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Zamestnávateľ:  Základná škola s materskou školou, Ulica Andreja Kubinu 34, Trnava

Týmto predpisom sa riadia:  všetci zamestnanci Základnej školy s materskou školou, 
                                                 Andreja Kubinu 34, Trnava vyslaní na pracovnú cestu 

	1.
	Právne predpisy použiteľné pri pracovných cestách

	
	

	
	

	
	Právne povinnosti sú záväzné v zmysle:

	
	

	
	· Zákona č. 283/2002 Z.z. o Cestovných náhradách v znení neskorších predpisov
· Opatrenia Ministerstva práce, sociálnych vecí a rodiny SR o sumách základnej náhrady za používanie cestovných motorových vozidiel pri pracovných cestách

· Opatrenia Ministerstva práce, sociálnych vecí a rodiny SR o sumách stravného

· Opatrenia Ministerstva financií SR, ktorým sa ustanovujú základné sadzby stravného v cudzej mene pri zahraničných pracovných cestách 

	
	

	
	

	2.
	Základné ustanovenia

	
	

	
	

	2.1.
	Predmet úpravy

	
	

	
	Zákon o cestovných náhradách upravuje poskytovanie cestovných náhrad, náhrad výdavkov a iných plnení pri pracovných cestách, pri vzniku pracovného pomeru:

- zamestnancom v pracovnom pomere

	
	

	
	

	2.2.
	Vymedzenie pojmov

	
	

	2.2.1.
	Pracovná cesta

	
	

	
	Pracovná cesta je čas od nástupu zamestnanca na cestu na výkon práce do iného mies-ta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vrátane výkonu práce v tomto mieste do skon-čenia tejto cesty (mimo mesta Trnava). Na pracovnú cestu je zamestnanec vyslaný svojím zamestnávateľom na plnenie jeho úloh mimo obvodu obce pravidelného pra-coviska, alebo bydliska zamestnanca a to na nevyhnutné obdobie (§ 57 Zákonníka práce).

	
	

	2.2.2.
	Pravidelné pracovisko

	
	

	
	Pravidelné pracovisko je miesto písomne dohodnuté so zamestnancom v pracovnej zmluve.

	
	

	
	

	
	

	
	

	2.2.3.
	Zamestnávateľ a zamestnanec

	
	

	
	· Zamestnávateľ je právnická alebo fyzická osoba, ktorá zamestnáva fyzické osoby na základe písomnej zmluvy v pracovno-právnom vzťahu.

· Zamestnanec je osoba v pracovnom alebo v obdobnom pracovnom vzťahu.

	
	

	
	

	3.
	Poskytovanie náhrad a administratívny postup

	
	

	
	

	3.1.
	Náhrady pri pracovných cestách

	
	

	
	Zamestnávateľ vysielajúci zamestnanca na pracovnú cestu písomne určí:

· miesto jej nástupu

· miesto výkonu práce

· čas trvania

· spôsob dopravy

· a miesto skončenia pracovnej cesty

v  cestovnom príkaze.
Cestovný príkaz podpisuje riaditeľ školy. Cestovný príkaz riaditeľovi školy podpisuje

zriaďovateľ.

	
	

	
	Zamestnávateľ (zriaďovateľ u riaditeľa školy) môže určiť aj ďalšie podmienky pracovnej cesty (napríklad druh ubytovania, výšku   peňažného limitu, prácu nadčas a pod.) Zamestnávateľ je pritom povinný prihliadať na oprávnené záujmy zamestnanca.

	
	

	
	Zamestnancovi vyslanému na pracovnú cestu patrí:

· náhrada preukázaných cestovných výdavkov

· náhrada preukázaných výdavkov na ubytovanie

· stravné

· náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov 

· náhrada preukázaných cestovných výdavkov za cesty na návštevu jeho rodiny do miesta pobytu alebo medzi zamestnávateľom a zamestnancom vopred dohodnutého miesta pobytu rodiny na území Slovenskej republiky, ak podľa určených podmienok pracovná cesta trvá viac ako sedem po sebe nasledujúcich kalendárnych dní, a to každý týždeň, ak nie je v kolektívnej zmluve, prípadne v pracovnej zmluve alebo v inej písomnej dohode so zamestnancom dohodnutá táto náhrada za dlhší čas, najdlhšie však za jeden mesiac.  

	
	

	
	Zamestnancovi nepatrí náhrada podľa tohto zákona, ak mu je preukázane poskytnutá inou právnickou osobou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo výške podľa Zákona o cestovných náhradách..

	
	

	
	

	3.2.
	Základné nároky pri tuzemskej pracovnej ceste

	
	

	3.2.1.
	Stravné

	
	

	
	Suma stravného je ustanovená v závislosti od času trvania pracovnej cesty v kalen-

dárnom dni, pričom čas trvania pracovnej cesty je rozdelený na časové pásma. Podľa                                                                  

zákona sú sumy stravného pre časové pásma v súčasnosti nasledovné (Opatrenie MPSVaR SR č. 309/2016):

a)   4,50 eura pre časové pásmo 5 až 12 hodín,

b)   6,70 eura pre časové pásmo nad 12 hodín až 18 hodín

c) 10,30 eura pre časové pásmo nad 18 hodín.

	
	

	
	Sumu stravného pre časové pásma ustanovuje opatrenie, ktoré vydá Ministerstvo práce, sociálnych vecí a rodiny SR a uverejnené bude v Zbierke zákona. Smernica

bude doplnená o upravené sumy stravného vo forme dodatku. Zmenené sumy náhrad patria zamestnancovi od prvého dňa kalendárneho mesiaca, nasledujúceho po kalendárnom mesiaci, v ktorom boli zverejnené.

	
	

	
	Ak má zamestnanec na pracovnej ceste preukázane zabezpečené bezplatné stravo-vanie v celom rozsahu, zamestnávateľ mu stravné neposkytuje (t.j. sprevádzanie 

žiakov). Ak má zamestnanec na pracovnej ceste preukázane zabezpečené bezplatne stravovanie čiastočne zamestnávateľ stravné pomerne kráti, a to

o 25 % za bezplatne poskytnuté raňajky

o 40 % za bezplatne poskytnutý obed 

o 35 % za bezplatne poskytnutú večeru 

z ustanovenej sumy stravného pre časové pásmo nad 18 hodín.

Miera krátenia stravného  vyjadrená v menovitej hodnote sa zaokrúhli na najbližší eurocent nahor.

Zamestnávateľ stravné nekráti uvedeným spôsobom, ak zamestnanec nemohol využiť zabezpečené jedlo alebo poskytnuté raňajky z dôvodov, ktoré nezavinil.

Preukázanie zabezpečeného jedla alebo poskytnutých raňajok sa môže nahradiť vyhlásením zamestnanca vo vyúčtovaní náhrad.

Po dobu prerušenia pracovnej cesty z dôvodu návštevy rodiny zamestnanca alebo

po dobu dohodnutého prerušenia pracovnej cesty z dôvodov na strane zamestnanca, stravné zamestnancovi nepatrí.

	
	

	3.2.2.
	Ubytovanie

	
	

	
	Ak zamestnávateľ zamestnancovi vyslanému na pracovnú cestu zabezpečí bezplatne

ubytovanie, zamestnancovi nevzniknú žiadne výdavky na ubytovanie a preto mu nepatrí ani náhrada za ubytovanie (t.j. sprevádzanie žiakov na školské výlety, ŠVP, LVVK). Ak zamestnávateľ ubytovanie nezabezpečí a ubytovanie si zamestnanec 

zabezpečí sám, má nárok na náhradu za ubytovanie na základe preukázaného dokladu o ubytovaní. Predložený doklad musí preukazovať, že išlo o zariadenie, ktoré má oficiálnu ubytovaciu službu.

	
	

	3.2.3.
	Doprava

	
	

	
	a/ použitie súkromného vozidla – náhrady za použitie cestovných  motorových 

  vozidiel pri pracovných cestách: 

	
	

	
	   Ak sa zamestnanec so zamestnávateľom dohodne, že pri pracovnej ceste použije súkromné motorové vozidlo, zamestnávateľ mu bude preplácať vzniknuté výdavky v zmysle § 7 odst. 8 zákona o cestovných náhradách v hodnote cestovného auto-

busovou dopravou. Zamestnanec je povinný predložiť nasledovné doklady:

· čestné prehlásenie o použití súkromného motorového vozidla pri pracovnej ceste

· čestné prehlásenie o výške sumy zodpovedajúcej cene cestovného lístka (čiastka bude overená u prepravcu)

· havarijnú poistku k použitému vozidlu.

	
	

	
	b/ použitie iných dopravných prostriedkov

	
	

	
	   Zamestnanec môže cestovať takým dopravným prostriedkom, ktorý mu bol schvá-lený pred začatím pracovnej cesty. 

   Zamestnávateľ uhradí zamestnancovi preukázané výdavky na základe predložených dokladov o použití cestovných prostriedkov v súvislosti s pracovnou cestou, na základe určenia dopravného prostriedku pred začatím pracovnej cesty.

   Ak zamestnanec použije v nevyhnutnom prípade dopravný prostriedok , ktorý nebol zamestnávateľom vopred schválený, cestovné mu bude preplatené v hodnote cestovného podľa predložených cestovných lístkov. V cestovnej správe zdôvodní
použitie dopravného prostriedku.

  V prípade použitia vlastného motorového vozidla bez súhlasu zamestnávateľa

nebude zamestnancovi preplatené cestovné vôbec.

   Pokiaľ ide zamestnanec so žiakmi na školský výlet, exkurziu, ŠKVP, LVVK

zamestnávateľ mu nehradí cestovné náklady, nakoľko sprevádza žiakov na nimi hradenom dopravnom prostriedku.   

   Zamestnancovi patrí za cesty vykonané v súvislosti s mimoriadnym výkonom práce mimo rozvrhu pracovných zmien do miesta pravidelného pracoviska na príkaz zamestnávateľa alebo s jeho súhlasom a späť náhrada preukázaných cestovných výdavkov.

	
	

	3.2.4.
	Potrebné vedľajšie výdavky

	
	

	
	Ak zamestnanec preukáže náhradu vedľajších výdavkov s cieľom úspešného splnenia pracovnej cesty, budú mu výdavky nahradené. Medzi takéto výdavky patrí napríklad

diaľničný poplatok, parkovné, poplatok za použitie tunela, úschovné. Nepatria sem výdavky osobitného charakteru - súkromné telef. hovory, poplatok za použitie WC, ... 

	
	

	3.2.5.
	Preddavky a ich poskytovanie

	
	

	
	Ak zamestnanec požiada zamestnávateľa o poskytnutie preddavku na náhrady pri tuzemskej pracovnej ceste, zamestnávateľ je povinný mu tento preddavok do sumy predpokladaných náhrad poskytnúť. Výška preddavku bude primeraná podmienkam,

ktoré určí zamestnávateľ pre vykonanie pracovnej cesty.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	

	4.
	Zahraničné pracovné cesty

	
	

	
	

	
	Zahraničná pracovná cesta je čas pracovnej cesty v zahraničí vrátane výkonu práce v zahraničí do skončenia tejto cesty.

	
	

	4.1.
	Náhrady pri zahraničných cestách

	
	

	
	· náhrada preukázaných cestovných výdavkov, táto náhrada zamestnancovi nepatrí ak ho takto poistil zamestnávateľ 
· náhrada preukázaných výdavkov za ubytovanie

· stravné

· náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov

· náhrada preukázaných výdavkov za poistenie nevyhnutných liečebných nákladov v zahraničí

· vreckové

· náhrada za pohonné látky v cudzej mene za kilometre prejazdené v zahraničí nad 350 km (len ak bol zamestnávateľom povolené použiť vlastné motorové vozidlo)

	
	

	4.2.
	Základné sadzby a postup tvorby preddavku

	
	

	
	Zamestnávateľ poskytuje zamestnancovi pri vyslaní na zahraničnú pracovnú cestu a pri vyslaní do štátu Európskej únie preddavok v príslušnej cudzej mene alebo v eurách, ak pobočka banky alebo zmenáreň nevydáva príslušnú menu alebo po dohode so zamestnancom  podľa cieľa, rozsahu a v sume podľa predpokladaného času trvania a podmienok zahraničnej pracovnej cesty.

Zamestnávateľ sa v prípade potreby môže so zamestnancom dohodnúť na poskytnutí

preddavku v inej menej ako je mena ustanovená pre jednotlivú krajinu opatrením

ministerstva financií. Pri vyúčtovaní náhrad sa pri prepočte sumy stravného ustanoveného v eurách na cudziu menu a naopak sa použije referenčný výmenný kurz určený a vyhlásený Európskou centrálnou bankou alebo Národnou bankou Slovenska,

ktorý je platný k prvému dňu v mesiaci, v ktorom sa zahraničná pracovná cesta alebo  iná skutočnosť zakladajúca nárok na stravné začala. 

	
	

	
	Preddavok bude zahŕňať:

a/ stravné za podmienok ustanovených Zákonom o cestovných náhradách a Opatrením ministerstva financií, v závislosti od času trvania zahraničnej pracovnej 

cesty mimo územia Slovenskej republiky v kalendárnom dni, pričom čas trvania zahraničnej pracovnej cesty je rozdelený na časové pásma:

· do 6 hodín vrátane, patrí zamestnancovi stravné vo výške 25 % zo základnej sadzby stravného

· nad 6 hodín až 12 hodín, patrí zamestnancovi stravné vo výške 50 % zo základnej sadzby stravného 

· nad 12 hodín, patrí zamestnancovi stravné vo výške 100 % zo základnej sadzby stravného.

	
	

	
	b/ predpokladané cestovné náklady

	
	

	
	c/ predpokladané náklady na ubytovanie

	
	

	4.3.
	Stravné a vreckové

	
	

	
	Podľa časových pásiem vyššie uvedených (bod 4.2.odst. a/), patrí zamestnancovi v kalendárnom dni stravné vo výške:

· 25 % zo základnej sadzby stravného

· 50 % zo základnej sadzby stravného

· 100 % zo základnej sadzby stravného

	
	

	
	Ak je pri zahraničnej pracovnej ceste v doklade o ubytovaní zamestnanca preukázané poskytnutie raňajok, zamestnávateľ mu poskytuje stravné v cudzej mene určené podľa bodu 4.2. a podľa 1. odstavca bodu 4.3. kráti o
· 25 % za bezplatne poskytnuté raňajky
· 40 % za bezplatne poskytnutý obed 

· 35 % za bezplatne poskytnutú večeru 

z ustanovenej sumy stravného pre časové pásmo nad 12 hodín.

	
	

	
	Zamestnávateľ neposkytne zamestnancovi vreckové. 

	
	

	4.4.
	Ostatné nároky

	
	

	
	Ostatné náhrady súvisiace so zahraničnou cestou budú zamestnancovi preplatené na základe predložených dokladov:

· doklad o ubytovaní

· doklad o použití dopravných prostriedkov v zahraničí (metro, verejná doprava, taxi)

· doklad o úhrade poistenia nevyhnutných liečebných nákladov v zahraničí (táto náhrada nebude zamestnancovi preplatená, ak ho poistí zamestnávateľ)

· doklad o preukázaných potrebných vedľajších výdavkoch (za vedľajšie výdavky sa budú považovať 

      a/ poplatok za úschovu batožiny

      b/ poplatok za telefón súvisiaci s výkonom práce na zahraničnej pracovnej ceste

      c/ poplatok na výstave, zakúpenie materiálov na výstave a pod.

	
	

	
	

	5.
	Vyúčtovanie pracovných ciest

	
	

	
	

	
	Zamestnanec je povinný do desiatich pracovných dní po dni skončenia pracovnej cesty predložiť zamestnávateľovi písomné doklady potrebné na vyúčtovanie 

pracovnej cesty a tiež vrátiť nevyúčtovaný preddavok.

Za predložené doklady sa budú požadovať: cestovný príkaz, ktorý bude spĺňať všetky predpísané náležitosti, pozvánka alebo iné písomné potvrdenie, ktoré oprávňovalo
zamestnanca uskutočniť pracovnú cestu, potvrdenie o účasti. Doklady, ktoré preukazujú, že zamestnancovi vznikli výdavky spojené s pracovnou cestou. Tieto doklady musia byť originálne v zmysle zákona o účtovníctve. Cestovný príkaz musí byť schválený riaditeľom školy a musí byť na ňom uvedený dátum odovzdania a podpis účtovateľa - t.j. zamestnanec. Súčasťou vyúčtovania je cestovná správa. Zamestnanec je tiež povinný vrátiť nevyúčtovaný preddavok. Lehota v zmysle zákona je 10 pracovných dní po dni skončenia pracovnej cesty. Pri zahraničnej pracovnej ceste nevyúčtovaný preddavok zamestnanec vráti v eurách.


