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V souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich predpist (dale jen zakon),
a provadécimi vyhlaskami Ministerstva prace a socialnich véci a Ministerstva financi CR (déle jen
MPSV a MF), je stanoven nasledujici postup poskytovani cestovnich nahrad vydaji pfi pracovnich
cestach vSech zaméstnancti zafazenych do Méstského ufadu HorSovsky Tyn (dale jen M&U
HorSovsky Tyn) a déle je v souladu s Organizacnim fadem stanoven postup v ramci rezervacniho
systému sluzebnich vozidel pro potieby zaméstnanct zatazenych do M&U HorSovsky Tyn.

Cast L. Pracovni cesty, poskytovani cestovnich nahrad

CL 1. Vymezeni pojmii

Pracovni cestou mimo mésto HorSovsky Tyn se rozumi doba od néastupu zaméstnance na cestu
k vykonu préce do jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetn€ vykonu prace v tomto miste,
do navratu zaméstnance z této cesty. Pokud pracovni cesta za¢ina a kon¢i na pravidelném pracovisti,
je pro urceni pocatku a konce pracovni cesty rozhodné doba odchodu a ptichodu na pracoviste (dle
zaznamu v elektronické dochazce).

Pokud pracovni cesta za¢ina a kon¢i jinde nez na pravidelném pracovisti zaméstnance, je pro urceni
pocatku a konce pracovni cesty rozhodnd doba odchodu a ptichodu z mista stanovené¢ho ve
schvaleném cestovnim piikazu.

Pracovni cestou v ramci mésta HorSovsky Tyn se rozumi doba od néstupu zaméstnance na cestu
k vykonu prace do jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu v tomto misté, do
navratu z této cesty na pracoviste (dle zaznamu v elektronické dochazce).

Pracovni cestou o vikendu se rozumi doba v sobotu a v ned¢€li od nastupu zaméstnance na cestu
k vykonu prace do jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace v tomto miste,
do navratu zaméstnance z této cesty. Pokud pracovni cesta za¢ina a kon¢i na pravidelném pracovisti,
je pro urceni pocatku a konce pracovni cesty rozhodna doba odchodu a ptichodu na pracovisté (dle
zaznamu v elektronické dochazce).

Pokud pracovni cesta za¢ina a konci jinde nez na pravidelném pracovisti, je pro ureni pocatku
a konce pracovni cesty rozhodna doba odchodu a pfichodu z mista stanoveného ve schvaleném
cestovnim piikazu.

Pracovni cestou ve svatek se rozumi doba v dobé statniho svatku a ostatnich svatki v souladu se
z. €. 245/2000 Sb., o statnich svatcich, o ostatnich svatcich, o vyznamnych dnech a o dnech
pracovniho klidu, ve znéni pozdé&jsich piedpisil) od nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do
jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace v tomto misté, do ndvratu
zaméstnance z této cesty. Pokud pracovni cesta zacind a konéi na pravidelném pracovisti, je pro
urceni pocatku a konce pracovni cesty rozhodné doba odchodu a ptichodu na pracovisté (dle zaznamu
v elektronické dochazce).

Pokud pracovni cesta zac¢ind a kon¢i jinde neZ na pravidelném pracovisti, je pro urceni pocatku
a konce pracovni cesty rozhodna doba odchodu a pfichodu z mista stanoveného ve schvaleném
cestovnim piikazu.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydajii v cizi méné je doba ptechodu
statni hranice Ceské republiky (déle téz CR), nebo doba odletu a piiletu letadla pii letecké pieprave,
kterou ozndmi zaméstnanec zameéstnavateli.



Pravidelnym pracovi§tém se rozumi misto dohodnuté v pracovni smlouvé. Neni-li v pracovni
smlouvé sjednano pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich ndhrad, je pravidelnym pracovistém
misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé.

CL. IL Uréeni pracovni cesty

Zameéstnavatel vysilajici zaméstnance na pracovni cestu ur¢i pted zahdjenim pracovni cesty tyto
podminky:

a) misto, datum a Cas nastupu pracovni cesty,

b) misto jednéni (vykonu prace),

c) ucel cesty,

d) zptsob dopravy,

e) misto, datum ukonceni pracovni cesty,

f) ptipadné dalsi podminky pracovni cesty.

Zameéstnavatel je pfitom povinen piihlizet k opravnénym zajmiim zaméstnance.
Starosta popi. mistostarosta schvaluji pracovni cesty a stanovuji dalsi podminky tajemnikovi M&U.

Tajemnik MEU, popf. jeho zastupce opravnény zastupovat tajemnika MEU v dobé jeho
nepritomnosti, schvaluje pracovni cesty:

1) vSem zaméstnanciim zafazenym do méstského tradu, jde-li o zahrani¢ni pracovni cestu,
2) vedoucim odbort,
3) starostovi a mistostarostovi.

Vedouci odbort M&U Horsovsky Tyn, popi. jejich zastupci opravnéni zastupovat vedouciho odboru
v dobé jeho nepfitomnosti, schvaluji tuzemské pracovni cesty svym podiizenym.

