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je Casoveé omezené vyslani zaméstnance na pracovni cestu (tj. vysldni mimo
sjednané misto vykonu prace) mimo misto pravidelného pracovisté nebo se cesta konana za
ucelem mimotadného vykonu prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace ¢i pravidelného
pracovisté ¢i prelozeni k vykonu prace v zahrani¢i. Pfi vykonu pracovni cesty poskytuje
organizace vSem zamestnanciim cestovni ndhrady. S vyslanim na pracovni cestu musi
zaméstnanec vyslovit souhlas.
Zaméstnanec je povinen pied pracovni cestou vyplnit cestovni ptikaz, ktery schvaluje jeho
piimy nadfizeny. Po pracovni cesté¢ je povinen si cestovni piikaz sdm vyuctovat a dolozit
vSechny vzniklé vydaje spojené se sluzebni cestou.
Pracovni cesty, u kterych nevzniké narok na nahradu, se eviduji v dochéazce.

Pracovni cesty konané na uzemi Ceské republiky.

- nahrada prokazanych jizdnich vydaji - zaméstnanec pouziva s ohledem na tusporu nakladi
organizace dopravni prostiedky s nejniz§imi naklady (hromadna doprava), v zavaznych
piipadech pouzije se souhlasem nadfizeného 1 drazsi prostredky (taxi, auto vlastni) tak, aby
byl schopen splnit cile pracovni cesty ve stanovenych terminech. Nalezi mu vSak ndhrada
ve vysi odpovidajici cené€ jizdného za uréeny hromadny dopravni prosttedek. Pti preruseni
pracovni cesty z divodil na stran¢ zaméstnance uhradi organizace zaméstnanci nahradu
jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd by mu nalezela v ptipad¢, kdyz by k preruseni cesty
nedoslo.

- nahrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny je poskytovana v ptipadé, Ze trva tuzemska
pracovni cesta déle nez 7 kalendarnich dni, stravné dle délky pracovni cesty, prokédzanych
vydajli za ubytovani, prokazané vedlejsi vydaje (napt. parkovné).

pracovni cesta 5 az 12 hodin 160,00 K¢
pracovni cesta 12 az 18 hodin 245,00 K¢
pracovni cesta déle nez 18 hodin 385,00 K¢

za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo na pracovni
cesté, se stravné krati v maximalni mozné vysi:
- poskytnuta 2 jidla pfi pracovni cesté¢ 5-12 hodin kraceni ve vysi 70%,
- poskytnuta 3 jidla pfi pracovni cest¢ 12-18 hodin kraceni ve vysi 35% a
- poskytnuta 3 jidla pfi pracovni cesté nad 18 hodin kraceni ve vysi 25%.

Pti kraceni stravného se kracena suma zaokrouhluje na celé koruny smérem doli. V ptipadé,
ze bylo vyslanim na pracovni cestu krat$i nez 5 hodin zaméstnanci znemoznéno se stravovat
béznym zplisobem, je zaméstnanci poskytnuto stravné urcené pro cestu s trvanim v délce 5-12
hodin.

Pracovni cesty konané mimo tzemi CR, kdy méa zamé&stnanec narok na nahradu cestovnich
vydaji v cizi méné od doby piechodu statni hranice CR (pii dopravé po silnici, po Zeleznici,
resp. je tato doba déna dobou odletu a priletu letadla). Pii pracovnich cestach mize dojit
k soub&hu nahrad v ¢eské a cizi méné.

Pro vyuctovani zahrani¢ni cesty se vychazi z narokovych castek stravného v cizi méné dle
vyhlasky vydané ministerstvem financi. V ptipadé¢ pouziti soukromého vozidla pii zahrani¢ni
pracovni cesté je ndhrada za spotfebované pohonné hmoty v cizi méné poskytovana za
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kilometry ujeté okamzité od piejeti hranice CR. Nahrady vydaji k navitévé ¢lena rodiny jsou
poskytovany pfi trvani zahranicni cesty déle nez 1 mésic. Zaméstnanec vyjizdéjici na zahrani¢ni
pracovni cestu musi byt pted vyjezdem pojistén.

