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Clanok |
Ucel a predmet vnutorného predpisu
1. Na ucely ucinnej a jednotnej aplikacie vSseobecnych zasad zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o

cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov v spojeni s ustanovenim § 57 a § 5 Zakonnika
prace as uplatnenim na konkrétne podmienky cinnosti a hospodarenia Audiovizualneho fondu
(dalej ,,AVF“) riaditel AVF vyddva podla ¢l. 7 ods. 2 VP AVF &. 2/2009 Statit Audiovizualneho fondu
v spojeni s ¢l. 3 ods. 3.3 pism. f) VP AVF ¢. 4/2009 Organizacny poriadok kancelarie Audiovizudlneho
fondu tento vnutorny predpis o poskytovani cestovnych ndhrad pri tuzemskych a zahraniénych
pracovnych cestach.

2. Ucelom tohto vnutorného predpisu je zabezpeéit jednotnt Upravu riadenia, koordinaciu
vykonavania a kontrolu tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest. U¢elom tohto predpisu je
vytvorenie organizacnych, personalnych a materidlnych podmienok, ktorymi bude zabezpecené
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poskytovanie cestovnych nahrad pri dodrZzani zasad hospodarnosti, prehlfadnosti, preukazatelnosti,
ako aj prislusnych ustanoveni VP AVF ¢. 5/2010 Smernica o kontrolnej ¢innosti Audiovizualneho
fondu. Tento vnutorny predpis je sucastou interného riadiaceho a kontrolného systému AVF a sluzi
ako ndstroj na ucelné, spravne, Uplné a preukazné zobrazenie predmetnych skutoénosti na ucely
uctovnictva.

3. Tento predpis sa vyddva aj za ucelom:

» jednotného postupu pri poskytovani cestovnych nahrad pri tuzemskych a zahrani¢nych
pracovnych cestach,

= urcenia prislusnej dokumentacie,

= urcenia zodpovednych os6b v oblasti poskytovania cestovnych nadhrad.

4. Vnutorny predpis upravuje poskytovanie nahrad vydavkov pri:

» tuzemskej pracovnej ceste,
= zahrani¢nej pracovnej ceste.

5. Rozsah a vyska cestovnych ndhrad poskytovanych podla tohto vnatorného predpisu sa
posudzuje podla vseobecnych ustanoveni zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov a podla vykondvacich predpisov k predmetnému zdkonu.

6. Zakladny predpis a suvisiace predpisy

= zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov,

= zakon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

= zakon ¢. 461/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

= opatrenie Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR ¢. 533/2010 Z. z. o sumach
stravného,

= opatrenie Ministerstva financii SR ¢. 472/2011 Z. z., ktorym sa ustanovuju na rok 2012
zakladné sadzby stravného v eurdch alebo v cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych

cestach.
Clanok Il
Rozsah platnosti
1. Podla tohto vnutorného predpisu sa poskytuju cestovné nahrady:

a) zamestnancom v pracovhom pomere,

b) osobam, ktoré si vymenované alebo zvolené za ¢lenov orgdnov AVF a nie su k AVF v
pracovnopravnom vztahu,

c) fyzickym osobdm cinnym na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, za podmienky, Ze ich poskytovanie je dohodnuté pisomnou formou v dohode —
dohoda o vykonani prace, dohoda o brigadnickej praci Studentov, dohoda o pracovnej
¢innosti,

d) osobam, ktoré plnia pre AVF Ulohy na zaklade pisomného poverenia alebo pisomnej dohody
a nie su k AVF v pracovnopravnom vztahu a ani vinom pravnom vztahu za podmienky, Ze je
to v pisomnom povereni alebo dohode dohodnuté.
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2. Zamestnancovi sa podla tohto vnutorného predpisu nebude poskytovat nahrada, ak mu
bude preukdzane poskytnuta inou pravnickou osobou alebo fyzickou osobou celom v rozsahu a v
narokovej vyske.

Ak fyzicka osoba alebo pravnicka osoba preukdzane poskytne zamestnancovi ndhradu ciastocne,
AVF poskytne zamestnancovi zostavajucu ¢ast ndhrady do narokového rozsahu a vysky.

