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Zahrani¢nou pracovnou cestou sa na ucely tejto smernice rozumie doba pracovnej
cesty zo Slovenskej republiky do zahraniia, zo zahranicia do Slovenskej republiky (t.j. doba
od nastupu pracovnika na cestu na vykon prace do iného miesta Vv zahrani¢i ako je jeho
pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste, do navratu pracovnika z tejto
cesty).

Vedenie FF UMB v zasade podporuje kazdi zahrani¢nu iniciativu svojich
zamestnancov, ktora pomaha pozitivne zviditelnit" Filozoficka fakultu a Univerzitu Mateja
Bela v zahrani¢i. Osobitnii podporu dostavaju ZPC, ktoré koreSponduju so strategickymi
zamermi UMB v oblasti medzinarodnych vztahov (priprava medzinarodnych vyskumnych
projektov, aktivna Gcast’ na svetovych a eurdpskych kongresoch a vyznamnych vedeckych
konferenciach, zvySovanie kvalifika¢ného rastu zamestnancov a pod.).

Rozsah realizovanych ZPC moze byt limitovany aj zdévodu obmedzenych
finan¢nych prostriedkov rozhodnutim dekana po zhodnoteni ich prinosu pre realizaciu
strategickych zamerov v oblasti medzinarodnych vztahov v grémiu dekana (d’alej GD), ktoré
zhodnoti aj pozadovany zdroj a rozsah ich finanéného krytia. GD zasada spravidla raz za dva
tyzdne.

Clanok .
Postup pri schval’ovani ZPC

1. Ziadatel o ZPC predlozi na referat medzinirodnych vztahov FF UMB kompletne
vyplnenti Ziadost s ndzvom ,,ZIADOST na vyslanie zamestnanca na zahrani¢nu pracovnii
cestu (dalej len ziadost o ZPC) na predpisanom tla¢ive minimalne 2 tyzdne pred
zaCiatkom cesty. Jej sucastou su povinné prilohy (pozvanka, finanéné poziadavky zo
strany organizatora, program podujatia, vyplnena prihlaska a pod.).

2. V ziadosti je pracovnik pri kazdej polozke povinny uviest’ predpokladanu sumu, ktora je
potrebna na realizaciu ZPC, ako aj zdroj jej krytia.

3. Pracovnik vyznac¢i sposob dopravy pocas ZPC. V pripade pouzitia sluzobného
motoroveého vozidla je potrebné uviest’ predpokladant sumu za PHM, stravné a pobytové
naklady Soféra.

4. K ziadosti o ZPC pracovnik prikladd aj ,,ZIADOST 0 povolenie pouzitia sikromného
cestného motorového vozidla na pracovnt cestu a spolu s d’alsimi prilohami:
e fotokopia technického preukazu,
o fotokdpia zdkonnej poistnej zmluvy,
e fotokdpia havarijnej poistnej zmluvy,
e fotokopia uhradeného zakonného a havarijného poistenia motorového vozidla na
obdobie cesty,

e Cestné prehlasenie majitel'a vozidla so suhlasom pouzitia MV pocas ZPC pracovnikov
FF UMB.

5. Veduci pracoviska FF UMB svojim podpisom na ziadosti o ZPC a ziadosti po pouzitie
sukromného MV vyjadruje suhlas s vykonanim ZPC a suCasne potvrdzuje zabezpecenie
pedagogického procesu pocas nepritomnosti Ziadatela.

6. ,Ziadosti o ZPC* po ich kompletizacii na referate zahrani¢nych stykov predklada na
rokovanie GD prodekan pre medzinarodné vztahy aj s navrhom na realizaciu.

7. Ziadosti o ZPC pre pedagogicky dozor v ramci zahraniénych exkurzii $tudentov (pokial
tieto su planované v doporu¢enom SP) sa prerokuvaji v GD pred zaCiatkom semestra



10.

obdobnym postupom. K Ziadosti sa ako priloha prikladd menny zoznam ucastnikov
exkurzie.

Kazdu ziadost’ o ZPC schval’uje dekan spravidla po prerokovani v GD, pricom svoj suhlas
so sposobom vykonania ZPC vyjadri podpisanim cestovného prikazu. Dekan mdze
poverit podpisovanim cestovnych prikazov prodekana FF UMB pre medzinarodné
vzt'ahy. Suhlas i nesthlas so ZPC dostava ziadatel’ prostrednictvom sekretariatu prislusnej
katedry formou prilohy k zépisnici z GD.

