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Špičkové vzdelávanie pre zamestnancov analytických útvarov
Tento projekt je podporený z Európskeho sociálneho fondu.
Pokyny pre účastníkov

Dátum poslednej revízie: 10.4.2018

Podrobný postup pre vybavenie účasti na vzdelávacej aktivite je špecifický pre každú zapojenú inštitúciu (zamestnávateľa/úrad, ďalej spoločne len „úrad“).
Tieto pokyny platia len v prípade, ak Vám bolo vzdelávanie schválené riadiacim výborom projektu.

Pred vycestovaním

1. Súhlas úradu so vzdelávaním zamestnanca
Úrad a nadriadený musia súhlasiť s vycestovaním zamestnanca za vzdelávaním vrátane súhlasu so zaplatením školného (refundácia z projektu prebieha až po absolvovaní školenia).
Na tento účel úrady môžu vydávať interný predpis a tlačivo (požiadavka).  Na požiadavke musí byť uvedený názov projektu a operačného programu:  Špičkové vzdelávanie pre zamestnancov analytických útvarov – OP Efektívna verejná správa. 
Je možné, že Váš úrad takýto postup neupravuje. V tomto prípade odporúčame zabezpečiť súhlas s preplatením školného. Súhlas s vycestovaním zabezpečuje schválenie cestovného príkazu.

2. Záväzok
· Čestné vyhlásenie k záväzku je dostupné na stránke projektu v časti vzdelávanie. Podpísaný záväzok zašlite elektronicky na adresu mario.juliny@mfsr.sk a harvard@mfsr.sk a na korešpondenčnú adresu uvedenú na stránke projektu v časti kontakty. 
· Pre záväzok v rámci projektu platia pravidlá uvedené na stránke projektu v časti vzdelávanie.

3. Prihlásenie sa na vzdelávacie podujatie
· Na kurz sa prihlasujte až po získaní súhlasu úradu  podľa bodu 1 a odoslaní vyhlásenia podľa bodu 2. Ak je to nevyhnutné (napr. uzávierka prihlášok), je možné sa prihlásiť skôr.
· Ako fakturačné údaje uveďte nasledujúce údaje:
· názov a adresa úradu,
· meno účastníka,
· IČ DPH úradu.
· Ak je kurz ukončený voliteľnou skúškou, musíte ju absolvovať. V opačnom prípade nebude školenie zaradené do projektu a preplatené Vášmu úradu. Výsledky skúšky nemajú vplyv na preplatenie výdavkov.

4. Doprava
· Na prepravu je možné využiť všetky druhy verejnej dopravy (vlak, autobus, letecky, MHD).
· Odhadnite predpokladané náklady. Zistite si konkrétny čas odchodu, príchodu a prechodu cez slovenské hranice. Informácie budete potrebovať pre vybavenie cestovného príkazu.
· Ďalšie podmienky:
· Letecká doprava
· Letenku si nikdy nekupujte sami!
· Letenku Vám zakúpi úrad. Konkrétny postup zabezpečenia letu závisí od Vášho úradu.
· Z letu si uchovajte letenku, palubný lístok a označenie batožiny.
· Miestna verejná doprava – pri zakúpení časových cestovných lístkov musí byť doložené, že nákup časového lístka je lacnejší, ako preplatenie jednotlivých cestovných lístkov. Budete potrebovať dôkaz, napríklad v podobe cenníku z internetu. Lístky na cesty v pešej dostupnosti (do 10 minút) Vám nemusia byť preplatené.
· Taxi – Taxi službu používajte len v krajnom prípade a za týchto podmienok: skoré odchody a/alebo neskoré príchody, kedy už nepremávajú žiadne letiskové autobusy alebo vlaky (spravidla pred 7:00 a po 22:00 ), v prípade štrajku verejnej dopravy a pod. Vždy si uchovajte doklad (účet z taxi služby) a pripravte písomné zdôvodnenie a dôkazy, že použitie taxi služby bolo nevyhnutné.
· Diaľková doprava – diaľkový autobus alebo vlak môžete použiť v 2. triede. V 1. triede len, ak vzdialenosť presahuje 200 km.
· Dopravu, okrem leteckej, platíte z preddavku alebo z vlastných prostriedkov. Platby budú preplatené po vyúčtovaní pracovnej cesty. V niektorých prípadoch zabezpečujú dopravu pre zamestnancov úrady.
· O každej platbe si uchovajte doklady (potvrdenie o platbe, kúpený lístok, výpis z účtu, resp. iné).

