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Clanok I

Pravna Uprava

Zakon NR SR ¢. 283/2002 Z. z. zo 16. maja 2002 o cestovnych nahradéch v platnom zneni.

Clanok IT
Vymedzenie pojmov

. Pracovna cesta je Cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho
pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace do skoncenia cesty

. Zahrani¢na pracovna cesta podl'a tohto zakona je ¢as pracovne] cesty v zahrani¢i vratane vykonu
prace v zahrani¢i do skoncenia tejto cesty. Miesto nastupu a ukonéenia pracovnej cesty sa nemusi
zhodovat’ s miestom pravidelného vykonu prace ani s miestom trvalého bydliska zamestnanca.

. Pravidelné pracovisko podla tohto zakona je miesto vykonu prace pisomne dohodnuté so
zamestnancom v pracovnej zmluve, alebo v dohodéch o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru.

. Zamestnavatel' pred nastupom na pracovnu cestu, uruje zamestnancovi miesto a ¢as nastupu na
pracovnU cestu, miesto vykonu prace, dobu trvania, spdsob dopravy a miesto ukonéenia prace.
V ojedinelych zdévodnenych pripadoch, je mozné schvalit’ niektoru z tychto naleZitosti aj po
ukondeni cesty, napr. prediZzenie doby trvania pracovnej cesty a pod.

. Zamestnavatel' sa méze so zamestnancom pri ur¢ovani podmienok pracovnej cesty dohodnut’ 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 skonceni
vykonu prace na pracovnej ceste. Za Cas prerusenia pracovnej cesty neprinalezi zamestnancovi
stravné, vreckové, nahrada za ubytovanie.

Clanok ITI
Poskytovanie nahrad

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

a) nahrada preukéazanych cestovnych vydavkov

b) néhrada preukdzanych vydavkov na ubytovanie

c) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov



Clanok IV
Stravné pri tuzemskych pracovnych cestach

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok ustanovenych

tymto zakonom. Suma stravného je ustanovend v zavislosti od Casu trvania pracovnej cesty
v kalendarnom dni, priCom ¢as trvania pracovnej cesty je rozdeleny na asové pasma:

Casové pasmo | Trvanie tuzemskej pracovnej cesty (v hod.)

1. ¢asové pasmo 5-12
2. Casové pasmo 12-18
3. Casové pasmo 18 a viac

2. Sumu stravného pre jednotlivé Casové pasma ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace,
socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky (d’alej len ,,MPSVR SR”).

3. Ak zamestnavatel vyslanim na pracovnu cestu, ktord trvd menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat’ sa zvycajnym sposobom, méze mu poskytnut stravné az do sumy stravného
ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin alebo zabezpecit’ bezplatné stravovanie.

4. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpeCené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane
zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastoéne, nahrada za stravné sa krati 0:

e 25 % za bezplatne poskytnuté rafajky,

e 40 % za bezplatne poskytnuty obed a

e 35 9% za bezplatne poskytnutl veceru

z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin alebo z najvyssej dohodnutej sumy
stravného podl'a § 5 ods. 5 zakona.

Za bezplatné stravovanie sa nepovazuje obCerstvenie kavou, zakuskom, chlebickom, ani obed
V zavodnej jedalni, ak si ho zamestnanec uhradil sam, hoci so zl'avou.

5. Zamestnavatel stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit’ zabezpecené jedlo, alebo poskytnuté
ranajky z dovodov, ktoré nezavinil (uviest’ v sprave).

6. Preukazanie zabezpeCeného jedla alebo poskytnutych ranajok zamestnanec pisomne vyhlasi pri
vyuctovani cestovnych nahrad.

7. Po dobu prerusenia pracovnej cesty z dovodu navStevy rodiny zamestnanca alebo po dobu
dohodnutého prerusenia pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca, stravné zamestnancovi
nepatri.

Clanok V
Stravné pri zahrani¢nych pracovnych cestiach

1. Na poskytovanie nahrad pri zahrani¢énych pracovnych cestach vratane inych nahrad sa vztahuju
ustanovenia § 3 az 9 zakona o cestovnych nahradach, ak tento zakon neustanovuje inak.

2. Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri ndhrada preukazanych vydavkov za poistenie
nevyhnutnych liecebnych nékladov v zahranici; tato nahrada zamestnancovi nepatri ak ho takto
poistil zamestnavatel. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste modze zamestnavatel poskytniit’ nahradu
preukazanych vydavkov aj na iné druhy poistenia (komeréné poistenie); tato nahrada zamestnancovi
nepatri ak ho takto poistil zamestnavatel’.



10.

11.

. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny deii zahrani¢nej pracovnej

cesty za podmienok ustanovenych tymto zakonom stravné v cudzej mene. Stravné v eurdch alebo
Vv cudzej mene je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia
Slovenskej republiky (d’alej ,,SR*) v kalenddarnom dni, pricom cas trvania zahrani¢nej pracovnej
cesty mimo Uzemia SR je rozdeleny na ¢asové pasma:

) _ _ 0 . Kl
Casové pasmo | Trvanie zahr. pracovnej cesty (v hod.) Y stravneho zo zakl

sadzby
1. Casové pasmo Do 6 hodin vratane 25%
2. Casové pasmo 6 — 12 hodin 50%
3. Casové pasmo Nad 12 hodin 100%

Zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene pre jednotlivé krajiny ustanovi opatrenie,
ktoré vyda MPSVR.

Stravné v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny den poskytne zamestnavatel zamestnancovi
Vv mene a vo 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, zamestnavatel’ poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie.
V pripade leteckého sposobu dopravy sa za rozhodujuci ¢as pre posudenie Casu straveného v
jednotlivych krajinach povazuje ¢as odletu lietadla podla letového poriadku, ak tento zakon
neustanovuje inak(§ 16 zakona o cestovnych nahradach).

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, je rozhodujucou dobou pre vznik naroku na nahrady poskytované
v eurach alebo v cudzej mene prechod slovenskej Statnej hranice, odlet a prilet lietadla podla
letového poriadku alebo prichod a odchod lode z pristavu, v ktorom sa vykonava vstupna a vystupna
hrani¢na kontrola.

Stravné poskytne zamestnavatel zamestnancovi vo vyske stravného ustanoveného pre krajinu,
prepocitané na eurd aktudlnym kurzom NBS.

. Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpeCené bezplatné stravovanie

¢iastoCne, nahrada za stravné sa krati o:

e 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

e 40 % za bezplatne poskytnuty obed a

e 35 Y% za bezplatne poskytnutu veceru

Z ustanovenej sumy stravného pre casové pasmo nad 12 hodin.
Za bezplatné stravovanie sa nepovazuje obcCerstvenie kavou, zakuskom, chlebickom, ani obed
v zavodnej jedalni, ak si ho zamestnanec uhradil sdm, hoci so zl'avou. Stravné sa poskytuje i vtedy,
ak pri zahrani¢nej pracovnej ceste je v konferenénom poplatku uhradené uvitacie stretnutie
(welcome party). Zvéc¢sa ide o poskytnutie pohara sektu, susienok a pod., ¢o mozno povazovat’ tiez
iba za obcerstvenie.

Zamestnavatel' stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit' zabezpeCené jedlo, alebo
poskytnuté ranajky z dévodov, ktoré nezavinil (napr. odlet lietadla a iné — uviest’ v sprave).

Preukéazanie zabezpecen¢ho jedla alebo poskytnutych ranajok zamestnanec pisomne vyhlasi pri
vyuétovani cestovnych nahrad.

Po dobu preruSenia pracovnej cesty z dovodu navstevy rodiny zamestnanca alebo podobu
dohodnutého preruSenia pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca, stravné v eurach alebo
V cudze] mene zamestnancovi nepatri (blizSie: § 12 alebo § 3 ods. 2 zakona o cestovnych
nahradach).



12.

13.

Zamestnavatel je povinny poskytnut’ zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok v
eurach alebo v cudzej mene v rozsahu a vyske podl'a podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty a
zamestnanec je povinny do 10-tich pracovnych dni po ukonéeni cesty predlozit’ zamestnavatel'ovi
vyuctovanie pracovnej cesty a vratit’ nevyuctovany preddavok v eurdch alebo v cudzej mene, alebo
po dohode so zamestnancom aj v inej mene. V pripade, Ze zamestnanec ma narok este na doplatok,
tento sa vyplati v prislusnej cudzej mene, alebo v eurdch. Preddavok sa poskytne zamestnancovi v
celych eurach alebo v inej prislusnej mene.

