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Uvodné ustanovenie

1. Smernica je internym predpisom Univerzity Komenského v Bratislave Filozofickej fakulty
(dalej len ,fakulty) vydanym v sulade so zékonom €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov, vnutornymi predpismi Univerzity Komenského v Bratislave (dalej len ,UK)
afakulty. Upravuje postup schvalovania a vyuctovania finanénych prostriedkov poskytnutych
zamestnancom fakulty na pracovné cesty.

2. Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov fakulty. Na zamestnancov, ktori pre fakultu
vykonévaju prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, a na
Studentov sa tato smernica vztahuje primerane (dalej len ,zamestnanec®).

3. Poskytovanie a vyuctovanie prostriedkov na zahrani¢né pracovné cesty zamestnancom a
Studentom fakulty, ak sa konaju na zaklade poverenia Vedenia UK alebo na jeho prikaz alebo na
zaklade medzivlddnych dohdd o vymennych pobytoch a o pobytoch na druzobnych univerzitach
upravuje Vnutorny predpis UK €. 19/2008 Smernica rektora UK v Bratislave o cestovnych nahradach pri
zahrani¢nych pracovnych cestach zabezpecovanych Rektoratom UK v Bratislave.

Cl |
Schval'ovanie pracovnej cesty

1. Pracovni cestu moze zamestnanec uskutoCnit len na zaklade riadne vypineného
a schvaleného Prikazu na pracovnu cestu (dalej len ,PPC*). KPPC sa prikladaju vSetky pisomnosti
dokumentujuce skutoCnosti, ktoré maju vplyv na rozhodovanie o suhlase s vycestovanim (napr.
pozvanky, program a pod.) a na predpokladanu vysku nakladov (napr. Struktura nakladov, konferenéné
poplatky a pod.).

2. Na pracovnl cestu vysiela zamestnanca veduci zamestnanec fakulty!, veduceho
zamestnanca fakulty dekan fakulty. Suhlas s vycestovanim potvrdi zamestnanec v PPC2.

3. Veduci zamestnanec fakulty navrhuje spdsob dopravy, zodpoveda za finan¢né krytie
nakladov spojenych s pracovnou cestou a za ich hospodarne a efektivne vyuZitie.

4. Riadne vypineny PPC predloZi zamestnanec na ekonomické oddelenie, ktoré zabezpeti jeho
schvalenie dekanom fakulty. Kazdy PPC schvaluje dekan fakulty, vynimoéne tajomnik fakulty.

5. Pri vyslani na zahrani¢nu pracovnu cestu je zamestnanec povinny predloZit poziadavku na
poskytnutie preddavku na pracovnu cestu na ekonomické oddelenie najneskor pat pracovnych dni pred
nastupom. Pri domacej pracovnej ceste poskytnutie preddavku nie je povinné.

6. Cestovné poistenie zamestnancov pred konanim zahrani¢nej pracovnej cesty zabezpeCi
fakulta. Vyslani zamestnanci su povinni poistit sa v Slovenskej republike este pred néstupom na
zahraninU pracovnu cestu. Zamestnanec, ktory ma uzavreté komercné poistenie v ramci ITIC karty,
prilozi k cestovnému prikazu képiu platnej roénej poistnej zmluvy. Zamestnanec, ktory ma ITIC kartu
a nema platnu ro¢nu poistnd zmluvu a zamestnanec, ktory nema ITIC kartu:

- pred nastupom na ZPC si na ekonomickom oddeleni prevezme podpisany cestovny prikaz,
prenosnU poistnu  kartu poistovne a podpiSe suhlas so spracovanim svojich osobnych udajov
poistovriou,

- po absolvovani ZPC prenosnu poistnu kartu vrati na ekonomické oddelenie,

- vySka poistného je zmluvne uréena podia uzemnej platnosti poistenia a podfa poctu dni pobytu
v zahranici,

- poistné bude hradené z toho istého finan¢ného zdroja ako ZPC.

L ¢1. 32 Statitu FiF UK.
2'§ 57 Zakonnika prace.



7. Povinnost predkladat PPC dekanovi na schvalenie sa tyka aj tych pracovnych ciest, ktorych
naklady zamestnancovi hradi pozyvatel alebo iny/mimofakultny subjekt a je posudzovany ako pritomny
V préci.

