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CL1
UVODNE USTANOVENIA

1.1 Ué&el vydania

Tato vnutornd smernica upravuje postup pri organizécii pracovnych ciest a poskytovani

cestovnych nahrad pri tuzemskych a zahranicnych pracovnych cestach zamestnancov
prispevkovej organizacie Muzeum mesta Bratislavy (d’alej len MMB) s cielom Géinnej a
jednotnej implementacie vSeobecnych podmienok stanovenych zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov a § 57 Z&konnika prace na konkrétne
podmienky MMB.
Vymedzuje podmienky uskuto¢nenia pracovnych ciest (napr. spésob dopravy pouzivanie
sluZzobnych motorovych vozidiel, vyuzivanie vlakovej dopravy — I.. trieda, Il. trieda, vyuZivanie
sukromnych motorovych vozidiel na vykonanie sluzobnej cesty, leteckd preprava — uréenie
limitu ceny letenky, ubytovanie — urCenie limitu ubytovania), vypracovanie podmienky
poskytovania vreckoveho pri zahraniénych sluzobnych cestach, uréenie vysky vreckového pri
zahrani¢nych pracovnych cestach, vymedzuje podmienky poskytovania preddavkov na
pracovné cesty zamestnancom (vySka preddavku, preddavok v hotovosti, preddavok poskytnuty
formou cestovného Seku, zapozicanim platobnej karty zamestnavatel'a, bankovym prevodom),
riedi zabezpecenie poistenia nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahrani¢i urcuje opravnenu
osobu, ktora moze vyslat zamestnanca na pracovnu cestu, definuje sposob vyuctovania
pracovnej cesty, lehotu na vytctovanie, doklady, ktoré je zamestnanec povinny predlozit’.

1.2 Personalne vymedzenie p6sobnosti

Vnutorna smernica sa vzt'ahuje na : vSetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere
ana fyzické osoby, pracujuce na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomerul.

1.3 . Definicia zadkladnych pojmov

Pracovna cesta — ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta ako je jeho
pravidelné pracovisko vratane vykonu prace na tomto mieste do skoncenia tejto cesty.

Zahrani¢na pracovna cesta - Cas pracovnej cesty v zahranic¢i, vratane vykonu prace v zahranici, do
skoncenia tejto cesty.

Pravidelné pracovisko — miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve alebo v dohodach o
pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru. Pre osobitnli kategOriu zamestnancov je
pravidelnym pracoviskom na ucely tejto smernice miesto ich bydliska.

Zamestnanec — sa rozumie zamestnanec MMB s uzavretym pracovnym pomerom, fyzicka osoba,
pracujuca na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Zamestnavatelom sa rozumie ten zamestnavatel, na ktorého sa vzt'ahuju ustanovenia § 7 az 10
Zakonnika prace, a ustanovenia zakona ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme

Zahrani¢na pracovna cesta zacCina v Case prechodu slovenskej Statnej hranice (v pripade cesty
vlakom, autom). V pripade leteckej dopravy je rozhodujuci odlet a prilet lictadla podla letového
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poriadku a v pripade dopravy lod’ou je rozhodujuci prichod a odchod lode z pristavu, v ktorom sa
vykonéva vstupné a vystupnd hrani¢né kontrola.

CL2
ZAKLADNE PRAVIDLA PRI PRACOVNEJ CESTE

Pracovna cesta sa musi najprv naplanovat’. K naplanovaniu pracovnej cesty slUZi tzv. cestovny
prikaz, kde sa uvadzaju vSetky dolezité informacie, ktoré sa tykajl pracovnej cesty (napr. Gcel
pracovnej cesty, zaciatok, ale aj koniec pracovnej cesty). Pracovna cesta pocas vykonu prace stale
trva a pocas tohto obdobia vznikaju aj skutocné vydavky suvisiace s pracovnou cestou (napr.
ubytovanie, parkovanie a pod.). Podmienkou pre vyuctovanie nahrad spojenych s pracovnou cestou
je preukazanie potrebnych dokladov, ktoré stivisia s vydavkami pocas pracovnej cesty. Po skonceni
pracovnej cesty dochadza k jej vyactovaniu a zamestnancovi, ktory bol na pracovnej ceste sa
vyuctuju nahrady, ktoré s niou suviseli.

