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Poskytovani odmén neuvolnénym &leniim ZMC Praha 14, &lentim

vybortt ZMC Praha 14, &leniim komisi RMC Praha 14 a pispaviks | ¥ Yoan: 3.
élenfim ZMC Prahal4
1. Uvod a cil
Tato instrukce stanovi postup:

1) pHi poskytovani odm&n neuvolnénym &lentim ZMC P-14, &leniim vybori ZMC
P-14 a ¢lendm komisi RMC P-14,

2) pfi poskytovani pfisp&vki &lenim ZMC P 14,

a to v souladu s ustanovenimi zdkona & 131/2000 Sb., o hlavnim mést& Praze, ‘ve znéni
pozdgjich pfedpisii a s aktualng platnym nafizenim vlddy (s ti€innost ode dne 1. 1. 2018 NV
€. 318/2017 Sb., o vysi odmeén &lentl zastupitelstev tzemnich samospravnych celki). )
£ “,“:
# f i

2. Oblast a rozsah pouziti e

Tato instrukce je uréena: P

a) neuvoln&nym &lentim ZMC P-14 a neuvolnénym ¢lendm ZMC'P—M,theﬁ jsou &leny RMC
P-14 a ¢leny nebo piedsedové vybortt ZMC P-14 nebo komisi RMC P-14,

b) Eleniim vybori ZMC P-14 nebo predsedim a élenﬁm%ikoﬁsi,-RMé P-14, ktefi nejsou €leny
ZMC P-14, o Y

¢) &lentim ZMC P-14, kdy o poskytnuti pﬁspéykuﬂézﬁé;lﬁj}e ZMC P-14.

£
\\.

\‘...3
.

3. Zkratky, pojmy
3.1. Pouzité zkratky
§-.;‘=s,’.;‘
ZMC P-14 Zastupite]stvo mestské &4sti Praha 14
RMC P-14 Rada méstské Esti Praha 14
MCP-14 x méstsk4 E4st Praha 14
zdkon zakon €. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&st& Praze, ve zn&ni pozdéjsich
— piedpisi
nd#f‘zgg_ z vidgdy aktudlni natfzeni vlady (pro obdobi ode dne 1. 1. 2018 NV &.
i 318/2017 8b., o vysi odmen &lenti zastupitelstev izemnich
samospravnych celki)

zdkon o danich z pFijmii zékon &. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozd&jsich
pedpisi
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4. Odpovédnosti a pravomoci
Odpové&dnosti a pravomoci jsou definovéany v kapitole 5. této instrukce.

5. Popis ¢innosti

5.1. Neuvolnény élen ZMC Praha 14 £

1. Neuvolnény &len ZMC P-14, ktery neni ani ¢len RMC P-14, ani &len, ani preds’eda vy?boru
ZMC P-14 nebo komise RMC P-14 je odméfiovan v souladu s nanzemm vlady,
v maximalni vy$i odmény neuvolnéného &lena ZMC P-14 dle piilohy tohotfo ;

2. Neuvolnénému &lenu ZMC P-14, u kter¢ho dochézi k soub&hu vylcﬂnu funk01 &lena RMC
P-14, pfedsedy nebo ¢lena vyboru ZMC P-14, predsedy nebo. élena “komise RMC P-14
poskytne se odmé&na pouze za jednu funki a to za tu, za ktero’ mu nélexi mésieni odmeéna
nejvyssi. o 7T 3

1—;V{

5.2. Clen vyboru ZMC P-14 nebo &len kompise RMC P-14, ktery je zarovei

neuvolnénym &lenem ZMC P-14 Ay,

Clen vyboru ZMC P-14 nebo &len komise RM(C E-14 ktery je zéroveii neuvolnénym ¢lenem
ZMC P-14, je p¥i soub&hu n&kolika funkci odméfiovan za ifast na &innosti jednoho vyboru
ZMC P-14 nebo komise RMC P-14 podle ﬁmkce za kterou se poskytuje nejvy3§i mésidni
odmé&na. Odmeéna za Gcast &lena ve vé’rbom ZMC P-14 nebo komisi RMC' P-14 se vyplaci
mesi¢n€ v maximalni vysi, uvedené V‘pnloze nafizeni vlady, za pfedpokladu, Ze byla splnéna
podminka dana odst. 5.7 této k%pltoly, v pﬁpade nesplnéni této podminky se vyplaci odmeéna
v souladu s nafizenim vlady pouze vé vy§i odmény neuvolnéného &lena zastupitelstva, ktery
nevykondva Zadnou dalii w_ﬁmkpi dleptilohy nafizeni vlady.

5.3 Predseda vybo;u ZMC P-14 nebo pfedseda komise RMC P-14, ktery je
zaroven neuvolnenym élenem ZMC P-14

Pfedseda ,vyboru ZMC P-14, nebo predseda komise RMC P-14, ktery je zéroved
neuyolndnym &enem ZMC P-14, je pfi soub&hu nekolika funkci odméfiovan za tlast na
innosti jednoho vyboru ZMC P-14 nebo komise RMC P-14, Odména za Gdast predsedy ve
vybor ZMC P-14 nebo komisi RMC P-14 se vypléci m&siéné v maximélni vysi, uvedené
v ptiloze natizeni vlady, za predpokladu, e byla splnéna podminka dand odst. 5.7 této
kapitoly. V piipad€ nesplnéni této podminky vypléci se odména v souladu s natizenim vlady
pouze ve vySi odmény neuvolnéného &lena zastupitelstva, ktery nevykondva Zadnou dal3i
funkeci dle piilohy nafizeni viady.
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5.4 Clen vyboru ZMC P-14 a komise RMC P-14, ktery neni &lenem ZME P-14
Clenu vyboru ZMC P-14 nebo komise RMC P-14, ktery neni &lenem ZMC P-14, je

