Usmernenie k elektronizacii cestovnych prikazov

Elektronické cestovné prikazy su dostupné pre osoby v zamestnaneckom pomere
k nasej fakulte s pristupom na AIS: personal.eis.stuba.sk v sekcii ,cestovné prikazy*

Vytvorenie noveho cestovného prikazu pred cestou

Novy cestovny prikaz vytvorite kliknutim na tlacidlo Vytvorit’ novy cestovny prikaz.
Zadaijte hodnoty do jednotlivych poli formulara.

V ramci skupiny poli je mozné pridat riadok kliknutim na tlacidlo Pridat’ alebo riadok
zmazat kliknutim na tlac¢idlo Zmazat'.

Ak mate cestovny prikaz vyplneny, kliknete na tlacidlo Ulozit'.

Ak chcete ukongit vytvaranie nového cestovného prikazu bez jeho ulozenia, kliknete
na tlacidlo Prerusit’.

Pracovna cesta so sukromnym motorovym vozidlom:

pred cestou treba priniest v listinnej forme podpisanu ziadost’ o povolenie pouzitia
vlastného motorového vozidla, dohodu o pouziti viastného cestného motorového
vozidla, velky technicky preukaz, aktualne havarijné a zdkonné poistenie spolu

s dokladom o ich Uhrade, ak ide zamestnanec vozidlom inym ako v sikromnom
vlastnictve, tak aj splnomocnenie podpisané viastnikom vozidla — tieto nalezitosti
zostavaju nemenné.

ak ide zamestnanec na pracovnu cestu vozidlom, ktoré eSte nebolo na pracovnej
ceste a teda nie je toto vozidlo nahrané v systéme Magion, tak je potrebné oskenovat
velky technicky preukaz a poslat ho mailom p. KoSuthovej
(emilia.kosuthova@stuba.sk), ktora ho nahra do Magionu. Az po nahrani do Magionu
si mbze zamestnanec vybrat moznost v sekcii dopravny prostriedok - auto vlastné
kliknutim na ECV, kde mu bude priradené z Magionu &islo vozidla z daného
technického preukazu.

pracovnu cestu.

Pri tuzemskych pracovnych cestach si preddavok zadava zamestnanec v pripade potreby
a tiez v pripade, ak chce platit vydavky spojené s pracovnou cestou sukromnou platobnou

kartou.

Preddavok zadate kliknutim na PRIDAT v &asti Preddavok kde vyplnite &iastku
v mene, spdsob uhrady( bankovym prevodom) a druh uctu.


mailto:emilia.kosuthova@stuba.sk

1.1Uprava cestovného prikazu pred cestou

Uprava cestovného prikazu este pred jeho schvalenim pred cestou sa vykonava v reZime
Upravy.

* Prejdite do rezimu upravy kliknutim na tlacidlo Upravit’ cestovny prikaz.

* Urobte pozadované zmeny.

* Vykonané zmeny ulozte kliknutim na tlacidlo Ulozit'.

» UkoncCenie upravy cestovného prikazu bez jeho uloZenia vykonate kliknutim na tlacidlo
Prerusit.

1.2 Schvélenie cestovného prikazu pred cestou

Pred uskuto¢nenim pracovnej cesty cestovny prikaz schvali priamy nadriadeny
a finan¢na kontrola pred cestou. Schvalovanie prebieha v ramci elektronického
schvalovacieho procesu.
* Spustenie procesu schvalovania vykonate kliknutim na tlacidlo Poslat’ na schvalenie.
* V dialdgovom okne sa Vam zobrazia schvalovatelia finan&nej kontroly pred cestou, ak
su zadani spravne tak tlacidlom Dokongit’ spustite proces schvalovania, ak su zadani
nespravni schvalovatelia, tak treba kontaktovat ,referenta pre cestovné nahrady“ Mgr.
Sonu Nekanovicovu.
» Uzavretie dialdgového okna bez spustenia procesu schvalovania vykonate kliknutim na
tlaCidlo Prerusit’.
* V pripade, ze bude cestovny prikaz elektronicky schvaleny, bude automaticky v EIS
MAGION vytvoreny cestovny doklad. Cestovny doklad bude obsahovat schvalené udaje
cestovného prikazu.

