Město Prostějov

Zastupitelstvo města Prostějova

Zásady 

pro poskytování cestovních náhrad členům 

Zastupitelstva města Prostějova

Část první

Obecná ustanovení

                                                                                 Čl. 1

                                                                        Účel úpravy                 

1. Tyto zásady jsou vydány na základě § 84 odst. 2 písm. t) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů. Tyto zásady upravují poskytování cestovních náhrad členům Zastupitelstva města Prostějova (dále jen "člen zastupitelstva města") v souvislosti s výkonem jejich funkce v souladu s § 78 zákona č. 128/2000 Sb. o obcích (obecní zřízení). 

2. Zásady upravují příslušná  ustanovení zákona  č. 262/2006 Sb. zákoníku práce(dále jen “zákoník práce“) a prováděcích předpisů na podmínky města Prostějova.
3.  Zásady jsou závazné pro všechny osoby, které při výkonu své funkce nebo pracovní činnosti podle těchto zásad postupují.

Část druhá

Pracovní cesty

Čl. 2                                                                       

Pracovní cesta a určení podmínek pracovní cesty

1. Pracovní cestou se pro účely těchto zásad rozumí cesta člena zastupitelstva města mimo území města Prostějova, na kterou byl se svým souhlasem vyslán v souvislosti s výkonem funkce člena zastupitelstva města.
2. Zahraniční pracovní cestou se pro účely těchto zásad rozumí cesta konaná mimo území České republiky. Dobou rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státní hranice České republiky, kterou oznámí člen zastupitelstva města osobě dle článku 2, bodu 5., nebo doba odletu a příletu letadla při letecké přepravě.  


3. Město Prostějov určí členu zastupitelstva města předem den a místo nástupu pracovní cesty, místo výkonu činnosti (funkce), dobu trvání pracovní cesty, způsob dopravy a ukončení pracovní cesty (dále jen “podmínky pracovní cesty"). Město Prostějov může určit též další podmínky pracovní cesty, přitom je povinno přihlížet k oprávněným zájmům člena zastupitelstva města. 

4. Město Prostějov určí podmínky pracovní cesty písemně, a to na tiskopise “CESTOVNÍ PŘÍKAZ", jehož vzor tvoří přílohu č. 1 těchto zásad. Bez předchozího určení pracovní cesty městem Prostějovem nelze cestu vykonanou členem zastupitelstva města považovat pro účely poskytování cestovních náhrad za pracovní cestu a poskytnout členu zastupitelstva města v souvislosti s touto cestou cestovní náhrady. 

5. Podmínky tuzemské i zahraniční pracovní cesty jménem města Prostějova určuje:

d) Rada města Prostějova, jde-li o pracovní cestu neuvolněného člena zastupitelstva města nebo o zahraniční pracovní cestu starosty,

e) starosta, jde-li o pracovní cestu místostarosty nebo jiného uvolněného člena zastupitelstva města, včetně tuzemské pracovní cesty starosty.
6. Cestovní příkaz vyplní člen zastupitelstva města před počátkem pracovní cesty samostatně pro každou cestu před jejím zahájením poté, co pracovní cestu schválí orgán města Prostějova, příslušný podle odstavce 5 tohoto článku zásad.

7. Členové zastupitelstva města mohou v zájmu hospodárného a efektivního využití prostředků veřejných rozpočtů pracovní cesty spojovat, tedy využít dopravu silničním motorovým vozidlem, určeným pro pracovní cestu osob činných pro jiného zaměstnavatele, nebo přizvat tyto osoby jako spolucestující, pokud k pracovní cestě použijí silniční motorové vozidlo města Prostějova. Způsob spojení pracovní cesty musí vždy předem schválit osoba uvedená v odst.5 tohoto článku zásad.

Čl. 3                                                                       
                                                        Způsob dopravy při pracovní cestě

1. Člen zastupitelstva je oprávněn použít jen takový způsob dopravy, který byl pro pracovní cestu předem písemně určen nebo schválen orgánem města Prostějova, uvedeným v článku 2 odst. 6 těchto zásad  na tiskopise "CESTOVNÍ PŘÍKAZ".

