Smernica primatora €. 4/2015

o organizacii pracovnych ciest a o cestovnych nahradach
primatora mesta Svidnik, poslancov MsZ vo Svidniku, hlavného kontroléra
mesta Svidnik, zamestnancov Mesta Svidnik pracujucich
na mestskom wirade a mestskej policii, 0s6b, ktoré su poverené plnit’ pre mesto
Svidnik konkrétne iilohy, ale nie si s nim v pracovnopravnom, ani inom pravnom
vztahu a fyzické osoby pracujuce na zaklade dohéd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru



Primator mesta Svidnik podl'a § 13 ods. 4 pism. e) zakona SNR &. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava
Smernicu primatora &. 4/2015

o organizacii pracovnych ciest a o cestovnych nahradach
primatora mesta Svidnik, poslancov MsZ. vo Svidniku, hlavného kontrolora
mesta Svidnik, zamestnancov Mesta Svidnik pracujucich
na mestskom tirade a mestskej policii, 0sdb, ktoré si poverené plnit’ pre mesto
Svidnik konkrétne tlohy, ale nie st s nim v pracovnopravnom, ani inom pravnom
vzt'ahu a fyzickych os6b pracujiicich na zaklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru

: Clanok 1
Ucdel a rozsah platnosti

1. Tato smernica uréuje systém, ktory sa uplatiiuje pri vysielani primatora mesta Svidnik,
poslancov MsZ vo Svidniku, hlavného kontroléra mesta Svidnik, zamestnancov mesta
Svidnik pracujticich na mestskom urade, mestskej policii, 0sob, ktoré su poverené plnit’ pre
mesto Svidnik konkrétne ulohy, ale nie si s nim v pracovnopravnom, ani inom pravnom
vztahu a fyzickych osdb pracujicich na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru na pracovnu cestu, prava a povinnosti vySSie uvedenych 0s6b i
zamestnavatel'a pri pracovnych cestach a spdsob dokladovania a vyt&tovania cestovnych
nakladov.

2. Suvisiace predpisy:

a) zakon &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskor$ich predpisov,

b) zékon & 595/2003 Z. z. 0 dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov,

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

d) zéakon &. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskor$ich predpisov,

e) zékon &. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni v zneni neskorsich predpisov,

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

3. Smernica sa vztahuje na

a) priméatora mesta (d’alej len ,,primator),

b) poslancov mestského zastupitel'stva (dale] len ,,poslanec®),

¢) hlavného kontrolora mesta Svidnik (d’alej len ,,kontrolor),

d) vietkych zamestnancov mesta Svidnik pracujucich na mestskom trade, mestske; policii,

e) 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,

f) osoby, ktoré st poverené plnit’ pre Mesto Svidnik konkrétne tlohy, ale nie s s nim v
pracovnopravnom, ani inom pravnom vztfahu, ak je to dohodnuté v uzavretej zmluve,
alebo upravené v internych normach mesta, alebo ak je to pisomne dohodnuté,

ktori sa na uéely tejto smernice povaZuju za zamestnancov.



Clanok 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 skonéenia tejto
cesty.

2. Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto nie
je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovne]
zmluve alebo v dohodach o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

Clanok 3
PovolPovanie pracovnej cesty

1. Primatorovi schvaluje pracovné cesty zastupca primatora (d’alej len ,,zéstupca®), v pripade
jeho nepritomnosti prednosta mestskeho tradu (d’alej len ,,prednosta®),.

2. Primator schval'uje pracovné cesty
a) zastupcovi,
b) poslancom,
¢) kontrolorovi,
d) prednostovi,
e) riaditefom rozpoctovych a prispevkovych organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti
mesta Svidnik,
f) nadelnikovi mestskej policie a mestskym policajtom,
zohladfiujuc pritom ich potrebu.
V pripade nepritomnosti primatora, tieto pracovné cesty, okrem pism. a), schval'uje
zastupca.
V pripade nepritomnosti primatora a zéstupcu, tieto pracovné cesty, okrem pism. d),
schval'uje prednosta.

