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V sulade so zakonom &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o cestovnych nahradach®) a prislusnymi ustanoveniami zakona
€. 341/2011 Z. z. Uplné znenie zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace

vydavam

smernicu o cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach
zamestnancov Metodicko-pedagogického centra.

O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahrani¢nych
pracovnych cestach

Clanok |
Uvodné ustanovenia

(1) Tato smernica upravuje postup poskytovania cestovnych nahrad a inych plneni pri
tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach zamestnancov MPC.

(2) Smernica stanovuje aj jednotny a preukazatefny postup pri schvalovani pracovnej
cesty, poskytovanie preddavkov a deklaruje povinnosti stvisiace s ich vyucétovanim.

(3) Smernica upravuje poskytovanie nahrad vydavkov pri:
a) tuzemskej pracovnej ceste,

b) zahrani¢nej pracovnej ceste.

Clanok II
Vymedzenie pésobnosti

(1) MPC poskytuje nahrady pri pracovnych cestach zamestnancov v riadnom pracovnom
pomere na ustanoveny tyzdenny pracovny c&as, na kratsi pracovny c¢as ako
ustanoveny tyzdenny pracovny ¢&as, fyzickym osobam ¢&innym na zaklade dohéd
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak je to v dohode o préci
vykonavanej mimo pracovného pomeru dohodnuté a dohéd o brigadnickej praci
Studentov (dalej len ,zamestnanec").

(2) Ustanovenia smernice sa vztahuju aj na zamestnancov MPC pracujucich pre
narodné projekty (dalej len ,NP*), ato vrozsahu s prihliadnutim na prirucku
a rozpocet ESF pre NP (dalej len ,zamestnanec®).

(3) V pripade projektov financovanych z Operaéného programu Vzdelavanie sa cestovné
nahrady poskytuju v sulade s rozpoc¢tami projektov a PriruCkou pre prijimatela
nenavratného finanéného prispevku Operacného programu Vzdelavanie.

(4) Pracovnou cestou pre Ucely tejto smernice sa rozumie ¢as od nastupu zamestnanca
na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho obvyklé miesto vykonu prace,
vratane vykonu prace v tomto mieste, do skoncéenia tejto cesty.

(6) Zahraniéna pracovna cesta je ¢as pracovnej cesty v zahranici vratane vykonu prace
v zahraniCi do skoncenia tejto cesty.
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PRVA CAST

TUZEMSKE PRACOVNE CESTY

Clanok Il
Schvalovanie tuzemskych pracovnych ciest

(1) Zamestnanec predklada navrh na uskuto¢nenie pracovnej cesty na tlacive ,Cestovny
prikaz* (priloha ¢. 1a) alebo hromadny ,Cestovny prikaz® (priloha €. 1b) veducemu
zamestnancovi v zmysle Kompetenéného poriadku MPC. Vedlci zamestnanec
potvrdi zamestnancom navrhnuté podmienky pracovnej cesty, pripadne uréi iné
alebo dalsie podmienky, s prihliadnutim na opravnene zaujmy zamestnanca.

(2) Podmienky pracovnej cesty zahffaju:

a) miesto, datum a hodinu nastupu na pracovnu cestu,
b) miesto vykonu prace,

c) ucel pracovnej cesty,

d) miesto a datum skonc&enia pracovnej cesty,

e) spolucestujucich,

f) spdsob dopravy,

g) sumu predpokladanych vydavkov,

h) povoleny preddavok.

(3) Zamestnanec je pred nastupom na pracovnu cestu povinny zaevidovat cestovny
prikaz u povereného zamestnanca. Evidencia pracovnych ciest sa vedie samostatne
na generalnom riaditelstve, samostatne na kazdom pracovisku MPC a samostatne
v projektoch. Cislovanie pracovnych ciest je uréené v tvare:

¢/RRRR/XX
kde ,&" je poradové Cislo cestovného prikazu od 1 na zaciatku kalendarneho roka,
,RRRR" je rok,
XX je oznaenie pracoviska (GR, BA, TN, BB, TT, NR, KN, ZA, PN, KE).
Cislovanie v projektoch uréuje projektovy manazér.

(4) Takto vyplneny cestovny prikaz je zamestnanec povinny dorucit na vykonanie
zakladnej financnej kontroly. Bez jej vykonania nie je zamestnanec opravneny
nastupit' na pracovnu cestu.

