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Smernica č. 1/2020 o vysielaní zamestnancov a externých spolupracovníkov na 
zahraničné pracovné cesty 

 

Pri vysielaní zamestnancov a vedeckých spolupracovníkov na zahraničné pracovné cesty (ďalej 
iba ZPC), ako i vyúčtovaní cestovných náhrad sa Slovenský historický ústav v Ríme (ďalej len 
SHÚR) riadi zákonom č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov 
(ďalej len zákon o cestovných náhradách). Na spresnenie niektorých ustanovení citovaného 
zákona stanovujem tento postup a zásady. 

1. V súlade so zákonom o cestovných náhradách sa touto smernicou upravuje poskytovanie 
cestovných náhrad, náhrad výdavkov a iných plnení pri ZPC zamestnancom a externým 
spolupracovníkom, ktorí nie sú zamestnancami SHÚR, ale sú v rámci plnenia výskumných 
úloh SHÚR po schválení Vedeckou radou SHÚR vysielaní na výskumy do archívov, 
vedeckých knižníc, galérií a na iné výskumné pracoviská, resp. vedecké podujatia do 
zahraničia. 

2. Pod ZPC sa podľa tejto smernice rozumie čas od nástupu účastníka ZPC na výkon 
výskumnej alebo inej pracovnej činnosti do iného miesta, ako je  jeho pravidelné  
pracovisko/študijné miesto,  vrátane  výkonu práce v tomto mieste, do skončenia tejto 
cesty. 

3. Pred vyslaním na ZPC je účastník ZPC povinný predložiť SHÚR: 

a. informáciu o spôsobe dopravy a ubytovania v zahraničí, a to najneskôr štrnásť dní 
pred nástupom cesty, 

b. požiadavku na vystavenie odporúčania do archívov, knižníc a galérií, 

c. vypísaný Príkaz na ZPC, ktorý schvaľuje riaditeľ SHÚR alebo ním poverený 
tajomník SHÚR. 

4. SHÚR poskytne účastníkovi ZPC do zahraničia preddavok na predpokladané ubytovacie, 
prípadne ďalšie náklady najneskôr tri dni pred nástupom na ZPC. 

5. SHÚR podľa možností sprostredkuje účastníkovi ZPC podľa tejto smernice ubytovanie 
v ubytovacom zariadení Veľvyslanectva Slovenskej republiky v Talianskej republike. Pokiaľ 
ubytovanie v tomto zariadení nebude možné, resp. účastník ZPC ho neprijme, môže si 
tento vybaviť ubytovanie samostatne. 

6. Pokiaľ si účastník ZPC nájde ubytovanie samostatne a nejde o zamestnanca SHÚR, ale 
o externého spolupracovníka, SHÚR mu preplatí náklady na ubytovanie najviac do výšky 
ceny ubytovania v ubytovacom zariadení Veľvyslanectva Slovenskej republiky v Talianskej 
republike. Náklady presahujúce túto hranicu si účastník ZPC hradí z vlastných 
prostriedkov. 
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7. Účastník ZPC musí mať v čase trvania ZPC platné základné poistenie nevyhnutných 
liečebných nákladov v zahraničí. 

8. Účastníkovi ZPC patrí stravné za každý kalendárny deň ZPC, pričom výška nároku je 
závislá od dĺžky trvania cesty. Ak zahraničná pracovná cesta mimo územia Slovenskej 
republiky trvá v kalendárnom dni: 

a. do 6 hodín vrátane, patrí účastníkovi ZPC stravné vo výške 25 % zo základnej 
sadzby stravného, 

b. nad 6 hodín až 12 hodín vrátane, patrí účastníkovi ZPC stravné vo výške 50 % zo 
základnej sadzby stravného, 

c. nad 12 hodín, patrí účastníkovi ZPC stravné v sume základnej sadzby stravného 
(100%). 

9. Účastníkovi ZPC SHÚR neposkytuje vreckové. 