Starosta, mistostarosta, tajemnik M&U a vedouci odbori M&U popt. jejich zastupci ve véci
podepisovani dale jen ,,schvalovatel®.

CL IIL. Cestovni p¥ikaz

Pfed nastupem na pracovni cestu zaméstnanec zada elektronicky Cestovni ptikaz. Cestovni piikaz
musi mit vyplnény tyto udaje:

a) pocatek cesty (misto, Cas, datum),

b) misto jednani,

¢) ucel cesty,

d) zplsob dopravy,

e) konec pracovni cesty (misto, datum),

f) spolucestujici,

g) vyse zalohy na cestovni ndhrady, pokud ji zamé&stnanec pozaduje.

Po vyplnéni elektronického cestovniho ptikazu jej zaméstnanec pieda ke schvéleni schvalovateli dle
ustanoveni €l. II. této smérnice.

Po navratu z pracovni cesty je zaméstnanec povinen vyplnit vytctovani elektronického Cestovniho
ptikazu a odeslat prislusnému schvalovateli dle ustanoveni ¢l. 1., ktery jej schvali a nasledné odesle
k vyactovani do pokladny MeU HorSovsky Tyn. Origindly pisemnych dokladd pottebnych
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k vyuétovani pracovni cesty, zaméstnanec odevzda na pokladnd M&U. Pokud zaméstnanec dostal
pred zapocetim pracovni cesty zauctovanou zélohu, je povinen neprodlen¢ po navratu z pracovni
cesty predlozit vyuctovéani ndklada pracovni cesty a zuctovatelné zalohy. Pti zruseni pracovni cesty
je zaméstnanec povinen vratit zatictovanou zalohu.

K vyuctovani elektronického Cestovniho prikazu musi zaméstnanec v piipadé vzniku cestovnich

nahrad ptilozit pomoci tlacitka Ptiloha naskenované tyto doklady:

a) doklad o thradé¢ jizdnich nékladt — ,,Doklady s vadnym nebo piepisovanym datem a ¢astkou nelze
proplatit!!!«,

b) doklad o thrad¢ nakladi za ubytovani pii vicedenni ceste,

¢) doklad o nutnych vedlejsich vydajich (vstupenka, parkovaci listek apod.),

d) ve vyjimecnych ptipadech (napft. ztrata, zniCeni), kdy zaméstnanec vydaje nemuze prokazat,

mohou byt nahrazeny ¢estnym prohlasenim zaméstnance o tom, Ze byl vydaj uskute¢nén (viz ptiloha

&. 1 této smérnice). Tajemnik M&U rozhodne o poskytnuti a o vysi nahrady za tyto vydaje.

e) souhlas s pouzitim jiného dopravniho prostiedku (viz ptiloha €. 5).

Pro vypocet stravného musi byt na cestovnim piikaze uvedeno, zda zaméstnanci bylo poskytnuto
bezplatné stravovani' ¢i nikoliv. V pfipadég, ze bylo poskytnuto bezplatné stravovani (snidan¢, obéd
nebo vecefe), musi zaméstnanec toto oznacit v cestovnim piikazu.
Pro vypocet stravného pii zahrani¢ni cesté je zaméstnanec povinen pii vyuctovani této cesty uvést
misto a dobu piekrogeni statni hranice CR, misto a dobu piekrodeni statnich hranic mezi viemi stéty,
které navitivi, misto a dobu odletu a piiletu letadla z CR a do CR.

1 Drobné ob&erstveni (jako napf. chlebi¢ek, kava, mineralka apod.), které nema charakter snidané, obéda nebo vecere,
neni posuzovano jako bezplatné poskytnuta strava.

CI. IV. Postup p¥i vyuétovani cestovnich nahrad

Schvalovatel, zam&stnanec pokladny a vedouci odboru finanéniho a $kolstvi (dale jen OFS) M&U
provede kontrolu vyplnéného cestovniho ptikazu a pfilozenych dokladd. Pii zjisténi chyby ve
vyuctovani cestovniho ptikazu vrati zaméstnanec elektronicky zpét vyuctovani cestovniho piikazu
zamé&stnanci k pfepracovani s komentafem.

Cestovni piikaz veetné vyuctovani a vSech nezbytnych dokladl bude pfedan nejpozdéji do 28.
kalendainiho dne v mésici, za ktery budou cestovni nahrady pozadovany, na pokladnu M&U. Pracovni
cesta konana od 28. kalendainiho dne v mésici bude vytuctovana v nasledujicim mésici.

Cestovni nahrady se vyplaci po schvaleni pokladni a vedoucim OFS. Zaméstnanec bude vyzvan
pokladni k vyzvednuti penéz a k doneseni piipadnych dokladl prokazujicich finan¢ni vydeje na
sluZebni cest¢.

Ptipadne-li tento den na dny pracovniho volna nebo svéatky, je termin pro pfedani podkladi nésledujici
pracovni den. Cestovni piikazy pfedané na pokladnu po tomto terminu, budou zpracovany v dalSim
meésici. Toto se tyka 1 cestovnich ptrikazl, které byly vraceny k pfepracovani a nebyly do vyse
uvedeného terminu vraceny zpét na pokladnu.