2. Uvolněný člen zastupitelstva města může k dopravě do místa pracovní cesty využít některý z následujících způsobů dopravy: 

a) silničním motorovým vozidlem města Prostějova bez přiděleného řidiče,

b) silničním motorovým vozidlem města Prostějova s přiděleným řidičem,

c) hromadnými dopravními prostředky,

d) letecky, jedná-li se o zahraniční pracovní cestu, 

e) soukromým silničním motorovým vozidlem, s výjimkou vozidla zaměstnavatele,

f) využitím silničního motorového vozidla, řízeného osobou určenou jiným zaměstnavatelem při spojování pracovních cest.

3. Neuvolněný člen zastupitelstva města může k dopravě do místa pracovní cesty využít některý z následujících způsobů dopravy: 

a) silničním motorovým vozidlem města Prostějova s přiděleným řidičem,

b) hromadnými dopravními prostředky,

c) letecky, jedná-li se o zahraniční pracovní cestu, 

d) soukromým silničním motorovým vozidlem, s výjimkou vozidla zaměstnavatele,

e) využitím silničního motorového vozidla, řízeného osobou určenou jiným zaměstnavatelem při spojování pracovních cest.

4. Má-li při pracovní cestě uvolněný člen zastupitelstva města použít vozidlo města Prostějova bez přiděleného řidiče, určí město Prostějov podmínky pracovní cesty na tiskopise “PŘÍKAZ K JÍZDĚ“.

5. Podmínky pracovní cesty konané silničním motorovým vozidlem s přiděleným řidičem, určí město Prostějov na tiskopise  “PŘÍKAZ K JÍZDĚ", který zaměstnavateli předkládá přidělený řidič vozidla.

6. Člen zastupitelstva města může k vykonání pracovní cesty použít i soukromé silniční motorové vozidlo, tedy jiné vozidlo než vozidlo města Prostějova.  Použití soukromého silničního motorového vozidla k pracovním cestám povoluje orgán města Prostějova, uvedený v článku 2 odst. 5 těchto zásad, a to na předepsaném tiskopisu, jehož vzor tvoří přílohu č. 2 těchto zásad. Podmínkou povolení použít soukromé vozidlo k pracovní cestě je uzavřená havarijní pojistka, platná v době pracovní cesty.

7. Člen zastupitelstva města může využít při pracovní cestě i dopravu silničním motorovým vozidlem, řízeným osobou určenou jiným zaměstnavatelem, zejména vozidlo jiného územního samosprávného celku nebo správního úřadu. 

8. Při pracovní cestě může člen zastupitelstva města použít i hromadné dopravní prostředky.
Čl. 4                                                                       

Vyúčtování pracovní cesty

1. Člen zastupitelstva je povinen do deseti pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty předložit   písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty a vrátit nevyúčtovanou zálohu na pracovní cestu, pokud byla poskytnuta předem. Vyúčtováním pracovní cesty se pro účely těchto zásad rozumí předložení řádně vyplněného cestovního příkazu pro jednotlivou cestu nebo pro více cest se všemi jeho předepsanými náležitostmi a doklady na pokladně Městského úřadu v Prostějově (dále jen "městský úřad").

2. Při vyúčtování pracovní cesty musí být doloženy všechny skutečnosti rozhodné pro poskytnutí cestovních náhrad. Člen zastupitelstva města, který předkládá vyúčtování, odpovídá za úplnost a správnost údajů uvedených ve vyúčtování. Vyúčtování pracovní cesty musí být opatřeno datem a podpisem člena zastupitelstva města – účtovatele. Nemá-li vyúčtování požadované náležitosti, nebude náhrada cestovních výdajů vyplacena.  

3. Pokud město Prostějov poskytlo členu zastupitelstva města zálohu na cestovní výdaje a člen zastupitelstva města pracovní cestu z jakýchkoliv důvodů neuskutečnil, musí být poskytnutá záloha vrácena nejbližší následující pracovní den po předpokládaném dni nástupu pracovní cesty.

4. V tiskopise vyúčtování pracovní cesty musí být také uvedeny všechny požadované náležitosti prokazující podmínky pracovní cesty. Vyúčtování tuzemské pracovní cesty předkládá člen zastupitelstva města na cestovním příkazu (druhá strana tiskopisu - VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY).

