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1. UCEL

Smernica stanovuje postup uplatiiovania §tandardov HUMANITAR, neziskovej organizacie,
ktoré boli vypracované s cielom usmernenia zamestnancov S podmienkami vysielania na pracovni
cestu a uplatinovani nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych cestach.

Smernica plati pre vietkych zamestnancov neziskovej organizicie HUMANITAR, ktorych
organizicia vysiela na domacu, alebo zahrani¢nu pracovnt cestu.

Proces implementacie S$tandardov organizacie je riadeny a administrovany oddelenim
Pudskych zdrojov a ekonomickym usekom. Smernica je platna diiom jej vydania.

2. PROCESNE STANDARDY

Usek ekonomiky zodpoveda za vedenie agendy tuzemskych pracovnych ciest a zahraniénych
pracovnych ciest, za ich prehladni evidenciu vratane sledovania Cerpania vydavkov na tuzemské
pracovné cesty a zahrani¢né pracovné cesty.

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 zahranici vratane vykonu prace v zahranici 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.

Za hospodarne vynakladanie financnych prostriedkov na tuzemské pracovné cesty a
zahrani¢né pracovné cesty zodpoveda veduci zamestnanec, ktory schvaluje cestovny prikaz, usek
ekonomiky a zamestnanec, ktory je na tuzemska pracovnu cestu alebo zahrani¢ni pracovnu cestu
vyslany. Ak ma zamestnanec na zéklade dohody 0 vykonani prace vykon prace v mieste mimo miesta
pobytu, moze s nim zamestnavatel’ v tejto dohode dohodnut, 7e mu poskytne ipri ceste z miesta
pobytu do miesta vykonu prace a spat’ nahrady ako pri pracovnej ceste §2 ods.3.




Zamestnavatel’ moze poskytovat’ ndhrady vydavkov aj fyzickym osobam, ktoré vykonavaju prace na
zéklade dohdod o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru, ak sa tak pisomne dohodlo
Vv prislu$nej dohode (v dohode o vykonani prace, dohode o pracovnej Cinnosti, dohode o brigadnej
praci). V dohode sa dohodne rozsah a vyska jednotlivych nahrad vydavkov. Ak sa v dohode o pracach
vykonanych mimo pracovného pomeru nedohodne poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach, tymto
osobam nahrady vydavkov nepatria §1 ods.1 pism. c).

Poskytovanie nahrad a urcenie podmienok pri pracovnej ceste

a/ Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku i zahrani¢nu ) vysiela:
— priamy nadriadeny
— Statutdrny zéastupca organizacie

b/ Nadriadeni pracovnik, pripadne $tatutarny zastupca vysielajiici zamestnanca na pracovnu cestu urci
podmienky pracovnej cesty :
a) miesto jej nastupu
b) miesto vykonu prace
c) Cas trvania
d) spdsob dopravy
¢) miesto skoncenia pracovnej cesty

moéze urcit aj dalSie podmienky pracovnej cesty, napriklad druh dopravného prostriedku, typ
ubytovania, najmd s prihliadnutim na ekonomickil vyhodnost' a opravnené zaujmy vysielaného
zamestnanca.

¢/. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov
b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie
c) stravné
d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov

d/ Preukazovanie vydavkov podla predchadzajuceho odseku sa nevztahuje na pripady, ak
zamestnavatel' uznd vydavky zamestnancovi inym spdsobom ustanovenym zakonom o cestovnych
nahradach:

- pausalne nahrady, vtedy sa uz vydavky nedokladuja

- zamestnavatel’ méZe uznat’ zamestnancovi vydavky aj bez preukdzania

3. NAHRADA STRAVNEHO

Zamestnavatel HUMANITAR, n. o. vyslanému zamestnancovi preplati stravné za kazdy

kalendarny def pracovnej cesty za podmienok stanovenych zakonom o cestovnych nahradach.
Sadzby stravného (diéty) na tuzemské sluzobné cesty su v sulade s platnym opatrenim Ministerstva
prace, socialnych veci a rodiny SR.
Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty Vv kalendarnom dni, pricom
Cas trvania je rozloZeny na ¢asové pasma:

a) 5 az 12 hodin

b) nad 12 hodin az 18 hodin

¢) nad 18 hodin

Zamestnancovi nepatri nahrada, ak je mu preukdzane poskytnuta inou pravnickou 0sobou
alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske zakona o cestovnych nahradach. Ak ina pravnicka osoba




alebo fyzicka osoba preukdzane poskytne zamestnancovi nahradu ciastocne, zamestnavatel mu
poskytne zostavajtcu ¢ast’ ndhrady do rozsahu a vys$ky podl'a tohto zdkona.

