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Clanek 1
Pfedmét upravy

(1) Toto organizaéni opatfeni stanovuje néktera pravidla pro poskytovani cestovnich néhrad
zaméstnancim mésta Trutnova zafazenym do méstského Gfadu (dale zaméstnanec) a pro jejich
vysilani na pracovni cestu. V ostatnim plati zadkonik prace?), kolektivni smlouva?, pracovni fad3
a dohody uzaviené se zaméstnancem.

(2) Toto organizac¢ni opatfeni dale upravuje zasady pro poskytovani cestovnich nahrad ¢lenim
Zastupitelstva mésta Trutnova a pro jejich vysilani na cestu.

(3) Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace, a to bez ohledu na dobu jejiho trvani.

Clanek 2
Vyslani na pracovni cestu

(1) Kazda pracovni cesta musi byt doloZzena cestovnim pfikazem, ve kterém budou uvedeny podminky
pracovni cesty (zejména doba a misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich ukold,
zplsob dopravy a ubytovani) a dohody o nevyplaceni zalohy, lhatach k pfedlozeni podkladi
k vyuctovani a Ihitach k vyuctovani cestovnich nahrad jak jsou uvedeny pod body 7 az 9. Nebudou-li
dohody uzavreny plati zakonik prace.

(2) Pro vyslani na pracovni cestu a jeji vyuctovani musi byt vyuzivany dvoustrankové tiskopisy
cestovnich pfikazl. Jejich vzory jsou uvedeny v pfilohach €. 1 (cesty v tuzemsku) a €. 2 (zahranicni
cesty). Sazby stravného pro tuzemské pracovni cesty jsou uvedeny na predni strané tiskopisu. Jejich
vySe se méni v zavislosti na aktuélni vysi stravného stanovené vyhlaskou ministerstva financi. Z toho
dlvodu bude tento tiskopis v pfipadé potfeby nahrazen aktudlni verzi a jeho platnost bude uvedena
v zahlavi. Pfed nastupem na cestu je zamé&stnanec povinen vyplnit cestovni pfikaz (€ast A) a predlozit
k potvrzeni vedoucimu zaméstnanci. Zaméstnanec neni opravnén svévolné ménit uréené podminky
pracovni cesty. Je-li v cestovnim pfikaze mistem nastupu a ukonceni cesty oznacena obec, mysli se
tim misto, kde dojde k nastupu do vozidla, které odvezlo zaméstnance z obce, respektive misto kde
dojde k vystupu z vozidla, které pfivezlo zaméstnance do obce.

(3) Zahraniéni pracovni cestu zaméstnancd povoluje tajemnik M&U.

(4) Podminky pracovni cesty ur¢i vedouci zaméstnanec, kterym je:
- vedouci odboru pro v8echny zaméstnance svého odboru (vedouci UIA pro zaméstnance UIA)
- tajemnik M&U pro vedouci odbor( a vedouciho UIA
- starosta pro tajemnika MéU;

Pfislusny vedouci zaméstnanec je opravnén uzavirat jménem mésta Trutnova dohody
s pfislusnym zaméstnancem souvisejici s pracovni cestou. Dohodu o pouZiti jiného motorového
vozidla pfi pracovni cesté za mésto Trutnov uzavira tajemnik M&U. Vzor dohody je uveden v pfiloze
¢. 3 tohoto opatieni.

(5) V mimoradnych naléhavych pfipadech lze sjednat podminky cesty i Ustné, pokud stim
zameéstnanec souhlasi. V takovém pfipadé bude cestovni pfikaz vypinén dodate¢né.

(6) V pfipadé, ze ma byt zaméstnanci poskytnuta zaloha na cestovni nahrady, povéfeny pracovnik
finanéniho odboru vyplni na zakladé cestovniho pfikazu Ucetni doklad na vybér zalohy a pfislusny
zameéstnanec si po opatfeni dokladu podpisy zodpovédnych osob vyzvedne zalohu na pokladné.