poskytovano mésitni pen&Zni plnéni za jeho vykon funkce ve vy3i rozdilu poloZky m&siéni
odména neuvolnéného Elena vyboru ZMC P-14 nebo komise RMC P-14, ktery je zarovefi
neuvolnény élen ZMC P-14 poloZky mé&sitni odmé&na neuvolnéného &lena ZMC P-14, ktery
nevykonavé Zidnou dali funkci. Tyto polozky a jejich pen&#ni vySe jsou uvedeny v
piiloze nafizeni vlédy. Odména za tiCast ve vyboru ZMC P-14 nebo komisi RMC P-14 se
vyplaci za pfedpokladu, Ze byla splnéna podminka, dand odst. 5.7 této kapitoly. Clen vyboru
ZMC P-14 nebo komise RMC P-14, kiery neni &len ZMC P- 14, je pfi soubghn nékolika
funkci odméfiovan za ti¢ast na &innosti jednoho vyboru nebo komise, za kterou se poskituje
nejvy3§i mésiéni odmeéna. 19 B

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

Ptedsedovi komise RMC P-14, ktery neni &lenem ZMC P-14, je pgskﬁh;va'.’no mé&siéni penéZni
plnéni za jeho vykon funkce ve vy¥i rozdilu poloZky mésiéni odm¥na pfedsedy komise RMC
P-14, ktery je zéroveti &len ZMC P-14, a polozky mésiéni gdména Slena ZMC P-14, ktery
nevykonavé Zédnou dal¥i funkei, dle p¥ilohy nafizeni vlﬁdy kdy tyto poloZky a jejich pen&Zzni
vySe jsou vnafizeni vlady uvedeny. Odména za Gdast v, komisi RMC P-14 se vyplaci
mésitné, za pfedpokladu, Ze byla splnéna podminkh dand odst. 5.7 této kapitoly. Predseda
komise RMC P-14, ktery neni &lenem ZMC P-14, je'pti soub&hu nékolika funkei odméiiovan
za (Cast na Cinnosti jednoho vyboru nebo komise, za kterou se poskytuje nejvy&¥i mé&si&ni
odména. :

)

5.6. Poskytovani mimofédng_q_!fac!mén ¢lenim ZMC Praha 14

Clenu ZMC P-14 miiZe byt poskytnuta mimotddns odména za splnéni mimofadnych nebo
zviésté vyznamnych kold MC P-14, o této odmén& rozhoduje ZMC P-14. Souhrnnd vyde
mimofddnych odm&n pogkytnutych v kalenddfnim roce nesmi byt vy¥$ neZ dvojndsobek
maximélni vySe odmény, kterou za vykon jim zastdvané funkce za mésic stanovi nafizeni
vlady; navth na poskytmiti mimotddné odmény Slenu ZMC P-14 musi byt uveden jako
samostatny bod navrZzeného programu pfipravovaného zasedani ZMC P-14. Nivrh na
poskytnut! mimo¥4dné odmény &lenu ZMC P-14 musf byt odivodnén a projedndn jako
samostatny bod programu jednani ZMC P-14. Divod poskytnuti odmény musi byt uveden
v usneseni ZMC P-14, kterym byla mimot4dnd odména poskytnuta.

Ve ‘ér'ny_slu zékona o danich z pfjmu je odména uvedend &L 5.1 aZ 5.6 pfedmétem dand
z pHjmu fyzickych osob.

5.7. Pfipustnost vyplaty odmény
Odmena pro ptedsedu vyboru ZMC P-14 a komise RMC P-14, té& pro &lena vyboru ZMC
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P-14 a komise RMC P-14, bez ohledu na skute€nost, zda j je nebo neni &len ZMC P-14, nélei
pouze v pfipadg, Ze se ucastnil jednéni alespoit 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 vile
snoubenci, Ze spolu vstupuji do manZelstvi nebo ktery je povéFen
zastupovanim méstské casti Praha 14 na vefejnych obcanskych obradech

5,
Clen ZMC P-14, ktery je povéfen k pfijimanim projevu viile snoubenctl, Ze spolu *é’stupugl do
manzelstvi nebo ktery je povéfen zastupovat méstskou &ast Praha 14 na vefejnych chanskych
obfadech, je poskytovan pfisp&vek na pokryti nakladi spojenych s upravau *z;evnejsku pii
zaji§tovani téchto akei na zdkladé usneseni ZMC Praha 14, které stanovi vy$i edmény, a to
v souladu s pnkazem tajemnika UMC P-14 pro zam&stnance UMC P-14, Ve smyslu zdkona o
danich z pffjmi jsou tyto pfispévky pfedmétem dang z p¥ijmu fyz1ckyofb ospb

N
¥

5.9 Pfispévky pro uvolnéného &élena ZMC P-14

Uvolngnu &enu ZMC P-14 néleX: 2,
fd \.
- pfispévek na podporu vzdélavani v souvnslestn kuonem funkce {lena zastupitelstva,
prispévek na stravovani, - S ,}

- pfispévek na penzijni pfipojisténi se statnim prlspevkem

- prispévek na podporu zdravotnlch kulturnich a sportovnich aktivit,
pFispévek na rekreaci, Al
odména pi't vyznamném zwqtmm wroa

B

V" i

Vyie pinéni podle vyie uvedeného se"mskytuje uvolnénym &lentm ZMC P-14 za obdobnych
podminek a v obdabné vy3i jako zamésthancim OMC P-14.