(5) Ak ma zamestnanec na cestovnom prikaze schvélené poskytnutie preddavku na
pracovnu cestu, vCas doru¢i vyplneny platobny poukaz na poskytnutie zalohy
bezhotovostnym spésobom, alebo doruci schvaleny cestovny prikaz zamestnancovi
zodpovednému za vedenie hotovostnej pokladne v dostatoénom ¢asovom predstihu
tak, aby mu mohli byt zabezpetené finanéné prostriedky. Preddavok sa
zamestnancovi neposkytne v pripade, ak zamestnanec nevyucétoval preddavok
z predchadzajucej pracovnej cesty v stanovenom termine.
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Clanok IV
Poskytovanie nahrad pri pracovnej ceste

(1) Zamestnancovi MPC vyslanému na tuzemsku pracovnu cestu patri:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,
c) stravné,

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

(2) Pri urCeni spbsobu dopravy su zamestnanci MPC povinni postupovat maximalne
hospodarne a efektivne.

(3) Ubytovanie si zamestnanec MPC zabezpeluje sam, ak veduci zamestnanec
v podmienkach pracovnej cesty neurcil inak. Pri zabezpe€ovani ubytovania a pri
nakladani s vydavkami za ubytovanie sU zamestnanci povinni dodrziavat zasadu
hospodarnosti a efektivnosti. Ak ma zamestnanec zabezpecené bezplatné
ubytovanie, nahrada vydavkov za ubytovanie mu nepatri.

(4) Zamestnancovi MPC patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty
za podmienok ustanovenych zakonom o cestovnych nahradach. Suma stravného je
ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom
¢as trvania tuzemskej pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asove pasma:

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

(5) Sumu stravného pre Casové pasma ustanovuje opatrenie, ktoré vydava Ministerstvo
prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky.

(6) Ak ma zamestnanec na tuzemskej pracovnej ceste preukazane zabezpelené
bezplatné stravovanie v celom rozsahu, MPC mu stravné neposkytuje. Ak ma
zamestnanec na tuzemskej pracovnej ceste preukazatelne zabezpeCene bezplatné
stravovanie Ciastone, stravné sa krati:

a) 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
b) o040 % za bezplatne poskytnuty obed,

c) o 35 % za bezplatne poskytnutu veceru

z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin; suma stravného sa
zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.

Clanok vV
Vyuétovanie nahrad pracovnej cesty

(1) Cestovneé vydavky zamestnancov bez cestovnych prikazov (pri vyuziti tlaciva
Priepustka) suvisiace s pouzitim mestskej hromadnej dopravy na Uzemi sidla
prislusného pracoviska, sa uhradzaju po predlozeni cestovnych listkov a vyplneni
prislusneho tlaciva (priloha €. 2). Cestovné vydavky zamestnanca pri pracovnych
cestach schvaluje jemu nariadeny veduici zamestnanec a preplacaju sa po vykonani
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zakladnej finanCnej kontroly zamestnancovi. Ak je zamestnanec drziteflom
mesacného, Stvrtrocného alebo iného predplatného listka a ten pouzije na pracovnu
cestu, narok na preplatenie nevznika.

(2) Zamestnanec MPC je povinny do 10 pracovnych dni odo dfia skoncenia pracovnej
cesty (pri hromadnom cestovnom prikaze po skonceni poslednej cesty) predlozit
zodpovednému zamestnancovi vSetky pisomné doklady potrebné k vyuétovaniu
nahrad tuzemske] pracovnej cesty azaroven vratit preplatok vyuétovaného
preddavku na vydavkovy ucet alebo do pokladne. Zamestnanec (s vynimkou vodi¢ov)
pripaja k vyu&tovaniu nahrad kratku a vystiznu pisomnu spravu z pracovnej cesty na
tladive (priloha &. 3); ak je to relevantné, prilozi pozvanku, menovanie a pod.

(3) V8etky doklady predlozené na vyuctovanie nahrad musia byt originaly, prehladne
pripevnené na osobitnom liste. Z kazdého dokladu musi byt zrejma suma, ktoru si
zamestnanec narokuje, datum a ¢as, kedy bol doklad vystaveny. Z kazdého originalu,
ktory nezabezpecuje trvalost Citatelnosti zaznamu, je zamestnanec povinny predlozit
aj jeho fotokdpiu.

(4) V pripade, ak zamestnanec nepredlozi doklady na vyuctovanie nahrad tuzemskej
pracovnej cesty v lehote stanovenej touto smernicou, je povinny predlozit pisomné
odévodnenie omeskania s vyuctovanim nahrad podpisané veducim zamestnancom.

