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A. Uvodné ustanovenia
1. U&el a dévod vydania predpisu

S cielom uc¢innej a jednotnej implementacie v§eobecnych podmienok stanove-

nych zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni zadkona ¢. 530/
2004 Z. z., 81/2005 Z. z., 312/2005 Z. z. 348/2007 Z. z. a 475/2008 Z. z. (dalej
len ,,zakon o cestovnych nahradach®) a § 57 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace, v zneni neskorsich predpisov na konkrétne podmienky Tech-
nickej univerzity vo Zvolene (dalej len TU) vydava tato Organizaénli smernicu.
Tento vnutorny organizacny predpis je sucastou interného riadiaceho a kontrolného
systému TU a slazi ako podpora pre spravne, Gplné a preukazatelné zobrazenie
prislusnych skuto¢nosti pre ucely Gétovnictva.

a)

b)

d)

2. Definicia pojmov

Pracovna cesta — Cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do in¢ho
miesta ako je jeho pravidelné pracovisko vratane vykonu prace na tomto mieste
do skoncenia tejto cesty. V pripade 0sob, ktoré nie st v pracovnopravnom vzta-
hu k TU, ale st menované alebo zvolené¢ do jej organov (t. j. ¢lenovia odbornych
komisii, poradnych organov, $tatutarnych organov, prip. d’alsich organov), pra-
covnou cestou na ucely tejto smernice sa rozumie cesta, ktora trva od nastupu
takejto osoby na cestu na plnenie ¢innosti pre fu vyplyvajucich z osobitného
postavenia vratane vykonu ¢innosti do skoncenia tejto cesty. V podmienkach
TU sa pracovnou cestou zamestnanca zamestnaného na zaklade dohody o vy-
konani prace, v ramci ktorej je vykon prace dohodnuty na miesto mimo mies-
ta bydliska, rozumie aj cesta z miesta jeho bydliska do miesta vykonu prace
a spat.

Zahrani¢na pracovna cesta — Cas pracovnej cesty v zahranici vratane vykonu
prace v zahrani¢i do skoncenia tejto cesty.

Pravidelné pracovisko — miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve
alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru. Pre oso-
bitnu kategoriu zamestnancov je pravidelnym pracoviskom na tcely tejto smer-
nice miesto ich bydliska. V podmienkach TU predstavuju osobitnt kategdriu
zamestnancov vodi¢i z povolania (profesionalni vodiéi).

Zamestnanec — zamestnancom sa rozumie zamestnanec TU s uzavretym pra-
covnym pomerom, fyzicka osoba ¢innd na zaklade dohdd o pracach vykonava-
nych mimo pracovného pomeru pre TU, ak je v ramci tychto dohdd pisomne
dohodnuté poskytovanie cestovnych nahrad, ako aj osoba vymenovana alebo
zvolena do organov TU a pritom nie je na TU v pracovnopravnom vztahu.



e)

f)

Rodina zamestnanca — manzel zamestnanca (v zmysle definicie pojmu zamest-
nanec), vlastné deti, osvojené deti, deti zverené zamestnancovi do starostlivosti
nahradzajtcej starostlivost’ rodi¢ov na zaklade pravoplatného rozhodnutia pri-
slusného organu, vlastni rodicia, osvojitelia, opatrovnici, pestuni, pripadne dal-
Sie osoby zijuce v domacnosti so zamestnancom, ak maju pobyt na izemi SR.
Zamestnavatel'om sa pre ucely tejto smernice rozumie ten zamestnavatel, na
ktorého sa vztahuju ustanovenia § 7 az 10 Zakonnika prace, zakon 552/2003
Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Stvisiace predpisy

zékon 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov;
zékon ¢€.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov;

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov;

zéakon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov (d’alej len ,,ZDP*);

zékon €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsSich predpisov (d’alej len
,,Zakon o uctovnictve®);

zéakon €. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskorsich predpisov;
opatrenie MF SR ¢. 22 502/2002-92 uverejnené vo FS ¢. 17/2002, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch Gc¢tovania a raimcovej uctovej osnove pre
uctovné jednotky, ktoré nie su zalozené alebo zriadené za u¢elom podnikania;
opatrenie MF SR, ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v inej ako
slovenskej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach v aktualnom zneni;
opatrenie MP SV a R o sumach stravného v aktualnom zneni;

opatrenie MP SV a R o sumach zakladnej ndhrady za pouzivanie cestnych mo-
torovych vozidiel pri pracovnych cestach v aktualnom zneni.

B. VSeobecné a osobitné ustanovenia
1. Vyslanie a schval’ovanie pracovnych ciest

Zamestnavatel m6ze zamestnanca vyslat’ na pracovnu cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné
obdobie len s jeho stithlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva
priamo z povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo
ak moznost’ vyslania na pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve. Na
pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podl'a pokynov vediiceho zamest-
nanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.



b)

b)

Na zaklade vymedzenia zodpovednosti a kompetencii riadiacich a veducich za-
mestnancov TU st opravneni v stilade s § 57 Zakonnika prace vyslat’ a schvalit’
vykonanie tuzemskej a zahrani¢nej pracovnej cesty priami nadriadeni zamest-
nancov.

