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SMERNICA
Slovenského zviazu véelarov
pre pracovné cesty

Novelizované dna 17.06.2021

Clanok L.
Vseobecné ustanovenia

1. Ucel a dévod vydania smernice

Tuto smernicu vydava Vykonny vybor SZV za ucelom:

e jednotného postupu pri poskytovani cestovnych nahrad pri tuzemskych a zahrani¢nych
pracovnych cestach zamestnancom v pracovnom pomere, osobam pracujucim na zaklade
dohdd vykonavanych mimo pracovného pomeru,

e spdsobu vypoctu jednotlivych druhov nahrad,

e stanovenia prislusnej dokumentécie,

e stanovenia zodpovednych osob v oblasti poskytovania cestovnych ndhrad.

Tato smernica je sti€astou internych pravnych predpisov SZV.

2. Suvisiace predpisy

zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov,

e zakon €. 595/2003 Z. z. 0 dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov,

e zédkon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

e opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR ¢. 148/2018 Z. z. o sumach
stravného

e opatrenie Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky ¢. 143/2019 Z. z.
o sumach zékladnej nahrady za pozivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych
cestach

e opatrenie Ministerstva financii SR €. 401/2012 Z. z., ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby

stravného v eurach alebo 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 prace do skoncenia tejto cesty, pracovnou cestou nie je cesta
zamestnanca z miesta trvalého pobytu na pravidelné pracovisko. Opravnenie vyslat’ zamestnanca na
pracovnii cestu méa predseda SZV, podpredseda SZV a pre ¢lenov UKRK predseda UKRK SZV.

b) Zamestnanec je fyzicka osoba, ktora vykonava zavisli pracu pre zamestnavatela v ramci
pracovného pomeru a vo vynimoc¢nych pripadoch aj v obdobnych pracovnopravnych vzt'ahoch.
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Zamestnancom moze byt osoba, ktora ma sposobilost’ mat’ v pracovnopravnych vztahoch prava a
povinnosti.

Sposobilost’ fyzickej osoby vlastnymi pravnymi tikonmi nadobudat’ prava a brat’ na seba povinnosti v
pracovnopravnych vztahoch vznikda diom, ked’ fyzicka osoba dovrisi 15 rokov veku (ak nie je
ustanovené inak). Zamestndvatel' vSak nesmie dohodnut’ ako defi nastupu do prace den, ktory by
predchadzal diu, ked’ fyzicka osoba skon¢i povinnu Skolski dochadzku.

Sposobilost’ zamestnanca uzatvorit dohodu o hmotnej zodpovednosti vznika najskoér v den, ked’
zamestnanec dovfsi 18 rokov veku.

Pojem zamestnanec vymedzuje § 11 Zakonnika prace.

¢) Statutarny organ - ide o ¢lenov §tatutirnych organov (predstavenstva SZV, &lenov Vykonného
vyboru SZV) zvolenych do organu na zaklade stanov ob¢ianskeho zdruzenia (vratane predsedu SZV).

d) Ustredns kontrolna revizna komisia — ide 0 ¢lenov ustrednej kontrolnej a reviznej komisie SZV,
zvolenych do komisie na zaklade stanov ob¢ianskeho zdruzenia (vratane predsedu UKRK).

e) Poverené osoby schvalené VV SZV, (spolo¢nici, ¢lenovia SZV, iné osoby...).
Zavislé praca
Zavisla praca je praca vykonavana:
e vo vzt'ahu nadriadenosti zamestnavatel’a a podriadenosti zamestnanca,
e 0sobne zamestnancom pre zamestnavatel’a,
e podla pokynov zamestnavatela,
e v mene zamestnavatela,
e v pracovnom ¢ase urCenom zamestnavatel'om.
Zavisla praca méze byt vykonavana vyluéne v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom
vztahu. Iba vynimoc¢ne, za podmienok ustanovenych v tomto zédkone aj v inom pracovnopravnom

vzt'ahu.

Pracovny pomer je pomer zaloZzeny pracovnou zmluvou. Zavisla prica nemoéZe byt vykondvana
v zmluvnom ob¢ianskopravnom vztahu alebo v zmluvnom obchodnopravnom vztahu.

Zavislu pracu definuje § 1 ods. 2 Zakonnika prace.

Pracovnd zmluva

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom
a zamestnancom. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel' povinny vydat
zamestnancovi. V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut’ podstatné
nalezitosti, ktorymi su:

e druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢né charakteristika,
e miesto vykonu prace (obec, ¢ast’ obce alebo inak uréené miesto),

e den néstupu do prace,

e mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve.

Pracovné podmienky mozu byt dohodnuté v kolektivnej zmluve. V takom pripade staci uviest odkaz
na ustanovenia kolektivnej zmluvy.
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Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozZno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a zamestnanec
dohodnt na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit’ pisomne.

Pracovny pomer a pracovnu zmluvu definuje druhd cast’ Zakonnika prace, § 41.

SkusSobna doba

Skusobna doba dohodnuta v pracovnej zmluve moze trvat’ najviac tri mesiace.
U veduceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutarneho organu alebo ¢lena Statutarneho
organu a vediiceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto vediiceho zamestnanca,

je najviac Sest’ mesiacov.