Pro vyudtovani cestovnich piikazd tykajicich se mésice prosince bude vedoucim odboru OFS
stanoveno vzdy konkrétni datum, pokynem zaslanym e-mailem v§em zamé&stnanctim.

Pti vyplaté cestovnich nahrad — stravného — nema zaméstnanec narok na prispévek na stravovani
poskytovany zaméstnavatelem za dobu pracovni cesty. V pfipad¢€, Ze pii pracovni cesté nevznikly
zadné cestovni nahrady (napf. pracovni cesta krat§i 5 hod.), je zaméstnanci poskytnut pfispévek na
stravovani poskytovany zaméstnavatelem za den, ve kterém byla pracovni cesta kondna.
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C1. V. Nahrady

Zameéstnanci prislusi pti tuzemské anebo zahrani¢ni pracovni cesté tyto nahrady:
a) nahrada jizdnich vydaju,

b) nahrada vydaju za ubytovani,

c) nahrada stravovacich vydaju (dale jen stravné),

d) nahrada nutnych vedlejsich vydaju (kapesné, vstupenky, parkovné apod.)

Cl. VI Jizdni vydaje

Pti pouziti dopravnich prostiedkti hromadné dopravy osob je vyse ndhrady ddna cenou jizdenky
(mistenky, letenky), kterd musi byt dolozena.

Ve smyslu ustanoveni § 157 odst. 1 zdkona se zaméstnanci poskytne ndhrada jizdnich vydaja
v prokazané vysi (musi byt dolozen doklad).

Ve smyslu ustanoveni § 157 odst. 2 zakona piislusi zaméstnanci nahrada jizdnich vydajt v piipadé,
7Ze pouzije zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného dopravniho
prostfedku jiny dopravni prostiedek (ne sluzebni vozidlo) ve vysSi odpovidajici cené jizdného za
autobusové nebo vlakové spojeni (jsou-li mozné ob¢ varianty, bude proplacena ta levnéjsi).
K cestovnimu piikazu musi byt pfiloZena pfiloha €. 5 — ,,Souhlas s pouzitim jiného dopravniho
prostiedku® s podpisem tajemnika, popf. jeho zastupce opravnéného zastupovat tajemnika M&U
v dobé jeho neptitomnosti nebo starosty, popft. jeho zastupce opravnéného zastupovat starostu v dobé
jeho nepiitomnosti (mistostarosta).

V piipadé nemoznosti preloZzeni dokladu o vysi jizdného pfislusi zaméstnanci nahrada jizdnich
vydajt ve vysi odpovidajici cen€ jizdného za ptivodné uréeny hromadny dopravni prostiedek dalkové
ptepravy. V tomto ptipad€ zaméstnavatel urcuje konkrétniho ptepravce, tzn. CD, CSAD a ostatni

cvwr

Jjizdenky vypisem z internetu (napt. www.jizdnirady.cz).

CL. VII. Nahrada vydaji za ubytovani

Nahrada vydajli za ubytovani je poskytovana ve vysi dané pfislusnym dokladem za ubytovani, ktery
bude obsahovat nazev a adresu ubytovaciho zatizeni, vysilajici organizaci (tj. Mésto HorSovsky Tyn),
jméno zaméstnance, datum ubytovani (od — do), zaplacenou castku, datum vystaveni dokladu
a u tuzemskych dokladi DIC a IC ubytovaciho zafizeni.

Zamgéstnanec si hradi ubytovani vzdy jen za sebe. V piipadé, Ze zaméstnanec ptredlozi zamé&stnavateli
k vytétovani doklad o uhradé ubytovani za vice osob, které nejsou zaméstnanci zafazenymi do M&U
HorSovsky Tyn, nehradi zaméstnavatel vydaje za ubytovani. V ptipad¢ ztraty dokladu, je mozné
proplaceni vydaji za ubytovani jen na zédklad€ dolozeni duplikatu dokladu od daného ubytovaciho
zafizeni, ktery je povinen zajistit zaméstnanec.

Po dobu prfedem dohodnutého pieruseni pracovni cesty z divodii na stran¢ zaméstnance neni
zameéstnavatel povinen zaméstnanci nahradu vydajii za ubytovani poskytnout.



CL VIII. Poskytovani stravného p¥i tuzemskych pracovnich cestich

Sazby stravného jsou urCeny rozpétim v ustanoveni § 176 odst. 1 zdkona. Sazby stravného pii
tuzemskych pracovnich cestdch poskytované zaméstnavatelem za kazdy kalendaini den pracovni
cesty zaméstnanci €ini:

a) trva-1i pracovni cesta 5 az 12 hodin 163 K¢,
b) trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin - 18 hodin 248 K¢,
¢) trva-1i pracovni cesta déle nez 18 hodin 388 K¢,

Ve smyslu ustanoveni § 176 odst. 3 zdkona se krati za kazdé uvedené jidlo stravné v piipadé, Ze
zamestnanci bylo béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan€, obéda nebo
vecete, na které zaméstnavatel nepfispiva o hodnotu:

—  70% stravného, trva-li pracovni cesta 5-12 hodin,

—  35% stravného, trva-li pracovni cesta 12-18 hodin,

—  25% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Pokud zaméstnanci vznika narok na stravné v ptipad€ pracovni cesty, nevznikd mu jiz narok na
ptispévek na stravovéani poskytovany zaméstnavatelem, pokud nebude vyhlaskou MPSV stanoveno
jinak.

