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Na zabezpečenie jednotného postupu pri poskytovaní cestovných náhrad zamestnancom Prešovskej univerzity v Prešove (ďalej len univerzita) vydávam v súlade so zákonom č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách túto

smernicu

Prvá časť

Základné ustanovenia

Čl. 1

Všeobecné ustanovenia

1. Táto smernica upravuje poskytovanie cestovných náhrad, náhrad výdavkov a iných plnení (ďalej len „náhrada“) pri pracovných cestách, pri dočasnom pridelení na výkon práce k inej právnickej osobe alebo fyzickej osobe, pri vzniku pracovného pomeru alebo obdobného pracovného vzťahu a pri výkone práce v zahraničí.

2. Táto smernica sa vzťahuje na:

a) zamestnancov v pracovnom pomere,

b) zamestnancov činných na základe dohôd o prácach vykonaných mimo pracovného pomeru, ak je to dohodnuté vopred,

c) osoby, ktoré sú vymenované alebo zvolené do orgánov univerzity a nie sú s univerzitou v pracovnoprávnom vzťahu,

d)   osoby, o ktorých to ustanovuje osobitný zákon.

3. Pracovnou cestou sa rozumie čas od nástupu zamestnanca na cestu na výkonu práce do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vrátane výkonu práce v tomto mieste do skončenia tejto cesty.

4. Zahraničnou pracovnou cestou sa rozumie čas od nástupu zamestnanca na cestu na výkon práce do zahraničia vrátane výkonu práce v zahraničí do skončenia tejto cesty. 

Druhá časť

Poskytovanie náhrad

Čl. 2

Náhrady pri pracovnej ceste

1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnú cestu patrí

a)  
náhrada preukázaných cestovných výdavkov,

b)  náhrada preukázaných výdavkov za ubytovanie,

c) stravné,

d)   náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov.

Čl. 3

Tuzemská pracovná cesta

1. 
Náhrada preukázaných cestovných výdavkov

Zamestnávateľ vysielajúci zamestnanca na pracovnú cestu určí miesto jej nástupu, miesto výkonu práce, čas trvania, spôsob dopravy a miesto skončenia pracovnej cesty. Zamestnávateľ hradí za vykonanú pracovnú cestu preukázané výdavky, ktorými sú všetky výdavky zamestnanca, ktoré vynaložil v súvislosti s pracovnou cestou na dopravu, t. j. výdavky na cestovné lístky pri preprave pravidelnou autobusovou dopravou, cestovné lístky 2. triedy a ležadlá pri preprave železničnou dopravou, miestenky, výdavky na miestnu pravidelnú verejnú dopravu. So súhlasom rektora alebo kvestora na celouniverzitných pracoviskách a účelových zariadeniach a so súhlasom dekana alebo tajomníka na fakulte sa môžu uhradiť zamestnancovi aj výdavky vynaložené za letenky, taxi, cestovné lístky 1. triedy, lôžka, prípadne i náhrada za použitie vlastného cestného motorového vozidla. Ak zamestnanec použije vlastné cestné motorové vozidlo, patrí mu náhrada v sume zodpovedajúcej cene cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy. K súhlasu na použitie vlastného motorového vozidla a k uplatneniu cestovných náhrad za jeho použitie slúži samostatná Dohoda o použití motorového vozidla pri pracovnej ceste (Príloha č. 2), ktorá je prílohou k cestovnému príkazu (Príloha č. 1). Tento spôsob dopravy je možné dohodnúť iba so zamestnancom, ktorý má platný vodičský preukaz a má uhradené havarijné poistenie vozidla a povinné zmluvné poistenie zodpovednosti za škodu spôsobenú prevádzkou motorového vozidla v plnom rozsahu.

2. Náhrada preukázaných výdavkov na ubytovanie

Zamestnávateľ hradí ubytovanie vo výške preukázaného platného daňového dokladu za ubytovanie. Pri ubytovaní zamestnanec musí prihliadať na hospodárnosť vynaložených výdavkov. 

