Smernica
o cestovnych nahradach pri tuzemskych pracovnych cestach
a pri zahranicnych pracovnych cestach

BoleSov, januar 2009



Clanok 1

VsSeobecné ustanovenia

Tato smernica upravuje podmienky pri TPC, ZPC v podmienkach Zakladnej skoly s materskou Skolou

BoleSov.

1) Poskytovanie nahrad pri sluzobnych cestach a pri zahrani¢nych pracovnych cestach sa riadi
Zakonom o cestovnych nahradach — Zakon ¢.283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich zakonov.

2) Tento zakon upravuje poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach v tuzemsku

a v zahranici:

—

zamestnancom v pracovnom pomere,

fyzickym osobam cCinnym na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

osobam, o ktorych to stanovi zakon o cestovnych nahradach alebo iny vSeobecne zavazny
pravny predpis (d'alej len zamestnanec).

V slvislosti s touto smernicou sa pracovnymi cestami rozumeju:

tuzemské pracovné cesty, t.j. pracovné cesty vykonavané na Gzemi SR (TPC),
zahraniCné pracovné cesty (ZPC).

Clanok 2
Tuzemské pracovné cesty

Tuzemskou pracovnou cestou sa rozumie pracovna cesta konana na Uzemi SR.

2.1 Schval'ovanie pracovnej cesty

TPC sa realizuju na zaklade cestovnych prikazov. Pracovnu cestu kona zamestnanec na zaklade
predchadzajiceho rozhodnutia riaditela Skoly, v jeho nepritomnosti zastupcu riaditela Skoly pre
zakladnu Skolu, ktory urdi:

miesto a Cas nastupu,

miesto vykonu prace,

ciel’ a Ucel pracovnej cesty,

dobu trvania pracovnej cesty,

sposob dopravy,

zdroj financovania (akukol'vek zmenu pocas cesty je potrebné potvrdit’ podpisom riaditela
Skoly ( alebo zastupcu )



e miesto ukonéenia pracovnej cesty, pripadne iné podmienky.

Cestovné prikazy zamestnancov riaditel’ $koly (dalej len RS), v jeho nepritomnosti zastupca
riaditel'a Skoly pre zakladnd Skolu

Vysielacie pracovisko zabezpe¢i podpisanie cestovného prikazu RS, alebo zéstupcom RS
opravnenym vyslat’ zamestnancov na pracovnu cestu, schvali spésob vykonania pracovnej cesty a urci
zdroj financovania.

Cestovné prikazy fyzickych oséb, ktoré nie s v zamestnaneckom pomere so ZS s MS Bolesov,
¢innych na zaklade dohody o vykonani prace, schval'uje takisto RS alebo jeho zastupca.

2.2 Preddavok na nahradu cestovnych vydavkov

Zamestnanec méze poziadat’ o preddavok na nahradu cestovnych vydavkov pre TPC aZ do vysky
predpokladanych vydavkov. Vysku preddavku schvaluje RS alebo jeho zastupca, pricom urcenu
Ciastku uvedie do schvaleného cestovného prikazu a potvrdi podpisom. Evidenciu preddavkov na TPC
aich vyuctovanie vedie pokladnik. Pokladnik skontroluje, ¢i cestovatel! ma vyuctované vsetky
predchadzajuce preddavky a potvrdi to na cestovnom prikaze. V pripade, Ze zamestnanec nevyuctoval
predchadzajici preddavok, nema narok na dalsi preddavok. Preddavok na nahradu cestovnych
vydavkov vyplaca pokladnik. Pokladnik smie preddavok vyplatit' len na zéklade riadne vyplneného
a schvaleného cestovného prikazu.

Clanok 3

Zahrani¢né pracovné cesty

ZahraniCnou pracovnou cestou sa rozumie cesta od doby nastupu zamestnanca na cestu na
vykon prace v zahranici, doba vykonu prace v zahranici a doba do skoncenia tejto cesty.

3.1 Schval'ovanie zahranic¢nej pracovnej cesty

ZPC schvaluje RS.

