Interny predpis ¢. 1/2009

Zasady upravujlce pracovné cesty
a poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach
prerok 2009

('spracované v zmysle zakona¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradéch
azakona ¢. 475/2008 Z.z. ktorym sa dopliia zékon ¢. 283/2002 Z. Z. o cestovnych ndhradéch
Vv zneni neskorsich predpisov)

) Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Tieto zésady upravuju pracovné cesty, obeh cestovnych dokladov u zamestnavatela
aposkytovanie cestovnych nahrad

a) zamestnancom v pracovnom pomere

b) fyzickym osobam c¢innym na zéklade dohéd o précach vykondvanych mimo
pracovného pomeru, ak je to dohodnuté

c) osobam, ktoré plnia pre Skolu Ulohy anie si ku Skole v pracovnoprdvnom vzt'ahu, ani
v inom pravnom vzt'ashu

Clanok 2
Pracovna cesta

(1) Pracovné cesta je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace z pravidelného
pracoviska do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu préace
v tomto mieste do skonceniatejto cesty.

(2) Pravidelné pracovisko je dohodnuté v pracovnej zmluve.

(3) Zamestnancovi méZe byt povolené nastlpit’ na pracovnl cestu g z miesta trvaého
bydliska, ak je to pre organizaciu ekonomicky vyhodnejSie. V tomto pripade sa na
prikaze napracovnu cestu oznaci ako zaciatok cesty trvalé bydlisko zamestnanca.

(3) Zamestnavatel’ vysielgjlci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne natlagive ............
(Priloha¢. 1) ur¢i miesto, datum a ¢as jej néstupu, ¢as trvania, miesto vykonu prace,
spbsob dopravy, miesto a datum skonéenia pracovngj cesty, mendé spolucestujucich.

(4) V pripade konania pracovnych ciest v kratkom intervale za sebou méze byt’ na jednom
tlacive uvedenych g viacero pracovnych ciest zamestnanca.

(5) Prikaz na pracovnu cestu schvaluje a podpisuje riaditelka 3koly, v pripade jgj
nepritomnosti opravneni zamestnanci Skoly v rozsahu podl'a Prilohy ¢. 5.

(6) Prikaz na pracovnu cestu je zamestnanec povinny predlioZit na schvélenie pred
nastupom na pracovnu cestu, riadne vyplneny, s priloZzenou pozvankou .



(7) Néstup na pracovnu cestu bez schvédleného prikazu na pracovni cestu sa povazuje za
z&vazné poruSenie pracovnej discipliny a neospravedinent absenciu v praci.

(8) Zamestnanec je povinny nastUpit’ aukoncit’ pracovnu cestu v oznacenom dni acase
apouzit’ ur¢eny dopravny prostriedok.

(9) Ak zamestnanec, vyslany na pracovnu cestu, chce pouzit’ v odévodnenych pripadoch
na cestu motorové vozidlo, ktoré nie je majetkom Gymnézia L. Stra, musi mat’ tento
dopravny prostriedok uréeny na prikaze na pracovnu cestu a sticasne musi mat’ vopred
schvaleni Dohodu o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu
(Priloha¢. 2)

K dohode prilozi fotoképie platného vodiéského preukazu, osvedéeniao STK,
velkého technického preukazu, zakonnej poistky a havarijnej poistky, ako g fotokopie
dokladov o zaplateni poplatkov za poistné obdobie.

Clanok 3
Poskytovanie ndhrad

(1) Zamestnancovi vyslanému napracovnu cestu patri:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov
b) nahrada preukézanych vydavkov za ubytovanie
c) stravné
d) nahrada preukazanych vedl’gjSich vydavkov

(2) Zamestnavatel’ mdze so zamestnancom pisomne dohodnUt” poskytovanie nahrady
za pouZitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajUcej cene cestovného
listka pravidelnej verejnej dopravy. Tato dohodu je nutné podpisat’ vopred aviaze
sa nadohodu o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestul.

(3) Ubytovanie sa uhradza do vysky 50,- E / noc. VySSiu cenu za ubytovanie mbze
povolit' riaditelka Skoly len v odovodnenom pripade, ak ubytovanie nie je
zabezpetené vopred zo strany Gymnézia L. Stura.

(4) Suma stravného je urcena v zavislosti od c¢asu trvania pracovne cesty
v kalendarnom dni, pricom c¢as trvania pracovng cesty je rozdeleny na ¢asové
pasma:

a) 5az 12 hodin
b) nad 12 hodin aZ do 18 hodin
c¢) nad 18 hodin

Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vydava Ministerstvo prace, socidnych
veci arodiny Slovenskej republiky.

(5) Ak m& zamestnanec na pracovnegj ceste preukazane zabezpecené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak ma
zamestnanec na pracovnegj ceste preukézane zabezpecené bezplatné stravovanie
Ciasto¢ne, zamestnavatel’ postupuje podl'a 85, ods. 6,7 zakona ¢. 283/2002 Z.z.
o0 cestovnych néhradéch v zneni neskorsich predpisov.



