Služební cesta – pokyny pro zaměstnance MU
tuzemská:
formulář: tuzemský cestovní příkaz.xltm (xlt)

pokyny:

před cestou: nejpozději 3 dny před začátkem cesty (v případě požadování zálohy 5 dní před cestou) musíte vyplnit tuzemský cestovní příkaz (nápověda pro správné vyplnění je na prvním listu souboru):
a) při použití hromadné dopravy vyplnit a vytisknout list „1. strana tiskopisu“, podepsat a předat sekretářce. Pokud si nejste jisti, že jste formulář vyplnili správně, pošlete ho nejprve e-mailem sekretářce ke kontrole a potom teprve podepište. Jste-li příkazcem operace (máte grant), podepište ho i v příslušné kolonce.
b) při  použití soukromého vozidla vyplnit i list „Použití soukr. vozidla“, vytisknout tlačítkem „Tisk žádosti o povolení“, podepsat a předat sekretářce. 
po skončení pracovní cesty: je třeba do 10 dní vyúčtovat služební cestu na tomtéž formuláři:
a) při použití hromadné dopravy vyplnit list „2. strana tiskopisu“, poslat e-mailem sekretářce ke kontrole a dodat sekretářce všechny doklady (jízdenky, ubytování, konf. poplatky atd.) a podepsanou zprávu ze služební cesty. Po kontrole vyúčtování budete vyzváni k podpisu cest. vyúčtování.

b) při  použití soukromého vozidla doplnit i list „Použití soukr. vozidla“, příp. dodat sekretářce doklad o nákupu PHM.
zahraniční:
formuláře: zahraniční cestovní příkaz.xltm (xlt) (pro ekonomické oddělení FF MU) a žádost o souhlas k zahraniční cestě.dot (pro oddělení vnějších vztahů FF MU)

pokyny:

před cestou: nejpozději 7 dní před začátkem cesty musíte vyplnit, vytisknout a odevzdat sekretářce formulář „žádost o souhlas k zahraniční cestě“ (pokud budete chtít pojištění do zahraničí, nezapomeňte vyplnit datum narození a bydliště) a nejpozději 5 dní před začátkem cesty (v případě požadování zálohy 7 dní před cestou) musíte vyplnit formulář „zahraniční cestovní příkaz“ (nápověda pro správné vyplnění je na prvním listu souboru):
a) při použití hromadné dopravy vyplnit a vytisknout list „Povolení cesty“, podepsat a předat sekretářce. Pokud si nejste jisti, že jste formulář vyplnili správně, pošlete ho e-mailem sekretářce ke kontrole. Jste-li příkazcem operace (máte grant), podepište ho v příslušné kolonce.
b) při  použití soukromého vozidla vyplnit i list „Použití soukr. vozidla“, vytisknout tlačítkem „Tisk 1. části žádosti“, podepsat a předat sekretářce. 

List „žádost o valuty“ naše fakulta nevyžaduje. Slouží jen Vám pro výpočet požadované zálohy. Nemusíte ho tedy používat.

po skončení pracovní cesty: je třeba do 10 dní vyúčtovat služební cestu na formuláři zahraniční cestovní příkaz:

a) při použití hromadné dopravy vyplnit list „Vyúčtování cesty“, poslat e-mailem sekretářce ke kontrole a dodat sekretářce všechny doklady (jízdenky, ubytování, konf. poplatky atd.) a podepsanou zprávu ze služební cesty. Po kontrole vyúčtování budete vyzváni k podpisu cest. vyúčtování.

b) při  použití soukromého vozidla doplnit i list „Použití soukr. vozidla“, příp. dodat sekretářce doklad o nákupu PHM.

Při vyplňování formulářů tuzemský cestovní příkaz a zahraniční cestovní příkaz postupujte podle pokynů v listech „Návod“. Vyplnit je třeba všechna barevná pole.
Při prvním použití soukr. vozidla ke služební cestě je třeba dodat ještě kopii velkého technického průkazu a kopii havarijní pojistky. Soukromé vozidlo může použít jen řidič referent (přezkoušení každé 2 roky), který má havarijně pojištěné vozidlo.

