Obec Selpice

INTERNA SMERNICA
¢. 1/2011
o cestovnych nahradach

Internd smernica je vypracovana v zmysle zakon283/2002 Z.z. o cestovnych ndhradach
v zneni neskorSich predpisov.

Cl. 1

Personalne vymedzenie pdsobnosti predpisu

Vnutorny predpis sa ¥ahuje na :

1.
2.

B~ W

VSetkych zamestnancov zamestnanych v pracovioonee.

Fyzické osobyinné na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimacopného pomeru.
Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budiodnuté individualne pri uzatvarani
dohéd.

. Poslancov obecného zastulstea.
. Na osoby, ktoré plnia pre pravnickd osobu Ulamye su k pravnickej osobe v

pracovnopravnom vahu ani v inom pravnom vahu, ak je to dohodnuté.
Cl. 2

Vymedzenie pojmov

. Pracovna cestge ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon pracéhb miesta,

ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane wkprace v tomto mieste do skenia tejto
cesty.

. Zahrani¢&nd pracovna cestge ¢as pracovnej cesty v zahrahivratane vykonu prace

v zahranii, do skoienia tejto cesty.

Cl.3

Veduci zamestnanci opravneni povoll pracovnu cestu

. Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku irrghda) vysiela :

- starosta obce
- zastupca starostu obce
Povolenie na pracovnu cestu pre starostu atfoeddlje zastupca starostu obce.

. Starosta (zastupca starostu obce) vysielajimestmanca na pracovnu cestu pisomie ur

podmienky pracovnej cesty :
a) miesto jej nastupu
b) miesto vykonu prace
c)¢as trvania
d) spdsob dopravy
e) miesto sk@enia pracovnej cesty.
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3. Pracovna cesta mo6zetlpovolena zamestnancom jednym rozhodnutim, ak idestul
zmenupracoviska, ktora vyplyva z osobitnej povahy pon@a
a/ pre viacerych zamestnancov
b/ pre viacero pracovnych ciest zamestnanca.

4. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri
a) nadhrada preukazanych cestovnych vydavko
b) ndhrada preukazanych vydavkov na ulaytiey
c) stravné
d) nahrada preukazanych potrebnychajgéch vydavkov

5. Preukazovanie vydavkov p@dpredchadzajuceho odseku sa dakje na pripady, ak
zamestnavafaizna vydavky zamestnancovi inym spésobom ustaryovesdkonom o
cestovnych nahradach :

a) 8 34 - pauSélne nihrady, vtedy sa uz vydavky nedoil
b) § 35 - zamestnavdiendZze uznézamestnancovi vydavky aj bez preukazania.

4

ClL4
Vedrajsie vydavky

1. V sulade s ustanovenim § 4 zakona o cestovrgistadach za potrebné VagBie vydavky
zamestnancov na pracovnej ceste a to pri tsizgjmzahraninej, povazuje zamestnavate
nasledovné vydavky :

- parkovné, poplatky za gardZovanie/'digné poplatky

- vydavky za MHD

- vydavky na pohonné latky

- poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestteiovi

- poplatky za nutné telefonne hovory suvisieegkonom prace

- vstupné za vystavy aliteny, ak je pracovna cesta za tymt@iam.

2. Ved’ajSie vydavky mdzu hyzamestnancovi uhradené len po ich preukdzani doiia
Uhrade.

Cl.5
Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalenddenypracovnej cesty ustanovené zakonom
o cestovnych nadhradach. Suma stravného jemstaa v zavislosti otasu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dnigpm ¢as trvania je rozlozeny fasové pasma:

a) 5 az 12 hodin
b) nad 12 hodin az 18 hodin
c) nad 18 hodin.



2. Ak zamestnavalevyslanim na pracovnu cestu, ktoré trva menejskodin, neumozni
zamestnancovi stravavaa zvyajnym spdsobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej @asové pasmo 5 az 12 hodin.

3. Stravné pri zahraniénych pracovnych cestach :
Pri zahrariinej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kaZép&arny d& zahraninej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Strgvnétanovené v zavislosti ¢dsu trvania
zahraninej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej repyhlikalendarnom dni, pfom
¢as trvania zahraémej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej repylpilkkozdeleny na
¢asové pasma :
a/do 6 hodinvratane
b/nad 6 hodin az 12 hodin
c/nad 12 hodin.
Z&kladné sadzby stravného v cudzej mene ustapatrenie, ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky.

