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1. Všeobecná informácia k pracovným cestám a pobytom

K vyúčtovaniu výdavkov, ktoré vznikajú konečným prijímateľom v súvislosti s pracovnými cestami, študijnými, prednáškovými, výskumnými a administratívnymi pobytmi, uskutočňovanými  v rámci podprojektov, budú koneční prijímatelia predkladať predovšetkým:

	
	Podporná dokumentácia (pri predkladaní prvej žiadosti o platbu alebo ak je výdavok uplatnený prvý raz, alebo jednorazovo)
	Podporná dokumentácia (opakované predkladanie výdavku v ďalších žiadostiach o platbu)

	Osoby v pracovno-právnom vzťahu
	· Zmluvu o poskytnutí štipendia;
· sumarizačný hárok;

· Príkaz na cestu/pobyt v rámci Fondu NIL (ďalej cestovný príkaz);

· doklady o doprave;

· výpočet výdavkov (ako súčasť vyúčtovania cesty/pobytu);

· doklad o úhrade;
· správu o pobyte v slovenskom/anglickom jazyku príp. potvrdenie z partnerskej organizácie v anglickom jazyku (jednorazovo po ukončení pobytu)
	· sumarizačný hárok; 

· doklad o úhrade;
· správu o pobyte v slovenskom/anglickom jazyku príp. potvrdenie z partnerskej organizácie v anglickom jazyku (jednorazovo po ukončení pobytu)

	Osoby  mimo pracovno-právneho vzťahu
	· Zmluvu o poskytnutí štipendia/cestovných náhrad;
· sumarizačný hárok; 

· cestovný príkaz;

· doklady o doprave;

· výpočet výdavkov (ako súčasť vyúčtovania cesty/pobytu);

· doklad o úhrade;
· správu o pobyte v slovenskom/anglickom jazyku príp. potvrdenie z partnerskej organizácie v anglickom jazyku (jednorazovo po ukončení pobytu)
	· sumarizačný hárok;

· faktúra (namiesto sumarizačného hárku);

· doklad o úhrade;
· správu o pobyte v slovenskom/anglickom jazyku príp. potvrdenie z partnerskej organizácie v anglickom jazyku (jednorazovo po ukončení pobytu)


Pozn.: 

· Za primerané sa považuje úhrada cestovného v 2.triede alebo ekonomickej triede (výdavky za cestu prvej triedy by neboli oprávnené).

· Formulár cestovného príkazu u osôb, ktoré nie sú v pracovno-právnom vzťahu sa vyžaduje pre potreby kontroly oprávnenosti výdavkov.

· V prípade zabezpečenia cesty účastníkov dodávateľsky, prikladá sa rozpis účastníkov k faktúre.

· Pri zahraničných pracovných cestách je oprávneným výdavkom hodnota skutočne vyplatenej cudzej meny v SKK (po úplnom vyúčtovaní zahraničnej pracovnej cesty; po prepočte kurzom NBS).

Za deň uplatnenia oprávnenosti výdavku sa považuje deň, keď výdavok splnil kritériá oprávnenosti, a to najmä, aby bol výdavok skutočne vynaložený, t.j. bol preukázateľne uhradený zo strany konečného prijímateľa. Za deň oprávnenosti sa považuje až deň skutočnej úhrady cestovných náhrad zamestnancovi, t.j. deň, keď boli prevzaté na základe predtým vykonaného zúčtovania. Nie je preto rozhodujúci deň vzniku nákladu v účtovníctve, ale deň vzniku výdavku, t.j. fyzickej úhrady.

Za deň uplatnenia oprávnenosti výdavkov sa považuje ktorýkoľvek deň spadajúci do obdobia oprávnenosti vyplývajúceho pre konečného prijímateľa zo Zmluvy o poskytnutí nenávratného finančného príspevku a v ktorom došlo k finančnému vyrovnaniu, t.j.:

· deň úhrady záväzku – v prípade, ak nebol poskytnutý preddavok, resp.

· deň vrátenia preplatku alebo deň poskytnutia nedoplatku – v prípade, ak bol poskytnutý preddavok.

Pri vypracovaní cestovného príkazu a vyúčtovaní cesty/pobytu je potrebné brať do úvahy povinnosť duálneho zobrazovania.

V zmysle zákona č. 659/2007 Z. z. o zavedení meny euro v slovenskej republike a o zmene a doplnení niektorých zákonov sa sumou cestovných náhrad rozumie celková konečná suma cestovných náhrad, t. j. celkový konečný peňažný nárok účastníka pobytu v slovenských korunách, ktorý mu vyplýva. Z uvedeného vyplýva, že sa nebudú duálne zobrazovať jednotlivé druhy náhrad, napr. cestovné výdavky, ubytovacie výdavky, stravné a pod, ale až celkový končený nárok na cestovné náhrady. 

