Paneuropska vysoka Skola, n. o.

Smernica PEVS n. o. & 1/2016

Smernica o poskytovani cestovnych nahrad

Bratislava, 2016



V sulade so Zékonom €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,,Zakon o cestovnych nahradach”)

sa vyddva

Smernica o poskytovani cestovnych ndhrad na Paneurdpskej vysokej 3kole n. o., (dalej len ,PEVS n. 0.”
alebo ,zamestnavatel), ktora blizsie upravuje podmienky poskytovania nahrad vydavkov a inych plneni pri
pracovnych cestach. V ostatnych pripadoch sa postupuje v zmysle prislunych ustanoveni Zakona o
cestovnych nahradach.

.1
Zakladné ustanovenia
Smernica upravuje poskytovanie cestovnych nahrad, ndhrad vydavkov a inych plneni pri tuzemskych a
zahrani¢nych pracovnych cestéch zamestnancov PEVS n.o. a spolupracujicich osbb, ktoré nie st v
pracovnom pomere s PEVS n.o. a ktoré st PEVS n.o. vyslané na pracovné cesty alebo ktoré su prijimané na
PEVS n.o.

€.2
VSeobecné ustanovenia

(1) Smernica o poskytovani cestovnych ndhrad na Paneurdpskej vysokej skole n. o. (dalej len ,,Smernica o
cestovnych nahradach”) sa vztahuje na vetkych zamestnancov PEVS n.o. v pracovnom pomere, osoby
pracujuce na zédklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru podfa § 1 ods. 1)
pism. c) Zdkona o cestovnych nahradach a na spolupracujice osoby s Paneurépskou vysokou $kolou
podfa § 1 ods. 2) pism. b) a c) Zdkona o cestovnych nahraddch. Na osoby vykondvajuice &innosti pre
Paneurépsku vysoku Skolu n.o. na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
podla § 1 ods. 1) pism. c) Zdkona o cestovnych ndhraddch sa primerane vztahujd ustanovenia Zakona
o cestovnych ndhradach a ustanovenia Smernice o cestovnych nahradach najma vsak: €l. 2 ods. 7), 8)
¢l. 3-4, ¢l. 6 a ¢l. 8-9.

(2) Tuzemska pracovna cesta pre Ucely Smernica je ¢as od ndstupu zamestnanca na pracovnu cestu do
iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane ¢asu vykonavania prace v mieste, ktoré je
cielom pracovnej cesty, do skoncenia tejto pracovnej cesty.

(3) Zahranicna pracovna cesta je ¢as od nastupu zamestnanca na pracovnu cestu do iného miesta, ako je
jeho pravidelné miesto, vratane €asu vykondvania prace v zahrani¢i, do skondenia tejto pracovnej
cesty.

(4) Cestovny prikaz - Zamestnavatel vy$le zamestnanca na tuzemsku pracovnu cestu Cestovnym prikazom
na tuzemsku pracovnu cestu (priloha ¢. 1). Na zahraniénl pracovni cestu vysle zamestnanca
zamestndvatel' Cestovnym prikazom na zahrani€nt pracovnu cestu (priloha ¢. 2). Zamestnavatel
vysiela zamestnanca na pracovnu cestu na €as nevyhnutnej potreby cestovnym prikazom, ktory je
podpisany opravnenou osobou na vyslanie na pracovnu cestu.

(5) Zamestnancov, ktorych ¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania - vodidi z
povolania, ktori vykonavaju pracu na réznych miestach, je moiné vyslat na tuzemsku pracovnu cestu
jednym cestovnym prikazom, maximalne na dobu 1 mesiaca (30 kalendérnych dni).

(6) Pravidelné pracovisko je miesto vykonu prdce, pisomne dohodnuté v pracovnej zmluve alebo dohode
o0 pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

