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Smernica o cestovnych nahradach na Slovensku a v zahrani¢i Fondu na podporu

kultiury narodnostnych mensin

Fond na podporu kultdry ndrodnostnych mensin (d'alej len ,fond“ alebo ,,zamestnavatel)
zriadeny zakonom ¢. 138/2017 Z. z. o Fonde na podporu kultiry narodnostnych mensin
a o zmene a doplneni niektorych zakonov vydava v sulade so zakon ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov Smernicu o cestovnych nahradach
na Slovensku a v zahrani¢i Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin (d'alej len
,smernica“).

Smernica upravuje poskytovanie cestovnych nahrad, vydavkov a inych plneni a stanovuje
jednotny postup pri zabezpecovani pracovnych ciest v tuzemsku ako aj v zahranic¢i. Fond
na podporu kultdry narodnostnych mensin s cielom stanovit jednotny postup pri

zabezpeceni pracovnych ciest v tuzemsku ako aj v zahranici, vydava tito smernicu.

Clanok 1
Predmet upravy

1. Tato smernica upravuje v sdlade s osobitnym zakonom (zakon ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov) pri pracovnych cestach na
Slovensku a v zahranidi:

a. zamestnancov fondu v hlavnom pracovnom pomere
b. osoby, ktoré plnia pre fond ulohy na zaklade pisomnej zmluvy ak je to
dohodnuté (d’alej len ,ucastnik”).

2. Priuctovani pracovnych ciest a cestovnych nahrad postupuje fond v sdlade so:

e zakonom ¢.431/2002 Z. z. o UCtovnictve v zneni neskorsich predpisov,

e zdkonom ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov (§ 5 § 19) v zneni neskorsich
predpisov,

e 5o Zakonnikom prace 311/2001 Z. z. v zneni neskorsich predpisov (§ 57),

e s prisluSnymi opatreniami MF SR a opatreniami MPSVR SR

3. Ucastnik resp. pri pracovnych cestach s viacerymi téastnikmi, vedici pracovnej
cesty zodpovedny za predkladanie podkladov pre vyuctovanie na ucely tejto

smernice sa nazyva uctovatel.



Clanok 2

Vymedzenie zakladnych pojmov

Pracovna cesta je ¢as od nastupu ucastnika na cestu na vykon prace do iného
miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace vtomto mieste do
skoncenia tejto cesty.

Zahrani¢na pracovna cesta je ¢as od nastupu ucastnika na cestu vratane vykonu
prace v zahranic¢i do skoncenia tejto cesty.

Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také
miesto nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace
dohodnuté v pracovnej zmluve alebo v dohodach o pracach vykonanych mimo

pracovného pomeru.

Clanok 3

Nahrady pri pracovnej ceste a stravné

Fond vysielajuci ucastnika na pracovnu cestu pisomne ur¢i miesto jej nastupu,
miesto vykonu prace, €as trvania, sp6sob dopravy a miesto skoncenia pracovnej
cesty, pricom mdze urcit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Fond je pritom
povinny prihliadat na opravnené zaujmy ucastnika.
Fond mé6ze castnikom, ktorym casta zmena pracoviska vyplyva z osobitej povahy
povolania, urcit podmienky pracovnej cesty podl'a odseku 1 jednym rozhodnutim:

a. pre viacerych ucastnikov,

b. na viacero pracovnych ciest ucastnika
Uéastnikovi vyslanému na pracovni cestu patri:

a. nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b. nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

c. stravné

d. nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov

Uéastnikovi patri stravné za kazdy kalendarny deil pracovnej cesty. Suma

stravného je ustanovena v zavislosti od casu trvania pracovnej cesty v



5.

kalendarnom dni, pricom ¢as trvania pracovnej cesty je rozdeleny na casové pasma
nasledovne:

a. 5az12 hodin

b. nad 12 hodin aZ do 18 hodin

c. nad 18 hodin

Ak fond vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozni
ucastnikovi stravovat sa zvycajnym spésobom, méze mu poskytnuat' stravné aZ do
sumy stravného ustanovené v asovom pasme 5 az 12 hodin

Ak Uucastnik, ktorému cCastd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania, vykona pocas:

a. kalendarneho diia viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva menej ako 5
hodin, pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a
viac, patri ucastnikovi stravné za celkovy ¢as trvania tychto pracovnych
ciest,

b. dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktora trva v kazdom kalendarnom
dni menej ako 5 hodin, patri zamestnancovi stravné ustanovené pre ¢asové

pasmo 5 aZ 12 hodin.

Ak ma ucastnik na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, fond mu stravné neposkytuje.