10. Účastník ZPC je povinný do desiatich pracovných dní po dni skončenia ZPC predložiť SHÚR 
vyúčtovanie pracovnej cesty so všetkou potrebnou dokumentáciou (originály cestovných 
lístkov a potvrdení o zaplatení) a správu o pracovnej ceste, ktorá musí v prípade 
výskumného pobytu obsahovať aj zoznam preštudovaných archívnych a knižničných 
fondov. 

11. V prípade opodstatnených a vo vyúčtovaní zdokladovaných nákladov presahujúcich 
poskytnutý preddavok, bude vedeckému spolupracovníkovi odovzdaný doplatok. 
V prípade neopodstatneného alebo nezdokladovaného čerpania preddavku, je účastník 
ZPC povinný vrátiť príslušnú čiastku preddavku SHÚR. 

12. Pokiaľ sa v Dohode o plnení úloh uzatvorenej s externým spolupracovníkom nestanoví 
inak, je externý spolupracovník vyslaný na výskumný pobyt v zahraničí povinný do 
šiestich mesiacov po návrate z výskumného pobytu predložiť SHÚR publikovateľný 
vedecký článok v jednom z jazykov, v ktorých prijíma články vedecký časopis SHÚR Slovak 
Studies. Rivista dell´Istituto Storico Slovacco di Roma. SHÚR má prednostné právo publikovať 
článok, avšak po dohode s autorom môže byť publikovaný aj inde. 

13. Účastník ZPC môže písomne požiadať riaditeľa SHÚR o použitie vlastného motorového 
vozidla za účelom uskutočnenia ZPC. V prípade schválenia prináleží účastníkovi ZPC 
náhrada vo výške najvýhodnejšieho cestovného verejnými dopravnými prostriedkami 
(spravidla leteckými) stanoveného podľa prieskumu trhu na dané dni cesty. V prípade, ak 
sa v jednom motorovom vozidle vezú viacerí účastníci ZPC, nárok na preplatenie 
cestovných nákladov má iba jeden účastník ZPC. 

14. Riaditeľ SHÚR môže požiadať účastníka ZPC o použitie motorového vozidla v prípade 
prepravy viacerých osôb, väčšieho množstva kníh a technického vybavenia alebo z iných 
dôvodov, dôsledkom ktorých by bolo použitie motorového vozidla výhodnejšie ako 
použitie verejnej dopravy. V takom prípade prináleží účastníkovi ZPC náhrada určená 
podľa zákona 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách. 
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15. Hospodárenie s finančnými prostriedkami v zmysle tejto smernice sa musí riadiť 
zásadami hospodárnosti a efektívnosti. Pod hospodárnosťou sa v zmysle zákona NR SR č. 
502/2001 Z. z. o finančnej kontrole a vnútornom audite a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov rozumie minimalizovanie nákladov na vykonanie 
činnosti alebo obstarania tovarov, prác a služieb pri zachovaní ich primeranej úrovne a 
kvality. Pod efektívnosťou sa v zmysle zákona č. 502/2001 Z. z. o finančnej kontrole a 
vnútornom audite a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov 
rozumie maximalizovanie výsledkov činnosti vo vzťahu k disponibilným verejným 
prostriedkom. 

16. V prípade nedodržania ustanovení tejto Smernice a Dohody o plnení úloh uzatvorenej 
medzi SHÚR a externým spolupracovníkom vysielaným na výskumný pobyt v zahraničí, 
osobitne pri nedodržaní ustanovení o vyúčtovaní výskumného pobytu a nedodaní 
vedeckého článku, je externý spolupracovník povinný vrátiť SHÚR finančné prostriedky, 
ktoré SHÚR vynaložil na zabezpečenie zahraničného výskumného pobytu. 

Táto smernica nadobúda účinnosť 17. augusta 2020 a ruší sa ňou smernica č. 1/2016.  

 

Bratislava 03. 08. 2020 

    Mgr. Daniel Černý, PhD. 
    riaditeľ SHÚR 

 


