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Univerzita Komenského v Bratislave, Filozoficka fakulta (dalej len ,FiF UK" alebo ,fakulta") vydava
vsulade s ¢l. 51 ods. 2 pism. a) vnutorného predpisu FiF UK ¢&. 4/2023, schvaleného Akademickym
senatom Filozofickej fakulty Univerzity Komenského v Bratislave aAkademickym sendtom
Univerzity Komenského v Bratislave, StatUt FiF UK (dalej len ,Statut FiF UK") tento vnUtorny predpis,
ktorym sa upravuje postup pri vysielani zamestnancov fakulty na pracovné cesty avyuctovani
financnych prostriedkov poskytnutych zamestnancom fakulty na pracovné cesty.
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cl.1
Schvalovanie pracovnej cesty

Pracovnu cestu m6ze zamestnanec uskutocnit len na zaklade riadne vyplneného a schvaleného
prikazu na pracovny cestu (dalej len ,PPC"). KPPC sa prikladaju vSetky pisomnosti
dokumentujuce skutocnosti, ktoré maju vplyv na rozhodovanie o suhlase svycestovanim
(napriklad pozvanky, program a pod.) a na predpokladani vysku nakladov (napriklad Struktura
nakladov, konferencné poplatky a pod.).

Na pracovnu cestu vysiela zamestnanca veduci zamestnanec fakulty, veduceho zamestnanca
fakulty dekan fakulty. Suhlas s vycestovanim potvrdi zamestnanec v PPC. Vyslanie na pracovnu
cestu schvaluje dekan fakulty, vo vynimocnych pripadoch tajomnik fakulty.

Veduci zamestnanec fakulty navrhuje sp6sob dopravy, zodpoveda za finanéné krytie nakladov
spojenych s pracovnou cestou a za ich hospodarne a efektivne vyuzitie.

Vyplneny PPC so vsetkymi prilohami predlozi zamestnanec na schvalenie dekanovi fakulty
prostrednictvom Oddelenia ekonomiky FiF UK (dalej len ,OE").

Povinnost predkladat PPC dekanovi na schvalenie sa tyka aj pracovnych ciest, ktorych naklady si
zamestnanec hradi sam alebo mu ich uhradza pozyvatel i iny subjekt, ale je posudzovany ako
pritomny v praci.

Zamestnanec, ktory nastupi na pracovnu cestu bez schvaleného PPC, ale je posudzovany ako
pritomny v praci, nesmie vystupovat v mene fakulty a nema pravo zZiadat finan¢nd nahradu.

Pri vyslani na zahrani¢nu pracovnu cestu je zamestnanec povinny poziadat o poskytnutie
preddavku na pracovnu cestu, ato najneskdr pat pracovnych dni pred nastupom na pracovnu
cestu.

Zamestnanec vyslany na zahrani¢nud pracovnu cestu je povinny poistit sa v Slovenskej republike
pred nastupom na pracovnu cestu.

Cl.2
Vyuctovanie pracovnej cesty

Zamestnanec vykona schvalenu pracovnu cestu Usporne a v ¢ase nevyhnutnom na vykon prace.
Po ndvrate z pracovnej cesty informuje o jej vysledku zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu
vyslal.

Zamestnanec je povinny do desat pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty predlozit
vSetky doklady k vyUctovaniu pracovnej cesty a vratit nevyuctovany preddavok.

Cl.3
Pouzitie stkromného motorového vozidla na pracovnu cestu

Na pracovnu cestu cestnym motorovym vozidlom mbéze zamestnanec pouzit sukromné
motorové vozidlo len na zaklade schvalenej ziadosti apo podpisani dohody o pouziti
sukromného cestného motorového vozidla. Prilohami Ziadosti su fotokdpie havarijnej poistky,
technického preukazu adokladov o Uhradach povinného zmluvného poistenia a havarijného
poistenia.
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Opodstatnenost pouzitia sukromného cestného motorového vozidla v porovnani s pouzitim
prostriedkami pravidelnej verejnej dopravy, dostupnostou cielového miesta pracovnej cesty,
prepravou materidlov, Uspornostou spolocnej cesty viacerych zamestnancov fakulty apod.,
odoévodni zamestnanec v Ziadosti.

Pouzitie sukromného cestného motorového vozidla na pracovnU cestu musi splnat kritéria
hospodarnosti a efektivnosti.

Pouzitie sukromného cestného motorového vozidla na zahrani¢né pracovné cesty sa spravidla
nepovoluje. Vo vynimocnom pripade udeluje suhlas dekan fakulty.

K vyuctovaniu pracovnej cesty sukromnym cestnym motorovym vozidlom dolozi zamestnanec
kopiu osvedcenia o evidencii vozidla — Cast |l a doklad o kipe pohonnej latky, z ktorého je zrejma
suvislost s pracovnou cestou.

Cl. 4

Zaverecné ustanovenia
Prilohou tohto vnutorného predpisu su formulare:
a) prikazu na pracovnu cestu,
b) vyucltovania pracovnej cesty,
C) spravy z pracovnej cesty,
d) ziadosti o poskytnutie preddavku na pracovnu cestu,
e) dvoch verzii dohody o pouziti stkromného cestného motorového vozidla.

Rusi sa vnutorny predpis FiF UK €. 3/2017 smernica dekana fakulty o cestovnych nahradach.

Tento vnutorny predpis nadobuda platnost a ucinnost 1. septembra 2023.

prof. Mgr. Marian Zouhar, PhD.
dekan FiF UK



