OBEC KRAJNE, 916 16 Krajné 52

Smernica ¢. 1/2023

Prevadzka sluzobnych motorovych vozidiel, poskytovanie cestovnych nahrad
a nahrad za pouzivanie sukromnych motorovych vozidiel

Interna smernice je vypracovana v zmysle zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 1
Personalne vymedzenie pésobnosti internej smernice
Internd smernica sa vztahuje na:

a) V38etkych zamestnancov zamestnanych v pracovhom pomere.

b) Fyzické osoby €inné na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru.

¢) Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budu dohodnuté individualne pri
uzatvarani dohod.

d) Zamestnancov pri do€asnom prideleni na vykon prace k uzivatelskému
zamestnavatelovi.

e) Zamestnancov vyslanych do ¢lenského Statu Eurdpskej unie.

f) Pri vykone prace v zahranici a pri ceste v suvislosti s mimoriadnym vykonom.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

1. Pracovna cesta podla § 2 ods. 1 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach 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 skoncenia tejto cesty. Pracovna cesta
podla tohto zakona je aj cesta, ktora trva od nastupu osoby na cestu na plnenie innosti pre
nu vyplyvajucich z osobitného postavenia vratane vykonu €innosti do skoncCenia tejto

cesty. Zahrani¢na pracovna cesta podla § 2 ods. 2 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach je ¢as pracovnej cesty v zahranici vratane vykonu prace v zahrani¢i do skoncenia
tejto cesty.

2. Pravidelné pracovisko podla § 2 ods. 3 zdkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
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. Ak ide o0 zamestnancov,
ktorym Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, mozno ako pravidelné
pracovisko dohodnut’ aj miesto pobytu. Ak ma zamestnanec na zaklade dohody o vykonani
prace vykon prace v mieste mimo miesta pobytu, méze s nim zamestnavatel v tejto dohode
dohodnut, Ze mu poskytne i pri ceste z miesta pobytu do miesta vykonu prace a spat
nahrady ako pri pracovnej ceste.

Clanok 3

Povolenie na pracovnu cestu, parkovanie a garazovanie sluzobnych motorovych
vozidiel

1. Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemsku i zahrani¢nu) vysiela:
a) starosta,
b) veduci technického useku

2. Starosta alebo veduci technického Useku vysiela zamestnanca na pracovnu cestu po
predlozeni Ziadanky na prepravu:

Zamestnanci Obecnych sluzieb:
a) zamestnanec si uplatfiuje poziadavky na sluzobné vozidlo predlozenim riadne
vyplnenej ziadanky na prepravu ak ide o cestu mimo kataster obce.
b) pokial sa jedna o cestu v ramci katastra obce, zamestnanec sa riadi Ziadankou , ktora
sluzi ako mesaény prikaz na jazdu

Ostatni zamestnanci:

a) pre cesty mimo kataster obce predkladaju Ziadanky, ktoré sluzia ako tyZdenny prikaz
na jazdu, v pripade neplanovanej/mimoriadnej pracovnej cesty je mozné predlozit’
Ziadanku iba na konkrétnu pracovnu cestu

b) pre cesty v katastri obce predkladaju ziadanky, ktoré sluzia ako mesaény prikaz na
jazdu

3. Pouzivatel vozidla potvrdzuje uskuto€nenie sluzobnej cesty a spravnost udajov
0 zapisanej trase svojim podpisom v zazname o prevadzke vozidla

4. Parkovanie a garazovanie sluzobného vozidla:

a) Sluzobné vozidlo ma uréené miesto na parkovanie a garaZovanie spravidla v mieste
sidla organizacie alebo inom zmluvne uzivanom priestore na to uréenom. Vodi€ je
povinny po skonceni kazdej sluzobnej cesty alebo po skonCeni pracovného casu
sluzobné vozidlo odstavit na toto miesto.

b) Starosta a spravca obecnych lesov maju sluzobné auta k dispozicii nepretrzite a to
z dévodu operativneho rieSenia réznych nepredvidatelnych situacii.

c) Starosta obce/veduci technického useku je opravneny v odévodnenych pripadoch
individualne posudit’ a povolit parkovanie a gardZzovanie mimo miesta uvedeného v
odseku 1.

