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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Dekan Materialovotechnologickej fakulty STU so sidlom v Trnave (d’alej len ,,MTF STU*“) v zmysle
zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nadhradach v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon®),
zékona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace, v zneni neskorsich predpisov, zédkona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme, v zneni neskorsich predpisov a § 15 ods. 1 pism. 1) zakona ¢.
131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov vydava tato smernicu o Organizanom a finanCnom zabezpeceni tuzemskych a
zahrani¢nych pracovnych ciest a prijati hosti na MTF STU (d’alej len ,,smernica®).

Clanok 2
Zakladné ustanovenia

(1) Zamestnavatel'om podrla tejto smernice je MTF STU.

(2) Zamestnanec podla tejto smernice je osoba podl'a ods. 8 tohoto ¢lanku.

(3) Pracovnou cestou su sluzobné a iné pracovné cesty, na ktoré bol zamestnanec vyslany plnit’
ulohy v mene MTF STU.

(4) Pracovna cesta podl'a zakona a tejto smernice je
a) cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho

pravidelné pracovisko (ods. 6), vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty,

b) cesta, ktora trva od nastupu zamestnanca podla ods. 8 pism. c), d), ) a f) na cestu na
plnenie Cinnosti pre fiu vyplyvajicich z osobitného postavenia vratane vykonu ¢innosti
do skoncenia tejto cesty. Sti€ast’'ou vyslania zamestnanca na pracovnu cestu je ,,Dohoda
0 vyslani plnenia uloh pre MTF STU* (Priloha ¢. 9) pred uskuto¢nenim pracovnej cesty.

(5) Zahrani¢na pracovna cesta podl'a zakona a tejto smernice je ¢as pracovnej cesty (ods. 4) v
zahrani¢i vratane vykonu prace v zahrani¢i do skoncenia tejto cesty.

(6) Pravidelné pracovisko podla zakona a tejto smernice je miesto pisomne dohodnuté so
zamestnancom. Ak také miesto nie je dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu
prace dohodnuté v pracovnej zmluve alebo v dohode o praci vykonavanej mimo pracovného
pomeru.

(7) Cas, ktory na pracovnej ceste spada do pracovného &asu zamestnanca, straveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych uloh, sa povazuje za vykon prace

(8) Smernica upravuje organizaciu pracovnych ciest, poskytovanie cestovnych nahrad, nahrad
vydavkov a inych plneni (d’alej len ,,ndhrada") z rozpoctu fakulty a obeh uctovnych dokladov
pri pracovnych cestach, pri docasnom prideleni na vykon prace k inej pravnickej alebo
fyzickej osobe, pri vzniku pracovného pomeru alebo obdobného pracovného vzt'ahu
a) Zamestnancom v pracovnom pomere,

b) fyzickym osobam ¢innym na zéklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, ak je to dohodnuté,
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e)
f)

W

¢lenom organov uvedenych v § 107 zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov, to znamena ¢lenom Rady vysokych §kol,
Studentskej rady vysokych $kol a Slovenskej rektorskej konferencie,

fyzickym osobam, ktoré su vymenované alebo zvolené do spravnej rady univerzity,
vedeckej rady univerzity, vedeckych rad fakult inych univerzit a nie st k MTF STU v
pracovnopravnom vzt'ahu, ak im nie su poskytované nahrady, o ktorych to ustanovuje
osobitny predpis,

fyzickym osobam, ktor¢ plnia pre fakultu tllohy a nie st k MTF STU v pracovnopravnom
vztahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté,

osobam, o ktorych to ustanovuje zékon, alebo iny vSeobecne zavdzny pravny predpis.

(9) Zamestnancovi nepatri nahrada podl'a zakona, ak je mu preukdzane poskytnuta inou
pravnickou osobou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske podl'a zakona. Ak fyzicka
osoba alebo pravnickd osoba preukdzane poskytne zamestnancovi nahradu ciastocne,
zamestnavatel’ poskytne zostavajucu Cast’ ndhrady do rozsahu a vysky podla zakona.

Clanok 3
Evidencia pracovnych ciest

(1) Evidencia pracovnych ciest sa zabezpecuje v ekonomickom informac¢nom systéme (d’alej
len ,,EIS MAGION®), ktory zadanim pracovnej cesty automaticky vygeneruje cislo
pracovnej cesty.

(2) Pracovné cesty do EIS MAGION zadava referent zodpovedny za likvidaciu cestovnych
nahrad.

(3) Evidencia pracovnych ciest v EIS MAGION obsahuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

eviden¢né ¢islo pracovnej cesty,

meno a priezvisko zamestnanca vyslaného na pracovnu cestu,

datum zaciatku a skoncenia pracovnej cesty,

miesto vykonu préace,

vysku preddavku, datum jeho vyplaty, ¢islo a¢tovného dokladu, na zéklade ktorého bol
poskytnuty preddavok,

datum predloZenia vytictovania zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu,
vyuctovanie pracovnej cesty, ¢islo t€tovného dokladu.

I. Organizac¢né a finan¢né zabezpecenie tuzemskych pracovnych ciest
Clanok 4
Organizacia tuzemskych pracovnych ciest

(1) Zamestnanca moze na pracovnu cestu vyslat’ veduci organiza¢ného ttvaru, ktory je v zmysle
organiza¢ného poriadku MTF STU jeho priamy nadriadeny (dalej len ,,veduci utvaru"),
pricom je povinny prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca. Dekana vysiela na
pracovnu cestu prodekan fakulty, ktory ho zastupuje v zmysle Statatu fakulty.

(2) Veduci atvaru pisomne schvali na predpisanom tlacive miesto nastupu na pracovnu cestu,
miesto vykonu prace, Cas trvania pracovnej cesty, sposob dopravy, miesto skoncenia
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©)

(4)
()

(6)

(7)

(8)

9)

pracovnej cesty a pouzitie vhodného druhu dopravného prostriedku (vlak, autobus, motorové
vozidlo MTF STU a iné).

Zakladnt finan¢nu kontrolu asulad pripravovanej financnej operdcie s prisluSnym
rozpoc¢tom pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu ndsledne pisomne schvali na tlacive
tajomnik fakulty alebo nim povereny zamestnanec MTF STU.

Pri navrhovani a realizécii ciest je potrebné dodrziavat’ princip maximalnej hospodarnosti a
efektivnosti vynakladania finan¢nych prostriedkov na ubytovanie a cestovanie.

Pouzitie taxisluzby (Priloha ¢&. 6) sa ucastnikovi pracovnej cesty uhradza len
v odovodnenych pripadoch, a to vylu¢ne na cestu z letiska (zelezni¢nej alebo autobusove;j
stanice) do miesta ubytovania a spat. Opravnenost pouzitia taxisluzby musi zamestnanec
zdovodnit’ v sprave z pracovnej cesty.

Pouzitie vlastného cestného motorového vozidla zamestnancom fakulty schvaluje dekan
fakulty pred vykonom pracovnej cesty na zdklade dohody o pouziti vlastného motorového
vozidla pri pracovnej ceste (Priloha ¢. 5). Pouzitie vlastného cestného motorového vozidla
pri pracovnej ceste dekana fakulty schval'uje prodekan fakulty, ktory ho zastupuje v zmysle
Statutu fakulty.

Podmienkou schvalenia pouzitia vlastného cestného motorového vozidla zamestnanca je
pisomna dohoda zamestnanca so zamestnavatel'om o pouziti vlastného cestného motorového
vozidla pri pracovnej ceste a uzatvoren¢ havarijné poistenie a trvanie povinného zmluvného
poistenia tohto vozidla. Zamestnanec k Ziadosti o schvalenie predklada c¢islo zmluvy
0 uzatvoreni havarijného poistenia vlastného motorového vozidla, ktoré sa ma pri vykone
pracovnej cesty pouZzit'.

