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Pravidla
Pravidla pro poskytování příspěvků, cestovních náhrad 
a jiných účelových plnění členům zastupitelstva města 
a fyzickým osobám, které nejsou členy zastupitelstva města za výkon funkce člena výborů a komisí
 (dále jen „Pravidla“)
Ostrava, květen 2020 

Zpracoval: Odbor platový a personální 

Projednáno s: odborem hospodářské správy, kanceláří primátora, odborem financí a rozpočtu 
a legislativně právním odborem
Článek I.
Úvodní ustanovení
1. Zastupitelstvo města Ostravy v souladu s ustanovením § 80 a § 81 zákona 
č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení) v platném znění (dále jen „zákon o obcích“) rozhodlo poskytnout uvolněným členům zastupitelstva města tato peněžitá plnění:
a) příspěvek na podporu vzdělávání v souvislosti s výkonem funkce člena zastupitelstva města,

b) příspěvek na stravování, 
c) příspěvek na penzijní připojištění se státním příspěvkem, doplňkové penzijní spoření nebo životní pojištění, 
d) příspěvek na pojištění rizik spojených s výkonem funkce člena zastupitelstva města,
e) příspěvek na podporu zdravotních, kulturních a sportovních aktivit,
f) příspěvek na rekreaci, 
g) cestovní náhrady
2. Zastupitelstvo města Ostravy v souladu s ustanovením § 80 a § 81 zákona 
o obcích rozhodlo poskytnout neuvolněným členům zastupitelstva města tato peněžitá plnění:
a) příspěvek na pojištění rizik spojených s výkonem funkce člena zastupitelstva města,
b) cestovní náhrady
3. Zastupitelstvo města Ostravy v souladu s ustanovením § 81 a § 84 odst. 2 písm. v) zákona o obcích rozhodlo poskytnout fyzickým osobám, které nejsou členy zastupitelstva města za výkon funkce členů výborů a komisí tato peněžitá plnění:
a) příspěvek na pojištění rizik spojených s výkonem funkce člena výborů a komisí, v rozsahu pouze cestovní pojištění při zahraniční pracovní cestě, na které byli vysláni jménem města,
b) cestovní náhrady
Článek II.
Příspěvek na podporu vzdělávání v souvislosti s výkonem funkce člena zastupitelstva města
Příspěvek na podporu vzdělávání v souvislosti s výkonem funkce člena zastupitelstva města se poskytuje uvolněným členům zastupitelstva města z rozpočtu města, zejména na zvyšování úrovně jazykových dovedností.
Článek III.
Příspěvek na stravování

Příspěvek na stravování se poskytuje uvolněným členům zastupitelstva města z rozpočtu města za stejných podmínek a výši jako zaměstnancům zařazeným do magistrátu města, daných Kolektivní smlouvou, odpovídající pětidennímu pracovnímu týdnu s vyloučením státních svátků, které připadají na uvedené dny. 
Článek IV.
Příspěvek na penzijní připojištění se státním příspěvkem, doplňkové spoření nebo životní pojištění, na podporu zdravotních, kulturních a sportovních aktivit, na rekreaci

Příspěvek na penzijní připojištění se státním příspěvkem, doplňkové spoření nebo životní pojištění, na podporu zdravotních, kulturních a sportovních aktivit a na rekreaci se poskytuje uvolněným členům zastupitelstva města ze sociálního fondu za stejných podmínek a ve stejné výši jako zaměstnancům zařazeným do magistrátu města. Je upraven Statutem sociálního fondu zaměstnanců statutárního města Ostravy zařazených do Magistrátu města Ostravy a do organizačních složek zřízených městem – schválen usnesením zastupitelstva města Ostravy 
č. 1381/ZM1418/21 dne 16.11.2016. 
Článek V.
Příspěvek na pojištění rizik spojených s výkonem funkce člena zastupitelstva města
Příspěvek na pojištění rizik spojených s výkonem funkce člena zastupitelstva města se poskytuje všem členům zastupitelstva města, uvolněným i neuvolněným z rozpočtu města, v tomto rozsahu:

a) pojištění odpovědnosti za škodu způsobenou městu,

b) pojištění odpovědnosti v souvislosti s úrazem (úmrtím) zastupitele,

c) pojištění odpovědnosti za škodu způsobenou při výkonu veřejné moci rozhodnutím nebo nesprávným úředním postupem,

d) cestovní pojištění při zahraniční pracovní cestě, na kterou byli vysláni jménem města.