Zamestnavatel’ oznamuje pobocke Socialnej poistovni registracnym listom FO
Stat, na ktorého tizemi zamestnanec vykonava pracu pocas zahranicnej pra-
covnej cesty. Registra¢ny list FO — zmenu oznamuje zamestnavatel’ do dsmich
dni od nastupu na zahraniénl pracovnu cestu a do 6smich dni od skoncenia
zahraniénej pracovnej cesty. Uvedena povinnost’ sa vztahuje aj na zahrani¢né
pracovné cesty vodi¢ov z povolania.

2. Urcenie podmienok pracovnej cesty

Urcenie podmienok pracovnej cesty sa realizuje prostrednictvom vyplnenia
cestovného prikazu, ktorého vzor je uvedeny v prilohe €. | (tuzemska pracovna
cesta) a v prilohe €. 2 (zahrani¢néd pracovna cesta) k tejto smernici. Cestovny
prikaz musi obsahovat’ v§etky néleZitosti u¢tovného dokladu podla § 10 za-
kona o uctovnictve a udaje, ktoré vyplyvaju zo zakona o cestovnych nahradach.

Prislusny veduci, ktory je opravneny vyslat’ zamestnanca na pracovnu cestu,

povinne ur¢i:

— Miesto nastupu na pracovni cestu;

— Miesto vykonu prace na pracovnej ceste, ktoré musi byt minimalne v ur-
¢eni obce a organizacnej jednotkys;

— Cas trvania pracovnej cesty, pricom je potrebné uréit’ det a hodinu nastu-
pu na pracovnu cestu a den, pripadne hodinu ukonéenia pracovnej cesty;

— Sposob dopravy pri pracovnej ceste, pricom v stlade so zasadou hospo-
darnosti je potrebné jednoznacne urcit, aky dopravny prostriedok ma za-
mestnanec pouzit, ako aj jeho blizsiu Specifikaciu. Moze ist’ o: lietadlo +
urcenie triedy (v podmienkach TU sa tento spdsob dopravy moze pouzit len
pri zahrani¢nych pracovnych cestach), vlak + urcenie Specifikacie (osobny
+ trieda, rychlik, 16zkovy vozen a pod.), lod’, autobus, sluzobny automobil,
automobil zamestnanca, prenajaty automobil. V pripade pouzitia vlastné-
ho motorového vozidla dohodu podla prilohy €. 3 je opravneny podpisovat’
Statutarny zastupca. V dohode musi byt vopred pisomne uvedeny sposob
preplatenia nahrad podla bodu 6 a, b) tejto smernice.

— Miesto skoncenia pracovnej cesty;

— Sposob ubytovania, pricom zamestnanec, ktory je opravneny vyslat' za-
mestnanca na pracovnu cestu, ur¢i kategoriu ubytovania podla charakteru
pracovnej cesty. V pripade, ak nie je mozné si zaobstarat’ na pracovnej ceste
urcenu kategdriu ubytovania, zamestnanec moze vyuzit’ na ubytovanie typ
ubytovania maximalne o jednu kategoriu vyssie.



©)

b)

b)

©)

d)

f)

g)

Prislusny veduci, ktory je opravneny vyslat' zamestnanca na pracovnu cestu,
mdze podla vlastného uvazenia uréit’ aj d'alsie podmienky pracovnej cesty. Ide
napr. o spolucestujice osoby, pracu nadéas a pod.

3. Zasady poskytovania preddavkov na pracovné cesty

TU poskytuje preddavky na cestovné nahrady, a to do vysky predpokladanych
nahrad vylu¢ne pri zahrani¢nej pracovnej ceste.

TU poskytne preddavok v inej ako tuzemskej mene v rozsahu a v sume podl'a
predpokladaného Casu trvania a podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty.

4. Zasady vyuctovania pracovnych ciest

V pripade poskytnutia preddavku na zahrani¢nu pracovnu cestu je cestujuci
zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty pred-
lozit’ doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a vratit’ nevyuctovany
preddavok. Na osobitnt kategoriu zamestnancov sa tato povinnost’ vztahuje do
30 kalendarnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty.

Ak suma poskytnutého preddavku pri zahrani¢nej pracovnej ceste bola vyssia,
ako st naroky zamestnanca, tento rozdiel je zamestnanec povinny vratit' v takej
mene v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok. V inej mene zamestna-
nec moze vratit’ tento rozdiel iba po dohode so zamestnavatel'om.

V pripade oneskoreného vratenia nevyuctovaného preddavku TU je opravnena
vykonat’ zrazku zo mzdy zamestnancovi v sulade s § 131 ods. 2 pism. e) Zakon-
nika prace.

TU je povinna do 10 pracovnych dni odo dna predlozenia pisomnych dokladov
vykonat’ vyUctovanie pracovnej cesty zamestnanca, najneskor do konca kalen-
darneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci v ktorom boli predlo-
zené pisomné doklady na vyuétovanie pracovnej cesty.