(5) Cestovné prikazy, ktoré veduci zamestnanec ktomu opravneny podla
Kompetenéného poriadku neschvali z dévodu ich neuplnosti alebo nejasnosti su
neplatné a nemdézu byt zuctované. V takom pripade ich povereny zamestnanec vrati
prislusnému zamestnancovi na doplnenie alebo prepracovanie.

(6) Zamestnanec povereny evidenciou a likvidaciou cestovnych prikazov je povinny
overit vyuctovanie a predlozit cestovny prikaz do 10 pracovnych dni odboru
ekonomiky a vnutornej spravy na preplatenie.

DRUHA CAST

ZAHRANICNE PRACOVNE CESTY

Clanok VI
Schvalovanie zahranicnych pracovnych ciest

(1) Zamestnanec MPC vyslany na zahrani¢nu pracovnu cestu vyplni cestovny prikaz
na zahrani¢nu pracovnu cestu (priloha &. 4) najneskér desat pracovnych dni (lehota
nemusi byt dodrzana iba v pripade vzniku vynimocénej situacie) pred odchodom na
zahrani€nu pracovnu cestu v Casti |. Takto vyplneny cestovny prikaz na zahraniénu
pracovnu cestu predlozi sekretariatu generalneho riaditefa na zaevidovanie
a schvalenie. V sulade s Kompetenénym poriadkom zahrani¢né pracovné cesty
schvaluje generalny riaditel pre vSetkych zamestnancov.

(2) Na zaklade vyplneného a schvaleného cestovného prikazu na zahraniéna pracovnu
cestu sekretariat generalneho riaditela zabezpec¢i vystavenie Ziadanky pre
zamestnanca na Cerpanie rozpoctovych prostriedkov na zabezpecenie dopravy (ak
nebude suclastou vyuctovania cestovného prikazu), ubytovania a poistenia
nevyhnutnych lie€ebnych nakladov v zahrani¢i najneskér 3 pracovné dni pred
odchodom na zahraniénu pracovnu cestu, resp. vstupné viza, ak sa v krajine,
do ktorej je zamestnanec vyslany, vyzaduju (v pripade, ak ich nevydava krajina az
po vstupe na jej uzemie).

(3) Na zaklade schvalenej Zziadanky si zamestnanec zabezpedi cestovny listok,
ubytovanie a ostatné nalezitosti, ktoré nebudu sucastou vyuétovania zahrani¢ného
cestovného prikazu, ale budu hradené osobitne (napr. fakttirou).
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(4)

©)

(2)

(1)

Schvéleny cestovny prikaz na zahrani¢nu pracovnu cestu zamestnanec doruci
zamestnancovi zodpovednému za rozpocet ($tatny rozpocet alebo rozpocet projektu)
na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly tak, aby tato bola vykonana pred nastupom
zamestnanca na zahraniénu pracovnu cestu. Bez vykonania zakladnej financnej
kontroly zamestnanec nie je opravneny nastlpit na zahrani¢nu pracovnu cestu.

V pripade zahraniénych pracovnych ciest financovanych z projektov je potrebné
v Casti ,vykon zakladnej finanénej kontroly* uviest, z akého projektu budu vydavky
hradene.

Clanok VI
Poskytovanie preddavku na nahrady pri zahrani¢nej pracovnej ceste

MPC poskytne vsulade so zakonom o cestovnych nahradach zamestnancovi
na zahraniénu pracovnu cestu preddavok. Zamestnanec vyslany na zahraniénu
pracovnu cestu je povinny vySku preddavku najneskér 10 pracovnych dni pred
nastupom na ZPC nahlasit poverenému zamestnancovi zodpovednému
za vystavenie platobného poukazu na bezhotovostnl Uhradu alebo zamestnancovi
zodpovednému za vedenie hotovostnej pokladne.

Zamestnanec si preddavok na zahraniénu pracovnu cestu po vykonani zakladnej
finanénej kontroly vyzdvihne v pokladni najneskér jeden pokladnicny den pred
nastupom na zahrani¢nu pracovnu cestu.

Ak je zamestnanec vyslany na zahraniénu pracovnu cestu do krajiny, v ktorej menou
je ina mena ako mena euro, sekretariat generalneho riaditela poziada najneskér 10
pracovnych dni pred planovanou cestou odbor ekonomiky a vnutornej spravy
o zabezpecenie poZadovanej meny vo vyske planovaného preddavku do hotovostnej
pokladne generalneho riaditelstva.

