Interna smernica ¢islo 1/2011

Zasady organizacného a finan¢ného zabezpecenia zahrani¢nych
pracovnych ciest zamestnancov Ekonomickej univerzity v Bratislave

Poskytovanie cestovnych néhrad vydavkov a inych plneni pri zahrani¢nych pracovnych
cestach upravuje zdkon cCislo 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradach v zneni neskorSich
predpisov. Zahrani¢nou pracovnou cestou sa podla tohto zdkona rozumie Cas od nastupu
zamestnanca na cestu na vykon prace do zahranicia, vratane vykonu prace v zahrani¢i, do
ukoncenia tejto cesty. Zamestnavatel’ vysielajuci zamestnanca na zahrani¢nti pracovni cestu
ur¢i miesto jej nastupu, miesto vykonu prace, ¢as trvania, sposob dopravy a ukoncenie
pracovnej cesty. Moze urCit aj dalSie podmienky. Zamestnavatel je pritom povinny
prihliadat na oprdvnené zaujmy zamestnanca. Pri zahrani¢nej pracovnej ceste ma
zamestnanec ndrok na tie ist¢ ndhrady ako pri tuzemskej pracovnej ceste s odliSnostami
uvedenymi v § 11 az 17 zékona o cestovnych nahradach. Podrobnosti o organizatnom
a financnom zabezpeceni zahrani¢nych pracovnych ciest v podmienkach Ekonomickej
univerzity v Bratislave (d’alej len ,,EU v Bratislave*) upravuje tato interna smernica.

Prva cast’

Organizacné zabezpecenie zahrani¢nych pracovnych ciest

Clanok 1

Schval’ovanie zahrani¢nych pracovnych ciest

(1) Opravnenymi osobami schvalovat’ zahrani¢né pracovné cesty (dalej len ,cesta™)
v podmienkach EU v Bratislave su:

a) Rektor univerzity - vSetky cesty prorektorov, dekanov, kvestora,
veducich celouniverzitnych pracovisk, veducich
zamestnancov rektoratu a zamestnancov utvarov
v jeho priamej riadiacej pdsobnosti;

- vSetky cesty, na ktoré sa pozaduje financovanie
z mimodota¢nych zdrojov';

b) Prvy prorektor - vSetky cesty rektora.

c) Dekani faktlt/riaditelia ustavov - vSetky cesty zamestnancov prisluSnych fakualt/

' Celouniverzitné zdroje st zdroje s dispoziénym pravom rektora



ustavov, na ktoré sa nepozaduje financovanie
z mimodotaénych zdrojov

d) Prorektor pre medzindrodné vztahy - vSetky cesty okrem tych, ktoré schvaluje
rektor, resp. dekani fakult / riaditelia ustavov;

e) Pracovnik zodpovedny za autodopravu - vSetky cesty vodicov sluzobnych motorovych
vozidiel EU v Bratislave vyslanych na cestu na
na zaklade ziadanky podpisanej rektorom.

(2) Opravnené osoby schvaluju ,Prikaz na pracovnu cestu do zahrani¢ia® podla
kompetencii vymedzenych v €l. 1, odsekoch a, b, ¢, az po parafovani ,,Prikazu na
pracovnu cestu do zahranicia“ prisluSnymi navrhovatel'mi uvedenymi na formularoch
urcenych pre jednotlivé druhy ciest podl’a spdsobu ich financovania (prilohy €. 1 az 6).

(3) Pri cestach realizovanych v ramci programu Erasmus musi byt sulad cestovného prikazu
s pravidlami uvedeného programu potvrdeny podpisom koordindtora programu Erasmus
na EU v Bratislave, alebo nim povereného zamestnanca Oddelenia zahrani¢nych
vztahov (d’alej len ,,OZV*).

(4) Ak prikaz na cestu nie je podpisany opravnenymi osobami v zmysle bodu (1) tohto
¢lanku, OZV predlozeny cestovny prikaz nebude akceptovat’.

(5) Zamestnanec, ktory ma pocas cesty za tlohu vykonat pravny akt v mene EU v Bratislave,
musi mat’ pisomné poverenie rektora.