Skiisobni dobu nemozno predlzovat’. Skusobni dobu nie je mozné dohodnut’ v pripade opitovne
uzatvaranych pracovnych pomerov na urcita dobu.

SkuSobnu dobu definuje § 42 - 45 Zakonnika prace.

Pracovny pomer na urcitu dobu

Pracovny pomer na ur¢iti dobu mozno dohodnut’ najdlhsie na dva roky.

Pracovny pomer na uréiti dobu mozno prediZit alebo opitovne dohodniit’ vV rameci dvoch rokov
najviac dvakrat. V pracovnej zmluve musi byt vyslovne urena doba trvania pracovného pomeru
na urcita dobu.

Pracovny pomer na urciti dobu definuje § 48 Zakonnika prace.

Iny pracovny vzt’ah - Dohoda

Iny pracovny vztah je vztah zalozeny jednou z dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru:

e dohoda o vykonani prace - (§ 226 Zakonnika prace)
e dohoda o pracovnej ¢innosti - (§ 228a Zakonnika prace)
e dohoda o brigadnickej praci Studentov - (§ 227 a § 228 Zakonnika prace)

Dohody o0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa uzatvaraji iba vynimo¢ne. Ak praca
splia znaky zavislej prace zamestnavatel’ musi so zamestnancom uzatvorit’ pracovni zmluvu.

Dohody (o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru) nemozno uzatvarat’ na ¢innosti,
ktoré st predmetom ochrany podla autorského zakona ¢. 618/2003 Z.z..

Podnikanie a Zivnost’

Podnikanim sa rozumie sustavna ¢innost’ vykondvana samostatne podnikatelom vo vlastnom mene
a na vlastnu zodpovednost’ za ti¢elom dosiahnutia zisku. Pojem podnikanie upravuje § 2 ods. 1 zdkona
¢. 513/1991 Zb. Obchodny zékonnik.

Zivnostou je slstavnd Cinnost prevadzkovani samostatne, vo vlastnom mene, na vlastna
zodpovednost, za UCelom dosiahnutia zisku aza podmienok ustanovenych zakonom.
Pojem Zivnost upravuje § 2 zédkona €. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani.
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C) zahrani¢na pracovna cesta — ¢as od nastupu na zahrani¢na sluzobnu cestu (prekro¢enie hranic
Slovenskej republiky) az do skoncenia tejto cesty (prekrocenie hranic Slovenskej republiky pri
spiatoCnej ceste), opravnenie na vyslanie zamestnanca na zahrani¢nu pracovnu cestu ma len predseda
SZV.

d) pravidelné pracovisko — miesto vykonu prace pisomne dohodnuté v pracovnej zmluve alebo
v dohode o vykonani prace, v dohode o0 pracovnej Cinnosti alebo v dohode o brigadnickej praci
Studentov, spravidla je nim sidlo pravnickej osoby, pravidelnym pracoviskom nemdze byt trvalé
bydlisko zamestnanca. Ak také miesto dohodnuté nie je, pravidelnym pracoviskom je miesto vykonu
prace dohodnuté v pracovnej zmluve. Pravidelné pracovisko je vzdy iba jedno miesto, na rozdiel od
miesta vykonu prace.

e) spotreba pohonnych latok — spotreba v litroch na 100 km jazdy vypocitana podla udajov
Vv technickom preukaze cestného motorového vozidla takto:

e ak je vtechnickom preukaze uvedena spotreba len podla slovenskej normy, na vypocet sa
pouzije spotreba podl'a tejto normy, pri jazde iba v meste sa spotreba zvysi o 40 %,

e ak je vtechnickom preukaze uvedena spotreba podl'a slovenskej technickej normy aj predpisu
EHK alebo len podl'a predpisu EHK, na vypocet sa pouzije spotreba podl'a EHK vypocitana
aritmetickym priemerom, pri jazde v meste sa pouZije spotreba urcena na jazdu v meste,

e ak je vtechnickom preukaze uvedena spotreba podl'a smernice ES, na vypocet sa pouzije
spotreba zodpovedajuca prislusnému cyklu prevadzky alebo kombinacii jednotlivych cyklov
premavky, aritmeticky priemer jednotlivych spotrieb nie je mozné pouzit v pripade, Ze
Vv technickom preukaze je uvedena len jedna spotreba podla normy ES, tato spotreba sa
pouzije na vSetky najazdené kilometre,

e ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podla inej normy, na vypocet sa pouZije jedna
spotreba urc¢ena na rychlostny rezim jazdy zodpovedajuci podmienkam pracovnej cesty,

e ak technicky preukaz udaje o spotrebe neobsahuje, na vypocet sa pouzije spotreba podla
technického preukazu motorového vozidla rovnakého typu, s rovnakym objemom valcov
motora a S rovnakym druhom pohonnej latky,

e ak technicky preukaz udaj o spotrebe neobsahuje, ale idaj o spotrebe je predmetom inej
dokumentacie k motorovému vozidlu, pre vypocet sa pouzije tento udaj, priCom tato
dokumentacia sa bude povaZovat’ za prilohu k technickému preukazu,

e vypripade, ze v TP je uvedené kombinované palivo (napr. benzin/LPG, CNG, hybrid,
elektromobil alebo iné) pre Gcely néhrad cestovnych prikazov SZV pouzije to palivo, nakup
ktorého pracovnik dolozi nakupnym dokladom v Case konania sluzobnej cesty. V pripade
nedolozenia dokladu o nakupe pohonnych latok sa na vypocet pouzije priemerna cena
pohonnych latok platna v &ase zaGiatku sluzobnej cesty zistena zo Statistického tiradu.

f) vydavky za spotrebované pohonné latky — suma vypoditana v zavislosti od po¢tu odjazdenych
kilometrov, nakupnej ceny pohonnych latok platnych v ¢ase pouzitia motorového vozidla (doloZenej
dokladom z ¢erpacej stanice o Cerpani pohonnych latok) a normy spotreby pohonnych latok podla
technického preukazu vozidla, na vypocet sa pouzije vzorec: pocet najazdenych km x spotreba podla
technického preukazu: 100 X cena pohonnych latok. V pripade nedolozenia dokladu o nakupe
pohonnych latok sa na vypocet pouzije priemerna cena pohonnych latok platna v ase zaciatku
sluzobnej cesty zistend zo Statistického tradu.

g) sluzobné vozidlo — motorové vozidlo zamestnavatela v sprave SZV Bratislava pouZzivané na
sluzobné Ucely a zverené do pouZivania zamestnancom SZV, pouZivanie sluzobnych vozidiel na
sukromné tcely je nepripustné,

h) vozidlo zamestnanca — akékol'vek motorové vozidlo, okrem vozidla zamestnavatela, vo

vlastnictve zamestnanca alebo inej fyzickej alebo pravnickej osoby, ktoré zamestnanec pouzije na
pracovnu cestu so suhlasom zamestnavatel’a,
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i) jazdny rozkaz, resp. ziznam o prevadzke vozidla — zakladna evidencia o uskuto¢nenych jazdach
na pracovnych cestach, na zaklade ktorej sa preukazuje narok na cestovné nahrady, predklada sa
ako vyuctovanie pracovnej cesty uskuto¢nenej sluzobnym vozidlom na pracovnej ceste uskutocnenej
zamestnancom SZV, vedie sa pre kazdé vozidlo samostatne prostriedkami vypocétovej techniky, musi
mat’ nalezitosti u¢tovného dokladu, pri pracovnych cestach uskutocnenych motorovym vozidlom
zamestnanca sa jazdny rozkaz nahradza vyGctovanim na cestovnom prikaze, resp. v dohode 0 pouziti
cestného motorového vozidla na pracovnu cestu,

J) cestovny prikaz — pisomny doklad, na ktorom veduci zamestnanec (predseda SZV) zamestnavatel'a
prikazuje uskuto¢nit’ zamestnancovi pracovnu cestu a stanovuje podmienky pracovnej cesty, dava
suhlas na poskytnutie preddavku na nahrady a zaroven sluzi na vyuctovanie cestovnych vydavkov,
musi mat’ nalezitosti uctovného dokladu, cestovny prikaz tak plni funkciu:

e pisomného dokladu vymedzujticeho nariadené podmienky pracovnej cesty v zmysle § 3 ods. 1
zakona o cestovnych nahradach,

e pisomného sthlasu s pouzitim iného ako sluzobného vozidla na pracovna cestu v zmysle § 7
ods. 1 zdakona o cestovnych nahradach,

e pisomnej dohody o poskytnuti ndhrady za pouzitie iného ako sluzobného vozidla vo vyske
zodpovedajtcej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy v zmysle § 7 ods. 10
zakona o cestovnych nahradach.

e ziadost' o tuzemska a zahraniénu pracovnu cestu predkladd zamestnanec dva dni pred
nastupom na pracovnu cestu. K ziadosti ziadatel’ prilozi pozvanku a po ukonceni pracovnej
cesty zasle na S-SZV spolu s cestovnym prikazom spravu zo sluZzobnej cesty.

Vedutci zamestnanec (predseda SZV) méze uréit’ podmienky tuzemskej pracovnej cesty na jednom
cestovnom prikaze pre viacerych zamestnancov a na viacero pracovnych ciest maximalne na obdobie
jedného kalendarneho mesiaca. Vynimku na pracovné cesty bude odsuhlasovat’ predseda SZV.
Sluzobnu cestu predsedovi SZV schvaluje apredsedu SZV vysiela na pracovni cestu jeden z
podpredsedov SZV.

Clanok I1.
Nahrady pri tuzemskych pracovnych cestach

Zamestnancovi vyslanému na tuzemskt pracovnu cestu patri:
1. Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

V pripade pouzitia sluzobného vozidla zamestnancovi nahrada cestovnych vydavkov nepatri.
V pripade iného spdsobu dopravy stanoveného v podmienkach pracovnej cesty zamestnancovi patri:

a) nahrada cestovnych vydavkov pravidelnou verejnou dopravou

Cestovné vydavky predstavuju vydavky, ktoré zamestnanec v priebehu pracovnej cesty preukazatel'ne
vynalozi na dopravu:

e hromadnymi prostriedkami dial’kovej dopravy — vlak, autobus, lietadlo,
e taxisluZzbou,
e miestnou hromadnou dopravou — autobus, metro, elektri¢ka, trolejbus.

Zamestnanec musi svoje naroky prislusnym spdsobom preukézat’, a to cestovnym listkom, letenkou
a pod. V pripade straty alebo zni¢enia dokladu je pre tthradu cestovnych nakladov mozné pouzit’ sumu
cestovného podl'a relevantného tarifného pasma Vynosu Uradu pre regulaciu Zelezni¢nej dopravy.
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b) ndhrada za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel zamestnanca okrem vozidiel
zamestnavatel’a

Zamestnanec moze na pracovnu cestu pouzit’ okrem vozidla zamestnavatel’a aj vozidlo, ktoré je bud’
Vv jeho vlastnictve, alebo ktoré patri inej fyzickej alebo pravnickej osobe, alebo ktoré si prenajal na
vlastné meno. Podmienkou na pouzitie takéhoto vozidla na pracovni cestu je, aby motorové vozidlo
malo povinné zmluvné poistenie.

Pred sluzobnou cestou, na ktoru chce zamestnanec pouzit' iné ako sluzobné motorové vozidlo, je
zamestnanec povinny preverit, ¢i vdanom case zdanej lokality necestuje iny zamestnanec
motorovym vozidlom do toho istého ciel’a pracovnej cesty a upozornit’ na to zamestnavatel'a. Ak sa
zamestnanec pisomne dohodne s vedicim zamestnancom (predsedom SZV) vysielajucim zamestnanca
na pracovnu cestu na pouZiti motorového vozidla zamestnanca, patri mu:

o zikladna nahrada za kazdy kilometer jazdy, ktora je s u€¢innost'ou od 1. 7. 2019
do dnesného dia v zmysle opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny Slovenske;j
republiky €. 143/2019 Z. z. o sumach zékladnej nahrady za pozivanie cestnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestach stanovena pevnou sumou nasledovne:
e pre jednostopové vozidla a trojkolky — 0,053 €
e pre cestné motorové vozidla — 0,193 €
e pri pouziti privesu k osobnému motorovému vozidlu sa sadzba zvysi o 15 %

e nahrada za spotrebované pohonné latky, ktora sa stanovi v zavislosti od celkového poctu
najazdenych kilometrov, cien pohonnych latok platnych v Case pouzitia motorového vozidla
a spotreby pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze motorového vozidla.

Vysledna suma zakladnej nahrady a vyslednd sumu nahrady za spotrebované pohonné latky sa
zaokruhl'uje na celé eurocenty nahor.

So zamestnancom sa moéze pisomne dohodnit’ aj poskytnutie ndhrady za pouzitie vlastného
motorového vozidla vo vyske ceny listka pravidelnej verejnej dopravy v Case uskuto¢nenia pracovnej
cesty. Zamestnanec ma narok na preplatenie nahrady za pouzitie iného ako sluzobného motorového
vozidla len do vysky ceny listka pravidelnej verejnej dopravy v ¢ase uskutocnenia pracovnej cesty, ak
nepreveril alebo neupozornil zamestnavatel'a alebo zatajil zamestnavatel'ovi skuto¢nost, ze do toho
istého ciel'a pracovnej cesty z toho istého pracoviska v tom istom ¢ase cestuje aj iny zamestnanec
motorovym vozidlom, ktoré¢ nie je plne kapacitne vyuzité. Zamestnanec tiez musi brat’ pocas vyberu
trasy pracovnej cesty ohlad na zaujmy zamestnavatela a zvolit poCas pracovnej cesty financne
najefektivnejsiu (najkrat$iu) trasu.

V pripade, ze zamestnanec pouzije na pracovnu cestu vlastné motorové vozidlo bez sthlasu
zamestnavatel'a alebo v rozpore surCenymi podmienkami pracovnej cesty, nahrada vydavkov za
pouzitie motorového vozidla mu nepatri.

2. Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

Néhradu vydavkov za ubytovanie mozno priznat’ iba na zaklade dolozeného hotelového ctu alebo
uctu ziného ubytovacieho zariadenia za predpokladu, ze doklad obsahuje zakladné naleZitosti
uctovného dokladu. Musi ist o oficialnu 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 nahrada vydavkov za ubytovanie
neposkytne.

Néhrada vydavkov za ubytovanie za dni pracovnej cesty uskutoCnenej v rozpore s uréenymi
podmienkami pracovnej cesty zamestnancovi nepatri.
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3. Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kalendarny den pracovnej cesty v zavislosti od Casu trvania pracovnej
cesty v kalendarnom dni, priCom ¢as trvania je rozdeleny do Casovych pasiem:

e 5az12 hodin,
e nad 12 az 18 hodin,
e nad 18 hodin.

Sumu stravného ustanovuje opatrenim Ministerstvo prace, socidlnych veci arodiny SR. Sumy
stravného st v zmysle Opatrenia MPSVaR SR ¢. 148/2018 Z. z. z 1. juna 2018 o sumach stravného
nasledovné: Opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky ¢. 176/2019
Z. z. o sumach stravného (d’alej len ,,opatrenie o sumach stravného*). K zmene stravného podrla tohto
opatrenia dojde s i¢innostou od 1.7.2019.

e 5,10€ pre ¢asové pasmo 5 hodin az 12 hodin,
e 7,60€ pre ¢asové pasmo nad 12 hodin az 18 hodin,
e 11,60€ pre casové pasmo nad 18 hodin.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste zabezpecené bezplatné stravovanie v plnom rozsahu, stravné
mu nepatri. Ak ma zamestnanec zabezpecené bezplatné stravovanie len ¢iastocne, patri mu stravné:

e zniZené o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
e znizené o 40 % za bezplatne poskytnuty obed,
e znizené o 35 % za bezplatne poskytnuti veceru

zo sumy V pasme nad 18 hodin. Nominélna miera kratenia sa zaokrthli na celé eurocenty nahor.

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

e  krati o sumu za ranajky alebo

e sa krati 025 % — ak je suma za ranajky vyssia ako 25 % zo stravného, na ktoré ma narok,
stravné sa krati len o 25 %, V pripade, Ze suma za ranajky v doklade nie je vycCislena, krati sa
stravné o 25 %.

Zamestnanec nema na poskytnutie stravného narok, ak pracovna cesta netrvala najmenej 5 hodin.

Stravné za dni pracovnej cesty uskuto¢nenej v rozpore suréenymi podmienkami pracovnej cesty
zamestnancovi nepatri.

Ak ma zamestnanec za prislusny den priznané stravné v zmysle zakona o cestovnych nahradach a tejto
smernice, uz nema narok na prispevok na stravu poskytovany zamestnavatel'om. V pripade, Ze v den
nastupu na pracovnu cestu a vV den skoncenia pracovnej cesty eSte odpracuje viac ako Styri hodiny,
okrem poskytnutia stravného ma narok aj na prispevok na stravu (stravné listky).

4. Nahrada preukazanych potrebnych vedPajSich vydavkov

Néhrada preukdzanych potrebnych vedlajSich vydavkov patri zamestnancom za preukazatelne
vynalozené¢ vydavky na pracovnej ceste s cielom uspesného splnenia Gcelu pracovnej cesty. Ide
0 vydavky vynaloZzené na parkovné za motorové vozidlo, dial'ni¢ny poplatok, na sluzobny telefonicky
hovor, postovné za sluzobni1 koreSpondenciu, uschovu batoziny, vstupenku na vel'trh (ak bola cielom
pracovnej cesty Ucast’ na veltrhu) a pod. Narok na tieto ndhrady musi byt preukézate'ne dolozeny
dokladom, napr. parkovaci listok, doklad o0 zaplateni dial'ni¢ného poplatku a pod.
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Potrebnymi vedl'aj§imi vydavkami pri pracovnej ceste uskutoénenej motorovym vozidlom nie st
pokuty a vydavky stvisiace so zabezpecenim prevadzkyschopnosti sukromného vozidla zamestnanca.
Vydavky stvisiace so zabezpeCenim prevadzkyschopnosti firemného vozidla, ktoré uhradil
zamestnanec, nie st vydavky v stvislosti s pracovnou cestou zamestnanca a vyuctovavaju sa oddelene
od vyuctovania cestovnych nahrad.

Clanok II1.
Nahrady pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢nu pracovnu cestu patri:
1. Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov
Podmienky poskytnutia ndhrady st zhodné s podmienkami uvedenymi v ¢lanku II. ods. 1.
2. Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie
Podmienky poskytnutia nahrady su 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 den
v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky (pocita sa len Cisty Cas
strdveny v zahranii, zamestnanec je povinny uviest vo vyuctovani pracovnej cesty presny cas
a miesto kedy a kde prekrocil hranice Slovenskej republiky), pricom cCas je rozdeleny do ¢asovych
pasiem:

e do 6 hodin vratane,

e nad 6 hodin aZ 12 hodin,
e nad 12 hodin.

Zékladné sadzby stravného pre jednotlivé krajiny v cudzej mene upravuje opatrenie Ministerstva
financii SR ¢&. 401/2012 Z. z. z 12. decembra 2012.

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

e 259% zo zékladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva do 6 hodin
vratane,

e 50 % zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva nad 6 do 12
hodin,

e 100 % zakladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva nad 12 hodin.

Ak ma zamestnanec na zahraniCnej pracovnej ceste zabezpecené bezplatné stravovanie v plnom
rozsahu, stravné mu nepatri. Ak ma zamestnanec zabezpeCené bezplatné stravovanie len Ciastocne,
patri mu stravné:

e znizené o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

e znizené o 40 % za bezplatne poskytnuty obed,

e znizené o 35 % za bezplatne poskytnutl veceru

zo zékladnej sadzby stravného v cudzej mene pre prislusnt krajinu.
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Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste podl'a dokladu za ubytovanie poskytnuté ranajky, stravné sa
mu:

e  krati o sumu za ranajky alebo

e sa krati 025 % — ak je suma za ranajky vyssia ako 25 % zo stravného, na ktoré ma narok,
stravné sa krati len o 25 %, v pripade, ze suma za ralajky v doklade nie je vy¢islend, krati sa
stravné o 25 %.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa zaCina a kon¢i na uzemi Slovenskej republiky, je na vznik
naroku na nahrady poskytované v eurach alebo v cudzej mene rozhodujici ¢as prechodu slovenskej
Statnej hranice, odlet a prilet lietadla podla letového poriadku alebo prichod a odchod lode z pristavu,
v ktorom sa vykonava vstupné a vystupna hrani¢na kontrola Preto je nevyhnutné v knihe jazd, resp. vo
vyuctovani zahrani¢nej pracovnej cesty tito skuto¢nost’ zaznamenat’.

4. Vreckové

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa moze poskytnit’ kazdému zamestnancovi popri nahrade
preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov aj vreckové v cudzej mene vo vySke do 40 %
zakladnej sadzby stravného. Vreckové sluzi na pokrytie nevyhnutnych vydavkov a osobnych
vydavkov v zahrani¢i a nie je narokovatelné.

5. Nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov

Podmienky poskytnutia ndhrady su zhodné s podmienkami uvedenymi v ¢lanku II. ods. 4.

6. Nahrada vydavkov za spotrebované pohonné latky

Podmienky poskytnutia nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla zamestnanca na zahranicne;j
pracovnej ceste anahrady vydavkov za spotrebované pohonné latky si zhodné s podmienkami

uvedenymi v ¢lanku II. ods. 1 pism. b) smernice.

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

7. Nahrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahranici
a vydavkov na povinné a odporicané o¢kovanie

Vydavkom za poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov je platba poistného, ktora musel
zamestnanec zaplatit’ komercnej poistovni. Vydavok sa preukazuje poistkou a dokladom o zaplateni
poistného.

Vydavok na povinné a odporucané ockovanie pri zahrani¢nych cestach do zdravotne rizikovych
oblasti sa preukazuje dokladom zdravotnickeho zariadenia alebo Uradu verejného zdravotnictva
0 uskuto¢neni a tthrade za ockovanie.

Clanok V.
Vydavky za pohonné latky a vydavky suvisiace s pouZivanim sluZobnych motorovych
vozidiel

Nékup pohonnych latok sa na zéklade dokladov z Cerpacich stanic uctuje ako daniovy néklad na nédkup
pohonnych latok.
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Spotreba pohonnych latok sa eviduje v ramci vytétovania pracovnych ciest sluzobnymi vozidlami. Ak
je hodnota nakupu pohonnych latok vysSia ako spotreba po prepoéte podla spotreby uvedenej
v technickom preukaze, prevySujiucu sumu, resp. nadspotrebu nie je mozné uznat’ za danovy naklad,
nadspotreba zvySuje danovy zaklad pre dail z prijmu pravnickej osoby.

Dalsie vydavky suvisiace s pouzivanim sluzobného vozidla (zdkonné a havarijné poistenie, dan
z motorovych vozidiel, dialni¢né znamky, opravy, udrzba, odpisy a pod.) si v preukazatelnej vyske
daiiové vydavky zamestnédvatela.

Clanok V.
Vyuétovanie pracovnych ciest

Vyuctovanie ciest sluzobnymi vozidlami sa vyhotovuje za prislusny kalendarny mesiac a za kazdé
vozidlo samostatne vo forme knihy jazd, resp. zdznamu o prevadzke motorového vozidla.
Vyuctovanie obsahuje tieto udaje:

e datum,
e meno vodica,
e (as trvania cesty (od — do),
e trasa cesty (odkial’ — kam),
e 1ucel cesty,
e stav tachometra,
e najazdené kilometre v ¢leneni na jednotlivé rezimy, resp. cykly, a to podl'a konkrétnej normy
spotreby uvedengj v technickom preukaze vozidla na nasledovné cykly:
o mestsky cyklus — jazda iba v meste, s pouZitim spotreby urc¢enej pre mestsky cyklus,
o mimo mestsky cyklus — jazda iba mimo mesta, s pouzitim spotreby uréenej pre mimo
mestsky cyklus,
o kombinovany cyklus — jazda sucasne v meste, cez mesto a mimo mesta, S pouzitim
spotreby pre kombinovany cyklus,
e spotreba v litroch a v eurach v zavislosti od odjazdenych kilometrov v jednotlivych cykloch
jazd,
e tankovanie v litroch a v eurach — tento udaj je nevyhnutné odsuthlasit’ s dokladmi o nakupe
pohonnych latok zatctovanych v uctovnictve mimo tohto vytictovania,
e poznamky.

Pri zahrani¢nych pracovnych cestach je potrebné kilometre roz¢lenit’ na kilometre najazdené na izemi
Slovenskej republiky a na kilometre najazdené v zahrani¢i.

Vyuctovanie ciest uskutocnenych inym spdsobom dopravy ako sluzobnym vozidlom sa vyhotovuje na
zadnej strane cestovného prikazu podla predtlace, ktoré nahradza jazdny rozkaz. Pri zahrani¢nych
pracovnych cestich je potrebné vo vyuctovani pracovnych ciest rozc¢lenit’ kilometre na kilometre
najazdené na tzemi Slovenskej republiky a na kilometre najazdené v zahranici a taktieZ je potrebné
uviest’ miesto a ¢as prechodu hranic Slovenskej republiky. Prilohou vyuctovania st originalne
doklady preukazujice narok na nahradu nakladov za cestovné, ubytovanie, potrebnych vedlajSich
vydavkov.

Vyuctovanie narokov za pouzitie vozidla zamestnanca a na nahradu vydavkov za spotrebované
pohonné latky sa vyhotovuje na zadnej strane dohody o pouziti cestného motorového vozidla na
pracovnej ceste. Narok je potrebné dokladovat’ kéopiou technického preukazu vozidla a dokladom
zZ Cerpacej stanice o nakupe, resp. cene pohonnych latok. V pripade nepredlozenia kdpie technického
preukazu nahrada za spotrebované pohonné latky zamestnancovi nepatri. Pri nepredlozeni dokladu
0 cene pohonnych latok z objektivnych pricin, ako napr. nahle vyslanie na pracovnu cestu s po¢tom
odjazdenych kilometrov do 30 km, zamestnavatel’ bude postupovat’ v zmysle § 35 ods. 1 zakona o
cestovnych nahradach a cenu pohonnych latok uréi sam.
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Clanok VI
VSeobecné ustanovenia tykajuce sa cestovnych nahrad

1. Vedici zamestnanec (predseda SZV), ktory vysiela zamestnanca na tuzemsku pracovnu cestu,
a predseda SZV, ktory vysiela zamestnanca na zahrani¢nl pracovnu cestu, pisomne, formou
cestovného prikazu alebo dohody o pouziti cestného motorového vozidla zamestnanca na pracovnej
ceste urcia s prihliadnutim na opravnené zaujmy zamestnanca:

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

e miesto vykonu prace — napr. mesto, organizacia, pracovisko a pod.,

e (as trvania — den, pripadne hodina nastupu na pracovni cestu aden, pripadne hodina
ukoncenia pracovne;j cesty,

e spdsob dopravy — uréenie dopravného prostriedku, pri zahrani¢nej ceste aj trasa,

e miesto skon¢enia pracovnej cesty — pracovisko zamestnanca alebo jeho bydlisko,

e Vpripade potreby aj d’alSie podmienky pracovnej cesty — napr. spdsob ubytovania, trasu
pracovnej cesty, spolucestujice osoby, pracu nad¢as a pod.

2. Pred sluzobnou cestou, na ktort chce zamestnanec pouzit’ iné ako sluzobné motorové vozidlo, je
zamestnanec povinny preverit, ¢i v danom case z danej lokality alebo cez danu lokalitu necestuje iny
zamestnanec motorovym vozidlom do toho istého ciela pracovnej cesty a upozornit na to
zamestnavatela.

3. Ak zamestnanec poziada o poskytnutie preddavku na cestovné nahrady, patri mu tento preddavok
do sumy predpokladanych nahrad. Aj pri zahrani¢nej pracovnej ceste mdze zamestnanec poziadat’
0 preddavok. Preddavok sa mu poskytne v mene ustanovenej opatrenim MF SR pre prislusnu ciel'ova
krajinu. Za stanovenie vysky preddavku zodpovedd vedici zamestnanec (predseda SZV), ktory
zamestnanca na pracovnu cestu vysiela. Za poskytnutie, resp. fyzické vyplatenie preddavku zodpoveda
pokladnicka. Poskytnutie preddavku sa vyznaci aj v cestovnom prikaze.

4. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste bude vrateny nevyuctovany preddavok v eurach.
Na prepocet vyuctovanych nahrad v cudzej mene na eura sa pouzije kurz Narodnej banky SR platny
jeden pracovny den predchadzajuci diu vyuctovania pracovnej cesty zamestnancom.

5. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa celkovy ndrok v cudzej mene zaokrihl'uje na celu jednotku
platidla. Zaokruhl'ovanie sa nerobi, ak sa narok prepocitava na eura.

6. Zamestnanec je povinny kazdl tuzemskt a zahrani¢nii pracovnu cestu vyuctovat do 15 pracovnych
dni po skonCeni pracovnej cesty a vratit’ nevyuctovany preddavok do 15 pracovnych dni po skonceni
pracovnej cesty. Pri nedodrzani stanovenej lehoty na predlozenie vyuctovania narok zamestnanca na
cestovné nahrady zanika. V pripade nedodrzania lehoty na vratenie poskytnutého preddavku sa
zamestnancovi V najblizSom vyplatnom termine suma vo vySke poskytnutého preddavku zrazi zo

mzdy.

7. Vyuctovanie pracovnej cesty vyhotovuje zamestnanec sam. Prilohu vylé¢tovania tvoria originalne
doklady preukazujice vznik naroku na nahradu vydavkov. Doklady musia byt v zhode s miestom
a casom konania pracovnej cesty. Zamestnancom vyhotovené vyuctovanie pracovnej cesty podliecha
schvaleniu vedicim zamestnancom (predsedom SZV), ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

8. Zamestnavatel’ je povinny do konca kalendarneho mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci,
v ktorom boli predlozené pisomné doklady, vykonat’ zGctovanie pracovnej cesty zamestnanca. AZ po
tejto lehote sa moze zamestnanec doméhat’ svojho naroku.

