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1 Ucel

Tato instrukce upravuje v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni

pozdéjsich zmén a doplnk:

e pravomoci vedoucich pracovnikiti Magistratu mésta Plzn€ vysilat zaméstnance na tuzemské
pracovni cesty,

e podminky vyuaétovani pracovnich cest.

Pti vysilani na pracovni cesty a vyuctovani nakladl za tyto cesty musi byt dodrzeny zasady

ptisné hospodarnosti, nebot’ jde o vefejné finanéni prostiedky.

2 Pusobnost

Tato instrukce je zdvazna pro vSechny osoby, které jsou v pracovnim poméru nebo jiném
pracovné-pravnim vztahu k MMP, jakoz i na osoby, které jsou na pracovni cestu vysilany
Z rozhodnuti orgdnti mésta Plzné.

3 Zkratky a pojmy

CR — Ceska republika

MMP - Magistrat mésta Plzné
VNITR — odbor vnitini spravy
UCT — odbor Giétovani a dani

RMP — Rada mésta Plzné

MHD - méstska hromadna doprava

4 Tuzemské pracovni cesty

1. Nadfizeny pracovnik vysilajici zaméstnance na pracovni cestu pied jejim nastupem urci
misto jejiho nastupu, misto vykonu prace, dobu trvani, zptsob dopravy, druh ubytovani a
ukonceni pracovni cesty (pouzity tiskopis: Cestovni ptikaz — pfiloha €. 1).

Nadtizenymi pracovniky na MMP jsou:

B primator m. Plzné - svym naméstkim, dal§im c¢lentm RMP, tajemnikovi MMP,
vedoucimu své kancelafe a vedoucim odboril a utvaru ptimo mu podléhajicim,

B tajemnik MMP - feditelim wvnitinich Gradt, vedoucimu své kancelare a vedoucim
odboril pfimo mu podléhajicim,

B feditel vnitiniho ufadu - vedoucim odbord svého tfadu a zaméstnanciim své kancelare,

B vedouci odbort a vedouci kancelafi primatora a tajemnika MMP - pracovnikiim odboru
a pracovnikim kancelafi. Hovofi-li se dale o vedoucich odbori, rozumi se tim i vedouci
kancelafe primatora a tajemnika MMP.

Uvedeni nadfizeni pracovnici jsou oprdvnéni vysilat pracovniky na pracovni cesty
nepiekracujici 2 dny a ndklady 1 500 K¢ (s vyjimkou Skoleni pldnovanych persondlnim
oddélenim nebo zkouSek odborné zpisobilosti); nad tuto hranici schvaluje cestu tajemnik
MMP.

2. Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi podle § 156 zakona 262/2006 Sb.:
a) nahrada jizdnich vydaju,
b) nahrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny,
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) nahrada prokazanych vydaji za ubytovani pti dodrZzovani zasady piisné hospodarnosti.
Doklad za ubytovani musi obsahovat jméno a adresu zaméstnance i zaméstnavatele,
dale datum a podpis vystavovatele.

d) nahrada zvySenych stravovacich vydaji (dale jen stravné),

e) nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaju.

. Za kazdy kalendéaini den pracovni cesty piislusi zaméstnanci stravné, jehoz vyse je
stanovena v pfiloze €. 2 této instrukce.

. Nahrady za pouZivani vlastnich motorovych vozidel pi¥i pracovnich cestach prislusi
zaméstnanci podle § 157 zakona 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich zmén a doplnka.

Pouziti soukromého vozidla pii pracovni cesté povoluje vSem zaméstnancim
tajemnik MMP. Clenim RMP, ZMP a piedsedim komisi RMP povoluje pouZiti
soukromého vozidla k zahrani¢ni pracovni cest¢ Rada mésta Plzné pii odsouhlaseni
Zadosti 0 ZPC. Pouziti vlastniho motorového vozidla bude povoleno pouze pracovnikiim,

B ktefi maji vozidlo havarijné pojisténo vcetné sedadel,

B kteii maji doklad o slozeni referentské zkousky.

