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Smernica na realizaciu zahraniénych pracovnych ciest a na poskytovanie cestovnych nahrad 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 nahrad (d’alej len ,,smernica®) vychadza zo
zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni zédkona ¢. 530/2004 Z.z. , zdkona
¢.81/2005 Z.z. zékona €. 312/2005 Z.z., zakona €. 348/2007 Z.z.., zakona ¢.475/2008 Z.z., zdkona
¢.548/2010 (dalej len ,,zakon*), z Usmernenia rektora ¢. 5/2003 v zneni jeho dodatku ¢.1/2007.
Smernica upravuje poskytovanie nahrad pri zahrani¢nych pracovnych cestach (d’alej len ,,ZPC*)
zamestnancov, emeritnych profesorov, doktorandov, Studentov Stavebnej fakulty a fyzickych
0sob ¢innych na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ktori plnia
pre Stavebnu fakultu ulohy ¢i uz zpozicie ¢lena samospravneho organu alebo na zaklade
pisomnej zmluvy. Smernica uruje jednotny postup pri schvalovani ZPC, pri poskytovani
preddavkov, ako aj povinnosti stivisiace s ich vyactovanim.

Clanok 2
Schvalovanie zahraninej pracovnej cesty

a) ZPC zamestnanca sa modZe vykonat len po predchadzajicom vyplneni tlativa Ziadost
o vyslanie na zahranicnu pracovnu cestu (d’alej len ,,Ziadost“), ktoru odsuhlasuje prodekan
pre zahrani¢né vztahy a nasledne po prerokovani vedenim fakulty schvaluje dekan. Ziadost
predklad4 zamestnanec na referat zahrani¢nych pracovnych ciest.

b) Zamestnanec, ktory nema schvaleni Ziadost, nesmie v zahranié¢i vystupovat’ v mene fakulty
a nema pravo ziadat’ od fakulty akékol'vek finan¢né 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 prace (napr. nepredvidané problémy
v doprave — $trajk na letisku).

d) Pri navrhovani ZPC je potrebné dodrziavat princip maximalnej hospodéarnosti, efektivnosti
a ucinnosti vynakladania finan¢nych prostriedkov.

e) PreruSenie ZPC je mozné v sulade so zdkonom o cestovnych nahradach.

Clanok 3
Vyslanie zamestnanca na zahrani¢nui pracovnu cestu

a) Ziadost zamestnanca posudzuje a odporu¢a veduci katedry/pracoviska zamestnanca, ktory
urci v Ziadosti pouzitie dopravného prostriedku, kategoriu ubytovania, predpokladané néklady
na cestu a definuje zdroj financovania ZPC. V pripade financovania pracovnej cesty
z projektu ( VEGA, KEGA, APVV a zahrani¢ného projektu) alebo zmluvy o dielo (v ramci
podnikatel'skej ¢innosti) je nutné posudit’ Gcelnost vynakladania finanénych prostriedkov
vzhladom na stlad srozpoctom projektu aspravidlami prisluSnej grantovej
schémy/agentiry. V Ziadosti musi byt uvedené &islo projektu / zmluvy a rieitel’ svojim
podpisom a uvedenim datumu dava suhlas s ¢erpanim finan¢nych prostriedkov. Zamestnanec
prejavi sthlas s vyslanim na pracovnu cestu za stanovenych podmienok podpisanim Ziadosti.
K Ziadosti je potrebné dolozit pisomnosti, napriklad pozvanku, program konferencie,
seminara, pisomné poverenie ulohou atd. Pri vycestovani Studentov, doktorandov,
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b)

d)

g)

emeritnych profesorov, cudzich os6b pracujicich na zdklade dohod o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru je potrebné k Ziadosti pripojit aj tlagivo Dohoda o vykonani
pracovnej cesty.

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

* dotacia zo Statneho rozpoctu,

* granty, finanéné prostriedky na rieSenie vyskumnych a vzdeldvacich uloh, ak sa v
stvislosti s ich pridelenim alebo rieSenim s takymito ndkladmi pocita,

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

* ndklady pozyvajucej strany - ind fyzickd alebo pravnickd osoba (zamestnanec prilozi k
Ziadosti  pozvanku, akceptaény list alebo iny podobny dokument); v pripade, ak
vyslanému zamestnancovi patri podla grantovej schémy/podmienok pozyvajicej strany
nahrada vydavkov v nizsej vyske, ako podla zdkonnej upravy SR, poskytne Stavebna
fakulta nahradu v rozsahu a vo vySke daného rozdielu,

* zahrani¢né projekty Eurdpskej Uinie a iné projekty - zamestnancovi, ktory je vyslany na
ZPC zo zahrani¢nych projektov, Stavebna fakulta neposkytne ndhradu v zmysle zakona
o cestovnych ndhradach; ndhrada cestovnych nakladov bude realizovand podla
medzindrodnej zmluvy EU, na zaklade ktorej pocas tejto doby zamestnancovi patri
nadhrada podl'a medzinarodnej zmluvy, alebo podla podmienok a sadzieb na zéklade
rozhodnutia organov alebo institucii Eurdpskej unie.