(6) Vodi€ vyslany na zahrani¢nll pracovnu cestu musi mat’ riadne vystaveny, vyplneny
a schvaleny mesacny cestovny prikaz.

Clanok 2

Doklady, nalezitosti a povinnosti vysielaného zamestnanca

(1) Zamestnanec je povinny pred cestou predlozit na OZV:

a) vyplneny ,,Prikaz na pracovnu cestu do zahrani¢ia“ na predpisanom tlacive podpisany
osobou opravnenou schvalovat’ cesty v zmysle bodu (1) a (2) ¢lanku 1 tejto smernice,

b) pozvanie, resp. koreSpondenciu zo zahranicia, ktora zdovodnuje jeho cestu a tiez
presne Specifikuje podmienky pobytu (napr. kto hradi cestovné a pobytové naklady,
pri konferenciach tiez ucastnicky poplatok, atd’.).

Tento postup sa tyka aj tych ciest, kde si vSetky ndklady spojené s pobytom a cestou hradi
ziadatel' sam (alebo mu ich hradi pozyvatel), ale s posudzované ako vykon prace.
Osoba, ktora nema pred cestou schvaleny prikaz na cestu, nesmie v zahrani¢i vystupovat’
vmene EU v Bratislave (fakulty) anemd nasledne pravo Zziadat odnej akékol'vek
finan¢né nahrady. Naopak, EU v Bratislave (fakulta) méze v takomto pripade uplatnit
voci zamestnancovi ndhradu pripadnych skod a vSetky postihy v zmysle Zakonnika prace.



Zamestnanec je povinny predloZit’ materialy na OZV minimalne 10 pracovnych dni pred
terminom vycestovania. Ak zamestnanec uvedenu lehotu nedodrzi, cesta nebude

organiza¢ne zabezpecena a nebude mu poskytnuty preddavok.

(2) Zamestnanec je povinny okamzite oznamit OZV a dolozit hodnovernymi dokladmi
zmeny Udajov alebo zrusenie cesty. Prevzatie dokladov je zamestnanec OZV povinny
pisomne potvrdit. Neskoré storno, pripadne neodhlasenie zrusenej cesty, maju za nasledok
nehospodarne vynakladanie finanénych prostriedkov s naslednymi sankciami v zmysle
zdkona Ccislo 523/2004 Z. z. orozpoCtovych pravidlach verejnej spravy a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov. Ak zamestnanec EU v
Bratislave zrusi pracovnu cestu bez udania vaznych dovodov, resp. oneskorene oznami
zrusenie cesty, zaplati EU v Bratislave vycisleni finanéni Skodu (kurzové straty,
ucastnicky poplatok pri konferencidch, pripadne d’alSie neopravnené naklady) v plnej
vyske na ucet EU v Bratislave, z ktorého boli finan¢né prostriedky na cestu poskytnuté.

(3) Podrobnosti poskytnutia preddavku na cestu zamestnancom EU v Bratislave su upravené
v druhej casti internej smernice, ¢lanok 3, bod ¢.1. Pri navrhovani a realizacii ciest je
potrebné dodrziavat princip maximalnej hospodéarnosti a efektivnosti vynakladania
finan¢nych prostriedkov na ubytovanie a cestovanie.

(4) V podmienkach EU v Bratislave sa urcuji nasledovné zéasady poistenia lieCebnych
nakladov v zahranici:

a)

b)

Poistenie lie¢ebnych nakladov v zahrani¢i je podmienkou schvalenia cesty v zmysle
¢lanku 1 tejto smernice. Povinnost’ poistenia sa vztahuje aj na kratkodobé cesty do
zahrani€ia (napr. doprava zamestnancov na letisko Schwechat a spit’).

Poistenie zamestnancov EU v Bratislave sa zabezpeCuje centralne na OZV formou
prenosnych poistnych kariet. Tieto sa vyddvaju zamestnancom univerzity na zaklade
»Zmluvy o poisteni lieCebnych nakladov®, uzatvorenej medzi EU v Bratislave
a poistoviilou UNION den pred vycestovanim. Zamestnanec je povinny vratit' poistni
kartu na OZV najneskor do 24 hodin po ukonceni cesty. V pripade nedodrzania tejto
lehoty budtl voc¢i zamestnancovi vyvodené dosledky v zmysle prislusnych ustanoveni
Zkonnika prace.

