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CLANOK 1. Privna uprava

Pravnou upravou upravujicou nahrady vydavkov, ktoré vynaloZil zamestnanec SOS
na pracovnej ceste alebo pri inych zmenach miesta vykonu prace pri plneni pracovnych uloh,
je zékon ¢&. 283/2002 Z.z. o cestovnych néhradach v zneni neskorsich predpisov. Dalsie
pravne normy vo forme opatreni upravuju vysky stravného pri tuzemskych a zahraniénych

pracovnych cestach a vysky sadzieb zakladnej nahrady za 1 kilometer jazdy.

CLANOK II. Vseobecné ustanovenia

1.2 Pracovnou cestou sa rozumie ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon prace
do in¢ho miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do
skoncenia tejto cesty. Pravidelnym pracoviskom je miesto pisomne dohodnuté so

zamestnancom v pracovnej zmluve.

2.2 Zahrani¢nou pracovnou cestou sa rozumie ¢as pracovnej cesty v zahrani¢i vratane

vykonu prace v zahrani¢i do skoncenia tejto cesty.

3.2 Zamestnancovi, ktorého zamestnavatel' /d’alej len SOS/ vysle na pracovni cestu,
pisomne ur¢i presné miesto jej nastupu/ konkrétna adresa bydliska, pripadne adresa
pracoviska/, miesto vykonu prace, ¢as trvania, sposob dopravy — dopravny prostriedok,
miesto skoncenia pracovnej cesty a d’alSie podmienky pracovnej cesty, napr. poskytnutie
preddavku. Zamestnancom, ktorym castd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania — majstrom odborného vycviku, ktorych Ziaci st na odbornom vycviku vo firmach
regionu, uréi podmienky pracovnej cesty SOS jednym rozhodnutim na viacero pracovnych
ciest zamestnanca, t.j. jeden cestovny prikaz na mesiac.

Tieto podmienky SOS uréi:

- pri tuzemskej pracovnej ceste v CESTOVNOM PRIKAZE — priloha ¢. 1, ktory musi byt
riadne vyplneny podl'a predtlace vratane podmienok uvedenych v bode 3.2. Cestovny prikaz
na tuzemsku pracovnu cestu schval'uje zamestnancovi riaditel’ka SOS. Zastupcom cestovny
prikaz schvaluje tak tiez riaditelka SOS. Cestovny prikaz riaditelke SOS sa zasicla na
schvalenie na TSK — odbor $kolstva najmenej 3 dni vopred. Ziadanky na prepravu schvaluje a

podpisuje zastupca pre technicko-ekonomické &innosti a riaditel’ka SOS.

- pri zahrani¢nej pracovnej ceste v CESTOVNOM PRIKAZE NA ZAHRANICNU
PRACOVNU CESTU - priloha & 2, ktory musi byt riadne vyplneny podla predtlade.

Cestovné prikazy na zahrani¢nu pracovni cestu navrhuje zamestnancom prislusny zastupca
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riaditel’ky, a schvaluje riaditel’ka SOS. Riaditel’ke prikaz na zahraniénu pracovnu cestu

schval'uje nadriadeny organ — Trenciansky samospravny kraj.

1. cast cestovného prikazu, t.j. priezvisko, meno, bydlisko, osobné ¢islo, ttvar,
teleton, pracovny €as si vypisuje zamestnanec a za ich spravnost si zodpoveda sam , 2. ¢ast
cestovného prikazu — podl'a bodu 3.2 t.j. zadiatok cesty, miesto rokovania, el cesty, koniec
cesty, uréeny dopravny prostriedok, pripadne d’alsie podmienky pracovnej cesty pisomne uréi
riaditel’ka, ktord zaroven vykona kontrolu vypisaného cestovného prikazu. V pripade, ze na
pracovnu cestu bude pouZité auto sluZobné, musi byt na cestovnom prikaze vyznacené &islo
Z1adanky na prepravu. Kazdy cestovny prikaz, pred nastupom na pracovnu cestu, musi byt

zaevidovany u riaditel’ky SOS.

