Univerzitny vedecky park TECHNICOM pre inovacné PARK
aplikacie s podporou znalostnych technolégii . | -I-E(H COM

ITMS: 26220220182

Manual pre realizaciu pracovnych ciest
v ramci projektu , TECHNICOM"

Aktualizacia: 13.2.2014

1. Zamestnanec UPJS ceStUJUCT dO ZANIANIEIA . ...cueuveveeeeeeecececet ettt 1

2. Doktorand UPJS ceStUjUCT O ZANTANIEIA c....ovvieieeeeeeeeeeeeee ettt 4

1. Zamestnanec UPJS cestujtici do zahranicia
Pred zaciatkom pracovnej cesty:

V dostatocnom casovom predstihu (cca 4 tyZzdne) pred zaciatkom pracovnej cesty je zamestnanec
povinny kontaktovat financného manazéra projektu Ing. Branislava Gregu (branislav.grega@upjs.sk, klp.

€. 2137) za ucelom prediskutovania terminov a podmienok, za ktorych sa dana cesta uskutocni. Financny
manazér nasledne zabezpedi kipu letenky na poZadovany termin.

Najneskor 3 tyzdne pre zaiatkom cesty je zamestnanec povinny predlozit Ing. Michaele PaZinovej
(michaela.pazinova@upjs.sk, klp. ¢. 2153) vsetky nizSie uvedené doklady. S pripravou tychto dokladov

bude zamestnancovi asistovat sekretariat prislusného ustavu.

a) Cestovny prikaz zo systému ,Sofia“ — zdroje financovania (SPP: 0AE020212, funkéna oblast:
01404, fin. str./nakl. str.: 102500), zdroj 46

V cestovnom prikaze musi byt ako Ucel cesty uvedeny nazov projektu a ITMS kéd projektu, teda
“Univerzitny vedecky park TECHNICOM pre inovacné aplikacie s podporou znalostnych
technoldgii, ITMS: 26220220182”. Cestovny prikaz musi obsahovat poistenie liecebnych
nakladov a batoziny a musi byt podpisany zamestnancom a riaditeflom prislusného ustavu.
Karticku poistenia si prosim vyzdvihnite na sekretariate Vasho ustavu.

b) Ziadost o vyplatenie ziloh avyuétovania na osobny uéet — zilohu bude moiné poskytnut

bankovym prevodom na ucet zamestnanca len v pripade dostato¢nej vysky financii na
zdlohovom Ucéte projektu alen do vysky stravného/diét, pricom sa vychadza zo zdkona
o cestovnych nahradach, kde su uvedené sadzby pre jednotlivé krajiny.

c) Ziadost o povolenie ZPC zo systému AiS - Ziadost stali v AiSe zaevidovat, nie je potrebné ju
tla¢it. Cislo tejto Ziadosti prosim napiste na cestovny prikaz zo systému Sofia v tvare Z/&islo.
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d) Doklad o vyske cestovného prostrednictvom verejnej dopravy Il. triedou (Tento doklad je
potrebny iba v pripade Ze cesta je realizovana Zelezni¢nou dopravou, alebo sa jedna o tuzemsku
pracovnu cestu realizovanu leteckou dopravou. Doklad vydaju ZSR za poplatok 2 €).

e) Prieskum trhu tykajlci sa ubytovania — potrebné je dolozit aspori 3 cenové ponuky (emaily, web
stranky, ...) pricom na kazdej cenovej ponuke musi byt datum vykonania prieskumu trhu.
V pripade tuzemskych pracovnych ciest je akceptovana cena maximalne do wvysky 50,-
Eur/noc/osoba.

f) V pripade pouzitia vlastného motorového vozidla
e dohodu o poufiti vlastného motorového vozidla,

e zdb6vodnenie pouzitia vlastného motorového vozidla,

e kdpiu technického preukazu,

e zmluvu o uzavreti zadkonnej a havarijnej poistky vratane dokladov o ich zaplateni.
Je moiné narokovat si nahradu cestovného len do vysky spiato¢ného cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy 2. triedy + miestenka!
Uplatnit ndhradu cestovného si mdze len Sofér, spolucestujici narok na tuto ndhradu nema!

g) V pripade poutZitia sluzobného motorového vozidla
e schvalenu Ziadanku na prepravu,
e  kdpiu technického preukazu,
e kdpiu z knihy jazd s oznacenou pracovnou cestou suvisiacou s projektom.

Pocas realizacie pracovnej cesty:

PocCas realizacie pracovnej cesty si odkladajte vSetky cestovné listky. VSetky platby odporticame
vykondavat elektronicky prostrednictvom platobnej karty. V pripade platieb v hotovosti je potrebné
vyZiadat si prijmovy doklad.

