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Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave 15. 11. 2016
Cislo: 12/2016-SR

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,STU“) v sulade so zdkonom
€. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon“), na
zaklade ¢lanku 3 bod 1 pism. b) smernice rektora ¢islo 4/2013-SR Pravidla vydavania internych
predpisov Slovenskej technickej univerzity v Bratislave vydava nasledovnu smernicu rektora

Cestovné nahrady v podmienkach
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
pri tuzemskych pracovnych cestach:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia
a definicie pojmov

1. Smernica rektora ,Cestovné nahrady v podmienkach Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave pri tuzemskych pracovnych cestach” (dalej len ,,smernica“) upravuje jednotny
postup pri poskytovani cestovnych ndhrad pri tuzemskych pracovnych cestach pre
zamestnancov Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,,STU“).

2. Na ucely tejto smernice:

a) zamestnanec je
1. osoba v pracovhom pomere s STU
2. fyzickd osoba c¢inna pre STU na zdklade dohod o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru, ak je to v konkrétnej dohode dohodnuté,
3. osoba, o ktorej to ustanovuje zakon,
4. osoba, ktord plni pre STU ulohy anie je s nou v pracovnopravnom vztahu ani
v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté v pravnom ukone, na zaklade ktorého
plni tato osoba pre STU ulohy,
5. osoba, ktord je vymenovand alebo zvolend do orgdnov STU anie je s fou
v pracovnopravnom vztahu, a to iba v pripade, ak jej nie su poskytované nahrady
podla iného osobitného predpisu.
b) pracovna cesta je ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného
miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace vtomto mieste do
skondéenia tejto cesty,

c) pravidelné pracovisko je miesto vykonu prace pisomne dohodnuté so zamestnancom

v pracovnej zmluve alebo v dohodach o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru,
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d) zamestnavatel je STU,

e) cestovny prikaz je pisomny doklad, ktorym STU vysiela svojho zamestnanca na
pracovnu cestu a stanovuje podmienky pracovnej cesty, dava suhlas na poskytnutie
preddavku na cestovné nahrady a zdroven sluzi na vyuctovanie cestovnych vydavkov;
cestovny prikaz musi mat naleZitosti u¢tovného dokladu,

f) sluZzobné vozidlo STU je motorové vozidlo, ktoré poskytne STU zamestnancovi na
pracovnu cestu.

g) vozidlo zamestnanca je akékolvek motorové vozidlo, okrem vozidla poskytnutého
STU, ktoré je vo vlastnictve zamestnanca alebo inej fyzickej osoby alebo pravnicke;j
osoby a ktoré zamestnanec pouZije na pracovnu cestu so suhlasom STU ako
zamestnavatela v zmysle interného predpisu STU™

Clanok 2
Podmienky poskytovania cestovnych nahrad

1. Nahrada vydavkov ainych plneni, ktoré zo svojich vlastnych financnych prostriedkov
uhradil zamestnanec STU pri pracovnej ceste (dalej len ,cestovné ndhrady”) patri
zamestnancovi, ktory bol STU ako zamestnavatelom vyslany na pracovnu cestu v sulade so
zakonom.

2. Pri vyslani na pracovnu cestu priamy nadriadeny zamestnanca urc¢i miesto ndstupu na
pracovnU cestu, miesto vykonu prace, cas trvania pracovnej cesty, spo6sob
dopravy, miesto skoncenia pracovnej cesty a zdroj financovania. V pripade, Ze zdrojom
financovania su finan¢né prostriedky poskytnuté na projekt, zdroj financovania potvrdi aj
veduci projektu.

3. Vyslanie zamestnanca na pracovnu cestu je finan¢nd operacia, ktord nie je moiné
realizovat bez vykonania zakladnej financnej kontroly v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z.
o finan¢nej kontrole aaudite aozmene adoplneni niektorych zakonov avzmysle
internych predpisov STU, suvisiacich s vykondvanim financnej kontrolyz.

4. Bez vykonania zakladnej finanénej kontroly nie je mozné cestovné nahrady zamestnancovi
vyplatit.

5. Zamestnanci su povinni pouzivat tladivo cestovného prikazu, ktorého vzor tvori Prilohu
Cislo 1 tejto smernice.

6. Cestovné nahrady zamestnancovi nepatria, ak mu boli alebo budu preukazatelne
poskytnuté inou pravnickou osobou alebo inou fyzickou osobou.

