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CL 1

Predmet tpravy

Tato smernica je vypracovana v stlade so zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorsich predpisov (dalej len zadkona o cestovnych nahradach), ktora upravuje poskytovanie
nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych cestach zamestnancov Centra socialnych sluzieb —
NADEJ Dolny Lieskov (d’alej len CSS — NADEJ Dolny Lieskov).

Cl.2
Vymedzenie posobnosti smernice

Smernica sa vztahuje na vietkych zamestnancov CSS — NADEJ Dolny Lieskov, ktori su:
- V pracovnom pomere,

- fyzické osoby ¢inné na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak je to v
dohode o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dohodnuté.

ClL3
VVymedzenie pojmov

1. Pracovna cesta je ¢as nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta ako je jeho
ur¢ené pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty.

2. Pravidelné pracovisko je miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve alebo v dohodach o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

3. Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahrani¢i, vratane vykonu prace v zahraniéi do
skoncenia tejto cesty.

ClL 4
Vysielanie na pracovni cestu

1. Zamestnancov CSS — NADEJ Dolny Lieskov na pracovné cesty vysiela a pracovnii cestu schval'uje
riaditel' CSS — NADEJ Dolny Lieskov.

2. Riaditel' CSS — NADEJ Dolny Lieskov uréi:
a) miesto jej nastupu,
b) miesto vykonu prace a Cas trvania,
¢) sposob dopravy a miesto skoncenia pracovnej cesty.

3. Zamestnanec predlozi cestovny prikaz na schvalenie pred nastupom na pracovnu cestu, ktory su
opravneny schvalovat’ riaditel CSS-NADEJ alebo jeho zastupca. Vzor cestovného prikazu tvori
prilohu ¢.1.

4. V pripade, Ze s na sluzobnt cestu vyslani viaceri zamestnanci a je predpoklad, Ze buda totozné
nasledovné udaje:

- miesto nastupu na sluzobnl cestu,

- miesto vykonu préce,
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- diZka trvania vykonu prace a

- spOsob dopravy

mozu zamestnanci CSS — NADEJ predlozit’ na schvalenie riaditelovi zariadenia skupinovy cestovny
prikaz. Musi sa v8ak predpokladat’, Ze nevznikne narok na cestovné alebo stravné, pretoze v tom
pripade si musi kazdy zamestnanec vypisat’ cestovny prikaz individualne. Vzor skupinového
cestovného prikazu predstavuje prilohu ¢.2.

5. Vodi¢om CSS — NADE] sa vystavuje a schvaluje mesaény cestovny prikaz s mesaénym povolenim
sluzobnych jazd.

6. Zamestnancom pracujucich v integrovanom pracovisku CSS — NADEJ — kaviareii schvaluje
riaditel’ zariadenia mesaény cestovny prikaz, ktorym povol'uje opustat’ zariadenie CSS — NADEJ na
sluzobné cesty do integrovaného pracoviska.

7. Zamestnancovi zdravotného tuseku, ktory je povereny vedicim pracovnikom na pravidelné
sprevadzanie klientov CSS Nadej na zdravotné vysetrenia sa schval'uje a vystavuje cestovny prikaz
S mesacnym povolenim sluzobnych jazd.

(L5
Nahrady

1. Zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu prisluchaju v sulade so zdkonom 283/2002 Z. z. tieto
nahrady:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov - pouZitie verejného dopravného prostriedku — pri
pracovnych cestach moéZe zamestnanec pouzit ako verejny dopravny prostriedok autobus, vlak
a MHD. Zamestnancovi prislicha nahrada za pouzity dopravny prostriedok do vysky ceny listka. Pri
strate jedného cestovného listku moze preukazatelnost vydavkov zamestnanec dolozit’ Cestnym
prehlasenim, pri strate obidvoch listkov sa zamestnancovi vydavky na cestovné nepriznaju,

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie — zamestnancovi tato nahrada prislucha do
vysky preukéazanych vydavkov. Je vSak povinny prihliadat’ na cenové relacie ubytovacich zariadeni,

C) stravné,

d) nahrada preukazanych vedl’ajSich vydavkov.

2. Zamestnancovi nepatri ndhrada podla tejto smernice, ak mu je preukdzatelne poskytnutd inou
pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske podla tejto smernice.

ClL6
VedPajsie vydavky

1. Za potrebné vedlajsie vydavky zamestnancov na pracovnej ceste sa povazuju vydavky:
a) poplatok za parkovanie, poplatok za garazovanie, sluZzobné telefonne hovory,
b) vydavky za uschovu batoziny, nocl’'ah
¢) vstupné na vystavy, ak suvisia s u¢elom pracovnej cesty.

2. Vedrajsie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom.
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ClL7
Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok ustanovenych
v tejto smernici.

2. Suma stravného je stanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni,
priom cas trvania pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma

a) 5 az 12 hodin

b) nad 12 hodin do 18 hodin

¢) nad 18 hodin
Suma stravného pre jednotlivé Casové pasma je urena platnym Opatrenim MPSVaR.

3. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpeCené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, stravné sa mu neposkytne.

4. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastocne,
stravné ur¢ené podl'a odsekov 1 a 2 sa mu krati

a) 0 25 % na bezplatne poskytnuté ranajky

b) 0 40 % na bezplatne poskytnuty obed

¢) 0 35 % na bezplatne poskytnuta veceru
z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

CL8
Cestovné

1. Pri pouziti vlaku alebo autobusu sa preplaca cestovné na zaklade predlozenych originalnych
dokladov. Listky za pouzitie MHD sa predkladaju ako cestovné.

2. Pri pouziti cestnych motorovych vozidiel plati:

- ak sa zamestnanec pisomne dohodne SO zamestnavatel'om, Ze pri pracovnej Ceste pouzije cestné
motorové vozidlo s vynimkou vozidla zamestnavatel’a, prislicha mu nahrada vo vyske hodnoty
cestovného listka pravidelnej hromadnej dopravy. (Pouzitie cestného motorového vozidla jednou
osobou) .

ClL9
Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného motorového vozidla na pracovnu cestu okrem cestného motorového vozidla CSS-
NADE]J je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodnejsie alebo nie je mozné poskytnat’ sluzobné
motorové vozidlo.

V takomto pripade sa riaditel CSS-NADEJ dohodne so zamestnancom, Ze pri pracovnej ceste pouzije
vlastné motorové vozidlo. Pouzitie AUV musi byt dohodnuté a povolené pred nastupom na pracovnu
cestu. (Vzor tlaciva je v prilohe.)
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2. Zamestnancovi, ktory pri pracovnej ceste pouzije vlastné motorové vozidlo patri:

a) zékladna nahrada za kazdy 1 km jazdy

b) nahrada za spotrebované pohonné latky.

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

Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kupe pohonnej latky, z ktorého je zrejma
suvislost’ s pracovnou cestou.

3. K pisomne;j ziadosti o pouzitie vlastného motorového vozidla je zamestnanec povinny predlozit
a) kopiu technického preukazu vozidla

b) képiu zmluvy o havarijnom poisteni motorového vozidla

¢) kopiu dokladu o zaplateni havarijného poistenia

4. Suma zékladnej nahrady je ustanovena v opatreni MF SR.

Cl1. 10
Nahrady pri zahrani¢nych pracovnych cestach

1. Zahrani¢né pracovné cesty sa predkladaju na tlacive ,,Prikaz na cestu do zahranicia®, ktory
schval'uje riaditel CSS-NADEJ.

2. Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢ni pracovnu cestu sa poskytuje:
- nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

- nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

- stravné,

- néahrada preukazanych nevyhnutnych vedlajsich vydavkov,

- vreckové —najviac do vysky 40 % denného stravného.

3. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste je rozhodujicim ¢asom pre vznik naroku na nahrady poskytované
V cudzej mene prechod Statnej hranice. Ak trva zahrani¢na pracovna cesta v kalenddrnom dni mene;j
ako 12 hodin, prislicha zamestnancovi stravné nasledovne:

- do 6 hodin - 25 % zo zakladnej sadzby stravného
- do 12 hodin - 50 % zo zakladnej sadzby stravného
- nad 12 hodin - stravné v sume zakladnej sadzby stravného

Zakladné sadzby stravného v eurach alebo cudzej mene pre jednotlivé krajiny ustanovuje osobitny
predpis Ministerstva financii SR.

4. Pri uskuto¢neni zahrani¢nej pracovnej cesty konanej na zaklade dohdd o vzajomnej vymene
zamestnancov, budu poskytnuté zamestnancovi tie nahrady, ktoré nie sii zabezpeCené pozyvajicou
stranou.

5. Zamestnanec vrati do 10 pracovnych dni po dni skonenia pracovnej cesty pisomné doklady
potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez nespotrebované devizové prostriedky. Vyuctovanie
pracovnej cesty vyhotovi na tlacive. Spravu zo zahrani¢nej pracovnej cesty predloZzi zamestnanec
riaditelovi CSS-NADEI.
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ClL 11
Preddavky na nahrady

1. CSS — NADEJ Dolny Lieskov mdze poskytnut’ zamestnancovi preddavok na nahrady podra tejto
smernice na zaklade jeho Ziadosti.

Cl 12
Vyucétovanie pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo diia skoncenia pracovnej cesty alebo inej
skutocnosti zakladajucej narok na nahrady podla tejto smernice predlozit’ pisomné doklady potrebné
na vyuctovanie nahrad a vratit’ nevyuctovany preddavok.

2. CSS-NADEJ je povinny do desiatich dni odo dia predloZenia pisomnych dokladov vykonat
vyuctovanie pracovnej cesty alebo inej skuto¢nosti zakladajicej narok na ndhrady.

CL 13
Zaverecné ustanovenia

1. Ustanovenia tejto smernice st zavizné pre vietkych zamestnancov CSS-NADEJ Dolny Lieskov.

2. Smernica o cestovnych nahradach nadobtida u¢innost’ diiom 1. januara 2014. Touto smernicou sa
rusi interna smernica o cestovnych nahradach z 1.7.2002.

Zoznam priloh:

Néazov prilohy Cislo prilohy

Cestovny prikaz
Cestovny prikaz (hromadny)

Cestovny prikaz na zahrani¢nt cestu
Povolenie na pouzitie vlastného motorového vozidla k pracovnym cestam
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