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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 nahradach v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon®),
zékona €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace, v zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme, v zneni neskorSich predpisov a zakona ¢. 131/2002 Z. z. o
vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov vydava
tuto smernicu o Organizacnom a finan¢nom zabezpeceni pracovnych ciest 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 podla ods. 11 pism. a) tohoto ¢lanku.

(3) Ostatné osoby podla tejto smernice st osoby podla ods. 11 pism. b), ¢), d), e), f) tohoto ¢lanku.

(4) Pre ostatné osoby st platné vSetky ustanovenia tejto smernice rovnako, ako pre zamestnanca, ak
nie je stanovené inak.

(5) Referent PC podla tejto smernice, je pracovnik pre ekonomické cinnosti ekonomického
oddelenia, zodpovedny za evidenciu cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych ndhrad.

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

(7) Pracovna cesta podla zékona a tejto smernice je:

a) ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné
pracovisko (ods. 9), vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty,

b) cesta, ktord trva od nastupu ostatnych osob podl'a ods. 11 pism. c), d), e) a f) na cestu na
plnenie Cinnosti pre fiu vyplyvajucich z osobitného postavenia vratane vykonu ¢innosti do
skoncenia tejto cesty. Sucastou vyslania na pracovnu cestu je ,,Dohoda o vyslani plnenia uloh
pre MTF STU* (Priloha €. 9) pred uskutocnenim pracovnej cesty.

(8) Zahrani¢na pracovna cesta (ZPC) podl'a zdkona a tejto smernice je ¢as pracovnej cesty (ods. 6)
v zahraniCi vratane vykonu prace v zahranici do skoncenia tejto cesty.

(9) 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.

(10)Cas, ktory na pracovnej ceste spadd do pracovného asu zamestnanca, straveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych tloh, sa povazuje za vykon prace.

(11)Smernica upravuje organizaciu pracovnych ciest, poskytovanie cestovnych ndhrad, néhrad
vydavkov a inych plneni (d’alej len ,,ndhrada") z rozpoctu fakulty a obeh uctovnych dokladov pri
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pracovnych cestach, pri do¢asnom prideleni na vykon prace k inej pravnickej alebo fyzicke;j

osobe, pri vzniku pracovného pomeru alebo obdobného pracovného vzt'ahu:

a) zamestnancom v pracovnom pomere,

b) fyzickym osobam c¢innym na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, ak je to dohodnuté,

c) ¢lenom orgénov uvedenych v § 107 zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene
a doplneni niektorych zakonov, to znamena &lenom Rady vysokych §kol, Studentskej rady
vysokych §kol a Slovenskej rektorskej konferencie,

d) 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
vztahu, ak im nie su poskytované nahrady, o ktorych to ustanovuje osobitny predpis,

e) fyzickym osobdm, ktoré plnia pre fakultu Glohy a nie st k MTF STU v pracovnopravnom
vzt'ahu ani v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté,

f) osobam, o ktorych to ustanovuje zékon, alebo iny vSeobecne zdvizny pravny predpis.

Clanok 3

Evidencia pracovnych ciest
Evidencia pracovnych ciest sa zabezpecuje v ekonomickom informacnom syst¢tme MAGION
(dalej len ,,EIS MAGION®), ktory zadanim pracovnej cesty automaticky vygeneruje c¢islo
pracovnej cesty.
Zamestnanci v zmysle &l. 2 ods. 2 vypliaji cestovny prikaz prostrednictvom elektronického
formulara WCES Cestovné prikazy (https://personal.eis.stuba.sk/), v dostatocnom ¢asovom
predstihu, najneskor 10 pracovnych dni pred zaciatkom ZPC a najneskdr 5 pracovnych dni pred
zaCiatkom tuzemskej pracovnej cesty (TPC).
Ostatné osoby v zmysle ¢l.2 ods. 3 (napr. Studenti, fyzické osoby vykonavajlice ¢innosti na
zdklade dohdd, ...) vyplnaju Cestovny prikaz v listinnej forme vratane samostatného tlagiva
Dohoda o vyslani plnenia uloh pre MTF STU (Priloha €. 9), ktoré podpiSu a dorucia referentovi
PC najneskor 10 pracovnych dni pred zaciatkom ZPC a najneskdér 5 pracovnych dni pred
zaCiatkom TPC. Prikazy na pracovnu cestu v listinnej forme do EIS MAGION zadava referent
PC.

Clanok 4
Organizacia pracovnych ciest

Zamestnanca mdze na pracovnu cestu vyslat’ vedaci organiza¢ného utvaru, ktory je v zmysle
organizacného poriadku MTF STU jeho priamy nadriadeny (d’alej len ,,vedtci ttvaru"), pricom
je povinny prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

Zamestnanec moze vycestovat’ az po schvaleni cestovného prikazu.

Veduci utvaru elektronicky schvali miesto nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, ¢as
trvania pracovnej cesty, spdsob dopravy, miesto skoncenia pracovnej cesty a pouzitie vhodného
druhu dopravného prostriedku (vlak, autobus, motorové vozidlo MTF STU a iné).
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(4) Zakladnu finan¢nu kontrolu a sulad pripravovanej finan¢nej operacie s prisluSnym rozpoctom
pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu schvali prikazca operécie priradeny k zékazke v EIS
MAGION, z ktorej je planovana thrada vzniknutych cestovnych vydavkov.

(5) Zakladni finan¢nii kontrolu, spravnost’ zdrojov a dostatok finan¢nych prostriedkov na
pripravovanu finan¢nu operéciu schvali pracovnik ekonomického oddelenia pre plan a rozpocet.

(6) Pri navrhovani a realizacii ciest je potrebné dodrziavat’ princip maximalnej hospodéarnosti a
efektivnosti vynakladania finan¢nych prostriedkov na ubytovanie a cestovanie.

(7) Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) néhrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie,

c) stravné,

d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov.

(8) Pouzitie taxisluzby sa Gi¢astnikovi pracovnej cesty uhradza len v odéovodnenych pripadoch, a to
vyluéne na cestu z letiska (zelezni¢nej alebo autobusovej stanice) do miesta ubytovania a spat’.
Opravnenost’ pouzitia taxisluzby musi zamestnanec zdovodnit’ v ziadosti o uhradu vydavkov za
pouzitie taxisluzby (Priloha €. 6), ktort prilozi k vyuctovaniu pracovnej cesty.

(9) Pouzitie vlastného cestného motorového vozidla zamestnancom fakulty schvaluje dekan fakulty
pred vykonom pracovnej cesty na zdklade Ziadosti o povolenie pouzitia vlastného cestného
motorového vozidla na pracovnej ceste (Priloha €. 4).

(10) Podmienkou schvalenia pouzitia vlastného cestného motorového vozidla zamestnanca je
pisomnd dohoda o pouziti vlastného motorového vozidla pri pracovnej ceste (Priloha ¢. 5) a
uzatvorené havarijné poistenie a trvanie povinného zmluvného poistenia tohto vozidla.
Zamestnanec k dohode predkladéd ¢islo zmluvy o uzatvoreni havarijného poistenia vlastného
motorového vozidla, ktoré sa ma pri vykone pracovnej cesty pouZit.

(1T)Nahrada cestovného pri pouziti vlastného motorového vozidla patri zamestnancovi vo vyske
zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy, ktora platila v Case
uskutocnenia pracovnej cesty. Tato forma nahrady pri pouziti vlastného cestného motorového
vozidla zamestnanca pri pracovnej ceste je pisomne dohodnuta s MTF STU (Priloha ¢. 5). V
pripade ucasti viacerych zamestnancov z toho istého miesta zaciatku pracovnej cesty jednym
vozidlom sa uhradi cesta za pouzitie vlastného motorového vozidla iba jednému zamestnancovi.

(12) V pripade, Ze bude zamestnancovi schvalené pouzitie sluzobného motorového vozidla MTF
STU, musi zamestnanec absolvovat” Skolenie vodi¢ov podla §7 ods. 1 pism. a) Zakona &.
124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskor$ich predpisov.

