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Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Internad smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni
neskorsich predpisov, ktory upravuje poskytovanie cestovnych nahrad, nahrad vydavkov a inych pl-
neni. Vztahuje sa na vietkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere a na fyzické osoby
¢inné na zaklade doho6d o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru. Podmienky poskytova-
nia cestovnych ndhrad budu dohodnuté individualne pri uzatvarani dohod.

Daldie pravne normy vo forme opatreni upravuju vysky stravného pri tuzemskych a zahraniénych
pracovnych cestach.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto nie je do-
hodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve alebo
miesto vykondvania prace dohodnuté v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pome-
ru.



Tuzemskou pracovnou cestou (TPC) sa rozumie ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon pra-
ce do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prdce v tomto mieste do skon-
¢enia danej cesty v tuzemsku.

Zahranicnd pracovna cesta (ZPC) predstavuje vykon prace v zahrani¢i na mieste inom, ako je pravi-
delné pracovisko. Ide o do¢asné vyslanie zamestnanca.

Pri zahrani¢nej ceste je potrebné uviest na cestovhom prikaze presnu hodinu prechodu statnych hra-
nic do zahranicia a presnu hodinu prechodu statnych hranic zo zahranicia.

Clanok 3
Schval'ovanie pracovnej cesty a poskytnutie nahrad

Pred zacdiatkom vykonu pracovnej cesty je potrebné, aby zamestnanec mal vopred vystaveny a
schvaleny cestovny prikaz, ktory pripravi v spoluprdci s asistentkou oddelenia. Na kazdom cestov-
nom prikaze pred nastupom na pracovnu cestu musi byt vykonana zakladna finan¢éna kontrola v sula-
de so zdkonom €. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zako-
nov v zneni neskorsich predpisov. K cestovnému prikazu sa priklada aj kryci list, ktory rovnako pod-
lieha zakladnej finan¢nej kontrole.

Cestovny prikaz na zahrani¢nu pracovnu cestu podpiSe veduci pracovnik, resp. veduci projektu, ktory
zamestnanca vysiela na pracovnu cestu. Veduci pracovnik pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu
overuje, Ci predmetna pracovna cesta je z pohladu vecnej stranky hospodarna, efektivna a ucelnd, a
¢i pracovna cesta je v sulade s pracovnym zaradenim zamestnanca. Ndsledne zamestnanec zodpo-
vedny za rozpocet Ustavu a vedecky tajomnik overia finanéné zabezpecenie pracovnej cesty v rozpoc-
te na prislusny rok.

Cestovny prikaz predlozi zamestnanec na schvalenie riaditelovi EU SAV najneskér 2 tyzdne pred svo-
jim nastupom na pracovnu cestu alebo najneskér pred terminom prvej Ziadosti zamestnanca
o finanénu Uhradu suvisiacu s pracovnou cestou (zadlohu na pracovnu cestu) spolu so Ziadostou
o vyplatenie penazinych prostriedkov na Ucet zamestnanca a krycim listom. Sucastou cestovného
prikazu je aj doklad o komerénom zdravotnom poisteni (¢l. 7). Riaditelovi Ustavu schvaluje cestovny
prikaz zastupca riaditela Ustavu.

Veduci pracovnik vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci podmienky pracovnej

cesty:

e miesto jej nastupu,

e miesto vykonu prace,

e (as trvania,

e spoOsob dopravy (pocas celej doby trvania pracovnej cesty, pricom v sulade so zdsadou hospodar-
nosti je potrebné urcit, aky dopravny prostriedok ma zamestnanec poufZit, ako aj jeho konkrétnu
Specifikaciu napr. sluzobné motorové vozidlo, autobus, vlak, MHD a pod.),

e miesto skoncenia pracovnej cesty, mdze urcit aj dalSie podmienky pracovnej cesty.

Ak uUstav uréi miesto nastupu, pripadne ukonéenia konkrétnej pracovnej cesty bydlisko zamestnanca,
pripadne iné miesto ako je jeho pravidelné pracovisko, tento mda narok na vyplatenie cestovnych
nahrad aZz do miesta bydliska, pripadne iného uréeného miesta ako je jeho pravidelné pracovisko.

Ustav sa moZe so zamestnancom pri uréovani podmienok pracovnej cesty dohodnut na preruseni
pracovnej cesty z dovodov prekazok na strane zamestnanca. PrerusSenie pracovnej cesty sa moze
uskutoc¢nit v obdobi pred zadatim vykonu prace na pracovne] ceste alebo v obdobi po skonéeni vyko-
nu prace na pracovnej ceste.



V sulade so zdkonom €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a dopl-
neni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov je povinnostou kazdého zamestnanca vyuZivat
finanéné prostriedky hospodarne a efektivne. Tato zasada musi byt dodrzand aj pri vybere ubytova-
cieho zariadenia zamestnancom.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

e nahrada preukazanych cestovnych vydavkov (v pripade straty dokladov Ustav méze respektovat
takéto vydavky na zaklade ¢estného prehlasenia o strate),

e nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

e stravné,

e ndhrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov,

e nahrady za poufZitie vlastného motorového vozidla musia byt vopred pisomne dohodnuté
a schvalené riaditelom EkU SAV najneskér 3 dni pred zaciatkom cesty, formou Dohody o pouziti
osobného motorového vozidla na pracovnu cestu (tladivo je k dispozicii na sekretariate riaditela),
inak nebude finanénd ndhrada preplatend. Nahrady za pouZivanie vlastnych motorovych vozidiel
st uvedené v ¢l. 6.

