SLOVENSKY zZVAZ PROTIFASISTICKYCH

BOJOVNIKOV
TUROVA 14/8, 811 02 BRATISLAVA ICO: 00177431 DIC: 2020794369

SMERNICA SZPB
o cestovnych nahradach

Tato smernica upravuje poskytovanie cestovnych nahrad v Slovenskom zvdze protifasistickych

bojovnikov v sulade so zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich
predpisov.
(L1
Personalne vymedzenie p6sobnosti predpisu
Tato smernica sa vzt'ahuje na:
1. zamestnancov Slovenského zvézu protifasistickych bojovnikov v pracovnom pomere,

2. fyzické osoby vykonavajice ¢innost’ na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

3. volenych funkcionarov, ¢lenov organov a komisii SZPB,
4. <¢&lenov SZPB a dalsie osoby poverené plnenim Gloh SZPB, ak im pri plneni tychto Gloh vznika
narok na cestovné nahrady podl'a osobitného predpisu.
CL 2
Vymedzenie pojmov

1. Pracovnou cestou sa na ucely tejto smernice rozumie pracovna cesta podl'a zakona ¢. 283/2002 Z.
z. 0 cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov.

2. Zahrani¢nou pracovnou cestou sa na ucely tejto smernice rozumie zahrani¢nd pracovna
cesta podla zdkona &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov.

3. Pravidelnym pracoviskom zamestnanca je miesto uréené podla zakona ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach. Ak ide o ¢lena SZPB alebo inl osobu, ktora nie je v pracovnopravnom vzt'ahu
k SZPB, za pravidelné pracovisko sa povazuje miesto jeho trvalého pobytu, ak osoba opravnena
schvalit’ pracovnu cestu nerozhodne inak.

CL3
Vysielanie na pracovné cesty

1. Zamestnanca, ¢lena SZPB alebo intt osobu vykonavajucu tilohy pre SZPB vysiela na pracovnt
cestu v rozsahu svojej pdsobnosti:

a) predseda SZPB,

b) podpredseda SZPB,

C) predseda oblastnej organizacie SZPB,

d) ¢len oblastného vyboru SZPB povereny predsedom oblastnej organizécie SZPB.

2. Podpredsedu SZPB vysiela na pracovni cestu predseda SZPB alebo iny podpredseda SZPB.
Predsedu SZPB vysiela na pracovn cestu podpredseda SZPB.

3. Ak pracovna cesta predsedu SZPB alebo podpredsedu SZPB suvisi s vykonom jeho funkcie,
1



plnenim uznesenia organu SZPB, schvaleného planu ¢innosti, zastupovanim SZPB alebo plnenim
inej ulohy SZPB, vyslanie na pracovnil cestu mozno odmietnut’ len zo zavazné¢ho a
odévodneného dovodu. Dévod odmietnutia musi byt uvedeny pisomne.

Osoba vysielajica na pracovnu cestu ur¢i jej podmienky:
a) ucel pracovnej cesty,
b) miesto jej nastupu,
C) miesto vykonu prace alebo ¢innosti,
d) cas trvania,
e) sposob dopravy,
f) miesto skoncéenia pracovnej cesty.
Vyslanie na pracovnu cestu moze byt’ vykonané jednym rozhodnutim alebo uznesenim:
a) pre viaceré osoby,
b) pre viacero pracovnych ciest tej istej osoby.
Osobe vyslanej na pracovnu cestu patria:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,
C) stravné,
d) nahrada preukazanych potrebnych vedrajsich vydavkov.

Ak zakon o cestovnych ndhradach umoziuje uznat' vydavky aj bez ich preukazania alebo
poskytniit’ nahradu inym spésobom, postupuje sa podla prislusnych ustanoveni zakona.

Ak osoba vyslana na pracovnlli cestu nemdze vo vynimo¢nom pripade preukazat’ vzniknuty
vydavok prislusnym dokladom, uvedie dévod jeho nepredloZenia a Udaje potrebné na posudenie
vySky a opravnenosti vydavku. Tieto skuto¢nosti moéze potvrdit’ ¢estnym vyhlasenim.
Cl 4
Vedlajsie vydavky

V stlade s ustanovenim § 4 zdkona o cestovnych nahradach sa za potrebné vedlajSie vydavky
osoby vyslanej na pracovnu cestu pri tuzemskej i zahrani¢nej pracovnej ceste povazuju:

a) parkovné, poplatky za garazovanie, dial'ni¢né poplatky,
b) vydavky za platbu miestnej dane za ubytovanie,

c) vydavky za taxi sluzbu, aviak len vo vynimoéne odévodnenych pripadoch, ked’ nebolo
mozné alebo ucelné pouzit’ verejnu dopravu,

d) iné preukazatel'né vydavky slvisiace s pracovnou cestou.
Vedlajsie vydavky mozu byt osobe vyslanej na pracovnl cestu uhradené len po ich preukazani
dokladom o Ghrade alebo inym spdsobom ustanovenym zdkonom o cestovnych nahradach.
CL5
Stravné

Osobe vyslanej na tuzemskll alebo zahrani¢nil pracovnu cestu patri stravné v rozsahu, vo vyske a

v

za podmienok ustanovenych zdkonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov a v§eobecne zaviaznymi pravnymi predpismi vydanymi na jeho zaklade.

CL 6
Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel

Pouzitie iného cestného motorového vozidla ako vozidla SZPB na pracovnej ceste je mozné na
z&klade pisomnej dohody a so sthlasom osoby opravnenej vyslat’ osobu na pracovnu cestu podl'a
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10.

11.

¢l. 3 tejto smernice.

Ak bolo na pracovnu cestu schvalené pouzitie iného cestného motorového vozidla ako vozidla
SZPB, mozno pisomne dohodnit’ nadhradu v sume zodpovedajicej cene cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy na prislusnej trase. Tento spdsob nahrady nemozno pouzit, ak osoba
pouZije vozidlo na ziadost’ SZPB.

Pouzitie vozidla s plnou nahradou sa vopred schvaluje predsedom SZPB alebo podpredsedom
SZPB s prihliadnutim na finan¢né moznosti SZPB. PIna ndhrada pozostava zo zakladnej nahrady za
kazdy aj zaCaty kilometer jazdy a z nahrady za spotrebované pohonné latky vo vyske a za
podmienok ustanovenych zakonom o cestovnych nahradach. Ak osoba pouZije vozidlo na ziadost
SZPB, patri jej plna nahrada podla zakona; jej vyplatenie nemozno podmienit financnymi
moznostami SZPB.

