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V sulade sustanovenim ¢l. 53 ods. 2 aods. 3 pism. h) vnutorného predpisu ¢. 4/2023
schvaleného Akademickym senatom Univerzity Komenského v Bratislave Statut Univerzity
Komenského v Bratislave, Fakulty managementu, dekan Univerzity Komenského
v Bratislave, Fakulty managementu, vydava tito smernicu, ktorou sa vytvaraju pravidla
pre vysielanie na zahranicné atuzemské pracovné cesty, ich schvalovanie, financovanie
a evidenciu pracovnych ciest a pobytov (dalej len ,smernica® v prislusnom gramatickom
tvare) na Univerzite Komenského v Bratislave, Fakulte managementu (dalej len ,fakulta"
v prislusnom gramatickom tvare).
Poskytovanie nahrad vydavkov upravuje zakon ¢. 283/2002 o cestovnych nahradach Z. z.
v zneni neskorsich predpisov. Suvisiace predpisy s poskytovanim nahrad upravuje:
- zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov,
- zakon ¢. 523/2004 Z. z. zakon o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni
neskorsich predpisov,
- zdakon €. 431/2002 Z. z. zakon o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov predpisov
(dalej len ,zékon o Uctovnictve" v prisluSnom gramatickom tvare),
- zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,
- zakon ¢. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov,
- zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,zakon o cestovnych nahradach" v prislusnom gramatickom tvare)
- opatrenie Ministerstva prace a socialnych veci a rodiny SR o sumach stravného,
- opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci arodiny SR osumach zdakladnej
nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach,
- opatrenie Ministerstva financii SR o zakladnych sadzbach stravného v cudzej mene
pri zahrani¢nych sluzobnych cestach.

cl.1
Zakladné ustanovenia a vymedzenia pojmov

1) Tato smernica upravuje jednotny postup pri poskytovani cestovnych nahrad
prizahrani¢nych pracovnych cestach atuzemskych pracovnych cestach (dalej
aj spolocne ako ,pracovné cesty" v prisluSnom gramatickom tvare):

a. zamestnancom v pracovnom pomere na ustanoveny tyzdenny pracovny cas,

b. zamestnancom v pracovhom pomere na kratsi pracovny cas,

c. fyzickym osobam, ktoré maju sfakultou uzatvoreny dohodu o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak je vtejto dohode zalozeny
narok na Uhradu cestovnych nahrad; tdto osoba mo6ze vykonat iba pracovnu
cestu, a to len na zaklade dohody o poskytnuti cestovnych nahrad, ktora je
povinnou prilohou prikazu na pracovnu cestu.

d. sposob vypoctu jednotlivych druhov nahrad a povinnosti spojenych
s vyuctovanim,

e. povinnost pri pracovnych cestach riadit sa prisluchajuci zakonmi
a opatreniami a dalSimi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

2) Pracovnou cestou sa na UcCely tejto smernice rozumie ¢as od nastupu zamestnanca
na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko (miesto
vykonu prace), vratane vykonu prace vtomto mieste do skoncenia tejto cesty.

3) Tuzemskou pracovnou cestou (dalej aj , TPC") sa na ucely tejto smernice rozumie
Cas pracovnej cesty v Slovenskej republike vratane vykonu prace do skoncenia tejto



cesty.

4) Zahrani¢nou pracovnou cestou (dalej aj ,ZPC") sa na Ucely tejto smernice rozumie
Cas pracovnej cesty v zahranici vratane vykonu prace v zahranici do skoncenia tejto
cesty.

5) Zahranicnym pobytom sa na uUcely tejto smernice* rozumie cesta zamestnanca
podla ods. 1 pism. a. do zahranicia trvajuca viac ako 30 pracovnych dni, ktorej ciel je
v sulade so zaujmami fakulty.

a. Ak zahrani¢ny pobyt trva vrozsahu troch az Siestich mesiacov, veduci
zamestnanec moze zvazit skratenie Uvdzku vysielaného zamestnanca
na zahrani¢ny pobyt vrozsahu 50 % az 100 % ustanoveného pracovného
casu.

b. Ak zahrani¢ny pobyt trva v rozsahu Siestich mesiacov az jeden rok, veduci
zamestnanec moéze zvazit skratenie Uvazku vysielaného zamestnanca
na zahrani¢ny pobyt na 0 % az 50 %, pripadne neplatené volno.

c. Pri zahranicnom pobyte nad jeden rok veduci zamestnanec moze zvazit
pre vysielaného zamestnanca neplatené volno.

