SMERNICA
Slovenskej plaveckej federacie

o poskytovani cestovnych nahrad ¢lenov SPF

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CLI
Vymedzenie pojmov

1. Tato smernica upravuje v stilade so zdkonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov (dalej len zakon o cestovnych nahradach) oblast pripravy, realizécie,
vyhodnocovania a kontroly tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest:

a) zamestnancov Slovenskej plaveckej federacie,

b) rozhodcov ¢innych na akcidch SPF na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, resp. ako SZCO na zaklade zmluvného vztahu,

c) ostatnych pracovnikov zabezpecujacich akcie, podujatia a safaze usporadivané alebo
zabezpecované Slovenskou plaveckou federaciou, pripadne jej sekciami,

d) ¢lenov organov a komisii SPF,

e) 0sOb, ktoré plnia pre SPF tlohy a nie st ku SPF v pracovnopravnom vztahu, na zaklade Ziadosti a
so suhlasom sekcie a Rady SPF.

2. SPF poskytuje zamestnancom nahrady pri tuzemskych a zahranié¢nych pracovnych cestach vsulade
so zakonom o cestovnych nahradach. Nahrady pre SZCO podla odseku 1 sa poskytuji podla tejto
smernice. Nahrady pre iné osoby nez st zamestnanci a SZCO sa poskytujti podla tvrtej ¢asti tejto
smernice.

3. Pre ucely tejto smernice sa pod nasledujiicimi pojmami rozumeju:

a) Pracovna cesta podl'a zdkona o cestovnych nahradach je ¢as 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.

b) Zahrani¢na pracovna cesta je ¢as pracovnej cesty (pism. a) ) v zahranici vratane vykonu prace v
zahranici do skonéenia tejto cesty.

c¢) Miesto nastupu na pracovna cestu je miesto pravidelného pracoviska alebo miesto vykonu prace,
bydlisko zamestnanca, mesto alebo obec, kde sa zamestnanec pred nastupom na pracovnu cestu

zdrziava.



d) Miesto ukoné&enia pracovnej cesty je miesto pravidelného pracoviska alebo miesto vykonu préce,
bydlisko zamestnanca, mesto alebo obec, kde sa zamestnanec po pracovnej ceste bude zdrziavat.

e) Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté v pracovnej zmluve, resp. v pripade subjektov
podl'a odseku 1 pism. b) az e) miesto usporiadania/konania akcie SPF.

f) Zamestnanec je osoba vymedzena v odseku 1 pism. a). Na iné osoby v odseku 1 pism. b) az e) sa
ustanovenia tejto smernice vztahuja rovnako ako na zamestnancov, ak d’alej nie je ustanovené inak.

g) Zamestnavatelom je Slovenska plavecka federacia (SPF).
h) Akciou SPF sa rozumie:
— Sportové podujatie organizované alebo financované priamo SPF,

— $portové podujatie organizované inym subjektom (avS$ak vZdy len ¢lenom SPF) na zaklade zmluvy
uzatvorenej s SPF a financovaného SPF, na zaklade schvélenej Ziadosti Sportovca v stlade so
schvalenym harmonogramom $portovej pripravy (HSP)

— zasadnutia organov SPF, SOSV, WORLD AQUATICS a inych vyznamnych domacich alebo
medzinarodnych konferencii, kongresov, workshopov a pod.

DRUHA CAST
POSKYTOVANIE NAHRAD
Cl. 11

Vyslanie zamestnanca na tuzemsku a zahraniénu pracovnu cestu

1. Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu jeho nadriadeny.

2. Nadriadeny vysielajici zamestnanca na pracovni cestu pisomne potvrdi na tlac¢ive Cestovny
prikaz (priloha ¢. 4) miesto nastupu na pracovna cestu, miesto vykonu prace, ¢as trvania,
sposob dopravy a miesto skoncenia pracovnej cesty, pricom moze urcit aj dalsie podmienky
pracovnej cesty. V pripade osob podla €l. I odsek 1 pism. b), c¢), d), e) sa za vyslanie na
pracovnu cestu zamestnanca povazuje Nominacény dekrét vystavovany SPF, resp. schvaleny
HSP.

3. Prikaz na tuzemskd a zahrani¢nd pracovnu cestu prezidentovi SPF podpisuje prvy
viceprezident.

4. Zamestnanec moze pre plnenie pracovnych povinnosti pouzit okrem vozidla zamestnavatel'a
aj vozidlo, ktoré je bud v jeho vlastnictve, alebo ktoré patri inej fyzickej osobe, alebo ktoré si
prenajal na vlastné meno.

5. Podmienkou na pouzitie vozidla je uzavretie dohody so zamestnavatelom o pouziti
sikromného motorového vozidla na pracovnu cestu (priloha ¢.1) dolozenej fotokdpiami
technického preukazu vozidla, V tom pripade ma zamestnanec, pri pouziti vlastného
motorového vozidla — alebo inej fyzickej osoby narok na preplatenie nahrad podla ¢l. V tejto
smernice.



