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A. Úvodné ustanovenia
Článok I
Účel a predmet vnútropodnikovej smernice
1. Z dôvodu jednotných podmienok používania vlastných cestných motorových vozidiel na konkrétne podmienky spoločnosti MŠK s.r.o. vydáva Jozef Tomčáni – konateľ  vnútropodnikovú smernicu o používaní vlastných cestných motorových vozidiel pri pracovných cestách.

2. Účelom tejto vnútropodnikovej smernice je zabezpečiť jednotnú úpravu riadenia, koordináciu, vykonávania a kontroly používania vlastných cestných motorových vozidiel pri pracovných cestách. Táto vnútropodniková smernica je súčasťou interného riadiaceho a kontrolného systému spoločnosti a slúži ako nástroj na účelné, správne, úplné a preukazné zobrazenie predmetných skutočností na účely účtovníctva.

3. Táto vnútropodniková smernica sa vydáva aj za účelom:

· jednotného postupu pri používaní vlastných motorových vozidiel v spoločnosti,

· určenia príslušnej dokumentácie,

· určenia zodpovedných osôb v oblasti používania vlastných motorových vozidiel.

Táto vnútropodniková smernica je považovaná za účtovný záznam a je súčasťou účtovnej dokumentácie.

· Vnútropodniková smernica upravuje poskytovanie náhrad výdavkov za používanie vlastných cestných motorových vozidiel pri: 
· tuzemskej pracovnej ceste,

4.Rozsah, výška cestovných náhrad a podmienky ich poskytovania podľa tejto vnútropodnikovej smernice vychádzajú z ustanovení § 7 a § 15 zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách a vykonávacích predpisov k predmetnému zákonu.

5.Základný predpis a súvisiace predpisy

· zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov – základný predpis,,

· zákon č. 595/2003 Z. z. o dani z príjmov v znení neskorších predpisov,

· zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov,

· zákon č. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné odpady (daň z motorových vozidiel).

6. Opatrenie Ministerstva práce, sociálnych vecí a rodiny SR č. 632/2009 Z. z. o sumách základnej náhrady za používanie cestných motorových vozidiel pri pracovných cestách.

Článok II
Rozsah platnosti
1. Táto vnútropodniková smernica platí v MŠK s.r.o Žiar nad Hronom.
· Podľa tejto vnútropodnikovej smernice sa poskytuje náhrada výdavkov za používanie vlastných cestných motorových vozidiel
·  zamestnancom v pracovnom pomere,

· zamestnancom v obdobnom pracovnom vzťahu,
· fyzickým osobám činným na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru, za podmienky, že ich poskytovanie je dohodnuté v kontrétnej dohode – dohoda o vykonaní práce, dohoda o brigádnickej práci študentov, dohoda o pracovnej činnosti  (nárok je potrebné založiť v konkrétnej dohode a to odkazom na zákon o cestovných náhradách, na konkrétne ustanovenia zákona o cestovných náhradách, na ustanovenia kolektívnej zmluvy alebo vnútropodnikovej smernice, pokiaľ tieto vnútorné predpisy spoločnosti upravujú podmienky poskytovania náhrad výdavkov pre uvedenú kategóriu osôb.)
2.Táto vnútropodniková smernica ďalej upravuje podmienky poskytovania náhrad výdavkov za používanie vlastných cestných motorových vozidiel pri pracovných cestách :
· osobám, ktoré sú vymenované alebo zvolené za členov orgánov spoločnosti a nie sú k spoločnosti v pracovnoprávnom vzťahu – (napr. člen dozornej rady, člen poradného orgánu spoločnosti, člen koordinačného orgánu spoločnosti, člen odbornej komisie, konateľ a pod.),
· osobám, ktoré plnia pre spoločnosť na základe  písomného poverenia, písomnej dohody  a pod  úlohy a nie sú k spoločnosti v pracovnoprávnom vzťahu a ani v inom právnom vzťahu za podmienky, že je to v poverení, písomnej dohode  dohodnuté -tréneri, prezidenti klubov, hráči.
Článok III
Vymedzenie pojmov
1. Vlastné cestné motorové vozidlo – každé cestné motorové vozidlo okrem cestného motorového vozidla, ktoré poskytne zamestnancovi spoločnosť ... bez ohľadu na vlastníctvo tohto cestného motorového vozidla (napr. vo vlastníctve zamestnanca prípadne vo vlastníctve jeho manžela/ky zamestnanca, vo vlastníctve inej fyzickej alebo právnickej osoby – t. j. neobmedzené vlastníctvo alebo
2. Zamestnanec – zamestnancom na účely poskytovania náhrad výdavkov za používanie vlastných cestných motorových vozidiel sa rozumie

· zamestnanec v pracovnom pomere k spoločnosti 
· fyzická osoba činná na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru pre spoločnosť, ak je v rámci týchto dohôd založený nárok na poskytovanie cestovných náhrad a súčasne dohodnuté používanie vlastného cestného motorového vozidla na pracovnej ceste