5. K vyúčtování pracovní cesty musí být přiloženy:

a) jízdenky prokazující výši jízdních výdajů a datum jízdy, byla-li cesta uskutečněna hromadným dopravním prostředkem nebo letecky,

b) doklady prokazující výši nutných vedlejších výdajů (např. vstupenky, doklad o výši poplatku za parkování),

c) doklad prokazující výši výdajů za ubytování,

d) povolení použití soukromého motorového vozidla a technický  průkaz tohoto motorového vozidla, pokud bylo k pracovní cestě použito soukromé silniční motorové vozidlo, s výjimkou vozidla zaměstnavatele (článek 3 odst. 2 písm. e) těchto zásad.

6. Město Prostějov prostřednictvím pokladny městského úřadu provede vyúčtování pracovní cesty člena zastupitelstva města a uspokojí jeho nároky do 10 pracovních dní ode dne předložení řádně doloženého vyúčtování.

Část třetí

Náhrady výdajů při tuzemských pracovních cestách

Čl. 5

Druhy poskytovaných náhrad výdajů

1. Členu zastupitelstva města vyslanému na tuzemskou pracovní cestu přísluší

a) náhrada prokázaných jízdních výdajů,

b) náhrada prokázaných výdajů za ubytování, 

c) stravné za podmínek dále uvedených,

d) náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů,

e) náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě člena rodiny.

2.  Město Prostějov je povinno poskytnout členu zastupitelstva města zálohu do výše předpokládané  náhrady výdajů podle zákona a těchto zásad, pokud se nedohodnou jinak.
Čl. 6
Náhrada prokázaných jízdních výdajů
1. Při pracovní cestě konané hromadnými dopravními prostředky náleží členu zastupitelstva města náhrada ve výši ceny jízdenky použitých hromadných dopravních prostředků. 

2. Při pracovní cestě konané soukromým silničním motorovým vozidlem (článek 3 odst. 2 písm. d) těchto zásad), náleží členu zastupitelstva města za každý 1 km jízdy sazba základní náhrady a náhrada za spotřebované pohonné hmoty.  Sazba základní náhrady za každý 1 km jízdy je stanovena  § 157 odstavec 4 zákoníku práce platným v době trvání pracovní cesty. Při použití  přívěsu k silničnímu motorovému vozidlu se sazba základní náhrady za 1km jízdy zvýší o 15 %.

3. Výši jízdních výdajů člen zastupitelstva města prokazuje 

a) jízdenkou, pokud při pracovní cestě použil hromadné dopravní prostředky,

b) dokladem o ceně pohonné hmoty.

4. Náhrada výdajů za spotřebované pohonné hmoty přísluší členu zastupitelstva města ve výši vypočtené z ceny pohonné hmoty a spotřeby pohonné hmoty vozidla, vypočtené aritmetickým průměrem z údajů       uvedených v technickém průkazu silničního motorového vozidla.

5. Neprokáže-li člen zastupitelstva města cenu pohonné hmoty, vypočte město Prostějov výši náhrady z průměrné ceny  pohonné  hmoty, která je stanovená vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí, platnou v době trvání pracovní cesty. 

6. Město Prostějov může s členem zastupitelstva města sjednat poskytování náhrady za použití silničního motorového vozidla ve výši odpovídající ceně jízdenky hromadného dopravního prostředků dálkové přepravy.

Čl. 7
Náhrada prokázaných výdajů za ubytování
1. Členové zastupitelstva města využívají při pracovních cestách v zájmu hospodárného a účelného využití finančních prostředků města Prostějova, určených na tento účel, přiměřeného ubytování zajištěného předem.

2. Výdaje za ubytování prokazuje člen zastupitelstva města písemným dokladem o ceně za poskytnuté ubytování.

3. Pokud člen zastupitelstva města neprokáže výdaje za ubytování, může mu město Prostějov poskytnout náhradu ve výši, kterou uzná s přihlédnutím k určeným podmínkám pracovní cesty.

Čl. 8 
Stravné

1. Rozpětí sazeb náhrad je stanoveno v § 176 zákoníku práce.

2. V rámci stanoveného rozpětí město Prostějov stanoví výši stravného za každý kalendářní den       pracovní cesty takto:

a) 62 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin,

b) 93 Kč, trvá-li pracovní cesta více než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin,

c) 145 Kč, trvá-li pracovní cesta více než 18 hodin.

