Nazov organizacie: . .
SLOVENSKY NARODNY AEROKLUB
generala M. R. Stefanika
Ndazov internej smernice: Smernica Slovenského narodného aeroklub, ktora definuje
spOsob vyuctovania pracovnych ciest a zostavenia cestovnych
prikazov
Registraturna znacka: D1/2021
Datum vyhotovenia: 01.02.2021
Smernicu schvalil: / /
V Wtlhun,
Prezident SNA
Platnost smernice od: 01.02.2021

Clanok I.
Vseobecné ustanovenia

Tato smernica sa opiera o zodpovedajlce ustanovenia Zakona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002.
Touto smernicou sa upravuje:

Sposob vyuctovania pracovnych ciest, naleZitosti cestovnych prikazov (dalej len CP) a povinné
prilohy, ktoré CP obsahuje.

Clanok II.
Tvorba CP pred nastupom na pracovnu cestu

1. Cestovny prikaz vystavuje osoba, ktora bola vyslana na pracovnu cestu Slovenskym narodnym
aeroklubom (dalej len SNA) — zamestnanec, alebo Sportovec, ktory je prostrednictvom svojho
klubu ¢lenom SNA (dalej len osoba vyslana na pracovnu cestu).

2. Cestovny prikaz sa vystavuje pred nastUpenim na pracovnu cestu a obsahuje minimalne
nasledovné informacie:

2.1. Priezvisko, meno, titul osoby vyslanej na pracovnu cestu;

2.2. Bydlisko osoby vyslanej na pracovnu cestu;

2.3. Zaciatok cesty (miesto, datum, hodina);

2.4. Miesto konania;

2.5. Ucel a priebeh cesty;

2.6. Koniec cesty (miesto, datum);

2.7. Spolucestujuci;

2.8. Urceny dopravny prostriedok (AUV — auto vlastné, AUS — auto sluzobné, VLAK, BUS,
LIETADLO, LOD);

2.9. Predpokladana ciastka vydajov;

2.10. Povolena zaloha (uvedie sa vyska zalohy, ktora bola poskytnuta na pracovnu cestu);

2.11. Vyplatena dna (uvedie sa datum vyplaty zalohy na pracovnu cestu);

2.12. Podpis pokladnika — podpis osoby, ktora vyplatila zalohu na pracovnu cestu;
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2.13. Datum a podpis pracovnika, opravneného k povoleniu cesty — vyZzaduje sa podpis
predsedu prislusnej Sportovej komisie SNA, pripadne nim povereného zastupcu.

Clanok III.
Pouzitie vlastného motorového vozidla - AUV

1. Na pouzitie AUV sa vyZaduje suhlas opravnenej osoby — vyZaduje sa podpis predsedu prislusnej
Sportovej komisie SNA, pripadne nim povereného zastupcu.

2. Vyplneny Suhlas na pouzitie AUV udeli opravnena osoba pred zacatim pracovnej cesty.

3. Suhlas s pouzitim AUV tvori neoddelitelnd sucast cestovného prikazu v pripade, ak bolo na
takuto cestu pouzité vlastné motorové vozidlo a osoba vysland na pracovnu cestu ho ma pocas
pracovnej cesty spolu s CP k dispozicii.

4. Predvykonanim prvej pracovnej cesty prostrednictvom AUV sa s osobou, vyslanou na pracovnu
cestu uzatvara Dohoda o pouziti osobného vozidla na pracovnu cestu. Dohoda sa uzatvara na
dobu neurcitu a je v platnosti az do jej ukoncenia niektorou zo zmluvnych stran. Pocas platnosti
dohody sa v pripade zmeny aktualizuju udaje uvedené v dohode formou dodatku k dohode.

Clanok IV.
Priebeh pracovnej cesty

1. Pocas pracovnej cesty osoba vyslana na pracovnu cestu dosledne uschovava vsetky doklady
a potvrdenky, ktoré sa pracovnej cesty tykaju aktoré budd predmetom nasledného
vyuctovania. VSetky potvrdenky su uschovavané so zretelom na ich mozné poskodenie vplyvom
slne¢ného Ziarenia.

2. V pripade, Ze sa pocas pracovnej cesty vyskytnu nepredvidatelné skutoc¢nosti, ktoré maju vplyv
na priebeh pracovnej cesty, tieto bezodkladne oznami vysielajlcej organizacii.

3. Pracovna cesta je vidy vykonavana so zretelom na jej stanoveny uUcel, ¢as a bezpecénost jej
Ucastnikov.

Clanok V.
Vyuctovanie cestovnych nakladov

1. Osoba vysland na pracovnu cestu je povinnd najneskor do posledného dia mesiaca, ktory
nasleduje po mesiaci, v ktorom bola vykonana pracovna cesta predloZit SNA kompletne
vypisany cestovny prikaz spolu so vsetkymi prilohami.

2. Osoba vyslana na pracovnu cestu je povinna najneskdr do posledného diia mesiaca, ktory
nasleduje po mesiaci, v ktorom bola vykonana pracovna cesta vyuctovat poskytnuty preddavok,
ktory jej bol na pracovnu cestu poskytnuty.