Zamestnancovi patri pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade preukdzanych potrebnych
vedlajsich vydavkov vreckové v eurach alebo v cudzej mene vo vyske od 5 % do 40 %
ustanoveneho stravného. Z vreckového sa hradia nevyhnutné vedlajsie vydavky ako napr.
telefonne poplatky, parkovné, vydavky za pouzitie WC, sprchy a pod./ nemusia sa dokladovat’/. Po
dobu prerusenia zahrani¢nej cesty, z dovodov na strane zamestnanca, neprinalezia zamestnancovi
ziadne nahrady, okrem cestovného listka na spiato¢nu cestu.

Clanok VI
Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel
pri pracovnych cestach

Ak sa zamestnanec pisomne dohodne so zamestnavatel'om, Ze na pracovnu cestu pouZije cestné
motorové vozidlo, patri zamestnancovi zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy (d’alej len ,,zakladna
nahrada”) a ndhrada za spotrebované pohonné latky.

Dohoda 0 pouziti motorového vozidla zamestnanca musi byt pisomna, podpisana poverujucim
veddcim:

najneskor 1 deii pred nastupom na pracovnil cestu (ak ide o planovanu pracovnu cestu),

najneskor v denl zacatia pracovnej cesty (pri nahlej pracovnej ceste),

. Sumu zékladnej nahrady za jednostopové vozidla, trojkolky pre osobné cestné motorové vozidla

ustanovi Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky (d’alej len ,, MPSVR SR”)
opatrenim.

Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
prepoc¢itanych podla spotreby pohonnych latok uvedenej v technickom preukaze cestného
motorového vozidla alebo v osved¢eni o evidencii cestného motoroveho vozidla.

Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kipe pohonnej latky, z ktorého je zrejma
stvislost’ s pracovnou cestou. Ak zamestnanec preukazuje cenu pohonnej latky viacerymi dokladmi
0 ktipe, cena pohonnej latky sa moze vypocitat’ aritmetickym priemerom preukdzanych cien. Ak
zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kupe, na vypocet sa pouzije cena pohonnej
latky, ktora platila v ¢ase nastupu na pracovnu cestu zistena Statistickym tradom SR.

. Spotreba podl'a technického preukazu sa pouZzije takto:

a. ak je v technickom preukaze uvedena spotreba len podla prislusnej slovenskej technickej normy,
na vypocet sa pouZije spotreba podla tejto normy; pri jazde cestného motorového vozidla v meste
sa spotreba urcena podla slovenskej technickej normy zvysi o 40 %,

b. ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podl'a slovenskej technickej normy aj predpisu
Europskej hospodarskej komisie alebo len podla predpisu Eurdpskej hospodarskej komisie, na
vypocCet sa pouzije spotreba podla predpisu Eurépskej hospodarskej komisie vypocitana
aritmetickym priemerom; pri jazde cestného motorového vozidla v meste sa pouzije spotreba
ur¢ena na jazdu v meste,

c. ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podla osobitného predpisu v Cleneni na mestsky
cyklus, mimomestsky cyklus a kombinovany cyklus, na vypocet sa pouzije spotreba
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zodpovedajtica prislusnému cyklu premavky alebo kombinacii jednotlivych cyklov premavky,
odvodenych od konkrétneho rezimu jazdy cestného motorového vozidla,

d. ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba podla osobitného
predpisu bez Clenenia na cykly, na vypocet sa pouZije spotreba podl'a tohto osobitného predpisu;
pri jazde cestného motorového vozidla v meste sa spotreba zvysi o 20 %.

7. Ak si zamestnanec nenarokuje zvysenu spotrebu za prejdené km v meste, vyznaci tuto skuto¢nost’
vo vyuctovani pracovnej cesty.

8. Ak technicky preukaz vlastného motorového vozidla zamestnanca Udaje o spotrebe neobsahuje, na
vypocet sa pouzije spotreba podl'a technického preukazu cestného motorového vozidla rovnakého
typu, s rovnakym objemom valcov motora a s rovnakym druhom pohonnej latky.

9. Vysledna suma zakladnej nahrady a vyslednd suma néhrady za spotrebované pohonné latky sa
zaokruhl'uje na najblizsi eurocent nahor.

10. Pracovnu cestu sukromnym motorovym vozidlom je mozné schvalit’ iba za podmienok, ze za
motorové vozidlo, ktorym sa ma pracovna cesta vykonat’, je zaplatena havarijna a zakonna poistka.

