Obec Mosurov, Mosurov 15, 082 67

INTERNA SMERNICA
¢. 1/2023
o cestovnych nahradach

Internd smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nédhradach
v zneni neskorSich predpisov a je platna od 01.09.2023

N —
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ClL1
Personalne vymedzenie posobnosti predpisu
Vnutorny predpis sa vzt'ahuje na :

. Vsetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.
. Fyzické osoby ¢inné na zédklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

Podmienky poskytovania cestovnych nadhrad budi dohodnuté individualne pri uzatvarani
dohad.

. Poslancov obecného zastupitel’stva.
. Na osoby, ktoré plnia pre pravnicku osobu ulohy a nie st k pravnickej osobe v

pracovnopravnom vztahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.

Cl.2
Vymedzenie pojmov

. Pracovna cesta je Cas 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.

. Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahranici, vratane vykonu prace

v zahranic¢i, do skoncenia tejto cesty.

. 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 dohodéch o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

CL3
Veduci zamestnanci opravneni povolit’ pracovnu cestu

. Zamestnanca na pracovnu cestu ( tuzemsku i zahrani¢nu ) vysiela :

starosta obce

. Starosta vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci

podmienky pracovnej cesty :
a) miesto jej nastupu
b) miesto vykonu prace
c) Cas trvania
d) sposob dopravy
e) miesto skoncenia pracovnej cesty

. Pracovna cesta moZe byt povolend zamestnancom jednym rozhodnutim, ak ide o Casta

zmenu pracoviska, ktord vyplyva z osobitnej povahy povolania
a/ pre viacerych zamestnancov
b/ pre viacero pracovnych ciest zamestnanca

. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) ndhrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) ndhrada preukdzanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov



5. Preukazovanie vydavkov podl'a predchadzajuceho odseku sa nevzt'ahuje na pripady, ak
zamestnavatel’ uzna vydavky zamestnancovi inym spoésobom ustanovenym zakonom o
cestovnych ndhradach :

a) § 34 - pausalne ndhrady, vtedy sa uz vydavky nedokladuju
b) § 35 - zamestnavatel moZe uznat’ zamestnancovi vydavky aj bez preukazania.

Cl4
VedlajSie vydavky

1. V stlade s ustanovenim § 4 zakona o cestovnych nahradach za potrebné vedl'ajSie vydavky
zamestnancov na pracovnej ceste a to pri tuzemskej i zahrani¢nej, povazuje zamestnavatel’
nasledovné vydavky :

- parkovné, poplatky za gardzovanie, dial'ni¢né poplatky

- vydavky za MHD

- vydavky na pohonné latky

- poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestnavatel'ovi

- poplatky za nutné telefénne hovory stvisiace s vykonom préce

- vstupné za vystavy a vel'trhy, ak je pracovna cesta za tymto ucelom

2. Vedrajsie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom o
uhrade.

CL5
Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené zakonom
o cestovnych ndhradach. Suma stravného je ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozloZzeny na ¢asové pasma :

a) 5 az 12 hodin

b) nad 12 hodin az 18 hodin

c¢) nad 18 hodin

Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace , socialnych veci a
rodiny SR.

2. Ak zamestnavatel’ vyslanim na pracovnu cestu, ktord trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvycajnym sposobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre casové pasmo 5 az 12 hodin.

3. Ak zamestnanec, u ktorého ¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania
vykonava pocas
a/ kalendarneho diia viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva 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 aspoii jedna cesta v priebehu
kalendarneho dia trva dlhsie ako 5 hodin ma 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 menej
ako 5 hodin a ktora celkovo trva najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume
ustanovenej pre ¢asoveé pasmo 5 az 12 hodin.

4. Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach :

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny defi zahrani¢ne;j
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné je ustanovené v zavislosti od casu trvania
zahraninej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom
Cas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na
casoveé pasma :

a/ do 6 hodin vratane

b/ nad 6 hodin azZ 12 hodin

¢/ nad 12 hodin

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



5. Ak zahrani¢nd pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalenddrnom 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 zékladnej sadzby
stravné¢ho
¢/ nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného
6. 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 kalenddrnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, zamestnavatel’
poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.
7. Kratenie stravného pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty :
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iastoCne, zamestnavatel’ stravné krati :
a) 025 % zabezplatne poskytnuté ranajky
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed
c) 035% za bezplatne poskytnuti veCeru z ustanovenej sumy stravného pre casové
pasmo : nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty
Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokruhli na celé eura
nahor.
8. Ak je pri tuzemskej pracovnej ceste v u¢tovnom doklade o ubytovani preukazané
poskytnutie raiiajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné zniZené o:
a) preukdzanti sumu za poskytnuté ranajky alebo
b) 25%, ak preukédzand suma vydavku za poskytnuté raiajky je vyssia ako 25% zo
stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena
9. Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukézané poskytnutie
ranajok, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné v cudzej mene zniZené o:
a) preukazan sumu za poskytnuté ranajky alebo
b) 25%, ak preukdzana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25% zo
stravného, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena.
10. Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré mé charakter ranajok, obeda alebo vecere.