(7) Opravnena osoba na vyslanie zamestnanca PEVS n.o. na pracovni cestu, resp. na prijatie
spolupracujucej osoby zo zahraniéia:

a. rektora Paneurdpskej vysokej $koly vysiela riaditel PEVS n.o., za jeho nepritomnosti predseda
Spravnej rady PEVS n.o., alebo podpredseda Spravnej rady PEVS n.o.;

b. dekanov a zamestnancov rektordtu vysiela riaditel PEVS n.o., za jeho nepritomnosti rektor PEVS,
alebo ktorykolvek ¢len Spravnej rady PEVS n.o. ;

c. prodekanov, riaditelov alebo vediicich dstavov, zamestnancov dekandtu vysiela dekan prisluinej
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fakulty PEVS, za jeho nepritomnosti rektor PEVS;

d. zamestnancov ostatnych dtvarov a oddeleni PEVS vysiela vedlci prislusného dtvaru, resp.
oddelenia, za jeho nepritomnosti dekan prisludnej fakulty PEVS, alebo rektor PEVS;

e. zamestnancov Ekonomického oddelenia PEVS n.o. vysiela riaditel PEVS n.o., za jeho nepritomnosti
kvestor PEVS;

f. zamestnancov Odboru obchodu a marketingu PEVS n.o. vysiela kvestor PEVS, alebo ktorykolvek
¢len Spravnej rady PEVS n.o.;

g. zamestnancov ostatnych utvarov a oddeleni PEVS n.o. vysiela riaditel PEVS n.o., za jeho
nepritomnosti kvestor PEVS;

h. zahraniéného zamestnanca vyslaného do SR na zdklade dohody o vzdjomnej vymene
zamestnancov prijima rektor, prorektor, resp. dekan prisludnej fakulty PEVS.

U pracovnych ciest podla ¢l. 2 ods. 7 pism. b), c), d) Smernice o cestovnych nahradach sa vyZaduje

predchadzajuci suhlas kvestora PEVS. Za jeho nepritomnosti sihlas mdze vynimoéne udelit riaditel

PEVS n.o. U pracovnych ciest financovanych z prostriedkov PEVS n.o. a priamo suvisiacich s vyuébou

a skdsanim $tudentov PEVS na Gzemi Slovenska a Ceskej republiky sthlas kvestora alebo riaditela sa

nevyzaduje.

U pracovnych ciest podla ¢l. 2 ods. 7 pism. c) a d) Smernice o cestovnych néhraddch, suvisiacich s

plnenim uloh v oblasti publikacnej cinnosti alebo vedy a vyskumu sa vyZaduje odporuéacie

stanovisko prislusného prodekana pre vedu a vyskum, alebo prorektora pre vedu a vyskum, udelené

s prihliadnutim ku kritériam akreditaénej komisie.

U pracovnych ciest podfa €l. 2 ods. 7 pism. c) a d) Smernice o cestovnych nahradach, suvisiacich s

plnenim uloh v oblasti obchodu a marketingu, pripadne spojenych s reprezentaciou PEVS navonok,

sa vyZaduje odporucacie stanovisko riaditela odboru obchodu a marketingu PEVS n.o.

Koordinator je zamestnanec prislusného pracoviska PEVS, ktory koordinuje vietky prace stvisiace s

prijatim zahrani¢ného zamestnanca (hosta) a ktory zodpoveda za riadne a v¢asné spracovanie agendy

podfa €l. 7 Smernice o cestovnych nahraddch, spojenej s prijatim zahrani¢ného zamestnanca na

prislusnom pracovisku PEVS (fakulta, rektorat).

Zamestnavatel vysiela zamestnanca na pracovnu cestu na jedno miesto jednym cestovnym prikazom

najdlh3ie na dobu 1 mesiaca (30 kalendarnych dni).

Pred vyslanim na pracovnu cestu sa na cestovnom prikaze uvedu vopred uréené podmienky pracovnej

cesty, ktoré zamestnanec nemdze svojvolne menit. Vopred uréené podmienky pracovnej cesty su:

a. miesto ndstupu,

b. datum a hodinu nastupu, predpokladany datum skoncenia pracovnej cesty,

c. miesto vykonu prace,

d. Ucel pracovnej cesty (napr:: riesenie projektu, predndska, ucast na konferencii, $kolenie/seminér a
pod.)

spbsob dopravy,

f. podmienky ubytovania,

g. pripadne dalSie osobitné dojednania pracovnej cesty (napr.: sthlas s prdcou nadcas, v sobotu,
nedelu a vo sviatok, bezplatné ubytovanie, uhrada konferencného poplatku a pod.).