Obdobie pred  zavedením eura (§ 10 ods. 1)

V období duálneho zobrazovania predo dňom zavedenia eura celková konečná suma cestovných náhrad,  ktorá sa účastníkovi pobytu  vypláca  (alebo sa napr. poukazuje na účastníkom pobytu určený účet v banke v slovenskej mene), sa  zobrazí po prepočte konverzným kurzom aj v eurách. Na doklade o vyúčtovaní cestovných náhrad bude informatívne teda uvedená celková konečná suma cestovných náhrad aj v eurách, ktorá sa matematicky zaokrúhli na najbližší eurocent (nebudú sa zaokrúhľovať jednotlivé druhy náhrad a nároky, ale až celková konečná suma cestovných náhrad). Toto duálne zobrazovanie má len informatívnu úlohu, pretože cestovné náhrady sa účastníkovi pobytu budú vyplácať v slovenskej mene zaokrúhlené podľa osobitných predpisov, napr. podľa zákona o cestovných náhradách.

Obdobie po zavedení eura (§ 10 ods. 2)

V období duálneho zobrazovania odo dňa zavedenia eura celková konečná suma cestovných náhrad, ktorá sa účastníkovi pobytu  vypláca  (alebo sa napr.  poukazuje na účastníkom pobytu určený účet v banke v eurách), sa  zobrazí po prepočte konverzným kurzom aj v slovenskej mene. Na doklade o vyúčtovaní cestovných náhrad bude informatívne teda uvedená celková konečná suma cestovných náhrad aj v slovenskej mene, ktorá sa matematicky zaokrúhli na celé slovenské koruny (nebudú sa zaokrúhľovať jednotlivé druhy náhrad a nároky, ale až celková konečná suma cestovných náhrad). Toto duálne zobrazovanie má len informatívnu úlohu, pretože cestovné náhrady sa účastníkovi pobytu budú vyplácať v eurách zaokrúhlené podľa osobitných predpisov, napr. podľa zákona o cestovných náhradách.

2. Vyplácanie štipendia pre slovenských študentov / doktorandov / učiteľov

Štipendium a jeho výška

V prípade dlhodobých pobytov (od jedného mesiaca do jedného roka) sa výdavky na stravu, ubytovanie, miestnu dopravu, vreckové, poistenie a ostatné výdavky súvisiace s pobytom v zahraničí financujú formou paušálneho mesačného štipendia. 

Maximálna výška mesačného štipendia pre pobyty slovenských študentov, doktorandov a učiteľov na zahraničných partnerských organizáciách je stanovená nasledovne:

	
	Nórsko
	Island
	Lichtenštajnsko

	študent
	  8 000 NOK
	75 700 ISK
	1 800 CHF

	doktorand
	11 000 NOK
	85 000 ISK
	2 000 CHF

	učiteľ
	12 100 NOK
	93 500 ISK
	2 200 CHF


Stanovená výška štipendia je na jeden mesiac (30 dní pobytu). V prípade, že bude pobyt dlhší ako 30 dní, výška štipendia sa vo všeobecnosti vypočíta ako počet mesiacov pobytu * štipendium na mesiac. 

Celkový počet dní pobytu = N*30 dní + x dní
Celkové štipendium = (N+q)*štip./mes.

N, x - prirodzené čísla, N - počet mesiacov (30 dňových období)

x ( (1; 29) – počet dní v začatom mesiaci
	Pobyt do 10 dní
	ak 1 ≤ x ≤ 10
	q = 0
	N*štip/mes.
	nemá nárok na štipendium za začatý mesiac

	Pobyt 11 – 20 dní
	ak 11 ≤ x ≤ 20
	q = 0,5
	(N+0,5)* štip/mes
	má nárok na polovičné štipendium za začatý mesiac

	Pobyt 21 – 29 dní
	ak 21 ≤ x ≤ 29
	q = 1
	(N+1)*štip/mes
	má nárok na celé štipendium za začatý mesiac


Požiadavky na poskytnutie štipendia

Na to, aby mohlo byť študentovi / doktorandovi / učiteľovi (ďalej „štipendista“) poskytnuté štipendium, je potrebné s ním pred odchodom na partnerskú organizáciu do zahraničia uzatvoriť Zmluvu o poskytnutí štipendia. Návrh Zmluvy poskytne sprostredkovateľ. Konečný prijímateľ (slovenská škola) je povinný uzavrieť Zmluvu o poskytnutí štipendia s každým účastníkom zvlášť.
Základné údaje, ktoré je potrebné do Zmluvy uviesť, sú:

· identifikovanie zúčastnených strán, t.j. konečného prijímateľa a študenta/doktoranda/učiteľa, ktorý dostane štipendium;

· predmet zmluvy – poskytnutie štipendia a úhrada ďalších oprávnených výdavkov;
· určenie výdavkov, ktoré sú na základe zmluvy hradené a stanovenie výšky štipendia;
· spôsob úhrady výdavku; pri bezhotovostnom prevode aj bankové údaje;

Zmluvu za konečného prijímateľa podpisuje štatutárny zástupca konečného prijímateľa.

Za neplnoletých študentov podpisuje Zmluvu okrem študenta aj jeho zákonný zástupca.

Okrem Zmluvy musí štipendista vypracovať pred odchodom aj cestovný príkaz, ktorý bude priložený k zmluve. 

Dátum podpísania Zmluvy musí byť pred začatím pobytu v  zahraničí.

Cestovné výdavky

Štipendista má popri štipendiu nárok na úhradu cestovných nákladov v súvislosti s uskutočneným študijným, prednáškovým, výskumným pobytom na zahraničnej partnerskej organizácii.

Podkladom pre vyplatenie cestovného je cestovný príkaz. Formulár cestovného príkazu v slovenskom a anglickom jazyku poskytne sprostredkovateľ.

Cestovný príkaz musí byť vystavený a cesta schválená oprávnenými osobami pred začatím cesty. Za neplnoletých študentov podpisuje cestovný príkaz okrem študenta aj jeho zákonný zástupca. Cestovný príkaz schvaľuje koordinátor a priamy nadriadený podľa bežnej praxe organizácie.

Na základe cestovného príkazu môže škola poskytnúť štipendistovi preddavok (zálohu) na cestovné. Za preddavok na cestovné sa nepovažuje uhradená faktúra (či už individuálna alebo hromadná, uhradená konečným prijímateľom - školou). Výdavky na nákup cestovného vyplatené na základe faktúry je možné považovať za oprávnené v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom - školou.
Spôsob vyplácania štipendia a uznávanie za oprávnený výdavok

Štipendium sa vypláca v mesačných splátkach. Prvé štipendium sa uhrádza do 5. dňa po nástupe na pobyt uvedený v cestovnom príkaze. Ďalšie štipendium sa vypláca najskôr 10 dní a najneskôr 3 dni pred koncom obdobia, na ktoré bolo vyplatené predchádzajúce štipendium. 

V okamihu vyplatenia štipendia je možné výdavok považovať za oprávnený. Za účtovný doklad, na základe ktorého možno výdavok zaúčtovať, je považovaná Zmluva o poskytnutí štipendia. Pri prvom odúčtovaní vyplateného štipendia sa predkladá originál, resp. štatutárom overená kópia Zmluvy so štipendistom. Pri ďalších odúčtovaniach štipendia vyplývajúceho z danej Zmluvy sa už zmluva neprikladá.

Na začiatku, resp. na konci štipendijného obdobia je možné jednorazovo vyplatiť maximálne 1,5 mesačné štipendium. 

Postup po skončení štipendijného pobytu

Štipendista je po skončení pobytu povinný vypracovať správu (v slovenskom jazyku) a  predložiť ju koordinátorovi projektu na slovenskej organizácii, a zároveň predložiť koordinátorovi projektu na slovenskej organizácii potvrdenie z partnerskej organizácie (v anglickom jazyku), že sa v termíne stanovenom v zmluve skutočne zúčastnil pobytu na partnerskej organizácii, a to do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu.

Štipendista je taktiež povinný do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu predložiť škole prostredníctvom koordinátora písomné doklady potrebné na vyúčtovanie cesty, vyplniť formulár „Vyúčtovanie cesty / pobytu“ a tiež vrátiť nevyúčtovaný preddavok, ak mu bol poskytnutý. Cestovné výdavky sú vyúčtované na základe predložených originálov cestovných lístkov, palubných lístkov. Vyúčtovanie cestovných výdavkov musí obsahovať aj referenciu na relevantné úhrady za cestovné, vykonané na základe faktúr, súvisiace s uskutočneným pobytom/ cestou, napriek tomu, že neboli poskytnuté ako preddavok.
3. Vyplácanie štipendia pre zahraničných študentov / doktorandov / učiteľov z partnerských organizácií

Štipendium a jeho výška

V prípade dlhodobých pobytov (od jedného mesiaca do jedného roka) sa výdavky na stravu, ubytovanie, miestnu dopravu, vreckové, poistenie a ostatné výdavky súvisiace s pobytom na Slovensku financujú formou paušálneho mesačného štipendia. 