Cestovnymi vydavkami sa rozumeju vSetky vydavky na dopravu (vydavky na cestovné listky, lezadl3,
I6Zka, miestenky, Ucet za taxisluzbu, miestnu dopravu a pod.). Spdsob a druh dopravy urcuje vopred
Ustav vyslanému zamestnancovi v podmienkach pracovnej cesty. Na pouzitie lezadla alebo 16zka ma
zamestnanec ndrok v pripade, ak sa pracovna cesta uskutocriuje v noci po 22.00 hodine. Pri tuzem-
skej pracovnej ceste nie je mozné pouzit ako dopravny prostriedok vlak I. triedy PLUS a lietadlo.

Pred zacdiatkom zahrani¢nej pracovnej cesty musi byt zamestnancovi poskytnuty preddavok v eurach
v rozsahu a v sume podla ¢asu trvania a podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty (predovsetkym zalo-
ha na stravovanie vo vyske predpokladanych stravnych vydavkov). Pri ZPC, ktord sa zacina a konc¢i na
uzemi Slovenske]j republiky, je na vznik naroku na nahrady poskytované v eurdch rozhodujuci cas
prechodu slovenskej statnej hranice, odlet a prilet lietadla podla letového poriadku.

Pri tuzemskej pracovnej ceste poskytne Ustav zamestnancovi preddavok do vysky predpokladanych
cestovnych vydavkov len vtedy, ak o to zamestnanec poZiada.

V pripade pouZitia odvozu sluzobnym automobilom na pracovné cesty, ktoré su hradené
z projektov, vodi¢ vypocita spotrebu PHM podla najazdenych km a tieto naklady na PHM sa budu
uétovat do nakladov projektu, ktory je uvedeny na cestovnom prikaze alebo je mozné ich zauctovat
do nakladov vseobecného hospodarskeho strediska (institucionalna forma podpory vyskumu a vyvoja
zo SR na ostatné tovary a sluzby). Rozhodnutie o zaradeni na konkrétne hospodarske stredisko urobi
zamestnanec zodpovedny za rozpocet po konzultacii s veduicim projektu alebo riaditefom.

Clanok 4
Vedlajsie vydavky

V sulade s ustanovenim § 4 zakona o cestovnych nahradach za potrebné vedlajsie vydavky zamest-
nancov na pracovnej ceste a to pri tuzemskej i zahranicnej, povaZuje Ustav nasledovné vydavky:

e parkovné, poplatky za garazovanie, dialni¢né poplatky,

e vydavky za MHD, iné prepravné naklady,

e vstupné na vystavy a veltrhy, ak je pracovnd cesta za tymto ucelom,

e avsetky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pri plneni tloh na pracovnej
ceste.

Vedlajsie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich preukazani dokladom, ktory spifia
naleZitosti U¢tovného dokladu podla zdkona €. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpi-
Ssov.



Cl.5
Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené zdkonom o
cestovnych nahradach.
Suma stravného je ustanovena v zdvislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni,
pri¢om cas trvania je rozlozeny na ¢asové pasma:

e 5az12hodin (8,30 eura),
e nad 12 hodin az 18 hodin (12,30 eura),
¢ nad 18 hodin (18,40 eura).

Sumu stravného ustanovuje opatrenie ¢. 211/2024 Z.z. z 29. jala 2024, ktoré vydalo Ministerstvo
prace, socidlnych veci a rodiny SR.

Ak Ustav vyslanim zamestnanca na pracovnu cestu, ktora trvd menej ako 5 hodin, neumozni zamest-
nancovi stravovat sa zvyéajnym spdsobom, mdze mu poskytnut stravné az do sumy stravného usta-
novenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin alebo zabezpecit bezplatné stravovanie.

2. Ak zamestnanec, ktorému c¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, vykona
pocas:

e kalendarneho dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvd menej ako 5 hodin, pricom cel-
kovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi stravné za
celkovy ¢as trvania tychto pracovnych ciest,

e dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktora trva v kazdom kalenddarnom dni menej ako 5
hodin a ktora celkovo trva najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume ustanove-
nej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin,

e jednej pracovnej zmeny v ramci dvoch kalendarnych dni viac pracovnych ciest, z ktorych kaz-
da trvd menej ako 5 hodin, pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a
viac, patri zamestnancovi stravné za celkovy ¢as trvania tychto pracovnych ciest.

3. Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢nej pracov-
nej cesty za podmienok ustanovenych zakonom stravné v eurach alebo v cudzej mene. Stravné je
ustanovené v zavislosti od c¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia SR
v kalenddrnom dni, pri€om ¢&as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia SR je rozdeleny
na ¢asové pasma:

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

Zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene ustanovuje opatrenie ¢. 401/2012 Z.z., ktoré
vyddva Ministerstvo financii SR.

Pri ZPC patri zamestnancovi za ¢as pracovnej cesty na Uzemi Slovenskej republiky stravné v eurach
v rozsahu a za podmienok ustanovenych zakonom.



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

e do 6 hodin vratane patri zamestnancovi stravné vo vysSke 25% zo zakladnej sadzby
stravného,

e nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zakladnej sadzby
stravného,

¢ nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného.