Pri rozhodovani o poskytnuti plnej nahrady podla ods. 3 sa prihliada najmd na ucel a
nevyhnutnost’ pracovnej cesty, hospodarnost’ pouzitia motorového vozidla, moznosti vyuZitia
verejnej dopravy, pocet prepravovanych osob, potrebu prepravy materialu alebo techniky,
Casové a organiza¢né podmienky pracovnej cesty, finanéné moznosti SZPB, ako aj na osobitn(
povahu redakénej alebo dokumentaénej ¢innosti, najma potrebu operativneho presunu, navstevu
viacerych miest, ¢asovy priebeh podujatia alebo potrebu prepravy fotografickej, audiovizualnej
alebo inej techniky.

Sthlas s poskytnutim plnej nahrady musi byt udeleny pred uskutoénenim pracovnej cesty a
uvedeny v dohode o pouziti vlastného motorového vozidla alebo v cestovnom prikaze.

Spdsob nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla sa uréi v ,,Dohode o pouziti vlastného
motorového vozidla na pracovnu cestu®.

Ak osoba vykonava pracovné cesty opakovane, moze sa dohoda podla predchadzajiceho odseku
uzavriet' na dlh$ie obdobie alebo na dobu neurciti. Takato dohoda sama osebe nezaklada narok na
poskytnutie plnej nahrady podla ods. 3.

Original dohody uchovava osoba poverenad ekonomickou evidenciou a k jednotlivym cestovnym
prikazom sa priklada jej kdpia.

Cestné motorové vozidlo musi mat’ platné povinné zmluvné poistenie. Havarijné poistenie
sa nevyzaduje. Doklad o povinnom zmluvnom poisteni nie je potrebné prikladat’ ku
kazdému vyuctovaniu pracovnej cesty.

Kopia technického preukazu vozidla sa predklada, ak je potrebna na urcenie naroku na cestovné
nahrady.

Vyska zékladnej ndhrady za kazdy kilometer jazdy, ndhrada za spotrebované pohonné latky,
spdsob urcenia spotreby a ceny pohonnych latok, ako aj sposob vypoctu a zaokrahl'ovania nahrad
sa urcuju podl'a zdkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nadhradach v zneni neskorsich predpisov.
CL7
Vyuctovanie pracovnej cesty

Osoba vyslana na pracovnu cestu je povinna do desiatich pracovnych dni odo dna skoncenia
pracovnej cesty predlozit doklady potrebné na jej vyuctovanie a vratit nevyuctovany
preddavok.

Ak to odovodiiuje povaha ¢innosti alebo iné okolnosti, mozno lehotu podla ods. 1 predizit v
rozsahu umoznenom zakonom o cestovnych nahradach.

Na vyuctovanie pracovnej cesty sa podl'a jej povahy predklada najma:
a) cestovny prikaz,
b) dohoda o pouziti vlastného motorového vozidla, ak bolo také vozidlo pouzité,
c) cestovné listky alebo iné doklady preukazujlce cestovné vydavky,
d) doklad o ubytovani,
e) doklady preukazujlce potrebné vedrajsie vydavky podla ¢l. 4,

f) dalsie doklady potrebné na uréenie naroku na cestovné nahrady.
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Sprava z pracovnej cesty sa predklada, ak je potrebnd na preukdzanie Gcelu, priebehu alebo
vysledku pracovnej cesty. Sprava sa nevyzaduje, ak je Ucel alebo vysledok pracovnej cesty
dostatocne preukazany inym sposobom, najmé zapisnicou zo zasadnutia, prezencnou listinou,
¢lankom alebo inym redakénym vystupom, fotodokumentaciou, spravou o podujati alebo inym
obdobnym dokladom.

5. Ak osoba vyslana na pracovni cestu nemdze vydavok preukazat’ prislusnym dokladom, postupuje
sa podl'a zdkona o cestovnych nahradach a ¢l. 3 tejto smernice. Stratu alebo nemoznost’ predloZenia
dokladu je povinna odovodnit’; podla potreby moze tieto skutonosti potvrdit’ Cestnym vyhlasenim.

6. Ak boli cestovné alebo iné doklady vystavené alebo zakupené elektronicky, mozno ich k
vyuctovaniu predlozit’ v elektronickej podobe alebo ako elektronické potvrdenie ¢i iny doklad
preukazujuci prislusny vydavok.

7. SZPB vykona vyuétovanie pracovnej cesty a uspokoji naroky osoby vyslanej na pracovni cestu
do desiatich pracovnych dni odo dna predlozenia vSetkych dokladov potrebnych na
vyuétovanie.

8. Pri tuzemskej pracovnej ceste sa preddavok poskytne, ak on osoba vyslana na pracovnu cestu
poziada.

9. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa preddavok poskytuje v sitlade so zakonom o
cestovnych nahradach.

10. Poskytnutie, mena, vySka a sposob vytctovania preddavku, ako aj vratenie preplatku alebo uhrada
nedoplatku sa riadia zadkonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich
predpisov.

CL8
Zaverecné ustanovenia

1. Tento predpis je stcastou vnutorného riadiaceho a kontrolného systému SZPB a sluzi ako podklad
na spravne, Uplné a preukazné zobrazenie prislusnych skutoCnosti pre potreby uctovnictva,
hospodarenia a kontroly.

2. Tento predpis je sGc¢ast'ou internej dokumentacie SZPB a pouZziva sa pri poskytovani a vyactovani
cestovnych nahrad.

3. Ustanoveniami tejto smernice si povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci, ¢lenovia SZPB, voleni
funkcionari SZPB a d’alSie osoby, na ktoré sa vztahuje podl'a ¢€l. 1 tejto smernice.

4, Ak tato smernica neupravuje niektoré otazky, postupuje sa podla zdkona ¢&. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach v platnom zneni a d’alSich v§eobecne zaviznych pravnych predpisov.

5. Tato smernica nadobtida platnost ditom schvalenia UR SZPB a uéinnost’ dita 26. 9. 2026. Diiom
nadobudnutia G¢innosti tejto smernice sa zruSuje predchadzajica smernica o cestovnych nahradach.

Prilohy:

1. Vzor cestovného prikazu.

2. Vzor zahrani¢ného cestovného prikazu.

3. Vzor dohody o pouziti vlastného motorového vozidla pri pracovnej ceste.

4. Metodicky pokyn k vypliiovaniu tlaciv.

Schvalena Ustrednou radou SZPB v Kogiciach dia
25. 9. 2026.