Maximálna výška mesačného štipendia  pre pobyty zahraničných študentov, doktorandov a učiteľov (ďalej „štipendista“) na Slovensku (v roku 2008) je stanovená nasledovne:

· študent
  7 000 SKK, t.j. 232,36 EUR
· doktorand
14 000 SKK, t.j. 464,71 EUR
· učiteľ
25 000 SKK, t.j. 829,85 EUR.
Stanovená výška štipendia je na jeden mesiac (30 dní pobytu). V prípade, že bude pobyt dlhší ako 30 dní, výška štipendia sa vo všeobecnosti vypočíta ako počet mesiacov pobytu * štipendium na mesiac. 

Celkový počet dní pobytu = N*30 dní + x dní

Celkové štipendium = (N+q)*štip./mes.

N, x - prirodzené čísla, N - počet mesiacov (30 dňových období)

x ( (1; 29) – počet dní v začatom mesiaci

	Pobyt do 10 dní
	ak 1 ≤ x ≤ 10
	q = 0
	N*štip/mes.
	nemá nárok na štipendium za začatý mesiac

	Pobyt 11 – 20 dní
	ak 11 ≤ x ≤ 20
	q = 0,5
	(N+0,5)* štip/mes
	má nárok na polovičné štipendium za začatý mesiac

	Pobyt 21 – 29 dní
	ak 21 ≤ x ≤ 29
	q = 1
	(N+1)*štip/mes
	má nárok na celé štipendium za začatý mesiac


Požiadavky na poskytnutie štipendia 

Na to, aby mohlo byť zahraničnému štipendistovi z partnerskej organizácie vyplatené štipendium, je potrebné s ním uzatvoriť Zmluvu o poskytnutí štipendia (viď vyššie – slovenskí študenti / doktorandi / učitelia). Návrh Zmluvy poskytne sprostredkovateľ. Konečný prijímateľ (slovenská škola) je povinný uzavrieť Zmluvu o poskytnutí štipendia s každým účastníkom zvlášť.

Zmluvu za konečného prijímateľa podpisuje štatutárny zástupca konečného prijímateľa.

Za neplnoletých študentov podpisuje Zmluvu okrem študenta aj jeho zákonný zástupca.

Okrem Zmluvy musí štipendista vypracovať pred odchodom aj cestovný príkaz, ktorý bude priložený k zmluve. 

Dátum podpísania Zmluvy musí byť pred začatím pobytu.

Cestovné výdavky

Štipendista má popri štipendiu nárok na úhradu cestovných nákladov v súvislosti s uskutočneným študijným, prednáškovým, výskumným pobytom na partnerskej organizácii.

Podkladom pre vyplatenie cestovného je cestovný príkaz. Formulár cestovného príkazu v slovenskom a anglickom jazyku poskytne sprostredkovateľ.

Cestovný príkaz musí byť vystavený a cesta schválená oprávnenými osobami pred začatím cesty. Za neplnoletých študentov podpisuje cestovný príkaz okrem študenta aj jeho zákonný zástupca. Cestovný príkaz schvaľuje kontaktná osoba zo zahraničnej organizácie (v súlade so žiadosťou o poskytnutie NFP alebo jej priamy nadriadený) a koordinátor. 

Na základe cestovného príkazu môže škola poskytnúť štipendistovi preddavok (zálohu) na cestovné. Za preddavok na cestovné sa nepovažuje uhradená faktúra (či už individuálna alebo hromadná, uhradená konečným prijímateľom - školou). Výdavky na nákup cestovného vyplatené na základe faktúry je možné považovať za oprávnené v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom – slovenskou školou.
(Napríklad: 1. Cestovné – napr. nákup letenky môže uhradiť na základe faktúry leteckej spoločnosti zahraničná partnerská organizácia, ktorá následne refakturuje tento nákup slovenskej škole – konečnému prijímateľovi. Výdavok je možné považovať za oprávnený v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom – slovenskou školou. 2. Letenku môže uhradiť na základe faktúry leteckej spoločnosti priamo konečný prijímateľ - slovenská škola. Výdavok je možné považovať za oprávnený v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom – slovenskou školou. 3. Na základe vystaveného cestovného príkazu, môže konečný prijímateľ - slovenská škola poskytnúť štipendistovi preddavok (zálohu) na cestovné. Výdavok je považovaný za oprávnený až po vyúčtovaní cesty, po skončení štipendijného pobytu.)
Spôsob vyplácania štipendia a uznávanie za oprávnený výdavok

Štipendium sa vypláca v mesačných splátkach. Prvé štipendium sa uhrádza do 5. dňa po nástupe na pobyt uvedený v cestovnom príkaze. Ďalšie štipendium sa vypláca najskôr 10 dní a najneskôr 3 dni pred koncom obdobia, na ktoré bolo vyplatené predchádzajúce štipendium. 

