
Postup na vyplnenie cestovného príkazu – Erasmus+ mobilita zamestnanca 

 

1. Prihlásiť sa do personálneho portálu. 

 

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

 

2. Cestovné príkazy 

 

  

 

 

 

 

 

 

3. Vytvoriť nový CP 

 

 
4. Vyplniť všetky údaje ako účel cesty, popis účelu, cieľový štát, miesto konania, miesto 

začiatku/konca cesty1, dopravný prostriedok, pracovný čas, atď. 

 

Očakávaný termín cesty uvádzajte podľa dátumov uvedených v Dohode o grante (počet dní 

fyzickej mobility + deň/dni na cestu). Ak bude pracovná cesta trvať dlhšie (t. j. viac 

pracovných dní), vyplňte položku „Prerušenie cesty“ a uveďte dôvod (napr. dovolenka). 

 
1 Ako miesto začiatku pracovnej cesty uvádzajte skutočné miesto, z ktorého pracovnú cestu začínate. 
Pracovnú adresu uveďte iba v prípade, že cestu skutočne začínate z tohto miesta.  

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


 

5. Stravné a vreckové: nemeňte prednastavené hodnoty v systéme a nič nevypĺňajte 

 

6.  Časť „Ďalšie očakávané náklady“ (výšku grantu rozdelenú na jednotlivé sumy obdržíte 

e-mailom)  

 

a) Klik na „+ Pridať“ a  „Typ nákladov“ – vybrať Cestovné, potom zadať čiastku, menu  

b) Klik na „+ Pridať“ a „Typ nákladov“ – vybrať Ostatné, potom zadať čiastku, menu 

 

7. Časť „Financovanie cesty“ 

 

I. Veľmi dôležité! Zaškrtnite políčko „Stravné bude hradené zo zdrojov mimo 

zamestnávateľa“ 

 

II. Suma obliga v EUR – automaticky sa objaví čiastka a musí sa zhodovať so sumou 

poskytnutého grantu podľa Dohody o grante 

 

a) Vyplniť „Pracovisko“, v tomto prípade to musí byť 900000-Rektorát STU  

b.) Pokyny na správne vyplnenie ďalších častí („Zákazka“, „Podzákazka“, „Zdroj financií“) 

obdržíte emailom, alebo môžete priamo kontaktovať koordinátora/koordinátorku 

zamestnaneckých mobilít 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


  
 

8. Časť „Preddavok“  

a) Vypočítať 80% z celkovej sumy grantu a zadať do políčka „Čiastka v mene“  
b) Zadať ľubovoľný dátum 
c) Zadať spôsob úhrady – musí byť bankovým prevodom  
d) Druh účtu – účet na mzdy alebo iný účet, ktorý zadáte  

 

 

9.  Časť „Poistenie“  

 
Je potrebné zadať „Nie“ . Ako dôvod môžete zadať, že máte „vlastné cestovné poistenie“ 
alebo „poistenie hradené z grantu“ 

 

 
 
10.   Ak máte všetko vyplnené, klik na uložiť.  

 
V prípade, že ste niečo nevyplnili, systém Vás upozorní, treba chýbajúce veci doplniť a znova 
dať uložiť. Pozor však treba dávať na to, že po oprave sa môžu niektoré údaje vrátiť do 

pôvodného stavu, preto po úprave skontrolujte či tam všetko máte tak, ako ste to vyplnili. 
 
11.  Po úspešnom uložení je potrebný cestovný príkaz dať do schvaľovacieho procesu. 

Klik na „Odovzdať na schválenie“  

 

  


