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Směrnice č. 3 : Poskytování cestovních náhrad výdajů při tuzemských a 
zahraničních pracovních cestách pro rok 2024 (s účinností od 1. 1. 2025): 
 

1. Směrnice AOP pro poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách je 
stanovena na základě zákona č. 262/2006 Sb., Zákoník práce, sazby  
stravného aktualizovány dle § 176 odst.1  zákoníku práce. Pro rok 2025 jsou 
náhrady stanoveny vyhláškou č. 475/2024 Sb. 

2. Pracovní cestou se rozumí časově omezené vyslání zaměstnance 
zaměstnavatelem k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce. 

3. Pracovníkovi vyslanému na pracovní cestu náleží: 
- náhrada prokázaných jízdních výdajů 
- náhrada prokázaných výdajů za ubytování 
- stravné za podmínek dále stanovených  
- náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů 
 

   5.  Za každý kalendářní den pracovní cesty přísluší pracovníkovi stravné, které   
činí : 

     -    148 Kč, trvá–li pracovní cesta 5-12 hodin 
     -    225 Kč, trvá–li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin 
           -    353 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.   
     6.   Bylo-li zaměstnanci během pracovní doby poskytnuto jídlo, které má charakter 

snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, je 
zaměstnavatel oprávněn za každé uvedené jídlo stravné krátit až o hodnotu  

 -   70% stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin, 
 -  35% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18   

hodin,    
 -  25% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.  
   7.     Použije-li zaměstnanec na žádost zaměstnavatele silniční motorové vozidlo, 

s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, přísluší mu za každý 1 km 
jízdy základní náhrada a náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu. 

8.    Sazba základní náhrady za 1 km jízdy činí : 
- u jednostopých vozidel a tříkolek 1,60 Kč 
- z osobních silničních motorových vozidel 5,80 Kč 
Náhrada za spotřebované pohonné hmoty přísluší pracovníkovi ve výši 
vypočtené z ceny pohonné hmoty a množství spotřebované pohonné hmoty 
vozidla. 

9.  Při výpočtu výše náhrady za spotřebované pohonné hmoty se vychází z ceny   
pohonné hmoty prokázané pracovníkem dokladem o nákupu. Neprokáže-li 
pracovník cenu pohonné hmoty, vypočte se výše náhrady z průměrné ceny 
pohonné hmoty stanovené vyhláškou MPSV.  

10. Spotřeba pohonné hmoty silničního motorového vozidla se vypočte 
aritmetickým průměrem z údajů uvedených v technickém průkazu. Pokud 
technický průkaz vozidla tyto údaje neobsahuje, přísluší pracovníkovi náhrada 
výdajů za pohonné hmoty, jen pokud spotřebu pohonné hmoty prokáže 
technickým průkazem vozidla shodného typu se shodným objemem válců. 

11. Sazby stravného se zaokrouhlují na celé koruny do výše 50 haléřů směrem dolů 
a od 50 haléřů včetně směrem nahoru. Sazby základních náhrad za použití 
silničních motorových vozidel a průměrné ceny pohonných hmot se zaokrouhlují 
na desetihaléře směrem dolů. 
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12. Požádá – li pracovník o poskytnutí zálohy na náhrady, je zaměstnavatel 
povinen mu tuto zálohu do výše předpokládané náhrady poskytnout. 

13. Pracovník je povinen do 10 pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty 
předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty 
a též vrátit nevyúčtovanou zálohu, pokud se s AOP nedohodne jinak.  

14. Zaměstnavatel je povinen do 10 pracovních dnů ode dne předložení písemných 
dokladů provést vyúčtování pracovní cesty pracovníka a uspokojit jeho nároky. 

15. Při zahraniční pracovní cestě přísluší pracovníkovi za dále stanovených 
podmínek stravné v cizí měně. Výši stravného v cizí měně určí zaměstnavatel 
ze základní sazby stravného stanovené pro stát, ve kterém pracovník stráví 
v kalendářním dni nejvíce času. Sazby zahraničního stravného pro rok 2024 
jsou stanoveny vyhláškou č. 373/2024 Sb. 

16. Stravné v cizí měně (vyhláška č. 401//2022 Sb.) ve výši základní sazby náleží 
pracovníkovi, pokud doba strávená mimo území ČR trvá v kalendářním dni déle 
než 18 hodin. Trvá li tato doba déle jak 12 hod. a méně jak 18 hod., přísluší 
pracovníkovi stravné v cizí měně ve 2/3 výši této sazby, ve výši 1/3 sazby, trvá-
li doba strávená mimo území ČR 12 hodin a méně, avšak alespoň 1 hodinu. 
Trvá-li doba strávená mimo území ČR méně než 1 hodinu, zahraniční stravné 
se neposkytuje. 

17. Kapesné se poskytuje až do výše 40 % stravného, kapesné se poskytne na 
základě rozhodnutí zaměstnavatele. 

18. Rozhodující dobou pro vznik nároku na náhrady poskytované v cizí měně je při 
zahraniční pracovní cestě doba přechodu státní hranice a při letecké přepravě 
odlet a přílet letadla podle letového řádu.  

   
 

Výše průměrné ceny za 1 litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 věty zákoníku práce  
činí v roce 2025: 

• 35,80 Kč u benzinu automobilového 95 oktanů, 
• 40,50 Kč u benzinu automobilového 98 oktanů, 
• 34,70 Kč u motorové nafty 
• 7,70 Kč za 1 kilowatthodinu elektřiny 

 
 
 
 
 
 
Aktualizovala dne 6. 1. 2025  Eliška Humplíková 
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