(7) VySe poskytovaného stravného a kapesné pfi zahrani¢nich pracovnich cestach je uvedeno
v kolektivni smlouvé. V pfipadé bezplatné poskytnutych jidel bude stravné kraceno zakonnym
zplsobem.

(8) Zaméstnanci pouzivaji pfi pracovnich cestach prostfedky vefejné hromadné dopravy a vozidla
zameéstnavatele. Ve vyjimecnych pfipadech Ize pouzit i jiné vozidlo, nez je vozidlo zaméstnavatele
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nebo jim zajisténé (tj. vlastni vozidlo zaméstnance, zaméstnancem vypujcené vozidlo, atd.), ale pouze

po pfedchozim splnéni téchto podminek:

- zameéstnanec ma predepsané opravnéni k fizeni motorového vozidla a dalSi doklady potfebné
k fizeni pFislusného vozidla,

- prisludné vozidlo ma platnou technickou prohlidku a méfeni emisi Skodlivin,

-k pfislusnému vozidlu je uzavieno platné havarijni pojisténi a platné pojisténi odpovédnosti za
Skody zplisobené provozem vozidla a

- byla sepsana dohoda se zaméstnancem o pouziti vozidla (vzor dohody je uveden v pfiloze €. 2);
podminkou platnosti této dohody je, Zze zaméstnanec pred uskuteénénim sluzebni cesty predlozi
svému vedoucimu zaméstnanci technicky prikaz pfislusného vozidla a doklad prokazujici
uzavreni havarijni pojisténi a pojisténi odpovédnosti za Skody zplsobené provozem vozidla.

Clanek 3
Vyucétovani pracovni cesty

(1) Po skoné&eni pracovni cesty zaméstnanec vyplni cestovni pfikaz v &asti B vyuctovani pracovni
cesty; pfi zahrani¢ni pracovni cesté tak ucini ve spolupraci s finanénim odborem. Doklady stvrzujici
jeho néroky (jizdenky, parkovaci listky, poplatky za ubytovani atd.) pfilozi k cestovnimu pfikazu.
Doklady musi obsahovat naleZitosti u€etniho dokladu ve smyslu zékona o uc€etnictvi. Pfi vicedennich
cestach je nutno v ¢asti B cestovniho pfikazu vyucétovat kazdy den zvlast (1 den = 1 fadek). Cestovni
pfikaz musi byt vypInén Uplné&, ¢iteln& a srozumitelné. Udaje se nesmi prepisovat, pfislusné jsou
pouze ucetni opravy (chybny zapis se Skrtne, vedle se napiSe spravny udaj a pfipoji se datum
a podpis toho, kdo opravu provedl).

(2) Povinnosti zaméstnance je uvést ve vyuctovani stravu (snidané, obéd, vecere), ktera mu byla
poskytnuta, a to i v pfipadech, kdy tato skute€nost neni zfejma z dokladu pfedlozenych pfi vyuctovani
pracovni cesty (napf. ubytovani zahrnuje cenu snidané a na dokladu tato skute€nost neni uvedena).
PFi poskytnuti obcerstveni (typu kava, mineralka, zakusek, obloZeny chlebi¢ek apod.) se stravné
nekrati.

(3) V pfipadé spole€ného ubytovani nékolika osob musi byt doklad o zaplaceni ubytovani vystaven
pro kazdého zaméstnance zvladst. Pokud to nebude mozné, jeden zaméstnanec predloZi original,
ostatni pfilozi k vyucétovani jeho kopii. Kazdy zaméstnanec potom dostane pouze tu ¢ast nahrady,
ktera mu nalezi.

(4) Zaméstnanec je zodpovédny za uvedeni pravdivych Udaji na cestovnim pfikazu a stvrzuje je svym
podpisem. Upln& vyplnény cestovni pfikaz véetn& vy&isleni narokd na stravné predloZi zaméstnanec
svému vedoucimu zaméstnanci, ktery zkontroluje opravnénost narokovanych nahrad a jejich uplnost.
Tuto skute€nost potvrdi svym podpisem.

