SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
FAKULTA ELEKTROTECHNIKY A INFORMATIKY

DODATOK . 1

k Smernici dekana FEI STU
¢islo 3/2011

»ZAHRANICNE A TUZEMSKE PRACOVNE CESTY!“
platny od 2. 11. 2016

Upravuje niektoré povinnosti zamestnanca pri vycestovani na ZPC/TPC a
prislu$né tlaciva v zmysle smernic rektora:

Cislo: 4/2016 - SR

Pouzivanie platobnych kariet na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave

Cislo: 7/2016 - SR
Vykonavanie finan¢nej kontroly v Slovenskej technickej univerzite v Bratislave



ZMENY:

Clanok 4

Postup pri schvaPovani tuzemskej pracovnej cesty (TPC), zahrani¢nej pracovnej cesty (ZPC)

a prijati zahrani¢ného host’a (ZH)

P6vodné znenie v bode (2), pismeno a), druha odrazka:
(2) Priprava ZPC, TPC a prijatia ZH:
a) Preddavok na ndhradu cestovnych vydavkov pri ZPC (d’alej len preddavok)

Zamestnancovi, ktory je vyslany na ZPC a tato je financovana z finan¢nych prostriedkov
fakulty (VEGA, KEGA, APVV a pod.), patri preddavok na nahrady vo vyske
predpokladanych vydavkov na pracovntl cestu.

Zamestnancovi, ktory je vyslany na TPC moze byt poskytnuty preddavok v pripade potreby
krytia vyssich nakladov. Poziadavku na preddavok vyplni zamestnanec v navrhu na vyslanie
na TPC.

Vysku preddavku dohodne zamestnanec s prislusnym referatom dekanatu fakulty.

Preddavok na pracovnu cestu obdrzi zamestnanec:

- naosobny ucet,

- v hotovosti cez pokladiiu len v pripade surneho vycestovania.

Zamestnancovi (sprievodcovi ZH) patri preddavok vo vyske predpokladanych nakladov,
ktoré dohodne s prislusnym referatom dekanatu fakulty. Preddavok prevezme v dohodnutom
termine v hotovosti v pokladni.

V pripade, Ze zamestnanec nevyuctoval vSetky predchadzajice preddavky v termine,
nebude mu poskytnuty d’alsi preddavok.

Nové znenie v bode (2)., pismeno a), druha odrazka:

a) Preddavok na nahradu cestovnych vydavkov pri ZPC (d’alej len preddavok)

Zamestnancovi, ktory je vyslany na ZPC a tato je financovand z finan¢nych prostriedkov
fakulty (VEGA, KEGA, APVV a pod.), patri preddavok na nahrady vo vyske
predpokladanych vydavkov na pracovnu cestu.

Zamestnancovi, ktory je vyslany na TPC moéZe byt poskytnuty preddavok len v
pripade viacdiiovej TPC.

Vysku preddavku dohodne zamestnanec s prislusnym referatom dekanatu fakulty.
Preddavok na pracovnu cestu obdrzi zamestnanec na osobny ucet.




- Zamestnancovi (sprievodcovi ZH) patri preddavok vo vyske predpokladanych nakladov,
ktoré dohodne s prislusnym referatom dekanatu fakulty. Preddavok prevezme v dohodnutom
termine v hotovosti v pokladni.

V pripade, Ze zamestnanec nevyuctoval vSetky predchadzajice preddavky v termine,
nebude mu poskytnuty d’alsi preddavok.

Clanok 8

Ukoncenie cesty, predloZenie spravy a vyuctovanie

P6vodné znenie v bode (1), pismeno a):

(1) Vyuétovanie ZPC, TPC a prijatia ZH

a) Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni, najdlhsie vSak do konca kalendarneho mesiaca
nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skoncena, predlozit
zamestnavatel'ovi originaly dokladov (cestovné listky, potvrdenie o ubytovani, a pod.)
potrebné na vyuctovanie nevyhnutnych vydavkov, stvisiacich s pracovnou cestou.

K vyuétovaniu pracovnej cesty je zamestnanec povinny doloZit’ originil daifového
dokladu (so spravnymi faktura¢nymi udajmi, pozri ¢l. 3 (1) ) k realizovanej zalohovej
platbe vloZného.

Nové znenie v bode (1), pismeno a):

a) Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni, najdlhsie vSak do konca kalendarneho mesiaca
nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skoncena, predlozit’
zamestnavatelovi originaly dokladov (cestovné listky, potvrdenie o ubytovani, a pod.)
potrebné na vyuctovanie nevyhnutnych vydavkov, stvisiacich s pracovnou cestou.

Pouzitie sukromnej platobnej karty je povolené iba v pripade poskytnutia preddavku ha
ucet.

K vyucétovaniu pracovnej cesty je zamestnanec povinny doloZzit’ original dainového
dokladu (so spravnymi fakturacnymi udajmi, pozri ¢l. 3 (1) ) k realizovanej zalohovej
platbe vloZného.

P6vodné znenie v bode (1), pismeno d):

d) Zamestnavatel’ je povinny do 10 pracovnych dni odo dia predloZzenia pisomnych dokladov
vykonat' vytictovanie pracovnej cesty a v pripade nedoplatku zaslat’ tento na osobny ucet
zamestnanca, najdlhsie vSak do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom
mesiaci, v ktorom boli predloZené pisomné doklady.

V pripade preplatku, zamestnanec vrati ihned’ po vyaétovani pracovnej cesty preplatok v
hotovosti do pokladne, najneskor do 3 pracovnych dni po vyuctovani.



Nové znenie v bode (1), pismeno d):

d) Zamestnavatel’ je povinny do 10 pracovnych dni odo dia predloZenia pisomnych dokladov
vykonat’” vyuctovanie pracovnej cesty a v pripade nedoplatku zaslat' tento na osobny ucet
zamestnanca, najdlhsie vSak do konca kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom
mesiaci, v ktorom boli predlozené pisomné doklady.

Preplatok zamestnanec vrati na ucet fakulty po pisomnej (e-mailovej) pozZiadavke
prislusného referatu dekanatu ihned’, najneskor vSak do troch dni od dorudenia

poZiadavky.

V Bratislave dna 31. 10. 2016

prof. Dr. Ing. Milo§ Oravec
dekan

Upravené prilohy:

(P1) Navrh na vyslanie na zahrani¢nu pracovnu cestu (ZPC)

(P3) Navrh na vyslanie na tuzemsku pracovni cestu (TPC)

(P4) Dohoda o vycestovani na ZPC/TPC $tudenta/emeritného profesora
(P7) Dohoda o prijati zahrani¢ného host’a (ZH)



