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Clanek 1
Predmét Gpravy

(1) Toto organizani opateni stanovuje &kterd pravidla pro poskytovani cestovnich nahraghégtnaném
meésta Trutnova Zmzenym do réstského tadu (dale zawstnanec) a pro jejich vysilani na pracovni cestu.
V ostatnim plati zakonik praBekolektivni smlouv&, pracovniad® a dohody uzaené se zasstnancem.

(2) Toto organizéni opateni déle upravuje zasady pro poskytovani cestovnédiradélenim Zastupitelstva
mésta Trutnova a pro jejich vysilani na cestu.

(3) Pracovni cestou se rozuméso¥ omezené vyslani zafstnance zasstnavatelem k vykonu prace mimo
sjednané misto vykonu préace, a to bez ohledu na gjiho trvani.

Clanek 2
Vyslani na pracovni cestu

(1) Kazda pracovni cesta musi byt doloZzena cestoviiikazem, ve kterém budou uvedeny podminky pracovni
cesty (zejména doba a misto nastupu a &koincesty, misto pémi pracovnich Ukdl, zpisob dopravy a
ubytovani) a dohody o nevyplaceni zalohyitéith k gedlozeni podklail k vy&tovani a Iitach k vy@tovani
cestovnich nahrad jak jsou uvedeny pod body 7 pHIéhy ¢. 1. Nebudou-li dohody uz&eny plati zakonik
prace.

(2) Pro vyslani na pracovni cestu a jeji ¥avani musi byt vyuzivany dvoustrankové tiskopigstovnich
piikazi. Jejich vzory jsou uvedeny Vifphaché. 1 (cesty v tuzemsku)a 2 (zahrarini cesty). Sazby stravného
pro tuzemské pracovni cesty jsou uvedenyhedm strad tiskopisu. Jejich vySe seémi v zavislosti na aktualni
vySi stravného stanovené vyhlaskou Ministerstva@ra socialnichéci. Z toho divodu bude tento tiskopis
v pripact poteby nahrazen aktualni verzi a jeho platnost budslewa v zahlavi.Bd nastupem na cestu je
zanméstnanec povinen vyplnit cestovnitikaz ¢ast A) a pedlozit k potvrzeni vedoucimu zastnanci.
Zamestnanec neni opra¥n svévoli meénit uréené podminky pracovni cesty. Je-li v cestovnifkgze mistem
nastupu a ukafeni cesty ozngna obec, mysli se tim misto, kde dojde k nastupwatidla, které odvezlo
zanestnance z obce, respektive misto kde dojde k vystumzidla, které fivezlo zantstnance do obce.

(3) Zahranéni pracovni cestu zafstnané povoluje tajemnik NU.

(4) Podminky pracovni cestydirvedouci zarstnanec, kterym je:
- vedouci odboru pro vdechny z&tmance svého odboru (vedouci UIA pro zamance UIA)
- tajemnik MeU pro vedouci odbdra vedouciho UIA
- starosta pro tajemnikad\;

Prislusny vedouci za#stnanec je opraén uzavirat jménem é&sta Trutnova dohody dgigluSnym
zangstnancem souvisejici s pracovni cestdahodu o pouZziti jiného motorového vozidla pracovni cestza
mésto Trutnov uzavira tajemnikdd. Vzor dohody je uveden witozed. 3 tohoto opaeni.

(5) V mimaradnych naléhavychifpadech Ize sjednat podminky cesty i &spokud s tim zasstnanec souhlasi.
V takovém pipact bude cestovniiikaz vyplren dodaténg.

(6) V ptipadt, Ze ma byt zagstnanci poskytnuta zaloha na cestovni nahradygipay pracovnik finainiho
odboru vypini na zakladcestovniho fikazu &etni doklad na vyr zalohy a pislusny zamsstnanec si po
opateni dokladu podpisy zodp&inych osob vyzvedne zalohu na pokkadn

(7) VySe poskytovaného stravného a kapeshéghranénich pracovnich cestach je uvedeno v kolektivni
smlouw. V piipads bezplat® poskytnutych jidel bude stravné krdceno zakonngiisabem.

