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Zasady prdce s internou normou DeD:

1. Pridelenie internej normy
Této internd norma CDR bola pridelend na tisek ekonomicko — prevadzkovom dia:
01.07.2019

2. UloZenie internej normy
Norma je trvalo uloZena na tseku riaditel'stvo CDR. Koépia je uloZena na ekonomicko —
prevadzkovom tseku - Ing. Dana Bartova

3. Obozndmenie s internou normou

Zodpovedny veduci zamestnanec je povinny bezodkladne po prideleni internej normy
zabezpecit’ oboznamenie vSetkych zamestnancov s normou, najma tych, ktori budu tato
normu vyuzivat’ vo svojej praci a zaroven informovat’ o tom, kde bude norma trvalo uloZena.




Cast' 1
Zakladné ustanovenia

Poskytovanie cestovnych nahrad, ndhrad vydavkov a inych plneni /d’alej len ,,ndhrada®/ pri
Pracovnych cestach upravuje zakon NR SR ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov.

Néhrady pri pracovnych cestach sa poskytuji zamestnancom Vv pracovnopravnom vztahu, ktory
vznikol na ziklade ustanoveni zdkona NR SR ¢. 552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom
zaujme, v zneni neskorsich predpisov,

Clanok II.
VVymedzenie pojmov

Pracovna cesta je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je
jeho pravidelné pracovisko, vratanie vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty.
Zahrani¢na pracovnd cesta je Cas pracovnej cesty v zahrani¢i vratanie vykonu prace v zahranici
do skoncenia tejto cesty.

Pravidelné pracovisko je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Pravidelnym pracoviskom
je CDR Topol’¢any, ul. Kalin¢iakova, ul. Snezienkova, ul. Muskatova a ul. Narcisova, ktoré su
uvedené Vv pracovnej zmluve.

Cast’ 2
Tuzemské pracovné cesty

Clanok I1I.
Schvalovanie tuzemskych pracovnych ciest

V sulade s pravnou upravou platnou pre zamestnancov vykonavajucich prace vo verejnom zaujme

a Vv nadvéznosti na ,,Zasady pre obeh uctovnych dokladov®, nariadit’ pracovnt cestu, t.j. podpisat’

cestovny prikaz na tuzemsku pracovni cestu, resp. priepustku na sluzobné ucely patri do

pOsobnosti:

a) riaditel’a, v pripade v ¢ase jeho nepritomnosti nim povereného zastupcu, ak ide o pracovné
cesty

b) vedaceho ekonomicko-prevadzkového useku (d’alej len ,,EPU*)

¢) vediceho useku starostlivosti o dieta (d’alej len ,,USoD)

Clanok IV.
Poskytovanie nahrad

Zamestnanec, ktory je vyslany na tuzemsku pracovnu cestu musi mat’ pisomne urcené:

a) miesto a Cas jej nastupu,

b) miesto vykonu prace,

C) Cas trvania,

d) wurceny spbsob dopravy,

e) miesto a datum ukoncenia pracovnej cesty,

f) povoleny preddavok
Tieto idaje zamestnanec vyplni na tlagive ,,CESTOVNY PRIKAZ — Vyuétovanie pracovnej
cesty* /Priloha ¢. 1/
Na kazdom cestovnom prikaze musi byt’ vyznaceny vykon zakladnej financnej kontroly, ktorou sa
overi sulad s pravnymi predpismi a Srozpoc¢tom zariadenia. Tuto kontrolu vykona pracovnik,
ktory nariaduje vykon pracovnej cesty /riaditel CDR alebo veduci EPU /. Zakladna finanént
kontrolu — overenie stiladu s rozpoétom vykona pracovnik zodpovedny za rozpocet.
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Ak zamestnavatel' ur¢i miesto nastupu pripadne ukoncenie konkrétnej pracovnej cesty bydlisko
zamestnanca, tento ma narok na vyplatenie cestovnych ndhrad z /do/ miesta bydliska.
V pripade, Ze pracovnd cesta sa kond vrozsahu dvoch po sebe nasledujicich tyzdnov
a zamestnanec nema pisomne uréeny vykon prace aj na dni pracovného pokoja, ukonc¢i pracovni
cestu Vv piatok. Po¢nuc pondelkom zac¢ina dalSia pracovna cesta a zamestnanec ma narok na
nahrady v stlade s tymto predpisom.
Zamestnanec mdze poziadat’ o preddavok na sluzobnu cestu (priloha ¢.2.)
Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri :

a) Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) Néahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

