Cestovni nahrady

1) Cestovni zpravy v rdmci projektu

Dle Opatieni rektora ¢. 3/2008 je zaméstnanec povinen pred proplacenim cestovnich nahrad
z Ucelovych dotaci na projekty predat cestovni zpravu o pracovni cesté, ze které vyplyva souvislost
s feSenim projektu. Do cestovni zpravy piste tedy Cislo zakazky, cely nazev i Cislo projektu poskyto-
vatele.

2) Vypliovani cestovnich ptrikazl pred cestou

Urceny dopravni prostfedek — planujte vSechny druhy dopravnich prostredkd, které pfi cesté pou-
Zijete (letadlo, vlak, autobus, MHD i napf. taxik, auto vlastni, pokud je zadané v systému).

V pripadé, Ze je pred cestou schvalena doprava vefejnym dopravnim prostfedkem (vlakem, auto-
busem) a dodatec¢né bude odsouhlasena jizda vlastnim autem, jizdné se proplaci pouze za cenu pla-
novaného dopravniho prostfedku (za cenu vlakové nebo autobusové jizdenky).

e Ubytovdni a jizdné — prfimérené Castky uvadéjte do planu.

e Konferencni poplatky aj. — ptimérené castky uvadéjte do planu.

e data cesty — kromé data odjezdu a pfijezdu vypliujte i ¢as odjezdu a ptijezdu.

e Zacdtek a ukonceni pracovni cesty — piste konkrétni adresu (napf. Brno, Arna Novdka 1, po-
pfipadé

e adresu bydlisté, jinou adresu).

e Kapesné — o poskytnuti kapesného musi byt rozhodnuto pfedem a musi byt uvedeno v planu,
zpétné nelze narokovat.

e Pleruseni cesty — pti pfedem dohodnutém preruseni cesty (pred nebo po vykonu prace) uva-
déjte i datum, misto a ¢as preruseni a datum, misto a ¢as, kdy znovu nastoupite na pracovni
cestu.

e Podzakdzky — vypliujte pouze u zakdzky 0100 - NN OPVK, 9260 a pouze u nékterych zakazek
specifického vyzkumu (v pfipadé nejasnosti se obratte na sekretarku nebo na ekonomické
odd.).

Jakmile odeslete plan cesty ke schvaleni, neni uz Zddna moznost v ném cokoliv zménit. Pokud do-
jde k zdsadni zméné v planu cesty, je lepsi vyplnit cestak znovu a nechat opét probéhnout kolecko
schvalovani.

Zalohu muZete poZadovat v korundch i cizi méné a vyzvednout si ji mlZete na valutové pokladné
rektoratu nebo korunové pokladné FF po schvaleni cesty finan¢ni kontrolou. O zalohu v korunach na
ucet (pouze vétsi Castky) musite dopredu pozadat, nejlépe e-mailem (ondracko phil.muni.cz)
s uvedenim ¢isla Uctu, na ktery chodi vyplata.

3) Vyplinovani cestovnich prikazli po cesté

PFi vyplfiovani zahrani¢nich cestakd nezapominejte vyplriovat i prvni a posledni etapu — cestu po
Ceské republice, tzn. z mista odjezdu (bydli$té) aZ do hranic (odletu letadla) a pfi navratu od hranic
(ptiletu letadla) do mista prijezdu.

Pfi cesté letadlem uvadéjte jako prechod hranic odlet a pfilet letadla (z CR). Mezipfistani (pokud
neopoustite letisté k pracovnimu vykonu) uvadét nemusite. Pfi odletu letadla z Vidné a priletu do
Vidné, je to prechod hranic CR-AT, od odletu nebo do pfiletu letadla jste v cilové destinaci.



PFi prdjezdu autem, autobusem nebo vlakem nékolika staty vypliujte vSechny etapy od hranic do
hranic.

Jizda AUV — pocet km uvadéjte podle mapy (pfed cestou uvadéjte presnéjsi adresu, kam jedete -
podle toho se km spocitaji). Pokud jste najeli jiny pocet kilometrd, neZ uvadi mapa, napiSte rozpis do
cestovni zpravy (napft. pfi exkurzich apod.).

U jednotlivych dnl zaskrtavejte zdarma poskytnuté jidlo — snidané v rdmci ubytovani, jidla poskyt-
nuta na konferencich v ramci konferen¢niho poplatku.

Vytisknéte, podepisSte a odevzdejte i neuskutec¢néné, stornované nebo zamitnuté cesty.

4) K dokladtim

Ubytovdni musi byt prokdzano doloZzenim dokladu obsahujicim vSechny potfebné naleZitosti — viz
¢l. 7, bod 2 Smérnice rektora: ,Z dokladu za ubytovani musi byt zfejmé oznaceni ubytovatele, rozsah
poskytnuté ubytovaci sluzby, komu bylo ubytovani poskytnuto, datum kdy bylo poskytnuto ubytova-
ni, cenu za ubytovani.”

Kazdy doklad v cizim jazyce by mél byt ve vécech rozhodnych k platbé prelozen — staci poznamka
na kopii dokladu.

e Odevzdavejte palubni listky (boarding pasy) i letové rady.

e P¥i zpozdéni dopravniho prostiedku je povinnosti zaméstnance doloZit pisemné potvrzeni
této skutecnosti dopravcem.

e Jizdenky, které maji razitko s datem jizdy na druhé strané, nepfilepujte pres toto datum.

Pokud bude mit vice cestujicich jeden doklad (napf. hromadnou jizdenku), je potfeba ho rozpodi-
tat. Jeden pfilozi original, ostatni kopii dokladu a odkaz, u koho original je.

Ke konferenénimu poplatku pfikladejte také jeho rozpis — co se z konferen¢niho poplatku hradilo
(jidlo, sbornik...). Byva soucasti pozvanky, informaci o platbé konferenéniho poplatku.

Pokud byl konferencni poplatek hrazen pfedem fakultou na zdkladé vaseho poZadavku, nezapo-
mente si vyZadat vyuctovaci doklad, fakturu nebo jiné potvrzeni o Uhradé.

V pfipadé smény v zahrani¢i na exotické mény, které nejsou uvadény Ceskou narodni bankou
v dennich kurzech (napf. z EUR na chorvatskou kunu, ukrajinskou hfivhu apod. — nejsou v nabidce
mén v e-ces), je nutné dolozit doklad ze sménarny nebo z banky, staci doklad na jakoukoliv i mensi
Castku.

Vytisténou a podepsanou Prlivodku s nalepenymi a ocislovanymi doklady odevzdejte na ekono-
mické odd.

Tiskopisy na vyuctovani pracovnich cest platné pro rucni zpracovani jsou ke stazeni na dokumen-
tovém serveru na adrese https://is.muni.cz/auth/do/phil/formulare/ekonomicke/

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni

Smérnice MU €. 5/2013 — Cestovni nahrady

Opatieni rektora ¢. 3/2008 pfijata v souvislosti s vefejnospravni kontrolou MSMT CR zaméFenou
na hospodareni s prostfedky statniho rozpoctu a Evropské unie