Ing. Jaroslav Demian
predseda SZPB
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DOPIatoK-Preplatok™ .. ..o e €
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Sthlas zamestnanca (§ 57 zakona €. 311/2001 Z. z. Z&konnika Prace) e
podpis zodpovedného zamestnanca vyslaného na pracovnu cestu
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Vyuctovanie pracovnej cesty

Déatum

ODCHOD - PRICHOD )

miesto rokovania
podciarknite

Pouz. |Vzdia-
dopr. |lenost

prostr.

)

Pocet | Pinenie
hodin | pracov.
prekaz.|  uloh | cestovné a

Nahrady pri pracovnej ceste °)

V praci miestna | Stravné

)

od—do| preprava

Noclazné

Nutné
vedlajSie
vydavky

In

)

é
nahrady

Spolu Upravené

hod.

skr.

km

hod.

hod. € €

€

€

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Bezplatne boli poskytnuté ’)

Ranajky

Obed

Vecera

Spolu €

(preciarknut stravné neposkytnuté bezplatne)

Poznamky:
Cas odchodu a prichodu vypliite podra cestovného poriadku.

)
)

Pouzity dopravny prostriedok uval

0 - osobny viak
R - rychlik

A - autobus

L - lietadlo

dzag‘te v skratke:
AUS - auto sluzobné

AUV - auto viastné
MOS — motocykel sluzobny
MOV — motocykel viastny

Pocet km uvadzajte len pri pouZiti iného ako verejného hromadného dopravného prostriedku.
§ 37 zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach:
Cas, ktory na pracovnej ceste spada do pracovného Casu zamestnanca, straveny bez jeho zavinenia inak ako pinenim pracovnych Gloh sa povaZuie za vykon prace.
Narokové nahrady sa poskytuja podfa § 5 ods. 2 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach.
Nendrokove nahrady v zmysle § 9 zékona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach: Zamestnavatel, ktory nie je rozpoctovou organizéciou alebo prispevkovou
organizaciou okrem prispevkovej organizécie, ktorej objem vydavkov na mzdy, platy, sluzobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania je vy3si ako prispevok zriadovatefa,
a zamestnavatel, ktory je obcou alebo vy$sim uzemnym celkom, ak st zamestnanci obce alebo vy3sieho tzemného celku odmenovani podra osobitného predpisu,
maze poskytovat zamestnancom aj iné nahrady suvisiace s pracovnou cestou, s docasnym pridelenim s vyslanim do $tétu Eurdpskej tnie, so vznikom pracovného
pomeru, s vykonom prace v zahranici a s cestou v suvislosti s mimoriadnym vykonom prace mimo rozvrhu pracovnych zmien do miesta pravidelného pracoviska a
spat a vy$Sie nahrady, ako ustanovuje tento zékon.
§ 5 ods. 2 zakona ¢. 283/2002 Z. z.: Stravné sa poskytuje podia prislusného opatrenia MPSVR SR vo vyske, platnej v ¢ase konania pracovnej cesty; § 5
ods. 6: Ak zamestnavatel preukdzane zabezpeci zamestnancovi na pracovnej ceste pine bezplatné stravovanie, stravné sa neposkytuje; ak preukazane zabezpeci
stravovanie Ciastocne bezplatné, stravné sa umerne kréti podia § 5 ods. 1 az 7.

Preddavok
€

Doplatok — Preplatok
€

Vyhlasujem, ze som vSetky (idaje uviedol Upine a spravne.

Datum a podpis Uctovatela




Organizacia / zamestnavatel

RN

Titul, meno, priezvisko Cestovny prikaz ¢.

Bydlisko

Ugel pracovnej cesty Miesto vykonu prace

Zéakladna sadzba Priemerna spotreba PL podla TP Cena PL

€/km 1/100 km

€/

Miesto a ¢as nastupu Doba trvania Miesto a datum ukonéenia (predpoklad)

: Cestovné Nutné
Vzdia- | 529292 | 3'miestna | Stravné | Noclazné | vedlaisie spolu
lenost | 281 KM | preprava vydavky

-
~

Déatum TRASA o hod.

Pouzity
dopravny
prostriedok
Pocet hodin
straty ¢asu

(km] € € € € € €

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

Odchod
Prichod

SPOLU

Cestu nariadil: Vyluctovanie predklada: Vysledky cesty schvalil: Zauctoval:

Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne: ano - nie Vysvetlivky 1) O - osobny vlak AUS - auto sluzobné
Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne: ano - nie R - rychlik AUV - auto viastné
Volny - zlavneny cest. listok: ano - nie A - autobus MOS - motocykel sluz.
Poberam odlucné: ano - nie L - lietadlo P - pesi

Vydavkovy-prijmovy pokladniény doklad €.  ..oceeeieiieeeerceeee e aea et

Vyplateny preddavok

Déatum a podpis zamestnanca, Déatum a podpis prijemcu Datum a podpis Schvalil
ktory upravil vyucétovanie (preukaz totoznosti) pokladnika (datum a podpis)

UGLOVNE UNTA0A DOIA UPFAVENE NA..........oorueeereerioseseseseeesessasseessesseseessassseseessssesssesssessesesssesseesasssessessesasssessesseesasssesesesaessesasessssesssseessesessesssessessseessasssees

B Lo e 0T o (o
IOV v sissnsss s mess b ssasho st e R B o7 S K o A A Ea 0 s8N R o S B s SA S S oW S s an b oes
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TAB. 1. Cestovné Iné vydavky Spolu
€
€
mena:
mena:

CTOVANIE NAHRAD ZA POUZITIE CESTOVNEHO MOTORO

Xl

Nahrada za pohonné latky (PL)

Vzdialenost Zakladna nahrada
TAB. 2. [km] € € mena: mena:
Uzemie SR
) do 1. ¢erpania PL
Uzemie SR
od 1. ¢erpania PL
dalsie
Zahranicie &erpanie PL
Spolu
denna sadzba spolu a mena
TAB. 3. pocet dni s
€ €
5 az 12 hodin
Na uzemi SR 12 az 18 hodin

nad 18 hodin

do 6 hodin vratane

nad 6 hodin az 12 hodin

V zahranic¢i

nad 12 hodin

:‘":;x‘,m‘-

St i

~ VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Vyjadrené v penaznej mene

