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Článok 1

Všeobecné ustanovenia

1) 
Poskytovanie  náhrad pri služobných cestách a pri zahraničných pracovných cestách sa riadi Zákonom o cestovných náhradách – Zákon č.283/2002 Z.z., jeho novely č.530/2004 Z.z. a jeho ďalšej novely č. 81/2005.

2)
Tento zákon upravuje poskytovanie náhrad výdavkov pri pracovných cestách v tuzemsku

    
a v zahraničí:

a) zamestnancom v pracovnom pomere,

b) fyzickým osobám činným na základe dohôd o prácach  vykonávaných mimo pracovného pomeru,

c) osobám, o ktorých to stanoví zákon o cestovných náhradách alebo iný všeobecne záväzný právny predpis (ďalej len zamestnanec).

V súvislosti s touto smernicou sa  pracovnými cestami rozumejú:

· tuzemské pracovné cesty, t.j. pracovné cesty  vykonávané na území SR (TPC),

· zahraničné pracovné cesty (ZPC).

Článok 2

Tuzemské pracovné cesty

Tuzemskou pracovnou cestou sa rozumie pracovná cesta konaná na území SR.

2.1 Schvaľovanie pracovnej cesty

TPC sa realizujú na základe cestovných príkazov. Pracovnú cestu koná zamestnanec na základe predchádzajúceho rozhodnutia  vedúceho pracovníka SjF, ktorý určí:

· miesto a čas nástupu,

· miesto výkonu práce,

· cieľ a účel pracovnej cesty,

· dobu trvania pracovnej cesty,

· spôsob dopravy,

· zdroj financovania (akejkoľvek zmenu počas cesty je potrebné potvrdiť podpisom vedúceho katedry, povereným zástupcom katedry, vedúcim strediska, vedúcim VDL),

· miesto ukončenia pracovnej cesty, prípadne iné podmienky.

Cestovné príkazy zamestnancov SjF schvaľuje dekan SjF, tajomník SjF, vedúci katedry, vedúci pracoviska, vedúci VDL a ďalší  vedúci pracovníci podľa podpisového poriadku SjF.

Vysielacie pracovisko zabezpečí podpísanie cestovného príkazu príslušným vedúcim, oprávneným vyslať zamestnancov na pracovnú cestu, schváli spôsob vykonania pracovnej cesty a určí zdroj financovania.

Cestovné  príkazy fyzických osôb, ktoré nie sú v zamestnaneckom pomere so SjF STU, činných na základe dohody o vykonaní práce, schvaľuje vedúci pracoviska.

2.2 Preddavok na náhradu cestovných výdavkov

Zamestnanec môže požiadať o preddavok na náhradu cestovných výdavkov pre TPC až do výšky predpokladaných výdavkov. Výšku preddavku schvaľuje vedúci vysielajúceho pracoviska, pričom určenú čiastku uvedie do schváleného cestovného príkazu a potvrdí podpisom. Evidenciu preddavkov na TPC a ich vyúčtovanie vedie finančná učtáreň. Finančná učtáreň skontroluje, či cestovateľ má vyúčtované všetky predchádzajúce preddavky a potvrdí to na cestovnom príkaze. V prípade, že zamestnanec  nevyúčtoval predchádzajúci preddavok, nemá nárok na ďalší preddavok. Preddavok na náhradu cestovných výdavkov vypláca pokladník. Pokladník smie preddavok vyplatiť len na základe riadne vyplneného a schváleného cestovného príkazu a potvrdenia z finančnej učtárne.

2.3 Pracovné cesty konané  v rámci podnikateľskej činnosti (PČ)

Pracovné cesty konané v rámci PČ sa vedú vo finančnej učtárni v osobitnej evidencii a na 

cestovnom príkaze je pracovisko povinné vyznačiť číslo úlohy alebo obchodnej zmluvy. Pracovné cesty v rámci PČ, grantov a HZ musia byť písomne potvrdené zamestnancom Útvaru vedecko-výskumných činností a zahraničných stykov.

