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ktorymi sa stanovuje povol’ovanie,
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OBEC ZBOROV



OBEC ZBOROV

ZASADY
ktorymi sa stanovuje povolovanie, evidencia a vyuctovanie
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest

V stlade so zakonom ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v platnom zneni v zaujme
zjednotenia postupu pri povolovani, evidencii a vyuctovani pracovnych ciest vydavam tieto

zasady

Cl. 1
Tuzemské pracovné cesty

1. Tuzemsku pracovnu cestu (dalej len TPC) vSetkych zamestnancov obce za hranice obce
Zborov mozno uskutocnit len na zaklade pisomného cestovného prikazu a suhlasu
starostu obce, prednostu alebo vediceho zamestnanca. Predpisané tlacivo CESTOVNY
PRIKAZ tvori prilohu €.1 tychto ZASAD.

2. Cestovny prikaz podpisuje a na vykonanie TPC dava suhlas :

a/ pre prednostu OcU, hlavného kontroléra, riaditela ZS s MS — starosta obce, v jeho
nepritomnosti prednosta.

b/ pre ostatnych zamestnancov obce — prednosta, v jeho nepritomnosti nim povereny
veduci zamestnanec.

3. Hlavna pokladna vedie centralnu evidenciu cestovnych prikazov z TPC, pricom kazdy
cestovny prikaz sa oznaci evidenénym cislom.

4. Vyuétovanie TPC sa predklada finanénému oddeleniu OcU na schvélenie vecnej tplnosti
najneskér do 5 dni po jej ukonceni.

5. Ak zamestnanec mal vydany preddavok na TPC — vyuctovanie sa musi uskutocnit do 3 dni
po ukonéeni TPC. Uspokojenie ndrokov sa vykona do 10 dni odo dnia predloZenia
pisomnych dokladov — vyuctovanie TPC.

6. Poziadavky na prepravu a vypliovanie Ziadaniek na pouzivanie sluzobnych motorovych
vozidiel sa riadia ¢l. 2 SMERNICE NA POUZIVANIE SLUZOBNYCH MOTOROVYCH VOZIDIEL
zo dria 31.08.2009.



.

Zahranicné pracovné cesty

Zahrani¢nu pracovnu cestu (dalej len ZPC) méziu zamestnanci obce, poslanci OZ,
riaditelia rozpoctovych a prispevkovych organizacii, ktorych zriadovatelom je obec,
vykonat len s predchadzajucim suhlasom starostu obce.

Zahranicna pracovna cesta sa méze uskutocnit len na zdklade pisomného cestovného
prikazu, ktory musi obsahovat najma Udaje o mieste, datume, hodine nastupu na ZPC,
sposobe dopravy a Ucele pracovnej cesty.

O povolenych ZPC sa vedie evidencia v hlavnej pokladni, pricom kazdy cestovny prikaz sa
oznaci evidenénym cislom.

Obec ako zamestnavatel je povinnd starostovi, hlavnému kontrolérovi, prednostovi,
veducim oddeleni, riaditelom (veducim) organizaénych zloZiek obce a ostatnym
zamestnancom poskytnut pri ZPC preddavok v cudzej mene v rozsahu a vyske podla
predpokladaného trvania a podmienok ZPC.

Vyuctovanie ZPC sa predklada finanénému oddeleniu OcU na schvalenie vecnej Uplnosti
najneskér do 10 dni po skonceni pracovnej cesty. Do 10 dni po skonéeni ZPC je
vyuctovatel povinny vratit do pokladne OcU nevylétovany preddavok finanénych
prostriedkov. Uspokojenie narokov sa uskutocni spravidla do 10 dni od predloZenia
vyuctovania, najneskor vsak do 30 dni (§ 36 ods. 8 zak. ¢. 283/2002 Z.z.).

Vyuctovanie ZPC sa vykona v eurdch alebo cudzej mene.

Podmienkou pre poskytnutie preddavku je predlozenie cestovného prikazu
obsahujiceho povolenie cesty. Defi pred nastupom na ZPC uréeny zamestnanec OcU
(pokladnik),vyberie preddavok v eurach alebo inej mene vo vyske predpokladanych
vydavkov. O poskytnutie preddavku na ZPC vinej mene musi zamestnanec poZiadat
najneskor 2 dni pred jej nastupom.

