Smernica primatora ¢. 3/2013

0 organizacii pracovnych ciest a 0 cestovnych nahradach
zamestnancov mesta Svidnik pracujicich na mestskom urade a mestskej policii



Primator mesta Svidnik podl'a § 13 ods. 4 pis. e/ zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava
Smernicu priméatora ¢. 3/2013

0 organizacii pracovnych ciest a 0 cestovnych nahradach
zamestnancov mesta Svidnik pracujicich na mestskom urade a mestskej policii

Clénok 1
Ucdel a rozsah platnosti

1. Tato smernica urCuje systém, ktory sa uplatiiuje pri vysielani zamestnancov a inych
fyzickych 0s6b na pracovnl cestu, prava a povinnosti zamestnancov i zamestnavatel’a pri
vysielani zamestnanca na pracovnu cestu a spdsob dokladovania a vyuiétovania cestovnych
nakladov.

2. Suvisiace predpisy:

a) zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov,

b) zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov,

c) zakon ¢. 311/2001 Z. z. zakonnik prace v zneni neskor$ich predpisov,

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

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

f) opatrenia MPSVaR o sumach stravného, o sumach zéakladnej nahrady za pouZivanie,
cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach a opatrenie, ktorym sa ustanovuju
zakladné sadzby stravného v cudzej mene pri zahraniénych pracovnych cestach.

3. Smernica sa vztahuje na

a) primatora mesta (d’alej len ,,primator*),

b) vSetkych zamestnancov mesta Svidnik pracujucich na mestskom urade a mestskej
policii,

c) poslancov mestského zastupitel'stva (d’alej len ,,poslanec®),

d) fyzické osoby pracujice na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru. S tymito osobami budi podmienky poskytovania cestovnych nahrad dohodnuté
individualne priamo v dohode,

e) osoby, ktoré su poverené plnit’ pre mesto Svidnik konkrétne ulohy, ale nie su s nim v
pracovnopravnom, ani inom pravnom vzt'ahu, ak je to dohodnuté v uzavrete; zmluve,
alebo upravené v internych normach mesta, alebo ak je to pisomne dohodnuté.

Clanok 2
VVymedzenie pojmov

1. 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.

2. Zahrani¢na pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahrani¢i vratane vykonu prace v
zahrani¢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 pracovnej
zmluve alebo v dohodéch o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

. Zamestnanec podr'a tejto smernice je osoba uvedena v Clanku 1 ods. 3.

Clanok 3
Povol’ovanie pracovnej cesty

. Primator mesta (v pripade jeho nepritomnosti zastupca primatora) schvaluje pracovné
cesty

a) zastupcovi primatora (d’alej len ,,zastupca‘),

b) poslancom,

¢) prednostovi mestského turadu (d’alej len ,,prednosta‘),

d) hlavnému kontroloérovi,

e) nacelnikovi mestskej policie a mestskym policajtom.

. Prednosta tradu (v jeho nepritomnosti primator mesta alebo iny prednostom povereny
zamestnanec) schval'uje pracovné cesty

a) primatorovi mesta,

b) zastupcovi primatora v pripade nepritomnosti primatora mesta,

) zamestnancom mesta Svidnik pracujiicim na mestskom trade

zohl'adiiujuc pritom ich potrebu a hospodarnost, efektivnost’ a t¢innost’ pouzitia verejnych
prostriedkov.

. Veduci zamestnanci, ktori pracovné cesty povoluji, zaroveil urcia aj sposob dopravy,
zohl'adnujuc hospodarnost’, efektivnost’ a u€innost’ pouzitia verejnych prostriedkov.

. Primator, prednosta tiradu, zastupca alebo povereny zamestnanec vysielajuci fyzicku osobu
na pracovnu cestu pisomne ur¢i podmienky pracovnej cesty na predpisanom tlacive, a to

a) miesto nastupu, ditum a hodinu zaciatku pracovnej cesty,

b) miesto vykonu prace,

C) Cas trvania cesty,

d) spdsob dopravy,

e) miesto a datum skon¢enia pracovnej cesty,

f) pri hromadnych pracovnych cestach osobu zodpovednu za priebeh pracovne;j cesty,

g) d’alsie podmienky pracovnej cesty.

