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Vnitorny predpis o cestovnych ndhradach

Konatel' spolo¢nosti ELSPOL-SK, s.r.o. Namestovo (dalej len ,spoloénost) na zabezpelenie zikona ¢.
283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradich v podmienkach spolo¢nosti, pri dodrZiavani zodpovedného a
prehl'adného pouZitia finanénych prostriedkov spolotnosti, s tcelom zabezpefenia finan¢nej kontroly
spolo¢nosti, s ciel'om ich hospodérneho, efektivneho a G¢inného vyuZivania v podmienkach spolo¢nosti, vydava
tento vnitorny predpis:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Vnutorny predpis opracovnych cestach a cestovnych ndhradach (d’alejlen ,vnitorny predpis®)
upravuje :
a. obeh i¢tovnych dokladov v stilade so zdkonom zakonom €. 431/2002 Z. z. o ictovnictve, internymi
predpismi a pokynmi spolo¢nosti na iseku cestovnych nahrad
b. vysielanie zamestnancov na pracovné cesty,
c. zuétovanie cestovnych nihrad zamestnancov.

Ciel'om vnutorného predpisu je zabezpetit:
a. dodrZiavanie vieobecne zavaznych pravnych predpisov na tiseku pracovnych ciest a cestovnych
nahrad, predov3etkym zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradéch a Zakonnika prace,
b. stlad so zmluvami a internymi predpismi spolo¢nosti,
¢. vytvorenie rovnakych podmienok pre vietkych zamestnancov pri vysielani na pracovné cesty
zamestnavatel'om.

Zamestnancami na ucely tohto vniitorného predpisu sa rozumeju vSetci zamestnanci, ktori si v pracovnom
pomere spolo¢nosti.

Clanok 2
Vysielania zamestnancov na pracovné cesty

1. Poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach upravuje zdkon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
ndhradach (dalej len ,zdkon o CN*)

2. Zamestnavatel mdZe zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obge pravidelného pracoviska
alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho sihlasom. To neplati, ak vyslanie
na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak
moznost vyslania na pracovnii cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve.
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Na pracovnil cestu vysiela zamestnanca jeho priamy nadriadeny. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonéva pracu podl'a pokynov vediiceho zamestnanca, ktory ho na pracovnii cestu vyslal. Na vyslanie na
pracovni cestu, vyuftovanie pracovnej cesty sa pouZije - cestovny prikaz. Spracovanie tohto tlaliva sa
vykondva elektronicky v uizkej sucinnosti zamestnanca a zamestndvatel’a.

Pracovna cesta podl'a tohto zakona je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon préace do iného
miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty.
Pracovna cesta podl'a tohto zakona je aj cesta, ktora trva od nastupu osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zakona o
cestovnych nahradéch na cestu na plnenie ¢innostf pre fiu vyplyvajucich z osobitného postavenia vratane
vykonu ¢innosti do skonéenia tejto cesty.

p
Zamestnavatel vysielajiici zamestnanca na pracovni cestu pisomne ur¢i miesto jeho nastupu, miesto
vykonu préce, ¢as trvania, spésob dopravy a miesto skonc¢enia pracovnej cesty; prifom méZze urcit aj dalSie
podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky zamestnavatel ur¢f prostrednictvom cestovného prikazu.
Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat na opravnené ziujmy zamestnanca.

Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje konatel spolocnosti, zaroven
uréi podmienky cesty, miesto nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, ¢as trvania pracovnej cesty,
spdsob dopravy, miesto skontenia pracovnej cesty a iné v zmysle zakona NR SR €. 283/2002 Z.z. o
cestovnych ndhradich v znenf neskorsich zmien a doplnkov.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnui cestu patri ndhrada preukizanych cestovnych vydavkov, stravné,
nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov.

Zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu 0znidmit zamestnivatel'ovi zmenu skuto¢nosti, ktoré st
rozhodné pre poskytovanie nahrad.

Zamestnanec je povinny pred nastupom na pracovnui cestu si overit' vystavenie a odsuhlasenie cestovného
prikazu riadiacim pracovnikom spolo¢nosti.

10.Na odsuhlasenie, vytiétovanie a podanie spravy z pracovnej cesty pouZije predpisané tlalivo

zamestnavatela - cestovny prikaz.

