
Zápis č. 3
z jednání úseku personálního se zástupci OO

ze dne 9. 3. 2023
za DP:
PhDr. Špička, Mgr. Krejčí, Mgr. Bouzková, MBA, JUDr. Hrabáčová, Mgr. Hrdlička, Ing. Pešťáková, Bc. Činátlová, Mgr. Větrovcová, Bc. Erbenová, Bc. Jakoubková, Mgr. Kadlec, Bc. Pešulová, Bc. Kautská, Ing. Sklenička
za OO:
p. Filip, p. Kula, p. Válek, p. Douša, p. Hejný, p. Olejár, p. Nový, p. Novák, p. Solich, p. Pulec, p. Mikšovský T., p. Mikšovský S., pí Mikšovská, p. Zelenka, p. Čota, pí Králová, p. Slanina, p. Buriánek, p. Feigel, p. Růžička, p. Vajnar, pí Havlínová, p. Vlk, p. Vávra, p. Riedl, p. Schneider, p. Novotný, p. Obitko, p. Kadlec, p. Vítů, p. Šrámek, p. Winzor
· p. Špička: přivítal přítomné.
· p. Schneider: požádal o změnu programu jednání. Navrhl nejdříve projednat změnu plánu a čerpání sociálních nákladů za rok 2022, poté závěrečné vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů roku 2022 a výši poskytovaných volnočasových poukázek, a nakonec plán sociálních nákladů na rok 2023, tzn. bod č. 2 „Projednání – Plán sociálních nákladů na rok 2023“ zařadit jako bod č. 4, bod č. 3 „Projednání – Změna plánu a čerpání sociálních nákladů za rok 2022“ jako bod č. 2 a bod č. 4 „Projednání – Plán sociálních nákladů na rok 2023“ jako bod č. 3.

· p. Špička: souhlasil a zároveň navrhl další změnu programu jednání. Bod č. 7 „Projednání – Změny v systému školení zaměstnanců v programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)“ zařadit jako bod č. 8 a bod č. 8 „Informace – Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ jako bod č. 7.

Dále informoval o obsazení pozice vedoucí 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance pí Bc. Gabrielou Jakoubkovou.

Program jednání

1) KV – Podpis Dodatku č. 3 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 ve znění Dodatků č. 1 a č. 2
2) Projednání – Změna plánu a čerpání sociálních nákladů za rok 2022

3) Projednání – Závěrečné vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů roku 2022 a projednání výše poskytovaných volnočasových poukázek

4) Projednání – Plán sociálních nákladů na rok 2023

5) Projednání – Znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“

6) Vyjádření shody na znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“

7) Informace – Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“

8) Projednání – Změny v systému školení zaměstnanců v programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)

9) Informace – Vyhodnocení programu Kariérové poradenství pro SŠ za rok 2022

10) Informace – Vyhodnocení programu Kariérové poradenství pro VŠ za rok 2022

11) Informace – Změny ve Stipendijním programu DP od školního roku 2023/2024

12) Kontrola Zápisu č. 2 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 2. 2. 2023
13) Diskuse

Program jednání byl odsouhlasen.
1) KV – Podpis Dodatku č. 3 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 ve znění Dodatků č. 1 a č. 2

· p. Špička: poděkoval zástupcům OO, že došlo ke shodě v rámci KV pro rok 2023. Sdělil, že ještě dnes bude pro zaměstnance publikována Informace schválená personálním ředitelem, která bude popisovat celé KV pro rok 2023. Bude informovat nejen o výsledku KV o Dodatku č. 3 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 ve znění Dodatků č. 1 a č. 2 (dále jen „Dodatek č. 3“), ale také o Dodatku č. 1 a č. 2, protože poslední dodatek na oba předchozí přímo navazuje. 

Považuje za důležité, aby zaměstnanci vnímali souvislost, že Dodatek č. 3 je úzce provázán s Dodatkem č. 2 v oblasti navyšování tarifních mezd, jelikož navýšení o 4 % dle Dodatku č. 3 se váže na předchozí navýšení dle Dodatku č. 2 o 5,5 %, resp. 6 %. Informace tak bude mimo jiné zaměstnancům vysvětlovat, že navýšení tarifních mezd činí v součtu 9,5 %, resp. 10 % a k tomu budou navíc vyplaceny dvě zvláštní mimořádné odměny. 

Dále bude vydána tisková zpráva o podpisu Dodatku č. 3 a o změnách v něm obsažených. 

Zaměstnavatel se připravuje na KV pro rok 2024, které bude upravovat další dodatek ke KS. Jeho výsledek bude záležet na vývoji letošní inflace, která bude známa na podzim roku 2023. Dodal, že má informace o tom, že zaměstnanci přivítali vyplacení zvláštních mimořádných odměn, které jistě ocení na jaře v době hrazení dětských táborů a dovolených a dále v období před Vánoci. Zaměstnanci vnímají podpis všech třech dodatků pozitivně. Spokojenost zaměstnanců je důležitá, protože mimo jiné pomáhá v náboru na pracovní místa, která zaměstnavatel potřebuje obsadit. 
· p. Olejár: dotázal se, jaká bude nominální částka mimořádné odměny za první čtvrtletí roku 2023.

· p. Špička: odpověděl, že celkový objem finančních prostředků k rozdělení je ve výši 57 mil. Kč. Zaměstnavatel se bude řídit návrhem zástupců OO. Bude se jednat o rozdělení stejným způsobem jako na podzim roku 2022 s tím, že maximální výše této odměny je stanovena na částku ve výši maximálně 10 tis. Kč.

· p. Krejčí: k navyšování nominálních příplatků dle bodu 4 Přílohy KS upřesnil, že v rámci KV bylo dohodnuto, že nebudou navyšovány příplatky, u kterých je jejich hodnota počítána procentem z průměrného výdělku. V rámci KV byla předložena tabulka s nominálními příplatky, která neuvádí příplatek za odbornou praxi, který zaměstnavatel průběžně navyšuje. Dále v ní nebyly uvedeny i některé další příplatky, a to dle bodů 4.14, 4.17 a 4.24 Přílohy KS, protože se dlouhodobě nevyužívají, a tak nebyl důvod je navyšovat. Dále v ní nebyly zahrnuty nové příplatky dle bodů 4.32, 4.33 a 4.34 Přílohy KS, o kterých navrhl vést diskusi až v rámci dalšího KV.

Dodatek č. 3 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 ve znění Dodatků č. 1 a č. 2 byl všemi zástupci OO podepsán.
2) Projednání – Změna plánu a čerpání sociálních nákladů za rok 2022
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· p. Hrdlička: předložil k projednání změnu plánu čerpání sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů za rok 2022 – syntetický účet č. 527 a syntetický účet č. 528. V předložené tabulce je popsán plán čerpání sociálních nákladů k 1. 1. 2022, následně skutečnost čerpání sociálních nákladů a rozdíl.
Upozornil, že uvedená čísla jsou převzatá ze systému SAP a upřesnil, že kde je uváděné mínusové znaménko, jedná se o zisk a u plusových hodnot se jedná o ztrátu. 

Bod byl se zástupci OO projednán.
3) Projednání – Závěrečné vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů roku 2022 a projednání výše poskytovaných volnočasových poukázek
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· p. Hrdlička: předložil k projednání závěrečné vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů roku 2022 dle SM 2017-006 „Zásady pro tvorbu a čerpání nedaňových sociálních nákladů“ (dále jen „Směrnice“). Konstatoval, že v roce 2022 nedošlo k vyčerpání dohodnuté výše nedaňových sociálních nákladů, a z tohoto důvodu je předloženo v souladu s bodem 3.3 uvedené Směrnice k projednání rozpočítání zůstatku a stanovení hodnoty volnočasových poukázek.
Celková částka k přerozdělení je ve výši 7 065 656 Kč pro celkem 10 419 zaměstnanců, tzn., že částka na jednoho oprávněného zaměstnance činí 678,15 Kč, která je dle pravidel Směrnice zaokrouhlena na 50 Kč nahoru. Oprávněným zaměstnancům bude tedy poskytnuto plnění ve výši 700 Kč.
Uvedl, že v souladu s KS si oprávněný zaměstnanec mohl vybrat čerpání formou volnočasových poukázek (papírových nebo elektronických) nebo formou příspěvku zaměstnavatele na doplňkové penzijní spoření, penzijní připojištění nebo životní pojištění. Volnočasové poukázky v papírové podobě budou balené pro oprávněné zaměstnance v samostatné obálce, která bude obsahovat celkem 14 ks volnočasových poukázek (jedna poukázka je nominální hodnoty 50 Kč). 
Bod byl se zástupci OO projednán.
4) Projednání – Plán sociálních nákladů na rok 2023
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· p. Hrdlička: předložil zástupcům OO v rámci spolurozhodování plán čerpání sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů na rok 2023.
Zástupci OO vyjádřili souhlas s Plánem sociálních nákladů na rok 2023 dle bodu 7.1 KS.
5) Projednání – Znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“
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· p. Hrdlička: uvedl, že SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ prošla připomínkovým řízením v EŘD a je tak předložena verze po finálním kole připomínkového řízení. V souladu s body 5.2.12 a 7.2 písm. m) KS je předkládán k projednání zástupcům OO návrh SM 2014-005 vč. souvisejících formulářů.

Ve SM 2014-005 došlo k hlavním změnám, které spočívají v navýšení hodnoty poukázky na stravování a peněžitého příspěvku na stravování a dále k jejímu zpřesnění textu.

5.1 Vedoucí útvaru zpracovatele 

· p. Schneider: zkonstatoval, že návrhy změn textu a poznámky jsou uvedeny v „Čistopisu“ a dotázal se, z jakého důvodu je uveden vedoucí útvaru zpracovatele vedoucí 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance a nikoliv vedoucí 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance.
· p. Hrdlička: uvedl, že problém nastává v EŘD, kdy se dokument upravuje až před publikováním směrnice.

· p. Schneider: dotázal se, zda vyjádření znamená, že bude opraven vedoucí útvaru zpracovatele.

· p. Hrdlička: ano, bude.
5.2 Zrušení INF

· p. Schneider: uvedl, že by se zároveň měla zrušit INF, která byla publikována na základě zmocnění vyplývajícího ze závěrečných ustanovení SM 2014-005. Nikde není psáno, že INF bude zrušena.

· p. Hrdlička: uvedl, že zrušení INF se neuvádí v hlavičce, ale INF samozřejmě zrušena bude.

5.3 Sjednocení terminologie s ostatními definicemi

· p. Schneider: uvedl, že v první definici SM 2014-005 by bylo vhodné sjednotit terminologii s ostatními definicemi. Je zde uvedeno: „elektronická poukázka na stravování…kredit v elektronické podobě sloužící k platbě za stravování“ a u papírové poukázky na stravování je uvedeno: „cenina v papírové podobě je určena k platbě“. Terminologie by měla být sjednocená, a to na „je určen“.
· p. Hrdlička: souhlasil.

5.4 Závěrečná ustanovení SM 2014-005
· p. Schneider: uvedl, že by se Závěrečná ustanovení SM 2014-005 měla sladit s textem Závěrečných ustanovení v Metodickém pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku (dále jen „Metodický pokyn“). Metodický pokyn byl loni aktualizován až po shodě na znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“, a tak byl v textu Metodického pokynu použit přesnější text.
· p. Hrdlička: souhlasil.

Bod byl se zástupci OO projednán.

Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička
SM 2014-005 byla upravena dle vznesených připomínek.
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6) Vyjádření shody na znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“
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· p. Hrdlička: předložil v souladu s bodem 5.2.12 KS formulář „Vyjádření shody na znění (Dohoda)“ pro vyjádření shody mezi zaměstnavatelem a OO působícími u zaměstnavatele na znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“.

Uvedl, že definice SM 2014-005 bude upravena tak, aby byla terminologie sjednocena, upraven vedoucí zpracovatele a text bodu č. 8 uvedené směrnice bude naformulován způsobem, jakým to je v Metodickém pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku (dále jen „Metodický pokyn“). Metodický pokyn byl aktualizován na základě změn ve SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“.

· p. Schneider: dotázal se, zda Závěrečná ustanovení SM 2014-005 budou sjednocena s textem, který je uveden v Metodickém pokynu.

· p. Hrdlička: souhlasil.

· p. Špička: požádal o písemné vyjádření shody na znění SM 2014-005.

Všichni přítomní zástupci OO dokument „Vyjádření shody na znění (Dohoda) směrnice 2014-005 Stravování zaměstnanců“ podepsali.
Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička

V příloze je přiložena schválená SM 2014-005-07 „Stravování zaměstnanců“.
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7) Informace – Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“
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· p. Hrdlička: předložil aktualizované znění Metodického pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku (dále jen „Metodický pokyn“). Metodický pokyn byl aktualizován na základě změn ve SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ a z důvodu větší přehlednosti textu.
· p. Schneider: poděkoval za snahu o pozitivní změnu textu v Metodickém pokynu, přesto je ještě nutno mnoho textů sladit se směrnicí a zamyslet se nad některými formulacemi. 

Materiál předložený NOSDDPP:
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Uvedl, že návrhy úprav textu a poznámky k textu jsou ve vloženém dokumentu s názvem „Čistopis“ a dále uvedl, že zpracovatel Metodického pokynu byl v rámci připomínkování SM 2014-005 upozorněn na nutnost sladění textů v Metodickém pokynu se směrnicí, přesto k tomu nedošlo například v Závěrečných ustanoveních, kde byla minule shoda, že text z Metodického pokynu bude při novelizaci SM 2014-005 součástí této směrnice.
Dotázal se, z jakého důvodu se v bodě 4.3 (v druhé polovině) text bodu změnil z „nevydaných poukázek na stravování“ na „nevyzvednuté poukázky na stravování“. 
· p. Hrdlička: uvedl, že v původním Metodickém pokynu bylo několik podobných slov a bylo snahou sjednotit terminologii.

· p. Schneider: uvedl, že je poměrně zásadní rozdíl mezi nevydanou a nevyzvednutou poukázkou na stravování. Konstatoval, že původní text zohledňoval náhled na odpovědnost, kdy v jisté fázi nastupuje odpovědnost za zajištění poukázek na stravování s delší platností, tj. na další kalendářní rok. Bylo by vhodné opravit nadpis bodu anebo text rozdělit do dvou bodů a zachovat původní terminologii.
Dále k bodu 5.1 uvedl, že v docházkových systémech je sice někdy nutné provést korekci směrem dolů, ale zrovna tak z jistých důvodů je nutno provést korekci i směrem nahoru.

· p. Hrdlička: bude doplněno. 

7.1 Nová zkratka „ASW DOCH“

· p. Schneider: konstatoval, že nová zkratka „ASW DOCH“ není v souladu se 
SM 2017-001 „Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů“, která je stěžejní pro oblast evidence pracovní doby, a ani se SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ a uvedl, že by měl být zachovám původní text „ASW Docházka“.

· p. Hrdlička: uvedl, že ve všech softwarových nástrojích je uváděna zkratka „ASW DOCH“, nikoliv „ASW Docházka“, tzn., že dle zkratky „ASW Docházka“ není nic nalezeno. ASW DOCH tedy bylo zvoleno z důvodu, aby zaměstnanci mohli tento SW lépe dohledat. Nicméně je pravda, že zkratka by měla být shodná se SM 2017-001. Metodický pokyn bude upraven, aby zkratky byly ve vzájemném souladu.
· p. Schneider: uvedl, že problém chápe, ale pokud má zpracovatel tento důvod, tak by bylo vhodné vymyslet definici k tomu, že „ASW Docházka“ je pouze pro potřeby tohoto Metodického pokynu uváděna ve zkráceném formátu jako „ASW DOCH“ a vysvětlit v ní důvod.

Dále uvedl, že v textu Metodického pokynu je uváděn stále pojem „podoba“, přestože z KS i SM byl již vypuštěn.

· p. Hrdlička: bude opraveno.

Informace byla zástupcům OO podána.
Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička

Metodický pokyn byl upraven dle připomínek v bodech 7 a 7.1 tohoto zápisu. Po konzultaci s 400590 – odd. Financování byl upraven bod 4.3 ohledně Nevyzvednutých papírových poukázek na stravování a nově vložen bod 4.4 Nevydané papírové poukázky na stravování. Také do Definic byly vloženy nové pojmy.
Pro přehlednost legenda dokumentu:

Černý text – původní text

Žlutě podbarvený text – nový text 

Červeně přeškrtnutý text – text odstraněný

Modře podbarvený text – doplněný text na základě připomínek OO NOSDDPP

Zeleně podbarvený text – doplněný text na základě jednání s vedoucím útvaru 400590
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Čistopis:
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8) Projednání – Změny v systému školení zaměstnanců v programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)
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· pí Erbenová: uvedla, že na minulém jednání byli zástupci OO informováni o změnách v systému školení zaměstnanců v programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ). Nyní tyto změny předkládá k projednání. 
Původní materiál byl přepracován a jsou v něm zohledněny podněty z předchozího jednání. Materiál byl tvořen ve spolupráci s odborným garantem 900310 – odd. Interní audit, aby terminologie byla v souladu i se zněním SM 2017-003 „Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících“, která je v připomínkovém řízení. 
Zástupcům OO je zároveň předložena Prezenční listina a plná verze Dotazníku hodnocení školení. Dotazník hodnocení školení byl pro elektronickou verzi upraven. Byly z něj vyňaty 4 otázky, které se vztahují ke školiteli u prezenční formy školení.
Dále je předložen Souhrnný přehled školení zaměstnanců v PPTČ, který popisuje, jaká skupina zaměstnanců, jakou formou a kým může být školena. 
Dodala, že v materiálu týkajícího se změn se nedopatřením v názvu útvaru 900300 – odbor Interní audit a Compliance objevila navíc zkratka „odd.“, a tato chyba bude dodatečně opravena.

· p. Schneider: předložil připomínky k dokumentu „Systém provádění školení zaměstnanců v programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)“ a uvedl, že všechny poznámky jsou uvnitř dokumentu, a dále se vyjádří jen k některým.

Materiál předložený NOSDDPP:
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K prezenční listině poznamenal, že se zpravidla podepisuje při příchodu na školení, čímž se logicky potvrzuje, že se zaměstnanec školení zúčastnil. Z toho důvodu není možné účastníkovi školení zároveň podsouvat, že školenému tématu porozuměl, natož aby se vzdal svých práv na položení budoucích doplňujících otázek. 
Dotázal se, kdy bude prezenční listina školeným zaměstnancům předkládána, zda to bude nově až po provedeném školení. 

· pí Erbenová: souhlasila.

· p. Schneider: uvedl, že tím pravděpodobně vznikne zbytečná chybovost v docházce, a dále uvedl, že je školené zaměstnance zapotřebí proškolit procesem řádného seznámení a nikde není v metodice uvedeno, že zaměstnanci budou prezenční listinu podepisovat až v době, kdy dle názoru školitele byli řádně seznámeni. 

· pí Erbenová: uvedla, že prezenční listinu navrhoval odborný garant s auditorem.

· p. Schneider: odpověděl, že by diskutovaná skutečnost měla být popsaná a nastavená, protože takto je školený zaměstnanec prakticky vyloučen z možnosti položit otázky k tématu a není zohledněna odpovědnost školitele za provedení řádného seznámení školených zaměstnanců.

· pí Erbenová: uvedla, že je možné do prezenční listiny doplnit například emailovou adresu, kam se může zaměstnanec s dotazy obrátit. V metodice i na intranetových stránkách jsou již nyní uvedeny odkazy na odborného garanta. 

· p. Schneider: navrhl, aby byla provedena úprava s tím, že bude uvedeno vyjádření školitele, že školení zaměstnanci byli dle jeho názoru řádně seznámeni, protože se nejedná o odpovědnost zaměstnance, ale zaměstnavatele.

· pí Erbenová: odpověděla, že připomínka bude projednána s odborným garantem.

· p. Schneider: souhlasil a předložil formální připomínky k souhrnnému přehledu školení zaměstnanců v PPTČ.

Materiál předložený NOSDDPP:
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Dále předložil připomínku k dotazníku hodnocení školení, kde upozornil na nesoulad písm. e) s poslední odrážkou bodu 1 základního dokumentu.

Materiál předložený NOSDDPP:
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· pí Erbenová: odpověděla, že tuto připomínku 500410 – odd. Vzdělávání projedná s odborným garantem.

· p. Olejár: dotázal se, kdo je odborným garantem. 

· pí Erbenová: odpověděla, že v současné době je odborným garantem Mgr. Michal Milo z útvaru 900310.

· p. Olejár: poznamenal, že v základním dokumentu je na konci v bodě 1 uvedeno, že součástí školení je ověření znalostí. Dotázal se, z jakého důvodu je požadována znalost Etického kodexu a je na toto téma vytvořeno školení, když je účelem zaměstnance s dokumentem pouze seznámit a nelze z toho vyvozovat žádnou odpovědnost.

· pí Erbenová: uvedla, že ověření znalostí probíhá v tzv. adaptivním režimu, tzn., že pokud zaměstnanec neoznačí správnou odpověď, má možnost si problematiku znovu nastudovat a odpověď opravit.

· p. Olejár: reagoval s tím, že například zaměstnanci pracující trvale v nočních směnách bez uživatelského účtu DP nemají možnost absolvovat elektronickou formu školení.

· pí Erbenová: uvedla, že v případě prezenční formy provádí školení školitel a otázky jsou školeným zaměstnancům pokládány tak, aby bylo zřejmé, zda porozuměli školené problematice.

· p. Olejár: k tématům školení v odrážce „Protikorupční program DP“ a v odrážce „vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP“ uvedl, že se jedná zřejmě o shodnou problematiku a dotázal se, z jakého důvodu by měli být zaměstnanci o ní školeni dvakrát.

· pí Pešťáková: reagovala s tím, že všechny zmiňované dokumenty, tj. SM 2017-003, Etický kodex, SM 2022-005 „Protikorupční program DP“ a vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP vytváří základní pilíře systému řízení shody dle normy ČSN ISO 37301, která byla do DP implementována.
· p. Olejár: poděkoval.
· p. Špička: konstatoval, že bod byl se zástupci OO projednán.
Bod byl se zástupci OO projednán.

Vyjádření 500400 – odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců – Ing. Pešťáková
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9) Informace – Vyhodnocení programu Kariérové poradenství pro SŠ za rok 2022
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· pí Činátlová: konstatovala, že informace o vyhodnocení programu Kariérové poradenství pro VŠ i programu Kariérové poradenství pro SŠ bude podána dohromady, jelikož v některých principech jsou programy totožné, odlišné jsou v jejich účelu a cílových skupinách, což bude v podání informace odlišeno. 
Záměrem a primárním cílem obou programů je podpora růstu pracovní kariéry zaměstnanců. Programy jsou tak jedním z prokazatelných nástrojů, kterými se úsek personální, potažmo zaměstnavatel, snaží podporovat interní mobilitu zaměstnanců, zvyšovat jejich motivaci a stabilizaci a současně řešit svoje personální potřeby v rámci volných nebo uvolňovaných PM a v neposlední řadě naplňovat dlouhodobou Strategii DP v oblasti motivace zaměstnanců a podpory růstu jejich pracovní kariéry. 
Účelem programu Kariérové poradenství pro VŠ je podpora využívání vysokoškolského vzdělání zaměstnanců. V rámci programu má zaměstnanec možnost zařazení do Registru vysokoškoláků, což je dobrovolná databáze zaměstnanců s VŠ vzděláním s ambicemi na změnu PM. Náhled do Registru vysokoškoláků je umožňován vedoucím zaměstnancům všech úseků, kteří hledají vhodného kandidáta do svého pracovního týmu. 
Sdělila, že k 31. 12. 2023 bylo v Registru vysokoškoláků celkem 37 zaměstnanců, nejvíce v profesi strojvedoucí metra. Věk zařazeného zaměstnance byl nejčastěji v rozmezí 41-50 let a délka trvání pracovního poměru u DP 16 a více let. 
Účelem programu Kariérové poradenství pro SŠ je využívat potenciál zkušených zaměstnanců s provozní praxí a podporovat růst jejich pracovní kariéry do TH funkcí se specifickou odborností nebo do vyšších provozních TH funkcí. Tento program je určen pouze pro provozní úseky, tzn. úsek dopravní, úsek technický – Povrch a úsek technický – Metro. 
Dále uvedla, že v rámci obou programů je k dispozici 5 tzv. kariérových míst (dále jen „KM“), což jsou nesystemizovaná PM, která mohou být přidělena do útvaru nad rámec systemizace až na 6 měsíců. KM pomáhají při změně pracovního zařazení zaměstnance, významně usnadňují adaptaci, zaměstnanec má možnost vyzkoušet si nároky nového pracovního zařazení, vedoucí zaměstnanec má možnost vyzkoušet si praktickou schopnost zaměstnance zastávat dané PM, začlenění se do kolektivu. V případě nenaplnění očekávání má zaměstnanec možnost vrátit se na původní PM. Umístěním na KM pomáháme v rozhodování a odbourávat stresovou zátěž z nejistoty a nenaplnění očekávání. 
V roce 2022 bylo využito 1 KM, a to v rámci programu Kariérové poradenství pro SŠ. 
Závěrem shrnula, že přínos obou programů by neměl být posuzován podle statistických výsledků. Oba programy už podle svého názvu fungují na principech poradenství pro zaměstnance, kteří splňují jeden z účelů, pro který byly zavedeny. Zaměstnanec, který uvažuje o změně pracovního zařazení se může obrátit na určeného zaměstnance 500420 – odd. Rozvojové programy, který ho vyslechne, nasměruje, povzbudí, případně mu pomůže zjistit informace, kontakty atd. Vedle svého vedoucího má další možnost, kam se obrátit. 
Závěrem shrnula, že i tento nadstandardní způsob podpory růstu pracovní kariéry zaměstnanců tak přispívá k atraktivitě firmy a ukazuje, že zaměstnavatel o podpoře pracovní kariéry zaměstnanců nejenom mluví, ale má k tomu účelu přímo vytvořené své rozvojové programy a představené programy jsou dvěma z nich.
Informace byla zástupcům OO podána.

10) Informace – Vyhodnocení programu Kariérové poradenství pro VŠ za rok 2022
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Informace byla zástupcům OO podána v rámci bodu č. 9 „Informace – Vyhodnocení programu Kariérové poradenství pro SŠ za rok 2022“.

11) Informace – Změny ve Stipendijním programu DP od školního roku 2023/2024
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· pí Činátlová: konstatovala, že navazuje na diskusi, která byla vedena na minulém jednání ÚP se zástupci OO dne 2. 2. 2023 k vyhodnocení Absolventského motivačního programu a potřebě získávat pro DP více mladých kvalifikovaných absolventů pro oborné profese.
Informovala, že představenstvo reagovalo na tuto potřebu a schválilo na svém zasedání dne 21. 2. 2023 následující změny ve Stipendijní programu: Navýšení motivačního příspěvku až na maximální daňově uznatelnou výši 5 000 Kč při studijním průměru do 3,00 a 4 000 Kč při studijním průměru do 3,50. Nedisciplinovanost žáka v případě neomluvených hodin bude zohledněna finančním krácením motivačního příspěvku, a to: 3–5 neomluvených hodin -1 000 Kč, 6–9 neomluvených hodin -2 000 Kč, 10 a více neomluvených hodin – bez příspěvku. Dále uvedla, že byl zachován jednorázový bonus 5 000 Kč za úspěšné ukončení studia (složení závěrečné nebo maturitní zkoušky) v řádném termínu. V oblasti docházky došlo ke snížení minimálního limitu celkového objemu výukových hodin z 75 % na 70 % z důvodu sjednocení s pravidly SPŠD pro klasifikaci žáků. 
Nově bude posuzováno i hodnocení chování žáka s tím, že nesmí dojít ke snížení známky z chování. Závazek setrvání absolventa v pracovním poměru u DP zůstává nezměněn, a to 1-5 měsíců 1 rok, 6 a více měsíců 2 roky. 
Závěrem konstatovala, že nové parametry Stipendijního programu DP budou aplikovány od začátku školního roku 2023/2024, aby nově uzavírané Dohody o poskytnutí motivačního příspěvku v daném školním roce měly shodné podmínky.
· p. Riedl: dotázal se, z jakého důvodu se změnilo prospěchové kritérium.

· p. Špička: uvedl, že byly zmírněny podmínky z důvodu nedostatku kvalifikovaných zaměstnanců v rámci odborných profesí.

· pí Činátlová: odkázala na tabulku v předloženém materiálu týkající se provázanosti na profese v DP, ze které vyplývá, o jaké nedostatkové profese v DP se jedná. 

· p. Schneider: uvedl, že je pro zaměstnavatele dobré do DP nalákat žáky, aby je mohl vyzkoušet a rozhodnout se, zda je pro něj žádoucí dále rozvíjet jejich pracovní kariéru, případně se s nimi rozloučit.
· pí Činátlová: doplnila, že žáci jsou částečně vyzkoušeni a prověřováni již tím, že jsou v provozních útvarech DP na odborném výcviku, ze kterého jsou na žáky před zařazením do programu získávány reference. Po úspěšném ukončení studia žák zařazený do Stipendijního programu většinou nastoupí na pracoviště, které si ho vybralo právě v souvislosti s absolvováním odborného výcviku.

· p. Vávra: dotázal se, od jakého ročníku jsou žáci v odborném výcviku.

· pí Činátlová: uvedla, že na pracovištích v DP jsou žáci v posledním ročníku.

Informace byla zástupcům OO podána.

12) Kontrola Zápisu č. 2 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 2. 2. 2023

12.1 Projednání – Navýšení cen ve stravovacím zařízení – kantýna vozovna Motol – provozovatel MAOX družstvo, p. Molnar

Bod vypořádán.
12.2 Projednání – Navýšení cen ve stravovacím zařízení – kantýna garáž Kačerov – provozovatel Larysa Kovarzhiková
Bod vypořádán.

12.3 Ceny jídel ve stravovacím zařízení kantýna garáž Kačerov
Bod vypořádán.

12.4 Projednání – Navýšení cen ve stravovacím zařízení – kantýna vozovna Žižkov – provozovatel Marie Svobodová

Bod vypořádán.

12.5 Informace – Kontrola stavu volitelů v souladu s bodem 7 Ř 2022-001 „Řád volební pro volby členů dozorčí rady volených zaměstnanci“

· p. Schneider: poděkoval za předložené písemné stanovisko 900240 – odd. Právní podpora, přestože se zpracovatel v podstatě nijak nezabýval naším předchozím vyjádřením, a sdělil, že vyjádření zástupců OO bude poskytnuto na příštím jednání ÚP se zástupci OO dne 6. 4. 2023.
12.6 Podání informace – Změny v systému provádění školení zaměstnanců DP v Programu předcházení trestné činnosti a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)
Bod vypořádán.

12.7 Informace – Vyhodnocení výsledků a přínosu Absolventského motivačního programu za rok 2022

Bod vypořádán.

12.8 Mzdové zařazení absolventa školy do TS

Bod vypořádán.

12.9 Motivování absolventů škol

Bod vypořádán.

12.10 Důvody odchodu absolventů škol z DP
Bod vypořádán.

12.11 Prospěchové kritérium pro zařazení studenta do Stipendijního programu
Bod vypořádán.

12.12 Počet studentů ve studijním oboru – elektrikář

Bod vypořádán.

12.13 Projednání – Navýšení cen ve stravovacích provozech – Saylend, s. r. o. – p. Dvořák

Bod vypořádán.

12.14 Informace – Kontroly stravovacích zařízení za rok 2022

· p. Schneider: uvedl, že není jasné, jakým způsobem bude s návrhem předloženým stranou OO na minulém jednání zaměstnavatelem naloženo.

· p. Hrdlička: uvedl obecně ke kontrolám stravovacích zařízení, že budou nadále pokračovat a budou důkladnější.
Dále uvedl, že při poslední mimořádné kontrole na depu Hostivař, která proběhla dne 7. 3. 2023, bylo zjištěno, že došlo ke zlepšení. 

Konstatoval, že souhrnná zpráva o kontrole stravovacích zařízení bude předložena následně za 1. pololetí. 

· p. Schneider: přečetl text „Nebo sekané, která opakovaně byla obalena z části plísní i s ujištěním, že je čerstvá.“ týkající se plesnivých potravin v Hostivaři u provozovatele p. Krumla a uvedl, že není vhodné, aby byl řešen stále jen p. Kruml. Bylo navrhováno, aby byli i ostatní provozovatelé prověřeni, zda se nedopouští obdobných prohřešků proti kvalitě stravování zaměstnanců.

· p. Hrdlička: uvedl, že kontroly probíhají všude se zaměřením na podané podněty.
12.15 Informace – Aktualizace Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2022

· p. Schneider: poděkoval 500410 – odd. Vzdělávání za aktualizovaný dokument.
12.16 Informace – Průběh přípravy nového systému školení zaměstnanců DP v programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)

Bod vypořádán.

12.17 Odpověď MPSV na společný dopis zaměstnavatele a zástupců OO 

Bod vypořádán.

12.18 Přílohy pod čarou; Počet zaměstnanců s rozdílným plánovaným a přiznaným tarifním stupněm v roce 2022 (k 31. 12. 2022)

· p. Schneider: poděkoval za vysvětlení a požádal o tabulku, až budou procesy, které přímo ovlivňují obsah tabulky, vyřešeny a budou tak informace z nich vyplývající relevantní.

· p. Krejčí: bude předloženo, jakmile budou výsledky.
12.19 Aktualizace SM 2011-004 „Katalog manuálních prací“

Bod vypořádán.
12.20 Předávání žádostí o ukončení zařazení zaměstnanců do SP DP

· p. Schneider: poděkoval 500250 – odd. Personální a mzdové za vysvětlení.
12.21 Připomínkové řízení SM 2017-007 „Organizační opatření související se změnou systemizace pracovních míst“

Bod vypořádán.

12.22 Tabulka „Objem rozdělení mzdových prostředků“
· p. Schneider: požádal o vysvětlení z útvarů, kde je v průměru na jednoho zaměstnance nepřiznáno více než 50 Kč/měsíc/zaměstnanec v útvaru a v příslušném systému odměňování.

· p. Krejčí: bude prověřeno.
Vyjádření 500200 – odbor Personální a PaM – Mgr. Krejčí
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12.23 Prodejní automat na střídacím bodě Nádraží Braník

Bod vypořádán.
13) Diskuse

13.1 Koncepce ubytování

· p. Špička: informoval, že zaměstnavatel se průběžně zabývá koncepcí ubytování. S vedoucím 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance je návrh koncepce diskutován a je předpoklad, že tato koncepce bude zástupcům OO předložena v měsíci dubnu.
Bod bude jednán jako samostatný bod č. 1 „Projednání – Koncepce ubytování“ na jednání ÚP se zástupci OO dne 6. 4. 2023.
13.2 Zásadní nesrovnalosti v dokumentech DP z důvodu novelizace Ř 2010-001 „Řád organizační“

· p. Schneider: upozornil na skutečnost, že vzhledem k novelizaci Ř 2010-001 „Řád organizační“ (dále jen „Řád“) v bodě 16 došlo k vytvoření zásadních nesrovnalostí v jiných dokumentech DP stále odkazujících na druhý odstavec bodu 16 Řádu, jelikož se nově stal tento odstavec čtvrtým odstavcem bodu 16.1 Řádu. Dodal, že pokud je Ř 2010-001 předkládán představenstvu, bylo by vhodné, aby si zpracovatel uvědomil, jaký má taková změna dosah, zajistil informovanost dovnitř DP a zaměřil se na procesy, jak související dokumenty co nejrychleji harmonizovat.

Vyjádření 900220 – odd. Organizační a řídicí normy – Ing. Janů
Aktualizací Ř 2010-001 „Řád organizační“ došlo v bodu 16 k očíslování jeho dílčích částí (odstavců). Došlo také k rozdělení a upřesnění textu v části „Zastupování funkce vedoucího útvaru“ (stávající bod 16.1) z dvou odstavců na čtyři z důvodu lepší srozumitelnosti. Změnu počtu odstavců nepovažujeme za změnu, která může způsobit zásadní nesrovnalosti v jiných OŘN. Analýzou bylo zjištěno, že uvedená úprava se týká pouze dvou OŘN (SM 2011-073 „Odborný rozvoj zaměstnanců“ a SM 2017-007 „Organizační opatření související se změnou systemizace pracovních míst“), které se jako jediné odvolávají na konkrétní odstavec. Ani tyto případy nepovažujeme za zásadní problém – obě normy v textu uvádí sice nesprávný odstavec, ale zároveň identifikují konkrétního zástupce (stálý zástupce, zástupce ve směnném provozu). Lze očekávat, že při jejich aktualizaci dojde i k aktualizaci těchto odkazů.

Ř 2010-001 má závaznost pro celý DP a dle závaznosti jsou nastavena a rozesílána avíza, tzn., že o aktualizaci normy – v tomto případě Ř 2010-001, jsou informováni i zpracovatelé nižších norem.
Vyjádření 500200 – odbor Personální a PaM – Mgr. Krejčí
500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce provedl kontrolu formulářů s odkazy na Řád organizační, bylo ověřeno, že odkazy jsou v aktualizovaných formulářích nastaveny správně. Pokud dochází k předkládání nesprávných formulářů, je to zapříčiněno nevyužíváním aktuálních šablon z EŘD ze strany zpracovatelů.
13.3 Nevhodný postup referentek útvaru 500250 při procesu vedoucímu k projednávání skončení pracovního poměru z důvodu ztráty zdravotní způsobilosti

· p. Schneider: upozornil znovu na nevhodný postup referentek 500250 – odd. Personální a mzdové při procesu vedoucímu k projednávání skončení pracovního poměru z důvodu ztráty zdravotní způsobilosti, zejména dle § 53 písm. e), ale je předpoklad, že se to týká i písm. d) ZP. 
Sdělil, že vedoucí garáže, který má přibližně 500 podřízených zaměstnanců, je na své pozici cca 7 let, a předtím byl zástupcem vedoucího garáže cca 15 let, se dotazuje, z jakého důvodu se výpověď z důvodu dlouhodobého pozbytí zdravotní způsobilosti projednává, je dostatečným důkazem, že zaměstnancům, kterých se to týká, je předkládána dohoda o skončení pracovního poměru.

· p. Krejčí: dotázal se, na základě jakých skutečností je upozorňováno na nevhodný postup referentek útvaru 500250, protože i sám zaměstnanec může o dohodu o skončení pracovního poměru požádat.

· p. Schneider: dotázal se, zda má zaměstnavatel k dispozici podklad, že zaměstnanci o dohodu o skončení pracovního poměru sami požádali.

· p. Krejčí: odpověděl, že by musel konkrétní případy prověřit, nicméně uvedenou domněnku nepovažuje též jako jasný důkaz nevhodného postupu, ale jde o pouhou domněnku.

· p. Schneider: sdělil, že pak musí vycházet z vyjádření zaměstnanců, kterých se problematika dotkla a uvedl, že zkušenosti s nevhodným postupem referentek útvaru 500250 má v této oblasti i z minulosti. Zdůraznil, že v případě, kdy vedoucí garáže za tak dlouhou dobu působnosti v této funkci neví o žádném případu, že by došlo k projednávání výpovědi z výše uvedeného důvodu, lze dovodit tento nevhodný postup, jelikož případů, kdy jeho podřízení zaměstnanci pozbyli zdravotní způsobilost, bylo během jeho působení velké množství.

· p. Krejčí: reagoval s tím, že se nejedná o konkrétní skutečnost, která by nevhodný způsob prokazovala.

· p. Schneider: uvedl, že právě projednávání, k němuž se vedoucí garáže vyjadřoval, byla i tomuto zaměstnanci před projednáváním předložena k podpisu dohoda o skončení pracovního poměru s vyjádřením, že není rozdíl mezi uzavřením dohody a projednáním výpovědi, aniž by se zaměstnanec tázal nebo jakkoliv o to dotyčný zaměstnanec požádal. Dále uvedl, že mezi oběma variantami existuje zásadní rozdíl.

· p. Krejčí: dotázal se, zda by mohl být předložen tento konkrétní případ.

· p. Schneider: souhlasil s tím, že konkrétní případ sdělí.

Vyjádření 500250 – odd. Personální a mzdové – JUDr. Hrabáčová
Situace byla prověřena, příslušná referentka 500250 – odd. Personální a mzdové byla náležitě poučena, že zaměstnanec má vždy na výběr mezi výpovědí z pracovního poměru dle § 52 písm. e) ZP a dohodou dle § 49 ZP. Rovněž bylo referentce zdůrazněno, že zaměstnance k uzavření dohody nelze v žádném případě nutit, jedná se o svobodnou vůli zaměstnance. Na nejbližší poradě útvaru 500250 bude tato problematika znovu zdůrazněna i ostatním referentům útvaru 500250.
13.4 Seznamování zaměstnanců s obsahem vnitřních norem

· p. Schneider: předložil dokument, jak by měli být zaměstnanci seznamováni s obsahem vnitřních norem potřebných pro jejich výkon práce. Doplnil, že po zaměstnancích je vyžadováno, aby si celou vnitřní normu přečetli, přitom by určitý okruh zaměstnanců, zejména těch v provozních funkcích mohl dostat od svého vedoucího strukturovaný dokument, který je bude informovat o tom, s čím se mají ve vnitřní normě seznámit, jelikož v provozu na prostudování celé vnitřní normy obvykle nemívají čas.
Materiál předložený NOSDDPP:
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Vyjádření 900220 – odd. Organizační a řídicí normy – Ing. Janů

Závaznost OŘN je stanovena z hlediska možnosti dopadů na zajišťované činnosti úseků/útvarů. Možnost konkretizovat zaměstnance pro seznámení s určitou OŘN mají pouze vedoucí zaměstnanci, kteří detailněji znají zajišťované činnosti jednotlivými zaměstnanci. Určení těchto zaměstnanců SW EŘD-evidence norem umožňuje. 

Detailnější určení jen určitých částí OŘN, se kterými se mají seznámit konkrétní zaměstnanci, SW EŘD-evidence norem neumožňuje. Rozhodnutí o seznámení zaměstnanců s celou OŘN nebo jen s určitými částmi OŘN je zcela v kompetenci vedoucích zaměstnanců. V jejich kompetenci a na jejich odpovědnost je i jakým způsobem a v jakém rozsahu své podřízené seznámí s normou.
13.5 Dodržování principů pro rozdělování čtvrtletních kolektivních výkonnostních odměn

· p. Schneider: uvedl, že ve čtvrtém odstavci bodu 3.2 Přílohy KS je stanoveno dodržování principů pro rozdělování čtvrtletních kolektivních výkonnostních odměn v souladu s bodem 5.1.3 písm. a) a b) Přílohy KS, kde je stanoveno dodržování kolektivů a kategorií dle bodu 5.1.1 Přílohy KS a bodu 2.5.1 KS, ale ve skutečnosti není tento princip dodržován.

· p. Krejčí: odpověděl, že není možné tyto principy porušit, protože to docházkový systém neumožňuje. Dotázal se na konkrétní systém, který by to měl umožňovat.

· p. Schneider: odpověděl, že se jedná o systém ISP, který osobně prověřil.

· p. Krejčí: uvedl, že bude prověřeno.

Vyjádření 500200 – odbor Personální a PaM – Mgr. Krejčí

Daná problematika je v řešení ve spolupráci s IT. Na základě požadavku 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce zadaného do ServiceDesk bylo zjištěno, že v aplikaci ISP je umožněn převod čtvrtletních KVO, který není v souladu s bodem 5.1.1 Přílohy KS a bodem 2.5.1 KS. V této souvislosti byl zadán nový požadavek na IT k napravení stávajícího stavu.
13.6 Počet zaměstnanců splňujících ustanovení bodu 5.9.28 KS

· p. Schneider: dotázal se, jaký je počet zaměstnanců, kteří splnili ustanovení bodu 5.9.28 KS a požádali o poskytnutí volnočasových poukázek.

· p. Hrdlička: odpověděl, že přesný počet zaměstnanců bude sdělen na příštím jednání, ale pro představu se jedná o jednotky nebo nižší desítky zaměstnanců.

· p. Špička: uvedl, že je důležité počet zaměstnanců rozdělit na ty zaměstnance, o kterých zaměstnavatel dosud nevěděl a na ty, které již předtím evidoval, aby bylo zřejmé, zda záměr naplnil očekávání. 

Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička

Počet zaměstnanců, kteří splnili ustanovení bodu 5.9.28 platné KS ke dni 24. 3. 2023 je 165, z tohoto počtu si zažádalo o jednorázové poskytnutí volnočasových poukázek v hodnotě 3 000 Kč 54 zaměstnanců a 40 zaměstnancům již byly volnočasové poukázky vyplaceny. Od 1. 1. 2023 se nově zaevidovalo 5 zaměstnanců a 2 si o poukázky již zažádali.
· p. Špička: poděkoval všem přítomným a ukončil jednání v 10:53 hod.
Bod přesunutý z PJ se zástupci OO ze dne 23. 3. 2023

a) Postup vykazování práce přesčas v TCHD
· p. Schneider: uvedl, že jednání k této problematice proběhlo již 10. 3. 2023 s poměrně jasným závěrem a dodal, že pokud není možné poskytnout alespoň částečnou informaci, bod by měl být přesunut na jednání ÚP se zástupci OO.

· p. Krejčí: reagoval s tím, že je možné projednání tohoto bodu přesunout na jednání ÚP se zástupci OO. Souhlasil, že závěr jednání byl jednoznačný, ale poté byla vedena interní diskuse, která dosud není uzavřena a v jakém stavu se bude diskutovaná problematika nacházet na počátku dubna, nelze předjímat.

· p. Kopřiva: souhlasil s přesunutím bodu, jelikož úsek technický – Metro požádal k této problematice o metodický pokyn.

· p. Špička: konstatoval, že bod bude přesunut na jednání ÚP se zástupci OO. 

Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička

Vedoucímu 850300 – odbor Automatizace a řízení technologií budou předány upřesňující informace. Konkrétněji lze závěr shrnout tak, že pokud dojde k naplnění bodu 5.2.4 odstavec 2 (součástí definice směny je i přesčas a definice směny je delší jak 11 hod.), tak má zaměstnanec nárok na druhou poukázku na stravování. V tomto případě, ale jde o daňově neuznatelnou poukázku, která se musí zadat ručně formou korekce.
Přílohy pod čarou

Pravidelné přílohy:
Evidence dlouhodobých bodů:
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Seznam příloh

· Materiály k projednání – čerpání soc. náklady
bod č. 2
· Materiály k projednání – ned. soc. náklady
bod č. 3
· Materiály – plán soc. náklady 2023
bod č. 4

· Materiál k projednání_SM Stravování zaměstnanců
bod č. 5

· SM 2014-005_Stravování zaměstnanců
bod č. 5

· Vyjádření shody_SM Stravování zaměstnanců
bod č. 6

· SM 2014-005_Stravování zaměstnanců
bod č. 6

· Materiály k informace – Metodický pokyn
bod č. 7
· Metodický pokyn_přip. NOSDDPP
bod č. 7
· Metodický pokyn k objednávání_fin
bod č. 7

· Metodický pokyn k objednávání - čistopis
bod č. 7 

· Projednání změn v Systému provádění školení zaměstnanců v programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)
bod č. 8

· Systém provádění školení zaměstnanců_přip
bod č. 8

· Souhrnný přehled školení zaměstnanců_přip.
bod č. 8

· Dotazník hodnocení školení_přip
bod. č. 8

· Systém provádění školení zam. v pptč ze strany dp a rizik z ní vyplývajících
bod č. 8
· SOUHRNNÝ PŘEHLED ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V OBLASTI PPTČ
bod č. 8

· Prezenční listina
bod č. 8

· Dotazník hodnocení školení
bod č. 8
· Vyhodnocení KP pro SŠ_2022
bod č. 9

· Vyhodnocení KP pro VŠ_2022
bod č. 10

· Informace o změnách ve Stipendijním programu DP
bod č. 11

· IS_Zdůvodnění nečerpání objemu tarifních mezd_1.1.2023
bod č. 12.22

· Návrh seznamování zaměstnanců s vnitřními normami
bod č. 13.4
· ÚP_Evidence dlouhodobých bodů_final
Přílohy pod čarou
Příští jednání ÚP se zástupci OO se uskuteční dne 6. 4. 2023 od 9:00 hod.
V Praze dne 9. 3. 2023


Zpracovali: F. Sklenička, J. Kautská
„Osobní údaje v tomto zápise uvedené podléhají ochraně stanovené příslušnými právními předpisy. Odborové organizace jako smluvní strany kolektivní smlouvy jsou správci osobních údajů na základě zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů a obecného nařízení GDPR a jsou povinny se při zpracování zde uvedených osobních údajů těmito předpisy řídit. Nerespektování obecně závazných pravidel pro zpracování může mít za následek sankci uloženou odborové organizaci ze strany ÚOOÚ.“
Schválil:

PhDr. Jiří Špička, v. r.

personální ředitel
Zápis č. 3 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 9. 3. 2023
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost

500410 odd. Vzdělávání	                                                 	 

[bookmark: _Hlk126659143][bookmark: _Hlk122176090]SYSTÉM PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PROGRAMU PŘEDCHÁZENÍ TRESTNÉ ČINNOSTI ZE STRANY DP A RIZIK Z NÍ VYPLÝVAJÍCÍCH (PPTČ)

(s účinností od xxx )

Dne 17. 5. 2017 nabyla účinnosti směrnice 2017-003 Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (dále jen „směrnice“). Tato směrnice je základem pro vytvoření uceleného systému vzájemně provázaných preventivních, detekčních a reaktivních opatření směřujících k předcházení rizik plynoucích ze závadového jednání zaměstnanců a dalších odpovědných osob, které by mohlo zakládat trestní odpovědnost DP jako právnické osoby ve smyslu zákona č. 418/2011 Sb., o trestní odpovědnosti právnických osob a řízení proti nim, ve znění pozdějších předpisů, příp. jinou správně-právní odpovědnost DP nebo ve smyslu zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich, ve znění pozdějších předpisů. 

V rámci zavádění mezinárodních protikorupčních norem ISO byla směrnice k 1.12.2022 výše jsou mezery aktualizována mimo systém zavedený v DP a vedle ní přijata nová směrnice 2022-005 Protikorupční program DP. Obě uvedené směrnice spolu s Etickým kodexem vytváří základní pilíře systému řízení shody dle ČSN ISO 37301. Obě směrnice jsou aktuálně v připomínkovém řízení v souladu se SM 2010-001.

Směrnice upravuje pravidelná školení v oblasti PPTČ (dále jen „školení“), tj. školení zaměstnanců, dalších odpovědných osob a třetích osob na níže uvedená témata.

[bookmark: _Hlk123036210]Odpovědným garantem zajištění školení zaměstnanců je útvar 500400 odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců, odborným garantem obsahové náplně školení a výukových materiálů je útvar 900320 odd. Compliance. 

Systém provádění školení zaměstnanců v oblasti PPTČ nezahrnuje způsob provádění školení dalších odpovědných osob a třetích osob. 



1. TÉMATA ŠKOLENÍ

· trestní odpovědnost právnických osob

· rizika vyplývající z trestní odpovědnosti právnických osob, vč. konkrétních rizik závadového jednání ve vztahu k činnosti DP

· Etický kodex 

· Protikorupční program DP

· vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP nesoulad s písm. e) Dotazníku

Součástí školení je ověření znalostí. 

2. ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ

Ke každému pracovnímu místu v EGJE se přiřazuje pro všechny zaměstnance povinná způsobilost – školení v oblasti PPTČ. Při uzavírání dalšího základního pracovněprávního vztahu[footnoteRef:1] (dále jen PPV) je povinností určeného zaměstnance útvaru 500250 odd. Personální a mzdové vždy prověřit u zaměstnance v EGJE, zda již školení neabsolvoval v rámci jiného (dříve založeného nebo uzavřeného) PPV. [1:  Základní pracovněprávní vztahy jsou pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr.] 


V případě, že se zaměstnancem není uzavřen jiný (dříve založený nebo uzavřený) PPV, ve kterém by již školení absolvoval, obdrží pozvánku s termínem a místem konání školení. Pozvánku neobdrží zaměstnanci, kteří nastupují do základních nebo přípravných kurzů, v rámci, kterých je školení zajišťováno.

ŠKOLENÍ NOVÝCH ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ)

Školení nových zaměstnanců provádí dle bodu 3 školitel nebo odborný garant. Probíhá výhradně prezenční formou; zaměstnanci absolvují rozsah základního školení:

· v rámci Vstupního školení úseku personálního (včetně zaměstnanců nastupujících do profese strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP, železničář a nebo do funkce dozorčí),

· v rámci základních kurzů pro zaměstnance nastupujících do profese řidič tramvaje,

· v rámci základních kurzů pro zaměstnance nastupujících do funkce přepravní kontrolor,

· v rámci přípravných kurzů pro zaměstnance nastupujících do profese řidič autobusu.

Zaměstnanci, kteří mají povinnost absolvovat rozšířené školení, budou k jeho absolvování vyzvání automatickou notifikací systémem LMS Moodle.

V případě zaměstnanců, kteří mají založeno nebo uzavřeno více PPV se stejnou mírou rizikovosti, je zaměstnanec povinen absolvovat školení alespoň v rámci jednoho PPV. V případě odlišné míry rizikovosti je zaměstnanec povinen absolvovat rozšířené školení. Je-li však školení zařazeno do základních nebo přípravných kurzů, pravidelných školení nebo povinných poučování, které je zaměstnanec v rámci jiného PPV povinen absolvovat, účastní se školení i opakovaně.

Je-li se zaměstnancem pro stejný druh práce nebo pracovní činnost zakládán nebo uzavírán nový PPV plynule a bez časového přerušení, z hlediska PPTČ se na zaměstnance pohlíží, jako by PPV nepřerušil a účast na školení pro nové zaměstnance se na něj nevztahuje – absolvuje až periodické školení ve stanovené periodicitě a způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení.

Je-li se zaměstnancem pro stejný druh práce nebo pracovní činnost zakládán nebo uzavírán nový PPV, kde došlo k časovému přerušení, pohlíží se na zaměstnance jako na nově nastupujícího a školení:

· při opakovaném nástupu do 1 roku od přerušení provádí vedoucí zaměstnanec nebo absolvuje školení způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení,

· při opakovaném nástupu po 1 roce od přerušení absolvuje způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení

PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ)

Periodicita a rozsah školení zaměstnanců dle míry rizikovosti:

· rozšířené školení – nejméně 1× za období 12 po sobě jdoucích měsíců

· zaměstnanci vybraných útvarů v souladu s přílohou č. 3 SM 2017-003[footnoteRef:2], [2: vybrané útvary v souladu s přílohou č. 3, SM 2017-003 – včetně podřízených útvarů: 400200, 400500, 600100, 600310, 900010, 900100, 900200, 900300, 900400, 900500] 


· všichni vedoucí zaměstnanci,

· základní školení – nejméně 1× za období 15 po sobě jdoucích měsíců,

· zaměstnanci, na které se nevztahuje povinnost absolvovat rozšířené školení.  

V případě zaměstnanců, kteří mají založeno nebo uzavřeno více PPV se stejnou mírou rizikovosti, je zaměstnanec povinen absolvovat školení alespoň v rámci jednoho PPV. V případě odlišné míry rizikovosti je zaměstnanec povinen absolvovat rozšířené školení. Je-li však školení zařazeno do základních nebo přípravných kurzů, pravidelných školení nebo povinných poučování, které je zaměstnanec v rámci jiného PPV povinen absolvovat, účastní se školení i opakovaně.

Evidenci kurzů, školení, periodických školení a přezkoušení zajišťuje prostřednictvím určených zaměstnanců příslušný vedoucí zaměstnanec, jemuž je zaměstnanec přímo podřízen. Určení

zaměstnanci příslušných útvarů vygenerují s dvouměsíčním předstihem z aplikace EGJE seznam zaměstnanců, kteří jsou povinni k určitému datu absolvovat periodické školení a zajistí jejich proškolení způsobem odpovídajícím jejich pracovnímu zařazení.

[bookmark: _Hlk123044794]Způsoby periodického školení zaměstnanců:

· zaměstnance, kteří disponují uživatelským účtem, lze školit elektronickou formou (v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP),

· školení zaměstnanců, kteří nedisponují uživatelským účtem, zajistí vedoucí zaměstnanec, jemuž je zaměstnanec přímo podřízen, pokud je sám proškolen; v odůvodněných případech případně může požádat prostřednictvím útvaru 500410 odd. Vzdělávání o proškolení školitelem či odborným garantem,

· zaměstnanci v profesích řidič BUS, řidič TRAM, strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničář absolvují školení v rámci prezenčního pravidelného školení/povinného poučování, pokud je školení PPTČ jeho součástí.