€ mena mena
Zéloha
TAB. 1
Vydavky podla TAB. 2
TAB. 3
Rozdiel (+) (-)
2 Zakladna nahrada [€] = 1 Vzdialenost [km] x nahrada za pouzitie vozidla/1 km (€/km)
Néhrada za pouzitie vozidla/1 km (§ 7 ods. 1 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch): €/km
Priemerna spotreba PL je vypocitana ako aritmeticky priemer z tdajov o spotrebe uvedenych v technickom preukaze vozidla.
Nahrada za pohonné latky na 1 km
Krajina priemerna spotreba PL cena PL koef. prepoctu nahrada za PL/1 km mena
(I/km) (mena/l) () (mena/km)
(=] « 17 « I =
0,01
[ ] S I . 1 [
| x [T ] « =l el

3,4,5 Nahrada za PL = nahrada za pohonné latky na 1 km x 7 vzdialenost v km




SLOVENSKY ZVAZ PROTIFASISTICKYCH BOJOVNIKOV
Starova 14/8, 811 02 Bratislava ICO: 00177431 | DIC: 2020794369

Priloha & 3 Kk Smernici o cestovnych nahradach
Dohoda o pouziti vlastného motorového vozidla pri pracovnej ceste

Udaje o osobe
Priezvisko, meno, titul: ...

DAtum NArodenia: ..o eeeeseeeesseessseesseesssessssesssssssssssssssssessssssnns

B0 722178 010 o) 2O

Funkcia / pracovné zaradenie: ........msssssssssssssssssssenss
Udaje o motorovom vozidle

Drzitel VOZIidla: .. seeeeseeesseessseesssessssessesssssesssssssssseens

20 00T/ Typ vozidla: cueveeeeesssrreesssssnnns

Druh pohonnej IatKy: .......orecsnesssesssssssssssssssssssssesssens
Spotreba podl'a technického preukazu................. 1/100 km

Dohodnuté podmienky pouzitia motorového vozidla
Uvedenej osobe sa povoluje pouzivat pri pracovnych cestach vysSSie uvedené cestné
motorove vozidlo za podmienok ustanovenych Smernicou SZPB o cestovnych nahradach.

Dohodnuty spésob nahrady (eznacit’ jednu moZnost’):

[0 zakladna nahrada za kazdy Kilometer jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky podla
zakona o cestovnych nahradach — len s predchadzajucim suhlasom predsedu SZPB alebo
podpredsedu SZPB,

[0 nahrada najviac do vysky cestovného verejnou dopravou na prislusnej trase.

Doba platnosti dohody

Dohoda plati od: ........c.cccvee.e. 0 [o 1
alebo [na dobu neur¢itu.

Dohoda sa vztahuje na pracovné cesty vykonavané pocas jej platnosti. Jednotlivé pracovné
cesty sa eviduju a schvaluju prostrednictvom samostatnych cestovnych prikazov, ktoré
schval'uje opravnena osoba podl'a Smernice SZPB o cestovnych nahradéach.

Uzavretie tejto dohody samo osebe nezaklada narok na poskytnutie zdkladnej nahrady za
kazdy kilometer jazdy a ndhrady za spotrebované pohonné latky. Poskytnutie tejto ndhrady
musi byt’ vopred schvalené predsedom SZPB alebo podpredsedom SZPB.

Osoba pouzivajuca vozidlo vyhlasuje, ze udaje uvedené v tejto dohode su pravdivé a ze
motoroveé vozidlo mé platné povinné zmluvné poistenie.

Vo dina .....ccooeevvenen.
Osoba pouZivajuca vozidlo Opréavnenéa osoba
Meno, priezvisko a funkcia:
POOPIS



Priloha €. 4 k Smernici o cestovnych ndhradach
Metodicky pokyn k vypliiovaniu tlaciv cestovnych prikazov

Ndvod na vyplnenie tlaciva cestovného prikazu pre pracovnu cestu na tizemi Slovenskej
republiky, t.j. pre domacu pracovnu cestu:

V bode zamestnavatel: Uvedie sa Slovensky zvaz protifasistickych bojovnikov, pripadne
prislusnd oblastnd organizdcia SZPB podla toho, na akej Grovni sa pracovna cesta
uskutocnuje alebo schvaluje. Ak sa pouziva peciatka, cestovny prikaz sa opatri prisluSnou
peciatkou Ustrednej rady SZPB alebo oblastnej organizacie SZPB.

V bode 1. Priezvisko, meno, titul — Uvedie sa meno, priezvisko a titul osoby vyslanej na
pracovnu cestu.

V bode 2. Bydlisko — uvedie sa trvaly pobyt osoby vyslanej na pracovnu cestu podla
obcianskeho preukazu osoby.

Osobné &islo, utvar, telefén, normalny pracovny &as sa v SZPB nevypliia.

Na pracovnu cestu su vysielané povacsine osoby, ktoré su ¢lenmi SZPB ale nemaju pracovny
pomer.

Zaciatok cesty (miesto, datum, hod. zacatia pracovnej cesty) — uvedu sa pozadované udaje
v uvedenom poradi.

Miesto rokovania — uvedu sa poZadované udaje.
Ucel cesty — uvedu sa pozadované udaje.
Koniec cesty (miesto, datum) - uvedu sa poZadované Udaje v uvedenom poradi.

V bode 3. Spolucestujtci — ak sa vykondva pracovna cesta motorovym vozidlom uvedu sa
osoby, ktoré sa zucastriuju pracovnej cesty v danom motorovom vozidle.

V bode 4. Uréeny dopravny prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priemerna spotreba
pohonnych hmot podla technického preukazu, druh paliva, cena PHM) sa uvedie dopravny
prostriedok pouZity pri pracovnej ceste. Skratky jednotlivych druhov dopravy si uvedené v
poznamkach na druhej strane tlaciva cestovného prikazu. Prislusna skratka sa uvedie do
bodu 4 na prvej strane cestovného prikazu. Ak osoba pouZije viac druhov dopravy, uvedu sa
vsetky prislusné skratky, napriklad O + A + MHD.

Pri pouZiti vlastného motorového vozidla sa uvedie skratka AUV, typ vozidla, priemerna
spotreba pohonnych Iatok podla technického preukazu, druh pohonnej latky a jej cena,
napriklad: AUV — Skoda, 6 1/100 km, benzin, 1,35 €/I.