4.2 Prilohou cestovného prikazu st doklady, ktoré vyplyvaji z uéelu pracovnej cesty —
napr. pozvanka, prihlaska, vstupenka, atd. Po ukondeni pracovnej cesty je zamestnanec

povinny predloZit’ pisomnu sprévu z pracovnej cesty — priloha ¢&. 3.
CLANOK IIL. Poskytovanie nahrad pri pracovnej ceste

1.3 V zmysle § 4 zakona o cestovnych ndhradach &. 283/2002 Z.z. v zneni neskorsich

predpisov patri zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu:
a) nahrada preukiazanych cestovnych vydavkov - a to len na zaklade preukédzanych

dokladov, v pripade straty dokladov nebudii uhradzané ndhrady vydavkov na cestovné,

b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie - a to len na zaklade preukazanych

dokladov — v pripade straty dokladu sa nebudu respektovat takéto vydavky

¢) stravné - pricom v zmysle platnych opatreni su stanovené nasledovné vysky nahrad:



Pri tuzemskej pracovnej ceste:

Pravny predpis Platnost’ Stravné v zavislosti od dizky trvania pracovnej
cesty
S5az12 hodin| nad 12 a7 18 nad 18 hodin
hodin
opatrenie
MPSVaRSR ¢. od 16.marca 3,60 € 5,40 € 8,30 €
110/2009 Z. z.. 2009

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie

v celom rozsahu, stravné sa mu neposkytuje.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpedené bezplatné stravovanie
Ciastocne, zamestndvatel’ stravné krati 0 25% za bezplatné poskytnuté rafiajky, o 40% za
bezplatné poskytnuty obed a o 35% za bezplatne poskytnuti vederu z ustanovenej sumy
stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

Ak je pri pracovnej ceste v ucétovnom doklade preukazané poskytnutie ranajok,
zamestnavatel’ poskytne stravné zniZené o:

a/ preukdzanu sumu za ranajky, alebo
b/ 25%, ak preukdzand suma vydavku za poskytnuté rafiajky je vyssia ako 25% zo stravného,

alebo ak suma vydavku za poskytnuté rafiajky nie je vycislena.

2.3 Ak si zamestnanec vyslany na pracovnu cestu stravné neuplatiiuje, v cestovnom

prikaze /priloha €. 1/, v kolonke ,,stravné“ napise ,,neuplatiiujem®,

CLANOK 1V Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych

cestach

1.4 Pouzitie sukromného cestného motorového vozidla na pracovni cestu je zamestnanec
povinny pisomne dohodnut’ so zamestnavatelom a uzatvorit s nim pisomni dohodu o tejto
skutocnosti - priloha ¢. 4. Suhlas a dohodu so zamestnancom na pouzitie sukromného
cestného motorového vozidla udel'uje a uzatvéra riaditel’ka SOS. Na pracovnii cestu méze

byt pouzité len stikromné cestné motorové vozidlo, ktoré je havarijne poistené.



24  Vpripade, Ze sa zamestnanec pisomne dohodne so zamestnavatelom na pouziti
sukromného cestného motorového vozidla patri zamestnancovi:
I. zakladni nahrada za kaidy 1 km jazdy (zakladna néihrada) . priCom sa pouziju

nasledovné sadzby zakladnej ndhrady:

Pravny predpis Platnost’ Zakladna nihrada za kazdy 1 km jazdy*
Opatrenie MPSVaR | »00g jednostopové | osobné cestné motorové
SR ¢. 475/2008 Z. z. vozidla a vozidla

trojkolky
0,050 € 0,183 €

*pri pouZiti privesu k osobnému cestnému motorovému vozidlu sa zakladna nihrada Zvysi o
15 %;

2. ndhrada za spotrebované pohonné latky - tito nahrada sa vypocita podla cien
pohonnych latok platnych v ¢ase pouZitia cestného motorového vozidla, prepoditanych
podra spotreby pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze. Zamestnanec je preto
povinny predlozit' itechnicky preukaz na vypocet spotreby pohonnych latok. Ak
technicky preukaz cestného motorového vozidla idaje o spotrebe neobsahuje, na vypodet
sa pouzije spotreba podla technického preukazu cestného motorového vozidla
rovnakeho typu, s rovnakym objemom valcov motora a s rovnakym druhom pohonneg;j
latky. Zamestnanec je povinny preukazat' tito cenu blotkom z tankovanie, kedy sa
uskutocnila sluZobna cesta. Ak cenu nepreukaZe organizacia bude vychadzat' z cien
uverejnenych Cerpacimi stanicami alebo z cien zistenych inym sposobom.