ZPC sa uskutociiuje na zéklade vystaveného a schvaleného prikazu na ZPC evidovaného
Vv ekonomickom systéme FIS SOFIA. V systéme FIS SOFIA sa eviduju vsetky ZPC bez
ohl'adu na zdroj financovania, tzn. aj S nulovymi vydavkami.

Osoba, ktora nema schvaleny prikaz na ZPC nesmie vystupovat v mene organizacie
anema pravo pozadovat od nej akékolvek finanéné ndhrady. Jej nepritomnost’ na
pracovisku sa riesi formou Cerpania dovolenky na celé toto obdobie.

Clanok I1.
Nahrady pri zahrani¢nych pracovnych cestiach

Zakon ¢&. 283/2002 Zb. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov sa

vzt'ahuje aj na rozpoctovi sféru (dalej len Zakon).

Zamestnancovi organizacie, ktory je vyslany na ZPC, patri

a) stravné,

b) vreckové,

¢) nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov (cestovné musi spliiat podmienku
ekonomickej efektivnosti),

d) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

e) poistenie lie¢ebnych nakladov v zahranic¢i

f) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov

1. Stravné

a) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi patri za kazdy kalendarny den zahrani¢ne;j
pracovnej cesty stravné v inej mene ako v eurach. Vyska stravného v inej mene ako
v eurach je ustanovené v zavislosti od Casu trvania zahranicnej pracovnej cesty mimo
uzemia Slovenskej republiky v kalendarnom dni, priCom c¢as trvania zahrani¢nej
pracovnej cesty mimo uzemia Slovenskej republiky je rozdeleny na ¢asové pasma, a to:
i) 5az 12 hodin,
i) nad 12 az 18 hodin,
iii) nad 18 hodin.

b) Zakladné sadzby stravného v cudzej mene ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo
financii Slovenskej republiky na dany kalendarny rok.

c) Stravné v cudzej mene za kalendarny den poskytne zamestnavatel’ zamestnancovi v mene
avo vyske stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi
v kalenddrnom dni najviac hodin. Ak zamestnanec stravi v kalenddrnom dni rovnaky
pocet hodin vo viacerych krajinach, zamestnavatel’ poskytne stravné v cudzej mene, ktoré
je pre zamestnanca vyhodnejSie.

d) Ak ma zamestnanec na zahrani¢nej pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné

stravovanie v celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravné neposkytuje. Ak ma zamestnanec
na zahrani¢nej pracovnej ceste preukdzane zabezpefené bezplatné stravovanie ¢iastocne,



zamestnavatel” stravné krati o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky, o 40 % za bezplatne
poskytnuty obed a 0 35 % za bezplatne poskytnuti veceru z ustanovenej sumy stravného
pre ¢asové pasmo nad 12 hodin alebo z najvyssej dohodnutej sumy. Poskytnutie alebo
neposkytnutie stravného je zamestnanec povinny vyznacdit' v sprave zo zahranicnej
pracovnej cesty.

2. Vreckové

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste (ZPC) sa vreckové spravidla nevyplaca.

a) Zamestnancovi pri ZPC moéze byt poskytnuté vreckové vo vyske od 5 % do 40 % zo
stravného V pripade, Ze je zabezpecené financné krytie odvodov do zdravotnej a socidlnej
poistovne vo vyske 35,2 %z vySky vreckového.

b) Za finan¢né krytie odvodov do zdravotnej a socialnej poistovne zodpoveda tajomnik
fakulty.

C) Vreckové sa zdanuje podla zakona o dani zprijmov fyzickych oso6b a podlieha
odvodovej povinnosti podl'a zdkona o socialnom poisteni.