V Ziadosti o sthlas so ZPC musi byt' uvedené miesto, dizka pobytu, sposob dopravy, zdroj
financovania, predpokladané naklady, suhlas RS so ZPC.

3.2 Preddavok na nahradu cestovnych vydavkov

Pri ZPC sa poskytuju nahrady v stlade s §3 az 9 Zakona ¢. 283/2002 Z. z. ....

Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢nu pracovnu cestu patri:



nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

stravné v sulade s opatreniami MF SR,

nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov,
poistenie lieCebnych nakladov v zahranici,

vreckové pri ZPC maximalne vo vyske 5% stravného v eurach.
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Vyplatenie, evidenciu preddavkov na ZPC a ich vyuctovanie vedie pokladnik. Pokladnik skontroluje,
¢i zamestnanec ma vyuctované vsetky predchadzajlce preddavky, a potvrdi to na cestovnom prikaze.
V pripade, Ze nevyuctoval vSetky predchadzajuce preddavky, nema narok na dalsi preddavok.
Pokladnik smie preddavok vyplatit' len na zaklade riadne vyplneného a schvaleného cestovného
prikazu, najviac 3 dni pred nastupom na ZPC.

3.3 Vyuctovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni ukoncenia pracovnej cesty predlozit’
zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na zictovanie pracovnej cesty a vyrovnanie zalohy.

Zamestnavatel' je povinny do 10 pracovnych dni odo dha predloZzenia pisomnych dokladov
vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca.

3.4. Doklady pre vyuctovanie

Dokladmi pre vyGctovanie si najma formular cestovného prikazu, Uctovné doklady a sprava
z pracovnej cesty. V pripade nelplného vyplnenia alebo chybajiceho dokladu bude cestovny prikaz
vrateny zamestnancovi na doplnenie. Formuldr cestovného prikazu je potrebné vyplnit' podla
predtlace vo vSetkych Castiach.

Uctovné doklady — vyluéne origindly (cestovné listky, potvrdenie o ubytovani, stravnom a pod.) je
potrebné priloZit’ k cestovnému prikazu na samostatnej prilohe oznacenej menom a Cislom cestovného
prikazu. V pripade straty Gc¢tovného dokladu je mozné jeden krat za rok cestnym prehlasenim
vydokladovat.

Zaznam z pracovnej cesty je potrebné prilozit' tiez na samostatnej prilohe oznacenej menom
a Cislom cestovného prikazu. Zaznam zo ZPC musi byt podpisany riaditelom Skoly. Zaznam musi
obsahovat’ stru¢ny popis naplne sluzobnej cesty, aby bolo evidentné, na ¢o bola sluZzobna cesta
zamerana.

3.5 Vyiuctovanie preddavku na nahradu cestovnych vydavkov

Ak bol zamestnancovi poskytnuty preddavok, zamestnanec je ho povinny zuctovat’ spolu
s vyuctovanim pracovnej cesty. V pripade, Ze pracovna cesta na ktoru bol vyplateny preddavok bola
zruSena alebo zamestnanec z inych dovodov nenastlpil na pracovnl cestu, je zamestnanec povinny
preddavok do troch dni s odévodnenim vratit’ pokladnicke.

3.6 Poskytovanie nahrad

Zamestnavatel' na zaklade preukazanych vydavkov v zmysle zdkona o cestovny nahradach
poskytne:

e nahradu preukdzanych cestovnych vydavkov,
e stravné,
e nahradu preukazanych vydavkov,



¢ nahradu preukazanych nevyhnutnych vedlajSich vydavkov.
Pri ZPC je rozhodujicou dobou pre vznik naroku na nahradu na stravné odchod a prichod
dopravného prostriedku do miesta zaciatku pracovnej cesty.

Pri ZPC je rozhodujicou dobou pre vznik naroku na nahradu na stravné poskytované v cudzej
mene prechod Statnej hranice SR. Miesto, datum a hodina prekroCenia Statnej hranice SR musi byt
uvedena vo vyuctovani ZPC.

