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Pracovné cesty a cestovné nahrady

1. Uvodné ustanovenia
S cielom ucinnej a jednotnej implementacie vSeobecnych zasad zékona ¢. 283/2002 Z. z.

o cestovnych ndhradach a § 57 Zakonnika prace na konkrétne podmienky spolocnosti sa
vydava smernica o pracovnych cestich a cestovnych ndhradach. Tento vykonavaci predpis je
stCastou internych smernic spolocnosti ABC, s.r.o. a sluzi ako podpora pre spravne, Gplné
a preukazané zobrazenie prisluSnych skuto¢nosti na ucely Uctovnictva, ale aj ako jeden
Z nastrojov zabezpecenia starostlivosti spolo¢nosti o svojich zamestnancov. Tato smernica je

povazovana za uctovny zaznam a je st€astou uctovnej dokumentacie ABC, s.r.0.

2. V3eobecné a osobitné ustanovenia
Urcenie podmienok pracovnej cesty sa v podmienkach spolo¢nosti ABC, s.r.o. realizuje
prostrednictvom vyplnenia cestovného prikazu, ktorého vzor je uvedeny v prilohe ¢. 1
(tuzemska pracovna cesta) a €. 2 (Zahrani¢na pracovna cesta) k tejto smernici. Cestovny
prikaz musi obsahovat’ vSetky nalezitosti u¢tovného dokladu podla § 11 zdkona o Gctovnictve
a udaje, ktoré vyplyvaji zo zdkona o cestovnych ndhradach. Zamestnanec spolo¢nosti ABC,

s.I.0. je opravneny zamestnanca vyslat’ na pracovnu cestu, povinne urci:

miesto nastupu na pracovnu cestu, priCom podla povahy pracovnej cesty to mdze byt

pravidelné pracovisko alebo byt zamestnanca,

- miesto vykonu prace na pracovnej ceste, ktoré musi byt minimalne v urceni obce
a organizacnej jednotky,

- Cas trvania pracovnej cesty pricom je potrebné urcit den a hodinu ndstupu na pracovnu
cestu a den, pripadne hodinu skoncenia pracovnej cesty,

- spdsob dopravy pri pracovnej ceste, pricom v sulade so zdsadou hospodarnosti je potrebné
direktivne urcit, aky dopravny prostriedok ma zamestnanec pouzit' ako aj jeho blizsiu
Specifikaciu. Moze ist’ o lietadlo + urcenie triedy (tento sposob dopravy je mozné pouzit’
len pri zahrani¢nych pracovnych cestach), vlak, lod’, autobus, prenajaty automobil,

- miesto skoncenia pracovnej cesty, priCom podl'a povahy pracovnej cesty to mdze byt

pravidelné pracovisko alebo byt zamestnanca,



- spdsob ubytovania, pricom zamestnanec, ktory je oprdvneny zamestnanca na pracovnu
cestu urc¢i kategoriu ubytovania podla charakteru pracovnej cesty.

Zamestnanec viazany na podmienky pracovnej cesty urceny opravnenym zamestnancom
spolo¢nosti ABC, s.r.0. neméze ich svojvol'ne menit’.

Téato smernica plati pre vSetkych zamestnancov rovnako ako pre spolo¢nikov spolo¢nosti
ABC, s.r.0. Spoloc¢nici spolo¢nosti nie su jej zamestnancami no napriek tomu sa spolocnost’
ABC, s.r.o. zavizuje vyplacat im vydavky spojené s pracovnymi cestami, slvisiacimi
s udrzanim chodu spolo¢nosti, zvySovanim ziskov a vyhladdvanim novych klientov. Pre
vyplatenie cestovnych nahrad spolo¢nikom ABC, s.r.o. platia rovnaké zasady a povinnosti

ako pre zamestnancov spoloc¢nosti.

