
o poskytovaní  
cestovných náhrad

SMERNICA    č. xx / 20xx



zamestnanec pri výkone 
práce vo verejnom 

záujme 



Pracovná cesta

čas od nástupu zamestnanca na cestu 
na výkon práce do iného miesta, 

ako je jeho pravidelné pracovisko, 
vrátane výkonu práce v tomto mieste, 

do ukon čenia tejto cesty.



Zahrani čná pracovná cesta

čas pracovnej cesty  v zahrani čí, 
vrátane výkonu práce v zahrani čí, 

do skon čenia tejto cesty



Pravidelné pracovisko

miesto písomne dohodnuté 
so zamestnancom

miesto výkonu práce dohodnuté 
• v pracovnej zmluve alebo v

• dohodách o prácach vykonávaných  
mimo pracovného pomeru



nástup na 
SC

Pracovná cesta

výkon 

doba 
presunu

doba 
presunu

skončenie
SC



nástup na 
SC

Zahrani čná pracovná cesta

výkon 

doba 
presunu

doba 
presunu

skončenie
SC



miesto nástupu

sídlo  
zamestnávate ľa bydlisko

zamestnanca



miesto ukon čenia

sídlo 
zamestnávate ľa bydlisko

zamestnanca



účel 
pracovnej cesty



spôsob 
dopravy



spôsob 
ubytovania



ďalšie podmienky 
pracovnej cesty

nadčas 

• soboty, nedele

• sviatky 



Vopred ur čené podmienky
pracovnej cesty 

nemôže 
zamestnanec 

sám svojvo ľne meni ť



Akéko ľvek zmeny 
vopred určených podmienok 

pracovnej cesty 
musí vykonať vždy 
oprávnený orgán.



prečo ?



Nerešpektovanie sa bude považovať za 

porušenie 
pracovných povinností  

zamestnanca.



Poskytovanie 
náhrad



náhrada preukázaných 
cestovných výdavkov



mestská hromadná 
doprava



mestská verejná doprava

náhrady cestovných výdavkov
za prepravu MVD 

mimo miesta pravidelného výkonu
uplatnené v cestovnom príkaze 

sa preplatia v preukázanej výške 



náhrada preukázaných cestovných výdavkov

najviac 250 km

rýchlik II. triedy



náhrada preukázaných cestovných výdavkov

nad 250 km

rýchlik I. triedy IC,EC ... II.triedy



náhrada preukázaných cestovných výdavkov

nad 350 km

lehátko, lôžko



pracovná cesta lietadlom

len v mimoriadnych prípadoch



náhrada preukázaných 
výdavkov na ubytovanie



ubytovanie

iba ak vzdialenosť od miesta pravidelného 
výkonu do  miesta výkonu 

je nad 100 km vrátane

nad 100 km



výdavky na ubytovanie

• identifikáciu dodávateľa

doklad

• dátum vystavenia dokladu

• dĺžku ubytovania od ... do ...

• jednotkovú cenu za ubytovanie

• celkovú sumu



ubytovanie

poskytnuté raňajky 
zahrnuté v cene ubytovania



Krátenie 
za čiasto čne bezplatne

zabezpečené stravovanie



§ 5
Stravné

Ak má zamestnanec na pracovnej ceste preukázane 
zabezpečené bezplatné stravovanie čiastočne, 
zamestnávateľ stravné ... kráti 

• o 25 % za bezplatne poskytnuté ra ňajky 
• o 40 % za bezplatne poskytnutý obed a 
• o 35 % za bezplatne poskytnutú večeru
z ustanovenej sumy stravného pre časové pásmo 

nad 18 hodín



zatajenie toho, že v cene za 
ubytovanie boli poskytnuté 

aj raňajky, 
bude sa to považovať 

za porušenie  povinností 
zamestnancom. 



náhrada 
preukázaných 

potrebných vedľajších 
výdavkov



• poplatok za fax, poštovné

poplatok za garážovanie a parkovanie vozidiel 

poplatok za diaľnicu

poplatok za osobné a služobné batožiny v 
dopravnom prostriedku

poplatok za kopírovanie dokladov

storno poplatky za vopred zakúpené cestovné lístky



náhrada preukázaných 
cestovných výdavkov 

za cesty 
na návštevu jeho rodiny



pracovná cesta trvá 
viac ako sedem po sebe 

nasledujúcich kalendárnych 
dní, a to každý týždeň

cestovné výdavky za cestu na návštevu
rodiny do miesta trvalého pobytu 

cestovné výdavky za cestu na návštevu
rodiny do miesta vopred dohodnutého pobytu rodiny 