6. Zz’lznamy

7. Souvisejici dokumentace
7.1 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

1) zakon €. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&st& Praze, ve znéni pozd&jsich pfedpisd,

2) nafizeni vlady ¢. 318/2017 Sb., o vy§i odmén ¢lend zastupitelstev tizemnich samo
samospravnych celki s i€innosti ode dne 1. 1. 2018,

3) zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pi{jmu, ve znéni pozdéjSich piedpisd.
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4) usneseni Zastupitelstva méstské &4sti Praha 14

8. Zavéretna ustanoveni

Zastupitelstvo méstské &4sti Praha 14 svym usnesenim &.69/ZMC/2017 ze dne 19, 12. 2017
schvélilo znéni této instrukce, kterA nabyla t&innosti dne 1. 1. 2018 a nahradila dosud
platnou instrukei. N
Pokud si uZivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznadena rodotiskem
"Pouze pro informaci”, oznati vytisk timto népisem, p¥ip. thloptiénym preskrtnutim titulntho
listu. Takto znaené kopie jsou povaZovany za nefizenou dokumentaci. UtZivatel si musi byt
v&dom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dob& pofizeni kopie. e’

4

9. Seznam p¥iloh
Piloha 1 - Rozd&lovnik/sezndmeni s obsahem Vo

Ptiloha 2 - Revizni/zmé&novy list
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Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu ¢&. QI 61-01-15 VO3R00
Nézev dokumentu: Poskytovani odmén &lentim Zastupitelstva méstské €4sti Praha 14, &lentm
vyboril Zastupitelstva méstské &asti Praha 14, ¢lenfim komisi Rady mé&stské &asti Praha 14

Datum Jméno Podpis Datum Jméno | : }’odpis

* Nehodict se Skrtnéte
QF 42-02-01
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Tato instrukce slouZf pouze pro internf potfebu a jeji goskytovéru’ jinym osobdm, nez k tomu
uréenym je mozné pouze se souhlasem tajemnika UM

. |Mgr. Eva Koplikova Datum — Podpis:
Zpracoval; vedouci odboru OPKC 15.12. 2017
.. | Zastupitelstvo m.¢, Praha 14 | Datum — Podpis:
Schvalil: 1 esenim &. 69/ZMC/2017 S e 2017
Nahrazuje: QI 61-01-12 VO4RO8
Platnost od: 19.12. 2017
Uéinnost od: 1. 1.2018

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 20.12.2017



Ufad mé&stské ¢4sti Praha 14 List &fslo: 279

QI 61-01-12 VOSR00
Nahrady vyd&lku prokazatelné uslého v souvislosti s vykonem Vydani: 5.

neuvolnénych Elenii Zastupitelstva méstské &asti Praha 14

OBSAH:

NAHRADY VYDELKU PROKAZATELNE USLEHO V SOUVISLOSTI 8§ VYKONEM FUNKCE

NEUVOLNENYCH CLENU ZASTUPITELSTVA MESTSKE CASTI PRAHA 14.. o |

1. Uvop A ciL . vereeereses 3

2, OBLAST A ROZSAH POUZITI c..ccoreerscesearsarsasns ceeesnsessessensessarsrersen

3. ZXRATKY, POJMY ..... Bo— .3
3.1 POUZITE ZKRATKY evveneveereeeeereeeesaseemeseessesssssssesmsessasassesssessessssssssestesessssssenssessans e 3

4. ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI... , T

5. Pop1s CINNOSTI...... e s vreeeene 3
5.1 NAHRADA VYDELKU NEUVOLNENEMU CLENOVI ZMC, KTERY JE V PRACOVNIM I
OBDOBNEM POMERU.......cccvrrviereeiessissecssessessssesssessrasssssnsossossasssen B ner e eisnieesseisessnsnrensenes 3
5.2 NAHRADA VYDELKU NEUVOLNENEMU CLENOVI ZMC KTERY NENI V PRACOVNIM €I
OBDOBNEM POMERU ....ccouveiueieneeneessneesnnessessssasassassses TR S SO R 4
5.3 POSTUP PRI UPLATNENI NAHRADY MZDY (CL. 5.1) ANEBO NAHRADY VYDELKU {CL. 5.2)..4

6. ZAZNAMY .. T 4

7. SOUVISEJICI DOKUMENTACE ...... ey, ¥ 5
7.1 OSTATNI ZAVAZNE DOKUMENTY (V PLATNEM ZNENI) ....covvvecsirieesieesemeeesereeseeseersasessessorss 5

8. ZAVERECNA USTANOVENI ;

9. SEZNAM PRILOH..... S tenssssarrnnersnssrensasressassornane D
ROZDELOVNIK / SEZNAMENS S OBSAHEM.......cueieiseeeseseesessesessssaeeeeesamessessessesssssssssessesseseses 6
REVIZN{/ ZMENOVY LIST.......... o sttt a e st s s e sae s e s sanEbRO s Ra T s R e e R v e et o te s rat e 7
VZOR VYCETKY PRO VYPOCET NAHRADY L .v.eeeirieicierecieieereiesisessssssesessessesssssssssssssnsesesnsens 8
VZOR VYCETKY PRO VYPOCET NAHRADY IL...cueeionieeiiieeereeresssssesssssssssmsessesesesssesssssssnsessasans 9

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 20.12.2017



f & 4
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QI 61-01-12 VO5R00
Nahrady vydé&lku prokazatelng uslého v souvislosti s vykonem Vydani: 5.
neuvolnénych &lend Zastupitelstva méstské &4sti Praha 14

