SMERNIQE C(V?S’H &. 1/06
O CESTOVNICH NAHRADACH

L
UVODNI USTANOVENI

Tato smérnice upravuje postup pii vyaétovani pracovni cesty zaméstnanctt CCSH a volenych &lend CCSH ve
vSech cirkevnich pravnickych osobach CCSH na zéklad¢ ustanoveni zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb., § 151-172;
§ 51 OZ.

I1.
OBLAST PLATNOSTI

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

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

Tyka se zaméstnanci ve sluzebnim a pracovnim poméru i osob ¢innych na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér podle § 74-76 zakoniku prace, v tomto piipadé pouze je-li to v nich dohodnuto (déle 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 vydajt, je nutné stanovit individualni podminky
o vysi nahrad, pfi€emz je mozno vychazet z ustanoveni této smérnice.

II1.
ROZDELENI PRACOVNICH CEST

a) Tuzemské pracovni cesty
b) Zahranicni pracovni cesty

IV.
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.

la) Néhrady podle této smémice zaméstnancim CCSH hradi vysilajici organizaéni slozka, které je
predkladano i vyactovani pracovni cesty, za kterou je povazovana i uCast na pfipravnych akcich v souvislosti se
zajisténim cirkevniho zastupitelstva, snému a obdobnych akcich celocirkevniho rozsahu.

1b) Dobrovolni spolupracovnici (laici) ptedlozi vyuctovani cestovnich ndhrad pii vSech akcich organizacni
slozce, v jejiz ptisobnosti je akce organizovana. (13. 1. 2001 zména - zruSen; cestovni nahrady podle OZ §
51). Nevyplaci se stravné. Na akcich je obCerstveni poskytnuto organizacni slozkou cirkve, ktera je
svolala. Tato hradi i nahradu cestovnich nakladii.

2. V pripadech, kdy bude zajistovan zastup pii plnéni vykonu sluzby v nabozenské obci mimo misto
pravidelného bydlisté, poskytne ndhrady cestovnich vydaji matefskd naboZenska obec a nasledn¢ bude cela
vyse nahrad refundovana tou ndbozenskou obci, kde byl zastup uskute¢nén.

3. V ptipadech, kdy je v této smérnici pozadovano prokazani vydaji a zaméstnanec je napf. pro ztratu doklada
neprokaze, mize byt, ve vyjimecnych piipadech po individudlnim posouzeni, pfiznana nahrada na zakladé
rozhodnuti odpovédného pracovnika, ktery pracovni cestu nafidil nebo schvalil a to po predloZzeni cestného
prohlaseni s konkrétnimi udaji (vySe uhrazeného jizdného atd.). Finanéni nahradu za ubytovani nelze nahradit



Cestnym prohladsenim, tato musi byt vzdy prokdzana. Obdobné téz i ndhrada vydaji za pohonné hmoty
v tuzemsku, kterd bude v tomto ptipadé poskytnuta ve vysi prumérné platné ceny dle zdkoniku prace.

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

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

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

Zaméstnanci: - Na zakladé sluzebni nebo pracovni smlouvy

- Na zaklad¢ smlouvy dle pfilohy 1

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

Pocet hodin stravenych v zahranici v den odjezdu a piijezdu:
Skutecny pocet hodin po piekroceni (den odjezdu na sluzebni cestu), pted piekrocenim (den piijezdu ze sluzebni
cesty) hranice Ceské republiky.

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

Stravné § 176 zakoniku priace
Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zamestnanci stravné nejméné ve vysi:

a) 67,-Kc¢ trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,
b) 102,- K¢ trvad-li pracovni cesta déle neZ 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,
¢) 160,- K¢ trva-li pracovni cesta déle neZ 18 hodin.

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

Ministerstvo prdce a socialnich véci vyhlaskou
a) méni sazbu zakladni nahrady za pouzivani silni¢énich 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 udajii Ceského statistického tfadu o cenach vozidel, o cenach jidel a nealkoholickych napojii ve
vefejném stravovani a o cenach pohonnych hmot.

Ministerstvo financi vyhlaskou stanovi vysi zékladnich sazeb zahrani¢niho stravného v celych ménovych
jednotkach pfislusné cizi meény, a to na zakladé navrhu Ministerstva zahrani¢nich véci vypracovaného podle
podkladd zastupitelskych Gfadt o cenach jidel a nealkoholickych napoji ve vefejnych stravovacich zatizenich
stfedni kvalitativni tfidy a v zafizenich prvni kvalitativni tfidy v rozvojovych zemich Asie, Afriky a Latinské
Ameriky, a s vyuzitim statistickych Gdaji 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 pied
ndstupem na pracovni cestu vzdy individualné a tak, aby byla pracovni cesta uskutecnéna co nejhospodarnéji.
Néhradu jizdnich vydajii za pouziti urceného hromadného dopravniho prostfedku dalkové pfepravy a taxisluzby
poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec misto ur¢eného hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy jiny dopravni
prosttedek, vcetné silnicniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi
mu néhrada jizdnich vydajii ve vy$i odpovidajici cené jizdného za urceny hromadny dopravni prostiedek.




Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné. Sazby stravného pro jednotlivé Casové
tiseky 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 halétti smérem dolti a od 50 haléfi vCetné smérem
nahoru.
Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo (§163, odst.2), které ma charakter snidan¢, obéda
nebo vecefe, na které zaméstnanec finanéné 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.

TUZEMSKA PRACOVNI CESTA - SOUKROME VOZIDLO

Pouzije-li zaméstnanec na Zddost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada, ktera ¢ini 3,70 K¢ a nahrada vydaju za
spotfebovanou pohonnou hmotu.

Pti vypoctu vySe nahrady za spotifebované pohonné hmoty se vychazi z ceny pohonné hmoty prokdzané
zaméstnancem. Neprokdze-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) 35,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktantl,

b) 37,90 K¢ u benzinu automobilového 98 oktantl,

a) 36,00 K¢ u motorové nafty.

Spotieba pohonné hmoty silni¢éniho motorového vozidla se vypocte aritmetickym primérem z udaji uvedenych
v technickém prikazu. Pokud technicky prikaz vozidla tyto udaje neobsahuje, pfislusi zaméstnanci nadhrada
vydajii za pohonné hmoty, jen pokud spotfebu pohonné hmoty prokaze technickym prikazem vozidla shodného
typu se shodnym objemem valct.

Sazby zakladnich ndhrad za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a primérné ceny pohonnych hmot se
zaokrouhluji na desetihaléfe smérem dold.

ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA - OBECNE

Pfi zahrani¢ni pracovni cesté prislusi zaméstnanci stravné v cizi méné. Vysi stravného v cizi méné se uréi za
zakladni sazby stravného stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendainim dni nejvice Casu.
Zéakladni sazby stravného v cizi méné jsou uréeny rozhodnutim vydanym UR CCSH a to vzdy v prvnim mésici
kalendainiho roku anebo zménou vyhlagky Ministerstva financi CR

Stravné v cizi méné ve vysi zakladni sazby stravného v cizi méné piislusi zaméstnanci, pokud doba zahrani¢ni
pracovni cesty stravena mimo uzemi CR trva v kalendainim dni déle nez 12 hodin. Trva-li tato doba 12 a méng
hodin, pfislusi zaméstnanci stravné v cizi méné ve vysi, kterd se urci nasobkem dvanactiny polovi¢ni vyse
zakladni sazby stravného v cizi méné a poctu celych hodin zahrani¢ni pracovni cesty strdvenych mimo uzemi
CR. Za dobu zahraniéni pracovni cesty stravenou mimo tizemi CR, ktera trvad méné nez 8 hodin , stravné v cizi
meén¢ nepfislusi.

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

CESTA — SOUKROME VOZIDLO piislusi zaméstnanci pfi zahraniéni pracovni cesté nahrada za pohonné
hmoty v cizi méné za kilometry ujeté v zahranici nad 350 km.

Pii zahraniéni pracovni cesté piislu§i zaméstnanci za dobu pracovni cesty na izemi CR stravné v Geské méné
v rozsahu a za podminek stanovenych TUZEMSKA PRACOVNI CESTA - OBECNE.

Pfi zahrani¢ni pracovni cesté je rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady poskytované v cizi méné prechod
Ceské statni hranice a pii letecké pteprave odlet a prilet letadla podle letového fadu.

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

Kapesné:
CCSH muZe zaméstnancim pii zahraniéni pracovni cesté vedle stravného poskytnout kapesné ve vysi
maximalné do ¢astky 25 % stravného, patriarchovi a biskuptim do ¢astky 30 % stravného.



Vyplacena zdloha:

Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na tuzemskou pracovni cestu bude zaloha poskytnuta v ceské mén¢ a
to do vyse predpokladané ndhrady, pfi zahrani¢ni pracovni cesté bude zaloha poskytnuta v rozsahu a vysi podle
predpokladané doby trvani a podminek zahrani¢ni pracovni cesty.

Céstku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté vy$si, neZ &ini ndroky zaméstnance, vraci
zaméstnanec zaméstnavateli ve méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl. Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha
pfi zahrani¢ni pracovni cesté niz$i, nez ¢ini naroky zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci vzdy
v Ceské méné. Pii vylGcétovani 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.

Sazba zakladni nahrady:

Sazba zékladni nadhrady za 1 km jizdy ¢ini

a) jednostopych vozidel a tiikolek 1,00 K¢,

b) osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,70 K¢.