ClL 111
Nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste

Naroky zamestnanca

1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) ndhrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

¢) stravné,

d) nahrada preukazanych vedl'ajsich vydavkov,

1.1.

1.2.

Nahrada cestovnych vydavkov pravidelnou verejnou dopravou

Cestovné vydavky predstavuji vydavky, ktoré zamestnanec v priebehu pracovne;j cesty
preukazatelne vynalozi na dopravu:

- hromadnymi prostriedkami dialkovej dopravy — vlak, autobus, lietadlo (nad
600km).

Vyska nahrad sa poskytuje pri preprave vlakom podla vzdialenosti pre jednu cestu
nasledovne:

+ do 50 km - II.tr. osobny vlak
« nad 50 km - IL.tr. rychlik + miestenka + IC priplatok
e nad 300 km - II.tr. rychlik + miestenka + IC priplatok + lezadlo, resp. 16zko IL.tr.

(v odévodnenych pripadoch na zéklade stihlasu prezidenta SPF alebo viceprezidenta
sekcie mozno pouzit aj I. tr.).

Spiato¢na cesta sa preplaca na zaklade predloZenia spiato¢ného cestovného listka.

- miestnou hromadnou dopravou — autobus, metro, elektricka, trolejbus.

- taxisluzbou (len v odovodnenych pripadoch na zaklade stihlasu prezidenta SPF alebo
viceprezidenta sekcie).

Zamestnanec musi svoje naroky prisluSnym spdsobom preukazat, a to cestovnym
listkom, letenkou s palubnym listkom a pod. V pripade straty alebo zni¢enia dokladu
zamestnancovi narok na nahradu cestovnych vydavkov zanika.

Nahrada za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel zamestnanca okrem vozidiel
zamestnavatela
Zamestnanec moze na pracovnu cestu pouzit podla ¢l. IT odseku 4. tejto smernice aj iné vozidlo



1.3.

1.4.

1.5.
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nez vozidlo zamestnavatela, pricom musi byt splnend podmienka podla ¢l. IT odsek 5. Ak sa
zamestnanec pisomne dohodne s vedicim zamestnancom vysielajucim zamestnanca na
pracovnu cestu na pouziti motorového vozidla zamestnanca, patri mu nahrada podl'a ¢l. V.

Néahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

Pri poskytovani vydavkov za ubytovanie je potrebné vychadzat z podmienok, ktoré urcil
zamestnavatel. Ak mé zamestnanec poskytnuté bezplatné ubytovanie, ndhrada za ubytovanie
mu nepatri. Ak zamestnanec nema zabezpecéené bezplatné ubytovanie, sposob ubytovania mu
moze urcit zamestnavatel, napr. hotel urcitej kategérie, ubytoviia, penzion. Nahrada za
poskytnuté vydavky za ubytovanie je mozné len po predlozeni dokladu o ubytovani, t.j. k
ziétovaniu nahrad za ubytovanie je vZdy potrebné dolozit doklad o zaplateni z ubytovacieho
zariadenia. V pripade straty alebo zniéenia dokladu je potrebné poziadat o vystavenie kopie
dokladu. Doklad musi byt vystaveny oficidlnym ubytovacim zariadenim, ktorého predmetom
¢innosti je poskytovanie ubytovacich sluzieb. V opa¢nom pripade sa zamestnancovi nahrada
vydavkov za ubytovanie neposkytne.

Stravné pri pracovnej ceste v tuzemsku

V zmysle zakona o cestovnych nahradach a d’alSich platnych zakonnych noriem ako aj opatreni
Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR (dalej len MPSVaR SR), zamestnancom
prinileZi stanoven4 nahrada s prihliadnutim na diZku trvania pracovnej cesty a zabezpecenie
bezplatného stravovania.

1.4.1. Casové pasma pre stanovenie vysky stravného

1. ¢asové pasmo od 5 az 12 hodin,
2. ¢asové pasmo nad 12 hodin az 18 hodin,
3. ¢asové pasmo nad 18 hodin.

Ak zamestnanec vykon4 pocdas dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvd menej ako 5
hodin, pricom celkovy stdéet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, prinalezi mu
stravné za celkovy ¢as trvania tychto pracovnych ciest. Ak zamestnanec vykona v priebehu
dvoch kalendarnych dni pracovnt cestu, ktor4 trva 5 az 12 hodin, prinalezi mu stravné v sume
ustanovenej pre toto ¢asové pasmo.