1.

2.

Opravnenie povolit’ zamestnancovi MMB pracovnu cestu tuzemsku alebo zahranicni ma

jedine Statutarny zastupca — riaditel’ MMB.

Povolenie na pracovnu cestu pre riaditela MMB schval'uje zriad’'ovatel’ — primator hlavného

mesta SR Bratislavy.

Uréenie podmienok pracovnej cesty sa realizuje aj prostrednictvom predloZenia pozvanky,

prihlasky a vyplnenia cestovného prikazu. Cestovny prikaz musi obsahovat vSetky

nalezitosti uctovného dokladu podla § 10 zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve a udaje,

ktoré vyplyvajl zo zakona o cestovnych néhradach.

Riaditel MMB v cestovnom prikaze povinne ur¢i:

- Miesto nastupu na pracovnu cestu.

- Miesto vykonu prace na pracovnej ceste, ktoré musi byt minimalne v ur¢eni mesta
(obce) a organiza¢nej jednotky

- Cas trvania pracovnej cesty, pricom je potrebné uréit’ defi a hodinu nastupu na pracovni
cestu a den, pripadne hodinu ukon¢enia pracovnej cesty.

- Spbsob dopravy pri pracovnej ceste, v stlade so zasadou hospodarnosti

- Miesto skonc¢enia pracovnej cesty.

- Spbsob ubytovania,( kategoria ubytovania) podla charakteru pracovnej cesty.

- Riaditel MMB moze podla vlastného uvazenia urcit aj d’alSie podmienky pracovnej
cesty (napr. o spolucestujlce osoby, pracu nadcas a pod.)

Na zaklade vopred odhadnutych vydavkov na pracovnu cestu (napr. na ubytovanie, listok na
vlak, stravné a pod.) je zamestnavatel povinny poskytnut’ zamestnancovi MMB na
zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok na nahrady. Po dohode so zamestnancom MMB,
moéze byt preddavok poskytnuty aj v cudzej mene. Preddavok alebo jeho cast modze
zamestnavatel MMB  na z&klade schvéalenej Ziadosti zamestnanca MMB poskytnat
preddavok aj zapozianim platobnej karty zamestnavatel'a, formou cestovného Seku alebo
prevodom na ucet zamestnanca vedeny v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky v eurach
alebo v cudzej mene.

Strana 10z 12



2.1 Zasady vyuctovania pracovnych ciest

Zamestnanec MMB, ktory bol vyslany na pracovnu cestu je povinny do 10 pracovnych dni
po skonéeni pracovnej cesty, najdlhSie vSak do konca kalendarneho mesiaca nasledujuceho po
kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta uskuto¢nena (alebo ina skuto¢nost’ zakladajuca
narok na nahrady skonc¢ena) predlozit’ doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a vratit’
nevyuctovany preddavok.

Zamestnavatel' (MMB) je povinny do 10 pracovnych dni odo dna predlozenia pisomnych dokladov,
najdlhSie vSak do konca kalendarneho mesiaca nasledujdceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom
boli predlozené pisomné doklady vykonat’ vyuacétovanie pracovnej cesty zamestnanca. A V pripade,
Ze suma opravnenych vydavkov na pracovnl cestu je vysSia ako suma poskytnutého preddavku,
doplatit’ zamestnancovi rozdiel sumy opravnenych vydavkov.

V pripade Gcasti na konferenciach, sympoziach, seminéroch, Skoleniach a pod. je zamestnanec
povinny priloZit' k cestovnému prikazu aj pozvanku.

