f/ * CENTRUM PRE VYUZITIE POKROCILYCH MATERIALOV
Slovenskej akadémie vied, v.v.i.
Dubravska cesta 5807/9

CE ME A 845 11 Bratislava

Smernica o poskytovani cestovnych nahrad
pri pracovnych cestach

V zmysle zdkona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov
vydavam Smernicu o poskytovani cestovnych nahrad pri pracovnych cestach v podmienkach
Centra pre vyuzitie pokrocilych materidlov SAV, v.v.i. ( dalej len CEMEA SAV, v.v.i.)

ClL1

Uvodné ustanovenia
1. Tato smernica urcuje jednotny a transparentny postup pri schvalovani a financovani
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest, upravuje poskytovanie finanénych zaloh a
povinnosti suvisiacich s ich vyactovanim.
2. Tato smernica sa vzt'ahuje na zamestnancov CEMEA SAV, v.v.i., na fyzické osoby
vykonavajuce prace pre CEMEA SAV, v.v.i. na zdklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, ak je to dohodnuté, a na osoby, ktoré plnia ulohy pre CEMEA
SAV, v.v.i. anie st k CEMEA SAV, v.v.i. v pracovno-prdvnom vzt'ahu, ak je to dohodnuté.

CL2

Prikaz na vykonanie pracovnej cesty
1. Pracovna cesta (d’alej len ,,PC*) v tuzemsku alebo do zahranicia sa méze uskutocnit’ len na
zaklade vystaveného ,,Cestovného prikazu pre tuzemsku/zahranicnu pracovny cestu ¢.*
Podkladom pre vystavenie cestovného prikazu je schvaleny ,,Navrh vyslania pracovnika na
pracovnu cestu“, v ktorej Ziadatel' zdovodni nevyhnutnost’ PC a to aj s ndvrhom jej
finan¢ného krytia, vratane sposobu dopravy spolu s vyjadrenim prisluSného nadriaden¢ho k
PC. V prilohe k ziadosti sa prikladaju vSetky pisomnosti dokumentujice skuto¢nosti, ktoré
maju vplyv na schvalenie PC, ako napr. pozvanka, program, predpokladana vySka a Struktura
nakladov a pod.

CL3

Nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste
1. Zamestnanec vysielany na pracovni cestu ma narok na:
(a) ndhradu preukazanych cestovnych vydavkov,
(b) ndhradu preukazanych vydavkov za ubytovanie,
(c) stravné,
(d) ndhradu preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov.
2. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty. Suma stravného je
ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pri¢om cas trvania
pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma:
(a) 5 az 12 hodin,
(b) nad 12 hodin az 18 hodin,
(c) nad 18 hodin.
3. Vyska stravného je ustanovena opatrenim, ktoré vydava Ministerstvo prace, socidlnych
veci a rodiny SR.
4. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie v
celom rozsahu, CEMEA SAYV, v.v.i. mu stravné neposkytuje.



5. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iastocne, CEMEA SAV, v.vi. stravné krati z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo
nad 18 hodin

nasledovne:

(a) 0 25 % za bezplatne poskytnuté raiiajky,

(b) 0 40 % za bezplatne poskytnuty obed,

(c) 0 35 % za bezplatne poskytnutl veceru ,

6. CEMEA SAV,v.v.i. mdZe so zamestnancom pisomne dohodnut’ poskytnutie nahrady za
pouzitie cestného motorového vozidla na PC, a to v sume zodpovedajucej cene cestovného
listka pravidelnej verejnej dopravy.

7. Vo vynimoc¢nych pripadoch moze CEMEA SAV, v.v.i. odsthlasit’ pouzitie motorového
vozidla na PC. V takom pripade patri zamestnancovi nahrada za spotrebované pohonné latky
(PHL) podrla cien PHL prepocitanych podl'a spotreby PHL uvedenej v technickom preukaze
a zakladné nahrada za kazdy kilometer jazdy. Sumu zékladnej ndhrady ustanovuje
Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny SR. Zamestnanec predlozi doklady o ndkupe
PHL v Case cesty, alebo sa na vypocet pouzije cena PHL, ktora platila v ¢ase nastupu na
pracovnu cestu zistena Statistickym tradom.