3. FORMY ŠKOLENÍ

A) PREZENČNÍ FORMA ŠKOLENÍ

· komentovaná prezentace/výklad (prostor na dotazy, zpětnou vazbu k srozumitelnosti a pochopení problematiky)

· výstupem je prezenční listina opatřená na každém listu vyznačením obsahu školení, podepsaná účastníky

· Dotazník hodnocení školení (anonymní, nepovinný)



		OPRÁVNĚNÍ K PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ A OVĚŘOVÁNÍ ZNALOSTÍ

		ZAMĚSTNANEC PROVÁDĚJÍCÍ ŠKOLENÍ

		OBSAH ŠKOLENÍ A CÍLOVÁ SKUPINA



		odborný garant

		zaměstnanec útvaru 900320

		obsah rozšířeného i základního školení 

· školení všech zaměstnanců



		školitel

		určený zaměstnanec útvaru 500410, 120030, 130030, který je proškolen zaměstnancem útvaru 900320

		pouze obsah v rozsahu základního školení:

· školení nových zaměstnanců

· periodické školení



		vedoucí zaměstnanec

		pokud je proškolen
(absolvoval rozšířené obsah školení)

		obsah rozšířeného i základního školení:

· periodické školení jemu podřízených zaměstnanců

· opakované nástupy do 1 roku





Prezenční listina 

Školení (prezenční) je od ledna 2023 dokladováno prezenční listinou v NOVÉM předepsaném formátu (umístění na intranetových stránkách 500410 odd. Vzdělávání a odd. 900300 odbor Interní audit a odd. Compliance). 

Originál prezenční listiny je uložen u vedoucího zaměstnance, jehož útvar zajišťuje školení.

Kopie prezenční listiny (elektronická nebo listinná) se zasílá jednotlivě dle termínů útvaru 900320 odd. Compliance. 

Dotazník hodnocení školení 

Od ledna 2023 je součástí absolvovaného školení Dotazník hodnocení školení. Pro prezenční formu je umístěn na intranetových stránkách útvaru 500410 odd. Vzdělávání a útvaru 900300 odbor Interní audit a odd. Compliance. Pro elektronickou formu je dotazník součástí kurzu.

Dotazník je anonymní a jeho vyplnění není povinné. V rámci prezenčního školení je vedoucím zaměstnancem zaslán (v elektronické nebo listinné podobě, viz dále) útvaru 900320 odd. Compliance.

Formy odeslání dokumentů

· elektronická nebo listinná

· [bookmark: _Hlk126842279]možno v případě potřeby i kombinovat (např. prezenční listiny elektronicky a Dotazníky hodnocení školení listinnou formou)

Formát a označení naskenovaných dokumentů (prezenční listiny a Dotazníky hodnocení školení)

· formát naskenovaných dokumentů: PDF

· názvy souborů s dokumenty: PL rrrr-mm-dd.pdf

např. prezenční listina z 2. 1. 2017: PL 2017-01-02.pdf

· předmět zprávy: PPTČ – PL a Dotazníky hodnocení školení (pokud budou přílohou)

· e-mailová adresa: pptc@dpp.cz

Ukládání a skartace dokumentů:

V případě využití elektronického způsobu odeslání dokumentů souvisejících se školením PPTČ (prezenční listiny a Dotazníky hodnocení školení) se jejich ukládání v listinné podobě a skartace řídí Ř 2010-004 Řád spisový, skartační a archivní.

B) ELEKTRONICKÁ FORMA ŠKOLENÍ

· probíhá v aplikaci LMS Moodle

· účastník obdrží systémem generovanou notifikaci o zápisu do kurzu

· podkladem pro zpracování elektronického kurzu je prezentace určená k prezenčnímu školení

· elektronický kurz je zpracovaný formou prezentace na jejímž závěru jsou otázky, s možností výběru odpovědi

· ověření znalostí probíhá v tzv. adaptivním režimu (pokud zaměstnanec vybere nesprávnou odpověď, je mu zobrazen text k opětnému nastudování) 

· součástí prezentace je kontakt na odborného garanta kurzu

· Dotazník hodnocení školení (anonymní, nepovinný) 

Vyhodnocení elektronického kurzu

· výsledky jsou zaznamenány a archivovány v aplikaci pro elektronickou výuku LMS Moodle

· splnění kurzu je automaticky zapsáno do personálního systému EGJE a následně synchronizováno do PRP

· v případě neúčasti nebo nedokončené účasti v kurzu rozhoduje o dalším postupu vedoucí útvaru zaměstnance v souladu se směrnicí 2017-005 Elektronická výuka v DP

4. ZÁPIS ABSOLVOVANÉHO ŠKOLENÍ DO EGJE

· elektronická forma – zápis absolvovaného školení probíhá automaticky

· prezenční forma – za zápis absolvovaného školení/periodického školení do EGJE/PRP odpovídá vedoucí útvaru (příp. jím určený zaměstnanec)

· školení je pro dostupnost informace o jeho absolvování zapisováno formou samostatného zápisu, a to i v případě absolvování školení v rámci základních kurzů, přípravných kurzů, pravidelných školení a povinného poučování

Výukové materiály a prezentace k problematice PPTČ pro školitele a vedoucí zaměstnance jsou umístěny na intranetových stránkách útvaru 900300 odbor Interní audit a odd. Compliance a útvaru 500410 odd. Vzdělávání, včetně kontaktů na zaměstnance, na které se mohou obrátit v případě dotazů nebo námětů souvisejících s oblastí PPTČ.

Materiály ke školení jsou dostupné všem zaměstnancům. V elektronické formě jsou umístěny na intranetových stránkách uvedených útvarů, listinnou podobu pro zaměstnance, kteří nemají přístup k výpočetní technice, si lze vyžádat u vedoucího zaměstnance útvaru, příp. je možné se obrátit na útvar 900320 odd. Compliance a útvar 500410 odd. Vzdělávání.



Přílohy:

Souhrnný přehled školení zaměstnanců v PPTČ

Prezenční listina

Dotazník hodnocení školení
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost


500410 odd. Vzdělávání	                                                 	





SOUHRNNÝ PŘEHLED ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PPTČ


			


			CÍLOVÁ SKUPINA


			FORMA


			ZAJIŠTĚNÍ





			NOVĚ NASTUPUJÍCÍ ZAMĚSTNANCI (včetně DPP/DPČ)


			řidiči TRAM 


			prezenčně


v rámci základních kurzů řidičů TRAM


			školitel útvaru 120030





			


			řidiči BUS 


			prezenčně


v rámci přípravných kurzů řidičů BUS


			školitel útvaru 130030





			


			přepravní kontroloři 


			prezenčně


v rámci základních kurzů pro přepravní kontrolory


			školitel útvaru 120030





			


			ostatní nově nastupující zaměstnanci včetně strojvedoucích metra, strojvedoucích NTP, železničářů a dozorčích


			prezenčně v rámci Vstupního školení ÚP


základní školení – pro všechny zaměstnance


			školitel útvaru 500410 nebo odborný garant





			


			


			elektronicky 


rozšířené školení – pro všechny vedoucí zaměstnance a zaměstnance vybraných útvarů dle přílohy č. 3, SM 2017-003


			 útvaru 500410





			PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ) [footnoteRef:1] [1:  Prezenční formu je možné nahradit elektronickou, pouze v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP.] 



			školitelé


			prezenčně


			odborný garant





			


			řidiči TRAM


			prezenčně


v rámci Školení řidičů 


			školitel útvaru 120030





			


			řidiči BUS 


			prezenčně


v rámci Pravidelného školení ke zdokonalování odborné způsobilosti


			školitel útvaru 130030 





			


			strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničáři


			prezenčně


v rámci povinného poučování


			vedoucí zaměstnanec





			


			zaměstnanci, kteří mají uživatelské účty 


			elektronicky


			útvar 500410





			


			zaměstnanci, kteří nemají uživatelské účty anebo nebyli proškoleni v dřívějších termínech jinou formou 


			prezenčně


			vedoucí zaměstnanec, příp. školitel či odborný garant
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PREZENČNÍ LISTINA





			Akce:


			Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících: 


trestní odpovědnost právnických osob, rizika vyplývající z trestní odpovědnosti právnických osob, vč. konkrétních rizik závadového jednání ve vztahu k činnosti DP, Etický kodex, Protikorupční program DP, vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP





			Datum:


			[bookmark: Text1]     


			Přednášející:


			[bookmark: Text2]     
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adresa Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9


zápis v OR vedeném MS v Praze v oddíle B, vložka 847


IČ 00005886 DIČ CZ00005886  www.dpp.cz	Před tiskem zvažte dopad na životní prostředí.


			


			


			


			





			Poř. č.


			Útvar


			Příjmení, jméno


			Os. č.


			Podpis


(svým podpisem stvrzuji,


že jsem dané problematice porozuměl a nemám další otázky)
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			podpis přednášejícího
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Dotazník hodnocení školení


Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční program DP





OBECNÁ ČÁST





Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 5 – nejhorší hodnocení). V případě Vašeho zájmu hodnocení doplňte komentářem.





1. Jak hodnotíte celkový průběh školení?





Velmi dobrý		1	2	3	4	5	Velmi špatný





Doplňující komentář:	


	


	





2. O náplni a cílech školení jsem byl/a dostatečně informovaný/-á





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	



3. Školení splnilo moje očekávání





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	





4. V průběhu školení jsem se cítil/a dostatečně aktivně zapojený/á do jeho programu





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	



5. Tempo a časový rozvrh školení mi vyhovovaly





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	





6. Jak hodnotíte komunikační dovednosti školitele (pouze u prezenční formy)?





Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné





Doplňující komentář:	


	


	





7. Jak hodnotíte odbornou připravenost a znalosti školitele (pouze u prezenční formy)?





Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné





Doplňující komentář:	


	


	





8. Za pozitivní aspekty školení považuji





Doplňující komentář:	


	


	





9. Za negativní aspekty školení považuji





Doplňující komentář:	


	


	





TÉMATICKÁ ČÁST





Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 2 – něco jsem se dozvěděl/-a, ale stále nemám úplně jasno, 3 – nejhorší hodnocení (témata nebyla uspokojivě vysvětlená).





V případě Vašeho zájmu máte možnost odpověď doplnit komentářem.





Jak hodnotíte způsob prezentace jednotlivých témat





a. Trestní odpovědnost právnických osob





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	


	


	





b. Program přecházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční   program DP





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené


Doplňující komentář:	


	


	





c. Desatero, jak se chovat a jak postupovat





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	


	


	





d. Etický kodex a Protikorupční pravidla DP





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	


	


	





e. Příklady pracovních situací a jejich řešení





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	
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Dopravní podnik hl.



 



m. Prahy, akciová společnost



 



500410 odd. Vzdělávání



 



                                                 



 



 



 



1



 



 



SYSTÉM 



PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PROGRAMU PŘEDCHÁZENÍ 



TRESTNÉ ČINNOSTI ZE STRANY DP A RIZIK Z NÍ VYPLÝVAJÍCÍCH (PPTČ)



 



(s účinností od



 



xxx 



)



 



Dne 17. 5. 2017 nabyla účinnosti směrnice 



2017



-



003 



Program předcházení trestné 



činnosti ze 



strany DP a rizik z ní vyplývajících (dále



 



jen



 



„



směrnice



“



). Tato směrnice 



je 



základem pro 



vytvoření 



ucelen



ého



 



systému 



vzájemně provázaných 



preventivních



, detekčních



 



a



 



reaktivních 



opatření směřujících k



 



předcházení rizik plynoucích z



e



 



závadového



 



jednání 



zaměstnanců a 



dalších odpovědných osob, které by mohlo zakládat trestní odpovědnost DP jako právnické 



osoby ve smyslu zákona 



č. 418/2011 Sb., o trestní odpovědnosti právnických osob a řízení 



proti nim, ve znění pozdějších předpisů



, příp. jinou spr



ávně



-



právní odpovědnost DP



 



nebo



 



ve 



smyslu zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a



 



řízení o nich, ve znění 



pozdějších předpisů



. 



 



V



 



rámci zavádění mezinárodních protikorupčních norem



 



ISO



 



byla směrnice k



 



1.12.2022 



výše 



jsou mezery



 



aktualizována 



mimo systém zavedený v



 



DP



 



a vedle ní přijata nová směrnice 



2022



-



005 Protikorupční program DP. Obě uvedené směrnice spolu 



s



 



Etickým kodexem



 



vytváří



 



základní



 



pilíře systém



u



 



řízení shody 



dle ČSN ISO 37301



.



 



Obě směrnice jsou aktuálně 



v



 



připomínkovém řízení v



 



souladu se SM 2010



-



001.



 



Směrnice 



upravuje 



pravidelná 



školení



 



v



 



oblasti 



P



PTČ



 



(dále jen „školení“)



,



 



tj. školení 



zaměstnanců



, 



da



lších odpovědných osob 



a třetích osob 



na níže uvedená témata



.



 



Odpovědným garantem za



jištění 



školení 



zaměstnanců je útvar 500400 odbor Vzdělávání 



a



 



rozvoj zaměstnanců, odborným garantem obsahové náplně školení a výukových materiálů 



je útvar 



900320 odd. Compliance



.



 



 



Systém 



provádění školení zaměstnanců v



 



oblasti 



PPTČ nezahrnuje způsob provádění školení 



dalších 



odpovědných osob a třetích osob. 



 



 



1. TÉMATA ŠKOLENÍ



 



·



 



trestní odpovìdnost právnických osob



 



·



 



rizika 



vyplývající 



z trestní



 



odpovìdnosti právnických osob



, vè. konkrétních rizik 



závadového jednání ve vztah



u



 



k



 



èinnosti DP



 



·



 



Etický kodex



 



 



·



 



Protikorupèní program DP



 



·



 



vybraná protikorupèní témata vè



etnì



 



p



øípadov



ých



 



studi



í



, tréninku praktických procesù 



a



 



zpùsob



ù



 



chování



 



související



ch



 



s



 



Protikorupèním programem



 



DP



 



nesoulad s



 



písm. e) 



Dotazníku



 



Souèástí školení je ovìøení znalostí. 



 



2. Š



K



OLENÍ ZAMÌSTNANCÙ



 



Ke každému pracovnímu místu v EG



JE



 



se pøiøazuje 



pro všechny zamìstnan



ce



 



povinná 



zpùsobilost 



–



 



školení



 



v



 



oblasti 



PPTÈ



. 



Pøi uzavírání 



dalšího



 



základního 



pracovnìprávního 



vztahu



1



 



(



dále jen 



PPV) 



je 



povinností 



určeného zaměstnance 



útvaru 500250



 



odd. 



Personální a 



mzdové vždy prověřit u zaměstnance v 



EGJE



, zda již školení neabsolvoval v rámci 



jiného 



(dříve založeného nebo uzavřeného)



 



PPV.



 



 



1



 



Základní pracovněprávní vztahy jsou 



pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných 



mimo pracovní poměr.
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  ( dále jen  PPV)  je  povinností  určeného zaměstnance  útvaru 500250   odd.  Personální a  mzdové vždy prověřit u zaměstnance v  EGJE , zda již školení neabsolvoval v rámci  jiného  (dříve založeného nebo uzavřeného)   PPV.    
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  Základní pracovněprávní vztahy jsou  pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných  mimo pracovní poměr.  



Vytvořeno dne 1. 3. 2023
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[bookmark: _Toc90283475][bookmark: _Toc130462074]Matice odpovědnosti

		Činnost

		Určený zaměstnanec příslušného útvaru

		Určený zaměstnanec útvaru 500250

		Určený zaměstnanec útvaru 400590

		Určený zaměstnanec útvaru 400580

		Vedoucí zaměstnanec 

		Určený zaměstnanec útvaru 410120

		Vedoucí útvaru 500300

		Určený zaměstnanec útvaru 500310

		Kontaktní zaměstnanec



		Stanovení termínu výdeje papírových poukázek na stravování v papírové podobě

		

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Zpracování a předání vyúčtování odebraných vyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě útvaru 400530

		X

		

		

		

		

		

		

		

		



		Předání požadavků na papírové poukázky na stravování jednotlivých útvarů útvaru 500310

		

		

		

		

		

		

		

		

		X



		Objednání papírových poukázek na stravování 

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Žádost o přiřazení ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Přiřazení útvaru ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Aktualizace seznamu kontaktních zaměstnanců na kontaktních místech

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Nahlášení počtu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě z důvodu úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu útvarům 500250 a 400530

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Vypořádání nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě při úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu

		

		X

		

		

		

		

		

		

		



		Vrácení papírových poukázek na stravování v papírové podobě s končící platností na konci kalendářního roku útvaru 400590

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Zajištění distribuce papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností i v následujícím kalendářním roce od listopadu (papírové poukázky na stravování v papírové podobě za říjen)

		

		

		X

		

		

		

		

		

		



		Objednání poukázek na stravování v papírové podobě

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Vrácení nevyužitých nevydaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě a zajištění jejich vrácení dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu

		

		

		X

		

		

		

		

		

		



		Nevydání papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností do konce kalendářního roku po 10. 12. kalendářního roku, v němž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné.

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Žádost o přiřazení ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Předání požadavků na poukázky na stravování v papírové podobě jednotlivých útvarů útvaru 500310

		

		

		

		

		

		

		

		

		X



		Přiřazení útvaru ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Aktualizace seznamu kontaktních zaměstnanců na kontaktních místech

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Vygenerování a odeslání objednávky stravenkové karty a objednávky poukázek na stravování na útvar 500310

		X

		

		

		

		

		

		

		

		



		Souhrnné objednání elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Souhrnné objednání stravenkových karet

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Výdej stravenkové karty prostřednictvím kontaktního místa

		

		

		

		

		

		

		

		

		X



		Upozornění písemnou formou na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 (formou interního sdělení) útvarům 410120 a 500310 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2

		

		

		

		X

		

		

		

		

		



		Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše příspěvků na stravování v případě úpravy KS útvaru 410120

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Zajištění tvorby a publikování informace schválené personálním ředitelem včetně jejího projednání se zástupci OO

		

		

		

		

		

		

		X

		

		



		Předložení formuláře „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ novému zaměstnanci

		

		X

		

		

		X

		

		

		

		





Legenda:	X – odpovídá

[bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc130462075]Definice

elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě sloužící je určen k platbě

	za stravování

docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní

	doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW DOCH

	Docházka; ISP; SR_T; SR_A)

[bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek

	na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary,

	případně jednotlivým zaměstnancům

kontaktní zaměstnanec	zaměstnanec vykonávající činnosti na kontaktním místě

nevydané papírové poukázky na stravování	papírové poukázky na stravování, které

	kontaktním zaměstnancem nebyly vydány 

	určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů,

	popř. vedoucím zaměstnancům, kteří zajišťují

	jejich vydání jednotlivým zaměstnancům

nevyzvednuté papírové poukázky na stravování	papírové poukázky na stravování, které si

	zaměstnanec nevyzvedl na kontaktním místě nebo

	u určeného zaměstnance jednotlivého útvaru, 

	popř. vedoucího zaměstnance, který zajišťuje

	jejich vydání jednotlivým zaměstnancům

osobní účet	účet u dodavatele poukázek na stravování

	a volnočasových poukázek (SODEXO), kde lze spravovat

	oba typy benefitů

papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě sloužící je určena k platbě za stravování

pokladna útvaru 400590 Sokolovská	kontaktní místo útvaru 400590 odd. Financování, které se

	nachází na adrese Sokolovská 42/217, Vysočany, 

	190 00 Praha 9

poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, kteráý je poskytována

	v papírovém nebo elektronickém druhu prostřednictvím

	papírové nebo elektronické poukázky na stravování

příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance

	(formou poskytování poukázky na stravováním

	v papírovém nebo elektronickém druhu papírových nebo 

	elektronických poukázek na stravování) nebo formou 

	peněžitého příspěvku na stravování

peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako

	finanční plnění 

stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických 

	poukázek na stravování a je platebním

	prostředkem/platební kartou

útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů

útvar 126020	odd. Výpravny

útvar 131600	garáž Hostivař

útvar 400530	odd. Finanční účtárna

útvar 400580	odd. Daně

útvar 400590	odd. Financování

útvar 410120	odd. Provozní aplikace

útvar 500250	odd. Personální a mzdové

útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance

vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách

	mzdy nebo odměny z dohody

zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění

	pozdějších předpisů

[bookmark: _Toc130462076]Obecná ustanovení 

Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v tomto metodickém pokynu. 

Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku je uveřejněn na intranetových stránkách útvaru 5003100 - Informace z útvarů/Úseky/Personální/500310-odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance /Metodické pokyny/Stravování Informace úseku/Personální/500300/Stravování.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci v docházkových aplikacích ASW DOCH Docházka, ISP, SR_T do 12:00 hod., v docházkové aplikaci SR_A do 15:00 hod.

[bookmark: _Toc126826367][bookmark: _Toc126847955][bookmark: _Toc126914586][bookmark: _Toc127169260][bookmark: _Toc128376543]V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby aktualizace směrnice.

[bookmark: _Toc126826368][bookmark: _Toc126847956][bookmark: _Toc126914587][bookmark: _Toc127169261][bookmark: _Toc128376544]V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby aktualizace směrnice.

[bookmark: _Toc126826369][bookmark: _Toc126847957][bookmark: _Toc126914588][bookmark: _Toc127169262][bookmark: _Toc128376545]Vedoucí zaměstnanec útvaru 500300 zajistí tvorbu informace a její projednání s OO. Po projednání zadá úkol vedoucímu útvaru 500310 na publikování informace schválené personálním ředitelem.

[bookmark: _Toc126826370][bookmark: _Toc126847958][bookmark: _Toc126914589][bookmark: _Toc127169263][bookmark: _Toc128376546]Po publikování informace schválené personálním ředitelem požádá vedoucí útvaru 500310 určeného zaměstnance útvaru 410120 o zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE.

[bookmark: _Toc130462077]Papírové poukázky na stravování v papírové podobě

[bookmark: _Toc126847930][bookmark: _Toc127425295][bookmark: _Toc129332396][bookmark: _Toc130462078]Organizace nákupu a předávání poukázek na stravování v papírové podobě zaměstnancům

[bookmark: _Toc129332397][bookmark: _Toc130462079][bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548]Zaměstnanci, kteří na kontaktních místech manipulují s poukázkami na stravování v papírové podobě, musí mít uzavřenou „Dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování“ dle § 252 zákoníku práce.

[bookmark: _Toc130462080]Objednávka papírových poukázek na stravování v papírové podobě 

Objednávku poukázek na stravování v papírové podobě zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 v množství a termínech dle požadavků z jednotlivých kontaktních míst. Požadavky z jednotlivých kontaktních míst předá určenému zaměstnanci útvaru 500310 určený zaměstnanec útvaru 400590 do 10. kalendářního dne příslušného měsíce.

Objednávka musí obsahovat počty kusů poukázek na stravování v papírové podobě, které mají být dodavatelem poukázek na stravování rozvezeny na kontaktní místa, kde dojde k vydání poukázek na stravování v papírové podobě určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich distribuci jednotlivým zaměstnancům. 

Příjem poukázek na stravování v papírové podobě provádí kontaktní zaměstnanci, kteří požadují dovoz poukázek na stravování v papírové podobě na kontaktní místa. Příjem se provádí současně s převzetím avíza „Dodacího listu“. Kontaktní zaměstnanec odešle bez zbytečného odkladu kopii „Dodacího listu“ prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

V docházkové aplikaci určený zaměstnanec příslušného útvaru provede objednávku poukázek na stravování v papírové podobě vyplněním formuláře „Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování“, který předá na kontaktní místo. 

Skutečný nárok na papírové poukázky na stravování v papírové podobě jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni vždy před zadáním do docházkové aplikace zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování papírových poukázek na stravování v papírové podobě, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné, apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet správnost výsledného počtu nárokovaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 

V docházkové aplikaci určený zaměstnanec příslušného útvaru provede objednávku papírových poukázek na stravování vyplněním formuláře „Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování“, který předá na kontaktní místo.

Objednávku papírových poukázek na stravování dle požadavků z jednotlivých kontaktních míst zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 v daném množství a termínech. Požadavky z jednotlivých kontaktních míst předá určenému zaměstnanci útvaru 500310 určený zaměstnanec útvaru 400590 do 10. kalendářního dne příslušného měsíce.

Objednávka musí obsahovat počty kusů papírových poukázek na stravování, které mají být dodavatelem poukázek na stravování rozvezeny na kontaktní místa, kde dojde k vydání papírových poukázek na stravování jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich distribuci jednotlivým zaměstnancům. 

[bookmark: _Toc127169267][bookmark: _Toc128376550][bookmark: _Toc130462081]Příjem a vVýdej papírových poukázek na stravování v papírové podobě

Příjem papírových poukázek na stravování provádí kontaktní zaměstnanci, kteří požadují dovoz papírových poukázek na stravování na kontaktní místa. Příjem se provádí současně s převzetím avíza „Dodacího listu“. Kontaktní zaměstnanec odešle bez zbytečného odkladu kopii „Dodacího listu“ prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

[bookmark: _Hlk130453600]Papírové Ppoukázky na stravování v papírové podobě se na kontaktních místech vydávají jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich následné vydání, případně jednotlivým zaměstnancům:

· na základě formuláře „Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování“ s uvedením počtu kusů papírových poukázek na stravování v papírové podobě a potvrzené podpisem příslušného vedoucího útvaru,

· na základě formuláře „Seznamu zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který obsahuje jméno zaměstnance, útvar, osobní číslo, počet kusů papírových poukázek na stravování v papírové podobě, cenu za 1 ks, celkovou hodnotu papírových poukázek na stravování v papírové podobě a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování v papírové podobě.

Kontaktní zaměstnanci a určení zaměstnanci jednotlivých útvarů, kteří zajišťují následné vydání papírových poukázek na stravování jednotlivým zaměstnancům, Zaměstnanci, kteří na kontaktních místech manipulují s papírovými poukázkami na stravování musí mít uzavřenou „Dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování“ dle § 252 zákoníku práce.

Papírové poukázky na stravování, je možné převzít na kontaktních místech také na základě formuláře „Plná moc“. které se vydávají přímo jednotlivým zaměstnancům, mohou být převzaty za daného zaměstnance zmocněncem na základě formuláře „Plná moc“.  Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci do 12:00 hod. U řidičů autobusů je termín do 15:00 hod.

Termín pro vydávání papírových poukázek na stravování v papírové podobě stanoví příslušný vedoucí útvaru, případně je určen dohodou vedoucích útvarů v určitém objektu. Výdej je však možný nejdříve první den měsíce následujícího po měsíci, za který vznikl zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování v papírové podobě.

Pro evidenci papírových poukázek na stravování v papírové podobě zpracovává kontaktní zaměstnanec, určený zaměstnanec příslušného útvaru, popř. vedoucí zaměstnanec měsíční vyúčtování odebraných (vydaných na kontaktním místě) papírových poukázek na stravování v papírové podobě na formuláři „Vyúčtování papírových poukázek na stravování“ a vyúčtování předkládá útvaru 400530. 

[bookmark: _Toc126914594][bookmark: _Toc127169269][bookmark: _Toc128376552][bookmark: _Toc130462082]Nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě

Počet papírových poukázek na stravování v papírové podobě nevyzvednutých zaměstnancem do 1 měsíce po skončení základního pracovněprávního vztahu nahlásí příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530. Určený zaměstnanec útvaru 500250 zašle bývalému zaměstnanci finanční prostředky sražené ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody.

V případě úmrtí zaměstnance nahlásí počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530.V případě úmrtí zaměstnance nejsou V tomto případě nejsou nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě součástí peněžitých práv, které smrtí zaměstnance nezanikají dle § 328 odst. 1 zákoníku práce. Finanční prostředky sražené zaměstnanci ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody útvar 500250 vypořádá dle § 328 odst. 1 zákoníku práce.

O počet těchto nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě snižuje určený zaměstnanec příslušného útvaru, popř. vedoucí zaměstnanec hlášení o počtu vydaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě, které měsíčně předává útvaru 400530.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen s nimi papírovými poukázkami na stravování hospodařit tak, aby mu po výdeji za měsíc listopad (v prosinci) nezůstaly nevydané nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě s končící platností v kalendářním roce, v němž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné.

Útvar 400590 zajišťuje od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen), nejpozději v prosinci (papírové poukázky na stravování za listopad) distribuci pouze papírových poukázek na stravování s platností i v následujícím kalendářním roce.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec provede nejpozději 5. pracovní den v prosinci příslušného kalendářního roku kontrolu nevydaných nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě s cílem zjistit celkový počet nevydaných nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností do konce roku v jím řízeném útvaru.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku.

[bookmark: _Hlk130458230][bookmark: _Hlk130457270]Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec předá za účelem výměny nebo vrácení vrátí do 15. 12. příslušného kalendářního roku určenému zaměstnanci na pokladnu útvaru 400590 Sokolovská všechny nevydané nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné do konce roku, pro nějž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné. Přílohou je interní sdělení s uvedením počtu kusů nevyzvednutých (vrácených) vracených papírových poukázek na stravování v papírové podobě. Určený zaměstnanec Na základě toho kontaktní zaměstnanec na pokladně útvaru 400590 Sokolovská předá příslušnému vedoucímu útvaru nebo jím určenému zaměstnanci počet kusů papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností v následujícím kalendářním roce odpovídající počtu kusů vracených nevyzvednutých (vrácených) papírových poukázek na stravování v papírové podobě.

Veškeré nevyužité nevyzvednuté papírové poukázky na stravování s platností do konce příslušného kalendářního roku v papírové podobě se předají kontaktnímu zaměstnanci na pokladnu vrací určený zaměstnanec útvaru 400590 Sokolovská, který zajistí jejich vrácení dopisem dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu kusů vráacených papírových poukázek na stravování v papírové podobě.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. poukázky na stravování v papírové podobě s platností do konce kalendářního roku.

Zaměstnanec plně odpovídá za vyčerpání již vyzvednutých převzatých papírových poukázek na stravování v papírové podobě, které převzal. Zaměstnavatel neprovádí výměnu nevyčerpaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě, jimž skončila platnost.



[bookmark: _Toc130462083]Nevydané papírové poukázky na stravování

Jakmile se kontaktní zaměstnanec dozví o počtu papírových poukázek, které nebudou vydány z důvodu uvedených v bodě 4.3, navýší si o jejich počet stav papírových poukázek pro další možný výdej a tuto skutečnost zapíše do nejbližšího dalšího hlášení pro útvar 400530.

Kontaktní zaměstnanec je povinen s nimi papírovými poukázkami na stravování hospodařit tak, aby mu po výdeji za měsíc listopad (v prosinci) nezůstaly nevydané papírové poukázky na stravování s končící platností v kalendářním roce, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.

Kontaktní zaměstnanec provede nejpozději 5. pracovní den v prosinci příslušného kalendářního roku kontrolu nevydaných papírových poukázek na stravování s cílem zjistit celkový počet nevydaných papírových poukázek na stravování s platností do konce roku.

Kontaktní zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku.

Kontaktní zaměstnanec předá za účelem výměny nebo vrácení do 15. 12. příslušného kalendářního roku na pokladnu útvaru 400590 Sokolovská všechny nevydané papírové poukázky na stravování platné do konce roku, pro nějž jsou papírové poukázky na stravování platné. Přílohou je interní sdělení s uvedením počtu kusů nevydaných papírových poukázek na stravování. Na základě toho kontaktní zaměstnanec na pokladně útvaru 400590 Sokolovská předá ostatním kontaktním zaměstnancům počet kusů papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce odpovídající počtu kusů nevydaných (vrácených) papírových poukázek na stravování.

Veškeré nevydané papírové poukázky na stravování se předají kontaktnímu zaměstnanci na pokladně útvaru 400590 Sokolovská, který zajistí jejich vrácení dopisem dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu kusů vrácených papírových poukázek na stravování.

[bookmark: _Toc128376554][bookmark: _Toc126847964][bookmark: _Toc126914596][bookmark: _Toc127169272][bookmark: _Toc128376555][bookmark: _Toc130462084]Elektronické Ppoukázky na stravování v elektronické podobě

[bookmark: _Toc130462085][bookmark: _Toc113870143]Povinnosti při stanovení nároku na elektronické poukázky na stravování 

Nárok na elektronické poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování elektronických poukázek na stravování. a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné apod. dle Přílohy „Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných elektronických poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. Opravu chybně zadaného nároku zaměstnance provede příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec následující měsíc formou korekce, a to v případě, kdy:

a) zaměstnanci bylo vydáno více poukázek na stravování, než na kolik mu vznikl nárok,

b) zaměstnanci bylo vydáno méně poukázek na stravování, než na kolik mu vznikl nárok.

Za výsledný počet nárokovaných elektronických poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 

[bookmark: _Toc130462086]Objednávka elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci do 12:00 hod. U řidičů autobusů je termín do 15:00 hod.

Souhrnná objednávka elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě může být vygenerovaná až po uzavření evidence pracovní doby (uzavření všech docházkových kolektivů) v příslušném měsíci. Z každé docházkové aplikace se vygeneruje samostatně jedna objednávka v souboru .xlsx na základě skutečně vzniklého nároku na elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě za uplynulý měsíc.

[bookmark: _Toc127425302][bookmark: _Toc129332404][bookmark: _Toc130462087]Zpracování objednávky poukázek na stravování v elektronické podobě

Určený zaměstnanec příslušného útvaru vygeneruje každý měsíc sumární elektronickou objednávku v souboru .xls, resp. objednávky z každé docházkové aplikace. Oobjednávkyu ihned odešle útvaru 500310 prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:

1.	ASW DOCH Docházka – útvar 500310 

2.	ISP – útvar 110220

3.	SR_T – útvar 126020

4.	SR_A – útvar 131600

Za odeslání objednávky dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy odešle předmětnou objednávku dodavateli poukázek na stravování. Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování. Dodavatel bez zbytečného odkladu po obdržení objednávky nahraje elektronické poukázky na stravování na stravenkovoué kartuy.

[bookmark: _Toc127425304][bookmark: _Toc129332405][bookmark: _Toc130462088][bookmark: _Toc127169277][bookmark: _Toc128376559]Povinnosti při stanovení nároku na poukázky na stravování v elektronické podobě 

[bookmark: _Toc114213629][bookmark: _Toc115341536][bookmark: _Toc126847969][bookmark: _Toc126914601][bookmark: _Toc127169278][bookmark: _Toc128376560]Nárok na poukázky na stravování v elektronické podobě jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování poukázek na stravování v elektronické podobě, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných poukázek na stravování v elektronické podobě pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. Opravu chybně zadaného nároku zaměstnance provede příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec následující měsíc formou korekce.  

[bookmark: _Toc130462089][bookmark: _Hlk111016140]Stravenková karta a osobní stravenkový účet

[bookmark: _Toc127425306][bookmark: _Toc129332407][bookmark: _Toc130462090]Stravenková karta

Na stravenkovou stravenkové kartěu má zaměstnanec nahrané elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě. Na stravenkové kartě je zde uvedeno jméno a příjmení zaměstnance a číslo stravenkové karty. Pro zaměstnance bude objednaná stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty. 

Zaměstnanec, který si zvolil elektronické poukázky na stravování, bude mít automaticky vytvořený osobní účet. V osobním účtu je možné spravovat stravenkovou kartu – tzn. sledovat zůstatky na stravenkové kartě, platební transakce (konkrétní místo uskutečnění platební transakce a částku v Kč jednotlivých čerpání) ze stravenkové karty, přesné datum nabití a platnosti kreditu, výši nahraných elektronických poukázek na stravování na stravenkovou kartu, případně blokovat stravenkovou kartu. Při použití stravenkové karty se automaticky odečítá kredit elektronické poukázky na stravování s nejkratší dobou platnosti.​ Pokyny k aktivaci osobního účtu zaměstnanec obdrží společně s převzetím stravenkové karty.

Veškeré informacie nalezne zaměstnanec v detailech svého osobního účtu (v mobilní aplikaci Sodexo v záložce Osobní účet-Stravování nebo na stránce www.sodexo-ucet.cz v záložce Stravování). V případě, že zaměstnanec nemá chytrý mobilní telefon či přístup k internetu, je možné zůstatek na stravenkové kartě ověřit zavoláním na telefonní číslo dodavatele poukázek na stravování (233 113 435), kde je mu po zadání čísla stravenkové karty okamžitě sdělen zůstatek na stravenkové kartě.

[bookmark: _Toc127169280][bookmark: _Toc128376562][bookmark: _Toc130462091]Objednávka stravenkové karty

Objednávku stravenkové karty zajišťuje příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec. Po zadání žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování“, ve které je uveden požadavek na elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě, bude do docházkové aplikace zaevidována bude žádost o stravenkovou kartu zaevidována. 

Souhrnná objednávka (jedna objednávka z každé docházkové aplikace) stravenkových karet je vygenerovaná do 15. kalendářního dne v příslušném měsíci z každé docházkové aplikace. 

Sumární elektronickou objednávku v souboru .xlsx stravenkových karet zašle určený zaměstnanec příslušného útvaru odpovědný za vygenerování objednávky v každém měsíci, ihned po vygenerování objednávky, prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:

1.	ASW DOCH Docházka – útvar 500310

2.	ISP – útvar 110220

3.	SR_T – útvar 126020

4.	SR_A – útvar 131600

Za odeslání objednávky stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy od výše uvedených útvarů odešle objednávku stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování.

Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování.

[bookmark: _Toc130462092]Termíny pro objednávky a vyzvednutí stravenkové karty

Pokud si zaměstnanec vybere poukázky na stravování v elektronické podobě, stravenková karta se automaticky objedná na základě zadání žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby příspěvku na stravování“ do docházkové aplikace. Objednávku stravenkové karty zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 dle požadavků příslušných vedoucích útvarů nebo jimi určených zaměstnanců. Objednávka stravenkové karty odeslaná do 15. kalendářního dne v měsíci bude připravena k vyzvednutí nejpozději 3 pracovní dny před koncem příslušného měsíce. Zaměstnancům, kterým bude žádost zadána v období od 16. kalendářního dne v měsíci do konce měsíce, bude stravenková karta připravena k vyzvednutí nejpozději 7 pracovních dnů po začátku následujícího měsíce po zadání žádosti. Zaměstnanci bude stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Pro zaměstnance bude objednaná stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty. 

[bookmark: _Toc126826384][bookmark: _Toc126847974][bookmark: _Toc126914606][bookmark: _Toc127169283][bookmark: _Toc128376565][bookmark: _Toc130462093]Ztráta stravenkové karty

V případě ztráty stravenkové karty si zaměstnanec novou stravenkovou kartu může sám ihned objednat a zároveň starou stravenkovou kartu může sám ihned zablokovat ve svém Osobním účtu (na internetu) nebo v mobilní aplikaci (platí pro chytré mobilní telefony), nebo nahlásí ztrátu přímo dodavateli poukázek na stravování. V případě ztráty stravenkové karty zaměstnanec nepřijde, od okamžiku blokace o zůstatek na stravenkové kartě. Zaměstnanci bude v tomto případě dodána nová stravenková karta, která bude k vyzvednutí na příslušném kontaktním místě, jež má zvolen příslušný útvar jako konkrétní kontaktní místo.

[bookmark: _Toc127425310][bookmark: _Toc129332411][bookmark: _Toc130462094][bookmark: _Toc127169285][bookmark: _Toc128376567]Stravenkový účet zaměstnance pro kontrolu stravenkové karty

[bookmark: _Toc126847977][bookmark: _Toc126914609][bookmark: _Toc127169286][bookmark: _Toc128376568]Zaměstnanec, který si zvolil poukázky na stravování v elektronické podobě, bude mít automaticky vytvořený stravenkový účet. Ve stravenkovém účtu je možné spravovat stravenkovou kartu – tzn. sledovat zůstatky na stravenkové kartě, platební transakce (konkrétní místo a částku v Kč jednotlivých čerpání) ze stravenkové karty, přesné datum a výši nahraných poukázek na stravování v elektronické podobě na stravenkovou kartu. Zaměstnanec má možnost si instalovat mobilní aplikaci pro chytré mobilní telefony, ve které má možnost spravovat stravenkový účet. V případě, že zaměstnanec nemá chytrý mobilní telefon, je možné zůstatek na stravenkové kartě ověřit zavoláním na telefonní číslo dodavatele poukázek na stravování (233 113 435), kde je mu po zadání čísla stravenkové karty okamžitě sdělen zůstatek na stravenkové kartě.

[bookmark: _Toc130462095]Úhrada poukázek na stravování

Úhrada se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 

V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, neboa pokud zaměstnanec změní formu poskytování příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“. 

Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance. Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.

[bookmark: _Toc126847979][bookmark: _Toc126914611][bookmark: _Toc127169288][bookmark: _Toc127425312][bookmark: _Toc128376570][bookmark: _Toc126826388][bookmark: _Toc126847980][bookmark: _Toc126914612][bookmark: _Toc127169289][bookmark: _Toc128376571]Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.

[bookmark: _Toc130462096]Peněžitý příspěvek na stravování

Výše peněžitého příspěvku bude pravidelně aktualizována v souladu s vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí vydanou dle § 189 zákoníku práce pro účely stanovení výše cestovních náhrad a horní hranicí stanovenou pro tyto účely dle § 176 odst. 1 zákoníku práce. Měsíční výpočet a zahrnutí do mzdy se zpracovává jako měsíční nárok v desetihaléřích a poté se provede zaokrouhlení konečného měsíčního nároku směrem dolů na celé Kč. Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše peněžitého příspěvku (formou interního sdělení) zašle určený zaměstnanec útvaru 400580 útvarůmu 410120 a 500310. 

[bookmark: _Toc128376573]

[bookmark: _Toc126847982][bookmark: _Toc126914614][bookmark: _Toc127169291][bookmark: _Toc128376574]Vedoucí zaměstnanec útvaru 500300 zajistí tvorbu informace a její projednání s OO. Po projednání zadá úkol vedoucímu útvaru 500310 na publikování informace schválené personálním ředitelem.

[bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575]

[bookmark: _Toc129332414][bookmark: _Toc130462097]Změna evidence formy nebo podoby příspěvku na stravováníZměna evidence formy nebo druhu příspěvků na stravování v docházkových aplikacích

[bookmark: _Toc127169295][bookmark: _Toc128376577][bookmark: _Toc126847985][bookmark: _Toc126914617][bookmark: _Toc127169296][bookmark: _Toc127425317][bookmark: _Toc128376578][bookmark: _Toc130462098]ASW DOCH Docházka

Forma nebo podoba druh poskytnutí příspěvku na stravování je evidována v okně Evidence/Zaměstnanci na nové záložce Stravování, která je umístěna za záložku Zařazení do kolektivu. Evidence je ve stejné formě, jako jsou evidovány údaje např. na záložce Pohotovost, tj. v přehledu jsou údaje o časové ose platnosti (od – do), forma nebo podoba druh poskytnutí příspěvku na stravování a auditní informace o uživateli a čase založení a změny záznamu. Na této záložce je u každého zaměstnance vyznačeno, jakou formou nebo podobou jakým druhem je mu poskytován příspěvek na stravování a pouze na ní lze provést změnu formy nebo podoby druhu poskytování tohoto příspěvku na stravování.  

[image: ]

Nové záznamy se přidávají pomocí tlačítka Přidat a je v nich přednastaven počátek platnosti podle dat z konfigurace. Při uložení nového záznamu je automaticky ukončen předchozí záznam tak, aby nedošlo k časovému překryvu. Zařazení do stravenkového kolektivu nemá vliv na formu nebo podobu druh poskytnutí příspěvku na stravování. 
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V případě zadání změny formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování je nutné v příslušné docházkové aplikaci znovu načíst příslušný měsíc.

· Papírové Ppoukázky na stravování v papírové podobě

U nových zaměstnanců, kteří zvolí poskytování příspěvku na stravování formou papírových v podobě poukázek na stravování v papírové podobě nebo zaměstnanců, kteří změní podobu formu poskytování příspěvku z elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování v papírové podobě, je třeba kromě editace příslušné formy nebo podoby druhu poskytování příspěvku na stravování v okně Evidence/Zaměstnanci v záložce Stravování i nadále zařadit a evidovat zaměstnance v nabídce Evidence/Správa kolektivů do stravenkového kolektivu, v němž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě distribuovány.

· PElektronické poukázkya na stravování v elektronické podobě 

U nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou elektronických poukázekou na stravování v elektronické podobě nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování v papírové podobě nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázkyu na stravování v elektronické podobě, je třeba zadat podobu formu poskytování příspěvku právě v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.

· Peněžitý příspěvek na stravování

Stejně tak u nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou peněžitého příspěvku na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových nebo elektronických poukázek na stravování v papírové podobě nebo z poukázek na stravování v elektronické podobě na peněžitý příspěvek na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.

[bookmark: _Toc130462099]ASW ISP 

Ve výchozím nastavení je zaměstnanci nastaven příspěvek na stravování typu „papírová stravenka“ bez nutnosti zadání záznamu. 

Pracovní kolektivy

Zaměstnanec musí být jako dosud přidělen do kolektivu stravenek.

Změna příspěvku na stravování

Změnu příspěvku na stravování lze provést v okně detail pracovníka v záložce Stravování zaměstnancem s právem zařazovat zaměstnance do kolektivů (včetně zaměstnanců s právem manažer nebo zástupce manažera kolektivu stravenky). 

Výběr možností pro změnu příspěvku na stravování:
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Postup zadání změny příspěvku na stravování. 

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Přidat.

3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit 

a.	platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky),

b.	zahájení platnosti příspěvku na stravování (pouze v případě nových nástupů, u stávajících nástupů se řídí datem uvedeným v konfiguraci aplikace)

4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování. Poznámka: Při ukládání záznamu je kontrolovaná automaticky importovaná položka výdejní místo a dodržení periody od předchozí změny systému zaměstnancem.
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Úprava záznamu příspěvku na stravování.

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Upravit.

3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.

4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování.

Smazání záznamu příspěvku na stravování

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Smazat. Platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.

Export objednávky karet a připsání kreditu

Export lze provést zaměstnancem s příslušným oprávněním ISP_STRAV_EXP z okna Pracovní kolektivy, záložky Správa stravenkových karet.

[image: ]

Objednávka karty

1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Objednávka karty.

3) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna Export souborů

a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro určení uložiště .xlsx souboru.

b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.

Připsání kreditu

1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Připsání kreditu.

3) Spuštěním funkce dojde k otevření dialogového okna Export souborů

a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru.

b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.

Export kontrolní sestavy

1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správ stravenkových karet.

2) V tabulce zvolit záznam pro export

3) V panelu nástrojů zvolit tlačítko Opis (popř. v Menu / Nástroje – Opis)

4) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor.



Export papírových stravenek

Export stravenek zůstává stejný jako dosud.



Export peněžního příspěvku na stravování 

Není vyžadovaná žádná speciální akce zpracovatelem. Výše příspěvku je součástí exportního souboru pro výpočet mezd.

[bookmark: _Toc126847988][bookmark: _Toc126914620][bookmark: _Toc127169299][bookmark: _Toc128376581][bookmark: _Toc130462100]SR_A a SR_T 

Peněžitý příspěvek na stravování se v aplikacích SR_A i SR_T zadává obdobně jako poskytnutí stravenkové karty, nabídka bude rozšířena o další volbu:



[image: ]



Podrobnosti k nastavování formy poskytnutí příspěvku na stravování jsou popsány v Nápovědě v uživatelské dokumentaci.

[bookmark: _Toc130462101]Závěrečná ustanovení

[bookmark: _Hlk127425066]V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizacích s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.

V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.

Vedoucí útvaru 500300 zajistí tvorbu příslušné informace a její projednání se zástupci odborových organizací. Po jejím projednání bude informace schválená personálním ředitelem publikována. Poté požádá vedoucí útvaru 500310 určeného zaměstnance útvaru 410120 o zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE.

[bookmark: _Toc130462102]Šablony formulářů

· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování

· Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování

· Vyúčtování papírových poukázek na stravování

· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování

· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování

· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování

Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablon a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP–Dokumenty–Šablony dokumentů



Poznámka:

Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny oproti předchozí verzi pokynu.





Zpracovala:

Ing. Monika Brejníková

500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance	





Odpovídá:

Bc. Gabriela Jakoubková

vedoucí útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance







12



image1.png

PPV Kata Fondy anaroky Plénovand nepiitomnost Piplatky Zafazeni do tumusu Zafazeni do kolekti Stravovéni Suméi R

roky Pohotovost Nastaveni exportu Mimoevidencni stav Ceta Testy - koronavirus

Pidat || Typ piispétku na stravovéni Platnost od Platnost do Zdznam vyworil Cas vytvoren zéznamu Zdznam upravi Cas upraven zéznamu
Stravenkova karta 01.07.2021 ‘v 03.03.3333 DPP\krivanek 20210617 08:01:02 DPP\krivanek 20210617 08:01:02

Smazat || iayenky papirové 0101201 | 30062021

Ulozit

78t

Excel







image2.png

PPV Karta Fondy androky Plénovana nepfitomnost Pfiplatky Zafazeni do tumusu Zafazeni do kolektivu Stravovani Sumaf Roéni ndroky Pohotovost Nastaveni exportu Mimoevidenéni stav Ceta Testy - koronavirus

01.09.2022 03.03.3333

01.01.2021 5 31.08.2022 5







image3.png

Yo

[Sb‘averkova’ka'ta
pendiity priapevek






image4.png

Soubor Upoy Zobzeni Pehedyapomichy  Niswje Nl Adminsstr Okno Niponts
o]

on

& o 9 B § O B x B v @ = g 8 @ 2 6 9
00Ek s Nk R P . Tomuy Katomén | v | Oonod P ik el | S5 ol Vo Zann, A, Pty ik WiEhC
@ oo | @ pacomi- vt G |

R o ot | gweipge | tma | s | o | swos | mliod
. e ST T = T
e el o —— - e —
P el O - ——— — _— ——

iy =D - ——— - — ———

e me] - —— — —_— oy
o - ———— — -

e s D[ —— — ———

[P R — T | Suk e | Sanoit | S| NesRamont | Fond ey | ety IR S e | ol
o m |t O | o [ ! el [

o otne O avotod | govetds opsvami | aepinn | iarmobhin [mi oo s

o otz O

e s O
0w aten O

o owte O,

ware O
otz O
orover [
] - |
]
o & e
ooz &1
prover L1
wen 0
tort 1
ottt O
ot O
——
[







image5.png

B Wt ophiace ISP - Pracow kolekiivy

Sosbor Upiay Zoben Pielyapomidy Nt Nt Admintior
8 e 2

Otno oot

¥ O 8 x B H %0 E
DTk Nt News M R Pt Tumay Kitamén | Zar | Ot e Ty | T Op
1 Pracomivolin

sttt kst | Wit ooy | Katlos 0ekid sprve srawakovichlarer |
E—

TS ke katy Ererme——
205221 it o
1205 201 aiomrihabay P —







image6.1D8790F0

Ridic ost PV
L1 — S 1P
Stfedisko: [131200|  Sjednanj ivazek: | 40,00 hodin tydn&

URE: 131202]  Limit prestast: | 416,00 hodin rocn&

Cislo siiky: (MR [~| Chodiz volna

Typ poskytnutf prispévku na stravovani

| s platnosti od [01.10.2022 [~
stravenky papirové s platnosti od [01.01.2021 [~
Stravenkova karta
pengity prispévek

Kolektiv: 2~ Kicov.

1.10.2008 - 3. 3. 3333

Dovolens
Narok: [200:00
Prevod: | 9:23)
Cerpano: | 48:52)








Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost

500410 odd. Vzdělávání	                                                 	 

[bookmark: _Hlk126659143][bookmark: _Hlk122176090]SYSTÉM PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PROGRAMU PŘEDCHÁZENÍ TRESTNÉ ČINNOSTI ZE STRANY DP A RIZIK Z NÍ VYPLÝVAJÍCÍCH (PPTČ)

(s účinností od 11.4.2023)

Dne 17.5.2017 nabyla účinnosti směrnice 2017-003 Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (dále jen „směrnice“). Tato směrnice je základem pro vytvoření uceleného systému vzájemně provázaných preventivních, detekčních a reaktivních opatření směřujících k předcházení rizik plynoucích ze závadového jednání zaměstnanců a dalších odpovědných osob, které by mohlo zakládat trestní odpovědnost DP jako právnické osoby ve smyslu zákona č. 418/2011 Sb., o trestní odpovědnosti právnických osob a řízení proti nim, ve znění pozdějších předpisů, příp. jinou správně-právní odpovědnost DP ve smyslu zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich, ve znění pozdějších předpisů. 

V rámci zavádění mezinárodních protikorupčních norem ISO byla směrnice k 1.12.2022 aktualizována a vedle ní publikována nová směrnice 2022-005 Protikorupční program DP. Obě uvedené směrnice spolu s Etickým kodexem a Protikorupčními pravidly vytváří základní pilíře systému řízení shody dle ČSN ISO 37301. 

Směrnice upravuje pravidelná školení v oblasti PPTČ (dále jen „školení“), tj. školení zaměstnanců, dalších odpovědných osob a třetích osob na níže uvedená témata.

[bookmark: _Hlk123036210]Odpovědným garantem zajištění školení zaměstnanců je útvar 500400 odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců, odborným garantem obsahové náplně školení a výukových materiálů je útvar 900320 odd. Compliance. 

Systém provádění školení zaměstnanců v oblasti PPTČ nezahrnuje způsob provádění školení dalších odpovědných osob a třetích osob. 



1. TÉMATA ŠKOLENÍ

· trestní odpovědnost právnických osob

· rizika vyplývající z trestní odpovědnosti právnických osob, vč. konkrétních rizik závadového jednání ve vztahu k činnosti DP

· Etický kodex 

· Protikorupční program DP

· vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP

Součástí školení je ověření znalostí. 

2. ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ

Ke každému pracovnímu místu v EGJE se přiřazuje pro všechny zaměstnance povinná způsobilost – školení v oblasti PPTČ. Při uzavírání dalšího základního pracovněprávního vztahu[footnoteRef:1] (dále jen PPV) je povinností určeného zaměstnance útvaru 500250 odd. Personální a mzdové vždy prověřit u zaměstnance v EGJE, zda již školení neabsolvoval v rámci jiného (dříve založeného nebo uzavřeného) PPV. [1:  Základní pracovněprávní vztahy jsou pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr.] 


V případě, že se zaměstnancem není uzavřen jiný (dříve založený nebo uzavřený) PPV, ve kterém by již školení absolvoval, obdrží pozvánku s termínem a místem konání školení. Pozvánku neobdrží zaměstnanci, kteří nastupují do základních nebo přípravných kurzů, v rámci, kterých je školení zajišťováno.

ŠKOLENÍ NOVÝCH ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ)

Školení nových zaměstnanců provádí dle bodu 3 školitel nebo odborný garant. Probíhá výhradně prezenční formou; zaměstnanci absolvují rozsah základního školení:

· v rámci Vstupního školení úseku personálního (včetně zaměstnanců nastupujících do profese strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP, železničář nebo do funkce dozorčí),

· v rámci základních kurzů pro zaměstnance nastupujících do profese řidič tramvaje,

· v rámci základních kurzů pro zaměstnance nastupujících do funkce přepravní kontrolor,

· v rámci přípravných kurzů pro zaměstnance nastupujících do profese řidič autobusu.

Zaměstnanci, kteří mají povinnost absolvovat rozšířené školení, budou k jeho absolvování vyzvání automatickou notifikací systémem LMS Moodle.

V případě zaměstnanců, kteří mají založeno nebo uzavřeno více PPV se stejnou mírou rizikovosti, je zaměstnanec povinen absolvovat školení alespoň v rámci jednoho PPV. V případě odlišné míry rizikovosti je zaměstnanec povinen absolvovat rozšířené školení. Je-li však školení zařazeno do základních nebo přípravných kurzů, pravidelných školení nebo povinných poučování, které je zaměstnanec v rámci jiného PPV povinen absolvovat, účastní se školení i opakovaně.

