POKYNY NA VYPLNENIE CESTOVNEHO PRIKAZU DVU

Ucastnikom vzdelavania vznikd narok na uhradu cestovnych nahrad pri splneni
nasledovnych podmienok:

1.

2.
3.

K vyutctovaniu cestovnych néhrad predlozia riadne a kompletne vyplneny cestovny
prikaz a doklady o thrade cestovnych vydavkov.

Utastnici predloZia riadne a kompletne vyplnené Potvrdenie.

Ugastnici maju potvrdenti navratku o G¢asti na §koleni.

Ucastnici su zapisani v prezenénej listine.

Cestovny prikaz musi byt vyplneny uplne, Citatel'ne a spravne.

Doklady na preukazanie vynaloZenych vydavkov

V pripade ak si v cestovnom prikaze uplatiujete thradu vzniknutych preukézatel'nych
vydavkov, je potrebné k cestovnému prikazu prilozit’ aj doklady o thrade opravnenych
vydavkov a néaslednt podpornt dokumentéciu:

Pri pouZiti verejnych dopravnych prostriedkov:
cestovné doklady, t. j. pouzité cestovné listky nalepené¢ na kancelarskom papieri
v Casovom poradi podl'a jednotlivych dni tak, aby sa doklady neprekryvali (pracovnik
mdze pouzit’ osobny vlak, zrychleny vlak, rychlik - vozne 2. triedy alebo autobus
hromadnej dopravy). Ak ste stratili cestovny listok, nebudi Vam cestovné vydavky
preplatené ani po predlozeni cestného prehldsenia.

Pri pouziti sikromného motorového vozidla:

- doklad o vyske cestovného prostrednictvom verejnej dopravy (vystup z internetu
alebo jeden listok ako doklad o cene alebo potvrdenie SAD o cene listka),

- kopiu technického preukazu,

- kopiu zmluvy o havarijnom poisteni,

- kopiu dokladu o hrade havarijné¢ho poistenia vozidla,

- Cestné prehlasenie majitel'a vozidla, ze suhlasi s vyuzivanim vozidla na pracovnu
cestu v tom pripade, ak si zamestnanec na pracovnu cestu vozidlo zapozicia (aj ked’
je to manzel/ka).

Pri nahrade vydavkov za stravu:
netreba doklad, len uplne vypisany cestovny prikaz.

Poznamka:

Odporucame urobit’ fotokodpiu cestovnych listkov, ktoré si vyhotovené fototlacou, nakol’ko na nich
mizna udaje. V pripade, ak udaje na dokladoch nebudu citateI'né, nebudu tieto vydavky preplatené.
Udaje sa tiez stracaju pod priesvitnou lepiacou paskou.




Priklady vyplneného cestovného prikazu:

1. priklad:

Ugastnik sa zuéastnil vzdelavania v rozsahu 3 dni, po¢as ktorych mu bolo poskytnuté
ubytovanie aj strava. Na presun do miesta vzdeldvania a z miesta vzdeldvania pouzil autobus
a osobny vlak.

K cestovnému prikazu musi prilozit’ nasledovné doklady:
- 2 cestovné listky za vlak
- 2 cestovné listky za autobus



-
Zamestnavatel \‘r ?p 0

CESTOVNY PRIiKAZ

Telefdn, klapka ...........coccocvnneinnniennens

1. Priezvisko, meno, titul

Osobné &islo

; ; - o
2. Bydlisko 0 54 Nove. Ka "..’.é,"; S/neen O PUDN /1 P 7L 4
Zatiatok cesty . . Koniec cesty
(miesto, datum, hod.) Miesto rokovania Ugel cesty (mies;.o, c?éetum)
DV - vadelalvan'e Nove' Za'mby -

Vovi Lamt SOV ctavebne
J/nciha’.;/', Na /74 ’,;,lpcé
LE. 1. 1002 63 Braticlavar

veikelov pre makematsbw

VR traf

SIneend 6,
L9.2. oot

3. Spolucestuijtici

4. Uréeny dopravny prostriedok (pri viastnom vozidle druh, obsah valcov)

5. Predpokladana Eiastka vydavkov Sk

6. Povoleny preddavok Sk

Podpis pokladnika

VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podand dfia ..........cccoeeciiiniececnininnn

So spdsobom vykonania sthlasi:

8. VYDAVKOVY - PRIJMOVY POKLADNIENY DOKLAD

Uétovaci predpis

i Ce s Ma dat Dal Ciastka Stredisko Zakazka
Uétovana nahrada bola preverena
A upravend Na SK .....ccerrmarermrmremesssrassiiss 34"0
Vyplateny preddavok ............ccoiiinininnns B iR s
Doplatok - Preplatok ........cccoccoevveiinenne SK cevrreeerirererssressssssanenannn
BIOVOM oot v ismpvsssiisnassinenive, | POZDEMIE 0 ZatiCtovani
‘‘‘‘‘ Délumapodplspracovmka ""mbétum a podpis prijemcu Datum a podpli:s Schvalil (datum a podpis)
ktory upravil vyictovanie (preukaz totoZnosti) pokladnika
Poznamka:




VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Z:f;ia!ok Cestov- Nutné
akoniec| néa Noc- | vedlaj-
pracov- | miestna [Stravné| (oo éie] Spolu | Upravené
ného | preprava vydavky
vykonu
(hodina) Sk Sk Sk Sk Sk Sk

QOdchod - prichod "
Déat miesto konania
o podéiarknite

Pouzity dopr.
prostriedok 2!
Vzdialenost

v km ¥

o hod.