V okamihu vyplatenia štipendia je možné výdavok považovať za oprávnený. Za účtovný doklad, na základe ktorého možno výdavok zaúčtovať, je považovaná Zmluva o poskytnutí štipendia. Pri prvom odúčtovaní vyplateného štipendia sa predkladá originál, resp. štatutárom overená kópia Zmluvy so štipendistom. Pri ďalších odúčtovaniach štipendia vyplývajúceho z danej Zmluvy sa už zmluva neprikladá.

Na začiatku, resp. na konci štipendijného obdobia je možné jednorazovo vyplatiť maximálne 1,5 mesačné štipendium. 

Štipendium je možné vyplatiť v hotovosti alebo bezhotovostne, prevodom na účet. Spôsob vyplácania je potrebné dohodnúť v Zmluve. Dokladom o úhrade je výpis z účtu resp. pokladničný doklad.
Postup po skončení štipendijného pobytu

Štipendista je po skončení pobytu povinný vypracovať správu (v anglickom jazyku) a  predložiť ju koordinátorovi projektu na slovenskej organizácii, a to do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu.

Štipendista je taktiež povinný do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu predložiť koordinátorovi písomné doklady potrebné na vyúčtovanie cesty, vyplniť formulár „Vyúčtovanie cesty / pobytu“ a vrátiť nevyúčtovaný preddavok, ak mu bol poskytnutý. Cestovné výdavky sú vyúčtované na základe predložených originálov cestovných lístkov, palubných lístkov. Vyúčtovanie cestovných výdavkov musí obsahovať aj referenciu na relevantné úhrady za cestovné, vykonané na základe faktúr, súvisiace s uskutočneným pobytom/ cestou, napriek tomu, že neboli poskytnuté ako preddavok.
4. Vyplácanie cestovných náhrad pre slovenských študentov / doktorandov / učiteľov v zahraničí a na Slovensku
V prípade krátkodobých pobytov (do jedného mesiaca) sa výdavky na stravu, ubytovanie, dopravu, miestnu dopravu, vreckové, poistenie a preukázané nutné vedľajšie výdavky súvisiace s pobytom, financujú v súlade so zákonom 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách, v znení neskorších zákonov, opatrením o základných sadzbách stravného v cudzej mene a opatrením o sumách stravného (podľa aktuálnych usmernení na príslušný kalendárny rok).
Na to, aby mohli byť študentovi / doktorandovi / učiteľovi (ďalej „účastník pobytu“) poskytnuté cestovné náhrady, je potrebné s ním pred začiatkom pobytu/cesty uzatvoriť Zmluvu o poskytnutí cestovných náhrad
. Návrh Zmluvy poskytne sprostredkovateľ. Konečný prijímateľ (slovenská škola) je povinný uzavrieť Zmluvu o poskytnutí cestovných náhrad s každým účastníkom zvlášť.

Základné údaje, ktoré je potrebné do Zmluvy uviesť, sú:

· identifikovanie zúčastnených strán, t.j. konečného prijímateľa a účastníkom pobytu, ktorý dostane cestovné náhrady;
· predmet dohody – poskytnutie cestovných náhrad;

· určenie výdavkov, ktoré sú na základe zmluvy hradené;

· spôsob úhrady cestovných náhrad.
Zmluvu za konečného prijímateľa podpisuje štatutárny zástupca konečného prijímateľa.

Za neplnoletých študentov podpisuje Zmluvu okrem študenta aj jeho zákonný zástupca. Dátum podpísania Zmluvy musí byť pred začatím pobytu.

Okrem Zmluvy musí účastník pobytu vypracovať pred odchodom aj cestovný príkaz, ktorý bude priložený k zmluve. Formulár cestovného príkazu v slovenskom a anglickom jazyku poskytne sprostredkovateľ.

Cestovný príkaz musí byť vystavený a cesta schválená oprávnenými osobami pred začatím cesty. Za neplnoletých študentov podpisuje cestovný príkaz okrem študenta aj jeho zákonný zástupca. Cestovný príkaz schvaľuje koordinátor a priamy nadriadený podľa bežnej praxe organizácie.