3. Prednosta tradu schval’uje pracovné cesty

a) zamestnancom mesta Svidnik pracujticim na mestskom urade,

b) fyzickym osobdm pracujicim na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru; s tymito osobami budu podmienky poskytovania cestovnych
nahrad dohodnuté individualne priamo v dohode,

¢) osobam, ktoré su poverené plnit’ pre mesto Svidnik konkrétne ulohy, ale nie su s nim v
pracovnopravnom, ani inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté v uzavretej zmluve,
alebo upravené v internych normach mesta, alebo ak je to pisomne dohodnuté,

zohl'adiujac pritom ich potrebu.

V pripade nepritomnosti prednostu, tieto pracovné cesty schval'uje primator.

V pripade nepritomnosti primatora a prednostu, tieto pracovné cesty schval'uje zastupca.

4. Primétor alebo zastupca alebo prednosta, ktory pracovnu cestu povolil, zaroven urci aj
spdsob dopravy, zohladnujic hospodarnost, efektivnost’ a uéinnost pouZitia verejnych
prostriedkov.

5. Primator alebo zastupca alebo prednosta, ktori vysiela fyzick osobu na pracovnu cestu,
pisomne uréi podmienky pracovnej cesty na predpisanom tlalive, a to
a) miesto nastupu, datum a hodinu zadiatku pracovnej cesty,



b) miesto vykonu prace,

¢) sposob dopravy,

d) miesto a datum skoncenia pracovnej cesty,

¢) pri hromadnych pracovnych cestach osobu zodpovednu za priebeh pracovnej cesty,
f) d’alsie podmienky pracovnej cesty.

6. Primator alebo zastupca alebo prednosta, ktory pracovnu cestu povoluje, je povinny overit
finan&né krytie predpokladanych finan¢nych nékladov v rozpocte mesta.

Cléanok 4
Naroky z pracovnej cesty

1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) nahrada preukéazanych vydavkov za ubytovanie,
c) stravné,
d) nahrada preukazanych potrebnych vedlaj Sich vydavkov.

Clanok 5
Vedlajsie vydavky

1. Za potrebné vedlajdie vydavky zamestnancov na pracovnej ceste, v stlade s ustanovenim §
4 74kona &. 283/2002 Z.z. o cestovnych néhradach v zneni neskorsich predpisov povaZuje
zamestnavatel
a) parkovné, poplatky za garaZovanie, dialni¢né poplatky,

b) vydavky za MHD,

¢) vydavky na pohonné létky,

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

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

f) vietky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pri plneni Gloh na
pracovnej ceste.

2. Vedlajiie vydavky modzu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukézani dokladom o
thrade.

Clanok 6
Stravné pri tuzemskej pracovnej ceste

1. Zamestnancovi patri stravné za kaZdy kalendarny defi tuzemskej pracovnej cesty
v zavislosti od &asu trvania tuzemskej pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom Cas
trvania tuzemskej pracovnej cesty je rozdeleny na Casové pasma, a to
a) 5 az 12 hodin,

b) nad 12 hodin aZ 18 hodin,
¢) nad 18 hodin.

2. Sumu stravného pre asové pasma podfa odseku 1 tohoto ¢lanku ustanovi vSeobecne
z&vizny pravny predpis.

3. Ak ma zamestnanec na tuzemskej pracovnej ceste preukazane zabezpedené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, zamestnévatel' mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec



na tuzemskej pracovnej ceste preukazane zabezpe&ené bezplatné stravovanie ¢iastocne,
zamestnavatel krati 025 % za bezplatne poskytnuté rafiajky, 040 % za bezplatne

poskytnuty obed ao 35 % za bezplatne poskytnutu veceru z ustanovenej sumy stravného
pre ¢asové pasmo nad 18 hodin. Obgerstvenie sa nepovazuje za zabezpeCenie stravovania.

Clanok 7
Stravné pri zahrani¢nej pracovnej ceste

. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢nej
pracovnej cesty stravngé v cudzej mene, mimo dni ked bolo stravné poskytnuté
pozyvajucou instituciou. Stravné je ustanovené v zavislosti od &asu trvania zahrani¢nej
pracovnej cesty mimo izemia Slovenskej republiky v kalenddrnom dni, pri¢om ¢as trvania
zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na Casové
pasma, a to

a) do 6 hodin vratane,

b) nad 6 hodin aZ 12 hodin,

¢) nad 12 hodin.

. Sumu stravného pre &asové pasma podlia odseku 1 tohoto &lanku ustanovi v3eobecne
z4vizny pravny predpis.