Clanok VI
Poskytovanie nahrad pri zahrani¢nej pracovnej ceste

Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢nu pracovnu cestu prislicha:

stravné,
vreckove,
nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

B W =

nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

1.1. Stravné

(1) Pri. zahraniCnej pracovnej ceste patri zamestnancovi za kazdy kalendarny den

zahraniCnej pracovnej cesty stravné v eurach alebo v cudzej mene podfa opatrenia
odboru riadenia fudskych zdrojov vydaného v zmysle opatrenia Ministerstva financii
SR platného v prislusnom kalendarnom roku. Stravné v eurach alebo v cudzej mene
je ustanovené v zavislosti od ¢asu trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia
SR v kalendarnom dni. Cas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo Uzemia SR je
rozdeleny na ¢asové pasma nasledovne:
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a) do 6 hodin vratane,
b) nad 6 hodin az 12 hodin,

¢) nad 12 hodin.

(2) Ak zahranicna pracovna cesta mimo Uzemia SR trva v kalendarnom dni:

do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo zakladnej sadzby
stravného,

nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravne vo vyske 50 % zakladnej
sadzby stravného,

nad 12 hodin sa zamestnancovi hradi stravné v sume zakladnej sadzby stravného.

(3) Pre vypocet naroku v eurach alebo v cudzej mene je rozhodujuci najhospodarnejsi

spoj do miesta vykonu prace (rokovania) a spat.

(4) Rozhodnou dobou pre vznik naroku na stravné a pre urCenie vysky stravného

v eurach alebo v cudzej mene sa zaciatkom a koncom zahrani¢nej pracovnej cesty,
ktora zacina a kon¢i na uzemi SR, rozumie prechod slovenskej statnej hranice (prip.
odlet a prilet lietadla podla letového poriadku, ak je ako dopravny prostriedok
dohodnuté lietadlo).

(5) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste vznika okrem naroku stravného v eurach alebo

v cudzej mene narok na stravneé v eurach za &as pracovnej cesty na Uzemi SR
v rozsahu a za podmienok stanovenych pre tuzemsku pracovnu cestu. Toto stravné
sa uctuje osobitne.

(6) Ak ma zamestnanec na zahraniénej pracovnej ceste preukazatelne zabezpecéené

bezplatné stravovanie v celom rozsahu, stravné sa zamestnancovi neposkytne. Ak
ma zamestnanec zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastocne, uréené stravné sa
zamestnancovi umerne krati.

Stravné sa pri CiastoCne zabezpeCenom bezplatnom stravovani pri zahrani¢nej
pracovnej ceste krati:

0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
0 40 % za bezplatne poskytnuty obed,

035 % za bezplatne poskytnutl veceru, ato z ustanovenej sumy stravného pre
¢asové pasmo nad 12 hodin.

(8) Zamestnavatel  stravné v eurach alebo v cudzej mene nekrati spésobom

ustanovenym v bode 7 tohto ¢lanku, ak zamestnanec nemohol vyuzit zabezpecéené
jedlo alebo poskytnuté ranajky z dévodov, ktoré nezavinil.

1.2. Vreckové
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(1) MPC moéze zamestnancovi pri zahraniénej pracovne] ceste popri nahrade

(3)

1.3.

preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov poskytnut vreckové v eurach alebo
v cudzej mene vo vySke 40 % stravného ustanoveného podla zakona o cestovnych
nahradach.

Pre priznanie vysky vreckového v den odchodu a v den prichodu je rozhodujuci —
rovnako ako pri stravnom — &as prekroCenia slovenskej statnej hranice, pripadne ¢as
odletu a priletu uvedeny v letovom poriadku.

Sekretariat generalneho riaditefla oznami referatu [ludskych zdrojov meno
zamestnanca a vysku poskytnutého vreckového na zahrani€nu pracovnu cestu.
Referat [ludskych zdrojov na zaklade oznamenia vykona danovu a odvodovu
povinnost.

Nahrada preukazanych vydavkov za ubylovanie

(1) Zamestnancovi prislicha nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, vysku

ktorych jej povinny dolozit originalnymi dokladmi. Pri ubytovani v zahrani¢i je
potrebné dodrziavat zasadu hospodarnosti.

(2) Ak su na ucte za ubytovanie zahrnuté ranajky bez udania ceny, vyska stravného sa

1.4.

znizi 0 25 %.

Nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov

(1) MPC méze zamestnancovi po predlozeni originalnych dokladov preukazujlcich

vynaloZenie dalSich opravnenych nakladov poskytnut daldie nahrady spojené
s vykonom prace v zahranici:

a) nahradu preukazanych vydavkov za medzimestské a medzidtatne telefénne,
telegrafickeé, faxové a postové poplatky a poplatky za pouzitie internetu suvisiace
S pracovnym vykonom,

b) nahradu medzimestskych a medzistatnych cestovnych listkov v krajinach pobytu,
ak nemohli byt zakupené pred odchodom zamestnanca na zahrani¢nu pracovnu
cestu v tuzemsku,

c) poplatky za vstup na letisko, ak nie su v cene letenky,

d) poplatky za viza, ak nemohli byt vybavené pred odchodom na zahraniénu
pracovnu cestu,

e) bankove poplatky pri vymene $ekov, pripadne nahradnej meny,

f) nahradu vydavkov za odévodnené pouzitie taxisluzby v mieste pobytu na
zabezpeCenie nadvazujuceho dopravného spojenia, ak nemozno z ¢asovych
dévodov pouzit dopravné prostriedky mestskej hromadnej dopravy,

g) poplatky za pouZitie dialnic, parkovanie, garazovanie, nakup PHL,

h) registratné poplatky avlozné na konferencie, ak tieto nemohli byt uhradené
vopred,

i) nahrada vydavkov za povinné ockovanie po¢as pracovnej cesty,
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j) iné vydavky suvisiace s pracovnym vykonom v sulade s legislativou platnou pre
verejnu spravu.

(2) Veduci zamestnanec prisludného organizacného Uutvaru posudi rozsah tychto

(1

(2)

)

“4)

(1

(2)

3)

(6)

vydavkov. Jednotlivé polozky tychto vydavkov je zamestnanec povinny dolozit
dokladmi.

Clanok IX
Vyuétovanie nahrad zahrani€énej pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni predlozZit sekretariatu generalneho
riaditela vyuctovanie zahraniénej pracovnej cesty vratane vSetkych potrebnych
originalov dokladov k vyuctovaniu.

Zuctovanie cestovnych nahrad overi povereny zamestnanec do 10 pracovnych dni
po predloZeni vyuctovania a predlozi ho generalnemu riaditelovi na schvalenie.

Vyuétovany cestovny prikaz schvaleny generalnym riaditefom predlozi povereny
zamestnanec spolu s platobnym poukazom odboru ekonomiky a vnutornej spravy
na preplatenie.

Preplatok z vyucétovania ZPC je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni vratit
prevodom na ucet MPC alebo do hotovostnej pokladne.

Clanok X
Spolocné ustanovenia

Ak zamestnanec na pracovnu cestu, na ktoru mu bol poskytnuty preddavok
nenastupil, je povinny poskytnuty preddavok vratit najneskér nasledujuci den
na vydavkovy ucet MPC alebo nasledujuci pokladniény den do pokladne. V pripade,
ak je zamestnanec praceneschopny, je povinny vratit poskytnuty preddavok
najneskdr v den dorucenia dokladu o praceneschopnosti.

Odbor ekonomiky a vnutornej spravy zabezpecli preplatenie cestovnych prikazov
do 10 pracovnych dni odo dra doru¢enia kompletnych dokladov.

Pred ukonfenim kalendarneho roka mozno preddavok na nahrady poskytnut len
v tom pripade, ak zamestnanec, ktory preddavok prijal, zabezpeci jeho vyuctovanie
do 15. decembra prislusného kalendarneho roka. Pracovné cesty uskutotnené
po 15. decembri budu realizované bez poskytnutych preddavkov a je mozné ich
vyuctovat’ aj v januari nasledujuceho roka.

Nalezitosti ako aj nahrady vydavkov tykajice sa pouzZivania sluzobnych
a sukromnych motorovych vozidiel upravuje osobitny vnutorny predpis.

Zamestnancovi nepatri nahrada povinne preukazovanych vydavkov, ktorych Ghradu
nepreukaze. To neplati v pripade, ak nemodze predlozit doklady z dévodu cudzieho
zavinenia (poskodenie, zni¢enie alebo odcudzenie) a predlozi o tom doklad.

Zamestnancovi nepatri ndhrada za plnenia poskytnuté bezodplatne, za poskytnuté
plnenia, ktoré uhradi MPC bezhotovostnym platobnym stykom alebo ktoré uhradi
zamestnanec firemnou platobnou kartou.



