Interna smernica
¢. 1/2009
o cestovnych nahradach

Interna smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorSich predpisov.

CLI
Predmet upravy

Této smernica upravuje poskytovanie nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych
cestdch zamestnancov obce a inych 0s6b uvedenych v €l. Il pism. b), ¢) a d).

LI
Personalne vymedzenie pésobnosti predpisu

Vnutorny predpis sa vztahuje na:

a) vSetkych zamestnancov obce zamestnanych v pracovnom pomere,

b) fyzické osoby ¢inné na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
ak je to v dohode o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru dohodnuté,

c) starostu obce, poslancov obecného zastupitel'stva,

d) osoby, ktoré pre obec plnia tlohy, a nie su k obci v pracovnopravnom vzt'ahu ani v inom
pracovnom vztahu, ak je to dohodnuté.

CL III
Vymedzenie pojmov

1) Pracovna cesta je cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta
ako je jeho pravidelné pracovisko vratane vykonu prace v tomto mieste do skonéenia tejto
cesty.

2) Pre osoby uvedené v ¢l. I pism. ¢) a d) pracovna cesta je aj cesta, ktord trva od nastupu na
plnenie ¢innosti vyplyvajicich z osobitného postavenia vratane ¢innosti do skonéenia tejto
cesty.

3) Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak takéto miesto
nie je dohodnuté, pravidelnym pracoviskom je miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

4) Zahrani¢na pracovna cesta je ¢as pracovnej cesty v zahrani¢i vratane vykonu prace

v zahrani¢i do skoncenia tejto cesty.

CL1IV
Vyslanie na pracovnu cestu

1) Zamestnancov obecného tradu, riaditel'’ku zakladnej $koly a riaditel’ku materskej skoly na
pracovné cesty vysiela a schval'uje starosta obce.

2) Zamestnancov zakladnej Skoly a materskej Skoly na pracovné cesty vysiela a schval'uje ich
veduci pracovnik.

3) Starosta obce a veduci pracovnik pri vyslani na pracovnu cestu pisomne urcia



a) miesto jej nastupu,

b) miesto vykonu prace a ¢as trvania,

¢) spdsob dopravy a miesto skonéenia pracovnej cesty.
Starosta obce a vedtici pracovnici st pri uréovani tychto podmienok povinni prihliadat’ na
opravnené zaujmy zamestnancov.

4) V pripade potreby méze starosta obce a veduci pracovnik uréit podmienky pracovnej cesty

jednym rozhodnutim

a) pre viacerych zamestnancov,

b) na viacero pracovnych ciest zamestnanca.

CLV
Nahrady

1) Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

¢) stravné,

d) ndhrada preukdzanych potrebnych vedlajsich vydavkov,

e) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov za cestu na navitevu jeho rodiny.

2) V pripade, ak zamestnanec nemdze preukéazat’ vydavky, moZe mu obec poskytntit’ ndhrady
fou uznanej sume s prihliadnutim na uréené podmienky pracovnej cesty.

3) Zamestnancovi nepatri nahrada podl'a tejto smernice, ak mu je preukazane poskytnuta inou
pravnickou osobou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vysSke podl'a tejto smernice.

CL VI
Vedlajsie vydavky

1) Za potrebné vedl'ajsie vydavky zamestnancov na pracovnej ceste sa povazuju nasledovné
vydavky:
a) parkovaci poplatok, poplatky za gardZovanie, dial'niéné poplatky,
b) vydavky za miestnu hromadnu dopravu,
¢) vydavky za pohonné latky,
d) poplatky za telefénne hovory, odoslanie faxovej alebo mailovej spravy suvisiace
s vykonom prace,
e) vstupné na vystavy a vel'trhy, ak savisia s G¢elom pracovnej cesty.
2) Vedlajsie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom.

CL VIl
Stravné

1) Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok
ustanovenych v tejto smernici.

2) Suma stravného je ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom
dni, pricom Cas trvania pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma

a) 5 az 12 hodin,

b) nad 12 hodin do 18 hodin,

¢) nad 18 hodin.

Suma stravného pre jednotlivé asové pasma je urcena platnym Opatrenim Ministerstva
prace, socidlnych veci a rodiny SR.




