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Smernica na realizaciu zahrani¢nych pracovnych ciest a na poskytovanie cestovnych néhrad na Stavebnej fakulte

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Smernica dekana &. 4/2012 na realizaciu zahrani¢nych pracovnych ciest na Stavebnej fakulte
STU v Bratislave a na poskytovanie cestovnych néhrad (dalej len ,,smernica®) vychadza zo
zakona ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni zakona ¢&. 530/2004 7.z, , zdkona
¢.81/2005 Z.z. zékona €. 312/2005 Z.z., zkona &. 348/2007 Z.z.., zakona ¢.475/2008 Z.z., zakona
€.548/2010 (dalej len ,,zakon®), z Usmernenia rektora &. 5/2003 v zneni Jeho dodatku ¢.1/2007.
Smernica upravuje poskytovanie nahrad pri zahraniénych pracovnych cestich (dalej len ,,ZPC*)
zamestnancov, emeritnych profesorov, doktorandov, $tudentov Stavebnej fakulty a fyzickych
0s0b Cinnych na zaklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, ktori plnia
pre Stavebnu fakultu Glohy & uz zpozicie &lena samospravneho organu alebo na zaklade
pisomnej zmluvy. Smernica uréuje jednotny postup pri schvalovani ZPC, pri poskytovani
preddavkov, ako aj povinnosti sGvisiace s ich vyuctovanim.

Clanok 2
Schvalovanie zahrani¢nej pracovnej cesty

a) ZPC zamestnanca sa modze vykonat' len po predchadzajicom vyplneni tladiva Ziadost
o vyslanie na_zahranicéni pracovmii cestu (dalej len ,.Ziadost™), ktora odsuthlasuje prodekan
pre zahrani¢né vztahy a nasledne po prerokovani vedenim fakulty schvaluje dekan. Ziadost
predkladd zamestnanec na referat zahrani¢nych pracovnych ciest.

b) Zamestnanec, ktory nemd schvalent Ziadost, nesmie v zahrani&i vystupovat’ v mene fakulty
a nema pravo Ziadat' od fakulty akékol'vek finanéné nahrady spojené s cestou.

c) Cas, ktory na ZPC zamestnanec stravi bez svojho zavinenia inak, ako plnenim pracovnych
uloh, sa na ucely tohto zdkona povaZuje za vykon préce (napr. nepredvidané problémy
v doprave — $trajk na letisku).

d) Pri navrhovani ZPC je potrebné dodrziavat princip maximalnej hospodérnosti, efektivnosti
a u¢innosti vynakladania finanénych prostriedkov.

¢) Prerusenie ZPC je mozné v sulade so zdkonom o cestovnych nahradéch.

Clanok 3
Vyslanie zamestnanca na zahraniéni pracovna cestu

a) Ziadost zamestnanca posudzuje a odporica vedici katedry/pracoviska zamestnanca, ktory
uréi v Ziadosti pouzitie dopravného prostriedku, kategériu ubytovania, predpokladané naklady
na cestu a definuje zdroj financovania ZPC. V pripade financovania pracovnej cesty
z projektu ( VEGA, KEGA, APVYV a zahraniéného projektu) alebo zmluvy o dielo (v rdmci
podnikatel’skej ¢innosti) je nutné posudit éelnost’ vynakladania finanénych prostriedkov
vzhladom na stlad srozpottom projektu as pravidlami  prislunej grantovej
schémy/agentiry. V Ziadosti musi byt' uvedené Cislo projektu / zmluvy a rieSitel' svojim
podpisom a uvedenim d4tumu déva suhlas s Eerpanim finanénych prostriedkov. Zamestnanec
prejavi sihlas s vyslanim na pracovnii cestu za stanovenych podmienok podpisanim Ziadosti.
K Ziadosti je potrebné dolozit pisomnosti, napriklad pozvanku, program konferencie,
semindra, pisomné poverenie (Glohou atd. Pri vycestovani Studentov, doktorandov,
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b)

d)

g)

emeritnych profesorov, cudzich 0séb pracujicich na zaklade dohdd o pracach vykonavanych

mimo pracovného pomeru je potrebné k Ziadosti pripojit’ aj tla¢ivo Dohoda o vykonani

pracovnej cesty.

Zahrani¢na pracovna cesta méZze byt’ financovana z nasledujucich finanénych zdrojov:

® doticia zo Statneho rozpodtu,

* granty, finantné prostriedky na riedenie vyskumnych a vzdeldvacich tloh, ak sa v
sivislosti s ich pridelenim alebo rieSenim s takymito nakladmi pocita,

»  zisk podnikatelskej ¢innosti (PC), v zmysle darovacej zmluvy a na naklady PC len po
konzultacii s oddelenim podnikatel'skej ¢innosti,

* naklady pozyvajicej strany - ina fyzick4 alebo pravnick4 osoba (zamestnanec prilozi k
Ziadosti  pozvénku, akceptatny list alebo iny podobny dokument); v pripade, ak
vyslanému zamestnancovi patri podla grantove;j schémy/podmienok pozyvajicej strany
nahrada vydavkov v niz$ej vyske, ako podla zakonnej Upravy SR, poskytne Stavebna
fakulta nahradu v rozsahu a vo vyske daného rozdielu, |

*  zahrani¢né projekty Europskej (nie a iné projekty - zamestnancovi, ktory je vyslany na
ZPC zo zahrani¢nych projektov, Stavebna fakulta neposkytne néhradu v zmysle zdkona
o cestovnych nahradach; ndhrada  cestovnych nékladov bude realizovana podla
medzinarodnej zmluvy EU, na ziklade ktorej podas tejto doby zamestnancovi patri
nahrada podl'a medzindrodnej zmluvy, alebo podla podmienok a sadzieb na zaklade
rozhodnutia organov alebo institucii Eurépske;j tnie.

V Ziadosti je nutné vzdy uviest Cislo zdkazky (grantu, zmluvy) azdroj financovania

v zmysle pravidiel rozpottu fakulty. Sprévnost’ a dostatodné krytie finanénych prostriedkov

na predpokladané cestovné nahrady overi nasledne pracovnitka ekonomického oddelenia,

ktora do Ziadosti vpise ¢islo uctu, na ktorom sa finanéné prostriedky nachadzaju, ¢o prislusna
pracovniCka potvrdi svojim podpisom.

Ziadost je nutné predkladat’ na referat ZPC v primeranom Casovom. predstihu, najneskor

vSak 10 dni pred vycestovanim. Ak zamestnanec uvedend lehotu nedodrzi, Stavebna

fakulta mu nezaruuje administrativne a G&tovné zrealizovanie vyberu a poskytnutie hotovosti
preddavku.

V pripade, Ze pride k zmene terminu odchodu na ZPC oproti terminu uvedenému v Ziadosti,

Je zamestnanec povinny tito zmenu pisomne oznamit' na referate ZPC napr. pisomné

poverenie inymi ilohami, alebo iné zavazné dovody (napr. praceneschopnost) v dostatoénom

Casovom predstihu. Neskoré stornd, pripadne neohlésenie zrusenej cesty maju za nasledok

nehospodarne vynakladanie finanénych prostriedkov.

