Internd smernica Obce Vojany €. /2005

Cestovné nahrady pri tuzemskych
sluzobnych cestach a pri zahrani¢nych
pracovnych cestach



C¢lanok 1
Vieobecné ustanovenia

Poskytovanie nahrad pri sluzobnych cestich a pri zahrani¢nych pracovnych cestich sa riadi Zakonom o
cestovnych nahradach - Zakon ¢. 283/2002 Z.z., jeho novely ¢.530/2004 Z.z. ajeho dal3ej novely ¢.
81/2005 7.z. v zneni neskorsich predpisov.
Tento zakon upravuje poskytovanie ndhrad vydavkov pri pracovnych cestach v tuzemsku a v zahranic¢i

a) zamestnancom Vv pracovnom pomere,

b) fyzickym osobam ¢innym na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak
je to dohodnuté ,
c) osobam, o ktorych to stanovi zakon o cestovnych nahradach alebo iny vieobecne zavizny pravny
predpis. ( dalej len zamestnanec ).
Pracovnd cesta je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon préce do iného miesta, ako je jeho
pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty. Pracovna cesta je aj
cesta, ktora trva od nastupu osoby uvedenej v €l.1, bod.2 na cestu na plnenie ¢innosti pre fiu vvplyvajicich
z osobitného postavenia vratane vykonu Cinnosti do skoncenia tejto cesty.
Zahrani€nou pracovnou cestou (ZPC) sa pre ucely tohto zdkona rozumie doba od nastupu zamestnanca na

cestu na vykon préace v zahrani¢i vratane vykonu préce v zahrani¢i do ukoncenia tejto cesty.

Zamestmavatel' uréi miesto jej ndstupu, miesto vykonu price, dobu trvania, spdsob dopravy miesto
ukonéenia pracovnej cesty a d'aldie podmienky pracovnej cesty. Zahrani¢né pracovné cesty do 30 dni
schvaluje starosta obce Vojany, alebo zastupca starosiu obce Vojany. Pri pobytoch, kde vietky finanéné
ndklady resp. €ast' ndkladov hradi pozyvajica strana, zamestmanec je povinny tieto skutonosti uviest.
(pozvianka, akceptaény list)

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri: ;

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b)  ndhrada preukdzanych vydavkov na ubytovanie,

c) stravné, -

d)  nédhrada preukdzanych potrebnych vedlajdich vydavkov,

e) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov za cesty na navStevu jeho rodiny do miesta trvalého
pobytu, ak pracovna cesta trvé viac ako sedem po sebe nasledujucich kalendarnych dni, a to kazdy
tyzden,

f)  vreckové pri zahraniénej pracovnej ceste maximalne do vy3ky 40% stravného . Vyiku vreckového
(5%,20%,30%,40%) urti starosta obee Vojany alebo zdstupea starostu obee Vojany.

¢lanok 2
Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny deil pracovnej cesty. Vyska stravného je zdvisla od Casu
trvania pracovnej cesty v kalend4drnom dni, a to:

a) 5a? 12 hodin,

b) 12 aZ 18 hodin,

¢) nad 18 hodin.

Vvika stravného je urCovana opatrenim, ktoré vyddva Ministerstvo financii SR vyhldsenim v Zbierke
zakonov.
Ak md zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpeené bezplainé stravovanie v celom rozsahu,
stravné mu zamestnavatel' neposkytuje. Ak md zamestnanec preukézane zabezpedené bezplatné stravovanie
ciastoéne, zamestnavatel’ urcuje krétenie stravného nasledovne:

a) rafdajky 25 %

b) obed 40 %

c) vedera 35 %.



Poskytnutie alebo neposkytmutie stravného je zamestnanec povinny vyznaéit na prisluSnom formulan
(sprava o sluZzobnej ceste).

3. Za kazdy kalenddmy deh zahraniénej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky a za kazdy
kalendarmy den, v ktorom zahrani¢na pracovna cesta mimo tzemia Slovenskej republiky trvéa dih3ie ako 12
hodin, pairi zamestnancovi stravné v cudze] mene. Rozhodnou dobou pre vznik naroku na stravné v cudze)
mene je prechod slovenskej Stdtmej hranice a pri leteckej preprave odlet a prilet lietadla podla letového
poriadku. Vy3ku stravného v cudzej mene ustanovi a vyhlis: uverejnenim opatrenia v Zbierke zakonov
Ministerstvo financii SR.

4. Ak zahranina pracovna cesta mimo Ozemia Slovenskej republiky trva v kalendamom dni

a) do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zdkladnej sadzby stravného
b) nzad 6 hodin aZ do 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50 % zakladnej sadzby stravného

¢) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného
5. Ak st pri zahraniCnej pracovnej ceste v cene za ubytovanie zahrnuté aj vydavky za rafiajky, zamesmavatel

poskytuje stravné v cudzej mene zmizené o sumu za ranajky. najviac viak o 15 % stravnho uréeného podl'a
predchadzajicich odsekov.

6. Ak ma zamestnanec preukdzatene zabezpecené na pracovnej ceste bezplamé stravovanie v plnom rozsahu
.zamestnivatel mu stravné neposkytuje, ak ma zamestanec preukazatelne zabezpeCené bezplamé
stravovanic Ciasto¢ne, stravné sa Gmerne krati.( 25%-rafiajky, 40%-obed, 35%-velera ) Pri ZPC
uskuto¢nenej na zdklade pozvania sa k ndvrhu predklada doklad od pozyvajucej strany.

7. Kritenie za bezplatne poskytnuté stravovanie sa potita zo stravného — pre &asové pasmo nad 18 hodin
(ruzemske cesty) a nad 12 hodin pri ZPC.

&linok 3
Nihrada vydavkov za pohonné latky

1. Ak sa pisomne dohodne zamestnanec so zamestnavatel'om, Ze pri pracovne) cesu; pouzije cestné motorové
vozidlo zamestnanca, s vynimkou vozidla zamestnavatela, patri mu za kazdy 1 km jazdy sadzba zikladnej
nahrady e nahrada za spotrebované pohonné latky. Zamestnanec predklada . Ziadost o pouZitie cestného
motorového vozidla na pracovni cestu® (vid’ prilozeny formular)

2. Viiku nahrad stanovi uverejnenim opatrenia v Zbierke zakonov Ministerstvo financii SR.

3. Néhrada vydavkov za pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok, platnych v Case
pouZitia vozidla a prepocitanych podl'a spotreby uvedenej v technickom preukaze vozidla. (spriemerovand
spotreba paliva ).

4. Pri poskytovani nahrad za pouZivanie motorovych vozidiel pri ZPC patri zamestnancovi néhrada za
pohonné litky v cudzej mene za kilometre prejdené v zahrani¢i nad 350 km. Poéet kilometrov,
prepoditany podl’a technického preukazu, sa uvedie v Ziadosti o pouZitie motorového vozidla.

5. Zamestnivatel' mdZe dohodnit’ so zamestmancom tiez poskytovanie ndhrad za pouzitie motorového vozidla
vo vyike zodpovedajucej cene cestovného listka hromadného dopravného prosiriedku dialkovej prepravy. V
pripade, #¢ cena sa nedd overit’ v platnom cestovnom poriadku, predlozi cestovatel' pri vyGétovani ZPC
potvrdenie od SAD, od ZSR alebo od cestovnej kancelarie o cene listka, pripadne udaje ziskané z internetu
(www.zsr.sk).

6. Vysledna suma zakladnej nahrady (vySku ndhrad stanovi uverejnenim opatrenia v Zbierke zakonov
Ministerstvo financii SR) a vyslednd suma néhrady za spotrebované pohonné latky sa zaoknihl'uje na celé
koruny nzhor.

Clanok 4
Poistenie lieCebnych nakladov v zahraniéi

Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukdzanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych
liztebnych nékladov v zahrani¢i: tito ndhrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamesmavatel"



¢lanok 5
Zaloha na zahraniénu pracovni cestu

1. Zamestnavatel' je povinny poskytniit' zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovagj ceste zilohu v cudzej mene v
rozsahu a vo vyike podla predpokladanej doby irvania a podmienok zahraniénej pracovnej cestv. O vyske
poskyinutej zalohy rozhoduje starosta obce Vojany, prip. zastupca starostu obce Vojeny.

2. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovrej cesty predloZit
zamestnévatel'ovi pisomné doklady powebné na z(&iovanie pracovnej cesty a vyrovnanie zilohy.(pozn
prilohu Vyuétovanie ZPC alebo vytétovanie tuzemskej pracovnej cesty ).

3. Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovnych dni odo diia predloZenia pisomnych dokladov vykonat
vyuétovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho néroky.

¢lanok 6
Vyuétovanie SC a ZPC

1. Ak zamestnanec poziada o poskvtnutie preddavku na nahrady, zamestnavatel’ mu preddavok poskytne
do v¥&ky predpokladanych nahrad. Preddavok mu poskyte aj pri zahraniénej pracovnej ceste v inej
ako slovenskej mene a vo vyske predpokladaného €asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty.

2. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovn)"ch‘dni po dni skon&enia pracovnej cesty predloZit
zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyultovanie pracovnej cesty a vratit nevyuctovany
preddavok. V pripade, e zamestnanec nevréti do desiatich dni nevytétovany preddavok, bude mu tento
preddavok zrazeny zo mzdy v najbliZSom vyplatnom termine bez vyrozumenia.

3. Pri zGétovani zahranitnej pracovnej cesty ak bol preddavok poskytnuty vy3si ako je nérok
zamestnanca, zamestnanec je povinny vrati€ rozdiel v mene, v ktorej sa mu poskytol. Ak bol preddavok
poskytnuty nizsi, rozdiel — doplatok sa vysporiada v slovenskej mene.

4. Ak zamesmanec prerudi pracovnu cestu t. j. neukon¢i ju v urenom termine z ddvodu cerpania
dovolenky, navitevy rodiny a pod., ndvrat sa nepovaZuje za navrat Z pracovnej cesty a nepatri
mu nihrada vydavkov z pracovnej cesty spit. ‘

5. Za plneme tloh vyplyvajicich z tejto smernice zodpovedd starosta obce Vojany a zamestnanec, ktory
je vyslany na pracovni cestu.

6. Kontrolou plnenia dloh vyplyvajicich ztejto smemnice vykondva starosta obce Vojany, hlavny
kontrolér a finan¢na komisia obecného zastupitel'stva obce Vojany.

7. Tato smernica nadobuda platnost’ a u¢innost’ diitom vydania a je zavizna pre vietkych zamestnancov

obce Vojany.

Smemica nadobida Gu¢innost ..........2005 / r,
= et ).:..--&._'-— e
A

Stefan Czinke



starosta obce Vojany

Obecny urad Vojany

VYUCTOVANIE ZAHRANICNEJ PRACQVNEJ CESTY &

Priezvisko, meno ........cc.cccecvnnne titul ..o

BydhHaks .ot mmnes

Zamestnavatel’ ; Obee Vojany , Cesta do......c.ocoeeeeeeineennennnn.

vykonand v dfioch ................ EpBsobidopravy: i s
Limity : diéta.......... vreckové.......... TBTIONBIEE, v scsnnn- snssisirns e syt o bbb shes

Pridelené na cestu :

it Lt AN el L WSO . s Aouieimints shenln O S S

4.0st.vydavky (Pohonné latky, ,vIoZné) .........ccoooeiiviineieneians

Celkom pridelené :

Vyiictovanie cesty v hotovosti

1. DIETY
Nistup cesty: miesto, datum, hodina ..........c.cccoeveveenen,

Prechod slov. hranic: miesto, ddtum, hodina ....................
Prechod hranic : miesto, datum, hoding .........cccvveevnenn.

Prechod hranic : miesto, datum, hodina..........ccoeeeviienes

POBYT :

NAVRAT
Prechod hranic: miesto, datum, hodina ............coeee.......

Prechod hranic: miesto, datum, hodina ..............ceeeevvveenn.

Prechod slov. hranic: miesto, datum, hodina .......... Geahdie



Ukon&enie cesty. miesto, datum, hodina............c.occoveenne.

NAOIE BB oot st S S i AT
Kratenie za podané B raftalky podet ... X 25% .
/zapotitané v cene - obed potet ... x 40% ........ T
ubytovania, vloZnom/ - veterapotet .. x35%........
Vrtckove vo VEISHEION .o namsmmmsamamimimsminmsiasmesssomom s mssamih
SPOLU DIETY S e R B S A S
VBN cvmmaisivmismsspss s g
2. UBYTOVANIE : dokl.£. B St et e
WEAILY s oiusssiivioemsismey sasssemantsiis
3. OSTATNE VYDAVKY : dokl.c. BR o
Y R P P Ry e
Celkovy nirok - Ry ep Ay S PRTRP Ry O e
v hotovosti :
VAIULY cuucoiscinsisnaissssassnsssassssisnssassssssinessarsssasass
Pitdelent saloha CRlEOI .o cvminnamininisin s s e s e
T BTN P00 1 e L T L e s e e e Ty VT e SRS T i AR “
NHBREERE oo i s s e R R S S s S ST i
Fakturované : doprava, vlozné a pod.
(55323 [ RO LTy GRS 71y B R S S S SO

Prehlasujem, Ze moje Gidaje st spravne a tplné. Prehlasujem tieZ, Zze mi nebolo poskymuié stravovanie. Pokial’
sa v dokladoch o ubytovani a vioZnom vyskytuji sadzby vratane stravovania, je tdto skutofnost’ uvedena
vo vyiétovani.

