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. Clanok 1
VSEOBECNE USTANOVENIA

Poskytovanie nahrad pri tuzemskych pracovnych cestach a pri zahraniénych pracovnych cestach
sa riadi Zakonom ¢&. 283/2002 Z.z o cestovnych nahradéach v zneni neskor$ich predpisov zékona
¢. 40/2009 Z. z. (dalej len ,zékon o cestovnych nahradach®).

Zakon o cestovnych nahradach upravuje poskytovanie nahrad vydavkov a inych pineni (dalej len

"nahrada") pri pracovnych cestach, pri dotasnom prideleni na vykon prace k inej pravnickej osobe

alebo fyzickej osobe, pri vyslani do ¢lenského $tatu Eurdpskej Unie, pri vzniku pracovného

pomeru, §tatnozamestnaneckého pomeru alebo obdobného pracovneho vztahu, pri vykone prace

v zahrani¢i a pri ceste v suvislosti s mimoriadnym vykonom préce mimo rozvrhu pracovnych

zmien do miesta pravidelného pracoviska a spat

- zamestnancom v pracovnom pomere

- fyzickym osobam &innym na zaklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru, ak je to v dohode o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dohodnute

- osobam, o ktorych to stanovi zakon o cestovnych nahradach alebo iny vSeobecne zavazny
pravny predpis.

V suvislosti s touto smernicou sa pracovnymi cestami rozumeju:
tuzemské pracovné cesty t.j. pracovné cesty vykonavané na Gzemi SR (dalej len ,TPC") a
zahraniéné pracovné cesty (dalej len ,ZPC")

Clanok 2
VYMEDZENIE POJMOV

Pracovna cesta /dalej len ,PC"/ je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do
iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace vtomto mieste do
skoncenia tejto cesty.

Zahraniéna pracovna cesta je ¢as pracovnej cesty vzahraniCi, vratane vykonu prace
v zahrani¢i, do skon&enia tejto cesty.

Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto nie je
dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve
alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru. Ak ide o zamestnancov ,
ktorym &astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, mozno ako pravidelne
pracovisko dohodnut aj miesto pobytu.

Zamestnavatel podla tejto smernice je Akadémia umeni v Banskej Bystrici (dalej len
.Zamestnavatel*)

Zamestnanec podla tejto smernice je osoba podla &lanku 1 ods. 2.

Clanok 3
SCHVALOVANIE PRACOVNYCH CIEST A KONTROLA VYUGCTOVANIA

Opravnenymi osobami pre schvalovanie PC su:

= Rektor:: véetky PC prorektorov, dekanov, kvestora, zamestnancov rektoratu v jeho
priamej riadiacej pdsobnosti
= Prorektori: PC rektora, zamestnancov v ich priamej riadiacej pésobnosti
= prorektor pre medzinarodné vztahy v oblasti vzdelavania / institucionalny koordinator
ERASMU: véetky PC realizované v ramci programu ERASMUS
= kvestor: vsetky PC zamestnancov v jeho priamej riadiacej posobnosti

* dekani fakult:: v$etky PC zamestnancov prislusnych fakult a PC vodi¢éa na dohodu,
vykonavajliceho pracovnu cestu pre ucel fakult



Osoby poverené kontrolou vyl&tovania pracovnej cesty z hladiska sprévnosti vysky uctovanych
nahrad v zmysle platnych predpisov, ako aj formalnej stranky su:
= pracovnik sekretariatu kvestora: PC rektora, prorektorov, kvestora, ostatnych zamestnancov
rektoratu AU /okrem PC Erasmus/
» pracovnik sekretariatu rektora:  v3etky PC realizované v ramci programu ERASMUS
= pracovnik referatu prorektorov: v3etky PC realizované v ramci programu ERASMUS
» pracovnik sekretariatu dekana:  v8etky PC realizované v ramci prislusnej fakulty AU

Clanok 4
POSKYTOVANIE NAHRAD

1. PC sa realizuje na zaklade cestovného prikazu a predchadzajuceho suhlasu osoby opravnenej
schvalovat PC (vid €l. 3).

2. V cestovnom prikaze uréi zamestnavatel:
- miesto nastupu
- miesto vykonu prace

¢as trvania

- spdsob dopravy

miesto ukoncenia pracovnej cesty.

Zamestnavatel méZe v cestovnom prikaze uréit aj dalSie podmienky PC., Zamestnavatel je
povinny prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca.

