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Smernica Realizacia pracovnych ciest a poskytovanie cestovnych nahrad na SvF STU BA

Clanok 1
VSeobecné ustanovenie

Smernica dekana €. 3 /2022 Realizacia pracovnych ciest a poskytovanie cestovnych nahrad na
Stavebnej fakulte STU v Bratislave (dalej len ,smernica®) je spracovana v sulade so zakonom ¢&.
283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni jeho neskorSich uprav (dalej len ,zakon®), so
zakonom €. 431/2002 Z. z. o udtovnictve as Usmernenim rektora ¢. 5/2003 v zneni jeho
dodatkov. Upravuje poskytovanie cestovnych nahrad pri tuzemskych pracovnych cestach (dalej
len ,TPC*) a zahrani¢nych pracovnych cestach (dalej len ,ZPC*), spolo€ne aj ako pracovné
cesty (dalej aj ako ,PC*) zamestnancov, emeritnych profesorov, doktorandov, Studentov
Stavebnej fakulty STU v Bratislave (dalej len ,SvF*) a fyzickych oséb €innych na zaklade dohéd
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ktori plnia pre SvF ulohy z pozicie Clena
samospravneho organu alebo na zaklade pisomnej zmluvy (spoloCne dalej len ,cestujuci®).
Smernica urCuje jednotny postup pri schvalovani PC, pri poskytovani preddavkov, ako aj
povinnosti suvisiace s ich vyuctovanim.

Clanok 2
Schvalovanie a vyslanie zamestnanca na pracovnu cestu

1. PC a suvisiace cestovné nahrady mézu byt financované z nasledujucich finanénych zdrojov:

e dotacia zo Statneho rozpodtu,

e granty, finanéné prostriedky na rieSenie vyskumnych a vzdelavacich uloh, ak su
cestovné naklady opravnenym vydavkom;

e zisk podnikatelskej ¢innosti (dalej len ,PC*),

e na zaklade predmetu darovacej zmluvy,

¢ na naklady podnikatelskej €innosti, v zmysle podpisanej zmluvy o dielo/objednavky
— len po konzultacii s referatom PC,

e na naklady pozyvajucej strany — ina fyzicka alebo pravnicka osoba (cestujuci
v cestovnom prikaze nahra v zalozke PRILOHY stgasne s inymi dokladmi aj
pozvanku, akceptacny list alebo iny podobny dokument).

2. Na PC méze cestujuci nastupit az po predchadzajucom uplnom a spravnom vyplneni
elektronického formuldara WCES Cestovny prikaz (https:/personal.eis.stuba.sk) a po
jeho elektronickom  schvaleni  prislusnymi  schvalujucimi  pracovnikmi. V  pripade
preukazatelnej Casovej nudze mdze cestujuci nastupit na PC po elektronickom schvaleni
priamym nadriadenym v pripade, ak neziada o poskytnutie preddavku. Stav schvalovania si
cestujuci overuje priebeznym pristupom na WCES.

Emeritni profesori, doktorandi, Studenti SvF a fyzické osoby vykonavajuce &innosti pre SvF
na zaklade dohdd vypihaju Cestovny prikaz v listinnej forme v&. samostatného tlagiva
Dohoda o vykonani pracovnej cesty, ktoré podpiSu a dorucia referentovi prislusnému pre
TPC/ZPC najneskdr 10 pracovnych dni pred zaciatkom ZPC a najneskér 5 dni pred
zaciatkom TPC.

3. Cestovny prikaz na pracovnu cestu hradenu z celofakultnych zdrojov (napr. vyuéba v teréne,
uCast na habilitatnom konani, Statnych zavereCnych skuskach, zasadnuti vedeckej rady
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a iné) schvaluje prodekan prislusny pre danu katedru, resp. dekan pre iné celofakultné
pracoviska.

Cestovny prikaz na PC financovanu z projektu (APVV, VEGA, KEGA alebo zahrani¢ného
projektu) alebo na zaklade zmluvy o dielo (v rdmci podnikatelskej Cinnosti) su cestujuci a
prisludny schvalujuci pracovnik povinni posudit =z hladiska ucelnosti vynakladania
finanénych prostriedkov a ich suladu s rozpoctom projektu a s pravidlami prisluSnej grantovej
schémy/agentury. Odoslanim vyplineného Cestovného prikazu na dalSie schvalenie dava
rieSitel projektu zaroven suhlas s ¢erpanim prislusnych finanénych prostriedkov.

Cestujuci je povinny odoslat Cestovny prikaz a suvisiace doklady v stanovenom predstihu aj
v pripade, ak je PC v plnom rozsahu hradena pozyvajucou stranou.

Cestujuci v Cestovnom prikaze urci ucel a €as pracovnej cesty, pouzitie dopravného
prostriedku a on alebo jeho zastupca nastaveny vo WCES zada najprv €islo pracoviska,
ktoré je opravnené disponovat’ s prisluSnym zdrojom financovania, a nasledne Cislo zakazky
(projektu, zmluvy) a zdroj financovania v zmysle pravidiel rozpoctu fakulty. Odoslanie
Cestovného prikazu po jeho vyplneni na schvalenie vykonava vzdy len cestujuci.

