STREDNA ODBORNA SKOLA - SZAKKOZEPISKOLA
Dunajsky rad 138, 946 36 Kravany nad Dunajom
tel.: fax : 035/778119

SMERNICA

o cestovnych nahradach

Spracoval: Schvalil: Datum adinnosti:

Ing. Maria Sarkozi Ing. Peter Varga 2.1.2009



Stredna odborna $kola- Szakkozépiskola,

946 36 Kravany nad Dunajom, Dunajsky rad 138

Smernice o cestovnych nahradéach

Vinutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 283/2002 7.7, o cestovnych nahradach
v zneni neskordich predpisov.

[

Cl. 1
Personilne vymedzenie pésobnosti predpisu

Vnutorny predpis sa vztahuje na :

- VSetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.
. Fyzické osoby ¢inné na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru.

Podmienky poskytovania cestovnych nahrad buda dohodnuté individudlne pri uzatvarani
dohod.

Cl.2
Vymedzenie pojmov

- Pracovna cesta je Cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do in¢ho miesta.

ako je jeho pravidelné pracovisko. vratane vykonu prace v tomto mieste do skonéenia lejto
cesty.

- Zahraniéna pracovni cesta je Cas pracovnej cesty v zahranici, vratane vykonu prace

v zahranici, do skoncenia tejto cesty.

- Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také micsto

nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu price dohodnuté pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

CL3
Vedici zamestnanci opravaeni povolit® pracovni cestu

Zamestnanca na pracovni cestu ( tuzemski i zahranicnt ) vysiela :
a) riaditel skoly
b) v pripade pracovnej cesty riaditela - vediici odboru &kolstva UNSK

Riaditel’ skoly vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne ur¢i podmienky
pracovngj cesty :

a) miesto jej nastupu /presna adresa/

b) miesto vykonu prace /presna adresa/

¢) Cas trvania

d) sposob dopravy /aky dopravny prostriedok moze zamestnanec pouzit?/

¢) miesto skonéenia pracovnej cesty/presna adresa /
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f) moze urcit’ aj dalie podmienky pracovnej cesty.

Pri vyslani na pracovnu cestu sa pouzije tla¢ivo - ..Cestovny prikaz*, ktory je prilohou
k tomuto vnutornému predpisu.

Pracovna cesta moZe byt povolend zamestnancom Jednym rozhodnutim. ak ide o ¢asta
zmenu pracoviska. ktora vyplyva z osobitnej povahy povolania

a) pre viacerych zamestnancov ( skupina ucitelov)

b) pre viacero pracovnych ciest zamestnanca ( technik autoprevadzky)

Zamestnancovi vyslanému na pracovni cestu patri :

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

¢) stravné

d) néhrada preukazanych potrebnych vedlajsich vvdavkov

¢) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov za cesty na navstevu jeho rodiny.,

5. Zamestnanec k vyactovaniu pracovnej cesty predlozi spravu o sluzobnej cesty.

ClL4

Stravné
Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené
zdkonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni. pricom ¢as trvania je rozloZeny na Casové
pasma :
a) 5az 12 hodin
b) nad 12 hodin az 18 hodin
¢) nad 18 hodin
Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace . socialnych veci a
rodiny SR.

Ak riaditel 3koly vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravoval® sa zvylajnym sposobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 3 az 12 hodin.

Ak zamestnanec, u ktorého ¢asti zmena pracoviska vyplyva zosobitnej povahy

povolania vykonava pocas

a) kalendirneho dia viac pracovnych ciest. 7 ktorveh kazda trva 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. Ak aspon jedna
cesta v priebehu  kalendarneho dia trva dlhsie ako 5 hodin ma zamestnanec narok na
stravné len na tito pracovnu cestu. ostatné pracovné cesty sa nepripocitavaju.

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

Stravné pri zahraniénych pracovnych cestach :

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalednarny de zahrani¢nej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné v eurich alebo v cudzej mene je
ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania zahraniénej pracovnej cesty mimo Gzemia
Slovenskej republiky v kalendarnom dni. pricom ¢as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty
mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma :

d) do 6 hodin vratane

¢) nad 6 hodin az 12 hodin

f) nad 12 hodin

Zéakladné sadzby stravného v cudze

| mene ustanovi opatrenie. ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky.