V pripade, Ze pride k zmene terminu prichodu zo ZPC oproti terminu uvedenému v Ziadosti

a prerokovanému vedenim Stavebnej fakulty, je zamestnanec povinny tiito zmenu pisomne

zdovodnit’ v tlaive Sprdva zo ZPC. Veduci katedry tito skutoénost potvrdi svojim

podpisom.

V pripade, Ze pracovnik zru$i ZPC, je povinny predlozit zddvodnenie zrufenia ZPC

podpisané vedicim katedry.

Ak zamestnanec v ase predkladania Ziadosti nema prostriedky na finanéné krytie cestovnych

nahrad uvedené v ods. a), a aj napriek tomu Ziada fakultu o schvalenie ZPC, v tom pripade

v Ziadosti uvedie, e si nenarokuje preddavok a suhlasi s doplatenim cestovnych nahrad, az

ked' finan¢né prostriedky budu pripisané na ucet fakulty, €o potvrdi svojim podpisom

a podpisom veduceho katedry.
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h) Povinnost' predkladat’ Ziadost sa tyka aj takej ZPC, ktorej vSetky naklady ina cestu hradi

)

k)

b)

zamestnancovi pozyvajlica strana alebo ind institicia. Zamestnanec je poas tejto ZPC
posudzovany ako pritomny v praci. |

Pri urovani podmienok ZPC sa zamestnavatel moZe so zamestnancom dohodnut’ na jej
preruseni z dovodov na strane zamestnanca. Preruenie sa moze uskuto¢nit’ v obdobi pred
zaCatim vykonu prace na pracovnej ceste alebo v obdobi po skonceni vykonu prace na
pracovnej ceste, a to na zdklade dohody zamestnanca s fakultou. Dizka preruSenia ZPC musi
byt adekvatna celkovej dizke ZPC. :

Po¢as doby prerusenia pracovnej cesty z dévodu na strane zamestnanca cestovné ndhrady
zamestnancovi nepatria. |

Cestovné ndhrady (stravné, vedlajsie vydavky, ubytovanie), ktoré zamestnancovi vznikli pred
apo dobe dohodnutého prerusenia pracovne; cesty zdbvodov na strane zamestnanca,
zamestnancovi patria vo vyske, ktord by mu patrila v pripade, ak by k preru$eniu pracovne;j
cesty nedoslo. ‘

Uhrada viozného na konferenciu, kongres, seminér a rozne &lenské poplatky do zahraniéia sa
predkladaju na referat planu a rozpoétu na tladive Ziadost' o realizdciu platby do zahranicia
a suCasne sa na referat zahraniénych pracovnych ciest predlozi Ziadost. Podmienkou uhrady
vlozného je schvalenie cesty v stlade s Clankom 2 ods. a). Ak je sucastou vlozného aj
spoloCensky vecer, vydavky nai sa povaZujl za stidast’ vio#ného.

Tladiva na ZPC uvedené v tejto smernici, ktoré savisia shlavnou ¢innostou fakulty
(habiliticie/vedecké rady, obhajoby, $tatnice a pod.), potvrdzuje svojim podpisom veduci
katedry/pracoviska adekan alebo nim povereny prodekan atieto cesty s hradené
z celofakultnych prostriedkov. V pripade doktorandov, resp. §tudentov tieto tladiva podpisuje
prodekan a dekan.

Tla¢iva na ZPC uvedené v tejto smernici, ktoré suvisia s alohami vyskumu, projektmi alebo
zmluvami__ o dielo, potvrdzuje svojim  podpisom zodpovedny  riesitel, veduci
katedry/pracoviska a dekan alebo nim povereny prodekan. V pripade doktorandov, resp.
Studentov tieto tladiva podpisuje riesitel’ projektu, prislugny prodekan a dekan.

Clanok 4
Preddavok na zahraniéna pracovnu cestu

Po schvaleni Ziadosti vystavi zodpovedny pracovnik referatu ZPC prikaz na vyplatenie
preddavku na cestu.

Pracovnik pokladne vyzve najmenej tri dni pred uskutoénenim pracovnej cesty zamestnanca

prevziat' si preddavok na pracovni cestu, &o zamestnanec potvrdi podpisom vydavkového
pokladni¢ného dokladu.

Clanok 5
Nahrady pri zahrani¢nej pracovnej ceste

Nahrady je mozné zamestnancovi vyplatit len na zaklade Gplného, pravdivého a viasného

vyplnenia vSetkych udajov v sivisiacich podkladoch. Zamestnancovi vyslanému na ZPC patria
tieto nahrady:

a)

Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov:
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o Cestovnymi vydavkami sa rozumeju vsetky vydavky zamestnanca, ktoré vynaloZil
v sivislosti so ZPC na dopravu, tj. vydavky za cestovné listky na vlak, autobus,
lietadlo, lezadlovy vozefi, 10zkovy vozef, poplatok za taxik, miestnu pravidelnt
dopravu.

. Zamestnancovi patri nahrada cestovnych vydavkov v preukézanej vyske za prenajatie
motorového vozidla, pri dodrzani hospodarnosti, efektivnosti a Géelnosti. Prenajatie
motorového vozidla je mozné len vtom pripade, ak je ZPC realizovana leteckou
dopravou a je problémové spojenie do miesta vykonu ZPC alebo je to z hladiska
efektivnosti a hospodarnosti vyhodnejsie.

o Pouzit’ cestné motorové vozidlo okrem vozidla zamestndvatela médZe zamestnanec
vylutne na zéklade uzavretia “Dohody o pousziti cestného motorového vozidla so
zamestndvatelom”, ktori podpisuje zamestnanec, jeho nadriadeny pracovnik
atajomnik fakulty. Uvedeni dohodu je nutné podpisat’ este pred uskutoénenim
pracovnej cesty. Dohoda sa priklada k Ziadosti.

° Zamestnancovi, ktorého ZPC bude financovana z doticie §titneho rozpoctu /Statnice,
obhajoby/ a ktory sa dohodne so zamestnavatelom, Ze pri pracovnej ceste pouZije
cestné motorové vozidlo, patri nahrada v sume zodpovedajiicej cene cestovného listka
vlaku prvej triedy (EC/IC). Zamestnanec musi k vyictovaniu dolozit' potvrdenie od
dopravcu /cestovnej kanceldrie o vyske cestovného listka . K navrhu je potrebné
prilozit’ Dohodu o pouziti cestného motorového vozidla (okrem cestného motorového
vozidla zamestnavatel'a). Poplatok za vystavenie potvrdenia je sucastou vylétovania.
Tato néahrada patri iba zamestnancovi, ktory sa so zamestnavatelom dohodol na pouziti
cestného motorového vozidla, ostatnym spolucestujicim tito nahrada nepatri.

o Zamestnancovi patria ndhrady za pouzitie cestného motorového vozidla, okrem vozidla
zamestnavatela v zmysle zdkona. Sadzba zakladnej néhrady za 1 km jazdy sa
zamestnancovi poskytuje za vietky prejazdené kilometre vzdy iba v Euréch.
V paudalnej sadzbe nahrad je zohladnend amortizicia vozidla, drobné opravy, jeho
Udrzba a pod. Ministerstvo prace, socidlnych veci arodiny SR stanovi vysku nahrad
uverejnenim  Opatrenia o suméach zakladnej néhrady za pouZivanie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestich v Zbierke zakonov.

