
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SMERNICA 

O POSKYTOVANÍ CESTOVNÝCH NÁHRAD 

ZAMESTNANCOM OBCE KLENOVEC 

 

 

 

 

 

 

 

 



Starostka obce Klenovec v súlade s ustanoveniami §13 odsek 4 písmená b), e) zákona SNR č. 369/1990 

Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov (ďalej aj „zákon o obecnom zriadení“) aj v súlade 

s ustanoveniami zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov (ďalej 

aj „zákon o cestovných náhradách“) vydáva vnútorný predpis číslo 

 

           3/2026 

             SMERNICA 

O POSKYTOVANÍ CESTOVNÝCH NÁHRAD 

ZAMESTNANCOM OBCE 

 

Článok 1 

    Predmet úpravy 

 

Smernica o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce (ďalej aj „smernica o poskytovaní 

cestovných náhrad“, „smernica“) upravuje postup obce Klenovec ako zamestnávateľa (ďalej aj „obec“) 

pri poskytovaní náhrad výdavkov a iných plnení pre zamestnancov obce pri pracovných cestách a ich 

zúčtovaní. 

 

Článok 2 

Základné ustanovenia 

 

(1) Obec ako zamestnávateľ v súlade s ustanoveniami osobitného predpisu1 poskytuje zamestnancom 

obce náhrady výdavkov a iných plnení vzniknutých pri ich pracovných cestách. 

 

(2) Pracovná cesta je v súlade s ustanoveniami osobitného predpisu2 čas od nástupu zamestnanca 

obce na cestu na výkon práce do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vrátane výkonu 

práce v tomto mieste do skončenia tejto cesty. 

 

(3) Za výkon práce zamestnanca obce v inom mieste, ako je jeho pravidelné pracovisko je v 

podmienkach obce ako zamestnávateľa treba považovať aj účasť zamestnanca obce na edukačných a 

obdobných podujatiach, súvisiacich s jeho náplňou práce. 

 

(4) Pravidelné pracovisko zamestnancov obce upravujú ustanovenia Pracovného poriadku 

zamestnancov obce. 

 

(5) Smernica o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce upravuje postup obce pri 

poskytovaní náhrad výdavkov a iných plnení pre zamestnancov obce pri pracovných cestách a ich 

zúčtovaní v nadväznosti a v súlade s ustanoveniami osobitných predpisov3 aj vnútorných predpisov 

obce, najmä: 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1 zákon o cestovných náhradách 

2 §2 odsek 1 zákona o cestovných náhradách 

3 najmä zákona č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov, zákona o cestovných 

náhradách 

 

a) Zásadami hospodárenia s majetkom obce Klenovec, 

b) Smernicou o postupe vykonávania finančnej kontroly v pôsobnosti obce Klenovec 



c) Smernicou o vedení účtovníctva a účtovný rozvrh 

d) Pracovným poriadkom zamestnancov obce, 

f) Registratúrnym poriadkom a registratúrnym plánom. 

 

(6) Zamestnanci obce, zodpovední za vybrané úkony v procese obehu účtovných dokladov pri 

poskytovaní náhrad výdavkov a iných plnení pre zamestnancov obce pri pracovných cestách a ich 

zúčtovaní sú v podmienkach obce a v súlade s ich náplňou práce najmä:  

 

a) zamestnanec obce zabezpečujúci vedenie personálnej a mzdovej agendy zamestnancov obce (ďalej 

aj „personalista“), 

b) zamestnanec obce zabezpečujúci vedenie pokladne obce (ďalej aj „pokladník“), 

c) zamestnanec obce zabezpečujúci ekonomiku, hospodárenie obce a vedenie účtovníctva (ďalej aj 

„ekonóm“). 

 

(7) Obec ako zamestnávateľ môže jednotlivé náplne práce a agendy u zamestnancov obce spojiť, 

„kumulovať“. Úkony súvisiace s obehom účtovných dokladov, upravené ustanoveniami tejto Smernice 

je treba vnímať v kontexte rozsahu konkrétnej pracovnej náplne, nie v konkrétnom personálnom 

vyjadrení zamestnanca obce na samostatnej pracovnej pozícii. 