Pr¥i pracovnich cestach kratSich nez 5 hodin se stravné neposkytuje. Zaméstnanci je poskytnut
ptispévek na stravovani poskytovany zaméstnavatelem.

Pozada-1li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na nahrady pfi pracovni cesté, mize mu zaméstnavatel
tuto zalohu do vyse predpoklddané ndhrady poskytnout. Zaloha je vyplacena v pokladné¢ MeU
HorSovsky Tyn na zakladé¢ schvaleného cestovniho ptikazu.

CL. IX. Poskytovani stravného p¥i zahrani¢nich cestach

Ve smyslu ustanoveni § 170 odst. 3 zédkona se zaméstnanci poskytne zahrani¢ni stravné ve vysi
zakladni sazby, jestlize doba stravend mimo tizemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle neZ
18 hodin. Trva-li tato doba déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin poskytne se zaméstnanci
zahrani¢ni stravné ve vyS$i dvou tfetin této sazby a ve vysi jedné tietiny této sazby zahrani¢niho
stravného, trva-li doba stravena mimo uzemi Ceské republikyl2 hodin a méné aviak alespoii
1 hodinu.

Trvé-1i doba stradvena mimo uzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se
neposkytuje.

Narok na zahrani¢ni stravné se po€ita od okamziku pfechodu statni hranice nebo pii letecké doprave
okamzikem odletu letadla dle letového tadu.

Zahrani¢ni stravné se snizuje za kazdé¢ bezplatné poskytnuté jidlo (snidan¢, obéd, vecete):
— 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zékladni sazby,
— 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvouttetinové vysi zakladni sazby,
— 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahranicni stravné ve vysi zékladni sazby.

Vysi zékladnich sazeb stravného stanovi Ministerstvo financi CR vyhlaskou. Na zadost zamé&stnance
se muze stravné vyplatit v Ceskych korunach.



Cl. X. Nutné vedlejsi vydaje

Néhrada nutnych vedlejSich vydaja je poskytovana ve vysi dané ptisluSnymi doklady (parkovné,
vstupné apod.). Jedna se o vydaje v pfimé souvislosti s pracovni cestou.

CL. XI. Nahrady pf¥i vykonu prace v zahrani¢i

Bylo-li sjednano misto vykonu préace, popf. i pravidelné pracovisté mimo uzemi Ceské republiky,
poskytne zaméstnavatel zaméstnanci za dny cesty z Ceské republiky do mista vykonu prace nebo
pravidelného pracovisté a zpét cestovni ndhrady jako pfi zahrani¢ni pracovni cestg.

Vedle vysSe uvedenych ndhrad poskytne zaméstnavatel zaméstnanci ndhrady stanovené v provadécim
ptedpisu vydaném podle § 189 zdkona.

Cast II. Rezervaéni systém sluZebnich vozidel

Cl. 1. P¥id&lovani sluZebnich vozidel

Zaméstnanci zatfazeni do M&U HorSovsky Tyn zadaji o sluZebni vozidlo v obou rezimech uvedenych
v tvodu ¢asti druhé této smérnice rezervaci v aplikaci e-Groupware a formuléarovy server — FormFlow
server na Cestovni piikazy. SluZebni vozidla se ptidé€luji na zaklad¢ elektronické rezervace.

Rezervace vozidla se nepozaduje pro jizdy, jimizZ jsou:
a) doprava zaméstnance k 1€kati pfi irazu a nahlé vazné nevolnosti,
b) odvoz vozidla na garan¢ni, technické prohlidky, opravu a udrzbu vozidla,
¢) zajisténi opravy nebo odtazeni havarovaného (nepojizdného) vozidla,
d) jizdy pfi mimotadnych udélostech a feSeni krizovych situaci,
e) jizdy starosty, mistostarosty a tajemnika v izemnim obvodu H. Tyna.

Vozovy park Mésta HorSovsky Tyn tvofi sluzebni osobni automobily, které jsou ve spravé Méstského
ufadu.
Jsou to:
1. Vuzc. 1 —referentské vozidlo,
Viz €. 2 — pro Ucely vedeni mésta,
Viz ¢. 3 —referentské vozidlo,
Viz €. 4 — pro ucely MP,
Viiz €. 5 — pro ucely pecovatelské sluzby,
Viz €. 6 — pro ucely SPOD.

SN RN

Hlavnim tkolem autoprovozu je vytvaret organizacni, provozni a technicko-ekonomické podminky
z hlediska bezpecné, hospodarné a kulturni ptepravy osob.