Damm:

Podpis cestjiceho :

Podpis priameho nadriadeného :

Kontrolu vyuittovania vykonal :



Obecny urad Vojany

VYUCTOVANIE NAHRADY ZA POUZITIE MOTOROVEHO VOZIDLA PRI ZPC

ROZPIS TRASY:

Vojany- hranica.....ccccvveeeee. km
e R ST S ey km
z HPermvemne .00 o om0 pl L i km
- R R B mmemmeaa,  C L L Al St km
G e R G e o km
7 AR A aummne. e e km
Fsosumsaizoswassil AGepsbssssnbaae L e km
Hranica............- Vojany km
Celkom ........ km z toho:
Pocet km v tuzemsku....... +350 km v zahraméi L. km
Po¢et km v zahraniéi.....-30 ke . km
Priemerna normo spotreba (z technického preukazu). ... /100 km v
KORUNOVY NAROK:
1. zdkladnd nihrada: ........ kmx.... Sk= coionii Sk
2. ndhrada PHM v Sk

........ B JID0RMIX o SR = il SR
Nahrada v Skcelkom (1+2) s Sk
DEVIZOVY NAROK:
1. ndhrada PHM v cudzej mene: soea EAX icec 1/100km tj. .......]

T 1o JOL TR o VR (L (cena)

GOKL B B e I = i (cena)

Aokl L bl veal = i (cena)

dokl 8.8, v d S (cena)

dokl. Sty vl = i (cena)

dokl d.... ] cvn A5 il (cena)

dolel & B il = cineiend (cena)

dakl C ) ] = (cena)

Aokl€i s ol = s (CORR)

dokl. ... tf: s = siinnnisi (cena)

Nihrada v cudzej mene celkom: ..............ccccecene.....Podpis pracovnika




s ndkladmi pri pouZiti sikromné¢ho vozidla.
Obecny tirad Vojany

SPRAVA ZO SLUZOBNEJ CESTY

Priezvisko, meno ......cocccooceeneenn. titul Lo
BYHSKD sonnnsnnmimmasssowvmmams

Zamestnavatel’ : Obec Vojany ,

BRI IO o st s momsisa s 0 A A A T o o e v o

Strava : a) zabezpedena
b) nezabezpefend
Ubytovanie: a) zabezpedené

b) nezabezpecené

Poznadmky:



Obecny trad Vojany

ZIADOST O POUZITIE SUKROMNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA NA SC A ZPC

Meno Ziadatela:

Miesto vykonu pracovnej cesty:

Datum konania pracovnej cesty:

Utel konania pracovnej cesty:

Tovérenski znatka a SPZ pouzitého vozidla:

Spotreba pohonnych hmét na 100 km: (1)
(aritmeticky priemer spotreby z technického preukazu — vid'. fotokopia)

Aktudlna cena pohonnych hmat (fotokopia pokladni¢éného bloku):

Cislo havarijnej poistky (2), (3)
(fotoképia poistnej zmluvy)

Zdévodnenie hospoddrneho vyuzitia vynaloZenych financnych prostriedkov (4)

Prehlasujem, Ze v pripade nehody a nasledne vzniknutych 3kéd pocas pracoynej
cesty si ndhradu §kod usporiadam vyluéne z uvedene) havarijnej poistky. Neuplatnim si
nahradu $kéd vocli organizicii na Skody nepokryté poistenim. Vietky opravnené naroky
tretich osdb v pripade nehody uspokojim tak, aby zamestnavatelovi nevznikli daldie
niklady a §kody.

Som oboznameny so vieobecne  platnymi pravnymi predpismi , ktoré sa tikaji
bezpe€nosti prace as predpismi sivisiacimis previdzkou, udrzboua opravami

motorovych vozidiel.

Cestne prehlasujem, Ze idaje uvedené v Ziadosti st pravdivé.

NO WEHRIOEH, e | | et e e s S s S el
Podpis Ziadatel'a

1. Suihlasim s pouZitim siikromného motorového vozidla podla sadzieb uvedenych
v zékone o cestovnych ndhradich

za zamestnavatel'a

2. Stihlasim s pouZitim siikromného motorového vozidla vo vyske zodpovedajlicej cene
cestovného listka hromadného prostriedku dialkovej prepravy.

za zamestndvatel'a

(1) prilozif kopiu technického preukazu /spotreba pohonnych hmat/

(2) priloZit kopiu Gstrizku zo zaplatenej havarijne] poistky

(3) prilozit kopiu ,,zelenej karty* — pri ceste do zahranicia

(4) v prilohe uviest savahu ndkladov pri pouZiti prostriedkov hromadne) dopravy a porovnat ju
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