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Smernica ¢. SM 01/2022
o cestovnych nahradach, schvalovani a vyictovani
pracovnych ciest

PLATNOST: OD 27.09.2022
UCINNOST: OD 27.09.2022

VYPRACOVAL:  Jifi Jerabek, MBA — kontrolér SGF

SCHVALIL: Vykonny vybor SGF

ZAVAZNQST vietci cClenovia a zamestnanci SGF vritane externych
spolupracovnikov

SPRAVCA: sekretariat SGF

AKTUALIZACIA: PODI’A POTREBY

Utelom internej Smernice o cestovnych nahradach, schvalovani a vyuétovni pracovnych
ciest (dalej len ,,smernica®) je zhrnat' zékladné pravidld poskytovania cestovnych nahrad,
nahrad vydavkov a inych plneni (d’alej len ,,ndhrada®) pri pracovnych cestach, schvalovania
pracovnych ciest a ich vyuftovania v podmienkach SGF, v nadvédznosti na zdkon

¢. 311/2001 Zékonnik prace v zneni neskor§ich predpisv a zdkon ¢&. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach v zneni neskor$ich predpisov.
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Clinok L
Vymedzenie pojmov

Pracovna cesta je ¢as od nastupu pracovnika na pracovnu cestu na vykon préace alebo
obdobnej ¢innosti do iného miesta ako je jeho pravidelné miesto vykonu tejto Cinnosti
do skon&enia tejto pracovnej cesty, podl'a idajov uvedenych v cestovnom prikaze. SGF
moze urdit’ ako miesto nastupu na pracovnu cestu aj iné miesto ako je miesto vykonu
¢innosti, napr. miesto jeho bydliska.

Tuzemska pracovna cesta (dalej len ,,TPC¥) je Cas od ndstupu pracovnika
na pracovnu cestu na Uzemi Slovenskej republiky na vykon &innosti az do skoncenia
tejto pracovnej cesty.

Zahrani¢na pracovna cesta (d’alej len ,,ZPC*) je Cas pracovnej cesty v zahraniCi
vratane vykonu &innosti v zahrani¢i az do skoncenia tejto pracovnej cesty.

Pravidelné pracovisko je miesto vykonu Einnosti dohodnuté medzi pracovnikom
a SGF v zmluve alebo obdobnom dokumente o vykone Cinnosti.

Nahrady pri pracovnych cestach v ramci SGF sa poskytuju osobdm v nasledujiicom
¢lenent:

a) zamestnanci v pracovnom pomere so SGF
b) fyzické osoby Cinné na zdklade zmluvy o vykone Cinnosti Sportového
odbornika
c) fyzické osoby ¢inné na zéklade dohody o praci vykondvanej mimo
pracovného pomeru, ak je to v dohode o prici vykondvanej mimo
pracovného pomeru dohodnuté
d) osoby vymenované alebo zvolené do orgdnov SGF a nie si k SGF
v pracovnopravnom vztahu
e) osoby s prislusnostou k SGF, ktoré plnia pre SGF ulohy a nie st
k SGF v pracovnopravnom vztahu, ani v inom pravnom vztahu, ktorymi
st najmai:
e Sportovi reprezentanti
Clenovia realizaénych timov §portovych reprezentantov
rozhodcovia
voleni funkcionéri do orgdnov SGF
¢lenovia odbornych komisii
e jeden zastupca riadneho ¢lena zucastneny na konferencii SGF
f) osoby s prislusnostou k SGF vykondvajice Sportovil Cinnost
na zaklade pisomnej zmluvy o dobrovol'nictve v Sporte

Pre ucely tejto smernice st vetky tieto osoby oznaCované ako ,.pracovnik*.

SGF- Slovenska gymnasticka federacia

Zakonom o cestovnych ndhradach - Zakon &. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradéch v
zneni neskorsich predpisov,

Opatrenim - opatrenie vydané Ministerstvom prace, socidlnych veci a rodiny
Slovenskej republiky

Zakonom o Sporte - Zakon &. 440/2015 Z. z. o $porte a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpisov,

vediicim vypravy - sa povazuje osoba zodpovednad za celkovy priebeh sluzobnej cesty
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12.

uréeny komisiou odvetvia.