Spravnost’ Cisla zakazky (grantu, zmluvy), zdroja financovania v zmysle pravidiel rozpoctu
fakulty a dostatocné krytie finanénych prostriedkov na predpokladané cestovné nahrady
overi pracovnik ekonomického oddelenia.

Vyhradne len ustne schvalenie pracovnej cesty nebude akceptované.

Bez riadne a v€as schvalenej PC cestujuci nesmie na nej vystupovat v mene fakulty a nema
narok na ziadne finanéné nahrady spojené s PC.

Cas, ktory na PC patri do pracovného &asu cestujiceho, sa na Géely zadkona povaZuje za
vykon prace.

Cas, ktory na PC stravi cestujuci bez svojho zavinenia inak, ako plnenim pracovnych uloh,
sa na ucCely tejto smernice povazuje za vykon prace (napr. nepredvidané problémy
v doprave — Strajk na letisku).

Pri navrhovani PC, pri vyplfiovani Cestového prikazu ako aj pri jeho schvalovani je potrebné
dodrziavat princip maximalnej hospodarnosti, efektivnosti a uc€elnosti vynakladania
finan¢nych prostriedkov.

Ak pride k zmene terminu odchodu na PC oproti terminu uvedenému v Ziadosti (napr.
pisomnym poverenim inymi ulohami alebo inymi zavaznymi dévodmi/ praceneschopnost), je
cestujuci povinny tuto zmenu pisomne oznamit na referate ZPC v dostato€nom ¢asovom
predstihu spolu s prislusnym dokladom preukazujucim uvedenu skuto€nost. Neskoré storna,
pripadne neohlasenie zruSenej PC maju za nasledok nehospodarne vynakladanie
finanénych prostriedkov.

Ak sa zmeni termin prichodu z PC oproti planovanému terminu uvedenému v Cestovnom
prikaze, je cestujuci povinny tuto zmenu po navrate zdévodnit' v Sprave z pracovnej cesty.

Ak cestujuci zrusi PC, je povinny predlozit zdévodnenie zruSenia PC podpisané veducim
katedry/rieSitelom projektu.
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Ak pracovisko cestujuceho v Case predkladania Cestovného prikazu nema prostriedky na
finan¢né krytie cestovnych nahrad, a aj napriek tomu ziada o schvalenie PC, v tom pripade
v Cestovnom prikaze uvedie, Ze suhlasi s vyucétovanim cestovnych nahrad, az ked finan¢né
prostriedky na krytie nahrad budu pripisané na ucet fakulty, ¢o potvrdi svojim podpisom a
podpisom veduceho katedry.

SvF sa mbze s cestujucim pred nastupom na PC dohodndt na prerusSeni pracovnej cesty
z dévodov na strane cestujuceho. PreruSenie sa méze uskutoCnit’ len v sulade so zakonom a
v obdobi pred zacdatim PC alebo v obdobi po jej skonleni alen na zaklade dohody
cestujuceho so SvF. Dizka prerusenia PC musi byt adekvatna celkovej dizke PC. VSetky
potrebné udaje suvisiace s prerusenim cesty vyznaci cestujuci v Cestovnom prikaze.

PocCas doby preruSenia pracovnej cesty z dévodu na strane cestujuceho mu cestovné
nahrady nepatria.

Cestovné nahrady (stravné, vedlajsSie vydavky, ubytovanie), ktoré cestujucemu vznikli pred
a po dobe dohodnutého prerusenia PC z dévodov na strane cestujuceho, mu patria vo
vySke, v ktorej by mu patrili v pripade, ak by k preruseniu PC nedoslo.

Na uhradu konferenénych poplatkov na konferencie, sympézia, seminare cestujuci na
svojom pracovisku/katedre zabezpeCi vystavenie objednavky; skenované képie podkladov
potrebnych na uhradu tychto poplatkov zasle cestujuci na referat pracovnych ciest. UZ pri
registracii na také podujatie cestujuci zada organizatorovi podujatia spravne fakturacné
udaje, ktoré su podkladom pre vystavenie danového dokladu.

Identifikacné udaje fakulty su:

Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Stavebna fakulta,
Vazovova 5, 812 43 Bratislava,

ICO: 00397687, ICDPH: SK2020845255.

Uhrada vlozného na konferenciu, kongres, seminar a rézne ¢lenské poplatky do zahranigia
sa realizuje formou objednavky, ktoru vystavuje pracovisko cestujuceho. Podmienkou
uhrady vlozného je schvalenie cesty v sulade so smernicou. Ak je suCastou viozného aj
spoloCensky vecler, vydavky nan sa povazuju za sucast vliozného.