Néklady na poistenie sa hradia z mimodotaénych zdrojov fakult pre zamestnancov
fakult. Z mimodota¢nych zdrojov EU v Bratislave (PC — R) sa hradia néklady na
poistenie pre zamestnancov rektoratnych pracovisk a tych zamestnancov fakult, ktori
boli vyslani na cestu z poverenia rektora. Na financovanie nakladov na poistenie sa
pouzivaju tiez iné finanéné zdroje podla rozhodnutia vediceho zamestnanca
opravneného schvalit’ cestu (v zmysle ¢l. 1 tejto smernice).

(5) Kazdy zamestnanec je po navrate z cesty osobne povinny do 10 pracovnych dni po dni jej
skonc¢enia predlozit’ na OZV pisomné doklady potrebné na vyuctovanie cesty (priloha
¢.8) a vratit nevyudétovany preddavok.” Zamestnanec je povinny:

a) predlozit’ origindly dokumentov na vyuctovanie preddavku cesty (cestovné listky,

doklady o ubytovani, doklady o parkovani atd.); ak platobné podmienky
neumoziuju iny sposob uhrady nakladov spojenych s realizaciou ZPC (napr.
ubytovanie, konferen¢né poplatky apod.) ako platobnou Kkartou, moZe

* § 36 ods. 3 zakona o cestovnych nédhradach



zamestnanec po schvaleni cestovného prikazu opriavnenymi osobami vykonat’
platby svojou platobnou kartou a pri vyaétovani ZPC predlozi na OZV képiu
prisluSného bankového vypisu a originaly uctovnych dokladov. V takomto
pripade moZe zamestnavatel’ po predloZeni prisluSnej Ziadosti poskytnut’
zamestnancovi na tento ucel zalohu poukazanim na jeho osobny ucet.

b) prilozit k vyuctovaniu spravu o vysledkoch cesty, obsahujucu informécie o splneni
cielov cesty (vysledkoch a prinosoch) a o skuto¢nostiach, ktoré maji vplyv na
posudenie jej efektivnosti alebo na odsuhlasenie odchylok oproti ur¢enému sposobu
vykonania cesty. Spravu schvaluje ucastnikovi nadriadeny zamestnanec, ktory ho na
cestu vyslal. Udaje v sprave musia byt v stlade s udajmi uvedenymi vo vyuétovani
cesty.

(6) V pripade, ze zamestnanec cestu v uvedenej lehote do 10 pracovnych dni po dni jej
ukoncenia nevyuctuje anepredlozi znej spravu, bude EU v Bratislave postupovat’
vsulade s § 131 ods. 6 Zakonnika prace a pri najblizSom vyplatnom termine vykona
zrazku zo mzdy vo vySke poskytnutého preddavku na cestu. Dalsi preddavok na cestu
mobze byt zamestnancovi poskytnuty az po vyuctovani predchddzajiceho preddavku.

(7) OZV je povinné do 10 pracovnych dni odo dna predlozenia pisomnych dokladov vykonat
vyuctovanie cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

Sumu, o ktort bol poskytnuty preddavok pri ceste vyssi, ako st ndroky zamestnanca,

vracia zamestnanec zamestnavatelovi v mene, v ktorej mu zamestndvatel’ preddavok
3

poskytol.

Sumu, o ktorti bol poskytnuty preddavok pri ceste niz$i, ako si naroky zamestnanca,
poskytuje zamestnavatel' zamestnancovi v mene, v ktorej mu zamestnavatel’ preddavok

poskytol.*

Vratenie finanénych prostriedkov v mene CZK bude vyuctované aktudlnym kurzom VUB,
a.s.