Pii vyGctovani zahrani¢ni sluZebni cesty, kdy byla poskytnuta zdloha, je dnem uskute¢néni
ucetniho ptipadu den schvaleni cestovniho piikazu ptikazcem operace.

pracovni cesta do 1 hodiny stravné neptislusi
pracovni cesta od 1 do 12 hodin 1/3 zékladni sazby
pracovni cesta od 12 do 18 hodin 2/3 zékladni sazby
pracovni cesta déle od 18 hodin zakladni sazba

s ohledem na naroc¢nost a délku cesty mize byt zaméstnanci dle individualniho
rozhodnuti feditele poskytnuto kapesné, a to maximalné do vyse 40% zahrani¢niho stravného
uréeného dle délky zahrani¢ni pracovni cesty.

Zamgéstnanci v jednom dni vznikne pravo na tuzemské 1 zahrani¢ni stravné. V tomto piipadé je
poskytnuto zahrani¢ni stravné az po 5 hodinach stravenych v zahranici, a to ve vysi 1/3 zakladni
sazby.

Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely je v organizaci mozné v mimotadnych
piipadech se souhlasem feditele. Pfi pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely ptislusi
zameéstnanci ndhrada dle zakoniku prace, tj.

Reditel organizace mize se zaméstnancem sjednat
poskytovani nahrady za pouziti soukromého vozidla ve vysi odpovidajici cené jizdenky
hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy.

V zéadosti o pouziti soukromého vozidla zaméstnanec dolozi technicky prikaz, fidi¢sky prikaz,
doklad o zdkonném a havarijnim pojisténi vozu, platné SKT a emise vozu. Cenu paliva
zaméstnanec prokaze dokladem o Cerpani, v ptipad¢ jeho nedolozeni se postupuje nadhrada dle
vyhlasky. V ptipadé nehody na sluzebni cesté¢ musi byt vzdy pfivolana policie. Dale musi byt
dodrzovany povinné piestavky pii nepretrzité jizdé v délce vice jak 4,5 hodiny minimalné 30
minut. Na sluzebni cestu je mozno zaméstnanci poskytnout zalohu a to az do vyse
piedpokladanych nahrad (v ptipad€ zahrani¢ni pracovni cesty i v cizi méné), kdy o jeji vysi
rozhoduje ptikazce operace.

Clentim ve zkusebnich komisich jsou poskytnuty tyto nahrady:

- cestovné odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostiedku (autobus, vlak,
MHD) po ptedlozeni originalniho daiiového dokladu. Posledni den sluzebni cesty bude do
vydajii zahrnuta i cena zpatecni jizdenky. Pfi pouziti vlastniho osobniho auta bude
poskytnuta nahrada odpovidajici cen¢ jizdenky hromadného dopravniho prostiedku.
V tomto piipad¢ organizace neodpovidd za piipadné Skody vznikl¢ ¢lenim zkuSebnich
komisi pfi pfeprave.

- Stravné vcetné pfipadného kraceni stravného poskytuje Skola podle délky sluzebni cesty,
Skola miize poskytnout stravovani ve vlastni vydejné (reprefond),

- ubytovani je proplaceno v nezbytné nutném piipad€ po predchozi domluvé.
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Zamgéstnanci fidici motorova vozidla pti vykonu své pracovni ¢innosti musi:

mit platny fidi¢sky prikaz piislusné kategorie,
mit v pracovni naplni uvedeno, Ze soucasti jejich pracovnich povinnosti je i1 fizeni
motorového vozidla,
absolvovat pravidelné skoleni fidica sluzebnich vozidel,
dodrzovat bezpecnostni prestavku pii jizd€ po 4,5 hodinach nejméné 30 minut,
pouzit vozidlo jen k pracovnim tcelim, piepravovat pouze osoby v souvislosti s plnénim
pracovnich povinnosti (nesmi pouzit vozidlo k soukromym t¢eliim ¢i piepravovat rodinné
piislusniky),
dodrzovat pravidla silni¢niho provozu, ptipadné pokuty hradi ze svych,
udrzovat vozidlo uvnitf 1 zvendi v Cistote,
zabezpecit vliz pfi jeho opusténi, véetné neponechavani cennosti ve voze (napt. mobil,
notebook, tasku a jin¢),
vést knihu jizd pfi kazdé uskutecnéné jizde,
mit doklady o zakonném a havarijnim ptipojisténi, osvédceni o technické prohlidce,
pfi dopravni nehodé:
o privolat prvni pomoc sob¢ i zranénym, oznamit nehodu na policii,
o oznacit misto nehody vystraznym trojahelnikem,
o obnovit plynulost silnicniho provozu, vyprostit ranéné, nemanipulovat
s vozidlem, pokud je vsak z vySe uvedenych divodi manipulace nezbytna,
provést zakres ptivodni polohy premistovaného vozidla,
o zjistit udaje dalSich Gcastnikd nehody (SPZ, jméno, ¢islo obCanského prikazu
nebo jiného prikazu totoznosti — napft. cestovni pas),
o informovat o nehod¢ svého nadiizeného, ptipadné feditele,
o ve spolupraci s vedoucim zajistit podklady pro pojistné plnéni.

Povéteni pracovnici provozné ekonomického useku zodpovidaji a zajist'uji:

za Cistotu vozu a béznou udrzbu vozu,

odstranéni drobnych zavad vozu,

odstranéni podstatnych zédvad vozu externi zptsobilou osobou,

za vyménu pneumatik vozu pfi pfechodu na zimni ¢i jarni obdobi,

za technickou zpiisobilost vozu a za v¢asné ptistavovani k technické kontrole,

za povinné vybaveni vozidla pfisluSenstvim, tj. rezervni pneumatika, trojihelnik, 1ékarna,
hever, sada zarovek, kli¢ na kola, tazné lano, vystrazna vesta,

zajistuje pohonné hmoty a drobné nakupy na tdrzbu vozidla prostiednictvim tankovaci
karty,

knihu jizd, platnost dalni¢ni zndmky, zakonného a havarijniho pojisténi.

Smérnice nabyva ucinnosti dne 1. zati 2025.

V Havirové 29. 8. 2025

Mgr. Petr Szymeczek, feditel

P¥iloha ¢&. 1: Navod EGJE — CESTOVNI PRIKAZY
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Priloha &. 1: Navod EGJE — CESTOVNI PRIKAZY

1. PRIHLASOVANI DO EGIJE pies Portal MSK

- Stranky:  portal.msk.cz

- Jméno:
- Heslo:

Portal Moravskoslezského kraje

Portal kraje

Vyberte zpusob prihlaseni a zadejte pozadované prihlaSovaci udaje.

Jméno a heslo Certifikat OTP kéd Casovy TOTP kéd JIP NIA Azure

PrihlaSovaci jméno:

Heslo:

Jméno a heslo:
Certifikat:

OTP kod:

Casovy TOTP kéd:

JIP:
NIA:

msk_lenka.szymurdova

Prihlasit

Pokud nemate zaregistrovany osobni certifikat ani OTP ke svému uZivatelskému uctu

Pokud mate zaregistrovany osobni certifikat ke svému uZivatelskému Gctu

Pokud mate zaregistrovano prihlaSovani OTP kédem ke svému uZivatelskému GCtu

Pokud mate zaregistrovano prihlaSovani TOTP kodem ke svému uZivatelskému uctu

Pokud chcete pouZit prihlaSovaci tdaje k ictu v Jednotném identitnim prostoru (JIP) Czech POINT.
Pokud chcete pouZzit prihlaSovaci Gidaje k G¢tu v Narodni identitni autorité (NIA)

2. PORTAL MSK

@ Moravskoslezsky
kraj

A ¢ Aplikace v = Komunikacev @ Informace v Koronavirus »

© Oblibené
2  Metodlkaa Service Desk
| 595 622 600

I Telefonni seznam kraje

Informace

& P.O.SPOLU Ukoly a sd&lenf

Q E-learning ® Registrace na akce

@ Hlavni strana portalu pro pfispévkové organizace

Zrudenf zasflanf e-mailli pfi vystavenl nové aktuality

9 21.1.2025 © 10:21

Stranka 5 z 15



Stiredni Skola, Havirov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Haviiov-Prostiredni Sucha, ICO: 13644271