Na základe cestovného príkazu môže škola poskytnúť účastníkovi pobytu preddavok (zálohu) na cestovné náhrady. Za preddavok na cestovné náhrady sa nepovažuje uhradená faktúra (či už individuálna alebo hromadná, uhradená konečným prijímateľom – slovenskou školou – napr. za letenky, poistenie, ubytovanie). Takéto výdavky, na základe faktúry, je možné považovať za oprávnené v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom – slovenskou školou.
Cestovné náhrady je možné vyplatiť v hotovosti alebo bezhotovostne, prevodom na účet. Spôsob vyplácania je potrebné dohodnúť v Zmluve, ak je uzavretá
. Dokladom o úhrade je výpis z účtu resp. pokladničný doklad.

Účastník pobytu je po skončení pobytu povinný vypracovať správu (v slovenskom jazyku) a  predložiť ju koordinátorovi projektu na slovenskej organizácii, a to do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu.

Účastník pobytu je povinný do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu predložiť škole prostredníctvom koordinátora písomné doklady potrebné na vyúčtovanie cesty, vyplniť formulár „Vyúčtovanie cesty / pobytu“ a tiež vrátiť nevyúčtovaný preddavok, ak mu bol poskytnutý. Výdavky sú vyúčtované na základe predložených originálov dokladov (cestovné lístky, palubné lístky, potvrdenie o úhrade ubytovania, a i.). Vyúčtovanie cestovných výdavkov musí obsahovať aj referenciu na relevantné úhrady napr. za cestovné, poistenie, ubytovanie, vykonané na základe faktúr, súvisiace s uskutočneným pobytom/cestou, napriek tomu, že neboli poskytnuté ako preddavok.

5. Vyplácanie cestovných náhrad pre zahraničných študentov / doktorandov / učiteľov z partnerských organizácií 
V prípade krátkodobých pobytov (do jedného mesiaca) sa výdavky na stravu, ubytovanie, dopravu, miestnu dopravu, vreckové, poistenie a preukázané nutné vedľajšie výdavky súvisiace s pobytom na partnerskej organizácii v zahraničí, financujú v súlade so zákonom 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách, v znení neskorších zákonov, opatrením o základných sadzbách stravného v cudzej mene a opatrením o sumách stravného (podľa aktuálnych usmernení na príslušný kalendárny rok).
Na to, aby mohli byť študentovi / doktorandovi / učiteľovi (ďalej „účastníkovi pobytu“) poskytnuté cestovné náhrady, je potrebné s ním pred začiatkom pobytu uzatvoriť Zmluvu o poskytnutí cestovných náhrad. Návrh Zmluvy poskytne sprostredkovateľ. Konečný prijímateľ (slovenská škola) je povinný uzavrieť Zmluvu o poskytnutí cestovných náhrad s každým účastníkom zvlášť.

Základné údaje, ktoré je potrebné do Zmluvy uviesť, sú:

· identifikovanie zúčastnených strán, t.j. konečného prijímateľa a účastníka pobytu, ktorý dostane cestovné náhrady;

· predmet dohody – poskytnutie cestovných náhrad;

· určenie výdavkov, ktoré sú na základe zmluvy hradené;

· spôsob úhrady výdavku; pri bezhotovostnom prevode aj bankové údaje;

Zmluvu za konečného prijímateľa podpisuje štatutárny zástupca konečného prijímateľa.

Za neplnoletých študentov podpisuje Zmluvu okrem študenta aj jeho zákonný zástupca. Dátum podpísania Zmluvy musí byť pred začatím pobytu.

Okrem Zmluvy musí účastník pobytu vypracovať pred odchodom aj cestovný príkaz, ktorý bude priložený k zmluve. Formulár cestovného príkazu v slovenskom a anglickom jazyku poskytne sprostredkovateľ.

Cestovný príkaz musí byť vystavený a cesta schválená oprávnenými osobami pred začatím cesty. Za neplnoletých študentov podpisuje cestovný príkaz okrem študenta aj jeho zákonný zástupca. Cestovný príkaz schvaľuje kontaktná osoba zo zahraničnej organizácie (v súlade so žiadosťou o poskytnutie NFP alebo jej priamy nadriadený) a koordinátor. 

Na základe cestovného príkazu môže škola poskytnúť účastníkovi pobytu preddavok (zálohu) na cestovné náhrady. Za preddavok na cestovné náhrady sa nepovažuje uhradená faktúra (či už individuálna alebo hromadná, uhradená konečným prijímateľom – školou – napr. za letenky, poistenie, ubytovanie). Takéto výdavky, na základe faktúry, je možné považovať za oprávnené v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom – slovenskou školou.