Druha ¢ast

Finan¢né zabezpecenie zahrani¢nych pracovnych ciest

Clanok 3

Preddavok na zahrani¢nu pracovnu cestu a cestovné nahrady

(1) EU v Bratislave je pri ceste povinna poskytnut zamestnancovi preddavok v EUR av
cudzej mene (CZK) ato vrozsahu asume podla predpokladaného casu trvania a
podmienok cesty. Predpokladanti vysku preddavku a zdroj alebo zdroje financovania, z
ktorych bude preddavok vyplateny, uréi v “Prikaze na pracovnu cestu do zahrani¢ia“
prislusny veduci zamestnanec. Preddavok na realizaciu cesty vyplaca zodpovedny

% § 36 ods. 5 zakona o cestovnych nahradach
% § 36 ods. 6 zakona o cestovnych ndhradach



zamestnanec OZV (v cudzej mene - CZK) a zamestnanec pokladne EU v Bratislave
v EUR osobne zamestnancovi na zéklade vydavkového pokladni¢ného dokladu 1 dei pred
nastupom na cestu. Financovanie zalohovych platieb na vyplatenie preddavku na
zahranicné pracovné cesty sa realizuje z uctu ¢. 7000080671/8180 s vynimkou projektov,
kde sa vydavky na zaklade podmienok projektu financuju priamo z ich uctov.

(2) Stravné

Podstatnou nahradou pre zamestnanca, ktora sa poskytuje pri ceste, je stravné v cudzej
mene, resp. v EUR. Zakladna sadzba stravného v cudzej mene, resp. v EUR je urCena
zamestnancovi na zabezpecenie stravovania na ceste v plnej vyske a rozsahu (tri hlavné
jedla pocCas dna). Podmienky poskytovania stravného v cudzej mene, resp. v EUR st
upravené v ustanoveni § 13 zakona Cislo 283/2002 Z. z. o cestovnych nadhradach v zneni
neskorSich predpisov. Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovuje Ministerstvo
financii SR formou opatrenia uverejnenim jeho uplného znenia v Zbierke zédkonov SR.
Stravné pri ceste sa poskytuje za kazdy kalendarny defi trvania cesty mimo uzemia SR’
ato v zavislosti na Case trvania cesty mimo uzemia SR v tomto dni, pricom ¢as trvania
cesty je rozdeleny na 3 ¢asové pasma:

- do 6 hodin vratane,
- nad 6 hodin aZ do 12 hodin vratane,
- nad 12 hodin.

Stravné v cudzej mene sa poskytuje za kazdy kalendarny dent samostatne, a to za kazda
cestu samostatne. Zamestnancovi patri stravné v cudzej mene v sume podl'a dlzky trvania
cesty mimo uzemia SR vo vyske:

- 25 % zo zékladnej sadzby stravného v cudzej mene, resp. v EUR, ak
cesta mimo Uzemia SR trvad v ramci kalendarneho dna do 6 hodin
vratane.

- 50 % zo zakladnej sadzby stravného v cudzej mene, resp. v EUR, ak
cesta mimo Uzemia SR trva v ramci kalendarneho diia nad 6 hodin az
12 hodin,

- zékladnej sadzby stravného v cudzej mene, resp. v EUR, ak cesta
mimo uzemia SR trva v ramci kalendarneho dna nad 12 hodin,

Podl'a § 13 ods. 6 zédkona o cestovnych ndhraddch ma zamestnavatel’ pri ceste moznost’
dohodntit’ v pracovnej zmluve so zamestnancom, ktorého Castd zmena pracoviska vyplyva
z osobitnej povahy povolania, iné podmienky poskytovania stravného oproti zdkonnej
uprave, ako aj nizS§ie sumy stravného oproti Statom garantovanej vyske, najviac vSak
025 %.

> Pri prechode cez viaceré krajiny v ramci jedného kalendarneho diia zamestnavatel’ podla § 13 ods. 5 zakona
o cestovnych nahradach poskytne zamestnancovi za kalendarny deil trvania cesty stravné v mene a vyske
stravného ustanoveného pre krajinu, vktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin.
Zamestnavatel' pri poskytovani stravného v cudzej mene musi tak isto dodrzat zasadu, ze v ramci
kalendarneho dna acesty musi poskytnut’ zamestnancovi stravné v cudzej mene len vo vyske podla
konkrétneho ¢asového pasma, t.j. podla dizky trvania cesty vramci kalendarneho dita bez ohladu na to,
v kolkych krajinach sa zdrziaval. Zamestnavatel nemoéze posudzovat’ ¢as prechodu cez tranzitné krajiny vo
vzt'ahu uréenia vysky stravného samostatne. Cas do 6 hodin vratane, ¢as od 6 hodin do 12 hodin vratane alebo
nad 12 hodin zamestnavatel' posudzuje od prechodu slovenskych hranic alebo od ¢asu odletu lictadla bez
ohl'adu na to, kol’ko krajin zamestnanec v ramci toho - ktorého casového pasma presiel.



