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1. Utel a dovod vydania smernice

Tuato smernicu vydédvam za ucelom:
» Jednotného postupu pri poskytovani cestovnych nahrad pri pracovnych cestach
zamestnancov v pracovnom pomere a osobam pracujtcich na zaklade dohdd
o vykonani prace
» Stanovenia zodpovednych osdb v oblasti poskytovania cestovnych néhrad. Této
smernica ja povaZovana za uétovy zaznam a je sucastou uc¢tovnej dokumentacie.

2. Suvisiace predpisy

Zakon €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nédhradach v zneni neskor$ich predpisov
Zékon €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov
Zakon €. 311/2001 Z.z. Zékonnika prace v zneni neskor$ich predpisov
a) opatrenie Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR €. 615/2005 Z.z. o suméach
stravného
b) opatrenie MPSVaR SR ¢. 260/2004 Z.z. o sumach zakladnej ndhrady za pouZivanie
cestovnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach,
¢) opatrenie Ministerstva financii SR ¢. 582/2005 Z.z., ktorym sa ustanovuju na rok 2006
zakladné sadzby stravného v cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach.

3. Definicia pojmov

a) pracovna cesta — ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do
iného miesta ako je jeho pravidelné pracovisko vratane vykonu préace, do
skoncenia tejto cesty, pracovnou cestou nie je cesta zamestnanca z miesta
trvalého pobytu na pravidelné pracovisko, opravnenie vyslat’ zamestnanca na
pracovnu cestu mé len starosta obce,

b) zahrani¢na pracovna cesta — Cast’ pracovnej cesty v zahrani¢i vratane vykonu
prace v zahranic¢i, opravnenie na vyslanie zamestnanca na zahrani¢nu pracovnu
cestu ma starosta obce,

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

d) spotreba pohonnych latok — spotreba v litroch na 100 km jazdy vypoc¢itana
podl'a idajov v technickom preukaze vozidla takto:

» ak je v technickom preukaze uvedena spotreba len podl'a slovenskej
normy, na vypocet sa pouZije spotreba podl'a tejto normy

» ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podla slovenske;j
technickej normy aj predpisu EHK alebo len predpisu EHK, na
vypocet sa pouzije spotreba pod'a EHK vypocitana aritmetickym
priemerom



> ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podl'a smerice ES, na
vypocet sa pouzije spotreba zodpovedajuca kombinécii jednotlivych
cyklov premévky

» ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podl'a inej normy, na
vypodet sa pouZije spotreba uréena na rychlostny rezim jazdy
zodpovedajici podmienkam pracovnej cesty

» ak technicky preukaz udaje o spotrebe neobsahuje, na vypocet sa
pouzije spotreba podl'a technického preukazu motorového typu,
s rovnakym objemom valcov motora a s rovnakym druhom pohonne;j
latky.

e) Vydavky za spotrebované pohonné latky — suma vypocitand v zévislosti od poctu
od jazdenych kilometrov, ndkupnej ceny pohonnych latok platnych v ¢ase
motorového vozidla/doloZent dokladom z Cerpacej stanice o Cerpani pohonnych
latok/ a normy spotreby pohonnych latok podla technického preukazu vozidla, na
vypocet sa pouZije vzorec:

-

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

f) firemné vozidlo — motorové vozidlo vo vlastnictve obecného tradu pouZzivané na
sluzobné ucely, zverené do pouzivania zamestnancom uradu, pri¢om vozidlo mézu
pouzivat’ iba na sluzobné ucely, vSetky vozidla, ktoré urad ma k dispozicii st
sluzobné. Obecny tirad Rudina disponuje firemnym vozidlom. Na sluZobné ucely
mozu byt pouzivané aj sukromné vozidla po schvéleni starostom obce

g) kniha jazd, resp. zaznam o prevadzke vozidla — zékladna evidencia
o uskuto¢nenych jazdach na pracovnych cestach, na zaklade, ktorej sa preukazuje
narok na cestovné nahrady, predklada sa ako vyuctovanie pracovnej cesty
uskutoénenej sluZobnym vozidlom na pracovnej ceste uskuto¢nenej zamestnancom
i starostom uradu, vedie sa pre kazdé vozidlo samostatne prostriedkami vypoctovej
techniky.