Stravné v eurdch alebo v cudzej mene Ustav poskytne v mene a vyske stravného ustanoveného
pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin. Ak zamestnanec stravi
v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, Ustav poskytne stravné v eurach
alebo v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.

Kratenie stravného pre tuzemské a zahranicné pracovné cesty:

Ak md zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, Ustav mu stravné neposkytuje.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecdené bezplatné stravovanie Ciastoc-
ne, Ustav stravné krati z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin pre tuzem-
ské pracovné cesty za kazdé bezplatne poskytnuté jedlo a nad 12 hodin pre zahrani¢né pracovné
cesty:

e 0 25% za bezplatne poskytnuté ranajky,
e 040% za bezplatne poskytnuty obed,
e 035% za bezplatne poskytnutu veceru.

Poskytnutie bezplatného stravovania alebo poskytnutie ranajok v ramci ubytovacich sluzieb je za-
mestnanec povinny vyznadit na cestovnom prikaze. Ustav stravné nekrati ustanovenym spésobom,
ak zamestnanec nemohol vyuZit zabezpecené jedlo alebo poskytnuté ranajky z dévodov, ktoré ne-
zavinil. Tuto skutoénost zamestnanec dolozi ¢estnym vyhlasenim.

Po dobu prerusenia pracovnej cesty z dovodu na strane zamestnanca, stravné zamestnancovi ne-
patri. V pripade Ucasti na semindri, Skoleni, alebo pracovnej porade je zamestnanec povinny pri-
loZit k vyuctovaniu pracovnej cesty pozvanku. Zamestnanec je zaroven povinny uviest priamo na
vyuctovani pracovnej cesty rozsah poskytnutého bezplatného stravovania.

Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokruhli na celé eurocenty nahor.

Obcerstvenie sa nepovazuje za zabezpecenie stravovania. Stravné slizi zamestnancovi
na zabezpecenie si teplého jedla.

Cl.6
Pouzitie vlastného cestného motorového vozidla

Nahrady za pouZitie vlastnych motorovych vozidiel pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych
cestach musia byt vopred schvalené a podpisané riaditelom EU SAV.

V pripade, Ze sa zamestnanec chystd poufzit vlastné cestné motorové vozidlo za Gi¢elom pracovnej
cesty je povinny vypisat si Dohodu o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.
Tento dokument nasledne podpiSe zamestnanec vyslany na pracovnu cestu, veduci pracovnik
a riaditel ustavu.

Nahrady za pouZivanie vlastnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach sa poskytuju zamest-
nancom jednym z nasledujlcich spésobov:



v sume zodpovedajlcej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (autobusova alebo
vlakova doprava); to neplati ak zamestnanec pouZije vozidlo na Ziadost zamestnavatela,

ako zdkladna nahrada za kazdy aj zacaty kilometer jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné
latky.

Zakladna nahrada je konstanta, ktorou sa vyndsobia najazdené kilometre v ramci pracovne;j cesty.

Ak projekt, s ktorym pracovna cesta suvisi a zaroven je vykonand v dobe jeho rieSenia, pokryva aj
Uhradu cestovnych vydavkov, je mozné preplatenie cestovnych nakladov pri vyuziti sikromného mo-
torového vozidla v zmysle § 7 zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich
predpisov.

Suma zakladnej ndhrady za jeden kilometer jazdy pre osobné vozidla sa uréuje nasledovne:

sumy zakladnej ndhrady sa zvysuju o percento rastu kumulativneho indexu cien poloziek spoje-
nych s prevadzkou motorovych vozidiel zverejneného Statistickym dradom za prislusny kalen-
darny mesiac v porovnani s kumulativnym indexom cien poloziek spojenych s prevadzkou moto-
rovych vozidiel zverejnenym Statistickym Uradom za kalendarny mesiac, na zdklade ktorého sa
sumy zakladnej ndhrady naposledy zvysili, ak tento rast je najmenej 5 %; zvySené sumy zakladnej
nahrady sa zaokruhluju na tri desatinné miesta nahor.,
zvySené sumy zakladnej nahrady sa uplatfuju od prvého dna tretieho kalendarneho mesiaca
nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola splnena podmienka podla §7 ods. 2 prvej
vety zdkona,
pri pouZiti privesu k osobnému vozidlu sa suma zakladnej ndhrady zvysi o 15 %,
suma zakladnej ndhrady za kazdy 1 km jazdy pre osobné cestné motorové vozidla je stanovena
podla Opatrenia Ministerstva prdace, socialnych veci a rodiny SR nasledovne:

- 0d1.5.2024 do 28.2.2025 vo vyske 0,265 €/km

- 0d1.3.2025 do 31.5.2025 vo vyske 0,281 €/km

- 0d1.6.2025 vo vyske 0,296 €/km
Vypocet ndhrady za spotrebované pohonné latky (PHM) je nasledovny:

jednotkova cena PHM * spotreba PHM (za kazdy af zacaty km jazdy)

Jednotkovd cena PHM - zamestnanec ju preukdZe dokladom o kupe pohonnej latky, z ktorého je
zrejma suvislost s pracovnou cestou:

ak je pohonnou latkou elektricka energia, za doklad o klpe sa povazuje aj doklad, z ktorého
mozno odvodit jednotkovu sadzbu za elektrickd energiu pre domacnost, v ktorej zamestnanec
vozidlo nabijal,

ak zamestnanec preukazuje jednotkovu cenu PHM viacerymi dokladmi o kupe, jednotkova cena
pohonnej latky sa mozZe vypocitat aritmetickym priemerom preukazanych cien,

ak zamestnanec nepreukdaZe jednotkovu cenu pohonnej latky dokladom o kupe, na vypocet na-
hrady za spotrebované pohonné latky sa pouzije jednotkova cena pohonnej latky, ktora platila v
¢ase nastupu na pracovnu cestu, zistena Statistickym Gradom Slovenskej republiky.