3. Změny výše stravného určuje zastupitelstvo města formou písemných dodatků k těmto zásadám.

4. Pokud město Prostějov zabezpečí členu zastupitelstva města na pracovní cestě plně bezplatné stravování, stravné neposkytuje. Bylo-li členu zastupitelstva města poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které člen zastupitelstva finančně nepřispívá, krátí se za každé uvedené jídlo stravné až o  hodnotu:

a) trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin: výše krácení za jednotlivé jídlo: snídaně -15%, oběd – 35%, večeře – 20%,
b) trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin: výše krácení za jednotlivé jídlo: snídaně – 5%, oběd -  20%, večeře – 10%,
c) trvá-li cesta déle než 18 hodin: výše krácení za jednotlivé jídlo:  snídaně – 5%, oběd – 15%, večeře – 5%.
Jednotlivá krácení se postupně v případě poskytnutí jednoho a více jídel u jednotlivých pracovních cest nasčítávají. V kompetenci  zaměstnavatele je rozhodnout i o jiné výši krácení do zákonem stanovené hodnoty. 

Čl. 9 
           Náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě člena rodiny.

1. Za člena rodiny člena zastupitelstva se pro účely poskytování cestovních náhrad osoba uvedená v § 187 zákona č. 262/2006 Sb. zákoník práce. Domácnost se posuzuje podle § 115 zákona č. 40/1964 Sb.,  občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů.. 

2. Členu zastupitelstva města náleží náhrada prokázaných jízdních výdajů do místa trvalého pobytu rodiny nebo do místa jiného pobytu člena rodiny, který předem člen zastupitelstva s městem Prostějovem dohodne, pokud pracovní cesta trvá více než sedm po sobě následujících kalendářních dnů.

3. Členu zastupitelstva města náleží náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě člena  rodiny nejdéle v průběhu čtvrtého týdne od počátku pracovní cesty nebo od minulé návštěvy člena rodiny.
Část čtvrtá
Poskytování náhrad při zahraničních pracovních cestách                              

Čl. 10

Druhy poskytovaných náhrad výdajů 

1. Členu zastupitelstva města, vyslanému na zahraniční pracovní cestu, přísluší náhrada výdajů, a to  v rozsahu a za podmínek stanovených pro náhradu výdajů při tuzemských pracovních cestách, tedy

a) náhrada prokázaných jízdních výdajů,

b) náhrada prokázaných výdajů za ubytování, 

c) stravné za podmínek dále uvedených,

d) náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů,

e) náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě člena  rodiny,

      pokud není dále stanoveno jinak.

2. Město Prostějov může členu zastupitelstva města, vyslanému na zahraniční pracovní cestu, poskytnout vedle stravného i kapesné.

3. Při zahraniční pracovní cestě je pro vznik nároku na náhrady poskytované v cizí měně rozhodující doba přechodu státní hranice České republiky, kterou oznámí člen zastupitelstva osobě dle čl.2 bodu 5, nebo doba odletu a příletu letedla při letecké přepravě.
Čl. 11

Náhrada prokázaných jízdních výdajů
1. Při pracovní cestě konané hromadnými dopravními prostředky, včetně letecké dopravy, náleží členu zastupitelstva města náhrada ve výši ceny jízdenky použitých hromadných dopravních prostředků. 

2. Při pracovní cestě konané soukromým silničním motorovým vozidlem (článek 3 odst. 2 písm. d) těchto zásad), náleží členu zastupitelstva města za každý 1 km jízdy sazba základní náhrady a náhrada za spotřebované pohonné hmoty. Náhrada za pohonné hmoty v cizí měně přísluší členu zastupitelstva města za kilometry ujeté v zahraničí.

Čl. 12

Stravné

1. Za každý kalendářní den zahraniční pracovní cesty přísluší členu zastupitelstva města stravné ve výši základní sazby stravného v cizí měně, trvá -li doba strávená mimo území České republiky v kalendářním dni déle než 12 hodin. Výši základní sazby stravného v cizí měně pro jednotlivé státy stanoví s účinností od počátku kalendářního roku Ministerstvo financí vyhláškou.

2. Trvá-li zahraniční pracovní cesta v kalendářním dni déle než 6 hodin, nejvýše však 12 hodin, poskytne město Prostějov členu zastupitelstva města stravné v cizí měně v poloviční výši sazby  zahraničního stravného,a ve čtvrtinové výši této sazby zahraničního stravného, trvá-li doba strávená mimo území České republiky nejméně 6 hodin, avšak alespoň 1 hodinu.  

