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Clanok I
VSeobecné ustanovenia a ucel smernice

(1) Tato Smernica 0 cestovnych nahradach (d’alej len ,,smernica®) je internym predpisom Ustrednej
kniZnice SAV, verejnej vyskumne;j institacie (Ustredna kniznica SAV, v. v. i.), vydanym v stlade s
Opatrenim  Predsednictva  Slovenskej akadémie vied o vydani vzorového:
,»Suboru odporucanych smernic a predpisov pre verejné vyskumné institicie v zakladatel’skej
posobnosti Slovenskej akadémie vied*,

[Uznesenie ¢.151.C: Predsednictvo SAV/2025, Opatrenie predsedu SAV €. 06313/2025 zo dna 24.
novembra 2025].

(2) Ugelom tejto smernice je upravit podmienky poskytovania a vyuétovania cestovnych nahrad pri
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach. Ustanovenia smernice sa vztahuju na vSetkych
zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere na zaklade pracovnej zmluvy, na fyzické osoby,
ktoré pracuju v spolo¢nosti na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a
Ustredna kniznica SAV, V. V. i., im preplaca cestovné nahrady. Tuto skuto¢nost’ majii uvedenti v
dohode uzavretej s Ustrednou kniznicou SAV, v. V. i.

(3) Cielom smernice je zabezpeCit hospodarne, efektivne a ucelné vynakladanie finanénych
prostriedkov na cestovné nahrady v sulade s platnou legislativou a internymi predpismi Ustrednej
kniznice SAV, v. v. 1.

(4) Poskytovanie cestovnych nahrad sa riadi touto smernicou a platnou legislativou Slovenskej
republiky, najma:

e Zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov,

e Zakon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

e Zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov,

e Opatrenic MF SR zo 14.11.2007 ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o
postupoch uétovania a uctovej osnove pre neziskové organizacie, ktoré nepodnikajl, v zneni
neskorsich predpisov,

e Zakon &. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institicii a o zmene a doplneni niektorych
zakonov,

e Zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov,

e dalSimi suvisiacimi vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi SR a internymi predpismi
Ustrednej kniznice SAV, v. v. i., a zakladatel'a — SAV.

Clanok II
Zékladné pojmy

(1) Pracovna cesta (tuzemska) — ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon préace do iného miesta,
ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane ¢asu vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty a ¢asu navratu z tejto cesty.’

1 Z&kon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch v z. n. p. § 2 ods. 1)

tel.: +421 252 92 17 33 e-mail: uksav@savba.sk web: https://uk.sav.sk 1CO: 00587001


mailto:uksav@savba.sk
https://uk.sav.sk/

(2)

©)

(4)

1)

(2)

@)

@" USTREDNA >

KNIZNICA &

Ustredna kniZnica Slovenskej akadémie vied, v. v. i.
Klemensova 19, 814 67 Bratislava 1

Zahrani¢na pracovna cesta — Cast’ pracovnej cesty v zahrani¢i vratane vykonu prace v zahranici
do skongenia tejto cesty.?

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 dohodéch o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru. Ak ide o zamestnancov, ktorym
Casta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, mozno ako pravidelné pracovisko
dohodnut’ aj miesto pobytu. Ak mé& zamestnanec na zéklade dohody o vykonani prace vykon prace
V mieste mimo miesta pobytu, méze s nim zamestnavatel’ v tejto dohode dohodnut’, Ze mu poskytne
i pri ceste z miesta pobytu do miesta vykonu prace a spit’ nahrady ako pri pracovnej ceste.?

Cestovné ndhrady — penazné nahrady poskytované zamestnancovi zamestnavatel'om za vydavky,

ktoré mu vzniknu pri plneni pracovnych Gloh na pracovnej ceste; patria sem:

a) nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov,

b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

c) stravné,

d) nahrada preukazanych vedl'ajsich vydavkov,

€) zakladnd nahrada za pouzitie vozidla a nahrada za spotrebované pohonné latky pri pouziti
stkromného motorového vozidla®,

f) nahrady pri zahraniénych pracovnych cestach (stravné, po dohode pred uskuto¢nenim pracovne;j
cesty aj vreckové, ubytovanie, komercné poistenie, nahrada za povinné ockovanie a pod.).

Clanok ITI
Zodpovednosti

Riaditel Ustrednej kniZnice SAV, v. v. i., a zastupkyiia riaditela:

a) rozhoduje o vysielani zamestnancov na pracovné cesty a schvaluje cestovné prikazy,
b) stanovuje podmienky a pripadné odchylky od zdkona, ak to zadkon o cestovnych nahradach
umoziuje.

