Priloha k uzneseniu ¢. ...
z ... oktobra 2011

Smernica

o uskutocnovani zahrani¢nych pracovnych ciest poslancov Narodnej rady Slovenskej
republiky a zamestnancov Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky

(L1
Uc¢el smernice

Tato smernica upravuje postup pri predkladani ziadosti, schvalovani, zabezpecovani,
koordinovani a poskytovani ndhrad, vyuc¢tovani a hodnoteni zahrani¢nych pracovnych ciest,
ktoré suvisia s vykonom funkcie poslanca Narodnej rady Slovenskej republiky (d’alej len
,poslanec®),' alebo ktoré suvisia s vykonom prace Statneho zamestnanca a zamestnanca
Kancelérie Narodnej rady Slovenskej republiky (dalej len ,,zamestnanec).?

Cl 2
Vymedzenie pojmov

(1) Zahraniénou pracovnou cestou sa na tdely tejto smernice rozumie dizka trvania
pracovnej cesty (odsek 2) zo Slovenskej republiky do zahranicia, zo zahranicia do Slovenskej
republiky a diZka trvania pracovnej cesty v zahrani¢i.?

(2) Pracovnou cestou sa na ucely tejto smernice rozumie ¢as od nastupu poslanca
alebo zamestnanca na zahrani¢nt pracovnu cestu z miesta pravidelného pracoviska, na vykon
funkcie poslanca alebo vykon prace zamestnanca do ur€eného miesta v zahrani¢i, vratane
vykonu funkcie alebo vykonu prace v tomto mieste, do skonéenia tejto cesty.*

ClL 3
Ziadosti na zahrani¢né pracovné cesty

Zahrani¢né pracovné cesty musia nadvdzovat’ najmai na:

a) hlavné zasady, ciele, ulohy a stratégiu zahrani¢nej politiky Slovenskej republiky, jej
koncepciu a zameranie v prisluSnom kalendarnom roku tak, ako to vyplyva z
Programového vyhldsenia vlady Slovenskej republiky, schvéaleného Narodnou radou
Slovenskej republiky (d’alej len ,,ndrodnd rada®) a zamerania zahrani¢nej politiky
Slovenskej republiky na prislusny rok, schvalené¢ho narodnou radou,

b) &lenstvo Slovenskej republiky v EU, NATO a zastpenie narodnej rady v medzinarodnych
parlamentnych organizacidch a v inych medzinarodnych institticiach,

C) pozitivnu propagaciu Slovenska v zahrani¢i a efektivne ziskavanie novych skusenosti
pri upevilovani pravneho Statu.

1§ 4 ods. 3 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky &. 120/1993 Z. z o platovych pomeroch niektorych
ustavnych Cinitel'ov Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov

2§ 143 ods. 7 zdkona Nérodnej rady Slovenskej republiky &. 350/1996 Z. z. 0 rokovacom poriadku Narodnej
rady Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov

%§ 2 ods. 2 zakona & 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

*§2o0ds. 1a3 zakona &. 283/2002 Z. z.



Cl 4
Predkladanie Ziadosti

(1) Ziadosti o zahraniéné pracovné cesty, na ktorych sa predpoklada zmie$ana ucast’
poslancov a zamestnancov predkladaji na vyjadrenie sthlasného/nestihlasného stanoviska
predsedu narodnej rady, resp. nim povereného podpredsedu narodnej rady prostrednictvom
sekcie zahrani¢nej a europskej agendy Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky (d’alej
len ,,SEZEA®):

a) predseda Narodnej rady Slovenskej republiky (d’alej len ,, predseda narodnej rady*),

b) podpredsedovia Narodnej rady Slovenskej republiky (d’alej len ,,podpredsedovia narodnej
rady®),

c) predsedovia vyborov Narodnej rady Slovenskej republiky (dalej len ,,predsedovia
vyborov*®),

d) veduci stalych delegacii Narodnej rady Slovenskej republiky v medzinarodnych
parlamentnych organizéaciach (d’alej len ,,veduci stalych delegécii®),

e) predsedovia skupin priatel'stva v ramci rozdelenia Slovenskej skupiny Medziparlamentne;j
tinie (dalej len ,,predsedovia skupin priatel'stva MPU*),

f) veduci kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky (d’alej len ,,veduci kancelarie®).