Pri pouZiti vlastného motorového vozidla sa v bode 4 uvedie skratka AUV a uUdaje o vozidle
potrebné na uréenie cestovnej nahrady. Ak sa poskytuje zakladna nahrada za kazdy
kilometer jazdy a nahrada za spotrebované pohonné latky, cena pohonnej latky sa
preukazuje dokladom o jej nakupe. Ak takyto doklad nie je k dispozicii, na vypocet nahrady
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sa pouzije cena pohonnej latky zistena Statistickym Gradom Slovenskej republiky, ktora
platila v ¢ase nastupu na pracovnu cestu. Doklad o nakupe pohonnej latky sluzi iba na
urcenie jej ceny; suma uvedend na doklade sa nepreplaca.

Ak bolo pisomne dohodnuté poskytnutie ndhrady v sume zodpovedajlcej cene cestovného
listka pravidelnej verejnej dopravy, uvedie sa v bode 4 za skratkou AUV poznamka ,,ndhrada
vo vyske verejnej dopravy”. Vyska nahrady sa urci podla aktudlnej ceny cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy na prislusnej trase pracovnej cesty a uvedie sa na druhej strane
cestovného prikazu v stipci , cestovné a miestna preprava“. V tomto pripade sa zakladna
nahrada za kazdy kilometer jazdy ani ndhrada za spotrebované pohonné latky osobitne
neuplatiuju.

V bode 5. Predpokladana ciastka vydavkov — vo vacsSine pripadov sa v SZPB neuvadza.

V bode 6. Povoleny preddavok — preddavky sa nevyplacaju vo vacsine pripadov v SZPB, inak
ak je to nevyhnutné modze sa poziadat o vyplatu preddavku.

Datum a podpis pracovnika opravneného na povolenie cesty — pracovna cesta musi byt
schvélenad pred jej zacatim, najneskdr v defi nastupu na pracovnu cestu. Uvedie sa datum, v
ktorom opravnena osoba pracovnu cestu schvalila. Pracovnu cestu nemozno schvalovat
dodatocne po jej vykonani.

Pracovné cesty zamestnancov Kancelarie UR SZPB a ¢lenov Ustrednych orgéanov SZPB
schvaluje predseda SZPB alebo podpredseda SZPB. Pracovné cesty na Urovni oblastnej
organizacie SZPB schvaluje predseda prislusnej OblO SZPB alebo nim povereny ¢len OblV
SZPB.

V bode 7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana dina - uvadza sa datum, kedy bola
podana sprava veducemu pracovnikovi, tento datum je vo vacsine pripadov zhodny

s ddtumom na druhej strane tlaciva, t.j. ddtum a podpis Uctovatela —t.j. k datumu zlctovania
pracovnej cesty. Vyplni sa len ak sa sprava o pracovnej ceste vyzaduje podla ¢l. 7 smernice.

Datum a podpis zodpovedného zamestnanca — podpisuje veduci pracoviska, ktory spravu
a zUctovanie odsuhlasil. Nadriadenym je pre UR SZPB predseda SZPB a podpredseda SZPB,
pre OblO predseda OblO, pripadne nim povereny ¢len vyboru OblV. V pripade, Ze pracovnu
cestu uskutocnuje predseda, v tom pripade podpisuje pracovnu cestu podpredseda SZPB. V
pripade zasadnuti OblV podpisuje pracovné cesty predseda OblO, v pripade zasadnuti
ustrednych organov SZPB podpisuje predseda SZPB.

V bode 8 — Vydavkovy - prijmovy pokladni¢ny doklad -
Tento doklad nevypliuje osoba, ktora uskutocnila pracovnu cestu.

Vypliuje ho pracovnik zodpovedny za ekonomiku t.j. pokladnik, ktory vyplaca cestovnu
nahradu.

Suhlas zamestnanca - pracovnik vyslany na pracovnu cestu v tejto ¢asti svojim podpisom
potvrdi svoj suhlas s uskuto¢nenim pracovnej cesty. V pripade, Ze zamestnanec nepotvrdi
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svojim podpisom suhlas, nemal by vykonat pracovnu cestu. Je potrebné nezabudndt tato
Cast opatrit podpisom.

Datum a podpis zamestnanca, ktory upravil vytuctovanie - tuto cast podpisuje opravnena
osoba za ekonomiku iba v tom pripade, ak je nieco zle zic¢tované a treba urobit opravy
vyuctovanych sum, alebo Udajov v cestovnom prikaze, inak sa nevypliuje.

Datum a podpis prijemcu (preukaz totoZnosti) — podpisuje sa osoba, ktora prebera hotovost
z pokladne a vykonala pracovnu cestu, uvedie datum, kedy prevzala hotovost. Nie je
potrebné uvadzat ¢islo obc¢ianskeho preukazu v rdmci pracovnikov a funkcionarov SZPB,
nakolko sa navzajom vsetci poznaju osobne. V pripade, Ze pokladnik vyplaca hotovost osobe
jemu neznamej, je vhodné Cislo obcianskeho preukazu osoby uviest.

Datum a podpis pokladnika — podpisuje sa pokladnik, ktory vyplaca hotovost z pokladne
osobe, ktora vykonala pracovnu cestu a uvedie datum vyplaty hotovosti.

Schvalil (datum a podpis) — uvedie sa datum, kedy nadriadeny schvalil vyplatu cestovnych
nahrad a opatri sa podpisom nadriadeného. Nadriadeny musi najskoér dhradu schvalit, az
nasledne ju mbze pokladnik vyplatit z pokladne, t.j. ddtum neméze byt neskér ako datum pri
podpise pokladnika, alebo najneskér v den podpisu pokladnika.

Druha strana cestovného prikazu — vylctovanie pracovnej cesty.

Stipec - datum — uvedie sa datum — deri a mesiac (alebo datumy, ak pracovna cesta trva viac
ako jeden den).

Stipec - odchod - prichod — uvedie sa miesto odchodu (zadiatku) pracovnej cesty a miesto
prichodu, ktoré by malo suhlasit s miestom rokovania na prvej strane cestovného prikazu.

Ak vSak dochadza k prestupom v ramci verejnej dopravy a je potrebné uviest prestupné
miesta, v tom pripade sa na jeden defi mézZe poufZit viacej riadkov na rozpis prestupnych
stanic aZ do kone¢ného miesta urcenia rokovania.

Na cestu spat sa vypise dalsi riadok v opacnom poradi — odchod — prichod aZ do miesta
ukoncenia pracovnej cesty, ktoré by malo taktieZ suhlasit s miestom konca cesty na prve;j
strane cestovného prikazu.

