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Cl. 1
Preambula

Poskytovanie nahrad vydavkov a inych pineni pri pracovnych cestadch upravuje zakon €. 283/2002 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov (dalej len zakon). Dalsie stvisiace predpisy:

- z&kon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov,

- zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

- zakon €. 523/2004 Z. z. Z&kon o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v platnom zneni,

- zakon €. 431/2002 Z. z. Zakon o uctovnictve v platnom zneni,

- z&kon €. 40/1964 Zb. Obgiansky zakonnik v platnom zneni,

- opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR o sumach zakladnej nahrady za pouZzivanie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestach,

- opatrenie Ministerstva financii SR, ktorym sa ustanovuji zakladné sadzby stravného v cudzej mene
pri zahrani¢nych pracovnych cestach.

Tato smernica o cestovnych nahradach (dalej aj ,smernica“) sa vydava za t¢elom stanovenia:

- jednotného postupu pri poskytovani cestovnych nahrad pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach
zamestnancom v pracovnom pomere a osobam pracujucim na zaklade dohdd vykondvanych mimo pracovného
pomeru, ak je to v dohode o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dohodnuté a Studentom SZU ak plnia
pre SZU ulohy a nie su so SZU v pracovnopravnom vztahu ani v inom pravnom vztahu ato v sllade
s ustanoveniami zakona a tohto predpisu,

- spdsobu vypoctu jednotlivych druhov nahrad a povinnosti suvisiacich s ich vyuétovanim,

- zodpovednych o0sdb v oblasti poskytovania cestovnych nahrad.

Cl. 2
Vymedzenie pojmov

Pre ucely tejto smernice sa rozumie:

a) Pracovna cesta (tuzemska pracovna cesta dalej len ,TPC*) - €as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon
prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko (miesto vykonu prace), vratane vykonu prace v tomto
mieste do skonCenia tejto cesty.

b) Zahrani¢na pracovna cesta (dalej len ZPC) - Cas pracovnej cesty (odsek 1) v zahranici, vratane vykonu prace
v zahraniCi do skoncenia tejto cesty.

c) Cestovny prikaz — pisomny doklad, na zéklade ktorého veduci zamestnanec zamestnavatela vysiela zamestnanca
na pracovnu cestu a stanovuje podmienky pracovnej cesty, dava suhlas alebo nesuhlas na poskytnutie preddavku
na nahrady a zaroven sluzi na vyuctovanie cestovnych vydavkov, musi mat nalezitosti uctovného dokladu; cestovny
prikaz sa vystavuje na kazdu pracovnU cestu samostatne. Pri ZPC je to ,Navrh o zahrani¢nu pracovnu cestu a
,VyUctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty".

CL.3
Postup podania ziadosti a schvalenia TPC

1. Zamestnanec SZU podava vyplnené tlaCivo ,Cestovny prikaz®, na ktorom uvedie UCel cesty, miesto nastupu,
miesto vykonu prace, hodinu zaciatku cesty, dobu trvania, spdsob dopravy a datum, miesto ukonéenia pracovnej
cesty. Cestovny prikaz dalej obsahuje vyjadrenie resp. podpis opravnenej osoby o posudeni dévodu vyslania
zamestnanca na pracovnu cestu. Opravnenou osobou pre odsuhlasenie a podpisovanie TPC je prvy prorektor
a priamy nadriadeny. Zamestnanec, ktory je vyslany na pracovnu cestu, je povinny cestovny prikaz podat
najneskor 1 tyzden pred jej zacatim. Vynimku tvori zamestnanec vyslany na operativnu pracovnu cestu, pri ktorej
nemusi byt dodrZzana uvedena lehota. Na Ziadosti osobitne uvedie prinos a vyuzitie vysledkov TPC v podmienkach



SZU. Opravnenou osobou pre Ucely tejto smernice je dekan fakulty a ostatni vedlci zamestnanci SZU v zmysle
Organizaéného poriadku SZU.

2. Na Ziadosti zamestnanec uvedie, €i ide o vykon prace v prospech SZU, iného subjektu a honorovanie vykonu
z cudzich zdrojov, nezahrnutych v rozpoCte SZU. Pri financovani z vlastnych zdrojov SZU sa zamestnanec vysiela
na TPC len pri aktivnej udasti. Za aktivnu UCast sa povazuje vykon prace zamestnanca, predsednictvo v sekcii,
prednaska, kde vysielany autor je prvoautor, alebo druhoautor, ktory s prednaSkou vystupi, pri posteri sa povazuje
za aktivnu ¢ast iba prvoautor.