Evidencia cestovnych prikazov - vedenim evidencie cestovnych prikazov a pridefovanim evidenénych

Cisiel na rektordte, fakultach a ostatnych Gtvaroch a oddeleniach PEVS st poverené odborné referaty:

sekretariat rektora, sekretaridty dekanov, resp. ostatni povereni zamestnanci prislu§nych Gtvarov a

oddeleni PEVS, ktorych zamestnanci st vysielani na pracovné cesty.

o®

C.3
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec, ktory md byt vyslany na pracovnu cestu, pred uskutoénenim pracovnej cesty vyplni
tlaCivo Cestovny prikaz na tuzemski pracovnu cestu alebo Cestovny prikaz na zahraniénd pracovnu
cestu a predloZi ho oprédvnenej osobe na schvdlenie, ktora svojim podpisom vyjadri sthlas s vyslanim
na pracovnu cestu (€l. 2 ods. 7, 8, 9 a 10 Smernice o cestovnych nahradach).

V pripadoch popisanych v €l. 2 ods. 8, 9 a 10 Smernice o cestovnych nahradach zamestnanec je dalej
povinny vyplneny a opradvnenou osobou odsuhlaseny cestovny prikaz predloZit na schvélenie prislusnej
osobe, pripadne si vyZiadat a doloZit odporucajdcich stanovisko prislu$nej osoby.
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Po skonCeni pracovnej cesty zamestnanec vyslany na pracovni cestu podd spravu o vykonanej
pracovnej ceste tomu, kto pracovnu cestu v zmysle €l. 2 ods. 7 smernice schvalil. Vyuétovanie
cestovnych nahrad spolu s prisluSnymi dokladmi predlozi zamestnanec na ekonomické oddelenie PEVS
n.o. na vyuétovanie v lehote podla ¢l. 9 smernice.

Za zabezpeCovanie a objedndvanie sluZieb spojenych s pracovnou cestou zodpovedd zamestnanec
vyslany na pracovnu cestu.

Za vyuctovanie nahrad vydavkov spojenych s pracovnou cestou zodpoveda zamestnanec, ktorého
zamestnavatel vysiela na pracovnu cestu.

Cl.a
Nahrady pri tuzemskych pracovnych cestach
V sulade s ustanovenim § 4 ods. 1) Zdkona o cestovnych ndhradach zamestnancovi vyslanému na
tuzemsku pracovnu cestu patri:
a. ndhrada preukdzanych cestovnych vydavkov (preukazuje sa cestovnym listkom a miestenkou,
letenkou, palubnym listkom a dokladom o zaplateni, dokladom o zakidpeni pohonnych Iatok
(dalej len ,,PHL")),
b. ndhrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie (preukazuje sa origindlnym dokladom o
zaplateni ubytovania),
c. stravné,
d. nahrada preukdzanych potrebnych vedlajsich vydavkov (preukazuje sa dokladom o zaplateni).
Pri tuzemskej pracovnej ceste poskytne zamestnavatel zamestnancovi preddavok v hotovosti alebo
bezhotovostne na bankovy ucet zamestnanca na zaklade cestovného prikazu schvaleného v zmysle ¢&l.
3 smernice a predloZeného najneskor 3 pracovné dni pred zaiatkom pracovnej cesty.
Cestovné pri pracovnych cestach Zelezni¢nou a autobusovou dopravou je stanovené nasledovne:
a. pracovné cesty do 100 km - autobus, osobny vlak Il. triedy,
b. pracovné cesty nad 100 km vratane, autobus, rychlik I. triedy alebo IC, EC II. triedy, s ohfadom
na poZiadavky cestujuceho.
Pri tuzemskej pracovnej ceste sa stravné poskytuje podla § 5 Zakona o cestovnych nahraddch. Sumy
stravného su stanovené prisluSnym opatrenim Ministerstva préce, socidlnych veci a rodiny Slovenskej
republiky o sumdch stravného, ktorym sa ustanovuju sumy stravného pre dané ¢asové pasma. Ak ma
zamestnanec na pracovnej ceste preukazatefne zabezpedené bezplatné stravovanie v plnom rozsahu,
zamestndvatel mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec preukazatelne zabezpelené stravovanie
CiastoCne, zamestndvatel mu stravné uréené v zmysle § 5 Zakona o cestovnych nahraddch dmerne
krati:
a. 0 25% za poskytnuté ranajky,
b. 0 40% za poskytnuty obed,
c. 035% za poskytnutu veceru,
zo sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin. Suma stravného sa zaokruhli na najblizsi eurocent
nahor.
V pripade Ze si zamestnanec nahrady cestovnych vydavkov spojenych s pracovnou cestou neuplatiiuje,
predklada cestovny prikaz na evidenciu na ekonomické oddelenie PEVS n.o.
Za potrebné vedlajsie vydavky st povaZzované najma:
a. vydavky za MHD maximalne 4x denne resp. celodenny cestovny listok,
b. Ucastnicke poplatky na semindre a konferencie, ak je pracovna cesta organizovand a schvalena
za tymto Ucelom,
pripadne iné, vopred odsthlasené a schvalené vydavky podla ¢l. 3 Smernice o cestovnych nahradach.
Tieto vedlajdie vydavky moZu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukdzani origindlom dokladu o
zaplateni.
Pri ur€ovani spbsobu dopravy a zabezpecovani ubytovania je vyslany zamestnanec na pracovnu cestu
povinny postupovat maximalne hospodérne a efektivne.