Tuzemské ako aj zahrani¢né pracovné cesty zuctované v tuzemskej mene EUR
su vyplacané v mzde v najblizSom vyplatnom termine po zuctovani pracovnej
cesty.

Ak suma poskytnutého preddavku pri zahrani¢nej pracovnej ceste bola nizsia
ako st naroky zamestnanca, tento rozdiel je zamestnavatel’ povinny vyplatit
v tej mene v ktorej mu zamestnavatel’ poskytol preddavok. V inej mene zamest-
navatel’ moze vratit’ tento rozdiel iba po dohode so zamestnancom.

V pripade casti na konferenciach, sympoéziach, seminaroch, skoleniach a pod.
je zamestnanec povinny prilozit’ k CP pozvanku.



5. Nahrady pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu

5.1. Nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov

)

b)

©)

Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov patri v zmysle zakona o cestov-
nych nahradach medzi narokové nahrady. Cestovnymi vydavkami sa na ucely
tejto smernice rozume;ju:

— vydavky na cestovné listky a miestenky, batozinu;

— vydavky na letenky alebo palubné listky;

— vydavky na lezadla, 16zka, prip. kajuty;

— vydavky na MHD;

— taxi.

Zamestnanec musi svoj narok preukazat’ predlozenim cestovného listka, leten-
ky, uctu za lezadlo a pod. Ak zamestnanec nie je schopny dostatocne preukazat’
svoje cestovné vydavky, zamestnavatel mu poskytne ndhrady z nédhrad prislus-
nych uréenému sposobu dopravy pri pracovnej ceste.

Ak zamestnanec pouzije na pracovnu cestu vlastné motorové vozidlo, patria mu
nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach
v zmysle § 7 zakona o cestovnych nahradach. Pokial’ so zamestnancom, ktory
pouziva pri pracovnej ceste sikromné motorové vozidlo, cestuju d’alsi zamest-
nanci, nepatria im ndhrady podla ustanovenia § 7, pretoze im redlne Zziadne
cestovné vydavky nevznikli.

5.2. Nahrada preukdazanych vydavkov na ubytovanie

a)

b)

Néhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie patri v zmysle zdkona o ces-
tovnych nahradach medzi narokové nahrady v pripade, ak TU nezabezpeci
ubytovanie na vlastné naklady. Nahradu vydavkov za ubytovanie mozno za-
mestnancovi poskytnit’ len po predlozeni dokladov, ktoré obsahuju nalezitosti
uctovného dokladu v zmysle zdkona o Gi¢tovnictve (nazov, daitum, suma, peciat-
ka, podpis, ICO organizacie poskytujucej ubytovanie).

V pripade straty dokladu o ubytovani ak sa napriek vSetkému usiliu nepoda-
ri ziskat' nahradny doklad, TU poskytne zamestnancovi ndhradu vydavkov za
ubytovanie v sume 50 % z nahrad prislusnych urcenému spésobu ubytovania pri
pracovnej ceste.

5.3. Stravné

a)

TU poskytuje zamestnancom za kazdy kalendarny den tuzemskej pracovnej
cesty stravné. Suma stravného je ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania pra-
covnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania pracovnej cesty je rozdele-
ny na ¢asové pasma:



b)

d)

e)

f)

g)

h)

)

— 5az 12 hodin;

— nad 12 hodin az 18 hodin;

— nad 18 hodin.

Suma stravného pre uvedené ¢asové pasma vychadza z opatreni, ktoré vydava

Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny SR.

Ak TU znemozni vyslanim na pracovnu cestu, ktora trva menej nez 5 hodin, za-

mestnancovi stravovat’ sa obvyklym spdsobom, poskytne mu stravné vo vyske

sumy stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

Ak zamestnanec zaradeny do osobitnej kategdrie zamestnancov vykona pocas

kalendarneho dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva menej ako 5 ho-

din, pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, TU
mu poskytne stravné za celkovy Cas trvania tychto pracovnych ciest.

Ak zamestnanec zaradeny do osobitnej kategorie zamestnancov vykona

pocas dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktora trva v kaZzdom ka-

lendarnom dni menej ako 5 hodin a ktora celkovo trva najmenej 5 hodin,

patri zamestnancovi stravné v sume ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12

hodin.

Ak zamestnanec zaradeny do osobitnej kategdrie zamestnancov vykona pocas

jednej pracovnej zmeny v ramci dvoch kalendarnych dni viac pracovnych ciest,

z ktorych kazda trva menej ako 5 hodin, priCom celkovy stcet trvania tychto

pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi stravné za celkovy cas

trvania tychto pracovnych ciest.

TU zamestnancovi neposkytuje stravné, ak ma zamestnanec na pracovnej ceste

preukazatelne zabezpecené bezplatné stravovanie v plnom rozsahu. Ak ma za-

mestnanec preukazatelne zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne, TU mu
stravné krati takto:

— v pripade zabezpecenych ranajok o 25 %;

— v pripade zabezpeceného obeda o 40 %;

— v pripade zabezpecenej vecere 0 35 %;

zo sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

Sumy stravného sa zaokruhl'uji na najblizsi eurocent nahor.

e Ak je pri pracovnej ceste v u¢tovnom doklade za ubytovanie preukazané
poskytnutie ranajok, TU poskytne zamestnancovi stravné znizené o 25%.

e Pokial je miesto trvania pracovnej cesty v mieste trvalého bydliska zamest-
nanca, prislicha mu stravné len do vysky, ktora zodpoveda plneniu pracov-
nych tloh v sulade s pismenom a) bodu 5.3.