Je-li se zaměstnancem pro stejný druh práce nebo pracovní činnost zakládán nebo uzavírán nový PPV plynule a bez časového přerušení, z hlediska PPTČ se na zaměstnance pohlíží, jako by PPV nepřerušil a účast na školení pro nové zaměstnance se na něj nevztahuje – absolvuje až periodické školení ve stanovené periodicitě a způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení.

Je-li se zaměstnancem pro stejný druh práce nebo pracovní činnost zakládán nebo uzavírán nový PPV, kde došlo k časovému přerušení, pohlíží se na zaměstnance jako na nově nastupujícího a školení:

· při opakovaném nástupu do 1 roku od přerušení provádí vedoucí zaměstnanec nebo absolvuje školení způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení,

· při opakovaném nástupu po 1 roce od přerušení absolvuje způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení.

PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ)

Periodicita a rozsah školení zaměstnanců dle míry rizikovosti:

· rozšířené školení – nejméně 1× za období 12 po sobě jdoucích měsíců

· zaměstnanci vybraných útvarů v souladu s přílohou č. 3 SM 2017-003[footnoteRef:2], [2: vybrané útvary v souladu s přílohou č. 3 SM 2017-003 – včetně podřízených útvarů: 200300,400200, 400500, 600100, 600310, 800300,900010, 900100, 900200, 900300, 900400, 900500] 


· všichni vedoucí zaměstnanci,

· základní školení – nejméně 1× za období 15 po sobě jdoucích měsíců,

· zaměstnanci, na které se nevztahuje povinnost absolvovat rozšířené školení.  

V případě zaměstnanců, kteří mají založeno nebo uzavřeno více PPV se stejnou mírou rizikovosti, je zaměstnanec povinen absolvovat školení alespoň v rámci jednoho PPV. V případě odlišné míry rizikovosti je zaměstnanec povinen absolvovat rozšířené školení. Je-li však školení zařazeno do základních nebo přípravných kurzů, pravidelných školení nebo povinných poučování, které je zaměstnanec v rámci jiného PPV povinen absolvovat, účastní se školení i opakovaně.

Evidenci kurzů, školení, periodických školení a přezkoušení zajišťuje prostřednictvím určených zaměstnanců příslušný vedoucí zaměstnanec, jemuž je zaměstnanec přímo podřízen. Určení

zaměstnanci příslušných útvarů vygenerují s dvouměsíčním předstihem z aplikace EGJE seznam zaměstnanců, kteří jsou povinni k určitému datu absolvovat periodické školení a zajistí jejich proškolení způsobem odpovídajícím jejich pracovnímu zařazení.

[bookmark: _Hlk123044794]Způsoby periodického školení zaměstnanců:

· zaměstnance, kteří disponují uživatelským účtem, lze školit elektronickou formou (v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP),

· školení zaměstnanců, kteří nedisponují uživatelským účtem, zajistí vedoucí zaměstnanec, jemuž je zaměstnanec přímo podřízen, pokud je sám proškolen; v odůvodněných případech případně může požádat prostřednictvím útvaru 500410 odd. Vzdělávání o proškolení školitelem či odborným garantem,

· zaměstnanci v profesích řidič BUS, řidič TRAM, strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničář absolvují školení v rámci prezenčního pravidelného školení/povinného poučování, pokud je školení PPTČ jeho součástí.

3. FORMY ŠKOLENÍ

A) PREZENČNÍ FORMA ŠKOLENÍ

· komentovaná prezentace/výklad (prostor na dotazy, zpětnou vazbu k srozumitelnosti a pochopení problematiky)

· výstupem je prezenční listina opatřená na každém listu vyznačením obsahu školení, podepsaná účastníky a zaměstnancem, který školení provedl

· Dotazník hodnocení školení (anonymní, nepovinný)



		OPRÁVNĚNÍ K PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ A OVĚŘOVÁNÍ ZNALOSTÍ

		ZAMĚSTNANEC PROVÁDĚJÍCÍ ŠKOLENÍ

		OBSAH ŠKOLENÍ A CÍLOVÁ SKUPINA



		odborný garant

		zaměstnanec útvaru 900320

		obsah rozšířeného i základního školení 

· školení všech zaměstnanců



		školitel

		určený zaměstnanec útvaru 500410, 120030, 130030, který je proškolen zaměstnancem útvaru 900320

		pouze obsah v rozsahu základního školení:

· školení nových zaměstnanců

· periodické školení



		vedoucí zaměstnanec

		pokud je proškolen
(absolvoval rozšířené školení)

		obsah rozšířeného i základního školení:

· periodické školení jemu podřízených zaměstnanců

· opakované nástupy do 1 roku







Prezenční listina 

Školení (prezenční) je od ledna 2023 dokladováno prezenční listinou v NOVÉM předepsaném formátu (umístění na intranetových stránkách 500410 odd. Vzdělávání a odd. 900300 odbor Interní audit a Compliance). 

Prezenční listinu zaměstnanci podepisují před zahájením školení. Zaměstnanec, který školení provedl, potvrdí po ukončení školení svým podpisem na prezenční listině, že účastníky řádně seznámil s uvedeným tématem školení.

Originál prezenční listiny je uložen u vedoucího zaměstnance, jehož útvar zajišťuje školení.

Kopie prezenční listiny (elektronická nebo listinná) se zasílá jednotlivě dle termínů útvaru 900320 odd. Compliance. 

Dotazník hodnocení školení 

Od ledna 2023 je součástí absolvovaného školení Dotazník hodnocení školení. Pro prezenční formu je umístěn na intranetových stránkách útvaru 500410 odd. Vzdělávání a útvaru 900300 odbor Interní audit a Compliance. Pro elektronickou formu je dotazník součástí kurzu.

Dotazník je anonymní a jeho vyplnění není povinné. V rámci prezenčního školení je vedoucím zaměstnancem zaslán (v elektronické nebo listinné podobě, viz dále) útvaru 900320 odd. Compliance.

Formy odeslání dokumentů

· elektronická nebo listinná

· [bookmark: _Hlk126842279]možno v případě potřeby i kombinovat (např. prezenční listiny elektronicky a Dotazníky hodnocení školení listinnou formou)

Formát a označení naskenovaných dokumentů (prezenční listiny a Dotazníky hodnocení školení)

· formát naskenovaných dokumentů: PDF

· názvy souborů s dokumenty: PL rrrr-mm-dd.pdf

např. prezenční listina z 2. 1. 2017: PL 2017-01-02.pdf

· předmět zprávy: PPTČ – PL a Dotazníky hodnocení školení (pokud budou přílohou)

· e-mailová adresa: pptc@dpp.cz

Ukládání a skartace dokumentů:

V případě využití elektronického způsobu odeslání dokumentů souvisejících se školením PPTČ (prezenční listiny a Dotazníky hodnocení školení) se jejich ukládání v listinné podobě a skartace řídí Ř 2010-004 Řád spisový, skartační a archivní.

B) ELEKTRONICKÁ FORMA ŠKOLENÍ

· probíhá v aplikaci LMS Moodle

· účastník obdrží systémem generovanou notifikaci o zápisu do kurzu

· podkladem pro zpracování elektronického kurzu je prezentace určená k prezenčnímu školení

· elektronický kurz je zpracovaný formou prezentace na jejímž závěru jsou otázky, s možností výběru odpovědi

· ověření znalostí probíhá v tzv. adaptivním režimu (pokud zaměstnanec vybere nesprávnou odpověď, je mu zobrazen text k opětnému nastudování) 

· součástí prezentace je kontakt na odborného garanta kurzu

· Dotazník hodnocení školení (anonymní, nepovinný)



 

Vyhodnocení elektronického kurzu

· výsledky jsou zaznamenány a archivovány v aplikaci pro elektronickou výuku LMS Moodle

· splnění kurzu je automaticky zapsáno do personálního systému EGJE a následně synchronizováno do PRP

· v případě neúčasti nebo nedokončené účasti v kurzu rozhoduje o dalším postupu vedoucí útvaru zaměstnance v souladu se směrnicí 2017-005 Elektronická výuka v DP

4. ZÁPIS ABSOLVOVANÉHO ŠKOLENÍ DO EGJE

· elektronická forma – zápis absolvovaného školení probíhá automaticky

· prezenční forma – za zápis absolvovaného školení/periodického školení do EGJE/PRP odpovídá vedoucí útvaru (příp. jím určený zaměstnanec)

· školení je pro dostupnost informace o jeho absolvování zapisováno formou samostatného zápisu, a to i v případě absolvování školení v rámci základních kurzů, přípravných kurzů, pravidelných školení a povinného poučování

Výukové materiály a prezentace k problematice PPTČ pro školitele a vedoucí zaměstnance jsou umístěny na intranetových stránkách útvaru 900300 odbor Interní audit a  Compliance a útvaru 500410 odd. Vzdělávání, včetně kontaktů na zaměstnance, na které se mohou obrátit v případě dotazů nebo námětů souvisejících s oblastí PPTČ.

Materiály ke školení jsou dostupné všem zaměstnancům. V elektronické formě jsou umístěny na intranetových stránkách uvedených útvarů, listinnou podobu pro zaměstnance, kteří nemají přístup k výpočetní technice, si lze vyžádat u vedoucího zaměstnance útvaru, příp. je možné se obrátit na útvar 900320 odd. Compliance a útvar 500410 odd. Vzdělávání.



Přílohy:

Souhrnný přehled školení zaměstnanců v oblasti PPTČ

Prezenční listina

Dotazník hodnocení školení
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Zpracoval:

500410 odd. Vzdělávání

Bc. Jana Erbenová, vedoucí oddělení
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost


500410 odd. Vzdělávání	                                                 	





SOUHRNNÝ PŘEHLED ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V OBLASTI PPTČ


			


			CÍLOVÁ SKUPINA


			FORMA


			ZAJIŠTĚNÍ





			NOVĚ NASTUPUJÍCÍ ZAMĚSTNANCI (včetně DPP/DPČ)


			řidiči TRAM 


			prezenčně


v rámci základních kurzů řidičů TRAM


			školitel z útvaru 120030





			


			řidiči BUS 


			prezenčně


v rámci přípravných kurzů řidičů BUS


			školitel z útvaru 130030





			


			přepravní kontroloři 


			prezenčně


v rámci základních kurzů pro přepravní kontrolory


			školitel z útvaru 120030





			


			ostatní nově nastupující zaměstnanci včetně strojvedoucích metra, strojvedoucích NTP, železničářů a dozorčích


			prezenčně 


v rámci Vstupního školení ÚP


základní školení – pro všechny zaměstnance


			školitel z útvaru 500410 nebo odborný garant





			


			


			elektronicky 


rozšířené školení – pro všechny vedoucí zaměstnance a zaměstnance vybraných útvarů dle přílohy č. 3 SM 2017-003


			 útvar 500410





			PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ) [footnoteRef:1] [1:  Prezenční formu je možné nahradit elektronickou, pouze v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP.] 



			školitelé


			prezenčně


			odborný garant





			


			řidiči TRAM


			prezenčně


v rámci Školení řidičů 


			školitel z útvaru 120030





			


			řidiči BUS 


			prezenčně


v rámci Pravidelného školení ke zdokonalování odborné způsobilosti


			školitel z útvaru 130030 





			


			strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničáři


			prezenčně


v rámci povinného poučování


			vedoucí zaměstnanec





			


			zaměstnanci, kteří mají uživatelské účty 


			elektronicky


			útvar 500410





			


			zaměstnanci, kteří nemají uživatelské účty anebo nebyli proškoleni v dřívějších termínech jinou formou 


			prezenčně


			vedoucí zaměstnanec, příp. školitel či odborný garant














1







image2.emf

Prezenční listina.docx




Prezenční listina.docx




PREZENČNÍ LISTINA





			Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících: 


trestní odpovědnost právnických osob, rizika vyplývající z trestní odpovědnosti právnických osob, vč. konkrétních rizik závadového jednání ve vztahu k činnosti DP, Etický kodex, Protikorupční program DP, vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP.





			Datum:


			[bookmark: Text1]     


			Školení provádí:


			[bookmark: Text2]     
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adresa Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9


zápis v OR vedeném MS v Praze v oddíle B, vložka 847


IČ 00005886 DIČ CZ00005886  www.dpp.cz	Před tiskem zvažte dopad na životní prostředí.


			


			


			


			





			Poř. č.


			Útvar


			Příjmení, jméno


			Os. č.


			Podpis





			1.


			


			


			


			





			2.


			


			


			


			





			3.


			


			


			


			





			4.


			


			


			


			





			5.


			


			


			


			





			6.


			


			


			


			





			7.


			


			


			


			





			8.


			


			


			


			





			9.


			


			


			


			





			10.


			


			


			


			





			11.


			


			


			


			





			12.


			


			


			


			





			13.


			


			


			


			





			14.


			


			


			


			





			15.


			


			


			


			





			Potvrzuji, že jsem účastníky řádně seznámil s uvedeným tématem školení.





			


			


			


			





			


			


			


			školení provedl (podpis)
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Dotaznik hodnoceni Skoleni
Program pfedchazeni trestné Cinnosti ze strany DP a rizik z ni vyplyvajicich
a Protikorup¢ni program DP
OBECNA CAST

Svoji odpovéd oznacte zakrouzkovanim pfislusné znamky (1 — nejlepsi hodnoceni, 5 — nejhorsi hodnoceni).
V pfipadé Vaseho zajmu hodnoceni doplfite komentarfem.

1. Jak hodnotite celkovy prabéh skoleni?

Velmi dobry 1 2 3 4 5 Velmi Spatny

2. 0O naplni a cilech Skoleni jsem byl/a dostateéné informovany/-a

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

3. Skoleni splnilo moje oéekavani

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

4. V prabéhu Skoleni jsem se citil/a dostate¢né aktivné zapojeny/a do jeho programu

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

5. Tempo a €asovy rozvrh Skoleni mi vyhovovaly

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

6. Jak hodnotite komunikaéni dovednosti Skolitele (pouze u prezenéni formy)?

Velmi dobré 1 2 3 4 5 Velmi Spatné

7. Jak hodnotite odbornou pfipravenost a znalosti Skolitele (pouze u prezenéni formy)?

Velmi dobré 1 2 3 4 5 Velmi Spatné

1/2







TEMATICKA CAST
Svoji odpovéd oznacte zakrouzkovanim pfislusné znamky (1 — nejlepSi hodnoceni, 2 — néco jsem se
dozvédél/-a, ale stale nemam uplIné jasno, 3 — nejhorsi hodnoceni (témata nebyla uspokojivé vysvétlena).

V pfipadé Vaseho zajmu mate moznost odpovéd doplnit komentarem.
Jak hodnotite zplisob prezentace jednotlivych témat
a. Trestni odpovédnost pravnickych osob

DostateCné vysvétlené 1 2 3 Nedostate¢né vysvétlené

b. Program pirechazeni trestné c¢innosti ze strany DP a rizik z ni vyplyvajicich a Protikorup¢ni
program DP

DostateCné vysvétlené 1 2 3 Nedostate¢né vysvétlené

c. Desatero, jak se chovat a jak postupovat

DostateCné vysvétlené 1 2 3 Nedostate¢né vysvétlené

d. Eticky kodex a Protikorupéni pravidla DP

DostateCné vysvétlené 1 2 3 NedostateCné vysvétlené

e. Vybrana protikorupéni témata vcetné pripadovych studii, tréninku praktickych procesu
a zpusobu chovani souvisejicich s Protikorupénim programem DP

Dostate¢né vysvétlené 1 2 3 Nedostatecné vysvétlené
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SYSTÉM 



PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PROGRAMU PŘEDCHÁZENÍ 



TRESTNÉ ČINNOSTI ZE STRANY DP A RIZIK Z NÍ VYPLÝVAJÍCÍCH (PPTČ)



 



(s účinností od



 



11.4.2023



)



 



Dne 17.5.2017 nabyla účinnosti směrnice 



2017



-



003 



Program předcházení trestné 



činnosti ze 



strany DP a rizik z ní vyplývajících (dále



 



jen



 



„



směrnice



“



). Tato směrnice 



je 



základem pro 



vytvoření 



ucelen



ého



 



systému 



vzájemně provázaných 



preventivních



, detekčních



 



a



 



reaktivních 



opatření směřujících k



 



předcházení rizik plynoucích z



e



 



závadového



 



jednání 



zaměstnanců a 



dalších odpovědných osob, které by mohlo zakládat trestní odpovědnost DP jako právnické 



osoby ve smyslu zákona 



č. 418/2011 Sb., o trestní odpovědnosti právnických osob a řízení 



proti nim, ve znění pozdějších předpisů



, příp. 



jinou správně



-



právní odpovědnost DP



 



ve smyslu 



zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a



 



řízení o nich, ve znění pozdějších 



předpisů



. 



 



V



 



rámci zavádění mezinárodních protikorupčních norem



 



ISO



 



byla směrnice k



 



1.12.2022 



aktualizována a vedle ní 



pu



blikována



 



nová směrnice 2022



-



005 Protikorupční program DP. Obě 



uvedené směrnice spolu 



s



 



Etickým 



kodexem 



a Protikorupčními pravidly



 



vytváří



 



základní



 



pilíře 



systém



u



 



řízení shody 



dle ČSN ISO 37301



.



 



 



Směrnice 



upravuje 



pravidelná 



školení



 



v



 



oblasti 



P



PTČ



 



(dále jen „školení“)



,



 



tj. školení 



zaměstnanců



, 



da



lších odpovědných osob 



a třetích osob 



na níže uvedená témata



.



 



Odpovědným garantem za



jištění 



školení zaměstnanců je útvar 500400 odbor Vzdělávání 



a



 



rozvoj zaměstnanců, odborným garantem obsahové náplně školení a výukových materiálů 



je útvar 



900320 odd. Compliance



.



 



 



Systém 



provádění školení zaměstnanců v



 



oblasti 



PPTČ nezahrnuje způsob provádění školení 



dalších 



odpovědných osob a třetích osob. 



 



 



1. TÉMATA ŠKOLENÍ



 



·



 



trestní odpovìdnost právnických osob



 



·



 



rizika 



vyplývající 



z trestní



 



odpovìdnosti právnických osob



, vè. konkrétních rizik 



závadového jednání ve vztah



u



 



k



 



èinnosti DP



 



·



 



Etický kodex



 



 



·



 



Protikorupèní 



program DP



 



·



 



vybraná protikorupèní témata vè



etnì



 



p



øípadov



ých



 



studi



í



, tréninku praktických procesù 



a



 



zpùsob



ù



 



chování



 



související



ch



 



s



 



Protikorupèním programem



 



DP



 



Souèástí školení je ovìøení znalostí. 



 



2. Š



K



OLENÍ ZAMÌSTNANCÙ



 



Ke každému pracovnímu místu v 



EG



JE



 



se pøiøazuje 



pro všechny zamìstnan



ce



 



povinná 



zpùsobilost 



–



 



školení



 



v



 



oblasti 



PPTÈ



. 



Pøi 



uzavírání 



dalšího 



základního 



pracovnìprávního 



vztahu



1



 



(



dále jen 



PPV) 



je 



povinností 



určeného zaměstnance 



útvaru 500250



 



odd. 



Personální a 



mzdové vždy prověřit u zaměstnance v 



EGJE



, zda již školení neabsolvoval v rámci 



jiného 



(dříve založeného nebo uzavřeného) 



PPV.



 



V případě, že se zaměstnancem není uzavřen jiný 



(dříve založený nebo uzavřený) 



PPV, ve 



kterém by již školení 



absolvoval, obdrží pozvánku s termínem a místem konání



 



školení



. 



 



1



 



Základní pracovněprávní vztahy jsou pracovní poměr a právní 



vztahy založené dohodami o pracích konaných 



mimo pracovní poměr.
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1


  ( dále jen  PPV)  je  povinností  určeného zaměstnance  útvaru 500250   odd.  Personální a  mzdové vždy prověřit u zaměstnance v  EGJE , zda již školení neabsolvoval v rámci  jiného  (dříve založeného nebo uzavřeného)  PPV.   V případě, že se zaměstnancem není uzavřen jiný  (dříve založený nebo uzavřený)  PPV, ve  kterém by již školení  absolvoval, obdrží pozvánku s termínem a místem konání   školení .   


1


  Základní pracovněprávní vztahy jsou pracovní poměr a právní  vztahy založené dohodami o pracích konaných  mimo pracovní poměr.  
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SOUHRNNÝ PŘEHLED ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V OBLASTI PPTČ

		

		CÍLOVÁ SKUPINA

		FORMA

		ZAJIŠTĚNÍ



		NOVĚ NASTUPUJÍCÍ ZAMĚSTNANCI (včetně DPP/DPČ)

		řidiči TRAM 

		prezenčně

v rámci základních kurzů řidičů TRAM

		školitel z útvaru 120030



		

		řidiči BUS 

		prezenčně

v rámci přípravných kurzů řidičů BUS

		školitel z útvaru 130030



		

		přepravní kontroloři 

		prezenčně

v rámci základních kurzů pro přepravní kontrolory

		školitel z útvaru 120030



		

		ostatní nově nastupující zaměstnanci včetně strojvedoucích metra, strojvedoucích NTP, železničářů a dozorčích

		prezenčně 

v rámci Vstupního školení ÚP

základní školení – pro všechny zaměstnance

		školitel z útvaru 500410 nebo odborný garant



		

		

		elektronicky 

rozšířené školení – pro všechny vedoucí zaměstnance a zaměstnance vybraných útvarů dle přílohy č. 3 SM 2017-003

		 útvar 500410



		PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ) [footnoteRef:1] [1:  Prezenční formu je možné nahradit elektronickou, pouze v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP.] 


		školitelé

		prezenčně

		odborný garant



		

		řidiči TRAM

		prezenčně

v rámci Školení řidičů 

		školitel z útvaru 120030



		

		řidiči BUS 

		prezenčně

v rámci Pravidelného školení ke zdokonalování odborné způsobilosti

		školitel z útvaru 130030 



		

		strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničáři

		prezenčně

v rámci povinného poučování

		vedoucí zaměstnanec



		

		zaměstnanci, kteří mají uživatelské účty 

		elektronicky

		útvar 500410



		

		zaměstnanci, kteří nemají uživatelské účty anebo nebyli proškoleni v dřívějších termínech jinou formou 

		prezenčně

		vedoucí zaměstnanec, příp. školitel či odborný garant
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Dotaznik hodnoceni Skoleni
Program pfedchazeni trestné Cinnosti ze strany DP a rizik z ni vyplyvajicich
a Protikorup¢ni program DP
OBECNA CAST

Svoji odpovéd oznacte zakrouzkovanim pfislusné znamky (1 — nejlepsi hodnoceni, 5 — nejhorsi hodnoceni).
V pfipadé Vaseho zajmu hodnoceni doplfite komentarfem.

1. Jak hodnotite celkovy prabéh skoleni?

Velmi dobry 1 2 3 4 5 Velmi Spatny

2. 0O naplni a cilech Skoleni jsem byl/a dostateéné informovany/-a

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

3. Skoleni splnilo moje oéekavani

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

4. V prabéhu Skoleni jsem se citil/a dostate¢né aktivné zapojeny/a do jeho programu

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

5. Tempo a €asovy rozvrh Skoleni mi vyhovovaly

Uplné souhlasim 1 2 3 4 5 Uplné nesouhlasim

6. Jak hodnotite komunikaéni dovednosti Skolitele (pouze u prezenéni formy)?

Velmi dobré 1 2 3 4 5 Velmi Spatné

7. Jak hodnotite odbornou pfipravenost a znalosti Skolitele (pouze u prezenéni formy)?

Velmi dobré 1 2 3 4 5 Velmi Spatné

1/2





TEMATICKA CAST
Svoji odpovéd oznacte zakrouzkovanim pfislusné znamky (1 — nejlepSi hodnoceni, 2 — néco jsem se
dozvédél/-a, ale stale nemam uplIné jasno, 3 — nejhorsi hodnoceni (témata nebyla uspokojivé vysvétlena).

V pfipadé Vaseho zajmu mate moznost odpovéd doplnit komentarem.
Jak hodnotite zplisob prezentace jednotlivych témat
a. Trestni odpovédnost pravnickych osob

DostateCné vysvétlené 1 2 3 Nedostate¢né vysvétlené

b. Program pirechazeni trestné c¢innosti ze strany DP a rizik z ni vyplyvajicich a Protikorup¢ni
program DP

DostateCné vysvétlené 1 2 3 Nedostate¢né vysvétlené

c. Desatero, jak se chovat a jak postupovat

DostateCné vysvétlené 1 2 3 Nedostate¢né vysvétlené

d. Eticky kodex a Protikorupéni pravidla DP

DostateCné vysvétlené 1 2 3 NedostateCné vysvétlené

e. Vybrana protikorupéni témata vcetné pripadovych studii, tréninku praktickych procesu
a zpusobu chovani souvisejicich s Protikorupénim programem DP

Dostate¢né vysvétlené 1 2 3 Nedostatecné vysvétlené
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Účel

Norma upřesňuje postupy při poskytování příspěvku na stravování zajišťovaného formou nepeněžního plnění prostřednictvím jiných subjektů dvěma druhy poukázek na stravování (papírovými nebo elektronickými), případně formou peněžitého příspěvku na stravování.
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6	Poskytování příspěvku na stravování formou poukázek na stravování zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr	4
7	Změna formy nebo druhu poskytování příspěvků na stravování	4
8	Závěrečná ustanovení	4
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1 [bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc124930340]Definice

Níže uvedené definice jsou platné pro metodiku zpracovanou touto normou.

[bookmark: _Toc69997439][bookmark: _Toc70076350][bookmark: _Toc74302504][bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě je určen k platbě za stravování

docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW Docházka; ISP; SR_T; SR_A)

kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary, případně jednotlivým zaměstnancům

vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy nebo odměny z dohody

papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě je určena k platbě za stravování

poukázka na stravování	 forma příspěvku na stravování, která je poskytována v papírovém nebo elektronickém druhu 

příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance formou poskytování poukázky na stravování v papírovém nebo elektronickém druhu nebo formou peněžitého příspěvku na stravování

peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako finanční plnění 

stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických poukázek na stravování a je platebním prostředkem/platební kartou

[bookmark: _Toc256596438][bookmark: _Toc256596737][bookmark: _Toc256598179]útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování

útvar 500250	odd. Personální a mzdové

útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

[bookmark: _Toc256422420][bookmark: _Toc256424915][bookmark: _Toc256596439][bookmark: _Toc256596738][bookmark: _Toc256598180]zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

2 [bookmark: _Toc86060126][bookmark: _Toc124930341]Matice odpovědnosti

		Činnost

		Určený zaměstnanec útvaru 500250

		Vedoucí útvaru

		Určený zaměstnanec



		Potvrzení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování

		

		X

		



		Zapracování změny formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu poukázek na stravování v docházkové aplikaci na základě formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ 

		

		X

		X



		Odeslání stejnopisu formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ a formulářů „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ útvaru 500250

		

		X

		X



		Založení formulářů „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ do osobního spisu zaměstnance

		X

		

		



		Zajištění podpisu formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ za zaměstnavatele a vrácení jednoho stejnopisu zaměstnanci prostřednictvím vedoucího zaměstnance nebo jím určeného zaměstnance

		X

		X

		X





Legenda:	X – odpovídá

3 [bookmark: _Toc256594675][bookmark: _Toc86060127][bookmark: _Toc124930342]Poskytování příspěvků na stravování

Poskytovaná forma nebo druh příspěvku na stravování je určena na základě výstupů z docházkových aplikací. Zaměstnanec obdrží takový počet poukázek na stravování, nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování, na jaký mu skutečně vznikl nárok v předcházejícím měsíci.

Za správné stanovení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 

Příspěvek na stravování se neposkytne zaměstnanci za směnu, kterou neomluveně zameškal nebo u níž neomluveně zameškal její část. 

Příspěvek na stravování se poskytne i při výkonu funkce odborového funkcionáře.

Příspěvek na stravování se poskytne zaměstnanci i:

· při absolvování lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb,

· při účasti na dopravně psychologickém vyšetření,

· za dobu strávenou vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu v souladu se SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku, SM 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů a SM 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP),

· za dobu strávenou reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna) v souladu se SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku,

· při získávání způsobilosti pro výkon práce na pracovištích zaměstnavatele,

· a dále při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele.

Postup při změně formy poskytování příspěvků na stravování nebo druhu poukázek na stravování je uveden v bodě 7 (papírová poukázka na stravování, elektronická poukázka na stravování, peněžitý příspěvek na stravování).

Jednotlivé formy a druhy čerpání příspěvků na stravování v rámci jednoho pracovněprávního vztahu nelze kombinovat.

4 [bookmark: _Toc253735234][bookmark: _Toc256594676][bookmark: _Toc86060128][bookmark: _Toc124930343]Poukázky na stravování

Poukázky na stravování jsou zaměstnancům poskytovány, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené směny trvá alespoň 3 hodiny, v hodnotě 140 Kč, z toho 70 Kč poskytne zaměstnavatel a 70 Kč hradí zaměstnanec. 

Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin.

Poukázku na stravování může zaměstnanec obdržet v papírovém nebo elektronickém druhu. 

Stravenková karta

Na stravenkovou kartu jsou zaměstnancům, kteří požádali o poskytování elektronických poukázek na stravování, a byla jim tato karta vydána, nahrávané elektronické poukázky na stravování. 

Na stravenkové kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance. 

Zaměstnanci bude stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. 

Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty.

Úhrada poukázek na stravování

Úhrada poukázek na stravování se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 

5 [bookmark: _Toc86060129][bookmark: _Toc124930344][bookmark: _Toc253735235][bookmark: _Toc256594677]Peněžitý příspěvek na stravování

Zaměstnavatel poskytne peněžitý příspěvek na stravování ve výši 70 Kč, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené definice směny trvá alespoň 3 hodiny. 

Peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč poskytne zaměstnavatel, pokud délka definice směny zaměstnance v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci podle zvláštního právního předpisu (§ 88 odst. 4 zákoníku práce), bude delší než 11 hodin. Zaměstnavatel v tomto případě neposkytuje shodnou výši příspěvku na stravování jako při poskytování poukázek na stravování, kde poskytuje zaměstnanci 140 Kč. 

Za jednu definici směny přísluší pouze jeden peněžitý příspěvek na stravování.

Stanovení výše peněžitého příspěvku na stravování

Výše peněžitého příspěvku na stravování pro zaměstnance v případě, že délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin, je omezena 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin za jednu směnu podle zákoníku práce.

Peněžitý příspěvek na stravování je uveden ve vyúčtování mzdy zaměstnance a je součástí položky dobírka výplata na účet nebo dobírka výplata v hotovosti (nepodléhá dani z příjmů, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění). Součet všech peněžitých příspěvků na stravování, vždy za příslušný měsíc, je zaokrouhlen směrem dolů na celé Kč.

Pro rok 2023 činí na základě vyhlášky č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023 horní limit stravného při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin 153 Kč, čímž je stanoven horní limit peněžitého příspěvku na stravování poskytnutého zaměstnanci na jeho stravování osvobozený od daně z příjmů na 153 Kč x 0,70 = 107,10 Kč. Částka přesahující výši 107,10 Kč podléhá veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění a dani z příjmů na straně zaměstnance a veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění na straně zaměstnavatele. Do výše uvedeného limitu je poskytnutý peněžitý příspěvek na stravování osvobozen od daně z příjmů na straně zaměstnance a nepodléhá ani veřejnému zdravotnímu pojištění a sociálnímu pojištění. Na straně zaměstnavatele se jedná o daňově uznatelný náklad i při překročení výše 107,10 Kč.

6 [bookmark: _Toc86060134][bookmark: _Toc124930345]Poskytování příspěvku na stravování formou poukázek na stravování zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

Poukázka na stravování bude poskytnuta zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve funkcích nebo profesích, jimž je stanovena odměna z dohody dle tabulek bodů 2.1, 2.2 nebo 2.3 b) přílohy KS. Poukázka na stravování bude poskytnuta při odpracování nejméně 6 hodin souvislé práce (včetně přestávky v práci na jídlo a oddech). Poukázka na stravování bude poskytnuta těmto zaměstnancům i za účast na povinném školení (dle § 230 zákoníku práce), které se považuje za výkon práce, pokud bude v délce nejméně 6 hodin. 

Zaměstnanci pracující na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr nemají nárok na druhou poukázku na stravování po odpracování více než 11 hodin, neboť nenaplňují předpoklad stanovení rozvrhu směn.

Zaměstnanci pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr si mohou zvolit druh poskytovaných poukázek na stravování, ale peněžitý příspěvek na stravování jim není poskytován.

7 [bookmark: _Toc124930346][bookmark: _Toc253735237][bookmark: _Toc256594679][bookmark: _Toc86060135]Změna formy nebo druhu poskytování příspěvků na stravování 

Výchozí formou poskytování příspěvků na stravování je papírová poukázka na stravování.

Zaměstnanec má možnost zažádat si o změnu formy poskytování příspěvků na stravování, případně o změnu druhu poskytovaných poukázek na stravování. Tato změna probíhá na základě formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, kterou žádající zaměstnanec předá nejpozději 5 pracovních dnů před koncem měsíce příslušnému vedoucímu útvaru (možno předat i prostřednictvím stálých zástupců i zástupců vedoucích zaměstnanců ve směnném provozu).

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen zajistit změnu formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu poskytovaných poukázek na stravování v příslušné docházkové aplikaci do konce měsíce, ve kterém obdržel vyplněný formulář v souladu s předchozím odstavcem. Změna nastane za měsíc, kdy byla „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ dle přechozího odstavce předána vedoucímu zaměstnanci. Pokud žádajícímu zaměstnanci, který požaduje poskytování elektronických poukázek na stravování, nebyla vydána stravenková karta, tak změna nastane od následujícího měsíce. Stejnopis „Žádosti zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ odešle vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250. Určený zaměstnanec útvaru 500250 založí stejnopis do osobního spisu zaměstnance. 

V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, a pokud zaměstnanec změní formu příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“.

Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance.

Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.

8 [bookmark: _Toc72740629][bookmark: _Toc86060139][bookmark: _Toc124930347][bookmark: _Toc253735238][bookmark: _Toc256594680]Závěrečná ustanovení

[bookmark: _Toc86060140][bookmark: _Toc72740630]Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v metodickém pokynu útvaru 500310 „Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku“ uveřejněném na intranetových stránkách 500300 - Informace úseku/Personální/500300/Stravování.

V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze této směrnice.

V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 zákoníku práce odst. 1 písm. b a sazby stravného dle § 189 odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze této směrnice.

8.1	Šablony formulářů 

· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování

· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování

· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování

Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablony a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP– Šablony dokumentů.

Formulář „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ je kromě evidence Šablon dokumentů umístěn i v jednotlivých docházkových aplikacích, Sestavy, Uzávěrkové – stravování.

[bookmark: _Toc72740631][bookmark: _Toc86060141]8.2	Související dokumenty 

· zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku 

zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů 

· zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na veřejné zdravotní pojištění, ve znění pozdějších předpisů

· vyhláška č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023

· Kolektivní smlouva Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost, ve znění pozdějších dodatků 

· SM 2011-023 Ochrana osobních údajů

· SM 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů

· SM 2010-049 Provádění pokladních operací

· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku

· SM 2011-082 Způsoby odpovědnosti zaměstnance za majetek DP

· SM 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP

· SM 2012-031 Náležitosti, druhy a oběh účetních dokladů

· SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů

· SM 2019-006 Výběr zaměstnanců a obsazování volných pracovních míst

· POK 2011-121 Upřesňující pravidla pracovní doby pro řidiče tramvají

· POK 2017-007 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci Služby řidičů Tramvaje

· POK 2010-075 Pracovní doba a doba odpočinku v JPM

· POK 2019-010 Pravidla pro stanovení pracovní doby řidičů autobusů a vedení její evidence

· [bookmark: _Toc86060142]Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku

8.3	Příloha 

· Příloha – Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování

[bookmark: _Toc86060143]8.4	Spolupracující útvary a části normy, které zpracovaly

útvar 400500…Příloha 

Poznámka: Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti rušené verzi SM 2014-005-06.

Datum schválení: [Datum schválení - platnost od]

PhDr. Jiří Špička

personální ředitel

Příloha

Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování

		Překážky v práci na straně zaměstnance



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu



		výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)

		ne

		ano



		výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru

		ne

		ano



		plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)

		ne

		ano



		účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)

		ne

		ano



		Jiných úkonů v obecném zájmu:



		- činnost dárce krve.(kost. dřeně)

		ne

		ano



		- činnost dárce dalších biologických materiálů

		ne

		ano



		- činnost členů volebních komisí při volbách parlamentních a komunálních

		ne

		ano



		- přednášková a zkušební činnost zaměstnance

		ne

		ano



		- činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci

		ne

		ano



		- činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků

		ne

		ano



		- činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání

		ne

		ano



		- činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření

		ne

		ano



		- činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže

		ne

		ano



		- činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni

		ne

		ano



		- výkon funkce člena orgánu odborové organizace

		ano

		ano



		- účast na školení pořádaném odborovou organizací

		ne

		ano



		- výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)

		ne

		ano



		- výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech

		ne

		ano



		b) Pracovní volno související s brannou povinností



		na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení

		ne

		ano



		na cestu do místa povolání

		ne

		ano



		při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti

		ne

		ano



		c) Překážky v práci z důvodu školení a studia při zaměstnání



		zvyšování kvalifikace (i její získání nebo rozšíření) - tj. studium, vzdělávání, školení nebo jiná forma přípravy k dosažení vyššího stupně vzdělání (pouze na základě uzavřené kvalifikační dohody)

		ne

		ano



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce, promoci

		ne

		ano



		účast na školení na pracovištích zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace-např. kurz ŘMHD) či pro plánované změny sjednaného druhu práce

		ano

		ano



		účast na školení konaném mimo pracoviště zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace) či pro plánované změny sjednaného druhu práce

		ne

		ano



		účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu profese k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení

		ano

		ano



		

		ne, v případě školení se zajištěným stravováním

		ne, v případě školení se zajištěným stravováním



		d) Důležité osobní překážky v práci



		dočasná pracovní neschopnost

		ne

		ano



		ošetřování člena rodiny

		

		



		dlouhodobá péče

		ne

		ano



		vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení

		ne

		ano



		lékařská prohlídka v rámci pracovnělékařských služeb, vyšetření nebo očkování související s výkonem práce, které absolvuje zaměstnanec dle pokynu zaměstnavatele, tj. komplexní posouzení zdravotní způsobilosti v rozsahu celostátně platných právních předpisů

		ano

		ano



		dopravně psychologické vyšetření

		ano

		ano



		přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků

		ne

		ano



		znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému

		ne

		ano



		svatba

		ne

		ano



		- vlastní

		

		



		- dětí

		

		



		- rodičů

		

		



		narození dítěte manželce (družce) zaměstnance

		ne

		ano



		převoz do zdravotnického zařízení a zpět

		

		



		účast při porodu manželky (družky)

		

		



		otcovská poporodní péče

		ne

		ano



		úmrtí rodinného příslušníka



		- úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte

		ne

		ano



		- účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela jakož i manžela dítěte i manžela sourozence zaměstnance

		

		



		- účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 

		

		



		pohřeb spoluzaměstnance

		ne

		ano



		přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení

		ne

		ano



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		doprovod manžela, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení

		ne

		ano



		doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení

		

		



		doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče

		

		



		doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte

		

		



		vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru

		ne

		ano



		zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů

		ne

		ano



		zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb

		ne

		ano



		e) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)



		neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci

		ne

		ano



		neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 

		ne

		ano



		neplacené volno v případě náhlého onemocnění

		ne

		ano



		likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou

		ne

		ano



		placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)

		ne

		ne/

překážku nelze kombinovat s přítomností v práci



		rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance

		ne

		ano



		f) ostatní volno 



		neplacené volno (kromě bodu e))

		ne

		ano



		neomluvené zameškání práce

		ne

		ne



		Překážky v práci na straně zaměstnavatele



		a) prostoje a přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy



		prostoj pro závadu strojního zařízení, kterou zaměstnanec nezpůsobil, pro poruchu v dodávce surovin nebo pohonné síly, způsobený chybnými podklady nebo podobně a nebyl-li převeden na jinou práci

		ne

		ano



		prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci

		ne

		ano



		b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele



		účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO

		ano

		ano



		podání vysvětlení policii, správnímu orgánu, svědectví u soudu ve věci mimořádné události související s pracovním poměrem zaměstnance v DP (nehoda, napadení, poškození majetku zaměstnavatele)

		ne

		ano



		pozbyl-li zaměstnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá

		ne

		ano



		nepřidělování práce pro jiné překážky v práci na straně zaměstnavatele dle § 208 zákoníku práce (např. odstávka výrobního zařízení, nařízená překážka v práci dle INF 2020-017 v důsledku výskytu či podezření na výskyt onemocnění Covid-19 apod.)

		ne

		ano



		nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem

		ne

		ano



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)

		ne

		ano



		doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)

		ano

		ano



		doba strávená reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna)

		ano

		ano



		Jiná překážka



		pracovní cesta

		ne

		ano



		při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele

		ano

		ano



		Ostatní přerušení pracovní doby



		přestávka ke kojení

		ne

		ano
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1 [bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc124930340]Definice

Níže uvedené definice jsou platné pro metodiku zpracovanou touto normou.

[bookmark: _Toc69997439][bookmark: _Toc70076350][bookmark: _Toc74302504][bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě je určen k platbě za stravování

docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW Docházka; ISP; SR_T; SR_A)

kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary, případně jednotlivým zaměstnancům

vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy nebo odměny z dohody

papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě je určena k platbě za stravování

poukázka na stravování	 forma příspěvku na stravování, která je poskytována v papírovém nebo elektronickém druhu 

příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance formou poskytování poukázky na stravování v papírovém nebo elektronickém druhu nebo formou peněžitého příspěvku na stravování

peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako finanční plnění 

stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických poukázek na stravování a je platebním prostředkem/platební kartou

[bookmark: _Toc256596438][bookmark: _Toc256596737][bookmark: _Toc256598179]útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování

útvar 500250	odd. Personální a mzdové

útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

[bookmark: _Toc256422420][bookmark: _Toc256424915][bookmark: _Toc256596439][bookmark: _Toc256596738][bookmark: _Toc256598180]zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

2 [bookmark: _Toc86060126][bookmark: _Toc124930341]Matice odpovědnosti

		Činnost

		Určený zaměstnanec útvaru 500250

		Vedoucí útvaru

		Určený zaměstnanec



		Potvrzení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování

		

		X

		



		Zapracování změny formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu poukázek na stravování v docházkové aplikaci na základě formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ 

		

		X

		X



		Odeslání stejnopisu formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ a formulářů „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ útvaru 500250

		

		X

		X



		Založení formulářů „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ do osobního spisu zaměstnance

		X

		

		



		Zajištění podpisu formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ za zaměstnavatele a vrácení jednoho stejnopisu zaměstnanci prostřednictvím vedoucího zaměstnance nebo jím určeného zaměstnance

		X

		X

		X





Legenda:	X – odpovídá

3 [bookmark: _Toc256594675][bookmark: _Toc86060127][bookmark: _Toc124930342]Poskytování příspěvků na stravování

Poskytovaná forma nebo druh příspěvku na stravování je určena na základě výstupů z docházkových aplikací. Zaměstnanec obdrží takový počet poukázek na stravování, nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování, na jaký mu skutečně vznikl nárok v předcházejícím měsíci.

Za správné stanovení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 

Příspěvek na stravování se neposkytne zaměstnanci za směnu, kterou neomluveně zameškal nebo u níž neomluveně zameškal její část. 

Příspěvek na stravování se poskytne i při výkonu funkce odborového funkcionáře.

Příspěvek na stravování se poskytne zaměstnanci i:

· při absolvování lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb,

· při účasti na dopravně psychologickém vyšetření,

· za dobu strávenou vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu v souladu se SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku, SM 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů a SM 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP),

· za dobu strávenou reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna) v souladu se SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku,

· při získávání způsobilosti pro výkon práce na pracovištích zaměstnavatele,

· a dále při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele.

Postup při změně formy poskytování příspěvků na stravování nebo druhu poukázek na stravování je uveden v bodě 7 (papírová poukázka na stravování, elektronická poukázka na stravování, peněžitý příspěvek na stravování).

Jednotlivé formy a druhy čerpání příspěvků na stravování v rámci jednoho pracovněprávního vztahu nelze kombinovat.

4 [bookmark: _Toc253735234][bookmark: _Toc256594676][bookmark: _Toc86060128][bookmark: _Toc124930343]Poukázky na stravování

Poukázky na stravování jsou zaměstnancům poskytovány, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené směny trvá alespoň 3 hodiny, v hodnotě 140 Kč, z toho 70 Kč poskytne zaměstnavatel a 70 Kč hradí zaměstnanec. 

Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin.

Poukázku na stravování může zaměstnanec obdržet v papírovém nebo elektronickém druhu. 

Stravenková karta

Na stravenkovou kartu jsou zaměstnancům, kteří požádali o poskytování elektronických poukázek na stravování, a byla jim tato karta vydána, nahrávané elektronické poukázky na stravování. 

Na stravenkové kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance. 

Zaměstnanci bude stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. 

Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty.

Úhrada poukázek na stravování

Úhrada poukázek na stravování se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 

5 [bookmark: _Toc86060129][bookmark: _Toc124930344][bookmark: _Toc253735235][bookmark: _Toc256594677]Peněžitý příspěvek na stravování

Zaměstnavatel poskytne peněžitý příspěvek na stravování ve výši 70 Kč, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené definice směny trvá alespoň 3 hodiny. 

Peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč poskytne zaměstnavatel, pokud délka definice směny zaměstnance v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci podle zvláštního právního předpisu (§ 88 odst. 4 zákoníku práce), bude delší než 11 hodin. Zaměstnavatel v tomto případě neposkytuje shodnou výši příspěvku na stravování jako při poskytování poukázek na stravování, kde poskytuje zaměstnanci 140 Kč. 

Za jednu definici směny přísluší pouze jeden peněžitý příspěvek na stravování.

Stanovení výše peněžitého příspěvku na stravování

Výše peněžitého příspěvku na stravování pro zaměstnance v případě, že délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin, je omezena 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin za jednu směnu podle zákoníku práce.

Peněžitý příspěvek na stravování je uveden ve vyúčtování mzdy zaměstnance a je součástí položky dobírka výplata na účet nebo dobírka výplata v hotovosti (nepodléhá dani z příjmů, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění). Součet všech peněžitých příspěvků na stravování, vždy za příslušný měsíc, je zaokrouhlen směrem dolů na celé Kč.

Pro rok 2023 činí na základě vyhlášky č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023 horní limit stravného při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin 153 Kč, čímž je stanoven horní limit peněžitého příspěvku na stravování poskytnutého zaměstnanci na jeho stravování osvobozený od daně z příjmů na 153 Kč x 0,70 = 107,10 Kč. Částka přesahující výši 107,10 Kč podléhá veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění a dani z příjmů na straně zaměstnance a veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění na straně zaměstnavatele. Do výše uvedeného limitu je poskytnutý peněžitý příspěvek na stravování osvobozen od daně z příjmů na straně zaměstnance a nepodléhá ani veřejnému zdravotnímu pojištění a sociálnímu pojištění. Na straně zaměstnavatele se jedná o daňově uznatelný náklad i při překročení výše 107,10 Kč.

6 [bookmark: _Toc86060134][bookmark: _Toc124930345]Poskytování příspěvku na stravování formou poukázek na stravování zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

Poukázka na stravování bude poskytnuta zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve funkcích nebo profesích, jimž je stanovena odměna z dohody dle tabulek bodů 2.1, 2.2 nebo 2.3 b) přílohy KS. Poukázka na stravování bude poskytnuta při odpracování nejméně 6 hodin souvislé práce (včetně přestávky v práci na jídlo a oddech). Poukázka na stravování bude poskytnuta těmto zaměstnancům i za účast na povinném školení (dle § 230 zákoníku práce), které se považuje za výkon práce, pokud bude v délce nejméně 6 hodin. 

Zaměstnanci pracující na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr nemají nárok na druhou poukázku na stravování po odpracování více než 11 hodin, neboť nenaplňují předpoklad stanovení rozvrhu směn.

Zaměstnanci pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr si mohou zvolit druh poskytovaných poukázek na stravování, ale peněžitý příspěvek na stravování jim není poskytován.

7 [bookmark: _Toc124930346][bookmark: _Toc253735237][bookmark: _Toc256594679][bookmark: _Toc86060135]Změna formy nebo druhu poskytování příspěvků na stravování 

Výchozí formou poskytování příspěvků na stravování je papírová poukázka na stravování.

Zaměstnanec má možnost zažádat si o změnu formy poskytování příspěvků na stravování, případně o změnu druhu poskytovaných poukázek na stravování. Tato změna probíhá na základě formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, kterou žádající zaměstnanec předá nejpozději 5 pracovních dnů před koncem měsíce příslušnému vedoucímu útvaru (možno předat i prostřednictvím stálých zástupců i zástupců vedoucích zaměstnanců ve směnném provozu).

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen zajistit změnu formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu poskytovaných poukázek na stravování v příslušné docházkové aplikaci do konce měsíce, ve kterém obdržel vyplněný formulář v souladu s předchozím odstavcem. Změna nastane za měsíc, kdy byla „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ dle přechozího odstavce předána vedoucímu zaměstnanci. Pokud žádajícímu zaměstnanci, který požaduje poskytování elektronických poukázek na stravování, nebyla vydána stravenková karta, tak změna nastane od následujícího měsíce. Stejnopis „Žádosti zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ odešle vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250. Určený zaměstnanec útvaru 500250 založí stejnopis do osobního spisu zaměstnance. 

V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, a pokud zaměstnanec změní formu příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“.

Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance.

Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.
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[bookmark: _Toc86060140][bookmark: _Toc72740630]Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v metodickém pokynu útvaru 500310 „Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku“ uveřejněném na intranetových stránkách 500300 - Informace úseku/Personální/500300/Stravování.

V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze této směrnice.

V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 zákoníku práce odst. 1 písm. b a sazby stravného dle § 189 odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze této směrnice.

8.1	Šablony formulářů 

· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování

· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování

· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování

Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablony a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP– Šablony dokumentů.

Formulář „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ je kromě evidence Šablon dokumentů umístěn i v jednotlivých docházkových aplikacích, Sestavy, Uzávěrkové – stravování.

[bookmark: _Toc72740631][bookmark: _Toc86060141]8.2	Související dokumenty 

· zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku 

zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů 

· zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na veřejné zdravotní pojištění, ve znění pozdějších předpisů

· vyhláška č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023

· Kolektivní smlouva Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost, ve znění pozdějších dodatků 

· SM 2011-023 Ochrana osobních údajů

· SM 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů

· SM 2010-049 Provádění pokladních operací

· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku

· SM 2011-082 Způsoby odpovědnosti zaměstnance za majetek DP

· SM 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP

· SM 2012-031 Náležitosti, druhy a oběh účetních dokladů

· SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů

· SM 2019-006 Výběr zaměstnanců a obsazování volných pracovních míst

· POK 2011-121 Upřesňující pravidla pracovní doby pro řidiče tramvají

· POK 2017-007 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci Služby řidičů Tramvaje

· POK 2010-075 Pracovní doba a doba odpočinku v JPM

· POK 2019-010 Pravidla pro stanovení pracovní doby řidičů autobusů a vedení její evidence

· [bookmark: _Toc86060142]Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku

8.3	Příloha 

· Příloha – Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování

[bookmark: _Toc86060143]8.4	Spolupracující útvary a části normy, které zpracovaly

útvar 400500…Příloha 

Poznámka: Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti rušené verzi SM 2014-005-06.