Metodicko-pedagogické centrum, generaine riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradéach pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach

Clanok XI
Zaverecné a zruSovacie ustanovenia

(1) ZruSuje sa Smernica & 11/2012 O cestovnych nahradach pri tuzemskych
a zahraniénych pracovnych cestach v zneni dodatkov.

(2) Generalny riaditel uklada povinnost dodrziavat smernicu véetkym zamestnancom
MPC a vedlcim zamestnancom désledne vyzadovat pinenie smernice mini riadenymi
zamestnancami.

(3) Tato smernica nadobuda platnost a uginnost diiom podpisu generalnym riaditelom.

V Bratislave 15. 08. 2017

Mar. Kdmila Jandzikova, PhD.

neralna riaditelka

Prilohy:

1 a) Cestovny prikaz maly

1 b) Cestovny prikaz velky

2) Vylétovanie prepravného prostriedkami mestskej hromadnej dopravy
3) Sprava z tuzemskej pracovnej cesty

4) Prikaz na pracovnu cestu do zahranigia
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Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach

Priloha &. 1 a)

Zamestnavater CESTOVNY PRIKAZ OBOBNE EIRID: .:c.ccocvnmssmscisncioniais

. Utvar: oo

Co Tel; KIapka: oo ommmemannmms
1. Priezvisko, meno, titul: Normalny prac. ¢as:
2. Trvalé bydlisko: ] Od uennan do! sinansnamnre
ZaCiatok cesty (miesto, datum, hod.) Miesto rokovania Ucel cesty Koniec cesty (miesto, datum)
T | o T ERLE PP PR T T Y
4. UrCeny dopravny prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priem. spotreba PHM podla TP).......ccccooiiiiiiiiiiiiiiiee.
5. Predpokladané vWAAVKY .........oooo et e e e es
6. Povoleny preddavok € ...............ccoeeeene.. vyplateny diha ..........ccoeviiiiiniininns poklad.-doklad &islo: .....c.ivummnmnanms
Vo finanénej operacii je/nie je mozné pokracovat™ Vo finanénej operacii je/nie je mozné pokradovat™
Datum, meno, podpis vecne zodp. zamestnanca Détum, meno, podpis zam. oprav. na povolenie cesty
Vo finan¢nej operacii je/nie je mozné pokracovat™ Vo finanénej operacii je/nie je mozné pokracovat™
Détum, meno, podpis zam. zodp. za rozpodet Détum, meno, podpis vediceho zamestnanca
Vyuétovanie pracovnej cesty Finanénu operaciu je/nie je mozné vykonat*
7. Sprava o vysledku prac. CEStY POAANA AMN@ ...cooviviiiiiiiiiiiies ittt ettt e et e ee et aeeeaarsesanere et eererreerrreer i rarennts

So spdsobom vykonania suhlasi Datum a podpis zam. oprav. na povolenie cesty
8. Vydavkovy — prijmovy poklad. doklad € .............. Uctovaci predpis
) Ma dat Dal Ciastka Stredisko Zakazka
Uctovna nahrada bola preskimana a upravena ................. €
Vyplateny preddavok ...........ccccccciiiiiiiiiiiiiii €
Doplatok — preplatok .........cccoooiiiiiiiiiecees €
SIOVOM o
Poznamka o zauctovani

Suhlas zamestnanca (§ 57 Zakonnika prace)

Finanénu operaciu je/nie je MozZné vykonat™ e Finanénu operéciu je/nie je moZné vykonat™

DAt theho) pOUpIS ZAMESINANGE,;, == =  oncasmocoviasmeSmeniiesse e s e s e Ve D
ktory upravil a schvalil vydgtovanie IBAN a podpis prijemcu Datum, meno, podpis veduceho zamestnanca

*nehodiace sa preciarknite
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Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestéach

P Zatiatok a .
5% | B __ koniec %33?:;? 7 Potrebne Celkom )
Odchod - Prichod © 8 c ™ pracovného 2 Stravné | Ubytovanie | vedrajSie Upravené
Datum =0 3 £ vykonu it vydavky EUR
NE 5 ; preprava
3@ g > (hodina)
5o | &
oo
€ € € € € € €
1 2 hod. 3 4 5 6 7 8 9 10 12
Qdchod
Prichod
Odchod
Prichod
Odchod
Prichod
Odchod
Prichod
Bezplatne poskytnuté stravovanie:
ranajk vel
ariajky | obed [ ecera | Celkom
1) Uvéadzajte v skratke
0O- Osobny viak AUS - auto sluzobné
R- Rychlik AUV - auto viastné .
A - Autobus MOS — Motocykel sluzobny Zaloha v €
L - Lietadio MOV — motocykel viastny
P - Peso
2) Podet km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného hromadného dopravného Doplatok = Preplatok vE€
prostriedku.
Sadzby cestovnych nahrad su uverejhované v Zbierke zakonov Vyhlasujem, Ze som vSetky Udaje uviedol/-a ipine a spravne a som si vedomy/-a pripadnych nasledkov.
podia § B ods. 1a 2 zakona €. 283/2002 Z. z. o : . o ,
cestovnych nahradach v zneni dalsich Gprav Vo finan&nej operacii je mozné pokracovat'

Datum, meno a podpis Uctujiceho
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Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestéach

Priloha €. 1 b)

Zamestnavatel Osobné Eislo:
- . Utvar:
CESTOVNY PRIKAZ Tel., klapka:
é Normalny prac. ¢as:
.................... do...cooiiiiiiien
1. Priezvisko, meno, titul:
2. Trvaleé bydlisko:
Zaciatok cesty (miesto, datum, hod.) Miesto rokovania Ucel cesty Koniec cesty (miesto, datum)
3. SPOIICEBIUICE <cxsassrvvevsvvevsavess sv s v v v vies s Shas T T F s Vs oS T T S U B s A e e
4. UrCeny dopravny prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priem. spotreba PHM podla TP) ........ooovviiiiiiiieiiiiciiiicie e
5: RISUPOKRISaaie WWOSURY: vozorirem s ot S o m s b e s R s i o G0 i e TR i B S TV NS
6. Povoleny preddavok € .................... vyplateny diia ..o aiena poklad. doklad €islo: ...
Vo financnej operacii je/nie je mozné pokracovat™ Vo financnej operacii je/nie je mozné pokracovat™*
Datum, meno, podpis vecne zodp. zamestnanca Datum, meno, podpis zam. oprav. na povolenie cesty
Vo finangnej operacii je/nie je mozné pokracovat™ Vo finanénej operécii je/nie je moZné pokracovat™
Datum, meno, podpis zam. zodp. za rozpodet Datum, meno, podpis veddceho zamestnanca
Vyuétovanie pracovnej cesty Finanént operaciu je/nie je mozné vykonat™
7. Sprava o vysledku prac. cesty podana dfi@.........ccccovviii e
So spdsobom vykonania suhlasi Déatum a podpis zam. oprav. na povolenie cesty
8. Vydavkovy — prijmovy poklad. doklad € ..............c...cco..... Uétovaci predpis
Ué&tovna n'éhrada bola preskumana a upravena Ma daf Dal Ciastka Stredisko Zakazka
Vyplateny preddaviok cwssnsasm s i
Doplatok — preplatok ............ccoooveeiiiiiiiii e
SlOVOM i T Poznamka o zauétovani
Suhlas zamestnanca (§ 57 Zakonnika prace)
Finan¢nu operaciu je/nie je mozné vykonat® e - Finan¢nu operéciu je/nie je mozné vykonat™
podpis zam. vyslaného na prac. cestu
"""" Datum, meno, podpis zamestnanca,
ktory upravil a schvalil vyuétovanie IBAN a podpis prijemcu Datum, meno, podpis veduceho zamestnanca
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Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradach pri fuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestéch

Datum

Odchod - Prichod

Pouzity dopr.
prostriedok 1)

Vzdialenost

v km 2)

Zaciatok a
koniec
pracovného
vykonu
(hodina)

Cestovné
vydavky
miestna

preprava

Stravné

Ubytovanie

Potrebné
vedrajsie
vydavky

Celkom
EUR

Upravené

€

hod. 3

5

10

12

QOdchod

Prichod

QOdchod

Prichod

Odchod

Prichod

QOdchod

Prichod

Odched

Prichod

QOdched

Prichod

Odchod

Prichod

Odched

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odched

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Odchod

Prichod

Bezplatne poskytnuté stravovanie:

ranajky

obed

| vedera

|| Celkom

1) Uvadzajte v skratke
O- Osobny viak

R- Rychlik

A — Autobus

L - Lietadlo

P -Peso

AUS - auto sluzobné

AUV - auto viastné

MOS — Motocykel sluzobny
MOV — motocykel viastny

2) Pocet km uvadzaijte len pri pouziti sikromného vozidla

Sadzby cestovnych nahrad su uverejiované v Zbierke zakonov

podla § 8 ods. 1a 2 zakona €. 283/2002Z. z. o
cestovnych nahradach v zneni dalsich Gprav