1. Uvod a cil

Tato instrukce stanovi nahrady vyd&lku prokazateln& usiého v souvislosti s vykonem funkce
neuvolnénych ¢leni zastupitelstva m.¢. Praha 14 na zakladg

a) ustanoveni zikona &. 131/2000 Sb., 0 hlavaim mésté Praze
b) ustanoveni zdkona &. 262/2006 Sb. zikonik prace
¢} usneseni Zastupitelstva méstské &4sti Praha 14

2. Oblast a rozsah pouziti
Tato instrukce je uréena:
a) ¢lentim ZMC, kte¥i jsou v pracovnim ¢&i obdobném poméru

b) &leniim ZMC, ktefi nejsou v pracovnim & obdobném poméru

3. Zkratky, pojmy .,

3.1 Pouzité zkratky

ZMC — Zastupitelstvo m&stské &asti Praha 14
RMC — Rada mé&stské &4sti Praha 14

MC — méstska East Praha 14

KT — kancelaf tajemnika

PO - personalni oddéleni KT

4. Odpovédnosti a pravomoci
Odpovédnosti a pravomoci jsou definoviny v kapitole 5 této instrukce.

S. Popis innosti

5.1 Nahrada v_ydélktl neuvolnénému &lenovi ZMC, ktery je v pracovnim &i
obdobném poméru

Neuvolnénému &lenovi ZMC, v pracovnim poméru (nebo obdobném poméru), poskytne
jeho zaméstnavatel pracovni volno v nezbytném rozsahu, kdy ndhradu mzdy bud’:

- poskytne pfimo zaméstnavatel a MC jeho fakturu proplati na zikladé&
Zadosti (viz. ptiloha 3) neuvolnéného &lena ZMC s piiloZenou fakturou,
kterd bude obsahovat vy3i ndhrady mzdy nebo platu, véetns odpovidajici
Castky pojistného na socidlni zabezpedeni a pFispSvku na statni politiku
zaméstnanosti a pojistného na vefejné zdravotni poji¥téni pouze v
¢asovém rozsahu pracovniho volna odsouhlaseném dle &l. 5.3. odst. 2 této
instrukce,

nebo:

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
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- zaméstnavatel poskytne pouze vy$i primémé mzdy véetné odpovidajici
¢astky pojistného na socidlni zabezpeleni a pisp&vku na stitni politiku
zamé&stnanosti a pojistného na vefejné zdravotni pojiténi neuvoln&ného
8lena ZMC (svého zaméstnance) a MC tuto ndhradu 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

1.

obdobném poméru

Neuvolnénému &lenovi ZMC, ktery neni v pracovnim &i obdobném poméru, poskymé MC
nahradu vyde€lku prokazatelng uslého v souvislosti s vykonem funkce paudalni Eastkou,

2. ZMC stanovi pausalni &astku za hodinu a nejvy$¥f &stku, kterou lze jako nahradu vydélku

uslého v souvislosti s vykonem funkce poskytnout v souhrnu za kalendaini mésic. Tyto
gastky schvaluje ZMC usnesenim.

5.3 Postup pfi uplatnéni ndhrady mzdy (&l. 5.1) anebo néhra‘dy vydélku (¢l. 5.2)

1.

Zé4dost o nghradu mzdy (€. 5.1 pfiloha 3) nebo vydellcu (51 5.2 — pfiloha 4) podava
neuvolnény &len ZMC na formulafi, uvedeném v piiloze této instrukce, dseku ZMC a
RMC kancelé¥e tajemnika, rozsah pracovniho volna potfebného pro vykon funkce
neuvolnéného &lena ZMC dle odst. 2 tohoto élénku tato kancelaf potvrdi a postoupi
Zadost personalnimu oddélenf k vyfizeni.

Rozsah pracovniho volna potfebného pro vykon funkce neuvolnéného ¢lena ZMC urtuje
MC - &as straveny na jednani ZMC, RMC, vyboru ¢i komise.

3. Vy3e uvedené nahrady neuvoln&nému &lenovi ZMC se vypléci z rozpodtu MC.

Vypléceni nahrady uslého vydélku se uskuteéni ve vyplatnim terminu za mésic, ve kterém
bylo &erpano a podana Zadost.

6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z €innosti uvedenych v této instrukei, jsou pro piehlednost uvedeny
v nésledujici tabulce.

Identifikace Nézev dokumentu | Odpovédnost UloZeni dokumentu

dokumentu za zpracovani Misto Doba
' Po dobu
Datum Vyéetka I, II. KT, PO PO platnosti
zékona-

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
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QI 61-01-12 VO5R00
Nahrady vyd&lku prokazatelng usiého v souvislosti s vykonem
neuvolnénych Elenii Zastupitelstva méstské &asti Praha 14

Vydéni: 5.

7. Souvisejici dokumentace

7.1 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)
1} zékon &. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze pism. c)

2) zékon &. 262/2006 Sb., zékonik préice

3) usneseni Zastupitelstva m&stské &asti Praha 14

8. Zavéredni ustanoveni

Pokud si uZivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznadena vodotiskem
"Pouze pro informaci", ozna&i vytisk timto népisem, piip. uhlopfiéngm preskrtnutim titulniho
listu. Takto znagené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobs potizent kopie.

Toto vydani instrukce nabyva téinnosti dnem 1. 1. 2018.

9. Seznam priloh

PHiloha 1 - Rozd&lovnik/seznimeni s obsahem
Piiloha 2 - Revizni/zm&novy list

Pfiloha 3 - Vy&etka pro vypoget nahrady I.
Pfiloha 4 - Vy&etka pra vypoéet nahrady II.
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Piiloha €. 1

Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu €. QI 61-01-12 VOSR00)
Nézev dokumentu: Nahrady vydélku prokazatelné uslého v souvislosti s vykonem
neuvolnénych &leni zastupitelstva méstské ¢asti Praha 14

Datum Jméno Podpis Datum Jméno . Podpis

* Nehodici se $krinéte

QF 42-02-01
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Datum tisku: 20.12.2017
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Nahrady vydélku prokazatelné ulého v souvislosti s vykonem
neuvolnénych Elentt Zastupitelstva méstské &asti Praha 14

List &islo: 7/8 1@ F- V

Vydénf: 5.

