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Smernica na realizaciu tuzemskych pracovnych ciest a na poskytovanie cestovnych nahrad na Stavebnej fakulte

Clanok 1
Vseobecné ustanovenie

Smernica dekana ¢. 3/2012 na realiz4ciu tuzemskych pracovnych ciest na Stavebnej fakulte STU
v Bratislave a na poskytovanie cestovnych ndhrad (d’alej len ,,smernica®) je spracovand v sulade
so zékonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni zdkona ¢. 530/2004 Z.z., zakona
¢.81/2005 Z.z. zékona €. 312/2005 Z.z., zakona €. 348/2007 Z.z.., zakona ¢.475/2008 Z.z., zdkona
¢.548/2010 Z.z. (d’alej len ,,zdkon*). Upravuje poskytovanie cestovnych ndhrad pri tuzemskych
pracovnych  cestich (dalej len ,, TPC*) zamestnancov, emeritnych profesorov,
doktorandov, Studentov Stavebnej fakulty a fyzickych osob ¢innych na zdklade dohod o pracach
vykonévanych mimo pracovného pomeru, ktori plnia pre Stavebnu fakultu Glohy ¢i uz z pozicie
Clena samospravneho organu alebo na zdklade pisomnej zmluvy. Smernica urCuje jednotny
postup pri schvalovani TPC, pri poskytovani preddavkov, ako aj povinnosti stvisiace s ich
vyuctovanim.

Clanok 2
Schval’ovanie a vyslanie zamestnanca na tuzemsku pracovnu cestu

a) TPC mo6ze zamestnanec vykonat’ len po predchadzajlicom vyplneni tlaciva Cestovny prikaz,
ktory musi byt nasledne zaevidovany na prislusnej katedre / pracovisku a schvaleny
podpisom nadriadeného veduceho pracovnika.

V pripade financovania pracovnej cesty z projektu ( VEGA, KEGA, APVV a zahrani¢ného
projektu) alebo zmluvy o dielo (v rdmci podnikatel’skej ¢innosti) je nutné posudit’ ucelnost’
vynakladania finanénych prostriedkov vzhladom na sulad srozpoctom projektu.
V Cestovnom prikaze musi byt uvedené ¢islo projektu / zmluvy a riesitel’ svojim podpisom
a uvedenim datumu dava suhlas s Cerpanim finan¢nych prostriedkov.

Zamestnanec v Cestovnom prikaze uréi ucel a Cas pracovnej cesty, pouzitie dopravného
prostriedku a definuje ¢islo zakazky (projektu, zmluvy) a zdroj financovania v zmysle
pravidiel rozpoctu fakulty.

b) Zamestnanec, ktorého pracovna cesta bude hradenda z celofakultnych zdrojov ( napr. vyucba
v teréne, habilitacie, Stitne zavere¢né skusky, vedecké rady ainé), musi dat zaevidovat
cestovny prikaz na sekretariate dekana.

c) Zamestnanec, ktory nema schvalenti TPC, nesmie vystupovat’ v mene fakulty a nema pravo
ziadat’ od fakulty akékol'vek financné nahrady spojené s cestou.

d) Cas, ktory na TPC patri do pracovného &asu zamestnanca, sa na Giéely tohto zikona povazuje
za vykon prace.

e) Pri vycestovani Studentov, doktorandov, emeritnych profesorov, cudzich os6b pracujucich na
zaklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru je potrebné predlozit’ aj
tlacivo Dohoda o vykonani pracovnej cesty pre ucely Stavebnej fakulty.

f) Pri schvalovani TPC je potrebné dodrziavat’ princip maximalnej hospodarnosti, efektivnosti
a ucinnosti s vynakladanymi finanénymi prostriedkami.