8. Zamestnanec, ktory neméa schvaleny Prikaz na zahrani€nu pracovnu cestu, nesmie
v zahraniCi vystupovat v mene univerzity a fakulty a nema pravo Ziadat od nich akékolvek finan¢né
nahrady.

CL Il
Vyuétovanie pracovnej cesty

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

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

CL
Pouzitie sukromného cestného motorového vozidla na pracovnu cestu

1. Na pracovnu cestu cestnym motorovym vozidlom moéze zamestnanec pouzit sukromné
motorové vozidlo len na zaklade schvalenej Ziadosti a po podpisani Dohody o pouziti sukromného
cestného motorového vozidla (v prilohe). K Ziadosti je potrebné dolozit fotokdpie: havarijnej poistky,
technického preukazu a dokladov o Uhradach poistky povinného zmluvného poistenia a havarijného
poistenia.

2. Opodstatnenost pouZzitia sukromného cestného motorového vozidla v porovnani s pouZitim
prostriedkami pravidelnej verejnej dopravy, dostupnostou cielového miesta pracovnej cesty, prepravou
materialov, Uspornostou spoloénej cesty viacerych zamestnancov fakulty a pod. oddvodni
zamestnanec v Ziadosti.

3. Pouzitie sukromného cestného motorového vozidla na pracovni cestu musi spifiat’ kritéria
hospodarnosti a efektivnosti.

4. Pouzitie sukromného cestného motorového vozidla na zahraniéné pracovné cesty sa
spravidla nepovoluje. Vo vynimo¢nom pripade udeluje suhlas dekan fakulty.

5. K vyuctovaniu pracovnej cesty sukromnym cestnym motorovym vozidlom doloZi
zamestnanec kopiu velkého technického preukazu a doklad o kupe pohonne;j latky, z ktorého je zrejma
suvislost' s pracovnou cestous.

Tato smernica nadobuda platnost i Ucinnost dfiom 01. septembra 2017. Vydanim tejto
smernice sa rusi Smernica €. 1/2009 o cestovnych nahradach.

V Bratislave diia 31. 8. 2017

prof. PhDr. Jaroslav Susol, PhD.
dekan fakulty

¥§ 7 ods. 5 zdkona o cestovnych néhradéch.



UNIVERZITA KOMENSKEHO V BRATISLAVE
FILOZOFICKA FAKULTA
Gondova 2, 814 99 Bratislava 1

Pracovnu cestu schvalil:
veduci katedry/pracoviska diia ............cccceeeenninnnn, PrieZVISKO/POAPIS:.....cueveverrerieerieeeriseeee e

dekan fakulty diia .........cccovvvniriccce e, 01010 o] TR

Vyuétovanie pracovnej cesty

Spréva o vysledku pracovnej cesty bola podana. So spésobom vykonania suhlasim:

AR priezvisko, podpis veduceho katedry/pracoviska:.........ccccevrrrerrrrnrisesiccienns
Doplatok — preplatok:...........ccvevnirrccieece e

Vyuctovanie upravil dAa..........cocovveeerrnsneenns PriezVISKO, POAPIS: .....cvureereererereeiereirieese st
SChvalil Afa.....c.cveeeeeeec e PriezViSKO, POAPIS: ..o

* § 57 Zakonnika prace.



Vyuctovanie pracovnej cesty

Nastup na PC5 dia:........ccoevvviviccrerennnn, MIESTO v (o R hod............ min
Prechod $tatnej hranice SR: (o JOR hod.............. min
UkonCenie PC dna:.......ccocovvveeirinincennn. MIESTO e (o U hod............. min
Prechod Statnej hranice SR: (o hod............. min.

Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne:

ANO - NIE

® Pracovna cesta.
® Pohonna latka.



Vysledky a prinosy :

VBratislave df@.......coccvcciviiicccieieei s
podpis zamestnanca

Poznamka: K cestovnym prikazom predkladajte aj pozvanky!



Univerzita Komenského v Bratislave
Filozoficka fakulta
Gondova ul. 2, 814 99 Bratislava 1

Poskytnutie preddavku na pracovnu CEStU CiSIO &........coveiririririeieiieiris e
Priezvisko,MEN0:........coiieeececeec e Katedra/pracovisko:.........ccovveveverevcininnennnen.

