Starostaobce Hornyv Pial

V sulade so zdkonom ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorSich predpisov a
§ 13 ods.4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
vydava

—
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SMERNICU
¢. 2/2011

o cestovnych nahradach

ClL1
Personalne vymedzenie posobnosti predpisu

Smernica sa vzt'ahuje na :

. Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.
. Fyzické osoby ¢inné na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budti dohodnuté individudlne pri uzatvarani
dohdd.

. Poslancov obecného zastupitel’stva.
. Na osoby, ktoré plnia pre obec tlohy a nie su s obcou v pracovnopravnom vztahu ani

v inom pravnom vzt'ahu, ak je to dohodnuté.

Cl.2
Vymedzenie pojmov

. Pracovna cesta je Cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta,

nez je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.

2.Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahrani¢i, vratane vykonu prace

3.

v zahrani¢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 pracovne;j
zmluve alebo v dohodach o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

CL3
Vedici zamestnanci opravneni povolit’ pracovnu cestu

. Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku i1 zahrani¢nu ) vysiela :

- starosta
- zastupca starostu obce
Povolenie na pracovnu cestu pre starostu obce schval'uje zastupca starostu obce.

. Starosta (zastupca starostu obce) vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci

podmienky pracovnej cesty :
a) miesto jej nastupu
b) miesto vykonu prace
c) Cas trvania
d) sposob dopravy
¢) miesto skoncenia pracovnej cesty



3. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :
a) nadhrada preukazanych cestovnych vydavkov
b) ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie
c) stravné
d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov
e) nadhrada preukazanych cestovnych vydavkov na cesty na navstevu jeho rodiny.

4. Preukazovanie vydavkov podl'a predchadzajiceho odseku sa nevztahuje na pripady, ak
zamestnavatel’ uzna vydavky zamestnancovi inym spdsobom ustanovenym zakonom o
cestovnych nahradach :

a) § 34 - pausalne ndhrady, vtedy sa uz vydavky nedokladuju
b) § 35 - zamestnavatel’ méze uznat’ zamestnancovi vydavky aj bez preukazania.

Cl4
Vedl’ajSie vydavky

1. V stilade s ustanovenim § 4 zdkona o cestovnych nahradach za potrebné vedlajsie vydavky
zamestnancov na pracovnej ceste a to pri tuzemskej 1 zahrani¢nej, povazuje zamestnavatel’
nasledovné vydavky :

- parkovné, poplatky za gardzovanie, dial'nicné poplatky

- vydavky za MHD

- vydavky na pohonné latky

- poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestndvatel'ovi

- poplatky za nutné telefonne hovory stivisiace s vykonom prace

- vstupné za vystavy a vel'trhy, ak je pracovna cesta za tymto uc¢elom

2. Vedl'ajsie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukézani dokladom o
uhrade.

CL5
Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené zdkonom
o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od casu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozloZeny na ¢asové pasma :

a) 5 az 12 hodin

b) nad 12 hodin az 18 hodin

c¢) nad 18 hodin

Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace SVaR SR.

2. Ak zamestnavatel' vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvycajnym spOsobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanoveného pre asové pasmo 5 az 12 hodin.

3. Ak zamestnanec, u ktorého Castd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania
vykonava pocas
a/ kalendarneho diia viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvd menej ako S5 hodin,
pri¢om celkovy stcet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi
stravné za celkovy Cas trvania tychto pracovnych ciest. Ak aspoil jedna cesta v priebehu
kalendarneho dna trva dlhSie ako 5 hodin mé& zamestnanec narok na stravné len na tlto
pracovnu cestu, ostatné pracovné cesty sa nepripocitavaju.

b/ dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktord trva v kazdom kalendarnom dni menej
ako 5 hodin a ktora celkovo trva najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume
ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

4. Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach :

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahranicnej



pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania
zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky v kalenddrnom dni, pricom
Cas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na
casove pasma :
a/ do 6 hodin vratane
b/ nad 6 hodin az 12 hodin
¢/ nad 12 hodin
Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky.
5. Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni
a/ do 6 hodin vratane patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zékladnej sadzby
stravného
b/ nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zdkladnej sadzby
stravného
¢/ nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného
6. Stravné v cudzej mene zamestnavatel’ poskytne v mene a vyske stravného ustanovené pre
krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin. Ak zamestnanec
stravi v kalenddrnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, zamestnavatel’
poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodne;jsie.
7. Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty :
Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iastoCne, zamestnavatel stravné krati :
a) 025 % zabezplatne poskytnuté ranajky
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed
c) 035% zabezplatne poskytnutu veceru z ustanovenej sumy stravného pre casové
pasmo : nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty
Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej] hodnote sa zaokrihli na celé koruny
nahor.
8. Ak je pri tuzemskej pracovnej ceste v uctovnom doklade o ubytovani preukazané
poskytnutie raiiajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné zniZené o:
a) preukazan sumu za poskytnuté raiajky alebo
b) 25%, ak preukdzand suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25% zo
stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena
9. Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukédzané poskytnutie
ranajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné v cudzej mene zniZené o:
a) preukazant sumu za poskytnuté raiajky alebo
b) 25%, ak preukédzand suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25% zo
stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycCislena.
10. Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

CL 6
Néhrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie skromného cestného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so suhlasom starostu obce alebo zastupcu starostu obce.

