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Vseobecné ustanovenia a ucel smernice

Tato Smernica o cestovnych ndhraddch (dalej len ,smernica”) je internym predpisom Verejnej
vyskumnej institucie Fyzikalny dstav SAV (dalej len ,FU SAV, v.v.i.“).

Ucelom tejto smernice je upravit podmienky poskytovania a vyUétovania cestovnych nahrad
pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach. Ustanovenia smernice sa vztahuju na
vietkych zamestnancov zamestnanych v riadnom pracovnom pomere, na doktorandov a na
fyzické osoby, ktoré pracuju na zdklade doh6d o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru a FU SAV, v.v.i. im preplaca cestovné nahrady. Tuto skutocnost maju uvedenu v dohode
uzavretej s FU SAV, v.v.i..

Cielom smernice je zabezpelit hospodarne, efektivne a Gcéelné vynakladanie finanénych
prostriedkov na cestovné ndhrady v sulade s platnou legislativou, s podmienkami poskytnutia
verejnych financii a uzatvorenych zmldv a internymi predpismi FU SAV, v.v.i. Poskytovanie
cestovnych nahrad sa riadi touto smernicou a platnou legislativou Slovenskej republiky, najma:

e 7akon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.

e 7akon ¢.311/2001 Z. z. Z&konnik prace v zneni neskorsich predpisov.

e Zakon ¢.431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

e QOpatrenie MF SR zo 14.11.2007 ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o postupoch uUctovania a Uctovej osnove pre neziskové organizacie, ktoré nepodnikaju,
v zneni neskorsich predpisov.

e 7akon ¢. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institlcii a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov.

e Zikon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov.

e Dal3imi stvisiacimi véeobecne zavaznymi pravnymi predpismi SR a internymi predpismi v.v.i.
a zakladatela SAV.

Clanok Il
Zakladné pojmy

Pracovna cesta (tuzemska): Cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného
miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane ¢asu vykonu prdce a ¢asu ndvratu z tejto cesty.

Zahraniéna pracovna cesta: Cast pracovnej cesty v zahranidi vratane vykonu prace v zahranici
do skoncenia tejto cesty.
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Pravidelné pracovisko: Je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto nie je
dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve
alebo v dohodach o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru. Ak ide o zamestnancov,
ktorym ¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, moZno ako pravidelné
pracovisko dohodnut aj miesto pobytu.

Cestovné nahrady: Penaziné nahrady poskytované zamestnancovi zamestnavatelom za vydavky,

ktoré mu vzniknu pri plneni pracovnych dloh na pracovnej ceste. Patria sem:

a) Ndahrada preukdzanych cestovnych vydavkov.

b) Stravné.

c¢) Nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie.

d) Nahrada preukazanych vedlajsich vydavkov.

e) Zakladna ndhrada za pouzitie vozidla a ndhrada za spotrebované pohonné latky pri pouziti
sukromného motorového vozidla.

f) Nahrady pri zahraniénych pracovnych cestach (stravné, vreckové, ubytovanie, komercné
poistenie, ndhrada za povinné ockovanie a pod.).

Clanok I
Zodpovednosti

Riaditel FU SAV, v.v.i. :

a) Rozhoduje o vysielani zamestnancov na pracovné cesty a schvaluje cestovné prikazy.!
b) Stanovuje podmienky a pripadné odchylky od zdkona, ak to zakon o cestovnych nahradach
umoznuje.

Vedudci oddeleni/projektov:

a) Navrhuju vyslanie zamestnancov na pracovné cesty v sllade s potrebami FU SAV, v.v.i.
a projektovymi aktivitami.

b) Kontroluju opravnenost nakladov spojenych so sluzobnymi cestami a ich sulad so zdsadami
hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti, ¢o potvrdia svojim podpisom pri vykone finannej
kontroly.

c) Schvaluju cestovné prikazy v rdmci svojich kompetencii.

Zamestnanec 2 vyslany na pracovnu cestu:

a) Je povinny riadne a véas vyplnit cestovny prikaz a zabezpedit jeho schvalenie pred cestou.

b) Je povinny pri kipe leteniek postupovat v stlade s usmernenim o ndkupe leteniek.

c) Je povinny pri kiipe ubytovania postupovat v sulade s usmernenim o nakupe ubytovania.

d) Je povinny dodrZiavat vnitorné predpisy FU SAV, podmienky poskytnutia verejnych financii
a uzatvorenych zmliv a postupovat vsulade so zasadami hospodérnosti, efektivnosti
a ucelnosti, o potvrdi svojim podpisom pri vykone finanénej kontroly.

e) Je povinny vyuctovat pracovnu cestu najneskor do 10 pracovnych dni od jej ukoncenia.