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

1. Nahrada preukidzanych cestovnych vydavkov
V pripade pouzitia sluzobného vozidla zamestnancovi ndhrada cestovnych vydavkov nepatri.
V pripade iného spdsobu dopravy zamestnancovi patri:

a/ nahrada cestovnych vydavkov pravidelnou verejnou dopravou

Cestovné vydavky predstavuju 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



Zamestnanec musi svoje naroky prislusnym spdsobom preukazat’ a to cestovnym listkom,
letenkou, a pod. V pripade straty alebo zni€enia narok na thradu cestovnych vydavkov
zanika.

b/nihrady za pouZivanie cestovnych motorovych vozidiel okrem vozidiel
zamestnavatel’a:

Zamestnanec mdZe 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 ti¢ely sikromné motorové
vozidlo, patri mu ndhrada podl'a Zakona 283/2007 Zz o cestovnych néhradach za podmienky,
7e mu bol vopred dany pisomny suhlas starostu obce a v €ase jeho nepritomnosti zastupcu
starostu.

Pisomny suhlas méze byt dany len po zvaZeni hospodarnosti a u€elnosti zvoleného spdsobu
dopravy a na zaklade vyhotovenej Ziadanky o povolenie sikromného vozidla na sluzobnu
cestu, ktoru pouZivatel’ automobilu predloZi starostovi, resp. jeho zéstupcovi.

Nahrada za pouzivanie sukromného motorového vozidla nepodlieha dani zo mzdy ani dani

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

Ak pracovnik pouzil sikromné motorové vozidlo bez predchadzajiceho sthlasu starostu
obce, resp. jeho zastupcu, poskytne sa mu nahrada cestovného vo vyske cestovného dopravy,
ktord mal vyuZit.

2. Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

Nahradu vydavkov za ubytovanie mozno priznat’ iba na zéklade doloZeného hotelového uctu
alebo uctu z iného ubytovacieho zariadenia za predpokladu, Ze doklad obsahuje zékladné
nalezitosti u¢tovného dokladu. Musi ist’ o oficidlnu ubytovaciu sluzbu. Za ubytovanie

u znamych alebo pribuznych, aj ked’ vystavia potvrdenie o platbe za ubytovanie , ndhrada
vydavkov nepatri.

V pripade straty, alebo zni¢enia dokladu o ubytovani je zamestnanec povinny zaobstarat’
nahradny doklad od poskytovatel'a ubytovania. V opa¢nom pripade sa mu nidhrada vydavkov
za ubytovanie neposkytne.

3. Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kalendarny deti pracovnej cesty v zavislosti od ¢asu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, priCom ¢as trvania je rozdeleny do €asovych pasiem:

-5 az 12 hodin

-nad 12 az 18 hodin

- nad 18 hodin.

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

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

Ak ma zamestnanec zabezpecené bezplatné stravovanie len ¢iasto¢ne, patri mu stravné:

- znizené o 25% za bezplatné poskytnuté ranajky

- znizené o 40% za bezplatne poskytnuty obed

- zniZené o 35% za bezplatne poskytnuta veleru zo sumy v pasme nad 18 hodin. Nominalna
miera kratenia sa zaokruhli na celé koruny nahor.



Ak ma zamestnanec na pracovne;j ceste podl'a dokladu za ubytovanie poskytnuté rafajky,
stravné sa mu:

- krati o sumu ranajky

- alebo sa krati 0 25% - ak je suma za rafiajky vyssia ako 25% zo stravného, na ktoré¢ ma
narok. Stravné sa mu krati len o 25% v pripade, Ze suma za ratiajky v doklade nie je
vy&islend, krati sa stravné o 25%. Zamestnanec nema na poskytnutie stravného narok, ak
pracovna cesta trvala najmenej 5 hodin. Ak ma zamestnanec za prisluSny deti priznané stravné
v zmysle zékona o cestovnych nahradach a tejto smernice, uzZ neméa narok na zavodné
stravovanie poskytované zamestnavatel'om.