3. Stravné
Zamestnancovi patrí stravné za každý kalendárny deň pracovnej cesty. Suma stravného je ustanovená v závislosti od času trvania pracovnej cesty v kalendárnom dni, pričom čas trvania pracovnej cesty je rozdelený na časové pásma:
a) 5 až 12 hodín,
b) nad 12 hodín až 18 hodín,

c) nad 18 hodín.

Ak je zamestnanec vyslaný na pracovnú cestu, ktorá trvá menej ako 5 hodín a viac ako 3 hodiny v čase od 10.30 hod. do 13.30 hod. a tým sa mu neumožní stravovať sa zvyčajným spôsobom, môže sa mu poskytnúť stravné až do sumy stravného pre časové pásmo 5 až 12 hodín. Suma stravného pre jednotlivé časové pásma sa ustanovuje opatrením Ministerstva práce, sociálnych vecí a rodiny Slovenskej republiky. Ak má zamestnanec na pracovnej ceste preukázane zabezpečené bezplatné stravovania v celom rozsahu, stravné sa mu neposkytuje. Ak má zamestnanec na pracovnej ceste preukázane zabezpečené bezplatné stravovanie čiastočne, stravné podľa písmena a) až c) sa kráti takto:

· pri poskytnutí raňajok o 20 %,

· pri poskytnutí obeda o 40 %,

· pri poskytnutí večere o 40 % 

        z ustanovenej výšky stravného.

4. Náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov 


Za potrebné vedľajšie výdavky sa považujú výdavky, ktoré zamestnanec musí vynaložiť v súvislosti s plnením pracovných úkonov na pracovnej ceste, najmä vstupné na akciu, na ktorú bol zamestnanec priamo vyslaný, poplatok za diaľnicu, letištný poplatok, poplatok za tunel, kompu, poplatok za výmenu šekov, príslušnú časť poistenia, výdavky za služobný komunikačný styk (napr. za odoslanie listu, telegramu, faxu, telefonické hovory a pod.). Za potrebné vedľajšie výdavky nemožno považovať výdavky spojené s občerstvením a pohostením, výdavky na nákup darčekov, kvetov, upomienkových predmetov, úhradu pokuty za dopravný priestupok v súvislosti s použitím cestného motorového vozidla na pracovnej ceste, výdavky za občerstvenie na hotelovej izbe z tzv. minibaru, výdavky za fitnes v hoteli a pod. O náhrade potrebných vedľajších výdavkov rozhoduje zamestnávateľ.

Čl. 4

Zahraničná pracovná cesta

1. Náhrada preukázaných cestovných výdavkov

Zamestnávateľ vysielajúci zamestnanca na zahraničnú pracovnú cestu určí miesto jej nástupu, miesto výkonu práce, čas trvania, spôsob dopravy a miesto skončenia pracovnej cesty, resp. určí príslušnú krajinu na vykonanie pracovnej cesty.

2. Náhrada preukázaných výdavkov za ubytovanie

Náklady na ubytovanie musia byť doložené účtom. Ubytovanie sa zamestnancovi uhradí  preukázaného platného dokladu. Platným dokladom pre účely tejto smernice sú aj všetky doklady za ubytovanie, ktoré uznáva  SAAIC – Národná agentúra Programu celoživotné vzdelávanie (ďalej len „národná agentúra “).



3. Stravné 

Stravné pri zahraničnej pracovnej ceste sa poskytuje za každý kalendárny deň trvania zahraničnej pracovnej cesty mimo územia Slovenskej republiky, a to v závislosti od času trvania v tomto dni, pričom čas trvania pracovnej cesty je rozdelený na tri časové pásma. Ak zahraničná pracovná cesta mimo územia Slovenskej republiky trvá v kalendárnom dni

a) do 6 hodín vrátane, patrí zamestnancovi stravné vo výške 25 % zo základnej sadzby stravného, 

b) nad 6 hodín až 12 hodín, patrí zamestnancovi stravné vo výške 50 % zo základnej sadzby stravného,

c) nad 12 hodín, patrí zamestnancovi stravné v sume základnej sadzby stravného.

