Stredna odborna Skola pedagogicka — Pedagdgiai Szakkozépiskola
Komenského 12, 984 18 Lucenec

Interna smernica

pre poskytovanie cestovnych ndhrad pri tuzemskych a zahranicénych
pracovnych cestach

Vypracoval: Anna Kuvikova

Schvalil: Mgr. Ondrej Nociar
31.3.2024 riaditel’ Skoly



Tato interna smernica sa vydava za Gi¢elom stanovenia jednotného postupu pri poskytovani cestovnych
nahrad zamestnancom Vv pracovnom pomere a osobam pracujucim na ziklade dohdod vykonavanych
mimo pracovného pomeru, spdsobu vypoctu jednotlivych druhov nahrad a povinnosti suvisiacich s ich
vyuctovanim.

Poskytovanie nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych cestach upravuje zakon ¢. 283/2002 Z.z.
0 cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len zakon).

Dalsie suvisiace predpisy:

zakon €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov,

zakon ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 523/2004 Z.z. Zékon o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v platnom zneni,

zakon €. 357/2015 Z.z. o finanénej kontrole v zneni neskorsich predpisov

zakon €. 431/2002 Z.z. Zékon o uctovnictve v platnom zneni,

Prikaz Predsedu BBSK ¢. 002/2019/ODDPRS — Postup pri nahlasovani, schval'ovani TPC a ZPC ...
Opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR 0 sumach stravného,

Opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR 0 sumach zakladnej nahrady za pouzivanie
cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach,

Opatrenie Ministerstva financii SR, ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v cudzej mene
pri zahrani¢nych pracovnych cestach.

Vymedzenie pojmov
Zamestnanec moze byt vyslany na:

- tuzemsku pracovnu cestu, ktorou sa rozumie doba od nastupu zamestnanca na cestu na
vykon prace do iného miesta ako je jeho pravidelné pracovisko vratane vykonu prace v tomto
mieste, do ukoncenia tejto cesty.

- Zahrani¢nu pracovnu cestu, ktorou sa rozumie doba od nastupu zamestnanca na cestu na
vykon préace v zahrani¢i vratane vykonu prace v zahrani¢i do ukoncenia tejto cesty.

Pravidelnym pracoviskom je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak takéto
miesto nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté
v pracovnej zmluve alebo v dohode 0 mimopracovnej ¢innosti.

Povinnost’ predkladat’ prikazy na TPC na schvalenie sa tvka aj tych pracovnych ciest, kde
vSetky naklady zamestnancovi hradi pozyvajiica organizacia a je nepritomny v praci.

1.
Povolenie pracovnej cesty

1. Riaditel $koly podpisom na cestovnom prikaze povol'uje, resp. nariad’'uje vykonanie
pracovnej cesty
- zastupcovi riaditel'a skoly
- ostatnym zamestnancom Skoly.
V pripade nepritomnosti riaditel’a Skoly vykonanie pracovnej cesty nariad’uje
zastupkyna riaditel'a Skoly PhDr. Alena Tatarova.



Pracovné cesty riaditel’a $koly sa realizuju v silade s Prikazom predsedu BBSK
¢. 002/2019/O0DDPRS, ktorym sa stanovuje postup pri tuzemskvch a zahraniénych
pracovnvch cestach.

Tuzemska pracovna cesta (dalej len TPC) - sa mdze vykonat’ len na zaklade vystaveného
a vopred schvalen¢ho prikazu na TPC, kde riaditel’ skoly (resp. zastupca riaditel’a) urci
podmienky pracovnej cesty:
e miesto, datum, hodina zaciatku pracovnej cesty;
e miesto vykonu prace na pracovnej ceste;
e ucel pracovnej cesty;
e sposob dopravy, pricom sa uvedu dopravné prostriedky, ktoré budu pouzité;
Vv pripade pouzitia sukromného vozidla na TPC, postup je uvedeny v d’alSej Casti tejto
smernice;
e datum a miesto ukoncenia pracovnej cesty.