V pripade, Ze bude zamestnancovi schvalené pouzitie motorového vozidla MTF STU, musi
zamestnanec absolvovat’ Skolenie vodi¢ov podl'a §7 ods. 1 pism. a) Zakona &. 124/2006 Z. z.
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov a musi mat’ dekanom
schvalentt Dohodu o zvereni motorového vozidla a Dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Ak sa pracovna cesta kona sluzobnym motorovym vozidlom fakulty a vzdialenost’ ur¢eného
ciel'a cesty je dlhsia ako moZnost’ dojazdu vozidla na jednu plnt nadrz pohonnych hmét,
bude zamestnancovi uznany vydavok spojeny s thradou pohonnych hmoét na dotankovanie
sluzobného vozidla. Zamestnanec k zaétovaniu prilozi original dokladu z Cerpacej stanice
a v pripade tthrady osobnou platobnou kartou prislusny vypis z uc¢tu. Opravnenost’ vydavku
potvrdi zamestnanec Oddelenia prevadzky zodpovedny za autodopravu na MTF STU.

(10)Uhrada dialniénych poplatkov pri sluZzobnych motorovych vozidlach fakulty podlicha

schvaleniu vydavku pred uskutonenim cesty za podmienky, Ze v Case organizacie pracovnej
cesty je in¢ sluzobné vozidlo, ktoré je vybavené dial'ni¢énou znamkou uZ rezervované na ina
pracovnu cestu. Opravnenost vydavku potvrdi zamestnanec Oddelenia prevadzky
zodpovedny za autodopravu na MTF STU.

(11) Pri pouziti vlakovej dopravy zamestnanec moze V pripade cesty nad 200 km pouzit’ vlakové

spojenie 1. triedy.

(12)Pri organizovani pracovnej cesty realizovanej v ramci projektu sa pri jej financovani

postupuje v sulade so schvalenym rozpoctom grantovej schémy.

Clanok 5
Poskytovanie nahrad pri tuzemskych pracovnych cestach
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(1) Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,
C) stravné,
d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

(2) Nahrada cestovného pri pouziti vlastného motorového vozidla patri zamestnancovi vo vyske
zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy, ktora platila v ¢ase
uskutoCnenia pracovnej cesty. Tato forma nédhrady pri pouziti vlastného cestného
motorového vozidla zamestnanca pri pracovnej ceste je pisomne dohodnuta s MTF STU
(Priloha ¢. 4). V pripade ucasti viacerych zamestnancov z toho ist¢ho miesta zaciatku
pracovnej cesty jednym vozidlom sa uhradi cesta za pouzitie vlastného motorového vozidla
iba jednému zamestnancovi.

(3) Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok
ustanovenych zdkonom. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, priCom cas trvania pracovnej cesty je rozdeleny na
¢asove pasma

a) 5az 12 hodin,

b) nad 12 hodin az 18 hodin,

¢) nad 18 hodin.
Sumu stravného pre tieto ¢asové pasma ustanovuje opatrenie, ktoré vydava Ministerstvo
préce, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky.

(4) Ak zamestnanec na pracovnej ceste preukaze zabezpecené vydavky v celom rozsahu na
naklady pozyvajucej organizacie, nahrada za tieto vydavky sa neposkytuje.

(5) Ak zamestnanec na pracovnej ceste ma preukazane zabezpecCené bezplatné stravovanie v
celom rozsahu, MTF STU mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste
preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne, MTF STU mu stravné krati z
ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 18 hodin nasledovne:

a) 025 % za bezplatne poskytnuté ranajky,
b) 040 % za bezplatne poskytnuty obed,
C) 0 35 % za bezplatne poskytnuti veceru.
Suma stravného sa zaokruhli na najbliZsi eurocent nahor.

(6) MTF STU poskytne zamestnancovi v odévodnenych pripadoch preddavok pri tuzemskej
pracovnej ceste na zaklade ziadosti zamestnanca, ktord schvaluje tajomnik fakulty.
Opravnenost’ vysky preddavku je overend vykonanim zékladnej financ¢nej kontroly
0 opravnenosti pouzitia finanénych prostriedkov, v sulade so schvalenym preddavkom
vyCislenym na zaklade predpokladanych nékladov.

(7) Poskytnutie preddavku pri tuzemskej ceste sa riadi ustanoveniami ¢l. 8 ods.12 az 16

Clanok 6
Vyuctovanie tuzemskych pracovnych ciest

(1) Pre ucely vyslania zamestnanca na pracovnu cestu a predlozenia vyuctovania pracovnej
cesty sa pouziva tlacivo ,,Prikaz na tuzemsku pracovnu cestu® (Priloha ¢. 1).
(2) Tlacivo ,,Prikaz na tuzemska pracovnt cestu® resp. ,,Vyuctovanie tuzemskej pracovnej
cesty* vypliia zamestnanec fakulty.
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(3) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo dia skoncenia pracovnej cesty
predlozit’ referentovi zodpovednému za likvidaciu cestovnych nahrad origindly dokladov a
spravu o priebehu a vysledku pracovnej cesty schvalent veducim ttvaru. (Priloha ¢. 3)

(4) Zamestnanec preukazuje narok na nahradu vydavkov pracovnej cesty originalmi ti¢tovnych
dokladov, cestovnych listkov, miesteniek, lehatkovych, 16zkovych listkov a inych dokladov
pri predloZeni spravy o priebehu a vysledku pracovnej cesty.

(5) Ak platobné podmienky neumoznujt iny spésob uhrady vydavkov spojenych s realizaciou
pracovnej cesty ako vlastnou platobnou kartou, zamestnanec moéze vykonat tUhradu
vydavkov vlastnou platobnou kartou. Zamestnanec moze uhradu uskutocnit’ az po schvaleni
cestovného prikazu opravnenymi osobami. Pri vyuctovani pracovnej cesty zamestnanec
prilozi k origindlom uctovnych dokladov képiu prislusného bankového vypisu.

(6) Vyuctovanie tuzemskej pracovnej cesty pripravi referent zodpovedny za likvidaciu
cestovnych nahrad na zaklade spravy o priebehu pracovnej cesty a priloZzenych dokladov
v EIS MAGION na prislusnom tlacive.

(7) Doplatok resp. preplatok pracovnej cesty je zamestnancovi ziétovany cez EIS MAGION
v module mzdy.

(8) Ak sapracovna cesta neuskuto¢ni a zamestnancovi bol poskytnuty preddavok na nahrady do
sumy predpokladanych nahrad (d’alej len ,,preddavok"), tento je zamestnanec povinny vratit’
na uréeny bankovy ucet bez zbytocného odkladu hned’, ako zisti Ze pracovna cesta nebude
realizovana.

(9) Referent zodpovedny za likvidaciu cestovnych nahrad je povinny vystavit' vyactovanie
pracovnej cesty a zabezpedit’ zauctovanie do EIS MAGION tak, aby sa naroky zamestnanca
uspokojili v najblizSom vyplatnom termine miezd.

(10)V pripade, Ze zamestnanec nevyuctuje alebo nevrati preddavok ani do najblizsieho
nasledujuceho vyplatného terminu, referent mzdovej uctarne na zéklade pisomného suhlasu
tajomnika fakulty alebo nim poverenej osoby, nevyuctovany preddavok v plnej vySke zrazi
z0 mzdy zamestnanca v stlade s § 131 ods.6 Zakonnika prace.

(11) Preddavok na dalSiu cestu méze byt zamestnancovi poskytnuty az po vyuctovani
predchéadzajiceho preddavku.

(12) Medzi nevyhnutné naklady, ktoré su sucastou ziuctovania pracovnej cesty nepatri:

a) uhrada konferencného poplatku,
b) tthrada posteru, plagatu na konferenciu.

