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Internd smernica C. FIN / 2-2016 Podmienky preplacania cestovnych nahrad

Cl. 1 Pésobnost internej smernice

1. Tato interna smernica upravuje preplacanie cestovnych nahrad tymto skupindm osob:

2.

Clenovia volenych orgdnov Slovenskej komory socidlnych pracovnikov a asistentov
socialnej prace (dalej len ,komora“);

pozvani hostia na zasadania volenych organov komory;

zamestnanci (aj na zaklade dohdd podla Zakonnika prace), dobrovolnici komory na zaklade
dohody;

dalSie osoby plniace ulohy komory na zaklade poverenia predsedom komory

(dalej len ,,dotknuté osoby”).

Interné smernice, upravujuce postup pri ¢innosti komory vydava a schvaluje predstavenstvo
komory.

Cl. 2 Podmienky vzniku ndroku na thradu cestovnych ndhrad

Dotknutym osobdam vznikd narok na uUhradu cestovnych nahrad pri splneni nasledovnych
podmienok — §1 Zdkona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Zb. zakonov (dalej len ,,zdkon“):

a) K vyuctovaniu cestovnych nahrad predlozia riadne a kompletne (na pocitaci alebo rucne)

b)

vyplneny cestovny prikaz (formular je na web stranke komory www.socialnapraca.sk) — ¢ast

Cestovny prikaz a Cast Vyuctovanie cesty, plus Prilohu vyucétovania stravného, Prilohu
vyUctovania sukromného motorového vozidla (A alebo B) podla aktudlnej cesty a doklady
o Uhrade cestovnych vydavkov €asovo stvisiace s cestou. Standardne sa pri ceste vlakom
preplaca cestovny listok Il. triedy s miestenkou a pri pouziti sukromného motorového vozidla
sa podla zvaZenia predkladatela vyuctovania preplaca spotreba pohonnych latok podla
prejazdenych kilometrov (so stru¢nym odévodnenim hospodarnosti vyuzitia sukromného
motorového vozidla) alebo sa poskytne nahrada do vysky cestovného listka verejnej
hromadnej dopravy.

Clenovia voleného orgdnu a pozvani hostia st zapisani v prezencnej listine, pripadne su
menovite zapisani v zapisnici zasadania daného orgdnu komory a boli pritomni pocas celého
zasadania.

Cestovny prikaz a vyuctovanie cesty musia byt vyplnené uplne, Citatelne a spravne —
s prepoctami stravného, cestovného, ostatnych vydavkov. Pri pouziti sikromného
motorového vozidla podla §7 zdkona, musi byt okrem Uplného, Citatelného a spravneho
prepoctu nahrady PHM uvedené odovodnenie Ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti
vyuzitia tohto dopravného prostriedku.

Cl. 3 Doklady na preukdzanie vynaloZenych vydavkov

1. V pripade, ak si v cestovhom prikaze uplatfiujete Uhradu vzniknutych preukdzatelnych
vydavkov, je potrebné k cestovnému prikazu priloZit aj doklady o thrade opravnenych vydavkov
a naslednu podpornu dokumentaciu:

a) Pri pouziti verejnych dopravnych prostriedkov:

— cestovné doklady, t. j. pouzZité cestovné listky nalepené na kanceldrskom papieri
v ¢asovom poradi podla jednotlivych dni tak, aby sa doklady neprekryvali (dotknuté
skupiny mézu pouzit O —osobny vlak, R — zrychleny vlak, rychlik, A — autobus hromadnej
dopravy, L — lietadlo v pripade nariadenia predsedu komory). V pripade straty
cestovného listka predkladatelom vyuctovania je moziné uznat cestovné len ak
predkladatel vyuétovania prinesie potvrdenie od dopravcu o vypraveni dopravného
prostriedku a ¢estné prehlasenie, Ze pouZil uvedeny dopravny prostriedok.
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Internd smernica C. FIN / 2-2016 Podmienky preplacania cestovnych nahrad

Pozndmka: Odporuc¢ame urobit fotokdpiu cestovnych listkov, ktoré si vyhotovené fototlacou,
nakolko na nich miznu udaje. V pripade, ak udaje na dokladoch nebudu Citatelné, nebudu tieto
vydavky preplatené. Doklady neprelepovat lepiacou paskou — udaje pod rnou miznda.

