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CL1

Vymedzenie pésobnosti smernice

Smernica o poskytovani cestovnych nahrad je vypracovana v sulade so Zakonom ¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov a vzt'ahuje sa na zamestnancov $koly
v pracovnom pomere a osobdm pracujucim na zéklade dohdd vykonavanych mimo pracovného

pomeru.
ClL I
Vymedzenie pojmov

1. Pracovna cesta - je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iné¢ho miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace do skoncenia tejto cesty.

2. Zahrani¢na pracovna cesta — je ¢as od nastupu na vykon prace v zahranic¢i, vratane vykonu
prace v zahranic¢i do skoncenia tejto cesty.

3. Pravidelné pracovisko — je miesto vykonu prace dohodnutej v pracovnej zmluve alebo
v dohode o vykonani prace, dohode o pracovnej ¢innosti.

4. Vozidlo zamestnanca — je akékol'vek motorové vozidlo, okrem vozidla zamestnavatel’a, vo
vlastnictve zamestnanca alebo inej fyzickej alebo pravnickej osoby, ktoré zamestnanec
pouzije na pracovnu cestu so suhlasom zamestnavatela.

5. Cestovny prikaz — je pisomny doklad, na ktorom riaditel’ka Skoly prikazuje zamestnancovi

uskutonit’ pracovnu cestu a stanovuje podmienky pracovnej cesty, a ktory slizi na
vyuctovanie cestovnych vydavkov.

CL 111

Nahrady pri tuzemskych pracovnych cestach

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

b=

Néhrada preukazanych cestovnych vydavkov
Néhrada preukazanych vydavkov za ubytovanie
Stravné

Néhrada preukazanych vedl'ajSich vydavkov

Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

Néhrada cestovnych vydavkov pravidelnou verejnou dopravou —cestovné vydavky
predstavuju vydavky, ktoré zamestnanec v priebehu pracovnej cesty preukazatelne vynalozi
na dopravu, tj. hromadné prostriedky dial’kovej dopravy — vlak autobus, lietadlo,

taxisluzba, miestna hromadna doprava- autobus, metro, elektricka, trolejbus

b) Nahrada za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel zamestnanca — zamestnavatel’ sa moze

pisomne dohodnut’ so zamestnancom o poskytnutie nahrady za pouZitie vlastného
motorového vozidla vo vySke ceny listka pravidelnej verejnej dopravy v €ase uskuto¢nenia
pracovnej cesty.

Vozidlo pouzité na pracovnu cestu musi mat’ povinné zmluvné poistenie.

V pripade, Ze zamestnanec pouzije na pracovnu cestu vlastné motorové vozidlo bez sthlasu
zamestnavatel'a, nahrada vydavkov za pouzitie motorového vozidla mu nepatri.



2. Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

Néhradu vydavkov za ubytovanie mozno priznat’ iba na zdklade dolozeného hotelového uctu
alebo uctu z iného ubytovacieho zariadenia za predpokladu, Ze doklad obsahuje zakladné
nalezitosti uctovného dokladu. Za ubytovanie u zndmych alebo pribuznych, aj ked’ vystavia
potvrdenie o platbe za ubytovanie, nahrada vydavkov nepatri.

V pripade straty alebo znic¢enia dokladu o ubytovani je zamestnanec povinny zaobstarat’
nahradny doklad od poskytovatel'a ubytovania. V opacnom pripade sa mu nadhrada za
ubytovanie neposkytne.

3. Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty v zavislosti od ¢asu
trvania pracovnej cesty v kalenddrnom dni, pri¢om cas trvania je rozdeleny do ¢asovych
pasiem:

a) 5az 12 hodin

b) nad 12 az 18 hodin

¢) nad 18 hodin

Sumu stravného ustanovuje opatrenim Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny SR

2. Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste zabezpecené bezplatné stravovanie v plnom rozsahu,
stravné mu nepatri.

3. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste bezplatné stravovanie len ¢iasto¢ne patri mu stravné

- znizené o 25% za bezplatne poskytnuté raiajky

- znizené o 40% za bezplatne poskytnuty obed

- znizené o 35% za bezplatne poskytnuti veceru

zo sumy stravného nad 18 hodin

4. Nahrada preukazanych vedl’ajSich vydavkov

Nahrady preukazanych vedl'ajSich vydavkov na pracovnej ceste su vydavky ako je parkovné za
motorové vozidlo, dial'ni¢né poplatky, vydavky na MHD, poplatky za uschovanie batoZziny,
vstupenky na vel'trh a pod., ak st cielom pracovnej cesty.

Potrebnymi vedl'ajSimi vydavkami nie si pokuty a vydavky suvisiace so zabezpecenim
prevadzkyschopnosti sukromného motorového vozidla zamestnanca.

CLIV
Nahrady pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Néhrady pri zahraniénych pracovnych cestach su:
1. Néhrada preukdzanych cestovnych vydavkov
2. Nahrada preukézanych vydavkov za ubytovanie
3. Stravné
4. Nahrady preukazanych vedl'aj§ich vydavkov

1. Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov
Podmienky poskytnutia nahrady st zhodné s podmienkami uvedenymi v ¢lanku III. ods.1.

2. Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie
Podmienky poskytnutia nahrady st zhodné s podmienkami uvedenymi v ¢lanku III. ods.2.



3. Stravné

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi stravné v cudzej mene za kazdy kalendarny
denl v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky, pricom ¢as
je rozdeleny do pasiem:

a) do 6 hodin vratane 25% zo zékladnej sadzby stravného
b) nad 6 hodin az 12 hodin 50% zo zéakladnej sadzby stravného
c) nad 12 hodin 100% zo zakladnej sadzby stravného

Zakladné sadzby stravného pre jednotlivé krajiny v cudzej mene vydava Ministerstvo financii
SR vzdy na nasledujtci kalendarny rok s u¢innostou od 1.1. nasledujiceho roka.
Zamestnancovi patri stravné v cudzej mene krajiny, v ktorej stravi pracovnu cestu, v pripade
viacerych krajin mu patri stravné v mene krajiny, v ktorej stravi najviac hodin v kalendarnom
dni.

Ak ma zamestnanec na zahranicnej pracovnej ceste zabezpecené bezplatné stravovanie v plnom
rozsahu, stravné mu nepatri. Ak ma zabezpecené stravné len Ciasto¢ne patri mu stravné znizené:
- znizené o 25% za bezplatne poskytnuté raiajky

- znizené o 40% za bezplatne poskytnuty obed

- znizené o 35% za bezplatne poskytnuti veceru

zo zakladnej sadzby stravného v cudzej mene pre prislusna krajinu

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste podl'a dokladu za ubytovanie poskytnuté ranajky,

a) stravné sa mu krati o sumu za raiajky

b) stravné sa krati o 25% ak je suma za ranajky vyssia ako 25% stravného na ktoré ma narok,
alebo suma za ranajky nie je vycislena

Pre vznik naroku na nahradu v cudzej mene je rozhodujuci ¢as prechodu slovenskej Statnej
hranice.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi za ¢as pracovnej cesty na izemi SR stravné
v slovenskej mene.

4. Nahrada preukazanych vedlajSich vydavkov
Podmienky poskytnutia ndhrady st zhodné s podmienkami v ¢lanku III. ods.4.

CLV.
Vytcétovanie pracovnej cesty

1. Zamestnavatel je povinny poskytnit’ zamestnancovi preddavok na nahrady na zahrani¢na
pracovnu cestu, na tuzemskul pracovni cestu moze poskytnut’ preddavok ak o to
zamestnanec poziada.

Preddavok na zahrani¢nti pracovnu cestu do ¢lenského Statu eurozony sa poskytuje v eurach

alebo v cudzej mene po dohode so zamestnancom.

2. Zamestnanec je povinny kazdl tuzemsku a zahrani¢na pracovnu cestu vyuctovat do 10
pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty.

Vyuctovanie pracovnej cesty vyhotovuje zamestnanec sam. Prilohu vyuctovania tvoria

origindlne doklady preukazujice vznik naroku na nahradu vydavkov. Doklady musia byt

v zhode s miestom a ¢asom konania pracovnej cesty.

3. Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych dni odo dia predloZenia dokladov od
zamestnanca vykonat’ zi¢tovanie pracovnej cesty.



CLVI
Zavereéné ustanovenia

Dodrziavanie smernice je zavdzné pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Smernica nadobuda platnost’ diiom podpisania riaditel'om Skoly.

3. Priloha &.1.- Ziadost' zamestnanca na pouZitie vlastného osobného motorového vozidla na
pracovnu cestu za cenu listka pravidelnej verejnej dopravy.

N —

Mgr. Galina Simongi¢ova
riaditel’ka Skoly

V Bratislave 27. 5. 2016



Priloha ¢. 1

PEDAGOGICKA A SOCIALNA AKADEMIA
Bullova 2, 841 01 Bratislava

Ziadost’ zamestnanca na pouZitie vlastného osobného motorového vozidla na pracovnu cestu
za cenu listka pravidelnej verejnej dopravy:

TYP VOZIALA. ..ttt st

EvIdencCné CISI0 VOZIALA: ..ccovvieiieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeaeeees

Dohodnuta ndhrada: MHD, BUS, O, R/1. tr., 2. tr., miestenka, lezadlovy listok/

Vyhlasenie: Vyhlasujem, Ze vSetky udaje st pravdivé a zaroven beriem na vedomie, Ze Skodu na
zdravi, Zivote, veciach, pripadne za inu Skodu, ktora vznikne pri tejto pracovnej ceste v stvislosti
s pouzitim vlastného motorového vozidla, budem zodpovedat’ podla prislusnych pravnych
predpisov.

podpis zamestnanca
Vyjadrenie zamestnavatel’a:
Sthlasim s pouzitim osobného motorového vozidla na ucel sluzobnej cesty v stlade so zdkonom

€. 14/2015 Z. z. O cestovnych nahradéch, §7 odst.10 tj. ndhrada v sume zodpovedajlicej cene
cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.

riaditel’ka skoly



