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1. Ukel a dovod vydania smernice

Tuto smernicu vyddvam za i¢elom:
» Jednotného postupu pri poskytovani cestovnych nahrad pri pracovnych cestach
zamestnancov v pracovnom pomere a osobam pracujucich na zéklade dohdd
o vykonani prace
» Stanovenia zodpovednych 0sob v oblasti poskytovania cestovnych néhrad. Této
smernica ja povaZovana za utovy zédznam a je stdast’ou uétovnej dokumentécie.

2. Stvisiace predpisy

74kon & 283/2002 Z.z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov
7:4kon &. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov
74kon & 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov
a) opatrenie Ministerstva préce, socialnych veci a rodiny SR &. 615/2005 Z.z. o sumach
stravného
b) opatrenie MPSVaR SR C. 260/2004 Z.z. o sumach zékladnej nahrady za pouZivanie
cestovnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach,
c¢) opatrenie Ministerstva financii SR & 582/2005 Z.z., ktorym sa ustanovuju na rok 2006
zékladné sadzby stravného v cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach.

3. Definicia pojmov

a) pracovna cesta —&as od néstupu zamestnanca na cestu na vykon prace do
iného miesta ako je jeho pravidelné pracovisko vratane vykonu préce, do
skondenia tejto cesty, pracovnou cestou nie je cesta zamestnanca z miesta
trvalého pobytu na pravidelné pracovisko, opravnenie vyslat’ zamestnanca na
pracovnu cestu ma len starosta obce,

b) zahrani¢na pracovna cesta — gast’ pracovnej cesty v zahranici vratane vykonu
prace v zahraniCi, opravnenie na vyslanie zamestnanca na zahrani¢n{ pracovni
cestu ma starosta obce,

¢) pravidelné pracovisko — miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve
alebo v zmluve o vykonani price, pravidelnym pracoviskom nemdZze byt trvalé
bydlisko zamestnanca,

d) spotreba pohonnych latok — spotreba v litroch na 100 km jazdy vypocitana
podla tidajov v technickom preukaze vozidla takto:

» ak je v technickom preukaze uvedené spotreba len podla slovenskej
normy, na vypo&et sa pouZije spotreba podla tejto normy

» ak je v technickom preukaze uvedend spotreba podla slovenskej
technickej normy aj predpisu EHK alebo len predpisu EHK, na
vypodet sa pouZije spotreba podl'a EHK vypocitana aritmetickym
priemerom



» ak je v technickom preukaze uvedené spotreba podla smernice ES, na
vypodet sa pouZije spotreba zodpovedajica kombindcii jednotlivych
cyklov preméavky

» ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podla inej normy, na
vypodet sa pouzZije spotreba uréena na rychlostny reZim jazdy
zodpovedajuci podmienkam pracovnej cesty

» ak technicky preukaz idaje o spotrebe neobsahuje, na vypocet sa
pouZije spotreba podla technického preukazu motorového typu,

s rovnakym objemom valcov motora a s rovnakym druhom pohonne;j
latky.

) Vydavky za spotrebované pohonné latky — suma vypot&itana v zavislosti od poctu
od jazdenych kilometrov, ndkupnej ceny pohonnych latok platnych v Case
motorového vozidla/dolozena dokladom z &erpacej stanice o derpani pohonnych
latok/ a normy spotreby pohonnych latok podla technického preukazu vozidla, na
vypo&et sa pouZije vzorec:

Podet najazdenych km x spotreba podl’a techn. preukazu : 100 x cena PHM

f) firemné vozidlo — motorové vozidlo vo vlastnictve obecného uradu pouzivané na
sluzobné udely, zverené do pouZivania zamestnancom uradu, pricom vozidlo mézu
pouzivat’ iba na sluZobné ugely, vietky vozidla, ktoré urad ma k dispozicii st
sluzobné. Obecny trad Rudina disponuje firemnym vozidlom. Na sluZobné ucely
mdZu byt pouivané aj sukromné vozidla po schvaleni starostom obce

g) kniha jazd, resp. zdznam o previdzke vozidla — zékladna evidencia
o uskuto¢nenych jazdach na pracovnych cestch, na zéklade, ktorej sa preukazuje
nérok na cestovné néhrady, predklada sa ako vytétovanie pracovnej cesty
uskuto&nenej sluZobnym vozidlom na pracovnej ceste uskutoénenej zamestnancom
i starostom tiradu, vedie sa pre kazdé vozidlo samostatne prostriedkami vypoctovej
techniky.