Cestujuci v Cestovnom prikaze do zalozky PRILOHY nahra képie suvisiacich pisomnosti
(pozvanku, program konferencie, pisomné poverenie ulohou a pod.)

Uplne a spravne vypineny Cestovny prikaz na ZPC odosiela cestujici na schvalovanie
najneskor 10 dni pred vycestovanim. Ak zamestnanec uvedenu lehotu nedodrzi, SvF mu
nezaruCuje poskytnutie preddavku. Cestovny prikaz na TPC musi byt odsuhlaseny pred
nastupom na pracovnu cestu.

Cestovny prikaz suvisiaci s hlavnou €innostou fakulty (habilitacie/vedecké rady, obhajoby,
Statnice, vyucba v teréne apod.) hradeny z celofakultnych prostriedkov schvaluje, resp.
svojim podpisom potvrdzuje veduci katedry/pracoviska a dekan alebo nim povereny
prodekan. V pripade doktorandov, resp. Studentov Cestovny prikaz a formulare schvaluje
prodekan a dekan.
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Cestovny prikaz suvisiaci s Ulohami vyskumu, projektmi alebo zmluvami o dielo schvaluje,
resp. svojim podpisom potvrdzuje zodpovedny rieSitel, veduci katedry/pracoviska a dekan
alebo nim povereny prodekan. V pripade doktorandov, resp. Studentov Cestovny prikaz
a formulare schvaluje zodpovedny rieSitel projektu, prisludny prodekan a dekan.

Clanok 3
Preddavok na pracovnu cestu a platba fakultnou platobnou kartou

Cestujucemu pri PC méze byt na jeho ziadost poskytnuty preddavok v pripade predpokladu
vysSich vydavkov pocas cesty.

Poziadavku na preddavok a jeho vySku uvedie zamestnanec v Cestovnhom prikaze.

Preddavok sa poskytuje len bezhotovostne na mzdovy ucCet cestujuceho; preddavok
v hotovosti sa poskytne len v pripade, ak cestujuci mzdovy ucet nema zriadeny.

V pripade ZPC cestujuci nesmie na uhradu cestovnych vydavkov pouzit sukromnu platobnu
kartu bez poskytnutého preddavku; tyka sa to aj operativnych platieb v pripade akciovych
cien leteniek a terminovanych zliav viozného.

Ak sa po vystaveni objednavky uhrada vlozného nerealizuje medzibankovym prevodom, tak
sa zrealizuje platbou fakulthou platobnou kartou na zaklade Ziadosti cestujuceho, rovnako
ako aj poplatok za rezervaciu ubytovania na ZPC a poplatky spojené s publikovanim ¢lanku
resp. abstraktu. Podmienkou realizacie uhrady vlioZzného je schvalenie PC.

Vlozné na konferencie nie je mozné hradit na mieste poc¢as konania podujatia.

Clanok 4
Nahrady na pracovnej ceste

Cestujucemu na PC patria tieto nahrady:
a) Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov:
i. cestovnymi vydavkami sa rozumeju vSetky vydavky cestujuceho, ktoré vynalozil
v suvislosti s PC na dopravu, napr. vydavky za cestovné listky na vlak, autobus,
lietadlo, lezadlovy alebo [6Zkovy vozen, poplatok za taxik, miestnu pravidelnu
dopravu,

ii. cestujuci mdze pouzit motorové vozidlo okrem vozidla zamestnavatela vyhradne na
zaklade Ziadosti uvedenej v Cestovnom prikaze schvalenom v8etkymi schvalujucimi
pracovnikmi, v pripade TPC postaCuje schvalenie najbliz§Sim nadriadenym
cestujuceho; schvalenim Cestovného prikazu cestujuci suCasne uzatvara so
zamestnavatefom dohodu o pouZiti iného ako motorového vozidla zamestnavatefla;
pouzit na PC iné ako motorové vozidlo zamestnavatela je povolené len v pripade, ak
ma vozidlo na obdobie trvania PC uzatvorené platné povinné zmluvné poistenie
a platné havarijné poistenie. Cestujuci pred prvym pouzitim vozidla na PC zasle
referentovi PC najneskér 10 dni pred nastupom na PC képiu velkého technického
preukazu vozidla vo formate PDF a képiu aktualneho havarijného poistenia; po
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uplynuti platnosti havarijného poistenia je cestujuci povinny dorucit kopiu aktualneho
havarijného poistenia platného min. na dobu trvania PC.

cestujucemu, ktorého PC bude financovana z dotacie statneho rozpoctu (vyucba,
Statnice, obhajoby) a ktory sa dohodne so SvF na pouZiti vlastného motorového
vozidla, patri nahrada v sume zodpovedajucej cene cestovného listka vlaku prvej
triedy (EC/IC), ak je to z pohfadu cestovnych nahrad najhospodarnejSi spdsob.
V opaénom pripade cestujucemu patri nahrada vrozsahu uvedenom
v nasledujucom odseku. Cestujuci k vyucétovaniu dolozi potvrdenie o vySke
cestovného listka. Tato nahrada patri iba tomu cestujicemu, ktory sa so
zamestnavatefom dohodol na pouziti vlastného motorového vozidla, ostatnym
spolucestujucim tato nahrada nepatri.

. cestujucemu za pouzitie vlastného motorového vozidla na iné schvalené ucely, ako

je uvedené v predchadzajucom odseku, patria nahrady v zmysle zakona:

— sadzba zakladnej nahrady za 1 km jazdy sa poskytuje za vSetky prejazdené
kilometre v mene Euro; v pausalnej sadzbe nahrad je zohfadnena amortizacia
vozidla, drobné opravy, jeho udrzba a pod. Ministerstvo prace, socialnych veci
arodiny SR stanovi v Zbierke zakonov vySku nahrad uverejnenim
Opatrenia o sumach zakladnej nahrady za pouZivanie cestnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestach;

— nahrada vydavkov za pohonné hmoty patri cestujicemu podla cien
pohonnych latok (dalej len ,PHL®) platnych v ¢ase pouzitia vozidla a
prepocitanych podla priemernej spotreby pohonnych hmét (I/100km) uvedenej v
technickom preukaze vozidla; cena PHL sa preukazuje dokladom o kupe
pohonnej latky, z ktorého je zrejma suvislost s TPC; pri viacerych dokladoch sa
cena vypocita aritmetickym priemerom preukazanych dokladov o kupe PHL;
doklad o odbere PHL s aktualnou cenou pohonnych latok je cestujuci povinny
prilozit k vyuctovaniu PC; ak cestujuci v_ojedinelom pripade nepreukaze cenu
PHL originalnym dokladom o kupe, (z dévodu straty alebo iného dévodu), na
vypocCet sa pouzije cena PHL, ktora platila v ¢ase nastupu na PC zistena
Statistickym uradom Slovenskej republiky http:/portal.statistics.sk. Tieto
nahrady patria iba cestujucemu, ktory sa so SvF dohodol na pouziti vlastného
motorového vozidla, ostathym spolucestujucim tato nahrada nepatri.

cestujucemu patri nahrada cestovnych vydavkov v preukazanej vySke za prenajatie
motorového vozidla pocas PC, pri dodrzani hospodarnosti, efektivnosti a uc¢elnosti.
Prenajatie motorového vozidla je mozné len v tom pripade, ak je PC realizovana
leteckou dopravou a spojenie do miesta vykonu PC je problematické alebo je to
z hladiska efektivnosti a hospodarnosti vyhodnejSie.

Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie

Cestujuci ma narok na nahradu preukazaného vydavku na ubytovanie na zaklade
predlozeného danového dokladu vystaveného hotelom, penzibnom, ubytovacou
agenturou alebo sukromnym ubytovacim zariadenim s predpokladom, Ze bude
obsahovat zakladné zakonné naleZitosti; danovy doklad musi obsahovat popri mene
cestujuceho aj cely nazov a adresu SvF/STU.
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Pocas doby dohodnutého prerusenia PC na ziadost cestujuceho nahrada vydavkov za
ubytovanie cestujucemu neprinalezi.

Pri jednom doklade (napr. za ubytovanie alebo cestovny listok) vystavenom na viacero
0sOb, ktoré si zaroven Ziadaju tento doklad rozuctovat' z viacerych zdrojov, sa doklad
vyuctuje len utoho cestujuceho, ktory doklad predklada. Kazdy z ubytovanych
cestujucich si z ubytovacieho =zariadenia vyziada original dokladu o ubytovani
s uvedenim nazvu a adresy SvF/STU — képie jediného dokladu nie su pouzitelné na
vyuctovanie ostatnych spolucestujucich podla zdrojov.

Nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov

Za potrebny vedlajsi vydavok sa povazuje poplatok za parkovanie alebo za pouZitie
garaze, poplatky za nevyhnutny telefonicky rozhovor na SvF, poplatok za pouzitie
diafnice (posudzuje sa individualne z hladiska rentability), tunela alebo trajektu,
poplatok za uschovu batozin, poplatok za vjazd do mesta, miestne poplatky, vstupné na
vystavu alebo veltrh (ak uc€el cesty suvisi s navStevou vystavy alebo veltrhu as
plnenim hlavnych uloh SvF), poplatok za exkurziu v ramci odborného podujatia, za
nakup odbornej literatury (podmienkou opravneného nakupu je jej zaevidovanie v KIC),
poplatky spojené s vybavenim viza, vydavky na nakup PHL pre motorové vozidlo na
rozsah kilometrov prejazdenych v zahraniCi v priamej suvislosti s PC. Uvedené vydavky
nesmu mat sukromny charakter.

Za nevyhnutné vedlajSie vydavky sa nepovaZzuju vydavky na uhradu pokuty, vydavky za
odtiahnutie motorového vozidla, vydavky za umytie vozidla a pod.

Stravné

i. Narok na stravné poas PC sa posudzuje na zaklade Casu trvania PC. Sadzbu
stravného ustanovuje Opatrenie Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR
0 sumach stravného podra ¢asovych pasiem trvania PC:
e Casoveé pasmo od 5 az 12 hodin
e Casové pasmo nad 12 hodin az 18 hodin
e Casové pasmo nad 18 hodin

ii. Ak ma cestujuci na PC preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, SvF mu stravné neposkytne. Preukazanie zabezpeceného stravovania je
cestujuci povinny uviest vo vyuétovani nahrad v Cestovhom prikaze. V pripade, ak
ma cestujuci preukazane zabezpelené bezplatné stravovanie len CiastoCne, SvF
stravné krati :

e za poskytnuté rafajky o 25%
e za poskytnuty obed 0 40%
e za poskytnutu veceru o 35% zo sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.

iii. Cestujucemu sa stravné nekrati, ak nemohol vyuzit zabezpelené jedlo alebo
poskytnuté ranajky z dovodov, ktoré nezavinil, ¢o mbze potvrdit vyhlasenim
v Cestovnom prikaze.

iv. Poc€as doby dohodnutého prerusenia PC stravné cestujucemu nepatri.

v. Pri ZPC sa narok na stravné posudzuje na zaklade €asu trvania ZPC mimo uzemia
SR v kalendarnom dni, ktorého posudenie zavisi od spésobu dopravy do zahranicia.
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Ak cestujuci cestuje letecky zo SR, rozhodujucim ¢asom pre posudenie Casu
straveného v jednotlivych krajinach je Cas odletu a priletu lietadla podla letového
poriadku. Ak cestujuci cestuje autom, autobusom alebo viakom, rozhoduje Cas
prechodu slovenskej Statnej hranice a pri doprave lodou je rozhodujucim ¢as prichod
a odchod lode z pristavu.

Pre vyuctovanie ZPC je Cas prechodu slovenskej Statnej hranice nevyhnutnym

udajom.

Ministerstvo financii SR stanovuje vysSku stravného v eurach alebo v cudzej mene

uverejnenim Opatrenia o sumach zakladnej sadzby stravného pri ZPC. Cas trvania

ZPC je rozdeleny na Casové pasma:

o zakladnej sadzby stravného, ak ZPC mimo uUzemia SR trvala vramci
kalendarneho dria nad 12 hodin,

e 50% zo zakladnej sadzby stravného, ak ZPC mimo uzemia SR trvala v ramci
kalendarneho dria nad 6 hodin az 12 hodin vratane,

o 25% zo zakladnej sadzby stravného, ak ZPC mimo uzemia SR trvala v ramci
kalendarneho dia do 6 hodin vratane.

Pri poskytovani stravného pri ZPC prechodom cez tranzitné krajiny je z dévodu
spravneho uréenia stravného za kalendarny defi v Cestovhom prikaze potrebné
zaznamenavat Cas pobytu v jednotlivych krajinach.

Stravné za kalendarny den poskytne SvF cestujuicemu vo vyske stravného
ustanoveného pre krajinu, v ktorej cestujuci stravi v kalendarnom dni najviac hodin.
Ak cestujuci stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach,
SvF poskytne stravné prepocitané vtej cudzej mene, ktord je pre cestujuceho
vyhodnejsia.

V pripade leteckého spésobu dopravy sa pre posudenie Casu straveného
v jednotlivych krajinach za rozhodujuci €as povazuje €as odletu lietadla.

e) Poistenie nevyhnutnych lie€ebnych nakladov v zahrani¢i

Poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahrani¢i sa posudzuje ako potrebny
vedlaj$i vydavok suvisiaci so ZPC. Néklady na poistenie sa hradia zo zisku PC,
projektu, rézie PC vysielajuceho pracoviska. Cestujici je povinny zabezpedit si
poistenie este pred nastupom na ZPC.

ii. Poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov cestujucich pri ZPC je upravené

samostatnym Usmernenim dekana https://www.svf.stuba.sk/8157.

Cestujuci, ktory ma vlastné poistenie nevyhnutnych lie€ebnych nakladov v zahranici,
oznami Cislo poistenia v Cestovhom prikaze. Ak je takyto zamestnanec drzitefom
ucitelskej karty ITIC, ku ktorej ma poistenie UNION na prislusny kalendarny rok,
tento roCny poplatok za poistenie je mozné refundovat v ramci vyuctovania ZPC.
Vy8ka poistenia musi zodpovedat’ ro€nému poctu zrealizovanych pracovnych ciest
cestujuceho.

8/13


https://www.svf.stuba.sk/8157

Smernica Realizacia pracovnych ciest a poskytovanie cestovnych nahrad na SvF STU BA

f) Nahrada vydavkov za povinné a odporucané ockovanie
Zamestnancovi, ktory je vyslany na ZPC do tropickych alebo do inak zdravotne
obtaznych oblasti, patri nahrada preukazanych vydavkov za povinné oCkovanie a za
ockovanie odporuéané Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom verejného
zdravotnictva SR.

g) Vreckové
Vreckové sa cestujucemu pri PC neposkytuje.

Cestujucemu vyslanému na ZPC suvisiacu so zahraniénym projektom sa neposkytuje
nahradu v zmysle zakona — nahrada cestovnych nakladov bude realizovana podla
medzinarodnej zmluvy EU, na zaklade ktorej poCas PC cestujucemu patri nahrada podla
medzinarodnej zmluvy, alebo podla podmienok a sadzieb na zaklade rozhodnutia organov
alebo institucii Eurépskej unie.

Ak cestujucemu patri podla grantovej schémy/podmienok pozyvajucej strany nahrada
vydavkov v niz8ej vySke, ako podlfa zakonnej upravy SR, poskytne SvF cestujucemu
nahradu v rozsahu a vo vyske daného rozdielu.

Clanok 5
Pracovné cesty vykonavané na zaklade dohéd
0 vzajomnej vymene zamestnancov

Poskytovanie cestovnych nahrad cestujtcemu vyplyvajuce zo vzajomnej vymeny
zamestnancov realizovanych na zaklade univerzitnych alebo fakulthych dohéd s
univerzitami, spravidla na principe reciprocity, sa riadi prisluSnymi dohodami.
V pripade PC realizovanych na zaklade spoluprace Stavebnych fakult SR a CR je
poskytovanie cestovnych nahrad upravené Dohodou Stavebnych fakalt CR a SR
0 vzajomnom vysporaduvani cestovnych nahrad zo diia 22.05.2013.
a) Dohoda sa tyka u€asti na aktivitach:
e obhajoby (PhD., DrSc.) a vedecké rady (z celofakultnych finanénych prostriedkov),
o Statne skusky, obhajoby bakalarskych a diplomovych prac (z celofakultnych finanénych
prostriedkov),
¢ habilita¢né a inauguracné konania (z celofakultnych finan&nych prostriedkov),
e iné komisie suvisiace s pedagogickou alebo vedeckovyskumnou c&innostou (zdroj
financovania sa stanovi podla ucelu cesty).
b) Nevyhnutna dizka pobytu cestujiceho sa stanovi sohladom na princip
hospodarnosti.

c) Cestovné nahrady hradi cestujucemu vysielajuca institucia.

d) Stavebné fakulty v SR — pozyvajuca strana refunduje cestujicemu naklady na
vlastné motorové vozidlo pouzité aj viacerymi ucastnikmi do vySky ceny jedného
cestovného listka verejnym dopravnym prostriedkom (spiatony cestovny listok
vlakom 1. triedy IC). Ostatné cestovné naklady vzniknuté pocas PC (ubytovanie,
strava, ...) SvF refunduje cestujucemu v plnej vyske v sulade so zakonom.
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Nahrady zahraniénému host'ovi prijatému na SvF sa riadia finanénymi podmienkami,

ktoré sa fakulta a zahrani¢ny host' zaviazali pInit

e Ak sa fakulta zaviazala hradit zahraniénému hostovi stravné, patri prijatému
zahrani¢nému hostovi za kazdy kalendarny den stravné v sume trojnasobku sumy
stravného ustanoveného pre pracovné cesty na uzemi Slovenskej republiky v Easovom
pasme nad 18 hodin. V pripade, ze pracovna cesta prijatého zahraniéného hosta netrva
cely kalendarny den, patri prijatému zahraniénému hostovi pomerna suma stravného v
zavislosti od dizky trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni (sadzba/24 hodin x pocet
hodin pobytu za kalendarny deri). Na zaklade uvedeného sa v ziadosti uvedie presny
datum a hodina pobytu zahraniéného hosta.

e Prijatie zahraniéného hosta na SvF mozno uskutoénit iba na zaklade schvalenej Ziadosti
o prijatie zahrani¢ného hosta a Dohody o vykonani pracovnej cesty pre ucely Stavebnej
fakulty STU. Ziadost o prijatie zahraniéného hosta sa predklada referentovi ZPC,
odsuhlasuje ju prodekan pre zahrani¢né vztahy a nasledne po prerokovani vedenim
fakulty schvaluje dekan.

e Pracovnik zodpovedny za prijatie zahranicného hosta na zaklade vyzvy pracovnika
Pokladne poziada zahrani¢ného hosta, aby si prevzal finanénu hotovost v pokladnici.
Ten prevzatie prostriedkov potvrdi podpisom na tlaCive Potvrdenie o prevzati, pripadne
preddavok vyplati Pokladna v prvy den navstevy priamo zahranicnému hostovi.

e Po skon&eni pobytu zahrani¢ného hosta na SvF predlozi zodpovedny pracovnik na
referat PC vyplnené tladiva:
— Vyuctovanie pobytu zahrani¢ného hosta,
—  Sprava o prijati zahraniéného hosta,
— Potvrdenie o prevzati prostriedkov zahrani€énym hostom.