3. APLIKACE — prvni zalozka ,PERSONALNI
PORTAL — EGJE* - vlevo

& Finat) @ O | Foral usivatele - Seznam % | @ Novikarta X [3 Portil Moravskeslezského krajz X = - o X
¢ G 1 https//portalmsk.cz/portal/fo/ A & o
2\ J— (5] T———
kraj
A VSR = Komunkace - @ Informace v Koronavirus ~ 2312025

Personalni portal - EGJE

Elektronicks spisova sluzba Dilezité kontakty
1 Metodika a Service Desk

Bukipniport Informace 595 622 600
Portél majetku - FaMa | Konake Telefon Mobll

Portal uZivatele - PUMA - Cinr Danie, Ing, D. 595622342
Prévni informatni systém & PO.SPOLU ﬂkulyl sdélenl

Katalog sluzeb

Service Desk

Zélohovan! dat krajské kerporac E Elearning ® Registrace na ake

NextCloud

Nabidka majetku

Mapa nemovitého majetku MSK © Hlavnistrana portélu pro pfispévkové organizace

Nabidka sluZeb PO

ZruSenf zasflanf e-maild pri vystavenfnove aktuali Vsechny akuality i
E-learning

Vefejné zakazky £ 21.1.2025 © 10:21

Spisova sluzba je opetfunken

Petr Brachaczek, odbor INF

£ 21.1.2025 © 07:03

Momentéing je spisov sluzba z technickyich diivodu nedostupnd

Ozprovaznéni vas budeme irformovat. Dékujeme za pochopen.
https/{portalmsk.cz/portal/fo/s ¥

H P Hiedat

4. PERSONALNI PORTAL ,,prvni modry text - vlevo*

@ O | Pontslufiatele - Seznam x | Novékarta % [) Portél Moravskoslezského kraje X |+

< C | O

//portalmsk.cz/portal/fo

2age/1172 A r o o

2% [ o RT——

* # Aplkace» = Komunikace v @ Informace ~ @ Koronavirus « 23.1.2025

>

® Person

por
Personalni portal

Skolici materily
Aktudlnost verzi vychazi  data uvedenéno v nazvu. Aktualizace materidl(i probind vdy s vazbou na konkrémi verzi v pripads zésadnich tiprav realizovanych v aplikaci

* Zéklady ovlddani_e202409

« Personalistika_e202409
 Zpdisobilosti_e202409

* Pracovni pomicky_e202409

* Struktury_e202409

* HR_Portdl_e202409

* Elektronicka dafiovka_e202409

* Cestovnf pfi administrace €202301
* Cestovn! piikazy - uZivatel €202301
o Mzdy_e202409

* E-neschopenky_e202409

* Skolen! - Struktury
« Skolen(- Personalistika
* Skoleni - Cestovni pfikazy

Skolicl scénafe

* Zaklady oviadanf
* Personalistika
o Mzdy

Informace k ostrému provozu

* Prezentace k ostrému provozu 1.2. 2024
* Videozdznam k ostrému provozu - 1. ¢ast, 1. 2.2024
* Videozaznam k ostrému provozu - 2. ¢ast, 1. 2. 2024

Névady I

H L Hiedat
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5. DLAZDICE —,,CESTOVNI PRIKAZY 3¢

HRP zaméstnanec PO, Szymurdova Lenka Ing., SO:1314, 1314

— 2 8

B

Vyplatni listky Zakl. data Dovolena
zaméstnance

Dov16 - Dovolena -
kalendar

a s cw v

Vzdélavani Cestovni prikazy Sestavy

Kva13 - VSechny
profesni zpusobilosti -
osoba (Cteni)

2

Systém

6. CESTOVNI PRIKAZY ,,Cep01“

- - ——
- Cep0 - Cepds @B Cep06
ep01 ep ep
[~ ] [~ ] [~ ]
Cestovni prikazy Soukroma Tisk cestovniho
vozidla prikazu
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7. ZALOZENI NOVEHO CESTOVNIHO PRIKAZU —
,,v levém hornim rohu ikona LISTU SE ZNAKEM +*

=

I Kéc Novy

! Osoba PV:

| Datum zahajeni cesty:

| Datum ukonceni cesty

I Typ cestovniho pfikazu

Charakter:

niho pfikazu:

| Stav cestovniho pfikazu:
! Organizace

Cas zahajeni cesty

Cas ukonceni cesty

I Typ zauctovani CP:

Stat jednani.