	
	Zamestnávateľ do 10 pracovných dní odo dňa predloženia písomných dokladov vykoná vyúčtovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojí jeho nároky v eurách,

alebo v mene, v ktorej bol poskytnutý preddavok, podľa dohody so zamestnancom.
Pri vyúčtovaní zahraničnej pracovnej cesty alebo inej skutočnosti zakladajúcej nárok na náhrady podľa tohto zákona zamestnávateľ v prípade potreby zaokrúhľuje:

- celkový nárok zamestnanca v eurách bez poskytnutia preddavku na najbližší eurocent nahor,

- celkový nárok zamestnanca v cudzej mene bez poskytnutého preddavku na najbližšiu celú menovú jednotku bežne prijímanú alebo vydávanú bankami alebo pobočkami zahraničných bánk, alebo zmenárňou nahor,

- preplatok v eurách alebo jeho časť v eurách na najbližší eurocent nadol,

- preplatok v cudzej mene alebo jeho časť v cudzej mene na najbližšiu celú menové jednotku bežne prijímanú alebo vydávanú bankami alebo pobočkami zahraničných bánk alebo zmenárňou nadol,

- nedoplatok v eurách alebo jeho časť v eurách na najbližší eurocent nahor

- nedoplatok v cudzej mene alebo jeho časť v cudzej mene na najbližšiu celú menovú jednotku bežne prijímanú alebo vydávanú bankami alebo pobočkami zahraničných bánk alebo zmenárňou nahor.

Ak zamestnanec nedodrží predpísané náležitosti, alebo niečo opomenie, musí ho zamestnanec zodpovedný za uvedenú agendu na tieto nedostatky upozorniť a celý proces sa vykoná až po odstránení chyby zamestnanca.

Zamestnancovi budú v zmysle zákona a tejto internej normy vyplatené nároky prevodom na osobný účet v eurách,  ktorý si uviedol na cestovný príkaz, alebo vyplatené v hotovosti prostredníctvom pokladne v eurách alebo cudzej mene.

	
	

	
	

	
	Táto norma je záväzná pre všetkých zamestnancov  Základnej školy s materskou školou,  Andreja Kubinu 34, Trnava a účinná je odo dňa uvedeného na prednej strane.

	
	

	
	

	
	Trnava dňa 01. 08. 2017

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	                                                                                             Mgr. Zuzana Holkovičová 

                                                                                                     riaditeľka školy


Príloha č. 1

Cestovný príkaz č. ..............

	1. Zamestnávateľ
	
	Osobné číslo

Útvar

Telefón
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	2. Priezvisko, meno, titul zamestnanca 


	Normálna pracovná doba


	3. Bydlisko
	od
	
	do
	


	Začiatok cesty

(miesto, dátum, hodina)
	Miesto konania
	Účel a priebeh cesty
	Koniec cesty

(miesto a dátum)

	
	
	
	


	4. Spolucestujúci .............................................................................................................................................................................................

5. Určený dopravný prostriedok .....................................................................................................................................................................

6. Predpokladaná čiastka výdavkov v EUR ....................................................................................................................................................

7. Povolená záloha v EUR ........................     vyplatená dňa ..................  pokladničný doklad číslo .............................................................

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

                                           podpis pokladníka                                                                  Dátum a podpis zamestnanca oprávneného k povoleniu cesty


	Vyúčtovanie pracovnej cesty

Správa o výsledku pracovnej cesty bola podaná dňa .........................                  ..........................................................................................

So spôsobom vykonania súhlasí  ........................................................                            Dátum .a podpis zodpovedného zamestnanca


	8. Výdavkový a príjmový doklad č. ...............................

Účtovná náhrada bola preskúšaná a upravená na EUR .......................

Vyplatená záloha ................................................ EUR .......................

Doplatok - Preplatok .......................................... EUR .......................

Slovom .................................................................................................
	
	Súhlas zamestnanca

(§57  Zákona č. 311/2001 Z.z. - Zákonník práce)

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

podpis zamestnanca vyslaného na pracovnú cestu


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

	Dátum a podpis zamestnanca , ktorý upravil vyúčtovanie
	Dátum a podpis pokladníka
	Dátum a podpis príjemcu


	Schválil

(dátum a podpis)

	
	
	Preukaz totožnosti:

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