1 2

R

5 6 7 8 9 10 "

L¥-L- [odehod Apye’ _IA'ML‘I 6,30 .00 | Ll
008 |Pichos BratiLfgve .15 {,f‘, 00 | 1%%,~ {‘( =
221 |odchod Arafielave Q0
L00p |pichod Brakielava 10| ~ <

S o

29.4. |odcnod Bragfrclaves  |19,15] q,00 | 144~

>

2008 | Prichod A/M’e’la'mb}f L2,05] 1200| 14,~ ’f“,r’

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

Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne: ano - rﬁ

Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne: ano - % Spolu 331,«' 33‘2{ el
Volny - zlavneny cest. listok: ﬂ) - nie

- osobny viak AUS - auto sluzobné Preddavok
- rychlik AUV - auto vlastné

- autobus MOS - motocykel sluZ.
- lietadlo P - pedo Doplatok - Preplatok

P00

y hlasujem, Ze som vSetky Udaje uviedol Uplne a spravne.
" €as odchodu a prichodu vyplitte podla cestovného poriadku. Yarmuiem, D yudal P p

% Uvadzajte v skratke. V7 fr:r Qa f /ofa ;‘a mM a fﬂa{ﬂ# /

3 poget km uvadzaite len pri pouziti iného ako verejného hromadného prostriedku.

Poznamka: Stravné, nocfaZné a cestovné naklady sa Gétujii podra platnych vydanych smernic. Datum a podpis uctovatela




2. priklad:

Utastnik sa z&astnil vzdeldvania v rozsahu 3 dni, nebolo mu poskytnuté ubytovanie
ani strava a denne dochédzal do miesta vzdelavania. Prvé dva dni pouzil sikromné vozidlo
manzelky, posledny deii cestoval osobnym vlakom.

K cestovnému prikazu musi prilozit’ nasledovné doklady:

- képiu technického preukazu

- kopiu zmluvy o havarijnom poisteni

- kopiu dokladu o aktualnej thrade havarijného poistenia

- Cestné prehlasenie majitel’a vozidla, Ze sthlasi s vyuZivanim jeho vozidla na pracovnu cestu
- vypis z internetu o vyske cestovného listku za vlak alebo autobus (v tomto pripade nie je
povinny, nakol’ko k cestovnému prikazu je prilozeny cestovny listok za vlak)

- 2 cestovné listky za vlak
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1. strana cestovného prikazu

Na prvej strane vypliite nasledovné udaje :

Priezvisko, meno, titul

Bydlisko (tiplné adresa)

Normaélna pracovna doba ( od - do)

Zaciatok cesty (miesto, datum, hodinu)

Miesto rokovania

Ugel cesty (uvediete: ,,DVU pre Modul 2 a Modul 4, predmet: ...... , kraj ....... “
alebo ,,DVU pre Modul 1 a Modul 3¢

Koniec cesty (miesto, ddtum) - ak aktivita trva viac dni a dochédzate do miesta

realizacie aktivity, uvediete na prvej strane kazdy den v samostatnom riadku

(aj v pripade, Ze si uctujete len stravné)

Urceny dopravny prostriedok

Bankovy ucet, na ktory budu poukazané cestovné ndhrady

2. strana cestovného prikazu

Upozornenia k vyplneniu druhej strany:

V cestovnom prikaze musia byt uvedené vSetky dni, pocas ktorych sa
frekventant zucastiioval vzdelavania. Jednotlivé cesty odchodov a prichodov
medzi bydliskom a miestom konania aktivity sa uvadzaja do samostatnych
riadkov. Ak je ucastnik pocas pracovnej cesty ubytovany v mieste konania
aktivity, do samostatného riadku uvadza aj den, kedy necestoval, ale sa
zucastnoval aktivity.

V stipci &.2 sa uvadza miesto a ¢asy odchodov a prichodov (medzi bydliskom
a miestom konania vzdelavania).

V stipci &. 3 sa uvadza pouzity dopravny prostriedok (A, AUV, R, O, P).

V stipci &. 4 sa uvadza vzdialenost’ v km a to iba pri pouZiti auta.

V stipci &. 5 sa uvadzaju asy (od - do), pocas ktorych prebichalo vzdelavanie.
V stipcoch 6-10 uved’te vzniknuté cestovné néhrady. (K preplateniu
cestovného a je potrebné dolozit’ platné cestovné listky. Neuznéavaju sa
cestovné listky s ¢asom prichodu po zacati aktivity a s casom odchodu pred
ukoncenim aktivity.).

Dopliite tidaje v 'avom dolnom rohu (stravovanie, ubytovanie, dopravny
prostriedok).

Uved’te datum (kedy vypisujete CP) a podpis tctovatel'a (Vas podpis).

NajcastejSie chyby pri predkladani cestovnych prikazov:

- neuplné udaje o zaciatku, ucele, mieste a konci cesty;

- neuplne udaje o celkovej dizke trvania pracovnej cesty ( napriklad pri uplatiiovani
vydavkov za spiatocnu cestu je v cestovnom prikaze uvedend iba spiatocna cesta)

- cCasovy nesulad daitumov — datum povolenia resp. vyslania na pracovnu cestu je
neskorsi ako zaciatok resp. trvanie pracovnej cesty, ¢asy odchodu na prvej a druhe;j
strane sa nezhoduju;

- nespravne vyuctovanie pracovnej cesty — numerické a matematické chyby (skutony
sucet jednotlivych poloziek vydavkov nie je totozny s uvedenou sumou;



neopravnene pozadované stravné pri bezplatnej poskytnutej strave;

absencia cestovnych listkov, pripadne necitateI'né cestovné listky a absencia
podpornej dokumentacie

¢asy prichodov a odchodov na cestovnych listkoch sa prekryvaju s ¢asom
realizacie vzdelavania;

chybajice podpisy frekventanta;

nespravne ¢islo bankového uctu, na ktory ma byt poukazana thrada cestovnych
nahrad



