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Interna smernice je vypracovana v zmysle zakor283/2002 Z. z. o cestovnych nadhradach v
zneni neskorSich predpisov.

Clanok 1
Personalne vymedzenie posobnosti internej smernice
Interna smernica sa tahuje na:
1. VSetkych zamestnancov zamestnanych v pracovioonee.
2. Fyzickeé osobyinné na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimacopného
pomeru.



3. Podmienky poskytovania cestovnych nahrad bud@diouté individualne pri uzatvarani
dohéd.

4. Zamestnancov pri dasnom prideleni na vykon prace k uzivak&mu

zamestnavatevi.

5. Zamestnancov vyslanych denského Statu Europskej Unie.

6. Pri vykone prace v zahr&na pri ceste v savislosti s mimoriadnym vykonom.

7. Na osoby, ktoré plnia pre pravnickd osobu tlamye su k pravnickej osobe v
pracovnopravnom ¥ahu ani v inom pravnom vahu, ak je to dohodnute.

Clanok 2

Vymedzenie pojmov
1. Pracovna cestpod’a § 2 ods. 1 zakona 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradacteg
od nastupu zamestnanca na cestu na vykon praaeéto miesta, ako je jeho pravidelné
pracovisko vratane vykonu prace v tomto mieste ldox®nia tejto cesty. Pracovna cesta
pod’a tohto zakona je aj cesta, ktora trva od nastgpbyna cestu na plnenimnosti pre
nu vyplyvajucich z osobitného postavenia vrataneowgkcinnosti do skoéenia tejto cesty.
Zahrani¢éna pracovna cestgppod’a § 2 ods. 2 zakona& 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach jéas pracovnej cesty v zahréiwratane vykonu prace v zahréindo skogenia
tejto cesty.
2. Pravidelné pracoviskopod’a § 2 ods. 3 zakona 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach je (v texte ZCN) miesto pisomne dohodseaittzamestnancom. Ak také miesto
nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miegtkonu prace dohodnuté v pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych npracovného pomeru. Ak ide o
zamestnancov, ktoryntastd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahyolamia,
mozno ako pravidelné pracovisko dohotira] miesto pobytu. Ak ma zamestnanec na
zéklade dohody o vykonani prace vykon prace v miggmo miesta pobytu, méze s nim
zamestnavatev tejto dohode dohodtijize mu poskytne i pri ceste z miesta pobytu do
miesta vykonu prace a spd@ahrady ako pri pracovnej ceste.

Clanok 3
Veduci zamestnanci opravneni povofl pracovnu cestu
1. Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemsku i zahramu) vysiela:
- starosta,
- prednosta
2. Starosta /prednosta/ vysielajuci zamestnanca npracovnld cestu pisomne ufi
podmienky pracovnej cesty:



- miesto jej nastupu,
- miesto vykonu prace,
- ¢as trvania,
- sp6sob dopravy,
- miesto skoréenia pracovnej cesty méze wit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.
3. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a. nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b. nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,
c. stravné,
d. nahrada preukazanych potrebnych vetiajSich vydavkov,
4. Preukazovanie vydavkov pobla predchadzajuceho odseku sa netiahuje na
pripady, ak zamestnavat€ uzna vydavky zamestnancovi inym spésobom
ustanovenym zakonom o cestovnych nahradach:
a. 8§ 34 ZCN - pausalne nahrady, vtedy sa uz vydavkyedokladuja,
b. 8 35 ZCN - zamestnava mbze uzn& zamestnancovi vydavky aj bez
preukazania.
Clanok 4
VedrajSie vydavky
1. V sulade s ustanovenim § 4 ZCN zakona o cestochynahradach za potrebné
vedrajSie vydavky zamestnancov na pracovnej ceste a poi tuzemskej i zahrani¢énej,
povazuje zamestnavat nasledovné vydavky:
- parkovné, poplatky za garazovanie, diBni¢né poplatky,
- vydavky za MHD,
- vydavky na pohonné latky,
- poplatky za nutné telefonne hovory suvisiace s kgnom préace,
- a vSetky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestmaovi vznikli pri plneni Gloh na
pracovnej ceste.
2. Ved’ajSie vydavky moézu by zamestnancovi uhradené len po ich preukazani

dokladom o Uhrade.