- prerusenie PC: pri ur¢ovani podmienok PC sa zamestnavatel mdze so zamestnancom
dohodnut na jej preruseni z dévodov na strane zamestnanca, ktoré sa moze uskutoCnit’ v obdobi
pred zagatim vykonu prace na PC alebo v obdobi po skonéeni vykonu prace na PC.

3. Zamestnancovi vyslanému na TUZEMSKU pracovnu cestu patri:

a) néahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajdich vydavkov (napr. parkovne, poplatky za
garéZovanie, dialniéné poplatky, vydavky za miestnu prepravu, poplatky za odoslanie faxovej
spravy zamestnavatelovi, poplatky za nutné telefénne hovory suvisiace s vykonom prace,
vstupné za vystavy a veltrhy, ak je pracovna cesta za tymto ucelom, vedlajsie vydavky mézu
byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom o thrade),

e) nahrada preukazanych vydavkov za cesty na navétevu jeho rodiny v SR do miesta pobytu, ak
PC trva viac ako 7 po sebe nasledujucich kalendarnych dni, a to kazdy tyZzde, najdinsie
v§ak za jeden mesiac (v pripade, ak vo vy$sej kolektivnej zmluve nie je dohodnute inak).

Stravné pri tuzemskej pracovnej ceste (TPC)

= zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den TPC ustanovené zakonom o cestovnych
nahradach, suma stravného je ustanovena v zavislosti od &asu trvania pracovnej cesty
v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozloZzeny na ¢asove pasma :
a) 5az12 hodin,
b) nad 12 az 18 hodin,
c¢) nad 18 hodin,
sumu stravného pre Casové pasma ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace,
socialnych veci a rodiny SR /dalej len ,MPSVaR",/
= ak zamestnavatel vyslanim na TPC, ktora trva menej ako 5 hodin, neumozZni zamestnancovi
stravovat' sa zvy&ajnym spésobom, poskytne mu stravné az do sumy stravného ustanovenej pre
Casové pasmo 5 az 12 hodin, alebo zabezpeti bezplatné stravovanie,
= ak zamestnanec, u ktorého ¢&astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania
vykonava pocas:
a/ kalendarneho diia viac TPC, z ktorych kazda trva menej ako 5 hodin, pricom celkovy
stcet trvania tychto PC je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi stravné za celkovy Cas
trvania tychto TPC /,
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b/ dvoch kalendarnych dni TPC, ktora trva v kazdom kalendarnom dni menej ako 5 hodin
a ktora celkovo trva najmenej § hodin, patri zamestnancovi stravné vsume
ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin,

ak ma zamestnanec na TPC preukazatelne zabezpecené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, zamestnavatel mu stravné neposkytuje /za zabezpetené stravovanie v celom
rozsahu sa rozumie bezplatné zabezpelenie troch hlavnych jedal, €o znamena rafajok, obeda
avecere bez toho, aby si zamestnanec toto stravovanie musel platit, t.j. aby na strane
zamestnanca bol na stravovanie nejaky vydavok/, pricom nie je podstatné v akej vyske, resp.
hodnote je toto bezplatné stravovanie v celom rozsahu zabezpeceneg,
ak ma zamestnanec na TPC preukazane zabezpefené bezplatné stravovanie ¢iastogne,
zamestnavatel stravné krati z ustanovenej sumy pre Casové pasmo nad 18 hodin, alebo
z najvys$sej dohodnutej sumy stravneho nasledovne:

a) 025 % za bezplatne poskytnuté rafajky,

b) 040% za bezplatne poskytnuty obed,

c) 035% zabezplatne poskytnutu veéeru,
obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere,
zamestnavatel stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzZit zabezpefené jedlo alebo
poskytnuté rafajky =z doévodov, ktoré nezavinil /preukdzanie zabezpeteného jedla alebo
poskytnutych ranajok sa moze nahradit' vyhlasenim zamestnanca vo vyuétovani nahrad/,
za dobu prerusenia TPC z dévodu navstevy rodiny zamestnanca alebo po dobu dohodnutého
prerusenia TPC z dévodov na strane zamestnanca, stravné zamestnancovi nepatri.
Suma stravného sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.