(13) Uhrada konferenéného poplatku sa zabezpecuje na MTF STU bezhotovostnym platobnym
stykom prostrednictvom Ziadosti o tthradu konferencného poplatku. Vydavok nepatri
k nevyhnutym nahradam poskytnutym pri za¢tovani pracovnej cesty. Konferen¢ny poplatok
je potrebné uhradit’ v stlade s podmienkami organizatora podujatia, najcastejSie pred
uskutoénenim pracovnej cesty zamestnanca vopred uréenym postupom na fakulte.

(14) Uhrada posteru, plagatu na konferenciu nepatri medzi nevyhnutné néklady poskytnuté pri
zucCtovani pracovnej cesty. Je to sluzba, ktort je potrebné realizovat’ pred uskuto¢nenim
pracovnej cesty objednavkou a faktirou cez EIS MAGION z uréenych zdrojov.
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1)
()
(3)

(4)
()
(6)

(")

(8)

9)

1. Organizac¢né a finan¢né zabezpecenie zahrani¢nych pracovnych ciest
Clanok 7
Organizicia zahrani¢nych pracovnych ciest

Pre ucely vyslania zamestnanca na pracovnu cestu a predlozenia vyuctovania pracovnej
cesty sa pouziva tlacivo ,,Prikaz na zahrani¢nt pracovnu cestu" (Priloha €. 2).

Organizaciu zahrani¢nych pracovnych ciest podrobnejSie upravujt aj ustanovenia ¢l. 4 tejto
smernice ak ¢l. 7 a zakon neustanovuju inak.

Zamestnanec podava navrh na uskuto¢nenie zahrani¢nej pracovnej cesty na predpisanom
tlacive ,,Prikaz na uskuto¢nenie zahrani¢nej pracovnej cesty" (dalej len ,,Prikaz ZPC",
Priloha ¢. 2) vedicemu utvaru, ktory na prikaze schvali miesto nastupu na zahrani¢nu
pracovnu cestu, miesto vykonu prace, ¢as trvania zahrani¢nej pracovnej cesty, sposob
dopravy, miesto skonCenia zahranicnej pracovnej cesty a pouzitie vhodného druhu
dopravného prostriedku. Pouzitie taxika a vlastného motorového vozidla pri zahrani¢nej
pracovnej ceste sa riadi ustanoveniami ¢l. 4 tejto smernice.

Dekan podéava prikaz na uskuto¢nenie zahrani¢nej pracovnej cesty prodekanovi fakulty,
ktory ho zastupuje v zmysle Statutu fakulty.

Veduci utvaru fakulty predklada prikaz prodekanovi pre zahrani¢né vztahy, ktory je
opravnenou osobou na schvalenie Ziadosti, ¢o potvrdi svojim podpisom.

Zakladnt finanéni kontrolu astlad pripravovanej financnej operacie s uvedenym
rozpoctom na prislusny rok pri vyslani zamestnanca na pracovnl cestu nasledne pisomne
schvali na tlacive tajomnik fakulty alebo nim povereny zamestnanec MTF STU.
Zamestnanec podava prikaz na ZPC minimalne 10 dni pred ndstupom zamestnanca na
zahrani¢nu pracovnu cestu. Sucastou predkladané¢ho prikazu su doklady odévodnujuce
ucast’ na ZPC napr. pozvanie.

Zdovodnenia a presnu Specifikaciu podmienok pobytu (napr. kto hradi cestovné a pobytové
naklady a pod....) predloZi zamestnanec k prikazu na zahrani¢na pracovni cestu minimalne
10 dni pred nastupom na fu.

Zdovodnenie sa tyka vSetkych vydavkov spojenych s pobytom a cestou, ak mu ich hradi
pozyvatel a st posudzované ako vykon prace.

(10) Zahrani¢na pracovna cesta sa méze vykonat’ len po schvaleni prikazu.
(11) Prikaz musi byt podl'a ods. 5 tohto ¢lanku schvaleny najneskor pat pracovnych dni pred

nastupom na zahrani¢na pracovnu cestu.

(12) Po schvaleni prikazu zahrani¢nej pracovnej cesty na predpisanom tlacive referent

a)

b)
c)

d)

zodpovedny za likvidaciu cestovnych ndhrad zabezpecuje:

poskytnutie preddavku v eurach poukazanim na ucet zamestnanca vysielaného na
zahrani¢nu pracovnu cestu,

letenky,

poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nédkladov v zahrani¢i vSetkym ucastnikom zahrani¢nej
pracovnej cesty,

vystavenie predpisaného tlagiva ,,Ziadost’ o vystavenie prenosného dokumentu Alz dévodu
vyslania zamestnanca na uzemie iného &lenského §tatu EU v zmysle nariadenia Eurépskeho
parlamentu a Rady (EU) ¢. 465/2012 z 22. maja 2012, ktorym sa meni a doplia nariadenie
(ES) ¢. 883/2004 a nariadenie (ES) ¢. 987/2009, ktorym sa stanovuje postup vykonavania
nariadenia (ES) ¢. 883/2004. (d’alej len ,,PD A1, Priloha €. 7),

dorucenie PD A1l spolu s kopiou cestovného prikazu na Oddelenie PPZ, ktoré zabezpeci
predlozenie prislusnej pobocke Socialnej poistovne,
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f) PD Al sa podava prislusnej pobocke Socialnej poistovne, ktora vedie zamestnavatela
V registri zamestnavatel'ov V dostatocnom casovom predstihu pred zaciatkom vyslania
(minimalne 10 pracovnych dni).

(13) Ak prikaz na ZPC nie je podpisany opravnenymi osobami, referent zodpovedny za likvidaciu
cestovnych nahrad nebude prikaz na ZPC akceptovat’ a takuto cestu nie je povinny vybavit.

(14) Pri zabezpecovani cudzej meny pre zamestnancov vyslanych na zahrani¢nti pracovnu cestu
referent zodpovedny za likvidaciu cestovnych nahrad pripravi podklady na prevod zalohy
V eurdch na pracovnu cestu na ucet zamestnanca.

(15) V mimoriadnych odévodnenych pripadoch schvalenych dekanom alebo tajomnikom fakulty
moze fakulta poskytntt’ preddavok v hotovosti s nasledujucim postupom:

a)  Vspolupraci s ekonomickych oddelenim MTF STU v pripade zamestnancov fakulty,
zabezpe€i prijem finan¢nych prostriedkov v hotovosti, prijme cudziu menu do
valutovej pokladnice a vyhotovi prijmovy pokladni¢ny doklad,

b)  odovzda cudziu menu zamestnancovi vyslanému na zahrani¢na pracovnu cestu, ktory
pisomne potvrdi prevzatie preddavku na zahrani¢ntl pracovnu cestu na vydavkovom
pokladni¢nom doklade,

c) ak nebude dodrzana lehota na predlozenie schvalenej pracovnej cesty, ZPC nebude
cesta organizacne zabezpecend a nebude mozné poskytnut’ preddavok.

(16) V zmysle ¢l. 7 ods. 12 pism. c¢) poistenie liecebnych nakladov v zahrani¢i je podmienkou
schvalenia ZPC. Zabezpecuje sa centralne formou prenosnych poistnych kariet, ktoré sa
vydavaju pred zaCiatkom zahrani¢nej pracovnej cesty na zéklade Zmluvy o poisteni
lieCebnych nakladov so zmluvnou poistoviiou. Nahrada za poistenie lie¢ebnych nakladov
pri zahrani¢nej pracovnej ceste inak ako zamestnavatelom nebude zamestnancovi
preplatend. Ostatné druhy poistenia si hradi zamestnanec bez naroku na preplatenie
z rozpoctu fakulty.

(17) Zamestnanec, ktory nema pred cestou schvaleny prikaz na ZPC, nesmie v zahranici
vystupovat’ v mene MTF STU a nema nésledne pravo ziadat' od nej akékol'vek finanéné
nahrady. V tomto pripade sa tato cesta nepovazuje za ZPC a MTF STU mdZze v takomto
pripade uplatnit’ vo¢i zamestnancovi nahradu pripadnych $kod a vSetky postihy v zmysle
Zakonnika préce.

