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¢l.1
Uvodné ustanovenia

Riaditel samostatne hospodariacej sucasti Univerzity Komenského v Bratislave, Vedecky park
(dalej len ,VP UK") v sulade s ¢l. 10 ods. 9 Organizacného poriadku UK a s ¢I. 7 Organizacného
poriadku VP UK vydava tuto smernicu o poskytovani cestovnych nahrad (dalej len ,smernica®).

Smernica upravuje poskytovanie nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych cestach
zamestnancov VP UK.

Poskytovanie nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych cestach upravuje zakon €. 283/2002
Z.z.v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon").

Dalsie suvisiace predpisy:

- zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov,

v

- zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

v

- zakon €. 523/2004 Z. z. Zakon o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v platnom zneni,

v

- zdkon ¢. 431/2002 Z. z. Zakon o UCtovnictve v platnom zneni,

- zdkon ¢. 40/1964 Zb. Obdiansky zakonnik v platnom zneni,

- opatrenie Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR o sumach stravného,

- opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR o sumach zakladnej ndhrady za
pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach,

- opatrenie Ministerstva financii SR, ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v
cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach.

(dalej len ,zavazné predpisy")

Smernica sa vydava za U¢elom stanovenia:

- jednotného postupu pri poskytovani cestovnych nahrad pri tuzemskych a zahranicnych
pracovnych cestach zamestnancom v pracovnom pomere a osobam pracujucim na zaklade
dohdéd vykonavanych mimo pracovného pomeru a prikaznej zmluvy,

- spbsobu vypoctu jednotlivych druhov nahrad a povinnosti suvisiacich s ich vyuctovanim.

Cl.2
Vymedzenie pojmov

Pre Ucely smernice sa rozumie:

1)

2)

Pracovna cesta - ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je
jeho pravidelné pracovisko (miesto vykonu prace), vratane vykonu prace v tomto mieste do
skoncenia tejto cesty.

Zahranicna pracovna cesta - ¢as pracovnej cesty (odsek 1) v zahranici, vratane vykonu prace v
zahranici do skoncenia tejto cesty.


http://www.epi.sk/form/goto.ashx?t=26&p=1021243&f=2
http://www.epi.sk/form/goto.ashx?t=26&p=1021243&f=2
http://www.epi.sk/form/goto.ashx?t=26&p=1019535&f=2
http://www.epi.sk/form/goto.ashx?t=26&p=1019535&f=2
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Pravidelné pracovisko - miesto vykonu prace pisomne dohodnuté so zamestnancom v
pracovnej zmluve alebo v dohodach o mimopracovnej ¢innosti.

Zamestnancom je:

- zamestnanec VP UK zamestnany v pracovnom pomere na ustanoveny tyzdenny pracovny
Cas alebo v pracovnom pomere na kratsi pracovny ¢as;

- fyzickd osoba, ktora ma s VP UK uzatvorenu dohodu o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, ak je v tejto dohode zalozeny narok na Uhradu cestovnych nahrad;

- osoba konajuca na zaklade prikaznej zmluvy - prikaznik;

Vydavky za spotrebované pohonné latky — suma vypocitana v zavislosti od poctu odjazdenych
kilometrov, nakupnej ceny pohonnych latok platnych v case pouzitia motorového vozidla
(dolozenej dokladom z Cerpacej stanice o Cerpani pohonnych latok, alebo priemernou cenou) a
normy spotreby pohonnych latok podla technického preukazu vozidla, na vypocet sa pouzije
vzorec: pocet najazdenych km x spotreba podla technického preukazu x cena pohonnych
latok/100;

Sluzobné vozidlo — motorové vozidlo zamestnavatela vo vlastnictve VP UK pouzivané na
sluzobné Ucely a zabezpecenie plnenia pracovnych Uloh.

Vlastné motorové vozidlo — sukromné motorové vozidlo vo vlastnictve zamestnanca, ktoré
zamestnanec pouzije na pracovnu cestu so suhlasom zamestnavatela na zaklade pisomnej
dohody s VP UK. Vozidlo musi mat uzatvorené havarijné poistenie.

Ziadost o vyslanie na pracovnu cestu — pisomny doklad, na zaklade ktorého je vystaveny
cestovny prikaz. V doklade uvadza Ziadatel najma: identifikaciu zamestnanca, miesto a Ucel
cesty, trvanie cesty, spésob dopravy, predpokladanu vysku nakladov azdroj financovania
cestovnych nahrad.