Néhrada podl'a tohto predpisu nepatri osobam uvedenym v bode 5. tohto Clanku
smernice, ktorym je preukazatelne poskytnuta inou pravnickou osobou alebo fyzickou
osobou v rozsahu a vo vyske podl'a zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach
v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zakon o cestovnych ndhradach®) alebo je im
poskytnutd na zaklade medzinarodnej zmluvy, ktorou je Slovenska republika viazana.
Ak fyzickd osoba alebo prdvnickd osoba preukdzatelne poskytne tymto osobdm
néhradu ¢iasto¢ne, SGF poskytne zostavajlicu ¢ast’ ndhrady do rozsahu a vysky podla
tohto predpisu resp. podl'a Zdkona o cestovnych ndhradach.

Néhrada podl'a tejto smernice patri osobam uvedenym v bode 5. tohto ¢ldnku smernice
za podmienok a podla sadzieb uvedenych v tejto smernici resp. rozhodnuti Eurdpske;j
komisie v pripade, ak tato ndhradu poskytne SGF z finan¢nych prostriedkov Eurdpske;j
unie na zdklade programov schvélenych Eurdpskou komisiou alebo na zéklade
medzinarodnej zmluvy, ktorou je Slovenska republika viazana.

Clénok IL
Schval’ovanie a vytuctovanie tuzemskej pracovnej cesty

Cestovny prikaz TUZEMSKY — vyplneny formular je pracovnik pred néstupom
na TPC povinny vtlaenej podobe predlozit na schvalenie prisluSnému
schvalovatel'ovi (priloha ¢. 1). V odévodnenych pripadoch je mozné poziadat vopred
o schvalenie TPC prostrednictvom elektronickej posty (emailom).

Najneskor desiaty pracovny defi po ukonceni TPC je pracovnik povinny schvaleny
formular Cestovného prikazu TUZEMSKEHO (priloha &. 1, str. 1) spolu s vyplnenym
formularom Vyuctovania cestovného prikazu (priloha €. 1, str. 2) (dalej spolu len
»tuzemsky cestovny prikaz®) predlozit’ v tlaenej podobe na schvélenie nadriadenému,
ktory schvalil Cestovny prikaz TUZEMSKY a nasledne predlozit’ podpisané origindly
tutemského cestovného prikazu na sekretaridt SGF. NeoddeliteInou stucastou
Vyuétovania cestovného prikazu sa originaly vSetkych dokladov, na zéklade ktorych
bolo vyuctovanie TPC vykonané (dariové doklady o vynalozenych ndkladoch, faktiry
a pod.) a vycCislenie a zuftovanie poskytnutého preddavku, v pripade ak bol
pracovnikovi poskytnuty.

Povinnou prilohou tuzemského cestovného prikazu je Sprdva z pracovnej cesty
(priloha ¢&. 3). Sprava z pracovnej cesty obsahuje dovod cesty, jej vyhodnotenie
z pohladu pracovnika, ktory cestu vykonal a vSetky dolezité okol'nosti, ktoré s cestou

suvisia.

Vzorovy vyplneny formuldr tuzemského cestovného prikazu, ndvod price s tymto
formuldrom a predloha Spravy z pracovnej cesty st neoddeliteInou sucastou tejto
smernice (prilohy ¢. 1 az €. 3). Smernica so vSetkymi prilohami sa taktiezZ nachadzaju
na webovom sidle SGF.

Pracovnik, ktory predkladd k vyuétovaniu tuzemsky cestovny prikaz zodpoveda
za vyplnenie dokumentu podla tejto smernice. Za formdlnu kontrolu spravnosti
tuzemského cestovného prikazu zodpoveda sekretaridt SGF a v kone¢nom ddsledku
kontrolér SGF.
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Za aktualizaciu vysky zdkladnej dennej sadzby stravného, ktord je stcastou udajov
vo formuléri Vytétovania cestovného prikazu zodpovedd sekretariat SGF v st¢innosti
s kontrolérom SGF.

SGF je povinna do desiatich pracovnych dni odo diia predlozenia 1plne a spravne
vyplneného tuzemského cestovného prikazu vratane stvisiacich dokladov a povinnych
priloh vykonat’ vyuétovanie TPC pracovnika a uspokojit' jeho oprdvnené naroky.
Vytdtovanie TPC auhradu opravnenych ndrokov vykonava sekretariat SGF po
schvaleni vyu¢tovania TPC kontrolérom SGF. Vlastnu realizaciu thrady opravnenych
narokov vykonéva prezident SGF.