Sucastou Ziadosti pri zahrani¢nej pracovnej ceste poslanca musi byt pisomny suhlas
predsedu poslaneckého klubu, ato prostrednictvom elektronickej posty, alebo pisomne.
V pripade, Ze sa predseda prislusného poslaneckého klubu k zahrani¢nej pracovnej ceste
nevyjadri do 2 pracovnych dni, bude stanovisko povazované za suhlasné.

(2) Ziadosti o zahraniéné pracovné cesty vyborov a skupin priatel'stva MPU (okrem
zahrani¢nych pracovnych ciest stalych delegacii) predkladd SEZEA na vyjadrenie
sthlasného/nesthlasného stanoviska predsedovi Zahranicného vyboru narodnej rady (dalej
len ,,predseda zahrani¢ného vyboru*). V pripade nepritomnosti predsedu zahrani¢ného vyboru
stihlasné/nesthlasné stanovisko k predloZenej ziadosti o zahrani¢nu pracovnu cestu vyjadruje
povereny podpredseda zahranicného vyboru.

(3) Ziadosti o zahrani¢né pracovné cesty zamestnancov predklada na vyjadrenie
stuhlasn¢ho/nesthlasného stanoviska vedicemu kanceldrie riaditel’ sekcie zahrani¢nej
a europskej agendy (d’alej len ,,riaditel SEZEA) na zéklade Ziadosti riaditel'a prisluSnej sekcie
kancelarie.

(4) Ziadosti o zahrani¢né pracovné cesty uvedené v odseku 1 az 3 sa predkladaju
najneskor 15 pracovnych dni pred ich uskutoénenim. Vo vynimoénom a odévodnenom
pripade moZe predseda narodnej rady prijat’ Ziadost' o zahrani¢nll pracovnu cestu v kratSom
casovom useku.

Cl. 5
Ziadost’ o zahrani¢na pracovnu cestu

(1) Ziadost’ o zahrani¢na pracovnu cestu musi obsahovat’ tieto Gidaje:
a) meno ucastnika (u¢astnikov) zahrani¢nej pracovnej cesty a ich funkcie,
b) destinaciu/e,
¢) datum odchodu a prichodu a miesto nastupu na cestu,
d) pouzitie dopravného prostriedku,
e) oddvodnenie zahrani¢nej pracovnej cesty (pozvanie — pozyvaci list, resp. pozvanku, ucel,
vyznam, dolezitost’, uvedenie rokovacieho jazyka a pod.),
f) informaciu o celkovom spdsobe financovania zahrani¢nej pracovnej cesty v ¢leneni na:
1. dopravu,



. ubytovanie,
. Stravovanie,
. vreckové,
. poistenie,
. registracné poplatky,
. tlmoc¢nicke a prekladatel'ské sluzby,
8. pripadne iné vydavky spojené so zahrani¢nou pracovnou cestou,
g) program zahrani¢nej pracovnej cesty v slovenskom alebo v cudzom jazyku,
h) datum a podpis predkladatel’a Ziadosti o zahrani¢nll pracovnu cestu.

(2) Ziadost’ o uskutoénenie zahrani¢nej pracovnej cesty moze byt predlozena na
podpis predsedovi narodnej rady, resp. nim poverenému podpredsedovi narodnej rady alebo
veducemu kancelérie aj v elektronickej podobe, a to vo forme schvalenej vedicim kancelarie.
Vzor tlatenej formy Ziadosti o uskutoénenie zahrani¢nej pracovnej cesty je uvedeny v prilohe

W

¢. 1.

N0k WD

CL6

Schvalovanie zahrani¢nych pracovnych ciest

(1) Predseda narodnej rady schvaluje zahrani¢né pracovné cesty podpredsedov
narodnej rady a poslancov formou pisomného rozhodnutia.

(2) V pripade nepritomnosti predsedu narodnej rady schvaluje zahrani¢né pracovné
cesty podpredsedov narodnej rady a poslancov zastupujici podpredseda narodnej rady formou
pisomného rozhodnutia.

(3) Ak sa méd na zahrani¢nej pracovnej ceste zucastnit’ predseda narodnej rady,
rozhodnutie o uskuto¢neni jeho zahrani¢nej pracovnej cesty podpisuje podpredseda narodne;j
rady podla ur€ené¢ho poradia, ktory takisto podpisuje kazdi zmenu, tykajlicu sa zahrani¢nej
pracovnej cesty predsedu narodnej rady.

