
 M Ě S T S K Á  Č Á S T  P R A H A - Ú J E Z D  

                                                          

Zásady pro poskytování cestovních náhrad členům zastupitelstva MČ 

Praha-Újezd v souvislosti s výkonem funkce 
 

I. 

Úvodní ustanovení 

1. V souladu s ustanovením § 89 odst. 1 písm. p) zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě 

Praze, ve znění pozdějších předpisů, stanovuje Zastupitelstvo městské části Praha-Újezd 

tato pravidla pro poskytování cestovních náhrad členům Zastupitelstva městské části 

Praha-Újezd (dále jen „člen ZMČ“) v souvislosti s výkonem jejich funkce. 

2. Při vysílání na pracovní cesty, vyúčtování a výplatě cestovních náhrad se postupuje 

podle části sedmé, hlavy II a hlavy III zák. č. 262/2006 Sb., zákoník práce ve znění 

pozdějších předpisů (dále jen „zákoník práce“) a dále stanovenými odchylkami a podle 

následující konkretizace. 

                                                                  II. 

Pracovní cesta 

1. Pracovní cestou člena ZMČ se rozumí časově omezené plnění úkolů v souvislosti 

s výkonem funkce zastupitele městské části Praha-Újezd mimo jeho pravidelné 

pracoviště. Za pravidelné pracoviště člena ZMČ se pro účely cestovních náhrad považuje 

místo jeho trvalého pobytu. 

2. Pracovní cestu je oprávněn povolit (dále jen „odpovědná osoba“): 

a) starostovi - místostarosta nebo tajemník úřadu městské části 

b) členům zastupitelstva - starosta  

3. Odpovědná osoba, která je oprávněna povolit pracovní cestu dle těchto zásad, stanoví 

před zahájením cesty tyto podmínky: 

a) místo, datum a hodinu nástupu pracovní cesty 

b) místo jednání 

c) účel cesty 

d) způsob dopravy 

e) místo a datum ukončení pracovní cesty 

f) případné další podmínky pracovní cesty 

4. Tyto údaje budou uvedeny na příslušném cestovním příkazu a potvrdí je odpovědná 

osoba, která je oprávněná pracovní cestu povolit.  

5. Vyúčtování pracovní cesty se provádí na formuláři „Cestovní příkaz“, viz příloha č. 1, ke 

kterému se přiloží přílohy (doklady prokazující oprávněnost cestovních náhrad např. 

jízdenky, účtenky za parkování).  Likvidaci cestovních příkazů, po schválení vyúčtování 

Příloha č. 1 k zápisu ze zasedání ZMČ Praha-Újezd č. 30/2025 dne 23. 4. 2025



pracovní cesty odpovědnou osobou, zajišťuje jedenkrát měsíčně externí účetní úřadu MČ 

Praha-Újezd. 

6. Zálohy na pracovní cesty se neposkytují. 

III. 

Použití soukromého vozidla a náhrada výdajů 

1. Použije-li účastník se souhlasem odpovědné osoby při pracovní cestě soukromé vozidlo, 

náleží mu za každý 1 km jízdy sazba základní náhrady (stanovená vyhláškou 

Ministerstva práce a sociálních věcí) a náhrada za spotřebované pohonné hmoty. 

Náhrada za spotřebované pohonné hmoty se vypočte z ceny pohonné hmoty a spotřeby 

pohonné hmoty. Při výpočtu se vychází z ceny pohonné hmoty prokázané účastníkem a 

v případě, že účastník cenu neprokáže, vychází se z průměrné ceny pohonné hmoty 

stanovené vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí. 

2. Předpokladem k použití soukromého vozidla k pracovní cestě je, že člen ZMČ má 

sjednané havarijní pojištění vozidla a doklad o sjednání pojištění odpovědnosti za škodu 

způsobenou provozem vozidla podle zákona č. 168/1999 Sb., v platném znění (zákonné 

pojištění), tj. platnou zelenou kartu.  

3. Souhlas s použitím soukromého vozidla na pracovních cestách uděluje odpovědná osoba 

na formulářích: 

- Trvalý souhlas s používáním soukromého motorového vozidla k pracovním cestám, viz 

příloha č. 2 

- Jednorázový souhlas s použitím soukromého motorového vozidla k pracovní cestě, viz 

příloha č. 3 

4. Členům ZMČ se poskytuje náhrada prokázaných jízdních výdajů, doložených zásadně 

jízdenkami městské hromadné dopravy či jiným dokladem stvrzujícím výdaje za dopravu 

s nezbytným údajem skutečného data konání pracovní cesty, které musí být shodné 

s určenou dobou jejího trvání. 

IV. 

Závěrečná ustanovení 

1. Tyto zásady byly schváleny usnesením zastupitelstva č. 06/30/2025 a nabývají účinnosti 

dnem schválení. Tyto zásady podléhají aktualizaci dle daných potřeb a změn zákonných 

norem. Ustanovením zásad jsou povinni se řídit všichni členové zastupitelstva. Návrh na 

aktualizaci a novelizaci podává externí účetní a schvaluje starosta městské části. 