Zamestnancovi vyslanému na ZAHRANICNU pracovnu cestu patri :

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) nahrada preukdzanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov (napr. parkovné, poplatky za
garaZovanie, dialniéné poplatky, poplatky za odoslanie faxovej spravy zamestnavatelovi,
poplatky za nutné telefonne hovory suvisiace s vykonom prace, iné nutné vydavky v ramci
rozpoltu schvélenych projektov a grantov, vedlaj$ie vydavky méZu byt zamestnancovi
uhradené len po ich preukazani dokladom o Ghrade)

e) nahrada za poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahrani¢l, za vydavky za povinné
a odportu¢ané ockovanie

f) nahrada preukazanych vydavkov za cesty na navitevu jeho rodiny v mieste jej pobytu, alebo
dohodnutom mieste pobytu rodiny v SR patri zamestnancovi nahrada pisomne dohodnutych
vydavkov, najviac v rozsahu, do vy$ky a za podmienck ako pri zahrani¢nej pracovnej ceste

g) vreckové v eurach alebo v cudzej mene vo vyske 30 % stravného pri ZPC, v pripade ZPC v
ramci programu Erasmus do 40% stravného pri ZPC.

Stravné pri zahraniénej pracovnej ceste

zamestnancovi patri za kazdy kalendarny defi ZPC stravné v cudzej mene,
pri ZPC je rozhodujlcou dobou pre vznik naroku na nahradu na stravné poskytované v eurach /
inej cudzej mene prechod $tatnej hranice SR a pri leteckej doprave odlet a prilet lietadla podla
letového poriadku /miesto, datum a hodina prekroenia tatnej hranice SR musi byt uvedena vo
vyuctovani ZPC/,
stravné v eurach alebo v cudzej mene je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania ZPC mimo
uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania ZPC mimo Uzemia Slovenskej
republiky je rozdeleny na ¢asové pasma:

a) do 6 hodin vratane

b) nad 6 hodin az 12 hodin

c) nad 12 hodin.
ak ZPC mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni, zamestnancovi patri stravné:

a) do 6 hodin vratane: stravné vo vyske 25% zo zakladnej sadzby stravného

b) nad 6 hodin az 12 hodin: stravné vo vyske 50% zo zakladnej sadzby stravného

¢) nad 12 hodin: stravné v sume zakladnej sadzby stravného,
stravné v eurach / v cudzej mene zamestnavatel poskytne v eurach / v cudzej mene a vyske
stravneého ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin,



ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky poéet hodin vo viacerych krajinach,
zamestnavatel poskytne stravné v eurach / v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie,
ak ma zamestnanec na ZPC preukazatelne zabezpecené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, AU ako zamestnavatel mu stravné neposkytuje /za zabezpefené stravovanie
v celom rozsahu sa rozumie bezplatné zabezpecenie troch hlavnych jedal, o znamena ranajok,
obeda a velere bez toho, aby si zamestnanec toto stravovanie musel platit, tj. aby na strane
zamestnanca bol na stravovanie nejaky vydavok/, pri¢om nie je podstatné, v akej vyske, resp.
hodnote je toto bezplatné stravovanie v celom rozsahu zabezpetené,
ak ma zamestnanec na ZPC preukazane zabezpeCene bezplatné stravovanie ¢&iastocne,
zamestnavatel krati stravné z ustanovenej sumy pre ¢asové pasmo nad 12 hodin, alebo
z najvy$se] dohodnutej sumy stravného nasledovne:

a) o0 25 % za bezplatne poskytnute ranajky,

b) ©040% zabezplatne poskytnuty obed,

c) 035% zabezplatne poskytnuta veéeru,
ob&erstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo velere,
zamestnavatel stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit zabezpetené jedlo alebo
poskytnuté ranajky z dévodov, ktoré nezavinil /preukazanie zabezpefeného jedla alebo
poskytnutych rafiajok sa mézZe nahradit vyhlasenim zamestnanca vo vyuétovani nahrad/,
za dobu prerudenia ZPC z dévodu navstevy rodiny zamestnanca alebo po dobu dohodnutého
prerudenia pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca, stravné zamestnancovi nepatri.
Suma stravného sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.

Zakladné sadzby stravného v eurdch alebo v _cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vydéava

Ministerstvo prace socialnych veci a rodiny SR.

