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SMERNICA O CESTOVNYCH NAHRADACH ]
ZAMESTNANCOV SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY
PRE VYSOKE SKOLSTVO

Vykonna rada Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,vykonna
rada“) podfa ¢l. 9 ods. 1 pism. i) Statutu Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké
Skolstvo schvalila dna 30. jula 2020 tento vnutorny predpis — Smernicu o cestovnych
nahradach Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo v zneni zmien a doplneni
schvalenych vykonnou radou dia 28. septembra 2023 (dalej len ,smernica“ a ,agentura®):

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

. Tato smernica je vypracovana v sulade so zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o cestovnych nahradach®),
zakonom €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov a zakonom ¢.
357/2015 Z. z. o finan&nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov.

. Uelom smernice je stanovenie navodov, pravidiel a postupov pri vysielani
zamestnancov agentury (dalej iba ,zamestnanec®) na tuzemské pracovné cesty (dalej
iba ,TPC") a zahranicné pracovné cesty (dalej iba ,ZPC"), ako aj pri vyuctovani
cestovnych nahrad.

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

. Zamestnanec agentury je osoba:

a) v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom vztahu,

b) fyzicka osoba &inna na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, ak je to dohodnuté v dohode o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru.

. Pravidelné pracovisko je miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve alebo v

dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

. Pracovna cesta je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného

miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste, do

skoncenia tejto cesty.

. Zahraniéna pracovna cesta je Cas pracovnej cesty v zahranici, vratane vykonu prace

v zahraniCi, do skoncenia tejto cesty.

. Cestovny prikaz je:

a) pisomny doklad, na zaklade ktorého veduci zamestnanec zamestnavatela vysiela
zamestnanca na pracovnu cestu a stanovuje podmienky pracovnej cesty (miesto a
datum nastupu na pracovnu cestu, miesto a datum skoncenia pracovnej cesty, miesto
vykonu prace a €as jej trvania, spésob dopravy), schvaluje poskytnutie preddavku na
cestovné naklady;

b) uétovnym dokladom, ktory okrem schvalenia nastupu na pracovnu cestu a
stanovenia podmienok pracovnej cesty sluzi na vyuctovanie pracovnej cesty. Za den


https://www.epi.sk/zz/2002-283
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uskuto€nenia uctovného pripadu sa povaZzuje den predloZenia vyuctovania pracovnej
cesty zamestnancom na likvidaciu cestovného prikazu.

. Agentura spracuva agendu tuzemskych a zahrani€nych cestovnych prikazov v prostredi
informacného systému VEMA. Zadanie novej pracovnej cesty zamestnancom, proces
schvalovania nastupu na pracovnu cestu, vyuctovanie pracovnej cesty zamestnancom
a proces schvalovania vyuctovania pracovnej cesty a spravy z pracovnej cesty prebieha
na portali VEMA vyluéne elektronicky. Priebeh schvalovania je uvedeny vo
schvalovacom protokole pracovnej cesty.

. Agenda tuzemskych a zahrani¢nych cestovnych prikazov podlieha smernici o postupe
pri vykone finanénej kontroly SAAVS.

Clanok 3
Vysielanie zamestnancov na pracovné cesty

. Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemsku i zahrani¢nu) vysiela:

a) predseda vykonnej rady agentury,

b) veduci kancelarie agentury,

c) veduci zamestnanec, povereny predsedom vykonnej rady (dalej len ,VR*) vedenim
oddelenia.

. Schvalovacie kompetencie pracovnej cesty:

a) predseda vykonnej rady agentury schvaluje pracovné cesty podpredsedovi vykonnej
rady a jej ¢lenom. Kompetenciu schvalovat pracovné cesty vSetkym ostatnym
zamestnancom prenasa v plnom rozsahu na veduceho kancelarie alebo nim
poverenu osobu alebo na veduceho zamestnanca, povereného predsedom VR
vedenim oddelenia;

b) pracovnu cestu predsedovi vykonnej rady agentury schvaluje podpredseda vykonne;j
rady agentury.

. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,
stravné pocas trvania pracovnej cesty,
nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov,
nahrada preukazanych cestovnych vydavkov vynaloZzenych na cesty na navstevu
rodiny v zmysle prislusnych ustanoveni zakona o cestovnych nahradach.
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Clanok 4
Stravné pre tuzemské pracovné cesty

. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny defi TPC za podmienok stanovenych
zakonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu
trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom Cas trvania pracovnej cesty je
rozdeleny na ¢asové pasma:

a) 5 az 12 hodin vratane,

b) nad 12 hodin aZ 18 hodin vratane,

c) nad 18 hodin.