Stipec — hod. — uvadza sa ¢as zaciatku pracovnej cesty, prichodu na miesto uréenia,
pripadne Casy prestupov, ¢as odchodu z miesta urcenia a ¢as ukoncenia pracovnej cesty v
tvare (hh.mm) — hodiny, minuty. Pozor — tieto Udaje musia koreSpondovat s datumami a
¢asom uvedenymi na prvej strane cestovného prikazu.

Tieto Udaje su smerodajné na vypocet stravného pocas pracovnej cesty. Preto musia byt
uvedené presne a Citatelne.

Stipec — pouz. dopr. prostr. — uvedie sa skratka, aky druh dopravy bol pouzity — vid pozndmka
bod 2.

Stipec - vzdialenost km— uvadza sa iba v pripade poutzitia sikromného motorového vozidla.
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Udaj je dolezity pre vypoéet ndhrady za spotrebované pohonné hmoty, alebo pre vypocet
nahrady, ak sa rozhodne osoba poZiadat ndhradu za sukromné motorové vozidlo v cene
cestovného listka verejnej dopravy.

Neuvdadzaju sa km vtedy, ak sa cestuje vlakom, autobusom alebo inou dopravou (okrem
auta).

Stipec - pocet hodin prekazok v praci — neuvadza sa.
Stipec — pInenie pracovnych tloh — neuvédza sa.

Stipec — cestovné a miestna preprava - pri pouziti verejnej dopravy sa uvedie suma
cestovného podla cestovnych listkov alebo inych dokladov preukazujicich cestovné, ktoré sa
prilozia k cestovnému prikazu. Do tohto stipca sa uvadzaju aj naklady na mestskd hromadnu
dopravu.

Ak sa pri pouziti vlastného motorového vozidla poskytuje zakladna nahrada za kazdy
kilometer jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky, cestovna nahrada sa vypocita ako
sucet:

a) Zakladna nahrada za kazdy kilometer jazdy
Zakladna nahrada sa vypocita podla vzorca:
pocet prejdenych km x platna sadzba zakladnej nahrady za 1 km.
Priklad:
Prejdena vzdialenost = 50 km
Sadzba zakladnej nahrady = 0,313 €/km
Vypocet:
50x 0,313 =15,65€
Zakladnd ndhrada za prejdenych 50 km je 15,65 €.

PouZije sa vidy sadzba zakladnej nahrady za jeden kilometer jazdy platnd v Case
uskutocnenia pracovnej cesty podla vSeobecne zavazného pravneho predpisu. Zakon
stanovuje, Ze vyslednd suma zdkladnej ndhrady sa zaokruhluje na najbliz$i eurocent nahor.

b) Nahrada za spotrebované pohonné latky
Nahrada za spotrebované pohonné latky sa vypocita podla vzorca:

(pocet prejdenych km x cena pohonnej latky za liter x spotreba pohonnej latky podla
technického preukazu vozidla) / 100. Pri vypocte nahrady sa vychadza zo spotreby uvedenej v
doklade vozidla, upravenej podla § 7 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach.

Ak je v doklade vozidla uvedend spotreba bez élenenia na mestsky, mimomestsky a
kombinovany cyklus, podla § 7 ods. 6 pism. d) zdkona sa pouZije tato spotreba zvySend o0 10 %
pri jazde mimo mesta a 0 20 % pri jazde v meste. Pri trase veducej ¢iastoCne mestom a
¢iasto€ne mimo mesta sa ndhrada vypocita podla poctu kilometrov prejdenych v jednotlivych
rezimoch. ZvySenia sa nescitavaju.
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Ak je spotreba v doklade vozidla uvedena inym spésobom, pouzije sa postup a prislusné
zvySenie podla § 7 zdkona o cestovnych ndhradach.

Nahrada za spotrebované pohonné latky sa vypocita podla vzorca:

(pocet prejdenych aj zacatych kilometrov x cena pohonnej latky za liter x spotreba upravena
podla zakona v 1/100 km) / 100

Priklad:

Pracovna cesta sa uskutocnila mimo mesta. V doklade vozidla je uvedena jedna spotreba bez
¢lenenia na cykly.

Prejdena vzdialenost = 50 km

Cena pohonnej latky = 1,69 €/liter

Spotreba podla dokladu vozidla = 5,9 1/100 km
Spotreba zvysend o 10 %:

5,9x% 1,10 = 6,49 1/100 km

Vypocet ndhrady za spotrebované pohonné latky:
(50x 1,69 x6,49) /100 = 5,48405 €

Vysledna suma sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor. Nahrada za spotrebované pohonné
latky je 5,49 €.

Celkova nahrada za poutzitie vlastného motorového vozidla v uvedenom priklade:
- zakladna nahrada: 15,65 €,

- ndhrada za spotrebované pohonné latky: 5,49 €,

-spolu: 21,14 €.

Ak pracovna cesta trva viac dni a pocet prejdenych kilometrov je uvedeny vo viacerych
riadkoch, kilometre mozno spocitat a nahradu vypocitat suhrnne, ak sa pouZije rovnaka
sadzba zdkladnej ndhrady, rovnaka cena pohonnej latky a rovnakd upravena spotreba. Ak sa
tieto udaje liSia, prislusné Useky sa vypocitaju samostatne a vysledky sa spocitaju.

Suma uvedena na doklade o nakupe pohonnej latky sa nepreplaca automaticky. Doklad sluzi
na preukazanie jednotkovej ceny pohonnej latky a musi z neho byt zrejma savislost s
pracovnou cestou. Nahrada sa vypocita podla poctu kilometrov, spotreby upravenej podla
zakona a ceny prislusnej pohonnej latky.

Ak osoba nepreukaZze cenu pohonnej latky dokladom o jej ndkupe, pouZije sa jednotkova cena
pohonnej latky zistena Statistickym dradom Slovenskej republiky, ktora platila v €ase nastupu
na pracovnu cestu.

Druh pohonnej latky pouZity pri vypocte musi zodpovedat idajom o vozidle. Pri pouZiti
dokladu o nakupe pohonnej latky je preto potrebné skontrolovat, ¢i druh pohonnej latky
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uvedeny na doklade zodpoveda udajom v doklade vozidla.
Nahrada v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy

Ak bolo pri pouziti vlastného motorového vozidla pisomne dohodnuté poskytnutie nahrady v
sume zodpovedajlcej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy, ndhrada sa urci
podla ceny cestovného listka na prislusnej trase pracovnej cesty. Zdkladnd ndhrada za
kilometre ani ndhrada za spotrebované pohonné latky sa v tomto pripade osobitne
neposkytuju.