Článok 3

Zahraničné pracovné cesty

Zahraničnou pracovnou cestou sa rozumie cesta od doby nástupu zamestnanca na cestu na výkon práce v zahraničí, doba výkonu práce v zahraničí a doba do skončenia tejto cesty.

3.1 Schvaľovanie zahraničnej pracovnej cesty

ZPC schvaľuje vedenie fakulty na základe návrhu predkladaného Útvaru vedeckovýskumnej činnosti a zahraničných vzťahov (UVVČ a  ZS). ZPC nesmie byť uskutočnená bez schválenia vedením fakulty.

V žiadosti o súhlas  so ZPC musí byť uvedené miesto, dĺžka pobytu, spôsob dopravy, zdroj financovania, predpokladané  náklady, súhlas vedúceho pracoviska so ZPC.

3.2 Preddavok na náhradu cestovných výdavkov

ZPC môže byť financovaná z dotačných a mimodotačných finančných prostriedkov. Ak účel cesty súvisí s plnením hlavných úloh fakulty, z grantov na riešenie výskumných úloh, pokiaľ sa v súvislosti s riešením grantovej úlohy s takýmito nákladmi počítalo, a z nákladov PČ, ak účel cesty súvisí s dosiahnutím, zabezpečením a udržaním príjmov v rámci podnikateľskej činnosti. V prípade ciest, ktorých všetky finančné náklady resp. časť nákladov hradí pozývajúca strana, je zamestnanec povinný tieto skutočnosti uviesť.

Zamestnancovi vyslanému na zahraničnú pracovnú cestu patrí:

a) náhrada preukázaných cestovných výdavkov,

b) náhrada preukázaných výdavkov na ubytovanie,

c) stravné,

d) náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov,

e) poistenie liečebných nákladov v zahraničí,

f) vreckové pri ZPC maximálne do výšky 40% stravného.

Žiadosť o poskytnutie preddavku v cudzej mene na ZPC je zamestnanec povinný predložiť na UVVČ a  ZS najneskôr 8 dní pred plánovanou cestou (pri nedodržaní požadovaného termínu nemožno zaručiť včasné zabezpečenie preddavku). Po potvrdení žiadosti vedúcim pracovníkom postúpi zamestnanec žiadosť na UVVČ a  ZS.

Vyplatenie, evidenciu preddavkov na ZPC a ich vyúčtovanie vedie UVVČ a  ZS. UVVČ a ZS skontroluje, či zamestnanec má vyúčtované všetky predchádzajúce preddavky, a potvrdí to na cestovnom príkaze. V prípade, že nevyúčtoval všetky predchádzajúce preddavky, nemá nárok na ďalší preddavok. UVVČ a  ZS smie preddavok vyplatiť len na základe riadne vyplneného a schváleného cestovného príkazu , najviac 3 dni pred nástupom na ZPC.

3.3 Vyúčtovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinný do 10 pracovných dní po dni ukončenia pracovnej cesty predložiť zamestnávateľovi písomné doklady potrebné na zúčtovanie pracovnej cesty a vyrovnanie zálohy.

Zamestnávateľ je povinný do 10 pracovných  dní odo dňa predloženia písomných dokladov vykonať vyúčtovanie pracovnej cesty zamestnanca.

3.4 Doklady pre vyúčtovanie 

Dokladmi pre vyúčtovanie sú najmä formulár cestovného príkazu, účtovné doklady a správa z pracovnej cesty. V prípade neúplného vyplnenia  alebo chýbajúceho dokladu bude cestovný príkaz vrátený pracovisku na doplnenie. Formulár cestovného príkazu je potrebné vyplniť podľa  predtlače vo všetkých častiach.

Účtovné doklady – výlučne originály (cestovné lístky, potvrdenie o ubytovaní, stravnom a pod.) je potrebné priložiť k cestovnému príkazu na samostatnej prílohe označenej menom a číslom cestovného príkazu.