Datum schválení: [Datum schválení - platnost od]

PhDr. Jiří Špička

personální ředitel

Příloha

Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování

		Překážky v práci na straně zaměstnance



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu



		výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)

		ne

		ano



		výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru

		ne

		ano



		plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)

		ne

		ano



		účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)

		ne

		ano



		Jiných úkonů v obecném zájmu:



		- činnost dárce krve.(kost. dřeně)

		ne

		ano



		- činnost dárce dalších biologických materiálů

		ne

		ano



		- činnost členů volebních komisí při volbách parlamentních a komunálních

		ne

		ano



		- přednášková a zkušební činnost zaměstnance

		ne

		ano



		- činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci

		ne

		ano



		- činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků

		ne

		ano



		- činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání

		ne

		ano



		- činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření

		ne

		ano



		- činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže

		ne

		ano



		- činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni

		ne

		ano



		- výkon funkce člena orgánu odborové organizace

		ano

		ano



		- účast na školení pořádaném odborovou organizací

		ne

		ano



		- výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)

		ne

		ano



		- výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech

		ne

		ano



		b) Pracovní volno související s brannou povinností



		na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení

		ne

		ano



		na cestu do místa povolání

		ne

		ano



		při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti

		ne

		ano



		c) Překážky v práci z důvodu školení a studia při zaměstnání



		zvyšování kvalifikace (i její získání nebo rozšíření) - tj. studium, vzdělávání, školení nebo jiná forma přípravy k dosažení vyššího stupně vzdělání (pouze na základě uzavřené kvalifikační dohody)

		ne

		ano



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce, promoci

		ne

		ano



		účast na školení na pracovištích zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace-např. kurz ŘMHD) či pro plánované změny sjednaného druhu práce

		ano

		ano



		účast na školení konaném mimo pracoviště zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace) či pro plánované změny sjednaného druhu práce

		ne

		ano



		účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu profese k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení

		ano

		ano



		

		ne, v případě školení se zajištěným stravováním

		ne, v případě školení se zajištěným stravováním



		d) Důležité osobní překážky v práci



		dočasná pracovní neschopnost

		ne

		ano



		ošetřování člena rodiny

		

		



		dlouhodobá péče

		ne

		ano



		vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení

		ne

		ano



		lékařská prohlídka v rámci pracovnělékařských služeb, vyšetření nebo očkování související s výkonem práce, které absolvuje zaměstnanec dle pokynu zaměstnavatele, tj. komplexní posouzení zdravotní způsobilosti v rozsahu celostátně platných právních předpisů

		ano

		ano



		dopravně psychologické vyšetření

		ano

		ano



		přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků

		ne

		ano



		znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému

		ne

		ano



		svatba

		ne

		ano



		- vlastní

		

		



		- dětí

		

		



		- rodičů

		

		



		narození dítěte manželce (družce) zaměstnance

		ne

		ano



		převoz do zdravotnického zařízení a zpět

		

		



		účast při porodu manželky (družky)

		

		



		otcovská poporodní péče

		ne

		ano



		úmrtí rodinného příslušníka



		- úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte

		ne

		ano



		- účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela jakož i manžela dítěte i manžela sourozence zaměstnance

		

		



		- účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 

		

		



		pohřeb spoluzaměstnance

		ne

		ano



		přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení

		ne

		ano



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		doprovod manžela, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení

		ne

		ano



		doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení

		

		



		doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče

		

		



		doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte

		

		



		vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru

		ne

		ano



		zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů

		ne

		ano



		zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb

		ne

		ano



		e) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)



		neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci

		ne

		ano



		neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 

		ne

		ano



		neplacené volno v případě náhlého onemocnění

		ne

		ano



		likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou

		ne

		ano



		placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)

		ne

		ne/

překážku nelze kombinovat s přítomností v práci



		rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance

		ne

		ano



		f) ostatní volno 



		neplacené volno (kromě bodu e))

		ne

		ano



		neomluvené zameškání práce

		ne

		ne



		Překážky v práci na straně zaměstnavatele



		a) prostoje a přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy



		prostoj pro závadu strojního zařízení, kterou zaměstnanec nezpůsobil, pro poruchu v dodávce surovin nebo pohonné síly, způsobený chybnými podklady nebo podobně a nebyl-li převeden na jinou práci

		ne

		ano



		prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci

		ne

		ano



		b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele



		účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO

		ano

		ano



		podání vysvětlení policii, správnímu orgánu, svědectví u soudu ve věci mimořádné události související s pracovním poměrem zaměstnance v DP (nehoda, napadení, poškození majetku zaměstnavatele)

		ne

		ano



		pozbyl-li zaměstnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá

		ne

		ano



		nepřidělování práce pro jiné překážky v práci na straně zaměstnavatele dle § 208 zákoníku práce (např. odstávka výrobního zařízení, nařízená překážka v práci dle INF 2020-017 v důsledku výskytu či podezření na výskyt onemocnění Covid-19 apod.)

		ne

		ano



		nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem

		ne

		ano



		Důvod nepřítomnosti

		Celodenní

		Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)



		nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)

		ne

		ano



		doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)

		ano

		ano



		doba strávená reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna)

		ano

		ano



		Jiná překážka



		pracovní cesta

		ne

		ano



		při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele

		ano

		ano



		Ostatní přerušení pracovní doby



		přestávka ke kojení

		ne

		ano
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[bookmark: _Toc90283475][bookmark: _Toc130462074]Matice odpovědnosti

		Činnost

		Určený zaměstnanec příslušného útvaru

		Určený zaměstnanec útvaru 500250

		Určený zaměstnanec útvaru 400590

		Určený zaměstnanec útvaru 400580

		Vedoucí zaměstnanec 

		Určený zaměstnanec útvaru 410120

		Vedoucí útvaru 500300

		Určený zaměstnanec útvaru 500310

		Kontaktní zaměstnanec



		Stanovení termínu výdeje papírových poukázek na stravování 

		

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Zpracování a předání vyúčtování vyzvednutých papírových poukázek na stravování útvaru 400530

		X

		

		

		

		

		

		

		

		



		Předání požadavků na papírové poukázky na stravování jednotlivých útvarů útvaru 500310

		

		

		

		

		

		

		

		

		X



		Objednání papírových poukázek na stravování 

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Žádost o přiřazení ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Přiřazení útvaru ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Aktualizace seznamu kontaktních zaměstnanců na kontaktních místech

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Nahlášení počtu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování z důvodu úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu útvarům 500250 a 400530

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Vypořádání nevyzvednutých papírových poukázek na stravování při úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu

		

		X

		

		

		

		

		

		

		



		Vrácení papírových poukázek na stravování s končící platností na konci kalendářního roku útvaru 400590

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Zajištění distribuce papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen)

		

		

		X

		

		

		

		

		

		



		Vrácení nevydaných papírových poukázek na stravování a zajištění jejich vrácení dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu

		

		

		X

		

		

		

		

		

		



		Nevydání papírových poukázek na stravování s platností do konce kalendářního roku po 10. 12. kalendářního roku, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Vygenerování a odeslání objednávky stravenkové karty a objednávky poukázek na stravování na útvar 500310

		X

		

		

		

		

		

		

		

		



		Souhrnné objednání elektronických poukázek na stravování

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Souhrnné objednání stravenkových karet

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Výdej stravenkové karty prostřednictvím kontaktního místa

		

		

		

		

		

		

		

		

		X



		Upozornění písemnou formou na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 (formou interního sdělení) útvarům 410120 a 500310 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2

		

		

		

		X

		

		

		

		

		



		Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše příspěvků na stravování v případě úpravy KS útvaru 410120

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Zajištění publikování informace schválené personálním ředitelem včetně jejího projednání se zástupci OO

		

		

		

		

		

		

		X

		

		



		Předložení formuláře „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ novému zaměstnanci

		

		X

		

		

		X

		

		

		

		





Legenda:	X – odpovídá

[bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc130462075]Definice

elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě je určen k platbě

	za stravování

docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní

	doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW

	Docházka; ISP; SR_T; SR_A)

[bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek

	na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary,

	případně jednotlivým zaměstnancům

kontaktní zaměstnanec	zaměstnanec vykonávající činnosti na kontaktním místě

nevydané papírové poukázky na stravování	papírové poukázky na stravování, které

	kontaktním zaměstnancem nebyly vydány 

	určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů,

	popř. vedoucím zaměstnancům, kteří zajišťují

	jejich vydání jednotlivým zaměstnancům

nevyzvednuté papírové poukázky na stravování	papírové poukázky na stravování, které si

	zaměstnanec nevyzvedl na kontaktním místě nebo

	u určeného zaměstnance jednotlivého útvaru, 

	popř. vedoucího zaměstnance, který zajišťuje

	jejich vydání jednotlivým zaměstnancům

osobní účet	účet u dodavatele poukázek na stravování

	a volnočasových poukázek (SODEXO), kde lze spravovat

	oba typy benefitů

papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě je určena k platbě za stravování

pokladna útvaru 400590 Sokolovská	kontaktní místo útvaru 400590 odd. Financování, které se

	nachází na adrese Sokolovská 42/217, Vysočany, 

	190 00 Praha 9

poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, která je poskytována

	v papírovém nebo elektronickém druhu 

příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance

	formou poskytování poukázky na stravováním

	v papírovém nebo elektronickém druhu nebo formou 

	peněžitého příspěvku na stravování

peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako

	finanční plnění 

stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických 

	poukázek na stravování a je platebním

	prostředkem/platební kartou

útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů

útvar 126020	odd. Výpravny

útvar 131600	garáž Hostivař

útvar 400530	odd. Finanční účtárna

útvar 400580	odd. Daně

útvar 400590	odd. Financování

útvar 410120	odd. Provozní aplikace

útvar 500250	odd. Personální a mzdové

útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance

vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách

	mzdy nebo odměny z dohody

zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění

	pozdějších předpisů

[bookmark: _Toc130462076]Obecná ustanovení 

Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v tomto metodickém pokynu. 

Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku je uveřejněn na intranetových stránkách útvaru 500310 - Informace z útvarů/Úseky/Personální/500310-odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance/Metodické pokyny/Stravování

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci v docházkových aplikacích ASW Docházka, ISP, SR_T do 12:00 hod., v docházkové aplikaci SR_A do 15:00 hod.

[bookmark: _Toc130462077]Papírové poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc130462080]Objednávka papírových poukázek na stravování 

Skutečný nárok na papírové poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni vždy před zadáním do docházkové aplikace zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování papírových poukázek na stravování, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné, apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za správnost výsledného počtu nárokovaných papírových poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 

V docházkové aplikaci určený zaměstnanec příslušného útvaru provede objednávku papírových poukázek na stravování vyplněním formuláře „Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování“, který předá na kontaktní místo.

Objednávku papírových poukázek na stravování dle požadavků z jednotlivých kontaktních míst zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 v daném množství a termínech. Požadavky z jednotlivých kontaktních míst předá určenému zaměstnanci útvaru 500310 určený zaměstnanec útvaru 400590 do 10. kalendářního dne příslušného měsíce.

Objednávka musí obsahovat počty kusů papírových poukázek na stravování, které mají být dodavatelem poukázek na stravování rozvezeny na kontaktní místa, kde dojde k vydání papírových poukázek na stravování jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich distribuci jednotlivým zaměstnancům. 

[bookmark: _Toc127169267][bookmark: _Toc128376550][bookmark: _Toc130462081]Příjem a výdej papírových poukázek na stravování

Příjem papírových poukázek na stravování provádí kontaktní zaměstnanci, kteří požadují dovoz papírových poukázek na stravování na kontaktní místa. Příjem se provádí současně s převzetím avíza „Dodacího listu“. Kontaktní zaměstnanec odešle bez zbytečného odkladu kopii „Dodacího listu“ prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

[bookmark: _Hlk130453600]Papírové poukázky na stravování se na kontaktních místech vydávají jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich následné vydání jednotlivým zaměstnancům:

· na základě formuláře „Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování“ s uvedením počtu kusů papírových poukázek na stravování a potvrzené podpisem příslušného vedoucího útvaru,

· na základě formuláře „Seznamu zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který obsahuje jméno zaměstnance, útvar, osobní číslo, počet kusů papírových poukázek na stravování, cenu za 1 ks, celkovou hodnotu papírových poukázek na stravování a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování.

Kontaktní zaměstnanci a určení zaměstnanci jednotlivých útvarů, kteří zajišťují následné vydání papírových poukázek na stravování jednotlivým zaměstnancům, musí mít uzavřenou „Dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování“ dle § 252 zákoníku práce.

Papírové poukázky na stravování, které se vydávají přímo jednotlivým zaměstnancům, mohou být převzaty za daného zaměstnance zmocněncem na základě formuláře „Plná moc“.  

Termín pro vydávání papírových poukázek na stravování stanoví příslušný vedoucí útvaru, případně je určen dohodou vedoucích útvarů v určitém objektu. Výdej je však možný nejdříve první den měsíce následujícího po měsíci, za který vznikl zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování.

Pro evidenci papírových poukázek na stravování zpracovává kontaktní zaměstnanec, určený zaměstnanec příslušného útvaru, popř. vedoucí zaměstnanec měsíční vyúčtování odebraných (vydaných na kontaktním místě) papírových poukázek na stravování na formuláři „Vyúčtování papírových poukázek na stravování“ a vyúčtování předkládá útvaru 400530. 

[bookmark: _Toc126914594][bookmark: _Toc127169269][bookmark: _Toc128376552][bookmark: _Toc130462082]Nevyzvednuté papírové poukázky na stravování 

Počet papírových poukázek na stravování nevyzvednutých zaměstnancem do 1 měsíce po skončení základního pracovněprávního vztahu nahlásí příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530. Určený zaměstnanec útvaru 500250 zašle bývalému zaměstnanci finanční prostředky sražené ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody.

V případě úmrtí zaměstnance nahlásí počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530. V tomto případě nejsou nevyzvednuté papírové poukázky na stravování součástí peněžitých práv, které smrtí zaměstnance nezanikají dle § 328 odst. 1 zákoníku práce. Finanční prostředky sražené zaměstnanci ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody útvar 500250 vypořádá dle § 328 odst. 1 zákoníku práce.

O počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování snižuje určený zaměstnanec příslušného útvaru, popř. vedoucí zaměstnanec hlášení o počtu vydaných papírových poukázek na stravování, které měsíčně předává útvaru 400530.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen s papírovými poukázkami na stravování hospodařit tak, aby mu po výdeji za měsíc listopad (v prosinci) nezůstaly nevyzvednuté papírové poukázky na stravování s končící platností v kalendářním roce, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.

Útvar 400590 zajišťuje od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen), nejpozději v prosinci (papírové poukázky na stravování za listopad) distribuci pouze papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec provede nejpozději 5. pracovní den v prosinci příslušného kalendářního roku kontrolu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování s cílem zjistit celkový počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování s platností do konce roku v jím řízeném útvaru.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku.

[bookmark: _Hlk130458230][bookmark: _Hlk130457270]Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec předá za účelem výměny nebo vrácení do 15. 12. příslušného kalendářního roku na pokladnu útvaru 400590 Sokolovská všechny nevyzvednuté papírové poukázky na stravování platné do konce roku, pro nějž jsou papírové poukázky na stravování platné. Přílohou je interní sdělení s uvedením počtu kusů nevyzvednutých (vrácených) papírových poukázek na stravování. Na základě toho kontaktní zaměstnanec na pokladně útvaru 400590 Sokolovská předá příslušnému vedoucímu útvaru nebo jím určenému zaměstnanci počet kusů papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce odpovídající počtu kusů nevyzvednutých (vrácených) papírových poukázek na stravování.

Veškeré nevyzvednuté papírové poukázky na stravování s platností do konce příslušného kalendářního roku se předají kontaktnímu zaměstnanci na pokladnu útvaru 400590 Sokolovská, který zajistí jejich vrácení dopisem dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu kusů vrácených papírových poukázek na stravování. 

Zaměstnanec plně odpovídá za vyčerpání již vyzvednutých papírových poukázek na stravování, které převzal. Zaměstnavatel neprovádí výměnu nevyčerpaných papírových poukázek na stravování, jimž skončila platnost.



[bookmark: _Toc130462083]Nevydané papírové poukázky na stravování

Jakmile se kontaktní zaměstnanec dozví o počtu papírových poukázek, které nebudou vydány z důvodu uvedených v bodě 4.3, navýší si o jejich počet stav papírových poukázek pro další možný výdej a tuto skutečnost zapíše do nejbližšího dalšího hlášení pro útvar 400530.

Kontaktní zaměstnanec je povinen s nimi papírovými poukázkami na stravování hospodařit tak, aby mu po výdeji za měsíc listopad (v prosinci) nezůstaly nevydané papírové poukázky na stravování s končící platností v kalendářním roce, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.

Kontaktní zaměstnanec provede nejpozději 5. pracovní den v prosinci příslušného kalendářního roku kontrolu nevydaných papírových poukázek na stravování s cílem zjistit celkový počet nevydaných papírových poukázek na stravování s platností do konce roku.

Kontaktní zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku.

Kontaktní zaměstnanec předá za účelem výměny nebo vrácení do 15. 12. příslušného kalendářního roku na pokladnu útvaru 400590 Sokolovská všechny nevydané papírové poukázky na stravování platné do konce roku, pro nějž jsou papírové poukázky na stravování platné. Přílohou je interní sdělení s uvedením počtu kusů nevydaných papírových poukázek na stravování. Na základě toho kontaktní zaměstnanec na pokladně útvaru 400590 Sokolovská předá ostatním kontaktním zaměstnancům počet kusů papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce odpovídající počtu kusů nevydaných (vrácených) papírových poukázek na stravování.

Veškeré nevydané papírové poukázky na stravování se předají kontaktnímu zaměstnanci na pokladně útvaru 400590 Sokolovská, který zajistí jejich vrácení dopisem dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu kusů vrácených papírových poukázek na stravování.

[bookmark: _Toc128376554][bookmark: _Toc126847964][bookmark: _Toc126914596][bookmark: _Toc127169272][bookmark: _Toc128376555][bookmark: _Toc130462084]Elektronické poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc130462085][bookmark: _Toc113870143]Povinnosti při stanovení nároku na elektronické poukázky na stravování 

Nárok na elektronické poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování elektronických poukázek na stravování. Opravu chybně zadaného nároku zaměstnance provede příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec následující měsíc formou korekce, a to v případě, kdy:

a) zaměstnanci bylo vydáno více poukázek na stravování, než na kolik mu vznikl nárok,

b) zaměstnanci bylo vydáno méně poukázek na stravování, než na kolik mu vznikl nárok.

Za výsledný počet nárokovaných elektronických poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 

[bookmark: _Toc130462086]Objednávka elektronických poukázek na stravování 

Souhrnná objednávka elektronických poukázek na stravování může být vygenerovaná až po uzavření evidence pracovní doby (uzavření všech docházkových kolektivů) v příslušném měsíci. Z každé docházkové aplikace se vygeneruje samostatně jedna objednávka v souboru .xlsx na základě skutečně vzniklého nároku na elektronické poukázky na stravování za uplynulý měsíc.

Určený zaměstnanec příslušného útvaru objednávku ihned odešle útvaru 500310 prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:

1.	ASW Docházka– útvar 500310 

2.	ISP – útvar 110220

3.	SR_T – útvar 126020

4.	SR_A – útvar 131600

Za odeslání objednávky dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy odešle předmětnou objednávku dodavateli poukázek na stravování. Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování. Dodavatel bez zbytečného odkladu po obdržení objednávky nahraje elektronické poukázky na stravování na stravenkové karty.

[bookmark: _Toc130462089][bookmark: _Hlk111016140]Stravenková karta a osobní účet

Na stravenkové kartě má zaměstnanec nahrané elektronické poukázky na stravování. Na stravenkové kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance a číslo stravenkové karty. 

Zaměstnanec, který si zvolil elektronické poukázky na stravování, bude mít automaticky vytvořený osobní účet. V osobním účtu je možné spravovat stravenkovou kartu – tzn. sledovat zůstatky na stravenkové kartě, platební transakce (konkrétní místo uskutečnění platební transakce a částku v Kč jednotlivých čerpání) ze stravenkové karty, přesné datum nabití a platnosti kreditu, výši nahraných elektronických poukázek na stravování na stravenkovou kartu, případně blokovat stravenkovou kartu. Při použití stravenkové karty se automaticky odečítá kredit elektronické poukázky na stravování s nejkratší dobou platnosti.​ Pokyny k aktivaci osobního účtu zaměstnanec obdrží společně s převzetím stravenkové karty.

Veškeré informace nalezne zaměstnanec v detailech svého osobního účtu (v mobilní aplikaci Sodexo v záložce Osobní účet-Stravování nebo na stránce www.sodexo-ucet.cz v záložce Stravování). V případě, že zaměstnanec nemá chytrý mobilní telefon či přístup k internetu, je možné zůstatek na stravenkové kartě ověřit zavoláním na telefonní číslo dodavatele poukázek na stravování (233 113 435), kde je mu po zadání čísla stravenkové karty okamžitě sdělen zůstatek na stravenkové kartě.

[bookmark: _Toc127169280][bookmark: _Toc128376562][bookmark: _Toc130462091]Objednávka stravenkové karty

Objednávku stravenkové karty zajišťuje příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec. Po zadání žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, ve které je uveden požadavek na elektronické poukázky na stravování, bude do docházkové aplikace zaevidována žádost o stravenkovou kartu. 

Souhrnná objednávka (jedna objednávka z každé docházkové aplikace) stravenkových karet je vygenerovaná do 15. kalendářního dne v příslušném měsíci z každé docházkové aplikace. 

Sumární elektronickou objednávku v souboru .xlsx stravenkových karet zašle určený zaměstnanec příslušného útvaru odpovědný za vygenerování objednávky v každém měsíci, ihned po vygenerování objednávky, prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:

1.	ASW Docházka – útvar 500310

2.	ISP – útvar 110220

3.	SR_T – útvar 126020

4.	SR_A – útvar 131600

Za odeslání objednávky stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy od výše uvedených útvarů odešle objednávku stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování.

Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování.

[bookmark: _Toc130462092]Termíny pro objednávky a vyzvednutí stravenkové karty

Objednávku stravenkové karty zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 dle požadavků příslušných vedoucích útvarů nebo jimi určených zaměstnanců. Objednávka stravenkové karty odeslaná do 15. kalendářního dne v měsíci bude připravena k vyzvednutí nejpozději 3 pracovní dny před koncem příslušného měsíce. Zaměstnancům, kterým bude žádost zadána v období od 16. kalendářního dne v měsíci do konce měsíce, bude stravenková karta připravena k vyzvednutí nejpozději 7 pracovních dnů po začátku následujícího měsíce po zadání žádosti. Pro zaměstnance bude objednaná stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty. 

[bookmark: _Toc126826384][bookmark: _Toc126847974][bookmark: _Toc126914606][bookmark: _Toc127169283][bookmark: _Toc128376565][bookmark: _Toc130462093]Ztráta stravenkové karty

V případě ztráty stravenkové karty si zaměstnanec novou stravenkovou kartu může sám ihned objednat a zároveň starou stravenkovou kartu může sám ihned zablokovat ve svém Osobním účtu (na internetu) nebo v mobilní aplikaci (platí pro chytré mobilní telefony), nebo nahlásí ztrátu přímo dodavateli poukázek na stravování. V případě ztráty stravenkové karty zaměstnanec nepřijde, od okamžiku blokace o zůstatek na stravenkové kartě. Zaměstnanci bude v tomto případě dodána nová stravenková karta, která bude k vyzvednutí na příslušném kontaktním místě, jež má zvolen příslušný útvar jako konkrétní kontaktní místo.

[bookmark: _Toc130462095]Úhrada poukázek na stravování

Úhrada se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 

V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, nebo pokud zaměstnanec změní formu poskytování příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“. 

Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance. Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.

[bookmark: _Toc126847979][bookmark: _Toc126914611][bookmark: _Toc127169288][bookmark: _Toc127425312][bookmark: _Toc128376570][bookmark: _Toc130462096]Peněžitý příspěvek na stravování

Výše peněžitého příspěvku bude pravidelně aktualizována v souladu s vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí vydanou dle § 189 zákoníku práce pro účely stanovení výše cestovních náhrad a horní hranicí stanovenou pro tyto účely dle § 176 odst. 1 zákoníku práce. Měsíční výpočet a zahrnutí do mzdy se zpracovává jako měsíční nárok v desetihaléřích a poté se provede zaokrouhlení konečného měsíčního nároku směrem dolů na celé Kč. Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše peněžitého příspěvku (formou interního sdělení) zašle určený zaměstnanec útvaru 400580 útvarům 410120 a 500310. 

[bookmark: _Toc128376573][bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575]

[bookmark: _Toc129332414][bookmark: _Toc130462097]Změna evidence formy nebo druhu příspěvků na stravování v docházkových aplikacích

[bookmark: _Toc127169295][bookmark: _Toc128376577][bookmark: _Toc126847985][bookmark: _Toc126914617][bookmark: _Toc127169296][bookmark: _Toc127425317][bookmark: _Toc128376578][bookmark: _Toc130462098]ASW Docházka

Forma nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování je evidována v okně Evidence/Zaměstnanci na nové záložce Stravování, která je umístěna za záložku Zařazení do kolektivu. Evidence je ve stejné formě, jako jsou evidovány údaje např. na záložce Pohotovost, tj. v přehledu jsou údaje o časové ose platnosti (od – do), forma nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování a auditní informace o uživateli a čase založení a změny záznamu. Na této záložce je u každého zaměstnance vyznačeno, jakou formou nebo jakým druhem je mu poskytován příspěvek na stravování a pouze na ní lze provést změnu formy nebo druhu poskytování tohoto příspěvku na stravování.  
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Nové záznamy se přidávají pomocí tlačítka Přidat a je v nich přednastaven počátek platnosti podle dat z konfigurace. Při uložení nového záznamu je automaticky ukončen předchozí záznam tak, aby nedošlo k časovému překryvu. Zařazení do stravenkového kolektivu nemá vliv na formu nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování. 
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V případě zadání změny formy nebo druhu příspěvku na stravování je nutné v příslušné docházkové aplikaci znovu načíst příslušný měsíc.

· Papírové poukázky na stravování

U nových zaměstnanců, kteří zvolí poskytování příspěvku na stravování formou papírových poukázek na stravování nebo zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku z elektronické poukázky na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování, je třeba kromě editace příslušné formy nebo druhu poskytování příspěvku na stravování v okně Evidence/Zaměstnanci v záložce Stravování i nadále zařadit a evidovat zaměstnance v nabídce Evidence/Správa kolektivů do stravenkového kolektivu, v němž jsou papírové poukázky na stravování distribuovány.

· Elektronické poukázky na stravování 

U nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou elektronických poukázek na stravování nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázky na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku právě v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.

· Peněžitý příspěvek na stravování

Stejně tak u nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou peněžitého příspěvku na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových nebo elektronických poukázek na stravování na peněžitý příspěvek na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.

[bookmark: _Toc130462099]ISP 

Ve výchozím nastavení je zaměstnanci nastaven příspěvek na stravování typu „papírová stravenka“ bez nutnosti zadání záznamu. 

Pracovní kolektivy

Zaměstnanec musí být jako dosud přidělen do kolektivu stravenek.

Změna příspěvku na stravování

Změnu příspěvku na stravování lze provést v okně detail pracovníka v záložce Stravování zaměstnancem s právem zařazovat zaměstnance do kolektivů (včetně zaměstnanců s právem manažer nebo zástupce manažera kolektivu stravenky). 

Výběr možností pro změnu příspěvku na stravování:
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Postup zadání změny příspěvku na stravování. 

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Přidat.

3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit 

a.	platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky),

b.	zahájení platnosti příspěvku na stravování (pouze v případě nových nástupů, u stávajících nástupů se řídí datem uvedeným v konfiguraci aplikace)

4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování. Poznámka: Při ukládání záznamu je kontrolovaná automaticky importovaná položka výdejní místo a dodržení periody od předchozí změny systému zaměstnancem.
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Úprava záznamu příspěvku na stravování.

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Upravit.

3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.

4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování.

Smazání záznamu příspěvku na stravování

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Smazat. Platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.

Export objednávky karet a připsání kreditu

Export lze provést zaměstnancem s příslušným oprávněním ISP_STRAV_EXP z okna Pracovní kolektivy, záložky Správa stravenkových karet.
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Objednávka karty

1) V detailu pracovní kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Objednávka karty.

3) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna Export souborů

a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro určení uložiště .xlsx souboru.

b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.

Připsání kreditu

1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Připsání kreditu.

3) Spuštěním funkce dojde k otevření dialogového okna Export souborů

a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru.

b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.

Export kontrolní sestavy

1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správ stravenkových karet.

2) V tabulce zvolit záznam pro export

3) V panelu nástrojů zvolit tlačítko Opis (popř. v Menu / Nástroje – Opis)

4) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor.



Export papírových stravenek

Export stravenek zůstává stejný jako dosud.



Export peněžního příspěvku na stravování 

Není vyžadovaná žádná speciální akce zpracovatelem. Výše příspěvku je součástí exportního souboru pro výpočet mezd.

[bookmark: _Toc126847988][bookmark: _Toc126914620][bookmark: _Toc127169299][bookmark: _Toc128376581][bookmark: _Toc130462100]SR_A a SR_T 

Peněžitý příspěvek na stravování se v aplikacích SR_A i SR_T zadává obdobně jako poskytnutí stravenkové karty, nabídka bude rozšířena o další volbu:
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Podrobnosti k nastavování formy poskytnutí příspěvku na stravování jsou popsány v Nápovědě v uživatelské dokumentaci.

[bookmark: _Toc130462101]Závěrečná ustanovení

[bookmark: _Toc130462102][bookmark: _Hlk127425066]V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizacích s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.

V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.

Vedoucí útvaru 500300 zajistí tvorbu příslušné informace a její projednání se zástupci odborových organizací. Po jejím projednání bude informace schválená personálním ředitelem publikována. Poté požádá vedoucí útvaru 500310 určeného zaměstnance útvaru 410120 o zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE.

Šablony formulářů

· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování

· Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování

· Vyúčtování papírových poukázek na stravování

· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování

· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování

· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování

Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablon a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP–Dokumenty–Šablony dokumentů







Zpracovala:

Ing. Monika Brejníková

500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance	





Odpovídá:

Bc. Gabriela Jakoubková

vedoucí útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance
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500000 – Evidence dlouhodobých bodů z jednání se zástupci OO



		

		Název

		Garant

		Termín zadání

		Kontrolní termín

		Termín splnění

		Poznámka

		Vyjádření odborných útvarů



		2

		Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr – předložení analýzy

		500000

		srpen 2014

		

		

		V řešení.

		V řešení.



		5

		Personální informační systém („PIS“)

		500000

		listopad 2014

		

		

		V řešení.

		V řešení.



		7

		Slovníček pojmů k nové KS

		500300

		září 2015

		

		19. 12. 2019

		Bod vypořádán. Vhodné slovníček vývojem času aktualizovat (viz Zápis č. 2 ÚP/OO ze dne 3. 2. 2022, bod 4.4).

		https://intranet/utvar-slovnicek-pojmu-1439



		16

		Návrh na změnu systemizace PM na pozici „výpravčí“

		500210

		leden 2015

		

		

		

		Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce (25. 10. 2022)

V řešení.



		27

		Projednání „Koncepce stravování“

		500300

		únor 2017

		

		

		

		Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance (3. 3. 2022)

Koncepce bude aktualizovaná v návaznosti na novelizaci SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“.



		34

		Sjednávání kratší pracovní doby pro zaměstnance zejména v provozních funkcích a profesích

		500200

		

		

		

		V řešení.

		V řešení.



		37

		Postupné zavádění doby neurčité u všech profesí a funkcí

		500200

		leden 2018

		

		

		V řešení.

		V řešení.



		41

		Zřízení počítačové učebny pro JPM a JDCM

		500400

		říjen 2018

		

		

		V řešení.

		Vyjádření 200450 – odd. Oblastní správa Západ (21. 10. 2022)

Daná problematika se již netýká 200400 – odbor Technická správa objektů.

Vyjádření 800200 – odbor Technická koordinace Metro (25. 10. 2022)

Na základě dohody mezi JPM a ÚT-M bylo rozhodnuto využít ke zřízení učebny nevyužívané prostory ve stanici metra Zličín v úrovni vestibulu. S ohledem na předpokládané náklady stavební rekonstrukce prostor ve výši 5 mil. Kč byla tato rekonstrukce zařazena do investičního plánu na rok 2023, číslo investiční akce v systému ERi je 008079.



		45

		Studie náročnosti profese řidič autobusu, řidič tramvaje a strojvedoucí metra

		500200

		červen 2019

		

		

		V řešení.

		Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce

O zadání studie k vypracování nebylo prozatím rozhodnuto.



		47

		Zlepšení podmínek pro parkování zaměstnanců v areálu ÚD

		200300

		červen 2019

		

		

		V řešení.

		Vyjádření 200300 – odbor Investice Povrch (26. 9. 2022)

Požadavek „Zlepšení podmínek pro parkování zaměstnanců v areálu ÚD“ je aktivně řešen v rámci investiční akce „Rozšíření parkoviště pro osobní vozy – DOZ Hostivař a OZM“. Předmětem této akce je rozšíření parkovacích ploch pro osobní automobily zaměstnanců DP při ulicích Karosářská a U vozovny a úprava stávajících parkovacích stání na normové rozměry. Aktuálně probíhá zapracování připomínek DPP do DUR, po jejich zapracování připomínek budou získána stanoviska DOSS, aby mohlo být požádáno o územní rozhodnutí k umístění stavby. Po získání územního rozhodnutí bude následovat projektování dokumentace pro stavební povolení, projednávání této dokumentace s DOSS, zajištění stavebního povolení, výběr zhotovitele stavby a její realizace. Je maximální snaha zajistit územní rozhodnutí v roce 2022, a v roce 2023 stavební povolení, nicméně administrativní úkony dotčených orgánů a úřadů v rámci povolovacích řízení nemůže DPP žádným způsobem časově predikovat ani urychlit.



		49

		Směrnice 2011-004-11 – úprava profese Kontrolor

		500210

		listopad 2019

		

		

		V řešení.

		Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce

Po zvážení charakteru vykonávané práce bylo ve spolupráci s dotčenými útvary, ve kterých je tato profese zřízená, dohodnuto, že zůstane profese "kontrolor" zařazena v Katalogu manuálních prací. Do budoucna je zvažováno přejmenování profese. 



		51

		Naplnění ustanovení bodu 5.9.23 KS

		900210

		leden 2020

		

		

		 V řešení.

		Vyjádření 900200 – odbor Právní (20. 9. 2022)

Aktuálně probíhá veřejná zakázka na služby pojišťovacího makléře.



		52

		Informace k programu „Athena“

		410000

		únor 2022

		září 2022

		

		

		Vyjádření 410300 – odbor Spisová služba (26. 10. 2022)

Elektronický systém AthenA byl zaveden k 1. 1. 2022 v plném rozsahu. Od tohoto data dle zákona č. 499/2014 Sb., o archivnictví a spisové služby, přešel DPP na vedení spisové služby v elektronické podobě (nikoli listinné).



		53

		Zavedení Vyúčtování mzdy v elektronické podobě

		500200

		duben 2022

		

		

		

		V řešení.







Body aktualizovány dne 30. 3. 2023
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Evidence dlouhodobých bodů z jednání se zástupci OO - vypořádáno





			


			Název


			Garant


			Termín zadání


			Kontrolní termín


			Termín splnění


			Poznámka


			Vyjádření odborných útvarů





			1


			Čerpání dovolené – tzv. přečerpání dovolené – vytvoření IPŘ


			PÚ


			duben 2014


			září 2014


			listopad 2014


			Vyšla IPŘ č. 23/2014 tzv. přečerpání D, a IPŘ č. 18/2014 k převodu D do následujícího roku. Vypořádáno v Zápise č. 12 z PÚ/OO ze dne 10. 12. 2014.


			





			2


			Zpráva o hospodaření - příspěvek dle bodu 5.9.4 KS a 5.9.5 KS - rozpracování tab.


			PÚ


			květen 2014


			leden 2015


			listopad 2014


			Bylo zahrnuto do Zprávy o hospodaření za III. čtvrtletí 2014 na PJ. 


			





			3


			Rozdělení přiznaných tarifů TH zaměstnanců v intervalech tarifního rozpětí k 1. 3. 2014 - Kategorie 2b)


			PÚ


			


			


			listopad 2014


			Dne 20. 3. 2014 byly předloženy intervaly TH, 22. 5. 2014 intervaly D a PoP. 


			





			4


			Zasílání falešných dopisů primátorovi HMP


			p. Schneider


			září 2014


			


			listopad 2014


			Vypořádáno v Zápise č. 11 z PJ/OO ze dne 20. 11. 2014.


			





			5


			Uvolnění zástupců zaměstnanců z JPT pracujících pro „PEK“ (Provozně ekonomická komise)


			PÚ+DÚ


			listopad 2014


			


			


			Směrnice "Stálé komise DP" byla vydána dne 2. 6. 2015 s účinností od 8. 6. 2015. Dne 16. 6. 2015 na TO JPT.


			





			6


			Započtení praxe u zaměstnanců JIT


			PÚ


			listopad 2014


			


			


			Vypořádáno v Zápise č. 4 z PJ/OO ze dne 23. 4. 2015


			





			7


			Zasílání informací o vyhlášených VŘ – po uplynutí 1 roku po přihlášení do systému


			500260


			prosinec 2013


			leden 2015


			


			


			Zaměstnanci mají možnost se nechat zařadit do seznamu zájemců o zasílání informace o vyhlášených VŘ s komisí - na základě výzvy zveřejněné v periodiku DP kontakt (každoročně vždy v lednu nebo únoru) a na základě výzvy otištěné na výplatních páskách. Výzva je směřovaná na zaměstnance, kteří nemají přístup na intranet DP. Přihlásit se lze na 1 rok, poté je potřeba žádost obnovit. Zadavatel informace je odd. 500260.





			8


			Informování o stavu čerpání přesčasových hodin


			500210


			prosinec 2013


			I., II., III., IV., Q 2014


			


			


			Informace o stavu čerpání přesčasových hodin jsou v souladu s KS pravidelně (1x za čtvrtletí) předkládány v rámci Flash Reportu na PJ/OO.





			9


			Absolventská místa k 30. 11. 2013 (komise pro výběr a obsazování absolventských míst - součást směrnice GŘ)


			500400


			únor 2014


			listopad 2014


			


			


			Směrnice 4-2015 „Stálé komise DP“ – komise byla zařazena





			10


			Prohlášení poplatníka k dani příjmu z FO (návštěvy personalistek)


			500250


			únor 2014


			leden 2015


			


			


			Vypořádáno v Zápise č. 3 z PÚ/OO ze dne 10. 3. 2016.





			11


			Jednání útvaru 500400 se zástupci OO - "výchova klíčových zaměstnanců" - příprava směrnice


			500400 


			červenec 2014


			


			


			


			Vypořádáno v Zápise č. 7 z PJ/OO ze dne 16. 7. 2014.





			12


			Prezentace firem - OB Klinika a.s., OCP - uzavření smluv, info a spolupráci


			500300 


			červenec 2014


			prosinec 2014


			


			Bod vyřazen.


			PÚ/OO Zápis č. 10 ze dne 15. 10. 2014 - zaměstnancům DP bylo přislíbeno přednostní ošetření na OB Klinice a.s. 





			13


			Koncepce stravování (včetně bodu "Vypovězení smlouvy s firmou provozující stravování na Sokolovské")


			500300 


			červen 2014


			prosinec 2014


			


			


			Zápisy z jednání Stravovací komise jsou pravidelně vkládány do zápisů z jednání PÚ/OO. Vypovězení smlouvy s firmou provozující stravování na Sokolovské bylo řešeno v rámci Stravovací komise. Vyhodnocení dotazníků "Zpracování problematiky stravování jízdního a dopravního personálu včetně zabezpečení prostorů s možností konzumace pokrmů" - v souladu s KS je přílohou Zápisu č. 9 ze Stravovací komise, který je přílohou Zápisu č. 5 z PÚ/OO ze dne 7. 5. 2015. 





			14


			Celodenní absence v práci u zaměstnanců pracujících v pružné pracovní době - změna směrnice 66-2011-01


			500200 


			srpen 2014


			


			


			


			Směrnice č. 66-2011-01 byla aktualizována se změnami dne 15. 12. 2015. Nově aktualizovaná směrnice č. 66-2011-03 "Pracovní doba a doba odpočinku".





			15


			Volby volitelů – nový Volební řád


			500300 


			srpen 2014


			prosinec 2014


			


			


			1-2015 "Volební řád výboru volitelů" byl schválen dne 
11. 5. 2015.





			16


			Koncepce stravování - zavedení stravovací komise do směrnice "Stálé komise GŘ"


			500300 


			srpen 2014


			listopad 2014


			


			


			Zařazeno do směrnice č. 4-2015 "Stálé komise DP" s platností od 8. 6.2015.





			17


			Stížnost GŘ - dlouhodobá výkonnostní odměna


			500060 


			září 2014


			


			


			


			Na závěru, že z právního hlediska nebyl na vyplacení DVO nárok, se nic nemění; takto byla i vyřešena předmětná stížnost adresovaná GŘ. V rámci KV v roce 2015 bylo nastaveno pravidlo nenavyšování ekonomických nákladů zaměstnavatele.





			18


			Objednávkový systém k lékařům


			500300 


			září 2014


			


			


			


			Objednávkový systém k lékařům je plně funkční.





			19


			Projednání principů určujících postup KSP


			500300 


			říjen 2014


			


			


			


			Určující principy pro postup KSP s platností od 1. 11. 2014 byly s OO projednány dne 12. 11. 2014.





			20


			Vyhodnocení Adaptačního procesu


			500400 


			říjen 2014


			


			


			Informace k vyhodnocení AP byla podána na jednání PÚ s OO dne 3. 6. 2015. Zařazeno do periodických úkol.


			Vypořádáno v Zápise č. 6 z PÚ/OO ze dne 3. 6. 2015.





			21


			Aktualizace poskytovaných benefitů DP


			500300 


			říjen 2014


			


			


			Přehled nabízených benefitů je aktualizován pravidelně na intranetu DP, dne 30. 3. 2015 písemná informace v rámci DP aktuálně. Zařazeno do periodických úkolů.


			Přehled nabízených benefitů je aktualizován pravidelně na intranetu DP.





			22


			Přehled absolventských míst pro absolventy SPŠD – stav k 11. 8. 2014


			500400 


			říjen 2014


			


			


			Vedeno v periodických úkolech.


			Přehledy absolventských míst pro absolventy SPŠD jsou pravidelně (1x za měsíc) předkládány v rámci Flash Reportu na PJ zaměstnavatele s OO.





			23


			Změna dohod o uvolňování zástupce OO


			500070 


			říjen 2014


			


			


			


			V rámci KV byla dne 14. 9. 2015 mezi zaměstnavatelem a OO uzavřena „Dohoda o podmínkách poskytování pracovního volna pro činnosti členů orgánů OO“. Následně byly v lednu 2016 uzavřeny s jednotlivými OO „Dohody o uvolňování zástupce OO“ pro rok 2016.





			24


			Počet dokládaných originálů potvrzení


			500250 


			listopad 2014


			


			


			


			Pravidelně zajišťuje útvar 500200.





			25


			Ordinace internisty


			500300 


			listopad 2014


			


			


			


			Vypořádáno v Zápise č. 4 z PÚ/OO ze dne 9. 4. 2015.





			26


			Úmrtní fond


			500300 


			listopad 2014


			


			


			


			Vypořádáno v Zápise č. 2 z PÚ/OO ze dne 5. 2. 2015. 





			27


			Školení prováděné psychology DP


			500300 


			listopad 2014


			


			


			Průběžně plněno.


			Vypořádáno v Zápise č. 10 z PÚ/OO ze dne 15. 10. 2014.





			28


			Prezentace firmy Edenred CZ s.r.o. - zařazení školkovného do benefitů DP


			500300 


			leden 2015


			


			


			Bod vyřazen.


			Školkovné nebylo zařazeno do KS - navýšení nákladů DP.





			29


			Bod 5.3 Přílohy KS – Ostatní odměny


			500210 


			leden 2015


			


			


			


			Vyřešeno v rámci KV na rok 2016 - 2017.





			30


			Informativní postoupení přehledu čerpání hodin uvolnění


			500070


			únor 2015


			


			


			Průběžně plněno.


			V rámci KV byla dne 14. 9. 2015 mezi zaměstnavatelem a OO uzavřena „Dohoda o podmínkách poskytování pracovního volna pro činnosti členů orgánů OO“, na základě které zaměstnavatel zasílá  měsíčně jednotlivým OO informativní přehled čerpání hodin uvolnění. Průběžně plněno.





			31


			Přehled rozdělení TS podle bodu 2.8 Přílohy KS s účinností od 1. 3. 2015


			500210 


			červen 2015


			1x ročně


			


			Zachování formátu předkládané informace. Zařazeno do periodických úkolů.


			Splněno pro rok 2016 - bylo předloženo na PJ/OO dne 18. 2. 2016. Na jednání PÚ/OO dne 10. 3. 2016 bude předloženo stanovisko.





			32


			Separátní jednání (tématické okruhy)


			500070 


			červenec 2015


			


			


			Průběžně plněno.


			V roce 2015 proběhla projednání temátických okruhů problematiky řešených v rámci JIT a JPT. V případě potřeb k dané problematice bude svoláno separátní jednání.





			33


			Instalace automatu na chlazenou stravu ve vozovně Vokovice


			500300 


			červenec 2015


			listopad 2015


			


			


			Provoz automatu byl ukončen z ekonomických důvodů.





			34


			Nastavení náležitostí projednaných bodů v zápisech 


			


			březen 2016


			


			


			Zápis č. 3 z PÚ/OO ze dne 10. 3. 2016. Průběžně plněno.


			





			35


			Depo Hostivař - zřízení ordinace


			500300


			srpen 2014


			2015


			12. 11. 2014


			Zápis č. 11 PÚ/OO (12. 11. 2014)


			Nová ordinace se zřizovat nebude.





			36


			Hospodaření NZZ


			500300


			březen 2015


			


			15. 3. 2015


			Zápis č. 3 PÚ/OO (15. 3. 2015)


			Výsledky hospodaření byly předány.





			37


			Rehabilitační pracoviště


			500300


			březen 2015


			


			14. 1. 2015


			Zápis č. 1 PÚ/OO (14. 1. 2015)


			


Výsledek hospodaření za 2015 – ztráta ve výši 765 000 Kč.





			38


			Zasílání oznámení o přijetí životopisu uchazeče o zaměstnání


			500260


			září 2014


			2016-2017


			


			


			Odd. 500260 potvrzuje přijetí materiálů uchazečů, kteří se hlásí do  výběrových řízení. Potvrzení zasíláme emailem nebo dopisem – podle toho, jakou komunikační cestou jsme uchazečem kontaktováni. Takto zaslané potvrzení archivujeme na disku odd. 500260 nebo v případě odeslání poštou archivujeme kopii potvrzenou podatelnou DP. 





			39


			OZ v útvaru 900700 


			500080


			


			


			


			Přesunuto do evidence 500080.


			Přesunuto – květen 2016.





			40


			Umístění aquamatu – ordinace na garáži Klíčov


			500300


			leden 2015


			30. 5. 2016


			9. 5. 2016


			


			Aquamat byl umístěn do ordinace na Klíčově 9. 5. 2016.





			41


			Plánovaná celková OZ v DP


			500080


			říjen 2014


			


			


			V řešení.


			Bod vypořádán.





			42


			Řešení novelizace NV č. 589/2006 Sb.


			p. Schneider


			březen 2016


			


			


			V řešení.


			V řešení.





			43


			Navýšení TS v BÚ


			PÚ


			září 2014


			červenec 2016


			


			V řešení.


			Vyjádření viz Zápis č. 11 z jednání PÚ se zástupci OO ze dne 6. 12. 2016.





			44


			Vypořádání zřízených PM v souvislosti se zaváděním divizí v DP


			500080


			srpen 2016


			


			


			Vypořádáno v Zápise č. 1 z PÚ ze dne 5. 1. 2017.


			





			45


			Zavedení programu Kariérové poradenství pro SŠ


			500400


			květen 2016


			leden 2017


			


			V řešení.


			V návaznosti na projednání zavedení programu s OO na PJ dne 20. 10. bylo na PJ dne 24. 11. 2016 s OO projednáno organizační opatření na vytvoření 5 KM pro SŠ, které následně schválilo představenstvo. Program je od ledna 2017 připraven k využití, informace o jeho zavedení a možnosti požádat si o přidělení KM pro SŠ je prezentována na poradách jednotek DÚ a TÚ. Informace jsou dále k dispozici na intranetu DP, na stránkách útvaru 500420.





			46


			Navýšení cen poukazů za rekreaci v RS Hlavatce


			200400


			červen 2016


			květen 2017


			


			V budoucnu poskytnout informaci, jak stoupla a klesla obsazenost v RS Hlavatce.


			Bod je vložen do tabulky Periodických úkolů.





			47


			Katalog TH - zástupci ředitelů


			PÚ


			září 2016


			


			


			


			Bod vypořádán.





			48


			Problematika zpracovatelů a VÚ zpracovatelů směrnic


			900200


			duben 2017


			


			


			Bod vypořádán v Zápise č. 9 z PÚ ze dne 5. 10. 2017


			Vyjádření 900200 - odbor Právní


Aktualizovaná směrnice 1-2010-11, řešící problematiku zpracovatelů a VÚ zpracovatelů směrnic, byla dne 9. 10. 2017 schválena představenstvem a po podpisu příslušnými členy představenstva byla dne 24. 10. 2017 zveřejněna v evidenci norem.





			49


			Vytvoření pozice „manipulačního řidiče“ ve vozovně Motol 


			PÚ


			prosinec 2014


			


			


			Bod vypořádán.


			Vyjádření útvaru 226000 - provozovna Správa dep – p. Kaprálek (vedoucí provozovny)


V současné době je v útvaru 226300 – provoz Motol celkem 9 PM v profesi dělník v dopravě. Z těchto 9 PM v této profesi je celkem 7 (!!!) „manipulačních řidičů“, resp. držitelů Oprávnění k řízení kolejového vozidla. V porovnání s jinými provozy např. 226100 – provoz Hloubětín je celkem 10 PM v profesi dělník v dopravě, z nichž je celkem 5 (!!!) „manipulačních řidičů“. Jak je patrné, nejedná se zde o nedostatek PM v této profesi, resp. přetíženost zaměstnanců. Není proto nutné zřizovat na provozu 226300 profesi „manipulační řidič“, záměr OO lze chápat jako ryze účelový s cílem navýšení z TS 5 na TS 6. Jak již bylo několikrát řečeno a vysvětlováno, nelze porovnávat profesi manipulační řidič v JSVA s profesí dělník v dopravě v JSVT. 











			50


			Ostraha objektu - vozovna Motol


			BÚ/PÚ


			březen 2015


			


			


			


			Bod vypořádán.





			51


			Obměna zaměstnanců na JSVA


			500000


			leden 2017


			


			


			Bod vypořádán.


			





			52


			Změna „služebního čísla“ na „osobní číslo“ ve výplatních páskách


			500200


			únor 2017


			


			


			Bod vypořádán


			Vyjádření 500200 – odbor Peronální a PaM


Změna provedena se zavedením nového programu EGJE.





			53


			Bod 5.5.15 z Dodatku ke KS na období 2016 – 2017


			500300


			březen 2017


			


			


			Bod vypořádán.


			Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance


[image: ][image: ]





			18


			Narovnání TS u zaměstnanců se stejným výkonem práce


			500200


			červen 2016


			


			


			


			Bod vypořádán.





			4


			Program „Předcházení trestné činnosti v DP“


			500400


			říjen 2014


			


			


			


			Bod vypořádán.





			15


			Mzdové ohodnocení "lanovkářů"


			500060


			listopad 2014


			


			


			


			Bod vypořádán.





			31


			Poskytování informace o blížícím se konci platnosti Posudku o zdravotní způsobilosti


			500200


			únor 2017


			


			


			V řešení.


			Bod vypořádán.





			8


			Směrnice 2017-001-01 „Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů“ – zpracování norem pro ostatní docházkové systémy


			500210


			prosinec 2015


			


			


			Bod vypořádán.


			Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce


Vypořádáno, Směrnice 2017-001-01 „Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů" již byla vydána v roce 2019 a navazující pokyny také.





			22


			Katalog TH – zařazení vedoucích vozoven a vedoucích garáží


			500200


			září 2016


			


			


			Bod vypořádán.


			Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce


Změna odměňování smluvní mzdou v 5. stupni řízení je nově upravena v Příloze KS - Pravidla odměňování mzdový předpis na rok 2022. V návaznosti na přijatou úpravu je navrženo organizační opatření, které je předkládáno na nejbližším jednání s OO.





			38


			Zavedení Stipendijního programu


			500400


			březen 2018


			


			


			


			Vyjádření 500400 – odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců


Do 4. ročníku Stipendijního programu 2021/2022 podalo přihlášku celkem 14 žáků SPŠD, z toho 2 žáci svou přihlášku později stáhli. Pro zařazení do programu bylo schváleno 12 žáků studijních oborů: 1x autoelektrikář, 1x elektrikář, 1x karosář, 1x mechanik elektrotechnik, 1x strojní mechanik, 7x elektromechanik pro zařízení a přístroje. Žáci mají kladná hodnocení od vedoucích útvarů či instruktorů z útvarů, kde vykonávají odborný výcvik. V průběhu ledna 2022 uzavřelo Dohodu o poskytnutí motivačního příspěvku 10 žáků, další 2 žáci podepíší dohodu v průběhu roku 2022, po dovršení 18 let.





			39


			Podání informace k přípravě projektu Cafeterie


			500300


			květen 2018


			


			


			


			Vyjádření 500300 - odbor Benefitů a péče o zaměstnance


Projekt Cafeterie není v současné době dále rozpracováván.





			40


			Podání informace - Elektronické stravenky


			500300


			květen 2018


			


			


			


			Vyjádření 500300 - odbor Benefitů a péče o zaměstnance


Stravenková karta Sodexo byla zaměstnancům, kteří požádali o poskytnutí stravenek v elektronické formě, distribuována počátkem měsíce července 2021. První nárok byl převeden na tyto karty za měsíc červenec 2021. 





			42


			Vytrácející se text z Vyúčtování mzdy


			500200


			únor 2019


			


			


			Bod vypořádán.


			Vyjádření 500200 odbor Personální a PaM


Vyřešeno, vyúčtování mzdy za leden 2020 bylo vytištěno již na nových výplatních páskách, kde je text čitelný. 





			44


			Rozesílání nepravdivých zpráv - zpracování Bezpečnostní zprávy


			600000


			březen 2019


			


			


			Bod vypořádán.


			Vyjádření 410000 – jednotka Informační technologie


Uvedená problematika se týká významu obsahu přenášených zpráv, nikoliv strojově detekovatelného potenciálně škodlivého obsahu. V současné době není technologicky možné jakýmkoliv automatizovaným způsobem detekovat a posuzovat význam obsahu zpráv, jinými slovy není možné strojově rozpoznat, která zpráva je pravdivá a která nikoliv. Pokud se týče identifikace odesílatele e-mailové zprávy, tak princip e-mailové komunikace je z podstaty obecně nespolehlivý, jinými slovy jako odesílatele e-mailové zprávy lze volně uvést jakoukoliv adresu. Technicky není možné zabezpečit, aby nemohl odesílatel uvést jakoukoliv adresu a to i neexistující, je možné pouze vypátrat původce (IP adresu, lokalitu) nepravdivé zprávy.





			46


			Projednávání – Výměna identifikační karty zaměstnance DP – sběr aktuálních fotografií zaměstnanců


			500200


			červen 2019


			


			


			


			Vyjádření 800000 - úsek technický – Metro


V současné době již probíhá výdej nových karet zaměstnancům DP i externích organizací, aktuálně již bylo vydáno bez komplikací cca 2500ks karet.


Vyjádření 500200 - odbor Personální a PaM


Aktuální vyjádření k výměně identifikačních karet: ke dni 27. 5. 2020 bylo dosud vydáno 3423 ks zaměstnaneckých karet model MIFARE. Výměna za staré karty TIRIS probíhá plynule, problémy provozní a nedostatky technického rázu jsou operativně řešeny za chodu. Pozastaveny jsou výměny JSVA, ostatní útvary mají předáno: ÚP 110 karet, ÚE 557 karet+16 (pilotní), ÚVS 150 karet, ÚB 149 karet, ÚT-Povrch 1626 karet, ÚD 815 karet. 


Pozn.: výdej karet provádí BÚ již ve standardním režimu.


 





			50


			Plán využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2020


			500410


			listopad 2019


			


			


			Bod vypořádán.


			Vyjádření 500400 – odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců


Každá aktualizace Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2020 byla vždy projednána se zástupci OO, naposledy na jednání PJ/OO dne 22. 10. 2020.


Plán na období 2021 byl se zástupci OO projednán na jednání PJ/OO dne 17. 12. 2020.





			1


			Ubytovna Kačerov (Solucev) a ubytovna Hostivař (DEPOT) - info o postupu


			500300


			srpen 2014


			


			2021


			Problematika obou ubytoven je řešena v Koncepci ubytování.


			Vyjádření 500300 - odbor Benefitů a péče o zaměstnance


Na jednání ÚP se zástupci OO dne 3. 6. 2021 byla projednána Koncepce ubytování, která byla původně naplánována s využitím areálu Skloněná. O areál Skloněná projevil zájem MHMP a je předpoklad, že dojde k jeho převzetí ze strany MHMP. Koncepce ubytování je vytvořena s cílem řešit ubytování zaměstnanců DP s nutností využití externích ubytovacích kapacit.  Na základě vyhodnocení nabídek bylo určeno, že nově bude uzavřena smlouva se společností Depot.





			30


			Školení BOZP formou e-learning


			500400


100000


600130


			


			


			


			Bod je veden také v tabulce „Evidence dl. bodů“ na PJ.


			Vyjádření 600130 – odd. BOZP (19. 9. 2022)


Z úrovně útvaru 600130 jako odborného garanta kurzů BOZP jsou v LMS všechny kurzy pro skupinu 1 a 2-7 připraveny k používání včetně sady cvičných testů. Do všech kurzů a testů byly zapracovány změny v legislativě platné od 1. 7. 2022. Uvedené bylo projednáno na jednání pracovní skupiny k zajištění periodického školení v oblasti BOZP dne 19. 9. 2022.


Vyjádření 500400 – odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců (21. 9. 2022)


Dne 19. 9. 2022 proběhlo jednání mezi útvary 600130 – odd. BOZP a 500400 – odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců. Útvar 500400 informoval o:


· zahájení periodického školení BOZP elektronickou formou v aplikaci LMS Moodle pro všechny skupiny od 1. 10. 2022, 


· přípravě informace pro vedoucí útvarů s konkrétními pokyny, předpoklad rozeslání do 23. 9. 2022.


Další jednání pracovní skupiny ke zhodnocení průběhu periodického školení se uskuteční dne 22. 11. 2022.





			35


			Dětské skupiny – Miniškolka


			500300


			září 2017


			


			


			Bod je nadále veden (viz Zápis č. 2 ÚP/OO ze dne 3. 2. 2022, bod 4.11).


			Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance (27. 9. 2022)


Problematika Dětských skupin nebude s ohledem na finanční náročnost a nedostatek vhodných prostor dále rozpracovávána.





			48


			Poděkování zaměstnavatele zaměstnancům při prvním odchodu do starobního důchodu


			500200


			září 2019


			


			


			V řešení.


			Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce (29. 9. 2022)


Plánovaná setkání, která byla z důvodu COVID-19 posunuta, byla uskutečněna v nových termínech. Organizaci těchto setkání zajistil 500000 - úsek personální ve spolupráci s 900700 - odbor Marketing a obchod, 500210 - odd. Systemizace a ekonomika práce zpracoval v průběhu roku 2021 seznamy zaměstnanců splňující podmínky prvního odchodu do důchodu.


Další setkání se zaměstnanci v roce 2022 se připravují.


