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Metodicko-pedagogické cenirum, generdine riaditefstvo, Bratisiava
O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestéach

V sulade so zdkonom &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o cestovnych nahradach®) a prislusnymi ustanoveniami zakona
¢. 341/2011 Z. z. GpIné znenie zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace vydava generalny
riaditel MPC tento dodatok & 1 k Smernici €. 3/2013 O cestovnych nahradach pri
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach.

Clanok |
Predmet dodatku

A)  Prva &ast - TUZEMSKE PRACOVNE CESTY, Clanok Il - Schvafovanie
tuzemskych pracovnych ciest sa meni nasledovne:

(1) Zamestnanec predklada navrh na uskutoénenie pracovnej cesty vyplnenim tladiva
v elektronickej evidencii cestovnych prikazov. Odoslanim vyplneného tlaciva zacina
schvalovaci proces — vecne zodpovednym zamestnancom, vedlcim zamestnancom
opravhenym na povolenie pracovnej cesty, zamestnancom za rozpodet a vedicim
Zzamesthancom za rozpocet. Vedlci zamestnanec potvrdi zamestnancom navrhnuté
podmienky pracovnej cesty, pripadne uréi iné alebo dalSie podmienky,
s prihliadnutim na opravnené zaujmy zamestnanca.

(2) Podmienky pracovnej cesty zahffaju:

a) miesto, datum a hodinu nastupu na pracovnu cestu,
b) miesto vykonu prace,

¢) Ucel pracovnej cesty,

d) miesto a datum skongenia pracovnej cesty,

e) spolucestujtcich,

f) spbsob dopravy,

g) sumu predpokladanych vydavkov,

h) poveleny preddavok.

(3) Cislovanie cestovnych prikazov je vedené elektronickym systémom.

(4) V pripade, Ze si zamestnanec nemdze z objektivnych dévodov zaevidovat cestovny
prikaz v elektronickej evidencii (napr. nedostupnost elektronickej aplikacie), je
opravneny navrhn(t svoju pracovnu cestu na tlacive ,Cestovny prikaz* (priloha €. 1a
smernice) alebo hromadny ,Cestovny prikaz" (priloha & 1b smernice). Takto
vyplneny cestovny prikaz zaeviduje upovereného zamestnanca a postupi
na schvélenie v zmysle Kompetenéného poriadku MPC. Evidencia tychto pracovnych
ciest sa vedie samostatne na generdinom riaditefstve, samostatne
ha kazdom pracovisku MPC a samostatne v projektoch. Cislovanie pracovnych ciest
je uréené v tvare:

E/RRRR/XX
kde ,&" je poradové &islo cestovného prikazu od 1 na zadiatku kalendarneho roka,
JRRRR" je rok,

SX" je oznadenie pracoviska (GR, BA, TN, BB, TT, NR, KN, ZA, PN, KE).
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B)

Cislovanie v projektoch uréuje projektovy manazér.

(5) Vynimku z elektronickej evidencie cestovnych prikazov ma generalny riaditel, ktorého

pracovné cesty schvaluje minister $kolstva, riaditel sekcie kontinualneho vzdelavania
a profesijného rozvoja, zamestnanci pracujici v projektoch a zamestnanci pracujici
na dohodu o vykonani prace.

(6) Ak ma zamestnanec na cestovnom prikaze schvalené poskytnutie preddavku

na pracovnu cestu, v€as doruéi vyplneny platobny poukaz na poskytnutie zalohy
bezhotovostnym spbscbom, alebo doruéi schvaleny cestovny prikaz zamestnancovi
zodpovednému za vedenie hotovostnej pokladne v dostatoCnom &asovom predstihu
tak, aby mu mohli byt zabezpeéené finanéné prostriedky. Preddavok sa
zamestnancovi neposkytne v pripade, ak zamestnanec nevyuétoval preddavok
z predchadzajlcej pracovnej cesty v stanovenom termine.

Clanok V - Vyuétovanie nahrad pracovnej cesty meni nasledovne:

(1) Cestovné vydavky zamestnancov bez cestovnych prikazov (pri vyuziti tlaciva

Priepustka) suvisiace s pouzitim mestskej hromadne] dopravy na uzemi sidla
prislusného pracoviska, sa uhradzaju po predloZeni cestovnych listkov a vyplneni
prislusného tlaciva (priloha &. 2). Cestovné vydavky zamestnanca pri pracovnych
cestach schvaluje jemu nariadeny veduci zamestnanec a preplacaju sa po vykonani
zakladnej finanénej kontroly zamestnancovi. Ak je =zamestnanec drzitelom
mesacéného, &tvrtroéného alebo iného predplatného listka a ten pouzije na pracovnu
cestu, narok na preplatenie nevznika.