Vreckové pri zahrani¢nej pracovnej ceste (ZPC)

je narokovatelna zlozka vydavkov a podlieha rovnako ako stravné, krateniu podfa €asovych
pasiem trvania ZPC,
ak ZPC mimo Uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni, zamestnancovi patri
vreckové v eurach alebo v cudzej mene. Stanovena sadzba vreckového v AU je do 30 %
stravného, ——s
v pripade ZPC v ramci programu Erasmus do 40% stravného,
pri ZPC sa vreckové vypocita nasledovne:

a) do 6 hodin vratane - 25% zo stanovenej sadzby vreckového v AU,

b) nad 6 hodin az 12 hodin - 50% zo stanovenej sadzby vreckoveho v AU,

c) nad 12 hodin patri vreckové v sume stanovenej sadzby v AU,
o vyske vreckového rozhoduje osoba opravnena schvalovat' pracovné cesty (v zmysle ¢lanku 3
tejto smernice), prihliadajic na finanénu situaciu AU v ¢ase konania ZPC,
do 40 % - ak zamestnanec vyslany na pracovnu cestu prostrednictvom narodnej kancelarie SAIC
LP- v ramci programu Erasmus o vreckove poziada.

Vyluéenie subehu nahrad

Pri ZPC patri zamestnancovi za ¢as pracovnej cesty na Uzemi SR stravné v eurach (v rozsahu a za

podmienok ustanovenych v § 5 zakona o cestovnych nahradach.).

Pri ZPC, ktora sa zacina a kon&l na uzemi SR, je na vznik naroku na nahrady poskytované v

eurach alebo v cudzej mene rozhodujlci ¢as prechodu slovenskej statnej hranice, odlet a prilet

lietadla podla letového poriadku alebo prichod a odchod lode z pristavu, v ktorom sa vykonava

vstupna a vystupna hrani¢na kontrola.

Pri ZPC, ktora sa za¢ina a kon&i v zahrani¢i, su na vznik naroku na nahrady poskytované v

eurach alebo v cudzej mene rozhodujuce podmienky pracovnej cesty uréené zamestnavatelom.

Pri ZPC, ktora sa zacina na Gzemi Slovenskej republiky a koné¢i sa v zahraniéi a pri ZPC, ktora
zatina v zahrani¢i a kongi na uzemi SR, na posudenie rozhodujucich ¢asov na vznik naroku na
nahrady poskytovane v eurach alebo v cudzej mene sa primerane uplatnia ustanovenia ods. 2 — 3.



Clanok5
PREDDAVOK NA PRACOVNU CESTU

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri TPC preddavok len vtedy, ak o to zamestnanec
poziada.

Pri ZPC je zamestnavatel povinny poskytnut zamestnancovi preddavok v eurach alebo cudzej
mene a to v rozsahu a sume podla predpokladaného £asu trvania a podmienok cesty. Preddavok
na realizaciu cesty vyplaca zodpovedny zamestnanec /pokladnik/ zamestnancovi na zaklade
podpisu vydavkového pokladniéného dokladu o prevzati 1 az 3 kalendarne dni pred nastupom
na ZPC. Toto ustanovenie sa pouZije primerane v pripade ZPC v ramci projektu Erasmus.

Predpokladanu vy$ku preddavku a zdroje financovania, z ktorych bude preddavok vyplateny uréi
osoba opravnena schvalovat pracovnu cestu v "Poziadavke na objednavku tovarov a sluzieb®.

Clanok 6
DOKLADY, NALEZITOSTI A POVINNOSTI VYSIELANEHO ZAMESTNANCA

Pred pracovnou cestou je zamestnanec povinny predloZit:

- vyplneny Prikaz na pracovnu cestu na predpisanom tlagive, podpisany osobou opravnenou
schvalovat cesty v zmysle ¢lanku 3 tejto smernice

- pozvanie, resp. koresSpondenciu, ktord zddvodiuje jeho cestu atiez presne 3pecifikuje
podmienky pobytu (kto hradi cestovné a pobytové naklady, pri konferenciach tiez ucastnicky
poplatok, atd')

Podklady uvedené v ods. &. 1 je potrebné predlozit najneskdr 7 pracovnych dni pred zagiatkom
PC. Ak zamestnanec uvedenu lehotu nedodrzi, cesta nebude organizatne zabezpetena
preddavkom.

Zmeny udajov alebo zruSenie cesty je zamestnanec povinny okamzite oznamit. Ak zamestnanec
zrudi pracovnu cestu bez udania vaznych dévodov, resp. oneskorene oznadmi zruenie cesty,
zaplati zamestnavatelovi vy€islenu finanénu Skodu.
Pri navrhovani arealizacii ciest je potrebné dodrziavat princip maximalnej hospodarnosti a
efektivnosti vynakladania finan¢nych prostriedkov na ubytovanie, dopravu a daldie naklady.
Clanok 7
OSOBITNE USTANOVENIA

Stanoveny sposob dopravy musi spliat podmienku maximalnej hospodarnosti z hfadiska

celkovych nakladov. Na zaklade navrhu Ziadatela - zamestnanca, urenie spbdsobu dopravy podlieha
schvaleniu v zmysle &l. 3 tejto smernice.

