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Kurim

Vnitni sm érnice Zastupitelstva m ésta Ku fimi €. S1/2018/ZM

ZASADY PRO POSKYTOVANI NAHRAD

CLENUM ZASTUPITELSTVA M ESTA KURIMI

V souladu s ustanovenim § 81 zdkona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), dale jen ,z&dkon o
obcich* a s ustanovenim zakona €. 262/2006 Sh., zakonik prace, v plathém znéni, dale jen ,ZP*
stanovuje Zastupitelstvo mésta Kufimi (dale jen ,ZM") tyto Zasady pro poskytovani nahrady ¢lenim
Zastupitelstva mésta Kufimi (dale jen ,Zasady").

Tyto Zasady se vztahuji na vSechny uvolnéné a neuvolnéné ¢leny ZM.

1. Zasady pro poskytovani nahrady mzdy a uslého vyd  élku

1.1. Nahrada mzdy a uSlého vyd élku

1.1.1. Vykon funkce €lena ZM, ktery je v pracovnim pom éru

K vykonu vefejné funkce vyuzivaji glenové ZM piedevsim svého volného &asu. Clenovi ZM, ktery neni
pro vykon své funkce uvolnén (déle jen ,neuvolnény ¢len ZM*) poskytne zaméstnavatel pro vykon této
funkce pracovni volno s ndhradou mzdy (pfipadné platu — dale jen ,mzdy“). Na poskytnuti pracovniho
volna ma neuvolnény ¢len ZM narok, nebot se jedna o prekazky v praci z ddvodu obecného zajmu
(vykon verejné funkce) tak, jak je upravuje ZP.

K vykonu vefejné funkce poskytne zaméstnavatel ¢lenovi ZM pracovni volno v nezbytn & nutném
rozsahu, pokud tuto ¢€innost nelze provést mimo pracovni dobu (8 200 ZP), maximaln & v3ak 20
pracovnich dn G (smén) v kalenda fnim roce (8 201 odst. 3 ZP).

Zaméstnavatel, u néhoz je ¢len ZM v pracovnim pomeéru, poskytne ¢lenovi zastupitelstva nahradu
mzdy ve vySi pr imérného vyd élku (8 206 odst. 4 ZP). Vyplacenou nahradu mzdy uhradi
zaméstnavateli mésto Kufim, pokud se zaméstnavatel nedohodl na upusténi od Ghrady (§ 206 odst. 3
ZP). Nahradu mzdy uhrazuje mésto Kufim véetné pojistného na socialni zabezpeceni a pfispévek na
statni politiku zaméstnanosti a pojiSténi na vefejné zdravotni pojisténi.

1.1.2. Vykon funkce ¢lena zastupitelstva, ktery neni v pracovnim nebo ji  ném obdobném pom éru

Nahradu vydélku uslého v souvislosti s vykonem funkce neuvolnéného ¢lena ZM poskytuje mésto Kufim
dle zdkona o obcich i ¢lenovi ZM, ktery neni v pracovnim nebo jiném obdobném poméru (osoba
podnikajici nebo jinak samostatné vydéle¢né ¢innd). Je tfeba vychazet obecné ze skute¢nosti, ze tento
¢len ZM nema pro svaoji ¢innost pevné stanovenou pracovni dobu.

Nahrada vydélku uSlého v souvislosti s vykonem funkce neuvolnéného ¢&lena ZM, ktery neni

v pracovnim nebo jiném obdobném pomeéru, se poskytuje z rozpoctovych prostfedkl pausalni ¢astkou,
jejiz vysi stanovi ZM vZdy na pfislusny kalendarni rok.

1.2.Rozsah nahrad mzdy a uSlého vyd élku

Mésto Kufim poskytuje nahrady mzdy a nahrady uslého vydélku za ucast ¢lent ZM na akcich, na které
je neuvolnény ¢len ZM delegovan ZM, RM, vybory ZM, komisemi RM jako zastupce mésta (Skolenti,
sluzebni jednani, seminare, vybérova fizeni, apod.)



1.3.VySe nahrad

1.3.1. Clen ZM, ktery je v pracovnim nebo jiném obdobném po  méru

V navaznosti na shora citované pravni pfedpisy (zakon o obcich, ZP) provede mésto Kufim pfislusnému
zaméstnavateli na zékladé jim vystavené faktury uhradu nahrady mzdy v€etné pojistného na sociélni
zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti a pojiSténi na vefejné zdravotni pojisténi
(refundaci mzdy a pojistného).

