SMERNICA

O POSKYTOVANi CESTOVNYCH NAHRAD

ZAMESTNANCOM OBCE KLENOVEC



Starostka obce Klenovec v sulade s ustanoveniami §13 odsek 4 pismena b), e) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej aj ,,zakon o obecnom zriadeni“) aj v stlade
s ustanoveniami zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej
aj ,,zakon o cestovnych nahradach”) vydava vnuatorny predpis Cislo

3/2026

SMERNICA
O POSKYTOVANi CESTOVNYCH NAHRAD
ZAMESTNANCOM OBCE

Clanok 1
Predmet Upravy

Smernica o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom obce (dalej aj ,smernica o poskytovani
cestovnych nahrad”, ,,smernica“) upravuje postup obce Klenovec ako zamestnavatela (dalej aj ,,obec”)
pri poskytovani ndhrad vydavkov a inych plneni pre zamestnancov obce pri pracovnych cestach aich
zuctovani.

Clanok 2
Zakladné ustanovenia

(1) Obec ako zamestnavatel v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu® poskytuje zamestnancom
obce nahrady vydavkov a inych plneni vzniknutych pri ich pracovnych cestach.

(2) Pracovnd cesta je v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu? ¢as od nastupu zamestnanca
obce na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu
prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty.

(3) Za vykon prace zamestnanca obce vinom mieste, ako je jeho pravidelné pracovisko je v
podmienkach obce ako zamestnévatela treba povazovat aj G¢ast zamestnanca obce na edukac¢nych a
obdobnych podujatiach, suvisiacich s jeho naplfiou prace.

(4) Pravidelné pracovisko zamestnancov obce upravuju ustanovenia Pracovného poriadku
zamestnancov obce.

(5) Smernica o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom obce upravuje postup obce pri
poskytovani nahrad vydavkov a inych plneni pre zamestnancov obce pri pracovnych cestach a ich
zuétovani v nadvaznosti a v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov? aj vnitornych predpisov
obce, najma:

1 zdkon o cestovnych ndhraddch

2 §2 odsek 1 zdkona o cestovnych ndhraddch

3 najmd zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zdkonnik prdce v zneni neskorsich predpisov, zdkona o cestovnych
ndhraddch

a) Zasadami hospodarenia s majetkom obce Klenovec,
b) Smernicou o postupe vykonavania financ¢nej kontroly v pésobnosti obce Klenovec



¢) Smernicou o vedeni Uctovnictva a Uc¢tovny rozvrh
d) Pracovnym poriadkom zamestnancov obce,
f) Registratirnym poriadkom a registratirnym planom.

(6) Zamestnanci obce, zodpovedni za vybrané Ukony v procese obehu Uctovnych dokladov pri
poskytovani ndhrad vydavkov a inych plneni pre zamestnancov obce pri pracovnych cestach aich
zUctovani su v podmienkach obce a v sulade s ich ndplfiou prace najma:

a) zamestnanec obce zabezpecujlci vedenie personalnej a mzdovej agendy zamestnancov obce (dalej
aj ,personalista“),

b) zamestnanec obce zabezpecujuci vedenie pokladne obce (dalej aj ,,pokladnik”),

c) zamestnanec obce zabezpecujuci ekonomiku, hospodarenie obce a vedenie Gctovnictva (dalej aj
,ekonom®).

(7) Obec ako zamestnavatel moze jednotlivé naplne prace a agendy u zamestnancov obce spojit,
,kumulovat“. Ukony suvisiace s obehom G¢tovnych dokladov, upravené ustanoveniami tejto Smernice
je treba vnimat v kontexte rozsahu konkrétnej pracovnej naplne, nie v konkrétnom personalnom
vyjadreni zamestnanca obce na samostatnej pracovnej pozicii.

Clanok 3
Pracovna cesta

(1) Obec ako zamestnavatel moze zamestnanca obce na pracovnu cestu vyslat len v sdlade s
ustanoveniami osobitného predpisu.?

(2) Obec ako zamestnavatel mbZe pracovné cesty zamestnancov obce, najma pracovné cesty
na pravidelné edukacné a obdobné podujatia v priebehu kalendarneho roka aj planovat.

(3) Zamestnanec obce mbze starostu obce aj poziadat o vyslanie na pracovnu cestu, spojent
najma s Gcastou na edukacnom, alebo obdobnom poduijati.

(4) Pracovnu cestu zamestnanca obce povoli starosta obce svojim podpisom na predpisanom
tlacive (prikaz na pracovnu cestu).

(5) Pracovné cesty starostu obce sa uskuto¢riuju na zaklade rozhodnutia starostu obce. Prikazom na
pracovnu cestu starostu obce je jeho vlastné rozhodnutie, ktoré eviduje pokladnicka obce. PouZivanie
sukromného motorového vozidla starostom obce na sluzobné ucely schvaluje Obecné zastupitelstvo
obce Klenovec; v sucasnosti je pouzivanie sukromného motorového vozidla starostke obce schvdlené
uznesenim Obecného zastupitelstva obce Klenovec ¢. 363/2025 zo dria 24. 7. 2025.

