Zápis č. 9
z jednání úseku personálního se zástupci OO
ze dne 5. 10. 2023
za DP:
Mgr. Krejčí, Mgr. Bouzková, MBA, Mgr. Hrdlička, Bc. Činátlová, Ing. Pešťáková, Bc. Jakoubková, Mgr. Větrovcová, Bc. Erbenová, JUDr. Hrabáčová, Mgr. Fimanová, Bc. Pešulová, Bc. Kautská
za OO:
p. Krejza, p. Filip, p. Kula, p. Válek, p. Olejár, p. Nový, p. Tošil, p. Novák, p. Pulec, pí Mikšovská, p. Zelenka, pí Králová, p. Slanina, p. Feigel, p. Růžička, p. Vávra, p. Jahoda, p. Schneider, p. Obitko, p. Novotný T., p. Winzor, p. Křápek, p. Vítů
· p. Krejčí: přivítal přítomné a omluvil personálního ředitele z dnešního jednání. V návaznosti na uzavřený Dodatek č. 4 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 zařadil nově na program jednání bod č. 1 „Podpis DOHODY o nárůstu mzdových tarifů v roce 2023 ve smyslu ustanovení bodu 2.8 Přílohy Kolektivní smlouvy uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026“.

Program jednání

1) Podpis DOHODY o nárůstu mzdových tarifů v roce 2023 ve smyslu ustanovení bodu 2.8 Přílohy Kolektivní smlouvy uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026

2) Projednání – Změna plánu sociálních nákladů roku 2023 a čerpání nedaňových sociálních nákladů za 1. pololetí roku 2023

3) Projednání – Aktualizace „Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS“

4) Podání informace – Koncepce stravování zaměstnanců DP

5) Podání informace – Úprava Absolventského programu pro SŠ

6) Podání informace – Trainee program pro VŠ
7) Podání informace – Plán využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024
8) Informace – Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“
9) Informace – Inovace Motivačního programu pro SPŠD, a.s.
10) Informace – Rozdělení Absolventského motivačního programu

11) Kontrola Zápisu č. 8 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 7. 9. 2023

12) Diskuse
Program jednání byl odsouhlasen.
1) Podpis DOHODY o nárůstu mzdových tarifů v roce 2023 ve smyslu ustanovení bodu 2.8 Přílohy Kolektivní smlouvy uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026

· p. Schneider: dotázal se, z jakého důvodu nebyly tabulky bodů 2.2 a 2.3 písm. c) Přílohy KS vloženy do Dodatku č. 4 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 (dále jen „Dodatek č. 4“).

· p. Krejčí: uvedl, že byla dohoda na tom, že Dodatek č. 4 vyjde v podobě, ve které byl sjednán a tabulky bodů 2.2 a 2.3 písm. c) Přílohy KS budou součástí Dohody o nárůstu mzdových tarifů (dále jen „Dohoda“), která bude nachystána k podpisu na tomto jednání.
· p. Schneider: konstatoval, že při kontrole záznamu z KV požadoval vložení tabulek do Dodatku č. 4. Důvodem byla skutečnost, že při jednání bylo sděleno vedoucím 500200 – odbor Personální a PaM, že tabulky jsou připraveny, ale pravděpodobně nebyly momentálně v místě jednání k dispozici s ohledem na nečekané posunutí navýšení tarifních mezd o 1 měsíc dříve. Odpověď projektového managera 500010 – Sekretariát PŘ byla, že bude uzavřena Dohoda, což sice byla nepochopitelná odpověď, ale s ohledem na skutečnost, že již nebyl přítomen personální ředitel a ani vedoucí útvaru 500200, tak nebylo s kým dalším otázku konzultovat.
Uvedl, že vložení tabulek do Dodatku č. 4 nic nebránilo, ani pokud nebyly v záznamu z KV, a to s ohledem na skutečnost, že Dodatek č. 4 měl být zaslán ke kontrole, a tak by byla provedena dostatečná kontrola jejich správnosti i za stranu zástupců OO včas.
Pokud nebyly tabulky v návrhu Dodatku č. 4, tak asi platilo, že si personální ředitel přeje opravdu uzavřít Dohodu, protože nebylo ze strany zástupců OO možné předpokládat, že personální ředitel nedostane k posouzení informaci o komunikaci ohledně požadavku na vložení tabulek do Dodatku č. 4.
Překvapením bylo, že společně s materiály na dnešní jednání ÚP se zástupci OO návrh Dohody nebyl zaslán, a tak je předkládán přímo k podpisu pravděpodobně až na základě upozornění OO NOSDDPP z připomínkování zápisu z KV.  

· p. Krejčí: uvedl, že je samozřejmě přehlednější a efektivnější mít tabulky uvedené v Dodatku, nicméně vzhledem ke sjednanému textu Dodatku č. 4 je právní dopad stejný. Byla shoda na navýšení mzdových tarifů, které proběhne bez ohledu na to, zda tabulky jsou či nejsou součástí Dodatku č. 4.
Konstatoval, že návrh Dohody zástupcům OO nebyl zaslán z důvodu toho, že dokument v době odesílání materiálů na jednání nebyl ještě zpracovaný. 

· p. Schneider: s vyjádřením souhlasil a uvedl, že naposled byla Dohoda podepsána v roce 2022 z toho důvodu, protože narůstaly tarifní mzdy od března s jejich dorovnáním se zpětnou účinností od ledna a nejpodstatnější skutečností bylo, že na rozdíl od aktuálního stavu nebyl v době podpisu KS znám procentní nárůst tarifních mezd a tarifních středů se zpětnou účinností od ledna. 

Dále uvedl, že je nesmyslné tvrdit, že Dohoda nebyla včas připravena, když uběhlo 8 dnů od posledního kola KV do odesílání materiálů na dnešní jednání.
· p. Krejčí: uvedl, že pro zástupce OO jistě bylo diskomfortní, že neobdrželi návrh Dohody s dostatečným předstihem. Za takovou komplikaci se zástupcům OO omluvil. Dodal, že v loňském roce bylo smyslem uzavřít Dohodu z důvodu narovnání mzdových tarifů. Konstatoval, že byl informován o tom, že má být uzavřená Dohoda, neboť v Dodatku č. 4 je ustanovení bodu 2.8 Přílohy KS, které říká, že od 1. 10. 2023 dojde k navýšení mzdových tarifů u bodu 2.2 a 2.3 písm. c) Přílohy KS o 0,5 %. Informaci o tom, že zástupci OO požadují, aby byly tabulky součástí Dodatku č. 4, zaznamenal až nyní na jednání.
· p. Schneider: upozornil, že nebyl při kolektivním vyjednávání respektován bod 2.6 Přílohy KS. Bod 2.8 Přílohy KS stanovuje pouze procentní nárůst středů mzdových tarifů, ale bod 2.6, který se touto shodou obou jednajících stran neuplatnil, řeší distribuci objemu mezd. I z tohoto důvodu by bylo vhodné, aby tabulky byly součástí Dodatku č. 4, protože by jinak bez podpisu dalšího dokumentu došlo k překročení sjednaného tarifního rozpětí. 

Dále upozornil na špatnou komunikaci na úseku personálním, kdy měly být zjištěné informace poskytnuty jak personálnímu řediteli, tak také vedoucímu útvaru 500200.
· p. Krejčí: uvedl, že je podstatné, že budou zaměstnancům navýšeny mzdové tarify, vyplacena zvláštní mimořádná odměna a zvýší se také příspěvek na dětskou rekreaci. Závěrem se opětovně za komplikace omluvil a požádal o podepsání předložených Dohod.
· p. Schneider: souhlasil a zkonstatoval, že tímto jistě nesprávným postupem došlo k oboustrannému poučení.
Dohoda o nárůstu mzdových tarifů v roce 2023 ve smyslu ustanovení bodu 2.8 Přílohy Kolektivní smlouvy uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026 byla všemi přítomnými zástupci OO podepsána.
2) Projednání – Změna plánu sociálních nákladů roku 2023 a čerpání nedaňových sociálních nákladů za 1. pololetí roku 2023
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· p. Hrdlička: uvedl, že na jednání ÚP se zástupci OO dne 7. 9. 2023 byl předložen materiál, ve kterém se vyskytla administrativní chyba u účtu č. 528004 a č. 528043 v plánu k 1. 1, za kterou se velmi omlouvá.
Plán k 30. 6., skutečnost za 1. pololetí a zůstatek nedaňových sociálních nákladů byly uvedeny správně. Po opravě administrativní chyby je plán k 1. 1. shodný s projednaným materiálem na jednání ÚP se zástupci OO dne 9. 3. 2023. 
Z důvodu administrativní chyby znovu předložil zástupcům OO v rámci spolurozhodování projednání změny plánu čerpání nedaňových sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů k 30. 6. 2023. 
Dále znovu předložil k projednání dle bodu 6.3 SM 2017-006 „Zásady pro tvorbu a čerpání nedaňových sociálních nákladů“ vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů za 1. pololetí roku 2023.

Odkázal na opravený čistopis dokumentu v předloženém materiálu.

· p. Schneider: uvedl, že je dokument předkládán k projednání, ale jako důvod předložení je níže uveden i bod 7.1 písm. c) KS, což je o dohodě.
· p. Hrdlička: uvedl, že změna plánu sociálních nákladů je spolurozhodování. Co se týká skutečnosti za 1. pololetí, jedná se o projednání.

· p. Schneider: uvedl, že pokud se dle úvodního odstavce jedná o projednání, nebylo by nutné se odkazovat na bod 7.1. písm. c) KS. Poděkoval za upřesnění a požádal úpravu při dalším jednání o sociálních nákladech.
· p. Hrdlička: uvedl, že se materiál vždy předkládal tímto způsobem.

2.1 Úprava metodiky (NZZ)

· p. Schneider: dotázal se, zda se pozitivně projevila slibovaná úprava metodiky od 1. 1. vztahující se k NZZ z hlediska snížení ztráty oproti předchozímu roku.

· p. Hrdlička: uvedl, že ceníky byly upraveny, ale momentálně hodnoty z loňského roku nemá u sebe k dispozici.

· p. Schneider: požádal o vyjádření do zápisu.

Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička
Porovnáním výsledku hospodaření za období leden až září 2023 se stejným obdobím předcházejícího roku se snížila celková ztráta hospodaření NZZ o 1 155 878 Kč.

2.2 Úprava plánu u účtu č. 528042
· p. Schneider: dotázal se, zda se bude upravovat plán u již přečerpaného účtu č. 528042.
· p. Hrdlička: bude odpovězeno na příštím jednání.

Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička
Vyjádření 400240 – odd. Rozpočet – Ing. Skřivan
Plán se upravovat nebude.

2.3 Evidence daňově neuznatelných nákladů na peněžité příspěvky na stravování

· p. Schneider: dotázal se, zda jsou u účtů č. 528001 a č. 528040 evidovány i daňově neuznatelné náklady na peněžité příspěvky na stravování, příp. zda bude upravena účtová osnova.
· p. Hrdlička: bude odpovězeno na příštím jednání.
Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička 

Vyjádření 400500 – odbor Účetnictví, daně a financování – Ing. Polický

V účtovém rozvrhu jsou zavedeny účty č. 528001 (Příspěvek na stravování – řidiči MHD, obsluha tratí) a č. 528040 (Příspěvek na stravování – ostatní) pro účtování daňově neuznatelných příspěvků na stravování, a to ve formě poukázek na stravování a peněžitých příspěvků na stravování. 
2.4 Dopad metodiky na čerpání na účtech č. 528001 a č. 528040
· p. Schneider: dotázal se, jakým způsobem se na čerpání na účtech č. 528001 a č. 528040 projevila úprava metodiky vztahující se k vykazování daňově neuznatelných poukázek na stravování.

· p. Hrdlička: uvedl, že v současné chvíli minimálně, neboť metodika ještě není plně implementována do procesů v DP. 
2.5 Vykazování ztráty z hospodaření na účtu č. 528046

· p. Schneider: dotázal se, z jakého důvodu je na účtu č. 528046 vykazována i nadále ztráta z hospodaření, pokud podle SM 2023-003 „Ubytování zaměstnanců v ubytovně Řepy“ její nájemci platí nájemné, které by mělo být dle projednávané Koncepce ubytování, která byla zrušena, odpovídající nákladům na jejich ubytování. 

· p. Hrdlička: uvedl, že se jedná o odhad plánu, který se upraví tak, aby vše sedělo.
· p. Schneider: uvedl, že účet č. 528046 je již téměř z poloviny vyčerpán, proto se dotázal, z jakého důvodu je tento účet čerpán, když má být vyrovnaný nájem požadovaný po ubytovaných s náklady na ubytování.
· p. Hrdlička: uvedl, že jsou položky, které nejsme schopni dopředu odhadnout, proto je to zohledněno v plánu.

· p. Schneider: uvedl, že při přepočtu nákladů se jedná o částky v desítkách tisíc na jednoho ubytovaného. 

· p. Hrdlička: bude upřesněno.

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

Ve SM 2023-003 „Ubytování zaměstnanců v ubytovně Řepy“ je uveden text: „VÚ 500300 je oprávněn upravit výši částky za ubytování a za služby s ubytováním spojené s účinností od 1. července příslušného kalendářního roku, a to po předchozím projednání se zástupci OO. V případě, že tyto částky nebudou upravovány, bude platná naposledy projednaná výše těchto částek“.
V Koncepci ubytování bylo navrženo, že částka za ubytování a za služby s ubytováním spojené by měla být kalkulována na vyrovnaný rozpočet ubytovny. Nicméně Koncepce ubytování byla dne 1. 8. 2023 představenstvem zrušena a úmysl na vyrovnaný rozpočet ubytovny není v jiné vnitřní normě obsažen. Nájemci v současné době platí ceny ve výši naposledy projednané na jednání úseku personálního se zástupci OO dne 3. 11. 2022.

Výnosy za nájemné a za služby s ubytováním spojené, pokrývají primární náklady na provoz ubytovny (tj. čistící prostředky, vybavení, praní prádla, osobní náklady vedoucí ubytovny), ale již v plné výši nepokrývají náklady vnitropodnikové, tzn. náklady spojené se správou objektu (tj. spotřeba energie, údržba budovy, odvoz odpadů, odpisy, osobní náklady správce objektu). Z tohoto důvodu je na účtu č. 528046 vykázána ztráta z hospodaření.

2.6 Snížení plánu na účtech č. 528004, č. 528043 a č. 528046
· p. Schneider: dotázal se, z jakého důvodu je navrhováno snížení plánu na účtech č. 528004, č. 528043 a č. 528046.
· p. Hrdlička: bude odpovězeno na příštím jednání.

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

Vyjádření 400240 – odd. Rozpočet – Ing. Skřivan
Účet č. 528004 a účet č. 528043 je třeba brát v souhrnu. Jedná se o vyplacení zůstatku nedaňových sociálních nákladů za rok 2022 (bod 5.9.1 KS). Úprava plánu byla realizována dle skutečného čerpání. 

Účet č. 528048 je nutné brát v souhrnu s účtem č. 528003, kdy součtem těchto účtů došlo v těchto položkách k navýšení plánu. V době sestavování plánu účtu č. 528 – ostatní sociální náklady (nedaňové) je známá jen celková hodnota za nečerpané „sick day“ roku 2022, na kterou byla vytvořena rezerva. A tato rezerva byla v IQ 2023 rozpuštěna. 

2.7 Daňová uznatelnost poukázek na stravování pro zaměstnance pracujících na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr

· p. Schneider: dotázal se, zda bude zohledněna skutečnost, že zaměstnancům konajícím práci na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr (dále jen „dohoda“) jsou od 1. 10. 2023 rozvrhovány směny a je tím rozvrhována jejich pracovní doba, a tak by jim měly být poukázky na stravování poskytovány jako daňově uznatelné, protože rozvrhování do směn je podstatným důvodem pro jejich poskytování jako daňově uznatelných v souladu s § 24 odst. 2 písm. j) bod 4 zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů.  
· p. Hrdlička: bude řešeno v rámci Metodického pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ (dále jen „Metodický pokyn“).
· p. Schneider: uvedl, že zmiňovaná skutečnost je platná již od 1. 10. 2023, přičemž v navrhovaných úpravách Metodického pokynu není uvedena související metodika. Dále uvedl, že by se měla změna zákonného ustanovení automaticky projevit i ve správném vykazování sociálních nákladů.
· p. Hrdlička: uvedl, že se bude jednat zejména o to, aby bylo při výdeji poukázek na stravování rozlišeno, zda se jedná o daňově uznatelné nebo neuznatelné. 
· p. Schneider: uvedl, že se dotazoval, zda poukázky na stravování pro zaměstnance pracující na základě dohod, kterým je nově rozvrhována pracovní doba prostřednictvím rozvrhu směn, budou daňově uznatelné.
· p. Hrdlička: uvedl, že technicky je vše zařízené. Daňově uznatelné poukázky na stravování i daňově neuznatelné poukázky na stravování mají analytické účty, takže účtování technicky ani ekonomicky není problém, ale ještě se pro jistotu dotáže úseku ekonomického, který má na starosti metodiku účetnictví.
· p. Schneider: uvedl, že se jedná zejména o syntetické účty a zdůraznil, že metodiku v této oblasti má dle poslání a působnosti útvarů na starosti 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance, který zpracovává související směrnice. Doplnil, že se projednávají sociální náklady, a nikoli Metodický pokyn, tj., zda je vše související s příspěvky na stravování a účtovou osnovou zohledněno také v materiálu týkajícím se sociálních nákladů. Dotázal se, na jakém analytickém účtu byly do 30. 9. 2023 účtovány daňově neuznatelné poukázky na stravování pro zaměstnance pracující na základě dohod, jimž vznikl nárok dle KS.

· p. Hrdlička: bude odpovězeno na příštím jednání.

· p. Krejčí: uvedl, že vyjádření bude poskytnuto do zápisu a přerušil projednání bodu.

Vyjádření 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance – Mgr. Hrdlička
Zaměstnanci pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr dle bodu 5.2.13 KS, kteří budou přítomni na pracovišti během stanovené doby (nejméně 6 hodin), vzniká nárok na poukázku na stravování a tato poukázka na stravování je od 1. 10. 2023 daňově uznatelná.
Dříve byly poukázky na stravování pro zaměstnance pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr daňově neuznatelné a účtovaly se na analytické účty č. 528001 (Příspěvek na stravování – řidiči MHD, obsluha tratí) a č. 528007 (Příspěvek na stravné – ostatní). Od 1. 10. 2023 se tyto poukázky na stravování budou účtovat na analytické účty č. 527001 a č. 527040, protože jsou daňově uznatelné.
Projednání bodu bylo přerušeno. 
3) Projednání – Aktualizace „Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS“
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· p. Hrdlička: předložil materiál týkající se návrhu aktualizace „Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS“ (dále jen „Určující principy“) z důvodu úpravy znění bodu 2.3.12 KS dohodnutého v rámci KV o Dodatku č. 5 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026.
Uvedl, že formuláře „Žádost zaměstnance o zařazení do Sociálního programu DP“ a „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ zůstávají beze změny. Zaktualizované Určující principy budou platné a účinné ode dne účinnosti příslušného dodatku KS.
Konstatoval, že v předloženém materiálu je dokument s vyznačenými změnami vč. jeho čistopisu.

· p. Schneider: poděkoval za včasné předložení materiálu a uvedl, že by bylo vhodné vložit bod, který by obdobně jako bod 3.10 v Určujících principech projednaných na jednání ÚP se zástupci OO dne 6. 1. 2022 nastavil přechodné období pro přepočet nároků dle podaných žádostí jednotlivých oprávněných zaměstnanců. Nejméně by měl být text bodu odpovídající principům v bodě 3.10 této verze vložen do dnešního zápisu jako výsledek projednání. Odcitoval návrh textu bodu 3.10 Určujících principů, který odpovídá aktuálnímu stavu: „U „Žádostí o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ podaných v roce 2024 do konce března splňujících alespoň 2 roky od zařazení zaměstnance do SP DP bude dorovnání po projednání v KSP poskytnuto zpětně od měsíce ledna 2024.“ 
Uvedl, že hlavním důvodem je, že v tomto případě budou jednotlivé žádosti projednávány po nabytí účinnosti dodatku, tj. až v průběhu měsíce ledna 2024, přičemž by podle pravidel jednání KSP jinak nemohlo být poskytováno dorovnání zpětně od 1. 1. 2024. 
Dále uvedl, že by mělo dojít i k aktualizaci formuláře „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“, který je aktuálně na 5 let a nově se budou přepočítávat jen 2 roky.
· p. Hrdlička: bude doplněn nový bod 3.10 do Určujících principů a přiloženo k zápisu vč. opraveného formuláře.
· p. Krejčí: konstatoval, že bod byl se zástupci OO projednán.

Bod byl se zástupci OO projednán.

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

Do materiálu „Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS“ byl nově vložen bod 3.10. Současně došlo k aktualizaci formuláře „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“.
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Formulář:
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4) Podání informace – Koncepce stravování zaměstnanců DP
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· pí Jakoubková: uvedla, že z důvodu toho, že aktuální znění Koncepce stravování zaměstnanců DP (dále jen „Koncepce“) již neodpovídá požadovanému stavu, bude představenstvu navrženo zrušení Koncepce ve znění schváleném usnesením č. 15/2020/13 ze dne 30. 6. 2020 po informování a projednání nové Koncepce se zástupci OO.
Součástí předloženého materiálu jsou také dokumenty, které jsou zveřejněny na intranetových stránkách úseku personálního. V prvním dokumentu je popsáno, jakým způsobem je zaměstnancům poskytován příspěvek na stravování a je zde uveden přehled stravovacích zařízení a jídelních a nápojových automatů v objektech DP. Druhý dokument obsahuje užitečné rady pro zaměstnance pracující na nočních směnách.
· p. Schneider: uvedl, že obsah Koncepce jistě již dává větší smysl než její předchozí verze. 
4.1 Bod 3.3 „Kvalita stravování“
· p. Schneider: k nově přidanému čtvrtému odstavci bodu 3.3 Kvalita stravování uvedl, že studie se zadáním prokázat, že stravování v jídelnách a kantýnách přispívá ke zhoršení zdravotního stavu zaměstnanců by byla nesmyslná, a tak pravděpodobně to je důvodem, že neexistuje. Upozornění zástupců OO byla naopak, jak další věta uvádí, že v nerovnoměrně rozvržené pracovní době, a zejména v noční době, je velmi složité zajistit zaměstnancům kvalitní stravování, a tak by mělo být snahou nejen zaměstnavatele snažit se podmínky alespoň částečně napravit.
Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková

Snahou zaměstnavatele je, aby byly podmínky pro zaměstnance DP odpovídající. Zaměstnavatel se snaží kvalitu stravování posouvat dále. Zaměstnavatel nabízí stravování ve stravovacích zařízeních i prostřednictvím jídelních a nápojových automatů. 
Problematika souvisí s bodem 4.3 „Dokument „5 tipů, jak se stravovat na noční směně“ a bodem 11.6 „Zdravotní hledisko související s nezdravým způsobem stravování“.

4.2 Zajištění pitné vody na pracovištích
· p. Schneider: uvedl, že v textu Koncepce chybí jakákoliv konstatace o zajištění pitné vody na pracovištích, které bezprostředně souvisí se stravováním.
Vyjádření 500310 – oddělení Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Do bodu č. 2 v Koncepci stravování byl doplněn bod o zajištění pitného režimu pro zaměstnance.

4.3 Dokument „5 tipů, jak se stravovat na noční směně“
· p. Schneider: dotázal se, jakým způsobem zaměstnanec pozná, že se jedná o doporučení lékařů týkajícího se stravování v noční době, pokud je pod dokumentem podepsán 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance.
· pí Jakoubková: uvedla, že obsah dokumentu byl konzultován s lékaři DP, od kterých útvar 500310 obdržel materiály, ze kterých následně vznikl dokument s tipy pro zaměstnance pracující na nočních směnách. 
· p. Schneider: uvedl, že se jedná sice o hezký krok, ale konstatoval, že materiál nemusí být zpracovaný z jednání na jednání a konstatoval, že problematika má být v gesci 500340 – odd. NZZ a psychologie, nikoliv útvaru 500310. Dotázal se, jak může zaměstnanec důvěřovat tomu, že zaměstnanci útvaru 500310, pravděpodobně neznalí v oblasti zdravého stravování, se vyjádří a doporučí, jakým způsobem se má zaměstnanec stravovat během noční směny.
· p. Olejár: poděkoval, že zaměstnavatel věnuje pozornost také stravování zaměstnanců, kteří pracují na nočních směnách.
Vyjádření 500310 – oddělení Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková 

Vyjádření 500340 – odd. NZZ a psychologie – Mgr. Fimanová

Dokument „Tipy, jak se stravovat na noční směně“ zpracoval a upravil 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance ve spolupráci s 500340 – odd. NZZ a psychologie na základě konzultace s praktickými lékaři útvaru 500340. Dokument je přílohou tohoto bodu. Lékaři útvaru 500340 jsou připraveni v případě potřeby poskytnout individuální konzultace.
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Bod bude sloučen s bodem 11.6 „Zdravotní hledisko související s nezdravým způsobem stravování.

4.4 Dokument „Stravování zaměstnanců v DP“
· p. Schneider: dotázal se, jakým způsobem lze poznat, kdo zpracoval dokument „Stravování zaměstnanců v DP“.
· pí Jakoubková: bude doplněno.
Vyjádření 500310 – oddělení Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková

Do dokumentu „Stravování zaměstnanců v DP“ byl zpracovatel doplněn.
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4.4.1 Vytvoření seznamu sodobarů a aquajoyů
· p. Schneider: uvedl, že by bylo vhodné postupně vytvořit i seznam sodobarů a aquajoyů umístěných na pracovištích DP.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková

Dle dostupných informací vytváří tento seznam v současné době 200000 – úsek technický – Povrch. 
4.5 Jídelní automaty ve vozovně Žižkov
· p. Válek: uvedl, že ve všech vozovnách byly nainstalovány nové jídelní automaty na chlazenou stravu mimo vozovnu Žižkov. Bylo by vhodné tuto skutečnost napravit. V současné době, kdy dodavatel doplní v pondělí jídelní automat, v úterý ráno je již prázdný.
· pí Jakoubková: uvedla, že v případě jakéhokoliv problému lze kontaktovat 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance prostřednictvím emailu. Požadavek musí ale vzejít ze strany vedoucího vozovny.
· p. Válek: uvedl, že danou problematiku již řešil s vedoucím 126800 – vozovna Žižkov, ale ten požadavku nevyhověl.
· p. Feigel: uvedl, že útvar 500310 již obdržel několik podnětů ze Žižkova. Jedná se o podněty zaměstnanců z depa, kteří žádali o změnu dodavatele z důvodu dlouhodobě špatného doplňování a fungování automatů a také, že nenabízí hotová jídla. Dodal, že je nutné změnit dodavatele.
Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková

500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance provedlo osobní kontroly automatů ve vozovně Žižkov. Kontroly probíhaly 3 týdny, poslední kontrola proběhla dne 25. 10. 2023. Útvar 500310 obdržel Petici proti stávajícím umístění svačinových a nápojových automatů společnosti VERY GOOGIE, a. s. a COFFEEBREAK, s. r. o. Situace bude po kontrolách vyhodnocena a zástupci OO budou informováni.
Informace byla zástupcům OO podána.

Materiál „Koncepce stravování zaměstnanců DP“ bude jednán jako samostatný bod č. 1 „Projednání – Koncepce stravování zaměstnanců DP“ na jednání ÚP se zástupci OO dne 2. 11. 2023.

5) Podání informace – Úprava Absolventského programu pro SŠ
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· pí Činátlová: okomentovala důvody pro navrhovanou úpravou s tím, že 500420 – odd. Rozvojové programy v souvislosti s realizací rozvojových programů aktivně navštěvuje provozní útvary a komunikujeme s vedoucími zaměstnanci s cílem získat zpětnou vazbu a na základě ní zvažuje úpravy souvisejících rozvojových programů tak, aby byly pro vedoucí zaměstnance účinným podpůrným nástrojem v rámci jejich personální práce, v případě tohoto programu personálního plánování obsazování pracovních míst v souvislosti s plánovanými odchody zaměstnanců do starobního důchodu. 

Připomněla, že Absolventský program pro SŠ má k dispozici celkem 20 nesystemizovaných absolventských míst pro SŠ (dále jen „AM“), která byla vytvořena na podporu generační obměny a optimalizace věkové struktury v souvislosti s plánovanými odchody zaměstnanců do starobního důchodu z odborných manuálních profesí a za účelem získání prostoru pro předávání znalostí nové generaci, tzn. mladým absolventům ještě před odchodem zkušených kolegů do důchodu. Možnost využití AM pro absolventy SŠ za tímto účelem je v současné době výhradně u vybraných manuálních profesí a jediné funkce provozní pracovník technologií a staveb. 

Na základě již zmíněné zpětné vazby od vedoucích provozních jednotek posoudil útvar 500420 jako přínosné v odůvodněných případech umožnit využití AM i pro předávání znalostí a zkušeností zaměstnanců s plánovaným odchodem do důchodu ze specializovaných odborných funkcí s technickým zaměřením, a i zde si „vychovat“ odborníky pro tyto funkce z řad absolventů SŠ, technických oborů s maturitní zkouškou. Konkrétně je navrhováno umožnění využití max. 5 AM z aktuálního počtu 20 AM pro přípravu absolventů SŠ s maturitní zkouškou pro technicky zaměřené specifické odborné funkce, které vyžadují souběžný výkon práce a delší časový horizont pro předávání znalostí a zkušeností (max. počet 5 AM pro funkce nebude překročen v žádném měsíci kalendářního roku). 
Zdůvodnění potřeby AM ve vztahu k souběžnému výkonu práce ve vztahu k její technické specifičnosti je na příslušném vedoucím zaměstnanci, posouzení efektivity přidělení AM na personálním řediteli. Metodicky řídí proces útvar 500420, na který se vedoucí zaměstnanci mohou v této věci obracet. Podrobnosti k předložené úpravě Absolventského programu pro SŠ spočívající v možnosti využití AM pro SŠ pro specializované odborné funkce s technickým zaměřením je uveden v přiloženém návrhu.

· p. Schneider: uvedl, že již nastala vhodná doba, po mnoha letech ověřování funkčnosti tohoto programu, k jeho rozšíření o nižší provozní technické funkce s potřebou středoškolského vzdělání.

Konstatoval, že podstatné je propojení jako navazující program na výuku žáků, která je prováděna prostřednictvím instruktorů odborného výcviku v prostředí jejich budoucího zaměstnavatele a z druhé strany má DP již o jejich způsobilostech a možnostech rozvoje přehled, a tak je možné si je i vybírat.  
Informace byla zástupcům OO podána.

6) Podání informace – Trainee program pro VŠ
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· pí Činátlová: úvodem požádala zástupce OO o respektování a přijetí názvu Trainee program s tím, že název reflektuje zavedenou terminologii, kterou jednotně používají jak firmy pro svoje programy, kterými cílí na studenty VŠ, tak samotní studenti, kteří při hledání pracovního uplatnění během studia zadávají do vyhledávačů „Trainee program“. Abychom se zařadili mezi konkurenci ostatních firem a studenti naši nabídku programu objevili, je používání názvu Trainee program klíčové. 

Shrnula, že k návrhu zavedení Trainee programu pro VŠ vedla 500420 – odd. Rozvojové programy dlouholetá zkušenost s realizací Absolventského motivačního programu, která ukázala, že motivování studentů formou neplacených stáží a spolupráce na bakalářských nebo diplomových prací z ulice pro ně v dnešní době není lákavá, studenti preferují formální spojení s firmou (uzavření PPV), mají potřebu získávat praktické zkušenosti a odbornou praxi, vydělávat si peníze při studiu a zahájit tím svojí pracovní kariéru již v době studia na VŠ. 
Trainee programy jsou pro studenty VŠ běžná a žádaná forma výběru budoucího zaměstnavatele, velká část z nich je využívá a z tohoto důvodu jsou po absolvování studia kvalitní kandidáti zpravidla již smluvně zavázáni u jiných firem. 
Dále okomentovala účel zavedení Trainee programu, který spočívá v poskytnutí dalšího nástroje k získávání budoucích absolventů technických oborů VŠ pro technické funkce s požadavkem na VŠ kvalifikaci v rámci úseku dopravního, úseku technického – Povrch a úseku technického – Metro. 
Konstatovala, že pro ověření správnosti záměru zavedení Trainee programu v DP byl zrealizován průzkum zájmu, kdy během přípravné fáze programu bylo mapováno vnější prostředí (zjišťována forma obdobných programů významných firem, preference studentů VŠ, možnosti propagace programu) a vnitřní prostředí (realizovány osobní konzultace záměru zavedení programu přímo v provozu s vedoucími 12 provozních jednotek s cílem zjistit, zda program vnímají jako využitelný, jaká forma spolupráce se studenty VŠ by pro ně byla přínosná, kolik studentů by využili, jaké vysoké školy preferují). Uvedla, že všech 12 vedoucích provozních jednotek vnímá zapojení do Trainee programu jako velmi přínosné.  Zmiňovali vzrůstající potřeby absolventů technických oborů VŠ v souvislosti s plánovanými odchody kolegů do důchodu, ale i automatizací metra a dalšími projekty, které DP čekají. Dále shrnula, že z výsledků mapování vnějšího i vnitřního prostředí vyplynul rámcový návrh realizace Trainee programu – spolupráce se studenty VŠ formou dohod o pracovní činnosti, pod vedením zkušených, ochotných a inspirativních mentorů, zapojení Trainee do konkrétních úkolů/projektů – výkon konkrétních pracovních činností, nikoliv „stáž“, rotace po útvarech v rámci provozní jednotky. 
Do pilotního ročníku je navrhováno zařadit max. 8 studentů VŠ. Náklady na Trainee i mentory budou hrazeny se souhlasem personálního ředitele z prostředků úseku personálního. 
Závěrem konstatovala, že na základě výsledků průzkumu personální ředitel schválil pokračování v navrženém harmonogramu činností, který je součástí předloženého materiálu s cílem zahájení pilotního ročníku Trainee programu pro studenty technických oborů VŠ v lednu 2024 (po projednání programu se zástupci OO, ke kterému by mělo dojít počátkem ledna 2024). 

· p. Olejár: uvedl, že dle Ř 2019-001 „Pracovní řád“ je komunikačním jazykem v DP čeština a v odůvodněných případech je možné použít i jiný jazyk. Vyhledal si, co v překladu znamená Trainee program, což je výcvikový program nebo program pro stážisty.

· pí Činátlová: uvedla, že o názvu programu se vedla diskuse. Záměrem je, aby se jednalo o zavedený a běžně používaný pojem mezi studenty VŠ, což je „Trainee“.

· p. Olejár: uvedl, aby byl alespoň v závorce uveden český název.

· p. Krejčí: uvedl, že název se odvíjí od toho, kdo je adresátem programu, toho je nutné oslovit a konstatoval, že český jazyk akceptoval také slova jako je např. audit nebo compliance.

· pí Králová: poděkovala za zavedení nového programu. Uvedla, že je to jeden ze způsobů, jak získat nové zaměstnance. 

· pí Činátlová: poděkovala za podporu a uvedla, že poznání prostředí firmy je pro absolventy technických oborů VŠ klíčové, neboť nevědí, jaké zajímavé pracovní možnosti DP v souvislosti s jejich kvalifikací nabízí.

· p. Schneider: uvedl, že je nejdříve nutné budoucího absolventa pro činnost v DP získat, mít na něho vliv, postupně ho získat pro kulturu nastavenou uvnitř DP, jejíž součástí je i forma a způsob vyjadřování a následně je nutné si ho v případě našeho zájmu pro práci u DP zajistit.

Poděkoval za přípravu nastavování pro DP jistě velmi potřebného a užitečného programu, který by měl vést k větší konkurenceschopnosti DP na pracovním trhu mezi absolventy VŠ.

Informace byla zástupcům OO podána.

7) Podání informace – Plán využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024
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· pí Erbenová: předložila v souvislosti s přípravou vzdělávání zaměstnanců formou elektronické výuky v roce 2024 informaci o Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP. Předpokládá se, že elektronická výuka bude zprostředkována prostřednictvím 4 aplikací.
7.1 Aplikace iTutor

· pí Erbenová: uvedla, že prostřednictvím aplikace iTutor bude probíhat pouze řádné seznamování s vnitropodnikovými normami. Cvičné testy z předpisů pro periodické zkoušky strojvedoucích metra byly přeřazeny do aplikace LMS Moodle. 
· p. Schneider: dotázal se k položce s pořadovým č. 1, zda se jedná o proces předcházející řádnému seznámení v souladu se SM 2010-001 „Organizační a řídicí normy“ nebo ho má nahrazovat.
· pí Erbenová: uvedla, že se jedná o řádné seznámení.
· p. Schneider: uvedl, že řádné seznámení není o tom, že si zaměstnanec něco přečte, ale vedoucí zaměstnanec si musí zaměstnancem získané informace také ověřit.
7.2 Aplikace LMS Moodle

· pí Erbenová: uvedla, že pro rok 2024 je naplánováno 43 kurzů, z nichž je 12 nových (položky s pořadovým č. 10-18, 35, 42 a 43). 

Upozornila na změnu názvu sloupce č. 7, kdy za „Časová dostupnost zapsaného kurzu“ bylo doplněno „(dle způsobu zápisu)“. 

Konstatovala, že uvedená aplikace umožňuje tři varianty, jakým způsobem se do kurzu zapsat. Buď je kurz nastaven v automatickém režimu útvarem 500410 – odd. Vzdělávání, kdy je doba pro absolvování stanovena automaticky, tj. např. kurz GDPR nebo PPTČ, kdy zaměstnanec obdrží notifikaci o zapsání kurzu vč. termínu, do kdy má kurz splnit. Dalším způsobem je tzv. „samozápis“, kdy se do kurzu zaměstnanec zapíše sám v rozsahu „Období“ jeho otevření (např. leden–prosinec), doba na splnění není nastavena systémem, ale stanovuje ji vedoucí útvaru nebo určený zaměstnanec dle záznamů v EGJE. Posledním způsobem zapsání se do kurzu je, kdy z role administrátora do kurzu jednotlivce nebo celou skupinu zaměstnanců zapíše útvar 500410 a dle pokynu odborného garanta, vedoucího útvaru nebo určeného zaměstnance nastaví období pro absolvování kurzu. 
Uvedla, že kurzy pod položkou s pořadovým č. 10-18 se vztahují k oblasti elektrotechnické kvalifikace, obsluze tlakových zařízení, přezkoušení zaměstnanců v oblasti montážní plošiny a práce ve výškách. Jedná se o přípravné kurzy, které mohou nahradit prezenční školení a zaměstnanec absolvuje prezenční formou pouze zkoušku. 

Nově je přidaný kurz „BOZP cvičné testy“ pro skupinu 2 (položka s pořadovým č. 35).

Došlo ke změnám u kurzů BOZP (položka s pořadovým č. 29-34), v souladu s nově publikovanou SM 2023-008 „Školení o právních a ostatních předpisech k zajištění BOZP“, ve které byly upraveny pravidla pro kombinovanou výuku. Zaměstnanci nejprve absolvují legislativní část kurzu, která je zakončena testem a následně bude probíhat školení v oblasti místních rizik.

Upozornila na administrativní chyby v předloženém dokumentu, za které se omluvila. Jedna se týká chybně uvedeného útvaru u garanta vedoucí 610030 – odd. Požární prevence a chybně uvedeného zákona u položky s pořadovým č. 39. Chyby budou v dokumentu opraveny. 

Vyjádření 500410 – odd. Vzdělávání – Bc. Erbenová
Opravený dokument bude jako samostatný bod zařazen na jednání ÚP se zástupci OO dne 2. 11. 2023.
7.2.1 „Cvičné testy z předpisů pro periodické zkoušky“

· p. Schneider: dotázal se k položce s pořadovým č. 3, z jakého důvodu bude přezkoušení v příštím roce, když kompletní přezkoušení probíhá v letošním roce.
· pí Erbenová: uvedla, že se jedná o cvičné testy, které odborný garant v aplikaci LMS Moodle nechává stále k dispozici.
· p. Schneider: uvedl, že by v tomto případě neměl být kurz označován jako „periodické zkoušky“.
· pí Erbenová: poděkovala za podnět.
· p. Schneider: uvedl, že již zmiňoval, že provozní předpis O 2/1 se nepřezkušuje. V dokumentu má být uvedeno, co je obsahem. Obdobný případ se týká také provozního předpisu O 2/2,9, který je v dokumentu uvedený níže.
Vyjádření 500410 – odd. Vzdělávání – Bc. Erbenová
V Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024 byl u položky č. 3 ve sloupci „Typ vzdělávací akce“ text upraven na „cvičné testy z předpisů“ (znalost předpisů je předepsaná trvale, nikoliv jen v době zkoušek). Provozní předpis O 2/1 je uveden ve sloupci „Legislativa vztahující se ke vzdělávací akci“, nejedná se tudíž o přezkušování z uvedeného provozního předpisu.

7.2.2 „Odborná zkouška – Vlečkový provozní řád pro vlečku Metro“

· p. Schneider: dotázal se k položce s pořadovým č. 5, jaké jsou prováděcí vyhlášky zákona č. 266/1994 Sb., o dráhách, které jsou součástí zkoušky. Měly by být v dokumentu vyjmenovány a být uvedeno, čeho se problematika týká.

· pí Erbenová: bude doplněno po konzultaci s odborným garantem.

Vyjádření 500410 – odd. Vzdělávání – Bc. Erbenová
Po konzultaci s odborným garantem byl odkaz na související legislativu u položky č. 5 upraven na Provozní řád depa Kačerov, příloha H. Vzhledem k tomu, že je další související legislativa součástí přílohy H Provozního řádu depa Kačerov, nebude na ni v Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024 u položky č. 5 ve sloupci „Legislativa vztahující se ke vzdělávací akci“ odkazováno. 
7.2.3 „Zákoník práce pro vedoucí zaměstnance“

· p. Schneider: dotázal se, z jakého důvodu má jen pan JUDr. Brůha uvedený titul, když jej mají i jiní odborní garanti.

· pí Erbenová: bude sjednoceno.

Vyjádření 500410 – odd. Vzdělávání – Bc. Erbenová
Vzhledem k rozsahu Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024 je z důvodu přehlednosti využíván zjednodušený popis, jména odborných garantů jsou uváděna bez titulů. Pro sjednocení byl u externího dodavatele JUDr. Brůhy titul odstraněn.
7.3 Aplikace E testy MD ČR
· pí Erbenová: uvedla, že kurzy v této aplikaci zůstávají beze změny oproti roku 2023.

7.4 Aplikace ORKV – T Oprávnění k řízení kolejových vozidel – testy (T)
· pí Erbenová: uvedla, že kurzy v této aplikaci rovněž zůstávají beze změny oproti roku 2023.

· p. Schneider: uvedl, že provozní předpis O 2/2,9 se nepřezkušuje. 

Vyjádření 500410 – odd. Vzdělávání – Bc. Erbenová
V Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024 byl u položky č. 1 ve sloupci „Typ vzdělávací akce“ text upraven na „přezkoušení“. Provozní předpis O 2/2,9 je uveden ve sloupci „Legislativa vztahující se ke vzdělávací akci“, nejedná se tudíž o přezkušování z uvedeného provozního předpisu.

7.5 Aplikace pro účastníky kurzu pro řidiče tramvají a ostatní řidiče tramvají

· p. Schneider: uvedl, že na jednání JPT byla zástupcům OO prezentována aplikace, prostřednictvím které se mohli účastníci kurzu na řidiče tramvaje, ale i ostatní řidiči tramvají seznamovat interaktivně s interiéry vozů, tramvajovými tratěmi, včetně smyček. Dotázal se, zda je tato aplikace v dokumentu uvedena.

· pí Erbenová: uvedla, že je k dispozici v LMS Moodle pod položkou s pořadovým č. 27.

· p. Schneider: uvedl, že informace nebyla uvedena v souladu s názvem, který byl prezentován zástupcům OO a mělo by dojít ke sjednocení.

· pí Erbenová: bude prověřeno.

Vyjádření 500410 – odd. Vzdělávání – Bc. Erbenová
U odborného garanta bylo ověřeno, že se jednalo o prezentaci kurzů vytvořených v aplikaci LMS Moodle, v Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP pro rok 2024 uvedených pod položkou č. 27. Protože se jedná o soubor několika na sebe navazujících a vzájemně propojených kurzů, jsou v plánu ve sloupci „Typ vzdělávací akce“ po dohodě s odborným garantem označeny souhrnně jako „studijní materiály a cvičné testy“.
Informace byla zástupcům OO podána.

8) 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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· pí Jakoubková: předložila materiál týkající se aktualizovaného znění Metodického pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ (dále jen „Pokyn“). Pokyn byl aktualizován z důvodu upřesnění problematiky daňové uznatelnosti příspěvku na stravování. Do materiálu byly rovněž doplněny postupy pro zadávání korekcí daňově neuznatelných poukázek na stravování do docházkových aplikací.

Odkázala na předložený materiál s vyznačenými změnami vč. čistopisu dokumentu.

8.1 Bod 1 Matice odpovědnosti

· p. Schneider: uvedl, že „Upozornění prostřednictvím elektronické informace zaslané všem zaměstnancům DP na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2“ není možné posílat všem zaměstnancům, protože cca 4/7 zaměstnanců nemají v DP zřízené e-mailové adresy.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Bod 1 byl v materiálu Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku upraven.

8.2 Bod 2 Definice

· p. Schneider: upozornil, že 112300 – provoz Obsluha vozidel C není oddělení, ale provoz.

· pí Jakoubková: bude opraveno.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Název útvaru 112300 byl v bodě 2 upraven.
8.3 Bod 3 Obecná ustanovení

· p. Schneider: k první odrážce vloženého nového textu uvedl, že směny se nestanovují, ale rozvrhují.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Slovo „stanovené“ bylo nahrazeno slovem „rozvržené“. 
8.4 Bod 4.2 Příjem a výdej papírových poukázek na stravování

· p. Schneider: k doplněnému textu ve druhé odrážce bodu uvedl, že zaměstnance nezajímá, zda je poukázka na stravování daňově uznatelná nebo daňově neuznatelná, důležité pro něj je, jestli mu vznikl nárok.

K nově vloženému odstavci se dotázal, kde se nachází uvedený formulář „Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“ a z jakého důvodu je ve slově „Daňových“ uvedené velké písmeno. K nedaňovým poukázkám na stravování se dotázal, zda se jedná o souhrnné číslo nebo bude každá vykázaná zvlášť. Z textu to nevyplývá.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Bod 4.2 byl upraven. Formulář „Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“ se při zpracovávání docházky automaticky vygeneruje při generování uzávěrkových sestav pod záložkou D5 Poukázky na stravování a také je uložen na Intranetu DP v šablonách dokumentů. Ve formuláři jsou dva sloupce – daňově uznatelné poukázky na stravování (ks) a daňově neuznatelné poukázky na stravování. 
8.5 Bod 6.1 Daňová uznatelnost příspěvku na stravování v případě důvodů nepřítomnosti v práci

· p. Schneider: poděkoval za přiloženou tabulku, a to za podstatné vylepšení dokumentu, který asi nahradí přílohu SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“.