Kratenie 7o zakladnej sumy stravného

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazatelne zabezpedené bezplatné stravovanie
(raftajky, obed a vecera) v celom rozsahu, zamestndvatel mu stravné neposkytuje. Ak ma
zamestnanec preukazané zabezpecené bezplatné stravovanie CiastoCne, stravné sa mu krati nasledne.

ranajky 25 %
obed 40 %
vecera 35 %

Ak zamestnanec uviedol, Ze mu bola strava poskytnutd a nepredlozi ziadny doklad
a skutocnost’” sa neda preukazat, zamestnanec spiSe vyhlasenie o bezplathom poskytnuti
stravy. Zamestnavatel pouzije jeho vyhlasenie na kratenie stravného podl'a uvedenej tabul’ky.
Zamestnavatel' stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit zabezpecené jedlo alebo
poskytnuté raitajky z dovodov, ktoré nezavinil.

4, NAHRADA CESTOVNYCH VYDAVKOV

Zamestnavatel HUMANITAR, n. o. vyslanému zamestnancovi preplati nahradu
preukazanych cestovnych vydavkov - na zaklade platného dokladu o thrade cestovného, napr.
autobusom, vlakom 1. alebo Il. triedy, lietadlom, pouzitic cestného motorového vozidla okrem
cestného motorového vozidla poskytnutého zamestnavatelom, pripadne taxi, ak zamestnanec
preukaZe, Ze nemal ini moZnost’ prepravy, alebo vo vynimo¢nych pripadoch za podmienky
spolo¢nej sluZzobnej cesty aspoin dvoch zamestnancov.

Néhrada cestovnych vydavkov za miestnu pravidelnt verejni dopravu patri zamestnancovi v
preukdzanej sume alebo v pausdlnej sume urCenej zamestnavatelom, alebo v sume urcenej
zamestnavatel'om podl'a ceny cestovného listka, ktora platila v ¢ase uskuto¢nenia pracovnej cesty.

Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach

Ak sa zamestnanec pisomne dohodne so zamestnavatel'om, Ze pri pracovnej ceste pouzije
cestné motorové vozidlo, okrem cestného motorového vozidla poskytnutého zamestnavatel'om, patri
mu zékladna ndhrada za kazdy 1 km jazdy (d’alej len ,,zdkladna ndhrada‘) a nahrada za spotrebované
pohonné latky; ak zamestnanec pouzije cestné motorové vozidlo na ziadost’ zamestnavatela.

Pri pouziti privesu k osobnému cestnému motorovému vozidlu sa zakladna nahrada zvysi
0 15% (0,183 + 15%).

Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych latok
prepocitanych podl'a spotreby pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze -cestného
motorového vozidla.

Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kiipe pohonnej latky, z ktorého je
zrejma suvislost’ s pracovnou cestou. Ak zamestnanec preukazuje cenu pohonnej latky viacerymi
dokladmi o kupe, cena pohonnej latky sa moze vypocitat’ aritmetickym priemerom preukazanych
cien. Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kiipe, na vypocet sa pouzije cena
pohonnej latky, ktora platila v ¢ase nastupu na pracovnu cestu zistena Statistickym tradom Slovenskej
republiky.