IL.
Nahrady pri tuzemskych pracovnych cestach
Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

1. Nshrada preukazanych cestovnych vydavkov
V pripade pouZitia sluZobného vozidla zamestnancovi nahrada cestovnych vydavkov nepatri.
V pripade iného spdsobu dopravy zamestnancovi patri:

a/ ndhrada cestovnych vydavkov pravidelnou verejnou dopravou

Cestovné vydavky predstavuji vydavky, ktoré zamestnanec v priebehu pracovnej cesty
vynaloZi na dopravu:

- hromadnymi prostriedkami dial’kovej dopravy — vlak, autobus, lietadlo

- taxisluzbou

Miestnou hromadnou dopravou — autobus, metro, elektri¢ka, trolejbus



7amestnanec musi svoje naroky prislusnym spdsobom preukazat’ a to cestovnym listkom,
letenkou, a pod. V pripade straty alebo znitenia narok na Ghradu cestovnych vydavkov
zanika.

b/nahrady za pouZivanie cestovnych motorovych vozidiel okrem vozidiel
zamestnavatel'a:

Zamestnanec moze na pracovnu cestu pouZit’ okrem vozidla aj vozidlo, ktoré je v jeho
vlastnictve, alebo ktoré patri inej fyzickej osobe, alebo ktoré si prenajal na vlastné meno.

Ak pouzije pracovnik OcU, poslanec, starosta obce na sluzobné ucely sikromné motorove
vozidlo, patri mu néhrada podla Zdkona 283/2007 Zz 0 cestovnych nahradach za podmienky,
%e mu bol vopred dany pisomny sahlas starostu obce a Vv Zase jeho nepritomnosti zastupcu
starostu.

Pisomny suhlas mdZe byt dany len po zvazeni hospodarnosti a Géelnosti zvolen€ho spdsobu
dopravy a na zéklade vyhotovenej ¥iadanky o povolenie sukromného vozidla na sluzobnu
cestu, ktort pouZivatel automobilu predloZi starostovi, resp. jeho zAstupcovi.

Nahrada za pouZzivanie stkromného motorového vozidla nepodlieha dani zo mzdy ani dani

z prijmov obyvatel'stva. Naklady spojené s prevadzkou sikromného motorového vozidla pri
sluzobnych cestach hradi majitel vozidla.

Ak pracovnik pouZil stkromné motorove vozidlo bez predchédzajﬁceho sthlasu starostu
obce, resp. jeho zastupcy, poskytne sa mu néhrada cestovného vo vyske cestovného dopravy,

ktort mal vyuZit.
2. Nahrada preukézan)'fch vydavkov za ubytovanie

Nahradu vydavkov za ubytovanie moZno priznat’ iba na zéklade doloZeného hotelového Gctu
alebo uétu z in€ho ubytovacieho sariadenia za predpokladu, e doklad obsahuje zékladné
nalezitosti ugtovného dokladu. Musi ist’ 0 oficialnu ubytovaciu sluzbu. Za ubytovanie

u znamych alebo pribuznych, aj ked vystavia potvrdenie 0 platbe za ubytovanie , nahrada
vydavkov nepatri.

V pripade straty, alebo znitenia dokladu o ubytovani je zamestnanec povinny zaobstarat’

nahradny doklad od poskytovatel'a ubytovania. V opatnom pripade sa mu nahrada vydavkov
za ubytovanie neposkytne.

3. Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kalendamny deft pracovnej cesty v Zavislosti od &asu trvania
pracovnej cesty V kalendarnom dni, pri¢om tas trvania je rozdeleny do tasovych pasiem:

- 5 az 12 hodin

- nad 12 az 18 hodin

- nad 18 hodin.

