Smernica priméatoré&. 1/2012

0 organizacii pracovnych ciest a o cestovnych nadhdach
zamestnancov Mesta Svidnik pracujucich
na mestskom Urade, mestskej policii a v materskyckkolach



Priméator mesta Svidnik pta 8 13 ods. 4 pis. e/ zakona SKIR69/1990 Zb. o obechom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava
Smernicu primatora. 1/2012

0 organizacii pracovnych ciest a o cestovnych nadhdach
zamestnancov Mesta Svidnik pracujucich
na mestskom Urade, mestskej policii a v materskyckkolach

) Clanok 1
Ucel a rozsah platnosti

1. Tato smernica @uje systém, ktory sa uptatje pri vysielani zamestnancov a inych
fyzickych osdb na pracovnu cestu, prava a povinrmashestnancov i zamestnavateri
vysielani zamestnanca na pracovnu cestu a spostdddoania a vyEtovania cestovnych
néakladov.

2. Suvisiace predpisy:
a) zakon¢. 283/2002 Z.
b) zdkon¢. 595/2003 Z.

. 0 cestovnych nahradach v znerkiongi€h predpisov,

. 0 dani z prijmov v zneni neskdrfiedpisov,

c) zakon¢. 311/2001 Z. z. zakonnik prace v zneni neskongietipisov,

d) zékon¢. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskb predpisov,

e) zakon¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni v zneni oeskh predpisov,

f) opatrenia MPSVaR o sumach stravného, o sumachdréjlandhrady za pouzivanie,
cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestadpatrenie, ktorym sa ustanovuju
zakladné sadzby stravného v cudzej mene pri zatmgati pracovnych cestach.
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3. Smernica sa tahuje na

a) primatora mestadalej len ,primétor*),

b) vSetkych zamestnancov Mesta Svidnik pracujuciclastskom Urade, mestskej policii
a v materskych Skolach,

c) poslancov mestského zastupgiva (ralej len ,poslanec),

d) fyzické osoby pracujuce na zaklade dohéd o praggkbnavanych mimo pracovného
pomeru. S tymito osobami budi podmienky poskytavaeistovnych nahrad dohodnuté
individualne priamo v dohode,

e) osoby, ktoré su poverené plrpre Mesto Svidnik konkrétne ulohy, ale nie sum wi
pracovnopravnom, ani inom pravnomtahu, ak je to dohodnuté v uzavretej zmluve,
alebo upravené v internych normach mesta, alelje takpisomne dohodnuté.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

1. Pracovna cesta j@ms od nastupu zamestnanca na cestu na vykon pracéhib miesta ako
je jeho pravidelné pracovisko vratane vykonu pracemto mieste do skéenia tejto
cesty.

2. Zahrankn&a pracovna cesta jgas pracovnej cesty v zahréinivratane vykonu prace v
zahranéi do skorenia tejto cesty.



3. Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodrut#amestnancom. Ak také miesto nie
je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miestoontk prace dohodnuté v pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych npiracovného pomeru.

4. Zamestnanec pdd tejto smernice je osoba uveder@anku 1 ods. 3.

Clanok 3
Povd’ovanie pracovnej cesty

1. Primator mesta (v pripade jeho nepritomnosti z&stupriméatora) schvaje pracovné
cesty
a) zastupcovi primatoradialej len ,zastupca®),
b) poslancom,
c) prednostovi mestského Uradtefej len ,prednosta“),
d) riadite’'om materskych Skol v zrigvatd’skej posobnosti mesta Svidnik,
e) hlavnému kontrolérovi,
f) n&elnikovi mestskej policie a mestskym policajtom.

2. Prednosta dradu (v jeho nepritomnosti primator enedtbo iny prednostom povereny
zamestnanec) schiige pracovné cesty zamestnancdfesta Svidnik pracujicim na
mestskom Urade a v materskych Skolaobitadiujuc pritom ich potrebu a
hospodarnas efektivnog a &innog’ pouzitia verejnych prostriedkov.

3. Veduci zamestnanci, ktori pracovné cesty poyn zarové urcia aj spésob dopravy,
zohadhujuc hospodarna’s efektivnog a (Einnog’ pouzitia verejnych prostriedkov.