Vynimkou su zamestnanci odborov VO, IT, ekonomiky a financovania, personalno-pravneho, rektoratu, prevadzky,
autodopravy a ostatnych Utvarov v ramci plnenia svojich pracovnych povinnosti.

3. Zamestnancovi bez aktivnej U¢asti mdze byt poskytnuté len pracovné volno bez ndhrady mzdy a cestovnych
vydavkov, ak mu je preukazane poskytnutad nahrada inou pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vySke
podla zakona.

4.V pripade financovania cesty z prostriedkov grantu zamestnanec uvedie, Ze cesta je hradena z prostriedkov
grantu v sllade s obsahom a rozpoétom projektu. Zamestnanec vyslany na TPC z projektov/grantov sa riadi
metodikou finanéného riadenia projektu/grantu a veduci projektu/grantu je zodpovedny za dodrzanie rozpoétu,
efektivitu a hospodarnost.

5. K TPC sa predkladaju prvému prorektorovi SZU spolu s prilohou, ktort tvori koreSpondencia (pozvanka, program,
doklady potrebné k Uhrade kongresovych poplatkov, ubytovania a pod.). V zdévodneni cesty je treba uviest ¢i ide
o aktivnu (vyznacit v programe) alebo pasivnu U¢ast. Ziadost sa predklada aj v tom pripade, ak TPC nefinancuje
SZU. Zamestnanci SZU uvadzaju ako prvého zamestnavatela Slovensku zdravotnicku univerzitu v Bratislave.

6. Po schvaleni TPC prvym prorektorom sa oznami zamestnancovi SZU suhlas s TPC a ur€i podmienky jej
vykonania (najma miesto nastupu, dalSich zamestnancov, miesto vykonu prace, ¢as trvania, spésob dopravy, miesto
skon&enia TPC.

7. O prerueni TPC rozhoduje prvy prorektor SZU na zaklade oddvodnenej pisomnej Ziadosti zamestnanca SZU.
V zmysle § 3 ods. 2 z&kona €. 283/2002 Z. z. preruSenie pracovnej cesty sa mdze uskutoCnit v obdobi pred zacatim
vykonu prace na pracovnej ceste alebo v obdobi po skonceni vykonu prace na pracovnej ceste. Zamestnanci, ktori
sa zuCastriuju na zasadnutiach riadiacich organov alebo v spravnych radach inych institucii (iné osoba), do ktorych
boli nominovani alebo vyslani SZU, maju pravo na cestovné nahrady, len ak im nahrady neposkytne tato ina osoba
pripadne na uhradu ¢iastoénych nahrad v rozsahu, v akom im neboli poskytnuté nahrady inou osobou.

Cl. 4
Realizacia a nahrady pri TPC

1. TPC sa mdze realizovat len po jej schvaleni a zamestnancovi vyslanému na TPC patri nahrada tychto finanénych
nakladov:

a)nahrada cestovnych vydavkov do vySky hromadného dopravného prostriedku Il. triedy do vzdialenosti 200 km a
I. triedy nad tuto vzdialenost a v pripade, ak zamestnancovi bude vopred vynimo¢ne povolené pouzitie osobného
motorového vozidla (priloha €. 5). V pripade vynimky na vykonanie cesty sukromnym osobnym motorovym
vozidlom je zamestnanec povinny preukazat zamestnavatefovi Uhradu zékonného poistenia motorového vozidla
v zmysle osobitného zakona a havarijného poistenia, na stukromné motorové vozidlo, na ktorom bude TPC
uskutoénena.

b) vydavky za ubytovanie preukazuje zamestnanec dokladom v podobe hotelového uétu alebo Uctu zo stkromného
ubytovacieho zariadenia, nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie bude priznand maximélne do sumy
podfa prilohy €. 7.