6) Rozhodnutie podla ods. 5 pism. a. az c. by malo zavisiet od toho, do akej miery si
zamestnanec na zahrani¢nom pobyte ajnadalej plni pedagogické a dalSie povinnosti
v porovnani s tym, ako keby bol fyzicky pritomny na pracovisku na fakulte.

7) Vydavkami za spotrebované pohonné latky sa na Ucely tejto smernice rozumie suma
vypocitana? v zavislosti od pocltu prejazdenych kilometrov, ndkupnej ceny
pohonnych hmot platnych v case pouzitia motorového vozidla (dolozenej dokladom
z Cerpacej stanice o Cerpani pohonnych hmét) a normy spotreby pohonnych hmot
podla technického preukazu vozidla.

8) Sluzobnym motorovym vozidlom sa na Ucely tejto smernice rozumie motorové
vozidlo zamestnavatela vo vlastnictve fakulty svodi¢om z povolania, pouzivané
na sluzobné ucely na zabezpecenie plnenia pracovnych Uloh.

9) Vlastnym motorovym vozidlom sa na Ucely tejto smernice rozumie sukromné
motorové vozidlo vo vlastnictve os6b uvedenych v ods. 1 pism. a. az c. alebo inej
fyzickej osoby alebo pravnickej osoby, ktoré osoby uvedené v ods. 1 pism. a. az c.
pouziju na pracovnu cestu so sUhlasom zamestnavatela na zaklade pisomnej dohody
s fakultous.

10) Cestovnym prikazom sa na ucely tejto smernice rozumie pisomny doklad, na zaklade
ktorého veduci zamestnanec vysiela osobu uvedeny vods. 1 pism. a. az c.
na pracovnU cestu astanovuje podmienky pracovnej cesty, dava suhlas alebo
nesuUhlas na poskytnutie preddavku na nahrady, a ktory:

a. sluzi na vyuctovanie cestovnych vydavkov,

b. musi mat nalezitosti U¢tovného dokladu podla § 10 zakona o Uctovnictve,

c. savystavuje na kazdu pracovnu cestu samostatne.

11) Agenda:

a. zahrani¢nych pracovnych ciest azahrani¢nych pobytov je spracovavana
a eviduje sa na referate prevadzky a obsluznych cinnosti fakulty,

b. tuzemskych pracovnych ciest je spracovavana aeviduje sa na referate

* Prikladmi takychto zahrani¢nych pobytov su dlhodobé pobyty na zahrani¢nych univerzitach a vedeckych
pracoviskach, pri ktorych zamestnanec pracuje pre zahrani¢nu instituciu s uvadzanim aj afilidcie fakulty.

2 Na vypocet sa pouzije vzorec zo systému IS Sofia.

3 Tuto dohodu generuje systém IS Sofia pri zadavani cestovného prikazu.



1)

2)
3)

4)

9)

prevadzky a obsluznych Cinnosti fakulty.

Cast|
Zahranicna pracovna cesta

Cl.2
Vysielanie na zahrani¢nu pracovnu cestu

Zahranic¢na pracovna cesta sa moze vykonat len na zaklade vystaveného a vopred
schvaleného prikazu na ZPC, kde sa urcia podmienky ZPC, ktoré nemoze
zamestnanec svojvolne menit. Ziadosti zamestnancov na ZPC sU predkladané
a schvalované vo vedeni fakulty vzdy pred vyslanim zamestnanca na zahranicnu
pracovny cestu. Ziadosti o ZPC predklada prisludny vedici zamestnanec minimalne
dva pracovné dni pred zasadnutim vedenia fakulty.
Ziadosti 0 ZPC su predkladané tajomnicke fakulty.
Zamestnanec predklada Ziadost o ZPC desat pracovnych dni pred nastupom na ZPC.
Ziadost podpisuje prisludny veduci pracoviska a schvaluje dekan fakulty.
Ako podklad pre schvalovanie ZPC s dizkou viac ako desat pracovnych dni (vratane)
pocas vyucbovej casti semestra alebo skuskového obdobia uzamestnancov
posobiacich v pedagogickom procese, je potrebné predlozit podrobny zoznam
aktualnych pedagogickych povinnosti zamestnanca aspdsob ich zabezpecenia
pocas ZPC, podpisany veducim katedry.
Povinnost predkladat prikaz na ZPC na schvalnenie sa tyka aj tych ZPC, kde vSetky
naklady spojené so ZPC hradi zamestnancovi pozyvajuca organizacia alebo ina
osoba, ale je posudzovany ako nepritomny na pracovisku. TUto skutocnost je
zamestnanec povinny uviest v ziadosti o schvalenie na pracovnu cestu s vyznacenim
predpripravenejformulacie,vsetky nahrady mi budu poskytnuté inou organizaciou®.
Zamestnanec svojim podpisom na prikaze na ZPC vyjadruje suhlas so svojim vyslanim
na ZPC.
V prikaze na ZPC sa vopred urdi:

a. datum, hodina a miesto zaciatku pracovnej cesty,
datum, hodina a miesto ukoncenia pracovnej cesty,
datum a hodina prekrocenia Statnej hranice SR pri ceste tam aj spat,
miesto vykonu prace,
navstivena institucia,
Ucel pracovnej cesty,
sposob dopravy suvedenim dopravnych prostriekov, ktoré zamestnanec
na ZPC pouzije (nahrada zadopravny prostriedok, ktory nebol pred
nastupom na ZPC schvaleny sa neposkytuje)

h. zdroj financovania,

i. pripadne dalSie podmienky pracovnej cesty.
ZPC sa spravidla zacdina v mieste pravidelného pracoviska (miesto vykonu prace),
spravidla jeden den pred zacatim podujatia a konci najneskér jeden den po ukonceni
podujatia s prihliadnutim na dopravné spojenie.
Zamestnanec je bez zbytocného odkladu povinny oznamit zamestnavatelovi zmenu
skutocnosti, ktoré su rozhodujuce pre poskytovanie nahrad.
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10) Absolvovanie ZPC bez predchadzajuceho suhlasu sa povazuje za porusenie pracovne;j

discipliny v zmysle Pracovného poriadku UK.



Cl.3
Financovanie zahranicnej pracovnej cesty

1) Financovanie naleZitosti tykajucich sa cestovnych nahrad pri ZPC upravuje zakon.
o cestovnych nahradach.

2) Pred vyslanim zamestnanca na ZPC musi byt zabezpecené krytie vSetkych narokov
vyplyvajucich zo zakona o cestovnych nahradach. Tieto naroky mo6Zzu byt kryté aj
z mimofakultnych zdrojov, napriklad z prostriedkov prijimajucej organizacie,
univerzity, ministerstva alebo sponzorov (v pripade, Ze si zamestnanec hradi naklady
z vlastnych prostriedkov).

3) Fakulta je povinna poskytnUt zamestnancovi pri vyslani na ZPC preddavok
na nahrady podla zakona o cestovnych nahradach do sumy predpokladanych
nahrad.

4) Preddavok sa uvedie do prikazu na ZPC pri jeho zadavani vIS Sofia vzalozke
»zalohy". Uvedie sa suma predpokladanych nahrad a mena, v ktorej zamestnanec
pozaduje zalohu.

5) Preddavok v mene EUR je vyplacany bezhotovostne na osobny Ucet zamestnanca
vyslaného na ZPC spravidla tri pracovné dni pred zaciatkom ZPC.

6) PriZPC, kde vietky nahrady budu hradené inou organizaciou, je preddavok nulovy.

7) Vpripade, ze zamestnanec odmietne preddavok, musi toto svoje rozhodnutie
zdokladovat ¢estnym vyhlasenim k danej ZPC.

8) Fakulta pri ZPC vreckové neposkytuje.

9) Vzmysle zakona o cestovnych ndhradach zamestnancovi vyslanému na ZPC patri:

a. nahrada za stravné,

nahrada preukazanych cestovnych vydavkov#,

nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

nahrada za pouzitie vlastného motorového vozidlas,

nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov,

nahrada za poistenie nevyhnutnych liecebnych nakladov v zahranici.

o a0 o

Cl. 4
Poskytovanie nahrad pri zahrani¢nej pracovnej ceste

1) Stravné.

a. Pri ZPC patri zamestnancovi stravné za kazdy kalendarny dert ZPC v mene
EUR alebo v cudzej mene; sadzby stravného su urené vSeobecnym pravnym
predpisom, ktory vydava Ministerstvo financii SR.

b. Stravné je ustanovené vzavislosti od casu trvania mimo Uzemia SR
v kalendarnom dni, pricom cas trvania ZPC mimo Uzemia SR je rozdeleny
na Casové pasma:

- do Sest hodin (vratane) — stravné vo vyske 25 % zo zakladnej sadzby
stravného,

- nad Sest hodin az 12 hodin (vratane) — stravné vo vyske 50 % zakladne;j
sadzby stravného,

4 Cestovné vydavky predstavuju vydavky, ktoré zamestnanec v priebehu ZPC preukazatelne vynalozi
na dopravu.
5Podla §7a§ 15 zakona o cestovnych nahradach.



