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OBEC LIPOVÉ,
OBECNÝ ÚRAD V LIPOVOM, 946 14 ZEMIANSKA OLČA

Poskytovanie cestovných náhrad a zásady 
pre používanie vozidiel

- interná smernica č. 015/2007 ÚČT. -

Schválené uznesením OZ v Lipovom č. 31-07/2007 dňa 14.12.2007 
a upravené uznesením OZ v Lipovom č. 49-12/2008/I dňa 12.12.2008.

Jozef  P a s t í r 
  starosta obce
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Názov organizácie: Obec Lipové

Názov internej smernice: Poskytovanie cestovných náhrad a zásady pre používanie vozidiel

Poradové číslo smernice: 015/2007  ÚČT.

Vypracoval: Ján Belan, referent

Schválil: Obecné zastupiteľstvo v Lipovom 

Dátum vyhotovenia 
internej smernice: 14. decembra 2007

a správnosť smernice 
zodpovedá:

Ján Belan, referent

Za dodržiavanie smernice
zodpovedá:

Jozef Pastír, starosta

Platnosť internej 
smernice: 1. január 2008

Prílohy: --

Článok I

Právna úprava

Právnou úpravou upravujúcou náhrady výdavkov, ktoré vynaložil zamestnanec na pracovnej

ceste alebo pri iných zmenách miesta výkonu práce pri plnení pracovných úloh, je zákon č. 283/2002 Z.z. o

cestovných náhradách v znení  neskorších predpisov. Ďalšie  právne normy vo forme opatrení  upravujú

výšky stravného pri tuzemských a zahraničných pracovných cestách a výšky sadzieb základnej náhrady za

1 kilometer jazdy.

Článok II

Všeobecné ustanovenia

Obec poskytuje cestovné náhrady a náhrady ďalších výdavkov pri vzniku pracovného pomeru,

a pri výkone práce v zahraničí:

a) zamestnancom v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom vzťahu,

b) fyzickým osobám činným na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru,

c)  osobám,  ktoré sú vymenované alebo zvolené do orgánov obce a nie  sú k obci  v pracovnoprávnom

vzťahu, ak im nie sú poskytované náhrady podľa osobitných predpisov.

Zamestnancovi nepatrí náhrada , ak mu je preukazne poskytnutá inou právnickou osobou alebo fyzickou

osobou v rozsahu a vo výške podľa zákona, alebo mu je poskytnutá na základe medzinárodnej zmluvy,

ktorou  je  Slovenská  republika  viazaná.  Ak  fyzická  osoba  alebo  právnická  osoba  preukazne  poskytne

zamestnancovi  náhradu  čiastočne,  poskytne  rozpočtová  organizácia  a  obec  do  rozsahu  a  výšky podľa
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zákona o cestovných náhradách.

Tuzemskú pracovnú cestu definuje obec ako čas od nástupu zamestnanca na cestu na výkon práce do

iného miesta ako je jeho pravidelné pracovisko do skončenia tejto cesty.

Obec má zvolený nasledovný postup stanovenia miesta výkonu práce:

Obec vyšle zamestnanca na akékoľvek iné miesto, pričom uzná iným miestom aj časti samotnej obce, a to

osadu Rákytie,  samotu Terem a  oblasť železničnej  stanice Zemianska Olča, ktorá sa nachádza v k. ú.

Lipové.

Zahraničnú  pracovnú  cestu považuje  obec  od  momentu  prechodu  štátnych  hraníc  do  zahraničia  do

momentu prechodu štátnych hraníc zo zahraničia.

Ak má zamestnanec na základe dohody výkon práce v mieste mimo miesta pobytu, zamestnávateľ v tejto

dohode s ním dohodol alebo nedohodol, že mu poskytne i pri ceste z miesta pobytu do miesta výkonu práce

a späť náhrady ako pri pracovnej ceste.

Obec vysielajúca zamestnanca na pracovnú cestu najprv písomne vydá  príkaz na vykonanie pracovnej

cesty, kde určí miesto nástupu a výkonu práce, čas trvania, spôsob dopravy a miesto skončenia pracovnej

cesty a ďalšie podmienky pracovnej cesty.

Ak obec vyšle  na pracovnú cestu zamestnanca (-ov), ktorý (-ých)  častá zmena pracoviska  vyplýva z

povahy povolania, určí podmienky pracovnej cesty jedným rozhodnutím:

a) pre viacerých zamestnancov,

b) na viacero pracovných ciest zamestnanca.

Článok III

Cestovné náhrady pri tuzemskej pracovnej ceste

V zmysle § 4 zákona o cestovných náhradách patrí zamestnancovi:

a) náhrada  cestovných výdavkov, a to  len na základe preukázaných dokladov,  pričom v prípade straty

dokladov bude rešpektovať takéto výdavky (na základe zistených obvyklých cien),

b) náhrada výdavkov za ubytovanie, a to len na základe preukázaných dokladov, pričom v prípade straty

dokladu bude rešpektovať takéto výdavky (na základe zistených obvyklých cien),

c) stravné, v zmysle platných právnych predpisov (zákon 615/2005 Z.z.) 
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Obec postupuje pri stanovení stravného nasledovne:

Pri pracovnej ceste trvajúcej práve 12 hodín sa rozpočtová organizácia a obec rozhodla, že bude preplácať

nižšiu čiastku.  Podobne  pri  pracovnej  ceste  trvajúcej  práve 18 hodín sa  rozpočtová organizácia  a  obec

rozhodla, že bude preplácať nižšiu čiastku..

