ELEKTRONICKA AGENDA CESTOVNYCH PRIiKAZOV

Postup pri administracii pracovnych ciest elektronicky:

1. Zamestnanec sa prihlasi do Osobného portélu na adrese https://personal.eis.stuba.sk.

V menu vlavo otvori moznost ,Cestovné prikazy“.

3. Otvorisaoknos cestovnymi prikazmi, ktoré umoznuje vytvorit novy a upravit existujuci
cestovny prikaz. Uplne vpravo sa nachadza tlacidlo ,Nastavenie zastupcov”, ktoré
umoZniuje zamestnancom dat napr. p. sekretdrke pristup kompletne spravovat ich
agendu cestovnych prikazov.

4. Moznost ,Vytvorit novy cestovny prikaz“ otvori novy cestovny prikaz, ktory mozno
vyplnit podobne ako tie v papierovej podobe. Cast tdajov je do prikazu automaticky
napopulovana z portalu.

5. Do kolénky , Poznamka pre schvalovatela” mozno vloZit dodato¢né informacie o ceste.

6. Po vyplnenitreba prikaz uloZit a zaslat do schvalovacieho procesu.

7. Po schvaleni je mozné tento prikaz vytlacit, zamestnanec ho podpise a dorudi p.
Drobridkovej na dekanat. (Uplna elektronizdcia bez vytladenia zatial nie je mozna, ale
pracujeme aj na tom.)

8. Po uskutocneni cesty je nutné v aplikacii vyplnit ¢ast tykajlcu sa vyuctovania a spravy
z cesty a spolu so sprievodkou a dokladmi ich odovzdat p. Drobridkovej. Termin je max.
do 10 po skonceni cesty.

N

Pozn.: pri ceste vlastnym automobilom je nutné tento najskor jednorazovo registrovat do
systému — tento Ukon zabezpecuje p. Gabriela Drobnakova.

Doktorandi a sStudenti nadalej rieSia agendu pracovnych ciest papierovym spésobom,
nakolko zatial' nemaju pristup do osobného portalu.


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