_ Zamestnancovi patri stravné v cudzej mene krajiny, v ktorej stravi pracovnu cestu, Vv
pripade viacerych krajin mu patri stravné v mene krajiny, v ktorej stravi najviac hodin v
kalendarnom dni, a to vo vyske 25 % zo zékladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v
kalendarnom dni trva do 6 hodin, 50 % zo zakladnej sadzby stravného, ak pracovna cesta v
kalendarnom dni trva od 6 do 12 hodin, 100 % zakladnej sadzby stravného, ak pracovna
cesta v kalendarnom dni trva nad 12 hodin. Obcerstvenie sa nepovaZzuje za zabezpeCenie
stravovania.

. Ak mé zamestnanec na zahraninej pracovnej ceste zabezpedené bezplatné stravovanie v

plnom rozsahu, stravné mu nepatri. Ak ma zamestnanec zabezpelené bezplatné

stravovanie len &iasto&ne, patri mu stravne

a) znizené o 25 % za bezplatne poskytnuté rafiajky,

b) zniZené o 40 % za bezplatne poskytnuty obed,

¢) zniZené o 35 % za bezplatne poskytnutti ve&eru zo zakladnej sadzby stravného v cudzej
mene pre prislusnu krajinu.

Clanok 8
Vreckové pri zahrani¢nej pracovnej ceste

Zamestnavatel moZe poskytnit’ zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov aj vreckové v cudzej mene vo vyske 0 az 40%
stravného ustanoveného podla Clanku 7. O vyske vreckového rozhodne osoba, ktora
schval’uje pracovnu cestu.

Clanok 9
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového vozidla

zamestndvatel'a na pracovné ulely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky a organizacne



vyhodné. Pouzitie iného cestného motorového vozidla na pracovné udely je moZné len
s predchadzajucim pisomnym sthlasom osoby, ktord pracovnu cestu schvaluje a za
predpokladu, Ze je uzatvorené platné havarijné poistenie pouZitého osobného motorového
vozidla a taktieZ poistenie sedadiel.

2. Pri pouziti iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a pri zahrani€nej pracovnej ceste sa poskytne
a) zakladnd nahrada za kazdy 1 km jazdy,
b) néhrada za spotrebované pohonné hmoty.

3. Pri pouziti iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového vozidla
zamestnavatela pri tuzemskej pracovnej ceste sa poskytne nahrada v sume zodpovedajucej
cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy 2. triedou rychlika alebo autobusu
podTa toho, ¢o je pre zamestnanca vyhodnejsie.

4. Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového
vozidla zamestnavatela uréi pisomne osoba, ktord pracovni cestu schval'uje.

5. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
platnych v &ase pouzitia cestn¢ho motorového vozidla prepoéitanych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze pouZitého cestného motorového vozidla
(§ 7 zédkona &. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov ). Na
tento ucel musi zamestnanec predlozit’ doklad o cene nakupovanych pohonnych latok. Ak
samestnanec doklad nepredloZi, zamestnavatel' moZe v salade s § 35 ods. 1 zdkona &.
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradéch v zneni neskorSich predpisov poskytnit’ néhradu v

nim uznanej sume s prihliadnutim na uréené podmienky pracovnej cesty.

Clanok 10
Poistenie lie¢ebnych nakladov v zahrani¢i

Povinnost’ poistit’ u¢astnikov zahrani¢nej pracovnej cesty na nevyhnutné liegebné naklady ma
sekretariat primatora. V pripade, Ze tak neurobi, méa povinnost oboznamit' ucastnikov
zahraniGnej pracovnej cesty o povinnosti uzavriet’ si poistenie individudlne pred nastupom na
zahraniéni pracovnu cestu. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada
preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nékladov v zahrani¢i. Tato
nahrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel. Za dodrZanie tejto
povinnosti je zodpovedny prednosta mestského uradu, pripadne nim poverend osoba.

Clanok 11
Evidencia cestovnych prikazov

1. Zamestnanec, ktory bol vyslany na pracovnu cestu, prinesie kompletne vyplneny cestovny
prikaz odsthlaseny osobou, ktord pracovnu cestu schval'uje, na zaevidovanie cestovného
prikazu do centralnej evidencie na odbor finan&ny a spravy majetku, kde pracovnej ceste
zodpovedny zamestnanec prideli &islo a vyznadi ho na cestovnom prikaze.

