Zakladna skola, Namestie sv. Ignaca 31, 920 41 Leopoldov

Smernica ¢é. 1/2008

Zasady upravujuce pracovné cesty a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach v pésobnosti ZS Leopoldov
vypracované v zmysle zakona
€. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

Clanok 1

Uvodné ustanovenie

Tieto zasady upravuju pracovné cesty a vyplacanie nahrad suvisiace
s pracovnymi cestami v pdsobnosti ZS Leopoldov, obeh cestovnych dokladov medzi
riaditelkou $koly a pracovnikmi ZS pri pracovnych cestach.

Zakladna $kola Leopoldov, Namestie sv. Ignaca 31 (dalej len “ZS’) je
samostatny pravny subjekt, ktorého zriadovatelom je Mesto Leopoldov Hlohovecka

P

cesta 104/2 (dalej len “Zriadovatefl ).

Clanok 2
Pracovné cesty

1. Prikaz na pracovnu cestu dava opravneny zamestnanec (Statutarny zastupca
Skoly, ostatni vedlci zamestnanci) na tlacive cestovny prikaz — priloha €. 3, 4
najneskér 1 den pred nastupom na pracovnu cestu. Vypisany cestovny prikaz
eviduje pokladnicka Skoly.

2. Zamestnanec je povinny nastupit (v dni a ¢ase) a ukon it pracovnu cestu (v dni)
podla cestovného prikazu (zacliatok cesty, koniec cesty) a pouZit uréeny
dopravny prostriedok v bode €. 4 cestovného prikazu. Zamestnancovi méze byt
povolené nastupit pracovnu cestu aj z miesta trvalého bydliska (ak je to pre
organizaciu ekonomicky vyhodnejSie). V takomto pripade sa na cestovhom
prikaze oznaci ako zaciatok cesty — trvalé bydlisko zamestnanca.

3. Ubytovanie sa uhradza len do vySky 2 500,-Sk za noc. VySSiu cenu za
ubytovanie schvaluje riaditelka Skoly v odévodnenych pripadoch.

4. Zamestnanec ma narok na preddavok na pracovnu cestu vo vySke
predpokladanych vydavkov. VySku preddavku schvaluje veduci zamestnanec,
ktory pracovnu cestu nariadil.

5. Vyplatu preddavku pokladnik potvrdi v cestovhom prikaze a zaeviduje aj do
evidencie preddavkov. Zamestnancovi ho vyplaca s vydavkovym dokladom.

6. Pri likvidacii vydavkov pri pracovnych cestach sa postupuje podla zakona NR SR
€. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.

7. Zamestnanec je povinny predlozit vyuctovanie nakladov na pracovnu cestu do
10 pracovnych dni po jej skonceni. K vyuctovaniu nakladov na pracovnu cestu
musia byt doloZzené vSetky prvotné doklady preukazujuce spravnost a ucelnost
cestovnych vydavkov (cestovné listky, letenky, faktury za ubytovanie a pod.).
Vyuctovanie nahrad vedlajSich vydavkov (napr. taxi, uschoviia batozin, pouzitie



telefonu na pracovné ucely, Clenské za organizaciu...) treba dolozit kratkou
spravou, ktoru schvali zamestnanec opravneny pracovnu cestu nariadit.

8. Zamestnancovi sa neposkytne preddavok na dalSiu pracovnu cestu, ak nebol
vyuctovany predchadzajuci preddavok.

9. Predlozené vyUétovanie kontroluje riaditefka ZS (pripadne $tatutarny zastupca
riaditelky), ktora ho aj schvaluje a podpisuje (bod 7 - cestovny prikaz).
Vyuctovanie cestovnych nahrad, doplatok, resp. inkaso preplatku zabezpedi
pokladnik najneskdér do 10 pracovnych dni odo dna predloZzenia pisomnych
dokladov. Vo vynimocnych pripadoch vykona zamestnavatel vyuctovanie
pracovnej cesty do 30 kalendarnych dni.

10.Spravu o vykonani pracovnej cesty - priloha €. 2 predklada zamestnanec
nadriadenému zamestnancovi, ktory pracovnu cestu nariadil pisomne. Tuto
skuto€nost’ potvrdi nadriadeny zamestnanec v bode 7 cestovného prikazu.

11.V pripade nerealizovania nariadenej pracovnej cesty je zamestnanec povinny
najneskér nasledujuci den po zisteni tejto skutoénosti:
al poskytnuty preddavok vratit,

b/ evidovany cestovny prikaz odovzdat zamestnancovi, ktory eviduje cestovny
prikaz na stornovanie s uvedenim poznamky o dévode neuskutoCnenia pracovnej
cesty.

12. Ak zamestnanec, vyslany na pracovnu cestu chce pouZit na cestu motorové
vozidlo, ktoré nie je v majetku ZS, musi mat dopredu schvalent Ziadost’
o povolenie k pouzitiu cesthého motorového vozidla na pracovnu cestu -
priloha €. 5. Vtomto pripade vyplati zamestnavatel nahradu v sume
zodpovedajucej cene listka pravidelnej dopravy. Prilohou bude informacia
z internetu o vyske cestovného vzhladom na tarifné pasmo (vlak, autobus).

13.Na pracovnej ceste v mimoriadnych pripadoch je mozné pouzit iné dopravné
prostriedky (napr. taxik ,.. atd.), len so suhlasom zamestnanca opravneného
davat prikaz na pracovnu cestu.

14.Nahradu za stravovanie zamestnancov na pracovnej ceste upravuje Opatrenie,
ktoré vydava MPSVaR o vySke sum stravného.

Clanok 3
Zahrani¢né pracovné cesty

1. Cinnosti spojené so zabezpe&ovanim zahraniénych pracovnych ciest
zamestnancov ZS vykonava sekretariat $koly. (ubytovanie, doprava).

2. Na poskytovanie nahrad pri zahrani€nych pracovnych cestach sa vztahuje
zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnhych nahradach v zneni neskorSich
predpisov.

3. Pri zahrani¢nych pracovnych cestach sa poskytuje zamestnancom vreckove,
ktoré ma povahu pausalnej nahrady predpokladanych nutnych vedlajSich
vydavkov v zmysle zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov. Vreckové vo vySke od 5% do 40% ur€i ucastnikom
zahrani¢nej pracovnej cesty riaditefka Skoly pre kazdu zahrani¢nu pracovnu
cestu osobitne.

4. Cestovny prikaz na povolenie zahraniénej pracovnej cesty predklada
zamestnanec riaditelke Skoly. K cestovnému prikazu predlozi Ziadost
o uskuto€nenie zahrani¢nej pracovnej cesty — priloha €. 6, pozvanie, program...

5. Cestovny prikaz schvaleny riaditelkou Skoly musi byt predloZeny na sekretariat:



najneskér 4 tyzdne pred nastupom na zahraniénu pracovnu cestu ak doprava
a ubytovanie sa zabezpecluje cez sekretariat Skoly,

najneskér 7 pracovnych dni pred nastupom ak dopravu zabezpecuje pozyvajuca
strana.

do 20. dna predchadzajuceho mesiaca v ktorom sa ma zahrani¢na cesta vykonat
ak celkové vydavky presiahnu 10 tis. Sk.

. Pokladnik, pripadne administrativny pracovnik zabezpe€i zamestnancovi
vyslanému na zahrani€nu pracovnu cestu finanéné prostriedky v cudzej mene,
taktiez objednavku na cestovné listky ako aj poistné.

Po ukonceni zahraniCnej pracovnej cesty zamestnanec predloZzi veducemu
zamestnancovi do 10 dni spravu o priebehu pracovnej cesty. VSetky doklady
potrebné k vyuétovaniu zahrani¢nej pracovnej cesty, cestovny prikaz s
uvedenou hodinou prechodu $tatnych hranic, spravu o priebehu pracovnej cesty
predlozi zamestnanec do 10 dni na tlaCive - priloha €. 7 pokladnikovi.

Smernica nadobuda udinnost dria 15. 01. 2008 a rusi ué¢innost Smernice ¢. 4/2005 o
cestovnych nahradach.

v

Priloha €. 1 — kompetencie a schvalovanie pracovnych ciest a suvisiacich dokladov
Priloha €. 2 — sprava z pracovnej cesty

Priloha €. 3 — cestovny prikaz — velky so suhlasom

Priloha €. 4 — cestovny prikaz — maly so suhlasom

Priloha €. 5 — Ziadost o povolenie k pouzitiu cestného mot. vozidla na prac. cestu

v

Priloha €. 6 — Ziadost' o uskuto€nenie zahrani¢nej pracovnej cesty
Priloha €. 7 — vyuctovanie zahraniénej pracovnej cesty

V Leopoldove, dna 14. 01. 2008

Mgr. Olga Galc€ikova
riaditelka Skoly



Zakladna $kola, Namestie sv. Ignaca 31, 920 41 Leopoldov

Dodatok ¢. 1

k Smernici ¢. 1/2008 — Zasady upravujuce pracovné cesty a vyplacanie
nahrad pri pracovnych cestach v pésobnosti ZS Leopoldov

Z dovodu straty platnosti sa rusia prilohy:
Priloha ¢. 3 — cestovny prikaz — vel'ky so sihlasom

Priloha ¢. 4 — cestovny prikaz — maly so sahlasom

Z dévodu vstupu do platnosti sa dopliiajii prilohy:
Priloha ¢. 8 — cestovny prikaz — velky so suhlasom

Priloha ¢. 9 — cestovny prikaz — maly so suhlasom

Meni sa ¢linok 2, bod 3, 1 veta:

Ubytovanie sa uhradza len do vysky 90 € za noc.

Dodatok ¢. 1 nadobuda ucinnost’ od 1. januara 2009

Mgt. Olga Galcikova
riaditel’ka skoly



