Nazov organizacie:

Stredna odborna $kola pol’'nohospodarstva a sluzieb
na vidieku, Zilina

Nazov internej

Poskytovanie cestovnych nahrad a zasady pre

smernice: pouZivanie vozidiel
Poradové Cislo 7/24

smernice:

Vypracoval: Hospodarka skoly

Schvalil: Riadidtel’ Skoly

Datum vyhotovenia
internej smernice:

30. september 2024

Za spravnost’

Hospodarka skoly

smernice zodpoveda:
Za dodrziavanie
smernice zodpoveda:
Platnost’ internej
smernice:

Prilohy: 2

RS, ZRS, HS a zamestnanci §koly

1. oktobra 2024

Clanok I

Pravna tprava

Pravnou upravou upravujucou nahrady vydavkov, ktoré vynalozil zamestnanec na
pracovnej ceste alebo pri inych zmendch miesta vykonu prace pri plneni
pracovnych uloh, je zakon ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorich predpisov. Dal§ie pravne normy vo forme opatreni upravujii vysky
stravného pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach a vysky sadzieb

zakladnej nahrady za 1 kilometer jazdy.

Clanok I1

Vseobecné ustanovenia

Stredna odborna $kola pol'nohospodarstva a sluzieb na vidieku poskytuje cestovné
nahrady a nahrady d’al§ich vydavkov pri vzniku pracovného pomeru:

a) zamestnancom v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom vzt'ahu,

Zamestnancovi nepatri ndhrada , ak mu je preukdzane poskytnutd inou pravnickou
osobou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vySke podla zdkona. Ak fyzicka
osoba alebo pravnickd osoba preukazane poskytne zamestnancovi nahradu
giastoéne, poskytne SOSPaSnV do rozsahu a vysky podla zikona o cestovnych

nahradach.



Zamestnancovi patri nadhrada za podmienok a podla sadzieb uvedenych v
rozhodnuti Eurdpskej komisie, ak je mu tito poskytnutd zamestnavatelom v
Slovenskej republike z finan¢nych zdrojov Eurdpskej tnie na zéklade programov
schvalenych Europskou komisiou, alebo na zdklade medzinarodnej zmluvy, ktorou

je Slovenska republika viazana.
Néahrada zamestnancovi nepatri, ak mu je preukazane poskytnutd inou pravnickou

alebo fyzickou osobou v rozsahu podl'a zakona o cestovnych nahradach, alebo mu
je poskytnuta nahrada na zaklade medzinarodnej zmluvy, ktorou je Slovenska
republika viazand. Ak je nahrada poskytnuta Ciastocne, zamestnavatel' poskytne
zamestnancovi zostavajucu Cast’.

Zamestnancovi patri nadhrada za podmienok a podla sadzieb uvedenych v
rozhodnuti Eurdpskej komisie, ak je mu tito poskytnutd zamestnavatelom v SR z
finanénych zdrojov EU na zaklade programov schvalenych Eurépskou komisiou

alebo na zaklade medzinarodnej zmluvy.

Tuzemskii pracovnu cestu definuje SOSPaSnV ako &as od nastupu zamestnanca
na cestu na vykon prace do iného miesta ako je jeho pravidelné pracovisko do

skoncenia tejto cesty.
SOSPaSnV mai zvoleny nasledovny postup stanovenia miesta vykonu prace:

Ak vysle zamestnanca na sluzobnu cestu na akékol'vek iné miesto, uzna inym

miestom aj mesto, v ktorej sidli prispevkova organizacia.

Zahraniénii pracovnu cestu povazuje SOSPaSnV od momentu prechodu statnych

hranic do zahrani¢ia do momentu prechodu $tatnych hranic zo zahranicia.

Ak mé zamestnanec na zaklade dohody vykon prace v mieste mimo miesta pobytu,
zamestnavatel’ v tejto dohode s nim dohodol, Ze mu poskytne i pri ceste z miesta

pobytu do miesta vykonu prace a spat’ nahrady ako pri pracovnej ceste.

