Zakladna $kola s materskou $kolou M. Hella v Stiavnickych Baniach,

Stiavnické Bane 128, 969 81

Smernica upravujuca pripravu, realizaciu, vyhodnotenie a kontrolu
pracovnych ciest

Clanok 1
Vymedzenie pojmov

Smernica upravuje v sulade so zakonom ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov (dalej len zakon o cestovnych nahradach) oblast pripravy, realizacie,
vyhodnocovania a kontroly tuzemskych pracovnych ciest

e zamestnancov ZS s MS M. Hella Stiavnické Bane 128

o fyzickych os6b ¢innych na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru pre ZS s MS M. Hella Stiavnické Bane 128, ak je to dohodnuté

e 0s0b, ktoré plnia pre ZS s MS M. Hella Stiavnické Bane 128 ulohy a nie st k 28 s MS M.
Hella Stiavnické Bane 128 v pracovno-pravnom vztahu ani vinom pravnom vztahu, ak je to
dohodnuté.

ZS s MS M. Hella Stiavnické Bane 128 (dalej len $kola) poskytuje nahrady pri tuzemskych
pracovnych cestach v sulade so zakonom o cestovnych nahradach.

Pracovna cesta podla zakona o cestovnych nahradach je ¢as od ndstupu 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 je aj cesta, ktora trva od
nastupu osoby, o ktorej to ustanovuje osobitny predpis, resp. ktord pini pre skolu ulohy a nie
je so skolou v pracovno-pravnom vztahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté na
cestu na plnenie ¢innosti pre fiu vyplyvajucich z osobitného postavenia vratane vykonu
¢innosti do skoncenia tejto cesty.

Clanok 2
Vyslanie zamestnanca na tuzemsku pracovnu cestu
1. Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu jeho nadriadeny.

2. Veduci zamestnanec skoly vysielajlci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne na tlacive
Cestovny prikaz ur¢i miesto jej nastupu, miesto vykonu prace, €as trvania, sp6sob dopravy a
miesto skonéenia pracovnej cesty, modze uréit aj daldie podmienky pracovnej cesty. Skola je
pritom povinna prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca.



3. Skola mdZe zamestnancom, ktorym &asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania, urcit podmienky pracovnej cesty podla odseku 2 jednym rozhodnutim

a) pre viacerych zamestnancov,
b) na viacero pracovnych miest zamestnanca.

4. Pokladfia ZS s MS M. Hella Stiavnické Bane 128 (dalej len , pokladfia“) vedie centralnu
evidenciu cestovnych prikazov.

Clanok 3
Ndahrady pri tuzemskej pracovnej ceste
1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri
a) nahrada preukdazanych cestovnych vydavkov
b) nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie
c) stravné
d) nahrada preukdazanych potrebnych vedlajsich vydavkov

2. Preukazovanie vydavkov podla ods. 1 sa nevztahuje na pripady, ak Skola uznd vydavky
zamestnancovi inym sposobom, napr. poskytovanie pausalnych nahrad cestovnych vydavkov
za miestnu pravidelnu verejnu dopravu.

3. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok
ustanovenych zdkonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovena v zavislosti
od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalenddrnom dni, pricom ¢as trvania pracovnej cesty je
rozdeleny na ¢asové pasma

a) 5az 12 hodin,
b) nad 12 hodin az 18 hodin,
c) nad 18 hodin.

Sumu stravného pre ¢asové pasma ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace,
socialnych veci a rodiny SR (dalej len ministerstvo) a zverejni v Zbierke zdkonov.

4. Ak Skola vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat sa zvy¢ajnym spdsobom, mbze mu poskytnut stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

5. Ak zamestnanec, ktorému ¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania,
vykona pocas

a) kalendarneho dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvd 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,



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

6. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie v
celom rozsahu, zamestnavatel mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovne;j
ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie Ciasto¢ne, zamestndavatel stravné krati
0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky, o 40 % za bezplatne poskytnuty obed a 0 35 % za
bezplatne poskytnutu veceru z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18
hodin.; miera kratenia stravného vyjadrend v menovitej hodnote sa zaokruhli na celé eurd
nahor.

7 Ak je pri pracovnej ceste v u¢tovnom doklade preukdzané poskytnutie ranajok,
zamestnavatel poskytuje zamestnancovi stravné znizené o

a) preukazanu sumu za ranajky alebo

b) 25 %, ak preukazana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25 % zo stravného
alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena.

8. Pri uréeni sposobu dopravy a zabezpecovani ubytovania su zamestnanci povinni
postupovat maximalne hospodarne a efektivne. V pripade cestovnych dokladov
vyhotovenych z termopapiera, resp. faxového papiera su zamestnanci povinni predlozit pri
vyuctovani nahrad preukazanych cestovnych vydavkov spolu s origindlom cestovného
dokladu aj jeho fotokdpiu s textom: , Tato fotokdpia sa zhoduje s origindlom* a podpisom
zamestnanca.

Clanok 4
Poskytovanie preddavku na ndhrady pri tuzemskej pracovnej ceste

1. Ak zamestnanec poziada o poskytnutie preddavku na ndhrady podla zakona o cestovnych
nahradach, je Skola povinna mu tento preddavok zo sumy predpokladanych nahrad
poskytnut.