- nad 12 hodin —stravné v sume zakladnej sadzby stravného.

c. Ak ma zamestnanec zabezpecené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na ZPC
zabezpelené bezplatné stravovanie ciastoCne, zamestnavatel stravné
skrati:

- 025% za bezplatne poskytnuté ranajky,

- 040 % za bezplatne poskytnuty obed,

- 035 % za bezplatne poskytnutu veceru z ustanovenej sumy stravného
urceného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.

d. Poskytnutie alebo neposkytnutie stravného je zamestnanec povinny
vyznadit v sprave zo ZPC.

e. Preukazanie zabezpeceného jedla je mozné nahradit cestnym vyhlasenim
zamestnanca vo vyuctovani nahrad.

2) Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov.
Cestovné vydavky, ktoré zamestnanec v priebehu zahranicnej pracovnej cesty
preukazane vynalozi na dopravu.

a. Zamestnanci pouzivaju na ZPC prednostne prostriedky pravidelnej verejnej
dopravy (MHD, autobus, vlakova doprava 2. triedy)®. Stanoveny spdsob
dopravy musi spifiat podmienku Ulelnosti, hospodarnosti a efektivity
z hladiska celkovych nakladov.

b. Pri leteckej doprave sa letenky spravidla obstaradvaju prostrednictvom
dodavatela vybraného na zaklade verejného obstaravania. Zamestnanec
privybere leteckého spojenia azabezpecenia letenky sa pri vybere riadi
splnenim podmienok hospodarnosti, efektivnosti aUcelnosti z hladiska
celkovych nakladov.

c. Vpripade obstarania leteniek priamo u prepravcu, sa zamestnanec riadi
zakonom o verejnom obstaravani (preukazatelné doklady o vyske letenky
min. od troch prepravcov v triede economy), priCom vyber prepravcu musi
spifiat podmienky hospodarnosti, G¢elnosti a efektivity.

d. Pokial'si zamestnanec pri zaobstarani letenky priamo u prepravcu zabezpeci
letecky dopravu nad ramec stanovenej triedy economy, rozdiel medzi
economy triedou a vyssou triedou letenky si hradi sam.

e. Pouzitie taxi sluzby je dovolené iba vynimocne avodévodnenych
pripadoch?.

f. Zamestnanec musi svoje naroky na Uhradu cestovnych vydavkov prislusnym
sposobom preukazat. Vo vynimocnych pripadoch v pripade straty, znicenia
alebo odcudzenia dokladu moéze zamestnavatel uznat narok na nahradu
cestovnych vydavkov na zaklade cestného vyhlasenia zamestnanca,
maximalne do vysky 25 %.

3) Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie.

a. Priposkytovani nahrad za ubytovanie pri ZPC sa postupuje podla ustanoveni
zakona o cestovnych nahradach.

b. Pri vybere ubytovacieho zariadenia je zamestanec povinny dodrziavat
zasadu hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti a nepouzivat cenovo

® Mestska hromadna doprava, autobus, osobny vlak, rychlik 1. alebo 2. triedy, medzinarodné rychliky a pod.
7 Napriklad ak nie je mozné pouzit spojenie mestskou hromadnou dopravou, preprava k prostriedkom
pravidelnej verejnej dopravy v noci alebo v skorych rannych hodinach a pod.



nadstandardné ubytovacie zariadenia.

Pri vybere ubytovania mimo krajin EU fakulta v podmienkach ZPC ur¢i
zamestnancovi sposob ubytovania (hotel do urcitej kategorie, ubytovna,
penzion a pod.).

V ramci krajin EU fakulta v podmienkach ZPC ur¢i zamestnancovi spdsob
ubytovania (hotel do urcitej kategdrie, ubytovia, penzion a pod.) na zaklade
dokladov z prieskumu trhu priemernej ceny za ubytovanie v mieste konania
ZSC.