Na faktufe musi byt uveden pocet fakturovanych hodin a primérna hodinova mzda pro pracovnépravni
nahrady zaméstnance — ¢lena ZM. Zlomky hodin (nejméné 15 minut) Ize v pribéhu mésice séitat a
v kone¢ném souctu se zaokrouhluji na celé hodiny smérem nahoru. Nahradu mzdy Ize fakturovat pouze
v rozsahu zameSkané pracovni doby v souladu s pfedem stanovenou pracovni dobou zaméstnance.

1.3.2. Clen ZM, ktery neni v pracovnim nebo jiném obdobném pom éru

Clen ZM, ktery neni v pracovnim nebo jiném obdobném poméru, doklada svou Uéast na akcich na
Vykazu €asu pot febného k vykonu funkce (PFiloha €. 1 téchto Zasad).

Nahrada uSlého vydélku se poskytuje za vykadzané hodiny. Zlomky hodin (nejméné 15 minut) Ize
v priibéhu mésice scitat a v koneéném souctu se zaokrouhluji na celé hodiny smérem nahoru. Mésto
Kufim provede Uhradu uSlého vydélku ve vysi odpovidajici souc€inu poc¢tu hodin uvedeného na Vykazu
¢asu potfebného k vykonu funkce a pausalni ¢astky schvalené na pfislusny rok ZM.

1.4. Postup p i thrad & nahrad

Faktura musf byt adresovana na Mésto Ku fim, Jungmannova 968/75, 664 34 Ku ¥im, |C: 00281964.
1.4.1. Clen ZM, ktery je v pracovnim nebo jiném obdobném po ~ méru

Pro vyaétovani nahrady mzdy a pojistného na sociélni a zdravotni pojisténi zaSle zaméstnavatel fakturu
vCetné vSech ,Potvrzeni o U ¢asti“ (Prfiloha €. 2 téchto Zasad). Tato potvrzeni pfedklada neuvolnény
¢len ZM svému zaméstnavateli jako podklad pro vyplatu ndhrady mzdy a naslednou refundaci.
.Potvrzeni o Ucasti® obdrzi od mésta Kufimi na vyzadani neuvolnény ¢len zastupitelstva, ktery je
v pracovnim nebo jiném obdobném pomeéru, pfi U¢asti na akcich, na které byl delegovan.

1.4.2. Clen ZM, ktery neni v pracovnim nebo jiném obdobném pom éru
Uhrada uslého vydélku bude provedena na zéakladé faktury a pfilozeného originalu "Vykazu é&asu
potifebného k vykonu funkce" (pfipadné pouze na zakladé tohoto vykazu), ktery vyplni a podepise

dotyény neuvolnény &len ZM. Z faktury musi vyplyvat poéet hodin pro nahradu uslého vydélku. Ugast na
jednotlivych akcich bude pfi likvidaci faktury ovéfovana starostou.

2. Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad

2.1. Pracovni cesty v tuzemsku

Cestovni nahrady nalezi ¢lenovi zastupitelstva v souvislosti s vykonem jeho funkce ve vySi a za
podminek stanovenych pravnimi pfedpisy platnymi pro zaméstnance v pracovnim pomeéru.

V souladu s § 34 odst. 1b) a § 34a ZP se pravidelnym pracovi§stém ¢lena ZM uvolnéného pro vykon
funkce rozumi sidlo Méstského Ufadu Kufim, Jungmannova 968/75 Kufim.

Pravidelnym pracovistém ¢lena ZM neuvolnéného pro vykon funkce se v souladu s § 81 odst. 2 zdkona

0 obcich rozumi misto jeho trvalého bydlisté, pfipadné na zakladé zadosti misto, kde vykonava své
zaméstnani.
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2.1.1. Predkladani cestovnich p Fikaza

Uvolnény i neuvolnény ¢len ZM pied uskute énénim pracovni cesty vypini formular ,Cestovni pfikaz"
(déle jen formular”), ktery predlozi ke schvéleni a k povoleni cesty starostovi mésta Kufimi.

Po skonceni pracovni cesty vyplni uvolnény ¢len ZM na zadni strané formulafe vyac¢tovani pracovni
cesty v€etné data a podpisu a nejpozd &ji do 10 pracovnich dn @ od skon €eni pracovni cesty (8§ 183
odst. 3 ZP) doru¢i fadné vyplnény formular ,,Cestovni pfikaz“ ke schvaleni vyaétovani pracovni cesty
starostovi mésta. FormulaF bude dolozen pisemnymi podklady potfebnymi k vyaétovani pracovni cesty
(napf. jizdenky, doklad za ubytovani, v pfipadé cesty soukromym vozidlem fotokopie technického
prikazu, havarijniho pojisténi, apod.).