11.Zamestnavatel moze so zamestnancom pisomne dohodnut’ poskytovanie nahrady za pouzitie
cestného motoroveho vozidla v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej

dopravy.

12.Pri pouziti pravidelnej verejnej dopravy /vlak, autobus, lietadlo, lod’/ prinalezi zamestnancovi
nahrada vo vySke preukazanych cestovnych vydavkov na zaklade predloZzenych originalov
cestovnych listkov. Ak je cestovny listok kupovany prostrednictvom internetu, zamestnanec predlozi
doklad o kupe z internetu, ako aj vypis zo svojho Gétu o takejto platbe.

13.Nahrada za pouzitie taxi sluzby ako hlavného dopravného prostriedku je neopravnenym vydavkom
a nebude preplatend. Taxi sluzbu je mozné pouzit' ako doplnkovi dopravu, a to v odévodnenych
pripadoch /neskory prichod, alebo odchod vlaku, meSkanie dopravy a pod./, schval'uje ju veduci
organizacie.

Clanok VII
Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

1. Ubytovanie na pracovnej ceste sa preplaca na zaklade originalu dokladu od ubytovacieho zariadenia.
Ak si zamestnanec platil ubytovanie prostrednictvom internetu, predlozi o tom doklad, ako aj doklad
z vypisu uétu o platbe ubytovania.

2. Doklad o ubytovani musi obsahovat’ meno konkrétneho zamestnanca, ktory uskuto¢nil pracovni
cestu. Do dokladu za ubytovanie zamestnanec zaznaci, ¢i boli poskytnuté ranajky, alebo je
ubytovanie bez ranajok.

3. Pri vybere ubytovania je potrebné sa riadit’ pokynmi, ktoré vyplyvaju z podmienok daného grantu.
V pripade, Ze projekt/grant nestanovuje limity na ubytovanie, je potrebné dodrziavat princip
hospodarnosti a efektivnosti vyberu dodavatel'a ubytovacich sluZieb, pricom zamestnavatel’ je
povinny prihliadat’ na opravnené naroky zamestnanca.



Clanok VIII
Nahrada preukazanych vedlajsSich vydavkov

1. Preukazané vedlajsie vydavky st vydavky nevyhnutne spojené s vykonom préce na pracovnej ceste,
napr. parkovné, poplatok za uschovu batoziny, miestna preprava suvisiaca s pracovnou cestou,
vstupné na vel'trhy a vystavy, ak je pracovna cesta konana za tymto ucelom.

2. Vedl'ajsi vydavok bude zamestnancovi uhradeny len po jeho preukazani originalnym dokladom
0 zaplateni.

Clanok IX
Poistenie liecebnych nakladov
(platné len pre organiza¢nu zlozku Prognosticky ustav)

Poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahrani¢ni je zabezpecené hromadnou poistnou zmluvou
od poistovne UNION, a.s. Zamestnanec, ktory ide na zahrani¢nli pracovnu cestu dostane pred cestou
karti¢ku poistenca, ktora mu sluzi v pripade potreby lekarskej pomoci pocas jeho pracovnej cesty.
Individuélne poistenie liecebnych nakladov nebude zamestnancovi preplatené.

Clanok X
Organiza¢no-administrativny postup pri pracovnych cestach

1. Tuzemska pracovna cesta
Pre ucely tuzemskej pracovnej cesty, zamestnanec vyplni formuldr uvedeny v prilohe €. 1.
Zamestnanec vyplni svoje celé meno a priezvisko, adresu, osobné ¢islo, organizaénu zlozku,
telefonne Cislo, pracovny ¢as, miesto vykonu prace s uvedenim presnej adresy a jej ucel, zaciatok aj
koniec cesty. Cestovny prikaz musi byt' podpisany zamestnancom a jeho nadriadenym, pripadne
veducim projektu, z ktorého je cesta hradena.
Najneskdr 5 pracovnych dni pred pracovnou cestou odovzda vyplneny cestovny prikaz ekonémke
organizacnej zlozky CSPV SAV.
Po navrate z pracovnej cesty predloZi zamestnanec najneskor do 5 pracovnych dni vSetky doklady
stvisiace s pracovnou cestou, ako aj spravu z pracovnej cesty. Sprava z tuzemskej pracovnej cesty
nema predpisanu formu, je vSak v nej dolezité uviest’ vSetky nalezitosti nevyhnutné pre jej spravne
vyuctovanie.