Misto pocatku cesty

Misto jednani:
Ucel pracovni cesty

Misto konce cesty:

Urceny dopravni prostredek: Urcené vozidlo

Uréeny zplsob ubytovani Pouziti taxi povoleno:

I SLM vyuctovani

PoZadované zalohy [ména] Zapujéena bank karta

! Rok
Predpokladané naklady
Dal$i pokyny, poznamky:

Datum poskytnuti zpravy: Zuctované naklady

Kéd obdobi zauétovani CP Typ VT zatctovani CP:

| Spr. oddil, jednotka, leg
Specifické zarazeni do struktur

Typ struktury Kéd

20. POLOZKY CESTOVNIHO PRIKAZU

U prvniho cestovniho ptikazu je nutné vyplnit vice polozek, které se jiz pfi vyplnéni dalSich
cestovnich piikazi budou prenaset. PolozKy s vykficnikem jsou povinne Kk vyplnéni.

V cestovnim piikazu jsou tyto polozky:

»Leva strana formulare*
- KOD CESTOVNIHO PRIKAZU — nevyplitujete, vyplni se automaticky,
- OSOBA PV — vyplni se automaticky vase osobni Cislo, jméno a pfijmenti,
- DATUM ZAHAJENI CESTY - vyplijete vzdy (napt. 15. 3. 2025),
- DATUM UKONCENTI CESTY - vypliujete vzdy (napi. 17. 3.2025),
- TYP CESTOVNIHO PRIKAZU - 1-pracovni cesta (pouze pfi prvnim vyplnéni).
-  CHARAKTER —,,0-ptikaz na jednu pracovni cestu,

- MISTO POCATKU CESTY - vypliiujete vzdy (napf. bydliité Ostrava, Stéedni $kola,

Havitov-Prostfedni Sucha ¢i jiné),

- MISTO JEDNANI — vypliiujete vzdy (napt. MSK Ostrava, 28. fijna 117, KVIC,

Ostrava, Blahoslavova 3),
- UCEL PRACOVNI CESTY - vypliiujete vzdy (napf. $koleni, staz Erasmus),

- MISTO KONCE CESTY - vyplitujete vzdy (napf. bydlisté Cesky T&in, Stéedni $kola,

Havitov-Prostiedni Suchd)

- URCENY DOPRAVNI PROSTREDEK - vypliujete vzdy (napf. 1-hromadna

doprava),
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URCENY ZPUSOB UBYTOVANI — neni povinnou polozkou. Pokud pracovni cesta
trva vice dni, tak vyberete z nabidky (1-ubytovani hrazeno zaméstnavatelem).

SLM VYUCTOVANI — vyberete 66210-doplatek pracovni cesty pokladnou (v pritbéhu
roku 2025 budou nasledné cestovni piikazy vyplaceny do mzdy, o terminu budete blize
informovani),

POZADOVANE ZALOHY - vyplnite, pokud poZadujete zalohu na pracovni cestu,
ROK - vyplnite aktualni rok (napt. 2025),

PREDPOKLADANE NAKLADY — odhadované orienta¢ni naklady na Vasi sluzebni
cestu (celkem za cestu = stravné — 160,00 K¢, 245,00 K¢, 385,00 K¢, jizdné, ubytovani,
startovné, platba za parkovisté a jiné).