Clanok I1I.
Schvalovanie a vytctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty

Cestovny prikaz ZAHRANICNY — vyplneny formulér je pracovnik pred nastupom
na zahrani¢nu pracovnu cestu povinny v tlaenej podobe predlozit' prisluSnému
nadriadenému (priloha ¢. 1, str. 1). Nadriadeni pracovnici podliehajuci priamemu
riadeniu prezidenta si povinni predlozit’ cestovny prikaz prezidentovi SGF alebo

prezidentom poverenej osobe.

. Vyplneny formular Cestovného prikazu ZAHRANICNEHO sa postupuje na
potvrdenie finan&ného krytia sekretariatu SGF a s kone¢nou platnost'ou ho schvaluje
prezident SGF. '

. Pracovnik _je povinny predlozit vypleny formular Cestovného prikazu
ZAHRANICNEHO na schvélenie nadriadenému v zmysle bodu 1. a bodu 2. tohto
&lanku smernice obvykle najneskor 2 tyzdne pred terminom nastupu na ZPC.

. Vyplneny aschvaleny formular Cestovného prikazu ZAHRANICNEHO je
podmienkou pre objednanie a nasledné uhradenie sluzieb stvisiacich s vykonom ZPC
ako napr. cestovné a ubytovanie.

. Objednavanie sluzieb suvisiacich s vykonom ZPC, ako je zabezpelenie dopravy
a ubytovania pre pracovnikov, vykondva vylu¢ne sekretariat SGF.

Vynimku z postupu stanovenom v bode 1. az 5. tohto ¢lanku smernice mdze
v odovodnenych pripadoch s predchddzajiicim sthlasom kontroléra SGF schvalit
prezident SGF.

. Najneskor desiaty pracovny deit po ukonceni ZPC je pracovnik povinny schvaleny
formuldr Cestovného prikazu ZAHRANICNEHO (priloha ¢&. 1, str. 1) spolu
s vyplnenym formuldrom Vyu&tovania cestovného prikazu (priloha €. 1, str. 2) (dalej
spolu len ,,zahraniény cestovny prikaz*) predlozit’ v tlacenej podobe na schvdlenie
nadriadenému, ktory schvalil Cestovny prikaz ZAHRANICNY a nésledne predlozit
na sekretariat SGF. Neoddelitelnou suCastou Vyuétovania cestovného prikazu su
originaly vSetkych dokladov, na zaklade ktorych bolo vyuctovanie ZPC vykonané
(datiové doklady o vynaloZenych néakladoch, faktiry a pod.) a vy¢islenie a zuCtovanie
poskytnutého preddavku, v pripade ak bol pracovnikovi poskytnuty.

. Povinnou prilohou vytétovania ZPC je Sprdva zo zahraniCnej pracovnej cesty
(priloha &. 3). Sprava z pracovnej cesty obsahuje dovod cesty, jej vyhodnotenie
z pohladu pracovnika, ktory cestu vykonal a vietky doleZité okolInosti, ktoré s cestou
stvisia.
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Formuldr zahrani¢ného cestovného prikazu, navod prace stymto formuldrom
a predloha Spravy zo zahrani¢nej pracovnej cesty su neoddelitelnou sticastou tejto
smernice (prilohy ¢&. 1 az¢&. 3). Smernica vratane vSetkych priloh sa taktiez
nachadzaji na webovom sidle SGF.

Pracovnik je povinny si pred nastupom na ZPC vyzdvihnit' na sekretariate poistnil
kartu cestovného poistenia.

Pracovnik, ktory predkladd k vyucétovaniu zahraniény cestovny prikaz zodpoveda
za vyplnenie dokumentu podla tejto smernice.Za formdlnu kontrolu sprévnosti
zahrani¢ného cestovného prikazu zodpoveda sekretariat SGF. Za formalnu kontrolu
spravnosti  tuzemského cestovného prikazu zodpovedd sekretaridt SGF
a v kone¢nom ddsledku kontrolér SGF.

