NAVOD NA VYPLNOVANI ZAHRANICNIHO CESTOVNIHO VYKAZU

Pro spravnou funkci tohoto cestovniho vykazu musi byt v aplikaci Microsoft EXCEL
povolena makra. Dosahnete toho tak, Ze sniZite uroven zabezpeleni maker na hodnotu
"stfedni” a pak po kazdém otevreni souboru se vas Excel zepta, zda chcete povolit makra.
Klepnutim na tlacitko "Povolit makra" dojde k jejich povoleni a formulafF bude fungovat
bezchybné. Vzhledem k tomu, Ze se v soucasné dobé pouziva nékolik verzi EXCELU, popis
zplsobu nastaveni spravné urovné zabezpeleni maker prfesahuje mozZnosti tohoto navodu.
Nebudete-li si védét rady, jak toto nastaveni provést, pozadejte, prosim, nékterého ze svych
zkusenéjsich kolegl, aby vam s touto operaci pomohl.

Doporucujeme vam po stazeni formulare z webu vyplnit na listu "Povoleni cesty" své osobni
udaje a pouzivate-li soukromé vozidlo ke sluzebnim cestam casto, je vhodné vyplnit i tabulku
"Udaje o vozidle" na listu "PouZiti sokromého vozidla".

Pak formuldF uloZte jako sablonu aplikace MS Excel (zpdsob je popsdan v navodu k
tuzemskému cestovnimu prikazu). Tak budete mit pri kazdém vyplriovani nového Cestovniho
pfikazu jiz veskeré udaje predvyplnéné a nebudete je muset psat znovu.

Zahranicni cestovni vykaz je rozdélen do ctyr listi:

Prvni list - "Povoleni cesty" - obsahuje veskeré zakladni Udaje o pracovni cesté, které jsou
potfebné pro schvaleni zahranicni cesty a vyplaceni financni zalohy.

Tento list vyplfiujte jako prvni, nebot nékteré daje se automaticky prenaseji do dalsich listQ.
Vyplnte jej pfed cestou, vytisknéte a nechejte doplnit vSemi potfebnymi podpisy. Vypliujte
zelené oznacena pole (to plati pro vSechny listy formulare) a pro oznaceni nékteré z vice
moznych alternativ Gdaji pouZijte zadkrtavaci poli¢ka.

Druhy list - "Zadost o valuty” vdm umoZfiuje pozadat o vyplaceni zalohy v pozadované
méné (meénach), tzn., vypliujete jej také pred nastupem cesty. Jméno a pracovisté se
prenaseji automaticky z listu "Povoleni cesty".

Cil cesty vyberte z rozbalovaci nabidky (v pripadé, Zze navstivite v ramci jedné cesty dva
staty, vyberte na dalSim radku i druhou zemi). Vybérem z nabidky se automaticky vybere i
vysSe dennich diet v pFislusné méné. Vyplnte data zacatku a konce pobytu v kazdé zemi, pocet
dnl pobytu se spoditd automaticky.

Mate-li schvaleno kapesné, jeho vyse v procentech dennich diet se také automaticky prenese
z listu "Povoleni cesty". Celkova vyse kapesného pro kazdou zemi se vypocitda automaticky
pro celou dobu pobytu.

Vy&i zalohy na diety si urdite sami tim, Ze vyplnite pocet dnl, na které zalohu na diety v
kazdé zemi 7adate (tato moZnost je zde zvolena proto, ze v Fad& pfipadd mate stravu
hrazenu v konferencnich poplatcich, takze nemate narok na diety v plném rozsahu pobytu v
dané zemi). Pozadujete-li ¢ast diet v jiné méné, nez ve které se diety oficialné vyplaceji,
pouzijte radek oznaceny "Jina ména". Nezapomente vyplnit oznaceni pozadované mény.

Dale vyplinte sumu a druh mény u zalohy na ubytovani a mimoradné vydaje. U obou zaloh je
moZno pozadovat dvé rizné mény.

Celkova suma u kazdé z pozadovanych mén se opét vypocita automaticky.

Také tento list po vyplnéni vytisknéte, opatfete podpisy a odevzdejte na ekonomickém
oddéleni dékanatu.



Treti list -"Pouziti soukromého vozidla" se vypliuje jak pred zahajenim cesty, tak po jejim
ukonceni.