8. Vo vynimoc¢nych pripadoch zamestnanec sa méze dohodnit’ so zamestnavatel’ Ze nastipi
na PC v mieste inom ako je obvyklé miesto pracoviska.

Cl. 4

Nahrady pri zahrani¢nej pracovnej ceste
1. Zamestnanec vysielany na zahrani¢nu pracovnu cestu (d’alej len ,,ZPC*) ma narok na:
(a) ndhradu preukazanych cestovnych vydavkov,
(b) ndhradu preukazanych vydavkov na ubytovanie,
(c) stravné,
(d) ndhradu preukazanych vedlajSich vydavkov,
(e) ndhradu preukdzanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v
zahranici, pokial’ toto poistenie nezabezpeci CEMEA SAV, v.v.i.;
(f) nahradu preukazanych vydavkov za povinné ockovanie a za o¢kovanie odporii¢ané
Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom verejného zdravotnictva, ak je
vyslany na zahraniéntl pracovnu cestu do tropickych oblasti alebo do inak zdravotne
obt’aznych oblasti.
2. Stravné: Vyska dennej sadzby stravného sa poskytuje v zmysle platného opatrenia
Ministerstva financii SR. Pre postidenie dizky trvania ZPC je rozhodujtci ¢as prechodu
Statnej hranice SR, resp. prilet a odlet lietadla podl'a letového poriadku. V pripade posunu v
letovom plane je ziadatel" povinny tento posun preukazat’ dokladom.
3. Zamestnancovi patri v kalendarnom dni, v pripade ZPC, ktora trvd mimo izemia SR:
(a) do 6 hodin vratane - stravné vo vyske 25% zakladnej sadzby stravného,
(b) nad 6 hodin az 12 hodin vratane - stravné vo vyske 50% zakladnej sadzby stravného,
(c) nad 12 hodin - stravné v sume zékladnej sadzby stravného.
4. Ak je zamestnancovi pri ZPC preukazatelne poskytnuté stravovanie, zamestnavatel” mu
poskytne stravné znizené o preukdzani sumu za poskytnuté stravovanie, alebo
(a) 0 25 %, ak su zamestnancovi poskytnuté ranajky,
(b) 0 40 % pri1 bezplatnom poskytnuti obeda,
(c) 0 35 % pri bezplatnom poskytnuti vecere.
5. Vreckové: Vreckové sa zamestnancom spravidla neposkytuje. V pripade udelenia vynimky
sa vreckové poskytne zamestnancovi v rozsahu stanovenom zakone o cestovnych nahradach,
t. j. najviac do 40 % stravného.
6. Ubytovanie: Vydavky na ubytovanie - ak nie st hradené zahrani¢nymi partnermi - sa hradia
spravidla bezhotovostne na zaklade relevantnych dokladov ubytovacieho zariadenia.



7. Cestovné: Stanoveny sposob dopravy musi byt optimalny z hl'adiska celkovych nakladov.
8. Nahrada za pouzitie vlastného cestného motorového vozidla na ZPC: Zamestnavatel’ moze
so zamestnancom dohodnut’ poskytnutie ndhrady za pouzitie vlastného cestného motorového
vozidla na ZPC v sume zodpovedajticej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.
9. V pripade udelenia suhlasu na pouzitie motorového vozidla na ZPC zamestnavatel’
poskytne zamestnancovi nahradu len do vysky jedného cestovného listka pravidelnej verejne;j
dopravy, pritom tato ndhrada bude poskytnuta len zamestnancovi, ktorému bol udeleny stihlas
na pouzitie vlastného motorového vozidla na ZPC bez ohl'adu na pocet prepravovanych osob,
ktorym bola ZPC schvalené a ktori sa v tomto vozidle viezli. Prepravovanym zamestnancom
cestovné ndhrady neprinalezia, nakol'’ko maju prepravu zabezpecenu.