Za aktualizaciu vysky zakladnej dennej sadzby stravného v zahrani¢i, ktord je
st¢ast'ou udajov formulara VyhGétovania cestovného prikazu zodpoveda sekretariat
SGF v stucinnosti s kontroldrom SGF.

SGF je povinnd do desiatich pracovnych dni odo diia predloZenia uplne a spravne
vyplneného zahrani¢ného cestovného prikazu vratane suavisiacich dokladov
a povinnych priloh vykonat’ vyu¢tovanie ZPC pracovnika a uspokojit’ jeho opravnené
néaroky. Vyuétovanie ZPC a uhradu opravnenych narokov vykondva sekretariat SGF
po schvdleni vyuétovania ZPC kontrolorom SGF. Vlastnu realizdciu uhrady
opravnenych narokov vykondva prezident SGF.

Clénok IV.
Preddavky na pracovnii cestu

Ak pracovnik poZiada o poskytnutie preddavku na nahrady podla tejto smernice,
zamestnavatel' je povinny mu tento preddavok do sumy predpokladanych nahrad
poskytnut’.

Poziadavky na finanéné zabezpeCenie pracovnej cesty je Ziadatel' povinny ozndmit
na sekretariat SGF najneskor 5 dni pred ndstupom na pracovnu cestu.

Preddavok bude vyplateny na zdklade predlozeného vyplnencho a schvalencho
Cestovného prikazu TUZEMSKEHO alebo Cestovného prikazu ZAHRANICNEHO
(priloha €.1, str.1).

SGF je povinna poskytnit’ zamestnancovi pri ZPC preddavok v eurdch alebo v cudzej
mene v rozsahu a v sume podla predpokladaného Casu trvania a podmienok ZPC.
Preddavok v eurach alebo cudzej mene pripadne jeho Cast moze zamestnavatel' po
dohode so zamestnancom poskytnit aj zapozi€anim platobnej bankovej karty
zamestnavatel'a alebo medzinarodnej platobnej bankovej karty zamestnavatela.

SGF je povinnd poskytnut' zamestnancovi pri vyslani na ZPC do ¢lenského Stitu
eurozony alebo do treticho $tatu a pri vyslani do $taitu Eurdpskej unie, ktory je
Clenskym Statom eurozony, preddavok v eurdch v rozsahu a v sume podla Casu
trvania a podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty a ¢asu a podmienok vyslania do
Statu Burdpskej tinie. V cudzej mene méZze SGF poskytnit’ preddavok alebo jeho Cast’
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iba po dohode s pracovnikom pred zahrani¢nou pracovnou cestu do &lenského $tatu
eurozény alebo do tretieho Statu a pred vyslanim do Statu Eurdpskej unie, ktory je
¢lenskym Statom eurozony.

SGF je povinna poskytnut pracovnikovi pri vyslani na ZPC do $tatu, ktory nie je
Clenskym Statom eurozény alebo tretim $tatom, a pri vyslani do $tatu Eurdpskej unie,
ktory nie je Clenskym $tadtom eurozény, preddavok v cudzej mene v rozsahu a v sume
podla Casu trvania a podmienok zahraninej pracovnej cesty a Casu a podmienok
vyslania do $tatu Eurépskej unie. V eurach méze SGF poskytnut’ preddavok alebo
jeho ¢Cast, iba ak banka alebo poboCka zahrani¢nej banky alebo zmendrefi prislusna
cudziu menu nevyddva alebo po dohode s pracovnikom pred zahrani¢nou pracovnou
cestou do Statu, ktory nie je ¢lenskym §tatom eurozdny alebo tretim Stdtom, a pred
vyslanim do Statu Eurépskej tnie, ktory nie je ¢lenskym $tatom eurozény.