(8) Zamestnanci pouzivaji # pracovnich cestach praéetlky véejné hromadné dopravy a vozidla

zantstnavatele. Ve vyjimmych gipadech Ize pouzit i jiné vozidlo, nez je vozidlanstnavatele nebo jim

zajiS€né (. vlastni vozidlo zasstnance, zasstnancem vyficené vozidlo, atd.), ale pouze poedchozim

splreni téchto podminek:

- zaméstnanec ma fiedepsané opravni kiizeni motorového vozidla a dalSi doklady ipbné kiizeni
piislusného vozidla,
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- prislusné vozidlo méa platnou technickou prohlidkuaemi emisi Skodlivin,

-k ptislusnému vozidlu je uzéeno platné havarijni poji&ti a platné pojighi odpowdnosti za Skody
zpisobené provozem vozidla a

- byla sepsana dohoda se Zathancem o pouziti vozidla (vzor dohody je uvedeiileze ¢. 2); podminkou
platnosti této dohody je, Zze zastnanec fed uskuténénim sluzebni cestyfpdlozi svému vedoucimu
zanmestnanci technicky fikaz gislusného vozidla a doklad prokazujici uzni havarijniho pojigni a
pojistni odpowdnosti za Skody Zisobené provozem vozidla.

Clanek 3
Vyuétovani pracovni cesty

(1) Po sko®eni pracovni cesty zasstnanec vyplni cestovnitipaz véasti B vytovani pracovni cesty;ip
zahrankni pracovni cest tak Wwini ve spolupraci s finamim odborem.Doklady stvrzujici jeho naroky
(jizdenky, parkovaci listky, poplatky za ubytovad.) gilozi k cestovnimu fikazu. Doklady musi obsahovat
nalezitosti detniho dokladu ve smyslu zakonadetinictvi. Ri vicedennich cestach je nutnéasti B cestovniho
piikazu vy&tovat kazdy den zvl&#S(1 den = 1lradek). Cestovniifkaz musi byt vyplén Gplrg, citelné a
srozumitel. Udaje se nesmitgpisovat, pipustné jsou pouzesétni opravy (chybny zapis se Skrtne, vedle se
napiSe spravny Udaj dipoji se datum a podpis toho, kdo opravu provedl).

(2) Povinnosti zastnance je uvést ve v§iovani stravu (snid&nobsd, veiefe), kterd mu byla poskytnuta, a to
i v pripadech, kdy tato skuteost neni ¥ejma z dokladl predlozenych | vyUétovani pracovni cesty (nfap
ubytovani zahrnuje cenu snidaa na dokladu tato skuteost neni uvedena)fiRposkytnuti olderstveni (typu
kava, mineralka, zadkusek, oblozeny chiekiapod.) se stravné nekrati.

(3) V ptipadt spol&ného ubytovani#kolika osob musi byt doklad o zaplaceni ubytovarstaven pro kazdého
zaméstnance zvlas Pokud to nebude mozné, jeden #amanec fedlozi origindl, ostatniipozi k vydstovani
jeho kopii. Kazdy zagstnanec potom dostane pouze€dst nahrady, ktera mu nalezi.

(4) Zamestnanec je zodpedny za uvedeni pravdivych Udaja cestovnimifkazu a stvrzuje je svym podpisem.
UplIng vyplnény cestovni fikaz &etns vyéisleni narok na stravné fedlozi zamstnanec svému vedoucimu
zanstnanci, ktery zkontroluje opragmost narokovanych nahrad a jejich Uplnost. Tutdeskost potvrdi svym
podpisem.

(5) V ptipadt poskytnuti zalohy na cestovni nahradiediozi zamstnanec cestovniiixaz s vydtovanim
pracovni cesty & kopie vydajového pokladniho dokladu pienému pracovniku fingniho odboru, ktery
potvrdi spravnost vytiovani svym podpisem. Po opetti cestovnihoijikazu podpisy zodp@dnych osob se
zaméstnanec dostavi na pokladnu, kde bude zaloh&eyana.

