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Internd smernice je vypracovand v zmysle zédkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéach

v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 1

Personalne vymedzenie pdsobnosti internej smernice

Internd smernica sa vzt'ahuje na:

Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.
Fyzické osoby ¢inné na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budii dohodnuté individudlne pri uzatvarani
dohad.
Zamestnancov pri docasnom prideleni na vykon prace k uzivatel'skému zamestnavatel'ovi,
Zamestnancov vyslanych do ¢lenského Statu Europskej tnie.
Pri vykone prace v zahranici a pri ceste v stivislosti s mimoriadnym vykonom.
Na osoby, ktoré plnia pre pravnicki osobu tulohy a nie su k pravnickej osobe v
pracovnopravnom vzt'ahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.
Clanok 2

Vymedzenie pojmov
Pracovna cesta podl'a § 2 ods. 1 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradéch je Cas od
nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do in¢ho miesta, ako je jeho pravidelné
pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncCenia tejto cesty. Pracovna cesta

podrla tohto zakona je aj cesta, ktora trva od nastupu osoby na cestu na plnenie ¢innosti pre


http://www.smerniceonline.sk/download.phtml?fprod=onnskoly&fver=201404&url=javascript:viewlawpart(%27283_2002%20Z.z.%27,%27%27,%27%27,%27%27,%27%27,%271%27)

nu vyplyvajlcich z osobitného postavenia vratane vykonu ¢innosti do skoncenia tejto cesty.
Zahrani¢nd pracovnd cesta podla § 2 ods. 2 zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradéch je ¢as pracovnej cesty v zahraniCi vratane vykonu prace v zahrani¢i do skoncenia
tejto cesty.

2. Pravidelné pracovisko podla § 2 ods. 3 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach je
(v texte ZCN) miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto nie je
dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej
zmluve alebo v dohodéach o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru. Ak ide o
zamestnancov, ktorym c¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania,
mozno ako pravidelné pracovisko dohodnut aj miesto pobytu. Ak ma zamestnanec na
zéklade dohody o vykonani prace vykon prace v mieste mimo miesta pobytu, moze s nim
zamestnavatel’ v tejto dohode dohodnut, ze mu poskytne i pri ceste z miesta pobytu do
miesta vykonu préace a spét’ nahrady ako pri pracovnej ceste.

Clanok 3
Veduci zamestnanci opravneni povolit’ pracovnu cestu
1. Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemsku i zahrani¢n) vysiela:
e starosta,
2. Starosta vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne uréi podmienky pracovnej
cesty:
e miesto jej nastupu,
e miesto vykonu prace,
e (Cas trvania,
e spOsob dopravy,
e miesto skonCenia pracovnej cesty moze urcit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.
1. Pracovna cesta mdze byt povolena zamestnancom jednym rozhodnutim, ak ide o Casta
zmenu pracoviska, ktora vyplyva z osobitnej povahy povolania:
a. pre viacerych zamestnancov (kontroly, ............. ),
b. pre viacero pracovnych ciest zamestnanca (vodic,...).
2. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a. nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b. nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

stravné,

& e

nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov,

e. nahrada preukazanych cestovnych vydavkov na cesty na navstevu jeho rodiny.



1.

3. Preukazovanie vydavkov podl'a predchadzajiceho odseku sa nevzt'ahuje na pripady, ak
zamestnavatel’ uzna vydavky zamestnancovi inym sposobom ustanovenym zakonom o
cestovnych ndhradach:

a. § 34 ZCN - pausalne nahrady, vtedy sa uz vydavky nedokladuju,

b. § 35 ZCN - zamestnavatel moze uznat’ zamestnancovi vydavky aj bez preukédzania.

Clanok 4
Vedl'ajsie vydavky
V stlade s ustanovenim § 4 ZCN zakona o cestovnych ndhradach za potrebné vedl'ajsie
vydavky zamestnancov na pracovnej ceste a to pri tuzemskej i zahraniCnej, povazuje
zamestnavatel’ nasledovné vydavky:
o parkovné, poplatky za garazovanie, dial'ni¢né poplatky,
e vydavky za MHD,
e vydavky na pohonné latky,
o poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestnavatel'ovi,
e poplatky za nutné telefonne hovory stuvisiace s vykonom prace,
e vstupné za vystavy a vel'trhy, ak je pracovna cesta za tymto ucelom,
e a vsetky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pri plneni uloh na

pracovnej ceste.