1.4.2. VySka stravného Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené
bezplatné stravovanie v plnom rozsahu, zamestnavatel mu stravné neposkytuje. Bezplatnym
stravovanim v plnom rozsahu rozumieme zabezpecéené bezplatné podanie troch hlavnych jedal
— ranajok, obeda a vecere. Za zabezpecenie stravovania nie je mozné povazovat poskytnutie
stravovacich poukdzok. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené
bezplatné stravovanie ¢iastocne, patri mu stravné znizené:

a) o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

b) 0 40 % za bezplatne poskytnuty obed,

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

Zamestnavatel stravné nekrati sposobom ustanovenym v odseku 1.4.2, ak zamestnanec
nemohol vyuZit zabezpecené jedlo alebo poskytnuté ranajky z dovodov, ktoré nezavinil. Po
dobu prerusenia pracovnej cesty z dovodu navstevy rodiny zamestnanca alebo po dobu
dohodnutého prerusSenia pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca, stravné
zamestnancovi nepatri.

Nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov
a) Nahrada preukizanych potrebnych vedlajsich vydavkov patri zamestnancom za



preukazatelne vynalozené vydavky na pracovnej ceste s cielom tispesného splnenia tacelu
pracovnej cesty. Ide o vydavky vynaloZené na parkovné za motorové vozidlo, dialni¢ny
poplatok, tschovu batoziny, a pod. Narok na tieto nihrady musi byt preukazatelne
dolozZeny dokladom, napr. parkovaci listok, doklad o zaplateni dialni¢ného poplatku a pod.

b) Potrebnymi vedl'ajSimi vydavkami pri pracovnej ceste uskuto¢nenej motorovym vozidlom
nie st pokuty a vydavky stvisiace so zabezpecenim prevadzkyschopnosti sikromného
vozidla zamestnanca. Vydavky stvisiace so zabezpecenim prevadzkyschopnosti firemného
vozidla, ktoré uhradil zamestnanec, nie st vydavky v suavislosti s pracovnou cestou
zamestnanca a vyuctovavaju sa oddelene od vytuctovania cestovnych nahrad.

ClL.1v

Vytacétovanie tuzemskej a zahrani¢nej pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej cesty predlozit SPF
(na sekretariat SPF) pisomné doklady potrebné na vyaétovanie pracovnej cesty (Cestovny
prikaz na tuzemskt pracovnu cestu - priloha ¢.2 a Cestovny prikaz na zahrani¢nt pracovni
cestu — priloha ¢.5) a tiez vratit nevytuctovany preddavok. V odévodnenych pripadoch (napr.
dovolenka, PN) sa tato lehota méze po dohode so zamestnavatelom prediZit primerane k
okolnostiam. Osoba uvedena v ¢l. 1. odsek 1 pism. b), ¢), d) alebo e), ktora voc¢i SPF vystupuje
ako SZCO spolu s pisomnymi dokladmi potrebnymi na vytétovanie pracovne;j cesty (priloha
¢.2 a priloha ¢.5) SPF vystavi a dorudi aj datiovy doklad — faktiru, ktorej prilohou st doklady
potrebné na vytctovanie pracovnej cesty.

Preddavok poskytnuty zamestnancom na nahrady podla zdkona o cestovnych nahradach,
ktory nebol vytctovany v termine do 10 pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej cesty zrazi
mzdovéa ucétaren uradu zo mzdy zamestnanca v sulade s § 131 ods. 2 pism. e) Zakonnika préce.

SPF je povinna do 10 pracovnych dni odo diia predloZenia Giplne, spravne a riadne vyplnenych
pisomnych dokladov potrebnych na vytGctovanie pracovnej cesty vykonat vytctovanie
pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit jeho naroky, a to vyluéne bezhotovostnym prevodom
na ucet zamestnanca uvedeny vo vyuacétovani pracovnej cesty - Cestovnom prikaze. V
oddévodnenych pripadoch (napr. dovolenka, PN) je mozné tito dobu prediZit primerane k
okolnostiam, najdlhsie vsak do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom
mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo ina skuto¢nost zakladajaca narok na nadhrady
skoncena.

Skoda, ktor4 vznikne nedodrzanim prislugnych ustanoveni zadkona o cestovnych nihradach a
tejto smernice bude predpisani k nahrade zodpovednému zamestnancovi. V pripade, ak
zamestnanec v odévodnenych pripadoch (napr. z nahlych rodinnych, alebo zdravotnych
dévodov) nenastpi na pracovnd cestu, oznami tato skutoénost zamestnavatelovi v ¢o
najkratSom case. Zamestnavatel posudi dévody nenastipenia na pracovnu cestu a v
odovodnenych pripadoch nemusi od zamestnanca vzniknuti Skodu vymahat. (napr.
nevyuzity cestovny listok, prip. letenku).

Cas, ktory na pracovnej ceste spad4d do pracovného ¢asu zamestnanca, straveny bez jeho



‘zavinenia inak ako plnenim pracovnych tloh, sa na aéely zdkona o cestovnych nahradach
povazuje za vykon prace. Nevyhnutnou stcastou vyactovania tuzemskej pracovnej cesty a
zahranicnej pracovnej cesty je Sprava z pracovnej cesty podpisana zamestnancom (priloha ¢.3
a priloha ¢.6).