€) Stravné

d) Nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov

Néahrada preukdzanych cestovnych vydavkov
Sposob adruh dopravy musi mat vyslany zamestnanec vopred urceny. Zalezi na
zamestnavatel'ovi, aky sposob a druh dopravy zamestnancovi v podmienkach pracovnej cesty uréi.
Cestovnymi vydavkami sa rozumeju vsetky vydavky na dopravu /vydavky na cestovné listky,
lezadla, 16zka, miestenky, Gcet za taxi - sluzbu, miestnu dopravu a pod./
Pri ceste vlakom treba ur€it’ aj triedu /1. trieda - riaditel’, Il .trieda ostatni zamestnanci, IC, osobny
vlak, lezadlovy vozen, 16zkovy vozen, miestenka a pod./ Pri ceste vlakom IC je mozné pouzit’ len
. triedu.
Na pouzitie lezadla alebo 16zka ma zamestnanec narok v pripade, ak sa pracovna cesta
uskuto¢nuje v noci po 22.00 hodine.
Zamestnanec moze vynimocne v odévodnenych pripadoch pouzit’ na sluzobné ucely taxi — sluzbu
do miesta bydliska, ak pricestuje zo SC po 22.00, alebo odchadza na SC pred 6.00 hod. a nema
moznost’ vyuzit’ verejni autobusovu dopravu.
Zamestnanec moze pouzit’ na SC vo vynimo¢nych pripadoch sukromné osobné motorové vozidlo
(vid’ Interna norma €. 12/2019 Pouzivanie sluZobnych motorovych vozidiel ).
V pripade, ak zamestnanec nepredlozi doklady o uhradenom cestovnom a rozhodne sa neuplatnit’
si narok na cestovné vydavky, tito skuto¢nost’ uvedie v poznamke vo vyictovani pracovnej cesty.

Nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie
Pri pracovnej ceste ma zamestnanec narok na uhradu vydavkov vynalozenych na ubytovanie na
zaklade prilozenych dokladov k vyuctovaniu cestovného prikazu.

Stravné
Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok
ustanovenych zakonom ¢. 283/2002 Z.z. 0 cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov.
Suma stravného je ustanovena v zavislosti od Casu trvania pracovnej cesty v kalenddrnom dni,
pri¢om ¢as trvania pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma.
Vyska stravného pre jednotlivé ¢asové pasma je ustanovena Opatrenim, ktoré vydava Ministerstvo
prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky a je zverejnené v Zbierke zakonov
Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené :
bezplatné stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje
stravovanie Ciastocne, zamestnavatel’ stravné umerne krati nasledovne:

za ranajky 025%
za obed 040 %
za vederu 035%

Z ustanovenej sumy stravného pre casové pasmo nad 18 hodin.
Ak je pri pracovnej ceste v uctovnom doklade preukazané poskytnutie ranajok, zamestnavatel
poskytuje zamestnancovi stravné znizené o
a) preukazanu sumu za ranajky alebo
b) 25 %, ak preukdzana suma vydavku za poskytnuté raiajky je vyssia ako 25% zo
stravného urc¢eného podl'a asového pasma, alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie
je vycislena.



Zamestnavatel' stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit' zabezpeCené jedlo alebo
poskytnuté ranajky z dovodov, ktoré nezavinil. Presné dovody uvedie v pisomnom vyhlaseni
prilozenom k vyué¢tovaniu nahrad. Preukazanie zabezpeCeného jedla alebo poskytnutych ranajok
sa moze nahradit’ pisomnym vyhlasenim zamestnanca priloZenym k vyuctovaniu nahrad.