Článek VI.

Cestovní náhrady
Cestovní náhrady se poskytují všem členům zastupitelstva města, uvolněným i neuvolněným
a fyzickým osobám, které nejsou členy zastupitelstva města za výkon funkce členů výborů a komisí. Pravidla pro poskytování cestovních náhrad členům zastupitelstva města a jiných účelových plnění fyzickým osobám, které nejsou členy zastupitelstva města, za výkon funkce členů výborů a komisí, jsou součástí tohoto dokumentu jako příloha č. 1.
Článek VII.
Závěrečná ustanovení

1. Tato Pravidla ruší Zásady vyúčtování pracovních cest, které byly schváleny zastupitelstvem města usnesením č. 2140/29 dne 24.06.2009.

2. Tato Pravidla byla schválena usnesením Zastupitelstva města č…………a nabývají účinnosti dnem dd.mm.rrrr.
Příloha č. 1 k Pravidlům
Pravidla k cestovním náhradám
Poskytování cestovních náhrad členům zastupitelstva města, a jiných účelových plnění fyzickým osobám, které nejsou členy zastupitelstva města za výkon funkce členů výborů a komisí

(dále jen „Pravidla k cestovním náhradám“)

Ostrava, květen 2020 

Zpracoval: Odbor platový a personální 

Projednáno s: odborem hospodářské správy, kanceláří primátora, odborem financí a rozpočtu 
a legislativně právním odborem
Článek I.

Úvodní ustanovení
1. Zastupitelstvo města Ostravy v souladu s ustanovením § 81 odst. 1 a § 84 odst. 2 písm. v) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení) v platném znění (dále jen „zákon 
o obcích“) stanovuje tato pravidla k cestovním náhradám. 
2. Tato Pravidla k cestovním náhradám upravují poskytování cestovních náhrad uvolněným 
i neuvolněným členům zastupitelstva města (dále jen „zastupitel“) a fyzickým osobám, které nejsou členy zastupitelstva města za výkon funkce členů výborů a komisí 
(dále jen „ člen výborů a komisí“), jako jiná účelová plnění v souvislosti s výkonem funkce (společně také „účastník pracovní cesty“).
Článek II.
Pojmy
1. Pracovní cesta je časově omezené vyslání účastníka pracovní cesty k výkonu funkce mimo jeho pravidelné pracoviště. 
2. Za Pravidelné pracoviště se pro účely cestovních náhrad zastupitelů a členů výborů
a komisí považuje území statutárního města Ostravy.

3. Tuzemská pracovní cesta je pracovní cesta konaná na území České republiky.
4. Zahraniční služební cesta je pracovní cesta konaná mimo území České republiky. 
5. Rozhodnou dobou pro vznik práva účastníků služební cesty na náhradu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státní hranice České republiky, kterou jsou účastníci pracovní cesty povinni oznámit, nebo doba odletu a příletu letadla při letecké dopravě.
Článek III.

