Prievidza

Interna smernica mesta Prievidza Cislo IS - 86, v zneni Doplnku ¢&islo 1

Cestovné nahrady
2. vydanie

1. Uvodné ustanovenia

Interna smernica o poskytovani cestovnych nahrad je vypracovana za ucelom uréenia
konkrétnych podmienok poskytovania cestovnych nahrad zamestnancom mesta a inym
obCanom v zmysle zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov.

2. Pojmy a skratky

2.1 Pojmy

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 zahranici, 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 dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru.

Zamestnavatelom je:

Mesto Prievidza, Mestsky urad, Namestie slobody 14, 971 01 Prievidza, ICO:

00318442.

Zamestnanec na ucely tejto smernice je:

a) osoba v pracovhom pomere;

b) osoba ¢inna na zaklade doh6d mimo pracovného pomeru;

c) fyzicka osoba, ktora plni pre zamestnavatela ulohy a nie je v pracovnopravnom
vztahu.
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2.2 Skratky

MsU — mestsky urad

MsP — mestska policia

MsZ — mestské zastupitel'stvo

FO — finan¢éné oddelenie

EO — ekonomicky odbor

ZPOZ — zbor pre obCianske zalezitosti

MHD — mestska hromadna doprava

3. Postup

3.1 Personalne vymedzenie pésobnosti smernice
Ustanovenia tejto smernice sa vztahuju na:
1. v8etkych zamestnancov zamestnanych v pracovhom pomere;
2. na fyzické osoby €inné na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo
pracovneého pomeru. Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budu dohodnuté
individualne pri uzatvarani dohéd;
3. na poslancov mestského zastupitelstva;
4. na ostatné osoby, ktoré plnia pre mesto ulohy a nie su k mestu v pracovnopravnom
vztahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté (napr. ¢lenovia ZPOZ, ¢lenovia
komisii zastupitel'stva, kronikar mesta a pod.).

3.2 Veduci zamestnanci opravneni povolit’ pracovnu cestu

3.2.1 Zamestnanca na pracovnu cestu tuzemsku vysiela a schvaluje
podpisom na tlacive cestovného prikazu pred nastupom na pracovnu cestu a po jej
ukonceni:

a) primator mesta — zastupcovi primatora, prednostovi MsU, poslancom MsZ,
hlavnému kontrolérovi, hlavnému architektovi, nacelnikovi MsP;

b) prednosta mestského uradu — veducim odborov, a osobam v zmysle dohéd o
vykonani prace, v pripade nepritomnosti veducich odborov — veducim oddeleni a
veducim referatov;

c) veduci odborov — veducim oddeleni, veducim referatov v svojej kompetencii;

d) veduci oddeleni — zamestnancom v priamej riadiacej pésobnosti;

e) v pripade pracovnej cesty primatora mesta — zastupca primatora.

3.2.2 Zamestnanca na pracovnu cestu zahrani¢nu vysiela a schvaluje podpisom na tlaCive
cestovného prikazu pred nastupom na pracovnu cestu a po jej ukonceni:

a) primator mesta — zastupcovi primatora, prednostovi MsU, poslancom MsZ,
hlavnému kontrolorovi, hlavnému architektovi, nacelnikovi MsP, veducim odborov,
veducim oddeleni, veducim referatov, zamestnancom v priamej riadiacej
pOsobnosti;
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b) zastupca primatora, v pripade pracovnej cesty primatora mesta;
c) v pripade nepritomnosti primatora mesta schvaluje zahraniénu pracovnu cestu
veducim zamestnancom zastupca primatora, podla opravnenia zastupovania.
3.2.3 Primator mesta (prednosta mestského uradu, veduci odborov, veduci utvarov, veduci
oddeleni, veduci referatov, nacelnik MsP) vysielajuci zamestnanca na pracovnu
cestu, pisomne urci podmienky pracovnej cesty:
a) miesto jej nastupu (presna adresa);
b) miesto vykonu prace (presna adresa);
c) Cas trvania;
d) spb6sob dopravy (aky dopravny prostriedok mbéze zamestnanec pouzit);
e) miesto skoncenia pracovnej cesty (presna adresa);
f) méze urdit’ aj dalSie podmienky pracovnej cesty.
3.2.4 Pracovna cesta méze byt povolena zamestnancom jednym rozhodnutim, ak ide o
Castu zmenu pracoviska, ktora vyplyva z osobitnej povahy povolania:
a) pre viacerych zamestnancov;
b) pre viacero pracovnych ciest zamestnanca (napr. vodic).

3.3 Poskytovanie nahrad
3.3.1 Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov;
b) ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie;
c) stravné;
d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsSich vydavkov.