. Vedtci zamestnanec, ktory pracovnu cestu povoluje, je povinny overit' finanéné krytie
predpokladanych finan¢nych nakladov v rozpocte mesta.

Clanok 4
Stravné pri tuzemskej pracovnej ceste

. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty v zavislosti od ¢asu
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania pracovnej cesty je rozdeleny
na ¢asové pasma, a to

a) 5az 12 hodin,

b) nad 12 hodin az 18 hodin,

¢) nad 18 hodin.



2. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecCené bezplatné stravovanie
Vv celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak mé4 zamestnanec na pracovne;j
ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastocne, zamestnavatel’ krati o 25 %
za bezplatne poskytnuté ranajky, o40 % za bezplatne poskytnuty obed a035 % za
bezplatne poskytnuti veceru z ustanovenej sumy stravného pre Casové pasmo nad 18
hodin. Obcerstvenie sa nepovazuje za zabezpecenie stravovania.

Clanok 5
Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach

1. Pri zahraniCnej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢ne;j
pracovnej cesty stravné v cudzej] mene, mimo dni ked bolo stravné poskytnuté
pozyvajucou institiciou. Stravné je ustanovené v zavislosti od Casu trvania zahrani¢nej
pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky v kalenddrnom dni, pricom ¢as trvania
zahrani¢nej pracovnej cesty mimo tzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na Casové
péasma, a to
a) do 6 hodin vratane,

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

2. Zakladné sadzby stravného v cudzej mene st stanovené opatrenim, ktoré vyda Ministerstvo
financii SR.

3. Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

2. Zamestnancovi patri stravné v cudzej mene krajiny, v ktorej stravi pracovnu cestu, v
pripade viacerych krajin mu patri stravné v mene krajiny, v ktorej stravi najviac hodin v
kalendarnom dni, a to vo vyske
a) 25 % zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva do

6 hodin,

b) 50 % zo zékladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v kalendarnom dni trva od 6 do
12 hodin,

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

3. Ak mé zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste zabezpeCené bezplatné stravovanie v
plnom rozsahu, stravné mu nepatri. Ak mé& zamestnanec zabezpefené bezplatné
stravovanie len ¢iasto¢ne, patri mu stravné
a) znizené o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

b) zniZzené o 40 % za bezplatne poskytnuty obed,
C) znizené o 35 % za bezplatne poskytnut veceru zo zakladnej sadzby stravného v cudzej
mene pre prislusnt krajinu.

Clénok 6
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Zamestnavatel’ moze poskytnit’ zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri ndhrade
preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov aj vreckové v cudzej mene vo vyske 0 az 40%
stravného ustanoveného podl'a Clanku 5. O vyske vreckového rozhodne primétor mesta.



Clénok 7
VedlajSie vydavky

. Za potrebné vedlajSie vydavky zamestnancov na pracovnej ceste, a to pri tuzemskej i

zahrani¢nej, v sulade s ustanovenim § 4 zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v

zneni neskorsich predpisov povazuje zamestnavatel

a) parkovné, poplatky za garazovanie, dial'ni¢né poplatky,

b) vydavky za MHD,

¢) vydavky na pohonné latky,

d) poplatky za nutné telefonne hovory stvisiace s vykonom prace,

e) vstupné na vystavy a vel'trhy, ak je pracovna cesta za tymto ucelom,

f) vSetky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pri plneni tloh na
pracovnej ceste.

. Vedlajsie vydavky mdzu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom o
uhrade.

Clanok 8
Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel

. Pouzitie iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a na pracovné ucely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné.
Pouzitie iného cestného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len
S predchadzajucim pisomnym sthlasom primatora, zastupcu primatora alebo prednostu
uradu uvedenom na ziadosti prepravovanej osoby a za predpokladu, ze je uzatvorené
platné havarijné poistenie pouzitého osobného motorového vozidla a taktiez poistenie
sedadiel.

. Pri pouziti iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa poskytne

a) zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy,

b) nahrada za spotrebované pohonné hmoty.