3. Néhrada cestovnych vydavkov

Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov patri v zmysle zdkona o cestovnych nahradach
medzi narokové ndhrady. Cestovnymi vydavkami sa na Gcely tejto smernice rozumeju:

- vydavky na cestovné listky (pri pouziti autobusu a vlaku)

- vydavky na letenky alebo palubné listky (pri pouziti lietadla alebo lode)

- vydavky na MHD
Zamestnanec spolo¢nosti musi svoj narok preukdzat’ predloZzenim cestovného listka, letenky,
uctu za lietadlo apod. V pripade ak zamestnanec nie je schopny svoje cestovné vydavky
dostatocne preukazat’ spolocnost ABC, s.r.o. mu poskytne nahrady v sume 50% néhrad
prislusnych urenému spdsobu dopravy pri pracovnej ceste. V pripade ak zamestnanec
pouzije vlastné motorové vozidlo, patria mu nihrady za pouzivanie cestnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestach v zmysle § 7 zékona o cestovnych nahradach.
Pri pouziti stikromného vozidla na pracovni cestu, spolo¢nost ABC, s.r.o. vyplati
zamestnancovi vydavky spojené s Cerpanim pohonnych hmdt na zaklade predlozenia dokladu

o ¢erpani pohonnych hmot v Case pracovnej cesty.

4. Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie
Néhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie patri v zmysle zdkona o cestovnych
nahradach medzi narokové nahrady v pripade, ak spolo¢nost ABC, s.r.0. nezabezpecila
ubytovanie na vlastné naklady. Néhradu vydavkov za ubytovanie mozno zamestnancovi
poskytnut’ len po predlozeni dokladov, ktoré obsahuju nalezitosti danového dokladu v zmysle

zékona o uctovnictve. V pripade straty dokladu o ubytovanie a ak sa napriek vSetkému usiliu



nepodari ziskat' ndhradny doklad, spolo¢nost ABC, s.r.o. poskytne zamestnancovi nahradu

vydavkov v sume 50% nahrad prisluSnych ur¢enému sposobu ubytovania pri pracovnej ceste.

5. Stravne
Spolo¢nost” ABC, s.r.0. poskytuje zamestnancom za kazdy kalendarny deni pracovnej cesty
stravné. Suma stravného je ustanovenda v zavislosti od Casu trvania pracovnej cesty
v kalenddrnom dni pricom ¢as trvania cesty je rozdeleny na ¢asové pasma:
e 5-12 hodin
e 12-18 hodin
e nad 18 hodin
Suma stravného pre uvedené Casové pasma vychadza z opatreni ktoré vydava MPSVaR SR.
V pripade, ze zamestnanec je vyslany na pracovnu cestu, ktord trvd menej ako 5 hodin,
poskytne mu spolo¢nost’ ABC, s.r.o0. stravné odpovedajice pasmu 5-12 hodin.
Pri zahranicnej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny deni zahrani¢ne;j
pracovnej cesty stravné v mene prisluSnej danému S$tatu. Vyska stravného zéavisi od Casu
trvania pracovnej cesty mimo uzemia SR, priCom cas trvania cesty je rozdeleny na Casové
pasma:
- do 6 hodin vratane (25% zékladnej sadzby)
- 6-12 hodin (50% zakladnej sadzby)
- nad 12 hodin (100% zakladnej sadzby)

6. Nahrada nevyhnutnych vedl'ajSich vydavkov

Néhradu nevyhnutnych vedlajSich vydavkov mozno zamestnancovi poskytnit' len po
predlozeni dokladov, ktoré obsahuji nalezitosti Uétovného dokladu v zmysle zakona
o uctovnictve. Tieto vydavky musia byt vynalozené s cielom splnenia pracovnej cesty. Ide
napr. o:

- poplatky za telefon

- poplatky za parkovanie

- poplatky za pouzitie garaze

- poplatky za pouzitie dialnice alebo tunela

- poplatky za ischovu batozin

- vydavky na opravu a servisné sluzby ak je to nevyhnutné



Vynalozenie spominanych vydavkov nesmie mat sukromny charakter. Za nevyhnutné
vydavky nie je mozné povazovat’ vydavky napr. na zaplatenie pokuty, za odtah motorového

vozidla, umytie vozidla apod.

7. Zaverecné ustanovenia
Téato smernica je sti€astou internych smernic spolo¢nosti ABC, s.r.o. a podlieha aktualizacii
podla potrieb. Riadit' sa ustanoveniami tejto smernice su povinni vSetci zamestnanci

organizacie. Smernica nadobuda u¢innost’ dilom vydania, tj. 20.07.2012.

Prilohy:
Priloha €. 1: Cestovny prikaz na pracovnt cestu s vyuctovanim

Priloha ¢. 2: Cestovny prikaz na zahrani¢nu pracovnu cestu s vyuétovanim
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