Spotreba uvedend v doklade vozidla sa na vypocet nadhrady za spotrebované PHM poufZije nasle-
dovne:

ak je v doklade vozidla uvedend spotreba len podla prislusnej slovenskej technickej normy, pou-
Zije sa spotreba podla tejto normy zvysend o 10 % a pri jazde vozidla v meste zvySena o 40 %,

ak je v doklade vozidla uvedena spotreba podla slovenskej technickej normy a predpisu Eurdp-
skej hospodarskej komisie alebo podla predpisu Eurdpskej hospodarskej komisie, pouZije sa spo-
treba podla predpisu Eurdpskej hospodarskej komisie vypocitana aritmetickym priemerom zvy-
Send o 10 % a pri jazde vozidla v meste spotreba podla predpisu Eurdpskej hospodarskej komisie
urcenad pre jazdu v meste zvySena o 10 %,



e ak je v doklade vozidla uvedena spotreba v ¢leneni na mestsky cyklus, mimomestsky cyklus a
kombinovany cyklus, pouzije sa spotreba zodpovedajuica prislusnému cyklu premadvky zvySena o
10 % alebo spotreba zodpovedajuca kombindacii jednotlivych cyklov premavky odvodenych od
konkrétneho rezimu jazdy vozidla zvySena o 10 %; pri kombindacii jednotlivych cyklov premavky
sa na ziadost zamestnanca pouzije iba spotreba pre kombinovany cyklus zvysend o 10 %,

e akje v doklade vozidla uvedend spotreba bez ¢lenenia na cykly, pouZije sa tato spotreba zvysena
0 10 % a pri jazde vozidla v meste zvySena o 20 %,

e ak je v doklade vozidla, ktoré je pohanané len elektrickou energiou, uvedena spotreba elektric-
kej energie, pouzije sa tato spotreba zvysend o 10 % a pri jazde vozidla na rychlostnych cestach a
dialniciach zvySend o 20 %.

Ak je pohonnou latkou elektrickd energia, ktord sa ziskava aj nabijanim z elektrickej siete, v kombina-
cii s inou pohonnou latkou, spdsob vypoctu nahrady za spotrebované PHM dohodne osobitne za
jednotlivé pohonné latky zamestnavatel so zamestnancom na zaklade podmienok pracovnej cesty,
cien pohonnych latok a spotreby. Ak je v doklade vozidla uvedena spotreba oboch pohonnych latok,
prihliada sa aj na tuto spotrebu.

Na vypocet ndhrady za spotrebované PHM moze zamestnanec spotrebu elektrickej energie vozidla
pohananého len elektrickou energiou preukazat aj meratom zabudovanym priamo vo vozidle, kto-
rym mozno preukazatelne zistit spotrebu elektrickej energie.

Ak sa skutocna spotreba nezhoduje so spotrebou uvedenou v doklade vozidla upravenou podla bodu
5 tejto smernice alebo ak spotreba v doklade vozidla nie je uvedend, spotrebu na vypocet nahrady za
spotrebované PHM mdze zamestnanec preukazat:

e dokladom vozidla rovnakého typu, variantu a verzie s rovnakym druhom pohonnej latky, s rov-
nakym objemom valcov motora alebo s rovnakym vykonom, ak ide o vozidlo poharnané elektric-
kou energiou,

e dokladom vydanym osobou, ktorej bola udelena autorizacia podla osobitného predpisu,

e technickymi idajmi vyrobcu alebo zastupcu vyrobcu.

Vysledna suma zakladnej ndhrady sa zaokruhluje na najblizsi eurocent nahor. Vysledna suma nahrady
za spotrebované PHM sa zaokruhluje na najblizsi eurocent nahor.

Cl.7
Poistenie lie€ebnych nakladov v zahranici

1. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukdzanych vydavkov za poiste-
nie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahranici.

2. V pripade, ak poistenie na dni pracovnej cesty zamestnanec uz ma, priloZi k cestovnému prikazu
potrebné doklady (kdpia zmluvy alebo Cestné prehlasenie, ktoré musi obsahovat nazov zmluvného
partnera, Cislo zmluvy a datum vzniku poistenia).

3. V pripade, ak poistenie na dni pracovnej cesty zamestnanec nema, je Ustav povinny po uzatvoreni
poistnej zmluvy mu naklady preplatit.

C.8
Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach

1. Vpripade, Ze sluzobnd cesta suvisi s rieSenim projektu a vydavky sou sdvisiace su hradené
z daného projektu, moze Ustav poskytnut zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri
nahrade preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov aj vreckové, a to v pripade, ak je vreckové



opravnenym ndkladom v zmysle pravidiel ¢erpania finanénych prostriedkov vtomto projekte
(napr. pri priamych nakladoch v APVV projektoch ide o neopravnené vydavky).

2. Vreckové sa poskytuje v eurach (v pripade cudzej meny prepoc¢tom na eura) vo vyske 20 % pri-
znaného stravného na zaklade rozhodnutia riaditela Ustavu.