Stati e MeStO: ..o, TerMiN. ..o

Celkova predpokladana vyska nakladov : ........cccccevevercvcvennne, €

Vyska poskytnutého preddavku s €

Zdroj/financné krytie e

V Bratislave dia .........ccccovvvrviirieene,

Meno a priezvisko zamestnanca,podpis Meno a priezvisko,podpis vedticeho zamestnanca

Informécia k vrateniu nevyuctovaného preddavku :
Zamestnanec je povinny vratit FiF UK nevyuctovany preddavok na ucet, z ktorého mu bol poskytnuty,
s VS Cisla pracovnej cesty.



Dohoda o pouziti

stkromného cestného motorového vozidla na pracovnu cestu uzatvorena podlia § 7 ods. 10 zakona €. 283/2002
Z. z. 0 cestovnych nahradach v zneni neskorsich zmien

FiNanCné Krytie PraCoVNE] CESLYT: ...ttt
Dohodnuta vySka nahrady podia § 7 ods. 10 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradachs;

AUTOBUS - OSOBNY VLAK - RYCHLIK (1.trieda - 2.trieda - IC - EC - miestenka - lezadlovy vozefi -
|6zkovy vozerl) - LOD - LIETADLO.

Nahrada vo VYSKE® .........ccovvvneivniiriiens €.
Vyhlasujem, Ze vSetky uvedené (daje su pravdivé a sic¢asne beriem na vedomie, Ze za $kodu na zdravi

azivote, veciach, pripadne za ini Skodu, ktora vznikne pri tejto pracovnej ceste v suvislosti s pouzitim
sukromného cestného motorového vozidla zodpovedam podfa prislusnych pravnych predpisov.

VBratislave ANa c.cccvcccicrrivvireicie e
priezvisko a podpis zamestnanca
Vyjadrenie VEdUCENO ZAMESINANCA: ..ottt
VBratislave ANa ..o e
priezvisko a podpis ved. zamestnanca
VBratiSIave dfa ..o ————————

podpis dekana fakulty

Povinné prilohy fotokdpie: technického preukazu, havarijnej poistky, doklady o Uhradach havarijnej poistky
a povinného zmluvného poistenia.

" Dotacia zo §tatneho rozpo&tu, grantova tloha &islo, podnikatel’ska &innost, iny zdroj.
8 Nehodiace pregiarknut’.
% Na zaklade predloZenia potvrdenia o vyske cestovného prostriedkom pravidelnej verejnej dopravy.



Dohoda o pouziti

sukromného cestného motorového vozidla na pracovnu cestu uzatvorena podfia § 7 ods. 1 zakona €. 283/2002
Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich zmien

Havarijné poistenie vozidla a 0séb uhradené dia: ........cccoovevvvvicvcnnnnns platné do: ....covvveeree e,
Havarijné poistenie vozidla a 0s6b do zahraniia uhradené dna: ..........cccccovvvrnrnnene, platné do: .....covvevvvvvvier

Financné Krytie pracovneg] CESIYI0, ... ...t bbbttt

Vsllade § 7 ods. 1 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach je dohodnuta vySka nahrady za kazdy
1km jazdy a za spotrebované pohonné latky.

Vyhlasujem, Ze vSetky uvedené Udaje su pravdivé a suc¢asne beriem na vedomie, Ze za $kodu na zdravi
azivote, veciach, pripadne za ind Skodu, ktora vznikne pri tejto pracovnej ceste v suvislosti s pouzitim
sukromného cestného motorového vozidla budem zodpovedat podfa prislusnych pravnych predpisov.

VBratiSlave dfa ..o et
priezvisko a podpis zamestnanca
Vyjadrenie vedUCeh0 ZAMESINANCA: ........ccveveieeeee et e s e s s s ten s nnnas
VBratislave ANa c.cccvcciricccirvieeiecee e
priezvisko a podpis ved. zamestnanca
VBIatiSlave afa ..o et

podpis dekana fakulty

Povinné prilohy fotokopie: technického preukazu, havarijnej poistky, doklady o uhradach havarijnej poistky
a povinného zmluvného poistenia.

¥ Dotacia zo tatneho rozpodtu, grantové tiloha &islo, podnikatel'ska ¢innost’, iny zdroj.