Zamestnavatel’ stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit' zabezpeéené

jedlo alebo poskytnuté ranajky z dovodov, ktoré nezavinil.

Preukazanie zabezpeceného jedla sa moze nahradit’ vyhldsenim zamestnanca

vo vyuctovani nahrad.



k) Po dobu prerusenia pracovnej cesty z dovodu navstevy rodiny zamestnanca ale-

bo po dobu dohodnutého prerusenia pracovnej cesty z dovodov na strane za-
mestnanca, stravné zamestnancovi nepatri.

5.4. Nahrada nevyhnutnych vedlajsSich vydavkov

Néhradu nevyhnutnych vedlajsich vydavkov mozno zamestnancovi poskyt-
nat’ len po predlozeni dokladov, ktoré obsahuju nalezitosti uctovného dokladu
v zmysle zakona o uctovnictve. Tieto vydavky musia byt vynalozené za uce-
lom splnenia pracovnej cesty. Ide napr. o poplatky za parkovanie, za pouzitie
dialnice alebo tunela, za uschovu batozin, vstupné na vystavu, vel'trh a pod. Za
potrebné vedlajsie vydavky nemozno povazovat napr. vydavky spojené s ob-
cerstvenim a pohostenim, vydavky za nakup darcekov, nakup kvetov, pokuty
za dopravné priestupky a pod.

5.5. Nahrada cestovnych vydavkov na navstevu rodiny

b)

Néhradu cestovnych vydavkov na navstevu rodiny TU poskytne zamestnancovi
po pisomnej dohode v ramci osobitnych dojednani v cestovnom prikaze. Uve-
deny narok vznikne len za predpokladu, ze pracovna cesta trva viac ako 7 po
sebe nasledujucich kalendarnych dni, a to jedenkrat za kazdych 7 dni, najdlhsie
vSak za jeden mesiac.

6. Nahrady za pouzite cestného motorového vozidla pri pracovnej ceste

Ak sa zamestnanec vopred pisomne dohodne so zamestnavatelom, (vid’ priloha

¢. 3), ze na pracovnej ceste pouzije vlastné motorové vozidlo, pricom vozidlo

musi byt vzdy poistené havarijnou poistnou zmluvou a podmienkou pre podpi-
sanie dohody je predlozenie kopie technického preukazu tohto vozidla, a zada-
nie cestovnych privilégii v FIS, patri mu:

zékladna nahrada za kazdy kilometer jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné

latky podla cien PHL platnych v ¢ase pouzitia motorového vozidla prepocita-

nych podla spotreby PHL uvedenej v technickom preukaze cestného motorové-
ho vozidla nasledovne:

— akje v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba
len podla prislusnej STN, na vypocet sa pouzije spotreba podla tejto nor-
my,

— akje v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedend spotreba
podla STN aj predpisu EHK alebo len podla predpisu EHK, na vypocet sa
pouzije spotreba podl'a predpisu EHK vypocitana aritmetickym priemerom;
pri jazde cestného motorového vozidla v meste pouzije sa spotreba uréena
na jazdu v meste,



©)

d)

b)

— akje v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba
podla smernic ES, na vypocet sa pouzije spotreba zodpovedajuca prislusné-
mu cyklu premavky alebo kombinacii jednotlivych cyklov premavky uve-
denych v prislusnej smernici ES, odvodenych od konkrétneho rezimu jazdy
cestného motorového vozidla.

— ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotre-
ba podl'a osobitného predpisu bez ¢lenenia na cykly, na vypocet sa pouzije
spotreba podla tohto osobitného predpisu: pri jazde cestného motorového
vozidla v meste sa spotreba zvysi o 20 %.

Zamestnanec je povinny prilozit doklad o ¢erpani PHL, alebo predlozit’ cenu
pohonnej latky, ktoré platila v &ase nastupu na pracovnu cestu zistena Statistic-
kym tiradom Slovenskej republiky.
Nahrada cestovnych vydavkov vo vyske ceny cestovného listka verejnej hro-
madnej dopravy, (nie InterCity, Eurocity, InterCityExpres) pricom vyska na-
hrady sa zisti u konkrétneho prepravcu a preplati sa s prihliadnutim na hospo-
darnost’ najnizsia suma za cestovné. Pokial’ so zamestnancom, ktory pouziva
sukromné motorové vozidlo, cestuju d’alsi zamestnanci, nepatria im nahrady
za cestovné.

V pripade, Ze zamestnanec pouzije prenajaté motorové vozidlo, ngjomnt zmlu-

vu uzatvara vyluéne za zamestnavatel'a (Technicka univerzitu vo Zvolene) sta-

tutarny zastupca (rektor, prorektor), nie zamestnanec. Zamestnancovi nevznika
narok na preplatenie cestovnych vydavkov.