V pripade ucasti na seminari, Skoleni alebo pracovnej porade, zamestnanec je povinny prilozit
k vyt¢tovaniu pracovnej cesty pozvanku. Zamestnanec je zaroveii povinny viditeI'ne vyznacit’ na
vyuctovani pracovnej cesty rozsah poskytnutého bezplatného stravovania.

Néhrada preukdzanych potrebnych vedlajSich vydavkov

Tieto vydavky zamestnanec preukazuje azddévodnuje ich v savislosti s Géelnym splnenim
pracovnej cesty (napr. poplatky za telefon, za aschovu batoziny, parkovné a pod.)

Zamestnancom sa ndhrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov poskytne len na
zaklade predlozenych dokladov, ktoré obsahujii nélezitosti uctovného dokladu podla zakona
0 uctovnictve.

Clanok V.
Nahrady pri pouzZivani cestnych motorovych vozidiel
pri tuzemskych pracovnych cestach

Zamestnanec moze pri tuzemskej pracovnej ceste pouzit vlastné osobné motorové vozidlo.
Pouzitie vlastného motorového vozidla schval'uje riaditel’ka CDR.

Motorové vozidlo zamestnanca musi mat’ havarijné a zakonné poistenie a platné osvedcenie
0 kontrole technického stavu vozidla, pripadne emisnej kontrole.

Néhrada za pouzivanie vlastného motorového vozidla sa poskytuje do vysky cestovného
hromadnej dopravy podl'a platnych tarif Zelezni¢nej a autobusovej dopravy.

Cast’ 3
Zahranic¢né pracovné cesty

Clanok VL.
Schvalovanie zahrani¢nych pracovnych ciest

Zahrani¢nl pracovnll cestu moze zamestnanec uskuto¢nit’ len na zaklade podpisaného tladiva
~NAVRH/ZIADOST NA ZAHRANICNU PRACOVNU CESTU* /Priloha ¢&. 3 / schvaleného
Ustredim PSVaR.

Na kazdom prikaze na zahrani¢ni pracovnu cestu musi byt’ vyznaceny vykon zakladnej finan¢ne;j
kontroly, ktorou sa overi stlad s pravnymi predpismi a S rozpo¢tom na prislusny uctovny rok.
Thto kontrolu vykona pracovnik, ktory nariad’'uje vykon pracovnej cesty:

Zakladnu finan¢nu kontrolu — overenie stladu srozpoftom vykond na zéaklade pisomnej
informacie o zabezpeceni finanénych prostriedkov v rozpoéte do 12 dni v danom mesiaci.

Clanok VII.
Poskytovanie nahrad pri zahrani¢nych pracovnych cestach

Zamestnanec, ktory je vyslany na zahrani¢na pracovnu cestu musi mat’ pisomne urcené :
a) miesto a ¢as jej nastupu

b) miesto vykonu prace

C) cas trvania

d) spoOsob dopravy

e) miesto a daitum ukoncenia pracovnej cesty.



Ak zamestnavatel' ur¢i miesto nastupu pripadne ukoncenie konkrétnej pracovnej cesty bydlisko
zamestnanca, tento mé narok na vyplatenie cestovnych nahrad az do miesta bydliska.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa zacina a kon¢i na uzemi Slovenskej republiky, je na vznik
naroku na nahrady poskytované v cudzej mene rozhodujuci ¢as prechodu slovenskej Statnej
hranice, odlet a prilet lietadla podl'a letového poriadku z vnutro$tatneho letiska.

Pri zahraniCnej pracovnej ceste patri zamestnancovi za Cas pracovnej cesty na uzemi Slovenskej
republiky stravné v EUR-ach v rozsahu a za podmienok ustanovenych zakonom.

Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢na pracovnu cestu patri :

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov

b) néahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

C) stravné

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov

e) vreckové

f) poistné nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahrani¢i

Néhrady preukazanych cestovnych vydavkov
Sposob a druh dopravy musi mat’ vyslany zamestnanec vopred urceny.
Cestovnymi vydavkami sa rozumeju vSetky vydavky na dopravu.

Nahrady preukazanych vydavkov za ubytovanie
Na zéklade prilozeného dokladu k Navrhu na ZPC o thrade ubytovania.

Stravné
Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny defi zahrani¢nej
pracovnej cesty za podmienok ustanovenych zakonom stravné v cudzej mene. Stravné v cudzej
mene je ustanovené v zavislosti od Casu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia
Slovenskej republiky v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo
uzemia Slovenskej republiky ja rozdeleny na asové pasma :

a) do 6 hodin vratane

b) nad 6 hodin az 12 hodin

¢) nad 12 hodin
Zakladné sadzby stravného v cudzej mene (ustanovi opatrenie, ktoré¢ vyda prisluSné ministerstvo
SR). Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni
a) 25 % zo zakladnej sadzby stravného (do 6 hodin vratane)
b) 50 % zo zakladnej sadzby stravného (nad 6 hodin az 12 hodin)
C) stravné v sume zakladnej sadzby stravného (nad 12 hodin)
Stravné v cudzej mene za kalendarny den poskytne zamestnavatel' zamestnancovi v mene a vo
vyske stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky
pocet hodin vo viacerych krajindch, zamestnavatel' poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre
zamestnanca vyhodnejsie.
Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazatene zabezpeCené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje.
Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
¢iastoéne, zamestnavatel’ stravné krati nasledovne:
a) 0 25% za bezplatne poskytnuté ranajky
b) 0 40% za bezplatne poskytnuty obed
C) 0 35% za bezplatne poskytnutu veceru
Z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin
Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste v doklade 0 ubytovani zamestnanca preukazané poskytnutie
ranajok, zamestnavatel’ mu poskytuje stravné v cudzej mene znizené o
a) preukazanti sumu za poskytnuté ranajky

alebo
b) 25% ak preukazana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25% zo stravného,
alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vy¢islena.



Nahrada preukdzanych potrebnvch vedlajSich vydavkov

Tieto vydavky zamestnanec preukazuje a zdovodiuje ich v stvislosti s ucelnym splnenim
pracovnej cesty (napr. poplatky za telefon, za tischovu batoziny, parkovné, taxi - sluzba).
Zamestnancom sa nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov poskytne len na
zéklade predlozenych dokladov, ktoré obsahuju nalezitosti uctovného dokladu podla zikona
0 uctovnictve.

Vreckové
CDR poskytuje zamestnancom pri zahraniénych pracovnych cestach vreckové v cudzej mene na
kazdy den ZPC vo vyske 40% stravného

Poistenie nevvhnutnych lieCebnych nakladov v zahranici
Zamestnanec predlozi kopiu prikazu ZPC aspont 3 pracovné dni pred uskutocnenim pracovnej
cesty.
EPU zabezpeéi poistenie lie¢ebnych nakladov v zahrani¢i a najneskor 1 defi pred uskutoénenim
ZPC odovzda zamestnancovi doklad o poisteni.
Zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste patri nahrada preukazanych vydavkov za poistenie
nevyhnutnych lie¢ebnych ndkladov v zahranici, ako ho takto nepoistil zamestnavatel’.

Cast’ 4
Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

Clanok VIII.
Spolo¢né ustanovenia

Preddavok na pracovnu cestu

Zamestnavatel poskytne preddavok na pracovni cestu na zdklade predlozené¢ho tlaciva
,Poskytnutie preddavku na pracovnu cestu®, do ktorého doplni sumu preddavku zamestnanec
zodpovedny za likvidaciu vyuctovania pracovnych ciest na zaklade predlozeného schvaleného
prikazu na pracovnu cestu a predlozenych dokladov (pozvanka atd’.).