»Prava strana formulare*

18pr. oddil, jednotka, leg

Specificke zafazeni do struktur

&% O

H P Hiedat

STAV CESTOVNIHO PRIKAZU - vypliiuje se automaticky,

ORGANIZACE — 1314 — SS, Havifov-Prostiedni Sucha, pouze pfi prvnim vyplnéni,
CAS ZAHAJENI CESTY - vypliujete vzdy,

CASU UKONCENI CESTY — vyplitujete vzdy,

TYP ZAUCTOVANI CP — vyplnite pouze u prvniho cestovniho piikazu,

STAT JEDNANI — vyplitujete vzdy (TUZEMSKE cestovni piikazy vzdy ,,203-Cesko®,
ZAHRANICNI cestovni piikazy musite si vyhledat piislunou zemi — Slovensko,
Polsko, ..),

URCENE VOZIDLO — vyberete z nabidky piisluiné vozidlo (napf. sluzebni vozidlo
1T2 3456),

POUZITI TAXI POVOLENO: vzdy ,,NE,
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21. ULOZENI CESTOVNIHO PRIKAZU

Po vyplnéni vSech povinnych polozek cestovni ptikaz ulozite ,,zelena ikona v levém hornim
rohu®. Jestlize jsou vyplnény vSechny povinné polozky, tak se cestovni ptikaz automaticky
ulozi. Pokud jste zapomnéli vyplnit n€kterou povinnou polozku (jsou oznaceny vykii¢nikem),
tak jste upozornéni kontrolni hlaskou, co je nutné v cestovnim piikaze doplnit.

B
3 -

I Kéd cestovniho prikazu:  gen9204480
I Osoba PV:  402.01 - Szymurdova Lenka - 1.9.2019 - 3.3.3333

I Datum zahajeni cesty: | ‘

I Datum ukonceni cesty: l ]

I Typ cestovniho pfikazu: 1 - Pracovni cesta
Charakter: 0 - Pfikaz na jednu pracovni cestu - individualni

Misto pocatku cesty:

22. DOPLNUJICI IKONY ,,CESTOVNIHO
PRIKAZU*

Tisk ue—......0 prikazu

A Odeslat ke schvaleni < Odeslat ke schvaleni (se zalohou)

E B @ =

I Kod cestovniho piikazu: 2513140004

Pod nabidkou k odeslani v levé ¢asti obrazovky jsou Ctyti ikony:
o 1. zlevé strany - novy cestovni piikaz
o 2. zlevé strany - portidite kopii stavajiciho cestovniho ptikazu
o 3. zlevé strany — mazete potizeny cestovni piikaz
o 4.z levé strany — opravite jiz ulozeny cestovni ptikaz

23. ODESLANI CESTOVNIHO PRIKAZU

Nyni je nutné cestovni piikaz odeslat ke schvéaleni. V levém hornim rohu je ikona ,,odeslat ke
schvaleni“ nebo ,,0odeslat ke schvaleni se zalohou* (pokud pozadujete zalohu na pracovni cestu),
kdy vyberete podle Vaseho typu cestovniho ptikazu.
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Stiredni Skola, Havirov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
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Prikaz Zalohy Prabéh cesty Zprava z cesty Doklady

Prikaz =
TisK«eeee......0 prikazu

A Odeslat ke schvédleni = <] Odeslat ke schvaleni (se zalohou)

E m =
| Kéd cestovniho prikazu: 2513140004

I Osoba PV: 402.01 - Szymurdova Lenka - 1.9.2019 - :
I Datum zahajeni cesty: 20.2.2025
I Datum ukonceni cesty: 20.2.2025

Informace o odeslani VaSeho cestovniho piikazu Vam pftijde do e-mailu a soucasné piijde
informace o odeslani cestovniho piikazu ke schvaleni Vasemu nadfizenému. Poté, co Vas
nadfizeny cestovni ptikaz schvali, tak Vam opét do e-mailu dorazi oznameni, Ze VaSe pracovni
cesta byla schvalena a muzete vyrazit.

