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Smernica ¢. 3 /2007
o poskytovani cestovnych nahrad
zamestnancom UPJS v Kosiciach

september 2007



V sulade s ustanoveniami zdkona NR SR ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni zdkona ¢. 530/2004 Z. z., zakona ¢. 81/2005 Z. z. a zakona
¢. 312/2005 Z.z. (dalej zakon o cestovnych nahradach)

vydavam

pre poskytovanie cestovnych nahrad pri pracovnych cestach vykonavanych
zamestnancami Univerzity Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach nasledovnu
smernicu.

I.
Vymedzenie posobnosti smernice

1. Smernica sa tyka poskytovania cestovnych nahrad pri pracovnych cestach a je

platna pre:

a) véetky:/ch zamestnancov v pracovnhom alebo obdobnom pracovnom vztahu
k UPJS v Kosiciach (dalej zamestnavatel),

b) fyzické osoby cinné na zaklade doh6éd o pracach vykondavanych mimo
pracovného pomeru, ak je to dohodnuté, 3

c) osoby, ktoré su vymenované alebo zvolené do organov UPJS v Kosiciach
alebo fakulty, a nie si k UPJS v KoSiciach v pracovnopravnom vztahu, ak
im nie su poskytované nahrady podla pism. a) a b) tohto odseku

d) osoby, ktoré plnia pre UPJS v KosSiciach na zaklade pisomnej dohody ulohy
anie su kUPJS v Kosiciach v pracovnoprdvnom vztahu, ani v inom
pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.

II.
Vyklad pojmov

1. Pracovna cesta podla § 2 zdkona o cestovnych nahradach je ¢as od nastupu
zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné
pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty.

2. Pracovna cesta je aj cesta, ktora trva od nastupu osoby uvedenej v Casti I.
ods. 1 pism. c) ad) tejto smernice na cestu na plnenie cinnosti pre nu
vyplyvajlcich z osobitného postavenia, vratane vykonu cCinnosti do skoncenia
tejto cesty. 5

3. V podmienkach UPJS v KosSiciach ajej sucasti sa za pracovnu cestu
nepovazuje bezné plnenie pracovnych povinnosti, vyplyvajlcich z pracovnej
zmluvy zamestnanca, v mieste sidla zamestnavatela.

4. Pracovna cesta zacina ndastupom zamestnanca na pracovnu cestu mimo
miesta pravidelného pracoviska a koné¢i jeho navratom do miesta
pravidelného pracoviska alebo bydliska.

5. Zahrani¢na pracovna cesta (dalej ,ZPC") je Cas pracovnej cesty v zahranici,
vratane vykonu prace v zahranici do skoncenia tejto cesty.

6. Zamestnavatel' vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu urcéi vSetky
podmienky pracovnej cesty pred zaciatkom cesty podla Udajov na tlacive
(priloha ¢. 1).



III.
Pracovna cesta a nahrady pri pracovnej ceste

A)Tuzemska pracovna cesta

1. Schvdlenie tuzemskej pracovnej cesty vykona pred cestou prislusny
nadriadeny zamestnanca, ktory pisomne ur¢i miesto jej nastupu, miesto
vykonu, c¢as trvania, schvali druh dopravného prostriedku z pohladu
primeranosti vysky ndakladov a naroCnosti cestovania a miesto skoncenia
pracovnej cesty a Specifikuje zdroj Uhrady cestovnych nakladov (priloha ¢. 1).

2. V pripade pracovnej cesty, ktorll ma zamestnanec vykonat za G¢elom riesSenia
grantovych, alebo projektovych uloh, cestovny prikaz Sifruje i zodpovedny
rieSitel prislusného projektu.

3. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,
c) stravné,

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

a) Nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov

1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri nahrada
cestovnych vydavkov vo vyske preukazanych vydavkov na zdaklade
tychto dokladov:

o cestovny listok: SAD - autobus, ZSR, lezadlo a 16zko 2. triedy, za
predpokladu, Ze pred vyslanim na pracovnl cestu nebol
dohodnuty cestovny listok, lezadlo, 16Zko I. triedy,

* letenka (v pripade urcenia tohto dopravného prostriedku),

e taxik (v ojedinelych a vynimocCnych pripadoch, napr. meskanie
vlaku v noénych hodinach, nutnost dostavit sa na pracovisko,
resp. miesto rokovania v urcitom case a pod.).

b) Nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie

1. Zamestnancovi patri nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie
na pracovnej ceste podla predlozeného dokladu o zaplateni, pricom
zamestnanci prihliadajui na hospodarnost vynaloZenych prostriedkov.

2. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste poskytnuté bezplatné
ubytovanie, ndhrada za ubytovanie mu nepatri.

c) Stravné

1. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej
cesty za podmienok ustanovenych tymto zakonom. Suma stravného
je ustanovena v zavislosti od casu trvania pracovnej cesty v
kalendarnom dni, pricom cas trvania pracovnej cesty je rozdeleny na
c¢asové pasma



e 5az12 hodin,

e nad 12 hodin az 18 hodin,

* nad 18 hodin.

Vysku stravného v zmysle zdkona o cestovnych nahradach urcuje na
kazdy den pracovnej cesty opatrenie, ktoré vydava Ministerstvo
prace, socialnych veci a rodiny SR (dalej ,MPSVR SR"), pricom sa
zohladnuje dizka trvania pracovnej cesty.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené

bezplatné stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel mu stravné

neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane

zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastocne, zamestnavatel stravné

urcené podla ¢asového pasma a podla opatrenia MPSVR SR krati o:

e 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

* 40 % za bezplatne poskytnuty obed,

e 35 % za bezplatne poskytnutl veceru z ustanovenej sumy
stravného pre Casové pasmo nad 18 hodin.

4. Miera kratenia stravného vyjadrena v menovitej hodnote sa zaokruhli

5.

d)

na celé koruny nahor.

Ak zamestnavatel vyslanim na pracovnu cestu, ktora trvd menej ako 5
hodin, neumozni zamestnancovi stravovat sa zvy¢ajnym spésobom,
mobze mu poskytnut stravné az do sumy stravného ustanovenej pre
¢asové pasmo 5-12 hodin.

Nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov

1.

V suilade s ustanovenim § 4 ods. 1 pism. d) zdkona o cestovnych
nahradach za potrebné vedlajsie vydavky zamestnancov na pracovnej
ceste, povazuje zamestnavatel nasledovné vydavky:

» parkovné, poplatky za garazovanie, dialni¢né poplatky, poplatky za
opravu defektu, poplatok za vymenu Sekov,

e vstupné na vystavy, exkurzie avlozné na seminare, ktoré su
sucastou programu pracovnej cesty.

e poplatok za telefon pri zabezpecovani potrebnych udloh (nie
sukromny telefén)

e poplatok za fax

o vSetky ostatné potrebné vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pri
plneni Uloh na pracovnej ceste.

Podkladom k bezhotovostnej uUhrade finanénych nakladov na
konferenciu, odborny seminar a pod. bude okrem uGc¢tovného dokladu,
predlozeného v dvoch vyhotoveniach (faktlra, pozvanka a pod.), aj
schvaleny cestovny prikaz. Prilohou k cestovnému prikazu bude rozpis
nakladov vlozného (strava, ubytovanie, konferencny poplatok,
zbornik). Zamestnanec, ktory realizuje Uhradu, vyznaci na cestovnom
prikaze sumu a datum Uhrady nakladov viozného. Nasledne takto
oznaceny cestovny prikaz spat zamestnancovi.



3. VedlajSie vydavky moézu byt zamestnancovi uhradené len po ich
preukazani dokladom o zaplateni.

B) Zahrani¢na pracovna cesta

1.