Vyslany pracovnik predlozi vyplnené tlaCivo ,,Poskytnutie preddavku na pracovnu cestu®
v pokladni asponn 3 pracovné dni pred uskutocnenim pracovnej cesty. Pokladnik v den vyplaty
preddavku na pracovnu cestu vyznaci v cestovnom prikaze datum, sumu a Cislo pokladni¢ného
dokladu, ktorym bol vyplateny preddavok.

Vytctovanie pracovnej cesty a zahrani¢nej pracovnej cesty (Priloha ¢.4.)

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty predlozit
zamestnancovi zodpovednému za evidenciu a likvidaciu cestovnych prikazov pisomné doklady
potrebné na vyuétovanie pracovnej cesty a tiez vratit' v pokladni nevytétovany preddavok. Ak
nebude preplatok vur¢enom ¢ase vrateny do pokladne povazuje sa za splatnu pohladavku
prislusného zamestnanca.

Zamestnanec k cestovnému prikazu prilozi preukéazatelné doklady (originaly) o nevyhnutnych
vydavkoch spojenych s pracovnou cestou.

Za spravnost’ idajov uvedenych v stipci 1,2,3,4,5 vo vytétovani, ktoré $pecifikujii podmienky
vykonu pracovnej cesty v zmysle jej nariadenia, zodpoveda zamestnanec, ktory sa zacastnil
pracovnej cesty. Zamestnanec je povinny k schvaleniu spdsobu vykonania pracovnej cesty
predlozit’ vSetky doklady.

Za tucelnost’ pracovnej cesty a hospodarne vynalozenie finanénych prostriedkov zodpoveda
zamestnanec, ktory pracovnu cestu nariadil a schvalil spdsob jej vykonania.

Za vysku poskytnutych nédhrad zodpoveda zamestnanec povereny kontrolou vecnej a formalnej
spravnosti cestovnych prikazov a likvidaciou cestovnych nahrad

Do 8 pracovnych dni odo dna prijatia pisomnych dokladov vykona vyuctovanie pracovnej cesty
zamestnanca avystavi pokladni¢ny doklad na vyplatenie cestovnych nahrad v hotovosti.




V pripade zistenia nedostatkov v predlozenych dokladoch vyzve zamestnanca na plnenie alebo
prepracovanie a zamestnanec je povinny do 2 pracovnych dni predlozit’ doplnené doklady na
vykonanie opdtovného vyuctovania.

Trvanie pracovného vykonu

1. Zamestnanec, ktory pracovnu cestu nariadil, schvaluje spdsob vykonania pracovnej cesty vo
vyuétovani pracovnej cesty (na prvej strane Cestovného prikazu), schvaluje aj udaje (Trvanie
prac. vykonu ) - dobu trvania pracovného vykonu od ....... do ...... V hodinach a schval'uje aj
spravu o vykonanej sluZzobnej ceste.

Clanok IX.
Zaverecné ustanovenia

1. Zmeny vyplyvajuce z legislativnych uprav budu rieSené¢ dodatkami.
2. Vzory tla¢iv a Opatrenia MPSVaR o0 vySke stravného su v prilohach internej normy



Prilohy :

Priloha Nazov vzoru alebo opatrenia Utinnost’

Priloha ¢. 1. Cestovny prikaz na tuzemské pracovné cesty 01.07.2019

Priloha €. 2. Ziadost’ o poskytnutie preddavku v hotovosti 01.07.2019

Priloha ¢. 3. Navrh/ziadost' na zahrani¢nu pracovni cestu 01.07.2019

Priloha ¢. 4. Vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty 01.07.2019

Priloha¢. 5. Opatrenie MPSVaR SR ¢. 176/2019 zo dna 01.07.2019
04.06.2019 o sumach stravného

Priloha €. 6. Opatrenie MPSVaR SR ¢. 116/2022 zo dna 01.05.2022
31.03.2022 0 sumach stravného