. Nahrada vydavkov za pohonné hmoty patri zamestnancovi podla cien pohonnych
latok (dalej len ,,PHL®) platnych v &ase pouzitia vozidla a prepoéitanych podlra
priemernej spotreby pohonnych hmoét (1/100km) uvedenej v technickom preukaze
vozidla. Cena PHL sa preukazuje dokladom o kupe pohonne;j létky, z ktorého je zrejma
sivislost’ s ZPC. Pri viacerych dokladoch sa cena vypogita aritmetickym priemerom
preukdzanych dokladov o kupe PHL. Doklad o odbere PHL s aktudlnou cenou
pohonnych latok musi zamestnanec priloZit’ k vyaétovaniu ZPC.

Ak zamestnanec v ojedinelom pripade nepreukaze cenu PHL originilnym dokladom o
kupe, (z dovodu straty alebo iného ddvodu), na vypodet sa pouZije cena PHL, ktora
platila v Case ndstupu na pracovni cestu zistend Statistickym uradom Slovenskej
republiky http://portal.statistics.sk. Tieto nahrady patria iba zamestnancovi, ktory sa so
zamestnavatelom dohodol na pouZiti cestného motorového vozidla, ostatnym
spolucestujicim tato ndhrada nepatri .

o Pri prvom pouziti motorového vozidla sa na referdt pracovnych ciest predklada
fotokdpia velkého technického preukazu motorového vozidla pre tdely zistenia jeho
technickych parametrov. Fotokdpia ostava uloZena na referdte pracovnych ciest .
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b) Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie |

Zamestnanec md narok na nahradu preukazatelného vydavku za ubytovanie na zéklade
predlozeného dokladu vystaveného hotelom, penziénom, ubytovacou agenttirou alebo zo
sikromného ubytovacieho zariadenia za predpokladu, e bude obsahovat’ zékladné nalezitosti.
PoCas doby dohodnutého prerugenia ZPC na Ziadost zamestnanca v obdobi pred zaiatkom
pracovnej cesty alebo v obdobi po skonéeni pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca
nahrada vydavkov za ubytovanie v eurdch alebo v cudzej mene zamestnancovi neprinalezi,

¢) Nahrada preukazanych potrebnych vedl’ajich vydavkov :

Za potrebny vedlajsi vydavok sa povazujli finanéné prostriedky na vybavenie viza, na nakup
PHL pre cestné motorové vozidlo na kilometre prejazdené v zahranidi, poplatok| za parkovanie
alebo pouZitie gardZe, poplatky za nevyhnutny telefén na fakultu, poplatok za dial’nicu, tunela
alebo trajektu, poplatok za Gschovu batoZin, poplatok za vjazd do mesta, miestne poplatky,
timo¢nik, vstupné na vystavu alebo vel'trh (ak el cesty suvisi s navstevou vystavy alebo vel'trhu
a s plnenim hlavnych dloh fakulty), poplatok za exkurziu v rémci odborného podujatia, za nakup
odbornej literatiry (podmienkou opravneného nakupu je Jej zaevidovanie v KIC), Nakup roénej
dialniCnej znamky sa posudzuje individuilne z pohladu efektivnosti ahospodarnosti.
VynaloZenie spominanych vydavkov viak nesmie mat’ sukromny charakter. ]

Za nevyhnutné vedlajdie vydavky sa nepovazuji vydavky na thradu pokuty, vydavky za
odtiahnutie motorového vozidla, vydavky za umytie vozidla a pod.

d) Stravné
Narok na stravné v euréch alebo cudzej mene sa pri ZPC posudzuje na ziklade asu trvania
ZPC mimo uzemia SR v kalenddrnom dni, ktorého posudenie zavisi od sp(")sobu dopravy do
zahrani€ia. Ak zamestnanec cestuje letecky zo Slovenska, rozhodujlicim &asom: pre posudenie
Casu straveného v jednotlivych krajinach je &as odletu a priletu lietadla podPla letového
poriadku. |
V pripade, ak zamestnanec cestuje autom, autobusom alebo vlakom, rozhoduje ¢as prechodu
slovenskej Statnej hranice a pri doprave lodou je rozhodujicim &as prichod a odchod lode z
pristavu. i
Cas prechodu slovenskej Statnej hranice je nevyhnutnym udajom pri vyaétovani ZPC.
Ministerstvo financii SR stanovi vysku stravného v eurich alebo v cudzej rvnenfe uverejnenim
Opatrenia o suméch zakladnej sadzby stravného pri ZPC v Zbierke zékonov. Cas trvania ZPC je
rozdeleny na ¢asové pasma:
o zakladnej sadzby stravného, ak zahrani¢ni pracovni cesta mimo Uzemia Slovenskej
republiky trvala v rdimci kalendarneho diia nad 12 hodin, ‘
* 50% zo zakladnej sadzby stravného, ak zahrani¢nd pracovnd cesta mimo Uzemia
Slovenskej republiky trvala v ramci kalendarneho diia nad 6 hodin a% 12 hodin vratane,
® 25% zo zakladnej sadzby stravného, ak zahrani¢ni pracovna cesta mimo Uzemia
Slovenskej republiky trvala v ramci kalendarneho dita do 6 hodin vrétane.;

Pri poskytovani stravného pri ZPC pri prechode cez tranzitné krajiny je VZiQdOSﬁ potrebné
zdovodu spravneho uréenia stravného za kalenddrny deti zaznamendvat ¢as pobytu v
jednotlivych krajinach. |

Stravné v cudzej mene za kalendérny deti poskytne zamestnavatel zamestnancovi v mene a vo
vyske stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalenddrnom dni najviac
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hodin. Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo ViaceTrych krajinach,
zamestnavatel' poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsia.

V pripade leteckého sposobu dopravy sa za rozhodujici ¢as pre postdenie &asu straveného
v jednotlivych krajindch povazuje &as odletu lietadla . ‘

. , , . S Lol .
Ak mé zamestnanec preukézané v cene za ubytovanie zabezpeCené poskytnutie rafiajok, stravné

sa krati 0 25%. ‘
i
Ak méa zamestnanec preukazané zabezpetené bezplatné stravovanie Ciastoéne, 1 zamestnavatel’
stravné krati o :
* 25% za bezplatne poskytnuté ratajky
* 040%, za bezplatne poskytnuty obed
® 0 35% za bezplatne poskytnuti vederu
z ustanovenej sumy stravného pre &asové pasmo nad 12 hodin.

Ak méa zamestnanec na ZPC preukizane zabezpedené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel’ mu stravné neposkytne. Preukazanie zabezpedeného jedla zamestnanec uvedie vo
vyuétovani ndhrad svojim slovnym vyhlasenim /obed nebol, vedera nebola/.