Revizni / zménovy list

Piiloha €. 2

List | Revize Zrﬁéna . . . Datum ,
Cislo CiSlO &islo POpIS revize !Zmeny revize]zmény Provedi POdeS
QF 42-02-02
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Néhrady vydélku prokazatelng uslého v souvislosti s vykonem Vydani: 5.
neuvolnénych &lenl Zastupitelstva meéstskeé ¢asti Praha 14
Piiloha €. 3

Vytetka L

Pro vypodet nihrady mzdy za poskytnuté pracovni volno zaméstnavatelem v nezbytmém
rozsahu, v souvislosti s vykonem funkce nenvolnéného €lena Zastupitelstva
méstské &asti Praha 14 dle €L 5.1 této instrukce

Jméno a piijmeni:

Zi¢tovaci obdobi (mé&sic, rok)

P¥itomnost
Akce: Datum

od hod. do hod.

Pocet hodin

k
celkem

nahrad¢ | Poznamka

Prohlasuji, Ze vy$e uvedené udaje jsou pravdivé.

Piiloha dle €l. 5.1 této instrukce — vyjadfeni zaméstnavatele

Navrh zpracoval:

Stanovisko kancelate ZMC a RMC KT

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 20.12.2017

Datum:

Datom:
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Néhrady vydg&lku prokazatelng u§lého v souvislosti s vykonem Vydéni: 5.

neuvolnénych &lent Zastupitelstva m&stské Sasti Praha 14

Piiloha ¢. 4

Vy&etka I1
Pro vypodet nihrady vydélku prokazatelng uflého v souvislosti s vykonem funkce
neuvolnéného Elena Zastupitelstva méstské &isti Praha 14 dle &1, 5.2 této instrukee

Jméno a pifjmeni: }

Ziactovaci obdobi {mésic, rok) . ¢ ﬁ.‘\"
4 5{ \‘\. 5 ‘
Pfitomnost Poget hodin-:. ~
Akce: Datum k nahradé celkem | Poznamka
od hod. dohod. A £ ™~ °
_ e |
4 ,{_"‘;_' 4 _;-‘"
Za paudélni &astku ,- K&/hod. &ini celkovy narok K&
O -
Proiﬂaéuji, Ze vySe uvedené tidaje jsou pravdivé.
Zpracoval: Datum:
Stanovisko kanceldte ZMC a RMC KT Datum:
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U¥ad mistské &dsti Praha 14

Brati{ Venclikii 1073, 198 00 Praha 9 List &islo: 1/12

Pmuha'lé.1/&

Druh dokumentu: Instrukce Vydani 3.

Identifikaéni oznageni: QI 61-01-04 VO3R00 Vytisk éislo: 1

Poskytovani nahrad cestovnich vydajti

Tato instrukce slouzi pouze pro ihtei'ni potfebu a jeji poskytovéni jinym osobim, neZ k tomu
urenym je moZné pouze se souhlasem tajemnika UMC P-14.

Zpracoval:_ Vladimir Vencl, vedouci OHS | Datum — Podpis: 15.12.2017

Zastupitelstvo m, &, Praha 14

Schvalil: | usnesenim ¢. 69/ZMC/2017 Datum — Podpis: 19. 12. 2017

Nahrazuje: QI 61-01-04 VO2R10

Platnost od: 19. 12. 2017

Utinnost od: 1.1.2018

Cesta:httphttp://192.168.1.247/predpisy
Datum tisku: 20.12.2017,11:20
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QI 61-01-04 VO3R00 Vydéni: 3.

Poskytovani nihrad cestovnich vydaji

1. Uvod a cil

Tato instrukce upravuje postup pfi vykazovéni a uplatiiovani nahrad za uskutetn&né pracovni
cesty a je zavazna pro vSechny zaméstnance MC Praha 14 a &leny ZMC Praha 14. Jejim cilem
je stanovit pravidla pro poskytovani cestovnich néhrad.

2. Zkratky, pojmy

2.1. Pouzité zkratky

MHD M¢&stskd hromadn4 doprava

DHD Délkova hromadnd doprava

UMC Utad méstské &sti Praha 14

OHS Odbor hospodatské spravy

ORES Odbor fizeni ekonomiky a Zkolstvi
KT  Kancelat tajemnika

ZMC  Zastupitelstvo m&stské &4sti Praha 14
MC  méstska Uasi Praha 14

ZP zékonik préce

RMC Rada méstské &4sti Praha 14

3. Poskytovini ndhrad cestovnich vydaji v souvislosti
s vykonem price zaméstnance UMC a s vykonem funkce
Clena ZMC

Pracovni cestou v tuzemsku i do zahrani&{ (déle jen ,,cestou”) se rozumi:
- Casové omezené vyslani zaméstnance MC (dale jen zaméstnanec) k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu své prace; tj. sidlo MC,
- &asov& omezené vyslani &lena ZMC (ddle jen zastupitel) k &innosti souvisejici
s vykonem funkce zastupitele mimo sidlo MC.
Mistem néstupu i ukondeni pracovni cesty je sidlo MC.

