Zakladna skola s materskou $kolou Hany Ponickej, DruZzstevna 11, 98511 Hali¢

V Hali¢i 28. 12. 2022 Cislo vntitorného predpisu: 2/2023-RS

INTERNA SMERNICA - SMERNICA O PRACOVNYCH CESTACH A CESTOVNYCH

NAHRADACH
Vypracoval: Mgr. Radoslav Cidmanec s
riaditel’ ZS s MS Hany Ponickej podpis
Schvalil: Mgr. Radoslav CiEmanec e,
riaditel’ ZS s MS Hany Ponickej podpis
Clanok 1

Uvodné ustanovenie

Smernica Zakladnej $koly s materskou $kolou Hany Ponickej (d’alej len ,,smernica $koly*) upravuje pravidla
o pracovnych cestach a cestovnych ndhradach v zmysle zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v
zneni neskorsich predpisov. (dalej len ,,zakon").

Clanok 2
Rozsah posobnosti

Tato smernica je zavdazna pre vsSetkych zamestnancov Skoly. Vsetci zamestnanci st povinni poznat
smernicu. Za oboznamenie sa zamestnancov so smernicou zodpoveda riaditel’ skoly.

Clanok 3
Vymedzenie pojmov

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 Vv pracovnej zmluve alebo v dohode
o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru.

Zamestnancom sa rozumie zamestnanec Skoly s uzavretym pracovnym pomerom.

Zamestnavate’om sa pre ucely tejto smernice rozumie ten zamestnavatel, na ktorého sa vztahuju
ustanovenia §7 a 10 Zakonnika prace, zékon ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme.

Clanok 4
Nahrady pri pracovnej ceste

1) Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemskt i zahrani¢na) vysiela riaditel’ $koly, v jeho nepritomnosti
zastupca riaditela.



2) Riaditela skoly vysiela na pracovnu cestu starosta obce.

3) Riaditel’ skoly (zastupca riaditel’a, starosta) vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci
podmienky pracovnej cesty:

miesto jej nastupu,

miesto vykonu prace,

¢as trvania,

spdsob dopravy,

miesto skoncenia pracovnej cesty,

ak je to potrebné, moze urcit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.

Prihliada pritom na opravnené zdujmy zamestnanca.
4) Pri vyslani na pracovnu cestu sa pouzije tla¢ivo "Cestovny prikaz", ktory je prilohou €.1 k tejto smernici.
5) Evidenciu cestovnych prikazov vedie zastupca riaditel’a skoly.

6) Pred zahrani¢nou pracovnou cestou zamestnanec predkladd zamestnancovi opravnenému povolit
zahrani¢nu pracovnu cestu (riaditelovi, zastupcovi riaditel’a, starostovi obce) na schvalenie "Navrh na
uskutoCnenie zahrani¢nej pracovnej cesty" (priloha ¢. 2 tejto smernice). Ak dopravu a ubytovanie
zabezpecuje zamestnavatel’, navrh musi byt’ predlozeny na schvalenie najneskor 4 tyzdne pred nastupom na
zahrani¢nu cestu.

7) Zamestnanec je povinny nastupit’ (v dni a Case) a ukoncit’ pracovnu cestu (v dni) podla cestovného
prikazu a pouzit’ uréeny dopravny prostriedok.

8) Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

stravné,

nahrada preukdzanych potrebnych vedlajSich vydavkov napr. parkovné, poplatky za gardzovanie,
dial'ni¢né poplatky, vydavky za MHD, poistné, vydavky na pohonné latky, poplatky za odoslanie
faxovej spravy zamestnavatelovi, poplatky za nutné telefénne hovory suvisiace s vykonom prace,
vstupné za vystavy a veltrhy, ak je pracovna cesta za tymto ucelom a vSetky ostatné potrebné
vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pri plneni tloh na pracovnej ceste.

Vedlajsie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukézani dokladom o thrade.