3. Cestovné vydavky

a) Nahrady za pouZzivanie cestnych motorovych vozidiel pri ZPC a nahrada vydavkov za
pohonné hmoty. Ak sa pracovnik dohodne pisomne so zamestnavatel'om, Ze na pracovnej
ceste pouzije cestné motorové vozidlo, s vynimkou vozidla zamestnavatela, patri mu za
kazdy 1 km jazdy sadzba zakladnej nahrady (podl'a aktudlneho opatrenia) a nahrada za
spotrebované pohonné hmoty.

b) Zamestnavatel moze so zamestnancom pisomne dohodnut’ aj poskytovanie nahrady za
pouzitie cestného motorového vozidla vo vyske zodpovedajlicej cene cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy.

4. Ubytovanie

Nahradu vydavkov za ubytovanie mozno zamestnancovi poskytnit na zaklade
doloZené¢ho hotelového uctu alebo uctu zo sukromného ubytovacieho zariadenia za
predpokladu, Ze bude obsahovat’ zakladné naleZitosti i¢tovného dokladu.

5. Poistenie lie¢ebnych nakladov v zahrani¢i

Zamestnanec pred odchodom na ZPC si na referate pre medzindrodné vztahy FF
UMB prevezme hromadn poist'ovaciu karu UNION na poistenie lie¢ebnych nakladov. Tato
je povinny bezodkladne vratit do 2 pracovnych dni od ukonéenia ZPC. Poistné karticky
UNION sa neposkytujii zamestnancom pri dlhodobych zahrani¢nych pobytoch nad 30 dni.

6. Nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov

Potrebnymi vedl'aj§imi vydavkami sa rozumeju vSetky ostatné vydavky, ktoré zamestnancovi
vzniknl v suvislosti s plnenim pracovnych tloh. Su to r6zne poplatky spojené s pracovnou
cestou napr. poplatok za telefon, fax, parkovanie, vstupné na vystavy, vel'trhy, vstupy do
kniznic, poplatky za xeroxovanie v kniZniciach apod.). Zamestnavatel schvali
opodstatnenost’ uvedenych vedl'ajSich vydavkov po navrate zo ZPC.

7. Vylucenie sibehu nahrad poskytovanych v slovenskej a cudzej mene

Pri ZPC patri pracovnikovi za ¢as pracovnej cesty na uzemi Slovenskej republiky
stravné v eurdch. Pri ZPC je rozhodujicim ¢asom pre vznik ndroku na nahrady poskytované
v cudzej mene prechod slovenskej Statnej hranice a pri leteckej preprave odlet a prilet lietadla
podrla letového poriadku.



8. Vyplacanie platu zamestnancom FF UMB pocas ich zahrani¢ného pobytu nad 30 dni
pobytu:
Zavazné usmernenie pre vyplacanie platu zamestnancom FF UMB pocas ich
pracovného pobytu v zahraniéi riesi osobitnd smernica dekana FF UMB.

Clanok I11.
Zahrani¢né pracovné cesty, ktoré sa konaju na zaklade dohod
0 vzajomnej vymene zamestnancov — prijatie zahrani¢ného host’a

1. Vzajomnd vymena zamestnancov sa realizuje na zdklade bilaterdlnych zmlav so
zahrani¢nymi univerzitami.

2. Ziadosti o prijatie zahraniéného hosta sa prerokivaju v GD aschvaluje ich dekan.
Predkladaju sa na referat pre medzindrodné vztahy FF UMB na predpisanom tlacive
LZIADOST na prijatie zahrani¢ného hosta®. Suhlas i nesthlas s prijatim hosta dostiva
garant prijatia zahrani¢ného host’a prostrednictvom sekretariatu prislusnej katedry formou
prilohy k z&pisnici z GD.

3. Prijatie zahrani¢ného host’a sa uskuto¢iiuje na zaklade vystaveného a schvaleného prikazu
na prijatie zahranicného hosta evidovaného v ekonomickom systéme FIS SOFIA.
V systéme FIS SOFIA sa eviduju vSetky prijatia zahrani¢nych hosti bez ohl'adu na zdroj
financovania, tzn. aj s nulovymi vydavkami.

4. V dohode 0 vzajomnej vymene pracovnikov moze zamestnavatel’ s partnerom, ku ktorému
je pracovnik vysielany, dohodnut’ poskytovanie bezplatného ubytovania, stravného
a nahradu cestovnych vydavkov za cesty suvisiace s vykonom prace.