3. Výši stravného v cizí měně určí město Prostějov ze základní sazby stravného stanoveného pro stát, ve kterém člen zastupitelstva města stráví v kalendářním dni nejvíce času. 

4. Za dobu zahraniční pracovní cesty strávenou mimo území České republiky, která trvá méně než 1 hodinu, stravné v cizí měně nepřísluší. Pro účely poskytnutí stravného se doba strávená mimo území České republiky připočte k době trvání pracovní cesty na území České republiky.

5. Orgán města Prostějova, uvedený v článku 2 odst. 6 těchto zásad, může podle podmínek pracovní cesty starostovi nebo místostarostovi stravné zvýšit až o 15 % stanovené základní sazby stravného.

6. Při zahraniční pracovní cestě přísluší členu zastupitelstva města za dobu pracovní cesty na území České republiky stravné v české měně v rozsahu a za podmínek stanovených v článku 8 odst. 2 těchto zásad.

Čl. 13                                                                       
Kapesné
1. Vedle stravného je členům zastupitelstva města, vyslaným na zahraniční pracovní cestu, možné poskytnout kapesné v cizí měně do výše 40 % stravného určeného dle článku 12 odst. 1 až 5 těchto zásad. 

2. O výši kapesného rozhoduje v jednotlivých případech orgán města uvedený v článku 2 odst. 5 těchto zásad.
Čl. 14                                                                       
Náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě člena rodiny

1. Členu zastupitelstva města náleží náhrada prokázaných jízdních výdajů do místa trvalého pobytu rodiny jen tehdy, dohodne-li s městem Prostějovem poskytování náhrad za cesty k návštěvě člena  rodiny před nástupem zahraniční pracovní cesty.

2. Článek 9 těchto zásad se na cesty k návštěvě člena  rodiny při zahraniční pracovní cestě člena zastupitelstva města nepoužije.

Čl. 15                                                                       
Poskytnutí zálohy
1. Požádá-li člen zastupitelstva města o poskytnutí zálohy, město Prostějov je povinno poskytnout členu zastupitelstva města při zahraniční pracovní cestě zálohu v cizí měně do výše předpokládané náhrady, a to v rozsahu a ve výši podle předpokládané doby trvání a podmínek zahraniční pracovní cesty v souladu s příslušnými ustanoveními zákona a těchto zásad.

2. Město Prostějov se může s členem zastupitelstva města dohodnout na poskytnutí zálohy na stravné v cizí měně i  v jiné měně než stanovené vyhláškou Ministerstva financí pro příslušný stát, pokud je v této měně Českou národní bankou vyhlašován kurz r. Při určení výše stravného v dohodnuté měně se zjistí korunová hodnota stravného ve stanovené měně, která se přepočítá na dohodnutou měnu. Pro určení korunové hodnoty zahraničního stravného a částky zahraničního stravného  v dohodnuté měně se použijí kurzy  vyhlášené Českou národní bankou a platné v den vyplacení zálohy.

3. Člen zastupitelstva města předloží pokladně městského úřadu schválenou Žádost o povolení pracovní cesty v zahraničí na předepsaném tiskopisu, jehož vzor tvoří přílohu č. 3 těchto zásad, ve které je uvedeno:

a) datum překročení hranic,

b) druh zajištěných služeb,

c) číslo pasu,

d) popis účelu cesty,

e) předem schválený cestovní příkaz, potvrzený podpisem starosty.

4. Na základě vyplněné Žádosti o povolení pracovní cesty v zahraničí městský úřad zjistí výši předpokládané náhrady i výši zálohy. Záloha se členu zastupitelstva města poskytne na pokladně  městského úřadu.

5. Zálohu v cizí měně nebo její část může město Prostějov po dohodě s uvolněným členem zastupitelstva města poskytnout též  cestovním šekem nebo zapůjčením platební karty města Prostějova, která je určená k výběru hotovosti v peněžních automatech označených shodným znakem.