Ak ma ucastnik na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
Ciastocne, fond stravné krati:

a. o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky aj v pripade, ked’ suma nie je
vycCislena,

b. 0 40% za bezplatne poskytnuty obed,

c. 035% za bezplatne poskytnutud veceru,

z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

Clanok 4
Nahrady za pouZivanie sikromnych cestnych motorovych vozidiel pri

pracovnych cestach



1. Ak sa ucastnik pisomne dohodne s fondom, Ze pri pracovnej ceste pouZije
sukromné cestné motorové vozidlo, patri mu ndhrada za spotrebované pohonné
latky.

2. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri ucastnikovi podl'a cien pohonnych
latok platnych v case pouzitia sukromného cestného motorového vozidla,
prepocitanu podl'a spotreby pohonnych latok (d’alej len ,spotreba“) uvedenej v
technickom preukaze sikromného cestného motorového vozidla podl'a odseku 6
§7 zakona 283/200 Z. z.

3. Vypocet nahrad si vypocita ucastnik sdm a odovzda ho naraz s vyplnenym
vyuctovanim cestovného prikazu ekonomickému riaditel'ovi fondu. Nahrada za
spotrebované pohonné hmoty (d'alej ako ,PHM") patri zamestnancovi podla cien
pohonnych latok, prepocitanych podla spotreby PHM uvedenej v technickom
preukaze cestného motorového vozidla alebo v osvedCeni o evidencii cestného
motorového vozidla.

4. Fond moze s ucastnikom pisomne dohodnut poskytovanie ndhrad za pouZzitie
cestovného motorového vozidla v sume zodpovedajicej cene cestovného listka

pravidelnej verejnej dopravy.

Clanok 5
Uprava stim nahrad
1. Suma ndhrad stravného a sumy zdkladnych ndhrad za pouZivanie sikromnych
cestnych motorovych vozidiel upravuje priebezne opatrenim Ministerstvo prace,
socialnych veci a rodiny SR.
2. Sumy nahrad sa zaokruhl'uji na desat eurocentov nahor. Sumy zakladnych ndhrad
za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel sa zaokruhl'uju na tri desatinné

miesta nahor.

Clanok 6

Nahrady pri zahrani¢nych pracovnych cestach

1. Pri zahranicnej pracovnej ceste patri uCastnikovi za kazdy kalendarny den

zahraniCnej pracovnej cesty a za podmienok uvedenych v predchadzajucich



Castiach stravné v eurach alebo v cudzej mene. Stravné v cudzej mene je
ustanovené v zavislosti od €asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo dzemia
SR v kalenddrnom dni, pricom cas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo
uzemia SR je rozdeleny na ¢asové pasma:
a. do 6 hod. vratane,
b. nad 6 hod. azZ 12 hodin,
c. nad 12 hodin,
d. pri zahranicnej ceste, ktora sa zacina a konci na uzemi SR, je rozhodujuci
Cas prechodu slovenskej Statnej hranice, odlet a prilet lietadla,
e. v pripade vyrazného mesSkania dopravného spojenia je relevantnym
dokladom potvrdenie prepravcu o meskani prisluSného spojenia.
Zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene ustanovi vSeobecne
zavazny pravny predpis, ktory vyda Ministerstvo financii Slovenskej republiky.
Aktualnu informaciu vysky stravného pre prislu$nu krajinu poskytne ekonomicky
riaditel. Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uzemia SR trva:
a. do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zakladnej
sadzby stravného,
b. nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50%
zakladnej sadzby stravného,
c. nad 12 hodin, pari zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby
stravného
Ak ma Ucastnik na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, fond mu stravné neposkytuje. Ak ma ucastnik na
zahranicCnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne, fond
stravné urCené podla predchadzajicich odsekov krati o 25% za bezplatne
poskytnuté ranajky (¢asové pasmo nad 12 hod.), o0 40% za bezplatne poskytnuty
obed (Casové pasmo nad 12 hod.) a o 35% za bezplatne poskytnutil veceru z
ustanovenej sumy stravného (Casové pasmo nad 12 hodin).
Fond moZe ucastnikovi zahrani¢nej pracovnej cesty popri nahrade preukazanych
potrebnych vedl'ajSich vydavkov poskytnut aj vreckové v eurach alebo v cudzej
mene do vySky 40% zo stravného:
a. do 6 hod. 10% sadzby stravného,
b. od 6-12 hod. 20% stravného,
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c. nad 12 hod. 40% sadzby stravného.
Pri poskytovani ndhrad za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel patri
zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste ndhrada za spotrebované pohonné
latky v eurach za kilometre prejazdené mimo uzemia Slovenskej republiky,
pripadne aj za kilometre alebo ich ¢ast prejazdené na izemi Slovenskej republiky
od casu prechodu slovenskej Statnej hranice do miesta skoncenia zahrani¢nej
pracovnej cesty a to na zadklade preukazanej ceny pohonnej latky dokladom o kuipe
mimo Uzemia Slovenskej republiky; ak zamestnanec preukazuje cenu pohonnej
latky v eurach viacerymi dokladmi o kupe, cena pohonnej latky sa mo6ze vypocitat
aritmetickym priemerom preukazanych cien. Ak zamestnanec nepreukaze cenu
pohonnej latky dokladom o kipe mimo tizemia Slovenskej republiky, na vypocet
sa pouzije cena pohonnej latky v eurach, ktora platila v ¢ase nastupu na zahrani¢nu
pracovnu cestu v Slovenskej republike zistena Statistickym tradom.
Fond je povinny poskytnut ucastnikovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok
do sumy predpokladanych ndhrad a podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty
pricom preddavok moZe fond poskytnut aj zapozicanim platobnej Kkarty
zamestnavatel'a.
Pri prepocte cudzej meny na euro a naopak sa pouzije kurz urceny a vyhlaseny
Eurépskou centralnou bankou, ktory je platny k prvému diiu v mesiaci, v ktorom
sa zahrani¢nd pracovna cesta zacala (tyka sa vyuctovania vSetkych nahrad pri
zahranicnej pracovnej ceste).
Vsulade s§ 5 ods. 5 pism. a) zadkona odani zprijmov predmetom dane
uzamestnanca nie je cestovnd nahrada poskytovana v suvislosti s vykonom
zavislej cinnosti do vySky, na ktoru vznikne zamestnancovi narok podla
osobitnych predpisov (zdkona o cestovnych ndhradach), okrem vreckového