3.3.2 Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov:
Ak zamestnanec pouZije pri pracovnej ceste sluzobné motorové vozidlo, nahrada
cestovnych vydavkov mu nepatri.
V pripade iného spdsobu dopravy mu patri: nahrada cestovnych vydavkov pravidelnou
verejnou dopravou, su to vydavky, ktoré zamestnanec vynaloZi v priebehu pracovnej
cesty na dopravu hromadnymi dopravnymi prostriedkami (autobus, vlak, rychlik, IC
vlak, lietadlo, lod, taxi sluzba, MHD). Zamestnanec je povinny svoje naklady
preukazat (cestovnym listkom, letenkou a pod.).
PouZzivanie sukromnych motorovych vozidiel na pracovné ucely nie je
zamestnavatelom povolené.

3.3.3 Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie:
Prostriedky poskytnuté na ubytovanie podliehaju vyuctovaniu na zaklade originalnych
dokladov vystavenych a potvrdenych ubytovatelom alebo pozyvatelom, pricom pri
vybere ubytovania musi byt dodrzana zasada maximalnej hospodarnosti a efektivnosti
vynakladania finanénych prostriedkov z rozpoc¢tu mesta.
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Doklad o uhrade musi obsahovat vSetky nalezitosti u¢tovného dokladu a musi byt
vystaveny pravnickou, resp. fyzickou osobou, ktoré su registrované na prislusnom
danovom urade.

3.3.4 Stravné:

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené
zakonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od
Casu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom €as trvania je rozloZzeny na
c¢asoveé 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 Slovenskej republiky.

2. Ak mesto vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozni

zamestnancovi stravovat’ sa zvyCajnym spésobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre Casove pasmo 5 az 12 hodin.

3. Ak zamestnanec, u ktorého Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania vykonava pocas:

a) kalendarneho dfia 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 €as trvania tychto pracovnych ciest. Ak aspon
jedna cesta v priebehu kalendarneho dna trva dlhsie ako 5 hodin ma zamestnanec
narok na stravné len na tuto pracovnu cestu, ostatné pracovné cesty sa
nepripocitavaju.

b) dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktora trva v kazdom kalendarnom dni mene;j
ako 5 hodin a ktora celkovo trva najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi stravné v
sume ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

4. Stravné pri zahraniénych pracovnych cestach:

Pri zahrani€nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den

zahrani¢nej pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné v eurach alebo v
cudzej mene je ustanovené v zavislosti od Casu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty
mimo Uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, priCom &as trvania zahrani¢nej
pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma:

a) do 6 hodin vratane,

b) nad 6 hodin az 12 hodin,

¢) nad 12 hodin,
Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda
Ministerstvo financii Slovenskej republiky.
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5. Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom
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 zakladnej

sadzby stravného,

c) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného.

6. Stravné v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny den mesto poskytne v mene a
vySke stravného ustanovené pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom
dni najviac hodin. Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo
viacerych krajinach, mesto 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, mesto mu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné

stravovanie Ciasto¢ne, mesto stravné krati:

a) 0 25% za bezplatne poskytnuté ranajky;

b) 0 40% za bezplatne poskytnuty obed;

c) o 35% za bezplatne poskytnutu veceru;
z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo :
- nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty;
- nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty.
Kratena suma stravného sa zaokruhli na najblizSi eurocent nahor.

8. Ak su pri tuzemskej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskytnuté
preukazane ranajky, mesto poskytne zamestnancovi stravné znizené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin pre tuzemské
pracovné cesty.

9. Ak su pri zahrani€énej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskytnuté
preukazane ranajky, mesto poskytne zamestnancovi stravné zniZzené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin pre
zahrani¢né pracovné cesty.

10. Suma stravného, ktora bola zniZzena (kratena), sa zaokruhli na najblizsi eurocent
nahor.

11. ObcCerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo
vecere.

3.3.5 Nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov:

Za potrebné vedlajSie vydavky zamestnancov na pracovnej ceste povazuje
zamestnavatel nasledovné vydavky:
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- parkovné, poplatky za garazovanie;
- dialnic¢né poplatky a poplatky za vstup do tunela;
- vstupné za vystavy a veltrhy, ak je pracovna cesta za tymto ucelom;
- miestna dan za ubytovanie pokial nie je zahrnuta v cene ubytovania;
- iné vydavky, ak zamestnanec preukaze ich suvislost' s pracovnou cestou.
VedlajSie vydavky mdzu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom

0 zaplateni.

3.4 Poistenie lieGebnych nakladov v zahranici

3.4.1 Zamestnancovi pri zahraniénej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych
vydavkov za poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahranici; tato nahrada
zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel.

3.5 Vreckové pri zahraniénych pracovnych cestach
Zamestnavatel méze poskytnut zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri
nahrade preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov vreckové v eurach alebo v
cudzej mene. Suhlas s priznanim naroku na vreckové na zahraniénej sluzobnej ceste
potvrdzuje svojim podpisom primator mesta. (Ide o nenarokovatelnu cestovnu
nahradu a zamestnavatel nie je povinny ho poskytnut).

3.6 Vyuctovanie pracovnej cesty a poskytovanie preddavkov na nahrady

3.6.1 Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty
predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie nahrad a
tiez vratit nevyuctovany preddavok.