6. Platební karta je nepřenosná a smí být použita pouze osobou, které byla karta vydána a jejíž jméno a vzorový podpis jsou uvedeny na kartě (dále jen “držitel platební karty“). Pověřený zaměstnanec města Prostějova současně s platební kartou vydá držiteli platební karty příručku pro držitele platebních karet, vydanou bankou. V žádosti o povolení pracovní cesty v zahraničí je v části  požadavků na přidělení zálohy uvedena pro držitele platební karty možnost čerpat zálohu prostřednictvím platební karty. 

7. Banka sdělí držiteli platební karty PIN- Personal Identification Number. Držitel platební karty nesmí PIN poznamenávat na kartu, uschovávat jej společně s kartou na jednom místě nebo sdělovat jej jiným osobám, a to ani rodinným příslušníkům. 

8. Držitel platební karty je povinen platební kartu ukládat během pracovní cesty na bezpečném místě, odděleně od jeho osobních dokladů. V době mezi zahraničními pracovními cestami musí být platební karta bezpečně uložena, např. v trezoru. 

9. Držitel platební karty odpovídá za všechny peněžní transakce uskutečněné prostřednictvím této platební karty, a je povinen vynaložit veškerou péči k zajištění bezpečnosti, k zabránění jejího zneužití neoprávněnými osobami a zajištění ochrany před mechanickým poškozením a magnetickým polem. Dojde-li ke ztrátě, krádeži nebo zničení karty, je držitel platební karty povinen o této skutečnosti ihned uvědomit prokazatelným způsobem nepřetržitou službu banky, které je uvedeno v příručce pro držitele platebních karet. Držitel platební karty nese odpovědnost za  transakce provedené ztracenou nebo zcizenou platební kartou, pokud byl při jejich provádění použit přidělený PIN.

Čl. 16                                                                       
Vyúčtování výdajů pracovní cesty 
1. U zahraniční pracovní cesty je nedílnou součástí cestovního příkazu "Vyúčtování pracovní cesty v zahraničí" na příslušném tiskopisu, jehož vzor tvoří přílohu č. 4 těchto zásad. Člen zastupitelstva města je povinen do deseti pracovních  dnů po ukončení pracovní cesty přeložit doklady potřebné k vyúčtování na pokladně městského úřadu a též vrátit nevyúčtovanou zálohu. Vyúčtování podléhá i čerpání peněžních prostředků prostřednictvím platební karty. Držitel platební karty, vyslaný městem Prostějovem na zahraniční pracovní cestu, je povinen uvést výši čerpané částky v tiskopisu Vyúčtování pracovní cesty v zahraničí.

2. Částku, o kterou byla poskytnutá záloha při zahraniční pracovní cestě vyšší, než činí nároky člena zastupitelstva města, je člen zastupitelstva města povinen vrátit městu Prostějovu  v měně, kterou mu město Prostějov poskytlo, nebo v  měně, na kterou člen zastupitelstva města tuto měnu v zahraničí směnil, nebo v české měně. Částku, o kterou byla poskytnutá záloha při zahraniční pracovní cestě nižší, než činí nároky člena zastupitelstva města, doplácí město Prostějov členu zastupitelstva města vždy v české měně. Při vyúčtování zálohy použije město Prostějov kurz, doložený členem zastupitelstva města, kterým byla poskytnutá měna v zahraničí směněna na jinou měnu, a kurzy uvedené v článku 15 odst. 2 těchto zásad.

3. V případě nedoložení dokladů k vyúčtování pracovní cesty je člen zastupitelstva města povinen vrátit do 3 dnů po marném uplynutí lhůty stanovené v odst. 1 do pokladny MěÚ celou zálohu poskytnutou v cizí měně, a  to podle dohody s městem Prostějovem v příslušné cizí měně nebo v přepočtu na českou měnu.

4. Ustanovení odstavců 2 a 3 se vztahují i na čerpání zálohy prostřednictvím platební karty.

Čl. 17                                                                       
        Zahraniční pracovní cesty konané na základě dohod

                  o vzájemné výměně osob

1. V dohodě o vzájemné výměně osob může město Prostějov se zahraničním územním samosprávným celkem nebo zaměstnavatelem, ke  kterému je člen zastupitelstva města vysílán,  sjednat poskytování bezplatného ubytování,  stravného, kapesného a náhradu jízdních výdajů za cesty související s výkonem činnosti (funkce).