b) Pri pouZiti sukromného motorového vozidla — §7 zdkona — preplatanie cestovnych ndhrad:

DOHODA O POUZITi SUKROMNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA (AUV) A PREPLATENI
CESTOVNYCH NAHRAD — na konkrétnu cestu. (Dohoda je prilohou k tejto internet
smernici — je sucastou formuldra Cestovného prikazu na stranke — harok Priloha
vyuctovania sukromného motorového vozidla);

origindl dokladu o kupe pohonnych hmét nalepeny na kancelarskom papieri, z ktorého
je zrejma suvislost s pracovnou cestou (datum), ak nie je k dispozicii doklad, moéze byt
pouzitd cena PHM v Ease uskuto&nenia cesty, zverejnena Statistickym tradom Slovenskej
republiky — vytlacené z internetu;

kopiu velkého technického preukazu;

v pripade, Ze si dotknutd osoba na pracovnu cestu vozidlo zapozi¢ala (aj ked je to
manzel/ka), je potrebné doloZit Cestné prehldsenie majitela vozidla, Ze suhlasi
s vyuZivanim vozidla na pracovnu cestu, vyhlasenie o spdsobilosti vozidla na riadne
uZivanie a dodrzanie vSetkych zakonnych podmienok na uzivanie vozidla.

c) Pri_pouZiti sukromného motorového vozidla — §7ods. 10 zdkona — ndhrady vo vyske

cestovného listka:

DOHODA O POUZITIi SUKROMNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA (AUV) ZA NAHRADU
DO VYSKY CESTOVNEHO LISTKA VEREJNEJ HROMADNEJ DOPRAVY — na konkrétnu cestu.
(Dohoda je prilohou k tejto internet smernici — je siéastou formuldra Cestovného prikazu
na stranke — harok Priloha vyuc¢tovania sikromného motorového vozidla v cene verejnej
hromadnej dopravy);

doklad o vyske cestovného na vzdialenost z uvedenej trasy v ¢ase uskutocnenia cesty —
kdpia cestovného listka, alebo doklad vytla¢eny z internetu, na ktorom je uvedena vyska
sumy cestovného listka, pripadne potvrdenie SAD, 7SR o cene listka;

képiu velkého technického preukazu;

v pripade, Ze si dotknutd osoba na pracovnu cestu vozidlo zapozic¢ala (aj ked je to
manzel/ka), je potrebné doloZit Cestné prehldsenie majitela vozidla, Ze suhlasi
s vyuzivanim vozidla na pracovnu cestu, vyhlasenie o spdsobilosti vozidla na riadne
uzivanie a dodrzanie vSetkych zakonnych podmienok na uzivanie vozidla.

d) Pri néhrade vydavkov za stravu — §5 zdkona:

Netreba doklad, len Uplne vypisany cestovny prikaz — sumy stravného pre jednotlivé
casové pasma urcuje Opatrenie MPSVaR vzdy ku koncu roku na rok nasledujuci.

Ak ma ¢len na pracovnej ceste preukazatelne zabezpecené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, komora mu stravné neposkytuje. Ak ma stravovanie zabezpecené Ciastocne,
komora stravné krati podla §5, ods. 6. V tom pripade k vyuc¢tovaniu treba priloZit prepocet
kratenia stravného, ktory je sucastou formuldra Cestovné — harok Priloha vyuétovania
stravného. Priklady kratenia stravného su prilozené v rovnomennom harku.

e) Pri ndhrade vydavkov za ubytovanie:

dokladom je faktura, vydavkovy pokladni¢ny doklad — podla toho, ¢o pouZiva zariadenie
poskytujuce ubytovanie. Ubytovanie sa preplaca s ohfadom na uUcelnost a efektivnost
vynaloZenych nakladov po schvdleni Predsedom predstavenstva.
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Predsedom komory je odporucané prioritne pouzivat prostriedky verejnej dopravy. PoufZitie
sukromného motorového vozidla je mozné len na osobnu zodpovednost a v pripade havarie alebo
inej poistnej udalosti nie je mozné vymahat nahradu skody od komory. Zarover z dévodu Ucelnosti,
hospodarnosti a efektivnosti vyuzivania dotacii a inych zdrojov komory, Standardne nie je mozné pri
vyuziti sikromného motorového vozidla Ziadat o Uhradu zakladnej nahrady, ¢o dotknuté osoby
podla odseku €. 1 tejto smernice, ktoré vyuzivaju tento sposob dopravy, berd na vedomie.