Základné sadzby stravného v inej ako slovenskej mene ustanovuje opatrenie vydané Ministerstvom financií Slovenskej republiky. Na žiadosť zamestnanca môže zamestnávateľ vyplatiť stravné v slovenských korunách, alebo v inej voľne zameniteľnej mene s tým, že sa pre prepočet použije kurz devízového trhu vyhlásený Národnou bankou Slovenska.

Ak je pri zahraničnej pracovnej ceste v doklade o ubytovaní zamestnanca preukázané poskytnutie raňajok, zamestnávateľ mu poskytne stravné znížené o 

a) preukázanú sumu za poskytnuté raňajky, ak nie je nižšia ako 20 % z ustanovenej výšky stravného,

b) 20 %, ak preukázaná suma výdavku za poskytnuté raňajky je vyššia ako 20 % z ustanovenej výšky stravného,

c) 20 %, ak suma výdavku za poskytnuté raňajky nie je vyčíslená.

4. Náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov

Pre náhradu preukázaných potrebných vedľajších výdavkov zamestnanca vyslaného na zahraničnú pracovnú cestu platí ustanovenie článku 3 ods. 4 tejto smernice.

5. Poistenie liečebných nákladov

Zamestnancovi pri zahraničnej pracovnej ceste patrí náhrada preukázaných výdavkov za poistenie nevyhnutných liečebných nákladov v zahraničí. Táto náhrada sa nevzťahuje na cestovné poistenie, v ktorom sú zahrnuté aj iné druhy poistení. 

6. 
Náhrady nákladov na pobyt v zahraničí v rámci učiteľských mobilít, výmenných pobytov a zahraničných služobných ciest financovaných z grantov Európskej komisie poskytne zamestnávateľ v súlade s podmienkami európskych projektov a uzavretými zmluvami.


Zamestnávateľ poskytne vreckové v cudzej mene vo výške od 5 %  do 40 % stravného podľa výšky prideleného rozpočtu.
 Čl. 5

Schvaľovanie, vyúčtovanie a evidencia 

tuzemských pracovných ciest

1. Cestovný príkaz na pracovnú cestu podpisuje vedúci zamestnanec, v jeho neprítomnosti ním poverený zamestnanec. Vedúcim zamestnancom na celouniverzitných pracoviskách a účelových zariadeniach podpisuje cestovný príkaz rektor alebo ním poverený kvestor, na fakultách dekan alebo ním poverený tajomník fakulty. Cestovný príkaz rektorovi podpisuje kvestor, dekanovi fakulty tajomník.

2. Súčasťou cestovného príkazu je pozvánka, prihláška na akciu alebo iný doklad potvrdzujúci oprávnenosť pracovnej cesty. 

3. Vodiči cestných motorových vozidiel, ktorí predkladajú hromadný cestovný príkaz, uvedú na prvej strane cestovného príkazu ako miesto rokovania Slovenskú republiku.

4. Zamestnávateľ poskytne zamestnancovi na jeho žiadosť preddavok na úhradu cestovných výdavkov až do výšky predpokladaných náhrad. Výšku preddavku určí zamestnanec povoľujúci pracovnú cestu. Preddavok sa vyplatí v pokladni len na základe riadne vyplneného a schváleného cestovného príkazu a za predpokladu, že zamestnanec má vyúčtovaný predchádzajúci preddavok.

5. Zamestnanec je povinný vyúčtovať pracovnú cestu do desiatich pracovných dní po skončení pracovnej cesty s predložením písomnej správy. V prípade, že zamestnanec nevyúčtuje preddavok v stanovej lehote, zamestnávateľ mu ho zrazí z platu v najbližšom výplatnom termíne.

6. Vyplnený a podpísaný cestovný príkaz, vrátane všetkých dokladov, predloží zamestnanec na likvidáciu poverenému zamestnancovi, ktorý preverí správnosť vyúčtovania cestovných výdavkov v zmysle zákona a tejto smernice.

7. Účasť na kongresoch, sympóziách, seminároch a pod. konaných mimo pracoviska  sa považuje za pracovnú cestu. V prípade, že organizátor akcie žiada úhradu účastníckeho poplatku vopred, je potrebné uplatniť požiadavku na príslušnom referáte plánu a rozpočtu jednotlivých súčastí univerzity.