c.s
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel
Na zdklade osobitnych poZiadaviek zamestnanca a vopred odévodnenych pripadoch, moze
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zamestndvatel so zamestnancom uzavriet pisomnd Dohodu o poufiti vlastného cestného motorového
vozidla podla § 7 ods. 1) Zakona o cestovnych ndhradach (priloha ¢. 3), alebo Dohodu o pouZiti
vlastného cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 10) Zakona o cestovnych nahradach (priloha &.
4). V pripade dohody o poufZiti vlastného cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 10) Zdkona o
cestovnych nahraddach, patri zamestnancovi nahrada za pouZitie cestného motorového vozidla v sume
zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy. Pri vydctovani cestovnych néhrad
je zamestnanec povinny priloZit fotokdpiu technického preukazu.
Zamestnanec je povinny dohodu o pouZiti vlastného cestného motorového vozidla podfa
predchadzajuceho odseku tejto smernice predloZit na schvélenie kvestorovi PEVS alebo riaditelovi
PEVS n.o. spolu s vyplnenym a odsthlasenym cestovnym prikazom ete pred uskuto&nenim pracovnej
cesty.
Cl.6
Nahrady pri zahraniénych pracovnych cestach
V sulade s ustanovenim Zdkona o cestovnych ndhradach patria zamestnancovi vyslanému na
zahrani¢nu pracovnu cestu tieto ndhrady:
a. nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov,
b. nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,
c. stravné,
d. nahrada preukdzanych potrebnych vedlajsich vydavkov.
Pri preukazovani vynaloZenia tychto vydavkov sa primerane postupuje podla ¢l. 4 ods.1) smernice.
Pri zahranitnej pracovnej ceste na zdklade schvdleného cestovného prikazu na zahraniénd pracovnu
cestu poskytne zamestnavatel zamestnancovi preddavok v hotovosti, resp. bezhotovostnym bankovy
prevodom na Ucet zamestnanca v prislusnej mene uvedenej v cestovhom prikaze. Cestovny prikaz
musi byt na ekonomické oddelenie PEVS n.o. predloZeny v stlade s &l. 3 Smernice o cestovnych
nahradach.
Pri urfovani sp6sobu dopravy a zabezpecovani ubytovania s zamestnanci povinni postupovat
maximalne hospodarne a efektivne. Pri uréovani dopravného prostriedku sa primerane postupuje
podla ¢l. 4 ods. 3) smernice, pricom zamestnavatel moze zabezpedit zamestnancovi aj leteckd dopravu
po zvaZzeni miesta vykonu prace v zahranici.
Zamestnanec si najneskér 1 den pred zaciatkom zahranicnej pracovnej cesty prevezme na
ekonomickom oddeleni preddavok (ak sa poskytuje zamestnancovi v hotovosti) a poistni kartu
»poistenie lieCebnych ndkladov v zahrani¢i”, ktorti bezodkladne po skonceni zahrani¢nej pracovnej
cesty vrati na ekonomické oddelenie PEVS n.o.
Zamestnancovi, ktory nevyuétovany preddavok (preplatok na strane zamestnanca) nezuctuje podla ¢l.
9 Smernice o cestovnych ndhradach, poskytne zamestnavatel maximalne jeden dalsi preddavok,
sUvisiaci s novou planovanou pracovnou cestou do zahranicia.
V pripade pouZitia cestného motorového vozidla pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktoré nie je
motorovym vozidlom zamestnavatela, sa postupuje podla § 15 Zakona o cestovnych nahradach.
Stravné pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa poskytuje v zneni § 13 Zakona o cestovnych nahradach v
eurach alebo v cudzej mene v zavislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia
Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom &as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Gzemia
Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma:
a. do 6 hodin vratane
b. nad 6 hodin az 12 hodin,
¢. nad 12 hodin.