1 Smernica kvestora ¢islo 2/2013-SK Pouzivanie iného vozidla ako vozidla Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave pri pracovnej ceste, Uc¢inna od 1. novembra 2013

2 Smernica kvestora ¢islo 2/2016-SK Vykonavanie finan¢nej kontroly na Rektorate a na centralne financovanych
sucastiach Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
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Ak zamestnancovi boli cestovné nahrady poskytnuté inou prdvnickou osobou alebo inou
fyzickou osobou len (¢iastoéne, STU ako zamestnavatel poskytne zostavajucu cast
cestovnych nahrad do rozsahu a vysky podla zdkona.

STU neposkytuje zamestnancom cestovné nahrady nad rdmec zdkona.

V pripade, Ze zamestnanec v sulade sinternymi predpismi STU® pouZije pri pracovnej
ceste na Uhradu cestovnych nahrad sluzobnu platobnu kartu, musia byt Gétovné doklady,
ktoré zamestnanec predklada na vyuctovanie pracovnej cesty, vystavené na meno STU,
nie na meno zamestnanca.

Na tuzemsku pracovnu cestu sa prednostne pouZivaju sluzobné motorové vozidld STU
alebo dopravné prostriedky pravidelnej hromadnej verejnej dopravy. Vlak 1. triedy je
mozné vyuZit len v pripade, Ze pracovnd cesta sa vykonava v mieste vzdialenom
minimalne 200 km od uréeného miesta ndastupu na pracovnu cestu. PouZitie leteckej
dopravy pri tuzemskej pracovnej ceste je mozné iba v pripade, Ze bude preukdzana
hospodarnost pouZitia tohto typu dopravy.

Pouzitie vlastného motorového vozidla na tuzemskd pracovnu cestu je mozné len vo
vynimoc¢nych pripadoch, v sulade s platnymi internymi predpismi STU'.

Clanok 3
Nahrady pri pracovnej ceste

Zamestnancovi vyslanému na tuzemsku pracovnu cestu patri nahrada za preukazané:

a) cestovné vydavky,

b) vydavky za ubytovanie,

c) stravné,

d) potrebné vedlajsie vydavky.

Nahrada cestovnych vydavkov patri zamestnancovi ak:

a) predlozi doklady preukazujuce pouzitie konkrétneho dopravného prostriedku
pravidelnej verejnej dopravy,

b) sa pisomne dohodne so zamestndavatelom v sulade a za podmienok uréenych internym
predpisom STU!, 7e na pracovnl cestu pouZije vlastné motorové vozidlo; v takom
pripade patri zamestnancovi nahrada cestovnych vydavkov v zmysle tejto dohody,

c) pouZije na pracovnej ceste prostriedky mestskej hromadnej dopravy (dalej len ,,MHD")
a zabezpedi si riadny cestovny listok v papierovej forme; ak si zamestnanec zabezpedi
cestovny listok prostrednictvom SMS spravy, cestovné nahrady mu nebudu preplatené,

d) pri pravidelne sa opakujucej pracovnej ceste vyplyvajucej z povahy pracovnej ¢innosti,
zamestnanec pouZiva MHD a md zakupeny Casovy predplatny cestovny listok MHD,

3

Smernica rektora Cislo 4/2016-SR PouZivanie platobnych kariet na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave
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e)

ktory vyuZiva tak na sikromné ako aj na pracovné ucely; v takom pripade mu STU ako
zamestndvatel mesacne poskytne ndhradu vo vyske alikvotnej ¢asti ceny predplatného
Casového cestovného listka podla vzorca:

? ik
= — %k
P=%0
kde

p — je vyska cestovného za dany kalendarny mesiac,

a— je pocet pracovnych dni, v ktorych zamestnanec pouzil predplatny ¢asovy cestovny
listok MHD

b — je maximdlny pocet pracovnych dni v danom kalenddrnom mesiaci

k— je cena mesacného predplatného casového cestovného listka (v pripade, Ze
zamestnanec ma zakupeny iny nez mesacny predplatny ¢asovy cestovny listok,
vypocita sa jeho mesacna hodnota zaokruhlenim na celé eura nadol)

na Uucely ustanovenia pism. d) tohto bodu atohto ¢lanku ide predovsetkym
o zamestnancov s nasledovnymi pracovnymi ¢innostami:

1. pokladnik,

2. zamestnanec zabezpecujuci notarske overovanie dokladov alebo vztahy so
socialnou poistovriou, so sucastami STU a's ostanymi institdciami, ktoré vydavaju
doklady pre vykon ¢innosti STU,

zamestnanec podatelne, ak nevyuziva motorové vozidlo STU,

projektovy manazér,

pravnik,

ini, prislusnym dekanom fakulty alebo riaditelom ucelového zariadenia pisomne
urceni, nim riadeni zamestnanci podla konkrétnych potrieb sucasti STU.

o kW

3. Nahrada cestovnych vydavkov nepatri zamestnancovi ak:

a)

b)

zamestnanec nepredlozi doklady o cestovnych vydavkoch, ato aj pre pripad ich
straty,

pouzije na pracovnej ceste prostriedky MHD azabezpedi si cestovny listok
prostrednictvom SMS spravy.