Clanok I
Definicia pojmov

1. Zamestnancom sa rozumeju osoby uvedené v ¢lanku Il ods. 1 tohto predpisu.

2. Pracovnou cestou zamestnanca uvedeného v ¢lanku Il ods. 1 pism. a) sa rozumie ¢as od
nastupu zamestnanca na vykon prdce do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane
vykonu prace v tomto mieste, do ukoncenia tejto cesty.

3. Pracovnou cestou zamestnanca uvedeného v ¢lanku Il ods. 1 pism. b) sa za pracovnu cestu
povazuje kazda cesta, ktora priamo suvisi s vykonavanim ich ¢innosti.

4. Pracovnou cestou zamestnanca uvedeného v ¢lanku Il ods. 1 pism. c) a d) sa za pracovnu
cestu povazuje kazdd cesta, ktord suvisi s vykondvanim ¢innosti uvedenej v dohode o praci mimo
pracovného pomeru, v pisomnom povereni alebo v pisomnej dohode, pricom nahrady budu
poskytnuté pri ceste z miesta pobytu do miesta vykonu prace a spat podla podmienok uvedenych
v tomto predpise.

5. Cestovny prikaz je doklad, ktorym opravneny zamestnanec vysiela zamestnanca na pracovnu
cestu a uruje mu podmienky pracovnej cesty, vratane pisomného suhlasu s pouzitim iného ako
sluZzobného vozidla na pracovnu cestu. Zaroven sluzi k vyuctovaniu cestovnych ndhrad. Cestovny
prikaz musi mat néleZitosti uc¢tovného dokladu.

6. Prilohy cestovného prikazu su povinne prvopisy (origindly) dokladov preukazujucich vznik
naroku na cestovné nahrady a informacie potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty (napr. ¢asové
Udaje o prechode hranic, informacie o zabezpe¢enom stravovani, poskytnutych ranajkach v ramci
ubytovacich sluzieb a pod.). Doklady musia byt v silade s miestom a ¢asom konania pracovnej cesty
a s podmienkami pracovnej cesty.

Cast B. Tuzemské a zahraniéné pracovné cesty

Clanok IV
Urcenie podmienok pracovnej cesty
zamestnancov uvedenych v ¢lanku Il, ods. 1 pism. a) a b)

1. Zamestnanec uvedeny v ¢lanku Il, ods. 1 pism. a) a b) je povinny pred nastupom na kazdu
pracovnu cestu vyplnit prikaz na pracovnu cestu, v ktorom riaditel AVF urci a schvali podmienky
pracovnej cesty:

a) miesto, datum a ¢as nastupu na pracovnu cestu,
b) miesto vykonu prace na pracovnej ceste,
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c) spoOsob dopravy,

d) miesto, datum a ¢as ukoncenia pracovnej cesty,

e) v pripade prerusenia pracovnej cesty ¢as prerusenia a ¢as pokracovania v pracovnej ceste,
f) spOsob a druh ubytovania,

g) opravnené vedlajsie ndklady.

Nahrada za pracovnu cestu do 5 hodin zamestnancovi nepatri.
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach zamestnancom nepatri.

2. Zamestnanec je povinny bezodkladne informovat o zmenach a skutocnostiach, ktoré su
rozhodné pre poskytovanie ndhrad alebo ktoré by mohli poskytovanie ndhrad alebo ich vySku
ovplyvnit. Zamestnanec je povinny oznamit skuto¢nosti, ktoré mézu mat za nasledok stratu naroku
na nahradu.

3. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu AVF poskytuje narokové ndhrady v zmysle § 4
zdkona €. 283/2022 Z. z. o cestovnych nahradach.

4. Zamestnanec je povinny odovzdat cestovny prikaz - vyuctovanie nahrad vratane vsetkych
priloh a vratit nevyuctovany preddavok do desiatich pracovnych dni od skoncenia pracovnej cesty.
V odévodnenych pripadoch moino tento termin prediZit do konca kalenddrneho mesiaca
nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta ukoncena.