Pri pouziti iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a pri tuzemskej pracovnej ceste sa poskytne ndhrada v sume zodpovedajuce;j
cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy 2. triedou rychlika alebo autobusu
podl’a toho, ¢o je pre zamestnanca vyhodnejsie.

Druh nahrady za pouZitie iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového
vozidla zamestnavatel'a ur¢i primator, zastupca primatora alebo prednosta uradu pisomne.

Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych
latok platnych v case pouzitia cestného motorového vozidla prepocitanych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze pouzitého cestného motorového vozidla
(§ 7 zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov ). Na
tento Ui€el musi zamestnanec predloZit’ doklad o cene nakupovanych pohonnych latok. Ak
zamestnanec doklad nepredlozi, zamestnavatel moze v sulade s § 35 ods. 1 zdkona ¢.
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov poskytnat’ nahradu v
nim uznanej sume s prihliadnutim na urcené podmienky pracovnej cesty.



Clénok 9
Poistenie liecebnych nakladov v zahranici

Povinnost’ poistit’ i€astnikov zahrani¢nej pracovnej cesty na nevyhnutné lieCebné naklady ma
mestsky trad. V pripade, Ze tak neurobi, ma povinnost’ oboznamit’ ucastnikov zahrani¢nej
pracovnej cesty o povinnosti uzavriet’ si poistenie individualne pred nastupom na zahrani¢nu
pracovnu cestu. Zamestnancovi pri zahranicnej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych
vydavkov za poistenie nevyhnutnych lieCebnych nékladov v zahrani¢i. Tato nahrada
zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel. Za dodrzanie tejto povinnosti je
zodpovedny prednosta mestského tradu, pripadne nim poverena osoba.

Clénok 10
Evidencia cestovnych prikazov

1. Zamestnanec, ktory bol vyslany na tuzemsku pracovnu cestu, prinesie kompletne vyplneny
cestovny prikaz odstihlaseny prislusnym vedicim zamestnancom alebo inou stanovenou
osobou, na zaevidovanie cestovného prikazu do centralnej evidencie na odbor finan¢ny

a spravy majetku, kde pracovnej ceste zodpovedny zamestnanec prideli ¢islo a vyznaci ho
na cestovnom prikaze.

2. Zamestnanec zarovenl zapiSe cestu do zoznamu pracovnych ciest. V tomto zozname
zostane cesta zaevidovana a cestovny prikaz prilozeny aj v pripade, Ze sa pracovna cesta
neuskutocnila.

3. Po zaevidovani predloZi zamestnanec cestovny prikaz na podpis opravnenej osobe.

4. Pripravu zahrani¢nych pracovnych ciest (zoznam ucastnikov, preklad pozvanok, prip.
inych materialov, poistenie Gc¢astnikov, zabezpeCenie propagacnych materialov a pod.)
zabezpeci sekretaridt primatora.

5. Evidenciu zahrani¢nych pracovnych ciest zabezpeci odbor finanény a spravy majetku,
ktory kazdej zahrani¢nej pracovnej ceste prideli Cislo z centralnej evidencie a zapiSe cestu
do zoznamu zahrani¢nych pracovnych ciest. Zodpovedny zamestnanec zaroven zabezpeci
cestovné ndhrady na zahrani¢nu pracovnu cestu.

6. Zahrani¢né¢ pracovné cesty povoluje primator alebo v jeho nepritomnost’ zastupca
primatora.

Clénok 11
Vyuctovanie pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej cesty a
najneskdr do konca mesiaca, v ktorom sa pracovnd cesta konala, predlozit
zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vytctovanie pracovnej cesty a tiez vratit
nevyuactovany preddavok. V pripade nedodrzania lehoty na vratenie poskytnutého
preddavku sa zamestnancovi v najbliZSom vyplatnom termine suma vo vyske poskytnutého
preddavku zrazi zo mzdy.



. Pri strate preukazatelnych dokladov je mozné na zaklade Cestného prehlasenia jedenkrat
roc¢ne uznat’ vydavky na pracovnu cestu.