Podminky pro proplaceni pracovni cesty

Pouditi vozidla:

1. tadné vyplnény a schvileny CESTOVNI PRIKAZ, ktery je souéasti vyGétovani a musi byt podepsan

nadfizenym pracovnikem tj. takto:

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 ustiedni rady (¢lenové UR)

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

e Pfedsedové CKV, CRFV nebo Pravni rady, jedna-li se o pracovni cestu clenti téchto organti CZ

e Reditel UUR, jedna-li se o pracovni cestu zamé&stnanctt UUR

2. vyuctovani pracovni cesty musi byt pfed zaplacenim zkontrolovano (podepsano) finanénim zpravodajem
nebo ekonomem a schvaleno (podepsano) nadfizenym pracovnikem, ktery pracovni cestu povolil (podle odst. 1)

PouZiti jiného dopravniho prostiedku:

1. tadné vyplnény a schvaleny CESTOVNI PRIKAZ, ktery je sou¢asti vyuétovani a musi byt podepsin

nadfizenym pracovnikem:

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

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

e GT snému, predsedou snémovniho vyboru, jedna-li se o pracovni cestu ¢lenti pfedsednictva nebo vybori
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. daiové doklady prokazujici vynaloZeni nakladti na pracovni cestu (jizdenky CSD atd.)
Néahrada vydaji za ubytovani bude proplacena na zaklad¢ fadnych dokladt od fyzickych a pravnickych
osob, které jsou opravnény ubytovani poskytovat. Doklady musi obsahovat minimalné tyto nalezitosti:
- nazev ubytovaci firmy,
- identifikaéni &islo, event. DIC,
- potadové ¢islo dokladu,
- rozsah poskytnuté sluzby,
- cenu za ubytovani,
- datum zacatku a konce ubytovani a vystaveni dokladu,
- podpis pracovnika, ktery doklad vystavil.

3. vyuctovani pracovni cesty musi byt pfed zaplacenim zkontrolovano (podepsano) finan¢nim zpravodajem
neboekonomem a schvaleno (podepsano) nadiizenym pracovnikem, ktery pracovni cestu povolil (podle odst. 1).

V ptipad¢ ztraty dokladu lze uznat pouze duplikat se vS§emi vyse uvedenymi nalezitostmi.



Zamestnanec je povinen do dvaceti pracovnich dnd po dni ukonceni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli
pisemné doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty a téz vratit nevyuctovanou zalohu.

Zaméstnavatel je povinen do dvaceti pracovnich dnii ode dne piedlozeni pisemnych dokladid provést vyuctovani
pracovni cesty zaméstnance.

VYPLNOVANI FORMULARU

Formular cestovniho ptikazu a vyuctovani musi byt do pokladny piedan fadné€ vyplnény a podepsany vSemi
pfislusnymi pracovniky. Ptilohu tvoii doklady prokazujici cestovni ndklady, ndklady na ubytovani a ostatni
pozadované skutecnosti.

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

Vyplacené nahrady nejsou piijmem pracovnika podle zdkona o dani z pi{jmu.

Tuzemské pracovni cesty

U tuzemskych pracovnich cest vicedennich se rozepisuji dny pfijezdu a odjezdu kazdy zvlast’ na samostatny
fadek.

Zahranicni pracovni cesty

U zahrani¢nich pracovnich cest, trvajicich vice nez jeden den, se dny pfijezdu a odjezdu rozepisuji také zvlast’ na
samostatny fadek.

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

Pfi pouzivani soukromého vozidla je nutné vzdy dolozit k vyplnénému formulati v kopii tyto doklady:

. velky technicky priikaz vozidla
. fidi¢sky prukaz
. doklad o nakupu pohonné hmoty

PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice nabyva platnosti schvalenim CZ a G¢innosti dne 01. 01. 2007.

Diecézni rady mohou na zakladé této smérnice zpracovat vlastni vnitini smérnice pro cestovni nahrady
platné od 1. 1. 2007, pfFicemZ uvedené limity v této smérnici jsou limitem nejnizsim.

SOUPIS SOUVISEJICICH FORMULARU A DOKUMENTU

Ptiloha ¢islo 1. — Smlouva o poskytnuti tcelné vynalozenych nakladd na dopravu uzaviena podle § 51 OZ.

Smérnice byla schvalena usnesenim tstfedni 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 ustfedni 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 ustfedni rady ¢. 5.6.106 dne 9. 1. 2010.

Pro rok 2012 byla novelizovana usnesenim ustfedni rady ¢. 4.6.127 dne 14. 1. 2012.

Pro rok 2013 byla novelizovana usnesenim ustfedni 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.

ThDr. Tomas Butta, Th.D.
patriarcha
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