Pri uréovani podmienok pracovnej cesty je zamestnavatel povinny prihliadat’ na opravnené
zaujmy zamestnanca (napr. moze ur¢it’ miesto nastupu a ukonéenia pracovnej cesty v mieste
trvalého bydliska).

Zamestnanec pred nastupom na pracovnu cestu vyplni tla¢ivo Cestovny prikaz (priloha &. 1)
a predlozi ho najneskor dent vopred na podpis osobe opravnenej povol'ovat’ resp. nariad’ovat’
pracovné cesty spolu s pozvankou na poradu, $kolenie, seminar a pod.

Néstup zamestnanca na pracovnu cestu moze byt najskor jeden deni pred zaciatkom vykonu
prace na inom mieste ako je jeho pravidelné pracovisko.

1.
Nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a) nahrada za stravné — suma stravného je stanovena v zavislosti od ¢asu trvania
pracovnej cesty podl'a aktudlneho Opatrenia MPSVaR o sumach stravného;
b) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov;
€) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie;
d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu vznika ndrok na stravné za kazdy pracovny deit
pracovnej cesty V zavislosti od diZky trvania pracovnej cesty. Zamestnancovi nevyplyva
povinnost’ preukazovat’ vydavky na stravné. Narok na stravné vyplyva zo skutocnosti, Ze
zamestnavatel’ vyslal zamestnanca na pracovnu cestu a od dizky trvania pracovnej cesty.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpeCené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej
ceste zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne, zamestnavatel stravné krati o:

- 025 % v pripade, ak ma zabezpecené raiajky

- 040 % v pripade, ak ma zabezpeceny obed

- 035 % v pripade, ak ma zabezpecenu veceru



Z ustanovenej sumy stravného pre casové pasmo nad 18 hodin za kazdé bezplatne poskytnuté
jedlo. Suma takto uréeného stravného sa zaokrtihli na najblizsi eurocent nahor.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane poskytnuté ranajky v ramci
ubytovacich sluzieb, zamestnavatel krati stravné vyssie uvedenym sposobom.

Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu nema narok na stravné ak mu zamestnavatel’ na
pracovnej ceste zabezpecil bezplatné stravovanie.

Cestovnymi vydavkami su vsetky vydavky stvisiace s dopravou zamestnanca vyslaného na
pracovnui cestu. Zamestnanec je povinny zamestnavatelovi preukdzat skuto¢ni vysku
vydavku prislusnym dokladom (cestovny listok). Do cestovnych vydavkov je mozné
zapocitat’ aj vydavky na MHD, prip. v nevyhnutnych pripadoch na taxisluzbu.

Vydavky na ubytovanie su vydavky stvisiace s ubytovanim zamestnanca vyslaného na
pracovnu cestu. Zamestnanec ma narok na uhradu ubytovacich vydavkov v nim preukazanej
vyske, ak zamestnavatel' v podmienkach konkrétnej pracovnej cesty nestanovi ina¢ (neurci
limit). Vydavky na ubytovanie zamestnanec preukazuje dokladom o zaplateni za ubytovanie
Vv hoteli, resp. inom ubytovacom zariadeni, ktory je i¢tovnym dokladom.

Preukazatel'né potrebné vedl’ajsie vydavky st napr. poplatok za parkovanie a strazenie
motorovych vozidiel, miestny poplatok, vlozné na Skolenia, kurzy, seminare, za material
stvisiaci s ucast’ou a pod.

Naroky na ndhradu nutnych vedlajSich vydavkov je zamestnanec povinny preukazat
prisluSnym dokladom. V pripade, Ze zamestnanec tieto vydavky nepreukdze dokladom,
zamestnavatel’ mu nahradu tychto vydavkov neposkytne.

U vSetkych pouzitych vydavkoch je zamestnanec povinny prihliadat’ na dodrziavanie
hospodarnosti.

Zamestnavatel’ hradi cestovné nahrady spojené s aktualizaénym vzdelavanim
a s adaptaénym vzdelavanim, okrem vydavkov na adaptacné vzdelavanie podla § 52
ods. 6 zdkona ¢. 138/2019.