1 Pri pracovnej ceste riaditela FU SAV, v.v.i. cestu schvaluje zastupca riaditela
2 Pod pojmom zamestnanec sa rozumie osoba vyslana na pracovnu cestu, v zmysle €l. I, ods. 2



(4) Hospodarsko - finan¢ny utvar:

a) Kontroluje formalnu spravnost cestovnych prikazov aformalnu avecnd spravnost
vyuctovani.

b) Zabezpecuje vypocet a vyplatu cestovnych nahrad v stulade so zdkonom a touto smernicou.

¢) Zodpovedad za spravne zauctovanie cestovnych nahrad.

d) Zodpoveda za archivaciu cestovnych dokladov.

Clanok IV
Postup pri vysielani na pracovnu cestu a jej vyuctovani

(1) Vystavenie a schvalenie cestovného prikazu:

a) Pred kazdou pracovnou cestou je zamestnanec povinny vystavit Cestovny prikaz, ktory sluzi
na urcenie podmienok pracovnej cesty.

b) Cestovny prikaz musi byt pred uskutoénenim pracovnej cesty schvaleny prislusnym veducim
organizatného Utvaru alebo projektu a riaditefom FU SAV a musi byt vykonana a podpisana
financna kontrola. Za zabezpecenie potrebnych schvdleni a podpisov zodpoveda vysielany
zamestnanec.

c¢) Na zadklade schvaleného cestovného prikazu mébze byt zamestnancovi poskytnuty preddavok
na uhradu predpokladanych vydavkov. Ak sa jednd o pracovnu cestu s preddavkom,
zamestnanec je povinny priniest vyplneny a podpisany Cestovny prikaz, najneskér
10 pracovnych dni pred zaciatkom pracovnej cesty, na Hospodarsko - financny utvar
za Ucelom jeho spracovania a vyplatenia. V odévodnenych pripadoch, ked objektivne nebolo
mozné lehotu 10 dni dodrzat, moze byt tato lehota kratsia.

d) V cestovhom prikaze je zamestnavatel povinny urcit zdkladné podmienky pracovnej cesty
(miesto nastupu, vykonu prace, cas trvania, sposob dopravy, miesto skoncenia, zdroj
financovania, Ucel pracovnej cesty). Je mozné stanovit aj dalSie podmienky pracovnej cesty
(spbsob ubytovania, pripadné prerusenie pracovnej cesty, poskytnuty preddavok,
spolucestujuci, pripadne iné podmienky a dojednania).

(2) Vyudctovanie pracovnej cesty:

a) Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dria skonéenia pracovnej cesty predlozit
zamestndvatelom poverenému pracovnikovi Sprdvu z pracovnej cesty a formular
ZjednoduSené  vyuctovanie  pracovnej cesty spolu  so  vSetkymi  potrebnymi
naleZitostami / dokladmi. V odévodnenych pripadoch je moiné pisomne poziadat (schvaluje
riaditel) o predizenie lehoty na predlozenie dokladov k vyuétovaniu. Ziadost explicitne uréuje
lehotu predizenia, najdlh$ie véak do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po
kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo inad skuto¢nost zakladajuca narok
na nahrady skoncena.

b) K vyGétovaniu musia byt prilozené doklady preukazujuce vynaloZené vydavky (cestovné
listky, letenky, faktury za ubytovanie, parkovné, vstupné, potvrdenia o poplatkoch a pod.).

¢) V pripade straty dokladov, ktoré uz nemozno ziskat nahradnym sp6sobom ani pri vynalozeni
primeraného Usilia, alebo v mimoriadnych pripadoch, ked doklad nemoino ziskat
v papierovej podobe, hoci vydavok preukazatelne vznikol (napr. cestovny listok
znehodnoteny turniketom, elektronicky SMS cestovny listok a pod.), je zamestnanec povinny
vyhotovit ¢estné vyhlasenie, v ktorom uvedie dévod nepredlozenia dokladu. Zamestnanec
zaroven podla moZnosti priloZzi dostupné podporné dokazy (napr. detail platby



d)

z internetbankingu, snimku obrazovky mobilného zariadenia a pod.). O uznani takéhoto
vydavku rozhodne zamestnavatel s prihliadnutim na podmienky a Ucel pracovnej cesty.
Vyuétovanie musi byt prehladné a Citatelné.