(5) V pfipadé poskytnuti zalohy na cestovni nahrady predlozi zaméstnanec cestovni pfikaz
s vyuctovanim pracovni cesty v€. kopie vydajového pokladniho dokladu povéfenému pracovniku
finanéniho odboru, ktery potvrdi spravnost vyuctovani svym podpisem. Po opatfeni cestovniho pfikazu
podpisy zodpovédnych osob se zaméstnanec dostavi na pokladnu, kde bude zaloha vyuc&tovana.

(6) Zaméstnanec predlozi v pfislusné |haté cestovni pfikaz pracovnikovi
povéfenému likvidaci cestovnich pfikazl. K likvidaci musi byt pfedlozen kazdy cestovni pfikaz bez
ohledu na dobu trvani pracovni cesty.

(7) Pracovnik povéreny likvidaci cestovnich pfikaz( zkontroluje formalni a vécné nalezitosti cestovniho
pfikazu a zkontroluje vyuctovani téch narokd, k jejichz stanoveni je tfeba provést vypocet (stravné,
cestovni nahrady za pouziti soukromého vozidla). Podpisem potvrzuje spravnost vyuctovani a soulad
s platnymi pravnimi predpisy.
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(8) Nejpozdéji do 5. kalendafniho dne v mésici vypracuje povéfeny pracovnik

na zakladé jemu predloZenych cestovnich pfikazd souhrnny prehled vSech finanénich nahrad za
zaméstnance v uplynulém meésici. Vyhotovi souhrnny u¢etni doklad, ktery pfeda k zaucétovani uctarné
a mzdové uctarné, ktera ¢astky nahrad zahrne do vyplat zaméstnancim. Déle vyhotovi souhrnny
pfehled Cerpani stravného za jednotlivé zaméstnance pfi pracovnich cestach, na zakladé kterého
provede mzdova uctarna odecet stravenek.

(9) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejSich vydaja, které mu vzniknou
v pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vySi, kterou prokaze. NejCastéji se jedna o poplatky za
dopravu a uschovu zavazadel, parkovani vozidel, u€astnické poplatky, vstupné na veletrhy, pouZiti
telefonu, faxu a dalsi. Vzhledem ke skutenosti, Ze nutné vedlejSi vydaje nelze podrobné taxativné
vymezit, je kone¢né posouzeni nutnosti téchto vydaju v kompetenci vedouciho zaméstnance, ktery
stanovil podminky cesty. Uznani nahrady stvrzuje svym podpisem pfi vyuctovani pracovni cesty.

(10)Pokud zaméstnanec cestovni vydaje zdllezitych ddvodu nedolozi, pFislusny vedouci
zaméstnanec individualné posoudi moznost jejich Uhrady, a to v jim uznané vysi. Tuto skute¢nost
zaznamena na cestovnim pfikaze v €asti vyuctovani pracovni cesty a stvrdi svym podpisem.

Clanek 4
Cesty ¢lenu zastupitelstva mésta

(1) Clenovi Zastupitelstva mésta Trutnova nalezi v souvislosti s vykonem jeho funkce cestovni
nahrady ve vysi a za podminek stanovenych pro zaméstnance?.

(2) O uskute&néni cesty na Uzemi Ceské republiky pfi plnéni svych ukoll vyplyvajicich z funkce
starosty, resp. mistostarosty rozhoduje starosta, resp. mistostarosta, kterého se cesta tyka.
O uskute¢néni cesty starosty, resp. mistostarosty pfi plnéni jeho Ukoll vyplyvajicich z funkce starosty,
resp. mistostarosty vramci Evropské unie rozhoduje porada vedeni. V ostatnich pfipadech
o uskutecnéni cesty clenem zastupitelstva mésta pfi pInéni Ukolld vyplyvajicich z Elenstvi
v Zastupitelstvu mésta Trutnova rozhoduje Rada mésta Trutnova.