poskytovaného pri zahrani¢nej pracovnej ceste.

Clanok 7

Postup pri vysielani uc¢astnika na pracovnu cestu

Uéastnik pracovnej cesty je povinny pred pracovnou cestou vyplnit tladivo

Cestovny prikaz (d’alej len ,,CP“) (priloha ¢.1).



2. Pri pracovnej ceste s viacerymi ucastnikmi sa vyplni jeden CP so spolotnym
odchodom a prichodom z jedného miesta s uvedenim mena veduceho pracovne;j
cesty, UCtovatela a prilozi sa zoznam ostatnych ucastnikov pracovnej cesty.

3. Vyplneny CP predlozi dcastnik na podpis a schvalenie. Pracovnici opravneni na
schvalenie, povolenie pracovnej cesty su:

a. riaditel
b. ekonomicky riaditel.
V pripade zahrani¢nej pracovnej cesty podpisuje Cestovny prikaz riadite] a aj

ekonomicky riaditel.

Clanok 8

Postup pri vydactovani pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni od skoncenia pracovnej cesty
predlozit zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie nahrad a
vratit nevyuctovany preddavok. U¢astnik pracovnej cesty je pritom povinny:

a. vyplnit a odovzdat’ ,Vyuctovanie pracovnej cesty” (priloha ¢. 2),

b. uviest vSetky miesta s datumom a ¢asom zaciatku a konca pracovnej cesty
ak sa pracovné rokovania, monitoring podujati uskutocnili na viacerych
miestach.

c. predlozit vSetky doklady potvrdzujice opravnenost vynaloZenych
cestovnych nakladov,

d. predloZit spravu o vysledku pracovnej cesty. Sprava musi obsahovat okrem
iného aj datum a podpis ucastnika zodpovedného za vydctovanie pracovnej
cesty.

e. v pripade, Ze sa dohodol so zamestnavatelom na pouZzivani sikromného
motorového vozidla aj Vypocet nahrad (priloha ¢.3).

2. Sumu, o ktoru bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste vyssi,
ako su naroky ucastnika, vracia ucastnik v tej istej mene, aka mu bola poskytnuta.

3. Sumu, o ktoru bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste nizsi,
ako su naroky ucastnika, poskytuje fond zamestnancovi v eurach.

4. Vysledna suma vyuctovania preddavku poskytnutého pri zahrani¢nej pracovnej

ceste sa zaokruhl'uje:



a. preplatok v cudzej mene na najblizSiu celd menovd jednotku beZne
prijimanu alebo vydavant bankami nadol
b. preplatok v eurach alebo jeho Cast v eurach na najblizsi eurocent nadol,
c. nedoplatok v eurach na najbliZsi eurocent nahor.
5. Ekonomicky riaditel’ po preskimani moZe vyuctovanie pracovnej cesty schvalit

alebo vratit na doplnenie a opravu.

Clanok IX.
Zaverecné ustanovenie

1. Pre ostatné pripady, ktoré nie st uvedené v tejto smernici a nevyskytuju sa bezne
vo fonde platia ustanovenia uvedené v zakone ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov.

2. Dodrziavanie smernice je zavazné pre vSetkych zamestnancov fondu, jej
nereSpektovanie sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.

3. Tato smernica nadobuda dc¢innost diiom 29. oktébra 2018

4. NeoddeliteInymi prilohami tejto smernice su:

V Bratislave, 29. oktobra 2018