- AK zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni

a) do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vySke 25% zo zakladnej sadzby
stravného
b) nad 6 hodin a7 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zakladne)
sadzby stravného
¢) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného

- Stravne v eurich alebo v cudzej mene za kalendary den organizacia poskytne v mene a

vyske stravného ustanovené pre krajinu. v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni
najviac hodin. Ak zamestnance stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo
viacerych krajinach. organizacia poskytne stravné v cudzej mene. ktoré e pre zamestnanca
vyhodnejsie.

. Kritenie stravného pre tuzemské a zahraniéné pracovné cesty :

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu. organizaciamu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
Ciasto¢ne, organizacia stravné krati
a) 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed
¢) 035% zabezplatne poskyvtnuti veceru
Z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo :
- nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
- nad 12 hodin pre zahraniéné pracovné cesty
Kritena suma stravného sa zaokrihli na celé centy nahor.

- Ak st pri tuzemskej pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb poskytnuté preukazance

ranajky. organizacia poskytne zamestnancovi stravné znizené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného pre Casové pasmo nad 18 hodin pre tuzemské
pracovne cesty

Ak st pri zahraniénej pracovnej ceste v ramei ubytovacich sluzieb poskytnuté preukdazane
ranajky. obec / RO / PO poskyine zamestnancovi stravné znizené o:
- 25% z ustanovenej sumy stravného pre Casové pasmo nad 12 hodin pre zahraniéné
pracovné cesty
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Suma stravneho, ktoré bola znizena/kratena/ sa zaokrihli na nejblizai eurocent nahor.

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

CL5
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

Pouzitie iného cestného motorového vozidla. ako cestného motorového vozidla
zamesinavatela. na pracovne Gcely je mozné len vtedy. ak je to ekonomicky vvhodné.
Pouzitie in¢ho cestného motorového vozidia na pracovné téely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so suhlasom riaditela skoly.

Nahrady za pouzivanie inych cestnych motorovyeh vozidiel ako je motorové vozidlo

zamestnavatela na vlastnu Ziadost' zamestnanca sa pri pracovnych cestach budu

poskytovat nasledovne :

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

CL6
Poistenie liecebnych nikladov v zahranidi
I. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukazanyeh vvdavkov za
poistenie nevyhnutnych lieéebnych nakladov v zahrani¢i: tato nahrada zamestnancovi
nepatri ak ho takto poistil zamestnavatel’,

CL'7
Vyactovanie pracovnej cesty a poskvtnutie preddavkov na nahrady

. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni /najneskor do konca kalendarneho

mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci. v ktorom bola pracovna cesta skonéena/
odo dna skoncenia pracovnej cesty predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné
na vyuctovanie nahrad a tiez vraut nevyadtovany preddavok.

. Zamestnanci. u ktorych bude ¢astd zmena pracoviska sa povinni do konca kalendarneho

mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci. v ktorom bola pracovna cesta skonc¢ena
predlozit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty
a tiez vratl’ nevyuctovany preddavok.

. Pisomne doklady je zamestnanec povinny odovzdat na prislusnych tlaéivich :

- cestovny prikaz
- sprava z pracovnej cesty
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. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit’:

- doklady - cestovné listky. doklad o poskyvinute strave. doklad o ubytovani
- iné doklady ktoré preukazuju vediajdic vydavky

. Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovaych dni /najneskor do koncea kalendarncho

mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci. v ktorom boli predlozene pisomne
doklady/ odo dna predlozenia pisomnych dokladov vykonat” vyGétovanie pracovnej cesty
zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

. Zamesinavatel zamestnancom. ktorych &asta zmena pracoviska vyplyva  z osobitne

povahy povolania vykond vyviétovanie do konca kalendarneho mesiaca nasledujiccho po
kalendarnom mestaci. v ktorom boli predlozené pisomné doklady

Zamestnavatel poskvine camestnancovi pri tuzemske] pracovnep ceste preddavok len
viedy. ak 0 10 zamestnanec poziada.

