OBEC SMILNO

Smernica ¢. 1/2020

0 cestovnych nahradach

Datum ucinnosti: od 1.1.2021
Rusi sa smernica: 3/2014 z 23.6.2014

Zodpovedny: Bc. Vladimir Baran



Tato smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
V zneni neskorSich predpisov, ktory upravuje poskytovanie nahrad vydavkov a inych plneni

(dalej len ,,ndhrada*) pri pracovnych cestach, pri do¢asnom prideleni na vykon prace k

uzivatel'skému zamestnavatel'ovi (d’alej len ,,doCasné pridelenie), pri vzniku pracovného

pomeru, Statnozamestnaneckého pomeru alebo obdobného pracovného vztahu (dalej len
,vznik pracovného pomeru), pri vykone prace v zahrani¢i a pri ceste v suvislosti s
mimoriadnym vykonom prace mimo rozvrhu pracovnych zmien do miesta pravidelného

pracoviska a spat’.
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Clanok 1
Personilne vymedzenie posobnosti predpisu

Smernica sa vzt'ahuje na :

Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.

Fyzické osoby ¢inné na zaklade dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.
Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budu dohodnuté individuédlne pri uzatvarani
dohad.

Poslancov obecného zastupitel'stva.

Na osoby, ktoré plnia pre obec ilohy a nie st k obci v pracovnopravnom vzt'ahu ani v inom
pravnom vztahu, ak je to dohodnuté (napr. ¢lenovia volebnych komisiti).

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

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

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

Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahrani€i, vratane vykonu prace
Vv 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 pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Clanok 3
Veduci zamestnanci opravneni povolit’ pracovni cestu

Zamestnanca na pracovnu cestu tuzemsku i zahrani¢nu) vysiela :

a) starosta,

b) v pripade pracovnej cesty starostu obce — zastupca starostu.
Starosta vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne uré¢i podmienky pracovne;j
cesty :

a) miesto jej nastupu

b) miesto vykonu prace

C) Cas trvania

d) sposob dopravy

e) miesto skoncenia pracovnej cesty

f) moze urcit aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.



Pri vyslani na pracovnu cestu sa pouzije tlacivo — ,,Cestovny prikaz®, ktory je prilohou

k tomuto vnatornému predpisu.

Pracovna cesta moze byt povolena zamestnancom jednym rozhodnutim, ak ide o ¢asta

zmenu pracoviska, ktora vyplyva z osobitnej povahy povolania:

a) pre viacerych zamestnancov,

b) pre viacero pracovnych ciest zamestnanca.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

C) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov

e) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov za cesty na navstevu jeho rodiny.
Preukazovanie vydavkov podla predchadzajuceho odseku sa nevztahuje na pripady, ak
obec uzna vydavky zamestnancovi inym spOsobom ustanovenym zakonom o
cestovnych ndhradach: cestovné vo vyske beznych vydavkov hromadnej dopravy, cena
pohonnych hmét podl'a priemerov zverejnenych na web stranke Statistického tiradu SR.

Clanok 4
Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny deii pracovnej cesty ustanovené

zakonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovend Vv zavislosti od ¢asu

trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, priCom ¢as trvania je rozlozeny na casové
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, socidlnych veci a

rodiny SR.

Ak obec vyslanim na pracovnu cestu, ktord trvd menej ako 5 hodin, neumozni

zamestnancovi stravovat’ sa zvy€ajnym spdsobom, poskytne mu stravné az do sumy

stravného ustanovenej pre casové pasmo 5 az 12 hodin.

Ak zamestnanec, u ktorého ¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania

vykonéva pocas

a) kalendarneho dia viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva menej ako 5 hodin,

pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri
zamestnancovi stravné za celkovy €as trvania tychto pracovnych ciest. Ak aspoin jedna
cesta v priebehu kalendarneho dna trva dlhsie ako 5 hodin mé4 zamestnanec narok na
stravné len na tito pracovnu cestu, ostatné pracovné cesty sa nepripocitavaju.

b) dvoch kalendarnych dni pracovni cestu, ktora trva v kazdom kalendarnom dni menej
ako 5 hodin a ktora celkovo trvd najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume
ustanovenej pre ¢asoveé pasmo 5 az 12 hodin.

Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestiach :

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢ne;j

pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné v eurach alebo v cudzej mene je

ustanovené v zavislosti od Casu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia

Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty

mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma :

d) do 6 hodin vratane

e) nad 6 hodin az 12 hodin

f) nad 12 hodin



Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky.
5. Ak zahrani¢nd pracovna cesta mimo tzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni
a) do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vySke 25% zo zakladnej sadzby
stravného
b) nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zakladnej
sadzby stravného
) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného
6. Stravné v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny den obec poskytne v mene a vyske
stravného ustanovené pre Kkrajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac
hodin. Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych
krajinach, obec poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.
7. Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty :
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, obec mu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iastoCne, obec stravné krati :
a) 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed
c) 035% zabezplatne poskytnutu veceru
z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo :
- nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
- nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty
Kratena suma stravného sa zaokruhli na celé eurocenty nahor.
8. Ak su pri tuzemskej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskytnuté preukazane
ranajky, obec / RO / PO poskytne zamestnancovi stravné zniZené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin pre tuzemské
pracovné cesty
9. Ak st pri zahrani¢nej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskytnuté preukazane
ranajky, obec / RO / PO poskytne zamestnancovi stravné zniZené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin pre zahrani¢né
pracovné cesty

10. Suma stravného, ktoré bola znizend/kratend/ sa zaokruhli na nejblizsi eurocent nahor.
11.  Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.
Clanok 5

Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a, na pracovné Ucely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné.
Pouzitie iného cestného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so suhlasom starostu obce. Pisomna dohoda je prilohou k tejto smernici.

2. Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovych vozidiel ako je motorové vozidlo
zamestnavatel'a na Ziadost’ zamestnavatel’a sa pri pracovnych cestach budi poskytovat’
nasledovne :

a)  zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy a nahrada za spotrebované pohonné latky.

3. Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovych vozidiel ako je motorové vozidlo
zamestnavatela na vlastni Ziadost’ zamestnanca sa pri pracovnych cestach budia
poskytovat’ nasledovne :



a) v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (cestovné
2.triedou rychlika alebo autobusu podl'a toho, €o je pre zamestnanca vyhodnejsie)
alebo

b) zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy a nahrada za spotrebované pohonné latky

Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového
vozidla zamestnavatel'a, ur¢i zamestnanec opravneny povolit’ pracovnu cestu pri podpise
,Dohody o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu‘

4. Vysledna suma zdkladnej ndhrady a vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné latky
sa zaokruhl'uje kazd4 samostatne na najblizsi eurocent nahor.

5. Néhrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
platnych v ¢ase pouzitia cestného motorového vozidla prepocitanych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla.
Zamestnanec sa preukaze dokladom o kipe pohonnych latok, z ktorého je zrejma suvislost’
s vykonanou pracovnou cestou. Ak zamestnanec nevie preukazat' cenu pohonnej latky
dokladom o kupe, na vypocet sa pouZzije cena pohonnej latky, ktora platila v ¢ase nastupu na
pracovnii cestu zistena Statistickym tiradom SR /cena platna v prvy defi pracovnej cesty/.

Clanok 6
Poistenie liecebnych nakladov v zahranici
1. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukdzanych vydavkov za
poistenie nevyhnutnych liecebnych ndkladov v zahrani¢i; tato nahrada zamestnancovi
nepatri ak ho takto poistil zamestnavatel’.

Clanok 7
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach
1. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri ndhrade
preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov vreckové v eurach alebo v cudzej mene vo
vyske 5% stravného ustanoveného podl'a ¢l.4 tohoto vnutorného predpisu.

CL8
Vytcétovanie pracovnej cesty a poskytnutie preddavkov na nahrady

1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty
predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vytictovanie nahrad a tiez vratit’
nevyuctovany preddavok.

2. Zamestnanci, u ktorych bude Castd zmena pracoviska st povinni do konca kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skoncena
predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a
tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.

3. Pisomn¢é doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prislusnych tlacivach :

- cestovny prikaz,
- dohoda o pouZziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu (ak bola uzavretd).

4. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit’ ako prilohu:

- doklady : cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani ......
- iné doklady ktoré preukazuju vedl'ajsie vydavky



5. Zamestnavatel' je povinny do desiatich pracovnych do dia predloZenia pisomnych
dokladov vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

6. Zamestnavatel’ zamestnancom, ktorych Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania vykona vyuctovanie do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po
kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predlozené pisomné doklady.

7. Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok len
vtedy, ak o to zamestnanec poziada.

8. Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok na
nahrady najneskor v defl nastupu na pracovnu cestu nasledovnym spdsobom:

e formou poskytnutia hotovosti z pokladne,
e zapozi¢anim platobnej bankovej karty zamestnavatel’a alebo medzinarodnej platobne;j
bankovej karty zamestnavatel’a.
CL9
Zaverecné ustanovenia

1. Smernica o cestovnych nahradach nadobuda t¢innost’ dna 1. 1.2021.

2. Dnom 31.12.2020 kon¢i platnost’ Smernice €. 3/2014, ktorou sa stanovuje povolovanie,
evidencia a vyuctovanie tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest.

3. Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov so Smernicou o cestovnych nahradach ¢.
1/2020 a zabezpeti jej uplatovanie a dodrziavanie.

4. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrZiavanie bude hodnotené ako
porusSenie povinnosti zamestnanca.

5. Smernica podlieha aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.

V Smilne dna 30.12.2020

Bc. Vladimir Baran
starosta obce



Priloha ¢. 1 — 1. strana

Zamestmavatel: OBEC SMILNO Dschnd tizla
CESTOVNY PRIKAZ c........... Uar: OU Smiss
Talefin, kiapka: 0544795 202
1. Prisemvisko, mamo, Sitml: I b Y pracery fas: B0 hod
od T30bod do 1530hod

2. Bydlisko:

Taristok casty Miasto rokiovamia Ul cesty Ennisc casty

{osfeste, damms, Bod) (emirte, ditum)

3. Spomrastejad
4. Utz doprnany prostrisdok (pri visstsom voridls dmb, pricmaems spotroba PH podls tech. pronkasm)
5. Prodpokladana ciastka videckor FUR
6. Povoleny preddavok ETUR nvplatamy dita pokl dokiad BElo ..o

DChfom a podpis zodpovedndbo pracomiio Podpis pokiadniks
Vriitovamie pracovme] cesty
1. Bprina o viledin pacovns) ety bolapodana dts e

o spdschom wykonanis wablee ..o ieees Dhitem a podpis mdpovednibo pracomika
B. Vydavkowry — prijmony polladnicay doklad & Tietovacd predpis
Uittoand mahrada bola prevedens 2 uprevuns m Ma daf Dal | Ciaska i'i:- Fakarka
=L S
Viphteny preddrenk L) S
Doplatok — Preplatok
Slovom :
Datum a podpis pracovnka, Tamm a podpis prijemen i ————— Sichrealil (3 podgis]
ktory upravil vyatiovanie (preukaz totodnost) poicladniio

9. Pomnamky: Nahrads m spotrebovand pohommi hmoty




Priloha ¢. 1 — 2. strana

VYUCTOVANIE PRACOVNEI CESTY

_ Nahmidy pri pracovns] ceste
Fal 3 i 3
1 - : o
ODCHOD - FRICHOD 1) - g gdg i 3 B
Dt "ﬁ L il b ; ﬁ; Eé'al B &
=8 = da # F =y
i¥ 2
hod EUR EUR EUR HE | Bm | BB
I 3 3 T |3 3 7 E ] 10 11
SPOLU
Stravovamis baolo poskyinmté barplaing: #no —nia
Urytovania bale poskytmuis bezplama: sme-nie | ppernaveg
Volmy — efmmeey ooty Heiok: Ano — nig
DOPLATOE - PREPLATCE

Pozzamky-
1) cidchodn a prichodn wypltte podla cestrendho poriadkn.
) Poutity doprnny prostrisdok readerte. v skoratie:

0 — osobomy visk AllS — amin s ndoybme

R - rjchlik AUV — aubo viasind

A - mupolees MOV — motecykel viastry
L - listzdlo P - paio

3) Pottat kes wnddwajbe kan pri poniti indho ako wersjndho hromadndho
doprannshe prosiriedin.

Pozn : Sernmsd, noclaing a daltic mestovmd nabmady sa titmipa podls phimych emormic

Vybhmjens, e som visdny adajs wrisdol tpine 2 sprnme.

Dt a podpis o towaiela




Priloha ¢. 2

Obee Smilno

Ziadost zamestnanca na pouiitie vlasineho ozobneho motoroveho vozidla
na pracovom cestu za cenn listka pravidelnej verejne) dopravy

1. Zamestnanec
meno, prezvisko, tiful: ... e e e et o e e e e e

. Dobodmata nalvada: MHD, BUS, O, K (1 fr., 2 &rIC, EC), miestenka, leZadlovy listok, loZkovy listok
- pozadovann nahradu vyznacte !
Vyhlazseme: Vyhlaswem, Ze viatky udaje su pravdive a zaroven beriem na vedonme, Ze za tkodu na

zdravi, Aivete, veciach, pripadne za inn fkodu, ktord vzmkne pri tejto pracovne) ceste
v stvislost s pousitim vlastneho osobného motoroveho vondla, budem zodpovedal

podla prshiEnych pravmech predpisov.
LT B3
podpis zamestnanca
Vyjadreme veduceho zamestnanea:
LT dfa e
podpas veduceho zamestnanca

Pri vyadtovand pracovne) cesty je potrebns odovedaf fotokopm zmhnvy o povinnom zmhrvnom poistend.

*) Urfené podmmenky pre dohodu o pouiti vomdla zo strany zamestnavatela