2. Jízdní výdaje  za cesty člena zastupitelstva města z Prostějova do sídla územního samosprávného  celku nebo zaměstnavatele v zahraničí a zpět hradí  město Prostějov.

3. Město Prostějov může s územním samosprávným celkem nebo zaměstnavatelem v zahraničí dohodnout výši stravného, které bude poskytováno členu zastupitelstva města v zahraničí,  maximálně do výše stanovené zákonem a těmito zásadami.

Čl. 18                                                                                                               

Společná a závěrečná ustanovení

1. Lhůty stanovené těmito zásadami jsou pro všechny osoby, na které se zásady vztahují nebo které podle těchto zásad postupují, závazné. 

2. Kde zákon nebo tyto zásady požadují prokázání výdajů a člen zastupitelstva města je neprokáže, může mu město Prostějov poskytnout náhrady v jím uznané výši, s přihlédnutím k určeným podmínkám pracovní cesty, s výjimkou náhrady výdajů za pohonné hmoty, které poskytne ve výši určené podle průměrné ceny stanovené vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí.

3. Tyto zásady nabývají účinnosti dnem schválení. 

V Prostějově dne   2007
                                                                                                                             Ing. Jan Tesař, v.r.

                                                                                                                       starosta města Prostějova

Příloha č.1

Zásad pro poskytování cestovních náhrad 

členům Zastupitelstva města Prostějova

(strana první)

viz tiskopis OPTYS 51 - CESTOVNÍ PŘÍKAZ

Příloha č.2

Zásad pro poskytování cestovních náhrad 

členům Zastupitelstva města Prostějova

MĚSTO PROSTĚJOV                                                                                                      

Žádost o povolení použití soukromého silničního motorového vozidla 

k pracovní cestě 

        ( podle článku 3 odst. 6 zásad )

	Jméno člena zastupitelstva města


	adresa trvalého pobytu       

	
	

	Žádám o povolení použít k pracovní cestě do: 

                                            konané ve dnech:        

	za účelem

                                           

	soukromé silniční motorové vozidlo:

                                               SPZ:

	technický průkaz č.:
	havarijní pojistka č.:

	spotřeba PHM na 100 km dle technického průkazu: 

	Soukromé silniční motorové vozidlo bude použito z důvodu:

Poskytnutí zálohy:     ANO*         NE* 

	V Prostějově dne 

	                                                                                           podpis žadatele



	

	

	Vyjádření orgánu města dle čl. 2 odst. 6 zásad 

	

	Použití soukromého silničního vozidla schváleno - neschváleno:

Záloha ve výši Kč:     

	V Prostějově dne
	

	
	

	

	Podpis starosty a razítko:




 Příloha č. 3

Zásad pro poskytování cestovních náhrad 

členům Zastupitelstva města Prostějova

MĚSTO PROSTĚJOV                                                                                                      

                                       Příkaz k  pracovní cestě do zahraničí

( podle článku 15 odst. 3 zásad )

	Jméno zastupitele
	adresa trvalého pobytu
	číslo pasu

	
	
	

	
	
	

	Pracovní cesta do státu

                                                                              

	za účelem

                                           

	ve dnech                                          

	použitý dopravní prostředek    

	předpokládaný přechod hranice ČR (den a hodina) při cestě 

	tam               

	zpět     

	Zajištěna celodenní strava
	ano
	ne

	Zajištěna pouze 
	na dny

	
	snídaně

	
	obědy

	
	večeře

	Zajištěno ubytování
	ano
	ne

	Přidělení zálohy   -  v hotovosti               - platební kartou/*

                                                                     (/* - pouze pro držitele platební karty)

	
	na nocležné

	
	na pohonné hmoty ve výši

	Při vyúčtování pracovní cesty předložím doklady k vyúčtování zálohovaných položek (nocležné, pohonné hmoty)

	V Prostějově dne 

	                                                                                           podpis člena zastupitelstva města

	Vyplní odbor vnitřní správy

	Limit stravného

	kapesné – 40%:
	schváleno:

	záloha na pohonné hmoty:

	ostatní :

	Přiděleno  c e l k e m :

	Pracovní cestu schválena dne:



	Podpis starosty:




 Příloha č.4

Zásad pro poskytování cestovních náhrad 

členům Zastupitelstva města Prostějova

viz tiskopis SEVT 30 149 3 - vyúčtování pracovní cesty v zahraničí
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