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METODICKE USMERNENIE &. 2/2013
K ORGANIZACII ZAHRANICNYCH PRACOVNYCH CIEST

Na zaklade Smernice &. 17/2008 o cestovnych nahradach UMB a dodatkoch &. 1,2,3 budu
s uCinnostou od 1. 8. 2013 v3etky zahraniéné pracovné cesty zamestnancov FPV UMB organizované

v stlade s pravidlami tohto metodického usmernenia.
1. Ziadost’ o schvilenie zahranitnej pracovnej cesty

Pri podavani tlativa ,,Ziadost' o schvalenie zahraniénej pracovnej cesty (ZPC)* (vid’
priloha € 1) je potrebné uviest meno apriezvisko cestujuceho s osobnym Eislom
zamestnanca a potrebnymi naleZitostami tykajicimi sa organizacie ZPC, t.j. ditumy a hodiny
zatatia/ukondenia ZPC s prechodmi hranic a urfenym spésobom dopravy. Ziadost musi
obsahovat sumy predpokladanej vySky nédkladov na ZPC suvedenim jednotlivych zdrojov
financovania. V ramci ZPC sa volitePnymi moZnostami poistné na ZPC a preddavok, ¢o
zamestnanec vyznaéi v prislu§nych polozkéch Ziadosti.

Na tlagive ,,Ziadost’ o schvalenie ZPC* sa uvédzajii podpisy:

e Ziadatela

e vediceho zamestnanca

e veduceho grantu (ak je ZPC financovand z grantovych programov)

e pracovnika ekonomického oddelenie FPV UMB

e pracovnika referdtu pre rozvoj a medzinarodnu spolupracu FPV UMB
e prodekana pre rozvoj a medzinarodnu spolupracu FPV UMB

Takto vyplnend Ziadost sa predloZi na spracovanie Referdtu pre rozvoj

a medzinarodni spoluprécu najneskdr 10 pracovnych dni pred nastupom na ZPC.




Poistné na ZPC sa vystavuje formou poistnych karti¢iek spoloénosti Union, a.s. alebo
formou stpisu poistného pri véi¢Som poéte spolucestujucich.

Preddavky na ZPC sa uhradzaji prevodom na bankovy uget cestujiceho v mene EUR,
v hotovosti sa vydavaju v pokladni len v mene CZK.

2. Prikaz na zahrani¢nd pracovnu cestu

Na ziklade takto schvalenej Ziadosti o zahrani¢ni pracovni cestu Referat pre rozvoj
a medzindrodni spolupracu FPV UMB vygeneruje zFIS SOFIA Prikaz na zahraniénu
pracovnu cestu, ktory podpisuje:
e cestujuci
e dekan FPV UMB ako vediici zamestnanec organizacie
e pracovnik ekonomického oddelenie FPV UMB
e pracovnik referdtu pre rozvoj a medzindrodnu spolupracu FPV UMB

V pripade  poziadavky na preddavok odovzda pracovnik referitu pre rozvoj
a medzinarodnu spolupracu prikaz na ZPC v pokladni FPV v termine najneskér 5 pracovnych
dni pred poZadovanym terminom preddavku .

3. Spridva a vyiaétovanie zo zahraniénej pracovnej cesty

Po navrate zo ZPC je zamestnanec povinny do 20 pracovnych dni odo diia skon¢enia
ZPC predlozit na Referdt pre rozvoj a medzinarodni spolupracu FPV UMB spravu
a vyutovanie z absolvovanej ZPC (vid’ priloha €. 2). Sprava zo ZPC musi obsahovat’ presné
datumy a hodiny zalatia a ukonéenia ZPC s prechodmi hranic, spésob dopravy, ubytovania,
formu stravovania. V sprave musi cestujici uviest' jej presny popis a charakterizovat’ jej
prinos pre zlepSovanie kvality vzdeldvania a vnutorného systému zabezpefovania kvality.
Spravu zo ZPC schvaluje nadriadeny zamestnanec, t.j. veduci/a katedry FPV UMB. Spréava je
podkladom pre vygenerovanie vyuétovania ZPC v systéme SOFIA. Zaveredné vyictovanie
podpisuje:

e cestujici

e dekan FPV UMB ako vediici zamestnanec organizacie



¢ pracovnik ekonomického oddelenie FPV UMB
e pracovnik referdtu pre rozvoj a medzinirodné vztahy FPV UMB

V pripade doplatku/vratenia finanénych prostriedkov na u&et zamestnanca, referat pre
rozvoj amedzindrodni spolupracu vytdtovamie odovzdd v pokladni FPV UMB, ktora
zabezpedi vyplatu prostriedkov na dany udet zamestnanca. V pripade preplatku/vratenia
finanénych prostriedkov na G&et FPV UMB, referat pre rozvoj a medzinirodné vztahy e-
mailom informuje zamestnanca o vrateni zostivajiicej sumy s uvedenim U&tu prijimatela,

variabilnym symbolom (t.j. &islom ZPC) a presnou sumou na vrétenie.

Presnu $tatistiku absolvovanych ZPC za dany kalendarny mesiac vykondva referét pre
rozvoj a medzindrodnu spoluprécu. Tuto odovzdéva na mesatnej baze prodekanovi pre rozvoj
a medzinarodnu spolupracu FPV UMB.

Prodekan pre rozvoj
a medzindrodni spoluprdcu FPV UMB

Vypracovala: Mgr. Terézia Raffayova
V Banskej Bystrici dita 17.6.2013
Utinnost od 1.8.2013

Na realizéciu:

- veduci katedier

- asistentky vediicich katedier
- referét pre RaMS

- referat pokladne

- ekonomické odd.

Na vedomie:
- dekan
- prodekani

- tajomnik

Priloha &. 1: Tlagivo .Ziadost o schvélenie ZPC*