Zamestnanec pred vycestovanim na ZPC je povinny vyplnit Ziadost
o povolenie ZPC (priloha ¢&. 2), ktorej sulastou je aj pozvanka alebo iny
dokument a predlozit ju na schvalenie uréenym osobdm. V ziadosti presne
Specifikuje podmienky pobytu, financ¢né naklady a zdroje Uhrady nakladov.

Podkladom k bezhotovostnej Uhrade finan¢nych nakladov na konferenciu,
odborny seminar a pod. bude okrem uc¢tovného dokladu predlozeného v dvoch
vyhotoveniach (faktlira, pozvanka a pod.) aj schvaleny cestovny prikaz.
Prilohou k cestovnému prikazu bude rozpis nakladov vlozného (strava,
ubytovanie, konferencny poplatok, zbornik). Zamestnanec, ktory realizuje
Uhradu, vyznadi na cestovnom prikaze sumu a datum udhrady nakladov
vloZného. Nasledne takto oznadeny cestovny prikaz bude vrateny spat
zamestnancovi.

Zahrani¢né pracovné cesty (dalej ZPC) zamestnancom rektoratu
a univerzitnych pracovisk schvaluje rektor UPJS na zaklade vyjadrenia
veduceho (priamo nadriadeného zamestnanca) a prorektora pre zahrani¢né
styky, po potvrdeni financného krytia pracovnej cesty zamestnancom utvaru
kvestora.

. ZPC dekanom fakult schvaluje rektor UPJS po potvrdeni finanéného krytia

pracovnej cesty tajomnikom fakulty.

ZPC zamestnancom fakult schvaluje dekan prislugnej fakulty UPJS na zaklade
vyjadrenia veduceho prislusného pracoviska (priamo nadriadeného
zamestnanca) a prodekana pre zahrani¢cné styky po potvrdeni financného
krytia pracovnej cesty tajomnikom fakulty.

Nahrady cestovnych vydavkov na ZPC vodicom sluzobnych cestnych
motorovych vozidiel, ak ZPC je vykonavana sluZzobnym autom, hradi
vysielajica sucast UPJS (fakulta, univerzitné pracovisko, rektorat).

Rozhodujucim kritériom pre priznanie stravného zamestnancovi pri
zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora zacina a konc¢i na Uzemi Slovenskej
republiky, je cas prechodu slovenskej statnej hranice alebo c¢as odletu
z miesta a priletu lietadla na miesto, kde sa vykondva vstupna alebo vystupna
colnd a pasova kontrola.

Zamestnancovi vyslanému na ZPC patria tieto nahrady:

a) nahrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych liecebnych
nakladov v zahranici; tato ndhrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto
poistil zamestnavatel,

b) nahrada preukdzanych vydavkov za povinné ockovanie aza ockovanie
odporucané Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom verejného



zdravotnictva patri zamestnancovi, ktory je vyslany na ZPC do tropickych
oblasti alebo do inak zdravotne obtaznych oblasti,

c) nahrada cestovnych vydavkov (preukazané cestovnym listkom),

d) nahrada za ubytovanie (preukazané dokladom o zaplateni),

e) stravnég,

f) nahrada potrebnych vedlajSich vydavkov preukazanych dokladom
o zaplateni,

g) vreckové.

. Zasady poskytovania stravného:

9.1Pri ZPC patri za kazdy kalendarny den ZPC za podmienok ustanovenych
zakonom o cestovnych nahradach stravné v cudzej mene. Stravné
v cudzej mene je ustanovené v zavislosti od c¢asu trvania zahranicnej
pracovnej cesty mimo Uzemia SR v kalendarnom dni, pricom cas trvania
ZPC mimo Uzemia SR je rozdeleny na ¢asové pasma:
e do 6 hodin vratane,
e nad 6 hodin az 12 hodin,
e nad 12 hodin.