Způsob a organizace dopravy na pracovní cestě účastníků pracovní cesty

1. Účastník pracovní cesty použije k vykonání pracovní cesty vždy takový dopravní prostředek, jehož použití je v daném konkrétním případě nejvíce efektivní a zároveň ekonomické. 
2. Pro dopravu k vykonání pracovní cesty lze použít vlastní motorové vozidlo, a to za podmínky, že účastník pracovní cesty splňuje tyto předpoklady:
a.  je držitelem příslušné skupiny řidičského oprávnění a platného řidičského
průkazu,
b. je zdravotně způsobilý k řízení vozidla,
c. uzavřel pojištění o odpovědnosti za škodu způsobenou provozem vozidla a 
d. má platnou smlouvu o havarijním pojištění,

3. Účastník pracovní cesty je při použití vlastního motorového vozidla povinen:

a. volit nejkratší cestu do cílového místa jednání a zpět,
b. vést záznam o výkonu vozidla, tj. stav tachometru při započetí jízdy 
 a po příjezdu do všech míst jednání včetně vyčíslení celkového počtu 
 ujetých km,

c. hradit z vlastních prostředků veškeré náklady spojené s provozem
vozidla,
d. nepřekročit maximální dobu řízení, která činí 4,5 hodiny; za dobu řízení se považuje i přerušení řízení na dobu kratší než 15 minut. Nejpozději po uplynutí maximální doby řízení musí být řízení přerušeno bezpečnostní přestávkou v trvání nejméně 30 minut, nenásleduje-li nepřetržitý odpočinek mezi dvěma směnami nebo nepřetržitý odpočinek v týdnu. Bezpečnostní přestávka může být rozdělena do dvou částí v trvání nejméně 15 minut zařazených do doby řízení.

4. Použití vlastního motorového vozidla musí být předem schváleno primátorem města.
5. Vyplněné formuláře „Povolení k použití vlastního motorového vozidla“ (příloha č. 1 k Pravidlům k cestovním náhradám), „Výpočet náhrady za použití vlastního motorového vozidla“ (příloha č. 2 k Pravidlům k cestovním náhradám), fotokopii velkého technického průkazu a doklad o nákupu PHM předá účastník pracovní cesty k vyúčtování oddělení účetnictví, odboru financí a rozpočtu. 

6. Náhrada za používání soukromého vozidla se poskytuje dle § 157 odst. 3, 4 zák. č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen "zákoník práce").

Článek IV.
Způsob a organizace dopravy na pracovní cestě primátora a náměstků

1. Způsob dopravy primátora a náměstků služebními vozidly je upraveno Zásadami pro poskytování služebních motorových vozidel k služebním i soukromým účelům, které byly schváleny usnesením Rady města Ostravy č. 09759/RM1418/132 dne 17. 7. 2018.
2. Před užitím služebních vozidel  k služebním i soukromým účelům je dána povinnost uzavřít „Dohodu o poskytnutí služebního motorového vozidla k užívání pro služební a soukromé účely“ (příloha č. 3 k Pravidlům k cestovním náhradám), dostupnou na odboru hospodářské správy. Pro účely přepravy je uživatel oprávněn používat i referentské vozidlo, kde je dána povinnost uzavřít ,,Dohodu o poskytnutí referentského vozidla‘‘ (příloha č. 4 k Pravidlům k cestovním náhradám), dostupnou na odboru hospodářské správy.
Článek V.
Tuzemská pracovní cesta

1. Tuzemskou pracovní cestu na území České republiky schvaluje účastníkům pracovní cesty primátor nebo náměstci primátora v pořadí určeném usnesením zastupitelstva města, 
a to podpisem na tiskopisu „Cestovní příkaz“ (příloha č. 5 k Pravidlům k cestovním náhradám) před uskutečněním pracovní cesty. 
2. Poskytnutí zálohy na cestovní náhrady se provádí pokladním dokladem, který na základě cestovního příkazu vystaví oddělení účetnictví odboru financí a rozpočtu. Zálohy se poskytují do výše předpokládaných výdajů a nejdříve 5 pracovních dnů před nástupem na pracovní cestu. 
3. Výše stravného při pracovní cestě se stanoví ve výši horní hranice sazby stravného stanoveného zákoníkem práce, podle délky pracovní cesty. Pokud bylo účastníku pracovní cesty během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, obědu nebo večeře, na které účastník pracovní cesty finančně nepřispívá, za každé uvedené jídlo se krátí stravné o hodnotu: 
a. 70% stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin; 
b. 35% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin; 
c. 25% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin. 