Veditci organiza¢nych ttvarov/projektov:

8 navrhuji vyslanie zamestnancov na pracovné cesty v stlade s potrebami Ustrednej kniZnice
SAV, v. v. i., a projektovymi aktivitami,

b) kontroluji opravnenost’ a Gi¢elnost’ nakladov spojenych so sluzobnymi cestami,

€) schval'uju cestovné prikazy v ramci svojich kompetencii.

Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu:

d) Je povinny riadne a véas vyplnit’ cestovny prikaz a zabezpecit jeho schvalenie pred cestou,

b) je povinny preukazovat’ vsetky vydavky vzniknuté na pracovnej ceste originalnymi dokladmi,
C) Je povinny vyuctovat’ pracovnu cestu v stanovenom termine,

d) je povinny pri plneni tloh postupovat’ hospodarne.

2 Zakon ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v z. n. p § 2 ods. 2)
8 Zakon ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v z. n. p § 2 ods. 3)
4 Z4kon &. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradach v z. n. p § 4
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(4) Ekonomické oddelenie/tGétovnik:

)

)

®3)

(4)

)
b)
0)
d)

kontroluje formalnu a vecnu spravnost’ cestovnych prikazov a vytacétovani,

zabezpecuje vypocet a vyplatu cestovnych nahrad v stlade so zakonom a touto smernicou,
zodpoveda za spravne zauctovanie cestovnych nahrad,

zodpoveda za archivéciu cestovnych dokladov.

Clanok IV
Postup pri vysielani na pracovni cestu a jej vytaétovani

Vystavenie a schvalenie cestovného prikazu:

3)

b)

pred kazdou pracovnou cestou je zamestnavatel’ povinny vystavit’ Cestovny prikaz, ktory sluzi
na urcenie podmienok pracovnej cesty. Zakon o cestovnych nadhradach vyzaduje pisomnu formu
uréenia podmienok pracovnej cesty,

cestovny prikaz musi byt schvaleny prislusnym veducim organizaéného utvaru/projektu a
riaditePom Ustrednej kniZnice SAV, v. v. i., (alebo inou opravnenou osobou) pred uskutoénenim
cesty,

v cestovnom prikaze je zamestnavatel’ povinny ur¢it’ zakladné podmienky pracovnej cesty
(miesto nastupu, vykonu prace, Cas trvania, sposob dopravy, miesto skoncenia), ale odporuca sa
urcit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty (najmid miesto pravidelného pracoviska, ucel
pracovnej cesty, spOsob ubytovania, pripadné preruSenie pracovnej cesty, poskytnuty
preddavok, spolucestujuci, pripadne iné podmienky).

Poskytnutie preddavku:

3)

b)

na zaklade schvaleného cestovného prikazu moze byt zamestnancovi poskytnuty preddavok na
uhradu predpokladanych vydavkov. Pri zahraniénej pracovnej ceste je poskytnutie preddavku
povinné,

preddavok sa poskytuje v mene EUR alebo v cudzej mene, ak ide 0 zahrani¢nu pracovnu cestu.

Vyitétovanie pracovnej cesty:

3)

b)

0

zamestnanec je povinny predlozit’ pisomné vyuctovanie pracovnej cesty a vratit’ nevyactovany
preddavok do 5 pracovnych dni, ak nenastant preukazatel'né prekazky v praci (potom sa tato
lehota predizi o pocet dni preukazatenych prekazok v praci); zamestnavatel' je povinny
vykonat’ vytctovanie a doplatit’ narok na cestovné nahrady do 10 pracovnych dni odo dna
predloZenia vyuétovania; pri zahraniénej pracovnej ceste sa termin moze predizit na max. spolu
15 pracovnych dni,

k vytaétovaniu musia byt zamestnancom Vv lehote podla (3) a) priloZzené originaly vSetkych
dokladov preukazujucich vynalozené vydavky (cestovné listky, letenky, faktiry za ubytovanie,
parkovné, vstupné, potvrdenia o poplatkoch a pod.); odovzdané vyuctovanie z pracovnej cesty
(cestovny prikaz) je nutné podpisat’ zodpovednou osobou, vyznacit' na cestovny prikaz pocet
priloh — originalov dokladov, ktoré preukazuju vynalozené vydavky pocas pracovnej cesty,

vyuctovanie musi byt prehl'adné a Citatelné.