EU v Bratislave ako zamestnavatel' stravné zamestnancovi neposkytuje, ak ma
zamestnanec na ceste preukazane zabezpefené bezplatné stravovanie v celom rozsahu.
Za zabezpecené stravovanie v celom rozsahu sa rozumie bezplatné zabezpecenie troch
hlavnych jedal, t.j. ranajok, obeda a vecere bez toho, aby si zamestnanec toto stravovanie
musel platit, t.j. aby na strane zamestnanca bol na stravovanie nejaky vydavok (bez
ohl'adu na to, v akej vyske, resp. hodnote je toto bezplatné stravovanie v celom rozsahu
zabezpeceng).

Za (diastoCne zabezpecené stravovanie sa povazuje zabezpecCenie jedného alebo dvoch
hlavnych jedal (napriklad zabezpecenie len obeda, len vecere, raiajok a obeda a pod.; ide
o zabezpeCenie jedného hlavného jedla alebo dvoch hlavnych jedal v rdéznych
kombinaciach). Ak méa zamestnanec EU v Bratislave na ceste preukazane zabezpecené
bezplatné stravovanie Cciastocne, EU v Bratislave poskytuje zamestnancovi stravné
v cudzej mene, resp. v EUR v penaznom plneni, ktoré je povinna kratit’ o:

- 25 % za bezplatne zabezpecené ranajky,
- 40 % za bezplatne zabezpeceny obed,
- 35 % za bezplatne zabezpecenu veceru.

Stravné v cudzej mene, resp. v EUR, na ktoré ma zamestnanec narok, sa krati
o vypocitani nominalnu hodnotu (menoviti hodnotu), ktord sa vypocita zo stravného
ustanoveného pre Casové pasmo nad 12 hodin.

EU v Bratislave poskytuje zamestnancovi, ak je pri ceste v doklade o ubytovani
zamestnanca preukdzané poskytnutie ranajok, prisluSné stravné v cudzej mene, resp. v
EUR zniZené o:

a) preukdzanll sumu za poskytnuté raitajky alebo
b) 25 %, ak preukdzana suma vydavku za poskytnuté ranajky je vyssia ako 25 % zo
stravného alebo ak vo vydavku za poskytnuté ranajky nie je vycislena.

(3) Cestovné
Stanoveny spdsob dopravy musi spifiat’ podmienku optimalnosti z hl'adiska celkovych
nakladov.® Na zaklade navrhu Ziadatel'a a stanoviska OZV urgenie spésobu dopravy
podlieha schvaleniu v zmysle ¢lanku 1 tejto smernice.

Letenky zabezpecuje OZV v sulade s platnou legislativou o verejnom obstaravani.
Naklady spojené s pouzitim taxisluzby sa ucCastnikovi cesty uhradzaji len

v odévodnenych pripadoch, a to vylucne na cestu z letiska (Zelezni¢nej alebo autobusovej
stanice) do miesta ubytovania a spét’.

Pri cestdch zamestnancov sluZobnym motorovym vozidlom EU v Bratislave mézu byt’
cestovné naklady vodicov hradené z projektov, zdrojov fakult a tstavov, alebo
z mimodotaénych zdrojov EU v Bratislave (PC — R) v pripade zamestnancov rektoratu.

Pouzitie sukromného vozidla na cestu je nepripustné. Zakaz pouzitia sukromného
motorového vozidla na cestu plati pre vSetky druhy jej financovania.