c) stravné v zmysle platnych pravnych predpisov v ¢ase konania TPC pri pracovnej ceste v rozsahu viac ako 5
hodin. Ak ma zamestnanec na TPC poskytnuté bezplatné stravovanie, alebo ak je stravovanie zahrnuté v ucte
za ubytovanie alebo v kongresovom poplatku, stravné sa mu neposkytuje. Ak mé poskytnuté bezplatné stravovanie
CiastoCne, alebo ak je CiastoCne stravovanie zahrnuté, v Ucte za ubytovanie alebo v kongresovom poplatku stravné
sa krati 0 25 % za poskytnuté ranajky, 40% za poskytnuty obed a 35 % za poskytnutu veCeru z ustanovenej sumy
stravného. Zakladné sadzby stravného ustanovuiju opatrenia, ktoré vydava MF SR.

d) dizka pracovnej cesty bude upravena len na nevyhnutny podet dni tzn. prichod - aktivna ugast - navrat. Ak bude
vopred zamestnancovi na jeho Ziadost povolena ucast po skonéeni vykonu prace na €as celého trvania podujatia,
vznikaju mu na ostatné dni pobytu naroky v rozsahu stanovenom pri preruseni pracovnej cesty

e) nahrada preukézanych poplatkov, suvisiacich s U¢astou na podujati: kongresovy a u€astnicky poplatok a pod.

f) TPC hradena z projektov a grantov sa riadi vndtornymi smernicami. Za vySku nahrady zodpoveda rieSitel
prisludného projektu.

Cl5
Vyuctovanie TPC

1. Kazdy zamestnanec je povinny sam do 10 pracovnych dni po dni skonCenia TPC predlozit referentke
zodpovednej za likvidaciu pracovnych ciest na oddelenie ekonomiky a financovania SZU vyUctovanie na tlacive,
ktoré je prilohou tejto smernice €. 1 vyplnend a podpisand 2. stranu CP vratane potrebnych pisomnych dokladov a
dokladov preukazuijucich ucelné a efektivne vynalozenie prostriedkov na vykonanu pracovnu cestu.

2. Pisomné doklady potrebné k vyuctovaniu TPC st najma:

a) sprava o vykonanej TPC (priloha ¢. 4a),

b) cestovné listky s vynimkou pripadov povolenia pouzitia slikromného motorového vozidla na vykonanie pracovnej
cesty,

c) doklady o Uhrade najmé: Ucet za ubytovanie, doklad o zaplateni kongresového poplatku a pod. VSetky doklady,
ktoré sa prikladaju k vyu&tovaniu pracovnej cesty, musia spifiat véetky naleZitosti U¢tovného dokladu a musia byt
vyluéne originaly dokladov.

d) Pri pouziti sukromného motorového vozidla musi byt prilozeny pisomny doklad (z internetu info@slovakrail.sk,
ZSR alebo SAD) o vy3ke hodnoty cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy . triedy.

3. Vpripade straty dokladov o cestovnych vydavkoch poskytne SZU nahradu vydavkov na zaklade ,Eestného
vyhlasenia“ zamestnanca, najviac v8ak len jedenkréat do roka.

4. Spravu o vykonanej TPC musi zamestnanec predloZit aj v pripadoch, ked mu SZU neposkytla Ziadne finanéné
prostriedky a vycestoval na néklady inej organizacie. SZU nepreplati vyuétovanie cestovnych ndhrad na TPC, ak
zamestnanec, ktory si uplatni narok na ich preplatenie, nedodrzi postup a povinnosti stanovené touto smernicou.
Viyuctovanie nakladov na TPC a poskytnutie preddavku na jej vykonanie a jeho vysku schvaluje kvestor SZU.

Cl.6
Evidencia TPC

Odbor ekonomiky a financovania SZU (dalej len OEaF) musi viest evidenciu cestovnych prikazov na vykonanie
TPC. Evidencia obsahuje najmé evidenéné Cislo prikazu na vykonanie TPC Cislovanej v chronologickom poradi
podla datumu dorucenia ziadosti na vykonanie TPC referatu, meno zamestnanca/zamestnancov, ktori sa zi¢astnia
TPC, datum a miesto nastupu TPC, Cas a miesto vykonania TPC, datum schvélenia TPC, vySku poskytnutého
preddavku na thradu jej vydavkov, datum predloZenia spravy a vyuctovania TPC, datum schvalenia vylctovania
TPC.