Sumu stravného pre €asové pasma ustanovi Opatrenie Ministerstva prace, socialnych
veci a rodiny SR o uprave vysky nahrad stravného, ktoré je uverejiiované v Zbierke



zakonov. ZvySené sumy nahrad patria zamestnancovi od prvého dna kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli zverejnené.
2. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpeCené bezplatné
stravovanie:
a) v celom rozsahu — zamestnavatel mu stravné neposkytuje,
b) CiastoCne — stravné sa mu krati nasledovne:
i. 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
ii. 040 % za bezplatne poskytnuty obed,
iii. 035 % za bezplatne poskytnutu veceru.
Miera kratenia sa pocCita z ustanovenej sumy stravného pre ¢asove pasmo nad 18 hodin.
VypocCitané sumy krateného stravného sa zaokruhlia na najblizSi eurocent nahor.
Za bezplatné stravovanie nemozno povazovat poskytnutie ob&erstvenia (kava, €a;,
oblozeny chlebiCek a pod.). Ak zamestnavatel znemozni vyslanim na pracovnu cestu,
ktora trva menej nez 5 hodin, zamestnancovi stravovat sa obvyklym spésobom, moze
mu na zaklade suhlasu zodpovedného zamestnanca poskytnut’ stravné az do vysky
stanovenej zakonom o cestovnych nahradach.

Clanok 5
Stravné pre zahraniéné pracovné cesty

1. Zamestnancovi patri za kazdy kalendarny deni ZPC stravné v eurach alebo v cudzej
mene, pricom vyska naroku je zavisla od dizky trvania cesty. Ak zahraniéna pracovna
cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni:

a) do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vySke 25 % zo zakladnej sadzby
stravného,

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

c) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného (100
%).

2. Z&kladnu sadzbu stravného pre jednotlivé krajiny ustanovuje Ministerstvo financii SR
(dalej ,MF SR*) podfla § 13 ods. 2 zakona o cestovnych nahradach.

3. Ak ma zamestnanec na ZPC preukdzane zabezpelené bezplatné stravovanie,
zamestnavatel mu stravné:

a) v celom rozsahu neposkytuje,
b) CiastoCne — zamestnavatel stravné krati nasledovne:
i. 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
ii. 040 % za bezplatne poskytnuty obed,
iii. 035 % za bezplatne poskytnutu veceru.
Miera kratenia sa pocita z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.

Clanok 6
Cestovné vydavky

1. Pripouziti prepravy pravidelnou verejnou dopravou (vlak, autobus) patri zamestnancovi
nahrada cestovnych vydavkov na zaklade predlozeného cestovného listka vratane
miestenky.



. Pri vyuziti leteckej dopravy je potrebné dodrziavat’ pravidla hospodarnosti, ucelnosti a

efektivnosti uskutohovaného vydavku. Letenky hradi zamestnanec z poskytnutého

preddavku, alebo zamestnavatel na zaklade Ziadanky na nakup tovaru, prac a sluZieb,
schvalenej objednavky a dorucenej faktury od predaijcu.

. Pouzitie sukromného motorového vozidla pri pracovnej ceste — podmienkou je:

a) mat uzatvorenu dohodu o pouzivani sukromného vozidla na pracovné ucely, ku
ktorej je zamestnanec povinny predlozit’

i. fotokdpiu velkého technického preukazu,

ii. zmluvu o uzatvorenom havarijnom poisteni a doklad o jeho uhrade,

iii. suhlas majitefa sukromného vozidla s pouzitim vozidla na pracovnu cestu, ato v
pripade, Zze zamestnanec nie je jeho majitefom.

b) schvalenie ziadosti o pouzitie sukromného cestného motorového vozidla na
pracovnej ceste predsedom vykonnej rady. Formular Ziadosti je suCastou agendy
cestovnych prikazov na portali VEMA. V procese zadavania novej pracovnej cesty
zamestnanec formular vyplni, vytlai a da na podpis predsedovi vykonnej rady, s
ktorym si vopred dohodne formu vyplatenych cestovnych nahrad nasledovne:

i. o vySke zakladnej nahrady za najazdené kilometre a nahrady za spotrebované
pohonné latky (podfa spotreby uvedenej vo velkom technickom preukaze
motoroveho vozidla a priemernych cien pohonnych latok uvedenych na webovom
sidle Statistického uradu SR),

ii. v cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (vlak, autobus).