 

Článok 3 

        Pracovná cesta 

(1) Obec ako zamestnávateľ môže zamestnanca obce na pracovnú cestu vyslať len v súlade s 

ustanoveniami osobitného predpisu.4 

 

(2) Obec ako zamestnávateľ môže pracovné cesty zamestnancov obce, najmä pracovné cesty 

na pravidelné edukačné a obdobné podujatia v priebehu kalendárneho roka aj plánovať. 

 

(3) Zamestnanec obce môže starostu obce aj požiadať o vyslanie na pracovnú cestu, spojenú 

najmä s účasťou na edukačnom, alebo obdobnom podujatí. 

 

(4) Pracovnú cestu zamestnanca obce povolí starosta obce svojim podpisom na predpísanom 

tlačive (príkaz na pracovnú cestu). 

 

(5) Pracovné cesty starostu obce sa uskutočňujú na základe rozhodnutia starostu obce. Príkazom na 

pracovnú cestu starostu obce je jeho vlastné rozhodnutie, ktoré eviduje pokladníčka obce. Používanie 

súkromného motorového vozidla starostom obce na služobné účely schvaľuje Obecné zastupiteľstvo 

obce Klenovec; v súčasnosti je používanie súkromného motorového vozidla starostke obce schválené 

uznesením Obecného zastupiteľstva obce Klenovec č. 363/2025 zo dňa 24. 7. 2025. 

 

 

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

4 §57 odsek 1 zákona č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov 

 

 



(6) Starosta obce určí podmienky každej pracovnej cesty zamestnanca obce, najmä:5 

a) miesto jej nástupu, 

b) miesto výkonu práce, 

c) čas trvania, 

d) spôsob dopravy a miesto skončenia pracovnej cesty, 

e) ďalšie podmienky pracovnej cesty 

 

Článok 4 

Náhrada výdavkov z pracovnej cesty 

 

(1) Objem finančných prostriedkov obce, určených na pracovné cesty starostu obce a zamestnancov 

obce v priebehu kalendárneho roka schváli obecné zastupiteľstvo obce v rozpočte obce. 

 

(2) Obec ako zamestnávateľ môže objem finančných prostriedkov, rozpočtom obce schválených na 

pracovné cesty starostu obce a zamestnancov obce aj rozpísať pre jednotlivé organizačné útvary, 

alebo pre jednotlivé pracovné pozície. 

 

(3) Zamestnancovi obce patrí náhrada výdavkov vzniknutých pri jeho pracovnej ceste v rozsahu a v 

súlade s ustanoveniami osobitného predpisu,6 najmä: 

a) náhrada preukázaných cestovných výdavkov, v rozsahu spôsobu dopravy povoleného 

starostom obce, 

b) náhrada preukázaných výdavkov za ubytovanie, 

c) stravné, 

d) náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov.  

 

(4) Výdavky na úhradu školného na edukačnom podujatí (napríklad kongresový poplatok) a náklady 

na nosiče edukačných informácií (napríklad zborník materiálov, učebnica, súbor prednášok na CD a 

podobne) nie sú súčasťou výdavkov na pracovnú cestu zamestnanca obce. 

 

(5) Obec ako zamestnávateľ môže zamestnancovi obce poskytnúť na pracovnú cestu peňažný 

preddavok z pokladne obce, najviac vo výške a v rozsahu predpokladaných výdavkov na pracovnú 

cestu. Poskytnutie peňažného preddavku schvaľuje starosta obce.  

 

(6) Po ukončení pracovnej cesty zamestnanec obce zosumarizuje a vypočíta výdavky z pracovnej cesty 

a najneskôr do troch pracovných dní od jej ukončenia odovzdá vyúčtovanie týchto výdavkov z 

pracovnej cesty zamestnancovi obce, personalistovi. Neoddeliteľnou súčasťou vyúčtovania výdavkov z 

pracovnej cesty sú prvotné dokumenty v listinnej podobe, ktoré jednoznačne preukazujú skutočne 

vynaložené a oprávnené výdavky na pracovnú cestu. 