Ziadost o vyslanie na pracovny cestu odsuhlasuje veduci pracoviska, v pripade financovania
pracovnej cesty z projektu alebo grantu aj osoba zodpovedna za vedenie projektu (zodpovedny
rieSitel, finanény manaZzér alebo projektovy manazér). Ziadost schvaluje riaditel.

Cestovny prikaz — pisomny doklad, vystaveny na zaklade schvélenej Ziadosti o vyslanie na
pracovnu cestu, na zaklade ktorého veduci zamestnanec vysiela zamestnanca na pracovnu cestu
a stanovuje podmienky pracovnej cesty, dava suhlas alebo nesuhlas na poskytnutie preddavku
na nahrady a zaroven slUzi na vyuctovanie cestovnych vydavkov, musi mat nalezitosti U¢tovného
dokladu; cestovny prikaz sa vystavuje na kazdu pracovnu cestu samostatne.

Cl.3
Pracovna cesta
Pracovna cesta (dalej aj ,PC") sa moze vykonat len na zaklade vystaveného a vopred

schvaleného prikazu na PC, kde sa urcia jej podmienky, ktoré zamestnanec nemoze svojvolne
menit.
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Zamestnanec zodpovedny za agendu pracovnych ciest vystavi prikaz na PC iba na zaklade
Ziadosti o vyslanie na pracovnu cestu schvalenej riaditefom VP UK, v ktorej musia byt
uvedené minimalne nalezitosti podla ¢l. 2 ods. 8.

V prikaze na PC sa vopred urdi:

- datum a hodina zaciatku cesty,

- miesto nastupu na cestu,

- miesto vykonu prace,

- Ucel cesty,

- spbsob dopravy, pricom sa uvedu vietky dopravné prostriedky, ktoré budu na ceste pouzité;
nahrada za dopravny prostriedok, ktory nebol pred nastupom na PC schvaleny, sa poskytuje
iba v pripade, ze schvaleny dopravny prostriedok nebolo mozné pouzit, pricom uvedené je
potrebné zdokladovat,

- navstivena institlcia,

- datum, hodina a miesto ukoncenia cesty,

- zdrojfinancovania,

- pripadné dalSie podmienky cesty.

PC sa zacina v mieste pravidelného pracoviska (t.j. z miesta vykonu prace), ak nie je na
cestovnom prikaze uvedené inak.

K prikazu na PC zamestnanec priklada doklad preukazujuci jeho opravnenu ucast na podujati
(napr. kdpiu pozvanky, kopiu abstraktu, alebo iny hodnoverny doklad) s vynimkou pracovnych
rokovani dohodnutych telefonicky alebo plnenia operativnych pracovnych tloh.

Prikazy na PC sa musia vystavit v dostato¢nom ¢asovom predstihu pred zacatim PC.

Prikaz na PC schvaluje riaditel VP UK. Prikaz na PC riaditela VP UK schvaluje povereny
zamestnanec VP UK, resp. rektor UK.

Zamestnanec svojim podpisom na prikaze na PC vyjadruje svoj suhlas s vyslanim na pracovnu
cestu.

Absolvovanie PC bez predchadzajuceho suhlasu sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.
Takato osoba nesmie vystupovat v mene VP UK a nema pravo ziadat od VP UK akékolvek
financné nahrady.

Povinnost predkladat prikazy na PC na schvalenie sa tyka aj tych ciest, pri ktorych vsetky
naklady spojené s cestou hradi zamestnancovi pozyvajuca organizacia, alebo tretia strana.
TUto skutoénost je zamestnanec povinny uviest uz v Ziadosti o vyslanie na pracovnu cestu.
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Ziadost o vyslanie na PC a nasledne cestovny prikaz sa podava na schvalenie riaditelovi VP UK
v dostato¢nom casovom predstihu. Pri cestach vyzadujucich zabezpeclenie leteniek alebo
inych ¢asovo a organizacne narocnejsich ukonov, sa za primerany predstih povazuje lehota
najmenej jeden mesiac pred planovanym nastupom na PC.

Cl. 4
Nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste (dalejlen , TPC")

Zamestnancovi vyslanému na TPC patria nahrady podla zakona a ostatnych zavaznych
predpisov.

Poskytnutie alebo neposkytnutie stravného ubytovacim zariadenim alebo inou instituciou je
zamestnanec povinny vyznacit v sprave z pracovnej cesty.