Zamestnavatel je povinny vykonat vyucétovanie a vyplatit zamestnancovi cestovné ndhrady
do 10 pracovnych dni odo dia predloZenia vyuctovania. Za den odovzdania vyuctovania sa
povaZuje az den, ked zamestndvatelom povereny pracovnik obdrzal vsetky podklady
potrebné kvyucétovaniu pracovnej cesty. Kalkulaciu cestovnych nahrad a vyuctovanie
pracovnej cesty vykondva povereny pracovnik cez Uctovny softvér SOFTIP — modul cestovné
nahrady.

(3) Kontrola a zauctovanie:

a)

b)

Hospodarsko — finan¢ny utvar vykond formdlnu avecnu kontrolu spravnosti vyuctovania
v stlade s cestovnym prikazom, platnou legislativou a internymi predpismi FU SAV, v.v.i..

Po kontrole a schvdleni sa vykona zauctovanie cestovnych ndhrad a vysporiadanie
preddavku.

Clanok V
Vypocet a poskytovanie cestovnych nahrad

(1) Tuzemska pracovna cesta:

a)

Stravné: Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalenddrny den TPC. Suma stravného je
ustanovena v zdvislosti od Casu trvania pracovnej cesty v kalenddrnom dni, pricom cas
trvania pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma:

5az 12 hodin vratane,
nad 12 hodin az 18 hodin vratane,
nad 18 hodin.

Sumu stravného pre casové pdsma ustanovi opatrenie, ktoré vyddva Ministerstvo prace,
socialnych veci a rodiny SR (dalej len ,,MPSVaR SR).

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpelené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, zamestndvatel mu stravné neposkytuje.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpeclené bezplatné stravovanie
¢iastocne, zamestnavatel stravné krati nasledovne:

za bezplatne poskytnuté ranajky o 25 %,
za bezplatne poskytnuty obed o0 40 %,
za bezplatne poskytnutu veceru o 35 %.

Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov: Nahradzuju sa preukazané vydavky za pouZitie
dopravnych prostriedkov (vlak, autobus, lietadlo, taxi, MHD, atd.) podla predloZenych
dokladov.?

Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie: Nahradzuju sa preukazané vydavky
za ubytovanie podla predlozenych dokladov v podobe hotelového uGctu alebo uctu
zo sukromného ubytovacieho zariadenia.

3V pripade taxi je potrebné pisomné zddvodnenie opodstatnenosti uprednostnenia tohto spdsobu prepravy pred MHD



d) VedlajSie vydavky: Nahradzuju sa preukdzané nevyhnutné vedlajSie vydavky, ak suvisia
s plnenim pracovnych uloh a podmienkami pracovnej cesty (napr. poplatky za parkovanie,
uschovu batoZiny, vstupenky na vystavu, veltrh).

(2) Zahranicna pracovna cesta:

a) Stravné: Vyska stravného sa riadi aktudlnymi sadzbami stravného uréenymi Ministerstvom
financii SR pre prislusna krajinu a ¢asové pasmo zahrani¢nej sluZzobnej cesty. Zamestnancovi
patri za kazdy kalendarny den zahranicnej pracovnej cesty stravné v eurach alebo v cudzej
mene, pricom vyska naroku je zavisla od dizky trvania cesty. Trvanie je rozdelené na ¢asové
pasma:

- do 6 hodin vratane,
- nad 6 hodin az 12 hodin vratane,
- nad 12 hodin.

Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni:

- do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo zdkladnej sadzby
stravného,

- nad 6 hodin az 12 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50 % zo zdkladnej
sadzby stravného,

- nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zdkladnej sadzby stravného (100%).

b) Vreckové: Zamestnancovi mdze byt poskytnuté vreckové az do vysky 40 % zo sumy stravného.
Vreckové schvaluje veduci grantu arozhoduje ofiom riaditel FU SAV, v. v. i, v jeho
nepritomnosti zadstupca riaditela v zmysle zakona o cestovnych ndhraddach. Vreckové je
nenarokovatelna nahrada a u zamestnanca je zdanitelnym prijmom zo zavislej ¢innosti.

c¢) Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov: Nahradzuju sa preukdzané vydavky za pouzitie
dopravnych prostriedkov (vlak, autobus, lietadlo, taxi, MHD, atd.) podla predloZenych
dokladov.*

d) Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie: Podmienky pouZitia nahrad su zhodné
s podmienkami uvedenymi v bode 1 c).