Po navrate z pracovnej cesty:

Po navrate zo ZPC je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni predloZit na oddelenie zahrani¢nych
vztahov vyuctovanie ZPC a doloZit nasledovné doklady, ktoré obsahuju vSetky naleZitosti v zmysle
Zakona o uctovnictve ¢. 431/2002 Z.z. § 10 ods. 1*:

a) Cestovné listky:
e cestovné listky vlak, autobus, listky MHD (v pripade vlaku je povolené vyuzZit listok Il. triedy +
miestenku)
e letenku (tzn. palubné vstupenky) a itinerdr cesty
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e doklad o thrade taxika (je mozné ho vyuzit len vo vynimocnych pripadoch napr. prichod
v no¢nych hodinach). V pripade vyuZitia taxika je potrebné dolozit zddvodnenie, preco bola
tato doprava vyuZita a aj to preukazat napr. vypisom z internetu, ze nebolo mozné vyuzit
verejnu dopravu — vlak/autobus, resp. je tento vydavok ekonomicky hospodarnejsi ako
verejna doprava.

e vpripade poufZitia sluZzobného motorového vozidla pokladnicny doklad resp. fakturu

z ndkupu PHM zodpovedajlce ¢asu uskuto€nenia pracovnej cesty

b) Doklad o zaplateni ubytovania
Prijmovy doklad, pripadne faktira s podpisom a peciatkou vratane informacie ¢i vcene
ubytovania boli poskytnuté rafiajky. Odporiaéame platit platobnou kartou!!!

c) Pisomna sprava zo ZPC v zmysle osnovy spravy v AiS (na FF UPJS podla aktudlne platného
formulara)
Hlavne zaciatok a koniec ZPC, prechody jednotlivych hranic na ceste tam aspat, pocet km
v jednotlivych krajinach — v pripade pouZitia vlastného motorového vozidla. Sprava musi
obsahovat informaciu o tom ¢i v rdmci ubytovania bolo poskytnuté stravné — napr. ranajky.

d) Doklady o dalsich nevyhnutnych vydavkoch, napr. Ghrada konf. poplatku, ... Parkovné, dialhi¢na
znamka v pripade pouzitia motorového vozidla je povaZzované za neoprdvneny vydavok.

V pripade, ak pracovna cesta bude vykonana aj za inym ucelom ako v rdmci projektu ,TECHNICOM* napr.
zmluvna spolupraca, alebo iny projekt, bude opravnenym vydavkom len pomerna Cast ceny cestovného
pripadajuca na zahrani¢ny pobyt vramci projektu ,TECHNICOM“. Narok zamestnanca na stravné
a vreckové je stanoveny vzmysle Zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov a Smernice UPJS v Kosiciach €. 3/2007.

* Podla §10 ods. 1 Zdkona o Uétovnictve je uctovny doklad preukazatelny Uctovny zdznam, ktory musi obsahovat:
- slovné a Ciselné oznacenie uct. dokladu
- obsah Uctovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov
- penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva
- datum vyhotovenia uct. dokladu
- datum uskutocnenia Uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
- podpis osoby zodpovednej za Uct. pripad v Uctovnej jednotke
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2. Doktorand UPJS cestujtci do zahrani¢ia

Pred zacdiatkom pracovnej cesty:

V dostato¢nom c¢asovom predstihu (cca 4 tyZzdne) pred zacliatkom cesty je doktorand povinny

kontaktovat finanéného manazéra projektu Ing. Branislava Gregu (branislav.grega@upjs.sk, klp. ¢. 2137)

za Ucelom prediskutovania terminov a podmienok, za ktorych sa dana cesta uskutocni. Finanény manazér

nasledne zabezpeci kipu letenky na poZadovany termin.

Najneskdr 3 tyZzdne pre zaliatkom cesty je doktorand povinny predlozit Ing. Michaele PaZinovej

(michaela.pazinova@upjs.sk, klp. ¢. 2153) vsetky nizSie uvedené doklady. S pripravou tychto dokladov

bude doktorandovi asistovat sekretariat prislusného Ustavu.

h)

d)

e)

f)

Cestovny prikaz zo systému ,Sofia“ — zdroje financovania (SPP: 0AE020212, funkénd oblast:
01404, fin. str./nékl. str.: 102500), zdroj 46

V cestovnom prikaze musi byt ako ucel cesty uvedeny nazov projektu a ITMS kdd projektu, teda
“Univerzitny vedecky park TECHNICOM pre inovacné aplikacie s podporou znalostnych
technologii, ITMS: 26220220182”. Cestovny prikaz musi byt podpisany zamestnancom
a riaditeflom prislusného ustavu (v pripade FF musi byt tento prikaz podpisany veducim katedry
a dekanom FF UPJS).