2.2 Nahrady pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu

Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na predpisanych tlac¢ivach, ktoré su prilohami
tejto smernice :

1.) cestovny prikaz ,

2.) sprava z pracovnej cesty

3.) Ziadost o povolenie pouZitia vlastného motorového vozidla na pracovnu cestu

4.) Vyuétovanie nahrady za pouZitie vlastného (cestného) motorového vozidla

Zamestnanec na tuzemskej pracovnej ceste ma narok na tieto ndhrady:

- nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
- nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie
- stravné,

Zamestnanec na zahranicnej pracovnej ceste ma narok na tieto nahrady:

- nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

- nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

- stravné,

- vreckové, (40% stravného ustanoveného podl'a §13 ods. 4 a 5 zakona o cestovnych
nahradach)

- néhrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov,

- nahrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov v
zahranidi,

- nahrada vydavkov za povinné ockovanie a odportucané ockovanie.

Cestovnymi vydavkami sa na ucely tejto smernice rozumeju:
- vydavky na cestovné listky a miestenky,
- vydavky na MHD,
- poplatky za parkovanie,
- ndkup dial'ni¢nej znamky

Zamestnanec MMB je povinny preukazat' svoj narok predlozenim cestovného listka, miestenky a
pod. Ak zamestnanec nie je schopny dostatocne preukazat’ svoje cestovné vydavky, zamestnavatel’
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mu poskytne ndhrady z nahrad prislusnych ur€enému spdsobu dopravy pri pracovnej ceste na
zaklade Gestného prehlasenia.

Ak zamestnanec MMB pouZzije na pracovnu cestu vlastné vozidlo, so sthlasom riadite’'a MMB,
patria mu ndhrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach v sulade s 8
7 zakona ¢. 283/2002 Z. z., o cestovnych nahradach. Pokial’ so zamestnancom MMB, ktory pouZiva
pri pracovnej ceste sukromné motorové vozidlo, cestuju dalsi zamestnanci MMB, tymto
zamestnancom nepatria ndhrady za pouZitie sukromného vozidla, pretoze im Ziadne cestovné
vydavky nevznikli.

Vicsina ndhrad je preukazanych, znamena to, Ze pre ich vyuctovanie je potrebny doklad
preukazujuici aj realny vydavok. Pri vyuctovani ndhrady za stravné a vreckové nie je potrebny
doklad, ktory preukazuje realny vydavok.

Pre vypocet nahrad pri zahrani¢nej pracovnej ceste je dolezité vediet’ ¢as prechodu Statnej hranice,
odlet a prilet lietadla podrl'a letového poriadku alebo prichod a odchod lode z pristavu.

Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie patri v sulade so zakonom o cestovnych
nahradach medzi narokové nahrady (vydavky) v pripade, ak zamestnavatel' (MMB) nezabezpeci
ubytovanie na vlastné néklady. Nahradu vydavkov za ubytovanie mozno zamestnancovi poskytnat’
len po predlozeni dokladov, ktoré obsahuju nalezitosti tétovneho dokladu v sulade so zakonom ¢.
431/2002 Z. z. 0 Gétovnictve. (nazov, datum, suma, pediatka, podpis, ICO, DIC organizacie, ktora
ubytovanie poskytla).

Nahrada vydavkov za stravne:
Zamestnavatel (MMB) poskytuje zamestnancom MMB, vyslanym na pracovnu cestu tzv. stravné.
Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni,
priom ¢as trvania pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma:

- 5az 12 hodin

- Nad 12 hodin az 18 hodin

- Nad 18 hodin
Suma stravného pre uvedené Casové pasma vyplyva z opatreni, vydanych Ministerstvom préce,
socialnych veci a rodiny SR.
Ak zamestnavatel (MMB) vyslanim na pracovnl cestu, ktora trva menej ako 5 hodin neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvyCajnym spdsobom, poskytne mu stravné az do sumy stravného
v stlade s Opatrenim MPSVaR SR.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi (MMB) patri za kazdy kalendarny deni zahraniénej
pracovnej cesty stravné v cudzej mene. Stravné je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania
zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia SR v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania zahrani¢nej
pracovnej cesty mimo tizemia SR je rozdeleny na tzv. ¢asové pasma.
- Do 6 hodin vratane
- Nad 6 hodin aZ 12 hodin
- Nad 12 hodin
Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uzemia SR trva v kalendarnom dni
- do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravne vo vyske 25% zo zakladnej sadzby
stravného
- nad 6 hodin do 12 hodin patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zakladnej sadzby
stravného
- nad 12 hodin patri zamestnancovi stravne vo vyske 100% zakladnej sadzby stravnéeho
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Ak méa zamestnanec MMB na pracovnej ceste zabezpecené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje.
Ak mé zamestnanec MMB na pracovnej ceste preukazatel'ne zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iasto¢ne, zamestnavatel’ mu stravné krati:

- 0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky

- 0 40% za bezplatné poskytnuty obed

- 0 35% za bezplatne poskytnutu veceru

(a to z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin pre tuzemské pracovné cesty
a nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné cesty

Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter raiajok, obeda alebo vecere.