CL7
Postup podania ziadosti a schvalenia zahrani¢nej pracovnej cesty

1. Zamestnanec SZU predloZi referentovi zodpovednému za kontrolu a likvidaciu zahraninych pracovnych ciest
na Odbor ekonomiky a financovania vyplneny Navrh o zahranitnu pracovni cestu (dalej ZPC - priloha &. 2)
odsuhlasenu opravnenou osobou (veducim utvaru, veducim projektu, veducim katedry a dekanom fakulty) zahrnutou
v plane ZPC na prisluSny kalendarny polrok. Na Ziadosti zamestnanec uvedie, ¢&i ide alebo nejde o vykon prace
v prospech iného subjektu a honorovanie vykonu z cudzich zdrojov, nezahrnutych v rozpocte SZU. Pri financovani

z vlastnych zdrojov univerzity sa zamestnanec vysiela na ZPC len pri aktivnej ucasti.

2. V pripade financovania cesty z prostriedkov grantu zamestnanec uvedie, Ze cesta je hradena z prostriedkov
grantu v sulade s obsahom a rozpoCtom projektu. Zamestnanec vyslany na ZPC z projektov / grantov sa riadi
metodikou finanéného riadenia projektu/grantu a veduci projektu/grantu je zodpovedny za dodrzanie rozpoétu,
efektivitu a hospodarnost.

3. Navrh o schvélenie ZPC sa predklada spolu s prilohami, ktoré si tvorené koreSpondenciou zo zahranicia
(pozvanka, program, doklady potrebné k uhrade poplatkov, ubytovania a pod.). V zdévodneni cesty je treba uviest &i
ide o aktivnu (vyznadit v programe) alebo pasivnu Uéast. Navrh sa predklada aj v tom pripade, ak zahrani¢nu
pracovnu cestu SZU nefinancuje. Zamestnanci SZU uvadzaju ako prvého zamestnavatela SZU v Bratislave.

4. Zahraniéné pracovné cesty, vyplyvajuce z Elenstva SR v medzinarodnych organizaciach (WHO, Rady Europy,
OSN a i.), zo zavazkov vlady SR v ramci EU v oblasti zdravotnictva, z medzinarodnych zmlav a z priameho zaujmu
ministerstva schvaluje minister zdravotnictva SR a predkladaju sa na osobitnych tlacivach MZ SR.

5. OEaF je zodpovedné za evidenciu Navrhov o ZPC. Referent zodpovedny za kontrolu a likvidaciu ZPC je povinny
tieto navrhy Gislovat v chronologickom rade podla datumu uskutoénenia ZPC na kazdy kalendarny rok samostatne.
V evidencii je povinny uvadzat:

a) Cislo interného strediska

b) &islo navrhu 0 ZPC

C) meno a priezvisko zamestnanca, ktory sa ZPC zU¢astni
d) ciel cesty

e) termin a dovod uskutoénenia ZPC

f) druh dopravy

g) funkcia Ziadatela

h) datum narodenia ziadatela

i) bydlisko Ziadatela

j) kontakt

k) spolucestujuci

6. Po vykonani z&kladnej finanénej kontroly (v sulade so zakonom €. 357/2015 Z.z. o finanCnej kontrole a audite
aozmene a dopineni niektorych zékonov) navrh o ZPC postlpi referent zodpovedny za likvidaciu ZPC
na schvélenie kvestorovi a nésledne rektorovi. Rozhodnutie o schvaleni resp. neschvéleni ZPC rektorom oznami
referent zodpovedny za likvidaciu zahraniénych pracovnych ciest prislu$nému zamestnancovi SZU. Ugastnikovi ZPC
poskytuje SZU komeréné poistenie uzatvorené v Union poistovni. Ak zamestnanec neuskutoéni ZPC, tak to treba
oznamit na OEaF pracovnikovi, ktory likviduje cestovny prikaz, a to z dévodu neuhrédzania cestovného poistenia.

7. O zruSeni ZPC je zamestnanec vyslany na pracovnu cestu povinny informovat pracovnika OEaF zodpovedného
za jeho kontrolu a likvidaciu.



