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Usmernenie k obstaraniu ubytovania vo FÚ SAV, v.v.i.

	Ak bol schválený príkaz na pracovnú cestu zamestnávateľom, kde je uvedené ubytovanie je ho možné zabezpečiť:

A. vysielaným zamestnancom vo vlastnej réžii – preplatené v rámci vyúčtovania CP

Zamestnanec vykonaná prieskum trhu na nákup požadovaného ubytovania a zakúpi ho z poskytnutého preddavku na pracovnú cestu, alebo z vlastných prostriedkov. Pri nákupe vo vlastnej réžii používa zamestnanec pri komunikácii a fakturácii svoje osobné údaje a adresu, nie fakturačné údaje zamestnávateľa. 

Postup:	
			
1. Ak suma ubytovania je do 1000,- EUR, výber dodávateľa sa dokladuje dvomi cenovými ponukami[footnoteRef:2] (napríklad print screen z internetového prehliadača - musí obsahovať: názov stránky a dátum, údaje a adresu dodávateľa).  [2:  Ak je organizátorom určené konkrétne ubytovanie, cenové ponuky sa nedokladujú] 


2. Ak suma ubytovania je nad 1000,- EUR, výber dodávateľa sa dokladuje najmenej tromi cenovými ponukami. K uvedenému je potrebné doložiť aj formulár Prieskum trhu. Po vyhodnotení prieskumu trhu je možné víťaznému dodávateľovi ubytovacích služieb potvrdiť rezerváciu.


B. Zamestnanec rieši nákup ubytovania prostredníctvom zamestnávateľa - náklad nie je súčasťou vyúčtovania CP

      Postup:

1. Predloženie a schválenie žiadanky na nákup ubytovania (formulár žiadanka do 1000 eur / formulár žiadanka nad 1000 eur, ku ktorej sa prikladá aj formulár Prieskum trhu).
· Ak suma ubytovania je do 1000,- EUR, výber dodávateľa sa dokladuje dvomi cenovými ponukami (napríklad print screen z internetového prehliadača - musí obsahovať: názov stránky a dátum, údaje a adresu dodávateľa). 
· Ak suma ubytovania je nad 1000,- EUR, výber dodávateľa sa dokladuje najmenej tromi cenovými ponukami. K uvedenému je potrebné doložiť aj formulár Prieskum trhu. Po vyhodnotení prieskumu trhu je možné víťaznému dodávateľovi ubytovacích služieb potvrdiť rezerváciu.
2. Vypísanie a schválenie formuláru Objednávka.
3. Zaslanie záväznej objednávky dodávateľovi.
4. Predloženie faktúry za ubytovanie, od dodávateľa, zamestnávateľovi k zaevidovaniu a úhrade.
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