V pripade straty, zniCenia alebo odcudzenia dokladu o ubytovani je
zamestnanec povinny zaobstarat nahradny doklad od poskytovatela
ubytovania.

Ak zamestnanec niektoré vydavky hradil v hotovosti alebo prevodom
z osobného uctu a nema k dispozicii iny relevantny doklad a pozaduje za ne
nahradu, priklada v ramci vyuctovania aj pokladni¢ny doklad alebo vypis
z UCty, resp. detail platby z internet bankingu banky.

4) Nahrada za pouzitie vlastného motorového vozidla.

a.

e.

Vlastné motorové vozidlo na plnenie pracovnych Uloh m6ze zamestnanec
pouzit len vodovodnenych pripadoch na zdklade pisomnej dohody
s fakultou.
Zamestnanec, ktory ziada o pouzitie vlastného motorového vozidla
na sluzobné ucely, musi mat:
- prisludné vodi¢ské opravnenie na vedenie vozidla avozidlo spifia
podmienky premavky na pozemnych komunikaciach,
- uzatvorené povinné zmluvné poistenie zodpovednosti za Skodu
sposobenu prevadzkou motorového vozidla,
- absolvované skolenie o0s6b, ktoré vedu vlastné motorové vozidlo
na pracovnej ceste.
Zamestnanec je povinny pred udelenim suhlasu na pouzitie vlastného
motorového vozidla predlozit fotokdpie poistnych zmliv, fotokdpie
oUhrade predmetnych poisteni, fotokdpiu technického preukazu
a osvedcenie o absolvovani skolenia o bezpecnosti aochrany zdravia
pri praci.
Fakulta preplaca nahrady spojené s pouzitim sukromného motorového
vozidla:
i. vsume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej
dopravy alebo
i. vo vysSke preukazujucej vsetky naklady spojené suzivanim
a prevadzkou sukromného motorového vozidla (technicky preukaz,
vktorom je uvedena priemerna spotreba na 100 km, doklad
z Cerpacej stanice o cerpani pohonnych hmot pred alebo pocas
pracovnej cesty), nasledovne:
sp6sob vypoctu spotreby pohonnych hmét:
pocet najazdenych km * priemerna spotreba na 100 km

100 * aktualna cena pohonnych hmot
spésob vypoctu zakladnych nahrad — amortizacia vozidla:
= 0,239 * pocCet najazdenych km
Zamestnanec nesmie pouzit na pracovnu cestu sukromné motorové vozidlo
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6)
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bez predchadzajuceho suhlasu zamestnavatela alebo v rozpore s urcenymi
podmienkami pracovnej cesty. Takéto konanie sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny v zmysle Pracovného poriadku UK.

Nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

a. Nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov patri zamestnancovi
za preukazatelne vynalozené vydavky na ZPC s cielom Uspesného splnenia
Ucelu ZPC.

b. Za potrebné vedlajsie vydavky fakulta povazuje:

i.  vstupné navystavy a veltrhy, ak je ZPC konana za tymto Ucelom,
ii.  vlozné na konferencie a sympozia, Skolenia, kurzy, seminare, porady,
iii.  tlacoviny, Studijny material suvisiaci sUcastou na odbornych
podujatiach,
iv.  dialni¢né a mytne poplatky,
v.  parkovné,
vi.  iné vydavky suvisiace so ZPC.

c. Narok na nahrady potrebnych vedlajsich vydavkov musi byt preukazatelne
dolozeny dokladom.

d. Poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahrani¢i si zabezpeluje
zamestnanec sam a nahradu si vyUctuje len na dobu trvania ZPC.

e. Potrebnymi vedlajsimi vydavkami pri ZPC uskutocnenej motorovym
vozidlom nie sU pokuty avydavky suvisiace so zabezpelenim
prevadzkyschopnosti vlastného motorového vozidla zamestnanca.

Na zahrani¢ny pobyt sa primerane vztahuju ¢l. Cl. 2 az Cl. 5 tejto smernice.

