Mesto Cierna nad Tisou

INTERNA SMERNICA S/1/2012
o cestovnych nahradach

Internd smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov.

Cl.1

Personalne vymedzenie pésobnosti predpisu
Vnutorny predpis sa vztahuje na:
1. VSetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.
2. Fyzické osoby ¢inné na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budd dohodnuté individualne pri uzatvarani dohéd.
3. Poslancov mestského zastupitel'stva.
4. Na osoby, ktoré plnia pre pravnicki osobu UGlohy a nie su k pravnickej osobe v pracovnopravnom vztahu
ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.

Cl.2
Vymedzenie pojmov
1. 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.
2. Zahrani¢na pracovna cesta je ¢as pracovnej cesty v zahranici, vratane vykonu prace v zahranici, do
skoncenia tejto cesty.

ClL. 3
Veduci zamestnanci opravneni povoli  t’ pracovnu cestu
1. Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku i zahraniéna ) vysiela :
- primator mesta
- zastupca primatora mesta
Povolenie na pracovnu cestu pre primatora mesta schvaluje zastupca primatora mesta.

2. Primator (zastupca primatora mesta) vysielajlci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne uréi podmienky
pracovnej cesty :

a) miesto jej nastupu

b) miesto vykonu prace

¢) ¢as trvania

d) spdsob dopravy

e) miesto skon&enia pracovnej cesty.

3. Pracovna cesta mdze byt povolenda zamestnancom jednym rozhodnutim, ak ide o castd zmenu
pracoviska, ktora vyplyva z osobitnej povahy povolania:

a/ pre viacerych zamestnancov

b/ pre viacero pracovnych ciest zamestnanca.

4. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedrajSich vydavkov

5. Preukazovanie vydavkov podla predchadzajiceho odseku sa nevztahuje na pripady, ak zamestnavatel
uzna vydavky zamestnancovi inym spdsobom ustanovenym zakonom o cestovnych nahradach :

a) § 34 - pausalne nahrady, vtedy sa uz vydavky nedokladuji

b) § 35 - zamestnavatel m6ze uznat zamestnancovi vydavky aj bez preukazania.

Cla

Interna smernica S/1/2012 o cestovnych nahradach 1/8



VedlajSie vydavky
1. V sulade s ustanovenim 8§ 4 zakona o cestovnych nahradach za potrebné vedlajSie vydavky
zamestnancov na pracovnej ceste a to pri tuzemskej i zahrani¢nej, povazuje zamestnavatel nasledovné
vydavky :
- parkovné, poplatky za garazovanie, dialni¢né poplatky
- vydavky za MHD
- vydavky na pohonné latky
- poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestnavatelovi
- poplatky za nutné telefénne hovory savisiace s vykonom prace
- vstupné za vystavy a veltrhy, ak je pracovna cesta za tymto c¢elom.

2. VedTlajSie vydavky m6zu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom o Uhrade.

C.5

Stravné
1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny defi pracovnej cesty ustanovené zakonom o cestovnych
nahradach. Suma stravného je ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni,
pricom €as trvania je rozlozeny na ¢asové pasma:
a) 5 az 12 hodin
b) nad 12 hodin az 18 hodin
¢) nad 18 hodin.

2. Ak zamestnavatel vyslanim na pracovnu cestu, ktord trva menej ako 5 hodin, neumozni zamestnancovi
stravovat sa zvyCajnym spdsobom, poskytne mu stravné az do sumy stravného ustanovenej pre ¢asové
pasmo 5 az 12 hodin.

3. Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach :

Pri zahraniénej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny defi zahrani¢nej pracovnej cesty
stravné v cudzej mene. Stravné je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo
Uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom ¢€as trvania zahraniénej pracovnej cesty mimo
Uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma :

a/ do 6 hodin vratane

b/ nad 6 hodin az 12 hodin

¢/ nad 12 hodin.

Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo financii Slovenskej
republiky.

4. Ak zahraniéna pracovna cesta mimo Uzemia 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.

5. Stravné v cudzej mene zamestnavatel poskytne v mene a vyske stravného ustanovené pre krajinu, v
ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin. Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni
rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, zamestnavatel poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre
zamestnanca vyhodnejSie.

6. Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty :

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

Ak m& zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie ciastocne,
zamestnavatel stravné krati :

a) 0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky

b) 0 40% za bezplatne poskytnuty obed

c) 0 35% za bezplatne poskytnutl veéeru z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo : nad 18 hodin
pre tuzemské pracovné cesty nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty

Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokrihli na celé EUR nahor.

7. Ak je pri tuzemskej pracovnej ceste v Uétovnom doklade o ubytovani preukadzané poskytnutie ranajok,
zamestnavatel poskytne zamestnancovi stravné znizené o:

a) preukazanu sumu za poskytnuté rafajky, alebo

b) 25%, ak preukazana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vySSia ako 25% zo stravného, alebo ak
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suma vydavku za poskytnuté ranfajky nie je vycislena.

8. Ak je pri zahraniénej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukdzané poskytnutie ranajok,
zamestnavatel poskytne zamestnancovi stravné v cudzej mene znizené o:

a) preukazanl sumu za poskytnuté ranajky, alebo

b) 25%, ak preukadzana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vysSia ako 25% zo stravného, alebo ak
suma vydavku za poskytnuté rafajky nie je vycislena.

9. Obgerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

Cl. 6
Nahrady za pouZzivanie cestnych motorovych vozidiel
1. PouZitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla zamestnavatela, na
pracovné Ucely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné.
PouZzitie iného cestného motorového vozidla na pracovné Ucely je mozné len na zaklade pisomnej dohody a
so suhlasom primatora mesta, alebo zastupcu primatora mesta.

2. Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovych vozidiel a pri pracovnych cestach sa budi poskytovat
nasledovne :

al/ zakladna nahrada za kazdy | km jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky,

b/ v sume zodpovedajlicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (cestovné 2.triedou rychlika
alebo autobusu podla toho, ¢o je pre zamestnanca vyhodnejSie).

Suma zakladnej nahrady pre jednostopové vozidla a trojkolky a pre osobné cestné motorové vozidla
ustanovuje opatrenie Ministerstva prace,socialnych veci a rodiny o sumach nahrady za pouzivanie cestnych
motorovych vozidel pri pracovnych cestach v platnom zneni na:

- 0,050 EUR pre jednostopové vozidla a trojkolky

- 0,183 EUR pre osobné cestné motorové vozidlo za kazdy 1 km jazdy.

3. Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla
zamestnavatela, uréi Primator mesta podla predchadzajuceho odseku pri povoleni na pouzitie iného
cestného motorového vozidla pracovné Gcely v ,Dohode o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu
cestu*.

4. Vysledna suma zakladnej nahrady a vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné latky sa
zaokruhluje na celé EUR nahor.

5. Nahrada 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 ( preukazatelny doklad o cene pohonnych latok; ak
zamestnanec nevie preukazat uvedené vydavky, zamestnavatel modze v sulade s 8§ 35 ods. 1 zakona o
cestovnych néhradach poskytnit nahradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na uréené podmienky
pracovnej cesty ).

6. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi ndhrada za spotrebované pohonné latky v cudzej
mene za kilometre prejazdené v zahrani¢i nad 350 km, ak sa s prihliadnutim na technické parametre
cestného motorového vozidla zamestnavatel nedohodne so zamestnancom na dlhSej vzdialenosti.

Cl. 7
Poistenie lie éebnych nakladov v zahrani  €i
1. Zamestnancovi pri zahrani€nej pracovnej ceste patri ndhrada preukazanych vydavkov za poistenie
nevyhnutnych lie€ebnych nakladov v zahrani€i; tato nahrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil
zamestnavatel.

C.8
Vreckové pri zahrani €nych pracovnych cestach
1. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade preukazanych
potrebnych vedlajSich vydavkov vreckové v cudzej mene vo vysSke 10% stravného ustanoveného podla CI.5.

ClLo
Vyu étovanie pracovnej cesty
1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty predlozit
zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vydétovanie pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany
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preddavok.

2. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat na prislusnych tlagivach :
- cestovny prikaz

- sprava z pracovnej cesty

- dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.

3. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit:

- doklady : cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani

- iné doklady ktoré preukazuji vedrajsie vydavky ( Cl. 4)

- v pripade, Ze zamestnanec strati cestovné listky, je povinny podat ¢estné prehlasenie o strate cestovnych
listkov a zamestnavatel mu vyplati cestovné vo vysSke predpokladanych cestovnych vydavkov verejnej
dopravy na danej trase.

4. Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovnych dni odo dfia predloZenia pisomnych dokladov vykonat
vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit jeho naroky.

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

6. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahraniénej pracovnej ceste preddavok najneskér v den
nastupu na pracovnu cestu.

Preddavok bude poskytnuty po dohode so zamestnancom v :

a) cudzej mene

b) prepoctom hodnoty stravného v slovenskej mene na dohodnutd cudziu menu podra kurzu vyhlaseného
Narodnou bankou Slovenska platného v den urenia sumy preddavku.

7. Vylctovanie preddavkov na zahraniéné pracovné cesty :

a) pri poskytnuti vys§Sieho preddavku, zamestnanec vrati sumu :

- v cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel poskytol preddavok, alebo po dohode

- v inej cudzej mene alebo v slovenskej mene

b) pri poskytnuti nizSieho preddavku, zamestnavatel poskytne zamestnancovi sumu:

- v cudzej mene, v ktorej mu zamestnavatel poskytol preddavok, alebo po dohode

- v inej cudzej mene alebo v slovenskej mene

¢) v pripade potreby sa narok zamestnanca zaokrahluje na cell jednotku platidla ( bankovky alebo mince ),
to neplati, ak sa zamestnanec a zamestnavatel dohodnu na vrateni, alebo poskytnuti sumy vyaétovaného
preddavku, alebo jeho ¢asti v slovenskej mene.

Cl. 10
Administracia prikazov
Centralnu evidenciu cestovnych prikazov, prijem Ziadosti zamestnancov o preddavky, prijem cestovnych
prikazov pre Ucely ich spracovania a vyuctovania vykonava, pre okruh os6b uvedenych v él. 1, sekretariat
primatora mesta.

Cl. 11
Z&vere €né ustanovenia
1. Tento predpis je sucastou vnitorného riadiaceho a kontrolného systému mesta a slizi ako podklad na
spravne, UpIné a preukazné zobrazenie prisluSnych skuto¢nosti pre potreby G&tovnictva.
2. Tento predpis je povaZovany za U¢tovny zdznam a je stc¢astou Uctovnej dokumentacie mesta.
3. Ustanoveniami tejto vnatornej smernice su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci mesta. Interna smernica o
cestovnych nahradéch je G¢inna od 23.3.2012.

v Ciernej nad Tisou diia 23.3.2012

Ing. Marta Vozarikova, v.r.
primator mesta
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Priloha ¢.1

Vzor cestovného prikazu

Mesto Giemanad Tisou ~ C ESTOVN Y PR iKAZ Osobné &islo:

Utvar:
1. Priezvisko, meno, titul: . Normalny pracovny ¢as
2. Bydlisko: od do hod.
Zaciatok cesty (miesto, datum, Miesto rokovania U é&el cesty Koniec cesty (miesto,
hodina) datum)

3. Spolucestujlci:
4. Ur€eny dopravny prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priemerna spotreba PH podla tech.

preukazu):.......ccccceeeiiiiiiieiieeieen

5. Predpokladana ¢iastka vydavkov €:

6. Povoleny preddavok €: ..............o................... vyplateny dfa ............................. pokl. doklad &islo .......
Podpis pokladnika Datum a podpis

Statutarneho zastupcu
Vyu étovanie pracovnej cesty

7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podand dia ........ccccccvvvceeveces e
So spdsobom vykonania sthlasi: ..........ccccoeiii i, Datum a podpis Statutarneho
zastupcu
8. Vydavkovy — prijmovy pokladni¢ny doklad Ugtovaci predpis

G T - - >
Uétovna nahrada bola preskiimanéa a upravena na MEERE ) (D Ciastka Stredisko | Zakazk

€ a
Vyplateny preddavok ...................... €
Doplatok — Preplatok ...................... € ~ — -

Pozndmka o zauc&tovani
Slovom
Datum a podpis pokladnika Schvalil (datum a podpis)

Datum .e; .p.(;dpis zamestnanca, Datum a podpis prijemcu (preukaz
ktory upravil vyaétovanie otoZnosti)
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Priloha ¢.2