Sumu stravného ustanovuje opatrenim Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny SR.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste zabezpedené bezplatné stravovanie v plnom rozsahu,
stravné mu nepatri.

Ak ma zamestnanec zabezpelené bezplatné stravovanie len &iastocne, patri mu stravné:

- znizené 0 25% za bezplatné poskytnute ranajky

_ znizené o 40% za bezplatne poskytnuty obed

_ znizené o 35% za bezplatne poskytnutd vederu zo sumy Vv pasme nad 18 hodin. Nomindlna
miera kratenia sa zaokrahli na celé koruny nahor.



AK mé zamestnanec na pracovnej ceste podl'a dokladu za ubytovanie poskytnuté ranajky,
stravné sa mu:

- krati o sumu rafiajky

- alebo sa krati 0 25% - ak je suma za raftajky vy$sia ako 25% zo stravného, na ktoré ma
nérok. Stravné sa mu krati len 0 25% v pripade, Ze suma za rafiajky v doklade nie je
vyéislend, krati sa stravné 0 25%. Zamestnanec nema na poskytnutie stravného narok, ak
pracovnd cesta trvala najmenej 5 hodin. Ak ma zamestnanec za prisludny deil priznané stravné
v zmysle zdkona o cestovnych néhradach a tejto smernice, uZ nema narok na zavodné
stravovanie poskytované zamestnavatel'om.

4. Nahrada preukazanych potrebnych vedPajsich vydavkov.

Néhrada preukazanych potrebnych vedlaj $ich vydavkov patri zamestnancovi za
preukazatelné vynaloZené vydavky na pracovnej ceste s ciePom uispedného splnenia ucelu
pracovnej cesty. Ide o vydavky vynaloZené na parkovné za motoroveé vozidlo, dialni¢ny
poplatok, za sluzobny telefonicky hovor, postovné za sluobnu kore§pondenciu, Gischovu
batoZiny, vstupenka na veltrh/- ak bola cielom pracovnej cesty udast na vel'trhu/ a pod.
Narok na tieto nahrady musi byt preukazatel'ne doloZeny dokladom, napr. parkovaci listok,
doklad o zaplateni dialn. poplatku a pod.

Potrebnymi vedl'aj$imi vydavkami pri pracovnej ceste motorovym vozidlom nie si pokuty
a vydavky stvisiace so zabezpetenim prevédzkyschopnosti stikromného vozidla zamestnanca.

11L.

Nahrady pri zahraniénych pracovnych cestich
Zamestnancovi vyslanému na zahraniénu pracovnu cestu patri:
1.Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov
Podmienky poskytnutia ndhrady st zhodné s podmienkami uvedenymi v élanku IL. Ods. 1.
2. Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie.
Podmienky poskytnutia nahrady s zhodné s podmienkami uvedenymi v &lanku II. Ods. 2.

3. Stravné

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi stravné v cudzej mene za kazdy
kalendarny defi v zavislosti od Casu trvania pracovnej cesty mimo zemia SR, pri¢om ¢as je
rozdeleny do asovych pasiem:

- do 6 hod. vratane

- nad 6 hod. az 12 hod.

- nad 12 hod.

74kladné sadzby stravného pre jednotlivé krajiny v cudzej mene vydava opatrenim
Ministerstvo financii SR vzdy na nasledujiici kalendarny rok tak, aby nadobudlo udinnost 1.1.
prislugného roka. 74kladné sadzby stravného na rok 2006 ustanovilo MF SR opatrenim €.

582/2005 Z.z.

7Zamestnancovi patri stravné v cudzej mene krajiny, v ktorej stravi pracovnu cestu, v pripade
viacerych krajin mu patri stravné v mene krajiny, v ktorej stravi najviac hodin v kalendarnom
dni a to vo vyske:



- 25% zo zékladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva do 6 hod
- 50% zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalend4rnom dni trva od 6—12 hod
- 100% zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalend4rnom dni trva nad 12 hod

Ak mé zamestnanec na zahranitnej pracovnej ceste zabezpedené bezplatné stravovanie
v plnom rozsahu, stravné mu nepatri. Ak ma zamestnanec zabezpe&ené bezplatné stravovanie
len &iastodne, patri mu stravng:

- zni¥ene o 25 % za bezplatne poskytnuté rafajky
- zni¥ené o 40 % za bezplatne poskytnuty obed
- zni¥ené o 35 % za bezplatne poskytnutl veceru

Zo z4kladnej sadzby stravného v cudzej mene pre prislu$nu krajinu.

Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste podl'a dokladu za ubytovanie poskytnuté rafiajky,
stravné sa mu:

- krati o sumu za rafiajky

- alebo sa kréti 0 25 % - ak je suma za ratiajky vy$sia ako 25 9% zo stravného, na ktoré ma
narok, stravné sa krati len o 25 % v pripade, Ze suma za ratiajky v doklade nie je vycislena,
krati sa stravné o 25 %.

Pre vznik naroku na ndhradu v cudzej mene je rozhodujuci &as prechodu slovenskej Statnej
hranice. Preto je nevyhnutné v knihe jazd, resp. vo vytétovani zahrani¢nej pracovnej cesty
thto skuto¢nost’ zaznamenat'.

Pri zahraniénej pracovnej ceste patri zamestnancovi za &as pracovnej cesty na izemi SR

stravné v slovenskej mene.

4. Nahrada preukdzanych potrebnych vedl’ajsich vydavkov
Podmienky poskytnutia ndhrady st zhodné s podmienkami uvedenymi v ¢lanku II ods. 4.

5. Nahrada vydavkov za pohonné latky

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste uskutognenej vozidlom zamestnanca patri zamestnancovi
nahrada vydavkov za pohonné latky v cudzej mene za kilometre prejazdené v zahrani¢i nad
350 km. Ak zamestnanec v zahraniéi prejazdi menej ako 350 km, patri mu néhrada za
pohonné latky v slovenskej mene.

Nahrada vydavkov za pohonné latky v cudzej mene sa vypodita z pottu odj azdenych km nad
350 a cien pohonnych latok v &ase pouZitia vozidla.

7:4kladna nahrada za 1 km jazdy vozidlom zamestnanca prislucha aj pri zahrani¢nej pracovnej
ceste v slovenskej mene.

Aj pri zahrani®nej pracovnej ceste ja moznost dohodnut’ sa na nahrade, ktord sa rovna cene
cestovného hromadnym dopravnym prostriedkom vratene lietadla.

6. Nahrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych niakladov
v zahrani¢i.

Vydavkom za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov je platba poistného, ktord musel
zamestnanec zaplatit’ komerénej poistovni. Vydavok sa preukazuje poistkou.



Iv.
Cestovné nahrady starostu obce

Aj starosta obce ma pri pracovnych cestach narok na nahradu vydavkov v rovnakom rozsahu
a za rovnakych podmienok ako je uvedené v &lanku 11 a &lanku III tejto smernice.

V.
Vieobecné ustanovenia tykajice sa cestovnych nahrad

1. Veduci pracovnik, ktory vysiela zamestnanca na tuzemsku pracovnu cestu, a ktory
vysiela zamestnanca na zahrani¢nd pracovnu cestu, pisomne, formou cestovného prikazu urdi,
s prihliadnutim na pracovné zaujmy zamestnanca:

- miesto nastupu na pracovnu cestu — pravidelné pracovisko alebo trvalé bydlisko
zamestnanca

- miesto vykonu - napr. mesto, organizacia, pracovisko a pod.

- &as — deft, pripadne hodina nastupu na pracovnu cestu a defi, pripadne hodina ukoncenia
pracovnej cesty

- sposob dopravy — uréenie dopravného prostriedku , pri zahrani¢nej ceste aj trasa

- miesto skonenia pracovnej cesty — pracovisko zamestnanca alebo jeho bydlisko

- v pripade potreby aj d'alsie podmienky pracovnej cesty — napr. spdsob ubytovania, pefiazny
limit za ubytovanie, spolucestujice osoby vo vozidle zamestnavatel'a, pracu nad¢as a pod.