Sumy zdkladnej sadzby stravného pri zahrani¢nej pracovnej ceste su stanovené prislusnym opatrenim
Ministerstva financii Slovenskej republiky.

Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni:
a. do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zakladnej sadzby stravného,
b. nad 6 hodin aZ 12 hodni, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zakladnej sadzby
stravného,
c. nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného.
Ak m3a zamestnanec na zahraniénej pracovnej ceste preukazatelne zabezpeéené bezplatné stravovanie
v plnom rozsahu, zamestndvatel mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec preukazatelne
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zabezpecené stravovanie Ciasto¢ne, zamestnavatel mu uréené stravné Umerne krati.

a. za poskytnuté ranajky o 25%,

b. za poskytnuty obed o 40%,

c. za poskytnutl veceru o 35%,

zo sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.

Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste poskytnutd stravu v ramci ubytovacich sluZieb,
zamestnavatel stravné krati spdsobom ustanovenym v § 13 ods. 7) Zakona o cestovnych nahradach.
Pri zahranitnej pracovnej ceste, ktora zaina a kon¢i na Uzemi Slovenskej republiky, je v zneni § 16
Zdkona o cestovnych nahraddch pre vznik naroku na nahrady rozhodujuci ¢as prechodu slovenskej
Statnej hranice, alebo odlet a prilet lietadla podla letového poriadku.

€. 7

Nahrady pri pracovnych cestach zahraniénych zamestnancov v SR na zaklade dohéd o vzajomnej vymene
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zamestnancov podla § 17 Zakona o cestovnych nahradach
Vzdjomna vymena zamestnancov sa realizuje na zaklade zmlav o vzdjomnej vymene zamestnancov zo
zahrani¢nymi univerzitami, spravidla na principe reciprocity.
V zmysle § 17 ods. 4) Zakona o cestovnych nahraddch patri zahranicnému zamestnancovi vyslanému
do Slovenskej republiky (zahrani¢énému hostovi) za kazdy kalenddrny def stravné v sume trojndsobku
sumy stravného ustanoveného pre pracovné cesty na Gzemi SR v ¢asovom pasme nad 18 hodin a
vreckové vo vyske od 5% ustanoveného stravného. Vyska stravného a vreckového musi byt uvedena v
Navrhu na prijatie zahrani¢ného zamestnanca a schvalend oprdvnenou osobu na prijatie zahrani¢ného
zamestnanca podla €l. 2 ods. 7 Smernice o cestovnych i ndhradach.
Prijatie zahrani¢ného zamestnanca na PEVS moZno uskuto¢nit iba na zaklade schvéleného Navrhu na
prijatie zahraniéného zamestnanca (priloha ¢. 6). Navrh na prijatie zahranicného zamestnanca
vypracovdva a predklada na schvdlenie prislusny koordinator, ktory iniciuje prijatie zahrani¢ného
zamestnanca a ktory zabezpecuje odborny program a zodpoveda za organizacné zabezpecenie pobytu.
V Navrhu na prijatie zahrani¢ného zamestnanca musi byt uvedend vyska poZadovaného stravného,
vreckového, prip. dalSich ndahrad a meno koordindtora, ktory zabezpecCuje pobyt zahrani¢ného
zamestnanca na prislusnom pracovisku PEVS.
Po schvdleni Navrhu na prijatie zahraniéného zamestnanca vystavi koordindtor Platobny poukaz
(priloha ¢. 7) s uvedenim informacii potrebnych pre poskytnutie preddavku zahraniénému
zamestnancovi bezhotovostnym prevodom na bankovy Gcet a predloZi ho na ekonomické oddelenie
PEVS n.o. V pripade, e zahrani¢ny zamestnanec (host) poZaduje preddavok v hotovosti, ozndmi
koordindtor tuto skutoénost poverenému zamestnancovi ekonomického oddelenia PEVS n.o., ktory
nasledne vyzve koordinatora na prevzatie finanénej hotovosti. Koordindtor prevezme peniaze a
zabezpedi, aby ich prevzal zahraniény zamestnanec (host), ktory prevzatie penazi potvrdi svojim
podpisom na Potvrdeni o prevzati eur (priloha ¢. 8).
Po skoneni pobytu zahraniéného zamestnanca koordindtor, ktory zabezpeluje pobyt zahrani¢ného
zamestnanca poda spravu o vykonanej pracovnej ceste tomu, kto pracovnu cestu schvalil, t.j. osobe
opravnenej na prijatie zahraniéného hosta (¢l. 2 ods. 7 Smernice o cestovnych nahradach).
Vyuétovanie pobytu zahraniéného hosta (priloha & 9) spolu s prilozenou spravou o prijati
zahrani¢ného hosta, potvrdenim o prevzati eur a s prisluSnymi dokladmi na vyactovanie predlozi
koordinator na ekonomické oddelenie PEVS n.o. v lehote podla €l. 9 smernice.