V pripade, Ze Gc¢elom ZPC bola Ucast’ na organizovanej akcii ( konferencie, seminare ap.), kde
stravné alebo ubytovanie bolo ciastocne alebo Uplne hradené, je zamestnanec povinny tito
skutocnost’ uviest’ v cestovnom prikaze.

Po kontrole vedldcim zamestnancom je vyplnené, podpisané a peciatkou pracoviska oznacené
tlacivo predlozené na likvidaciu pokladnikovi. Pokladnik preveri spravnost’ vylctovania cestovnych
vydavkov v zmysle platnych predpisov, oklasifikuje a vyuctuje.

Clanok 4

Osobitné ustanovenia

Pracovni cestu vlastnym motorovym vozidlom povoluje na zaklade pisomnej Ziadosti
zamestnanca zamestnanca riaditel’ Skoly.

4.1 Podmienky pre pouzitie sikromného motorového vozidla na pracovni cestu

Pri pouziti vlastného motorového vozidla na TPC je potrebné k Ziadosti prilozit' kdpiu dokladu
0 uzavretom havarijnom poisteni motorového vozidla, zakonného poistenia. Zamestnavatel
nezodpoveda za Ziadne Skody spOsobené na motorovom vozidle pocas pracovnej cesty ani za Skody
spOsobené tymto vozidlom inym osobam a subjektom. Zamestnavatel' nepreplaca ziadne skody, ktoré
vzniknl majitel'ovi motorového vozidla pocas pracovnej cesty, na ktord bolo toto vozidlo pouzité.

4.2 Nahrady pri tuzemskych pracovnych cestach

Pri pouZiti vlastného motorového vozidla na tuzemskych pracovnych cestach poskytne
zamestnavatel cestujicemu podla 283/2002 Z.z.:

nahradu za pouZitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajlcej cene cestovného listka
pravidelnej hromadnej dopravy, na zaklade pisomnej dohody medzi zamestnavatel'om
a zamestnancom.

K navrhu cestovného prikazu je potrebné priloZit’ pisomnu dohodu o poufZiti motorového vozidla.
V pripade, Ze sa cena cestovného listka hromadnym dopravnym prostriedkom neda overit/,
predlozi cestujlci pri vyuctovani pracovnej cesty cestné prehlasenie o cene listka.

4.3 Poistenie lieCebnych nakladov v zahranici



Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych vydavkov za poistenie
nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahranici. Zamestnancovi zabezpeCuje poistenie zamestnavatel
alebo mu preplati vysku zaplateného poistného.

nok 5
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Miestne pracovné cesty

Miestnou pracovnou cestou (MPC) sa rozumie pracovna cesta vykonavanda vramci beznej
pracovnej doby s vyuzitim prostriedkov miestnej hromadnej dopravy.

Zamestnavatel na MPC poskytuje nahradu miestneho cestovného prostriedkami miestnej
hromadnej dopravy.

Narok na preplatenie miestneho cestovného maju len urceni zamestnanci, ktori zabezpecuju
pravidelny styk s bankou, postou alebo inymi organizaciami a Uradmi.

Miestne cestovné vyUctuje zamestnanec na osobitnom tlacive, v ktorom uvedie:

miesto nastupu na pracovnu cestu,

miesto vykonu prace,

dobu trvania (presnu hodinu zaciatku a konca pracovnej cesty),
sposob dopravy — miestna hromadna doprava,

miesto ukoncenia pracovnej cesty,

Ucel cesty.

Miestne cestovné sa preplaca len na zaklade predlozZenia cestovnych listkov v stlade s poctom
vykonanych ciest.

Tato smernica nadoblda Ucinnost’ 2. januara 2009. Zaroven rusim Gcinnost’ smernice ¢. 9 o
cestovnych ndhradach zo diia 1. janudra 2002.

V BoleSove, 2. januara 2009 Mgr. Alena Palickova

riaditelka ZS s MS Bolegov