medzi zamestnávateľom a zamestnancom



príchod domov 

prerušenie pracovnej cesty



odchod z domu

pokračovanie pracovnej cesty



Súkromné motorové vozidlo
na pracovnú cestu

§ 7
Náhrady za používanie

cestných motorových vozidiel 
pri pracovných cestách 



dohoda medzi 
zamestnávateľom

zamestnancom

o použití 
vlastného motorového vozidla 



predložiť originál dokladov

povinné zmluvné poistenie

havarijné poistenie vozidla

poistenie osôb a batožiny

platná emisná kontrola

platná technická kontrola



Preddavky 
na tuzemské pracovné cesty

nahlási ť  výšku preddavku
maximálne do výšky 

predpokladaných výdavkov

najneskôr 3 pracovné dni vopred



preddavok na tuzemské pracovné 
cesty

vyplati ť

na účet 
zamestnanca v hotovosti



nástup na 
SC

Zahrani čná pracovná cesta

práca 

doba 
presunu

doba 
presunu

skončenie
SC



preddavok

suma je 
pod ľa predpokladaného času 

trvania a podmienok 
zahrani čnej pracovnej cesty

na osobný ú čet zamestnanca



stravné pri zahraničnej 
pracovnej ceste 

§ 13
Stravné 



§ 13 Stravné

(1) Pri zahraničnej pracovnej ceste zamestnancovi patrí za 
každý kalendárny deň zahraničnej pracovnej cesty za 
podmienok ustanovených týmto zákonom stravné v 

cudzej mene. 

(1) ... Stravné v eurách alebo v cudzej mene je ustanovené v 
závislosti od času trvania zahraničnej pracovnej cesty 
mimo územia Slovenskej republiky v kalendárnom dni, 
pričom čas trvania zahraničnej pracovnej cesty mimo 
územia Slovenskej republiky je rozdelený na časové 
pásma. 



§ 13 Stravné

a) do 6 hodín vrátane 
b) nad 6 hodín až 12 hodín 
c) nad 12 hodín 



do 6 hodín vrátane 

stravné vo výške 25 %
zo základnej sadzby stravného 



nad 6 hodín až 12 hodín

stravné vo výške 50 %
zo základnej sadzby stravného 



nad 12 hodín

stravné vo výške
základnej sadzby stravného



krátenie

• o 25 % za bezplatne poskytnuté ra ňajky , 
• o 40 % za bezplatne poskytnutý obed a 
• o 35 % za bezplatne poskytnutú ve čeru 

z ustanovenej sumy stravného pre časové 
pásmo nad 12 hodín alebo z najvyššej 
dohodnutej sumy stravného 



preukázané poskytnutie ra ňajok

stravné znížené o 
preukázanú sumu 

výdavku za poskytnuté 
raňajky

stravné znížené o 25 %, ak preukázaná suma 
výdavku za poskytnuté ra ňajky je vyššia ako 25 

% zo stravného alebo ak suma výdavku za 
poskytnuté ra ňajky nie je vy číslená



Vyúčtovanie 
zahrani čnej pracovnej cesty



Vyúčtovanie 
zahrani čnej pracovnej cesty

do 10 pracovných dní 
po skon čení  pracovnej cesty

priloži ť písomné vysvetlenie potrebné 
k správnemu zú čtovaniu pracovnej 

cesty



poskytnutý preddavok vyšší 

rozdiel vráti ť 

na účet 
zamestnávate ľa

do pokladne



poskytnutý preddavok nižší 

rozdiel doplati ť 

na osobný ú čet 
zamestnanca



Vyúčtovanie 
tuzemskej pracovnej cesty



Vyúčtovanie 
tuzemskej pracovnej cesty

do 10 pracovných dní 
po skon čení  pracovnej cesty



poskytnutý preddavok vyšší 

rozdiel vráti ť 

na účet 
zamestnávate ľa

do pokladne



poskytnutý preddavok nižší 

rozdiel doplati ť 

na osobný ú čet 
zamestnanca



zrušená pracovná cesta

preddavok vrátiť najneskôr 
v nasledujúci pracovný de ň 
po zrušení cestovného príkazu

na účet 
zamestnávate ľa

do pokladne



strata dokladu

pod ľa vlastného uváženia

maximálne v sume 
platných cestovných lístkov

môže zamestnávate ľ

na základe čestného vyhlásenia



Zahrani čná
pracovná cesta



vreckové

zamestnávate ľ



§ 14 Vreckové

Zamestnancovi môže zamestnávate ľ 
poskytnú ť pri zahraničnej pracovnej ceste 
popri náhrade preukázaných potrebných 
vedľajších výdavkov vreckové v eurách 

alebo v cudzej mene vo výške 
do 40 % stravného ustanoveného podľa 

§ 13 ods. 4 a 5. 



vreckové

zamestnanec



Zamestnancovi 

sa vreckové zda ňuje

z vreckového sa platia

všetky odvody do ZP a SP



Preddavky ... zahrani čie

Povinnos ť 
poskytnú ť



ZÁKON č. 283/2002 Z.z.
zo 16. mája 2002

o cestovných náhradách


