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Smernica ¢. 3/2014
0 cestovnvch nahradach poskytovanvch pri tuzemskvych
a zahrani¢nvch pracovnvch cestach

Tato smernica upravuje postup poskytovania cestovnych nahrad a inych plneni pri tuzemskych
pracovnych cestach (d’alej len TPC) a zahrani¢nych pracovnych cestach (dalej len ZPC), konanych
zamestnancami Vysokej $koly zdravotnictva a socialnej prace sv. AlZbety, n. o. (dalej len VSZaSP
sv. AlZbety, n. 0.), zamestnancami jej detaSovanych pracovisk a Studentmi VSZaSP sv. Alzbety,
n. 0., ak konaju v zastGipeni organov akademickej samospravy, v stlade s ustanoveniami zakona
NR SR ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach. Urcuje sa aj jednotny a preukazatelny postup
pri schvalovani TPC a ZPC, poskytovani preddavkov na TPC a ZPC a deklaruje povinnosti
suvisiace s vyuctovanim TPC a ZPC.

CL1

Personilne vymedzenie posobnosti smernice
Ustanovenia smernice sa vzt'ahuju.:
(1) Na vsetkych zamestnancov VSZaSP sv. Alzbety, n.o. zamestnanych v riadnom pracovnom
pomere na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.
(2) Na vietky fyzické osoby vykonavajiice prace pre VSZaSP sv. Alzbety, n.o. na zaklade dohdd
0 vykonani prace mimo pracovného pomeru a na zaklade zmlav o poskytovani sluzieb. Vyska
a podmienky uhradzania cestovnych nahrad su sucastou individualnej pisomnej dohody alebo
zmluvy s prihliadnutim na druh tlohy, ktord buda pre VSZaSP sv. Alzbety, n.o. plnit.
(3) Na vsetky fyzické osoby vymenované alebo zvolené do organov VSZaSP sv. Alzbety, n.o.,
ktoré pritom nie st k pravnickej osobe v pracovno-pravnom vztahu.

Cl.2

Prikaz na vykonanie tuzemskej pracovnej cesty a odsihlasenie tuzemskej pracovnej cesty
(1) Pracovna cesta sa moze konat len na zaklade vystaveného a schvalené¢ho prikazu na TPC.
(2) Ziadost' o odsuhlasenie TPC je potrebné dorudit’ rektorovi VSZaSP sv. Alzbety, n.o., resp.
dekanovi  fakulty, alebo riaditelovi inS$tititu minimdlne 48 hodin pred néastupom
na pracovnu cestu.
(3) Absolvovanie TPC bez predchadzajuceho sthlasu sa povazuje za poruSenie pracovnej
discipliny a takato osoba nesmie vystupovat’ v mene VSZaSP sv. Alzbety, n.0. a nema pravo ziadat
od nej akékol'vek finanéné nahrady.
(4) Pri TPC je kazdé pracovisko povinné viest zoznam cestujucich (uvedenych v Cl.1 tejto
smernice), ktori su v pracovno-pravnom vztahu k VSZaSP sv. Alzbety, n.o. a ktori si uplatiiuju
cestovné nahrady a predkladat’ ich rektorovi na schvalenie mesiac vopred.



VYSOKA SKOLA
ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
SV. ALZBETY, N. O.

Palackého 1
811 02 Bratislava

CL3
Prikaz na vykonanie zahrani¢nej pracovnej cesty a odsuhlasenie zahrani¢nej pracovnej cesty
(1) Zahrani¢na pracovnd cesta sa moze konat len na ziklade vystaveného a schvalené¢ho
Navrhu na ZPC.
(2) ZPC schval'uje zriad'ovatel’ VSZaSP sv. Alzbety, n.o.:
a) aktivnu ucast’ na vedeckych konferenciach je potrebné vopred dokladovat” potvrdenim
0 prijati abstraktu alebo prednasky. K ZPC je potrebné dolozit' aj pozyvaci list a kopiu
abstraktu uverejneného v knihe abstraktov resp. prednasky,
b) aktivnu ucast’ na predsedanie v kongrese, sympoziu, konferencii alebo na zasadani vyboru
medzinarodnej spolo¢nosti ako ¢len je potrebné rovnako vopred dokladovat” hodnovernym
dokladom, ktory je sucastou odsuhlasenia ZPC,
) ZPC na humanitarnych a vedecko-vyskumnych projektoch v tretom svete.
(3) Ziadosti je potrebné podavat’ v dostatoénom ¢asovom predstihu s tymito naleZitostami:
a) termin uskuto¢nenia ZPC,
b) miesto konania ZPC,
¢) dovod resp. ucel ZPC spolu s dokladmi preukazujicimi opravnenti Gcast’ na podujati
alebo projekte VSZaSP sv. Alzbety, n.o. v trefom svete.
(4) Ziadatel o ZPC musi mat' na zreteli, Ze¢ po schvaleni ZPC musi byt dostatoény &as
na zabezpedenie ZPC napr.: zabezpeéenie leteniek, poistenie (pre projekty VSZaSP sv. Alzbety,
n.o. v tretom svete), thrada kongresovych poplatkov, a pod.. Za primerany predstih sa povazuje
lehota najmenej jeden mesiac pred vycestovanim.
(5) Letenky na ZPC mdzZe objednavat’ a kupovat’ za VSZaSP sv. Alzbety, n.o. jedine referent pre
zahraniéné vztahy (rektorat VSZaSP sv. Alzbety, n.0).
Letenka zakupena inou osobou bude prijatd VSZaSP sv. AlZbety, n.o. bez naroku na preplatenie.
(6) Poistenie na ZPC (plati pre projekty VSZaSP sv. Alzbety, n.o. vtrefom svete) realizuje
za VSZaSP sv. Alzbety, n.o. jedine referent ekonomického oddelenia.
(7) Absolvovanie ZPC bez predchadzajiceho stihlasu sa povazuje za porusenie pracovnej
discipliny a takato osoba nesmie vystupovat’ v mene VSZaSP sv. Alzbety, n.o. a nema pravo ziadat’
od nej akékol'vek finanéné nahrady.

