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Zmluva o spolupráci č. fl./2023 
uzavretá podľa § 269 ods. 2 zákona č. 513/1991 Zb., Obchodný zákonník 

strana č. 1: 

strana č. 2: 

Mesto Žilina 
so sídlom Msú: Námestie obetí komunizmu 1, 011 31 Žilina 
IČO: 00 321 796 
v mene koná: Mgr. Peter Fiabáne, primátor 
bankové spojenie: Prima banka Slovensko, a.s., 
č. účtu: 0330353001/5600 
IBAN SK37 5600 0000 0003 3035 3001 
( ďalej len ako „ zmluvná strana č. 1 ") 

Inovačné centrum INOVIA 
~o sídlom: Univerzitný vedecký park, Univerzitná 8215/1, 01 O 26 
Zilina 
fakturačné údaje: Kamenského 2622/48,011 09 Žilina 
v mene koná: Ing. Vlastimil Kocián, riaditeľ a konateľ združenia 
IČO: 54264405 
DIČ: 2121615188 
(ďalej len jaka „zmluvná strana č. 2") 

uzavreli podľa§ 269 ods. 2 zákona č. 513/1991 Zb., Obchodný zákonník túto Zmluvu 
o spolupráci {ďalej len „zmluva"), za nasledovných podmienok: 

Článok 1 
Predmet zmluvy 

1. Predmetom tejto zmluvy je dohoda o vyslaní zamestnanca zmluvnej strany č. 2 na 
zahraničné pracovné stretnutia, ktoré vyplývajú z aktivít medzinárodného projektu„ CLIMAte 
risk and vulnerability Assessment framework and toolboX", s acronymom CLIMAAX a číslom 
projektu 101093864 a dohoda o preplatení cestovných náhrad zamestnanca zmluvnej strany 
č . 2, ktoré vzniknú v súvislosti s Qčasťou na týchto stretnutiach v zmysle čl. 1 ods. 2, písm. 
e) Smernice primátora mesta Zilina č. ~/2009 o poskytovaní cestovných náhrad pri 
pracovných cestách zamestnancom mesta Zilina. 

2. Projekt„ CLIMAte risk and vulnerability Assessment framework and toolboX" je financovaný 
z Horizon Europe (HORIZON). 

3. Prínosom vyslaného zamestnanca/zamestnancov zmluvnej strany č. 2 pre zmluvnú stranu 
č.1 na zahraničných pracovných stretnutiach je výmena a získavanie odborných informácií 
medzi partnermi projektu za úč_elom ich využitia pre aplikovanie opatrení na zmierňovanie 
dopadov zmeny klímy v meste Zilina. 

Článok 2 
Práva a povinnosti zmluvných strán 

1. Zmluvná strana č. 2 sa zaväzuje vysielať zamestnanca (ďalej aj ako „vyslaný zamestnanec") 
na zahraničné pracovné stretnutia, ktoré vyplývajú z aktivít medzinárodného projektu 
„CLIMAte risk and vulnerability Assessment framework and toolboX ", s acronymom 
CLIMAAX a číslom projektu 101093864 (ďalej len „medzinárodný projekt"). 

2. Zmluvná strana č. 1 sa zaväzuje preplatiť zmluvnej strane č. 2 cestovné náhrady, ktoré boli 
poskytnuté zmluvnou stranou č . 2 vyslaQému zamestnancovi vo výške a za podmienok 
stanovených v Smernici primátora mesta Zilinct č . 2/2009 o poskytovaní cestovných náhrad 
pri pracovných cestách zamestnancom mesta Zilina (ďalej len Smernica). Zmluvná strana č . 



2 sa zaväzuje vyslanému zamestnancovi poskytnúť cestovné náhrady spojené s účasťou na 
stretnutiach, vyplývajúcich z aktivít medzinárodného projektu v zmysle zákona č. 283/2002 
Z.z. o cestovných náhradách, prípadne v zmysle interných právnych noriem zmluvnej strany 
č. 2. 

3. Zmluvná strana č . 2 sa zaväzuje na konci každého kalendárneho mesiaca, v ktorom vyšle 
svojho zamestnanca vystaviť zmluvnej strane č. 1 faktúru, znejúcu na sumu, ktorá 
predstavuje súhrn cestových náhrad zamestnancov zmluvnej strany č. 2, ktoré im boli 
poskytnuté v súvislosti s účasťou na medzinárodnom projekte zmluvnou stranou č. 2. 
Zmluvné strany sa dohodli, že splatnosť faktúry je 30 dní od jej doručenia zmluvnej strane č. 
1. Prílohou faktúry budú doklady, na základe ktorých zmluvná strana č. 2 určila výšku 
cestových náhrad a na základe ktorých je možné určiť výšku cestovných náhrad podľa 
Smernice. Doručenie dokladov, na základe ktorých je možné určiť výšku cestovných náhrad 
podľa Smernice, je podmienkou pre úhradu faktúry. 

4. Zmluvná strana č. 2 zašle faktúru zmluvnej strane č . 1 elektronicky na adresu : 
faktury@zilina.sk. 

5. Faktúra predložená zmluvnou stranou č . 2 musí obsahovať náležitosti v zmysle zák. č. 
222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v znení neskorších predpisov. Faktúra musí 
obsahovať tiež číslo tejto zmluvy. V prípade, ak faktúra bude obsahovať nesprávne alebo 
neúplné údaje, prípadne nebude obsahovať náležitosti daňového dokladu v zmysle zákona 
č . 222/2004 Z. z. alebo prílohou faktúry nebudú doklady v zmysle bodu 3. tohto článku je 
zmluvná strana č . 1 oprávnená vrátiť túto faktúru naspäť zmluvnej strane č. 2 za účelom jej 
opravy, prípadne na doplnenie. Zmluvná strana č. 2 túto faktúru podľa charakteru 
nedostatkov buď opraví alebo vystaví novú faktúru, s tým, že nová lehota splatnosti začne 
plynúť dňom doručenia opravenej faktúry zmluvnej strane č. 1. 