(4) Predseda narodnej rady moze poverit’ podpredsedu narodnej rady schvalovanim
zahrani¢nych pracovnych ciest formou pisomného rozhodnutia. >

CL7
Priprava a zabezpecenie zahrani¢nej pracovnej cesty

(1) SEZEA zabezpecuje tieto ukony spojené so zahrani¢nou pracovnou cestou:

a) spracovava akompletizuje predlozené ziadosti a po schvaleni Zziadosti vypracuje
rozhodnutie o uskuto¢neni zahrani¢nej pracovnej cesty,

b) zabezpe¢i distribliciu rozhodnuti elektronickou formou, jeden exemplar rozhodnutia
v papierovej forme odstupuje na ekonomicky odbor, pricom original rozhodnutia je
zaloZzeny na SEZEA,

C) vyplni prikaz na zahrani¢nti pracovni cestu s pridelenim eviden¢ného ¢isla na zahrani¢nu
pracovnu cestu (vzor prikazu je v prilohe €. 2),

d) zabezpeci letenky, cestovné listky, lodné listky a d’alSie dopravné ceniny,

e) zabezpeCi rezervaciu ubytovania pre poslancov narodnej rady a zamestnancov, ktori
poslancov na zahrani¢nej pracovnej ceste sprevadzaji. Zamestnanci, ktori cestuji na
zahrani¢ni pracovnil cestu individualne si rezervacie ubytovania a registracie na
podujatia zabezpecuji sami,

® § 44, pism. b zakona & 350/1996 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



f) vybavi poistenie ucastnikov zahranicnej pracovnej cesty a spracuje podklady pre
poistovaciu spoloc¢nost’ a ekonomicky odbor kancelarie narodnej rady,

g) pripravuje potrebné naleZitosti k vizovej agende a vybavuje vstupné a tranzitné cestovné
viza pre UcCastnikov zahrani¢nej pracovnej cesty,

h) prebera preddavok na zahrani¢nu pracovnu cestu v eurach alebo v cudzej mene,

i) odovzdava preddavok v eurach alebo v cudzej mene Gc¢astnikom zahrani¢nej pracovnej
cesty alebo nim splnomocnenej osobe (Priloha ¢. 3),

j) eviduje a archivuje spravy zo =zahraniénych pracovnych ciest v papierovej
alebo elektronickej forme, pricom jeden exemplar, ktory sa stava sticastou dokladov
vyuctovania zahrani¢nych pracovnych ciest, odstupuje na ekonomicky odbor kancelarie,

k) celd dokumentacia vratane rozhodnuti predsedu néarodnej rady alebo zastupujiceho

podpredsedu narodnej rady vydanych podl'a ¢€l. 6 ods. 1 az 3 a d’alSie doklady k zahranicne;j

pracovnej ceste sa archivuju v elektronickej a papierovej forme na SEZEA.
(2) Ekonomicky odbor zabezpecuje tieto nalezitosti spojené so zahrani¢nou pracovnou
cestou:

a) finan¢nl kalkulaciu cestovnych néhrad, spracovanii na zaklade predlozenych podkladov,
oznami elektronicky SEZEA,

b) doklady na vyber hotovosti v eurach alebo v cudzej mene,

¢) vyber hotovosti v eurach alebo v cudzej mene z penazného tstavu,

d) odovzdanie preddavku v eurach alebo v cudzej mene SEZEA,

e) vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty.

CL8

Poskytovanie nahrad pri zahrani¢nej pracovnej ceste

Ugastnikovi vyslanému na zahrani¢na pracovna cestu patri:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov (letenky, cestovné listky a lodné listky a iné
cestovné vydavky),

b) nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie,

C) stravné,

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

CL9
Sposoby dopravy na zahrani¢né pracovné cesty

(1) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste mozno pouzit’ tieto dopravné prostriedky:

a) lietadlo,

b) vlak - I. trieda s miestenkou; pri vzdialenosti nad 400 km s 16Zkom,

c) autobus,

d) lod’ maximalne do I. lodne;j triedy,

e) sluzobné motorové vozidlo,

f) stikromné motorové vozidlo vynimoc¢ne, len ak kancelaria narodnej rady nemoéze
zabezpetit dopravu inym spdsobom®. Pouzit' mozno len sikromné motorové vozidlo,
ktor¢ ma platné technické osvedCenie, povinné zmluvné a havarijné poistenie, zelena
kartu a dial'ni¢nti znamku.