Zamestnancovi sa stravné nekrati, ak nemohol vyuzit zabezpecené jedlo alebo poskytnuté
raiiajky z dovodov, ktoré nezavinil, a toto moZe potvrdit' aj vyhlasenim vo vyGétovani néhrad.
Pocas doby dohodnutého prerusenia ZPC na Ziadost zamestnanca v obdobi pred zadiatkom
pracovnej cesty alebo v obdobi po skongeni pracovnej cesty z ddvodov na strane zamestnanca
stravné v eurdch alebo v cudzej mene zamestnancovi neprinalezi.

e¢) Poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahraniéi ‘

Poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nékladov v zahrani&i sa posudzuje ako potrebny vedlajsi
vydavok suvisiaci so ZPC. Naklady na poistenie sa hradia zo zisku PC, projektu, rézie PC.
Vyslany zamestnanec je povinny poistit’ sa v Slovenskej republike este pred ndstupom na cestu.
Poistenie zamestnancov sa zabezpetuje centralne na referdte zahrani¢nych pracovnych ciest
prostrednictvom prenosnych poistnych kariet. Tieto sa vydévajii zamestnancom fakulty na
zaklade Hromadnej poistnej zmluvy o poisteni nevyhnutnych lie¢ebnych nékladov uzatvorenej
medzi Stavebnou fakultou a Poist'oviiou Union a.s. Poistné karty sa vydavaja pred vycestovanim
a zamestnanec je povinny pred ndstupom na ZPC prevziat' si poistnd kartu a po névrate vratit
poistnu kartu na referat zahrani€nych pracovnych ciest do 24 hodin po ukondeni ZPC.
Zamestnanec, ktory ma vlastné poistenie nevyhnutnych lietebnych nakladov v zahrani&i, oznami
Cislo poistenia na referdte ZPC. Ak je zamestnanec drZitelom ugitel'skej karty ITIC, ku ktorej ma
poistenie UNION na prislu§ny kalendarny rok, tento ro¢ny poplatok za poistgsnie je mozné
uhradit’ v rémci vytétovania ZPC. Vyska poistenia musi zodpovedat poctu zrealizovanych
pracovnych ciest zamestnanca.

f) Nahrada vydavkov za povinné a odporacané o&kovanie ‘
Zamestnancovi, ktory je vyslany na ZPC do tropickych oblasti, alebo do inak zdravotne
obtaznych oblasti, patri ndhrada preukézanych vydavkov za povinné ockovanie a za otkovanie
odporti¢ané Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom verejného zdravotnictva.

g) Vreckové
Vreckové sa zamestnancovi pri ZPC neposkytuje.
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Smernica na realiziciu zahraniénych pracovnvch ciest a na poskytovanie cestovnych néhrad na Stavebnej fakulte

Clanok 6
Zahrani¢né pracovné cesty vykonavané na ziklade dohéd
0 vzajomnej vymene zamestnancov.

Vzéjomna vymena zamestnancov, ktora sa realizuje na zdklade univerzitnych alebo fakultnych
dohdd so zahrani¢nymi univerzitami, spravidla na principe reciprocity, sa riadi nasledujicimi
pravidlami:

a) Nahrady zamestnanca fakulty pri zahrani¢nej pracovnej ceste do CR sa riadia v zmysle
dohody Stavebnych fakult CR a SR zo diia 11. 9. 2001.
V zmysle uvedenej dohody cestovné nahrady hradi vysielajuca organizacia. Stavebn4 fakulta
uhradi cestovné nahrady v pripade, Ze ide o:

obhajoby (PhD., DrSc.) a vedecké rady (z celofakultnych finanénych prostriedkov),
Statne skusky, obhajoby diplomovych préc (z celofakultnych finanénych prostriedkov ),

iné komisie suvisiace s pedagogickou alebo vedecko-vyskumnou &innost'ou (podla
icelu cesty sa stanovi zdroj financovania). ‘

V ramci hospodérnosti treba dodrzat’ nevyhnutni dizku pobytu.

b) Nahrady zahraniénému hostovi prijatému na Stavebnej fakulte sa riadia finanénymi
podmienkami, ktoré sa fakulta a zahrani¢ny host zaviazali plnit’;

Ak sa fakulta zaviazala hradit zahrani¢nému hostovi stravné, patri prijatému
zahrani¢nému host'ovi za kazdy kalendarny defi stravné v sume trojndsobku sumy
stravného ustanoveného pre pracovné cesty na izemi Slovenskej republiky v ¢asovom
pasme nad 18 hodin a vreckové vo vyske 20% ustanoveného stravného. V pripade, Ze
pracovna cesta prijatého zahrani¢ného hostovi netrvd cely kalendainy def, patri
prijatému zahraniénému hostovi pomerna suma stravného v zavislosti od diiky trvania
pracovnej cesty vkalenddrnom dni (sadzba/24 hodin x podet hodin pobytu
za kalendérny deti). Suma stravného sa zaokrihli na celé koruny nahor. Na zaklade
uvedeného treba v Ziadosti presne uviest' d4tum a hodiny pobytu zahraniéného hosta .
Prijatie zahrani¢ného hosta na fakulte moZno uskuto&nit iba na zaklade schvalenej
Ziadosti o prijatie zahranicéného hosta a Dohody o vykonani pracovnej cesty pre Glely
Stavebnej fakulty STU. Ziadosti o prijatie zahraniénych hosti sa predkladaju na referate
zahrani¢nych pracovnych ciest, ktoré odsuhlasuje prodekan pre zahrani¢né vzt'ahy
a nasledne po prerokovani vedenim fakulty schval'uje dekan. f
Po schvéleni Ziadosti o prijati zahrani¢ného hosta vystavi zodpovedny pracovnik
referatu ZPC platobny poukaz.
Pracovnik pokladne vyzve pracovnika zodpovedného za prijatic zahrani¢ného hosta
prevziat' finanénl hotovost’ a pracovnik zabezpeti, aby finanéné prostriedky prevzal
zahrani¢ny host. Ten prevzatie pefiazi podpiSe na tlalive Potvrdenie o prevzati Eur.
Pripadne preddavok vyplati pokladiia v 1.defi navitevy priamo zahrani¢nému hostovi.
Po skoneni pobytu zahraniéného hosta na SvF predloZi zodpovedny pracovnik na
referat ZPC tlagiva:

> Vyuctovanie pobytu zahrani¢ného host’a,

> Sprava o prijati zahrani¢ného host’a,

> Potvrdenie o prevzati pefiazi zahraniénym host'om.
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Clanok 7
Platové naleZitosti zamestnancov poéas zahraniénych pracovnych ciest

Pri posudzovani platovych naleZitosti zamestnancov pocas ZPC sa rozli§uje, ¢i ide o cestu
konanli z podnetu a v zaujme Stavebnej fakulty ako zamestnavatela alebo o cestu vo
vlastnom zdujme zamestnanca.
1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnii cestu Stavebnou fakultou sa tento &as povazuje za
vykon préce a vyplaca sa po&as tejto cesty tarifny plat, bez ohl'adu na dizku pracovnej cesty,
vratane priplatku za riadenie, ak nebol z riadiacej funkcie odvolany, alebo ak sa
zamestnavatel’ so zamestnancom nedohodli inak. |
Zékladné pracovisko vedie zamestnancovi v evidencii dochdadzky pracovnd cestu, resp.
zahrani¢ny Studijny pobyt. Nepritomnost’ zamestnanca na pracovisku z ddvodu pracovnej
cesty, ktora trvd viac ako 30 kalendérnych dni, oznami pracovisko. oddeleniu Pudskych
zdrojov (d’alej len ,,OLZ“) pred zadiatkom pracovnej cesty samostatne za kazdy bezny
mesiac. Zakonné zdravotné a socidlne poistenie pocas cesty plati zamestnanec a
zamestnavatel’ z vyplacaného prijmu. |

2. Ak ide o $tudijny pobyt alebo pracovny pobyt realizovany vylu¢ne v zdujme zamestnanca,
zamestnanec je povinny s&asovym predstihom pred cestou do zahraridia poziadat’
zamestnavatel'a o pracovné volno. Po vyjadreni vediceho pracoviska katedra idoruél’ Ziadost’
cez podatelfiu fakulty na OLZ. Po prerokovani vedenim fakulty oznémi OLZ stanovisko
dekana zamestnancovi, vedicemu jeho pracoviska a mzdovej u&térni. Cerpariie pracovného
volna bez naroku nahrady mzdy zamestnanca OL’Z nahlisi do socialnej ado zdravotnej
poistovne. Zamestnanec, ktory z tohto dévodu &erpa neplatend volno, je povinny sam sa
prihlasit’ vo svojej zdravotnej poistovni, ako samoplatitel’ a odviest preddavky na poistné.

