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Smernica
o cestovnych nahradach

v podmienkach ,,VEK NADEJE¥%, Zariadenie socialnych sluzieb
Nové Zamky v zmysle zakona NR SR ¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov




Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica sluzi ako podklad na spravne, Uplné a preukazné zobrazenie prislusnych
skutocCnosti pre potreby uUctovnictva podla zdkona NR SR ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o cestovnych nahradach”), ktora je
sucastou jednotného a komplexného systému financného riadenia zabezpecujluceho
dodrziavanie vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov a dodrziavanie hospodarnosti,
efektivnosti, ucinnosti a ucelnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, prostriedkami
,VEK NADEJE“, Zariadenia socidlnych sluZieb (dalej len ,ZSS“), ako aj pri inych &innostiach
ZSS.

Clanok 2
Persondlne vymedzenie pdsobnosti predpisu

Vnutorny predpis sa vztahuje na :

1) Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovhom pomere.

2) Fyzické osoby ¢inné na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
(podmienky poskytovania cestovnych nahrad budu dohodnuté individualne pri uzatvarani
dohdd)

3) Na osoby, ktoré plnia pre ZSS ulohy a nie su k ZSS v pracovnopravnom vztahu ani vinom
pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.

Clanok 3
Vymedzenie pojmov

1) Pracovna cesta je ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace vtomto mieste do skonéenia
tejto cesty.

2) Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahraniéi, vratane vykonu prace
v zahraniéi, do skoncenia tejto cesty.

3) Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto
nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté
v pracovnej zmluve alebo vdohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru.

Clanok 4
Veddci zamestnanci opravneni povolit pracovnu cestu

1) Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemsku i zahrani¢nu) vysiela :
a) veduci zamestnanec
b) riaditel ZSS
c) veduci ekonomického Useku —v pripade pracovnej cesty riaditela ZSS v ramci NSK
d) veduci odboru socidlnych veci UNSK — v pripade pracovnej cesty riaditela ZSS mimo
NSK




2)

1)

2)

3)

4)

Veduci zamestnanec, riaditel ZSS, veduci ekonomického Useku, alebo veduci odboru
socialnych veci UNSK vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne uréi
podmienky pracovnej cesty :

a) miesto jej nadstupu (presna adresa)

b) miesto vykonu prdce (presna adresa)

c) cas trvania

d) spdsob dopravy (aky dopravny prostriedok moZe zamestnanec pouzit)

e) miesto skoncenia pracovnej cesty (presnd adresa)

f) mbze urcit aj dalsie podmienky pracovnej cesty.

Pri vyslani na tuzemsku pracovnu cestu sa pouZije tlacivo —,,Cestovny prikaz“, ktory tvori
prilohu €.1 k tejto smernici.

Pri vyslani na zahrani¢nu pracovnu cestu sa pouzije tla¢ivo — ,,Cestovny prikaz ZPC”,
ktory tvori prilohu ¢.2 k tejto smernici.

Pri vyslani riaditela ZSS na zahrani¢nu pracovnu cestu sa pouzije tlacivo — ,,Cestovny
prikaz na tuzemsku — zahrani¢nu prac.cestu”, ktory tvori prilohu ¢.3 k tejto smerici.

Clanok 5
Nahrady

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) nahrada preukdazanych cestovnych vydavkov

b) ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) ndhrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov

e) ndhrada preukdazanych cestovnych vydavkov za cesty na navstevu jeho rodiny.

Preukazovanie cestovnych vydavkov sa nevztahuje na pripady pri strate cestovného
listka ak ZSS uzna zamestnancovi vysku cestovnych nahrad bez preukdzania vydavkov
v sume zodpovedajlcej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.
Zamestnanec vo vyuctovani pracovne] cesty Cestne vyhlasi, Ze mu tieto vydavky
vznikli.

ZSS sa moze so zamestnancom pri uré¢ovani podmienok pracovnej cesty dohodnut na
preruseni pracovnej cesty z dovodu na strane zamestnanca. Prerusenie pracovnej cesty
sa moze uskutocnit v obdobi pred zacatim vykonu prace na pracovnej ceste alebo

v obdobi po skonceni vykonu prace na pracovnej ceste.