Sprava z pracovnej cesty moze byt podand ustne vedicemu zamestnancovi v pripadoch
pracovnych ciest v rdmci alebo mimo mesta napr.:

« drobné nakupy kancelarskeho tovaru, stravnych listkov, vybavovanie na Daniovom drade, v
socialnej a zdravotnej poistovni a pod.

« zabezpecenie kopirovacich prac, velkoformatova tla¢ dokumentacie, iné kancelarske sluzby,
« idrzba sluZobného auta (vymena pneumatik, cerpanie PHM, umytie auta, servis a pod.),
« iéast na poradach organov SPF, SOSV, NSC, DUKILA....

Pokial je na takuato cestu pouzité sluzobné motorové vozidlo, icel pracovnej cesty sa uvedie v
knihe jazd.

Pokial bola pocas takejto pracovnej cesty pouzita mestska hromadna doprava, k vytctovaniu
pracovnej cesty sa vyplni priloha ¢.7 a prilozia sa pouzité cestovné listky.

CLV
Nahrady za pouzivanie sikromnych cestnych motorovych vozidiel pri tuzemskych a

zahrani¢nych pracovnych cestach

Ak sa zamestnanec vopred dohodne so zamestnavatelom, Ze pri pracovnej ceste pouzije vlastné osobné
cestné motorové vozidlo, patri mu pausalna nahrada za kazdy km jazdy v sume 0,30 Eura (priloha ¢.
1). Uvedena pausalna suma zahfna vSetky vydavky, vratane dialni¢nej znamky a inych poplatkov.

V pripade, Ze nie je uzavreti pisomna dohoda vopred, zamestnavatel poskytne ndhradu za pouZitie
cestného motorového vozidla v sume zodpovedajucej preukazatelnej ceny cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy podla portalu www.cp.sk v éase uskutoénenia pracovnej cesty.

Ak sa na pracovnej ceste, pri ktorej zamestnanec pouziva iné vozidlo ako vozidlo zamestnavatela,
zUcCastnia aj d’al$i zamestnanci, tito zamestnanci narok na cestovné nahrady spojené s dopravou
nemaju.

TRETIA CAST
NAHRADY PRI ZAHRANICNYCH PRACOVNYCH CESTACH

Naroky zamestnanca pri zahrani¢nej pracovnej ceste su rovnaké ako pri tuzemskej pracovne;j
ceste, avSak navyse su rozsirené o:

1.1. poistenie lie¢ebnych nakladov v zahranici,



A

N S K

SLOVE K A

PLAVECKA FEDERACIA
'1.2. v§davky na povinné a odporaéané otkovanie do vysky preukazanych vydavkov na povinné
alebo odporucané ockovanie pri pracovnych cestach do tropickych oblasti alebo inak
zdravotne obtaznych oblasti; o¢kovanie musi byt odporuéené Svetovou zdravotnickou
organizéciou alebo Uradom verejného zdravotnictva.

Komer¢né poistenie

2.1. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych vydavkov za
cestovné poistenie v zahranici; tdto ndhrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil
zamestnavatel.

2.2, Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste moze zamestnavatel poskytnat nahradu
preukazanych vydavkov aj na iné druhy poistenia; tdito ndhrada zamestnancovi nepatri, ak ho
takto poistil zamestnavatel.

Stravné pri zahranic¢nej pracovnej ceste sa urcuje v silade s Opatrenim Ministerstva financii
SR (d’alej len MF SR), ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v cudzej mene pri
zahranicnych pracovnych cestach na prislusny rok; zamestnancom prinalezi stanovena
nahrada, s prihliadnutim na dizku trvania pracovnej cesty a zabezpetenie bezplatného
stravovania.

3.1. Casové pdsmo pre stanovenie vySky stravného

1. Casové pasmo do 6 hodin
2. ¢asové pasmo nad 6 hodin do 12 hodin
3. ¢asové pasmo nad 12 hodin

3.2. Ak pracovna cesta trvala dlhsie ako 12 hodin, prinélezi pracovnikovi stravné v plnej vyske
v cudzej mene v zmysle Opatreni MF SR a MPSVR SR.

3.3. Ak pracovna cesta trvala menej ako 12 hodin pracovnikovi prinélezi 50 % stravného, ak
pracovna cesta trvala do 6 hodin vyska stravného je 25%.

3.4. Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste poskytnuté stravovanie, suma stravného sa znizi
nasledovne:

1. ranajky o 25 %
2.obed 0 40 %
3.veterao 35 %

3.5. Preukazanie zabezpeceného jedla alebo poskytnutych ranajok v ramci ubytovacich
sluzieb sa moze nahradif vyhlasenim zamestnanca vo vyac¢tovani nahrad.

3.6. Po dobu prerusenia zahranic¢nej pracovnej cesty z dovodu navstevy rodiny alebo po dobu
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dohodnutého prerusenia zahrani¢nej pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca
stravné v eurach alebo v cudzej mene zamestnancovi nepatri.