Priloha ¢. 7. Opatrenie MPSVaR SR ¢€.228/2022 zo dna 01.09.2019

25.07.2022 0 sumach stravného




Priloha ¢. 1

Centrum pre deti a rodiny Topol’éany, ul. Kalin¢iakova 4295, Topol’¢any Osobné cislo:
| CESTOVNY PRIKAZ ¢&. | Oddelenie:
|. Priezvisko, meno, titul: Telefon:
2. Bydlisko:
Zagiatok cesty (miesto, datum, hodina) | Miesto vykonu prace | Cas trvania Ucel cesty Koniec cesty (miesto, datum)

3. Spolucestujuci:
4. Uréeny dopravny prostriedok **(pri vlastnom vozidle druh, ECV)

5. Poskytnuty preddavok v EUR: .........ccccoe. dia: ..oceeveiennn. CISIO VPD: coiiiiiiiiiiiies ettt e
6. Vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly: podpis pokladnika
Pracovna cesta je v stlade s pracovnym zaradenim zamestnanca ano — nie* Finanéna operacia je v stilade s rozpoétom na rok:20.. 4no - nie*
Fin. operaciu je/nie je* mozné vykonat’/v nej pokracovat’ Fin. operaciu je/nie je* mozné vykonat/ v nej
pokracovat
Datum:......ccccoevvevenenen. Mgr. Viera MiklaSova Datum: ......cceeveneene Alena Svitacova
pracovnu cestu nariadila —riadite’ka CDR za rozpocet CDR
& Vzdialenos - iné
, cas cestovné | stravné | ubytovanie , Spolu
Datum Trasa t km (len vydavky
hod pri AUV) (EUR) (EUR) (EUR) (EUR) (EUR)
SPOLU
IVYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY]
7.Bezplatne boli poskytnuté***: ranajky: .......ccccccceveeueunnee. ODEA: i VECOIA c.eeueenreeieneeneenieaeenee seetesieieeneens
8.Vyuctovanie predklada: Vyhlasujem, ze som vSetky udaje uviedol Giplne a spravne.
Datum:......cocooevencnneee 1LY (53 1T PSP POdPIS: eveveieieiees e
9.Vysledky cesty schvalil: Datum:.........coccoeovenenne. Mgr. Viera Miklagova — riaditel’ka CDR  POAPIS: ...eoivireiiiiiieiniiisic s
10.Uétovana néhrada bola preverena a upravena na: 11.Finan¢na operacia je v sulade s rozpo¢tom na rok:2018 ano — nie*
PDC: e, e L, S
Finan¢nl operaciu je/nie je* mozné vykonat
Poskytnuty preddavok: EUR |
Doplatok-Preplatok EUR Datum:........ccccoeee. Alena Svitacova, zodp.za rozpocet
SIOVOM: L.
12. Vyucétovanie pracovnej cesty schvalil:
Datum........cccceevvvveveuenne Ing. Dana Bartova ..........ccccceeinninne Finan¢na operécia je v sulade so zdkonom ¢. 283/2002 Z. z.
0 cestovnych nahradach ano — nie*
zamestnanec, ktory preveril a upravil vyuctovanie Finanén operciu je/nie je* mozné vykonat
Datum:.........cc..c......... Alena Svitadové , vedica EPU

*nehodiace sa Skrtnt, **vysvetlivky: R — rychlik, B — autobus, L — lietadlo, AUS — sluzobné motorové vozidlo, AUV —
vlastné (sukromné) motorové vozidlo, MHD , *** uviest’ datum, kedy bolo bezplatne poskytnuté stravovanie
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2. strana CP:

Sprava zo sluzobnej cesty konanej dia :

Podpis :

Schvalila :

Mgr. Viera Miklasova, riad. CDR
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Priloha ¢.2.