CL.8
Realizacia a nahrady pri ZPC

1. ZPC sa mdZe realizovat len po jej schvaleni a za podmienok v zmysle tejto smernice. Zamestnancovi vyslanému
na ZPC patri nahrada do vopred ur€enej vysky finanénych nakladov:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, priCom sa vychadza zo zasady maximalnej hospodarnosti,

c) stravné,

d) nahrada preukazanych nevyhnutnych vedfajSich vydavkov,

e) nahrada preukazanych vydavkov za povinné ockovanie a za ockovanie odpori¢ané WHO pri vyslani SZU
do tropickych oblasti alebo do inak zdravie ohrozujucich oblasti,

f) nahrada preukazanych poplatkov, suvisiacich s u€astou na podujati v zahraniéi (napr. kongresovy poplatok,
U¢astnicky poplatok a pod.),

g) nahrada preukazanych poplatkov za vizum,

h) nahrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lieCebnych nékladov v zahranii; tato nahrada
zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel.

i) PouZitie taxi sluzby je dovolené iba vynimocne a v odévodnenych pripadoch (napr. ak nie je mozné pouzit spojenie
MHD, preprava k prostriedkom pravidelnej verejnej dopravy v noci alebo v skorych rannych hodinach, ....).
PouZitie taxi sluzby na dialkovu prepravu musi byt riadne zdévodnené najma so zretefom na finanénu efektivnost
a hospodarnost.

2. Zahrani¢na pracovna cesta hradena z projektov a grantov sa riadi vnitornymi smernicami SZU.

3. Pri pouziti hromadného dopravného prostriedku dialkovej prepravy patri zamestnancovi nahrada preukazanych
cestovnych vydavkov. Ak zamestnancovi je vopred povolené pouZitie osobného motorového vozidla, vznikd mu
narok na nahradu vo vyske zodpovedajlcej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.

4. Zamestnanci pouzivajli na ZPC prednostne prostriedky pravidelnej verejnej dopravy (MHD, verejnad autobusova
doprava, osobny vlak, rychlik 1. al. 2. triedy, vlak expres, medzindrodné rychliky, medzinarodné autobusova doprava,
lietadlo). Stanoveny spdsob dopravy musi spifiat podmienku hospodamosti z hadiska celkovych nakladov.

5. Zamestnanec je povinny preukazat zamestnavatelovi Uhradu zakonného poistenia motorového vozidla v zmysle
osobitného zékona a havarijného poistenia, na sukromné motorové vozidlo, na ktorom bude ZPC uskutoénena
na obdobie, v ktorom bude uskutoénena.

6. Pri zahraniCnej pracovnej ceste patri zamestnancovi za kazdy kalendarny der zahraniCnej pracovnej cesty
stravné:

a) do 6 hodin - 25 % z&kladnej sadzby stravného

b) nad 6 hodin aZ 12 hodin - 50 % z&kladnej sadzby stravného

¢ ) nad 12 hodin - 100 % zakladnej sadzby stravného.

7. Ak zamestnanec, ktorému Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, vykona pocas dvoch
po sebe nasledujucich kalendarnych dni ZPC, ktora trva celkovo menej ako 6 hodin, patri zamestnancovi stravné
vsume 25 % z&kladnej sadzby stravného. Zakladné sadzby stravného ustanovuju opatrenia, ktoré vydava
Ministerstvo financii SR.

8. Rozhodujucou dobou pre vznik néroku na stravné je prechod slovenskej Statnej hranice a pri leteckej preprave
z Bratislavy, pripadne iného mesta na Uzemi SR, odlet a prilet lietadla podfa letového poriadku. Ak meSkanie lietadla
mé& za nasledok predizenie zahraniénej pracovnej cesty, je zamestnanec povinny prediozit doklad (potvrdenie
leteckej spolo¢nosti 0 meskani).



9. Ak m& zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste poskytnuté bezplatné stravovanie, alebo ak je stravovanie
zahrnuté v UCte za ubytovanie alebo v kongresovom poplatku, stravné sa mu neposkytuje. Ak ma poskytnuté
bezplatné stravovanie Ciastoéne, alebo ak je Ciastoéne stravovanie zahrnuté v Uéte za ubytovanie alebo
v kongresovom poplatku, stravné sa mu kréti 0 25 % za poskytnuté raiajky, 40% za poskytnuty obed a 35 %
za poskytnutu veceru z ustanovenej sumy stravného. Informaciu o poskytnutom stravovani po$le zamestnanec spolu
s vyUétovanim ZPC.