Cestovné vydavky suvisiace s pracovnou cestou sa preplatia na zaklade dokladov
o uskuto¢nenej preprave (cestovnych listkov) v ramci vyactovania pracovnej cesty podla
cestovného prikazu.

5. Formular cestovného prikazu je prilohou tejto smernice. Cestovny prikaz vypiia
zamestnanec, kontroluje ekoném SPF a schvaluje prezident SPF alebo generalny sekretar
SPF. Prilohou k cestovnému prikazu sa vSetky doklady preukazujtice naroky zamestnanca na
nahradu. Ak zamestnanec nepreukaze naroky na nahradu, zamestnévatel poskytne ndhradu
v nim uznanej sume s prihliadnutim na uréené podmienky pracovnej cesty.

CL VI
Nahrada vydavkov za pohonné latky

1. Prizahrani¢nej pracovnej ceste, na ktorej zamestnanec pouZije cestné motorové vozidlo s
vynimkou vozidla zamestnavatela, plati rovnaky rezim poskytovania nahrad ako pri
tuzemskej pracovnej ceste. Pouzitie cestného motorového vozidla zamestnanca na
zahrani¢nej pracovnej ceste musi byt medzi zamestnancom a zamestnavatelom pisomne
dohodnuté. Vzor dohody je uvedeny v prilohe €. 1.

2. Ak st splnené podmienky zahrani¢nej pracovnej cesty a zamestnavatel sa pisomne
dohodol so zamestnancom o pouziti vozidla, zamestnancovi patri pausalna suma 0,30
Eur/km.

3. Suma pausalnej nahrady za 1 km jazdy sa zamestnancovi poskytne za vSetky odjazdené
kilometre na izemi Slovenskej republiky aj v zahraniéi, a to v Eurach.

ClL. VII

Vylacenie sibehu nahrad

1. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi za ¢as pracovnej cesty na Gzemi
Slovenskej republiky stravné v eurach v rozsahu a za podmienok ustanovenych v § 5
zakona; ak zamestnavatel neumozni zamestnancovi stravovat sa zvycajnym sposobom,
moZe mu poskytnaf stravné az do sumy stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12
hodin alebo zabezpedit bezplatné stravovanie.

2. Prizahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa zac¢ina a kon¢i na tizemi Slovenskej republiky, je
na vznik naroku na nahrady poskytované v eurach alebo v cudzej mene rozhodujuaci cas
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 hranicna
kontrola.



STVRTA CAST
CL VIII
Osobitné ustanovenia o poskytovani cestovnych nahrad pre osoby, ktoré nie

st zamestnancami SPF, ani SZCO vo vztahu k SPF

Tento ¢lanok upravuje osobitné podmienky poskytovania cestovnych nihrad pre osoby
podrla ¢l. T odsek 1 pism. d) a e), ktoré nie st v pracovnopravnom vztahu so Slovenskou
plaveckou federéciou, ani nie st poskytovatel'mi sluzieb SPF ako SZCO alebo obchodné
spolo¢nosti. Kde tento c¢lanok neustanovuje inak, vztahuje sa aj na osoby podla
predchadzajicej vety vSeobecna tprava tejto smernice.

Subjektom podla odseku 1 sa poskytuji cestovné nihrady za tuzemské a zahranicné
pracovné cesty v stillade s touto smernicou, a to na zaklade rozhodnutia SPF. Vyska nahrad
mozZe byt uréena pausalnou sumou.

Subjekty podla odseku 1 mo6Zzu na pracovné cesty pouzivat svoje stkromné motorové
vozidla, pricom im nalezi pausidlna nahrada za kazdy kilometer jazdy, na zéklade
rozhodnutia SPF.

. Vpripade, Ze je potrebné zabezpecit vyssi Standard ubytovania, subjekty podl'a odseku 1
maju narok na plnd nihradu preukazanych nakladov na ubytovanie. SPF moze stanovit
maximalny limit ndhrady, pripadne pausadlnu sumu nahrady, ktora méze byt vyssia ako
limit pre zamestnancov SPF.

Stravné pri pracovnych cestich sa subjektom podla odseku 1 poskytuje v rovnakych
casovych pasmach ako zamestnancom SPF, na ziklade rozhodnutia SPF.

Subjektom podla odseku 1 mozu byt priznané nahrady za vedlajsie vydavky suvisiace
s plnenim povinnosti na pracovnej ceste, ako st vydavky na $portové vybavenie, liecebné
néklady, a iné vydavky nevyhnutné na tispeSné splnenie ucelu pracovnej cesty. Ich vyska
moze byt stanovena pausalnou sumou.

Poistné sa uhradza vsume preukazatelne vynalozenych vydavkov na poistenie, ak
poistenie nezabezpecila SPF.

. Vpripade uplatiiovania pausalnych ndhrad stravného nemusia subjekty podla ods. 1
predkladat doklady preukazujice skuto¢ne vynaloZené vydavky anaklady suavisiace
s pracovnou cestou.

PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA



Dodrziavanie smernice je zaviazné pre vSetkych zamestnancov SPF, jej nedodrzanie sa
povaZzuje za porusenie pracovnej discipliny.

Vztahy neupravené touto smernicou sa spravuju Zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov.

Neoddelitelnymi prilohami tejto smernice st:

« Priloha ¢. 1 Dohoda o pouziti cestného motorového vozidla podl'a § 7 ods. 1 zakona o
cestovnych nahradach

« Priloha ¢. 2 Formular cestovného prikazu na tuzemskt pracovna cestu a vyac¢tovania
tuzemskej pracovnej cesty -vzor

« Priloha ¢. 3 Sprava z tuzemskej pracovnej cesty - vzor

« Priloha ¢. 4 Formular cestovného prikazu na zahrani¢nt pracovnu cestu - vzor
« Priloha ¢. 5 Formular vyac¢tovania zahrani¢nej pracovnej cesty - vzor

« Priloha ¢. 6 Sprava zo zahranic¢nej pracovnej cesty - vzor

« Priloha ¢. 7 Prehlad pouzitych cestovnych listkov mestskej hromadnej dopravy

ClL X.

Tato smernica nahradza a rusi Smernicu ¢. 3/2013 o poskytovani cestovnych nahrad

Smernica bola zmenena a doplnena rozhodnutim Rady SPF zo diia 29.03.2023 s
acinnostou odo dna 01.04.2023.

Smernica bola zmenena a doplnena rozhodnutim Rady SPF zo dina 30.10.2024 s
uéinnostou odo dna 01.11.2024.

Mgr. Ivan Sulek
Prezident SPF
V.I.



Priloha ¢.1
DOHODA

O pouziti sukromného motorového vozidla na pracovnu cestu podla §7 ods. 1 zdkona ¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

MENO ZAMESTNANCA: 1eitiiiiiieeiiiiiiier e et titiieeeeerttttaeseeteertaaaseeaeessaasesereerssssseesenssassseseseesssssseesssssnnsssnsnnssessssssnsesesnennn

zamestnavatel: Slovenska plavecka federacia
zastupeny: prezidentom Slovenske] plaveckej federacie

sa dohodli na pouZiti cestného motorového vozidla EVC .........ccccevevevveverennnnne. za podmienok uvedenych v §7
ods. 1 zakona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

KONKIrétNY UCEI PraCoVNE] COSTY: ..uuuiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e e et e e e e st e e e e sab bt e e e e s ssssbaeeeeessnsassaeeeesssnnneeaaannn
Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu Prikazom €. ......uueeiiiiiiiiiii e e e s
V=T = oL =E] ) 11 ol o] o PSSP
Den konania Cesty: ....cceuvivieeeeeeiiiieeee e
Doba trvania cesty: ....ooooveeivriiiiirieeeeeee e,
Presn@ VYzZNaenie Trasy COSTY: ittt iiiiiiiee ettt e et ee e e e e e s e st te e e e e s s ataeeeeesassaeeeeeesass senssaaeeesssnnsssaeasesnnns
Cislo poistky ZAkoNNEhO POISLENIA: ....c.eveveeeeeeeerie et
Poistné uhradené na terajSie obdobie dfa: .........ccoeecceeiieciiciiieereeeeeee e,
CisI0 RaVarifNE] POISTKY: w...veveeieeeeeiieeeeiee ettt ettt n e
Poistné uhradené dia: .....cooouieiiiiiee e
LY < Lo AT | = TR
Pocet km podla kilometrovnika hromadnej dopravy:

- cestatam: i km

- cestaspat: i, km

- odjazdené v mieste rokovania: .......cccececevnnriiiireeenenn. km
Pocet km priznanych k dhrade: .........ooooiie e, km

Nahrada cestovnych vydavkov podla § 4 cit. Zdkona neprinaleZi spolucestujucim zamestnancom, ktori
cestuju spolu so zamestnancom, s ktorym bola uzatvorena tato dohoda.

Bratislava, dfa ........ccoevvvvvvvvvnnnnne.

zamestnanec zamestnavatel



Cestovny prikaz Priloha &. 2

Jo etz i) Slovenska plavecka federacia Celane el
Za kasarrou 1, 831 03 Bratislava Email
Mobil
2. Priezvisko, meno, titl. zamestnanca
Normalna pracovna doba
3. Bydlisko
od do
4. Cislo uétu
Zadiatok cesty (miesto, datum, hodina) Miesto konania Ucel a priebeh cesty Koniec cesty (miesto, datum)
4 SPOIUCESIUJUCH. ...ttt e e et e e e e e eaaa
5. Ur€eny dopravny PrOStEAOK. .. .. ...t et et e ettt a e a e
6. Predpokladand Ciastka vydajov V EUR. ... e e e
7. Povolena zaloha vEUR............coooiiiiiiiiie vyplatend dna.................. pokladni€ny doklad CiSlo............cvuiiuiiii
Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravneného k povoleniu cesty
8. VYDAJOVY A PRIJMOVY DOKLAD &islo Uétovaci predpis
Uétovna nahrada bola preski$ana a upravena vEUR........................ Ma dat Dal Ciastka Stredisko | Zakazka
Vyplatend zaloha..............c.cooeiiiiiiiin, EUR......coviiis
Doplatok - Preplatok............c.cooiiiiiiiiiiiins EUR.......ccoie
SIOVOM. e Poznamka o zauctovani
Datum a podpis pracovnika, ktory upravil vytctovanie Datuma podpis pokladnika Datum a podpis prijemcu (preukaz totoznosti)  Schvalil (datum a podpis)




cC

VY

CTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Odchod - Prichod
Datum Misto rokovania
podciarknite

