Sukromna stredna odborna skola - Magan Szakkozépiskola
L.Novomeského 2070, 97901 Rimavska Sobota

Vnutornd smernica ¢.4/2016

Smernica o sluzobnych cestach a cestovnych nahradach
SSOS-MS:z

Rimavska Sobota

Mgr. Gabriela Kissova Mgr. Gizela Kubackova

zastupca zamestnancov pre BOZP riaditel Skoly

WWW.ssosrs.edupage.org rsobota@ssosrs.eu 0911 52 45 45



http://www.ssosrs.edupage.org/
mailto:rsobota@ssosrs.eu

Sukromna stredna odborna skola - Magan Szakkozépiskola
L.Novomeského 2070, 97901 Rimavska Sobota

I. Uéel a dovod vydania predpisu

S cielom ucinnej a jednotnej implementdcie vSseobecnych podmienok stanovenych zdkonom ¢&.
283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni zakona ¢. 530/2004 Z. z. a 81/2005 Z. z. (dalej len
»Zakon o cestovnych ndhradach”) a § 57 Zakonnika prace na konkrétne podmienky sikromne;j strednej
odbornej Skoly-Magan Szakkozépiskola, L.Novomeského 2070, 97901 Rimavska Sobota( dalej len
SS0S-MSz) sa vydava tato smernica. Tento vnUtorny organizaény predpis je sucastou interného
riadiaceho a kontrolného systému skoly a sliZzi ako podpora na spravne, Uplné a preukdazatelné
zobrazenie prislusnych skutocnosti pre ucely uétovnictva.

2. Definicia pojmov

a)

b)

d)

Pracovna cesta — ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta ako
je jeho pravidelné pracovisko vratane vykonu prace na tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.

Pravidelné pracovisko — miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve alebo v
dohodach o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru. Pre osobitnu kategériu
zamestnancov je pravidelnym pracoviskom na ucely tejto smernice miesto ich bydliska.
Zamestnanec — zamestnancom sa rozumie zamestnanec Skoly s uzavretym pracovnym
pomerom.

Zamestndavatelom sa pre Ucely tejto smernice rozumie ten zamestndvatel, na ktorého sa
vztahuju ustanovenia § 7 az 10 Zakonnika prace, zakon 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme.

3. Suvisiace predpisy

f)

g)
h)

zdkon 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach, v zneni dalsich predpisov

Zakonnik prace,

Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

zakon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov (dalej len ,,ZDP*),

zédkon ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni dalSich predpisov (dalej len ,,zakon o
uctovnictve”),

opatrenie MF SR €. 22 502/2002-92 uverejnené vo FS ¢. 17/2002, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre Uctovné jednotky, ktoré
nie su zaloZené alebo zriadené za ucelom podnikania,

opatrenie MF SR, ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v inej ako

slovenskej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach v aktudlnom zneni, opatrenie

MPSV a R o sumach stravného v aktualnom zneni, opatrenie MPSV a R o sumach zadkladnej
nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach v aktudlnom
zneni.
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VSEOBECNE A OSOBITNE USTANOVENIA

1. Vyslanie a schval'ovanie pracovnych ciest

a) Zamestnavatel mbze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho
suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu nevyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost vyslania na pracovnu
cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Na pracovne] ceste zamestnanec vykondva pracu
podla pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

b) Na zadklade vymedzenia zodpovednosti a kompetencii riadiacich a veducich zamestnancov
8koly su opravneni v silade s § 57 Zadkonnika préace vyslat a schvalit vykonanie pracovnej
cesty priami nadriadeni zamestnancov.

2. Uréenie podmienok pracovnej cesty

a) Urcenie podmienok pracovnej cesty sa realizuje prostrednictvom predloZenia pozvanky,
prihlasky, vyplnenia cestovného prikazu a spravy zo sluzobnej cesty. Cestovny prikaz musi
obsahovat vietky naleZitosti uétovného dokladu podla § 10 zakona o Uétovnictve a Udaje,
ktoré vyplyvaju zo zdkona o cestovnych nahradach.

b) Prislusny veduci, ktory je opravneny vyslat zamestnanca na pracovnu cestu, povinne urdi:

e Miesto nastupu na pracovnu cestu.

e Miesto vykonu prace na pracovnej ceste, ktoré musi byt minimalne v urceni obce a
organizacnej jednotky.

o (as trvania pracovnej cesty, pricom je potrebné urcit defi a hodinu ndstupu na
pracovnu cestu a den, pripadne hodinu ukoncenia pracovnej cesty.