(2) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste lietadlom ucastnici cesty maji narok cestovat’:
a) predseda narodnej rady v cenovej triede ,,BUSINESS®,

®§7a §15 zdkona &. 283/2002 Z. z



b) podpredsedovia narodnej rady, poslanci a zamestnanci v cenovej triede ,, ECONOMY* pri
letoch v ramci eurdpskeho kontinentu, prip. triedou ,,BUSINESS®, ak je preukazatelne
cenovo vyhodnejsia ako trieda ,,ECONOMY*“. V pripade nedostatku ¢asu na technicka
realizaciu zahrani¢nej pracovnej cesty a nedostatku leteniek v triede ,,ECONOMY* sa
zabezpeci trieda ,,BUSINESS®, resp. kombinécia tried v pripade skupinového letu,

c) clenovia delegacie predsedu narodnej rady pri oficidlnych cestdch do zahraniCia cestuju
tiez v cenovej triede ,,BUSINESS®,

d) v pripade zaoceanskych letov, resp. letov, trvajucich dlhsie ako 8 hodin mézu vsetci
ucastnici zahrani¢nej pracovnej cesty cestovat’ v cenovej triede ,,BUSINESS®.

(3) Ak ziadosti o zahrani¢nu pracovnu cestu neboli podané v€as, nemozno zarucit

dodrzanie narokov podla odsekov 1 a 2.

CL. 10
Stravné

Q) Stravné sa poskytne podla § 13 zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradéach v zneni neskorsich predpisov.
(2) Ak zahrani¢na pracovna cesta trva v kalendarnom dni:

a) do 6 hodin vratane, patri Gcastnikovi stravné vo vyske 25% zo zakladnej
sadzby stravného,

b) nad 6 hodin az 12 hodin vratane, patri G¢astnikovi stravné vo vyske 50% zo
zakladnej sadzby stravného,

¢) nad 12 hodin, patri G¢astnikovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného.

(3) Stravné v eurach alebo v cudzej mene sa poskytne ucastnikovi v mene a vyske
stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej ti€astnik strdvi v kalendarnom dni najviac hodin.
Ak ucastnik stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajindch, stravné sa
poskytne v tej mene, ktora je pre ti¢astnika vyhodnejsia.

(4) Ak ma ucastnik na zahrani¢nej pracovnej ceste preukdzane zabezpefené
bezplatné stravovanie v celom rozsahu, stravné sa mu neposkytne. Ak ma ucCastnik
zahranicnej pracovnej cesty preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne, stravné
sa mu umerne krati zo zékladnej sadzby stravného :

a) zaranajky o 25%
b) zaobed 040%
c) zaveceru o 35%.

(5) Za stravu hradenll pozyvajlicou organizaciou sa nepovazuju recepcie, bankety
a strava poskytovana na palube lietadla.

ClL 11
Nahrady za ubytovanie

(1) Poslancovi vyslanému na zahraniénii pracovni cestu sa poskytne nahrada
preukdzanych vydavkov za ubytovanie za noc do vysky 250 EUR.

(2) Zamestnancovi vyslanému na zahrani¢nu pracovnu cestu individuédlne sa poskytne
nahrada preukézanych vydavkov za ubytovanie za noc do vySky 150 EUR. Zamestnancovi,



ktory je ¢lenom delegacie narodnej rady, alebo sprievodu poslancov narodnej rady sa
poskytne nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie za noc do vysky 250 EUR.

(3) Ak ubytovanie pre zamestnanca zabezpecuje organizator, pricom je v plnej vyske
hradené =z prostriedkov kancelarie, je povinnost informovat’ organizatora o uvedenom
cenovom limite.

(4) Ak organizator nemdze z technickych dovodov (obsadené hotelové kapacity, vsetci
ucastnici su ubytovani z bezpe¢nostnych dévodov v jednom hoteli a pod.) tento limit dodrzat,
kancelaria akceptuje vysku vydavkov na ubytovanie.

