MANUAL: Pracovna cesta v systéme Flowis | sav.flowis.com

PRACOVNA CESTA

Manual pre Ziadost' a vyuctovanie v systéme Flowis
https://sav.flowis.com

Prehlad procesu

Cely proces pracovnej cesty prebieha v dvoch hlavnych fdzach — najprv podate ziadost, a po
navrate z cesty vyplnite vyuctovanie v tej istej transakcii, ktorej je pri zadavani Ziadosti automaticky
pridelené poradové Cislo (TE26000xyz).

Ziadost o pracovnu cestu
Vyplnenie a odoslanie ziadosti pred cestou. Prechadza dvomi finanénymi kontrolami a
schvalenim riaditela.

Schvalenie ziadosti
Finanéna kontrola 1 — Finanéna kontrola 2 — schvalenie riaditelom/zastupcom.

Vyucétovanie pracovnej cesty
Po navrate — vyhladajte svoju transakciu (napr. TE26000015) a pokracujte v NEJ.
NEOTVARAT novu Ziadost!

Schvalenie vyucétovania
Finanéna kontrola 1 — Finanéna kontrola 2 — schvalenie riaditelom/zastupcom.
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CAST 1 — Ziadost' o pracovnu cestu

1.1 Ako najst’ formular
V systéme Flowis (https://sav.flowis.com) kliknite na polozku v favom bo&nom menu:

= Nova ziadost’ o pracovnu cestu

Po kliknuti sa otvori formular — vypliite vSetky povinné polia podla pokynov nizSie.

1.2 Popis poli formuléara

Formular obsahuje tieto sekcie a polia (polia oznacené * su povinné):

Pole / Field Pokyn / Instrukcia

Ziadatel Vypifia sa automaticky (vase meno a e-mail).

Proces vydavkov Prednastavené: Ziadost o pracovnu cestu.

Hospodarske strediskd * Zadajte JEDNO stredisko (grant). Z tohto strediska sa uhradi
zéloha. Pri ziadosti nie je mozné uviest viac stredisk —
rozuc&tovanie na viac HS sa robi aZ vo vyuctovani.

Typ pracovnej cesty * Vyberte zo zoznamu (doméaca / zahrani¢na).

Ugel pracovnej cesty * Strucne opiste ucel cesty (vyskumny pobyt, konferencia,
rokovanie...).

Datum a éas zaciatku * Datum a ¢as odchodu.

Miesto zaciatku pracovnej = Vzdy Bratislava (miesto pracoviska).

cesty *
Cas a datum ukonéenia * Datum a ¢as navratu.
Miesto ukoncenia Spravidla Bratislava.

pracovnej cesty *

Krajiny * MézZete zadat viac krajin — pri vyu&tovani sa potom Specifikuje, v
ktorom State ste boli v ktory deri.

Mesta Konkrétne mesta, ktoré navstivite.

Spolucestujlci Vyplrite, ak cestujete s kolegom/kolegynou z Ustavu.

Ocakavané vydavky Odhadovana suma vydavkov na cestu.

Mena Prednastavené EUR. Zmernte podla potreby.

Ziadost’ o zalohova Prepnite na Ano, ak poZadujete zalohu — zalohu mozno poziadat

platbu? na tuzemsku aj zahrani¢nu cestu. Odporucanie ziadat 80-90

percent oCakavanych nakladov.
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1.3 Dodatoc¢né podrobnosti (povinné vyplnit’)
V sekcii Dodatoéné podrobnosti je potrebné v poli Dodato¢na poznamka uviest’

» Dopravné prostriedky — vSetky planované dopravné prostriedky (napr. lietadlo, vlak, auto,
MHD).

+ Adresa ubytovania — adresa hotela alebo iného ubytovania. Pri tuzemskej ceste bez
prenocovania sa neuvadza sa.

* Potvrdenie dostupnosti financnych prostriedkov — ze mate na cestu dostatok fin.
prostriedkov: vlastny grant / po dohode s veducim rieSitefom / so sihlasom riaditela alebo
zastupkyne.

i V poli Dodatoc¢né prilohy mézete uz v ziadosti prilozZit relevantné dokumenty. V pripade
konferencie/rokovania je priloZenie pozvanky/pozyvacieho listu povinné.

1.4 Odoslanie ziadosti
1. Skontrolujte vSetky vyplnené polia.

V sekcii Dodatoéné podrobnosti nezabudnite uviest dopravu, ubytovanie a potvrdenie fin.
prostriedkov

3. Kliknite na tla¢idlo Odoslat’ ziadost na schvalenie.

n

i Ziadost automaticky prechadza dvojstupriovou finanénou kontrolou a néslednym schvalenim riaditela
(podla zakona o finan¢nej kontrole a audite). O schvaleni budete mailom informovani systémom.
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CAST 2 — Vyuétovanie pracovnej cesty

/A POZOR — KRITICKY KROK

Vyuétovanie sa vypina v TEJ ISTEJ transakcii ako ziadost.

Pred zacatim si overte Cislo transakcie svojej schvalenej ziadosti (napr. TE26000015) a otvorte
prave tu transakciu. NEVYTVARAJTE novu Ziadost — vyuctovanie podané v novej transakcii
nebude spracované spravne.

2.1 Stravné

V sekcii vyuctovania zakliknite, ktoré jedla vam boli poskytnuté v jednotlivych dioch:
* Ranajky
*  Obedy
*  Vecere

i Systém vypocita stravné automaticky na zaklade zaSkrtnutych dni a poskytnutych jedal. Nie je
potrebné sumy pocitat manualne.