Vreckove sluzi na krytie vedl'ajSich vydavkov zamestnanca MMB pri zahrani¢nej pracovnej ceste,
je cestovnou nahradou, ktord zamestnanec MMB nedokladuje, zamestnavatel MMB rozhodol
0 vyske percenta vreckového (40% stravného ustanoveného podla §13 ods. 4 a 5 zakona o
cestovnych nahradéch). Vreckové sa poskytuje za kalendarny den v eurdch alebo v cudzej mene
krajiny, v ktorej zamestnanec MMB stravi v kalendarnom dni najviac hodin.

Nahrada preukazanych vydavkov za pouZzitie vlastného cestného motorového vozidla na
pracovné ucely je mozné len vtedy, ak je to ekonomicky vyhodné, podmienkou je predloZenie
kopie technického preukazu cestného motorového vozidla. PouZitie vlastného motorového vozidla
na pracovné ucely je mozné len na zaklade pisomnej Ziadosti o pouZitie cestného motoroveho
vozidla na pracovnu cestu a so sihlasom riaditela MMB.

Nahrady za pouZitie vlastnych cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestdch sa budu
poskytovat’ nasledovne:

V sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (cestovné 2. triedou
rychlika alebo autobusu podla toho, ¢o je pre zamestnanca vyhodnejsie

Zakladnou nahradou za kazdy 1 km jazdy a ndhradou za spotrebované pohonné hmoty v pripadoch:
Ak sa pracovnej cesty zucastnia aspon dvaja zamestnanci (na pracovnom prikaze je uvedeny aspon
jeden spolucestujuci

Ak neexistuje efektivne spojenie pravidelnej verejnej dopravy azamestnanec je nateny pouzit
vlastné motorové vozidlo

Druh nahrady za pouZitie vlastného cestného motorového vozidla ur¢i riaditel’ MMB” pri povoleni
na pouZzitie vlastného cestného motorového vozidla na pracovné tucely

Néhrada za spotrebované PHM patri zamestnancovi podla cien PHM platnych v ¢ase pouZitia
cestného motorového vozidla prepocitanych podl'a spotreby PHM uvedenej v technickom preukaze
cestného motorového vozidla. Cenu PHM preukazuje zamestnanec dokladom o kipe PHM,
z ktorého je zrejma suvislost’ s pracovnou cestou. Ak zamestnanec nepreukaze cenu PHM
dokladom o kupe na vypocet sa pouZije cena PHM, ktord platila v ¢ase nastupu na pracovni cestu
zistena Statistickym uradom SR.

Zéakladna nahrada za prejazdené kilometre sa vypocita v sulade s § 7 ods. 2 zakona ¢. 283/2002 Z. z.
o0 cestovnych nahradach.

Pokial’ so zamestnancom, ktory pouziva sukromné motorové vozidlo cestuju d’alsi zamestnanci,
nepatria im néhrady za cestovné.

V podmienkach MMB nie st preukazatelnymi vedlajsimi vydavkami pri pracovnej ceste, ktoré
uskutoéni zamestnanec cestnym motorovym vozidlom pokuty avydavky slvisiace so
zabezpecenim prevadzkyschopnosti motorového vozidla aj ked” zamestnanec doloZi doklady o ich
Uhrade.
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Nahrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych liecebnych nakladov v zahranici

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri zamestnancovi MMB aj nahrada preukazanych vydavkov za
poistenic nevyhnutnych lieCebnych néakladov v zahrani¢i. Zamestnavatel MMB mo0ze
zamestnancovi poskytnit’ nahradu preukazanych vydavkov aj na iné druhy poistenia (podla

dohody).
Uvedené nahrady zamestnancovi MMB nepatria, ak ho zamestnavatel MMB uZ poistil.

