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MINISTERSTVA ZDRAVOTNÍCTVA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
o zahraničných cestách a pracovných cestách zamestnancov Ministerstva zdravotníctva Slovenskej republiky a zamestnancov organizácií v jeho zriaďovateľskej alebo zakladateľskej pôsobnosti pri plnení úloh rezortu zdravotníctva
 (ďalej len „smernica“)


Ministerstvo zdravotníctva Slovenskej republiky (ďalej len „ministerstvo“) na účely zabezpečenia jednotného postupu pri zahraničných služobných cestách a pracovných cestách zamestnancov ministerstva a zamestnancov organizácií zriaďovateľskej a zakladateľskej pôsobnosti  ministerstva  a vyúčtovania cestovných náhrad v súvislosti so zahraničnými služobnými/pracovnými cestami ustanovuje:

PRVÁ ČASŤ
ZÁKLADNÉ USTANOVENIA
Čl.1
Predmet úpravy

Táto smernica upravuje plánovanie, prípravu, organizačné a finančné zabezpečenie zahraničných služobných ciest a zahraničných pracovných ciest (ďalej len „ZPC“) financovaných zo štátneho rozpočtu alebo prípadne financovaných projektov, či iných verejných zdrojov a proces vyúčtovania cestovných náhrad podľa osobitného predpisu, ktorý sa riadi zákonom č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov ( ďalej len „zákon o cestovných náhradách“).

Čl. 2
Všeobecné ustanovenia

(1) Osobou, ktorá má nárok na náhrady z titulu ZPC sa rozumie:
a) zamestnanec v pracovnom pomere alebo v štátnozamestnaneckom pomere, ak osobitný predpis neustanovuje inak;
b) fyzická osoba činná na základe niektorej z dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru[footnoteRef:1], (ďalej len „dohoda“) ak je úhrada cestovných náhrad v dohode výslovne uvedená; [1:  § 223 až 228a zákona č. 311/2001 Z. z. Zákonníka práce v znení neskorších predpisov] 

c) osoba, o ktorej to ustanovuje osobitný predpis1, 
d) osoba, ktorá je vymenovaná alebo zvolená do orgánov právnickej osoby a nie je k právnickej osobe v pracovnoprávnom vzťahu alebo štátnozamestnaneckom vzťahu, ak jej nie sú poskytované náhrady podľa písm. a) tohto bodu;
e) osoba, ktorá plní pre právnickú osobu alebo pre fyzickú osobu úlohy a nie je k právnickej osobe alebo k fyzickej osobe v pracovnoprávnom vzťahu, v štátnozamestnaneckom vzťahu, ani v inom právnom vzťahu, ak je to dohodnuté;
f) osoba v štátnozamestnaneckom pomere alebo v pracovnom pomere v  organizácii v priamej riadiacej pôsobnosti ministerstva.

(2) Podľa tejto smernice sa postupuje aj pri zahraničných pracovných cestách hradených čiastočne alebo úplne z finančných prostriedkov Rady Európy, inštitúcií, orgánov a programov Európskej únie alebo z finančných prostriedkov v rámci štrukturálnych fondov a projektov.

Čl.3
Vymedzenie pojmov

(1)  Vysielanou osobou na účely tejto smernice sa rozumie štátny zamestnanec/zamestnanec ministerstva, alebo štátny zamestnanec/zamestnanec príspevkovej organizácie alebo rozpočtovej organizácie v zriaďovateľskej a zakladateľskej pôsobnosti ministerstva a ďalšie osoby uvedené v čl. 2 ods. 1. ktorým bol schválený návrh na vyslanie na ZPC.  
(2) Pravidelným pracoviskom na účely tejto smernice sa rozumie miesto výkonu práce písomne dohodnuté s vysielanou osobou. Ak také miesto nie je dohodnuté, je pravidelným pracoviskom miesto výkonu práce uvedené v služobnej zmluve, pracovnej zmluve, v pracovnej zmluve alebo  v dohode. 
(3) ZPC na účely tejto smernice sa rozumie čas od nástupu vysielanej osoby na cestu na výkon práce do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vrátane výkonu práce v tomto mieste do skončenia tejto cesty. 
(4) Nástupom na ZPC a miestom skončenia ZPC na účely tejto smernice je miesto pravidelného pracoviska, ak sa z organizačných dôvodov alebo z dôvodov ekonomickej efektívnosti nedohodne s vysielanou osobou inak.