7. Nahrady pri do¢asnom prideleni zamestnanca

V pripade docasného pridelenia zamestnanca na vykon prace k inej pravnickej
osobe alebo fyzickej osobe v zmysle § 58 Zakonnika prace TU poskytne ta-
kémuto zamestnancovi pocas do¢asného pridelenia nahrady ako pri pracovnej
ceste.

8. Schval’ovanie zahrani¢nych pracovnych ciest
Yy Yy

Vychadzajic z vymedzenia zodpovednosti a riadiacich kompetencii veducich
zamestnancov TU, sl opravneni vyslat’ zamestnanca na zahrani¢nu pracovni
cestu prislusni veduci zamestnanci so suhlasom dekanov, v pripade zamestnan-
cov Rektoratu a celouniverzitnych pracovisk so suhlasom rektora, prip. prorek-
tora.

Zahrani¢na pracovna cesta sa mdze vykonat’ len po predchadzajucom schva-
leni vo vedeni fakulty alebo vedeni TU. Po schvaleni na tirovni fakulty alebo
Rektoratu predlozi zodpovedny zamestnanec cestovny prikaz na zabezpecenie



©)

finanénych prostriedkov na Ekonomické oddelenie Rektoratu Technickej uni-
verzity najneskor 10 pracovnych dni pred uskutocnenim zahrani¢nej pracovnej
cesty.

Pri poziadavke jednotlivych pracovisk na zabezpecenie sluzobného motorového
vozidla je potrebné k ziadanke na prepravu pripojit’ cestovny prikaz a prikaz na
vyslanie do zahranicia pre vodic¢a s uréenim zdroja financovania a podpisom
osoby opravnenej za finan¢né prostriedky.

9. Urcenie podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty
Cestovny prikaz na vyslanie do zahrani¢ia musi obsahovat’ vSetky nalezitosti,

vratane zdrojov financovania, v pripade refundécii nahradnych zdrojov financo-
vania. Zamestnavatel’ poskytne preddavok do sumy predpokladanych vydavkov

10. Nahrady pri zahrani¢nych pracovnych cestach

10.1. Nahrada preukdzanych vydavkov na poistenie nevyhnutnych lieCebnych

a)

b)

nakladov v zahranicéi

Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych
vydavkov na poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahranici. Tato
nahrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel. Technicka
univerzita poistuje zamestnancov v komercnej poistovni a zamestnanec je po-
vinny pred zahrani¢nou cestou poziadat’ o vydanie preukazu poistenca na Eko-
nomickom oddeleni Rektoratu TU.

Zamestnancovi, ktory je vyslany na zahraniént pracovnu cestu do tropickych
oblasti, alebo inak zdravotne obtaznych oblasti, patri ndhrada preukazanych
vydavkov na povinné o¢kovanie odporuc¢ané Svetovou zdravotnickou organiza-
ciou alebo Uradom verejného zdravotnictva.

10.2. Ndahrada za cesty na ndav§tevu rodiny

Ak sa zamestnanec so zamestnavatelom pri vyslani na zahrani¢ni pracovnu
cestu dohodne na navsteve rodiny zamestnanca v mieste jej pobytu na izemi
SR, patri zamestnancovi nahrada pisomne dohodnutych vydavkov, najviac
v rozsahu, do vysky a za podmienok ako pri zahrani¢nej pracovnej ceste.

10.3. Stravné

a)

Pri zahraniCnej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny
den zahrani¢nej pracovnej cesty stravné v eurach alebo cudzej mene. Stravné

10



b)

g)

h)

v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny den, poskytuje zamestnavatel’ za-

mestnancovi v mene a vo vyske stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej

zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin. Ak zamestnanec stravi

v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, zamestnavatel’

poskytne stravné v mene, ktord je pre zamestnanca vyhodnejsia. Stravné v eu-

rach alebo cudzej mene je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej

pracovnej cesty mimo uzemia SR v kalendarnom dni, pri¢om cas trvania zahra-

nicnej pracovnej cesty mimo uzemia SR je rozdeleny na ¢asové pasma:

— do 6 hod. vratane;

— nad 6 hodin, az 12 hodin;

— nad 12 hod.

Zakladné sadzby stravného v eurach alebo cudzej mene ustanovi opatrenie,

ktoré vydava MF SR vzdy pre nasledujuci kalendarny rok tak, aby nadobudlo

ucinnost’ 1. januara prislusného kalendarneho roka.

Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia SR trva v kalendarnom dni:

— do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo zakladnej
sadzby stravného;

— nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50 % zo za-
kladnej sadzby stravného;

— mnad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume 100 % zakladnej sadzby
stravného.

Ak je pri zahranicnej pracovnej ceste v doklade o ubytovani zamestnanca preu-

kazané poskytnutie raiiajok, zamestnavatel’ poskytne stravné znizené o 25 %.

Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpecené

bezplatné stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje.

Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpecené

stravovanie Ciasto¢ne, zamestnavatel’ uréené stravné krati o 25% za bezplatne

poskytnuté raitajky, o 40 % za bezplatne poskytnuty obed a o 35 % za bezplatne

poskytnutl veceru z ustanovenej sumy stravného pre casové pasmo 12 hodin

alebo z najvyssej dohodnutej sumy stravného ak je zo zamestnancom, ktorého

Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania dohodnuté strav-

né odchylne od zakona o cestovnych nahradach.

Zamestnavatel” stravné v eurach alebo v cudzej mene nekrati, ak zamestnanec

nemohol vyuzit’ zabezpecené jedlo alebo poskytnuté ranajky z dovodov, ktoré

nezavinil.

Preukazanie zabezpecené¢ho jedla sa moze nahradit’ vyhlasenim zamestnanca

vo vyuctovani nahrad.

Po dobu prerusenia pracovnej cesty z dovodu navstevy rodiny zamestnanca

alebo po dobu dohodnutého prerusenia pracovnej cesty z dovodov na strane

zamestnanca, stravné v eurdch alebo v cudzej mene zamestnancovi nepatri.

Vreckové je ur¢ené na tthradu osobnych vydavkov zamestnanca v zahranici.

Vreckové sa nedokladuje, ma pauSalny charakter. Zamestnavatel’ je povinny
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poskytnit’ zamestnancovi vreckové od 5% do 40 % stravného urc¢eného podla
zakona o cestovnych nahradach. Neposkytnutie stravného z dovodu preuka-
zatel'ne zabezpeceného stravovania v celom rozsahu alebo kratenie stravného
z dévodu preukazatelne zabezpeceného ¢iastone bezplatného stravovania ne-
ovplyvni vysku vreckového. Po dobu prerusenia zahranicnej pracovnej cesty
z dovodu navstevy rodiny alebo po dobu dohodnutého prerusenia zahrani¢nej
pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca vreckové zamestnancovi ne-
patri (§ 14 zakona o cestovnych nahradach).

10.4. Nahrada vydavkov pri pouZiti cestného motorového vozidla

a)

b)

pri zahranicnych pracovnych cestdch

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnavatel’ pri pouziti cestného motorového
vozidla, s vynimkou vozidla TU poskytne zamestnancovi zakladnti nahradu za
kazdy 1km jazdy a nahradu za spotrebované pohonné latky.

Sadzba zakladnej ndhrady sa poskytuje v eurach, a to aj za kilometre prejazde-
né v zahranici.

Pri poskytovani ndhrad za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel patri za-
mestnancovi pri zahrani¢nej prac. ceste v clenskom state eurozony alebo v tre-
tom S$tate, ktory zaviedol euro na zaklade menovej dohody uzavretej so Statmi
ES, nahrada za spotrebované pohonn¢ latky v eurach (pripadne pri zahrani¢ne;j
pracovnej ceste v State, ktory nie je ¢lenskym Statom eurozony alebo tretim
Statom nahrada za spotrebované pohonné latky v cudzej mene) za kilometre
prejazdené mimo uzemia Slovenskej republiky, pripadne aj za kilometre alebo
ich Cast’ prejazdené na tizemi Slovenskej republiky od ¢asu prechodu slovenskej
Statnej hranice do miesta skoncenia zahrani¢nej pracovnej cesty a to na zaklade
preukazanej ceny pohonnej latky dokladom o kiipe mimo tizemia Slovenske;j
republiky. Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kupe
mimo tzemia Slovenskej republiky, na vypocet sa pouzije cena pohonnej latky
v eurach, (pripadne v cudzej mene) ktora platila v ¢ase nastupu na zahrani¢nu
pracovnu cestu v ¢lenskom §tate eurozony (pripadne v State ktory nie je ¢len-
skym $tatom eurozony) alebo v tretom state alebo cena pohonnej latky v eu-
rach, ktora platila v ¢ase nastupu na zahrani¢nu pracovnu cestu v Slovenskej
republike zistena Statistickym tradom.

11. Vylucenie siibehu nahrad pri zahrani¢nych pracovnych cestach
Pri zahranicnej pracovnej ceste patri zamestnancovi za ¢as pracovnej cesty na

uzemi SR stravné v eurach v rozsahu a za podmienok ustanovenych v casti 5.3.
tejto smernice.
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b)

f)

b)

d)

Ak zamestnavatel' znemozni vyslanim na zahrani¢na pracovnu cestu, ktora
trva na uzemi SR menej ako 5 hodin, zamestnancovi stravovat’ sa obvyklym
sposobom, poskytne mu stravné vo vyske sumy stravného pri tuzemskej pra-
covnej ceste ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa zacina a kon¢i na uzemi SR, pre vznik
naroku na nahrady poskytované v eurach alebo v cudzej mene je rozhodujuci
Cas prechodu slovenskej Statnej hranice.

Ak sa zahrani¢na pracovna cesta vykonava leteckou dopravou, rozhodujicim
momentom pre ndhradu vydavkov je odlet a prilet lietadla podla letového po-
riadku.