· osoba vymenovaná alebo zvolená do orgánov spoločnosti a to bez pracovnoprávneho vzťahu (napr. člen predstavenstva, člen dozornej rady, člen poradného orgánu spoločnosti, člen koordinačného orgánu spoločnosti, člen odbornej komisie, konateľ a pod.),

· osoba, ktorá plní pre spoločnosť úlohy na základe  napr. písomnej dohody, písomného poverenia a pod.),nie je k spoločnosti v pracovnoprávnom vzťahu a ani v inom právnom vzťahu a poskytovanie cestovných náhrad je v dohodnuté (uviesť v čom – napr. v písomnej dohode, v písomnom poverení a pod.,).

Poznámka: 
Zamestnancami na účely vnútropodnikovej smernice sú osoby, na ktoré sa táto smernica vzťahuje – článok II, bod 2 . 
3. Počet kilometrov – skutočný počet prejdených kilometrov počas celej doby trvania tuzemskej pracovnej cesty . V záujme hospodárnosti je zamestnanec povinný využiť najkratšiu, najrýchlejšiu a najhospodárnejšiu trasu do miesta konania pracovnej cesty. Spoločnosť zohľadní pri výpočte náhrady za spotrebované pohonné látky kilometre prejdené z miesta nástupu do miesta konania pracovnej cesty a späť  kilometre, ktoré zamestnanec musel najazdiť vmieste konania pracovnej cesty, ak mu to vyplývalo z podmienok pracovnej cesty; spoločnosť v tomto prípade aplikuje vnútropodnikovú smernicu o poskytovaní cestovných náhrad pri tuzemských pracovných cestách.

4. Cena pohonnej látky - cena pohonnej látky preukázaná dokladom o kúpe, z ktorého je zrejmá časová súvislosť s konanou pracovnou cestou (ďalej „doklad o kúpe“).

a. Viacero dokladov o kúpe pohonnej látky
Ak zamestnanec predloží viacero dokladov o kúpe pohonnej látky, z hľadiska zjednodušenia výpočtu spoločnosť na výpočet použije v prvom rade priemernú cenu pohonnej látky vypočítanú aritmetickým priemerom.

Ak zamestnanec žiada zohľadniť pri výpočte jednotlivé preukázané ceny pohonnej látky, musí kilometre prejdené počas celej doby trvania tuzemskej pracovnej cesty rozčleniť na kilometre, ktoré prešiel na jednotlivé preukázané ceny pohonnej látky dokladom o kúpe.

b. Nepreukázanie ceny pohonnej látky dokladom okúpe
Ak zamestnanec cenu pohonnej látky nepreukáže dokladom o kúpe z dôvodu( napr. napr. zamestnanec má nakúpené pohonné látky predtým, ako sa so zamestnávateľom dohodne na použití vlastného cestného motorového vozidla na pracovnú cestu, zamestnanec používa vlastné cestné motorové vozidlo denne na kratšie pracovné cesty a nie je potrebné každý deň nakupovať pohonné látky, stratil doklad o kúpe a pod.)na výpočet sa použije cena pohonnej látky, ktorá platila v čase nástupu na pracovnú cestu, ktorú zisťuje a uverejňuje Štatistický úrad Slovenskej republiky .

Časom nástupu na pracovnú cestu sa rozumie prvý deň pracovnej cesty.

Webová stránka ŠÚ SR, na ktorej sú uverejnené ceny pohonných látok: www. statistics. sk

10. Suma základnej náhrady patrí zamestnancovi za každý 1 km, ktorý prejde na tuzemskej pracovnej ceste súkromným vozidlom.

Článok IV
Podmienky použitia vlastného cestného motorového vozidla
1. Ako spôsob dopravy na pracovnú cestu môže byť so zamestnancom písomne dohodnuté aj použitie vlastného cestného motorového vozidla a to v prípadoch ak je jeho použitie účelné, hospodárne a efektívne ( napr. nie je možné použiť: zmluvného dopravcu, služobné motorové vozidlo, plnenie dôležitých, závažných, súrnych, naliehavých pracovných úloh, časová úspora pri plnení pracovných úloh na pracovnej ceste a nákladom, využitie pracovného času a pod.)