Kontrola a zaucétovanie:
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a) ekonomické oddelenie/uctovnik vykona kontrolu vyuctovania z hladiska jeho formalnej a

vecnej spravnosti, suladu s cestovnym prikazom a platnou legislativou,

b) po kontrole a schvaleni sa vykona zatiétovanie cestovnych nahrad a vysporiadanie preddavku.

Clanok V
Vypocet a poskytovanie cestovnych nahrad

(1) Tuzemské pracovna cesta:

9)

b)

stravné — zamestnanec méa narok na stravné, ak jeho pracovna cesta trva najmenej 5 hodin v
ramci jedného kalendarneho dna; konkrétna suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania pracovnej cesty je rozdeleny na
casové pasma:

e 5az 12 hodin,
e nad 12 hodin aZ 18 hodin,
e nad 18 hodin.,

sumu stravného pre ¢asové pasma ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace, socidlnych
veci a rodiny Slovenskej republiky. Stravné je urené pevnou sumou pre jednotlivé Casové
pasma a z tohto dovodu sa jeho pouzitie zo strany zamestnanca nepreukazuje. Vyska stravného
pre Casové pdsma sa riadi aktudlnou Sadzbou stravného urCenou Ministerstvom prace,
socialnych veci a rodiny SR®. Zamestnavatel’ narokové stravné zamestnancovi ¢iastocne Krati,
ak ma zamestnanec preukazatelne zabezpeCené na tuzemskej pracovnej ceste CiastoCné
bezplatné stravovanie . Mieru kratenia stravného zamestnavatel’ dohodne v kolektivnej zmluve,
alebo ur¢i vo vnitornom predpise. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane
zabezpe&ené bezplatné stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje®.

nahrada preukazanych cestovnych vydavkov — nahradzuju sa preukazané vydavky za pouZitie
dopravnych prostriedkov (vlak, autobus, lietadlo, taxi, MHD) podl'a predlozenych dokladov,

nahrada preukézanych vydavkov za ubytovanie — nahradzuju sa preukazané vydavky za
ubytovanie pre zamestnanca podla predlozenych dokladov v podobe hotelového tétu alebo Gétu
zo sikromného ubytovacieho zariadenia,

vedPajsie vydavky — nahradzuji sa preukazané nevyhnutné vedlajSie vydavky, ak stvisia s
plnenim pracovnych dloh a podmienkami pracovnej cesty (napr. poplatky za parkovanie,
uschovu batoziny, vstupenky na vystavu, vel'trh),

€) pouzitie sukromného motorového vozidla — podmienkou pouzitia sikromného motorového

vozidla pri pracovnej ceste je pisomny sthlas zamestnavatel'a a uzatvorené povinné zmluvné
poistenie a havarijné poistenie vozidla; pri pouziti sikromného motorového vozidla sa
poskytuje nahrada:

o zakladna nahrada za kazdy aj zaCaty kilometer jazdy a nahrada za spotrebované PHL v
technickom preukaze vozidla’,

® 8 4 ods. 2 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky €. 1/1993 Z. z. o Zbierke zakonov Slovenskej republiky v z. n. p.,
6 Zakon ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v z. n. p § 5 ods. 6)
7 Zakon ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradach v z. n. p § 7 ods. 4)
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e nadhrada zamestnancovi za pouzitie vozidla bude v sume zodpovedajicej cene
cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy?.

(2) Zahrani¢na pracovna cesta:

9)

b)

9)

stravné — vyska stravného sa riadi aktualnymi sadzbami stravného uréenymi Ministerstvom
financii SR pre prislusnt krajinu a ¢asové pasmo zahranicnej sluZzobnej cesty; pri ¢iastocnom
zabezpeceni stravy (ranajky, obed, veCera) sa stravné krati podl'a Zakon ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach v z. n. p.,

vreckové — zamestnancovi méze byt’ poskytnuté vreckové az do vysky 40 % zo sumy stravného
ustanoveného pre dani krajinu a Casové pasmo. O vyske vreckového rozhoduje riaditel
Ustrednej kniznice SAV, v. v. i. Vreckové je nenarokovatelna nahrada, a vypléaca sa iba so
sthlasom riaditela Ustrednej kniznice SAV, v. v. i., vopred. U zamestnanca je zdanitenym
prijmom zo zavislej ¢innosti a podlieha dani z prijmov. Zamestnavatel’ zdafiuje vreckové az v
kalendarnom mesiaci, v ktorom zamestnanec predlozi pisomné vyuétovanie nahrad. Ak
zamestnavatel’ poskytne vreckové v inej mene, ako je euro, pouzije sa kurz ECB (NBS) platny
v den predchadzajuci diu uskutoénenia t¢tovného pripadu,