9.2 Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda
Ministerstvo financii SR (dalej ,MF SR"“) vzdy pre nasledujuci kalendarny
rok tak, aby nadobudlo Uéinnost I. janudra prislusného kalenddrneho roka.
V priebehu kalendarneho roka zakladné sadzby stravného v cudzej mene
upravi MF SR, ak zmena Urovne cien vo verejnych stravovacich
zariadeniach v jednotlivych krajinach dosiahne od poslednej Upravy aspon
10%.

9.3 Ak ZPC mimo Uzemia SR trva v kalendarnom dni :
a) do 6 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo
zakladnej sadzby stravného,
b) nad 6 az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo
zakladnej sadzby stravného,
c) nad 12 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej
sadzby stravného.

9.4 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 najviac hodin. Ak
zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych
krajindach, zamestnavatel poskytne stravné v cudzej mene, ktora je pre
zamestnanca vyhodnejsia.

9.5Ak ma zamestnanec na ZPC preukdazane zabezpecené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel mu stravné neposkytuje.

9.6 Ak ma zamestnanec na ZPC preukdazane zabezpecené bezplatné
stravovanie CiastoCne, zamestnavatel stravné urc¢ené podla odsekov 9.1. -
9.4 krati :

. 0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
. 0 40 % za bezplatne poskytnuty obed,
. 0 35 % za bezplatne poskytnu veceru



10.

11

z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.

9.7 Ak je pri ZPC v doklade o ubytovani zamestnanca preukazané poskytnutie
ranajok, zamestnavatel mu poskytuje stravné v cudzej mene urcené podla
odsekov 9.1 - 9.4 zniZené:

a) o preukdzanu sumu za poskytnuté ranajky alebo

b) o0 25 %, ak preukazana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia
ako 25% zo stravného urceného podla odsekov 9.1 - 9.4, alebo ak suma
vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena.

Poskytovanie nahrad potrebnych vedlajsich vydavkov
Nahrady potrebnych vedlajSich vydavkov zamestnanec preukazuje dokladom
o zaplateni:
« parkovného, poplatkov za garazovanie, dialni¢nych poplatky, a pod.
« vstupného na vystavy, exkurzie a vlozného na seminare, ktoré s stucastou
programu pracovnej cesty a neboli uhradené zamestnavatelom vopred.

. Poskytovanie vreckového
11.1 Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pri ZPC vreckové v cudzej
mene vo vyske 5 % sadzby stravného tej ktorej krajiny, uréeného
nasledovne:
e pri ZPC, ktora je mimo Uzemia SR a trva do 6 hodin, sa vreckové
vypocita zo sumy 25% zakladnej sadzby stravného tej ktorej krajiny,
* pri ZPC, ktora je nad 6 - 12 hodin, sa vreckové vypocita zo sumy 50
% stravného zakladnej sadzby,
e pri ZPC, ktord trvd viac ako 12 hodin, sa vreckové vypocita zo
zakladnej sumy stravného vyhlaseného v opatreni MF SR.
11.2 V odovodnenych pripadoch moze rektor, dekan na zaklade Ziadosti
zamestnanca rozhodnut o poskytnuti vreckového v cudzej mene vo
vyske az do 40% stravného ustanoveného podla bodu 11.1 tejto Casti.

IV.
Nahrada za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel
pri pracovnych cestach

. Na pracovné cesty sa prednostne pouzivaju vozidla zamestnavatela.

Na zadklade § 7 zdkona o cestovnych nahraddch moze zamestnavatel pisomne
dohodnut so zamestnancom pouzitie cestného motorového vozidla iného nez
vozidlo zamestnavatela (dalej len ,,iné motorové vozidlo").

Zamestnanec mdZze pouzit iné motorové vozidlo na pracovnl cestu len so
suhlasom rektora UPJS alebo dekana fakulty, a to v nevyhnutnych pripadoch,
alebo, ak je to hospodarnejsie.