K vyuctovani cestovniho ptfikazu pii pouziti vlastniho motorového vozidla musi byt
ptedlozeny tyto doklady:

B povoleni tajemnika MMP,

B technicky prikaz (tovarni znacka, typ vozidla, spotieba paliva podle obsahu),

B doklad o zaplaceni havarijni pojistky.

Pii vypoctu naroku na pouziti soukromého vozidla bude pouzita minimélni sazba
amortizace stanovena piislusnou vyhlaskou.

. V pripadé, Ze zaméstnanec poZaduje zilohu na cestovni vydaje, cestovné bude
vyplacet pokladna Odboru vnitini spravy MMP. Zaméstnanec mize pozadat o zélohu
nejpozdéji 3 pracovni dny pied uskutecnénim cesty, a to maximalné do vyse
ptedpokladanych cestovnich ndhrad. Zaméstnanec je povinen nejpozdéji do 10 pracovnich
dnti po skonéeni pracovni cesty piedlozit pisemné doklady k vyuctovani pracovni cesty.
Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnli ode dne piedloZeni pisemnych dokladl
provést vyactovani pracovni cesty zaméstnance. Zameéstnanec bude vyzvan pracovnici
pokladny Odboru vnitini spravy MMP k vylc¢tovani zalohy, tj. k vyzvednuti doplatku,
eventualné k doplaceni pieplatku na cestovném. Zaméstnanec je povinen vyuctovani
zalohy provést nejpozdéji do 10 pracovnich dnli od tohoto vyzvani. Pokud zaméstnanec o
tuto zalohu nepozada na cestovnim ptikazu, ma se za to, ze se dohodl se zaméstnavatelem,
ze zalohu nepozaduje.

.V pripadé, Ze zaméstnanec zalohu na cestovni vydaje nepoZaduje, cestovné bude
vyplaceno spolu s platem, a to na zakladé uzaviené dohody mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem. Zaméstnanec je povinen nejpozdéji do 10 pracovnich dnli po skonceni
pracovni cesty piedloZit pisemné doklady k vyGctovani pracovni cesty. Pfi ztraté
jakéhokoli dokladu je piedlozeno cCestné prohlaSeni odsouhlasené vedoucim odboru.
V ptipadé chybné vyplnéného cestovniho ptikazu je vyltctovani vraceno zpét predkladateli
a desetidenni lhtita se pocitd od data doruceni doplnéného nebo upravené¢ho vyuctovani. Za
timto ucelem je vedena na Odboru uctovani a dani MMP evidence terminli doruceni
tuzemskych cestovnich ptikazii. Pokud nebude vyuctovani pracovnikem piedlozeno
Vv urcené lhiité 10 pracovnich dni, bude pfi jeho vyfizovani postupovano individudlné.

. Cestovni vydaje budou zaméstnanci, ktery nepozadoval zalohu na cestovni nahrady,
proplaceny spolu s platem vzdy nasledujici mésic po piedloZeni cestovniho piikazu za
ptedpokladu, ze budou veskeré doklady souvisejici s vyuctovanim pracovni cesty doruceny
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na Odbor uctovani a dani MMP nejpozdé€ji do 12.00 hodin posledniho pracovniho dne
kalendarniho mésice. V piipadé¢ pozdé€jsiho dodani vyse jmenovanych podkladi budou
cestovni nahrady vyplaceny az v dalSim kalendarnim mésici. Odbor u¢tovani a dani MMP
zpracovava jednou meési¢né, vzdy prvni pracovni den v mésici, celkovou rekapitulaci
cestovnich pfikazli za minuly mésic. Tuto rekapitulaci piedklada nejpozdéji druhy
pracovni den daného mésice na Personalni odbor MMP.

