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1. Uvod a cil

Tato instrukce stanovi postup:

X
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1) pfi poskytovani odmén neuvolnénym ¢lenim ZMC Praha 14, &lentim vybort ZM
Praha 14 a &lentim komisf RMC Praha 14,

2) pii poskytovani p¥ispévki &lentim ZMC Praha 14,

a to vsouladu s ustanovenimi zékona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni
pozdéjSich pfedpist a s aktudlné platnym nafizenim vlady (s G¢innosti od 1.1.2017 NV &.
318/2017 Sb., o vy3i odmén &lent zastupitelstev Gzemnich samospravnych celkt).

2. Oblast a rozsah pouZiti

Tato instrukce je uréena:

a) neuvolnénym ¢&lendim ZMC P-14 a neuvolnénym &lentim ZMC Praha 14, kteH j jsou &leny
nebo ptedsedové vyborti ZMC P-14 nebo komisi RMC P- 14,

b) &lendm vybort ZMC P-14 nebo ptedsedim a &lenim komisi RMC P- 14, ktefi nejsou &leny
ZMC P-14,

¢) uvolndnym ¢lentim ZMC P-14, kdy o poskytnuti dané &astky rozhoduje ZMC P-14.

LUl

O

3. Zkratky, pojmy %
3.1. Pouiité zkratky @
ZMC P-14 Zastupitelstvo mé&stské &asti Praha 14 @
RMC P-14 Rada méstské &4sti Praha 14 = o
MC P-14 Mgstsk4 ¢4st Praha 14
zdkon zékon &. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&sté Praze, ve zn&ni pozdéjsich

predpista
narizent viddy aktualnf nafizenf vlady (pro obdobi od 1.1.2018 NV &. 318/2017

S;.l,cg)vﬁi odmén ¢lent zastupitelstev izemnich samospravnych

zdkon o danich z prijmi  zékon &. 586/1992 Sb., o danich z pfjmu, ve znéni pozd&jsich
predpisi
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4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci jsou definovany v kapitole 5. této instrukce.
S. Popis ¢innosti

5.1. Neuvolnény &len ZMC Praha 14

Neuvolneny &len ZMC P-14, ktery nenf ani len RMC P-14, ani &len, ani predseda vyboru
ZMC P-14 nebo komise RMC P-14 j je odméfiovan v souladu s nafizenim vlady, v maximélni
vy$i odmény neuvoln&ného &lena ZMC P-14 dle pfilohy tohoto nafizen.

Neuvolnénému &lenu ZMC P-14, u kterého dochazi k soub&hu vykonu funkei ¢lena RMC P-
14, pfedsedy nebo &lena vyboru ZMC P-14, ptedsedy nebo &lena komise RMC P-14 poskytne
odmé&na pouze za jednu funkci a to za tu, za kterou mu néle#i mé&siéni odmé&na nejvyssi.

5.2, Clen vyboru ZM¢ P-14 nebo ¢len komise RMC P-14, ktery je zaroveil
neuvolnénym é&lenem ZMC P-14

Clen vyboru ZMC P-14 nebo &len komise RMC P- 14, ktery je zarovefi neuvolnénym &lenem
ZMC P-14, je pti soubshu n&kolika funkci odméfovan za Gdast na &innosti jednoho vyboru
nebo komise podle funkce, za kterou se poskytuje nejvy38i mésiéni odména. Odména za
titast &lena ve vyboru ZMC P-14 nebo komisi RMC P-14 se vyplaci mési¢né v maximalni
vy8i, uvedené v ptiloze nafizeni vlady, za pfedpokladu, Ze byla splnéna podminka dané odst.
5.7 této kapitoly. V pfipadé nesplndni této podminky se vyplaci odména v souladu
snafizenim vlddy pouze ve vy&i odmé&ny neuvolnSného ¢&lena zastupitelstva, ktery
nevykonava Zadnou dalsi funkei die p¥ilohy natizeni vlady.

5.3 Pfedseda vyboru ZMC P-14 nebo pfedseda komise RMC P-14, ktery je
zaroveh &lenem ZMC P-14

Pfedseda vyboru ZMC P-14, nebo predseda komise RMC P-14, ktery je ziroved
neuvolnénym &lenem ZMC P-14, je p¥ soub&hu ndkolika funkci odméfiovan za Glast na
¢innosti jednoho vyboru nebo komise RMC P-14. Odména za udast predsedy ve vyboru
ZMC P - 14 nebo komisi RMC P-14 se vyplaci mési¢n€ v maximalni vysi, uvedené v pfiloze
nafizeni vlady, za pfedpokladu, Ze byla splnéna podminka dani odst. 5.7 této kapitoly.
V pfipad€ nesplnéni této podminky vyplaci se odmé&na v souladu s nafizenfm vlady pouze ve
vy8i odmény neuvolnéného &lena zastupitelstva, ktery nevykondva ¥4dnou dalsi funkci die
pfilohy natizeni viady.
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5.4 Clen vyboru ZMC P-14 a komise RMC P-14, ktery neni &élenem ZMC P-14

