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Smernica €. 4/2026 o cestovnych nahradach

Clanok |
Vseobecné ustanovenia a ucel smernice

Tato Smernica o cestovnych ndhraddch (dalej len ,smernica”) je internym predpisom Verejnej
vyskumnej instittcie Ustav orientalistiky 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 zakladatelskej  pdsobnosti Slovenskej akadémie vied”, C.
06313/2025.

Ucelom tejto smernice je upravit podmienky poskytovania a vyGétovania cestovnych ndhrad pri
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestidch. Ustanovenia smernice sa vztahuji na vsetkych
zamestnancov zamestnanych v riadnom pracovnom pomere, na fyzické osoby, ktoré pracuju v
spoloénosti na zdklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a spolo¢nost im
preplaca cestovné nahrady. Tdto skuto¢nost maju uvedent v dohode uzavretej s VVI.

Cielom smernice je zabezpelit hospoddrne, efektivne a ucelné vynakladanie finanénych
prostriedkov na cestovné nahrady v sulade s platnou legislativou a internymi predpismi verejnej
vyskumnej institucie.

Poskytovanie cestovnych ndhrad sa riadi touto smernicou a platnou legislativou Slovenskej
republiky, najma:

e Zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch 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 Opatrenie MF SR zo 14.11.2007 ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o
postupoch Ucétovania a Uctovej osnove pre neziskové organizdcie, ktoré nepodnikaju, v zneni
neskorsich predpisov.

v

e Zakon €. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institicii a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov.

e Zakon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov.
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e Daldimi stvisiacimi vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi SR a internymi predpismi VVI
a zakladatela SAV.

Clanok Il
Zakladné pojmy

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

Zahraniéna pracovna cesta: Cast pracovnej cesty v zahranici vratane vykonu prace v zahraniéi do
skoncenia 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 dohodach o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru. Ak ide o zamestnancov,
ktorym ¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, moZno ako pravidelné
pracovisko dohodnut aj miesto pobytu.

Cestovné nahrady: Penazné ndhrady poskytované zamestnancovi zamestndvatelom za vydavky,

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

a) Nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov.

b) Stravné.

c) Nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie.

d) Nahrada preukazanych vedlajsich vydavkov.

e) Zéakladna nahrada za pouzitie vozidla a ndhrada za spotrebované pohonné latky pri pouZiti
sukromného motorového vozidla.

f) Nahrady pri zahrani¢énych pracovnych cestach (stravné, vreckové, ubytovanie, komeréné
poistenie, ndhrada za povinné ockovanie a pod.).

Clanok Il
Zodpovednosti

Riaditel VVI, zastupkyia a zastupca riaditela:

a) Rozhoduje o vysielani zamestnancov na pracovné cesty a schvaluje cestovné prikazy.

b) Stanovuje podmienky a pripadné odchylky od zdkona, ak to zakon o cestovnych nahradach
umoznuje.

Veduici organizaénych utvarov/projektov:

a) Navrhuju vyslanie zamestnancov na pracovné cesty v sulade s potrebami VVI a projektovymi
aktivitami.

b) Kontroluju opravnenost a Ucelnost nakladov spojenych so sluzobnymi cestami.

Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu:

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

b) Je povinny preukazovat vsetky vydavky vzniknuté na pracovnej ceste elektronickymi képiami
dokladov ich vloZzenim do IS Flowis, v ktorom su doklady archivované.

c) Je povinny spravne vyplnit vyUc¢tovanie a zodpoveda za spravnost uvedenych informacii.

d) Je povinny vyuétovat pracovnu cestu v stanovenom termine.

e) Je povinny pri plneni Gloh postupovat hospodarne.



(4) Administrativny pracovnik:

a)
b)

Kontroluje formalnu a vecnu spravnost cestovnych prikazov a vyuctovani.
Zabezpecuje kontrolu vypoctu realizovaného v IS Flowis a vyplatu cestovnych nahrad v sulade
so zakonom a touto smernicou.

(5) Ekonomické oddelenie/Gétovnik

a)

Zodpoveda za spravne zauctovanie cestovnych nahrad.