Cl.4 PredlozZenie vyuctovania pracovnej cesty - § 36, ods. 7,8 zdkona
1. Dotknuté osoby podla ¢lanku 1 tejto smernice predlozia vyuctovanie cestovnych nahrad do 15
pracovnych dni odo dria skoncéenia pracovnej cesty a vyuctovanie bude uzatvorené do 15
pracovnych dni od prijatia kompletného vyuctovania komorou.

Cl. 5 Pokyny k vyplneniu tlaciva Cestovny prikaz a tladiva Vyuctovanie cesty
1. Prvy harok — Cestovny prikaz - vypliite nasledovné udaje:

—  Priezvisko, meno, titul

— Bydlisko (UpInd adresa)

— Evidencné Cislo ¢lena komory resp. hostujuceho ¢lena komory

— Cislo Uétu, na ktoré ma byt vytctovanie preplatené

— Zaciatok cesty (miesto, ddtum, hodinu)

— Miesto rokovania

—  Ucel cesty

— Koniec cesty (miesto, datum) — ak aktivita trva viac dni a dochadzate do miesta realizacie
aktivity, uvediete na prvej strane kazidy den v samostatnom riadku (aj v pripade, Ze si
Uctujete len stravné)

— PredloZenie vyuc¢tovania z titulu — zakrdzkovat jednu z moznosti

— Struénd sprava z pracovnej cesty (nevypliiia sa, pokial i$lo o zasadnutie)

— Spolucestujuci — vyplnit v pripade pouZitia vlastného motorového vozidla

— Dopravny prostriedok

— Datum pred nastupom na cestu a podpis

2. Druhy harok — Vyuctovanie cesty: V tabulke musia byt uvedené vsetky dni, pocas ktorych sa ¢len
voleného organu komory zucastfoval zasadania, alebo inej akcie. Jednotlivé cesty odchodov
a prichodov medzi bydliskom a miestom konania aktivity sa uvadzaju do samostatnych riadkov.

— V stipci & 4 sa uvadza pouzity dopravny prostriedok (A — autobus, AUV — auto vlastné,
R — rychlik, O — osobny vlak, P — peso, L — lietadlo).

— Stipec & 5 —vzdialenost v km - sa vyplni len pri pouZiti motorového vozidla.

— V stipcoch 6-10 uvedte vzniknuté cestovné nahrady. (K preplateniu cestovného je
potrebné doloZit platné cestovné listky. Neuznavaju sa cestovné listky s ¢asom prichodu
po zacati aktivity a s ¢asom odchodu pred ukoncenim aktivity, ak ¢len nemal zavaziny
zdravotny dévod potvrdeny lekarom).

— Podciarknite jedlo, ktoré Vam bolo na ceste poskytnuté bezplatne.

— Podciarknutim uvedte, ¢i si uplatiiujete stravné.

— Uvedte datum (kedy vypisujete vyuctovanie cesty) a podpis osoby predkladajicej
vyuctovanie (Vas podpis).
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Cl. 6 Najcastejsie chyby pri predkladani cestovnych prikazov
1. Medzi najcastejsie chyby pri predkladani cestovnych prikazov patri:

— neuplné Udaje o zaciatku, Ucele, mieste a konci cesty;

— nelplné Gdaje o celkovej dizke trvania pracovnej cesty (napriklad pri uplatriovani vydavkov
za spiato¢nu cestu je v cestovnom prikaze uvedena iba spiato¢na cesta);

— Casovy nesulad — datum povolenia resp. vyslania na pracovnu cestu je neskorsi ako zaciatok
resp. trvanie pracovnej cesty, ¢asy odchodu na prvej a druhej strane sa nezhoduiju;