Cl.5
Ukoncenie zahranicnej pracovnej cesty a vyuctovanie nahrad

Zamestnanec je povinny predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné
na vyuctovanie nahrad a vratit nevyuctovany preddavok do desiatich pracovnych
dni odo dna skoncenia ZPC.
Lehota na vratenie nevyuctovaného preddavku je poriadkova, preto pri jej
nedodrzani narok zamestnanca na cestovné nadhrady nezanika. V pripade
nedodrzania lehoty na vratenie nevyuUctovaného preddavku sa zamestnancovi
v najblizSom vyplatnom termine suma vo vyske nevyuctovaného preddavku zrazi
zo mzdy.
VyuUctovanie ZPC si vyhotovuje zamestnanec sam na sekretariate prislusného
pracoviska (katedry). K vyuctovaniu ZPC je zamestnanec povinny predlozit:
a. spravu o vysledkoch ZPC, obsahujucu najma informacie o splneni cielov ZPC
a o skutocnostiach, ktoré maju vplyv na posudenie jej efektivnosti,
b. origindlne doklady preukazujuce vznik naroku na nahradu vydavkov:
- doklady musia byt v zhode s miestom a ¢asom konania ZPC,
- doklady musia spifiat vietky nalezitosti U¢tovného dokladu podra § 10
zakona o UCtovnictve.

Prilohu vyuctovania tvoria origindlne doklady preukazujice narok na nahradu
vydavkov. Doklady musia sUvisiet s ¢asom a miestom konania ZPC a musia splifiat
vSetky nalezitosti U¢tovného dokladu podla § 10 zakona o Uctovnictve.
Ak zamestnanec niektoré vydavky hradil v hotovosti alebo prevodom z osobného



6)

/)

8)

9)

UCtu a pozaduje za ne nahradu, priklada v ramci vyuctovania aj pokladni¢ny doklad
alebo vypis z UCtu, resp. detail platby z internet bankingu banky.

Pri ZPC, pri ktorej zamestnanec prekracuje Statne hranice viacerych statov a Ziada aj
stravné vdanych Statoch, je potrebné vsprave zo ZPC uviest konkrétne casy
prechodu vsetkych Statnych hranic. Pri leteckej doprave sa za prekrocenie Statnej
hranice povazuje odlet/prilet lietadla (pri prestupe je potrebné uvadzat vsetky
odlety/prilety lietadiel).

Fakulta je povinna vykonat vyuctovanie ZPC a uspokojit naroky zamestnanca
do 20 pracovnych dni odo diia predlozenia vietkych pisomnych podkladov zo strany
zamestnanca.

VyuUctovanie spociva v kontrole narokov na cestovné nahrady z hladiska zakona
o cestovnych nahradach atejto smernice, preukazatelnosti narokov a nalezitosti
vyuctovania.

Pri strate dokladu alebo nejednoznacnom preukazani vydavku m6ze zamestnavatel
poskytnut nahradu len na zaklade Cestného vzhlasenia, maximalne vSak do vysky
25 %.

10) Zamestnancovi nepatri nahrada podla zakona o cestovnych nahradach a tejto

6)

smernice, ak mu je poskytnuta inou pravnickou osobou alebo fyzickou osobou. Ak
pravnicka osoba alebo fyzickd osoba preukazatelne poskytne zamestnancovi
nahradu ciastocne, zamestnavatel poskytne zostavajucu ¢ast nahrady do rozsahu
a vysky podla zakona o cestovnych nahradach a tejto smernice.

Cast i
Tuzemska pracovna cesta

Tuzemska pracovna cesta sa moze vykonat len na zaklade vystaveného a vopred
schvadleného prikazu na TPC, kde sa urlia podmienky TPC, ktoré nemdze
zamestnanec svojvolne menit.
Zamestnanec predklada ziadost o TPC desat pracovnych dni pred nastupom na TPC.
Ziadost podpisuje prislusny veduci pracoviska a schvaluje dekan fakulty.
V prikaze na TPC sa vopred uri:

a. datum a hodina zaciatku pracovnej cesty,
datum, hodina a miesto ukoncenia pracovnej cesty,
miesto nastupu na pracovnu cestu,
miesto vykonu prace,
navstivena institucia,
Ucel pracovnej cesty,
sposob dopravy suvedenim dopravnych prostriekov, ktoré zamestnanec
na TPC pouzije (nahrada zadopravny prostriedok, ktory nebol pred
nastupom na TPC schvaleny sa neposkytuje),

h. zdroj financovania,

i. pripadne dalSie podmienky pracovnej cesty.
TPC sa zacina v mieste pravidelného pracoviska (miesto vykonu prace).
K prikazu na TPC zamestnanec predklada ziadost o TPC, ktora obsahuje doklad
preukazujuci opravnenost TPC. Vynimku tvoria pracovné rokovania dohodnuté
telefonicky alebo plnenia operativnych pracovnych uloh.
Zamestnanec svojim podpisom na prikaze na TPC vyjadruje suhlas so svojim
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vyslanim na TPC.