DRUHÁ ČASŤ
ZAHRANIČNÉ PRACOVNÉ CESTY
Čl.4
Návrh na vyslanie na ZPC

(1) Originál návrhu na vyslanie na ZPC podpísaný priamym nadriadeným vedúcim zamestnancom vyslanej osoby/ štatutárnym zástupcom organizácie zriaďovateľskej alebo zakladateľskej pôsobnosti ministerstva/ a schválený najvyšším nadriadeným  vedúcim zamestnancom organizačného útvaru[footnoteRef:2], v zmysle organizačného poriadku ministerstva v platnom znení, v ktorom je zamestnanec  zaradený, predkladá vysielaná osoba na Odbor medzinárodných vzťahov a záležitostí EÚ ministerstva (ďalej len „OMVZEÚ“) osobne alebo poštou, s tým, že zodpovedný zamestnanec OMVZEÚ prevzatie potvrdí dátumom predloženia. Návrh na ZPC tvorí Prílohu č. 1 tejto smernice. OMVZEÚ zhodnotí návrh na zahraničnú pracovnú cestu po odbornej stránke (odôvodnenie uskutočnenia cesty z pohľadu plnenia úloh ministerstva vyplývajúcich z členstva v medzinárodných organizáciách, ktoré dané podujatie, resp. zasadnutie usporadúvajú). Po vyhodnotení a schválení ZPC odstúpi OMVZEÚ daný návrh generálnemu tajomníkovi služobného úradu (ďalej len „GTSÚ“), ktorý ho následne po schválení/neschválení odstúpi na Odbor verejných výdavkov (ďalej len „OVV“) Sekcie financovania (ďalej len „SF“). [2:  Pod pojmom vedúci zamestnanec sa pre účely smernice rozumie: riaditeľ priamo riadeného odboru, generálny riaditeľ sekcie, generálny tajomník služobného úradu, štátny tajomník I, štátny tajomník II a minister] 

(2) Spolu s návrhom na ZPC predkladá vysielaná osoba aj pozvánku (resp. výzvu, oznámenie a pod.) s programom cesty, prípadne ďalšie informácie, ktoré majú vplyv na schválenie ZPC a určenie výdavkov na realizáciu ZPC (najmä informácie o úhrade cestovného, termíny a časy preferovaných letov, ubytovania, stravného, účastníckych poplatkov a pod.). Návrhy na ZPC bez predloženia uvedených (týchto) podkladov  nebudú schválené.
(3) V prípade, ak z objektívnych dôvodov nemá vysielaná osoba k dispozícii program, v pozvánke musí byť vyšpecifikovaný účel ZPC, ako aj údaje o začiatku a o ukončení ZPC, v opačnom prípade môžu chýbajúce podklady ovplyvniť rozhodovanie o schválení žiadosti o ZPC.
(4) Za dátum predloženia návrhu na ZPC sa považuje dátum, kedy bol návrh na ZPC predložený kompletne spolu so všetkými prílohami na OMVZEÚ. Návrh na ZPC spolu so všetkými prílohami predkladá vysielaná osoba najneskôr 10 pracovných dní pred uskutočnením ZPC.
(5) V prípade, ak je návrh na ZPC predložený oneskorene, vedúci zamestnanci organizačných útvarov svojím podpisom uvedú, či súhlasia alebo nesúhlasia so ZPC aj v prípade, ak nebola dodržaná lehota predloženia návrhu na ZPC. Ak vedúci zamestnanci organizačného útvaru vyjadria v návrhu nesúhlasné stanovisko, ZPC sa neuskutoční.