Ak prispevkova organizacia vysle na pracovnu cestu zamestnanca , ktorych casta
zmena pracoviska vyplyva z povahy povolania, ur¢i podmienky pracovnej cesty

jednym rozhodnutim:



a) pre viacerych zamestnancov,
b) na viacero pracovnych ciest zamestnanca.

Clanok I11

Cestovné nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste

V zmysle § 4 zékona o cestovnych nédhradach patri zamestnancovi:
a) nahrada cestovnych vydavkov, a to len na zaklade preukazanych dokladov,

pricom v pripade straty dokladov nebude reSpektovat’ takéto vydavky (na
zaklade zistenych obvyklych cien),

b) nahrada vydavkov za ubytovanie, a to len na zaklade preukazanych dokladov,
pricom v pripade straty dokladu nebude reSpektovat’ takéto vydavky (na

zaklade zistenych obvyklych cien),
¢) stravné, pricom v zmysle platnych opatreni su stanovené vysky nahrad.

SOSPaSnV postupuje pri stanoveni stravného podla ¢asového pasma, ktoré

su:

Pri pracovnej ceste trvajtcej:

- od 5 az 12 hodin,

- nad 12 az 18 hodin,

- nad 18 hodin, bude SOSPaSnV preplacat’ ¢iastku stanovenu aktualnym
zakonom.

- Ak zamestnanec vykona pracovnu cestu pocas dvoch kalendarnych dni a ktora
v kazdom dni trvala menej ako 5 hodin a ktord celkovo trvala najmenej 5
hodin, potom zamestnancovi patri stravné v sume ustanovenej pre ¢asoveé
pasmo 5 az 12 hodin.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpeCené bezplatné

stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel' mu stravné neposkytuje. Ak je stravné

zabezpecené len CiastoCne, zamestnavatel stravné krati o 25 % za bezplatne
poskytnuté ranajky, o 40 % za bezplatne poskytnuty obed a o 35 % za bezplatne
poskytnuti veceru.

Ak ma zamestnanec na doklade o uhrade ubytovacich nakladov osobitne

uvadzané aj vydavky za raiiajky, SOSPaSnV postupuje nasledovne:



Zamestnanec ma narok na stravné znizené o skuto¢nti sumu vydavkov na ranajky,

t.j. vydavky za raiajky si hradi zamestnanec sdm.

Ak nema zamestnanec na doklade o uhrade ubytovacich nakladov osobitne
uvadzané vydavky za ranajky, prispevkova organizacia si moze zvolit okrem
horeuvedenych spdsobov aj postup, ked’ si stanovi urcité percento, o ktoré sa

zamestnancovi krati narok na stravné:

Clanok IV
Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri tuzemskych

pracovnych cestach

SOSPaSnV nepovol'uje, aby zamestnanec pri pracovnej ceste pouZil vlastné
(sukromné) cestné motorové vozidlo.
Vo vynimo¢nych pripadoch, ak je pouzité sukromné motorové vozidlo uctuje

SOSPaSnV na zaklade dohody medzi riadite’om a zamestnancom:

- Zamestnancovi patri ndhrada za pouzitie vlastného cestného motorového
vozidla v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej

dopravy /priloha ¢.1/

Clanok V

Cestovné nahrady pri zahrani¢nej pracovnej ceste

Pri zahraniCnej pracovnej ceste patri zamestnancovi za kazdy kalendarny den
zahranicnej pracovnej cesty stravné v zavislosti od Casu trvania zahranicnej
pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej republiky (t.j. od momentu prechodu cez

Statne hranice): Stravné je vzdy preplacané podl'a aktualneho zakona.

Clanok VI

Spolo¢né ustanovenia

Zamestnanec musi poZiadat’ o poskytnutie preddavku na nahrady minimalne 3

dni pred zaciatkom pracovnej cesty do sumy predpokladanych néhrad.



Preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste vypldca prispevkovd organizacia

formou penaznej hotovosti v eurach.