· pí Jakoubková: souhlasila.

· p. Schneider: dotázal se, z jakého důvodu je jiná nárokovost na poukázky na stravování a peněžitý příspěvek při kódu RP1 na řádcích č. 11, č. 14, č. 19 a č. 21 v přiložené tabulce. Kód by měl mít stejné daňové dopady a uvedl, že v řádcích č. 19 a č. 21 je navíc shodný odkaz na bod 7.6 KS, který s řádkem č. 21 nemá nic společného, protože RP1 je v tomto případě uvolnění na žádost OO, které je sice uvedeno v KS, ale konkrétní nárok na jeho čerpání z KS nevyplývá.

Dále uvedl, že by bylo možná pro vedoucí zaměstnance pro přehlednost a orientaci užitečné, vytvořit ještě jeden dokument, ve kterém by byly uvedeny všechny nepřítomnosti v práci, jejichž čerpání souvisí s daňovou neuznatelností.

Ke druhému odstavci bodu se dotázal, od kdy bude platit zdanění peněžitého příspěvku na stravování, který není daňově uznatelný, případně zda se bude zpětně dodaňovat.

· p. Hrdlička: uvedl, že je snahou dokument vydat co nejdříve, aby se s ním zaměstnanci mohli včas seznámit a mohl být účinný od 1. 11. 2023. Co se týká dodaňování, to již bylo řešeno na minulém jednání, mělo by se jednat o 3 roky zpětně.

· p. Schneider: uvedl, že na minulém jednání byl řešen vznik nároku pro zaměstnance, který zaniká po 3 letech, nikoliv dodanění. Konstatoval, že se pravděpodobně vyskytla chyba, která má vazbu na finance a daně a z tohoto důvodu se dotázal, zda to bude dodaňováno či nikoliv. Dále se dotázal, zda se bude peněžitý příspěvek na stravování, pokud je jeho poskytnutí daňově neuznatelné, danit souběžně s vyúčtováním mzdy za měsíc, za který vznikl zaměstnanci nárok nebo s měsíčním zpožděním.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Vyjádření 400500 – odbor Účetnictví, daně a financování – Ing. Polický
Tabulka u bodu 6.1 byla upravena ve spolupráci s 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce. Dále byla vytvořena nová tabulka, kde jsou pro přehlednost všechny nepřítomnosti v práci, jejichž čerpání souvisí s daňovou neuznatelností. V druhém odstavci bylo doplněno, že peněžitý příspěvek na stravování, který není daňově uznatelný, bude zdaněn souběžně s vyúčtováním mzdy za měsíc, za který vznikl zaměstnanci nárok. 

Ohledně dodaňování bude postupováno v souladu s platnými právními předpisy a náklady vážící se k minulým účetním obdobím budou vykázány jakožto nedaňové.
8.5.1 Dokument „Kolizní stavy“

· p. Schneider: k příkladu č. 1 uvedl, že u kódů P15 by mohlo být v závorce uváděno i P11 a RP1, pokud ho čerpá zástupce OO, protože mají shodný daňový dopad.

K příkladu č. 4 uvedl, že je zde uveden zvláštní kód So a bylo by vhodné napsat, co jednotlivé použité kódy znamenají.

K příkladu č. 6 uvedl, že by bylo vhodné uvést i příklad, kdy zaměstnanec odpracuje 7 hodin a kód P15 bude 1 hodina.

K příkladu č. 8 uvedl, že u kódu P3 by bylo vhodné uvádět v závorce i kód P2, který má shodný daňový dopad.

Uvedl, že by bylo vhodné neuvádět pouze příklady s délkou pracovní doby 12 hodin, kterých je v praxi velmi málo, ale vhodnější by bylo uvádět alespoň někdy nejobvyklejší délku 12,25 hodiny.
Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Dokument „Kolizní stavy“ byl upraven.

· p. Schneider: uvedl, že někde v textu Metodického pokynu nebo spíše směrnice by měla být jasná konstatace, že obdobně jako pro vznik nároku na poukázky na stravování nebo peněžitý příspěvek na stravování jsou důležité doby přítomnosti na pracovišti v délce 3 hodiny a přes 11 hodin včetně povinných přestávek v práci pro daňovou uznatelnost. 

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Bylo doplněno do textu Metodického pokynu do bodu 6.1 Daňová uznatelnost příspěvku na stravování v případě důvodů nepřítomnosti v práci.
8.6 Bod 6.2 Daňová uznatelnost poukázky na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas

· p. Schneider: dotázal se, z jakého důvodu se v dokumentu neřeší také peněžitý příspěvek na stravování a řeší se pouze poukázky na stravování. 

· pí Jakoubková: bude doplněno.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Bylo upraveno. 

8.7 Pojem „stravenky“

· p. Schneider: dotázal se, z jakého důvodu je v předloženém dokumentu v některých ustanoveních uváděn pojem „stravenky“, když se standardně v souladu s KS používá pojem poukázky na stravování. 

Vyjádření 500310 – oddělení Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
V celém textu Metodického pokynu byl upraven pojem „stravenky“ na pojem „poukázky na stravování“. 

Informace byla zástupcům OO podána.
Vyjádření 500310 – oddělení Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
V příloze je vložen aktualizovaný a upravený Metodický pokyn včetně připomínek od předsedy NOSDDPP z PJ ze dne 19. 10. 2023 s vyznačenými změnami a druhým materiálem v příloze je čistopis.
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Bod souvisí s přesunutým bodem písm. a) „Informace týkající se rozlišení daňové uznatelnosti a neuznatelnosti poukázek na stravování vedoucími zaměstnanci“ a písm. b) „ASW Docházka – nekompatibilní dokument s přílohou SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“.

9) Informace – Inovace Motivačního programu pro SPŠD, a. s.
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· pí Činátlová: uvedla, že předložený materiál se týká žáků SPŠD, a. s. a další snahy útvaru 500420 – odd. Rozvojové programy přibližovat jim DP jako atraktivního, solidního, moderního, a hlavně perspektivního zaměstnavatele a zvyšovat tak pravděpodobnost, že budou chtít zahájit svoji pracovní kariéru v DP. 

Motivační program byl do letošního školního roku určen pouze pro žáky posledních ročníků podporovaných oborů SPŠD, a. s. Zařazení žáci získali možnost navštívit 3 atraktivní pracoviště DP (zajistil útvar 500420) a volnočasové poukázky Flexi Pass v hodnotě 2 tis. Kč (poskytla SPŠD, a. s.). 
Konstatovala, že stejně jako u studentů VŠ, je i u žáků SŠ třeba nabízet nové, atraktivní způsoby jejich motivace. Z uvedeného důvodu útvar 500420 navrhl a personální ředitel schválil inovaci Motivačního programu pro SPŠD, a. s. pro školní rok 2023/2024. Motivační program je nově určen pro žáky předposledních ročníků podporovaných technických oborů SPŠD, a. s, kteří se do něho přihlásí (max. 50 žáků). Účelem nové podoby Motivačního programu je poskytnout žákům další možnost propojení s DP, zvýšit jejich zájem o výběr DP jako budoucího zaměstnavatele již v době studia a podporovat jejich angažovanost a aktivitu během studia. Principem nového Motivačního programu je získávání motivačních bodů za předem stanovené aktivity (s propojením mimo jiné na zájem o obor, odborný výcvik na pracovišti DP, aktivitu v rámci odborných exkurzích v DP v provázanosti na studovaný obor a pracoviště, zařazení do Stipendijního programu a další aktivity s následným slavnostním vyhodnocením a předáním atraktivních a hodnotných odměn pro 15 nejlepších žáků. Odměny budou zajištěny 900700 – odbor Marketing a obchod a primárně budou vázány na velmi atraktivní zážitky spojené s DP (např. voucher na vyhlídkovou jízdu tramvají T3 Coupé, voucher na jízdu historickou tramvají apod.). Současně všech 15 nejlepších žáků získá (stejně jako v předchozích ročnících) volnočasové poukázky Flexi Pass v hodnotě 2 tis. Kč/každý (poskytne SPŠD, a. s.) a 3 exkurze na vybraná atraktivní pracoviště DP/společně skupina (zajistí útvar 500420).

· p. Válek: dotázal se, zda by nebylo vhodnější ohodnotit žáky finančně namísto poskytnutí voucherů.
· pí Činátlová: uvedla, co se týká finanční motivace, mají žáci možnost získat motivační příspěvek v rámci Stipendijního programu navýšený v letošním školním roce na základě rozhodnutí představenstva až na maximálně daňově uznatelnou částku 5 tis. Kč/měsíc. Cílem inovace Motivačního programu je poskytnout žákům další způsob propojení s DP, a to formou atraktivních odměn především v podobě zážitků spjatých s DP. 
· pí Pešťáková: uvedla, že žáci podporovaných oborů jsou v průběhu školního roku na odborném výcviku v DP, a dostávají finanční odměnu za produktivní činnost.
· p. Válek: uvedl, že praxe žáků se nikam nezapočítává a při nástupu do DP dostanou nižší tarifní stupeň, než by měli mít. Bylo by vhodné se zamyslet nad poskytnutím vyššího tarifního stupně.
· pí Činátlová: uvedla, že jakmile žáci poznají firmu a kolektiv, zjistí, že jsou zde i další výhody, které vyplývají z KS. Ze zkušeností zde žáci zůstávají. Zopakovala, že záměrem Motivačního programu je zvýšit atraktivitu a možnosti DP. 
· p. Tošil: uvedl, že dělnické profese jsou v současné době podhodnocené a do budoucna by se nad tím měl zaměstnavatel zamyslet.
· pí Králová: uvedla, že zmiňované ceny jsou určitě motivační pro žáky a poděkovala.
· p. Růžička: dotázal se k voucherům, jakým způsobem jsou omezené – max. počet osob.
· pí Činátlová: uvedla, že vouchery jsou vždy na celou tramvaj, tzn., že si žák může vzít s sebou rodinu nebo např. svoji třídu, kamarády.
· p. Olejár: uvedl, že by bylo vhodné zrušit podmínku žáků SPŠD, a. s., a to povinnost 2leté praxe při nástupu do DP. Jedná se o jeden z kroků, jak bychom mohli žáky získat.
Informace byla zástupcům OO podána.

10) Informace – Rozdělení Absolventského motivačního programu
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· pí Činátlová: uvedla, že Absolventský motivační program byl v DP zaváděn po projednání se zástupci OO ve třech fázích se zahájením v roce 2013. 

Konstatovala, že spojení Motivačního a Absolventského programu v jeden Absolventský motivační program s vnitřním rozdělením do několika fází a programů se v současné době již jeví jako nevhodné, až matoucí.

Z výše uvedeného důvodu 500420 – odd. Rozvojové programy navrhl a personální ředitel odsouhlasil rozdělení Absolventského motivačního programu primárně na SŠ a VŠ a v rámci těchto oblastí na samostatné programy – Motivační program pro SPŠD, a. s., Absolventský program pro SŠ/VOŠ, Trainee program pro VŠ (po projednání se zástupci OO) a Absolventský program pro VŠ. 
· p. Schneider: poděkoval za jasnou a srozumitelnou informaci o rozdělení do podstatně přehlednější formy a požádal o zajištění provázanosti obou navazujících motivačních programů dle dosaženého stupně vzdělání, jak pro SŠ, tak i pro VŠ.
Informace byla zástupcům OO podána.
11) Kontrola Zápisu č. 8 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 7. 9. 2023

11.1 Projednání – Změny plánu nedaňových sociálních nákladů roku 2023 a čerpání nedaňových sociálních nákladů za 1. pololetí roku 2023

Bod byl jednán jako samostatný bod č. 2 „Projednání – Změna plánu sociálních nákladů roku 2023 a čerpání nedaňových sociálních nákladů za 1. pololetí roku 2023“ na jednání ÚP se zástupci OO dne 5. 10. 2023. 
11.2 Informace – Personální obsazení manuálních profesí
Bod byl zařazen do tabulky „Evidence dlouhodobých bodů“ jako bod č. 56 „Personální obsazení manuálních profesí“.

11.3 Projednání – Zrušení Koncepce stravování zaměstnanců
Bod vypořádán.

11.4 Podání informace – Změny v systému provádění školení zaměstnanců DP v Programu předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících (PPTČ)
Bod vypořádán.
11.5 Informace – Personální stav řidičů MHD a strojvedoucích metra
Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce – Mgr. Bouzková, MBA
V řešení. Údaje budou poskytnuty za posledních 5 let na příští jednání v členění, které umožňují výstupy z příslušných aplikací.

11.6 Zdravotní hledisko související s nezdravým způsobem stravování

· p. Schneider: poděkoval za tipy, jak se snad zdravě stravovat na noční směně, ale uveřejnit dokument na intranet je asi zbytečné, protože naprostá většina zaměstnanců, jichž by se tato informace týkala, nemá přístup na intranet. 
Dotázal se, zda je možné tipy uveřejnit alespoň do zápisu, případně s ním seznámit zaměstnance v ordinacích.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková 
Vyjádření 500340 – odd. NZZ a psychologie – Mgr. Fimanová

Dokument ke stravování na nočních směnách je přílohou bodu 4.3 tohoto zápisu. Bude rovněž k dispozici v čekárnách ordinací lékařů 500340 – odd. NZZ a psychologie.

Bod bude sloučen s bodem 4.3 „5 tipů, jak se stravovat na noční směně“.

11.7 SM 2011-046 „Popisy pracovních funkcí a profesí“
V řešení.
Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce – Mgr. Bouzková, MBA
SM 2011-046 „Popisy pracovních funkcí a profesí“ je v připomínkovém řízení.

11.8 Ubytování pro zaměstnance prostřednictvím městských částí a magistrátu
· p. Schneider: poděkoval 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance za vyjádření a požádal o další komunikaci s městskými částmi a MHMP.
Bod byl zařazen do tabulky „Evidence dlouhodobých bodů“ jako bod č. 57 „Ubytování pro zaměstnance prostřednictvím městských částí a magistrátu“.

11.9 Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS.
Bod byl jednán jako samostatný bod č. 3 „Projednání – Aktualizace „Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS“ na jednání ÚP se zástupci OO dne 5. 10. 2023.
11.10 Návrh nové verze SM 2011-004 „Katalog manuálních prací“

· p. Schneider: poděkoval za obě vysvětlení, i když dost nepochopitelné od ÚT-M s ohledem na konání jednotek z jiných úseků, které činnosti našly, ale hlavně poděkoval 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce za metodickou pomoc
směrem k jednotkám ÚT-M.
11.11 Problematika daňové uznatelnosti/neuznatelnosti poukázek na stravování
· p. Schneider: uvedl, že předložené materiály OO NOSDDPP nemají nic společného s Metodickým pokynem k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“. Spíše se jednalo o upozornění na postupnou ztrátu paměti některých zaměstnanců 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance, kteří měli související metodiku v DP nastavovat a zejména na úplnou absenci znalostního managementu, nejen v tomto útvaru, a jejich využití u nově nastavovaných procesů. 

Při hledání vložených dokumentů pouze stačilo uvědomit si časovou souvislost problematiky, která se řešila při zpracování SM 2014-005 v roce 2013 a po 15 minutách byly dokumenty, které jistě měl mít útvar 500310 náležitě uložené, nalezeny a předány zpět zaměstnavateli k využití.
11.12 Problematika nárokovosti na poukázky na stravování zaměstnanců TCHD 
Bod vypořádán.
12) Diskuse

12.1 Aktualizace Ř 2019-001 „Pracovní řád“
· p. Schneider: uvedl, že dle diskuse ze strany některých zástupců OO při projednávání nového rozvojového programu je nutné zaktualizovat Ř 2019-001 „Pracovní řád“. Jedná se o již neaktuální dokument a dosud v souladu se SM 2010-001 „Organizační a řídicí normy“ zástupci OO neobdrželi vyjádření, jestli je či není potřebné některé z ustanovení změnit.

· p. Krejčí: uvedl, že daná problematika není zatím projednána s personálním ředitelem.

· p. Schneider: požádal o vyjádření na dalším jednání.

Vyjádření 500200 – odbor Personální a PaM – Mgr. Krejčí
Na základě dohody s panem personálním ředitelem sděluji, že jednání o aktualizaci
Ř 2019-001 „Pracovní řád“ zaměstnavatel bude iniciovat po uzavření aktuálního kolektivního vyjednávání. 
12.2 Organizace práce v JPT

· p. Tošil: upozornil na nevhodný přístup k organizaci práce v JPT v kontextu toho, kdo má a nemá podepsané Prohlášení o výkonu práce přesčas (dále jen „Prohlášení“) nad 150 hodin. Zaměstnanec, který Prohlášení podepsal, tak přesčasy může jezdit, ale to neznamená, že zaměstnanec, který Prohlášení nepodepsal, jezdit přesčasy nechce. Zaměstnanec s nepodepsaným Prohlášením jezdí přesčasy minimálně a k tomu ještě přes víkendy a státní svátky odjezdí minimální počet hodin, jako by to byl trest za to, že Prohlášení nepodepsal. Naproti tomu brigádník během víkendů odjezdí více hodin než kmenový zaměstnanec.

· p. Zelenka: podpořil předsedu ZO OSČMS při DPP a uvedl, že sám poprvé po 12 letech podepsal Prohlášení a je vidět rozdíl v přístupu k zaměstnancům, kteří Prohlášení podepsané mají a nemají.

· p. Růžička: uvedl, že by brigádník neměl dostávat 12hod. směnu o víkendech, pokud nenastane nějaká výjimečná situace. Dále uvedl, že zaměstnancům je tvrzeno, že v případě, že nemají podepsané Prohlášení, nemohou čerpat přesčasy.

· p. Schneider: potvrdil vše, co bylo řečeno. Je nutné se komplexně zamyslet nad systémem organizace pracovní doby řidičů tramvají. Uvedl, že problémem je, že řidiči tramvají mají stejný počet pracovních dnů odpovídající plánovacímu kalendáři pro zaměstnance s rovnoměrně rozvrženou pracovní dobou, přestože jejich denní výkony práce vysoce přesahují jejich rozvrženou délku, což je zásadní problém. U řidičů tramvají je stanovena průměrná délka směny 8 hodin, která je prostřednictvím rozpisu směn vyrovnávána, což dává šanci tomu, kdo tvoří rozpis směn, manipulovat s pracovní dobou řidiče. Měla by se dodržovat nějaká pravidla, zejména dle § 81 odst. 1 zákoníku práce, kdy má být již při rozvrhování směn určen začátek a konec směny. Dokonce je porušován také POK 2011-121 „Upřesňující pravidla pracovní doby pro řidiče tramvají“, dle kterého mají být řidičům tramvají rozpisy směn poskytnuty 7-10 dnů dopředu. Řidičům tramvají je směna určena prostřednictvím rozpisu směn bez předchozího upozornění jen 3 dny předem a nemůžou si tak řádně zorganizovat svůj osobní život. 

· p. Růžička: uvedl, že když se zaměstnanec zeptá, z jakého důvodu nedostává přesčasy, je mu odpovězeno, že si ho „šetří“ na závěr roku. Co se týká plánování rozpisu směn, již několik let je tu tvrzeno, že víkendová směna je pro zaměstnance odpočinková směna.

· p. Zelenka: uvedl, že jeden řidič dělených směn odmítl podepsat Prohlášení, a tak mu byla sestavena „šejdrová“ dělená směna na 8 hodin a jezdil to samé od pondělí do pátku. Vydržel to pár měsíců a aby měl klid, Prohlášení nakonec podepsal.

· p. Novák: navázal na předsedu NOSDDPP ohledně porušování POK 2011-121, dle kterého měly být dnes rozpisy směn na příští pátek, ale je to pouze do neděle. Jedná se o stav, který se neustále opakuje a zaměstnanci neví, jak mají do práce jít.

· p. Slanina: potvrdil, že současný stav je takový, jak bylo zmíněno.

· p. Feigel: doplnil, že brigádnici si napíšou i hodinu, odkdy chtějí jezdit, což kmenoví řidiči nemohou.

· p. Schneider: uvedl, že by se zaměstnavatel měl zamyslet nad průměrnou délkou směny, která by měla být vyšší než 8 hodin. 

Dotázal se, zda 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce zkontroloval POK 2011-121, zda je v souladu se zákoníkem práce a SM 2011-066 „Pracovní doba a doba odpočinku“.

· p. Krejčí: bude odpovězeno na příštím jednání.

Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce – Mgr. Bouzková, MBA
V květnu 2015 zpracoval 500200 – odbor Personální a PaM společně s 900200 – odbor Právní připomínky k dokumentu „Upřesnění pravidel pracovní doby u ŘT v pracovním poměru“, v nichž upozornil na nesoulad se zákoníkem práce. Text dokumentu byl dohodou mezi zaměstnavatelem a odborovými organizacemi a generální ředitel přislíbil zapracování této dohody do legislativy DP. Následně došlo k zapracování dohody do POK 2011-121 „Upřesňující pravidla pracovní doby pro řidiče tramvají“. Vzhledem k tomu, že bylo přislíbeno generálním ředitelem zapracování dohody do legislativy, tak se útvar 500200 k bodům týkajícím se této dohody v POK 2011-121 nevyjadřoval.
Vyjádření 120000 – jednotka Provoz Tramvaje – PhDr. Hloch, MBA

Vyjádření 126000 – provozovna Jízdní služba – p. Krtička
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12.3 Zřízení pracovního místa „zavaděč“

Bod byl přesunut do Zápisu č. 9 z PJ se zástupci OO ze dne 21. 9. 2023 a veden na PJ se zástupci OO ode dne 19. 10. 2023.

12.4 SM 2022-002 „Výkon práce mimo pracoviště zaměstnavatele“

· pí Králová: dotázala se na výsledek kontroly týkající se čerpání „home officů“, která měla proběhnout ve 3. čtvrtletí tohoto roku a na základě toho by následně otevřela diskusi na rozšíření počtu dnů „home officů“ pro následující rok.

· p. Krejčí: uvedl, že výsledky kontroly, která proběhla před půl rokem, byly komunikovány s určenými úseky, kde docházelo k porušování SM 2022-002 „Výkon práce mimo pracoviště zaměstnavatele“ (dále jen „směrnice“). Personální ředitel zadal úkol 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce, aby byla směrnice zaktualizována. Směrnice je v současné době v připomínkovém řízení. OO mají možnost se ke znění aktualizace vyjádřit v řádném připomínkovém řízení. 

· p. Schneider: uvedl, že směrnici zástupci OO již obdrželi v rámci připomínkového řízení, kdy termín pro případné připomínky je do 12. 10. 2023.

Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce – Mgr. Bouzková, MBA
Aktualizovaná směrnice je v připomínkovém řízení.
12.5 Formulář „Žádost o pracovní volno pro zástupce odborové organizace“

· p. Schneider: uvedl, že dne 21. 9. 2023 byl publikován nový formulář „Žádost o pracovní volno pro zástupce odborové organizace“, který je v gesci 500200 – odbor Personální a PaM. Dotázal se, k jakým úpravám došlo.

· p. Krejčí: bude zjištěno.

· p. Schneider: uvedl, že ve formuláři nenašel žádné změny.

Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce – Mgr. Bouzková, MBA
Ve formuláři k žádné změně textu nedošlo, dotazem na 900220 jsme zjistili, že i změna formy nebo vzhledu je zaznamenána změnou data úpravy šablony. 

12.6 Formulář „Vyúčtování pracovních cest v souvislosti s mimořádným výkonem práce“

· p. Schneider: uvedl, že formulář „Vyúčtování pracovních cest v souvislosti s mimořádným výkonem práce“ zasílaný z ISP, pokud zaměstnanec má noční jako práci přesčas a jeho výkon práce v součtu s cestou k výkonu práce nepřesáhne 5 hodin před půlnocí, tak vykazuje stravné ve výši 0 Kč, přestože by jako přednostní mělo být, že sečte dobu od začátku cesty k výkonu práce přesčas do doby, kdy se z výkonu práce přesčas vrátí zpět do místa, odkud na výkon práce přesčas vyjížděl. 

Dále uvedl, že v případě, že pracovní cesta trvá přes půlnoc, vykazuje záporné hodnoty délky pracovní cesty.

Požádal o předložení k vyjádření 410000 – jednotka Informační technologie.   

Vyjádření 410000 – jednotka Informační technologie – Mgr. Malich
Identifikovali jsem chybu ve vzorci v excelovském formuláři, děkujeme za upozornění. Úpravu vzorce budeme řešit ve spolupráci s vedoucí 400530 – odd. Finanční účtárna, aby výpočet probíhal v souladu s předpisy. Předpokládaný termín úpravy je 10. 11. 2023. 

12.7 Pomoc provozovatelce stravovacího zařízení v depu Zličín

· p. Schneider: dotázal se, zda by bylo možné se zamyslet nad pomocí provozovatelce stravovacího zařízení v depu Zličín s cenou za energie. Platila fakturu cca 77 tis. Kč za pololetí, což je měsíčně téměř 13 tis. Kč a na pracovní den 650 Kč, což znamená na jeden vydaný oběd více než 20 Kč. Tato provozovatelka vaří i v sobotu, což je jistě pro zaměstnance v nerovnoměrně rozvržené pracovní době značným přínosem.

Vyjádření 200100 – odbor Energetika – Ing. Houda
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12.8 Implementace novely zákoníku práce do DP

· p. Schneider: dotázal se, jaký má zaměstnavatel plán na postupnou implementaci nejnovější novely zákoníku práce do praxe.

· p. Krejčí: uvedl, že na dalším jednání představenstva má být předložen materiál k diskusi, následně budou informováni zástupci OO, předpoklad je v listopadu na PJ či jednání ÚP se zástupci OO. Dále uvedl, že stručný přehled o změnách obdrží vedoucí zaměstnanci a v DP kontaktu bude také zveřejněn článek pro zaměstnance.

Konstatoval, že zaměstnanci dostanou k podepsání několik dokumentů. Každý zaměstnanec pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr bude informován dle § 77a zákoníku práce, zaměstnanci v pracovním poměru budou informováni dle § 37 zákoníku práce a každý zaměstnanec, který měl schválený „home office“ nebo ho případně bude mít v budoucnu, bude mít nově Dohodu o výkonu práce na dálku v listinné podobě.
· p. Schneider: poděkoval a dotázal se, zda bude nějaký postupný harmonogram pro úpravu vnitřních norem.

· p. Krejčí: uvedl, že stěžejní jsou dvě normy – SM 2011-066 „Pracovní doba a doba odpočinku“ a Ř 2019-001 „Pracovní řád“. S propisem do ostatních norem je počítáno.

· p. Schneider: uvedl, že jsou zde i další zásadní normy, a to SM 2022-002 „Výkon práce mimo pracoviště zaměstnavatele“, následně SM 2017-005 „Elektronická výuka v DP“ a další normy, které bude nutné upravit a přepracovat.
12.9 Elektronický kurz o zpracování osobních údajů

· p. Schneider: uvedl, že při absolvování elektronického kurzu o zpracování osobních údajů minulý týden měla jedna z otázek v podstatě 3 správné odpovědi. Dotázal se, zda jsou v kurzu stále shodné otázky jako v loňském roce nebo zda se mění, případně je náhodný výběr. 

· pí Erbenová: uvedla, že již proběhla komunikace s odborným garantem o aktualizaci tohoto kurzu.

· p. Schneider: uvedl, že otázky jsou stále stejné, které zaměstnanci nic nového nepřinesou. Bylo by vhodné ve fázi tvorby otázek k této oblasti více zohlednit praktické procesy než jen tvořit teoretické otázky.

· pí Erbenová: informace bude předána.

Vyjádření 500410 – odd. Vzdělávání – Bc. Erbenová

S odborným garantem byla aktualizace otázek a jejich zaměření na praktické procesy projednána včetně možnosti nastavení jejich náhodného výběru. V současné době již probíhá zapracování podnětu do kurzu. Dostupnost aktualizovaného kurzu v aplikaci LMS Moodle předpokládáme začátkem roku 2024.
Body přesunuté z PJ se zástupci OO ze dne 19. 10. 2023

a) Informace týkající se rozlišení daňové uznatelnosti a neuznatelnosti poukázek na stravování vedoucími zaměstnanci

· p. Schneider: uvedl, že dne 17. 10. 2023 byl zástupcům OO zaslán Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ (dále jen „Metodický pokyn“) v nové verzi, ale je vněm i nadále mnoho nedostatků. Dotázal se, zda nová verze Metodického pokynu bude předložena na příštím jednání ÚP se zástupci OO a zda má nesrovnalosti v dokumentu předložit až na jednání ÚP se zástupci OO nebo prostřednictvím zápisu z jednání. 

· p. Špička: uvedl, že Metodický pokyn bude předložen na příštím jednání ÚP se zástupci OO, tj. 2. 11. 2023 a požádal o předložení nesrovnalostí v dokumentu prostřednictvím zápisu z jednání.

Materiál předložený NOSDDPP:
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Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková

Upravený a aktualizovaný Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ je přílohou tohoto zápisu v bodě 8.
Bod souvisí s bodem 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“.
b) ASW Docházka – nekompatibilní dokument s přílohou SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“

· p. Schneider: uvedl, že se jedná o opravdu velmi zvláštní přístup k informování zaměstnanců, kdy z různých útvarů úseku personálního jsou zaměstnancům poskytovány rozdílné informace. V docházkových systémech jsou jisté kódy, vedoucí 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance vydá Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“, a zdaleka nevyužije všechny kódy, které v docházkových aplikacích existují. Mělo by se to sjednotit, aby byli zejména vedoucím zaměstnancům existují. Mělo by se to sjednotit, aby byli zaměstnancům poskytnuty správné informace.

· p. Špička: uvedl, že bod souvisí s písm. a).

· p. Schneider: uvedl, že pro stejnou kvalifikaci nepřítomnosti v práci je jiný kód v jiném docházkovém systému. Vše by si měl vedoucí útvaru 500300 zjistit a s vedoucím 500200 – odbor Personální a PaM nastavit tak, aby nedocházelo ke skutečnosti, že pod jedním kódem vznikají různé nárokovosti.

Vyjádření 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance – Bc. Jakoubková
Vyjádření 500210 – odd. Systemizace a ekonomika práce – Mgr. Bouzková, MBA

Tabulka v Metodickém pokynu k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ (dále jen „Metodický pokyn“) a tabulka „Kódy pro evidování pracovní doby zaměstnanců“ jsou v souladu. Kódy odpovídají kódům užívaných v aplikaci ASW Docházka. Tabulka z Metodického pokynu je vložena u bodu 8 tohoto zápisu. V současné chvíli probíhá porovnání kódů z ostatních docházkových aplikací.
Bod souvisí s bodem 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“.
c) Informace zaměstnavatele řidičům tramvají podle § 37 zákoníku práce

[image: image21.emf]§ 37 ZP_Informování  o obsahu pracovního poměru.docx


· p. Schneider: uvedl, že řidiči tramvají se začali dotazovat, z jakého důvodu dostávají Informaci zaměstnavatele podle § 37 zákoníku práce (dále jen „Informace“). Ti, kteří řidičům předávají Informaci k podpisu, jim nedokáží vysvětlit důvod, jen nutí řidiče ji podepsat a vrátit jeden stejnopis. V tomto dokumentu dostávají novou informaci v souladu s novelou zákoníku práce, a dle přechodných ustanovení zákoníku práce jí mají dostat do 30. 10. 2023. Jsou v ní neurčité informace, které této skupině zaměstnanců jistě neposkytnou dostatečnou informaci, jedná se zejména o značně neurčitou informaci o rozvrhování pracovní doby, protože není jasně vymezeno rozvrhovací období, jeho začátek a konec u jednotlivých zaměstnanců. Je zde uvedeno, že max. délka vyrovnávacího období je 26 týdnů, což je sice v souladu se ZP a KS, ale není to v souladu se skutečností. Jedná se o znění KS, které vychází ze ZP. Řidiči tramvají mají vyrovnávací období v naprosto převažující většině 16 týdnů, ale každému z nich se vyrovnávací období zahajuje jiný den.

Dále je sice možné u některých bodů uvést odkaz na vnitřní předpis, ale pokud tímto způsobem zaměstnavatel informuje, pak by jistě měl být po předání této informace zaměstnanci trvale zpřístupněn. Uvedl, že řidičům tramvají není nijak přístupna SM 2011-073 „Odborný rozvoj zaměstnanců“, přičemž doplnil, že tato směrnice nejméně z 90 % řeší systém odborného rozvoje zaměstnanců, což není nutné, aby bylo součástí Informace.

Dotázal se, z jakého důvodu nejsou v Informaci zaměstnavatele uváděny odkazy na Pracovní řád, který byl zaměstnancům předán. 

Zaměstnanec dle ZP musí dostat informaci o názvu a sídle zaměstnavatele, bližší označení druhu a místa výkonu práce, výměře dovolené a o způsobu určování délky dovolené. V DP jsou vnitřní normy, které problematiku rozpracovávají, přesto je v Informaci odkaz pouze na ZP. Dále musí být zaměstnanec informován o době trvání a podmínkách zkušební doby, ale zbytečné je informovat zaměstnance, kterým proběhla zkušební doba před mnoha lety. V Informaci je opětovně odkaz na ZP, přestože je to upravené v Ř 2019-001 „Pracovní řád“. Také musí být seznámen s postupem, který je povinen dodržet jak zaměstnavatel, tak i zaměstnanec při rozvázání pracovního poměru a délce výpovědní doby.

V Informaci je uvedena nejednoznačná informace o délce stanovené týdenní pracovní doby a způsobu rozvržení pracovní doby vč. délky vyrovnávacího období a rozsahu práce přesčas. 

K poskytování minimálního nepřetržitého denního odpočinku a nepřetržitého odpočinku v týdnu a poskytování přiměřené doby na oddech a jídlo uvedl, že v Informaci není uveden minimální rozsah.

Dále upozornil, že v Informaci je informace o tom, že zaměstnavatel odvádí pojistné na sociální zabezpečení v souvislosti s pracovním poměrem zaměstnanců Okresní správě sociálního zabezpečení Trutnov, což je sice správná informace, ale předávající by měli být připraveni na otázky od zaměstnanců, kterým Informaci předávají.

Konstatoval, že Informace je poskytována velmi obecně, přičemž by měla být sepsána individuálně na jednotlivého zaměstnance.

· p. Špička: požádal o předání skenu dokumentu.

· p. Schneider: předá prostřednictvím 500070 – odd. KS a vztahy s odbory.

Vyjádření 500200 – odbor Personální a PaM – Mgr. Krejčí
Všem vedoucím útvarů byla doručena informace o distribuci dokumentů v návaznosti na povinnosti zaměstnavatele vyplývající z Transpoziční novely zákoníku práce, tedy samozřejmě i o důvodu distribuce dokumentu Informace zaměstnavatele podle § 37 zákoníku práce. Zaměstnavatel musel reagovat na bezprecedentně krátkou dobou mezi uveřejněním změny zákona ve sbírce zákonů a jeho samotnou účinností. Proto zaměstnavatel zvolil co možná nejjednodušší a nejrychlejší formu. Součástí komunikace 500200 – odbor Personální a PaM byla též informace, že v případě jakýchkoliv dotazů zaměstnanců, se tito mají obrátit na příslušnou referentku/referenta 500250 – odd. Personální a mzdové. Což mnoho zaměstnanců učinilo a jejich dotazy byly zodpovězeny. 

Vyjádření 120000 – jednotka Provoz Tramvaje – PhDr. Hloch, MBA

Podnět byl prověřen a podle sdělení jednotlivých vedoucích vozoven nebyl žádný zaměstnanec nucen informaci podepsat. Při podpisu informace byl zaměstnancům uveden i důvod podpisu – změna ustanovení zákoníku práce. Z textu „interpelace“ nelze určit, ve které vozovně k případnému nedostatku došlo.
· p. Krejčí: poděkoval a ukončil jednání ve 12:00 hod.
Přílohy pod čarou

Pravidelné přílohy:

Tabulka „Evidence dlouhodobých bodů“:
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Evidence periodických úkolů:

Počet zaměstnanců s rozdílným plánovaným a přiznaným tarifním stupněm v roce 2023:
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Seznam příloh
· Materiál k projednání - čerpání ned.soc.nákl
bod č. 2
· Materiál k projednání - Určující principy
bod č. 3
· Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250_vyzn. změny
bod č. 3

· Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250_čistopis
bod č. 3

· Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy_vyzn. změny
bod č. 3

· Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy_čistopis
bod č. 3
· Materiál pro informaci - Koncepce stravování zaměstnanců DP
bod č. 4
· Tipy jak se stravovat na noční směně
bod č. 4.3

· Informace-Stravování zaměstnanců v DP
bod č. 4.4
· Podání informace OO_Úprava program ABP pro SŠ_2023_10_05
bod č. 5
· Podání informace OO_Trainee program pro VŠ_2023_10_05
bod č. 6
· Informace o Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024



bod č. 7
· Materiál pro informaci - Metodický pokyn
bod č. 8
· Metodický pokyn k objednávání distribuci a evidenci poukázek na stravování stravenkových karet a k peněžitému příspěvku_vyznačené změny
bod č. 8

· Metodický pokyn k objednávání distribuci a evidenci poukázek na stravování stravenkových karet a k peněžitému příspěvku_čistopis
bod č. 8

· Informace pro OO_Motivační program SPŠD_inovace_2023_10_05
bod č. 9
· Informace pro OO_Absolventský motivační program_rozdělení_2023_10_05.
bod č. 10
· Vyjádření 120000, 126000_bod č. 12.2
bod č. 12.2

· Vyjádření 200100_bod č. 12.7
bod č. 12.7

· Metodický pokyn_připomínky NOSDDPP
písm. a)

· § 37 ZP_Informování o obsahu pracovního poměru
písm. c)

· Evidence dl. bodů z jednání s OO_final
Přílohy pod čarou
· Rozdíly k 30.9.2023
Přílohy pod čarou
Příští jednání ÚP se zástupci OO se uskuteční dne 2. 11. 2023 od 9:00 hod.

V Praze dne 5. 10. 2023
Zpracovala: 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. 9 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 5. 10. 2023
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Materiál pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023 





Obsah: Informace o inovaci Motivačního programu pro SPŠD, a. s. 



Úvod

Stávající podoba Motivačního programu pro SPŠD, a. s. byla nastavena již před 10 lety. Motivační program DP byl do letošního školního roku určen pouze pro žáky posledních ročníků níže uvedených podporovaných oborů SPŠD, a. s., kteří se do něho z vlastní iniciativy přihlásili a splnili podmínky pro zařazení dané metodikou Absolventský motivační program/části Motivační program pro SPŠD, a. s.

Žáci zařazení do Motivačního programu získali:

· volnočasové poukázky Flexi Pass v celkové hodnotě 2000 Kč/zařazený žák

· poskytovala SPŠD, a.s.

· drobné upomínkové předměty od DP (klíčenky, propisky atp.)

· poskytoval DP 900700 – odbor Marketing a obchod,

· exkurze na 3 atraktivní pracoviště DP (dle výběru žáků)

· zajišťoval DP 500420 – odd. Rozvojové programy 



Programem podporované obory*

· Autoelektrikář

· Autolakýrník

· Elektromechanik pro zařízení a přístroje

· Elektrikář

· Karosář

· Mechanik opravář motorových vozidel

· Strojní mechanik

· Autotronik (4letý obor s maturitní zkouškou)

· Mechanik elektrotechnik (4letý obor s maturitní zkouškou)

*Programem podporované obory se jeho inovací nemění.

Pro zvýšení pravděpodobnosti získávání kvalifikovaných absolventů pro práci v odborných profesích DP je třeba hledat nové a atraktivnější cesty propagace naší firmy a motivace žáků s cílem představovat nejenom žákům, ale i jejich rodičům a známým, v rámci jejich rozhodování o budoucím zaměstnavateli, DP jako atraktivního, moderního a zejména perspektivního zaměstnavatele. Z uvedeného důvodu útvar 500420 navrhl a personální ředitel rozhodl o inovaci Motivačního programu pro SPŠD, a. s.





Inovace Motivačního programu pro SPŠD, a. s. se zahájením ve školním roce 2023/2024

Nový Motivační program je určen pro žáky předposledních ročníků podporovaných technických oborů SPŠD, a. s., kteří se do něho přihlásí (max. 50 žáků) – v případě přihlášení vyššího počtu žáků rozhodne o pořadí zařazených žáků SPŠD, a. s. na základě studijního průměru z odborných předmětů a doporučení třídního učitele.

Účelem nové podoby Motivačního programu je poskytnout žákům další možnost propojení s DP, zvýšit jejich zájem o výběr DP jako budoucího zaměstnavatele již v době studia a podporovat jejich angažovanost během studia.

Principem nového Motivačního programu je získávání motivačních bodů za předem stanovené aktivity (s propojením mimo jiné na zájem o obor, odborný výcvik na pracovišti DP, zařazení do Stipendijního programu a další aktivity) s následným slavnostním vyhodnocením a předáním atraktivních a hodnotných odměn pro 15 nejlepších žáků. Odměny budou zajištěny útvarem 900700 a primárně budou vázány na zážitky spojené s DP. 

Současně všech 15 nejlepších žáků získá (stejně jako v předchozích ročnících) volnočasové poukázky Flexi Pass v hodnotě 2000 Kč/každý (poskytne SPŠD, a. s.) a 3 exkurze na vybraná atraktivní pracoviště DP/společně skupina (zajistí útvar 500420).











Důvod předložení:

Informace zástupcům odborových organizací působících v DP





V Praze dne: 25. 9. 2023 



Zpracovala a předkládá: Bc. Jitka Činátlová, vedoucí 500420 – odd. Rozvojové programy
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Popis byl vytvořen automaticky]		

Tipy, jak se stravovat na noční směně

1. Dodržujte pravidlo tří jídel:

· teplá večeře před zahájením noční směny, svačina během noční směny, lehká snídaně po skončení noční směny, rozdělené po 3-4 hodinách.

· Důležité je nehladovět. V případě potřeby je možné mít i dvě svačiny během noční směny. 

· Dávejte důraz na menší porce a méně kalorickou stravu.  

2. Jezte především jídla bohatá na bílkoviny.

· Potraviny bohaté na bílkoviny jsou například: kuřecí prsa, libové hovězí maso, šunka s vysokým obsahem masa, ryby, tofu, vejce, čerstvé sýry (obsah tuku 30 %), cottage, mléko, jogurty (obsah tuku max. 3,5 %), tvaroh, kefír.

· Bílkoviny můžete doplnit zdravými sacharidy a tuky – celozrnné pečivo, rýže, müsli, ovesné vločky, těstoviny, ořechy (30 g), semínka.

· Jídla samozřejmě můžete doplnit o zeleninu či luštěniny (vlákninu).

3. Pijte dostatečné množství vody či čaje.

· Může se jednat například o neperlivou vodu, neslazené minerálky, bylinkový nebo ovocný neslazený čaj.

4. Nekonzumujte velké množství kávy a energetických nápojů.

· Kofeinu byste se měli vyhnout až 4 hodiny před spaním a spánek by měl trvat minimálně 6 hodin.

· Kofein je přítomen v mnoha produktech, včetně černého a zeleného čaje. 

· Šálek kávy na začátku noční směny však neublíží.

5. Vyhýbejte se potravinám a nápojům obsahujícím cukry, fast foodu, smaženým jídlům, tučným uzeninám.

· Pozor! Ovoce je také bohaté na cukry – zelenina je proto lepší volbou.

[image: Prostřený stůl se souvislou výplní]



Jak může Váš jídelníček vypadat? 

· Ideální je vlastní příprava stravy před noční směnou, pokud to je možné. 

· Teplá večeře před zahájením noční směny: plátek restovaného libového masa nebo ryby, zelenina dušená nebo vařená, lehká příloha 

· Svačina během noční směny: celozrnný sendvič se šunkou s vysokým obsahem masa nebo sýrem, se zeleninou; zeleninový salát s tuňákem; tvarohová pomazánka; kefír; celozrnné pečivo

· Lehká snídaně po skončení noční směny: jogurt s müsli, kefír, cottage, plátkový sýr, šunka



Doporučení: Nezapomínejte ani na pravidelnou pohybovou aktivitu. Pohybu věnujte alespoň půlhodinu před prací nebo po práci – chůze, běh, rotoped, kolo, plavání, lehké posilování. Dostatek spánku je rovněž stěžejní – měl by trvat alespoň 6 hodin. 

























Datum: 26. 10. 2023

Zpracoval: útvar 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance na základě konzultace s praktickými lékaři útvaru 500340 odd. NZZ a psychologie
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[bookmark: _Hlk106089081][bookmark: _Hlk106970762]Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS

(účinnost od 1. 1. 2024)

Sociální program DP (dále jen „SP DP“) je program, který koordinuje zaměstnavatel v úzké spolupráci s odborovými organizacemi. Cílem SP DP je proaktivně vytvářet pro své zaměstnance v aktivním pracovním věku, kteří pozbyli zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce, takové pracovněprávní podmínky, které umožní zaměstnanci v rámci zařazení do SP DP opětovné plnohodnotné zařazení do pracovního procesu v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZP“) a platným zněním Kolektivní smlouvy (dále jen „KS“). 

1 Principy rozpracovávající bod 2.3.12 KS a určující postup Komise sociálního programu při posouzení žádosti zaměstnance o zařazení do SP DP a postup útvaru 500250 při řešení souvisejících pracovních postupů

1.1 Působnost SP DP vychází ze ZP, zákonů týkajících se práva v sociální oblasti a KS, řeší zejména oblast sociální pomoci v souvislosti s pozbytím zdravotní nebo dopravně psychologické způsobilosti zaměstnance pracujícího v nerovnoměrně rozvržené pracovní době nebo zaměstnance bez konkrétního rozvržení směn. 

1.2 Pokud zaměstnanec, který podal žádost o zařazení do SP DP (dále jen „žadatel“), nesplňuje podmínky rozvržení pracovní doby vyplývající z bodu 2.3.12 KS, útvar 500250 vyrozumí žadatele o nesplnění podmínek k zařazení do SP DP. Nesplňuje-li žadatel podmínku odpracovaných let v DP, je možno postupovat dle bodu 1.6.

1.3 Posouzení žádosti žadatele je v kompetenci Komise sociálního programu (dále jen „KSP“). KSP dává doporučení k zařazení zaměstnance do SP DP personálnímu řediteli (dále jen „PŘ“), který následně rozhodne o zařazení žadatele do SP DP. Zařazení zaměstnance do SP DP je nenárokové, v bodě 2.3.12 KS jsou stanoveny nejvyšší přípustné limity plnění dle odpracovaných let žadatele v DP, bez vlivu motivačních a pobídkových složek mzdy dle bodu 2. 

1.4 Doba poskytování doplatku do výše průměrné mzdy zaměstnance zařazeného do SP DP je ukončena nejpozději dnem možnosti vzniku nároku zaměstnance na starobní důchod (nejdřívější možnost vzniku nároku na „předčasný důchod“) dle § 31 zákona č. 155/1995 Sb., o důchodovém pojištění, ve znění pozdějších předpisů, přičemž poskytování doplatku do výše průměrné mzdy a setrvání v SP DP je limitováno dosažením nejvýše 65 let věku žadatele.