Pri realizovani vydavkov spojenych s financovanim profesijného rozvoja zamestnavatel’
postupuje v sulade sustanovenim § 63 ods. 1 a4 pism. a) zakona ¢. 138/2019
0 pedagogickych a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
(cestovné ndahrady spojené s vykondvanim__atestdcii _a cestovné ndhrady spojené SO
zakladnym modulom funkéného vzdeldvania, si hradi zamestnanec).

V.
Poskytnutie preddavkov na pracovni cestu

Preddavok na pracovnu cestu poskytne zamestnavatel’ na poziadanie zamestnanca maximalne

do vysky predpokladanych nahrad.

V pripade poskytnutia preddavku je postup nasledovny:

- zamestnanec predloZzi dokladne vyplnené tlac¢ivo Cestovny prikaz aj s podpisom riaditel'a
Skoly alebo zastupcom riaditel’a na povolenie pracovnej cesty hospodarke skoly;

- hospodarka vyznaci na cestovnom prikaze vysku a vsetky udaje tykajice sa poskytnutia
preddavku;



- zamestnanec predlozi cestovny prikaz s vyznacenim preddavkov pokladnicke skoly, ktora
mu preddavok vyplati a vykona jeho zauctovanie do uctovnej evidencie.

V.
Pouzitie sikromnych motorovych vozidiel
pri pracovnych cestach

Zamestnanec skoly moZe pri pracovnej ceste pouzit’ siikromné motorové vozidlo len
s predchadzajucim pisomnym stihlasom riaditel’a Skoly alebo jeho zastupcu.

Ziadost’ o povolenie poufit’ pri pracovnej ceste sitkromné motorové vozidlo (priloha ¢, 2)
predloZi zamestnanec riaditel’ovi §koly spolu s kopiou dokladu o zaplateni zakonného
poistenia a kopiou vel’kého technického preukazu motorového vozidla.

Po ukonceni cesty vypocet ndhrady urobi hospodarka skoly na tlacive Ndhrada pri pouziti
vilastného (cestného) motorového vozidla (priloha ¢é. 3).

Za pouzitie vlastného cestného motorového vozidla patri zamestnancovi Skoly zakladna
nahrada za kazdy 1 km jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky (podl'a ustanovenia §
7 zékona o cestovnych ndhradach) len po predchaddzajicom pisomnom suhlase riaditel’a Skoly,
resp. Predsedom BBSK splnomocnenou osobou v nasledovnych pripadoch:
- riaditel’ovi Skoly
- ostatnym zamestnancom Skoly v pripade pracovnych ciest, obsahom ktorych bude:
- prezentdcia Skoly — burza strednych $kol a pod.;
- ndbor Ziakov — rodicovské zdruZenia, navstevy zdakladnych $kél a pod.;
- zamestnancom Skoly v pripade pracovnej cesty, ktorej sa spolocne zucastiiuju viaceri
zamestnanci a z hl’adiska hospodarnosti je pouZitie AUV vyhodnejsie;
- zamestnancom Skoly menovanych do maturitnych komisii, ktori sa zucastiiuju
maturitnych skusok;
- zamestnancom Skoly pri plneni d’alSich pracovnych povinnosti,;
- zamestnancom Skoly, ktori sa zucastiiujii pracovnej cesty, obsahom ktorej su aktivity
spojené s projektom Erasmus+.

Néhrada za pouzitie cestného motorového vozidla sa poskytne v sume zodpovedajucej cene
cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (§ 7 ods. 10 zédkona o cestovnych nédhradach)
Vv pripade pouzitia vlastného elektromobilu.

Suma zékladnej ndhrady pre osobné cestné motorové vozidl4 je ustanovend opatrenim
Ministestva prace, socialnych veci a rodiny SR.

Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom 0 kipe pohonnej latky, z ktorého je
zrejma stvislost’ s pracovnou cestou. Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky
dokladom o kupe, na vypocet sa pouzije cena pohonnej latky, ktora platila v ¢ase vykonu
pracovnej cesty zistena z internetu Statistickym uradom SR.

Spotreba sa urcuje podla technického preukazu motorového vozidla (§ 7 ods. 6 zak.).
Ak sa spotreba v technickom preukaze neuvadza, pre vypocet nahrady za spotrebované

pohonné latky sa pouzije spotreba podl'a technického preukazu cestného motorového vozidla
rovnakého typu (§ 7 ods. 8 zékona)



Vyslednd suma zakladnej ndhrady sa zaokrihl'uje na najblizsi eurocent nahor.
Vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné latky sa zaokruhl'uje na najblizsi
eurocent nahor.

VI.
Vyuctovanie pracovnej cesty

1. Po navrate zpracovnej cesty je zamestnanec povinny ihned’ informovat o jej
vysledkoch toho nadriadeného, ktory ho na sluzobnu cestu vyslal. Do piatich dni od jej
ukoncenia predlozi pisomnu Sprdvu z pracovnej cesty (priloha ¢. 4).

2. Suhlas so sposobom vykonania pracovnej cesty potvrdi na cestovnom prikaze riaditel’
Skoly, prip. zastupca riaditel’a.

3. Zamestnanec je povinny do 10 dni od ukoncenia pracovnej cesty predlozit
poverenému zamestnancovi $koly (hospodarke) pisomné doklady na odsuhlasenie
vyuctovania pracovnej cesty, pripadne vratit’ nevyuctovany preddavok.

4. Po odsthlaseni povereny zamestnanec (hospodarka) predlozi cestovny prikaz
pokladnicke na vyplatenie cestovnych nahrad. Zamestnavatel' je povinny do 10
pracovnych dni odo dna predlozenia pisomnych dokladov vykonat vyuétovanie
pracovnej cesty zamestnanca.

5. Dalsie nalezitosti prikazu a vyGétovania pracovnej cesty:

- podpis pokladnika, suma, datum, ¢islo vydavkového pokladni¢ného dokladu

- peciatka Skoly

- datumy apodpisy zodpovednych zamestnancov na vyuUctovanie pracovnej
cesty.

VILI.
Zahrani¢né pracovné cesty

1. Zahrani¢nu pracovnu cestu povoluje alebo nariad’uje riaditel’ skoly, Vv pripade jeho
nepritomnosti zastupca riaditel’a.

2. Zahrani¢né pracovné cesty riaditel’a Skoly sa realizuju v sulade s Prikazom
predsedu BBSK ¢. 002/2019/ODDPRS, ktorym sa stanovuje postup pri
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach.

3. Schvaleny a zamestnancom vyplneny Cestovny prikaz pre zahranicnu pracovnu cestu
(priloha ¢. 5) predlozi zamestnanec hospodarke Skoly, ktord vypocita vysku preddavku podla
zakona o cestovnych nahradach. Pokladnicka Skoly zabezpeci vyplatenie schvéaleného
preddavku prisluSnému zamestnancovi, ktory svojim podpisom na prislusnych dokladoch
potvrdi prevzatie finan¢nych prostriedkov.

4. Po navrate zo zahrani¢nej pracovnej cesty na tomto tlacive urobi zamestnanec aj
vyuctovanie pracovnej cesty.

5. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych vydavkov
za poistenie nevyhnutnych liecebnych ndkladov v zahranici; tidto nahrada zamestnancovi
nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel.



6. Nahrady stravného V cudzej mene poskytuje zamestnavatel podla § 13 zakona
0 cestovnych nadhradach.

7. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov vreckové v cudzej mene podl'a § 14 zadkona
0 cestovnych nadhradach.

8. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty
predlozit zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty do
zahranicia atiez vratit' nevyuctovany preddavok. Sumu, o ktor bol poskytnuty preddavok
V cudzej mene pri zahrani¢nej pracovnej ceste vysSi ako si naroky zamestnanca, vracia
zamestnanec zamestnavatelovi v cudzej mene, Vktorej mu zamestnavatel poskytol
preddavok. Po dohode so zamestnavatelom moze zamestnanec vratit’ tito sumu alebo jej ¢ast’
Vv inej cudzej mene, na ktori zamestnanec tito menu v zahrani¢i zamenil, alebo v slovenskej
mene.

9. Sumu, o ktort bol preddavok v cudzej mene pri zahrani¢nej pracovnej ceste nizsi ako
su naroky zamestnanca, poskytne zamestnavatel’ zamestnancovi v cudzej mene, v ktorej mu
poskytol preddavok. Po dohode so zamestnancom moze zamestnavatel’ tuto sumu alebo jej
Cast’ poskytnat’ v inej cudzej mene alebo v eurach.

10. Pri vyuctovani zahrani¢nej pracovnej cesty sa celkovy narok zamestnanca v eurach
Vv pripade potreby zaokrihl'uje na najblizsi eurocent nahor.

11. Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych dni odo dna predloZenia pisomnych
podkladov vykonat’ vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty

12. Zamestnanec je povinny ihned’ po navrate z pracovnej cesty do zahrani¢ia podat’
pisomnu Sprdvu z pracovnej cesty do zahranicia (priloha ¢. 6).

VIII.
Zavereéné ustanovenie

1. Iné a vyssie nahrady suvisiace s pracovnou cestou ako ustanovuje zakon ¢. 283/2002
0 cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov zamestnévatel’ neposkytuje.
2. Neoddelite'nu sucast’ tejto smernice tvoria prilohy:
¢. 1 Cestovny prikaz na tuzemsku pracovnu cestu
¢ 2 Ziadost o povolenie pouzit pri pracovnej ceste sitkromné motorové vozidlo
¢. 3 Nahrada pri pouziti viastného (cestného) motorového vozidla
4 Sprdva z tuzemskej pracovnej cesty
5 Cestovny prikaz na zahranicnu pracovnu cestu
6 Sprava zo zahranicnej pracovnej cesty
7 Zamestnanci opravneni nariadovat, schvalovat a spracovavat’ pracovné cesty
(cestovné nahrady) — ekonomicka cast.

C.
C.
C.
C.

3. Zru8uju sa ,,Zasady ... platné do 31.03.2024.

4. Tieto ,,Zasady ...“ nadobudaju G¢innost’ dnom 1.4.2024



Priloha ¢. 7

Zamestnanci opravneni nariad’ovat’, schvalovat’ a spracovavat’ pracovné cesty
(cestovné nahrady) — ekonomicka agenda

Mgr. Ondrej Nociar, riaditel’
nariadenie a schvalenie pracovnej cesty a jej
vyuctovania

PhDr. Alena Tatarova, zastupkyna riaditela
nariadenie a schvalenie pracovnej cesty a jej
vyuctovania

Anna Kuvikova
hospodarka skoly, rozpocet, kontrola vytac¢tovania
PC

Mgr. Renata Gubaniova
Referentka, pokladni¢né operacie




Stredna odbornd Skola pedagogicka — Pedagogiai Szakkozépiskola
Komenského 12, 984 18 Lucenec

Dodatok ¢. 1
Interna smernica

pre poskytovanie cestovnych ndhrad pri tuzemskych a zahraniénych
pracovnych cestach

Tymto dodatkom sa meni:

1.
Povolenie pracovnej cesty

V pripade nepritomnosti riaditel’a Skoly vykonanie pracovnej cesty nariad’'uje zastupca
riaditel'a skoly Mgr. Kamil Krupinsky.

Tymto dodatkom sa meni:
Priloha ¢. 7 — Mgr. Kamil Krupinsky
nariadenie a schvalenie pracovnej cesty a jej vytctovania

VIII.
Zavereéné ustanovenie

Dodatok nadobuida G¢innost’ od 2. septembra 2024.

Lucenec, 30.8.2024

Mgr. Ondrej Nociar
riaditel’