Clanok IV
Postup pri vysielani na pracovnu cestu a jej vyuctovani

(1) Vystavenie a schvalenie cestovného prikazu:

(2)

a)

b)

d)

e)

Pred kaZdou pracovnou cestou je zamestnavatel povinny vystavit Cestovny prikaz, ktory slizi
na urcenie podmienok pracovnej cesty. Cestovny prikaz je vystaveny v IS FLOWIS.

Najneskdr 5 pracovnych dni pred pracovnou cestou zamestnanec poZiada zamestnavatela o
vyslanie na pracovnu cestu v informacnom systéme FLOWIS. Zamestnanec vyplni miesto
vykonu prace na pracovnej ceste s uvedenim presnej adresy, jej ucel, zaciatok aj koniec cesty.
Zamestnanec modze v IS Flowis poZiadat aj o zalohu do max. vysky predpokladanych vydavkov.
V Ziadosti vyznaci aj formu dopravy, resp. poziada o pouzitie sukromného motorového vozidla.

Ak je cielom pracovnej cesty konferencia, workshop, Ucast 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 zdovodnuje
pracovnu cestu.

Ziadatel uvedie v Ziadosti o pracovnu cestu jedno hospodarske stredisko, z ktorého budu
Cerpané financné prostriedky na pracovnu cestu. Pri vylUctovani moze Ziadatel po dohode s
riaditelom Ustavu uviest viac HS. Ziadatel je povinny sa pred odoslanim Ziadosti uistit o
skutocnosti, Ze na pracovnu cestu je k dispozicii dostatok financnych prostriedkov z grantového
projektu (po dohode s veducim rieSitelom), alebo z institucionalnych financnych prostriedkov
(po dohode s riaditefom/zastupcom riaditela).

Cestovny prikaz musi byt preskimany finanénou kontrolou a schvaleny riaditelom Ustavu
alebo jeho zastupcom/zastupkyriou pred uskutoCnenim cesty. Zamestnanec je o schvaleni
informovany v IS Flowis, ako aj automaticky generovanym emailom z IS Flowis. Cestovny prikaz
riaditela Ustavu schvaluje jeho zastupca/zastupkyna.

V cestovnom prikaze je zamestnavatel povinny urcit zakladné podmienky pracovnej cesty
(miesto nastupu, vykonu prace, ¢as trvania, sposob dopravy, miesto skoncenia), ale odporuca
sa uréit aj dalSie podmienky pracovnej cesty (najma miesto pravidelného pracoviska, ucel
pracovnej cesty, spbsob ubytovania, pripadné prerusenie pracovnej cesty, poskytnuty
preddavok, spolucestujuci, pripadne iné podmienky).

Poskytnutie preddavku:

a)

Na zaklade schvéleného cestovného prikazu moze byt zamestnancovi poskytnuty preddavok
na uhradu predpokladanych vydavkov. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste je poskytnutie
preddavku povinné, a to aZz do vysky predpokladanych nahrad podla § 36 ods. 1 zakona o
cestovnych nahradach.

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

Vyuctovanie pracovnej cesty:



a)

b)

c)

Zamestnanec je povinny predloZzit vyuctovanie pracovnej cesty v IS Flowis do 10 pracovnych
dni, zamestnavatel je povinny vykonat vyuctovanie a doplatit narok na cestovné nahrady do
15 pracovnych dni odo dia predlozenia vyucétovania. Preplatok v mene EUR zamestnanec vrati
do 5 pracovnych dni od vyzvy vratit preplatok na ucet Ustavu, z ktorého mu bol preddavok
vyplateny. Sprava z pracovnej cesty nema predpisant formu, je vsak v nej dolezité uviest vietky
naleZitosti nevyhnutné pre jej spravne vyuctovanie.

K wvyuctovaniu musia byt vIS FLOWIS priloZzené elektronické kodpie vsetkych dokladov
preukazujucich vynaloZené vydavky (cestovné listky, letenky s palubnymi liskami, faktury za
ubytovanie, parkovné, vstupné, potvrdenia o poplatkoch a pod.). Elektronicka képia Uétovného
dokladu (napr. sken alebo fotografia papierového listka, uctenky ¢i faktury) nahratd do
informacného systému FLOWIS sa podla § 31 a § 32 zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve
povazuje za plnohodnotny a origindlny uctovny zdznam, ak je Citatelna, identifikovatelna,
priradend ku konkrétnemu vyuctovaniu pracovnej cesty a uloZend v systéme, ktory
zabezpecuje jej nemennost, preukazatelny pévod a auditnu stopu (¢as vloZenia a osoba, ktora
doklad vlozila). Zamestnanec po nahrati dokladu do systému nie je povinny uchovavat
papierovy original, pokial osobitny predpis neustanovuje inak (napr. pri projektoch
financovanych z EU).