Poskytnutie ndhrad cestovnych vydavkov pri preruseni pracovnej cesty na strane
zamestnanca patria zamestnancovi vo vyske, ktora by mu patrila v pripade, ak by
k preruseniu pracovnej cesty nedoslo. Na vznik naroku na stravné a vreckové je
rozhodujuci ¢as od nastupu na pracovnu cestu do prerusenia pracovnej cesty a ¢as
pokracovania pracovnej cesty do skoncenia pracovnej cesty.




1)

2)

3)

4)

Clanok 6
Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kaidy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené
zakonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovenad v zavislosti od ¢asu
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozloZzeny na Casové
pasma :

a) 5az 12 hodin

b) nad 12 hodin az 18 hodin

¢) nad 18 hodin

Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace , socidlnych veci a
rodiny SR.

Ak ZSS vyslanim na pracovnu cestu, ktora trvd menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat sa zvy¢ajnym spdsobom, mdze mu poskytnut stravné az do
sumy stravného ustanovenej pre casové pasmo 5 aZz 12 hodin, alebo zabezpedit
bezplatné stravovanie.

Ak zamestnanec, u ktorého c¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy

povolania vykondva pocas

a) kalendarneho dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva menej ako 5 hodin,
pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri
zamestnancovi stravné za celkovy ¢as trvania tychto pracovnych ciest. Ak aspon jedna
cesta v priebehu kalendarneho dna trva dlhsie ako 5 hodin md zamestnanec narok na
stravné len na tuto pracovnu cestu, ostatné pracovné cesty sa nepripocitavaju.

b) dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktord trva v kazdom kalendarnom dni menej
ako 5 hodin a ktora celkovo trvd najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi stravné
v sume ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestdch :

Pri zahraniénej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kaidy kalednarny den
zahrani¢nej pracovnej cesty stravné v eurach alebo v cudzej mene. Stravné v eurach
alebo v cudzej mene je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej
cesty mimo Uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania
zahranicnej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové
pasma :

a) do 6 hodin vratane

b) nad 6 hodin az 12 hodin

¢) nad 12 hodin

Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky.

5) Ak zahrani¢nd pracovna cesta mimo Uzemia Slovenskej republiky trva v kalenddarnom dni

a) do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zakladnej sadzby
stravného

b) nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zakladnej
sadzby stravného




¢) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zdkladnej sadzby stravného

6) Stravné v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny den ZSS poskytne v mene a vyske
stravného ustanovené pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac
hodin. Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych
krajindch ZSS poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.

7) Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty :
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu ZSS mu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
CiastoCne ZSS stravné krati :
a) o 25% za bezplatne poskytnuté ranajky
b) o 40% za bezplatne poskytnuty obed
c) o 35% za bezplatne poskytnutu veceru
z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo :
- nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
- nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty

vvrs

Kratenda suma stravného sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.

8) Ak su pri tuzemskej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskytnuté preukazane
ranajky ZSS poskytne zamestnancovi stravné znizené o 25% zustanovenej sumy
stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty.

9) Ak su pri zahrani¢nej pracovnej ceste v rdmci ubytovacich sluzieb poskytnuté preukazane
rafnajky ZSS poskytne zamestnancovi stravné znizené o 25% zustanovenej sumy
stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty.

10) Zamestnavatel stravné nekrati sposobom ustanovenym v odseku 7 az 9, ak zamestnanec
nemohol vyuZit zabezpecené jedlo alebo poskytnuté ranajky z dévodu, ktoré nezavinil,
pricom zamestnanec musi hodnoverne preukdazat, Zze mu bolo znemoZnené odobrat
zabezpecené stravovanie.

11) Suma stravného, ktora bola znizena (kratena) sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.

12) Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

Clanok 7
Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel

1) PouZitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla
zamestndvatela, na pracovné ucely je mozné len na zdklade pisomnej dohody.