Pouzity dopr.

prostriedok 1)

Vzdialenost
v km 2)

Zaciatok
a koniec
pracovného
vykonu
(hodina)

Cestovné
vydavky
a miestna
preprava

Stravné

Ubytovanie

Potrebné
vedlajSie
vydavky

Iné
a vysSie
nahrady

Celkom

Upravené

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

1 2

[¢)
N

5

6

7

8

9

10

11

12

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Bolo poskytnuté bezplatné stravovanie: ano - nie

1) Uvadzajte v skratke

O - Osobny vlak
R - Rychlik
A - Autobus
L - Lietadlo

AUS - auto sluzobné
AUV - auto vlastné

Celkom

Zaloha

Doplatok - Preplatok

MOS - motocykel sluzobny

MOV - motocykel viastny

2) Pocet km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného hromadného

dopravného prostriedku

Sadzby cestovnych nahrad su uverejiiované v Zbierke zakonov podla
prislusnych ustanoveni zakona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorsich predpisov.

Vyhlasujem, Ze vSetky udaje som uviedol UpIné a spravne.

Datum a podpis zamestnanca




Priloha ¢.3

SPRAVA Z TUZEMSKEJ PRACOVNE) CESTY &.

Ucastnik tuzemskej pracovnej cesty
Meno:

Pracovna cesta
Datum a miesto:
Ucel pracovnej cesty:

Ramcovy program a struény priebeh rokovania
Harmonogram:

Zavery:

Sposob zverejnenia vysledkov tuzemskej pracovnej cesty:

Vypracoval:
Schvalil:



Priloha ¢.4
CESTOVNY PRIKAZ NA PLANOVANU/MIMORIADNU ZAHRANICNU PRACOVNU CESTU&. ....

Y =T e ol - | g (=T H o I- [ Lol= PSPPI
Zamestndavatel: Slovenska plavecka federacia
Pracovnd cesta do Statu: ......cceecvvveeeeiiiinnnnnn.
Y LTSy o T o Yo o 1V SRR

UCel ZahraniEne] PraCoVNE] COSLY: ..o.viviviuieiiieieieeeeettete ettt st et eeete st e et s et st s s et et ete et st etese s ea et es e e stenestssesesseesenens
Yoo (8ol =T] AU U ol P SUSURNE
Termin pracovnej cesty: .....ccoceevvvveeeeeeecnennnnn. SPOSOD AOPraVY: ..uveeeeceiiiiiee ettt e e
Prikaz k zahrani¢nej pracovnej ceste na .......... dni vratane doby stravenej dopravou na miesto vykonu prace
o [l [ JNY SRV AY o £ 1V LRSS

Rozhodnutie nadriadeného

0 Schvalujem o Neschvalujem zahrani¢nu pracovnu cestu.
Datum: ..o,

Podpis: eeeeeeeeieiecis

Specifikacia diéty

Vyska dennej diéty je vmene .......cccceeeeeviveeeeennns (o1 [OOSR dni.
Vyska dennej diéty: ....cccceeeveiiveeeiiniinnen, prepocitanad EUR: .......ccocveeeeennns
Zuctovatelna zaloha na mimoriadne vydavky je v mene: ......cccoecvveveeennnneee.
Zuctovatelna zaloha na mimoriadne vydavky je: ......coccveeeeieiiiineennn. prepocitand EUR: ........ccccvvveveeiiinieen.
Spolu pridelené v cudzej mene: .......cccceeevuvveeennn. Spolu pridelené prepocitane na EUR: .......ccccveeeiiviciienennne

Devizovy narok:

Diéta nadefnvmene .....ccccovvrrrveeeeeeneennnn. o1 [T dni. SPOIU e,
Diéta na den prepocitana na EUR .......cccvvvveveeeeennnnnnn, . Spolu prepocéitané na EUR: .......cccvvviiiiviieiieeeeeee e,
Mimoriadna zdloha tam a spat v mene ......cccccccuvveeevereenneen. SVydals
Mimoriadna zaloha tam a spat: .......cccceeevveeeeineeeens prepoCitand Nna EUR: ...evvveiiiiii e,
Spolu pridelené v cudzej mene: ......ccccocvviiviviieiieeeeeen,
Spolu pridelené prepocitané na EUR: .........ccccvvvvveeeeee.