Zamestnancovi, ktory pouzil iné motorové vozidlo patri ndhrada vo vyske
zodpovedajucej cene cestovného listka rychlika II. triedy alebo autobusu.
Zamestnanec pred uskutocnenim pracovnej cesty predlozi zamestnavatelovi
doklad otom, ze vozidlo je zdkonne i havarijne poistené, ako aj udaje
o vozidle na tlacive podla prilohy €. 4.



5. Zamestnanec prilozi k vyuctovaniu pracovnej cesty povolenie na pouzitie
osobného motorového vozidla (priloha ¢. 4).

V.
Preddavok na pracovni cestu a vylctovanie pracovnej cesty

A) Preddavok na pracovnu cestu

1. Preddavok na pracovnu cestu:

Ak zamestnanec poziada o poskytnutie preddavku na nahrady podla tohto

zdkona, je zamestnavatel povinny mu tento preddavok do sumy

predpokladanych nahrad poskytnut:

a) VysSku preddavku zamestnancovi ur¢i zamestnavatel' vysielajuci ho na
pracovnu cestu. Pri tuzemskej pracovnej ceste sa preddavok poskytuje na
zaklade vyplneného, zaevidovaného a zamestnavatelom podpisaného
cestovného prikazu (priloha ¢. 1). Cestovny prikaz je podkladom aj na
vyuctovanie tuzemskej pracovnej cesty.

b) Zamestnavatel je povinny poskytnit zamestnancovi pri ZPC preddavok
v cudzej mene v rozsahu a v sume podla predpokladaného c¢asu trvania
a podmienok ZPC. Zamestnanec je povinny poziadat zamestnavatela
o potrebny preddavok najmenej 5 dni vopred.

c) Zamestnavatel sa mdze so zamestnancom dohodnut na poskytnuti
preddavku na stravné vinej cudzej mene, ako je mena ustanovena
opatrenim MF SR pre prislusnd krajinu kurzom NBS, platnym v den
urcenia sumy preddavku.

d) Pri vyuctovani ZPC, na ktord bol poskytnuty vyssi preddavok v cudzej
mene, ako su skutocné naroky zamestnanca, zamestnanec je povinny
vratit prevysSujucu cast preddavku zamestnavatelovi v cudzej mene,
v ktorej mu bol preddavok poskytnuty. Po dohode so zamestnavatelom
mbze zamestnanec vratit preddavok aj v slovenskej mene.

e) Pri  poskytnuti nizSieho preddavku, nez boli opravnené naroky
zamestnanca pri ZPC, zamestnavatel' rozdiel doplati v tej istej cudzej
mene, Vv ktorej mu poskytol preddavok, alebo po dohode so
zamestnancom mu rozdiel v narokoch doplati v slovenskej mene.

f) Pri ZPC sa preddavok vyplati najneskdér v den nastupu na pracovnu cestu
v inej ako slovenskej mene na zaklade schvalenej Ziadosti o ZPC (priloha
¢. 2). Vyuctovanie ZPC sa vykonava na internom doklade (podla prilohy ¢.
3).

g) Inou formou (prevod na Ucet) mbze poskytnit zamestnavatel preddavok,
len ak o to zamestnanec vyslovne poziada.

B) Vyuctovanie tuzemskej pracovnej cesty

1. Zamestnanec je povinny najneskor do 10 pracovnych dni po dni skoncenia
pracovnej cesty predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na
vyuctovanie pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany preddavok.

2. Pri vyuctovani ZPC sa celkovy narok zamestnanca v cudzej mene zaokruhluje
na cell jednotku platidla. Neplati to, ak sa zamestnavatel so zamestnancom
dohodnu o vyuctovani pracovnej cesty v slovenskych korunach.



. VyuUétovanie ZPC zamestnanec Rektoratu a univerzitnych pracovisk predklada

na referat zahraniénych vztahov UPJS, zamestnanec fakult na prislusné

referaty zahraniénych vztahov fakult. Referenti zahraniénych vztahov svojim

podpisom potvrdia spravnost vyultovania ZPC, ako aj zdroj financovania

nakladov ZPC, alebo vyznacia zmenu zdroja financovania nakladov ZPC.