Spotreba podl'a technického preukazu sa pouzije takto:

a) ak je Vvtechnickom preukaze uvedena spotreba len podla prislusnej slovenskej
technickej normy, na vypocet sa pouzije spotreba podl'a tejto normy; pri jazde cestného
motorového vozidla v meste sa spotreba urcena podla slovenskej technickej normy
zvysi 0 40% (pri starSich motorovych vozidlach).

b) AK je v technickom preukaze uvedena spotreba podl'a jednotlivych cyklov premavky,
pouzije sa tato spotreba odvodena od konkrétneho rezimu jazdy cestného motorového

vozidla

c) ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba podla
osobitného predpisu ®) bez ¢lenenia na cykly, na vypodet sa pouZije spotreba podla
tohto osobitného predpisu; pri jazde cestného motorového vozidla v meste sa spotreba

zvysi o 20%.

DOHODA o pouZiti cestného motorového vozidla
okrem cestného motorového vozidla zamestnavatel’a pri pracovnej ceste za nahradu
do vySky cestovného listka verejnej hromadnej dopravy

1. Zamestnanec a zamestnavatel' sa pred uskutocnenim pracovnej cesty dohodli, Zze pri
pracovnej ceste zamestnanec pouzije sukromné cestné motorové vozidlo. Dohoda bude
sucastou formuléara Cestovného prikazu s nasledujtci idajmi:

a.) Meno, priezvisko a trvalé bydlisko vlastnika vozidla, tovarenska znacka vozidla, evidencné Cislo
vozidla, evidenéné Cislo vodi¢ského opravnenia zamestnanca, G¢el a miesto konania pracovnej cesty.

b.) Suhlas a zdévodnenie priameho nadriadeného vediceho zamestnanca k ucelnosti pouzitia
cestného motorového vozidla okrem motorového vozidla zamestnavatela:
a) ucelné a hospodarne vzhl'adom na vyuzitie pracovného Casu a finan¢né naklady
b) nie je k dispozicii sluzobné motorové vozidlo zamestnavatel'a
¢) iny dovod
c.) Spolucestujtci na pracovnej ceste.
d.) Prilohy k Cestovnému prikazu:
- priloha vyuctovania sukromného motorového vozidla v cene verejnej hromadnej dopravy,
- kopia vel'kého technického preukazu pouzitého motorového vozidla
- doklad o vyske cestovného na vzdialenost’ uvedenej trasy v ¢ase uskutoc¢nenia cesty — doklad
vytlaéeny z internetu, na ktorom je uvedena vyska sumy cestovného listka.
- v pripade, ze si dotknuta osoba na pracovnu cestu vozidlo zapozicala (aj ked’ je to manzel/ka),
je potrebné dolozit’ Cestné prehlasenie majitel’a vozidla, ze suhlasi s vyuzivanim vozidla na
pracovnu cestu).

2. Zamestnanec sa zavizuje, Ze:
- pri pouziti vlastného motorového vozidla bude znasat’ vsetky skody, ktoré mu vzniknt alebo
ich sposobi pocas pracovnej cesty sebe alebo inym osobam
- bude pouzivat’ dohodnuté motorové vozidlo vyluéne na plnenie pracovnych povinnosti pocas
pracovnej cesty
- dohoda o0 pouziti cestného motorového vozidla bude stfastou navrhu na vyslanie na
zahrani¢nt alebo tuzemsku pracovni cestu
- do 10 pracovnych dni, najdlhSie vSak do konca kalendarneho mesiaca nasledujuceho po
kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skoncend, vyactuje pracovnu cestu a predlozi
spravu zo zahrani¢nej alebo tuzemskej pracovnej cesty, v ktorej vyznadia vSetky potrebné udaje
K vyG¢tovaniu sukromného motorového vozidla
- ihned’ oznami zamestnavatel'ovi akikol'vek zmenu, ktora ma vplyv na plnenie tejto dohody.




Zamestnanec berie na vedomie podmienky, za akych je moZné pouzit’ na pracovni cestu
motorové vozidlo okrem motorového vozidla zamestnavatela.

3. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi ndhrady za pouzitie cestného motorového vozidla
v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.

5. NAHRADA VYDAVKOV NA UBYTOVANIE

Zamestnavatel HUMANITAR, n. o. vyslanému zamestnancovi preplati ndhradu preukazanych
vydavkov za ubytovanie - na zaklade platného dokladu o thrade za ubytovanie (doklad z registracne;j
pokladnice, faktura, vratane dokladu preukazujuceho jej zaplatenie). Kategoriu ubytovania si
zamestnanec vopred dohodne so zamestnavatel'om.