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty
predlozit’ prispevkove] organizacii pisomné doklady potrebné na vyuctovanie

pracovnej cesty a tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.

SOSPaSnV je povinna do desiatich pracovnych dni odo dia predloZenia
pisomnych dokladov vykonat vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a

uspokojit’ jeho naroky.

Sumu, o ktoru bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste vyssi, ako
si naroky zamestnanca, vracia zamestnanec v rovnakej mene, ako mu bol

poskytnuty.

Sumu, o ktora bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste nizsi, ako
su naroky zamestnanca, poskytne SPoS zamestnancovi v rovnakej mene, ako mu

bol poskytnuty.

Priloha:
- Dohoda medzi zamestnavatel'om a zamestnancom o poskytnuti ndhrady za pouZitie
vlastného motorového vozidla.
- Zahrani¢ny cestovny prikaz

U&innost’ smernice od 1. oktébra 2024
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Zamestnavatel CESTOVW PRiKAZ Osobne éislo
Utvar
Telefén, klapka

1. Priezvisko, meno, titul .

Normainy pracovny €as ...........cocceeeen

2, BYAUSKD 110iiisisiisnsisussissisissssinsirssensssstesesesasa sersssssseses st sassese4s 1044001011 EPO LSRR S BRSO SRS R SR s s s s R

Zaciatok cesty (miesto, datum, hod.) Miesto vykonu prace Uéel cesty Koniec cesty (miesto, datum)

3. Spolucestujuci ...

4. Uréeny dopravny prostriedok (pri viastnom vozidle druh, obsah VAICOV) ..o
5. Predpokladana giastka vydavkoy EUR ... s st ssasss s sasasss s e
6. Povoleny preddavok EUR ............ccicinmcnmssssmsivissssrenses VYPIAENAY 008 oo

Podp;spok!admka

VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY
7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana diia ...

So sposobom vykonania SUhIasi: ................. """ Datum a podpis zodpovedného zamestnanca

8. VYDAVKOVY - PRIJMOVY POKLADNICNY DOKLAD Uttovaci predpis

& | Madat Dal Ciastka | Stredisko Zakazka

Uttovanda nahrada bola upravend na: ...........coeveveveeceneneernncennes EUR

SloVOm EUR oviiiiisimmisnmisisimsinsmossinissanasserissasisamssniiisnrsy

Vyplateny preddavok EUR ...

Poznamka o zauétovani

Doplatok= Praplatok BUR. uesssmssmmssmssmsssissrsssssssnss asmmsasrsses

"Bétum a podpis zamesinanca,  Datum a podpis prijemeu
ktory upravil vyGétovanie (preukaz totoZnosti)




VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

=& Zatiatok 5
N Cestov- Nutné
Odchod - prichod " 55| % |akoniec né a ,| Noc- | vedraj- )
Datum miesto konania 28| 5 _ |Pracov-| miesing [STEVE) 5. | YgT | Spolu | Upravens
podciarknite HE|2% neho preprava vydavky|
3 6| R £ | vykonu
ohod.| @ & | > > |(hodina)| EUR EUR | EUR | EUR EUR EUR
1 2 3 4 5 6 i 8 ] 10 1

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod
Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne: ano - nie
Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne: ano - nie Spolu EUR
Volny - zlavneny cest. listok: ano - nie
O - osobny viak, R-rychlik, A-autobus, L - lietadlo, Preddavok
AUS - auto sluzobné, AUV - auto vlastné,
MOS - motocykel sluzobny, P - peso Doplatok - Preplatok
1) Cas odchodu a prichodu vyplite podla cestovného

poriadku. Vyhlasujem, Ze som vSetky ddaje uviedol Gplne a spravne.
2) Uvédzaite v skratke.

% Pocet km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného
hromadného prostriedku.