V Ziadosti je nutné vzdy uviest ¢&islo zakazky (grantu, zmluvy) azdroj financovania
v zmysle pravidiel rozpoctu fakulty. Spravnost’ a dostatocné krytie financnych prostriedkov
na predpokladané cestovné ndhrady overi nasledne pracovnicka ekonomického oddelenia,
ktora do ziadosti vpiSe ¢islo uctu, na ktorom sa financné prostriedky nachadzaju, ¢o prislusna
pracovnicka potvrdi svojim podpisom.

Ziadost' je nutné predkladat’ na referdt ZPC v primeranom ¢asovom predstihu, najneskér
v§ak 10 dni pred vycestovanim. Ak zamestnanec uvedenu lehotu nedodrzi, Stavebna
fakulta mu nezarucuje administrativne a U€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 tato zmenu pisomne oznamit na referdte ZPC napr. pisomné
poverenie inymi tlohami, alebo iné zavazné dovody (napr. praceneschopnost’) v dostatocnom
casovom predstihu. Neskoré stornd, pripadne neohlasenie zrusSenej cesty maju za nasledok
nehospodarne vynakladanie finan¢nych prostriedkov.

V pripade, ze pride k zmene terminu prichodu zo ZPC oproti terminu uvedenému v Ziadosti
a prerokovanému vedenim Stavebnej fakulty, je zamestnanec povinny tuto zmenu pisomne
zdovodnit’ v tlacive Sprava zo ZPC. Veduci katedry tato skuto¢nost’ potvrdi svojim
podpisom.

V pripade, Ze pracovnik zrusi ZPC, je povinny predlozit zddvodnenie zruSenia ZPC
podpisané veducim katedry.

Ak zamestnanec v ¢ase predkladania Ziadosti nemé 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, Ze si nenarokuje preddavok a suhlasi s doplatenim cestovnych néhrad, az
ked financné prostriedky buda pripisané na ucet fakulty, ¢o potvrdi svojim podpisom
a podpisom veduceho katedry.

3/12



Smernica na realizaciu zahraniénych pracovnych ciest a na poskytovanie cestovnych nahrad na Stavebnej fakulte

h)

)

k)

b)

Povinnost’ predkladat’ Ziadost sa tyka aj takej ZPC, ktorej vSetky ndklady na cestu hradi
zamestnancovi pozyvajuca strana alebo ind inStitlicia. Zamestnanec je pocas tejto ZPC
posudzovany ako pritomny v praci.

Pri ur€ovani podmienok ZPC sa zamestnavatel moze so zamestnancom dohodnut’ na jej
preruseni z dovodov na strane zamestnanca. Prerusenie sa moZze uskuto¢nit’ v obdobi pred
zaCatim vykonu prace na pracovnej ceste alebo v obdobi po skonceni vykonu prace na
pracovnej ceste, a to na ziklade dohody zamestnanca s fakultou. Dizka preruienia ZPC musi
byt adekvatna celkovej dizke ZPC.

Pocas doby prerusenia pracovnej cesty z dovodu na strane zamestnanca cestovné nahrady
zamestnancovi nepatria.

Cestovné nahrady (stravné, vedlajsie vydavky, ubytovanie), ktoré zamestnancovi vznikli pred
apo dobe dohodnutého prerusenia pracovnej cesty zdovodov na strane zamestnanca,
zamestnancovi patria vo vyske, ktord by mu patrila v pripade, ak by k preruseniu pracovnej
cesty nedoslo.

Uhrada vlozného na konferenciu, kongres, seminér a rozne &lenské poplatky do zahranicia sa
predkladaji na referat planu a rozpoétu na tlative Ziadost o realizdaciu platby do zahranicia
a sii¢asne sa na referat zahraniénych pracovnych ciest predlozi Ziadost. Podmienkou tthrady
vlozného je schvalenie cesty v sulade s Clankom 2 ods. a). Ak je stcastou vlozného aj
spolocensky vecer, vydavky naf sa povazuju za sucast’ vlozného.