(6) Zamestnanec fedloZi v gislusné lfit¢ cestovni pikaz pracovnikovi finatniho odboru postenému
likvidaci cestovnich fikazi. K likvidaci musi byt pedlozen kazdy cestovntigaz bez ohledu na dobu trvani
pracovni cesty.

(7) Pracovnik powteny likvidaci cestovnichifkazl zkontroluje formalni a&cné nalezitosti cestovnihdikazu
a zkontroluje vydtovani tch narok, k jejichz stanoveni jed¢ba provést vypeet (stravné, cestovni ndhrady za
pouziti soukromého vozidla). Podpisem potvrzujéepost vydtovani a soulad s platnymi pravnintedpisy.

(8) Nejpozdtji do 5. kalendéniho dne v résici vypracuje posteny pracovnik finatniho odboru na zéklad
jemu pgeedlozenych cestovnichiigaz souhrnny pehled vSech finamich nahrad za zafstnance v uplynulém
mesici. Vyhotovi souhrnny detni doklad, ktery feda k zadtovani @&tarns a mzdové &arns, ktera castky
nadhrad zahrne do vyplat zastnaném. Dale vyhotovi souhrnnyighled ¢erpani stravného za jednotlivé
zaméstnance p pracovnich cestach, na zakédderého provede mzdovédtarna odéet stravenek.

(9) Zamsstnavatel poskytne zastnanci ndhradu nutnych vedlejSich vydakteré mu vzniknou vifmé
souvislosti s pracovni cestou, a to ve vySi, ktqgmkéazeNejéastji se jedna o poplatky za dopravu a Uschovu
zavazadel, parkovani vozidekastnické poplatky, vstupné na veletrhy, pouzigéftaiu, faxu a dalsi. Vzhledem
ke skuténosti, Ze nutné vedlejSi vydaje nelze podtotaxativre vymezit, je konéné posouzeni nutnostichto
vydaji v kompetenci vedouciho z&stnance, ktery stanovil podminky cesty. Uznani adrstvrzuje svym
podpisem fi vyUctovani pracovni cesty.
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(10)Pokud zamsstnanec cestovni vydaje #aldzitych divodi nedolozi, pisluSny vedouci za#stnanec
individualrg posoudi moznost jejich Ghrady, a to v jim uznaf&i.vluto skuténost zaznamena na cestovnim
piikaze v¢asti vyldtovani pracovni cesty a stvrdi svym podpisem.

Clanek 4
Cesty¢leni zastupitelstva nésta

(1) Clenovi Zastupitelstva &ista Trutnova naleZi v souvislosti s vykonem jehtkéie cestovni nahrady ve vysi a
za podminek stanovenych pro zestmancé.

(2) O uskuténéni pracovni cesty ip pInéni svych ukal vyplyvajicich z funkce starosty, resp. mistostaros
rozhoduje starosta, resp. mistostarosta, kteréhoesta tyka. Jedna-li se o pracovni cestu dai stéto
Evropskou unii a pracovni cesty ostatnidbni zastupitelstva, rozhoduje o uskiréni cesta Rada &sta
Trutnova.

(3) Clanky 2 a 3 tohoto organizaiho opateni se i uskuténéni cesty dle odstavce Zimérers vztahuji i na
¢leny Zastupitelstva #sta Trutnova. Neni-li stanoveno jinak, hledi se @fely tohoto organizeniho opateni
nadlena Zastupitelstva &sta Trutnova jako na zastnance. Red uskuténénim cesty dle odstavce 2 musi byt
sepsan cestovniiaz, ktery za r#sto Trutnov podepisuje tajemnikéM. Na tomto cestovnimifkazu véasti B
bude provedeno vyifovani cesty.