2) Dohodu na pouZitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového
vozidla zamestnavatela, ktord tvori prilohu ¢. 4 ktejto smernici, podpisuje vyhradne
riaditel' ZSS preukazatelne pred uskutoénenim pracovnej cesty. Dohodu riaditelovi ZSS,
ktora tvori prilohu €. 5, podpisuje veduci odboru socidlnych veci UNSK.




3) Zamestnanec a riaditel ZSS je opravneny pouZit na pracovnu cestu len cestné motorové
vozidlo s vynimkou cestného motorového vozidla poskytnutého zamestnavatelom, ktoré
je havarijne poistené. Képiu poistenej zmluvy a képiu dokladu o zaplateni havarijného
poistenia je zamestnanec povinny predloZit pri podpise dohody.

4) Nahrady za pouzivanie iného cestného motorového vozidla, ako je motorové vozidlo
zamestnavatela, sa pri pracovnych cestach budu poskytovat v sume zodpovedajticej cene
cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (cestovné vlaku—maximalne rychlik I.triedy
alebo autobusu podla toho, ¢o je pre zamestnanca vyhodnejsie).

Druh ndhrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového
vozidla zamestnavatela, urdi riaditel ZSS, alebo veduci odboru socidlnych veci UNSK pri
podpise dohody na pouZzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.

Clanok 8
Poistenie liecebnych nakladov v zahranici

Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukdzanych vydavkov
za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahranici; tdto ndhrada zamestnancovi
nepatri ak ho takto poistil zamestnavatel.

Clanok 9
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Zamestndvatel poskytne zamestnancovi pri zahraniénej pracovnej ceste popri ndhrade
preukdzanych potrebnych vedlajSich vydavkov vreckové v eurdch alebo vcudzej mene
vo vyske stravného ustanoveného podla ¢l.6 tejto smernice vo vyske 10% len v pripade
pouzitia iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla
zamestnavatela .

Clanok 10
Vyuctovanie pracovnej cesty a poskytnutie preddavkov na ndhrady

1) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo diia skoncenia pracovnej cesty,
najneskor vsak do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalenddarnom mesiaci,
v ktorom bola pracovnd cesta skoncend, predloZit zamestnavatelovi pisomné doklady
potrebné na vyuctovanie nahrad spolu s priloZzenou spravou z pracovnej cesty na tlacive,
ktoré tvori prilohu €. 6 k tejto smernici a tieZ vratit nevyuctovany preddavok.

2) Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat na prislusnych tladivach :
a) cestovny prikaz
b) vyuctovanie pracovnej cesty
c) dohoda na pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu




3) K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny doloZzit:
a) doklady : cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani ......
b) iné doklady ktoré preukazuju vedlajsie vydavky
c) pozvanku, alebo prihlasku, potvrdenie o ucasti

4) Zamestndvatel je povinny do desiatich pracovnych dni odo dna predlozenia pisomnych
dokladov, najneskor viak do konca kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom
mesiaci, v ktorom boli predlozené pisomné doklady, vykonat vyuctovanie pracovnej cesty

zamestnanca a uspokojit jeho naroky.

5) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok len
vtedy, ak o to zamestnanec poziada.

6) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok

na nahrady najneskor v denl nastupu na pracovnu cestu.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

1) Smernica je sucastou systému finanéného riadenia ZSS a sluzi ako podklad na spravne,
Uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skutocnosti pre potreby ucétovnictva.

2) Vsetci zamestnanci su povinny smernicu dodrZiavat.

3) Zodpovedny zamestnanec je povinny pravidelne prehodnocovat, priebezne aktualizovat a
vypracovavat dodatky k smernici.

4) Rudi sa Smernica o cestovnych nahradach v podmienkach ,VEK NADEJE“ zo dfia
28.12.2015, ktora nadobudla G¢innost driom 01.01.2016.

5) Smernica o cestovnych nahradach v podmienkach ,VEK NADEJE“ nadobida ucinnost
driom 1.1.2017.

V Novych Zdmkoch dria 20.12.2016

Ing. Peter Mészaros
riaditel’ ,VEK NADEJE“ ZSS