5. Zamestnancom predloZzené vyuctovanie pracovnej cesty vratane priloh podla podmienok
pracovnej cesty schvaluje riaditel AVF. Vyuctovanie pracovnej cesty predlozené riaditelom schvaluje
predseda rady AVF.

6. Zamestnavatel je povinny vykonat vyucétovanie pracovnej cesty do desiatich pracovnych dni
odo diia predlozenia pisomnych dokladov z pracovne] cesty. V odovodnenych pripadoch mozno
tento termin prediZit do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci,
v ktorom boli predlozené pisomné doklady. V tejto lehote su nahrady aj splatné.

Clanok Vv
Urcenie podmienok pracovnej cesty
zamestnancov uvedenych v ¢lanku Il ods. 1 pism. c) a d)

1. Pre zamestnanca uvedeného v ¢lanku Il ods. 1 pism. c) je prikazom na pracovnu cestu
pozvanka na zasadnutie zasland opravnenym zamestnancom AVF. Zamestnanec uvedeny v ¢lanku Il
ods. 1 pism. d) je povinny pred nastupom na kazdu pracovnu cestu vyplnit prikaz na pracovnu cestu.
Podmienky pracovnej cesty sa urcuju nasledovne:

a) Miesto, datum a ¢as ndstupu na pracovnu cestu - pracovna cesta sa zacina z miesta pobytu
zamestnanca v den konania zasadnutia, v ¢ase uréenom podla cestovného poriadku
pouzitého dopravného prostriedku. V pripade pouzitia osobného motorového vozidla sa ¢as
uréi na zdklade elektronického planovaca ciest. Ak by ¢as potrebny na cestu zacinal pred
6,00 hod. alebo ak cestu nie je moiné vykonat vden konania zasadnutia z dévodu
nedostupnosti dopravného spojenia, moéze riaditel AVF na zaklade pisomnej Ziadosti
zamestnanca urcit datum a ¢as nastupu na pracovnu cestu individualne s prihliadnutim na
konkrétne okolnosti.

b) Miesto vykonu prace na pracovnej ceste — miesto uvedené v pozvanke na zasadnutie pre
zamestnanca uvedeného v ¢lanku Il ods. 1 pism. c); miesto uvedené v prikaze na pracovnu
cestu pre zamestnanca uvedeného v ¢lanku Il ods. 1 pism. d).
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Sp6sob dopravy — zamestnanec je opravneny pouzit ako dopravny prostriedok viak alebo
autobus vratane miestenky. V pripade, Ze z miesta bydliska zamestnanca nie je moZnost
priameho spojenia a sucasne vzdialenost presahuje 200 km, moze riaditel AVF na zaklade
pisomnej Ziadosti zamestnanca povolit pouZitie sukromného motorového vozidla na
pracovnu cestu. Zamestnanec je povinny prihliadat na primeranu hospodarnost pri uréovani
dopravy a pri obstarani cestovnych listkov. Ak zamestnanec pouZije pri pracovnej ceste
motorové vozidlo, patri mu nahrada vsume zodpovedajucej cene cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy, svynimkou pisomného suhlasu na pouzitie sukromného
motorového vozidla.

Miesto, datum a ¢as ukoncenia pracovnej cesty — pracovna cesta sa konc¢i v mieste pobytu
zamestnanca v den konania zasadnutia, v Case ur¢enom podla cestovného poriadku
pouzitého dopravného prostriedku. V pripade pouZitia osobného motorového vozidla sa ¢as
urci na zéklade elektronického planovaca ciest. Ak by ¢as potrebny na cestu zacinal po 20,00
hod. alebo ak cestu nie je mozné vykonat v den konania zasadnutia z dévodu nedostupnosti
dopravného spojenia, mbze riaditel AVF na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca urcit
datum a ¢as ukoncenia pracovnej cesty individudlne s prihliadnutim na konkrétne okolnosti.