Pti tizeni autoprovozu se vychazi z pravnich norem a ostatnich predpisii a nafizeni, vztahujicich se
k oblasti autoprovozu.

Obecné zajistuje chod autoprovozu kancelat starosty.

CL II Rezervace sluZebnich vozidel a koordinace sluZebnich jizd

Vozidla Mésta HorSovsky Tyn mohou vykonavat jizdu pouze na zéklad¢ platného piikazu k jizdé,
podepsaného opravnénym pracovnikem. Piikaz k jizd€é je vystavovan na tiskopisu ,,Zadanka
o prepravu®, ktera musi byt vyplnéna ptfed zahdjenim jizdy ve vSech ptedepsanych rubrikach.
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Zejména zde musi byt uvedena jména vSech cestujicich, pfesna trasa piepravy a doba, na kterou je
vozidlo narokovano. Zadanku podepisuje kromé zadatele téz schvalovatel dle ¢l. II ¢asti 1. Zadanky
o piepravu musi byt prubézné Cislovany, mesi¢né zacina Ciselna fada jednickou.

U vozidel ¢. 1, 3 a €. 6 neexistuji vyjimky, na vSechny jizdy musi byt vystaven ptikaz k jizd¢. Ptikazy
vystavuje na zakladé ,,Zadanek vedouci odboru nebo tajemnik a zadanka je zaloZena u souhrnu pro
evidenci o provozu tohoto vozidla, ktery se vystavuje vzdy na zacatku mésice za predesly mésic
a odevzdava se do pokladny M&U.

U vozidla €. 2 nemusi byt piikaz vystaven v pfipad¢, ze se jednd o jizdu v ramci Plzeniského kraje
a uzivatelem je starosta, mistostarosta nebo tajemnik. Pokud nékteré z téchto vozidel pouzije
pracovnik M&U, musi byt piikaz vystaven na jakoukoliv jizdu. Pro narokovani uvedeného
referentského vozidla slouzi pracovnikiim M&U rezervace na e-Groupwaru (rezervace vozidel) po
predchozim souhlasu starosty. Zadanky o piepravu vystavuje na zakladé pozadavki vedouci odboru
nebo jeho zastupce, popt. tajemnik a zZadanka je zalozena u souhrnu pro evidenci o provozu tohoto
vozidla (ptiloha €. 4), ktery se vystavuje vzdy na zacatku mésice za predesly mésic a odevzdava se
do pokladny M&U.

Vozidlo ¢. 4 pouzivaji straznici Méstské policie, kteti také odpovidaji za jeho provoz. Nejsou povinni
mit ptikaz k jizdé€, pokud se pohybuji v obvodu své piisobnosti. Mimo tento obvod musi mit ptikaz
k jizd¢ vystaveny. Piikaz k jizd¢€ podepisuje starosta. Souhrn pro evidenci o provozu tohoto vozidla
(piiloha ¢. 4) se vystavuje vZdy na zaatku mésice za predesly mésic a odevzdava se do pokladny
MeU.

Pro vozidlo ¢. 5 plati stejné zésady, jako pro vozidlo €. 4. Vyuziva jej PeCovatelska sluzba, ktera také
za jeho provoz odpovida. Ptikaz k jizdé mimo obvod plisobnosti podepisuje po piedchozim podpisu
vedouci odboru socialnich véci nebo tajemnik M&U. Zadanka je zaloZzena u souhrnu pro evidenci
o provozu tohoto vozidla (pfiloha €. 4), ktery se vystavuje vzdy na zacatku mésice za predesly mésic.

Vozidlo €. 6 pouZivaji pracovnici odboru socidlnich véci a zdravotnictvi Méstského titadu HorSovsky
Tyn — SPOD, kteti také odpovidaji za jeho provoz. Jsou povinni mit piikaz k jizd¢. Ptikazy vystavuje
na zakladé ,,Zadanek* vedouci odboru nebo jeho zastupce, popt. tajemnik a Zadanka je zaloZena u
souhrnu pro evidenci o provozu tohoto vozidla (pfiloha ¢. 4), ktery se vystavuje vZzdy na zacatku
mésice za pfedesly meésic

Aby bylo moZzno u vozidla s fidi¢em koordinovat jizdy, doporucuje se podavat Zadanky o ptepravu
vZzdy v dostate¢ném piedstihu.

Zadanky o piepravu mimo Plzetisky kraj podepisuje pro starostu, mistostarostu a pracovniky M&U,
tajemnik. Zadanky o pfepravu mimo Plzensky kraj podepisuje pro tajemnika starosta a v dob&
nepiitomnosti starosty mistostarosta.

Vozidla jsou pfidélovana podle stupné dilezitosti pozadavkl. Prednostné jsou uspokojovany
pozadavky starosty, mistostarosty a tajemnika a vedoucich odbori, poté trasy mistnich Setfeni do
nekolika obci spravniho uzemi a jizdy do mist, kam neni spojeni hromadnymi dopravnimi prostiedky.
Jizdy do Plzné a mimo Plzensky kraj budou povolovéany pouze za ptedpokladu, Ze bude vozidlo co
nejefektivnéji vytiZzeno.