24. VYUCTOVANI CESTOVNIHO PRIKAZU PO
UKONCENI PRACOVNI CESTY

Po skonceni sluzebni cesty musite provést vyactovani cestovniho piikazu na zalozce:
»PRUBEH CESTY*, kdy v prostfedni ¢asti obrazovky je ikona s +.

ymurdova Lenka Ing. 30 - Schvaleny CP 2513140001 203 - Cesko 1314
Zalohy Priibéh cesty Zprava z cesty Doklady Zauctovani Naroky n

Kilometrovné 4 Zadost o schvaleni pribéhu cesty Tisk cestovniho prikazu

i Cas od Misto odjezdu Stat
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Stiredni Skola, Havirov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
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Poskytnuta strava

:'I-
Typ useku prubéhu cesty:
1 Od:
Misto odjezdu:
Do:
VYPLNUIJE SE:

u TUZEMSKEHO CESTOVNIHO PRIKAZU 2-krét (2 tadky — dvakrat ikona s +):
1. cesta tam a
2. cesta zpét podle skutecnosti,
u ZAHRANICNTHO CESTOVNHO PRIKAZU minimalné 4-krat (4 fadky — Gtyfikrat
ikona +), napf.
Cesta tam:
1. z mista poc¢atku pracovni cesty k hranicim statu,
2. z hranice (vyberu stat napi. Polsko) do mista kondni cesty v zahranici.
Cesta zpét:
3. z mista konani v zahraniéi k hranicim statu do CR,
4. z hranic (vyberu stat CR) do mista ukon&eni pracovni cesty.

Polozky cestovniho ptikazu: ,,CESTA TAM*

TYP USEKU PRUBEHU CESTY: (1-hromadna doprava &i 2-sluZebni auto)

OD: skute¢né datum zapoceti sluzebni cesty ,,TAM*

CAS: skuteény ¢as zapodeti sluzebni cesty ,, TAM*

MISTO ODJEZDU: skutené misto pocatku sluzebni cesty ,,TAM® (napf. bydli§té
Ostrava, Stiedni Skola, Havifov-Prostfedni Suchd)

DO: skute¢né datum cestou ,,TAM*

CAS: skuteény ¢as, kdy jste dorazili do mista konani sluZebni cesty

MISTO PRIJEZDU: napt. KVIC Ostrava, Krajsky tfad MSK a jiné

JIZDNE A MISTNI PREPRAVA: cesty ,,TAM* napt. 150 K& jizdné (vzdy dle skuteén&
dolozenych jizdenek),

NAKLADY NA UBYTOVANI: napiiklad 1 000,00 K& (vzdy dle skute¢né doloZzenych
dokladi),

POSKYTNUTA SNIDANE, OBED CI VECERE: dle skute¢nosti vyplnite, jestli Vam
bylo konkrétni jidlo poskytnuto. Uvedete pocet jidel, které Vam byly poskytnuty
(naptiklad: snidané-0, obéd-1, vcere-0),

STRAVNE: nevypliiujete, polozka se dopoéitava podle Vami zadanych tdaji.
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Stiredni Skola, Havirov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havirov-Prostiedni Sucha, ICO: 13644271

Typ useku pribéhu cesty

10d Cas:

Misto odjezdu

Do: Cas Nasleduje preruSeni

Misto prijezdu:

Kod stétu

Pouzita bank karta: Ména zéznamu

Jizdné a mistni preprava z firemnich prostredkd

Naklady na ubytovani: z firemnich prostredku

zplatné poskytnutych jidel

Poskytnuta snidané - obéd: - vecefe

Stravné: Ména strav+kap:

Kapesné:

Nutné vedlejsi vydaje 2 firemnich prostredku:

Polozky cestovniho ptikazu: ,,CESTA ZPET«

TYP USEKU PRUBEHU CESTY: (1-hromadna doprava &i 2-sluZebni auto)

OD: skuteéné datum zapoceti sluzebni cesty ,,ZPET*

CAS: skuteény ¢as zapodeti sluzebni cesty ,,ZPET*

MISTO ODJEZDU: skuteéné misto pocatku sluzebni cesty ZPET (napt. KVIC Ostrava,
Krajsky ufad MSK a jiné)

DO: skute¢né datum cesty L ZPET«

CAS: skuteény ¢as ukonéeni sluzebni cesty

MISTO PRIJEZDU: po skon&eni sluzebni cesty (bydliité Ostrava, Stiedni $kola,
Havitov-Prostiedni Suchd)

JIZDNE A MISTNI PREPRAVA: cesty ,,ZPET*, napt. 150 K¢ jizdné (dle dolozenych
jizdenek),

NAKLADY NA UBYTOVANI: napt. 1 000,00 K& (dle dolozenych dokladi),
POSKYTNUTA SNIDANE, OBED CI VECERE: dle skute¢nosti vyplnite, jestli Vam
bylo konkrétni jidlo poskytnuto. Uvedete pocet jidel, které Vam byly poskytnuty
(naptiklad: snidané-0, obéd-1, vcere-0),

STRAVNE: nevypliiujete, polozka se dopo¢ita sama podle Vami zadanych udaji.