Centrum pre deti a rodiny Topol¢any
Ul. Kalin¢iakova 4295, Topol'¢any

Ziadost’ o poskytnutie preddavku na tuzemsku
pracovnu cestu **

Meno a priezvisko ziadatel’a:

Predpokladané cestovné naklady | EUR

Predpokladané néklady na EUR

ubytovanie |

Celkova vyska preddavku | i, EUR

Podpis ziadatel'a datum : podpis :

Vykonanie zédkladnej finan¢nej kontroly :

Financ¢na opericia je/nie je* v sulade :

jelnie je* s pracovnym zaradenim zamestnanca,

je/nie je* IN ¢. 14/2019 “Pracovné cesty™

je/nie je* zakonom ¢&. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskor$ich predpisov.

Finan¢ntl operéciu je/nie je * mozné vykonat’ alebo v nej pokracovat’.

Meno a priezvisko : zam. PaM. datum : podpis :

Schvalenie preddavku:
Finan¢na operacia je / nie je* v sulade s rozpoctom CDR na rok...... Finanént operaciu je/nie je * mozné
vykonat’ alebo v nej pokracovat’.

Meno a priezvisko : ekondém datum : podpis :
Finan¢nu operéciu schvalila:  Mgr. Viera Miklasovad datum : podpis:
riaditel’ka CDR

* nehodiace sa podéiarknite

** Ziadost sa predklada len spolu s cestovnym prikazom

Priloha ¢.3
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
Ul Kalinciakova 4295, 955 01 Topol’¢any

NAVRH/ZIADOST NA ZAHRANICNU PRACOVNU CESTU

Ucastnik ZPC :

Stat a miesto pobytu:

Termin uskuto¢nenia ZPC:
Pouzity dopravny prostriedok :

Zdbévodnenie ZPC (ucel , predmet rokovania resp. zasadnutia ):

ZPC bude hradena :

1. CDR 2. Pozyvajicou stranou
- cestovné - cestovné

- ubytovanie - ubytovanie

- stravné - stravné

- iné vedlajsie vydavky - iné vedlajsie vydavky

Predpokladané vydavky spolu:
Névrh predklada :
meno a priezvisko : datum: POAPIS: oot

Vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly :
1. Zahrani¢na pracovna cesta je/nie je* v stlade s pracovnym zaradenim vyslaného zamestnanca

Détum: Ing. Dana Bartovd
PaM podpis

2. Finanéna operacia je / nie je * v sulade s rozpo¢tom CDR narok...............

Datum : Alena SvitaCovad
zodpov. za rozpocet centra podpis
Zahrani¢nu pracovnu cestu : schvalujem - neschvalujem *

FO je / nie je mozné* vykonat), resp. v nej pokracovat’

Zarovert vyddavam prikaz na realizdciu zahranicnej pracovnej cesty a suhlas na vyplatenie
preddavkov podl’a platnych predpisov a predpokladanych nakladov na ZPC

*nehodiace sa pre¢iarknite

Priloha ¢. 4.
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Centrum pre deti a rodiny Topol’éany
Ul Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol’Cany

VYUCTOVANIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

Preddavok na zahrani¢nil pracovnu cestu :
Meno a priezvisko ucastnika ZPC:

Névrh na ZPC :

Sposob dopravy:

Miesto vykonu ZPC:

Miesto a datum nastupu na ZPC:

Miesto a datum ukoncenia ZPC :

Predpoklad bezplatne poskytnutého stravovania v dioch : ano/nie
Déatum ranajky : nie  obed: nie vecera : nie
Predpoklad bezplatne poskytnutého ubytovania v dioch:

Pridelené finanéné prostriedky v hotovosti na ZPC:
a) Stravné : ¢) ubytovanie :
b) Cestovné : d) ostatné vydavky :

| Denna sadzba stravného :

Vypracovala : Ing. Dana Bartova datum : podpis : .ecceeeeeiieieeeeeee

Vykonanie zédkladnej finan¢nej kontroly v zmysle zikona NR SR €. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole:
Finan¢na operacia je/ nie je * v stlade s rozpoctom centra na prislusny rok ....... a je/ nie je* mozné ju vykonat’,
resp. v nej pokracovat’

Datum : . Alena SvitaCova e
zodp. za rozpocet podpis

Finan¢na operacia Schvalenie preddavku je v sulade s § 36, ods.1 zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov a IN 14/2019 Pracovné cesty a je /nie je * mozné ju vykonat’ resp. v nej
pokracovat’.
Détum : Ing. Dana Bartovd e,
zodp.za vyudétovanie podpis

*Nehodiace sa pre¢iarknite

Nérok na ndhrady zamestnanca za uskuto¢nent ZPC: ano/nie .........
Stravné:

Nastup na ZPC :

~

dNa : e, narok stravného........ccccceeeveennn..