Správu z pracovnej cesty je potrebné priložiť tiež na samostatnej prílohe označenej menom a číslom cestovného príkazu. Správa zo ZPC musí byť podpísaná vedúcim pracoviska.

3.5 Vyúčtovanie preddavku na náhradu cestovných výdavkov 

Ak bol zamestnancovi poskytnutý preddavok, zamestnanec je ho povinný zúčtovať spolu s vyúčtovaním pracovnej cesty. V prípade, že pracovná cesta na ktorú bol vyplatený preddavok bola zrušená alebo zamestnanec z iných dôvodov nenastúpil na pracovnú cestu, je zamestnanec povinný preddavok do troch dní s odôvodnením vrátiť do finančnej učtárne. 

3.6 Poskytovanie náhrad

Zamestnávateľ na základe preukázaných výdavkov v zmysle zákona o cestovný náhradách poskytne:

· náhradu preukázaných cestovných výdavkov,

· stravné,

· náhradu preukázaných výdavkov,

· náhradu preukázaných nevyhnutných vedľajších výdavkov.

Pri ZPC je rozhodujúcou dobou pre vznik nároku na náhradu na stravné odchod a príchod

dopravného prostriedku do miesta začiatku pracovnej cesty.

Pri ZPC je rozhodujúcou dobou pre vznik nároku na náhradu na stravné poskytované v cudzej mene prechod štátnej hranice SR a pri leteckej preprave odlet a prílet lietadla podľa letového poriadku. Miesto, dátum a hodina prekročenia štátnej hranice SR musí byť uvedená vo vyúčtovaní ZPC.

V prípade, že účelom ZPC bola účasť na organizovanej akcii (sympóziá, konferencie, semináre ap.), kde stravné alebo ubytovanie  bolo čiastočne  alebo úplne hradené, je zamestnanec povinný túto skutočnosť uviesť v cestovnom príkaze. 

Po kontrole vedúcim pracovníkom je vyplnené, podpísané a pečiatkou pracoviska označené tlačivo predložené na likvidáciu finančnej učtárni. Finančná učtáreň preverí správnosť vyúčtovania cestovných výdavkov v zmysle platných predpisov, oklasifikuje a postúpi ho do pokladne na likvidáciu. 

Článok 4

Osobitné ustanovenia

Pracovnú cestu lietadlom alebo vlastným motorovým vozidlom povoľuje na základe doporučenia  vedúceho katedry, zariadenia a pracoviska dekan fakulty a tajomník fakulty.

4.1 Podmienky pre použitie súkromného motorového vozidla na pracovnú cestu

Pri použití vlastného motorového vozidla je potrebné k žiadosti priložiť kópiu dokladu  o uzavretom havarijnom poistení motorového vozidla a kópiu technického preukazu vozidla. Zamestnávateľ nezodpovedá za žiadne škody spôsobené na motorovom vozidle počas  pracovnej cesty ani za škody spôsobené týmto vozidlom iným osobám a subjektom. Zamestnávateľ neprepláca žiadne škody, ktoré vzniknú majiteľovi motorového vozidla počas pracovnej cesty, na ktorú bolo toto vozidlo použité.

4.2 Náhrady pri tuzemských pracovných cestách

Pri použití vlastného motorového vozidla na tuzemských pracovných cestách poskytne zamestnávateľ cestujúcemu podľa 283/2002 Z.z.:

l)  v súlade s § 7 odst. 4 až 7 zákona č.283/2002 o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov : 

a) základnú náhradu za každý  1 km jazdy,

b) náhradu za spotrebované pohonné látky

alebo

2) 
náhradu za použitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajúcej cene cestovného lístka pravidelnej hromadnej dopravy, na základe dohody medzi zamestnávateľom a zamestnancom. 

