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Riaditel’ka $koly v sulade so Zakonom ¢. 283/2002 Z.z 0 cestovnych nahradach v zneni
neskorSich zmien a doplnkov vydava nasledovni smernicu 0 povol'ovani pracovnych ciest
a 0 uplatiiovani cestovnych nahrad pracovnikov Gymnazia, Golianova 68, Nitra (d’alej len
gymnazia).

CL1
PERSONALNE VYMEDZENIE POSOBNOSTI PREDPISU

Vnutorny predpis sa vztahuje na :

1. V8etkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere.

2. Fyzické osoby c¢inné na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru. Podmienky poskytovania cestovnych nahrad budii dohodnuté individuélne pri
uzatvérani dohdd.

4. Na osoby, ktoré plnia pre pravnicku osobu tlohy a nie st k pravnickej osobe v
pracovnopravnom vztahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.

CL2
VYMEDZENIE POJMOV

1. Pracovna cesta - je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iné¢ho miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.

2. Pravidelné pracovisko - je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto
nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej
zmluve alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

CL3
POVOLOVANIE PRACOVNYCH CIEST

1. Zamestnanca na pracovnu cestu vysiela riaditel’ka Skoly a v pripade jej nepritomnosti
zastupkyna riaditel’ky Skoly. Pracovnu cestu riaditel'ky Skoly schval'uje veduca odboru
skolstva, mladeZe, $portu a kultary Uradu Nitrianskeho samospravneho kraja.

2. Riaditel’ka Skoly povoluje pracovnu cestu zamestnancom gymnazia iba Vv pripade, ze
pracovna cesta pedagogického zamestnanca je v stlade so schvalenym Skolskym
vzdelavacim programom a Planom prace Skoly a nepedagogického zamestnanca v sulade
S jeho pracovnou naplnou.

3. Zdovodu Setrenia finanénych prostriedkov povol'uje riaditel’ka Skoly vylety, exkurzie a
zahrani¢né pracovné cesty iba v pripade, ze Skole nevznikajii ziadne naklady spojené
s realizaciou takejto pracovnej cesty pracovnika. Riaditel'ka Skoly povoluje zahrani¢nt
pracovnu cestu S thradou vsetkych nakladov zamestnancom gymnézia iba v pripade, ze
zahrani¢nd pracovnd cesta pedagogického zamestnanca je v sulade so schvéalenym
Skolskym vzdelavacim programom a je siéastou ucebnych planov tried gymnazia.
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. Zamestnancom gymnazia sa preddavok na pracovnu cestu poskytuje len na ich Ziadost’ a so
suhlasom riaditel’ky Skoly.

. Riaditel’ka Skoly povol'uje zamestnancom gymnézia pouzivanie stkromného auta na
pracovnu cestu iba Vv pripade, Ze jeho pouzitic je hospodarnejSie ako pouzitie inych
dopravnych prostriedkov.

. Pracovnu cestu povoluje riaditel’ka Skoly iba na riadne vyplnenom predpisanom tlacive
(priloha ¢. 1 tejto smernice).

. Pri povoleni pracovnej cesty musi byt’ prilohou Cestovného prikazu aj pozvanka na akciu,
menovaci dekrét, a v pripade, Ze ide o pracovnu cestu pedagdga sprevadzajuceho ziakov
aj Navrh na organizatné zabezpeCenic hromadnej S$kolskej akcie (priloha ¢. 2 tejto
smernice), Stpiska (priloha ¢. 3 tejto smernice). V pripade, Ze zamestnanec ziada
0 moznost’ pouzit’ poCas sluzobnej cesty sukromné motorové vozidlo predlozi riaditel’ke
skoly Dohodu o pouziti cestného motorového vozidla na pracovni cestu (priloha ¢. 4 tejto
smernice).