4. Ndhrada vydavkov za ubytovanie patri zamestnancovi, ak predlozi doklady na vydavky za
ubytovanie, pricom doklady musia splfiat naleZitosti G¢tovného dokladu v zmysle platnych
danfovych a uctovnych predpisov.

c)

Nahrada vydavkov za ubytovanie nepatri zamestnancovi, ak zamestnanec nepredlozi
doklady o vydavkoch za ubytovanie, a to aj pre pripad ich straty,.

5. Ak je pracovna cesta financovana z ekonomickej ¢innosti, z ktorej ma STU pravo na odpocet DPH,
ubytovanie zabezpecCuje STU ako zamestnavatel; v takom pripade nejde o cestovné nahrady

(vydavky zamestnanca), ale o naklad zamestnavatela a G¢tovné doklady musia byt vystavené na
meno STU v sulade s platnymi darfiovymi a i¢tovnymi predpismi.
6. Stravné patri zamestnancovi:
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a) vplnej vyske za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok ustanovenych
zakonom a touto smernicou,

b) ak ma zamestnanec zabezpelené stravovanie C¢Ciastocne, stravné je kratené
nasledovne:
1. ranajky 25%
2. obed 40%
3. vecera 35%.

Stravné nepatri zamestnancovi:

a) ak ma po dobu pracovnej cesty preukazatelne zabezpecené bezplatné stravovanie,
b) po dobu prerusenia pracovnej cesty.

Suma stravného je uréend opatrenim, ktoré vydava Ministerstvo prace socidlnych veci
arodiny SR (dalej len ,,MPSVaR SR“), a to v zavislosti od doby trvania pracovnej cesty
v kalendarnom dni:

a) pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin,
b) pre ¢asové pasmo nad 12 hodin az do 18 hodin,
c) pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

Pri zmene sum stravného, ktoré upravi opatrenie MPSVaR SR, patri zamestnancovi nova
vySka stravného od prvého dna kalendarneho mesiaca nasledujuceho po kalenddrnom
mesiaci, v ktorom bolo predmetné opatrenie zverejnené v Zbierke zakonov SR.

Ndhrada potrebnych vedlajsich vydavkov patri zamestnancovi v rozsahu a na zdklade
origindlnych dokladov za vynaloZené vedlajSie vydavky, ktoré predloZi na vyuctovanie
k cestovnému prikazu, pricom ich nevyhnutnost posudzuje priamy nadriadeny
zamestnanca.

Potrebné vedlajsie vydavky su vydavky, ktoré zamestnancovi vzniknu v suvislosti:

a) splnenim udloh na tuzemskej pracovnej ceste (napr. poplatok za teleféon, fax,
poplatok za pouzitie internetu, vstupné na vystavu, veltrh) alebo

b) s podmienkami tuzemskej pracovnej cesty (napr. poplatok za pouZitie gardze,
poplatok za parkovanie, poplatok za dialnicu).

Za potrebné vedlajsie vydavky suvisiace s pracovnou cestou sa nepovazuju:
a) uhrady vloZzného na konferencie, Skolenia, seminare,

b) ndkup zbornikov z konferencii a pod.

Na uhradu vydavkov uvedenych v bode 12 tohto ¢lanku nie je mozné pouzit ani poskytnutu
zédlohu na pracovnu cestu a nemdézu byt stcastou vyuctovania cestovnych nahrad. Tieto
vydavky (v pripade, Ze vznikni pocas pracovnej cesty), je mozné uhradit ako nakup
v hotovosti, a to len v pripade, ze STU poskytne zamestnancovi na tento tcel zalohu. Nie
je pripustné, aby tieto vydavky platil zamestnanec zo svojich vlastnych financnych
prostriedkov (okrem pripadu, Ze by ich vyuzil ako sikromna osoba).
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14. V pripade, Ze zamestnanec nepredloZi doklady preukazujice vynaloZenie vedlajsich
vydavkov, ndhrada zo strany zamestndvatela mu nebude priznand, a to aj pre pripad ich
straty.