Odbor finanéni (pokladna) po schvaleni vyuctovani pracovni cesty starostou mésta nasledné nejpozdéji
do 10 pracovnich dn G ode dne p fedloZzeni pisemnych doklad G c¢lenem ZM zajisti proplaceni
cestovnich nahrad.

2.1.2. Poskytovani zaloh

Pozada-li ¢len ZM o poskytnuti zalohy na cestovni nahrady, bude mu poskytnuta do vySe
pfedpokladané néhrady. Pfipadna nevyuctovana zaloha musi byt do 10 pracovnich dn @ po dni
ukonc&eni pracovni cesty vracena.

2.1.3. Cestovni nahrady

Uvolnénému i neuvolnénému &lenovi ZM pfi tuzemské pracovni cesté nalezi:

a) nahrada prokazanych jizdnich vydaj 0 - jedna se o vydaje za jizdenku, letenku, taxi, méstskou

hromadnou dopravu apod.; u uvolnénych ¢lend ZM se vychazi ze zplsobu dopravy stanoveného
pfi schvalovani pracovni cesty,

b) nahrada vydaj G za ubytovani - vydaje za ubytovani budou uhrazeny na zakladé predloZenych
dokladu,

c) stravné - za kazdy kalendarni den pracovni cesty pfislusi ¢lenovi ZM stravné ve vysi a podminek,
kterou stanovuje samostatny interni pfedpis platny pro zaméstnance mésta zafazené do MéU pro
dané obdobi,

d) nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaj 4 - €lenovi ZM budou hrazeny dalSi prokédzané
nutné vedlejSi vydaje (napf. poplatek za Uschovu nutnych osobnich a sluzebnich zavazadel,
parkovani nebo garédzovani vozidel, myti vozidel v pribéhu cesty, cestovni pojisténi, apod.),

e) nahrada neprokadzanych vydaj G - neprokaze-li ¢len ZM doklady k uskute¢nénému vydaiji, je
povinen si obstarat duplikat; v opaéném pfipadé mu nebude nahrada poskytnuta; v pfipadé ztraty
jizdenky je mozné poskytnout nahradu do vySe Uhrady jizdnich vydaja povoleného dopravniho
prostfedku.

2.1.4. Nahrady za pouzivani soukromych vozidel p i pracovnich cestach

Uzivani soukromych vozidel pfi pracovnich cestach ¢leny ZM je umoznéno pouze ve vyjimeénych
pfipadech a se souhlasem starosty.

Pouzije-li ¢len ZM na pracovni cesté soukromé silni€ni motorové vozidlo, pfislusi mu za kazdy 1 km
jizdy nahrady, které upravuje samostatny interni pfedpis o pouzivani silniénich motorovych vozidel.
2.1.5. Kontrola cestovnich p Fikazl a vyplata cestovnich nahrad

Starosta pfevezme fadné vyplnény formulaf ,Cestovni pfikaz, provede kontrolu vyaétovani pracovni
cesty a spravnost vyucétovani potvrdi svym podpisem na predni strané formulare.

V terminu do 10 pracovnich dn G od pfedloZeni pisemnych podklad @ ¢lenem ZM budou cestovni
nahrady ¢lenovi ZM proplaceny v hotovosti na pokladné Méstského Gfadu Kufim.
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2.2. Zahrani €ni pracovni cesty

Uvolnény i neuvolnény ¢len ZM pied uskute énénim zahrani éni pracovni cesty vyplni formular
.cestovni pfikaz" (dale jen formulaf*), ktery predlozi ke schvéleni a k povoleni cesty starostovi mésta
Kufimi.

Clen ZM je povinen uzavfit si pojisténi pracovni cesty konané v zahraniéi a potvrzeni o uzavfeni tohoto
cestovniho pojisténi dolozit k cestovnimu pfikazu jeSté pfed nastupem na pracovni cestu. Pfi
vylctovani zahrani¢ni pracovni cesty mu bude tento vydaj proplacen jako nutny vedlejsi vydaj na
zakladé dolozeného dokladu o uhrazeni pojisténi.

Po skonéeni pracovni cesty vypini ¢len ZM na druhé strané formulafe vyuctovani pracovni cesty a
doplfujici informace na formulafich ,Vyu €tovani zahrani €ni pracovni cesty* — viz. P Filoha €. 3 a
»Stravovani na zahrani €ni pracovni cest & a seznam doklad G pfedloZenych k vya étovani* - viz

Priloha €. 4 véetné data a podpisu. Pfilozené doklady budou pfilepeny na list papiru a oc¢islovany podle
prilohy €. 2.