(5) Vysku vydavkov za ubytovanie je poslanec azamestnanec povinny dolozit
originalmi dokladov o uhrade za ubytovanie. V od6évodnenom pripade mdze dolozit’ kopie
dokladov, alebo ich nahradit’ cestnym vyhldsenim; ak tieto doklady nepredlozi, ndhrada sa mu
neposkytne.

(6) Ak je v doklade o ubytovani preukazane poskytnutie ranajok, stravné sa znizuje
0 25 % zo zékladnej sadzby stravného.

CL 12
Vreckové

(1) Ucastnikovi zahraniénej pracovnej cesty sa moze poskytnut popri néhrade
preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov vreckové v eurach alebo v cudzej mene:
a) do vysky 100% stravného pre poslancov,
b) do vyiky 40 % stravného pre zamestnancov.’

(2) Vreckové poskytované podla odseku 1 mé charakter pauSalnej ndhrady
na potrebné vedl'ajSie vydavky, ktoré sa predpokladaju.

Cl. 13
Poistenie liecebnych nakladov v zahranici

Ugastnikovi zahraninej pracovnej cesty patri nahrada preukdzanych vydavkov za
poistenie nevyhnutnych lieCebnych nékladov v zahranici. Tato ndhrada ucastnikovi nepatri, ak
ho takto poistila kancelaria.

Cl. 14
Nahrada vydavkov za povinné ockovanie a odporuc¢ané ockovanie

Ugastnikovi, ktory je vyslany na zahrani¢na pracovnu cestu do tropickych oblasti
alebo do inak zdravotne obtaznych oblasti, patri ndhrada preukézanych vydavkov za povinné
o¢kovanie a za ofkovanie odpora¢ané Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom
verejného zdravotnictva.

Cl 15
PredlZovanie pobytu pri zahrani¢nej pracovnej ceste

O predizeni pobytu G¢astnika zahraniénej pracovnej cesty rozhoduje
a) pri cestach podpredsedov, poslancov a veduceho kancelarie predseda narodnej rady,
b) pri cestach zamestnancov veduci kancelarie.

" §14 zakona &. 283/2002 Z. z.



Cl 16
ZruSenie schvialenej zahrani¢nej pracovnej cesty

Ak poslanec alebo zamestnanec nemoze zo zavaznych a riadne preukazanych
dovodov akymi st najmd pracovna neschopnost ainé¢ zdravotné dovody, uskutoCnit’
zahrani¢nu pracovnu cestu, predlozi pisomné vysvetlenie predsedovi narodnej rady alebo
veducemu kancelarie. V pripade chybajiuceho alebo nedostatocného zdovodnenia neucasti na
schvalenej zahrani¢nej pracovnej ceste poslanec alebo zamestnanec zaplati storno poplatky
(ako nédhradu Skody), ktoré kancelarii v suvislosti so zruSenim zahrani¢nej pracovnej cesty
vzniknu.

ClL 17
Vyluéenie sibehu nahrad

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste je rozhodujuci pri uplatiiovani naroku na nahrady
poskytované v eurach alebo v cudzej mene ¢as prechodu Statnej hranice Slovenskej republiky.
Pri leteckej preprave je rozhodujtci odlet a prilet lietadla podla letového poriadku alebo
podla skuto¢ného casu odletu alebo priletu, uvedeného v cCestnom vyhldseni a to za
predpokladu, Ze sa let uskutoc¢iiuje z letiska na uzemi Slovenskej republiky.

ClL 18
Vyuétovanie zahrani¢nych pracovnych ciest

(1) Poslanec alebo zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po skonéeni
zahrani¢nej pracovnej cesty predlozit’ ekonomickému odboru kancelarie pisomné vyacétovanie
zahrani¢ne] pracovnej cesty na tlaive uvedenom v prilohe ¢. 4 a vratit nevyuactovany
preddavok® v eurach alebo v cudzej mene. K vyuactovaniu musia byt pripojené vsetky
originaly dokladov.

(2) Ekonomicky odbor kancelarie do desiatich pracovnych dni odo dna predloZenia
pisomnych dokladov vykond vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty Gidastnika®. Nepouzity
preddavok v eurach vrati do pokladnice kancelarie a v cudzej mene prislusnému penaznému
ustavu. (3) Ak zamestnanec nepredlozi vytétovanie zahrani¢nej pracovnej cesty podla odseku
1, ekonomicky odbor kancelarie vykona podl'a osobitnych predpisov10 zrazku z platu aZ do
vysky poskytnutého preddavku.