Tuzemska pracovna cesta moZe byt’ financovana z nasledujucich finanénych zdrojov:

* dotécia zo Statneho rozpoctu,
* granty, finan¢né prostriedky na rieSenie vyskumnych a vzdelavacich tloh, ak sa v
stivislosti s ich pridelenim alebo rieSenim s takymito ndkladmi pocita,
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g)

h)

)

b)

o  zisk podnikatel'skej &innosti (d’alej len ,,PC*),

* na zéklade predmetu darovacej zmluvy,

e na naklady PC v zmysle podpisanej zmluvy o dielo,

* na naklady pozyvajucej strany - ina fyzick4 alebo pravnickd osoba (zamestnanec
prilozi k Cestovnému prikazu pozvanku, akceptacny list alebo iny podobny
dokument).

Ak sa zmeni termin odchodu na TPC oproti pldnovanému terminu uvedenému v cestovhom
prikaze, je zamestnanec povinny tuto zmenu po navrate pisomne zdovodnit’ v Sprdve
Z pracovnej cesty.

Zamestnavatel’ sa mdze so zamestnancom dohodnit’ na jej preruSeni z dévodov na strane
zamestnanca. PreruSenie sa moze uskuto¢nit’ v obdobi pred zacatim pracovnej cesty, alebo
v obdobi po skonceni pracovnej cesty.

Pocas doby prerusenia pracovnej cesty z dovodu na strane zamestnanca cestovné nahrady
zamestnancovi nepatria.

Cestovné nahrady (stravné, vedlajsie vydavky, ubytovanie), ktoré zamestnancovi vznikli pred
a po dobe dohodnutého prerusenia pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca, patria
zamestnancovi vo vyske, v ktorej by mu patrili v pripade, ak by k preruseniu pracovnej cesty
nedoslo.

Ziadost o uhradu vlozného na tuzemské konferencie, sympozid, seminare sa predkladaju na
referat planu arozpocCtu na tlacive Ziadost o uhradu konferenénych poplatkov. Uz pri
registracii zamestnanca je potrebné zadat’ organizatorovi podujatia spravne faktura¢né udaje,
ktoré su podkladom pre vystavenie danového dokladu.

Identifika¢né udaje fakulty su:

Slovenska technicka univerzita v Bratislave,

Stavebna fakulta, Vazovova 5, 812 43 Bratislava,

1CO: 00397687, ICDPH: SK2020845255.

Tla¢iva na TPC uvedené v tejto smernici, ktoré suvisia shlavnou cinnostou fakulty
(habilitacie/vedecké rady, obhajoby, Statnice, vyucba v teréne a pod.), potvrdzuje svojim
podpisom veduci katedry/pracoviska a dekan alebo nim povereny prodekan a tieto pracovné
cesty st hradené z celofakultnych prostriedkov. V pripade doktorandov, resp. Studentov tieto
tlaciva podpisuje prodekan a dekan.

Vsetky tlaciva na TPC uvedené v tejto smernici, ktoré suvisia s ulohami vyskumu, projektmi
alebo zmluvami o dielo, potvrdzuje svojim podpisom zodpovedny riesitel, veduci
katedry/pracoviska a dekan alebo nim povereny prodekan.

V pripade doktorandov, resp. Studentov tieto tlaciva podpisuje zodpovedny riesitel’ projektu,
prislusny prodekan a dekan.

Clanok 3
Preddavok na tuzemsku pracovnu cestu

Zamestnancovi, ktory je vyslany na TPC (napr. vyucba v teréne v sulade so Studijnym
programom fakulty), mdze byt poskytnuty preddavok v pripade potreby krytia vysSich
vydavkov. Poziadavku na preddavok vypiSe zamestnanec na tlaive Cestovny prikaz a jeho
vysku dohodne s pracovnikom referatu pracovnych ciest.

Po splneni vSetkych podmienok pracovnik referdtu pracovnych ciest vystavi prikaz na
vyplatenie preddavku.
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c) Pracovnik pokladne vyzve zamestnanca prevziat preddavok v hotovosti v pokladni fakulty,
¢o zamestnanec potvrdi podpisom vydavkového pokladni¢ného dokladu.