Cl.8
Financovanie nahrad z externych zdrojov
Financovanie nahrad cestovnych vydavkov z finanénych prostriedkov v ramci ziskanych grantov a
projektov PEVS (napr.: EU, SF EU, a pod.) pri pracovnych cestach zamestnancov PEVS n.o. a pri
pracovnych cestach osdb spolupracujicich s PEVS, ktoré nie st zamestnancami PEVS n.o., na zaklade
dohdd o vzdajomnej vymene zamestnancov sa riadi prisluSnymi zasadami, nariadeniami a pravidlami
platnymi pre tieto programy a granty.

Cl.o9
Vyuctovanie pracovnej cesty
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Zamestnanec je povinny predloZit vyUctovanie pracovnej cesty na ekonomické oddelenie PEVS n.o.
najneskor do konca nasledujiceho kalendarneho mesiaca po kalenddarnom mesiaci, v ktorom bola
pracovna cesta alebo ina skuto¢nost zakladajlca narok na nahrady cestovnych vydavkov skonéena.
Zamestnanec (U¢tovatel) je povinny predloZit vyuctovanie na predpisanom tla¢ive vratane priloh a
pisomnych dokladov potrebnych na vyuiétovanie nahrad a vrétit nevyuétovany preddavok.
Doklady potrebné k vyGétovaniu pracovnej cesty su:
a. cestovny prikaz,
b. prislusné doklady preukazujice skutocné vydavky na pracovnej ceste:
I. doklad o Uhrade vydavkov za ubytovanie,
1. cestovny listok, resp. doklad o zaplateni cestovného listka,
. letenka a palubny listok,
Iv. doklad o Uhrade vydavkov za dopravu motorovym vozidlom - doklad o thrade PHL
(benzin, nafta),
v. doklad o zaplateni poplatku za GUschovu batoZin,
VI. pozvanka, program prip. dalSie dokumenty v pripade, Ze sa pracovnd cesta uskutoé&nila
na zaklade pozvania,
vil. doklad o zaplateni G¢astnickeho poplatku za ucast na konferencii a pod. v pripade, Ze sa
bol poplatok zaplateny v hotovosti na mieste,
viil. v pripade Uhrady vydavkov bezhotovostnou platbou je zamestnanec povinny predloZit
doklad o Uhrade tohto vydavku z bankového Gctu - bankovy vypis,
IX. dohoda o poutZiti vlastného cestného motorového vozidla,
X.  pri pouziti stkromného motorového vozidla bez naroku na nahradu PHL, doklad o vyske
cestovného prostrednictvom verejnej dopravy,
xI. fotokdpia technického preukazu motorového vozidla,
sprdva o vysledku pracovnej cesty,
navrh na prijatie zahrani¢ného zamestnanca,
vyuctovanie pobytu zahrani¢ného hosta,
sprava o prijati zahrani¢ného hosta,
potvrdenie o prevzati sumy eur zahrani¢nym hostom.
h. daldie doklady o vydavkoch vynaloZenych na pracovnej ceste.
V zmysle § 35 Zakona o cestovnych nahradach moéze zamestnavatel rozhodnut o Uhrade cestovnych
ndhrad, ktoré zamestnanec nepreukaze, resp. nedokdZe preukdzat z dévodu straty dokladov, av3ak
maximalne jeden krat za hospodarsky rok u jedného zamestnanca. Zamestnavatel uspokoji cestovné
nahrady vzniknuté v tomto pripade na zdklade zamestnancom vyplneného a podpisaného &estného
vyhlasenia schvaleného a odsthlaseného v zmysle ¢l. 3 Smernice o cestovnych nahradach.
Pri zahranicnej pracovnej ceste vietky doklady preukazujice skutocne vynaloZené vydavky musia byt
prelozené do slovenského jazyka. K sprdvnemu zucétovaniu vydavkov zamestnanec, ktory predklada
vyuctovanie pracovnej cesty (UcCtovatel), prikladd pisomné vysvetlenie s uvedenim nasl. Gdajov:
pouZity spOsob dopravy, poZadovana suma cestovnych ndhrad v danej mene rozdelend na:
ubytovanie, cestovné, ostatné nahrady a pod..
Preplatok na strane zamestnanca - Nevyuctovany preddavok je zamestnanec povinny vrétit do
pokladnice zamestndvatela, resp. na bankovy Ulet zamestndvatela, z ktorého mu bol preddavok
poukdzany. Zamestnanec je povinny v lehote do 10 pracovnych dni vratit zamestndvatelovi preplatok v
mene v ktorej mu bol poskytnuty.
Nedoplatok na strane zamestnanca - Pri poskytnuti nizSieho preddavku ako je celkova suma nahrad
uplatiovand zamestnancom, je zamestndvatel povinny tento rozdiel zamestnancovi doplatit v tej
mene, v ktorej mu bol preddavok poskytnuty v hotovosti, resp. v pripade dohody so zamestnancom
zaslat na bankovy ucet.
Zamestndvatel vykona vyuctovanie najneskor do konca nasledujuceho kalenddrneho mesiaca po
predloZeni vSetkych dokladov vratane spravy z pracovnej cesty zo strany zamestnanca a maximéalne do
konca nasledujuceho kalendarneho mesiaca uspokoji jeho naroky.
Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu do niektorej z organizacnej jednotky alebo dcérskej
spoloCnosti mimo sidla zamestndvatela, nie je moZzné poskytnit viacero nahrad ani iné plnenia za ten
isty vydavok sicasne. SkutoCne vynaloZené vydavky stvisiace s pracovnou cestou su hradené vyluéne z
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rozpoltu organizacnej jednotky PEVS ktord zamestnanca vysiela na pracovnd cestu.
Zamestnancovi nepatri ndhrada, ak mu je preukdzatelne poskytnuta inou prévnickou osobou alebo
fyzickou osobou v rozsahu a vo vySke podla tohto zdkona. Ak fyzickd osoba alebo pravnickd osoba
preukazatelne poskytne zamestnancovi nahradu Ciastocne, zamestnavatel poskytne zamestnancovi
zostavajucu ¢ast nahrady do rozsahu a vy$ky podla Zékona o cestovnych nahradéch (§1 ods. 4).
¢l. 10