(13) Ak sa pracovna cesta kona sluzobnym motorovym vozidlom fakulty a vzdialenost’ ur¢eného ciel’a
cesty je dlhSia ako moznost' dojazdu vozidla na jednu plni nddrz pohonnych hmoét, je
zamestnanec povinny vyuzit’ na doplnenie pohonnych hmét prioritne zmluvnt Cerpaciu stanicu
a thradu realizovat’ prostrednictvom palivovej karty priradenej sluzobnému vozidlu. V pripade,
ze sa takato Cerpacia stanica na trase sluzobnej cesty nenachadza, bude zamestnancovi preplateny
vydavok spojeny s uhradou pohonnych hmoét na dotankovanie sluzobného vozidla,
prostrednictvom drobného ndkupu. Zamestnanec predlozi ziadost na ekonomické oddelenie
o preplatenie s odovodnenim, pre€o nemohol pouzit zmluvna palivovl kartu a uvedie ¢islo
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cestovného prikazu. K ziadosti prilozi original pokladni¢éného dokladu z Cerpacej stanice a jeho
fotokopiu, a v pripade tthrady stikromnou platobnou kartou prislusny detail platby z bankového
uctu. Opravnenost vydavku potvrdi zamestnanec Oddelenia prevadzky zodpovedny za
autodopravu na MTF STU.

(14)Uhrada dialni¢nych poplatkov pri sluzobnych motorovych vozidlach fakulty je opravnend len
v pripade, Ze pridelené sluzobné vozidlo potrebnou dial'ni¢nou zndmkou nie je vybavené. Tuto
skuto¢nost’ si zamestnanec overi pred uskuto¢nenim cesty, u zamestnanca oddelenia prevadzky
zodpovedného za autodopravu na MTF STU.

(15)Pri pouziti vlakovej dopravy zamestnanec mdze v pripade cesty nad 200 km pouzit’ vlakové
spojenie 1. triedy.

(16) Pri organizovani pracovnej cesty realizovanej v ramci projektu sa pri jej financovani postupuje
v sulade s podmienkami projektu a so schvalenym rozpoc¢tom projektu.

(17) Zamestnancovi nepatri ndhrada podla zédkona, ak je mu preukdzane poskytnuta inou pravnickou
osobou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske podl'a zdkona. Ak fyzickd osoba alebo
pravnickd osoba preukdzane poskytne zamestnancovi nahradu ciastocne, zamestnavatel
poskytne zostavajliicu ¢ast’ ndhrady do rozsahu a vysky podl'a zdkona.

(18) Medzi nevyhnutné naklady, ktoré su sucast'ou zactovania pracovnej cesty nepatri:

a) uhrada konferenc¢ného poplatku,
b) thrada posteru, plagatu na konferenciu.

(19)Uhrada posteru, plagatu na konferenciu nepatri medzi nevyhnutné naklady poskytnuté pri
zuctovani pracovnej cesty. Je to sluzba, ktora je potrebné realizovat pred uskuto¢nenim
pracovnej cesty objednavkou a faktirou cez EIS MAGION z ur¢enych zdrojov.

(20)Uhrada konferenéného poplatku sa zabezpetuje na MTF STU bezhotovostnym platobnym
stykom prostrednictvom objednavky a faktury. Vydavok nepatri k nevyhnutym néhraddm
poskytnutym pri za¢tovani pracovnej cesty. Konferen¢ny poplatok je potrebné uhradit’ v sulade
s podmienkami organizatora podujatia, najCastejSie pred uskutoCnenim pracovnej cesty
zamestnanca vopred uréenym postupom na fakulte.

(21)V pripade, ze sa pracovna cesta neuskutocni, je zamestnanec povinny bez zbytocné¢ho odkladu
tuto skutocnost’ zaznamenat’ prostrednictvom elektronického formulara WCES Cestovné prikazy
vytvorenim spravy z pracovnej cesty, kde oznaci ,,Cesta sa neuskutocnila® a vyplni dovod. Tuto
spravu z pracovnej cesty odovzdd na vyuctovanie kliknutim na ,,Odovzdat’ na vyuctovanie®.
Ostatné osoby, ktoré vyplnajii cestovny prikaz v listinnej forme, vyplnia tladivo Zrusenie
pracovnej cesty (Priloha ¢. 10) v listinnej forme a odovzdaju referentovi PC.

(22)V pripade, Ze zrufenim pracovnej cesty vznikli nevratné vydavky, budu postudené Skodovou
komisiou.

(23) Ak sa pracovnad cesta neuskutoni a zamestnancovi bol poskytnuty preddavok na cestovné
nahrady do sumy predpokladanych néhrad (d’alej len ,,preddavok"), tento je zamestnanec
povinny vratit’ na uréeny bankovy ucet bez zbyto¢ného odkladu hned’, ako zisti ze pracovna cesta
nebude realizovana. V pripade, Ze zamestnanec nevrati preddavok do najblizsieho nasledujuceho
vyplatného terminu miezd, bude mu ziactovany cez EIS MAGION v module mzdy.
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(24)V pripade, Ze zamestnanec nevyuctuje preddavok do konca kalendarneho mesiaca nasledujuceho
po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skonc¢end, bude mu na zéklade pisomného
suhlasu dekana fakulty alebo nim poverenej osoby, nevyuctovany preddavok v plnej vyske
zrazeny zo mzdy zamestnanca v sulade s § 131 ods.6 Zakonnika prace.

(25)Preddavok na dalSiu cestu moéze byt zamestnancovi poskytnuty az po vyluctovani
predchadzajiceho preddavku.

(26) 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
urcené¢ho na financovanie prislusnej pracovnej cesty, ak nie je stanovené inak.

(27)Doplatok resp. preplatok vyplyvajici zo schvaleného vyuctovania pracovnej cesty je
zamestnancovi zuctovany cez EIS MAGION v module mzdy, v najblizSom vyplatnom termine
miezd. Ak to vyzaduju podmienky projektu, je mozné uhradit’ doplatok aj bankovym prevodom
na ucet zamestnanca. Preplatok moze zamestnanec vratit’ na ur¢eny bankovy tcet prevodom.

I. Tuzemské pracovné cesty
Clanok 5
Poskytovanie stravného pri tuzemskych pracovnych cestach

(1) Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok
ustanovenych zakonom. Suma stravného je ustanovend v zévislosti od €asu trvania pracovne;j
cesty v kalenddrnom dni, pri¢om cas trvania pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma:

a) 5az 12 hodin,

b) nad 12 hodin az 18 hodin,

c¢) nad 18 hodin.

Sumu stravného pre tieto Casové pasma ustanovuje opatrenie, ktoré vydava Ministerstvo prace,
socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky.

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

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

a) 0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

b) 040 % za bezplatne poskytnuty obed,

c¢) o 35 % za bezplatne poskytnutli veceru.

Suma stravného sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.
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Clinok 6
Administrativny postup a vytactovanie tuzemskych pracovnych ciest zamestnancov

Pre tcely vyslania zamestnanca na pracovnu cestu a predlozenia vyuctovania pracovnej cesty,
zamestnanci vypliaju cestovny prikaz prostrednictvom elektronického formulara WCES
Cestovné prikazy (https://personal.eis.stuba.sk/), v dostatocnom ¢asovom predstihu, najneskor 5
pracovnych dni pred zaciatkom TPC. V elektronickom formuldri WCES vyplnia vsetky
pozadované udaje a do priloh nahraju prislusné doklady, preukazujtice ucel pracovnej cesty. Po
uplnom a spravnom vyplneni elektronického formulara, zamestnanec spusti schval'ovaci proces
kliknutim na ,,Odovzdat’ na schvalenie®.

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dina skon¢enia pracovnej cesty vyplnit’ spravu
z pracovne] cesty, prostrednictvom elektronického formulara WCES. Do priloh nahra
naskenované uctovné doklady preukazujice cestovné vydavky, vratane detailu platby pri pouziti
sukromnej platobnej karty pri thrade (napr. cestovné listky, miestenky, faktdra resp. pokladni¢ny
doklad za ubytovanie, ...). Kompletnu spravu s prilozenymi dokladmi odovzda na vyactovanie
kliknutim na ,,Odovzdat’ na vyuctovanie®.

Vyuctovanie TPC pripravi referent PC na zéklade spravy o priebehu pracovnej cesty a
priloZzenych kompletnych dokladov v EIS MAGION a nasledné spusti do procesu financnej
kontroly po ceste.