5 Pracovni cesty v obci

Zaméstnanci piislusi nadhrada jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy pfti
pracovnich cestach v obci, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu prace.
Zaméstnavatel poskytne pfislusnou ndhradu ve vysi odpovidajici cen¢ jizdného platné
Vv dobé konani pracovni cesty. Nahrada jizdnich vydaji zaméstnanci nepiislusi, pokud
zameéstnavatel zajisti zaméstnanci pouziti mistni hromadné dopravy zplisobem, na ktery
zamestnanec financné€ nepiispiva. Pracovni cesta v obci musi byt prukazné zaznamenana a

povolena opravnénym pracovnikem zaméstnavatele v evidenci dochazky.

6 Podavani zprav z pracovnich cest

Zpravu z pracovni cesty podava zaméstnanec svému nadiizenému a dale i tomu, kdo jej na
pracovni cestu vyslal, nejpozdéji do 5 pracovnich dnli po navratu z pracovni cesty. Pfijemce

zpravy ji odsouhlasi podpisem na cestovnim piikaze.

7 Zaznamy
Tabulka zdznam vyplyvajicich z ¢innosti definovanych v této instrukei:
e i . UloZeni
Identifikace Nazev Zpracovava .
misto doba
Cestovni piikaz sekretariat UCT | UCT MMP Dle spisového
fadu MMP

8 Souvisejici predpisy
Zakon ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace a souvisejici a provadeci predpisy.
QS 42-04 Spisovy a skarta¢ni fad MMP.

9 Zavére€na ustanoveni
Instrukce, 3. vydani, nabyva ucinnosti 1. 6. 2016.
Zahrani¢ni pracovni cesty jsou od 1. 6. 2016 feSeny instrukei QI 61-09-03.

Tento dokument vcetné ptiloh je duSevnim vlastnictvim MMP a je ur€en vyhradné pro vnitini
potiebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné Gcely lze provadét pouze

se souhlasem tajemnika MMP.

V piipadé individualniho potizeni kopie dokumentu na pocitaci je dokument oznacen pii tisku
podtitulem ,,JEN PRO INFORMACI®, v pfipadé¢ kopirovani dokumentu je tGvodni strana
oznacena razitkem C¢i ndpisem s timtéZ textem. UZivatel si musi byt védom, Ze aktudlnost

takovéto kopie je pouze v okamziku jejiho pofizeni.
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10 Prilohy

Ptiloha 4 — formulatf Cestovni piikaz (neni zvefejnén v adresafi formulaiti z divodu, Ze
naskenovany nelze pouzit k vyplnéni)
Ptiloha 5 — Sazby stravného pro tuzemské pracovni cesty
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Priloha ¢. 1 — Cestovni prikaz

ORGANIZACE CESTOVNI PRIKAZ Os0bni &is10 v :
UtVar oo
Telefon, linka

1. Pfijmeni, jméno, titul

Normdlni pracovni doba
(o | SO, d6} svssicnsvavises

Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jedndni Ucel cesty Konec cesty (misto, datum)

2, Bydlisté ...

3. Spolucestujici ..o

4. Uréeny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah valct) ...

-5. Pfedpokladand ¢&dstka viciujﬁ KES sensmumnimninasesniasiiusmmny

6. Povolend zdloha K& ..o vyplacend dne

Podpis pokladnika Datum a podpis ika opravnéného k i cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

7. Zpréava o vysledku pracovni cesty byla poddna dne ... ..

Se zplsobem provedeni souhlasi: Datum a podpis odpovddného pracovnika
8. VYDAJOVY-PRIIMOVY POKLADNI DOKLAD Uttovaci pledpis
&islo ... Ma dati Dal Castka Stfedisko Zakazka

Uctovana ndhrada byla prezkousena a upravena na

Vyplacend zdloha ..

