Usmernenie k spracovaniu zahraniénych pracovnych ciest

Usmernenie upravuje postup odovzdédvania tlaiv na spracovanie zahrani¢nych pracovnych ciest
v sulade s platnou smernicou €. 1/2014 o cestovnych ndhradach poskytovanych na Univerzite Mateja
Bela v Banskej Bystrici:

Referentky pre spracovanie zahrani¢nych pracovnych ciest (d’alej ZPC) referatu pre medzinarodnu
spolupracu UMB (d’alej RMS UMB):

- Mgr. Andrea Bobakova — Ekonomicka fakulta, Pedagogicka fakulta, rektorat UMB

- Mgr. Margaréta KrkoSova — Filozoficka fakulta, Fakulta prirodnych vied

- Jana Mikova — Fakulta politickych vied a medzinarodnych vztahov, Pravnicka fakulta

Zamestnankyna/zamestnanec pred vycestovanim na ZPC vyplni Ziadost’ o vystavenie prikazu na
zahrani¢ni pracovnu cestu (dalej ziadost' o ZPC) elektronickou formou v aplikacii, ktord bude dostupna
na nasledujtcej adrese: https://ases.umb.sk . V pripade ZPC vodicov fakult sa bude postupovat ako doteraz
—t.J. ziadost o ZPC sa nahldsi e-mailom prislusnej referentke.

Elektronicky vypisana Ziadost’ o ZPC sa v aplikacii automaticky posle na schvalenie stihlasu:

- s vycestovanim, v aplikacii potvrdi nadriadend osoba,

- s financovanim ZPC, v aplikacii potvrdi zodpovedna osoba za financovanie ZPC (rieSitel’ projektu alebo
zodpovedna osoba za bezné vydavky),

- s rozpo¢tom, v aplikacii potvrdi referentka ekonomického oddelenia prislusnej fakulty, resp. inej sucasti
UMB.

Pri ZPC v ramci mobility programu Erasmus + bude Ziadost’ o ZPC automaticky pridelena referentke
RMS UMB uz po schvaleni priamo nadriadenou osobou.

Zodpovedné osoby dostant1 informativny mail, ktory ich upozorni, aby v aplikacii schvalili/neschvalili
ziadost’ o ZPC.

Elektronicky schvalena ziadost o ZPC musi byt zaevidovana RMS UMB 10 pracovnych dni pred
zaciatkom ZPC. Ziadost o ZPC je potrebné (v sulade s platnou smernicou) vybavovat’ v dostato¢nom
C¢asovom predstihu.

Schvalena ziadost’ 0 ZPC bude automaticky pridelena RMS UMB. Zodpovedna osoba RMS UMB spracuje
ziadost’ o ZPC a vystavi v systéme SOFIA prikaz na ZPC.

Prikaz na ZPC bude elektronicky zaslany na podpis mailom zamestnankyni/zamestnancovi
spracovatel’kou prikazu na ZPC z RMS UMB.

Prikaz na ZPC podpisany zamestnankynou/zamestnancom a priamo nadriadenou osobou, ktord svojim
podpisom vyjadruje sthlas/nesthlas s vycestovanim, doruci zamestnankyna/zamestnanec alebo nou/nim
poverend osoba na ekonomické oddelenie fakulty, resp. inej sti€asti UMB.

Ekonomické oddelenie posle podpisany prikaz na ZPC zodpovednej osobe na RMS UMB, ktora prikaz na
ZPC vystavila.

Po uskutocneni ZPC predklada zamestnankyna/zamestnanec do 20 dni na RMS spravu z pracovnej cesty
spolu so vsetkymi dokladmi k vytactovaniu ZPC.

Vyuctovanie zo systému SOFIA spolu s prefotenymi podkladmi potrebnymi na vyi¢tovanie bude zaslané
vnutornou postou zamestnankyni/zamestnancovi.

Vyuctovanie ZPC podpisané zamestnankyiiou/zamestnancom a priamo nadriadenou osobou je potrebné
dorucit’ na ekonomické oddelenie fakulty, resp. inej sucasti UMB.

Ekonomické oddelenie posle podpisané vyuétovanie ZPC zodpovednej osobe na RMS UMB, ktora
vyuctovanie ZPC spracovala.

Platné od 6.9.2021
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