. Cestovné prikazy na tuzemsk( a ZPC musia byt vyplnené Uplne a spravne

podla predtlace. Prilohou cestovnych prikazov su:

» doklady o cestovnych vydavkoch

= doklady o ubytovani

= doklady o vedlajsich vydavkoch

= pozvanka na pracovnu cestu

= sprava z pracovnej cesty, z ktorej je zrejmy spdsob poskytnutia stravného,
ubytovacich poplatkov a ostatné naklady spojené s pracovnou cestou,

= rozpis preddavku na konferenciu (vlozné, ubytovanie, zbornik, stravné
ap.).

. Zamestnancom predlozené doklady k vyuétovaniu pracovnej cesty musia mat

véetky naleZitosti uétovného dokladu v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

. Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych dni odo dia predloZenia

pisomnych dokladov vykonat vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca

a uspokojit jeho naroky.

. Vo vyudtovani pracovnej cesty si zamestnanec sam vypocita vySku cestovnych

nahrad priamo v cestovnom prikaze. Uréeni zamestnanci zamestnavatela

overia Udaje, ktoré zamestnanec vo vyuétovani uvadza, a v pripade zistenych

nedostatkov ich upravi na spravnu mieru.

. Ak zamestnanec nevrati Vv stanovenom termine preddavok, ktory bol

poskytnuty vo vysSej Ciastke, ako mu patril, ma zamestnavatel pravo

jednorazovo zrazit sumu preddavku zo mzdy zamestnanca v sulade s ust. §

131 ods. 2 pism. e) Zakonnika prace.

. Nahrada cestovnych vydavkov za miestnu pravidelnt verejnu dopravu patri

zamestnancovi v preukazanej sume.

VI.
Zaveredné ustanovenia

. Pre pripadné daléie nahrady cestovného, neupravené touto smernicou, uplatni
UPJS v Kogiciach a fakulty prisludné ustanovenia zakona ¢&. 283/2002 Z. z.
v zneni neskorsich predpisov.

. Zruduje sa Pokyn rektora &. 3/2002 pre poskytovanie cestovnych nahrad
zamestnancom UPJS zo dfia 30.6.2002 &. j. 1299/02 a ¢ast VI. Zasad na
Qoskytovanie motorovych vozidiel, platnych pre Univerzitu Pavla Jozefa
Safarika v Kosiciach a jej sucasti, ¢.j. 1388/2004 zo dria 01.10.2004. y
. Tato smernica nadobuda platnost a udinnost dfiom jej podpisu rektorom UPJS.

\, A e

prof. MUDr/{ Ladislav Mirossay, rSc.
rektor UPJS
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. 1 - tlacivo ,Cestovny prikaz"

. 2 - ziadost o povolenie ZPC

. 3 — vyuctovanie ZPC

. 4 - povolenie na pouzitie osobného motorového vozidla na sluzobnu
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Priloha ¢. 2

ZIADOST O POVOLENIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ] CESTY &.

Ziadatel’:

Meno, priezvisko, cislo pasu
titul

Pracovisko Tel/Fax
Pracovné zaradenie E-mail
Adresa bydliska

Cesta do statu:

Stat mesto

Ucel cesty Datum odchodu

Dopravny datum prichodu

prostriedok

Trasa cesty pocet dni s
cestou

Prijimajaca zahrani¢na organizacia:

Nazov

Adresa

Financné pokrytie:

Naklady |men mnozst |v SKK Hradené z prostriedkov
a vo

Cestovné

Ubytovani
e

Stravné

Vreckové

Poistenie

Inéx*

TOTAL

Pozadujem poskytnutie zalohy:
v SKK v cudzej
mene

V KoSiciach, dia .....ccoovviiiiiiiiieeens Podpis ziadatela:



Vyjadrenie vediceho pracoviska:
Podpis:

Datum:

Vyjadrenie prorektora (prodekana fakulty) pre zahranicné styky:

Podpis:
Datum:
Rozhodnutie rektora (dekana fakulty) UP3S:
Podpis:
Datum:
Poskytnuty preddavok vo vyske:
Datum Cislo dokladu cez Podpis

hlavnu/devizovu
pokladnu




Priloha ¢. 3

VYUCTOVANIE ZAHRANICNE]J PRACOVNEJ CESTY &.