Preddavok na stravné SGF poskytuje v mene ustanovenej pre jednotlivé krajiny
opatrenim  ministerstva  financii. SGF sa v pripade potreby moze
s pracovnikom dohodnut’ na poskytnuti preddavku na stravné v inej mene, ako je
mena ustanovend pre jednotliv krajinu opatrenim ministerstva financii.
Pri vyuCtovani nahrad sa pri prepolte sumy stravného ustanoveného v eurach na
cudziu menu a naopak pouzije referenény vymenny kurz ureny a vyhldseny
Eurdpskou centrdlnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska, ktory je platny
k prvému dfiu v mesiaci, v ktorom sa ZPC alebo ina skutoCnost’ zakladajtica narok
na stravné zaCala. Pri vyuaCtovani ndhrad sa pri prepoéte sumy stravného
ustanoveného v cudzej mene na inl cudziu menu pouZije referenény vymenny kurz
ureny a vyhlaseny Eurépskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska,
ktory je platny k prvému diiu v mesiaci, v ktorom sa ZPC alebo ina skuto&nost’
zakladajica nédrok na stravné zalala; suma stravného sa uréi prepo&tom hodnoty
stravného v eurdch na dohodnutii cudziu menu.

Clinok V.
Nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste

Pracovnikovi vyslanému na TPC patri:
a) néhrada preukézanych cestovnych vydavkov,
b) néhrada preukdzanych vydavkov na ubytovanie,
¢) stravné,
d) ndhrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov (ndhrada za
stratu ¢asu sa neposkytuje).

Nahrada za ndklady na ubytovanie pri TPC je limitovand na osobu a noc sumou
50,- Eur. Pokial' situdcia aokolnosti neumoZiiuji zabezpelenie ubytovania
v stanovenom limite, na schvalenie tohto ubytovania sa vyzaduje predchadzajicich
pisomny suhlas prezidenta SGF. V pripade ubytovania, ktoré spadd pod realizaciu
projektu alebo programu do ktorého sa SGF zapojila, néaklady na ubytovanie su uréené
limitom tohto projektu alebo programu. Pokial' tento limit nie je ureny, o vyske
nakladov za ubytovanie rozhodne prezident SGF alebo osoba, ktord je v SGF vecne
zodpovedna za realizaciu tohto projektu alebo programu.

Néhrada stravného sa poskytuje za kazdy kalendarny deri vo vyske stanovene;
opatrenim Ministerstva prace socidlnych veci arodiny a v zavislosti od &asu
trvania pracovnej cesty podla nasledovnych ¢asovych pasiem:

a) 5 az 12 hodin,

b) nad 12 hodin az 18 hodin,
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¢) nad 18 hodin.

Vyska stravného v jednotlivych Easovych pasmach je uréend vzdy prisluSnym platnym

opatrenim Ministerstva prace, socidlnych veci arodiny SR (vid’ priloha ¢. 6 tejto
Smernice).

Ak ma pracovnik na TPC preukdzane zabezpefené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, SGF pracovnikovi stravné neposkytuje.

Ak ma pracovnik na TPC preukédzane zabezpeCené bezplatné stravovanie CiastoCne,
SGF stravné kréti o:

a) 25 % za bezplatne poskytnuté rafajky,

b) 40 % za bezplatne poskytnuty obed,

c) 35 % za bezplatne poskytnutd veceru
z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

Ak m4 pracovnik na TPC v ramci ubytovacich sluzieb preukdzane poskytnuté ranajky,
SGF krati pracovnikovi stravné spdsobom ustanovenym v bode 5. tohto ¢lanku
smernice.

Pouzitie sikromného motorového vozidla na dopravu suvisiacu s TPC nie je povolené.
Vynimku moze udelit’ na zaklade pisomnej ziadosti pracovnika vylu¢ne prezident SGF.
V takom pripade je nutné podpisat’ pisomnu dohodu o pouziti sikromného motorového
vozidla (priloha &. 4). V takom pripade su zakladné nahrady za pouzivanie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestach stanovené vzdy platnym prisluSnym
opatrenim Ministerstva prace, socialnych veci arodiny SR (vid’ priloha &. 7 tejto
Smernice).

SGF sa mdze v opodstatnenych pripadoch s pracovnikom dohodnut' na poskytnuti
nahrady za pouzitie iného spdsobu dopravy do a z miesta vykonu ¢innosti ako verejnou
dopravou, pripadne pri pouziti sukromného motorového vozidla mézu byt uhradené
vydavky len do vysky cestného listku vydaného Zelezni¢nou spolognostou Slovensko,
a.s. na’ predmetnej trase. Pre tento pripad sa pouzije cena cestného listku uvedena na
webovom sidle www.cp.sk .