Čl.5
Schvaľovanie žiadostí o ZPC

(1) Osobám podľa článku 2 bodu 1 písm. a) až e) tejto smernice schvaľuje Prílohu č. 1 priamy nadriadený vedúci zamestnanec vyslanej osoby, riaditeľ OMVZEÚ, GTSÚ a generálny riaditeľ SF.
(2) Osobám podľa článku 2 bodu 1 písm. f) a g) tejto smernice schvaľuje prílohu č. 1 štatutárny zástupca organizácie v priamej riadiacej pôsobnosti ministerstva, riaditeľ OVMZEÚ, GTSÚ a generálny riaditeľ SF.
(3) Prijatie návrhu na ZPC potvrdí svojím podpisom zodpovedný zamestnanec OMVZEÚ a následne návrh postúpi riaditeľovi OMVZEÚ. Po schválení návrhu na ZPC riaditeľom OMVZEÚ sa príslušný návrh na ZPC bezodkladne postúpi GTSÚ, ktorý ho potvrdí svojim podpisom a následne postúpi  zodpovednému zamestnancovi OVV, ktorý ho zaeviduje a potvrdí podpisom.
(4) V prípade neprítomnosti ktoréhokoľvek z vedúcich zamestnancov schvaľujúcich ZPC musí byť spolu s návrhom na ZPC predložená aj kópia písomného splnomocnenia osoby poverenej zastupovaním vedúceho zamestnanca.
(5) OMVZEÚ má právo zamietnuť návrh na ZPC v prípade nesplnenia formálnych a obsahových náležitostí. GTSÚ má právo zamietnuť návrh na ZPC z dôvodu nedostatočnej opodstatnenosti účasti na ZPC. SF  má právo zamietnuť návrh na ZPC z finančných dôvodov.
(6) V prípade zamietnutia návrhu na ZPC zo strany OMVZEÚ je OMVZEÚ povinné informovať o danej skutočnosti žiadateľa návrhu ZPC. V prípade zamietnutia návrhu ZPC zo strany GTSÚ je GTSÚ povinný informovať o danej skutočnosti OZMVEÚ, ktorý následne informuje žiadateľa návrhu na ZPC. V prípade zamietnutia návrhu na ZPC zo strany SF je SF povinné informovať o danej skutočnosti žiadateľa návrhu na ZPC a OZMVEÚ. 

Čl. 6
ZPC na úrovni ministra a štátnych tajomníkov

(1) Pri schvaľovaní ZPC na úrovni ministra zdravotníctva Slovenskej republiky (ďalej len „minister“) a štátnych tajomníkov ministerstva sa postupuje v súlade so Zásadami postupu pri uskutočňovaní zahraničných stykov, ktoré boli schválené Uznesením vlády SR č. 518 z 20. novembra 2018.
(2) Minister s štátni tajomníci sú počas ZPC sprevádzaní zamestnancami ministerstva, ktorí majú v opise štátnozamestnaneckého miesta uvedený výkon protokolárnej činnosti, a to v zložení štatutár + jedna sprevádzajúca osoba.