e) VedlajSie vydavky: su preukdzané nevyhnutné vedlajSie vydavky suvisiace so zahrani¢nou
cestou (napr. poplatky za viza, ockovanie, poistenie lieCebnych nakladov, telefén, internet,
parkovné, poplatky za vybery z bankomatu, mytne).

f) Kurzovy prepocet: Nahrady vydavkov uhradenych v cudzej mene sa prepocitavaju na menu
EUR referenénym vymennym kurzom vyhlasenym Eurdpskou centrdlnou bankou (,ECB“)
alebo Narodnou bankou Slovenska (,NBS“) platnym v den predchdadzajici driu uskutocnenia
uctovného pripadu. Za den uskutocnenia Uctovného pripadu sa pri cestovnych nahradach
povazuje den predloZenia kompletného vyuctovania pracovnej cesty zamestnancom.
Preddavky v cudzej mene: Na ocenenie pohladavky a zavazkov v cudzej mene spojenych
s Uctovanim poskytnutého alebo prijatého preddavku v cudzej mene sa pouZije kurz v ¢ase
prijatia alebo poskytnutia preddavku.

Podla § 36 ods. 6 zakona o cestovnych nahradach sa pri vyuctovani cestovnych nahrad
a prepocte stravného z cudzej meny na euro a naopak pouzije referenény vymenny kurz
vyhlaseny Eurdpskou centralnou bankou (,,ECB“) alebo Narodnou bankou Slovenska (,NBS“)
platny k prvému dnu v mesiaci v ktorom sa pracovna cesta zacala. Toto ustanovenie zakona sa

4V pripade taxi je potrebné pisomné zddvodnenie opodstatnenosti uprednostnenia tohto spdsobu prepravy pred MHD
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vztahuje iba na pripady, kedy sa zamestnanec so zamestnavatelom dohodnu na poskytnuti
preddavku na stravné v inej mene ako je mena ustanovena pre danu krajinu a pri vyuctovani
nahrad pri prepocte sumy stravného ustanoveného v eurach na cudziu menu a naopak, ako aj
pri prepocte sumy stravného ustanoveného v cudzej mene na ind cudziu menu (napr. ak sa
zamestnanec a zamestndvatel dohodli, Ze ndrok na stravné pri vykonani pracovnej cesty
do Ceskej republiky bude poskytnuty v eurdch a nie v &eskych korunach, alebo
ak zamestnanec vykona sluzobnu cestu do Ceskej republiky a Svaj¢iarska a narok na stravné
v Ceskej republike sa prepocita z ¢eskej koruny na $vajciarske franky).

Zamestnanec je povinny vyuctovat preddavok v mene, v ktorej mu bol poskytnuty. Po dohode
so zamestndavatelom sa preplatok alebo nedoplatok mdze vysporiadat v eurach.

V pripade, Ze zamestnancovi bol poskytnuty preddavok v cudzej mene z hotovostnej pokladne
zamestndvatela a zamestnanec vrati neminuty hotovostny preddavok v cudzej mene,
preddavok prepocita metddou FIFO - ked prvd cena na ocenenie prirastku cudzej meny
v eurdch sa pouzije ako prva cena na ocenenie Ubytku cudzej meny v eurdch.

Cestovné poistenie: Kazdy zamestnanec vyslany na zahrani¢nu pracovnu cestu je povinny mat
zabezpecené cestovné poistenie. Zamestnavatel zabezpecuje vyslanému zamestnancovi
cestové poistenie, pripadne sa so zamestnancom dohodne, Ze sa poisti sdm. Sposob poistenia
sa uvadza v prilohe €. 1 prikaz na pracovnu cestu. V pripade, Ze sa zamestnanec poisti sam,
ma povinnost tuto skuto¢nost preukazat zamestnavatelovi pred nastupom na pracovnu cestu.
Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych vydavkov
za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahrani¢i. Tato ndhrada zamestnancovi
nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel.

