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INTERNA SMERNICA
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0 cestovnych nahradach

Interna smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
Vv zneni neskorsich predpisov.

ClL 1
Personalne vymedzenie p6sobnosti predpisu
Vnutorny predpis sa vzt'ahuje na :
1. Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere v CVC.

CL.2

Vymedzenie pojmov
1. Pracovna cesta je Cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.
2. Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahraniéi, vratane vykonu prace
v zahrani¢i, do skoncenia tejto cesty.
3. Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom V pracovnej
zmluve.

CL3
Veduci zamestnanci opravneni nariadit’ pracovnu cestu
1. Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku 1 zahrani¢nt ) vysiela :
- riaditel CVC
- zastupkyiia R CVC
Povolenie na pracovni cestu pre R CVC schvaluje vediuci OSVSaK MU Povazska Bystrica.

2. R CVC (ZR CVC) vysielajuci zamestnanca na pracovni cestu pisomne uréi
podmienky pracovnej cesty :
a) miesto jej nastupu
b) miesto vykonu prace
c) Cas trvania
d) sposob dopravy
e) miesto skoncenia pracovnej cesty



3. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) nadhrada preukazanych cestovnych vydavkov

- v odévodnenych pripadoch (zI¢ spojenie, prevoz materialu a pod.) moze R CVC

povolit’ zamestnancovi pouzitie vlastného motorového vozidla, na zaklade ziadosti
zamestnanca, pricom nahrada sa poskytne do vysky cestovného listka pravidelnej hromadnej
dopravy.

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) nahrada preukézanych potrebnych vedlajsich vydavkov

C14
VedPajsie vydavky
1. V stilade s ustanovenim § 4 zdkona 0 cestovnych ndhradach za potrebné vedlajSie vydavky
zamestnancov na pracovnej ceste a to pri tuzemskej i zahrani¢nej, povazuje zamestnavatel
nasledovné vydavky :
- vydavky za MHD
- poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestnavatel'ovi
- poplatky za nutné telefénne hovory stvisiace s vykonom prace
- vstupné za vystavy a vel'trhy, ak je pracovna cesta za tymto t¢elom
- iné neSpecifikované vydavky

2. Vedlajsie vydavky mozu byt’ zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom o
uhrade.

CL5
Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny deni pracovnej cesty ustanovené zdkonom
o cestovnych ndhradach. Suma stravného je ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozloZzeny na ¢asové pasma :

a) 5 az 12 hodin

b) nad 12 hodin az 18 hodin

c¢) nad 18 hodin

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

2. Ak zamestnavatel’ vyslanim na pracovnu cestu, ktoré trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvycajnym sposobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

4. Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach :

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢nej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania
zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom
Cas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na
¢asoveé 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¢na pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni
a/ do 6 hodin vratane patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zakladnej sadzby
stravného
b/ nad 6 hodin azZ 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zakladnej sadzby
stravného
¢/ nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného

6. Stravné v cudzej mene zamestnavatel’ 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 krajinach, zamestnavatel’
poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.

7. Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty :
Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
V celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje.
Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iastoCne, zamestnavatel’ stravné krati
a) 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed
c) 035% zabezplatne poskytnuta veCeru z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové
pasmo : nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty
Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokruhli na celé koruny
nahor.

8. Ak je pri tuzemskej pracovnej ceste v uc¢tovnom doklade o ubytovani preukazané
poskytnutie raiiajok, zamestndvatel’ poskytne zamestnancovi stravné zniZené o:

a) preukdzantl 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 raiajky nie je vycislena

9. Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukazané poskytnutie
ranajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné v cudzej mene zniZené o:

a) preukdzant sumu za poskytnuté ranajky alebo

b) 25%, ak preukézand suma vydavku za poskytnuté raiajky je vyssia ako 25% zo
stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté raiajky nie je vycislena.

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

ClL6
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach
1. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov vreckové v cudzej mene vo vyske 40%
stravného ustanoveného podla C1.5

CL7
Vyuctovanie pracovnej cesty



1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty
predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a
tiez vratit’ nevytctovany preddavok.

2. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prislusnych tladivach :

- cestovny prikaz

- sprava z pracovnej cesty

3. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit’:

- doklady : cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani.

- iné doklady ktoré preukazuju vedlajsie vydavky ( CI. 4)

- V pripade, Ze zamestnanec strati cestovné listky, je povinny podat’ ¢estné prehlasenie o
strate cestovnych listkov a zamestnavatel’ mu vyplati cestovné vo vyske predpokladanych
cestovnych vydavkov verejnej dopravy na danej trase.

5. Zamestnavatel’ je povinny do desiatich pracovnych dni odo dna predloZenia pisomnych
dokladov vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

6. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok len
vtedy, ak 0 to zamestnanec poziada.

7. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok
najneskor v deft nastupu na pracovnu cestu.

Preddavok bude poskytnuty po dohode so zamestnancom v :

a) cudzej mene
b) prepoctom hodnoty stravného v slovenskej mene na dohodnuti cudziu menu podla

kurzu vyhlaseného Narodnou bankou Slovenska platného v deii urcenia sumy
preddavku.

8. Vyuctovanie preddavkov na zahrani¢né pracovné cesty :

a) pri poskytnuti vysSieho preddavku, zamestnanec vrati sumu :

- vV cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok, alebo po dohode
- v inej cudzej mene alebo v slovenskej mene
b) pri poskytnuti niz§ieho preddavku, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi sumu :
- vV cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok alebo po dohode
- v inej cudzej mene alebo v slovenskej mene
¢) v pripade potreby sa ndrok zamestnanca zaokrihl'uje na celt jednotku platidla
( bankovky alebo mince ), to neplati, ak sa zamestnanec a zamestnavatel’ dohodnt na
vrateni alebo poskytnuti sumy vyuctovaného preddavku alebo jeho ¢asti v slovenskej
mene.
C1. 10

Zavereéné ustanovenia

[EY

. Ustanoveniami tejto vnutornej smernice st povinni riadit’ sa vietci zamestnanci CVC.
2. Tato smernica nadobuda ucinnost’ 01.04.2010.

V Povazskej Bystrici dita 13.03.2010

Ing. Ivan Hanulik
riaditel CVC