3. Prilohy, ktoré tvoria neoddelitelnu sucast CP pri pouZiti AUV:

3.1. Suhlas opravnenej osoby na pouzitie AUV (priloha).

3.2. Dohoda o pouziti osobného vozidla na pracovnu cestu (priloha).
3.3. Fotokdpia technického preukazu AUV.

3.4. Potvrdenie o zakonnom poisteni AUV —tzv. biela alebo zelena karta.
3.5. Potvrdenie o havarijnom poisteni AUV.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

V pripade, Ze nie je v TP uvedenda spotreba PHM, predkladd sa iny relevantny dbkaz
o spotrebe (protokol metrologickej spolo¢nosti, pripadne potvrdenie dovozcu / predajcu
rovnakého typu automobilu).

Originaly potvrdeniek o zakipeni PHM, pripadne vytlageny dokument Statistického Gradu
SR s cenou prislusnej PHM v stanovenom termine.

Origindly potvrdeniek, preukazujucich zakudpenie dialniénych znamok, mytneho,
parkovného a inych vydavkov, suvisiacich s pracovnou cestou.

Vzdialenost a dizku pracovnej cesty preukaze vysland osoba vytlacenou mapkou cesty
z niektorého z mapovych portalov (odporuca sa Google maps).

V pripade, Ze PHM a ostatné vydavky (parkovné, ubytovanie, dialni¢né poplatky a pod)
boli uhradzané v inej mene ako Euro, osoba vyslana na pracovnu cestu prepocita vydavky
vymennym kurzom NBS zo dia predchadzajuci diiu predloZenia vyictovania pracovnej
cesty (§ 24 ods. 2 pism. a) zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich
predpisov).

Nahrada za spotrebované PHM sa vypocita nasledovne (v pripade viacndsobného
zakupenia PHM pocas pracovnej cesty sa vypocita aritmeticky priemer ceny PHM):

Pocet najazdenych km/100 x priemerna cena PHM x spotreba podla TP

Osobe vyslanej na pracovnu cestu moéZe byt na zaklade suhlasu predsedu Sportovej
komisie preplatena aj ndhrada za najazdené km. Tato nahrada sa vypocita nasledovne:
Pocet najazdenych km pocas pracovnej cesty x 0,193 *

* V pripade Upravy koeficientu bude zmena doplnena vo forme dodatku k tejto smernici.

4. Prilohy, ktoré tvoria neoddelitelnu sucast CP pri pouziti inych cestovnych prostriedkov:

4.1.
4.2,

Original cestovného listka, pripadne letenky s palubnym listkom;
Potvrdenie o zaplateni cestovného listka alebo letenky, pri bezhotovostnej Uhrade vypis
obratu z uctu.

Clanok VI.
Vyuctovanie ubytovania

1. Osoba vyslana na pracovnu cestu ma narok na preplatenie primeraného ubytovania.
2. Uhradu za ubytovanie osoba vysland na pracovnu cestu dokladuje jednym z nasledovnych

spOsobov:

2.1. Pri bezhotovostnom prevode, alebo platbou kartou: fakturou alebo potvrdenim Uhrady
za ubytovanie a vypisom z Uctu, ktory preukazuje uhradu ubytovania.

2.2. Priplatbe v hotovosti: blokom z registracnej pokladne alebo prijmovym dokladom.

2.3. Priplatbe cez ubytovacie portaly: potvrdenim portalu o Uhrade ubytovania alebo vypisom

z Uctu, ktory preukazuje thradu ubytovania.

Clanok VII.
Vyuctovanie stravného

1. Stravné pri tuzemskej pracovnej ceste:

1.1.
1.2.

V pripade trvania pracovnej cesty menej ako 5 hodin nie je ndrok na Uhradu stravného.
Nahrady za stravné podla trvania pracovnej cesty od 01.01.2020:

e 5-12hodin: 5,10€

e 12-18hodin: 7,60 €

¢ Nad 18 hodin: 11,60 €
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1.3.

1.4.

* Pri zmene nahrad za stravné bude tato smernica doplnend dodatkom s aktualnymi
nahradami.

Pri pracovnej ceste trvajucej viac dni sa nahrada za stravné poskytuje v prvom dni od
hodiny ndstupu na pracovnu cestu do polnoci za 1. den. Za dalSie dni od polnoci az do
ukoncCenia pracovnej cesty.

V pripade, Ze bolo stravné alebo jeho cast pri pracovnej ceste poskytnuté vysielajlucou
organizaciou (napriklad vramci ubytovania), vyska ndhrady za stravné sa upravuje
nasledovnym sp6sobom:

e Poskytnuté ranajky — nahrada za stravné sa krati o 25%.

e Poskytnuty obed — nahrada za stravné sa krati o 40%.

e Poskytnuta vecera — ndhrada za stravné sa krati o 35%.

2. Stravné pri zahrani¢nej pracovnej ceste:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Ak zahranicna pracovna cesta mimo uUzemia SR trva v kalendarnom dni do 6 hodin
vratane, patri osobe vyslanej na pracovnu cestu stravné vo vyske 25% zo zakladnej sadzby
stravného pre prislusnu krajinu.