Clanok 8

Vyuétovanie preddavku a predloZenie spravy zo zahrani¢nej pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do desiatich (10) pracovnych dni po skondeni ZPC predlozit’ na
referat pracovnych ciest nasledujiice pisomné doklady potrebné pre vyuétovanie ZPC
a poskytnutého preddavku:

~Yyictovanie zahrani¢nej pracovnej cesty schvilené zodpovednym: pracovnikom
katedry/pracoviska, |

wPodklady pre vyiictovanie ZPC “ podpisané zamestnancom - tu povinne musi byt
uvedeny kazdy prechod $tatnych hranic, $tat, mesto, ditum prechodu a &as prechodu,
origindly dokladov na vyiétovanie preddavku ZPC (cestovné listky, elektronicki letenku,
palubné listky, doklady o ubytovani, doklady o parkovani, atd’.),

»Sprava zo ZPC* obsahujuca najmi informécie o splneni cielov pracovnej cesty
a o skuto¢nostiach, ktoré majii vplyv na posadenie jej efektivnosti alebo odsuhlasenie
odchyliek oproti uréenému spdsobu vykonania cesty,

»Dohoda o pouZiti cestného _motorového vozidla® okrem cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a pri pouZiti sukromného motorového vozidla zamestnanca,
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o v pripade straty dokladov, ktoré u? nemozno ziskat nghradnym - spdsobom aj napriek
vietkému UGsiliu alebo v mimoriadnych pripadoch, ked’ doklad nemozno ziskat’ vobec, hoci
vydavok vznikol, napiSe zamestnanec &estné vyhlasenie o strate, ktoré p(;)dpiée ucastnik

ZPC a veduci katedry/pracoviska. Vydavok bude posudeny s prihliadnutim na podmienky
ZPC. :
Pracovnik referdtu skontroluje a skompletizuje vyustovanie ZPC a zadé vyactovanie do systému
EIS Magion, vktorom si prednastavené vymenné kurzy na prepocet cestoi\/n}'/ch nahrad.
Poziadavka v EIS Magion v module cestovnych ndhrad — vymenné kurzy je zadana centralne
Rektoratom STU.
Spracovana ZPC sa predlozi na referat planu arozpottu, do finanénej uétarne a nasledne na
podpis tajomnikovi fakulty. |
Referat zahraniénych pracovnych ciest je povinny vyuctovat’ preddavok na zahraniéni pracovnu
cestu do desiatich (10) dni, maximalne vak do 30 dni odo dita predloZenia pisomnych dokladov
potrebnych pre vylctovanie pracovnej cesty. V pripade, ked’ vy$ka pozadovanych cestovnych
nahrad za pracovni cestu je vyssia ako bol poskytnuty preddavok na ZPC, zamestnancovi sa
rozdiel poukaze bezhotovostne na jeho osobny Gdet. .
Ked’ celkova suma vypogitanych cestovnych nahrad ZPC je nizsia ako bol poskytnuty preddavok
na pracovni cestu, zamestnanec rozdiel — preplatok ( v mene Eur) vrati zamestnavatelovi po
vyzvani pracovnikom pokladne do pokladne fakulty . :
Ak sa vyskytni okolnosti, ktoré nie si upravené v tejto smernici, bude sa kohkre’tny pripad
posudzovat’ individuélne. |
ZPC bude po navrate zamestnanca zd&tovand len v tom pripade, ak zbornik, odborna publikicia,
elektronicky nosi¢ s odbornym obsahom a pod., ktoré boli zahrnuté v uhrade vloZného,
zaevidoval zamestnanec po ndvrate v KIC, o KIC potvrdi na Sprave zo ZPC.

Clanok 9 ‘
Vysielanie a prijimanie zahrani¢nych $tudentov a doktorandov

a) Podmienky vysielania $tudentov a doktorandov Stavebnej fakulty a prijimanie zahrani¢nych
Studentov a doktorandov su upravené medzinarodnymi univerzitnymi alebo fakultnymi
dohodami alebo medzinarodnymi vymennymi programami. Tieto uvadzajii spdsob vyberu
Studentov a doktorandov, financovanie pobytu, obstaravanie cestovnych listkov a
zodpovednost’ za poistenie lieebnych nakladov v zahraniti. i

b) Kratkodobé (do 30 kalendarnych dni) vysielanie $tudentov a doktorandov Stavebnej fakulty,
ak sa kond na zéklade plnenia Gloh Stavebnej fakulty, &i uz z pozicie &lena samospravneho
organu Stavebnej fakulty alebo z poverenia vedenia Stavebnej fakulty, sa upravuje zmluvou,
v ktorej sa dohodnti néhrady vydavkov pri takejto zahrani¢nej pracovnej ceste. '

Clanok 10
Pristup k smernici a tla¢ivim k zahraniénym pracovnym cestam

Tato smernica, upravené tlativa k ZPC a sadzby stravného do jednotlivych. krajin st pristupné na
internetovej stranke Stavebnej fakulty http:/www.svf.stuba.sk. v zélozke »Dokumenty*.
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Struéné zhrnutie: :
Pred uskuto¢nenim zahrani¢nej pracovnej cesty je nutné predloZit’ vyplnené tlagiva:
e Ziadost 0 vyslanie na zahraniéni pracovnu cestu: ‘
- dorucit’ najneskor 10 dnf pred vycestovanim na pracovnu cestu, |
- potvrdit’ vysielanym zamestnancom a jeho priamym nadriadenym,
- priloZit’ material odovodiiujici udel pracovnej cesty,
- uviest’ predpokladanti vysku pozadovanych nhrad — vysku predpokladaneho
preddavku na pracovnu cestu,
* Dohodu o vykonani pracovnej cesty — pri pracovnych cestéch Studentov, doktorandov
emeritnych profesorov a cudzich 0sdb na zdklade podpisanych dohdd,
e Dohodu o pouZiti cestného motorového vozidla - v pripade pouzitia motorového
vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnévatel'a,
* prevziat' poistni kartu UNION - ked’ poistenie zabezpeluje thmestnavatel’.