Absolvovanie TPC bez predchadzajuceho suhlasu sa povaZuje za porusenie
pracovnej discipliny v zmysle Pracovného poriadku UK.

Povinnost predkladat prikazy na TPC na schvalenie sa tyka aj tych pracovnych ciest,
pri ktorych vsetky naklady spojené s pracovnou cestou nehradi fakulta.Tuto
skutocnost uvedie zamestnanec na tlacive ziadosti o TPC, kde uvedie konkrétnu
organizaciu alebo grant a pod., z ktorych sa budi uhradzat vydavky spojené s TPC.

Cl.6
Poskytovanie nahrad pri tuzemskej pracovnej ceste

Na poskytovanie nahrad pri TPC sa vztahuju § 3 az § 9 zakona o cestovnych
nahradach. Zamestnancovi vyslanému na TPC patri:

a. nahrada za stravné,

b. nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

¢. nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

d. nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.
Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty. Suma
stravného je stanovena v zavislosti od trvania pracovnej cesty aje rozdelena
na ¢asové pasma:

- pataz12 hodin,

- 12 az18hodin

- nad 18 hodin,

Vysku stravného urcuje opatrenie, ktoré vydava Ministerstvo prace, socialnych veci
arodiny SR.

V pripade, ze ma zamestnanec preukazatelne poskytnuté stravovanie v celom
rozsahu, stravné mu fakulta neposkytuje.

Ak ma zamestnanec preukazatelne poskytnuté Ciastocné stravovanie, fakulta mu
stravné krati o:

- 25 % z celkového naroku , t. j. nad 18 hodin trvania TPC, na stravné

za ranajky,

- 40 % z celkového naroku, t. j. nad 18 hodin trvania TPC za obed,

- 35%z celkového naroku, t. j. nad 18 hodin trvania za poskytnutu veceru.
Kratenie sa tyka aj poskytnutia stravy v preukdzanych dokladoch za ubytovanie
zamestnanca pocas trvania TPC.

Cestovné vydavky predstavuju preukazatelné naklady zamestnanca, ktoré
spotreboval na dopravu na TPC. Za preukazatelné naklady zamestnanca sa povazuju
doklady tykajuce sa prednostne pravidelnej verejnej dopravy (MHD, vlak, autobus)
2. triedy.
V pripade, ze zamestnanec preukaze vydavky nad ramec stanovenych vydavkov
2. triedy, rozdiel medzi skutoc¢nymi nakladmi a nakladmi na cestovné v 2. triede si
hradi sam.
a. Vlastné motorové vozidlo na plnenie pracovnych Uloh moze zamestnanec
pouzit len vodévodnenych pripadoch na zdklade pisomnej dohody

s fakultou.

b. Zamestnanec, ktory ziada o pouzitie vlastného motorového vozidla
na sluzobné ucely, musi mat:
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- prisluné vodi¢ské opravnenie na vedenie vozidla avozidlo spifia
podmienky premavky na pozemnych komunikaciach,

- uzatvorené povinné zmluvné poistenie zodpovednosti za Skodu
sposobenu prevadzkou motorového vozidla,

- absolvované Skolenie os6b, ktoré vedyu vlastné motorové vozidlo
na pracovnej ceste.

c. Zamestnanec je povinny pred udelenim suhlasu na pouzitie vlastného
motorového vozidla predlozit fotokdpie poistnych zmliv, fotokdpie
oUhrade predmetnych poisteni, fotokdpiu technického preukazu
a osvedcenie o absolvovani Skolenia o bezpecnosti aochrany zdravia
pri praci.

d. Fakulta preplaca nahrady spojené s pouzitim sukromného motorového
vozidla:

i. vsume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej
dopravy alebo

i. vo vySke preukazujucej vsetky naklady spojené suzivanim
a prevadzkou sukromného motorového vozidla (technicky preukaz,
vktorom je uvedena priemerna spotreba na 100 km, doklad
z Cerpacej stanice o cerpani pohonnych hmot pred alebo pocas
pracovnej cesty), nasledovne:
sp6sob vypoctu spotreby pohonnych hmét:

poCet najazdenych km x priemernd spotreba na 100 km

100 * aktualna cena pohonnych hmot
sp6sob vypoctu zakladnych nahrad — amortizacia vozidla:
= 0,239 * pocet najazdenych km
e. Zamestnanec nesmie pouzit na pracovnu cestu sukromné motorové vozidlo
bez predchadzajuceho sUhlasu zamestnavatela alebo v rozpore s uréenymi
podmienkami pracovnej cesty. Takéto konanie sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny v zmysle Pracovného poriadku UK.