Clenu vyboru ZMC P-14 nebo komise RMC P-14, ktery neni &lenem ZMC P-14, je
poskytovéno mésiéni penéZni plnéni za jeho vykon funkce ve vy3i rozdilu polozky mé&si¢ni
odmé&na neuvoln&ného &lena vyboru ZMC P-14 nebo komise RMC: P-14, ktery je zaroveit
neuvolnény &len ZMC P-14 a poloZky mé&si¢ni odm&na neuvoln&ného &lena ZMC P-14, ktery
nevykonava Zadnou dalsi funkci. Tyto poloZky a jejich penéZni vyse jsou uvedeny v na¥zeni
vlady. Odmeéna za udast ve vyboru ZMC P-14 nebo komisi RMC P-14 se vyplaci za
piedpokladu, Z¢ byla splnéna podminka, dané odst. 5.7 této kapitoly. Clen viboru ZMC P-14
nebo komise RMC P-14, ktery nenf &en ZMC P- 14, je pfi soubshu ndkolika funkci
odméiiovan za icast na &innosti jednoho vyboru nebo komise, za kterou se poskytuje nejvyssi
mésiéni odména.

5.5 Pfedseda komise RMC P-14, ktery neni &lenem ZMG P-14

Piedsedovi komise RMC P-14, ktery neni &lenem zastupitelstva, je poskytovano mé&siéni
penéZni plnéni za jeho vykon funkce ve vysi rozdilu polozky mésiéni odména ptedsedy
komise RMC P-14, ktery je zroveil dlen ZMC P-14, a polozky mési¢ni odména &lena ZMC
P-14, ktery nevykonava Zidnou dalsi funkci, die pfilohy natizeni vlady, kdy tyto poloZky a
jejich penéZni vyse jsou v nafizeni vlady uvedeny. Odména za uast v komisi RMC P-14 se
vyplaci mésiéné, za predpokladu, Ze byla spn&na podminka danid odst. 5.7 této kapitoly.
Pfedseda komise RMC P-14, ktery neni &lenem ZMC P-14, je pfi soub&hu nékolika funkci
odméfiovén za G¢ast na ¢innosti jednoho vyboru nebo komise, za kterou se poskytuje nejvyssi
mésiéni odména.

5.6. Poskytovani mimofradnych odmén élenim ZMC Praha 14

Clenu ZMC P-14 mize byt poskytnuta mimofadna odména za splnéni mimotadnych nebo
zvl43t€ vyznamnych dkoli MC P-14, o této odm&n& rozhoduje ZMC P-14. Souhmné vyse
mimofadnych odmén poskytnutych v kalendafnim roce nesmi byt vy33i neZ dvojnisobek
maximélni vySe odmény, kterou za vykon jim zastavané funkce za mésic stanovi na¥{zeni
vlady; navth na poskytnuti mimofidné odmény ¢lenu ZMC P-14 musi byt uveden jako
samostatny bod navrZeného programu pfipravovaného zaseddni ZMC P-14. Navrh na
poskytnuti mimofadné odmény &lenu ZMC P-14 musi byt odivodnén a projednin jako
samostatny bod programu jedndni ZMC P-14. Dtvod poskytnuti odmény musi byt uveden
v usneseni ZMC P-14, kterym byla mimofadna odména poskytnuta.

Ve smyslu zikona o danich z pfjmu je odména uvedena &l. 5.1 aZ 5.6 pfedmé&tem dand
z ptijmu fyzickych osob.

5.7. Pfipustnost vyplaty odmény
Odména pro pfedsedu vyboru ZMC P-14 a komise RMC P-14, té2 pro &lena vyboru ZMC

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
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P-14 a komise RMC P-14, bez ohledu na skute¢nost, zda je nebo neni &len ZMC P-14, nalei
pouze v ptipadé, Ze se dastnil jednani alespofi jednoho vyboru ZMC P-14 nebo komise
RMC P-14 v daném mésici.

5.8. Pfispévek pro &lena ZMC P-14, ktery je povéfen k pfijimanim projevu viile
snhoubencl, Ze spoiu vstupuji do manzelstvi nebo ktery je povéfen
zastupovanim méstské casti Praha 14 na vefejnych ob&anskych obifadech

Clen ZMC P-14, ktery je povéfen k piijimanim projevu viile snoubenct, Ze spolu vstupuji do
manzelstvi nebo ktery je povéfen zastupovat méstskou &4st Praha 14 na vefejnych obganskych
obfadech, je poskytovan pk{sp&vek na pokryti nékladd spojenych s tpravou zevn&jsku pH
zajiftovani téchto akci na zéklad® usneseni ZMC Praha 14, které stanovi vy$i odmény, a to
v souladu s prlkazem tajemnika GMC P-14 pro zaméstnance UMC P-14, Ve smyslu zakona o
danich z pifjmil jsou tyto piisp&vky pfedm&tem dang z pfijmu fyzickych osob.

5.9 Pfispévky pro uvolnéného &lena ZMC P-14

Uvolnénu &lenu ZMC P-14 naleZi:

piispévek na podporu vzdélavani v souvislosti s vykonem funkce &lena zastupitelstva,
- pfisp&vek na stravovéni,

pfispévek na penzijni pfipojit&ni se statnim pifspévkem,
- pfispévek na podporu zdravotnich, kulturnich a sportovnich aktivit,
- pfiispévek na rekreaci,

odména pfi vyznamném Zivotnim vyroti.

