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Projekt Ucitel ONLINE CZ.1.07/1.1.06/02.0092

Pokyn pro uhradu cestovného, souvisejiciho s projektem Ucitel ONLINE

Citace z prirucky pro pfijemce finan¢ni podpory z Operacniho programu Vzdélavani pro
konkurenceschopnost:

»Jako pfimou podporu ucastnikim projektu je mozné hradit jejich jizdni vydaje (napf.
na zakladé predloZenych cestovnich dokladd pro hromadnou dopravu ve 2. tfidé, nebo na
zakladé vyuctovani predlozeného dopravcem). V pFipadé pouZiti vozidla jsou zpiisobilé vydaje
omezeny cdstkou odpoviddjici jizdence 2. tfidy hromadné dopravy ndsobené poctem osob,
které se v auté prepravovaly. Vyjimku tvofi pouziti vozidla v pripadé, Ze bude dolozeno, Ze
hromadnou dopravu nebylo moZzno pouzit, napriklad pfi prepravé handicapovanych osob
nebo kdyz jizdni rady hromadné dopravy nenabizeji vhodny pouzitelny spoj.

Pro vyuctovani vydaju pracovnich cest v ramci monitorovaci zpravy je nutné dolozit:

1) Rozpis cestovnich nahrad (standardizovany formular)
2) Kopii dokladu o Uhradach cestovnich nahrad pracovnikovi projektu (napf. vypis z uctu,
pokladni vydajové doklady, dariové doklady-ucty, faktury apod.).

K vyse uvedenym dokladlim musi pfijemce archivovat a na vyzvani poskytovatele nebo
pfi kontrole na misté predlozit jesté nasledujici doklady:

- Vyplnény standardni formular ,, Cestovni prikaz“, ktery obsahuje tyto udaje:

a) Vyplnény cestovni ptikaz, kde je patrné:

- pfijmeni a jméno pracovnika

- souhlas s vyslani na sluzebni cestu s podpisem pracovnika

- pocatek cesty, misto jednani, ucel cesty, konec cesty

- urceny dopravni prostiedek verejné hromadné dopravy, jehoZ pouziti je stanoveno
rozpoctem projektu

b) Vyplnéné vyuctovani pracovni cesty, kde je patrné:

- datum, hodina a misto odjezdu a pfijezdu

- v pripadé pouZiti verejného dopravniho prostiedku cena jizdného, ptipadné mistni
prepravy

- celkova castka cestovnich ndhrad

- datum a podpis zodpovédného pracovnika, ktery prevzal zpravu o vysledku pracovni
cesty
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- Cislo ucetniho dokladu o uhradé cestovnich vydaji (Cislo vydajového pokladniho
dokladu nebo vypisu z Gctu)
- datum a podpis pracovnika projektu, pokladnika a nadfizeného pracovnika organizace
pfi uhradé cestovnich nahrad.
- Originaly ucetnich dokladt souvisejicich s vydaji pracovni cesty
- Doklady o uhradach vydaju (vypis z uctu, vydajové doklady, dariové doklady — ucty,
faktury, jizdenky apod.)
- Strucnou zpravu z kazdé pracovni cesty, ktera bude prokazovat:
0 kdo, kdy a kam cestu uskutecnil
0 souvislost cesty s realizaci projektu
0 strucné popsany vysledek cesty (zavéry jednani, uskutecnéni aktivity napft.
Skoleni apod.)
o0 dalsi doklady dle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist

Pokud nebude cestovni pfikaz obsahovat vSechny vyse uvedené nalezitosti, nebude
mozné jeho proplaceni v ramci primé podpory projektu Ucitel ONLINE.

Obecny vzor cestovniho pfFikazu:

Firma: CESTOVNI PRIKAZ
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Upresnujici pokyny pro evidenci cestovného pracovniku projektu
Ucitel ONLINE

1) Vyplnéni cestovniho prikazu
- na 1. strané musi byt uvedeno:

razitko Skoly

jméno a pfijmeni pracovnika

bydlisté pracovnika

osobni Cislo

telefon

pocatek pracovni cesty

misto jednani

ucel cesty

konec cesty

spolucestujici

uréeny dopravni prostfedek hromadné dopravy

datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty
(Feditel Skoly)

Vice zaméstnanec na 1. strané nevypliuje!
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- na 2. strané musi byt uvedeno:

datum odjezdu, misto odjezdu, ¢as odjezdu 2x

datum pfijezdu, misto pfijezdu, ¢as prijezdu 2x

pouzity dopravni prostfedek hromadné dopravy
vzdalenost v km

jizdné hromadné dopravy tam a zpét

pfiloZzené jizdenky nebo vypis jizdného z internetu - IDOS
datum a podpis uctovatele = pracovnika projektu

Soucasti kazdého cestovniho prikazu musi byt kratka zprava o pracovni cesté.

2) Takto vyplnéné cestovni prikazy budou predany do uctarny v kazdé skole, kde je
ucetni zpracuje, pripravi jejich prehled do tabulky a zajisti jejich naskenovani
(nakopirovani) pro odeslani na Gymnazium Dr. J. Pekare do Mladé Boleslavi.
Financni prostiedky na vyplatu cestovného budou po kontrole cestovnich prikazl

a na podkladé souhrnné tabulky prevedeny na ucty jednotlivych partnerskych skol.
Z vyse uvedeného je zfejmé, Ze kazdy pracovnik dostane vyplacené cestovné ve své
Skole po obdrzeni financ¢nich prostredk z GIP souhrnné za delSi obdobi
(Ctvrtletné).

Vyplacené a podepsané cestovni prikazy budou zaslany v originale na GJP.

Zaroven je také tfeba poslat do GJP vypisy z bankovniho Uctu (pftijeti zalohy od GJP,
vyplaceni cestovného — vybér dotace do pokladny ve vysi cestovného) a vydajové
pokladni doklady. Partnerské skoly si pro svou potiebu ponechaji kopie téchto
dokladl s odkazem na archivaci projektu na GJP. Povinnosti Ucetni Skoly je zajistit
jednoznacné odliseni od ostatnich dotaci a naklad( skoly pouzitim Gcelového znaku
projektu 33006. VSechny doklady - sestavy, na nichZz se bude promitat vydaj na
cestovné, musi byt v origindle archivovany v Gymnaziu Dr. J. Pekafe v Mladé
Boleslavi — ucetni partnerské skoly zajisti jejich odeslani do Gymnazia Dr. J. Pekare
v Mladé Boleslavi.

Cestovni prikazy, které jiz byly na GJP doruceny, budou na Skoly zpét vraceny a
musi se prepsat vzhledem k nutnosti jinych podpisl a razitek.