4. Ak zahranin pracovna cesta mimo Uzemia Slovenskej repubiiéyv kalendarnom dni
a/do 6 hodinvratane patri zamestnancovi stravné vo vy38 zo zakladnej sadzby
stravného
b/nad 6 hodin az 12 hodinpatri zamestnancovi stravné vo vys&8% zo zakladnej sadzby
stravného
c/nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sastrdyného.

5. Stravné cudzej menezamestnavateposkytne v mene a vySke stravného ustanovené pre
krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendén dninajviac hodin. Ak zamestnanec
stravi v kalendarnom dni rovnakyded hodin vo viacerych krajinach, zamestnakate
poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pneestnanca vyhodnejSie.

6. Kratenie stravného pre tuzemské a zahrakné pracovné cesty :
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukadzanepdné bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, zamestnavateu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazdnezpé&ené bezplatné stravovanie
Ciastaine, zamestnavdtetravné krati :
a) 025 % za bezplatne poskytnuté&iegky
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed
c) 035% za bezplatne poskytnutidesu z ustanovenej sumy stravného gasoveé
pasmo : nad 18 hodin pre tuzemské pracossisy
nad 12 hodin pre zah¥aéipracovné cesty
Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitgjriote saaokruhli na celé EUR
nahor.

7. Ak je prituzemskejpracovnej ceste wtovnom doklade o ubytovani preukazané
poskytnutie ngajok, zamestnavateoskytne zamestnancatravné znizené o:
a) preukdzanu sumu za poskytnut@jiy, alebo
b) 25%, ak preukdzani suma vydavku za poslé/aejky je vySSia ako 25% zo
stravného, alebo ak suma vydavku za poskétraiajky nie je v¢islena.



8. Ak je prizahraniénej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukazaskypnutie
raiajok, zamestnavatgoskytne zamestnancastravné v cudzej menenizené o:
a) preukdzanu sumu za poskytnut@jiy, alebo
b) 25%, ak preukdzani suma vydavku za poslé/matejky je vySSia ako 25% zo
stravného, alebo ak suma vydavku za poskétraiajky nie je v¢islena.
9. Ob¢erstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charater ranajok, obeda alebo
veere.

Cl.6
Nahrady za pouZzivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného cestného motorového vozidla,@giného motorového vozidla
zamestnavata, na pracovnécely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhadné
PouZitie iného cestného motorového vozidlamaqvné dely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so suhlasom starostu obeleo alastupcu starostu obce.

2.Nahrady za pouZzivanie inych cestnych motorovych vadiel a pri pracovnych cestach
sabudu poskytovéanasledovne :
a/ zadkladna nahrada za kazdy | km jazdy a dahza spotrebované pohonné latky.
b/ v sume zodpovedajlucej cene cestovného Itkadelnej verejnej dopravy (cestovné
2.triedou rychlika alebo autobusu padoho.co je pre zamestnanca vyhodnejSie).
Suma zakladnej nadhrady pre jednostopové voaidiajkolky a pre osobné cestné motorové
vozidla ustanovuje opatrenie Ministerstva pysmegialnych veci a rodiny o sumach nahrady
za pouZzivanie cestnych motorovych vozidel pgcpvnych cestach v plathom zneni na:
- 0,050 EUR pre jednostopové vozidla a trojkolk
- 0,183 EUR pre osobné cestné motorové vozidlo
za kazdy 1 km jazdy.

3. Druh nahrady za pouZzitie iného cestného motdrowdzidla, ako cestného motorového
vozidla zamestnavadi uki starosta obce pdd predchadzajuceho odseku pri povoleni
na pouzitie iného cestného motorového vozptacovné Gely v ,Dohode o pouziti
cestného motorového vozidla na pracovnu cestu®.

4. Vysledna suma zakladnej ndhrady a vysledna sifimaady za spotrebované pohonné latky
sa zaokrutruje na celé EUR nahor.

5. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri stamnecovi poti cien pohonnych latok
platnych Wase pouzitia cestného motorového vozidla, ptitaoych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preul@ztného motorového vozidla
( preukazaty doklad o cene pohonnych latok; ak zamestnarexie preukaza
uvedené vydavky, zamestnavatedze v sulade s § 35 ods. 1 zadkona o cestovnych
nadhradach poskyttilmahradu v nim uznanej sume s prihliadnutim gang podmienky
pracovnej cesty ).