. Zamestnavatel poskvine zamestnancovi pri zahraniéne) pracovne| ceste preddavok na

nahrady najneskor v den nastupu na pracovnu cestu.
CL8

Zavereéneé ustanovenia

. Tento predpis je stcastou vnutorného riadiaceho a kontrolneho systemu SOS-SzK|

Kravany nad Dunajom a sluzi ako podklad na spravne, aplné a preukazné zobrazenic
prislusnych skutoénasti pre potreby uctovnictva.

Tento predpis je povazovany za (tovny zaznam a je sucastou i¢tovnej dokumentacic
SOS-SzK1 Kravany nad Dunajom

- Ustanoveniami tohto vnutorného predpisu su povinni riadit’ sa vsetel zamestnanc

SOS-8zKI Kravany nad Dunajom.

[ng. Peter Varga
riaditel’ SOS

V Kravanoch nad Dunajom. dina 02 01.2009



Dodatok €. 1
k smernici o cestovnych nahradach zo diia 02.01 .2009

Zmena nazvu &koly : Stredna odborna &kola obchodu, sluzieb a rozvoja vidieka —
Kereskedelmi, Szolgaltatéipari €s Vidékfejlesztési Szakkozépiskola, Dunajsky rad 138, 946 36
Kravany nad Dunajom

\/ Kravanoch nad Dunajom, diha 02.09.2018

Ing. Péter Varga
riaditel Skoly

.......................................



Priloha &. 1

$08 obchodu, sluzieb a CESTOVNY PRIKAZ &. ..ccocvvvvnnne |osobne aisio

rozvoja vidieka , Kravany nad

Dunajom na tuzemsku - zahraniéna pracovnu cestul® Utvar

Priezviska, meno. titul VAVETRTHIRTATR : s e s st STesafON, KIBpka
Bydlisko ’ _ _ |Nermainy pracovny Sas

Suhlasim s vyslanim na PC. "Sthlasim so spracovanim osobnych ddajov podla Nanadenia
EP a rady EU/2018/879 o ochrane fyzickych 0sdb pri spraclvani osebnych Gdajov a o
voinam pohybe takychto udajov a tie2 podla zakona NR SR ¢&. 18/2018 o ochrane oscbnych

udajov 3 9 zmene a doplneni niektorych zakonow " (datum a podpis)
................ QU sarseows R o erive
ZPC bude vykonana v dnoch Zatiatok ZPC - predpokladany prechod hranic SRo ... hod
poecel dni - hodin/® ....... Koniec ZPC - predpokladany prechod hranich SR o ............., haod,
Zatiatok cesty Migsto rokovania Utel cesty Koniec cesty
(miesto, datum, hod ) (pr1 ZPC krajina a miesto pobytu) (miesto, datum,)
O O g T L L R e e B B R e s T i s
Uréeny dopravny prostnedok pri sukromnom vezidle druh ..., priem spotreba PH podfia TP
Predpokladana tiasika vydavkov cestovné * o, € stravné: ... € noclazné ... € spatu €
Poiadovany preddavok. ... ¢
Vyjadrenie k vykonavanej zakladnej finanénej kontrole
zamestnanoc veduci zamestnanec
Sulad finanénej operacie alebo jej je - nie I* moZné finanénu operaciu vykonat o - nie je moZné/* finanény operdciu vykonat
Caslis § 6 ods. 4 zadkona ¢
357/12015Z 2 Meno.pnezvisko titul: Meno,priezvisko titul:
(Jalum a podpis: Datum a podpis;

Podmienky vykonu pracovnej cesty schvalil a vykon préace je v stlade s dohodnutym druhom prace

MIENI0 POEZVISKO MU 51L...... . ioanreeiierssssannnssrtsnsrsrersanssessiaessssstasossnasns Datum: ..o,

PIOODISE, ss0:c:vcissascsseicoinai

Poveleny preddavok vo vyske ... €wvyplatenydia ... .............. Podpis pokladnika ................
Vyplateny preddavok slovom

™ nehodiace sa vydiarknite 2




Prilcha ¢ 1a
Vylctovanie tuzemskej - zahraniénej pracovnej cesty/* CP € ........cccuvunnnnn.