Radné vyplnény formular a prilohy doruéi &len ZM nejpozd &ji do 10 pracovnich dn @ od skon &eni
pracovni cesty ke schvéleni vyaétovani pracovni cesty starostovi mésta.

Odbor finan¢ni (pokladna) po schvaleni vylactovani pracovni cesty starostou mésta nejpozdéji do 10
pracovnich dn G ode dne p fedloZeni pisemnych doklad ¢ ¢lenem ZM zajisti proplaceni cestovnich
nahrad.

Na poskytovani nahrad p Fi zahrani énich pracovnich cestach se vztahuje Uprava pro tuze  mské
pracovni cesty, pokud neni dale stanoveno jinak.

2.2.1. Poskytovani zaloh

Pfi zahrani¢ni pracovni cesté bude ¢lenovi ZM poskytnuta zaloha v cizi méné v rozsahu a ve vySi podle
predpokladané doby trvani a podminek zahrani¢ni pracovni cesty, pokud se nedohodne, Ze zaloha
nebude poskytnuta.

Zéloha v cizi méné bude stanovena na zakladé ¢lenem ZM vyplnéného formulafe ,Pozadavek na
poskytnuti zalohy v cizi m éné pro zahrani €ni pracovni cestu” - viz P Filoha €. 5.

Pripadna nevylctovana zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté musi byt do deseti pracovnich dn G po
dni ukonéeni pracovni cesty vracena.

2.2.2. Stravné

Clenovi ZM pfi pracovni cesté v zahraniéi naleZi stravné v cizi méné. Vyse stravného se uréi ze
zakladni sazby stravného pro stat, vnémz ¢len ZM stravil v kalendafnim dni nejvice ¢asu. Vysi
zakladnich sazeb stravného v cizi méné pro pfislusny kalendarni rok stanovi pfislusna Vyhlaska
Ministerstva financi.

2.2.3. Nadhrada vydaj G za pohonné hmoty

Pouzije-li ¢len ZM za podminek uvedenych v bodé 2.2. pfi zahraniéni pracovni cesté soukromé vozidlo,
bude mu poskytnuta nahrada za pohonné hmoty v cizi méné za kilometry ujeté v zahrani¢i nad 350 km.

2.2.4. Vylou €eni soub éhu nahrad v €eské a cizi m éné

Za dobu pracovni cesty po tzemi Ceské republiky naleZi lenovi ZM stravné v &eskych korunéch jako
pfi tuzemské pracovni cesté.

Rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady v cizi méné je prechod Ceské statni hranice a pfi
letecké dopravé odlet a pfilet letadla podle letového fadu. Dobu prekroceni statnich hranic (€eskych i
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cizich), odlet a pfilet podle letového fadu uvadi ¢len ZM ve vyuétovani pracovni cesty na pfislusSném
formulafri.

Pokud za dobu zahraniéni pracovni cesty stravenou mimo uzemi Ceské republiky nevznikne &lenovi ZM
narok na stravné v cizi meéné, pfipocte se tato doba k dobé trvani pracovni cesty na Uzemi Ceské
republiky.

3. Vzdélavaci akce élent ZM

Clen ZM pied vyslanim na vzdélavaci akci predloZi sv(j pozadavek v pisemné formé (obvykle pfimo
pozvanku, pfihlasku, apod. nebo jinou vhodnou formou) ke schvéleni starostovi.

V pfipadé zamitnuti pozadavku starostou je o tomto rozhodnuti €len ZM neprodlené informovan.

V pfipadé schvaleni pozadavku zabezpeéi asistentka starosty fadné vyplnéni prihlasky, jeji v€asné
odeslani prisluSné vzdeélavaci instituci, dale zabezpedi Fadné a v€asné proplaceni stanovené ceny za
vzdélavaci akci pofadajici vzdélavaci instituci a pfipadné dalSi ndlezZitosti. PfihlaSku podepisuje
starosta nebo tajemnik M éstského U fadu Kufim. Ubytovani v prabéhu vzdélavaci akce si
zabezpecuje Clen ZM.

Potvrzeni o zaplaceni ceny za vzdélavaci akci Ize vyzvednout na odboru finanénim.

Opravnéné naklady neuhrazené predem budou uhrazeny na zékladé predlozenych dokladi spolu
s fadné vyplnénym a schvalenym cestovnim pfikazem.