6. Zmluvná strana č . 1 sa zaväzuje zmluvnej strane č. 2 zaplatiť sumu vyfakturovanú podľa 
bodu 3. tohto článku, avšak najviac len v rozsahu, ktorý zodpovedá výške cestovných 
náhrad, ktorá by bola poskytnutá zamestnancovi zmluvnej strany č. 1 pri vyslaní 
zamestnanca na totožnú pracovnú cestu a určenú podľa Smernice. 

7. Zmluvná strana č . 2 berie na vedomie skutočnosti uvedené v bode 6. tohto článku. V prípade, 
že predmetná faktúra bude znieť na sumu, ktorá je vyššia , ako suma prípustná podľa bodu 
6. tohto článku, zaväzuje sa zmluvná strana č . 2 dobropisovať túto faktúru do výšky rozdielu 
medzi sumou uvedenou na vystavenej faktúre a sumou ktorá predstavuje výšku náhrad 
určenú podľa Smernice. Prílohou žiadosti o dobropis faktúry bude určenie výšky cestovných 
náhrad podľa Smernice, ktoré vyhotoví zmluvná strana č. 1. 

8. Smernica je prílohou tejto zmluvy. 

9. Zmluvné strany sa zaväzujú , že si pri úkonoch uvedených v tomto článku budú poskytovať 
súčinnosť. 

Článok 3 
Trvanie zmluvy 

1. Táto zmluva sa uzatvára na dobu určitú do 31.12.2026. 

2. Zmluvné strany sa dohodli, že od tejto zmluvy je možné odstúpiť bez uvedenia dôvodu. 
Účinky odstúpenia od tejto zmluvy nastanú dňom doručenia písomného odstúpenia od 
zmluvy druhej zmluvnej strane. 

Článok 4 
Záverečné ustanovenia 

1. Táto zmluva nadobúda platnosť dňom jej podpisu obidvoma zmluvnými stranami a účinnosť 
dňom nasledujúcim po dni jej zverejnenia podľa§ 47a Občianskeho zákonníka. 

2. Zmluvné strany vyhlasujú, že si túto zmluvu prečítali , jej obsahu porozumeli a na znak toho, 



že obsah tejto zmluvy zodpovedá ich skutočnej a slobodnej vôli, ju podpísali. 

3. Doručením akýchkoľvek písomností na základe tejto zmluvy alebo v súvislosti s touto 
zmluvou sa rozumie doručenie písomnosti doporučene poštou s doručenkou, doručenie 
kuriérom alebo osobné doručenie príslušnej zmluvnej strane. Za deň doručenia písomnosti sa 
považuje aj deň, v ktorý zmluvná strana, ktorá je adresátom, odoprie doručovanú písomnosť 
prevziať alebo, v ktorý márne uplynie najmenej desaťdňová úložná doba pre vyzdvihnutie si 
zásielky na pošte, doručovanej poštou zmluvnej strane, alebo v ktorý je na zásielke doručovanej 
poštou zmluvnej strane, preukázateľne zamestnancom pošty vyznačená poznámka, že „adresát 
sa odsťahoval", ,,adresát je neznámy" alebo iná poznámka podobného významu. Pre potreby 
doručovania prostredníctvom pošty sa použijú adresy zmluvných strán uvedené pri 
identifikačných údajoch zmluvných strán v úvode tejto zmluvy, ibaže odosielajúcej zmluvnej 
strane adresát písomnosti oznámil novú adresu trvalého pobytu, sídla, prípadne inú adresu 
určenú na doručovanie písomností; v takomto prípade je pre doručovanie rozhodujúca nová 
adresa riadne oznámená zmluvnej strane pred odosielaním písomnosti. 

4. Túto zmluvu je možné meniť len písomnými dodatkami podpísanými štatutárnymi zástupcami 
oboch zmluvných strán. 

5. Táto zmluva sa vyhotovuje v štyroch exemplároch, z ktorých každý má platnosť originálu. 
Každá zmluvná strana obdrží dve vyhotovenia zmluvy. 

V Žiline dňa - --- ----

za zmluvnú stranu č. 1 

Mgr. Peter Fiabáne 
primátor 

V Žiline dňa ------
za zmluvnú stranu č. 2 

Ing. Vlastimil Kocián 
riaditeľ a konateľ združenia 

Príloha: Smernica primátora mesta Žilina č. v2/2009 o poskytovaní cestovných náhrad pri 
pracovných cestách zamestnancom mesta Zilina 
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MESTO ZILINA 

Smernica primátora mesta Žilina č. 2/2009 o poskytovaní 
cestovných n~ihrad pri pracovných cestách zamestnancom mesta 

Žilina 

Schľálil: 

Gescia: 

Sprncoľala: 

Účinnosť: 

Ivan Hannan 
primátor mesta 

odbor ekonomický 

lng. Alžbeta Popluhárová 
vedúca odboru ekonomického 

1.júl2009 



V súlade so zákonom č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov 
a internými predpismi mesta Žilina vydávam túto Smernicu primátora mesta Žilina č. 2/2009 
o poskytovaní cestovných náhrad pri pracovn)1ch cestách zamestnancom mesta Žilina (ďalej len 
,,Smernica"). 

ÚVODNÉ usrANOVENIA 

Čhínok 1 
Predmet úpravy 

1. Táto Smernica určqje spôsob vysielania zamestnancov mesta Žilina a ďalších fyzických osôb 
na pracovnú cestu , práva a povinnosti zamestnancov aj zamestnávateľa pri vysielaní 
zamestnanca na pracovnú cestu a spôsob preukázania tohto nároku v podmienkach mesta 
Žilina. 