PrerusSenie pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca - ¢as prerusenia a cas
pokracCovania v pracovnej ceste si moze urcit zamestnanec, pricom celkovy vyuctovany ¢as
pracovnej cesty a nahrad nesmie presiahnut ¢as pracovnej cesty a nahrad, ako keby nebolo
doslo k jej preruseniu. Nahrady za ¢as prerusenia pracovnej cesty zamestnancovi nepatria.

Sp6sob _a druh ubytovania — zamestnanec je oprdvneny vyuctovat AVF ubytovanie iba
v pripade, ak nebolo moZné zacat alebo ukondit pracovnu cestu v der konania zasadnutia
vzmysle bodu a) ad), alebo ak sa zasadnutie konalo v niekolkych dnoch za sebou.
Zamestnanec je opravneny v tychto pripadoch vyuzit ubytovacie zariadenie kategdrie hotel,
garni hotel, apartmdnovy hotel v primeranej cene za noc vrdmci miesta pobytu.
Zamestnanec je povinny prihliadat na primerand hospodarnost pri uréovani ubytovania.
Zvoleny spdsob, druh a cenu ubytovania je zamestnanec povinny vopred pisomne predloZit
na schvdlenie riaditelovi AVF alebo pracovnikovi kanceldrie AVF zodpovednému za
dodrziavanie tejto smernice.

Opravnené vedlajSie naklady — naklady, ktoré maju charakter cestovnych nahrad asu
nevyhnutne vyvolané pracovnou cestou. Nepatria sem vydavky spojené s obcerstvenim
a pohostenim, vedlajsie hotelové vydavky nesuvisiace priamo s Uhradou za ubytovanie a
pod.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu AVF poskytuje tieto narokové nahrady

v zmysle § 4 zakona €. 283/2022 Z. z. o cestovnych nahradach:

a)

b)

nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov podla podmienok uvedenych v ods.1 pism. c)
a e); ak zamestnanec svoj narok na cestovné vydavky nepreukaze originalnym dokladom
(cestovné listky, miestenky a pod.), AVF mu neposkytne Ziadnu nahradu vydavkov; ak
zamestnanec na zdklade pisomného suhlasu riaditela AVF pouZije sukromné motorové
vozidlo, povinnou prilohou cestovného prikazu je dohoda o pouziti sukromného motorového
vozidla na pracovnej ceste,

nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie podla podmienok uvedenych v ods.1 pism.
e) a f); ak ma zamestnanec zabezpecené na pracovnej ceste bezplatné ubytovanie, nepatri
mu Ziadna ndhrada vydavkov za ubytovanie; ak zamestnanec svoj ndrok na vydavky za
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ubytovanie nepreukdze origindlnym dokladom z ubytovacieho zariadenia, ktoré ma
opravnenie poskytovat ubytovacie sluzby, AVF mu neposkytne Ziadnu nahradu vydavkov,

c) stravné podla podmienok uvedenych v ods.1 pism. a), d) a f); zamestnanec je povinny na
cestovnom prikaze vyplnit Udaje o bezplatne poskytnutom stravovani pocas pracovnej cesty
a Casové udaje o prechode hranic; ak zamestnanec pri vyuctovani vydavkov za ubytovanie
neuvedie, €i v ramci ubytovacich sluzieb boli poskytnuté rafajky, ma sa za to, Ze ranajky
poskytnuté boli astravné sa krati vzmysle § 5, resp. § 13 zdkona ¢. 283/2002 Z. z.
o cestovnych ndhradach;

e pri tuzemskej pracovnej ceste patri zamestnancovi stravné v eurach vrozsahu a za
podmienok uvedenych v § 5 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach; ndhrada za
pracovnu cestu do 5 hodin zamestnancovi nepatri,

e pri pracovnej ceste, ktord sa zacina a konci v zahranici, je pre vznik naroku na nahrady
rozhodujuci ¢as prechodu slovenskej Statnej hranice a zamestnancovi patria nahrady a
stravné v eurdch v rozsahu a za podmienok uvedenych v § 5 zdkona ¢. 283/2002 Z. z.
o cestovnych nahraddch; pri jednodriovej pracovnej ceste sa ¢as trvania pracovnej cesty
mimo Uzemia Slovenskej republiky nespocitava; nahrada za pracovnu cestu do 5 hodin
zamestnancovi nepatri,

e pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktord sa zacina a konc¢i na Uzemi Slovenskej republiky, je
na vznik ndroku na nahrady rozhodujuci ¢as prechodu slovenskej Statnej hranice a
zamestnancovi patri stravné a ndhrady v rozsahu a za podmienok uvedenychv §5a § 13
zdkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach; pri jednodriovej zahrani¢nej pracovnej
ceste sa spocita C¢as trvania pracovnej cesty za obidva Useky na Uzemi Slovenskej
republiky, t. j. ¢as od miesta nastupu do prekrocenia slovenskej hranice a ¢as pri prekonani
vzdialenosti z hrani¢ného prechodu do miesta skoncenia pracovnej cesty; pokial tato doba
trva minimalne 5 hodin, vznikne zamestnancovi narok na stravné v eurach; nahrada za
pracovnu cestu do 5 hodin zamestnancovi nepatri,

e suma mobze byt navySena o vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach (okrem ciest
do CR) v zmysle § 14 zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach.

d) ndhrada preukdzanych potrebnych vedlajSich vydavkov, podfa podmienok uvedenych
v ods.1 pism. e) a g), ktorl zamestnanec preukaZze originalnymi dokladmi a nevyhnutnost
vydavku zdévodni vo vyuctovani pracovnej cesty; v pripade nepreukdazania vydavkov mu AVF
neposkytne Ziadnu ndhradu.

3. Zamestnanec je povinny bezodkladne informovat o zmenach a skutocnostiach, ktoré su
rozhodné pre poskytovanie nahrad alebo ktoré by mohli poskytovanie nahrad alebo ich vysku
ovplyvnit. Zamestnanec je povinny oznamit skutoc¢nosti, ktoré mozu mat za nasledok stratu naroku
na nahradu.

4. Zamestnanec je povinny odovzdat cestovny prikaz - vyuctovanie nahrad vratane vsetkych
priloh a vratit nevyuctovany preddavok do desiatich pracovnych dni od skoncenia pracovnej cesty.
V odévodnenych pripadoch moino tento termin predizit do konca kalenddrneho mesiaca
nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta ukonéena.

5. Zamestnancom predloZzené vyuctovanie pracovnej cesty vratane priloh podla podmienok
pracovnej cesty schvaluje riaditel AVF.

6. Zamestnavatel je povinny vykonat vyuctovanie pracovnej cesty do desiatich pracovnych dni
odo dna predloZenia pisomnych dokladov z pracovnej cesty. V odévodnenych pripadoch mozno
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tento termin prediZit do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci,
v ktorom boli predloZené pisomné doklady. V tejto lehote su nahrady aj splatné.

Cast C. Spolo¢né a zavereéné ustanovenia

1. Tato smernica je zavaznad pre vSetkych zamestnancov AVF a pre dalSie osoby, ktorym sa pod|a
nej cestovné nahrady poskytuju.

2. Tato smernica nadobuda platnost a ucinnost driom vydania.

3. Kontrolou dodrziavania tejto smernice je poverena Ing. Andrea Lisa.

4. Vynimky z tohto vnitorného predpisu, pokial nebudud v rozpore s prislusSnymi ustanoveniami
zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach, schvaluje riaditel AVF pisomnou formou.

5. Sucastou vnutorného predpisu su vzory tladiv ,cestovny prikaz“, ,dohoda o pouZiti
sukromného motorového vozidla na pracovnu cestu”.

6. Zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat len pisomnou formou.

7. Pripady neuvedené v tejto smernici sa riadia prislusnymi ustanoveniami zdkona ¢. 283/2002

Z. z. o cestovnych nahraddach v zneni neskorsich predpisov.

Bratislava 1. februara 2023

MgA. Peter Badac, ArtD.
riaditel' Audiovizualneho fondu
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