Univerzita Pavla Jozefa Šafárika v Košiciach
PRÍRODOVEDECKÁ FAKULTA
Šrobárova 2, 040 81 Košice

Správa z pracovnej cesty/Business trip report
* Nehodiace sa vymažte./* Cross out the false.

Cestovný príkaz č. /Travel order n.:	
Meno a priezvisko s titulmi/First name and last name including degrees:	
Dátum a čas začiatku pracovnej cesty/Date and time of the beginning of the business trip:	
*Dátum a čas prechodu hraníc pri zahraničnej pracovnej ceste/Date and time when the borders are crossed during an international business trip:
*Tam/*There (1) (2):	
*Späť/*Back (3) (4):	
Dátum a čas ukončenia pracovnej cesty/Date and time of the end of the business trip:	
Názov a adresa prijímajúcej organizácie/Name and address of the organization, where the business trip takes place:
[bookmark: _GoBack]
Chronologický rozpis použitých dopravných prostriedkov/Chronological list of all used vehicles:

Spôsob úhrady a číslo pracoviska na úhradu cestovných nákladov/Method of payment of the travel costs and the number of workplace covering the travel costs:

Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne, resp. ako súčasť ubytovania, podujatia/Meals were provided free of charge, as part of accommodation or event:	ÁNO*NIE*ČIASTOČNE*/YES*NO*PARTIALLY

V prípade čiastočného poskytnutia stravovania uveďte/In case not all meals were provided, please specify:
· Raňajky poskytnuté v dňoch/Breakfast was provided on days:	
· Obed poskytnutý v dňoch/Lunch was provided on days:		
· Večera poskytnutá v dňoch/Dinner was provided on days:		
Číslo pracoviska na úhradu stravného/Number of workplace covering the costs of meals:

Názov a adresa ubytovania Name and address of accommodation:

Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne, prijímajúcou organizáciou/Accommodation was provided free of charge by the organization, where the business trip takes place:	ÁNO*	NIE*/YES*   NO*

*V prípade úhrady ubytovania, uveďte spôsob úhrady a číslo pracoviska na úhradu ubytovania/*In case of payment for the accommodation, specify the method of payment and the number of workplace covering the costs:

Konferenčný poplatok ako súčasť nákladov na pracovnú cestu/Conference fee a part of the costs of the business trip: ÁNO*NIE*/YES*NO*
*V prípade úhrady konferenčného poplatku uveďte spôsob úhrady a číslo pracoviska na úhradu konf. poplatku/*In case of conference fee payment, specify the method of payment and the number of workplace covering the costs:
Účel pracovnej cesty/Purpose of the business trip:

Stručný opis priebehu, zhodnotenie prínosu a výsledku pracovnej cesty/A brief description of the trip, an evaluation of the benefits and the outcome of the trip: 

*Opis a stručné odôvodnenie vedľajších nevyhnutných nákladov na pracovnú cestu (ak boli vynaložené)/ *Description and brief justification of the secondary necessary travel costs (if there are any):

Záloha poskytnutá pred nástupom na pracovnú cestu/An advance provided before the beginning of the business trip: ÁNO*   NIE*/YES*    NO*
*Ak bola záloha poskytnutá, uviesť jej výšku a vyplatenú menu/*If an advance was provided, state the amount and currency:

*Prerušenie pracovnej cesty/Early termination of the business trip: 
(ak nastalo, uveďte dátum od – do a dôvod prerušenia/in the case of early termination state the date from-until and the reason)

*Adresa miesta pobytu na pracovnej cesty/*Address of the place of residence during the business trip:
(ak je iná ako adresa prijímajúcej organizácie/in case the address differs form the address of the organization, where the business trip takes place)

Refundácia nákladov/Reimbursement of costs - ÁNO*NIE*ČIASTOČNE*/YES*NO*PARTIALLY*

*Adresa organizácie, ktorá refunduje náklady (ak je iná ako adresa prijímajúcej org.) /Address of the organization providing the reimbursement (if different than the organization, where the business trip takes place):

*Poznámky k priebehu pracovnej cesty, ozrejmujúce jej zúčtovanie/*Notes on the business trip, clarifying its settlement:

Povinné prílohy k správe z pracovnej cesty: pozvánka alebo oficiálna informácia k účelu pracovnej cesty, palubné lístky, cestovné lístky, doklady o všetkých platbách a úhradách súvisiacich s vyúčtovaním pracovnej cesty.
Dôležité: Vyúčtovanie je zamestnanec povinný predložiť dekanátu PF UPJŠ do 10 pracovných dní od skončenia pracovnej cesty.
Attachments required to the business trip report: invitation or any official information as to the purpose of the business trip, boarding passes, travel tickets, documents on all payments required for the billing of the business trip
Important: the employee is required to submit the billing information to the dean of the Faculty of Science at the P.J.Šafárik University in Košice no later than 10 days after the end of the business trip


Dátum/Date:										Podpis/Signature:

Vysvetlivky:
(1)	Čas odletu lietadla sa rovná času prechodu hranice tam./Time of flight departure equals the time of crossing the borders there.
(2)	Pri cestnej a železničnej doprave uvádzať všetky prechody hraníc. Pri leteckej doprave uvádzať odlet(y) lietadla(iel)./In case of road and railway transport, write down all instances of crossing the border. In case of air transport write down the flight departure(s).
(3)	Pri ceste späť uvádzať posledný prechod hranice./On the way back write down the last instance of crossing the border.
(4)	Čas odletu lietadla (v prípade viacerých letov, čas posledného odletu) na Slovensko je čas prechodu hranice na Slovensko./Time of flight departure (in case of multiple flights, the time of the last one) to Slovakia is the time when the border was crossed.
