Smernica Slovenskej komory stavebných inžinierov o cestovných náhradách

Táto smernica  v zmysle zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov upravuje poskytovanie náhrad výdavkov a iných plnení (ďalej len „náhrada“) pri pracovných cestách,   pri tuzemskej a zahraničnej pracovnej ceste.
Cestovné náhrady sa poskytujú:

a) zamestnancom v pracovnom pomere SKSI
b) fyzickým osobám činným na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo

     pracovného pomeru, ak je to v dohode o práci vykonávanej mimo pracovného pomeru  

    dohodnuté.

c) osobám, ktoré sú vymenované alebo zvolené do orgánov SKSI a nie sú
    v pracovnoprávnom vzťahu k SKSI, ak im nie sú poskytované náhrady podľa písmena a).

d) osobám ktoré plnia úlohy SKSI a nie sú k SKSI v pracovnoprávnom vzťahu ani v inom  

    právnom vzťahu b), alebo c) ak je to dopredu dohodnuté.
TUZEMSKÉ PRACOVNÉ CESTY – poskytovanie náhrad

Cestovný príkaz a ostatné doklady, súvisiace so služobnou cestou v podmienkach SKSI schvaľuje predseda SKSI alebo ním poverený výkonný zástupca  svojim podpisom na formulároch „Cestovný príkaz,“ účel cesty, dátum, miesto, dobu trvania, spôsob dopravy a dátum a miesto ukončenia pracovnej cesty svojho zamestnanca. Príkazy sú prílohou smernice.
V prípade použitia súkromného motorového vozidla je potrebný súhlas predsedu SKSI na formulári „Žiadosť o povolenie použitia vlastného motorového vozidla“. Žiadosť sa predkladá 1x v roku spolu s kópiou technického preukazu vozidla pri prvej ceste, alebo pri zmene typu vozidla.
Vyúčtovanie pracovnej cesty schvaľuje predseda SKSI.
 Osobe  vyslanej na pracovnú cestu patrí:

a) náhrada preukázaných cestovných výdavkov

b) náhrada preukázaných výdavkov za ubytovanie

c) stravné

d) náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov.

Cestovné výdavky a výdavky za ubytovanie
             Príkazom na uskutočnenie pracovnej cesty v rámci SKSI, je aj pozvánka na podujatie , kde je uvedené, že  „Pozvánka je zároveň príkazom  na pracovnú cestu“

SKSI môže v prípade potreby určiť podmienky pracovnej cesty jedným rozhodnutím 

a) pre viaceré  osoby,

b) na viacero pracovných ciest  osoby.
V prípade straty dokladov o cestovných výdavkoch a výdavkoch za ubytovanie(bod a), b) môže poskytnúť SKSI náhradu výdavkov na základe „Čestného vyhlásenia“ vysielanej osobe najviac však len jedenkrát do roka.
 Ak vyslaná osoba pri pracovnej ceste použije vlastné cestné motorové vozidlo, patrí mu paušálna  cena  0,26 €/km.
Výška paušálu na PH sa bude meniť podľa zmeny zákona č.283/2002 Z.z. o cestovných náhradách.

Za pravidelné pracovisko osoby okrem zamestnancov pre začatie a ukončenie cesty je považované bydlisko osoby.

Vyslaná osoba môže so zamestnancom dohodnúť poskytovanie náhrady za použitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajúcej cene cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy, t. j. v cene cestovného lístka autobusu.

Druh náhrady sa určí písomne pri udelení súhlasu v žiadosti vyslanej osoby.

Stravné

Vyslanej osobe patrí stravné za každý kalendárny deň pracovnej cesty. Výška

stravného je závislá od času trvania pracovnej cesty v kalendárnom dni, a to:

a) 5 až 12 hodín,

b) nad 12 hodín až 18 hodín,

c) nad 18 hodín.

Výška stravného je určovaná opatrením, ktoré vydáva ministerstvo vyhlásením

v Zbierke zákonov.
Ak má vyslaná osoba na pracovnej ceste preukázane zabezpečené bezplatné

stravovanie v celom rozsahu, stravné mu SKSI neposkytuje.

Ak má zamestnanec preukázane zabezpečené bezplatné stravovanie čiastočne, SKSI určuje krátenie stravného nasledovne:
raňajky 25 %

obed 40 %

večera 35 %.
Poskytnutie alebo neposkytnutie stravného je vyslaná osoba  povinná vyznačiť na

príslušnom formulári (cestovnom príkaze).