2 Po skon€eni pracovnej cesty pracovnik pouzije vol'bu
,Vytvorenie spravy z pracovnej cesty “

¢ Ide o vyuctovanie pracovnej cesty.

e Spravu z pracovnej cesty vytvorite kliknutim na tlacdidlo Vytvorit’ spravu z pracovnej
cesty.

e Zadaijte udaje do jednotlivych poli formulara. V ramci skupiny poli je mozné pridat
riadok kliknutim na tlacidlo Pridat’ alebo riadok zmazat kliknutim na tlacidlo Zmazat'.

e Spravu z pracovnej cesty ulozte kliknutim na tlacidlo Ulozit'.

¢ Ukonc&enie vytvaranie spravy z pracovnej cesty bez jej ulozenia vykonate kliknutim na
tlaCidlo Prerusit’.

2.1 Odovzdanie cestovného prikazu na vyucétovanie

e Odovzdanie cestovného prikazu na vyuctovanie vykonate Kkliknutim na tlacidlo
Odovzdat na vyuétovanie. Udaje obsiahnuté v sprave z pracovnej cesty s
automaticky prenesené do cestovného dokladu v EIS MAGION.



2.2 Tla€ sprievodky

e Sprievodku k cestovnému prikazu vytlagite kliknutim na tlacidlo Tla€ sprievodky.
e Je zobrazeny nahfad sprievodky vo forméate PDF.

Zamestnanec originalne doklady ako (pozvanku, listok na vlak, doklad z ubytovania, doklad
z tankovania a pod.) prinesie spolu s vytla¢enou Sprievodkou ,,referentovi pre cestovné
nahrady“ S. NekanoviCovej. Ta ich pripoji k zalozke Dokumenty v EIS Magion ,Cestovné
nahrady”“. Referent skontroluje vyuctovanie a posle CES na FK po ceste.

Osoby, ktoré nie su v pracovnom pomere k fakulte(Studenti, doktorandi, emeritni profesori,
cudzie osoby) postupuju pri podavani ziadosti o pracovnu cestu a pri vyuc¢tovani doterajSim
listinnym spdsobom.

Bratislava, 2. marca 2023

Vypracovali: Mgr. S. NekanoviCova

H. Holmanova



	Usmernenie k elektronizácii cestovných príkazov
	Elektronické cestovné príkazy sú dostupné pre osoby v zamestnaneckom pomere k našej fakulte s prístupom na AIS: personal.eis.stuba.sk v sekcii „cestovné príkazy“
	1 Vytvorenie nového cestovného príkazu pred cestou
	 Nový cestovný príkaz vytvoríte kliknutím na tlačidlo Vytvoriť nový cestovný príkaz.
	 Zadajte hodnoty do jednotlivých polí formulára.
	 V rámci skupiny polí je možné pridať riadok kliknutím na tlačidlo Pridať alebo riadok zmazať kliknutím na tlačidlo Zmazať.
	 Ak máte cestovný príkaz vyplnený, kliknete na tlačidlo Uložiť.
	 Ak chcete ukončiť vytváranie nového cestovného príkazu bez jeho uloženia, kliknete na tlačidlo Prerušiť.
	Pracovná cesta so súkromným motorovým vozidlom:
	 pred cestou treba priniesť v listinnej forme podpísanú žiadosť o povolenie použitia vlastného motorového vozidla, dohodu o použití vlastného cestného motorového vozidla, veľký technický preukaz, aktuálne havarijné a zákonné poistenie spolu s doklado...
	 ak ide zamestnanec na pracovnú cestu vozidlom, ktoré ešte nebolo na pracovnej ceste a teda nie je toto vozidlo nahrané v systéme Magion, tak je potrebné oskenovať veľký technický preukaz a poslať ho mailom p. Košuthovej (emilia.kosuthova@stuba.sk), ...
	1.2  Schválenie cestovného príkazu pred cestou
	Pred uskutočnením pracovnej cesty cestovný príkaz schváli priamy nadriadený a finančná kontrola pred cestou. Schvaľovanie prebieha v rámci elektronického schvaľovacieho procesu. • Spustenie procesu schvaľovania vykonáte kliknutím na tlačidlo Poslať na...
	• Uzavretie dialógového okna bez spustenia procesu schvaľovania vykonáte kliknutím na tlačidlo Prerušiť. • V prípade, že bude cestovný príkaz elektronicky schválený, bude automaticky v EIS MAGION vytvorený cestovný doklad. Cestovný doklad bude obsahov...
	2  Po skončení pracovnej cesty pracovník použije voľbu „Vytvorenie správy z pracovnej cesty “
	2.1  Odovzdanie cestovného príkazu na vyúčtovanie
	2.2 Tlač sprievodky