Tento spdsob nahrady nemozZno pouzit, ak osoba pouZila vlastné motorové vozidlo na Ziadost
SZPB. V takom pripade jej patri zakladna nahrada za kazdy aj zacaty kilometer jazdy a nahrada
za spotrebované pohonné latky podla § 7 zdkona o cestovnych nahradach.

Priklad:

Osoba sa so SZPB pisomne dohodla, Ze na pracovnu cestu pouZije vlastné motorové vozidlo a
bude jej poskytnuta nahrada vo vyske ceny cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.

Ak cena listka na prislusnej trase predstavuje 8,00 € jednym smerom, pri rovnakej cene
spiatocnej cesty predstavuje ndhrada:

8,00 + 8,00 =16,00 €

Do stipca ,,cestovné a miestna preprava“ sa uvedie suma 16,00 €. Zakladna nahrada za
kilometre ani nahrada za spotrebované pohonné latky sa osobitne neuplatnuju.

Cena cestovného listka sa doloZi udajom z kalkulacky dopravcu alebo prislusného dopravného
systému, z vyhladavaca spojeni alebo z cennika dopravcu. Vychadza sa z beznej ceny
cestovného za spojenie zodpovedajlce trase a €asovym podmienkam pracovnej cesty, vratane
potrebnych prestupov a spiato¢nej cesty, podla tarify platnej v ¢ase uskuto¢nenia pracovnej
cesty.

Mestska hromadna doprava

Do stipca ,cestovné a miestna preprava“ sa uvadzaju aj naklady na mestskd hromadnu
dopravu. K vyuctovaniu sa prikladaju cestovné listky, elektronické cestovné listky alebo iné
doklady preukazujuce uhradu cestovného.

Ak vydavok na miestnu pravidelnu verejnu dopravu nebol preukazany, mozno postupovat
spésobom umoznenym zakonom o cestovnych ndhradach a Smernicou SZPB o cestovnych
nahraddach. Zakon pri miestnej pravidelnej verejnej doprave umoznuje nahradu v
preukazanej sume, pausalnej sume alebo v sume uréenej zamestnavatelom podla ceny
cestovného listka platnej v ¢ase pracovnej cesty.

Stlpec - stravné — podla udajov uvedenych v stlpci ,,hod.” sa vypocita Cas, ktory osoba
stravila v dany kalenddrny den na pracovnej ceste. Nasledne sa podla €asu trvania pracovnej
cesty urci narok na stravné a prislusna suma sa uvedie do stlpca , stravné”.

Pri tuzemske] pracovnej ceste sa stravné poskytuje podla tychto ¢asovych pasiem:

a) 5aZ 12 hodin,
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b) nad 12 hodin az 18 hodin,
c¢) nad 18 hodin.

Vyska stravného sa uréuje podla aktualne platnych sim stravného ustanovenych vSeobecne
zavaznym pravnym predpisom vydanym Ministerstvom prdce, socidlnych veci a rodiny
Slovenskej republiky. Ak déjde k zmene sim stravného, nové sumy sa pouziju automaticky
bez potreby zmeny tohto metodického pokynu.

Pri bezplatne zabezpeéenom stravovani alebo jeho ¢asti sa stravné neposkytne alebo
primerane krati podla ¢l. 5 Smernice SZPB o cestovnych ndhradach.

Stipec - noclaZné — v pripade, ak pracovna cesta trva viac ako jeden defi a je nevyhnuté
ubytovanie, uvadza sa cena ubytovania podla dokladu o ubytovani, avsak ak je v doklade
uvedeny miestny poplatok (dar), tento je potrebné z ceny ubytovania vynat a uviest ho do
stipca nutné vedlajsie vydavky. Darfiovy doklad, ak nim je faktura spolu s dokladom o Ghrade
sa priklada k cestovnému prikazu. Ak ubytovacie zariadenie nevystavi fakturu, ale vyda iba
doklad z registracnej pokladnice, z tohto dokladu musia byt jednoznaéne definovatelné sumy
ubytovania a miestneho poplatku.

Stipec - nutné vedlajsie vydavky — okrem u? vyssie uvedeného miestneho poplatku (niekedy
nazyvaného aj miestna daf) sa do tohto stipca uvadzaji vedlajsie vydavky podla €l. 4 internej
smernice, okrem dokladov za pohonné hmoty, lebo tieto sa do nakladu premietaju cez stipec
cestovné.

Stipec — iné nahrady - ak by st¢astou cestovného prikazu boli aj iné nahrady neuvedené
v predchadzajucich stipcoch uvedu sa sumy do tohto stipca a priloZia sa potrebné doklady.

Stipec — spolu - zosumarizuju sa vietky vyplnené polozky v danom riadku do jednej sumy.
Takto sa postupuje po kazdom vyplnenom riadku.

Stipec — upravené — nevypliia Gétovatel, vyplni ho iba pokladnik, aj to len v pripade, 7e
potrebuje opravit zle spocitané, alebo vyplnené sumy v cestovnom prikaze po Uctovatelovi.

Riadok — spolu - nasledne sa v riadku spolu - spo&itaji vietky vyplnené stipce.

Krizova kontrola st¢tov spolu po riadkoch aj po stipcoch musi suhlasit a dat jednu vyslednd
sumu. Ak suma nesuhlasi je niekde chyba vo vyplfiani cestovnych nahrad. Treba sa vratit
a vietko skontrolovat.

Riadok — preddavok — ak sa nevyplacal preddavok vyplni sa nula. Ak sa vyplacal preddavok
uvedeny v bode 6. na prvej strane cestovného prikazu — uvedie sa suma preddavku, ktora
musi suhlasit s bodom 6.

Riadok — doplatok — preplatok — uvedie sa suma k Uhrade v Eur.
Ak nebol vyplateny preddavok, suma k Uhrade je totozna s riadkom a stipcom - Spolu.

Ak bol vyplateny preddavok, od sumy spolu sa tento odpocita. Ak je rozdiel kladny, vyplati
sa Uctovatelovi, ak je rozdiel zaporny, Uctovatel dostal vacsi preddavok ako boli celkové
naklady na pracovnu cestu a je povinny rozdiel vratit do pokladne. V ¢asti doplatok —
preplatok sa preskrtne to ¢o sa nevyplaca.
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V Casti bezplatne boli poskytnuté: sa oznaci, ktoré jedla boli osobe pocas pracovnej cesty
poskytnuté bezplatne. Ak bezplatné stravovanie poskytnuté nebolo, preciarknu sa vsetky tri
rdmceky — ranajky, obed, vecera.