9) Zamestnavatel bude poskytovat’ cestovné nahrady bez preukdzania vydavkov pri strate cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy. Zamestnanec k vyuétovaniu pracovnej cesty predlozi ¢estné vyhlasenie o tom,
ze mu tieto vydavky vznikli.

Clanok 5
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 cas trvania je rozloZzeny na ¢asové pasma:

e 5az 12 hodin,
e nad 12 hodin az 18 hodin,
e nad 18 hodin.



2) Sumy stravného:

e 6,80 € pre casové pasmo 5 az 12 hodin,
e 10,10 € pre ¢asové pasmo nad 12 hodin az 18 hodin,
e 15,30 € pre Casové pasmo nad 18 hodin.

3) Ak zamestnavatel’ vyslanim na pracovni cestu, ktora trvd menej ako 5 hodin, neumozni zamestnancovi
stravovat’ sa zvycajnym spdsobom, poskytne mu stravné az do sumy stravného ustanovenej pre ¢asové
pasmo 5 az 12 hodin.

4) Ak zamestnanec, u ktorého Castd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania vykonava
pocas:

a) kalendarneho diia viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva menej ako 5 hodin, pricCom celkovy sucet
trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi stravné za celkovy Cas trvania tychto
pracovnych ciest. Ak asponl jedna cesta v priebehu kalendarneho dna trva dlhSie ako 5 hodin ma
zamestnanec narok na stravné len na tto pracovnu cestu, ostatné pracovné cesty sa nepripocitavaju,

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

5) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢nej pracovnej cesty
stravné v cudzej mene. Stravné je ustanovené v zdvislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo
uzemia SR v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia SR je
rozdeleny na ¢asové pasma:

e do 6 hodin vratane,
e nad 6 hodin az 12 hodin,
e nad 12 hodin,

6) Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia SR trva v kalendarnom dni:

¢ do 6 hodin vratane patri zamestnancovi stravné vo vyske 25% zo zékladnej sadzby stravného,

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

e nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného (t. j. 100 %).

7) Stravné v cudzej mene zamestnavatel' 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 krajindch, zamestnavatel’ poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre
zamestnanca vyhodnejsie.

8) Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje.

9) Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastocne,
zamestnavatel stravné krati:

e 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

e 040% za bezplatne poskytnuty obed,

e 0 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.



Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokrihli na euro centy nahor.

10) Ak je pri tuzemskej pracovnej ceste v u¢tovnom doklade o ubytovani preukazané poskytnutie ranajok,
zamestnavatel' poskytne zamestnancovi stravné zniZené o preukazani sumu za poskytnuté ranajky alebo
25%, ak preukédzand suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25% zo stravného, alebo ak suma
vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena.

11) Ak je prizahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani preukdzané poskytnutie ranajok,
zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravné v cudzej mene zniZené o preukazani sumu za poskytnuté
ranajky alebo 25%, ak preukdzand suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25% zo stravného,
alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena.

12) Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

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 zéklade pisomnej dohody a so sthlasom riaditel'a skoly resp.
zastupcu riaditel’a Skoly alebo starostu obce. Tlacivo "Dohoda medzi zamestnancom a zamestnavatel'om k
pouzitiu cestného motorového vozidla na pracovnu cestu" je prilohou €.3 tejto smernice.

2) Nahrady za pouZivanie inych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach sa budd
poskytovat’ nasledovne:

e zakladnd nahrada za kazdy 1 km jazdy a nahrada za spotrebované pohonné latky v sume
zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (cestovné 2. triedou rychlika
alebo autobusu podla toho, Co je pre zamestnanca vyhodnejSie podla aktuadlneho cennika
dopravcov).

3) Druh nahrady za pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla
zamestnavatela, ur¢i zamestnanec povereny predbeznou finan¢nou kontrolou podl'a predchadzajuaceho
odseku pri povoleni na pouzitie in¢ho cestného motorového vozidla na pracovné ucely v ,,Dohode o pouZziti
cestného motorového vozidla na pracovnt cestu®.