PouZivani sluzebnich vozidel k soukromym jizdam je zakézano.

Rezervace sluzebnich vozidel se pfed pracovni cestou provadi prostfednictvim aplikace e-Groupware
a dale v aplikaci Cestovni piikazy se oznaci vozidlo, se kterym bude pracovni cesta vykondna.
V elektronickém formulafi vyplni zaméstnanci odjezd, pfijezd, cil sluzebni cesty a jména
spolucestujicich a kdo bude fidi¢em.

Zaméstnanec je povinen z divodu vytiZzenosti a hospodarnosti autoprovozu M¢éU vyuzit nabizené
vozidlo dle moZnosti nabizenych rezerva¢nim systémem. V piipadé, Ze neni mozné vyuZit vozidla
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jedouciho stejnym smérem, mize zaméestnanec zadat jim vybrané volné vozidlo tfadu.

CL II1. Postup p¥i pouZiti sluZebniho vozidla

Ridit sluzebni vozidlo mize bud profesiondlni ¥idi¢ M&U, nebo pracovnik M&U, ktery ma kromé
fidi¢ského opravnéni piislusné skupiny také proskoleni pro fidice sluZzebnich vozidel.

Spravu a provoz jednotlivych sluzebnich vozidel zabezpeCuje zaméstnanec piislusného odboru
pisemné povéreny vedoucim odboru (dale jen povéreny zaméstnanec odboru) nebo kancelar starosty.
Pfi nepfitomnosti povéfeného zaméstnance odboru jej zastupuji pracovnici v pofadi daném
v povéfeni.

Povéfeny zaméstnanec odboru predava vozidlo svym podpisem na tiskopisu Zaznam o provozu
vozidla osobni dopravy podle platné vyhlasky, kterou se provadi zakon o silni¢ni dopravé a Protokolu
o ptedani o vozidla. Povéfeny zaméstnanec odboru neptfeda vozidlo v piipadé, Ze pracovni cesta neni
schvalena pfislusnym vedoucim odboru nebo nejsou dany ostatni podminky pro provoz vozidla timto
zamestnancem (absolvovani referentské zkousky atd.)

CL IV. Povinnosti povéreného zaméstnance odboru pro referentska vozidla

Povéteny zaméstnanec odboru je povinen:

a) vést agendu provozu vozidla na tiskopisu Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy. Do kazdého
tiettho dne v mésici odevzdat kancelafi starosty vyplnény formulat Vykaz o ujetych km a spotiebé
PHM (vzor v piiloze €. 2 této smérnice).

b) pted jizdou predat vozidlo v fddném technickém stavu s potfebnymi doklady, a to pouze fidi¢i —
referentovi, ktery absolvoval v pfislusném roce Skoleni fidicl a predpisit o bezpecnosti prace pii
provozu silni¢nich vozidel a ma schvalenou pracovni cestu. Po skonceni jizdy je povinen pievzit od
fidi¢e — referenta: vozidlo, kli¢e a predané doklady

c¢) udrzovat vozidlo v fadném technickém stavu, v Cistoté, vcetné Cistoty uvniti vozu. Provadét
kontrolu dle potieb a ndvodu k obsluze (tj. tlaku v pneumatikach, oleje, tekutiny v ostfikovacich skel,
provoznich kapalin atd.)

d) veskeré¢ zavady a nedostatky na vozidle thned hlasit kancelafi starosty nebo mistostarostovi.

CL. V. Povinnosti Fidi¢a referentskych vozidel

Ridi¢ je povinen dodrZovat trasu a cil cesty, uréeny jizdnim piikazem. Pokud v mimofadnych
ptipadech tyto tidaje nedodrzi, poznamena to se struénym zdivodnénim na zadni strané piikazu
a nejpozd¢ji nasledujici pracovni den zménu ozndmi tomu, kdo mu podepsal piikaz k jizdé.

Kazdy tidi¢ musi vést pfi pouzivani sluZzebniho vozidla pfesné, uplné a pravdivé zaznamy o provozu
vozidla v knize jizd. Pfed zapocetim jizdy zkontroluje, zda zdznam v knize o poslednim stavu ujetych
kilometrti souhlasi s tachometrem. Pfipadné rozpory poznamena v knize jizd. Pfi jizd€ do n¢kolika
cilti uvadi na samostatny fadek kazdou z dil¢ich jizd.

Ridi¢ je povinen pred jizdou se presvédéit o technickém stavu vozidla a jeho zptisobilosti k jizdé, stav
vozidla provéii i po skonceni jizdy. Pokud by zjistil néjakou zadvadu na vozidle pted jizdou, v jejim
pribéhu nebo po skonceni, a to 1 takovou, kterd byla odstranéna béhem jizdy, uvede to v knize jizd
a oznadmi neprodlené u asistentky kancelate starosty (tyka se vozidla €. 2), ktera zajisti opravu.