— nesprdvne vyuctovanie pracovnej cesty — numerické a matematické chyby (skutoény sucet
jednotlivych poloziek vydavkov nie je totozny s uvedenou sumou;

— neopravnene pozadované stravné pri bezplatne poskytnutej strave;

— absencia cestovnych listkov, pripadne necitatelné cestovné listky a absencia podpornej
dokumentacie;

— Casy prichodov a odchodov na cestovnych listkoch sa prekryvaju s ¢asom zasadania;

— chybajlce podpisy;

— nespravne Cislo bankového Uc¢tu, na ktory ma byt poukazana Uhrada cestovnych nahrad.

Cl. 7 Prilohy tejto internej smernice
1. Sudcastou tejto internej smernice je aj formular cestovného prikazu a vyuctovania pracovnej
cesty, zverejneny na webstranke komory http://socialnapraca.sk/o-nas/zakladne-
dokumenty-komory/, zloZzeny z nasledujucich harkov:
— Harok 1 — Cestovny prikaz — potrebné vyplnit pri kazdej ceste
— Harok 2 — Vyuctovanie cesty — potrebné vyplnit pri kazdej ceste
— Harok 3 — Priloha vyuctovania siukromného motorového vozidla — DOHODA, ktora sa
pouzije pri preplacani pohonnych hmot podla §7 zdkona
— Harok 4 — Priloha vyuctovania sukromného motorového vozidla v cene verejnej hromadnej
dopravy — DOHODA, ktora sa pouzije v pripade preplatenia nahrady v cene VHD podla § 7
ods. 10 zakona
— Harok 5 — Priloha vyuctovania stravného — poutZije sa v pripade kratenia stravného podla
§ 5 ods. 6 zakona
— Harok 6 — Priklady kratenia stravného — poutZije sa v pripade kratenia stravného podla § 5
ods. 6 zakona

Cl.8 Zdvereéné ustanovenia

1. Tato smernica podlieha aktualizacii podla potrieb komory, na zdklade zmien prislusnych
pravnych predpisov, pripadne zmien znenia Statutu komory.

2. Ustanoveniami tejto smernice su povinni sa riadit vSetky dotknuté osoby.

3. Dopliianie a pripadné zmeny uvedenych ustanoveni smernice vykondva predstavenstvo
komory.

4. Vsetky dotknuté osoby st povinné sa s touto smernicou oboznamit pred nastupom na cestu.
Za preukdazatelné oboznamenie dotknutych osdb so smernicou zodpoveda tajomnik komory.

5. Tato internad smernica nadobuda ucéinnost diiom jej schvélenia predstavenstvom komory, po jej
podpise predsedom komory.

V Poprade, dna 6.9.2016

Mgr. Peter Kulifaj
Predseda Slovenskej komory SP a ASP
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Internd smernica €. FIN / 2-2016 Podmienky preplacania cestovnych nahrad

Priloha €. 1 Vzor harku 1 — Cestovny prikaz

Slovenska komora SP a ASP, Mokrohajska cesta 3, 841 04 Bratislava 1CO: 50012592

CESTOVNY PRiKAZ

Titul, meno, priezvisko:

Bydlisko:

Evidenéné &islo élena komory / hostujiceho élena komory:

Cislo tctu na preplatenie vytétovania:

Zaciatok cesty (miesto, datum) Miesto rokovania

Ucel cesty

Koniec cesty (miesto,

datum)

PredloZenie vyuctovania z titulu

(podciarknut jednu mozZnost z vyberu): ¢len voleného organu / pozvany host / zamestnanec / dohodar / iné - povereny predsedom

Strucna sprava z pracovnej cesty (ak bolo
ucelom cesty zasadnutie niektorého z
organov komory, netreba vyplriat):

Spolucestujuci tam:

Spolucestujuci spat (ak nie je totoiny):

Dopravny prostr.:

Preddavok: 0 Eur Vyplateny dia: X

Cislo dokladu: X

Pouéenie: Pred ndstupom na pracovnu cestu som bol pouéeny/a o nahraddch vydavkov pri pracovnych cestach a beriem na vedomie, Zze som
povinny/a riadit sa Internou smernicou FIN / 2-2016 - Podmienky prepldcania cestovnych nahrad a predlozit kompletné vyuctovanie pracovnej

cesty.

