SMERNICE CCSH ¢&. 1/06
O CESTOVNICH NAHRADACH

.
UVODNI USTANOVENI

Tato smérnice upravuje postup pii vyuétovani pracovni cesty zaméstnancti CCSH a volenych &lentt CCSH ve
viech cirkevnich pravnickych osobach CCSH na zékladé ustanoveni zakoniku prace &. 262/2006 Sb., § 151-172;
§ 51 0OZ.

1.

OBLAST PLATNOSTI

Tato smérnice je zdvazna pro viechny cirkevni pravnické osoby v CCSH se sidlem v CR.

Za dodrzovani ustanoveni této smérnice jsSou odpovédni statutarni zastupci NO, DR, UR , HITS, Diakonie a misie
CCSH a stiedisek DaM CCSH s pravni subjektivitou. Voleni ¢lenové viech organt CCSH maji narok na tihradu
cestovnich nakladii, mimo stravného, ve stejném rozsahu jako zaméstnanci CCSH, pokud podepsali ptilohu &islo
1. smérnice.

Tyka se zaméstnancti ve sluzebnim a pracovnim poméru i osob ¢innych na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér podle § 74-76 zakoniku prace, v tomto piipad€ pouze je-li to v nich dohodnuto (dale jen
"zaméstnanec").

Pfi uzavirani ostatnich smluv, napt. podle § 51 obcanského zakoniku, mandatnich a ptikaznich smluv, jejichz
soucasti je rovnéz ustanoveni o poskytovani cestovnich nahrad a vydaji, je nutné stanovit individudlni podminky
o vysi nahrad, pfi¢emz je mozno vychazet z ustanoveni této smérnice.

1.
ROZDELENI PRACOVNICH CEST

a) Tuzemské pracovni cesty
b) Zahrani¢ni pracovni cesty

\V2
ZAKLADNI POJMY:

1. Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu na cestu k vykonu prace nebo funkce do jiného mista, nez je
dohodnuté pravidelné pracovisté (jinak misto vykonu, dohodnuté v pracovni nebo sluzebni smlouvé), a vykon
prace nebo funkce v tomto misté az do navratu z této cesty.

1a) Nahrady podle této smérnice zaméstnancim CCSH hradi vysilajici organizad¢ni slozka, které je predkladano
i vyactovani pracovni cesty, za kterou je povazovana i u¢ast na ptipravnych akcich v souvislosti se zajisténim
cirkevniho zastupitelstva, snému a obdobnych akcich celocirkevniho rozsahu.

1b) Dobrovolni spolupracovnici (laici) pfedlozi vyuctovani cestovnich nahrad pti vSech akcich organizaéni slozce,
V jejiz pusobnosti je akce organizovana. (13. 1. 2001 zména - zruSen; cestovni nahrady podle OZ § 51).
Nevyplaci se stravné. Na akcich je obc¢erstveni poskytnuto organizacni slozkou cirkve, ktera je svolala. Tato
hradi i nahradu cestovnich nakladi.

2.V pripadech, kdy bude zajistovan zastup pii plnéni vykonu sluzby v ndbozenské obci mimo misto pravidelného
bydlisté, poskytne nahrady cestovnich vydaji matefskda naboZenska obec a nasledné bude cela vyse nahrad
refundovana tou nabozenskou obci, kde byl zastup uskutecnén.

3. V piipadech, kdy je v této smérnici pozadovano prokazani vydaji a zaméstnanec je napf. pro ztratu dokladt
neprokaze, mize byt, ve vyjimecnych piipadech po individudlnim posouzeni, pfiznana nahrada na zaklade¢
rozhodnuti odpovédného pracovnika, ktery pracovni cestu nafidil nebo schvalil a to po predlozeni cestného
prohlageni s konkrétnimi udaji (vy$e uhrazeného jizdného atd.). Finanéni nahradu za ubytovani nelze nahradit



Cestnym prohlasenim, tato musi byt vzdy prokazana. Obdobné téz i nahrada vydaji za pohonné hmoty v tuzemsku,
ktera bude v tomto piipad¢ poskytnuta ve vysi primérné platné ceny dle zdkoniku prace.

4. Néklady na tyto cestovni ndhrady nebudou uplatnény jako ndklady na vedlejsi hospodatskou ¢innost a budou
vzdy pouze néklady v hlavni ¢innosti cirkve.