Ak zamestnanec neprilozi kompletné doklady potrebné k spracovaniu vyac¢tovania, referent PC
ho vyzve na doplnenie. Referent PC nie je zodpovedny za nedodrzanie zakonnych lehot na
vyuctovanie pracovnej cesty, z dovodu nepredlozenia potrebnych dokladov do 10 pracovnych
dni odo dna skoncenia pracovnej cesty.

MTF STU poskytne zamestnancovi v oddvodnenych pripadoch preddavok pri tuzemskej
pracovnej ceste na zaklade poziadavky zamestnanca uvedenej v cestovhom prikaze.
Opravnenost’ vysky preddavku je overend vykonanim zdkladnej finan¢nej kontroly o
opravnenosti pouzitia finan¢nych prostriedkov, v stlade so schvalenym preddavkom vy¢islenym
na zaklade predpokladanych nakladov.

Poskytnutie preddavku pri ZPC sa riadi ustanoveniami ¢l. 11 ods. 5 az 7.

Clanok 7
Administrativny postup a vytctovanie tuzemskych pracovnych ciest ostatnych oséb

Ostatné osoby v zmysle €l. 2 ods. 3 (napr. Studenti, fyzické osoby vykonavajuce ¢innosti na
zaklade dohdd), vyplnaju Cestovny prikaz v listinnej forme (Priloha &. 1) vratane samostatného
tlaciva Dohoda o vyslani plnenia tloh pre MTF STU (Priloha ¢. 9), ktoré podpiSu a dorucia
referentovi PC, najneskor 5 pracovnych dni pred zaciatkom TPC. Vyplnené tlacivo Cestovného
prikazu je mozné zaslat’ aj mailom. Dohodu o vyslani plnenia tloh pre MTF STU je potrebné
dorucit’ v listinnej forme.
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Prikazy na pracovnu cestu v listinnej forme do EIS MAGION zadéva referent PC. Po zaevidovani
do EIS MAGION, sa prikaz na pracovnu cestu schval'uje elektronicky, spustenim do procesu
schval'ovania pred cestou.

Cestujtici moze vycestovat’ az po schvaleni cestovného prikazu. O schvaleni ho bude informovat’
zamestnanec MTF, ktory zodpovedd za organizaciu pracovnej cesty, ktorého uvedie v tlacive
cestovného prikazu. Zodpovedny zamestnanec bude o schvaleni cestovného prikazu cestujuceho
informovany automatickym e-mailom.

Cestujuci je povinny do 10 pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty vyplnit’ spravu
z pracovnej cesty v listinnej forme (Priloha ¢. 1). K spréve prilozi origindlne tctovné doklady
a ich fotokdpie, preukazujice cestovné vydavky, vratane detailu platby pri pouziti sikromne;
platobnej karty pri uhrade (napr. cestovné listky, miestenky, faktara resp. pokladni¢ny doklad za
ubytovanie, ...).

Vyucétovanie TPC pripravi referent PC na zdklade spravy o priebehu pracovnej cesty a
prilozenych dokladov v EIS MAGION a nasledné spusti do procesu finan¢nej kontroly po ceste.
Ak cestujuci neprilozi kompletné doklady potrebné k spracovaniu vyactovania, referent PC ho
vyzve na doplnenie. Referent PC nie je zodpovedny za nedodrzanie zadkonnych lehdt na
vyuctovanie pracovnej cesty, z dovodu nepredlozenia potrebnych dokladov v lehote do 10
pracovnych dni odo dia skonCenia pracovnej cesty.

Doplatok na zaklade vyuctovania pracovnej cesty je cestujicemu uhradeny bankovym
prevodom.

Clanok 8
Administrativny postup a vyictovanie hromadnych tuzemskych pracovnych ciest
Studentov

Hromadny cestovny prikaz pre Studentov je mozné pouzit’ vyhradne za ucelom evidencie pocas
praktickej vyucby/cviceni, exkurzie alebo ucasti na Sportovej akcii, ked je pracoviskom
zabezpecena doprava aj strava a Studentom nevznikaju ziadne vydavky podla zékona ¢. 283/2002
Z. z. o cestovnych néhradéch.

Vyplnenie tla¢iva Hromadny cestovny prikaz pre Studentov (Priloha ¢. 3) v listinnej forme,
zabezpeci pracovisko zodpovedné za organizaciu pracovnej cesty. Samostatné tlacivo Dohoda o
vyslani plnenia uloh pre MTF STU (Priloha €. 9) bude prilozené za kazdého Studenta samostatne.
Vyplnené tlacivo dorucia referentovi PC, najneskdér 5 pracovnych dni pred zaciatkom TPC.
Vyplnené tla¢ivo Hromadného cestovného prikazu je mozné zaslat’ aj mailom. Dohodu o vyslani
plnenia uloh pre MTF STU je potrebné dorucit’ v listinnej forme.

Prikazy na pracovnu cestu v listinnej forme do EIS MAGION zadava referent PC. Po zaevidovani
do EIS MAGION sa prikaz na pracovnu cestu schval'uje elektronicky, spustenim do procesu
schval’ovania pred cestou.

Pracovisko zodpovedné za organizaciu TPC je povinné do 10 pracovnych dni odo diia skoncenia
pracovnej cesty vyplnit’ spravu z pracovnej cesty v listinnej forme (Priloha €. 3).

8/15



©)

(1)

2)
)

(4)
)

(6)

(7)
(8)

©)

Vyuctovanie TPC pripravi referent PC na zaklade spravy z pracovnej cesty a prilozenych
dokladov v EIS MAGION a nasledné spusti do procesu finan¢nej kontroly po ceste.

I1. Zahrani¢né pracovné cesty
Clanok 9
Poskytovanie stravného a vreckového pri zahraniénych pracovnych cestach

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalenddrny denn ZPC za podmienok ustanovenych

zékonom v eurach alebo v cudzej mene. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od Casu

trvania pracovnej cesty mimo Uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, priCom cas

trvania ZPC mimo tzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma. Ak ZPC 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 zékladnej sadzby
stravného,

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

Zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene pre jednotlivé krajiny ustanovuje

vSeobecne zavazny pravny predpis, ktory vydava Ministerstvo financii Slovenskej republiky.

Stravné v eurach alebo v cudzej mene za kalendarny deni poskytne MTF STU zamestnancovi v

mene a vo vyske stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom

dni najviac hodin. Ak zamestnanec stravi v kalenddrnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych

krajinach, MTF STU poskytne stravné v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie. Pre

vznik naroku nahrady za ZPC je rozhodujuci prechod slovenskych Statnych hranic a pri leteckej

doprave odlet a prilet lietadla podl'a cestovného poriadku, ak zakon neustanovuje inak.

Ak ma zamestnanec na ZPC preukdzane zabezpeCené bezplatné stravovanie v celom rozsahu,

MTF STU mu stravné neposkytuje.

Ak ma zamestnanec na ZPC preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie ¢iastocne, MTF STU

mu stravné krati z ustanovenej sumy stravného pre ¢asové pasmo nad 12 hod. nasledovne:

a) 0 25% za bezplatne poskytnuté raiajky,

b) 0 40% za bezplatne poskytnuty obed,

c) 0 35% za bezplatne poskytnuti veceru.

Popri nahrade preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov méze MTF STU zamestnancovi

pri ZPC poskytnit’ vreckové v eurdch alebo v cudzej mene maximalne do vysky 40 % stravného

ustanoveného podl’a ¢1. 9 ods. 1 tejto smernice, hradené z projektov resp. podnikatel’'skej Cinnosti.

Ostatnym osobdm (napr. Studentom) sa vreckové nevyplaca.

Vyska vreckového, v pripade thrady z projektovych prostriedkov, je podmienend schvalenym

rozpoctom projektu a splnenim podmienok projektu, ak ich neurcuju ako neopravnené naklady.

V pripade, ze v suvislosti s thradou vreckového vznikne neopravneny vydavok, o sposobe jeho

likvidécie rozhoduje dekan fakulty na zéklade navrhu rieSenia Skodovej komisie MTF STU.