Za preukazatelné nutné vedlajsie vydavky stvisiace s plnenim pracovnych uloh
(postovné, parkovné, sluzobné telefonéty, lekar a pod.) poskytuje SGF pracovnikovi
nahradu v plnej vyske v stlade s predlozenymi dokladmi.

Pracovnik je povinny preukazat vynaloZené vydavky na zaklade pisomnych dokladov
potvrdzujtcich G&el vydavku (dafiové doklady, pokladni¢éné doklady, faktiry a pod.).
V pripade, ak pracovnik vynaloZzené vydavky nepreukdze pisomnymi dokladmi, SGF
mu mdZe poskytnut’ ich ndhradu na zéklade vlasntného uvazenia v nim uznanej vyske
s prihliadnutim na podmienky urCene vbode 1. tohto Cldnku smernice. Ukel
vynaloZeného vydavku vSak musi pracovnik preukazat’ inym hodnovernym spésobom
nahradzujicim originalny pisomny doklad (napr. ¢estné vyhldsenie).

Clinok VI
Nahrady pri zahrani¢nej pracovnej ceste

Pracovnikovi vyslanému na ZPC patri:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) ndhrada preukdzanych vydavkov na ubytovanie,
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¢) stravné,
d) néhrada preukédzanych potrebnych vedlajsich vydavkov (nahrada za
stratu Casu sa neposkytuje)

Za kazdy kalenddrny defi ZPC patri pracovnikovistravné v eurdch alebo cudzej mene
v zavislosti od ¢asu trvania ZPC, podl'a ¢asovych pasiem:

a) do 6 hodin vratane,

b) nad 6 hodin az 12 hodin,

¢) nad 12 hodin.

Zékladné sadzby stravného v eurdch alebo v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré
vyda Ministerstvo financii vzdy pre nasledujici kalendarny rok tak, aby nadobudlo
acinnost” 1. janudra prislu$ného kalend4rneho roka; v priebehu kalenddrneho roka
zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene upravi ministerstvo financii,
ak zmena Grovne cien vo verejnych stravovacich zariadeniach v jednotlivych krajinach
dosiahne od poslednej Gpravy aspori 10 %.

Ak ZPC v kalendarnom dni trva

a) do 6 hodin vrétane, patri pracovnikovi stravné vo vyske 25 % zo zékladnej sadzby
stravného,

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

¢) nad 12 hodin, patri pracovnikovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného.

Stravné v eurédch alebo v cudzej mene za kalendarny defi poskytne SGF pracovnikovi v
mene a vo vySke stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej pracovnik stravi v
kalendarnom dni najviac hodin. Ak pracovnik stravi v kalenddrnom dni rovnaky podet
hodin vo viacerych krajindch, SGF poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre
pracovnika  vyhodnejSie. =~V pripade leteckého  spdsobu  dopravy  sa
za 1ozhodujuci Cas pre posudenie Casu straveného v jednotlivych krajinach povaZuje
Cas odletu lietadla podl'a letového poriadku.

Ak mé pracovnik na ZPC preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, SGF pracovnikovi stravné neposkytuje.

Ak ma pracovnik na ZPC preukizane zabezpelené bezplatné stravovanie &iastoéne,
SGF ur¢ené stravné krati o
a) 25 % za bezplatne poskytnuté rafajky,
b) 40 % za bezplatne poskytnuty obed,
¢) 35 % za bezplatne poskytnutii veSeru
z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.

Ak maé pracovnik na ZPC preukazane poskytnuté rafiajky v rdémci ubytovacich sluzieb,
SGF kriéti stravné spdsobom ustanovenym v bode 7. tohto &lanku smernice.

Pracovnikovi sa poskytne mimo ndhrady stravného tiez vreckové v cudzej mene
vo vySke maximdlne 40% stravného zodpovedajucemu prislichajicemu Gasovému
pasmu podla bodu 4. a 5. tohto ¢lanku smernice.

Za preukazatelné nutné vedlajsie vydavky suvisiace s plnenim pracovnych tloh

(postovné, parkovné, sluzobné telefonaty, lekar a pod.) poskytuje SGF néhradu v plnej
vyske v sulade s predloZzenymi dokladmi.
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il,

12.

13.

14.

15.

16.