Vedlajsie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukdzani dokladom o
uhrade.

Clénok 5

Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené zakonom
o cestovnych ndhradadch. Suma stravného je ustanovenda v zdvislosti od casu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozloZzeny na ¢asové pasma :

a. 5az 12 hodin,

b. nad 12 hodin az 18 hodin,

c. nad 18 hodin.

Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré¢ vyda Ministerstvo prace , socidlnych veci a rodiny

SR.

2. Ak zamestndvatel’ vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvyc€ajnym sposobom, poskytne mu stravné az do sumy stravného
ustanovenej pre ¢asoveé pasmo 5 az 12 hodin.

3. Ak zamestnanec, u ktorého Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania



4. Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach :

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢nej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania
zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom
Cas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na
¢asove pasma :

Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktorym sa ustanovuju zakladné

sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach, ktoré

vydé Ministerstvo financii Slovenskej republiky .

1. Ak zahrani¢né pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni
a. do 6 hodin vratane patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zékladnej sadzby
stravného,
b. nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zdkladnej sadzby
stravného,
c. nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zékladnej sadzby stravného (t. j. 100
%).

Stravné v cudzej mene zamestnavatel' poskytne v mene a vyske stravného ustanovené pre
krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin. Ak zamestnanec
stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, zamestnavatel
poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.
Ak je zamestnanec vyslany do ¢lenského Statu Eurdpskej unie patria mu ndhrady v rozsahu
a vo vyske ako pri zahrani¢nej pracovnej ceste.
So zamestnancom, ktorému Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania,
mozno dohodnit’ v pracovnej zmluve alebo v dohode o praci vykondvanej mimo
pracovného pomeru odchylne od tohto zdkona podmienky na poskytovanie stravného v
eurach alebo v cudzej mene, ako aj nizSie stravné, ako je ustanovené v odseku 4, najviac
vSak 0 5 %.
Kratenie stravného pre tuzemské a zahranicné pracovné cesty: Ak ma zamestnanec na
pracovnej ceste preukdzane zabezpeCené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane
zabezpecené bezplatné stravovanie €iastocne, zamestnavatel’ stravné krati :

a. 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

b. 040% za bezplatne poskytnuty obed,

c. 0 35% za bezplatne poskytnutl veCeru z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo:

nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty.



Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokrahli na najblizs§i eurocent

nahor.
1.

Ak je prituzemskej pracovnej ceste v uctovnom doklade o ubytovani preukizané

poskytnutie ranajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné znizené o:

a. preukazanu sumu za poskytnuté ranajky alebo

b. 25%, ak preukdzand suma vydavku za poskytnuté ranajky je vysSia ako 25% zo
p

stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena.

2. Ak je prizahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukdzané poskytnutie

ranajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné v cudzej mene znizené o:

a. preukazanu sumu za poskytnuté ranajky alebo

b. 25%, ak preukdzand suma vydavku za poskytnuté ranajky je vysSia ako 25% zo

stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté raiajky nie je vycislena.

3. Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

1.

Clanok 6

Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

Pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla

zamestnavatel'a, na pracovné ucely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné.

Pouzitie iného cestného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len na zaklade

pisomnej dohody a so sthlasom starostu obce.

Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach sa budu

poskytovat’ nasledovne:

a.

zékladna nahrada za kazdy 1 km jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky,

b. v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (cestovné

3.

2.triedou rychlika alebo autobusu podl'a toho, €o je pre zamestnanca vyhodnejsie).
1.

Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného
motorového vozidla zamestnavatela, ur¢i zamestnanec povereny predbeznou
financnou kontrolou podl'a predchadzajiiceho odseku pri povoleni na pouzitie iné¢ho
cestného motorového vozidla na pracovné ucely v ,,Dohode o pouziti cestného
motorového vozidla na pracovnu cestu®.