Tla¢iva na ZPC uvedené v tejto smernici, ktoré suvisia s hlavnou cinnostou fakulty
(habilitacie/vedecké rady, obhajoby, Statnice a pod.), potvrdzuje svojim podpisom veduci
katedry/pracoviska a dekan alebo nim povereny prodekan atieto cesty st hradené
z celofakultnych prostriedkov. V pripade doktorandov, resp. Studentov tieto tlaciva podpisuje
prodekan a dekan.

Tlaciva na ZPC uvedené v tejto smernici, ktoré suvisia s ulohami 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 tlaciva podpisuje riesitel’ projektu, prislusny prodekan a dekan.

Clanok 4
Preddavok na zahrani¢nu pracovnu cestu

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

Pracovnik pokladne vyzve najmenej tri dni pred uskuto€nenim pracovnej cesty zamestnanca
prevziat’ si preddavok na pracovnu cestu, ¢o zamestnanec potvrdi podpisom vydavkového
pokladni¢ného dokladu.

Clanok 5
Néhrady pri zahrani¢nej pracovnej ceste

Néhrady je mozné zamestnancovi vyplatit len na zaklade uplného, pravdivého a vcasného
vyplnenia vsetkych tdajov v stvisiacich podkladoch. Zamestnancovi vyslanému na ZPC patria
tieto ndhrady:
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a) Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov:

Cestovnymi vydavkami sa rozumeju vSetky vydavky zamestnanca, ktoré¢ vynalozil
v suvislosti so ZPC na dopravu, t.j. vydavky za cestovné listky na vlak, autobus,
lietadlo, lezadlovy vozen, 16zkovy vozen, poplatok za taxik, miestnu pravidelnt
dopravu.

Zamestnancovi patri ndhrada cestovnych vydavkov v preukédzanej vySke za prenajatie
motorového vozidla, pri dodrzani hospodarnosti, efektivnosti a tc¢elnosti. 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.

Pouzit’ cestné motorové vozidlo okrem vozidla zamestnavatela moze zamestnanec
vyluéne na zdklade uzavretia “Dohody o pouziti cestného motorového vozidla so
zamestnavatelom*, ktord podpisuje zamestnanec, jeho nadriadeny pracovnik
a tajomnik fakulty. Uvedenu dohodu je nutné podpisat’ eSte pred uskuto¢nenim
pracovnej cesty. Dohoda sa priklada k Ziadosti.

Zamestnancovi, ktorého ZPC bude financovana z dotacie Statneho rozpoctu /Statnice,
obhajoby/ a ktory sa dohodne so zamestnavatel'om, Ze pri pracovnej ceste pouZzije
cestné motorové vozidlo, patri ndhrada v sume zodpovedajlicej cene cestovného listka
vlaku prvej triedy (EC/IC). Zamestnanec musi k vyuctovaniu dolozit’ potvrdenie od
dopravcu /cestovnej kancelarie o vyske cestovného listka . K navrhu je potrebné
prilozit’ Dohodu o pouziti cestného motorového vozidla (okrem cestného motorového
vozidla zamestndvatel'a). Poplatok za vystavenie potvrdenia je sti¢ast'ou vyuctovania.
Tato nahrada patri iba zamestnancovi, ktory sa so zamestnavatel'om dohodol na pouziti
cestného motorového vozidla, ostatnym spolucestujucim tato ndhrada nepatri.
Zamestnancovi patria ndhrady za pouzitie cestného motorového vozidla, okrem vozidla
zamestnavatela v zmysle zakona. Sadzba zakladnej ndhrady za 1 km jazdy sa
zamestnancovi poskytuje za vSetky prejazdené¢ kilometre vzdy iba v Euréach.
V pausalnej sadzbe nahrad je zohladnend amortizécia vozidla, drobné opravy, jeho
udrzba a pod. Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny SR stanovi vysku nahrad
uverejnenim Opatrenia o sumach zékladnej nadhrady za pouZzivanie -cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestach v Zbierke zdkonov.

Néhrada vydavkov za pohonné hmoty patri zamestnancovi podPa cien pohonnych
latok (d’alej len ,,PHL®) platnych v ¢ase pouzitia vozidla a prepocitanych podla
priemernej spotreby pohonnych hmot (I/100km) uvedenej v technickom preukaze
vozidla. Cena PHL sa preukazuje dokladom o kiipe pohonnej latky, z ktorého je zrejma
suvislost’ so ZPC. Pri viacerych dokladoch sa cena vypocita aritmetickym priemerom
preukdzanych dokladov o kupe PHL. Doklad o odbere PHL s aktuidlnou cenou
pohonnych latok musi zamestnanec prilozit’ k vyuctovaniu ZPC.

Ak zamestnanec v ojedinelom pripade nepreukaZze cenu PHL origindlnym dokladom
o kiipe, (z dovodu straty alebo iného dovodu), na vypocet sa pouzije cena PHL, ktora
platila v ¢ase nastupu na pracovnil cestu zistend Statistickym tradom Slovenskej
republiky http://portal.statistics.sk. Tieto ndhrady patria iba zamestnancovi, ktory sa so
zamestnavatelom dohodol na pouziti cestného motorového vozidla, ostatnym
spolucestujiicim tato nadhrada nepatri .

Pri prvom pouziti motorového vozidla sa na referdt pracovnych ciest predklada
fotokopia velkého technického preukazu motorového vozidla pre tcely zistenia jeho
technickych parametrov. Fotokopia ostdva ulozend na referate pracovnych ciest .
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b) Nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie

Zamestnanec ma ndrok na ndhradu preukdzatelného vydavku za ubytovanie na zaklade
predlozeného dokladu vystaveného hotelom, penziénom, ubytovacou agenturou alebo zo
sukromného ubytovacieho zariadenia za predpokladu, Ze bude obsahovat’ zakladné nalezitosti.
Pocas doby dohodnutého prerusenia ZPC na ziadost' zamestnanca v obdobi pred zaciatkom
pracovnej cesty alebo v obdobi po skonceni pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca
nahrada vydavkov za ubytovanie v eurach alebo v cudzej mene zamestnancovi neprinalezi.

¢) Nahrada preukazanych potrebnych vedPlajSich vydavkov

Za potrebny vedlajsi vydavok sa povazuji finan¢né prostriedky na vybavenie viza, na nékup
PHL pre cestné motorové vozidlo na kilometre prejazdené v zahranici, poplatok za parkovanie
alebo pouzitie gardze, poplatky za nevyhnutny telefon na fakultu, poplatok za dialnicu, tunela
alebo trajektu, poplatok za uschovu batozin, poplatok za vjazd do mesta, miestne poplatky,
tlmocnik, vstupné na vystavu alebo vel'trh (ak ucel cesty stivisi s nadvstevou vystavy alebo veltrhu
a s plnenim hlavnych tloh fakulty), poplatok za exkurziu v rdmci odborného podujatia, za nédkup
odbornej literatiry (podmienkou opravneného nakupu je jej zaevidovanie v KIC). Nékup ro¢nej
dialni¢nej znadmky sa posudzuje individudlne zpohladu efektivnosti a hospodarnosti.
VynaloZenie spominanych vydavkov v§ak nesmie mat’ sikromny charakter.

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

d) Stravné
Nérok na stravné v eurach alebo cudzej mene sa pri ZPC posudzuje na zaklade ¢asu trvania
ZPC mimo tzemia SR v kalendarnom dni, ktorého posudenie zavisi od sposobu dopravy do
zahrani¢ia. Ak zamestnanec cestuje letecky zo Slovenska, rozhodujicim Casom pre postdenie
Casu straven¢ho v jednotlivych krajinach je €as odletu a priletu lietadla podPa letového
poriadku.
V pripade, ak zamestnanec cestuje autom, autobusom alebo vlakom, rozhoduje ¢as prechodu
slovenskej Statnej hranice a pri doprave lod’'ou je rozhodujucim cas prichod a odchod lode z
pristavu.
Cas prechodu slovenske;j Statnej hranice je nevyhnutnym tdajom pri vyuctovani ZPC.
Ministerstvo financii SR stanovi vysku stravného v eurdch alebo v cudzej mene uverejnenim
Opatrenia o sumach zakladnej sadzby stravného pri ZPC v Zbierke zakonov. Cas trvania ZPC je
rozdeleny na Casové pasma:
» zakladnej sadzby stravného, ak zahrani¢nd pracovnd cesta mimo uzemia Slovenskej
republiky trvala v ramci kalendarneho diia nad 12 hodin,
* 50% zo zakladnej sadzby stravného, ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uzemia
Slovenskej republiky trvala v ramci kalendarneho diia nad 6 hodin aZ 12 hodin vratane,
* 25% zo zakladnej sadzby stravného, ak zahrani¢na pracovna cesta mimo Uzemia
Slovenskej republiky trvala v ramci kalendarneho diia do 6 hodin vratane.

Pri poskytovani stravného pri ZPC pri prechode cez tranzitné krajiny je v Ziadosti potrebné
zdovodu spravneho urcenia stravného za kalendarny den zaznamenavat cCas pobytu v
jednotlivych krajinach.

Stravné v cudzej mene za kalendarny dent poskytne zamestnavatel’ zamestnancovi v mene a vo
vyske stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac
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hodin. Ak zamestnanec stravi v kalenddrnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach,
zamestnavatel’ poskytne stravné v cudzej mene, ktord je pre zamestnanca vyhodnejsia.

V pripade leteckého sposobu dopravy sa za rozhodujuci Cas pre posudenie Casu stravené¢ho
v jednotlivych krajinach povazuje ¢as odletu lietadla .

Ak ma zamestnanec preukdzané v cene za ubytovanie zabezpecené poskytnutie ranajok, stravné
sa krati 0 25%.

Ak ma zamestnanec preukdzané zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastocne, zamestnavatel
stravné krati o :

* 25% za bezplatne poskytnuté ranajky

* 040%, za bezplatne poskytnuty obed

* 0 35% za bezplatne poskytnutu veceru
z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hodin.

Ak ma zamestnanec na ZPC preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,
zamestnavatel’ mu stravné neposkytne. Preukazanie zabezpeceného jedla zamestnanec uvedie vo
vyuctovani nahrad svojim slovnym vyhlasenim /obed nebol, vecera nebola/.

Zamestnancovi sa stravné nekrati, ak nemohol vyuzit' zabezpecené jedlo alebo poskytnuté
ranajky z dovodov, ktoré nezavinil, a toto moze potvrdit’ aj vyhlasenim vo vytictovani nahrad.
Pocas doby dohodnutého prerusenia ZPC na ziadost zamestnanca v obdobi pred zaciatkom
pracovnej cesty alebo v obdobi po skonceni pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca
stravné v eurdch alebo v cudzej mene zamestnancovi neprinalezi.

e) Poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahranici

Poistenie nevyhnutnych lieCebnych nékladov v zahrani¢i sa posudzuje ako potrebny vedl'ajsi
vydavok stvisiaci so ZPC. Néklady na poistenie sa hradia zo zisku PC, projektu, rézie PC.
Vyslany zamestnanec je povinny poistit’ sa v Slovenskej republike este pred nastupom na cestu.
Poistenie zamestnancov sa zabezpecuje centralne na referate zahrani¢nych pracovnych ciest
prostrednictvom prenosnych poistnych kariet. Tieto sa vyddvaju zamestnancom fakulty na
zaklade Hromadnej poistnej zmluvy o poisteni nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov uzatvorenej
medzi Stavebnou fakultou a Poistoviiou Union a.s. Poistné karty sa vydavaju pred vycestovanim
a zamestnanec je povinny pred nastupom na ZPC prevziat’ si poistnll kartu a po navrate vratit’
poistnl kartu na referat zahrani¢énych pracovnych ciest do 24 hodin po ukonceni ZPC.
Zamestnanec, ktory ma vlastné poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nékladov v zahrani¢i, ozndmi
Cislo poistenia na referate ZPC. Ak je zamestnanec drzitelom ucitel'skej karty ITIC, ku ktorej ma
poistenie UNION na prislusny kalenddrny rok, tento ro¢ny poplatok za poistenie je mozné
uhradit’ v ramci vyUctovania ZPC. VySka poistenia musi zodpovedat’ poctu zrealizovanych
pracovnych ciest zamestnanca.

f) Nahrada vydavkov za povinné a odporicané ockovanie

Zamestnancovi, ktory je vyslany na ZPC do tropickych oblasti, alebo do inak zdravotne
obt'aznych oblasti, patri ndhrada preukdzanych vydavkov za povinné ockovanie a za ockovanie
odportéané Svetovou zdravotnickou organizaciou alebo Uradom verejného zdravotnictva.

g) Vreckové
Vreckové sa zamestnancovi pri ZPC neposkytuje.
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Clanok 6
Zahrani¢né pracovné cesty vykonavané na ziaklade dohod
0 vzajomnej vymene zamestnancov.

Vzijomnd vymena zamestnancov, ktora sa realizuje na zaklade univerzitnych alebo fakultnych
dohod so zahrani€nymi univerzitami, spravidla na principe reciprocity, sa riadi nasledujucimi
pravidlami:

a) Nahrady zamestnanca fakulty pri zahrani¢nej pracovnej ceste do CR sa riadia v zmysle
dohody Stavebnych fakalt CR a SR zo dita 11. 9. 2001.
V zmysle uvedenej dohody cestovné nadhrady hradi vysielajiica organizécia. Stavebna 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 c¢innostou (podla
ucelu cesty sa stanovi zdroj financovania).

V ramci hospodéarnosti treba dodrzat’ nevyhnutnt dizku pobytu.

b) Nahrady zahranicnému host’ovi prijatému na Stavebnej fakulte sa riadia finan¢nymi
podmienkami, ktoré sa fakulta a zahrani¢ny host’ zaviazali plnit”:

Ak sa fakulta zaviazala hradit’ zahraniénému hostovi stravné, patri prijatému
zahranicnému hostovi za kazdy kalendarny den stravné v sume trojnasobku sumy
stravného ustanoveného pre pracovné cesty na tizemi Slovenskej republiky v ¢asovom
pasme nad 18 hodin a vreckové vo vyske 20% ustanoveného stravného. V pripade, Ze
pracovna cesta prijatého zahrani¢ného hostovi netrva cely kalendarny den, patri
prijatému zahrani¢nému hostovi pomerna suma stravného v zavislosti od dizky trvania
pracovnej cesty Vv kalendarnom dni (sadzba/24 hodin x pocet hodin pobytu
za kalendarny denl). Suma stravného sa zaokrthli na celé koruny nahor. Na zédklade
uvedené¢ho treba v Ziadosti presne uviest’ datum a hodiny pobytu zahrani¢ného host’a .
Prijatie zahrani¢ného host'a na fakulte mozno uskuto¢nit’ iba na zaklade schvalenej
Ziadosti o prijatie zahranicného hosta a Dohody o vykonani pracovnej cesty pre ucely
Stavebnej fakulty STU. Ziadosti o prijatie zahrani¢nych hosti sa predkladaji na referate
zahrani¢nych pracovnych ciest, ktoré odsthlasuje prodekan pre zahranicné vztahy
a nasledne po prerokovani vedenim fakulty schval'uje dekan.
Po schvaleni Zziadosti o prijati zahranicného hosta vystavi zodpovedny pracovnik
referatu ZPC platobny poukaz.
Pracovnik pokladne vyzve pracovnika zodpovedného za prijatie zahranicného hosta
prevziat' finanéni hotovost’ a pracovnik zabezpeci, aby finan¢né prostriedky prevzal
zahrani¢ny host. Ten prevzatie peniazi podpiSe na tlacive Potvrdenie o prevzati Eur.
Pripadne preddavok vyplati pokladiia v 1.den navstevy priamo zahrani¢nému hostovi.
Po skonceni pobytu zahrani¢ného hosta na SvF predlozi zodpovedny pracovnik na
referat ZPC tlaciva:

» Vyuctovanie pobytu zahrani¢ného hosta,

» Sprava o prijati zahrani¢ného hosta,

» Potvrdenie o prevzati penazi zahranicnym hostom.
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Clanok 7
Platové nalezZitosti zamestnancov pocas zahrani¢nych pracovnych ciest

Pri posudzovani platovych naleZitosti zamestnancov pocas ZPC sa rozliSuje, ¢i ide o cestu
konani z podnetu a v zdujme Stavebnej fakulty ako zamestnivatel'a alebo o cestu vo
vlastnom zaujme zamestnanca.

1. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu Stavebnou fakultou sa tento ¢as povazuje za
vykon prace a vyplaca sa pocas 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.

Zakladné pracovisko vedie zamestnancovi v evidencii dochadzky pracovni cestu, resp.
zahrani¢ny Studijny pobyt. Nepritomnost' zamestnanca na pracovisku z doévodu pracovnej
cesty, ktora trva viac ako 30 kalendarnych dni, ozndmi pracovisko oddeleniu [ludskych
zdrojov (d’alej len ,,OLZ*) pred zaCiatkom 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 zadujme zamestnanca,
zamestnanec je povinny s casovym predstthom pred cestou do zahrani¢ia poziadat
zamestnavatel'a o pracovné vol'no. Po vyjadreni vediceho pracoviska katedra doruci ziadost’
cez podateltiu fakulty na OLZ. Po prerokovani vedenim fakulty oznami OLZ stanovisko
dekana zamestnancovi, vedicemu jeho pracoviska a mzdovej uétarni. Cerpanie pracovného
volna bez naroku ndhrady mzdy zamestnanca OLZ nahlasi do socialnej a do zdravotnej
poistovne. Zamestnanec, ktory z tohto doévodu Cerpd neplatené volno, je povinny sdm sa
prihlasit’ vo svojej zdravotnej poistovni, ako samoplatitel’ a odviest’ preddavky na poistné.