Clanek 5
Zavéreéna ustanoveni

(1) RuSi se organizai opateni 2/2012, o cestovnich nahradach.

(2) Toto organizani opateni nabyva &nnosti dnem. 1. 1. 2016

Y Cast sedméa zakoniku prace (§ 42, § 151 - 190)
2 Clanek 4. kolektivni smlouvy

% #anek 20 pracovnihgadu
* § 78 zakona o obcich

Mgr. lvan Adamec Ing. Hana Horynova
starosta rsta Trutnova mistostarostka
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Prilohad. 1 Tiskopis platny od 1. 6. 2015

CastA

M &sto Trutnov, Slovanské nAm. 165 CESTOVNI PRIKAZ osobniislo:

1. Rijmeni, jméno, titul: Telefon, linka:
2. Bydlisg: Odbor MsU:
Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ucel cesty Konec cesty (misto, datum)

3. Spolucestuijici:

4. Urgeny dopravni prostdek:
ZKRATKY:O - osobni vlakR - rychlik,A - autobus] - letadlo,AUS - auto sluzebniAUV - auto vlastniMHD - (metro, tramvaj, trolejbus, autobu$)— pSky

5. Fedpokladanéastka vydaj Ke:

6. Pozadovana zaloha ve vy& K

7. Zangstnanec souhlasi - nesouhlasi*) s tim, Ze mu na pracoestucnebude poskytnuta zaloha.
piedlozit vy(Etovani pracovni cestytetns poskytnuté zalohy
8. Zan¥stnanec se zavazuje - nezavazuje*) nejpozdji do 1. pracovniho dne néasledujicihésite, po nssici

v némz skowila pracovni cesta.

s tim, aby mu nahrada cestovnich vyideg pracovni cestu byla
9. Zangstnanec souhlasi - nesouhlasi*) poskytnuta fi vyplaté platu za nisic v imz pracovni cesta
skortila.

Za kazdy kalendai den pracovni cesty poskytne zmtnavatel zagstnanci stravné ve vysi
a) 71 K, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 106 K, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejddbk 18 hodin,

c) 165 K, trva-li pracovani cesta déle nez 18 hodin.

V piipadt, Zze bude zasstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které méa
charakter snidan ob3da nebo véefe, na které zadstnanec finafné negispiva, bude c) trva-li cesta déle nez 18 hodin

stravné kraceno timto zpisobem: . [ poskytnuti 1 jidla - 25 % = kracené stravné T3X¢
. i poskytnuti 2 jidel - 50 % = kracené stravné,582Ks

a) trva-li cesta 5 az 12 hodin . i poskytnuti 3 jidel - 75 % = kracené stravné,281Ke

. @i poskytnuti 1 jidla - 0 70 % = kracené stravn@8Ra1Ke
b) trva-li cesta déle nez 12 hodin, nejdéle v&kddin Stravné zarstnanci nefislusi, pokud mu&em pracovni cesty, ktera trvd

. @i poskytnuti 1 jidla - 35 % = kracené stravné968<e a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidl

. i poskytnuti 2 jidel - 70 % = kracené stravné881Ke b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidl

Datum a podpis pracovnika opréimého k povoleni cesty Datum a podpis za#stnance vyslaného na pracovni cestu

*) Nehodici se Skritte

10. Vyplacena zéaloha ve vysEK vyplacena dne: pokl. dokladkislo:

Datum a podpis pokladnika




vyU

W

CTOV

ANI PRACOVNI CESTY

1) Dobu odjezdu aifiezdu vypite podle jizdnihgadu
2) Uvadjte ve zkratce

vypa’tu nahrad

Prohlasuiji, ze jsem vSechny Gdaje uved| &glrsprava:

3) Pa‘et km uvadite jen v gipad® pouziti vlastniho vozidla - slouzi preely

g% 8 Jizdné Nutné
. = 1) °T Qo c™ P < oz s
g Odjezd - gijezd >3 % c a mistni Stravné Noclezné vedlejsi Celkem Upraveno
2 =29 3 9 L
8 >§ g S ¢>¢ preprava vydaje
ac >
v hod K¢ K¢é K¢é K¢ K¢ K¢é

