Postup na vyplnenie cestovného prikazu — Erasmus+ mobilita zamestnanca

1. Prihlasit’ sa do personalneho portalu.

link: https://personal.eis.stuba.sk/

2. Cestovné prikazy

= Osobny portal
=+ Personalne ddaje
Osobneé udaje
Pracovnopravne vztahy
Vyplatna paska
Prehfad nepritomnaosti

Cestovné prikazy

3. Vytvorit’ novy CP

Detail cestovného prikazu Vytvorit novy cestovny prikaz

Export do XLSX Exportdo CSV  Export do PDF

4. Vyplnit’ vSetky idaje ako ucel cesty, popis tucelu, ciePovy Stat, miesto konania, miesto
zaliatku/konca cesty!, dopravny prostriedok, pracovny &as, atd’.

Ugel cesty: * Popis ticelu:
Ciefovy Stat: | Slovensko

Miesto konania &

In3titicie, usporiadatel: Obec: *

Ocakavany termin cesty uvadzajte podla datumov uvedenych v Dohode o grante (pocet dni
fyzickej mobilizy + desn/dni na cestu). Ak bude pracovna cesta trvat dlhsie (t. j. viac
pracovnych dni), vyplite poloZku ,, Prerusenie cesty* a uved'te dévod (napr. dovolenka).

Oc&akéavany termin cesty &
Zaciatok: * B Koniec: * o] Poget dni: 0

V pripade, Ze pracovna cesta bola schvalena Gstne, uvedte prosim kym a kedy:

[ Prerusenie cesty &

1 Ako miesto zadiatku pracovnej cesty uvadzajte skutoéné miesto, z ktorého pracovnu cestu zaéinate.
Pracovnu adresu uvedte iba v pripade, Ze cestu skutocne zacinate z tohto miesta.


https://personal.eis.stuba.sk/

5. Stravné a vreckové: nemeiite prednastavené hodnoty v systéme a ni¢ nevypiiiajte

— Miesto zadiatku cesty & — Miesto konca cesty &

O Bydlisko (® Pracovisko O Iné (O Bydlisko (® Pracovisko O Iné
Ulice a &p.: | || |viice agp.: | |
Obec: Obec:
Stat: Slovensko Stat: Slovensko

— Pougzity dopravny prostriedok &
O auto viastns O auto sluzobné O autobus O osobny vlak O rychlik U lietado O spolujazdec O peso

Poznémka / Iny dopravny prostriedok: *

— Stravné a vreckové &

Vreckové v %: 0

Denna sadzba v mene: Mena: Kurz: Ciastka v mene: Celkom v EUR:
Stravné: | 4500/ [ELR || 1,00000] | 0,00] | 0.,00]
Vreckové: | 0,00/ [EUR || 1,00000] | 0,00] | 0,00

6. Cast’,,DalSie ofakavané naklady* (vysku grantu rozdelena na jednotlivé sumy obdrzite
e-mailom)

a) Klik na ,,+ Pridat* a ,,Typ nakladov* — vybrat’ Cestovné, potom zadat’ ¢iastku, menu
b) Klik na ,,+ Pridat* a ,,Typ nakladov* — vybrat’ Ostatné, potom zadat’ ¢iastku, menu

— Dalsi oéakéavané naklady &

-+ Pridat
Typ nakladov Ciastka v mene | Mena Kurz Ciastka v EUR
Cestovné 0,00 EUR 1,00000 0,00 Zmazat
Ostatneé 0,00 EUR 1,00000 0,00 Zmazat

Vyhlasujem, Ze pri stanovovani dalSich oZakavanych nakladov bol vykonany prieskum trhu:  Nie

7. Cast’ ,,Financovanie cesty*

|.—

— Financovanie cesty &

Predpokladana Eiastka na financovanie: 0,00 EUR Zostava na financovanie: 0,00 EUR
Stravné bude hradené zo zdrojov mimo zamestnéavatefa ‘&

Il.  Sumaobliga v EUR — automaticky sa objavi ¢iastka a musi sa zhodovat’ so sumou
poskytnutého grantu podl'a Dohody o grante

a) Vyplnit' ,,Pracovisko®, v tomto pripade to musi byt 900000-Rektorat STU

b.) Pokyny na spravne vyplnenie d’alSich Casti (,,Zakazka*, ,,Podzékazka®, ,,Zdroj financii®)
obdrzite emailom, alebo mézete priamo kontaktovat’ koordinatora/koordinatorku
zamestnaneckych mobilit Erasmus+ (kontakty: https://www.stuba.sk/sk/medzinarodne-
aktivity/kontakty.html?page id=209)



https://www.stuba.sk/sk/medzinarodne-aktivity/kontakty.html?page_id=209
https://www.stuba.sk/sk/medzinarodne-aktivity/kontakty.html?page_id=209

Financovanie cesty &

Predpokladana Eiastka na financovanie: 1 329,00 EUR Zostava na financovanie: 0,00 EUR

Stravné bude hradené zo zdrojov mimo zamestnavatefa &
-+ Pridat

1329,00 | 900000 Zmazat

Suma obliga v EUR | Pracovisko Zakazka Podzakazka Zdroj financii

Celkom 1 329,00 EUR

8. Cast’ »Preddavok*

a) Vypoditat' 80% z celkovej sumy grantu a zadat’ do poli¢ka ,,Ciastka v mene*
b) Zadat’ l'ubovol'ny datum

¢) Zadat’ spdsob uhrady — musi byt bankovym prevodom

d) Druh uctu — Gcet na mzdy alebo iny ucet, ktory zadate

[ Preddavok &

MozZno poskytnit: 0,00 EUR Zostava poskytnut: 0,00 EUR
+ Pridat
Ciastka v mene | Mena Ciastka v EUR | Datum Spésob dhrady Druh Gétu
0,00 |EUR 0,00 Zmazat

9. Cast’ ,,Poistenie*

Je potrebné zadat’ ;,Nie® . Ako dovod mozete zadat’, Ze mate ,,vlastné cestovné poistenie®
alebo ,,poistenie hradené z grantu*
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Poistenie &
Pracovna cesta bude poistena cestovnym poistenim organizacie:  Mie Dévod:
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10. Ak mate vSetko vyplnené, klik na ulozit’.

V pripade, Ze ste nieco nevyplnili, systém Vas upozorni, treba chybajuce veci doplnit a znova
dat ulozit. Pozor vSak treba davat na to, Ze po oprave sa mozZu niektoré udaje vratit’ do
pdvodného stavu, preto po uprave skontrolujte ¢i tam vsetko mate tak, ako ste to vyplnili.

11. Po dspeSnom uloZeni je potrebny cestovny prikaz dat’ do schvalovacieho procesu.
Klik na ,,Odovzdat’ na schvalenie*

Spéf na zoznam cestovnych prikazov | Upravif cestovny prikaz | Odovzdst na schvdlenie | Vytvor! képiu prikazu  Tlaé sprievadky

Cestovny prikaz