Vyjádření 500010 – sekretariát PŘ


Plánovaná setkání proběhla ve třech termínech (12., 13., a 20. 10. 2021). Z důvodu pandemie se v roce 2020 akce konat nemohla. Zaměstnanci končící v roce 2019 byli rozděleni do dvou skupin a další skupinu tvořili zaměstnanci, kteří odešli do starobního důchodu v roce 2020. Bývalým zaměstnancům poděkoval za práci personální ředitel PhDr. Jiří Špička, který jim předal i věcný dar – hodinky, jako poděkování i jako vzpomínku na DP. V této tradici chce DP nadále pokračovat i dalších letech. Reportáž a fotografie jsou uvedeny v DP kontaktu 11/2021.
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Rehabilitace rok  2015.xlsx






Rehabilitace rok 2015.xlsx


Rehabilitace



				Výsledkové účty rok 2015				Rehabilitace



				50140 SPOTŘEBA REŽIJNÍHO MATERIÁLU				2,084.82



				50141 SP.KANC.P.,KNIH,ČAS.				0.00



				50144 SPOTŘEBA DRHM BEZ PE				0.00



				50145 SPOTŘEBA DRHM V PE				0.00



				50146 SP.ODĚ.STEJ.O.P.-NÁR				7,185.80



				50172 SP.LÉK.ZDR.MAT.				23,450.03



				Spotřeba materiálu 				32,720.65



				51142 O+U OS.-STR.ZAŘ.DRHM				18,507.10



				Opravy a udržování 				18,507.10



				51240 CES.OST V TUZ.-ZÁK.N				0.00



				Cestovné 				0.00



				51840 POŠTOVNÉ				115.00



				51841 VÝKONY TELEKOMUNIKACÍ				0.00



				51856 SLUŽBY DATOVÝCH SYSTÉMŮ				0.00



				51864 NÁK.NA EXP,ROZB,POSU				11,883.00



				51870 NÁK.ODB.ROZV.-OSTAT.				0.00



				51874 NÁK.NA PR.ČIŠ.ODĚ.OS				4,574.00



				51875 OSTATNÍ SLUŽBY DLE 586/92 Sb.				15.00



				51877 SLUŽBY MULTIFUNKČNÍ TISKÁRNY				0.00



				Ostatní služby 				16,587.00



				52140 MZDY OSTATNÍ VČETNĚ NÁHRAD				770,803.00



				52141 PRÉMIE A ODMĚNY-OSTATNÍ				109,094.00



				52145 NÁHR.MZDY-DPN-OSTATN				17,393.00



				Mzdové náklady 				897,290.00



				52440 ODVODY SP-OSTATNÍ				219,662.00



				52441 ODVODY ZP-OSTATNÍ				79,075.00



				Zákonné soc. pojištění 				298,737.00



				52540 PŘÍSP.NA PENZ.PŘIPOJ.-OSTATNÍ				10,200.00



				52542 PŘÍSP. DPS-OSTATNÍ				0.00



				Ostatní sociální pojištění 				10,200.00



				52740 PŘ.NA STR.DO 55%OST				0.00



				52741 OST.SOC.NÁK.586/92Sb				0.00



				52743 PŘÍSP. PŘI PRAC. VÝROČÍ -OSTATNÍ				0.00



				Zákonné soc. náklady 				0.00



				52845 ZTR.Z HOSP.				764,630.59



				Ostatní soc. náklady 				764,630.59



				53841 SPRÁVNÍ A SOUDNÍ POPLATKY				0.00



				Ostatní daně a poplatky 				0.00



				54841 POJ.ZÁK.ODP.ORG.-OST				7,406.00



				54846 OST.PROV.NÁK.-586/92				-764,630.59



				54849 PŘÍSP.PRÁV.OSOBÁM				1,200.00



				Ostatní provozní náklady 				-756,024.59



				55141 ODP.-STROJ.ZAŘ.POČ.				0.00



				Odpisy dlouhodob.nehmot. a hmot. majet 				0.00



				Primární náklady 				1,282,647.75



				60236 TRŽBY-LÉKAŘSKÉ VÝKONY				-576,521.29



				60248 TRŽBY-OSTATNÍ SLUŽBY				-4,643.66



				60299 TRŽ.-PR.SL.-NESOUV.				63,147.79



				64827 PŘED. NÁR. NA NÁH. OS. Š				0.00



				64840 OSTATNÍ PROVOZNÍ VÝNOSY				0.00



				Primární výnosy 				-518,017.16



				Nákladové druhy primární /N+V/ 				764,630.59



				802003 SPOTŘEBA ENERGIE z TSO mj



				811430 O+U OSTATNÍ mj



				815270 VÝK. SILNIČ. D-OSOB mj



				818003 SLUŽBY z TSO mj



				851003 ODPISY Z TSO mj



				Sekundární náklady a výnosy 				0.00



				Součet 				764,630.59
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Vyjádření JSVT - pozice manipulačního řidiče.doc


z pověření VJ SVT Vám zasílám požadované stanovisko, které bylo vzájemně s VJ SVT diskutováno a VJ odsouhlaseno.




Tato problematika je s některými OO řešena již od roku 2012, kdy byla dokonce zřízena pracovní skupina, následně byla znovu otevřena v červenci 2013. Došlo k porovnání činností dle Katalogu manuálních činností a jednotlivých popisů pracovních funkcí s výsledkem, že se nejedná o totožnou činnost.




· Manipulační řidič (JSVA) → požadavek na vyšší kvalifikaci, práce je odbornější a odpovědnější, spočívá především ve vyhledávání a odstraňování zjištěných závad včetně základní diagnostiky, provádění plánované údržby autobusů, aktualizaci údajů v OIS. Mezi činnosti, které mohou vykonávat zaměstnanci zařazení v této profesi, patří též přeprava cestujících, tzn., že pracovník musí být držitelem profesního osvědčení.




· Dělník v dopravě (JSVT) → zajišťuje především pomocné práce, posun tramvajových vlaků, tramvajové vlaky řídí v provozu při tzv. operativních výměnách vlaků.  (Z předešlého vyplývá, že Dělník v dopravě nemusí být držitel Oprávnění pro kolejová vozidla na jízdu s cestujícím, ale postačuje mu tzv. řidičské oprávnění pro jízdu bez cestujících). Dále  tato profese zajišťuje obsluhu mycího zařízení, manipulují s břemeny. Vykonávaným pomocným činnostem odpovídá 5. tarifní stupeň.




Na základě vzájemné shody pracovní skupiny bylo konstatováno, že uvedené profese jsou svojí náplní odlišné a že zařazení do rozdílných tarifních stupňů je opodstatněné a nevzniká tudíž ani potřeba jejich úpravy. Pro úplnost uvádíme mzdovou náročnost požadovaného navýšení tarifních stupňů u 64 pracovních míst profese dělník v dopravě z 5. na 6. tarifní stupeň:  cca 1 800 000,- Kč v ročním vyjádření vč. odvodů




Navrhovaná tarifní změna byla v roce 2013 odmítnuta téměř všemi OO vyjma OO Ospea a ZO OSD MOTOL.




S pozdravem




Radovan Kaprálek 
vedoucí provozovny 
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500000  –   Evidence dlouhodobých bodů z   jednání se zástupci OO    


 Název  Garant  Termín  zadání  Kontrolní  termín  Termín  splnění  Poznámka  Vyjádření odborných útvarů  


2  Dohody o pracích  konaných mimo  pracovní poměr  –   předložení analýzy  500000  srpen  2014    V  řešení.  V řešení.  


5  Personální  informační systém  („PIS“)  500000  listopad  2014    V řešení.  V   řešení.  


7  Slovníček pojmů  k   nové KS  500 300  září 2015   19. 12. 2019  Bod vypořádán.   Vhodné slovníček  vývojem času  aktualizovat   (viz  Zápis č. 2 ÚP/OO  ze dne 3.   2.   2022 ,  bod 4.4 ) .  https://intranet/utvar - slovnicek - pojmu - 1439  


16  Návrh na změnu  systemizace PM  na pozici  „výpravčí“  500210  leden  2015     Vyjádření 500210   –   odd. Systemizace a ekonomika práce   (25 .  10 . 2022)   V   řešení.  


27  Projednání  „Koncepce  stravování“  500300  únor  2017     Vyjádření 500300  –   odb or Benefitů a péče o zaměstnance   (3. 3. 2022)   Koncepce bude  aktualizovaná v   návaznosti na novelizaci SM 2014 - 005  „ Stravování zaměstnanců “.  


34  Sjednávání kratší  pracovní doby pro  zaměstnance  zejména  v   provozních  funkcích a  profesích  500200     V řešení.  V řešení.  


37  Postupné  zavádění doby  neurčité u všech  profesí a funkcí  500200  leden  2018    V řešení.  V řešení.  



Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost

500410 odd. Vzdělávání	                                                 	



SOUHRNNÝ PŘEHLED ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V OBLASTI PPTČ

		

		CÍLOVÁ SKUPINA

		FORMA

		ZAJIŠTĚNÍ



		NOVĚ NASTUPUJÍCÍ ZAMĚSTNANCI (včetně DPP/DPČ)

		řidiči TRAM 

		prezenčně

v rámci základních kurzů řidičů TRAM

		školitel z útvaru 120030



		

		řidiči BUS 

		prezenčně

v rámci přípravných kurzů řidičů BUS

		školitel z útvaru 130030



		

		přepravní kontroloři 

		prezenčně

v rámci základních kurzů pro přepravní kontrolory

		školitel z útvaru 120030



		

		ostatní nově nastupující zaměstnanci včetně strojvedoucích metra, strojvedoucích NTP, železničářů a dozorčích

		prezenčně 

v rámci Vstupního školení ÚP

základní školení – pro všechny zaměstnance

		školitel z útvaru 500410 nebo odborný garant



		

		

		elektronicky 

rozšířené školení – pro všechny vedoucí zaměstnance a zaměstnance vybraných útvarů dle přílohy č. 3, SM 2017-003

		 útvaru 500410



		PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ) [footnoteRef:1] [1:  Prezenční formu je možné nahradit elektronickou, pouze v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP.] 


		školitelé

		prezenčně

		odborný garant



		

		řidiči TRAM

		prezenčně

v rámci Školení řidičů 

		školitel z útvaru 120030



		

		řidiči BUS 

		prezenčně

v rámci Pravidelného školení ke zdokonalování odborné způsobilosti

		školitel z útvaru 130030 



		

		strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničáři

		prezenčně

v rámci povinného poučování

		vedoucí zaměstnanec



		

		zaměstnanci, kteří mají uživatelské účty 

		elektronicky

		útvar 500410



		

		zaměstnanci, kteří nemají uživatelské účty anebo nebyli proškoleni v dřívějších termínech jinou formou 

		prezenčně

		vedoucí zaměstnanec, příp. školitel či odborný garant
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Dotazník hodnocení školení

Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční program DP



OBECNÁ ČÁST



Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 5 – nejhorší hodnocení). V případě Vašeho zájmu hodnocení doplňte komentářem.



1. Jak hodnotíte celkový průběh školení?



Velmi dobrý		1	2	3	4	5	Velmi špatný



Doplňující komentář:	

	

	



2. O náplni a cílech školení jsem byl/a dostatečně informovaný/-á



Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím



Doplňující komentář:	

	

	


3. Školení splnilo moje očekávání



Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím



Doplňující komentář:	

	

	



4. V průběhu školení jsem se cítil/a dostatečně aktivně zapojený/á do jeho programu



Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím



Doplňující komentář:	

	

	


5. Tempo a časový rozvrh školení mi vyhovovaly



Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím



Doplňující komentář:	

	

	



6. Jak hodnotíte komunikační dovednosti školitele (pouze u prezenční formy)?



Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné



Doplňující komentář:	

	

	



7. Jak hodnotíte odbornou připravenost a znalosti školitele (pouze u prezenční formy)?



Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné



Doplňující komentář:	

	

	



8. Za pozitivní aspekty školení považuji



Doplňující komentář:	

	

	



9. Za negativní aspekty školení považuji



Doplňující komentář:	

	

	



TÉMATICKÁ ČÁST



Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 2 – něco jsem se dozvěděl/-a, ale stále nemám úplně jasno, 3 – nejhorší hodnocení (témata nebyla uspokojivě vysvětlená).



V případě Vašeho zájmu máte možnost odpověď doplnit komentářem.



Jak hodnotíte způsob prezentace jednotlivých témat



a. Trestní odpovědnost právnických osob



Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené



Doplňující komentář:	

	

	



b. Program přecházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční   program DP



Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené

Doplňující komentář:	

	

	



c. Desatero, jak se chovat a jak postupovat



Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené



Doplňující komentář:	

	

	



d. Etický kodex a Protikorupční pravidla DP



Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené



Doplňující komentář:	

	

	



e. Příklady pracovních situací a jejich řešení nesoulad s poslední odrážkou bodu 1 Témata školení



Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené



Doplňující komentář:	
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy

Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 9. 3. 2023

Obsah: Projednání znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“

SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ prošla připomínkovým řízením v EŘD a je předložena verze po finálním kole připomínkového řízení. V souladu s body 5.2.12 a 7.2 písm. m) KS předkládáme k projednání zástupcům OO návrh SM 2014-005 včetně souvisejících formulářů.

Ve směrnici došlo k hlavním změnám, které spočívají v: 


1. navýšení hodnoty poukázky na stravování a peněžitého příspěvku na stravování


2. zpřesnění textu směrnice


Materiál s vyznačením změn:

Černý text – původní text


Žlutě podbarvený text – nový text po připomínkovém řízení 


Červeně přeškrtnutý text – text odstraněný po připomínkovém řízení
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Materiál – čistopis:
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Důvod předložení:

body 5.2.12 a 7.2 písm. m) KS 

V Praze dne: 27. 2. 2023

Zpracoval: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování 


			Jméno a příjmení:


			[bookmark: Text3]     


			Tel. kontakt:


			[bookmark: Text1]     





			Osobní číslo:


			[bookmark: Text4]     


			Číslo útvaru:


			[bookmark: Text2]     





			Funkce/profese


			[bookmark: Text5]     


			


			








V souladu s bodem 5.2 Kolektivní smlouvy uzavřené na období 2022 – 2026 žádám o (lze určit jen jednu formu, případně druh):


1 Změnu formy/druhu příspěvku na stravování na:


|_|-Elektronickou poukázku na stravování 


nebo


|_|-Papírovou poukázku na stravování 


2 Změnu formy příspěvku na stravování na: 


[bookmark: Zaškrtávací1]|_|-Peněžitý příspěvek na stravování (neplatí pro zaměstnance pracující na základě dohod)


[bookmark: _Hlk105926323]Řádně vyplněnou a podepsanou žádost zaměstnanec předá nejpozději 5 pracovních dnů před koncem měsíce, za který je požadována změna, příslušnému vedoucímu útvaru (možno předat i prostřednictvím stálých zástupců i zástupců vedoucích zaměstnanců ve směnném provozu), který zajistí označení formy, případně druhu příspěvku na stravování v docházkové aplikaci do konce měsíce, ve kterém obdržel žádost. Změna nastane za měsíc, kdy byla „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ dle přechozího textu předána vedoucímu zaměstnanci. Pokud žádajícímu zaměstnanci, který požaduje poskytování elektronických poukázek na stravování, nebyla vydána stravenková karta, tak nastane změna od následujícího měsíce. Jeden stejnopis „Žádosti zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ odešle vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 oddělení Personální a mzdové k založení do osobního spisu zaměstnance. Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.


Poukázky na stravování 


Poukázky na stravování jsou zaměstnancům poskytovány v souladu s KS v hodnotě 140 Kč, z toho 70 Kč poskytuje zaměstnavatel a 70 Kč hradí zaměstnanec.


Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin. Při poskytnutí dvou poukázek na stravování v hodnotě po 140 Kč (celkem 280 Kč), poskytne zaměstnavatel 140 Kč a 140 Kč hradí zaměstnanec.


Úhrada poukázek na stravování


Úhrada poukázek na stravování se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr za měsíc, za který byl zaměstnanci stanoven nárok.


Peněžitý příspěvek na stravování


Zaměstnavatel poskytne peněžitý příspěvek na stravování ve výši 70 Kč, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené definice směny trvá alespoň 3 hodiny. 


Peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč poskytne zaměstnavatel, pokud délka definice směny zaměstnance v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin. Zaměstnavatel v tomto případě neposkytuje shodnou výši příspěvku na stravování jako při poskytování poukázek na stravování, kde zaměstnanci poskytuje 140 Kč.


Za jednu definici směny přísluší pouze jeden peněžitý příspěvek na stravování.


Maximální hranici peněžitého příspěvku na stravování ve výši 107,10 Kč stanovil zaměstnavatel tak, aby nepodléhal dani z příjmů, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění. 


Maximální hranice peněžitého příspěvku na stravování bude pravidelně aktualizována v souladu s vyhláškou vydávanou Ministerstvem práce a sociálních věcí dle § 189 ZP pro účely stanovení výše cestovních náhrad a horní hranicí, kdy peněžitý příspěvek na stravování nepodléhá dani z příjmu, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění dle § 176 odst. 1 ZP. Pro rok 2023 činí tato hranice 107,10 Kč.


Peněžitý příspěvek na stravování je uveden ve vyúčtování mzdy zaměstnance a je součástí položky dobírka výplata na účet nebo dobírka výplata v hotovosti. Součet všech peněžitých příspěvků na stravování, vždy za příslušný měsíc, je zaokrouhlen směrem dolů na celé Kč.


[bookmark: _Hlk108427554]Zaměstnancům pracujícím na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr není peněžitý příspěvek na stravování poskytován.


V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování nebo pokud zaměstnanec změní formu příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“.  





			Datum:


			     


			


			





			Za DP převzal:


			


			Podpis zaměstnance





			Datum:


			     


			


			[bookmark: Text6]     





			


			


			


			Útvar, jméno a příjmení, podpis přebírajícího zaměstnance








Rozdělovník stejnopisů:1x – útvar 500250 oddělení Personální a mzdové k založení do osobního spisu


	zaměstnance


1x – zaměstnanec
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adresa Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9


zápis v OR vedeném MS v Praze v oddíle B, vložka 847


IČ 00005886 DIČ CZ00005886  www.dpp.cz	Před tiskem zvažte dopad na životní prostředí.
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[bookmark: page1]DOHODA O SRÁŽKÁCH ZE MZDY NA ÚHRADU POUKÁZEK NA STRAVOVÁNÍ


Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost,


se sídlem: Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9,


IČO: 00005886, zapsaná v OR vedeném MS v Praze, oddíl B, vložka 847


zastoupená: JUDr. Janou Hrabáčovou, vedoucí oddělení Personální a mzdové


(dále jen zaměstnavatel)


a


[bookmark: Text1]zaměstnanec:	     


[bookmark: Text2]narozen/a dne:	     


[bookmark: Text3]bytem:	     


[bookmark: Text4]osobní číslo:	     


číslo útvaru:	     


(dále jen zaměstnanec)


uzavírají níže uvedeného dne, měsíce a roku dle ust. § 2045 a násl. zák. č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, ve znění pozdějších předpisů tuto


DOHODU O SRÁŽKÁCH ZE MZDY


I


[bookmark: _Hlk128382341]Zaměstnavatel poskytuje svým zaměstnancům za splnění podmínek stanovených Kolektivní smlouvou a směrnicí o Stravování zaměstnanců příspěvek na stravování formou poukázek na stravování, zaměstnanec podpisem této dohody žádá zaměstnavatele o poskytnutí poskytování tohoto příspěvku. Zaměstnanec se zavazuje hradit část hodnoty poukázek na stravování (nehrazenou zaměstnavatelem) formou srážek ze mzdy.


II


[bookmark: page2][bookmark: _Hlk128382348]Zaměstnavatel a zaměstnanec se dohodli, že zaměstnavatel každý měsíc provede srážku ze mzdy zaměstnance ve výši součinu počtu poukázek na stravování, na které vznikl zaměstnanci nárok za předchozí kalendářní měsíc, a částky, kterou zaměstnanec přispívá na hodnotu jedné poukázky na stravování, přičemž ke dni podpisu této dohody činí tato částka 5570 Kč. Zaměstnavatel se v případě změny této částky zavazuje informovat o tom zaměstnance, prostřednictvím informace schválené personálním ředitelem.


III


[bookmark: _Hlk128382353]Tato dohoda je vyhotovena ve 2 stejnopisech, z nichž jeden obdrží zaměstnanec a jeden zaměstnavatel, u kterého bude založen v osobním spise spisu zaměstnance.


[bookmark: Text5]V Praze dne:      	V Praze dne:      


			zaměstnavatel


			


			zaměstnanec
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adresa Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9		


zápis v OR vedeném MS v Praze v oddíle B, vložka 847	


IČ 00005886 DIČ CZ00005886  www.dpp.cz	Před tiskem zvažte dopad na životní prostředí.
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Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování 


			Jméno a příjmení:


			[bookmark: Text3]     


			Tel. kontakt:


			[bookmark: Text1]     





			Osobní číslo:


			[bookmark: Text4]     


			Číslo útvaru:


			[bookmark: Text2]     





			Funkce/profese


			[bookmark: Text5]     


			


			








V souladu s bodem 5.2 Kolektivní smlouvyou uzavřenéou na období 2022 – 2026 dle bodu 5.2 žádám o (lze určit jen jednu variantu formuy, případně podobydruh):


1 Změnu formy/druhu příspěvku na stravování na:


|_|-Elektronickou poukázku na stravování v elektronické  podobě


nebo


|_|-Papírovou poukázku na stravování v papírové podobě


2 Změnu formy příspěvku na stravování na: 


[bookmark: Zaškrtávací1]|_|-Peněžitý příspěvek na stravování (neplatí pro zaměstnance pracující na základě dohod)


[bookmark: _Hlk105926323]Řádně vyplněnou a podepsanou žádost zaměstnanec předá nejpozději 5 pracovních dnů před koncem měsíce, za který je požadována změna, příslušnému vedoucímu útvaru (možno předat i prostřednictvím stálých zástupců i zástupců vedoucích zaměstnanců ve směnném provozu), který zajistí označení podobdně formy, případněi  podoby druhu příspěvku na stravování v docházkové aplikaci do konce měsíce, ve kterém obdržel žádost. Změna nastane za měsíc, kdy byla „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování“ dle přechozího textu předána vedoucímu zaměstnanci. Pokud žádajícímu zaměstnanci, který požaduje poskytování elektronických poukázek na stravování podobě, nebyla vydána stravenková karta, tak nastane změna od následujícího měsíce. Jeden stejnopis „Žádosti zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování“ odešle vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 oddělení Personální a mzdové k založení do osobního spisu zaměstnance. Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.


Poukázky na stravování 


Poukázky na stravování jsou zaměstnancům poskytovány v souladu s KS v hodnotě 110 140 Kč, z toho 55 70 Kč poskytuje zaměstnavatel a 55 70 Kč hradí zaměstnanec.


Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin. Při poskytnutí dvou poukázek na stravování v hodnotě po 110 140 Kč (celkem 220280 Kč), poskytne zaměstnavatel 110140 Kč a 110140 Kč hradí zaměstnanec.


Úhrada poukázek na stravování


Úhrada poukázek na stravování se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr za měsíc, za který byl zaměstnanci stanoven nárok pro zaměstnance stanoven. 


Peněžitý příspěvek na stravování


Zaměstnavatel poskytne peněžitý příspěvek na stravování ve výši 55 70 Kč, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené definice směny trvá alespoň 3 hodiny. 


Peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 99,40 Kč poskytne zaměstnavatel, pokud délka definice směny zaměstnance v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin. Zaměstnavatel v tomto případě neposkytuje shodnou výši příspěvku na stravování jako při poskytování poukázek na stravování, kde zaměstnanci poskytuje zaměstnanci 110140 Kč.


Za jednu definici směny přísluší pouze jeden peněžitý příspěvek na stravování.


Maximální hranici peněžitého příspěvku na stravování ve výši 107,10 99,40 Kč stanovil zaměstnavatel tak, aby nepodléhal dani z příjmů, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění. 


Maximální hranice peněžitého příspěvku na stravování bude pravidelně aktualizována v souladu s vyhláškou vydávanou Ministerstvem práce a sociálních věcí dle § 189 ZP pro účely stanovení výše cestovních náhrad a horní hranicí, kdy peněžitý příspěvek na stravování nepodléhá dani z příjmu, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění dle § 176 odst. 1 ZP. Pro rok 2022 2023 činí tato hranice 107,10 99,40 Kč.


Peněžitý příspěvek na stravování je uveden ve vyúčtování mzdy zaměstnance a je součástí položky dobírka výplata na účet nebo dobírka výplata v hotovosti. Součet všech peněžitých příspěvků na stravování, vždy za příslušný měsíc, je zaokrouhlen směrem dolů na celé Kč.


[bookmark: _Hlk108427554]Zaměstnancům pracujícím na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr není peněžitý příspěvek na stravování poskytován.


V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování nebo pokud zaměstnanec změní formu příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“.  





			Datum:


			     


			


			





			Za DP převzal:


			


			Podpis zaměstnance





			Datum:


			     


			


			[bookmark: Text6]     





			


			


			


			Útvar, jméno a příjmení, podpis přebírajícího zaměstnance
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost
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			SM 2014-005-07


			Stravování zaměstnanců


			Účinnost od:


			[Účinnost od]





			Závaznost:


			DP a.s.


			Zrušuje se:


			SM 2014-005-06


			VÚ zpracovatele:


			Hrdlička Aleš Mgr. 500300
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1 [bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc124930340]Definice


Níže uvedené definice jsou platné pro metodiku zpracovanou touto normou.


[bookmark: _Toc69997439][bookmark: _Toc70076350][bookmark: _Toc74302504][bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]elektronická poukázka na stravování v elektronické podobě	kredit v elektronické podobě sloužící k platbě za stravování


docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW Docházka; ISP; SR_T; SR_A)


kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek na stravování v papírové podobě a stravenkových karet na jednotlivé útvary, případně jednotlivým zaměstnancům


vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy nebo odměny z dohody


papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě je určena k platbě za stravování


poukázka na stravování	 forma příspěvku na stravování, kteráý je poskytována v podobě papírovém nebo elektronickém druhu poukázky na stravování


příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance (formou poskytování poukázky na stravování v papírovém nebo elektronickém druhu v podobě papírové poukázky na stravování nebo v podobě elektronické poukázky na stravování) nebo formou peněžitého příspěvku na stravování


peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako finanční plnění 


stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických poukázek na stravování a je platebním prostředkem/platební kartou


[bookmark: _Toc256596438][bookmark: _Toc256596737][bookmark: _Toc256598179]útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování


útvar 500250	odd. Personální a mzdové


útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


[bookmark: _Toc256422420][bookmark: _Toc256424915][bookmark: _Toc256596439][bookmark: _Toc256596738][bookmark: _Toc256598180]zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů


2 [bookmark: _Toc86060126][bookmark: _Toc124930341]Matice odpovědnosti


			Činnost


			Určený zaměstnanec útvaru 500250


			Vedoucí útvaru


			Určený zaměstnanec





			Potvrzení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování


			


			X


			





			Zapracování změny formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu podoby poukázek na stravování v docházkové aplikaci na základě formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“ 


			


			X


			X





			Odeslání stejnopisu formuláře žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“ a formulářů „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ útvaru 500250


			


			X


			X





			Založení formulářů „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“, „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ do osobního spisu zaměstnance


			X


			


			





			Zajištění podpisu formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ za zaměstnavatele a vrácení jednoho stejnopisu zaměstnanci prostřednictvím vedoucího zaměstnance nebo jím určeného zaměstnance


			X


			X


			X








Legenda:	X – odpovídá


3 [bookmark: _Toc256594675][bookmark: _Toc86060127][bookmark: _Toc124930342]Poskytování příspěvků na stravování


Poskytovaná forma nebo druh podoba příspěvku na stravování je určena na základě výstupů z docházkových aplikací. Zaměstnanec obdrží takový počet poukázek na stravování, nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování, na jaký mu skutečně vznikl nárok v předcházejícím měsíci.


Za správné stanovení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 


Příspěvek na stravování se neposkytne zaměstnanci za směnu, kterou neomluveně zameškal nebo u níž neomluveně zameškal její část. 


Příspěvek na stravování se poskytne i při výkonu funkce odborového funkcionáře.


Příspěvek na stravování se poskytne zaměstnanci i:


· při absolvování lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb,


· při účasti na dopravně psychologickém vyšetření,


· za dobu strávenou vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu v souladu se SM směrnicí 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku, SM směrnicí 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů a SM směrnicí 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP),


· za dobu strávenou reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna) v souladu se SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku,


· při získávání způsobilosti pro výkon práce na pracovištích zaměstnavatele,


· a dále při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele.


Postup při změně formy poskytování příspěvků na stravování nebo druhu podoby poukázek na stravování je uveden v bodě 7 (papírová poukázka na stravování v papírové podobě, elektronická poukázka na stravování v elektronické podobě, peněžitý příspěvek na stravování).


Jednotlivé formy a druhy čerpání příspěvků na stravování v rámci jednoho pracovněprávního vztahu nelze kombinovat.


4 [bookmark: _Toc253735234][bookmark: _Toc256594676][bookmark: _Toc86060128][bookmark: _Toc124930343]Poukázky na stravování


Poukázky na stravování jsou zaměstnancům poskytovány, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené směny trvá alespoň 3 hodiny, v hodnotě 140 110 Kč, z toho 70 55 Kč poskytne zaměstnavatel a 70 55 Kč hradí zaměstnanec. 


Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin.


Poukázku na stravování může zaměstnanec obdržet v papírovém nebo elektronickém druhu v podobě papírové poukázky na stravování nebo v podobě elektronické poukázky na stravování. 


Stravenková karta


Na stravenkovou kartu jsou zaměstnancům, kteří požádali o poskytování elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě, a byla jim tato karta vydána, nahrávané elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě. 


Na stravenkové kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance. 


Zaměstnanci bude stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. 


Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty.


Úhrada poukázek na stravování


Úhrada poukázek na stravování se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 


5 [bookmark: _Toc86060129][bookmark: _Toc124930344][bookmark: _Toc253735235][bookmark: _Toc256594677]Peněžitý příspěvek na stravování


Zaměstnavatel poskytne peněžitý příspěvek na stravování ve výši 70 55 Kč, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené definice směny trvá alespoň 3 hodiny. 


Peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 99,40 Kč poskytne zaměstnavatel, pokud délka definice směny zaměstnance v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci podle zvláštního právního předpisu (§ 88 odst. 4 zákoníku práce), bude delší než 11 hodin. Zaměstnavatel v tomto případě neposkytuje shodnou výši příspěvku na stravování jako při poskytování poukázek na stravování, kde poskytuje zaměstnanci 140 110 Kč. 


Za jednu definici směny přísluší pouze jeden peněžitý příspěvek na stravování.


Stanovení výše peněžitého příspěvku na stravování


Výše peněžitého příspěvku na stravování pro zaměstnance v případě že délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin, je omezena 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin za jednu směnu podle zákoníku práce.


Peněžitý příspěvek na stravování je uveden ve vyúčtování mzdy zaměstnance a je součástí položky dobírka výplata na účet nebo dobírka výplata v hotovosti (nepodléhá dani z příjmů, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění). Součet všech peněžitých příspěvků na stravování, vždy za příslušný měsíc, je zaokrouhlen směrem dolů na celé Kč.


Pro rok 2023 2022 činí na základě vyhlášky č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023 č. 511/2021 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad, ve znění pozdějších předpisů, horní limit stravného při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin 153142  Kč, čímž je stanoven horní limit peněžitého příspěvku na stravování poskytnutého zaměstnanci na jeho stravování osvobozený od daně z příjmů na 153 142 Kč x 0,70 = 107,10 99,40 Kč. Částka přesahující výši 107,10 99,40 Kč podléhá veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění a dani z příjmů na straně zaměstnance a veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění na straně zaměstnavatele. Do výše uvedeného limitu je poskytnutý peněžitý příspěvek na stravování osvobozen od daně z příjmů na straně zaměstnance a nepodléhá ani veřejnému zdravotnímu pojištění a sociálnímu pojištění. Na straně zaměstnavatele se jedná o daňově uznatelný náklad i při překročení výše 107,10 99,40 Kč.


6 [bookmark: _Toc86060134][bookmark: _Toc124930345]Poskytování příspěvku na stravování formou poukázek na stravování zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr


Poukázka na stravování bude poskytnuta zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve funkcích nebo profesích, jimž je stanovena odměna z dohody dle tabulek bodů 2.1, 2.2 nebo 2.3 b) přílohy KS. Poukázka na stravování bude poskytnuta při odpracování nejméně 6 hodin souvislé práce (včetně přestávky v práci na jídlo a oddech). Poukázka na stravování bude poskytnuta těmto zaměstnancům i za účast na povinném školení (dle § 230 zákoníku práce), které se považuje za výkon práce, pokud bude v délce nejméně 6 hodin. 


Zaměstnanci pracující na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr nemají nárok na druhou poukázku na stravování po odpracování více než 11 hodin, neboť nenaplňují předpoklad stanovení rozvrhu směn.


Zaměstnanci pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr si mohou zvolit druh podobu poskytovaných poukázek na stravování, ale peněžitý příspěvek na stravování jim není poskytován.


7 [bookmark: _Toc124930346][bookmark: _Toc253735237][bookmark: _Toc256594679][bookmark: _Toc86060135]Změna formy nebo druhu podoby poskytování příspěvků na stravování 


Výchozí formou poskytování příspěvků na stravování je papírová poukázka na stravování v papírové podobě.


Zaměstnanec má možnost zažádat si o změnu formy poskytování příspěvků na stravování, případně o změnu druhu podoby poskytovaných poukázek na stravování. Tato změna probíhá na základě formuláře žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“, kterou žádající zaměstnanec předá nejpozději 5 pracovních dnů před koncem měsíce příslušnému vedoucímu útvaru (možno předat i prostřednictvím stálých zástupců i zástupců vedoucích zaměstnanců ve směnném provozu).


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen zajistit změnu formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu podoby poskytovaných poukázek na stravování v příslušné docházkové aplikaci do konce měsíce, ve kterém obdržel vyplněný příslušný formulář žádost v souladu s předchozím odstavcem. Změna nastane za měsíc, kdy byla „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“ dle přechozího odstavce předána vedoucímu zaměstnanci. Pokud žádajícímu zaměstnanci, který požaduje poskytování elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě, nebyla vydána stravenková karta, tak změna nastane od následujícího měsíce. Stejnopis „Žádosti zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“ odešle vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250. Určený zaměstnanec útvaru 500250 stejnopis založí stejnopis do osobního spisu zaměstnance. 


V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, a pokud zaměstnanec změní formu příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“.


Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance.


Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.


8 [bookmark: _Toc72740629][bookmark: _Toc86060139][bookmark: _Toc124930347][bookmark: _Toc253735238][bookmark: _Toc256594680]Závěrečná ustanovení


[bookmark: _Toc86060140][bookmark: _Toc72740630]Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v metodickém pokynu útvaru 500310 „Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku“ uveřejněném na intranetových stránkách 500300 - Informace úseku/Personální/500300/Stravování.


V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací OO s účinností do doby aktualizace směrnice.


V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 zákoníku práce) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací OO s účinností do doby aktualizace směrnice.


8.1	Šablony formulářů 


· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování


· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování


· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování


Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablony a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP Dokumenty – Šablony dokumentů.


Formulář „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu podoby příspěvku na stravování“ je kromě evidence Šablon dokumentů umístěn i v jednotlivých docházkových aplikacích, Sestavy, Uzávěrkové – stravování.


[bookmark: _Toc72740631][bookmark: _Toc86060141]8.2	Související dokumenty 


· zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů


· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů


· zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů


· zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku 


zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů 


· zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na veřejné zdravotní pojištění, ve znění pozdějších předpisů


· vyhláška č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023


· Kkolektivní smlouva Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost, ve znění pozdějších dodatků DP


· SM 2011-023 Ochrana osobních údajů


· SM 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů


· SM 2010-049 Provádění pokladních operací


· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku


· SM 2011-082 Způsoby odpovědnosti zaměstnance za majetek DP


· SM 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP


· SM 2012-031 Náležitosti, druhy a oběh účetních dokladů


· SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů


· SM 2019-006 Výběr zaměstnanců a obsazování volných pracovních míst


· POK 2011-121 Upřesňující pravidla pracovní doby pro řidiče tramvají


· POK 2017-007 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci Služby řidičů Tramvaje


· POK 2010-075 Pracovní doba a doba odpočinku v JPM


· POK 2019-010 Pravidla pro stanovení pracovní doby řidičů autobusů a vedení její evidence


· [bookmark: _Toc86060142]Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku


8.3	Příloha 


· Příloha – Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování


[bookmark: _Toc86060143]8.4	Spolupracující útvary a části normy, které zpracovaly


útvar 400500…Příloha 





Poznámka: Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti rušené verzi SMměrnice2014-005-06.


Datum schválení: [Datum schválení - platnost od]


PhDr. Jiří Špička


personální ředitel


Příloha


Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování


			Překážky v práci na straně zaměstnance





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu





			výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)


			ne


			ano





			výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru


			ne


			ano





			plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)


			ne


			ano





			účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)


			ne


			ano





			Jiných úkonů v obecném zájmu:





			- činnost dárce krve.(kost. dřeně)


			ne


			ano





			- činnost dárce dalších biologických materiálů


			ne


			ano





			- činnost členů volebních komisí při volbách parlamentních a komunálních


			ne


			ano





			- přednášková a zkušební činnost zaměstnance


			ne


			ano





			- činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci


			ne


			ano





			- činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků


			ne


			ano





			- činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání


			ne


			ano





			- činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření


			ne


			ano





			- činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže


			ne


			ano





			- činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni


			ne


			ano





			- výkon funkce člena orgánu odborové organizace


			ano


			ano





			- účast na školení pořádaném odborovou organizací


			ne


			ano





			- výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)


			ne


			ano





			- výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech


			ne


			ano





			b) Pracovní volno související s brannou povinností





			na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení


			ne


			ano





			na cestu do místa povolání


			ne


			ano





			při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti


			ne


			ano





			c) Překážky v práci z důvodu školení a studia při zaměstnání





			zvyšování kvalifikace (i její získání nebo rozšíření) - tj. studium, vzdělávání, školení nebo jiná forma přípravy k dosažení vyššího stupně vzdělání (pouze na základě uzavřené kvalifikační dohody)


			ne


			ano





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce, promoci


			ne


			ano





			účast na školení na pracovištích zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace-např. kurz ŘMHD) či pro plánované změny sjednaného druhu práce


			ano


			ano





			účast na školení konaném mimo pracoviště zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace) či pro plánované změny sjednaného druhu práce


			ne


			ano





			účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu profese k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení


			ano


			ano





			


			ne, v případě školení se zajištěným stravováním


			ne, v případě školení se zajištěným stravováním





			d) Důležité osobní překážky v práci





			dočasná pracovní neschopnost


			ne


			ano





			ošetřování člena rodiny


			


			





			dlouhodobá péče


			ne


			ano





			vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení


			ne


			ano





			lékařská prohlídka v rámci pracovnělékařských služeb, vyšetření nebo očkování související s výkonem práce, které absolvuje zaměstnanec dle pokynu zaměstnavatele, tj. komplexní posouzení zdravotní způsobilosti v rozsahu celostátně platných právních předpisů


			ano


			ano





			dopravně psychologické vyšetření


			ano


			ano





			přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků


			ne


			ano





			znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému


			ne


			ano





			svatba


			ne


			ano





			- vlastní


			


			





			- dětí


			


			





			- rodičů


			


			





			narození dítěte manželce (družce) zaměstnance


			ne


			ano





			převoz do zdravotnického zařízení a zpět


			


			





			účast při porodu manželky (družky)


			


			





			otcovská poporodní péče


			ne


			ano





			úmrtí rodinného příslušníka





			- úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte


			ne


			ano





			- účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela jakož i manžela dítěte i manžela sourozence zaměstnance


			


			





			- účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 


			


			





			pohřeb spoluzaměstnance


			ne


			ano





			přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení


			ne


			ano





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			doprovod manžela, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení


			ne


			ano





			doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení


			


			





			doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče


			


			





			doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte


			


			





			vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru


			ne


			ano





			zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů


			ne


			ano





			zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb


			ne


			ano





			e) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)





			neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci


			ne


			ano





			neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 


			ne


			ano





			neplacené volno v případě náhlého onemocnění


			ne


			ano





			likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou


			ne


			ano





			placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)


			ne


			ne/


překážku nelze kombinovat s přítomností v práci





			rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance


			ne


			ano





			f) ostatní volno 





			neplacené volno (kromě bodu e))


			ne


			ano





			neomluvené zameškání práce


			ne


			ne





			Překážky v práci na straně zaměstnavatele





			a) prostoje a přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy





			prostoj pro závadu strojního zařízení, kterou zaměstnanec nezpůsobil, pro poruchu v dodávce surovin nebo pohonné síly, způsobený chybnými podklady nebo podobně a nebyl-li převeden na jinou práci


			ne


			ano





			prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci


			ne


			ano





			b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele





			účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO


			ano


			ano





			podání vysvětlení policii, správnímu orgánu, svědectví u soudu ve věci mimořádné události související s pracovním poměrem zaměstnance v DP (nehoda, napadení, poškození majetku zaměstnavatele)


			ne


			ano





			pozbyl-li zaměstnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá


			ne


			ano





			nepřidělování práce pro jiné překážky v práci na straně zaměstnavatele dle § 208 zákoníku práce (např. odstávka výrobního zařízení, nařízená překážka v práci dle INF 2020-017 v důsledku výskytu či podezření na výskyt onemocnění Covid-19 apod.)


			ne


			ano





			nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem


			ne


			ano





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)


			ne


			ano





			doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)


			ano


			ano





			doba strávená reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna)


			ano


			ano





			Jiná překážka





			pracovní cesta


			ne


			ano





			při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele


			ano


			ano





			Ostatní přerušení pracovní doby





			přestávka ke kojení


			ne


			ano
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[bookmark: page1]DOHODA O SRÁŽKÁCH Z ODMĚNY NA ÚHRADU POUKÁZEK NA STRAVOVÁNÍ


Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost,


se sídlem: Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9,


IČ: 00005886, zapsaná v OR vedeném MS v Praze, oddíl B, vložka 847


zastoupená: JUDr. Janou Hrabáčovou, vedoucí oddělení Personální a mzdové


(dále jen zaměstnavatel)


a


[bookmark: Text1]zaměstnanec:	     


[bookmark: Text2]narozen/a dne:	     


[bookmark: Text3]bytem:	     


[bookmark: Text4]osobní číslo:	     


[bookmark: Text5]číslo útvaru:	     


(dále jen zaměstnanec)


uzavírají níže uvedeného dne, měsíce a roku dle ust. § 2045 a násl. zák. č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, ve znění pozdějších předpisů tuto


DOHODU O SRÁŽKÁCH Z ODMĚNY


I


Zaměstnavatel poskytuje svým zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve funkcích nebo profesích stanovených Kolektivní smlouvou a Směrnicí o stravování a za splnění podmínek stanovených Kolektivní smlouvou a Směrnicí o stravování, příspěvek na stravování formou poukázek na stravování, zaměstnanec podpisem této dohody žádá zaměstnavatele o poskytnutí poskytování tohoto příspěvku. Zaměstnanec se zavazuje hradit část hodnoty poukázek na stravování (nehrazenou zaměstnavatelem) formou srážek z odměny.


II


[bookmark: page2]Zaměstnavatel a zaměstnanec se dohodli, že zaměstnavatel každý měsíc provede srážku z odměny zaměstnance ve výši součinu počtu poukázek na stravování, na které vznikl zaměstnanci nárok za předchozí kalendářní měsíc, a částky, kterou zaměstnanec přispívá na hodnotu jedné poukázky na stravování, přičemž ke dni podpisu této dohody činí tato částka 5570 Kč. Zaměstnavatel se v případě změny této částky zavazuje informovat o tom zaměstnance, prostřednictvím informace schválené personálním ředitelem.


III


Tato dohoda je vyhotovena ve 2 stejnopisech, z nichž jeden obdrží zaměstnanec a jeden zaměstnavatel, u kterého bude založen v osobním spise spisu zaměstnance.


[bookmark: Text49][bookmark: Text33][bookmark: Text34]V Praze dne      	V Praze dne      
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se sídlem: Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9,
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(dále jen zaměstnanec)


uzavírají níže uvedeného dne, měsíce a roku dle ust. § 2045 a násl. zák. č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, ve znění pozdějších předpisů tuto


DOHODU O SRÁŽKÁCH Z ODMĚNY


I


Zaměstnavatel poskytuje svým zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve funkcích nebo profesích stanovených Kolektivní smlouvou a Směrnicí o stravování a za splnění podmínek stanovených Kolektivní smlouvou a Směrnicí o stravování, příspěvek na stravování formou poukázek na stravování, zaměstnanec podpisem této dohody žádá zaměstnavatele o poskytování tohoto příspěvku. Zaměstnanec se zavazuje hradit část hodnoty poukázek na stravování (nehrazenou zaměstnavatelem) formou srážek z odměny.


II


[bookmark: page2]Zaměstnavatel a zaměstnanec se dohodli, že zaměstnavatel každý měsíc provede srážku z odměny zaměstnance ve výši součinu počtu poukázek na stravování, na které vznikl zaměstnanci nárok za předchozí kalendářní měsíc, a částky, kterou zaměstnanec přispívá na hodnotu jedné poukázky na stravování, přičemž ke dni podpisu této dohody činí tato částka 70 Kč. Zaměstnavatel se v případě změny této částky zavazuje informovat o tom zaměstnance, prostřednictvím informace schválené personálním ředitelem.


III


Tato dohoda je vyhotovena ve 2 stejnopisech, z nichž jeden obdrží zaměstnanec a jeden zaměstnavatel, u kterého bude založen v osobním spisu zaměstnance.
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[bookmark: page1]DOHODA O SRÁŽKÁCH ZE MZDY NA ÚHRADU POUKÁZEK NA STRAVOVÁNÍ


Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost,


se sídlem: Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9,


IČO: 00005886, zapsaná v OR vedeném MS v Praze, oddíl B, vložka 847


zastoupená: JUDr. Janou Hrabáčovou, vedoucí oddělení Personální a mzdové


(dále jen zaměstnavatel)


a


[bookmark: Text1]zaměstnanec:	     


[bookmark: Text2]narozen/a dne:	     


[bookmark: Text3]bytem:	     


[bookmark: Text4]osobní číslo:	     


číslo útvaru:	     


(dále jen zaměstnanec)


uzavírají níže uvedeného dne, měsíce a roku dle ust. § 2045 a násl. zák. č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, ve znění pozdějších předpisů tuto


DOHODU O SRÁŽKÁCH ZE MZDY


I


Zaměstnavatel poskytuje svým zaměstnancům za splnění podmínek stanovených Kolektivní smlouvou a směrnicí o Stravování zaměstnanců příspěvek na stravování formou poukázek na stravování, zaměstnanec podpisem této dohody žádá zaměstnavatele o poskytování tohoto příspěvku. Zaměstnanec se zavazuje hradit část hodnoty poukázek na stravování (nehrazenou zaměstnavatelem) formou srážek ze mzdy.


II


[bookmark: page2]Zaměstnavatel a zaměstnanec se dohodli, že zaměstnavatel každý měsíc provede srážku ze mzdy zaměstnance ve výši součinu počtu poukázek na stravování, na které vznikl zaměstnanci nárok za předchozí kalendářní měsíc, a částky, kterou zaměstnanec přispívá na hodnotu jedné poukázky na stravování, přičemž ke dni podpisu této dohody činí tato částka 70 Kč. Zaměstnavatel se v případě změny této částky zavazuje informovat o tom zaměstnance, prostřednictvím informace schválené personálním ředitelem.


III


Tato dohoda je vyhotovena ve 2 stejnopisech, z nichž jeden obdrží zaměstnanec a jeden zaměstnavatel, u kterého bude založen v osobním spisu zaměstnance.
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			SM 2014-005-07


			Stravování zaměstnanců


			Účinnost od:


			[Účinnost od]





			Závaznost:


			DP a.s.


			Zrušuje se:


			SM 2014-005-06


			VÚ zpracovatele:


			Hrdlička Aleš Mgr. 500300


			Zpracovatel:


			Brejníková Monika Ing. 500310


			Spolupracující útvary:


			400500


			Schvalovatel:


			PhDr. Jiří Špička, personální ředitel





Účel


Norma upřesňuje postupy při poskytování příspěvku na stravování zajišťovaného formou nepeněžního plnění prostřednictvím jiných subjektů dvěma druhy poukázek na stravování (papírovými nebo elektronickými), případně formou peněžitého příspěvku na stravování.
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[bookmark: _Toc256424911][bookmark: _Toc256594674][bookmark: _Toc69997438][bookmark: _Toc70076349][bookmark: _Toc253735233]


1 [bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc124930340]Definice


Níže uvedené definice jsou platné pro metodiku zpracovanou touto normou.


[bookmark: _Toc69997439][bookmark: _Toc70076350][bookmark: _Toc74302504][bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě sloužící k platbě za stravování


docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW Docházka; ISP; SR_T; SR_A)


kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary, případně jednotlivým zaměstnancům


vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy nebo odměny z dohody


papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě je určena k platbě za stravování


poukázka na stravování	 forma příspěvku na stravování, která je poskytována v papírovém nebo elektronickém druhu 


příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance formou poskytování poukázky na stravování v papírovém nebo elektronickém druhu nebo formou peněžitého příspěvku na stravování


peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako finanční plnění 


stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických poukázek na stravování a je platebním prostředkem/platební kartou


[bookmark: _Toc256596438][bookmark: _Toc256596737][bookmark: _Toc256598179]útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování


útvar 500250	odd. Personální a mzdové


útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


[bookmark: _Toc256422420][bookmark: _Toc256424915][bookmark: _Toc256596439][bookmark: _Toc256596738][bookmark: _Toc256598180]zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů


2 [bookmark: _Toc86060126][bookmark: _Toc124930341]Matice odpovědnosti


			Činnost


			Určený zaměstnanec útvaru 500250


			Vedoucí útvaru


			Určený zaměstnanec





			Potvrzení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování


			


			X


			





			Zapracování změny formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu poukázek na stravování v docházkové aplikaci na základě formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ 


			


			X


			X





			Odeslání stejnopisu formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ a formulářů „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ útvaru 500250


			


			X


			X





			Založení formulářů „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ do osobního spisu zaměstnance


			X


			


			





			Zajištění podpisu formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ za zaměstnavatele a vrácení jednoho stejnopisu zaměstnanci prostřednictvím vedoucího zaměstnance nebo jím určeného zaměstnance


			X


			X


			X








Legenda:	X – odpovídá


3 [bookmark: _Toc256594675][bookmark: _Toc86060127][bookmark: _Toc124930342]Poskytování příspěvků na stravování


Poskytovaná forma nebo druh příspěvku na stravování je určena na základě výstupů z docházkových aplikací. Zaměstnanec obdrží takový počet poukázek na stravování, nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování, na jaký mu skutečně vznikl nárok v předcházejícím měsíci.


Za správné stanovení nároku zaměstnance na počet poukázek na stravování nebo souhrnnou výši peněžitých příspěvků na stravování odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 


Příspěvek na stravování se neposkytne zaměstnanci za směnu, kterou neomluveně zameškal nebo u níž neomluveně zameškal její část. 


Příspěvek na stravování se poskytne i při výkonu funkce odborového funkcionáře.


Příspěvek na stravování se poskytne zaměstnanci i:


· při absolvování lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb,


· při účasti na dopravně psychologickém vyšetření,


· za dobu strávenou vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu v souladu se SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku, SM 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů a SM 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP),


· za dobu strávenou reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna) v souladu se SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku,


· při získávání způsobilosti pro výkon práce na pracovištích zaměstnavatele,


· a dále při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele.


Postup při změně formy poskytování příspěvků na stravování nebo druhu poukázek na stravování je uveden v bodě 7 (papírová poukázka na stravování, elektronická poukázka na stravování, peněžitý příspěvek na stravování).


Jednotlivé formy a druhy čerpání příspěvků na stravování v rámci jednoho pracovněprávního vztahu nelze kombinovat.


4 [bookmark: _Toc253735234][bookmark: _Toc256594676][bookmark: _Toc86060128][bookmark: _Toc124930343]Poukázky na stravování


Poukázky na stravování jsou zaměstnancům poskytovány, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené směny trvá alespoň 3 hodiny, v hodnotě 140 Kč, z toho 70 Kč poskytne zaměstnavatel a 70 Kč hradí zaměstnanec. 


Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin.


Poukázku na stravování může zaměstnanec obdržet v papírovém nebo elektronickém druhu. 


Stravenková karta


Na stravenkovou kartu jsou zaměstnancům, kteří požádali o poskytování elektronických poukázek na stravování, a byla jim tato karta vydána, nahrávané elektronické poukázky na stravování. 


Na stravenkové kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance. 


Zaměstnanci bude stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. 


Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty.


Úhrada poukázek na stravování


Úhrada poukázek na stravování se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 


5 [bookmark: _Toc86060129][bookmark: _Toc124930344][bookmark: _Toc253735235][bookmark: _Toc256594677]Peněžitý příspěvek na stravování


Zaměstnavatel poskytne peněžitý příspěvek na stravování ve výši 70 Kč, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené definice směny trvá alespoň 3 hodiny. 


Peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč poskytne zaměstnavatel, pokud délka definice směny zaměstnance v úhrnu stanovené pracovní doby s povinnou přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci podle zvláštního právního předpisu (§ 88 odst. 4 zákoníku práce), bude delší než 11 hodin. Zaměstnavatel v tomto případě neposkytuje shodnou výši příspěvku na stravování jako při poskytování poukázek na stravování, kde poskytuje zaměstnanci 140 Kč. 


Za jednu definici směny přísluší pouze jeden peněžitý příspěvek na stravování.


Stanovení výše peněžitého příspěvku na stravování


Výše peněžitého příspěvku na stravování pro zaměstnance v případě že délka jeho definice směny v úhrnu stanovené pracovní doby s přestávkou v práci, kterou je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci, bude delší než 11 hodin, je omezena 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin za jednu směnu podle zákoníku práce.


Peněžitý příspěvek na stravování je uveden ve vyúčtování mzdy zaměstnance a je součástí položky dobírka výplata na účet nebo dobírka výplata v hotovosti (nepodléhá dani z příjmů, odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění). Součet všech peněžitých příspěvků na stravování, vždy za příslušný měsíc, je zaokrouhlen směrem dolů na celé Kč.


Pro rok 2023 činí na základě vyhlášky č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023 horní limit stravného při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin 153 Kč, čímž je stanoven horní limit peněžitého příspěvku na stravování poskytnutého zaměstnanci na jeho stravování osvobozený od daně z příjmů na 153 Kč x 0,70 = 107,10 Kč. Částka přesahující výši 107,10 Kč podléhá veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění a dani z příjmů na straně zaměstnance a veřejnému zdravotnímu pojištění i sociálnímu pojištění na straně zaměstnavatele. Do výše uvedeného limitu je poskytnutý peněžitý příspěvek na stravování osvobozen od daně z příjmů na straně zaměstnance a nepodléhá ani veřejnému zdravotnímu pojištění a sociálnímu pojištění. Na straně zaměstnavatele se jedná o daňově uznatelný náklad i při překročení výše 107,10 Kč.


6 [bookmark: _Toc86060134][bookmark: _Toc124930345]Poskytování příspěvku na stravování formou poukázek na stravování zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr


Poukázka na stravování bude poskytnuta zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve funkcích nebo profesích, jimž je stanovena odměna z dohody dle tabulek bodů 2.1, 2.2 nebo 2.3 b) přílohy KS. Poukázka na stravování bude poskytnuta při odpracování nejméně 6 hodin souvislé práce (včetně přestávky v práci na jídlo a oddech). Poukázka na stravování bude poskytnuta těmto zaměstnancům i za účast na povinném školení (dle § 230 zákoníku práce), které se považuje za výkon práce, pokud bude v délce nejméně 6 hodin. 


Zaměstnanci pracující na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr nemají nárok na druhou poukázku na stravování po odpracování více než 11 hodin, neboť nenaplňují předpoklad stanovení rozvrhu směn.


Zaměstnanci pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr si mohou zvolit druh poskytovaných poukázek na stravování, ale peněžitý příspěvek na stravování jim není poskytován.


7 [bookmark: _Toc124930346][bookmark: _Toc253735237][bookmark: _Toc256594679][bookmark: _Toc86060135]Změna formy nebo druhu poskytování příspěvků na stravování 


Výchozí formou poskytování příspěvků na stravování je papírová poukázka na stravování.