Zamestnanci pouzivaju na TPC prednostne prostriedky pravidelnej verejnej dopravy (MHD,
autobus, osobny vlak, rychlik 1. alebo 2. triedy a pod.). Stanoveny spdsob dopravy musi spifiat
podmienku hospodarnosti z hladiska celkovych nakladov, resp. efektivnosti z hladiska poctu
spolucestujucich, casovej efektivity, ciela cesty vnadvaznosti na dostupnost verejnou
dopravou a pod.

Pouzitie taxi sluzby je povolené iba vynimocne v odévodnenych pripadoch (napr. ak nie je
mozné pouzit spojenie MHD, preprava k prostriedkom pravidelnej verejnej dopravy v noci
alebo v skorych rannych hodinach a pod.).

Zamestnanec musi svoje naroky na Uhradu cestovnych vydavkov prisluSnym spésobom
preukazat. V pripade straty alebo znicenia dokladu zamestnavatel méze uznat narok na
nahradu vydavkov na prepravu na zdklade cestného prehlasenia zamestnanca vzmysle
platnych predpisov.

Vydavky na ubytovanie sa hradia spravidla bezhotovostne na zaklade faktury vystavenej
poskytovatelom ubytovacich sluzieb, pripadne ich uhradi zamestnanec a vyuctuje v ramci
zuCtovania pracovnej cesty. Zamestnanec je povinny hospodarnost pri vybere ubytovania
dolozit prieskumom trhu — minimalne tromi cenovymi ponukami s prihliadnutim na dopravnu
dostupnost ubytovania a jeho lokaciu vzhladom na navstivenu instituciu alebo poduijatie.

V pripade straty alebo znic¢enia dokladu o ubytovani je zamestnanec povinny zaobstarat
nahradny doklad od poskytovatela ubytovania. Nahrada vydavkov za ubytovanie za dni
pracovnej cesty uskutoCnenej v rozpore s urenymi podmienkami pracovnej cesty
zamestnancovi nepatri.

Nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov patri zamestnancom za
preukazatelne vynalozené vydavky na pracovnej ceste s ciefom Uspesného splnenia Ucelu
pracovnej cesty. Za vedlajsie vydavky VP UK:

- vstupné na vystavy a veltrhy, ak je PC konana za tymto ucelom,
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- vlozné na skolenia, kurzy, seminare, porady, konferencie a sympozia,

- tlacoviny, studijny material suvisiaci s U€astou na odbornych podujatiach,
- dialni¢né poplatky,

- iné vydavky, ktoré suvisia s TPC.

Narok na nahrady potrebnych vedlajSich vydavkov musi byt preukazatelne dolozeny
dokladom.

Potrebnymi vedlajsimi vydavkami pri pracovnej ceste uskuto¢nenej motorovym vozidlom nie
su pokuty a vydavky suvisiace so zabezpecenim prevadzkyschopnosti sukromného vozidla
zamestnanca.

Cl.5
Nahrady pri zahrani¢nej pracovnej ceste (dalej len ,ZPC")

Zamestnancovi vyslanému na ZPC patri nahrada podla zdkona a ostatnych zavaznych
predpisov.

Zamestnanci pouzivaju na ZPC prednostne prostriedky pravidelnej verejnej dopravy (MHD,
autobus, osobny vlak, rychlik 2. triedy, medzinarodné rychliky, lietadlo — ekonomicka trieda
apod.).

Stanoveny spdsob dopravy musi spifiat podmienku hospodarnosti z hladiska celkovych
nakladov, resp. efektivnosti z hladiska poctu spolucestujucich, ¢asovej efektivity, ciela cesty
v nadvaznosti na dostupnost verejnou dopravou a pod.

Pri leteckej doprave sa letenky spravidla obstaravaju prostrednictvom dodavatela vybratého
na zaklade verejného obstaravania a su hradené bezhotovostne.

Pouzitie taxi sluzby je povolené iba vynimocne v odévodnenych pripadoch (napr. ak nie je
mozné pouzit spojenie MHD, preprava k prostriedkom pravidelnej verejnej dopravy v noci
alebo v skorych rannych hodinach a pod.).

Zamestnanec musi svoje naroky na Uhradu cestovnych vydavkov prisluSnym sp6sobom
preukazat. V pripade straty alebo znicenia dokladu zamestnavatel moze uznat narok na
nahradu vydavkov na prepravu na zaklade cestného prehlasenia zamestnanca vzmysle
platnych predpisov.