Clanok 4
Nahrady na tuzemsku pracovnu cestu

Zamestnancovi vyslanému na TPC patria tieto ndhrady:
a) Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov:

Cestovnymi vydavkami sa rozumeji vSetky vydavky zamestnanca, ktoré vynalozil
v suvislosti s TPC na dopravu, t.j. vydavky za cestovné listky na vlak, autobus,
lietadlo, 16zkovy vozen, poplatok za taxik, miestnu pravidelnua dopravu.
Zamestnanec mdze pouzit' cestné motorové vozidlo okrem vozidla zamestnavatel'a
vyhradne na zéklade uzavretia Dohody o pouZiti cestného motorového vozidla so
zamestnavatelom, ktord podpisuje zamestnanec, jeho nadriadeny pracovnik
a tajomnik fakulty. Uvedeni dohodu je nutné podpisat’ eSte pred uskutoénenim
pracovnej cesty.
Zamestnancovi, ktorého TPC bude financované z dotacie Statneho rozpoctu /Statnice,
obhajoby/ a ktory sa dohodne so zamestndvatel'om, Ze pri pracovnej ceste pouZzije
cestné motorové vozidlo, patri ndhrada v sume zodpovedajicej cene cestovného
listka vlaku prvej triedy. Zamestnanec musi k vyactovaniu dolozit potvrdenie od
dopravcu/cestovnej kancelarie o vyske cestovného listka. Poplatok za vystavenie
potvrdenia je sucastou vyuctovania. Bez uvedeného potvrdenia nebude TPC
vyuctovana. Tato ndhrada patri iba zamestnancovi, ktory sa so zamestnavatelom
dohodol na pouziti cestného motorového vozidla, ostatnym spolucestujiicim tato
nahrada nepatri.

Zamestnancovi patria nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla, okrem

vozidla zamestnavatel'a v zmysle zékona:

1. Sadzba zékladnej ndhrady za 1 km jazdy sa zamestnancovi poskytuje za vSetky
prejazdené kilometre. V pausalnej sadzbe ndhrad je zohladnend amortizacia
vozidla, drobné opravy, jeho udrzba a pod. Ministerstvo prace, socidlnych veci
arodiny SR stanovi vySku ndhrad uverejnenim Opatrenia o suméch zékladnej
nadhrady za pouZzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach
v Zbierke zakonov.

2. Nahrada vydavkov za pohonné hmoty patri zamestnancovi podla cien
pohonnych latok (dalej len ,,PHL®) platnych v ¢ase pouzitia vozidla a
prepocitanych podl'a priemernej spotreby pohonnych hmot (1/100km) uvedenej v
technickom preukaze vozidla. Cena PHL sa preukazuje dokladom o kupe
pohonnej latky, z ktorého je zrejma stvislost’ s TPC. Pri viacerych dokladoch sa
cena vypocita aritmetickym priemerom preukdzanych dokladov o kupe PHL.
Doklad o odbere PHL s aktudlnou cenou pohonnych latok musi zamestnanec
prilozit’ k vyuctovaniu TPC. Ak zamestnanec v ojedinelom pripade nepreukaze
cenu PHL origindlnym dokladom o kupe, (z dovodu straty alebo iného dévodu),
na vypocet sa pouzije cena PHL, ktora platila v ¢ase nastupu na pracovnu cestu
zistena gtatistickym uradom Slovenskej republiky  http://portal.statistics.sk.
Tieto nahrady patria iba zamestnancovi, ktory sa so zamestnavatelom dohodol na
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pouziti cestného motorového vozidla, ostatnym spolucestujicim tato nahrada
nepatri .
. Pri prvom pouziti motorového vozidla sa na referat pracovnych ciest predklada
fotokopia velkého technického preukazu motorového vozidla pre tcely zistenia jeho
technickych parametrov, ktoréd ostava uloZend na referate pracovnych ciest.

b) Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

Zamestnanec ma ndrok na ndhradu preukdzateného vydavku za ubytovanie na zaklade
predlozeného daniového dokladu vystavené¢ho hotelom, penzidénom, ubytovacou agentirou alebo
zo sukromného ubytovacieho zariadenia s predpokladom, Ze bude obsahovat’ zikladné
nalezitosti.