(3)Clanky 2 a 3 tohoto organizaéniho opatfeni se pfi uskuteénéni cesty dle odstavce 2 pfimérené
vztahuji i na ¢leny Zastupitelstva mésta Trutnova. Neni-li stanoveno jinak, hledi se pro ucely tohoto
organizaniho opatfeni na c&lena Zastupitelstva meésta Trutnova jako na zaméstnance. Pred
uskute€nénim cesty dle odstavce 2 musi byt sepsan cestovni pfikaz, ktery za mésto Trutnov
podepisuje tajemnik M&U.

Clanek 5
Zaveérecna ustanoveni

(1) Rusi se organizaéni opatfeni 19/2015, o cestovnich nahradach.

(2) Toto organizacni opatfeni nabyva uc¢innosti dnem 01.01.2022

Mgr. lvan Adamec Mgr. Tomas Hendrych
starosta mésta Trutnova mistostarosta mésta Trutnova

1) Cést sedméa zéakoniku prace (§ 42, § 151
190)
2) Clanek 4. kolektivni smlouvy

3) ¢lanek 13 odstavec 6 pracovniho radu
4)
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Priloha ¢ 1 Tiskopis platny od 04.01.2021

Cast A

Mésto Trutnov, Slovanské nam. 165 CESTOVNI PRIKAZ Osobni &islo:
Pfijmeni, jméno, titul: Telefon, linka:
Bydlite: Odbor:

Poradové ¢islo

Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Uéel cesty Konec cesty (misto, datum)

3. Spolucestujjici:

4. UrCeny dopravni prostredek:

zkratky: A - autobus, AUS - auto sluZzebni, AUV - auto vlastni, AUC- auto cizi, L - letadlo, MHD - metro, tramvaj, trolejbus, autobus, V - osobni viak/rychlik, P - pésky

5. Pfedpokladana ¢astka vydaja Ké:

6. Pozadovana zaloha ve vysi K¢:

7. Zaméstnanec souhlasi - reseuhlasi®) s tim, Ze mu na pracovni cestu nebude poskytnuta zaloha.
predlozit vyacétovani pracovni cesty v€etné poskytnuté zalohy
8. Zameéstnanec se zavazuje - Rezavazdje®) nejpozdéji do 1. pracovniho dne nasledujiciho mésice, po

mésici v némz skoncila pracovni cesta.

s tim, aby mu nahrada cestovnich vydaju za pracovni cestu
9. Zaméstnanec souhlasi - reseuhlasi®) byla poskytnuta pfi vyplaté platu za mésic, v némz pracovni
cesta skoncila.

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné ve vysi
a) 93 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 140 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

c) 219 K¢, trva-li pracovani cesta déle nez 18 hodin.

V pripadé, ze bude zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo,

které ma charakter snidané, obéda nebo vecere, na které zaméstnanec ¢) trva-li cesta déle nez 18 hodin

finanéné nepfrispiva, bude stravné kraceno timto zpliisobem: ’ pfl poskytnutf ! jfdla 025%= kre}cen{e stravn(-f: 164,25 K{:
’ . pfi poskytnuti 2 jidel - 0 50 % = kracené stravné 109,50 K&
- Cat O — Ky , , N
a) trva-li cesta 5 a 12 hodin . pfi poskytnuti 3 jidel - 0 75 % = kracené stravné 54,75 K¢
- PFi poskytnuti 1 jidla - 0 70 % = kracené stravné 27,90 K¢ Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem pracovni
b) trva-li cesta déle ne# 12 hodin, nejdéle vak 18 hodin h Ktorh o P P P
fi poskytnuti 1 jidla - 0 35 % = kracené stravné 91,00 K¢& cesty, kteratrva -
. pﬁ oskytnuti 2 jidel - o 70 % = kracené stravné 42’00 Ké a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatnajidia,
-pitp ] 0= ' b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.
Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty Datum a podpis zaméstnance vyslaného na pracovni cestu