Ak zahrani¢nd pracovna cesta mimo Uzemia SR trva v kalendarnom dni 6 — 12 hodin, patri
osobe vyslanej na pracovnu cestu stravné vo vyske 50% zo zakladnej sadzby stravného
pre prislusnu krajinu.

Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uzemia SR trva v kalendarnom dni viac ako 12 hodin,
patri osobe vyslanej na pracovnu cestu stravné vo vyske 100% zo zdkladne] sadzby
stravného pre prislusnu krajinu.

V pripade, Ze bolo stravné alebo jeho Cast pri pracovnej ceste poskytnuta vysielajicou
organizaciou (napriklad v ramci ubytovania), vyska nahrady za stravné sa upravuje
nasledovnym spdsobom:

e Poskytnuté ranajky — ndhrada za stravné sa krati o 25%.

e Poskytnuty obed — nahrada za stravné sa krati o 40%.

e Poskytnutd vecera — nahrada za stravné sa krati o 35%.

Ndahrada za stravné sa poskytuje osobe vyslanej na pracovnu cestu v mene a vo vyske
stravného, ustanoveného pre krajinu, v ktorej osoba vyslana na pracovnu cestu stravi
v kalenddarnom dni najviac hodin. Ak osoba vysland na pracovnu cestu stravi
v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, patri mu ndhrada za
stravné podla krajiny, ktord je pre fiu vyhodnejsia.

Na prepocet sumy stravného pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa pouzije kurz NBS platny
v 1. den mesiaca, kedy sa zahrani¢na pracovna cesta zacala.

Pri pracovnej ceste, ktora sa uskutocnuje leteckou dopravou je pre stanovenie nahrad za
stravné rozhodujuci ¢as odletu lietadla podla letového poriadku.

Pre vypocet a stanovenie ndhrad za stravné pri zahrani¢nej pracovnej ceste je nevyhnutné
zapisat Cas a datum prechodu Statnych hranic do cestovného prikazu.

Aktualnu informaciu o vySke nahrad za stravné pri pracovnej ceste do zahranicia poskytne
osobe vyslanej na zahraniénd pracovnu cestu sekretariat SNA.

Clanok VIII.

Dalsia dokumenticia, ktora je povinnou stéastou CP

1. Vpripade, Ze je osoba vyslana na pracovnu cestu za ucelom ucasti na Sportovom podujati,
povinnou sucastou cestovného prikazu je aj nasledovna dokumentacia:

1.1.

Propozicie sutaze — v pripade Ze sa uplatfiuje preplatenie startovného, vyska startovného
uvedena v oficidlnom dokumente organizatora sutaze a potvrdenie o jeho Uhrade.
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1.2. Startovna/ vysledkova listina.

V pripade, Ze je osoba vyslana na pracovnu cestu za Ucelom ucasti na Skoleni, zasadani komisii
a pod., predklada pozvanku na podujatie a potvrdenie Ucasti, ak ho organizator vyzaduje.

Pri inom ucele pracovnej cesty poziada osoba vyslana na pracovnu cestu pred nastipenim na
pracovnu cestu o usmernenie sekretariat SNA.

Povinnou sucastou cestovného prikazu je ,Sprava zo sluzobnej cesty”, ktord vyhotovi osoba
vysland na pracovnu cestu. Sprava obsahuje stru¢né zhrnutie pracovnej cesty, jej priebeh
a naplnenie jej ucelu.

Osoba vyslanda na pracovnu cestu sukromnym motorovym vozidlom (AUV) je povinnd
hodnovernym spdsobom preukazat svoju pritomnost v cieli pracovnej cesty. V pripade, Ze
osoba vysland na pracovnu cestu nedisponuje relevantnymi dokladmi preukazujucimi jej
pritomnost v cieli pracovnej cesty (pozvanka, vysledkova/startovna listina sutaZe, prezencna
listina, potvrdenie o ubytovani a pod.), svoju pritomnost v cieli cesty preukazuje potvrdenim
z ndkupu PHM v obvyklom mnozstve v blizkosti ciela cesty v termine konania pracovnej cesty,
pripadne potvrdenim o pritomnosti v cieli cesty v ¢ase pracovnej cesty od VLP prislusného
letiska, pripadne od inej zodpovednej osoby.

Clanok IX.
Predlozenie CP na preplatenie

Po uskutocneni pracovne] cesty osoba vyslana na pracovnu cestu vykona kompletizaciu cestovného
prikazu a spolu s predpisanymi dokladmi a podpismi tento doruci na sekretariat SNA.

N

Clanok X.
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica bola schvalena prezidentom SNA dna 13.03.2020.

Tato smernica je platna na dobu neurcitu.

Prilohu tejto smernice tvori:

3.1. Vzor CP vo formate XLSX;

3.2. Vzor tlaciva ,Suhlas s pouzitim sukromného dopravného prostriedku na pracovnu cestu”
vo formate DOCX.

3.3. Vzortlaciva ,Dohoda o pouziti osobného vozidla na pracovnu cestu” vo formate DOCX.

strana5/5