Ak sa zahrani¢na pracovna cesta vykonava vodnou dopravou, rozhodujicim
momentom pre ndhradu vydavkov je prichod a odchod lode z pristavu, v kto-
rom sa vykonava vstupna a vystupna hrani¢na kontrola.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa zacina a kon¢i v zahranic¢i, na vznik
naroku na nahrady poskytované v eurach alebo v cudzej mene st rozhodujuce
podmienky pracovnej cesty urc¢ené zamestnavatelom.

12. Zahranicné pracovné cesty vykonavané na zaklade dohod
0 vzijomnej vymene zamestnancov

V dohode o vzajomnej vymene zamestnancov Technicka univerzita méze so

zamestnavatelom, ku ktorému je zamestnanec vyslany, dohodnut’ poskytovanie

bezplatného ubytovania, stravného alebo bezplatného stravovania, vreckového

a nahrady cestovnych vydavkov za cesty stivisiace s vykonom prace.

Cestovné vydavky za cesty zo sidla zamestnavatela, ktory zamestnanca vysiela

na pracovnu cestu, do sidla zamestnavatel’a v zahranici a spét, nahradu preuka-

zanych vydavkov za poistenie liecebnych nakladov v zahranic¢i, ndhradu preu-

kazanych vydavkov za povinné ockovanie a odporucané ockovanie a ndhradu

vydavkov za cesty na navstevu rodiny uhradza TU, ak sa so zamestnavatelom

so sidlom v zahranici nedohodne inak.

Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia SR trva v kalendarnom dni

— do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo zaklad-
nej sadzby stravného;

— nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo
zakladnej sadzby stravného;

— nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume 100 % zakladnej sadzby
stravného.

Zahrani¢nému zamestnancovi vyslanému do SR patri za kazdy kalendarny den

stravné v sume trojnasobku sumy stravného ustanoveného pre pracovné cesty

na uzemi SR v ¢asovom pasme nad 18 hodin a vreckové vo vyske od 5% do
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40% ustanoveného stravného. Ak pracovna cesta zahrani¢ného zamestnanca
netrva cely kalendarny den, patri zamestnancovi pomerna suma stravného v za-
vislosti od dizky trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni. Suma stravného
sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.

C. Zaverecné ustanovenia

Na vztahy touto Organiza¢nou smernicou neupravené sa vztahuji prislusné
ustanovenia zakonov a suvisiacich pravnych predpisov v tivode tejto smernice
citovanych.

Akékol'vek zmeny a doplnky k tejto Organizacnej smernici je mozné vykonat’
len pisomnymi dodatkami podpisanymi Statutarnym organom.

Organizacna smernica ¢. 4/2010 ma celouniverzitnu pdsobnost’.

Organizacna smernica ¢. 4/2010 bola prerokovana a schvalena na porade vede-
nia TU vo Zvolene dna 08. 03. 2010.

Touto OS ¢. 4/2010 sa rusi OS ¢&. 1/2005 ,,0 pracovnych cestach a cestovnych
nahradach zamestnancov TU vo Zvolene a to v celom rozsahu.

Tato Organizacna smernica ¢. 4/2010 nadobuda uc¢innost’ od 01. 04. 2010.
Neoddelitenou sti¢astou tejto OS su 3 prilohy uvedené v bode D.

prof. Ing/ Jan TuéeE, CSc.

rektor
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D. Prilohy:
Priloha ¢.1 — Cestovny prikaz na tuzemskt pracovnu cestu
Priloha ¢. 2 — Cestovny prikaz na zahrani¢nll pracovnu cestu

Priloha ¢. 3 — Ziadost’ o povolenie pouzitia osobného motorového vozidla na pra-
covnu cestu

Rozdelovnik: v§etky pracoviska
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Priloha ¢. 1

Technické univerzita Zvolen -

Meno zamestnanca: Pracovisko:
Osobné Cislo zamestnanca:

Adresa bydliska:

Vyslanie do &tatu: Miesto vykonu prace: '
Nastup na PC: (mesto, ulica, datum, hodina)

Ukoncenie PC: (mesto, ulica, datum)

Ugel cesty: Inétitlcia:
Predpokladané naklady:

a) stravné na dni

b) vreckové % ‘na dni

c) ur¢eny dopr. prostr. (vyznacit):

d) ubytovanie

e) cestovné vydavky

f) potrebné vedlajsie vydavky (parkovanie, garaz, dial.popl., tunely):
) viozné (vo vioznom uhradené: konf. materialy,strava,ubytovanie)

h) naklady stvisiace s prac. cestou uhradené fakturou
(konfer. materidly, strava, ubytovanie, letenka, iné naklady)

i) prijimajuca organizacia hradi:

J) poistenie lieCebnych nékladov (uviest ako je zabezpeteneé):

zaloha celkom:

Schvalil:

vedci katedry - Gtvaru: dRa e podpis: ..

dekan fakulty, rektor: dfa . podpis: ..

S vyslanim na pracovnu cestu suhlasim. podpis zamestnanca: ...
(§ 57 zakona & 311/2001 Zz. - Zakonnik prace)

Klasifikoval: Datum: ...