Doplatek—Peplatek .................... KES: o o8, o

Siovy: Pozndmka o zad&tovdni
Datum a podpis piijemce Datum a podpis hvalil ( c i
ktery upravil vyGétovani (prikaz totoZnosti) pokladn‘?kap schvallildatiin.d podpis)

D1Z61-SEVT-30 133 9 /88 Straz 101 Plzen

: = Néhrada za
v v 1 BT c - oédtek Jizdné | Strovné 2tratu Easu
OqJEIdI' P”Jeld ) n gﬁ 53 - a konec | @ mistni [(p?ipl. na|Nocleiné Celkem Upraveno
Datum Misto jedndani podtrhnéte >0 23 H Drcg‘?vniho pieprava | stravné) Nutné ved-
=5 > =5 vykonu lej3i vydaje
o 55 | 85 | BE | thodina) i
|vhod. | €8 | £% | 373 Kés Kés Kés Kés Kés Kés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
oy ano — e Celkem
u p : ano — ne -
VolnG — zlevnénd jizdenka: ano — ne Zéloha
Pobirém odluéné: ano — ne -
O — osobni vlak AUS — auto slufebni Doplatek - Preplatek
R il DG e vemnl ¢ Prohlaiuji, fe jsem viechny Gdaje uvedl plné a spravné.

L — letadio P — pésky

') Dobu odjezdu a prijezdu vypliite podle jizdniho Fdadu.
2) Uvadsjte ve zkratce.

3) Polet km uvadéjte jen pFi pouiiti jiného nei vefejného h doprav. pr .
Podrobnosti viz vyhlasku 33/1984 Sb. datum a podpis Gétovatele
Pozndmky:

Stravné: za 6—12 hod. 13 Kés, za vice nei 12 hod. 20 Kés, za cely den 32 Kés. Pii dvou nebo vicedenni cesté pfislusi za den nastoupeni nebo den ukon-
¢eni cesty stravné 32 K&s, byla-li cesta nastoupena pfed 6. hodinou a ukoniena po 20. hodiné.
Nocleiné: 20,— Kés (pfi vy3$im je nutno pfedloZit Gcet), vyjimeéné 12,— Ké&s. Nepiisludi za noc, jestli
ubytovéni, nebo pouzije-li pracovnik lizkového nebo lehdatkového vozu. Jestlize je vydaj za ubytovéni vy
v prokdzané vysi misto nocleiného.

Ndhrada za ztrdtu ¢osu: Za &as straveny na pracovni cestd piekondnim vzddlenosti mezi obci vychodiska cesty a obci piechodného
a obci mista ukonéeni cesty mimo pracovni dobu ndleii pracovniku néhrada za kaidou celou hodinu: od 6—22. hod. v pracovnich dnech 2,—

a ve dnech pracovniho klidu 3,— Ké&s, v noci, tj. od 22. do 6. hod. 3,— Ké&s, jestlife pracovnik nepouiije liikového nebo lehd&tkového vozu. Zlomky hodin
se nescitaji. Spada-li doba celé hodiny cesty do dob, pro které jsou stanoveny rozdilné sazby néhrady, poskytne se sazba vyssi.

dinéhi

organizace pracovnikovi zajistila bezplatné
i nez stanovené nocleiné, hradi se pracovniku

pracoviité
&s
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Priloha €. 2 - Sazby stravného pro tuzemské pracovni cesty

Vyse stravného pro tuzemské pracovni cesty zaméstnanca MMP se stanovuje takto:

a) Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné, které ¢ini:

1) trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin

2) trva-li pracovni cesta déle nez 12 hod., nejvyse vSak 18 hodin

3) trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

78 K¢
119 K¢
186 K¢

b) Bude-li zaméstnanci na pracovni cesté plné zabezpeteno bezplatné stravovani, piislusi
zaméstnanci piispévek definovany Zakonikem prace. Bude-li zabezpeceno ¢asteéné
stravovani, které ma charakter snidan¢, obéda nebo vecere, piislusi zaméstnanci stravné
sniZzené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12
hodin, o hodnotu 35 % stravného, trva-li pracovni cesta 12 — 18 hodin, a 0 hodnotu 25 %
stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin. Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud
mu béhem pracovni cesty, ktera trva 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla, a u
pracovni cesty, kterd trva 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.
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