*) Nehodici se Skrtnéte

10. Vyplacena zaloha ve vysi K&: vyplacena dne: pokl. doklad ¢islo:

Datum a podpis pokladnika




VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

§ @ Q Jizdné Nutné
g Odjezd - pfijezd f; § S £ a mistni Stravné Noclezné vedlejsi Celkem Upraveno
5 = ® ® S preprava vydaje
a S 9 i
ga >
v hod. Ké Ké Ké Ké Ké Ké

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Odjezd

PFijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

PFijezd

Bezplatné poskytnuto jidlo charakteru Celkem
snidané| ano - ne*) | Zaloha
obé&d| ano-ne*) | Doplatek - Pfeplatek
veGefe! ano - ne*)

*)Jnehodici se Skrinéte

Prohlasuiji, Ze jsem vSechny udaje uved! UpIné a spravné:

datum a podpis tctovatele

Se zpusobem provedeni souhlasi:

datum a podpis odpovédného pracovnika

VYDAJOVY - PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD Uétovaci predpis
Cislo: suU AU | ODPA| POL ORJ ORG Ma dati dal
Ké Ké
Uétovana nahrada byla prezkouSena a upravena na
Ke:
Vyplacenéa zaloha K¢:
Doplatek — pfeplatek K¢&: Poznamka o zuctovani
Slovy:
Datum a podpis pracovnika, Datum a podpis pfijemce za spravnost rozpoctu, Schvdlil (datum a podpis)

ktery upravil vyuctovani (prikaz totoZnosti) datum a podpis




Priloha ¢. 2

Cast A
Meésto Trutnov, Slovanské nam. 165 Osobni &islo:
CESTOVNI PRIKAZ
ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA
1. Pfijmeni, jméno, titul: Telefon, linka:
2. Bydlisté: Odbor M&U:
Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani, stat Ucel cesty Konec cesty (misto, datum)

3. Spolucestujici:

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

5. Predpokladana castka vydaju v CM

Ubytovani:

Stravné:

Jizdné:

Kapesné:

nutné vedlejsi vydaje:

CELKEM:
6. Pozadovana zéloha ve vysi: Preplatek zalohy vratim v K¢ Doplatek poZaduji vyplatit v K¢&
Zaméstnanec Souhlasi/nesouhlasi s tim, Ze mu na pracovni cestu nebude poskytnuta zaloha.

predlozit vytactovani pracovni cesty véetné poskytnuté zalohy
Zaméstnanec se Zavazuje/nezavazuje nejpozdéji do 2. pracovniho dne nasledujiciho mésice, po mésici
V némz skoncila pracovni cesta.

S tim, aby mu nahrada cestovnich vydaju za pracovni cestu byla
Zaméstnanec Souhlasi/nesouhlasi poskytnuta pfi vyplaté platu za mésic, v némz predlozil
vyUctovani pracovni cesty.

Vyse zakladni sazby stravného se Fidi vyhlaskou Ministerstva financi Ceské republiky. V zavislosti na dobé stravené v zahrani¢i je stravné poskytovéano takto:
a) trva-li pracovni cesta méné néZ 1 hodinu, stravné se neposkytuje,

b) trva-li pracovni cesta 12 hodin a méné, avsak alesponi 1 hodinu, stravné se poskytuje ve vysi 1/3 zakladni sazby

c) trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin, stravné se poskytuje ve vysi 2/3 zékladni sazby,

d) trva-li pracovani cesta déle nez 18 hodin, poskytuje se stravné v pIné vysi.

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty v zahrani¢i poskytne zaméstnavatel zaméstnanci kapesné ve vySi 40% stravného uréeného v zavislosti na dobé stravené
Vv zahraniéi - viz vyse.