Clanok 4
Preddavky na nahrady a vyuctovanie nahrad

1. Ak zamestnanec poziada STU o poskytnutie preddavku na nahrady pri tuzemskej
pracovnej ceste, zamestnavatel je povinny mu tento preddavok poskytnut.

2. Preddavok na pracovnu cestu sa zamestnancovi poskytne na jeho osobny ucet, alebo
v hotovosti, podla poziadavky zamestnanca.

3. Vpripade, Ze bude zamestnancovi poskytnuty preddavok v hotovosti, nesmie pouZit
sukromnu platobnu kartu na thradu vydavkov suvisiacich s pracovnou cestou.

4. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo dra skoncenia pracovnej cesty
alebo inej skutocnosti zakladajucej narok na nahrady podla zakona atejto smernice
predloZit zamestndvatelovi pisomné doklady potrebné na vyucétovanie nahrad a vratit
nevyuctovany preddavok.

5. Zamestnanec predkladd spravu z pracovnej cesty, ktord obsahuje informaciu o Ucele
a splneni cielov pracovnej cesty, nadriadenému zamestnancovi, ktorym bol na pracovnu
cestu vyslany. Nadriadeny zamestnanec vyznaci predloZenie sprdvy na cestovnom prikaze.
Sprava z pracovnej cesty je sucastou vyuctovania pracovnej cesty.

6. Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovnych dni odo dria predloZenia dokladov
vykonat vyuctovanie pracovnej cesty alebo inej skutoénosti zakladajicej narok na nahrady
podla tohto zakona a uspokojit naroky zamestnanca.

7. Vyuctovanie pracovnej cesty mozno vykonat podla poziadavky zamestnanca:

a) v hotovosti,
b) poukdzanim na jeho osobny ucet,
c) zuctovanim prostrednictvom platov vo vyplatnom termine.

€lanok 5
Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov STU.

2. Za oboznamenie podriadenych zamestnancov stouto smernicou zodpovedda prislusny
nadriadeny veduci.
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3. Vsetky ostatné naleZitosti poskytovania cestovnych nahrad pri tuzemskych pracovnych
cestdch, ktoré nie suU upravené vtejto smernici, sa riadia ustanoveniami zakona
a prislusnych opatreni MPSVaR SR.

4. Prislusny dekan fakulty a prislusny riaditel G¢elového zariadenia STU je opravneny urcit
podrobnosti vo vztahu k nim riadenej sucasti vlastnym internym predpisom, pri dodrZani
zasad tejto smernice.

5. V pripade, Ze na fakulte STU je do dia ucinnosti tejto smernice vydany interny predpis
upravujuci cestovné nahrady na podmienky fakulty a jeho ustanovenia nie su v rozpore
s ustanoveniami tejto smernice, interny predpis vydany sucastou STU zostdva v platnosti;
v opa¢nom pripade platia ustanovenia tejto smernice.

6. Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat iba Cislovanymi dodatkami
k tejto smernici, podpisanymi rektorom.

7. Tato smernica nadobuda uGcinnost drnom jej vydania.

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD.*
rektor

* Podpisany original smernice rektora &slo 12/2016-SR Cestovné nahrady v podmienkach Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave pri tuzemskych pracovnych cestach je uloZeny a k nahliadnutiu pristupny na pravnom
a organiza¢nom Utvare Rektoratu STU.



Priloha Cislo 1
k smernici rektora ¢islo 12/2016-SR zo dna 15. 11. 2016

Cestovné nahrady v podmienkach Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave pri tuzemskych pracovnych cestach

Vzor tlaciva:
Cestovny prikaz

Tlacivo ,,Cestovny prikaz“ v elektronickej forme je zverejneny
pri smernici vo formate *.xlsx a *.pdf.
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Zamestnavatel:

1. Priezvisko, meno, titul: Priezvisko, Meno, tituly

2. Bydlisko: ulica ¢, PSC Mesto

(milf;f?:mc;,stcyas) Miesto rokovania
Miesto Miesto rokovania  ucel cesty
ddtum adresa ucel cesty
cas ucel cesty
3. Zdroj financovania tuzemskej pracovnej cesty:
Zakazka: XX); Pracovisko:  xxx Zdroj:
Zamestnanec. @ Doktorand: | O Student:
4. Spolucestujici: --------------m
5. Urgeny dopravny prostriedok (uvadzajte v skratke)?:
(pri viastnom vozidle uvedte druh a priemern( spotrebu PH poda R..
technického preukazu): A

6a. Povoleny preddavok:
v eurach (na Gcet)