Vzor vyl étovania pracovnej cesty

VyU étovanie pracovnej cesty

hod. skr. km hod. hod. € € € € € € €
Bezplatne boli poskytnuté 7 )
Rariajky ‘ Obed | Vecera | Spolu

(preciarknut’ stravné neposkytnuté bezplatne)
Poznamky:
%) Cas odchodu a prichodu vypliite podia cestovného poriadku Preddavok -
2) Pouzity dopravny prostriedok uvadzajte v skratke:

O —osobny vlak  AUS — auto sluzobné

R — rychlik AUV - auto vlastné

A— autobus MOS — motocykel sluzobny Doplatok — Preplatok -

L — lietadlo MOV — motocykel vlastny

Vyhlasujem, Ze som vSetky Udaje uviedol spravne

3) Pocet km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného hromadného dopravného prostriedku

4) § 22 zékona €. 119/1992 Zb. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov:

Cas, ktory na pracovnej ceste spadé do pracovného dasu zamestnanca, straveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych Uloh sa povaZuje za vykon prace.

5) Narokové nahrady sa poskytuju podfa § 4 zakona €. 119/1992 Zb. pismena a) az e).

6) Nenarokové nahrady v zmysle § 9 zakona €. 119/1992 Zb. o cestovnych nahradach:
Zamestnavatel, ktory nie je rozpoctovou alebo prispevkovou organizaciou, moze
zamestnancom poskytovat aj iného alebo vysSie néhrady, stvisiace s pracovnou cestou; ich .
poskytovanie mozno dohodnit v kolektivnej zmluve alebo v pracovnych zmluvach. Datum a podpis Uctovatela

7) § 8 ods. 2 zakona &, 119/1992 Zb.: Stravné sa poskytuje podra prislusného opatrenia MPSVR
SR vo vyske, platnej v ¢ase konania pracovnej cesty: § 5 ods. 4: Ak zamestnavatel zabezpeci
zamestnancovi na pracovnej ceste plne bezplatné stravovanie, stravné sa neposkytuje.
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Priloha ¢.3
Vzor spravy z pracovnej cesty

SPRAVA Z PRACOVNEJ CESTY Prilohak CP €.

Organiza €éna jednotka

Meno a priezvisko

Spolucestujdci

Vykonal pracovnu cestu
do
(Stat, mesto)

V dobe od - do

Ugel cesty:

Priebeh PC:

Datum

& Poskytnuté stravné
Odchod/Prichod/ Prechod hranic Podet km s

Ranajky Obed Vecera

Program a vyhodnotenie PC:

podpis
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Priloha ¢.4
Vzor dohody na pouzitie cestného motorového vozidla

Dohoda na pouzitie cestného motorového vozidla okre m cestného motorového
vozidla zamestnavate Fa pri pracovnych cestach v zmysle zakona €. 283/2002 Z. z
o cestovnych nahradach § 7 ods. 10

Poskytovatel: Mesto Cierna nad Tisou, Namestie Pionierov 151, 076 43 Cierna nad Tisou
Zastlpeny: primatorom mesta Ing. Martou Vozarikovou

a

Zamestnancom/ poslancom / ¢lenom komisie — neposlancom *:

uzatvarajl

dohodu na pouzitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnavatela pri
pracovnych cestach v zmysle zdkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nadhradach
— § 7 ods. 10 (patri ndhrada v sume zodpovedajlicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej
dopravy- autobus, vilak 2. tr.)

Dovod:

Datum:

Ciel cesty:

Spolucestujlci:

Druh vozidla:

Typ vozidla a EC :

Zamestnancovi/ poslancovi / élenovi komisie — neposlancovi patri v zmysle zakona €. 283/2002 Z. z. zdkona
o cestovnych nahradach 8 7 ods. 10 - ndhrada v sume zodpovedajlicej cene cestovného listka pravidelnej
verejnej dopravy.

Poslanec ( ¢len komisie — neposlanec) sa zavazuje k vyuctovaniu cestovnych nahrad predlozit doklad o

hodnote cestovného listka (z internetu — autobus, vlak - maximalne rychlik Il. triedy)

Datum:

Poslanec / len komisie — neposlanec / zamestnanec * primator mesta

*/ nehodiace sa preciarknite
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