2. Ustanovenia tejto smernice sa vzťahujú na: 

a) primátora mesta, 
b) všetkých zamestnancov mesta v pracovnom pomere, 
c) poslancov Mestského zastupiteľstva v Žiline vrátane poslancov uvoľnen)1ch na výkon 

funkcie, 
d) fyzické osoby pracujúce na základe dohôd o prácach vykonávanýd1 mimo pracovného 

pomeru. ak je to písomne dohodnuté. 
e) osoby. ktoré sú poverené plniť pre mesto Žilina konkrétne úlohy, ale nie sú s ním 

v pracovnom pomere ani inom pracovnoprávnom vzťahu. ak je to dohodnuté v 
uzavretej zmluve. 

1. Zamestnávateľ - mesto Žilina. 

Čl{rnok 2 
Výklad pojmov 

2. Zamestnanec - pre potreby tejto Smernice osoby uvedené v Článku I odsek 2. 

3. 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 skončenia tejto cesty. 

4. Zahraničná pracovná cesta - čas pracovnej cesty v zahraničí vrútanc výkonu práce v 
zahraničí do skončenia tejto cesty. 

5. Prnľidelné pracovisko - miesto písomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto nie je 
dohodnuté, je pravidelným pracoviskom miesto výkonu práce dohodnuté v pracovnej zmluve. 
Ak ide o zamestnancov, ktorým častá zmena pracoviska vyplýva z osobitnej povahy 
povolania, možno ako pravidelné pracovisko dohodnúť ~~j miesto pobytu. 
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Článok3 
Osoby oprávnené vyslať zamestnanca na pracovnú cestu 

1. Vyslať zamestnanca na tuzemskú alebo zahraničnú pracovnú cestu je oprávnený: 

a) primátor mesta 
b) zástupca primátora 
c) prednosta MsÚ 
d) náčelník mestskej polície 
e) zamestnanec poverený zastupovaním primátora mesta alebo prednostu MsÚ 

v rozsahu určenom v poverení. 

2. Osoby uvedené v predchádzajúcom odseku sú oprávnené vyslať na pracovnú cestu: 

a) primátor mesta - osoby uvedené v Článku 1, odsek 2., písm. c), prednostu Mestského 
úradu v Žiline (ďalej len MsÚ), hlavného kontrolóra mesta Žilina a náčelníka mestskej 
polície, 

b) zástupca primátora -- primátora mesta a v čase jeho neprítomnosti aj osoby uvedené 
v písm. a) tohto odseku, 

c) prednosta Msú - osoby uvedené v Článku 1, odsek 2., písm. b), d) a e) 
cl) náčelník mestskej polície - zamestnancov mestskej polície. 

POSKYTOVANIE NÁHRAD 

Nilhrady pri pracovnej ceste 
Článok 4 

1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnú cestu patrí: 

a) náhrada preukázaných cestovných výdavkov, ktorá sa poskytuje na základe platného 
dokladu o úhrade cestovného napr. autobusom , vlakom, lietadlom, prípadne použitie 
cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa. 

b) náhrada preukázaných výdavkov za ubytovanie, ktorá sa poskytuje na základe dokladu 
o úhrade ubytovania 

c) stravné 
d) náhrada preukázan)1Ch potrebných vedľajších výdavkov, ktoré sa poskytujú na základe 

dokladu o úhrade napr. diaľničného poplatku, poplatku za garúžovanie, za 
parkovanie, za telefónne hovory súvisiace s výkonom práce, vstupné na výstavy, 
veľtrhy, ak bola ich návšteva súčasťou pracovn~j cesty, poplatok za úschovu batožiny, 
letiskový poplatok. 

2.Pri výbere spôsobu dopravy sa musí brat' do úvahy zásada hospodárnosti a efektívnosti. Táto 
zásada primerane platí aj pri výbere ubytovania a pri posudzovaní potreby vedľ,~jších 
výdavkov. Zároveň sa musia zohľadniť zákonné povinnosti a oprávnené záujmy zamestnanca. 
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Čl:ínok 5 
Stn1vné 

1. Zamestnancovi patrí stravné za každý kalendárny dei'í pracovnej cesty. Suma stravného je 
ustanovená v závislosti od času trvania pracovnej cesty v kalendárnom dni, pričom čas trvania 
pracovnej cesty je rozdelený na časové pásma : 

a) 5 až 12 hodín 
b) nad 12 hodín až 18 hodín 
c) nad 18 hodín 

Sumu stravného pre časové pásma ustanovuje opatrenie, ktoré vydáva Ministerstvo 
práce, sociálnych vecí a rodiny Slovenskej republiky. Opatrenie sa vyhlasuje uverejnením jeho 
úplného znenia v Zbierke zákonov Slovenskej republiky. 

2. Ak zamestnanec (napr. vodiči. stavebný úrad. ŠFRB). ktorému častá zmena pracoviska 
vyplýva z osobitnej povahy povolania, vykoná počas: 

a) kalendárneho di'ía viac pracovných ciest, z ktorých každá trvú menej ako 5 hodín, 
pričom celkový súčet trvania týchto pracovných ciest je 5 hodín a viac, patrí 
zamestnancovi stravné za celkov)'1 čas trvania týchto pracovných ciest. 

b) dvoch kalendúrnych dní pracovnú cestu. ktorá trvá v každom kalendárnom dni menej 
ako 5 hodín a ktorá celkovo trvá najmenej 5 hodín, patrí zamestnancovi stravné v sume 
ustanovenej pre časové pásmo 5 až 12 hodín. 

3. /\k má zamestnanec na prawvnej ceste preukázane zabezpečené bezplatné stravovanie v 
celom rozsahu, stravné mu neprinitleží. 

4. Ak má zamestnanec na pracovnej ceste preukázane zabezpečené bezplatné stravovanie 
č. iastočne, zamestnávateľ stravné kráti nasledovne : 

za bezplatne poskytnuté raiiajky o 25 % 
za bezplatne poskytnut)'1 obed o 40 % 
za bezplatne poskytnutú večeru o 35 %. 

z ustanovenej sumy stravného pre časové pásmo nad 18 hod .. 

5. Občerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré má charakter raifajok, obeda alebo večere. 

6. Zamestnancovi , ktorý vykoná pracovnú cestu v rámci mesta Žilina (pravidelné pracovisko) 
nepatrí stravné, len náhrada preukázaný·ch cc ·tovných výdavkov (MHD). 

4 



Článok 6 

Náhrady za používanie ccstnfch motorových vozidiel pri pracovných 
ccshich 

1. Ak sa zamestnanec, pred nástupom na pracovnú cestu, písomne dohodne so 
zamestnávateľom , že pri pracovnej ceste použije cestné motorové vozidlo okrem cestného 
motorového vozidla poskytnutého zamestnávateľom (ďalej len vlastné cestné motorové 
vozidlo), patrí mu základná náhrada za každý 1 km jazdy a náhrada za spotrebované pohonné 
látky. Výšku sadzby základnej náhrady ustanovuje Ministerstvo práce a sociálnych vecí 
opatrením, ktoré sa vyhlasuje uverejnením jeho úplného znenia v Zbierke zákonov Slovenskej 
republiky. Náhrada za spotrebované pohonné látky sa stanoví podľa cien pohonných látok 
platných v čase použitia vlastného cestného motorového vozidla na pracovnú cestu 
prepočítaných podľa spotreby pohonných lätok uvedenej v technickom preukaze vlastného 
motorového vozidla. 

2. Zamestnávateľ sa môže pred nástupom na pracovnú cestu , písomne dohodnúť so 
zamestnancom o poskytnutí náhrady ·za použitie vlastného cestného motorového vozidla na 
pracovnú cestu v sume zodpovedajúcej cene cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy 
(autobus, vlak - maximálne rýchlik 1. triedy). 

3. Dohodu so zamestnancom na použitie vlastného cestného motorového vozidla uzavrie za 
zamestnávateľa pred nástupom zamestnanca na pracovnú cestu prednosta MsÚ. Tlačivo 
,,Dohoda na použitie vlastného cestného motorového vozidla v zmysle § 7 ods. (1) zákona č. 
283/2002 Z. z. o cestovných náhradách" tvorí prílohu č. 1 tejto Smernice. Zamestnanec môže 
použiť na pracovnú cestu len vlastné cestné motorové vozidlo, ktoré je havarijne poistené. 

4. Pri vyúčtovaní pracovnej cesty v zmysle odseku 3. tohto článku je zamestnanec povinný 
predložiť kópiu zmluvy o havarijnom poistení, kópiu dokladu o zaplatení havarijného 
poistenia, kópiu technického preukazu, originál a fotokópiu dokladu z registračn~j pokladnice 
o nákupe pohonných látok s toleranciou 3 pracovné dni pred a 3 pracovné dni po uskutočnení 
pracovnej cesty. Tlačivo „ Vyúčtovanie náhrad za použitie vlastného cestného motorového 
vozidla" tvorí prílohu č . 2 tejto Smernice. 

5. Dohodu so zamestnancom na použitie vlastného cestného motorového vozidla a poskytnutie 
cestovnej náhrady v cene cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy (autobus, vlak -
maximálne rýchlik 1. triedy) uzavrie za zamestnávateľa, pred nástupom zamestnanca na 
pracovnú cestu prednosta MsÚ. Tlačivo „Dohoda na použitie vlastného cestného motorového 
vozidla v zmysle § 7 ods. ( 1 O) zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách" tvorí prílohu 
č. 3 tejto Smernice. Zamestnanec môže použiť na pracovnú cestu len vlastné cestné motorové 
vozidlo, ktoré je havarijne poistené. 

6. Pri vyúčtovaní pracovnej cesty v zmysle odseku 5. tohto článku je zamestnanec povinný 
predložiť kópiu zmluvy o havarijnom poistení, kópiu dokladu o zaplatení havarijného 

s 



poistenia a doklad o aktu:ílne_j cene cestovného lístka vo výške požadovanej náhrady (z 
internetu). 

TUZEMSKÁ PRACOVNÁ CESTA 
Povinnosti zamestnanca a zamestnávateľa pred uskutočnením pracovnej cesty a po jej 

ukončení 

Článok 7 
Príkaz na pracovnú cestu 

1. Pred n{1stupo111 na pracovnú cestu je zamestnanec, vysielaný na pracovnú cestu, povinný 
vyplniť príkaz na vykonanie pracovnej cesty. Na tlačive „Cestovn)'1 príkaz" (tlačivo ŠEVT) 
uvedi e titul. meno. priezv isko, byd lisko. osobné číslo , začiatok cesty (miesto, dátum, hodina), 
miesto rokovania, úče l cesty, koniec cesty (miesto dátum), spolucestujúcich, určený dopravný 
prostriedok. predpokladanú výšku výdavkov, povolen)°1 preddavok, prípadne cľalšie podmienky 
pracovnej cesty, ktoré určí zamestnávateľ. 

2. Zamestnanec je povinn ý. v súlade s Člúnkom 4 Zásad finančného riadenia a finančnej 
kontrol y v podmienkach rrn:sta Žilina (,ľalej len .. Zásady·") pripojiť k cestovnému príkazu 
tlačivo „Kontrolný list o vykonaní predbdnej linančnej kontroly'· (Príloha č. 2 Zúsad), ktoré 
pred nústupom na pracovnú cestu potvrdí poverený zamestnanec odboru organizačného 

a vnútornej správy, že pripravovaná linančnú operácia je v súlade s rozpočtom mesta. 