(4) Ak poslanec nepredlozi vyGétovanie zahrani¢nej pracovnej cesty podl'a odseku 1,
ekonomicky odbor kancelarie po predchadzajicom sthlase predsedu narodnej rady vykona
zrazku z platu poslanca az do vysky poskytnutého preddavku.

(5) Ak poslanec alebo zamestnanec z objektivnych doévodov nemdze preukazat
vydavky, mdze sa mu vo vynimoc¢nych pripadoch a na zaklade ¢estného vyhlasenia, ako aj
s prihliadnutim na podmienky zahrani¢nej pracovnej cesty poskytnit’ nahrada V}’/davkovll.

8 § 36 0ds. 7 zékona &.283/2002 Z. z.

°® § 36 ods. 8 zékona &.283/2002 Z. z.

0 Napr. § 131 ods. 2 pism. ) zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
1§ 35 zakona &.283/2002 Z. z.



C1. 19
Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty

(1) Veduci delegacie poslancov narodnej rady, poslanec alebo zamestnanec je povinny
do 10 pracovnych dni po skon¢eni zahrani¢nej pracovnej cesty predlozit SEZEA spravu zo

zahrani¢nej pracovnej cesty podla vzoru uvedeného vV prilohe ¢. 5, Vv elektronickej
alebo pisomnej forme.

(2) Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty (odsek 1) musi obsahovat’:

a) ucel cesty,

b) zoznam ucastnikov cesty,

€) datum a miesto konania cesty, druh pouzitého dopravného prostriedku,

d) obsah rokovani, najma mena a funkcie osob, s ktorymi sa rokovalo, nazov institacii, ktoré
boli navstivené a pod.,

e) zhodnotenie prinosu zahrani¢nej pracovnej cesty,

f) navrhy na vyuzitie vysledkov zahrani¢nej pracovnej cesty, ich prinos, termin vykonania,
termin a urCenie osoby zodpovednej za vykonanie cesty,

g) pripadny zoznam dovezenej dokumentacie, odbornych materialov, literatary a pod., ako aj
miesto, kde st ulozené,

h) datum vypracovania spravy a podpis veduceho delegacie alebo poslanca, resp.
zamestnanca, ak vykonal zahrani¢nu pracovnu cestu sam.

CL. 20
Spolocné a zaverecné ustanovenia

(1) Tato smernica sa primerane pouZije aj na navstevy uskutociované zahrani¢nymi
hostami v narodnej rade. V informaciach na pozvanie zahranicného hosta na oficidlnu
navstevu alebo pracovni névstevu Slovenskej republiky treba uviest meno a funkciu
pozyvaného, termin pozvania a predpokladanti dizku pobytu, meno gestora a organizatora
navstevy, nazov inStitacii, ktoré by mal zahrani¢ny host navstivit, doévod pozvania,
predpokladany vysledok navstevy a tidaj o hrade nakladov. Vypracovanie informacie nie je
vyzadované v pripade oficidlnych navstev a prijati na Grovni predsedu narodnej rady.

(2) Z rokovani predsedu narodnej rady, podpredsedov narodnej rady, predsedov
vyborov, poslancov alebo zamestnancov so zahranicnymi hostami sa do 14 pracovnych dni
po skonceni ich navstevy predlozi SEZEA sprava, informdcia alebo zdznam podl'a vyznamu
navstevy a zavaznosti rokovani. Ustanovenie €l. 19 ods. 2 sa pouzije primerane.

(3) Spravu, informaciu alebo zaznam z rozhovorov so zahrani¢nymi hostami (odsek
2) distribuuje  SEZEA, ktory sleduje plnenie dohodnutych zaverov, vedie prehlad o
zahrani¢nych navstevach a archivuje uvedené informécie. Po skonceni volebného obdobia
spravy, informacie a zavery odovzda na archivéciu.

(4) Pouzitie leteckej prepravy ustavnych Ccinitelov Slovenskej republiky
a zahrani¢nych predstavitelov sa riadi nariadenim Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
¢. 53 z 29. septembra 2006 0 vyzadovani a schval'ovani letov.