(Napríklad: 1. Cestovné – napr. nákup letenky môže uhradiť na základe faktúry leteckej spoločnosti zahraničná partnerská organizácia, ktorá následne refakturuje tento nákup slovenskej škole – konečnému prijímateľovi. Výdavok je možné považovať za oprávnený v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom – slovenskou školou. 2. Letenku môže uhradiť na základe faktúry leteckej spoločnosti priamo konečný prijímateľ - slovenská škola. Výdavok je možné považovať za oprávnený v okamihu úhrady faktúry konečným prijímateľom – slovenskou školou. 3. Na základe vystaveného cestovného príkazu, môže konečný prijímateľ - slovenská škola poskytnúť účastníkovi pobytu preddavok (zálohu) na cestovné. Výdavok je považovaný za oprávnený až po vyúčtovaní cesty, po skončení pobytu.)
Cestovné náhrady je možné vyplatiť v hotovosti alebo bezhotovostne, prevodom na účet. Spôsob vyplácania je potrebné dohodnúť v Zmluve. Dokladom o úhrade je výpis z účtu resp. pokladničný doklad.

Účastník pobytu je po skončení pobytu povinný vypracovať správu (v anglickom jazyku) a  predložiť ju koordinátorovi projektu na slovenskej organizácii, a to do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu.

Účastník pobytu je povinný do desiatich pracovných dní po dni skončenia cesty/pobytu predložiť koordinátorovi písomné doklady potrebné na vyúčtovanie cesty, vyplniť formulár „Vyúčtovanie cesty / pobytu“ a vrátiť nevyúčtovaný preddavok, ak mu bol poskytnutý. Výdavky sú vyúčtované na základe predložených originálov dokladov (cestovné lístky, palubné lístky, potvrdenie o úhrade ubytovania, a i.). Vyúčtovanie cestovných výdavkov musí obsahovať aj referenciu na relevantné úhrady napr. za cestovné, poistenie, ubytovanie, vykonané na základe faktúr, súvisiace s uskutočneným pobytom/cestou, napriek tomu, že neboli poskytnuté ako preddavok.

6. Všeobecné informácie k mzdovým výdavkom
Za oprávnené mzdové výdavky sú považované výdavky na mzdy pracovníkov, vrátane výdavkov zamestnávateľa na sociálne zabezpečenie a iné zákonné náklady, ktoré sú súčasťou odmeňovania, avšak týkajú sa len pracovníkov vyčlenených na činnosť, na ktorú sa žiada NFP a skutočne ich znáša konečný prijímateľ. Tieto náklady nesmú presiahnuť priemerné sadzby zodpovedajúce obvyklej mzdovej politike konečného prijímateľa.

Súčasťou mzdových výdavkov sú aj odvody do Sociálnej  poisťovne a zdravotných poisťovní
. (Napríklad pri dohode o vykonaní práce je zamestnávateľ povinný odvádzať do Sociálnej poisťovne úrazové poistenie vo výške 0,8% a garančné poistenie vo výške 0,25 % z vymeriavacieho základu, t.j. z dohodnutej odmeny. Minimálna výška vymeriavacieho základu nie je stanovená, maximálna výška vymeriavacieho základu pre garančné poistenie od 1.7.2008 je 30.219 Sk. Je potrebné sledovať aktuálne a relevantné odvodové povinnosti a výšky vymeriavacích základov na stránke Sociálnej poisťovne.)

S každým pracovníkom, podieľajúcim sa na podprojekte, a ktorému bude vyplatená mzda, je potrebné uzatvoriť pracovnú zmluvu, resp. dohodu o vykonaní práce. Dohoda/pracovná zmluva sa uzatvára písomne, inak je neplatná. Dohodu/pracovnú zmluvu musí podpísať štatutárny zástupca konečného prijímateľa – slovenskej školy.

Vypracovanie dohody/pracovnej zmluvy je v kompetencii konkrétnej školy, pričom pri jej zostavení je potrebné brať do úvahy aktuálne znenie Zákonníka práce. V dohode/pracovnej zmluve preto musia byť jasne definované:

· zmluvné strany,

· pracovná úloha,

· dohodnutá odmena,

· obdobie, na ktorú sa dohoda/zmluva uzatvára, v ktorej sa má pracovná úloha vykonať,

· predpokladaný rozsah práce, ak jej rozsah nevyplýva priamo z vymedzenia pracovnej úlohy,
· identifikovaný podprojekt, v rámci ktorého sa dohoda/zmluva uzatvára,
· identifikovaný bankový účet, na ktorý sa bude odmena vyplácať
.
Písomná dohoda o vykonaní práce/pracovná zmluva sa uzatvára najneskôr deň pred dňom začatia výkonu práce. 
Dohodu o vykonaní práce sa odporúča uzatvárať samostatne na každý kalendárny mesiac, v ktorom bude pracovník vykonávať aktivity, za ktoré mu bude vyplatená mzda. Odmena za vykonanú prácu bude vyplatená po skončení obdobia, na ktoré bola dohoda uzatvorená. 