10. V pripade, Ze zamestnanec dostane od zamestnavatel'a suhlas na pouzitie motorového
vozidla na ZPC, je povinny stcasne so ziadost'ou o suhlas s vykonanim ZPC predlozit’ aj
pozadované doklady od vozidla, ako napr. technicky preukaz vozidla, doklad o poisteni
vozidla, prip. iné doklady.

11. Vo vynimoc¢nych pripadoch méze riaditel’ rozhodnut’ o pouziti motorového vozidla v
sume nahrady za kazdy kilometer jazdy a ndhrady za spotrebované pohonné latky podrla cien
pohonnych latok platnych v Case pouzitia cestného motorového vozidla, prepocitanych podla
spotreby pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla.

12. Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kipe pohonnej latky, z ktorého
je zrejma suvislost’ so ZPC. Ak zamestnanec preukazuje cenu pohonnej latky viacerymi
dokladmi o kupe, cena pohonnej latky sa moze vypocitat’ aritmetickym priemerom
preukazanych cien. Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kupe, na
vypocet sa pouZije cena pohonnej latky, ktora platila v ¢ase nastupu na ZPC zistena
Statistickym uradom SR.

15. Vedlajsie vydavky: Zamestnanec ma narok na thradu nim preukdzanych nevyhnutnych
vedl'ajSich vydavkov, ako su napr. viza, listky na MHD, vstupné do inStitucii suvisiacich s
pracovnou cestou a pod. Zamestnanec je povinny vynakladat’ finanéné prostriedky ucelne a
len v nevyhnutne potrebnej miere.

16. Poistenie liecebnych nékladov v zahrani¢i: Poistenie lie¢ebnych nakladov v priebehu ZPC
sa posudzuje ako vedl'ajsi vydavok spojeny so ZPC.

CL5

Zaloha a vyuctovanie zalohy
1. Zamestnancovi vyslanému na ZPC sa na zaklade ,, Ziadosti o vyplatenie zalohy na
pracovnu cestu ¢. ““ poskytne zaloha v eurach na osobny bankovy ucet.
2. CEMEA SAV, v.v.i. je povinna poskytnit’ zamestnancovi zalohu na nahrady podl'a zdkona
o cestovnych nahradach do sumy predpokladanych nahrad pri vyslani na ZPC.
3. Sumu, o ktora bol poskytnuty preddavok pri ZPC alebo pri inej skuto¢nosti zakladajticej
narok na nadhrady podl'a tohto zékona vyssi, ako je celkovy narok, preplatok vracia
zamestnanec v eurach na prislusny bankovy ucet organizaciu.
4. Sumu, o ktoru bol poskytnuty preddavok pri ZPC alebo pri inej skutocnosti zakladajicej
narok na nahrady podl'a tohto zdkona nizsi, ako je celkovy néarok, nedoplatok poskytuje
CEMEA SAYV, v.v.i. zamestnancovi v eurach na osobny bankovy ucet.

CL6
Ukoncenie pracovnej cesty a predloZenie spravy
1. Zamestnanec je povinny po ukonceni PC do 10 kalendarnych dni, najneskor vSak do konca
kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola PC alebo ina
skuto¢nost’ zakladajiica narok na nahrady ukoncend, predlozit’ vyGctovanie na prisluSnom
tlac¢ive spolu s pisomnymi dokladmi potrebnymi na vyuctovanie PC.



2. CEME SAYV, v.v.i. vykona kontrolu vyuctovania do 10 kalendarnych dni odo dila, v ktorom
mu bolo predlozené vyuctovanie spolu s pozadovanymi dokladmi potrebnymi na vyucétovanie.
3. K vyuctovaniu je zamestnanec povinny prilozit’ aj podrobnu spravu o vysledkoch PC,
obsahujicu najmé informacie o splneni cielov cesty a o skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na
posudenie jej efektivnosti alebo na odstihlasenie odchylok oproti povodne ur¢enému

spdsobu vykonania cesty.