6. NAHRADA VEDIAJSICH VYDAVKOV

Zamestnavatel HUMANITAR, n. o. vyslanému zamestnancovi preplati nahradu preukazanych
potrebnych vedl'ajsich vydavkov - na zaklade platného dokladu za dial'niény poplatok, poplatok za
telefon, poplatok za tschovu batoziny, letiskovy poplatok, manipulaény poplatok, poplatok za
parkovanie motorového vozidla, poplatok za nadlimitna batozinu.

7. NAHRADY PRI ZAHRANICNYCH PRACOVNYCH CESTACH

Na poskytovanie ndhrad pri zahrani¢nych pracovnych cestach sa uplatnia vSeobecné
zasady poskytovania ndhrad, ktoré platia rovnako pre tuzemskd pracovnu cestu, ako aj pre
zahrani¢nu pracovnu cestu S vynimkou stravného.

Zamestnavatel HUMANITAR, n. o. zahrani¢nii pracovnii cestu pripravuje na zaklade
schvaleného navrhu na zahrani¢nil pracovnu cestu.

Usek ekonomiky pred nastupom zamestnanca na zahraniéni pracovnii cestu zabezpedi
finan¢né prostriedky nevyhnutné na uskutoCnenie zahrani¢nej pracovnej cesty a poskytne
zamestnancovi preddavok po vykonani zdkladnej financ¢nej kontroly opodstatnenosti preddavku do
vysky predpokladanych ndhrad vydavkov. Preddavok poskytuje zamestnancovi na zaklade potvrdenia
o prevzati finan¢nych prostriedkov a inych nalezitosti k zahrani¢nej pracovnej ceste. Preddavok sa
poskytuje v eurach alebo v inej mene.

Ak sa zamestnanec vysielany na zahrani¢nu pracovnu cestu dozvie, Ze sa rokovanie alebo
pracovné stretnutie nebude konat’, alebo ddjde k zmene datumu alebo miesta jeho konania, pripadne
inych doblezitych udajov pisomne, telefonicky alebo e-mailom, tato skutoCnost sam alebo
prostrednictvom svojho nadriadeného vediceho zamestnanca oznami bezodkladne tseku ekonomiky
za G¢elom zruSenia letenky a podobne.

Podmienky zabezpecenia zahrani¢nej pracovnej cesty je zamestnanec povinny dodrzat’ a nie je
mozné ich jednostranne menit, vratane svojvolnej zmeny datumu a casu letu. Vynimkou su
nepredvidané okolnosti, ako st najmi zdravotné dovody, poveternostné podmienky, Strajky, zmena
zabezpeceného stravovania.

Ak pocas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty dojde k nepredvidanym okolnostiam, ktoré maji
vplyv na stanovené podmienky zabezpeCenia zahrani¢nej pracovnej cesty, je zamestnanec povinny
spojit’ sa s vediicim zamestnancom, ktory ho na zahrani¢na pracovnu cestu vyslal, a dohodnat’ sa na
zmene tychto podmienok. Ak sa s veducim zamestnancom nemoze spojit’ a objektivne okolnosti
neumoznia dohodnit sa na zmene podmienok pocas zahrani¢nej pracovnej cesty, je zamestnanec
povinny bezodkladne po jej ukonceni oznamit’ tieto okolnosti vediicemu zamestnancovi a pisomne
prostrednictvom ¢estného vyhlasenia useku ekonomiky pri vyétovani zahrani¢nej pracovnej cesty.




Komerc¢né poistenie

Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukdzanych vydavkov za
poistenie nevyhnutnych liecebnych nakladov v zahranici, tato ndhrada zamestnancovi nepatri, ak ho
takto poistil zamestnavatel.