5. Ubytovanie
· Ubytovanie si vyberáte sami na základe prieskumu trhu:
· Prieskum obsahuje minimálne 3 cenové ponuky. Vyhráva najlepšia ponuka pri zadaných parametroch.
· Prieskum môže byť urobený z webov, ktoré ponúkajú ubytovanie v rôznych hoteloch a zariadeniach (napr. hostels.com, booking.com, airbnb.com).
· Z prieskumu urobte záznam podľa tlačiva dostupného na stránke projektu v časti vzdelávanie.
· [bookmark: _GoBack]K prieskumu trhu je nevyhnutné priložiť kópiu web-stránky s konkrétnymi ponukami. Prílohy musia byť čitateľné aj po vytlačení. 
· Podpísané tlačivo s prílohami zašlite na mario.juliny@mfsr.sk a harvard@mfsr.sk a na korešpondenčnú adresu uvedenú na stránke projektu v časti kontakty.
· Cena nemôže presiahnuť cenu podľa prílohy k týmto pokynom.
· Ubytovanie musí byť zarezervované hneď po vykonaní prieskumu trhu za danú cenu.
· Ubytovanie je možné platiť z preddavku alebo z vlastných prostriedkov. Platby budú preplatené po vyúčtovaní pracovnej cesty.
· O každej platbe si uchovajte doklady (potvrdenie o platbe, faktúra, bloček, výpis z platobného terminálu, výpis z účtu, resp. iné).

6. Zabezpečenie pracovnej cesty
· Spôsob zabezpečenia cestovného príkazu je špecifický pre každý úrad.
· Pri zakladaní cestovného príkazu je nevyhnutné uviesť informácie o projekte.

7. Zaplatenie faktúr
· Faktúru platí Váš úrad.
· V prípade, ak Vám faktúra nepríde od vzdelávacej inštitúcie automaticky, treba o ňu požiadať.
· Zaplatenie faktúry je možné až po schválení požiadavky podľa bodu 1.
· Vystavená faktúra musí obsahovať:
· názov vzdelávacej organizácie,
· adresa vzdelávacej organizácie,
· informáciu, že ide o platbu za školenie,
· poplatok za podujatie,
· iné položky, za ktoré sa platí: napr. poplatok za kurz, ubytovanie či stravu,
· detailné bankové spojenie vzdelávacej organizácie:
· názov banky,
· číslo účtu (IBAN),
· názov a adresa majiteľa účtu,
· SWIFT kód.
· Zaplatenie faktúr je špecifické pre každý úrad. Pri vybavovaní zaplatenia je potrebné upozorniť na fakt, že vzdelávanie je podporené cez projekt.


Po návrate

1. Vyúčtovanie pracovnej cesty
· Pracovnú cestu vyúčtujte štandardným spôsobom do 10 pracovných dní po návrate.
· V rámci projektu dbajte na nasledovné:
· Stravné – stravné je nevyhnutné krátiť, ak vám bolo poskytnuté jedlo počas dňa (napr. raňajky v hotely, obed alebo večera v rámci kurzu). Toto platí aj v prípade, že ste možnosť nevyužili. Dôvodom na odmietnutie poskytnutého jedla môžu byť zdravotné dôvody.
· Doklady z výdavkov (cestovné alebo iné) – ak ste doklady za výdavky stratili, nie je možné ich preplatiť v rámci projektu. Čestné vyhlásenie nie je možné použiť ako náhradu.
· Časové cestovné lístky – vo vyúčtovaní je nevyhnutné zdôvodniť výhodnosť oproti jednorazovým lístkom.
· Taxi – do vyúčtovania je nevyhnutné zdôvodniť použitie taxi služby v zmysle hore uvedených pravidiel.
·   – palubné lístky musia byť súčasťou vyúčtovania. V prípade využitia batožiny do podpalubia, je potrebné doplniť označenie batožiny.

2. Správa z pracovnej cesty
· Vypracovať správu z pracovnej cesty je povinné pre každého účastníka projektu samostatne.
· Správa musí byť schválená a podpísaná nadriadeným a Vami. V závislosti od IT systému používaného vo Vašom úrade je možné správu vypracovať a schváliť elektronicky.
· Správa musí obsahovať:
· kto, kedy a kam cestu vykonal,
· harmonogram a stručný opis školenia,
· plánované využitie poznatkov získaných v rámci školenia v pracovnej praxi,
· názov a ITMS číslo projektu (314011D977).

3. Dokumentácia pre projekt
· Certifikát zo školenia, prípadne skúšky – zaslať do 5 pracovných dní po návrate na e-mailovú adresu mario.juliny@mfsr.sk a harvard@mfsr.sk.
· Harmonogram vzdelávacieho podujatia – zaslať na e-mailovú adresu harvard@mfsr.sk.
· Študijné materiály – zaslať na e-mailovú adresu harvard@mfsr.sk.
· Spätná väzba – po absolvovaní školenia budete vyzvaná/ý na vyplnenie dotazníka, prípadne aj inú formu spätnej väzby.

Kontrolný zoznam (checklist)
Pre zjednodušenie sledovania hlavných krokov môžete využiť kontrolný zoznam, ktorý nájdete v prílohe.



Prílohy
1. Limity na ubytovanie
2. Kontrolný zoznam krokov pre účastníkov
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