. 'V pripade pouzitia taxisluzby je zamestnanec povinny zdbvodnit, preco bolo

nevyhnutné takyto spésob prepravy pouzit, resp. preukazat, Ze nebolo mozné pouZit

verejnu dopravu (prichod v noénych hodinach a pod.)

. Zamestnanec ma narok na nahradu vydavkov za prepravu MHD na zaklade

predlozenych cestovnych listkov.

Clanok 7
Ubytovanie

. Pri zabezpeCovani ubytovania je potrebné riadit sa zasadou hospodarnosti, ucelnosti,
uCinnosti a efektivnosti vydavku a nepouzivat nadStandardné ubytovacie zariadenia.
Naklady za ubytovanie sa zamestnancovi preplatia na zaklade predloZzeného dokladu o
ubytovani.

Clanok 8
Vedlajsie vydavky

. Po preukazani dokladom o uhrade ma zamestnanec narok na preplatenie vedlajSich

vydavkov vynaloZenych pocas pracovnej cesty (tuzemskej i zahrani¢nej) nasledovne:

a) poplatky za pripojenie na internet, nutné telefonne hovory suvisiace s vykonom prace,

b) vstupné za vystavy a veltrhy, ak je pracovna cesta za tymto ucelom,

c) poplatky za vydanie viz pri zahrani¢nej pracovnej ceste,

d) vSetky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pri plneni uloh na
pracovnej ceste,

e) nakup pohonnych latok, poplatky za parkovanie, garazovanie, diafnicné znamky,
vydavky za pozi€anie motorového vozidla z pozi€ovne.



. Zamestnanec na zahranicnej pracovnej ceste v odévodnenych pripadoch méze pouzit
aj osobné motorové vozidlo z pozicovne, avsak len po pisomne udelenom suhlase
predsedu vykonnej rady. ZapoziCanie osobného motorového vozidla z pozi€ovne je
akceptovatelné na zahraniCnej pracovnej ceste, ktorej sa zuCastnuju minimalne traja
zamestnanci agentury a vydavky za poziCanie a pouzivanie osobného motorového
vozidla z poziCovne su nizSie ako pouzitie verejnej prepravy v zahraniCi, Co zamestnanec
uvedie v sprave zo sluzobnej cesty. Podmienkou pri zapozi€ani osobného motorového
vozidla je suCasne aj jeho poistenie pre pripad vzniknutej Skody spdsobenej jeho
pouzivanim. Nahradu vydavkov za poZiCanie osobného motorového vozidla si
zamestnanec uplatni predlozenim uzatvorenej zmluvy s pozi€ovhou a zdokladovanim
uhrady za pozi€anie vozidla vratane poistného.

Clanok 9
Poistenie lie€ebnych nakladov v zahrani€i

. Zamestnanec vysielany na ZPC je povinny si zabezpeCit zakladné poistenie
nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahraniCi. Kopiu poistnej zmluvy musi dorucit
ekondmovi agentury este pred nastupom na ZPC (v papierovej forme alebo e-mailom).
. Zamestnancovi na zahraniCnej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych vydavkov
za poistenie nevyhnutnych lie€ebnych nakladov v zahranici.

Clanok 10
Nahrada vydavkov za povinné o€kovanie a za odporu¢ané ockovanie

. Zamestnancovi, ktory je vyslany na ZPC do tropickych oblasti alebo do inak zdravotne
naro¢nych oblasti, patri ndahrada preukazanych vydavkov za povinné oCkovanie a za
okovanie odporugané Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom verejného
zdravotnictva SR.

Clanok 11
Vreckové

1. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi na zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade

preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov (§ 4 ods. 1 pism. d. zakona) vreckové v
eurach vo vysSke 40 % stravného ustanoveného v zmysle § 13 ods. 4 a 5 zakona
o cestovnych nahradach.

Clanok 12
Poskytovanie preddavkov a vyuétovanie nahrad

. Ak zamestnanec poziada o poskytnutie preddavku na uhradu cestovnych vydavkov,
zamestnavatef je povinny mu tento preddavok poskytnut, a to do vysky predpokladanych
nahrad.