Pouzitie cestného motorového vozidla za uthradu zadkladnej nahrady a nahrady za

spotrebované pohonné latky bude povolené len v odévodnenych, nevyhnutnych pripadoch

/napr. potreba pouzitia privesného vozika/.

3.4 Zamestnavatel moZe so zamestnancom dohodnut’ aj poskytnutie nihrady za pouzitie
cestného motorového vozidla v sume zodpovedajicej cene cestovného listka pravidelnej
verejnej dopravy. O pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu musi byt
pisomne uzatvorena dohoda — priloha ¢&. 4, v ktorej bude vyznagené poskytnutie nahrady
v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.

Sthlas a dohodu so zamestnancom na pouzitie cestného motorového vozidla udel'uje a

uzatvara riaditel’ka SOS.



4.4 Na pracovni cestu moze byt pouZité len cestné motorové vozidlo, ktoré je havarijne
poistené. Zamestnanec je preto povinny predlozit’ doklad u zatvoreni havarijného poistenia.

Motorové vozidlo musi byt’ evidované na izemi Slovenskej republiky.

Clanok V Nahrady pri zahrani¢énych pracovnych cestich

1.5 Stravné

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi za kazdy kalenddrmny deri
zahrani¢nej pracovnej cesty stravné v inej ako slovenskej mene v zavislosti od ¢asu trvania
zahranicnej pracovnej cesty mimo (izemia Slovenskej republiky (tj. od momentu prechodu
cez §tatne hranice). Cas trvania zahranicnej pracovnej cesty mimo Uzemia SR je rozdeleny na

¢asové pasma:

Trvanie zahrani¢nej pracovnej cesty Narok na stravné v % zo

mimo uzemia Slovenskej republiky zakladnej sadzby

do 6 hodin vratane 25 % zo zakladnej sadzby
stravného

nad 6 hodin az 12 hodin 50 % zo zakladnej sadzby
stravného

nad 12 hodin 100 % zékladnej sadzby
stravného

Zakladne sadzby stravného v inej ako slovenskej mene st ustanovené opatrenim MF
SR. Platné sadzby pre rok 2009 tvoria prilohu ¢&. 5.

Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukdzané zabezpecené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na
zahrani¢nej pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne,
zamestnavatel’ mu krati stravné o 25% za bezplatne poskytnuté ranajky, o 40% za bezplatne
poskytnuty obed a 0 35% za bezplatne poskytnutu veceru z ustanovenej sumy stravného pre
¢asové pasmo nad 12 hodin.

Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani zamestnanca preukazané
poskytnutie ranajok, zamestnavatel' mu poskytne stravné v cudzej mene zniZené o:

a/ preukazanu sumu za poskytnuté ranajky, alebo
b/ 25%, ak preukazana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25% zo

stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vy¢islena.




2.5 Vreckové

Zamestnancovi sa poskytne  pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov vreckové v inej ako slovenskej mene vo

vvSke od 5 % do 40% stravného podla zdkona o cestovaych ndhraddch. Presnt % vysku

uréi riaditel’ka SOS pre kazdu ZPC a zamestnanca osobitne.

3.5  Poistenie liecebnych nikladov v zahraniéi
Nahrada preukdzanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov

v zahranici patri zamestnancovi len v pripade, Ze ho zamestndvatel’ nepoistil.

4.5 Vylicenie siibehu nihrad poskytovanych v slovenskej mene a v cudzej mene

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi za ¢as pracovnej cesty na uzemni
Slovenskej republiky stravné v slovenskej mene v rozsahu a za podmienok ustanovenych
zakonom o cestovnych nahradach / ¢asové pasma pre poskytovanie stravného/.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa za¢ina a konéi na izemi Slovenskej
republiky, je na vznik ndroku na nidhrady poskytované v cudzej mene rozhodujuci ¢as

prechodu.slovenskej Statnej hranice.

5.5 Ubytovanie
Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie patri zamestnancovi ak vysku

preukaze dokladom z ubytovacieho zariadenia. Ak zamestnancovi boli poskytnuté bezplatné

ubytovanie nepatri mu Ziadna nahrada za ubytovanie.