Vyse pinéni podle vySe uvedeného se poskytuje uvoIn&nym ¢élentim ZMC P-14 za obdobnych
podminek a v obdobné vysi jako zaméstnancim UMC P-14.

6. Ziznamy

7. Souvisejici dokumentace

7.1 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

1) zdkon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&sté Praze, ve znéni pozd&jsich predpisd,

2) aktualni natizeni vlady (s ucinnosti od 1.1.2018 &. 318/2017 Sb., o vy3i odmén &lent
zastupitelstev izemnich samo samospravnych celki),

3) zékon &, 586/1992 Sb., o danich z p¥jmu, ve zn&ni pozd&jsich predpisi.
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8. Zavéreéna ustanoveni

Zastupitelstvo méstské Casti Praha 14  svym usnesenim &. ./ZMC/2017 ze dne
.................. schvililo znéni této instrukce, kter4 nabyla tG&innosti dne 1.1.2018a
nahradila dosud platnou instrukei.

Pokud si uZivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznadena vodotiskem
"Pouze pro informaci", oznaéf vytisk timto népisem, p¥ip. Ghlopfiénym pre¥krtnutim titulniho
listu. Takto znacené kopie jsou povaZovéany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dob& potizeni kopie.

9. Seznam priloh

Ptiloha 1 - usneseni &..../2017/ZMCzedne ......oovvvneinvi.. e
PHloha 2 - usneseni & .../2017/ZMC zedne ......ovvevnvennn.... e errernerereranreaensanean

Pfiloha 3 - Revizni/zménovy list
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v souvislosti s vykonem funkce neuvolnénych ©
Clenu Zastupitelstva méstské ¢asti Praha14 . _

UL

Tato instrukce slouZi pouze pro interni potfebu a jeji poskytovani jinym osobam, neZ k tomu
urenym je moZné pouze se souhlasem tajemnika UMC.
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1. Uvod a cil

Tato instrukce stanovi nihrady vydéiku prokazatelng uglého v souvislosti s vikonem funkce

neuvolnénych &lenti zastupitelstva m.¢. Praha 14 na zakladé
a) ustanoveni zdkona ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze
b) ustanoveni zikona &, 262/2006 Sb. zdkonik prace

¢) usneseni Zastupitelstva mé&stské &asti Praha 14

2. Oblast a rozsah pouziti
Tato instrukce je urena:
a) &leniim ZMC, kteif jsou v pracovnim & obdobném poméru

b) &lentim ZMC, kte¥f nejsou v pracovnim ¢i obdobném poméru

3. Zkratky, pojmy

3.1 Pouzité zkratky

ZMC — zastupitelstvo méstské &asti
RMC — rada méstské &asti

MC — méstska Sast

KT — kancelaf tajemnika

PQ — personalni oddéleni KT

4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci jsou definovany v kapitole 5 této instrukce.

5. Popis innosti

5.1 Nahrada vydélku neuvolndnému &lenovi ZMC, ktery je v pracovnim &i
obdobném poméru

Neuvoln&nému &lenovi ZMC, v pracovnim poméru (nebo obdobném poméru), poskytne
jeho zamé&stnavatel pracovni volno v nezbytném rozsahu, kdy ndhradu mzdy bud’:

- poskytne pfimo zamé&stnavatel a MC jeho fakturu proplati na zédkladg
zadosti (viz. ptiloha 3) neuvolngného &lena ZMC s pfiloZenou fakturou,
ktera bude obsahovat vy$i ndhrady mzdy nebo platu, véetn& odpovidajici
¢astky pojistného na socidlni zabezpefeni a pfispévku na statni politiku
zaméstnanosti a pojistného na vefejné zdravotni pojisténi pouze v
fasovém rozsahu pracovniho volna odsouhlaseném dle €1. 5.3. odst. 2 této
instrukce,

nebo:

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 4. 12. 2017
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- zaméstnavatel poskytne pouze vysi primérné mzdy véetné odpovidajici
Castky pojistného na socidlni zabezpeCeni a pisp&vku na stitni politiku
Zaméstnanosti a pojistného na vefejné zdravotni pojidt€ni neuvolnéncho
¢lena ZMC (svého zaméstnance) a MC tuto nghradu mzdy proplati
neuvolnénému &lenu ZMC pouze v asovém rozsahu pracovniho volna
odsouhlaseném dle €l. 5.3. odst. 2 této instrukce.

5.2 Nahrada vydélku neuvolnénému ¢lenovi ZMC, ktery neni v pracovnim &i
obdobném poméru

1. Neuvoln&nému &lenovi ZMC, ktery neni v pracovnim &i obdobném pomé&ru, poskytne MC
nahradu vyd&lku prokazateln€ uglého v souvislosti s vykonem funkce pausalni &astkou.

d 9zZnoJ

2. ZMC stanovi pausélni &astku za hodinu a nejvy3$si &4stku, kterou lze jako ndhradu vydélku
uslého v souvislosti s vykonem funkce poskytnout v souhrnu za kalendafni mésic. Tyto
¢astky schvaluje ZMC usnesenim.

[ OJ

o]

5.3 Postup pii uplatnéni nahrady mzdy (€l. 5.1) anebo nahrady vydélku (¢l. 5.2)

1. Zadost o nihradu mzdy (&l. 5.1 piiloha 3) nebo vydélku (1. 5.2 — ptiloha 4) podéva
neuvolnény &len ZMC na formulaH, uvedeném v pifloze této instrukce, kancelati ZMC a
RMC kanceléfe tajemnika, rozsah pracovniho volna potiebného pro vykon funkce
neuvolnéného &lena ZMC die odst. 2 tohoto &lanku, tato kancel4f potvrdi a postoupi
zadost persondinimu oddéleni k vykizeni.

UL

2. Rozsah pracovniho volna potfebného pro vykon funkce neuvoln&ného &lena ZMC urduje
MC - &as striveny na jednani ZMC, RMC, vyboru &i komise.

3. Vyde uvedend nihrady neuvoln&nému &lenovi ZMC se vyplaci z rozpottu MC.

4. Vypléaceni nahrady uslého vydélku se uskutedni ve vyplatnim terminu za mésic, ve kterém
bylo ¢erpano a podana Zadost.

[QBUCLIO

O

6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této instrukci, jsou pro pehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.

Identifikace | Nézev dokumentu | Odpov&dnost UloZeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba

Datum Vyéetka I, I1. KT, PO PO

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 4. 12, 2017
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7. Souvisejici dokumentace

7.1 Ostatni zdvazné dokumenty (v platném znéni)
1) zékon &. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze pism. ¢)
2) zékon &. 262/2006 Sb. zakonik price

3) piislusné usneseni Zastupitelstva mé&stské &4sti Praha 14 za dany rok

8. Zavérecna ustanoveni

0Jd SZNOJ|

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznafena vodotiskem
"Pouze pro informaci”, oznadf vytisk timto napisem, pfip. ihlopHénym preskrtnutim titulniho 0
listu. Takto znaCené kopie jsou povaZovéany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktuélni pouze v dob& pofizeni kopie.

LUl

Toto vydani instrukce nabyva udinnosti dne 1.1.2018.

9. Seznam priloh

Pfiloha 1 - Rozdélovnik/seznidmeni s obsahem

@]

[OBUILIO

Piiloha 2 - Revizni/zménovy list
Pfiloha 3 - Vy¢etka pro vypodet nahrady L
Pfiloha 4 - Vy¢etka pro vypodet ndhrady II.
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QI 61-01-12 VO5R00 Néhrady vydélku prokazateing usiého

v souvislosti s vykonem neuvolnénych &lent Zastupitelstva méstské

¢asti Praha 14

Vydéni: 5.

Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu &. QI 61-01-12 VOSR00

Piiloha €. 1

Néazev dokumentu: Nahrady vydélku prokazatelng ulého v souvislosti s vikonem

neuvolnénych ¢lenti zastupitelstva méstské &asti Praha 14

Datum . Jméno Podpis Datum |

Jméno

Podpis

<

o I T

* Nehodici se §krtnéte
QF 42-02-01
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Datum tisku: 4. 12. 2017
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Vydéni: 5.

Revizni / zménovy list

Ptiloha &. 2

Tl 0xd 9zZnog

List |Revize | Zména . . B Datum .
gislo | Gisio ! &isio Popis revize / zmény revize/zmény Proved| Podpis
|
|
|
|
QF 42-02-02
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QI 61-01-12 VOSROOQ Nahrady vydélku prokazate!n& u§lého

v souvislosti s vykonem neuvolnénych &lenil Zastupitelstva méstské | Vydani: 5.
¢asti Praha 14
Ptiloha &. 3
Vyéetka I,

Pro vypoéet nihrady mzdy za poskytnuté pracovni volno zaméstnavatelem v nezbytném

rozsahu, v souvislosti s vykonem funkce neuvolnéného £lena Zastupitelstva

méstské Eiasti Praha 14 dile ¢l 5.1 této instrukee

Jméno a pt{jment:

Zuctovaci obdobi (mésic, rok)

Fﬂoha—éﬂ/g,

d.

@]

I 0Id 57ZNo

C

Pfitomnost Pol&et hodin
Akce: Datum k nahradé¢ | Poznamka
celkem
od hod. do hod.
=
Prohlasuji, Ze vy$e uvedené udaje jsou pravdivé,
Piiloha dle €1. 5.1 této instrukce — vyjadieni zaméstnavatele
Névrh zpracoval: Datum:
Stanovisko kanceldte ZMC a RMC KT Datum:

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 4. 12. 2017
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QI 61-01-12 VO5RO00 Nahrady vyd&lku prokazateiné uslého
v souvislosti s vykonem neuvolnénych ¢lent Zastupitelstva méstské | Vydani: 5.
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Pfiloha ¢é. 4

dl

Vyéetka I1
Pro vypodlet ndhrady vydélku prokazateiné uslého v souvislosti s vykonem funkee
neuveolnéného ¢lena Zastupitelstva méstské ciasti Praha 14 dle €l 5.2 této instrukce

Jméno a piijment:

Zuétovaci obdobi (mésic, rok)

Piitomnost Pocet hodin
Akce: Datum k nahradé celkem | Poznamka

od hod. do hod.

O

T 0Id 57ZNno

LU

[QBUILLO

O

Za pausalni éastku .- K&/hod. &ini celkovy narok K&

Prohladuji, Ze vy3e uvedené idaje jsou pravdivé.

Zpracoval: Datum:

Stanovisko kancelafe ZMC a RMC KT Datum:

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 4. 12. 2017



U¥ad méstské &dsti Praha 14
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List ¢islo: 1 /12

Druh dokumentu: Instrukee

Vydéni 3.

Identifikaéni oznaceni: QI 61-01-04 VO3R00

Vytisk éislo: 1

Poskytovani nahrad cestovnich vyda

u

1 03d 9ZN0(

IOBULIOTT
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Tato instrukce slouzi pouze pro interni potfebu a jeji poskytovéni jinym osobédm, neZ k tomu

urdenym je mozné pouze se souhlasem tajemnika UMC P-14.

| Zpracoval:

Vladimir Vencl, vedouci OHS

Datum — Podpis:

' Schvalil:

Zastupitelstvo m. ¢. Praha 14

usnesenim &........ /ZMC/20...

Datum — Podpis:

..................

| Nahrazuje:

| QI 61-01-04 VO2R10

| Platnost od:

119.12.2017

| Utinnost od: [1.1.2018

Cesta:httphttp://192.168.1.247/predpisy
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Poskytovani ndhrad cestovnich vydajt Vydani: 3.

1. Uvod a cil

Tato instrukce upravuje postup pfi vykazovani a uplatfiovani nahrad za uskuteénéné pracovni
cesty a je zdvazna pro viechny zaméstnance MC Praha 14 a ¢leny ZMC Praha 14, Jejim cilem
je stanovit pravidla pro poskytovéni cestovnich ndhrad.

2. Zkratky, pojmy

2.1. Pouzité zkratky

MHD Megstskéd hromadnd doprava

DHD Daélkovéa hromadna doprava

UMC Utad méstské &asti Praha 14

OHS  Odbor hospodéiské spravy

ORES Odbor tizeni ekonomiky a ¥kolstvi
KT  Kancelaf tajemnika

ZMC  Zastupitelstvo m&stské Gasti Praha 14
MC  méstskd &ast Praha 14

ZP zékonik price

RMC Rada méstské &asti Praha 14

3. Poskytovani ndhrad cestovnich vydaji v souvislosti
s vykonem prace zaméstnance UMC P-4 a s vykonem
funkce ¢lena ZMC P-14

Pracovni cestou v tuzemsku i do zahraniéi (dale jen ,,cestou™) se rozumi:
- &asové omezené vyslani zaméstnance MC P-14 (dale jen zamé&stnanec) k vykonu
price mimo sjednané misto vykonu své prace; tj. sidlo MC P-14
- &asové omezené vyslani &lena ZMC P-14 (déle jen zastupitel) k &innosti souvisejici
s vykonem funkce zastupitele mimo sidio MC P-14.
Mistem néstupu i ukonéeni pracovni cesty je sidlo MC P-14.

Podminky cesty vychazeji z platnych obecn& pravnich pfedpisti a pro potieby thrady
cestovnich vydajt jsou stanoveny konkrétnimi ustanovenimi zdkoniku prace (dale jen ,,.ZP%),
touto instrukci a ostatnimi pfipadnymi pokyny a usnesenimi Rady méstské &asti Praha 14
(dale jen ,RMC*). Opravnéni k povoleni pracovni cesty ma:

- tajemnik pro zaméstnance,

Cesta:httphttp://192.168.1.247/predpisy
Datum tisku: 8.2.2016,12:47
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Poskytovani ndhrad cestovnich vydaji

- RMC pro zastupitele.

Toto povoleni pracovni cesty je pied ndstupem cesty podepsino pro zamé&stnance
tajemnikem nebo pro zastupitele starostou na ,Cestovnim piikazu“, spolu s uréenim
dopravniho prostfedku (DHD, automobil v majetku organizace, soukromy automobil pro
pracovni Gcely), a uréenfm vy3e finanéni zélohy.

3.1. Zasady pro vyslani zaméstnance a zastupitele na cesty a jejich vyi&tovani

Vyplata ptipadné zalohy do vy3e pFedpokladanych a zidtovatelnych cestovaich nahrad bude
provedena podle pokynd povéfeného zam&stnance OHS, nejpozd&ji viak predposledni
pracovni den pfed dnem nistupu cesty; pro vyplatu zilohy v cizi méné je nutné zaZadat
nejméng v pétidennim pFedstihu, pokud se nejednd o mimo¥adnou cestu.