K návrhu cestovného príkazu je potrebné priložiť  dohodu o  použití motorového vozidla, v ktorej je zakotvená povinnosť predložiť k vyúčtovaniu doklad o zakúpení pohonných  látok, ktorý je neoddeliteľnou súčasťou vyúčtovania pracovnej cesty.

V prípade, že sa cena cestovného lístka hromadným dopravným prostriedkom nedá overiť,

predloží cestujúci pri vyúčtovaní pracovnej cesty potvrdenie SAD, ŽSR alebo od dopravnej spoločnosti o cene lístka. Ak na TPC cestujú jedným súkromným motorovým vozidlom viacerí zamestnanci, náhrada prináleží iba jednému a to aj v prípade vyúčtovania cesty vo výške cestovného lístka. 

4.3 Náhrady pri zahraničných pracovných cestách

Pri použití motorového vozidla na ZPC, patrí zamestnancovi náhrada za pohonné látky v cudzej mene za kilometre prejdené v zahraničí nad 350 km na základe  predložených dokladov o nákupe pohonných hmôt originálnym dokladom. Tieto náhrady patria zamestnancovi len v tom prípade, že sa so zamestnávateľom dohodol na použití cestného motorového vozidla. Ak sa zamestnanec dohodne so zamestnávateľom o poskytnutí náhrad za cenu cestovného lístka hromadným dopravným prostriedkom, zistí sa cena lístka tak ako pri TPC.

4.4 Poistenie liečebných nákladov v zahraničí 

Zamestnancovi pri zahraničnej pracovnej ceste patrí náhrada preukázaných výdavkov za poistenie nevyhnutných liečebných nákladov v zahraničí. SjF STU zabezpečuje poistenie zamestnávateľ na základe zmluvy o poistení s poisťovňou UNION. Zamestnanec si je pred nástupom na ZPC povinný prevziať kartu poistenca na UVVČ a  ZS.

Článok 5

Miestne pracovné cesty

Miestnou pracovnou cestou (MPC) sa rozumie pracovná cesta vykonávaná v rámci bežnej pracovnej doby s využitím prostriedkov miestnej hromadnej dopravy. 

Zamestnávateľ na MPC poskytuje náhradu miestneho cestovného prostriedkami miestnej hromadnej dopravy.

Nárok na preplatenie miestneho cestovného majú len určení zamestnanci, ktorí zabezpečujú pravidelný styk s bankou, poštou alebo inými organizáciami a úradmi. Miestne cestovné môže byť uhrádzané aj zamestnancom vysunutých pracovísk, ktorí zabezpečujú pravidelný styk s pracoviskami v hlavnej budove SjF na Námestí slobody 17.

Miestne cestovné vyúčtuje zamestnanec na osobitnom tlačive, v ktorom uvedie:

· miesto nástupu na pracovnú cestu,

· miesto výkonu práce,

· dobu trvania (presnú hodinu začiatku a konca pracovnej cesty),

· spôsob dopravy – miestna hromadná doprava,

· miesto ukončenia pracovnej cesty,

· účel cesty.

Miestne cestovné sa prepláca len na základe predloženia cestovných lístkov v súlade s počtom vykonaných ciest. 

v Bratislave  24.10.2006







doc. Ing. Karol Jelemenský, PhD.









dekan fakulty

Príloha:

Formulár správy zo zahraničnej cesty 

Príloha k Internej smernici SjF STU č.4/2006
SPRÁVA ZO ZAHRANIČNEJ PRACOVNEJ CESTY

	Meno pracovníka:
	

	Pracovisko:
	

	Účel cesty:
	

	Prijímajúca organizácia:
	

	Miesto a štát:
	

	Trvanie cesty
	od:
	do: 
	počet dní: 

	Výsledky:



	Nadobudnuté materiály a vyčísliteľné prínosy z cesty: 



	Miesto dispozície materiálov:
	

	Iné skutočnosti o ceste: 
	


Podpis účastníka cesty:……………………………………
Dátum:……………………………

Správu schválil:…………………………………………..
Dátum:……………………………