Slouzi k povoleni pouziti soukromého vozidla a provadi se na ném vyuactovani nahrad za
spotFebované pohonné hmoty a ujeté kilometry.

Pred zahajenim cesty vypliite jeho prvni cast, slouzici k povoleni pouziti vozidla. Jméno,
pracovisté a spolucestujici se prenaseji automaticky z listu "Povoleni cesty". List obsahuje
tabulku "Udaje o vozidle", kterou je nutno vyplnit. Udaje z ni se automaticky
prenesou do formulare a slouzi k vypoctu nahrad za PHM a ujeté kilometry.

Vyplnénou prvni Cast listu vytisknéte klepnutim na tlac¢itko "Tisk prvni casti zadosti" v
zahlavi listu. Zadost opatrete potfebnymi podpisy a uschovejte do navratu z pracovni cesty.

Po vyplInéni prvnich dvou nebo tfi (pFi pouziti vlastniho vozidla) listl cely formular
ulozte pod vhodnym nazvem na disk svého pocitace (budete jej potiebovat po
ukonceni cesty!!!).

Po navratu z cesty vyplite tabulku "Vypocet nahrady za pouziti soukromého
motorového vozidla". Do jednotlivych sloupcl zapiste celkovy pocet ujetych kilometrd,
které uctujete v uvedené méné a cenu pohonnych hmot v této méné. Nahradu za pohonné
hmoty zde mate moznost Uctovat v K¢ a tfech dalSich méndach. Nahrada za ujeté kilometry
(amortizace vozidla) se UCtuje pouze v korunach (i za km ujete na Uzemi ciziho statu) a
vypoCte se zcela automaticky. Nezapomerite prilozit doklady o cené PHM v jednotlivych
méndch. Uétujete-li pohonné hmoty také v jinych nezZli hlavnich ménach (K¢ EUR,
USD, GPB, CHF), uvedte zkratky pouzitych mén do prvniho sloupce tabulky
Prokazané vydaje v oddilu 4 (napF. HUF, PLN, ...).

Po vyplnéni tabulky vlozte do tiskarny list s vytisténym povolenim pouziti soukr. vozidla a
dotisknéte na néj tabulku s vypoctem nahrad klepnutim na tlac¢itko "Dotisk nahrad" v
zahlavi listu.

Ctvrty list - "Vyaétovani cesty” - vypliite po ukondeni cesty.

0ddil 2 - "Vyuétovani pracovni cesty v K& po tzemi CR" - odpovida presné tuzemskému
cestovnimu vykazu, vypliiujte jej proto stejnym zplsobem. Cesta po tzemi CR méa obvykle
dvé Casti - odjezd do zahranici a prijezd zpét. Prvni Cast zacind v misté bydlisté a kondéi na
hranicich republiky (napf. Brno - Hifensko, cestujete-li autem nebo viakem), druha Cast pak zacina v
misté prechodu hranic pfi navratu a konci v misté bydlisté (napf. Mikulov - Brno). Uvadéjte
pfesné Casy odjezdu a pFijezdu, nebot na nich zavisi vyse stravného jak v K¢ pro tuzemskou
Cast cesty tak i v zahrani¢ni méné pro zahranicni ¢ast cesty - rozhodujici je cas prekroceni

hranic.
V pripadé cesty letadlem odpovida doba prekroceni hranic odletu a priletu letadla.

Pokud pfi cesté do zahrani¢i na uzemi CR prenocujete, kazdy den pobytu na Uzemi CR
uvadéjte na zvlastni radek. Prvni den uvedte Cas Do: jako 24:00 hodin, druhy den pak
zapiSte do kolonky Od: udaj 0:00. Stravné se spocita automaticky. Stejné pravidlo plati i pro
pfipad, Ze na uzemi CR prenocujete pfi ndvratu.

Vyicdtovdni pracovni cesty po CR vypliite dfive neZ budete provadét vypocet
zahranicniho stravného. Podle doby stravené v zahranici v den odjezdu nebo prijezdu
miZe totiZ dojit k Upravé i tuzemského stravného (viz Zakonik préce). Upravy se pfi vypoctu
provadéji automaticky.

Cestujete-li vlastnim vozidlem, do oddilu 3 -"Pozadované nahrady pfFi pouziti
soukromého silnicniho motorového vozidla" se Udaje prenesou automaticky po vyplnéni
nahrad na listu "Pouzitii soukromého vozidla".

Oddil 4 - "Vyuctovani zahranicni pracovni cesty" - slouzi k vlastnimu vyuctovani cesty v
jednotlivych ménach. Peclivé vyplnte dobu prechodu hranic republiky nebo odletu a pfiletu
letadla, ponévaz tyto Udaje jsou rozhodujici pro vysi diet prvniho a posledniho dne cesty.



Vypinéni tabulky "Pobyt na zemi" vénujte zvysenou pozornost.

Je nutno vyplnit vSechna potrebna data "od - do", Udaje hodin a navstiveny stat. Data
zapisujte ve formatu "d.m.rr" (6.7.12) nebo "d.m.rrrr" (6.7.2012), hodiny pak ve formatu
"h:mm" (9:45). Necelé dny (kdy je doba pobytu na Gzemi prislusného statu kratsi nez
24 hodin) uvadéjte vzdy na samostatny Fadek. Celé dny s rlznym pocétem bezplatné
poskytnutych jidel uvadéjte rovnéz na samostnych radcich. Blok po sobé nasledujicich celych
dn{ se stejnou skladbou bezplatné poskytnutych jidel je moZno uvést na jednom Fadku. Den
zacina vzdy v 0:00 hodin a konci ve 24:00 hodin. Posledni tfi sloupce tabulky obsahuji
zaskrtavaci policka, kterymi oznacite tu c¢ast stravy, kterd vam byla poskytnuta v uvedené
skupiné dni bezplatné. Na zakladé zaskrtnuti policek se automaticky krati o pfrislusné
procento c¢astka stravného.

Pobyvate-li v jednom dni ve vice statech, neni mozné, aby doba pobytu ve dvou
statech byla shodna. Pro korektni vypocet stravhného by se mély doby pobytu lisit
alespon o 1 minutu (stravné pfi pobytu ve vice statech se pocita podle sazby a mény statu
s nejdelsi dobou pobytu).

Ve sloupci "Stat" pouzivejte k vybéru zemé opét rozbalovaci nabidku. Podle vybéru zemé se
automaticky urcuje denni sazba a ména stravného, na zakladé vypoctené doby pobytu v
jednotlivych radcich se pak pocitaji celkové sumy stravného i kapesného (vyse stravného je
ovlivnéna oznacenim bezplatné poskytnuté stravy).

Stravné a kapesné se nezobrazuji ihned pfi vyplfiovani, ale spocitaji se az po vyplnéni vSech
Casovych Gdaji  kliknutim na tladitko "Spoditat/prepoditat stravné". Budete-li ve
vypliovanych Udajich provadét néjaké zmény, nezapoménte po jejich dokonceni znovu
prepocitat stravné kliknutim na uvedené tlacCitko. Spocitané stravné a kapesné je mozno
smazat klepnutim na tlacitko "Vymazat stravné".

Nebude-li vdm postacovat pocet fadkd tabulky, je moZno ptidat celou daléi strdnku tabulky
kliknutim na tlacitko "Pridat Fadky". Pokud byste pridané radky nepouzili, je mozno je opét
skryt kliknutim na tlacitko "Skryt pridané radky". Takto skryté radky se pri tisku
Cestovniho prikazu netisknou.

Do tabulky "Prokazané vydaje" zapiste celkové vydaje za ubytovani, jizdné a mimoradné
vydaje v kazdé méné& a dopliite &isly prisludnych dokladd, které k vyGétovani prikladate
(doklady dislujte pribézné - 1, 2, 3, ...). Castky v korundch se prendseji automaticky z
"Vyuctovani cesty po Uzemi CR", musite pouze doplnit &isla priklddanych doklad@. Uctujete-li
nékteré vydaje jesté v jinych nez uvedenych hlavnich ménach (K¢, EUR, USD, GBP, CHF),
doplnte potfebné Udaje do zbyvajicich, zelené podbarvenych poli tabulky, a to pro kazdou
ménu na zvlastni radek.

Oddil 5 - "Celkové nahrady pracovni cesty" slouzi k vycisleni celkovych nahrad. Vétsina
Udaji se do tabulky prenese automaticky z dfive vyplnénych ¢&asti cestovniho ptikazu
("Vyuctovani cesty po Uzemi CR", "Pobyt na Uzemi", "Prokézané vydaje" a "N&hrady za pouziti
soukromého vozidla"). Potfebujete-li jesté nékteré uUdaje doplnit, zapiste je do zelené
podbarvenych poli. Do téchto poli neni odkud uUdaje automaticky prenaset. Soucty za
jednotlivé mény se pocitaji automaticky.
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POUZITI SOUKROMEHO SILNICNIHO MOTOROVEHO VOZIDLA K PRACOVNI CESTE

Zaméstnavatel (MU) Zada zaméstnance, aby p¥i nize uvedené pracovni cesté pouzil soukromé vozidlo.