Nahrada vydavkov za cesty na nav§tevu rodiny

Ak sa zamestnanec so zamestndvatelom pri vyslani na zahrani¢na pracovnu cestu pisomne
dohodne na navsteve rodiny zamestnanca v mieste jej pobytu, alebo v dohodnutom mieste pobytu
rodiny na Gzemi Slovenskej republiky patri zamestnancovi nahrada pisomne dohodnutych vydavkov,
najviac v rozsahu, do vysky a za podmienok ako pri zahrani¢nej pracovnej ceste.

7.1 STRAVNE

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢nej
pracovnej cesty za podmienok ustanovenych tymto zakonom 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 kalenddrnom dni, priCom ¢as trvania zahrani¢nej pracovne;j
cesty mimo tizemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma.

Trvanie zahrani¢nej pracovnej cesty za kazdy kalendarny den je rozdelené na tri ¢asové pasma:

do 6 hodin vratane (25 % zo zékladnej sadzby)
nad 6 hodin aZ 12 hodin (50 % zakladnej sadzby)
nad 12 hodin (100 % zakladnej sadzby)

ranajky 25 %

obed 40 %

velera 35 %

Stravné v eurdch alebo v cudzej mene za kalendarny den poskytne zamestnavatel

zamestnancovi v mene a vo vyske stravného ustanoveného 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 eurach alebo v cudzej mene, ktoré je pre
zamestnanca vyhodnejsSie. V pripade leteckého spdsobu dopravy sa za rozhodujlci ¢as pre posudenie
casu straveného v jednotlivych krajinach povazuje ¢as odletu lietadla podla letového poriadku, ak
tento zakon neustanovuje inak.
( Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa za¢ina a konc¢i na uzemi Slovenskej republiky, je na vznik
naroku na nahrady poskytované v eurach alebo v cudzej mene rozhodujuci ¢as prechodu slovenskej
Statnej hranice, odlet a prilet lietadla podl’a letového poriadku alebo prichod a odchod lode z
pristavu, v ktorom sa vykonava vstupna a vystupna hrani¢na kontrola).

Zamestnavatel sa v pripade potreby mdze so zamestnancom dohodnit’ na poskytnuti
preddavku na stravné v inej mene, ako je mena ustanovena pre jednotliva krajinu opatrenim
ministerstva financii. Pri vyactovani nahrad sa pri prepoc¢te sumy stravného ustanoveného v
eurach na cudziu menu a naopak pouZije referen¢ny vymenny kurz urceny a vyhlaseny
Eurépskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska, ktory je platny k prvému
ditu v mesiaci, v ktorom sa zahrani¢na pracovna cesta alebo ina skutoc¢nost’ zakladajiica narok
na stravné zacala.

Suma stravného sa ur¢i prepoctom hodnoty stravného v eurach na dohodnutt cudziu menu a naopak.




Zamestnancom  sa poskytuje stravné podla platného opatrenia Ministerstva financii
Slovenskej republiky ¢. 401/2012 Z. z.

7.2 VRECKOVE

Zamestnancovi mdéze zamestnavatel’ poskytnat’ pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov (§ 4 ods. 1 pism. d)) vreckové v eurach alebo v cudzej
mene vo vyske do 40 % stravného ustanoveného podl'a § 13 ods. 4 a 5.

Po dobu prerusenia zahrani¢nej pracovnej cesty z dévodu navstevy rodiny alebo po dobu dohodnutého
prerusenia zahranicnej pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca vreckové v eurach alebo
V cudzej mene zamestnancovi nepatri.

8. VYUCTOVANIE CESTOVNYCH NAHRAD

Vyutétovanie cestovnych nahrad je zamestnanec povinny predlozit’ do 10 pracovnych dni od
skon¢enia pracovnej cesty, alebo inej skutocnosti zakladajicej narok na naklady, najviac vSak do
konca kalendarneho mesiaca nasledujicom po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta
zakladajtica narok na ndhrady skoncena.

K vyuaétovaniu dokladov na pracovnu cestu musia byt doloZzené vSetky prvotné doklady
preukazujice spravnost’ a ucelnost’ cestovnych vydavkov, vyuctovanie vedlajsich vydavkov. Dalej je
potrebné dolozit” kratku pisomnu spravu z pracovnej cesty, ktora schvali zamestnavatel.

