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Projekt Učitel ONLINE CZ.1.07/1.1.06/02.0092 
 

Pokyn pro úhradu cestovného, souvisejícího s projektem Učitel ONLINE 

Citace z příručky pro příjemce finanční podpory z Operačního programu Vzdělávání pro 

konkurenceschopnost: 

„Jako přímou podporu účastníkům projektu je možné hradit jejich jízdní výdaje (např. 

na základě předložených cestovních dokladů pro hromadnou dopravu ve 2. třídě, nebo na 

základě vyúčtování předloženého dopravcem). V případě použití vozidla jsou způsobilé výdaje 

omezeny částkou odpovídající jízdence 2. třídy hromadné dopravy násobené počtem osob, 

které se v autě přepravovaly.  Výjimku tvoří použití vozidla v případě, že bude doloženo, že 

hromadnou dopravu nebylo možno použít, například při přepravě handicapovaných osob 

nebo když jízdní řády hromadné dopravy nenabízejí vhodný použitelný spoj. 

Pro vyúčtování výdajů pracovních cest v rámci monitorovací zprávy je nutné doložit: 

1) Rozpis cestovních náhrad (standardizovaný formulář) 

2) Kopii dokladu o úhradách cestovních náhrad pracovníkovi projektu (např. výpis z účtu, 

pokladní výdajové doklady, daňové doklady-účty, faktury apod.). 

K výše uvedeným dokladům musí příjemce archivovat a na vyzvání poskytovatele nebo  

při kontrole na místě předložit ještě následující doklady: 

- Vyplněný standardní formulář „Cestovní příkaz“, který obsahuje tyto údaje: 

a) Vyplněný cestovní příkaz, kde je patrné: 

- příjmení a jméno pracovníka 

- souhlas s vyslání na služební cestu s podpisem pracovníka 

- počátek cesty, místo jednání, účel cesty, konec cesty 

- určený dopravní prostředek veřejné hromadné dopravy, jehož použití je stanoveno 

rozpočtem projektu 

b) Vyplněné vyúčtování pracovní cesty, kde je patrné: 

- datum, hodina a místo odjezdu a příjezdu 

- v případě použití veřejného dopravního prostředku cena jízdného, případně místní 

přepravy 

- celková částka cestovních náhrad 

- datum a podpis zodpovědného pracovníka, který převzal zprávu o výsledku pracovní 

cesty 
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- číslo účetního dokladu o úhradě cestovních výdajů (číslo výdajového pokladního 

dokladu nebo výpisu z účtu) 

- datum a podpis pracovníka projektu, pokladníka a nadřízeného pracovníka organizace 

při úhradě cestovních náhrad. 

- Originály účetních dokladů souvisejících s výdaji pracovní cesty 

- Doklady o úhradách výdajů (výpis z účtu, výdajové doklady, daňové doklady – účty, 

faktury, jízdenky apod.) 

- Stručnou zprávu z každé pracovní cesty, která bude prokazovat: 

o kdo, kdy a kam cestu uskutečnil 

o souvislost cesty s realizací projektu 

o stručně popsaný výsledek cesty (závěry jednání, uskutečnění aktivity např. 

školení apod.) 

o další doklady dle zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších 

předpisů 

Pokud nebude cestovní příkaz obsahovat všechny výše uvedené náležitosti, nebude 

možné jeho proplacení v rámci přímé podpory projektu Učitel ONLINE. 

Obecný vzor cestovního příkazu: 
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Upřesňující pokyny pro evidenci cestovného pracovníků projektu 

Učitel ONLINE 

1) Vyplnění cestovního příkazu 

- na 1. straně musí být uvedeno:  

                                  razítko školy 

                                  jméno a příjmení pracovníka 

          bydliště pracovníka 

                                  osobní číslo 

                       telefon  

                                               počátek pracovní cesty 

                                               místo jednání 

                                               účel cesty 

                                               konec cesty 

                                               spolucestující 

                                               určený dopravní prostředek hromadné dopravy 

                                               datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty 

            (ředitel školy) 

                                               Více zaměstnanec na 1. straně nevyplňuje!  
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- na 2. straně musí být uvedeno: 

 

                                  datum odjezdu, místo odjezdu, čas odjezdu 2x 

                                  datum příjezdu, místo příjezdu, čas příjezdu 2x 

                                  použitý dopravní prostředek hromadné dopravy 

                                  vzdálenost v km 

                                  jízdné hromadné dopravy tam a zpět 

                                  přiložené jízdenky nebo výpis jízdného z internetu - IDOS 

                                  datum a podpis účtovatele = pracovníka projektu  

 

Součástí každého cestovního příkazu musí být krátká zpráva o pracovní cestě. 

 

2) Takto vyplněné cestovní příkazy budou předány do účtárny v každé škole, kde je 

účetní zpracuje, připraví jejich přehled do tabulky a zajistí jejich naskenování 

(nakopírování) pro odeslání na Gymnázium Dr. J. Pekaře do Mladé Boleslavi. 

                  Finanční prostředky na výplatu cestovného budou po kontrole cestovních příkazů  

 a na podkladě souhrnné tabulky převedeny na účty jednotlivých partnerských škol.  

 Z výše uvedeného je zřejmé, že každý pracovník dostane vyplacené cestovné ve své  

 škole po obdržení finančních prostředků z GJP souhrnně za delší období 

(čtvrtletně).  

Vyplacené a podepsané cestovní příkazy budou zaslány v originále na GJP. 

Zároveň je také třeba poslat do GJP výpisy z bankovního účtu (přijetí zálohy od GJP, 

vyplacení cestovného – výběr dotace do pokladny ve výši cestovného) a výdajové 

pokladní doklady. Partnerské školy si pro svou potřebu ponechají kopie těchto 

dokladů s odkazem na archivaci projektu na GJP. Povinností účetní školy je zajistit 

jednoznačné odlišení od ostatních dotací a nákladů školy použitím účelového znaku 

projektu 33006.  Všechny doklady -  sestavy, na nichž se bude promítat výdaj na 

cestovné, musí být v originále archivovány v Gymnáziu Dr. J. Pekaře v Mladé 

Boleslavi – účetní partnerské školy zajistí jejich odeslání do Gymnázia Dr. J. Pekaře 

v Mladé Boleslavi.   

 

Cestovní příkazy, které již byly na GJP doručeny, budou na školy zpět vráceny a 

musí se přepsat vzhledem k nutnosti jiných podpisů a razítek. 