Datum: Podpis zamestnanca/¢&lena organu komory/iné:

Schvalenie pracovnej cesty

Datum: Podpis osoby opravnenej schvalovat:

Vyuctovanie pracovnej cesty

Suhlasim s vyuctovanim pracovnej cesty v sume:

Datum: Podpis osoby opravnenej schvalovat:
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Priloha €. 2 Vzor harku 2 — Vyuctovanie cesty

VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY
D4 Odchod (¢as podla cestovného poriadku) hod. Dopr. Vzdialenost
atum .
Prichod (cas podracestovného poriadku) |hod.  [Prostriedokl v km Cestovné Noclazné Stravné Spolu Poznamka
SPOLU X X X X
Poznamky:
Dopravny prostriedok: A - autobus, AUV - auto vlastné, O - osobny vlak, R - rychlik, P - peSo, L - lietadlo
Vzdialenost sa udéva len pri vyuZiti sikromného vozidla.
K vyuctovaniu je potrebné predlozit originaly vsetkych dokladov (cestovné listky, letenky, faktury...).

Bezplatne boli poskytnuté: ranajky obed  vecera (podciarknut, ¢o bolo poskytnuté bezplatne)
Stravné si (podciarknut vyber): uplatfiujem neuplatiujem

Stravné sa krati za bezplatne poskytnutu stravu podla prepoctu v tabulke Vyuctovanie stravného

Vyhlasujem, Ze som vsetky Udaje uviedol/la Uplne a spravne.
Vyhlasujem, Ze som sa zUcastnil/a celého zasadania a som zapisany/a na prezencnej listine (v pripade zasadania).
V stlade so zdkonom 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tUdajov v zneni neskorsich predpisov, stihlasim so spravou, spracovavanim a uchovavanim mojich osobnych udajov

(Cislo ucty, ...).

Datum predloZenia vyuctovania Podpis predkladatela vyuctovania
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Priloha €. 3 Vzor harku 3 — Priloha vyuctovania sukromného motorového vozidla — DOHODA

Slovenska komora SP a ASP, Mokrohajska cesta 3, 841 04 Bratislava, ICO: 50012591

DOHODA O POUZITi SUKROMNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA (AUV) A PREPLATEN{ CESTOVNYCH NAHRAD
podla § 7 Zakona o cestovnych nahradach €. 283/2002 Zb. zakonov

Meno a priezvisko predkladatela
vyuctovania (vodica):

Trvalé bydlisko predkladatela:

Meno, priezvisko a trv. bydlisko

vlastnika vozidla - vyplnit, ak vodi¢ nie je
vlastnikom auta

Tovarenska znacka vozidla:

Druh pohonnej hmoty:

SPz:

Spotreba na 100 km podla TP:

Prepocet spotreby na 1 km:

Cena za 1 liter pohonnej hmoty:

Pocet kilometrov pracovnej cesty:

Opravneny vydavok (pocet
km*spotreba/km*cena PHM):

Stru¢né odovodenie hospodarnosti vyuzitia sukromného motorového vozidla:

Povinné prilohy:

1. Kopia velkého technického preukazu (ak este nie je zaloZeny v osobnej zlozke vyuctovatela)

2. Original dokladu o zaplateni pohonnych hmét (blocek) alebo cenu PHM zverejnenu statistickym
uradom SR v ¢ase uskutocnenia tejto cesty - vytlaené z internetu

3. V pripade pozZicaného vozidla (nesmie byt registrované na firmu) je potrebné dolozit stuhlas vlastnika
auta s uskutocnenim pracovnej cesty a Cestné prehlasenie o sposobilosti vozidla na riadne uZivanie
a dodrzanie vsetkych zakonnych podmienok na uzivanie vozidla

Osoba uplatiiujuca si narok na preplatenie tychto cestovnych nahrad zapoziiava predmetné vozidlo
bezodplatne do uZivania organizacii Slovenska komora socidlnych pracovnikov a asistentov socialnej prace
(komora) na zaklade tejto dohody za ucelom plnenia cielov komory. Svojim podpisom osoba uplatriujuca
si narok na vyuctovanie Cestne prehlasuje, Ze vozidlo je v stave spésobilom na riadne uZivanie a zarucuje
dodrzanie vsetkych zakonnych podmienok na uZivanie vozidla (rovnaké podmienky platia i pre vozidlo
pozicané).

