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Cl1
Personalne vymedzenie pdsobnosti predpisu

Vnatorny predpis sa ¥ahuje na :

. VSetkych zamestnancov zamestnanych v pracovhomngome

. Fyzické osobyc¢inné na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimazopného
pomeru.

Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budl dultédindividualne pri uzatvarani
dohéd.

. Poslancov obecného / mestského / zastigiite.

. Na osoby, ktoré plnia pre obec / RO / PO Ulohyi@a su kobci / RO / PO v
pracovnopravnhom ¥ahu ani v inom pravnom vahu, ak je to dohodnuté.

Cl. 2
Vymedzenie pojmov

. Pracovna cestgje ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon ppaoéltb miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykorace v tomto mieste do skisnia tejto
cesty.

. Zahrani¢éna pracovna cestaje ¢as pracovnej cesty v zahréhivratane vykonu prace
v zahranti, do skoienia tejto cesty.

. Pravidelné pracoviskoje miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. K&k rtaesto
nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miestamnu prace dohodnuté v pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych npiracovného pomeru.

Cl. 3
Veduci zamestnanci opravneni povoll pracovnu cestu

. Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku i z&htapvysiela :
starosta obce



Starosta vysielajlci zamestnanca na pracovnu péstinne ufi podmienky pracovnej
cesty :

a) miesto jej nastupu /presna adresa/

b) miesto vykonu prace /presna adresa/

C) cas trvania

d) spbsob dopravy /aky dopravny prostriedok méze zaragsc pouzi

€) miesto skotenia pracovnej cesty/presna adresa /

f) mbéZe ukit ajd’alSie podmienky pracovnej cesty.

Pri vyslani na pracovnu cestu sa pouzijéivia— Cestovny prikaz

Pracovna cesta mdzethyovolena zamestnancom jednym rozhodnutim, ak t@est
zmenupracoviska, ktora vyplyva z osobitnej povahy pon@a :

a) pre viacerych zamestnancov ( kontroléri ... )

b) pre viacero pracovnych ciest zamestnanca (vodi

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

Cc) stravné

d) ndhrada preukazanych potrebnychliggéich vydavkov

e) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov za cestyawstevu jeho rodiny.

Preukazovanie vydavkov pbal predchadzajuceho odseku sa takmje na pripady, ak
obec uznd vydavky zamestnancovi inym spésobom ogt@ym zakonom o
cestovnych nahradach :

Obecbude poskytova’ nasledovné cestovné nahrady bez preukazania vydawk:
- pri strate cestovného listka v sume zodpovedajisje cestovného listky
pravidelnej verejnej dopravy
Zamestnanec k vyifovaniu pracovnej cesty predlo¥stné vyhlasenie o tom, Ze mu
tieto vydavky vznikli.

Cl. 4

Stravné
Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny pl&covnej cesty ustanovené
zakonom o cestovnych nadhradach Suma stravnéeho je ustanovena v zavislostiasd
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dnig¢qm ¢as trvania je rozloZeny n&sové
pasma :
a) 5az 12 hodin
b) nad 12 hodin az 18 hodin
c) nad 18 hodin
Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vyda Mrss/o prace , socialnych veci a
rodiny SR.

Ak obec vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva nhae@ 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravowasa zvyajnym spésobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pfasové pasmo 5 az 12 hodin.



3. Ak zamestnanec, u ktoréhodastd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy

povolania vykonava gas

a) kalendarneho dia viac pracovnych ciest, z ktorydtazda trva menej akd hodin,
pricom celkovy sget trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin acyvipatri
zamestnancovi stravné za celkaigs trvania tychto pracovnych ciest. Ak aspedna
cesta v priebehu kalendarnehtadrva dlhSie ako 5 hodin ma zamestnanec narok na
stravné len na tuto pracovnu cestu, ostatné precogsty sa nepriptiavaju.

b) dvoch kalendarnych dnipracovnu cestu, ktora trva v kazdom kalendarnonmdariej
ako 5 hodin a ktor& celkovo trva najmenej 5ihpplatri zamestnancovi stravné v sume
ustanovenej pré&asové pasmo 5 az 12 hodin.