10. VySku skutoCnych vydavkov za ubytovanie je zamestnanec povinny doloZit originalnym dokladom o jeho tuhrade
s podpisom a peciatkou. Doklad musi obsahovat pocet noci, 0s6b, cenu ubytovania za 1 noc a informéaciu o tom, ¢i
su v cene ubytovania zahrnuté ranajky. Ak ubytovacie zariadenie nevydava doklady obsahujuce vSetky uvedené
skutoCnosti, je povinny dolozit' tieto skutoénosti samostatnym potvrdenim ubytovacieho zariadenia. Pri vybere
ubytovania musi byt dodrzana zasada maximéalnej hospodarnosti.

11. Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢nu pracovnu cestu su priznané preukazané nevyhnutné vedrajsie vydavky
spojené s vykonom prace:

a) odbévodnene nutné medzimestské a medziStatne telefonne a telefaxové poplatky preukazatefne suvisiace
s plnenim pracovnych povinnosti na zahrani¢nej pracovnej ceste

b) medzimestské a medziStatne cestovné v krajinach pobytu, ak cestovné listky (pripadne letenky) nemohli byt
zakupené pred vycestovanim v tuzemsku

c) poplatky za vstup na letisko

d) parkovacie poplatky pri pouziti sluzobného motorového vozidla a v od6évodnenych pripadoch aj pri pouZiti
sukromného motorového vozidla

e) zmenarenské poplatky

f) dialni¢né poplatky

g) cestovné vydavky pri pouziti mestskej verejnej dopravy.

12. Vreckové pri ZPC SZU neposkytuje.

€L 9
Prerusenie ZPC

1. Ak vo vynimoc¢nych vopred dohodnutych pripadoch déjde k preruSeniu zahrani¢nej pracovnej cesty z dévodov
sukromnych na strane zamestnanca, straca zamestnanec nérok na stravné a ubytovanie. Preruenie pracovne;
cesty sa moze uskutoCnit v obdobi pred zacCatim vykonu prace na pracovnej ceste alebo v obdobi po skonceni
vykonu prace na pracovnej ceste.

2.0 prerusenie ZPC na stkromné Ucely s Cerpanim dovolenky musi zamestnanec poziadat o sthlas rektora SZU
pred nastupom na ZPC a dohodnut s nim rozsah cestovnych nahrad, ktoré bude hradit SZU a ktoré zamestnanec
z vlastnych zdrojov.

Cl.10
Ukoncenie a vyuétovanie ZPC

1. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skonéenia ZPC predlozit zamestnavatelovi (OEaF)
pisomné doklady potrebné k vyGctovaniu zahraniCnej pracovnej cesty. Vyuctovanie nakladov na ZPC schvaluje
kvestor SZU.

2.V3etky doklady predloZené k vyuctovaniu ZPC musia byt originaly. V pripade, Ze niektoré naklady na ZPC nebudu
hradené SZU, ale sU nakladmi inej organizacie, musi byt vo vyG¢tovani priloZzena fotokdpia tohto dokladu a vyslovne
uvedené, Ze su hradené z inych zdrojov.



3. Pisomné doklady potrebné k vyuctovaniu zahraniCnej pracovnej cesty:
a) vypinené tladivo Vyuctovanie ( priloha €. 3)
b) cestovna sprava ( priloha €. 4b)
c) cestovné listky a letenky, palubné miestenky
d) doklady o uhrade: - Ucet za ubytovanie
- doklad o zaplateni kongresového poplatku
- doklad o zaplateni nevyhnutnych vedlajich vydavkov
- ostatné doklady o vydavkoch, ktorych preplatenie si zamestnanec narokuje
Pri pouziti sukromného motorového vozidla - pisomny doklad (z internetu info@slovakrail.sk, ZSSK alebo SAD)
o vySke ceny spiato¢ného listka pravidelnej verejnej dopravy |l. triedy.

_— — = =

4. Cestovnu spravu (Spravu zo ZPC) musi zamestnanec predloZit' aj v pripadoch, ked mu SZU neposkytla ziadne
finanéné prostriedky a vycestoval na naklady inej organizacie. Sprava zo ZPC musi obsahovat prinosy a tlohy
vyplyvajuce zo ZPC spolu s uréenim zodpovednych oséb za spinenie Uloh a uréenim terminu spinenia Uloh, inak
bude vratena na dopracovanie.

Cl. 1
Vysielanie Studentov a poskytovanie cestovnych nahrad

1. SZU vysiela $tudentov najma na:

a) tuzemské a medzinarodné Studentské konferencie
b) reprezentaciu SZU na sitaziach

c) uCast v Rade vysokych $kol

d) akcie propagujice SZU.

