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Obecn4a ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

I. Touto smérnici se stanovuji podminky pro vysilani lenii zastupitelstva mésta Lib&chov (déle jen ,.élen
ZM*) na sluzebni cesty souvisejici s vykonem jejich funkce a poskytovani cestovnich nahrad &lentim ZM.

2. Touto smérnici se stanovuji podminky pro vysilani zaméstnancti mésta Libéchov (dile jen ,,zaméstnanec™)
na pracovni cesty, povolovéni pracovnich cest zaméstnanciim a bliZze se rozvadi a konkretizuji piislusna
ustanoveni zakoniku prace tykajici se cestovnich nahrad poskytovanych méstem Libéchov (dédle jen
»mésto), jako zaméstnavatelem, zaméstnanclim pii pracovni cestg.

3. Tato smérnice se vztahuje rovnéZ na pracovni cesty konané zaméstnanci mésta, zaméstnanymi na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni price, dohoda o pracovni &innosti),
s vyjimkou poskytovéni cestovnich nahrad (tj. s vyjimkou ust. Clanku 6 - Clanku 10 této smérnice).

Clanek 2
Pravidelné pracovisté

Pravidelnym pracoviitém se pro tcely poskytovani cestovnich néhrad podle této smérnice rozumi:
a) v pripadé ¢lena ZM ,,izemi mésta Libéchov*
b) v pfipadé zaméstnance misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouveé.

Sluzebni cesty élenii zastupitelstva mésta

Clanek 3
Vysilani na sluzebni cesty

1. O vysilani ¢lenit ZM na sluzebni cesty rozhoduje:

a) v piipad€, Ze predpokladana doba trvani sluZebni cesty nepiesdhne 3 dny, zpravidla starosta
mésta, nerozhodne-li o vyslani ¢lena ZM na sluZebni cestu pfimo zastupitelstvo mésta,

b) v pfipadé sluzebni cesty starosty mésta, jejiz predpokladana doba trvani nepiesahne 3 dny,
starosta mésta, popi'. mistostarosta,

c) v piipadé¢, ze predpoklddana doba trvani sluzebni cesty pfesdhne 3 dny, zastupitelstvo mésta;
dal3i tikkony souvisejici s administrativnim vyfizenim sluZebni cesty &ini starosta mésta, popf.
mistostarosta.

2. Orgéan mésta, ktery rozhoduje o vyslani &lena ZM na sluZebni cestu, stanovi rovnéz dal3i podminky sluzebni
cesty, pficemz vychazi z podminek stanovenych touto sm&rnici pro zaméstnance a pro uskuteénéni sluzebni
cesty se pfiméfené pouZiji ustanoveni této smérnice vztahujici se na zamé&stnance.

Clanek 4
Cestovni nahrady pii sluzebnich cestich

Clenovi ZM vyslanému na sluzebni cestu prislusi:
a) stravné dle ust. Clanku 6 této smérnice,
b) néhrada prokdzanych jizdnich vydaji dle ust. Clanku 7 této smérnice,
c) nahrada prokdzanych vydaji za ubytovani dle ust. Clanku 8 této smérnice,
d) nahrada prokdzanych nutnych vedlej$ich vydaji dle ust. Clanku 8 této smérnice.

Cast 111
Pracovni cesty zaméstnancii mésta

Clanek 5
Vysilani na pracovni cesty
1. Zaméstnance vysila na pracovni cesty a dal§i podminky pracovni cesty stanovi starosta mésta.

2. Starosta mésta pied vyslanim zaméstnance na pracovni cestu stanovi podminky pracovni cesty:
a) misto, datum a hodinu nastupu pracovni cesty,
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b) misto jednani (vykonu prace) na pracovni cesté,

c) ucel pracovni cesty,

d) zphsob dopravy pii pracovni cesté,

e) zplsob ubytovani pii pracovni cesté,

f) misto a datum ukonceni pracovni cesty,

g) pripadné dalsi podminky pracovni cesty,
s nimiz pied zahdjenim pracovni cesty seznami pfislusného zaméstnance. V piipadé, ze pracovni cesta je
uskuteciiovana za pouziti dopravniho prostiedku nebo mimo Gzemi mésta Libéchov musi byt podminky
pracovni cesty stanoveny na formulafi ,,Cestovni prikaz", ktery je Pfilohou €. 1 této smérnice. O vyjimce
z této povinnosti je opravnén rozhodnout starosta mésta.
Zaméstnanec je opravnén nastoupit na pracovni cestu pouze v piipadé jejiho povoleni starostou mésta.
Zaméstnanec je opravnén pouzit k pracovni cesté soukromé motorové vozidlo pouze s pisemnym
souhlasem starosty mésta. Podminkou pro pouziti soukromého motorového vozidla k pracovni cesté je
havarijni pojisténi vozidla a vybaveni vozidla v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy vystraznou vestou
doplnénou pruhy z reflexniho materialu.
Vzory souhlasu zaméstnavatele s pouzitim soukromého motorového vozidla k pracovni cesté jsou Pfilohou
¢. 2 této smérnice.
V piipadé dopravni nehody a pfi odstrafiovani poruch a zdvad vozidla, ke kterym doslo béhem jizdy na
pozemnich komunikacich a kdy je nutno z vozidla vystoupit, je fidi¢ soukromého motorového vozidla
povinen pouzit v souladu sust. § 5 odst. 1 pism. I) zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich
komunikacich a o zménach nekterych zakont (zakon o silniénim provozu), v platném znéni, vystraznou
vestu.