Priezvisko, meno, titul; ... Zaciarok ZPC (miesto, def, hodina)
Trvaly pobyt B T R S L i S SNy Koniec ZPC (miesto, def, hoding) .........c..cccvmemeeerrerereeeesesseesee e v,
Pouz. |Vzdiale|Nahrady pri prac, ceste
Datum ODCHOD-PRICHOD dopr. | nost' | Cestovné|Stravné| Noclazné Nutﬁé kov.é Shoki. |Uisadian
miesto rokovania prostr a miestna vediajsie| pn T
preprava vydavky ZPC
hod, | skr. km EUR EUR EUR EUR |EUR| EUR EUR
Odchod /*
Prichod”™*
Odchod 7**
Prichod/™*
Odchod/™*
Prichog’*
Ogcnog”™*

Prichoor"

Odchad’™"*

Prichoa/~*

Odchod™"

Prichoar’*

Odchog™*

Prichoa~*

Odchod/™*

Prichoar*

Odchod™*

Prichod’**

e Spolu
1) Cas odzhoou a prichadu vypiite pod s cest gariadku
2) Poudny dopr peosttiedok{oznadit)
© - psabny viak AUS - auto si2oone Preddavok
R« ryanlik AUV - auto viastne
A - by MOS - motocykel siuobey Doplatok - preplatok
L - lietadic MOV - matocykel viasing Bezplatne poskytnuté/*: rafajky v droch
3) Potet kin uvaczajte len g pouditi Ineha 3ko Vareneho hsmsdntho dopr. prostnedky obed v dioch
** pn ZPC vyznadl 38 prechodu hranice SR /* nebodiace sa vyiarknite vedéera v dnhoch
Sprava z pracovnej cesty :
Spolucestujuci:
Vyhodnotenie - prinos, zavery a Glohy:
Prehlasujem, ze vetky mnou uvedené Gdaje su Upine a pravdivé,
Prikiadam pozvanku s programom,
datum a podpis prediiadatela
UCtovana nahrada bola preskimana a upravena na ...... € vyplateny preddavok. ,.................. €, doplatok - preplatok: ...,
T B e R G PR s LV SE L A Datum a podpis zamestnanca, ktory upravil vyGEtovanie ..............o.oveesvees.
Datum a podpis zamestnanca, ktory schvalil vyGétovanie
Sulad finanénej operacie alebo jej tastis § 6 Vyjadrenie k vykondvanej zdkladnej finanénej kontrole
ods. 4 zakona ¢. 357/2015 Z.z. zamestnanec vedlci zamestnanec
Finanéné
Ekenomicka klasifikacia Funkéna klasifikacia  |Zdroj Program |stredisko Suma
1
financna operacia je - nie jel” v sulade s je - nie je/” mozné finanénu operaciy
rozpoCtom NSK narok . .............._. ie - nie je/* mozné finanéni operaciu vykonat [vykonat
Meano, priezvisko. titul: Meno, priezvisko titul,
Datum a podpis: Datum a podpis:
Sulad financne) cperacie alebo jej Easti s § 6 Vyjadrenie k vykonavanej zakladnej finanénej kontrole
0ds. 4 zakona ¢ 357/2015Z 2. zamestnanec veduci zamestnanec
finantna operacia je - nie je/* v sulade so je - nie je/* mozné finanénu operaciu
zakonom ¢. 283/2002 Z .z a smernicou o Je - nie je/* mo2né finanéni operaciu vykonat [vykonat
cestovnych nahradach Meno, priezvisko titul Meno,priezvisko, titul;
Catum a podpis: Datum a podpis:

Sposob vykonania pracovnej cesty a vyuctovania schvalil
Meno, priezvisko, titul ,............ AR ARY Datum: ............... Podpis:

/* nehodiace sa vydiarknita