2. Zamestnanec zarovefi zapie cestu do zoznamu pracovnych ciest. V tomto zozname
zostane cesta zaevidovana a cestovny prikaz priloZeny aj v pripade, Ze sa pracovna cesta
neuskuto¢nila.



. Pripravu zahrani¢nych pracovnych ciest (zoznam ulastnikov, preklad pozvanok, prip.
inych materidlov, poistenie ucastnikov, zabezpedenie propagaénych materidlov a pod.)
zabezpeli sekretariat primatora.

Clanok 12
Vyudtovanie pracovnej cesty

. Osoba, ktora vykonala pracovni cestu, je povinna do desiatich pracovnych dni po dni
skongenia pracovnej cesty predloZit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na
vytétovanie pracovnej cesty a tieZ vrétit nevyuétovany preddavok. V pripade nedodrZania
lehoty na vratenie poskytnutého preddavku sa zamestnancovi v najbliz§om vyplatnom
termine suma vo vyske poskytnutého preddavku zrazi zo mzdy.

. Pri strate preukéazatelnych dokladov je moZné na zéklade &estného prehlasenia jedenkrat
ro¢ne uznat’ vydavky na pracovnu cestu.

. Na vjudtovanie pracovnej cesty je zamestnanec povinny odovzdat’ na tupravu odboru

finanénému a spravy majetku

a) cestovny prikaz,

b) spréavu z pracovnej cesty, ak nie je priloZena pozvanka,

¢) prihlagku, cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani,

d) iné doklady, ktoré preukazuju vedlajsie vydavky podrla ¢lanku 7,

e) povolenie na pouZitie iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového
vozidla zamestnavatel'a na pracovnu cestu,

f) ak ide o zahrani¢nu pracovnu cestu rozélenenie kilometrov na km najazdené na uzemi
Slovenskej republiky a na km najazdené v zahranici.

. Vyugtovanie pracovnej cesty na cestovnom prikaze schvaluje osoba, ktora pracovnu cestu
schvélila.

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

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

. Pri zahraniénej pracovnej ceste poskytne zamestnavatel zamestnancovi preddavok
najneskor v defi nastupu na pracovnu cestu, a to v prislu$nej cudzej mene.

. Pri vyu&tovani preddavkov na zahrani¢né pracovné cesty

a) pri poskytnuti vy3sieho preddavku zamestnanec vrati nevyudtovani sumu v cudzej
mene, ktort mu poskytol zamestnavatel’ ako preddavok,

b) pri poskytnuti niZSieho preddavku, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi chybajucu
sumu v cudzej mene, v ktorej mu poskytol preddavok,

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



10.

Lk

Vyuétovanie pracovnej cesty sa uskutoéni aj v pripade, Ze zamestnancovi z nej Ziadny
narok na cestovné nahrady nevznikol.

Zamestnancovi nepatri nahrada za pracovni cestu, ak mu je preukézatelne poskytnuta
inou pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske zakona &. 283/2002 2y 7y ©
cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.

Iné ndhrady a vy3§ie néhrady, ako ustanovuje zakon &. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskor$ich predpisov, sa neposkytuju.

Clanok 13
Spoloéné a zavereéné ustanovenia

. Vietky osoby uvedené v &lanku 1 ods. 3 tejto smernice su povinné dodrziavat’ tato

smernicu. Porusenie tejto smernice samestnancami mesta sa poklada za zavazné porusenie
pracovnej discipliny s moznostami pouZitia postihov v sulade s prisludnymi ustanoveniami
zakonnika prace, vratane prava pozadovat’ nahradu spdsobenej Skody.

. Vietky osoby uvedené v €lanku 1 ods. 3 tejto smernice, ktoré nedodrzia tuto smernicu,

zodpovedaju za Skody vzniknuté jej nedodrZzanim.

Touto smernicou sa ru$i Smernica primatora & 3/2013 o organizacii pracovnych ciest

a o cestovnych ndhradach zamestnancov mesta Svidnik pracujucich na mestskom urade
a mestskej policii.

_ Tato smernica nadobuda Gginnost’ a platnost’ 1. novembra 2015.

Ing. Jan Holodridk
primator mesta
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