4. Primator, prednosta Uradu, zastupca alebo povesamgstnanec vysielajaci fyzickl osobu
na pracovnu cestu pisomneiupodmienky pracovnej cesty na predpisanogivitg a to
a) miesto nastupu, datum a hodindiasku pracovnej cesty,
b) miesto vykonu prace,
C) ¢as trvania cesty,
d) spdsob dopravy,
e) miesto a datum skd@enia pracovnej cesty,
f) pri hromadnych pracovnych cestach osobu zodpovedmpiiebeh pracovnej cesty,
g) d’alSie podmienky pracovnej cesty.

5. Veduci zamestnanec, ktory pracovnu cestu poje je povinny oveti financné krytie
predpokladanych finamych nakladov v rozpite mesta.

Clanok 4
Stravné pri tuzemskej pracovnej ceste

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendariypdacovnej cesty v zavislosti @su
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni¢qm ¢as trvania pracovnej cesty je rozdeleny
nac¢asové pasma, a to
a) 5 az 12 hodin,

b) nad 12 hodin az 18 hodin,
c) nad 18 hodin.



2. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazarzpgdné bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, zamestnavateu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na\amago
ceste preukazane zabegpeé bezplatné stravovariastaine, zamestnavdtdrati o 25 %
za bezplatne poskytnuténegky, 0 40 % za bezplatne poskytnuty obed a o 3%&b
bezplatne poskytnutl ¥eru z ustanovenej sumy stravného pasové pasmo nad 18
hodin. Olterstvenie sa nepovaZuje za zabéepe stravovania.

Clanok 5
Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach

1. Pri zahraninej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kaztbh#arny de zahraninej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene, mimo dnd Kmlo stravné poskytnuté
pozyvajucou institiciou. Stravné je ustanovené vistdsti od ¢asu trvania zahratnej
pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republilkglendarnom dni, pfom ¢as trvania
zahraninej pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej repybjék rozdeleny na&asové
pasma, a to
a) do 6 hodin vratane,

b) nad 6 hodin az 12 hodin,
c) nad 12 hodin.

2. Zakladné sadzby stravného v cudzej mene suvaagampatrenim, ktoré vyda Ministerstvo
financii SR.

3. Okxerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma chiarataiajok, obeda alebo vere.

2. Zamestnancovi patri stravné v cudzej mene krajinktorej stravi pracovnu cestu, v
pripade viacerych krajin mu patri stravné v mersgirky, v ktorej stravi najviac hodin v
kalendarnom dni, a to vo vySke
a) 25 % zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovnta segalendarnom dni trva do

6 hodin,

b) 50 % zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovrta vdsalendarnom dni trva od 6 do
12 hodin,

c) 100 % zakladnej sadzby stravného, ak pracovna eektdendarnom dni trva nad 12
hodin.

3. Ak ma zamestnanec na zahtarg@j pracovnej ceste zabeZpaé bezplatné stravovanie v
plnom rozsahu, stravhé mu nepatri. Ak ma zamestnarebezp&ené bezplatné
stravovanie legiastaine, patri mu stravné
a) znizené o 25 % za bezplatne poskytnuiid@jigy,

b) znizené o 40 % za bezplatne poskytnuty obed,
c) znizené o 35 % za bezplatne poskytnutteue zo zakladnej sadzby stravného v cudzej
mene pre prislusnu krajinu.

Clanok 6
Vreckové pri zahraniénych pracovnych cestach

Zamestnavatemdze poskytntizamestnancovi pri zahr&niej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych Jv@gich vydavkov aj vreckové v cudzej mene vo vyBlegZ 40%
stravného ustanoveného pad’lanku 5. O vyske vreckového rozhodne primator mesta



Clanok 7
Vedrajsie vydavky

. Za potrebné vd@jSie vydavky zamestnancov na pracovnej ceste, prittuzemskej i

zahranénej, v sulade s ustanovenim § 4 zakdn283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v

zneni neskorsich predpisov povazZzuje zamestniavate

a) parkovné, poplatky za gardZovanie,l'diané poplatky,

b) vydavky za MHD,

c) vydavky na pohonné latky,

d) poplatky za nutné telefébnne hovory suvisiace s ngko prace,

e) vstupné na vystavy a Mehy, ak je pracovna cesta za tymt@liom,

f) vSetky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestnanesmikli pri plneni uloh na
pracovnej ceste.

. Vedrajsie vydavky mézu kiyzamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokileo
Ghrade.