Pokud potřebujete uhradit něco předem převodem z účtu nebo platební kartou, obraťte se na sekretářku. Musí být schválný příslušný cestovní příkaz a vyplněný formulář žádost o úhradu do zahraniční.xlt. Doložit se musí údaje o příjemci platby, příp. přihláška na konferenci, údaje o platbě (banka, č. účtu, IBAN). K vyúčtování pak musíte doložit daňový doklad na provedenou platbu.

Před cestou se požadované zálohy vyzvedávají po schválení cesty / po návratu z cesty se cestovní náhrady proplácejí a vratky záloh vracejí na těchto pokladnách:
a) v tuzemské měně na pokladně FF MU (úřední hodiny denně 9-12 hod.)

b) v zahraniční měně na pokladně RMU (úřední hodiny denně 12-14 hod.)

V případě, že chcete, aby byly cestovní náhrady vyrovnány spolu se mzdou (vyplacení přeplatků nebo stržení nedoplatků), zatrhněte příslušná políčka ve formuláři Tuzemský/zahraniční cestovní příkaz na listu „2. strana tiskopisu“/“vyúčtování cesty“. V případě, že budete muset vracet zahraniční měnu, nelze vyrovnání přes mzdy provést a peníze musíte vrátit na zahraniční pokladnu RMU.
Daňové doklady by měly být vystaveny na: Masarykova univerzita, Filozofická fakulta, A. Nováka 1, 602 00  Brno, příp. jméno zaměstnance. Na každém dokladu musí být uvedena cena. Při platbě konferenčního poplatku by měl být uveden rozpis (např. vydání sborníku, občerstvení apod.), z dokladu za ubytování musí být zřejmé označení ubytovatele, rozsah poskytnuté ubytovací služby (odkdy dokdy, zda bez snídaně nebo se snídaní), komu bylo poskytnuto ubytování, cenu za ubytování, podpis osoby, která doklad vystavila, při použití letadla dodejte palubní lístky. Při vystavení zjednodušeného daňového dokladu (např. příjmový pokladní doklad) přivezte vždy originál, doklad by měl být vždy očíslován a může být vystaven pouze na jméno (nesmí být uvedena soukromá adresa). Pro Vaši větší jistotu nevyhazujte žádné účtenky, i kdyby nebyly uznatelné. Pokud máte v úmyslu v zahraničí nakupovat např. knihy, nejprve se dohodněte se sekretářkou, zda je nákup vůbec možný.
K vyúčtování každé služební cesty dodejte podepsanou písemnou zprávu ze služební cesty. Měla by obsahovat:

· datum a cíl cesty 

· číslo zakázky, ze které má být proplacena 

· číslo a název projektu, v rámci kterého se cesta uskutečnila 
· stručný popis (nestačí jedna věta) vykonané práce ve vztahu k projektu (aby se dalo zjistit, jaké konkrétní práce na konkrétní pracovní cestě řešitel či jiný zaměstnanec vykonal. Bez těchto přesných formulací by nemuselo být vždy stoprocentně prokazatelné, že náklady na danou pracovní cestu jsou uznanými náklady projektu ve smyslu § 2 zákona č. 130/2002 Sb.)
· průběh cesty (vlakem do Prahy, letadlem do Říma …), případné změny od schváleného plánu (letadlo neletělo, jel jsem vlakem apod.). Prosím, neuvádějte věty typu „bylo krásné počasí“, „předjel nás zelený trabant“ apod. 
· pokud to není vyznačeno přímo na formuláři služební cesty, informace ovlivňující výši výpočtu cestovních náhrad – jízdné, ubytování, bezplatně poskytnutá strava, přerušení cesty, informaci o tom, zda je možno zaslat cestovné spolu se mzdou v nejbližším výplatním termínu apod.