Podminky cesty vychézeji z platnych obecn& pravnich ptedpisi a pro potieby whrady
cestovnich vydaji jsou stanoveny konkrétnimi ustanovenimi zikoniku prace (déle jen ,.ZP“),
touto instrukei a ostatnimi p¥padnymi pokyny a usnesenfmi RMC. Oprévnéni k povoleni
pracovni cesty ma:

- tajemnik pro zamé&stnance,

- RMC pro zastupitele.

Cesta:httphttp://192.168.1.247/predpisy
Datum tisku: 20.12.2017,7:56
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Poskytovani ndhrad cestovnich vydaji Vydéni: 3.

Toto povoleni pracovni cesty je pFed nistupem cesty podepsdno pro zaméstnance
tajemnikem nebo pro =zastupitele starostou na ,,Cestovnim piikazu“, spolu s uréenim
dopravniho prostiedku (DHD, automobil v majetku organizace, soukromy automobil pro
pracovni ucely), a uréenim vyse finanéni zilohy.

3.1. Zasady pro vyslani zaméstnance a zastupitele na cesty a jejich vyGétovani

Vyplata pfipadné zilohy do vyse pfedpokladanych a zi&tovatelnych cestovnich nahrad bude
provedena podle pokyni povéfeného zaméstnance OHS, nejpozdji viak piedposledni
pracovni den pfed dnem nistupu cesty; pro vyplatu zalohy v cizi méné je nutné zaZadat
nejméné v pétidennim piedstihu, pokud se nejedna o mimoiadnou cestu. :

»vyuttovani pracovni cesty” v cestovnim piikaze pfedloZi zaméstnanec nebo zastupitel ke
kontrole povéfenému zaméstnanci OHS, nejpozdiji do deseti pracovnich dnti'po dni ukonéeni
cesty. Nespravn€ anetplné vyplnéné ,Cestovni pfikazy* budou vréceny k dopinéni.
Zhlediska vySe vyhidtovanych nshrad bude povéfenym zaméstnancem OHS provéfena
tiplnost i spravnost piiloZenych dokladi. U cest do zahraniéi je nuiné uvadét presné doby
ptekraovani vech stitnich hranic, u vozidel i aktudlni stav. ujetych kilometrii. Po ukonéeni
kontroly a pfipadné upravé vyhiétovani, bude vyuctovém postoupeno do pokladny UMC
ke kone¢nému vyporadéni.

Zistatkova castka k doplaceni nebo vraceni bude v&boi‘édana v pokiadng UMC ihned.

Pen&Zni prostfedky v cizi mén& nespotfebované na ceste vrati zaméstnanec nebo zastupitel do
pokladny UMC. Pokud se jedna o nespotfebovanou cizi ménu, kterd nenf sménitelnd podle
vyhlageného kurzu CNB, vrati zaméstnanec nebo zastupitel takové pen&Zni prostfedky bud’
vméng sménitelné, nebo v Seské mi&né podie platného kurzu v den vyzvedmuti zalohy
v zahrani¢i.

l

3.2. Podminky pro uplatnéni fakuitativnich naroku

3.2.1 Zplsob dopravy a podminky jeji ahrady

o Pokud neni zamsstnanci nebo zastupiteli urcen pfed nastupem cesty zptisob dopravy,
jsou tito povinni pouZit nejhospodarnéj§i dopravni prostfedek s ohledem na diivod
cesty.

e PouZiti soukromého vozidla pro pracovni ifely povoluje zaméstnanci tajemnik a
zastupiteli RMC. Toto soukromé vozidlo pouZivané pro pracovni uéely musi byt
majitelem havarijn€ poji$t€né a fidi¢ soukromého vozidla vykondvajiciho pracovni
jizdu musi vlasinit v souladu splatnymi pravnimi pfedpisy ,.potvizeni o S$koleni
odborné zpiisobilosti fidi¢a“ (z4k.262/20068b., §. 103, 106, 273). Néklady na ziskani
wpotvrzeni o koleni odborné zplisobilosti fidi¢u“ 1ze zapo&itat do ,,vedlejsich nutnych
nakiadd“,

o ZaptjCeni vozidla, nebo leteckou pfepravu miiZe zamé&stnanec nebo zastupitel vyuZit
na cest® pouze po predchozim souhlasu RMC. Tento souhlas musi byt starostou
vyznacen na cestovnim piikazu jiZ pfi povoleni pracovni cesty. UZiti taxisluzby na

Cesta:httphttp://192.168.1.247/predpisy
Datum tisku: 20.12.2017,7:56
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Poskytovani nahrad cestovnich vydaji

cesté je moZné pouze ve zvla¥ mimofddnych a prokazatelng odivodnénych
ptipadech.

® Cenu pohonnych hmot u soukromého vozidla prokazuje zam&stnanec nebo zastupitel
dokladem o nakupu, ze kterého je patrna souvislost s cestou. Prokazuje-li zam&stnanec
nebo zastupitel cenu pohonnych hmot vice doklady o jejim nakupu, ze kterych je
patrna souvislost s cestou, vypocitd se cena pohonnych hmot pro uréeni vyse nahrady
aritmetickym primérem. Lze téZ pouZit pro uréeni vySe nihrady primé&mou cenu
piislusné pohonné hmoty stanovenou provadécim pravnim predpisem, ktery vydéva
MPSV v pravidelném terminu vZdy k 1. lednu, nebo v nepravidelnych terminech pfi
prudkych zméndch cen pohonnych hmot. K prokézani primérné spotteby paliva je
zam&stnanec nebo zastupitel povinen predloZit fotokopii technického prikazu
$ vyznacenou spotfebou. P urleni spotfeby pohonné hmoty pouZij¢ OHS tdaj o
spotfeb¢ pro kombinovany provoz podle norem EU uvedenych v technickém prikazu.
Pokud tento udaj nenf v technickém prikkazu uvedena spotfeba pohonrié hmoty vozidla
se uri aritmetickym priimérem z technického pritkazu vozidla uvidénym vyrobcem.