4 §57 odsek 1 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prdce v zneni neskorsich predpisov



(6) Starosta obce uréi podmienky kazdej pracovnej cesty zamestnanca obce, najmé:®
a) miesto jej nastupu,

b) miesto vykonu prace,

c) ¢as trvania,

d) spbsob dopravy a miesto skoncenia pracovnej cesty,

e) dalsie podmienky pracovnej cesty

Clanok 4
Ndahrada vydavkov z pracovnej cesty

(1) Objem financnych prostriedkov obce, uréenych na pracovné cesty starostu obce a zamestnancov
obce v priebehu kalendarneho roka schvali obecné zastupitelstvo obce v rozpocte obce.

(2) Obec ako zamestnavatel mbze objem financnych prostriedkov, rozpo¢tom obce schvalenych na
pracovné cesty starostu obce a zamestnancov obce aj rozpisat pre jednotlivé organiza¢né utvary,
alebo pre jednotlivé pracovné pozicie.

(3) Zamestnancovi obce patri ndhrada vydavkov vzniknutych pri jeho pracovnej ceste v rozsahu a v
stlade s ustanoveniami osobitného predpisu,® najma:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov, v rozsahu sp6sobu dopravy povoleného

starostom obce,

b) nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie,

c) stravné,

d) ndhrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

(4) Vydavky na thradu skolného na edukacnom podujati (napriklad kongresovy poplatok) a naklady
na nosice edukacnych informacii (napriklad zbornik materiadlov, ucebnica, subor prednasok na CD a
podobne) nie su stéastou vydavkov na pracovnu cestu zamestnanca obce.

(5) Obec ako zamestnavatel mdze zamestnancovi obce poskytnut na pracovnu cestu penazny
preddavok z pokladne obce, najviac vo vyske a v rozsahu predpokladanych vydavkov na pracovnu
cestu. Poskytnutie pefiazného preddavku schvaluje starosta obce.

(6) Po ukonceni pracovnej cesty zamestnanec obce zosumarizuje a vypocita vydavky z pracovnej cesty
a najneskor do troch pracovnych dni od jej ukoncenia odovzda vyuctovanie tychto vydavkov z
pracovnej cesty zamestnancovi obce, personalistovi. Neoddelitelnou siéastou vyuctovania vydavkov z
pracovnej cesty su prvotné dokumenty v listinnej podobe, ktoré jednoznacne preukazuju skutocne
vynaloZené a opravnené vydavky na pracovnu cestu.

(7) Ak bol zamestnancovi obce poskytnuty na pracovnu cestu penazny preddavok, nevycCerpané
penazné prostriedky zamestnanec obce vrati do pokladne obce najneskér do troch pracovnych dni od
jej ukoncenia. Kdpia dokladu o vrateni periaznych prostriedkov do pokladne obce je sucastou
dokumentov priloZenych k vyuctovaniu vydavkov z pracovnej cesty zamestnanca obce.

5 §3 odsek 1 zdkona o cestovnych ndhraddch
6 zdkon o cestovnych ndhraddch



(8) Zamestnanec obce, pokladnicka postupi zamestnancovi obce, ekondmovi na zUctovanie
vyUctovanie vydavkov z pracovnej cesty vratane prislusnych dokumentov, opatrené Dolozkou o
zékladnej finanénej kontrole v stlade s ustanoveniami vnitornych predpisov obce.”

(9) Obec ako zamestnavatel uhradi zamestnancovi obce, ktorému nebol poskytnuty penazny
preddavok na vydavky na pracovnu cestu, skuto¢ne vynalozené, preukazané a zu¢tované vydavky z
pracovnej cesty v hotovosti z pokladne obce, na zaklade predloZzeného a schvaleného vyuctovania
vydavkov z pracovnej cesty, najneskor do troch pracovnych dni od jeho predloZenia. Zamestnancovi
obce, ktorému bol poskytnuty pefiazny preddavok nizsi, ako su skutocne vynalozené, ziuc¢tované a
preukazané vydavky z pracovnej cesty, obec ako zamestndvatel rozdiel vydavkov doplati v hotovosti z

pokladne obce v rovnakej lehote.

Clanok 5
Pouzivanie motorového vozidla na pracovné cesty

(1) Naklady na pouZzivanie motorového vozidla vo vlastnictve obce zuctuje obec v sulade s
ustanoveniami osobitného predpisu.®

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

obcou len v sulade s dohodou o pouZiti sukromného motorového vozidla pri pracovnej ceste. Rozsah
nahrady za pouzitie suikromného motorového vozidla pri pracovnej ceste poskytne obec v sulade s
ustanoveniami osobitného predpisu.’

(3) Na pracovnu cestu mdze zamestnanec obce vyuzit aj prostriedky hromadnej dopravy, a to najma
vlak, autobus alebo mestski hromadnu dopravu. PouZitie taxika je mozné len vo vynimocnych a
odovodnenych pripadoch, so suhlasom starostu obce. Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov
pri vyuZiti hromadnej dopravy sa poskytuje v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu.’