3.6.2 Zamestnanci, u ktorych bude ¢asta zmena pracoviska su povinni do konca
kalendarneho mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola
pracovna cesta skoncena predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné
na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany preddavok.

3.6.3 Pisomné doklady (cestovny prikaz, spravu z pracovnej cesty, vyuctovanie pracovnej
cesty) podpisané prislusSnym veducim zamestnancom, je zamestnanec povinny
odovzdat na schvalenie FO k overeniu suladu finan¢nej operacie.

3.6.4 K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit cestovné listky, doklad o
poskytnutej strave, doklad o ubytovani, doklad preukazujuci vedlajSie vydavky,
pozvanku, prihlasku, resp. iny doklad, na zaklade ktorého sa cesta uskutocCnila.

3.6.5 Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych dni odo dia predlozenia pisomnych
dokladov vykonat vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit' jeho naroky.

3.6.6 Zamestnavatel zamestnancom, ktorych ¢asta zmena pracoviska vyplyva z
osobitnej povahy povolania vykona vyuctovanie do konca kalendarneho mesiaca
nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predlozené pisomné doklady.

Strana6z 8



A\

&

Prievidza

3.6.7 Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok
len vtedy, ak o to zamestnanec poziada. Preddavok vo vysSke predpokladanych
vydavkov spojenych s pracovnou cestou méze byt zamestnancovi vyplateny najskér
dva pracovné dni pred zaCiatkom pracovnej cesty z pokladne, a to len na zaklade
podpisaného cestovného prikazu, na ktorom je oznacena stanovena vyska
preddavku a podpisanej ziadosti na vyplatenie preddavku. Vo vynimocnych
pripadoch so suhlasom veduceho ekonomického odboru je mozné vyplatit
preddavok spojeny s pracovnou cestou v termine skor uréenom.

3.6.8 Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani€nej pracovnej ceste preddavok
na nahrady najneskér v den nastupu na pracovnu cestu.

3.6.9 Zamestnanec, ktorému bol pred vykonanim pracovnej cesty poskytnuty preddavok
je povinny predlozit’ vyuctovanie vydavkov spojenych s pracovnou cestou
najneskor do 10 pracovnych dni po jej ukon€eni. V pripade, Ze zamestnanec
nevykona pracovnu cestu, je povinny vratit preddavok do pokladne najneskoér v
dalSi pracovny dern.

3.6.10 Pri vyuctovani preddavku poskytnutého na zahraniénu pracovnu cestu, sa celkovy
narok na stravné v inej mene prepocita referenénym kurzom vyhlasenym Eurdpskou
centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska, ktory je platny k prvému driu
v_mesiaci, v ktorom sa zahrani¢na pracovna cesta zacala.

3.6.11 Pri vyuctovani zahrani¢nej pracovnej cesty, pri ktorej si zamestnanec neprevzal
preddavok, zamestnavatel prepocita na eura vyslednu sumu, priCom na prepocet
pouzije referenény kurz z predchadzajuceho dia, v ktorom zamestnanec predlozil
vyuctovanie pracovnej cesty.

3.6.12 Evidenciu cestovnych prikazov vedie:

- za mestsky Urad — kancelaria prednostu MsU;
- za mestsku policiu — kancelaria mestskej policie;
- za Skolstvo bez pravnej subjektivity — metodik pre Skoly a Skolské zariadenie.

3.6.13 Povereny zamestnanec FO zabezpeci po spracovani cestovnych prikazov
(vyplatenych z pokladne), aby bola kopia cestovného prikazu doruéena na
personalne oddelenie do evidencie dochadzky zamestnancovi mesta. Zamestnanec
FO zodpovedny za vyuctovanie cestovného prikazu zabezpecuje centralnu evidenciu
cestovnych prikazov.

4. Prechodné a zavere¢né ustanovenia

4.1 Pri poskytovani cestovnych nahrad vyplyvajucich z internej smernice o Cestovnych
nahradach sa dodrziavaju zasady vyplyvajuce z internej smernice IS — 85 Vedeni
pokladnice a IS — 87 Finan¢na kontrola.

4.2 Rusi sa IS — 86 Cestovné nahrady platna od 01. 01. 2016.
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4.3 Doplnok €. 1 k Internej smernici ¢. 86 nadobuda platnost’ a u€innost dfiom jej podpisu
primatorom mesta Prievidza.
4.4 Uplné znenie Internej smernice &. 86 o Cestovnych nahradach bude pristupné na
Mestskom urade v Prievidzi a na webovom sidle mesta www.prievidza.sk.

Vypracoval Posudil Schvalil

Meno a priezvisko | Ing. Lujza Chrvalova | Ing. Peter Mendel JUDr. Katarina
Machackova

Funkcia veduca finanéného veduci ekonomického primatorka mesta

oddelenia odboru
Datum 23.04. 2025 23.04. 2025 30. 04. 2025
Podpis

5. Prilohy

Cestovny prikaz F — 325/x
Evidencia cestovnych prikazov F— 350/x
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