Za pouziti soukromého vozidla bude zaméstnanci vyplacena nahrada ve vysi
vydajti za spotfebované PHM a sazby za ujeté kilometry

V Brné dne Podpis zastupce HS

Pracovni cesta konana ve dnech:

z vychoziho mista do cilového mista a zpét
Jméno a prijmeni zaméstnance Pracovisté

Typ vozidla druh pouzitych PHM BA 98 Super
Normovana spotfeba PHM dle ES v litrech na 100 km

SPZ

Cislo havarijni pojistky pro tuzemsko Platnost do:

Cislo havarijni pojistky pro zahranici Platnost do:

Jména spolucestuijicich

Divod pouZiti soukromého vozidla

Prohlaseni

Souhlasim spouztim svého soukromého silni¢niho motorového vozidla pfi vySe uvedené pracovni cesté a
prohlasuji ZevySe uvedené Udaje odpovidaji skutecnosti, vozidlo je havarijné pojisténo po celou dobu pracovni cesty a ze
sluzebni cestu vykonam nejkratSi moznou trasou, Gcelné a hospodarné.

Dale prohlasuji, Ze silnicni dan z vozidla pouzitého k pracovni cesté nebyla zaplacena

V Brné dne Podpis zaméstnance

Vypocet nahrady za pouziti soukromého motorového vozidla k dokladu

~PRACOVNI CESTA" &.
| Ména CzK

A. |Pocet ujetych km

B. |Normovana spotieba PHM

C. |Cena paliva / 1litr

D. |Za spotfebované PHM: [(A*B*C) / 100]

E. |PocCet ujetych km celkem * sazba za 1 km

F. |Celkem v jednotlivych ménach:

Pokud nem{Zete prokazat divéryhodnym dokladem cenu pouZitych PHM, pouZijte pfi vyGctovani ndhrad cenu stanovenou
Ministerstvem prace a socidlnich véci
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V Brné dne:
Véc: Zajisténi valuli
Jméno:
Pracovisté:
G cesty 1:
Doba trvani: od: do: tj. celkem dni
Gl cesty 2:
Doba trvani: od: do: tj. celkem dni
Pozadavek na valutové prostredky
Stravné: sazba ména Castka ména
Zemé 1: pocet dni: tj. celkem
Zemé 2: pocet dni: tj. celkem
Jind ména: pocet dni: tj. celkem
Kapesné ve vySsi: Zemé 1: celkem za dni
zZemé 2: celkem za dni

Ubytovani: ména 1:

ména 2:
Mimofadné vydaje: ména 1:

ména 2:

Celkova castka:

Uhrada bude provedena z prostiedk:

datum, razitko a podpis vedouciho Ustavu
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ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA
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1. Zakladni Udaje o pracovni cesté

PFijmeni, jméno, titul: Datum narozeni:
Pracovisté: Telefon pracovisté:
Bydlisté:

Forma zaméstnaneckého poméru: [ pracovni pomé&r*  [] dohoda*

Ucel pracovni cesty: "

 pracovni, studijni, prednaskovy pobyt, (icast na konferendi, jiny - jaky)
V ramci programu/projektu: 2)

2 program EU (6.RP; jiny-uved'te jaky), jiny zahr. program / projekt (uved'te jaky), Konkursni listina MSMT CR (KL),
Partnerska univerzita MU (,Druzba") , Dvoustranna spoluprace (mezi), jiny - uved'te jaky

Cilovy stat / mésto-misto / instituce:

Pocétek cesty (misto, datum, cas): Konec cesty (misto, datum, cas):
1. pracovni cesta:
2. pracovni cesta:
Spolucestuijici: Urceny dopr. prostf.:
Bezplatné bude  [] O O O O
poskytnuto: snidané*  obéd* veCere* ubytovani* nulové stravné* % kapesného:
Pozadovéna zéloha: [Jano* [ ne*
Pozadovana vyse zalohy: ména: ména:
Forma vyplaty zalohy: [ v hotovosti*  [] Sekem* [] ptevodem na Géet &.:*

[ korunovy* [ devizovy*
Uhrada poplatkd platebni kartou MU: O ano* [ nex

Dalsi podminky pracovni cesty:

(Pokud na cestu navazuje dovolend nebo neplacené volno, je bezpodminecné nutné oznamit to sekretarce katedry, kterd eviduje a vykazuje dochazku !