Bezddvodné zrusenie pracovnej cesty, neospravedlnené nenastiipenie na pracovnu cestu alebo
bezdovodné nedodrzanie urcenych podmienok pri pracovnej ceste je povazované za nehospodarne
nakladanie s finanénymi prostriedkami organizacie a poruSenie pracovnej discipliny.

Ak bol zamestnancovi pred pracovnou cestou poskytnuty preddavok, je zamestnanec povinny bez
zbyto¢ného odkladu nevytctovany preddavok vratit'.

8.1 VYUCTOVANIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

Zamestnanec je povinny najneskor do 10 pracovnych dni od skoncenia zahrani¢nej pracovne;j
cesty predlozit’ tiseku ekonomiky pisomné doklady potrebné pre vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej
cesty spolu s vyplnenim tla¢ivom ,,Vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty a vyuctovat’ preddavok,
najneskor vsak do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom
bola pracovna cesta zakladajica narok na nahrady skoncéena.

Ak zamestnanec nedodrzi tato lehotu, pisomne predlozi zdévodnenie svojho omeskania podpisané
vedicim zamestnancom, ktory ho na zahrani¢nu pracovnt cestu vyslal.

Zamestnavatel HUMANITAR, n. o. je povinny do desiatich pracovnych dni odo dia
predlozenia pisomnych dokladov vykonat vytc¢tovanie pracovnej cesty alebo inej skutocnosti
zakladajlicej ndrok na nadhrady podla tohto zakona a uspokojit’ naroky zamestnanca.

Sumu, o ktord bol poskytnuty preddavok v eurach pri pracovnej ceste alebo pri inej
skuto¢nosti zakladajucej narok na nahrady podla tohto zdkona niz§i, ako je celkovy narok
zamestnanca (d’alej len ,,nedoplatok v eurach®), poskytuje zamestnavatel’ zamestnancovi v eurach; po
dohode so zamestnancom moZze zamestnavatel’ pri zahrani¢nej pracovnej ceste alebo pri vyslani do
statu Europskej tinie nedoplatok v eurach alebo jeho Cast’ poskytnit’ v cudzej mene.

Prilohou vyuctovania su origindlne doklady preukazujuce ndrok na nahradu nédkladov na
cestovné najmi palubné listky, autobusové listky, vlakové listky, doklad o pouziti taxi sluzby,
ubytovanie a potrebné vedlajsie vydavky. Vydavky musia byt preukazané dokladmi, ktoré vecne a
Casovo suvisia s uskutocnenou zahrani¢nou pracovnou cestou a musia mat zakladné nalezitosti
uctovného dokladu.



https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/401/
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/401/
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2002/283/#paragraf-4.odsek-1.pismeno-d
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2002/283/#paragraf-13.odsek-4

Zamestnanec si pri zahrani¢nej pracovnej ceste mdze narokovat’ nahradu za:
- cestovné vydavky
- ubytovanie
- stravné
- vedlajsie vydavky
- cestovné vydavky za cesty na névstevu rodiny
- liecebné naklady v zahrani¢i a o¢kovanie

Pri_vyuctovani ostatnych cestovnyvch niahrad ( ubytovanie, doprava, iné vydavky ) zamestnavatel
bude postupovat’ v sulade so zakonom o uctovnictve. Na prepocet ostatnych nahrad v cudzej mene
na menu EUR sa pouZije kurz vyhliseny Eurépskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou
Slovenska v deii predchadzajuci ditu uskutoénenia ué¢tovného pripadu.

9. ZAVERECNE USTANOVENIA

v

- Na vztahy, ktoré nie su upravené touto smernicou, sa vztahuje zakon ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradéach v zneni neskorsich zmien a dodatkov.

- Smernica je si¢astou finanéného riadenia HUMANITAR, n. o. )

- Smernica o cestovnych ndhradach zamestnancov HUMANITAR, n. o. nadobuda platnost’ diiom jej
podpisu.

Zamestnanci HUMANITAR, n. o. v Levoc¢i boli s vnutornou smernicou oboznameni.

Stcast'ou smernice st 3 prilohy:

Priloha 1 — Cestovny prikaz

Priloha 2 — Vyuctovanie pracovnej cesty

Priloha 3 — Dohoda 0 pouziti sikromného motorového vozidla za ndhradu do vysky cestovného listka
verejnej hromadnej dopravy

Priloha 4 — vyuctovanie stravného - kratenie

Priloha 5 — vyuctovanie sukromného motorového vozidla

Vypracoval: Helena Repaska
socialno-ekonomicky pracovnik

V Levo¢i, dita 02.01.2016
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Priloha ¢.2
HUMANITAR, n.o., Skultétyho 19, 080 01 Presov ICO: 37886932
Prevadzka:
HUMAN'TAR Domov socialnych sluzieb, Zariadenie pre seniorov, Denny stacionar
ez Probstnerova cesta €. 668/6, 054 01 Levoéa
VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY
Odchod hod. > < "g’
(€as podfa cest. poriadku) > E € £
Datum g s % f Cestovné | Stravné | Noclainé Spolu Poznamka
w -
Prichod 8¢ B
. hod. aQ >
(éas podra cest. poriadku)
SPOLU X X X - € - € - € - €
Poznamky:

Dopravny prostriedok: A - autobus, AUV - auto vlastné, O - osobny vlak, R/IC -IC/rychlik, P - pedo, L - lietadlo/lod, TAXI - Taxi sl.
Vzdialenost sa udava len pri vyuiiti sikromného vozidla - AUV
K vytétovaniu je potrebné predloZit originaly vietkych dokladov (cestovné listky, letenky, faktury...).

Bezplatne boli poskytnuté: I ranajky obed vecera

(pod¢iarknut, ¢o bolo poskytnuté bezplatne) |

Stravné si (podg&iarknut vyber): uplatriujem neuplatriujem

Stravné sa krati za bezplatne poskytnutu stravu podla prepoctu vid. tabulka Vyuctovanie stravného

Vyhlasujem, Ze som vsetky Udaje uviedol/la Uplne a spravne.

Vyhlasujem, Ze som sa zU¢astnil/a celého zasadania a som zapisany/a na prezenénej listine (v pripade zasadania).

Suhlasim, so spravou, spracovavanim a uchovavanim mojich osobnych udajov (¢islo déty, ..).

Datum predloZenia

R Podpis predkladatela vyuctovania

Datum a podpis pracovnika, Datum a podpis Datum a podpis

a gy . . Datum a podpis
ktory upravil vytuctovanie pokladnika prijemcu

priameho nadriadeného

Struc€na sprdva z
pracovnej cesty :
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Priloha ¢.3
HUMANITAR, n.o., Skultétyho 19, 080 01 Presov ICO: 37886932
Prevadzka:
HUMANITAR Domov socialnych sluzieb, Zariadenie pre seniorov, Denny stacionar
(FHSTDNE prgEnizaEa Probstnerova cesta ¢. 668/6, 054 01 Levoéa

DOHODA O POUZITi SUKROMNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA (AUV) ZA NAHRADU DO VYSKY
CESTOVNEHO LISTKA VEREJNEJ HROMADNEJ DOPRAVY (podla § 7 ods. 10 Zakona o cestovnych
nahradach €. 283/2002 Zb. zakonov)

Meno, priezvisko a trv.bydllisko
vlastnika vozidla

Tovarenska znacka vozidla:

Spz:

Vydavky za cestu tam:

Vydavky za cestu spét:

Opravneny vydavok spolu:

Povinné prilohy:

1. Képia velkého technického preukazu (ak eSte nie je zaloZeny v osobnej zloZke vylctovatela)

2. Doklad o vys$ke cestovného na vzdialenost z uvedenej trasy v ¢ase uskutoénenia cesty - kdpia
cestovného listka, alebo doklad vytlaceny z internetu, na ktorom je uvedena vyska sumy cestovného
listka, pripadne potvrdenie SAD, ZSR o cene listka

3.V pripade poZi¢aného auta je potrebné doloZit suhlas vlastnika auta s uskutoénenim pracovnej cesty a
Cestné prehlasenie o spdsobilosti vozidla na riadne uzivanie a dodrzanie vSetkych zékonnych podmienok
na uZivanie vozidla

Osoba uplatnujuca si narok na preplatenie tychto cestovnych nahrad zapoZzic¢iava predmetné vozidlo
bezodplatne do uZivania organizacii HUMANITAR, n.o. zamestnancov na zaklade tejto dohody za G¢elom
plnenia ciefov firmy. Svojim podpisom Cestne prehlasuje, Ze vozidlo je v stave sposobilom na riadne
uzivanie a zarucuje dodrzanie vsetkych zakonnych podmienok na uZivanie vozidla.

Datum a podpis osoby predkladajicej vyuctovanie Datum a podpis priameho nadriadeného




01/2016
Priloha ¢.4

HUMANITAR, n.o., Skultétyho 19, 080 01 Presov 1€O: 37886932
Prevadzka:
Domov socidlnych sluZieb, Zariadenie pre seniorov, Denny stacionar

H U M A N IT A R Probstnerova cesta ¢. 668/6, 054 01 Levoda

va organizacia

VYUCTOVANIE STRAVNEHO

nad 12 - 18 hod.

nad 18 hod.

Ak HUMANITAR, n.o. poskytla stravu (R/O/V), krati sa ndrok na stravné o nasledovné
Ciastky (vypocitané ako fixné percento zo stravného nad 18 hod.):

kratenie o:
R - ranajky (25%)
O - obed (40%)

V - veteru (35%)

Kratenie
Trvanie Trvanie Pocet |Zakladna Stravné po
Datum cesty od cestydo [hodin |sadzba Ranajky | Obed |Vecera [krateni
Spolu X X - €
Casové stravné v
pasmo Eur
5-12h.
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Priloha ¢.5

HUMANITAR, n.o., Skultétyho 19, 080 01 Presov ICO: 37886932
Prevadzka:
Domov socialnych sluZieb, Zariadenie pre seniorov, Denny

HUMANITAR

[ Probstnerova cesta &. 668/6, 054 01 Levoéa

Meno, priezvisko a trv.bydllisko
vlastnika vozidla

Tovarenska znacka vozidla:

Druh pohonnej hmoty:

v

EVC:

Spotreba na 100 km podla TP:

Prepocet spotreby na 1 km:

Cena za 1 liter pohonnej hmoty:

Pocet kilometrov pracovnej cesty:

Opravneny vydavok (spotreba
(tp)/100*km*cena PHM za km):

Stru¢né odbévodenie hospodarnosti vyuzitia sikromného motorového vozidla:

Povinné prilohy:

1. Képia velkého technického preukazu (ak este nie je zaloZeny v osobnej zloZzke vyuctovatela)

2. Original dokladu o zaplateni pohonnych hmot (blocek) alebo cenu PHM zverejnend Statistickym tradom
SR v Case uskutocnenia tejto cesty - vytladené z internetu

3. V pripade poZi¢aného vozidla (nesmie byt registrované na firmu) je potrebné doloZit suhlas vlastnika
auta s uskuto¢nenim pracovnej cesty a Cestné prehlasenie o spdsobilosti vozidla na riadne uZivanie a
dodrzanie vsetkych zakonnych podmienok na uzivanie vozidla

Osoba uplatiiujica si narok na preplatenie tychto cestovnych nahrad zapozi¢iava predmetné vozidlo
bezodplatne do uzivania organizdcii Slovenskd komora socialnych pracovnikov a asistentov socialnej prace
(komora) na zaklade tejto dohody za u¢elom plnenia cielov komory. Svojim podpisom osoba uplatriujtca si
narok na vyuctovanie cestne prehlasuje, Ze vozidlo je v stave spdsobilom na riadne uzZivanie a zarucuje
dodrzanie vsetkych zakonnych podmienok na uZivanie vozidla (rovnaké podmienky platia i pre vozidlo
pozi¢ané).

Datum a podpis osoby predkladajucej vyuctovanie Datum a podpis opravnenej osoby