(5) Predseda narodnej rady moze na zahrani¢nej pracovnej ceste uhradzat' v eurach
alebo v cudzej mene aj vydavky na pohostenie a ob¢erstvenie. Vydavky v cudzej mene sa po
prepocitani platnym kurzom ku dnu ndkupu v petlaznom ustave zaétuji na tarchu



reprezentaénych vydavkov. Predseda narodnej rady méze dat’ suhlas na thradu vydavkov
V eurach alebo v cudzej mene na pohostenie a ob¢erstvenie pre podpredsedov narodnej rady,
predsedov vyborov, veducich stdlych delegacii v medzinarodnych parlamentnych
organizaciach alebo inych medzinarodnych institaciach alebo pre veducich delegacii narodne;j
rady. Suhlas a urcenie vysky vydavkov musi byt vydany pisomnym rozhodnutim predsedu
narodnej rady.

(6) Pri zahrani¢nych pracovnych cestach predsedu narodnej rady a podpredsedov
narodnej rady sa poskytne zuctovatelnd zaloha na nepredvidané vydavky pocas cesty.
Zuctovatelna zaloha sa poskytne aj zamestnancovi SEZEA, ktory sprevadza predsedu
narodnej rady alebo podpredsedu narodnej rady na zahrani¢nej pracovnej ceste. Zamestnanec
je povinny poskytnuty preddavok vyuctovat ekonomickému odboru kancelarie do 10
pracovnych dni po skonceni zahrani¢nej pracovnej cesty.

(7) Ak si poslanec nemoze osobne prevziat preddavok na zahrani¢nu pracovni cestu
a dalSie potrebné ndlezitosti stvisiace s jeho zahrani¢nou pracovnou cestou (letenku,
cestovny listok, resp. iné¢ dopravné ceniny, poistovaciu kartu), moéze pisomne splnomocnit’
svojho asistenta (resp. ini osobu) na prevzatie preddavku v eurach alebo v cudzej mene a
ostatnych dokladov na schvalenu zahrani¢ni pracovnu cestu.

Cl 21
ZruSuje sa:
Smernica o uskuto¢fiovani zahrani¢nych pracovnych ciest poslancov Narodnej rady
Slovenskej republiky a zamestnancov Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky
schvalené uznesenim Narodnej rady Slovenskej republiky z 9. februara 2007 ¢. 262.

ClL 22

Tato smernica nadobuda u¢innost’ diiom schvalenia.



Priloha ¢. 1

ZIADOST O ZPC

Dorucena na SEZEA dna:
Predklada sa: ......... tyzden

Od:

Miesto konania:

Charakter podujatia:

Termin konania:

Rokovanie schodze NR SR: 4no — nie
Utastnici:

Predpokladané naklady: celkom ........
Z toho: (rozpls podrla Specifikacie, €l. 5, ods. 1, bod f)
naklady na dopravu,
- ubytovanie,
- stravné,
- vreckové,
- poistné,
- tlmocnicke a prekladatel'ské sluzby,
- iné nepredvidané naklady suvisiace so ZPC

Spracoval:
(meno a priezvisko zamestnanca SEZEA)

Predklada riaditel’ SEZEA:
(Ddtum a podpis riaditela SEZEA)

Prilohy: Stanovisko vediuceho K NR SR
Program

Stanovisko predsedu NR SR:

Dia: oo

Stanovisko predsedu Zahrani¢ného vyboru NR SR:

DNa: e
Stanovisko veduceho Kancelarie NR SR:
Dia: oo

Stanovisko predsedu poslaneckého klubu..........:

pod ¢. j.:

SUHLASIM — NESUHLASIM

POdpIS: ..o

SUHLASIM — NESUHLASIM
POdPIS: .o
SUHLASIM - NESUHLASIM

POdPIS: oo




Priloha €. 2
Kancelaria Narodnej rady Slovenskej republiky

Prikaz

na zahrani¢na pracovnu cestu ¢.