11.Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu oznamit zamestnavatel'ovi zmenu skutocnosti, ktoré su

rozhodné pre poskytovanie nahrad,

a) najneskér do 10 dni po ukonéeni pracovnej cesty zamestnanec oboznami konatel’a spolo¢nosti o
vysledku pracovnej cesty, ¢o konatel spolo¢nosti potvrd{ podpisom na cestovnom prikaze,

b) najneskér do 10 dnf od ukonéenia pracovnej cesty vykona zamestnanec vyuctovanie vydavkov;
sucastou vylftovania,

c) nélezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzda zamestnanec admin.pracovnicke
spolo¢nosti, ktora vykona kontrolu dokladov a kontrolu vyuctovania, prikaz podpiSe a po schvaleni
konatel'om spolo¢nosti zrealizuje vyplatu cestovnych nahrad.
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12. Zamestnavatel vSetkym zamestnancom poskytuje na pracovni cestu firemné vozidlo. Sikromné motorové
vozidlo m6Zu zamestnanci pouzit’ na pracovnu cestu len na zaklade osobitnej pisomnej dohody - Dohoda
o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.

13. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi preddavok na pracovnii cestu na zaklade jeho Ziadosti vo vyske
predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok sa vyznaci na cestovnom prikaze
zamestnanca. Preddavok vyplaca povereny pracovnik spolo¢nosti.

14. Zamestnavatel hradi zamestnancovi ndklady na ubytovanie v plnej vyske.

15. Original cestovného prikazu ostava na ekonomickom oddelent spolo¢nosti. Ak zamestnanec potrebuje
na pracovnej ceste cestovny prikaz, vyhotovi sa mu képia.

Clanok 3

Stravné

1. Zamestnancovi patri na pracovnej ceste stravné za kaZdy kalendarny def pracovnej cesty ustanovené
zakonom o cestnych nahradach. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty
v kalenddrnom dni, pri¢om Cas trvania je rozloZeny na ¢asové pdsma )
a) pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin
b) pre ¢asové pasmo 12 aZ 18 hodin
¢) pre ¢asové pasmo nad 18 hodin

Toto stravné zamestnanec nezdokladuje. Sumu stravného ustanovi opatrenie , ktoré vyda Ministerstvo
préce, socialnych veci a rodiny SR.

2. Ak spolo¢nost vyslanim na pracovnii cestu, ktora trva viac ako 5 hodin, neumozni zamestnancovi stravovat
sa zvytajnym spésobom, poskytne mu stravné aZ do sumy stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo nad 18
hodin,

3. Ak zamestnanec, u ktorého ¢asta zmena pracoviska vyplyva z povahy povolania vykonava pocas
mesiaca viac pracovnych ciest, z ktorych kaZzda trva viac ako 5 hodin, pricom celkovy sticet trvania tychto
pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi stravné za celkovy ¢as trvania tychto pracovnych
ciest, /
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Clanok 4
Vyuaétovanie pracovnej cesty a poskytnutie preddavkov na nahrady

Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni /najneskér do konca kalendarneho mesiaca
nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skonéena/ odo diia skonéenia
pracovnej cesty predloZit' zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vydc¢tovanie nahrad a tieZ
vratit nevyuctovany preddavok.

Zamestnanci, u ktorych bude ¢asta zmena pracoviska si poyvinni do konca kalendarneho mesiaca
nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skonéena predloZit’
zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vylctovanie pracovnej cesty a tiez vratit’ nevydctovany
preddavok. -

Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat na prislu§nom tladive :

- cestovny prikaz
K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit' iné doklady, ktoré preukazuji vedl'ajsie vydavky.

Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovnych dni /najneskér do konca kalendarneho mesiaca
nasledujticeho po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predloZené pisomné doklady/ odo diia predloZenia
pisomnych dokladov vykonat' vyudtovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.
Zamestnavatel zamestnancom, ktorych Castd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania

vykona vyuctovanie do konca kalendarneho mesiaca nasledujiiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom poli
predloZené pisomné doklady.

Clanok 5
Zavereéné ustanovenia

Tento predpis je sti¢astou vnuitorného riadiaceho a kontrolného systému spolo¢nosti a sliZi ako podklad
na spravne, Uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skutoénosti pre potreby G¢tovnictva.

Tento predpis je povazovany za uctovny zdznam a je sticastou ti¢tovnej dokumentacie spolo¢nosti.
Ustanoveniami tohto vnutorného predpisu su povinni riadit’ sa véetci zamestnanci spolo¢nosti.

Tento vnitorny predpis nadobtida Gc¢innost 01.02.2024