Výdavok sa stáva oprávneným v momente vyplatenia, t. j mzdové výdavky za marec, ktoré sú vyplatené v apríli, budú zarátané do čiastkovej priebežnej správy PIR až v druhom kvartáli (apríl – jún), t.j. až po uhradení. Spolu s uhradením mzdy musia byť uhradené zákonné výdavky aj do Sociálnej poisťovne a zdravotných poisťovní.
K vyúčtovaniu mzdových výdavkov bude konečný prijímateľ predkladať predovšetkým:

	Mzdové výdavky
	Podporná dokumentácia (pri predkladaní prvej žiadosti o platbu alebo ak je výdavok uplatnený prvý raz)
	Podporná dokumentácia (opakované predkladanie výdavku v ďalších žiadostiach o platbu)

	Interní zamestnanci – pracovno-právny vzťah
	· sumarizačný hárok;

· pracovná zmluva, resp. dohoda o vykonaní práce; 
· rozhodnutie o mzde; 
· výkazy do Sociálnej poisťovne a zdravotných poisťovní; 
· pracovný výkaz;

· výplatná listina alebo obdobný interný doklad; 
· prezenčná listina (lektor); 
· doklad o úhrade (čistej mzdy, odvodov, dane a pod.) - výpis z  bankového účtu
· písomný súhlas o bankovom účte4 
	· sumarizačný hárok; 
· pracovný výkaz;

· výplatná listina alebo obdobný interný doklad; 

· prezenčná listina; 
· doklad o úhrade

· písomný súhlas o bankovom účte4

	Externí zamestnanci – mimo pracovno-právneho vzťahu

	· zmluva; 
· faktúra (spolu s rozpisom práce); 
· pracovný výkaz; 
· prezenčná listina; 
· doklad o úhrade
	· faktúra (spolu s rozpisom práce);
· prezenčná listina; 
· pracovný výkaz
· doklad o úhrade


Sumarizačný hárok podpisuje štatutárny zástupca organizácie, príp. ním poverená osoba.

Pracovný výkaz podpisuje pracovník a koordinátor projektu, (ak pracovný výkaz vypracoval koordinátor podpisuje pracovný výkaz štatutárny zástupca). V prípade slovenského zamestnanca sa vypracováva v slovenskom jazyku, v prípade zahraničného zamestnanca sa vypracováva v anglickom jazyku. Formulár výkazu bude dostupný na stránke sprostredkovateľa v slovenskom a anglickom jazyku.
� V prípade osôb v pracovno-právnom vzťahu s konečným prijímateľom (slovenskou školou) sa nevyžaduje uzatvorenie Zmluvy o poskytnutí cestovných náhrad.


� V prípade osôb v pracovno-právnom vzťahu s konečným prijímateľom (slovenskou školou) , kedy sa nevyžaduje uzatvorenie Zmluvy o poskytnutí cestovných náhrad, je potrebné k vyúčtovaniu predložiť písomný súhlas o poskytnutí cestovných náhrad na bankový účet, s uvedením čísla tohto bankového účtu, podpísaný zamestnancom alebo uviesť číslo účtu v cestovnom príkaze.


� V závislosti od druhu pracovno-právneho vzťahu  (pracovná zmluva, dohody o prácach vykonávaných


mimo pracovného pomeru, externí zamestnanci – mimo pracovno-právneho vzťahu)


� Do dohody o vykonaní práce, resp. pracovnej zmluvy sa odporúča uviesť číslo bankového účtu zamestnanca, na ktorý bude vyplatená mzda. V prípade, že toto číslo nie je v dokumente uvedené, bude potrebné pri odúčtovaní výdavku predložiť písomný súhlas podpísaný zamestnancom o poskytovaní mzdy na bankový účet s uvedením čísla tohto bankového účtu.


� Za externých zamestnancov sa považujú osoby, ktoré vykonávajú činnosť pre konečného prijímateľa – slovenskú školu, na základe iného zmluvného vzťahu, ako pracovno-právny vzťah podľa Zákonníka práce (napr. mandátna zmluva, autorský honorár, príkazná zmluva).
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