Zamestndvatel akceptuje digitdlne uctovné doklady a zabezpecuje digitalnu archivaciu
uétovnych dokladov v stlade so zdkonom o Uctovnictve. Zamestnanec nemusi predkladat
fyzické originaly, ak je digitalny uctovny doklad Citatelny, identifikovatelny a spini naleZitosti
uctovného dokladu podla § 10 zdkona o Uctovnictve.

Vyuctovanie musi byt prehladné a ¢itatelné. Zamestnavatel méze vyziadat doplriujice Gdaje
iba v pripade, ak predloZeny doklad: je nelplny, necitatelny, neobsahuje Udaje potrebné na
Uctovanie. V pripade straty dokladu mdze zamestnanec priloZit Cestné prehlasenie, ktoré po
vyhodnoteni okolnosti straty dokladu moze zamestnavatel akceptovat ako platny doklad na
preplatenie.

(3) Kontrola a zauctovanie:

a)

b)

Administrativna pracovnicka/pracovnik vykona kontrolu vyiétovania z hladiska jeho formalnej
a vecnej spravnosti, stiladu s cestovnym prikazom a platnou legislativou.
Po kontrole a schvaleni sa vykona zauctovanie cestovnych ndhrad a vysporiadanie preddavku.

Clanok vV
Vypocet a poskytovanie cestovnych nahrad

(1) Tuzemska pracovna cesta:

a)

b)

Stravné: Zamestnanec ma ndrok na stravné, ak jeho pracovna cesta trva najmenej 5 hodin
v ramci jedného kalenddrneho dna. Stravné je uréené pevnou sumou pre jednotlivé casové
pasma aztohto dovodu sa jeho pouZitie zo strany zamestnanca nepreukazuje. Vyska
stravného sa riadi aktualnou Sadzbou stravného uréenou Ministerstvom prace, socialnych veci
a rodiny SR. Zamestnavatel ndrokové stravné zamestnancovikrdti, ak ma zamestnanec
preukazatelne zabezpeclené na tuzemskej pracovnej ceste Ciastocné bezplatné stravovanie
(napr. len obed ale v plnej vyske).

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



c)

d)

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

Vedlajsie vydavky: Nahradzuju sa preukdzané nevyhnutné vedlajsie vydavky, ak slvisia s
plnenim pracovnych uloh a podmienkami pracovnej cesty (napr. poplatky za parkovanie,
Uschovu batoZiny, vstupenky na vystavu, veltrh, vstup do kniznice).

Pouzitie siukromného motorového vozidla: Podmienkou poufzitia sukromného motorového
vozidla pri pracovnej ceste je pisomny suhlas zamestnavatela a uzatvorené povinné zmluvné
poistenie a havarijné poistenie vozidla. Jeho schvélenie bude potvrdené nadriadenym v IS
Flowis a je povaZované za dohodu o pouziti motorového vozidla pri pracovnej ceste. K tejto
Ziadosti zamestnanec prilozi elektronicku képiu velkého technického preukazu, povinného
a havarijného poistenia a doklad o ich zaplateni. Pri pouziti sukromného motorového vozidla
sa poskytuje nahrada:

e zakladna nahrada za kazdy aj zacaty kilometer jazdy a ndhrada za spotrebované phm
v technickom preukaze vozidla (podla sadzby uréenej MPSVaR SR)
alebo

e nahrada za pouzitie vozidla v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej
verejnej dopravy

(2) Zahranicna pracovna cesta:

a)

b)

f)