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Dne Bezplatrg poskytnuto jidlo Celkem
charakteru
snidag! ano-ne | Zaloha
obéd{ ano-ne | Doplatek - Peplatek
vetere]  ano - ne

datum a podpis diovatele

ZKRATKY:O - osobni viakR - rychlik,A - autobus] - letadlo,AUS - auto sluzebniAUV - auto vlastniMHD - (metro, tramvaj, trolejbus, autobu$)— peSky

11.

Se zfisobem provedeni souhla

datum a podpis odpéuného pracovnika

12. VYDAJOVY - PRIIMOVY POKLADNI DOKLAD

Uctovaci fredpis

Cislo:

suU AU

OD PA

POL

ORJ ORG Ma dati dal

K¢e K¢e

U¢tovana nahrada bylagzkousena a upravena na

Ke:
Ke:
Vyplacené zéloha 'S
Doplatek - Peplatek Ke: Poznédmka o ztiovani

Slovy:

Datum a podpis pracovnika,
ktery upravil vydtovani

Datum a podpis fijiemce
(prizkaz totoZnosti)

za spravnost rozptu,
datum a podpis

Schvalil (datum a podpis)




Prilohac¢. 2

CastA

Mésto Trutnov, Slovanské nam. 165

CESTOVNI PRIKAZ
ZAHRANICNIi PRACOVNI CESTA

Osobnicislo:

1. Rijmeni, jméno, titul:

Telefon, linka:

2. Bydlise:

Odbor MeU:

Pocatek cesty (misto, datum, hoding

Misto jednani, stat

~

Ucel cesty Konec cesty (misto, datun

3. Spolucestujici:

4. Urkeny dopravni progdek (u vlastniho vozidla druh, obsah vigic

5. Fedpokladang&astka vydaj v CM

Ubytovani:

Stravné:

Jizdné:

Kapesné:

nutné vedlejsi vydaje:

CELKEM:

6. Pozadovana zaloha ve vysi:

Preplatek zalohy vratim vK

Doplatek poZaduji vyplatit v K

Zameéstnanec

Souhlasi/nesouhlasi

s tim, Ze mu na pracovni ocettude poskytnuta zaloha.

Zamgstnanec se

Zavazuje/nezavazuje

predloZit vy(étovani pracovni cestyetrg poskytnuté zalohy
nejpozdji do 2. pracovniho dne néasledujicihésite, po nisici
v némz skorila pracovni cesta.

Zameéstnanec

Souhlasi/nesouhlasi

s tim, aby mu nahrada cestovnich vyida pracovni cestu byla
poskytnuta {i vyplaté platu za nisic, v #mz predlozil
vyUctovani pracovni cesty.

Vy3e zakladni sazby stravnéhoi&li vyhladkou Ministerstva finan€leské republiky. V zavislosti na dbbtravené v zahratiije stravné poskytovano takto:

a) trva-li pracovni cesta méméz 1 hodinu, stravné se neposkytuje,

b) trva-li pracovni cesta 12 hodin a ik¢avSak alespol hodinu, stravné se poskytuje ve vysi 1/3 zakladaby
c) trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvy&akvl8 hodin, stravné se poskytuje ve vysi 2/3lartik sazby,

d) trva-li pracovani cesta déle nez 18 hodin, poskysej stravné v plné vysi.

Za kazdy kalendai den pracovni cesty v zahréinposkytne zaistnavatel zagstnanci_kapesné ve vysi 40% stravnén@ného v zavislosti na ddlstravené

v zahranii - viz vySe.