V pfipadé, Ze se ¢len ZM zvaznych pracovnich, osobnich nebo jinych ddvodd nebude moci jiz
uhrazené nebo i pouze objednané vzdélavaci akce zucastnit, je povinen starostovi nebo tajemnikovi
Méstského Ufadu Kufim tuto skutec¢nost neprodlené ohlasit, popf. navrhnout odpovidajiciho ndhradnika.
Na zékladé této skuteénosti zabezpe&i M&U vyslani nahradnika nebo stornovani Ggasti na vzdélavaci
akci.

4. Zavérecna ustanoveni

Prijetim téchto zasad se ruSi Zasady pro poskytovani nahrady mzdy a u$lého vydélku ¢lendm
Zastupitelstva mésta Kufimi, ktefi nejsou pro vykon své funkce dlouhodobé uvolnéni a zasady pro
poskytovani cestovnich nahrad a pro vysilani na vzdélavaci akce ¢lena Zastupitelstva mésta Kufimi,
schvélené usnesenim €. 1013/2006/2007.

Tyto zasady byly schvaleny v ZM usnesenim ¢&. 1xxx/2018 dne 11.12.2018 a nabyvaji platnosti a
ucinnosti dnem schvaleni ZM.

Mgr. Ing. Drago Sukalovsky
starosta mésta Kufimi
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Pfiloha €. 1

Mésto Ku Fim, Jungmannova 968/75, 664 34 Ku Fim

Vykaz €asu pot Febného k vykonu funkce €lena ZM

zameésic/rok ..................

(pro neuvolnéné &leny ZM, ktefi nejsou v pracovnim nebo jiném obdobném poméru)

datum druh zasedani jednéni | doprava | CELKEM | n&hrada
(hod.) | (hod.) (hod.) (Ké) ov éril, schvalil
Datum Podpis é&lena ZM:
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Pfiloha €. 2

Potvrzeni o U ¢asti

pro zam éstnavatele k poskytnuti pracovniho volna ve smyslu ustanoveni
§ 201 odst. 3 zakona €. 262/2006 Sh., zakonik prace

POtVIZUJEME, Z€ PAN/PANT ..o vt e e e e e e :

¢len/ka Zastupitelstva mésta Kufimi se za&astnil/a:

Dne ilunlic Nazev jednani / akce / Skoleni
od do

V KufFimi dne: Razitko a podpis:

Potvrzeni vydava:

Mésto Kufim

Jungmannova 968/75

664 34 Kufim

Bankovni spojeni: Komeréni banka a.s., poboc¢ka Kufim
¢.0. 22824641/0100
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Vyu étovani zahrani éni pracovni cesty

Jméno, p Fijmeni:

Pracovist é:

Bydlist é:
Stat a misto konani
pracovni cesty:

Cesta trvala; od: do: . dni:
Nazev akce:
Misto Pouzity Misto Den a
odjezdu dopr. prost F. Dl — prijezdu Dl — hodina*

* nutno uvést den a hodinu p Fekra €ovani statnich hranic nebo odleta p Filet podle letového Fadu
pfi cest é tam i zp ét

Datum: Podpis U €astnika cesty:
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Stravovani na zahrani €ni pracovni cest &

Stravovéani poskytnuto:
(J  po celou dobu mého pobytu
() C - celodenni stravovani v urcitém dni
() S -snidang, O —obéd, V — vecefe pouze v nékterych dnech

Den Datum Snidan é Obéd Vecere

O O N| O O | W| N B~

[E=Y
o

Seznam doklad & predloZzenych k vyt €tovani

Cislo

ladEa Datum Druh poskytnuté sluzby Castka Ména

1

AoWDN

©| 0| N o o
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ProhlaSuji, Ze veSkeré Udaje o pr abéhu cesty jsou spravné a pravdivé.

V Kufimi dne: Podpis G €astnika cesty:
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Priloha €. 5

PoZadavek na poskytnuti zalohy v cizi m

pro zahrani €ni pracovni cestu

Jméno Zadatele:

Funkce:

Pracovist é:

Misto konani pracovni cesty:

Nastup na cestu (den, p Fip. hodina):

Predpokladané ukon €eni cesty (den,
pfFip. hodina):

Ugel cesty:

Jména spolucestujicich:

Dopravni prost fedek:

Cestovni vylohy hradi:

Vlozné (¢astka):

Stravné: ANO / NE*

Dopravné ( €astka):

Kapesné: ANO / NE*

Ubytovani ( ¢astka):

Ostatni ( €astka):

PoZadovana vySe zalohy celkem:

*nehodici se Skrtnéte

V Kufimi dne: Podpis Zadatele:
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