Odchod/prekrocenie hranic Slovenskej republiky alebo Cas odletu lietadla
dia : ............. [ I hod. t.j. x % stravného 4 ............. narok stravného .................
suma kratenia ....................

SPOLU e

Prihod / prekrocenie hranic Slovenskej republiky alebo ¢as priletu lictadla
dia: ... (o IRV hod. t.j. x % stravného 4 ............. narok stravného .................
suma kratenia ...........cc.......
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SPOLU e

Ukoncenie ZPC :

dia: ........... 0 .covennnns hod. narok stravné€ho............cc.oc......

Pobyt

od e do......... /dni, nérok stravného 4 ........... suma kratenia ........... Spolu ......ccveenee.
Od e, do......... /dni, narok stravného a ........... suma kratenia ........... spolu .......cveieee.
Narok na nadhradu stravného spolu : .......ccceevevverieicennnnnnn. EUR

Cestovné:

Cestovné vydavky podl'a priloZzenych dokladov : .........cccccceevieiiiiciniiiiiciecie e
Nérok na cestovné spolu : ......ccceecveivenvnnnnnnen. EUR

Ubytovanie :

Vydavky na ubytovanie podla prilozenych dokladov ...........ccccoviiiiiiiiniiiiiee e
Narok na ubytovanie spolu : .........cccccveeeeriennnns EUR

Ostatné vydavky :

Nevyhnutné vedl'ajsie vydavky podla prilozenych dokladov ..........cccevieiiiniiniiiiiiiiiiciienie
Narok na ostatné vydavky spolu ..........cccccvevueennen. EUR

*nehodiace sa preciarknite

Celkovy narok na nahrady pri ZPC Spolu ........ccccceevvevcveviienvenerennn. EUR
Preddavok : ... EUR
Nérok na ndhrady.........c.ccocevereeeneneennne. EUR
Preplatok / nedoplatok™ ............c.cccceevenene EUR

Sprava zo zahraniénej pracovnej cesty a karta poistenca lie¢ebnych nakladov boli odovzdané na EPU
dila . prevzala : Ing. Dana Bartova, PaM ..........ccccccoviininiiniene,

Vyhlasujem, ze vSetky uvedené tdaje st pravdivé.

V Topol€anoch, dNa : ...cccccvevieciecieees e

Svysledkom ZPC suhlasim dno /mie™ e e
Mgr. Viera Miklasova, riad. CDR, dria :
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1.

Kontrolu vytétovania ZPC vykonala a upravila vyuctovanie v sulade so zdkonom ¢. 283/2002
Z.7. 0 cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov:

Ing. Dana Bartova, zodp.za vyuctovanie

Vykonanie zékladnej finan¢nej kontroly :
Finan¢na operacia je/ nie je * v stlade s rozpoctom CDR na prislusny rok ........ aje/ nie je* mozné ju
vykonat’, resp. v nej pokracovat

Datum : ....ccoceenenee Alena SvitaCova
zodp. za rozpocet podpis

Finan¢na operacia Schvalenie preddavku je/nie je* vstlade s § 36, ods.l zdkona ¢. 283/2002 Z.z.
0 cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov a IN 14/2019 Pracovné cesty a je /nie je * mozné ju
vykonat’ resp. v nej pokracovat’.

Datum : ................. Ing. Dana Bartovda s
zodp.za vyuctovanie podpis
*nehodiace sa preciarknite
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