(18) Letenky pre vsetkych zamestnancov vysielanych na zahrani¢na pracovnil cestu zabezpecuje
ekonomické oddelenie v stlade s platnou legislativou o verejnom obstaravani. Letenky je
mozné zaviazne objednat’ a vystavit’ az po predlozeni schvalenej pracovnej cesty. Letenky
zaobstarané zamestnancom samostatne bez suinnosti s ekonomickym oddelenim su
V rozpore s tymto ustanovenim a nebudi mu uhradené.

(19) Zamestnanec, ktory ma pocas pracovnej cesty za tlohu vykonat’ pravny akt v mene MTF

STU, musi mat’ pisomné poverenie dekana fakulty, v pripade vykonania pravneho aktu v
mene STU Bratislava, musi mat’ pisomné poverenie rektora univerzity.

(20)Pri organizovani pracovnej cesty realizovanej v ramci projektu sa pri jej financovani
postupuje v stilade so schvalenym rozpoctom grantovej schémy.

Clanok 8
Poskytovanie nahrad pri zahrani¢nych pracovnych cestach

(1) Na poskytovanie nahrad pri zahrani¢nych pracovnych cestach sa vzt'ahuju ustanovenia ¢l. 5,
ak ¢l. 8 a zakon neustanovuje inak.
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(2) Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den zahrani¢nej pracovnej cesty za
podmienok ustanovenych zdkonom v eurach alebo v cudzej mene. Suma stravného je
ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky
v kalendarnom dni, pricom cas trvania zahrani¢nej pracovnej cesty mimo uzemia Slovenske;j
republiky je rozdeleny na Casové padsma. Ak zahrani¢nd pracovnd cesta mimo Uzemia
Slovenskej republiky trva v kalendarnom dni

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

b) nad 6 hodin az 12 hodin, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50 % zo zakladnej sadzby
stravného,

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

(3) Zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene pre jednotlivé krajiny ustanovuje
vSeobecne zavdzny pravny predpis, ktory vydava Ministerstvo financii Slovenskej
republiky.

(4) Stravné v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny den poskytne MTF STU zamestnancovi
vmene avo vyske stravného ustanovené¢ho pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi
v kalenddrnom dni najviac hodin. Ak zamestnanec stravi v kalendarnom dni rovnaky pocet
hodin vo viacerych krajindch, MTF STU poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre
zamestnanca vyhodnejSie. Pre vznik naroku néhrady za ZPC je rozhodujuci prechod
slovenskych Statnych hranic a pri leteckej doprave odlet a prilet lietadla podl'a cestovného
poriadku, ak zdkon neustanovuje inak.

(5) Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpefené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, MTF STU mu stravné neposkytuje.

(6) Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpefené bezplatné
stravovanie ¢iastoéne, MTF STU mu stravné krati z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové
pasmo nad 12 hod. nasledovne:

a) 0 25% za bezplatne poskytnuté ranajky,
b) 040% za bezplatne poskytnuty obed,
C) 0 35% za bezplatne poskytnut veceru.

(7) Popri nahrade preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov (€l. 5 ods. 1 pism. d)) moze
MTF STU zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste poskytnut vreckové v eurdch
alebo v cudzej mene do vysky 40 % stravného ustanoveného podl'a ¢l. 8 ods. 2 tejto
smernice.

(8) Vyska vreckového v pripade uhrady z grantovych prostriedkov je podmienena schvalenym
rozpoCtom grantu, ktory ma taxativne urcenu vysku vreckového a zavazné podmienky
hospodarenia s finanénymi prostriedkami daného projektu ich neurcuju ako neopravnené
naklady.

(9) Vysku vreckového navrhne vedtci tutvaru, resp. hlavny rieSitel grantu v stlade so
schvalenym rozpoc¢tom grantu v navrhu podl'a ¢1. 8 ods. 3 a schvali prodekan fakulty.

(10) V sulade s prikazom rektora ¢islo 4/2019 — PR (Vreckové pri zahrani¢nych pracovnych
cestach) pri zahrani¢nych pracovnych cestach vreckové zo zdrojov fakulty nie je narokovou
zlozkou vydavkov a nevypléca sa.

(11) V pripade, Ze v stvislosti s uhradou vreckového vznikne neopravneny vydavok, o sposobe
jeho likvidacie rozhoduje dekan fakulty na zaklade navrhu riesenia Skodovej komisie MTF
STU.

(12) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa preddavok poskytuje v eurach alebo v cudzej mene v
rozsahu a sume podl'a predpokladaného Casu trvania a podmienok zahrani¢nej pracovne;j
cesty. Preddavok sa poskytuje na zdklade schvaleného prikazu na zahrani¢nua pracovnu cestu
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podla Prilohy €. 2 - prikaz ZPC smernice o cestovnych nahradach. Vyska preddavku
a opravnenost poskytnutia je overend vykonanim zakladnej finan¢nej kontroly
0 opravnenosti pouzitia financnych prostriedkov, vyc¢islenym na zéklade predpokladanych
nakladov.

(13) Vyska preddavku musi spiiiat’ podmienku optimalnosti a primeranosti z hl'adiska celkovych
ocakavanych nakladov v zmysle platnej legislativy.

(14)Preddavok sa zamestnancovi poskytuje bezhotovostne v eurach a je poukazovany
bankovym prevodom na osobny ucet zamestnanca. Preddavky st uhradzané priamo z uctu
a zdroja ur¢ené¢ho na financovanie cesty v zmysle Prilohy ¢. 2.

(15)V odbvodnenych pripadoch sa preddavok méze poskytnut' aj v inej mene. Na uvedeny
postup sa vztahuju ustanovenia ¢l. 7 ods. 15.

(16) Ak je ucastnikom pracovnej cesty zamestnanec, ktory poskytuje suvisiacu sluzbu na
zabezpeCenie pracovnej cesty (napriklad vodi€), organizacia pracovnej cesty tohto
zamestnanca, ako aj zodpovedajuce cestovné nahrady sa zabezpecuju a financuju
z prostriedkov zdroja ur¢eného na financovanie prisluSnej pracovnej cesty, ak nie je
stanovené inak.

(17)Néhrady pri zahranicnych pracovnych cestach, ktorymi sa vykonavaju aktivity
s celofakultnou posobnost'ou sa financuji z uréenych prostriedkov vyclenenych na tento
ucel pri rozdeleni a schvaleni rozpoctu fakulty na prislusny kalendarny rok.

Clanok 9
Vylucenie sibehu nahrad poskytovanych v eurach a v cudzej mene

(1) Zamestnancovi patri za ¢as zahrani¢nej pracovnej cesty na uzemi Slovenskej republiky
stravné v eurach v rozsahu a za podmienok ustanovenych v ¢l. 5 ods. 3.

(2) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa zacina a kon¢i na uzemi Slovenskej republiky, je
na vznik naroku na nahrady poskytované v eurach alebo cudzej mene v rozhodujtci Cas
prechodu slovenskej Statnej hranice, odlet a prilet lietadla podl'a letového poriadku alebo
prichod a odchod lode z pristavu, v ktorom sa vykonava vstupna alebo vystupnd hrani¢na
kontrola.

(3) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa zacina a kon¢i v zahranici, st na vznik naroku na
nahrady poskytované v eurdch alebo v cudzej mene rozhodujuce podmienky pracovnej cesty
urcenej zamestnavatelom (€l. 7). Zamestnavatel’ je pritom povinny prihliadat’ na opravnené
zaujmy zamestnanca.