H

Po uskutoéneni zahrani¢nej pracovnej cesty je nutné predlozit’ vyplnené tlacwa !
* Vyu¢tovanie zahrani¢nej pracovnej cesty:
- predloZit’ do 10 dni po ukon&eni pracovnej cesty podpisané vyslanym
zamestnancom a jeho priamym nadriadenym, ‘
* Podklady k vyGétovaniu zahraniénej pracovnej cesty: i
- uviest’ miesto a redlny ¢as prechodu hranic medzi jednotlivymi krajlnaml pre
urcenie vysky stravného, |
- preukézanie zabezpedenej stravy zamestnanec uvedie vo vyt&tovani nahrad svojim
slovnym vyhl4senim,
- vypisat’ zoznam priloZzenych dokladov ZPC, :
- na osobitnej prilohe pripojit’ originély dokladov na vyuétovanle s popisom,
- vSetky doklady z Casového aj vecného hl'adiska musia byt' Uplné a spravne, t.j.
doklady musia byt’ asovo a vecne v stilade s ¢asom a miestom konania ZPC,
¢ Sprdva zo zahraniénej pracovnej cesty: i
- uviest’ vysledky a prinosy z pracovne;j cesty, ?

© vratit' poistnd kartu UNION - v pripade poistenia pracovnej cesty zamestné}vatel’om.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenie

Tato smernica nadobiida platnost’ a Gi¢innost’ diiom jej podpisania.

Touto smernicou sa rusia vSetky predchddzajice usmernenia a pokyny pre zahramcne pracovné
cesty.

V Bratislave, dila 5. septembra 2012

prof. Ing. Alojz Kop4¥ik, PhD.
dekan
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Priloha &.
Priloha ¢.

[a—

Ziadost' o vyslanie na zahraniéni pracovnd cestu

Dohoda o pouZiti cestného motor. vozidla okrem cestného motor. vozidla
zamestnavatel'a

r»

Priloha €. 3:  Dohoda o vykonani pracovnej cesty
Priloha &. 4:  Ziadost o realiziciu platby do zahrani¢ia
Priloha €. 5:  Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty
Priloha €. 6:  Vyuétovanie zahrani&nej pracovnej cesty
Priloha &. 7:  Podklady pre vyuétovanie zahraniCnej pracovnej cesty
Priloha ¢. 8:  Vzor predkladania dokladov
9:

Priloha ¢&. Ziadost o prijatie zahraniéného host’a
Priloha ¢. 10:  Vyuétovanie pobytu zahraniéného hosta
Priloha ¢. 11: Zaznam o prijati zahrani¢ného host’a
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SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

: : Stavebna fakulta
- S v F

Ziadost’ o vyslanie na zahrani¢ni pracovni cestu
Vypliiuje zamestnanec. Vieite kurzor do sivého policka a piite.

Priezvisko, meno, titul: Osobné ¢islo:
Pracovisko/katedra: C. pracoviska -Magion;
Pracovné zaradenie /zamestnanec doktorand $tudent/: Tel.:

Spolucestujuci:

Adresa trvalého bydliska:

Odchod dia: | o hodine: ‘ Prichod diia: o0 hodine: | Podet dni:
Stat/y: 1 Mesto/a:

Utel cesty:

Prilohy oddvodiiujice cestu (prilohy treba priloit k Ziadosti)

| Priloha 1:

Priloha 2;

Polozky predpokladanych nikladov - Vypliiuje vediici pracoviska Mena: Mena/spolu:

1. Doprava: [Jlietadlo [Jvlak/miestenky [ Jautobus [ JsluZobné auto
[[Istkromné auto [Jtaxi [Imiestna doprava
2. Stravné: (podet dni x sadzba)

3. Ubytovanie: (poget noci x poplatok)

4. Vreckové: (pocet dni x sadzba)

5. Registragny poplatok: [ Ifaktira [[Jbankovy prevod [ v hotovosti
6. Vedl'ajSie vydavky na ucely:

7. Poistenie: dno
nie /mam vlastné &islo poistenia - treba nahlésit’ na ref, ZPC
Predpokladané naklady spolu:

Zdroj financovania — Vyplni katedra/ pracovisko Vyplni ekonomické oddelenie
Zdroj Cislo Gty
Zékazka PEK 631002 Spraveca rozpodtu podpis
Pozyvajica strana Datum

i
Predbezna finan¢na kontrola v zmysle § 9 zékona &. 502/01 Z.z.. Navrhovana operécia je finanéne kryta a Cerpanie FP je
v stlade s rozpoitom: |:| projektu &islo |:| zmluvou ¢&islo

|:| dotaciou z roku |:| mimodotaénych zdrojov

Détum a podpis zodpovedného riesitela projektu/zmluvy

Podpis zodpovedného vedticeho pracovnika katedry / pracoviska i Datum
Plan a rozpocet |:| potvrdzuje D nepotvrdzuje predbeznti finanénu kontrolu a zdroj financovania.

Podpis zodpovedného pracovnika (dekanat) Détum

Zdroj financovania urdil a cestu odporiiéa;

Suhlas vysielaného zamestnanca v zmysle §57 Zakonnika | Veduci katedry: Prodekan pre zahraniéné vzt’ahy:
prace zakona ¢.311/2001 Z.z.

Datum: Datum: Prerokované vo vedeni fakulty dia:




DOHODA
uzatvoreni medzi
Slovenskou technickou univerzitou v Bratislave - Stavebnou fakultou
Radlinského 11, 813 68 Bratislava, ICO 00397687 ‘ |
zastapenou: Ing. Tomd$om Saturom, tajomnikom fakulty (d’alej len ,,zamestnivatel’™),

\

Meno a priezvisko ( d’alej len ,,zamestnanec®): ‘ l

Pracovisko: .....c.cccocveivsinvinns Trvalé bydlisko: v ainiii it ‘

|

o pouZiti cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnavatela pri pracovnej ceste
v zmysle ustanoveni zikona &, 283/2002 Z.z. o cestovnych ndhradéch v zneni neskorsich predpisov

CLL §
1. Zamestnanec a zamestnavatel sa dohodli, Ze pri pracovnej ceste zamestnanec pouZije cestné motorové vozidlo
I

Typvozidla:........c.cooooociciiiviiviciiiniiinnniceieee 20K e ECV

Technicky preukaz .........ccccovveeeennnnn., SEIIA T vt CIS10:E sommsmmasrisinversronmsas i v i
Spotreba pohonnych hmét na 100 km

Majitel’ MOTOTOVENO VOZIALA: 1..vvv.vvevoneeieceeieeises s es s seess s s ss sttt eeee e

BYAISKO I ooiviiiiiii ettt sttt s et ettt ee e et es e
Havarijna poistka - poistoviia: ......oo.ocoevevvrivernnns., Eislor e tihrada poistného dfia: ..........osrewen..
Evidentné &islo voditského preukazu ZameStanca: ............ooooeeeeeeoooooeeoooeeooeeeoeoseoeeeoeoeeeoeeoeoeeeeeeeeeeos oo
3. Zamestnanec vyhlasuje, Ze opravnene pouZiva vyssie uvedené motorové vozidlo.
4. SPOIUCESIUJUCT NA PLACOVIIC] COSIE: .urvvuvvrvrrrrurensvesniisioresresreseeeisieesssesssssstsoes s sesseeeseeee s seseee e e eeseee oo e oo
1. Zamestnanec sa zaviizuje, Ze: i

- pri pouziti motorového vozidla ECV ...ooveveeve, bude znasat vietky $kody, ktoré mu vznikni alebo ich
spdsobi pocas pracovrej cesty sebe alebo inym osobam, ‘

- pouZivat dohodnuté motorové vozidlo bude vyluéne na plnenie pracovnych povinnosti pocas ptacovnej cesty,

- vyhotovi cestovny prikaz na predpisanom tladivo a podpisany priamym nadriadenym zamestnancom,

- v cestovnom prikaze vyznatf pocet skuto&ne najazdenych kilometrov na pracovnej ceste, ‘

- predloZi vyGétovanie cestovnych nahrad zamestnavatelovi na schvélenie do 10 kalendarnych dni odo diia
ukondenia cesty, ‘

- predloZi origindl dokladu o zakipeni pohonnych litok, ktory je neoddelitelnou suéastou vylétovania
pracovnej cesty; v pripade, ak doklad nepredloZi, zamestnavatel mu v ramci vyudtovania pracovnej cesty
uhradi niklady vo vyke zodpovedajlicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy,

- bezodkladne oznami zamestnavatel'ovi akiikol'vek zmenu, ktord mé vplyv na plnenie tejto dohody.