 

(7) Ak bol zamestnancovi obce poskytnutý na pracovnú cestu peňažný preddavok, nevyčerpané 

peňažné prostriedky zamestnanec obce vráti do pokladne obce najneskôr do troch pracovných dní od 

jej ukončenia. Kópia dokladu o vrátení peňažných prostriedkov do pokladne obce je súčasťou 

dokumentov priložených k vyúčtovaniu výdavkov z pracovnej cesty zamestnanca obce. 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

5 §3 odsek 1 zákona o cestovných náhradách 

6 zákon o cestovných náhradách 

 



(8) Zamestnanec obce, pokladníčka postúpi zamestnancovi obce, ekonómovi na zúčtovanie 

vyúčtovanie výdavkov z pracovnej cesty vrátane príslušných dokumentov, opatrené Doložkou o 

základnej finančnej kontrole v súlade s ustanoveniami vnútorných predpisov obce.7 

 

(9) Obec ako zamestnávateľ uhradí zamestnancovi obce, ktorému nebol poskytnutý peňažný 

preddavok na výdavky na pracovnú cestu, skutočne vynaložené, preukázané a zúčtované výdavky z 

pracovnej cesty v hotovosti z pokladne obce, na základe predloženého a schváleného vyúčtovania 

výdavkov z pracovnej cesty, najneskôr do troch pracovných dní od jeho predloženia. Zamestnancovi 

obce, ktorému bol poskytnutý peňažný preddavok nižší, ako sú skutočne vynaložené, zúčtované a 

preukázané výdavky z pracovnej cesty, obec ako zamestnávateľ rozdiel výdavkov doplatí v hotovosti z 

pokladne obce v rovnakej lehote. 

 

 

Článok 5 

Používanie motorového vozidla na pracovné cesty 

 

(1) Náklady na používanie motorového vozidla vo vlastníctve obce zúčtuje obec v súlade s 

ustanoveniami osobitného predpisu.8 

 

(2) Zamestnanec obce použije motorové vozidlo okrem motorového vozidla poskytnutého  

obcou len v súlade s dohodou o použití súkromného motorového vozidla pri pracovnej ceste. Rozsah 

náhrady za použitie súkromného motorového vozidla pri pracovnej ceste poskytne obec v súlade s 

ustanoveniami osobitného predpisu.9 

 

(3) Na pracovnú cestu môže zamestnanec obce využiť aj prostriedky hromadnej dopravy, a to najmä 

vlak, autobus alebo mestskú hromadnú dopravu. Použitie taxíka je možné len vo výnimočných a 

odôvodnených prípadoch, so súhlasom starostu obce. Náhrada preukázaných cestovných výdavkov 

pri využití hromadnej dopravy sa poskytuje v súlade s ustanoveniami osobitného predpisu.9 

(4) Zamestnanec obce môže použiť vlastné motorové vozidlo na služobné účely po predchádzajúcom 

písomnom súhlase nadriadeneho, a to v súlade s dohodou o použití súkromného motorového vozidla 

pri pracovnej ceste uzatvorenou medzi zamestnancom a obcou. Súhlas nadriadeného musí byť 

udelený vopred pred každou takouto cestou, alebo možno udeliť súhlas na opakované používanie 

súkromného motorového vozidla na vymedzené služobné účely na určené obdobie. Náhrada za 

použitie súkromného motorového vozidla pri pracovnej ceste sa poskytuje v súlade s ustanoveniami 

osobitného predpisu.9 

 

(5) Používanie vlastného (súkromného) motorového vozidla starostu obce na služobné účely schvaľuje 

Obecné zastupiteľstvo obce Klenovec. Obecné zastupiteľstvo obce Klenovec schválilo používanie 

súkromného motorového vozidla starostke obce uznesením č. 363/2025 zo dňa 24. 7. 2025. Náhrady 

za použitie súkromného motorového vozidla starostovi obce sa poskytujú v súlade s ustanoveniami 

osobitného predpisu.9 

 

Článok 6 

Spoločné ustanovenia 

 

(1) Starosta obce oboznámi všetkých zamestnancov obce s touto Smernicou o poskytovaní cestovných 

náhrad zamestnancom obce najneskôr v deň jej účinnosti, u nových zamestnancov obce najneskôr v 

deň ich nástupu do zamestnania. 