8. 
Pri účasti na konferenciách, kde v konferenčnom poplatku je zahrnuté aj poskytnuté stravovanie účastníkov, zamestnanec je povinný v správe o služobnej ceste uviesť, či boli poskytnuté raňajky, obed alebo večera a v akej výške z účastníckeho poplatku. O túto výšku sa zamestnancovi kráti suma stravného.

9.
Rektor univerzity môže udeliť výnimku pri podpisovaní cestovných príkazov na tuzemskú pracovnú cestu a pri vyúčtovaní tuzemskej pracovnej cesty zodpovedných riešiteľov a ostatných riešiteľov všetkých druhov projektov, a to písomným poverením zamestnancov oprávnených na tieto úkony.

10.
Zamestnanec, s ktorým má univerzita uzavretých dva a viac pracovných pomerov a je vyslaný na tuzemskú pracovnú cestu z jedného pracoviska, predloží na schválenie príkaz na pracovnú cestu aj z každého ďalšieho pracoviska. Pri vyúčtovaní cestovného príkazu bude finančne zaťažené pracovisko, z ktorého bol zamestnanec na tuzemskú pracovnú cestu vyslaný, ostatné pracovné príkazy budú vyúčtované v nulovej výške náhrad za pracovnú cestu.

Čl. 6

Náhrady cestovných výdavkov 

pri pozvaní od inej organizácie 
1. Pri vysielaní zamestnancov na pracovné cesty spojené s plnením ich úloh (rokovanie RVŠ, ŠRVŠ, SRK, zasadnutia komisie VEGA, KEGA a pod.), keď cestovné výdavky hradí univerzita a následne žiada o refundáciu vyplatených cestovných náhrad, sa postupuje podľa článku 5 tejto smernice.

2. V prípade vzniknutého finančného rozdielu zamestnanec tento rozdiel doplatí, resp. univerzita zamestnancovi vzniknutý rozdiel vráti.

Čl. 7

Schvaľovanie, vyúčtovanie a evidencia

zahraničných pracovných ciest

1. Zahraničnú pracovnú cestu zamestnancov zaradených na celouniverzitných pracoviskách a účelových zariadeniach schvaľuje rektor, na fakultách dekan. Cestovný príkaz na zahraničnú pracovnú cestu rektorovi podpisuje kvestor, dekanovi fakulty rektor alebo ním poverený zamestnanec.

2. Zamestnanec je povinný predložiť na ekonomické oddelenie na rektoráte, na referát pre zahraničné vzťahy (resp. na referát plánu a rozpočtu) na fakulte, vyplnenú písomnú žiadosť o zahraničnú pracovnú cestu (Príloha č. 3), a to najmenej desať pracovných dní pred jej nástupom. V prípade, že bol dopredu bezhotovostne hradený účastnícky poplatok, je nevyhnutné priložiť aj doklad, z ktorého jednoznačne vyplýva, čo uvedený poplatok zahrňuje.

3. Nákup valutových prostriedkov na zahraničnú pracovnú cestu zabezpečí na rektoráte ekonomické oddelenie, na fakulte referát pre zahraničné vzťahy (resp. referát plánu a rozpočtu).

4. Zamestnanec predloží vyplnený a podpísaný cestovný príkaz spolu s vyúčtovaním zahraničnej pracovnej cesty (Príloha č. 4) a dokladmi potrebnými k vyúčtovaniu do desiatich pracovných dní po skončení zahraničnej pracovnej cesty na ekonomické oddelenie na rektoráte, na referát pre zahraničné vzťahy (resp. referát plánu a rozpočtu) na fakulte.

5. Rektor môže udeliť výnimku pri podpisovaní cestovných príkazov na zahraničnú pracovnú cestu a pri vyúčtovaní zahraničnej pracovnej cesty zodpovedných riešiteľov a ostatných riešiteľov všetkých druhov projektov, a to písomným poverením zamestnancov oprávnených na tieto úkony.