6. Pri zahrariinej pracovnej ceste patri zamestnancovi ndhradpateebované pohonné latky
v cudzej mene za kilometre prejazdené v zatiraad 350 km, ak sa s prihliadnutim na
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technické parametre cestného motorového vozidtegmavatenedohodne so
zamestnancom na dlhSej vzdialenosti.

Cl. 7
Poistenie lig¢ebnych nakladov v zahrangi

1. Zamestnancovi pri zahr&niej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych/ikgeaza
poistenie nevyhnutnych debnych nakladov v zahraifj tato nahrada zamestnancovi
nepatri, ak ho takto poistil zamestnavate

Cl. 8
Vreckové pri zahraniénych pracovnych cestach

1. Zamestnavatgoskytne zamestnancovi pri zahegmgj pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych Vegich vydavkov vreckové v cudzej mene vo vysSke 40%
stravného ustanoveného pad!|.5.

Cl.9
Vyuétovanie pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny desiatich pracovnych dni po dni skoenia pracovnej cesty
predloZi zamestnavatevi pisomné doklady potrebné na wiavanie pracovnej cesty a
tiez vrati’ nevytovany preddavok.

2. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odavadarislusnychtia¢ivach :
- cestovny prikaz
-Sprava z pracovnej cesty
- dohoda o pouZiti cestného motorového vozidiea pracovnu cestu.

3. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dtiloz
- doklady : cestovné listky, doklad o posky&jstrave, doklad o ubytovani
- iné doklady ktoré preukazuju \iegsie vydavky CI. 4)
- v pripade, Ze zamestnanec strati cestovikg,lje povinny podécestné prehlasenie o

strate cestovnych listkov a zamestndvate vyplati cestovné vo vySke predpokladanych

cestovnych vydavkov verejnej dopravy na damsie.

4. Zamestnavalge povinny dodesiatich pracovnych dniodo dia predloZenia pisomnych
dokladov vykonévyUctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspbjedjo naroky.

5. Zamestnavategposkytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnegqaeddavok len
vtedy, ak o to zamestnanec poziada.



6. Zamestnavalfgposkytne zamestnancovi pri zahkardj pracovnej ceste preddavok
najneskor v denastupu na pracovnu cestu.
Preddavok bude poskytnuty po dohode so zanmesinay :
a) cudzej mene
b) prepstom hodnoty stravného v slovenskej mene na dohadtudziu menu pdi
kurzu vyhlaseného Narodnou bankou Slovepskiného v deurcenia sumy
preddavku.

7. Vytovanie preddavkov na zahr&né pracovné cesty :

a) pri poskytnuti vySSielmreddavku, zamestnanec vrati sumu :
- v cudzej mene, v ktorej mu zamestndvptskytol preddavok, alebo po dohode
- v inej cudzej mene alebo v slovenskenene

b) pri poskytnuti nizSiehpreddavku, zamestnavéeoskytne zamestnancovi sumu:
- v cudzej mene, v ktorej mu zamestndvptskytol preddavok, alebo po dohode
- v inej cudzej mene alebo v slovenskenene

c) v pripade potreby sa narok zamestnanca ahblake na celu jednotku platidlia
( bankovky alebo mince ), to neplati, akamestnanec a zamestnaVatehodnu na
vrateni, alebo poskytnuti sumy vtavaného preddavku, alebo jetesti v slovenskej
mene.

Cl. 10

Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je §dg’ou vnutorného riadiaceho a kontrolného systémueabc
sluzi ako podklad na spravne, Uplné a preukambéazenie prisluSnych sktmsti pre
potreby dtovnictva.

2. Tento predpis je povaZzovany zgavny zaznam a je 8as’ou (&tovnej dokumentacie
obce.

3. Ustanoveniami tejto vnutornej smernice su poviiadit’ sa vSetci zamestnanci obce.

Interna smernica o cestovnych nadhradackij;é od 5.3.2011 a bola schvélena uznesenim
0OZz¢. 2/2011.

v Selpiciach fia 1.3.2011

Ruzena Opélkova
starostka obce



