Nazov organizacie: | Stredna odborna Skola pol’'mohospodarstva a sluzieb
na vidieku, Zilina

N4ézov internej Interna smernica na vypliiovanie a likvidaciu
smernice: cestovnych prikazov

Poradové cislo 22/24

smernice:

Vypracoval: Hospodarka $koly

Schvalil: Riaditel’ §koly

Datum vyhotovenia | 30. septembra 2024
internej smernice:

Za spravnost’ Hospodarka Skoly
smernice zodpoveda:
Za dodrziavanie Riaditel’ $koly, Zastupca riaditel’a Skoly, Hospodarka

smernice zodpoveda:| Skoly a zamestnanec §koly
Platnost’ internej 1. oktobera 2024

smernice:
Prilohy: 3

1/ Zakon o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z. z. upravuje poskytovanie cestovnych nahrad,
ktoré maju charakter:
- povinnych nahrad, ktoré je zamestnavatel’ povinny zamestnancovi poskytnut,
- nepovinnych nahrad, ktoré¢ zamestnavatel moze, ale tiez nemusi zamestnancovi
poskytnut’.

2/ Prikaz na pracovnu cestu a vyuctovanie pracovnej cesty podpisuju:
a) riaditel’ skoly, Statutarny zastupca riaditel’a Skoly
b) zamestnanec Skoly — riaditel’ Skoly

3/ Vypliiovanie cestovnych prikazov:

- najneskor jeden den pred zaciatkom sluzobnej cesty musi riaditel’ Skoly schvalit
zamestnancovi sluzobnu cestu,

- jednotlivé cesty treba na prednej strane tlaciva rozpisat’ podl'a predtlace,

- narube cestovného prikazu musia byt jednotlivé cesty rozpisané podla dni pouzitych
dopravnych prostriedkov, odchodu z miesta pracoviska, prichod na miesto konania
a naopak, uvadzat’ zaciatok a koniec pracovného vykonu , odchody a prichody
dopravnych prostriedkov je potrebné uvadzat’ podla platnych cestovnych poriadkov,

- stravné treba uvadzat’ v zmysle platnej vyhlasky v ¢ase absolvovania sluzobnej cesty,

- cestovné listky treba prilepit’ na zvlastnu prilohu tak, aby bol kontrolovatel'ny datum
na cestovnom listku,

-k cestovnému prikazu je potrebné priloZit pozvanku na poradu, Skolenie, pokial
pozvanka existuje,

- sumy na jednotlivych riadkoch sa spocitajt, prikaz musi byt’ podpisany uzivatelom,
opatreny daitumom a podpisany riaditelom Skoly, hospodarkou Skoly, ktora cestovny
prikaz skontroluje,

- zamestnanec vyhotovuje spravu zo sluzobnej cesty,

- riaditel’ Skoly mdze suhlasit’ s dohodou medzi zamestndvatel'om a zamestnancom
o poskytnuti ndhrady za pouZzitie vlastného cestovného motorového vozidla v sume
zodpovednej cene cestovného listka pravidelnej cestnej dopravy.



Cestovny prikaz musi byt’ vzdy predloZeny do 10 dni po skonceni pracovnej cesty.
V pripade nedodrzania hore uvedenych zasad, cestovny ucet nebude pracovnikovi preplateny.

Priloha: vzor cestovného prikazu
vzor spravy zo sluzobnej cesty
vzor dohoda medzi zamestnavatelom a zamestnancom o poskytnuti nahrady za
pozitie vlastného vozidla v sume zodpovednej cene cestovného listka

Ucinnost’ smernice od 1.0ktobra 2024
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SPRAVA

zo siuZobnej cesty

Konanej dia:

Mieste konania:

Ucel siuzobnej cesty:

& podpis



TULOHA €. (2)

V=] ZILINSKY Stredna odborna $kola -
ﬁ:f:' ? samospravny kraj a t’ polnohospodarstva a sluzieb na vidieku

5y zriadovater Predmestska 82
Q@ Y 010 01 Zilina 1

Dohoda medzi zamestnavatelom a zamestnancom o poskytnuti nahrady za pouzitie viastného

motoroveho vozidla v sume zodpovednej cene cestovného listka pravidelnej cestnej dopravy na
def:

zamestnavatel
Ing. Dusan Matusek
riaditel koly

zamestnanec

Telefon ICO E-mail Internet
041770025 74 041/723 27 07 00162 558 sekretariat@sospsvza.sk www. sospsvza.sk