25. Polozka ,,ZPRAVA Z CESTY*

NapiSete Vase kratké vyhodnoceni sluzebni cesty cca dveé az pét veét.

26. Polozka ,,DOKLADY*

Doklady, které se tykaji nakladii sluzebni cesty, naskenujete a vlozite do této ¢asti cestovniho
piikazu. Ptes zelenou ikonu formulaf oteviete a vyplnite nasledovné:

DOKLAD: vyberete doklad ze svého pocitace a nahrajete.

TYP DOKLADU: napf. 1-jizdné, 2-ubytovani, 3-vedlejsi vydaje (startovné, parkovné),
DATUM: konkrétni datum dokladu

KONTROLA BEZ ULOZENI DOKLADU: nepovinni polozka
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Stiredni Skola, Havirov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havirov-Prostiedni Sucha, ICO: 13644271

- SOUBOR: vyplni se automaticky, kdyz vlozite doklad do cestovniho ptikazu,
- TYP SOUBORU: vyplni se automaticky, kdyz vlozite doklad do cestovniho ptikazu,
- POCET MESICU ARCHIVACE: vyplni se automaticky ,,60*

¥

Doklad:

[=»

Typ dokladu:

Datum:

Kontrola bez uloZeni dokladu:
Soubor:

Typ souboru:

Poéet mésicu archivace: 60

Potfizené doklady se Vam automaticky ukladaji v potfadi, v jakém jste je vlozili, napt. nize
jizdné a ubytovani.

102.01 Szymurdova Lenka Ing. 23 - Schvilen CP se zalohou 2513140004 203 - Cesko 1314
Prikaz Zalohy Prabéh cesty Zprava z cesty Zauctovani Naroky na pfisp. Audit

Datum Typ dokladu Soubor
21.2.2025 1 - Jizdné cestovni pfikaz - vyactovani
21.2.2025 2 - Ubytovani cestovni prikaz - vyactovani

B @ m =

Doklad: = Otevii dokument velikost: 44760 bytes
Typ dokladu: 1 - Jizdné
Datum: 21.2.2025
Kontrola bez uloZeni dokladu:
Soubor: cestovni pfikaz - vyu&tovani
Typ souboru: pdf

Pocet mésich archivace:

27. Polozka ,,ODESLANI VYUCOVANI“

Odeslete svou ,,Zadost o schvaleni prabéhu cesty*. Vas cestovni piikaz je odeslan nadfizenému
ke schvéleni. Informace o odeslani cestovniho piikazu Vam pfijde do e-mailu a soucasné piijde
oznameni o odeslani Zadosti ke schvaleni vyuctovani cestovniho piikazu do e-mailu Vaseho
nadfizeného.
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28. Polozka ,,SCHVALENI VYUCTOVANI
CESTOVNIHO PRIKAZU*

Informace o schvaleni cestovniho ptikazu Vam piijde do mailu. Originaly dokladi nemusite
fyzicky nikde odevzdavat, protoze jste je nahrali pfimo do cestovniho ptikazu (napf. jizdenky,
faktura za ubytovani a jiné). Originalni doklady si ponechate u sebe do okamziku kontroly
spravnosti Vaseho cestovniho ptikazu.

V okamziku, kdy Vam pftijde do e-mailu zpréava, ze byla pracovni cesta uzaviena, vyzvednete
si cestovni nahrady v pokladné skoly, tak jak jste byli zvykli i dfiv. Doklady ze sluzebni cesty
po vyplaceni cestovnich néhrad jiz nemusite uchovavat.
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