Clanok 6
Platové nalezitosti zamestnancov poc¢as pracovnych ciest

Pri posudzovani platovych nalezitosti zamestnancov po¢as ZPC sa rozliSuje, €i ide o cestu
konanu z podnetu a v zaujme SvF ako zamestnavatela alebo o cestu vo vlasthom zaujme
zamestnanca.

Zamestnancovi vyslanému na PC Stavebnou fakultou sa tento ¢as povazuje za vykon prace
a vyplaca sa podas tejto cesty tarifny plat, bez ohladu na dizku pracovnej cesty, vratane
priplatku za riadenie, ak nebol z riadiacej funkcie odvolany, alebo ak sa zamestnavatel so
zamestnancom nedohodli inak.

Pracovisko zamestnanca vedie zamestnancovi v evidencii dochadzky PC, resp. zahrani¢ny
Studijny pobyt. Nepritomnost’ zamestnanca na pracovisku z dévodu PC, ktora trva viac ako
30 kalendarnych dni, oznami pracovisko na OPaM pred zaciatkom PC samostatne za kazdy
bezny mesiac. Zakonné zdravotné a socialne poistenie poCas PC plati zamestnanec a
zamestnavatel z vyplacaného prijmu.
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Ak ide o zahrani¢ny Studijny pobyt alebo pracovny pobyt realizovany vyluéne v zaujme
zamestnanca, zamestnanec je povinny s ¢asovym predstihom min. 30 dni pred cestou do
zahraniCia poziadat zamestnavatela o pracovné volno. Po vyjadreni veduceho pracoviska
katedra dorucCi ziadost cez podatelfiu fakulty na OPaM. Po prerokovani vedenim fakulty
oznami OPaM stanovisko dekana zamestnancovi a vedicemu jeho pracoviska. Cerpanie
pracovného volna bez naroku nahrady mzdy zamestnanca nahlasi OPaM socialnej a
zdravotnej poistovni. Zamestnanec, ktory z tohto dévodu Cerpa neplatené pracovné volno,
je povinny sam sa prihlasit vo svojej zdravotnej poistovni ako samoplatca a odviest
preddavky na poistné.

Clanok 7
Vyucétovanie preddavku a predlozenie spravy z pracovnej cesty

Cestujuci zamestnanec je povinny do desiatich (10) pracovnych dni po skonéeni PC
vyplnit elektronicky formular WCES (https://personal.eis.stuba.sk) a do zalozky PRILOHY
nahrat vSetky elektronické koépie dokladov potrebnych na vyuctovanie pracovnej cesty.
Sprava a vyuctovanie PC sa zasiela a potvrdzuje len elektronicky.

Cestujuci, ktory nie je zamestnancom, je povinny zaslat referentovi PC do desiatich (10)
pracovnych dni po skon€eni PC v listinnej forme vyplneny Cestovny prikaz a originaly
nasledujucich dokladov:

o Vyudtovanie pracovnej cesty“ schvalené zodpovednym pracovnikom pracoviska,

o Podklady pre vytuctovanie PC* podpisané cestujucim — v pripade ZPC povinne uvedie
kazdy prechod statnych hranic — stat, mesto, datum prechodu a ¢as prechodu,

e originaly dokladov na vyuctovanie preddavku PC (cestovné listky, elektronicka letenka,
palubné listky, doklady o ubytovani, doklady o parkovani atd.),

o Sprava z PC* obsahujuca najma informacie o splneni ciefov PC a o skuto¢nostiach,
ktoré maju vplyv na posudenie jej efektivnosti alebo odsuhlasenie odchylok oproti
ur¢enému spdsobu vykonania cesty,

o ,Dohoda o pouZiti cestného motorového vozidla“ okrem cestného motorového vozidla
zamestnavatela.

Referent PC skontroluje uplnost a spravnost udajov zadanych v Cestovnom prikaze
a ostatnych dokladov potrebnych na vyuctovanie PC a zada do systému EIS Magion proces
schvalovania vyuctovania.

Referent PC v pripade uplne a spravne vyplneného vyuctovania Cestovného prikazu a jeho
priloh je povinny vyuctovat pracovnu cestu do desiatich (10) dni, maximalne vSak do 30 dni
odo dfia predlozenia kompletnych pisomnych dokladov potrebnych na vyuctovanie.

PC bude po navrate cestujuceho zuctovana len v tom pripade, ak zbornik, odborna
publikacia, elektronicky nosi¢ s odbornym obsahom a pod., ktoré boli zahrnuté v uhrade
vloZného, zaevidoval cestujici po navrate v KIC.