. Na vyuctovanie pracovnej cesty je zamestnanec povinny odovzdat na upravu odboru

finan¢nému a spravy majetku

a) cestovny prikaz,

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

¢) prihlasku, cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o0 ubytovani,

d) iné doklady, ktoré preukazuji vedl'ajsie vydavky podla ¢lanku 7,

e) povolenie na pouzitie iné¢ho cestného motorového vozidla ako cestného motorového
vozidla zamestnévatel'a na pracovnu cestu,

f) ak ide o zahrani¢na pracovnt cestu roz¢lenenie kilometrov na km najazdené na tizemi
Slovenskej republiky a na km najazdené v zahranici.

. Vyuctovanie tuzemskej pracovnej cesty na cestovnom prikaze schvaluje

a) primatorovi mesta zastupca primatora alebo prednosta tradu,

b) zastupcovi primatora primator mesta alebo prednosta tradu,

C) prednostovi tradu primator mesta alebo zastupca primatora,

d) ostatnym zamestnancom uradu a zamestnancom materskych §kol prednosta tGradu, v
¢ase nepritomnosti prednostu uradu primator mesta a vV nepritomnosti primatora jeho
zastupca,

e) zamestnancom mestskej policie primator mesta alebo zastupca primatora,

f) hlavnému kontrolérovi primator mesta, zastupca primatora alebo prednosta uradu.

. Vyuctovanie zahrani¢nych pracovnych ciest schvaluje primator alebo zastupca primatora.

. Zamestnavatel' je povinny do desiatich pracovnych dni odo dia predlozenia pisomnych
dokladov vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

. Ak zamestnanec poZziada o poskytnutie preddavku na nihrady podla tejto smernice,
zamestnavatel mu z pokladene tradu poskytne preddavok do sumy predpokladanych
nahrad. Poskytnutie preddavku vyznaci pokladnik na cestovnom prikaze. Preddavok bude
zamestnancovi poskytnuty najneskor den pred nastupom na pracovnu cestu.

. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste poskytne zamestnavatel zamestnancovi preddavok
najneskor v defl nastupu na pracovnu cestu, a to v prislusnej cudzej mene.

. Pri vyli¢tovani preddavkov na zahrani¢né pracovné cesty

a) pri poskytnuti vysSiecho preddavku zamestnanec vrati nevytctovani sumu v cudzej
mene, Ktora mu poskytol zamestnavatel’ ako preddavok,

b) pri poskytnuti niz§icho preddavku, zamestnavatel' poskytne zamestnancovi chybajicu
sumu v cudzej mene, v ktorej mu poskytol preddavok,

C) v pripade potreby sa narok zamestnanca zaokrihluje na celi jednotku platidla
(bankovky alebo mince) nahor.

10. Vyuctovanie pracovnej cesty sa uskutocni aj v pripade, Ze zamestnancovi z nej Ziadny

narok na cestovné nahrady nevznikol.



11. Zamestnancovi nepatri ndhrada za tuzemskd ani zahrani¢ni pracovnu cestu, ak mu je
preukazatelne poskytnutd inou pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske
zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.

12. Iné nédhrady a vysSie ndhrady, ako ustanovuje zdkon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov, sa neposkytuji.

Clanok 10
Spolocné a zaverefné ustanovenia

1. Vsetci zamestnanci mesta st povinni prisne dodrziavat’ tito smernicu. Porusenie tejto
smernice zamestnancami mesta sa pokladd za zavazné poruSenie pracovnej discipliny
S moznostami pouzitia postihov v sulade s prisluSnymi ustanoveniami zakonnika prace,
vratane prava pozadovat’ ndhradu spdsobenej Skody.

2. Zamestnanci, ktori nedodrzia tito smernicu, zodpovedaji za Skody vzniknuté jej
nedodrzanim.

3. Tato smernica nadobuda tc¢innost’ a platnost’ 1. marca 2013.

4. Nadobudnutim ucinnosti tejto smernice straca platnost’ a u¢innost’ Smernica primatora c.
1/2012 o organizécii pracovnych ciest a o cestovnych nihraddch zamestnancov mesta
Svidnik pracujucich na mestskom urade, mestskej policii a v materskych skolach zo dna 1.
januéra 2012.

Ing. Jan Holodriak
primator mesta