(6) Za vedrgjSie vydavky na pracovnej ceste, na ktoré bude zamestnévatel’ prihliadat’,
sa povazuju poplatky za batoZinu, Uschoviu batozZin, pouZitie internetu atelefonu
na sluzobné Ucely. Natieto vydavky musia byt’ pri vyaétovani doloZzené prisusné
doklady.

(7) Zamestnancovi nepatria nahrady, ak s0 mu preukdzane poskytnuté inou
pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu avo vyske podl'a zakona 283/2002 Z.
z. o cestovnych néhradach, alebo si mu poskytnuté na zaklade medzinarodnej
zmluvy, ktorou je Slovenska republika viazana. Ak pravnicka alebo fyzicka osoba
preukazane poskytne zamestnancovi nédhradu ¢iastoéne, zamestndvatel’ poskytne
zostavgjucu ¢ast’ ndhrady do rozsahu avysky podratohto zdkona.

(8) Ak zamestnanec poZziada o poskytnutie preddavku na ndhrady podla tychto zasad,
zamestnavatel’ mu tento preddavok do sumy predpokladanych ndhrad poskytne.
VySku preddavku schval'uje riaditel’ka alebo opréavneny vedici zamestnanec, ktory
pracovnu cestu nariadil. ( podraPrilohy ¢. 5)

(9) Vyplatu preddavku hospodér 3koly potvrdi v prikaze na pracovni cestu
azeeviduje ju g do evidencie preddavkov. Zamestnancovi ho vypléca s
vydavkovym dokladom.

Clanok 4
Vyuétovanie nahrad

(1) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty
predlozit' hospodérovi Skoly pisomné doklady potrebné na vyucétovanie pracovne)
cesty atiez vratit' nevylctovany preddavok, ak mu bol poskytnuty.

(2) Sucast’ou pisomnych dokladov je g stru¢na sprava z pracovnej cesty, alebo prislusna
pozvénka s programom.

(3) Po spracovani akontrole pisomnych dokladov z pracovnej cesty hospodarom skoly,
predlozi hospodar skoly vyuUctovanie pracovnej cesty na schvalenie riaditel’ke Skoly
alebo opravnenym vedlcim zamestnancom ( podla Prilohy ¢. 5)

(4) Zamestnavatel’ je povinny do desiatich pracovnych dni odo dna predioZenia
pisomnych dokladov vykonat'" vyUcétovanie pracovne] cesty zamestnanca a uspokojit’
jeho néroky.

(5) Zamestnancovi sa neposkytne preddavok na d’aSiu pracovnu cestu, ak nevyuctoval
predchédzajuci preddavok.

Clanok 5
Nahrady pri zahraniénych pracovnych cestach

(1) Navrh na zahraniénu pracovnu cestu_na prislusnom tlacive ( Priloha €. 3) spractva
zéstupkyna riaditel’ky pre veci externé. K névrhu predloZi pozvanku, program
aprikaz na pracovni cestu, ktorym sa vylctuju cestovné nahrady na Uzemi
Slovenskej republiky.




(2) Névrh nazahrani¢nl pracovnu cestu schval'uje riaditel’ka Skoly.
Navrh musi byt predloZeny na schvalenie najneskor:
a) 4 tyzdne pred néstupom na zahrani¢nd pracovnl cestu, ak dopravu
aubytovanie zabezpecuje Skola
b) 7 pracovnych dni pred néstupom na zahrani¢nl pracovnu cestu, ak dopravu
a ubytovanie zabezpecuje pozyvajlca strana

(3) Na poskytovanie ndhrad pri zahranicnych pracovnych cestach platia ustanovenia
z&kona 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch v zneni neskorsich predpisov av3etky
ustanovenia tohto interného predpisu.

(4) Pri zahrani¢nych pracovnych cestach sa poskytuje zamestnancom vreckove vo vyske
20% stravného.

(5) Ak ma zamestnanec na zahranicnej pracovnej ceste preukézane zabezpecené
bezplatné stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak
ma zamestnanec zabezpetené stravovanie ¢iastoéne, zamestnavatel’ postupuje podla
z&kona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch v zneni neskorsich predpisov.

(6) Po skon¢eni zahrani¢nej pracovnej cesty postupuje zamestnanec podl'a ustanoveni
vods. 1 az 4 Clanku 4 austanoveni ods. 6 az 9 Clanku 3 tohto interného predpisu.
Doklady potrebné k vyuctovaniu, cestovny prikaz suvedenou hodinou prechodu
Statnych hranic, spravu o priebehu pracovnej cesty avyplnené tlacivo ( Priloha €. 4)
prediozi do desiatich dni po skonceni cesty hospodarovi Skoly, ktory po
skontrolovani spravnosti predlozZi vyuctovanie na schvélenie riaditel’ke Skoly.

Tento interny predpisje platny od 1. januara 2009.

Jeho prijatim sa rusia vsetky doteraz plané zasady upravujlce pracovné cesty
a poskytovanie ndhrad za pracovné cesty zamestnancov Gymnazia L. Stravo Zvolene.

Vo Zvolene 29. decembra 2009

riaditel’ka Skoly