Ak vySka vycCislenych cestovnych nahrad za PC je vysS8ia, ako bol poskytnuty preddavok,
cestujucemu sa rozdiel poukéaze bezhotovostne na jeho mzdovy ucet. Ak vySka vycislenych
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cestovnych nahrad za PC je nizSia, ako bol poskytnuty preddavok, cestujuci preplatok vrati
na ucet, z ktorého mu bol preddavok vyplateny.

6. Okolnosti neupravené touto smernicou budu posudené individualne.

Clanok 8
Vysielanie a prijimanie zahrani€énych studentov a doktorandov

1. Podmienky vysielania Studentov a doktorandov SvF a prijimanie zahrani¢nych Studentov a
doktorandov su upravené medzinarodnymi univerzitnymi alebo fakultnymi dohodami alebo
medzinarodnymi vymennymi programami. Spésob vyberu Studentov a doktorandov,
financovanie pobytu, obstaravanie cestovnych listkov a zodpovednost za poistenie
lieCebnych nakladov v zahranicCi sa realizuje v sulade s dohodou.

2. Kratkodobé (do 30 kalendarnych dni) vysielanie Studentov a doktorandov SvF, ak sa kona
na zaklade plnenia uloh SvF, &i uz z pozicie ¢lena samospravneho organu SvF alebo z
poverenia Vedenia SvF, sa upravuje zmluvou, v ktorej sa dohodnu nahrady vydavkov pri
takejto PC.

Clanok 9
Zhrnutie podmienok realizacie pracovnych ciest
1. Pred uskutoénenim PC je nutné vyplnit’ formulare:

e V pripade zamestnanca SvF — elektronicky Cestovny prikaz WCES
(https://personal.eis.stuba.sk),

e v pripade ostatnych cestujicich — tladivo Cestovny prikaz a Ziadost o vyslanie na
pracovnu cestu
(https://www.svf.stuba.sk/1738 pre ZPC, https://www.svf.stuba.sk/1739 pre TPC);

o prilozit material odévodriujuci ucel PC,

e ak cestujuci ziada o preddavok — uviest jeho vySku a Cestovny prikaz odoslat na
schvalenie najneskér 10 pracovnych dni pred vycestovanim na PC;

o Dohoda o vykonani pracovnej cesty — v pripade Studentov, doktorandov, emeritnych
profesorov a cudzich os6b na zaklade ich podpisanych dohéd,

o Dohoda o pouZiti vlastného motorového vozidla — v pripade pouzitia sukromného
motorového vozidla cestujuceho, ktory nie je zamestnancom.

2. Po uskutoéneni PC je nutné vyplnit’ a odoslat’ formulare:
e Vv pripade zamestnanca — elektronicky Cestovny prikaz WCES s vyuctovanim
a kdpiami priloh (https://personal.eis.stuba.sk),

e Vv pripade ostatnych cestujucich — tlaivo Cestovny prikaz
— zaslat do 10 dni po ukonc€eni PC potvrdeny veducim pracoviska,

o Podklady pre vyuctovanie PC
— uviest miesto a realny ¢as odchodu na PC a prichodu z nej, miesto a realny ¢as

prechodu hranic medzi jednotlivymi Statmi (pre spravne ur€enie vysky stravného),
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— preukazanie poskytnutej stravy zamestnanec uvedie vo vyucétovani nahrad
v Cestovnom prikaze svojim vyhlasenim,
— prilozit’ elektronické képie vSetkych dokladov na vyuctovanie, resp. pripojit’ listinné
doklady z PC aj s ich suhrnnym zoznamom,
— vSetky doklady musia byt v sulade s asom a miestom konania PC,
e Sprava z pracovnej cesty (v pripade elektronického Cestovného prikazu WCES je jeho
sucastou) — uviest vysledky a prinosy z PC.

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

1. Smernica, formulare k PC a sadzby stravného pri PC su dostupné na adrese
https://www.svf.stuba.sk/8157.

2. Zverejnenim smernice sa zruSuje platnost smernic ¢. 3/2012 a &. 4/2012 a iné suvisiace
pokyny vydané v minulosti.

3.  Smernica nadobuda platnost’ a u€innost’ difiom jej podpisania.

prof. Ing. Stanislav Uncik, PhD.
dekan

Listinné prilohy — tlaciva:

€. 1: Dohoda o vykonani pracovnej cesty

¢.2: Ziadost o vyslanie na ZPC

€. 3: Cestovny prikaz TPC

€. 4. Dohoda o pouziti motorového vozidla

€. 5: Poistna karta UNION

€. 6. Vzor predkladania dokladov na vyuctovanie

€. 7:  Vyuctovanie ZPC

¢.8: Spravazo ZPC

€. 9: Podklady k vyuétovaniu ZPC

&.10: Ziadost o realizaciu platby do zahrani&ia

¢. 11 Ziadost o realizaciu platby do zahranigia fakultnou platobnou kartou
€. 12: Zaznam o prijati zahranicného zamestnanca

€. 13: Vyuctovanie pobytu zahrani¢ného zamestnanca
€. 14. Potvrdenie o prevzati Eur;
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