3) Ak obec vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvy¢ajnym sposobom, moze mu poskytnut’ stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin alebo zabezpecit bezplatné
stravovanie.
4) Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie v
celom rozsahu, obec mu stravné neposkytne.
5) Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
Ciastocne, obec stravné uréené podl'a odsekov 1 a 2 krati
a) 0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
b) 0 40 % za bezplatne poskytnuty obed,
¢) 0 35 % za bezplatne poskytnutd veceru,

z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.
6) Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb preukazane poskytnuté
ranajky, obec stravné podla odsekov 1 a 2 krati spdsobom uvedenym v odseku 5.
7) Obec stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit’ zabezpecené jedlo alebo poskytnuté
ranajky z dovodov, ktoré nezavinil.
8) Preukdzanie zabezpecencho jedla alebo poskytnutych rafajok sa moze nahradit’
vyhlasenim zamestnanca vo vyuctovani ndhrad.
9) Suma stravného urcend podl'a odsekov 5, 6 sa zaokruhli na najbliZsi euro cent nahor.

CL. VIII
Preddavky na nahrady

1) Obec je povinna poskytnut’ zamestnancovi preddavok na ndhrady podla tejto smernice do
sumy predpokladanych nahrad len na jeho ziadost.

2) Preddavok alebo jeho ¢ast’ moze obec po dohode so zamestnancom poskytnuit’ aj prevodom
na ucet zamestnanca.

CLIX
Vyuctovanie pracovnej cesty

1) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty
alebo inej skuto¢nosti zakladajucej narok na nahrady podla tejto smernice predlozit’ na
obecny urad pisomné doklady potrebné na vyuctovanie ndhrad a vratit’ nevyuctovany
preddavok.

2) Obecny urad je povinny do desiatich dni odo dila predloZenia pisomnych dokladov
vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty alebo inej skuto¢nosti zakladajucej narok na nahrady.

CL X
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

1) Pouzitie iného motorového vozidla na pracovnu cestu okrem cestného motorového vozidla

poskytnutého obcou je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodnejsie.

2) V pripade, ak je splnena podmienka uvedena v odseku 1. starosta obce sa pisomne dohodne

so zamestnancom, Ze pri pracovnej ceste pouzije vlastné motorové vozidlo.

3) Zamestnancovi, ktory na pracovnej ceste pouzije svoje motorové vozidlo, patri

a) zékladna nahrada za kazdy 1 km. jazdy,

b) nahrada za spotrebované pohonné latky,

¢) v pripade dohody obce so zamestnancom ndhrada v sume zodpovedajucej cene cestovného
listka pravidelnej verejnej dopravy.




4) Ak zamestnanec pouzije cestné motorové vozidlo okrem cestného motorového vozidla
poskytnutého obcou na ziadost’ starostu obee alebo iného veduceho pracovnika, tak v tomto
pripade sa mozZnost’ uvedena v ods. 3 pism. ¢) nepouzije.

5) Druh nahrady za pouzitie vlastného motorového vozidla urci starosta obce pri povoleni na
pracovnu cestu.

6) Suma zakladnej nahrady je ustanovena v opatreni Ministerstva financii SR.

7) Néhrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych latok
prepoéitanych podla spotreby pohonnych latok uvedenych v technickom preukaze cestného
motorového vozidla.

8) Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kupe pohonnej latky, z ktorého
je zrejma suvislost’ s pracovnou cestou.

9) V pripade, ak zamestnanec preukazuje cenu pohonnych latok viacerymi dokladmi o kupe,
cena pohonnej latky sa uréi aritmetickym priemerom preukdzanych cien.

10) Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kupe, na vypocet sa pouzije
cena pohonnej latky, ktora platila v ¢ase néstupu na pracovnu cestu, zistena Statistickym
uradom SR.

11) Podmienky poskytovania nahrad za pouzitie cestného motorového vozidla okrem
cestného motorového vozidla poskytnutého obcou sa okrem odseku 2 vztahuje aj na osoby
uvedené v ¢l. II pism. b), ¢) a d).

12) Nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla
poskytnutého obcou sa mozu pausalizovat. Pri urceni pausalnej sumy sa vychadza

z priemernych podmienok rozhodujucich na poskytnutie nahrady.

13) Ak sa zmenia podmienky, na zaklade ktorych sa pauSalna suma urcila, prepocita sa jej
vyska a v pripade potreby sa upravi.

CL XI
Zavereéné ustanovenia

1) Tato smernica je sucastou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému obce a sluzi ako
podklad na spravne, uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skuto¢nosti pre potreby
uctovnictva obce.

2) Ustanovenia tejto smernice su zavdzné pre vSetkych zamestnancov obce.

3) Internad smernica o cestovnych ndhradéch je platna od 1.1.2009.

Ing. J arﬂé%’%”k 0

starosta obce

OBECNY URAD

slavoVv