Čl.7
Zabezpečenie, financovanie a vyúčtovanie ZPC

(1) Vysielaná osoba predkladajúca návrh na ZPC je povinná v stanovenom časovom horizonte (čl. 4, odsek 4) predložiť kompletný návrh na ZPC spolu s dokumentami uvedenými v článku 4 tejto smernice na OMVZEÚ. Organizačný útvar ministerstva, do ktorého pôsobnosti patria úlohy plnené ZPC zabezpečí odborné podkladové materiály potrebné pri plnení účelu ZPC. Pre ZPC ministra, štátnych tajomníkov ministerstva a GTSÚ zabezpečuje odborné podkladové materiály OMVZEÚ v súčinnosti s vecne príslušným organizačným útvarom ministerstva.
(2) OMVZEÚ schválený a podpísaný návrh na ZPC doručí GTSÚ, ktorý ho po schválení postúpi zodpovednému zamestnancovi OVV,  ktorý následne zabezpečí administratívnu časť ZPC, ubytovanie, letenky a dopravu. Spracovaný návrh na ZPC svojím podpisom schváli generálny riaditeľ SFI v súlade so smernicou o postupe pri výkone finančnej kontroly v zmysle zákona č. 357/2015 Z. z. o finančnej kontrole a audite a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov v platnom znení (ďalej len „smernica v tejto problematike“)“.  V prípade nesúladu stanovísk k návrhu na ZPC v schvaľovacom procese je rozhodujúce stanovisko generálneho riaditeľa SF.
(3) OVV môže pred nástupom zamestnanca na ZPC poskytnúť vysielanej osobe preddavok do výšky predpokladaných náhrad výdavkov nasledovne:
a) stravné - výšku dennej sadzby stravného podľa platného Opatrenia Ministerstva financií Slovenskej republiky, ktorým sa ustanovujú základné sadzby stravného v cudzej mene pri ZPC[footnoteRef:3]; pričom výpočet stravného pri ZPC sa riadi zákonom  o cestovných náhradách, [3:  Opatrenie Ministerstva financií SR, ktorým sa ustanovujú základné sadzby stravného v cudzej mene pri zahraničných pracovných cestách] 

b) vedľajšie výdavky s tým, že podľa § 4 zákona o cestovných náhradách sa za potrebné vedľajšie výdavky na ZPC považujú:
1. parkovné, poplatky za garážovanie, diaľničné poplatky a poplatky za vstup do tunela;
2. výdavky za taxi v mieste konania ZPC v prípade vedúceho zamestnanca ministerstva (generálny riaditeľ organizačného útvaru ministerstva, riaditeľ odboru/organizačného útvaru ministerstva), prípadne vysielanej osoby v situácii, v ktorej nie je možné použiť MHD (nočná hodina príletu alebo odletu, resp. v inej odôvodnenej situácii, pričom odôvodnenosť schvaľuje GTSÚ);
3. mestská taxa, pokiaľ nie je zahrnutá v cene ubytovania;
4. účastnícky (registračný) poplatok v prípade, že ho nie je možné uhradiť bezhotovostne pred začiatkom ZPC;
c) ubytovanie - prostriedky poskytnuté na ubytovanie podliehajú vyúčtovaniu na základe originálnych dokladov vystavených a potvrdených ubytovateľom alebo pozývateľom; pričom OVV má právo určovať kategóriu ubytovania pri dodržaní zásady maximálnej hospodárnosti a efektívnosti vynakladania finančných prostriedkov štátneho rozpočtu;
d) cestovné – z dôvodu optimálnosti cestovné lístky, alebo letenky obstaráva ministerstvo (OVV). Pri použití leteckej prepravy pri zahraničnej pracovnej ceste môže vysielaná osoba využiť výhradne triedu „Economy“. Minister, štátny tajomník ministerstva a GTSÚ  úradu môže využiť pri použití leteckej prepravy triedu „Business“. V odôvodnených prípadoch môže vysielaná osoba využiť triedu „Business“ s prihliadnutím na hospodárnosť a účelnosť. Letenku a informácie o ubytovaní a doprave zasiela zodpovedný zamestnanec OVV elektronicky osobe vyslanej na ZPC. Prostriedky na úhradu cestovných lístkov v mieste konania ZPC sa môžu poskytovať formou preddavku a po ukončení ZPC musí byť  najneskôr do 10 dní vykonané zúčtovanie preddavku na základe predloženia dokladov (alebo potvrdení o platbe) preukazujúcich oprávnenosť uplatnenia cestovných výdavkov.
e) vízový poplatok – v prípade, že sa pri vstupe do vysielanej krajiny uplatňuje vízová povinnosť. Vysielaná osoba je pred nástupom na ZPC povinná si vo vlastnom záujme preveriť, či je vstup do vysielanej krajiny podmienený vstupnými vízami, ak áno, tak je povinná si vstupné víza zabezpečiť osobne. OVV v prípade potreby môže poskytnúť preddavok za vízový poplatok, resp. poplatok bude vysielanej osobe refundovaný pri záverečnom vyúčtovaní ZPC. OMVZEÚ ani OVV za preverenie potreby vybavenia vízovej povinnosti do vysielanej krajiny, ako aj za jej samotné vybavenie pre vysielanú osobu nezodpovedá. 
(4) ZPC za účelom účasti na zasadnutiach výborov a pracovných skupín Rady Európskej únie alebo Európskej komisie, ktoré trvajú jeden deň so začiatkom rokovania o 10:00 hod. a neskôr, sa zabezpečujú ako jednodňové zahraničné pracovné cesty; v odôvodnených prípadoch možno so súhlasom GTSÚ vycestovať jeden deň pred termínom rokovania uvedeným v priloženej pozvánke. Zamestnanec ministerstva môže vo výnimočných prípadoch požiadať o pridelenie služobného vozidla, na základe žiadanky schválenej riaditeľom odboru hospodárskej správy (ďalej len „OHS“) a následne GTSÚ. Je však povinný prednostne použiť verejnú dopravu vrátane železničnej dopravy 1. vozňovej triedy. V prípadoch skorých ranných odletov a príletov a neskorých večerných príletov a odletov, kedy nie je iná možnosť dopravy bude vysielanej osobe poskytnuté služobné vozidlo ministerstva. Vedúci zamestnanec ministerstva (generálny riaditeľ organizačného útvaru, riaditeľ odboru/organizačného útvaru a vedúci oddelenia) má pri ceste na letisko a z letiska (letisko Bratislava alebo letisko Schwechat) právo na poskytnutie služobného motorového vozidla. O použití služobného motorového vozidla pri realizovaní ZPC rozhoduje GTSÚ na základe žiadanky predloženej na OVV. Použitie cestného motorového vozidla, okrem cestného motorového vozidla poskytnutého zamestnávateľom (ďalej len „súkromné motorové vozidlo“) z podnetu vysielanej osoby sa povoľuje iba v mimoriadnych a odôvodnených prípadoch na základe písomnej žiadosti vysielanej osoby o povolenie k použitiu súkromného motorového vozidla na ZPC Príloha č. 3 tejto smernice, ktorú vysielaná osoba predkladá  OVV spolu s návrhom na ZPC. 
 (5) OVV poskytuje osobe vysielanej na ZPC poistnú kartu komerčného poistenia liečebných nákladov v zahraničí, ktorú je vysielaná osoba povinná vrátiť ihneď, najneskôr do piatich pracovných dní po skončení ZPC; predmetné neplatí v prípade osôb s celoročným poistením. 