Clanok 8

Vyuctovanie preddavku a predloZenie spravy zo zahrani¢nej pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do desiatich (10) pracovnych dni po skonc¢eni ZPC predlozit na
referdt pracovnych ciest nasledujuce pisomné doklady potrebné pre vyucétovanie ZPC
a poskytnutého preddavku:

wVYyuctovanie zahranicnej pracovmnej cesty* schvalené zodpovednym pracovnikom
katedry/pracoviska,

~Podklady pre vyuctovanie ZPC “ podpisané zamestnancom - tu povinne musi byt
uvedeny kazdy prechod Statnych hranic, $tat, mesto, datum prechodu a ¢as prechodu,
origindly dokladov na vyactovanie preddavku ZPC (cestovné listky, elektronicku letenku,
palubné listky, doklady o ubytovani, doklady o parkovani, atd’.),

,Sprava zo ZPC* obsahujuca najméd informdcie o splneni cielov pracovnej cesty
a o skutoCnostiach, ktoré maju vplyv na posudenie jej efektivnosti alebo odsuhlasenie
odchyliek oproti uréenému spdsobu vykonania cesty,

,.Dohoda o pouZiti cestnéeho motorového vozidla® okrem cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a pri pouziti stkromného motorového vozidla zamestnanca,
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4 v pripade straty dokladov, ktoré uz nemozno ziskat ndhradnym spdsobom aj napriek
vSetkému Usiliu alebo v mimoriadnych pripadoch, ked’ doklad nemozno ziskat’ vobec, hoci
vydavok vznikol, napiSe zamestnanec Cestné vyhlasenie o strate, ktoré podpiSe ucastnik
ZPC a veduci katedry/pracoviska. Vydavok bude posudeny s prihliadnutim na podmienky
ZPC.

Pracovnik referatu skontroluje a skompletizuje vytctovanie ZPC a zada vyuctovanie do systému

EIS Magion, v ktorom st prednastavené¢ vymenné kurzy na prepocet cestovnych ndhrad.

Vymenné kurzy v EIS Magion v module cestovnych nédhrad zadava centralne Rektorat STU.

Spracovana ZPC sa predlozi na referat planu a rozpoctu, do finan¢nej uctarne a ndsledne na

podpis tajomnikovi fakulty.

Referat zahraniénych pracovnych ciest je povinny vyuctovat’ preddavok na zahrani¢nu pracovnu

cestu do desiatich (10) dni, maximalne vSak do 30 dni odo dna predlozenia pisomnych dokladov

potrebnych pre vyuctovanie pracovnej cesty. V pripade, ked’ vySka pozadovanych cestovnych
nahrad za pracovnu cestu je vysSSia ako bol poskytnuty preddavok na ZPC, zamestnancovi sa
rozdiel poukaZze bezhotovostne na jeho osobny ucet.

Ked’ celkova suma vypocitanych cestovnych nahrad ZPC je niz8ia ako bol poskytnuty preddavok

na pracovnu cestu, zamestnanec rozdiel — preplatok ( v mene Eur) vrati zamestnavatel'ovi po

vyzvani pracovnikom pokladne do pokladne fakulty .

Ak sa vyskytnu okolnosti, ktoré nie st upravené v tejto smernici, bude sa konkrétny pripad

posudzovat’ individuélne.

ZPC bude po navrate zamestnanca zuctovana len v tom pripade, ak zbornik, odborné publikécia,

elektronicky nosi¢ s odbornym obsahom apod., ktoré boli zahrnuté v hrade vlozného,

zaevidoval zamestnanec po navrate v KIC, ¢o KIC potvrdi na Sprave zo ZPC.