(4) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktora sa za¢ina na uzemi Slovenskej republiky a konci sa
Vv zahrani€i a pri zahrani¢nej pracovnej ceste, ktord sa zacina v zahranic¢i a kon¢i sa na izemi
Slovenskej republiky, na posudenie rozhodujlcich ¢asov na vznik naroku na nédhrady
poskytované v eurach alebo v cudzej mene sa primerane uplatnia ustanovenia odsekov 2 a 3
tohto ¢lanku.

Clanok 10
Vyuctovanie zahrani¢nych pracovnych ciest

(1) Na vyuctovanie zahraniénych pracovnych ciest sa vzt'ahuju ustanovenia ¢l. 5 a 6 ak ¢l. 10 a
zakon neustanovuje inak.
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)

(3)
(4)
(5)

(6)

(7)

(8)

1)

)

Pre Ucely vyslania zamestnanca na pracovnu cestu a predloZenia vyuctovania pracovnej
cesty sa pouziva tlacivo ,,Prikaz na zahrani¢na pracovnu cestu" (Priloha ¢. 2), ,,Sprava zo
zahrani¢nej pracovnej cesty* (Priloha ¢. 3).

Tlacivo ,,Prikaz na zahrani¢na pracovni cestu® a ,,Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty*
vypliia zamestnanec fakulty.

V pripade prerusenia zahrani¢nej pracovnej cesty sa predklada ziadost’ spolu s prikazom na
cestu podl'a (Priloha €. 8).

V pripade zrusSenia zahrani¢nej pracovnej cesty je zamestnanec povinny tito skutocnost’
bezodkladne oznamit vedicemu utvaru azamestnancovi uréenému pre likvidaciu
pracovnych ciest.

Neskoré storno, pripadne neodhlasenie zruSenej zahrani¢nej pracovnej cesty, maju za
nasledok nehospodéarne vynakladanie finan¢nych prostriedkov s naslednymi sankciami v
zmysle zdkona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov. Ak zamestnanec zrusi
zahrani¢nu pracovnu cestu bez udania vaznych dévodov, resp. oneskorene oznami zrusenie
cesty, vypracuje ekonomické oddelenie Skodovy protokol a postipi ho na postdenie
Skodovej komisii, ktora navrh odstapi na rozhodnutie o vyske ndhrady za $kody spdsobené
zamestnavatel'ovi dekanovi fakulty.

Sprava o vysledkoch zahrani¢nej pracovnej cesty obsahuje informacie o splneni ciel'ov
(vysledkoch a prinosoch) a 0 skuto¢nostiach, ktoré maji vplyv na posudenie jej efektivnosti
alebo na odsuhlasenie odchylok oproti ur€enému sposobu vykonania a financovania cesty.
Spravu schval'uje nadriadeny zamestnanca, ktory ho na cestu vyslal. Udaje v sprave musia
byt v sulade s udajmi uvedenymi vo vyuctovani cesty.

Vyuctovanie zahraniénych pracovnych ciest sa realizuje vo vyuacétovani miezd spolu so
mzdou v obvyklych vyplatnych terminoch.

Clanok 11
Organizacia a finan¢né zabezpecenie zahrani¢nych pracovnych ciest
V ramci programov pre zahrani¢né mobility

Pri zahrani¢nych pracovnych cestach realizovanych v ramci programu Erasmus plus musi
byt sulad tdajov uvedenych v cestovnom prikaze s pravidlami uvedeného programu
potvrdeny podpisom koordinatora programu Erasmus plus na MTF STU, alebo nim
poveren¢ho zamestnanca.

Pri zahrani¢nych pracovnych cestach realizovanych v ramci mobilit programu Erasmus sa
postupuje podla postupov zverejnenych na webovom sidle aV spolupraci s Utvarom
medzinarodnych vzt'ahov R-STU nasledovne:

a) pri vyucbe:

https://www.stuba.sk/sk/erasmus-vyucba-ucitelov-v-zahranici.html?page id=1812

b) pri skoleniach:

(3)

(4)

https://www.stuba.sk/sk/erasmus-skolenie-pracovnikov-v-zahranici.html?page id=5095

Pri zahraniénych pracovnych cestach v ramci mobilit programu CEEPUS sa rozliSuju:

a) incoming Stipendisti,

b) outgoing Stipendisti (doktorandi a zamestnanci MTF STU).
Pri zahrani¢nych pracovnych cestach koordinovanych partnermi MTF STU siete programu
CEEPUS sa postupuje podla informacii zverejnenych na webovom sidle
https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/ a ustanoveniami Zmluvy o spolupraci
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(5)
(6)

(7)
(8)
9)

s fakultou pre prislusny akademicky rok. Zahrani¢nad pracovna cesta moze byt financne
zabezpecena:
a) poskytnutim zalohovej platby Narodnou kancelariou SAIA, n.o. priamo z jej zdrojov
alebo
b) financovanim Stipendia z rozpoctu MTF STU a naslednou refundaciou.
V pripade postupu v zmysle ¢l. 11 ods. 4 pism. a) Stipendista predklada ziadost’ priamo
agenture, ktora zabezpeci financovanie Stipendijného pobytu.
V pripade postupu v zmysle ¢l. 11 ods. 4 pism. b) zodpovedny koordinator uréeny
agentirou pre program CEEPUS na MTF STU informuje ekonomické oddelenie
prostrednictvom Letter of Award a Ziadosti o prijatie zahrani¢ného hosta.
Ekonomické oddelenie pripravi podklady na uhradu Stipendia ucastnikovi programu
CEEPUS vyplatenim v hotovosti cez pokladiiu MTF STU zo zdrojov fakulty.
MTF STU uhrédza Stipendia Stipendistom programov CEEPUS zo schvélenych finan¢nych
prostriedkov MTF STU.
Ziadost’ o refundaciu poskytnutych $tipendii Gi¢astnikom programu CEEPUS v hotovosti
adresovanej SAIA n.o. musi spiiiat’ nasledujice podmienky:
a) faktara musi byt podpisana dekanom alebo tajomnikom fakulty priebezne do 30
kalendarnych dni od skoncenia vyslania,
b) povinné prilohy faktiry su:
- kopia vydavkového pokladni¢ného dokladu,
- kopia ziadosti o vyplatenie Stipendia vystavend koordindtorom mobility
CEEPUS na prijimacej institicii MTF STU,
- kopia platného identifikacného dokladu Stipendistu (pas/obciansky preukaz),
c) originaly priloh faktury archivuje MTF STU,
d) wvyuctovacie faktary musia byt dorucené do agentiry z dovodu refundacie
Stipendii do 30.11. prislusného roka.

(10)V pripade postupu v zmysle ¢lanku 11 ods. 3 pism. a) apism.b) incoming Studenti,

doktorandi a outgoing Stipendisti si ziadaju o $tipendium priamo na agenture SAIA n.o.
v Bratislave a predkladaju referentovi zodpovednému za likvidaciu cestovnych nahrad
cestovny prikaz a spravu o vysledku cesty spolu s vy€islenim vySky poskytnutého Stipendia
pre ucely vykaznictva MTF STU.

(11)V zmysle €l. 7 ods. 12 pism. c) poistenie lieCebnych nakladov v zahrani¢i pri mobilitach je

zahrnuté v poskytnutych Stipendiach, preto ho zamestndvatel’ nie je povinny zabezpecit
a financ¢ne kryt’.

(12) Stipendijné zahrani¢né pobyty financované v ramci medzinrodnych projektov a grantov

musia byt plne v stlade spodmienkami financovania, ktoré uréi darca finanénych
prostriedkov. Za ich dodrzanie zodpoveda spravca prislusného finanéného grantu (napr.
koordinator/kontraktor/lokalny koordinator projektu). Ak zahrani¢ny darca neurcil inak,
plati aj v tychto pripadoch zakon ¢&. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov.
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Clanok 12
Zavereéné ustanovenia

(1) Postupy poskytovania narokovych nahrad, vyslovne neSpecifikované v tejto smernici dekana
sa riadia prisluSnymi ustanoveniami Zakona ¢. 283/2002 o cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov. Doplnenia smernice je mozné vykonat Ccislovanymi dodatkami,
schvalenymi dekanom fakulty.