Čl.8
ZODPOVEDNOSŤ

 (1) Za určenie záväzných limitov finančných prostriedkov na ZPC a hospodárne vynakladanie finančných prostriedkov ministerstva na ZPC zodpovedá SF, ktorá môže určiť ďalšie podmienky pracovnej cesty, napríklad druh dopravného prostriedku, typ ubytovania, s prihliadnutím na hospodárnosť, efektívnosť a účelnosť.
(2) Vysielaná osoba je zodpovedná za správne vyplnený návrh na ZPC a za jeho včasné doručenie na OMVZEÚ. Ak z akéhokoľvek dôvodu nie je možné zúčastniť sa ZPC, je vysielaná osoba povinná bezodkladne ohlásiť túto skutočnosť OVV, ktorý urýchlene stornuje v rámci možností uhradené výdavky za ubytovanie a dopravu. V prípade dočasnej práceneschopnosti je vysielaná osoba povinná túto skutočnosť doložiť dokladom o pracovnej neschopnosti. Bezdôvodné zrušenie ZPC, neospravedlnené nenastúpenie na ZPC, nastúpenie na neschválenú a nepodpísanú ZPC alebo bezdôvodné nedodržanie určených podmienok pri ZPC je považované za nehospodárne nakladanie s finančnými prostriedkami ministerstva a porušenie služobnej disciplíny alebo pracovnej disciplíny s tým že, ak bol vysielanej osobe pred ZPC poskytnutý preddavok, je povinná ho bezodkladne vrátiť. 
(3) V prípade ak zamestnanec ako vysielaná osoba opakovane preukázateľne a bezdôvodne poruší ustanovenia tejto smernice, môže nadriadený vedúci zamestnanec odmietnuť udelenie súhlasu s akýmkoľvek ďalším vyslaním zamestnanca na ZPC.