2. Zahrani¢na pracovna cesta
Pre ucely zahrani¢nej pracovnej cesty, zamestnanec vyplni formular — prikaz na zahrani¢nt1 pracovnt
cestu uvedeny v prilohe &. 2.
Zamestnanec vyplni termin, ucel, ciel’ cesty, zdkazku, z ktorej bude pracovna cesta hradena, svoj
podpis, ako aj podpis nadriadeného /alebo zodpovedného veduceho prislusného projektu/ a veduceho
organizacnej zlozky CSPV SAV.

Zamestnancovi bude pred zahrani¢nou pracovnou cestou poskytnuta zaloha do max. vysky 80%
predpokladanych vydavkov, minimalne suma zodpovedajlca cene dopravy /letenka, vlak, autobus/.

Ak je cielom pracovnej cesty konferencia, workshop, ti€ast’ na skoleni, pracovné rokovanie, alebo
zasadnutie, je zamestnanec povinny predlozit’ spolu s prikazom na pracovnU cestu aj pozvanku,
program danej akcie, pripadne koreSpondenciu zo zahranicia, ktora zdévodiuje pracovnu cestu.

Vyplneny a podpisany prikaz na zahrani¢ni pracovnu cestu predkladd zamestnanec ekondémke
najneskdr 10 pracovnych dni pred planovanou cestou.



Ak je potrebnd tihrada konferen¢ného poplatku vopred, zamestnanec svoju poziadavku predlozi
ekondmke minimalne 10 dni pred terminom Ghrady poplatku stanoveného organizatorom podujatia.
Ziadost’ zo strany zamestnanca musi obsahovat’ vietky tidaje potrebné k vykonaniu platby. AK si
konferenény poplatok zaplatil zamestnanec z vlastného uétu, predlozi doklad o zaplateni /vypis
z banky/, aj doklad o konferenénom poplatku pri vyuctovani pracovnej cesty.

Na vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty zamestnanec pouZije tlacivo uvedené v prilohe ¢. 3.
Vyplnené tlacivo vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty a vSetky doklady stvisiace s ndkladmi na
pracovnu cestu prelozi zamestnanec ekondmke najneskér do 7 pracovnych dni od ukoncenia
pracovnej cesty na d’alSie spracovanie.

Formular spravy zo zahrani¢nej pracovnej cesty je V prilohe ¢. 4.

3. Pouzitie sukromného motorového vozidla pri tuzemskej alebo zahrani¢nej pracovnej ceste.
Zamestnanec moéze pri tuzemskej alebo zahrani¢nej pracovnej ceste pouzit’ sukromné cestné
motorové vozidlo, pri¢om jeho schvalenie bude uvedené v Dohode 0 pouZiti cestného motorového
vozidla na pracovnu cestu — uvedené v prilohe ¢. 5.

Stcast'ou dohody st nizsie uvedené dokumenty, ktoré musi zamestnanec pri vyuctovani pracovnej
cesty predlozit’:

- fotokopiu havarijného poistenia a doklad o jeho zaplateni

- fotokopiu velkého technického preukazu

- fotokopiu povinného poistenia a dokladu o jeho zaplateni

- doklad o kupe PHM

4. Pouzitie sukromného motorového vozidla pri tuzemskej alebo zahrani¢nej pracovnej ceste - vo vyske
cestovného listka
Zamestnanec a zamestnavatel’ sa m6zu dohodnut’ na pouziti sikromného vozidla na pracovnt cestu,
pri¢om bude zamestnancovi preplatena nahrada cestovného vo vyske listka na vlak /autobus v zmysle
87, 0ds.10 zdkona 283/2002. Dohoda 0 pouziti sikromného vozidla v tomto pripade tvori prilohu ¢&.
6. Aj pri tomto type Dohody 0 pouziti suikromného motorového vozidla je povinnostou zo strany
zamestnanca predlozit dokumenty ako v bode 3 Cl. X. tejto smernice.

Clanok XI
Spolo¢né ustanovenia

Zamestnavatel’ vyuctuje pracovnu cestu zamestnancovi po jeho predlozeni a schvaleni bud’ v hotovosti
alebo na osobny u¢et zamestnanca, uvedeny vo formulari cestovného prikazu.