(2) Smernica rusi ustanovenia Prikazu dekana ¢. 1/2009 Zahrani¢né pracovné cesty do eurozony

(3) Po nadobudnuti G¢innosti Smernica rusi doteraz vydané opatrenia k pracovnym cestam na
MTF STU.

(4) Smernica sa po nadobudnuti G¢innosti stava zaviznym vnutornym predpisom fakulty pre
vSetky jej organizacné Utvary.

(5) Smernica nadobtda platnost’ a G¢innost’ diiom 1.1.2021.

V Trnave 10.12.2020
prof. Ing. Milo§ Cambal, CSc.
dekan MTF STU so sidlom v Trnave
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PRILOHY

Priloha ¢. 1

k smernici dekana o .... na MTF STU

save ety SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
.

veee MTF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRAVE CESTOVNY PRI’KAZ é
Zamestnavatel: Slovenska technicka univerzita v Bratislave Osobné &islo:
Utvar
1. Priezvisko, meno, titul: Telefon:
2. Bydlisko: Normalny pracovny ¢as:

od 7,30 hod. do 15,30 hod.

Koniec cesty
(miesto, datum)

Zaciatok cesty

(miesto, datum, cas) Miesto rokovania Ucel cesty

3. Zdroj financovania pracovnej cesty:

Zakazka: Pracovisko: Zdroj:

Zamestnanec: [ ) Doktorand: O i Student O ; Iny: I O !

4. Spolucestujuci:

5. Uréeny dopravny prostriedok (uvadzajte v skratke)?: Vlastné vozidio

(pri viastnom vozdle je potrebné doloZt dekanom schvalené pouzitie R L AUS druh spotreba
vozdla, technicky preukaz): A iné AUV 1/ 100 km

6a. Povoleny preddavok:

v eurach (na tded 0,00 | Vyplatit na ¢islo Gctu:

Vyplateny dra: &islo pokladniéného dokladu meno a podpis zamesanca, kiory preddavok

6b. Povoleny preddavok: 0,00 vyplatil

v eurach (v hotovosti)

Zamestnanec opravneny na povolenie cesty:
(schvalenie podla Ucelu pracovnej cesty)

Zodpovedny vedulci zamestnanec, povereny vykonom
zé&kladnej finanénej kontroly

Datum: Meno a priezvisko: Podpis:

ZFK* Vo finan¢nej operacii je / nie je mozné pokracovat’.(* nehodiace sa preciarknite)

Zamestnanec, ktory pracovnu cestu schvalil:

- zarozpoet, finanéné prostriedky EU a pod. Datum: Meno a priezvisko: Podpis:

ZFK* Financnu operaciu je / nie je mozné vykonat'.(* nehodiace sa preciarknite)

8. Vyuctovanie pracovnej cesty:

Zoznam predloZenych dokladov suma v eurach

MWD

9. Sprava o vysledku pracovnej cesty podana diia:

Meno,datum a podpis zodpoved.zam. predkladajiiceho spravu a vyuct. cesty

Uétovaci predpis

10. Vydavkovy - prijmovy pokladniény doklad:

Dal Ma dat’ Ciastka Stredisko Zakazka
Ugtovna nahrada bola preverena a upravena na EUR
Vyplateny preddavok EUR
Doplatok / Preplatok EUR
Slovom EUR Poznamka o zauctovani

11. ZFK* - zékladna finanéna kontrola: Vyska cestovnych ndhrad je vypocitand v sulade s predpismi uvedenymi v bode 12.

Vo finanénej operaciije / nieje mozné pokracovat.* (*nehodiace sa preciarknite) Finanénu operaciu je / nieje mozné vykonat. * (*nehodiace sa prediarknite)
Meno a priezvisko zamestnanca datum a podpis Meno a priezvisko vediceho datum a podpis
povereného vykonom ZKF zamestnanca pov ereného vy konom

*ZFK - zakladna finantna kontrola v zmy sle zakona ¢.

. . . L " . ., . 357/200415 Z. z. o Zakon o finanénej kontrole a audite a o
Zdkon €& 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhraddch v zneni neskors$ich predpisov Zmene a doplneni niektory.ch zakonov

12. VSeobecne zavazné pravne predpisy pre vypocet vysky cestovnych nahrad:
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Priloha ¢. 2
.................... na MTF STU

T T T T T
SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

sCislo dokladu
L v EIS Magion:

PRIKAZ K ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTE

iCiel'ovy
stat:

1priezvisko, meno, titul:

10sobné ¢&islo:
1Bydlisko:
1Zadiatok cesty Miesto vykonu 1{gel pracovej cesty predpoklad. koniec cesty
(miesto, ddtum, hodina) prace (institacia) p J (miesto, datum, cas)
1sSpolucestujlci:

1spoésob dopravy: povolena zaloha (v mene):

) ‘ 1pri pouziti AUV: Ziada -
1 - 1
Sposob dopravy: zamestnanec/zamestnavatel'*) ECV

1Bezplatne bude poskytnuté:

“Schvalenie ZPC (dekan, riaditel Gstavu, veduci odboru): 3Prodekan pre zZV:
Meno a priezvisko Datum a podpis Meno a priezvisko Datum a podpis
lvyska zalohy 1platby Zdroj 2Kontrolu vykonal prikazca operacie* *
(suma) (faktura, karta, bank. prevod) datum podpis
Stravné
Vreckové
Ubytovanie
Cestovné
Ostatné
Pred nastupom na pracovnu cestu je zamestnanec povinny zoznamit sa s poistnymi podmienkami.

lvysielany zamestnanec (sthlas s vyslanim na ZPC):
datum podpis

PiSOMNY ZAZNAM O VYKONANI ZAKLADNEJ FINANCNEJ KONTROLY PRI VYDAVKU PRED VZNIKOM ZAV&ZKU

Vo finanénej operaciije / nie je mozné pokralovat. *
5 L

(* nehodiace sa preéiarknite) Meno a prlezwsko

> Datum a podpis °Nedostatky zistené

v_priebehu kontroly

Zodpovedny zamestnanec, povereny vykonom . L *)
zdkladnej finanénej kontroly: bez zavad / vid' priloha

") Nehodiace sa predkrtnite/vymazte.

**)VedUci pracoviska, alebo hlavny riesitel, alebo zodpovedny riesitel' alebo obdarovany - v zavislosti od zdroja financovania
Povinne vypliiuje vysielany zamestnanec ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Povinne vypliiuje veduci pracoviska/hlavny riesitel/zodpovedny riesitel/obdarovany -
Vypliiuje prodekan pre VWC
Vyplfiuje priamy nadriadeny
Vyplriuje sprévca rozpoctu
Vypliiuje oddelenie EKO

v zavislosti od zdroja financovania
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Priloha ¢. 3

k smernici dekana o .................... na MTF STU
se e SLOVENSKA TECHNICKA
. e o0 STU UNIVERZITA V BRATISLAVE
LI A M T F MATERIALOVOTECHNOLOGICKA

FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

SPRAVA
0 priebehu a vysledkoch realizovanej pracovnej cesty
Spravu treba predlozZit najneskér 10 kalendarnych dni po uskutoéneni pracovnej cesty spolu s original

dokladmi na vyucétovanie pracovnej cesty

Meno ucastnika:

Pracovisko:

Navstiveny stat/-y: Mesto/-a:

Navstivena institucia/-ie:

Termin cesty (datum a ¢as) | Od: Do: Pocet dni:

Ucel :

Prechod hranic (détumaas) | Cesta tam: Cesta spat:

Poskytnuta strava (ano/nie) | Rafiajky: *ano/ nie Obed: *ano/nie Vecera: *ano/ nie
Bezplatne bolo poskytnuté (*nehodiace sa preciarknite) Prilogit potvrdenie
Ubytovanie ano/ nie o Ghrade pozyvajicou
Volny - zfavneny cestovny listok *ano / nie organizaciou
Poberam odluéné *ano / nie

Pouzity dopravny O - osobny vlak AUS - auto sluzobné

prostriedok uvadzajte R - rychlik AUV - auto viatné

v skratke A - autobus REx - regionalny

expres
L - lietadlo P - peSo

Dalsie vysledky a prinosy:
Trnava, dia

podpis Ucastnika prac. cesty

Prilozit originaly dokladov
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Priloha ¢. 4

k smernici dekana o .................... na MTF STU

LA L J SLOVENSKA TECHNICKA

LI I ) STU UNIVERZITA V BRATISLAVE

LI ) M T F MATERIALOVOTECHNOLOGICKA

FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE
Ziadost o povolenie poufZitia
vlastného cestného motorového vozidla na pracovnej ceste

1/ PrizViSKO, MENO, TItUL: ooooeeeeeeeeeeieeeeee ettt et ettt et e e e eesee st teaasssasssssssssssbesressssssanas

23N L e PRSI

ZAMESENANEC .evveerererreeeererrreeeeresssneerssssseesssssssesssssssesssssnsessssssnsensensnnennennnes (SUCASE, Organizaéna zlozka)
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (STU)

Ziadam
o povolenie pouzitia vlastného cestného motorového vozidla znacky
SpPz s obsahom (spotrebou)

na pracovnej ceste, kKtord vyKonam difia: .....cc..ceiieeiiiiieeiiiiiecs Vocirieceiiceeeennieeeeensseessensssssansssssssnssssssansssessens
= U Lol o] o ¢ VUSRI

Odovodnenie Ziadosti:

= nie je mozné pouZit zmluvného dopravcu

= nie je moZné pouZit cestné motorové vozidlo STU

= ide o plnenie surnych a naliehavych pracovnych uloh

= vznikne ¢asova alebo finan¢na Uspora pri plneni pracovnych uloh na pracovnej ceste

LT 12 V= PP

Beriem na vedomie, Ze nahrady suvisiace s pracovnou cestou, ktora bude uskuto¢nena s pouzitim cestného
motorového vozidla na zaklade tejto Ziadosti, mi budu vyuctované a zaplatené len v pripade doloZenia
vSetkych skutocCnosti v zmysle predtym uvedeného a v zmysle Smernice kvestora cislo 2/2013-SK z 3. 10.
2013.

Potvrdzujem, Ze vo¢i MTF STU si nebudem uplatriovat nahradu akychkolvek $kéd spojenych s prevadzkou
cestného motorového vozidla na pracovnej ceste podla tejto Ziadosti.

zamestnanec

2/ Potvrdzujem, ze zamestnanec je vyslany na pracovnu cestu, pre ktorl sa Ziada poutzit vlastné cestné
motorové vozidlo a Ze dévody na jeho poufZitie su pravdivé.
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zamestnanec opravneny

podpisat cestovny prikaz

3/ Na zaklade uvedenych skutocnosti stihlasim/nesthlasim s pouzitim uvedeného cestného motorového
vozidla na pracovnu cestu.

zamestnanec zodpovedny za zdroj
financovania pracovnej cesty?

Priloha ¢.5

! Veduci ekonomického utvaru, v pripade projektového financovania zodpovedny riesitel
18/27



k smernici dekana o

* e e STU SLOVENSKA TECHNICKA
* e e UNIVERZITA V BRATISLAVE
* e e MTF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA

FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

DOHODA

o pouziti vlastného cestného motorového vozidla pri pracovnej ceste

uzatvorena medzi

Titul, meno, priezvisko:
Trvalé bydlisko (adresa):

Zamestnanec organizacnej zlozky/sucasti STU:
(dalej len ,,zamestnanec”)

Slovenska technicka univerzita v Bratislave
Sidlo: Vazovova 5, 812 43 Bratislava
ICO: 00397687

Zastupena: titul, meno, priezvisko, funkcia?
(dalej len ,,zamestnavatel™)

na MTF STU

na zaklade zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

a Smernice kvestora &islo 2/2013-SK

»Pouzivanie iného vozidla ako vozidla Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

pri pracovnej ceste” zo dna 03. 10. 2013

(dalej len ,,dohoda“)

nasledovne:

Clanok I.

1. Zamestnanec a zamestnavatel sa dohodli, Ze pri pracovnej ceste, ktora sa uskutocni

2 Rektor, ak ide 0 zamestnancov priamo podriadenych rektorovi, kvestor, ak ide zamestnancov, ktori nie st priamo

podriadeni rektorovi.
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v dnioch:

cielovy stat, mesto:

ucel:

zamestnanec pouZzije cestné motorové vozidlo:

Typ:
Znacka:

Evidencéné Cislo vozidla:

Technicky preukaz séria a Cislo:

Spotreba:

Majitel motorového vozidla:

Bydlisko majitela:

Havarijna poistka v poistovni:

Havarijnd poistka cislo:

Uhrada havarijného poistného
dna:

Evidencné Cislo vodic¢ského preukazu zamestnanca:

2. Spolucestujuci na pracovnej ceste:

Clanok 1.

1. Zamestnanec sa zavazuje, Ze:

a)

b)

d)

e)

f)

pri pouziti motorového vozidla uvedeného v clanku I. bod 1 tejto dohody (dalej len ,,dohodnuté
motorové vozidlo”) bude znasat vietky nahrady za pripadné $kody, ktoré mu vznikna alebo ich
sposobi pocas pracovnej cesty sebe alebo inym osobam,

bude pouzivat dohodnuté motorové vozidlo vyluéne na plnenie pracovnych povinnosti pocas
pracovnej cesty,

v podkladoch k vyucétovaniu pracovnej cesty vyznaci pocet skutocne najazdenych kilometrov na
pracovnej ceste,

predlozi vyluctovanie cestovnych nahrad zamestndavatelovi na schvalenie do 10 pracovnych dni odo
dna ukoncenia pracovnej cesty,

predlozi doklad o zakupeni pohonnych latok do dohodnutého motorového vozidla, z ktorého bude
zrejma suvislost s pracovnou cestou a ktory bude nedelitelhou sicastou vyuctovania pracovnej cesty
(dalej tiez ako ,,doklad o kupe“). Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kupe,
na vypocet sa pouZije cena pohonnej latky, ktora platila v ¢ase ndstupu na pracovnu cestu zistena
Statistickym uradom Slovenskej republiky,

ihned oznami zamestnavatelovi akukolvek zmenu, ktord ma vplyv na plnenie tejto dohody.

(@]
N

lanok lIl.
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Zamestndvatel poskytne zamestnancovi:
[ ] Vsulade s § 7 a nasl. zakona ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich

predpisov:

a) zakladna nahradu za kazdy 1 km jazdy,

b) ndhradu za spotrebované pohonné latky.

|:| Zamestnavatel a zamestnanec sa v stlade s § 7 ods. 10 zdkona ¢.283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorsich predpisov dohodli na nadhrade za pouzitie cestného motorového vozidla v sume
zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.

1. Ktejto dohode sa priklada:

2. Tato dohoda nadobuda platnost a Géinnost diiom jej podpisania zamestnancom a zamestnavate -lom.
3. Tato dohoda je vypracovana v dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a jeden sa spolu
s prilohami stane sucastou vyuctovania pracovnej cesty.