Vyhlasujem, Ze pred nastupom na zahrani¢nd pracovnu cestu som bol poverenym pracovnikom
zamestndvatela poucéeny o ndhradach vydavkov pri zahrani¢nych pracovnych cestach a zavazujem sa po
navrate z pracovnej cesty do 10 pracovnych dni predlozit vyuctovanie tejto cesty.

DAtum a podpPis: cccvveeeeeeeeeeeeeeeiiennrrnreeeeeen.




Priloha ¢.5

VYUCTOVANIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY é&.

MENO @ AArESA ZAMESTNANCA: .eiiiiieieiiieeeiitee sttt e e stee e ettt e sttt eesbteeesbaeeesbeeeesabeeeeassaeessabaeesasbeeeeansesbaeesasseesnnsees
FUNKCIA: coiiieee e
Zamestnavatel: Slovenska plavecka federacia

Pracovna cesta do Statu: ....coeevevevevenneereereennnnnn.
Vykonand v diAoch: ......ccccceeeiiiiiiiieeeiiiee,
SPOSOD dOPravy: ...ceeeeeiiiiiieeeriiieee e

Prikaz k zahrani¢nej pracovnej ceste na .......... dni vratane doby stravenej dopravou na miesto vykonu prace
o [l [ INY S VAV o £ TP

PrediZenie cesty na .......... (o LTI Yol 0177 111 USRS
Vyska dennej sadzby stravného: ..........cccuunee.. v cudzej mene: ......ccoceeeeeeennnenn.

Vyska orientacnych nakladov na ubytovanie: ........cccccoeeeeiiciiieee e,

Bezplatné stravovanie bolo poskytnuté v dioch:

FANAJKY: e

ObEA: i

Stravné na ......cccceeeeeeennns (o [T 1o To U Yo o] [V
Ubytovanie na ................. NOCI PO .evvvieieeeeeeeeeieeiieans Yo o] [V
Zuctovatelna zaloha na mimoriadne VYdavky: .......cccuviiiiiiiiiiiee e
Celkom pridelené: ........cccovveeveeeeeeinnnnn.

Devizovy narok:
A) Odlet (prechod hranic SR) datum a ¢as:

Narok: % stravného, t.j.:
Pobyt od: do:

Narok: % stravného, t.j.:
Prilet (prechod hranic SR) datum a ¢as:
Narok: % stravného, t.j.:

Narok stravného spolu:

B) Vydavky na ubytovanie: doklad ¢.: Spolu:
C) Mimoriadne vydavky: doklad ¢.: Spolu:
doklad ¢.: Spolu:
doklad ¢.: Spolu:

Narok spolu:



Rozdiel medzi prijmom narokom, resp. spotrebou financnych cestovnych nahrad:
Prijem finanénych cestovnych nahrad:
Narok finanénych cestovnych ndhrad:
e Malo byt vratené:
e Bolo vratené:
Rozdiel medzi narokom a prijmom finanénych cestovnych nahrad:

Financna Uspora z cesty vyslaného zamestnanca bola zlikvidovana formou:
Vo veci precerpania bolo zriadené:

Vyhlasujem,

Ze Udaje su spravne a uplné. Pokial sa v dokladoch o ubytovani vyskytnu sadzby vratane stravovania
(ubytovanie s ranajkami, plné stravné), je tato skuto¢nost uvedena v tomto doklade.

Datum a podpis vyslaného zamestnanca:

Datum a podpis priameho nadriadeného:

Kontrolou povereny zamestnanec:
Datum a podpis:

Nepouzité letenky, cestovné listky, lodné listky a vouchery, pripadne nedocerpané vouchery a valuty boli
vratené dia:
Prijal:



Priloha ¢.6

SPRAVA 20O ZAHRANICNEJ PRACOVNE)J CESTY ¢&.

Ucastnik zahraniénej pracovnej cesty
Meno:

Pracovna cesta
Datum a miesto:
Ucel pracovnej cesty:

Ramcovy program a struény priebeh rokovania
Harmonogram:

Zavery:

Sposob zverejnenia vysledkov zahrani¢nej pracovnej cesty:

Vypracoval:
Schvalil:



Priloha ¢.7
PREHLAD POUZITIA CESTOVNYCH LiSTKOV MESTSKEJ HROMADNEJ DOPRAVY

Y =T e ol - | g (=T H o I- [ Lol= PSPPI
Zamestndavatel: Slovenska plavecka federacia
FUNKCIA: e
Za obdobie: ....oeeiiiiiie

P.C. Datum Miesto rokovania Ucel cesty Pocet listkov EUR
MHD

Spolu:

Vyhlasujem, Ze som vSetky Udaje uviedol Uplne a spravne.

Datum vyUctovania: .....ccccceeeveeeeeeeeeee e,
Podpis Uctovatela: ......ccceeeeeeeeieeiiiieee,

Podpis nadriadeného: ........ccceeevvevieeiiiiiiiiicninns