Nahrada vydavkov za povinné okovanie a odporicané ockovanie

Ak je zamestnanec MMB vyslany na pracovnu cestu do tropickych oblasti alebo do inak zdravotne
obt'aznych oblasti, patri mu nahrada preukazanych vydavkov za povinné ockovanie a za ockovanie
odpori¢ané Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom verejného zdravotnictva
Slovenskej republiky.

Zamestnanec MMB vysielany na zahrani¢nti pracovnu cestu méze poziadat' riaditela MMB o
vydanie medzinarodnej platobnej karty (d’alej len ,,platobna karta®). Ziadost’ o vydanie platobnej
karty po schvaleni riaditefom MMB ktory vysiela zamestnanca na tuzemska pracovnu cestu alebo
zahrani¢nu pracovni cestu, odovzda zamestnanec MMB opravnenému zamestnancovi
ekonomickeho Useku. Zamestnanec MMB moéze z platobnej karty Cerpat’ finanéné prostriedky na
uhradu ubytovania pri tuzemskych pracovnych cestach alebo zahrani¢nych pracovnych cestach
alebo na nevyhnutné vedlajsie vydavky. K vyuctovaniu tuzemskej pracovnej cesty a zahranic¢nej
pracovnej cesty, pri ktorych bola pouzita platobnd karta, je potrebné predlozit doklady o
uskuto¢nenych transakciach platobnou kartou. V pripade straty alebo krédeZe platobnej karty je
zamestnanec povinny jej stratu okamzite nahlasit’ opravnenemu zamestnancovi ktory platobnu kartu
vydal a stcasne riaditelovi MMB. Strata a kradez platobnej karty sa prerokuje ako Skodova
udalost. Zamestnanec pouzivajuci platobnu kartu je povinny platobna kartu odovzdat’ najneskor
nasledujuci pracovny deni po ukonéeni pracovnej cesty opravnenému zamestnancovi ekonomického
Useku.

2.3 Vykon préce na pracovnej ceste

Cas, ktory na pracovnej ceste spada do pracovného ¢asu zamestnanca, straveny bez jeho zavinenia
inak ako plnenim pracovnych uloh na ucely cestovnych nahrad sa povaZuje za vykon préace.

Ak zamestnanec na pracovnej ceste plni pracovné ulohy v ¢ase, ktory nespada do jeho obvyklého
pracovného Casu, ide o pracu nadcas.

Cas, ktory na pracovnej ceste nespada do obvyklého pracovného Easu zamestnanca aktory je
straveny inak ako plnenim pracovnych uloh (samotna doprava do, resp. z miesta vykonu prace sa
nepovazuje za plnenie pracovnych Gloh, nepovaZzuje sa za vykon préce.

Pracovny Cas je stanoveny v sulade s Pracovnym poriadkom.
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CL.3
ZAVERECNE USTANOVENIA

3.1 Zaviznost’
Smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov MMB.
3.2 Platnost’ a ucinnost’
Smernica je platna a aé¢inna od 01.01.2021
3.3 Zodpovednost’ za kontrolu
Riadiaci a veduci zamestnanci su povinni kontrolovat’ dodrziavanie ustanoveni tejto Smernice

na nimi riadenych pracoviskach.

3.4 Sankcie
NedodrzZiavanie pokynov uvedenych v tejto Smernici sa mdze klasifikovat’ ako porusenie
pracovnej discipliny.
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Cl4
PRILOHY

Priloha ¢. 01 — Cestovny prikaz

Priloha ¢. 02 - Sprava z pracovnej cesty

Priloha &. 03 — Ziadanka na zalohu z pokladne, Vytétovanie zalohy

Priloha ¢. 04 — Ziadost o povolenie pouzit’ vlastné cestné motorové vozidlo na pracovnii cestu
Priloha ¢. 05 — Vyuctovanie ndhrady za pouZitie vlastného motorového vozidla
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