NP „IT Akadémia - vzdelávanie pre 21. storočie“
Metodický pokyn 
        k výplate cestovných náhrad zamestnancov CVTI SR
Pozor: Zmena výšky stravného od 1.7.2019

Metodický pokyn je vydaný v  súlade so Zákonom 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení  neskorších predpisov, opatrením Ministerstva práce, sociálnych vecí a rodiny Slovenskej republiky o sumách stravného č. 309/2016 Z. z. , aktualizovaným dňa 06.09.2019 a v súlade so Smernicou o vysielaní zamestnancov CVTI SR na pracovnú cestu .
Čl. I.

Schválenie pracovnej cesty
(1) Pracovná cesta je schválená zverejnením zoznamu  zamestnancov s pridelenými evidenčnými číslami na stránke www.itakademia.sk v adresári „Pracovné cesty“ v „Schválené pracovné cesty“.   
(2) Bez schválenia pracovnej cesty nemôže zamestnanec  nastúpiť na pracovnú cestu (ďalej len PC). 
(3) Uvoľnenie zamestnanca je v kompetencii riaditeľa školy, pričom nesmie dôjsť k duplicitnému vystaveniu cestovného príkaz (ďalej len CP)  z projektu IT Akadémia a školy.
Čl. II.

Vyplnenie cestovného príkazu
(1) Zamestnanec je povinný používať tlačivo CP v súlade s Metodickým pokynom, ktorý je k dispozícii na www.itakademia.sk v záložke „ Pracovné cesty“ aj s ostatnými tlačivami. 

Zoznam schválených PC nájdete na www.itakademia.sk v záložke „ Pracovné cesty“, „Schválené pracovné cesty“. Je potrebné orientovať sa podľa mesiacov, konkrétneho názvu aktivity a dátumov, ktoré sú v príslušnom zozname a podľa toho zasielať vyúčtovanie.
CP str. 1 - Zamestnanec je povinný vyplniť v cestovnom príkaze nasledovné:

· Priezvisko, meno, titul a  bydlisko.
· Pravidelné pracovisko: celý názov školy a adresa školy
· Začiatok cesty – miesto, dátum (musí súhlasiť s údajom na 2. strane CP pri vyúčtovaní)
· Miesto rokovania, kde sa uskutoční aktivita
· Účel cesty - názov podujatia (celý presný názov)
· Koniec cesty – miesto a dátum skončenia PC (musí súhlasiť s údajom  na 2. strane CP pri vyúčtovaní)
· Dátum vyjadrenia zamestnanca s  vyslaním na pracovnú cestu (bod 7 prvej strany CP) musí byť pred začiatkom pracovnej cesty a taktiež ho aj podpíše.
· Spolucestujúci – meno a priezvisko spolucestujúceho v prípade, že využíva súkromné motorové vozidlo. Nárok na úhradu cestovného má iba vodič motorového vozidla. 
· Určený dopravný prostriedok – zamestnanec  môže cestovať verejnou dopravou (osobný vlak – O, rýchlik – R, autobus – A), mestskou hromadnou dopravou – MHD, vlastným motorovým vozidlom – AUV.

· Ak zamestnanec na pracovnú cestu použije osobný vlak (O), rýchlik (R), autobus (A) alebo cestuje mestskou hromadnou dopravou (MHD), je povinný priložiť originály čitateľných cestovných lístkov
Ak si  zakúpi elektronický lístok, je potrebné ho vytlačiť. V prípade, ak bude zamestnanec cestovať vlakom, bude mu uznaná cena lístka vlaku pre II. triedu + miestenka. 
· V zmysle pravidiel EŠIF  nie je možné uznať čestné prehlásenie ako náhradu za stratu cestovného lístka.  Tieto cestovné výdavky nebudú zamestnancovi uhradené.