3. Cestovný príkaz opatren)' núlež itosťami v zmysle odsekov 1. a 2. tohto člťrnku. potvrdí svojím 
podpisom vecne príslušn)' nadriadený zamestnanec " pravej č· as ti kolónky .. D.ítum a podpis 
štatutárneho zástupcu ··, v ľavej časti podpíše cestovný príkaz osoba, ktorá je v zmys le Článku 
3, odsek 2. tejto Smernice oprávnenú vyslať zamestnanca na pracovnú cestu a následne 
zarncstnanec požiada povereného zamestnanca úseku prednostu MsÚ o pridelenie čísla 
cestovného príkazu z ccntrúlnej evidencie cestovných príkazov. 

4. V prípade potreby preddavku na pracovnú cestu zamestnanec vyplní tl ačivo ., Žiadosť 
o poskytnutie preddavku v hotovosti '• (Príloha č. 1 Zásad pre obch účtovných dokladov mesta 
Žilina). ktoré podpíše vecne príslušný nadriadený zamestnanec a vyzdvihne si hotovosť 
v pokladni Mestského úradu v Zilinc. 

Článok 8 
Vyúčtovanie pracovnej cesty 

1. Vyúčtovani e pracovnej cesty spolu s písomnou sprúvou z pracovnej cesty, pozvúnkou , ak 
bola pracovná cesta vykonanú na základe pozvania a príslušnými dokladmi - cestovné lístky. 
doklady o úhrade ubytovania. doklad y o iných nevyhnutných výdavkoch, Dohodu o použi tí 
vlastného cestného motorového vozidla. vý počet náhrad pri použití vlastného motorového 
vozidla a pod., pred loží za mestnanec vecne príslušnému vedúcemu zamestnancovi. ktorý 

6 



svojím podpisom odsúhlasí spôsob vykonania pracovnej cesty v časti Vyúčtovanie pracovnej 
cesty. 

2. Zamestnanec najneskôr do IO pracovných dní po skončení pracovnej cesty, predloží 
vyúčtovanie pracovnej cesty poverenému zamestnancovi odboru ekonomického. V prípade 
nedodržania tohto ustanovenia je zamestnanec povinný k vyúčtovaniu predložiť písomné 
zdôvodnenie, podpísané vecne príslušným vedúcim zamestnancom. 

3. V prípade, ak doklady, na základe ktorých dôjde k vyplateniu cestovných náhrad, nemajú 
trvalý charakter (napr. doklady z registračných pokladníc), je zamestnanec povinný okrem 
originálu predložiť k vyúčtovaniu pracovnej cesty cli ich kópiu. 

4. V prípade, ak je pracovná cesta vykonaná cestným motorovým vozidlom zamestnávateľa , na 
cestovnom príkaze musí byť uvedená ŠPZ vozidla. Čas odchodu a príchodu zamestnanca v 
cestovnom príkaze, musí zodpovedať zápisu vodiča o začatí a ukončení pracovnej cesty v 
tlačive "Záznam o prevádzke motorového vozidla." 

Článok 9 
Povinnosti zamestnávateľa 

1. Poverený zamestnanec odboru ekonomického opatrí cestovný príkaz, predložený na 
vyúčtovanie, pečiatkou „Mestský úrad Žilina, Ekonomický odbor, Prišlo: ..... " , potvrdí, 
prípadne upraví vyúčtovanie pracovnej cesty a zabezpečí jeho podpísanie osobou, ktorá je 
oprávnená vyslať zamestnanca na pracovnú cestu v časti Vyúčtovanie pracovn~j cesty „Dátum 
a podpis štatutárneho zástupcu". Následne odovzdá vyúčtovanie vedúcemu odboru 
organizačného a verejnej správy, ktorý potvrdí prípustnosť finančnej operácie na tlačive 
„Kontrolný list o vykonaní predbežnej finančnej kontroly" a zabezpečí doručenie vyúčtovania 
pracovnej cesty do pokladnice Mestského úradu v Žiline na výplatu cestovných náhrad 
zamestnancovi, resp. vyúčtovanie poskytnutého preddavku. 

2. V prípade, ak vyúčtovanie pracovnej cesty nie je úplné, poverený zamestnanec ekonomického 
odboru ho neodkladne vráti zamestnancovi , ktorý vyúčtovanie predložil. 

3. Zamestnávateľ je povinný do IO pracovných dní odo dňa predloženia všetkých písomných 
dokladov vykonať vyúčtovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojiť jeho nároky. 

ZAHRANIČNÁ PRACOVNÁ CESTA 
Náhrady pri zahraničnej pracovnej ceste 

Článok 10 

Ak zahraničná pracovná cesta začína aj končí na území Slovenskej republiky pre vznik nároku na 
náhrady v eurách alebo v cudzej mene je rozhodujúci čas prechodu slovenskej štátnej hranice 
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Stravné 

Základné sadzby stravného v eurách alebo v cudzej mene pre jednotlivé krajiny ustanoví 
opatrenie, ktoré vydá Ministerstvo financií Slovenskej republiky vždy k 1. januMu príslušného 
kalendárneho roka. 

1. Ak zahraničná pracovnú cesta mimo územia Slovenskej republiky trvá v kalendárnom dni: 

a) do 6 hodín vrátane, patrí zamestnancovi stravné vo výške 25 % zo základnej sadzby 
stravného v eurách alebo cudzej mene 

b) nad 6 hodín až 12 hodín, patrí zamestnancovi stravné vo výške 50 % zo základnej 
sadzby stravného v eurách alebo v cudzej mene, 

c) nad 12 hodín. patrí zamestnancovi stravné v sume základnej sadzby stravného v eurách 
alebo v cudzej mene. 

2. Ak má zamestnanec na zahraničnej pracovnej ceste preukázanc zabezpečené bezplatné 
stravovanie v celom rozsahu, zamestnávateľ mu stravné neposkytne. Ak mú zamestnanec na 
zahraničnej pracovn~j ceste preukázane zabezpečené bezplatné stravovanie čiastočne, 

zamestnávateľ stravné podľa odseku 2. tohto článku kráti o 25 % za bezplatne poskytnuté 
raľíajky, o 40% za bezplatne poskytnutý obed a o 35%, za bezplatne poskytnutú večeru z 
ustanovenej sumy stravného pre časové p::1smo nad 12 hodín. 