2. Zamestnanec berie na vedomie podmienky, s akymi je moné pouZit na pracovni cestu motorové vozidlo okrem
motorového vozidla zamestnavatela. |
CLIIL
Zamestndvatel’ poskytne zamestnancovi:
1.*V sulade s § 7 ods. 4 ~ 8 zdkona &. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradach v zneni neskorgich predpisov :
wdkladni ndhradu za kaZdy 1 km jazdy a ndhradu za spotrebované pohonné litky. 1
2.* V stlade s §7 0ds.10 zdkona &.283/2002 Z. z. o cestovnych néhradéch v zneni neskorgich predpisov
ndhrady za poutitie cest. motorového vozidla v sume zodpovedajiicej cene cestov. listka pravidelnej verejnej dopravy.
*  vybrat' dohodnuty spbsob nahrady nakladov stvisiacich s prac. cestou v zmysle Smernice dekana & 2 / 2012 na
realizaciu pracovnych ciest. j

CL1v.
1. Tato dohoda nadobuda platnost a Gi¢innost’ dfom jej podpisania.
2. Tato dohoda je neoddelitenou sudastou vytitovania pracovnej cesty.
CLV.
Vyjadrenie priameho nadriadeného vediiceho zamestnanca k tiéelnosti pouzitia cestného motorového vozidla
okrem motorového vozidla zamestnivatel’a:
a) udelné a hospodirne vzhl'adom na vyuzitie pracovného &asu a finanéné naklady,
b)  nie je k dispozicii sluZzobné motorové vozidlo zamestnavatela,
c) iny dévod:
datum a podpis priameho nadriadeného vedtceho zamestnanca
V Bratislave, diia:

Za zamestnavatel'a tajomnik fakulty: ........ooveeerireeerennnes Podpis Zamestnanca: ......ccociveerrivseieessisssnssssnossanens



SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

S ‘: F Stavebna fakulta
Dohoda o vykonani pracovnej cesty
medzi uéastnikmi
Meno:
narodeny dna:
bytom :
a) Student ¢) emeritny profesor
b) doktorand d) cudzia osoba
a
Zamestnavatel:  Slovenska technicka univerzita v Bratislave,
Stavebna fakulta
v zastupeni: prof. Ing. Alojz Kopacik, PhD. — dekan
Adresa: Radlinského 11, 813 68 Bratislava

1. Predmet dohody: vykonanie pracovnej cesty pre ucely Stavebnej fakuity STU
2. Ugel pracovnej cesty:

3. Termin pracovnej cesty:

4. Miesto vykonu:

5. Spobsob dopravy:

6. Dalsie dohodnuté podmienky: !
Ugastnici dohody sa dohodli, Ze cestovné nahrady spojené s touto pracovnou cestou
bude Stavebna fakulta financovat zo svojich finanénych prostriedkov.

Viyuctovanie pracovnej cesty bude spracované v zmysle zakona &. 283/2002 Z.z.
o cestovnych  nahradach vzneni neskor$ich predpisov. Suma z vyuctovama
pracovnej cesty bude poukézana na osobny uéet utastnika pracovnej cesty:,

C.UBU oo kéd banky .....................
Tato dohoda je neoddelitelnou sugastou cestovného prikazu.

V Bratislave dfia .......................

podpis ucastnika cesty podpis prisl. prodekana podpis dekana

podpis zodpovedného riesitela projektu (pri projektoch resp. zmluvach financovanych z katedry)



SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

Stavebnd fakulta

Ziadost o realizaciu platby do zahranicia

Dorucené na ref. planu a rozpoétu:

| EIS Magion ZAV islo:

VypIni Ziadate!

MENA SUMA Financovanie:

ZDROJ ZAKAZKA KATEDRA

Zamestnanec

$pecifikacia platby (Uhrada faktiry,
ubytovania, prispevok do zbornika,
konferencnych poplatkov a pod.)

Datum konania konferencie: Miesto konania konferencie:

Realizacia platby [ | Fakultnou kreditnou platobnou kartou

L | Bankovym prevodom

PLATBA NA UCET alebo PLATBA SEKOM
Néazov prijemcu;
Uplny nazov:
Ulica, gislo
Mesto, tat
Cislo G&tu (IBAN): X
SWIFTovy kod X
Nazov banky: Udaj nie je povinny
UpIny nazov : dtto
Mesto a ulica: dtto
Stat: dtto

Podrobnesia sprava pre prijemcu (v jazyku prijemcu)

Pri platbe do CR uviest variabilny symbol

Vydavky zahrani¢nej L]
banky * oznait Na tarchu PLATITELA

Na tarchu PRIJEMCU Na tarchu PLATITELA / PRIJEMCU

|:| mimodotaéné FP

datum podpis zodpovedneho rieSitela projektu /zmluvy
Priezvisko

Potvrdzujem opravnenost Cerpania finanénych prostriedkov, ktoré s v stlade s rozpo&tom :

[] projektu gislo [] zmluvy éislo [ ] dotacie z roku

petiatka podpis vedliceho katedry/ pracoviska
Priezvisko

Plan a rozpoget:;

Datum:
Finanéna uétaren

Predbezna finanéna kontrola bola vykonana v zmysle § 9 zakona &. 502/2001 Z. z.
Finanéné operacia []je [] nieje vstlades rozpo¢tom a zdrojom financovania.

Potvrdzujem Ghradu Vo VYSKe ........c..ccocoovveveecee e, Eur ZO8U & oo

Zauctovane v zmysle zakona &. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Datum: .............. VB POADIS: ... oo ersere s iseesssrse e ressnss s

Pri platbe konferenénych poplatkov prediozte dvojmo !
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. . . . .Slovenska technicka univerzita v Bratislave
e e e e Stavebna fakulta

Sprava zo zahranicnej pracovnej cesty

Spravu vyplituje zamestnanec cez pocitac. '
Kurzor viozie do Sedého policka a piste. Cast’ uréend na podpisy a détumy sa automaticky posiva nadol.