Ak bolo bezplatne zabezpecené stravovanie v celom rozsahu, stravné sa neposkytuje. Ak
bolo bezplatne poskytnuté iba niektoré jedlo, stravné sa krati podla ¢l. 5 smernice o
cestovnych ndhradach — za ranajky o 25 %, za obed 0 40 % a za veceru o 35 % zo sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo nad 18 hodin.

Ak zamestndavatel osobe vyslanej na pracovnu cestu na svoje naklady zabezpecil a uhradil
napriklad veceru, tato osoba oznaéi vederu ako bezplatne poskytnutd. V stipci ,stravné“ pri
prisluSnom dni uvedie sumu stravného po krateni podla zdkona o cestovnych nahradach a ¢l. 5
tejto smernice.

Datum a podpis uctovatela — uvedie osoba, ktord vykonala pracovnu cestu, po skonceni
pracovnej cesty. Datum neméze byt skorsi ako den skoncenia pracovnej cesty.

Osoba, ktora vykonala pracovnu cestu, je povinna predloZit vyuctovanie pracovnej cesty a
potrebné doklady v lehote stanovenej Smernicou SZPB o cestovnych nahradach.

Po vyplneni cestovného prikazu sa k nemu podla druhu dopravy a uplatfiovanych cestovnych
nahrad pripoja prislusné doklady, najma cestovné listky alebo elektronické doklady o
cestovnom, doklady o ubytovani, doklady o parkovnom, dialni¢nych poplatkoch a inych
potrebnych vedlajsich vydavkoch.

Pri pouZiti vlastného motorového vozidla sa k cestovnému prikazu priklada dohoda o pouziti
vlastného motorového vozidla pri pracovnej ceste, pripadne jej kopia, ak bola dohoda
uzatvorend na dlhsSie obdobie alebo na dobu neurcitu, a képia technického preukazu vozidla,
ak je potrebna na uréenie ndroku podla zakona o cestovnych nahradach. Ak sa cena
pohonnej latky preukazuje dokladom o jej ndkupe, priloZi sa aj tento doklad. Ak takyto
doklad nie je k dispozicii, na vypocet ndhrady sa pouZije cena pohonnej latky zistend
Statistickym Uradom Slovenskej republiky, ktord platila v ¢ase nastupu na pracovnu cestu.

Doklad o povinnom zmluvnom poisteni (PZP) sa k vyuctovaniu pracovnej cesty nepriklada.
Havarijné poistenie vozidla sa nevyzaduje.

Ak osoba strati cestovny listok alebo iny doklad, postupuje sa podla Smernice SZPB o
cestovnych nahradach. Pri strate cestovného listka predloZi cestné vyhlasenie o jeho strate;
SZPB moze uznat cestovné vo vyske predpokladanych cestovnych vydavkov verejnou
dopravou na prislusnej trase.

Osoba zodpovedna za ekonomiku, ktora vykonava kontrolu a vyuctovanie cestovnej nahrady,
je povinna skontrolovat spravnost a opravnenost uplatnenych cestovnych nahrad, Uplnost
predloZenych dokladov a sulad udajov uvedenych v cestovnom prikaze s predloZzenymi
dokladmi a Smernicou SZPB o cestovnych nahradach.

Ak su udaje v cestovnom prikaze nespravne alebo nelplné, je opravnena cestovny prikaz
vratit osobe, ktora pracovnu cestu vykonala, na opravu alebo doplnenie.

Ak chybaju doklady potrebné na vyucétovanie pracovnej cesty, osoba zodpovedna za
ekonomiku je opravnena vyziadat si ich doplnenie a cestovnu nahradu nevyplatit do ¢asu,

kym nebude cestovny prikaz riadne a Uplne vyuétovany v sulade so Smernicou SZPB o
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cestovnych ndhradach a ostatnymi vnatornymi predpismi SZPB. Tym nie je dotknutd
moznost uznat vo vynimocnych pripadoch vydavok bez predloZenia dokladu alebo na
zaklade ¢estného vyhlasenia, ak to umoziuje Smernica SZPB o cestovnych ndhraddach alebo
zakon o cestovnych nahradach.

Ak je vyuctovanie pracovnej cesty v poriadku, poverend osoba vyplati cestovnu nahradu. Pri
hotovostnej thrade vyplni vydavkovy pokladni¢ny doklad, ktory méze byt stucastou
cestovného prikazu alebo moze byt vyhotoveny na samostatnom tlacive vydavkového
pokladni¢ného dokladu.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat vsetky poZadované naleZitosti, najma Cislo
dokladu, datum, meno a priezvisko osoby, ktorej sa cestovna nahrada vyplaca, ucel platby a
vypldcanu sumu.

Ucel: cestovné nahrady.

Podpis prijemcu — podpisuje osoba, ktord pracovnu cestu vykonala a ktorej sa cestovna
nahrada vyplaca.

Vyhotovil — uvedie sa meno a podpis pokladnika alebo inej osoby, ktora vydavkovy
pokladni¢ny doklad vyhotovila.

Schvalil — uvedie sa datum a podpis opravnenej osoby. Pracovné cesty zamestnancov
Kancelarie UR SZPB a ¢lenov Ustrednych orgdnov SZPB podpisuje predseda SZPB alebo
podpredseda SZPB. Pracovné cesty na Urovni oblastnej organizacie SZPB podpisuje predseda
prisluSnej oblastnej organizacie SZPB alebo nim povereny ¢len oblastného vyboru SZPB.

Navod na vyplnenie tlaciva cestovného prikazu pre zahrani¢nu pracovnu cestu:
Tlacivo je sucastou prilohy €. 2 internej smernice o cestovnych nahradach.

Vzhladom na malé mnoZstvo zahrani¢nych cestovnych prikazov v SZPB tieto vyhotovuje
ekonomické odd. SZPB na Ustrednej rade. Preto je potrebné vietky doklady a informacie

k vyplneniu dodat na ekonomické oddelenie, ktoré zuctovanie v cestovnom prikaze vyplni,
aby sa vyhlo chybovosti a zasle na kontrolu pracovnikovi alebo funkcionarovi, ktory cestu
uskutocCnil na finalizaciu takéhoto prikazu.
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