¢) Nahrada preukazanych potrebnych vedPajsSich vydavkov

Za potrebny vedl'aj§i vydavok sa povazuje poplatok za parkovanie alebo za pouzitie garaze,
poplatky za nevyhnutny teleféon na fakultu, nakup ro¢nej dialni¢nej znamky (posudzuje sa
individudlne z hladiska rentability), poplatok za uschovu batozin, poplatok za vjazd do mesta,
miestne poplatky, vstupné na vystavu alebo veltrh (ak ucel cesty suvisi s navStevou vystavy
alebo vel'trhu as plnenim hlavnych tloh fakulty), poplatok za exkurziu v rdmci odborného
podujatia, za ndkup odbornej literatiry (podmienkou opravneného nakup je jej zaevidovanie
v KIC). Vynalozenie spominanych vydavkov vSak nesmie mat’ sukromny charakter.

Za nevyhnutné vedlajSie vydavky sa nepovazuji vydavky na thradu pokuty, vydavky za
odtiahnutie motorového vozidla, vydavky za umytie vozidla a pod.

d) Stravné
Narok na stravné sa posudzuje na zaklade ¢asu trvania pracovnej cesty. Sadzbu stravného
ustanovuju podla Casovych pasiem Opatrenia Ministerstva prace, sociadlnych veci a rodiny
Slovenskej republiky o suméch stravného:

- ¢asové pasmo od 5 az 12 hodin

- ¢asové pasmo nad 12 hodin az 18 hodin

- ¢asové pasmo nad 18 hodin
Ak ma zamestnanec na TPC preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel’ mu stravné neposkytne. Preukdzanie zabezpeceného jedla je zamestnanec povinny
uviest’ vo vyuctovani ndhrad v cestovnom prikaze. V pripade ak méa zamestnanec preukazane
zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne, zamestnavatel stravné krati :

* zaposkytnuté ranajky o 25%

* zaposkytnuty obed 040%

* za poskytnuta veCeru o 35 % zo sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.
Zamestnancovi sa stravné nekrati, ak nemohol vyuzit' zabezpecené jedlo alebo poskytnuté
ranajky z dovodov, ktoré nezavinil, a toto méze potvrdit’ aj vyhlasenim v Cestovnom prikaze.
Pocas doby prerusenia TPC dohodnutého na ziadost zamestnanca v obdobi pred zaciatkom
pracovnej cesty alebo v obdobi po skonceni pracovnej cesty stravné zamestnancovi nepatri.
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Clanok 5
Vyuétovanie preddavku a predloZenie spravy z tuzemskej pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do desiatich (10) pracovnych dni po skonceni TPC predlozit’ na
referat TPC nasledujuce pisomné doklady potrebné k vyuctovaniu:
* Cestovny prikaz — podpisany veducim katedry / pracoviska - pred a po ukonceni
pracovnej cesty,
* Dohodu o pouziti cestného motorového vozidla so zamestnavatel'om,
* Spravu zpracovnej cesty obsahujucu najméd informécie o splneni cielov cesty
a o skuto€nostiach, ktoré maju vplyv na posudenie jej efektivnosti,
* na osobitnej prilohe prilozit origindly dokladov potrebnych na vyuctovanie
pracovnej cesty — (cestovné listky, doklady o ubytovani, doklady o parkovani ).

V pripade straty dokladov, ktoré uz nemozno ziskat ndhradnym sposobom, napiSe zamestnanec
Cestné vyhlésenie o strate, ktoré podpise ucastnik TPC a veduci katedry /pracoviska.

Pracovnik referatu pracovnych ciest skontroluje vytictovanie pracovnej cesty a zada vyuctovanie
do systému EIS Magion. Spracovana TPC sa predloZi na referdt planu a rozpoctu, do finan¢nej
uctarne a ndsledne na podpis tajomnikovi fakulty .