Pted jizdou zkontroluje fidi¢ stav paliva, provoznich néplni a nahusténi pneumatik. Po jizd¢ doplni
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palivo, provozni napln¢ a ptipadné nahusti pneumatiky tak, aby bylo vozidlo pfipraveno pro dalsi
jizdu.

V piipadé dopravni nehody vola fidi¢, pokud je to nutné Policii CR a dale tajemnika M&U nebo
mistostarostu. Podili-li se na nehod¢ cizi osoba, je povinen zaznamenat registracni znacku ciziho
vozidla, jeho tovarni znacku, jméno a adresu fidice, telefon piipadné provozovatele. V piipadé, ze
vozidlo neni pojizdné, zavola odtahovou sluzbu asistence pojistovny, u které je vozidlo pojisténé.

Kazdy fidic¢ referentského vozidla pfedé po skonceni jizdy klice a doklady od vozidla na mista k tomu
urcena (viz €. 2 do kancelare starosty, viz €. 1 a ¢. 3 do podatelny). V pribéhu pracovni doby se
vozidla odstavuji na vyhrazené parkovi§té pred budovu M&U, posledni z uZivateld zajisti pak
garazovani. Klice a doklady od ostatnich vozidel si ponechavaji u sebe odbory (MP, pecovatelska
sluzba), které maji vozidla vyhradné k dispozici.

Viiz ¢. 1 je umistén v garazi ve dvote radnice, viiz €. 2 je umistén v garazi ve dvoie radnice, viz ¢. 3
v garazi za objektem €. 55 (nam. Republiky), viiz €. 4 za objektem ¢. 52 (ndm. Republiky) — ve dvofe
radnice, vz €. 5 v garazi vjezd ze dvora DPS, viiz €. 6 je zaparkovéan ve dvofe radnice.

Ridi¢ je povinen dodrzovat pravidla silni¢niho provozu a ostatni pravni ptedpisy upravujici provoz
na pozemnich komunikacich. Je povinen volit nejhospodarné;jsi trasu a zpusob jizdy.

Je povinen parkovat s referentskym vozidlem pouze na piesné uréenych mistech pro parkovani
referentskych vozidel. Ve vyjimeénych ptipadech mutze tidi¢ - referent parkovat referentskym
vozidlem v misté trvalého bydlisté v piipad¢ zahjeni sluzebni cesty pied 6. hod. nebo skonceni
sluzebni cesty po 20. hod. Parkovat referentské vozidlo mimo mista ur¢end k jeho parkovani lze pouze
po predchozim telefonickém souhlasu tajemnika; tento souhlas se tyka rovnéz mista, kde
bude referentské vozidlo v téchto vyjimecnych piipadech zaparkovano. Udrzovat vozidlo vné i uvnitf
v Cistém stavu.

Ve vSech sluzebnich vozidlech plati zdkaz koufeni.

Cizi osoby mohou pracovnici sluzebnim vozidlem pievazet pouze vyjimecné, ato po dohodé
s vedoucim odboru nebo jeho zastupcem, anebo s tajemnikem.

CL VL. Povinnosti zaméstnanci
Zamgéstnanci jsou povinni pii jizde respektovat pokyny fidiCe k zajiSténi bezpe€nosti provozu,
zakazuje se koufeni ve vozidlech.

Vsichni zamé&stnanci v rdmci cesty sluZzebnim vozidlem jsou povinni dodrZovat ustanoveni pravidel
silni¢niho provozu, zejména jsou povinni pouzivat bezpecnostni pasy na vSech mistech, na nichz jsou
instalovany.

C1. VIL. Uziti sluZebniho vozidla odborem socilnich véci (SPOD)

Odbor socidlnich véci Méstského uradu HorSovsky Tyn — SPOD, ma k dispozici vozidlo ¢. 6, které
je vybavené 2 autosedackami, pro eventudlni ptevoz déti. Sluzebni vozidlo jsou pracovnici odboru
opravnéni pii své ¢innosti vyuZivat k prevozu déti.

Cizi osoby (rodi€ €i jind osoba) mohou pracovnici sluzebnim vozidlem prevazet pouze vyjimecné,
a to po dohodé¢ s vedoucim odboru nebo jeho zastupcem, anebo s tajemnikem.
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Cast III. Zavéreéna ustanoveni

1) Touto smérnici se rusi vnitini piedpis ¢. 7 — Smérnice Méstského uradu HorSovsky Tyn, kterou
se Tidi Pracovni cesty a rezervacni systém sluzebnich vozidel schvilenda RM 38/2024 dne
10.4.2024 pod bodem 38/21.

2) Tato smérnice byla schvalena na schtizi RM 57 pod bodem 57/9 dne 8.1.2025.

3) Tato smérice je zdvazna pro viechny zaméstnance M&U HorSovsky Tyn. Za dodrzovani postupu
ve smyslu této smérnice odpovidaji vedouci odboru a velitel MP.