(4) Zamestnanec obce mdze pouzit vlastné motorové vozidlo na sluzobné ucely po predchadzajicom
pisomnom suhlase nadriadeneho, a to v sulade s dohodou o poufZiti sikromného motorového vozidla
pri pracovnej ceste uzatvorenou medzi zamestnancom a obcou. Suhlas nadriadeného musi byt
udeleny vopred pred kaZzdou takouto cestou, alebo moZzno udelit sthlas na opakované pouZivanie
sukromného motorového vozidla na vymedzené sluZzobné ucely na uréené obdobie. Nahrada za
pouzitie sukromného motorového vozidla pri pracovnej ceste sa poskytuje v silade s ustanoveniami
osobitného predpisu.’

(5) Pouzivanie vlastného (sukromného) motorového vozidla starostu obce na sluZzobné ucely schvaluje
Obecné zastupitelstvo obce Klenovec. Obecné zastupitelstvo obce Klenovec schvalilo pouZivanie
sukromného motorového vozidla starostke obce uznesenim ¢. 363/2025 zo dna 24. 7. 2025. Nahrady
za pouZitie sukromného motorového vozidla starostovi obce sa poskytuju v stlade s ustanoveniami
osobitného predpisu.’

Clanok 6
Spolocné ustanovenia

(1) Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov obce s touto Smernicou o poskytovani cestovnych
nahrad zamestnancom obce najneskér v den jej uc¢innosti, u novych zamestnancov obce najneskér v
den ich nastupu do zamestnania.



(2) Starosta obce priebeine oboznami zamestnancov obce so zmenami Smernice o poskytovani
cestovnych nahrad zamestnancom obce a vedie o tom pisomnu evidenciu.

(3) Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tejto Smernice o poskytovani
cestovnych ndhrad zamestnancom obce a vyZzaduje jej d6sledné plnenie. Kontrolu dodrziavania
ustanoveni tejto Smernice o poskytovani cestovnych ndhrad zamestnancom obce vykondva aj hlavny
kontroldr obce.

(4) Starosta obce mdZe ustanovenia tejto Smernice o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom
obce upresriovat a konkretizovat vo svojich prikazoch, pokynoch aj v ustanoveniach dalsich
vnutornych predpisov.

7 Zdsady finan¢ného riadenia a financnej kontroly obce, Smernica o manaZmente spracovania
uctovnych dokladov obce

8 zdkon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov

9 §7 zdkona o cestovnych ndhraddch

(5) Porusenie ustanoveni tejto Smernice o poskytovani cestovnych ndhrad zamestnancom obce je
treba povaZovat za menej zadvazné porusenie pracovnej discipliny.

(6) Smernica o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom obce je k dispozicii vSetkym
zamestnancom obce v elektronickej forme na elektronickom uloZisku obce a v tlacenej forme u
starostu obce.

Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

(1) Smernica o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom obce je zakladnou normou obce pre
poskytovanie nahrad vydavkov a inych plneni pre zamestnancov obce pri pracovnych cestach aich
zUcCtovani a je zavazna pre vsetkych zamestnancov obce.

(2) Smernicu o poskytovani cestovnych ndhrad zamestnancom obce vydava, meni a dopliia starosta
obce.

(3) Smernica o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom obce nadobuda tcinnost
dna 15. 07.2026

Mgr. Katarina Pribilincova
starostka obce



OBOZNAMENIE

¢. 3/2026

so Smernicou o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom obce Klenovec

V sulade s ustanovenim Clanku 6 ods. 1 Smernice o poskytovani cestovnych nédhrad zamestnancom
obce Klenovec ¢. 2/2026 (d’alej aj ,,smernica®) starostka obce Klenovec oboznamuje vSetkych zamest-
nancov obce s obsahom tejto smernice. Podpisom v tabulke uvedenej nizSie zamestnanec obce potvr-
dzuje, ze sa s obsahom smernice oboznamil a jej ustanoveniam sa bude riadit’.

¢

Meno a priezvisko zamestnanca

Datum oboznamenia

Podpis zamestnanca

1

Mgr. RuZena Kovacova

15.07.2026

2 |Ing. Viktoria Lojkova 15.07.2026
3 |Ing. Mario Trnavsky 15.07.2026
4  [Mgr. Michal Pis 15.07.2026
5 [Jaroslav Zvara 15.07.2026
6  |Jarmila Parobekova 15.07.2026
7  |Beata Garlatyova 15.07.2026
8  [Martin Stefanik 15.07.2026
9  |Ivan Schmidt 15.07.2026
10 Matas Josipcuk 15.07.2026
11 |Bc. Jan Deme 15.07.2026
12 |Bc. Janka Ulicka 15.07.2026
13 [Marta Cierna 15.07.2026
14  Mgr. Ivana Kobyliakova 15.07.2026
15 |Marianna Machyniakova 15.07.2026
16 |Emilia Radi¢ova 15.07.2026

Mgr. Katarina Pribilincova
starostka obce