0,00 Vyplatit na gislo uétu:

6b. Povoleny preddavok:

Vyplateny dia:
v eurach (v hotovosti) -

4

Zamestnanec opravneny na povolenie cesty:

(schvalenie podfa celu pracovnej cesty) D

7. ZFK* - zékladna finanéna kontrola: Financovanie pracovnej cesty je v sulade s

Zamestnanec, ktory pracovnu cestu schvalil:
- za rozpocet, prostriedky EU a pod.
8. Vyaétovanie pracovnej cesty:

Zoznam predlozenych dokladov

Datum:

Ll el B o

6.
9. Spréva o vysledku pracovnej cesty podana diia:

So spdsobom vykonania sthlasi:

10.Doklad o vyiétovani: Hotovost/Prenos do miezd/Na iiet &islo**
** Nehodiace sa $krtnite

Uétovna nahrada bola preverena a upravena na EUR
EUR
EUR

EUR

Vyplateny preddavok
Doplatok / Preplatok
Slovom

Slovenskd technicka univerzita v Bratislave

xx.xx2016

xx.xx2016

2016

CESTOVNY PRIKAZ

Osobné islo: 7 i
Utvar xxxxxxxx
Telefon:
Normalny pracovny &as:
od hod. do hod.

. Koniec cesty

. (miesto, datum) |
Miesto
ddtum

XXX
O Iny: O
Verejna doprava Vlastné vozidio
druh spotreba
1/ 100 km

meno a podpis zamestnanca, ktory preddavok

Cislo pokladniéného dokladu vyplati ) |

Meno: Podpis:

Podpis:

Meno:

suma v eurach

Meno, datum a podpis zodpovedného zamestnanca
Uétovaci predpis
Dal Ma dat Ciastka

Stredisko  Zakazka

Poznamka o zauétovani

11. ZFK* - zakladn4 ﬁ;nCna kontrola: Vyska cestovnych ndhrad je vypocitand v silade s predpi;mi uvedenymi v bode 12.

Meno, datum a podpis
zamestnanca, ktory vykonal
(upravil) vyuétovanie

Meno,datum a podpis
prijemcu

12, Vieob -

é prévne predpisy pre vypocet vysky cestovnych nahrad:

Zdkon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhraddch v zneni neskoriich predpisov

Opatrenie MPSVaR SR ¢. 296/2014 Z. z. o sumdch stravného

Schvalil
(meno, datum a podpis)

Meno,datum a podpis
pokladnika

*ZFK - zakladna finantna kontrola v zmysle zakona &.
502/2001 Z. z. o finanénej kontrole a vnutornom audite
a0 zmene a dopineni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov
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VYUETOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Datum

ODCHOD - PRICHOD "

miesto rokovania

T
Pouzity

dopravny
prostr.?

Vzdialenost' v
km®

Zaciatok | Cestovné nahrady v euréch

a koniec - -

prac.vykonu | cegiong Stravné Nocfazné

(hodina) vydavky Soelo

j Nutné vedr. *ZFK-bod 11

Upravené

podciarknite alebo zvyraznite
2

3

4

8 7 8 9 10 1

01.06. |Odchod

Bratislava

05,50

2015 | Prichod

Trnava

06,15

06,30 180 420 000 000 600

Odchod

Trnava

15,51

Prichod

Bratislava

15,24

14,30 2,55 0,00 0,00 0,00 2,55

Qdchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Qdchod

Prichod

Odchod

Prichod

QOdchod

Prichod

Odchod

Prichod

QOdchod

Prichod

QOdchod

Prichod

Odchod

Prichod

Qdchod

Prichod

Qdchod

Prichod

QOdchod

Prichod

Stravovanie
Ubytovanie

Poberam odluéné

O - osobny viak
R - rychlik

A - autobus

L - lietadlo

L

Volny - zfavneny cestovny listok

Bezplatne bolo poskytnuté (nehodiace sa pregiarknite)

ano / nie

ano/ nie

ano/ nie

AUS - auto sluzobné

AUV - auto viatné

REx - regionalny expres

P - peso

" Cas odchodu a prichodu vypliite podfa cestovného poriadku
2 Dopravny prostriedok uvadzaite v skratke

Spolu
v eurach 435 4,20 0,00 0,00 8,55

Preddavok v eurach

Doplatok / Preplatok v eurach

Vyhlasujem, ze som v3etky udaje uviedol Uplne a spravne

Meno, datum a podpis Uctovatela

% Poetkm uvadzajte len pri pouZiti iného ako verejného hromadného dopravného prostriedku

10