Zaměstnanec má možnost zažádat si o změnu formy poskytování příspěvků na stravování, případně o změnu druhu poskytovaných poukázek na stravování. Tato změna probíhá na základě formuláře „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, kterou žádající zaměstnanec předá nejpozději 5 pracovních dnů před koncem měsíce příslušnému vedoucímu útvaru (možno předat i prostřednictvím stálých zástupců i zástupců vedoucích zaměstnanců ve směnném provozu).


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen zajistit změnu formy poskytování příspěvku na stravování nebo druhu poskytovaných poukázek na stravování v příslušné docházkové aplikaci do konce měsíce, ve kterém obdržel vyplněný formulář v souladu s předchozím odstavcem. Změna nastane za měsíc, kdy byla „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ dle přechozího odstavce předána vedoucímu zaměstnanci. Pokud žádajícímu zaměstnanci, který požaduje poskytování elektronických poukázek na stravování, nebyla vydána stravenková karta, tak změna nastane od následujícího měsíce. Stejnopis „Žádosti zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ odešle vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250. Určený zaměstnanec útvaru 500250 založí stejnopis do osobního spisu zaměstnance. 


V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, a pokud zaměstnanec změní formu příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“.


Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance.


Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.
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[bookmark: _Toc86060140][bookmark: _Toc72740630]Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v metodickém pokynu útvaru 500310 „Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku“ uveřejněném na intranetových stránkách 500300 - Informace úseku/Personální/500300/Stravování.


V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací s účinností do doby aktualizace směrnice.


V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 zákoníku práce) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci odborových organizací s účinností do doby aktualizace směrnice.


8.1	Šablony formulářů 


· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování


· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování


· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování


Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablony a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP – Šablony dokumentů.


Formulář „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ je kromě evidence Šablon dokumentů umístěn i v jednotlivých docházkových aplikacích, Sestavy, Uzávěrkové – stravování.


[bookmark: _Toc72740631][bookmark: _Toc86060141]8.2	Související dokumenty 


· zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů


· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů


· zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů


· zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku 


zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů 


· zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na veřejné zdravotní pojištění, ve znění pozdějších předpisů


· vyhláška č. 467/2022 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad pro rok 2023


· Kolektivní smlouva Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost, ve znění pozdějších dodatků 


· SM 2011-023 Ochrana osobních údajů


· SM 2013-006 Zásady přidělování a používání stejnokrojů


· SM 2010-049 Provádění pokladních operací


· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku


· SM 2011-082 Způsoby odpovědnosti zaměstnance za majetek DP


· SM 2012-006 Řízení a provoz skladů v DP


· SM 2012-031 Náležitosti, druhy a oběh účetních dokladů


· SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů


· SM 2019-006 Výběr zaměstnanců a obsazování volných pracovních míst


· POK 2011-121 Upřesňující pravidla pracovní doby pro řidiče tramvají


· POK 2017-007 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci Služby řidičů Tramvaje


· POK 2010-075 Pracovní doba a doba odpočinku v JPM


· POK 2019-010 Pravidla pro stanovení pracovní doby řidičů autobusů a vedení její evidence


· [bookmark: _Toc86060142]Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku


8.3	Příloha 


· Příloha – Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování


[bookmark: _Toc86060143]8.4	Spolupracující útvary a části normy, které zpracovaly


útvar 400500…Příloha


Poznámka: Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti rušené verzi SM2014-005-06.


Datum schválení: [Datum schválení - platnost od]


PhDr. Jiří Špička


personální ředitel


Příloha


Překážky v práci – nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování


			Překážky v práci na straně zaměstnance





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu





			výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)


			ne


			ano





			výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru


			ne


			ano





			plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)


			ne


			ano





			účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)


			ne


			ano





			Jiných úkonů v obecném zájmu:





			- činnost dárce krve.(kost. dřeně)


			ne


			ano





			- činnost dárce dalších biologických materiálů


			ne


			ano





			- činnost členů volebních komisí při volbách parlamentních a komunálních


			ne


			ano





			- přednášková a zkušební činnost zaměstnance


			ne


			ano





			- činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci


			ne


			ano





			- činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků


			ne


			ano





			- činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání


			ne


			ano





			- činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření


			ne


			ano





			- činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže


			ne


			ano





			- činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni


			ne


			ano





			- výkon funkce člena orgánu odborové organizace


			ano


			ano





			- účast na školení pořádaném odborovou organizací


			ne


			ano





			- výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)


			ne


			ano





			- výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech


			ne


			ano





			b) Pracovní volno související s brannou povinností





			na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení


			ne


			ano





			na cestu do místa povolání


			ne


			ano





			při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti


			ne


			ano





			c) Překážky v práci z důvodu školení a studia při zaměstnání





			zvyšování kvalifikace (i její získání nebo rozšíření) - tj. studium, vzdělávání, školení nebo jiná forma přípravy k dosažení vyššího stupně vzdělání (pouze na základě uzavřené kvalifikační dohody)


			ne


			ano





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce, promoci


			ne


			ano





			účast na školení na pracovištích zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace-např. kurz ŘMHD) či pro plánované změny sjednaného druhu práce


			ano


			ano





			účast na školení konaném mimo pracoviště zaměstnavatele, v němž zaměstnanec získává předpoklady stanovené právními předpisy nebo požadavky nezbytné pro řádný výkon sjednané práce (zvyšování kvalifikace) či pro plánované změny sjednaného druhu práce


			ne


			ano





			účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu profese k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení


			ano


			ano





			


			ne, v případě školení se zajištěným stravováním


			ne, v případě školení se zajištěným stravováním





			d) Důležité osobní překážky v práci





			dočasná pracovní neschopnost


			ne


			ano





			ošetřování člena rodiny


			


			





			dlouhodobá péče


			ne


			ano





			vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení


			ne


			ano





			lékařská prohlídka v rámci pracovnělékařských služeb, vyšetření nebo očkování související s výkonem práce, které absolvuje zaměstnanec dle pokynu zaměstnavatele, tj. komplexní posouzení zdravotní způsobilosti v rozsahu celostátně platných právních předpisů


			ano


			ano





			dopravně psychologické vyšetření


			ano


			ano





			přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků


			ne


			ano





			znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému


			ne


			ano





			svatba


			ne


			ano





			- vlastní


			


			





			- dětí


			


			





			- rodičů


			


			





			narození dítěte manželce (družce) zaměstnance


			ne


			ano





			převoz do zdravotnického zařízení a zpět


			


			





			účast při porodu manželky (družky)


			


			





			otcovská poporodní péče


			ne


			ano





			úmrtí rodinného příslušníka





			- úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte


			ne


			ano





			- účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela jakož i manžela dítěte i manžela sourozence zaměstnance


			


			





			- účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 


			


			





			pohřeb spoluzaměstnance


			ne


			ano





			přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení


			ne


			ano





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			doprovod manžela, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení


			ne


			ano





			doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení


			


			





			doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče


			


			





			doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte


			


			





			vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru


			ne


			ano





			zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů


			ne


			ano





			zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb


			ne


			ano





			e) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)





			neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci


			ne


			ano





			neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 


			ne


			ano





			neplacené volno v případě náhlého onemocnění


			ne


			ano





			likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou


			ne


			ano





			placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)


			ne


			ne/


překážku nelze kombinovat s přítomností v práci





			rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance


			ne


			ano





			f) ostatní volno 





			neplacené volno (kromě bodu e))


			ne


			ano





			neomluvené zameškání práce


			ne


			ne





			Překážky v práci na straně zaměstnavatele





			a) prostoje a přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy





			prostoj pro závadu strojního zařízení, kterou zaměstnanec nezpůsobil, pro poruchu v dodávce surovin nebo pohonné síly, způsobený chybnými podklady nebo podobně a nebyl-li převeden na jinou práci


			ne


			ano





			prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci


			ne


			ano





			b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele





			účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO


			ano


			ano





			podání vysvětlení policii, správnímu orgánu, svědectví u soudu ve věci mimořádné události související s pracovním poměrem zaměstnance v DP (nehoda, napadení, poškození majetku zaměstnavatele)


			ne


			ano





			pozbyl-li zaměstnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá


			ne


			ano





			nepřidělování práce pro jiné překážky v práci na straně zaměstnavatele dle § 208 zákoníku práce (např. odstávka výrobního zařízení, nařízená překážka v práci dle INF 2020-017 v důsledku výskytu či podezření na výskyt onemocnění Covid-19 apod.)


			ne


			ano





			nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem


			ne


			ano





			Důvod nepřítomnosti


			Celodenní


			Částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)





			nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)


			ne


			ano





			doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)


			ano


			ano





			doba strávená reklamováním nekvalitních výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí domluvě vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna)


			ano


			ano





			Jiná překážka





			pracovní cesta


			ne


			ano





			při účasti na akcích nebo při výkonu činností, které jsou vykazovány jako překážka v práci na straně zaměstnavatele a zaměstnanec se jich účastní na základě pokynu zaměstnavatele


			ano


			ano





			Ostatní přerušení pracovní doby





			přestávka ke kojení


			ne


			ano
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy

Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 9. 3. 2023

Obsah: Informace o Metodickém pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“

Předkládáme pro informaci aktualizované znění Metodického pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku. Metodický pokyn byl aktualizován na základě změn ve SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ a z důvodu větší přehlednosti textu.

Materiál s vyznačením změn:

Černý text – původní text


Žlutě podbarvený text – nový text 


Červeně přeškrtnutý text – text odstraněný 
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Důvod předložení:

Informace pro OO

V Praze dne: 1. 3. 2023

Zpracoval: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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Vytvořeno dne 1. 3. 2023


[bookmark: _Hlk121234046]Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku
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[bookmark: _Toc90283475][bookmark: _Toc128376540]Matice odpovědnosti


			Činnost


			Určený zaměstnanec příslušného útvaru


			Určený zaměstnanec útvaru 500250


			Určený zaměstnanec útvaru 400590


			Určený zaměstnanec útvaru 400580


			Vedoucí zaměstnanec 


			Určený zaměstnanec útvaru 410120


			Vedoucí útvaru 500300


			Určený zaměstnanec útvaru 500310


			Kontaktní zaměstnanec





			Stanovení termínu výdeje papírových poukázek na stravování v papírové podobě


			


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Zpracování a předání vyúčtování odebraných vyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě útvaru 400530


			X


			


			


			


			


			


			


			


			





			Předání požadavků na papírové poukázky na stravování jednotlivých útvarů útvaru 500310


			


			


			


			


			


			


			


			


			X





			Objednání papírových poukázek na stravování 


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Žádost o přiřazení ke konkrétnímu kontaktnímu místu


			


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Přiřazení útvaru ke konkrétnímu kontaktnímu místu


			


			


			


			


			


			X


			


			


			





			Aktualizace seznamu kontaktních zaměstnanců na kontaktních místech


			


			


			


			


			


			X


			


			


			





			Nahlášení počtu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě z důvodu úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu útvarům 500250 a 400530


			X


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Vypořádání nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě při úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu


			


			X


			


			


			


			


			


			


			





			Vrácení papírových poukázek na stravování v papírové podobě s končící platností na konci kalendářního roku útvaru 400590


			X


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Zajištění distribuce papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností i v následujícím kalendářním roce od listopadu (papírové poukázky na stravování v papírové podobě za říjen)


			


			


			X


			


			


			


			


			


			





			Objednání poukázek na stravování v papírové podobě


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Vrácení nevyužitých nevydaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě a zajištění jejich vrácení dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu


			


			


			X


			


			


			


			


			


			





			Nevydání papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností do konce kalendářního roku po 10. 12. kalendářního roku, v němž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné.


			X


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Žádost o přiřazení ke konkrétnímu kontaktnímu místu


			


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Předání požadavků na poukázky na stravování v papírové podobě jednotlivých útvarů útvaru 500310


			


			


			


			


			


			


			


			


			X





			Přiřazení útvaru ke konkrétnímu kontaktnímu místu


			


			


			


			


			


			X


			


			


			





			Aktualizace seznamu kontaktních zaměstnanců na kontaktních místech


			


			


			


			


			


			X


			


			


			





			Vygenerování a odeslání objednávky stravenkové karty a objednávky poukázek na stravování na útvar 500310


			X


			


			


			


			


			


			


			


			





			Souhrnné objednání elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Souhrnné objednání stravenkových karet


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Výdej stravenkové karty prostřednictvím kontaktního místa


			


			


			


			


			


			


			


			


			X





			Upozornění písemnou formou na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 (formou interního sdělení) útvarům 410120 a 500310 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2


			


			


			


			X


			


			


			


			


			





			Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše příspěvků na stravování v případě úpravy KS útvaru 410120


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE


			


			


			


			


			


			X


			


			


			





			Zajištění tvorby a publikování informace schválené personálním ředitelem včetně jejího projednání se zástupci OO


			


			


			


			


			


			


			X


			


			





			Předložení formuláře „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ novému zaměstnanci


			


			X


			


			


			X


			


			


			


			








Legenda:	X – odpovídá


[bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc128376541]Definice


elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě sloužící k platbě


	za stravování


docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní


	doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW


	DOCHocházka; ISP; SR_T; SR_A)


[bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek


	na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary,


	případně jednotlivým zaměstnancům


kontaktní zaměstnanec	zaměstnanec vykonávající činnosti na kontaktním místě


osobní účet	účet u dodavatele poukázek na stravování


	a volnočasových poukázek (SODEXO), kde lze spravovat


	oba typy benefitů


papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě sloužící k platbě za stravování


poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován


	prostřednictvím papírové nebo elektronické poukázky


	na stravování


příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance


	(formou poskytování papírových nebo elektronických


	poukázek na stravování) nebo formou peněžitého


	příspěvku na stravování


peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako


	finanční plnění 


stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických 


	poukázek na stravování a je platebním


	prostředkem/platební kartou


útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů


útvar 126020	odd. Výpravny


útvar 131600	garáž Hostivař


útvar 400530	odd. Finanční účtárna


útvar 400580	odd. Daně


útvar 400590	odd. Financování


útvar 410120	odd. Provozní aplikace


útvar 500250	odd. Personální a mzdové


útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance


vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách


	mzdy nebo odměny z dohody


zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění


	pozdějších předpisů


[bookmark: _Toc128376542]Obecná ustanovení 


Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v tomto metodickém pokynu. 


Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku je uveřejněn na intranetových stránkách útvaru 5003100 - Informace z útvarů/Úseky/Personální/500310-odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance /Metodické pokyny/Stravování Informace úseku/Personální/500300/Stravování.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci v docházkových aplikacích ASW DOCH, ISP, SR_T 12:00 hod., v docházkové aplikaci SR_A do 15:00 hod.


[bookmark: _Toc126826367][bookmark: _Toc126847955][bookmark: _Toc126914586][bookmark: _Toc127169260][bookmark: _Toc128376543]V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby aktualizace směrnice.


[bookmark: _Toc126826368][bookmark: _Toc126847956][bookmark: _Toc126914587][bookmark: _Toc127169261][bookmark: _Toc128376544]V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby aktualizace směrnice.


[bookmark: _Toc126826369][bookmark: _Toc126847957][bookmark: _Toc126914588][bookmark: _Toc127169262][bookmark: _Toc128376545]Vedoucí zaměstnanec útvaru 500300 zajistí tvorbu informace a její projednání s OO. Po projednání zadá úkol vedoucímu útvaru 500310 na publikování informace schválené personálním ředitelem.


[bookmark: _Toc126826370][bookmark: _Toc126847958][bookmark: _Toc126914589][bookmark: _Toc127169263][bookmark: _Toc128376546]Po publikování informace schválené personálním ředitelem požádá vedoucí útvaru 500310 určeného zaměstnance útvaru 410120 o zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE.


[bookmark: _Toc128376547]Papírové poukázky na stravování v papírové podobě


[bookmark: _Toc126847930][bookmark: _Toc127425295]Organizace nákupu a předávání poukázek na stravování v papírové podobě zaměstnancům


[bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548]Zaměstnanci, kteří na kontaktních místech manipulují s poukázkami na stravování v papírové podobě, musí mít uzavřenou „Dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování“ dle § 252 zákoníku práce.


[bookmark: _Toc128376549]Objednávka papírových poukázek na stravování v papírové podobě 


Objednávku poukázek na stravování v papírové podobě zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 v množství a termínech dle požadavků z jednotlivých kontaktních míst. Požadavky z jednotlivých kontaktních míst předá určenému zaměstnanci útvaru 500310 určený zaměstnanec útvaru 400590 do 10. kalendářního dne příslušného měsíce.


Objednávka musí obsahovat počty kusů poukázek na stravování v papírové podobě, které mají být dodavatelem poukázek na stravování rozvezeny na kontaktní místa, kde dojde k vydání poukázek na stravování v papírové podobě určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich distribuci jednotlivým zaměstnancům. 


Příjem poukázek na stravování v papírové podobě provádí kontaktní zaměstnanci, kteří požadují dovoz poukázek na stravování v papírové podobě na kontaktní místa. Příjem se provádí současně s převzetím avíza „Dodacího listu“. Kontaktní zaměstnanec odešle bez zbytečného odkladu kopii „Dodacího listu“ prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.


V docházkové aplikaci určený zaměstnanec příslušného útvaru provede objednávku poukázek na stravování v papírové podobě vyplněním formuláře „Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování“, který předá na kontaktní místo. 


Skutečný nárok na papírové poukázky na stravování v papírové podobě jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni vždy před zadáním zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování papírových poukázek na stravování v papírové podobě, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné, apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 


V docházkové aplikaci určený zaměstnanec příslušného útvaru provede objednávku papírových poukázek na stravování vyplněním formuláře „Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování“, který předá na kontaktní místo.


Objednávku papírových poukázek na stravování dle požadavků z jednotlivých kontaktních míst zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 v daném množství a termínech. Požadavky z jednotlivých kontaktních míst předá určenému zaměstnanci útvaru 500310 určený zaměstnanec útvaru 400590 do 10. kalendářního dne příslušného měsíce.


Objednávka musí obsahovat počty kusů papírových poukázek na stravování, které mají být dodavatelem poukázek na stravování rozvezeny na kontaktní místa, kde dojde k vydání papírových poukázek na stravování jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich distribuci jednotlivým zaměstnancům. 


[bookmark: _Toc127169267][bookmark: _Toc128376550][bookmark: _Toc128376551]Příjem a vVýdej papírových poukázek na stravování v papírové podobě


Zaměstnanci, kteří na kontaktních místech manipulují s papírovými poukázkami na stravování, musí mít uzavřenou „Dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování“ dle § 252 zákoníku práce.


Příjem papírových poukázek na stravování provádí kontaktní zaměstnanci, kteří požadují dovoz papírových poukázek na stravování na kontaktní místa. Příjem se provádí současně s převzetím avíza „Dodacího listu“. Kontaktní zaměstnanec odešle bez zbytečného odkladu kopii „Dodacího listu“ prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.


Papírové Ppoukázky na stravování v papírové podobě se na kontaktních místech vydávají jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich vydání, případně jednotlivým zaměstnancům:


· na základě formuláře „Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování“ s uvedením kusů papírových poukázek na stravování v papírové podobě a potvrzené podpisem příslušného vedoucího útvaru,


· na základě formuláře „Seznamu zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který obsahuje jméno zaměstnance, útvar, osobní číslo, počet kusů papírových poukázek na stravování v papírové podobě, cenu za 1 ks, celkovou hodnotu papírových poukázek na stravování v papírové podobě a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování v papírové podobě.


Papírové poukázky na stravování je možné převzít na kontaktních místech také na základě formuláře „Plná moc“. Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci do 12:00 hod. U řidičů autobusů je termín do 15:00 hod.


Termín pro vydávání papírových poukázek na stravování v papírové podobě stanoví příslušný vedoucí útvaru, případně je určen dohodou vedoucích útvarů v určitém objektu. Výdej je však možný nejdříve první den měsíce následujícího po měsíci, za který vznikl zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování v papírové podobě.


Pro evidenci papírových poukázek na stravování v papírové podobě zpracovává určený zaměstnanec příslušného útvaru měsíční vyúčtování odebraných (vydaných na kontaktním místě) papírových poukázek na stravování v papírové podobě na formuláři „Vyúčtování papírových poukázek na stravování“ a vyúčtování předkládá útvaru 400530. 


[bookmark: _Toc126914594][bookmark: _Toc127169269][bookmark: _Toc128376552][bookmark: _Toc128376553]Nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě


Počet papírových poukázek na stravování v papírové podobě nevyzvednutých zaměstnancem do 1 měsíce po skončení základního pracovněprávního vztahu nahlásí příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530. Určený zaměstnanec útvaru 500250 zašle bývalému zaměstnanci finanční prostředky sražené ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody.


V případě úmrtí zaměstnance nahlásí počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530.


V případě úmrtí zaměstnance nejsou V tomto případě nejsou nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě součástí peněžitých práv, které smrtí zaměstnance nezanikají dle § 328 odst. 1 zákoníku práce. Finanční prostředky sražené zaměstnanci ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody útvar 500250 vypořádá dle § 328 odst. 1 zákoníku práce.


O počet těchto nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě snižuje určený zaměstnanec hlášení o počtu vydaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě, které měsíčně předává útvaru 400530.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen s nimi hospodařit tak, aby mu po výdeji za měsíc listopad (v prosinci) nezůstaly nevydané nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě s končící platností v kalendářním roce, v němž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné.


Útvar 400590 zajišťuje od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen), nejpozději v prosinci (papírové poukázky na stravování za listopad) distribuci pouze papírových poukázek na stravování s platností i v následujícím kalendářním roce.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec provede nejpozději 5. pracovní den v prosinci příslušného kalendářního roku kontrolu nevydaných nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě s cílem zjistit počet nevydaných nevyzvednutých papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností do konce roku.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku.


Vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec vrátí do 15. 12. příslušného kalendářního roku určenému zaměstnanci útvaru 400590 všechny nevydané nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné do konce roku, pro nějž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě platné. Přílohou je interní sdělení s uvedením počtu vracených papírových poukázek na stravování v papírové podobě. Určený zaměstnanec útvaru 400590 předá příslušnému vedoucímu útvaru nebo jím určenému zaměstnanci informaci o početu papírových poukázek na stravování v papírové podobě s platností v následujícím kalendářním roce odpovídající počtu vracených papírových poukázek na stravování v papírové podobě.


Veškeré nevyužité nevyzvednuté papírové poukázky na stravování v papírové podobě vrací určený zaměstnanec útvaru 400590, který zajistí jejich vrácení dopisem dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu kusů vráacených papírových poukázek na stravování v papírové podobě.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. poukázky na stravování v papírové podobě s platností do konce kalendářního roku.


Zaměstnanec plně odpovídá za vyčerpání již převzatých papírových poukázek na stravování v papírové podobě, které převzal. Zaměstnavatel neprovádí výměnu nevyčerpaných papírových poukázek na stravování v papírové podobě, jimž skončila platnost.


[bookmark: _Toc128376554][bookmark: _Toc126847964][bookmark: _Toc126914596][bookmark: _Toc127169272][bookmark: _Toc128376555][bookmark: _Toc128376556]Elektronické Ppoukázky na stravování v elektronické podobě


[bookmark: _Toc128376557][bookmark: _Toc113870143]Povinnosti při stanovení nároku na elektronické poukázky na stravování 


Nárok na elektronické poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování elektronických poukázek na stravování, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných elektronických poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. Opravu chybně zadaného nároku zaměstnance provede příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec následující měsíc formou korekce.  


[bookmark: _Toc128376558]Objednávka elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci do 12:00 hod. U řidičů autobusů je termín do 15:00 hod.


Souhrnná objednávka elektronických poukázek na stravování v elektronické podobě může být vygenerovaná až po uzavření evidence pracovní doby (uzavření všech docházkových kolektivů) v příslušném měsíci. Z každé docházkové aplikace se vygeneruje samostatně jedna objednávka v souboru .xlsx na základě skutečně vzniklého nároku na elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě za uplynulý měsíc.


[bookmark: _Toc127425302]Zpracování objednávky poukázek na stravování v elektronické podobě


Určený zaměstnanec příslušného útvaru vygeneruje každý měsíc sumární elektronickou objednávku v souboru .xls, resp. objednávky z každé docházkové aplikace. Oobjednávkyu ihned odešle útvaru 500310 prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.


Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:


1.	ASW DOCH Docházka– útvar 500310 


2.	ISP – útvar 110220


3.	SR_T – útvar 126020


4.	SR_A – útvar 131600


Za odeslání objednávky dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy odešle předmětnou objednávku dodavateli poukázek na stravování. Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování. Dodavatel bez zbytečného odkladu po obdržení objednávky nahraje elektronické poukázky na stravování na stravenkovou kartu.


[bookmark: _Toc127425304][bookmark: _Toc127169277][bookmark: _Toc128376559]Povinnosti při stanovení nároku na poukázky na stravování v elektronické podobě 


[bookmark: _Toc114213629][bookmark: _Toc115341536][bookmark: _Toc126847969][bookmark: _Toc126914601][bookmark: _Toc127169278][bookmark: _Toc128376560]Nárok na poukázky na stravování v elektronické podobě jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování poukázek na stravování v elektronické podobě, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných poukázek na stravování v elektronické podobě pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. Opravu chybně zadaného nároku zaměstnance provede příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec následující měsíc formou korekce.  


[bookmark: _Toc128376561][bookmark: _Hlk111016140]Stravenková karta a stravenkový účet


[bookmark: _Toc127425306]Stravenková karta


Na stravenkovou stravenkové kartěu má zaměstnanec nahrané elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě. Na stravenkové kartě je zde uvedeno jméno a příjmení zaměstnance. Pro zaměstnance bude objednaná stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty. 


Zaměstnanec, který si zvolil elektronické poukázky na stravování, bude mít automaticky vytvořený stravenkový účet. Ve stravenkovém účtu je možné spravovat stravenkovou kartu – tzn. sledovat zůstatky na stravenkové kartě, platební transakce (konkrétní místo uskutečnění platební transakce a částku v Kč jednotlivých čerpání) ze stravenkové karty, přesné datum nabití a platnosti kreditu, výši nahraných elektronických poukázek na stravování na stravenkovou kartu. Při použití stravenkové karty se automaticky odečítá kredit s nejkratší dobou platnosti.​


Veškeré informaci nalezne zaměstnanec v detailech svého účtu (v mobilní aplikaci Sodexo v záložce Osobní účet-Stravování nebo na stránce www.sodexo-ucet.cz v záložce Stravování). V případě, že zaměstnanec nemá chytrý mobilní telefon či přístup k internetu, je možné zůstatek na stravenkové kartě ověřit zavoláním na telefonní číslo dodavatele poukázek na stravování (233 113 435), kde je mu po zadání čísla stravenkové karty okamžitě sdělen zůstatek na stravenkové kartě.


[bookmark: _Toc127169280][bookmark: _Toc128376562][bookmark: _Toc128376563]Objednávka stravenkové karty


Objednávku stravenkové karty zajišťuje příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec. Po zadání žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování“, ve které je uveden požadavek na elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě, bude do docházkové aplikace zaevidována bude žádost o stravenkovou kartu zaevidována. 


Souhrnná objednávka (jedna objednávka z každé docházkové aplikace) stravenkových karet je vygenerovaná do 15. kalendářního dne v příslušném měsíci z každé docházkové aplikace. 


Sumární elektronickou objednávku v souboru .xlsx stravenkových karet zašle určený zaměstnanec příslušného útvaru odpovědný za vygenerování objednávky v každém měsíci, ihned po vygenerování objednávky, prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.


Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:


1.	ASW DOCH Docházka – útvar 500310


2.	ISP – útvar 110220


3.	SR_T – útvar 126020


4.	SR_A – útvar 131600


Za odeslání objednávky stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy od výše uvedených útvarů odešle objednávku stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování.


Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování.


[bookmark: _Toc128376564]Termíny pro objednávky a vyzvednutí stravenkové karty


Pokud si zaměstnanec vybere poukázky na stravování v elektronické podobě, stravenková karta se automaticky objedná na základě zadání žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby příspěvku na stravování“ do docházkové aplikace. Objednávku stravenkové karty zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 dle požadavků příslušných vedoucích útvarů nebo jimi určených zaměstnanců. Objednávka stravenkové karty odeslaná do 15. kalendářního dne v měsíci bude připravena k vyzvednutí nejpozději 3 pracovní dny před koncem příslušného měsíce. Zaměstnancům, kterým bude žádost zadána v období od 16. kalendářního dne v měsíci do konce měsíce, bude stravenková karta připravena k vyzvednutí nejpozději 7 pracovních dnů po začátku následujícího měsíce po zadání žádosti. Zaměstnanci bude stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Pro zaměstnance bude objednaná stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty. 


[bookmark: _Toc126826384][bookmark: _Toc126847974][bookmark: _Toc126914606][bookmark: _Toc127169283][bookmark: _Toc128376565][bookmark: _Toc128376566]Ztráta stravenkové karty


V případě ztráty stravenkové karty si zaměstnanec novou stravenkovou kartu může sám ihned objednat a zároveň starou stravenkovou kartu může sám ihned zablokovat ve svém Osobním účtu (na internetu) nebo v mobilní aplikaci (platí pro chytré mobilní telefony), nebo nahlásí ztrátu přímo dodavateli poukázek na stravování. V případě ztráty stravenkové karty zaměstnanec nepřijde, od okamžiku blokace o zůstatek na stravenkové kartě. Zaměstnanci bude v tomto případě dodána nová stravenková karta, která bude k vyzvednutí na příslušném kontaktním místě, jež má zvolen příslušný útvar jako konkrétní kontaktní místo.


[bookmark: _Toc127425310][bookmark: _Toc127169285][bookmark: _Toc128376567]Stravenkový účet zaměstnance pro kontrolu stravenkové karty


[bookmark: _Toc126847977][bookmark: _Toc126914609][bookmark: _Toc127169286][bookmark: _Toc128376568]Zaměstnanec, který si zvolil poukázky na stravování v elektronické podobě, bude mít automaticky vytvořený stravenkový účet. Ve stravenkovém účtu je možné spravovat stravenkovou kartu – tzn. sledovat zůstatky na stravenkové kartě, platební transakce (konkrétní místo a částku v Kč jednotlivých čerpání) ze stravenkové karty, přesné datum a výši nahraných poukázek na stravování v elektronické podobě na stravenkovou kartu. Zaměstnanec má možnost si instalovat mobilní aplikaci pro chytré mobilní telefony, ve které má možnost spravovat stravenkový účet. V případě, že zaměstnanec nemá chytrý mobilní telefon, je možné zůstatek na stravenkové kartě ověřit zavoláním na telefonní číslo dodavatele poukázek na stravování (233 113 435), kde je mu po zadání čísla stravenkové karty okamžitě sdělen zůstatek na stravenkové kartě.


[bookmark: _Toc128376569]Úhrada poukázek na stravování


Úhrada se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 


V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, neboa pokud zaměstnanec změní formu poskytování příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“. 


Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance. Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.


[bookmark: _Toc126847979][bookmark: _Toc126914611][bookmark: _Toc127169288][bookmark: _Toc127425312][bookmark: _Toc128376570][bookmark: _Toc126826388][bookmark: _Toc126847980][bookmark: _Toc126914612][bookmark: _Toc127169289][bookmark: _Toc128376571]Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.


[bookmark: _Toc128376572]Peněžitý příspěvek na stravování


Výše peněžitého příspěvku bude pravidelně aktualizována v souladu s vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí vydanou dle § 189 zákoníku práce pro účely stanovení výše cestovních náhrad a horní hranicí stanovenou pro tyto účely dle § 176 odst. 1 zákoníku práce. Měsíční výpočet a zahrnutí do mzdy se zpracovává jako měsíční nárok v desetihaléřích a poté se provede zaokrouhlení konečného měsíčního nároku směrem dolů na celé Kč. Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše peněžitého příspěvku (formou interního sdělení) zašle určený zaměstnanec útvaru 400580 útvarůmu 410120 a 500310. 


[bookmark: _Toc128376573]


[bookmark: _Toc126847982][bookmark: _Toc126914614][bookmark: _Toc127169291][bookmark: _Toc128376574]Vedoucí zaměstnanec útvaru 500300 zajistí tvorbu informace a její projednání s OO. Po projednání zadá úkol vedoucímu útvaru 500310 na publikování informace schválené personálním ředitelem.


[bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575]


[bookmark: _Toc128376576]Změna evidence formy nebo podoby příspěvku na stravováníZměna evidence formy nebo druhu příspěvků na stravování v docházkových aplikacích


[bookmark: _Toc127169295][bookmark: _Toc128376577][bookmark: _Toc126847985][bookmark: _Toc126914617][bookmark: _Toc127169296][bookmark: _Toc127425317][bookmark: _Toc128376578][bookmark: _Toc128376579]ASW DOCH


Forma nebo podoba druh poskytnutí příspěvku na stravování je evidována v okně Evidence/Zaměstnanci na nové záložce Stravování, která je umístěna za záložku Zařazení do kolektivu. Evidence je ve stejné formě, jako jsou evidovány údaje např. na záložce Pohotovost, tj. v přehledu jsou údaje o časové ose platnosti (od – do), forma nebo podoba druh poskytnutí příspěvku na stravování a auditní informace o uživateli a čase založení a změny záznamu. Na této záložce je u každého zaměstnance vyznačeno, jakou formou nebo podobou jakým druhem je mu poskytován příspěvek na stravování a pouze na ní lze provést změnu formy nebo podoby druhu poskytování tohoto příspěvku na stravování.  


[image: ]


Nové záznamy se přidávají pomocí tlačítka Přidat a je v nich přednastaven počátek platnosti podle dat z konfigurace. Při uložení nového záznamu je automaticky ukončen předchozí záznam tak, aby nedošlo k časovému překryvu. Zařazení do stravenkového kolektivu nemá vliv na formu nebo podobu druh poskytnutí příspěvku na stravování. 


[image: ]


V případě zadání změny formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování je nutné v příslušné docházkové aplikaci znovu načíst příslušný měsíc.


· Papírové Ppoukázky na stravování v papírové podobě


U nových zaměstnanců, kteří zvolí poskytování příspěvku na stravování formou papírových v podobě poukázek na stravování v papírové podobě nebo zaměstnanců, kteří změní podobu formu poskytování příspěvku z elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování v papírové podobě, je třeba kromě editace příslušné formy nebo podoby druhu poskytování příspěvku na stravování v okně Evidence/Zaměstnanci v záložce Stravování i nadále zařadit a evidovat zaměstnance v nabídce Evidence/Správa kolektivů do stravenkového kolektivu, v němž jsou papírové poukázky na stravování v papírové podobě distribuovány.


· PElektronické poukázkya na stravování v elektronické podobě 


U nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou elektronických poukázekou na stravování v elektronické podobě nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování v papírové podobě nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázkyu na stravování v elektronické podobě, je třeba zadat podobu formu poskytování příspěvku právě v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.


· Peněžitý příspěvek na stravování


Stejně tak u nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou peněžitého příspěvku na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových nebo elektronických poukázek na stravování v papírové podobě nebo z poukázek na stravování v elektronické podobě na peněžitý příspěvek na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.


[bookmark: _Toc128376580]ASW ISP 


Ve výchozím nastavení je zaměstnanci nastaven příspěvek na stravování typu „papírová stravenka“ bez nutnosti zadání záznamu. 


Pracovní kolektivy


Zaměstnanec musí být jako dosud přidělen do kolektivu stravenek.


Změna příspěvku na stravování


Změnu příspěvku na stravování lze provést v okně detail pracovníka v záložce Stravování zaměstnancem s právem zařazovat zaměstnance do kolektivů (včetně zaměstnanců s právem manažer nebo zástupce manažera kolektivu stravenky). 


Výběr možností pro změnu příspěvku na stravování:


[image: ]


Postup zadání změny příspěvku na stravování. 


1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Přidat.


3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit 


a.	platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky),


b.	zahájení platnosti příspěvku na stravování (pouze v případě nových nástupů, u stávajících nástupů se řídí datem uvedeným v konfiguraci aplikace)


4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování. Poznámka: Při ukládání záznamu je kontrolovaná automaticky importovaná položka výdejní místo a dodržení periody od předchozí změny systému zaměstnancem.


[image: ]


Úprava záznamu příspěvku na stravování.


1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Upravit.


3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.


4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování.


Smazání záznamu příspěvku na stravování


1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Smazat. Platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.


Export objednávky karet a připsání kreditu


Export lze provést zaměstnancem s příslušným oprávněním ISP_STRAV_EXP z okna Pracovní kolektivy, záložky Správa stravenkových karet.
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Objednávka karty


1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Objednávka karty.


3) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna Export souborů


a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro určení uložiště .xlsx souboru.


b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.


Připsání kreditu


1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Připsání kreditu.


3) Spuštěním funkce dojde k otevření dialogového okna Export souborů


a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru.


b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.


Export kontrolní sestavy


1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správ stravenkových karet.


2) V tabulce zvolit záznam pro export


3) V panelu nástrojů zvolit tlačítko Opis (popř. v Menu / Nástroje – Opis)


4) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor.





Export papírových stravenek


Export stravenek zůstává stejný jako dosud.





Export peněžního příspěvku na stravování 


Není vyžadovaná žádná speciální akce zpracovatelem. Výše příspěvku je součástí exportního souboru pro výpočet mezd.


[bookmark: _Toc126847988][bookmark: _Toc126914620][bookmark: _Toc127169299][bookmark: _Toc128376581][bookmark: _Toc128376582]SR_A a SR_T 


Peněžitý příspěvek na stravování se v aplikacích SR_A i SR_T zadává obdobně jako poskytnutí stravenkové karty, nabídka bude rozšířena o další volbu:





[image: ]





Podrobnosti k nastavování formy poskytnutí příspěvku na stravování jsou popsány v Nápovědě v uživatelské dokumentaci.


[bookmark: _Toc128376583]Závěrečná ustanovení


[bookmark: _Hlk127425066]V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.


V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.


Vedoucí zaměstnanec útvaru 500300 zajistí tvorbu příslušné informace a její projednání s OO. Po jejím projednání bude informace schválená personálním ředitelem publikována. Poté požádá vedoucí útvaru 500310 určeného zaměstnance útvaru 410120 o zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE.


[bookmark: _Toc128376584]Šablony formulářů


· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování


· Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování


· Vyúčtování papírových poukázek na stravování


· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo podoby druhu příspěvku na stravování


· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování


· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování


Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablon a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP–Dokumenty–Šablony dokumentů





Poznámka:


Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny oproti předchozí verzi pokynu.








Zpracovala:


Ing. Monika Brejníková


500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance	








Odpovídá:


Bc. Gabriela Jakoubková


vedoucí útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance
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[bookmark: _Toc90283475][bookmark: _Toc128376540]Matice odpovědnosti


			Činnost


			Určený zaměstnanec příslušného útvaru


			Určený zaměstnanec útvaru 500250


			Určený zaměstnanec útvaru 400590


			Určený zaměstnanec útvaru 400580


			Vedoucí zaměstnanec 


			Určený zaměstnanec útvaru 410120


			Vedoucí útvaru 500300


			Určený zaměstnanec útvaru 500310


			Kontaktní zaměstnanec





			Stanovení termínu výdeje papírových poukázek na stravování


			


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Zpracování a předání vyúčtování vyzvednutých papírových poukázek na stravování útvaru 400530


			X


			


			


			


			


			


			


			


			





			Předání požadavků na papírové poukázky na stravování jednotlivých útvarů útvaru 500310


			


			


			


			


			


			


			


			


			X





			Objednání papírových poukázek na stravování 


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Žádost o přiřazení ke konkrétnímu kontaktnímu místu


			


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Přiřazení útvaru ke konkrétnímu kontaktnímu místu


			


			


			


			


			


			X


			


			


			





			Aktualizace seznamu kontaktních zaměstnanců na kontaktních místech


			


			


			


			


			


			X


			


			


			





			Nahlášení počtu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování z důvodu úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu útvarům 500250 a 400530


			X


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Vypořádání nevyzvednutých papírových poukázek na stravování při úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu


			


			X


			


			


			


			


			


			


			





			Vrácení papírových poukázek na stravování s končící platností na konci kalendářního roku útvaru 400590


			X


			


			


			


			X


			


			


			


			





			Zajištění distribuce papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen)


			


			


			X


			


			


			


			


			


			





			Vrácení nevydaných papírových poukázek na stravování a zajištění jejich vrácení dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu
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			Nevydání papírových poukázek na s platností do konce kalendářního roku po 10. 12. kalendářního roku, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.
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			Vygenerování a odeslání objednávky stravenkové karty a objednávky poukázek na stravování na útvar 500310


			X


			


			


			


			


			


			


			


			





			Souhrnné objednání elektronických poukázek na stravování


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Souhrnné objednání stravenkových karet


			


			


			


			


			


			


			


			X


			





			Výdej stravenkové karty prostřednictvím kontaktního místa


			


			


			


			


			


			


			


			


			X





			Upozornění písemnou formou na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 (formou interního sdělení) útvarům 410120 a 500310 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2
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			Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše příspěvků na stravování v případě úpravy KS útvaru 410120
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			Zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE
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			Zajištění publikování informace schválené personálním ředitelem včetně jejího projednání se zástupci OO


			


			


			


			


			


			


			X


			


			





			Předložení formuláře „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ novému zaměstnanci
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			X


			


			


			


			








Legenda:	X – odpovídá


[bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc128376541]Definice


elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě sloužící k platbě


	za stravování


docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní


	doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW


	DOCH; ISP; SR_T; SR_A)


[bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek


	na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary,


	případně jednotlivým zaměstnancům


kontaktní zaměstnanec	zaměstnanec vykonávající činnosti na kontaktním místě


osobní účet	účet u dodavatele poukázek na stravování


	a volnočasových poukázek (SODEXO), kde lze spravovat


	oba typy benefitů


papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě sloužící k platbě za stravování


poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován


	prostřednictvím papírové nebo elektronické poukázky


	na stravování


příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance


	(formou poskytování papírových nebo elektronických


	poukázek na stravování) nebo formou peněžitého


	příspěvku na stravování


peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako


	finanční plnění 


stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických 


	poukázek na stravování a je platebním


	prostředkem/platební kartou


útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů


útvar 126020	odd. Výpravny


útvar 131600	garáž Hostivař


útvar 400530	odd. Finanční účtárna


útvar 400580	odd. Daně


útvar 400590	odd. Financování


útvar 410120	odd. Provozní aplikace


útvar 500250	odd. Personální a mzdové


útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance


vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách


	mzdy nebo odměny z dohody


zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění


	pozdějších předpisů


[bookmark: _Toc128376542]Obecná ustanovení 


Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v tomto metodickém pokynu. 


Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku je uveřejněn na intranetových stránkách útvaru 500310 - Informace z útvarů/Úseky/Personální/500310-odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance /Metodické pokyny/Stravování.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci v docházkových aplikacích ASW DOCH, ISP, SR_T 12:00 hod., v docházkové aplikaci SR_A do 15:00 hod.


[bookmark: _Toc128376547]Papírové poukázky na stravování 


[bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548][bookmark: _Toc128376549]Objednávka papírových poukázek na stravování v papírové podobě 


Skutečný nárok na papírové poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni vždy před zadáním zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování papírových poukázek na stravování, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné, apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných papírových poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 


V docházkové aplikaci určený zaměstnanec příslušného útvaru provede objednávku papírových poukázek na stravování vyplněním formuláře „Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování“, který předá na kontaktní místo.


Objednávku papírových poukázek na stravování dle požadavků z jednotlivých kontaktních míst zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 v daném množství a termínech. Požadavky z jednotlivých kontaktních míst předá určenému zaměstnanci útvaru 500310 určený zaměstnanec útvaru 400590 do 10. kalendářního dne příslušného měsíce.


Objednávka musí obsahovat počty kusů papírových poukázek na stravování, které mají být dodavatelem poukázek na stravování rozvezeny na kontaktní místa, kde dojde k vydání papírových poukázek na stravování jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich distribuci jednotlivým zaměstnancům. 


[bookmark: _Toc127169267][bookmark: _Toc128376550][bookmark: _Toc128376551]Příjem a výdej papírových poukázek na stravování


Zaměstnanci, kteří na kontaktních místech manipulují s papírovými poukázkami na stravování, musí mít uzavřenou „Dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování“ dle § 252 zákoníku práce.


Příjem papírových poukázek na stravování provádí kontaktní zaměstnanci, kteří požadují dovoz papírových poukázek na stravování na kontaktní místa. Příjem se provádí současně s převzetím avíza „Dodacího listu“. Kontaktní zaměstnanec odešle bez zbytečného odkladu kopii „Dodacího listu“ prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.


Papírové poukázky na stravování se na kontaktních místech vydávají jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich vydání jednotlivým zaměstnancům:


· na základě formuláře „Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování“ s uvedením kusů papírových poukázek na stravování a potvrzené podpisem příslušného vedoucího útvaru,


· na základě formuláře „Seznamu zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který obsahuje jméno zaměstnance, útvar, osobní číslo, počet kusů papírových poukázek na stravování, cenu za 1 ks, celkovou hodnotu papírových poukázek na stravování a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování.


Papírové poukázky na stravování je možné převzít na kontaktních místech také na základě formuláře „Plná moc“.


Termín pro vydávání papírových poukázek na stravování stanoví příslušný vedoucí útvaru, případně je určen dohodou vedoucích útvarů v určitém objektu. Výdej je však možný nejdříve první den měsíce následujícího po měsíci, za který vznikl zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování.


Pro evidenci papírových poukázek na stravování zpracovává určený zaměstnanec příslušného útvaru měsíční vyúčtování odebraných (vydaných na kontaktním místě) papírových poukázek na stravování na formuláři „Vyúčtování papírových poukázek na stravování“ a vyúčtování předkládá útvaru 400530. 


[bookmark: _Toc126914594][bookmark: _Toc127169269][bookmark: _Toc128376552][bookmark: _Toc128376553]Nevyzvednuté papírové poukázky na stravování 


Počet papírových poukázek na stravování nevyzvednutých zaměstnancem do 1 měsíce po skončení základního pracovněprávního vztahu nahlásí příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530. Určený zaměstnanec útvaru 500250 zašle bývalému zaměstnanci finanční prostředky sražené ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody.


V případě úmrtí zaměstnance nahlásí počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530.


V tomto případě nejsou nevyzvednuté papírové poukázky na stravování součástí peněžitých práv, které smrtí zaměstnance nezanikají dle § 328 odst. 1 zákoníku práce. Finanční prostředky sražené zaměstnanci ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody útvar 500250 vypořádá dle § 328 odst. 1 zákoníku práce.


O počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování snižuje určený zaměstnanec hlášení o počtu vydaných papírových poukázek na stravování, které měsíčně předává útvaru 400530.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen s nimi hospodařit tak, aby mu po výdeji za měsíc listopad (v prosinci) nezůstaly nevyzvednuté papírové poukázky na stravování s končící platností v kalendářním roce, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.


Útvar 400590 zajišťuje od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen), nejpozději v prosinci (papírové poukázky na stravování za listopad) distribuci pouze papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec provede nejpozději 5. pracovní den v prosinci příslušného kalendářního roku kontrolu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování s cílem zjistit počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování s platností do konce roku.


Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku.


Vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec vrátí do 15. 12. příslušného kalendářního roku určenému zaměstnanci útvaru 400590 všechny nevyzvednuté papírové poukázky na stravování platné do konce roku, pro nějž jsou papírové poukázky na stravování platné. Přílohou je interní sdělení s uvedením počtu vracených papírových poukázek na stravování. Určený zaměstnanec útvaru 400590 předá příslušnému vedoucímu útvaru nebo jím určenému zaměstnanci informaci o počtu papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce odpovídající počtu vracených papírových poukázek na stravování.


Veškeré nevyzvednuté papírové poukázky na stravování vrací určený zaměstnanec útvaru 400590, který zajistí jejich vrácení dopisem dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu kusů vrácených papírových poukázek na stravování.


Zaměstnanec plně odpovídá za vyčerpání již převzatých papírových poukázek na stravování, které převzal. Zaměstnavatel neprovádí výměnu nevyčerpaných papírových poukázek na stravování, jimž skončila platnost.


[bookmark: _Toc128376554][bookmark: _Toc126847964][bookmark: _Toc126914596][bookmark: _Toc127169272][bookmark: _Toc128376555][bookmark: _Toc128376556]Elektronické poukázky na stravování 


[bookmark: _Toc128376557][bookmark: _Toc113870143]Povinnosti při stanovení nároku na elektronické poukázky na stravování 


Nárok na elektronické poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování elektronických poukázek na stravování, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných elektronických poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. Opravu chybně zadaného nároku zaměstnance provede příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec následující měsíc formou korekce.  


[bookmark: _Toc128376558]Objednávka elektronických poukázek na stravování 


Souhrnná objednávka elektronických poukázek na stravování může být vygenerovaná až po uzavření evidence pracovní doby (uzavření všech docházkových kolektivů) v příslušném měsíci. Z každé docházkové aplikace se vygeneruje samostatně jedna objednávka v souboru .xlsx na základě skutečně vzniklého nároku na elektronické poukázky na stravování uplynulý měsíc.


Určený zaměstnanec příslušného útvaru objednávku ihned odešle útvaru 500310 prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.


Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:


1.	ASW DOCH – útvar 500310 


2.	ISP – útvar 110220


3.	SR_T – útvar 126020


4.	SR_A – útvar 131600


Za odeslání objednávky dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy odešle předmětnou objednávku dodavateli poukázek na stravování. Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování. Dodavatel bez zbytečného odkladu po obdržení objednávky nahraje elektronické poukázky na stravování na stravenkovou kartu.


[bookmark: _Toc128376561][bookmark: _Hlk111016140]Stravenková karta a stravenkový účet


Na stravenkové kartě má zaměstnanec nahrané elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě. Na stravenkové kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance. 


Zaměstnanec, který si zvolil elektronické poukázky na stravování, bude mít automaticky vytvořený stravenkový účet. Ve stravenkovém účtu je možné spravovat stravenkovou kartu – tzn. sledovat zůstatky na stravenkové kartě, platební transakce (konkrétní místo uskutečnění platební transakce a částku v Kč jednotlivých čerpání) ze stravenkové karty, přesné datum nabití a platnosti kreditu, výši nahraných elektronických poukázek na stravování na stravenkovou kartu. Při použití stravenkové karty se automaticky odečítá kredit s nejkratší dobou platnosti.​


Veškeré informaci nalezne zaměstnanec v detailech svého účtu (v mobilní aplikaci Sodexo v záložce Osobní účet-Stravování nebo na stránce www.sodexo-ucet.cz v záložce Stravování). V případě, že zaměstnanec nemá chytrý mobilní telefon či přístup k internetu, je možné zůstatek na stravenkové kartě ověřit zavoláním na telefonní číslo dodavatele poukázek na stravování (233 113 435), kde je mu po zadání čísla stravenkové karty okamžitě sdělen zůstatek na stravenkové kartě.


[bookmark: _Toc127169280][bookmark: _Toc128376562][bookmark: _Toc128376563]Objednávka stravenkové karty


Objednávku stravenkové karty zajišťuje příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec. Po zadání žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, ve které je uveden požadavek na elektronické poukázky na stravování, bude do docházkové aplikace zaevidována žádost o stravenkovou kartu. 


Souhrnná objednávka (jedna objednávka z každé docházkové aplikace) stravenkových karet je vygenerovaná do 15. kalendářního dne v příslušném měsíci z každé docházkové aplikace. 


Sumární elektronickou objednávku v souboru .xlsx stravenkových karet zašle určený zaměstnanec příslušného útvaru odpovědný za vygenerování objednávky v každém měsíci, ihned po vygenerování objednávky, prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.


Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:


1.	ASW DOCH – útvar 500310


2.	ISP – útvar 110220


3.	SR_T – útvar 126020


4.	SR_A – útvar 131600


Za odeslání objednávky stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy od výše uvedených útvarů odešle objednávku stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování.


Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování.


[bookmark: _Toc128376564]Termíny pro objednávky a vyzvednutí stravenkové karty


Objednávku stravenkové karty zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 dle požadavků příslušných vedoucích útvarů nebo jimi určených zaměstnanců. Objednávka stravenkové karty odeslaná do 15. kalendářního dne v měsíci bude připravena k vyzvednutí nejpozději 3 pracovní dny před koncem příslušného měsíce. Zaměstnancům, kterým bude žádost zadána v období od 16. kalendářního dne v měsíci do konce měsíce, bude stravenková karta připravena k vyzvednutí nejpozději 7 pracovních dnů po začátku následujícího měsíce po zadání žádosti. Pro zaměstnance bude objednaná stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty. 


[bookmark: _Toc126826384][bookmark: _Toc126847974][bookmark: _Toc126914606][bookmark: _Toc127169283][bookmark: _Toc128376565][bookmark: _Toc128376566]Ztráta stravenkové karty


V případě ztráty stravenkové karty si zaměstnanec novou stravenkovou kartu může sám ihned objednat a zároveň starou stravenkovou kartu může ihned zablokovat ve svém Osobním účtu (na internetu) nebo v mobilní aplikaci (platí pro chytré mobilní telefony), nebo nahlásí ztrátu přímo dodavateli poukázek na stravování. V případě ztráty stravenkové karty zaměstnanec nepřijde, od okamžiku blokace o zůstatek na stravenkové kartě. Zaměstnanci bude v tomto případě dodána nová stravenková karta, která bude k vyzvednutí na příslušném kontaktním místě, jež má zvolen příslušný útvar jako konkrétní kontaktní místo.


[bookmark: _Toc128376569]Úhrada poukázek na stravování


Úhrada se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 


V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, nebo pokud zaměstnanec změní formu poskytování příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“. 


Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance. Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.


[bookmark: _Toc126847979][bookmark: _Toc126914611][bookmark: _Toc127169288][bookmark: _Toc127425312][bookmark: _Toc128376570][bookmark: _Toc128376572]Peněžitý příspěvek na stravování


Výše peněžitého příspěvku bude pravidelně aktualizována v souladu s vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí vydanou dle § 189 zákoníku práce pro účely stanovení výše cestovních náhrad a horní hranicí stanovenou pro tyto účely dle § 176 odst. 1 zákoníku práce. Měsíční výpočet a zahrnutí do mzdy se zpracovává jako měsíční nárok v desetihaléřích a poté se provede zaokrouhlení konečného měsíčního nároku směrem dolů na celé Kč. Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše peněžitého příspěvku (formou interního sdělení) zašle určený zaměstnanec útvaru 400580 útvarům 410120 a 500310. 


[bookmark: _Toc128376573][bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575][bookmark: _Toc128376576]Změna evidence formy nebo druhu příspěvků na stravování v docházkových aplikacích


[bookmark: _Toc127169295][bookmark: _Toc128376577][bookmark: _Toc126847985][bookmark: _Toc126914617][bookmark: _Toc127169296][bookmark: _Toc127425317][bookmark: _Toc128376578][bookmark: _Toc128376579]ASW DOCH


Forma nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování je evidována v okně Evidence/Zaměstnanci na nové záložce Stravování, která je umístěna za záložku Zařazení do kolektivu. Evidence je ve stejné formě, jako jsou evidovány údaje např. na záložce Pohotovost, tj. v přehledu jsou údaje o časové ose platnosti (od – do), forma nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování a auditní informace o uživateli a čase založení a změny záznamu. Na této záložce je u každého zaměstnance vyznačeno, jakou formou nebo jakým druhem je mu poskytován příspěvek na stravování a pouze na ní lze provést změnu formy nebo druhu poskytování tohoto příspěvku na stravování.  
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Nové záznamy se přidávají pomocí tlačítka Přidat a je v nich přednastaven počátek platnosti podle dat z konfigurace. Při uložení nového záznamu je automaticky ukončen předchozí záznam tak, aby nedošlo k časovému překryvu. Zařazení do stravenkového kolektivu nemá vliv na formu nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování. 
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V případě zadání změny formy nebo druhu příspěvku na stravování je nutné v příslušné docházkové aplikaci znovu načíst příslušný měsíc.