Vydavky na ubytovanie sa hradia spravidla bezhotovostne na zaklade faktury vystavenej
poskytovatelom ubytovacich sluzieb, pripadne ich uhradi zamestnanec a vyuctuje vramci
zuCtovania pracovnej cesty. Zamestnanec je povinny hospodarnost pri vybere ubytovania
dolozit prieskumom trhu — minimalne tromi cenovymi ponukami s prihliadnutim na dopravnu
dostupnost ubytovania a jeho lokaciu vzhladom na navstivenu instituciu alebo poduijatie.

Nahrada za poistenie nevyhnutnych liecebnych nakladov v zahranidi sa realizuje zvycajne
prostrednictvom dodavatela vybratého na zaklade verejného obstaravania, formou faktury.
Ak nie je takyto dodavatel zazmluvneny, zamestnanec vyuctuje naklady na cestovné poistenie
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v ramci vyuctovania pracovnej cesty, pricom predlozi minimalne tri cenové ponuky ako doklad
o splneni efektivity vyberu poskytovatela cestovného poistenia.

Cl.e
Preddavky na zahrani¢nu pracovnu cestu

VP UK je povinna poskytnut zamestnancovi pri vyslani na ZPC preddavok na nahrady podla
prislusného zakona do sumy predpokladanych nahrad.

Preddavok mdze byt na zaklade sUhlasu zamestnanca vyplacany bezhotovostne na jeho
osobny Ucet.

Pri ZPC, kde vSetky nahrady budu hradené inou organizaciou, sa preddavok neposkytuje.

VP UK pri ZPC vreckové neposkytuje.

Cl.7
Pouzitie stkromného motorového vozidla

Sukromné motorové vozidlo na plnenie pracovnych Uloh vramci domacich a zahrani¢nych
pracovnych ciest m6zu zamestnanci pouzit len v pripade, ak nie je mozné vyuzit sluzobné
motorové vozidlo VP UK a zaroven:

- uvedeny spdsob dopravy je efektivnejsi ako vyuzitie verejnej dopravy (napr. z hladiska
poctu spolucestujucich, ¢asovej flexibility, obmedzenej dostupnosti ciela pracovnej cesty
verejnou dopravou, z dévodu poctu navstivenych miest a pod.),

- vramci pracovnej cesty bude realizovany prevoz laboratdrnych vzoriek, materialu, resp.
iného citlivého nakladu.

Zamestnanec, ktory ziada o pouzitie stkromného vozidla na sluzobné Ucely musi mat:

- prisludné vodi¢ské opravnenie na vedenie vozidla a vozidlo spifia podmienky premavky na
pozemnych komunikaciach,

- uzavreté povinné zmluvné poistenie a havarijné poistenie na zodpovednost za Skodu
sposobenu prevadzkou motorového vozidla.

Zamestnanec je povinny pred udelenim suhlasu na pouzitie vlastného motorového vozidla
predlozit fotokdpie poistnych zmluv, fotokdpie o zaplateni predmetnych poisteni, fotokopiu
technického preukazu.

Suhlas na pouzitie vlastného motorového vozidla na tuzemsku a zahranic¢nu pracovnu cestu
udeluje vyhradne riaditel VP UK na tlaive ,Ziadost o vyslanie na pracovnu cestu", v pripade
pracovnej cesty riaditela VP UK povereny zamestnanec, resp. rektor UK.
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Zamestnancovi patri nahrada redlnych nakladov za pouzitie sukromného motorového vozidla
podla pocCtu najazdenych kilometrov v sulade s platnou legislativou a dalSich vydavkov, ako
napr. parkovné, dialni¢ny poplatok (¢asova platnost adekvatna dlzke cesty) a pod.

Na ziadost zamestnanca, moOze sa zamestnavatel so zamestnancom pisomne dohodnut na
poskytovani nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajucej cene
cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (§7 ods. 10 zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradach v platnom zneni). Cena cestovného listka sa uréi podla verejne dostupnych
informacii.

Pri pouziti stkromného motorového vozidla, kde ma zamestnanec schvalenu nahradu podla
poctu najazdenych kilometrov, musi zamestnanec pri vyuctovani cestovnych vydavkov prilozit
aj doklad o kUpe pohonnej latky, ktorym preukaze cenu pohonnych hmét. V opa¢nom pripade
sa na vypocet nahrady vyuzije priemerna cena pohonnych hmét v obdobi realizacie pracovnej
cesty. V tomto pripade vykaze zamestnanec pocet najazdenych km.