3. Po dobu prerusenia zahraniénej pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca vreckové za-
mestnancovi nepatri.

c.9
Vyuctovanie pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dria skonéenia pracovnej cesty predlozit asis-
tentke riaditela na sekretaridte Ustavu:

¢ vyplnené vyuctovanie cestovného prikazu,

e pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty (sprdva z pracovnej cesty,
pozvanka a pod.),

e vratit nevyuétovany preddavok (o tejto skutoc¢nosti treba informovat hlavne ekonomické od-
delenie),

e pri zahranicnej pracovnej ceste zamestnanec vrati nevyuctovany preddavok v mene, ktoru
mu poskytol Ustav.

Asistentka riaditela skontroluje vyplneny cestovny prikaz spolu aj so vSetkymi priloZzenymi prilohami
a pripadné nezrovnalosti odkomunikuje bud' so zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu alebo
s asistentkou oddelenia, do ktorého pésobnosti zamestnanec patri. Vyuctovanie pracovnej cesty,
pripadne Ziadost o vyplatenie na Ucet zamestnanca (v pripade Uhrady doplatku) podliehaju zakladnej
finan¢nej kontrole. Ak zamestnanec nevrati nevyuctovany preddavok a nepredloZi doklady, ustav
moze zrazit zo mzdy nevyuctované preddavky.

Za spravnost Udajov uvedenych vo vylctovani zodpovedd zamestnanec, ktory sa zucastnil pracovnej
cesty.

2. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat na prislusnych origindlnych tlacivach:

e cestovny prikaz,

e sprdva z pracovnej cesty,

e dohoda o pouziti vlastného motorového vozidla na pracovnu cestu,
e  kryci list.

3. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny doloZit:

e original doklady: cestovné listky (m6zu byt aj v elektronickej forme), doklad o poskytnutej
strave, doklad o ubytovani a pod.,

e iné original doklady, ktoré preukazuju vedlajsie vydavky (cl. 4),

e prifakturach je potrebné, aby boli G¢tované na EkU SAV, nie na meno zamestnanca,

e pritermocitlivych dokladoch je potrebné urobit képie.

4. Ustav je povinny do 10 pracovnych dni odo diia predloZenia pisomnych dokladov vykonat vyué-
tovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit jeho naroky. Pri vyGétovani nadhrad sa pri pre-



pocte sumy stravného ustanoveného v cudzej mene na eura pouzije vymenny kurz vyhlaseny Na-
rodnou bankou Slovenska, ktory je platny k prvému dfiu v mesiaci, v ktorom sa ZPC zacala.
Zauctovanie ako aj pripadné vyplatenie doplatku zrealizuje ekonédmka.

Ak zamestnanec cestovné doklady stratil, znehodnotil alebo neiumyselne poskodil, pri vyuctovani

cestovnych nahrad je postup nasledovny:

e pre Uhradu cestovného je mozné pouzit sumu cestovného listka relevantného tarifného pas-
ma MHD, ZSR, SAD (cennik poskytovatela dopravy s vyznaéenim ceny),

e zamestnanec odovodni v ¢estnom vyhlaseni, ktoré schvali veduci pracovnik, preco original
tychto dokladov nie je k dispozicii.

Pri pracovnej ceste sa akceptuje strata cestovnych dokladov maximalne raz do roka.

V pripade straty alebo zni¢enia dokladov o ubytovani je zamestnanec povinny zaobstarat si
nahradny doklad od poskytovatela ubytovania, v opacnom pripade sa nahrada za ubytovanie

neposkytne.

Zamestnanec mdze pisomne poziadat Ustav najneskor 3 pracovné dni pred tuzemskou pracovnou
cestou o poskytnutie preddavku na vydavky spojené s pracovnou cestou. Preddavok sa poskytuje
do vysky predpokladanych nahrad na cestovné, ubytovanie a potrebné vedlajsie vydavky.

Pred poskytnutim preddavku (zadlohy) na pracovnu cestu v ramci vykonu zakladnej financnej kon-
troly overi sulad s rozpo¢tom zamestnanec zodpovedny za rozpocet Ustavu a vedecky tajomnik
priamo na tlagive Ziadost o poskytnutie pefiainych prostriedkov na G¢et zamestnanca. Ustav po-
skytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok najneskoér den pred nastupom
na pracovnu cestu.

Ustav je povinny poskytnit zamestnancovi preddavok na ndhrady podla zékona o cestovnych
nahradach do sumy predpokladanych nahrad pri vyslani na ZPC. Vysku preddavku pri zahranic-
nych pracovnych cestach odsuhlasi svojim podpisom ekondmka, vedecky tajomnik a riaditel us-
tavu. Tuto vysku preddavku predloZi povereny zamestnanec na ekonomické oddelenie najneskoér
3 pracovné dni pred nastupom na ZPC.

Preddavok bude poskytnuty po dohode so zamestnancom:

e v eurach,

e v pripade cudzej meny, prepo¢tom hodnoty stravného z cudzej meny na eurd podla vymen-
ného kurzu vyhldseného Narodnou bankou Slovenska platného k prvému dnu v mesiaci,
v ktorom sa preddavok poskytuje, resp. v ktorom sa ZPC zacala.