6.   
Zamestnanec, s ktorým má univerzita uzavretých dva a viac pracovných pomerov a je vyslaný na zahraničnú pracovnú cestu z jedného pracoviska, predloží na schválenie príkaz na pracovnú cestu aj z každého ďalšieho pracoviska. Pri vyúčtovaní cestovného príkazu bude finančne zaťažené pracovisko, z ktorého bol zamestnanec na zahraničnú pracovnú cestu vyslaný, ostatné pracovné príkazy budú vyúčtované v nulovej výške náhrad za pracovnú cestu.

7.   Pri vyúčtovaní zahraničných pracovných ciest sa používa kurz v čase trvania pracovnej cesty.

Tretia časť

Záverečné ustanovenia
Čl. 8

1. Náhrady touto smernicou neupravené budú riešené individuálne v zmysle zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách.

2. Pokiaľ zákon ponecháva nároky na rozhodnutí zamestnávateľa, rozhoduje v jednotlivých prípadoch rektor, na fakultách dekan, resp. nimi poverené osoby.

3. Táto smernica je záväzná pre všetky súčasti Prešovskej univerzity v Prešove.

4. Táto smernica nadobúda účinnosť 1. januára 2003.

V Prešove 18. 12. 2002

prof. PhDr. Karol Feč, CSc.

rektor PU

Príloha č. 2

Dohoda o použití motorového vozidla pri pracovnej ceste

Meno zamestnanca:

Adresa:

Miesto konania pracovnej cesty:

Dátum konania:


Povoľujem použiť menovanému zamestnancovi na uvedenú pracovnú cestu vlastné motorové vozidlo za týchto podmienok: 
a) úhrada náhrady vo výške cestovného lístka verejného hromadného dopravného prostriedku ( 2. trieda vlak, autobus )

b) úhrada základnej náhrady

c) úhrada za spotrebované pohonné látky x
V Prešove dňa...........................







...........................................................................







podpis rektora(kvestora), na fakultách dekana(tajomníka)

Čestné prehlásenie k vyúčtovaniu náhrady za použitie vlastného motorového vozidla


Vyhlasujem, že som držiteľom motorového vozidla 

Ev. číslo:





Typ:

Druh PHL:





Spotreba na 100 km:

TP číslo:





platný do:

Číslo havarijnej poistky:



v poisťovni:

V Prešove dňa ....................................





















................................................

podpis zamestnanca

x nehodiace škrtnite 
Príloha č. 3
ŽIADOSŤ O ZAHRANIČNÚ PRACOVNÚ CESTU

Priezvisko, meno, titul: ..............................................................................................................
Cestovný príkaz č.: ....................................................................................................................

Štát: .............................................................................................................................................

Miesto pobytu: ............................................................................................................................

Termín pobytu (nástup na cestu a návrat z cesty): .....................................................................

Účel cesty: ...................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Žiadosť o preddavok na zabezpečenie:
a)   cestovného:............................................................................................................................

b)   ubytovania:............................................................................................................................

c)   stravné:..................................................................................................................................

d) vreckové:...........................................................................................................................

e) konferenčného poplatku:...................................................................................................

f) poistenia liečebných nákladov v zahraničí:.......................................................................

g) iné vedľajšie výdavky: .....................................................................................................

Upozornenie: 

1) Pracovník je povinný dať podpísať žiadosť o zahraničnú cestu a cestovný príkaz 2 týždne pred uskutočnením zahraničnej pracovnej cesty.   
Podpis zamestnanca: ................................................ dňa ..........................................................

Odporúčanie vedúceho pracoviska: 

(vedúci oddelenia, vedúci katedier, riaditelia účelových zariadení)

V Prešove, dňa ............................................................ podpis .....................................................

Súhlas:

(rektor, dekan fakulty) 
V Prešove, dňa ............................................................ podpis .....................................................

Náklady na zahraničnú pracovnú cestu budú hradené z:
a) dotácie zo ŠR 

b) grantových prostriedkov (číslo grantu) 

c) prostriedkov hospodárskej činnosti 

d) mimorozpočtových prostriedkov 

e) iných zdrojov 

K žiadosti je potrebné priložiť pozvánku, na základe ktorej má byť cesta realizovaná a ak ide o konferenciu, kongres, seminár a pod. aj kópiu prihlášky, resp. program.
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