4. Nahrada preukazanych potrebnych vedl’ajSich vydavkov.

Néhrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov patri zamestnancovi za
preukézatel'né vynaloZené vydavky na pracovnej ceste s cielom uspeSného splnenia Gcelu
pracovnej cesty. Ide o vydavky vynaloZené na parkovné za motorové vozidlo, dial'ni¢ny
poplatok, za sluZzobny telefonicky hovor, postovné za sluZzobnu koreSpondenciu, ischovu
batoZiny, vstupenka na vel'trh/- ak bola cielom pracovnej cesty Gcast’ na vel'trhu/ a pod.
Nérok na tieto ndhrady musi byt’ preukézatel'ne doloZeny dokladom, napr. parkovaci listok,
doklad o zaplateni dial'n. poplatku a pod.

Potrebnymi vedlaj$imi vydavkami pri pracovnej ceste motorovym vozidlom nie su pokuty
a vydavky stvisiace so zabezpe¢enim prevadzkyschopnosti sukromného vozidla zamestnanca.

I1I.

Nihrady pri zahrani¢nych pracovnych cestach
Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢nu pracovnu cestu patri:
1.Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov
Podmienky poskytnutia nahrady su zhodné s podmienkami uvedenymi v ¢lanku II. Ods. 1.
2. Nihrada preukazanych vydavkov za ubytovanie.
Podmienky poskytnutia nahrady s zhodné s podmienkami uvedenymi v ¢lanku II. Ods. 2.

3. Stravné

Pri zahraniénej pracovnej ceste patri zamestnancovi stravné v cudzej mene za kazdy
kalendarny defi v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty mimo uzemia SR, pri¢om Cas je
rozdeleny do ¢asovych pésiem:

- do 6 hod. vratane

- nad 6 hod. az 12 hod.

-nad 12 hod.

Zé4kladné sadzby stravného pre jednotlivé krajiny v cudzej mene vydava opatrenim
Ministerstvo financii SR vZdy na nasledujuci kalendarny rok tak, aby nadobudlo u¢innost’ 1.1.
prislusného roka. Zakladné sadzby stravného na rok 2006 ustanovilo MF SR opatrenim ¢.
582/2005 Z.z.

Zamestnancovi 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 kalenddrnom
dni a to vo vyske:



- 25% zo zékladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva do 6 hod
- 50% zo z4kladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva od 6-12 hod
- 100% zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalenddrnom dni trva nad 12 hod

Ak m4 zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste zabezpefené bezplatné stravovanie
v plnom rozsahu, stravné mu nepatri. Ak méa zamestnanec zabezpecené bezplatné stravovanie
len ¢iasto¢ne, patri mu stravné:

- zniZene o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky
- zniZené o 40 % za bezplatne poskytnuty obed
- zniZzené o 35 % za bezplatne poskytnutu veceru

Zo zékladnej sadzby stravného v cudzej mene pre prislusnu krajinu.

Ak m4a zamestnanec na pracovnej ceste podl'a dokladu za ubytovanie poskytnuté ranajky,
stravné sa mu:

- krati o sumu za ranajky

- alebo sa krati 0 25 % - ak je suma za raiajky vyssia ako 25 % zo stravného, na ktoré ma
narok, stravné sa krati len o 25 % v pripade, Ze suma za raiiajky v doklade nie je vy¢islena,
krati sa stravné o 25 %.

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

Pri zahraniénej pracovnej ceste patri zamestnancovi za ¢as pracovnej cesty na zemi SR

stravné v slovenskej mene.

4. Ndhrada preukazanych potrebnych vedl’ajSich vydavkov
Podmienky poskytnutia ndhrady su zhodné s podmienkami uvedenymi v €lanku II ods. 4.

5. Niahrada vydavkov za pohonné latky

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

Néhrada vydavkov za pohonné latky v cudzej mene sa vypoc¢ita z po¢tu odjazdenych km nad
350 a cien pohonnych latok v ¢ase pouzitia vozidla.

Zakladna nahrada za 1 km jazdy vozidlom zamestnanca prislticha aj pri zahrani¢nej pracovnej
ceste v slovenskej mene.

Aj pri zahrani¢nej pracovnej ceste ja moznost’ dohodnut’ sa na nahrade, ktora sa rovna cene
cestovného hromadnym dopravnym prostriedkom vréatene lietadla.

6. Nahrada preukizanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nikladov
v zahrani¢i.

Vydavkom za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nékladov je platba poistného, ktori 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 II a €lanku III tejto smernice.

