
Per diems - praktický příklad 
 
V projektu jsou naplánované celkem čtyři zahraniční cesty. V rozpočtu je uvedeno per diems 
v celkové výši 400 920 Kč.  
 

Kapitola Položka Jednotka 
Počet 

jednotek 
Jednotková 

cena 
Celkem 

(Kč) 
Poznámka 

Cestovné/Travel 
Costs 

Per-
diems 

osoba/noc 60 6 682 
400 
920 

Per diems  pro 5 osob/ 
4 noci (275 EUR) - 2x 
partnerská schůzka v 
Norsku= 282 700 Kč. 
Per diems  pro 2 
osoby/ 5 nocí (230 
EUR) - 2x bilaterální 
návštěva norského 
partnera v ČR= 118 
220 Kč. 

 
V poznámce v rozpočtu je uvedeno:  
Per diems  pro 5 osob/ 4 noci (275 EUR) - 2x partnerská schůzka v Norsku= 282 700 Kč. 
Per diems  pro 2 osoby/ 5 nocí (230 EUR) - 2x bilaterální návštěva norského partnera v ČR= 
118 220 Kč. 
Při sestavování rozpočtu projektu byl použit směnný kurs: 25,7 CZK/EUR a tento kurz musí 
být dodržen i při vyúčtování.  
 
 
Dva čeští pracovníci projektu odjeli do Norska na služební cestu v pondělí 1. 8. s návratem 
do Čech v pátek 5. 8. 2022.  
Při vykazování této cesty do Norska žadatel postupuje následovně:  
 Počet nocí: 4 
 Sazba schválena v rozpočtu projektu pro danou cestu: 275 EUR 
 Použitý směnný kurs: 25,7 CZK/EUR 
 Základní sazba na jednu noc na jednoho pracovníka je tedy:  275 * 25,7 = 7 067,5 Kč 
 
FAQ:  
 Prvnímu pracovníkovi bylo poskytnuto bezplatné ubytování na dvě noci. Per diems se 

v tomto případě krátí o 40% za každou noc, kdy bylo toto ubytování bylo poskytnuto.  
o Pokrácena taxa na noc: 4 240,50 Kč ( tj. 60% z 7 067,5 Kč) 
o Výpočet per diems za cestu tohoto pracovníka: 2 * 4 240,50 Kč + 2 * 7 067,5 Kč = 

22 616 Kč 
 

 Pokud by konečný příjemce vyplatil v souladu s interními předpisy pracovníkovi cestovní 
náhrady v nižší částce, může si následně nárokovat v žop plnou sazbu per diems?  

o Ano, konečný příjemce vykazuje per diems v souladu s Příručkou, výše cestovní 
náhrady vyplacené pracovníkovi nemá na nárokovanou výši vliv.  

 

 Druhý pracovník na zahraniční služební cestě dostal na konferenci plnohodnotný oběd, 
který neplatil. Jak se v tomto případě postupuje?  

o Per diems za tento konkrétní den je nutné krátit o 20%. Per diems za zbývající 
dny zůstanou ve stejné výši. Výpočet per diems za tohoto konkrétního cestovatele 
je  tedy: 3* 7 067,5 Kč + 1* 5 654 Kč (tj. 80% z 7 067,5 Kč) = 26 856,5 Kč.  

 



 Žadatel zaplatil pracovníkům cestovní pojištění ve výši 2* 360 Kč = 720 Kč. Je možné je 
vykázat v ŽOP?  

o Ne, cestovní pojištění je součástí per diems. Pokud tedy žadatel vykáže v ŽOP 
per diems, není možné vykazovat další výdaje, jako je cestovní pojištění.  
 

 Proč se nepoužije jako sazba per diems jednotková cena uvedená v rozpočtu?  
o Sazba per diems uvedená v rozpočtu je vypočítaný průměr všech sazeb 

použitých pro cesty do jednotlivých zemí v rámci projektu, ale pro vykazování 
v ŽOP se použije sazba per diems dle konkrétní země, do které pracovník jede.  

 
 Organizace koupila pracovníkům letenky. Je možné je vykázat v ŽOP?  

o Ano, pokud jsou letenky v rozpočtu projektu, je možné je vykázat jako samostatný 
výdaj, nezahrnuje se do per diems. 
 

 
 Jaké doklady nahraje žadatel do IS CEDR při vykazování per diems?  

Do IS CEDR žadatel nahraje dokumenty potvrzující uskutečnění zahraniční 
pracovní cesty, tedy např. program služební cesty včetně informace o poskytnuté 
stravě, prezenční listinu, fotodokumentaci nebo zápis ze služební cesty.  
 

 Partnerská organizace se nachází přímo v Oslu. Pracovník dojel na hotel a k partnerovi 
místní MHD. Je možné nárokovat v ŽOP výdaje za MHD?  

o Nikoliv. Výdaje za MHD jsou součástí per diems.  
 

 Součástí zahraniční služební cesty českých pracovníků byla nutnost navštívit město 
Stavanger. Pracovníci si tedy v půjčovně půjčili na jeden den vůz. Je možné tento výdaj 
dát do ŽOP?  

o Ano, pokud v rozpočtu projektu je položka „pronájem vozu (včetně pojištění) a 
„PHM  + amortizace „ tak je možné půjčovné vozu a PHM v ŽOP nárokovat.  

 
 Pracovník jede na zahraniční služební cestu pouze přes den, nezůstává přes noc. Je 

možné za tuto zahraniční služební cestu vykázat per diems?  
o Ano, je to možné. Per diems se v případě, že pracovník nezůstane přes noc, krátí 

o 40%.  
 

 V případě, že se v projektu ušetří na per diems, je možné uspořené prostředky přesunout 
na jinou položku?  

o Ano, je to možné 
 

 V případě, že je potřeba navýšit položku per diems, je možné do ní přesunout prostředky 
z jiných položek?  

o Ano, je to možné, ale pouze za předpokladu navýšení počtu jednotek 
(osobo/nocí), není možné navyšovat sazbu per diems jako takovou. Je možné 
například v rámci změny navýšit počet cestovatelů, ale jejich sazba per diems pro 
danou zemi musí být stejná, jako byla schválena v žádosti projektu.  

 
 
 
 