3.3. Hrazeni cestovnich vydaji za MHD

3.3.1 Pausalné pro zaméstnance MC ~

PauSalni Castkou Etvrtletn€, kterd vychézi z ceny ro¢ntho jizdného. Persondlni odd&leni KT je
povinno z pfehledu dochézky uréenych zaméstnanci predkladat vidy do 3. pracovnfho dne
nisledujictho &tvrtleti, pov&fenému zaméstnanci OHS a ORES (pokladna) piehled
neodpracované doby. Za kazdy neodpracovany den bude provedena zam&stnancem CHS pro
dalSi Ctvrtleti srdZka, ktera se stanovi z podilu ceny ro&niho kuponu a poétu pracovnich dni za
kalendaini rok. Pokladna vyplati pauSéini Sastku na dal§f &tvrtleti na zdklad® pisemného
souhlasu odpovédného zam&stnariec OHS (dokladovéno parafou).

3.3.2 Mé&si&né pro zaméstnance MG

Mé&si€né na zékladé pfgdioieného vyG&tovén{ skuteEnych nakladi jizdného MHD (viz piiloha
& 3). -

Predkladané mésiéni i pausalnf vylétovani skuteSnych nékladi jizdného MHD, které bude
zakladéno do Géetnictvi bude bez vodotisku ,,Pouze pro informaci® a bude Zpracovano na PC
z ditvodu Spatné Citelnosti ruén® psanych vyustovéni.

3.4. Zpusob provadéni vydictovani jizdného v MHD

Jizdné MHD musi byt vyudtovano za kalendaini{ mésic, ve kterém byly pracovni cesty
uskutetn€ny nejpozd&ji do 5. dne nésledujictho kalendafnfho mésice. V odivodnénych
pfipadech (nemoc, dovolens) lze podat vytgtovani pozdgji, ale s uvedenim divodu pozdniho
vyigtovani. Nelze vyittovat a poZadovat propléceni jizdného doptedu pred predpokladanym
uskutenénim pracovni cesty. PH provadéni vyGétovani jizdného MHD je nutno blize
specifikovat cil uskutednéné pracovni cesty a uvad&t kromé ndzvu m&stské &asti t6% ndzev
ulice. K jednotlivym jizddm nemusi byt doloZena jizdenka MHD.
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Vyuétovani pracovnich cest MHD podle tohoto bodu stvrzuje svym podpisem:

- pro zaméstnance pfisiu$ny vedouci odboru, v ptipadé vedoucich odbort tajemnik,
- pro zastupitele starosta.

Viechny poZadované ndroky musi byt stvrzeny podpisem odpovédného zaméstnanec OHS, a
aZ potom predloZeny do pokladny k proplaceni.

Odpov&dny zaméstnanec OHS je povinen vést pracovni evidenci ¢erpani financnich. &astek
proplacenych za jizdné MHD u zaméstnanci. Tato evidence slouZi pro stanoveni vyse
nékladd na cestovni ndhrady za MHD u jednotlivého zaméstnance v pribdhu kalendéiniho
roku. Ro¢ni soudet mésicnich nahrad cestovného u jednotlivych zaméstnanci je podkladem
pro poskytnuti nebo odebrani paudalniho zpiisobu ndhrady cestovnich ndklad na MHD
konkrétnim zaméstnancim.

Zamgstnanci vyuZivajici pausalni zpiisob thrady cestovného MHD v daném roce jsou povinni
na formuléfi (viz pfiloha &. 3) ptedkladat mésitni vykaz uskuteénenych pracovnich cest za
dany mésic, stvrzeny vedoucim odboru, do 5. pracovniho dne po ukonceni ctvrtleti
povéfenému zamestnanci OHS. Za pfedani t&chto prehledd odpovidaji vedouci odbord.

Doklady z kilometrové databanky nebo bonusové lef'enky nelze proplécet, nebot’ jsou uréeny
vyhradné k soukromym Géeltim.

3.5. Podminky Ghrady a kraceni stravného

» Stravné se uréuje na spodni fhramm rozpéti uvedeného v § 176 odst. 1 ZP. Vysle-li
UMC zaméstnance na céstu, kterd trvd mén® ne? 5 hodin, ale ktera zadini pied
11.00 hod. a soudasné kon&{ po 14.00 hod., bude mu uhrazeno stravné na spodni
hranici rozpéti podle § 176 odst. 1 pism. a) ZP. Obdobn& bude postupovéno u
zastupitele.

e Bylo-li zaméstnanci nebo zastupiteli b&hem cesty v tuzemsku del$i neZ 12 hodin
poskytnuto jidle, které ma charakter snidané&, ob&da nebo vedefe, na které zamé&stnanec
nebo zastupitel finann& nepfispivd, je stravné na horni hranici rozpéti podle § 176
odst. 1 pism. ¢) ZP za kazd¢ uvedené jidlo v kalenddinim dni kriceno v maximalni
vysi,

© O vyii stravného, jeho kraceni nebo navyfeni pro cesty do zahraniéi rozhoduje
v kazdém jednotlivém ptipadé RMC podle divodu, podminek a cilové destinace cesty
v souladu s § 170 a nasl. ZP.

3.6. Podminky ahrady dal$ich a vedlejsich vydaju

* Pro pracovni cesty v tuzemsku stanovuje limit' vySe vydajii na ubytovéani (os./den)
s ohledem na konkrétni podminky u zaméstnance tajemnik a u zastupitele RMC. Pro
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pracovni cesty do zahrani¢f jak pro zaméstnance, tak pro zastupitele stanovi limit vyse
vydajii na ubytovani (os./den) RMC.