Misto nastupu cesty: Obec, kde pracovni cesta zacala Pocatek cesty: Datum a Cas, misto

Cil cesty: Obec (stat) Pi'ekroceni hranice: Datum, cas, hrani¢ni ptechod
Zaméstnavatel: CCSH

Zaméstnanci: - Na zakladé sluzebni nebo pracovni smlouvy

- Na zaklad¢ smlouvy

Dopravni prostfedky: 1) prostiedky vefejné hromadné dopravy
2) automobil — sluzebni vozidlo (Sluzebnim osobnim automobilem se rozumi automobil, ktery je ve
vlastnictvi, spravé nebo uzivani organiza¢ni jednotky CCSH.)
3) automobil — soukromé vozidlo
4) jednostopé vozidlo

Pocet hodin stravenych v zahraniéi v den odjezdu a piijezdu:
Skutecny pocet hodin po piekroceni (den odjezdu na sluzebni cestu), pfed prekro¢enim (den piijezdu ze sluzebni
cesty) hranice Ceské republiky.

Pocet hodin stravenych na pracovni cesté v den odjezdu a prijezdu:
V piipad¢, Ze pracovni cesta trva maximalné jeden kalendaini den, vyplni se skute¢na délka trvani pracovni cesty

V hodinach.

Stravné § 176 zakoniku prace

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné nejméné ve vysi:

a) 129,-K¢ trvd-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,
b) 196,- K¢ trvd-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,
c) 307,- K¢ trvd-li pracovni cesta déle neZ 18 hodin.

Tato vySe stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189.

Ministerstvo prdace a socidlnich véci vyhlaskou
a) méni sazbu zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel stanovenou v § 157 odst. 4,
b) méni stravné stanovené v § 163 odst. 1 a § 176 odst. 1,
¢) stanovi primérnou cenu pohonnych hmot,
a to podle dajii Ceského statistického uiadu o cenach vozidel, o cenach jidel a nealkoholickych napoji ve
vefejném stravovani a o cenach pohonnych hmot.

Ministerstvo financi vyhlaskou stanovi vysi zékladnich sazeb zahrani¢niho stravného v celych ménovych
jednotkach pfislusné cizi mény, a to na zakladé navrhu Ministerstva zahrani¢nich véci vypracovaného podle
podkladi zastupitelskych tGfadti o cenach jidel a nealkoholickych napoji ve vefejnych stravovacich zafizenich
stiedni kvalitativni tfidy a v zafizenich prvni kvalitativni tfidy v rozvojovych zemich Asie, Afriky a Latinské
Ameriky, a s vyuzitim statistickych 0idajii mezinarodnich instituci.

TUZEMSKA PRACOVNI CESTA — OBECNE

Zikladnim dopravnim prostiedkem k zabezpeceni vykonu sluZebnich cest jsou dopravni prostiedky
vefejné hromadné dopravy. Pracovni cesty jinym dopravnim prostiedkem musi byt vyslovné povoleny pited
ndstupem na pracovni cestu vzdy individualné a tak, aby byla pracovni cesta uskute¢néna co nejhospodarnéji.
Nahradu jizdnich vydaju za pouZiti urceného hromadného dopravniho prostiedku dalkové prepravy a taxisluzby
poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec misto ur¢eného hromadného dopravniho prostfedku dalkové piepravy jiny dopravni
prostiedek, v€etné silnicniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfislusi mu
nahrada jizdnich vydajii ve vv$i odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni prostiedek.




Za kazdy kalendaini den pracovni cesty ptislusi zaméstnanci stravné. Sazby stravného pro jednotlivé ¢asové useky
jsou uréeny usnesenim UR to vzdy v prvnim mésici kalendainiho roku anebo zménou vyse uvedeného zakona
262/2006 Sb.
Sazby stravného se zaokrouhluji na celé koruny do vyse 50 haléii smérem dol a od 50 haléft vEetné smérem
nahoru.
Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo (§163, odst.2), které ma charakter snidané, ob&da nebo
vecefe, na které zaméstnanec financné nepfispiva, je zaméstnavatel opravnén za kazdé uvedené jidlo stravné kratit
az o hodnotu

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

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

V nepodnikatelské sféi‘e neprislusi stravné zaméstnanci, pokud mu béhem pracovni cesty, kterd trva:
e 5az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla
e 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla

TUZEMSKA PRACOVNI CESTA - SOUKROME VOZIDLO

Pouzije-li zaméstnanec na Zddost zaméstnavatele, piipadné pii poZdddani o povoleni po jeho souhlasu silni¢ni
motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni
nahrada a nadhrada vydajt za spotfebovanou pohonnou hmotu.