Clanok 9
Vysielanie a prijimanie zahrani¢nych Studentov a doktorandov

a) Podmienky vysielania Studentov a doktorandov Stavebnej fakulty a prijimanie zahrani¢nych
Studentov a doktorandov su upravené medzinarodnymi univerzitnymi alebo fakultnymi
dohodami alebo medzinarodnymi vymennymi programami. Tieto uvadzaju sposob vyberu
Studentov a doktorandov, financovanie pobytu, obstaravanie cestovnych listkov a
zodpovednost’ za poistenie lie¢ebnych nakladov v zahranici.

b) Kratkodobé (do 30 kalendarnych dni) vysielanie Studentov a doktorandov Stavebnej fakulty,
ak sa koné na zdklade plnenia uloh Stavebnej fakulty, ¢i uz z pozicie ¢lena samospravneho
organu Stavebnej fakulty alebo z poverenia vedenia Stavebnej fakulty, sa upravuje zmluvou,
v ktorej sa dohodntl ndhrady vydavkov pri takejto zahrani¢nej pracovnej ceste.

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

Této smernica, upravené tlaciva k ZPC a sadzby stravného do jednotlivych krajin st pristupné na
internetovej stranke Stavebnej fakulty http://www.svf.stuba.sk. v zdlozke ,,SvF/Statat a vnttorné
predpisy*.
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Stru¢né zhrnutie:
Pred uskuto¢nenim zahrani¢nej pracovnej cesty je nutné predloZit’ vyplnené tlaciva:
¢ Ziadost o vyslanie na zahraniénii pracovnu cestu:
- dorucit’ najneskor 10 dni pred vycestovanim na pracovnu cestu,
- potvrdit’ vysielanym zamestnancom a jeho priamym nadriadenym,
- prilozit’ material odovodiujuci tcel pracovnej cesty,
- uviest’ predpokladant vy$ku pozadovanych nahrad — vysku predpokladaného
preddavku na pracovnu cestu,
*  Dohodu o vykonani pracovnej cesty — pri pracovnych cestach Studentov, doktorandov,
emeritnych profesorov a cudzich 0s6b na zaklade podpisanych dohdd,
*  Dohodu o pouziti cestného motorového vozidla - v pripade pouzitia motorového
vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnavatela,
* prevziat’ poistnil kartu UNION - ked’ poistenie zabezpecuje zamestnavatel’.

Po uskutocneni zahrani¢nej pracovnej cesty je nutné predloZit’ vyplnené tlaciva:
* Vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty:
- predlozit’ do 10 dni po ukonceni pracovnej cesty podpisané vyslanym
zamestnancom a jeho priamym nadriadenym,
* Podklady k vyuctovaniu zahrani¢nej pracovnej cesty:
- uviest miesto a realny ¢as prechodu hranic medzi jednotlivymi krajinami pre
uréenie vysky stravného,
- preukdzanie zabezpecenej stravy zamestnanec uvedie vo vyuctovani ndhrad svojim
slovnym vyhlasenim,
- vypisat’ zoznam priloZenych dokladov ZPC,
- na osobitnej prilohe pripojit’ origindly dokladov na vyuctovanie s popisom,
- vSetky doklady z ¢asového aj vecného hl'adiska musia byt uplné a spravne, t.j.
doklady musia byt’ ¢asovo a vecne v sulade s ¢asom a miestom konania ZPC,
* Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty:
- uviest’ vysledky a prinosy z pracovnej cesty,
* vratit’ poistnt kartu UNION - v pripade poistenia pracovnej cesty zamestnavatel'om.

Clanok 11
Zavereéné ustanovenie

Této smernica nadobuda platnost’ a uc¢innost’ dilom jej podpisania.
Touto smernicou sa rusia vSetky predchadzajice usmernenia a pokyny pre zahrani¢né pracovné
cesty.

V Bratislave, dila 5. septembra 2012

prof. Ing. Alojz Kopacik, PhD.
dekan
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Priloha €. 1:  Ziadost’ o vyslanie na zahrani¢nu pracovnu cestu

Priloha €. 2: Dohoda o pouziti cestného motor. vozidla okrem cestného motor. vozidla
zamestnavatel'a

Priloha ¢. 3: Dohoda o vykonani pracovnej cesty

Priloha ¢. 4:  Ziadost o realizaciu platby do zahranicia

Priloha ¢. 5:  Spréava zo zahrani¢nej pracovnej cesty

Priloha ¢. 6:  Vyuctovanie zahranicnej pracovnej cesty

Priloha ¢. 7:  Podklady pre vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty

Priloha €. 8:  Vzor predkladania dokladov

Priloha ¢.9:  Ziadost o prijatie zahrani¢ného host’a

Priloha €. 10: Vyuctovanie pobytu zahrani¢ného hosta
Priloha €. 11: Zéaznam o prijati zahrani¢éného host’a
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