Upozornéni: Prednastupem pracovni cesty je zaméstnanec povinen vyzvednout si pojist'ovaci kartu.
PfredbézZna kontrola pfed vznikem zavazku
Zakazka
Podzakazka
Pracovisté
Cinnost
Fakult. Gcet
Castka
Pozndmka
Jméno Datum Podpis
Pfimy nadfizeny:
Pfikazce operace:**
Sprdvce rozpoctu:
Hlavni Gcletni:
Vypliiuje ekonomické oddéleni
Cést nadklad@ hrazena:  ZAV/ / / Pozn.:
ZAV/ / / Pozn.:
ZAV/ / / Pozn.:
ZAV/ / / Pozn.:




Masarykova univerzita v Brné

Vyplfuje zaméstnanec
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2. Vyuctovani pracovni cesty v K¢ po izemi CR

Prokazané vydaje

Datum Odjezd - pfijezd (misto)**

v hod.

Pouzity
doprav.
prostt.

Stravné

Ubytovani

Jizdné a mistni|
preprava

Mimoradné
vydaje

Od:

Do:

Od:

Do:

Od:

Do:

Od:

Do:

**) U zahranicni pracovni cesty uvadéjte jako konec nebo pocatek

cesty po tizemi CR misto a ¢as prejezdu pres hranice z CR a do CR

b3

Prokazané vydaje CELKEM K¢

3. Pozadované nahrady pfi pouziti soukromého silnicniho motorového vozidla

(PFenasi se automaticky z listu
PouZiti soukromého vozidla)

Ména naroku

CzK

Céstka naroku za PHM

Nahrada za veskeré ujeté km (pouze v K¢)

CELKEM K¢

Nutno dolozit 7adost
a vypocet poZzadovanych nahrad

4. \/yuctovani zahranicni pracovni cesty

Odlet (pfejezd hranic CR): Misto: Dne: v hod.:
Prilet (prejezd hranic CR): Misto: Dne: v hod.:
Pobyt na cizim Gzemi:
Datum Hodiny % % strsa:znb:ho : (SSTP;A'! NE bezplatn®
od-do [od-do| B | & | M Stat die vyhizsiey | KAPESNE |G o [ 2] 5
a £ (Castka/den) a bezplatné stravé) E 9 ’§
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
O oo
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Prokazané vydaje

Ména

Vydaje - ubytovani

Vydaje - jizdné

Vydaje - mimoradné

Cislo dokladu

Castka

Cislo dokladu

Castka Cislo dokladu Castka

CELKEM

CzK

EUR

uUsb

GBP

CHF

5. CELKOVE NAHRADY PRACOVNI CESTY

Ména

Stravné

Kapesné

Prokazané vydaje

Auto

CELKEM

CzK

EUR

uUsb

GBP

CHF

O zuétované cestovni nahrady vyplat'te spolu se mzdou v nejbliz$im vyplatnim terminu
[] Souhlasim s provedenim vratky zalohy v K¢ formou srazky ze mzdy (bude-li vydctovani nizsi nez vyplacena zéloha v K.

Souhlas se nevztahuje na vratku zalohy v cizi méné. Ta bude vracena na valutové pokladné.)

Zprava o vysledku pracovni cesty byla podéana dne:

Prohlasuji, ze jsem vSechny udaje uvedl Gpiné a spravné.
Datum a podpis zaméstnance:

Kontrola po vzniku zavazku

Zakazka

Podzakazka

Pracovisté

Cinnost

Fakult. Gcet

Castka

Prikazce operace

Jméno

Datum, poadpis

Spravce rozpoctu

(pFevysuje-li vySe vylctovani schvélenou zalohu)

Jméno

Datum, podpis

Soubhlas se zplisobem provedeni

Jméno

Datum, podpis

Hlavni Gcetni

Jméno

Datum, podpis

Zbyva k uhradé

Vyuctovani

Predano dne:

Vyplriuje ekonomické oddéleni-

Ekonom fakulty:






