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Internd smernica je vypracovand v zmysle zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradéach v zneni neskorsich predpisov.

Cl. 1

Personalne vymedzenie posobnosti predpisu

Tato smernica sa vzt'ahuje na :

1) Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.

2) Fyzické osoby ¢inné na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru.

3) Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budi dohodnuté individualne pri
uzatvarani dohdd.

4) Na osoby, ktoré plnia pre Zakladnu Skolu s materskou Skolou, Pod horkami 3,
Medzibrod ulohy a nie s so $kolou v pracovnopravnom vztahu ani v inom pravnom
vzt'ahu, ak je to dohodnuté.

Cl. 2

Vymedzenie pojmov

Pracovna cesta je ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon prace do in¢ho miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.

Zahranicnd pracovnd cesta je €as pracovnej cesty v zahranici, vratane vykonu prace
Vv zahranic¢i, do skoncenia tejto cesty.

Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto
nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.



Cl. 3

Veduci zamestnanci opravneni povolit pracovnu cestu

1)
2)

3)

4)

5)

Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku i1 zahrani¢n ) vysiela riaditel’ skoly.
Riaditel’ Zékladnej Skoly s materskou Skolou, Pod horkami 3, Medzibrod vysielajuci
zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci podmienky pracovnej cesty :
(a) miesto jej nastupu;
(b) miesto vykonu prace;
(c) cas trvania;
(d) spdsob dopravy;
(e) miesto skon¢enia pracovnej cesty.
Pracovna cesta mdze byt povolena zamestnancom jednym rozhodnutim, ak ide o ¢asta
(a) zmenu pracoviska, ktora vyplyva z osobitnej povahy povolania:
(i) pre viacerych zamestnancov;
(if) pre viacero pracovnych ciest zamestnanca.
Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :
(a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov;
(b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie;
(c) stravné;
(d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov.
Preukazovanie vydavkov podl'a predchadzajiceho odseku sa nevztahuje na pripady, ak
(a) zamestnavatel’ uzna vydavky zamestnancovi inym spdsobom ustanovenym
zakonom o cestovnych ndhradéch:
(i) § 34 - pausalne nahrady, vtedy sa uz vydavky nedokladuju
(i) § 35 - zamestnavatel moéze uznat zamestnancovi vydavky aj bez
preukéazania.

Cl. 4

Vedl'ajsie vydavky

1) V sutlade s ustanovenim § 4 zakona o cestovnych nahradach za potrebné vedl'ajsie
vydavky zamestnancov na pracovnej ceste a to pri tuzemskej i zahrani¢nej, povazuje
zamestnavatel’ nasledovné vydavky :



2)

Cl.

parkovné, poplatky za garazovanie, dial'ni¢né poplatky;
vydavky za MHD,;
vydavky na pohonné latky;
poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestnavatel'ovi;
» poplatky za nutné telefonne hovory suvisiace s vykonom prace.
Vedl'ajSie vydavky mozu byt’ zamestnancovi uhradené len po ich preukézani dokladom

YV V V V

o uhrade.

5

Stravné

1)

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny deii pracovnej cesty ustanovené
zakonom o cestovnych ndhradach. Suma stravného je ustanovena Vv zavislosti od ¢asu
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pri¢om ¢as trvania je rozloZzeny na ¢asové
pasma:

» 5az 12 hodin

» nad 12 hodin az 18 hodin

» nad 18 hodin

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

2)

3)

4)

Ak zamestnavatel' vyslanim na pracovnu cestu, ktora trvd menej ako 5 hodin, neumozZni
zamestnancovi stravovat’ sa zvy€ajnym sposobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

Ak zamestnanec, u ktorého Castda zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania vykonava pocas :

» kalendarneho diia viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva menej ako 5
hodin, pri¢om celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac,
patri zamestnancovi stravné za celkovy €as trvania tychto pracovnych ciest. Ak
asponl jedna cesta v priebehu kalenddrneho dna trva dlhSie ako 5 hodin ma
zamestnanec narok na stravné len na tito pracovnu cestu, ostatné pracovné cesty
sa nepripocitavajl.

» dvoch kalendarnych dni pracovnt cestu, ktora trva v kazdom kalendarnom dni
menej ako 5 hodin a ktord celkovo trva najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi
stravné v sume ustanovenej pre ¢asoveé pasmo 5 az 12 hodin.

Stravné pri zahraniénych 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 pracovne;j
cesty mimo Uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, priCom ¢as trvania



zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na casové
pasma :
» do 6 hodin vratane
» nad 6 hodin az 12 hodin
» mnad 12 hodin
Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky.
5) Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo izemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom
dni:
> do 6 hodin vratane patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zakladnej
sadzby stravného,
> nad 6 hodin aZ 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo0
zékladnej sadzby stravného,
» nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného.
6) Stravné v cudzej mene zamestnavatel’ poskytne v mene a vyske stravného ustanovené
pre krajinu, Vv 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.
7) Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty: Ak ma zamestnanec
na pracovnej ceste preukazane zabezpecCené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste
preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie Ciasto¢ne, zamestnavatel stravné krati :
» 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky;
» 040% za bezplatne poskytnuty obed,
» 0 35% za bezplatne poskytnutil veceru z ustanovenej sumy stravného pre
¢asove pasmo:
» nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty;
» nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty.
8) Ak je pri tuzemskej pracovnej ceste v uctovnom doklade o ubytovani preukazané
poskytnutie ranajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné zniZené o:
» preukazani sumu za poskytnuté ranajky, alebo
» 25%, ak preukdzana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako
25% z0 stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie
je vycislena.
9) Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukazané poskytnutie
ranajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné v cudzej mene znizené o:
» preukazanu sumu za poskytnuté ranajky, alebo
» 25%, ak preukdzana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako
25% z0 stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie
je vycislena.
10) Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.



CL.

6

Nahrady za pouzZivanie cestnych motorovych vozidiel

1)

2)

3)

4)

5)

CL

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 suhlasom riaditel’a alebo zastupcu skoly.

Néhrady za pouzivanie inych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach sa
budi poskytovat’ nasledovne :

a. zdkladna nahrada za kazdy | km jazdy a nahrada za spotrebované pohonné
latky.

b. vsume zodpovedajiicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy
(cestovné 2.triedou rychlika alebo autobusu podla toho, co je pre zamestnanca
vyhodnejsie)

Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového
vozidla zamestnavatel’a, ur¢i starosta obce podl'a predchadzajiuceho odseku pri povoleni
na pouzitie iného cestného motorového vozidla pracovné ucely v ,,Dohode o pouziti
cestného motorového vozidla na pracovnu cestu®.

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 moéze v sulade s § 35 ods. 1 zakona
0 cestovnych nahradach poskytnit’ ndhradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na
urcené podmienky pracovnej cesty).

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

7

Poistenie liecebnych nakladov v zahranici

za

Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukazanych vydavkov

poistenie nevyhnutnych liecebnych nakladov v zahranié¢i; tdto ndhrada zamestnancovi

nepatri ak ho takto poistil zamestnavatel’.



Cl. 8

Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade

preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov vreckové v cudzej mene vo vyske od 0 do

40%

stravného ustanoveného podla CL5 (podla zikona o cestovnych néhradach

zamestnavatel’ moze poskytnut’ vreckové — je to na rozhodnuti zamestnavatel'a)

CL9

Vyuctovanie pracovnej cesty

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty
predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty
a tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.

Zamestnanci, u ktorych bude ¢asta zmena pracoviska su povinni do 30 kalendarnych
dni po dni skoncenia pracovnej cesty predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady
potrebné na vyudctovanie pracovnej cesty a tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.
Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prislusnych tlacivach:

» cestovny prikaz

» sprava z pracovnej cesty (pri sluzobnych cestach trvajicich viac ako 3 dni)

» dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu

K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny doloZit’:

» doklady: cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani.

> iné doklady ktoré preukazuju vedlajsie vydavky ( Cl. 4)

» Vypripade, Ze zamestnanec strati cestovné listky, je povinny podat’ Cestné
prehlasenie o strate cestovnych listkov a zamestnavatel’ mu vyplati cestovné vo
vyske predpokladanych cestovnych vydavkov verejnej dopravy na danej trase.

Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovnych dni odo diia predlozenia pisomnych
dokladov vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.
Zamestnavatel moéze zamestnancom, ktorych castda zmena pracoviska vyplyva
Z osobitnej povahy povolania vykonat’ vyacétovanie do 30 kalenddrnych dni odo dia
predloZenia pisomnych dokladov.

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 deni nastupu na pracovnu cestu. Preddavok bude poskytnuty po dohode so
Zamestnancom v :

» cudzej mene;

» prepoctom hodnoty stravného v slovenskej mene na dohodnuti cudziu menu
podla kurzu vyhlaseného Narodnou bankou Slovenska platného v deni urcenia
sumy preddavku.

9) Vyuctovanie preddavkov na zahrani¢né pracovné cesty:

a. pri poskytnuti vysSiecho preddavku, zamestnanec vrati sumu v cudzej mene,
Vv ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok, alebo po dohode v inej cudzej
mene alebo v slovenskej mene;

b. pri poskytnuti nizSicho preddavku, zamestnavatel' poskytne zamestnancovi
sumu v cudzej mene, Vv ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok alebo po
dohode v inej cudzej mene alebo v slovenskej mene;

C. v pripade potreby sa narok zamestnanca zaokrihl'uje na celu jednotku platidla
(bankovky alebo mince ), to neplati, ak sa zamestnanec a zamestnavatel’
dohodnu na vrateni alebo poskytnuti sumy vyuctovaného preddavku alebo jeho
Casti v slovenskej mene.

Cl. 10

Zaverecné ustanovenia

1)

1)
2)
3)

4)

Tato smernica je sti¢ast'ou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému Zakladnej Skoly
s materskou Skolou, Pod horkami 3, Medzibrod a sltzi ako podklad na sprévne, Gplné a
preukazné zobrazenie prisluSnych skuto€nosti pre potreby t¢tovnictva.

Téato smernica je povazovana za G¢tovny zdznam a je sucastou Uctovnej dokumentécie
Zakladnej skoly s materskou skolou, Pod horkami 3, ako aj Obce Medzibrod.
Ustanoveniami tejto vnutornej smernice st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci Zakladnej
Skoly s materskou skolou, Pod horkami 3.

Téato smernica bola prerokovana a schvéalena na pracovnej porade riaditel'a Skoly dna 28.

augusta 2020.
U¢innost’ tejto smernice je od 01. septembra 2020 na dobu neurcita.



DOHODA

o pouziti sikromného motorového vozidla uzatvorena podl’a § 7 zakona ¢.

283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

uzatvorena medzi:

Zamestnavatel’om : Zakladna Skola s materskou $kolou, Pod hérkami 3, Medzibrod
So sidlom: Pod horkami 3, 976 96 Medzibrod

Zastupeny : Mgr. Ivana Sumrakova — riaditel’ka skoly

1CO: 42192609

DIC: 2023163472

(dalej len ,,zamestnavatel’*)

a

Zamestnanec :

Meno priezvisko, titul.:
Datum narodenia :

Trvalé bydlisko:

Cislo OP:

(dalej len zamestnanec a spolu so zamestnavatelom len ,, zmluvné strany “)

Clanok 1

Predmet dohody

1. Predmetom tejto dohody je pouzivanie osobného motorového vozidla na pracovné cesty
zamestnanca za dohodnutych podmienok.

2. Na zéklade tejto dohody zamestnanec bude vyuzivat’ osobné motorové vozidlo na Zziadost’
zamestnavatel’a.

3. Zamestnanec pouzije toto motorové vozidlo :

(@) typ vozidla:

(b) tovarenska znacka a evidencné ¢islo:
(c) cislo technického preukazu:

(d) majitel’ motorového vozidla:

(e) ucel, datum a miesto pracovnej cesty:

4. Zamestnanec bude vyuzivat osobné¢ motorové vozidlo podla bodu 3. tohto c¢lanku
spdsobom primeranym jeho povahe a uréeniu, spdsobom ur¢enym vyrobcom, spdsobom,
ktory je v stlade s pravnymi predpismi, dopravnymi predpismi a technickymi normami
prevadzky vozidla tohto typu.

5. Zamestnanec tymto prehlasuje, Ze vozidlo ma platné zakonné poistenie a havarijné
poistenie. Zarovei zabezpedi, aby pocas platnosti tejto zmluvy vozidlo trvalo spiialo
predpoklady stanovené v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi a normami a aby cestné
motorové vozidlo bolo poistené formou zakonného a havarijného poistenia.

6. Pri podpise tejto dohody zamestnanec odovzdd zamestnavatel'ovi kopiu technického
preukazu, doklad o opravneni pouzivat predmetné motorové vozidlo, (pokial’ nie je jeho
vlastnikom) doklad o uzavreti povinného zmluvného poistenia motorového vozidla a
doklad o uzavreti havarijného poistenia motorového vozidla.

7. Zamestnanec zaroven prehlasuje , ze v pripade poskodenia motorového vozidla pri
pracovnej ceste si nebude uplatiiovat’ vo¢i zamestnavatel'ovi ziadnu nahradu vzniknutej
Skody a rovnako na vlastné naklady uhradi vSetky pripadne naroky tretich oséb stuvisiacich
s prevadzkou predmetného osobného motorového vozidla.

8. V pripade vzniku poistnej udalosti je zamestnanec povinny tato bez zbytocného odkladu

nahlésit’ policii s ndslednym ozndmenim tejto skuto¢nosti zamestnavatel'ovi.



Clanok 2

1. Zamestnavatel sa zavizuje, ze za podmienok dohodnutych v tejto dohode vyplati
zamestnancovi nahradu v sulade § 7 zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v
zneni neskorSich predpisov na pouzitie cestného motorového vozidla Specifikovaného v
Cl. 2. bod. 3:

a. Ako sucet zakladnej nahrady za kazdy jeden km (d’alej len ,,zakladna ndhrada®),
b. anahrady za spotrebované pohonné latky.

2. Zamestnanec je povinny predkladat’ zamestnavatel'ovi vyuctovanie pracovnych ciest
pravidelne za obdobie kalendarneho mesiaca a najneskor do 30 dni po jeho uplynuti.

3. Zakladna nahrada za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel je stanovena Opatrenim
Ministerstva skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ( dalej len ,,
opatrenie*) a upravuje sumu zékladnej nadhrady za kazdy jeden km jazdy pre osobné
motorové vozidlo. Zmluvné strany buda akceptovat’ kazda Gpravu predmetného opatrenia
bez toho, aby upravovali tito dohodu.

Clanok 3

Této dohoda sa uzatvara na dobu urcita do ............ odo dna nadobudnutia jej u¢innosti.

Clanok 4

1. Tato dohodu mozu zmluvné strany menit’ a dopiiat’ len dohodou zmluvnych stran vo forme
pisomnych dodatkov.

2. Kazda zmluvna strana je opravnena tito dohodu vypovedat aj bez uvedenia dovodu.
Vypoved musi byt pisomné a dorucena druhej zmluvnej strane. Vypovedna lehota je 15
dni a za¢ina plynat’ prvym ditlom nasledujicim po jej doruceni.

3. Tato dohoda je vyhotovend v dvoch rovnopisoch v ktorych kazd4 zo zmluvnych stran
obdrzi po jednom vyhotoveni.

4. Tato dohoda nadobudne platnost’ dilom jej podpisania zmluvnymi stranami a U¢innost’
dilom

1) nasledujucich po dni jej zverejnenia v stilade so Zakonom ¢. 546/2010 Z.z., ktorym sa
dopliia zakon ¢&. 40/1964 Zb. Obé¢iansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov a ktorym
sa menia a doplhajii niektoré zdkony. Zamestnanec berie na vedomie povinnost
zamestnavatela na zverejnenie tejto dohody.

5. Zmluvné strany vyhlasuju , Ze si tito dohodu pred jej podpisanim riadne precitali jej obsahu
plnom rozsahu porozumeli, bola uzatvorené na zaklade jej slobodnej vole nie v tiesni ani
za zv1ast nevyhodnych podmienok a na znak suhlasu ju vlastnoru¢ne podpisuju.

V Medzibrode, dna:

Zamestnavatel’ zamestnanec