%V sulade so zakonom o verejnom obstaravani, zdkonom o rozpo&tovych pravidlach a prislusnymi internymi
smernicami EU v Bratislave



4)

)

(6)

(7

®)
©)

Ak sa cesta kona sluzobnym motorovym vozidlom univerzity, poskytne EU v Bratislave
preddavok na pohonné hmoty v pripade, ak vzdialenost’ ur¢eného ciel'a cesty je dlhSia
ako moznost’ dojazdu vozidla na jednu plni nadrz pohonnych hmét. Vypocet preddavku
na zaklade vzdialenosti v kilometroch a priemernej spotreby potvrdi pracovnik
technického referatu Oddelenia prevadzky a investicii EU v Bratislave zodpovedny
za autodopravu.

Cestovné naklady pre pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov EU v Bratislave,
ktori vycestuju v ramci programu Erasmus, su hradené z uctu ¢. 7000241447/8180. Do
cestovnych nakladov st zahrnuté aj ndklady miestnej dopravy v deii prichodu a odchodu
do urcenej destinacie podla cestovného prikazu cestujuceho. Ostatné naklady su
v urcenej maximalnej vyske hradené z uctu ¢. 7000074642/8180.

Ubytovanie

Vydavky na ubytovanie — ak nie su hradené zahrani¢nymi partnermi — sa uhradzaju
predovsetkym bezhotovostne na zdklade faktary. Prostriedky poskytnuté na ubytovanie
podliechaju vyuctovaniu na zdklade preukazatelnych dokladov vystavenych alebo
potvrdenych ubytovatelom alebo pozyvatelom. EU v Bratislave ma pravo urcovat
kategériu ubytovania.

Potrebné vedlajsSie vydavky

Zamestnanec ma narok na thradu preukdzanych nevyhnutnych vedlajsich vydavkov ako
su viza, r6zne poplatky spojené s pobytom, vstupné do institacii a pod. Zamestnanec je
povinny vynakladat’ prostriedky len v nevyhnutnej miere.

Preddavok na potrebné vedl'ajSie vydavky a vydavky na nepredvidateI'né okolnosti sa
poskytuje najmi vodiCom pri cestach s pouzitim sluzobnych motorovych vozidiel EU v
Bratislave, na krytie poplatkov za pouzitie dialnic, parkovné a ako nutna hotovost’ pre
pripad nehody. Jeho vyska podlieha schvéleniu v zmysle c¢lanku 1 ods. (1) prvej Casti
tejto smernice.

Vreckové
Vreckové nie je narokovou zlozkou vydavkov’. V podmienkach EU v Bratislave sa
zamestnancom nevyplaca.

Poistenie lieCebnych nakladov v zahranici

Zamestnancovi pri ceste patri nahrada preukdzanych vydavkov za poistenie
nevyhnutnych lie¢ebnych ndkladov v zahrani¢i. Tato ndhrada zamestnancovi nepatri, ak
ho takto poistil zamestnavatel’ (¢lanok 2, ods. 4 prvej Casti tejto smernice).

EU v Bratislave ako zamestnavatel’ neposkytuje iné néhrady a vyssie nahrady.®

Stipendijné zahrani¢né pobyty financované v ramci medzinarodnych projektov a grantov
musia byt plne v stlade s podmienkami 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 cislo 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov.

7§ 14 zakona o cestovnych nahradach
%§ 9 a 10 zdkona o cestovnych nahradach
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Clanok 4

Platové naleZitosti zamestnancov EU v Bratislave pocas ciest

Pri cestach treba rozlisit, ¢i ide o cestu konanli z podnetu a plne v zaujme EU v
Bratislave alebo o cestu vo vlastnom zaujme zamestnanca.

Zamestnancovi vyslanému EU v Bratislave na cestu sa tento ¢as povazuje za vykon prace
a vyplaca sa pocas tejto cesty tarifny plat, bez ohladu na dizku pracovnej cesty, vratane
priplatku za riadenie, ak nebol z riadiacej funkcie odvolany, alebo ak sa zamestnavatel’ so
zamestnancom nedohodli inak.