ZAHRANIČNÉ PRACOVNÉ CESTY
Príkaz na zahraničnú cestu schvaľuje predseda SKSI.
Vyslanej osobe  na zahraničnú pracovnú cestu patrí:

a) náhrada preukázaných výdavkov za poistenie nevyhnutných liečebných

    nákladov v zahraničí, ale len v prípade, ak ho takto nepoistila SKSI,

b) stravné za každý kalendárny deň zahraničnej pracovnej cesty v inej ako

    euro mene.
    Stravné je určené od času trvania zahraničnej pracovnej cesty mimo územia SR, a to:
• do 6 hodín vrátane 25 % zo základnej sadzby stravného

• nad 6 hodín až 12 hodín 50 % zo základnej sadzby stravného

• nad 12 hodín základná sadzba stravného.
Krátenie stravného pre tuzemské a zahraničné pracovné cesty :
    Ak má zamestnanec na pracovnej ceste preukázane zabezpečené bezplatné stravovanie 

    v celom rozsahu, SKSI mu stravné neposkytuje. 

    Na vznik nároku na náhrady poskytované v inej ako euro mene je rozhodujúci čas prechodu slovenskej štátnej hranice, odlet a prílet lietadla podľa letového poriadku.
SPOLOČNÉ A ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA

1. Ak vyslaná osoba požiada o poskytnutie preddavku na náhrady, SKSI mu  preddavok poskytne do výšky predpokladaných náhrad. Preddavok mu poskytne aj pri zahraničnej pracovnej ceste v inej ako euro mene a vo výške predpokladaného času trvania zahraničnej pracovnej cesty. Preddavok na náhrady musí byť vopred schválený  predsedom SKSI.

2. Osoba ktorá uskutočnila pracovnú cestu je povinná do 30 pracovných dní po dni skončenia pracovnej cesty predložiť SKSI písomné doklady potrebné na vyúčtovanie pracovnej cesty a vrátiť nevyúčtovaný preddavok spolu s podpísanou cestovnou správou. V prípade, že osoba nevráti do tridsiatich dní nevyúčtovaný preddavok, bude jej tento preddavok vyúčtovaný ako dlžoba voči SKSI. 
3. V prípade, že osoba nepredloží SKSI písomné doklady potrebné na vyúčtovanie pracovnej cesty do tridsiatich pracovných dní, bude sa toto posudzovať ako porušenie tejto Smernice.
4. Pri zúčtovaní zahraničnej pracovnej cesty ak bol preddavok poskytnutý vyšší ako je nárok zamestnanca, zamestnanec je povinný vrátiť rozdiel v mene, v ktorej sa mu  poskytol. Ak bol preddavok poskytnutý nižší, rozdiel – doplatok sa vyplatí v euro mene.
5.SKSI je povinná do tridsiatich  pracovných dní odo dňa predloženia písomných dokladov vykonať vyúčtovanie pracovnej cesty alebo inej skutočnosti zakladajúcej nárok na náhrady.

6. Pri poskytovaní náhrad výdavkov a iných plnení, ktoré neupravuje táto smernica, bude postupované podľa ustanovení zákona č.283/2002 Z.z. v znení neskorších predpisov.
7. Riaditeľ SKSI zabezpečí, aby s touto smernicou boli oboznámení všetci zamestnanci a volení funkcionári a dotknuté osoby SKSI.

8. Za plnenie úloh vyplývajúcich z tejto smernice zodpovedajú poverení zamestnanci SKSI a zamestnanec a volený funkcionár SKSI, ktorý je vyslaný na pracovnú cestu.

9. Táto smernica nadobúda platnosť a účinnosť dňom 1.marca 2010  a tým sa ruší smernica schválená dňa 1. marca 2009  a je záväzná pre všetkých zamestnancov a volených  funkcionárov SKSI.

Prílohy: 
1. Cestovný príkaz
2. Vyúčtovanie zahraničnej pracovnej cesty

3. Žiadosť o použitie motorového vozidla na pracovnú cestu

Bratislava 18.2.2010                                            

                                                                              prof. Ing. Dušan Majdúch, PhD.
                                                                                        predseda SKSI