· Papírové poukázky na stravování 


U nových zaměstnanců, kteří zvolí poskytování příspěvku na stravování formou papírových poukázek na stravování nebo zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku z elektronické poukázky na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování, je třeba kromě editace příslušné formy nebo druhu poskytování příspěvku na stravování v okně Evidence/Zaměstnanci v záložce Stravování i nadále zařadit a evidovat zaměstnance v nabídce Evidence/Správa kolektivů do stravenkového kolektivu, v němž jsou papírové poukázky na stravování distribuovány.


· Elektronické poukázky na stravování 


U nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou elektronických poukázek na stravování nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázky na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku právě v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.


· Peněžitý příspěvek na stravování


Stejně tak u nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou peněžitého příspěvku na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových nebo elektronických poukázek na stravování na peněžitý příspěvek na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.


[bookmark: _Toc128376580]ISP 


Ve výchozím nastavení je zaměstnanci nastaven příspěvek na stravování typu „papírová stravenka“ bez nutnosti zadání záznamu. 


Pracovní kolektivy


Zaměstnanec musí být jako dosud přidělen do kolektivu stravenek.


Změna příspěvku na stravování


Změnu příspěvku na stravování lze provést v okně detail pracovníka v záložce Stravování zaměstnancem s právem zařazovat zaměstnance do kolektivů (včetně zaměstnanců s právem manažer nebo zástupce manažera kolektivu stravenky). 


Výběr možností pro změnu příspěvku na stravování:
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Postup zadání změny příspěvku na stravování. 


1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Přidat.


3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit 


a.	platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky),


b.	zahájení platnosti příspěvku na stravování (pouze v případě nových nástupů, u stávajících nástupů se řídí datem uvedeným v konfiguraci aplikace)


4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování. Poznámka: Při ukládání záznamu je kontrolovaná automaticky importovaná položka výdejní místo a dodržení periody od předchozí změny systému zaměstnancem.
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Úprava záznamu příspěvku na stravování.


1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Upravit.


3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.


4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování.


Smazání záznamu příspěvku na stravování


1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Smazat. Platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.


Export objednávky karet a připsání kreditu


Export lze provést zaměstnancem s příslušným oprávněním ISP_STRAV_EXP z okna Pracovní kolektivy, záložky Správa stravenkových karet.
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Objednávka karty


1) V detailu pracovní kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Objednávka karty.


3) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna Export souborů


a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro určení uložiště .xlsx souboru.


b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.


Připsání kreditu


1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.


2) Ve spodní části zvolit tlačítko Připsání kreditu.


3) Spuštěním funkce dojde k otevření dialogového okna Export souborů


a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru.


b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.


Export kontrolní sestavy


1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správ stravenkových karet.


2) V tabulce zvolit záznam pro export


3) V panelu nástrojů zvolit tlačítko Opis (popř. v Menu / Nástroje – Opis)


4) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor.





Export papírových stravenek


Export stravenek zůstává stejný jako dosud.





Export peněžního příspěvku na stravování 


Není vyžadovaná žádná speciální akce zpracovatelem. Výše příspěvku je součástí exportního souboru pro výpočet mezd.


[bookmark: _Toc126847988][bookmark: _Toc126914620][bookmark: _Toc127169299][bookmark: _Toc128376581][bookmark: _Toc128376582]SR_A a SR_T 


Peněžitý příspěvek na stravování se v aplikacích SR_A i SR_T zadává obdobně jako poskytnutí stravenkové karty, nabídka bude rozšířena o další volbu:
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Podrobnosti k nastavování formy poskytnutí příspěvku na stravování jsou popsány v Nápovědě v uživatelské dokumentaci.


[bookmark: _Toc128376583]Závěrečná ustanovení


[bookmark: _Hlk127425066]V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.


V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.


Vedoucí zaměstnanec útvaru 500300 zajistí tvorbu příslušné informace a její projednání s OO. Po jejím projednání bude informace schválená personálním ředitelem publikována. Poté požádá vedoucí útvaru 500310 určeného zaměstnance útvaru 410120 o zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE.


[bookmark: _Toc128376584]Šablony formulářů


· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování


· Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování


· Vyúčtování papírových poukázek na stravování


· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování


· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování


· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování


Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablon a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP–Dokumenty–Šablony dokumentů
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Úvod


Program Kariérové poradenství pro VŠ (dále jen „Program“) je v DP realizován od roku 2015. 

Program je určen pro zaměstnance v pracovním poměru, kteří mají VŠ vzdělání nebo studují VŠ a pro zájemce o VŠ studium.


Cílem Programu je podpora využití získaného nebo získávaného VŠ vzdělání zaměstnanců a propojení personálních a kvalifikačních potřeb DP se zájmem zaměstnanců o efektivní uplatnění jejich VŠ vzdělání. Zájemcům o VŠ studium je poskytováno poradenství o možnostech studia VŠ v souladu s potřebou zaměstnavatele a preferovaných VŠ a studijních oborech.

V rámci Programu je k dispozici 5 nesystemizovaných kariérových míst (dále jen „KM“), která jsou zařazena v odd. 500420 Rozvojové programy (dále jen „útvar 500420“). KM mohou být dočasně převedena (max. na 6 měsíců) do jiného útvaru k uvolňovanému nebo volnému pracovnímu místu (dále jen „PM“) s požadavkem VŠ vzdělání. O dočasné převedení KM si může požádat útvar na předepsaném formuláři „Žádost o převedení kariérového místa pro zaměstnance s VŠ vzděláním“. Formulář je k dispozici u určeného zaměstnance útvaru 500420, který poskytuje součinnost vedoucímu útvaru při jeho vyplňování.

1. 
Přihlašování zaměstnanců do Programu 

Zaměstnanci s VŠ vzděláním nebo studující VŠ se v případě zájmu o změnu pracovního uplatnění v DP a využití získaného nebo získávaného VŠ vzdělání mohou přihlásit do Registru vysokoškoláků (prostřednictvím formuláře „Žádost o zařazení do Registru vysokoškoláků“). Formulář je k dispozici na intranetových stránkách útvaru 500420 (tištěná i online podoba) nebo na vyžádání u určeného zaměstnance útvaru 500420.

2. Počet zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků

K 31. 12. 2022 bylo v Registru vysokoškoláků zařazeno celkem 37 zaměstnanců. V průběhu roku 2022 se do Registru vysokoškoláků nově přihlásili 2 zaměstnanci. S těmito nově zařazenými zaměstnanci byl určeným zaměstnancem útvaru 500420 veden neformální osobní rozhovor s cílem zjištění bližších informací o jejich preferencích týkajících se pracovní kariéry, zkušenostech, ambicích atp.  

V průběhu roku 2022 byli z Programu vyřazeni 2 zaměstnanci, z toho: 

· 1 zaměstnanec byl umístěn na PM s požadavkem na VŠ vzdělání bez využití KM, 

· 1 zaměstnanec skončil pracovní poměr u DP. 

3.  Struktura zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků dle VŠ vzdělání

V průběhu roku 2022 dva zaměstnanci z Registru vysokoškoláků, studující bez uzavřené kvalifikační dohody (dále jen „KD“), úspěšně ukončili studium VŠ.

		Struktura zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků

dle získaného VŠ vzdělání (stav k 31. 12. 2022)



		Ukončené VŠ vzdělání 
(1. nebo 2. stupeň)

		Studující s KD

		Studující bez KD

		Celkem



		37

		0

		0

		37





4. Struktura zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků dle funkcí/profesí

Následující tabulka zobrazuje rozložení zaměstnanců z Registru vysokoškoláků dle vykonávaných funkcí/profesí.

		Struktura zaměstnanců zařazených do Registru vysokoškoláků dle funkcí/profesí

(stav k 31. 12. 2022)



		



		Profese/funkce

		Počet zaměstnanců



		Řidič tramvaje

		2



		Strojvedoucí metra

		8



		Výpravčí II

		2



		Dozorčí II

		2



		Dozorčí IV

		2



		Dozorčí V

		1



		Dozorčí VII

		1



		Dozorčí VIII

		1



		Dispečer IV

		1



		Dispečer V

		1



		Informátor v dopravě V

		1



		Přepravní kontrolor III

		1



		Referent III

		1



		Referent IV

		1



		Referent V

		1



		Referent VI

		1



		Referent VII

		2



		Technický pracovník IV

		1



		Technický pracovník VI

		3



		Technický pracovník VII

		3



		Zabezpečovací a sdělovací obvodář

		1



		Celkem

		37





5. Struktura zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků dle věku

Průměrný věk zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků k 31. 12. 2022 byl 42 let.

		Struktura zaměstnanců zařazených do Registru vysokoškoláků dle věku

(stav k 31. 12. 2022)



		21-30 let

		31–40 let

		41–50 let

		51–60 let

		61–70 let



		3

		11

		16

		7

		0





6. Struktura zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků dle počtu let v pracovním poměru u DP


Průměrná délka trvání pracovního poměru (dále jen „PP“) u DP zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků byla k 31. 12. 2022 cca 17 let.

		Struktura zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků dle počtu let v PP u DP 

(stav k 31. 12. 2022)



		



		      do 2 let

		3–5 let

		6–10 let

		11–15 let

		16 a více let



		1

		3

		8

		7

		18





7. Uvolňovaná a volná pracovní místa s požadavkem na VŠ vzdělání

V návaznosti na naplňování účelu Programu je útvarem 500420 průběžně sledována nabídka volných PM zveřejněná na intranetu a průběžně jsou oslovováni všichni vedoucí útvarů s uvolňovaným nebo volným PM s požadavkem na VŠ vzdělání s cílem uplatnění zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků. Vedoucí útvarů jsou informováni o základních principech Programu, jeho výhodách, významu podpory růstu pracovní kariéry zaměstnanců a využívání jejich potenciálu. 


Na základě nabídky volných PM bylo v průběhu roku 2022 vytipováno celkem 6 uvolňovaných nebo volných PM vhodných pro zaměstnance zařazené v Registru vysokoškoláků. Ve 2 případech projevili vedoucí útvarů zájem o výběr vhodných kandidátů z Registru vysokoškoláků, z toho:


· v 1 případě žádný ze zařazených zaměstnanců nesplnil blíže vyspecifikované požadavky a kritéria vedoucího útvaru vztahující se k obsazovanému PM,


· v 1 případě zaměstnanec odmítl možnost účastnit se výběrového řízení na PM nabízeného pouze na dobu určitou.

Zaměstnanci zařazení v Registru vysokoškoláků mají možnost přihlásit se do výběrového řízení i v případech, kdy vedoucí útvaru při oslovení určeným zaměstnancem útvaru 500420 neprojevil o zaměstnance z Registru vysokoškoláků zájem. Na základě dohodnuté spolupráce mezi útvarem 500420 a odd. 500050 Výběr a nábor zaměstnanců (dále jen „útvar 500050“) určený zaměstnanec útvaru 500050 vedoucího útvaru upozorňuje na případné kandidáty zařazené v Registru vysokoškoláků a možnost využití KM. Aktualizovaný seznam zaměstnanců zařazených v Registru vysokoškoláků je určeným zaměstnance útvaru 500420 pravidelně každý měsíc zasílán vedoucí útvaru 500050. V průběhu roku 2022 se do výběrových řízení na základě vlastní iniciativy opakovaně hlásili 2 zaměstnanci z Registru vysokoškoláků, bohužel nebyli úspěšní.

Útvar 500420 se v rámci osobních návštěv vedoucích útvarů a zvyšování informovanosti o Programu snaží získávat informace i o plánovaném uvolňování PM nebo zřizování nových PM s požadavkem VŠ vzdělání. Bohužel ani tato snaha v roce 2022 nevedla k využití KM. 

8. Kariérová místa a jejich využití

Ačkoliv se nepodařilo u žádného zaměstnance využít KM, určený zaměstnanec útvaru 500420 vyvíjel snahu o zvyšování informovanosti o Programu a jeho přínosech nejenom pro samotné zaměstnance, ale i vedoucí útvarů. V rámci setkávání s vedoucími zaměstnanci určený zaměstnanec útvaru 500420 prezentuje nejenom účel a přínosy Programu, ale představuje jej jako nástroj pro vedoucí zaměstnance k prokazatelnému plnění strategické priority spočívající v podpoře růstu pracovní kariéry zaměstnanců v reálné praxi. Současně určený zaměstnanec útvaru 500420 poskytuje metodickou, poradenskou a konzultační podporu Programu.

9. Zvyšování informovanosti o Programu


V roce 2022 se útvar 500420 snažil o naplňování stanoveného cíle v podobě zvyšování informovanosti o Programu a jeho přínosech pro zaměstnance, potažmo DP. Bohužel ještě i v 1. pololetí roku 2022 byla tato snaha negativně ovlivněna bezpečnostními opatřeními souvisejícími s pandemií Covid-19 a omezenou možností osobních návštěv určeného zaměstnance útvaru 500420 v provozu.

Souhrnný počet oslovených útvarů dle úseků za rok 2022:


· úsek dopravní


24

· úsek technický – Povrch

25

· úsek technický – Metro

41

· ostatní



11

Počet útvarů, které byly s informacemi o Programu osloveny, je měsíčně uváděn ve Flash reportu předkládaném na Pravidelné jednání zaměstnavatele se zástupci odborových organizací.


Součástí zvyšování informovanosti je i pravidelné zařazování prezentace Programu na semináři Vybrané personální procesy v rámci 1. modulu rozvojového programu Personální akademie (v roce 2022 byly realizovány 2 termíny).


Dále je Program prezentován i na osobních schůzkách určeného zaměstnance útvaru 500420, který zajišťuje seznamování nových vedoucích zaměstnanců se systémem hodnocení zaměstnanců a při této příležitosti poskytuje i ucelený přehled o všech rozvojových programech v působnosti útvaru 500420.

Útvar 500420 využívá rovněž věkovou strukturu zaměstnanců provozních útvarů, komunikuje s vedoucími zaměstnanci, v jejichž podřízenosti jsou zaměstnanci zastávající vyšší provozní funkce, kteří mají nebo budou mít nárok na odchod do starobního důchodu, ve snaze o propojení personálních a kvalifikačních potřeb útvarů s využitím zaměstnanců z Registru vysokoškoláků.

10. Finanční náklady Programu 


Mzdové náklady na KM jsou čerpány z rozpočtu úseku personálního a útvarům s převedeným KM jsou převáděny odd. 400240 Rozpočet. 


V roce 2022 nebyly na realizaci Programu žádné finanční náklady.


11.  Přínos Programu


· Umístěním zaměstnance na pracovní pozici, která odpovídá jeho kvalifikaci a která současně koresponduje s jeho vlastními plány pracovní kariéry, dochází ke zvýšení jeho motivace, stabilizace v DP, podpoře pracovní výkonnosti a loajality k DP.


· Podporou růstu pracovní kariéry zaměstnanců, využíváním jejich potenciálu současně dochází k naplňování potřeb DP v personální oblasti, úspoře finančních prostředků na vyhledávání vhodných kandidátů z externích zdrojů, zkracování adaptace na PM a zvyšování atraktivity DP pro stávající i budoucí zaměstnance.

· Nastavený princip Programu poskytuje vedoucím útvaru nástroj k prokazatelnému plnění jedné ze strategických priorit DP, kterou je podpora pracovní kariéry zaměstnanců. 

12.  Cíle Programu 

· Přispívat k efektivnímu využívání získaného nebo získávaného VŠ vzdělání zaměstnanců a podporovat jejich umísťování na PM, která odpovídají jejich vzdělání, znalostem, schopnostem i vlastním představám o uplatnění v DP.

· Realizovat osobní rozhovory se všemi zaměstnanci se zájmem o zařazení do Registru vysokoškoláků s cílem bližšího poznání jejich priorit, preferovaného směru pracovní kariéry, zodpovězení dotazů a současně získání cenné zpětné vazby v návaznosti na možnosti zlepšení Programu, popř. předání podnětů ke zlepšení pracovní spokojenosti zaměstnanců.

· Poskytovat průběžné poradenství zařazeným zaměstnancům i zájemcům o Program (osobní, telefonické i e-mailové konzultace v návaznosti na dotazy, náměty i problémy týkající se možností růstu jejich pracovní kariéry v DP).

· Poskytovat součinnost zaměstnancům studujícím VŠ, kteří projeví zájem o pomoc v rámci hledání vhodného tématu kvalifikačních prací a komunikovat v rámci návštěv vedoucích zaměstnanců v provozu o možných tématech, která by mohla být studujícím zaměstnancům nabídnuta ke zpracování.

· Poskytovat informace zaměstnancům, kteří mají zájem o studium VŠ (preferované VŠ a zaměření studia, podmínky uzavírání kvalifikačních dohod a studia v souladu s potřebou DP).

· Využívat každé vhodné příležitosti v rámci pracovních setkání v útvarech, zvyšovat informovanost vedoucích útvarů o principech fungování a významu Programu a tím zvyšovat i pravděpodobnost jeho využívání v praxi v celém rozsahu jeho účelu.

· Prezentovat Program pro nové vedoucí útvarů, stálé zástupce vedoucích útvarů, zástupce ve směnném provozu a ostatní zaměstnance, kteří vedou pracovní skupiny, formou prezentace v rámci 1. modulu Personální akademie (Vybrané personální procesy).

13. Závěr


Podstatným aspektem v rámci optimálního fungování Programu je nejenom jeho podpora úsekem personálním, ale především aktivní přístup vedoucích zaměstnanců k jeho využívání. Útvar 500420 bude nadále vyvíjet úsilí o zvyšování informovanosti o Programu a přesvědčovat o výše uvedených přínosech Programu vedoucí útvarů a společně s nimi usilovat o naplňování účelu Programu. 

Dne: 1. 3. 2023

Určený zaměstnanec útvaru 500420: Pavlína Pecháčková, referent odd. 500420 Rozvojové programy


Předkládá: Bc. Jitka Činátlová, vedoucí odd. 500420 Rozvojové programy


5 (celkem 6)




Vytvořeno dne 1. 3. 2023
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[bookmark: _Toc90283475][bookmark: _Toc128376540]Matice odpovědnosti

		Činnost

		Určený zaměstnanec příslušného útvaru

		Určený zaměstnanec útvaru 500250

		Určený zaměstnanec útvaru 400590

		Určený zaměstnanec útvaru 400580

		Vedoucí zaměstnanec 

		Určený zaměstnanec útvaru 410120

		Vedoucí útvaru 500300

		Určený zaměstnanec útvaru 500310

		Kontaktní zaměstnanec



		Stanovení termínu výdeje papírových poukázek na stravování

		

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Zpracování a předání vyúčtování vyzvednutých papírových poukázek na stravování útvaru 400530

		X

		

		

		

		

		

		

		

		



		Předání požadavků na papírové poukázky na stravování jednotlivých útvarů útvaru 500310

		

		

		

		

		

		

		

		

		X



		Objednání papírových poukázek na stravování 

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Žádost o přiřazení ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Přiřazení útvaru ke konkrétnímu kontaktnímu místu

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Aktualizace seznamu kontaktních zaměstnanců na kontaktních místech

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Nahlášení počtu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování z důvodu úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu útvarům 500250 a 400530

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Vypořádání nevyzvednutých papírových poukázek na stravování při úmrtí, nebo při skončení základního pracovněprávního vztahu

		

		X

		

		

		

		

		

		

		



		Vrácení papírových poukázek na stravování s končící platností na konci kalendářního roku útvaru 400590

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Zajištění distribuce papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen)

		

		

		X

		

		

		

		

		

		



		Vrácení nevydaných papírových poukázek na stravování a zajištění jejich vrácení dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu

		

		

		X

		

		

		

		

		

		



		Nevydání papírových poukázek na s platností do konce kalendářního roku po 10. 12. kalendářního roku, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.

		X

		

		

		

		X

		

		

		

		



		Vygenerování a odeslání objednávky stravenkové karty a objednávky poukázek na stravování na útvar 500310

		X

		

		

		

		

		

		

		

		



		Souhrnné objednání elektronických poukázek na stravování

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Souhrnné objednání stravenkových karet

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Výdej stravenkové karty prostřednictvím kontaktního místa

		

		

		

		

		

		

		

		

		X



		Upozornění písemnou formou na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 (formou interního sdělení) útvarům 410120 a 500310 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2

		

		

		

		X

		

		

		

		

		



		Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše příspěvků na stravování v případě úpravy KS útvaru 410120

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		Zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE

		

		

		

		

		

		X

		

		

		



		Zajištění publikování informace schválené personálním ředitelem včetně jejího projednání se zástupci OO

		

		

		

		

		

		

		X

		

		



		Předložení formuláře „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ novému zaměstnanci

		

		X

		

		

		X

		

		

		

		





Legenda:	X – odpovídá

[bookmark: _Toc86060125][bookmark: _Toc128376541]Definice

elektronická poukázka na stravování	kredit v elektronické podobě sloužící k platbě

	za stravování sladit případně se SM

docházková aplikace	aplikace zprostředkující přenos dat o evidenci pracovní

	doby zaměstnance pro výpočet mzdy (ASW

	DOCH nesoulad se SM; ISP; SR_T; SR_A)

[bookmark: _Toc256422421][bookmark: _Toc256424916][bookmark: _Toc256596434][bookmark: _Toc256596733][bookmark: _Toc256598175]kontaktní místo	pracoviště, kde dochází k distribuci papírových poukázek

	na stravování a stravenkových karet na jednotlivé útvary,

	případně jednotlivým zaměstnancům

kontaktní zaměstnanec	zaměstnanec vykonávající činnosti na kontaktním místě

osobní účet	účet u dodavatele poukázek na stravování

	a volnočasových poukázek (SODEXO), kde lze spravovat

	oba typy benefitů

papírová poukázka na stravování	cenina v papírové podobě sloužící nesoulad se SM k platbě za stravování

poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován

	prostřednictvím papírové nebo elektronické poukázky

	na stravování nesoulad se SM

příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance

	(formou poskytování papírových nebo elektronických

	poukázek na stravování) nebo formou peněžitého

	příspěvku na stravování nesoulad se SM

peněžitý příspěvek na stravování	forma příspěvku na stravování, který je poskytován jako

	finanční plnění 

stravenková karta	elektronická karta, určená pro nahrávání elektronických 

	poukázek na stravování a je platebním

	prostředkem/platební kartou

útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů

útvar 126020	odd. Výpravny

útvar 131600	garáž Hostivař

útvar 400530	odd. Finanční účtárna

útvar 400580	odd. Daně

útvar 400590	odd. Financování

útvar 410120	odd. Provozní aplikace

útvar 500250	odd. Personální a mzdové

útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance

vyúčtování mzdy nebo odměny z dohod	písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách

	mzdy nebo odměny z dohody

zákoník práce	zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění

	pozdějších předpisů

[bookmark: _Toc128376542]Obecná ustanovení 

Informace související s objednáváním, distribucí a evidencí poukázek na stravování, stravenkových karet a peněžitého příspěvku na stravování jsou uvedeny v tomto metodickém pokynu. 

Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku je uveřejněn na intranetových stránkách útvaru 500310 - Informace z útvarů/Úseky/Personální/500310-odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance /Metodické pokyny/Stravování.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec odpovídá za uzavření evidence pracovní doby příslušného měsíce v docházkové aplikaci v souladu se SM 2017-001 Vedení evidence pracovní doby a vystavování prvotních mzdových dokladů. Toto uzavření musí být provedeno první pracovní den v následujícím kalendářním měsíci v docházkových aplikacích ASW DOCH, ISP, SR_T do 12:00 hod., v docházkové aplikaci SR_A do 15:00 hod.

[bookmark: _Toc128376547]Papírové poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548][bookmark: _Toc128376549]Objednávka papírových poukázek na stravování v papírové podobě jedná se pravděpodobně o druh, ale je možné, že by nebyl „papírový“, pokud jsou poukázky papírové?

Skutečný nárok na papírové poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni vždy před zadáním kam se zadá? zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování papírových poukázek na stravování, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné, apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet správnost výsledného počtu nárokovaných papírových poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. 

V docházkové aplikaci určený zaměstnanec příslušného útvaru provede objednávku papírových poukázek na stravování vyplněním formuláře „Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování“, který předá na kontaktní místo.

Objednávku papírových poukázek na stravování dle požadavků z jednotlivých kontaktních míst zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 v daném množství a termínech. Požadavky z jednotlivých kontaktních míst předá určenému zaměstnanci útvaru 500310 určený zaměstnanec útvaru 400590 do 10. kalendářního dne příslušného měsíce.

Objednávka musí obsahovat počty kusů papírových poukázek na stravování, které mají být dodavatelem poukázek na stravování rozvezeny na kontaktní místa, kde dojde k vydání papírových poukázek na stravování jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich distribuci jednotlivým zaměstnancům. 

[bookmark: _Toc127169267][bookmark: _Toc128376550][bookmark: _Toc128376551]Příjem a výdej papírových poukázek na stravování

Zaměstnanci, kteří na kontaktních místech manipulují s papírovými poukázkami na stravování, musí mít uzavřenou „Dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování“ dle § 252 zákoníku práce.

Příjem papírových poukázek na stravování provádí kontaktní zaměstnanci, kteří požadují dovoz papírových poukázek na stravování na kontaktní místa. Příjem se provádí současně s převzetím avíza „Dodacího listu“. Kontaktní zaměstnanec odešle bez zbytečného odkladu kopii „Dodacího listu“ prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

Papírové poukázky na stravování se na kontaktních místech vydávají jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí jejich vydání jednotlivým zaměstnancům:

· na základě formuláře „Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování“ s uvedením počtu kusů papírových poukázek na stravování a potvrzené podpisem příslušného vedoucího útvaru,

· na základě formuláře „Seznamu zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který obsahuje jméno zaměstnance, útvar, osobní číslo, počet kusů papírových poukázek na stravování, cenu za 1 ks, celkovou hodnotu papírových poukázek na stravování a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování.

Papírové poukázky na stravování je možné převzít může převzít kdokoliv nebo jen někdo oprávněný? na kontaktních místech také na základě formuláře „Plná moc“.

Termín pro vydávání papírových poukázek na stravování stanoví příslušný vedoucí útvaru, případně je určen dohodou vedoucích útvarů v určitém objektu. Výdej je však možný nejdříve první den měsíce následujícího po měsíci, za který vznikl zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování.

Pro evidenci papírových poukázek na stravování zpracovává určený zaměstnanec příslušného útvaru vedoucí zaměstnanec nesmí tuto operaci provádět? měsíční vyúčtování odebraných (vydaných na kontaktním místě) papírových poukázek na stravování na formuláři „Vyúčtování papírových poukázek na stravování“ a vyúčtování předkládá útvaru 400530. 

[bookmark: _Toc126914594][bookmark: _Toc127169269][bookmark: _Toc128376552][bookmark: _Toc128376553]Nevyzvednuté papírové poukázky na stravování 

Počet papírových poukázek na stravování nevyzvednutých zaměstnancem do 1 měsíce po skončení základního pracovněprávního vztahu nahlásí příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530. Určený zaměstnanec útvaru 500250 zašle bývalému zaměstnanci finanční prostředky sražené ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody.

V případě úmrtí zaměstnance nahlásí počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec útvaru 500250 a útvaru 400530.

V tomto případě nejsou nevyzvednuté papírové poukázky na stravování součástí peněžitých práv, které smrtí zaměstnance nezanikají dle § 328 odst. 1 zákoníku práce. Finanční prostředky sražené zaměstnanci ve vyúčtování mzdy nebo odměny z dohody útvar 500250 vypořádá dle § 328 odst. 1 zákoníku práce.

O počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování snižuje určený zaměstnanec asi má být z příslušného útvaru, a nemohl by to provést vedoucí zaměstnanec? hlášení o počtu vydaných papírových poukázek na stravování, které měsíčně předává útvaru 400530.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec je povinen s nimi papírovými poukázkami na stravování hospodařit tak, aby mu po výdeji za měsíc listopad (v prosinci) nezůstaly nevyzvednuté papírové poukázky na stravování s končící platností v kalendářním roce, v němž jsou papírové poukázky na stravování platné.

Útvar 400590 zajišťuje od listopadu (papírové poukázky na stravování za říjen), nejpozději v prosinci (papírové poukázky na stravování za listopad) distribuci pouze papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec provede nejpozději 5. pracovní den v prosinci příslušného kalendářního roku kontrolu nevyzvednutých papírových poukázek na stravování s cílem zjistit celkový počet nevyzvednutých papírových poukázek na stravování s platností do konce roku v jím řízeném útvaru.

Příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nebude vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku.

Vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec vrátí do 15. 12. příslušného kalendářního roku určenému zaměstnanci útvaru 400590 všechny nevyzvednuté papírové poukázky na stravování platné do konce roku, pro nějž jsou papírové poukázky na stravování platné. Přílohou je interní sdělení s uvedením počtu kusů vracených papírových poukázek na stravování. Určený zaměstnanec útvaru 400590 předá příslušnému vedoucímu útvaru nebo jím určenému zaměstnanci informaci o počtu kusů papírových poukázek na stravování s platností v následujícím kalendářním roce odpovídající počtu kusů vracených papírových poukázek na stravování.

Veškeré nevyzvednuté papírové poukázky na stravování vrací určený zaměstnanec útvaru 400590, který zajistí jejich vrácení dopisem dodavateli poukázek na stravování s uvedením počtu kusů vrácených papírových poukázek na stravování.

Zaměstnanec plně odpovídá za vyčerpání již převzatých papírových poukázek na stravování, které převzal. Zaměstnavatel neprovádí výměnu nevyčerpaných papírových poukázek na stravování, jimž skončila platnost.

[bookmark: _Toc128376554][bookmark: _Toc126847964][bookmark: _Toc126914596][bookmark: _Toc127169272][bookmark: _Toc128376555][bookmark: _Toc128376556]Elektronické poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc128376557][bookmark: _Toc113870143]Povinnosti při stanovení nároku na elektronické poukázky na stravování 

Nárok na elektronické poukázky na stravování jsou určení zaměstnanci příslušných útvarů povinni zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování elektronických poukázek na stravování, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné apod. dle Přílohy „Překážky v práci - nárok na poukázku na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování“ uvedené ve SM 2014-005 Stravování zaměstnanců). Za výsledný počet nárokovaných elektronických poukázek na stravování pro jednotlivé zaměstnance odpovídá příslušný vedoucí útvaru. Opravu chybně zadaného nároku zaměstnance provede příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec následující měsíc formou korekce.  

[bookmark: _Toc128376558]Objednávka elektronických poukázek na stravování 

Souhrnná objednávka elektronických poukázek na stravování může být vygenerovaná až po uzavření evidence pracovní doby (uzavření všech docházkových kolektivů) v příslušném měsíci. Z každé docházkové aplikace se vygeneruje samostatně jedna objednávka v souboru .xlsx na základě skutečně vzniklého nároku na elektronické poukázky na stravování za uplynulý měsíc.

Určený zaměstnanec příslušného útvaru objednávku ihned odešle útvaru 500310 prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:

1.	ASW DOCH – útvar 500310 

2.	ISP – útvar 110220

3.	SR_T – útvar 126020

4.	SR_A – útvar 131600

Za odeslání objednávky dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy odešle předmětnou objednávku dodavateli poukázek na stravování. Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování. Dodavatel bez zbytečného odkladu po obdržení objednávky nahraje elektronické poukázky na stravování na stravenkové karty.

[bookmark: _Toc128376561][bookmark: _Hlk111016140]Stravenková karta a stravenkový účet

Na stravenkové kartě má zaměstnanec nahrané elektronické poukázky na stravování v elektronické podobě. Na stravenkové kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance a číslo stravenkou karty. 

Zaměstnanec, který si zvolil elektronické poukázky na stravování, bude mít automaticky vytvořený stravenkový zamyslet se, zda by nebylo lepší použít pojem „osobní účet“ účet. Ve stravenkovém účtu je možné spravovat stravenkovou kartu – tzn. sledovat zůstatky na stravenkové kartě, platební transakce (konkrétní místo uskutečnění platební transakce a částku v Kč jednotlivých čerpání) ze stravenkové karty, přesné datum nabití a platnosti kreditu, výši nahraných elektronických poukázek na stravování na stravenkovou kartu, případně blokovat stravenkovou kartu. Při použití stravenkové karty se automaticky odečítá kredit elektronické poukázky na stravování s nejkratší dobou platnosti.​ Pokyny k aktivaci osobního účtu zaměstnanec obdrží společně s převzetím stravenkové karty.

Veškeré informace nalezne zaměstnanec v detailech svého účtu (v mobilní aplikaci Sodexo v záložce Osobní účet-Stravování nebo na stránce www.sodexo-ucet.cz v záložce Stravování). V případě, že zaměstnanec nemá chytrý mobilní telefon či přístup k internetu, je možné zůstatek na stravenkové kartě ověřit zavoláním na telefonní číslo dodavatele poukázek na stravování (233 113 435), kde je mu po zadání čísla stravenkové karty okamžitě sdělen zůstatek na stravenkové kartě.

[bookmark: _Toc127169280][bookmark: _Toc128376562][bookmark: _Toc128376563]Objednávka stravenkové karty

Objednávku stravenkové karty zajišťuje příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec. Po zadání žádosti „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“, ve které je uveden požadavek na elektronické poukázky na stravování, bude do docházkové aplikace zaevidována žádost o stravenkovou kartu. 

Souhrnná objednávka (jedna objednávka z každé docházkové aplikace) stravenkových karet je vygenerovaná do 15. kalendářního dne v příslušném měsíci z každé docházkové aplikace. 

Sumární elektronickou objednávku v souboru .xlsx stravenkových karet zašle určený zaměstnanec příslušného útvaru odpovědný za vygenerování objednávky v každém měsíci, ihned po vygenerování objednávky, prostřednictvím elektronické zprávy na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz.

Za určení zaměstnanců odpovědných za vygenerování objednávky a odeslání objednávky útvaru 500310 odpovídají příslušní vedoucí útvarů:

1.	ASW DOCH – útvar 500310

2.	ISP – útvar 110220

3.	SR_T – útvar 126020

4.	SR_A – útvar 131600

Za odeslání objednávky stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování odpovídá určený zaměstnanec útvaru 500310, který bez zbytečného odkladu po obdržení elektronické zprávy od výše uvedených útvarů odešle objednávku stravenkových karet dodavateli poukázek na stravování.

Objednávka obsahuje údaje dle požadavků dodavatele poukázek na stravování.

[bookmark: _Toc128376564]Termíny pro objednávky a vyzvednutí stravenkové karty

Objednávku stravenkové karty zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500310 dle požadavků příslušných vedoucích útvarů nebo jimi určených zaměstnanců. Objednávka stravenkové karty odeslaná do 15. kalendářního dne v měsíci bude připravena k vyzvednutí nejpozději 3 pracovní dny před koncem příslušného měsíce. Zaměstnancům, kterým bude žádost zadána v období od 16. kalendářního dne v měsíci do konce měsíce, bude stravenková karta připravena k vyzvednutí nejpozději 7 pracovních dnů po začátku následujícího měsíce po zadání žádosti. Pro zaměstnance bude objednaná stravenková karta připravena na kontaktním místě, kde se vydá jednotlivým zaměstnancům nebo určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů, kteří zajistí distribuci jednotlivým zaměstnancům. Po vyzvednutí stravenkové karty si ji zaměstnanec aktivuje dle pokynů dodavatele poukázek na stravování, které obdrží při převzetí stravenkové karty. 

[bookmark: _Toc126826384][bookmark: _Toc126847974][bookmark: _Toc126914606][bookmark: _Toc127169283][bookmark: _Toc128376565][bookmark: _Toc128376566]Ztráta stravenkové karty

V případě ztráty stravenkové karty si zaměstnanec novou stravenkovou kartu může sám ihned objednat a zároveň starou stravenkovou kartu může ihned zablokovat ve svém Osobním účtu (na internetu) nebo v mobilní aplikaci (platí pro chytré mobilní telefony), nebo nahlásí ztrátu přímo dodavateli poukázek na stravování. V případě ztráty stravenkové karty zaměstnanec nepřijde, od okamžiku blokace o zůstatek na stravenkové kartě. Zaměstnanci bude v tomto případě dodána nová stravenková karta, která bude k vyzvednutí na příslušném kontaktním místě, jež má zvolen příslušný útvar jako konkrétní kontaktní místo.

[bookmark: _Toc128376569]Úhrada poukázek na stravování

Úhrada se provádí srážkou ze mzdy nebo z odměny z dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr ve vyúčtování za měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. 

V případě nástupu nového zaměstnance do pracovního poměru u DP nebo při uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr se zaměstnancem, u něhož by mohl vzniknout nárok na poskytnutí poukázek na stravování, nebo pokud zaměstnanec změní formu poskytování příspěvku na stravování z peněžitého příspěvku na poukázku na stravování, je nutnou přílohou tohoto formuláře „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“. 

Pokud je s formulářem „Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování“ předána i „Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování“ nebo „Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování“, určený zaměstnanec útvaru 500250 zajistí podpis dohody za zaměstnavatele a vrátí zaměstnanci jeden stejnopis prostřednictvím vedoucího zaměstnance, druhý založí do osobního spisu zaměstnance. Ze stejnopisu dokumentu předaného zaměstnavateli není možné vytvářet kopie.

[bookmark: _Toc126847979][bookmark: _Toc126914611][bookmark: _Toc127169288][bookmark: _Toc127425312][bookmark: _Toc128376570][bookmark: _Toc128376572]Peněžitý příspěvek na stravování

Výše peněžitého příspěvku bude pravidelně aktualizována v souladu s vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí vydanou dle § 189 zákoníku práce pro účely stanovení výše cestovních náhrad a horní hranicí stanovenou pro tyto účely dle § 176 odst. 1 zákoníku práce. Měsíční výpočet a zahrnutí do mzdy se zpracovává jako měsíční nárok v desetihaléřích a poté se provede zaokrouhlení konečného měsíčního nároku směrem dolů na celé Kč. Upozornění písemnou formou na změnu aktuální výše peněžitého příspěvku (formou interního sdělení) zašle určený zaměstnanec útvaru 400580 útvarům 410120 a 500310. 

[bookmark: _Toc128376573][bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575][bookmark: _Toc128376576]Změna evidence formy nebo druhu příspěvků na stravování v docházkových aplikacích

[bookmark: _Toc127169295][bookmark: _Toc128376577][bookmark: _Toc126847985][bookmark: _Toc126914617][bookmark: _Toc127169296][bookmark: _Toc127425317][bookmark: _Toc128376578][bookmark: _Toc128376579]ASW DOCH

Forma nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování je evidována v okně Evidence/Zaměstnanci na nové záložce Stravování, která je umístěna za záložku Zařazení do kolektivu. Evidence je ve stejné formě, jako jsou evidovány údaje např. na záložce Pohotovost, tj. v přehledu jsou údaje o časové ose platnosti (od – do), forma nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování a auditní informace o uživateli a čase založení a změny záznamu. Na této záložce je u každého zaměstnance vyznačeno, jakou formou nebo jakým druhem je mu poskytován příspěvek na stravování a pouze na ní lze provést změnu formy nebo druhu poskytování tohoto příspěvku na stravování.  

[image: ]

Nové záznamy se přidávají pomocí tlačítka Přidat a je v nich přednastaven počátek platnosti podle dat z konfigurace. Při uložení nového záznamu je automaticky ukončen předchozí záznam tak, aby nedošlo k časovému překryvu. Zařazení do stravenkového kolektivu nemá vliv na formu nebo druh poskytnutí příspěvku na stravování. 

[image: ]

V případě zadání změny formy nebo druhu příspěvku na stravování je nutné v příslušné docházkové aplikaci znovu načíst příslušný měsíc.

· Papírové poukázky na stravování 

U nových zaměstnanců, kteří zvolí poskytování příspěvku na stravování formou papírových poukázek na stravování nebo zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku z elektronické poukázky na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování, je třeba kromě editace příslušné formy nebo druhu poskytování příspěvku na stravování v okně Evidence/Zaměstnanci v záložce Stravování i nadále zařadit a evidovat zaměstnance v nabídce Evidence/Správa kolektivů do stravenkového kolektivu, v němž jsou papírové poukázky na stravování distribuovány.

· Elektronické poukázky na stravování 

U nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou elektronických poukázek na stravování nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázky na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku právě v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.

· Peněžitý příspěvek na stravování

Stejně tak u nových zaměstnanců, jimž bude poskytován příspěvek na stravování formou peněžitého příspěvku na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří změní formu poskytování příspěvku na stravování z papírových nebo elektronických poukázek na stravování na peněžitý příspěvek na stravování, je třeba zadat formu poskytování příspěvku v záložce Stravování. Zaměstnance není třeba zařazovat do stravenkového kolektivu.

[bookmark: _Toc128376580]ISP 

Ve výchozím nastavení je zaměstnanci nastaven příspěvek na stravování typu „papírová stravenka“ bez nutnosti zadání záznamu. 

Pracovní kolektivy

Zaměstnanec musí být jako dosud přidělen do kolektivu stravenek.

Změna příspěvku na stravování

Změnu příspěvku na stravování lze provést v okně detail pracovníka v záložce Stravování zaměstnancem s právem zařazovat zaměstnance do kolektivů (včetně zaměstnanců s právem manažer nebo zástupce manažera kolektivu stravenky). 

Výběr možností pro změnu příspěvku na stravování:

[image: ]

Postup zadání změny příspěvku na stravování. 

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Přidat.

3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit 

a.	platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky),

b.	zahájení platnosti příspěvku na stravování (pouze v případě nových nástupů, u stávajících nástupů se řídí datem uvedeným v konfiguraci aplikace)

4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování. Poznámka: Při ukládání záznamu je kontrolovaná automaticky importovaná položka výdejní místo a dodržení periody od předchozí změny systému zaměstnancem.

[image: ]

Úprava záznamu příspěvku na stravování.

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Upravit.

3) V otevřeném dialogu Stravování lze změnit platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.

4) Potvrdit volbu tlačítkem Uložit. Potvrzením volby dojde k uložení záznamu změny příspěvku na stravování.

Smazání záznamu příspěvku na stravování

1) V detailu pracovníka zvolit záložku Stravování.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Smazat. Platnou formu příspěvku na stravování (Forma stravenky), pokud je aktuální datum starší než datum zahájení platnosti nebo nebyla objednána karta.

Export objednávky karet a připsání kreditu

Export lze provést zaměstnancem s příslušným oprávněním ISP_STRAV_EXP z okna Pracovní kolektivy, záložky Správa stravenkových karet.
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Objednávka karty

1) V detailu pracovní kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Objednávka karty.

3) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna Export souborů

a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro určení uložiště .xlsx souboru.

b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.

Připsání kreditu

1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správa stravenkových karet.

2) Ve spodní části zvolit tlačítko Připsání kreditu.

3) Spuštěním funkce dojde k otevření dialogového okna Export souborů

a. Volitelně lze pomocí zaškrtávacího tlačítka zvolit volbu exportu do MS Excel. V tomto případě dojde k otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru.

b. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor ve formátu csv do zadaného uložiště dle parametrů aplikace.

Export kontrolní sestavy

1) V detailu pracovníka kolektivy zvolit záložku Správ stravenkových karet.

2) V tabulce zvolit záznam pro export

3) V panelu nástrojů zvolit tlačítko Opis (popř. v Menu / Nástroje – Opis)

4) Spuštěním funkce dojde otevření dialogového okna pro učení uložiště .xlsx souboru. Po jeho potvrzení je vygenerován a uložen soubor.



Export papírových stravenek

Export stravenek zůstává stejný jako dosud.



Export peněžního příspěvku na stravování 

Není vyžadovaná žádná speciální akce zpracovatelem. Výše příspěvku je součástí exportního souboru pro výpočet mezd.

[bookmark: _Toc126847988][bookmark: _Toc126914620][bookmark: _Toc127169299][bookmark: _Toc128376581][bookmark: _Toc128376582]SR_A a SR_T 

Peněžitý příspěvek na stravování se v aplikacích SR_A i SR_T zadává obdobně jako poskytnutí stravenkové karty, nabídka bude rozšířena o další volbu:
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Podrobnosti k nastavování formy poskytnutí příspěvku na stravování jsou popsány v Nápovědě v uživatelské dokumentaci.

[bookmark: _Toc128376583]Závěrečná ustanovení

[bookmark: _Hlk127425066]V případě úpravy výše příspěvku na stravování v důsledku výsledku kolektivního vyjednávání bude výše příspěvku upravena informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.

V případě úprav vyplývajících ze zvláštního právního předpisu (§ 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2) bude horní limit peněžitého příspěvku na stravování upraven informací schválenou personálním ředitelem po předchozím projednání se zástupci OO s účinností do doby nabytí účinnosti nové verze SM 2014-005 Stravování zaměstnanců.

Vedoucí zaměstnanec útvaru 500300 zajistí tvorbu příslušné informace a její projednání s OO. Po jejím projednání bude informace schválená personálním ředitelem publikována. Poté požádá vedoucí útvaru 500310 určeného zaměstnance útvaru 410120 o zadání výše příspěvků na stravování do docházkových aplikací a EGJE.

[bookmark: _Toc128376584]Šablony formulářů

· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování

· Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování

· Vyúčtování papírových poukázek na stravování

· Žádost zaměstnance o změnu formy nebo druhu příspěvku na stravování

· Dohoda o srážkách z odměny na úhradu poukázek na stravování

· Dohoda o srážkách ze mzdy na úhradu poukázek na stravování

Formuláře jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablon a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP–Dokumenty–Šablony dokumentů













Zpracovala:

Ing. Monika Brejníková

500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance	



Odpovídá:

Bc. Gabriela Jakoubková

vedoucí útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance
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SM 2012-016-08 Psychologická péče o zaměstnance

Upozornění: Jedná se o příklad vztahující se k jednomu okruhu zaměstnanců (staničnímu personálu)

Důležité body SM, se kterými by se zaměstnanci ve funkci/profesi útvaru …… měli seznámit:

3, 5, 6, 8 až 10

Bod 3 Psychologická péče

Všeobecná ustanovení o zajištění psychologické péče v DP. Pro staniční personál je zajišťováno pracovištěm psychologie (útvarem 500340 odd. NZZ a psychologie):

· Vstupní psychologické vyšetření (bod 5)

· Psychologické vyšetření na žádost poskytovatele pracovnělékařských služeb (PLS) (bod 6)

· Poradenská činnost (bod 8)

· Krizová intervence (bod 9)

· Činnost v oblasti pedagogicko-psychologické (bod 10)

Bod 5 Vstupní psychologické vyšetření

Absolvuje uchazeč o základní pracovněprávní vztah (pracovní poměr i „dohody“) ve funkci dozorčí I (DS).

Úhradu provede uchazeč, při uzavření pracovněprávního vztahu mu bude částka proplacena v nejbližším výplatním termínu.

Bod 6 Psychologické vyšetření na žádost poskytovatele PLS

V rámci pracovnělékařských prohlídek je poskytovatel PLS oprávněn vyslat zaměstnance na psychologické vyšetření.

Pokud má vedoucí zaměstnanec pochybnosti o psychické způsobilosti zaměstnance, vyšle zaměstnance na mimořádnou pracovnělékařskou prohlídku s uvedením důvodu (vazba na SM 2012-035 Pracovnělékařské služby pro zaměstnance DP, bod 7.3.4).

Bod 8 Poradenská činnost

Provádí se na vyžádání zaměstnance při problémech souvisejících s výkonem práce, je hrazena zaměstnavatelem. 

Lze řešit i osobní či rodinné problémy. V těchto případech je poradenská činnost psychologa hrazena zaměstnancem.

Bod 9 Krizová intervence

Jedná se o psychologickou pomoc, která je poskytována po závažných událostech při výkonu práce (napadení cestujícím, pád osoby do koleje apod.), je hrazena zaměstnavatelem. Žádat může vedoucí zaměstnanec nebo zaměstnanec prostřednictvím vedoucího zaměstnance.

I zde lze řešit osobní či rodinné problémy. V těchto případech je poradenská činnost psychologa hrazena zaměstnancem.



Bod 10 Činnost v oblasti pedagogicko-psychologické

Vedoucí zaměstnanci mají možnost zažádat útvar 500340 odd. NZZ a psychologie o odborné psychologické přednášky v rámci školení nebo pravidelného povinného poučování. Podnět vedoucímu zaměstnanci může dát zaměstnanec, rozhodnutí o podání žádosti útvaru 500340 je na vedoucím zaměstnanci.


Příloha k Informaci o změnách ve Stipendijním programu DP od školního roku 2023/2024



Informace o změnách ve Stipendijním programu DP od školního roku 2023/2024



Předkládáme informaci o změnách Stipendijního programu DP, které byly schváleny představenstvem dne 21. 2. 2023, Usnesením č. 4/2023/13.



1. Celkový přehled vývoje podmínek a výše motivačního příspěvku od zavedení Stipendijního programu DP



		Podmínka/příspěvek

		Od školního roku 2018/2019

		Od školního roku 2020/2021

		 Od školního roku 2023/2024



		MOTIVAČNÍ PŘÍSPĚVEK

		3 000 Kč
měsíčně

		4 500 Kč nebo 3 500 Kč
měsíčně
dle studijního průměru

		5 000 Kč nebo 4 000 Kč
měsíčně 

dle studijního průměru

(při neomluvené absenci krácení příspěvku) *



		

		

		360 Kč

čtvrtletně**

		5 000 Kč
jednorázově***



		

		

		5 000 Kč
jednorázově***

		



		DOCHÁZKA

		min. 75 % z celkového objemu výukových hodin

		min. 75 % z celkového objemu výukových hodin

		

min. 70 % z celkového objemu výukových hodin




		HODNOCENÍ CHOVÁNÍ

		nebylo součástí podmínek

		nebylo součástí podmínek

		

nesmí mít sníženou známku z chování





		STUDIJNÍ PRŮMĚR

		
do 3,0 včetně

		do 2,5 včetně
do 3,0 včetně

		do 3,0 včetně*****

do 3,5 včetně***** žádný z předmětů nesmí být klasifikován nedostatečně



		ZÁVAZEK

		3 roky

		dle počtu vyplácených měsíců
1-2 roky****

		dle počtu vyplácených měsíců
          1-2 roky****



		Legenda:



		* 3–5 neomluvených výukových hod. = - 1 000 Kč, 6–9 neomluvených výukových hod. = - 2 000 Kč, od 10 neomluvených hodin příspěvek nebude poskytován



		** hodnota čtvrtletního časového kuponu na MHD pro studenty 



		*** při ukončení studia v řádném termínu



		*****do 3,0 včetně = 5 000 Kč, do 3,5 včetně = 4 000 Kč



		****1-5 měsíců=1 rok, 6-10 měsíců= 2 roky







2. Shrnutí schválené výše motivačního příspěvku a podmínek programu



Motivační příspěvek a studijní průměr

· Navýšení motivačního příspěvku až na maximální zákonnou výši 5 000 Kč měsíčně při dosažení studijního průměru do 3,0 včetně a na 4 000 Kč měsíčně při dosažení studijního průměru do 3,5 včetně.

· Zdůvodnění změny:

· navýšení motivačního příspěvku: výše motivačního příspěvku je pro žáky zásadní motivační faktor při jejich rozhodování o zařazení do programu, 

· snížení nároků na studijní průměr: studijní průměr nemusí vždy odrážet zručnost žáka, jeho nadšení pro obor a schopnost bezproblémového výkonu budoucí profese. 

· Ponechání jednorázového bonusu 5 000 Kč za úspěšné ukončení studia (složení závěrečné nebo maturitní zkoušky) v řádném termínu.



Docházka

· Minimální limit pro dosažení příspěvku = 70 % z celkového objemu výukových hodin 

· Zdůvodnění změny: sjednocení s pravidly SPŠD pro klasifikaci žáků



Neomluvená absence

· Nedisciplinovanost žáka v případě neomluvených hodin zohledněna finančním krácením příspěvku takto:

· 3–5 neomluvených hodin = - 1 000 Kč

· 6–9 neomluvených hodin = - 2 000 Kč

· 10 a více neomluvených hodin = bez příspěvku



Hodnocení chování

· Informaci o hodnocení chování žáka vnímáme jako důležitý signál k očekávanému dodržování pracovních předpisů a povinností budoucího zaměstnance DPP. Chování žáka by tak nemělo být klasifikováno na nižším stupni.



Závazek setrvání absolventa v pracovním poměru u DP 

· Ponechán v současném rozsahu dle počtu měsíců vypláceného příspěvku:

· 1-5 měsíců = 1 rok

· od 6 měsíců = 2 roky 



3. Závěr



Řešení nedostatku kvalifikovaných zaměstnanců v rámci odborných profesí a problém generační obměny bude zásadním personálním úkolem i v následujícím období. Zatraktivnění Stipendijního programu je třeba vnímat nikoliv pouze jako nákladovou položku, ale jako investici naší společnosti do budoucna. 

Nové parametry Stipendijního programu budou aplikovány od začátku školního roku 2023/2024, aby nově uzavírané Dohody o poskytnutí motivačního příspěvku v daném školním roce měly shodné podmínky. 



Příloha:

Obory SŠ vzdělání podporované Stipendijním programem a jejich provázanost na profese/funkci v DP 



























































































V Praze dne: 1. 3. 2023

 

Předkládá: Bc. Jitka Činátlová, vedoucí 500420 – odd.  Rozvojové programy

Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost

500420 – odd. Rozvojové programy
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Obory středního vzdělání podporované Stipendijním programem a jejich provázanost na profese v DP

		Identifikační kód oboru

		

Název oboru

		

Provázanost na profese v DP





		Tříleté obory vzdělání poskytující střední vzdělání s výučním listem



		23-68-H/01

		Mechanik opravář motorových vozidel

		automechanik, dělník v autoservisu



		26-57-H/01

		Autoelektrikář

		automechanik, dělník v autoservisu



		23-61-H/01

		Autolakýrník

		lakýrník



		26-52-H/01

		Elektromechanik pro zařízení a přístroje

		elektromechanik, provozní elektrikář, elektromontér



		26-51-H/01

26-51-H/02

		Elektrikář

Elektrikář – silnoproud

		provozní elektrikář, elektromontér, elektromechanik



		23-55-H/02

		Karosář

		karosář-klempíř, provozní zámečník



		23-51-H/01

		Strojní mechanik

		provozní zámečník, zámečník kolejových vozidel, zámečník kolejových konstrukcí, provozní pracovník zastávkové péče



		Čtyřleté obory vzdělání poskytující střední vzdělání s maturitní zkouškou



		26-41-L/01

		Mechanik elektrotechnik (+ výuční list ve 3. ročníku z oboru 26-52-H/01)

		elektromechanik, zabezpečovací a sdělovací obvodář, zabezpečovací a sdělovací elektromechanik, mechanik měřících a regulačních zařízení



		39-41-L/01

		Autotronik (+ výuční list ve 3. ročníku v oboru 23-68-H/01)

		automechanik, dělník v autoservisu





Obor středního vzdělání podporovaný Stipendijním programem a jeho provázanost na funkci v DP

		Identifikační kód oboru

		

Název oboru

		

Provázanost na funkci v DP





		Čtyřletý obor vzdělání poskytující střední vzdělání s maturitní zkouškou



		26-41-L/01

		Mechanik elektrotechnik (+ výuční list ve 3. ročníku z oboru 26-52-H/01)

		provozní pracovník technologií a staveb 
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Úvod

Program Kariérové poradenství pro SŠ (dále jen „Program“) je v DP realizován od roku 2017.


Program je určen pro zaměstnance v pracovním poměru se středním vzděláním s maturitní zkouškou, případně s vyšším odborným vzděláním, kteří jsou organizačně začleněni v úseku dopravním, úseku technickém – Povrch nebo úseku technickém – Metro.

Účelem Programu je využívat potenciál zkušených zaměstnanců s provozní praxí a podporovat růst jejich pracovní kariéry z manuálních profesí a provozních TH funkcí do TH funkcí se specifickou odborností a z manuálních profesí a nižších provozních TH funkcí do vyšších provozních TH funkcí.