Zaloha v €

Doplatok — Preplatok v €

Vyhlasujem, Ze som v3etky Gdaje uviedol/-a iplne a spravne a som si vedomy/-a pripadnych

nasledkov.
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Metodicko-pedagogické centrum, generélne riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach

Datum, meno a podpis Gétujuceho

Priloha &. 2

Vyucétovanie prepravného prostriedkami mestskej hromadnej dopravy

Meno a priezvisko zamestnanca: Pracovisko:
Datum Miesto rokovania (nazov a adresa organizacie) eur
Datum: Sehvaluier wmmrmmmanrss s

(veduci zamestnanec)

Zakladna finan¢na kontrola:

Vo finanénej operacii je/nie je mozné pokracovat™* Vo finan¢nej operacii je/nie je mozné pokracovat™

Datum, meno, podpis zam. zodp. za rozpocet Datum, meno, podpis veduceho zamestnanca
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Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahranicnych pracovnych cestach

Priloha &. 3
METODICKO -PEDAGOGICKE CENTRUM
Sprava z tuzemskej pracovnej cesty €.
Meno a priezvisko:
Zamestnanec MPC: interny
externy

Pracovna cesta

e datum:

e miesto:
Struéna sprava:
Vypracoval:
Daa

podpis

16



Metodicko-pedagogické centrum, generaine riaditelstvo, Bratisiava
O cestovnych néhradéch pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach

Priloha &. 4

C

METODICKO-PEDAGOGICKE CENTRUM
generalne riaditelstvo
Sevéenkova 11, P.O.BOX 58, 850 05 Bratislava 55

= : - Cisl
Prikaz na pracovnu cestu do zahranicia I Iee I
l. Prikaz na cestu
Priezvisko, meno, titul
Bydlisko
Ciel' pracovnej cesty Vykonana od ldo |
Miesto rokovania
Uéel pracovnej cesty
Predpokladané vydavky Cestovné Stravné Ubytovanie Vedrajsie vydavk] Vreckové SPOLU
Sposob dopravy
Spolucestujuci
Preddavok v € Pokl. doklad €. zo dna
Preddavok v cudzej mene | Pokl. doklad ¢. zodna
Osobitné dojednania Uréena trasa

Datum

Vo financnej operacii je/nie je moZné pokracovat*

Détum, meno a podpis vecne zodpoved. zamestnanca

Podpis zamestnanca vyslaného na ZPC

Vo financnej operacii je/nie je mozné pokracovat *

Détum, meno a podpis Statutameho zastupcu

1. Udaje pre zistenie naroku

Miesto Den Hodina

Nastup pracovnej cesty

Prechod statnej hranice SR (pri odchode)

Prechod $tatnej hranice

Prechod Statnej hranice

Prechod Statnej hranice

Prechod Statnej hranice

Prechod Statnej hranice SR (pri prichode)

Ukoncenie pracovnej cesty

Vo finanénej operacii je/nie je moZné pokracovaf*

Détum, meno a podpis zamestnanca zodpoved. za rozpodet

Vo finanénej operacii je/nie je mozné pokracovat*

Datum, meno a podpis vediiceho zamestnanca

*nehodiace sa preciarknite
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Metodicko-pedagogické centrum, generélne riaditelstvo, Bratislava
O cestovnych nahradach pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach

Udaje o poéte dni pracovnej cesty v zahraniéi

Stravné

Datum / prechod hranic

%*

sadzba

suma

Vreckové

Narok celkom

Spolu

* do 6 hodin vratane = 25 %
nad 6 hodin az 12 hodin = 50 %
nad 12 hodin = 100 %

lll. Vyactovanie pracovnej cesty

v eur

upravené

Ubytovanie (dokladované)

Stravné

Cestovné, resp. nahrada za sportebu pohonnych |atok

Vedlajsie vydavky

Vreckové

Narok celkom

Preddavky celkom

Rozdiel (doplatok/preplatok)

Vyhlasujem, Ze som vSetky Gdaje uviedol (iplne a spravne.

Financn( operaciu je moiné vykonat

Vyactoval:

Datum

Podpis

Finanéni operaciu je/nie je mozné vykonat*

Datum, meno, podis zodpovedného zamestnanca

Finanénu operaciu je/nie je moZné vykonat*

Datum, meno, podpis vedliceho zamestnanca
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