MANUAL PRE VYPLNENIE CESTOVNEHO PRIKAZU (CP)

TUZEMSKA PRACOVNA CESTA:

CP PRI POUZITI PROSTRIEDKOV HROMADNEJ DOPRAVY — POSTUP:

1. Pracovnik vyplni pred cestou prvu stranu cestovného prikazu — ¢asti 1., 2., 3., 4., 5., 6., 7.
(vSetky Cervene oznacdené Casti)

2. Pracovnik sa podpi$e v ¢asti SUHLAS zamestnanca

3. Vdasti 7. musi byt pred vykonanim cesty podpis osoby, ktora je opravnena schvalit pracovnu
cestu (Statutarny zastupca SGF). V odovodnenych pripadoch je mozné o schvélenie pracovnej
cesty poziadat emailom — nasledne po schvéleni sa vtomto pripade namiesto podpisu
predklada emailova odpoved schvalovatela

4. Po absolvovani cesty pracovnik vyplni celd stranu 2 cestovného prikazu podla prilozeného
vzoru (vsetky ¢ervene oznacené casti)

5. Po absolvovani cesty pracovnik na dolnu cast prvej strany CP nalepi doklad za ubytovanie,
cestovny listok a pripadne dalSie doklady za vydavky spojené s cestou

6. Stravné bude vyratané pracovnikom sekretaridatu SGF po predloZeni uplného vyplneného
cestovného prikazu s vyGétovanim — DOLEZITE: Pre Uely vypoctu stravného je nutné uviest zo
strany Ziadatela, zaciatok a koniec Standardnej pracovnej doby, v pripade osob bez trvalého
PP uviest tuto informéaciu do CP.

7. Pracovnik je povinny pri predloZeni vyucétovania z pracovnej cesty mat na doklade vsetky
podpisy dotknutych osbb (svoj, schvalovatela cesty, osoby ktord prevzala spravu z pracovnej
cesty)

8. Nasledne budu doklady skontrolované kontrolérom SGF — v pripade zistenia chyb bude cely
cestovny prikaz s vyucétovanim vrateny na dopracovanie pracovnikovi, ktory CP predlozil. Az po
koneénom schvaleni kontrolérom SGF je mozné cestovny prikaz preplatit tak, aby boli splnené
vSetky zdkonom stanovené podmienky.

CP PRI POUZITi SUKROMNEHO VOZIDLA — POSTUP:

1. Postup je rovnaky ako je vyssie uvedené

2. Pri schvalovani cestovného prikazu vopred rozhodne schvalovatel o vyske opravnenych
vydavkov na dopravu — 0,25 € za 1 kazdy km pracovnej cesty (vzdialenost od miesta zaciatku
do ciela pracovnej cesty sa rata podla udajov Google maps) alebo do vysky cestného listku
verejnej hromadnej dopravy (pre tento ucel sa cena cestného listku overuje pre den konania
pracovnej cesty na www.cp.sk) vsulade sust. ¢l. V(tuzemské pracovné cesty) acl. 6
(zahrani¢né pracovné cesty) platnej Smernice SGF o cestovnych nahradach.

3. Kcestovnému prikazu sa prikladd podpisand Dohoda o poufZiti sukromného vozidla (priloha
¢. 4 platnej Smernice SGF o cestovnych nahradach). Dohoda sa uzatvdra na jeden kalendarny
rok.

4. Kcestovnému prikazu sa spolu s Dohodou o pouZiti sukromného vozidla priklada aj kodpia
velkého technického preukazu vozidla, ktoré je uvedené v predmetnej dohode a na ktoré
sa vztahuje vyucétovanie predmetnej pracovnej cesty.

VSETKY PODROBNOSTI K CESTOVNYM NAHRADAM SU OBSAHOM
PLATNEJ SMERNICE SGF O CESTOVNYCH NAHRADACH, KTORA JE
ZVEREJNENA NA: https://www.sgf.sk/sk/article/smernice-poriadky-dokumenty



http://www.cp.sk/
https://www.sgf.sk/sk/article/smernice-poriadky-dokumenty