Podmienky pre pouzitie sikromného motorového vozidla na pracovnu cestu

1

Pouzitie sukromného motorového vozidla na PC je uréené za nasledovnych podmienok:

a) ak nie je k dispozicii referentské vozidlo zamestnavatela OPEL VECTRA

b) ak nie je k dispozicii vodi¢, pokial nie je ziadatelom o PC vodi¢ - referent

c) ak pouzitie sukromného motorového vozidla by bolo hospodarnejsie, cenovo vyhodnejsie, ako
pouzitie referentského vozidla zamestnavatefa (pri zohladneni narokov vodi¢a atd), pred
uskutoénenim cesty je nutné predlozit predbezny vypocet cestovnych nahrad.

PouzZitie sukromného motorového vozidla na pracovné ucely je mozné len na zaklade pisomnej
dohody a so sthlasom osoby opravnenej schvalovat pracovnu cestu.

Pri pouziti sukromného motorového vozidla je potrebné k Ziadosti prilozit képiu dokladu
o uzavretom havarijnom poisteni motorového vozidla a kopiu technického preukazu vozidla.



10.

Zamestnavatel nezodpoveda za $kody spdsobené na motorovom vozidle pogas pracovnej cesty
ani za kody spdsobené tymto vozidlom inym osobam a subjektom.

Zamestnavatel nepreplaca Ziadne $kody, ktoré vznikni majitelovi motorového vozidla pocas
pracovnej cesty, na ktorl bolo toto vozidlo pouzité.

Nahrady za pouzivanie sukromného motorového vozidla pri pracovnej ceste sa budu poskytovat
nasledovne:
a/ zakladnd nahrada za kazdy 1 km jazdy (podla ustanovenia MPSVaR) a nahrada za
spotrebované pohonné latky
alebo
b/ v sume zodpovedajlcej cene cestovného listka pravidelne] verejnej dopravy.

Druh nahrady za pouZitie sukromneho motorového vozidla, uréi osoba opravnena schvalovat
pracovnu cestu pred uskutoénenim pracovnej cesty v ,Dohode o pouZiti sikromného
motorového vozidla na pracovnu cestu”.

Nahrada za spotrebovane pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
prepotitanych podla spotreby pohonnych latok uvedenej vtechnickom preukaze cestného
motorového vozidla alebo v osvedZeni o evidencii cestného motorového vozidla. (vid' § 7 ods. 6 a
§ 15 zdkona o cestovnych néhradéch.)

Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kupe pohonnej latky, z ktorého je
zrejma suvislost' s pracovnou cestou (dalej len "doklad o kupe"). Ak zamestnanec preukazuje
cenu pohonnej latky viacerymi dokladmi o kupe, cena pohonnej latky sa vypocita aritmetickym
priemerom preukazanych cien.

Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kupe, na vypocet sa pouzZije cena
pohonnej latky, ktora platila v ¢ase nastupu na pracovnl cestu zistena Statistickym uradom
Slovenskej republiky (dalej len "Statisticky urad").

Spotreba podl'a technického preukazu sa pouzije takto:

= ak je v technickom preukaze uvedena spotreba len podla prisluinej slovenskej technickej
normy, na vypocet sa pouzije spotreba podla tejto normy; pri jazde cestného motorového
vozidla v meste sa spotreba uréena podla slovenskej technickej normy zvysi o 40%,

= ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podla slovenskej technickej normy aj predpisu
Eurépskej hospodarskej komisie alebo len podfa predpisu Eurépskej hospodarskej komisie,
na vypocet sa pouzije spotreba podla predpisu Eurépskej hospodarskej komisie vypocitana
aritmetickym priemerom; pri jazde cestného motorového vozidla v meste sa pouzije spotreba
uréena na jazdu v meste,

* ak je v technickom preukaze uvedend spotreba podia osobitného predpisu v &leneni na
mestsky cyklus, mimomestsky cyklus a kombinovany cyklus, na vypocet sa pouzije spotreba
zodpovedajlca prislusnému cyklu premavky alebo v kombinacii jednotlivych cyklov premavky,
odvodenych od konkrétneho rezimu jazdy cestného motorového vozidla,

= ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba podla
osobitného predpisu bez ¢lenenia na cykly, na vypoCet sa pouzije spotreba podla tohto
osobitného predpisu; pri jazde cestného motoroveho vozidla v meste sa spotreba zvysi o
20%.

