Materska Skola, Bradacova 773/30, Myjava

Interna smernica, ktora upravuje rezim pracovnych ciest
zamestnancov Skoly

ClL1
Vymedzenie pojmov

(1) Smernica upravuje v stlade so zdkonom ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni
neskor$ich predpisov (dalej len zdkon o cestovnych ndhradich) oblast' pripravy, realizacie,
vyhodnocovania a kontroly tuzemskych pracovnych ciest zamestnancov Materskej Skoly,
Bradacova 773/30, Myjava ( d’alej len $kola).

(2) Pracovna cesta podl'a zdkona o cestovnych nahradach je ¢as od néstupu zamestnanca na
cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu
prace v tomto mieste do skonenia tejto cesty.

Cl.2

Vyslanie zamestnanca na tuzemsku pracovni cestu

(1) Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu jeho nadriadeny.

(2) Vedici zamestnanec $koly vysielajlici zamestnanca na pracovnil cestu pisomne na tlacive
.Cestovny prikaz" (priloha &. 1) uréi miesto jej nastupu, miesto vykonu prace, Cas trvania,
sposob dopravy a miesto skondenia pracovnej cesty, moze urCit' aj d'alSie podmienky
pracovnej cesty. Skola je pritom povinna prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

(3) Skola méZe zamestnancom, ktorym &ast4 zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy
povolania, ur¢it' podmienky pracovnej cesty podl'a odseku 2 jednym rozhodnutim

e pre viacerych zamestnancov,

e na viacero pracovnych miest zamestnanca.

(4) Centralnu evidenciu cestovnych prikazov vedie referentka uctovnictva MS.

ClL3

Nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste

(1) Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

e nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

e nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

e stravné

e néhrada preukdzanych potrebnych vedlaj$ich vydavkov.

(2) Preukazovanie vydavkov podla ods. 1 sa nevztahuje na pripady, ak Skola uzna vydavky
zamestnancovi inym spdsobom, napr. poskytovanie pausalnych nahrad cestovnych vydavkov
za miestnu pravidelnu verejni dopravu.

(3) Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalenddrny deii pracovnej cesty za podmienok
ustanovenych zakonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovend v zavislosti
od &asu trvania pracovnej cesty v kalenddrnom dni, priom &as trvania pracovnej cesty je
rozdeleny na Casové pasma

e 5az 12 hodin (4,80 €)

e nad 12 hodin az 18 hodin ( 7,10 €)

e nad 18 hodin (10,90 €)



(4) Ak zamestnanec vyslany na pracovnu cestu, ktora trva menej ako 5 hodin, nema moZnost

stravovat’ sa obvyklym spOsobom, zamestnavatel mu mdZe poskytnit stravné do sumy

stravného pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

(5) Ak zamestnanec, ktorému &asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania,

vykona pocas

a) kalendarneho dila viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvd menej ako 5 hodin, pri¢om

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 trvd v kazdom kalendédrnom 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.

(6) Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpefené bezplatné stravovanie v

celom rozsahu, zamestnivatel mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej

ceste preukdzane zabezpetené bezplatné stravovanie ¢iastoéne, zamestnavatel’ stravné Kkrati o

25 % za bezplatne poskytnuté rafiajky, o 40 % za bezplatne poskytnuty obed a o 35 % za

bezplatne poskytnutii vederu z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.;

miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokruihli na celé eurd nahor.

(7) Ak je pri pracovnej ceste v uétovnom doklade preukazané poskytnutie

raftajok, zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi stravné zniZené o

e preukazanu sumu za rafiajky alebo 25 %, ak preukdzana suma vydavku za poskytnuté
rafiajky je vysSia ako 25 % zo stravného alebo ak suma vydavku za poskytnuté rafiajky nie
je vycislena.

(8) Pri uréeni spdsobu dopravy a zabezpelovani ubytovania si zamestnanci povinni

postupovat’ maximalne hospodarne a efektivne. V pripade cestovnych dokladov vyhotovenych

z termopapiera, resp. faxového papiera sii zamestnanci povinni predloZit' pri vytétovani

nahrad preukazanych cestovnych vydavkov spolu s origindlom cestovného dokladu aj jeho

fotokdpiu s textom: ,, Tato fotokopia sa zhoduje s origindlom" a podpisom zamestnanca.

CL4
Poskytovanie preddavku na nihrady pri tuzemskej pracovnej ceste

(1) Ak zamestnanec poziada o poskytnutie preddavku na nahrady podl'a zakona o cestovnych
nahradich, je 8kola povinnd mu tento preddavok zo sumy predpokladanych ndhrad poskytnut’.
(2) Ak zamestnanec pracovni cestu, na ktori mu bol preddavok poskytnuty neuskuto¢nil, je
tento povinny vratit' najneskoér na nasledujici defi po zisteni tejto skutoCnosti spolu s
pisomnym odovodnenim, preSo preddavok nepouZil. Odbvodnenie potvrdi nadriadeny
zamestnanec. Oddvodnenie je stcastou cestovného prikazu.

(3) Pred ukonenim kalendarneho roka mozno preddavok na néhrady podla zékona o
cestovnych nahradach poskytnit’ len v tom pripade, ak sa zabezpeci vyuctovanie do konca
kalendarneho roka.

CL5

Vytétovanie tuzemskej pracovnej cesty

(1) Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skon¢enia pracovnej cesty predlozit
Skole pisomné doklady potrebné na vyuétovanie pracovnej cesty a tieZ vratit' nevylctovany
preddavok.

(2) Preddavok poskytnuty na nahrady podla zdkona o cestovnych nahradach, ktory nebol
vyuétovany v termine do 10 pracovnych dni po dni skondenia pracovnej cesty zrazi mzdova



uctareit zo mzdy zamestnanca v silade s§ 131 ods. 2 pism. ) Zakonnika prace (zakon ¢&.
433/2003 Z. z).

(3) Skola je povinna do 10 pracovnych dni odo diia predloZenia pisomnych dokladov vykonat
vyudtovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

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

(5) Cas, ktory na pracovnej ceste spadd do pracovného ¢asu zamestnanca, straveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych tloh, sa na udely zikona o cestovnych néhraddch

povazuje za vykon prace.

gﬁ) Nevyhnutnou stastou vyictovania pracovnej cesty je ,,Spriva z pracovnej cesty"
priloha €. 1) podpisana zamestnancom.

CL 6
Nahrady za pouZivanie vozidla pri tuzemskych pracovnych cestich

(1) V pripade pouzitia sikromného motorového vozidla, musi mat zamestnanec od
zamestnavatel'a pred uskuto¢nenim pracovnej cesty pisomny siihlas k jeho pouZitiu.

(2) Zamestnavatel’ nezodpoveda zamestnancovi za $kodu na stikromnom motorovom vozidle,
ktoré pouzil pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s nim bez pisomného
sthlasu zamestnavatel'a.

CL7
Zavereéné ustanovenia

(1) Smernica nadobitda u¢innost’ diiom 1.3.2019.

(2) DodrZiavanie smernice je zavizné pre vietkych zamestnancov Skoly, jej nedodrZanie sa
povaZuje za sluZobné previnenie alebo poru3enie pracovnej discipliny.

Stcast'ou: Priloha &. 1 Cestovny prikaz, Spréva z pracovnej cesty

V Myjave, diia 1.3.2019

matéi'shd ailla
Bradatova 773/30

807 01 My/gya
d -3
) ___“_’ . v

Lubica Kozarova
riaditel'ka Materskej Skoly
Bradacova 773/30
907 01 Myjava




Zamestnavatel- CESTOVNY PRIKAZ

1.
Priezvisko, meno, titul :

Bydlisko:

Zamestnanec sthlasi s vyslanim na pracovni cestu.Podpis............ccoo.......

Miesto, datum a as nastupu pracovnej cesty Cas | Miesto vjkonu préce Ugel pracovnej cesty Miesto a datum
trvania skonc&enia prac.cesty
SPOIUCESIUJUCE: ... evveiiiiiiiieiiieieceeeectae e st e e e s e s sesesseeseeeeanssens e s ssaeseeenseesssensessaessenses
Spbsob dopravy - uréeny dopravny Prostri€dok ............c.ccieceieiuericiiiseieeiesseeiesreeseereseresnnnas
Povoleny preddavok v EUR ............c.cou... Vyplateny dia................... poklad. doklad &.............
podpis pokladnika
ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA vykonana diia v zmysle § 7 zakona N SR &. 357/2015 Z.z.

o finanénej kontrole a audite v silade s ustanoveniami § 6 ods. 3 a 4 zakona NR SR &. 357/2015 Z. z. so
zameranim na dodrZiavanie hospodamosti, efektivnosti, Ué&innosti a (&elnost pousitia verejnych prostriedkov.

Finanénu operaciu alebo jej Cast je-nie je moZné vykonat, v nej pokra&ovat alebo vymahat poskytnuté
pinenie, ak sa finanéna operacia alebo jej éast u2 vykonala.

Finanéna operacia je-nie je v sllade s rozpoétom na prislusny kalendarny rok.

Meno a priezvisko zamestnanca: Ing. Lucie Hiavatovitova

Datum a podpis:

Finan&nu operéaciu alebo jej Cast je-nie je mozné vykonat, v nej pokratovat alebo vymahat poskytnuté
plnenie, ak sa finan&na operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

Finan&na operacia je-nie je v sulade s rozpoétom na prisludny kalendarny rok.

Meno a priezvisko vedliceho zamestnanca: Lubica Kozérova

Datum a podpis:

Pracovnu cestu povolila Lubica Kozarova dfia:  ..........ooooiviivieciin,

Vyuctovanie pracovnej cesty:
Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana diia: ............cccccecvevreennnnee.
Vylétovanie predklada: s

Vydavkovy-prijmovy pokladni¢ny doklad €.......ccemsencanas

Uétovna nahrada bola preskimana a upravena na€

Vyplateny preddavok vE

Doplatok - preplatok vE

SIOVOM. ...ttt e e e e et e s san s e a e s e nr e

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA vykonana dfia v zmysle § 7 zakona N SR &. 357/2015 Z.z.

o finan&nej kontrole a audite v stlade s ustanoveniami § 6 ods. 3 a 4 zakona NR SR &€, 357/2015 Z. z. so
zameranim na dodrZiavanie hospodarnosti, efektivnosti, ginnosti a ugelnost pouZitia verejnych prostriedkov.

Finanénu operaciu alebo jej ¢ast je-nie je moZné vykonat, v nej pokragovat alebo vymahat poskytnuté
plnenie, ak sa financna operacia alebo jej &ast uz vykonala.
Finanéna operdcia je-nie je v stlade s Internou smernicou, ktora upravuje reZim pracovnych ciest zamestnancov $koly.

Meno a priezvisko zamestnanca: Ing. Lucie Hlavatovitova
Datum a podpis:

Finanénl operaciu alebo jej ¢ast je-nie je mozné vykonat, v nej pokracovat alebo vymahat poskytnuté

pinenie, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

Finan&na operacia je-nie je v sllade s Internou smernicou, ktora upravuje rezim pracovnych ciest zamestnancov Skoly.
Meno a priezvisko vedlceho zamestnanca: Lubica Kozérova

Datum a podpis:

Datum a podpis zamestnanca, Datum a podpis Datum a podpis Datum a podpis
ktory upravil vyuétovanie pokladnika prijemcu schvalujuceho




‘lysvetlivky:

O -osobny viak B - autobus AUS - auto sluzobné
R -rychlik L -lietadlo AUV - auto viastné
Odchod Cas | Vzdialenost | Sadzba | Cestovne Iné
Détum / hod/ !/ km/ za1km| amiestna Stravné Ubytovanie vedr. Spolu
ichod preprava vydavky
pesas 1€1 /€1 1€1 /€1 1€1 1€1
Spolu
Preddavok
Doplatok - Preplatok

Sprava z pracovnej cesty

Meno a priezvisko zamestnanca :

Datum a miesto nastupu pracovnej cesty:
Datum a miesto ukon&enia pracovnej cesty:
Zamestnanec rokoval / s kym, meno, funkcia/
Ugel pracovnej cesty:

Vysledok rokovania:

Zamestnanec uctuje:

1. cestovné vydavky /pouzity dopr.prostr./, doprava zabezpe&ena zmluvne:

a/ bolo poskytnuté - rafajky, obed, veéera
b/ nebolo poskytnuté

2. stravné
3. vydavky na ubytovanie: a/ ano - prikladam doklad
b/ nie

4. iné:

Vyhlasujem, Ze som vSetky Gdaje uviedol (plne a spravne.

Datum a podpis zamestnanca