e Sposob dopravy pri pracovnej ceste, pricom v sulade so zasadou hospodarnosti
bude cesta preplatena podla prostriedkov hromadnej prepravy.

e Miesto skoncenia pracovnej cesty.

e Spdsob ubytovania, pricom zamestnanec, ktory je opravneny vyslat zamestnanca na
pracovnu cestu, urci kategdriu ubytovania podla charakteru pracovnej cesty.
Prislusny veduci, ktory je opravneny vyslat zamestnanca na pracovnu cestu, moze
podla vlastného uvazenia urcit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Ide napr. o
spolucestujuce osoby, pracu nadcas a pod.
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3. Zasady vyuctovania pracovnych ciest

e  Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po skonéeni pracovnej cesty predlozit doklady
potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty.

e SSOS-MSz je povinna do 10 pracovnych dni odo diia predlozenia pisomnych dokladov
vykonat vyucétovanie pracovnej cesty zamestnanca.

eV pripade Ucasti na konferencidch, sympdzidch, semindroch, skoleniach a podobné je
zamestnanec povinny priloZit k CP pozvanku.

e Vyuctované budu vsetky sluzobné cesty na ktoré bude zamestnanec vyslany vedenim
skoly.

e Pobytové naklady poskytnuté ako grant z Eurdpskej komisie sa neriadia tymito zasadami
ale st vyuctované a vyuctované v celku podla pravidiel daného grantu.( su to typy
komunitarnych fondov EU, nie su stic¢astou rozpoétu SR, legislativa EU ma prednost pred
slovenskou legislativou)

4. Nahrady pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu
4.1. Nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov

a) Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov patri v zmysle zdkona o cestovnych nahradach

medzi ndrokové nahrady. Cestovnymi vydavkami sa na ucely tejto smernice rozumeju:
e vydavky na cestovné listky a miestenky,
e vydavky na MHD,

b) Zamestnanec musi svoj narok preukazat predloZenim cestovného listka, miestenky, a pod. Ak
zamestnanec nie je schopny dostato¢ne preukazat svoje cestovné vydavky, zamestnavatel
mu poskytne nahrady z ndhrad prislusnych uréenému spdsobu dopravy pri pracovnej ceste
na zaklade cestného prehlasenia.

c) Ak zamestnanec pouZije na pracovnu cestu vlastné motorové vozidlo, patria mu nahrady
podla § 7 zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach na zaklade dohody o pouziti
vlastného motorového vozidla (vid prilohu dohoda o pouZiti vlastného motorového vozidla)

d) Pokial' so zamestnancom, ktory pouZiva pri pracovnej ceste sikromné motorové vozidlo,
cestuju dalsi zamestnanci, nepatria im nahrady, pretoze im v skuto¢nosti Ziadne cestovné
vydavky nevznikli.

4.2. Nahrada preukdzanych vydavkov na ubytovanie

Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie patri v zmysle zdkona o cestovnych nahradach medzi
narokové nahrady v pripade, ak SSO5-MSz nezabezpeti ubytovanie na vlastné naklady. Nahradu
vydavkov za ubytovanie mozno zamestnancovi poskytnut len po predlozeni dokladov, ktoré obsahuju
nalezitosti U¢tovného dokladu v zmysle zdkona o Uctovnictve (nazov, datum, suma, peciatka, podpis,
ICO organizacie poskytujicej ubytovanie).
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4.3. Stravné

a) SSOS-MSz poskytuje zamestnancom za kazdy kalenddrny def pracovnej cesty stravné. Suma
stravného je ustanovena v zdvislosti od €asu trvania pracovnej cesty v kalenddrnom dni,
priCcom €as trvania pracovnej cesty je rozdeleny na casové pasma:

e 53712 hodin,
e nad 12 hodin az 18 hodin,
e nad 18 hodin.

b) Suma stravného pre uvedené ¢asové pasma vychadza z opatreni, ktoré vydava Ministerstvo

prace, socidlnych veci a rodiny SR .

6. Vykon prace na pracovnej ceste

e Cas, ktory na pracovnej ceste spada do pracovného ¢asu zamestnanca, straveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych uloh, na Ucely cestovnych ndhrad sa povazuje za
vykon prace.

e Ak zamestnanec na pracovnej ceste plni pracovné ulohy v ¢ase, ktory nespada do jeho
obvyklého pracovného ¢asu, ide o pracu nad cas.

o Cas, ktory na pracovnej ceste nespadd do obvyklého pracovného ¢asu zamestnanca a ktory je
straveny inak ako plnenim pracovnych uloh (samotna doprava do, resp. z miesta vykonu
prace sa nepovaZuje za plnenie pracovnych uloh), nepovaZuje sa za vykon préce.

e Pracovny ¢as na ZS je v stlade s Pracovnym poriadkom ZS od 7.30 hod. do 15.30 hod.

ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Na vztahy touto smernicou neupravené sa vztahuju prislusné ustanovenia zakonov a suvisiacich
pravnych predpisov v Uvode tejto smernice uvedenych.

2. Akékolvek zmeny a doplnky k tejto Organizacnej smernici je moZné vykonat len pisomnymi
dodatkami podpisanymi Statutdrnym organom.

3. Smernica ma celoskolsku pésobnost.

4, Tato smernica nadobuda Udinnost od 01. 09. 2015.

V Rimavskej Sobote dna 1.9.2015

podpis Statutarneho zastupcu
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Priloha:

Dohoda o pouziti vlastného motorového vozidla na tuzemskid pracovnu cestu

Dohoda o pouZiti
sukromného cestného motorového vozidla na tuzemsku pracovnu cestu

(§ 7 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradach)

1. Zamestnanec:
MeNO, Priezvisko, TItUL: .....coeeiieicee e

03V |11 o PSP TRPURT

2. Sukromna stredna odborna skola —Magan Szakkozépiskola

Zastupena: Mgr. Gizelou Kubackovou

3. SPOIUCESTUJUCI: 1eiiviieeiiiiie et ettt ettt ettt e et e et e e et e e et e e e s bb e e e e aaeseabeeeensaeeesasseeesbeeesnsaeaensenas
4. Ucel a miesto KoNania PraCovNE] CESLY: .......oiiuiiririirieireeeeseseseesesssssssesesessesesssssssssesesesesenas
5. Vozidlo bude pouZité na pracovnl cestu v dRoch: .......ccceveviieneinieceeseeee e
Zl e O i
2l e e O e
V mieste KONania PraCovNe] CESTY: ..uuiiiiiiiiiiiiiiiitiecriee ettt siee e sre e ebe e e s sebe e s sbeeesbaessnteeesenes

6. Poistenie

Povinné zmluvné poistenie Uhradené dia: ........ccccceviiiiiiieiiiii e
Havarijna poistka — CislO: ...coevvverirerierie e uhradend dna: .....ccccceeveeviieennnne.
7. TYPVOZIAIA: oot EC: it
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8. DOvody pre POUZitie VOZIAIA: ..ccccuviieiiieeciiee ettt ste e s r e s e s baeesrane e eees
9. Dohodnuta vy$ka nahrady podla § 7 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
[J zakladna nahrada za 1 km a nahrada za spotrebované pohonné hmoty (§ 7 ods. 1)

[1 ndhrada za poutZitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej
dopravy (§ 7 ods. 10, t.. rychlik 2. trieda, IC, EC, miestenka, autobus)

pozadovanu nahradu vyznacte krizikom

10. Zamestnanec podpisom tejto dohody potvrdzuje, Ze vsetky uvedené Udaje su pravdivé a zaroven berie na vedomie, Ze za
Skodu na zdravi a Zivote, veciach, pripadne za inG skodu, ktord vznikne pri tejto pracovnej ceste v suvislosti s pouZitim
cestného motorového vozidla, bude zodpovedat podla prislusnych pravnych predpisov.

11. Zamestnanec, ktorého sukromné motorové vozidlo nema havarijné poistenie, potvrdzuje podpisom tejto dohody, Ze
v pripade, Ze spdsobi Skodu na zdravi a Zivote, veciach, pripadne inu Skodu, ktora vznikne pri tejto pracovnej ceste v suvislosti
s pouzitim cestného motorového vozidla, bude za $kodu zodpovedat a nebude si uplatiiovat u zamestnavatela nahradu, ktora
by bola kompenzovana v pripade existencie havarijného poistenia z tohto poistenia.

12. Sucastou dohody je fotokdpia havarijnej poistky, fotokdpia postovej poukazky o zaplateni havarijného poistenia
a povinného zakonného poistenia a technického preukazu vozidla.

13. Tato dohoda sa uzatvdara na dobu trvania pracovnej cesty Specifikovanej v tejto dohode.

Vyjadrenie riaditela $koly SUHLASIM — NESUHLASIM

Podpis zamestnanca Podpis Statutarneho zastupcu

V Rimavskej Sobote dna ........ccccuveeene
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