(10) Vreckové zo zdrojov fakulty nie je narokovou zlozkou vydavkov a nevyplaca sa.
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Clanok 10
Vylicenie stiibehu nahrad poskytovanych v eurach a v cudzej mene

Zamestnancovi patri za ¢as ZPC na uzemi Slovenskej republiky stravné v eurach v rozsahu a za
podmienok ustanovenych v €l. 5 ods. 1.

Pri ZPC, ktora sa zacina a kon¢i na izemi Slovenskej republiky, je na vznik naroku na nahrady
poskytované v eurach alebo cudzej mene rozhodujuci ¢as 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.

Pri ZPC, ktora sa zaCina a kon¢i v zahrani¢i, st na vznik naroku na ndhrady poskytované v eurach
alebo v cudzej mene rozhodujuce podmienky pracovnej cesty uréenej zamestnavatelom (¢l. 9).
Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

Pri ZPC, ktord sa zacina na tzemi Slovenskej republiky a kon¢i sa v zahranici a pri ZPC, ktora
sa zacina v zahrani¢i a konc¢i sa na izemi Slovenskej republiky, na posudenie rozhodujicich
Casov na vznik naroku na ndhrady poskytované v eurdch alebo v cudzej mene sa primerane
uplatnia ustanovenia ods. 2 a 3 tohto ¢lanku.

Clanok 11
Administrativny postup a vyictovanie zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov

Pre Gcely vyslania zamestnanca na ZPC a predloZenia vyuctovania pracovnej cesty, zamestnanci

vypliaja cestovny prikaz prostrednictvom elektronického formulara WCES Cestovné prikazy

(https://personal.eis.stuba.sk/), v dostato¢nom casovom predstihu, najneskoér 10 pracovnych dni

pred zaciatkom ZPC. V elektronickom formulari WCES vyplnia vSetky pozadované udaje a do

priloh nahraju prislusné doklady, preukazujice ucel pracovnej cesty, vratane povinnej prilohy

Podkladu k Ziadosti o vystavenie prenosného dokumentu Al (PD Al, Priloha ¢. 7). Po Giplnom

a spravnom vyplneni elektronického formulara, zamestnanec spusti schvalovaci proces

kliknutim na ,,Odovzdat’ na schvalenie®.

Prikaz musi byt’ schvaleny najneskor 3 pracovné dni pred nastupom na ZPC.

Po elektronickom schvaleni prikazu ZPC Oddelenie 'udskych zdrojov zabezpecuje vystavenie a

predloZenie prislusnej pobocke Socialnej poistovne predpisaného tlagiva ,,Ziadost’ o vystavenie

prenosného dokumentu A1z dovodu vyslania zamestnanca na izemie iného ¢lenského $tatu EU

v zmysle nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) &. 465/2012 z 22.5.2012, ktorym sa

meni a dopliia nariadenie (ES) ¢. 883/2004 a nariadenie (ES) &. 987/2009, ktorym sa stanovuje

postup vykonavania nariadenia (ES) ¢. 883/2004.

Po elektronickom schvaleni prikazu ZPC referent PC zabezpecuje:

a) poskytnutie preddavku,

b) poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahrani¢i vSetkym ucastnikom ZPC, ak ¢l. 13
tejto smernice neurcuje inak.

Preddavok sa poskytuje v eurdch, v rozsahu a sume podla predpokladané¢ho Casu trvania a

podmienok ZPC. Preddavok sa poskytuje na zdklade schvalené¢ho prikazu na ZPC. Vyska
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preddavku a opravnenost’ poskytnutia je overend vykonanim zakladnej finan¢nej kontroly o
opravnenosti pouzitia finanénych prostriedkov, vyc¢islenym na zaklade predpokladanych
nakladov.

Vyska preddavku musi spifiat’ podmienku optimalnosti a primeranosti z hladiska celkovych
oCakéavanych nakladov v zmysle platnej legislativy.

Preddavok sa zamestnancovi poskytuje bezhotovostne v eurach a je poukazovany bankovym
prevodom na osobny Ucet zamestnanca. Preddavky st uhrddzané priamo z G¢tu a zdroja uréené¢ho
na financovanie cesty.

Poistenie lieCebnych nakladov v zahrani¢i sa zabezpecuje na zaklade Zmluvy o poisteni
lie¢ebnych nakladov so zmluvnou poistoviiou centralne, formou prenosnych poistnych kariet,
ktoré sa vydavaju pred zaciatkom ZPC. Zamestnanec si poistni kartu moze vyzdvihnut’ osobne,
po dohode s referentom PC, alebo mo6ze poziadat o zaslanie naskenovanej karty mailom.
Néhrada za poistenie liecebnych nékladov pri ZPC inak ako zamestndvatelom nebude
zamestnancovi preplatend. Ostatné druhy poistenia si hradi zamestnanec bez naroku na
preplatenie z rozpoctu fakulty.

Zamestnanec, ktory nema pred cestou schvaleny prikaz na ZPC, nesmie v zahrani¢i vystupovat’
v mene MTF STU a nema nasledne pravo ziadat’ od nej akékol'vek financné nahrady. V tomto
pripade sa tato cesta nepovazuje za ZPC a MTF STU moze v takomto pripade uplatnit’ voci
zamestnancovi nahradu pripadnych $kod a vSetky postihy v zmysle Zakonnika prace.

(10) Zamestnanec, ktory ma pocas pracovnej cesty za ulohu 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.

(11)V pripade poziadavky na prerusenie ZPC, zamestnanec tuto skutocnost’ vyplni v elektronickom

formulari WCES ado prilohy pripoji vyplnenu Ziadost’ o preruSenie ZPC (Priloha ¢. 8).
Prerusenie pracovnej cesty sa moze uskutoc¢nit’ v obdobi pred zacatim vykonu prace na pracovnej
ceste alebo v obdobi po skonceni vykonu prace na pracovnej ceste. Priamy nadriadeny
elektronickym schvalenim pracovnej cesty vyjadruje aj stihlas s preruSenim ZPC. Referent PC
v elektronickom schvalovacom procese prizve na vyjadrenie dekana MTF, ktory vyjadri sthlas
resp. nesuhlas s preruSenim ZPC.

(12) Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dia skoncenia pracovnej cesty vyplnit’ spravu

z pracovnej cesty prostrednictvom elektronického formuldra WCES. Do priloh nahra
naskenované uctovné doklady preukazujice cestovné vydavky, vratane detailu platby pri pouziti
sukromnej platobnej karty pri thrade (napr. cestovné listky, miestenky, faktdra resp. pokladni¢ny
doklad za ubytovanie, ...). Kompletna spravu s prilozenymi dokladmi odovzda na vyactovanie
kliknutim na ,,Odovzdat’ na vyac¢tovanie®.

(13) Vyuctovanie ZPC pripravi referent PC na zaklade spravy o pracovnej ceste a prilozenych

dokladov v EIS MAGION a nasledné spusti do procesu finan¢nej kontroly po ceste.

(14) Ak zamestnanec neprilozi kompletné doklady potrebné k spracovaniu vyactovania, referent PC

ho vyzve na doplnenie. Referent PC nie je zodpovedny za nedodrzanie zakonnych lehot na
vyuctovanie pracovnej cesty, z dovodu nepredlozenia potrebnych dokladov v lehote do 10
pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty.
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Clanok 12
Administrativny postup a vyactovanie zahrani¢nych pracovnych ciest ostatnych osob

Ostatné osoby v zmysle ¢l. 2 ods. 3 (napr. Studenti, fyzické osoby vykonavajice ¢innosti na
zéklade dohdd), vypliaju Cestovny prikaz v listinnej forme (Priloha &. 2) vratane samostatného
tlaciva Dohoda o vyslani plnenia tloh pre MTF STU (Priloha ¢. 9), ktoré podpiSu a dorucia
referentovi PC, najneskor 10 pracovnych dni pred zaciatkom ZPC. Vyplnené tlacivo Cestovného
prikazu je mozné zaslat’ aj mailom. Dohodu o vykonani pracovnej cesty je potrebné dorucit
v listinnej forme.
Prikazy na ZPC v listinnej forme do EIS MAGION zadava referent PC. Po zaevidovani do EIS
MAGION, sa prikaz na ZPC schval'uje elektronicky, spustenim do procesu schval’ovania pred
cestou.
Cestujuci moze vycestovat’ az po schvaleni cestovného prikazu. O schvaleni ho bude informovat’
zamestnanec MTF, ktory zodpovedd za organizaciu pracovnej cesty, ktorého uvedie v tlacive
cestovného prikazu. Zodpovedny zamestnanec bude o schvaleni cestovného prikazu cestujuceho
informovany automatickym e-mailom.
Po elektronickom schvaleni prikazu ZPC referent PC zabezpecuje:
a) poskytnutie preddavku,
b) poistenie nevyhnutnych lieCebnych nakladov v zahrani¢i vSetkym tcastnikom ZPC, ak ¢l. 13
tejto smernice neurcuje inak.
Preddavok sa poskytuje v eurdch, v rozsahu a sume podla predpokladané¢ho Casu trvania a
podmienok ZPC. Preddavok sa poskytuje na zdklade schvalené¢ho prikazu na ZPC. Vyska
preddavku a opravnenost’ poskytnutia je overena vykonanim zakladnej finan¢nej kontroly o
opravnenosti pouzitia finanénych prostriedkov, vycislenym na zaklade predpokladanych
nakladov.
Vyska preddavku musi spifiat’ podmienku optimalnosti a primeranosti z hladiska celkovych
ocakéavanych nakladov v zmysle platnej legislativy.
Preddavok sa poskytuje bezhotovostne v eurdch a je poukazovany bankovym prevodom na
osobny ucet cestujuceho. Preddavky st uhradzané priamo z uc¢tu a zdroja uréeného na
financovanie cesty.
Poistenie liecebnych nakladov v zahrani¢i sa zabezpecuje na zdklade Zmluvy o poisteni
liecebnych nékladov so zmluvnou poistoviiou centralne, formou prenosnych poistnych kariet,
ktoré sa vydavaju pred zacCiatkom ZPC. Cestujuci si poistnu kartu moze vyzdvihnat osobne, po
dohode s referentom PC, alebo mdze poziadat’ o zaslanie naskenovanej karty mailom. Nahrada
za poistenie liecebnych nékladov pri ZPC inak ako zamestndvatel'om nebude cestujucemu
preplatend. Ostatné druhy poistenia si hradi cestujuci bez naroku na preplatenie z rozpoctu
fakulty.
Cestujuci je povinny do 10 pracovnych dni odo dina skoncenia pracovnej cesty vyplnit’ spravu
z pracovnej cesty v listinnej forme (Priloha €. 2). K sprave prilozi origindlne t¢tovné doklady
a ich fotokdpie, preukazujuce cestovné vydavky, vratane detailu platby pri pouziti sukromnej
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platobnej karty pri uhrade (napr. cestovné listky, miestenky, faktara resp. pokladni¢ny doklad za
ubytovanie, ...).

(10) Vyactovanie ZPC pripravi referent PC na zdklade spravy o priebehu pracovnej cesty a
priloZzenych dokladov v EIS MAGION a nasledné spusti do procesu finan¢nej kontroly po ceste.

(11) Ak cestujuci neprilozi kompletné doklady potrebné k spracovaniu vytctovania, referent PC ho
vyzve na doplnenie. Referent PC nie je zodpovedny za nedodrzanie zdkonnych lehdt na
vyuctovanie pracovnej cesty, z dovodu nepredlozenia potrebnych dokladov v lehote do 10
pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty.

(12) Doplatok vyplyvajici z vyactovania pracovnej cesty je cestujucemu uhradeny bankovym
prevodom. Preplatok cestujuci vrati na urceny bankovy ucet prevodom.

Clanok 13
Administrativny postup a vytctovanie zahrani¢nych pracovnych ciest v ramci programov pre
zahrani¢né mobility

(1) Pri ZPC realizovanych v rdmci programu Erasmus+ musi byt sulad udajov uvedenych v
cestovnom prikaze s pravidlami uvedeného programu elektronicky schvaleny koordinatorom
programu Erasmus+ na MTF STU, alebo nim povereného zamestnanca.

(2) Pri ZPC realizovanych v ramci mobilit programu Erasmus+ sa postupuje podla postupov
zverejnenych na webovom sidle a v spolupraci s Utvarom medzindrodnych vztahov R-STU
nasledovne:

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

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

(3) Pri ZPC koordinovanych partnermi MTF STU siete programu CEEPUS sa postupuje podl'a
informacii zverejnenych na web-sidle https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/ a
ustanoveniami Zmluvy o spolupraci s fakultou pre prisluSny akademicky rok. ZPC je financne
zabezpecena agentirou SAIA, n.o. priamo z jej zdrojov na bankovy ucet Stipendistu.

(4) Stipendisti si ziadaju o §tipendium priamo agentiiru SAIA n.o. v Bratislave.

(5) Pre ucely vyslania zamestnanca na ZPC a predlozenia vyuGctovania pracovnej cesty,
zamestnanec vypiiia cestovny prikaz prostrednictvom elektronického formulira WCES
Cestovné prikazy (https://personal.eis.stuba.sk/) v dostatoénom ¢asovom predstihu, najneskor
10 pracovnych dni pred zaciatkom ZPC. V elektronickom formulari WCES vyplni vSetky
pozadované udaje a do priloh nahréd prislusné doklady, preukazujuce ucel pracovnej cesty,
vratane povinnej prilohy Podkladu k ziadosti o vystavenie prenosného dokumentu A1 (PD Al,
Priloha €. 7). Pri polozke Financovanie cesty oznaci policko ,,Stravné bude hradené zo zdrojov
mimo zamestnavatel'a“. Ak inStrukcie ku konkrétnemu programu neuvadzaji inak, zamestnanec
vyplni do zékazky ,,6CEP“ avyberie zdroj 50000. Po uplnom a spravnom vyplneni
elektronického formuléara, zamestnanec spusti schval'ovaci proces kliknutim na ,,Odovzdat’ na
schvalenie®.
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https://www.stuba.sk/sk/erasmus-skolenie-pracovnikov-v-zahranici.html?page_id=5095
https://www.stuba.sk/sk/erasmus-skolenie-pracovnikov-v-zahranici.html?page_id=5095
https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/
https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/
https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/
https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/
https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/
https://ceepus.saia.sk/sk/main/stipendia-na-mobility/
https://personal.eis.stuba.sk/

(6)
(7)

(®)

©)

Prikaz musi byt’ schvaleny najneskor 3 pracovné dni pred nastupom na ZPC.

Vsetky cestovné vydavky, stravné, vydavky na ubytovanie ako aj vedl'ajSie vydavky su pri
mobilitdch zahrnuté v poskytnutych Stipendiach, preto zamestnavatel’ neposkytuje preddavky
na ZPC.

Vydavky na poistenie lieCebnych ndkladov v zahrani¢i pri mobilitich s zahrnuté v
poskytnutych Stipendidch, preto ho zamestnavatel’ nie je povinny zabezpec€it’ ani finan¢ne kryt’.
Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dna skonéenia pracovnej cesty vyplnit
spravu z pracovnej cesty, prostrednictvom elektronického formulara WCES. Kompletna spravu
s prilozenymi dokladmi odovzda na vyuctovanie kliknutim na ,,Odovzdat’ na vyac¢tovanie®.

(10) Vyactovanie ZPC pripravi referent PC na zaklade spravy o priebehu pracovnej cesty a

priloZzenych dokladov v EIS MAGION a nésledné spusti do procesu finan¢nej kontroly po ceste.

(11) Ak zamestnanec neprilozi kompletné doklady potrebné k spracovaniu vytictovania, referent PC

ho vyzve na doplnenie. Referent PC nie je zodpovedny za nedodrzanie zakonnych leh6t na
vyuctovanie pracovnej cesty, z dovodu nepredlozenia potrebnych dokladov v lehote do 10
pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty.

(12) Stipendijné zahrani¢né pobyty musia byt’ plne v sulade s podmienkami financovania, ktoré uréi

(1)

2)
)

poskytovatel’ finan¢nych prostriedkov. Ak podmienky programu neurcuju inak, plati aj v tychto
pripadoch zakon €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 14
Zavereéné ustanovenia

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 c¢islovanymi dodatkami, schvalenymi
dekanom fakulty.

Smernica rusi Smernicu dekana €. 6/2020 Organiza¢né a financné zabezpecCenie tuzemskych a
zahrani¢nych pracovnych ciest na MTF STU v Bratislave so sidlom v Trnave.

Smernica sa po nadobudnuti u€innosti stdva zavaznym vnutornym predpisom fakulty pre vSetky
jej organiza¢né utvary. Smernica nadobuda platnost’ ddtumom schvalenia a uc¢innost diiom
1.1.2026.

V Trnave 14.10.2025

prof. Ing. Milo§ Cambal, CSc.
dekan MTF STU
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Priloha €. 1 k Smernici dekana ¢&. 4/2025

:::STU

CESTOVNY PRIKAZ TUZEMSKY

Zamestnavatel:

Slovenska technicka univerzita v Bratislave

Materialovotechnologicka fakulta STU

1. Priezvisko, meno, titul:

Osobné Eislo:

2. Bydlisko:

Pracovisko:

3. Gislo bankového Gétu - IBAN

Normalny pracovny ¢as:

4. E-mail / telefon:

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

Zaciatok cesty
(miesto, datum, ¢as)

Miesto rokovania
Institucia, usporiadatel

Koniec cesty

Ucel cesty (miesto, datum)

5. Zdroj financovania tuzemskej pr.

acovnej cesty:

Zakazka:

Pracovisko:

Zdroj:

Doktorand: ]

Student:

O |

Iny: O |

6. Spolucestujuci:

7. Uréeny dopravny prostriedok (vybrat zo zoznamu ) :

Vyber - Dopravné prostriedky

Vyber - Dopravné prostriedky

8. Ziadost' o preddavok: v
eurach (na ucet)

0,00

Zdovodnenie poziadavky na preddavok:

Zamestnanec - organizator cesty * :

Meno:

* Smernica dekana ¢. 4/2025, ¢lanok 7 ods. 3.

Déatum a podpis cestujiceho




2:STU

Spréva o priebehu a vysledkoch realizovanej pracovnej cesty - VYUCTOVANIE TUZEMSKEJ PRACOVNEJ CESTY

1. Priezvisko, meno, titul: 0 Osobné ¢gislo: |0
2. Bydlisko: 0 Pracovisko: g
3. Cislo bankového (iétu - IBAN 0 Normalny pracovny ¢as:
4, E-mail / telefon: 0 od 7,30hod. do 15,30 hod.
5. Miesto rokovania 0 7. Zdroj financovania
6. Institacia, usporiadatel 0 Z4kazka 0
0 Pracovisko 0
0 Zdroj 0

8. Ugel - popis ( poznatky, prinos, vzhfadom k projektu, témy rokovania a pod.... )

9. Priebeh pracovnej cesty

ODCHOD - PRiCHOD " Zagiatok Bezplatne bolo poskytnuté
a koniec
Datum Od,ChOd/ Mesto Cas Pouzity dopravny prostriedok prac.vykonu Ranajky Obed Vedera Ubytovanie Doprava

Prichod (hodina)
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] ]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] ]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie (] [] (] L] Ll
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] L]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] L]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] L]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] ]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] ]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] L]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] ]
Prichod
Odchod

- Vyber - Dopravné prostrie (] [] (] L] O
Prichod
Odchod
Prichod Vyber - Dopravné prostrie ] ] L] [] L]

richo

Y &as odchodu a prichodu vyplrite podfa cestovného poriadku

10. Prilohy ( napr. cestovny listok, detail platby, faktura za ubytovanie,...)

1.

2.
3.
4
5

Viyhlasujem, Ze som v3etky Udaje uviedol Upine a spravne

Datum a podpis cestujiceho




Priloha €. 2 k Smernici dekana ¢&. 4/2025

:::STU

CESTOVNY PRiKAZ ZAHRANICNY

Zamestnavatel:

Slovenska technicka univerzita v Bratislave

Materialovotechnologicka fakulta STU

1. Priezvisko, meno, titul:

Osobné Eislo:

2. Bydlisko:

Pracovisko:

3. Gislo bankového Gétu - IBAN

Normalny pracovny ¢as:

4. E-mail / telefon:

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

Zaciatok cesty
(miesto, datum, ¢as)

Miesto rokovania
Institucia, usporiadatel

Koniec cesty

Ucel cesty (miesto, datum)

5. Zdroj financovania zahranicnej pracovnej cesty:

Zakazka:

Pracovisko:

Zdroj:

Doktorand: ]

Student:

O

Iny: O |

6. Spolucestujuci:

7. Uréeny dopravny prostriedok (vybrat zo zoznamu ) :

Vyber - Dopravné prostriedky

Vyber - Dopravné prostriedky

8. Ziadost' o preddavok: v
eurach (na ucet)

0,00 preddavok

Poznamka k ziadosti o

9. Vyska predpokladanych nakladov na:

Stravné

Cestovné

Ubytovanie

Ostatné

Zamestnanec - organizator cesty *:

Meno:

* Smernica dekana €. 4/2025, ¢lanok 11 ods. 3.

Déatum a podpis cestujliceho




::::STU

Sprava o priebehu a vysledkoch realizovanej pracovnej cesty - VYUETOVANIE ZAHRANIENEJ PRACOVNEJ CESTY

1. Priezvisko, meno, titul: Osobné ¢islo:

2. Bydlisko: Pracovisko: ‘
3. Cislo bankového uétu - IBAN Normalny pracovny Cas:

4. E-mail / telefon: od 7,30 hod. do 15,30 hod.

5. Miesto rokovania

6. Institucia, usporiadatel’

8. Ugel - popis ( poznatky, prinos, vzhFadom k projektu, témy rokovania a pod....)

7. Zdroj financovania

Zakazka

Pracovisko

Zdroj

9. Priebeh pracovnej cesty

ODCHOD - PRECHOD HRANICE STATU - PRiCHOD "

Bezplatne bolo poskytnuté

: : Pouzity dopravny prostriedok Rafiaky obed Vetera Ubytovanie | Doprava
Déatum | Odchod/Prichod/ Prechod hranice Stat Mesto Cas
Odchod na cestu Vyber - Dopravné prostr [ ] ] ] ] O
Prechod hranice SK do $tatu Vyber - Dopravné prostr [ ] ] ] ] O
Prechod hranice do &tatu Vyber - Dopravné prostr [ ] ] ] ] O
Prechod hranice SK zo $tatu Vyber - Dopravné prostr ] ] ] ] O
Prichod z cesty Vyber - Dopravné prostr [ ] ] O O O
Viyber - Priebeh cesty Vyber - Dopravné prostr [ ] O O O O
Vyber - Priebeh cesty Vyber - Dopravné prostr [ ] ] ] ] O
Viyber - Priebeh cesty Vyber - Dopravné prostr [ ] O O O O
Vyber - Priebeh cesty O O O ] O
Viyber - Priebeh cesty Ol O O ] O
Vyber - Priebeh cesty O O O ] O
Viyber - Priebeh cesty ] ] ] ] ]
Vyber - Priebeh cesty O ] ] O O
Viyber - Priebeh cesty Ol O O ] O
Vyber - Priebeh cesty O O O ] O

Y Gas odchodu a prichodu vyplrite podla cestovného poriadku

10. Prilohy ( napr. cestovny listok, detail platby, faktira za ubytovanie,...)

1
2
3
4.
5
6

Datum a podpis cestujiceho




Priloha ¢. 3 k Smernici dekana ¢. 4/2025

STU Slovenska technicka univerzita v Bratislave

Materialovotechnologicka fakulta STU v Bratislave so sidlom v Trnave

HROMADNY CESTOVNY PRIKAZ
pre Studentov MTF

na zaklade dohody o vyslani pinenia dloh mimo STU

za UCelom praktickej vyucby / exkurzie / i¢asti na Sportovej akcii *

Zoznam S$tudentov

1 1 meno priezvisko 1" 11 meno 21 21 meno
2 2meno 12 12 meno 22 22 meno
3 3 meno 13 13 meno 23 23 meno
4 4 meno 14 14 meno 24 24 meno
5 5meno 15 15 meno 25 25 meno
6 6meno 16 16 meno 26 26 meno
7 7 meno 17 17 meno 27 27 meno
8 8 meno 18 18 meno 28 28 meno
9 9meno 19 19 meno 29 29 meno
10 10 meno 20 |20 meno 30 30 meno
(mizeas(t::)a,ltgél\(t:;?:":);s) Miesto rokovania Ugel cesty (r}fwﬁar:tzc,:;éetzg)
Miesto Miesto rokovania ucel cesty Miesto
datum, ¢as predpokladan adresa datum
Miesto Miesto rokovania ucel cesty Miesto
datum, ¢as predpokladan adresa datum
Miesto Miesto rokovania ucel cesty Miesto
datum, ¢as predpokladan adresa datum