2. Ak zamestnanec pracovnu cestu, na ktord mu bol preddavok poskytnuty neuskutocnil, je
tento povinny vratit najneskor na nasledujici den po zisteni tejto skutoc¢nosti spolu s
pisomnym odovodnenim, preco preddavok nepouzil. Odévodnenie potvrdi nadriadeny
zamestnanec. Odbvodnenie je stcastou cestovného prikazu.

3. Pred ukonéenim kalendarneho roka mozno preddavok na nahrady podla zdkona o
cestovnych nahradach poskytnuat len v tom pripade, ak sa zabezpeci vyuctovanie do konca
kalendarneho roka.



Clanok 5
Vyuctovanie tuzemskej pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej cesty predlozit
Skole pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany
preddavok.

2. Preddavok poskytnuty na nahrady podla zakona o cestovnych ndhradach, ktory nebol
vyuctovany v termine do 10 pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty zrazi mzdova
uctdren Uradu zo mzdy zamestnanca v sulade s § 131 ods. 2 pism. e) Zakonnika prace (zakon
&. 433/2003 Z2.2).

3. Skola je povinna do 10 pracovnych dni odo dfia predlozenia pisomnych dokladov vykonat
vyucétovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit jeho naroky.

4. Skoda, ktora vznikne nedodrzanim prislusnych ustanoveni zdkona o cestovnych nahradach
a tejto smernice bude predpisana k nahrade zodpovednému zamestnancovi.

5. Cas, ktory na pracovnej ceste spada do pracovného ¢asu zamestnanca, straveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych uloh, sa na ucely zdkona o cestovnych ndhradach
povazuje za vykon prace.

6. Nevyhnutnou sucastou vyuctovania pracovnej cesty je Sprava z pracovnej cesty podpisana
zamestnancom.

Clanok 6
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri tuzemskych pracovnych cestach

1. Ak sa zamestnanec dohodne so $kolou, Ze pri pracovnej ceste pouzije cestné motorové
vozidlo okrem cestného motorového vozidla zamestnavatela, patri mu zdkladna ndhrada za
kazdy | km jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky (priloha €. 2).

2. Sumu zakladnej ndhrady pre osobné cestné motorové vozidlad ustanovi opatrenie, ktoré
vyda ministerstvo a zverejni v Zbierke zdkonov.

3. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
platnych v Case pouzitia cestného motorového vozidla, prepocitanych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla podla § 7
ods. 4, 5, 6 a 7 zakona o cestovnych nahradach. Cena pohonnych latok musi byt preukazana
dokladom o €erpani pohonnych latok.

4. Skola moZe so zamestnancom pisomne dohodnut poskytovanie nadhrady za pouzitie
cestného motorového vozidla v sume zodpovedajlcej preukazatelnej cene cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy (priloha €. 1).



Clanok 7
Zaverecné ustanovenia
1. Smernica nadobuda ucinnost driom 25.8.2009.

2. Dodrziavanie smernice je zavazné pre vSetkych zamestnancov skoly, jej nedodrzanie sa
povazuje za sluzobné previnenie alebo porusenie pracovnej discipliny.

3. Neoddelitelnymi prilohami tejto smernice su:

Priloha €. 1 Dohoda o poutZiti cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 8 zakona o
cestovnych ndhraddch

Priloha €. 2 Dohoda o poutZiti cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 1 zakona o
cestovnych ndhraddch



Priloha ¢. 1

DOHODA

o pouziti cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 8 zdkona ¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

ZAMESTNANEC cuiuiiiiiie it e et e it st st s e s e s e sea st st saassnsanssnssnssnssnssnnsnnsennes

vyslany na pracovnul cestu prikazom €. .....ooooveeeeeeeieeieieeecre e

a
zamestnavatel ZS s MS M. Hella Stiavnické Bane 128
zastUpeny riaditelom Skoly

sa dohodli na poufZiti cestného motorového vozidla EVC .........cceveeevirecvenenne.

za podmienok uvedenych v § 7 ods. 8 zakona ¢islo 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahraddach v zneni neskorsich predpisov (v sume zodpovedajlicej cene
cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy).

Nahrada cestovnych vydavkov podla § 4 cit. zakona neprinalezi spolucestujucim
zamestnancom, ktori cestuju spolu so zamestnancom, s ktorym bola
uzatvorena tato dohoda.

zamestnanec zamestnavatel

V Stiavnickych Baniach, dfia



Priloha €. 2

DOHODA

o pouziti cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 1 zdkona ¢. 283/2002
Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

zamestnanec

vyslany na pracovnu cestu prikazom €. ......ceeeeeiirieeeviiiciieee e,

a
zamestndavatel ZS s MS Stiavnické Bane 128, 969 81
zastupeny riaditelom Skoly

sa dohodli na poufziti cestného motorového vozidla EVC .......cceveeeeeeeeeeeeeeeene,
za podmienok uvedenych v § 7 ods. 1 zakona ¢islo 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov.

Nahrada cestovnych vydavkov podla § 4 cit. zakona neprinalezi spolucestujucim
zamestnancom, ktori cestuju spolu so zamestnancom, s ktorym bola
uzatvorena tato dohoda.

zamestnanec zamestnavatel

V Stiavnickych Baniach, dfia