Zamestnanec nesmie pouzit na pracovnu cestu sukromné motorové vozidlo bez
predchadzajuceho suhlasu zamestnavatela alebo v rozpore s urCenymi podmienkami
pracovnej cesty, takéto konanie sa povaZzuje za porusenie pracovnej discipliny.

Cl.8
Ukoncenie pracovnej cesty a vyuctovanie nahrad

Zamestnanec je povinny predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuUctovanie
nahrad do 10 pracovnych dni odo dria skoncenia pracovnej cesty,

Do 10 pracovnych dni od zdc¢tovania pracovnej cesty je povinny zamestnanec vratit preplatok na
bankovy Ucet zamestnavatela.

VyuUctovanie pracovnej cesty si vyhotovuje zamestnanec sam. K vyuctovaniu pracovnej cesty je
zamestnanec povinny predlozit podrobny spravu o vysledkoch cesty, obsahujicu najma
informacie o splneni cielov cesty a o skutoCnostiach, ktoré maju vplyv na posudenie jej
efektivnosti.

Prilohu vyuctovania tvoria originalne doklady preukazujuce vznik naroku na nahradu vydavkov.
Doklady musia byt v zhode s miestom a ¢asom konania pracovnej cesty.

Doklady, ktoré su si¢astou vyUctovania cestovného prikazu musia spifiat vietky naleZitosti
Uctovného dokladu podla §10 zakona o Uctovnictve.

Ak zamestnanec niektoré vydavky platil v hotovosti alebo prevodom z osobného uctu a
pozaduje za ne nahradu, prikladd v ramci vyuctovania aj prijmovy pokladni¢ny doklad alebo
vypis z UCtu, resp. detail platby z internet bankingu.



6) Pri ZPC, kde zamestnanec prekracuje hranice viacerych statov, je potrebné v sprave zo ZPC
uviest konkrétne Casy prechodu vsetkych hranic. Pri leteckej doprave sa za prekrocenie hranice
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povazuje odlet/prilet lietadla (pri prestupe je potrebné uvadzat vsetky odlety/prilety lietadiel).
Pri leteckej doprave je potrebné k vyuctovaniu ZPC prikladat aj letenky.

VP UK je povinny vykonat vyuctovanie pracovnej cesty vlehote stanovenej zavdaznymi
predpismi.

VyuUctovanie spociva v odkontrolovani narokov na cestovné nahrady z hladiska zakona a tejto
smernice, preukazatelnosti narokov a nalezitosti vyuctovania.

Zamestnancovinepatri nahrada podla zakona a tohto vnutorného predpisu, ak mu je poskytnuta
inou pravnickou alebo fyzickou osobou. Ak pravnicka alebo fyzicka osoba preukazane poskytne
zamestnancovi nahradu CciastoCne, zamestnavatel poskytne zostavajucu cast nahrady do
rozsahu a vysky podla zakona a tohto vnitorného predpisu. Uvedené uvedie zamestnanec do
Spravy z pracovnej cesty.

Riaditel VP UK urcuje, Ze osobami zodpovednymi za overenie suladu prikazu na pracovnu
cestu a jeho vyuctovania sU zamestnanci podla platného prikazu riaditela ku vykonavaniu
predbeznej financnej kontroly. Sulad so Zakonom o cestovnych nahradach overuje
zamestnanec zodpovedny za overovanie suladu pripravovanej financnej operacie so vieobecne
platnymi predpismi asulad srozpoctom organizacnej jednotky overuje zamestnanec
zodpovedny za overenie suladu pripravovanej financne operacie s rozpo¢tom VP UK.

Cl.9

Zaverecné ustanovenia

1) Aktudlny vzor Ziadosti o vyslanie na pracovnu cestu a spravy z pracovnej cesty su k dispozicii

u zamestnanca zodpovedného za vedenie agendy pracovnych ciest.

2) Smernica rusi platnost Smernice ¢. 1/2015 o poskytovani cestovnych nahrad zo dna

01.07.2015.

Cl. 10
Platnost a U¢innost

Tato smernica nadobuda platnost a ucinnost diiom je podpisu.

V Bratislave, dna 28.10.2024

prof. RNDr. Jozef Masarik, DrSc.
povereny zastupovanim
riaditel a VP UK

10



11