I. PRIKAZ NA CESTU

Meno , priezvisko, titul |E—mai|
Pracovné zaradenie Tel/Fax
Pracovisko Adresa
bydliska
Spolucestujuci E-mail
Cesta do $tatu | Vykonana |od | |do |
Sposob dopravy Pocet dni s
cestou
Miesto rokovania Ucel
Miesto nastupu prac. Miesto
cesty ukoncenia
Preddavok v cudzej Pokl. doklad ¢. Zo
mene dna
Preddavok v SKK Pokl. doklad ¢. Zo
dna
Osobitné
dojednania
Podpis opravneného
pracovnika Datum




II. UDAJE PRE ZISTENIE NAROKU

Nastup pracovnej cesty

miesto | Kosice Datum hodina
Prechod statnej hranice

Z0 SR do Datum hodina
statu statu

Z0 do Datum hodina
statu statu

Ukoncenie pracovnej cesty

miesto | Kosice Datum hodina
Prechod statnej hranice

Z0 do SR Datum hodina
statu statu

Z0 do Datum hodina
statu Statu

Udaje o pocéte dni pracovnej cesty v zahranici

Stat

pocet dni (menej ako 6 Stravné
hodin)

pocet dni (nad 6 - 12 Stravné
hodin)

pocet dni (nad 12 hodin) Stravné

III. VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Narok v cudzej mene

Ubytovanie

Stravné

Cestovné

Vreckové




Vedlajsie vydavky

Narok celkom

Preddavky celkom

Doplatok -
Preplatok

Narok v SKK (podla kurzu NBS z

SKK)
Ubytovanie
Stravné

SKK
Cestovné
Vreckové

SKK
Poistenie

SKK

Narok celkom

Preddavky celkom

Doplatok -
Preplatok

SKK

Vyhlasujem, ze som vSetky Udaje uviedol Uplne a spravne.

V KoSiciach | Vyuctoval |
Upravil Podpis Datum
Schvalil Podpis Datum




Priloha ¢. 4

I.Cestné prehlasenie

k vyuctovaniu nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla, iného ako
motorového vozidla zamestnavatela

Meno, PriezVisSKO, TitUl: ..o e

Y 0T

tymto prehlasujem na svoju Cest, Ze na pracovn( cestu, uvedenu v bode II.
tohto prehlasenia, bude pouzité cestné motorové vozidlo:

Typ vozidla: .o SP
Druh PHL: oo e Spotreba na 100 km.................
Tech. preukaz Cislo:.....oovvviiiiiiiii e Platny do:.ccoiiiiiiiiiiiiieeens
Cislo havarijnej POISTKY t....eeeereeeeeereeeeesnineeeennns V POISEOVAI: ieniiritiiiiiiiieeeenenas
V Kosiciach, dfa......ccoeviiiiiiiiiiieens

podpis zamestnanca

II.Povolenie na pouzitie

cestného motorového vozidla, iného ako motorového vozidla zamestnavatela na
vykonanie pracovnej cesty

N FT=ES o T o T =Tl e A g 1< o=

Zaciatok pracovnej cesty (datum, hodina).......ccceiviiiiiiiiiiiiii e,

Koniec pracovnej cesty (datum, hodina).....ccvovviiiiiiiiii i

V Kosiciach, dfa.......ccoevieiiiiniinnnnnn.

podpis schvalujlceho
(rektor, dekan)