Vysledna suma zakladnej nahrady a vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné latky sa

zaokruhluje na najblizsi eurocent nahor.

. Clanok 8
VYUCTOVANIE NAHRAD

Zamestnanec je povinny do 30 pracovnych dni odo diia skonéenia pracovnej cesty vykonat
vyuctovanie pracovnej cesty atiez vratit nevylctovany preddavok. NajdlhSie vS8ak do konca



kalendarneho mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta
skongena.

Vyudétovanie pracovnej cesty obsahuje:

a. kompletne vyplneny formular cestovného prikazu,

b. pri pouziti sukromného motorového vozidla: dohoda o pouziti sukromného motorového vozidla
na pracovnu cestu, képia udajov o spotrebe z technického preukazu, doklad o Ghrade
havarijnej poistky, doklad o erpani pohonnych latok,

c. originaly dokladov: cestovné listky, doklady o ubytovani, parkovani atd.,

d. struénu spravu z pracovnej cesty, ktori zamestnanec predklada nadriadenému, ktory ho na
cestu vyslal, tato sa priklada k vyuétovaniu cestovného prikazu.

Osoba poverena kontrolou vyugtovania cestovnych prikazov (vid &l 3) je povinna do 30
pracovnych dni odo dha doru¢enia vyUétovania pracovnej cesty zamestnanca vykonat' kontrolu z
hladiska spravnosti vy$ky Uétovanych nahrad v zmysle platnych predpisov, ako aj vierohodnosti
dokladov, najdlhsie vsak do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom
mesiaci, v ktorom bolo predloZzené vyuctovanie pracovnej cesty, uspokojit tym naroky
zamestnanca.

V pripade, Ze zamestnanec cestu v uvedenej lehote odo difia skonenia pracovnej cesty
nevyuctuje a nepredloZi z nej spravu, bude zamestnavatel postupovat' v stlade s § 131 ods. 6
Zakonnika prace (¢. 311/2002 Z.z.) a pri najblizSsom vyplatnom termine vykona zrazku zo mzdy
poskytnutého preddavku na cestu. Dalsi preddavok na cestu méze byt zamestnancovi
poskytnuty az po vyuétovani predchadzajiceho preddavku.

Sumu, o ktort bol poskytnuty preddavok v eurach alebo cudzej mene pri ceste vy8si, ako su
naroky zamestnanca, vracia zamestnanec zamestnavatelovi v eurach alebo v cudzej mene,
v ktorej mu zamestnavatel preddavok poskytol /po vzéjomnej dohode moZnost vratenia preplatku
v eurach alebo inej cudzej mene/.

Sumu, o ktora bol poskytnuty preddavok v eurach alebo v cudzej mene pri ceste nizsi, ako su
naroky zamestnanca, poskytuje zamestnavatel zamestnancovi v eurach alebo cudzej mene,
v ktorej mu zamestnavatel poskytol preddavok /po vzajomnej dohode mozZnost poskytnutia
nedoplatku v eurach alebo inej cudzej mene/.

Pri vyu&tovani pracovnej cesty zamestnavatel v pripade potreby zaokruhluje nasledovne:

celkovy narok zamestnanca v eurach / v inej cudzej mene bez poskytnutého preddavku na najblizsi
eurocent nahor / na najbliz8iu celd menovu jednotku nahor,

preplatok v eurach / v cudzej mene, alebo jeho ¢ast v eurach / v cudzej mene na najbliz$i eurocent
nadol / na najbliZ5iu celt menovu jednotku nadol,

nedoplatok v eurach / v cudzej mene, alebo jeho Cast v eurach / v cudzej mene na najblizéi eurocent
nahor / na najbliZ8iu celt menovu jednotku nahor.

) _Clanok 9
ZAVERECNE USTANOVENIE

Touto smernicou sa rusi interna smernica AU &islo 8/1998 o cestovnych nahradach vratane
doplnkov €. 1a 2.

Tato smernica nadobuda G&innost' driom 01.05.2009.
L (/%

7~ doc. Mgr. art. Matus OUHA
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