Pii vypoétu vySe nahrady za spotiebované pohonné hmoty se vychazi z ceny pohonné hmoty prokdzané
zaméstnancem. Neprokaze-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty, vypocte se vySe nahrady z primérné ceny
pohonné hmoty stanovené vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci.

Priimérné ceny pohonnych hmot jsou nasledujici:

a) 41,20 K¢ u benzinu automobilového 95 oktani,

b) 45,20 K¢ u benzinu automobilového 98 oktant,

c) 44,10 K¢ u motorové nafty.

d) 6,00 K¢ za 1 kilowathodinu elekttiny

Sazba zdkladni nahrady:

Sazba zéakladni ndhrady za 1 km jizdy Cini

a) jednostopych vozidel a tiikolek 1,40 K¢,

b) osobnich silni¢nich motorovych vozidel 5,20 K¢.

Spotieba pohonné hmoty silni¢niho motorového vozidla se vypocte aritmetickym prumérem z udaji uvedenych
Vv technickém prikazu. Pokud technicky prikaz vozidla tyto udaje neobsahuje, pfislusi zaméstnanci nahrada
vydajti za pohonné hmoty, jen pokud spotfebu pohonné hmoty prokaze technickym priikazem vozidla shodného
typu se shodnym objemem valct.

Sazby zakladnich nahrad za pouzivani silniénich motorovych vozidel a primérné ceny pohonnych hmot se
zaokrouhluji na desetihaléfe smérem doli.

ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA - OBECNE

Pfi zahrani¢ni pracovni cesté pfislusi zaméstnanci stravné v cizi méné. Vysi stravného v cizi méné se urci za
zakladni sazby stravného stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendaifnim dni nejvice casu.
Zakladni sazby stravného v cizi méné jsou uréeny rozhodnutim vydanym UR CCSH a to vzdy v prvnim mésici
kalendainiho roku anebo zménou vyhlasky Ministerstva financi CR, ktera je ptilohou této smérnice.
Zaméstnanci prislusi zahrani¢ni stravné:
e ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravena mimo tGzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni
déle nez 18 hodin,
o trva-li tato doba déle nez 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin, poskytne zamé&stnavatel zaméstnanci
zahrani¢ni stravné ve vysi 2/3 této sazby zahrani¢niho stravného,
e ave vysi 1/3 této sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena mimo uzemi Ceské republiky 12
hodin a méné, avsak alesponi 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na
tizemi Ceské republiky pravo na tuzemské stravné podle § 163 nebo § 176,



e trva-li doba stravena mimo tizemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahraniéni stravné se
neposkytuje.

Pokud bylo zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, prislusi zaméstnanci
zahrani¢ni stravné ve vyS$i zakladni sazby sniZené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu (§ 170 odst. 5
zakoniku prace):

e 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zakladni sazby,

e 35 % zahrani¢niho stravného, jde-1i o zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi zakladni sazby,

e 25 % zahrani¢niho stravného, jde-1i o zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby.
Pokud by zaméstnavatel nekratil takto stravné, jednalo by se o nadlimitni stravné, a tudiz zdanitelny prijem
zaméstnance.

Soubéh tuzemského a zahrani¢niho stravného v jeden den

Narok na zahrani¢ni stravné vznikne zaméstnanci pouze v piipadé, Ze pracovni cesta mimo Ceskou republiku
bude trvat alesponi 4 hodiny, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne soucasné narok na tuzemskeé i
zahrani¢ni stravné.

Pii zahraniéni pracovni cesté piislusi zaméstnanci za dobu pracovni cesty na tizemi CR stravné v &eské méné
vV rozsahu a za podminek stanovenych TUZEMSKA PRACOVNI CESTA - OBECNE.

Pfi zahrani¢ni pracovni cesté je rozhodnou dobou pro vznik naroku na ndhrady poskytované v cizi méné ptechod
Ceské statni hranice a pfi letecké pieprave odlet a pfilet letadla podle letového fadu.

Pokud za dobu zahrani¢ni pracovni cesty stravenou mimo uzemi CR nevznikne zaméstnanci narok na stravné
V cizi méné, pripoéte se tato doba k dobé trvani pracovni cesty na tizemi CR.