Čl.9
Vyhodnotenie a správa zo ZPC

(1) Vysielaná osoba je povinná najneskôr do 30 kalendárnych dní od skončenia zahraničnej pracovnej cesty predložiť (cez registratúru, osobne, alebo poštou) OMVZEÚ originál Správy zo zahraničnej pracovnej cesty (so všetkými požadovanými údajmi), ktorá bude mať po obsahovej stránke výpovednú hodnotu zodpovedajúcu stupňu odbornosti a služobnému/pracovnému zaradeniu vysielanej osoby. Vzor správy zo zahraničnej pracovnej cesty je uvedený v Prílohe č. 2 tejto smernice.
(2) Za včasné predloženie správy zo ZPC, a za dodržanie osnovy správy zo ZPC zodpovedá vysielaná osoba a priamy nadriadený vedúci zamestnanec vyslanej osoby, prípadne štatutárny zástupca organizácie zriaďovateľskej a zakladateľskej pôsobnosti ministerstva. V správe zo ZPC musia byť uvedené prínosy a úlohy vyplývajúce zo ZPC. Ak správa zo ZPC neobsahuje všetky náležitosti, OMVZEÚ je oprávnený upozorniť vysielanú osobu na nedostatky a požadovať jej dopracovanie.
 (3) Vo vzťahu k utajovaným skutočnostiam sa pri vypracúvaní správy postupuje v súlade s osobitnými predpismi[footnoteRef:4]. Pokiaľ boli predmetom rokovania informácie, ktoré nepatria medzi utajované skutočnosti, ale z dôvodu citlivosti by nemali byť zverejňované, tak informácia sa uvádza v správe opisne a obsah rokovania sa detailne neuvádza.  [4:  Zákon č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov] 


TRETIA ČASŤ
PRECHODNÉ, ZRUŠOVACIE A ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA
Čl. 10
Prechodné ustanovenie

Na návrhy na vyslanie na zahraničnú pracovnú/služobnú cestu predložené do procesu schvaľovania sa do nadobudnutia účinnosti tejto smernice vzťahujú ustanovenia o Smernici o zahraničných služobných a pracovných cestách zamestnancov Ministerstva zdravotníctva Slovenskej republiky č. Z011352-2019 v znení dodatku a smernici o zahraničných služobných a pracovných cestách zamestnancov organizácií v priamej riadiacej pôsobnosti ministerstva zdravotníctva SR č. Z011356-2019 v znení dodatkov.

ČI. 11
Zrušovacie ustanovenie

Rušia sa Smernica o zahraničných služobných a pracovných cestách zamestnancov Ministerstva zdravotníctva Slovenskej republiky č. Z011352-2019 v znení dodatku a Smernica o zahraničných služobných a pracovných cestách zamestnancov organizácií v priamej riadiacej pôsobnosti ministerstva zdravotníctva SR č. Z011356-2019 v znení jej dodatkov.
ČI. 12
Záverečné ustanovenie

Neoddeliteľnou súčasťou tejto smernice sú prílohy:
Príloha č.1: Návrh na vyslanie na zahraničnú pracovnú/služobnú cestu
Príloha č.2: Osnova pre vypracovanie správy o priebehu a výsledkov zahraničnej pracovnej/ služobnej cesty
Príloha č.3: Povolenie k použitiu súkromného motorového vozidla na pracovné cesty
Príloha č.4: Dohoda o spolupráci pri vysielaní štátnych zamestnancov a zamestnancov pri výkone
práce vo verejnom záujme rezortu zdravotníctva na zahraničné pracovné a služobné cesty


ČL. 13
Účinnosť
Táto smernica nadobúda účinnosť dňom 01.01.2024
Zuzana Dolinková v.r.
ministerka