_— — = =

2. Studentom v zmysle tejto smernice je osoba, ktora $tuduje na SZU $tudijny program prvého, druhého, spojeného
prvého a druhého, alebo tretieho stupfia vysokoskolského Studia. Pracovnu cestu moze tato osoba vykonat len
na zaklade Zmluvy o poskytnuti cestovnych nahrad (zmluva tvori prilohu tejto smernice €. 6), ktora je povinnou
prilohou cestovného prikazu.

3. Podmienkou poskytnutia cestovnych néhrad $tudentom je ich aktivna U¢ast na podujatiach v zmysle bodu 1.
Za aktivnu UCast sa povazuje predsednictvo, prednaska, kde vysielany autor je prvoautor, ktory s prednaSkou
vystupi, pri posteri sa povazuje za aktivnu U¢ast iba prvoautor, u€ast na rokovani, sutazi, akcii propagujucej SZU.

4. Studentovi vyslanému v zmysle bodu 1 pis. a) aZ d) patri nahrada do vopred uréenej vysky finanénych nakladov
podla prilohy €. 7, ktora pozostava z:

a) nahrada preukézanych cestovnych vydavkov,

b) néhrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, priom sa vychadza zo zasady maximainej hospodarnosti,

c) stravng,

d) ndhrada preukézanych nevyhnutnych vedrajSich vydavkov (napr. prihladka, ucastnicky poplatok).

5. SZU uzatvori so Studentom Zmluvu o poskytnuti cestovnych nahrad, v ktorej sa uvedie termin cesty, Ucel cesty,
ciel cesty, spdsob dopravy, lehoty na vyplatenie nahrad a pod.. Student, ktory je vyslany na pracovnii cestu, je
povinny prilozit k zmluve vyplnené tlacivo ,Cestovny prikaz‘, na ktorom uvedie Ucel cesty, miesto néstupu, miesto
vykonu prace, hodinu zaciatku cesty, dobu trvania, spésob dopravy a datum, miesto ukonCenia pracovnej cesty
ainé. Student je povinny vyplneny cestovny prikaz podat na zaevidovanie OEaF najneskdr jeden tyzdef pred jej
zaCatim. CP dalej obsahuje vyjadrenie resp. podpis opravnenej osoby o postdeni dévodu vyslania Studenta.

Opravnenou osobou pre odsuhlasenie a podpisovanie CP je dekan fakulty.



Cl. 12
Pouzitie sukromného motorového vozidla

1) Sukromné motorové vozidlo na plnenie pracovnych tloh mbzu zamestnanci pouZit len vynimocne, ak to pisomne
schvali rektor SZU. Pri udelovani suhlasu sa prihliada aj na efektivnost vyuzitia pracovného Casu zamestnanca a
naliehavost splnenia Ulohy. Zamestnancovi, ktory ziada o pouzitie sukromného vozidla na sluzobné ucely sa v ramci
efektivnosti a hospodarnosti vyplatia cestovné nahrady iba do vy3ky cestovného podla platného cestovného listka,
kde musi dolozit doklad o aktualnej sadzbe cestovného — cena cestovného listka.

2) Zamestnanec nesmie pouzit na pracovnu cestu sukromné motorové vozidlo bez predchadzajuceho suhlasu
zamestnévatela alebo v rozpore s uréenymi podmienkami pracovnej cesty.

Cl.13
Spolocné a zavereéné ustanovenia

SZU nepreplati vyaétovanie cestovnych nahrad ak zamestnanec, alebo Student, ktory si uplatni narok na ich
preplatenie nedodrZi postup a povinnosti stanovené touto smernicou.

Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov SZU a jej poruSenie je porudenim pracovnej discipliny
zamestnanca v zmysle Pracovného poriadku SZU.

1. ZruSuje sa Smernica €. 2/2019. Smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii.

2. Veduci zamestnanci SZU sU povinni oboznémit ostatnych zamestnancov touto Smernicou preukazatefnym
spbsobom.

3. Tato smernica nadobuda platnost a G¢innost dfiom schvalenia rektorom SZU.

4. Neoddelitelnou stéastou tejto smernice su prilohy k pracovnej ceste.

Bratislava, 15. novembra 2023

Dr. h. c. prof. MUDT. Peter Simko, CSc.
rektor
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