Datum a podpis osoby predkladajlcej vyuctovanie Datum a podpis opravnenej osoby
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Priloha ¢. 4 Vzor harku 4 — Priloha vyuctovania sukromného motorového vozidla v cene verejnej

hromadnej dopravy — DOHODA

Slovenska komora SP a ASP, Mokrohdjska cesta 3, 841 04 Bratislava, ICO: 50012591

DOHODA O POUZITi SUKROMNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA (AUV) ZA NAHRADU DO VYSKY CESTOVNEHO LiSTKA
VEREJNEJ HROMADNEJ DOPRAVY (podla § 7 ods. 10 Zakona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 zZb. zakonov)

Meno a priezvisko predkladatela
vyuctovania (vodica):

Trvalé bydlisko predkladatela:

Meno, priezvisko a trv. bydlisko

vlastnika vozidla - vyplnit, ak vodi¢ nie je
vlastnikom auta

Tovarenska znacka vozidla:

SPz:

Vydavky za cestu tam:

Vydavky za cestu spat:

Opravneny vydavok spolu:

Povinné prilohy:

1. Kopia velkého technického preukazu (ak este nie je zaloZeny v osobnej zlozke vyuctovatela)

2. Doklad o vyske cestovného na vzdialenost z uvedenej trasy v ¢ase uskutocnenia cesty — kdpia
cestovného listka, alebo doklad vytlaceny z internetu, na ktorom je uvedena vyska sumy cestovného
listka, pripadne potvrdenie SAD, ZSR o cene listka

3. V pripade poZicaného auta je potrebné doloZit suhlas vlastnika auta s uskutocnenim pracovnej cesty
a Cestné prehldsenie o sposobilosti vozidla na riadne uzivanie a dodrZanie vsetkych zakonnych

podmienok na uZivanie vozidla

Osoba uplatiujica si narok na preplatenie tychto cestovnych nahrad zapoZi¢iava predmetné vozidlo
bezodplatne do uZivania organizacii Slovenska komora socidlnych pracovnikov a asistentov socidlnej prace
(komora) na zaklade tejto dohody za ucelom plnenia ciefov komory. Svojim podpisom cCestne prehlasuje,
Ze vozidlo je v stave spdsobilom na riadne uZivanie a zaru€uje dodrZanie vsetkych zakonnych podmienok

na uzivanie vozidla.

Datum a podpis osoby predkladajuicej vyuctovanie

Datum a podpis opravnenej osoby
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Priloha €. 5 Vzor harku 5 — Priloha vyuctovania stravného

VYUCTOVANIE STRAVNEHO
Kratenie
Trvanie Trvanie Pocet Zakladna Stravné po
Datum cesty od cesty do hodin sadzba Rafiajky | Obed |Vetera krateni
Spolu X X

Priloha €. 6 Vzor harku 6 — Priklady kratenia stravného

Priklady kratenia stravného na pracovnej ceste

Sumy stravného platné k datumu vypracovania internej smernice (april 2016) uréené Opatrenim ¢. 296
Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR z 24. okt. 2014 o sumach stavného. Platné az do vydania nového
opatrenia.

PIna vyska stravného:

casové pasmo stravné v Eur
5-12 hod. 4,20 €
nad 12 - 18 hod. 6,30 €
nad 18 hod. 9,80 €

- ndrok, ak Slovenskd komora SP a ASP neposkytla bezplatnu stravu

Ak Slovenska komora SP a ASP poskytla stravu (R/O/V), kréti sa narok na stravné o nasledovné Ciastky (vypocitané
ako fixné percento zo stravného nad 18 hod.):

kratenie o:
R - ranajky (25%) 2,45 €
O - obed (40%) 3,92€
V - veceru (35%) 3,43 €
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