Vreckové 

Zamestnancovi pri zahraničnej pracovnej ceste popri náhrade preukázateľných rotrebných 
vedľajších výdavkov poskytne zamestnávateľ vreckové v eurách alebo v cudzej mene vo výške 
35 % stravného ustanoveného v odseku 1. tohto článku. 

Komerčné poistenie 

Zamestnancovi pri zahraničnej pracovnej ceste patrí náhrada preukázaných výdavkov za 
poistenie nevyhnutných liečebn)·ch nákladov v zahraničí. Táto náhrada zamestnancovi nepatrí, ak 
ho takto poistil zamestnávateľ. 

Ostatné náhrady 

Na poskytovanie ostatných preukázaných náhrad (cestovné výdavky. výdavky na ubytovanie, 
ostatné potrebné preukázané výdavky) pri zahraničných pracovných cestách sa vzťahujú 

ustanovenia Článkov 4 až C, tejto Smernice. 

Článok 11 
Príkaz na zahraničnú pracovnú cestu 

1. Zamestnanec vysielaný na zahraničnú pracovnú cestu vyplní „Príkaz na zahraničnú pracovnú 
cestu" (ďalej len „príkaz.''), v časti 1. (Tlačivo tvorí prílohu (;. 4 tejto Smernice). Časť II. 
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príkazu vyplní poverený zamestnanec ekonomického odboru. Takto vyplnený príkaz predloží 
zamestnanec na podpi s vecne príslušnému vedúcemu zamestnancovi na vyjadrenie 
k pripravovanej zahraničnej pracovnej ceste. Ďalej zamestnanec postupuje v súlade s 
Článkom 7, odsekom 2. tejto Smernice. Po vykonaní predbežnej linan~nej kontroly 
a potvrdení, že na plánovanú zahraničnú pracovnú cestu sú v rozpočte mesta zdroje, 
zamestnanec predloží príkaz na podpis osobe, ktorá je oprávnená vyslať zamestnanca na 
zahraničnú pracovnú cestu. Následne požiada poverenél~o zamestnanca úseku prednostu MsÚ 
o pridelenie čísla príkazu z centrálnej evidencie. 

2. Zamestnanec môže požiadať o preddavok vo výške predpokladaných cestovných náhrad (časť 
II. príkazu). Tlačivo „Žiadosť o poskytnutie preddavku", predloží odbornej referentke 
pokladne minimálne 3 pracovné dni pred nástupom na zahraničnú pracovnú cestu. 

3. Odborná referentka pokladne vyplatí zamestnancovi najneskôr I deií pred nástupom na 
zahraničnú pracovnú cestu devízový nárok a výplatu vyznačí na príkaze. 

Článok 12 
Vyúčtovanie zahraničnej pracovnej cest)· 

Na vyúčtovanie zahraničnej pracovnej cesty použije zamestnanec tlačivo „Vyúčtovanie 
zahraničnej pracovnej cesty'' (príloha č. 5 tejto Smernice) a primerane ustanovenia Článkov 7 a 
8 tejto Smernice. 

VŠEOBECNÉ USTANOVENIE 

Evidencia vykonaných pracovných ciest, ktorú vedie poverený zamestnanec ekonomického 
odboru, slúži ako podklad pre nárok zamestnancov na stravné lístky. 

ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA 
Článok 13 

1. Na vzťahy, ktoré nie sú upravené touto Smernicou sa vzťahuje zákon č. 283/2002 Z. z. o 
cestovných náhradách v znení neskorších zmien a dodatkov. 

2. Táto Smernica nadobúda účinnosť dňom 1. júla 2009. 
3. Kontrolu dodržiavania ustanovení tejto Smernice vykonáva hlavný kontrolór mesta. 

V Žiline 16.júna 2009 

Ivan Harman 
primátor mesta 
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Mesto Žilina Príloha č. 1 

Dohoda na použitie cestného motorového vozidla okrem cestného 
motorového vozidla zamestnávateľa pri pracovných cestách v zmysle § 7 

ods. (1) zákona č. 283/2002 Z. z p cestovných náhradách 

Zamestnávateľ : Mesto Žilina, Námestie obetí komunizmu č. 1, O 1 O 31 Žilina 
Zastúpené: Ing. Dušanom Petríkom, prednostom Mestského úradu v Žilina 

a 

Zamestnanec: 
uzatvárajú 

dohodu na použitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla 
zamestnávateľa pri pracovných cestách v zmysle § 7 ods. (1) zákona č. 283/2002 Z. z. 
o cestovných náhradách. 

Dôvod použitia cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla 
zamestnávateľa: 

Dátum pracovnej cesty: 

Cieľ cesty: 

Spolucestujúci: 

Druh vozidla: 

Typ vozidla a ŠPZ 

Zamestnancovi parí v zmysle §7 ods. (1) zákona č. 283/2002 Z. z. zákona o cestovných 
náhradách základná náhrada za každý 1 km jazdy a náhrada za spotrebované pohonné látky. 

Zamestnanec sa zaväzuje k vyúčtovaniu pracovnej cesty predložiť: 

1) kópiu zmluvy o havarijnom poistení, 
2) kópiu potvrdenia o zaplatení havarijnej poistky, 
3) kópiu technického preukazu, 
4) doklad o cene pohonných látok. 

V Žiline dňa ........... .... ...... ....... . 