Vysledna suma zakladnej ndhrady a vyslednd suma nahrady za spotrebované pohonné
latky sa zaokrtihl'uje na najblizsi eurocent nahor.

Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych
latok platnych v Case pouZitia cestného motorového vozidla prepocitanych podla

spotreby pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového



vozidla (preukazatelny doklad o cene pohonnych latok; ak zamestnanec nevie

preukazat’, uvedené vydavky, zamestnavatel’ moze v stlade s § 35 ods. 1 ZCN zékona

o cestovnych ndhradach poskytnit’ ndhradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na
uréené podmienky pracovnej cesty).

4. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi nahrada za spotrebované pohonné
latky v cudzej mene za kilometre prejazdené v zahrani¢i nad 350 km, ak sa s
prihliadnutim na technické parametre cestného motorového vozidla zamestnavatel
nedohodne so zamestnancom na dlhSej vzdialenosti.

5. Ak je zamestnanec vyslany do ¢lenského Statu Eurdpskej Unie, patria mu nahrady v
rozsahu a vo vySke ako pri zahrani¢nej pracovnej ceste.

Clanok 7
Poistenie lieCebnych nakladov v zahranici
Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukdzanych vydavkov za

poistenie nevyhnutnych liecebnych nakladov v zahranici; tdto ndhrada zamestnancovi

nepatri ak ho takto poistil zamestnavatel.

Clanok 8
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach
Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukdzanych potrebnych vedlajSich vydavkov vreckové v cudzej mene vo vyske 40%
stravného ustanoveného podla CL.5.
Clanok 9
Vyuctovanie pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skonCenia pracovnej cesty
predlozit’ zamestndvatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuactovanie pracovnej cesty a
tiez vratit nevyuctovany preddavok.

2. Zamestnanci, u ktorych bude ¢asta zmena pracoviska st povinni do 30 kalendarnych dni po
dni skoncenia pracovnej cesty predlozit’ zamestndvatel'ovi pisomné doklady potrebné na
vyuctovanie pracovnej cesty a tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.

3. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prisluSnych tlac¢ivach:

e cestovny prikaz,
e sprava z pracovnej cesty,
e dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.

4. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny doloZit™:



e doklady: cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani ....,
« iné doklady ktoré preukazuju vedlajsie vydavky (Cl. 4).

5. Zamestnavatel' je povinny do desiatich pracovnych dni odo dia predlozenia pisomnych
dokladov vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

6. Zamestnavatel moze zamestnancom, ktorych ¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej
povahy povolania vykonat vyucétovanie do 30 kalendarnych dniodo dna predlozenia
pisomnych dokladov.

7. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok len vtedy,
ak o to zamestnanec poziada.

8. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok
najneskor v den nastupu na pracovnu cestu.

Preddavok bude poskytnuty po dohode so zamestnancom v:

a. cudzej mene,

b. prepoctom hodnoty stravného v mene euro na dohodnutu cudziu menu podl'a zdkona o
uctovnictve.

1. Vyuctovanie preddavkov na zahrani¢né pracovné cesty:

a. pri poskytnuti vyssieho preddavku, zamestnanec vrati sumu:

1. v cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok, alebo po dohode.
2. v inej cudzej mene alebo v mene euro,

3. v cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok alebo po dohode
4. v inej cudzej mene alebo v mene euro,

b. pri poskytnuti niz§ieho preddavku, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi sumu :

c. v pripade potreby sa ndrok zamestnanca zaokruhl'uje na celi jednotku platidla
(bankovky alebo mince), to neplati, ak sa zamestnanec a zamestnavatel' dohodnt na
vrateni alebo poskytnuti sumy vyuctovaného preddavku alebo jeho ¢asti v mene euro.

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

1. Tato internd smernica je suUCastou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému
organizacie a sluzi ako podklad na spravne, Uplné a preukazné zobrazenie prisluSnych
skuto€nosti pre potreby tctovnictva.

2. Tato internd smernica je povazovana za uctovny zdznam a je sucastou uctovnej
dokumentécie organizacie.

3. Ustanoveniami tejto internej smernice su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.