Meno (€asinika ZPC:
Navitiveny Sté/3tity:
MICEIDTERI el e = S
Navitivend ingtiticia: |
Termin konania cesty: | Od: _ Do: Pocet dni:

Ucel ZPC:

Vysledky a prinosy:

Podpis Gi¢astnika ZPC: Détum:

Schvalil prodekan pre zahrani¢né styky: Datum:




Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty

Meno ucastnika ZPC:

vvvvv

Mesto/mesta:

Navitivena institicia/ic:

Termin konania cesty:

Od;

Do:

Polet dnfi:

Ugel zPC:
Vysledky a prinosy:

Podpis G¢astnika ZPC:

Schvilil prodekan pre zahraniéné styky :

Datum:

Datum;:
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SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

Stavebnsi fakulta
« S v F »

VYUCTOVANIE ZAHRANIGNEJ PRACOVNEJ CESTY

Katedra
Meno vysielaného - zamestnanec
pracovnika - doktorand
- Student / externista
- Studijny pobyt Ugel cesty Stat
- Konferencia / kongres
= Sympdzium / Seminar
- Porada / workshop Mesto
- Kurz
- Statnice, obhajoby
Prechod slovenskych hranic tam Prechod slovenskych hranic spat Pocet dni:
dia; dia;
ZPC sa vyuétuje:
Podpis veduceho katedry Zdroj Zakazka

/ pracoviska

Vyhlasujem, Ze som uviedol Udaje Uplné a spravne. Ak sadzby za ubytovanie uvedené
v dokladoch zahfnali (Gplne alebo &iastodne) polozky za stravovanie, alebo tieto naklady boli
pokryté z vioZného, je tato skuto&nost v prilozenych dokladoch uvedena.

Podpis u¢astnika cesty: Datum:

Vyplni referat zahraniénych pracovnych ciest

Poistné:

Doslo:

Spracované v zmysle zakona ¢. 283/ 2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorich
predpisov.

Datum: Podpis:

Zauctované v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.z. o Uétovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Datum: Podpis:
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oo Slovenska technicka univerzita v

Podklady k vyuctovaniu zahrani¢nej pracovnej cesty &:

I vplinje zamesinanee po ndvrate zo zahraniénej pracovnej cesty. Viote kurzor do Sedého policka a piste.

Bratislave

Stavebna fakulta

Priezvisko, meno, tituly:

Rozpis cesty

Nastup na cestu:

i

v.meste

datum

hodina

najazdeny

pocet km#

Prechod hranice SR do $tatu:

Prechod hranioe do statu:

Prechod hranice do §tatu:

Prejazdené v cielovom §tate:

Prechod hranice do §tatu:

Prechod hranice do §tatu:

Prechod hranice do SR zo Statu: |

Ukoncenie cesty: by

*Najazdeny pocet km vypliuje iba zamesinanec, ktory pousil sluzobné alebo sitkromné cesiné motorové vozidio.

Zoznam predlozenych dokladov (popisie kazdy dokiad)
.

(]

Originaly dokladov musia byt upeviené na papier A4 zosivadkou a papier musi obsahovat' datum a podpis

Informécia k vyuétovaniu preddavku na stravné

Ranajky: [ ]boli zapoéitané v cene za ubytovanie [ |som si hradil/a zo stravného

‘Obed bol zabezpedeny a podany v difoch:

Vecera bola zabezpe€end a podana v ditoch:

Prehlasujem, zc vSetky uvedené udaje si pravdivé,

Suhlasim s vya¢tovanim cesty v eurach:
podpis zamestnanca

Cisla dokladov sa musia zhodovat' s éislami wvedenymi pod origindimi dokladov, ktoré sa prikladaji k tomuto formuldru

zamestnanca

datum

datum




Vzor ako predkladat’ k vya¢tovaniu zahraniénej pracovnej cesty
originily preukazatel’nych vydavkov.

Hotel Laura

Benzina
Doklad éislo 1
Doklad ¢islo 2
ELF Tankstelle
‘Parking
Doklad ¢&islo 4
Doklad ¢islo 3
DialPni¢na znamka Dialni¢na znamka
Doklad é&islo 5 Doklad ¢islo 6

Podpis uigastnika cesty Datum:
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SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
Stavebns fakulta

Ziadost o prijatie zahrani¢ného host’a

Udaje o hostovi vyplije zamestnanec zodpovedny za jeho prijatie. Viozte kurzor do sivého policka a piste

Meno: Priezvisko: Titul:

Datum narodenia: Cislo pasu:

Tel.: Fax: E-mail:

Prichod: hod.: Odchod: hod.: Pocet dni:

Ndzov vysielajlicej institacie:

sidliacej v Stéte: v meste:

Funkéné zaradenie zahraniéného zamestnanca:

Ugel prijatia:

vyplyva z dohody SvF/projektu/tilohy/programu:

Zamestnanec zodpovedny za prijatie:

Vediici pracoviska:

Materidly zdévodiiujlice prijatie:

Polozky predpokladanych nakladov na prijatie - Vyplituje vedici pracoviska Mena:

1. Stravné: (potet dni x sadzba)

2. Ubytovanie: (pocet noci x poplatok)

3. Vreckové: (pocet dni x sadzba)

4. Vedlajsie vydavky na ulely:

Predpokladané naklady spolu:

Zdroj financovania — Vyplni katedra/pracovisko Vyplni ekonomické oddelenie
Zdroj Cislo u¢tu

Zékazka PEK 642014 Spravca rozpoétu podpis

Pozyvajica strana Datum

Predbezna finan¢né kontrola v zmysle § 9 zakona &.502/01 Z.z.. Navrhovana operacia je finanéne kryta a ¢erpanie FP je
v stlade s rozpodtom: [] projektu ¢islo [] zmluvy &islo

Datum a podpis zodpovedného riesitela projektu/zmluvy

Podpis vediceho pracovnika (katedry / pracoviska) Déatum

Plan a rozpod&et
[ potvrdzuje  [] nepotvrdzuje predbezni finan¢énd kontrolu a zdroj financovania.

Podpis zodpovedného pracovnika (dekanat) Déatum

Zdroj financovania ur€il a cestu odportda:

Podpis pracovnika / garanta prijatého Veduci katedry: Prodekan pre zahrani¢né vzt'ahy :
hosta:

Datum: Datum: Prerokované vo vedeni fakulty dia:




SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
Stavebns fakulta

VYUCTOVANIE POBYTU ZAHRANIGNEHO HOSTA

Pracovnik Katedra
zodpovedny za prijatie

Meno zahrani¢ného
hosta

Vysielajlca organizacia

Zo §tatu
Mesto
Pobyt odo diia prekroéenia §tatnych hranic: t;j. potet dni:
(v celych hodinach)
Hod.
Pobyt do diia prekro&enia $tatnych hranic:
(v celych hodinach) Hod.
Prijatie zahranig¢ného hosta sa vyuétuje:
Podpis veduceho katedry Zdroj Zékazka
/ pracoviska
Viyhlasujem, Ze som uviedol UpIné a spravne Gdaje.
Podpis pracovnika zodpovedného za prijatie: Datum:

Doslo:
Spracované v zmysle zakona &. 283/ 2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov.

Datum: Podpis:

ZauCtované v zmysle zakona &. 431/2002 Z.z. o uétovnictve v zneni neskorsich
predpisov.

Datum: Podpis:




SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

Stavahngd fakulta

Zaznam o prijati zahrani¢ného host’a

Meno a priezvisko

host’a:
Institicia , adresa a Stat
host’a:

Navstivené pracovisko:

Garant prijatého hosta:

Datum prijatia: od:

do:

pocet dni:

Ugel prijatia:

Vysledky:

Podpis pracovnika / garanta prijatého host’a:

Podpis prodekana pre zahrani¢né vztahy:

Datum:

Datum:




