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EKONOMICKE ODDELEMNIE

OPATRENIA K ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTE

I. VRECKOVE (0%-40%)

1. Vzhladom k tomu, Ze vreckové pri zahrani¢nych pracovnych cestach sa od 1.1.2013 stalo predmetom
dane aj zadkladom pre odvody do socidlnej a zdravotnej poistovne (odvody plati zamestnavatel aj

zamestnanec) a tym padom sa stalo vreckové nenarokovou polozkou.

2. Vsetci zamestnanci musia mat rovnaké podmienky pri jeho poskytovani. Vreckové sa méze poskytnut do
40 % zo zakladnej sumy stravného na deri (§ 14 Zakon ¢&. 283/2002 Z. z o cestovnych néhradach) len

v pripade zahrani¢nej pracovnej cesty (nie domacej).

3. Na cestovnom prikaze k zahrani¢nej pracovnej ceste musi byt jasne vyznacené v akej vyske vreckové

pozaduje, t. z. uvedie sa %, ktoré Ziadatel pozaduje.

Il. POISTENIE LIECEBNYCH NAKLADOV

1. Poistenie lie¢ebnych nakladov vyplyva automaticky z § 11 Zdkon ¢. 283/2002 Z. z o cestovnych nahradach.
2. Okrem poistenia lie¢ebnych ndkladov, ktoré zamestnancovi patri podfa § 11, mdZe zamestndvatel
poskytnut nahradu vydavkov aj na iné druhy poistenia, napr. poistenie batoZiny, Urazové pripoistenie
a pod. V pripade, Ze tato Ziadost nebude predlozend, zabezpetuje sa len povinné poistenie lieCebnych

nakladov v Standardnom rozsahu.

3. Pred odchodom na zahrani¢nd pracovnu cestu je Ucastnik povinny prevziat kartu poistenca na OVazVv

OPOM.

Il. POUZITIE TAXIKA
1. Pouzitie taxika v zahraniéi je mozné len so suhlasom dekana fakulty.
2. Zamestnanec musi pouzitie taxika zdévodnit v sprave o ceste.

IV. PRERUSENIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY
1. Prerusenie zahranicnej pracovnej cesty je mozné len so suhlasom dekana fakulty.
2. V pripade, ak zamestnanec prekroci stanoveny pocet dni, nema narok na thradu spiatocnej cesty,
a vydavky na spiato¢nu cestu sa klasifikuju ako sikromna cesta.

V. REFUNDACIE CESTOVNYCH NAHRAD
Bod 1 Povinné doklady pri Ziadosti o refundaciu cestovnych nahrad zahranicnej pracovnej cesty:
1. Prikaz k zahrani¢nej pracovnej ceste (predklada Ziadatel)
2. Vyuctovanie zahranicnej pracovnej cesty vratane dokladov (predklada Ziadatel)
3. Prehlad o vypocte cestovnych nahrad (spracuje referat zahrani¢nych vztahov Oddelenia vedy
a zahrani¢nych vztahov OPOM)

4. Pisomné potvrdenie o stihlase s refundaciou cestovnych nahrad prijimajucou organizaciou (predklada

Ziadatel)
5. Ziadost o refundéciu cestovnych nahrad zahrani¢nej pracovnej cesty (spracovava a predklada na
ekonomické oddelenie referat zahrani¢nych vztahov Oddelenia vedy a zahrani¢nych vztahov OPOM
Bod 2 Predmet refundacie cestovnych nahrad zahranicnej pracovnej cesty:
1. Vsulade s Uplnym znenim zékona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach (zverejneny na
http://www.mtf.stuba.sk/sk/tlaciva/odbor-poznatkoveho-manazmentu.html?page_id=2749) su
predmetom cestovnych nahrad: cestovné vydavky, ubytovanie a stravovanie.

2. Vreckové nepatri do opravnenych cestovnych nahrad. Je nenarokova polozka (podlieha dani z prijmov).

Ked veduci zamestnanec vreckové na cestu schvali, pri vyuctovani je to opravnena polozka.
Vreckové mbze byt predmetom refundacie len v pripade, Ze je predloZené pisomné potvrdenie
(akceptacny list) prijimajlcej institlcie aj s uvedenim polozky vreckového ako predmetu refundacie.

3. V pripade, ak nie je vreckové potvrdené prijimajlucou organizaciou ako predmet refundacie a Ziadatel
pozaduje zalohu aj na vreckové - musi byt v prikaze k zahrani¢nej pracovnej ceste potvrdeny iny zdroj
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financovania polozky vreckového ako je refundacia (projekt, PC, sponzorské,....uvedte presne iny zdroj
financovania).

Bod 3 Postup Ziadosti o refundaciu cestovnych nahrad zahranicnej pracovnej cesty:

1.

Ziadatel vyznaéi na Prikaze k zahraniénej pracovnej ceste zdroj refundacie na poZadovanych polozkach
prikazu (stravné, vreckové, ubytovanie, cestovné, ostatné).

Suhlas s refundaciou potvrdzuje svojim podpisom riaditel Ustavu (veduci pracoviska) na Prikaze

k zahrani¢nej pracovnej ceste.

Prikaz na zahrani¢nu pracovnu cestu je odovzdany v Uplnosti na referat zahrani¢nych vztahov Oddelenia
vedy a zahrani¢nych vztahov OPOM min. 10 dni pred uskutocnenim cesty (Usmernenie rektora ¢.5

k realizacii zahrani¢nych pracovnych ciest na STU a poskytovaniu nadhrad podla zakona NR SR ¢.
283/2002 Z. z., ¢lanok 2, ods. c); s uvedenim refundacie v Casti zdroj financovania priamo na tladive
prikazu k zahrani¢nej pracovnej ceste.

Sucastou prikazu je odovzdanie pisomného sthlasu o predmete refundacie zo strany prijimacej
organizacie.

Spracovanie zalohy na zahrani¢nl pracovnu cestu je na referate zahrani¢nych vztahov Oddelenia vedy
a zahrani¢nych vztahov OPOM realizované bezodkladne.

Vyuctovanie pracovnej zahranicnej cesty vratane dokladov predklada Ziadatel bezodkladne, najneskor
vsak do 10 dni po uskutocnenim cesty (Usmernenie rektora ¢.5 k realizacii zahrani¢nych pracovnych ciest
na STU a poskytovaniu nahrad podla zakona NR SR ¢. 283/2002 Z.z., €lanok 8, ods. a).

Prehlad o vypocte cestovnych nahrad spracuje referat zahrani¢nych vztahov Oddelenia vedy

a zahrani¢nych vztahov OPOM bezodkladne. (Do 10 dni, max. viak do 30 dni odo dria predloZenia
pisomnych dokladov potrebnych k vyuctovaniu preddavku (Usmernenie rektora €. 5, ¢l. 8 b).

Ziadatel potvrdzuje vypocet cestovnych nahrad svojim podpisom.

Ziadost o refundaciu cestovnych nahrad zahraniénej pracovnej cesty predklada pisomne spolu s Gplnou
dokumentaciou referat zahrani¢nych vztahov Oddelenia vedy a zahrani¢nych vztahov OPOM na
ekonomické oddelenie OHSC .

10. Za fakturaciu a realizaciu refundécie zodpoveda ekonomické oddelenie OHSC.

VI. UCEL ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

1.
2.

Ucel zahrani¢nej pracovnej cesty je povinny Gdaj na prikaze k zahrani¢nej pracovnej ceste.

V prikaze na zahranic¢nu pracovnu cestu volte z vyberu systému Magion: doprava dekana, prodekana,
slovenského hosta, zahrani¢ného hosta, Exkurzia, Habilitacia, Inauguracia, Kolokvium, Konferencia,
Kongres, Kurz, Letna skola, Mobilita administrativneho pracovnika, Mobilita Studenta, Mobilita ucitela,
Monitoring, Odborna spolupraca, Odborné prace (PC), Odovzddvanie ceny, Participacia na projekte,
Pracovné stretnutie, Redakénd rada, Rokovanie, Seminar, Sttaz, Sympézium, Skolenie, Tvoriva dielfia,
Ucast na obhajobach, U¢ast na proméciach, Uéast na $tatniciach, Ucast na obhajobach a Statniciach,
Vedeckovyskumna spolupraca, Veltrh, Vyrocie, Vystava, Zasadnutie VR

Pre ostatné ucely uvadzajte napriklad: Prevzatie vyznamnej medzinarodnej ceny (vedeckého ocenenia,
Prevzatie Cestného doktoratu Dr.h.c. v zahranici, Zasadnutie redakcnej rady cCasopisu kategdrie A,
Pozvand (vyZiadana prednagka na svetovych konferencidch a kongresoch (v kategériach A a B), Clenstvo
v programovom vybore svetového kongresu v zahranici. Vtychto pripadoch predkladajte sucasne
pozyvaci/akceptacny list, prip. dalsie potvrdenie o naplneni uvedeného tGcelu v bode 3 opatrenia VI.

VII. REPREZENTACNE MATERIALY A ZAPOZICANIE TECHNICKYCH ZARIADENi K ZAHRANICNEJ
PRACOVNEJ CESTE

1.

Zamestnanec ma prdvo vyziadat si reprezentacné materidly o fakulte v pripade zahrani¢nej pracovnej
cesty v sulade s jej u¢elom podla ods.VI, bod 2. a 3.

Reprezentacné materialy poskytuje OVazV OPOM zo zasob fakulty v spolupraci s oddelenim Public
relations.

Zapozicanie technickych zariadeni pre zahrani¢nu pracovnu cestu zabezpecuje Oddelenie Public
relations OPOM na zaklade Ziadanky minimalne 3 dni pred uskuto¢nenim cesty.



VIIl. OPATRENIA K VYUCTOVANIU ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

1.

Zaver

Podla § 36 ods.7 zakona o cestovnych nahradach, cit: ,Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych
dni odo dnia skoncenia pracovnej cesty alebo inej skutocnosti zakladajicej ndrok na ndhrady pod/a tohto
zdkona predloZit zamestndvatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie ndhrad a vrdtit
nevyuctovany preddavok...”.

V pripade, Ze do 10-tich dni nebudu predloZené podklady na vyuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty
bude pisomnym upozornenim z Oddelenia vedy azahrani¢nych vztahov Ucastnikom zahranicnej
pracovnej cesty a riaditefovi prislusného Ustavu (prip. vedicemu pracoviska) predloZzena pisomna vyzva
na odovzdanie podkladov k vyucétovaniu.

Vyuctovanie zahrani¢nych pracovnych ciest podlieha financnej kontrole. V pripade nedodrzania
stanovenych limitov na odovzdanie podkladov k vyuctovaniu zahrani¢nej pracovnej cesty prebera pinu
zodpovednost riaditel Ustavu U¢astnika zahrani¢nej pracovnej cesty.

V pripade nedodrzania ustanoveni § 36 ods.7 zdkona o cestovnych ndhradach prebera plnu
zodpovednost za vzniknuté nedostatky uGcastnik zahraniénej pracovnej cesty, z ktorych veduci
pracoviska méze vyvodit osobitné zavery.