Zakladné pracovisko vedie zamestnancovi v evidencii dochadzky cestu, resp. zahrani¢ny
Studijny pobyt. Nepritomnost’ zamestnanca na pracovisku z dovodu cesty, ktora trva viac
ako 30 kalendarnych dni, oznami pracovisko Oddeleniu pre personalne a socidlne otazky
minimalne 10 pracovnych dni pred zaCiatkom tejto cesty predloZzenim platného
schvéleného dokladu o vyslani.

Zékonné zdravotné a socialne poistenie pocas cesty plati zamestnanec a zamestnavatel’
z vyplacaného prijmu.

Ak ide oStudijny pobyt alebo pracovny pobyt realizovany vyluéne v zdujme
zamestnanca, zamestnanec je povinny minimalne 10 pracovnych dni pred cestou do
zahranicia poZiadat’ zamestnavatel'a o pracovné volno bez nahrady mzdy. V uvedenom
pripade zamestnancovi neprislicha mzda a zamestnanec je povinny hradit’ len zdravotné
poistenie ako samoplatca v zdravotnej poist’ovni.

Tretia cast’
Clanok 5
Pobyt zahrani¢ného zamestnanca v SR
Vzé4jomna vymena zamestnancov sa realizuje v zasade na zéklade bilateralnych zmlav so
zahraniénymi univerzitami, spravidla na principe reciprocity.’
Povinnost'ou prislusnej prijimajucej fakulty (pracoviska) je odovzdat' na OZV ,Navrh na
prijatie zahrani¢ného zamestnanca® (d’alej ,,ndvrh*) na predpisanom tlacive (priloha ¢. 9)

s presnou finan¢nou Specifikaciou (vyska dennej sadzby stravného, vreckového)
a uvedenim zdroja financovania, minimalne 3 pracovné dni pred prijatim zahrani¢ného

? § 17 ods. 1 a2 zakona o cestovnych ndhradach. V dohode o vzijomnej vymene zamestnancov moZze
zamestnavatel, ktory zamestnanca vysiela so zamestnavatelom, ku ktorému je zamestnanec vysielany,
dohodniit’ poskytovanie bezplatného ubytovania, stravného alebo bezplatného stravovania, vreckového
a nahrady cestovnych vydavkov za cesty stvisiace s vykonom prace. Cestovné vydavky za cesty zo sidla
zamestnavatel'a, ktory zamestnanca vysiela na cestu, do sidla zamestnavatel'a v zahrani¢i a spét, nahradu
preukazanych vydavkov za poistenie liecebnych nakladov v zahranici, uhradza vysielajici zamestnavatel’, ak
sa zamestnavatelia nedohodntl inak.
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zamestnanca. Navrh musi byt podpisany zamestnancom zodpovednym za prijatie
zahrani¢ného zamestnanca. Navrh schvaluje:

a) rektor, v pripade Ze, ide o:

- prijatie na celouniverzitnej urovni,
- prijatie na trovni fakulty/ustavu, na ktoré¢ sa pozaduje financovanie
z mimodotaénych zdrojov.

b) dekan prislusnej fakulty alebo riaditel’ ustavu, v pripade, ze ide o prijatie na Grovni
fakulty/ustavu, na ktoré sa nepozaduje financovanie z mimodotacénych zdrojov.

Zamestnanec zodpovedny za prijatie zahrani¢ného zamestnanca je povinny do 15 dni
vyhotovit’ zdznam z kazdého prijatia v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno
odovzdava rektorovi (v pripade uvedenom v ods. 4a) alebo dekanovi (v pripade
uvedenom v ods. 4b) a druhé na OZV.

Ubytovanie zahrani¢ného zamestnanca na zaklade poziadania fakulty zabezpecuje OZV.
Pri ubytovani zahrani¢nych hosti treba prednostne vyuzivat’ ubytovacie kapacity. a v SD
EU v Bratislave.

