Pokyny pre doktorandov, ktori planuji vycestovat

na tuzemskU alebo zahraniénl pracovnu cestu

Pre zabezpecenie efektivneho procesu administrovania pracovnych ciest doktorandov boli
tieto pokyny vypracované v spoluprdci so sekretaridtmi katedier, referdtom pre administréciu
pracovnych ciest a projektov a tajomnickou fakulty. Prosime Studentov doktorandského
$tudia, aby sa s ich obsahom obozndmili.

Zdroven prosime o spoluprdcu pri pldnovani pracovnej cesty (UCast na konferencii, vyskumny
pobyt, atd.) akontaktovanie prislusnych sekretaridtov katedier so Ziadostou o zalozenie
cestovného prikazu na pracovnU cestu pred konanim tejto pracovnej cesty. SUCasne
je potrebné vyhotovenie Zmluvy o vyslani Ucastnika na pracovnu cestu, na zdklade ktorej
vznikd pracovno-pravny vztah medzi doktorandom a EU v Bratislave, tzn. Ze doktorand
sa na obdobie Ucasti na pracovhom podujati stdva zamestnancom univerzity.

Dodrziavanim nasledovnych pokynov bude moiné predist nezrovnalostiam a problémom
pri administrovani pracovnych ciest. Cestovny prikaz vyhotoveny po ddtume zadiatku konania
pracovnej cesty nebude podpisany vedenim fakulty.

1/ Tuzemskad pracovnd cesta

Pri tuzemskej pracovnej ceste je potrebné sa riadif Internou smernicou €. 6/2015 zo dna
24. 4. 2015 o poskytovani cestovnych ndhrad pri tuzemskych pracovnych cestdch
v podmienkach Ekonomickej univerzity v Bratislave (vid priloha).

Zadanie tuzemskej pracovnej cesty:

- Doktorand minimdlne 10 pracovnych dni pred ddtumom vycestovania kontaktuje
pracovnic¢ku sekretariatu prislusnej katedry

- doktorand predloZi potrebné podklady:
pozvdnku na konferenciu, program alebo akceptacny list od organizétora podujatia
a zdroj financovania (VEGA, KEGA, IG, APVV a pod.)

- ak je potrebné uhradit konferencny poplatok do urcitého ddtumu, doktorand zasle
pracovnicke sekretaridtu potrebné informdcie o platbe, resp. faktiru. Na zdklade
tychto podkladov vystavi pracovni¢ka sekretaridtu POBJ, resp. Ziadost o Uhradu
konferenéného poplatku

- v pripade pouzitia sukromného (vlastného) motorového vorzidla, treba doloZit tieto
podklady: kdépiu technického preukazu, Zmluvu o havarijnom poisteni, potvrdenie
o zaplateni havarijného poistenia, Zmluvu o PZP, potvrdenie o zaplateni PZP

- pracovni¢ka sekretaridtu prislusnej katedry:

- zadd Prikaz na cestu do systému SAP

- pripravi Zmluvu o vyslani U¢astnika na pracovnuy cestu + RKL (realizacny kontrolny list)
so zdrojom financovania pracovnej cesty

- wytla&i zo systému SAP Dohodu o pouziti motorového vozidla — v cene cestovného
listka.

Vietky vyssie spominané doklady a formuldre podpisuje doktorand, vedUici projektu,
veduci katedry a vedenie fakulty.



VyUctovanie tuzemskej pracovnej cesty:

doktorand kontaktuje pracovnicku sekretariGtu do 5 pracovnych dni od drna skonéenia
pracovnej cesty a predloZi potrebné podklady k vyuétovaniu:

a) sprévu z pracovnej cesty — obsiahlejsiu ako 1 riadok

b) origindly dokladov potrebnych na preukdzanie vydavkov:

cestovné listky, MHD listky, doklad o zaplateni ubytovania (origindl faktiry,
nie scan). Faktura za ubytovanie musi byt vystavend na meno a priezvisko
doktoranda a jeho sukromnuU adresu, nie na EU v Brafislave (z&kon o verejnom
obstardvani). Upozornujeme Ze Ghrada konferenéného poplatku z bankového
Uétu doktoranda a jej refundacia vo vyuUétovani ndkladov na pracovni cestu
je moindiba v pripade, ak G¢astnik na konferenciu vycestuje. Ak sa neziéastni
pldnovanej akcie, ndklady nebudi preplatené a bude ich znasat prislusny
doktorand!
e pri pouziti stkromného motorového vozidla je potrebné k preplateniu
dolozit aktudinu cenu cestovného listka vytlacenu z internetovej stranky,
napr. z https://cp.hnonline.sk/viakbusmhd/spojenie/

c) program konferencie

pracovnicka sekretaridtu vytlaci tlacivo VyUctovanie tuzemske] pracovnej cesty
cez systém SAP, ktoré podpisuje doktorand, vedUci projektu, veduci katedry a vedenie
fakulty.