CL 6
Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a, na pracovné ucely je mozn¢ len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné.
Pouzitie in¢ho cestného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so sthlasom starostu obce .

2. Nahrady za pouzZivanie inych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach sa
budu poskytovat’ nasledovne :

a/ zékladnd nahrada za kazdy | km jazdy-opotrebovanie vozidla a ndhrada za spotrebované
pohonné latky.

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

3. Druh nédhrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového
vozidla zamestnavatela, urci starosta obce podl'a predchadzajiaceho odseku pri povoleni

na pouzitie iného cestného motorového vozidla pracovné tcely v ,,Dohode o pouziti
cestného motorového vozidla na pracovnu cestu®.

4. Vysledna suma zékladnej nahrady a vysledna suma néhrady za spotrebované pohonné

latky
sa zaokruhl’uje na celé eura nahor.



5. Néhrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
platnych v ¢ase pouzitia cestného motorového vozidla prepocitanych podl'a spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla
( preukazatelny doklad o cene pohonnych latok; ak zamestnanec nevie preukazat),
uvedené vydavky, zamestnavatel méze v stilade s § 35 ods. 1 zdkona o cestovnych
nahradach poskytnit ndhradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na uré¢ené 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.

CL7
Vyuctovanie pracovnej cesty
1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej cesty
predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a
tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.
2. Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovnych dni odo dia predlozenia pisomnych
dokladov vykonat’ vytG¢tovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

CL 8
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému obce MoSurov a
sluzi ako podklad na spravne, GpIné a preukazné zobrazenie prisluSnych skuto¢nosti pre
potreby Uctovnictva.

2. Tento predpis je povaZzovany za uctovny zaznam a je sucastou uctovnej dokumentacie
organizacie.

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

Prilohy:
2x cestovny prikaz

V Mosurove 31.08.2023

Ing. Ondrej Chlebus
starosta obce



Zamestnavatel

1. Priezvisko, meno, titul

CESTOVNY PRIKAZ

QOsobneé Gislo _
Utvar
Telefén, klapka

2. Bydlisko

Normalny pracovny ¢as
od do

Zatiatok cesty (miesto, datum, hodina) Miesto rokovania

Ucel cesty

Koniec cesty (miesto, datum)

3. Spolucestujuci _

4. Uréeny dopravny prostriedok (pri viastnom vozidle druh, priemerna spotreba PH podla tech. preukazu)

5. Predpokladana Giastka vydavkov EUR

6. Povoleny preddavok EUR

Podpis pokladnika

vyplateny dia

pokl. doklad &islo

Datum a podpis pracovnika opravneného na povolenie cesty

Vylctovanie pracovnej cesty
7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana dia

So spbsobom vykonania suhlasi:

Datum a podpis zodpovedného pracovnika

8. Vydavkovy - prijmovy pokladni¢ny doklad ¢.
Uétovana nahrada bola preskamana

aupravena na EUR

Vyplateny preddavok EUR.

Doplatok - Preplatok EUR

Slovom

Uctovaci predpis

Ma dat'

Dal Ciastka Stredisko Zakazka

Datum a podpis pracovnika,
klory upravil vyiélovanie

Datum a podpis prijemcu
(preukaz totoZnosli)

Poznamka o zauctovani

Datum a pﬂdp\s. bokl‘adn‘ika :

Schvalil (datum a podpis)

710 Tiativo vydava (€S EkonsSpo® , P.O.BOX 52, ul. K cintorinu 36,

010 08 Zilina, lel. a fax (041)7635 035

(LT R TN




VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Datum

ODCHOD - PRICHOD 1)

miesto rokovania
podéiarknite

PouZ. | Potet
dopr. | hodin
prostr. | straty

casu
)

Vzdia-
lenost’

%)

Zatiatok
a koniec
pracovného
vykonu
od / do

Cestovné
a miestna
preprava

Stravné

NoclaZné

| Nahrada za
stratu ¢asu

Nutné
vedlajdie
vydaviy

Spolu

Upravené

skr. | hod.

km

o hod.