Clanek 6
Stravne

Pti tuzemské pracovni cesté pfislusi zaméstnanci za kazdy kalendaini den této pracovni cesty stravné ve
vysi:

a) 105,-K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 165,-K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin,

c) 250,-Kg&, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
Pii tuzemské pracovni cesté, kterd trva méné nez 5 hodin, se stravné neposkytuje.
Je-li zaméstnanci béhem tuzemské pracovni cesty zabezpeceno stravovani, které ma charakter snidané,
obéda ¢i vecdere, na néZ zaméstnanec finanéné neprispiva, stravné se krati za kazdé uvedené jidlo, a to o
hodnotu:

a) 70% stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 35% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin,

c) 25% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
Pii zahraniéni pracovni cest& piislusi zameéstnanci za kazdy kalendaini den zahraniéni pracovni cesty
zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby zahraniéniho stravného stanoveného provadécim pravnim
predpisem.

Clanek 7

Nahrada jizdnich vydaja
Pii uskuteénéni pracovni cesty je zaméstnanec povinen pouZit dopravni prostfedek uréeny
zameéstnavatelem.
Zaméstnanec ma narok na nahradu icelné vynaloZenych prokazanych jizdnich vydajt za pouziti urceného
hromadného dopravniho prostiedku pfi pracovni cesté.
V pripadé, ze zaméstnavatel souhlasi s pouzitim misto uréeného hromadného dopravniho prostfedku jiného
dopravniho prostiedku, véetné soukromého motorového vozidla, piislusi zaméstnanci nahrada jizdnich
vydajt ve vysi odpovidajici cené jizdného za urc¢eny hromadny dopravni prostiedek.
Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla
poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydaji za
spotiebovanou pohonnou hmotu podle platnych pravnich predpist'.

L'§ 175 a § 157 odst. 4) a 5) zakona &. 262/2006 Sh., zdkonik prace, v platném znéni



Clének 8
Nahrada vydaja za ubytovani a nahrada nutnych vedlejSich vydaji

Zameéstnanec ma pii uskutenéni pracovni cesty narok na nahradu tc¢elné vynalozenych prokazanych vydaji za
ubytovéani® a na nahradu nutnych vedlejsich vydajii®, které vynaloZil v souladu s podminkami pracovni cesty.

Clanek 9
Vyuétovani pracovni cesty

1. Po skonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji viak do 10 dnti po
ukonceni pracovni cesty, predlozit zaméstnavateli doklady potiebné k vyuétovani cestovnich nahrad.
Vyitictovani pracovni cesty se provadi na formuléfi ,,Cestovni piikaz", ke kterému jsou pfilozeny doklady
prokazujici opravnénost narokovanych cestovnich nahrad (napf. jizdenky, G&tenky za parkovani, apod.).

2. Likvidaci Cestovnich pfikazii, po schvaleni vyuctovani pracovni cesty starostou mésta, zajistuje
odpovédny zaméstnanec mésta.

Clanek 10
Poskytovani zaloh

1. Pred vyslanim na pracovni cestu miize zaméstnanec poZadat zaméstnavatele o poskytnuti zilohy na
cestovni nahrady aZ do piedpokladané vyse cestovnich nahrad.

2. Poskonéeni pracovni cesty je zaméstnanec povinen bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji viak do 10 dnii po
ukonceni pracovni cesty, predlozit zaméstnavateli doklady potiebné k vytétovani cestovnich nahrad a
nevytcétovanou zalohu vratit do pokladny mésta.

Clinek 11
Zprava z pracovni cesty

Nestanovi-li starosta mésta jinak, je zaméstnanec po skonéeni pracovni cesty povinen bez zbyte¢ného odkladu,
nejpozdéji vSak do 10 dnii po ukonéeni pracovni cesty, zpracovat a piedloZit starostovi mésta zpravu z pracovni
cesty, a to v rozsahu a ve formé stanovené starostou mésta.

Cast IV,
Zavéreéna ustanoveni

Clanek 12
Schvaleni a Géinnost

1. Tato smérnice byla vydana starostkou mésta' Lib&chov dne 1. inora 2022 a schvélena zastupitelstvem
mésta® Lib&chov na jeho zasedani dne 16. tnora 2022.
2. Tato smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dnem 16. inora 2022.