CLANOK VL. Postup pri vybavovani zilohy a vyi¢tovanie pracovnej cesty

1.6 Ak zamestnanec poZiada o poskytnutie preddavku na ndhrady, organizéicia je
povinna v zmysle zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach mu tento preddavok
poskytnat’ do sumy predpokladanych nahrad.

Preddavok na tuzemskd pracovnu cestu sa poskytuje na zaklade riadne vypisaného
cestovneho prikazu, ktory je schvaleny prislusnym zastupcom. Preddavok bude poskytnuty
len od vysky 10,— € predpokladanych cestovnych nahrad.

Cestovny prikaz, v ktorom nebudi vypisané vetky néleZitosti, ktoré cestovny prikaz

musi obsahovat’ /vypisany podla predtlace a bod 3.2 tejto organizaénej smernice/, budu

vratené na doplnenie.



Zamestnavatel’ je povinny poskytnut zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste
preddavok v cudzej mene vrozsahu avsume podla predpokladaného ¢asu trvania
a podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty. Preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa
poskytuje na zaklade riadne vypisaného a schvéleného cestovného prikazu. Zahraniénu
pracovnu cestu zamestnancom navrhuje prislusny zastupca riaditel'a a schval'uje riaditel'ka
SOS. Riaditel’ke sthlas na zahraniéni pracovni cestu udeluje nadriadeny organ -

Trenciansky samospravny kraj.

2.6  Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skonéenia
pracovnej cesty predlozit' pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez
vratit’ nevyuctovany preddavok. V pripade, ak to zamestnancovi neumoZiiuju okolnosti (napr.
choroba) je zamestnanec povinny predlozit doklady najneskér do konca kalendarneho
mesiaca. V3etky doklady, ktoré zamestnanec predklada k zuctovaniu a sluZia ako doklad
zaplateni ndkladov spojenych s pracovnou cestou musia obsahovat' naleZitosti uétovného
dokladu v zmysle zdkona o Gc¢tovnictve.

Zamestnancom, ktori nepredloZia v stanovenom termine preukédzanie vydavkov,

nebudu poskytnuté ndhrady za tieto vydavky.

3.6 Zamestnavatel’ je povinny do desiatich pracovnych dni odo dia predlozenia
pisomnych dokladov vykonat vyactovanie pracovnej cesty zamestnanca. Pripadny
nedoplatok bude zamestnancovi doplateny formou na, ktorej sa dohodne zamestnavatel’ so
zamestnancom ( na et alebo v pokladni SOS). Ak bol poskytnuty preddavok vyssi ako
skuto¢né naklady zamestnanec vrati rozdielnu sumu formou, ktord mu uréi zamestnavatel’.
Najdlhsia doba pre vyucétovanie zo strany zamestnavatela je vSak do konca kalenddrneho

mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predlozené doklady.

4.6 Sumu, o ktort bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste vyssi, ako su

naroky zamestnanca, vracia zamestnanec zamestnavatelovi v cudzej mene, v ktorej mu

zamestnavatel’ poskytol preddavok.

5.6  Sumu, o ktoru bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste niz$i, ako st

naroky zamestnanca, poskytne zamestnavatel' zamestnancovi v cudzej mene, v ktorej mu

zamestnavatel’ poskytol preddavok.

6.6  Vztahy zamestnanca a zamestnavatel'a, ktoré nie st rieSené touto Smemicou sa riadia

ustanoveniami zakona ¢.283/2002 o cestovnych nahradach v zn.p.



Pri strate cestovnych listkov méZe preukizatelnost’ vydavkov
dolozZit’ ¢estnym prehlasenim len 1x za polrok.

CLANOK VII. Zavereéné ustanovenie

1.7 Organiza¢nu smernicu vypracoval a za spravnost zodpoveda p. Pénerova Zuzana.
2.7 Touto organizacnou smernicou sa rudi platnost OS ¢, 14 -1/2007, ¢. 14 -2/2007,
¢.15-1/2007 a ¢.15-2/2007 Poskytovanie cestovnych nahrad a jej dodatkov.
3.7 Smernica nadobuda uc¢innost od 1.01.2010.
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Prilohy:

I — cestovny prikaz na tuzemsku cestu

2 — cestovny prikaz na zahrani¢na pracovnu cestu

3 — sprava o vykonani pracovnej cesty

4 — povolenie na pouzitie cestovného motorového vozidla
5 — sadzba stravného na sluzobnych cestach