7) Vydavky na ubytovanie predstavuju preukazatelné vydavky,ktoré zamestnanec
v priebehu trvania TPC vynalozi.

8) Pri ubytovani, ktoré zabezpeluje organizator (konferencie, Skolenia apod.)
sa hradia na zaklade vystavenej faktury.

9) Pri ubytovani, ktoré nie je zabezpeclené organizatorom, si zamestnanec vyberd
ubytovacie zariadenie na zaklade prieskumu trhu ubytovacich zariadeni. Pri vybere
je zamestnanec povinny dodrziavat zasadu hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti.

10) Zamestnanec je povinny o uskutoCneni prieskumu trhu pri vybere ubytovania
prilozit podpisané doklady k vyuctovaniu nakladov za poskytnuté ubytovacie sluzby
na formulari ,, Prieskum trhu".

11) Pri ubytovani, kde suma za ubytovanie na jednu noc presiahne sumu 50 EUR,
si zamestnanec rozdiel v cene hradi sam.

12) Nahrada vydavkov za ubytovanie za dni pracovnej cesty uskutocnenej v rozpore
s uréenymi podmienkami pracovnej cesty zamestnancovi nepatri.

13) Nahrada  preukazatelnych  vedlajSich  vydavkov  patri  zamestnancovi
za preukazatelne vynalozené vydavky na pracovnej ceste za ktoré sa povazuju:

- vstupné na vystavy a velthry, ak je TPC konana za tymto Ucelom,
- vlozné na konferencie a sympozia, Skolenia, kurzy, seminare, porady,
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- parkovné,
- iné vydavky suvisiace s TPC.

14) Narok na nahrady potrebnych vedlajsich vydavkov musi byt preukazatelne dolozeny

dokladom.

15) Potrebnymi vedlajSimi vydavkami pri TPC uskuto¢nenej motorovym vozidlom nie su

1)

pokuty avydavky suvisiace so zabezpelenim prevadzkyschopnosti vlastného
motorového vozidla zamestnanca.

Cl.7
Zaverecné ustanovenia

Neoddelitelnou tejto smernice su prilohy:

- Priloha ¢ 1. — Ziadost oschvalenie pracovnej cesty avystavenie

cestovného prikazu,
- Priloha ¢.2 - Dohoda opouziti sukromného motorového vozidla
na pracovné Ucely,

- Priloha ¢. 3 — Sprava z tuzemskej pracovnej cesty,

- Priloha ¢. 4 — Sprava zo zahranic¢nej pracovnej cesty.
Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov fakulty, zamestnanci su
povinni ju dodrziavat.
Porusenie tejto smernice zamestnancom sa povazuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny s moznostami pouzitia postihov v sulade s prisluSnymi
ustanoveniami Zakonnika prace, vratane prava pozadovat nahradu spésobene;
Skody.
V pripade financovania pracovnych ciest vsulade spodmienkami uvedenymi
v zmluve o schvaéleni a Cerpani grantovych prostriedkov je mozné sa od ustanoveni
¢l. Cl. 4 a Cl. 6 odklonit.
Pokial'su pri jednotlivych stuprioch schvalovania pracovnej cesty zistené nedostatky,
pripadne nezrovnalosti, zodpovedny zamestnanec schvalenie zamietne.
Zamestnanec je povinny namietky vysvetlit alebo akceptovat a po ich odstraneni
pokracovat v procese schvalovania uskutocnenej pracovnej cesty.
Pokial sa niektoré ustanovenie/ustanovenia tejto smernice stane/stanu neplatnymi
alebo neucinnymi, nie je tym dotknuta platnost a ucinnost celej smernice.
Na situacie neupravené touto smernicou sa primerane pouziju ustanovenia
suvisiacich vseobecne zdavaznych predpisov a vnutornych predpisov univerzity
a fakulty.
Tato smernica nadobuda platnost driom prerokovania vo vedeni fakulty a U¢innost
dnom po dni podpisu dekana fakulty.

V Bratislave, 6. novembra 2023 prof. Mgr. Peter Starchon, PhD.

dekan Fakulty managementu UK
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