5. Cestovné vydavky za cesty zo sidla zamestnavatel’a, ktory pracovnika vysiela na pracovnu
cestu, do sidla partnera v zahrani¢i a spat’ hradi vysielajici zamestnavatel. Vynimku
tvoria projekty, v ktorych rozpocte bolo vopred naplanované finan¢éné krytie cestovného
host’om zo zahrani€ia. Pre vyuctovanie je nutné doloZit’ originalne cestovné listky.

6. Ubytovanie zabezpecuje prijimanému zahrani¢nému host'ovi prijimajuca katedra FF UMB
na predpisanom tladive SUZ UMB. Pri schvaleni thrady ubytovania z prostriedkov
fakulty, pripadne katedry, sa Ghrada uskutociiuje fakturaciou. PoZiadavka na vystavenie
objednavky sa predkladd na ekonomické oddelenie FF UMB minimélne 10 dni pred
planovanym prijatim hosta.

7. Zahrani¢nému pracovnikovi prijatému na FF UMB sa poskytuje stravné ktoré sa rovna
trojnasobku sumy stravného ustanoveného pre pracovné cesty na Uzemi Slovenskej
republiky v ¢asovom pasme nad 18 hodin. V pripade, Ze pracovna cesta zahrani¢ného
zamestnanca netrva cely kalendarny dei, patri zamestnancovi pomerna suma stravného
v zavislosti od diZky trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni.

8. Povinnostou prislusnej prijimajicej katedry je do 10 dni vyhotovit’ zdznam z kazdého
prijatia a odovzdat’ ho na referat medzinarodnych vztahov FF UMB.

9. Kvdéli evidencii a eventudlnym moZnostiam budicej spoluprace fakulty so zahrani¢im
predkladaju aj organizatori odbornych podujati (konferencie, symp6zia, obhajoby BP, DP,
PhD., habilita¢nych a inaugura¢nych konani) na referdt medzinarodnych vztahov mena
ich zahrani¢nych ucastnikov vratane organizacie, ktora ich vyslala.



Clanok V.
Povinnosti zamestnanca a zamestnavatel’a

Ugastnik zahrani¢nej pracovnej cesty je povinny vyplnit’ predpisané tlagivo ,,ZIADOST
na vyslanie zamestnanca na zahranic¢nu pracovnu cestu“ (d’alej len ziadost’). Na podpis ho
predkladd svojmu priamemu nadriadenému. K Ziadosti prilozi aj pozvéanku, pripadne
koreSpondenciu zo zahrani¢ia, ktora oddvodiiuje jeho pracovnu cestu, atieZ presne
Specifikuje podmienky pobytu.

Zmeny udajov alebo zruSenie cesty je zamestnanec povinny okamzite oznamit’ referatu
medzinarodnych vzt'ahov FF UMB. Neskor¢ stornd, pripadne neodhlasenie zruSenej cesty
maju za nasledok plytvanie financnymi prostriedkami.

ZPC sa uskutociiuje na zéklade vystaveného a schvaleného prikazu na ZPC evidovaného
Vv ekonomickom systéme FIS SOFIA od 1. jala 2007. V systéme FIS SOFIA sa eviduju
vsetky ZPC bez ohl'adu na zdroj financovania, tzn. aj S nulovymi vydavkami.

Zamestnavatel' je povinny poskytnut’ zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste
preddavok vrozsahu avsume podla predpokladaného cCasu trvania a podmienok
zahrani¢nej pracovnej cesty. Preddavok na zahranicni pracovni cestu zamestnavatel
poskytne prevodom na osobny ucet zamestnanca.

Zamestnanec je povinny po ukonceni ZPC do dvadsiatich dni predlozit’ na likvidaciu
referatu medzinarodnych vztahov spravu z pracovnej cesty, v ktorej zdorazni jej prinos,
spolu s u¢tovnymi dokladmi. Spravu zo ZPC je vyslany pracovnik povinny odovzdat’ aj
Vv pripade nulovych vydavkov.

V pripade, ze zamestnanec nepredlozi zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na
vyuctovanie pracovnej cesty do dvadsiatich pracovnych dni, bude sa toto posudzovat’ ako
porusenie pracovnej discipliny v zmysle Zakonnika prace.