Clanok 5

Stravné
1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarngein pracovnej cesty ustanovene
zakonom o cestovnych nahradach. Suma stravného jstanovena v zavislosti odasu
trvania pracovnej cesty v kalemarnom dni, ptiom ¢as trvania je rozloZeny riasové

pasma:



a.5az 12 hodin,

b. nad 12 hodin az 18 hodin,

c. nad 18 hodin.

Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vydalo Miisterstvo prace , socialnych veci a
rodiny SR .

2. Ak zamestnavat& vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako fodin,
neumozni zamestnancovi stravouwasa zvygajnym spésobom, poskytne mu stravné az do
sumy stravného ustanovenej préasove pasmo 5 az 12 hodin.

3. Ak zamestnanec, u ktoréhd@asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania.

Cl.6
Stravné pri zahraniénych pracovnych cestach
Pri zahraninej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kaZidyp#arny dé zahraninej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravnétgnavené v zavislosti dasu trvania
zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej republikv kalendarnom dni,
pri éom ¢as trvania zahraninej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej republikje
rozdeleny na¢asove pasma:

1. Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uuzemia Slovenskej republikyva v
kalendarnom dni:
a. do 6 hodin vratane patri zamestnancovi stravnéowyske 25% zo zakladnej
sadzby
stravného,
b. nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stvné vo vySke 50% zo zakladnej
sadzby stravného,
c. nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sunzékladnej sadzby stravného (t.
j. 100 %).

2. Stravné v cudzej mene zamestnavdt@oskytne v mene a vysSke stravného
ustanoveneé pre krajinu, v ktorej zamestnanec straw kalendarnom dni najviac hodin.
Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky péet hodin vo viacerych
krajinach, zamestnavatd poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamesnca
vyhodnejSie.

3. Ak je zamestnanec vyslany denského Statu Eurépskej Unie patria mu nahrady v
rozsahu a vo vySke ako pri zahrarej pracovnej ceste.



4. So zamestnancom, ktoréasta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania, mozno dohodtiw pracovnej zmluve alebo v dohode o préaci vykon&gyanimo
pracovného pomeru odchylne od tohto zakona podmieakposkytovanie stravného v
eurach alebo v cudzej mene, ako aj niZSie straak@je ustanovené v odseku 4, najviac
vSak 0 5 %.
5. Kratenie stravného pre tuzemské a zahradné pracovné cesty: Ak ma zamestnanec
na pracovnej ceste preukazane zabezfené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavat® mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pragoej ceste
preukazane zabezp&né bezplatné stravovani€iastoéne, zamestnavatk stravné
krati:
a. 0 25 % za bezplatne poskytnuté ngajky,
b. 0 40% za bezplatne poskytnuty obed,
c. 0 35% za bezplatne poskytnutl W&eru z ustanovenej sumy stravného préasoveé
pasmo: nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty na@ hodin pre zahranéné
pracovné cesty. OBerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charater ranajok,
obeda alebo veéere.

Clanok 7
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného cestného motorového vozidla, akestného motorového vozidla
zamestnavatéa, na pracovné iely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné
PouZzitie iného cestného motorového vozidla na praeoé kely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so suhlasom starostu obce alebe@gnostu obecného uradu.
2. Nahrady za pouZzivanie inych cestnych motorovycbozidiel pri pracovnych cestach
sa budu poskytova’ nasledovne:

a. zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy a nahradaszspotrebované pohonné

latky,

b v sume zodpovedajlucej cene cestovneho listka prdginej verejnej dopravy

(cestovneé 2. triedou rychlika alebo autobusu pdth toho, ¢o je pre zamestnanca

vyhodnejSie).
3. Druh nahrady za pouZitie iného cestného motorov® vozidla ako cestného
motoroveho vozidla zamestnavata, uré¢i zamestnanec povereny predbeznou fingnou
kontrolou podrPa predchadzajuceho odseku pri povoleni na pouzitimého cestného
motoroveho vozidla na pracovné gely v ,Dohode o pouZiti cestného motorového vozidla
na pracovnu cestu“.



4. Vysledna suma zakladnej nahrady a vysledna sunmahrady za spotrebovaneé
pohonné latky sa zaokral¥uje na najblizSi eurocent nahor.

5. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zarsehancovi pod’a cien pohonnych
latok platnych v ¢ase pouzitia cestného motorového vozidla prepidanych podla
spotreby pohonnych latok uvedenej v technickom pretaze cestného motorovéeho
vozidla (preukazatd’ny doklad o cene pohonnych latok; ak zamestnanec vie

preukazat’, uvedené vydavky, zamestnavableméze v sulade s 8 35 ods. 1 ZCN zakona o

cestovnych nahradach poskytnfl ndhradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na
uréené podmienky pracovnej cesty).

6. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi nahrada zpotrebované
pohonné latky v cudzej mene za kilometre prejazdene zahrani¢i nad 350 km, ak sa s
prihliadnutim na technické parametre cestného motaového vozidla zamestnavaie
nedohodne so zamestnancom na dlhSej vzdialenosti.

7. Ak je zamestnanec vyslany denského Statu Eurdpskej Unie, patria mu nahragzsahu
a vo vyske ako pri zahramej pracovnej ceste.

Clanok 8
Poistenie lig¢ebnych nakladov v zahrangi
Zamestnancovi pri zahraniknej pracovnej ceste patri nadhrada preukazanych
vydavkov za poistenie nevyhnutnych li&bnych nakladov v zahranéi; tato nahrada
zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnaatel.

Clanok 9
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach
Zamestnavatd poskytne zamestnancovi pri zahraninej pracovnej ceste popri
nahrade preukazanych potrebnych vetlajSich vydavkov vreckoveé v cudzej mene vo
vyske 40% stravného ustanoveného pdd ¢l. 5.

Clanok 10

Vyuétovanie pracovnej cesty
1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnychnd po dni skontenia pracovnej
cesty predlozt’ zamestnavat&ovi pisomné doklady potrebné na vy&tovanie pracovnej
cesty a tiez vratt’ nevytovany preddavok.
2. Zamestnanci, u ktorych budefasta zmena pracoviska, su povinni do 30 kalendarnkc
dni po dni skortenia pracovnej cesty predloat zamestnavat&ovi pisomné doklady
potrebné na vy&tovanie pracovnej cesty a tieZ vratt nevytovany preddavok.



3. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovatlaa prislusnych tlativach:

- cestovny prikaz,

- sprava z pracovnej cesty,

- dohoda o pouziti cestného motorového vozidla nagrzovnu cestu.
4. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolat

- doklady: cestovné listky, doklad o poskytnutej save, doklad o ubytovani...,

- iné doklady ktoré preukazuju ved’ajSie vydavky ¢l. 4).
5. Zamestnavaté je povinny do desiatich pracovnych dni odo tila predloZenia
pisomnych dokladov vykona vyuétovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspoktji
jeho naroky.
6. Zamestnavat® mbze zamestnancom, ktoryclktasta zmena pracoviska vyplyva z
osobitnej povahy povolania vykon#& vyuaétovanie do 30 kalendarnych dni odo tla
predloZenia pisomnych dokladov.
7. Zamestnavat® poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej cespreddavok len
vtedy, ak o to zamestnanec poziada.
8. Zamestnavaté& poskytne zamestnancovi pri zahraninej pracovnej ceste preddavok
najneskoér v dai nastupu na pracovnu cestu.

Preddavok bude poskytnuty po dohode so zamestnancom
a. cudzej mene,
b prepo¢tom hodnoty stravného v mene euro na dohodnutd cudz menu pod’a
zakona o Wtovnictve.

Vyuétovanie preddavkov na zahranéné pracovné cesty:
a. pri poskytnuti vysSieho preddavku, zamestnaneaati sumu:
1. v cudzej mene, v ktorej] mu zamestnavaleposkytol preddavok, alebo po
dohode,
2. v inej cudzej mene alebo v mene euro,
3. v cudzej mene, v ktorej mu zamestnavabeposkytol preddavok alebo po
dohode,
4. v inej cudzej mene alebo v mene euro,
b. pri poskytnuti nizSieho preddavku, zamestnavatposkytne zamestnancovi sumu:
c. v pripade potreby sa narok zamestnanca zaokriuje na celu jednotku platidla
(bankovky alebo mince), to neplati, ak sa zamestnan a zamestnavatdohodnul na
vrateni alebo poskytnuti sumy vy@tovaného preddavku alebo jehd@asti v mene euro.



Clanok 11

Zaverefné ustanovenia
1. Tato interna smernica jecg®’ou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému
organizacie a slazi ako podklad na spravne, Upim@akazné zobrazenie prislusnych
skutainosti pre potrebydiovnictva.
2. Tato interna smernica je povazovana&auny zaznam a je sas’ou (tovnej
dokumentacie organizacie.
3. Ustanoveniami tejto internej smernice su poviradit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

Marian Kandr&
starosta obce