CL4
Pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

Zamestnanci a fyzické osoby menované v Cl.1 pouzivaju na TPC a ZPC prednostne prostriedky

verejnej hromadnej dopravy. Na zaklade ustanovenia v § 7 zakona je mozné pouzit cestné

motorové vozidlo za tychto podmienok:

(1) Zamestnanec alebo fyzicka osoba menovana v Cl.1 moZe pouzit po pisomnej dohode
so zamestnavatel'om pri pracovnej ceste cestné motorové vozidlo okrem cestného motorového
vozidla poskytnutého zamestnavatel'om aj vlastné cestné motorové vozidlo.

(2) Po suhlase rektora VSZaSP sv. AlZbety, n.o. na pouzitie vlastného cestného motorového
vozidla sa poskytuje ndhrada v sume zodpovedajucej cene cestovného listka rychlika 1.triedy.
alebo autobusu.

(3) Cena cestovného listka rychlika 1.triedy sa ur¢i podla aktualneho cennika uvedeného
v Prepravnom poriadku Zelezni¢nej spolo¢nosti Slovensko, a.s.
(www.slovakrail.sk/index.php?id=cenniky).



http://www.slovakrail.sk/index.php?id=cenniky
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(4) Vynimocne a pokial’ je to vo vyluénom zaujme pre VSZaSP sv. AlZbety, n.o. ekonomicky
vyhodnejsie, mdéze sa poskytn(it zamestnancovi alebo fyzickej osobe menovanej v Cl.1
za pouzitie vlastného cestného motorového vozidla nahrada vo vyske zékladnej nahrady podl'a
poctu najazdenych km a nahrada za spotrebované pohonné latky po ich preukazani, v sulade
so zékonom.

CL5
Poskytovanie nahrad pri tuzemskej pracovnej ceste

Cestovné nahrady sa poskytuju, ak ma osoba na zaklade pisomnej dohody 0 vykonani prace vykon

prace V mieste mimo miesta svojho pobytu. Pri poskytovani ndhrad sa postupuje v sulade

so zékonom.

(1) Zamestnancovi, alebo fyzickej osobe menovanej v CI.1 vyslanej na TPC patri:

- nahrada preukazanych cestovnych vydavkov (cestovné listky a pod.),

- ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie maximalne do vySky 35 eur/osoba/noc,

- ndhrada za pouzitie vlastného cestného motorového vozidla cestovatela vo vyske ceny
cestovného listka rychlika 1.triedy, alebo autobusu,

- stravné,

- ndhrada preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov (vydavky za taxi sluzbu v pripade, ak
nie je mozné pouzit’ spojenic MHD, napr. doprava k ur¢enému dopravnému prostriedku v noci,
vynimoc¢ne v skorych rannych hodinéch, v sulade s terminom néstupu na TPC),

- pri TPC sa moze poskytnut’ preddavok na TPC len ak o to zamestnanec alebo osoba menovana
v CL.1 poziada.

(2) Suma stravného podla predpisu ¢. 296/2014 Z. z. Opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci
a rodiny o sumach stravného, podla § 5 ods. 2 zakona ¢. 283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach
ustanovuje sumy stravného pre ¢asové pasmo v platnom zneni od 01.11.2014 pre TPC takto:

* 4,20 eura pre ¢asové pasmo 5 hodin az 12 hodin,
* 6,30 eura pre Casové pasmo nad 12 hodin az 18 hodin,
* 9,80 eura pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

(3) Kratenie stravného (§ 5 ods. 6 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach). Ak ma
cestovatel na TPC preukazane zabezpeCené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak mé cestovatel’ preukédzane zabezpecené bezplatné
stravovanie CiastoCne, zamestndvatel’ mu stravné tmerne krati z ustanovenej sumy stravné¢ho
pre Casoveé pasmo nad 18 hodin alebo z najvyssej dohodnutej sumy stravného o:

a) 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky, t.j. 25 % z 9,80 eura = 2,45 eura,
b) 40 % za bezplatne poskytnuty obed, t.j. 40 % z 9,80 eura = 3,92 eura,
) 35 % za bezplatne poskytnuti veceru, t.j. 35 % z 9,80 eura = 3,43 eura.