* O poskytnuti kapesného zam&stnance pro cesty do zahraniéi rozhoduje tajemnik
v kazdém jednotlivém pfipadé po projednéni v grémiu starosty a pro zastupitele RMC,
podle diivodu, podminek a cilové destinace cesty v souladu s § 170 a 179 ZP.

4, Souhrnna ustanoveni

e Skute€nosti a postupy smerujlci ke schvéieni, pfedloZeni a vyplaceni ndhrad
cestovnich vydzgu které nejsou v této smé&mici uvedeny, se Hdi platnymi pravnimi
pfedpisy, zejména ustanovenimi zdkoniku price. Zaméstnanec neba zastupitel je
povinen dbit na to, aby hrazené naklady cestovnich vydaju byly prikazné,
odivodnéné a efektivné vynaloZené.

S. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z &innosti uvedenych \4 teto mstrukm Jjsou pro pfeblednost uvedeny
v nasledujici iabuice.

Identifikace Nazev dokumentu Odpovednost UloZeni dokumentu
dokumentu Za zpraoovam Misto Doba

Jméno \ ..

zaméstnance/ Vyuctovani Vedouci ORES 5 let
s pracovnich cest MHD odboru

mésic A

Jméno N Vyslany 5

zaméstnance, Cestovni piikaz zaméstnanec/ ORES 5 let

Nazev zastupitel

6. Souvisejici dokumentace

6.1 Dokumenty QMS
Pokladni €innost a pokladni doklady QI 61-01-07
Organizadni fad QS 55-01

6.2 Ostatni zadvazné dokumenty (v platném zné&ni)

262/2006 Sb., Zakonik price, ve znéni pozd&jsich predpist, aktualni provad&ci vyhlaska

131/2000 Sb., o hlavnim m&st& Praze, ve znéni pozd&jsich predpist
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Potvrzeni o ¥koleni odborné zplisobilosti Fidi&i

7. Zavéreéna ustanoveni

Toto vydani instrukce nabyva platnosti dne 19. 12. 2017 s G&innosti ode dne 1. 1, 2018.

Pokud si uZivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznadena vodotiskem
"Pouze pro informaci”, oznadi vytisk timto napisem, p¥ip. thlopt{¢nym pfeskrtnutim titulniho
listu. Takto znaené kopie jsou povaZovany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
v&dom, Ze tento dokument byl aktuilni pouze v dob& potizeni kopie.

8. Seznam priloh

Priloha 1 - Rozd&€lovnik / seznameni s obsahem
Piiloha 2 - Revizni / zménovy list

Pfiloha 3 — Vyuétovéni pracovnich cest MHD
Piiloha 4 — Cestovni pitkaz
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Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu ¢. QI 61-01-04 VO3R00

Nazev dokumentu: Poskytovani nahrad cestovnich vydaji

Piiloha &. 1

Datum Jméno Podpis Datum

Jméno | Poldpis:

* Nehodici se Skrtnéte
QF 42-02-01
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Revizni / zménovy list

Datum
revize/zmény

List | Revize | Zména

gislo | Cislo | &islo Proved | Podpis

Popis revize / zmény

QF 42-02-02

Piiloha &. 3
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Vyuétovani pracovnich cest MHD

za mésic:
Piijmeni, jméno, titul:
Bydlisté:
Odbor:
Datum Misto jednani Odjezd | Pfijezd | Jizdné
Celkem K¢ 0,00 K&
Podpis t6tovatele:.........oeveeereveirrrevereennnnn.
Datum:
Schvalil: .........coovvvvererererercenne
Datum: .....cccccovevveriieirenincreenes
QF 61-01-04-01
Ptiloha &.4
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Poskytovéni nahrad cestovnich vydajt Vydéni: 3.
Cestovni prikaz
Pijmeni, jméno, titul: Utvar:
Bydlit¥: Tel.linka:
Osobni &islo: Prac.doba: od: | do:
Polatek cesty: Misto jednani: Utel cesty: Konec cesty:
Misto: Misto:
Datum: Datum:
Hodina: Hodina:
Povoleni pracovni cesty
Spolucestujici: |
Uréeny dopravnf prostiedek: |
Soukromé vozidlo pro pracovni tidely: Povolil: | |Dpe: |
RZ vozidia: | Typ vozidla:
Priim.spotf.dle TP: Zakl nahrada za km: [ Cena PHM:' |
Povoleng zaloha K&: | Vyplacena dne: 0 %7
Pracovni cestu povolil: | Dne.  ~ |
Vyuétovani pracovni cesty
Zpriva o vysledku pracovni cesty byla podéna b
Dne: | | Podpis odpov&dného zaméstnaneca: e 1
Vyt&tovani pracovni cesty Pocet piloZenych dokladfi: -
Daivm: | Odjeza — pfijezd: Vzdalen. | Pog. a Jizddé'a | Stravng: | Nogiené: | Nutmé Celkem: | Upraveno:
v ki kon.prac. |mistni vedlej¥i
vykonu: dopfa‘(a: vydaje:
Celkem:
Zéloha:
Doplatek — pfeplatek:

Prohlaguji, Ze jsem vEechny idaje uvedl fipin& a spravné
Datum a podpis G&tovatele:

Uktovand nshrada byla pfezkoudena a upravenana: ~ .ccoceeereenenns Ke
Vyplacend zdloba: K&
Doplatek — pteplatek: K&

Slovy:
Datum a podpis zamé&stnaneca, kiery upravil vytiétovani: Schvilil:

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

QF 61-01-04-02
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