Zamestnanec na zahraniCnej pracovnej ceste ma narok na preddavok na uhradu
cestovnych vydavkov do sumy predpokladanych nahrad podla predpokladaného Casu
trvania a podmienok zahranicnej pracovnej cesty.
Preddavok na stravné zamestnavatel poskytuje v mene ustanovenej pre jednotlivé
krajiny opatrenim ministerstva financii. Preddavok na stravné v cudzej mene sa méze
po dohode so zamestnancom pred ZPC poskytnut' v eurach. Pri vyuctovani nahrad sa
pri prepocte sumy stravného ustanoveného v eurach na cudziu menu a naopak pouzije
vymenny kurz ECB, ktory je platny k prvému diiu v mesiaci, v ktorom sa ZPC zacala.
Preddavok po dohode so zamestnancom moze zamestnavatel poskytnut:
a) prevodom na uc€et zamestnanca vedeny v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky
Vv eurach,
b) poskytnutou platobnou kartou na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti.
Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po ukonceni pracovnej cesty predlozit
zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a vratit
nevyuctovany preddavok.
Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych dni odo dna predlozenia pisomnych
dokladov vykonat vyucétovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit naroky
zamestnanca.

Clanok 13
Povinnosti zamestnanca
v suvislosti s vyslanim na pracovnu cestu

Povinnosti zamestnanca:
1.

pred nastupom na pracovnu cestu:

a) na portali VEMA zadat’ poziadavku na novy cestovny prikaz alebo novy zahranicny
cestovny prikaz,

b) vo formulari Pracovna cesta vyplnit zakladné udaje o novej tuzemskej alebo
zahrani€nej pracovnej ceste (udaje o zaciatku, konci, uCele pracovnej cesty,
spolucestujucich, spdsobe dopravy a vySke poZzadovanej zalohy),

c) najneskdr 3 pracovné dni pred nastupom na pracovnu cestu poziadat o poskytnutie
zalohy cez zadany novy cestovny prikaz a zaroven informovat veduceho kancelarie
agentury, prip. nim povereného pracovnika zodpovedného za cestovné prikazy,

d) cestovny prikaz odoslat’ na schvalenie nastupu na pracovnu cestu,

e) po schvaleni pracovnej cesty (zamestnancovi pride informacia e-mailom vo forme
notifikacie) je zamestnanec povinny schvaleny cestovny prikaz si vytlacit a zobrat
S0 sebou na pracovnu cestu,

f) zadanim poziadavky na cestovny prikaz cez portal VEMA zamestnanec vyjadruje
svoj suhlas s nastupom na pracovnu cestu ako prejav jeho slobodnej véle;

po ukonéeni pracovnej cesty:

a) vykonat vyuctovanie cez portal VEMA:

i. uviest Casové udaje o ukonéeni pracovnej cesty,
ii. v zalozke Jazdy vykonat' vyuctovanie cestovnych vydavkov,
iii. vzalozke Ostatné vykonat vyuctovanie nahrad spojenych s ubytovanim a
ostatnych vydavkov vynaloZenych na pracovnej ceste. Pokial zamestnancovi na
pracovnej ceste bola bezplatne poskytnuta strava, zaznaci to v zalozke Kratenie



stravného za jednotlivé dni pracovnej cesty vyberom jedla, ktoré mu bolo
poskytnuté bezplatne,

iv. zaloZka Prerusenie: je potrebné vyplinit v pripade, Ze zamestnanec z osobnych
alebo inych dévodov prerusil pracovnu cestu. PoCas doby prerusenia pracovnej
cesty nie je narok na stravné,

v. zalozka Schvalenie a zaloha: uviest datum poskytnutia zalohy,

vi. zalozka Prejazdy hranic: pri zahraniCnej pracovnej ceste zaznaCit cCasy
prechodov jednotlivych hranic,

vii. zaloZzka Ukoncenie CP: uviest datum vypracovania spravy z pracovnej cesty a

priamo vpisat text samotnej spravy. Pokial by sprava z pracovnej cesty bola
rozsiahla, zamestnanec ju napiSe v editore Word a cez zalozku Prilohy ju prilozi
k vyuctovaniu pracovnej cesty,

viii. zadat vypocet celkového naroku na pracovnu cestu a odoslat spravu z pracovnej

cesty na schvalenie. Po jej schvaleni odoslat na schvalenie kompletné
vyuctovanie pracovnej cesty.

b) bezodkladne predlozit vSetky doklady, na zaklade ktorych vykonal vyuctovanie

pracovnej cesty, ekonomovi agentury na kontrolu a likvidaciu cestovného prikazu.
Zamestnanec je priebezne informovany o procese schvalovania, a to formou e-
mailovej notifikacie, ktora je generovana automaticky systémom VEMA.

Pokial su na jednotlivych stupfioch schvalovania pracovnej cesty zistené nedostatky, prip.
nezrovnalosti, zodpovedny zamestnanec schvalenie zamietne. Zamestnanec je povinny
namietky vysvetlit alebo akceptovat a po ich odstraneni pokraCovat v procese schvalovania
uskuto€nenej pracovnej cesty. Podrobnejsi postup zadavania a vyuctovania pracovnej cesty
je obsiahnuty v pouzivatelskej priruCke Cestovné prikazy.

1.

Clanok 14
Proces schval'ovania pracovnej cesty
pre zamestnanca vyslaného na pracovnu cestu

Agentura vedie proces schvalovania, vyuctovania, vecnej a finan¢nej kontroly
pracovnych ciest zamestnancov v ekonomickom systéme VEMA v module Cestovné
prikazy.

Cely proces prebieha elektronicky a pozostava z nasledovnych uloh:

a)
b)

c)

planovanie cesty (vykonava zamestnanec vyslany na pracovnu cestu),

schvalenie nastupu na cestu veducim (vykonava predseda vykonnej rady, veduci
kancelarie, veduci oddelenia podla ¢l. 3 tejto smernice),

schvalenie nastupu na cestu prikazcom operacie (vecna kontrola — vykonava veduci
kancelarie, prip. nim povereny zamestnanec),

schvalenie nastupu na cestu spravcom rozpoctu (finanéna kontrola — vykona
zamestnanec zodpovedny za rozpocCet agentury). Spravca rozpocltu zaznaCi v
cestovnom prikaze datum pripravy vyplatenia zalohy na pracovnu cestu,
vyuctovanie pracovnej cesty, sprava z pracovnej cesty (vykona zamestnanec vyslany
na pracovnu cestu alebo ekondm agentury),

schvalenie vyuctovania a spravy z pracovnej cesty veducim (vykona ten, kto schvalil
nastup na pracovnu cestu, alebo ekoném agentury),

schvélenie vyuctovania prikazcom operacie (vecna kontrola — vykonava veduci
kancelarie alebo nim poverena osoba),



h) schvalenie vyuctovania spravcom rozpoctu (finan¢na kontrola — vykona zamestnanec
zodpovedny za rozpocet agentury),

i) likvidacia cestovného prikazu (vykona ekondm agentury). Tym cestovny prikaz ziska
ciefovy status zlikvidovany.

. Ekonom agentury vytlaci zlikvidovany cestovny prikaz a schvalovaci protokol, vystavi

likvidacCny list na zabezpecenie zakladnej financnej kontroly a cestovny prikaz zauctuje.

Jednotlivé kroky schvalovania su na cestovhom prikaze zaznamenané menom

schvalovatela, slovom schvalené elektronicky a opatrené datumom schvalenia. Podpisy

zamestnancov nahradza elektronicky systém schvalovania.

. Zamestnancovi nepatri nahrada za pracovnu cestu, ak mu je preukazatelne poskytnuta

inou pravnickou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vySke nahrad podla zakona o

cestovnych nahradach.

Clanok 15
Zaverecéné ustanovenia

. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov agentury; zamestnanci su povinni
ju dodrZiavat.

. PoruSenie tejto smernice zamestnancami agentury sa poklada za zavazné porusenie
pracovnej discipliny s mozZnostami pouzitia postihov v sulade s prisluSnymi
ustanoveniami zakonnika prace, vratane prava pozadovat nahradu spdsobenej skody.

. Pokial sa niektoré ustanovenia tejto smernice stanu neplatnymi alebo neucinnymi, nie je
tym dotknuta platnost a ucinnost celej smernice.

. Na situacie neupravené touto smernicou sa primerane pouZiju ustanovenia suvisiacich
vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych predpisov agentury.

. Tato smernica nadobuda ucinnost schvalenim vykonnou radou agentury diia 28.
septembra 2023.

V Bratislave dna 28. septembra 2023

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD.
predseda vykonnej rady