2. Ak zamestnanec poZiada o poskytnutie preddavku na cestovné nahrady, patri mu tento
preddavok do sumy predpokladanych nahrad. Aj pri zahrani¢nej pracovnej ceste moze
zamestnanec poZiada o preddavok. Preddavok sa mu poskytne v mene ustanovenej opatrenim
FM SR pre prislu$nt cielovu krajinu. Za stanovenie vysky preddavku zodpoveda veduci
pracovnik, ktory zamestnanca na pracovnu cestu vysiela. Za poskytnutie, resp. fyzické
vyplatenie preddavku zodpoveda pokladnicka.

3. Zamestnanec moZe pri zahraniénej pracovnej ceste poZiadat’ o vratenie
nevytétovaného preddavku v cudzej mene alebo o poskytnutie sumy vyutovanych nahrad

v slovenskej mene. Na prepodet vyuétovanych nahrad v cudzej mene na slovenskil menu sa
pouZije kurz Nérodnej banky SR platny v defi schvalenia vytuétovania pracovnej cesty.

4. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa celkovy narok v cudzej mene zaokrahl'uje na celd
jednotku platidla. ZaokrahPovanie sa nerobi, ak sa narok prepotitava na slovensku menu.
5. Zamestnanec je povinny kazdi tuzemsku a zahraniénl pracovnu cestu vyactovat

a Vratit nevytétovany preddavok do 10 pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty. Tato
lehota je poriadkov, preto pri jej nedodrZani narok zamestnanca na cestovné nahrady
nezanika.

V pripade nedodrzania lehoty na vratenie poskytnutého preddavku sa zamestnancovi

v najblizSom vyplatnom termine suma vo vyske poskytnutého preddavku zrazi zo mzdy.
Zamestnancom vyhotovené vyuétovanie pracovnej cesty podlieha schvaleniu vedicim
pracovnikom, ktory ho na pracovnu cestu vyslal,

6. Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych dni odo diia predloZenia dokladov od
zamestnanca vykonat’ ziStovanie pracovnej cesty zamestnanca. A7 po tejto lehote sa mdZe
zamestnanec domahat’ svojho néroku. Zugtovanie pracovnej cesty spotiva v odkontrolovani
vyu¢tovania z hfadiska narokov na cestovné nahrady &o do druhu a vysky z hl'adiska zakona
o cestovych nahradach a tejto smernice, preukézatelnost’ narokov a naleZitosti vyuétovania.



Za vykonanie zi&tovania zodpoveda poverend pracovnitka ekonomického useku, ktora je
opravnena vyudtovania upravit' v zmysle platnych predpisov. Za vyplatenie vyuctovanej sumy
zodpoveda pokladnicka.

7. Zamestnancovi nepatri nahrada za tuzemsku ani zahraniént pracovnt cestu ak mu je
preukézatePné poskytnuta inou pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske
zakona &. 283/2002 Z.z o cestovnych néhradach.

8. Zamestnancom zamestnanych na zéklade dohody o vykonani prace patria cestovné
nahrady len v tom pripade, Ze je to dohodnuté v dohode o vykonani prace.

9. Iné nahrady a vysSie ndhrady ako ustanovuje zakon ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradéach sa neposkytuju.

10.  Osobam ktoré vykonavaju prace pre urad na zaklade inych dohdd, cestovné nahrady
nepatria.

11.  Za dobu prace na pracovnej ceste prislicha zamestnancovi mzda.

VI.
ZAaverefné ustanovenia.

1. Téato smernica je zavizna pre vietkych zamestnancov firmy.
2. Nedodrzanie tejto smernice sa klasifikuje ako porusenie pracovnej discipliny.
3. Veduci pracovnik a pracovnici ekonomického tseku st povinni sledovat’
opatrenia MPSVaR SR a MF SR tykajtice sa upravy sum stravného, zékladnej
nahrady za pouZitie motorového vozidla a stanovenia sadzieb stravného
v cudzej mene.
Zéroveh si povinny o zmenach informovat’ ostatnych zamestnancov.

V Rudine, 2.1.2013