V rámci Programu je k dispozici 5 nesystemizovaných kariérových míst (dále jen „KM“), která jsou zařazena v odd. 500420 Rozvojové programy (dále jen „útvar 500420“). KM mohou být dočasně převedena (max. na 6 měsíců) do jiného útvaru k uvolňovanému nebo volnému pracovnímu místu (dále jen „PM“) s požadavkem na obsazení zaměstnancem se středním vzděláním s maturitní zkouškou nebo vyšším odborným vzděláním. O dočasné převedení KM si může požádat útvar na předepsaném formuláři „Žádost o převedení kariérového místa pro zaměstnance se středním vzděláním s maturitní zkouškou“. Formulář je na vyžádání u určeného zaměstnance útvaru 500420.

1. Realizace Programu

Přehled obsazených KM v roce 2022


V průběhu roku 2022 realizoval útvar 500420 využití 1 KM. 


Přehled obsazených KM je měsíčně uváděn ve Flash reportu předkládaném na Pravidelné jednání se zástupci OO. 


		Číslo útvaru


s převedeným KM

		Název útvaru s převedeným KM

		Funkce na KM

		Přeřazení na KM od

		Přeřazení na KM do



		110410

		odd. Technologie dopravy

		technický pracovník VI

		1. 1. 2022

		31. 3. 2022





Zaměstnanec dočasně přeřazený na KM byl po skončení sjednané doby přeřazen na systemizované PM (technický pracovník VI).

2. Finanční náklady programu Kariérové poradenství pro SŠ


Mzdové náklady na KM jsou čerpány z rozpočtu úseku personálního a útvarům s převedeným KM jsou převáděny odd. 400240 Rozpočet. 


V roce 2022 byly odd. 400240 Rozpočet převedeny mzdové náklady související s přeřazením 1 zaměstnance:


· útvar 110410 – délka přeřazení na KM 3 měsíce

3. Zvyšování informovanosti o Programu


V roce 2022 se útvar 500420 snažil o naplňování stanoveného cíle v podobě zvyšování informovanosti o Programu a jeho přínosech pro zaměstnance, potažmo DP. Bohužel ještě i v 1. pololetí 2022 byla tato snaha negativně ovlivněna bezpečnostními opatřeními souvisejícími s pandemií Covid-19.

Také v roce 2022 byl určeným zaměstnancem útvaru 500420 veden přehled útvarů a vedoucích zaměstnanců, kterým byly poskytnuty informace o Programu.

Souhrnný počet oslovených útvarů dle úseků za rok 2022:


· úsek dopravní


24


· úsek technický – Povrch
25


· úsek technický – Metro

41

Počet útvarů, které byly takto s informacemi o Programu osloveny, je měsíčně uváděn ve Flash reportu předkládaném na Pravidelné jednání se zástupci odborových organizací.


Program Kariérové poradenství pro SŠ byl i v roce 2022 (květen a říjen) prezentován na semináři Vybrané personální procesy v rámci 1. modulu rozvojového programu Personální akademie. 

Dále je Program prezentován i na osobních schůzkách určeného zaměstnance útvaru 500420, který zajišťuje seznamování nových vedoucích zaměstnanců se systémem hodnocení zaměstnanců a při této příležitosti poskytuje i ucelený přehled o všech rozvojových programech v působnosti útvaru 500420.

Součástí realizace Programu v roce 2022 bylo i sledování věkové struktury zaměstnanců provozních útvarů dle systému EGJE, vytipovávání útvarů vhodných k oslovení a propojování Programu s dalšími personálními činnostmi a rozvojovými programy v rámci schůzek s vedoucími zaměstnanci. 


4. Přínos Programu 

· Umístěním zaměstnance na pracovní pozici, která odpovídá jeho znalostem, dovednostem, zkušenostem a provozní praxi a která současně koresponduje s jeho ambicemi a představami o směru pracovní kariéry, dochází ke zvýšení jeho pracovní spokojenosti, angažovanosti, loajality a stabilizace v DP. 

· Podporou růstu pracovní kariéry zaměstnanců, využíváním jejich potenciálu, zkušeností a provozní praxe dochází k naplňování personálních potřeb DP v rámci PM se specifickou odborností a výkonu vyšších provozních funkcí, u kterých je jejich úspěšné obsazování z externích zdrojů velmi problematické, ve většině případů prakticky nereálné. 


· Podpora kariérního růstu zaměstnanců zvyšuje atraktivitu DP pro stávající i nové zaměstnance, kteří vnímají výhody spojení svého pracovního života s firmou, kde mají možnost kariérně růst.

5. Cíle Programu 


· Podporovat meziútvarovou mobilitu v rámci úseků i mezi úseky a jednotkami úseku dopravního, úseku technického – Povrch a úseku technického – Metro.


· Uplatňovat zkušené provozní zaměstnance v TH funkcích se specifickou odborností a ve vyšších provozních funkcích.


· Využívat možnosti přeřazení zaměstnanců s provozní praxí a středním vzděláním i na PM s požadavkem na VŠ vzdělání, kdy kvalifikační požadavek vzdělání je možné nahradit praxí.

· Sledovat věkovou strukturu zaměstnanců ve vytipovaných provozních útvarech, zejména předpokládaný vznik nároku na starobní důchod zaměstnanců v horizontu 2 let a plánované odchody zaměstnanců a řešit s vedoucími zaměstnanci možnosti využití Programu.

· Využívat každé vhodné příležitosti v rámci pracovních setkání v útvarech, zvyšovat informovanost vedoucích útvarů o principech fungování a významu Programu a tím i pravděpodobnost jeho využití v praxi.

· Prezentovat Program pro nové vedoucí útvarů, stálé zástupce vedoucích útvarů, zástupce ve směnném provozu a ostatní zaměstnance, kteří vedou pracovní skupiny formou prezentace v rámci 1. modulu Personální akademie (Vybrané personální procesy).

· Ve spolupráci s vybranými vedoucími zaměstnanci provozních útvarů řešit možnosti inovace Programu s cílem zvýšení pravděpodobnosti jeho využívání v praxi a naplňování účelu, pro který byl vytvořen.


6. Závěr

Podstatným aspektem v rámci optimálního fungování Programu je nejenom jeho podpora úsekem personálním, ale především aktivní přístup vedoucích zaměstnanců k jeho využívání. Útvar 500420 bude nadále vyvíjet úsilí o zvyšování informovanosti o Programu a přesvědčovat o výše uvedených přínosech Programu vedoucí útvarů a společně s nimi usilovat o naplňování cílů Programu. 


Dne: 1. 3. 2023

Určený zaměstnanec útvaru 500420: Pavlína Pecháčková, referent odd. 500420 Rozvojové programy


Předkládá: Bc. Jitka Činátlová, vedoucí odd. 500420 Rozvojové programy
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy

Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 9. 3. 2023

Obsah: Vyjádření shody na znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“

V souladu s bodem 5.2.12 KS předkládáme formulář „Vyjádření shody na znění (Dohoda)“ pro vyjádření shody mezi zaměstnavatelem a odborovými organizacemi působícími u zaměstnavatele na znění SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“.
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Důvod předložení: 


bod 5.2.15 KS

V Praze dne: 27. 2. 2023

Zpracoval: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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[bookmark: _Hlk84497910][bookmark: Text1]Vyjádření shody na znění (Dohoda)
 č. 2014-005-07 Stravování zaměstnanců


[bookmark: Text12]Pro naplnění ustanovení bodu 9 SM 2010-001 Organizační a řídicí normy v souladu se ZP a KS předkládáme návrh dokumentu pro vyjádření shody mezi Dopravním podnikem hl. m. Prahy, akciová společnost (dále jen „DP“) a odborovými organizacemi působícími v DP řešící stravování zaměstnanců.


[bookmark: Text13]Návrh  byl projednán se zástupci odborových organizací působícími v DP na jednání
dne 9. 3. 2023. Konečné znění návrhu normy je vloženo k bodu 6 zápisu z tohoto jednání.


Za DP předkládá všem odborovým organizacím působícím v DP návrh Dohody:


V Praze dne: 9. 3. 2023	……………………………………………………


[bookmark: Text9]	Mgr. Aleš Hrdlička


	


	(vedoucí zaměstnanec přímo podřízený schvalovateli normy)


[bookmark: _Hlk84497874][bookmark: Text15]Za níže uvedené odborové organizace působící v DP potvrzujeme, že bylo v souladu se ZP a KS dosaženo dohody (shody) na znění  č. 2014-005-07 Stravování zaměstnanců.


Za odborové organizace:


			Federace profesních odborů





			IČO: 22881697


			





			V Praze dne:


			[bookmark: Text3]     


			





			Zástupce OO: 


			[bookmark: Text2]     





			


			





			ZO OS DP Metro Praha o.z. strojvedoucí





			IČO: 86596802


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			Odbory DP Praha





			IČO: 05458641


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			ZO OS Nezávislých odborů strojvedoucích, dozorčích dep a provozních pracovníků DP Metro Praha





			IČO: 71003487


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			ZO OS Dopravní podnik Elektrické dráhy o.z.





			IČO: 17049008


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			OSPEA


			





			IČO: 26633485


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			Odborové sdružení základních organizací Dopravního podniku Autobusy





			IČO: 26631776


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			Odborový svaz pracovníků dopravy, silničního hospodářství a autoopravárenství Čech a Moravy ZO - Podnikový výbor D.P.HL.M. Prahy, A.S.-Autobusy





			IČO: 62939343


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			Odborový svaz pracovníků DOSIA Čech a Moravy Základní odborová organizace OS Dopravní podnik Praha a.s. - ředitelství





			IČO: 62940724


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO: 


			     





			


			





			ODBOROVÝ SVAZ DOPRAVY, SILNIČNÍHO HOSPODÁŘSTVÍ A AUTOOPRAVÁRENSTVÍ ČECH A MORAVY, ZO-DOPRAVNÍ PODNIK AUT. DOP. DISPEČINK





			IČO: 63108551


			





			V Praze dne:


			[bookmark: Text4]     


			





			Zástupce OO:


			[bookmark: Text5]     





			


			





			Základní organizace OS Dopravy Motol





			IČO: 71242333


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Základní organizace Odborového sdružení Čech, Moravy, Slezska při Dopravním podniku Praha, pobočný spolek





			IČO: 05569681


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			


			





			ZDRAVÉ ODBORY





			IČO: 22906479


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			


			





			Odborové sdružení pražských dopraváků





			IČO: 22686452


			





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			


			





			XXL - Svaz





			IČO: 28553811





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Základní organizace OS DOSIA Depo Zličín





			IČO: 22771662





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			DOP (Dopravní odbory Praha)





			IČO: 22716106





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Federace výkonných zaměstnanců České republiky





			IČO: 22765174





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Základní organizace odborového svazu pracovníků peněžnictví a pojišťovnictví – Odbory informatika





			IČO: 04136080





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Odborová organizace Rada odborových hnutí





			IČO: 04242394





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Základní organizace Odborového svazu dopravy, DP Praha Klíčov





			IČO: 04715497





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			








			Odbory veřejné dopravy





			IČO: 04728831





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Odborová organizace řidičů Praha





			IČO: 04814754





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Přímé linky Středočeského kraje





			IČO: 05255384





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Odborová organice Metro





			IČO: 06498892





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			[bookmark: _Hlk97295196]Odborová rada sdružení odborových organizací, fyzických i právnických osob





			IČO: 05868408





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			


			





			Základní organizace Odborové organizace Pro Libertate – DPHMP





			IČO: 14182505





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Základní organizace OS pozemní a letecké dopravy – Morava





			IČO: 17305781





			V Praze dne:


			     


			





			Zástupce OO:


			     





			





			Za Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost





			V Praze dne:


			     


			





			Schvalovatel normy:


			[bookmark: Rozevírací2]


			





			


			PhDr. Jiří Špička





			








Tento dokument je vytvořen ve dvou stejnopisech.


Po zajištění podpisu všemi účastníky Dohody stejnopis obdrží:


· předkladatel návrhu Dohody,


· útvar 900220 před publikací normy


Kopii podepsané Dohody včetně návrhu předmětné normy obdrží elektronicky všichni předsedové a prezidenti OO působících u DP.
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost

500410 – odd. Vzdělávání 		



PROJEDNÁNÍ ZMĚN V SYSTÉMU ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PROGRAMU PŘEDCHÁZENÍ TRESTNÉ ČINNOSTI ZE STRANY DP A RIZIK Z NÍ VYPLÝVAJÍCÍCH (PPTČ)



V souvislosti s aktualizací směrnice 2017-003 „Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících“ předkládá 500410 – odd. Vzdělávání k projednání změny v Systému provádění školení zaměstnanců v Programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ), projednaném na jednání úseku personálního se zástupci OO dne 7. 9. 2017.





Změny se týkají:

· rozšíření témat školení, 

· periodicity školení a cílových skupin podle míry rizikovosti,

· zavedení Dotazníku hodnocení školení,

· rozšíření možnosti odesílání dokumentů 900320 – odd. Compliance,

· administrativních úprav.





Přílohy: 

Systém provádění školení zaměstnanců v Programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)

Souhrnný přehled školení zaměstnanců v PPTČ

Prezenční listina

Dotazník hodnocení školení











[bookmark: _MON_1738995048][bookmark: _MON_1738995076][bookmark: _MON_1738995104]         

























Zpracovala:   

500410 – odd. Vzdělávání

Bc. Jana Erbenová



28. 2. 2023
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Souhrnný přehled školení zaměstnanců v PPTČ.docx

Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost


500410 odd. Vzdělávání	                                                 	





SOUHRNNÝ PŘEHLED ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PPTČ


			


			CÍLOVÁ SKUPINA


			FORMA


			ZAJIŠTĚNÍ





			NOVĚ NASTUPUJÍCÍ ZAMĚSTNANCI (včetně DPP/DPČ)


			řidiči TRAM 


			prezenčně


v rámci základních kurzů řidičů TRAM


			školitel útvaru 120030





			


			řidiči BUS 


			prezenčně


v rámci přípravných kurzů řidičů BUS


			školitel útvaru 130030





			


			přepravní kontroloři 


			prezenčně


v rámci základních kurzů pro přepravní kontrolory


			školitel útvaru 120030





			


			ostatní nově nastupující zaměstnanci včetně strojvedoucích metra, strojvedoucích NTP, železničářů a dozorčích


			prezenčně 


v rámci Vstupního školení ÚP


základní školení – pro všechny zaměstnance


			školitel útvaru 500410 nebo odborný garant





			


			


			elektronicky 


rozšířené školení – pro všechny vedoucí zaměstnance a zaměstnance vybraných útvarů dle přílohy č. 3, SM 2017-003


			 útvaru 500410





			PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ) [footnoteRef:1] [1:  Prezenční formu je možné nahradit elektronickou, pouze v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP.] 



			školitelé


			prezenčně


			odborný garant





			


			řidiči TRAM


			prezenčně


v rámci Školení řidičů 


			školitel útvaru 120030





			


			řidiči BUS 


			prezenčně


v rámci Pravidelného školení ke zdokonalování odborné způsobilosti


			školitel útvaru 130030 





			


			strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničáři


			prezenčně


v rámci povinného poučování


			vedoucí zaměstnanec





			


			zaměstnanci, kteří mají uživatelské účty 


			elektronicky


			útvar 500410





			


			zaměstnanci, kteří nemají uživatelské účty anebo nebyli proškoleni v dřívějších termínech jinou formou 


			prezenčně


			vedoucí zaměstnanec, příp. školitel či odborný garant














1
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PREZENČNÍ LISTINA





			Akce:


			Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících: 


trestní odpovědnost právnických osob, rizika vyplývající z trestní odpovědnosti právnických osob, vč. konkrétních rizik závadového jednání ve vztahu k činnosti DP, Etický kodex, Protikorupční program DP, vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP





			Datum:


			[bookmark: Text1]     


			Přednášející:


			[bookmark: Text2]     











[image: zapati-final]
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			Poř. č.


			Útvar


			Příjmení, jméno


			Os. č.


			Podpis


(svým podpisem stvrzuji,


že jsem dané problematice porozuměl a nemám další otázky)





			1.


			


			


			


			





			2.


			


			


			


			





			3.


			


			


			


			





			4.


			


			


			


			





			5.


			


			


			


			





			6.


			


			


			


			





			7.


			


			


			


			





			8.


			


			


			


			





			9.


			


			


			


			





			10.


			


			


			


			





			11.


			


			


			


			





			12.


			


			


			


			





			13.


			


			


			


			





			14.


			


			


			


			





			15.


			


			


			


			





			


			


			


			





			


			


			


			podpis přednášejícího
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Dotazník hodnocení školení


Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční program DP





OBECNÁ ČÁST





Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 5 – nejhorší hodnocení). V případě Vašeho zájmu hodnocení doplňte komentářem.





1. Jak hodnotíte celkový průběh školení?





Velmi dobrý		1	2	3	4	5	Velmi špatný





Doplňující komentář:	


	


	





2. O náplni a cílech školení jsem byl/a dostatečně informovaný/-á





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	



3. Školení splnilo moje očekávání





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	





4. V průběhu školení jsem se cítil/a dostatečně aktivně zapojený/á do jeho programu





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	



5. Tempo a časový rozvrh školení mi vyhovovaly





Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím





Doplňující komentář:	


	


	





6. Jak hodnotíte komunikační dovednosti školitele (pouze u prezenční formy)?





Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné





Doplňující komentář:	


	


	





7. Jak hodnotíte odbornou připravenost a znalosti školitele (pouze u prezenční formy)?





Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné





Doplňující komentář:	


	


	





8. Za pozitivní aspekty školení považuji





Doplňující komentář:	


	


	





9. Za negativní aspekty školení považuji





Doplňující komentář:	


	


	





TÉMATICKÁ ČÁST





Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 2 – něco jsem se dozvěděl/-a, ale stále nemám úplně jasno, 3 – nejhorší hodnocení (témata nebyla uspokojivě vysvětlená).





V případě Vašeho zájmu máte možnost odpověď doplnit komentářem.





Jak hodnotíte způsob prezentace jednotlivých témat





a. Trestní odpovědnost právnických osob





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	


	


	





b. Program přecházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční   program DP





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené


Doplňující komentář:	


	


	





c. Desatero, jak se chovat a jak postupovat





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	


	


	





d. Etický kodex a Protikorupční pravidla DP





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	


	


	





e. Příklady pracovních situací a jejich řešení





Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené





Doplňující komentář:	
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Systém provádění školení zaměstnanců v Programu předcházení trestné činnosti ze tsrany DP a rizik z ní vyplýbajíích (PPTČ).docx

Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost


500410 odd. Vzdělávání	                                                 	 


[bookmark: _Hlk126659143][bookmark: _Hlk122176090]SYSTÉM PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PROGRAMU PŘEDCHÁZENÍ TRESTNÉ ČINNOSTI ZE STRANY DP A RIZIK Z NÍ VYPLÝVAJÍCÍCH (PPTČ)


(s účinností od xxx )


Dne 17. 5. 2017 nabyla účinnosti směrnice 2017-003 Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (dále jen „směrnice“). Tato směrnice je základem pro vytvoření uceleného systému vzájemně provázaných preventivních, detekčních a reaktivních opatření směřujících k předcházení rizik plynoucích ze závadového jednání zaměstnanců a dalších odpovědných osob, které by mohlo zakládat trestní odpovědnost DP jako právnické osoby ve smyslu zákona č. 418/2011 Sb., o trestní odpovědnosti právnických osob a řízení proti nim, ve znění pozdějších předpisů, příp. jinou správně-právní odpovědnost DP nebo ve smyslu zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich, ve znění pozdějších předpisů. 


V rámci zavádění mezinárodních protikorupčních norem ISO byla směrnice k 1.12.2022 aktualizována a vedle ní přijata nová směrnice 2022-005 Protikorupční program DP. Obě uvedené směrnice spolu s Etickým kodexem vytváří základní pilíře systému řízení shody dle ČSN ISO 37301.


Směrnice upravuje pravidelná školení v oblasti PPTČ (dále jen „školení“), tj. školení zaměstnanců, dalších odpovědných osob a třetích osob na níže uvedená témata.


[bookmark: _Hlk123036210]Odpovědným garantem zajištění školení zaměstnanců je útvar 500400 odbor Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců, odborným garantem obsahové náplně školení a výukových materiálů je útvar 900320 odd. Compliance. 


Systém provádění školení zaměstnanců v oblasti PPTČ nezahrnuje způsob provádění školení dalších odpovědných osob a třetích osob. 





1. TÉMATA ŠKOLENÍ


· trestní odpovědnost právnických osob


· rizika vyplývající z trestní odpovědnosti právnických osob, vč. konkrétních rizik závadového jednání ve vztahu k činnosti DP


· Etický kodex 


· Protikorupční program DP


· vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP


Součástí školení je ověření znalostí. 


2. ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ


Ke každému pracovnímu místu v EGJE se přiřazuje pro všechny zaměstnance povinná způsobilost – školení v oblasti PPTČ. Při uzavírání základního pracovněprávního vztahu[footnoteRef:1] (dále jen PPV) je povinností určeného zaměstnance útvaru 500250 odd. Personální a mzdové vždy prověřit u zaměstnance v EGJE, zda již školení neabsolvoval v rámci jiného PPV. [1:  Základní pracovněprávní vztahy jsou pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr.] 



V případě, že se zaměstnancem není uzavřen jiný PPV, ve kterém by již školení absolvoval, obdrží pozvánku s termínem a místem konání školení. Pozvánku neobdrží zaměstnanci, kteří nastupují do základních nebo přípravných kurzů, v rámci, kterých je školení zajišťováno.


ŠKOLENÍ NOVÝCH ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ)


Školení nových zaměstnanců provádí dle bodu 3 školitel nebo odborný garant. Probíhá výhradně prezenční formou; zaměstnanci absolvují rozsah základního školení:


· v rámci Vstupního školení úseku personálního (včetně zaměstnanců nastupujících do profese strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP, železničář a do funkce dozorčí),


· v rámci základních kurzů pro zaměstnance nastupujících do profese řidič tramvaje,


· v rámci základních kurzů pro zaměstnance nastupujících do funkce přepravní kontrolor,


· v rámci přípravných kurzů pro zaměstnance nastupujících do profese řidič autobusu.


Zaměstnanci, kteří mají povinnost absolvovat rozšířené školení, budou k jeho absolvování vyzvání automatickou notifikací systémem LMS Moodle.


V případě zaměstnanců, kteří mají uzavřeno více PPV se stejnou mírou rizikovosti, je zaměstnanec povinen absolvovat školení alespoň v rámci jednoho PPV. V případě odlišné míry rizikovosti je zaměstnanec povinen absolvovat rozšířené školení. Je-li však školení zařazeno do základních nebo přípravných kurzů, pravidelných školení nebo povinných poučování, které je zaměstnanec v rámci jiného PPV povinen absolvovat, účastní se školení i opakovaně.


Je-li se zaměstnancem pro stejný druh práce nebo pracovní činnost uzavírán nový PPV plynule a bez časového přerušení, z hlediska PPTČ se na zaměstnance pohlíží, jako by PPV nepřerušil a účast na školení pro nové zaměstnance se na něj nevztahuje – absolvuje až periodické školení ve stanovené periodicitě a způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení.


Je-li se zaměstnancem pro stejný druh práce nebo pracovní činnost uzavírán nový PPV, kde došlo k časovému přerušení, pohlíží se na zaměstnance jako na nově nastupujícího a školení:


· při opakovaném nástupu do 1 roku od přerušení provádí vedoucí zaměstnanec nebo absolvuje školení způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení,


· při opakovaném nástupu po 1 roce od přerušení absolvuje způsobem odpovídajícím jeho pracovnímu zařazení


PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ)


Periodicita a rozsah školení zaměstnanců dle míry rizikovosti:


· rozšířené školení – nejméně 1× za období 12 po sobě jdoucích měsíců


· zaměstnanci vybraných útvarů v souladu s přílohou č. 3 SM 2017-003[footnoteRef:2], [2: vybrané útvary v souladu s přílohou č. 3, SM 2017-003 – včetně podřízených útvarů: 400200, 400500, 600100, 600310, 900010, 900100, 900200, 900300, 900400, 900500] 



· všichni vedoucí zaměstnanci,


· základní školení – nejméně 1× za období 15 po sobě jdoucích měsíců,


· zaměstnanci, na které se nevztahuje povinnost absolvovat rozšířené školení.  


V případě zaměstnanců, kteří mají uzavřeno více PPV se stejnou mírou rizikovosti, je zaměstnanec povinen absolvovat školení alespoň v rámci jednoho PPV. V případě odlišné míry rizikovosti je zaměstnanec povinen absolvovat rozšířené školení. Je-li však školení zařazeno do základních nebo přípravných kurzů, pravidelných školení nebo povinných poučování, které je zaměstnanec v rámci jiného PPV povinen absolvovat, účastní se školení i opakovaně.


Evidenci kurzů, školení, periodických školení a přezkoušení zajišťuje prostřednictvím určených zaměstnanců příslušný vedoucí zaměstnanec, jemuž je zaměstnanec přímo podřízen. Určení


zaměstnanci příslušných útvarů vygenerují s dvouměsíčním předstihem z aplikace EGJE seznam zaměstnanců, kteří jsou povinni k určitému datu absolvovat periodické školení a zajistí jejich proškolení způsobem odpovídajícím jejich pracovnímu zařazení.


[bookmark: _Hlk123044794]Způsoby periodického školení zaměstnanců:


· zaměstnance, kteří disponují uživatelským účtem, lze školit elektronickou formou (v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP),


· školení zaměstnanců, kteří nedisponují uživatelským účtem, zajistí vedoucí zaměstnanec, jemuž je zaměstnanec přímo podřízen, pokud je sám proškolen; v odůvodněných případech případně může požádat prostřednictvím útvaru 500410 odd. Vzdělávání o proškolení školitelem či odborným garantem,


· zaměstnanci v profesích řidič BUS, řidič TRAM, strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničář absolvují školení v rámci prezenčního pravidelného školení/povinného poučování, pokud je školení PPTČ jeho součástí.


3. FORMY ŠKOLENÍ


A) PREZENČNÍ FORMA ŠKOLENÍ


· komentovaná prezentace/výklad (prostor na dotazy, zpětnou vazbu k srozumitelnosti a pochopení problematiky)


· výstupem je prezenční listina opatřená na každém listu vyznačením obsahu školení, podepsaná účastníky


· Dotazník hodnocení školení (anonymní, nepovinný)





			OPRÁVNĚNÍ K PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ A OVĚŘOVÁNÍ ZNALOSTÍ


			ZAMĚSTNANEC PROVÁDĚJÍCÍ ŠKOLENÍ


			OBSAH ŠKOLENÍ A CÍLOVÁ SKUPINA





			odborný garant


			zaměstnanec útvaru 900320


			obsah rozšířeného i základního školení 


· školení všech zaměstnanců





			školitel


			určený zaměstnanec útvaru 500410, 120030, 130030, který je proškolen zaměstnancem útvaru 900320


			pouze obsah v rozsahu základního školení:


· školení nových zaměstnanců


· periodické školení





			vedoucí zaměstnanec


			pokud je proškolen
(absolvoval rozšířený obsah školení)


			obsah rozšířeného i základního školení:


· periodické školení jemu podřízených zaměstnanců


· opakované nástupy do 1 roku








Prezenční listina 


Školení (prezenční) je od ledna 2023 dokladováno prezenční listinou v NOVÉM předepsaném formátu (umístění na intranetových stránkách 500410 odd. Vzdělávání a odd. 900300 odbor Interní audit a odd. Compliance). 


Originál prezenční listiny je uložen u vedoucího zaměstnance, jehož útvar zajišťuje školení.


Kopie prezenční listiny (elektronická nebo listinná) se zasílá jednotlivě dle termínů útvaru 900320 odd. Compliance. 


Dotazník hodnocení školení 


Od ledna 2023 je součástí absolvovaného školení Dotazník hodnocení školení. Pro prezenční formu je umístěn na intranetových stránkách útvaru 500410 odd. Vzdělávání a útvaru 900300 odbor Interní audit a odd. Compliance. Pro elektronickou formu je dotazník součástí kurzu.


Dotazník je anonymní a jeho vyplnění není povinné. V rámci prezenčního školení je vedoucím zaměstnancem zaslán (v elektronické nebo listinné podobě, viz dále) útvaru 900320 odd. Compliance.


Formy odeslání dokumentů


· elektronická nebo listinná


· [bookmark: _Hlk126842279]možno v případě potřeby i kombinovat (např. prezenční listiny elektronicky a Dotazníky hodnocení školení listinnou formou)


Formát a označení naskenovaných dokumentů (prezenční listiny a Dotazníky hodnocení školení)


· formát naskenovaných dokumentů: PDF


· názvy souborů s dokumenty: PL rrrr-mm-dd.pdf


např. prezenční listina z 2. 1. 2017: PL 2017-01-02.pdf


· předmět zprávy: PPTČ – PL a Dotazníky hodnocení školení (pokud budou přílohou)


· e-mailová adresa: pptc@dpp.cz


Ukládání a skartace dokumentů:


V případě využití elektronického způsobu odeslání dokumentů souvisejících se školením PPTČ (prezenční listiny a Dotazníky hodnocení školení) se jejich ukládání v listinné podobě a skartace řídí Ř 2010-004 Řád spisový, skartační a archivní.


B) ELEKTRONICKÁ FORMA ŠKOLENÍ


· probíhá v aplikaci LMS Moodle


· účastník obdrží systémem generovanou notifikaci o zápisu do kurzu


· podkladem pro zpracování elektronického kurzu je prezentace určená k prezenčnímu školení


· elektronický kurz je zpracovaný formou prezentace na jejímž závěru jsou otázky, s možností výběru odpovědi


· ověření znalostí probíhá v tzv. adaptivním režimu (pokud zaměstnanec vybere nesprávnou odpověď, je mu zobrazen text k opětnému nastudování) 


· součástí prezentace je kontakt na odborného garanta kurzu


· Dotazník hodnocení školení (anonymní, nepovinný) 


Vyhodnocení elektronického kurzu


· výsledky jsou zaznamenány a archivovány v aplikaci pro elektronickou výuku LMS Moodle


· splnění kurzu je automaticky zapsáno do personálního systému EGJE a následně synchronizováno do PRP


· v případě neúčasti nebo nedokončené účasti v kurzu rozhoduje o dalším postupu vedoucí útvaru zaměstnance v souladu se směrnicí 2017-005 Elektronická výuka v DP


4. ZÁPIS ABSOLVOVANÉHO ŠKOLENÍ DO EGJE


· elektronická forma – zápis absolvovaného školení probíhá automaticky


· prezenční forma – za zápis absolvovaného školení/periodického školení do EGJE/PRP odpovídá vedoucí útvaru (příp. jím určený zaměstnanec)


· školení je pro dostupnost informace o jeho absolvování zapisováno formou samostatného zápisu, a to i v případě absolvování školení v rámci základních kurzů, přípravných kurzů, pravidelných školení a povinného poučování


Výukové materiály a prezentace k problematice PPTČ pro školitele a vedoucí zaměstnance jsou umístěny na intranetových stránkách útvaru 900300 odbor Interní audit a odd. Compliance a útvaru 500410 odd. Vzdělávání, včetně kontaktů na zaměstnance, na které se mohou obrátit v případě dotazů nebo námětů souvisejících s oblastí PPTČ.


Materiály ke školení jsou dostupné všem zaměstnancům. V elektronické formě jsou umístěny na intranetových stránkách uvedených útvarů, listinnou podobu pro zaměstnance, kteří nemají přístup k výpočetní technice, si lze vyžádat u vedoucího zaměstnance útvaru, příp. je možné se obrátit na útvar 900320 odd. Compliance a útvar 500410 odd. Vzdělávání.





Přílohy:


Souhrnný přehled školení zaměstnanců v PPTČ


Prezenční listina


Dotazník hodnocení školení
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost



500410 odd. Vzdělávání	                                                 	







SOUHRNNÝ PŘEHLED ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PPTČ



				



				CÍLOVÁ SKUPINA



				FORMA



				ZAJIŠTĚNÍ







				NOVĚ NASTUPUJÍCÍ ZAMĚSTNANCI (včetně DPP/DPČ)



				řidiči TRAM 



				prezenčně



v rámci základních kurzů řidičů TRAM



				školitel útvaru 120030







				



				řidiči BUS 



				prezenčně



v rámci přípravných kurzů řidičů BUS



				školitel útvaru 130030







				



				přepravní kontroloři 



				prezenčně



v rámci základních kurzů pro přepravní kontrolory



				školitel útvaru 120030







				



				ostatní nově nastupující zaměstnanci včetně strojvedoucích metra, strojvedoucích NTP, železničářů a dozorčích



				prezenčně v rámci Vstupního školení ÚP



základní školení – pro všechny zaměstnance



				školitel útvaru 500410 nebo odborný garant







				



				



				elektronicky 



rozšířené školení – pro všechny vedoucí zaměstnance a zaměstnance vybraných útvarů dle přílohy č. 3, SM 2017-003



				 útvaru 500410







				PERIODICKÉ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ (včetně DPP/DPČ) [footnoteRef:1] [1:  Prezenční formu je možné nahradit elektronickou, pouze v souladu s ustanovením směrnice 2017-005 Elektronická výuka v DP.] 




				školitelé



				prezenčně



				odborný garant







				



				řidiči TRAM



				prezenčně



v rámci Školení řidičů 



				školitel útvaru 120030







				



				řidiči BUS 



				prezenčně



v rámci Pravidelného školení ke zdokonalování odborné způsobilosti



				školitel útvaru 130030 







				



				strojvedoucí metra, strojvedoucí NTP a železničáři



				prezenčně



v rámci povinného poučování



				vedoucí zaměstnanec







				



				zaměstnanci, kteří mají uživatelské účty 



				elektronicky



				útvar 500410







				



				zaměstnanci, kteří nemají uživatelské účty anebo nebyli proškoleni v dřívějších termínech jinou formou 



				prezenčně



				vedoucí zaměstnanec, příp. školitel či odborný garant
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PREZENČNÍ LISTINA







				Akce:



				Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících: 



trestní odpovědnost právnických osob, rizika vyplývající z trestní odpovědnosti právnických osob, vč. konkrétních rizik závadového jednání ve vztahu k činnosti DP, Etický kodex, Protikorupční program DP, vybraná protikorupční témata včetně případových studií, tréninku praktických procesů a způsobů chování souvisejících s Protikorupčním programem DP







				Datum:



				[bookmark: Text1]     



				Přednášející:



				[bookmark: Text2]     
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adresa Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9



zápis v OR vedeném MS v Praze v oddíle B, vložka 847



IČ 00005886 DIČ CZ00005886  www.dpp.cz	Před tiskem zvažte dopad na životní prostředí.



				



				



				



				







				Poř. č.



				Útvar



				Příjmení, jméno



				Os. č.



				Podpis



(svým podpisem stvrzuji,



že jsem dané problematice porozuměl a nemám další otázky)
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				podpis přednášejícího
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Dotazník hodnocení školení



Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční program DP







OBECNÁ ČÁST







Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 5 – nejhorší hodnocení). V případě Vašeho zájmu hodnocení doplňte komentářem.







1. Jak hodnotíte celkový průběh školení?







Velmi dobrý		1	2	3	4	5	Velmi špatný







Doplňující komentář:	



	



	







2. O náplni a cílech školení jsem byl/a dostatečně informovaný/-á







Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím







Doplňující komentář:	



	



	




3. Školení splnilo moje očekávání







Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím







Doplňující komentář:	



	



	







4. V průběhu školení jsem se cítil/a dostatečně aktivně zapojený/á do jeho programu







Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím







Doplňující komentář:	



	



	




5. Tempo a časový rozvrh školení mi vyhovovaly







Úplně souhlasím	1	2	3	4	5	Úplně nesouhlasím







Doplňující komentář:	



	



	







6. Jak hodnotíte komunikační dovednosti školitele (pouze u prezenční formy)?







Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné







Doplňující komentář:	



	



	







7. Jak hodnotíte odbornou připravenost a znalosti školitele (pouze u prezenční formy)?







Velmi dobré		1	2	3	4	5	Velmi špatné







Doplňující komentář:	



	



	







8. Za pozitivní aspekty školení považuji







Doplňující komentář:	



	



	







9. Za negativní aspekty školení považuji







Doplňující komentář:	



	



	







TÉMATICKÁ ČÁST







Svoji odpověď označte zakroužkováním příslušné známky (1 – nejlepší hodnocení, 2 – něco jsem se dozvěděl/-a, ale stále nemám úplně jasno, 3 – nejhorší hodnocení (témata nebyla uspokojivě vysvětlená).







V případě Vašeho zájmu máte možnost odpověď doplnit komentářem.







Jak hodnotíte způsob prezentace jednotlivých témat







a. Trestní odpovědnost právnických osob







Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené







Doplňující komentář:	



	



	







b. Program přecházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících a Protikorupční   program DP







Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené



Doplňující komentář:	



	



	







c. Desatero, jak se chovat a jak postupovat







Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené







Doplňující komentář:	



	



	







d. Etický kodex a Protikorupční pravidla DP







Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené







Doplňující komentář:	



	



	







e. Příklady pracovních situací a jejich řešení







Dostatečně vysvětlené	1	2	3	Nedostatečně vysvětlené







Doplňující komentář:	
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Dopravní podnik hl.




 




m. Prahy, akciová společnost




 




500410 odd. Vzdělávání




 




                                                 




 




 




 




1




 




 




SYSTÉM 




PROVÁDĚNÍ ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ V PROGRAMU PŘEDCHÁZENÍ 




TRESTNÉ ČINNOSTI ZE STRANY DP A RIZIK Z NÍ VYPLÝVAJÍCÍCH (PPTČ)




 




(s účinností od




 




xxx 




)




 




Dne 17. 5. 2017 nabyla účinnosti směrnice 




2017




-




003 




Program předcházení trestné 




činnosti ze 




strany DP a rizik z ní vyplývajících (dále




 




jen




 




„




směrnice




“




). Tato směrnice 




je 




základem pro 




vytvoření 




ucelen




ého




 




systému 




vzájemně provázaných 




preventivních




, detekčních




 




a




 




reaktivních 




opatření směřujících k




 




předcházení rizik plynoucích z




e




 




závadového




 




jednání 




zaměstnanců a 




dalších odpovědných osob, které by mohlo zakládat trestní odpovědnost DP jako právnické 




osoby ve smyslu zákona 




č. 418/2011 Sb., o trestní odpovědnosti právnických osob a řízení 




proti nim, ve znění pozdějších předpisů




, příp. jinou spr




ávně




-




právní odpovědnost DP




 




nebo ve 




smyslu zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a




 




řízení o nich, ve znění 




pozdějších předpisů




. 




 




V




 




rámci zavádění mezinárodních protikorupčních norem




 




ISO




 




byla směrnice k




 




1.12.2022 




aktualizována a vedle ní přijata nová směrnice 2022




-




005 Protikorupční program DP. Obě 




uvedené směrnice spolu 




s




 




Etickým kodexem




 




vytváří




 




základní




 




pilíře systém




u




 




řízení shody 




dle 




ČSN ISO 37301




.




 




Směrnice 




upravuje 




pravidelná 




školení




 




v




 




oblasti 




P




PTČ




 




(dále jen „školení“)




,




 




tj. školení 




zaměstnanců




, 




da




lších odpovědných osob 




a třetích osob 




na níže uvedená témata




.




 




Odpovědným garantem za




jištění 




školení zaměstnanců je útvar 500400 odbor Vzdělávání 




a




 




rozvoj zaměstnanců, odborným garantem obsahové náplně školení a výukových materiálů 




je útvar 




900320 odd. Compliance




.




 




 




Systém 




provádění školení zaměstnanců v




 




oblasti 




PPTČ nezahrnuje způsob provádění školení 




dalších 




odpovědných osob a třetích osob. 




 




 




1. TÉMATA ŠKOLENÍ




 




·




 




trestní odpovìdnost právnických osob




 




·




 




rizika 




vyplývající 




z trestní




 




odpovìdnosti právnických osob




, vè. konkrétních rizik 




závadového jednání ve vztah




u




 




k




 




èinnosti DP




 




·




 




Etický kodex




 




 




·




 




Protikorupèní 




program DP




 




·




 




vybraná protikorupèní témata vè




etnì




 




p




øípadov




ých




 




studi




í




, tréninku praktických procesù 




a




 




zpùsob




ù




 




chování




 




související




ch




 




s




 




Protikorupèním programem




 




DP




 




Souèástí školení je ovìøení znalostí. 




 




2. Š




K




OLENÍ ZAMÌSTNANCÙ




 




Ke každému pracovnímu místu v EG




JE




 




se pøiøazuje 




pro všechny zamìstnan




ce




 




povinná 




způsobilost 




–




 




školení




 




v




 




oblasti 




PPTČ




. 




Při uzavírání 




základního 




pracovněprávního vztahu




1




 




(




dále 




jen 




PPV) 




je 




povinností 




určeného zaměstnance 




útvaru 500250




 




odd. 




Personální a mzdové vždy 




prověřit u zaměstnance v 




EGJE




, zda již školení neabsolvoval v rámci 




jiného 




PPV.




 




V případě, že se zaměstnancem není uzavřen jiný PPV, ve kterém by již školení absolvoval, 




obdrží pozvánku s termínem a místem konání školení. Pozvánku 




neobdrží zaměstnanci, kteří 




nastupují do základních nebo přípravných kurzů, 




v




 




rámci,




 




kterých je školení




 




zajišťováno




.




 




 




1




 




Základní pracovněprávní vztahy jsou 




pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných 




mimo pracovní poměr.
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  Základní pracovněprávní vztahy jsou  pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných  mimo pracovní poměr.  
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy

Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 9. 3. 2023

Obsah: Projednání změny plánu a čerpání sociálních nákladů za rok 2022

Předkládáme k projednání změnu plánu čerpání sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů za rok 2022.

Dále předkládáme na základě Kolektivní smlouvy Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost, uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 ve znění Dodatku č. 1 a Dodatku č. 2 vyhodnocení čerpání sociálních nákladů za rok 2022. 
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Důvod předložení:


bod 7.2 KS

V Praze dne: 23. 2. 2023

Zpracoval: 400240 – odd. Rozpočet, 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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SN


			rok 2022 - Zákonné a ostatní sociální náklady


			527..  Zákonné sociální náklady


			číslo účtu			název účtu			DP, a. s.


									plán k 1.1.2022			plán k 31.12.2022			skutečnost k 31.12.2022			rozdíl (skutečnost k 31.12. mínus plán k 31.12.)


			527001			přísp. na strav. do 55% - řidiči MHD, obsl. tratí			65,667,000			64,738,000.00			61,742,217.00			-2,995,783.00


			527002			ost. soc. nákl. dle 586/92Sb. - řidiči MHD, obsl. tratí			10,479,000			10,269,000.00			9,839,859.62			-429,140.38


			527003			příspěvek při prac. výr. řid. MHD, obs. tr.			2,814,000			4,322,000.00			4,321,650.00			-350.00


			527004			náborový příspěvek - řidiči MHD			1,747,000			1,671,000.00			1,671,772.00			772.00


			527040			přísp. na  stravování do 55% ost. - 586/92 Sb.			83,482,000			85,136,000.00			77,497,643.00			-7,638,357.00


			527041			ostatní sociální náklady dle 586/92 Sb. - ostatní			8,554,000			11,236,000.00			8,297,355.72			-2,938,644.28


			527042			motivační příspěvek (stipendium)			650,000			250,000.00			300,343.00			50,343.00


			527043			příspěvek při pracovních výročích - ostatní			11,426,000			8,677,000.00			6,680,500.00			-1,996,500.00


			527049			sociální výpomoc - zaměstnanci			0			10,000.00			20,000.00			10,000.00


			527099			sociální náklady dle 586/92 Sb. nes. se zdaňov. obd.			0			0.00			0.00			0.00


						Celkem			184,819,000.00			186,309,000.00			170,371,340.34			-15,937,659.66


			528.. Ostatní sociální náklady


			číslo účtu			název účtu			DP, a. s.


									plán k 1.1.2022			plán k 31.12.2022			skutečnost k 31.12.2022			rozdíl (skutečnost k 31.12. mínus plán k 31.12.)


			528001			přís. na stravování - řid. MHD, obsl. tratí			86,000			86,000.00			36,355.00			-49,645.00


			528002			příspěvek na dovolenou - řidiči MHD, obsl. tratí			0			0.00			0.00			0.00


			528003			FlexiPass nečerp. sick day, pr. výr. řid. MHD, obsl. tratí			0			15,824,000.00			15,823,100.00			-900.00


			528004			ostatní příspěvky řidiči MHD a obsluha tratí			0			2,367,000.00			2,366,050.00			-950.00


			528005			ost. soc. náklady - řidiči MHD, obsluha tratí			0			0.00			1,428.00			1,428.00


			528006			příspěvek na FlexiPass - řidiči MHD, obsluha tratí			21,497,000			19,889,000.00			17,288,100.00			-2,600,900.00


			528040			příspěvek na stravování - ostatní			0			0.00			147,675.00			147,675.00


			528041			příspěvek na dovolenou - ostatní			0			0.00			0.00			0.00


			528042			FlexiPass za nečerp. sick day, pr. výr. - ostatní			0			21,054,000.00			21,048,900.00			-5,100.00


			528043			ostatní příspěvky - ostatní			0			2,979,000.00			2,967,000.00			-12,000.00


			528045			ztráta z hospodaření zdravotnických zařízení			14,448,000			14,448,000.00			13,641,130.92			-806,869.08


			528046			ztráta z hospodaření vl. ubyt. zařízení			1,100,000			1,100,000.00			1,587,328.78			487,328.78


			528048			příspěvek na FlexiPass - ostatní			25,437,000			23,670,000.00			22,085,500.00			-1,584,500.00


			528049			sociální výpomoc			120,000			120,000.00			10,000.00			-110,000.00


			528050			příspěvek na dětskou rekreaci			3,458,000			3,458,000.00			3,069,670.00			-388,330.00


			528051			ostatní sociální náklady			2,650,000			2,650,000.00			507,106.08			-2,142,893.92


			528099			ostat. sociál. náklady - nesouvisející se zdaň. obdobím			0			0.00			0.00			0.00


						Celkem			68,796,000.00			107,645,000.00			100,579,343.78			-7,065,656.22


			Poznámka:			účet 528003 a 528042 poukázky dle KS bod 5.5.15 v částce 35 339 250 Kč,  dle KS bod 5.9.10 b) a c) v částce 1 532 750 Kč


			Zpracoval: 20.2.2023 - útvar 500300
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy

Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 9. 3. 2023

Obsah: Závěrečné vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů roku 2022 a projednání výše poskytovaných volnočasových poukázek 


Předkládáme k projednání závěrečné vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů roku 2022 dle SM 2017-006 „Zásady pro tvorbu a čerpání nedaňových sociálních nákladů“. S ohledem na skutečnost, že v roce 2022 nedošlo k vyčerpání dohodnuté výše nedaňových sociálních nákladů, předkládáme v souladu s bodem 3.3 uvedené směrnice k projednání rozpočítání zůstatku a stanovení hodnoty volnočasových poukázek ve výši 700 Kč, která bude poskytnuta oprávněným zaměstnancům v souladu s bodem 5.9.1 Kolektivní smlouvy Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost, uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 ve znění Dodatku č. 1 a Dodatku č. 2. 

V souladu s kolektivní smlouvou si oprávněný zaměstnanec mohl vybrat čerpání formou volnočasových poukázek (papírových nebo elektronických) nebo formou příspěvku zaměstnavatele na doplňkové penzijní spoření, penzijní připojištění nebo životní pojištění. Volnočasové poukázky v papírové podobě budou balené pro oprávněné zaměstnance v samostatné obálce, která bude obsahovat 14 ks volnočasových poukázek (jedna poukázka je nominální hodnoty 50 Kč).
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V tabulce jsou uvedeny údaje od spolupracujících útvarů:


a) 500200 – počet oprávněných zaměstnanců, počet systemizovaných a nesystemizovaných pracovních míst


b) 400200 – plán, čerpání a zůstatek jednotlivých účtů

Důvod předložení:


bod 5.9.1, 7.2 KS a bod 7 SM 2017-006

V Praze dne: 23. 2. 2023

Zpracoval: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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			Číslo účtu


			Název účtu


			Plán v Kč k 1. 1.


			Plán v Kč k 30. 6.


			Plán v Kč k 31. 12.


			Skutečnost za 1. pololetí v Kč


			Skutečnost za celý rok v Kč


			SPM k 1.1.


			SPM k 30.6.


			SPM k 31.12.


			NPM k 1.1.


			NPM k 30.6.


			NPM k 31.12.


			Zůstatek ned. soc. nákladů za celý rok v Kč





			528001


			příspěvek na stravování - Ř MHD, obsluha tratí (dozorčí kategorie 81)


			86 000


			86 000


			86 000


			20 405


			36 355


			11 550


			11 511


			11 560


			216


			216


			216


			49 645





			528002


			příspěvek na dovolenou - Ř MHD, obsluha tratí (dozorčí kategorie 81)


			0


			0


			0


			0


			0


			


			


			


			


			


			


			0





			528003 


			FLEXIPASS  za nečerpané sick days, životní pracovní výročí - Ř MHD 


			0


			15 076 000


			15 824 000


			15 076 450


			15 823 100


			


			


			


			


			


			


			900





			528004 


			ostatní příspěvky - Ř MHD, obsluha tratí 


			0


			2 364 000


			2 367 000


			2 367 700


			2 366 050


			


			


			


			


			


			


			950





			528005


			ostatní sociální náklady - Ř MHD, obsluha tratí (dozorčí kategorie 81)


			0


			0


			0


			1 428


			1 428


			


			


			


			


			


			


			-1 428





			528006


			příspěvek na FLEXIPASS - řidiči MHD, obsluha tratí (dozorčí kategorie 81)


			21 497 000


			21 497 000


			19 889 000


			16 966 050


			17 288 100


			


			


			


			


			


			


			2 600 900





			528040


			příspěvek na stravování - ostatní


			0


			0


			0


			78 595


			147 675


			


			


			


			


			


			


			-147 675





			528041


			příspěvek na dovolenou - ostatní


			0


			0


			0


			0


			0


			


			


			


			


			


			


			0





			528042


			FLEXIPASS  za nečerpané sick days, životní pracovní výročí - ostatní


			0


			20 357 000


			21 054 000


			20 356 850


			21 048 900


			


			


			


			


			


			


			5 100





			528043


			ostatní příspěvky - ostatní


			0


			2 966 000


			2 979 000


			2 966 450


			2 967 000


			


			


			


			


			


			


			12 000





			528045


			ztráta z hospodaření zdravotnických zařízení


			14 448 000


			14 448 000


			14 448 000


			6 415 109


			13 641 131


			


			


			


			


			


			


			806 869





			528046


			ztráta z hospodaření vlastních ubytovacích zařízení


			1 100 000


			1 100 000


			1 100 000


			516 865


			1 587 329


			


			


			


			


			


			


			-487 329





			528048


			příspěvek na FLEXIPASS - ostatní


			25 437 000


			25 437 000


			23 670 000


			21 648 200


			22 085 500


			


			


			


			


			


			


			1 584 500





			528049


			sociální výpomoc


			120 000


			120 000


			120 000


			10 000


			10 000


			


			


			


			


			


			


			110 000





			528050


			příspěvek na dětskou rekreaci


			3 458 000


			3 458 000


			3 458 000


			2 887 200


			3 069 670


			


			


			


			


			


			


			388 330





			528051


			ostatní sociální náklady


			2 650 000


			2 650 000


			2 650 000


			301 940


			507 106


			


			


			


			


			


			


			2 142 894





			Celkem


			68 796 000


			109 559 000


			107 645 000


			89 613 242


			100 579 344


			


			


			


			


			


			


			7 065 656





			Počet oprávněných zaměstnanců


			10 419





			Částka na jednoho oprávněného zaměstnance


			678,15





			Výše poskytnutých volnočasových poukázek na jednoho oprávněného zaměstnance zaokrouhlené na 50 Kč nahoru


			700








Čerpání nedaňových sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů za rok 2022


SPM – systemizovaná pracovní místa



NPM – nesystemizovaná pracovní místa



Poznámka: účet 528003 a 528042 vykazuje poskytnutí volnočasových poukázek za nevyčerpané pracovní volno dle bodu 5.5.15 KS a za neposkytnutí příspěvků jako součásti vyúčtování mzdy dle bodů 5.9.4 a 5.9.5 KS při pracovních výročích


Účet 528051 – Ostatní sociální náklady - obsahuje náklady na ubytovací zařízení.



Zpracoval 500300 dne 23. 2. 2023
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy

Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 9. 3. 2023

Obsah: Plán sociálních nákladů na rok 2023

Předkládáme zástupcům OO v rámci spolurozhodování plán čerpání sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů na rok 2023. 
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Důvod předložení:


bod 7.1 KS

V Praze dne: 1. 3. 2023

Zpracoval: 400240 – odd. Rozpočet, 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance


Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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List1


			rok 2023 - Zákonné a ostatní sociální náklady 





			527..  Zákonné sociální náklady





			číslo účtu			název účtu			DP, a. s. 


									plán k 1.1.2023			plán k 31.12.2023			skutečnost k 31.12.2023			rozdíl (skutečnost k 31.12. mínus plán k 31.12.)


			527001			přísp. na strav. do 55% řidiči MHD, obsl. tratí			85,834,000			0.00			0.00			0.00


			527002			ost. soc. nákl. dle 586/92 Sb. - řidiči MHD, obsl. tratí			10,350,000			0.00			0.00			0.00


			527003			příspěvek při prac. výr. řid. MHD, obs. tr.			7,500,000			0.00			0.00			0.00


			527004			náborový příspěvek - řidiči MHD			2,000,000			0.00			0.00			0.00


			527040			přísp. na  stravování do 55% ost.- 586/92 Sb.			102,082,000			0.00			0.00			0.00


			527041			ostatní sociální náklady dle 586/92 Sb. - ostatní			8,652,000			0.00			0.00			0.00


			527042			motivační příspěvek (stipendium)			300,000			0.00			0.00			0.00


			527043			příspěvek při pracovních výročích - ostatní			10,500,000			0.00			0.00			0.00


			527049			sociální výpomoc - zaměstnanci			30,000			0.00			0.00			0.00


			527099			sociální náklady dle 586/92 Sb. nes. se zdaňov. obd.			0			0.00			0.00			0.00


						Celkem			227,248,000.00			0.00			0.00			0.00





			528.. Ostatní sociální náklady





			číslo účtu			název účtu			DP, a. s. 


									plán k 1.1.2023			plán k 31.12.2023			skutečnost k 31.12.2023			rozdíl (skutečnost k 31.12. mínus plán k 31.12.)


			528001			přís. na stravování - řid. MHD, obsl. tratí			46,000			0.00			0.00			0.00


			528002			příspěvek na dovolenou - řidiči MHD, obsl. tratí			0			0.00			0.00			0.00


			528003			FlexiPass nečerp. sick day, pr. výr. řid. MHD, obsl. tratí			15,823,000			0.00			0.00			0.00


			528004			ostatní příspěvky řidiči MHD a obsluha tratí			3,467,000			0.00			0.00			0.00


			528005			ost. soc. náklady - řidiči MHD, obsluha tratí			0			0.00			0.00			0.00


			528006			příspěvek na FlexiPass - řidiči MHD, obsluha tratí			21,000,000			0.00			0.00			0.00


			528040			příspěvek na stravování - ostatní			187,000			0.00			0.00			0.00


			528041			příspěvek na dovolenou - ostatní			0			0.00			0.00			0.00


			528042			FlexiPass za nečerp. sick day, pr. výr. - ostatní			21,049,000			0.00			0.00			0.00


			528043			ostatní příspěvky - ostatní			3,826,000			0.00			0.00			0.00


			528045			ztráta z hospodaření zdravotnických zařízení			13,947,000			0.00			0.00			0.00


			528046			ztráta z hospodaření vl. ubyt. zařízení 			1,268,000			0.00			0.00			0.00


			528048			příspěvek na FlexiPass - ostatní			26,136,000			0.00			0.00			0.00


			528049			sociální výpomoc 			130,000			0.00			0.00			0.00


			528050			příspěvek na dětskou rekreaci			3,411,000			0.00			0.00			0.00


			528051			ostatní sociální náklady			720,000			0.00			0.00			0.00


			528099			ostat. sociál. náklady - nesouvisející se zdaň. obdobím			0			0.00			0.00			0.00


						Celkem			111,010,000.00			0.00			0.00			0.00


			Zpracoval:  dne 1.3.2023 útvar 500300 na základě podkladů útvaru 400240

















