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22/24 
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Schválil: Riaditeľ školy 

Dátum vyhotovenia 
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Riaditeľ školy, Zástupca riaditeľa školy, Hospodárka 

školy a zamestnanec školy 

Platnosť internej 

smernice: 

1. októbera 2024 

Prílohy: 3 

 

1/ Zákon o cestovných náhradách č. 283/2002 Z. z. upravuje poskytovanie cestovných náhrad, 

ktoré majú charakter: 

- povinných náhrad, ktoré je zamestnávateľ povinný zamestnancovi poskytnúť, 

- nepovinných náhrad, ktoré zamestnávateľ môže, ale tiež nemusí zamestnancovi 

poskytnúť. 

 

2/ Príkaz na pracovnú cestu a vyúčtovanie pracovnej cesty podpisujú:  

a) riaditeľ školy, štatutárny zástupca riaditeľa školy 

b) zamestnanec školy – riaditeľ školy 

 

3/ Vyplňovanie cestovných príkazov: 

- najneskôr jeden deň pred začiatkom služobnej cesty musí riaditeľ školy schváliť 

zamestnancovi služobnú cestu, 

- jednotlivé cesty treba na prednej strane tlačiva rozpísať podľa predtlače, 

- na rube cestovného príkazu musia byť jednotlivé cesty rozpísané podľa dní použitých 

dopravných prostriedkov, odchodu  z miesta pracoviska, príchod na miesto konania 

a naopak, uvádzať začiatok a koniec pracovného výkonu , odchody a príchody 

dopravných prostriedkov je potrebné uvádzať podľa platných cestovných poriadkov, 

- stravné treba uvádzať v zmysle platnej vyhlášky v čase absolvovania služobnej cesty, 

- cestovné lístky treba prilepiť na zvláštnu prílohu tak, aby bol kontrolovateľný dátum 

na cestovnom lístku, 

- k cestovnému príkazu je potrebné priložiť pozvánku na poradu, školenie, pokiaľ 

pozvánka existuje, 

- sumy na jednotlivých riadkoch sa spočítajú, príkaz musí byť podpísaný užívateľom, 

opatrený dátumom a podpísaný riaditeľom školy, hospodárkou školy, ktorá cestovný 

príkaz skontroluje,  

- zamestnanec vyhotovuje správu zo služobnej cesty, 

- riaditeľ školy môže súhlasiť s dohodou medzi zamestnávateľom a zamestnancom 

o poskytnutí náhrady za použitie vlastného cestovného motorového vozidla v sume 

zodpovednej cene cestovného lístka pravidelnej cestnej dopravy. 

 

 

 



Cestovný príkaz musí byť vždy predložený do 10 dní po skončení pracovnej cesty. 

V prípade nedodržania hore uvedených zásad, cestovný účet nebude pracovníkovi preplatený. 

 

 

Príloha: vzor cestovného príkazu 

               vzor správy zo služobnej cesty 

vzor dohoda medzi zamestnávateľom a zamestnancom o poskytnutí náhrady za                  

požitie vlastného vozidla v sume zodpovednej cene cestovného lístka 

 

 

 

 

 

 

Účinnosť smernice od 1.októbra 2024 

 









 