Pracovnik je povinny preukéazat’ vynalozené vydavky na zdklade pisomnych dokladov,
potvrdzujicich ucel vydavku (datfiové doklady, pokladni¢né doklady, faktiry a pod.).
V pripade, ak pracovnik vynalozené vydavky nepreukdze pisomnymi dokladmi, mo6ze
mu SGF poskytnut’ ich ndhradu na zdklade vlasntného uvazenia v nim uznanej vyske
s prihliadnutim na podmienky uréene vbode 1. tohto ¢&lanku smernice. Utel
vynalozeného vydavku vSak musi pracovnik preukdzat’ inym hodnovernym spdsobom
nahradzujucim origindlny pisomny doklad (napr. ¢estné vyhlasenie).

Pouzitie sikromného motorového vozidla na ZPC nie je povolené. Vynimku moze
udelit na zaklade pisomnej Zziadosti pracovnika vylu¢ne prezident SGF. V takom
pripade je nutné podpisat’ pisomnu dohodu o pouziti sikromného motorového vozidla
(priloha &. 4), pri¢om nahrada za pouzitie sikromného motorového vozidla na ucely
ZPC a nahrada za spotrebované pohonné liatky v eurdch alebo cudzej mene je
stanovend v zmysle ustanovenia § 15 Zékona o cestovnych ndhradéch.

Pri ZPC, ktora sa zaina a konéi na tizemi Slovenskej republiky, je na vznik ndroku
na nahrady poskytované v eurach alebo v cudzej mene rozhodujici ¢as prechodu
slovenskej Statnej hranice, odlet a prilet lietadla podla letového poriadku alebo prichod
a odchod lode z pristavu, v ktorom sa vykonava vstupné a vystupna hrani¢na kontrola.

Pracovnikovi pri ZPC patri ndhrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych
lieGebnych nakladov v zahraniéi; tato nahrada pracovnikovi nepatri, ak ho takto poistila
SGF.

Pracovnikovi, ktory je vyslany na ZPC do tropickych oblasti alebo do inak zdravotne
obtaznych oblasti, patri ndhrada preukdzanych vydavkov za povinné oCkovanie
a za ocCkovanie odporGcané Svetovou zdravotnickou organizéciou alebo Uradom
verejného zdravotnictva.

Pracovnik vyslany na zahrani¢nu staz, po¢as ktorej sit mu hradené ubytovacie a stravné
naklady v plnej vyske, mdZze dostat’ vreckové na dobu pobytu az do vySky 40%
stravného limitu podl'a rozhodnutia prezidenta SGF.

Clanok VIL
Osobitné ustanovenia

Za presné, uplné apravdivé vyplnenie udajov tuzemského cestovného prikazu,
zahrani¢ného cestovného prikazu, Spravy =z pracovnej cesty a/alebo Spravy
zo zahrani¢nej pracovnej cesty zodpoveda ucastnik pracovnej cesty. Spravnost’ tidajov
overuje asvojim podpisom potvrdzuje osoba, ktord je oprdvnend pracovnu cestu
schvélit’ v zmysle tejto smernice.

Ak prislu$né ustanovenia tejto smernica pozaduji preukdzanie vydavkov na zaklade
pisomnych dokladov potvrdzujucich Ggel vydavku (datiové doklady, pokladni¢né
doklady, faktdry a pod.) a pracovnik ich nepreukaze, SGF mu méZe poskytnut’ ndhrady
v nim uznanej vyske s prihliadnutim na uréené podmienky pracovnej cesty.

Nahrada cestovnych vydavkov za miestnu pravidelni verejnii dopravu patri
pracovnikovi v preukazanej sume podla predlozenych cestovnych listkov.

V oddvodnenych pripadoch mdze pracovnik vyslany na pracovni cestu pouzit na
dopravu taxisluzbu. Pouzitie taxisluzby je mozné len v ¢ase od 22,00 hod. do 6,00 hod.
ak zlyhali vSetky ostatné moznosti dopravy.
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10.

11.

Pracovnik je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skonCenia pracovnej cesty
predlozit' vedeniu SGF pisomné doklady potrebné na vyh&tovanie pracovnej cesty a
tiez vratit’ nevyuctovany alebo nepouZity preddavok.