2.2 Vydavky — vkladanie poloziek

Pomocou tlagidla + (plus) napravo pridajte jednotlivé vydavky. Kazdu polozku zadavajte zvIast.
Bezné kategorie:

Pole / Field Pokyn / Instrukcia

Ubytovanie Suma + prilozte fakturu alebo potvrdenku o platbe. Pri platbe v
cudzej mene uvedte sumu v pévodnej mene (napr. USD) —
systém prepocita na EUR automaticky.

Autobus / vlak / MHD Suma za kazdy listok zvlast + prilozte doklad (e-listok, potvrdenka).

Letenka (ak hraden& Suma + POVINNE prilozte vSetky palubné listky (boarding passes)

osobne) ku kazdému letu.

Iné PouZite pre ostatné opravnené vydavky: viza, vstupné do
kniZnice/archivu, poplatky a pod. Kazdu poloZku zadajte zvlast' s
popisom.

A Kazdy vydavok musi byt uvedeny v MENE, v ktorej bol uhradeny (napr. PYG, USD, CZK).
Systém prepocita cudzie meny na eura automaticky.

2.3 Letenka hradend z ustavnych financii vopred

Ak bola letenka zakUpena dopredu z Ustavnych financii:
+ Letenku NEUVADZAJTE medzi vydavkami.
+ Letenku PRILOZTE spolu s palubnymi listkami ako prilohu k sprave z pracovnej cesty.
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2.4 Hospodarske strediska vo vyuctovani

Na rozdiel od ziadosti (kde sa vzdy uvadza iba JEDNO hospodarske stredisko) je mozné vo
vyuctovani rozloZit naklady na viaceré hospodarske strediska a rozdelit sumu medzi ne.

A\ Stredisko v ziadosti urcuje, z ktorého HS sa vyplati zaloha. Stredisko/a vo vyuctovani urcuju,
kde sa naklady skutoéne zauétuju.

Hospodarske strediska su prednastavené a skladaju sa z:
+ Cisla strediska (nastavenie éerpania rozpo&tu v ramci Gétovnictva — THSka)
+  Typu HS (zakladné/ustavné, grantové, DS...)

* Meno zodpovednej osoby: pri ustavnych strediskach = riaditel; pri grantoch = mena
veducich riesiteliek a rieSitelov

2.5 Sprava z pracovnej cesty
Sugastou vyuétovania je povinna sprava z pracovnej cesty. Vypifia sa priamo do prislusného
textového pola vo formulari, alebo vo forme prilohy. Uvedte struény popis:

* Vysledky a priebeh pracovnej cesty (€o sa podarilo, o bolo ciefom).

* Navstivené institucie, archivy, konferencie a pod.

i Pri zahrani¢nej ceste uvedte v sprave aj datum podania vyuctovania pre THSku (pozri sekciu 2.6).

A Vyuétovanie aj spravu z cesty je potrebné predlozit DO 10 DNi po navrate z pracovnej cesty
(zédkonna lehota).

2.6 Datum podania vyuétovania (zahraniéna cesta)

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste je potrebné priamo do pola ,Sprava z pracovnej cesty“ uviest
datum podania vyuctovania. Tento udaj je dblezity pre spravny prepocet kurzov.

/\ Toto pole nevynechajte — datum je potrebny pre spravne spracovanie vyuétovania
uctovnic¢kou (THSka).

2.7 Odoslanie vyuétovania
4. Skontrolujte vSetky prilohy (doklady, faktury, palubné listky).
5. Skontrolujte spravnost hospodarskych stredisk.
6. Skontrolujte, Ze sprava z cesty je vyplnena a obsahuje datum podania (zahrani¢na cesta).
7. Odoslite vyuctovanie na schvalenie.

i Vyuctovanie prechadza rovnakym schvalovacim procesom ako Ziadost: Financna kontrola 1 —
Financ¢na kontrola 2 — schvélenie riaditelom/zastupcom.
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Kontrolny zoznam (checklist)

Pred cestou — Ziadost’

« JEDNO hospodarske stredisko — z neho sa uhradi zaloha
* Miesto zaciatku = Bratislava

* Typ a ucel cesty vyplnené

+ Casy, krajiny, mesta vyplnené

* QOcakavané vydavky a pripadna ziadost o zalohu

* Planovana struktura vydavkov doplnena

* Dodatoéna poznamka: dopravné prostriedky, adresa ubytovania, potvrdenie fin.
prostriedkov

Po ceste — Vyucétovanie (rovnaké cislo transakcie ako pri ziadosti!)

« A Overit &islo transakcie Ziadosti a otvorit TU ISTU transakciu — NEVYTVARAT novu

» Stravné zaskrtnuté podra skuto¢nosti (rafnajky/obed/vecera pre kazdy den)

* Ubytovanie: suma v pévodnej mene + doklad

+ Doprava (autobus, vlak...): kazdy listok zvlast' + doklad

* Letenka hradena osobne: suma + v3etky palubné listky

+ Letenka z ustavnych fin.: priloZzena s palubnymi listkami k sprave z cesty (nie ako vydavok)

» Kategoria Iné: viza, vstupné do kniznice/archivu a pod. — kazda poloZka zvlast s popisom

« Vydavky v pdvodnej mene Uhrady

* Hospodarske strediska pre vyuétovanie uréené (mozno rozdelit na viac HS)

* Sprava z pracovnej cesty vyplnena

« Zahrani¢na cesta: datum podania vyuctovania uvedeny do pola ,Sprava z pracovnej cesty*
(pre THSKu)

A Termin: vyuctovanie podané do 10 dni po navrate

Otazky a podpora

V pripade nejasnosti kontaktujte tajomniCku uUstavu alebo sa obratte na vedenie.
Systém Flowis: https://sav.flowis.com
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