4. Zaměstnanci města zařazení do magistrátu, kteří provádějí likvidaci cestovních příkazů, jsou povinni do 10 pracovních dnů ode dne předložení odsouhlasených písemných dokladů provést vyúčtování pracovní cesty. 
5. Za řádné vyplnění cestovního příkazu odpovídá účastník pracovní cesty. Účastník pracovní cesty je povinen předložit odboru financí a rozpočtu, oddělení účetnictví (pracoviště pro zpracování PPD, umístěné v pokladně magistrátu) písemné doklady k vyúčtování cestovního příkazu do 10 pracovních dnů po jejím ukončení. Zálohu na pracovní cestu je účastník pracovní cesty povinen vyúčtovat ve stejné lhůtě a případně vrátit. K datu 31. 12. daného kalendářního roku musí být všechny zálohy vyúčtovány. Zprávu o výsledku pracovní cesty podává účastník pracovní cesty primátorovi, v listinné formě. Pokud se pracovní cesty zúčastní více účastníků, mohou písemnou zprávu předložit společně. Primátor zprávu o výsledku pracovní cesty nepodává.
6. Pokud účastník pracovní cesty nemůže prokázat výši cestovních výdajů, náhrada mu může být poskytnuta v případě, že předloží čestné prohlášení o skutečných výdajích 
a důvodech nemožnosti je prokázat. S poskytnutím náhrady musí souhlasit primátor. V případě, že nemůže prokázat výši cestovních výdajů primátor, poskytnutí náhrady odsouhlasují náměstci v pořadí určeném usnesením zastupitelstva města.   
Článek VI.
Zahraniční pracovní cesta

1. Zahraniční pracovní cestu účastníkům zahraniční pracovní cesty schvaluje rada města. 
2. V naléhavých případech, které nesnesou odklad, schvaluje zahraniční pracovní cestu členům rady města primátor. O účasti primátora na zahraniční pracovní cestě, pokud je jeho účast nutná a z časových důvodů nemůže být předložena radě města ke schválení, rozhodnou před uskutečněním zahraniční pracovní cesty náměstci v pořadí určeném usnesením zastupitelstva města. Informace o těchto případech bude podána na nejbližším zasedání rady města.  

3. Účastník zahraniční pracovní cesty poskytne kanceláři primátora všechny potřebné podklady (např. pozvánku) nejpozději 6 pracovních dnů před předložením návrhu radě města. Ve výjimečných případech, po dohodě s oddělením vnějších a zahraničních vztahů kanceláře primátora, i později, nejpozději však 2 pracovní dny před předložením návrhu radě města.
4. Návrh na zahraniční pracovní cestu předkládá radě města vedoucí odboru kanceláře primátora. Návrh je předkládán vždy písemně formou materiálu a obsahuje účel, jmenný seznam účastníků, termín a místo konání. Dále údaj o tom, zda budou z rozpočtu města hrazeny veškeré cestovní náhrady nebo pouze jejich část, včetně doplnění předpokládaných finančních nákladů.
5. Záloha na cestovní náhrady se poskytuje v souladu s § 183 odst. 1 a 2 zákoníku práce. Výši zálohy stanoví oddělení vnějších a zahraničních vztahů kanceláře primátora. Zálohu obdrží účastník zahraniční pracovní cesty na výdajové pokladně MMO před jejím zahájením.