4) Vysledna suma zakladnej nahrady a vyslednd suma nahrady za spotrebované pohonné latky sa
zaokruhl’uje na celé eura nahor.

5) Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych latok platnych v ¢ase
pouzitia cestného motorového 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 zdkona o
cestovnych ndhradach poskytnit’ ndhradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na ur¢ené podmienky
pracovnej cesty).

6) Zahrani¢nll pracovnl cestu stkromnym motorovym vozidlom je mozné zamestnancovi povolit' len v
pripade, ak zamestnanec prilozi k pisomnej dohode kopie dokladov o uzavretom havarijnom a zakonnom
poisteni motorového vozidla.

7) Pri uskutoCneni pracovnej cesty sukromnym motorovym vozidlom, ktorej sa z(castnia viaceri
zamestnanci Skoly, budu preplatené nahrady za pouzitie stkromného motorového vozidla len jednému z
tychto zamestnancov.
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Clanok 7
Poistenie liecebnych nakladov v zahranici

Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukdzanych vydavkov za poistenie
nevyhnutnych lie¢ebnych ndkladov v zahranici; tato ndhrada zamestnancovi nepatri ak ho takto poistil
zamestnavatel’.

Clanok 8
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Zamestnavatel pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi vreckové neposkytuje.

Clanok 9
Vyuétovanie pracovnej cesty

1) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skonenia pracovnej cesty predlozit
zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vylUctovanie pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany
preddavok.

2) Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri tuzemskej pracovnej ceste preddavok len vtedy, ak o to
poziada.

3) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok na nahrady najneskor
v denl nastupu na pracovnu cestu.

4) Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prislusnych tla¢ivach:

e cestovny prikaz,
e dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.

5) K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit™:

o cestovné listky, doklad o poskytnutej strave, doklad o ubytovani,
e iné doklady ktoré preukazuju vedlajsie vydavky.

6) Vsetky preukazané naklady je zamestnanec povinny predlozit’ naraz pri vyactovani cestovného prikazu,
inak sa na ne nebude prihliadat’.

7) Zamestnavatel je prostrednictvom ekondémky povinny do desiatich pracovnych dni odo dia predloZenia
pisomnych dokladov vykonat vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.
Predlozené vyuctovanie schval'uje riaditel’ Skoly.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1) S internou smernicou &. 2/2023 — RS Smernicou o pracovnych cestach a cestovnych nahradach musia byt
oboznameni vSetci zamestnanci Skoly.

2) Tato smernica je st¢astou vnitorného riadiaceho a kontrolného systému $koly ZS s MS Hany Ponickej,
Druzstevna 11, 98511 Hali¢ a sluzi ako podklad na spravne, Giplné a preukazné zobrazenie prislusnych
skutocnosti pre potreby uctovnictva.

3) Zmeny adoplnenia tejto internej smernice prerokuva a navrhuje riaditelovi Skoly na schvalenie
pedagogicka rada.



4) Internd smernica bola prerokovana per rollam pedagogickou radou Skoly dna 27.12.2022 a schvalena
riaditel'om Skoly dna 28. 12. 2022.

5) Téato internd smernica je zverejnena na webovej stranke skoly.

6) Interna smernica ¢. 2/2023-RS nadobuda t¢innost’ diia 1. 1. 2023 a rusi sa fiou doteraz platna smernica zo
dia 2.3.2021.