Stravné

Zahrani¢nému zamestnancovi vyslanému do Slovenske] republiky a prijatému
univerzitou patri za kazdy kalendarny den stravné v sume 3-ndsobku sumy stravného
ustanoveného pre pracovné cesty na uzemi Slovenskej republiky v ¢asovom pasme nad
18 hodin a vreckové vo vyske od 5 % do 40 % ustanoveného stravného. VysSka
stravného a vreckového musi byt’ uvedena a schvalend v navrhu na prijatie (priloha ¢. 9).
Vyplaca sa v pokladni EU v Bratislave na zdklade pokynu OZV priamo zahrani¢cnému
zamestnancovi, resp. prislusnej pracovnicke OZV, ktord odovzdd uvedenu ciastku
zahrani¢nému zamestnancovi proti podpisu.

Clanok 6

Osobitné ustanovenia

Na zédklade rozhodnutia rektora (dekana) sa v odovodnenych pripadoch pri prijatiach
zahrani¢nych névstev (hosti) na univerzite (fakulte) méze poskytovat obed (vecera) vo
vyske maximalne 30,00 EUR (vratane DPH) na 1 osobu z mimodota¢nych zdrojov EU
v Bratislave. Pri zGi¢tovani dokladov je potrebné uviest mena a pocet zucastnenych oso6b
na akcii. Pre ucast’ na obede alebo veceri plati zasada 2:1, t.j. maximalne 2 zastupcovia
EU v Bratislave (fakulty) na 1 zahranicného hosta.

Pri prijatiach zahrani¢nych hosti na OZV sa méze poskytovat’ obed (vecera) vo vyske
maximalne 30,00 EUR (vratane DPH) na 1 osobu vylu¢ne z mimodotacnych zdrojov
EU v Bratislave. Pri zi¢tovani dokladov je potrebné uviest mena a pocet zicastnenych
0sOb na akcii. Pre ucast na obede alebo veceri plati zdsada 2:1, t.j. maximdlne 2
zastupcovia EU v Bratislave (OZV, fakulty) na 1 zahrani¢ného hosta. Navrh musi byt’



podpisany prorektorom pre medzinarodné vztahy a osobou zodpovednou za prijatie
zahrani¢ného hosta.

Stvrta éast’
Clanok 7

Zaverefné ustanovenia

(1) Ru$i sa interna smernica EU v Bratislave c¢islo 8/2010 Zasady organiza¢ného
a finanéného zabezpecenia zahraniénych pracovnych ciest zamestnancov Ekonomicke;j
univerzity v Bratislave zo dia 01. juna 2010.

(2) Thato interna smernica nadobuda tc¢innost’ dilom 25. marca 2011.

Bratislava 24. marca 2011

Dr. h. c. prof. Ing. Rudolf Sivak, PhD.
rektor
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Prilohy:

1.

PRIKAZY NA ZPC - ZAMESTNANCI FAKULT/USTAVOV (okrem prodekanov
a tajomnikov)

la) CESTY NA KTORE SA NEPOZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

1b) CESTY NA KTORE SA POZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

.PRIKAZY NA ZPC - PRODEKANI A TAJOMNICI FAKULT/USTAVOV

2a) CESTY NA KTORE SA NEPOZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

2b) CESTY NA KTORE SA POZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

.PRIKAZY NA ZPC - ZAMESTNANCI REKTORATNYCH UTVAROV

3a) CESTY NA KTORE SA NEPOZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

3b) CESTY NA KTORE SA POZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

.PRIKAZY NA ZPC - VEDUCI ZAMESTNANCI REKTORATNYCH UTVAROV

4a) CESTY NA KTORE SA NEPOZADUJE FINANCOVANIE
7 CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

4b) CESTY NA KTORE SA POZADUJE FINANCOVANIE
7 CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

.PRIKAZY NA ZPC - PROREKTORI A DEKANI

5a) CESTY NA KTORE SA NEPOZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

5b) CESTY NA KTORE SA POZADUJE FINANCOVANIE
Z CELOUNIVERZITNYCH ZDROJOV

.PRIKAZ NA ZPC - REKTOR

. VYUCTOVANIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

.SPRAVA ZO ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

.NAVRH NA PRIJATIE ZAHRANICNEHO ZAMESTNANCA

(schval’uje rektor)

10. SPRAVA O PRIJATI ZAHRANICNEHO HOSTA

11. PRIKAZ NA ZPC — vodié&i slu¥obnych motorovych vozidiel
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