Pri strate niektorého z dokladov, potrebnych na vylUctovanie ZPC, tato skutocnost
zamestnanec uvedie uz v sprave z pracovnej cesty a doplni ju Cestnym vyhlasenim, Ze
doklad zakupil, spolu s odoévodnenim jeho potreby. Uznanie doévodov, uvedenych
Vv estnom vyhlaseni a priznanie rozsahu vySky ndhrady je v plnej prdvomoci tajomnika
fakulty. Suhlas sa udel'uje len vo vynimo¢nych pripadoch. Ak ide o Ciastku vyssiu ako 35
EUR je nutny sthlas dekana po prerokovani v GD. Pracovnikovi je moZné thto
skutocnost’ zohl'adnit’ len raz za kalendarny rok.

Zamestnavatel je povinny do dvadsiatich pracovnych dni odo dna predloZenia pisomnych
dokladov vykonat vyuCtovanie pracovne] cesty. Vyuctovanie sa uskutoCiiuje
bezhotovostnym spdsobom na osobny ucet zamestnanca. Po vyuctovani pracovnej cesty
preplatok zamestnanec vrati do 10 kalendarnych dni bezhotovostnym spdsobom na ucet
zamestnavatel’a.

Clanok V.
Mobility v ramci programu ERASMUS+

Utastnik mobility je Student, stazista, ucitel, zamestnanec alebo zahrani¢ny host’ na
mobilite, ktory je povinny dodrziavat’ pravidld organizacie mobilit Erasmus+, kI'i¢ova
aktivita KA1, projekty 103 a 107 ustanovené v Smernici UMB ¢. 10/2016, ucinnej odo
dna 1.6.2016.



Clanok VI.
Vysielanie a prijimanie Studentov bakalarskeho, magisterského
a doktorandského Studia

1. Vysielanie a prijimanie Studentov sa uskuto¢nuje spravidla na zéklade medzivladnych,
medzirezortnych a bilateralnych univerzitnych dohod. Vyber sa uskutociiuje v sti¢innosti
s oddelenim medzinarodnych vztahov rektoratu UMB.

2. Studenti bakalarskeho a magisterského §tiidia na ohlasovacom formulari §tudenta oznamia
na referat pre medzindrodné vztahy FF UMB svoje vycestovanie do zahranicia
(kratkodobé¢ alebo dlhodobé).

3. Studenti doktorandského §tadia prikladaju k Ziadosti o ZPC tla¢ivo ,,Dohody 0 plneni tloh
pre Univerzitu Mateja Bela v Banskej Bystrici, podla § 1 ods. 2 pism. ¢) zakona ¢.
283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

4. Referdt medzinarodnych vztahov FF priebezne informuje Studentov o aktudlnych
ponukach zahrani¢nych mobilit na svojej domovskej internetovej stranke a nastenke
referatu.

5. Za prijimanie Studentov zodpovedad fakulta v rozsahu kompetencii danych vnutornou
legislativou univerzity.

Clanok VII.
Platnost’ smernice

1. Vedaci zamestnanci FF UMB zabezpecia, aby s touto smernicou boli preukazatelne
oboznameni vSetci zamestnanci FF UMB.

2. Za plnenie uloh a za jej dodrZiavanie vyplyvajucich z tejto smernice zodpovedaji veduci
zamestnanci UMB a zamestnanec, ktory je vyslany na pracovnu cestu.

3. Tato smernica nadobuda platnost’ uznesenim GD ¢.1/13-2016 zo dia 14. 9. 2016 a
ucinnost’ diiom 01. 10. 2016 a touto smernicou sa rusi Smernica FHV UMB ¢. 4/2012.

prof. PaedDr. Karol Gorner, PhD.
dekan FF UMB

Prilohy:

- Ziadost’ o zahraniénti pracovnu cestu

- Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty

- Ziadost o prijatie zahrani¢ného hosta

- Sprava z prijatia zahrani¢ného host’a

- Ziadost' o povolenie pouzitia sikromného cestného motorového vozidla na pracovni
cestu

- Cestné prehlasenie / stthlas s pouzitim sukromného motorového vozidla

- Dohoda o plneni tloh pre Univerzitu Mateja Bela v Banskej Bystrici, podl'a § 1 ods. 2
pism. c) zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradidch v zneni neskorSich
predpisov

- Ohlasovaci formular Studenta na zahrani¢nu cestu / mobilitu