Zdroj financovania tuzemskej pracovnej cesty:

Zakazka: 1002  Pracovisko: | 06xXXX Zdroj; 111711
Uréeny dopravny prostriedok (vybrat' zo zoznamu): Vyber - Dopravné prostriedky
Zamestnanec - organizator pracovnej cesty Datum: Meno: meno pr iezvisko Podpis:

*nehodiace sa preciarknut




Spréva o priebehu a vysledkoch realizovanej pracovnej cesty - VYUCTOVANIE HROMADNEJ TUZEMSKEJ PRACOVNE)

1. Zamestnanec - organizator pracovnej cesty:

2. Pracovisko: 06xxxx

3. Miesto rokovania

Miesto rokovania

adresa

4. Vysledky z pracovnej cesty - ucel, popis :

Datum a podpis organizatora pracovnej cesty

5. Priebeh pracovnej cesty

ODCHOD - PRiCHOD "

Pouzity dopravny

Bezplatne bolo poskytnuté

Prichod | Trnava 16:30

Vyber - Dopravné

Détum Meno a priezvisko . Podpis cestujuceho
prostriedok Rafiajky Obed Vedera Ubytovanie | Doprava
Odchod | Trnava 07:30 .
- = Vyber - Dopravné
XX.XX. _ Prichod  Bratislava 08:30 , .| L .| .| .
1 meno priezvisko = dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. L. .
2 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. .| .
3 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. L. .
4 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. L. .
5 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. L. .
6 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. L. .
7 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. L. .
8 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, L. L. .
9 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava 07:30 .
- . Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 , .| L, Ll .| .
10 meno . dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 .
- Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava : .
- . 07:30 Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 . .| L. s | .
11 meno - dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava : .
- . 07:30 Vyber - Dopravné
XX.XX. Prichod  Bratislava 08:30 . .| L. s | .
12 meno - dno/nie | dno/nie | dno/nie | Gno/nie | dno/nie
2025 Odchod  Bratislava 15:30 Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | Trnava : .
- . 07:30 Vyber - Dopravné
XXXX. 13 Prichod |Bratislava 08:30 tno/nie | dnojnie dno/nie | dnojnie  dno/mi
meno dno/nie  dno/nie | dno/nie | ano/nie K dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30

1) Cas odchodu a prichodu vypliite podfa cestovného poriadku




Spréva o priebehu a vysledkoch realizovanej pracovnej cesty - VYUCTOVANIE HROMADNE) TUZEMSKEJ PRACOVNE) - str.2

5. Priebeh pracovnej cesty

ODCHOD - PRiCHOD "

Pouzity dopravny

Bezplatne bolo poskytnuté

Prichod  |Trnava 16:30

Vyber - Dopravné

Datum Meno a priezvisko . Podpis cestujiceho
prostriedok Ranajky Obed Vetera Ubytovanie Doprava
Odchod :
chod | Trnava 07:30 Vit P
XXX, 14 meno Prichod_|Bratisiava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod :
chod | Trnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 15 meno Prichod _|Bratisliava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod :
chod | Trnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 16 meno Prichod _|Bratisliava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod :
chod | Trnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 17 meno Prichod _|Bratisliava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod :
chod | Trnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 18 meno Prichod _|Bratisliava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod :
chod | Trnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 19 meno Prichod _|Bratisliava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod :
chod | Trnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 20 meno Prichod _|Bratisliava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | T .
fnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 21 meno Prichod _|Bratisliava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | T .
fnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 22 meno Prichod _|Bratisiava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | T .
fnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 23 meno Prichod _|Bratisiava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | T .
fnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 24 meno Prichod _|Bratisiava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | T .
fnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 25 meno Prichod _|Bratisiava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30 .
Vyber - Dopravné
Prichod | Trnava 16:30
Odchod | T .
fnava 07:30 Vyber - Dopravné
XX, 26 meno Prichod _|Bratisiava 08:30 dno/nie | éno/nie | dno/nie | dno/nie | dno/nie
2025 Odchod | Bratislava 15:30

1) Cas odchodu a prichodu vypliite podra cestovného poriadku




:::STU

Priloha €. 1 k Smernici dekana &. 4/2025

CESTOVNY PRIKAZ TUZEMSKY

Zamestnavatel:

Slovenska technicka univerzita v Bratislave

Materidlovotechnologicka fakulta STU

1. Priezvisko, meno, titul:

Osobné gislo:

2. Bydlisko:
3. Cislo bankového (iétu - IBAN

4. E-mail / telefon:

Zaciatok cesty
(miesto, datum, ¢as)

Miesto rokovania
Institacia, usporiadatel

Ugel cesty

Pracovisko:
Normalny pracovny ¢as:

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

Koniec cesty
(miesto, datum)

5. Zdroj financovania tuzemskej pracovnej cesty:

Zakazka:

Pracovisko:

Zdroj:

Doktorand: ]

Student: [] ‘

Iny: [] ‘

6. Spolucestujuci:

7. Urceny dopravny prostriedok (vybrat zo zoznamu ) :

Vyber - Dopravné prostriedky
Vyber - Dopravné prostriedky

8. Ziadost o preddavok:
eurach (na Ucet)

v

0,00

Zdévodnenie poziadavky na preddavok:

Zamestnanec - organizator cesty * :

Meno:

* Smernica dekana ¢. 4/2025, ¢lanok 7 ods. 3.

Déatum a podpis cestujuceho




::STU

Sprava o priebehu a vysledkoch realizovanej pracovnej cesty - VYUCTOVANIE TUZEMSKEJ PRACOVNEJ CESTY

1. Priezvisko, meno, titul: O Osobné ¢&islo: |0
2. Bydlisko: O Pracovisko: g
3. Cislo bankového Gétu - IBAN 0 |Normalny pracovny ¢as:
4. E-mail / telefon: (0] od 7,30 hod. do 15,30 hod.
5. Miesto rokovania (0] 7. Zdroj financovania
6. Institucia, usporiadatef 0 Z4kazka 0
0 Pracovisko | 0
0 Zdroj 0

. Uéel - popis ( poznatky, prinos, vzhfadom k projektu, témy rokovania a pod.... )

9. Priebeh pracovnej cesty
ODCHOD - PRiCHOD " Zagiatok Bezplatne bolo poskytnuté
a koniec
Datum Od,ChOd/ Mesto Cas Pouzity dopravny prostriedok prac.vykonu | Rasgjky Obed Vedera Ubytovanie | Doprava

Prichod (hodina)
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri [] L] [] ] ]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri [] L] [] ] ]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri [] L] [] ] ]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri [] L] [] ] L]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri [] L] [] ] L]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri L] L] L] ] ]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri L] L] L] ] ]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri L] L] L] ] ]
Prichod
Odchod

,C 0 Vyber - Dopravné prostri [] L] [] Il ]
Prichod
Odchod

,C ° Vyber - Dopravné prostri [] L] [] [l ]
Prichod
Odchod

,C ° Vyber - Dopravné prostri [] L] [] ] ]
Prichod
Odchod
o ’Chod Vyber - Dopravné prostri [] L] [] ] ]

richo

! Cas odchodu a prichodu vyplrite podla cestovného poriadku

10. Prilohy ( napr. cestovny listok, detail platby, faktira za ubytovanie,...)

1.

