Postup pri tvorbe cestovného príkazu v krokoch:

1. Zadávanie príkazu – Mgr. Krajňaková
2. Pri zahraničnej služobnej ceste – vypísať si žiadosť o ZSC (tlačivo nájdete na stránke GTF/Dokumenty/Služobné cesty
3. Podklady k SC – odovzdať Ing. Mathiovej (pozvánka, program...)
4. Pri ceste autom je potrebné doložiť  -     dohoda o použití auta (stránka GTF)
· veľký technický preukaz
· havarijná poistka
· doklad o vyplatení havarijnej poistky
· stazka (stránka GTF)
· doklad o tankovaní počas SC
5. Po ukončení SC – vypísať si správu (stránka GTF) a všetky podklady odniesť na vyúčtovanie Ing. Mathiovej


Postup pri tvorbe cestovného príkazu v rámci programu Erasmus+

1. Všetky úkony zadáva na rektoráte p. Mgr. Erika Čechová (cestovný príkaz, vyúčtovanie)
2. Zadať do dochádzkového systému žiadanku na služobnú cestu a oznámiť to na sekretariáte katedier Mgr. Krajňakovej 


Postup pri tvorbe cestovného príkazu v rámci univerzitných aktivít


1. [bookmark: _GoBack]Všetky úkony (cestovný príkaz, vyúčtovanie) zadávajú pracovníčky na rektoráte podľa inštrukcií, ktoré Vám boli zaslané mailom (pozvánka, program). Podklady je potrebné vložiť do vypísanej obálky (meno pracovníka rektorátu PU) a doručiť na dekanát fakulty Gabike Birošovej.