d) Pri parkovani a garazovani mimo miesta uvedeného v odseku 1 musi vodi¢ sluzobné
vozidlo zabezpedit' proti odcudzeniu a poskodeniu, najma uzamknut, pouzivatel a
prepravovana osoba su povinni vybrat z vozidla vSetky cenné veci, najma mobilné
telefény a notebooky. Toto su povinni vykonat’ aj pri kazdom opusteni sluzobného
vozidla poCas prestavok v jazde.



e) V priestoroch garaze je vodi€ povinny dodrziavat poriadok, prevadzkovy poriadok,
protipoziarne opatrenia, predpisy o bezpec€nosti a ochrane zdravia pri praci, pripadné
nedostatky odstrafiovat’ alebo bezodkladne hlasit osobe zodpovednej za pozZiarnu
ochranu a veducemu technického useku.

Clanok 4
VedlajSie vydavky

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

a) parkovné, poplatky za garazovanie, dialni¢né poplatky,

b) vydavky za MHD,

c) vydavky na pohonné latky,

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

2. VedlajSie vydavky mézu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom o
Uhrade.

Clanok 5
Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené zakonom
o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom €as trvania je rozloZeny na ¢asoveé pasma:

a) 5az 12 hodin,

b) nad 12 hodin az 18 hodin,

c) nad 18 hodin.

Clanok 6
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

1. Pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla
zamestnavatela, na pracovné ucely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné.
Pouzitie iného cestného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so suhlasom starostu obce alebo veduceho technického useku.

2. Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach
sa budu poskytovat nasledovne:
a) zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy a nahrada za spotrebované pohonné latky,



b) v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy
(cestovné 2. triedou rychlika alebo autobusu podla toho, €o je pre zamestnanca
vyhodnejsie).

3. Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla ako cestného motorového
vozidla zamestnavatela, uréi zamestnanec povereny predbeznou finanénou kontrolou podla
predchadzajuceho odseku pri povoleni na pouZitie iného cesthého motorového vozidla na
pracovné ucely v ,Dohode o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu”.

4. Vysledna suma zakladnej nahrady a vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné
latky sa zaokruhluje na najblizsi eurocent nahor.

5. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
platnych v €ase pouZitia cestného motoroveho vozidla prepocitanych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla
(preukazatelny doklad o cene pohonnych latok; ak zamestnanec nevie preukazat, uvedené
vydavky, zamestnavatel moze v sulade s § 35 ods. 1_zakona o cestovnych nahradach
poskytnut nahradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na uréené podmienky pracovnej
cesty).

Clanok 7
Vyuctovanie pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skon€enia pracovnej cesty
predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez
vratit nevyuctovany preddavok.

2. Zamestnanci, u ktorych bude €asta zmena pracoviska, su povinni do 30 kalendarnych
dni po dni skon€enia pracovnej cesty predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné
na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany preddavok.

3. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat na prislusnych tladivach:
a) cestovny prikaz,
b) sprava z pracovnej cesty,
c) dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.

4. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit’
a) doklady: cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani...,
b) iné doklady ktoré preukazuju vedlajSie vydavky (&l. 4).

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

6. Zamestnavatel méze zamestnancom, ktorych ¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitne;j
povahy povolania vykonat vyuctovanie do 30 kalendarnych dni odo dna predlozenia
pisomnych dokladov.

7. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok len
vtedy, ak o to zamestnanec poZiada.



Clanok 8

Zavere€né ustanovenia

1. Tato interna smernica je sucastou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému
organizacie a sluzi ako podklad na spravne, Uplné a preukazné zobrazenie prislusnych

skuto€nosti pre potreby uctovnictva.

2. Tato interna smernica je povazovana za uc¢tovny zaznam a je sucastou uctovnej
dokumentacie organizacie.

3. Ustanoveniami tejto internej smernice su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

4. Za spravnost a dodrzZiavanie smernice zodpoveda starosta obce a veduci technického
useku

Smernica vypracovana dna: 24.5.2023

Uginnost smernice od: 1.6.2023

Ing. Martin Malik JUDr. Jan Kone¢nik
veduci technického Useku starosta obce