V ptipad¢, ze bude zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, ob&éda nebo vecete, na které zaméstnanec finanéné neptispiva,
bude stravné kraceno timto zptisobem:

a) trva -1i pracovni cesta 12 hodin a méné, avsak alesporti 1 hodinu, za kazdé uvedené jidlo 70 % z ¢astky vypodtené dle bodu b)

b) trva-li cesta déle nez 12 hodin, nejvy3e vSak 18 hodin, 0 35% za kazdé uvedené jidlo z ¢astky vypoctené v bodé c)

c) trva-li cesta déle nez 18 hodin 0 25% za kazdé uvedené jidlo z ¢astky vypoctené v bodé d)

Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty Datum a podpis zaméstnance vyslaného na pracovni cestu

*) Nehodici se Skrinéte

6. Vyplacena zaloha ve vysi: Vyplacena dne: Pokl. doklad ¢islo:

Datum a podpis pokladnika




Cast B

Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty:

Prohlasuji, ze jsem vSechny udaje uvedl uplné a spravné:

Se zptisobem provedeni souhlasi:

datum a podpis uctovatele

datum a podpis odpovédného pracovnika

12. VYDAJOVY - PRIIMOVY POKLADN{ DOKLAD Uttovaci predpis

Cislo: suU AU OD PA POL ORJ ORG Ma dati dal
K¢ K¢

Uétovana néhrada byla piezkousena a upravena na

Ke¢:

Vyplacena zaloha Ke: -

Doplatek Ke: Pozndmka o zictovani

Slovy:

Datum a podpis pracovnika,
ktery upravil vyuctovani

Datum a podpis prijemce
(pritkaz totoznosti)

za Spravnost rozpoctu,
datum a podpis

Schvalil (datum a podpis)




Priloha ¢. 3

DOHODA O POUZITI JINEHO MOTOROVEHO VOZIDLA PRI PRACOVNI CESTE
Smluvni strany

Mésto Trutnov se sidlem Slovanské nam. 165, 541 16 Trutnov, ICO 0027 8360, zastoupené tajemnikem
Méstského uradu Trutnov, Ing. Janem Seidelem, (dale jen zaméstnavatel)

uzaviraji tuto dohodu:
1. Zaméstnanec

a)" na Zadost zaméstnavatele pouZije motorové vozidlo - zaméstnanci piislusi ndhrady za pouzivani
motorového vozidla a Ghrada spotiebovanych pohonnych hmot

b)” se souhlasem zaméstnavatele pouZije motorové vozidlo - zaméstnanci bude poskytnuta nahrada
jizdnich vydajti v cené ptivodné natizeného dopravniho prostifedku
( "nehodici se skrnéte)
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2. Zaméstnanec prohlasuje, Ze je opravnén pouZzit vySe uvedené motorové vozidlo na pracovni cestu, dale
prohladuje, Ze vozidlo spliiuje viechny piedepsané podminky k jeho provozu a je na né uzavieno platné
havarijni pojisténi.

3. Dohoda o pouZziti jiného motorového vozidla pii pracovni cesté je vyhotovena ve dvou stejnopisech,
jeden obdrZi zaméstnanec a jeden zaméstnavatel. Podminkou nabyti platnosti této dohody je,
7e zaméstnanec pred uskute¢nénim sluZebni cesty ptedlozi svému vedoucimu zaméstnanci technicky
prukaz motorového vozidla a doklad prokazujici uzavieni havarijni pojisténi a pojisténi odpovédnosti za
Skody zpusobené provozem motorového vozidla. Splnéni této podminky niZe potvrdi vedouci zaméstnanec.
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tajemnik M&U za zaméstnavatele zaméstnanec

Potvrzuji ptedlozeni
- technického priikazu vySe uvedeného motorového vozidla,
- dokladu prokazujiciho uzavieni havarijni pojisténi pro vySe uvedené motorové vozidlo,
- dokladu prokazujiciho uzavieni pojisténi odpovédnosti za Skody zptisobené provozem vyse
uvedeného motorového vozidla.
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