9. Zu¢tovanie pracovnej cesty spoc¢iva v odkontrolovani vyac¢tovania z hl'adiska narokov na cestovné
nahrady ¢o do druhu avysky zhladiska zakona o cestovnych nédhradach atejto smernice,
preukazatelnosti narokov a nalezitosti vyuctovania. Za vykonanie zuctovania zodpoveda povereny
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pracovnik Sekretaridtu SZV, ktory je opravneny vyuctovanie upravit' v zmysle platnych predpisov
a poskytnuté nahrady rozclenit’ na narokové a nenarokové a z hl'adiska zdkona o dani z prijmov na
danové a nedanové. Za vyplatenie vyuctovanej ¢iastky zodpoveda povereny zamestnanec S-SZV.

10. Zamestnancovi nepatri nahrada za tuzemsku ani zahrani¢ni pracovni cestu, ak mu j

preukazatelne poskytnutd inou pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu avo vyske zakona ¢.
283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach.

11. Iné nahrady a vysSie ndhrady, ako ustanovuje zakon €. 283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach, sa
neposkytuju.

12. Za dobu prace na pracovnej ceste prislicha zamestnancovi mzda. Doba vykonu prace mimo
obvyklého pracovného €asu zamestnanca za povazuje za pracu nadcas.

Clanok VILI.
Zavereéné ustanovenia

1. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov SZV a ¢lenov predstavenstva SZV, VV SZV a
UKRK SZV.

2. Nedodrzanie tejto smernice sa klasifikuje ako porusenie pracovnej discipliny.

3. Veduci Sekretariatu SZV je povinny sledovat’ opatrenia Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny
SR a Ministerstva financii SR tykajlice sa Upravy sum stravného, zakladnej nahrady za pouzitie
motorového vozidla a stanovenia sadzieb stravného v cudzej mene. Zéaroven je povinny o zmenach
informovat’ ostatnych zamestnancov.

4. Sucastou Smernice pre pracovné cesty je priloha €. 1 Vzor cestovného prikazu pre tuzemské
cesty a zahrani¢né cesty a priloha ¢. 2 Vzor spravy zo sluzobnej cesty.

5. Smernica pre pracovné cesty bola prerokovanid a schvilena Vykonnym vyborom SZV dia
27.04.2019. Smernica nadobuda platnost’ diilom schvalenia a ucinnost’ dna 30.4.2019. Uvedenym
dilom straca platnost’ Smernica pre pracovné cesty schvalend dna 26.1.2013.

6. Smernice pre pracovné cesty bola doplnena a novelizovana v stlade s opatrenim Ministerstva prace,
socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky ¢. 143/2019 Z .z. 0 sumach zakladnej nahrady za
pozivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach. Zmeny a doplnky boli prerokované
a schvédlené¢ Vykonnym vyborom SZV dna 20.7.2019. Novelizdcia Smernice nadobtda platnost’

a uéinnost’ diiom schvalenia.

7. Smernice pre pracovné cesty bola doplnena a novelizovana v sulade s opatrenim Ministerstva prace,
socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky ¢. 176/2019 Z. z. o sumach stravného, ktorym sa
ustanovuje vySka stravného pre jednotlivé ¢asové pasma nasledovne. Zmeny a doplnky boli
prerokované a schvalené Vykonnym vyborom SZV dna 16.11.2019. Novelizacia Smernice nadobuda
platnost’ a uc¢innost’ diiom schvalenia.

8. Smernica pre pracovné cesty bola doplnena a novelizovana dna 18.07.2020. Zmeny a doplnky boli

prerokované a schvalené Vykonnym vyborom SZV dna 18.07.2020. Novelizacia Smernice nadobuda
platnost’ a uc¢innost’ diiom schvélenia.
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http://epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=28860&MID=221&edllnkid=3317054&CatId=3380
http://epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=17129&MID=221&edllnkid=3317054&CatId=3380
http://epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=17129&MID=221&edllnkid=3317054&CatId=3380
http://epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=17129&MID=221&edllnkid=3317054&CatId=3380
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/143/20190601
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/143/20190601
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/143/20190601
https://www.danovecentrum.sk/form/goto.ashx?t=26&p=5043408&f=3

9. Smernica pre pracovné cesty bola doplnena a novelizovana diia 17.06.2021. Zmeny a doplnky boli
prerokované a schvalené Vykonnym vyborom SZV dina 17.06.2021. Novelizacia Smernice nadobuda
platnost’ a uc¢innost’ diiom schvalenia.

V Bratislave, 17. jin 2021

=

Ing. Milan Rusnak
predseda SZV

Priloha ¢.1 Vzor cestovného prikazu pre tuzemské a zahrani¢né cesty
Priloha ¢.2 Vzor spravy zo sluzobnej cesty
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