6. Účastníku zahraniční pracovní cesty bude poskytnuto stravné ve výši a měně dle příslušné vyhlášky Ministerstva financí ČR pro jednotlivé státy, vždy s účinností od počátku kalendářního roku, kapesné ve výši 40% stravného, a náhrady nutných vedlejších výdajů. Výše stravného se řídí § 170 odst. 3 zákoníku práce, a to v závislosti na délce trvání zahraniční pracovní cesty.
7. Účastník zahraniční pracovní cesty je povinen si před jejím nástupem vyzvednout na výdajové pokladně MMO  kartu skupinového cestovního pojištění včetně pokynů pro její použití. Kartu je účastník zahraniční pracovní cesty povinen vrátit zpět neprodleně po návratu ze zahraniční pracovní cesty. Výjimku tvoří pojištění primátora a náměstků primátora, u nichž cestovní pojištění vyplývá z platebních karet s mezinárodní platností. 
8. Účastník zahraniční pracovní cesty je povinen do 10 pracovních dnů po dni jejího ukončení předložit kanceláři primátora písemné doklady potřebné pro její vyúčtování, a to originály těchto dokladů, prokazujících:
a. výdaje na ubytování; 
b. případnou směnu valut; 
c. vynaložení nutných vedlejších výdajů (např. parkovné, dálniční 
poplatky);

d. nákup pohonných hmot;

9. Bylo-li účastníku zahraniční pracovní cesty během pracovní cesty v zahraničí poskytnuto bezplatné jídlo, přísluší mu zahraniční stravné snížené za každé bezplatné jídlo o hodnotu: 
a. 70% zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné v třetinové výši základní sazby;
b. 35% zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve dvoutřetinové výši základní sazby,
c. 25% zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve výši základní sazby, dle § 179, odst. 3 zákoníku práce.

10. Zahraniční stravné účastníkovi zahraniční pracovní cesty nepřísluší, pokud jim během zahraniční pracovní cesty, která trvá:

a. 5 až 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatná jídla;
b. 12 až 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatná jídla dle § 179, odst. 4 
                   zákoníku práce.

11. Trvá-li doba strávená mimo území České republiky méně než 1 hodinu, zahraniční stravné se neposkytuje.
12.  Zaměstnanci města zařazení do magistrátu, kteří provádějí likvidaci cestovních příkazů, prověří správnost vyúčtování zahraniční pracovní cesty a postoupí ho pokladně MMO neprodleně po předložení vyúčtování účastníka zahraniční pracovní cesty.
13. Částku, o kterou byla poskytnutá záloha při zahraniční pracovní cestě vyšší, než činí právo účastníka zahraniční pracovní cesty, vrací účastník při vyúčtování poskytnuté zálohy: 
a. v měně, která mu byla poskytnuta, 
b. v měně, na kterou poskytnutou měnu v zahraničí směnil (na 
                   základě doloženého kurzu směny), 
c. v české měně (na základě denního kurzu ČNB platného v den 
                  vyplacení zálohy).

14. Částka, o kterou byla poskytnuta záloha na zahraniční pracovní cestu nižší, než činí právo účastníka zahraniční pracovní cesty, bude doplacena v české měně, pokud se účastník zahraniční pracovní cesty nedohodne s oddělením vnějších a zahraničních vztahů kanceláře primátora jinak. Částka, kterou mají účastníci zahraniční pracovní cesty vrátit nebo dostat v české měně se zaokrouhlí na celé koruny směrem nahoru.

15. Účastník zahraniční pracovní cesty zpracuje formou materiálu zprávu o jejím průběhu 
a výsledcích, jejíž součástí budou celkové finanční náklady na tuto cestu a předloží ji k projednání ve stanoveném termínu na jednání rady města. Pokud se zahraniční pracovní cesty zúčastnila skupina účastníků, mohou předložit zprávu společně.   
Článek VII.
Přílohy k Pravidlům k cestovním náhradám 
příloha č. 1: „Povolení k použití vlastního motorového vozidla“
příloha č. 2: „Výpočet náhrady za použití vlastního motorového vozidla“
příloha č. 3: „Dohoda o poskytnutí služebního motorového vozidla k užívání pro služební a soukromé účely“
příloha č. 4: ,,Dohoda o poskytnutí referentského vozidla‘‘

příloha č. 5: „Cestovní příkaz“
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