»VyUctovani pracovni cesty v cestovnim pfikaze pfedloZi zaméstnanec nebo zastupitel ke
kontrole povéfenému zamé&stnanci OHS, nejpozddji do deseti pracovnich dni po dni ukon&eni
cesty. Nespravn€ anelpln€ vyplnéné ,Cestovni piikazy“ budou vriceny k doplnéni.
Zhlediska vySe vyutovanych ndhrad bude povéfenym zam&stnancem OHS provéfena
Uplnost i spravnost pfiloZenych dokladd. U cest do zahraniéi je nutné uvadét presné doby
pekradovéni viech stitnich hranic, u vozidel i aktualni stav ujetych kilometrii. Po ukondeni
kontroly a piipadné fipravé vyattovani, bude vyutovani postoupeno do pokladny UMC
ke kone¢nému vypofadani.

Zustatkovd ¢4stka k doplaceni nebo vraceni bude vypotsdana v pokladng UMC ihned.

PenéZni prostiedky v cizi méné nespotfebované na cest& vrati zaméstnanec nebo zastupitel do
pokladny UMC. Pokud se jedn4 o nespotfebovanou cizi ménu, kterd neni sménitelna podle
vyhldSeného kurzu CNB, vrati zamé&stnanec nebo zastupitel takové penéZni prostiedky bud’
vméné smenitelné, nebo v Ceské m&n& podle platného kurzu v den vyzvednuti zalohy
v zahrani¢i.

3.2. Podminky pro uplatnéni fakultativnich naroki

3.2.1 Zpusob dopravy a podminky jeji ihrady

* Pokud neni zaméstnanci nebo zastupiteli urden pred néstupem cesty zpisob dopravy,
jsou tito povinni pouzit nejhospodarngjsi dopravni prostfedek sohledem na dévod
cesty.

* PouZiti soukromého vozidla pro pracovni uely povoluje zamé&stnanci tajemnik a
zastupitei RMC. Toto soukromé vozidlo pouZivané pro pracovni Géely musi byt
majitelem havarijng pojiSténé a fidi¢ soukromého vozidla vykondvajictho pracovni
jizdu musi vlastnit v souladu splatnymi pravnimi ptedpisy ,.potvrzeni o Skoleni
odborné zptisobilosti fidi¢a“ (z4k.262/2006Sb., §. 103, 106, 273). Néklady na ziskéni
»potvrzeni o Skoleni odborné zplsobilosti ¥idiét* 1ze zapogitat do ,,vedlej$ich nutnych
nakladt®.
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e Zapiljceni vozidla, nebo leteckou prepravu miiZe zamé&stnanec nebo zastupitel vyuZit
na cest® pouze po ptedchozim souhlasu RMC. Tento souhlas musi byt starostou
vyznacen na cestovnim piikazu jiz pfi povoleni pracovni cesty. UZiti taxisluZby na
cesté je moZné pouze ve zvlast mimofadnych a prokazatelng odivodnénych
pfipadech.

¢ Cenu pohonnych hmot u soukromého vozidla prokazuje zamé&stnanec nebo zastupitel
dokladem o nékupu, ze kterého je patrné souvislost s cestou. Prokazuje-li zam&stnanec
nebo zastupitel cenu pohonnych hmot vice doklady o jejim nakupu, ze kterych je
patrna souvislost s cestou, vypodits se cena pohonnych hmot pro uréeni vyse nahrady
aritmetickym primérem. Lze téZ pouZit pro urdeni vySe nahrady primémou cenu
prisluSné pohonné hmoty stanovenou provadécim pravnim pfedpisem, ktery vydavé
MPSV v pravidelném terminu vidy k 1.lednu, nebo v nepravidelnych terminech pii
prudkych zménach cen pohonnych hmot. K prokézani priméré spotfeby paliva je
zamé&stnanec nebo zastupitel povinen pledloZit fotokopii technického prikazu
s vyznadenou spotfebou. Pfi uréeni spotfeby pohonné hmoty pouzije OHS udaj o
spotfeb€ pro kombinovany provoz podle norem EU uvedenych v technickém prikazu.
Pokud tento iidaj neni v technickém pritkazu uveden spotfeba pohonné hmoty vozidla
se ur¢i aritmetickym priimérem z technického pritkazu vozidla uv4dénym vyrobcem.

3.3. Hrazeni cestovnich vydaji za MHD

3.3.1 Paugalné pro zaméstnance MC

Pausélni &astkou Etvrtletné, kterd vychazi z ceny roéniho jizdného. Personalni odd&leni KT je
povinno z pfehledu dochdzky urdenych zamé&stnanci predkladat vidy do 3. pracovniho dne
nasledujictho ¢tvrtletf, pov&fenému zaméstnanci OHS a ORES (pokladna) pfehled
neodpracované doby. Za kaZdy neodpracovany den bude provedena zaméstnancem OHS pro
dal3f Etvrtleti sraZka, kterd se stanovi z podilu ceny roéniho kuponu a po&tu pracovnich dnt za
kalendaini rok. Pokladna vyplati paualni &astku na dal3i &tvrtleti na ziklad® pisemného
souhlasu odpovédného zaméstnanec OHS (dokladovéano parafou).

3.3.2 Mésicné pro zaméstnance MC

M¢si¢n€ na zaklade predloZeného vyuétovani skutednych nakladii jizdného MHD (viz piloha
¢.3).

Predkladané mé&si¢ni i paufalni vyactovani skutednych nakladd jizdného MHD, které bude
zakladano do ufetnictvi bude bez vodotisku ,,Pouze pro informaci“ a bude zpracovano na PC
z diivodu 3patné &itelnosti ru¢n& psanych vyuétovani.

3.4. Zpasob provadéni vyGétovani jizdného v MHD

Jizdné MHD musi byt vyidtovino za kalendafni mé&sic, ve kterém byly pracovni cesty
uskuteCnény nejpozd&ji do 5. dne nasledujiciho kalendiiniho mésice. V odéivodnénych
pfipadech (nemoc, dovolend) lze podat vytgtovani pozdji, ale s uvedenim diivodu pozdniho
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vyactovani. Nelze vyuctovat a pozadovat propléceni jizdného dopfedu pred predpokléda.nym
uskuteénénim pracovni cesty. PH provadén{ vyGétovani jizdného MHD je nutno bliZe
specifikovat cil uskutednéné pracovni cesty a uvaddt krom& nizvu méstské &asti t€% ndzev
ulice. K jednotlivym jizdam nemusi byt doloZena jizdenka MHD.

Vyuctovani pracovnich cest MHD podle tohoto bodu stvrzuje svym podpisem :
- pro zaméstnance pifisluSny vedouci odboru, v ptipadé vedoucich
odbori tajemnik,
- pro zastupitele starosta.

Vsechny poZzadované naroky musi byt stvrzeny podpisem odpovédného zaméstnanec OHS, a
az potom piedloZeny do pokladny k proplaceni.

Odpovédny zaméstnanec OHS je povinen vést pracovni evidenci erpani finan&nich &astek
proplacenych za jizdné MHD u zaméstnancii. Tato evidence slouZi pro stanoveni vyde
nakladd na cestovni ndhrady za MHD u jednotlivého zaméstnance v pribshu kalendainiho
roku. Ro¢ni soudet mésitnich nahrad cestovného u jednotlivych zamd&stnanci je podkladem
pro poskytnuti nebo odebrani pausiniho zpisobu ndhrady cestovnich ndkladi na MHD
konkrétnim zamé&stnanclim.

Zaméstnanci vyuZivajici paudalni zpsob thrady cestovného MHD v daném roce jsou povinni
na formulédfi (viz pfiloha &. 3) pfedkladat m&sieni vykaz uskuteénénych pracovnich cest za
dany mésic, stvrzeny vedoucim odboru, do 5. pracovniho dne po ukondeni &tvrtleti
povefenému zamestnanci OHS. Za predani t&chto pfehledt odpovidaji vedouei odbort.

Doklady z kilometrové databanky nebo bonusové letenky nelze proplacet, nebot’ jsou uréeny
vyhradné k soukromym uéeltim.

3.5. Podminky ahrady a kraceni stravného

. Stravné se uréuje na spodni hranici rozpéti uvedeného v § 176 odst. 1 ZP. Vysle-li
UMC zaméstnance na cestu, kterd trvd méné ne 5 hodin, ale kterd zalina pfed
11.00 hod. a soufasné konéi po 14.00 hod., bude mu uhrazeno stravné na spodni
hranici rozpéti podle § 176 odst. 1 pism. a) ZP. Obdobn& bude postupovéno u
zastupitele.

¢ Bylo-li zaméstnanci nebo zastupiteli b&hem cesty v tuzemsku del$i neZ 12 hodin
poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan&, ob&da nebo veéefe, na které zamé&stnanec
nebo zastupitel finanéné nepfispiv4, je stravné na homi hranici rozpéti podle § 176
odst. 1 pism. ¢) ZP za kazdé uvedené jidlo v kalendéfnim dni kréceno v maximélni
vysi.

¢ O vysi stravného, jeho kraceni nebo navy¥eni pro cesty do zahraniéi rozhoduje
v kazdém jednotlivém pfipadé RMC podle ditvodu, podminek a cilové destinace cesty
v souladu s § 170 a nasl. ZP.
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3.6. Podminky ahrady dal$ich a vedlej$ich vydaja

* Pro pracovni cesty v tuzemsku stanovuje limit vySe vydaj@i na ubytovani (os./den)
s ohledem na konkrétni podminky u zamé&stnance tajemnik a u zastupitele RMC. Pro
pracovni cesty do zahrani¢i jak pro zaméstnance, tak pro zastupitele stanovi limit vyse
vydajl na ubytovani (os./den) RMC.

e O poskytnutf kapesného zaméstnance pro cesty do zahrani¢i rozhoduje tajemnik
v kazdém jednotlivém p¥ipadé& po projedndni v grémiu starosty a pro zastupitele RMC,
podle divodu, podminek a cilové destinace cesty v souladu s § 170 a 179 ZP.

4. Souhrnna ustanoveni

1 03d 8ZN0J

* Skutenosti a postupy sméfujici ke schvéleni, pfedloZeni a vyplaceni nahrad
cestovnich vydaji, které nejsou v této smérnici uvedeny, se ¥di platnymi pravnimi
ptedpisy, zejména ustanovenimi zdkoniku prace. Zaméstnanec nebo zastupitel je
povinen dbit na to, aby hrazené néklady cestovnich vydaji byly prikazné,
odivodnéné a efektivné vynaloZené.

UL

5. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innost{ uvedenych v této instrukei jsou pro pfehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.

[QBUIIO

Identifikace Nézev dokumentu | Odpovédnost UloZeni dokumentu ©
dokumentu za zpracovani Misto Doba
Jméno
x Vyuctovani Vedouci "
za.‘t’nf:stna_nce/ pracovnich cest MHD odboru ORES > let
mésic
Jméno Vyslany
zaméstnance, Cestovni piikaz | zaméstnanec/ ORES 51et
| ndzev | zastupitel

Cesta:httphttp://192.168.1.247/predpisy
Datum tisku: 8.2.2016,12:47



U¥ad méstské &isti Praha 14

List &islo: 8/12

QI 61-01-04 VO3R00
Poskytovani néhrad cestovnich vydaji

Vydéni: 3.

6. Souvisejici dokumentace

6.1 Dokumenty QMS

Pokladni €innost a pokladni doklady QI 61-01-07
Organiza¢ni fad QS 55-01

6.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

262/2006 Sb., Zékonik prace, ve znéni pozdg&j§ich piedpisi, aktulni provadiei vyhlaska

131/2000 Sb., o hiavnim mé&st& Praze, ve znéni pozdéjsich pfedpisi

Potvrzeni o 3koleni odborné zplisobilosti Fidi&t

7. Zavérectna ustanoveni

Toto vydani instrukce nabyva platnosti dne 19.12.2017 a Géinnosti ode dne 1. 1. 2018.

Pokud si uZivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznatena vodotiskem
"Pouze pro informaci”, oznadi vytisk timto népisem, p¥p. tihlopfiénym preskrtnutim titulntho
listu. Takto znatené kopie jsou povaZovény za nef{zenou dokumentaci. UZivatel si musi byt

védom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dob& potizeni kopie.

8. Seznam priloh

Ptiloha I - Rozd€lovnik / sezndmeni s obsahem
Piiloha 2 - Revizni / zménovy list

Ptiloha 3 — Vytétovani pracovnich cest MHD
Pfiloha 4 — Cestovni piikaz
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Rozdélovnik / seznameni s obsahem
K dokumentu &. QI 61-01-04 VO3R00
Nazev dokumentu: Poskytovan{ ndhrad cestovnich vydaji
Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis
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* Nehodici se skrtnéte
QF 42-02-01

Pfiloha €. 2
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Revizni / zménovy list

Datum
revize/zmény

i
List | Revize | Zména !

gisto | Cislo | &islo | Provedl | Podpis

Popis revize / zmény
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Poskytovani nahrad cestovnich vydaji pyanis &
Ptiloha &.3 D:@
Vyuétovani pracovnich cest MHD @
za mésic: Q
Pfijmeni, jméno, titul: N
Bydlisté:
Odbor : @
Datum Misto jednani Odjezd | Pfijezd | Jizdné i@
-)
@
=
Celkem K¢ 0,00 K¢
Podpis Gétovatele:........cccrvvveciviviniierinnnnn.
Datum:
T o1\ 171 v LU
| D T:1 13511 LSRN
QF 61-01-04-01
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Poskytovan{ nahrad cestovnich vydajil Y
PHiloha &.4 @
Cestovni prikaz @
Pf{jmeni, jméno, titul: i | Gtvar: g g
Bydligts: | Tel.linka: :
Osobni &slo: | | Prac.doba: jod:  |do: N
Potdtek cesty: Misto jednéni: Utel cesty: Konec cesty:
Misto: Misto: f @
Datum: | Datum: ;
Hodina: ) ! Hodina: | @
Povoleni pracovni cesty
| Spolucestujici: | [ E§
Urteny dopravni prostfedek: | @
Soukromé vozidlo pro pracovni tilely: Povolil: " |Dne: |
RZ vozidla: | Typ vozidla:
Prim.spott.die TP: ZAklnahrada za km: | [CenaPHM: | —> o
Povolena ziloha K&: | Vyplacenz dne: i @
Pracovni cestu povolil: | Dne; |
VyUd&tovani pracovni cesty #b
Zprava o vysledku pracovni cesty byla podéna @
Dne: | | Podpis odpovédného zam&stnaneca: |
Vytétovani pracovnd cesty Potet pFiloZenych dokladi:
Datum: | Odiezd — piijezd: Vzdilen. | Pol. 2 Jizdnéa | Stravné: | Nocleiné: | Nutné Celkem: | Upraveno:
vkm: kon.prac. | mistni vedlejsi
vykonu: | doprava: vydaje:
- @y
[ o
Celkem: .
Zaloha:
Doplatek — pieplatek:

Prohlasuji, Ze jsem viechny Gdaje uvedl GpIn€ a spravng
Datum g podpis adtovatele:

Uttovan4 nshrada byla pfezkouSena a upravenana: ..o Ke&
Vyplacend zaloha: K&
Doplatek —pfeplatesk: K¢
Slovy:

Datum a podpis zaméstnaneca, ktery upravil vyiiStovani: Schvalit:

............................................................................
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