Clanok 8
Nahrady za pouZzivanie cestnych motorovych vozidiel

. Pouzitie iného cestného motorového vozidla ako nédst motorového vozidla
zamestnavata na pracovné &ly je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhadné
PouZitie iného cestného motorového vozidla na pra€o (Eely je mozné len
s predchadzajucim pisomnym suhlasom priméatoraupgést primatora alebo prednostu
aradu uvedenom na Zziadosti prepravovanej osoby aredpokladu, Ze je uzatvorené
platné havarijné poistenie pouzitého osobného mwéo vozidla a taktiez poistenie
sedadiel.

. Pri pouziti iného cestného motorového vozidla akestmého motorového vozidla
zamestnavata pri zahrantinej pracovnej ceste sa poskytne

a) zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy,

b) ndhrada za spotrebované pohonné hmoty.

. Pri pouziti iného cestného motorového vozidla alestmého motorového vozidla

zamestnavata pri tuzemskej pracovnej ceste sa poskytne nahwradme zodpovedajlcej
cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravyriedou rychlika alebo autobusu
pod’a toho¢o je pre zamestnanca vyhodnejSie.

. Druh ndhrady za pouZzitie iného cestného motorowelzidla ako cestného motorového
vozidla zamestnavdta uki primator, zastupca primatora alebo prednostauipéggbmne.

. Néahrada za spotrebované pohonné latky patri zaarestai podla cien pohonnych

latok platnych wase pouzitia cestného motorového vozidla ptaoych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze ip@hui cestného motorového vozidla
(8 7 zakona. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneniongih predpisov ). Na
tento &el musi zamestnanec predibzioklad o cene nakupovanych pohonnych latok. Ak
zamestnanec doklad nepredlozi, zamestnAvai@&e v sulade s § 35 ods. 1 z&ka@na
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni ngékopredpisov poskyttithahradu v
nim uznanej sume s prihliadnutim naamé podmienky pracovnej cesty.



Clanok 9
Poistenie lig¢ebnych nakladov v zahrangi

Povinnos poistr’ Ucastnikov zahraginej pracovnej cesty na nevyhnutn&dibné naklady ma
mestsky Urad. V pripade, Ze tak neurobi, ma poghoboznami Gcastnikov zahraginej
pracovnej cesty o povinnosti uzavtisi poistenie individualne pred nastupom na zakirgni
pracovnu cestu. Zamestnancovi pri zahfiaej pracovnej ceste patri ndhrada preukazanych
vydavkov za poistenie nevyhnutnych ¢ebnych nékladov v zahrami Tato nahrada
zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestidd Za dodrzanie tejto povinnosti je
zodpovedny prednosta mestského Uradu, pripadneamierena osoba.

Clanok 10
Evidencia cestovnych prikazov

1. Zamestnanec, ktory bol vyslany na tuzemsku praceestu, prinesie kompletne vyplneny
cestovny prikaz odsuhlaseny prisluSnym veducim gamacom alebo inou stanovenou
osobou, na zaevidovanie cestovného prikazu doé&eejrevidencie na odbor fin&my
a spravy majetku, kde pracovnej ceste zodpovedmegtmanec prideliislo a vyznai ho
na cestovnom prikaze.

2. Zamestnanec zarokezapiSe cestu do zoznamu pracovnych ciest. V tarotname
zostane cesta zaevidovana a cestovny prikaz pmyodev pripade, Ze sa pracovna cesta
neuskutdnila.

3. Po zaevidovani predlozi zamestnanec cestovny pnikgodpis opravnenej osobe.

4. Pripravu zahraginych pracovnych ciest (zoznantastnikov, preklad pozvéanok, prip.
inych materialov, poisteniecastnikov, zabezgenie propagaych materidlov a pod.)
zabezpei sekretariat primatora.

5. Evidenciu zahranych pracovnych ciest zabezpeodbor finagny a spravy majetku,
ktory kazdej zahratihej pracovnej ceste pridalislo z centralnej evidencie a zapiSe cestu
do zoznamu zahrafmych pracovnych ciest. Zodpovedny zamestnanecveamabezpéi
cestovné nahrady na zahrami pracovnu cestu.

6. Zahrantné pracovné cesty pokge primator alebo vjeho nepritomtiozastupca
primétora.

Clanok 11
Vyuétovanie pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnychpdndini skoenia pracovnej cesty a
najneskér do konca mesiaca, v ktorom sa pracovnétace&onala, predloZi
zamestnavatevi pisomné doklady potrebné na vtavanie pracovnej cesty a tiez vtati
nevyltovany preddavok. V pripade nedodrzania lehoty matewmie poskytnutého
preddavku sa zamestnancovi v najblizSom vyplatrenmine suma vo vysSke poskytnutého
preddavku zrazi zo mzdy.