Preddavok na sluzobnll cestu zamestndvatel poskytne zamestnancovi pri domacej i zahrani¢nej
pracovnej ceste. Poskytnutie a zuctovanie poskytnutého preddavku je mozné bud hotovostne
prostrednictvom pokladne THS USV Bratislava alebo bezhotovostnym prevodom na osobny ucet
Zamestnanca.

Nahrada vydavkov pri pracovnych cestich sa poskytuje aj ob&anom, ktori maji s organizaciou
uzatvorenu dohodu o vykonani prace /8§ 236/, alebo dohodu o pracovnej ¢innosti / § 237/, ak je to
pisomne dohodnuté v uvedenych dohodach. Néahrady tychto vydavkov je mozné poskytnut aj d’al$im tu
nevymenovanym subjektom, pokial’ tak ustanovuje vS§eobecne zaviazny pravny predpis alebo zmluva —
dohoda medzi nimi a organizaciou, napr. v zmysle § 51 Ob¢ianskeho zakonnika ako aj d’alSie subjekty
vymenované v § 1 zakona ¢.283/2002 Z.z. v platnom zneni.

Riaditel’ka organizacie je opravnena sama alebo na navrh veduceho zamestnanca resp. zamestnanca
organizacie rozhodnut’ ad hoc., prihliadajic ku vSetkym okolnostiam a podmienkam konania pracovnej
cesty aj inak, ako je uvedené v tomto predpise, avsak vzdy v stlade s ustanoveniami zakona ¢. 283/2002
Z. z. v platnom zneni.



Vsetky ostatné ustanovenia zakona ¢. 283/2002 Z. z., v platnom zneni, prava a povinnosti zamestnancov

a zamestnavatel'ov ako aj zdkonné podmienky d’al§ich subjektov konania pracovnych ciest platia tak,
ako su uvedené v zakone.

Téato internd smernica nadobuda platnost’ diiom 1.8.2019

Bratislava, 1.8.2019

Mgr. Denisa Fedakova, PhD.
Riaditel’ka CSPV SAV



Priloha ¢. 1

http://www.cestovnyprikaz.sk/h1/strle.html

http://www.cestovnyprikaz.sk/h2/vyuctovanie-cestovnych-nahrad.html


http://www.cestovnyprikaz.sk/h1/str1e.html
http://www.cestovnyprikaz.sk/h2/vyuctovanie-cestovnych-nahrad.html

Cislo projektu (zakazka) : .........cc.co..........

Prikaz

Priloha ¢. 2

Na vyslanie pracovnika na planovanu — neplénevant cestu do cudziny

C:

1. Vysielajuca organizécia: Centrum spoloéenskych a psychologickych vied SAV

Organizacna zlozka:

2. Meno pracovnika:

Funkcia (prac. zaradenie)
3. Cesta do Statu:

Miesto pobytu:

Pocet dni s cestou:

Déatum odchodu:

Déatum prichodu:

4. Ukel zahrani¢nej cesty

(priloZit’ pozvanku, resp. iny dokument)

Dalsi spolucestujuci

5. Vysielany pracovnik bude host’om zahrani¢nej organizacie, ktora mu poskytne: *

stravovanie ano nie

ubytovanie ano nie

cestovné ano nie
Doprava: letecky vlak autobus auto stkromné

auto sluzobné

6. Pred nastupom som bol(a) pouceny(4) o nahradach vydavkov pri zahrani¢nych
pracovnych cestach a beriem na vedomie, Ze som povinny(a) po navrate z cesty:
- do desiatich dni predlozit’ vyuctovanie cesty,

- predlozit’ cestovnu spravu

Datum:

* Nehodiace sa preciarknite

Podpis vyslaného pracovnika:
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7. Rozhodnutie: schvalujem - neschvalujem  zahranicni sluzobnu cestu s pridelenim devizovych

Datum:

8. Preddavky:

Povoleny preddavok v €

Pokladni¢ny doklad ¢islo:

Povoleny preddavok v cudzej mene

Pokladni¢ny doklad ¢islo:

Datum:

prostriedkov v zmysle platnych predpisov

Podpis zodpovedného pracovnika:

Podpis pokladnika:
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Cislo projektu (zakazka) : .........cccooo......

Vyadétovanie

pracovnej cesty do cudziny

¢.
Meno a adresa ZameStNANCA:  cocooireerireee e
Zamestnavatel: CSPV SAV, org. zlozka:
DIrUN CESLY: e —————————————
Cesta do StAtU:
Vykonand v diloch ........ccevvviiiinicnne. SPOSOD AOPravy .......ccccevvevverniiicieieneee e
Prikaz k pracovnej ceste na ............... dni vratane ¢asu stravené¢ho dopravou tam a spat’
174 | S SO PR TP POPR PR PRURPPRPRPIN
PredlZenie cesty na .......... dni SChvAlil  Lo.eooii e
Vyska dennej diéty .................. F o % vreckové
Vyska limitu na ubytovanie j& .........eccvevereieiieerieeieeieeie e
DEVIZOVY NAROK:
a)  Odlet - prechod slovenskych hranic bol diia ..o
o I hodine, t. .......... % z dennej diéty ............... j&
od .o, do ..o, na..... dni ... % diéty je
0d i do i, na.... dni ........ % diéty je s
Prilet — prechod slovenskych hranic bol dila — .......cccoeiieiieiececeee
(o IR hodine, tj. .......... % z dennej diéty ............... J&
Diéty spolu: o
VIeCKOVE: e
D) VydavKy za UDYLOVANIE  ......oeeieieicieeeee e
C) VYAaVKY NA UOPFAVU ..ot
d) MIimoriadne VYdavKy ..o

Priloha ¢. 3
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CELKOVY NAROK: ..o

Zistenie rozdielu medzi prijmom a narokom, resp. spotrebou:
PRIJEM : et
NAROK © e

Doplatok — preplatok ..o
Rozdiel, pripadné prekrocenie ..........cccoevveeriveneevvereenneen,
vratené do pokladne , doklad €. ......ccccoecieiiiiiiiiiiiii
Prehlasujem, Ze moje udaje st opravnené a Gplné. Pokial’ sa v dokladoch o ubytovni vyskytuju sadzby
vratane stravovanie (plna diéta), je tato skuto¢nost’ uvedena na dokladoch.
Podpis zamestnanca

(cestujuceho)

So spdsobom cesty sthlasim a zabezpe¢im predloZenie cestovnej spravy.

Podpis zodpovedného pracovnika

UPOZORNENIE:
Vyuétovanie treba vyhotovit’ a predlozit’ finan¢nej uctarni THS USV SAV.

Ugtovani predpis
pozndmka MD D Suma

V Bratislave dia: ..ccccccvecieeiies e
Podpis kontrolou povereného referenta
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SPRAVA Z0O ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

Stat:
Ukastnik cesty:
Pracovisko SAV:

Navstivené pracovisko v zahranici a navStiveni pracovnici:

Cesta sa uskutocnila v drioch:
Konferenény poplatok zahrial:

Ubytovanie, diéty, cestovné: uviest’ informaciu o tom, kto hradil tieto vydavky

Ukel cesty:

Vedecko-organiza¢né vysledky zahrani¢nej pracovnej cesty:

KPucové slova:

Komentar pracovnika:
Vydavky zo zahrani¢nej pracovnej cesty prosim zaslat’ na moj bankovy ucet:
IBAN:

Bratislava . .... .

Podpis ucastnika cesty:

Suhlas ved(ceho :

Priloha ¢. 4
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Priloha ¢. 5

Nézov zamestnavatel'a: CSPV SAV, Sancova 56, 811 05 Bratislava
org. zlozka:

) DOHODA O POUZITI )
CESTNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA NA PRACOVNU CESTU
(§ 7 zakona ¢.283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach)

1. Zamestnanec-meno, priezvisko, titul:
Bydlisko:

2. Spolucestujuci:

3. Ugel a miesto konania pracovnej cesty:

4. Vozidlo bude pouzité na pracovnu cestu v dnoch:

z do:
z do:
z do:
5. Zakonna poistka uhradena dna:
6. Havarijna poistka-¢islo: uhradena dna:
7. Typ vozidla: SPZ:
8. Druh pohonnej latky:
9. Dévody na pouzitie vozidla:

Vyhlésenie

Vyhlasujem, Ze vSetky uvedené udaje st pravdivé a zaroven beriem na vedomie, Ze za
Skodu na zdravi a Zivote, veciach, pripadne za inu Skodu, ktora vznikne pri tejto pracovne;j
ceste v suvislosti s pouzitim cestného motorového vozidla budem zodpovedat’ podl'a
prislusnych pravnych predpisov.

podpis zamestnanca

Suhlas zamestnavatePa: sUhlasim - nesUhlasim

podpis riaditel’a ustavu

Pri vyGétovani pracovnej cesty je potrebné odovzdat’ doklady o zaplateni pohonnej latky, fotokdpiu technického
preukazu, kde je spotreba pohonnych latok, fotokopiu havarijnej poistky, fotokopie posStovych poukéazok
0 zaplateni havarijnej a zdkonnej poistky.
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Zaznam o jazde

Ubehnuté kilometre: km
Rozpis:
den/hod. odchod prichod den/hod. ubehnuté km

podpis zamestnanca

Spolucestujici podpismi potvrdzujt pravdivost’ uvedenych ddajov:

Vypocet nahrady:

1. Sadzba zakladnej nahrady za 1 km. jazdy:
ubehnuté km X sadzba = €

2. Néhrada za pohonné hmoty:

- pocet ubehnutych km:

- cenazall pohonnej latky:

- spotreba pohonnej latky na 100km podl'a technického preukazu vozidla
uvedena podl'a jednotlivych reZimov konkrétnej normy spotreby:
mesto: | mimo mesta: | kombinovana: |

Vypocet:

(spotreba/100km) x pocet km x cena pohonnej latky v € =

Celkova vySka nahrady: €

Likvidoval:........coocoeneeee. Schvalil: .o
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5 Priloha ¢. 6
Nazov zamestnavatel'a: CSPV SAV, Sancova 56, 811 05 Bratislava
org. zlozka:

) DOHODA O POUZITI ]
CESTNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA NA PRACOVNU CESTU
(§ 7 zdkona &.283/2002 Z.z.o cestovnych nahradach v platnom zneni)

1. Zamestnanec — meno, Priezvisko, tItUL: ..........ccooveii e
0770 113 (o S USS
2. SPOIUCESTUJUCT: vttt sb ettt e bbbttt st nnns
3. Ucel a miesto Konania Pracovnej CESLY: .........ovwmmrrvriuieerereseseeseseesseessesessessesssesessssenenes
4. Vozidlo bude pouzité na pracovnil cestu V dNOCh: ........ccoeeviieviiiiiieiiienieeeere e
Zl e A0: e
Z. e QO s
V mieste KoNania PraCoVNE] CESLY: .....iiiiiiiieiieeeiesteeiteseesteestesteesteesteseesraesae e e sraenteaneesreas
5. Zékonna poistka uhradend dia: ...........cccoeeiiviiieiiieiiececeeeee e
6. Havarijna poistka-¢islo: .........ccceeeevreeiecrieiecieieene, uhradena dila: ..........c.coeeeveeiennnn,
7. Typ vozidla: .....ccoecvveviieiiiieeieeieeieeee SPZ: e,
8. Dovody pre pouZitie VOZIALA: .......c.coiiiiiiiiiiieiiee e e
9. Dohodnuta vyska nahrady podla § 7 ods.8 zakona ¢.283/2002 Z.z. v plathom zneni

o0 cestovnych néhradach autobus, osobny vlak, rychlik 1.trieda, 2.trieda, IC, EC,
miestenka, lezadlo, 16Zko, lod’, lietadlo — pozadovant ndhradu vyznacte.

Nahrada vo vyske: ....ccccoeevvvveiieennen. EUR

Vyhléasenie

Vyhlasujem, Ze vSetky uvedené udaje su pravdivé a zaroven beriem na vedomie, Ze
za Skodu
na zdravi a zivote, veciach, pripadne za int Skodu, ktora vznikla pri tejto pracovnej ceste
v suvislosti s pouzitim cestného motorového vozidla budem zodpovedat’ podl'a prislusnych
pravnych predpisov.

V KOSICIACH AAA: oo

Zamestnanca
Vyjadrenie riaditel’a:

V KoSiciaCh dfla: ....occveviiiiiiiiicicieecccee e
podpis riaditel'a

Pri vyGétovani pracovnej cesty je potrebné odovzdat’ fotokdpiu havarijnej poistky, fotokopie dokladov o
zaplateni havarijnej a zdkonnej poistky, ako aj potvrdenie prislusnej organizacie o vyske cestovného hromadnym
dopravnym prostriedkom do miesta sluzobnej cesty a spat’.
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