USEK ZAHRANICNYCH VZTAHOV A MOBILITY
TUKE

PRED
mobilitou

Pokyny pre zamestnancov



Upozornenie

* Priprava mobility je naroény proces, ktory pozostava zo série administrativnych krokov v presnej ¢asove;
suslednosti.

e Vzhl'adom na velky zaujem o Erasmus+ mobilitu zo strany $tudentov a zamestnancov TUKE Usek

zahranic¢nych vztahov a mobility je poCas akademického roka mimoriadne vytazeny, preto je nevyhnutné
spravne ¢asovo rozvrhnut mnozstvo administrativnej zataze.

* Pokial' mate zaujem vycestovat na mobilitu, prosime, reSpektujte pokyny v tejto prezentacii.

Dakujeme za pochopenie.

USEK ZAHRANICNYCH VZTAHOV A MOBILITY
TUKE



4 tyzdne
pred planovanym terminom vycestovania

» Kontaktujte Usek zahrani&nych vztahov a mobility TUKE (UZVaM)
e-mailom (michaela.blaskova@tuke.sk) a oznamte nasledovné informacie:

* Oznacenie vyzvy, v ramci ktorej Vam bola udelena nominacia
(napr. “Oktdber 2022”)

* Termin realizacie mobility
(Vas pobyt na zahrani¢nej univerzite od-do)

* Miesto realizacie mobility
(krajina, prijimacia institucia - ERASMUS+ kdd)



3 tyzdne
pred planovanym terminom vycestovania

o Zaslite na email UZVaM (michaela.blaskova@tuke.sk) nasledovné dokumenty
(KOMPLET})

o Vlyplnenu tabulku Podklady k priprave CP
(tabul'ku najdete v prilohe mailu, v ktorom Vas informujeme o Vasej nominacii)

o Dokument potvrdzujuci Vase cestovné poistenie od momentu vycestovania na
mobilitu (zaCiatok pracovnej cesty) po den Vasho navratu z mobility (ukoncenie
pracovnej cesty)

O Prilozte k mailu STAFF MOBILITY AGREEMENT suvisiaci s Vasou planovanou
mobilitou s podpismi vSetkych 3 stran (Vy, prijimacia univerzita a Vas fakultny
koordinator)


mailto:international.office@tuke.sk

2 tyzdne
pred planovanym terminom vycestovania

« Z Useku zahrani&nych vztahov a mobility dostanete mailom (pdf sibor) Vasu
Zmluvu o poskytnuti finanénej podpory z programu Erasmus+ a cestovny

prikaz
e Zmluvu si vytlacte 2x a podpiste ju (3. strana pri VaSom mene)

« Vytlacte si cestovny prikaz a podpiSte ho uprostred vpravo = zamestnanec) a
poziadajte o podpis Vasho nadriadenéeho (dole vpravo)

... pokracovanie na dalsom slide



2 tyzdne
pred planovanym terminom vycestovania
cesta autom

* \/ pripade, Zze na mobilitu cestujete autom:
« Vyplite Ziadost o pouZitie osobného vozidla na pracovnt cestu
* Podpiste ziadost
* Poziadajte Vasho nadriadeného o podpis (suhlas)

* Prilozte k ziadosti kopiu technickeého preukazu a doklad o plathom poisteni
(zakonné a havarijné)

... pokracovanie na dalsom slide



2 tyzdne
pred planovanym terminom vycestovania

 Doruéte na Usek zahranicnych vztahov a mobility nasledovné:
1. Obidva originaly podpisanej Zmluvy
2. Orginal podpisaného cestovného prikazu
3. V pripade, ze planujete na mobilitu cestovat autom:

» Original podpisanej Ziadosti o pouZitie osobného vozidla na pracovnu
cestu spolu s dokladmi



Planovanie cesty
z procesu planovania Vasej cesty na mobilitu si odlozte nasledovné dokumenty:

* Doklad o zakupeni cestovného poistenia na obdobie cestovnych presunov a mobility
« Zmluva o poisteni
* Asistencna karticku

* Doklad o uhrade poistného poplatku (v pripade platby kartou doklad o zrealizovani transakcie z Internet Banking-u, v pripade
uhrady v hotovosti prijmovy pokladni¢ny doklad)

 Doklad o zakupeni cestovnych listkov

e Faktura

« Doklad o uhrade (v pripade platby kartou doklad o zrealizovani transakcie z Internet Banking-u, v pripade uhrady v hotovosti
prijmovy pokladni¢ny doklad)

* Doklad o zakupeni ubytovania

e Faktura

* Doklad o uhrade (v pripade platby kartou doklad o zrealizovani transakcie z Internet Banking-u, v pripade uhrady v hotovosti
prijmovy pokladnic¢ny doklad)

Upozornenie: vySsSie uvedené doklady su nevyhnutne pre vyuctovanie Vasej pracovnej cesty.
Bez ich predlozenia nie je mozné mobilitu uzavriet.




TeSime sa na pripravu Vasej mobility!
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