Zavereéné ustanovenia
Smernica o poskytovani cestovnych ndhrad PEVS n.o. & 1/2016 bola schvalenad SR diia 19.1.2016.
Smernica o poskytovani cestovnych nahrad PEVS n.o. & 1/2016 rudi Smernicu o poskytovani
cestovnych nahrad PEVS n.o. &. 1/2014.
Smernica o poskytovani cestovnych nahrad PEVS n. o. €. 1/2014 nadobuda platnost diiom schvalenia a
Gc¢innost dna 1.2.2016.
Neoddelitefnymi prilohami tejto smernice su:

Priloha €. 1 - Cestovny prikaz na tuzemsku pracovnu cestu
Priloha €. 2 - Cestovny prikaz na zahrani¢nud pracovnu cestu

v

Priloha ¢. 3 - Dohoda o poutZiti vlastného cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 1) Zakona o

cestovnych nahradach

v

Priloha €. 4 - Dohoda o pouziti vlastného cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 10) Zédkona o

cestovnych nahradach

Priloha €. 5 - Sprava o vysledku pracovnej cesty

v

Priloha €. 6 - Navrh na prijatie zahraniéného zamestnanca

v

Priloha €. 7 - Platobny poukaz
Priloha €. 8 - Potvrdenie o prevzati hotovosti (eur)

v

Priloha €. 9 - VyUctovanie pobytu zahraniéného hosta
Priloha €. 10 - Zmluva o Uhrade cestovnych nahrad

V Bratislave dna 19.1.2016

riaditel PEVS n.o. predseda SR PEVS n.o.