2. Nahrady za pouZivanie inych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach sa
budi poskytovat’ nasledovne :



a/ zadkladnd nahrada za kazdy 1 km jazdy a nahrada za spotrebované pohonné latky.
b/ v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (cestovné
2.triedou rychlika alebo autobusu podl’a toho, ¢o je pre zamestnanca vyhodnejSie)

. Druh nahrady za pouzitie sukromného cestného motorového vozidla urci starosta obce podla
predchadzajiiceho odseku pri povoleni na pouzitie sukromného cestného motorového
vozidla na pracovné ucely v ,,Dohode o pouziti skromného cestného motorového vozidla pri
pracovnych cestach®.

. Vysledna suma zakladnej nahrady a vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné latky
sa zaokrihl'uje na celé centy nahor.

. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych latok
platnych v Case pouzitia cestného motorového vozidla prepocitanych podl'a spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla (
preukazatelny doklad o cene pohonnych latok; ak zamestnanec nevie preukazat’, uvedené
vydavky, zamestnavatel moéze v sulade s § 35 ods. 1 zdkona o cestovnych nahradach
poskytnit’ nahradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na ur¢ené podmienky pracovnej
cesty ).

. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi ndhrada za spotrebované pohonné latky
v cudzej mene za kilometre prejazdené v zahrani¢i nad 350 km, ak sa s prihliadnutim na
technické parametre cestného motorového vozidla zamestnavatel nedohodne so
zamestnancom na dlhSej vzdialenosti.

ClL7
Poistenie liecebnych nakladov v zahranici

. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukdzanych vydavkov za
poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych ndkladov v zahrani¢i; tdto ndhrada zamestnancovi nepatri
ak ho takto poistil zamestnavatel’.

CL8
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestiach

. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov vreckové v cudzej mene vo vyske 40%
stravného ustanoveného podla C1.5

CL9
Vyuctovanie pracovnej cesty

. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skonCenia pracovnej cesty
predlozit’ zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyictovanie pracovnej cesty a
tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.

. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prislusnych tladivach :

- cestovny prikaz

- sprava z pracovnej cesty

- dohoda o pouziti sikromného cestného motorového vozidla pri pracovnych cestach
. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny doloZit’:

- doklady : cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani.

- iné doklady ktoré preukazuju vedlajsie vydavky ( CI. 4 )

- v pripade, Ze zamestnanec strati cestovné listky, je povinny podat’ ¢estné prehlasenie o
strate cestovnych listkov a zamestnavatel’ mu vyplati cestovné vo vySke predpokladanych
cestovnych vydavkov verejnej dopravy na danej trase.
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. Zamestnavatel’ je povinny do desiatich pracovnych dni odo dia predlozenia pisomnych

dokladov vykonat’ vyuc¢tovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

. Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok len

vtedy, ak o to zamestnanec poziada.

. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok najneskor

v defl nastupu na pracovnu cestu.

Preddavok bude poskytnuty po dohode so zamestnancom v :

a) cudzej mene

b) prepoctom hodnoty stravného v slovenskej mene na dohodnuta cudziu menu podl'a
kurzu vyhlaseného Narodnou bankou Slovenska platného v deni ur¢enia sumy preddavku.

. Vyuctovanie preddavkov na zahrani¢né pracovné cesty :

a) pri poskytnuti vysSieho preddavku, zamestnanec vrati sumu :
- v cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok, alebo po dohode
- v inej cudzej mene alebo v slovenskej mene

b) pri poskytnuti niz§ieho preddavku, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi sumu :
- v cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok alebo po dohode
- v inej cudzej mene alebo v slovenskej mene

c) v pripade potreby sa narok zamestnanca zaokrihl'uje na celi jednotku platidla (bankovky
alebo mince ), to neplati, ak sa zamestnanec a zamestnavatel dohodnt na vrateni alebo
poskytnuti sumy vyuctovaného preddavku alebo jeho Casti v slovenskej mene.

CL 10

Zavereéné ustanovenia

. Tento predpis je stcast'ou vnitorného riadiaceho a kontrolného systému organizacie a slizi

ako podklad na spravne, uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skutocnosti pre potreby
uctovnictva.

. Tento predpis je povazovany za G¢tovny zdznam a je sucast’ou uctovnej dokumentécie obce.
. Ustanoveniami tejto vnatornej smernice st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci obce.
. Této internd smernica nadobuda G¢innost’ diiom 1.9.2011

V Hornom Piali, dia .............. 2011

Ludovit Hudik
starosta obce