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

QOdchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

QOdchod

Prichod

QOdchod

Prichod

QOdchod

Prichod

QOdchod

Prichod

Qdchod

Prichod

QOdchod

Prichod

Odchod

Prichod

Qdchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Stravovanie bolo poskylnulé bezplatne:
Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne:
Volny - zlavneny cest. listok:

Poberam odluéné:

4no - nie
ano - nie
4no - nie
ano - nie

1) €as odchodu a prichodu vyplitte podfa cestovného poriadku.

2) Pouzity dopravny prostriedok uvadzajte v skratke:

O - osobny viak
R - rychlik

A - aulobus

L - lietadlo

AUS

- auto sluZobné

AUV - auto viastné

MOS - motocykel sluzobny

P

- pedo

Spolu

EUR

Preddavok EUR

Doplatok - Preplatok EUR

Vyhlasujem, Ze som v3etky tdaje uviedol (plne a spravne.

3 Pocet km uvadzajte len pri pouZiti iného ako verejného dopravného prostriedku.

Datum a podpis Gctovatefa




Zamestnavatel

1. Priezvisko, meno, titul

CESTOVNY PRIKAZ

Osobné ¢islo
Utvar
Telefon, klapka

2. Bydlisko

Nermalny pracovny ¢as
od do _

Zatiatok cesty (miesto, datum, hodina)

Miesto rokovania

Ugel cesty

Koniec cesty (miesto, datum)

3. Spolucestujlci

5. Predpokladana ciastka vydavkov EUR

4. Ureny dopravny prostriedok (pri viastnom vozidle druh, priemerna spotreba PH podfa tech. preukazu)

6. Povoleny preddavek EUR vypl

Podpis pok.ladnl'ka h

__ pokl. doklad éislo

Datum a podpis pracovnika opravneného na povolenie cesty

Vyuctovanie pracovnej cesty
7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana dia
So spdsobom vykonania suhlasi:

Datum a podpis zodpovedného pracovnika

Uétovana nahrada bola preskimana

EUR

Vyplateny preddavok eup .
Doplatok - Preplatok EUR
Slovom

a upravena na

8. Vydavkovy - prijmovy pokladni¢ny doklad ¢.

Uétovaci predpis

Ma dat

Dal Ciastka Stredisko Zakazka

Poznamka o zalétovani

Détum a podpis pracovnika,
ktory upravil vyt¢tovanie

Datum a podpis prijemcu
(preukaz totoZnosti)

Datum a podpis pok\adniké B

~ Schvalll (datum a podpis)

713 Tlativo vydava (ES EkonSpo® , P.O.BOX 52, ul. K cintorinu 36, 010 08 Zilina, tel. a fax (041)7635 035 www.ekonspo.sk ”” ‘

HITHTHE

VYUCTOVANIE PRACOVNE.J CESTY

Pouz. | Pocet Zadiatok Nahrada za
ODCHOD - PRICHOD 1) dopr. | hodin | Vzdia-| akoniec | Cestovné o slratu éasu
Datum miesto rokovania prostr. | straty | lenost | pracovného | a miestna | Stravné | Noclainé Nutné Spolu Upravené
podeiarknite tasu vykonu | preprava vedrajsie
2) od / do vydavky
o hod. skr. hod. km 0 hod. EUR EUR EUR EUR EUR EUR
Odebod 1} 1 L 1 1 | beee—zd
Prichod
QOdchod [ Y A A SR
Prichod
odchod | | | Lt 0 L_____
Prichod
Odchod | | | 1 Lo____
Prichod
Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne: ano - nie Spolu EUR
Ubytovanie bolo poskytnute bezplatne: ano - nie i
Volny - zlavneny cest. listok: ano - nie Preddavok EUR
Poberam odluéné: ano - nie
Doplatok - Preplatok EUR

) Cas odchodu a prichodu vyplite podfa cestovného poriadku,

2) pouzity dopravny prostriedok uvadzajte v skratke:

O - osobny viak AUS - auto sluzobne

R - rychlik AUV - auto viastne

A - autobus MOS - motocykel sluZzobny
L - lietadlo P - peso

¥ poget km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného dopravného prostriedku.

Vyhlasujem, Ze som vietky Udaje uviedol Uplne a spravne.

Datum a podpis Ulovatela