V piipact, Ze bude zatstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které méa dttarasnidas, obda nebo véefe, na které zasstnanec finaéné negispiva,

budestravné kraceno timto zpisobem:

a)trva -li pracovni cesta 12 hodin a mgavSak alespol hodinu, za kazdé uvedené jidlo 70 ¥agtky vypétené dle bodu b)
b) trva-li cesta déle nez 12 hodin, nejvySe vSak I8rh@ 35% za kazdé uvedené jidiséstky vypdtené v bod c)
c) trva-li cesta déle nez 18 hodin o 25% za kazdéemegidlo zastky vypdtené v bod d)

Datum a podpis pracovnika opréimého k povoleni cesty

Datum a podpis zagstnance vyslaného na pracovni cestu

*) Nehodici se Skrifte

6. Vyplacena zaloha ve vysi:

Vyplacena dne:

Pokl. dokladkislo:

Datum a podpis pokladnika




CastB

VyuU¢tovani zahrarini pracovni cesty:

Prohlasuiji, Ze jsem vSechny Udaje uved| &plisprava:

Se zfisobem provedeni souhlasi:

datum a podpisdiovatele

datum a podpis odpégného pracovnika

12. VYDAJOVY - RIJIMOVY POKLADNIi DOKLAD

Uctovaci gedpis

Cislo:

su AU OD PA POL ORJ ORG Ma dati dal

Ke Ke

&tovana nahrada bylagzkouSena a upravena na

Ke:
Vyplacena zaloha K -
Doplatek K: Poznamka o ztiovani
Slovy:
Datum a podpis pracovnika, Datum a podpis fijemce za spravnost rozptu,

ktery upravil vydtovani (priikaz totoznosti) datum a podpis

Schvalil (datum a podpis)




Prilohac¢. 3

DOHODA O POUZITi JINEHO MOTOROVEHO VOZIDLA PRI PRACOVNI CESTE
Smluvni strany

Mésto Trutnov se sidlem Slovanské nam. 165, 541 Wy, ICO 0027 8360, zastoupené tajemnikem
Méstského tadu Trutnov, Ing. Janem Seidelem, (dale jenczamavatel)

uzaviraji tuto dohodu:
1. Zangstnanec

a) na zadost zanistnavatele pouZije motorové vozidlo- zangstnanci pislusi nahrady za pouzivani
motorového vozidla a Uhrada sfaitovanych pohonnych hmot

b)" se souhlasem zastnavatele pouZije motorové vozidlo zaméstnanci bude poskytnuta nahrada
jizdnich vydaij v cerg pivodné naizeného dopravniho préstiku
(nehodici se Skrtie)

pii pracovni Cestdne:.....ccccvvveeeiiiiieieee e dle cestovnihoifkazu ze dne: .......ccccceeeeviiiiiiieeneeenn,
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2. Zangstnanec prohlaSuje, Ze je oprénrmpouzit vySe uvedené motorové vozidlo na pracossiu, dale
prohlaSuje, Ze vozidlo splje vSechny fedepsané podminky k jeho provozu a je ©imzaveno platné
havarijni pojis¢ni.

3. Dohoda o pouziti jiného motorového vozidi pracovni cest je vyhotovena ve dvou stejnopisech,
jeden obdrzi zawsstnanec a jeden za&stnavatel. Podminkou nabyti platnosti této dohody |
Ze zandstnanec fed uskuténénim sluzebni cestyipdloZi svému vedoucimu zaéstnanci technicky
prikaz motorového vozidla a doklad prokazujici deav havarijni poji&ni a pojis¢ni odpowdnosti za
Skody zfisobené provozem motorového vozidla. Spiréto podminky niZze potvrdi vedouci zetmanec.

V TrutnOV dNe...oeeeveeiiieeeeieeeee e,

tajemnik MU za zanistnavatele zanestnanec

Potvrzuji gedlozeni
- technického pikazu vySe uvedeného motorového vozidla,
- dokladu prokazujiciho uz&ani havarijni poji&ni pro vySe uvedené motorové vozidlo,
- dokladu prokazujiciho uz&ani pojiSéni odpowdnosti za Skody Afsobené provozem vyse
uvedeného motorového vozidla.

vedouci zastnanec zagstnance