Kapesné:

CCSH miize zaméstnanctim pii zahrani¢ni pracovni cesté vedle stravného poskytnout na kazdy den, straveny
Vv zahraniéi, i kapesné ve vysi 10 % - patriarchovi a biskupiim 15 % stravného, pfiznaného dle poc¢tu hodin
stravenych v zahrani¢i v dany den na ktery se kapesné poskytuje.

ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA - SOUKROME VOZIDLO
Pii poskytovani nahrad za pouZivani silniénich motorovych vozidel podle bodu TUZEMSKA PRACOVNI

CESTA — SOUKROME VOZIDLO pfislusi zamé&stnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté ndhrada za pohonné hmoty
V cizi méné za kilometry ujeté v zahranici nad 350 km.

ZALOHA NA PRACOVNI CESTU

Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy bude tato na tuzemskou pracovni cestu poskytnuta v ¢eské méné, pii
zahraniéni pracovni cesté v méné dle potieb vyslané osoby. Zaloha bude poskytnuta v rozsahu a vysi podle
predpokladané doby trvani a pfedpokladanych vydajt.

Céstku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahraniéni pracovni cesté vyssi, neZ ¢ini ndroky zaméstnance, vraci
zaméstnanec zaméstnavateli ve méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl. Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha
pfi zahranic¢ni pracovni cesté nizsi, nez ¢ini naroky zaméstnance, doplaci zameéstnavatel zaméstnanci vzdy v ¢eské
meéné — V jiné méné pouze se souhlasem statutarnich zastupct (hlavné v pripadé, kdy zaméstnanec odjizdi na dalsi
pracovni cestu). Pfi vyGétovani zalohy pouZije zaméstnavatel zaméstnancem doloZeny kurz, kterym byla
poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu, a kurzy devizového trhu a prepocitavaci pomeéry vyhlasené
Ceskou narodni bankou platné v den uréeni vyse zalohy.

PODMINKY PRO PROPLACENI PRACOVNI CESTY

Pouditi vozidla: o

1. ftadné vyplnény a schvaleny CESTOVNI PRIKAZ, ktery je soucasti vyuctovani a musi byt podepsan

nadfizenym pracovnikem tj. takto:

e patriarchou pro predsedy CKV, CRFV, Pravni rady, tajemnika UR a feditele UUR

e piedsedou RS, DR, UR, jedna-li se o pracovni cestu v ramci NO, diecéze nebo ustiedni rady (¢lenové UR)

e GT snému, predsedou snémovniho vyboru, jedna-li se o pracovni cestu ¢lenti ptedsednictva nebo vybort
snému

e Piedsedové CKV, CRFV nebo Pravni rady, jedna-li se o pracovni cestu ¢lent téchto organti CZ

e Reditel UUR, jedna-li se o pracovni cestu zaméstnanci UUR



2. vyuctovani pracovni cesty musi byt pfed zaplacenim zkontrolovano (podepsano) finanénim zpravodajem
nebo ekonomem a schvaleno (podepsano) nadiizenym pracovnikem, ktery pracovni cestu povolil (podle odst. I)
Pouditi jiného dopravniho prostiedku:
1.  fadn& vyplnény a schvileny CESTOVNI PRIKAZ, ktery je soudasti vyuétovani a musi byt podepsan
nadfizenym pracovnikem:
e patriarchou pro ptedsedy CKV, CRFV, Pravni rady, tajemnika UR a feditele UUR
e piedsedou RS, DR, UR, jedné-li se o pracovni cestu v ramci NO, diecéze nebo usttedni rady (¢lenové UR)
e GT snému, predsedou snémovniho vyboru, jedna-li se o pracovni cestu ¢lenti pfedsednictva nebo vybort
snému
e Predsedové CKV, CRFV nebo Pravni rady, jedna-li se o pracovni cestu ¢lent téchto organti CZ
e Reditel UUR, jedna-li se o pracovni cestu zamé&stnancit UUR
2. danové doklady prokazujici vynalozeni nédkladt na pracovni cestu (jizdenky CSD atd.)
Néhrada vydaji za ubytovani bude proplacena na zakladé fadnych dokladti od fyzickych a pravnickych osob,
které jsou opravnény ubytovani poskytovat. Doklady musi obsahovat minimaln¢ tyto nélezitosti:
- nazev ubytovaci firmy,
- identifikac¢ni ¢islo, event. DIC,
- poradové ¢islo dokladu,
- rozsah poskytnuté sluzby,
- cenu za ubytovani,
- datum zac¢atku a konce ubytovani a vystaveni dokladu,
- podpis pracovnika, ktery doklad vystavil.
3. vyuctovani pracovni cesty musi byt pred zaplacenim zkontrolovano (podepsano) finanénim zpravodajem
nebo ekonomem a schvaleno (podepsano) nadfizenym pracovnikem, ktery pracovni cestu povolil (podle odst. I).