Poznamka: Stravné, noclazné a cestovné naklady sa Gétuju
podfa platnych vydanych smernic,

@ spotreba ........ . Xcena PHM .....cieiie £ 100 = oniiisinnin. EURM km + pausaina nahrada ............... EUR/1 km = ............... EUR/ km

J+K IGAZ 706
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Firma

VYUCTOVANIE CESTOVNYCH VYDAVKOV

Priezvisko, meno, titul

" pokizdnik, datm. podpis. meno

~prijemca, datum. podpis mena

Bydlisko
Ucel cesty 1 Miesto vykonu préce
Pousity dopravay | R B L iAUF AUV Typ iZék[. sadzba [Priem. spotreba PH podia TP |Cena PH
i PIESIRETORT | EUR/Km| (it/100 km | EUR/I.
Nastup na pracovnl cestu Daba trvania ‘ Predpokiadany navrat
| | | | cest % i
| | | estovngé .
TRASA o I\;‘j‘:{. Zs;fz::! Swavné [Noclazng 12 Spolu
it o} | I 5 U El vycavky |
| — . prepravng| (EUR) (EUR) !"= 1 (EUR)
| roa | km | EuR PR Ry | ¢
T
|
; i
| |
T
f |
|
|
T
i
| ;
i 1
SPOLU (Eur)
Cestu nariadil: Vyuctovanie predkiada: Vysledky cesty schvalil: Zau&toval:
VYDAVKOVY - PRIJMOVY POKLADNIGNY DOKLAD & ..o Vysvetlivky:
Uctovana nahrada bola Upravena Na: ..........cc.cceeoeeeeeeeueerensesnncsse s .. EUR Zakrozkoval DDI—"Znyldcpravny prostriedok:
R - rychlik
Slovom .......... B - autobus
Vyplateny preddavok .. EUR L - lietadlo
AUF - sluzobné vezidie
Doplatok - Preplatok wassaane EBUR

AUV - viastné vozidio
PH - pchonné hmaty
TP - technicky preukaz




VYUCTOVANIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

e et e VYDAVKY
| Cestovne Noclazné iné vydavk
TAB. 1. ‘ e i
- @ @ ® @
EUR 1

cudzia mena:

Cudzia mena

|

VYUCTOVANIE NAHRAD ZA POUZITIE CESTOVNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA

| vadialenost Zakladna : Néhr'ada za pohonné latky PL
TAB. 2. [ thm) nahrada (EUR) EUR {mena: ... .{mena: ...
—— ® ® Q) ® @
Uzemie SR
e do prvého |
terpania PL |
od prvého
cudzie Gzemie terpania PL
daldie |
Eerpanie PL ‘
Spolu ‘ i
fu: Zakladna nahrada (EUR) = @ vzdialenost' (km) x nahrada za poulitie vozidia / 1 km (EURKm)
Nahrada za pouZilie vozidla / 1km (podfa § 7 ods. 2 zdkona €. 119/1992 Zb. o opaterni): ! EUR/Kkm !

Priem

Nahrada za pohonné ldtky na 1 km

na spotreba FL je vypocitana ako aritmeticky priemer z Udajov o spotrebe, uvedenych v technickom preukaze vozidla

Krajina priemerna spotreba PL cena PL koefic. prepoétu nahrada za PL/1 km mena
(Vkm) (menall) -) (menalkm)
T H -
[sr] | ‘ x [ x ‘ = ] | [evR]
— |
| Lo S =] N
it | | i 0,01
1 X x| i | I ! [ ]
ol | ‘ 5
1| i 3 e WOR I o = S
S— I, J 12 e ) B g I
(D (8 (@ Nahrada za PL = nanrada za pohonné latky na 1 km x (8) vzdialenost v km
STRAVNE
TAB. 3 denna sadzba a mena pocet dni spolu a mena
5 az 12 hodin EUR EUR
RN st
Na tuzemi SR nad 12 az 18 hadin EUR EUR
nad 18 hodin EUR EUR
do 6 hodin vratane
V cudzine 6 az 12 hodin
nad 12 hodin
VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY AR FLRRASE - MIRIATT
EUR cudzia mena cudzia mena
Zaloha

Vydavky podla

TAB. 1

TAB.2. |

TAB. 3.

Rozdiel (+) (-)




