Vnutorny predpis o cestovnych nahradach.

Nézov a sidlo organizécie : Obecny urad Kral

Poradové Cislo vnutorného predpisu : 3/2022

Vypracovala : Veronika Bolacsekova

Schvalil : FrantiSek Béres

Datum vyhotovenia vntitorného predpisu |26.06.2022

Ucinnost’ vnutorného predpisu od 1.7.2022

Rusi sa vnutorny predpis ¢islo : zo dia :

Prilohy 1. Cestovny prikaz
2. Kalkulacia pausalnej nahrady vydavkov
3. Dohoda o pouziti vlastného motorového

vozidla

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorsich predpisov.
ClL1
Personalne vymedzenie posobnosti predpisu

Vnutorny predpis sa vztahuje na :

—

. Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.
2. Fyzické osoby c¢inné na zaklade dohdd o pracach vykonidvanych mimo pracovného
pomeru.
Podmienky poskytovania cestovnych nédhrad budi dohodnuté individudlne pri uzatvarani
dohaod.

Poslancov obecného zastupitel’stva.
4. Na osoby, ktoré plnia pre obec / RO ulohy a nie sit k obci / RO v pracovnopravnom
vzt'ahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.
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Cl.2
Vymedzenie pojmov

1. Pracovna cesta je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iné¢ho miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.

2. Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovne] cesty v zahrani¢i, vratane vykonu prace
v zahranici, do skoncenia tejto cesty.

3. 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 vykonavanych mimo pracovného pomeru.

CL3
Veduci zamestnanci opravneni povolit’ pracovnu cestu

1. Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku i zahrani¢nu ) vysiela :
a) starosta obce
b) v pripade pracovnej cesty starostu obce zastupca starostu.




Starosta vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne ur¢i podmienky pracovnej
cesty :

a) miesto jej nastupu /presnd adresa/

b) miesto vykonu prace /presna adresa/

c¢) Cas trvania

d) sposob dopravy /aky dopravny prostriedok moze zamestnanec pouzit’/

e) miesto skoncCenia pracovnej cesty/presnd adresa /

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

Pri vyslani na pracovnu cestu sa pouzije tlacivo — ,,Cestovny prikaz‘, ktory je prilohou
k tomuto vntitornému predpisu.

Pracovna cesta mdze byt povolend zamestnancom jednym rozhodnutim, ak ide o ¢asta
zmenu pracoviska, ktord vyplyva z osobitnej povahy povolania

a) pre viacerych zamestnancov ( kontrolori ... )

b) pre viacero pracovnych ciest zamestnanca ( vodic... )

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich 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 spdsobom ustanovenym zidkonom o
cestovnych nahradach :

a) Obec bude pausalizovat’ cestovné nahrady pre starostu obce, riaditel’a Skol.

b) Pri kalkulacii pausalnej nahrady vydavkov bude obec vychddzat’ zuz vykonanych
pracovnych ciest za obdobie 6 mesiacov .
Pausalna suma sa bude mesacne kratit’ o dni : dovolenka, navstéva lekara, PN .
Vzor kalkulacie pausalnej nahrady vydavkov je prilohou tohoto vntitorného predpisu.

c) Obec bude poskytovat’ nasledovné cestovné nahrady bez preukazania vydavkov :
- pri strate cestovného listka v sume zodpovedajucej cene cestovného listky
pravidelnej verejnej dopravy
Zamestnanec k vyuctovaniu pracovnej cesty predlozi ¢estné vyhlasenie o tom, ze mu
tieto vydavky vznikli.

Cl4
Stravné
Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny deni pracovnej cesty ustanovené
zékonom o cestovnych ndhraddch. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od casu
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, priCom ¢as trvania je rozloZzeny na casové
pasma :
a) 5az 12 hodin



5.

6.

7.

b) nad 12 hodin az 18 hodin

¢) nad 18 hodin

Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vydad Ministerstvo prace , socidlnych veci a
rodiny SR.

Ak obec vyslanim na pracovnu cestu, ktord trvd menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvycCajnym sposobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre Casové pasmo 5 az 12 hodin.