2. Pri strate preukézdieych dokladov je mozné na zékladiestného prehldsenia jedenkrét
ro¢ne uzné vydavky na pracovnu cestu.



. Na vy(&tovanie pracovnej cesty je zamestnhanec povinny ziigvna Upravu odboru

financnému a spravy majetku

a) cestovny prikaz,

b) spravu z pracovnej cesty, ak nie je prilozena pokaa

c) prihlaSku, cestovneé listky, doklad o poskytnutegst, doklad o ubytovani,

d) iné doklady, ktoré preukazuju vi&gSie vydavky poth ¢lanku 7,

e) povolenie na pouzitie iného cestného motorovehddidzako cestného motorového
vozidla zamestnavdta na pracovnu cestu,

f) ak ide o zahradnu pracovnu cestu rolenenie kilometrov na km najazdené na Uzemi
Slovenskej republiky a na km najazdené v zalifani

. Vylc¢tovanie tuzemskej pracovnej cesty na cestovnonapeilschviuje

a) primatorovi mesta zastupca primatora alebo prednastdu,

b) zastupcovi primatora primétor mesta alebo prednorstau,

c) prednostovi Uradu primator mesta alebo zastupcagpoira,

d) ostatnym zamestnancom Gradu a zamestnancom matersk$l prednosta Gradu, v
¢ase nepritomnosti prednostu Uradu primator mestaegpritomnosti primatora jeho
zastupca,

e) zamestnancom mestskej policie primator mesta aéabimpca primatora,

f) hlavnému kontrolérovi primator mesta, zastupcenptora alebo prednosta Uradu.

. Vyucétovanie zahragnych pracovnych ciest schitge primator alebo zastupca primatora.

. Zamestnavateje povinny do desiatich pracovnych dmdo dia predloZzenia pisomnych
dokladov vykond vyGctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspojabjp naroky.

. Ak zamestnanec poziada o poskytnutie preddavku ataady potla tejto smernice,
zamestnavatemu z pokladene dradu poskytne preddavok do suredpokladanych
nahrad. Poskytnutie preddavku vyzhpokladnik na cestovnom prikaze. Preddavok bude
zamestnancovi poskytnuty najneskéi geed nadstupom na pracovnu cestu.

. Pri zahraninej pracovnej ceste poskytne zamestndvatamestnancovi preddavok
najneskor v dig nastupu na pracovnu cestu, a to v prislusnej guaeee.

. Pri vy&&tovani preddavkov na zahr&né pracovné cesty

a) pri poskytnuti vysSieho preddavku zamestnanec wvratiylEtovani sumu v cudzej
mene, ktorl mu poskytol zamestnaveaa&o preddavok,

b) pri poskytnuti nizSieho preddavku, zamestnavateskytne zamestnancovi chybajucu
sumu v cudzej mene, v ktorej mu poskytol preddavok,

c) v pripade potreby sa narok zamestnanca zadlgihna celt jednotku platidla
(bankovky alebo mince) nahor.

10. Vydlctovanie pracovnej cesty sa uskinbaj v pripade, Ze zamestnancovi z nej zZiadny

narok na cestovné nahrady nevznikol.

11. Zamestnancovi nepatri nahrada za tuzemskl ani radhéapracovnu cestu, ak mu je

preukazatine poskytnuta inou pravnickou alebo fyzickou osoliawzsahu a vo vyske
zékonat. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v znerkiongich predpisov.



12. Iné ndhrady a vysSie ndhrady, ako ustanovuje z#&kd?B83/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov, sa nepggkyt

Clanok 10
Spolaéné a zaveréné ustanovenia

1. VSetci zamestnanci mesta su povinni prisne dodwZiato smernicu. PoruSenie tejto
smernice zamestnancami mesta sa poklada za zaypainsenie pracovnej discipliny
S moznosami pouzitia postihov v sulade s prislusnymi ustamiami zakonnika prace,
vratane prava pozadaaadhradu sposobenej Skody.

2. Zamestnanci, ktori nedodrzia tuto smernicu, zoddaje za Skody vzniknuté jej
nedodrzanim.

3. Tato smernica nadobudaidnog’ a platnos 1. januara 2012.

Ing. JAn Holodiak
primator mesta