Ziadost o ponechanie $tipendia — tyka sa iba ciest dlhsich ako 1 mesiac

Zmluva o uhrade cestovnych vydavkov zo systému AiS — vytladit 2 krat a podpisat len ak
doktorand este takuto zmluvu nepodpisal v minulosti. Ak uz takdto zmluvu m3, staci jej képia.

Ziadost o povolenie ZPC zo systému AiS — Ziadost stali v AiSe zaevidovat, nie je potrebné ju
tlacit. Cislo tejto Ziadosti prosim napite na cestovny prikaz zo systému Sofia v tvare Z/&islo.
(Tento bod sa nevztahuje na FF UPJS.)

Doklad o vyske cestovného prostrednictvom verejnej dopravy Il. triedou (Tento doklad je
potrebny iba v pripade Ze cesta je realizovana Zelezni¢nou dopravou, alebo sa jedna o tuzemsku
pracovnu cestu realizovanu leteckou dopravou. Doklad vydaju ZSR za poplatok 2 €).

Prieskum trhu tykajuci sa ubytovania — potrebné je dolozit aspori 3 cenové ponuky (emaily, web
stranky, ...) pricom na kazdej cenovej ponuke musi byt datum vykonania prieskumu trhu.
V pripade tuzemskych pracovnych ciest je akceptovana cena maximalne do vysky 50,-
Eur/noc/osoba.

V pripade pouiitia vlastného motorového vozidla
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e dohodu o pouziti vlastného motorového vozidla,

e zdovodnenie pouzitia vlastného motorového vozidla,

e kdpiu technického preukazu,

e zmluvu o uzavreti zakonnej a havarijnej poistky vratane dokladov o ich zaplateni.
Je moiné narokovat si nahradu cestovného len do vysky spiato¢ného cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy 2. triedy + miestenka!
Uplatnit ndhradu cestovného si mdze len Sofér, spolucestujici narok na tuto ndhradu nema!

Pocas realizacie ZPC:

Pocas realizacie pracovnej cesty si odkladajte vSetky cestovné listky. VSetky platby odporicame
vykonavat elektronicky prostrednictvom platobnej karty. V pripade platieb v hotovosti je potrebné
vyziadat si prijmovy doklad.

Po navrate zo ZPC:

Po névrate zo ZPC je doktorand povinny do 10 pracovnych dni predlozit na oddelenie zahrani¢nych
vztahov vyuctovanie ZPC a doloZit nasledovné doklady, ktoré obsahuju vsetky naleZitosti v zmysle
Zakona o Uétovnictve ¢. 431/2002 Z.z. § 10 ods. 1*:

a) Cestovné listky:

e cestovné listky vlak, autobus, listky MHD (v pripade vlaku je povolené vyuzit listok Il. triedy +
miestenku)

o letenku (tzn. palubné vstupenky) a itinerdr cesty

e doklad o thrade taxika (je mozné ho vyuzit len vo vynimocnych pripadoch napr. prichod
v no¢nych hodinach). V pripade vyuZitia taxika je potrebné dolozit zdévodnenie, prec¢o bola
tato doprava vyuzita a aj to preukazat napr. vypisom z internetu, Ze nebolo mozné vyuzit
verejnU dopravu — vlak/autobus, resp. je tento vydavok ekonomicky hospodarnejsi ako
verejna doprava.

b) Doklad o zaplateni ubytovania
Prijmovy doklad, pripadne faktira s podpisom a peciatkou vratane informacie ¢i vcene

ubytovania boli poskytnuté ranajky. Odporiéame platit platobnou kartou!!!

c) Pisomna sprava zo ZPC v zmysle osnovy spravy v AiS
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Hlavne zaciatok a koniec ZPC, prechody jednotlivych hranic na ceste tam aspat, pocet km
v jednotlivych krajindach — v pripade pouzZitia vlastného motorového vozidla. Sprava musi
obsahovat informaciu o tom ¢i v rdmci ubytovania bolo poskytnuté stravné — napr. ranajky.

d) Doklady o dalsich nevyhnutnych vydavkoch, napr. Ghrada konf. poplatku, ... Parkovné, dialni¢na

znamka v pripade pouZitia motorového vozidla je povaZované za neoprdvneny vydavok.

V pripade, ak pracovna cesta bude vykonana aj za inym uc¢elom ako v rdmci projektu ,TECHNICOM* napr.
zmluvna spolupraca, alebo iny projekt, bude opravnenym vydavkom len pomerna Cast ceny cestovného
pripadajuca na zahrani¢ny pobyt vramci projektu ,TECHNICOM“. Narok zamestnanca na stravné
a vreckové je stanoveny vzmysle Zdkona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov a Smernice UPJS v Kosiciach €. 3/2007.

Strana 6




	1. Zamestnanec UPJŠ cestujúci do zahraničia
	2. Doktorand UPJŠ cestujúci do zahraničia