Ak zamestnanec, u ktorého castd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy

povolania vykonava pocas

a) kalendarneho dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvd menej ako 5 hodin,
pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri
zamestnancovi stravné za celkovy Cas trvania tychto pracovnych ciest. Ak aspon jedna
cesta v priecbehu kalendarneho dna trva dlhsie ako 5 hodin mad zamestnanec narok na
stravné len na tito pracovnu cestu, ostatné pracovné cesty sa nepripocitavaju.

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

Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach :

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalednarny deni zahrani¢ne;j
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné v eurach alebo v cudzej mene je
ustanovené Vv 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.

Ak zahrani¢na pracovnd cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalenddrnom 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 zakladnej
sadzby stravného
¢) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného

Stravné v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny deii obec 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, obec poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.

Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty :

Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, obec mu stravné neposkytuje.

Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iastocne, obec stravné krati :



a) 025 % zabezplatne poskytnuté rainajky
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 zaokrihli na celé koruny nahor.

8. Ak su pri tuzemskej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskytnuté preukézane
ranajky, obec poskytne zamestnancovi stravné zniZené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin pre tuzemské
pracovné cesty

9. Ak st pri zahraniénej pracovnej ceste v rdmci ubytovacich sluzieb poskytnuté preukazane
ranajky, obec 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 znizena/kratena/ sa zaokruhli na nejblizsi eurocent nahor.
11.  Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.
CL5

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 sthlasom starostu obce. Pisomnd dohoda je prilohou k tomuto
vnutornému predpisu.

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

a) zakladna ndhrada za kazdy 1 km jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky

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

4. Vysledna suma zakladnej ndhrady a vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné latky
sa zaokrihluje kazda samostatne na nejblizsi eurocent nahor.

5. Néhrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych latok
platnych v ¢ase pouzitia cestného motorového vozidla prepocitanych podla spotreby
pohonnych latok wuvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla.
Zamestnanec sa preukdze dokladom o kipe pohonnych latok, zktorého je zrejma
suvislost’ s vykonanou pracovnou cestou. Ak zamestnanec nevie preukazat’ cenu pohonne;j
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latky dokladom o kape, na vypocet sa pouzije cena pohonej latky, ktord platila v Case
nastupu na pracovnu cestu zistend Statistickym uradom SR /cena platna v prvy den
pracovnej cesty/.

ClLo6
Poistenie liecebnych nakladov v zahranici
1. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukézanych vydavkov za
poistenie nevyhnutnych lieCebnych ndkladov v zahrani¢i; tato ndhrada zamestnancovi
nepatri ak ho takto poistil zamestnavatel’.

CL7
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach
1. Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov vreckové v eurdch alebo v cudzej mene
vo vyske /maximalne 40% / stravného ustanoveného podla ¢l.4 tohoto vnutorného
predpisu.

CL8
Vyuétovanie pracovnej cesty a poskytnutie preddavkov na nahrady

. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni /najneskor do konca kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skoncend/
odo diia skonc¢enia pracovnej cesty predlozit’ zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné
na vyuctovanie nahrad a tieZ vratit nevyactovany preddavok.

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

. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prislusnych tla€ivach :
- cestovny prikaz

- sprava z pracovnej cesty /nie je povinna/

- dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovni cestu

. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny doloZit™:
- doklady : cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani
- iné doklady ktoré preukazuju vedl'ajSie vydavky

. Zamestnavatel’ je povinny do desiatich pracovnych dni /najneskor do konca kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predloZzené pisomné
doklady/ odo dna predloZenia pisomnych dokladov vykonat’ vyic¢tovanie pracovnej cesty
zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

. Zamestnavatel' zamestnancom, ktorych c¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej
povahy povolania vykona vyuac¢tovanie do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po
kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predlozené pisomné doklady.



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

. Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok na
nahrady najneskor v deii nastupu na pracovnu cestu nasledovnym sposobom :
e formou poskytnutia hotovosti z pokladne.

ClL9
Zavereéné ustanovenia

. Tento predpis je stcastou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému obce a sluzi ako
podklad na spravne, uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skuto¢nosti pre potreby
uctovnictva.

. Tento predpis je povazovany za uctovny zdznam a je sucCast'ou uctovnej dokumentacie
obce.

. Ustanoveniami tohto vnitorného predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci obce.

FrantiSek Béres
starosta obce