Referat pracovnych ciest je povinny vyuctovat’ pracovnu cestu do desiatich (10) dni, maximalne
vSak do 30 dni odo dila predlozenia pisomnych dokladov potrebnych na vyuctovanie.

V pripade, ked’ vyska pozadovanych cestovnych ndhrad za pracovnu cestu je vysSia, ako bol
poskytnuty preddavok na TPC, zamestnancovi sa rozdiel poukaze bezhotovostne na jeho osobny
ucet. Ked’ celkova suma vypocitanych cestovnych ndhrad TPC je niz$ia, ako bol poskytnuty
preddavok na pracovnu cestu, zamestnanec preplatok vrati zamestnavatelovi do pokladne
Stavebnej fakulty po vyzvani pracovnikom pokladne.

Ak sa vyskytni okolnosti ktoré nie su upravené v tejto smernici, bude sa konkrétny pripad
posudzovat’ individuélne.

Clanok 6
Pristup k smernici a k tla¢ivim pre tuzemské pracovné cesty

Této smernica, upravené tlaciva k TPC a sadzby stravného pri TPC su pristupné na internetovej
stranke Stavebnej fakulty http://www.svf.stuba.sk. v Dokumentoch.

Stru¢né zhrnutie:
Pred uskuto¢nenim tuzemskej pracovnej cesty je nutné vystavit’ tlaciva:
* Cestovny prikaz
- v pripade poziadavky na preddavok - 10 dni pred vycestovanim na pracovnu cestu,
- priloZzit’ material odovodiujuci ucel pracovnej cesty,
- uviest’ predpokladant vysku pozadovanych nahrad — preddavku na TPC,

* Dohoda o vykonani pracovnej cesty — pri pracovnych cestach studentov, doktorandov,
emeritnych profesorov a cudzich oséb na zaklade podpisanych dohod,

* Dohoda o poucziti cestného motorového vozidla so zamestnavatel'ov - v pripade pouZitia
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sukromného motorového vozidla zamestnanca.

Kazda pracovna cesta musi byt’ vyiétovana v cestovnom prikaze samostatne, nie je
pripustné spajat’ niekol'ko za sebou nasledujucich pracovnych ciest do jedného spolo¢ného
cestovného prikazu.

Po uskutocneni tuzemskej pracovnej cesty je nutné predloZit’ vyplnené tlaciva:
* Cestovny prikaz
- predlozit’ do 10 dni po ukonceni pracovnej cesty podpisané zamestnancom a
veducim katedry/ pracoviska,
* Podklady pre vyuctovanie pracovnej cesty,
- uviest’ miesto a redlny ¢as odchodu na pracovnu cestu a prichodu z pracovnej
cesty pre urcenie vysky stravného,
- preukazanie zabezpeceného jedla zamestnanec uvedie vo vyuctovani nahrad
v cestovnom prikaze svojim vyhlasenim,
- na osobitnej prilohe prilozit’ originaly dokladov na vytic¢tovanie s popisom,
doklady musia byt’ v sulade s ¢asom a miestom konania pracovnej cesty,
* Sprdva z pracovnej cesty
- uviest’ vysledky a prinosy z pracovnej cesty.

Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

Této smernica nadobuda platnost’ a uc¢innost’ dilom jej podpisania.
Touto smernicou sa rusia vSetky predchadzajiuce smernice a pokyny pre oblast’ tuzemskych
pracovnych ciest.

V Bratislave dia: 5. septembra 2012

prof. Ing. Alojz Kopacik, PhD.
dekan

Priloha €.1:  Cestovny prikaz

Priloha €. 2:  Dohoda o pouziti cestného motor. vozidla okrem cestného motor. vozidla
zamestnavatel'a

Priloha &. 3:  Ziadost’ o uhradu konferenénych poplatkov

Priloha €. 4:  Dohoda o vykonani pracovnej cesty
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