2.
3.
4
5

Viyhlasujem, Ze som vSetky Udaje uviedol Upine a spravne

Datum a podpis cestujlceho




Vyber - Dopravné prostriedky
A - autobus

AUS - auto sluzobné
AUV - auto vlastné

JIN - iny

L - lietadlo

MHD

MOV - motocykel vlastny
O - osobny vlak

P - peSo

R - rychlik

S - spolujazdec

TX - taxi

V - vilak



° S T U SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
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Priloha €. 5 k Smernici dekana ¢. 4/2025

Priloha €. 5 k Smernici dekana ¢. 4/2025

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 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 dia 03. 10. 2013
(dalej len ,,dohoda“)

nasledovne:

Clanok I.

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

v diioch:

cielovy Stat, mesto:

ucel:

zamestnanec pouzije cestné motorové vozidlo:

Typ:

Znacka:

Evidencné Cislo vozidla:

Technicky preukaz séria a Cislo:

Spotreba:

Majitel' motorového vozidla:

Bydlisko majitela:

Havarijna poistka v poistovni:

Havarijna poistka cislo:

Uhrada havarijného poistného

dna:

Evidencné Cislo vodi¢ského preukazu zamestnanca:
2. Spolucestujuci na pracovnej ceste:

! Rektor, ak ide o zamestnancov priamo podriadenych rektorovi, kvestor, ak ide zamestnancov, ktori nie st priamo
podriadeni rektorovi.

172



Clanok I1.

1. Zamestnanec sa zavazuje, Ze:

a) pri pouZiti motorového vozidla uvedeného v ¢lanku I. bod 1 tejto dohody (dalej len ,,dohodnuté
motorové vozidlo“) bude znasat vsetky nahrady za pripadné skody, ktoré mu vzniknu alebo ich
spdsobi pocas pracovnej cesty sebe alebo inym osobam,

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

¢) v podkladoch k vyuctovaniu pracovnej cesty vyznaci pocet skutocne najazdenych kilometrov na
pracovnej ceste,

d) predloZi vyuctovanie cestovnych nahrad zamestnavatelovi na schvélenie do 10 pracovnych dni
odo dia ukoncenia pracovnej cesty,

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

f) ihned ozndmi zamestnavatelovi akukolvek zmenu, ktord ma vplyv na plnenie tejto dohody.

Clanok 111.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi:

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

1. Ktejto dohode sa priklada:

2. Této dohoda nadobuda platnost adcéinnost dhom jej podpisania zamestnancom
a zamestndvatelom.

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: Zamestnavatel:
Voo dna: V Bratislave dna:
Titul, meno, priezvisko Titul, meno, priezvisko, funkcia

2/2



cees CTU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
:::: MTE MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

Priloha €. 6 k Smernici dekana ¢. 4/2025

Priloha €. 6 k Smernici dekana ¢. 4/2025

Ziadost o uhradu vydavkov za pouZitie taxisluzby pri pracovnej ceste

Zamestnanec:
Ustav/pracovisko:

Datum a miesto konania PC:
Ucel cesty:

Zdovodnenie:

V Trnave, dna: podpis zamestnanca

Vyjadrenie vediceho zamestnanca (zodp. riesitela):

suhlasim - nesuhlasim
VTrnave, dRa: L ———
podpis
Vyjadrenie dekana:
suhlasim - nesuhlasim
VTrNave, dRa: e ——————
podpis dekana
Ulica Jana Bottu ¢. 2781/25 meno.priezvisko@stuba.sk
917 24 Trnava T: +421 XXXXXXXXX

Slovensko
www.mtf.stuba.sk



vase € STH SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
2ss ¥ MITE MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

Priloha €. 7 k Smernici dekana ¢. 4/2025

PODKLADY K ZIADOSTI O VYSTAVENIE PRENOSNEHQ DOKUMENTU A1
Z DOVODU VYSLANIA ZAMESTNANCA NA UZEMIE INEHO CLENSKEHO
STATU EU RESP. EHS

Meno, priezvisko, titul zamestnanca:
Ndazov zahrani¢ného subjektu:

ICO: nepovinné

Ulica a Cislo:

Obec (mesto):

PSC:

Stat:

Kontaktnd osoba (meno, priezvisko, telefénne Cislo, e-mail): nepovinné

Predpokladana doba trvania vyslania (od-do):

Ucel pracovnej cesty:

Zamestnanec uz v minulosti (po 01. 06. 2016) vykonaval Cinnost v state, do ktorého je
vysielany:

ano* (od-do)

nie*
Osobe bol vystaveny formuldr E 101/PD Al v inom ¢lenskom State:

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

(* nenodiace sa skrtnite)

CESTNE PREHLASUJEM, ZE Z UVEDENEJ SLUZOBNEJ CESTY NEBUDEM MAT
OD ZAHRANIENEHO SUBJEKTU VYPLATENU ZIADNU ODMENU.



V Trnave dna: Podpis



seee €TU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
:::: MTF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SiDLOM V TRNAVE

Priloha ¢. 8 k Smernici dekana ¢&. 4/2025

Priloha k cestovnému prikazu (WCES), schvalovana elektronickym procesom

Ziadost’ o schvilenie preru$enia zahrani¢nej pracovnej cesty (ZPC)

Meno, priezvisko, tituly:

Pracovisko:

Datum a miesto konania ZPC:

Datum, hodina, miesto zaciatku prerusenia ZPC*:
Datum, hodina, miesto ukoncenia prerusenia ZPC*:

Dovod prerusenia ZPC:

V Trnave dna:

* prerusenie pracovnej cesty sa moze uskutocnit’ v obdobi pred zacatim vykonu prace na pracovnej ceste alebo v obdobi po
skonceni vykonu prace na pracovnej ceste

Ulica Jana Bottu ¢.2781/25, 917 24 Trnava
www.stuba.sk
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TU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
TF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

Priloha ¢. 9 k Smernici dekana ¢. 4/2025

DOHODA
o vyslani plnenia uloh mimo STU

medzi

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

Studentom /kou bakaldrskeho/ inZinierskeho/doktorandského * studia:
Student /ka narodeny:..........cccceeeveveeennne. Cislo ob¢ianskeho preukazu: ..........ccccceveveveeennnee.
IR T 112 <o ] o1V T SPRRP

uzatvaraju
na zaklade § 1, odsek 2, pism. c zdkona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z.z. (dalej zakona)

Dohodu o vyslani plnenia tloh mimo STU.

1. Dojednanad praca (druh prace):

2. Dohoda sa uzatvara ma dobu urcitu:

3. Student/ka bude vykondvat pracu osobne.

4. Dohoda sa uzatvéra na zaklade pisomného suhlasu skolitela Studenta/riaditela Ustavu*, ktory je

prilohou tejto dohody.

V Trnave, dna

Podpis Studenta/ky Podpis dekana fakulty

"Nehodiace sa preciarknite



Dohoda o vyslani plnenia tloh mimo STU — povinnd priloha Sthlas skolitela/riaditela ustavu

Suhlas Skolitel'a/riaditela ustavu*

Meno a priezvisko $kolitela/riaditela Ustavu:

Suhlasim s tym, aby sa Student/ka bakaldrskeho/ inzinierskeho/doktorandského * studia:

MENO @ PrIEZVISKO: 1eiiiiiiiiie i st ee e s s st e e e s sestaeeessentbaeeesanes

PV Lo 13 1 0111 1K [ 1= NPT RO

pracovnej cesty (miesto a 0bsah) rokovania.........cccccuueeeeiiiiiee i e

VTrnave, dfa e
podpis Skolitela/riaditela Ustavu*

‘Nehodiace sa preciarknite

UPOZORNENIE:

Suhlas pre Studentov I. a |l . stupna podpisuje riaditel dstavu

Suhlas pre Studentov llIl. stupfia podpisuje Skolitel




Priloha ¢. 10 k Smernici dekana ¢. 4/2025

c*** ScTU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
:::: MTF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIDLOM V TRNAVE

Priloha ¢. 10 k Smernici dekana €. 4/2025

Neuskutoénena pracovna cesta — ZRUSENIE

Meno, priezvisko, tituly:
Pracovisko:
Zrusena ZPC do:

Planovany termin uskuto€nenia cesty:

Dovod zrusenia ZPC:

Naklady na ZPC - ak boli nejaké vopred uhradené:

V Trnave dna:
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