Podpis zamestnanca Podpis prednostu Mestského úradu v Žiline 



M.esto Žilina Príloha č. 2 

Vyúčtovanie náhrad za použitie vlastného cestného n1otorového 
vozidla 

Príloha k cesto,·nému príkazu č.: ................. . 

l\'lcno zamestnanca: ...... .. ............................................. .. ............... .. ....................................... . 
Dátu1n pracovnej cesty: ....... .................................................................................................... . 
Trasa cesty zo: ................................... do: ......... ........................... . cez: ... ...... ......... .. .. ............ . 

a späť 

Stav tachometra pred nástupom na pracovnú cestu: ...... .............. ....... krn 
........................... k1n 
...... ..................... km 

Stav tachometra po skončení pracovnej cesty: 
Počet ubehnutých km celkom: 

Priemerná spotreba podľa technického preukazu: ............................. litrov / IOOkm 
Suma základnej náhrady za každý l km jazdy: 
Preukázaná cena pohonn~j látky za I liter: 

Výpočet náhrad: 

............................. € 

........ ......... ...... ...... € 

sadzba základnej náhrady x počet uznanýc h km = vfška základnej 111\hracly 
_____ € (A) ______ € x _ ____ km = 

priemerná spotreba v litroch 
1 

100 x počet uznaných km x cena za 1 liter = 
____ __ km ____ € = 

= náhrada za spotrebované pohonné látky 

------- € (B) 

Cclkoľá V)'Ška náhrad: 

Výška základnej náhrady (A): 
Núhrada za spotrebované pohon.né látky (B): 

Celkom (A + 8): 

V Žiline, dňa 

V)'ÚČtovanie preveril: 

............ ...... ........ ........... € 
.. .......... ... ................. ..... . € 

...................................... € 

Podpis zamestnanca 

Dátum, meno, podpis 



Mesto Žilina Príloha č . 3 

Dohoda na použitie cestného motorového vozidla okrem cestného 
motorového vozidla zamestnávateľ" pri pracovných cestách v zmysle§ 7 

ods. (IO) zákona č. 283/2002 Z. z o cestovných náhrad~1ch 

Zamestnávateľ: Mesto Žilina. Námestie obetí komunizmu č . 1. O IO 3 1 Žilina 
Zastúpené: Ing. V iliamom 1v1ikulášom. prednostom Mestského úradu v Ž iline. na 
základe splnomocnenia zo di'la ........... .. ... ..... ...... .. 
a 
Zamestnanec: 

uzatvárajú 

dohodu na použitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla 
zamestnávateľa pri pn1c1wnj•ch cestách v zmysle § 7 ods. (Hl) zákona č. 283/2002 Z. z. o 
cestovných náhradách. 

Dôvod použitia cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla 
zamestnávate ľa: 

Dátum pracovnej cesty: 

C ie ľ cesty: 

Spolucestujúci: 

Druh vozidla: 

Typ vozidla a ŠPZ: 

Zamestnancovi patrí v zmys le § 7 ods. ( 10) zákona č . 283/2002 Z. z. zúkona o cestovných 
náhradách náhrada v sume zodpovedajúcej cene cestovného lís tka pravidelnej verejnej 
dopravy. 

Zamestnanec sa zaväzuje k vyúčtovaniu pracovnej cesty predložiť : 

1) kópiu zmluvy o havarijnom poistení 
2) kópiu potvrdenia o zaplatení havarijnej po istky 
3) doklad o cene cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy, autobus. vlak - maximálne 

rýchlik l. trieda (údaj z internetu) 

V Žiline dria .. .. ... ..... .. ...... .. ... .. . 

Podpis zamestnanca Podpis prednostu Mestské ho i'.rradu v Žiline 



Mesto Žilina Príloha č. 4 

Príkaz 
na zahraničnú pracovnú cestu (ďalej len„ ZPC") 

v 

C: • ••••••••••••••••••••• 

1. 
Meno zan1cstnanca, funkcia: ......................................................................................................... . 

Nástup na ZPC (n1icsto, dátun1, hodina): ..................................................................................... . 

Cesta do štátu: ................................................................................................................................. . 

1\1 icsto pobytu: ................................................................................................................................ . 

Počet dní pobytu (vrátane cesty): ................................................................................................. . 
Určený druh dopravného prostriedku: ........................................................................................ . 
Predpokladané výdavky: 

• cestovné .. ..... ........ .. .. . E cudzia 111ena ......... ..... ... ..... ............. .... . 

• stravné ................... ... E cudzia 111ena ...................................... .. 

• ubytovanie ........ ..... ... E cudzia mena ... ........... ......................... . 

• ostatné (uviesť) ................................................... E' cudzia mena ...... ................................. . 

Účel ZPC: ....................................................................................................................................... . 

Vyhlásenie zamestnanca: Pred nástupom na ZPC som bol oboznámený so znením zákona 
č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách a s postupom pri uplatiíovaní tohto zákona 
v podmienkach Mesta Žilina. Beriem na vedomie. že som povinný clo IO pracovných dní po dni 
skončenia ZPC predložiť zamestnávateľovi doklady potrebné na vyúčtovanie ZPC a vrátiť 
nevyúčtovanú zálohu. 

Dátum a podpis zamestnanca 
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II. 
Predpokladaná výška cestovných náhrad : 

• cestovné . .. ...... .. ... . .. . .. . . ... .. . . .. . . . . € cudzia 111cna ...... ... ..... ... .. ...... ...... . 

• stravn~ .. .. .. .. ..... .. ...... ......... .. .... . € cudzia mena ..... .... ..................... .. 

• ubytovanie .. ... .. .. ... ....... ....... .... . {:" cudzia mena .......... .. .... .. .. ..... ..... .. 
• vreckové .. .. . .. .. . .. .. . .. . .. . . .. . . .. ... ... E cudzia mena ...... ....... ....... .. .. .. ..... . 
• ostatné .. .. .. ............ .... ... ..... .. ..... € cudzia mena ....... .. .. .... ....... .... ..... . 

Preddavok celkom: ........................ .. € cudzia n1cna ............................... . 