Ing. Pavla Veverkova
mistostarostka mésta

Ing. Mgr. Vlgdimira Zralikova
stardstka mésta

% § 162 a souv. zdkona &. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni

3 § 164 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném zn&ni

* § 103 odst. 4) pism. b) zékona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd&jiich predpist
% § 84 odst. 2) pism. t) zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdgjSich predpist



Priloha ¢. 1

Smérnice €. 1/2022, kterou se stanovuji pravidla pro poskytovani cestovnich nihrad ¢leniim
zastupitelstva mésta a zaméstnanciim mésta Libéchov a stanovuji podminky pro pouZivani

motorovych vozidel

CESTOVNI PRIKAZ

Meésto Libéchov
Rumburska 53, 277 21 Libéchov

ICO: 00237019
tel.: 315697 016
e-mail; ou@libechov.cz

bankovni spojeni: Komeréni banka, a.s.
islo utu: 3120171/0100

1. PFijmeni, jméno, titul

2. Bydlist¢

bézna pracovni
doba

Poddtek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednini

Utel cesty

Konec cesty (misto, datum, hodina)

3. Spolucestujici

4. Uréeny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah valcii)
5. Predpokladana astka vydaji K¢

6. Povolena zaloha K& vyplacena dne’

Podpis pokladnika

Pokl. doklad &islo

Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne

Se zpiisobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis odpovédného pracovnika

8. VYDAJOVY - PRIMOVY POKLADNI DOKLAD

[ 1) [
Uctovana nahrada byla piezkoudena a upravena na

K& covamminann
Vyplacena zaloha ................cooooeiinnns KE .o,
Doplatek — Preplatek ........................ KE o

Datum a podpis prijemce
(priikaz totoZnosti)

Datum a podpis pracovnika
ktery upravil vyudtovani

Uttovaci predpis

Ma dati Dal Castka Stredisko

Zakazka

Poznamka o zauctovani

Datum a podpis Schvalil (datum a podpis)

pokladnika




VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

L Stravné Nocle Nutné
Odjezd — prijezd " = & Pocatek a Jizdné pfipl. na né vedlejsi
Meisto jednani podtrhnéte g7, |2 konec amistni | stravu vydaje
Datum -§'§ % pra§9vniho pieprava Celkem | Upraveno
=t |2 vykonu
5 g é (hodina)
vhod | S :;1
K¢ Ké Ké Ké K¢ K¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
QOdjezd
Prijezd
Celkem
Ziloha
Stravoviani bylo poskytnuto ¢asteéné bezplatné: Ano - Ne Prohla3uji, Ze jsem viechny tdaje uved| (plné a spravné.
Stravovini bylo poskytnuto bezplatné: Ano - Ne
Ubytovini bylo poskytnuto bezplatné: Ano - Ne
Volnd - zlevnéna jizdenka Ano - Ne

O - osobni vlak
R - rychlik

A — autobus

L - letadlo

AUS - auto sluzebni
AUV - auto vlastni
MOS — motocykl sluz.
P - p&sky

! Dobu odjezdu a pijezdu vypliite podle jizdniho fidu.
2 Uvadsjte ve zkratce.
} Poget km uvidgjte jen pfi pouZiti jiného nez vefejného doprav. prostiedku.

Datum a podpis tétovatele



Priloha & 2
Smérnice ¢.1/2022, kterou se stanovuji pravidla pro poskytovani cestovnich niahrad €lentim

zastupitelstva mésta a zaméstnancliim mésta Libéchov a stanovuji podminky pro pouZivini
motorovych vozidel

Vzory souhlasu zaméstnavatele s pouzitim soukromého motorového vozidla k pracovni
cesté

MESTO LIBECHOV

sidlo: Méstsky tifad Libéchov, Rumburska 53, 277 21 Libé&chov, 1CO: 00237019
tel.: 315 697 016, e-mail: ou@libechov.cz, datova schranka — ID: hk6b3di

Mésto Libéchov, jakoZto zaméstnavatel, souhlasi s tim, Ze zamé&stnanec mésta

e s DT wagessssnns ,bytem ...........

bude pouzivat k pracovnim cestdm soukromé osobni motorové vozidlo VP
-tok vyroby: ............
-RZ: ...

Dle vyslovného prohlaSeni zaméstnance je vySe uvedené motorové vozidlo havarijng pojiténo u
pojistna smlouva &. ...... Zeidnie o , a Je vybaveno vystraZznou vestou.

Tento souhlas zaméstnavatele s pouZitim soukromého motorového vozidla k pracovnim cestam:
- nabyva platnosti dnem ...............
- pozbyva platnosti dnem jeho pisemného odvoléni starostou mé&sta ¢i ukonéenim pracovniho poméru zaméstnance
k zaméstnavateli, nebo ukonéenim v tomto souhlasu uvedeného havarijniho pojisténi.

starostka mésta