CL4
VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

. Riadne vyplnenti Spravu zo sluzobnej cesty (priloha ¢. 5 tejto smernice) predlozi
zamestnanec gymnazia riaditel’ke Skoly do piatich pracovnych dni po skonceni pracovnej
cesty.
. Do desiatich pracovnych dni po uskuto¢neni pracovnej cesty odovzda zamestnanec
vyplnené doklady : Cestovny prikaz, pozvanku na akciu, Spravu zo sluzobnej cesty,
Dohodu o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu s prilohami, vsetky
originaly finanénych dokladov suvisiacich s pracovnou cestou (nalepené v Casovej
postupnosti na samostatnom harku papiera A4), pripadne menovaci dekrét, na vyétovanie
hospodarke skoly.
. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :
a) nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov
b) ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie
c) stravné
d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov
e) nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov na cesty na navstevu jeho rodiny.
. V stlade s ustanovenim § 4 zakona o cestovnych nahradach za potrebné vedl'ajSie vydavky
zamestnancov na pracovnej ceste, povazuje zamestnavatel’ nasledovné vydavky :

a) parkovné, poplatky za garazovanie, dial'ni¢né poplatky

b) vydavky za MHD

c) vydavky na pohonné latky

d) poplatky za nutné telefonne hovory stvisiace s vykonom prace

e) vstupné za vystavy a veltrhy, ak je pracovna cesta za tymto uc¢elom
. Vedlajsie vydavky mdzu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom o
uhrade.
. Hospodarka skoly do desiatich pracovnych dni vykona vyuctovanie cestovného prikazu
a postapi ho na vyplatenie pokladnicke Skoly.
. Do desiatich pracovnych dni po skonceni hromadnej skolskej akcie odovzda zodpovedny
pedagogicky zamestnanec Vyuctovanie hromadnej Skolskej akcie (priloha ¢. 6 tejto
smernice) spolu s fotokdpiami vsetkych finanénych dokladov zodpovednej zastupkyni
riaditel’ky Skoly.
. Ak si zamestnanec gymnazia neuplatiiuje ziadne finan¢né naroky na uskutocnenti pracovnu
cestu, zaznaci tito skutocnost’ vlastnoru¢ne do Poznamky na tlac¢ive Cestovného prikazu
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a potvrdi ju svojim podpisom. Takto oznac¢eny Cestovny prikaz spolu s prilohami odovzda
zamestnancovi zodpovednému za evidenciu dochadzky na jeho tseku.

CL5 ]
STRAVNE

. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené zakonom
o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovend v zavislosti od Casu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozlozeny na ¢asové pasma :

a) 5 az 12 hodin

b) 12 hodin az 18 hodin

¢) nad 18 hodin

Zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene ustanovi vSeobecne zavizny

pravny predpis, ktory vyda Ministerstvo financii a rodiny SR.
. Ak zamestnavatel' vyslanim na pracovnu cestu, ktord trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvycajnym spdsobom, poskytne mu stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.
. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpeCené bezplatné stravovanie
V celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej
ceste preukazane zabezpeCené bezplatné stravovanie Ciastocne, zamestnavatel' stravné
uréené podla § 5 ods. 1, 2 zdkona ¢. 283/2003 Z.z. o cestovnych nahradach krati o 25 %
za bezplatne poskytnuté ranajky, 040 % za bezplatne poskytnuty obed a035 % za
bezplatne poskytnuti veceru z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18
hodin.
. Preukdzanie zabezpeceného jedla podla § 5 ods. 6 zdkona ¢. 283/2003 Z.z. o cestovnych
nahradach alebo poskytnutych ranajok sa modze nahradit’ vyhldsenim zamestnanca vo
vyuctovani nahrad.
. Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

CL6
NAHRADY PRI ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTE

. Zamestnancovi patri za kazdy kalendarny deni zahranicnej pracovnej cesty ustanovené
zakonom o cestovnych nahradach stravné v eurach alebo v cudzej mene. Stravné v cudzej
mene je ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia
Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom c¢as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty
mimo uzemia Slovenskej republiky je rozloZeny na ¢asové pasma :

a) do 6 hodin

b) nad 6 hodin az 12 hodin

¢) nad 12 hodin

Zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene ustanovi vSeobecne zavizny

pravny predpis, ktory vyda Ministerstvo financii a rodiny SR.
. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie
V celom rozsahu, zamestnavatel' mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej
ceste preukazane zabezpecCené bezplatné stravovanie CiastoCne, zamestndvatel' stravné
uréené podla § 5 ods. 1, 2 zdkona ¢. 283/2003 Z.z. o cestovnych nahradach krati o 25 %
za bezplatne poskytnuté ranajky, o40 % za bezplatne poskytnuty obed a035 % za
bezplatne poskytnutti veferu z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12
hodin.
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. Preukédzanie zabezpeceného jedla podla § 5 ods. 6 zakona ¢. 283/2003 Z.z. o cestovnych

nahradach alebo poskytnutych ranajok sa moéze nahradit’ vyhldsenim zamestnanca vo
vyuctovani nahrad.

. Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.
. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukazanych vydavkov za

poistenic nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahrani¢i, tato nahrada zamestnancovi
nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel’.

. Zamestnancovi pri zahraninej pracovnej ceste moze zamestnavatel poskytnut nahradu

preukazanych vydavkov aj na in¢ druhy poistenia, tdito ndhrada zamestnancovi nepatri, ak
ho takto poistil zamestnavatel.

.V ramci medzinarodnych projektov, na ktoré boli pridelené financné prostriedky, sa

zahrani¢nej pracovnej cesty mozu zucastnit’ aj ziaci Skoly. V tomto pripade im patria
nahrady v zmysle ¢. 283/2003 Z.z. o cestovnych nahradach ako zamestnancovi v riadnom
pracovnom pomere.

. Ak maju ziaci pocas zahrani¢nej pracovnej cesty preukdzatelne zabezpecené bezplatné

stravovanie a ubytovanie je im poskytnuty pausalny vydavok na nahrady pri zahrani¢nej
pracovnej ceste vo vyske maximalne 70,00 euro alebo adekvatna suma v cudzej mene
prepocitand aktudlnym konverznym kurzom, na celé trvanie pobytu. Cestovné nahrady sa
poskytuji ziakom iba v pripade, Ze s financované z prostriedkov pridelenych danému
projektu. Pausalnu sumu nahrad pre ziakov pri zahrani¢nej pracovnej Stanovuje riaditel’ka
Skoly individuélne pre kazdl zahrani¢nu cestu.

. Na pausalny vydavok na naklady pri zahrani¢nej pracovnej ceste — vreckové Ziaci

nevykonévaji vyacétovanie. Ak ziaci, ktorym sa poskytuje pauSalny vydavok na ndklady
pri zahrani¢nej pracovnej ceste — vreckové nemaju 18 rokov, prevzatie poskytnutych
prostriedkov potvrdi svojim podpisom zakonny zastupca ziaka.

CL7
NAHRADY ZA POUZIVANIE CESTNYCH MOTOROVYCH VOZIDIEL

. Pouzitie iného cestného motorového vozidla, ako cestného motorového vozidla

zamestnavatela, na pracovné ucely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné.
Pouzitie iného cestného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len na zaklade
pisomnej dohody a so suhlasom riaditel’ky Skoly.

. Nahrady za pouZivanie inych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach sa

budu poskytovat’ nasledovne :
a/ zékladna nahrada za kazdy | km jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky.
b/ v sume zodpovedajiicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy
(cestovné 2.triedou rychlika alebo autobusu podla toho, ¢o je pre zamestnanca
vyhodnejSie)

. Druh nahrady za pouZzitie iné¢ho cestného motorového vozidla, ako cestného motorového

vozidla zamestnavatel'a, ur¢i riaditel’ka Skoly podl'a predchadzajaceho odseku pri povoleni
na pouzitie iného cestného motorového vozidla pracovné ucely v ,,Dohode o pouziti
cestného motorového vozidla na pracovni cestu®.

. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych latok

platnych v Case pouzitia cestného motorového vozidla prepocitanych podla spotreby
pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla
(preukazatel'ny doklad o cene pohonnych latok; ak zamestnanec nevie preukéazat, uvedené
vydavky, zamestnavatel moze v sulade s § 35 ods. 1 zdkona o0 cestovnych nahradach
poskytnit’ ndhradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na uréené podmienky pracovnej
cesty ).
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CL8
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento predpis je sucastou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému gymnazia a slazi
ako podklad na spravne, Uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skutoCnosti pre
potreby uctovnictva.

2. Tento predpis je povazovany za UCtovny zdznam a je sucastou Uctovnej dokumentécie
gymnazia.

3. Ustanoveniami tejto vnuatornej smernice su povinni riadit’ sa vsetci zamestnanci

gymnazia.

Internd smernica o cestovnych ndhradéach je G€innd od 10.2.2015

Tymto zanika platnost’ Internej smernice o cestovnych ndhradach zo dna 10.03.2014.

Smernica bude zverejnena na nastenke v zborovni $koly a na webovej stranke Skoly. Za

jej zverejnenie zodpoveda hospodarka $koly.

ISR

Nitra 10.2.2015

RNDr. Zuzana Hurtova
riaditel’ka skoly
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