Prilohy:

Priloha ¢.1: Cestovny prikaz

Priloha ¢.2: Navrh na uskuto¢nenie zahrani¢nej pracovnej cesty

Priloha ¢.3: Dohoda medzi zamestnancom a zamestnavatelom k pouzitiu cestného motorového vozidla na
pracovnu cestu



Priloha ¢.1
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Priloha ¢.2
Zzikladna skola s materskou $kolou Hany Ponickej, Druzstevna 11, 98511 Hali¢

Vec: Navrh na uskuto¢nenie zahrani¢nej pracovnej cesty

ZAMESTNANEC: ....eievee ittt ettt st e et e b e e st she e e s e e eh e e e s s e e o h et e R e e e R e e e s R e e eRe e e e e R e e R e R e n e nn e r e
Termin CEStY: .oovuiiiniiieiiieeciee et Pocet dni: .ooeeveeieeee
SEAL: oo IMIESEO PODYEU: ...evoeoceceecees ettt
UBEL COSEY? vttt e e e et e e ee et s e eee et et en et n ettt en e n s
(O LTl (o TV a1 A0 | =SOSR
N 810) L TeT e 1 £ 1o U SU PR PPPSPPR
Néklady na pracovnt cestu hradi:*

e organizator
e zamestnavatel

Datum: ....coovvveeeeeeeiiiiiiin,

Navrhovatel: .......ccccoviiiiiiii e, Schvaltje: ...ooovieeiiieie e

*nehodiace sa preciarknite



Priloha ¢.3

DOHODA MEDZI ZAMESTNANCOM A ZAMESTNAVATELOM K POUZITIU CESTNEHO
MOTOROVEHO VOZIDLA NA PRACOVNU CESTU

zamestndvatel: Zdkladnd skola s materskou Skolou Hany Ponickej, Druzstevnd 11, 98511 Hali¢

1C0: 37828886 DIC: 2021619974 IBAN: SK60 5600 0000 0060 1273 5001

a zamestnanec

priezvisko, meno, titul

bydlisko

rodné cislo: IBAN:

uzatvaraju nasledovnu dohodu o pouziti cestného motorového vozidla

.

znacky SPZ

0 obsahu cm3 na pracovnu cestu (odkial’ - kam)
ktord vykonam dia za Ucelom

ktoré vykonam v roku za UcCelom pracovnych ciest.

Zamestnanec prehlasuje,
Ze na pracovnu cestu pouZije uvedené motorové vozidlo a tito skuto¢nost preukazuje

osvedcenim o TP ¢islo na meno

vydané (kym) OU pre cestnii dopravu

Vozidlo svojim technickym stavom dovol'uje prepravu osob a na vozidlo je uzavreta

zakonna poistka ¢. s poistoviiou a

havarijna poistka ¢islo s poist'oviiou (nazov)

ariadne zaplatené poplatky za toto poistné obdobie, kedy bude vykonana pracovna cesta.

K Ziadosti pripdjam fotokdpiu osvedcenia STK, fotokdpiu velkého TP, képiu uzavretej zdkonnej poistky + kdpiu dokladu o ich
zaplateni. Beriem na vedomie, Ze pracovné cesty uskutocnené na zdklade tejto Ziadosti mi budi vyuctované len v pripade
doloZenia vsetkych tychto potrebnych dokladov k Ziadosti.

Svojim podpisom potvrdzujem uzatvorenie dohody Na zaklade vyssie uvedenych skutoc¢nosti
medzi zamestnancom a zamestnavatelom, v zmysle § 7 stihlasim/nesihlasim* s pouzitim uvedeného cestného
ods. 10 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach motorového vozidla na pracovnu cestu.

- poskytovanie nahrady za pouzitie cestného
motorového vozidla v sume zodpovedajicej cene

cestovného listka verejnej dopravy. dna

dna

podpis zamestnanca Mgr. Radoslav Ci¢manec, riaditel’ skoly

Zakladna finan¢na kontrola vykonana dna ... v zmysle § 7 zdkona NR SR ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole

a vnutornom audite so zameranim na dodrZiavanie hospodarnosti, efektivnosti a G¢innosti.

Pripravovana finan¢na operacia je sulade s rozpo¢tom*, so zmluvami uzatvorenymi obcou* alebo inymi rozhodnutiami o
hospodareni s verejnymi prostriedkami *, so VZN C. .vrrernecnsecennnens obce aje v silade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

* nehodiace sa preskrtnit Mgr. Radoslav Ci¢manec, riaditel $koly