Zamestnanec: Zamestndavatel:
V oo dna: V Bratislave dna:
Titul, meno, priezvisko Titul, meno, priezvisko, funkcia
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Priloha ¢. 6

k smernici dekana o .................... na MTF STU
. &. e STU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
® © o o z < %
Tl MTE MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE
Ziadost o thradu vydavkov za poufitie taxisluzby
Zamestnanec:

Ustav/pracovisko:
Datum a miesto konania ZPC:
Ucel cesty:

Zdovodnenie:

V Trnave, dia: podpis zamestnanca

Na zaklade uvedenych skutoénosti sihlasim/nesthlasim s pouzitim taxika na pracovnu cestu.

Dekan MTF STU
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Priloha ¢.7

k smernici dekana o .................... na MTF STU
EaEs QY SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
T Lt  MTF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

PODKLADY K ZIADOSTI O VYSTAVENIE PRENOSNEHO DOKUMENTU A1 Z DOVODU VYSLANIA ZAMESTNANCA

NA UZEMIE INEHO CLENSKEHO STATU EU RESP. EHS

Meno, priezvisko, titul zamestnanca:

Nazov zahrani¢ného subjektu:

ICO: nepovinné

Ulica a Cislo:

Obgc (mesto):

PSC:

Stat:

Kontaktna osoba (meno, priezvisko, telefonne ¢islo, e-mail): nepovinné

Predpokladana doba trvania vyslania (od-do):
Ucel pracovnej cesty:

Zamestnanec uz v minulosti (po 01. 06. 2016) vykonaval ¢innost v State, do ktorého je vysielany:
ano* (od-do)
nie*

Osobe bol vystaveny formular E 101/PD Al v inom ¢lenskom State:

ano* (od-do, dna, akou instituciou)
nie*

(* nehodiace sa skrtnite)

CESTNE PREHLASUJEM, ZE y4 UVEDENEJ SLUZOBNEJ CESTY NEBUDEM MAT
OD ZAHRANICNEHO SUBJEKTU VYPLATENU ZIADNU ODMENU.

V Trnave dia: Meno a priezvisko, Podpis

Pozndmka: tlacivo je potrebné doplnit o kopiu cestovného prikazu a dorucit na persondlno-prdvne oddelenie
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Priloha ¢.8

k smernici dekana o .................... na MTF STU
EaEs QY SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
T Tt  MTF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

Ziadost o schvalenie prerusenia zahrani¢nej pracovnej cesty (ZPC)

(predklada sa spolu s prikazom na cestu)

Meno, priezvisko, tituly:

Pracovisko:

Funkcia:

Datum a miesto konania ZPC:

Datum, hodina, miesto zaciatku prerusenia ZPC:

Datum, hodina, miesto ukoncenia prerusenia ZPC:

D6vod prerusenia ZPC:

V Trnave dna:

Vlastnorucny podpis zamestnanca:

Vyjadrenie priameho nadriadeného:

Vyjadrenie Statutarneho zastupcu fakulty:
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Priloha ¢.9

k smernici dekana o .................... na MTF STU
TU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
TF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SiDLOM V TRNAVE

DOHODA

o vyslani plnenia uloh pre MTF STU
medzi

Materidlovotechnologickou fakultou Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
zastupenou: prof. Ing. Milosom Cambélom, CSc. — dekanom fakulty

Studentom /kou bakaldrskeho/ inZinierskeho/doktorandského * studia:

Student /ka narodeny:.........ocoeeeeeeeevennnn. Cislo ob¢ianskeho preukazu: ........ccccoceevveeeenane.

I RT 112 o] o1V R UPRRP

uzatvaraju

na zaklade § 1, odsek 2, pism. c zdkona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov (dalej zdkona)

el

g

8.
9.

Dohodu o vyslani plnenia tloh mimo STU.
Dojednana praca (druh prace):
Dohoda sa uzatvara ma dobu urcitu:
Student/ka bude vykondvat pracu osobne.
Dohoda sa uzatvara na zaklade pisomného suhlasu Skolitela studenta/riaditela Ustavu*, ktory je prilohou
tejto dohody.
Neoddelitelnou ucastou dohody je prikaz na pracovnu cestu.
MTF STU sa zavazuje v zmysle zdkona poskytnut nahradu vydavkov v rozsahu a vyske nahrad ako pri
pracovnych cestach.

. Ucastnik sa zavazuje do 10 pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej cesty odovzdat vytctovanie

pracovnej cesty a spravu z pracovnej cesty.
Neoddelitelnou sucastou dohody je suhlas skolitela/riaditela Ustavu.
Dohoda nadobuda platnost a Uc¢innost diiom podpisu dohodnutych stran.

V Trnave, dina

Podpis Studenta/ky

Podpis dekana fakulty

"Nehodiace sa preCiarknite
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Suhlas Skolitela/riaditela ustavu*
Neoddelitelnd sucast Dohody o vyslani plnenia tloh pre MTF STU.

Meno a priezvisko Skolitela/riaditela Ustavu:

Suhlasim s tym, aby sa Student/ka bakalarskeho/ inzinierskeho/doktorandského * stadia:

MENO @ PrIEZVISKO: 1eiiiieiiiie et e e s s st e e s s bbee e e essbeeeesssnsbbeeeesanes

PAU Lo 1 R 01112 1Ko [ = DT

pracovnej cesty (miesto a 0bsah) rokovania.........cccccueeeeiiiiiiii e

VTINAVE, AN e ———————
podpis skolitela/riaditela dstavu*

"Nehodiace sa preciarknite

UPOZORNENIE:

Suhlas pre studentov |. a |l . stupfia podpisuje riaditel dstavu
Suhlas pre Studentov lll. stupnia podpisuje Skolitel
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Priloha ¢.10

k smernici dekana o .................... na MTF STU
e SLOVENSKA TECHNICKA
. e o0 STU UNIVERZITA V BRATISLAVE
LI A M T F MATERIALOVOTECHNOLOGICKA

FAKULTA SO SiDLOM V TRNAVE
Oznamenie bankovych udajov na uhradu /Notification of bank account details

7 s

Identifikaéné udaje / personal data:

Meno a priezvisko/NAmME GNG SUMNGIME: ...........c.oocveeceeeiieeieecteecte et e s cteesteesveeetaesveesteestaessbeestaeebeesseesans
DAtumM NArodenia/Date Of DIrth: .......c.ccveiueiiieciieie e ettt ettt s e s e e be e ebe e sabesbesbaestaeesbeestbeenbeens
Miesto NArodenia/PlaCe Of DIrth: .........oueeieiiiieiiecie ettt ettt et e e e tee e beesbeesabeebeesbaeettaeeans

Adresa trvalého bydliska (ulica a ¢&islo, PSC, mesto, krajina)/ Permanent residence address (street and
house number, postal code, city, country):

Dolu podpisany Ziada o zasielanie platby na niZ$ie uvedeny bankovy tGéet*/ The undersigned
requests to receive his/her payment to the following bank account*:

NAZOV DANKY/BANK NAME: ..ottt et tte e et e et tte e e tte e etbeeebeeeeeaeeeeateeesasareean

Adresabanky/Bank GAAIEss: ...........cuocveieeeceeciieecie et ettt esre et e s e s eveeste e s ebeete s sabeesbeesteestbeebaesabeesaraens

Tymto poskytujem MTF STU, suhlas so spracovanim maojich osobnych tdajov na ucely vyplatenia financii, v sulade so
zdkonom €. 18/2018 Z. z. /Hereby, | give MITF STU, my consent to the processing of my personal data for the purpose
of payment, in accordance with the Act No. 18/2018 Coll.

Date: ..o Signature: ...,

* U¢et musi byt vedeny v jednej z krajin systému SEPA (Single Euro Payments Area), ato v mene euro. V
pripade Uc¢tu vedeného vinej mene, Stipendista prebera zodpovednost za pripadné poplatky spojené s
prevodom/The account must be registered in one of the SEPA countries (Single Euro Payments Area), in_euro
currency. If it is denominated in other currency, the scholarship holder takes responsibility for any exchange
differences and fees related to scholarship transfer.
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