· V prípade použitia AUV na PC je potrebné ešte pred nástupom na ňu zaslať na schválenie na adresu cestovneprikazy@cvtisr.sk vo formáte pdf kompletne vyplnenú a zamestnancom podpísanú  Dohodu o použití súkromného motorového vozidla pri pracovnej ceste zamestnanca. Do textu e-mailu je potrebné uvádzať názov, miesto a dátum aktivity. Súhlas s použitím motorového vozidla bude zamestnancovi oznámený e-mailom.

                             Podmienkou schválenia Dohody zo strany CVTI SR je, že zamestnanec: 
- je držiteľom vodičského oprávnenia
- je vlastníkom motorového vozidla (v prípade použitia vozidla tretej osoby
  predloží Splnomocnenie na použitie motorového vozidla pri zaslaní dokumentácie na 

  vyúčtovanie CP)
- použité vozidlo musí mať zákonnú aj havarijnú poistku platnú v čase konania 
pracovnej cesty.
CP str. 2 - zamestnanec je povinný vyplniť v cestovnom príkaze nasledovné:

· Priebeh pracovnej cesty uvádzajte podrobne  a chronologicky v časovom súlade s priloženými cestovnými lístkami.
· V prípade použitia AUV uvádzajte vzdialenosť  zistenú pomocou internetového vyhľadávača trasy: https://maps.google.sk. Uvádza sa najkratšia vzdialenosť. Zamestnanec si uplatní výšku cestovného podľa vzdialenosti z Cenníka / link: http://www.slovakrail.sk/fileadmin/dokumenty/2016_pdf/Cenniky_pdf/01_obycajne.pdf  a k CP priloží aktuálnu mapu podľa uvedených kilometrov. MHD sa neuplatňuje.
Výška nárokovaného cestovného musí byť rovnaká na cestu tam aj späť.

· Plnenie pracovných úloh od-do – uveďte časový rozsah podľa skutočne stráveného času na vzdelávaní ( nie podľa programu). 

· Stravné – frekventant má nárok na stravné podľa aktuálneho opatrenia Ministerstva práce, sociálnych vecí a rodiny Slovenskej republiky.
Výpočet stravného –  ak počas pracovnej cesty bude frekventantovi poskytnuté stravovanie, stravné sa mu úmerne kráti nasledovne:
	Suma stravného podľa času trvania tuzemskej pracovnej cesty 

	 
	5 až 12 hodín
	nad 12 hodín až 18 hodín
	nad 18 hodín

	Obdobie platnosti 
nárokovaného stravného
	od 01.06.2018 
do 30.06.2019
	od 1.7.2019
	od 01.06.2018 
do 30.06.2019
	od 1.7.2019
	od 01.06.2018 
do 30.06.2019
	od 1.7.2019

	Základná
	4,80 €
	5,10 €
	7,10 €
	7,60 €
	10,90 €
	11,60 €

	ak boli poskytnuté
	raňajky
	2,08 €
	2,20 €
	4,38 €
	4,70 €
	8,18 €
	8,70 €

	
	obed
	0,44 €
	0,46 €
	2,74 €
	2,96 €
	6,54 €
	6,96 €

	
	večera
	0,99 €
	1,04 €
	3,29 €
	3,54 €
	7,09 €
	7,54 €

	
	raňajky + obed
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €
	3,82 €
	4,06 €

	
	obed + večera
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €
	2,73 €
	2,90 €

	
	raňajky + večera
	0,00 €
	0,00 €
	0,56 €
	0,64 €
	4,36 €
	4,64 €

	
	raňajky + obed + večera
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €


· Ak zamestnanec využije ubytovanie a v cene sú poskytnuté raňajky, prípadne obed, večera, musí túto skutočnosť uvádzať vo vyúčtovaní CP a  súčasne v Správe z pracovnej cesty.