V ptipadé ztraty dokladu lze uznat pouze duplikat se vSemi vyse uvedenymi naleZitostmi.

Zaméstnanec je povinen do dvaceti pracovnich dnii po dni ukonéeni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli
pisemné doklady potiebné k vytctovani pracovni cesty a téz vratit nevyuctovanou zalohu.

Zaméstnavatel je povinen do dvaceti pracovnich dnii ode dne piedlozeni pisemnych dokladii provést vytétovani
pracovni cesty zam&stnance.

VYPLNOVANI FORMULARU

Formulat cestovniho pfikazu a vyactovani musi byt do pokladny predan tadné vyplnény a podepsany vsemi
piislusnymi pracovniky. Pfilohu tvoti doklady prokazujici cestovni naklady, ndklady na ubytovani a ostatni
pozadované skute¢nosti.

Finan¢ni nahrady jsou vyplaceny v hotovosti nebo po dohod¢ na ucet.

Vyplacené nahrady nejsou piijmem pracovnika podle zadkona o dani z pfijmu.

Tuzemské pracovni cesty
U tuzemskych pracovnich cest vicedennich se rozepisuji dny pfijezdu a odjezdu kazdy zv1ast’ na samostatny fadek.

Zahranicni pracovni cesty
U zahraniénich pracovnich cest, trvajicich vice nez jeden den, se dny piijezdu a odjezdu rozepisuji také zvlast’ na
samostatny fadek.

Stravné u viech typu formulait vyplituje finanéni zpravodaj (NO) nebo ekonom (DR, UUR, HITS, DaM).

Pii pouzivani soukromého vozidla je nutné vzdy doloZit k vyplnénému formulaii v kopii tyto doklady:
. velky technicky prukaz vozidla

. fidi¢sky prukaz

. doklad o nakupu pohonné hmoty



PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI
Tato smérnice nabyva platnosti schvalenim CZ a u¢innosti dne 01. 01. 2007.

Diecézni rady mohou na zakladé této smérnice zpracovat vlastni vnitini smérnice pro cestovni nahrady

svwr

SOUPIS SOUVISEJICICH FORMULARU A DOKUMENTU
Smlouva o poskytnuti tcelné vynalozenych nakladi na dopravu uzaviena podle § 51 OZ.

Smérnice byla schvélena usnesenim Gstfedni rady CCSH ¢. 3.8.75 dne 8. prosince 2006.
Pro rok 2007 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 3.8.75 dne 8. 12. 2006.

Pro rok 2008 byla novelizovana usnesenim ustiedni rady ¢. 5.11.86 dne 12. 1. 2008.

Pro rok 2009 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 5.9.96 dne 10. 1. 2009.

Pro rok 2010 byla novelizovana usnesenim ustiedni rady €. 5.6.106 dne 9. 1. 2010.

Pro rok 2012 byla novelizovana usnesenim ustiedni rady €. 4.6.127 dne 14. 1. 2012.

Pro rok 2013 byla novelizovana usnesenim tstedni rady €. 5.3.1.139 a 5.3.2.139 dne 8. 2. 2013.
Pro rok 2014 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 5.4.148 dne 11. ledna 2014.
Pro rok 2015 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 5.4.159 dne 10. ledna 2015.
Pro rok 2016 byla novelizovana usnesenim tstéedni rady ¢. 5.3.169 dne 9. ledna 2006
Pro rok 2017 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 4.3.179 dne 7. ledna 2017
Pro rok 2018 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 4.8.189 dne 6. ledna 2018
Pro rok 2019 byla novelizovana usnesenim tstéedni rady ¢. 4.8.199 dne 12. ledna 2019
Pro rok 2020 byla novelizovana usnesenim ustiedni rady ¢. 4.3.209 dne 11.ledna 2020
Pro rok 2021 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 4.2.220 dne 5.unora 2021
Pro rok 2022 byla novelizovana usnesenim Ustfedni rady ¢. 4.11.229 dne 10. ledna 2022
Pro rok 2023 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 4.27.235 dne 6. ledna 2023.

ThDr. Tomas Butta, Th.D.
patriarcha