Clanok VI
Pouzitie sukromného motorového vozidla

Podmienky: zamestnanec méze za Ufelom plnenia pracovnych povinnosti poziadat
o schvalenie pouZitia sukromného cestného motorového vozidla, ktoré je v jeho osobnom
vlastnictve, alebo ktoré patri inej fyzickej alebo prdvnickej osobe a ma ako fyzickd osoba
opravnenie na jeho uZivanie (vratanie vyuzitia sluzby pozi¢ovni). Podmienkou je pisomny
suhlas zamestnavatela formou uzavretia Dohody o pouziti sikromného motorového vozidla
pri pracovnej ceste a doloZenie fotokdpii technického preukazu vozidla, dokladov o zaplateni
povinného a havarijného poistenia spolu s képiami poistnych zmlav (uvedené doklady budu
predloZzené len pred uzatvorenim prvej dohody). V pripade akejkolvek zmeny tykajucej sa
dokladov je zamestnanec povinny tuto oznamit eSte pred uzatvorenim dalsej dohody.
Dohodu o pouziti sukromného motorového vozidla pri pracovnej ceste je mozné uzatvorit
na obdobie do 31.12. daného roku.

Pri pouziti sikromného motorového vozidla sa zamestndvatel so zamestnancom dohodne
na jednej z tychto nahrad:

zakladnad nahrada za kazdy aj zacaty kilometer jazdy a nadhrada za spotrebované PHM
v technickom preukaze vozidla (podla sadzby uréenej MPSVaR SR).

nahrada za pouZitie vozidla v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej
verejnej dopravy.

Elektromobily a plug-in hybrid vozidla: V pripade, Ze je na pracovnu cestu pouzité vozidlo
s elektrickym pohonom (elektromobil) alebo vozidlo typu plug-in hybrid, je zamestnanec
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povinny este pred nastupom na pracovnu cestu priloZit k cestovnému prikazu plan trasy
s vyznacenim predpokladanych miest nabijania vozidla.

Zamestnancovi sa preplaca nahrada za spotrebovanu elektricki energiu preukdzanu
dokladmi alebo inym hodnovernym sp6sobom.

Zakladna nahrada za pouzivanie vozidla (kilometrovné) sa poskytne len v pripade a v rozsahu,
v akom to umoZiuje zakon o cestovnych nahradach.

Pri vozidlach typu plug-in hybrid mozno preplatit aj nahradu za spotrebované pohonné
hmoty, ak zamestnanec preukaze, Ze na vopred planovanych miestach nemal objektivnu
moznost vozidlo nabit elektrickou energiou.

Clanok Vi
Osobitné ustanovenia

Kombinované cesty: Ak zamestnanec kombinuje pracovnu cestu s cestou na vlastné naklady
(napr. predizi si pobyt na dovolenku), cestovné nahrady sa poskytuju len za ¢as a usek, ktory
suvisi s plnenim pracovnych uloh. Zamestnavatel sa mo6Zze so zamestnancom pri urcovani
podmienok pracovnej cesty dohodnut na preruseni pracovnej cesty z dévodov na strane
zamestnanca; prerusenie pracovnej cesty sa moze uskutocnit v obdobi pred zacatim vykonu
prace na pracovnej ceste alebo v obdobi po skonceni vykonu prace na pracovnej ceste.

Zrusenie pracovnej cesty: Ak bola sluZzobna cesta zrusend alebo prerusena z dévodov na strane
zamestndvatela, zamestnancovi sa uhradia preukazané vydavky, ktoré mu uz vznikli a nemozno
ich zrusit alebo vyuzit inak.

VyuiZivanie platobnych kariet: Pri platbach platobnou kartou je potrebné zabezpedit doklady
z termindlu a potvrdenie o Uhrade z banky, ktoré preukazuji sumu a menu transakcie.

Clanok Vvii
Zaverecné ustanovenia

Zmeny a doplnenia tejto smernice moézu byt vykonané len pisomnou formou a schvélené
riaditelom FU SAV, v.v.i..

Pri realizacii vydavkov suvisiacich s pracovnymi cestami je nutné zohladrovat podmienky zmlav,
ktorymi boli poskytnuté financné prostriedky na jednotlivé projekty, ¢i granty a to z dévodu,
Ze predmetné podmienky sa mozu lisit od vSeobecnych pravidiel FU SAV, v.v.i..

doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.
Riaditel FU SAV, v. v. i.

Zoznam odporucacich priloh:

Priloha ¢. 1: Prikaz na pracovnu cestu
Priloha €. 2: Spréva z pracovnej cesty
Priloha ¢. 3: Zjednodusené vyuctovanie
Priloha ¢. 4: Dohoda o pouziti sukromného motorového vozidla
Priloha ¢. 6: Usmernenie k nakupu leteniek

: Usmernenie k nakupu ubytovania

: Dohoda doktorandi

2
3
4
Priloha ¢. 5: Tlacivo pre vypocet pohonnych hmét
6
Priloha ¢. 7
8

Priloha €.