Je nutné prečiarknuť stravné, ktoré mu nebolo poskytnuté bezplatne. 
· Nocľah - v prípade ak zamestnanec využije ubytovacie služby, cena za 1 noc nesmie presiahnuť 60,- € s DPH. Pri využití nocľahu je potrebné riadiť sa zásadou hospodárnosti a efektívnosti. Ubytovanie je možné využiť napríklad vtedy, ak je veľká vzdialenosť bydliska od miesta konania vzdelávania, ak je zlé dopravné spojenie z miesta bydliska a zamestnanec by nestihol začiatok príslušnej aktivity. Nie je potrebný prieskum trhu na ubytovanie. 
V prípade, ak zamestnanec plánuje využiť na PC ubytovacie služby,  je  potrebné ešte pred cestou požiadať o schválenie e-mailom na adresu cestovneprikazy@cvtisr.sk  . Do textu e-mailu je potrebné uvádzať odkiaľ - kam cestuje a tiež uviesť názov, miesto a dátum aktivity. O schválení bude zamestnanec informovaný e-mailom.

· Nutné vedľajšie výdavky – napr. vložné na konferenciu
· Iné náhrady – neposkytujú sa. 
· Dátum a podpis účtovateľa – zamestnanec je povinný podpísať vyúčtovanie a uviesť dátum. Uvedený dátum by mal byť totožný s dátumom vyplnenia cestovného príkazu a cestovnej správy. Taktiež je potrebné uviesť číslo účtu v tvare IBAN, na ktorý mu bude poukázaná výplata cestovných náhrad.
Čl. III.

Vyúčtovanie pracovnej cesty 
(1) Zamestnanec je povinný do 10 kalendárnych dní od ukončenia pracovnej cesty zaslať poštou vyúčtovanie  PC na adresu: Centrum vedecko-technických informácií SR, Vladena Belešová, Lamačská cesta 8/A, 811 04, Bratislava. 
(2) K vyúčtovaniu PC je nutné zaslať nasledovné dokumenty :
·  Cestovný príkaz  (vyplnený podľa vzoru vo všetkých predpísaných kolónkach);
· Cestovnú správu;
· Doklad za ubytovanie (informáciu o poskytnutí stravy k ubytovaniu, napr. raňajky, obed, večera uviesť aj do poznámky v cestovnej správe). Dokladom k vyúčtovaniu nocľahu je faktúra a doklad o úhrade alebo pokladničný doklad.
· V prípade použitia verejnej dopravy alebo mestskej hromadnej dopravy – označené originály cestovných lístkov, ktoré pripojí chronologicky zoradené na samostatný hárok papiera označený menom zamestnanec v pravom hornom rohu tak, aby údaje boli viditeľné a priloží ich k CP. K vyúčtovaniu priloží aj čitateľnú kópiu hárku pripojených cestovných lístkov.
· V prípade použitia motorového vozidla (AUV) - Dohodu o použití motorového vozidla originálne podpísanú zamestnancom a Splnomocnenie na používanie motorového vozidla, ak je vlastníkom vozidla tretia osoba, aktuálnu mapu podľa uvedených kilometrov.
(3) Zamestnancovi vzniká nárok na úhradu cestovných náhrad iba v prípade ak predloží k vyúčtovaniu kompletnú a správne vyplnenú dokumentáciu.
Cestovná správa
· Každý zamestnanec je povinný používať tlačivo Cestovného príkazu, ktorého súčasťou je „Cestovná správa“. V Cestovnej správe musia byť vyplnené všetky požadované údaje aj s dátumom a podpisom zamestnanca.
· Poznámka:  zamestnanec  uvedie doplňujúce informácie k Cestovnému príkazu alebo k jeho vyúčtovaniu. (Napríklad: dôvod využitia ubytovacích služieb, poskytnuté bezplatné stravné a pod.)

Kontakt: 
mail: cestovneprikazy@cvtisr.sk





tel. č.: + 421 269 253 186
· Mgr. Katarína Hanúsková




 

· Vladena Belešová
V Bratislave, dňa 11.11.2020