Vyuctovanie preddavkov na zahranicné pracovné cesty:

e pri poskytnuti vysSieho preddavku, zamestnanec vrati sumu v eurach (preplatok v eurach),
e pri poskytnuti nizSieho preddavku, Ustav poskytne zamestnancovi sumu v eurach (nedoplatok
v eurach).

V pripade potreby Ustav zaokruhluje ndrok na nahrady zamestnanca:
e celkovy narok zamestnanca v eurach bez poskytnutého preddavku na najblizsi eurocent
nahor,



e celkovy narok zamestnanca v cudzej mene bez poskytnutého preddavku na najblizSiu celd
menovu jednotku bezne prijimanud alebo vyddvanu bankami alebo pobockami zahranicnych
bank, alebo zmenarnou nahor,

e preplatok v eurach alebo jeho ¢ast v eurdch na najblizsi eurocent nadol,

e preplatok v cudzej mene alebo jeho ¢ast v cudzej mene na najblizsiu celd menovu jednotku
beZne prijimanu alebo vyddvanu bankami alebo pobockami zahrani¢nych bank alebo zme-
nariou nadol,

e nedoplatok v eurdch alebo jeho ¢ast v eurach na najblizsi eurocent nahor,

e nedoplatok v cudzej mene alebo jeho ¢ast v cudzej mene na najblizsiu cell menovu jednotku
beZne prijimanu alebo vyddvanu bankami alebo pobockami zahrani¢nych bank alebo zme-
narnou nahor.

Ustav nevedie hotovostnu pokladnicu ani bankové Géty v cudzej mene, z toho dévodu sa vietky
preddavky (zalohy) a nahrady poskytuju v euradch na bankovy ucet zamestnancov.

V pripade, ak doslo k zruseniu pracovnej cesty, na ktoru bol poskytnuty preddavok, zamestnanec
je povinny preddavok vratit najneskdr nasledujici pracovny der po zisteni tejto skuto€nosti. Na
cestovnom prikaze struéne uvedie dovod zruSenia pracovnej cesty. Vedlci pracovnik, ktory
schvdlil vyslanie zamestnanca na pracovnu cestu, potvrdi svojim podpisom dovod zruSenia pra-
covnej cesty.

Cl. 10
Uctovanie pracovnych ciest

Preddavok (zélohu) na pracovnu cestu Uctuje Ustav v programe Softip na tarchu Gétu 335 101 —
Zéaloha na sluzobné cesty so suvztaznym zapisom v prospech Gc¢tu 333 100 — Ostatné zavazky vodi
zamestnancom. Tymto spésobom sa Uctuju preddavky na tuzemské pracovné cesty, v pripade, Ze
zamestnanec o preddavok vopred poZiada. Rovnako sa tu U¢tuju aj preddavky na zahrani¢né pra-
covné cesty, ktoré musia byt zamestnancovi poskytnuté este pred uskutoénenim pracovnej cesty
do zahranicia, najneskor vsak den pred ndstupom na pracovnu cestu.

Vylctovanie cestovnych nahrad pri tuzemskych aj zahrani¢nych pracovnych cestich sa
v programe Softip Uc¢tuje nasledovnym sp6sobom:

e celkovy narok na cestovné nahrady sa zauctuje na tarchu G¢tu 512 101- Cestovné,

e zUctovanie zalohy sa zauctuje vo vyske poskytnutého preddavku s minusovym znamienkom
na tarchu Gc¢tu 335 101 — Zaloha na sluzobné cesty,

e v pripade doplatku sa uctuje vzniknuty rozdiel v prospech uctu 333 100 — Ostatné zavazky vo-
¢i zamestnancom,

e v pripade preplatku sa Uctuje vzniknuty rozdiel minusovym znamienkom v prospech uctu
333 100 — Ostatné zavazky voci zamestnancom,

e nakoniec je potrebné zuctovat vzniknuté cestovné naklady aj do vynosov beZzného obdobia
z doévodu dodrZania Struktury projektového uctovania a zdroven kvoli sledovaniu ro¢ného
rozpoctu; Uctuje sa na tarchu Uctu 384 - Vynosy buducich obdobi (vyberie sa konkrétny ana-
lyticky ucet podla zdroja financovania) a v prospech prislusného Gctu uctovej triedy 6 — Vyno-
sy z ¢innosti,

o pre efektivne sledovanie Uctovnictva je doblezité uctovanie cestovnych nahrad na konkrétne
hospodarske strediska.



¢l. 11
Zaverecné ustanovenia

Ustanoveniami tejto internej smernice su povinni riadit sa vsetci zamestnanci Ustavu.

Pokial sa niektoré ustanovenia stand neplatnymi alebo neldcinnymi, nie je tym dotknutda platnost a
uéinnost celej smernice.

Na situdcie neupravené touto smernicou sa primerane pouziju ustanovenia suvisiacich vieobecne
zavaznych predpisov a vnutornych predpisov EkU SAV.

Interna smernica je povazovana za Uctovny zaznam a je sucéastou Uctovnej dokumentacie Ustavu.
Sluzi ako podklad na sprdvne, Uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skutoénosti pre potreby
uctovnictva.



Priloha €. 1: Cestovny prikaz — tuzemské pracovné cesty
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Priloha €. 2: Cestovny prikaz — zahrani¢né pracovné cesty

Prikaz na zahraniénu pracovnu cestue. ...
zamestnanca Ekonomického Gstavu SAV, v.vi.