 

(2) Starosta obce priebežne oboznámi zamestnancov obce so zmenami Smernice o poskytovaní 

cestovných náhrad zamestnancom obce a vedie o tom písomnú evidenciu. 

 

(3) Starosta obce vykonáva kontrolu dodržiavania ustanovení tejto Smernice o poskytovaní 

cestovných náhrad zamestnancom obce a vyžaduje jej dôsledné plnenie. Kontrolu dodržiavania 

ustanovení tejto Smernice o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce vykonáva aj hlavný 

kontrolór obce. 

 

(4) Starosta obce môže ustanovenia tejto Smernice o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom 

obce upresňovať a konkretizovať vo svojich príkazoch, pokynoch aj v ustanoveniach ďalších 

vnútorných predpisov. 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

7 Zásady finančného riadenia a finančnej kontroly obce, Smernica o manažmente spracovania 

účtovných dokladov obce 

8 zákon č. 595/2003 Z. z. o dani z príjmov v znení neskorších predpisov 

9 §7 zákona o cestovných náhradách 

 

(5) Porušenie ustanovení tejto Smernice o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce je 

treba považovať za menej závažné porušenie pracovnej disciplíny. 

 

(6) Smernica o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce je k dispozícii všetkým 

zamestnancom obce v elektronickej forme na elektronickom úložisku obce a v tlačenej forme u 

starostu obce. 

 

 

Článok 7 

Záverečné ustanovenia 

 

(1) Smernica o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce je základnou normou obce pre 

poskytovanie náhrad výdavkov a iných plnení pre zamestnancov obce pri pracovných cestách a ich 

zúčtovaní a je záväzná pre všetkých zamestnancov obce. 

 

(2) Smernicu o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce vydáva, mení a dopĺňa starosta 

obce. 

 

(3) Smernica o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce nadobúda účinnosť  

dňa 15. 07.2026 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Mgr. Katarína Pribilincová 

starostka obce 

 



 

OBOZNÁMENIE 

so Smernicou o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom obce Klenovec 

č. 3/2026 

V súlade s ustanovením Článku 6 ods. 1 Smernice o poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom 

obce Klenovec č. 2/2026 (ďalej aj „smernica“) starostka obce Klenovec oboznamuje všetkých zamest-

nancov obce s obsahom tejto smernice. Podpisom v tabuľke uvedenej nižšie zamestnanec obce potvr-

dzuje, že sa s obsahom smernice oboznámil a jej ustanoveniam sa bude riadiť. 

č. Meno a priezvisko zamestnanca Dátum oboznámenia Podpis zamestnanca 

1 Mgr. Ružena Kováčová 15.07.2026  

2 Ing. Viktória Lojková 15.07.2026  

3 Ing. Mário Trnavský 15.07.2026  

4 Mgr. Michal Píš 15.07.2026  

5 Jaroslav Zvara 15.07.2026  

6 Jarmila Parobeková 15.07.2026  

7 Beáta Garlátyová 15.07.2026  

8 Martin Štefánik 15.07.2026  

9 Ivan Schmidt 15.07.2026  

10 Matúš Josipčuk 15.07.2026  

11 Bc. Ján Deme 15.07.2026  

12 Bc. Janka Ulická 15.07.2026  

13 Marta Čierna 15.07.2026  

14 Mgr. Ivana Kobyliaková 15.07.2026  

15 Marianna Machyniaková 15.07.2026  

16 Emília Radičová 15.07.2026  

 

___________________________ 

Mgr. Katarína Pribilincová 

starostka obce 

 

 