Stravné: Vyska stravného sa riadi aktudlnymi sadzbami stravného uréenymi Ministerstvom
financii SR pre prislusnu krajinu a ¢asové pdsmo zahrani¢nej sluzobnej cesty. Pri ¢iastocnom
zabezpeceni stravy (ranajky, obed, vecera) sa stravné krati podla § 5 ods. 6 zdkona o cestovnych
nahradach.
Vreckové: Zamestnancovi moze byt poskytnuté vreckové az do vysky 40 % zo sumy stravného.
O vyske vreckového rozhoduje riaditel VVI. Vreckové je nenarokovatelnd ndhrada a
u zamestnanca je zdanitelnym prijmom zo zavislej ¢innosti.
Ndahrada preukazanych cestovnych vydavkov: Nahradzuju sa preukdzané vydavky za
medzinarodnu prepravu (letenky, vlakové listky) a miestnu prepravu. Taxi nemozno pouzivat
ako hlavny dopravny prostriedok; prepldca sa len v odévodnenych pripadoch (neskory prichod,
alebo odchod vlaku, meskanie dopravy a pod.), schvaluje ju riaditel Ustavu.
Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie: Podmienky pouzitia ndhrad su zhodné
s podmienkami uvedenymi v bode 2 c).
Vedlajsie vydavky: Nahradzaju sa preukdzané nevyhnutné vedlajsSie vydavky suvisiace so
zahrani¢nou cestou (napr. poplatky za viza, ockovanie, poistenie liecebnych nakladov, telefén,
internet, parkovné, mytne)
Kurzovy prepocet: Nahrady vydavkov uhradenych v cudzej mene sa prepocitavaju na menu EUR
nasledovne:
Stravné: Ak je zakladna sadzba stravného pre danu krajinu stanovena Opatrenim Ministerstva
financii SR ¢. 401/2012 Z. z. v cudzej mene (napr. USD, GBP), prepocita sa na menu EUR
referencnym vymennym kurzom uré¢enym a vyhldsenym Eurdpskou centralnou bankou alebo
Narodnou bankou Slovenska, platnym k prvému dnu mesiaca, v ktorom sa zahranicna
pracovna cesta zacala (§ 36 ods. 4 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach).

Ostatné nahrady vydavkov (ubytovanie, cestovné, vedlajSie vydavky): Za den uskutocnenia
uctovného pripadu na Uctovanie cestovnych nahrad sa povazuje den predloZenia vyuctovania
cestovnych nahrad zamestnancom (odoslanie vyuaétovania v IS Flowis), ktorého sucastou su



(1)

(2)

(3)

(4)

(1)
(2)

(3)

vSetky podklady tykajuce sa sluzobnej cesty. Na prepocet cudzej meny na eurd a naopak sa
pouzije referen¢ny vymenny kurz vyhldseny Narodnou bankou Slovenska, platny v den
predchadzajuci diu uskutoénenia Uctovného pripadu. Pre prepocet jednej cudzej meny naind
cudziu menu sa pouzije rovnaky referencny vymenny kurz.

g) Preddavky v cudzej mene: Zamestnanec je povinny vyuctovat preddavok v mene, v ktorej bol
poskytnuty. Po dohode so zamestnavatelom sa méze preplatok alebo nedoplatok vysporiadat
v eurdach.

Clanok VIl
Osobitné ustanovenia
Kombinované cesty: Ak zamestnanec kombinuje pracovnu cestu s cestou na vlastné naklady (napr.
prediZi si pobyt na dovolenku), cestovné nahrady sa poskytuju len za ¢as a Usek, ktory stvisi s
plnenim pracovnych uloh. Zamestndvatel sa mbéze so zamestnancom pri uréovani 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.

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

Vyuzivanie platobnych kariet: Pri platbach platobnou kartou je potrebné zabezpecit doklady z
terminalu a vyuctovanie banky, ktoré preukazuji sumu a menu transakcie.

Elektronické doklady: Elektronické doklady (napr. e-ticket, potvrdenie o platbe online) su
akceptované za predpokladu, Ze splfiaju naleZitosti Uétovného dokladu a su preukazatelné.

Clanok VIl
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica nadobulda platnost diiom 27.4.2026 a U¢innost drfiom 1.5.2026.

Zmeny a doplnenia tejto smernice mézu byt vykonané len pisomnou formou a schvalené riadiacimi
organmi VVI.

Touto smernicou sa zruSuje Smernica €. 1/2026 o cestovnych nahradach.

Mgr. Emanuel Beska, PhD.
Riaditel' Ustavu orientalistiky SAV, v.v.i.