Výpočet vykonal: 

Dátum. meno a podpis 

III. 
Vyjadrenie vecne príslušného vedúceho z~imcstnanca k p.-iprnvovanej ZPC: 

Dátum a podpis 

IV. 
Rozhodnutie osoby oprá,1ncnej V}'siclať zaml~strrnnc~, na ZPC: 

S uskutočnením ZPC s íihlasím - nesúhlasím 

Dátum a podpi s 

v. 
Povolený preddavok ......................... f:, cudzia 111c1u1 .............................. ................. . 

hol vyplatený dria ............ .................. pokladničný doklad číslo ............ ........................ . 

Podpis pokladníka 
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Mesto Žilina Príloha č. 5 

Vyúčtovanie 

zahraničnej pracovnej cesty (ďalej len „ZPC") 

Príkaz na ZPC č.: ................... . 

1. 
Meno zan1estnanca, funkcia: ..................................................................................................... .. 
Cesta do štátu: .............................................................................................................................. . 
Cesta ľykonaná ľ dňoch: ............................................................................................................ . 
Miesto, dátum, hodina prekročenia hraníc SR llri ceste tam: 

Miesto, dátum, hodina prekročenia hraníc pri tranzite: 

Miesto, dátum, hodina prekročenia hraníc pri ceste späť: 

Pobyt ľ štáte .............................................. v dňoch .................................................... . 

Pobyt ,, štáte .............................................. v dňoch .................................................... . 

Pobyt v ;tátc ............................................. v diioch .................................................... . 

Ubytovanie v .............................................. v di'loch ................................................... . 

Ubytovanie v ............................................... v dňoch ................................................... . 

Ubytovanie v ............................................... v dt'íoch ................................................... . 

Druh použitého dopravného prostriedku: 
V štáte ............................................ . 
V štáte ............................................ . 

II. 
Skutočné výdavky a ostatné náhrady na ZPC 

a) Stravné 
Prekročenie slovenských hranie (cesta tam): miesto ...... ... ...... ..... . de,i ................ hod ......... .. . 

t.j .............. ... .. .. hod. stravné ........ ... .. € cudzia mena ........ ........ .......................... . 

Pobyt v zahraničí: 
od .......... do........... stravné ........... € cudzia 1nena ................................. .. ...... . 

od ........... do .. . . . . ..... stravné ........... € cudzia ,nena ......................................... . 

od ........... clo . . . . ... .... stravné ........ ... € cudzia 1nena .... .. ..... ...................... ......... . 

od ........... do . . .. . . . .. . . stravné ........... f: cudzia 1nena ........................................ .. 
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Prckroči::nie slovenských hraníc (cesta späť): miesto ...... .......... .. de11 ... .. ..... .......... hod ............ . 

t.j . ......... ... .. hod. stravné ... ....... . E cudzia mena ........... .... .... ......... ... .. ...... ... . 

Celkový mirok na stravné: 

€ ···· ···· ·· ·· ····· ········ ·· ······ ... ········ cudzia 111cna .... ........ ... ... .... ...... .. ... .... ..... . 

b) Výdavky za uhytovaniť 
€ ....................... ............. .. ..... . cudzia mena .......................................... . 

c) Cestovné výdavky 

E' ............. ............................. . cudzia mena ............. .. ... ...... ..... ........... .. . 

d) Ostatné 

E ........... ... ................... ........ . cudzia rnena .. ...... ..... ........ .... .. .............. . 

c) Vrť'ckové 
E .... .. ................ ............. ... ....... . cudzia n1ena ... ......... ...... ....... .. .. ... .......... .. 

Celkový nárok náhrad: 
f ...... ..... ... .. ......... ... .. ....... ...... . cudzia mena ... .. ... ...... .. .. ..... : .... .. ... .. .. .... .. 

Poskytnutý prcdcla,•ok: 

t· ... ........ .. ............. ............. .... . cudzia 1nena ........... ....... ... ....... .............. . 

Prchl.tsujcm, že údaje, ktoré som uviedol s1í Úf>lné a prnvdiľt~. 

Dátum a podpis zmnestnanca 
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III. 
VYÚČTOVANIE ZPC 

a) Zamestnancovi bude doplatené: 
€ ............... ... .............. ... ...... ... slovorn ... ..... ... .. .... .. ...... ........ ..... ... ... ... ........ ........ .. .............. . 
cudzia mena .......................... slovo111 .............................................................................. . 

b) Zamestnanec vráti: 
€ ............................................ slovon1 ......... .. ....... ... ..... .... ........ ........................................ . 
cudzia 111ena ..................... .... . slovo111 ........................... ... ................ .. ............... .. ............ . . 

Kontrolu ľyúčtovania vykonal: 
Dňa: .......... ..... ............... Meno a podpis: ........... ..... ........... .... ....... ...................... .. ... . 

IV. 
Písonnuí spniva o vfslcdku ZPC bola podaná diía: ...... .. ..... ..... .. ....... .......... ................... . 

Dátum a podpis príslušného nadriadeného zamestnanca 

v. 
So spôsobom vykonania cest)' súhlasím 

Dátum a podpis osoby oprávnenej vyslať zamestnanca na ZPC 

Vl. 

a) Zamestnancovi doplatené: 

E ............................................ slovon1 ....... .... ........................... ..... ... ..................... .. .......... . 
cudzia 111ena .................. .... .... slovo1n .. .. ....... .. ... ... ........... .. ............................................... . 

b) Zamestnanec vrátil: 
€ ............................................ slovo111 .................. .... ......... ..... ...... .. ................................... . 
cudzia n1cna ....... ........ ... ..... ... slovo1n .. .. ..... ... ... ........ .... ....... ..... .. .. .................. .. ................ . 

D11a: ..... . ... ................. ... Mt:no a podpis pokladníka: .......... .... ... .. ... ...................... ...... ... .... . 

3 