Ak zamestnanec vykoná pracovnú cestu počas dvoch kalendárnych dní a ktorá v každom dni trvala menej

ako 5 hodín a ktorá celkovo trvala najmenej 5 hodín, potom zamestnancovi patrí stravné v sume ustanovenej

pre časové pásmo 5 až 12 hodín.

Ak má zamestnanec  na pracovnej  ceste  preukazne zabezpečené  bezplatné  stravovanie  v celom rozsahu,

zamestnávateľ mu stravné neposkytuje.  Ak je  stravné zabezpečené len čiastočne,  zamestnávateľ stravné

kráti o 25 % za bezplatne poskytnuté raňajky, o 40 % za bezplatne poskytnutý obed a o 35 % za bezplatne

poskytnutú večeru.

Ak má  zamestnanec  na  doklade  o  úhrade  ubytovacích  nákladov  osobitne  uvádzané  aj  výdavky  za

raňajky, rozpočtová organizácia  a obec postupuje nasledovne:

Zamestnanec má nárok na stravné znížené o skutočnú sumu výdavkov na raňajky, t.j. výdavky za raňajky si

hradí zamestnanec sám.

d) náhrada preukázaných cestovných výdavkov za cesty na návštevu jeho rodiny do miesta pobytu alebo

medzi zamestnávateľom a zamestnancom vopred dohodnutého miesta pobytu rodiny za území Slovenskej

republiky,  ak  podľa  určených  podmienok  pracovná  cesta  trvá  viac  ako sedem po  sebe  nasledujúcich

kalendárnych dní, a to každý týždeň, ak nie je v kolektívnej zmluve, prípadne v pracovnej zmluve alebo v

inej  písomnej  dohode so zamestnancom dohodnutá  táto náhrada za dlhší  čas,  najdlhšie  však za jeden

mesiac.

e) náhrada preukázaných vedľajších výdavkov - telefónne karty, parkovné a pod.

Článok IV

Náhrady za používanie cestných motorových vozidiel pri tuzemských pracovných cestách

Obec  povoľuje,  aby  zamestnanec  pri  pracovnej  ceste  použil  vlastné  (súkromné)  cestné

motorové vozidlo, pričom mu patrí: 

1. základná náhrada za každý 1 km jazdy v čase pracovnej cesty, pričom použije platné sadzby základnej

náhrady v zmysle platných právnych predpisov – zákon č. 260/2004 Z. z. 
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Pri použití prívesu k osobnému cestnému motorovému vozidlu sa základná náhrada zvýši o 15%.

a

2. náhrada za spotrebované pohonné látky v čase pracovnej cesty, pričom táto náhrada je vypočítaná podľa

cien pohonných látok platných v čase použitia cestného motorového vozidla. Ak zamestnanec nepreukáže

túto  cenu,  rozpočtová  organizácia  a  obec  bude  vychádzať  z  cien  uverejnených  čerpacími  stanicami

spoločnosti Slovnaft  alebo z cien zistených iným spôsobom. Ďalej je zamestnanec povinný (aspoň raz pri

prvej  služobnej  ceste)  predložiť technický preukaz cestného motorového vozidla na výpočet  náhrady za

spotrebované pohonné látky.

Článok V

Cestovné náhrady pri zahraničnej pracovnej ceste

Pri  zahraničnej  pracovnej  ceste  patrí  zamestnancovi  za  každý kalendárny deň  zahraničnej

pracovnej  cesty  stravné  v inej  ako  euro mene v závislosti  od času trvania zahraničnej  pracovnej  cesty

mimo územia Slovenskej republiky (t.j. od momentu prechodu cez štátne hranice):

Trvanie zahraničnej pracovnej cesty mimo územia 

Slovenskej republiky
Nárok na stravné v % zo základnej 

sadzby
do 6 hodín vrátane 25 % z celodennej základnej sadzby
nad 6 hodín až 12 hodín 50 % z celodennej základnej sadzby
nad 12 hodín 100 % celodennej základnej sadzby

Základné sadzby stravného v inej ako euro mene ustanovilo MF SR opatrením č. 582/2005 Z.z. účinného od
1.1.2006, podľa ktorého rozpočtová organizácia a obec postupuje a v tejto smernici uvádza len najčastejšie
používané sadzby alebo všetky sadzby krajín, kam vysiela zamestnancov na služobnú cestu.
Stravné v cudzej mene zamestnávateľ poskytuje v mene a výške stravného ustanovené pre krajinu, v ktorej
zamestnanec strávi v kalendárnom dni najviac hodín. Ak zamestnanec strávi v kalendárnom dni rovnaký
počet  hodín  vo  viacerých  krajinách,  zamestnávateľ  mu  poskytne  stravné  v  cudzej  mene,  ktoré  je  pre
zamestnanca  najvýhodnejšie

Ak je  pri  zahraničnej  pracovnej  ceste  v doklade  o ubytovaní  zamestnanca  preukázané  poskytnutie

raňajok, rozpočtová organizácia a obec mu poskytuje stravné v inej ako euro mene znížené o:

a) preukázanú sumu za poskytnuté raňajky, alebo

b)  25 %, ak preukázaná suma výdavku za poskytnuté raňajky je vyššia ako 25 % zo stravného alebo ak

suma výdavku za poskytnuté raňajky nie je vyčíslená.
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Obec poskytne  zamestnancovi  pri  zahraničnej  pracovnej  ceste  popri  náhrade  preukázaných potrebných

vedľajších výdavkov vreckové v inej ako slovenskej mene vo výške 40%.

Článok VI

Náhrady za používanie cestných motorových vozidiel pri zahraničných pracovných cestách

Pri poskytovaní náhrad za používanie cestných motorových vozidiel patrí zamestnancovi pri

zahraničnej pracovnej ceste náhrada za spotrebované pohonné látky v cudzej mene inej ako euro mene

za kilometre prejazdené v zahraničí nad 350 km. 

Článok VII

Paušál náhrad

V prípadoch častej  zmeny pracoviska zamestnancov v príspevkovej  organizácii  sa náhrady

nepaušalizujú. 

Článok VIII

Spoločné ustanovenia

Ak zamestnanec  požiada o poskytnutie preddavku na náhrady,  obec mu tento preddavok

poskytne do 2 dní pred začiatkom pracovnej cesty do sumy predpokladaných náhrad.

Preddavok pri zahraničnej pracovnej ceste v cudzej mene sa rozpočtová organizácia a obec

rozhodla poskytnúť formou peňažnej hotovosti .

Sumu,  o ktorú bol  poskytnutý preddavok v cudzej  mene  pri  zahraničnej  pracovnej  ceste  vyšší  ako sú

nároky zamestnanca,  vracia  zamestnanec  zamestnávateľovi  v cudzej  mene,  v ktorej  mu zamestnávateľ

poskytol preddavok, po dohode so zamestnancom môže zamestnanec vrátiť túto sumu alebo jej časť v inej

cudzej mene, na ktorú zamestnanec túto menu v zahraničí zamenil, alebo v euro mene.

Sumu, o ktorú bol poskytnutý preddavok v cudzej mene pri zahraničnej pracovnej ceste nižší ako sú nároky

zamestnanca, poskytuje zamestnávateľ zamestnancovi v cudzej mene, v ktorej mu zamestnávateľ poskytol

preddavok, po dohode so zamestnancom môže zamestnávateľ túto sumu alebo jej časť poskytnúť v inej

cudzej mene alebo v euro mene.

Pri vyúčtovaní zahraničnej pracovnej cesty sa celkový nárok zamestnanca v cudzej mene v prípade potreby

zaokrúhľuje na celú jednotku platidla (platidla alebo mince) bežne prijímaného alebo vydávaného bankami

alebo pobočkami zahraničných bánk. To neplatí, ak sa zamestnanec a zamestnávateľ dohodnú na vrátení

alebo poskytnutí sumy vyúčtovaného preddavku alebo jej časti v euro mene.
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Zamestnanec  je  povinný do  desiatich  pracovných  dní  po  dni  skončenia  pracovnej  cesty  predložiť

príspevkovej  organizácii  písomné  doklady  potrebné  na  vyúčtovanie  pracovnej  cesty  a  tiež  vrátiť

nevyúčtovaný  preddavok.  V  prípade  častej  zmeny  pracoviska  zamestnancov  alebo v  prípade,  ak  to

zamestnancovi neumožňujú okolnosti (napr. choroba) je zamestnanec povinný predložiť doklady najneskôr

do konca kalendárneho mesiaca.

Obec  je  povinná do  desiatich  pracovných  dní  odo  dňa  predloženia  písomných  dokladov  vykonať

vyúčtovanie pracovnej  cesty zamestnanca a uspokojiť jeho nároky.  V prípade častej  zmeny pracoviska

zamestnancov je obec povinná vyúčtovať pracovnú cestu najneskôr do konca kalendárneho mesiaca.

Sumu, o ktorú bol poskytnutý preddavok pri zahraničnej pracovnej ceste vyšší, ako sú nároky zamestnanca,

vracia zamestnanec rozpočtová organizácia a obec v inej ako euro mene, ktorú mu zamestnávateľ poskytol

alebo v inej mene alebo v euro mene.

Sumu, o ktorú bol poskytnutý preddavok pri zahraničnej pracovnej ceste nižší, ako sú nároky zamestnanca,

poskytne rozpočtová organizácia a obec zamestnancovi v inej ako euro mene alebo v euro mene.

Poznámka: Sumy uvedené v tejto smernici sú prepočítané konverzným kurzom: =1,- € / = 30,1260 Sk
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