SGF je povinnd do desiatich pracovnych dni odo diia predlozenia pisomnych dokladov
vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty pracovnika a uspokojit’ jeho naroky.

Sumu, o ktort bol poskytnuty preddavok v eurdch pri pracovnej ceste alebo pri inej
skutonosti zakladajlicej ndrok na nahrady podla Zakona o cestovnych néhradach vyssi,
ako je celkovy nérok pracovnika (d’alej len "preplatok v eurdch"), vracia pracovnik tieto
prostriedky SGF v eurdch; po dohode so SGF moéZe pracovnik pri vyslani
na ZPC a pri vyslani do $tatu Eurdpskej tnie preplatok v eurdch alebo jeho &ast’ vratit
v cudzej mene krajiny, do ktorej sa cesta uskutocnila.

Sumu, o ktora bol poskytnuty preddavok v eurdch pri pracovnej ceste alebo pri inej
skuto¢nosti zakladajlicej narok na nahrady podl'a Zékona o cestovnych néhraddch nizsi,
ako je celkovy ndrok pracovnika (d’alej len "nedoplatok v eurach"), poskytuje SGF
pracovnikovi v eurdch; po dohode s pracovnikom mdze SGF pri ZPC alebo
pri vyslani do $tatu Eur6pskej unie nedoplatok v eurdch alebo jeho &ast poskytnut v
cudzej mene krajiny, do ktorej sa cesta uskutocnila.

Pri vyu¢tovani pracovnej cesty alebo inej skutodnosti zakladajiicej narok na néhrady

podla Zékona o cestovnych nahradach SGF v pripade potreby zaokrihluje:

a) celkovy ndrok pracovnika v  eurdch bez poskytnutého preddavku
na najblizsi eurocent nahor,

b) celkovy néarok pracovnika v cudzej mene bez poskytnutého preddavku na najblizsiu
celu menovt jednotku bezne prijimanu alebo vyddvant bankami
alebo pobockami zahrani¢nych bank, alebo zmenarfiou nahor,

c) preplatok v eurdch alebo jeho Cast’ v eurdch na najblizsi eurocent nadol,

d) preplatok v cudzej mene alebo jeho &ast’ v cudzej mene na najblizs§iu celi menovu
Jjednotku bezne prijimant alebo vydavanu bankami alebo pobotkami zahrani¢nych
bank alebo zmenariiou nadol,

e) nedoplatok v eurach alebo jeho &ast’ v eurach na najblizsi eurocent nahor,

f) nedoplatok v cudzej mene alebo jeho &ast’ v cudzej mene na najbliz§iu celit menovu
Jednotku bezne prijimani alebo vydavant bankami alebo pobotkami zahrani¢nych
bank alebo zmenériiou nahor.

Cas, ktory potas pracovnej cesty spada do pracovného Casu pracovnika, straveny bez
Jeho zavinenia inak ako plnenim pracovnych uloh, sa na Gely tejto smernice povazuje
za vykon préace.

Ak sa jednej pracovnej cesty zucastnia viaceri pracovnici, pracovnd cesta mdze byt

povolena vSetkym pracovnikom jednym rozhodnutim. V takom pripade sa pre tcely
vyuctovania pouZije formular pre hromadné vyag&tovanie pracovnej cesty (priloha ¢&. 5).
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Clanok VIIL.
Zaverecné ustanovenia

1. Této smernica nadobuda platnost’ a-G¢innost’ driom 27.09.2022.

V Bratislave, dnia 27.09.2022 /

PaedDr. Monika Siskova
Prezidentka SGF

Prilohy:
»  Priloha¢. 1 — cestovny prikaz
»  Priloha ¢. 2 — tabulka pre vypocet stravného
»  Priloha ¢. 3 — vzor spravy z pracovnej cesty
»  Priloha ¢. 4 — dohoda o pouzivani sukromného motorového vozidla
»  Priloha ¢. 5 — formular pre hromadné vyuétovanie pracovnej cesty
»  Priloha ¢. 6 — Opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR €.281/2022
Z. z. o sumach stravného platné od 1. 9. 2022
»  Priloha ¢. 7 — Opatrenie Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR &. 282/2022

Z. z. o sumach zadkladnej nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri
pracovnych cestach platné od 1. 9. 2022
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