CL 7
Poskytnutie cestovnych nahrad osobam,
ktoré nie su zamestnancami CEMEA SAV, v.v.i.
1. CEMEA SAV, v.v.i. méze poskytovat’ zahrani¢nym pracovnikom cestovné nahrady:
a) pri pobyte na pozvanie, na zaklade medzitstavnej dohody pri rieSeni spolo¢nych projektov a
pod. podla § 17 Zakona o cestovnych nahradach
b) pri pobytoch v ramci centralnych dohod SAV podl'a uznesenia P SAV ¢.40/1az 15.7.92 v
zmysle neskorSich uprav.
2. CEMEA SAV, v.v.i. méze poskytovat’ cestovné nahrady pre osoby, ktoré nie su jeho
zamestnancami, ale plnia pre neho nejaké tlohy. Organizdcia musi mat’ s touto osobou uzavreti
pisomnu ,,Dohodu o poskytnuti cestovnych nahrad* eSte pred nastupom na pracovnu cestu.
3. Pri prijati zahrani¢ného host'a mimo MAD, ktorému sa planuju poskytnut’ cestovné nahrady je
potrebné uzatvorit’ pisomnu ,,Dohodu o uhrade cestovnych nahrad suvisiacich s prijatim
zahranicného hosta* a ,,Ziadost o vyplatenie diét zahranicnému hostovi* Po odchode
zahrani¢ného hosta sa vyhotovi ,,Zaznam o pobyte zahranicného pracovnika*, v ktorom sa uvedu
vSetky naklady spojené s pobytom host’a.

CL8

Pracovné cesty hradené inou organizaciou
1.V ramci plnenia pracovnych uloh pre inu organizaciu, ktoré vyplyvaji z uzatvorenej dohody s
CEMEA SAV, v.v.i. alebo tloh, ktoré¢ priamo suvisia s poslanim CEMEA SAV, v.v.i. (napr.
spolupraca s organmi §tatnej spravy, plnenie odborného a spoloc¢enského poslania SAV v ramci
hlavnych tuloh, ucast’ vo vedeckych radach, poradnych organoch a pod.), méze zamestnavatel
vyslat’ zamestnanca na pracovnu cestu za tthradu cestovnych vydavkov inou organizéciou.
2. Uhrada cestovnych vydavkov inou organizaciou sa realizuje formou refundacie cestovnych
vydavkov. Organizécii, ktora uhradza cestovné ndhrady zamestnanca, sa k pisomnej ziadosti o
refundéciu cestovnych vydavkov priklada: Prikaz na pracovnu cestu, Vyuctovanie pracovnej cesty
s uctovnymi dokladmi (cestovné listky, prijmové pokladni¢né doklady, bloky z registracnej
pokladnice a pod.), sprava z pracovnej cesty. V pripade, ze sa refunduje viac ako 50% nékladov, k
ziadosti o refundéciu sa prilozia originaly cestovnych dokladov. O refundaciu ziada zamestnanec,
ktory vykonava vyuctovanie pracovnej cesty.
3.Vyssie ustanovenia sa nevztahuju na pracovné cesty suvisiace s vykonavanim pracovnej
¢innosti v ramci pracovného pomeru s inym zamestnavatel'om. Takato pracovna cesta nie je
povazovana za pracu v ramci pracovné¢ho pomeru vo¢i CEMEA SAV, v.v.i. moZno ju vykonavat’
iba v rdmci mimopracovného ¢asu a na zaklade schvélenia pracovnej cesty prisluSnym
zamestnavatel'om.



CL9
Zavereéné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda platnost’ a u¢innost’ diiom 24.01.2022.

Bratislava 24.01.2022
doc. Ing. Miroslav Hnatko, PhD.
povereny riaditel CEMEA SAV, v.v.i.