4) Nedilnou soucasti této Smérnice jsou piilohy:

. 1 - Cestné prohlageni

. 2 - Vykaz o ujetych km a spotieb¢ PHM

. 3 - Zadanka o prepravu

. 4 - Vytctovani provozu osobniho automobilu

. 5 —Soubhlas s pouzitim jiného dopravniho prosttedku

5) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 01.01.2025.

Cx

O« O O O

V HorSovském Tyn¢ dne 08.01.2025

Ing. Eva Princlova, LL.M.
tajemnice M¢U
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Piiloha &. 1 - Cestné prohlaseni

Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem uskutec¢nil/a pracovni cestu hromadnym dopravnim prostfedkem dne ............

dO ool a ztratil/a jizdenku (CSAD, CD, jiné doklady)* v hodnoté

V HorSovském Tyné

Jméno a podpis zaméstnance

Souhlasim s proplacenim ve vys$i ................. K¢.

V HorSovském Tyné dne ......................

Ing. Eva Princlova
tajemnice méstského tfadu

*/ nehodici se Skrtnéte
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Priloha €. 2 - Vykaz o ujetych km a spotiebé PHM

Firma: : ofadove &islo listu; @
5 o Pl 3723¥ P
CREE MESTSKY URAD Registraéni znacka: - J ................................ iz 8 1 9 5
HORSOVSKY T? i f!ﬁcﬂb A PAT/D gislo: L 4 8
(iméno a pFijmeni) Ve PR Y
Hodina Stav poéitadia Pod by [Bezpetnastni
A pis osoby |
= Misto acjezdu odiezd | prijezd ujetych km = e °§;ﬁ"'ﬁ2§z prestavky Rotpia
c (ji?\g Fc!]iifg:t B2 %5 Uﬁ;’f & O o £ jifde o pfe"é:‘;g;a"e
a | s o= 0 [== pred po pripadné nakla ; = o
e %§§ g §§ jizdou jizde abiéfllnséouky) 15 S
dED(CE D [
MO E (X0 & %
1 2 3 4 L5} 6 74 8 9 10 gl | 127 /
ﬂ'/o’ﬁf}'k/-/"mﬁ;jﬂ? Kos] #55| g7 | 4Y| pwer'k anld | o |~ /,w\[
Y 5| 7 - M 502\ Soa| #7F | 243 | #Y| vo e ey

y

A /

Zaznam kontrolnich argani Celkem Padpis fidice: Podpis MW;\/
km

[

13



Piiloha ¢&. 3 - Zadanka o piepravu

: : ZADANKA Gislo objednavky
i v Zadatele
ES’;S&"I%RAD O PREPRAVU /
= Al s | Gttt
Sadatet NOVPE e i
Jména cestujicich *) VO lriir P | MO s e P 4

Druh, hmotnost a rozmér nakladu *) "

Den, hodina a misto piistaveni #7 5. LOr7 | # PP h=ea 7~ 73

Odkud -kam HPEF. Yal — Plrery A #<pe#*

Ridi& se hlasi u telefon 7 AG S VS
Vozidlo je poZadovano na — hodin, ~7  dni

Ugel jizdy 2 orr . ELr A=y

Vyﬂétujte/na vrub PRIKAZ K JiZDE

Poznamka zadatele

Jméno Fidige 7 MJMJ’Z,

Druh vozidla el L AR o

SPZ Il 377>

Datum a podpis Datum a podpis Datum a podpis csoby odpovédné
Zadatele schvalujiciho za autoprovoz
o/ e P pa i

*) Nehodici se 8krtne
(SEVT) 306019 199 107/2411/1999
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Priloha ¢. 4 — Vyuctovani

Vyuctovani provozu osobniho automobilu ......
SPZ..iei e, za meésic, rok

Stav tachometru na zac¢atku meésice..........uuuuuennn..n.
Stav tachometru na konci meésice ........cooeveuuuunnnn....
UjJeto KM ..o
Cerpani PHM

Datum .cooooeeeeeeeeeeeeeeeen. mnozstvivl.........
Celkem litra: ...

Nakupy materialu

Prilohy: Zadanka o pfepravu €. .......ccccvvevvveenrennnee.
doklady o Cerpani / ks ......ccccceveviniinins
doklady o ndkupu materialu / ks .............

doklady o nédkupu sluZeb / ks ..................

Za ptedlozené doklady odpovida: ......................

Ing. Eva Princlova

tajemnice M&U

Piedat OFS M&U H. Tyn vzdy nejpozdgji do 3. dne v mésici



Priloha €. 5 - Souhlas s pouzitim jiného dopravniho prostiredku

Souhlas s pouzitim jiného dopravniho prostiedku

Prohlasuji, ze jsem uskutecnil/a pracovni cestu jinym dopravnim prostiedkem (autobus, vlak, MHD)

dne .. do a pouzil  jsem

V HorSovském Tyné dne .........................

Jméno a podpis zaméstnance

Souhlasim/Nesouhlasim s pouzitim jiného dopravniho prostiedku pii sluzebni cesté pana/pani

V HorSovském Tyné dne ......................

Ing. Eva Princlova

tajemnice M&U
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