Meno a priezvisko, G0Ul e e Oddelenie: ..
Lo 1 oSO
Cesta do StA0UC s MESto ORI e
Datum odehodu: ..o
Datum prichodu: ..o

Pofet dni na pracovne] ceste: ...

B ] Z I I NI Y oo oo e ee e e e oo et e oo e e e e e e e ee et ee e ee e ee oo e ee e e eee e srenee
(prilofif pozvanku, resp. iny dokumend)

DB SPOIUCEEIUIICT oo

YWysielany bude hosfom zahraniénej organizacie , ktoréa mu poskytne:

- stravovanie ano nie
- ubytovanie ano nie
- cestovné ano nie
- poistenie ano nie

Doprava: letecky (] viakom OO autobusom 0 siufebnym autom 0 inak

Pre potreby zalohy:

Predpokladana vyska nakladov: Sumav EUR | cudzej mene Zdroje financovania

SITEWNE. s eemcveecmmmemmminen eeeeeeeeseseeameseeaneeseaneae e et eenemeseeemeeneen
Wreckove: ettt aete emenmemnesmnmoaneians eeleassseemesseeeseeees et s eeneee s eesseensnean
Cestovné: ettt aete | eeenmsmeesnemoannions eleassseemesseeeseenees et s eesese s senseenseneen
Ubytovanie: e nneeaaeamne essssessseeesnsemans eemeaaeeemeeseeeoessesosesssonessesnaannseeeeenanaeenans
Ostatné naklady: e e meeeee e e e e e et e e
Spolu: e nneeaaeamne essssessseeesnsemans eemeaaeeemeeseeeoessesosesssonessesnaannseeeeenanaeenans
Vyhlasenie:

Pred nastupom cesty som bolfa poutenya o nahradach vydavkov pri zahraniénych cestach a beriem na vedomie, Ze som
povinny/a po navrate z cesty do 10 dni predloZit jej vyuctovanie a spravu.

= T USSR
podpis vediceho zamestnanca podpis vysielaného zamestnanca

W zmysle § 6 ods. 4 zakona £. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole bola vykonana zakladna finanina konfrola. Mavrhované vi-
davky =plRajd kritérium hospodamosti a efektivmosti a 20 v 2dlade so véeobecne zavaznym pravnym predpisom:

Sihlas udeluje:

DI oo e e e e
ekonomické oddelenie
D&t e
riaditel Ustavu
Wyplateny preddavok v EUR ... ..o dia ..o doklad €. podpis ..

YWyplateny preddavok v ingj mene ... dia ... doklad €. ... podpis ..




Vyucétovanie
cestovnych nahrad na zahraniénu pracovni cestu zamestnanca

MEND @ PrEZVIBKD oo Cesta do STt ..
Wykonana v dfRoeh .o Maklady na Mohu o
Narok v EUR:

Diatum a hod. zadiat. cesty na dzemi SR .o datum a hod. prekrofenia Statnej hranice SR ...
Diatum a hod. prekroféenia &t hranice SR ... ddtum a hod. ukonéenia cesty na azemi SR

a)stravné od ...........dOo_.......N@.. ... dni ... % zo stravného ... JB

Od e
0d e
od .. .
od e

% zo stravneho
% zo stravneho
.. % zo stravného

% zo stravného

bywreckove s
o I o LT s U T 1 OO
LT o Ty I [ T SO
e) mimoriadne vydavky

Celkowy narok:
Preddavok:
Rozdiel - doplatokipreplatok:
Ina mena:
Datum a hod. zadiatku cesty na dzemi SR ... datum a hod. prekroéenia $tatnej hranice SR ...
Datum a hod. prekroéenia &t hranice SR ..o datum a hod. ukonéenia cesty na dzemi SR ...
a)stravné od ... dni ... % zo stravného .. j
od ... . ... % zo stravného .
aTs [ % zo stravneho ............c.cocco.... j
Od e % zo stravného ... JB e
Od e % zo stravného ... JB e
gpolu: e
bywreckove s

c) cestovné - €. dokladu:

d) ubytovanie - £. dokladu:
e) mimoriadne vydavky

Celkowy narok:
Preddavok:
Rozdiel - doplatokipreplatok: o
Wyhlasujem, Ze som vietky Udaje uviedol dplne a spravne.
DALMY oo Podpis prijemcu:
DVERUMY e Podpis zamestnanca, ktory upravil vyQétovanie: ...
DAL oo Podpis za ekonomicke oddelenia: e
DA o Podpis kontrolou poverengho pracovnika: e

Priloha: sprava z cesty a na harok papiera prehl'adne nalepené cesfovné doklady




Priloha €. 3: Ziadost o vyplatenie pefiaznych prostriedkov na Giéet zamestnanca

Ekonomicky ustav SAV, v. v.i.
Sancova 96, 811 05 Bratislava

IC0: DDE99448, DIC: 2020831285

INTERNY DOKLAD
Ziadost na vyplatenie penainych prostriedkov na ucet

Famestnanec

Cislo projektu

IBAN

Ucel platby

Suma spolu

K vyluctovaniu prikladam

V Bratislave,dna: Podpis zamestnanca

Frojelkt T E

Suma poukdzand na Giet
zamestnanca

V zmysle Zdkona €. 3572015 Z.z. o finantnej kontrole a audite:

1. Finantni operaciu je [ nie je *) moine vykonat

Datum: Menor: POORIE. oo

2. Vo financnej operacii  je / nie je =) moiné pokratovat

Datum: Menor: POODIE. oo ee e

3. Finantnd operdciu je potrebné vymahat

DB oo MMeno: POOIE. e

Financni kontrolu overil a schwalil:

Datum: Meno: Podpis:

*) Nehodiace sa Skrtmut

Link na stiahnutie formulara:
https://oblak.savba.sk/index.php/apps/files/?dir=/Intranet_EUSAV/%C3%9A%C4%8Dtovn%C3%A9%20formul%C3%Alre_%C5%BDiadanky&fileid=829166



Priloha €. 4: Kryci list

Priloha £ 1

’
euvusav Ekonomicky dstav 54V v.v.i, 3ancova 56, §11 05 Bratislava & Smernid 1/2022

T P

KRYCI LIST k zakladnej finanEnej kontrole

Predmet]

Projekt .

Wedio projektu / riaditel - meno a priezvisko:

Catum: rodpis:

Dodavatel: suma k ohrade:

Owverovanie ZAKLADNEI FINANCNE] KONTROLY v zmysle zikona ¢ 357/2015 Z. z. o finantnej kontrole a audite
aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov =:

a) rozpottom organu verejnej spravy na prislhusny rozpottovy rok
Zodpovedny zamestnanec za rozpocet

firanérn operdciu

jefnie je moing wykonat

- -

Meno 3 priezvisko:

D& tum: Podpis:

b} rozpottom organu verejnej spravy na dva rozpoctové roky nasledujice po rezpottovom roku podla pismena a),
ak financovanie finantne] operacie alebo jej Casti meskonti v prislusnom rozpottovorn roku a ide o realizaciu
verejneho obstaravania; to plati, ak je orzganom verejnej spravy statna rozpoftova organizacia

Zodpovedny zamestnanec za rozpocet

firanérn operdciu

jefnie je moing wykonat

-

Meno 3 priezvisko:

D& tum: Podpis:

€} osobitnymi predpismi:

c1) Zakonom 25/2006 Z.z. 0 verejnom obstardvani 3 o zmene a doplneni niektorych zakonow v zneni neskorsich
predpisow

Zodpovedny zamestnanec za verejné obstaravanie

finanénl operaciu

jefmie je moing wykonat

- -

Meno 3 priezvisko:

D& tum: Podpis:

2} Zakon 2E3/2002 o cestowmych nahradach
Zodpovedny zamestnanec za cestowne nahrady
finanénl operaciu

jefnie je moing wykonat

- -

Meno 3 priezvisko:

D tum: Podpis:




d) medzingrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zaklade ktorych sa Slovenskej
republike poskytuju prostriedky zo zahranicia

Zodpovedny zamestnanec za medzingrodng zmiuvy

finanEnl operaciu

je/nie jemozné vykonat

- 3

Menao 3 priezvicko:

Datum: Podpis:
) uzatvorenymi zmiunami - ZMIUVE € .ovoeosmenemmn P11 1 (R
uzatvorenymi objednavkami - objednavka € oo 20008 v

Zodpovedny zamestnanec zazmiuvy f objednavky
finantnl operaciu
je/nie jemozné wykonat

K -

Meno 3 priezvisho:

Datum: Podpis:

f) s prislunymi pravnymi predpismi 3 s vndtornymi predpismi E0 SaV
Zodpovedny zamestnanec (ak jerelevantng uviest konkrétne)
finantnl operaciu

jefnie jemozng vykonat

K -

Meno 3 priszvisko;

Datum: Podpis:

g) inymi podmienkami poskytnutia verejmych financii neuvedenymi v pmenach a) az f)
Zodpovedny zamestnanec [ak je relevantngé uviest konkrétne)

finantni operaciu

jefnie jemozng vykonat

B ]

Meno a priezvisho:

Datum: Podpis:

Zastupca statutara / vedecky tajomnik:

finantnu operaciu
je/nie jemozné wykonat

K -

Meno 3 priezvisho:

Datum: | Podpis:

Uhradené dna:




Priloha €. 5: Dohoda o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu

Pohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovi cestu

podla § 7 (Nahrady za pouZivanie cestnych motorowych vozidiel pri pracovnych cestach)
zakona £. 2832002 7 z. o cestovnych nahradach

FZamestnavatel tymto so zamestnancom uzatvara pisomnl dohodu o tom, Ze pri pracowneg] ceste
zamestnanec v sulade s odsekom 10 § 7 zdkona £ 283/2002 Z.z. pouiije cestné motorove vozidlo
okrem cestného motoroveho vozidla poskytnutého zamestnavatelom.

Udaje o sluZobnej ceste avozidle
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K tejto dohode je nutné prilofit doklad o uzatvoreni:
— povinného zmluvného poistenia
— havarijného poistenia.

Wyhlasenie:

Wyhlasujem, Fe vietky uvedené Odaje su pravdivé a sifasne beriem na vedomis, e za Skodu, ktora
vEznikne v sivislosti 5 poufitim cestného motorového vozidla, budem zodpovedat podlia prisluinych
pravnych predpisov.

WBMALISIAVE ARE oooeeeeeeeeeeee e ——————
Podpis zamestnanca
Mahrady budd hradeng 2 projekiul o
WEBTALISIBVE OME coooeeeeeeeeeeeee e ———
Podpis vedlceho projektu
WBratislavedia ..

Podpis riaditela