· Pre uzavretie písomnej dohody so zamestnancom o použití vlastného cestného motorového vozidla na pracovnej ceste musia byť splnené ďalšie podmienky: 
· zamestnanec má oprávnenie k riadeniu motorového vozidla a ďalšie potrebné doklady,
· je zaplatené povinné zmluvné poistenie,
· cestné motorové vozidlo je havarijne poistené,
· cestné motorové vozidlo je vo vyhovujúcom technickom stave,
3. Dohoda sa uzatvára písomnou formou  na obdobie kalendárny rok .
Poznámka: 
Zamestnávateľ nezodpovedá zamestnancovi za škodu na motorovom vozidle, ktoré použil pri plnení pracovných úloh alebo v priamej súvislosti s nim bez písomného súhlasu zamestnávateľa ( § 192 ods. 3 ZP ). 
4. Dohodu o použití vlastného motorového vozidla na pracovnú cestu je zamestnanec povinný uzatvoriť pred nástupom na pracovnú cestu a priložiť ju k cestovnému príkazu. V prípade uzatvorenia dohody o použití vlastného motorového vozidla na celý kalendárny rok, resp. na dlhšie obdobie ako jedna pracovná cesta, je potrebné v cestovnom príkaze zaznačiť číslo dohody o použití cestného motorového vozidla na pracovnú cestu.

5. Vzory dohôd o použití vlastného cestného motorového vozidla na tuzemské pracovné cesty  tvorí prílohu k tejto vnútropodnikovej smernici. 

B. Tuzemské pracovné cesty
Článok I
Uzatváranie dohôd o použití vlastného cestného motorového vozidla
Použitie vlastného cestného motorového vozidla pri tuzemskej pracovnej ceste je založené na dohode písomnej zamestnanca so spoločnosťou. Za spoločnosť  je oprávnený dohodu o použití vlastného cestného motorového vozidla na tuzemskú pracovnú cestu uzatvárať konateľ spoločnosti , ktorí zamestnancov na pracovnú cestu vyslal :

Článok II
Rozsah náhrad
1. Zamestnancovi patria tieto nárokové náhrady:

· Paušálna náhrada vo výške  0,20 EUR na km 
· potrebné vedľajšie výdavky.

Tento spôsob uznania výdavkov platí pre prípady, ak sa cestné motorové vozidlo použije na žiadosť zamestnanca alebo na žiadosť zamestnávateľa.
2. Suma paušálnej náhrady
a. Suma paušálnej náhrady patrí zamestnancovi za každý 1 km, ktorý prejde na tuzemskej pracovnej ceste vlastným cestným motorovým vozidlom.

Pokiaľ sa k vlastnému osobnému cestnému motorovému vozidlu na tuzemskej pracovnej ceste použije príves, suma základnej náhrady sa zvýši o 15 %.

    3. Potrebné vedľajšie výdavky
Pri použití vlastného cestného motorového vozidla má zamestnanec nárok aj na preukázané potrebné vedľajšie výdavky, ako sú napr – poplatok za parkovanie, poplatok za diaľnicu, za použitie tunela, kompy a pod.a pod.)
Článok III
Paušalizácia náhrad výdavkov za použitie vlastného cestného motorového vozidla
(1) V záujme zjednodušenia poskytovania náhrad výdavkov za používanie vlastných cestných motorových vozidiel pri pracovných cestách a spôsobu ich vyúčtovania, sa náhrady výdavkov budú paušalizovať . 
(2) Pri výpočte paušálnej sumy na náhradu výdavkov za použitie vlastného cestného motorového vozidla pri pracovných cestách sa aplikujú príslušné ustanovenia zákona  o poskytovaní cestovných náhrad pri tuzemských pracovných cestách 

Článok IV
Preukázanosť výdavkov
(1) V prípade použitia vlastného cestného motorového vozidla na pracovnej ceste je zamestnanec povinný preukázať cenu pohonnej látky. V prípade nepreukázanie ceny pohonnej látky spoločnosť postupuje podľa časti B, článku II, bodu 3.2. a časti C, článku II, bodu 3.4. tejto vnútropodnikovej smernice.

C. Záverečné ustanovenia
(1) Pri aplikácii tejto vnútropodnikovej smernice vo väzbe na realizáciu pracovnej cesty sa musí dodržať aj vnútropodniková smernica spoločnosti  o poskytovaní cestovných náhrad pri tuzemských pracovných cestách.
(2) Záväznosť – vnútropodniková smernica je záväzná pre všetkých zamestnancov spoločnosti  a pre ďalšie osoby, ktorým sa podľa nej náhrada výdavkov za používanie vlastných cestných motorových vozidiel poskytuje.

(3) Účinnosť - vnútropodniková smernica nadobúda účinnosť 1.1.2013. 
(4) Zodpovednosť a kontrola – kontrolou dodržiavania tejto vnútropodnikovej smernice je poverený konateľ spoločnosti. 
(5) Sankcie – nedodržiavanie tejto vnútropodnikovej smernice sa klasifikuje ako porušenie pracovnej disciplíny s následkami podľa Zákonníka práce . 
(6) Výnimky z tejto vnútropodnikovej smernice nie je možné povoliť.

 (7) Zmeny vo vnútropodnikovej smernice sa budú realizovať dodatkami.
V Žiari nad Hronom dňa 26.11.2012                                                       Jozef  Tomčáni

                                                                                                                      Konateľ

Príloha k vnútropodnikovej smernici:

1. Dohoda o použití vlastného motorového vozidla na tuzemskú pracovnú cestu  