V.
VSeobecné ustanovenia tykajice sa cestovnych niahrad

i Veduci pracovnik, ktory vysiela zamestnanca na tuzemsku pracovnu cestu, a ktory
vysiela zamestnanca na zahrani¢na pracovnu cestu, pisomne, formou cestovného prikazu urci,
s prihliadnutim na pracovné zdujmy zamestnanca:

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

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

- ¢as — defi, pripadne hodina nastupu na pracovnu cestu a deii, pripadne hodina ukon¢enia
pracovnej cesty

- spdsob dopravy — urenie dopravného prostriedku , pri zahrani¢nej ceste aj trasa

- miesto skon&enia pracovnej cesty — pracovisko zamestnanca alebo jeho bydlisko

- v pripade potreby aj d’alSie podmienky pracovnej cesty — napr. spdsob ubytovania, pefiazny
limit za ubytovanie, spolucestujuce osoby vo vozidle zamestnavatela, pracu nad¢as a pod.

2% Ak zamestnanec poZiada o poskytnutie preddavku na cestovné nahrady, patri mu tento
preddavok do sumy predpokladanych néhrad. Aj pri zahrani¢nej pracovnej ceste moZe
zamestnanec poZiada o preddavok. Preddavok sa mu poskytne v mene ustanovenej opatrenim
FM SR pre prisludnu 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 zahrani¢nej pracovnej ceste poZiadat’ o vratenie
nevyuctovaného preddavku v cudzej mene alebo o poskytnutie sumy vyactovanych nédhrad

v slovenskej mene. Na prepocet vyuétovanych nahrad v cudzej mene na slovensku menu sa
pouZije kurz Narodnej banky SR platny v deil schvalenia vyu€tovania pracovnej cesty.

4. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa celkovy narok v cudzej mene zaokruhl'uje na celu
jednotku platidla. ZaokrihI'ovanie sa nerobi, ak sa narok prepocitava na slovenski menu.
- 4 Zamestnanec je povinny kazdd tuzemsku a zahrani¢nu pracovni cestu vyuctovat

a vratit’ nevyuctovany preddavok do 10 pracovnych dni po skon¢eni pracovnej cesty. Tato
lehota je poriadkova, preto pri jej nedodrZani narok zamestnanca na cestovné néhrady
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 vyt¢tovanie 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’ zaétovanie pracovnej cesty zamestnanca. AZ po tejto lehote sa moze
zamestnanec doméhat’ svojho naroku. Zi&tovanie pracovnej cesty spo¢iva v odkontrolovani
vytdtovania z hl'adiska narokov na cestovné nahrady ¢o do druhu a vysky z hl'adiska zakona
o cestovych nahradach a tejto smernice, preukazatel'nost’ narokov a néleZitosti vyuctovania.



Za vykonanie ziétovania zodpoveda poverena pracovnitka ekonomického useku, ktora je
opravnena vyuétovania upravit' v zmysle platnych predpisov. Za vyplatenie vy¢tovanej sumy
zodpoveda pokladnicka.

% Zamestnancovi nepatri nahrada za tuzemsku ani zahrani¢nt pracovnu cestu ak mu je
preukazatel'né poskytnuta inou pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske
zakona €. 283/2002 Z.z o cestovnych nahradéch.

8. Zamestnancom zamestnanych na zaklade 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 nahrady ako ustanovuje zékon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach sa neposkytuju.

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

11.  Zadobu prace na pracovnej ceste prislicha zamestnancovi mzda.

VI
Zavereéné ustanovenia.

1. Téato smernica je zadvdzna pre vSetkych zamestnancov firmy.
2. Nedodrzanie tejto smernice sa klasifikuje ako porusenie pracovne;j discipliny.
3. Veduci pracovnik a pracovnici ekonomického tseku st povinni sledovat’
opatrenia MPSVaR SR a MF SR tykajtice sa ipravy sim stravného, zékladnej
nahrady za pouZitie motorového vozidla a stanovenia sadzieb stravného
v cudzej mene.
Zéroveti su povinny o zmenach informovat’ ostatnych zamestnancov.
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V Rudine, 2.1.2013 ;;ﬂf‘f x{ng Anna Mi&ianova, staro$tka obce