nahrada preukadzanych cestovnych vydavkov — nahradzujd sa preukdzané vydavky za
medzinarodn( prepravu (letenky, vlakové listky, autobusové listky, prepravu osobnym
motorovych vozidlom Ustrednej kniznice SAV, v. v. i., alebo po schvéleni riaditel'a Ustrednej
kniZnice SAV, v. v. i., 0sobnym vozidlom zamestnanca so zaplatenym PZP a HP platného i v
zahrani¢i) a miestnu prepravu, taxi (maximalne do sumy zodpovedajucej cene listka MHD, sumu
cestovného listka MHD zdokladuje zamestnanec),

nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie — podmienky pouzitia nahrad st zhodné s
podmienkami uvedenymi v bode 2 c),

vedPajSie vydavky — nahradzaju sa preukdzané nevyhnutné vedlajSie vydavky suvisiace so
zahrani¢nou cestou (napr. poplatky za viza, ockovanie, poistenie lieCebnych nakladov, telefonne
hovory v zahranici, internet, parkovné, poplatky za vybery z bankomatu, dialni¢né a mytne
poplatky),

kurzovy prepocet — nahrady vydavkov uhradené v cudzej mene sa prepocitavajii na menu EUR.
Na prepocet eura na cudziu menu a naopak sa pouzije referencny vymenny kurz, ktory je urCeny
a vyhlaseny Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska, a platny k prvému
ditu v mesiaci, v ktorom boli vydavky uhradené. Pre prepocet jednej cudzej meny na inu sa
pouzije rovnaky referenny vymenny kurz. Suma néhrad sa ur¢i prepo¢tom hodnoty néhrad v
eurach na dohodnutd cudziu menu,

preddavky v cudzej mene — zamestnanec je povinny vyuctovat’ preddavok v mene, v ktorej bol
poskytnuty; po dohode so zamestnavatel'om sa moze preplatok alebo nedoplatok vysporiadat’
v eurach.

8 Zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v z. n. p § 7 ods. 6)
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Clanok VI
Osobitné ustanovenia

(1) kombinované cesty — ak zamestnanec kombinuje pracovnu cestu s cestou na vlastné néklady (napr.
prediZi si pobyt na dovolenku), cestovné néhrady sa poskytujii len za &as a Usek, ktory svisi s
plnenim pracovnych Uloh; zamestnavatel’ sa mdze so zamestnancom pri uréovani podmienok
pracovnej cesty dohodnit’ na preruSeni pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca;
prerusenie pracovnej cesty sa moze uskutocnit’ v obdobi pred zacatim vykonu prace na pracovnej
ceste alebo v obdobi po skonéeni vykonu prace na pracovnej ceste,

(2) zrus$enie pracovnej cesty — ak bola sluZzobna cesta zrusena alebo prerusena z dovodov na strane
zamestnavatel'a, zamestnancovi sa uhradia preukazané vydavky, ktoré mu uz vznikli a ak nemozno
ich zrusit’ alebo vyuzit’ inak,

(3) vyuzivanie platobnych kariet — pri platbach platobnou kartou je potrebné zabezpecit' doklady z
terminalu a vyuétovanie banky, ktoré preukazuju sumu a menu transakcie,

(4) elektronické doklady — elektronické doklady (napr. e-ticket, potvrdenie o platbe online) su
akceptované za predpokladu, Ze spiiaju naleZitosti iétovného dokladu a su preukéazatelné.

Clanok VII
Zaverefné ustanovenia

(1) Tato smernica nadobuda platnost diiom schvélenia riadiacimi organmi Ustrednej kniZnice SAV,
V. V. i., (vid’ titulny list smernice) a G¢innost’ dilom zverejnenia na webovej stranke Ustrednej
kniznice SAV, v. v. i., na https://uk.sav.sk.

(2) Zmeny a doplnenia tejto smernice mézu byt vykonané len pisomnou formou a schvalené riadiacimi
organmi Ustrednej kniznice SAV, v. v. i.

Mgr. Michal Sliacky v.r.
riaditel’ Ustrednej kniZnice SAV, v. v. i.
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