Doplňování a případné změny uvedených ustanovení zásad provádí starosta po 

projednání a schválení Zastupitelstvem městské části Praha-Újezd. 

 

 

V Praze-Újezdu dne 23. 4. 2025                                                    starosta MČ Praha-Újezd 

 

 

            …………………………… 



Příloha č. 1 

Jízdné a 

místní 

přeprava

Stravné

Bezplatně 

poskytnuté 
Snídaně Oběd 

Večeře

Noc-

ležné

Nutné

vedlejší 

výdaje

Celkem Upraveno

v hod. Kč Kč S/O/V Kč Kč Kč Kč

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Bylo poskytnuto celodenní stravné:* ano - ne

Ubytování bylo poskytnuto bezplatně:* ano - ne 0,00

O - osobní vlak L - letadlo MOS - motocykl služební

R - rychlík AUS - auto služební P - pěšky

A - autobus AUV - auto vlastní MHD - městská hromadná doprava

Číslo bankovního účtu pro zasílání náhrad účtovateli:

Informace viz Zákoník práce č. 262/2006 Sb. v platném znění

Zpráva o výsledku pracovní cesty byla podána dne: 

Účtovaná náhrada byla upravena na Kč:

Kč:

Kč:

Slovy:

* Nehodící se škrtněte

0,00 0,00

CESTOVNÍ PŘÍKAZ

Datum

Odjezd - příjezd 
1)

(do místa jednání a 

zpět) P
o

u
ži

tý
 d

o
p

r.
 

p
ro

st
ře

d
e

k
2

)

V
zd

ál
e

n
o

st

v 
km

 3
)

Počátek 

a konec 

prac. 

výkonu 

(hodina)

0,00

0,000,00 0,00

0,000,00 0,00

0,000,000,00

0,000,00 0,00

0,000,00 0,00

0,000,000,00

0,000,00 0,00

0,000,00 0,00

0,000,000,00

0,000,00 0,00

0,000,00 0,00

0,000,000,00

0,000,00 0,00

0,000,00 0,00

0,00

1) Dobu odjezdu a příjezdu vyplňte podle jízdního řádu.

0,00 0,00

Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.

Doplatek - Přeplatek:* 0,00

2) Uvádějte ve zkratce Datum a podpis účtovatele
3) Počet km uvádějte jen při použití AUV

10. VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY 

Se způsobem provedení souhlasí:
Datum a podpis odpovědného pracovníka

0,00 Předběžná finanční kontrola po vzniku závazku:

Vyplacena záloha: 0,00

Datum a podpis hlavní účetní

Datum a podpis příkazce operace

Datum a podpis správce rozpočtu

Datum a podpis pracovníka, který upravil vyúčtování

 
 

 

 

 



Příloha č. 2 
 

 

M Ě S T S K Á  Č Á S T  P R A H A - Ú J E Z D  

Úřad městské části Praha-Újezd                                                        tel.: 272 690 692, 272 690 545  

Kateřinské nám. 465/1, 149 00 Praha 4                            e-mail: info@praha-ujezd.cz 

  

 
Trvalý souhlas k používání soukromého motorového vozidla 

k pracovním cestám 
 

 
Starosta MČ Praha-Újezd/místostarosta MČ Praha-Újezd/tajemník ÚMČ Praha-Újezd* dává 

trvalý souhlas k používání soukromého motorového vozidla ……………………………….., 

registrační značka …………………………………. k pracovním cestám spojeným s výkonem 

funkce člena Zastupitelstva městské části Praha-Újezd. 

  

Tento vůz bude používat ………………………………………………………. 

 
 

 
V Praze-Újezdě dne ……………………. 

 

 

 
starosta MČ Praha-Újezd/místostarosta MČ Praha-Újezd/tajemník ÚMČ Praha-Újezd* 

……………………………………………………… 

 

 

 

 

 
* nehodící se škrtněte 

 

 

 

 

 



Příloha č. 3 

 

M Ě S T S K Á  Č Á S T  P R A H A - Ú J E Z D  

Úřad městské části Praha-Újezd                                                        tel.: 272 690 692, 272 690 545  

Kateřinské nám. 465/1, 149 00 Praha 4                            e-mail: info@praha-ujezd.cz 

  
 

 

Jednorázový souhlas s použitím soukromého motorového vozidla 

k pracovní cestě 
 

 
Starosta MČ Praha-Újezd/místostarosta MČ Praha-Újezd/tajemník ÚMČ Praha-Újezd* dává 

jednorázový souhlas k používání soukromého motorového vozidla 

……………………………….., registrační značka …………………………………členovi 

Zastupitelstva  městské části Praha-Újezd ………………………………………………………….. 

na pracovní cestu spojenou s výkonem funkce ve dnech ............................................................ 

 

 

 

 
V Praze-Újezdě dne ……………………. 

 

 

 
starosta MČ Praha-Újezd/místostarosta MČ Praha-Újezd/tajemník ÚMČ Praha-Újezd* 

……………………………………………………… 

 

 

 

 

 
* nehodící se škrtněte 

 

 

 

 

 