4. Stravné pri zahraniénych pracovnych cestach :
Pri zahraninej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kaZidglkarny dé zahraninej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravreurach alebo v cudzej menge
ustanovené v zavislosti odasu trvania zahragnej pracovnej cesty mimo UGzemia
Slovenskej republiky v kalendarnom dni,danin ¢as trvania zahraémej pracovnej cesty
mimo Uzemia Slovenskej republiky je rozdelenygasové pasma :
d) do 6 hodin vratane
e) nad 6 hodin az 12 hodin
f) nad 12 hodin
Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustarpatiemie, ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky.

5. Ak zahranina pracovna cesta mimo Uzemia Slovenskej republié&yv kalendarnom dni
a) do 6 hodinvratane, patri zamestnancovi stravné vo vy&% zo zakladnej sadzby
stravného
b) nad 6 hodin az 12 hodin,patri zamestnancovi stravné vo vySk®% zo zakladnej
sadzby stravného
¢) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sagtrémyného

6. Stravnés eurach alebo v cudzej menea kalendarny deobec poskytne v mene a vyske
stravného ustanovené pre krajinu, v ktorej zamesmatravi v kalendarnom dnajviac
hodin. Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnakyep hodin vo viacerych
krajinach, obec poskytne stravné v cudzej mene¢keopre zamestnanca vyhodnejSie.

7. Kréatenie stravného pre tuzemské a zahrané pracovné cesty :

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazarezpedné bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, obec mu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazavezpéené bezplatné stravovanie
Ciastazne, obec stravné kréti :
a) 025 % za bezplatne poskytnutéiegky
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed
c) 035% za bezplatne poskytnutisezu
z ustanovenej sumy stravného pasové pasmo :
- nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
- nad 12 hodin pre zahr&nié pracovné cesty
Kratena suma stravného zaokrahli na celé koruny nahor.



8. Ak su prituzemskej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskgtpreukazane
ranajky, obec poskytne zamestnancsivavné znizené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného §aeové pasmo nad 18 hodin pre tuzemské
pracovneé cesty

9. Ak su prizahrani¢nej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskgtpreukazane
ranajky, obec poskytne zamestnancsivavné znizené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného ¢@sové pasmo nad 12 hodin pre zalirani
pracovné cesty

10. Suma stravného, ktoré bola znizend/kratena/ dadona nejblizSi eurocent nahor.

11. Okgerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré mé chimrataiajok, obeda alebo vere.

Cl.5
Nahrady za pouZzivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného cestného motorového vozidla, akotnéd® motorového vozidla
zamestnavat@, na pracovnécely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhadné
PouZzitie iného cestného motorového vozidla na praeakely je mozné len na zéklade
pisomnej dohody a so suhlasom starostu obce palelmostu obecného/mestského Uradu.
Pisomna dohoda je prilohou k tomuto vnatornémupsed

2. Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovychidiez ako je motorové vozidlo
zamestnavata na Ziado®® zamestnavaté€a sa pri pracovnych cestach budua poskytova
nasledovne :

a) zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy a nahradaateebované pohonné latky

3. Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovychidiez ako je motorové vozidlo
zamestnavatea na vlastni Ziado$ zamestnancasa pri pracovnych cestach budu
poskytovd nasledovne :

a) v sume zodpovedajlucej cene cestovného listka pimdpverejnej dopravy (cestovné
2.triedou rychlika alebo autobusu ffadoho,co je pre zamestnanca vyhodnejSie)
alebo

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

Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorowéridla, ako cestného motorového
vozidla zamestnavadte, uki zamestnanec opravneny povagtiracovnu cestu pri podpise
,Dohody o pouZziti cestného motorového vozidla recpwnu cestu®

4. Vysledna suma zakladnej ndhrady a vysledna sitniady za spotrebované pohonné latky

sa zaokruhuje kazda samostatne na nejblizsi eurocent nahor.

5. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri gtaar@covi poth cien pohonnych latok
platnych vase pouzitia cestného motorového vozidla pfgpoych podla spotreby
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pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze nébst motorového vozidla.
Zamestnanec sa preukaze dokladom o kupe pohonikdyohk, z ktorého je zrejma
suvislog s vykonanou pracovnou cestou. Ak zamestnanece meeiukazécenu pohonnej
latky dokladom o kupe, na vypet sa pouzije cena pohonej latky, ktora platilsase

nastupu na pracovnu cestu zistend Statistickymotma®R /cena platna v prvy ite
pracovnej cesty/.

Cl. 6
Poistenie lig¢ebnych nakladov v zahrangi
1. Zamestnancovi pri zahr&nej pracovnej ceste patri nahrada preukdzanychvigdaza
poistenie nevyhnutnych kebnych nakladov v zahraiij tato ndhrada zamestnancovi
nepatri ak ho takto poistil zamestnavate

Cl.7
Vreckové pri zahraniénych pracovnych cestach
1. Zamestnavaleposkytne zamestnancovi pri zahtan@] pracovnej ceste popri nahrade
preukdzanych potrebnych JigBich vydavkov vreckové v eurach alebo v cudzejene
vo vySke /maximalne 40% / stravného ustanoven@ba ¢l.4 tohoto vnatorného
predpisu.

Cl.8
Vyuétovanie pracovnej cesty a poskytnutie preddavkov nadhrady

. Zamestnanec je povinny desiatich pracovnych dni/najneskér do konca kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci,rgrktdola pracovna cesta skena/
odo dia skortenia pracovnej cesty predlézamestnavatevi pisomné doklady potrebné
na vyltovanie nahrad a tiez vratievyl&tovany preddavok.

. Zamestnanci, u ktorych budasta zmena pracoviska su povinni do konca kaleetarn
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci,rgrktdola pracovna cesta skena
predlozi’ zamestnavatevi pisomné doklady potrebné na vanie pracovnej cesty
a tiez vrati nevy(ttovany preddavok.

. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odavadarislusnychiacivach :
-cestovny prikaz
-sprava z pracovnej cestynie je povinna/
- dohoda o pouZiti cestného motorového vozidie pracovnu cestu

. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dftiloz
- doklady : cestovné listky, doklad o posky&jstrave, doklad o ubytovani ......
- iné doklady ktoré preukazuju \iegBie vydavky

. Zamestnavatgje povinny dodesiatich pracovnych dni/najneskér do konca kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, rarktoboli predloZzené pisomné
doklady/ odo da predlozenia pisomnych dokladov vykonglctovanie pracovnej cesty
zamestnanca a uspokbjeho naroky.



6. Zamestnavafezamestnancom, ktorychc¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej
povahy povolania vykona vgtovanie do konca kalendarneho mesiaca nasledw(oeh
kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predloZené piséduioklady.

7. Zamestnavale poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnefeceseddavok len
vtedy, ak o to zamestnanec poZziada.

8. Zamestnavafeposkytne zamestnancovi pri zahkar@ pracovnej ceste preddavok na

nahrady najneskor v deastupu na pracovnu cestu nasledovnym spésobom :

Napr.

» formou cestovného Seku,

» Formou poskytnutia hotovosti z pokladne

* zapoztanim platobnej bankovej karty zamestnalatalebo medzinarodnej platobnej
bankovej karty zamestnaviéte

» prevodom na &et zamestnanca vedeny v banke alebo @gabaahraninej banky v
eurach

* prevodom na &et zamestnanca vedeny v banke alebo @abaahraninej banky v
cudzej mene.

Cl.9
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je s@ag’ou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému ochaizi ako
podklad na spravne, Uplné a preukazné zobrazerskigwych skuténosti pre potreby
Gctovnictva.

2. Tento predpis je povaZzovany zétavny zdznam a je sas’ou (Etovnej dokumentacie
obce

3. Ustanoveniami tohto vnatorného predpisu su puviladi® sa vSetci zamestnanci obce .