2/ Zahraniénd pracovnd cesta

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste je potrebné sariadif Internou smernicou ¢&islo 15/2015
+Zasady organizaéného a financného zabezpecenia zahrani¢nych pracovnych ciest
zamestnancov EU v Bratislave" v zneni jej dodatkov (vid prilohy), podrobné informdcie
sU aj na strdnke EU v Bratislave: https://euba.sk/medzinarodne-vztahy/odchadzajuci-
zamestnanci/zahraniche-pracovne-cesty

Zadanie zahrani¢nej pracovnej cesty:

prikaz je potrebné doruéitf na Centrum medzindrodnych vzfahov (CMV) najneskor
10 pracovnych dni pred planovanou cestou

doktorand kontaktuje pracovnicku sekretariatu prislusnej katedry minimalne
15 pracovnych dni pred pldnovanou pracovnou cestou, aby boli vietky potrebné
podklady vE&as pripravené a dorucené na spracovanie referentke CMV

doktorand predloZi potrebné podklady:

pozvdanku na konferenciu, program alebo akceptacny list od organizétora podujatia
a zdroj financovania (VEGA, KEGA, IG, APVV a pod.)

ok je potrebné uhradif konferenény poplatok do urcitého ddtumu, treba zaslat
pracovnicke sekretaridtu potrebné informdcie o platbe, resp. faktUru. Na zdklade
tychto podkladov vystavi pracovnicka sekretariatu POBJ, resp. Ziadost o Uhradu
konferencéného poplatku

doktorand musi maf na zahranicnd pracovny cestu vidy cestovné poistenie.
Ak md& svoje poistenie, doloZi k cestovnému prikazu kdépiu poistenia a doklad
o zaplateni poistenia (cestovné poistenie md obsahovat minimdine Urazové poistenie,
poistenie lieCebnych ndkladov a poistenie zodpovednosti za skodu).

Ak nemd vlastné poistenie, pracovnicka sekretaridtu mu odovzdd univerzitn poistnd
kartu UNION a v ftomto pripade sa poistenie hradi zo zdroja financovania pracovnej
cesty (VEGA, KEGA, IG, APVV a pod.)

k ndkupu letenky je potrebné predlozit PrintScreen obrazovky letenky, ktoruy si cestujuci
vybral (presné Udaje o letenke, tzn. ndzov letiska, datum letu, Cislo letu)



https://cp.hnonline.sk/vlakbusmhd/spojenie/
https://euba.sk/medzinarodne-vztahy/odchadzajuci-zamestnanci/zahranicne-pracovne-cesty
https://euba.sk/medzinarodne-vztahy/odchadzajuci-zamestnanci/zahranicne-pracovne-cesty

v pripade pouzitia sukromného (vlastného) motorového vozidla, je potrebné dolozit
tieto podklady: kopiu technického preukazu, Zmluvu o havarijnom poisteni, potvrdenie
o zaplateni havarijného poistenia, Zmluvu o PZP, potvrdenie o zaplateni PZP
pracovnicka sekretariatu prislusnej katedry:

zadd Prikaz na cestu do systému SAP

pripravi Zmluvu o vyslani U¢astnika na pracovnu cestu + RKL so zdrojom financovania
pracovnej cesty

vystavi POBJ k ndkupu letenky

vytlacizo systému SAP Dohodu o pouziti motorového vozidla - v cene cestovného listka
vytlaci Vyhldsenie o prevzati poistnej karty UNION.

Vietky vyssie spominané doklady a formuldre podpisuje doktorand, veduici projektu,
vedyci katedry a vedenie fakulty.

VyUctovanie zahraniénej pracovnej cesty:

vyuctovanie je potrebné dorucit na Centrum medzindrodnych vzfahov (CMV)
najneskdr do 10-tich pracovnych dni po ukonéeni pracovnej cesty
doktorand kontaktuje pracovni¢ku sekretaridtu prislusnej katedry do 5 pracovnych dni
odo dna skoncenia pracovnej cesty, aby bolo vyUctovanie vcas pripravené
a doru¢ené na spracovanie referentke CMV
doktorand predlozi podklady k vyuctovaniu:

a) sprévu z pracovnej cesty — obsiahlejsiu ako 1 riadok

b) origindly dokladov potrebnych na preukdzanie vydavkov:

e cestovné listky, MHD listky, Baording passy

e doklad o zaplateni ubytovania (origindl faktury, nie scan)

Faktira za ubytovanie musi byt vystavend na meno a priezvisko
doktoranda ajeho sUkromnU adresu, nie na EU v Bratislave (z&kon
o verejnom obstardvani)

e pri pouziti stkromného motorového vozidla k preplateniu je potrebné
dolozZit potvrdenie o cene cestovného listka zo Zelezni¢nej alebo
autobusovej stanice. Na potvrdeni md byt
uvedend cena spiatoéného cestovného listka (nie jednosmerného),
s ddtumom vystavenia po skonéeni pracovnej cesty.

c) program konferencie

pracovnicka sekretaridtu vytlaci tlacivo VyuUctovanie zahranicnej pracovnej cesty
cez systém SAP, ktoré podpisuje doktorand, veduci projektu, veduci katedry a vedenie
fakulty.

Vopred dakujeme za spoluprdcul