ClL6
Poskytovanie nahrad pri zahrani¢nej pracovnej ceste
(1) Zamestnancovi, alebo fyzickej osobe menovanej v C1.1 vyslanej na ZPC patri:
- nahrada preukazanych cestovnych vydavkov (cestovné listky a pod.),
- nahrada preukézanych vydavkov na ubytovanie:
a) maximalne do vysky 35 eur/ osoba/ noc v ramci SR,
b) pre CR maximalne do vysky 1 500 K&/ osoba/ noc,
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C) ostatny svet maximalne do vysky 150 eur/ osoba/noc,

- stravné (nepreukazuje sa),

- nahrada preukdzanych vedlajSich vydavkov — ocCkovanie, preklad diplomov, nakup liekov,
lekarske vysetrenia pred odchodom na ZPC a pod.

(2) Pri aktivnej ucasti na vedeckych konferenciach, sympoziach, na zasadani vyboru medzinarodnej
spolo¢nosti a pod., cestovatel'ovi patri nahrada za kongresovy poplatok:
a) maximalne 330 eur,
b) maximalne 1 500 K¢,
€) maximalne 500 USD.

(3) Pri ZPC patri cestovatel'ovi za kazdy kalendarny deni ZPC stravné v inej ako slovenskej mene:
a) diéty vo vyske 12 eur / den, do celého sveta,
b) diéty vo vyske 18 dolarov / den, do celého sveta,
¢) diéty vo vyske 300 K&/ def, do CR.

(4) Preddavky na ZPC poskytuje VSZaSP sv. Alzbety, n.o. v prislusnej mene. Preddavok na ZPC
je mozné poskytnut’ aj prevodom na osobny Ucet cestovatela najneskdr vSak v dent nastupu
na ZPC.

CL7
Ukon¢enie tuzemskej pracovnej cesty, predloZenie spravy a vyuctovanie

(1) K vyactovaniu TPC je potrebny kompletne vyplneny cestovny prikaz (priloha ¢.1) s uvedenim
vSetkych tdajov — presna adresa zaciatku a konca cesty,

- bydlisko, pracovisko, iné¢ miesto uréené zamestnavatel'om,

- vSetky pouzité sposoby dopravy,

- cestovné listky,

- uctovné doklady za ubytovanie (faktara, pokladni¢ny blok,

maximalne vSak do vysky 35 eur/osoba/noc),

- poskytnuta strava, atd’.
(2) K vytétovaniu TPC je zamestnanec alebo osoba menovana v Cl. 1 povinna predlozit’ aj spravu
o vysledkoch cesty, t.j. Sprava z tuzemskej pracovnej cesty (priloha ¢.2) obsahujuca informaciu
0 splneni cielov cesty.
(3) Pisomné doklady potrebné k vyuétovaniu TPC je zamestnanec alebo osoba menovana v Cl.1
povinna predlozit VSZaSP sv. Alzbety, n.o. do desiatich pracovnych dni po dni skonéenia TPC
a tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.
(4) Pri strate dokladu alebo nejednoznac¢nom preukdzani vydavku moze zamestnévatel’ poskytnut’
nahradu len na zaklade ¢estného prehlasenia, maximalne vSak do vysky 25 %.
(5) Nekompletne vyplnené a viac ako jeden mesiac staré cestovné prikazy sa preplacat’ nebuda
a budu vratene.
(6) Vyuétovanie TPC schvaluje rektor VSZaSP sv. AlZbety, n.o., resp. dekani fakult, alebo
riaditelia inStitatov.
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CL 8

Ukonc¢enie zahrani¢nej pracovnej cesty a vyaétovanie
(1) Pisomné doklady potrebné k vyuétovaniu ZPC je zamestnanec alebo osoba menovana v Cl.1
povinna predlozit VSZaSP sv. Alzbety, n.o. do desiatich pracovnych dni po dni skonéenia ZPC
a tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.
(2) Pri strate dokladu alebo nejednozna¢nom preukazani vydavku modze zamestnavatel' poskytnat’
nahradu len na zéklade ¢estného prehlasenia, maximalne vSak do vysky 25 %.
(3) Vyuétovanie ZPC schval'uje zriadovatel’ VSZaSP sv. Alzbety, n.o.

CL9
Zaverecné ustanovenie
(1) Touto smernicou Sa rusi Smernica 0 cestovnych nahradach 2/2011 zo dna 01.04.2011, vratane
jej dodatkov avnutorny predpis ,.Zasady vysielania pracovnikov VSZaSP sv. Alzbety, n.o.
na zahrani¢né pracovné cesty*.
(2) Tato smernica nadobuda uc¢innost’ dia 01.11.2014.

v Bratislave, dna 01.11.2014

prof. MUDr. Marian Karvaj, PhD.
rektor VSZaSP sv. Alzbety, n.o.
V.I.