Meno a priezvisko:

Funkcia: Utvar:

Cesta do Statu: Miesto pobytu:

Ugel cesty:

Pocet dni pobytu:

Nastup cesty: Navrat z cesty:

Na ceste bude bezplatne| stravovanie: | ANO/NIE ubytovanie: | ANO/NIE

poskytnuté: cestovné: | ANO/NIE vreckové: | ANO/NIE

Sposob prepravy:

Stravné:

Vreckové v %:

Preddavok na ubytovanie:

Iné preddavky:

Celkom:

PredbeZnu fin. kontrolu z hl’adiska hospodarnosti, i¢innosti a efektivnosti a stiladu s platnymi predpismi vykonal/a:

Riaditel’/ka odboru protokolu: Datum:

Datum a podpis vysielaného

poslanca NR SR/

zamestnanca K NR SR:

Rozhodnutie predsedu NR SR ¢.
/pri ZPC poslanca NR SR/ zo dia:

Podpis veduceho Kancelarie NR SR: i
Datum:




Priloha ¢. 3
Zaznam

o odovzdani a prevzati preddavku na zahrani¢ni pracovni cestu

MENO @  PFIEZVISKO: ..eiieeie ettt e et e e e ae s e e sreeeeanaeas
VYSKa Preddavkil o

S OV O

Bratislava ......ccoveeeeeeeeeeeeeeeee

Za SEZEA odovzdal/a Prevzal/a Ugastnik ZPC



Priloha ¢. 4

Kancelaria Narodnej rady Slovenskej republiky
Vyuétovanie
zahrani¢nej pracovnej cesty

Meno a priezvisko

Stat Miesto pobytu

Vykonana v diioch Sposob dopravy

Prikaz k pracovnej ceste na dni v¢itane stravenej dopravou tam a spét
vydal:

PrediZenie cesty o - dni schvalil -

Celodenna sadzba stravného Limit na ubytovanie

Celodenné stravovanie (zdarma) bolo poskytnuté v diioch

Prijem preddavku

Stravné

Vreckové

Limit na ubytovanie

Zuctov. preddavok na vydavky
Celkom

Narok na cestovné nahrady

a/ Odchod (prechod slov. §tat. hranice) diia

0: hod., t.j. % stravného
od do / % stravného
od do / % stravného

Prichod (prechod slov. $tat. hranice) dra
o: hod., tj. % stravného

Celkom
b/ Vreckové

¢/ Vydavky na ubytovanie (dokl. ¢.)
d/ Iné vydavky

doklad ¢islo

doklad ¢islo

doklad ¢islo
Celkom



Zistenie rozdielu medzi prijmom a narokom:

Prijem
Narok
Malo byt’ vratené

Vratené

Rozdiel (dosiahnuta Gspora, prip. prekroéenie)
Vratené Ivratka /
Ivratka /

Vratené celkom:

Prehlasujem, Ze moje udaje s spravne a uplné. Pokial’ sa v dokladoch o ubytovani vyskytuju sadzby vcitane
stravovania, je tato skuto¢nost’ uvedena na dokladoch.

Datum: e ————————

Predbeznt finan¢nu kontrolu z hl'adiska suladu s platnymi pravnymi = i
predpismi vykonal: datum a podpis kontrolou
povereného zamestnanca

So spésobom vykonania cesty St hla sim a zabezpedim predloZenie cestovnej spravy a vyuzitie zaverov
a poznatkov.

podpis zamestnanca, ktory
zodpoveda za kontrolu vybavenia
ulohy, resp. ktory dal prikaz
Kk uskuto¢neniu cesty

POZNAMKA:
a/ Uspora ucastnika bola zlikvidovana takto:

b/ Vo veci precerpania bolo zariadené:



Priloha ¢. 5

NARODNA RADA SLOVENSKEJ REPUBLIKY

SPRAVA
Z0O ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

Nazov konferencie, resp. zasadnutia......

Miesto konania a termin

Predklada: meno a priezvisko, podpis

Schvaluje: meno a priezvisko, podpis

Bratislava datum



Vlastna sprava:

a)
b)

c)

d)

f)

ucel cesty,

obsah rokovani, najmi mena a funkcie 0sob, s ktorymi sa rokovalo, nazov institacit,
ktoré boli navstivené a pod., zhodnotenie,

zéavery, navrhy na vyuzitie vysledkov cesty, ich prinos, termin vykonania, termin a
oznacenie osoby zodpovednej za vykonanie cesty,

zoznam ucastnikov cesty,

program cesty

prilohy: zoznam dovezenej dokumentacie, odbornych materidlov, literatiry a pod.,

ako aj miesto, kde su ulozené.