(2) Zamestnanec MPC je povinny do 10 pracovnych dni, resp. v zmysle zakona, odo dia

skonéenia pracovnej cesty (pri hromadnom cestovnom prikaze po skonceni
poslednej cesty) vyudétovat svoju pracovni cestu (toto ustanovenie neplati pre
pracovné cesty uskutoCnené v mesiacoch november a december, kedy je
zamestnanec povinny vyUétovat svoje pracovné cesty pred ukoncenim rozpocCtového
roka). V elektronickej evidencii vyplni potrebné zalozky minimalne v rozsahu zaloZiek
~azdy*, Vykon prace’, ,Kratenie stravného®, v zalozke ,Vyuctovanie” potvrdit
ukonéenie vyUétovania a odoslat vy(Gétovanie cestovného prikazu na schvalenie
veddcemu zamestnancovi.

(3) Po schvaleni vyuctovania zamestnanec cestovny prikaz vytladi, podpide a predloZi

zodpovednému zamestnancovi vsetky pisomné doklady potrebné k vyGctovaniu
nahrad tuzemskej pracovnej cesty a zarovei vrati preplatok vyuétovaného preddavku
na vydavkovy ucet alebo do pokladne. Suéastou spravy z pracovnej cesty musi byt
uvedené bankové spojenie vo formate IBAN, na ktoré bude poukazana suma
vylétovania, resp. ho zamestnanec uvedie na tlacive cestovného prikazu.

(4) Zamestnanec (s vynimkou vodiCov) pripaja k vyuétovaniu nahrad kratku a vystiznd

pisomnu spravu z pracovne] cesty na tladive (priloha €. 3 smernice); ak je to
relevantné, priloZi pozvanku, menovanie a pod. Spravu méze zamestnanec napisat
priamo v elektronickej evidencii v zalozke ,Ukoncenie CP*. Sprava je potom suéastou
tladiva cestovného prikazu.

(5) VSetky doklady prediozené na vyGétovanie nahrad musia byt originaly, prehladne

pripevnené na osobitnom liste. Z kazdého dokladu musi byt zrejma suma, ktord si
zamestnanec narokuje, datum a ¢as, kedy bol doklad vystaveny. Z kaZzdého originalu,
ktory nezabezpeluje trvalost’ ¢itatelnosti zaznamu, je zamestnanec povinny predlozit
aj jeho fotokdpiu.
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(6) Cestovné prikazy, ktoré vedlci zamestnanec ktomu opravneny podla
Kompetenéného poriadku neschvali z dévodu ich neuplnosti alebo nejasnosti, su
neplatné a nemdzu byt zuctované. V takom pripade ich povereny zamestnanec vrati
prislusnému zamestnancovi na doplnenie alebo prepracovanie. V elektronickej
evidencii si ich zamestnanec prevezme spat aopravi vyuctovanie. Nasledne
opravené vyuctovanie zasle na opatovné schvalenie.

(7) Zamestnanec povereny evidenciou a likvidaciou cestovnych prikazov je povinny
overit vyudétovanie a predlozit cestovny prikaz do 10 pracovnych dni odboru
ekonomiky a vnutornej spravy na preplatenie. Zarover v elektronickej evidencii
vyznaci cestovny prikaz ako zlikvidovany.

C) V élanku X — Spoloéné ustanovenia sa v bode (5) dopiia veta: O strate dokladov
potrebnych na vyuUétovanie pracovnej cesty mbze zamestnanec predlozit’ Eestné prehlasenie,
maximalne v8ak raz za kalendarny rok.

Clanok Il
Uéinnost’

(1) Tento dodatok nadoblda platnost’ a Uéinnost' difom podpisu generalnym riaditelom
Metodicko-pedagogického centra.

(2) Veduci zamestnanci v ramci svojej pdsobnosti zabezpecia oboznamenie sa vSetkych
zamestnancov MPC s tymto dodatkom, jeho uplatfovanie a dodrZiavanie.

V Bratislave 06. 06. 2018

Mgr. Kamila Jandzikova, PhD.
ralna riaditelka