Vyska financnych prostriedkov v inej mene sa poskytuje podla poctu dni trvania ZPC
apodla:

- sadzieb stravného (dennd) pri ZPC za 1 deni podla prisluSného opatrenia MF SR

- sadzieb vreckového vo vyske do 40% zo sadzby stravného ustanoveného podla § 13
ods. 4 a 5 zakona ¢. 283/2002 Z.z. na zaklade rozhodnutia starostu obce s prihliadnutim
na narocnost ZPC.



9.

- orientacnych nakladov na ubytovanie
- zélohy na ndkup PHM ( § 7 zak. ¢. 283/2002 Z.z. ), predpoklad najazdenia nad 350 km
v zahranici.

Z vreckového si Ucastnik hradi aj iné nezdokladované vydavky a maju povahu pausdlnej

nahrady predpokladanych vedlajsich nevyhnutnych vydavkov.

10.

11.

12.

13.

Ak zahraniénd pracovnd cesta mimo Uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni
- do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo zakladnej sadzby
stravného

- nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50 % zo zakladnej
sadzby stravného

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

Pre vznik naroku ndhrady za ZPC je rozhodujuci prechod slovenskych Statnych hranic
a pri leteckej doprave odlet a prilet lietadla podla cestovného poriadku.

Ak sa ZPC uskuto¢ni na zdklade pozvanky resp. iného dokumentu, tieto sa pripoja
k cestovnému prikazu ZPC.

Za dobu pracovnej cesty na Uzemi SR prislicha stravné v eurdch vrozsahu aza
podmienok podla § 5 zak. ¢. 283/2002 Z.z. v platnom zneni a prislusného opatrenia
MPSVaR SR.

L.
Spoloc¢né ustanovenia

Kazdy cestovny prikaz musi byt vyplneny v stlade s predtladou na predpisanom tlacive.
Za obsah aspravnost vyucétovania TPC alebo ZPC zodpoveda ten, kto vyuctovanie
predlozZil. Za kontrolu sprdvnosti vyuctovania cestovného, stravného a ostatnych
nalezitosti zodpovedd uréeny zamestnanec financného oddelenia , ktory zabezpedi aj
zaevidovanie uUdajov na tlacive podla prilohy ¢.2 tychto Zdsad o pocte dni pracovnej
cesty, za ktoré zamestnancovi nevznikol narok na stravné listky v zmysle § 152 ods. 1
Zakonnika prace.

V pripade zistenia neuplnosti alebo nesprdvnosti vyplnenia cestovného prikazu
a vyuctovania TPC alebo ZPC a pri neoznaceni cestovného prikazu evidenénym cislom,
ma finanéné oddelenie pravo odmietnut potvrdenie vyuctovania a vratit cestovny prikaz
zamestnancovi na opravu nespravnych alebo doplnenie chybajucich udajov.

Sucastou vyuctovania TPC alebo ZPC je stru¢na sprava o vysledku pracovnej cesty, ktorej
vzor tvori prilohu € 3 tychto Zasad. Odovzdanie spravy spolu s vyucétovanim je



podmienkou na vyplatenie cestovného, stravného a ostatné nalezitosti suvisiace s TPC
alebo ZPC v zmysle zakona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach.

Neplnenie alebo porusSovanie tychto Zdsad sa povaZuje za poruSenie pracovnej
discipliny.

Veduci zamestnanci budl stymito Zasadami oboznameni na porade starostu
s povinnostou oboznamenia vsetkymi nimi riadenych zamestnancov.

Riaditelia rozpoctovych a prispevkovych organizacii, ktorych zriadovatelom je obec,
upravia vlastnymi zasadami povolovanie, evidenciu a vyuctovanie TPC a ZPC, pricom
v nich zohladnia vlastné organiza¢né a iné podmienky.

Tieto zasady nadobudaju uéinnost driom 1.12.2012

Jan Lukac
starosta obce