V silade so zakonom &. 502/2001 Z.z. § 9 bola vykonana predbezna finan¢na kontrola
opravnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov a finan¢na operacia
Rozpoctové dispozicie

Rozp. Prvok Fin.
Zdroj Funké.obl. podpolozka 3PP stredisko Suma Mena

a) spiha - nespliia kritéria hospodarnosti, efektivnosti a aginnosti
je - nie je v stlade s rozpo&tom a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi

Datum ..o podpis: ......ccoooveriernnn
b) finan&nt operaciu schvalil - neschvalil
Datum ... POAPIS: .
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Priloha ¢. 2

Technicka univerzita Zvolen -
PRIKAZ NA ZAHRANIENU PRACOVNU CESTU §.

Meno zamestnanca: Pracovisko:

Osobné ¢islo zamestnanca:

Adresa bydliska:

Vyslanie do $tatu: Miesto vykonu prace:
Nastup na PC: (mesto, ulica, datum, hodina)

Ukonéenie PC: (mesto, ulica, datum)

Ugel cesty: Institacia:
Predpokladané naklady:

a) stravné na dni

b) vreckové % na dni

¢) urgeny dopr. prostr. (vyznagit):

d) ubytovanie

e) cestovné vydavky

f) potrebné vedlajsie vydavky (parkovanie, garaz, dial.popl., tunely):
g) vioZné (vo vioznom uhradené: konf. materialy, strava,ubytovanie)

h) naklady suvisiace s prac. cestou uhradené fakturou
(konfer. materialy, strava, ubytovanie, letenka, iné naklady)

i) prijimajuca organizacia hradi:
J) poistenie lietebnych nakladov (uviest ako je zabezpetené):

zéloha celkom:

Schvalil:

vedUci katedry - Gtvaru: dfia ..o POAPIS: ..o

dekan fakulty, rektor: dha ..o, POAPIS: .o

S vyslanim na pracovni cestu stihlasim. podpis zamestnanca: .............................
(§ 57 zakona ¢. 311/2001 Zz. - Zakonnik prace)

Klasifikoval: Datum: ...........

V stlade so zékonom & 502/2001 Z.z. § 9 bola vykonané predbeZna finanéna kontrola
opravnenosti vynaloZenia verejnych finan&nych prostriedkov a finan&né operacia
Rozpoétové dispozicie

. Rozp. Prvok Fin.
Zdroj Funké.obl. podpolozka 3PP stredisko Suma | Mena

a) spifia - nesplia kritéria hospodamosti, efektivnosti a uginnosti
je - nie je v sulade s rozpottom a veobecne zavaznymi pravnymi predpismi

D&tum ..o.cooovvire POAPIS: ..o
b) finan¢nu operaciu schvalil - neschvalil
Datum ..o POAPIS: ..ooviceiiieie
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Priloha ¢. 3

TECHNICKA UNIVERZITA VO ZVOLENE

Ziadost’
0 povolenie pouzitia osobného motorového vozidla na pracovni cestu

1. Meno ziadatel'a

2. Ugel pracovnej cesty

3. Datum konania cesty (od, do)
4. Spolucestujuci

5. Presné oznacenie trasy cesty
6. Typ a SPZ vozidla

7. Pouzité pohonné hmoty .
8. Zakonna poistka uhradend na terajsie obdobie dita
9. Havarijna poistka (¢islo)

10. Uhradena na terajsie obdobie dna

Prehlasujem, ze usporiadam nahradu Skody, ktora eventualne pri pouziti vozidla vznikne. Nahradu
poistenim nepokrytych $kod voci organizacii neuplatnim. Vsetky opravnené naroky tretich osdb v pripade
havérie uspokojim tak, aby z kladného vybavenia tejto ziadosti nevznikli organizacii ziadne Skody. Po
skonceni pracovnej cesty predlozim zaznam o premavke a cestovny ucet ako podklad pre vytictovanie.

St hlasim s tym, aby mi ndhrada cestovného za pouzitie sikromného motorového vozidla

bola poskytnuta:

a) podla Zakona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z. z. a Opatrenia MPSV a R SR v zmysle
zmien a doplnkov o uprave vysky zékladnych nahrad za pouzivanie cestnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestach.

b) podla Zakona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z. z. § 7 ods. 8 nahrada za pouzitie
motorového vozidla vo vyske zodpovedajicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej
AOPLAVY oot

Podpis ziadatel’a: Datum a podpis zamestnanca opravneného
na povolenie cesty (rektor):

a) Vypocet:
Cesta DOla VYKONANA Z ..ottt ettt n s nee
Stav tachometra pred odchodom

Stav tachometra po skonceni cesty

Pocet ubehnutych kilometrov celkom

Z toho pocet neuznanych kilometrov
Pocet priznanych ubehnutych kilometrov
Sadzba zakladnej nahrady

Nahrada za spotrebované PHM

Spolu EUR......cooooiiiiiie, slovom

Podpis ziadatel’a: Kontrolu vykéazanych km vykonal:

Schval'ujem vyuctovanie pracovnej cesty a vyplatenie nahrady za pouzitie vlastného motorového
vozidla.
Vo Zvolene dna: Podpis zodpovedného zamestnanca:
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