1.5 Žadatel, který odpracoval u DP více než 20 let, je zařazen do SP DP zpravidla na dobu neurčitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. O výsledku vyšetření následných prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb je informována KSP, která může navrhnout další opatření. Návrh opatření předkládá předseda KSP PŘ a po schválení opatření PŘ informuje tajemník KSP útvar 500250.

1.6 Zaměstnanec zařazovaný do SP DP, který nesplnil požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP dle bodu 2.3.12 KS, je zpravidla zařazován na dobu určitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data následujícího předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. Prodloužení zařazení zaměstnance do SP DP je podmíněno opakovaným projednáním KSP a schválením PŘ na základě nové žádosti zaměstnance.

Souběžně je zaměstnanci nesplňujícímu požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP zpravidla změněna u pracovního poměru pracovní smlouva z doby neurčité na dobu určitou, s výjimkou zaměstnance, který pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost v souvislosti s pracovním úrazem, případně onemocněním nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí.

Zaměstnanci zařazenému do SP DP na dobu určitou se souběžnou změnou pracovní smlouvy z doby neurčité na dobu určitou bude vyplaceno odstupné ve výši šestinásobku měsíčního průměrného výdělku při skončení pracovního poměru z důvodu uplynutí sjednané doby trvání pracovního poměru dle § 65 ZP (dobu trvání pracovního poměru lze prodloužit nejvýše 2x). Výše odstupného bude vypočtena z pravděpodobného výdělku pro funkci nebo profesi, na níž dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost před zařazením do SP DP, se zohledněním útvaru, u kterého dříve dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost a dále původního rozvržení pracovní doby. 

Pokud je zaměstnanec převeden zpět na pracovní pozici, na níž pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost a je vyslán k poskytovateli pracovnělékařských služeb na vstupní prohlídku a pokud je posudkovým závěrem „zdravotně nezpůsobilý“, pak je to pro účely Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS považováno jako by dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost.    

O sjednání doby zařazení zaměstnance do SP DP jedná KSP a následně ji schvaluje PŘ.   

Pokud PŘ schválí sjednání doby určité, KSP to projedná a navrhne PŘ další postup na jednání svolaném nejpozději předposlední měsíc trvání doby určité převedeného zaměstnance. Nestálým členem KSP je vedoucí útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen. 

1.7 V případě vzniku důvodu pro nepřiznání kolektivní výkonnostní odměny zaměstnanci zařazenému v SP DP dle bodu 5.1.4 Přílohy KS, může být přiznaný doplatek zaměstnanci do průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti snížen o nominální hodnotu nepřiznané kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.4 Přílohy KS.

1.8 [bookmark: _Hlk106090927]Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu invalidního důchodu pro invaliditu 1., 2., nebo 3. stupně přiznaného zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.

1.9 Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu výsluhových příspěvků bývalých členů sborů Policie ČR, Armády ČR a Hasičského záchranného sboru ČR přiznaných zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.

1.10 Zaměstnanci zařazenému v SP DP bude umožněno setrvat v něm i v případě převedení na jinou funkci/profesi, než byla první, na kterou byl převeden v souvislosti se ztrátou zdravotní nebo psychické způsobilosti a za předpokladu splnění ostatních podmínek pro zařazení v SP DP. O převedení zaměstnance zařazeného na jiné pracovní místo informuje útvar 500250 na prvním následujícím jednání KSP její stálé členy. 

1.11 a) Pokud je žadatel o zařazení do SP DP převáděn k jinému útvaru, než do kterého je zařazen v době, kdy pozbyl zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce a bude-li podmínkou pro výkon nové funkce/profese získání způsobilosti pro výkon nového druhu práce, bude na novou funkci/profesi na žádost příslušného vedoucího útvaru zařazen na dobu určitou, maximálně v délce jednoho měsíce,

b) pokud je zaměstnanec zařazený do SP DP zařazen do jiného útvaru a získává způsobilost pro výkon nového druhu práce, může být na tuto funkci/profesi převeden na žádost nového vedoucího útvaru na dobu určitou nejdéle na 6 měsíců pro ověření úrovně jeho osobních schopností, pracovní výkonnosti a způsobilosti pro výkon této funkce/profese.                                                                                          

Změnou funkce/profese nebo pracovní smlouvy na dobu určitou není dotčena doba trvání pracovního poměru žadatele v době zařazení do SP DP, která je rozhodující pro stanovení procentní výše doplatku do průměrné hrubé mzdy. Po uplynutí sjednané doby je zařazení na funkci/profesi změněno na dobu neurčitou nebo je zaměstnanec převeden zpět k původnímu útvaru.

1.12 Obdobný postup jako v bodě 1.11 je možno použít i u převedení zaměstnance zařazeného v SP DP dle bodu 1.10.  

1.13 Pro posouzení vhodnosti zařazení zaměstnance do SP DP a převedení k jinému útvaru je podkladem pro jednání KSP pracovní hodnocení zaměstnance, které vypracuje vedoucí útvaru, z něhož by měl zaměstnanec žádající o převod v rámci SP DP dle bodu 1.10 nebo o zařazení do SP DP dle bodu 1.11 odcházet. 

1.14 Zaměstnanec může být zařazen do SP DP i v případě pozbytí zdravotní způsobilosti v důsledku pracovního úrazu. V tomto případě zaměstnanci nebude poskytován doplatek do průměrné hrubé mzdy, kterou dosahoval před převedením, jelikož v tomto případě přísluší zaměstnanci náhrada za ztrátu na výdělku po skončení pracovní neschopnosti.

1.15 V případě předpokládané změny zdravotní způsobilosti zaměstnance a jeho možného návratu na původní pracovní místo vyšle útvar 500250 na pracovnělékařskou prohlídku k poskytovateli pracovnělékařských služeb:

· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu určitou cca 1 měsíc před ukončením doby určité,

· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou na jeho žádost nebo na žádost jeho původního vedoucího zaměstnance, který řídí příslušný útvar,

· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou pravidelně v intervalu 3–5 let.

2 [bookmark: _Hlk107560364]Principy pozitivní motivace pro zaměstnance zařazené v SP DP

2.1 V případě, kdy zaměstnanec zařazený do SP DP koná práci pro zaměstnavatele mimo rozvrh směn (práci přesčas), přísluší mu všechny příplatky související s výkonem práce přesčas dle obecně platných právních norem a KS (příplatek za práci přesčas, příplatek za práci ve svátek, příplatek za práci v noci, příplatek za práci v odpolední době, příplatek za práci v SO a NE, příplatek za práci ve ztíženém pracovním prostředí). Tyto příplatky jsou zaměstnanci poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ. Poměrná část kolektivní výkonnostní odměny za takto odpracovanou práci přesčas je poskytována mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.

2.2 Pokud jsou zaměstnanci přiznány další pobídkové složky mzdy (čtvrtletní kolektivní výkonnostní odměny, ostatní odměny, mimořádné odměny, cílové odměny a zvláštní mimořádné odměny), případné jiné plnění mimo sjednanou KS, jsou mu poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.

2.3 V případě, kdy nastane důvod pro přiznání kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.3 Přílohy KS v objemu vyšším, než je jeho individuální podíl, bude toto přiznání kolektivní výkonnostní odměny poskytováno mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.

2.4 Doplatek do průměrné mzdy u zaměstnanců zařazených v SP DP, kteří konají práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby nebo zkrácené stanovené týdenní pracovní doby, se posuzuje vzhledem k průměrnému měsíčnímu výdělku zaměstnance před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti, který je redukován v souladu s rozhodnutím PŘ.

3 [bookmark: _Hlk103961971][bookmark: _Hlk107560388][bookmark: _Hlk106093297]Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy po uplynutí alespoň 2 let od zařazení zaměstnance do SP DP 

3.1 [bookmark: _Hlk103962830]Po uplynutí doby 2 let od zařazení zaměstnance do SP DP a dále vždy po 2 letech může zařazený zaměstnanec požádat o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti nejvýše o 75 % míry inflace vyjádřené přírůstkem indexu spotřebitelských cen k základnímu období, jímž je rok, v němž byl zaměstnanec zařazen do SP DP (nebo v němž byla průměrná hrubá mzda zvýšena podle tohoto odstavce). KSP tuto žádost posoudí a může PŘ doporučit navýšit doplatek do průměrné hrubé mzdy, až do výše uvedené v předchozí větě. 

3.2 Zaměstnanec zařazený do SP DP vyplní „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ a odešle útvaru 500250. Útvar 500250 žádost zpracuje a požádá o svolání KSP. 

3.3 Zaměstnanec zařazený do SP DP je oprávněn požádat o úpravu průměrné hrubé mzdy pro účely poskytování dorovnání průměrné mzdy před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti nejdříve po uplynutí 2 let od zařazení do SP DP na formuláři „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“.

3.4 [bookmark: _Hlk106093310]KSP projedná za účasti vedoucího útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen, požadavek zaměstnance na dorovnání průměrné hrubé mzdy předložený útvarem 500250 (možno i prostřednictvím vedoucího útvaru). KSP následně tento požadavek předá PŘ, který o něm rozhodne.

3.5 Naposledy zjištěnou průměrnou mzdu před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti lze upravit nejdříve za 2 roky od zařazení zaměstnance do SP DP na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ nejvýše o 75 % průměrné meziroční inflace zjištěné za období, kdy zaměstnanec byl zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím způsobilosti naposledy žádal.   

3.6 Výsledný maximální nárůst průměrné mzdy nejvýše o 75 % se zjistí kumulativním nárůstem zjištěných průměrných meziročních inflací od období, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti naposledy žádal, nejdříve za 2 roky od zařazení zaměstnance do SP DP.

3.7 Rok, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP, je prvním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců.

3.8 Posledním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců je rok předcházející datu podání „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“. 

3.9 Zahájení poskytování dorovnání průměrné mzdy zjištěné po úpravě na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ je možné nejdříve za měsíc, v němž byla zaměstnancem žádost podána útvaru 500250, pokud je splněna podmínka alespoň 2 let od zařazení do SP DP nebo uplynuly alespoň 2 roky od poslední úpravy poskytovaného dorovnání průměrné mzdy žadateli. 

3.10 U „Žádostí o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ podaných do konce března roku 2024 splňujících alespoň 2 roky od zařazení zaměstnance do SP DP bude dorovnání po projednání v KSP poskytnuto zpětně od měsíce ledna 2024.

4 Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy u zaměstnanců zařazených do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou

4.1 Zaměstnanci zařazenému do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou je zjištěná výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti přepočtena měsíčně jako poměrná část odpovídající skutečně odpracované době v příslušném měsíci porovnaná s předpokládaným měsíčním fondem odpovídajícím měsíčnímu fondu pro zaměstnance s rovnoměrně rozvrženou pracovní dobou konajícím práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby pro shodné funkce nebo profese v příslušném útvaru.

4.2 Principy pozitivní motivace stanovené v bodu 2 jsou zohledňovány shodným přepočtem jako v bodě 4.1.



[bookmark: _Hlk106100433]Projednáno na jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023.
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Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy zaměstnance zařazeného v rámci Sociálního programu DP 

		Příjmení a jméno:

		[bookmark: Text15]     

		Útvar:

		[bookmark: Text16]     



		Osobní číslo

		[bookmark: Text17]     

		Telefon:

		[bookmark: Text18]     



		Datum:

		[bookmark: Text51]     

		

		

		



		

		

		

		

		

		podpis zaměstnance





vyplní 500250

		Zařazení do Sociálního programu DP od (datum):

		[bookmark: Text21]     



		Výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti ke dni zařazení do Sociálního programu DP (Kč):

		[bookmark: Text40]     



		Výše přiznaného doplatku dle KS při zařazení do Sociálního programu DP (%):

		[bookmark: Text41]     



		Míra inflace vyjádřená přírůstkem indexu spotřebitelských cen:

		[bookmark: Text42]     







		rok

		[bookmark: Text22]     

		[bookmark: Text23]     

		Celkem



		index cen %

		[bookmark: Text27]     

		[bookmark: Text28]     

		[bookmark: Text32]     



		75 % dle KS

		[bookmark: Text33]     

		[bookmark: Text34]     

		[bookmark: Text38]     



		Přepočítaná výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti ke dni zařazení do Sociálního programu DP (Kč):

		[bookmark: Text39]     



		

		



		Doporučení KSP



		[bookmark: Text20]Na základě jednání KSP ze dne:      



		[bookmark: Text43][bookmark: Text44]KSP navrhuje, aby zaměstnanci:       osobní číslo:      



		[bookmark: Zaškrtávací3]|_| - byl navýšen doplatek podle nově vypočtené průměrné hrubé mzdy



		[bookmark: Zaškrtávací4]|_| - nebyl navýšen doplatek podle nově vypočtené průměrné hrubé mzdy



		Doplatek k přepočtené průměrné hrubé mzdě zaměstnance je navržen ode dne      



		[bookmark: Text45]     

		

		[bookmark: Text46]     

		

		[bookmark: Text47]     



		Předseda KSP

		

		místopředseda KSP

		

		tajemník KSP



		[bookmark: Text48]     

		

		[bookmark: Text49]     

		

		[bookmark: Text50]     



		vedoucí útvaru žádajícího zaměstnanec

		

		zástupce za všechny OO

		

		zástupce OO za zaměstnance





Příloha: Prohlášení (o výběru příslušné odborové organizace)

		Rozhodnutí personálního ředitele



		|_| - Souhlasím*

		|_| - Nesouhlasím*



		s tím, aby byla realizována výše uvedená doporučení KSP.



		Datum a podpis:
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12.2 	Organizace práce v JPT

Vyjádření 120000 – jednotka Provoz Tramvaje – PhDr. Hloch, MBA

Vyjádření 126000 – provozovna Jízdní služba – p. Krtička



V souladu se zákoníkem práce zaměstnanec, který nedal souhlas s prací přesčas nad 150 hodin v kalendářním roce, nemůže v jednotlivých týdnech odpracovat více jak 8 hodin práce přesčas. Jeho poměrná část práce přesčas v měsíci činí v průměru cca 12 hodin. Zaměstnanec, který souhlasil s prací přesčas nad 150 hodin, není omezen týdenním limitem a jeho poměrná část práce přesčas v měsíci může činit cca 34 hodin. Z uvedených hodnot vyplývá, že se nejedná o nevhodný přístup k organizaci práce, ale o dodržování ustanovení zákoníku práce. Zaměstnavatel v této souvislosti musí mít rozdílný přístup při rozvrhování délky směn a práce přesčas k oběma skupinám zaměstnanců.

U všech řidičů vzniká práce přesčas z provozních důvodů (např. mimořádná událost, změna směny apod.) a u zaměstnanců, kteří nesouhlasili s prací přesčas nad 150 hodin, dochází tak k jejímu průběžnému vyčerpání. Proto jim lze přidělovat další práci přesčas pouze v minimálním rozsahu.

V současných provozních podmínkách, kdy denně dochází k výlukové činnosti a tím i ke změnám v délce směn řidičů, je nerealizovatelné stanovit odpovídající průměrnou délku směny, která by odpovídala skutečnému stavu. Průměrná délka směny se vzhledem k uvedenému v jednotlivých dnech i týdnech liší řádově v jednotkách až desítkách minut. Příklad vozovna Hloubětín a průměrná délka směny v jednotlivých dnech – viz následující tabulka:

		Datum

		Ranní směna

		Odpolední směna

		Noční směna



		Čtvrtek 26. 10.

		8:17

		8:12

		8:10



		Pátek 27. 10.

		8:04

		8:13

		8:45



		Sobota 28. 10.

		8:40

		8:50

		8:11



		Neděle 29. 10.

		8:47

		8:39

		8:51



		Pondělí 30. 10.

		7:57

		8:12

		8:24





Je nutné si v této souvislosti uvědomit, že případná změna průměrné délky směny v rozvrhu směn by měla negativní dopad na řidiče. Například rozvrh směn by byl pouze na období dvou týdnů, čímž by řidič neměl přehled o rozvrhu na celý rok jako v současnosti. Prodloužením průměrné délky směny v rozvrhu směn by došlo k dalšímu snížení práce přesčas preferované větší skupinou řidičů a tím i ke snížení výše jejich reálné mzdy. Dalším negativním dopadem by byl vliv na rozvrh čerpání dovolené v kalendářním roce. V letních měsících, kdy je čerpání dovolených nejžádanější, by nebylo možné vyhovět tolika požadavkům jako v současné době a část požadavků by musela být přesunuta mimo letní období. Průměrná délka směny v průběhu roku osciluje okolo 8:10 hodin.

Zaměstnanci na dohody dávají zaměstnavateli přehled dnů, kdy mohou pracovat, případně i časový rozsah s ohledem na další pracovní vztahy. Stejný požadavek na časovou úpravu, nebo změnu směny si mohou zadávat i zaměstnanci v pracovním poměru. V následující tabulce je počet požadavků zaměstnanců v pracovním poměru v porovnání se zaměstnanci na dohody. 

		

		Zaměstnanec v PP

		Zaměstnanec na dohodu



		Čtvrtek 26. 10.

		85 požadavků

		33 (z toho 12x časové upřesnění)



		Pátek 27. 10.

		91 požadavků

		28 (z toho 7x časové upřesnění)





Tvrzení, že zaměstnanci na dohody o víkendu dostávají směny o délce 12 hodin, není pravdivé. Průměrná délka směn u zaměstnanců na dohodu je vždy kratší než zaměstnanců v pracovním poměru. V následující tabulce je průměrná délka směny o víkendu 7. a 8. 10. a v pracovní dny 9. a 10. 10.

		

		Zaměstnanec v PP

		Zaměstnanec na dohodu



		Sobota 7. 10.

		8:58

		8:05



		Neděle 8. 10.

		8:54

		8:08



		Pondělí 9. 10.

		8:25

		8:07



		Úterý 10. 10.

		8:22

		7:54





V měsíci říjnu 2023 opravdu došlo k nedodržování termínů dle POK 2011-121 „Upřesňující pravidla pracovní doby pro řidiče tramvají“. Příčinou bylo zahlcení 120330 – odd. Energeticko-technologický dispečink množstvím změn při výlukové činnosti. Procesní postup tvorby kódů do palubních počítačů je pevně dán a nelze ho obejít. Po vydání Dopravního opatření jsou zpracovány kódy do palubních počítačů, které jsou následně vygenerovány do jízdních řádů. Poté je vydáno Avízo, na jehož základě lze naplánovat služby. Jakékoliv prodlení se promítne do činností všech zainteresovaných útvarů. Útvar 120330 nedodal včas podklady pro JŘ z několika důvodů (celkem 28 výluk – kombinace dlouhodobé a krátkodobé, nutnost zpracování vysokého počtu kódů do palubních počítačů na základě změn, nové kódy pro otevírané tratě, zpracování dat pro transparenty BUSE a Bustec, personální problém). Pro vysoký počet nově zpracovaných kódů do palubního počítače nebylo možno provést následnou kontrolu dat. Výsledkem byla u některých chybovost, která byla hned následující den po změnách odstraněna. Na základě uvedeného provedl vedoucí 120300 – odbor Řízení a zabezpečení provozu opatření, která problémy s pozdním zpracováním podkladů pro JŘ odstraní. Od 23. 10. 2023 se stav vrátil do normálu a termíny jsou již plněny dle výše uvedeného POK 2011-121.



Zápis č. 9 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 5. 10. 2023








Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy zaměstnance zařazeného v rámci Sociálního programu DP 
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		[bookmark: Text21]     
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		[bookmark: Text40]     
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		[bookmark: Text39]     



		

		



		Doporučení KSP



		[bookmark: Text20]Na základě jednání KSP ze dne:      



		[bookmark: Text43][bookmark: Text44]KSP navrhuje, aby zaměstnanci:       osobní číslo:      



		[bookmark: Zaškrtávací3]|_| - byl navýšen doplatek podle nově vypočtené průměrné hrubé mzdy



		[bookmark: Zaškrtávací4]|_| - nebyl navýšen doplatek podle nově vypočtené průměrné hrubé mzdy



		Doplatek k přepočtené průměrné hrubé mzdě zaměstnance je navržen ode dne      



		[bookmark: Text45]     

		

		[bookmark: Text46]     

		

		[bookmark: Text47]     



		Předseda KSP

		

		místopředseda KSP

		

		tajemník KSP



		[bookmark: Text48]     

		

		[bookmark: Text49]     

		

		[bookmark: Text50]     



		vedoucí útvaru žádajícího zaměstnanec

		

		zástupce za všechny OO

		

		zástupce OO za zaměstnance





Příloha: Prohlášení (o výběru příslušné odborové organizace)

		Rozhodnutí personálního ředitele



		|_| - Souhlasím*

		|_| - Nesouhlasím*



		s tím, aby byla realizována výše uvedená doporučení KSP.
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[bookmark: _Toc90283475][bookmark: _Toc147913383]Matice odpovědnosti

		Činnost

		Určený zaměstnanec příslušného útvaru

		Určený zaměstnanec útvaru 500250

		Určený zaměstnanec útvaru 400590

		Určený zaměstnanec útvaru 400530 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 i 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 prostřednictvím elektronické informace zaslané všem zaměstnancům DP se zřízenými podnikovými e-mailovými adresami na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2 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: _Toc147913384]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, anebo

	jednotlivým zaměstnancům jejich určeným

	zaměstnancem nebo vedoucím zaměstnancem 

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

	má sídlo v ÚB Sokolovská

poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, která je poskytována

	v papírovém nebo elektronickém druhu 

příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance

[bookmark: _Hlk132201197]	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

útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů

útvar 112300	odd. provoz Obsluha vozidel C

útvar 126020	odd. Výpravny

útvar 131600	garáž Hostivař

útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování

útvar 400510	odd. Metodika účetnictví

útvar 400530	odd. Finanční účtárna

útvar 400580	odd. Daně

útvar 400590	odd. Financování

útvar 410120	odd. Provozní aplikace

útvar 500210	odd. Systemizace a ekonomika práce

útvar 500250	odd. Personální a mzdové

útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance

útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro 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: _Toc147913385]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.

Dle § 236 odst. 1 zákoníku práce zaměstnavatel je povinen umožnit zaměstnancům ve všech směnách stravování; tuto povinnost nemá vůči zaměstnancům vyslaným na pracovní cestu. V souladu s § 24 odst. 2 písm. j) bod 4. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, zaměstnanci, kterému v průběhu směny vznikl nárok na stravné dle § 176 odst. 1 písm. a) zákoníku práce, nenáleží příspěvek na stravování. Tedy například:

· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho stanovené rozvržené směny bude tato pracovní cesta trvat méně než 5 hodin (tj. nevzniká mu nárok na stravné), ale zároveň tato směna bude trvat alespoň 3 hodiny, tak mu vzniká nárok na příspěvek na stravování, který je daňově uznatelný. 

· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho stanovené rozvržené směny bude tato pracovní cesta trvat déle než 5 hodin, tak poskytnutý příspěvek na stravování (pokud by byl poskytnutý i přesto, že mu nenáleží) by byl daňově neuznatelný, protože mu vznikl nárok na stravné.

[bookmark: _Toc147913386][bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548]Papírové poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc147913387]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 (podrobněji popsáno v bodu 6.1 tohoto pokynu 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: _Toc147913388]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, počet daňově uznatelných a počet daňově neuznatelných poukázek na stravování a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování. 

V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který je generován z docházkového systému, do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz. Ve formuláři bude uveden počet Ddaňově uznatelných poukázek na stravování a počet nedaňových daňově neuznatelných 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 oprávněného 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: _Toc147913389]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.

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: _Toc147913390]Nevydané papírové poukázky na stravování

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

Kontaktní zaměstnanec a 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 nevydané 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 i v následujícím kalendářním roce.

Kontaktní zaměstnanec a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený 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 a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nesmí vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku. 

Kontaktní zaměstnanec a 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 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 kontaktnímu zaměstnanci 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: _Toc147913391]Elektronické poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc147913392][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. 

V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na daňově neuznatelné elektronické poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu“, který je generován z docházkového systému,  do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz.

[bookmark: _Toc147913393]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: _Toc147913394][bookmark: _Hlk111016140]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování 

[bookmark: _Hlk144300381]Poukázka na stravování je pro zaměstnance v jakékoli výši osvobozena od daně z příjmů fyzických osob a nepodléhá odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, pro zaměstnavatele je daňová uznatelnost limitována do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč.

[bookmark: _Hlk144304938]Výše peněžitého příspěvku na stravování je omezena pro osvobození u zaměstnance od daně z příjmů fyzických osob a od odvodů na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč. Částka přesahující výši 107,10 Kč podléhá dani z příjmů fyzických osob na straně zaměstnance a odvodům na veřejné zdravotní pojištění i sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. U zaměstnavatele je výše peněžitého příspěvku na stravování daňově uznatelná v jakékoliv výši.

Příspěvek na stravování je zaměstnancům poskytován, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené rozvržené směny trvá alespoň 3 hodiny. Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud přítomnost zaměstnance v práci bude delší než 11 hodin, peněžitý příspěvek na stravování by je v takovém případě byl poskytnut ve výši 107,10 Kč. Tyto příspěvky jsou daňově uznatelné.  

Daňově uznatelná poukázka na stravování je poskytnuta zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr při odpracování nejméně 6 hodin souvislé práce (včetně přestávky v práci na jídlo a oddech). Daňově uznatelná 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. Peněžitý příspěvek na stravování není zaměstnancům pracujícím na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr poskytován.

[bookmark: _Toc147913395]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování v případě důvodů nepřítomnosti v práci

V níže přiložené tabulce naleznete u jednotlivých důvodů nepřítomnosti v práci stanovisko, zda vzniká zaměstnanci nárok na příspěvek na stravování a zda je příspěvek daňově uznatelný či nikoli.





[bookmark: _MON_1759582635] 

Jestliže zaměstnanci vznikne nárok na peněžitý příspěvek na stravování, který není daňově uznatelný, bude mu zdaněn souběžně s vyúčtováním mzdy za měsíc, za který vznikl zaměstnanci nárok, daní z příjmů fyzických osob a bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. Naopak poukázka na stravování, která není daňově uznatelná, je pro zaměstnance osvobozená. V obou případech se pro zaměstnavatele jedná o daňově neuznatelný náklad. 

V dokumentu „Kolizní stavy“ jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost příspěvku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci. Zaměstnavatel poskytne příspěvek na stravování na jedno hlavní jídlo, pokud přítomnost zaměstnance v práci během této stanovené směny trvá aspoň 3 hodiny. Příspěvek na stravování na další jedno jídlo poskytne zaměstnavatel, pokud délka jeho směny v úhrnu s povinnou přestávkou v práci bude delší než 11 hodin (u peněžitého příspěvku se jedná o částku 107,10 Kč).



 

[bookmark: _Toc147913396]Daňová uznatelnost poukázky příspěvku na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas

V níže přiloženém souboru jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost poukázek příspěvku na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas. Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, uvádí, že pPříspěvek na stravování za práci přesčas zaměstnanci nenáleží. Při jeho poskytnutí se tedy jedná o nedaňový náklad. V případě, že zaměstnavatel poskytne zaměstnanci poukázku na stravování za práci přesčas, nebude tato poukázka daňově uznatelným nákladem.





[bookmark: _Toc147913397]Zadávání korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování do docházkových aplikací 

Jednotlivé docházkové aplikace vykazují automaticky nárok na příslušný počet poukázek na stravování, a to včetně daňové uznatelnosti/neuznatelnosti. Pokud nedojde k automatickému vykázání nároku, je třeba provést zadání formou ruční korekce dle následujících postupů.

Garanty za jednotlivé docházkové aplikace jsou:

· ASW Docházka - Ing. Kochmanová (útvar 500210)

· ISP - p. Tisančin (útvar 112300)

· SR_A - p. Volek (útvar 131600)

· SR_T - Ing. Toman (útvar 126020)

[bookmark: _Toc147913398]ASW Docházka

Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí (stejně jako korekce daňově uznatelných poukázek na stravování) v okně „Měsíční zpracování – po zaměstnancích“, a to vyvoláním kontextové nabídky pravým tlačítkem myši na příslušném zaměstnanci a volbou „Fondy a nároky“.

Mohou nastat 2 případy:

1. některá z daňově uznatelných poukázek na stravování (stravenek) by měla být správně daňově neuznatelná, tzn. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „z toho daň. neuznatelné – korekce“.
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2. celkový počet stravenek poukázek na stravování se má zvýšit o počet daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupců „celkem – korekce“ a „z toho daň. neuznatelné – korekce“. 

[image: ]

[bookmark: _Toc147913399]ISP

„Korekce FPD a stravenek“

· Spuštění funkce 

· Nástrojová lišta 		Upravit 

· Horká klávesa 		Není 

· Myš 			Dvojklik nad upravovanou položkou

Spuštěním funkce dojde k zpřístupnění tabulky pro korekci hodnot (FPD/stravenky). Při korekci daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) je nutné doplnit obě pole celkový počet poukázek na stravování (stravenek) a z toho daňově neuznatelné poukázky na stravování (stravenek).

[bookmark: _Toc147913400]SR_A a SR_T

Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí v okně „Deník řidiče“ z místní nabídky volbou „Měsíční korekce FPD a stravenek“. Upravit lze pouze hodnoty v aktuálně probíhajícím měsíci!  

Mohou nastat 2 případy:

1. některé daňově uznatelné poukázky na stravování (stravenky) mají být správně daňově neuznatelné, tj. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce daň. neuznat.“
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2. celkový počet poukázek na stravování (stravenek) se má zvýšit o počet daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce“ a „korekce daň. neuznat.“
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[bookmark: _Toc147913401]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: _Toc147913402]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: _Toc147913403]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: _Toc147913404]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: _Toc147913405]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: _Toc126826388][bookmark: _Toc126847980][bookmark: _Toc126914612][bookmark: _Toc127169289][bookmark: _Toc128376571][bookmark: _Toc147913406]Peněžitý příspěvek na stravování

[bookmark: _Toc128376573]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 (formou elektronické informace pro všechny zaměstnance DP) zašle určený zaměstnanec útvaru 400530. Zároveň je tato informace zveřejněna útvarem 400510 na intranetu DP na stránkách útvaru 400500 Cestovní náhrady.

[bookmark: _Toc126847982][bookmark: _Toc126914614][bookmark: _Toc127169291][bookmark: _Toc128376574][bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575][bookmark: _Toc129332414][bookmark: _Toc147913407]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: _Toc147913408]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.  

[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. 
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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 si zvolí papírové poukázky na stravování, nebo zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku z elektronických poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování, je třeba kromě editace příslušného 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 budou poskytovány elektronické poukázky na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázky na stravování, je třeba zadat druh 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 peněžitý příspěvek na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní 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: _Toc147913409]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: _Toc147913410]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: _Toc147913411]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: _Toc147913412]Šablony formulářů

· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování

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

· Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu

· 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.

[bookmark: _Toc147913413]Související dokumenty

· SM 2014-005 Stravování zaměstnanců

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

· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku

· SM 2018-013 Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště

· POK 2010-008 Jednotná pravidla pro tvorbu definic směn a rozvrhů směn-turnusů strojvedoucích a pro zařazování a rozřazování strojvedoucích

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

· POK 2017-016 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci ISP 

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

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

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

· POK 2011-116 Výpravenský řád pro garáže jednotky Provoz Autobusy

· POK 2010-039 Výpravenská činnost



Poznámka:

Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti 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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Daňová  uznatelnost_nepřítomnosti.xlsx




Daňová uznatelnost_nepřítomnosti.xlsx

nepřítomnosti


			Důvod nepřítomnosti						Kód   (složka mzdy)			Příslušný bod KS, popř. bod přílohy KS (pokud je uveden)			přítomnost v práci dle §24 písm. j) zákona č. 586/1992 Sb. 			Poukázka na stravování - celodenní			Poukázka na stravování - daňově uznatelná (celodenní) 			Poukázka na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Poukázka na stravování - daňově uznatelná částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Peněžitý příspěvek na stravování - celodenní			Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný (celodenní)			Peněžitý příspěvek na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Poznámka


			Překážky v práci na straně zaměstnance


			a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu


			výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)						P5 (2105)  popř.                         RP1 (3065)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru						P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)						P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)						P4 (2040)      P1 (2041)			bod 3.2.2 přílohy KS			ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			Jiných úkonů v obecném zájmu: Překážky v práci z důvodu jiných úkonů v obecném zájmu:


			činnost dárce krve.(kost. dřeně)						P4 (2040)      P1 (2041)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost dárce dalších biologických materiálů						P4 (2040)      P1 (2041)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost členů volebních komisí při volbách prezidentských, parlamentních, komunálních a do Evropského parlamentu						RP1 (3065)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			přednášková a zkušební činnost zaměstnance						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků						 P5 (2105)    popř.             RP1 (3065)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon funkce člena orgánu odborové organizace						P15 (2038)   P11 (2039) RP1 (3065)			bod 7.6 KS			ne			ano			ne			ano			ano			ano*			ne*			ano			ano			* peněžitý příspěvek na stravování  při celodenní nepřítomnosti bude zdaněn daní z příjmů fyzických osob včetně odvodů


			účast na školení pořádaném odborovou organizací						 Šk5 (2040)   popř. RP1 (3065) 			bod 7.6 KS			ne 			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)						RP1 (3065)			bod 7.6 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech						 P5 (2105), popř. RP1 (3065)			bod 7.6 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			b) Pracovní volno související s brannou povinností


			na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení						Voj (2125)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			na cestu do místa povolání						Voj (2125)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti						Voj (2125)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


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


			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)						S (2050)           S1 (2055)			bod 5.4 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce						V5 (2114)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			účast na vlastní promoci						S (2050)           			bod 5.5.13 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			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						P14 (2070)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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						P17 (2070)						ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			d) Důležité osobní překážky v práci


			dočasná pracovní neschopnost						N (6811)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			karanténa						Krn (6815)						ne


			ošetřování člena rodiny						O (6816)						ne


			dlouhodobá péče						DO (6810)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			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						PLP (2044)			bod 5.1.6 KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


			dopravně psychologické vyšetření						PLP (2044)			bod 5.1.10 KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


			přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků						P8 (2107)         P13 (2119)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému						P3 (2044)         P2 (2043)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			svatba									bod 5.5.1 KS						ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			- vlastní						P2 (2043)						ne


			- dětí						P2 (2043)						ne


			- rodičů						P8 (2107)         P13 (2119)						ne


			narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			převoz do zdravotnického zařízení a zpět												ne


			účast při porodu manželky (družky, registrované partneky)						P8 (2107)         P13 (2119)			bod 5.5.1 KS			ne


			otcovská poporodní péče						Otc (6820)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			úmrtí rodinného příslušníka									bod 5.5.1 KS


			   1. úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte						P2 (2043)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			2. účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela (registrovavaného partnera), jakož i manžela (registrovavaného partnera) dítěte i manžela (registrovavaného partnera) sourozence zaměstnance						P2 (2043)						ne


			3. účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela (registrovaného partnera) nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 						P3 (2044)         P2 (2043)						ne


			pohřeb spoluzaměstnance						P3 (2044)         			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)   popř.                P2 (2043)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			doprovod manžela, registrovaného partnera, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)						ne


			doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče						P3 (2044)         P2 (2043)						ne


			doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte						P8 (2107)         P13 (2119)						ne


			vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru						P8 (2107)         P13 (2119) popř. P3 (2044)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			e) jiné překážky v práci na straně zaměstnance


			zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů						Kar (2044)						ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb						Kar (2044)			bod 5.1.6 KS			ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			neplacené volno (kromě bodu f))						V3 (2120)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			neomluvené zameškání práce						A (2117)						ne			ne			ne			ne			ne			ne			ne			ano			ano


			f) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)


			neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci						V (2118)			bod 5.5.2 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 						V (2118)			bod 5.5.3 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			pracovní volno bez náhrady mzdy v případě náhlého onemocnění (pouze celodenní překážka)						V4 (2121)			bod 5.5.12 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou						P2 (2043)			bod 5.5.6 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)						P16 (2049)			bod 5.5.15 KS			ne			ne			ne			ne*			ne*			ne*			ne*			ne*			ne*			*překážku nelze kombinovat s přítomností v práci





			rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance						P6 (2045)			bod 5.9.17 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			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						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele


			účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO						P18 (2046)			bod 3.2.3 přílohy KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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)						P19 (2048) popř.            P20 (2105)			bod 3.3.6 přílohy KS			ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			dlouhodobé pozbytí zdravotní způsobilosti - tj. vzhledem ke svému zdravotnímu stavu pozbyl zaměstnanec způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			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.)						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem						P7 (2056)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)						ČNz (2057)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)						So (2046)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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)						So (2046)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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						P21 (2046)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


			Další důvody nepřítomnosti na pracovišti


			účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu práce k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná příprava preventivních požárních hlídek, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení						Pp, P9 (6703)			bod 3.2.1 přílohy KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


									P10 (6703)						ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním


			pracovní cesta						Sc			bod 5.2.7 KS			ano			ne			ne			ano			ano 			ne			ne			ano			ano			v případě, že pracovní cesta je v rámci směny a vznikne nárok na stravné, přísluší pouze stravné v souladu se SM 2018-013. V tomto případě pokud systém automaticky přidělí poukázku na stravování, peněžitý příspěvek na stravování, je nutné tento nárok upravit formou korekce.


			výkon práce na dálku (dříve výkon práce mimo pracoviště zaměstnavatele)						PzD			bod 2.5.19 KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano





			Poznámka:





			V tabulce není řešena poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování při přesčasové práci - poskytnutí za přesčasovou práci je nedaňové. Daňový  zákon výslovně uvádí, že příspěvek na stravování zaměstnanci nenáleží. Při poskytnutí bude nedaňovým nákladem.
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nepřítomnosti


			Poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování nejsou daňově uznatelné v případě těchto celodenních nepřítomností:						Kód   (složka mzdy)			Příslušný bod KS, popř. bod přílohy KS (pokud je uveden)			Poznámka


			a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu


			výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)						P5 (2105)  popř.                         RP1 (3065)


			výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru						P5 (2105)


			plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)						P5 (2105)


			účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)						P4 (2040)      P1 (2041)			bod 3.2.2 přílohy KS


			Jiných úkonů v obecném zájmu: Překážky v práci z důvodu jiných úkonů v obecném zájmu:


			činnost dárce krve.(kost. dřeně)						P4 (2040)      P1 (2041)


			činnost dárce dalších biologických materiálů						P4 (2040)      P1 (2041)


			činnost členů volebních komisí při volbách prezidentských, parlamentních, komunálních a do Evropského parlamentu						RP1 (3065)


			přednášková a zkušební činnost zaměstnance						 P5 (2105)


			činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci						 P5 (2105)


			činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků						 P5 (2105)    popř.             RP1 (3065)


			činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání						 P5 (2105)


			činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření						 P5 (2105)


			činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže						 P5 (2105)


			činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni						 P5 (2105)


			výkon funkce člena orgánu odborové organizace						P15 (2038)   P11 (2039) RP1 (3065)			bod 7.6 KS			* peněžitý příspěvek na stravování  při celodenní nepřítomnosti bude zdaněn daní z příjmů fyzických osob včetně odvodů


			účast na školení pořádaném odborovou organizací						 Šk5 (2040)   popř. RP1 (3065) 			bod 7.6 KS


			výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)						RP1 (3065)


			výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech						 P5 (2105), popř. RP1 (3065)			bod 7.6 KS


			b) Pracovní volno související s brannou povinností


			na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení						Voj (2125)


			na cestu do místa povolání						Voj (2125)


			při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti						Voj (2125)


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


			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)						S (2050)           S1 (2055)			bod 5.4 KS


			účast na vlastní promoci						S (2050)           			bod 5.5.13 KS


			účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce						V5 (2114)


			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						P17 (2070)


			d) Důležité osobní překážky v práci


			dočasná pracovní neschopnost						N (6811)


			karanténa						Krn (6815)


			ošetřování člena rodiny						O (6816)


			dlouhodobá péče						DO (6810)


			vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)


			přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků						P8 (2107)         P13 (2119)


			znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému						P3 (2044)         P2 (2043)


			svatba									bod 5.5.1 KS


			- vlastní						P2 (2043)


			- dětí						P2 (2043)


			- rodičů						P8 (2107)         P13 (2119)


			narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS


			převoz do zdravotnického zařízení a zpět


			účast při porodu manželky (družky, registrované partneky)						P8 (2107)         P13 (2119)			bod 5.5.1 KS


			otcovská poporodní péče						Otc (6820)


			úmrtí rodinného příslušníka									bod 5.5.1 KS


			   1. úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte						P2 (2043)


			2. účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela (registrovavaného partnera), jakož i manžela (registrovavaného partnera) dítěte i manžela (registrovavaného partnera) sourozence zaměstnance						P2 (2043)


			3. účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela (registrovaného partnera) nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 						P3 (2044)         P2 (2043)


			pohřeb spoluzaměstnance						P3 (2044)         			bod 5.5.1 KS


			přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)   popř.                P2 (2043)			bod 5.5.1 KS


			doprovod manžela, registrovaného partnera, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS


			doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)


			doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče						P3 (2044)         P2 (2043)


			doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte						P8 (2107)         P13 (2119)


			vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru						P8 (2107)         P13 (2119) popř. P3 (2044)			bod 5.5.1 KS


			e) jiné překážky v práci na straně zaměstnance


			zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů						Kar (2044)


			zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb						Kar (2044)			bod 5.1.6 KS


			neplacené volno (kromě bodu f))						V3 (2120)


			neomluvené zameškání práce						A (2117)						poukázka na stravování je daňově neuznatelná i v případě, že přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD (částečná nepřítomnost)


			f) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)


			neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci						V (2118)			bod 5.5.2 KS


			neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 						V (2118)			bod 5.5.3 KS


			pracovní volno bez náhrady mzdy v případě náhlého onemocnění (pouze celodenní překážka)						V4 (2121)			bod 5.5.12 KS


			likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou						P2 (2043)			bod 5.5.6 KS


			placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)									bod 5.5.15 KS			překážku nelze kombinovat s přítomností v práci; poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování je daňově neuznatelná/ý i v případě, že přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD (částečná nepřítomnost)


									P16 (2049)


			rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance						P6 (2045)			bod 5.9.17 KS


			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						P12 (2046)


			prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci						P12 (2046)


			b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele


			podání vysvětlení policii, správnímu orgánu, svědectví u soudu ve věci mimořádné události související s pracovním poměrem zaměstnance v DP (nehoda, napadení, poškození majetku zaměstnavatele)						P19 (2048) popř.            P20 (2105)			bod 3.3.6 přílohy KS


			dlouhodobé pozbytí zdravotní způsobilosti - tj. vzhledem ke svému zdravotnímu stavu pozbyl zaměstnanec způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá						P12 (2046)


			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.)						P12 (2046)


			nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem						P7 (2056)


			nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)						ČNz (2057)


			Další důvody nepřítomnosti na pracovišti


			účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu práce k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná příprava preventivních požárních hlídek, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení						Pp, P9 (6703)			bod 3.2.1 přílohy KS


									P10 (6703)						v případě školení se zajištěným stravováním; poukázka na stravování je daňově neuznatelná i v případě, že přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD (částečná nepřítomnost)


			pracovní cesta						Sc			bod 5.2.7 KS			v případě, že pracovní cesta je v rámci směny a vznikne nárok na stravné, přísluší pouze stravné v souladu se SM 2018-013. V tomto případě pokud systém automaticky přidělí poukázku na stravování, peněžitý příspěvek na stravování, je nutné tento nárok upravit formou korekce.
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Nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci





Legenda – kódy:


· P15 = výkon funkce člena orgánu odborové organizace


· P3 = vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení, narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance, pohřeb spoluzaměstnance apod.


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


 


Příklad č. 1


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 5 hodin


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny 


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)





Příklad č. 2


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin


Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: 


· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo


·  poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    





Příklad č. 3


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny


· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny


Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: 


· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo


· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    





Příklad č. 4


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny





Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)





Příklad č. 5


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny


· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin


Výše peněžitého příspěvku na stravování nebo poukázky na stravování: 0 Kč





Příklad č. 6


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 7,575 hodin


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4,25 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo 


2x daňově uznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec) 





Příklad č. 7


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 0 hodin


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 9,75 hodiny


Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo
2x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec) 


Zaměstnanec: 


· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo


· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    





Příklad č. 8


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny


· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4,25 hodiny


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)





Příklad č. 9


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 7,75 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/stravenku): 4,5 hodiny





Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku: 107,10 Kč, nebo
1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec) + 1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: Poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Jedna poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.   


 


Příklad č. 10


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 7 hodin


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 1,25 hodina


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo 


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec) + 1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: Poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Jedna poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.   
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= doba strávená vybavováním pracovním oděvem 




–




 




stejnokrojem ve výstrojním skladu 




(maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu) 




či 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)




 




 




 




Příklad č. 1




 




·




 




s




měna 




7,5




 




hodiny




 




·




 




odpracováno 




5




 




hodin




 




·




 




kód P15




 




(




u této nepřítomnosti 




vzniká




 




nárok na daňově neuznateln




ý




 




peněžitý příspěvek




 




na 




stravování




/




poukázku na stravování




)




:




 




2,5




 




hodiny




 




 




Výše daňově 




uznateln




ého




 




peněžitého příspěvku




 




na stravování




:




 




70 Kč




, nebo




 




1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč




 




(70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí 




zaměstnanec)




 




 




Příklad č. 2




 




·




 




směna 




7,5




 




hodiny




 




·




 




odpracováno 




2,5




 




hodiny




 




·




 




kód P15




 




(u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově 




neuznatelný peněžitý příspěvek 




na 




stravování




/




poukázku na stravování




)




: 




5




 




hodin




 




Výše daňově 




neuznatelného peněžitého příspěvku




 




na stravování




:




 




70 Kč




, nebo




 




1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč




 




(70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí 




zaměstnanec)




 




Zaměstnanec: 




 




·




 




Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů 




fyzických osob 




bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění




,




 




nebo




 




·




 




 




p




oukázka na stravování




 




daňově neuznatelná




 




bude




 




pro 




zaměstnance osvoboz




ená.




 




Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování




/




poukázka na stravování 




bude daňově neuznatelným 




nákladem




.




    




 




 




Příklad č. 3




 




·




 




směna 




7,5




 




hodiny




 




·




 




odpracováno 




2,5




 




hodiny




 




·




 




kód P15




 




(u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově 




neuznatelný peněžitý příspěvek




 




na 




stravování




/




poukázku na stravování




)




:




 




2




 




hodiny




 




·




 




kód P3 (




u této nepřítomnosti nevzniká




 




nárok na 




peněžitý příspěvek




 




na stravování




/




poukázku na 




stravování




): 




3 




hodiny




 




Výše daňově 




neuznatelného peněžitého příspěvku




 




na stravování




:




 




70 Kč




, nebo




 








1     Nárok na  peněžitý příspěvek   na stravování / poukázku na stravování  v   případě kombinací různých  důvodů nepřítomnosti v práci     Legenda  –   kódy:      P15 = výkon funkce člena orgánu odborové organizace      P3 = vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve  zdravotnickém zařízení, narození dítěte  manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance, pohřeb spoluzaměstnance apod.      S O o   = doba strávená vybavováním pracovním oděvem  –   stejnokrojem ve výstrojním skladu  (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)  či 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)       Příklad č. 1      s měna  7,5   hodiny      odpracováno  5   hodin      kód P15   ( u této nepřítomnosti  vzniká   nárok na daňově neuznateln ý   peněžitý příspěvek   na  stravování / poukázku na stravování ) :   2,5   hodiny     Výše daňově  uznateln ého   peněžitého příspěvku   na stravování :   70 Kč , nebo   1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč   (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí  zaměstnanec)     Příklad č. 2      směna  7,5   hodiny      odpracováno  2,5   hodiny      kód P15   (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově  neuznatelný peněžitý příspěvek  na  stravování / poukázku na stravování ) :  5   hodin   Výše daňově  neuznatelného peněžitého příspěvku   na stravování :   70 Kč , nebo   1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč   (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí  zaměstnanec)   Zaměstnanec:       Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů  fyzických osob  bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění ,   nebo        p oukázka na stravování   daňově neuznatelná   bude   pro  zaměstnance osvoboz ená.   Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování / poukázka na stravování  bude daňově neuznatelným  nákladem .          Příklad č. 3      směna  7,5   hodiny      odpracováno  2,5   hodiny      kód P15   (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově  neuznatelný peněžitý příspěvek   na  stravování / poukázku na stravování ) :   2   hodiny      kód P3 ( u této nepřítomnosti nevzniká   nárok na  peněžitý příspěvek   na stravování / poukázku na  stravování ):  3  hodiny   Výše daňově  neuznatelného peněžitého příspěvku   na stravování :   70 Kč , nebo  
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Nárok na příspěvek na stravování v případě výkonu práce přesčas.doc

Nárok na příspěvek poukázku na stravování 
v případě vykázání výkonu práce přesčas


Dle bodu 5.2.4 KS „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. Výše peněžitého příspěvku na stravování pro zaměstnance v případě, že 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, je omezena 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin za jednu směnu dle ZP a příslušné vyhlášky vydané k provedení ZP.“ 



Definice směny – grafické nebo časové (vyjádřené v hodinách a minutách) vyjádření průběhu pracovního dne zaměstnance. 



Obecně lze konstatovat, že pokud: 



1. přesčas navazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je součástí definice směny. 



2. přesčas nenavazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je sice součástí definice směny, ale jde o mimořádný výkon práce a zaměstnanci přísluší stravné poskytnuté dle SM 2018-013 „Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště“, nikoli poukázka příspěvek na stravování.


3. dojde-li v souladu se zákoníkem práce k přeplánování směn, tj. nedojde k překročení počtu (součtu) hodin rozvržených směn v rámci rozvrhovacího období, nejedná se o práci přesčas.


4. dojde-li v souladu se zákoníkem práce k přeplánování směn, přičemž dojde k překročení počtu (součtu) hodin vyplývajících z rozvržených směn, jedná se o práci přesčas bezprostředně navazující na směnu v rozsahu přesahujícím původní počet (součet) hodin uvedených v rozvrhu směn – turnusu. Definice směny je složena ze směny a přesčasu a v případě překročení počtu (součtu) hodin nad 11 hodin vzniká nárok na další poukázku na stravování. o přesčas se jedná, dojde-li přeplánováním směn k většímu počtu (součtu) hodin uvedených v rozvrhu směn – turnusu.


Pokud v rámci rozvržení stanovené pracovní doby vznikne situace, kdy na směnu bezprostředně navazuje práce přesčas, budou se pro potřebu stanovení nároku na poukázky příspěvek na stravování obě pracovní doby sčítat a považovat za přítomnost v práci bez práce přesčas. Jedná se o definice směn vyplývající z rozvrhu směn – turnusu (pouze 1x za rozvrhovací období), kde je část souvislého pracovního výkonu rozdělena na směnu a přesčas.



Jedná se opravdu pouze o zaměstnance s nerovnoměrně rozvrženou pracovní dobou, jimž je vyrovnávána stanovená pracovní doba za rozvrhovací období definicí směny, jež je rozdělena pouze 1x za rozvrhovací období na směnu a bezprostředně navazující přesčas. 



Níže jsou uvedeny příklady na vznik nároku příspěvku na stravování s uvedením počtu poukázek na stravování, na které má zaměstnanec nárok v případě, kdy dojde k výkonu práce přesčas.


Příklad č. 1


Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 3 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).



Stanovená pracovní doba:


			Rozvržení pracovní doby – 12,25 hod.


			směna 2,5 hod.


přesčas 9,75 hod.


 


			přísluší 2 daňově neuznatelné poukázky na stravování 








Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala méně než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, které nebudou daňově uznatelné, nebo peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč, který nebude daňově uznatelný.


Příklad č. 2



Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 11 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).



Stanovená pracovní doba:


			Rozvržení pracovní doby - 12,25 hod.


			směna 4 hod.


přesčas 8,25 hod.


 


			přísluší 2 poukázky na stravování








Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala více než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, z nichž 1 poukázka na stravování je daňově uznatelná a 1 poukázka na stravování není daňově uznatelná, nebo peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč, který bude daňově uznatelný.


2
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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

		

		

		Bod byl jednán jako samostatný bod č. 1 „Projednání – Zrušení Koncepce stravování zaměstnanců“ Zápisu č. 7 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 10. 8. 2023 

		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 800000 – úsek Technický – 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 (31. 8. 2023)

Veřejná zakázka na služby pojišťovacího makléře byla zrušena. Aktuálně probíhají přípravy nové veřejné zakázky.



		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.



		54

		Vyhodnocení programu na zvýšení odpovědnosti a angažovanosti vedoucích zaměstnanců k přípravě následníků na klíčové pozice

		500420

		duben 2023

		listopad 2023

		

		Bod bude jednán jako samostatný bod na jednání ÚP se zástupci OO dne 2. 11. 2023.

		Vyjádření 500420 – odd. Rozvojové programy (26. 10. 2023)

Vyhodnocení programu na zvýšení odpovědnosti a angažovanosti vedoucích zaměstnanců k přípravě následníků na klíčové pozice bude jako samostatný bod „Vyhodnocení programu 5.9.5 KS“ zařazen do programu jednání ÚP s OO dne 2. 11. 2023.





		55

		Metodický pokyn „ke stravování“

		500300

		květen 2023

		

		

		

		



		56

		Personální obsazení manuálních profesí

		500200

		říjen 2023

		

		

		

		



		57

		Ubytování pro zaměstnance prostřednictvím městských částí a magistrátu

		500310

		říjen 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



				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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[bookmark: _Hlk106089081][bookmark: _Hlk106970762]Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS

(účinnost od 1. 1. 11. 4. 2024)

Sociální program DP (dále jen „SP DP“) je program, který koordinuje zaměstnavatel v úzké spolupráci s odborovými organizacemi. Cílem SP DP je proaktivně vytvářet pro své zaměstnance v aktivním pracovním věku, kteří pozbyli zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce, takové pracovněprávní podmínky, které umožní zaměstnanci v rámci zařazení do SP DP opětovné plnohodnotné zařazení do pracovního procesu v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZP“) a platným zněním Kolektivní smlouvy (dále jen „KS“). 

1 Principy rozpracovávající bod 2.3.12 KS a určující postup Komise sociálního programu při posouzení žádosti zaměstnance o zařazení do SP DP a postup útvaru 500250 při řešení souvisejících pracovních postupů

1.1 Působnost SP DP vychází ze ZP, zákonů týkajících se práva v sociální oblasti a KS, řeší zejména oblast sociální pomoci v souvislosti s pozbytím zdravotní nebo dopravně psychologické způsobilosti zaměstnance pracujícího v nerovnoměrně rozvržené pracovní době nebo zaměstnance bez konkrétního rozvržení směn. 

1.2 Pokud zaměstnanec, který podal žádost o zařazení do SP DP (dále jen „žadatel“), nesplňuje podmínky rozvržení pracovní doby vyplývající z bodu 2.3.12 KS, útvar 500250 vyrozumí žadatele o nesplnění podmínek k zařazení do SP DP. Nesplňuje-li žadatel podmínku odpracovaných let v DP, je možno postupovat dle bodu 1.6.

1.3 Posouzení žádosti žadatele je v kompetenci Komise sociálního programu (dále jen „KSP“). KSP dává doporučení k zařazení zaměstnance do SP DP personálnímu řediteli (dále jen „PŘ“), který následně rozhodne o zařazení žadatele do SP DP. Zařazení zaměstnance do SP DP je nenárokové, v bodě 2.3.12 KS jsou stanoveny nejvyšší přípustné limity plnění dle odpracovaných let žadatele v DP, bez vlivu motivačních a pobídkových složek mzdy dle bodu 2. 

1.4 Doba poskytování doplatku do výše průměrné mzdy zaměstnance zařazeného do SP DP je ukončena nejpozději dnem možnosti vzniku nároku zaměstnance na starobní důchod (nejdřívější možnost vzniku nároku na „předčasný důchod“) dle § 31 zákona č. 155/1995 Sb., o důchodovém pojištění, ve znění pozdějších předpisů, přičemž poskytování doplatku do výše průměrné mzdy a setrvání v SP DP je limitováno dosažením nejvýše 65 let věku žadatele.

1.5 Žadatel, který odpracoval u DP více než 20 let, je zařazen do SP DP zpravidla na dobu neurčitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. O výsledku vyšetření následných prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb je informována KSP, která může navrhnout další opatření. Návrh opatření předkládá předseda KSP PŘ a po schválení opatření PŘ informuje tajemník KSP útvar 500250.

1.6 Zaměstnanec zařazovaný do SP DP, který nesplnil požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP dle bodu 2.3.12 KS, je zpravidla zařazován na dobu určitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data následujícího předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. Prodloužení zařazení zaměstnance do SP DP je podmíněno opakovaným projednáním KSP a schválením PŘ na základě nové žádosti zaměstnance.

Souběžně je zaměstnanci nesplňujícímu požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP zpravidla změněna u pracovního poměru pracovní smlouva z doby neurčité na dobu určitou, s výjimkou zaměstnance, který pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost v souvislosti s pracovním úrazem, případně onemocněním nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí.

Zaměstnanci zařazenému do SP DP na dobu určitou se souběžnou změnou pracovní smlouvy z doby neurčité na dobu určitou bude vyplaceno odstupné ve výši šestinásobku měsíčního průměrného výdělku při skončení pracovního poměru z důvodu uplynutí sjednané doby trvání pracovního poměru dle § 65 ZP (dobu trvání pracovního poměru lze prodloužit nejvýše 2x). Výše odstupného bude vypočtena z pravděpodobného výdělku pro funkci nebo profesi, na níž dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost před zařazením do SP DP, se zohledněním útvaru, u kterého dříve dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost a dále původního rozvržení pracovní doby. 

Pokud je zaměstnanec převeden zpět na pracovní pozici, na níž pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost a je vyslán k poskytovateli pracovnělékařských služeb na vstupní prohlídku a pokud je posudkovým závěrem „zdravotně nezpůsobilý“, pak je to pro účely Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS považováno jako by dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost.    

O sjednání doby zařazení zaměstnance do SP DP jedná KSP a následně ji schvaluje PŘ.   

Pokud PŘ schválí sjednání doby určité, KSP to projedná a navrhne PŘ další postup na jednání svolaném nejpozději předposlední měsíc trvání doby určité převedeného zaměstnance. Nestálým členem KSP je vedoucí útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen. 

1.7 V případě vzniku důvodu pro nepřiznání kolektivní výkonnostní odměny zaměstnanci zařazenému v SP DP dle bodu 5.1.4 Přílohy KS, může být přiznaný doplatek zaměstnanci do průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti snížen o nominální hodnotu nepřiznané kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.4 Přílohy KS.

1.8 [bookmark: _Hlk106090927]Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu invalidního důchodu pro invaliditu 1., 2., nebo 3. stupně přiznaného zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.

1.9 Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu výsluhových příspěvků bývalých členů sborů Policie ČR, Armády ČR a Hasičského záchranného sboru ČR přiznaných zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.

1.10 Zaměstnanci zařazenému v SP DP bude umožněno setrvat v něm i v případě převedení na jinou funkci/profesi, než byla první, na kterou byl převeden v souvislosti se ztrátou zdravotní nebo psychické způsobilosti a za předpokladu splnění ostatních podmínek pro zařazení v SP DP. O převedení zaměstnance zařazeného na jiné pracovní místo informuje útvar 500250 na prvním následujícím jednání KSP její stálé členy. 

1.11 a) Pokud je žadatel o zařazení do SP DP převáděn k jinému útvaru, než do kterého je zařazen v době, kdy pozbyl zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce a bude-li podmínkou pro výkon nové funkce/profese získání způsobilosti pro výkon nového druhu práce, bude na novou funkci/profesi na žádost příslušného vedoucího útvaru zařazen na dobu určitou, maximálně v délce jednoho měsíce,

b) pokud je zaměstnanec zařazený do SP DP zařazen do jiného útvaru a získává způsobilost pro výkon nového druhu práce, může být na tuto funkci/profesi převeden na žádost nového vedoucího útvaru na dobu určitou nejdéle na 6 měsíců pro ověření úrovně jeho osobních schopností, pracovní výkonnosti a způsobilosti pro výkon této funkce/profese.                                                                                          

Změnou funkce/profese nebo pracovní smlouvy na dobu určitou není dotčena doba trvání pracovního poměru žadatele v době zařazení do SP DP, která je rozhodující pro stanovení procentní výše doplatku do průměrné hrubé mzdy. Po uplynutí sjednané doby je zařazení na funkci/profesi změněno na dobu neurčitou nebo je zaměstnanec převeden zpět k původnímu útvaru.

1.12 Obdobný postup jako v bodě 1.11 je možno použít i u převedení zaměstnance zařazeného v SP DP dle bodu 1.10.  

1.13 Pro posouzení vhodnosti zařazení zaměstnance do SP DP a převedení k jinému útvaru je podkladem pro jednání KSP pracovní hodnocení zaměstnance, které vypracuje vedoucí útvaru, z něhož by měl zaměstnanec žádající o převod v rámci SP DP dle bodu 1.10 nebo o zařazení do SP DP dle bodu 1.11 odcházet. 

1.14 Zaměstnanec může být zařazen do SP DP i v případě pozbytí zdravotní způsobilosti v důsledku pracovního úrazu. V tomto případě zaměstnanci nebude poskytován doplatek do průměrné hrubé mzdy, kterou dosahoval před převedením, jelikož v tomto případě přísluší zaměstnanci náhrada za ztrátu na výdělku po skončení pracovní neschopnosti.

1.15 V případě předpokládané změny zdravotní způsobilosti zaměstnance a jeho možného návratu na původní pracovní místo vyšle útvar 500250 na pracovnělékařskou prohlídku k poskytovateli pracovnělékařských služeb:

· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu určitou cca 1 měsíc před ukončením doby určité,

· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou na jeho žádost nebo na žádost jeho původního vedoucího zaměstnance, který řídí příslušný útvar,

· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou pravidelně v intervalu 3–5 let.

2 [bookmark: _Hlk107560364]Principy pozitivní motivace pro zaměstnance zařazené v SP DP

2.1 V případě, kdy zaměstnanec zařazený do SP DP koná práci pro zaměstnavatele mimo rozvrh směn (práci přesčas), přísluší mu všechny příplatky související s výkonem práce přesčas dle obecně platných právních norem a KS (příplatek za práci přesčas, příplatek za práci ve svátek, příplatek za práci v noci, příplatek za práci v odpolední době, příplatek za práci v SO a NE, příplatek za práci ve ztíženém pracovním prostředí). Tyto příplatky jsou zaměstnanci poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ. Poměrná část kolektivní výkonnostní odměny za takto odpracovanou práci přesčas je poskytována mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.

2.2 Pokud jsou zaměstnanci přiznány další pobídkové složky mzdy (čtvrtletní kolektivní výkonnostní odměny, ostatní odměny, mimořádné odměny, cílové odměny a zvláštní mimořádné odměny), případné jiné plnění mimo sjednanou KS, jsou mu poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.

2.3 V případě, kdy nastane důvod pro přiznání kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.3 Přílohy KS v objemu vyšším, než je jeho individuální podíl, bude toto přiznání kolektivní výkonnostní odměny poskytováno mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.

2.4 Doplatek do průměrné mzdy u zaměstnanců zařazených v SP DP, kteří konají práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby nebo zkrácené stanovené týdenní pracovní doby, se posuzuje vzhledem k průměrnému měsíčnímu výdělku zaměstnance před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti, který je redukován v souladu s rozhodnutím PŘ.

3 [bookmark: _Hlk103961971][bookmark: _Hlk107560388][bookmark: _Hlk106093297]Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy po uplynutí alespoň 2 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP 

3.1 [bookmark: _Hlk103962830]Po uplynutí doby 2 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP a dále vždy po 2 5 letech může zařazený zaměstnanec požádat o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti nejvýše o 75 % míry inflace vyjádřené přírůstkem indexu spotřebitelských cen k základnímu období, jímž je rok, v němž byl zaměstnanec zařazen do SP DP (nebo v němž byla průměrná hrubá mzda zvýšena podle tohoto odstavce). KSP tuto žádost posoudí a může PŘ doporučit navýšit doplatek do průměrné hrubé mzdy, až do výše uvedené v předchozí větě. 

3.2 Zaměstnanec zařazený do SP DP vyplní „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ a odešle útvaru 500250. Útvar 500250 žádost zpracuje a požádá o svolání KSP. 

3.3 Zaměstnanec zařazený do SP DP je oprávněn požádat o úpravu průměrné hrubé mzdy pro účely poskytování dorovnání průměrné mzdy před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti nejdříve po uplynutí 2 5 let od zařazení do SP DP na formuláři „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“.

3.4 [bookmark: _Hlk106093310]KSP projedná za účasti vedoucího útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen, požadavek zaměstnance na dorovnání průměrné hrubé mzdy předložený útvarem 500250 (možno i prostřednictvím vedoucího útvaru). KSP následně tento požadavek předá PŘ, který o něm rozhodne.

3.5 Naposledy zjištěnou průměrnou mzdu před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti lze upravit nejdříve za 2 roky 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ nejvýše o 75 % průměrné meziroční inflace zjištěné za období, kdy zaměstnanec byl zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím způsobilosti naposledy žádal.   

3.6 Výsledný maximální nárůst průměrné mzdy nejvýše o 75 % se zjistí kumulativním nárůstem zjištěných průměrných meziročních inflací od období, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti naposledy žádal, nejdříve za 2 roky 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP.

3.7 Rok, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP, je prvním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců.

3.8 Posledním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců je rok předcházející datu podání „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“. 

3.9 Zahájení poskytování dorovnání průměrné mzdy zjištěné po úpravě na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ je možné nejdříve za měsíc, v němž byla zaměstnancem žádost podána útvaru 500250, pokud je splněna podmínka alespoň 2 5 let od zařazení do SP DP nebo uplynulyo alespoň 2 roky 5 let od poslední úpravy poskytovaného dorovnání průměrné mzdy žadateli. 

3.10 U „Žádostí o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ podaných do konce března roku 2024 splňujících alespoň 2 roky od zařazení zaměstnance do SP DP bude dorovnání po projednání v KSP poskytnuto zpětně od měsíce ledna 2024.

4 Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy u zaměstnanců zařazených do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou

4.1 Zaměstnanci zařazenému do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou je zjištěná výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti přepočtena měsíčně jako poměrná část odpovídající skutečně odpracované době v příslušném měsíci porovnaná s předpokládaným měsíčním fondem odpovídajícím měsíčnímu fondu pro zaměstnance s rovnoměrně rozvrženou pracovní dobou konajícím práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby pro shodné funkce nebo profese v příslušném útvaru.

4.2 Principy pozitivní motivace stanovené v bodu 2 jsou zohledňovány shodným přepočtem jako v bodě 4.1.



[bookmark: _Hlk106100433]Projednáno na jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10.6. 4. 2023.
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[bookmark: _Hlk121234046]Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování, stravenkových karet a k peněžitému příspěvku
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		Činnost
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		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 i 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 prostřednictvím elektronické informace zaslané zaměstnancům DP se zřízenými podnikovými e-mailovými adresami na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 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: _Toc149047823]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, anebo

	jednotlivým zaměstnancům jejich určeným

	zaměstnancem nebo vedoucím zaměstnancem 

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

	má sídlo v ÚB Sokolovská

poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, která je poskytována

	v papírovém nebo elektronickém druhu 

příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance

[bookmark: _Hlk132201197]	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

útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů

útvar 112300	. provoz Obsluha vozidel C

útvar 126020	odd. Výpravny

útvar 131600	garáž Hostivař

útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování

útvar 400510	odd. Metodika účetnictví

útvar 400530	odd. Finanční účtárna

útvar 400590	odd. Financování

útvar 410120	odd. Provozní aplikace

útvar 500210	odd. Systemizace a ekonomika práce

útvar 500250	odd. Personální a mzdové

útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance

útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro 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: _Toc149047824]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.

Dle § 236 odst. 1 zákoníku práce zaměstnavatel je povinen umožnit zaměstnancům ve všech směnách stravování; tuto povinnost nemá vůči zaměstnancům vyslaným na pracovní cestu. V souladu s § 24 odst. 2 písm. j) bod 4. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, zaměstnanci, kterému v průběhu směny vznikl nárok na stravné dle § 176 odst. 1 písm. a) zákoníku práce, nenáleží příspěvek na stravování. Tedy například:

· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho rozvržené směny bude tato pracovní cesta trvat méně než 5 hodin (tj. nevzniká mu nárok na stravné), ale zároveň tato směna bude trvat alespoň 3 hodiny, tak mu vzniká nárok na příspěvek na stravování, který je daňově uznatelný. 

· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho rozvržené směny bude tato pracovní cesta trvat déle než 5 hodin, tak poskytnutý příspěvek na stravování (pokud by byl poskytnutý i přesto, že mu nenáleží) by byl daňově neuznatelný, protože mu vznikl nárok na stravné.

[bookmark: _Toc149047825][bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548]Papírové poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc149047826]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 (podrobněji popsáno v bodu 6.1 tohoto pokynu). 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: _Toc149047827]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, počet daňově uznatelných a počet daňově neuznatelných poukázek na stravování a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování. 

V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který je generován z docházkového systému, do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz. Ve formuláři bude uveden počet daňově uznatelných poukázek na stravování a počet daňově neuznatelných 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 oprávněného 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: _Toc149047828]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.

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: _Toc149047829]Nevydané papírové poukázky na stravování

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

Kontaktní zaměstnanec a 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 nevydané 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 i v následujícím kalendářním roce.

Kontaktní zaměstnanec a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený 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 a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nesmí vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku. 

Kontaktní zaměstnanec a 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 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 kontaktnímu zaměstnanci 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: _Toc149047830]Elektronické poukázky na stravování 

[bookmark: _Toc149047831][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. 

V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na daňově neuznatelné elektronické poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu“, který je generován z docházkového systému,  do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz.

[bookmark: _Toc149047832]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: _Toc149047833][bookmark: _Hlk111016140]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování 

[bookmark: _Hlk144300381]Poukázka na stravování je pro zaměstnance v jakékoli výši osvobozena od daně z příjmů fyzických osob a nepodléhá odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, pro zaměstnavatele je daňová uznatelnost limitována do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč.

[bookmark: _Hlk144304938]Výše peněžitého příspěvku na stravování je omezena pro osvobození u zaměstnance od daně z příjmů fyzických osob a od odvodů na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč. Částka přesahující výši 107,10 Kč podléhá dani z příjmů fyzických osob na straně zaměstnance a odvodům na veřejné zdravotní pojištění i sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. U zaměstnavatele je výše peněžitého příspěvku na stravování daňově uznatelná v jakékoliv výši.

Příspěvek na stravování je zaměstnancům poskytován, pokud přítomnost zaměstnance v práci během rozvržené směny trvá alespoň 3 hodiny. Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud přítomnost zaměstnance v práci bude delší než 11 hodin, peněžitý příspěvek na stravování je v takovém případě poskytnut ve výši 107,10 Kč. Tyto příspěvky jsou daňově uznatelné.  

Daňově uznatelná poukázka na stravování je poskytnuta zaměstnancům pracujícím na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr při odpracování nejméně 6 hodin souvislé práce (včetně přestávky v práci na jídlo a oddech). Daňově uznatelná 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. Peněžitý příspěvek na stravování není zaměstnancům pracujícím na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr poskytován.

[bookmark: _Toc149047834]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování v případě důvodů nepřítomnosti v práci

V níže přiložené tabulce naleznete u jednotlivých důvodů nepřítomnosti v práci stanovisko, zda vzniká zaměstnanci nárok na příspěvek na stravování a zda je příspěvek daňově uznatelný či nikoli.





[bookmark: _MON_1759582635] 

Jestliže zaměstnanci vznikne nárok na peněžitý příspěvek na stravování, který není daňově uznatelný, bude mu zdaněn souběžně s vyúčtováním mzdy za měsíc, za který vznikl zaměstnanci nárok, daní z příjmů fyzických osob a bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. Naopak poukázka na stravování, která není daňově uznatelná, je pro zaměstnance osvobozená. V obou případech se pro zaměstnavatele jedná o daňově neuznatelný náklad. 

V dokumentu „Kolizní stavy“ jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost příspěvku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci. Zaměstnavatel poskytne příspěvek na stravování na jedno hlavní jídlo, pokud přítomnost zaměstnance v práci během této stanovené směny trvá aspoň 3 hodiny. Příspěvek na stravování na další jedno jídlo poskytne zaměstnavatel, pokud délka jeho směny v úhrnu s povinnou přestávkou v práci bude delší než 11 hodin (u peněžitého příspěvku se jedná o částku 107,10 Kč).



 

[bookmark: _Toc149047835]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas

V níže přiloženém souboru jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost příspěvku na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas. Příspěvek na stravování za práci přesčas zaměstnanci nenáleží. Při jeho poskytnutí se jedná o nedaňový náklad. 





[bookmark: _Toc149047836]Zadávání korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování do docházkových aplikací 

Jednotlivé docházkové aplikace vykazují automaticky nárok na příslušný počet poukázek na stravování, a to včetně daňové uznatelnosti/neuznatelnosti. Pokud nedojde k automatickému vykázání nároku, je třeba provést zadání formou ruční korekce dle následujících postupů.

Garanty za jednotlivé docházkové aplikace jsou:

· ASW Docházka - Ing. Kochmanová (útvar 500210)

· ISP - p. Tisančin (útvar 112300)

· SR_A - p. Volek (útvar 131600)

· SR_T - Ing. Toman (útvar 126020)

[bookmark: _Toc149047837]ASW Docházka

Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí (stejně jako korekce daňově uznatelných poukázek na stravování) v okně „Měsíční zpracování – po zaměstnancích“, a to vyvoláním kontextové nabídky pravým tlačítkem myši na příslušném zaměstnanci a volbou „Fondy a nároky“.

Mohou nastat 2 případy:

1. některá z daňově uznatelných poukázek na stravování (stravenek) by měla být správně daňově neuznatelná, tzn. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „z toho daň. neuznatelné – korekce“.

[image: ]

2. celkový počet poukázek na stravování se má zvýšit o počet daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupců „celkem – korekce“ a „z toho daň. neuznatelné – korekce“. 

[image: ]

[bookmark: _Toc149047838]ISP

„Korekce FPD a stravenek“

· Spuštění funkce 

· Nástrojová lišta 		Upravit 

· Horká klávesa 		Není 

· Myš 			Dvojklik nad upravovanou položkou

Spuštěním funkce dojde k zpřístupnění tabulky pro korekci hodnot (FPD/stravenky). Při korekci daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) je nutné doplnit obě pole celkový počet poukázek na stravování (stravenek) a z toho daňově neuznatelné poukázky na stravování (stravenek).

[bookmark: _Toc149047839]SR_A a SR_T

Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí v okně „Deník řidiče“ z místní nabídky volbou „Měsíční korekce FPD a stravenek“. Upravit lze pouze hodnoty v aktuálně probíhajícím měsíci!  

Mohou nastat 2 případy:

1. některé daňově uznatelné poukázky na stravování (stravenky) mají být správně daňově neuznatelné, tj. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce daň. neuznat.“
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2. celkový počet poukázek na stravování (stravenek) se má zvýšit o počet daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce“ a „korekce daň. neuznat.“
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[bookmark: _Toc149047840]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: _Toc149047841]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: _Toc149047842]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: _Toc149047843]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: _Toc149047844]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: _Toc126826388][bookmark: _Toc126847980][bookmark: _Toc126914612][bookmark: _Toc127169289][bookmark: _Toc128376571][bookmark: _Toc149047845]Peněžitý příspěvek na stravování

[bookmark: _Toc128376573]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 elektronické informace pro všechny zaměstnance DP) zašle určený zaměstnanec útvaru 400530. Zároveň je tato informace zveřejněna útvarem 400510 na intranetu DP na stránkách útvaru 400500 Cestovní náhrady.

[bookmark: _Toc126847982][bookmark: _Toc126914614][bookmark: _Toc127169291][bookmark: _Toc128376574][bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575][bookmark: _Toc129332414][bookmark: _Toc149047846]Změna evidence formy nebo druhu příspěvků na stravování v docházkových aplikacích
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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 si zvolí papírové poukázky na stravování, nebo zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku z elektronických poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování, je třeba kromě editace příslušného 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 budou poskytovány elektronické poukázky na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázky na stravování, je třeba zadat druh 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 peněžitý příspěvek na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní 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.
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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.
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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: _Toc149047850]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: _Toc149047851]Šablony formulářů

· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování

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

· Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu

· 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.

[bookmark: _Toc149047852]Související dokumenty

· SM 2014-005 Stravování zaměstnanců

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

· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku

· SM 2018-013 Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště

· POK 2010-008 Jednotná pravidla pro tvorbu definic směn a rozvrhů směn-turnusů strojvedoucích a pro zařazování a rozřazování strojvedoucích

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

· POK 2017-016 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci ISP 

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

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

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

· POK 2011-116 Výpravenský řád pro garáže jednotky Provoz Autobusy

· POK 2010-039 Výpravenská činnost



Poznámka:

Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti 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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Daňová uznatelnost_nepřítomnosti.xlsx

nepřítomnosti


			Důvod nepřítomnosti						Kód   (složka mzdy)			Příslušný bod KS, popř. bod přílohy KS (pokud je uveden)			přítomnost v práci dle §24 písm. j) zákona č. 586/1992 Sb. 			Poukázka na stravování - celodenní			Poukázka na stravování - daňově uznatelná (celodenní) 			Poukázka na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Poukázka na stravování - daňově uznatelná částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Peněžitý příspěvek na stravování - celodenní			Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný (celodenní)			Peněžitý příspěvek na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)			Poznámka


			a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu


			výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)						P5 (2105)  popř.                         RP1 (3065)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru						P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)						P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)						P4 (2040)      P1 (2041)			bod 3.2.2 přílohy KS			ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			Překážky v práci z důvodu jiných úkonů v obecném zájmu:


			činnost dárce krve.(kost. dřeně)						P4 (2040)      P1 (2041)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost dárce dalších biologických materiálů						P4 (2040)      P1 (2041)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost členů volebních komisí při volbách prezidentských, parlamentních, komunálních a do Evropského parlamentu						RP1 (3065)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			přednášková a zkušební činnost zaměstnance						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků						 P5 (2105)    popř.             RP1 (3065)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni						 P5 (2105)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon funkce člena orgánu odborové organizace						P15 (2038)   P11 (2039) 			bod 7.6 KS			ne			ano			ne			ano			ano			ano*			ne*			ano			ano			* peněžitý příspěvek na stravování  při celodenní nepřítomnosti bude zdaněn daní z příjmů fyzických osob včetně odvodů


			účast na školení pořádaném odborovou organizací						 Šk5 (2040)   popř. RP1 (3065) 			bod 7.6 KS			ne 			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)						RP1 (3065)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech						 P5 (2105)			bod 7.6 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			b) Pracovní volno související s brannou povinností


			na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení						Voj (2125)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			na cestu do místa povolání						Voj (2125)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti						Voj (2125)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			c) Odborný rozvoj zaměstnanců


			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)						S (2050)           S1 (2055)			bod 5.4 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce						V5 (2114)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			účast na vlastní promoci						S (2050)           			bod 5.5.13 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			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						P14 (2070)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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						P17 (2070)						ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			d) Důležité osobní překážky v práci


			dočasná pracovní neschopnost						N (6811)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			karanténa						Krn (6815)						ne


			ošetřování člena rodiny						O (6816)						ne


			dlouhodobá péče						DO (6810)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			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						PLP (2044)			bod 5.1.6 KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


			dopravně psychologické vyšetření						PLP (2044)			bod 5.1.10 KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


			přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků						P8 (2107)         P13 (2119)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému						P3 (2044)         P2 (2043)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			svatba									bod 5.5.1 KS						ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			- vlastní						P2 (2043)						ne


			- dětí						P2 (2043)						ne


			- rodičů						P8 (2107)         P13 (2119)						ne


			narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			převoz do zdravotnického zařízení a zpět												ne


			účast při porodu manželky (družky, registrované partneky)						P8 (2107)         P13 (2119)			bod 5.5.1 KS			ne


			otcovská poporodní péče						Otc (6820)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			úmrtí rodinného příslušníka									bod 5.5.1 KS


			   1. úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte						P2 (2043)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			2. účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela (registrovavaného partnera), jakož i manžela (registrovavaného partnera) dítěte i manžela (registrovavaného partnera) sourozence zaměstnance						P2 (2043)						ne


			3. účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela (registrovaného partnera) nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 						P3 (2044)         P2 (2043)						ne


			pohřeb spoluzaměstnance						P3 (2044)         			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)   popř.                P2 (2043)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			doprovod manžela, registrovaného partnera, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)						ne


			doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče						P3 (2044)         P2 (2043)						ne


			doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte						P8 (2107)         P13 (2119)						ne


			vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru						P8 (2107)         P13 (2119) popř. P3 (2044)			bod 5.5.1 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			e) jiné překážky v práci na straně zaměstnance


			zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů						Kar (2044)						ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb						Kar (2044)			bod 5.1.6 KS			ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			neplacené volno (kromě bodu f))						V3 (2120)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			neomluvené zameškání práce						A (2117)						ne			ne			ne			ne			ne			ne			ne			ano			ano


			f) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)


			neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci						V (2118)			bod 5.5.2 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 						V (2118)			bod 5.5.3 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			pracovní volno bez náhrady mzdy v případě náhlého onemocnění (pouze celodenní překážka)						V4 (2121)			bod 5.5.12 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou						P2 (2043)			bod 5.5.6 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)						P16 (2049)			bod 5.5.15 KS			ne			ne			ne			ne*			ne*			ne*			ne*			ne*			ne*			*překážku nelze kombinovat s přítomností v práci





			rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance						P6 (2045)			bod 5.9.17 KS			ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			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						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele


			účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO						P18 (2046)			bod 3.2.3 přílohy KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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)						P19 (2048) popř.            P20 (2105)			bod 3.3.6 přílohy KS			ano			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			dlouhodobé pozbytí zdravotní způsobilosti - tj. vzhledem ke svému zdravotnímu stavu pozbyl zaměstnanec způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			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.)						P12 (2046)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem						P7 (2056)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)						ČNz (2057)						ne			ne			ne			ano			ano			ne			ne			ano			ano


			doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)						So (2046)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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)						So (2046)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			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						P21 (2046)						ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


			Další důvody nepřítomnosti na pracovišti


			účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu práce k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná příprava preventivních požárních hlídek, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení						Pp, P9 (6703)			bod 3.2.1 přílohy KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano


									P10 (6703)						ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním			ne, v případě školení se zajištěným stravováním


			pracovní cesta						Sc			bod 5.2.7 KS			ano			ne			ne			ano			ano 			ne			ne			ano			ano			v případě, že pracovní cesta je v rámci směny a vznikne nárok na stravné, přísluší pouze stravné v souladu se SM 2018-013. V tomto případě pokud systém automaticky přidělí poukázku na stravování, peněžitý příspěvek na stravování, je nutné tento nárok upravit formou korekce.


			výkon práce na dálku (dříve výkon práce mimo pracoviště zaměstnavatele)						PzD			bod 2.5.19 KS			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano			ano





			Poznámka:





			V tabulce není řešena poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování při přesčasové práci - poskytnutí za přesčasovou práci je nedaňové. Daňový  zákon výslovně uvádí, že příspěvek na stravování zaměstnanci nenáleží. Při poskytnutí bude nedaňovým nákladem.
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nepřítomnosti


			Poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování nejsou daňově uznatelné v případě těchto celodenních nepřítomností:						Kód   (složka mzdy)			Příslušný bod KS, popř. bod přílohy KS (pokud je uveden)			Poznámka


			a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu


			výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)						P5 (2105)  popř.                         RP1 (3065)


			výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru						P5 (2105)


			plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)						P5 (2105)


			účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)						P4 (2040)      P1 (2041)			bod 3.2.2 přílohy KS


			Překážky v práci z důvodu jiných úkonů v obecném zájmu:


			činnost dárce krve.(kost. dřeně)						P4 (2040)      P1 (2041)


			činnost dárce dalších biologických materiálů						P4 (2040)      P1 (2041)


			činnost členů volebních komisí při volbách prezidentských, parlamentních, komunálních a do Evropského parlamentu						RP1 (3065)


			přednášková a zkušební činnost zaměstnance						 P5 (2105)


			činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci						 P5 (2105)


			činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků						 P5 (2105)    popř.             RP1 (3065)


			činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání						 P5 (2105)


			činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření						 P5 (2105)


			činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže						 P5 (2105)


			činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni						 P5 (2105)


			výkon funkce člena orgánu odborové organizace						P15 (2038)   P11 (2039) 			bod 7.6 KS			* peněžitý příspěvek na stravování  při celodenní nepřítomnosti bude zdaněn daní z příjmů fyzických osob včetně odvodů


			účast na školení pořádaném odborovou organizací						 Šk5 (2040)   popř. RP1 (3065) 			bod 7.6 KS


			výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)						RP1 (3065)


			výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech						 P5 (2105)			bod 7.6 KS


			b) Pracovní volno související s brannou povinností


			na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení						Voj (2125)


			na cestu do místa povolání						Voj (2125)


			při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti						Voj (2125)


			c) Odborný rozvoj zaměstnanců


			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)						S (2050)           S1 (2055)			bod 5.4 KS


			účast na vlastní promoci						S (2050)           			bod 5.5.13 KS


			účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce						V5 (2114)


			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						P17 (2070)


			d) Důležité osobní překážky v práci


			dočasná pracovní neschopnost						N (6811)


			karanténa						Krn (6815)


			ošetřování člena rodiny						O (6816)


			dlouhodobá péče						DO (6810)


			vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)


			přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků						P8 (2107)         P13 (2119)


			znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému						P3 (2044)         P2 (2043)


			svatba									bod 5.5.1 KS


			- vlastní						P2 (2043)


			- dětí						P2 (2043)


			- rodičů						P8 (2107)         P13 (2119)


			narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS


			převoz do zdravotnického zařízení a zpět


			účast při porodu manželky (družky, registrované partneky)						P8 (2107)         P13 (2119)			bod 5.5.1 KS


			otcovská poporodní péče						Otc (6820)


			úmrtí rodinného příslušníka									bod 5.5.1 KS


			   1. úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte						P2 (2043)


			2. účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela (registrovavaného partnera), jakož i manžela (registrovavaného partnera) dítěte i manžela (registrovavaného partnera) sourozence zaměstnance						P2 (2043)


			3. účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela (registrovaného partnera) nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 						P3 (2044)         P2 (2043)


			pohřeb spoluzaměstnance						P3 (2044)         			bod 5.5.1 KS


			přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)   popř.                P2 (2043)			bod 5.5.1 KS


			doprovod manžela, registrovaného partnera, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení						P3 (2044)         P2 (2043)			bod 5.5.1 KS


			doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení						P8 (2107)         P13 (2119)


			doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče						P3 (2044)         P2 (2043)


			doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte						P8 (2107)         P13 (2119)


			vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru						P8 (2107)         P13 (2119) popř. P3 (2044)			bod 5.5.1 KS


			e) jiné překážky v práci na straně zaměstnance


			zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů						Kar (2044)


			zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb						Kar (2044)			bod 5.1.6 KS


			neplacené volno (kromě bodu f))						V3 (2120)


			neomluvené zameškání práce						A (2117)						poukázka na stravování je daňově neuznatelná i v případě, že přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD (částečná nepřítomnost)


			f) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)


			neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci						V (2118)			bod 5.5.2 KS


			neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 						V (2118)			bod 5.5.3 KS


			pracovní volno bez náhrady mzdy v případě náhlého onemocnění (pouze celodenní překážka)						V4 (2121)			bod 5.5.12 KS


			likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou						P2 (2043)			bod 5.5.6 KS


			placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)									bod 5.5.15 KS			překážku nelze kombinovat s přítomností v práci; poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování je daňově neuznatelná/ý i v případě, že přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD (částečná nepřítomnost)


									P16 (2049)


			rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance						P6 (2045)			bod 5.9.17 KS


			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						P12 (2046)


			prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci						P12 (2046)


			b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele


			podání vysvětlení policii, správnímu orgánu, svědectví u soudu ve věci mimořádné události související s pracovním poměrem zaměstnance v DP (nehoda, napadení, poškození majetku zaměstnavatele)						P19 (2048) popř.            P20 (2105)			bod 3.3.6 přílohy KS


			dlouhodobé pozbytí zdravotní způsobilosti - tj. vzhledem ke svému zdravotnímu stavu pozbyl zaměstnanec způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá						P12 (2046)


			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.)						P12 (2046)


			nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem						P7 (2056)


			nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)						ČNz (2057)


			Další důvody nepřítomnosti na pracovišti


			účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu práce k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná příprava preventivních požárních hlídek, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení						Pp, P9 (6703)			bod 3.2.1 přílohy KS


									P10 (6703)						v případě školení se zajištěným stravováním; poukázka na stravování je daňově neuznatelná i v případě, že přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD (částečná nepřítomnost)


			pracovní cesta						Sc			bod 5.2.7 KS			v případě, že pracovní cesta je v rámci směny a vznikne nárok na stravné, přísluší pouze stravné v souladu se SM 2018-013. V tomto případě pokud systém automaticky přidělí poukázku na stravování, peněžitý příspěvek na stravování, je nutné tento nárok upravit formou korekce.
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Nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci





Legenda – kódy:


· P15 = výkon funkce člena orgánu odborové organizace


· P3 = vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení, narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance, pohřeb spoluzaměstnance apod.


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


 


Příklad č. 1


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 5 hodin


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny 


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)





Příklad č. 2


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin


Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: 


· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo


·  poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    





Příklad č. 3


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny


· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny


Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: 


· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo


· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    





Příklad č. 4


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny





Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)





Příklad č. 5


· směna 7,5 hodiny


· odpracováno 2 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny


· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin


Výše peněžitého příspěvku na stravování nebo poukázky na stravování: 0 Kč





Příklad č. 6


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 7,75 hodin


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo 


2x daňově uznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec) 





Příklad č. 7


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 0 hodin


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 9,75 hodiny


Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo
2x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec) 


Zaměstnanec: 


· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo


· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    





Příklad č. 8


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 2,5 hodiny


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny


· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4,25 hodiny


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)





Příklad č. 9


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 7,75 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/stravenku): 4,5 hodiny





Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku: 107,10 Kč, nebo
1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec) + 1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: Poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Jedna poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.   


 


Příklad č. 10


· směna 12,25 hodin


· odpracováno 7 hodin


· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4 hodiny


· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 1,25 hodina


Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo 


1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec) + 1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)


Zaměstnanec: Poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.


Zaměstnavatel: Jedna poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.   
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1     Nárok na  peněžitý příspěvek   na stravování / poukázku na stravování  v   případě kombinací různých  důvodů nepřítomnosti v práci     Legenda  –   kódy:      P15 = výkon funkce člena orgánu odborové organizace      P3 = vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve  zdravotnickém zařízení, narození dítěte  manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance, pohřeb spoluzaměstnance apod.      S o   = doba strávená vybavováním pracovním oděvem  –   stejnokrojem ve výstrojním skladu  (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu) či doba strávená reklamováním nekvalitních  výstrojních součástí (nad časový rozsah 4 hodiny za jednu návštěvu, po předchozí dom luvě  vedoucí zaměstnanec určí, kde má být reklamace uplatněna)       Příklad č. 1      s měna  7,5   hodiny      odpracováno  5   hodin      kód P15   ( u této nepřítomnosti  vzniká   nárok na daňově neuznateln ý   peněžitý příspěvek   na  stravování / poukázku na stravování ) :   2,5   hodiny     Výše daňově  uznateln ého   peněžitého příspěvku   na stravování :   70 Kč , nebo   1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč   (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí  zaměstnanec)     Příklad č. 2      směna  7,5   hodiny      odpracováno  2,5   hodiny      kód P15   (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově  neuznatelný peněžitý příspěvek  na  stravování / poukázku na stravování ) :  5   hodin   Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku   na stravování :   70 Kč , nebo   1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč   (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí  zaměstnanec)   Zaměstnanec:       Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů  fyzických osob  bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění ,   nebo        p o ukázka na stravování   daňově neuznatelná   bude   pro  zaměstnance osvobozená.   Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování / poukázka na stravování  bude daňově neuznatelným  nákladem .          Příklad č. 3      směna  7,5   hodiny      odpracováno  2,5   hodiny      kód P15   (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově  neuznatelný peněžitý příspěvek   na  stravování / poukázku na stravování ) :   2   hodiny      kód P3 ( u této nepřítomnosti nevzniká   nárok na  peněžitý příspěvek   na stravování / poukázku na  stravování ):  3  hodiny   Výše daňově neuzn atelného peněžitého příspěvku   na stravování :   70 Kč , nebo  
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Nárok na příspěvek na stravování 
v případě vykázání výkonu práce přesčas


Dle bodu 5.2.4 KS „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. Výše peněžitého příspěvku na stravování pro zaměstnance v případě, že 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, je omezena 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin za jednu směnu dle ZP a příslušné vyhlášky vydané k provedení ZP.“ 



Definice směny – grafické nebo časové (vyjádřené v hodinách a minutách) vyjádření průběhu pracovního dne zaměstnance. 



Obecně lze konstatovat, že pokud: 



1. přesčas navazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je součástí definice směny. 



2. přesčas nenavazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je sice součástí definice směny, ale jde o mimořádný výkon práce a zaměstnanci přísluší stravné poskytnuté dle SM 2018-013 „Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště“, nikoli příspěvek na stravování.


3. dojde-li v souladu se zákoníkem práce k přeplánování směn, tj. nedojde k překročení počtu (součtu) hodin rozvržených směn v rámci rozvrhovacího období, nejedná se o práci přesčas.



4. dojde-li v souladu se zákoníkem práce k přeplánování směn, přičemž dojde k překročení počtu (součtu) hodin vyplývajících z rozvržených směn, jedná se o práci přesčas bezprostředně navazující na směnu v rozsahu přesahujícím původní počet (součet) hodin uvedených v rozvrhu směn – turnusu. Definice směny je složena ze směny a přesčasu a v případě překročení počtu (součtu) hodin nad 11 hodin vzniká nárok na další poukázku na stravování.


Pokud v rámci rozvržení stanovené pracovní doby vznikne situace, kdy na směnu bezprostředně navazuje práce přesčas, budou se pro potřebu stanovení nároku na příspěvek na stravování obě pracovní doby sčítat a považovat za přítomnost v práci bez práce přesčas. Jedná se o definice směn vyplývající z rozvrhu směn – turnusu (pouze 1x za rozvrhovací období), kde je část souvislého pracovního výkonu rozdělena na směnu a přesčas.



Jedná se opravdu pouze o zaměstnance s nerovnoměrně rozvrženou pracovní dobou, jimž je vyrovnávána stanovená pracovní doba za rozvrhovací období definicí směny, jež je rozdělena pouze 1x za rozvrhovací období na směnu a bezprostředně navazující přesčas. 



Níže jsou uvedeny příklady na vznik nároku příspěvku na stravování v případě, kdy dojde k výkonu práce přesčas.


Příklad č. 1


Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 3 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).



Stanovená pracovní doba:


			Rozvržení pracovní doby – 12,25 hod.


			směna 2,5 hod.



přesčas 9,75 hod.



 








Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala méně než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, které nebudou daňově uznatelné, nebo peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč, který bude daňově uznatelný.


Příklad č. 2



Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 11 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).



Stanovená pracovní doba:


			Rozvržení pracovní doby - 12,25 hod.


			směna 4 hod.



přesčas 8,25 hod.



 








Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala více než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, z nichž 1 poukázka na stravování je daňově uznatelná a 1 poukázka na stravování není daňově uznatelná, nebo peněžitý příspěvek na stravování ve výši 107,10 Kč, který bude daňově neuznatelný.
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Stravování zaměstnanců v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a.s.
[image: Obsah obrázku text, Písmo, logo, Grafika

Popis byl vytvořen automaticky]Příloha – umístění automatů v objektech DP

[bookmark: _Hlk145415661]Stravování zaměstnanců 
v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a. s.
(aktualizováno 9. 10. 2023)

[image: Prostřený stůl obrys]Zajištění stravování pro zaměstnance je významnou součástí sociální politiky zaměstnavatele, která má vliv na zdravotní stav zaměstnanců, zvyšování jejich pracovní produktivity a tím přispívá k jejich větší spokojenosti. 

Stravování je zaměstnancům DP poskytováno:

· prostřednictvím příspěvku na stravování, 

· v kantýnách a jídelnách,

· prostřednictvím jídelních a nápojových automatů.

V určitých prostorech jsou umístěny spotřebiče na ohřev stravy či vody 
(varné konvice, mikrovlnné trouby, vařiče).



Příspěvek na stravování

DP poskytuje příspěvek na stravování formou:	

· papírové poukázky na stravování,

· elektronické poukázky na stravování,

· peněžitého příspěvku na stravování.

Výše příspěvku na stravování je stanovena v bodu 5.2 platné KS. 











Kantýny a jídelny

Aktuálně jsou stravovací zařízení umístěná v těchto objektech:

· ředitelství DP (vnitroblok) – kantýna a jídelna

· centrální dispečink – kantýna a jídelna

· depo Hostivař – kantýna a jídelna

· DOZ Hostivař – kantýna

· OZM Hostivař – kantýna

· opravna tramvají Hostivař – kantýna 

· depo Kačerov – kantýna a jídelna

· garáž Kačerov – kantýna 

· depo Zličín – kantýna a jídelna

· garáž Klíčov – kantýna 

· garáž Řepy – kantýna 

· garáž Vršovice – kantýna 

· vozovna Motol – kantýna 

· vozovna Pankrác – kantýna 

· vozovna Žižkov – kantýna 

[image: Obsah obrázku text, Písmo, logo, Grafika
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Stravování zaměstnanců v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a. s.	



Zpracoval: útvar 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance	2

Na intranetu jsou dostupné jídelní lístky kantýn a jídelen včetně přehledu uzavřených stravovacích zařízení (např. z důvodu čerpání dovolené). 











Jídelní a nápojové automaty

Prostřednictvím jídelních a nápojových automatů je umožněno stravování zaměstnanců rovněž v době, kdy jsou stravovací zařízení uzavřena, o svátcích či o víkendech.  

V příloze tohoto dokumentu naleznete umístění jednotlivých automatů v objektech DP.

Druhy automatů:

· automat na teplé nápoje – různé druhy teplých nápojů, např. káva, čaj

· [bookmark: _Toc120525993][bookmark: _Toc120526047][bookmark: _Toc120527170]automat na chlazené nápoje – chlazené nápoje – slazené i neslazené

· [bookmark: _Toc120525994][bookmark: _Toc120526048][bookmark: _Toc120527171]jídelní automat s balenými nápoji – potraviny, např. bagety, cukrovinky, chlazené nápoje 

· [bookmark: _Toc120525995][bookmark: _Toc120526049][bookmark: _Toc120527172]automat na chlazenou stravu s balenými nápoji – chlazená jídla a nápoje

Aplikace

Na základě žádosti, kterou mohou vedoucí zaměstnanci podat přes aplikaci zveřejněnou na intranetu (Intranet-Informace z útvarů-Úseky-Personální-Automaty), budou po schválení příslušnými útvaru umisťovány automaty do objektů DP.  

[image: Obsah obrázku prodejní automat, hrací automat, nealkoholický nápoj

Popis byl vytvořen automaticky]

Obrázek 1- zdroj: WesAbrams. 3D illustration of a vending machine. 
iStock. Dostupný z: www.pixabay.com

Depa a OZM

		Objekt – DEPO 

		Umístění

		Sortiment



		depo Hostivař

		vestibul budovy A

		automat na teplé nápoje



		depo Hostivař

		budova B

		automat na teplé nápoje



		depo Hostivař

		budova B, u dozorčího depa

		2 jídelní automaty s balenými nápoji



		depo Hostivař

		DH – hala PTP, budova D

		automat na teplé nápoje



		depo Hostivař

		DH – hala PTP, budova D

		jídelní automat s balenými nápoji







		Objekt – DEPO 

		Umístění

		Sortiment



		depo Kačerov

		budova A

		automat na teplé nápoje



		depo Kačerov

		budova A

		jídelní automat s balenými nápoji



		depo Kačerov

		budova B

		automat na teplé nápoje



		depo Kačerov

		budova D

		jídelní automat s balenými nápoji



		depo Kačerov

		budova D

		automat na teplé nápoje



		depo Kačerov

		budova J

		automat na teplé nápoje



		depo Kačerov

		budova J

		jídelní automat s balenými nápoji



		depo Kačerov

		hala depa poblíž dozorčího útvaru

		jídelní automat s balenými nápoji



		depo Kačerov

		hala depa poblíž dozorčího útvaru

		automat na teplé nápoje







		Objekt – DEPO 

		Umístění

		Sortiment



		depo Zličín

		objekt D

		automat na teplé nápoje



		depo Zličín

		objekt D

		jídelní automat s balenými nápoji







		Objekt – OZM

		Umístění

		Sortiment



		OZM

		vpravo od LED info nástěnky (TV)

		automat na teplé nápoje



		OZM

		vpravo od LED info nástěnky (TV)

		jídelní automat s balenými nápoji







Stanice metra

		Objekt – 

STANICE METRA 

		Umístění

		Sortiment



		Trasa metra A



		Dejvická

		na chodbě vedle místnosti č. 343

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		Dejvická

		na chodbě vedle místnosti č. 343

		jídelní automat s balenými nápoji



		Nemocnice Motol

		místnost č. 225A

		automat na teplé nápoje



		Trasa metra B



		Černý most 

		SPO, místnost č. 287

		automat na teplé nápoje



		Černý most 

		SPO, místnost č. 276 – vlakové čety – šatna

		jídelní automat s balenými nápoji



		Českomoravská

		chodba u míst. č. 217

		automat na teplé nápoje



		Můstek B

		místnost č. 213

		automat na teplé nápoje



		Nové Butovice

		kuchyňka č. m. 318

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji



		Nové Butovice

		kuchyňka č. m. 318

		automat na teplé nápoje



		Smíchovské nádraží

		chodba, č. dv. 300

		automat na teplé nápoje



		Smíchovské nádraží

		chodba, č. dv. 300

		jídelní automat s balenými nápoji



		Trasa metra C



		Háje

		na chodbě vedle místnosti SPO

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		Háje

		chodba střídacích prostor vl. čet č. 252

		jídelní automat s balenými nápoji



		Háje

		SPO, míst. č. 251

		automat na teplé nápoje



		Nádraží Holešovice

		míst. č. 215 

		automat na teplé nápoje



		I. P. Pavlova

		kuchyňka vlakových čet, č.m.323

		automat na teplé nápoje



		I. P. Pavlova

		kuchyňka vlakových čet, č.m.323

		jídelní automat s balenými nápoji



		Ládví

		místnost vč, místnost č. 265

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji







Sklad

		Objekt – SKLAD 

		Umístění

		Sortiment



		ÚD Hostivař

		budova H, centrální skl.– 1p

		automat na teplé nápoje







Garáže 

		Objekt – GARÁŽ 

		Umístění

		Sortiment



		garáž Hostivař

		autoškola

		automat na teplé nápoje



		garáž Hostivař

		autoškola

		jídelní automat s balenými nápoji



		garáž Hostivař

		dílna 

		automat na teplé nápoje



		garáž Hostivař

		výpravna

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		garáž Hostivař

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		garáž Hostivař

		výpravna

		automat na chlazené nápoje



		garáž Hostivař

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji













		Objekt – GARÁŽ 

		Umístění

		Sortiment



		garáž Kačerov 

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		garáž Kačerov 

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		garáž Kačerov

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji



		garáž Kačerov

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji













		Objekt – GARÁŽ 

		Umístění

		Sortiment



		garáž Klíčov

		místnost řidičů bus před výpravnou

		automat na teplé nápoje



		garáž Klíčov

		vrátnice

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		garáž Klíčov

		vrátnice

		automat na teplé nápoje



		garáž Klíčov

		vrátnice

		jídelní automat s balenými nápoji



		garáž Klíčov

		vrátnice

		jídelní automat s balenými nápoji







		Objekt – GARÁŽ 

		Umístění

		Sortiment



		garáž Řepy

		dílna

		automat na teplé nápoje



		garáž Řepy

		hlavní vstupní vestibul

		automat na teplé nápoje



		garáž Řepy

		hlavní vstupní vestibul

		jídelní automat s balenými nápoji



		garáž Řepy

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		garáž Řepy

		výpravna

		automat na chlazené nápoje



		garáž Řepy

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji



		garáž Řepy

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji



		garáž Řepy

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji









		Objekt – GARÁŽ 

		Umístění

		Sortiment



		garáž Vršovice

		odpočinková místnost pro řidiče

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		garáž Vršovice

		výpravna 

		automat na teplé nápoje



		garáž Vršovice

		výpravna 

		automat na teplé nápoje



		garáž Vršovice

		výpravna 

		jídelní automat s balenými nápoji









Opravna tramvají a vozovny 

		Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Hloubětín

		ÚD Hostivař, domeček u vchodu výpravny

		automat na teplé nápoje



		vozovna Hloubětín

		ÚD Hostivař, domeček u vchodu výpravny

		jídelní automat s balenými nápoji











		Objekt – OZT 

		Umístění

		Sortiment



		opravna tramvají Hostivař

		vstup do tram. opravny haly

		jídelní automat s balenými nápoji



		opravna tramvají Hostivař

		vstup do tram. opravny haly

		automat na teplé nápoje



		opravna tramvají Hostivař

		vestibul budovy B v areálu OZT

		jídelní automat s balenými nápoji



		opravna tramvají Hostivař

		vestibul budovy B v areálu OZT

		automat na teplé nápoje



		opravna tramvají Hostivař

		vestibul haly opravny OZT

		automat na teplé nápoje



		opravna tramvají Hostivař

		vrátnice

		automat na teplé nápoje











		Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Kobylisy

		odpočinková místnost

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		vozovna Kobylisy

		provozní budova 

		automat na teplé nápoje



		vozovna Kobylisy

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		vozovna Kobylisy

		odstavná hala

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Kobylisy

		odstavná hala

		automat na teplé nápoje





















		Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Motol

		hala – depo 

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		vozovna Motol

		chodba výpravna AB

		automat na teplé nápoje



		vozovna Motol

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Motol

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		vozovna Motol

		výpravna

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 











		Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Pankrác

		chodba výpravny

		automat na teplé nápoje



		vozovna Pankrác

		chodba výpravny

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Pankrác

		škola 

		automat na teplé nápoje



		vozovna Pankrác

		škola 

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Pankrác

		škola – zádveří

		automat na teplé nápoje



		vozovna Pankrác

		zadní ochoz haly

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Pankrác

		zadní ochoz haly

		automat na teplé nápoje









		Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Strašnice

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		vozovna Strašnice

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		vozovna Strašnice

		výpravna

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Strašnice

		zadní ochoz haly

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Strašnice

		zadní ochoz haly

		automat na teplé nápoje













		[bookmark: _Hlk145068139]Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Střešovice

		AB, suterén

		jídelní automat s balenými nápoji











		Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Vokovice

		odpočinková místnost

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Vokovice

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		vozovna Vokovice

		zadní ochoz haly

		automat na teplé nápoje



		vozovna Vokovice

		zadní ochoz haly

		jídelní automat s balenými nápoji







		Objekt – VOZOVNA 

		Umístění

		Sortiment



		vozovna Žižkov

		dílna haly

		jídelní automat s balenými nápoji



		vozovna Žižkov

		dílna haly

		automat na teplé nápoje



		vozovna Žižkov

		výpravna

		automat na teplé nápoje



		vozovna Žižkov

		výpravna – místnost záloh

		automat na teplé nápoje



		vozovna Žižkov

		výpravna – místnost záloh

		jídelní automat s balenými nápoji









Střídací body a obratiště

		Objekt 

		Umístění

		Sortiment



		Bořislavka (Na Pískách)

		zděný objekt v otočce, zadní místnost, vpravo v rohu

		automat na teplé nápoje



		Březiněveská

		odpočinková místnost

		jídelní automat s balenými nápoji



		Březiněveská

		odpočinková místnost

		automat na teplé nápoje



		Dejvická 

		odpočinková místnost 

		jídelní automat s balenými nápoji



		Háje 

		střídací místnost 

		automat na teplé nápoje



		Háje

		místnost pro řidiče (vpravo po vjezdu do obratiště)

		automat na teplé nápoje



		Chodov

		odpočinková místnost 

		automat na teplé nápoje



		Letňany

		odpočinková místnost

		automat na teplé nápoje



		Letňany

		odpočinková místnost

		jídelní automat s balenými nápoji



		Lublaňská

		místnost řidičů 

		automat na teplé nápoje



		Lublaňská

		místnost řidičů 

		jídelní automat s balenými nápoji



		Na Knížecí

		odpočinková místnost

		automat na teplé nápoje



		Na Knížecí

		výpravna

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		Nádraží Braník

		kuchyňka

		automat na teplé nápoje



		Nádraží Braník

		místnost řidičů

		automat na teplé nápoje



		Nádraží Braník

		výpravna

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		Nádraží Holešovice

		místnost řidičů

		automat na teplé nápoje



		Nádraží Veleslavín

		odpočinková místnost 

		automat na teplé nápoje



		Nádraží Veleslavín

		odpočinková místnost 

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji



		Palmovka 

		ul. U Synagogy, místnost pro řidiče 

		automat na teplé nápoje



		Palmovka

		střídací místnost

		automat na teplé nápoje



		Palmovka

		střídací místnost

		automat na teplé nápoje



		Poliklinika Mazurská

		místnost řidičů

		automat na teplé nápoje



		Skalka

		na odstavné ploše u výstupní zastávky v obratišti (WC a místnost pro řidiče)

		automat na teplé nápoje



		Smíchovské nádraží

		místnost řidičů

		automat na teplé nápoje



		Vypich

		denní místnost

		automat na chlazenou stravu s balenými nápoji 



		Vypich

		odpočinková místnost pro řidiče

		jídelní automat s balenými nápoji



		Vypich

		odpočinková místnost pro řidiče

		jídelní automat s balenými nápoji



		Želivského

		naproti vchodu

		automat na teplé nápoje







Administrativní budovy



		Objekt

		Umístění

		Sortiment



		ředitelství DP

		hala recepce

		jídelní automat s balenými nápoji



		ředitelství DP

		hala recepce

		automat na teplé nápoje



		ředitelství DP

		6. patro u zasedací místnosti č. 608

		automat na teplé nápoje



		ředitelství DP

		6. patro u zasedací místnosti č. 608

		automat na teplé nápoje







		Objekt

		Umístění

		Sortiment



		centrální dispečink

		přízemí hala

		jídelní automat s balenými nápoji



		centrální dispečink

		přízemí

		automat na teplé nápoje



		centrální dispečink

		R123 (1. patro, č. d. 114b)

		automat na teplé nápoje



		centrální dispečink

		R123 (1.patro u dveří kanceláře č.126)

		jídelní automat s balenými nápoji



		centrální dispečink

		1. patro

		automat na teplé nápoje









Ostatní

		Objekt 

		Umístění

		Sortiment



		areál Švábky

		hala, 1.NP

		jídelní automat s balenými nápoji
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12.7 	Pomoc provozovatelce stravovacího zařízení v depu Zličín

Vyjádření 200100 – odbor Energetika – Ing. Houda



200100 – odbor Energetika již od roku 2013 v zájmu zaměstnanců DPP – strávníků na depu Zličín DLOUHODOBĚ POMÁHÁ v MAXIMÁLNÍM MOŽNÉM ROZSAHU provozovatelce kantýny a jídelny na depu Zličín paní Izabele Lieblichové s cenou za přenechané energie.



Útvar 200100 fakturuje paní Izabele Lieblichové na základě smlouvy o poskytnutí médií č. 33 066 z dne 12. 11. 2013 pro kantýnu a jídelnu v depu Zličín přenechaná média takto:

1) Elektrickou energii na základě odečtů instalovaných podružných elektroměrů. Cenu el. energie přenecháváme v průměrné výši vyfakturované nakoupené el. energie pro metro od dodavatele el. energie.

2) Ekologickou daň z el. energie přenecháváme ve výši stanové správcem daně, tedy ve výši 0,0283 Kč/kWh.

3) Velmi vstřícně DLOUHODOBĚ POMÁHÁME paní Izabele Lieblichové tím, že jí od 12. 11. 2013 zcela odpouštíme Služby spojené s přenecháním el. energie ve výši 1,37 Kč/kWh.

4) Velmi vstřícně DLOUHODOBĚ POMÁHÁME paní Izabele Lieblichové tím, že jí od 12. 11. 2013 odečítáme 740 kWh/rok spotřeby el. energie za osvětlení jídelny na depu Zličín stanovené odborným výpočtem.

5) Velmi vstřícně DLOUHODOBĚ POMÁHÁME paní Izabele Lieblichové tím, že jí fakturujeme spotřebu vody stanovenou odborným výpočtem pouze pro 30 strávníků ve výši 90,00 m3/rok. Cena vodného a stočného je stanovena vyhláškou č. 120/2011 Sb. 

6) Útvar 200100 připomíná, že dokončením procesu insourcingu provozu topných zařízení bylo docíleno zásadního snížení nákladů na výrobu a distribuci tepla, což i přes proběhlý nárůst ceny paliv zajistilo výrazné snížení ceny tepla. Při výpočtu spotřeby tepla byly zohledněny specifika provozu stravovacích zařízení a roční spotřeba tepla činí pouze 9 GJ. Dopad snížení ceny tepla nebude tedy zřejmě zásadní položkou vyúčtování, nicméně věříme, že to paní bude vnímat pozitivně.



Konstatujeme, že DPP nemá licenci na obchodování s el. energií. Jako konečný odběratel může DPP pouze přenechávat el. energii svým podružným odběratelům za průměrnou nákupní cenu od dodavatele. Protože DPP nemá možnost cenotvorby, nemůže provozovatelce kantýny a jídelny na depu Zličín paní Izabele Lieblichové snížit cenu přenechávané el. energie. 



  



Zápis č. 9 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 5. 10. 2023




§ 37

Informování o obsahu pracovního poměru

(1) Neobsahuje-li tyto údaje pracovní smlouva, je zaměstnavatel povinen zaměstnance písemně informovat o

a) názvu a sídle zaměstnavatele, je-li právnickou osobou, nebo o jménu, příjmení a adrese zaměstnavatele, je-li fyzickou osobou,

b) bližším označení druhu a místa výkonu práce,

c) výměře dovolené a o způsobu určování délky dovolené,

d) době trvání a podmínkách zkušební doby, je-li sjednána,

e) postupu, který je zaměstnavatel a zaměstnanec povinen dodržet při rozvazování pracovního poměru, a o běhu a délce výpovědní doby,

f) odborném rozvoji, pokud jej zaměstnavatel zabezpečuje,

g) stanovené týdenní pracovní době, o způsobu rozvržení pracovní doby včetně délky vyrovnávacího období, pokud je uplatněno nerovnoměrné rozvržení, a o rozsahu práce přesčas,

h) rozsahu minimálního nepřetržitého denního odpočinku a nepřetržitého odpočinku v týdnu a o poskytování přestávky v práci na jídlo a oddech nebo přiměřené doby na oddech a jídlo,

i) mzdě nebo platu a způsobu odměňování, splatnosti mzdy nebo platu, termínu výplaty mzdy nebo platu, místu a způsobu vyplácení mzdy nebo platu,

j) kolektivních smlouvách, které upravují pracovní podmínky zaměstnance, a označení smluvních stran těchto kolektivních smluv,

k) orgánu sociálního zabezpečení, kterému zaměstnavatel odvádí pojistné na sociální zabezpečení v souvislosti s pracovním poměrem zaměstnance,

a to nejpozději ve lhůtě 7 dnů od vzniku pracovního poměru.

(2) Informace uvedené v odstavci 1 písm. c) až i) a k) mohou být nahrazeny odkazem na příslušný právní předpis, kolektivní smlouvu nebo vnitřní předpis.

(3) O změnách údajů uvedených v odstavci 1 je zaměstnavatel povinen zaměstnance písemně informovat bez zbytečného odkladu, nejpozději však v den, kdy změna nabývá účinnosti. Tato povinnost se nevztahuje na změny právních předpisů, kolektivních smluv a vnitřních předpisů.

(4) Uskutečňuje-li se informování v elektronické podobě, musí být informace přístupná zaměstnanci takovým způsobem, aby si ji zaměstnanec mohl uložit a vytisknout; zaměstnavatel je povinen uschovat si doklad o předání informace zaměstnanci.




2023

		Počet zaměstnanců s rozdílným plánovaným a přiznaným tarifním stupněm v roce 2023

		k 30.6.2023														k 30.9.2023

		úsek		útvar		rozdílný TS 
plán - skutečnost		plánovaný TS    - 
skutečnost 99		plán 99                  -                         skutečnost TS						úsek		útvar		rozdílný TS 
plán - skutečnost		plánovaný TS    - 
skutečnost 99		plán 99                  -                         skutečnost TS

		dopravní		10xxxx				3								dopravní		10xxxx				3

				11xxxx						8								11xxxx						7

				12xxxx						6								12xxxx						6

				13xxxx						1								13xxxx						1

		technický - Povrch		20xxxx												technický - Povrch		20xxxx

				22xxxx		18				15								22xxxx		22				15

				23xxxx		8		9		4								23xxxx		11		9		4

				25xxxx		14				11								25xxxx		13				9

				26xxxx														26xxxx

		ekonomický		40xxxx		1				6						ekonomický		40xxxx						6

				41xxxx		8		2		2								41xxxx		5		2		2

		personální		50xxxx		1		1								personální		50xxxx		2		1

		bezpečnostní		60xxxx				1								bezpečnostní		60xxxx				1

		technický - Metro		80xxxx												technický - Metro		80xxxx		1

				81xxxx		1												81xxxx

				82xxxx						5								82xxxx		1				5

				83xxxx		3												83xxxx		2

				84xxxx		3				4								84xxxx		3				4

				85xxxx														85xxxx

				86xxxx														86xxxx

		Vedení společnosti		90xxxx				1		7						Vedení společnosti		90xxxx				1		7

		Celkem				57		17		69		143				Celkem				60		17		66		143

		Poznámka

		Výčet nezahrnuje rozdíly, kdy zaměstnanec není zařazen v plánovaném tarifním stupni z důvodu neplnění kvalifikačních požadavků nebo změna TS je již v realizaci nebo je v záměru k určitému datu stav narovnat. V součtu nejsou ani zaměstnanci zařazení v nižších TS ve zkušební době nebo absolventi. Tabulka obsahuje pouze dlouhodobě zařazené v rozdílných TS nebo s 99 (zaměstnanci s uzavřenou smlouvou o mzdě).



		Komentář:

		1.sloupec - rozdílný TS plán - skutečnost

				Případy, kdy zaměstnanec je zařazen na nižší TS než je plánovaný a nejedná se o důvody zahrnuté do poznámky pod tabulkami, jsou z rozhodnutí vedoucího a vždy zařazení odpovídá vykonávané práci. Rozdíly v zařazení jsou s jednotlivými vedoucími nadále diskutovány, několik případů je v záměru narovnat, avšak dosud není známo konkrétní datum, kdy bude realizováno. Většinou je důvodem, zejména v provozních útvarech, neplnění další specifické kvalifikace potřebné k výkonu profese.

				Nárůst je způsoben snížením kvalifikačních požadavků v katalozích. Vedoucí zaměstanci prozatím nezareagovali na úpravu tarifních stupňů u zaměstnanců, kterých se tato změna

				týká. Ke změně došlo v průběhu prosince 2022.

		2. sloupec - plánovaný TS - skutečnost 99

				Jedná se o  případy, kdy zaměstnanec má uzavřenou smlouvu o mzdě, ačkoliv v systemizaci je plánován TS, tyto případy jsou posuzovány vedoucími zaměstnanci 

				v příslušných útvarech 				dle skutečně vykonávané práce. Většinou se jedná ze strany vedoucích o reakci na nedostatek těchto zaměstnanců na trhu práce. 



		3.sloupec - plán 99 - skutečnost TS

				Zde jde  o případy, kdy zaměstnanec nepodepsal smlouvu o mzdě. 

										 










a) Informace týkající se rozlišení daňové uznatelnosti a neuznatelnosti poukázek na stravování vedoucími zaměstnanci

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



1) Bylo by vhodné zkontrolovat, zda jsou v příloze Metodického pokynu uvedeny všechny nepřítomnosti v práci používané v docházkových systémech a používané kódy pro označení nepřítomností v práci ve všech docházkových systémech shodně.

 

2) V bodě 3 nemá na poskytnutí stravného, případně jeho výši, vůbec vliv stanovená pracovní doba, ale zásadní pro poskytování stravného je časový rozsah doby strávené na pracovní cestě, a to i mimo stanovenou pracovní dobu.

   

3) V bodě 6.2 je uvedeno, že dle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, vzniká nárok na poukázky na stravování, což rozhodně není pravda, protože nárok může vzniknout až jeho sjednáním například v KS.



4) Je nevhodné odkazovat jen na příslušný bod KS, ale je nutné se zabývat i příslušnými ustanoveními § ZP, zejména § 203.



5) Nebylo dopracováno upozornění na skutečnost, že by bylo vhodné vedle kódu P11 doplnit i P15, případně RP1, pokud se jedná o refundaci pro činnost ve prospěch OO, protože má dle metodického zpracování v podstatě shodné dopady.



6) Dále je nesprávně uvedena překážka v So (návštěva výstrojního skladu) dle SM 2011-066 „Pracovní doba a doba odpočinku“, která je v maximální délce 4 hodiny, ale v Metodickém pokynu je 4,25 hodiny bez uvedení, že by 0,25 hodiny byla neplacená (bez náhrady mzdy). 



7) Jistě by bylo vhodné vytvořit pro každou nepřítomnost v práci unikátní kód, protože například RP1 má v různých případech jiné dopady na nárokovost, nebylo odstraněno i přes předchozí upozornění.



8) Bod 3 ve vložené tabulce v bodě 6.2 by bylo vhodné doplnit o text, možná lépe vytvořit bod 4: „Dojde-li v souladu se zákoníkem práce k přeplánování směn, přičemž dojde k překročení počtu (součtu) hodin vyplývajících z rozvržených směn, jedná se o práci přesčas bezprostředně navazující na směnu v rozsahu přesahujícím původní počet (součet) hodin uvedených v rozvrhu směn – turnusu. Definice směny je složena ze směny a přesčasu a v případě překročení počtu (součtu) hodin nad 11 hodin vzniká nárok na další poukázku na stravování.“



9) Odstavec níže konstatuje, že je možno považovat součet hodin v definici směny složené ze směny a přesčasu za přítomnost v práci bez práce přesčas, což rozhodně není možné.



10) V legendě ve vloženém dokumentu v bodě 6.2 je uveden kód SO a dále v textu je uváděno „So“. 







Zápis č. 9 z jednání ÚP se zástupci OO ze dne 5. 10. 2023








Materiál pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023 





Obsah: Informace o rozdělení Absolventského motivačního programu 



Absolventský motivační program byl v DP zaváděn po projednání se zástupci OO ve třech fázích. 



Znázornění původního uspořádání Absolventského motivačního programu







*Pro ostatní SŠ/VOŠ není realizován Motivační program z důvodu jeho úzkého provázání s realizací odborného výcviku na pracovištích DP, který je prioritně zajišťován pro žáky SPŠD, a.s.

** Motivační program pro VŠ nabízel pouze možnost spolupráce se studentem formou bakalářských/diplomových prací.

Spojení Motivačního a Absolventského programu v jeden Absolventský motivační program s vnitřním rozdělením do několika dílčích fází se v současné době jeví jako nevhodné, až matoucí. Ačkoliv primárním záměrem programů zůstává zaujmout žáky a studenty technických oborů a získat je k nástupu do pracovního poměru u DP za zaměstnance s plánovaným odchodem do starobního důchodu, princip Absolventského programu a Motivačního programu je zcela odlišný, a to i v návaznosti na potřebu rozdílného přístupu k cílovým skupinám programů (žákům a absolventům SŠ, studentům a absolventům VŠ). 

Z výše uvedeného důvodu přistoupil útvar 500420 k rozdělení Absolventského motivačního programu primárně na SŠ a VŠ a v rámci těchto oblastí na samostatné programy:

· Motivační program pro SPŠD, a.s. 

· Absolventský program pro SŠ/VOŠ 

· Trainee program pro VŠ (po projednání se zástupci OO)

· Absolventský program pro VŠ 



Znázornění nového uspořádání programů





Podrobné roční vyhodnocení výsledků a přínosu výše uvedených rozvojových programů bude zástupcům OO předkládáno nadále v rámci jednoho materiálu s tím, že jednotlivé programy budou vyhodnocovány samostatně.





Důvod předložení:

Informace zástupcům odborových organizací působících v DP





V Praze dne: 27. 9. 2023 



Zpracovala a předkládá: Bc. Jitka Činátlová, vedoucí 500420 – odd. Rozvojové programy



Absolventský motivační program





Absolventský motivační program pro SPŠD, a.s.

 (I. fáze)





Absolventský program pro ostatní SŠ/VOŠ *

(II. fáze)





Absolvenský program pro SPŠD, a.s





Motivační program 

pro SPŠD, a.s.





Absolventský motivační program pro VŠ 

(III. fáze)





Motivační program 

pro VŠ**





Absolventský program pro VŠ







SŠ





Motivační program 

pro SPŠD, a.s.





Absolventský program 

pro SŠ/VOŠ





VŠ





Trainee program 

pro VŠ





Absloventský program 

pro VŠ
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Materiál pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023 





Obsah: Podání informace o navrhované úpravě v rozvojovém programu Absolventský program pro SŠ v oblasti využití absolventských míst



Úvod

Absolventský program pro SŠ má k dispozici celkem 20 absolventských míst pro SŠ (dále jen „AM“), která byla vytvořena na podporu generační obměny a optimalizace věkové struktury v souvislosti s odchody zaměstnanců z odborných manuálních profesí do starobního důchodu v horizontu 2 let a potřebu získání jejich personální obměny z řad mladých absolventů. Umístěním na AM usnadňuje absolventům start jejich pracovní kariéry, umožňuje jim poznávat prostředí DP a získávat odbornou praxi souběžným výkonem práce vedle zkušených kolegů, ochotných předávat vlastní vědomosti před jejich odchodem do starobního důchodu. Současně je zvyšována pravděpodobnost uchovávání cenných znalostí a zkušeností v DP.

Možnost využití AM pro SŠ za tímto účelem je v současné době výhradně u vybraných manuálních profesí a funkce provozní pracovník technologií a staveb. 

Na základě poptávky vedoucích provozních jednotek, analýzy věkové struktury zaměstnanců ve vztahu k předpokládanému vzniku nároku na starobní důchod, a s tím související potřebě budoucího obsazování specializovaných odborných funkcí s technickým zaměřením zaměstnanci s konkrétní SŠ kvalifikací a současně nedostatkem vhodných kandidátů s praxí na trhu práce, navrhujeme v odůvodněných případech umožnit využití AM i pro technicky zaměřené specifické odborné funkce a „vychovat“ si i v těchto případech budoucí odborníky z řad absolventů.  

Navrhovaná změna ve využívání absolventských míst pro SŠ:

· rozšíření a zefektivnění možností využití AM, a to bez navýšení aktuálního počtu 20 AM 

· možnost využití max. 5 AM z aktuálního počtu AM pro přípravu absolventů SŠ s maturitní zkouškou pro technicky zaměřené specifické odborné funkce, které vyžadují souběžný výkon práce a delší časový horizont pro předávání znalostí a zkušeností (maximální počet 5 AM pro funkce nebude překročen v žádném měsíci kalendářního roku)

· bude se jednat se o funkce, u kterých bude na základě posouzení odpovědného vedoucího zaměstnance: 

· možná kompenzace chybějících praktických zkušeností teoretickými znalostmi absolventa získanými studiem technického oboru s maturitní zkouškou souvisejícího s funkcí, na kterou se bude absolvent na AM připravovat 

· reálný předpoklad, že absolvent během souběžného výkonu práce na AM a systemizovaném PM získá díky mentorování zkušeného kolegy odcházejícího do starobního důchodu potřebné praktické znalosti a odbornou praxi 



Pro efektivní využívání AM pro vybrané funkce navrhujeme: 

· posuzovat důvody pro využití AM na základě podrobného zdůvodnění od vedoucího útvaru, který o AM žádá a rozhodovat o přínosu umožnění využití AM z pozice PŘ

· metodickou podporu pro vedoucí útvarů a koordinaci podkladů pro PŘ ve vztahu k požadovaným kritériím, zajistí určený zaměstnanec útvaru 500420 

· prioritně vybírat z absolventů, kteří v DP uskutečnili odbornou praxi během studia maturitního oboru SŠ a útvar si prověřil potenciál absolventa a jeho předpoklady zastávat dotčenou funkci

· poskytovat zástupcům odborových organizací přehled o využití AM pro funkce v samostatné tabulce v rámci snímku o využití AM v rámci pravidelného měsíčního Flash reportu



Ostatní podmínky a principy Absolventského programu pro SŠ zůstávají nezměněny.





Důvod předložení:

Podání informace zástupcům odborových organizací působících v DP









V Praze dne: 25. 9. 2023 



Zpracovala a předkládá: Bc. Jitka Činátlová, vedoucí 500420 – odd. Rozvojové programy
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost

500410 oddělení Vzdělávání 		





INFORMACE O PLÁNU VYUŽITÍ FORMY ELEKTRONICKÉ VÝUKY V ÚTVARECH DP V ROCE 2024







V souvislosti s přípravou vzdělávání zaměstnanců DP formou elektronické výuky v roce 2024 předkládá 500410 – odd. Vzdělávání informaci o Plánu využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024. 









Příloha: Plán využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024









Zpracovala:   



500410 – odd. Vzdělávání

Bc. Jana Erbenová



V Praze dne 26. 9. 2023

1
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Plán využití formy  elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024 .docx




Plán využití formy elektronické výuky v útvarech DP v roce 2024 .docx

Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnostPLÁN VYUŽITÍ FORMY ELEKTRONICKÉ VÝUKY V ÚTVARECH DP V ROCE 2024





25. 9. 2023





Odbor 500400 – Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců





APLIKACE: iTutor





			


			Období


			Školený útvar


			Typ vzdělávací akce





(např. kurz, školení, povinné poučování, prověřování znalostí, ověřovací zkouška, ověřování znalostí, přezkoušení)


			Legislativa vztahující se ke vzdělávací akci





(specifikovat zákon, vyhlášku, vnitropodnikový předpis a označení)


			Periodicita


			Časová dostupnost kurzu





(např. měsíc, rok)


			Cílová skupina (podle fce/profese)


			Předpokládaná (orientační) časová náročnost


			


Hodnotící kritéria v případě závazného prověřování znalostí





			Způsob nezávazného prověřování znalostí





(stručně popište)


			Odborný garant





(zpětná vazba)


			Umístění serveru aplikace





(DP/


mimo DP)


			Smlouva o zpracování osobních údajů





(v případě, že jsou údaje zpracovávány mimo DP)





			


			


			


			


			


			


			


			


			studium


			prověření


znalostí závazné


výsledkem je získání/nezískání, resp. udržení/ztráta odborné způsobilosti


			prověření


znalostí nezávazné


pro zjišťování pochopení/nepochopení probíraného tématu – bez vlivu na odbornou způsobilost


			


počet otázek 


			


kritérium úspěšnosti


(v %)


			


možnost opakování





(pokud ano, jakou formou prezenčně/


elektronicky)


			


			


			


			





			1


			leden


až


prosinec


			ÚD, 220000


260000


			seznamování s vnitropodnikovými normami


			SM 2010-001


			-


			rok


			zaměstnanci ÚD, útvaru 220000 a 260000 (s uživ. účtem)


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			110410 Lísková 


110030 Jirásek


120030 Bárta 


130020 Halamka


226000 Kaprálek


260000 Malík


			mimo DP


			ano











SM 2010-001 Organizační a řídicí normy






APLIKACE: LMS MOODLE





			


			Období


			Školený útvar


			Typ vzdělávací akce





(např. kurz, školení, povinné poučování, prověřování znalostí, ověřovací zkouška, ověřování znalostí, přezkoušení)


			Legislativa vztahující se ke vzdělávací akci





(specifikovat zákon, vyhlášku, vnitropodnikový předpis a označení)


			Periodicita


			Časová dostupnost zapsaného kurzu
(dle způsobu zápisu)


			Cílová skupina (podle fce/profese)


			Předpokládaná (orientační) časová náročnost


			Hodnotící kritéria v případě závazného prověřování znalostí


			Způsob nezávazného prověřování znalostí





(stručně popište)


			Odborný garant





(zpětná vazba)


			Umístění serveru aplikace





(DP/


mimo DP)


			Smlouva o zpracování osobních údajů





(v případě, že jsou údaje zpracovávány mimo DP)





			


			


			


			


			


			


			


			


			studium


			prověření


znalostí závazné


výsledkem je získání/nezískání, resp. udržení/ztráta odborné způsobilosti


			prověření


znalostí nezávazné


pro zjišťování pochopení/nepochopení probíraného tématu – bez vlivu na odbornou způsobilost


			


počet otázek 


			


kritérium úspěšnosti


(v %)


			


možnost opakování





(pokud ano, jakou formou prezenčně/


elektronicky)


			


			


			


			





			1


			leden


až


prosinec


			DP


			GDPR (Ochrana zpracování osobních údajů)


			SM 2011–023


			ano


			2 měsíce


			zaměstnanci, kteří zpracovávají osobní údaje a mají podepsané Prohlášení mlčenlivosti


			2 h (individuálně)


			-


			individuálně


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			600410 Kulíšek, 900260 Šemberová


			DP


			-





			2


			leden 
až prosinec


			DP


			školení a test referentských řidičů


			SM 2014-010


SM 2012-032


			ano


			rok


			referentští řidiči


			 2 h


			30 min


			-


			20


			80


			elektronicky


			-


			130030


Šefrhans, Janeba


			DP


			-





			3


			leden


až


prosinec


			110000


800000*


			cvičné testy z předpisů pro periodické zkoušky


			O 2/1


			-


			rok


			zaměstnanci JPM 


a ÚT-M*


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			110030 Jirásek, Tichý, Kubát


			DP


			-





			4


			únor, květen,


říjen


**


			110000


			povinné poučování JPM


			O 2/1
 POK 2021-029


			ano


			měsíc


			zaměstnanci JPM


			4 h


			-


			individuálně


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			110030 Jirásek, Aron, Kubát


			DP


			-





			5


			leden
až
prosinec


			110000 800000


			odborná zkouška – Vlečkový provozní řád pro vlečku Metro


			zák. 266/1994 a jeho prováděcí vyhlášky,


O 2/1


Provozní řád depa Kačerov


			ano


			měsíc


			zaměstnanci vybraných fcí/profesí


			30 min


			30 min


			-


			30


			80


			elektronicky, prezenčně


			-


			110030 Jirásek, Tichý, Kubát


			DP


			-





			6


			leden


až


prosinec


			110000 610000 810000 820000 830000 840000 850000 860000


			poučení operátorů radiostanic (VKV)


			POK 2011-124 zák.127/2005


			-


			měsíc


			zaměstnanci vybraných fcí/profesí při zařazení do fce/profese


			1 h


			-





			individuálně


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			110030 Jirásek


			DP


			-





			7


			leden


až


prosinec 


			DP


			kurz první pomoci


			-


			-


			rok


			zaměstnanci


(dle požadavku útvarů)


			30 min


			-


			individuálně


			-


			-


			-


			při nesprávné odpovědi návrat na příslušnou stránku


			500340 Novotný


			DP


			-





			8


			leden


až


prosinec


			100740


			znalosti tarifu PID a pracovních postupů pro informátory v dopravě


			-


			-


			3–4 týdny dle charakteru tématu


			informátoři v dopravě


			30–60 min


			-


			5–15 min


			-


			-


			-


			test (5–10 otázek, dle tématu) včetně otevřených otázek


			100740 Sedlmajer


			DP


			-





			9


			leden


až


prosinec


			DP


			studijní materiály a cvičné otázky elektro pro přípravu ke zkouškám


			vyhl. 100/1995
zák. 250/2021


			-


			rok


			zaměstnanci s elektrotech. kvalifikací


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			10


			leden


až


prosinec


			DP


			přípravný kurz pro zkoušky a ověřování – elektro


			vyhl. 100/1995
zák. 250/2021


			ano


			rok


			zaměstnanci s elektrotech. kvalifikací


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			11


			leden


až


prosinec


			DP


			elektro, osoba poučená – vedoucí zaměstnanci


			vyhl. 100/1995
zák. 250/2021


			ano


			měsíc


			vedoucí zaměstnanci a stálí zástupci


			2 h


			15 min


			-


			10


			80


			elektronicky, prezenčně


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			12


			leden


až


prosinec


			DP


			elektro, osoba poučená – TH zaměstnanci


			vyhl. 100/1995
zák. 250/2021


			ano


			rok


			TH zaměstnanci (mimo vedoucích zaměstnanců a stálých zástupců)


			2 h


			15 min


			-


			10


			80


			elektronicky, prezenčně


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			13


			leden


až prosinec


			DP


			přípravný kurz pro zkoušky a přezkoušení – obsluha tlakového zařízení


			vyhl. 100/1995
n.vl. 192/2022


			ano


			rok


			zaměstnanci s požadovanou příslušnou kvalifikací


			1 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			14


			leden


až prosinec


			DP


			přípravný kurz pro zkoušky a přezkoušení – obsluha nízkotlakých kotlů s výkonem nad 50 kW


			vyhl. 91/1993


			ano


			rok


			zaměstnanci s požadovanou příslušnou kvalifikací


			1 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			15


			leden


až prosinec


			DP


			přípravný kurz pro zkoušky a přezkoušení – jeřábník/vazač


			zák. 250/2021


n.vl.193/2022


			ano


			rok


			zaměstnanci s požadovanou příslušnou kvalifikací


			1 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			16


			leden


až prosinec


			DP


			přípravný kurz pro zkoušky a přezkoušení – montážní plošiny


			zák. 250/2021


n.vl.193/2022


			ano


			rok


			zaměstnanci s požadovanou příslušnou kvalifikací


			1 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			17


			leden


až prosinec


			DP


			přípravný kurz pro zkoušky a přezkoušení – práce ve výškách


			zák. 250/2021


n.vl. 362/2005





			ano


			rok


			zaměstnanci s požadovanou příslušnou kvalifikací


			1 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			18


			leden


až prosinec


			DP


			přípravný kurz pro zkoušky a přezkoušení – provozní technik


			zák. 250/2021


n.vl.193/2022


			ano


			rok


			zaměstnanci s požadovanou příslušnou kvalifikací


			1 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			800400 Tlášek


			DP


			-





			19


			leden


až prosinec


			DP


			Informační a kybernetická bezpečnost (zvyšování bezpečnostního povědomí zaměstnanců)


			ISO 270xx


zák.181/2014


vyhl. 82/2018


			ano


			měsíc


			zaměstnanci


			25 min


			-


			individuálně


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			600430 Bartůněk


			DP


			-





			20


			leden


až prosinec


			DP


			Informační a kybernetická bezpečnost (zvyšování bezpečnostního povědomí zaměstnanců)


			ISO 270xx


zák.181/2014


vyhl. 82/2018


			ano


			měsíc


			správci systémů


			25 min


			-


			individuálně


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			600430 Bartůněk


			DP


			-





			21


			leden


až prosinec


			DP


			aplikace AthenA, pracovní pomůcka k ESSS (elektron. systému spisové služby)


			vyhl. 259/2012


zák. 499/2004


Ř 2010-004


			-


			rok


			zaměstnanci


			3 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			410300 Hajduk


			DP


			-





			22


			leden


až


prosinec


			DP


			rozšíření znalostí – Outlook 365, OneDrive, MS Teams


(pracovní pomůcka)


			-


			-


			rok


			zaměstnanci


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			410410 Činátl


			DP


			-





			23


			leden


až


prosinec


			DP


			školení zaměstnanců o požární ochraně


			zák. 133/1985


vyhl. 246/2001


SM 2010-039


			ano


			rok


			zaměstnanci


			45 min


(individuálně)


			15 min


			-


			10


			80


			elektronicky, prezenčně


			-


			600230 Steklá


			DP


			-





			24


			leden


až


prosinec


			DP


			školení vedoucích zaměstnanců o požární ochraně


			zák. 133/1985


vyhl. 246/2001


SM 2010-039


			ano


			rok


			ved. zaměstnanci


			90 min


(individuálně)


			20 min


			-


			20


			80


			pouze prezenčně


			-


			600230 Steklá


			DP


			-





			25


			leden


až


prosinec


			DP


			odborná příprava zaměstnanců zařazených do preventivních požárních hlídek (PPH)


			zák. 133/1985


vyhl. 246/2001


SM 2010-039


			ano


			rok


			zaměstnanci zařazení do PPH


			90 min


(individuálně)


			30 min


			-


			30


			80


			pouze prezenčně


			-


			600230 Steklá


			DP


			-





			26


			leden


až prosinec


			DP


			ochrana utajovaných informací


			zák. 412/2005


SM 2011-008


			ano


			3 týdny


			zaměstnanci s přístupem k utajované informaci stupně utajení „Vyhrazené“


			1 h


(individuálně)


			-


			individuálně


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			600410 Jiroušek


			DP


			-





			27


			leden


až


prosinec


			120000


129000


220000


			studijní materiály a cvičné testy


			O 2/2,9


			-


			rok


			zaměstnanci JPT, JSVT


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			120030 Bárta


			DP


			-





			28


			leden


až


prosinec


			100310


			studijní materiály a cvičné testy


			O 2/2,9


			-


			rok


			přepravní kontroloři


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			100310 Pekárek, Gruber


			DP


			-





			29


			leden
až
prosinec 


			DP


			BOZP


			SM 2023-008


			ano


			rok 


			skupina 1


			7 h


			1 h


			-


			30


			80 


			elektronicky, prezenčně


			-


			600130 Truhlář, Šťastný, Kiliánová


			DP


			-





			30


			leden
až
prosinec 


			DP


			BOZP


			SM 2023-008


			ano


			rok 


			skupina 3


			4 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			600130 Truhlář, Šťastný, Kiliánová


			DP


			-





			31


			leden
až
prosinec 


			DP


			BOZP


			SM 2023-008


			ano


			rok 


			skupina 4


			4 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			600130 Truhlář, Šťastný, Kiliánová


			DP


			-





			32


			leden
až
prosinec 


			DP


			BOZP


			SM 2023-008


			ano


			rok 


			skupina 5


			4 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			600130 Truhlář, Šťastný, Kiliánová


			DP


			-





			33


			leden
až
prosinec 


			DP


			BOZP


			SM 2023-008


			ano


			rok 


			skupina 6


			4 h


			0,5 h


			-


			10


			80 


			elektronicky, prezenčně


			-


			600130 Truhlář, Šťastný, Kiliánová


			DP


			-





			34


			leden
až
prosinec 


			DP


			BOZP


			SM 2023-008


			ano


			rok 


			skupina 7


			4 h


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			600130 Truhlář, Šťastný, Kiliánová


			DP


			-





			35


			leden
až
prosinec 


			DP


			BOZP
cvičné testy


			SM 2023-008


			-


			rok 


			skupina 2 (popř. i další zaměstnanci DP)


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			600130 Truhlář, Šťastný, Kiliánová


			DP


			-





			36


			leden
až
prosinec


			DP


			školení interních auditorů QMS


			ISO 9001


SM 2020-001


SM 2013-001


			-


			3 měsíce


			interní auditoři QMS s platným osvědčením (určeni v PŘ 2020-001-03)


			individuálně


			-


			30 min


(individuálně)


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			100120 Vančura


100120 Lutr


100120 Otradovec


			DP


			-





			37


			leden


až


prosinec


			DP


			povinné poučování a ověření znalostí pro přidělení oprávnění ke vstupu na tratě metra je-li PK bez napětí


			[bookmark: _Hlk113442502]SM 2015-009


D 2/1


SM 2011-024


D 1/1


O 5/1


Ds 2/1


vyhl. 100/1995


SM 2010-046


			ano


			rok


			zaměstnanci, kteří v rámci výkonu své práce vstupují na tratě metra s PK bez napětí 


			90 min


			-


			30 min
(individuálně)


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			110030 Kubát, Ungrman


			DP


			-





			38


			leden


až


prosinec


			DP


			povinné poučování a ověření znalostí pro přidělení oprávnění ke vstupu na tratě metra je-li PK bez napětí i pod napětím


			SM 2015-009


D 2/1


SM 2011-024


D 1/1


O 5/1


Ds 2/1


vyhl. 100/1995


SM 2010-046


			ano


			rok


			zaměstnanci, kteří v rámci výkonu své práce vstupují na tratě metra s PK bez napětí i pod napětím


			90 min


			-


			30 min
(individuálně)


			-


			-


			-


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			110030 Kubát, Ungrman


			DP


			-





			39


			leden
až
prosinec


			DP


			Zákoník práce
pro vedoucí zaměstnance


			zák. 281/2023


			-


			rok


			vedoucí zaměstnanci a stálí zástupci


			2 h (individuálně)


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			externí dodavatel (JUDr. Brůha)


			DP


			-





			40


			duben
až
prosinec


			DP


			PPTČ
(rozšířené školení)


			SM 2017-003


			ano


			měsíc


			vedoucí zaměstnanci a zaměstnanci vybraných útvarů


			45 min


			-


			individuálně


			


			


			


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			900320 Milo


			DP


			-





			41


			duben
až
prosinec


			DP


			PPTČ
(základní
školení)


			SM 2017-003


			ano


			měsíc


			zaměstnanci, na které se nevztahuje povinnost absolvovat rozšířené školení 


			25 min


			-


			individuálně


			


			


			


			adaptivní režim (při nesprávné odpovědi nové prostudování)


			900320 Milo


			DP


			-





			42


			leden


až


prosinec


			110000


			cvičné testy elektro, osoba poučená


			vyhl. 100/1995


 n.vl. 194/2022


			-


			rok


			zaměstnanci JPM


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			110030 Tichý, Honců, Aron, Kubát


			DP


			-





			43


			leden


až


prosinec


			110000


			elektro, osoba poučená


			vyhl. 100/1995


 n.vl. 194/2022


			ano


			měsíc


			zaměstnanci JPM s
požadovanou příslušnou elektrotech. kvalifikaci


			3 h


			1 h


			-


			40


			80


			elektronicky, prezenčně


			-


			110030 Tichý, Honců, Aron, Kubát


			DP


			-








               















zákon č. 127/2005 Sb., o elektronických komunikacích a o změně některých souvisejících zákonů (zákon o elektronických komunikacích)


zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně 


zákon č. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpečnosti a o změně souvisejících zákonů (zákon o kybernetické bezpečnosti)


zákon č. 250/2021 Sb., o bezpečnosti práce v souvislosti s provozem vyhrazených technických zařízení a o změně souvisejících zákonů


zákon č. 281/2023 Sb., kterým se mění zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, a některé další zákony


zákon č. 266/1994 Sb., o dráhách


zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti


zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů


nařízení vlády č. 192/2022 Sb., o vyhrazených technických tlakových zařízeních a požadavcích na zajištění jejich bezpečnosti


nařízení vlády č. 193/2022 Sb., o vyhrazených technických zdvihacích zařízeních a požadavcích na zajištění jejich bezpečnosti


nařízení vlády č. 194/2022 Sb., o požadavcích na odbornou způsobilost k výkonu činnosti na elektrických zařízeních a na odbornou způsobilost v elektrotechnice


nařízení vlády č. 362/2005 Sb., o bližších požadavcích na bezpečnost a ochranu zdraví při práci na pracovištích s nebezpečím pádu z výšky nebo do hloubky


vyhláška č. 82/2018 Sb., o bezpečnostních opatřeních, kybernetických bezpečnostních incidentech, reaktivních opatřeních, náležitostech podání v oblasti kybernetické bezpečnosti a likvidaci dat (vyhláška o kybernetické bezpečnosti)


vyhláška č. 91/1993 Sb., k zajištění bezpečnosti práce v nízkotlakých kotelnách


vyhláška č. 100/1995 Sb., kterou se stanoví podmínky pro provoz, konstrukci a výrobu určených technických zařízení a jejich konkretizace (Řád určených technických zařízení)


vyhláška č. 246/2001 Sb., o stanovení podmínek požární bezpečnosti a výkonu státního požárního dozoru (vyhláška o požární prevenci)


vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby


ISO 270xx normy z oblasti bezpečnosti informací


ISO 9001 Quality management systems (QMS – Systém managementu kvality)


Ř 2010-004 Řád spisový, skartační a archivní


Provozní řád depa Kačerov


SM 2010-039 Školení a odborná příprava zaměstnanců a pracovníků cizích organizací o požární ochraně


SM 2010-046 Elektrotechnická kvalifikace zaměstnanců


SM 2011-008 Ochrana utajovaných informací


SM 2011-023 Ochrana osobních údajů


SM 2011-024 Místní provozní a bezpečnostní předpisy pro vstup na tratě metra a pro práce na tratích metra


SM 2012-032 Bezpečnost a ochrana zdraví při práci v DP


SM 2013-001 Interní audity systému managementu kvality


SM 2014-010 Evidence a zajištění provozu silničních motorových vozidel pro potřeby DP


SM 2015-009 Vstup do určených prostor metra a kabiny strojvedoucího a vybrané činnosti na tratích metra


SM 2017-003 Program předcházení trestné činnosti ze strany DP a rizik z ní vyplývajících


SM 2020-001 Příručka kvality DP


SM 2023-008 Školení o právních a ostatních předpisech k zajištění BOZP


POK 2011-124 Provozní řád radiospojení v metru


POK 2021-029 Organizování výuky v JPM


D 1/1 Návěstní předpis pro metro


D 2/1 Dopravní předpis pro metro


Ds 2/1 Dopravní směrnice pro metro


O 2/1 Kvalifikační a zkušební řád metra


O 2/2,9 Výcvikový a zkušební řád pro provozování tramvají a lanových drah


O 5/1 Předpis o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci








Skupiny zaměstnanců pro školení BOZP formou elektronické výuky:


1 - Vedoucí zaměstnanci – administrativní činnost a jejich stálí zástupci dle prvního odst. bodu 16.1 Řádu organizačního


2 - Vedoucí zaměstnanci – činnosti se zvýšeným rizikem a jejich stálí zástupci prvního odst. bodu 16.1 Řádu organizačního


3 - Zástupci ve směnném provozu dle čtvrtého odst. bodu 16.1 Řádu organizačního


4 - Pověření zaměstnanci v liniovém řízení dle první odrážky bodu 7 Řádu organizačního


5 - Nadřízení v provozním řízení dle poslední odrážky bodu 7 Řádu organizačního


6 - Administrativní zaměstnanci


7 - Zaměstnanci se zvýšeným rizikem (zaměstnanci, kteří mají definována zvýšená místní rizika, vyjma zaměstnanců, kteří se účastní školení BOZP organizovaného útvary 110030, 120030, 130030, 230110, 238000 a 250000)


8 - Zaměstnanci se zvýšeným rizikem (zaměstnanci, kteří mají definována zvýšená místní rizika a školení BOZP organizují útvary 110030, 120030, 130030, 230110, 238000 a 250000)





	



APLIKACE: E testy MD ČR





			


			Období 


			Školený útvar


			Typ vzdělávací akce





(např. kurz, školení, povinné poučování, prověřování znalostí, ověřovací zkouška, ověřování znalostí, přezkoušení)


			Legislativa vztahující se ke vzdělávací akci





(specifikovat zákon, vyhlášku, vnitropodnikový předpis a označení)


			Periodicita


			Časová dostupnost kurzu





(např. měsíc,


rok)


			Cílová skupina (podle fce/profese)


			Předpokládaná (orientační) časová náročnost


			Hodnotící kritéria v případě závazného prověřování znalostí


			Způsob nezávazného prověřování znalostí





(stručně popište)


			Odborný garant





(zpětná vazba)


			Umístění serveru aplikace





(DP/


mimo DP)


			Smlouva o zpracování osobních údajů





(v případě, že jsou údaje zpracovávány mimo DP)





			


			


			


			


			


			


			


			


			studium


			prověření


znalostí závazné


výsledkem je získání/nezískání, resp. udržení/ztráta odborné způsobilosti


			prověření


znalostí nezávazné


pro zjišťování pochopení/nepochopení probíraného tématu – bez vlivu na odbornou způsobilost


			


počet otázek 


			


kritérium úspěšnosti


(v %)


			


možnost opakování





(pokud ano, jakou formou prezenčně/


elektronicky)


			


			


			


			





			1


			leden


až


prosinec


			DP


			soubory cvičných otázek k získání ŘP


			-


			-


			rok


			zaměstnanci v kurzech k získání ŘP


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			MD ČR


			mimo DP (MD ČR)


			-





			2


			leden


až


prosinec


			DP


			soubory cvičných otázek k získání průkazu profesní způsobilosti


			-


			-


			rok


			zaměstnanci v kurzech k získání průkazu prof. způsobilosti


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			-


			MD ČR


			mimo DP (MD ČR)


			-





			3


			leden


až


prosinec


			DP


			zkoušky z odborné způsobilosti


			zák. 361/2000


vyhl. 167/2002


			-


			rok


			zaměstnanci v kurzech k získání ŘP


			-


			dle orgánů státní správy


			-


			25


			86


			elektronicky


			-


			MD ČR


			mimo DP (MD ČR)


			-





			4


			leden


až


prosinec


			DP


			zkoušky z profesní způsobilosti


			zák. 361/2000


vyhl. 156/2008 


			-


			rok


			zaměstnanci v kurzech k získání průkazu prof. způsobilosti


			-


			dle orgánů státní správy


			-


			80


			70


			elektronicky


			-


			MD ČR


			mimo DP (MD ČR)


			-











zákon č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích a o změnách některých zákonů (zákon o silničním provozu)


vyhláška č. 167/2002 Sb., kterou se provádí zákon č. 247/2000 Sb., o získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel a o změnách některých zákonů, ve znění zákona č. 478/2001 Sb.


vyhláška č. 156/2008 Sb., o zdokonalování odborné způsobilosti řidičů a o změně vyhlášky č. 167/2002 Sb., kterou se provádí zákon č. 247/2000 Sb., o získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel a o změnách některých zákonů, ve znění zákona č. 478/2001 Sb.









APLIKACE: ORKV – T Oprávnění k řízení kolejových vozidel – testy (T)





			[bookmark: _Hlk109722496]


			Období 


			Školený útvar


			Typ vzdělávací akce





(např. kurz, školení, povinné poučování, prověřování znalostí, ověřovací zkouška, ověřování znalostí, přezkoušení)


			Legislativa vztahující se ke vzdělávací akci





(specifikovat zákon, vyhlášku, vnitropodnikový předpis a označení)


			Periodicita


			Časová dostupnost kurzu





(např. měsíc,


rok)


			Cílová skupina (podle fce/profese)


			Předpokládaná (orientační) časová náročnost


			Hodnotící kritéria v případě závazného prověřování znalostí


			Způsob nezávazného prověřování znalostí





(stručně popište)


			Odborný garant





(zpětná vazba)


			Umístění serveru aplikace





(DP/


mimo DP)


			Smlouva o zpracování osobních údajů





(v případě, že jsou údaje zpracovávány mimo DP)





			


			


			


			


			


			


			


			


			studium


			prověření


znalostí závazné


výsledkem je získání / nezískání, resp. udržení/ztráta odborné způsobilosti


			prověření


znalostí nezávazné


pro zjišťování pochopení / nepochopení probíraného tématu – bez vlivu na odbornou způsobilost


			


počet otázek 


			


kritérium úspěšnosti


(v %)


			


možnost opakování





(pokud ano, jakou formou prezenčně/


elektronicky)


			


			


			


			





			1


			leden


až


prosinec


			120000


260000


220000


			přezkoušení řidičů tramvají včetně dalších funkcí dle O 2/2,9, §2


			O 2/2,9


			ano


			rok


			funkce uvedené v O 2/2,9 §2, bod 7 – zkoušky


D (tram-provoz) a L (lanová dr.)


			-


			20 min


			-


			dle druhů zkoušek


			80


			prezenčně i elektronicky


			-


			120030 Bárta


			DP


			-





			2


			leden


až


prosinec


			126000


			procvičování testových otázek pro přezkoušení (na vozovnách)


			O 2/2,9


			ano


			rok


			funkce uvedené v O 2/2,9 §2, bod 7 – zkoušky


D (tram-provoz) a L (lanová dr.)


			individuálně


			-


			-


			-


			-


			-


			zobrazení počtu získaných bodů a následně zobrazení chybných odpovědí.


			120030 Bárta


			DP


			-





			3


			leden


až


prosinec


			120030


			zkouška ověřovací – kurz nových ŘT


			O 2/2,9


			ano


			rok


			řidič tramvaje v základním kurzu


			výuka je součástí kurzu


			10 min


			-


			25


			80


			elektronicky


			-


			120030 Bárta


			DP


			-





			4


			leden


až


prosinec


			120000


260000 220000


			zkouška odborné způsobilosti ŘT (MHMP)


			zák. 266/1994


			ano


			rok


			řidič tramvaje v základním kurzu


			výuka je součástí kurzu


			40 min


			-


			50


			80


			elektronicky


			-


			120030 Bárta


			DP 


			-





			5


			leden


až


prosinec


			100310


			zkouška ověřovací – kurz přepravní kontroly


			D 6


			-


			měsíc


			přepravní kontrolor v základním kurzu


			výuka je součástí kurzu


			40 min


			-


			100


			90


			elektronicky


			-


			120030 Bárta


			DP


			-





			6


			leden


až


prosinec 


			100310


			závěrečná zkouška přepravní kontroly


			D 6


			-


			měsíc


			přepravní kontrolor v základním kurzu


			výuka je součástí kurzu


			1 h


			-


			100


			80


			elektronicky


			-


			120030 Bárta


			DP


			-





			7


			leden


až


prosinec


			129000


			závěrečná zkouška – obsluha LD


			O 2/2,9


			-


			měsíc


			lanovkář (staniční pracovník)


			výuka je součástí kurzu


			20 min


			-


			35


			80


			elektronicky


			-


			120030 Bárta


			DP


			-





			8


			leden


až


prosinec


			129000


			zkouška odborné způsobilosti – řízení LD


			zák. 266/1994


			-


			měsíc


			elektromechanik, provozní zámečník, ved. střediska


			výuka je součástí kurzu


			40 min


			-


			55


			80


			elektronicky


			-


			120030 Bárta


			DP 


			-





			9


			leden


až


prosinec


			260000


			závěrečná zkouška ŘT dvounápravových tramvají


			O 2/2,9


			-


			měsíc


			řidič tramvaje


			výuka je součástí kurzu


			20 min


			-


			15


			80


			prezenčně


			-


			120030 Bárta


			DP


			-











O 2/2,9 Výcvikový a zkušební řád pro provozování tramvají a lanových drah


zákon č. 266/1994 Sb., o dráhách


D 6 Předpis pro činnost přepravní kontroly








Zpracovali: Pavel Patočka, Martina Duchoňová, 500410 odd. Vzdělávání
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 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 ke SM 2014-005 „Stravování zaměstnanců“ (dále jen „pokyn“). Pokyn byl aktualizován z důvodu upřesnění problematiky daňové uznatelnosti příspěvku na stravování. Do materiálu byly rovněž doplněny postupy pro zadávání korekcí daňově neuznatelných poukázek na stravování do docházkových aplikací.





Materiál s vyznačením změn:

Černý text – původní text

Žlutě podbarvený text – nový text 

Červeně přeškrtnutý text – text odstraněný 







Materiál – čistopis:





	









Důvod předložení:

Informace pro OO







V Praze dne: 27. 9. 2023



Zpracoval: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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Metodický pokyn k objednávání, distribuci a evidenci poukázek na stravování stravenkových karet a k peněžitému příspěvku.docx

Vytvořeno dne 27. 9. 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: _Toc146538253]Matice odpovědnosti


			Činnost


			Určený zaměstnanec příslušného útvaru


			Určený zaměstnanec útvaru 500250


			Určený zaměstnanec útvaru 400590


			Určený zaměstnanec útvaru 400530 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 i 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 prostřednictvím elektronické informace zaslané všem zaměstnancům DP na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 z důvodů vyplývajících z § 189 ZP odst. 1 písm. b) a sazby stravného dle § 189 ZP odst. 2 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: _Toc146538254]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, anebo


	jednotlivým zaměstnancům jejich určeným


	zaměstnancem nebo vedoucím zaměstnancem 


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


	má sídlo v ÚB Sokolovská


poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, která je poskytována


	v papírovém nebo elektronickém druhu 


příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance


[bookmark: _Hlk132201197]	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


útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů


útvar 112300	odd. 


útvar 126020	odd. Výpravny


útvar 131600	garáž Hostivař


útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování


útvar 400510	odd. Metodika účetnictví


útvar 400530	odd. Finanční účtárna


útvar 400580	odd. Daně


útvar 400590	odd. Financování


útvar 410120	odd. Provozní aplikace


útvar 500210	odd. Systemizace a ekonomika práce


útvar 500250	odd. Personální a mzdové


útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance


útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro 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: _Toc146538255]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.


Dle § 236 odst. 1 zákoníku práce zaměstnavatel je povinen umožnit zaměstnancům ve všech směnách stravování; tuto povinnost nemá vůči zaměstnancům vyslaným na pracovní cestu. V souladu s § 24 odst. 2 písm. j) bod 4. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, zaměstnanci, kterému v průběhu směny vznikl nárok na stravné dle § 176 odst. 1 písm. a) zákoníku práce, nenáleží příspěvek na stravování. Tedy například:


· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho stanovené směny bude tato pracovní cesta trvat méně než 5 hodin (tj. nevzniká mu nárok na stravné), ale zároveň tato směna bude trvat alespoň 3 hodiny, tak mu vzniká nárok na příspěvek na stravování, který je daňově uznatelný. 


· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho stanovené směny bude tato pracovní cesta trvat déle než 5 hodin, tak poskytnutý příspěvek na stravování (pokud by byl poskytnutý i přesto, že mu nenáleží) by byl daňově neuznatelný, protože mu vznikl nárok na stravné.


[bookmark: _Toc146538256][bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548]Papírové poukázky na stravování 


[bookmark: _Toc146538257]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 (podrobněji popsáno v bodu 6.1 tohoto pokynu 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: _Toc146538258]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, počet daňově uznatelných a neuznatelných poukázek na stravování a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování. 


V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který je generován z docházkového systému, do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz. Ve formuláři bude uveden počet Daňových a nedaňových 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 oprávněného 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: _Toc146538259]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.


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: _Toc146538260]Nevydané papírové poukázky na stravování


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


Kontaktní zaměstnanec a 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 nevydané 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 i v následujícím kalendářním roce.


Kontaktní zaměstnanec a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený 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 a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nesmí vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku. 


Kontaktní zaměstnanec a 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 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 kontaktnímu zaměstnanci 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: _Toc146538261]Elektronické poukázky na stravování 


[bookmark: _Toc146538262][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. 


V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na daňově neuznatelné elektronické poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu“, který je generován z docházkového systému,  do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz.


[bookmark: _Toc146538263]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: _Toc146538264][bookmark: _Hlk111016140]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování 


[bookmark: _Hlk144300381]Poukázka na stravování je pro zaměstnance v jakékoli výši osvobozena od daně z příjmů fyzických osob a nepodléhá odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, pro zaměstnavatele je daňová uznatelnost limitována do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč.


[bookmark: _Hlk144304938]Výše peněžitého příspěvku na stravování je omezena pro osvobození u zaměstnance od daně z příjmů fyzických osob a od odvodů na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč. Částka přesahující výši 107,10 Kč podléhá dani z příjmů fyzických osob na straně zaměstnance a odvodům na veřejné zdravotní pojištění i sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. U zaměstnavatele je výše peněžitého příspěvku na stravování daňově uznatelná v jakékoliv výši.


Příspěvek na stravování je zaměstnancům poskytován, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené směny trvá alespoň 3 hodiny. Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud přítomnost zaměstnance v práci bude delší než 11 hodin, peněžitý příspěvek na stravování by v takovém případě byl poskytnut ve výši 107,10 Kč. Tyto příspěvky jsou daňově uznatelné.  


[bookmark: _Toc146538265]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování v případě důvodů nepřítomnosti v práci


V níže přiložené tabulce naleznete u jednotlivých důvodů nepřítomnosti v práci stanovisko, zda vzniká zaměstnanci nárok na příspěvek na stravování a zda je příspěvek daňově uznatelný či nikoli.








Jestliže zaměstnanci vznikne nárok na peněžitý příspěvek na stravování, který není daňově uznatelný, bude mu zdaněn daní z příjmů fyzických osob a bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. Naopak poukázka na stravování, která není daňově uznatelná, je pro zaměstnance osvobozená. V obou případech se pro zaměstnavatele jedná o daňově neuznatelný náklad. 


V dokumentu „Kolizní stavy“ jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost příspěvku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci.








[bookmark: _Toc146538266]Daňová uznatelnost poukázky na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas


V níže přiloženém souboru jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost poukázek na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas. V případě, že zaměstnavatel poskytne zaměstnanci poukázku na stravování za práci přesčas, nebude tato poukázka daňově uznatelným nákladem.








[bookmark: _Toc146538267]Zadávání korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování do docházkových aplikací 


Jednotlivé docházkové aplikace vykazují automaticky nárok na příslušný počet poukázek na stravování, a to včetně daňové uznatelnosti/neuznatelnosti. Pokud nedojde k automatickému vykázání nároku, je třeba provést zadání formou ruční korekce dle následujících postupů.


Garanty za jednotlivé docházkové aplikace jsou:


· ASW Docházka - Ing. Kochmanová (útvar 500210)


· ISP - p. Tisančin (útvar 112300)


· SR_A - p. Volek (útvar 131600)


· SR_T - Ing. Toman (útvar 126020)


[bookmark: _Toc146538268]ASW Docházka


Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí (stejně jako korekce daňově uznatelných poukázek na stravování) v okně „Měsíční zpracování – po zaměstnancích“, a to vyvoláním kontextové nabídky pravým tlačítkem myši na příslušném zaměstnanci a volbou „Fondy a nároky“.


Mohou nastat 2 případy:


1. některá z daňově uznatelných poukázek na stravování (stravenek) by měla být správně daňově neuznatelná, tzn. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „z toho daň. neuznatelné – korekce“.
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2. celkový počet stravenek se má zvýšit o počet daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupců „celkem – korekce“ a „z toho daň. neuznatelné – korekce“. 
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[bookmark: _Toc146538269]ISP


Korekce FPD a stravenek


· Spuštění funkce 


· Nástrojová lišta 		Upravit 


· Horká klávesa 		Není 


· Myš 			Dvojklik nad upravovanou položkou


Spuštěním funkce dojde k zpřístupnění tabulky pro korekci hodnot (FPD/stravenky). Při korekci daňově neuznatelných stravenek je nutné doplnit obě pole celkový počet stravenek a z toho daňově neuznatelné stravenky.


[bookmark: _Toc146538270]SR_A a SR_T


Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí v okně „Deník řidiče“ z místní nabídky volbou „Měsíční korekce FPD a stravenek“. Upravit lze pouze hodnoty v aktuálně probíhajícím měsíci!  


Mohou nastat 2 případy:


1. některé daňově uznatelné poukázky na stravování (stravenky) mají být správně daňově neuznatelné, tj. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce daň. neuznat.“
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2. celkový počet stravenek se má zvýšit o počet daňově neuznatelných stravenek – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce“ a „korekce daň. neuznat.“
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[bookmark: _Toc146538271]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: _Toc146538272]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: _Toc146538273]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: _Toc146538274]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: _Toc146538275]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: _Toc126826388][bookmark: _Toc126847980][bookmark: _Toc126914612][bookmark: _Toc127169289][bookmark: _Toc128376571][bookmark: _Toc146538276]Peněžitý příspěvek na stravování


[bookmark: _Toc128376573]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 (formou elektronické informace pro všechny zaměstnance DP) zašle určený zaměstnanec útvaru 400530. Zároveň je tato informace zveřejněna útvarem 400510 na intranetu DP na stránkách útvaru 400500 Cestovní náhrady.


[bookmark: _Toc126847982][bookmark: _Toc126914614][bookmark: _Toc127169291][bookmark: _Toc128376574][bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575][bookmark: _Toc129332414][bookmark: _Toc146538277]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: _Toc146538278]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 si zvolí papírové poukázky na stravování, nebo zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku z elektronických poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování, je třeba kromě editace příslušného 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 budou poskytovány elektronické poukázky na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázky na stravování, je třeba zadat druh 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 peněžitý příspěvek na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní 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: _Toc146538279]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.


[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.


[image: ]


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: _Toc146538280]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: _Toc146538281]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: _Toc146538282]Šablony formulářů


· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování


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


· Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu


· 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.


[bookmark: _Toc146538283]Související dokumenty


· SM 2014-005 Stravování zaměstnanců


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


· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku


· SM 2018-013 Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště


· POK 2010-008 Jednotná pravidla pro tvorbu definic směn a rozvrhů směn-turnusů strojvedoucích a pro zařazování a rozřazování strojvedoucích


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


· POK 2017-016 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci ISP 


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


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


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


· POK 2011-116 Výpravenský řád pro garáže jednotky Provoz Autobusy


· POK 2010-039 Výpravenská činnost





Poznámka:


Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti 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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Daňová  uznatelnost_nepřítomnosti.xlsx






Daňová uznatelnost_nepřítomnosti.xlsx


úprava kódů



				Důvod nepřítomnosti								Kód   (složka mzdy)				Příslušný bod KS, popř. bod přílohy KS (pokud je uveden)				přítomnost v práci dle §24 písm. j) zákona č. 586/1992 Sb. 				Poukázka na stravování - celodenní				Poukázka na stravování - daňově uznatelná (celodenní) 				Poukázka na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Poukázka na stravování - daňově uznatelná částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Peněžitý příspěvek na stravování - celodenní				Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný (celodenní)				Peněžitý příspěvek na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Poznámka



				Překážky v práci na straně zaměstnance



				a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu



				výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)								P5 (2105)  popř.                         RP1 (3065)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru								P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)								P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)								P4 (2040)      P1 (2041)				bod 3.2.2 přílohy KS				ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				Jiných úkonů v obecném zájmu:



				činnost dárce krve.(kost. dřeně)								P4 (2040)      P1 (2041)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost dárce dalších biologických materiálů								P4 (2040)      P1 (2041)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost členů volebních komisí při volbách prezidentských, parlamentních, komunálních a do Evropského parlamentu								RP1 (3065)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				přednášková a zkušební činnost zaměstnance								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků								 P5 (2105)    popř.             RP1 (3065)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon funkce člena orgánu odborové organizace								P15 (2038)   P11 (2039) RP1 (3065)				bod 7.6 KS				ne				ano				ne				ano				ano				ano*				ne*				ano				ano				* peněžitý příspěvek na stravování  při celodenní nepřítomnosti bude zdaněn daní z příjmů fyzických osob včetně odvodů



				účast na školení pořádaném odborovou organizací								 Šk5 (2040) 				bod 7.6 KS				ne 				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)								RP1 (3065)				bod 7.6 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech								 P5 (2105), popř. RP1 (3065)				bod 7.6 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				b) Pracovní volno související s brannou povinností



				na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení								Voj (2125)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				na cestu do místa povolání								Voj (2125)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti								Voj (2125)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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)								S (2050)           S1 (2055)				bod 5.4 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce								V5 (2114)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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								P14 (2070)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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								P17 (2070)								ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				d) Důležité osobní překážky v práci



				dočasná pracovní neschopnost								N (6811)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				ošetřování člena rodiny								O (6816)								ne



				dlouhodobá péče								DO (6810)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení								P3 (2044)         P2 (2043)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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								PLP (2044)				bod 5.1.6 KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



				dopravně psychologické vyšetření								PLP (2044)				bod 5.1.10 KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



				přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků								P8 (2107)         P13 (2119)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému								P3 (2044)         P2 (2043)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				svatba												bod 5.5.1 KS								ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				- vlastní								P2 (2043)								ne



				- dětí								P2 (2043)								ne



				- rodičů								P8 (2107)         P13 (2119)								ne



				narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance								P3 (2044)         P2 (2043)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				převoz do zdravotnického zařízení a zpět																ne



				účast při porodu manželky (družky, registrované partneky)								P8 (2107)         P13 (2119)				bod 5.5.1 KS				ne



				otcovská poporodní péče								Otc (6820)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				úmrtí rodinného příslušníka												bod 5.5.1 KS



				   1. úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte								P2 (2043)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				2. účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela (registrovavaného partnera), jakož i manžela (registrovavaného partnera) dítěte i manžela (registrovavaného partnera) sourozence zaměstnance								P2 (2043)								ne



				3. účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela (registrovaného partnera) nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 								P3 (2044)         P2 (2043)								ne



				pohřeb spoluzaměstnance								P3 (2044)         				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení								P8 (2107)         P13 (2119)   popř.                P2 (2043)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				doprovod manžela, registrovaného partnera, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení								P3 (2044)         P2 (2043)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení								P8 (2107)         P13 (2119)								ne



				doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče								P3 (2044)         P2 (2043)								ne



				doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte								P8 (2107)         P13 (2119)								ne



				vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru								P8 (2107)         P13 (2119) popř. P3 (2044)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				e) jiné překážky v práci na straně zaměstnance



				zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů								Kar (2044)								ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb								Kar (2044)				bod 5.1.6 KS				ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				neplacené volno (kromě bodu f))								V3 (2120)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				neomluvené zameškání práce								A (2117)								ne				ne				ne				ne				ne				ne				ne				ano				ano



				f) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)



				neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci								V (2118)				bod 5.5.2 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 								V (2118)				bod 5.5.3 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				pracovní volno bez náhrady mzdy v případě náhlého onemocnění (pouze celodenní překážka)								V4 (2121)				bod 5.5.12 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou								P2 (2043)				bod 5.5.6 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)												bod 5.5.15 KS								ne				ne				ne*				ne*				ne*				ne*				ne*				ne*				*překážku nelze kombinovat s přítomností v práci



												P16 (2049)								ne



				rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance								P6 (2045)				bod 5.9.17 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				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								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele



				účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO								P18 (2046)				bod 3.2.3 přílohy KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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)								P19 (2048) popř.            P20 (2105)				bod 3.3.6 přílohy KS				ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				dlouhodobé pozbytí zdravotní způsobilosti - tj. vzhledem ke svému zdravotnímu stavu pozbyl zaměstnanec způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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.)								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem								P7 (2056)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)								ČNz (2057)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)								So (2046)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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)								So (2046)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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								P21 (2046)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



				Další důvody nepřítomnosti na pracovišti



				účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu práce k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná příprava preventivních požárních hlídek, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení								Pp, P9 (6703)				bod 3.2.1 přílohy KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



												P10 (6703)								ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním



				pracovní cesta								Sc				bod 5.2.7 KS				ano				ne				ne				ano				ano 				ne				ne				ano				ano				v případě, že pracovní cesta je v rámci směny a vznikne nárok na stravné, přísluší pouze stravné v souladu se SM 2018-013. V tomto případě pokud systém automaticky přidělí poukázku na stravování, peněžitý příspěvek na stravování, je nutné tento nárok upravit formou korekce.







				Poznámka:







				V tabulce není řešena poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování při přesčasové práci - poskytnutí za přesčasovou práci je nedaňové. Daňový  zákon výslovně uvádí, že příspěvek na stravování zaměstnanci nenáleží. Při poskytnutí bude nedaňovým nákladem.
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Nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci



Příklad č. 1



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 5 hodin



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny



Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 2



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin



Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)



Zaměstnanec: 



· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo



·  poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    







Příklad č. 3



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny



· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny



Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)



Zaměstnanec: 



· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo



· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    







Příklad č. 4



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny







Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 5



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny



· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin



Výše peněžitého příspěvku na stravování nebo poukázky na stravování: 0 Kč







Příklad č. 6



· směna 12 hodin



· odpracováno 7,5 hodin



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny



Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo 



2x daňově uznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 7



· směna 12 hodin



· odpracováno 0 hodin



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 9,5 hodiny



Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo
2x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec) 



Zaměstnanec: 



· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo



· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    







Příklad č. 8



· směna 12 hodin



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny



· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4 hodiny



Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 9



· směna 12 hodin



· odpracováno 7,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/stravenku): 4,5 hodiny







Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku: 107,10 Kč, nebo
1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec) + 1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)



Zaměstnanec: Poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Jedna poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    
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Nárok na poukázku na stravování 
v případě vykázání výkonu práce přesčas



Dle bodu 5.2.4 KS „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.“ 




Definice směny – grafické nebo časové (vyjádřené v hodinách a minutách) vyjádření průběhu pracovního dne zaměstnance. 




Obecně lze konstatovat, že pokud: 




1. přesčas navazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je součástí definice směny 




2. přesčas nenavazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je sice součástí definice směny, ale jde o mimořádný výkon práce a zaměstnanci přísluší stravné poskytnuté dle SM 2018-013 „Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště“, nikoli poukázka na stravován




3. dojde-li v souladu se zákoníkem práce k přeplánování směn, tj. nedojde k překročení počtu (součtu) hodin rozvržených směn v rámci rozvrhovacího období, nejedná se o práci přesčas, o přesčas se jedná, dojde-li přeplánováním směn k většímu počtu (součtu) hodin uvedených v rozvrhu směn – turnusu.




Pokud v rámci rozvržení stanovené pracovní doby vznikne situace, kdy na směnu bezprostředně navazuje práce přesčas, budou se pro potřebu stanovení nároku na poukázky na stravování obě pracovní doby sčítat a považovat za přítomnost v práci bez práce přesčas. Jedná se o definice směn vyplývající z rozvrhu směn – turnusu (pouze 1x za rozvrhovací období), kde je část souvislého pracovního výkonu rozdělena na směnu a přesčas.




Jedná se opravdu pouze o zaměstnance s nerovnoměrně rozvrženou pracovní dobou, jimž je vyrovnávána stanovená pracovní doba za rozvrhovací období definicí směny, jež je rozdělena pouze 1x za rozvrhovací období na směnu a bezprostředně navazující přesčas. 




Níže jsou uvedeny příklady s uvedením počtu poukázek na stravování, na které má zaměstnanec nárok v případě, kdy dojde k výkonu práce přesčas. 



Příklad č. 1



Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 3 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).




Stanovená pracovní doba:



				Rozvržení pracovní doby - 12 hod.



				směna 2,5 hod.



přesčas 9,5 hod.



 



				přísluší 2 daňově neuznatelné poukázky na stravování 











Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala méně než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, které nebudou daňově uznatelné.



Příklad č. 2




Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 11 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).




Stanovená pracovní doba:



				Rozvržení pracovní doby - 12 hod.



				směna 4 hod.



přesčas 8 hod.



 



				přísluší 2 poukázky na stravování











Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala více než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, z nichž 1 poukázka na stravování je daňově uznatelná a 1 poukázka na stravování není daňově uznatelná.
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[bookmark: _Toc90283475][bookmark: _Toc146538222]Matice odpovědnosti


			Činnost


			Určený zaměstnanec příslušného útvaru


			Určený zaměstnanec útvaru 500250


			Určený zaměstnanec útvaru 400590


			Určený zaměstnanec útvaru 400530 


			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 i 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 prostřednictvím elektronické informace zaslané všem zaměstnancům DP na změnu sazby stravného dle § 163 odst. 1 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: _Toc146538223]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, anebo


	jednotlivým zaměstnancům jejich určeným


	zaměstnancem nebo vedoucím zaměstnancem 


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


	má sídlo v ÚB Sokolovská


poukázka na stravování	forma příspěvku na stravování, která je poskytována


	v papírovém nebo elektronickém druhu 


příspěvek na stravování	příspěvek zaměstnavatele na stravování pro zaměstnance


[bookmark: _Hlk132201197]	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


útvar 110220	odd. Zabezpečení provozů


útvar 112300	odd. 


útvar 126020	odd. Výpravny


útvar 131600	garáž Hostivař


útvar 400500	odbor Účetnictví, daně a financování


útvar 400510	odd. Metodika účetnictví


útvar 400530	odd. Finanční účtárna


útvar 400590	odd. Financování


útvar 410120	odd. Provozní aplikace


útvar 500210	odd. Systemizace a ekonomika práce


útvar 500250	odd. Personální a mzdové


útvar 500300	odbor Benefitů a péče o zaměstnance


útvar 500310	odd. Benefitů a služeb pro 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: _Toc146538224]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.


Dle § 236 odst. 1 zákoníku práce zaměstnavatel je povinen umožnit zaměstnancům ve všech směnách stravování; tuto povinnost nemá vůči zaměstnancům vyslaným na pracovní cestu. V souladu s § 24 odst. 2 písm. j) bod 4. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, zaměstnanci, kterému v průběhu směny vznikl nárok na stravné dle § 176 odst. 1 písm. a) zákoníku práce, nenáleží příspěvek na stravování. Tedy například:


· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho stanovené směny bude tato pracovní cesta trvat méně než 5 hodin (tj. nevzniká mu nárok na stravné), ale zároveň tato směna bude trvat alespoň 3 hodiny, tak mu vzniká nárok na příspěvek na stravování, který je daňově uznatelný. 


· pokud zaměstnanec bude vyslán na pracovní cestu a v průběhu jeho stanovené směny bude tato pracovní cesta trvat déle než 5 hodin, tak poskytnutý příspěvek na stravování (pokud by byl poskytnutý i přesto, že mu nenáleží) by byl daňově neuznatelný, protože mu vznikl nárok na stravné.


[bookmark: _Toc146538225][bookmark: _Toc126826372][bookmark: _Toc126847960][bookmark: _Toc126914591][bookmark: _Toc127169265][bookmark: _Toc128376548]Papírové poukázky na stravování 


[bookmark: _Toc146538226]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 (podrobněji popsáno v bodu 6.1 tohoto pokynu). 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: _Toc146538227]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, počet daňově uznatelných a neuznatelných poukázek na stravování a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí papírových poukázek na stravování. 


V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na papírové poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) papírových poukázek na stravování“, který je generován z docházkového systému, do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz. Ve formuláři bude uveden počet Daňových a nedaňových 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 oprávněného 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: _Toc146538228]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.


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: _Toc146538229]Nevydané papírové poukázky na stravování


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


Kontaktní zaměstnanec a 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 nevydané 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 i v následujícím kalendářním roce.


Kontaktní zaměstnanec a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený 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 a příslušný vedoucí útvaru nebo jím určený zaměstnanec nesmí vydávat po 10. 12. papírové poukázky na stravování s platností do konce kalendářního roku. 


Kontaktní zaměstnanec a 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 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 kontaktnímu zaměstnanci 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: _Toc146538230]Elektronické poukázky na stravování 


[bookmark: _Toc146538231][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. 


V případě, že v útvaru vznikne zaměstnanci nárok na daňově neuznatelné elektronické poukázky na stravování, zašle vedoucí zaměstnanec nebo jím určený zaměstnanec vyplněný formulář „Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu“, který je generován z docházkového systému,  do 5 pracovních dnů od začátku příslušného měsíce na adresu: útvar 400530 odd. Finanční účtárna, Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost, Sokolovská 42/217, Vysočany, 190 00 Praha 9, nebo na e-mailovou adresu: drahuskap@dpp.cz.


[bookmark: _Toc146538232]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: _Toc146538233][bookmark: _Hlk111016140]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování 


[bookmark: _Hlk144300381]Poukázka na stravování je pro zaměstnance v jakékoli výši osvobozena od daně z příjmů fyzických osob a nepodléhá odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, pro zaměstnavatele je daňová uznatelnost limitována do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč.


[bookmark: _Hlk144304938]Výše peněžitého příspěvku na stravování je omezena pro osvobození u zaměstnance od daně z příjmů fyzických osob a od odvodů na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnout zaměstnancům odměňovaným platem při pracovní cestě trvající 5 až 12 hodin, tj. 107,10 Kč. Částka přesahující výši 107,10 Kč podléhá dani z příjmů fyzických osob na straně zaměstnance a odvodům na veřejné zdravotní pojištění i sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. U zaměstnavatele je výše peněžitého příspěvku na stravování daňově uznatelná v jakékoliv výši.


Příspěvek na stravování je zaměstnancům poskytován, pokud přítomnost zaměstnance v práci během stanovené směny trvá alespoň 3 hodiny. Poukázku na stravování na jedno další jídlo obdrží zaměstnanec, pokud přítomnost zaměstnance v práci bude delší než 11 hodin, peněžitý příspěvek na stravování by v takovém případě byl poskytnut ve výši 107,10 Kč. Tyto příspěvky jsou daňově uznatelné.  


[bookmark: _Toc146538234]Daňová uznatelnost příspěvku na stravování v případě důvodů nepřítomnosti v práci


V níže přiložené tabulce naleznete u jednotlivých důvodů nepřítomnosti v práci stanovisko, zda vzniká zaměstnanci nárok na příspěvek na stravování a zda je příspěvek daňově uznatelný či nikoli.








Jestliže zaměstnanci vznikne nárok na peněžitý příspěvek na stravování, který není daňově uznatelný, bude mu zdaněn daní z příjmů fyzických osob a bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění na straně zaměstnance i zaměstnavatele. Naopak poukázka na stravování, která není daňově uznatelná, je pro zaměstnance osvobozená. V obou případech se pro zaměstnavatele jedná o daňově neuznatelný náklad. 


V dokumentu „Kolizní stavy“ jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost příspěvku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci.








[bookmark: _Toc146538235]Daňová uznatelnost poukázky na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas


V níže přiloženém souboru jsou uvedeny příklady na daňovou uznatelnost poukázek na stravování v případě vykázání výkonu práce přesčas. V případě, že zaměstnavatel poskytne zaměstnanci poukázku na stravování za práci přesčas, nebude tato poukázka daňově uznatelným nákladem.








[bookmark: _Toc146538236]Zadávání korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování do docházkových aplikací 


Jednotlivé docházkové aplikace vykazují automaticky nárok na příslušný počet poukázek na stravování, a to včetně daňové uznatelnosti/neuznatelnosti. Pokud nedojde k automatickému vykázání nároku, je třeba provést zadání formou ruční korekce dle následujících postupů.


Garanty za jednotlivé docházkové aplikace jsou:


· ASW Docházka - Ing. Kochmanová (útvar 500210)


· ISP - p. Tisančin (útvar 112300)


· SR_A - p. Volek (útvar 131600)


· SR_T - Ing. Toman (útvar 126020)


[bookmark: _Toc146538237]ASW Docházka


Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí (stejně jako korekce daňově uznatelných poukázek na stravování) v okně „Měsíční zpracování – po zaměstnancích“, a to vyvoláním kontextové nabídky pravým tlačítkem myši na příslušném zaměstnanci a volbou „Fondy a nároky“.


Mohou nastat 2 případy:


1. některá z daňově uznatelných poukázek na stravování (stravenek) by měla být správně daňově neuznatelná, tzn. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „z toho daň. neuznatelné – korekce“.


[image: ]


2. celkový počet stravenek se má zvýšit o počet daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupců „celkem – korekce“ a „z toho daň. neuznatelné – korekce“. 


[image: ]


[bookmark: _Toc146538238]ISP


Korekce FPD a stravenek


· Spuštění funkce 


· Nástrojová lišta 		Upravit 


· Horká klávesa 		Není 


· Myš 			Dvojklik nad upravovanou položkou


Spuštěním funkce dojde k zpřístupnění tabulky pro korekci hodnot (FPD/stravenky). Při korekci daňově neuznatelných stravenek je nutné doplnit obě pole celkový počet stravenek a z toho daňově neuznatelné stravenky.


[bookmark: _Toc146538239]SR_A a SR_T


Ruční korekce daňově neuznatelných poukázek na stravování (stravenek) se provádí v okně „Deník řidiče“ z místní nabídky volbou „Měsíční korekce FPD a stravenek“. Upravit lze pouze hodnoty v aktuálně probíhajícím měsíci!  


Mohou nastat 2 případy:


1. některé daňově uznatelné poukázky na stravování (stravenky) mají být správně daňově neuznatelné, tj. nemění se celkový nárok na počet poukázek na stravování (stravenek) – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce daň. neuznat.“


[image: ]


2. celkový počet stravenek se má zvýšit o počet daňově neuznatelných stravenek – požadovaný počet se zadá do sloupce „korekce“ a „korekce daň. neuznat.“


[image: ]





[bookmark: _Toc146538240]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: _Toc146538241]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: _Toc146538242]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: _Toc146538243]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: _Toc146538244]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: _Toc126826388][bookmark: _Toc126847980][bookmark: _Toc126914612][bookmark: _Toc127169289][bookmark: _Toc128376571][bookmark: _Toc146538245]Peněžitý příspěvek na stravování


[bookmark: _Toc128376573]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 elektronické informace pro všechny zaměstnance DP) zašle určený zaměstnanec útvaru 400530. Zároveň je tato informace zveřejněna útvarem 400510 na intranetu DP na stránkách útvaru 400500 Cestovní náhrady.


[bookmark: _Toc126847982][bookmark: _Toc126914614][bookmark: _Toc127169291][bookmark: _Toc128376574][bookmark: _Toc126847983][bookmark: _Toc126914615][bookmark: _Toc127169292][bookmark: _Toc128376575][bookmark: _Toc129332414][bookmark: _Toc146538246]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: _Toc146538247]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.  


[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 si zvolí papírové poukázky na stravování, nebo zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku z elektronických poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na papírové poukázky na stravování, je třeba kromě editace příslušného 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 budou poskytovány elektronické poukázky na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní poskytování příspěvku na stravování z papírových poukázek na stravování nebo z peněžitého příspěvku na stravování na elektronické poukázky na stravování, je třeba zadat druh 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 peněžitý příspěvek na stravování, nebo u zaměstnanců, kteří si změní 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: _Toc146538248]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: _Toc146538249]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: _Toc146538250]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: _Toc146538251]Šablony formulářů


· Objednávka – žádanka o výdej papírových poukázek na stravování


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


· Seznam zaměstnanců pro zaslání kreditů na stravenkovou kartu


· 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.


[bookmark: _Toc146538252]Související dokumenty


· SM 2014-005 Stravování zaměstnanců


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


· SM 2011-066 Pracovní doba a doba odpočinku


· SM 2018-013 Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště


· POK 2010-008 Jednotná pravidla pro tvorbu definic směn a rozvrhů směn-turnusů strojvedoucích a pro zařazování a rozřazování strojvedoucích


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


· POK 2017-016 Vedení evidence pracovní doby v aplikaci ISP 


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


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


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


· POK 2011-116 Výpravenský řád pro garáže jednotky Provoz Autobusy


· POK 2010-039 Výpravenská činnost





Poznámka:


Žlutým podbarvením jsou zvýrazněny změny proti 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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Daňová  uznatelnost_nepřítomnosti.xlsx






Daňová uznatelnost_nepřítomnosti.xlsx


úprava kódů



				Důvod nepřítomnosti								Kód   (složka mzdy)				Příslušný bod KS, popř. bod přílohy KS (pokud je uveden)				přítomnost v práci dle §24 písm. j) zákona č. 586/1992 Sb. 				Poukázka na stravování - celodenní				Poukázka na stravování - daňově uznatelná (celodenní) 				Poukázka na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Poukázka na stravování - daňově uznatelná částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Peněžitý příspěvek na stravování - celodenní				Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný (celodenní)				Peněžitý příspěvek na stravování -  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Peněžitý příspěvek na stravování - daňově uznatelný  částečná (přítomnost v práci trvá alespoň tři hod. během stanovené PD)				Poznámka



				Překážky v práci na straně zaměstnance



				a) Překážky v práci z důvodu obecného zájmu



				výkon veřejné funkce (poslanec, senátor, zastupitel, přísedící)								P5 (2105)  popř.                         RP1 (3065)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon veřejné funkce vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru								P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				plnění občanských povinností (svědek mimo vl. zájem, tlumočník, soudní znalec, poskytnutí první pomoci, osobní pomoc při požární ochraně)								P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				účast na školení nebo odb. přípravě PO na pokyn zaměstnavatele (pro požární hlídky)								P4 (2040)      P1 (2041)				bod 3.2.2 přílohy KS				ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				Jiných úkonů v obecném zájmu:



				činnost dárce krve.(kost. dřeně)								P4 (2040)      P1 (2041)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost dárce dalších biologických materiálů								P4 (2040)      P1 (2041)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost členů volebních komisí při volbách prezidentských, parlamentních, komunálních a do Evropského parlamentu								RP1 (3065)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				přednášková a zkušební činnost zaměstnance								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost člena Horské služby a fyzické osoby, která pomáhá při záchranné akci								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost vedoucích táborů pro děti a mládež, jejich zástupců pro věci hosp. a zdravotní, oddílových vedoucích, vychovatelů, instruktorů, stř. zdrav. pracovníků								 P5 (2105)    popř.             RP1 (3065)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost zprostředkovatele nebo rozhodce při kolektivním vyjednávání								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost dobrovolného sčítacího orgánu při sčítání lidu, domů a bytů a výběrových šetření								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost dobrovolného zdravotníka Červeného kříže								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				činnost při organizované zájmové tělovýchovné, sportovní či kulturní akci a nezbytné přípravě na ni								 P5 (2105)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon funkce člena orgánu odborové organizace								P15 (2038)   P11 (2039) RP1 (3065)				bod 7.6 KS				ne				ano				ne				ano				ano				ano*				ne*				ano				ano				* peněžitý příspěvek na stravování  při celodenní nepřítomnosti bude zdaněn daní z příjmů fyzických osob včetně odvodů



				účast na školení pořádaném odborovou organizací								 Šk5 (2040) 				bod 7.6 KS				ne 				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon činností požadovaných odborovými orgány (např. činnost členů revizní komise)								RP1 (3065)				bod 7.6 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				výkon jiné odborové činnosti, zejména účast na schůzích, konferencích nebo sjezdech								 P5 (2105), popř. RP1 (3065)				bod 7.6 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				b) Pracovní volno související s brannou povinností



				na dobu výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení								Voj (2125)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				na cestu do místa povolání								Voj (2125)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				při povinnosti dostavit se osobně k příslušnému vojenskému správnímu úřadu v souvislosti s výkonem branné povinnosti								Voj (2125)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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)								S (2050)           S1 (2055)				bod 5.4 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				účast na přijímací zkoušce, opravné zkoušce								V5 (2114)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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								P14 (2070)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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								P17 (2070)								ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				d) Důležité osobní překážky v práci



				dočasná pracovní neschopnost								N (6811)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				ošetřování člena rodiny								O (6816)								ne



				dlouhodobá péče								DO (6810)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				vyšetření nebo ošetření zaměstnance ve zdravotnickém zařízení								P3 (2044)         P2 (2043)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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								PLP (2044)				bod 5.1.6 KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



				dopravně psychologické vyšetření								PLP (2044)				bod 5.1.10 KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



				přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků								P8 (2107)         P13 (2119)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem zaměstnanci těžce zdravotně postiženému								P3 (2044)         P2 (2043)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				svatba												bod 5.5.1 KS								ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				- vlastní								P2 (2043)								ne



				- dětí								P2 (2043)								ne



				- rodičů								P8 (2107)         P13 (2119)								ne



				narození dítěte manželce (družce, registrované partnerce) zaměstnance								P3 (2044)         P2 (2043)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				převoz do zdravotnického zařízení a zpět																ne



				účast při porodu manželky (družky, registrované partneky)								P8 (2107)         P13 (2119)				bod 5.5.1 KS				ne



				otcovská poporodní péče								Otc (6820)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				úmrtí rodinného příslušníka												bod 5.5.1 KS



				   1. úmrtí manžela, druha, registrovaného partnera, dítěte								P2 (2043)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				2. účast na pohřbu rodiče (opatrovníka) a sourozence zaměstnance, rodiče (opatrovníka) a sourozence jeho manžela (registrovavaného partnera), jakož i manžela (registrovavaného partnera) dítěte i manžela (registrovavaného partnera) sourozence zaměstnance								P2 (2043)								ne



				3. účast na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela (registrovaného partnera) nebo jiné osoby, která žila v době úmrtí se zaměstnancem v domácnosti 								P3 (2044)         P2 (2043)								ne



				pohřeb spoluzaměstnance								P3 (2044)         				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení								P8 (2107)         P13 (2119)   popř.                P2 (2043)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				doprovod manžela, registrovaného partnera, druha, dítěte, rodiče nebo prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela do zdravotnického zařízení								P3 (2044)         P2 (2043)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				doprovod ostatních rodinných příslušníků do zdravotnického zařízení								P8 (2107)         P13 (2119)								ne



				doprovod zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociální péče								P3 (2044)         P2 (2043)								ne



				doprovod dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte								P8 (2107)         P13 (2119)								ne



				vyhledání nového místa před skončením pracovního poměru								P8 (2107)         P13 (2119) popř. P3 (2044)				bod 5.5.1 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				e) jiné překážky v práci na straně zaměstnance



				zajištění výpisu svých údajů z registru řidičů								Kar (2044)								ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				zajištění výpisu ze zdravotní dokumentace v souvislosti s prováděním lékařských prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb								Kar (2044)				bod 5.1.6 KS				ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				neplacené volno (kromě bodu f))								V3 (2120)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				neomluvené zameškání práce								A (2117)								ne				ne				ne				ne				ne				ne				ne				ano				ano



				f) ostatní volno dle Kolektivní smlouvy (KS)



				neplacené volno dle KS – všichni zaměstnanci								V (2118)				bod 5.5.2 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				neplacené volno dle KS – pro rodiče pečující o děti do 15 let 								V (2118)				bod 5.5.3 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				pracovní volno bez náhrady mzdy v případě náhlého onemocnění (pouze celodenní překážka)								V4 (2121)				bod 5.5.12 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				likvidace škod, oprav a úklidu zaměstnancem postiženým živelnou pohromou								P2 (2043)				bod 5.5.6 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				placené volno dle KS – náhlé onemocnění bez dodání Rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (pouze celodenní překážka)												bod 5.5.15 KS								ne				ne				ne*				ne*				ne*				ne*				ne*				ne*				*překážku nelze kombinovat s přítomností v práci



												P16 (2049)								ne



				rehabilitační pobyt v souladu se SM 2018-009 Rehabilitační pobyty pro zaměstnance								P6 (2045)				bod 5.9.17 KS				ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				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								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				prostoj v důsledku přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy a nebyl-li převeden na jinou práci								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				b) ostatní překážky v práci na straně zaměstnavatele



				účast na prověrkách BOZP a kontrolách PO								P18 (2046)				bod 3.2.3 přílohy KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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)								P19 (2048) popř.            P20 (2105)				bod 3.3.6 přílohy KS				ano				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				dlouhodobé pozbytí zdravotní způsobilosti - tj. vzhledem ke svému zdravotnímu stavu pozbyl zaměstnanec způsobilost konat dosavadní práci a zaměstnavatel pro něj jinou vhodnou práci nemá								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				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.)								P12 (2046)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				nepřidělování práce v důsledku mimořádných opatření vlády v souvislosti s šířením nákazy koronavirem								P7 (2056)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				nepřidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby z důvodu dočasného omezení poptávky po poskytovaných službách (částečná nezaměstnanost)								ČNz (2057)								ne				ne				ne				ano				ano				ne				ne				ano				ano



				doba strávená vybavováním pracovním oděvem – stejnokrojem ve výstrojním skladu (maximálně v délce 4 hodiny za jednu návštěvu)								So (2046)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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)								So (2046)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				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								P21 (2046)								ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



				Další důvody nepřítomnosti na pracovišti



				účast na odborném školení na příkaz zaměstnavatele v rámci výkonu práce k prohloubení kvalifikace (pravidelné poučování, přezkušování, vstupní školení BOZP, PO, školení z provozních předpisů, odborná příprava preventivních požárních hlídek, odborná pracovní školení apod.) - zaškolení a zaučení								Pp, P9 (6703)				bod 3.2.1 přílohy KS				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano				ano



												P10 (6703)								ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním				ne, v případě školení se zajištěným stravováním



				pracovní cesta								Sc				bod 5.2.7 KS				ano				ne				ne				ano				ano 				ne				ne				ano				ano				v případě, že pracovní cesta je v rámci směny a vznikne nárok na stravné, přísluší pouze stravné v souladu se SM 2018-013. V tomto případě pokud systém automaticky přidělí poukázku na stravování, peněžitý příspěvek na stravování, je nutné tento nárok upravit formou korekce.







				Poznámka:







				V tabulce není řešena poukázka na stravování/peněžitý příspěvek na stravování při přesčasové práci - poskytnutí za přesčasovou práci je nedaňové. Daňový  zákon výslovně uvádí, že příspěvek na stravování zaměstnanci nenáleží. Při poskytnutí bude nedaňovým nákladem.
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Nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování v případě kombinací různých důvodů nepřítomnosti v práci



Příklad č. 1



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 5 hodin



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny



Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 2



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin



Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)



Zaměstnanec: 



· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo



·  poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    







Příklad č. 3



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny



· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny



Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)



Zaměstnanec: 



· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo



· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    







Příklad č. 4



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny







Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 5



· směna 7,5 hodiny



· odpracováno 2 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny



· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 5 hodin



Výše peněžitého příspěvku na stravování nebo poukázky na stravování: 0 Kč







Příklad č. 6



· směna 12 hodin



· odpracováno 7,5 hodin



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 0,5 hodiny



Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo 



2x daňově uznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 7



· směna 12 hodin



· odpracováno 0 hodin



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 9,5 hodiny



Výše daňově neuznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 107,10 Kč, nebo
2x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 280 Kč (140 Kč hradí zaměstnavatel, 140 Kč hradí zaměstnanec) 



Zaměstnanec: 



· Peněžitý příspěvek na stravování daňově neuznatelný bude zdaněn zaměstnanci daní z příjmů fyzických osob bude podléhat odvodům na veřejné zdravotní pojištění a sociální pojištění, nebo



· poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Peněžitý příspěvek na stravování/poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    







Příklad č. 8



· směna 12 hodin



· odpracováno 2,5 hodiny



· kód So (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově uznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 2,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 3 hodiny



· kód P3 (u této nepřítomnosti nevzniká nárok na peněžitý příspěvek na stravování/poukázku na stravování): 4 hodiny



Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku na stravování: 70 Kč, nebo



1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)







Příklad č. 9



· směna 12 hodin



· odpracováno 7,5 hodiny



· kód P15 (u této nepřítomnosti vzniká nárok na daňově neuznatelný peněžitý příspěvek na stravování/stravenku): 4,5 hodiny







Výše daňově uznatelného peněžitého příspěvku: 107,10 Kč, nebo
1x daňově uznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec) + 1x daňově neuznatelná poukázka na stravování: 140 Kč (70 Kč hradí zaměstnavatel, 70 Kč hradí zaměstnanec)



Zaměstnanec: Poukázka na stravování daňově neuznatelná bude pro zaměstnance osvobozená.



Zaměstnavatel: Jedna poukázka na stravování bude daňově neuznatelným nákladem.    
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Nárok na poukázku na stravování při v případě vykázání výkonu práce přesčas.doc


Nárok na poukázku na stravování 
v případě vykázání výkonu práce přesčas



Dle bodu 5.2.4 KS „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.“ 




Definice směny – grafické nebo časové (vyjádřené v hodinách a minutách) vyjádření průběhu pracovního dne zaměstnance. 




Obecně lze konstatovat, že pokud: 




1. přesčas navazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je součástí definice směny 




2. přesčas nenavazuje na směnu (svým začátkem či koncem), je sice součástí definice směny, ale jde o mimořádný výkon práce a zaměstnanci přísluší stravné poskytnuté dle SM 2018-013 „Cestovní náhrady při tuzemských pracovních cestách a cestovní náhrady při cestě v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště“, nikoli poukázka na stravován




3. dojde-li v souladu se zákoníkem práce k přeplánování směn, tj. nedojde k překročení počtu (součtu) hodin rozvržených směn v rámci rozvrhovacího období, nejedná se o práci přesčas, o přesčas se jedná, dojde-li přeplánováním směn k většímu počtu (součtu) hodin uvedených v rozvrhu směn – turnusu.




Pokud v rámci rozvržení stanovené pracovní doby vznikne situace, kdy na směnu bezprostředně navazuje práce přesčas, budou se pro potřebu stanovení nároku na poukázky na stravování obě pracovní doby sčítat a považovat za přítomnost v práci bez práce přesčas. Jedná se o definice směn vyplývající z rozvrhu směn – turnusu (pouze 1x za rozvrhovací období), kde je část souvislého pracovního výkonu rozdělena na směnu a přesčas.




Jedná se opravdu pouze o zaměstnance s nerovnoměrně rozvrženou pracovní dobou, jimž je vyrovnávána stanovená pracovní doba za rozvrhovací období definicí směny, jež je rozdělena pouze 1x za rozvrhovací období na směnu a bezprostředně navazující přesčas. 




Níže jsou uvedeny příklady s uvedením počtu poukázek na stravování, na které má zaměstnanec nárok v případě, kdy dojde k výkonu práce přesčas. 



Příklad č. 1



Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 3 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).




Stanovená pracovní doba:



				Rozvržení pracovní doby - 12 hod.



				směna 2,5 hod.



přesčas 9,5 hod.



 



				přísluší 2 daňově neuznatelné poukázky na stravování 











Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala méně než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, které nebudou daňově uznatelné.



Příklad č. 2




Zaměstnancům pracujícím v nerovnoměrně rozvržené pracovní době vznikne z důvodu potřeby vyrovnání stanovené pracovní doby za rozvrhovací období (1x za rozvrhovací období) směna kratší než 11 hod., na kterou bezprostředně navazuje přesčas (viz schéma).




Stanovená pracovní doba:



				Rozvržení pracovní doby - 12 hod.



				směna 4 hod.



přesčas 8 hod.



 



				přísluší 2 poukázky na stravování











Jelikož délka definice směny byla delší než 11 hodin a zároveň stanovená směna trvala více než 3 hodiny, náleží těmto zaměstnancům 2 poukázky na stravování, z nichž 1 poukázka na stravování je daňově uznatelná a 1 poukázka na stravování není daňově uznatelná.
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Materiál pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023 





Obsah: Podání informace – Trainee program pro VŠ

Na podporu řešení budoucí potřeby personálního obsazování funkcí s požadavkem na VŠ kvalifikaci v rámci provozních jednotek zrealizoval 500420 – odd. Rozvojové programy mapování zájmu vedoucích provozních jednotek úseku dopravního, úseku technického – Povrch a úseku technického – Metro o navázání spolupráce se studenty technických oborů VŠ již v době jejich VŠ studia, a to formou zapojení do Trainee programu pro VŠ.

Pro DP se zavedením Trainee programu otevírá možnost nejenom ukázat studentům příležitosti uplatnění jejich VŠ kvalifikace, perspektivu kariérního růstu a fungování DP, ale i poznat studenty při plnění konkrétních pracovních úkolů a získat do pracovního poměru po absolvování studia ty nejkvalitnější.

Z průzkumu vyplynulo, že všech 12 vedoucích provozních jednotek vnímá zapojení do Trainee programu jako velmi přínosné.  















Důvod předložení:

Podání informace zástupcům odborových organizací působících v DP





V Praze dne: 27. 9. 2023 



Zpracovala a předkládá: Bc. Jitka Činátlová, vedoucí 500420 – odd. Rozvojové programy
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Trainee program pro studenty technických oborů VŠ


Zpráva z mapování zájmu provozních jednotek o zavedení Trainee programu v DP



Obsah
Obsah	1
1.	Použité pojmy	1
2.	Zdůvodnění zavedení programu	2
3.	Účel programu	2
4.	Přípravná fáze	2
4.1	Mapování vnitřního prostředí	2
4.2	Mapování vnějšího prostředí	3
4.3	SWOT analýza	4
5.	Výstupy z přípravné fáze	4
5.1	Pilotní ročník	4
5.2	Realizace Trainee programu	4
5.3	Role útvaru 500420	4
5.4	Role dotčeného útvaru	4
5.5	Preferované VŠ – výsledek průzkumu v provozních jednotkách – otázka e)	4
5.6	Návrh počtu Trainee v pilotním ročníku	5
5.7	Financování	6
6.	Stanovisko PŘ	6
7.	Harmonogram činností	6



[bookmark: _Toc145680965]Použité pojmy


Trainee program – „výcvikový“ program, který je určen pro studenty VŠ. Firma, která Trainee program realizuje, si vybírá studenty, u kterých chce přímo v praxi poznat jejich schopnosti a vychovávat si své budoucí zaměstnance 


Trainee – student VŠ, který vykonává stanovené činnosti dle potřeb firmy a zároveň získává přehled o fungování firmy, navazuje kontakty, osvojuje si praktické dovednosti a získává odborné zkušenosti 


Mentor – respektovaný zaměstnanec, který má schopnost a ochotu předávat své bohaté zkušenosti, odborné znalosti a vědomosti, naslouchat, zaujmout a inspirovat





[bookmark: _Toc145680966]Zdůvodnění zavedení programu


Zkušenosti z Absolventského programu pro VŠ ukazují, že Trainee programy jsou pro studenty VŠ běžná a žádaná forma výběru budoucího zaměstnavatele, velká část z nich je využívá a z tohoto důvodu jsou po ukončení studia kvalitní kandidáti zpravidla již smluvně zavázáni mimo DP. Současný trh práce ukazuje nedostatek pracovních sil s VŠ kvalifikací technického směru, což způsobuje ochotu firem nabízet vysoké finanční ohodnocení již v rámci nástupních mezd. Trainee program v DP by bylo možné využít jako protipól tohoto trendu, tzn. nabídnout studentům zajímavé aktivity, které poskytnou základ k vytváření sounáležitosti s firmou a po ukončení studia vyváží v rámci rozhodování absolventů o budoucím zaměstnavateli výši nástupní mzdy.


Pro DP se zavedením Trainee programu otevírá možnost nejenom ukázat studentům příležitosti uplatnění jejich VŠ kvalifikace, perspektivu kariérního růstu a fungování DP, ale i poznat studenty při plnění konkrétních úkolů a nabídnout pracovní uplatnění těm nejkvalitnějším.


[bookmark: _Toc145680967]Účel programu


· Přispívat k řešení dlouhodobého nedostatku kvalifikovaných zaměstnanců pro výkon TH funkcí s technickým zaměřením a kvalifikačními požadavky na VŠ v rámci úseku dopravního, úseku technického – Povrch a úseku technického – Metro 


· Nabízet absolventům VŠ srovnatelné možnosti jako jiné velké, moderní firmy s dopravní a technickou tematikou   


· Podchycovat zájem studentů o DP již v době jejich VŠ studia a umožnit jim poznání DP „zevnitř“. Představit jim možnosti uplatnění získávané VŠ kvalifikace a další benefity ve spojení s pracovní kariérou u velké společnosti 


· Získávat zájem budoucích absolventů technických oborů VŠ o uzavření pracovního poměru u DP po absolvování studia VŠ


· Přispívat k řešení strategické priority spočívající v řešení generační obměny zaměstnanců v souvislosti s věkovou strukturou a odchody do starobního důchodu 


[bookmark: _Toc145680968]Přípravná fáze


Přípravná fáze byla zaměřena na konzultaci záměru zavedení programu s vedoucími provozních jednotek s cílem zjistit, zda program vnímají jako využitelný a jaká forma spolupráce se studenty VŠ by pro ně byla přínosná. Dále byly mapovány obdobné programy významných firem, preferované VŠ (fakulty) a možnosti propagace programu prostřednictvím odborníků z DP a SPŠD, a.s. s provázaností na danou VŠ.


1.1 [bookmark: _Toc145680969]Mapování vnitřního prostředí 


· Průzkum zájmu v rámci provozních jednotek


· osloveno všech 13 provozních jednotek. 12 jednotek se do průzkumu zapojilo, pro 1 není uplatnění Trainee programu možné (jednotka Historická vozidla)


· zpracován standardizovaný dotazník


· sběr informací probíhal formou osobní komunikace určeného zaměstnance útvaru 500420 s vedoucími provozních jednotek s následujícím zaměřením otázek:


a) vnímání přínosu zavedení Trainee programu v DP 


b) možnosti zapojení Trainee v útvaru (rotace práce, pověřování úkoly, zapojení do projektů)


c) možnost konzultantské činnosti v rámci bakalářských/diplomových prací 


Shrnutí výsledků odpovědí na otázky a), b), c) je uvedeno v tabulce níže


d) rozsah možného využití programu (kolik Trainee by v jednotce mohli uplatnit) – podrobně viz bod 5.6, tabulka „Návrh počtu Trainee v pilotním ročníku“	


e) preferované VŠ s technickým zaměřením – podrobně viz bod 5.5, graf „Zájem vedoucích jednotek o studenty VŠ“





			Otázky a), b), c) v dotazníku


			Odpověď ANO


(z 12 vedoucích jednotek celkem)





			


			Počet odpovědí


			v %





			Vnímáte Trainee program jako přínosný a využila by ho Vaše jednotka?


			12


			100 %





			Je reálné, aby Trainee v rámci Vaší jednotky rotoval?


			12


			100 %





			Je reálné pomáhat studentovi s bakalářskou/diplomovou prací?


			12


			100 %








Z průzkumu vyplynulo, že všech 12 vedoucích provozních jednotek vnímá zapojení do Trainee programu jako velmi přínosné.  Jako vhodný nástroj k zaujmutí studenta vidí rotaci v rámci jednotky se zapojením do konkrétních úkolů na daném pracovišti a pomoc při přípravě bakalářské/diplomové práce. 


Dále z konzultace s vedoucími jednotek vyplynulo:


· vzhledem k vytíženosti odborníků, kteří by zastávali roli mentorů, považují za nutnost přiznání mimořádné odměny pro tyto zaměstnance za inciativu a aktivity nad rámec svých pracovních povinností  


· preferují možnost časově flexibilní spolupráce se studentem (Dohoda o pracovní činnosti)


1.2 [bookmark: _Toc145680970]Mapování vnějšího prostředí


· Mapování obdobných programů prestižních firem za účelem konkurenceschopnosti


· prověření internetových stránek významných firem (Škoda Auto, Continental, Valeo, ČD Cargo, Škoda Transportation, ZF Group) s výsledkem:


· studentské programy jsou běžnou součástí firem, přičemž konkrétní provedení Trainee programů jsou rozdílná


· firmy nabízejí více způsobů, jak studenta zaujmout a získat pro budoucí pracovní spolupráci (flexibilitu ve velikosti a rozložení pracovního úvazku, přednášky, semináře, prezentace, spolupráci na bakalářských/diplomových pracích, práci na projektech) 


· mapování obdobných programů v jiných firmách potvrdilo správnost záměru zavedení Trainee programu v DP (po absolvování studia VŠ kvalitní absolventi často již mají domluvené budoucí pracovní uplatnění v konkrétní firmě, a to právě díky studentským programům, do kterých byli zapojeni během studia).


· Oslovení odborníků z DP a SPŠD, a.s. s vazbou na preferované VŠ (pedagogická činnost, účast ve státnicových komisích) 


· osloveni: Ing. Jiří Došlý (vedoucí odboru 900100 Korporátní vztahy), Ing. Vladimír Pušman (SPŠD, a.s.) a Ing. Bc. Pavel Edvard Vančura PhD. (odd. 100120 Řízení kvality a předpisů) za účelem zjištění možností spolupráce při propagaci Trainee programu na vybraných vysokých školách (sociální sítě, letáky, nástěnky atp.)


· získány kontakty na osoby odpovědné za marketing dotčených VŠ, přislíbena spolupráce při propagaci programu v rámci vyučovaných předmětů


· Mapování preferencí studentů v rámci veletrhů pracovních příležitosti organizovaných VŠ (České vysoké učení technické a Česká zemědělská univerzita – Technická fakulta)


· v roce 2023 byly organizovány tři veletrhy, v rámci kterých bylo s tématem Trainee programu osloveno více než 100 studentů  


· studenti uváděli potřebu časové flexibility za účelem skloubení pracovních a studijních povinností (v době zkouškového období omezit práci, a naopak mimo toto období pracovat víc), chtějí uzavřít s firmou pracovní smlouvu/dohodu o pracovní činnosti, velký důraz kladli na osobu mentora (ochotný, trpělivý)





1.3 [bookmark: _Toc145680971]SWOT analýza


			Silné stránky


· velké množství zajímavých provozů a technologií v DP


· možnost propagovat technické novinky (např. bezobslužné metro D, trolejbusy)





			Slabé stránky


· nedostatek zkušených, ochotných a inspirativních mentorů


· nízké mzdové ohodnocení systemizovaných pracovních míst pro absolventy VŠ po ukončení Trainee programu





			Příležitosti 


· vytvořit si žádoucí vazby se studenty již během studia


· pomocí vhodných marketingových aktivit zvýšit povědomí studentů VŠ o DP a možnostech jejich uplatnění 


			Hrozby


· vnější vnímání DP jako firmy, která potřebuje pouze řidiče 


· atraktivnější Trainee programy konkurence











[bookmark: _Toc145680972]Výstupy z přípravné fáze


Na základě výstupů z přípravné fáze se ukazuje Trainee program jako vhodný nástroj, který může přispět k řešení dlouhodobého nedostatku kvalifikovaných zaměstnanců pro výkon TH funkcí s kvalifikačními požadavky na VŠ kvalifikaci technického směru.


1.4 [bookmark: _Toc145680973]Pilotní ročník


· zahájení 1/2024


· vyhodnocení 1/2025 


1.5 [bookmark: _Toc145680974]Realizace Trainee programu


· formou dohod o pracovní činnosti 


· pod vedením zkušených, ochotných a inspirativních mentorů


· zapojení Trainee do konkrétních úkolů/projektů – výkon konkrétních pracovních činností, nikoliv „stáž“


· rotace po útvarech v rámci provozní jednotky 


· zapojení provozních jednotek formou žádosti o získání studenta/Trainee do útvaru


1.6 [bookmark: _Toc145680975]Role útvaru 500420


· vyhledává vhodné kandidáty do Trainee programu


· provádí marketing Trainee programu


· spolupracuje s dotčeným útvarem při výběru vhodného kandidáta do Trainee programu


· předkládá PŘ ke schválení žádost provozní jednotky o obsazení Trainee pozice


· podílí se na nastavení parametrů zapojení studenta do Trainee programu  


· plní roli konzultanta a poradce v průběhu Trainee programu (pro útvar v konkrétní provozní jednotce, pro studenta)


· zpracovává související administrativu


· vyhodnocuje přínos Trainee programu pro DP 


1.7 [bookmark: _Toc145680976]Role dotčeného útvaru


· spolupracuje s útvarem 500420 při výběru vhodného kandidáta do Trainee programu


· plánuje, zadává a kontroluje pracovní činnost studenta v Trainee programu


· stanovuje mentora a definuje rozsah jeho předpokládané činnosti


· formou konzultací spolupracuje se studentem při jeho bakalářské/diplomové práci (v případě zájmu studenta)   


1.8 [bookmark: _Toc145680977]Preferované VŠ – výsledek průzkumu v provozních jednotkách – otázka e)


· druhý a třetí ročník bakalářského nebo první a druhý ročník magisterského studia 


· všichni vedoucí jednotek byli dotázáni na preferenci studentů z konkrétních VŠ a fakult – viz graf





1.9 [bookmark: _Toc145680978]Návrh počtu Trainee v pilotním ročníku


· do pilotního ročníku navrhujeme zařadit jednotky, které nejakutněji řeší problém s obsazením TH funkcí s kvalifikačními požadavky na VŠ s technickým zaměřením                                        





			Číslo jednotky


			Název jednotky


			Počet PM obsazených zaměstnanci 63+ 


v TS 10 a vyšším (příp. se smlouvou o mzdě)


			Kolik Trainee by mohli v jednotce uplatnit*


			Počet Trainee pro pilotní ročník (návrh útvaru 500420)





			110000


			jednotka Provoz Metro


			6


			1-2


			1





			120000


			jednotka Provoz Tramvaje


			5


			2


			1





			130000


			jednotka Provoz Autobusy


			2


			1-2


			x**





			220000


			jednotka Správa vozidel Tramvaje


			3


			1


			x**





			230000


			jednotka Správa Vozidel a Autobusů


			3


			1–2


			x**





			250000


			jednotka Dopravní cesta Tramvaje


			1


			2-3


			1





			810000


			jednotka Elektrotechnika


			2


			2


			1





			820000


			jednotka Sdělovací a zabezpečovací


			5


			1


			1





			830000


			jednotka Stavby a tratě


			5


			1


			x**





			840000


			jednotka Dopravní zařízení


			1


			2


			1





			850000


			jednotka Technologická zařízení a OSM


			3


			4


			1





			860000


			jednotka Správa vozidel Metro


			5


			1-2


			1








* 	výsledek průzkumu mezi vedoucími jednotek otázka d) 


**	v těchto provozních jednotkách navrhujeme v rámci pilotního ročníku Trainee zatím neumisťovat, a to buď na základě konzultace s vedoucími těchto jednotek nebo z důvodu absence vhodných funkcí pro budoucí umístění Trainee po absolvování studia. Nicméně i tyto jednotky mají o zapojení do Trainee programu v budoucnu zájem. 


1.10 [bookmark: _Toc145680979]   Financování


· zařazení do pilotního ročníku max. 8 Trainee


· náklady na jednoho Trainee budou vycházet max. ze středu tarifního stupně 10 (nejnižší tarifní stupeň s požadavkem na VŠ kvalifikaci) dle konkrétních pracovních činností studenta/Trainee


· mimořádná odměna pro mentora 2 500,- Kč/měsíc


· náklady na odměnu z dohody pro Trainee a mimořádnou odměnu mentora budou hrazeny z rozpočtu úseku personálního


[bookmark: _Toc145680980]Stanovisko PŘ


· na základě posouzení výsledků průzkumu zavedení Trainee programu v DP mezi vedoucími provozních jednotek, kteří zavedení programu vítají a vnímají jej jako velmi přínosný a efektivní nástroj pro budoucí personální potřeby provozních zaměstnanců s VŠ kvalifikací technického směru, personální ředitel schválil pokračování v navrženém harmonogramu činností (viz bod 7 níže) s cílem zahájení pilotního ročníku Trainee programu v měsíci lednu 2024. 


[bookmark: _Toc145680981]Harmonogram činností 


			Měsíc


			Plánované činnosti





			Září


			· Příprava standardizovaného dotazníku pro nižší stupně řízení v rámci provozních jednotek za účelem získání podrobnějších informací k realizaci Trainee programu přímo v útvarech, kde by se studenti uplatnili





			Říjen


			· Podání informace zástupcům OO o výsledcích mapování zájmu o zapojení do Trainee programu mezi vedoucími provozních jednotek a záměru zavedení programu


· Návštěvy vedoucích zaměstnanců na nižších stupních řízení v rámci provozních jednotek navržených do pilotního ročníku – získání konkrétních informací (odpovědí na dotazy ze standardizovaného dotazníku)


· Příprava marketingu projektu (návrhy letáku, roll-upu na veletrhy VŠ atd.) – spolupráce s útvarem 900700 Marketing a obchod





			Listopad


			· Pokračování v návštěvách vedoucích zaměstnanců na nižších stupních řízení v rámci provozních jednotek navržených do pilotního ročníku – získání konkrétních informací (odpovědí na dotazy ze standardizovaného dotazníku)





			Prosinec


			· Předložení PŘ ke schválení konečné podoby programu 


· Příprava administrace programu (evidence, formuláře)





			Leden


			· Projednání zavedení nového rozvojového programu (Trainee program) se zástupci OO


· Zahájení propagace programu


· Oslovení VŠ a odborníků z DP s provázaností na preferované VŠ ve věci pomoci při propagování Trainee programu 


· Vozová kampaň (plakáty ve vozech TRAM a BUS), web DP, sociální sítě 


· Zahájení pilotního ročníku

















25. 9. 2023


Zpracovala: Mgr. Hana Heverlová,


odd. 500420 Rozvojové programy


Zájem vedoucích jednotek o studenty VŠ





Zájem VJ	ČVUT / faktuta stavební	ČVUT / faktuta strojní	ČVUT / faktuta dopravní	ČVUT / fakulta elektrotechnická	TU Ostrava / fakulta stavební	TU Ostrava / fakulta strojní	TU Ostrava / fakulta elektrotechniky a informatiky	Univerzita Pardubice / Dopravní fakulta Jana Pernera	Univerzita Pardubice / fakulta elektrotechniky a informatiky	TU Liberec / fakulta strojní	ČZU Praha / fakulta technická	Západočeská univerzita Plzeň / fakulta elektrotechnická	Západočeská univerzita Plzeň / fakulta strojní	2	4	5	8	3	2	1	4	1	1	1	1	1	Název VŠ/fakulty








Počet VJ, kteří uvedli danou VŠ











2
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Materiály pro odborové organizace působící 

v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023





Obsah: Projednání aktualizace „Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS“ 



Předkládáme návrh na aktualizaci „Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS“ (dále jen „Určující principy“) z důvodu úpravy znění bodu 2.3.12 dohodnutého v rámci kolektivního vyjednávání o Dodatku č. 5 ke Kolektivní smlouvě Dopravního podniku hl. m. Prahy, akciová společnost uzavřené na období od 1. 1. 2022 do 31. 12. 2026. Formuláře „Žádost zaměstnance o zařazení do Sociálního programu DP“ a „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ zůstanou beze změny. Zaktualizované Určující principy budou platné a účinné ode dne účinnosti příslušného dodatku Kolektivní smlouvy.



Materiál s vyznačením změn:

Černý text – původní text

Žlutě podbarvený text – návrh na nový text 

Červeně přeškrtnutý text – návrh na odstranění textu







Materiál – čistopis:











Důvod předložení:

bod 7.2 písm. p) KS



V Praze dne: 27. 9. 2023



Zpracoval: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance

Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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[bookmark: _Hlk106089081][bookmark: _Hlk106970762]Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS


(účinnost od ……11. 4. 2023)


Sociální program DP (dále jen „SP DP“) je program, který koordinuje zaměstnavatel v úzké spolupráci s odborovými organizacemi. Cílem SP DP je proaktivně vytvářet pro své zaměstnance v aktivním pracovním věku, kteří pozbyli zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce, takové pracovněprávní podmínky, které umožní zaměstnanci v rámci zařazení do SP DP opětovné plnohodnotné zařazení do pracovního procesu v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZP“) a platným zněním Kolektivní smlouvy (dále jen „KS“). 


1 Principy rozpracovávající bod 2.3.12 KS a určující postup Komise sociálního programu při posouzení žádosti zaměstnance o zařazení do SP DP a postup útvaru 500250 při řešení souvisejících pracovních postupů


1.1 Působnost SP DP vychází ze ZP, zákonů týkajících se práva v sociální oblasti a KS, řeší zejména oblast sociální pomoci v souvislosti s pozbytím zdravotní nebo dopravně psychologické způsobilosti zaměstnance pracujícího v nerovnoměrně rozvržené pracovní době nebo zaměstnance bez konkrétního rozvržení směn. 


1.2 Pokud zaměstnanec, který podal žádost o zařazení do SP DP (dále jen „žadatel“), nesplňuje podmínky rozvržení pracovní doby vyplývající z bodu 2.3.12 KS, útvar 500250 vyrozumí žadatele o nesplnění podmínek k zařazení do SP DP. Nesplňuje-li žadatel podmínku odpracovaných let v DP, je možno postupovat dle bodu 1.6.


1.3 Posouzení žádosti žadatele je v kompetenci Komise sociálního programu (dále jen „KSP“). KSP dává doporučení k zařazení zaměstnance do SP DP personálnímu řediteli (dále jen „PŘ“), který následně rozhodne o zařazení žadatele do SP DP. Zařazení zaměstnance do SP DP je nenárokové, v bodě 2.3.12 KS jsou stanoveny nejvyšší přípustné limity plnění dle odpracovaných let žadatele v DP, bez vlivu motivačních a pobídkových složek mzdy dle bodu 2. 


1.4 Doba poskytování doplatku do výše průměrné mzdy zaměstnance zařazeného do SP DP je ukončena nejpozději dnem možnosti vzniku nároku zaměstnance na starobní důchod (nejdřívější možnost vzniku nároku na „předčasný důchod“) dle § 31 zákona č. 155/1995 Sb., o důchodovém pojištění, ve znění pozdějších předpisů, přičemž poskytování doplatku do výše průměrné mzdy a setrvání v SP DP je limitováno dosažením nejvýše 65 let věku žadatele.


1.5 Žadatel, který odpracoval u DP více než 20 let, je zařazen do SP DP zpravidla na dobu neurčitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. O výsledku vyšetření následných prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb je informována KSP, která může navrhnout další opatření. Návrh opatření předkládá předseda KSP PŘ a po schválení opatření PŘ informuje tajemník KSP útvar 500250.


1.6 Zaměstnanec zařazovaný do SP DP, který nesplnil požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP dle bodu 2.3.12 KS, je zpravidla zařazován na dobu určitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data následujícího předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. Prodloužení zařazení zaměstnance do SP DP je podmíněno opakovaným projednáním KSP a schválením PŘ na základě nové žádosti zaměstnance.


Souběžně je zaměstnanci nesplňujícímu požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP zpravidla změněna u pracovního poměru pracovní smlouva z doby neurčité na dobu určitou, s výjimkou zaměstnance, který pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost v souvislosti s pracovním úrazem, případně onemocněním nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí.


Zaměstnanci zařazenému do SP DP na dobu určitou se souběžnou změnou pracovní smlouvy z doby neurčité na dobu určitou bude vyplaceno odstupné ve výši šestinásobku měsíčního průměrného výdělku při skončení pracovního poměru z důvodu uplynutí sjednané doby trvání pracovního poměru dle § 65 ZP (dobu trvání pracovního poměru lze prodloužit nejvýše 2x). Výše odstupného bude vypočtena z pravděpodobného výdělku pro funkci nebo profesi, na níž dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost před zařazením do SP DP, se zohledněním útvaru, u kterého dříve dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost a dále původního rozvržení pracovní doby. 


Pokud je zaměstnanec převeden zpět na pracovní pozici, na níž pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost a je vyslán k poskytovateli pracovnělékařských služeb na vstupní prohlídku a pokud je posudkovým závěrem „zdravotně nezpůsobilý“, pak je to pro účely Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS považováno jako by dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost.    


O sjednání doby zařazení zaměstnance do SP DP jedná KSP a následně ji schvaluje PŘ.   


Pokud PŘ schválí sjednání doby určité, KSP to projedná a navrhne PŘ další postup na jednání svolaném nejpozději předposlední měsíc trvání doby určité převedeného zaměstnance. Nestálým členem KSP je vedoucí útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen. 


1.7 V případě vzniku důvodu pro nepřiznání kolektivní výkonnostní odměny zaměstnanci zařazenému v SP DP dle bodu 5.1.4 Přílohy KS, může být přiznaný doplatek zaměstnanci do průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti snížen o nominální hodnotu nepřiznané kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.4 Přílohy KS.


1.8 [bookmark: _Hlk106090927]Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu invalidního důchodu pro invaliditu 1., 2., nebo 3. stupně přiznaného zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.


1.9 Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu výsluhových příspěvků bývalých členů sborů Policie ČR, Armády ČR a Hasičského záchranného sboru ČR přiznaných zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.


1.10 Zaměstnanci zařazenému v SP DP bude umožněno setrvat v něm i v případě převedení na jinou funkci/profesi, než byla první, na kterou byl převeden v souvislosti se ztrátou zdravotní nebo psychické způsobilosti a za předpokladu splnění ostatních podmínek pro zařazení v SP DP. O převedení zaměstnance zařazeného na jiné pracovní místo informuje útvar 500250 na prvním následujícím jednání KSP její stálé členy. 


1.11 a) Pokud je žadatel o zařazení do SP DP převáděn k jinému útvaru, než do kterého je zařazen v době, kdy pozbyl zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce a bude-li podmínkou pro výkon nové funkce/profese získání způsobilosti pro výkon nového druhu práce, bude na novou funkci/profesi na žádost příslušného vedoucího útvaru zařazen na dobu určitou, maximálně v délce jednoho měsíce,


b) pokud je zaměstnanec zařazený do SP DP zařazen do jiného útvaru a získává způsobilost pro výkon nového druhu práce, může být na tuto funkci/profesi převeden na žádost nového vedoucího útvaru na dobu určitou nejdéle na 6 měsíců pro ověření úrovně jeho osobních schopností, pracovní výkonnosti a způsobilosti pro výkon této funkce/profese.                                                                                          


Změnou funkce/profese nebo pracovní smlouvy na dobu určitou není dotčena doba trvání pracovního poměru žadatele v době zařazení do SP DP, která je rozhodující pro stanovení procentní výše doplatku do průměrné hrubé mzdy. Po uplynutí sjednané doby je zařazení na funkci/profesi změněno na dobu neurčitou nebo je zaměstnanec převeden zpět k původnímu útvaru.


1.12 Obdobný postup jako v bodě 1.11 je možno použít i u převedení zaměstnance zařazeného v SP DP dle bodu 1.10.  


1.13 Pro posouzení vhodnosti zařazení zaměstnance do SP DP a převedení k jinému útvaru je podkladem pro jednání KSP pracovní hodnocení zaměstnance, které vypracuje vedoucí útvaru, z něhož by měl zaměstnanec žádající o převod v rámci SP DP dle bodu 1.10 nebo o zařazení do SP DP dle bodu 1.11 odcházet. 


1.14 Zaměstnanec může být zařazen do SP DP i v případě pozbytí zdravotní způsobilosti v důsledku pracovního úrazu. V tomto případě zaměstnanci nebude poskytován doplatek do průměrné hrubé mzdy, kterou dosahoval před převedením, jelikož v tomto případě přísluší zaměstnanci náhrada za ztrátu na výdělku po skončení pracovní neschopnosti.


1.15 V případě předpokládané změny zdravotní způsobilosti zaměstnance a jeho možného návratu na původní pracovní místo vyšle útvar 500250 na pracovnělékařskou prohlídku k poskytovateli pracovnělékařských služeb:


· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu určitou cca 1 měsíc před ukončením doby určité,


· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou na jeho žádost nebo na žádost jeho původního vedoucího zaměstnance, který řídí příslušný útvar,


· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou pravidelně v intervalu 3–5 let.


2 [bookmark: _Hlk107560364]Principy pozitivní motivace pro zaměstnance zařazené v SP DP


2.1 V případě, kdy zaměstnanec zařazený do SP DP koná práci pro zaměstnavatele mimo rozvrh směn (práci přesčas), přísluší mu všechny příplatky související s výkonem práce přesčas dle obecně platných právních norem a KS (příplatek za práci přesčas, příplatek za práci ve svátek, příplatek za práci v noci, příplatek za práci v odpolední době, příplatek za práci v SO a NE, příplatek za práci ve ztíženém pracovním prostředí). Tyto příplatky jsou zaměstnanci poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ. Poměrná část kolektivní výkonnostní odměny za takto odpracovanou práci přesčas je poskytována mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.


2.2 Pokud jsou zaměstnanci přiznány další pobídkové složky mzdy (čtvrtletní kolektivní výkonnostní odměny, ostatní odměny, mimořádné odměny, cílové odměny a zvláštní mimořádné odměny), případné jiné plnění mimo sjednanou KS, jsou mu poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.


2.3 V případě, kdy nastane důvod pro přiznání kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.3 Přílohy KS v objemu vyšším, než je jeho individuální podíl, bude toto přiznání kolektivní výkonnostní odměny poskytováno mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.


2.4 Doplatek do průměrné mzdy u zaměstnanců zařazených v SP DP, kteří konají práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby nebo zkrácené stanovené týdenní pracovní doby, se posuzuje vzhledem k průměrnému měsíčnímu výdělku zaměstnance před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti, který je redukován v souladu s rozhodnutím PŘ.


3 [bookmark: _Hlk103961971][bookmark: _Hlk107560388][bookmark: _Hlk106093297]Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy po uplynutí alespoň 2 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP 


3.1 [bookmark: _Hlk103962830]Po uplynutí doby 2 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP a dále vždy po 2 5 letech může zařazený zaměstnanec požádat o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti nejvýše o 75 % míry inflace vyjádřené přírůstkem indexu spotřebitelských cen k základnímu období, jímž je rok, v němž byl zaměstnanec zařazen do SP DP (nebo v němž byla průměrná hrubá mzda zvýšena podle tohoto odstavce). KSP tuto žádost posoudí a může PŘ doporučit navýšit doplatek do průměrné hrubé mzdy, až do výše uvedené v předchozí větě. 


3.2 Zaměstnanec zařazený do SP DP vyplní „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ a odešle útvaru 500250. Útvar 500250 žádost zpracuje a požádá o svolání KSP. 


3.3 Zaměstnanec zařazený do SP DP je oprávněn požádat o úpravu průměrné hrubé mzdy pro účely poskytování dorovnání průměrné mzdy před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti nejdříve po uplynutí 2 5 let od zařazení do SP DP na formuláři „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“.


3.4 [bookmark: _Hlk106093310]KSP projedná za účasti vedoucího útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen, požadavek zaměstnance na dorovnání průměrné hrubé mzdy předložený útvarem 500250 (možno i prostřednictvím vedoucího útvaru). KSP následně tento požadavek předá PŘ, který o něm rozhodne.


3.5 Naposledy zjištěnou průměrnou mzdu před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti lze upravit nejdříve za 2 roky 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ nejvýše o 75 % průměrné meziroční inflace zjištěné za období, kdy zaměstnanec byl zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím způsobilosti naposledy žádal.   


3.6 Výsledný maximální nárůst průměrné mzdy nejvýše o 75 % se zjistí kumulativním nárůstem zjištěných průměrných meziročních inflací od období, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti naposledy žádal, nejdříve za 2 roky 5 let od zařazení zaměstnance do SP DP.


3.7 Rok, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP, je prvním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců.


3.8 Posledním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců je rok předcházející datu podání „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“. 


3.9 Zahájení poskytování dorovnání průměrné mzdy zjištěné po úpravě na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ je možné nejdříve za měsíc, v němž byla zaměstnancem žádost podána útvaru 500250, pokud je splněna podmínka alespoň 2 5 let od zařazení do SP DP nebo uplynulyo alespoň 2 roky 5 let od poslední úpravy poskytovaného dorovnání průměrné mzdy žadateli. 


4 Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy u zaměstnanců zařazených do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou


4.1 Zaměstnanci zařazenému do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou je zjištěná výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti přepočtena měsíčně jako poměrná část odpovídající skutečně odpracované době v příslušném měsíci porovnaná s předpokládaným měsíčním fondem odpovídajícím měsíčnímu fondu pro zaměstnance s rovnoměrně rozvrženou pracovní dobou konajícím práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby pro shodné funkce nebo profese v příslušném útvaru.


4.2 Principy pozitivní motivace stanovené v bodu 2 jsou zohledňovány shodným přepočtem jako v bodě 4.1.





[bookmark: _Hlk106100433]Projednáno na jednání úseku personálního se zástupci OO dne …….6. 4. 2023.
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[bookmark: _Hlk106089081][bookmark: _Hlk106970762]Určující principy pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS


(účinnost od ……2023)


Sociální program DP (dále jen „SP DP“) je program, který koordinuje zaměstnavatel v úzké spolupráci s odborovými organizacemi. Cílem SP DP je proaktivně vytvářet pro své zaměstnance v aktivním pracovním věku, kteří pozbyli zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce, takové pracovněprávní podmínky, které umožní zaměstnanci v rámci zařazení do SP DP opětovné plnohodnotné zařazení do pracovního procesu v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZP“) a platným zněním Kolektivní smlouvy (dále jen „KS“). 


1 Principy rozpracovávající bod 2.3.12 KS a určující postup Komise sociálního programu při posouzení žádosti zaměstnance o zařazení do SP DP a postup útvaru 500250 při řešení souvisejících pracovních postupů


1.1 Působnost SP DP vychází ze ZP, zákonů týkajících se práva v sociální oblasti a KS, řeší zejména oblast sociální pomoci v souvislosti s pozbytím zdravotní nebo dopravně psychologické způsobilosti zaměstnance pracujícího v nerovnoměrně rozvržené pracovní době nebo zaměstnance bez konkrétního rozvržení směn. 


1.2 Pokud zaměstnanec, který podal žádost o zařazení do SP DP (dále jen „žadatel“), nesplňuje podmínky rozvržení pracovní doby vyplývající z bodu 2.3.12 KS, útvar 500250 vyrozumí žadatele o nesplnění podmínek k zařazení do SP DP. Nesplňuje-li žadatel podmínku odpracovaných let v DP, je možno postupovat dle bodu 1.6.


1.3 Posouzení žádosti žadatele je v kompetenci Komise sociálního programu (dále jen „KSP“). KSP dává doporučení k zařazení zaměstnance do SP DP personálnímu řediteli (dále jen „PŘ“), který následně rozhodne o zařazení žadatele do SP DP. Zařazení zaměstnance do SP DP je nenárokové, v bodě 2.3.12 KS jsou stanoveny nejvyšší přípustné limity plnění dle odpracovaných let žadatele v DP, bez vlivu motivačních a pobídkových složek mzdy dle bodu 2. 


1.4 Doba poskytování doplatku do výše průměrné mzdy zaměstnance zařazeného do SP DP je ukončena nejpozději dnem možnosti vzniku nároku zaměstnance na starobní důchod (nejdřívější možnost vzniku nároku na „předčasný důchod“) dle § 31 zákona č. 155/1995 Sb., o důchodovém pojištění, ve znění pozdějších předpisů, přičemž poskytování doplatku do výše průměrné mzdy a setrvání v SP DP je limitováno dosažením nejvýše 65 let věku žadatele.


1.5 Žadatel, který odpracoval u DP více než 20 let, je zařazen do SP DP zpravidla na dobu neurčitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. O výsledku vyšetření následných prohlídek v rámci pracovnělékařských služeb je informována KSP, která může navrhnout další opatření. Návrh opatření předkládá předseda KSP PŘ a po schválení opatření PŘ informuje tajemník KSP útvar 500250.


1.6 Zaměstnanec zařazovaný do SP DP, který nesplnil požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP dle bodu 2.3.12 KS, je zpravidla zařazován na dobu určitou se zohledněním předpokládaného vývoje jeho zdravotního stavu, data následujícího předpokládaného vyšetření poskytovatelem pracovnělékařských služeb a s přihlédnutím k jeho předchozím pracovním výsledkům, případně posudku psychologa. Prodloužení zařazení zaměstnance do SP DP je podmíněno opakovaným projednáním KSP a schválením PŘ na základě nové žádosti zaměstnance.


Souběžně je zaměstnanci nesplňujícímu požadovaný počet nepřetržitě odpracovaných let u DP zpravidla změněna u pracovního poměru pracovní smlouva z doby neurčité na dobu určitou, s výjimkou zaměstnance, který pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost v souvislosti s pracovním úrazem, případně onemocněním nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí.


Zaměstnanci zařazenému do SP DP na dobu určitou se souběžnou změnou pracovní smlouvy z doby neurčité na dobu určitou bude vyplaceno odstupné ve výši šestinásobku měsíčního průměrného výdělku při skončení pracovního poměru z důvodu uplynutí sjednané doby trvání pracovního poměru dle § 65 ZP (dobu trvání pracovního poměru lze prodloužit nejvýše 2x). Výše odstupného bude vypočtena z pravděpodobného výdělku pro funkci nebo profesi, na níž dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost před zařazením do SP DP, se zohledněním útvaru, u kterého dříve dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost a dále původního rozvržení pracovní doby. 


Pokud je zaměstnanec převeden zpět na pracovní pozici, na níž pozbyl dlouhodobě zdravotní způsobilost a je vyslán k poskytovateli pracovnělékařských služeb na vstupní prohlídku a pokud je posudkovým závěrem „zdravotně nezpůsobilý“, pak je to pro účely Určujících principů pro postup KSP a útvaru 500250 v souladu s bodem 2.3.12 platné KS považováno jako by dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost.    


O sjednání doby zařazení zaměstnance do SP DP jedná KSP a následně ji schvaluje PŘ.   


Pokud PŘ schválí sjednání doby určité, KSP to projedná a navrhne PŘ další postup na jednání svolaném nejpozději předposlední měsíc trvání doby určité převedeného zaměstnance. Nestálým členem KSP je vedoucí útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen. 


1.7 V případě vzniku důvodu pro nepřiznání kolektivní výkonnostní odměny zaměstnanci zařazenému v SP DP dle bodu 5.1.4 Přílohy KS, může být přiznaný doplatek zaměstnanci do průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti snížen o nominální hodnotu nepřiznané kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.4 Přílohy KS.


1.8 [bookmark: _Hlk106090927]Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu invalidního důchodu pro invaliditu 1., 2., nebo 3. stupně přiznaného zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.


1.9 Nominální hodnota přiznaného procentního doplatku do výše předchozí hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti zaměstnance může být snížena o část nebo celou nominální hodnotu výsluhových příspěvků bývalých členů sborů Policie ČR, Armády ČR a Hasičského záchranného sboru ČR přiznaných zaměstnanci zařazenému do SP DP. Finální nominální hodnotu snížení doplatku navrhuje KSP ke schválení PŘ s přihlédnutím k pracovním výsledkům a zdravotnímu stavu žadatele.


1.10 Zaměstnanci zařazenému v SP DP bude umožněno setrvat v něm i v případě převedení na jinou funkci/profesi, než byla první, na kterou byl převeden v souvislosti se ztrátou zdravotní nebo psychické způsobilosti a za předpokladu splnění ostatních podmínek pro zařazení v SP DP. O převedení zaměstnance zařazeného na jiné pracovní místo informuje útvar 500250 na prvním následujícím jednání KSP její stálé členy. 


1.11 a) Pokud je žadatel o zařazení do SP DP převáděn k jinému útvaru, než do kterého je zařazen v době, kdy pozbyl zdravotní nebo dopravně psychologickou způsobilost pro výkon sjednaného druhu práce a bude-li podmínkou pro výkon nové funkce/profese získání způsobilosti pro výkon nového druhu práce, bude na novou funkci/profesi na žádost příslušného vedoucího útvaru zařazen na dobu určitou, maximálně v délce jednoho měsíce,


b) pokud je zaměstnanec zařazený do SP DP zařazen do jiného útvaru a získává způsobilost pro výkon nového druhu práce, může být na tuto funkci/profesi převeden na žádost nového vedoucího útvaru na dobu určitou nejdéle na 6 měsíců pro ověření úrovně jeho osobních schopností, pracovní výkonnosti a způsobilosti pro výkon této funkce/profese.                                                                                          


Změnou funkce/profese nebo pracovní smlouvy na dobu určitou není dotčena doba trvání pracovního poměru žadatele v době zařazení do SP DP, která je rozhodující pro stanovení procentní výše doplatku do průměrné hrubé mzdy. Po uplynutí sjednané doby je zařazení na funkci/profesi změněno na dobu neurčitou nebo je zaměstnanec převeden zpět k původnímu útvaru.


1.12 Obdobný postup jako v bodě 1.11 je možno použít i u převedení zaměstnance zařazeného v SP DP dle bodu 1.10.  


1.13 Pro posouzení vhodnosti zařazení zaměstnance do SP DP a převedení k jinému útvaru je podkladem pro jednání KSP pracovní hodnocení zaměstnance, které vypracuje vedoucí útvaru, z něhož by měl zaměstnanec žádající o převod v rámci SP DP dle bodu 1.10 nebo o zařazení do SP DP dle bodu 1.11 odcházet. 


1.14 Zaměstnanec může být zařazen do SP DP i v případě pozbytí zdravotní způsobilosti v důsledku pracovního úrazu. V tomto případě zaměstnanci nebude poskytován doplatek do průměrné hrubé mzdy, kterou dosahoval před převedením, jelikož v tomto případě přísluší zaměstnanci náhrada za ztrátu na výdělku po skončení pracovní neschopnosti.


1.15 V případě předpokládané změny zdravotní způsobilosti zaměstnance a jeho možného návratu na původní pracovní místo vyšle útvar 500250 na pracovnělékařskou prohlídku k poskytovateli pracovnělékařských služeb:


· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu určitou cca 1 měsíc před ukončením doby určité,


· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou na jeho žádost nebo na žádost jeho původního vedoucího zaměstnance, který řídí příslušný útvar,


· zaměstnance zařazeného do SP DP na dobu neurčitou pravidelně v intervalu 3–5 let.


2 [bookmark: _Hlk107560364]Principy pozitivní motivace pro zaměstnance zařazené v SP DP


2.1 V případě, kdy zaměstnanec zařazený do SP DP koná práci pro zaměstnavatele mimo rozvrh směn (práci přesčas), přísluší mu všechny příplatky související s výkonem práce přesčas dle obecně platných právních norem a KS (příplatek za práci přesčas, příplatek za práci ve svátek, příplatek za práci v noci, příplatek za práci v odpolední době, příplatek za práci v SO a NE, příplatek za práci ve ztíženém pracovním prostředí). Tyto příplatky jsou zaměstnanci poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ. Poměrná část kolektivní výkonnostní odměny za takto odpracovanou práci přesčas je poskytována mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.


2.2 Pokud jsou zaměstnanci přiznány další pobídkové složky mzdy (čtvrtletní kolektivní výkonnostní odměny, ostatní odměny, mimořádné odměny, cílové odměny a zvláštní mimořádné odměny), případné jiné plnění mimo sjednanou KS, jsou mu poskytovány mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.


2.3 V případě, kdy nastane důvod pro přiznání kolektivní výkonnostní odměny dle bodu 5.1.3 Přílohy KS v objemu vyšším, než je jeho individuální podíl, bude toto přiznání kolektivní výkonnostní odměny poskytováno mimo objem doplatku poskytovaného na návrh KSP a rozhodnutím PŘ.


2.4 Doplatek do průměrné mzdy u zaměstnanců zařazených v SP DP, kteří konají práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby nebo zkrácené stanovené týdenní pracovní doby, se posuzuje vzhledem k průměrnému měsíčnímu výdělku zaměstnance před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti, který je redukován v souladu s rozhodnutím PŘ.


3 [bookmark: _Hlk103961971][bookmark: _Hlk107560388][bookmark: _Hlk106093297]Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy po uplynutí alespoň 2 let od zařazení zaměstnance do SP DP 


3.1 [bookmark: _Hlk103962830]Po uplynutí doby 2 let od zařazení zaměstnance do SP DP a dále vždy po 2 letech může zařazený zaměstnanec požádat o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti nejvýše o 75 % míry inflace vyjádřené přírůstkem indexu spotřebitelských cen k základnímu období, jímž je rok, v němž byl zaměstnanec zařazen do SP DP (nebo v němž byla průměrná hrubá mzda zvýšena podle tohoto odstavce). KSP tuto žádost posoudí a může PŘ doporučit navýšit doplatek do průměrné hrubé mzdy, až do výše uvedené v předchozí větě. 


3.2 Zaměstnanec zařazený do SP DP vyplní „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ a odešle útvaru 500250. Útvar 500250 žádost zpracuje a požádá o svolání KSP. 


3.3 Zaměstnanec zařazený do SP DP je oprávněn požádat o úpravu průměrné hrubé mzdy pro účely poskytování dorovnání průměrné mzdy před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti nejdříve po uplynutí 2 let od zařazení do SP DP na formuláři „Žádost o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“.


3.4 [bookmark: _Hlk106093310]KSP projedná za účasti vedoucího útvaru, v němž je zaměstnanec aktuálně zařazen, požadavek zaměstnance na dorovnání průměrné hrubé mzdy předložený útvarem 500250 (možno i prostřednictvím vedoucího útvaru). KSP následně tento požadavek předá PŘ, který o něm rozhodne.


3.5 Naposledy zjištěnou průměrnou mzdu před dlouhodobým pozbytím zdravotní způsobilosti lze upravit nejdříve za 2 roky od zařazení zaměstnance do SP DP na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ nejvýše o 75 % průměrné meziroční inflace zjištěné za období, kdy zaměstnanec byl zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím způsobilosti naposledy žádal.   


3.6 Výsledný maximální nárůst průměrné mzdy nejvýše o 75 % se zjistí kumulativním nárůstem zjištěných průměrných meziročních inflací od období, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP nebo o úpravu poskytovaného dorovnání průměrné mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti naposledy žádal, nejdříve za 2 roky od zařazení zaměstnance do SP DP.


3.7 Rok, kdy byl zaměstnanec zařazen do SP DP, je prvním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců.


3.8 Posledním rokem pro zjišťování nárůstu průměrné meziroční inflace za posledních 12 měsíců je rok předcházející datu podání „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“. 


3.9 Zahájení poskytování dorovnání průměrné mzdy zjištěné po úpravě na základě podané „Žádosti o navýšení zjištěné výše průměrné hrubé mzdy v rámci Sociálního programu DP“ je možné nejdříve za měsíc, v němž byla zaměstnancem žádost podána útvaru 500250, pokud je splněna podmínka alespoň 2 let od zařazení do SP DP nebo uplynuly alespoň 2 roky od poslední úpravy poskytovaného dorovnání průměrné mzdy žadateli. 


4 Principy poskytování dorovnání průměrné hrubé mzdy u zaměstnanců zařazených do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou


4.1 Zaměstnanci zařazenému do SP DP se sjednanou kratší pracovní dobou je zjištěná výše průměrné hrubé mzdy před pozbytím zdravotní způsobilosti nebo dopravně psychologické způsobilosti přepočtena měsíčně jako poměrná část odpovídající skutečně odpracované době v příslušném měsíci porovnaná s předpokládaným měsíčním fondem odpovídajícím měsíčnímu fondu pro zaměstnance s rovnoměrně rozvrženou pracovní dobou konajícím práci v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby pro shodné funkce nebo profese v příslušném útvaru.


4.2 Principy pozitivní motivace stanovené v bodu 2 jsou zohledňovány shodným přepočtem jako v bodě 4.1.





[bookmark: _Hlk106100433]Projednáno na jednání úseku personálního se zástupci OO dne …….2023.
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023



Obsah: Podání informace ke „Koncepci stravování zaměstnanců DP“



Z důvodu toho, že aktuální znění „Koncepce stravování zaměstnanců DP“ (dále jen „Koncepce“) již neodpovídá požadovanému stavu, bude představenstvu navrženo zrušení Koncepce ve znění schváleném usnesením č. 15/2020/13 ze dne 30. 6. 2020 po informování a projednání se zástupci OO.

Existence Koncepce jako takové by však měla být stále zachována, protože se jedná o materiál, který by měl zaměstnance přehledně a srozumitelně seznámit s problematikou stravování v DP a zároveň popsat výhled pro rozvoj stravování v následujícím období. Z tohoto důvodu předkládáme nové znění Koncepce, které obsahuje návrh opatření zaměřený na kvalitu stravování a zlepšení prostředí, ve kterém se zaměstnanci stravují. 

Koncepce byla předložena na jednání úseku personálního se zástupci OO dne 7. 9. 2023, nicméně bod byl přesunut na program jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023. V tomto mezidobí byla Koncepce upravena, zejména z pohledu kvality stravování v DP. Změny jsou vyznačeny v níže uvedeném materiálu. 

Dále byly vytvořeny dva související dokumenty, které jsou vyvěšeny na intranetových stránkách úseku personálního v záložce „Stravování“. Dokument „Stravování zaměstnanců v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a. s.“ pojednává o možnostech stravování v DP a obsahuje přehled stravovacích zařízení a automatů umístěných v objektech DP. Dokument „5 tipů, jak se stravovat na noční směně“ obsahuje užitečné rady pro zaměstnance pracující v noci.

Materiál s vyznačením změn:

Černý text – původní text 

Žlutě podbarvený text – nový text 

Červeně přeškrtnutý text – odstraněný text









Materiál – čistopis:









Související dokumenty:





			

Důvod předložení:

bod 7.2 písm. l) KS



V Praze dne: 27. 9. 2023



Zpracoval: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

Předkládá: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance
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Stravování zaměstnanců v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a. s.  



Aktualizováno dne 20. 9. 2023  1 



Stravování zaměstnanců  



v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a. s. 



Zajištění stravování pro zaměstnance je významnou součástí sociální 



politiky zaměstnavatele, která má vliv na zdravotní stav zaměstnanců, 



zvyšování jejich pracovní produktivity a tím přispívá k jejich větší 



spokojenosti.  



Stravování je zaměstnancům DP poskytováno: 



• prostřednictvím příspěvku na stravování,  



• v kantýnách a jídelnách, 



• prostřednictvím jídelních a nápojových automatů. 



V určitých prostorech jsou umístěny spotřebiče na ohřev stravy či vody  



(varné konvice, mikrovlnné trouby, vařiče). 



 



Příspěvek na stravování 



DP poskytuje příspěvek na stravování formou:  



• papírové poukázky na stravování, 



• elektronické poukázky na stravování, 



• peněžitého příspěvku na stravování. 



Výše příspěvku na stravování je stanovena v bodu 5.2 platné KS.  
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Kantýny a jídelny 



Aktuálně jsou stravovací zařízení umístěná v těchto objektech: 



• ředitelství DP (vnitroblok) – kantýna a jídelna 



• centrální dispečink – kantýna a jídelna 



• depo Hostivař – kantýna a jídelna 



• DOZ Hostivař – kantýna 



• OZM Hostivař – kantýna 



• opravna tramvají Hostivař – kantýna  



• depo Kačerov – kantýna a jídelna 



• garáž Kačerov – kantýna  



• depo Zličín – kantýna a jídelna 



• garáž Klíčov – kantýna  



• garáž Řepy – kantýna  



• garáž Vršovice – kantýna  



• vozovna Motol – kantýna  



• vozovna Pankrác – kantýna  



• vozovna Žižkov – kantýna  



Na intranetu jsou dostupné jídelní lístky kantýn a jídelen včetně přehledu 



uzavřených stravovacích zařízení (např. z důvodu čerpání dovolené).  



 



 



 
 





https://mhdpraha.sharepoint.com/sites/Home/SitePages/J%C3%ADdeln%C3%AD-l%C3%ADstky.aspx
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Jídelní a nápojové automaty 



Prostřednictvím jídelních a nápojových automatů je umožněno stravování 



zaměstnanců rovněž v době, kdy jsou stravovací zařízení uzavřena, o svátcích 



či o víkendech.   



V příloze tohoto dokumentu naleznete umístění jednotlivých automatů 



v objektech DP. 



Druhy automatů: 



• automat na teplé nápoje – různé druhy teplých nápojů, např. káva, čaj 



• automat na chlazené nápoje – chlazené nápoje – slazené i neslazené 



• jídelní automat s balenými nápoji – potraviny, např. bagety, 



cukrovinky, chlazené nápoje  



• automat na chlazenou stravu s balenými nápoji – chlazená jídla a nápoje 



Aplikace 



Na základě žádosti, kterou mohou vedoucí zaměstnanci podat přes aplikaci 



zveřejněnou na intranetu (Intranet-Informace z útvarů-Úseky-Personální-



Automaty), budou po schválení příslušnými útvaru umisťovány automaty 



do objektů DP.   



 
Obrázek 1- zdroj: WesAbrams. 3D illustration of a vending machine.  



iStock. Dostupný z: www.pixabay.com





https://mhdpraha.sharepoint.com/sites/usekpers/SitePages/zadostoumisteniautomatu.aspx


https://mhdpraha.sharepoint.com/sites/usekpers/SitePages/zadostoumisteniautomatu.aspx
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Depa a OZM 



Objekt – DEPO  Umístění Sortiment 



depo Hostivař vestibul budovy A automat na teplé nápoje 



depo Hostivař budova B automat na teplé nápoje 



depo Hostivař budova B, u dozorčího depa 
2 jídelní automaty s 



balenými nápoji 



depo Hostivař DH – hala PTP, budova D automat na teplé nápoje 



depo Hostivař DH – hala PTP, budova D jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



Objekt – DEPO  Umístění Sortiment 



depo Kačerov budova A automat na teplé nápoje 



depo Kačerov budova A 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



depo Kačerov budova B automat na teplé nápoje 



depo Kačerov budova D 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



depo Kačerov budova D automat na teplé nápoje 



depo Kačerov budova J automat na teplé nápoje 



depo Kačerov budova J 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



depo Kačerov 
hala depa poblíž dozorčího 



útvaru 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



depo Kačerov 
hala depa poblíž dozorčího 



útvaru 
automat na teplé nápoje 



 



Objekt – DEPO  Umístění Sortiment 



depo Zličín objekt D automat na teplé nápoje 



depo Zličín objekt D 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



Objekt – OZM Umístění Sortiment 



OZM 
vpravo od LED info nástěnky 



(TV) 
automat na teplé nápoje 



OZM 
vpravo od LED info nástěnky 



(TV) 



jídelní automat s 



balenými nápoji 
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Stanice metra 



Objekt –  



STANICE METRA  
Umístění Sortiment 



Trasa metra A 



Dejvická 
na chodbě vedle místnosti 



č. 343 



automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



Dejvická 
na chodbě vedle místnosti 



č. 343 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



Nemocnice Motol místnost č. 225A automat na teplé nápoje 



Trasa metra B 



Černý most  SPO, místnost č. 287 automat na teplé nápoje 



Černý most  
SPO, místnost č. 276 – 



vlakové čety – šatna 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



Českomoravská chodba u míst. č. 217 automat na teplé nápoje 



Můstek B místnost č. 213 automat na teplé nápoje 



Nové Butovice kuchyňka č. m. 318 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji 



Nové Butovice kuchyňka č. m. 318 automat na teplé nápoje 



Smíchovské nádraží chodba, č. dv. 300 automat na teplé nápoje 



Smíchovské nádraží chodba, č. dv. 300 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



Trasa metra C 



Háje 
na chodbě vedle místnosti 



SPO 



automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



Háje 
chodba střídacích prostor 



vl. čet č. 252 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



Háje SPO, míst. č. 251 automat na teplé nápoje 



Nádraží Holešovice míst. č. 215  automat na teplé nápoje 



I. P. Pavlova 
kuchyňka vlakových čet, 



č.m.323 
automat na teplé nápoje 



I. P. Pavlova 
kuchyňka vlakových čet, 



č.m.323 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



Ládví místnost vč, místnost č. 265 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji 
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Sklad 



Objekt – SKLAD  Umístění Sortiment 



ÚD Hostivař budova H, centrální skl.– 1p automat na teplé nápoje 
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Garáže  



Objekt – GARÁŽ  Umístění Sortiment 



garáž Hostivař autoškola automat na teplé nápoje 



garáž Hostivař autoškola 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



garáž Hostivař dílna  automat na teplé nápoje 



garáž Hostivař výpravna 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



garáž Hostivař výpravna automat na teplé nápoje 



garáž Hostivař výpravna 
automat na chlazené 



nápoje 



garáž Hostivař výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



 



 



 



Objekt – GARÁŽ  Umístění Sortiment 



garáž Kačerov  výpravna automat na teplé nápoje 



garáž Kačerov  výpravna automat na teplé nápoje 



garáž Kačerov výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



garáž Kačerov výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



 



 



 



Objekt – GARÁŽ  Umístění Sortiment 



garáž Klíčov 
místnost řidičů bus před 



výpravnou 
automat na teplé nápoje 



garáž Klíčov vrátnice 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



garáž Klíčov vrátnice automat na teplé nápoje 



garáž Klíčov vrátnice 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



garáž Klíčov vrátnice 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
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Objekt – GARÁŽ  Umístění Sortiment 



garáž Řepy dílna automat na teplé nápoje 



garáž Řepy hlavní vstupní vestibul automat na teplé nápoje 



garáž Řepy hlavní vstupní vestibul 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



garáž Řepy výpravna automat na teplé nápoje 



garáž Řepy výpravna 
automat na chlazené 



nápoje 



garáž Řepy výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



garáž Řepy výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



garáž Řepy výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



 



Objekt – GARÁŽ  Umístění Sortiment 



garáž Vršovice 
odpočinková místnost pro 



řidiče 



automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



garáž Vršovice výpravna  automat na teplé nápoje 



garáž Vršovice výpravna  automat na teplé nápoje 



garáž Vršovice výpravna  
jídelní automat s 



balenými nápoji 
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Opravna tramvají a vozovny  



Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Hloubětín 
ÚD Hostivař, domeček u 



vchodu výpravny 
automat na teplé nápoje 



vozovna Hloubětín 
ÚD Hostivař, domeček u 



vchodu výpravny 



jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



 



 



Objekt – OZT  Umístění Sortiment 



opravna tramvají 



Hostivař 



vstup do tram. opravny 



haly 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



opravna tramvají 



Hostivař 



vstup do tram. opravny 



haly 
automat na teplé nápoje 



opravna tramvají 



Hostivař 



vestibul budovy B v 



areálu OZT 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



opravna tramvají 



Hostivař 



vestibul budovy B v 



areálu OZT 
automat na teplé nápoje 



opravna tramvají 



Hostivař 



vestibul haly opravny 



OZT 
automat na teplé nápoje 



opravna tramvají 



Hostivař 
vrátnice automat na teplé nápoje 



 



 



 



Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Kobylisy odpočinková místnost 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



vozovna Kobylisy provozní budova  automat na teplé nápoje 



vozovna Kobylisy výpravna automat na teplé nápoje 



vozovna Kobylisy odstavná hala 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Kobylisy odstavná hala automat na teplé nápoje 
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Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Motol hala – depo  
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



vozovna Motol chodba výpravna AB automat na teplé nápoje 



vozovna Motol výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Motol výpravna automat na teplé nápoje 



vozovna Motol výpravna 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  
 



 



 



Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Pankrác chodba výpravny automat na teplé nápoje 



vozovna Pankrác chodba výpravny 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Pankrác škola  automat na teplé nápoje 



vozovna Pankrác 
škola  



jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Pankrác škola – zádveří automat na teplé nápoje 



vozovna Pankrác 
zadní ochoz haly 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Pankrác zadní ochoz haly automat na teplé nápoje 
 



 



Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Strašnice výpravna automat na teplé nápoje 



vozovna Strašnice výpravna automat na teplé nápoje 



vozovna Strašnice výpravna 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Strašnice zadní ochoz haly 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Strašnice zadní ochoz haly automat na teplé nápoje 
 



 



 



 



Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Střešovice AB, suterén 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
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Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Vokovice odpočinková místnost 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Vokovice výpravna automat na teplé nápoje 



vozovna Vokovice zadní ochoz haly automat na teplé nápoje 



vozovna Vokovice zadní ochoz haly 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



Objekt – VOZOVNA  Umístění Sortiment 



vozovna Žižkov dílna haly 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



vozovna Žižkov dílna haly automat na teplé nápoje 



vozovna Žižkov výpravna automat na teplé nápoje 



vozovna Žižkov výpravna – místnost záloh automat na teplé nápoje 



vozovna Žižkov výpravna – místnost záloh 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
 



 



Střídací body a obratiště 



Objekt  Umístění Sortiment 



Bořislavka (Na Pískách) 



zděný objekt v otočce, 



zadní místnost, vpravo 



v rohu 



automat na teplé nápoje 



Březiněveská odpočinková místnost 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



Březiněveská odpočinková místnost automat na teplé nápoje 



Dejvická  odpočinková místnost  
jídelní automat s 



balenými nápoji 



Háje  střídací místnost  automat na teplé nápoje 



Háje 



místnost pro řidiče 



(vpravo po vjezdu do 



obratiště) 



automat na teplé nápoje 



Chodov odpočinková místnost  automat na teplé nápoje 



Letňany odpočinková místnost automat na teplé nápoje 



Letňany odpočinková místnost 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



Lublaňská místnost řidičů  automat na teplé nápoje 



Lublaňská místnost řidičů  
jídelní automat s 



balenými nápoji 



Na Knížecí odpočinková místnost automat na teplé nápoje 
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Objekt  Umístění Sortiment 



Na Knížecí výpravna 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



Nádraží Braník kuchyňka automat na teplé nápoje 



Nádraží Braník místnost řidičů automat na teplé nápoje 



Nádraží Braník výpravna automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



Nádraží Holešovice místnost řidičů automat na teplé nápoje 



Nádraží Veleslavín odpočinková místnost  automat na teplé nápoje 



Nádraží Veleslavín 
odpočinková místnost  automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji 



Palmovka  
ul. U Synagogy, 



místnost pro řidiče  
automat na teplé nápoje 



Palmovka střídací místnost automat na teplé nápoje 



Palmovka střídací místnost automat na teplé nápoje 



Poliklinika Mazurská místnost řidičů automat na teplé nápoje 



Skalka 



na odstavné ploše u 



výstupní zastávky 



v obratišti (WC a 



místnost pro řidiče) 



automat na teplé nápoje 



Smíchovské nádraží místnost řidičů automat na teplé nápoje 



Vypich denní místnost 
automat na chlazenou 



stravu s balenými nápoji  



Vypich odpočinková místnost 



pro řidiče 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



Vypich odpočinková místnost 



pro řidiče 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



Želivského naproti vchodu automat na teplé nápoje 
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Administrativní budovy 
 



Objekt Umístění Sortiment 



ředitelství DP hala recepce 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



ředitelství DP hala recepce automat na teplé nápoje 



ředitelství DP 
6. patro u zasedací 



místnosti č. 608 
automat na teplé nápoje 



ředitelství DP 
6. patro u zasedací 



místnosti č. 608 
automat na teplé nápoje 



 



Objekt Umístění Sortiment 



centrální dispečink přízemí hala 
jídelní automat s 



balenými nápoji 



centrální dispečink přízemí automat na teplé nápoje 



centrální dispečink 
R123 (1. patro, č. d. 



114b) 
automat na teplé nápoje 



centrální dispečink 
R123 (1.patro u dveří 



kanceláře č.126) 



jídelní automat s 



balenými nápoji 



centrální dispečink 1. patro automat na teplé nápoje 
 



 



Ostatní 



Objekt  Umístění Sortiment 



areál Švábky hala, 1.NP 
jídelní automat s 



balenými nápoji 
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odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance 



5 tipů, jak se stravovat na noční směně 
 



1. Dodržujte pravidlo tří jídel: 



• teplá večeře před zahájením noční směny, 



• svačina během noční směny, 



• lehká snídaně po skončení noční směny. 



• Důležité je nehladovět. V případě potřeby je možné mít i dvě svačiny 



během noční směny.  



2. Jezte především jídla bohatá na bílkoviny. 



• Potraviny bohaté na bílkoviny jsou například: kuřecí prsa, libové 



hovězí maso, šunka s vysokým obsahem masa, ryby, tofu, vejce, 



čerstvé sýry, cottage sýr, mléko, jogurty. 



• Bílkoviny můžete doplnit zdravými sacharidy a tuky – celozrnné 



pečivo, rýže, müsli, ovesné vločky, těstoviny, ořechy, semínka. 



• Jídla samozřejmě můžete doplnit o zeleninu. 



3. Pijte dostatečné množství vody či čaje. 



• Může se jednat například o neperlivou vodu, neslazené minerálky, 



bylinkový nebo ovocný neslazený čaj. 



4. Nekonzumujte velké množství kávy a energetických nápojů. 



• Kofeinu byste se měli vyhnout až 4 hodiny před spaním. 



• Kofein je přítomen v mnoha produktech, včetně černého a zeleného 



čaje.  



• Šálek kávy na začátku noční směny však neublíží. 



5. Vyhýbejte se potravinám a nápojům obsahujícím cukry. 



• Pozor! Ovoce je také bohaté na cukry – zelenina je proto lepší volbou. 
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Koncepce stravování zaměstnanců DP


Účel


Koncepce stravování zaměstnanců DP je dlouhodobý plán, který se prostřednictvím analýzy současného stavu snaží systematicky řešit problematiku poskytování stravování zaměstnancům, a to stanovením konkrétních priorit dalšího postupu. Samotné naplnění koncepce musí být v souladu se zásadami hospodárnosti poskytování stravování zaměstnancům, tj. minimalizace nákladů se zřetelem na zachování odpovídající kvality stravování.


Poskytování stravování zaměstnancům 


Zajištění stravování pro zaměstnance je významnou součástí sociální politiky zaměstnavatele, která ovlivňuje zvyšování pracovní produktivity, vede k větší spokojenosti zaměstnanců a uspokojování jejich základních potřeb.


Pro zajištění stravování je nutné vycházet i z počtu zaměstnanců a jejich rozdělení podle profesí a funkcí. Od toho se také odvíjí systém poskytování stravování v zařízeních provozovaných v objektech DP, kdy např. řidiči MHD, strojvedoucí metra, dozorčí, zaměstnanci v odpoledních a nočních směnách toto nemohou využívat prakticky vůbec. 


Stravování je zaměstnancům DP zajišťováno:


· prostřednictvím příspěvků na stravování – papírové a elektronické poukázky na stravování a peněžitý příspěvek na stravování, 


· ve stravovacích zařízeních provozovaných v objektech DP – kantýny a jídelny,


· prostřednictvím jídelních a nápojových automatů (tj. automaty na teplé a chlazené nápoje, jídelní automaty s balenými nápoji, automaty na chlazenou stravu s balenými nápoji).


Plán zajištění stravování zaměstnanců v následujícím období 


Obnovy interiérů stravovacích zařízení


Ve spolupráci s útvarem 200400 odbor Technická správa objektů se postupně budou obnovovat interiéry stravovacích zařízení a nakupovat nové vybavení do prostorů, kde se zaměstnanci stravují, a to dle následujícího předpokládaného časového harmonogramu:


· 2023 vozovna Motol, depo Hostivař 


· 2024 garáž Klíčov, OZT Hostivař 


· 2025 vozovna Pankrác, DOZ Hostivař 


· 2026 garáž Kačerov, OZM Hostivař 


· 2027 vozovna Žižkov, depo Kačerov 


· 2028 garáž Řepy, depo Kačerov 


· 2029 garáž Vršovice, CD 


· 2030 depo Zličín, depo Hostivař 


· 2031 ÚB Sokolovská 


Kontroly stravovacích zařízení a automatů


Určení zaměstnanci útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance budou minimálně třikrát ročně provádět kontroly stravovacích zařízení, během kterých je kontrolováno plnění jednotlivých ustanovení uzavřených ve smlouvě o nájmu nebytových prostor a poskytování stravování. Zástupcům OO bude vždy předložena kontrolní zpráva z provedených kontrol za období leden–červen a červenec‑prosinec. V průběhu roku budou ve všech stravovacích provozech zařízeních provedeny kontroly spokojenosti formou dotazníkového šetření u strávníků. V případě stížností bude provedena mimořádná kontrola a vyřešení dané stížnosti s provozovatelem externím nájemcem stravovacího zařízení.


Kontroly automatů budou probíhat plošně několikrát během celého roku či konkrétně na základě stížností.


Kvalita stravování


V případě nespokojenosti s kvalitou stravování ve stravovacích zařízeních mohou zaměstnanci zaslat stížnost na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz. Určení zaměstnanci útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance předají stížnost externímu nájemci a budou se stížností zabývat.


Všichni externí nájemci jsou povinni na základě smlouvy nabízet zaměstnancům zeleninové či ovocné saláty a také mléčný sortiment. Útvar 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance se ve spolupráci s externími nájemci stravovacích zařízení bude snažit více zkvalitňovat stravování, aby se jednalo o vyváženou a pestrou stravu. Nicméně externím nájemcům není možné nařídit skladbu jídel či způsob jejich přípravy.


V určitých prostorech jsou rovněž umístěny spotřebiče na ohřev stravy či vody (varné konvice, mikrovlnné trouby, vařiče), pokud si zaměstnanci chtějí na směnu přinést vlastní jídlo.   


Neexistuje žádná studie ani výzkum, který by prokazoval, že stravování v jídelnách a kantýnách přispívá k zhoršení zdravotního stavu zaměstnanců DP. Naopak vědecké studie dokazují, že jedním z faktorů negativně působících na lidské zdraví jsou práce v noci. Práce v noci představuje stres a s ním související možné zdravotní problémy. K těmto problémům dochází z několika důvodů: narušené cirkadiánní rytmy (noční bdění a fyzická aktivita), příjem nevhodných potravin (s vysokým obsahem energie), nedostatečný příjem ovoce, zeleniny, vlákniny, nesprávné načasování jídla (stravování ve spěchu), osamělé stravování bez rodiny a přátel, narušený pitný režim, nadměrná konzumace kofeinových nápojů. Zaměstnanci nočních směn často konzumují až snídani, což rovněž není vhodné. Z cirkadiánního hlediska tělo není určeno pro noční příjem energie a živin. Během večerní nebo noční směny se hodí konzumovat potraviny bohaté na bílkoviny, které nás udržují v bdělém stavu. Dále se doporučují spíše menší porce během noční směny, jelikož konzumace velkých porcí jídla může snižovat pozornost.


Umisťování automatů do objektů DP


[bookmark: _Hlk143668045]Na základě žádosti, kterou mohou vedoucí zaměstnanci podat přes aplikaci zveřejněnou na intranetu (Intranet-Informace z útvarů-Úseky-Personální-Automaty), budou po schválení příslušnými útvary umisťovány automaty do objektů DP tak, aby v ideálním případě nedocházelo ke konkurenci se stravovacími zařízeními a zároveň bylo zajištěno stravování zaměstnanců například o svátcích, víkendech či v době, kdy jsou stravovací zařízení uzavřena. O případných změnách (např. odvozu automatu) jsou osoby, které žádost o umístění automatu podaly, informovány.


Související dokumenty


Na intranetových stránkách úseku personálního v záložce „Stravování“ jsou dostupné dva související dokumenty. Dokument „Stravování zaměstnanců v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a. s.“ pojednává o možnostech stravování v DP a obsahuje přehled stravovacích zařízení a automatů umístěných v objektech DP. Dokument „5 tipů, jak se stravovat na noční směně“ obsahuje užitečné rady pro zaměstnance pracující v noci.








Vytvořeno dne 27. 9. 2023


Zpracoval: útvar 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance
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Koncepce stravování zaměstnanců DP


Účel


Koncepce stravování zaměstnanců DP je dlouhodobý plán, který se prostřednictvím analýzy současného stavu snaží systematicky řešit problematiku poskytování stravování zaměstnancům, a to stanovením konkrétních priorit dalšího postupu. Samotné naplnění koncepce musí být v souladu se zásadami hospodárnosti poskytování stravování zaměstnancům, tj. minimalizace nákladů se zřetelem na zachování odpovídající kvality stravování.


Poskytování stravování zaměstnancům 


Zajištění stravování pro zaměstnance je významnou součástí sociální politiky zaměstnavatele, která ovlivňuje zvyšování pracovní produktivity, vede k větší spokojenosti zaměstnanců a uspokojování jejich základních potřeb.


Pro zajištění stravování je nutné vycházet i z počtu zaměstnanců a jejich rozdělení podle profesí a funkcí. Od toho se také odvíjí systém poskytování stravování v zařízeních provozovaných v objektech DP, kdy např. řidiči MHD, strojvedoucí metra, dozorčí, zaměstnanci v odpoledních a nočních směnách toto nemohou využívat prakticky vůbec. 


Stravování je zaměstnancům DP zajišťováno:


· prostřednictvím příspěvků na stravování – papírové a elektronické poukázky na stravování a peněžitý příspěvek na stravování, 


· ve stravovacích zařízeních provozovaných v objektech DP – kantýny a jídelny,


· prostřednictvím jídelních a nápojových automatů (tj. automaty na teplé a chlazené nápoje, jídelní automaty s balenými nápoji, automaty na chlazenou stravu s balenými nápoji).


Plán zajištění stravování zaměstnanců v následujícím období 


Obnovy interiérů stravovacích zařízení


Ve spolupráci s útvarem 200400 odbor Technická správa objektů se postupně budou obnovovat interiéry stravovacích zařízení a nakupovat nové vybavení do prostorů, kde se zaměstnanci stravují, a to dle následujícího předpokládaného časového harmonogramu:


· 2023 vozovna Motol, depo Hostivař 


· 2024 garáž Klíčov, OZT Hostivař 


· 2025 vozovna Pankrác, DOZ Hostivař 


· 2026 garáž Kačerov, OZM Hostivař 


· 2027 vozovna Žižkov, depo Kačerov 


· 2028 garáž Řepy, depo Kačerov 


· 2029 garáž Vršovice, CD 


· 2030 depo Zličín, depo Hostivař 


· 2031 ÚB Sokolovská 


Kontroly stravovacích zařízení a automatů


Určení zaměstnanci útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance budou minimálně třikrát ročně provádět kontroly stravovacích zařízení, během kterých je kontrolováno plnění jednotlivých ustanovení uzavřených ve smlouvě o nájmu nebytových prostor a poskytování stravování. Zástupcům OO bude vždy předložena kontrolní zpráva z provedených kontrol za období leden–červen a červenec‑prosinec. V průběhu roku budou ve všech stravovacích zařízeních provedeny kontroly spokojenosti formou dotazníkového šetření u strávníků. V případě stížností bude provedena mimořádná kontrola a vyřešení dané stížnosti s externím nájemcem stravovacího zařízení.


Kontroly automatů budou probíhat plošně několikrát během celého roku či konkrétně na základě stížností.


Kvalita stravování


V případě nespokojenosti s kvalitou stravování ve stravovacích zařízeních mohou zaměstnanci zaslat stížnost na e-mailovou adresu 500310@dpp.cz. Určení zaměstnanci útvaru 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance předají stížnost externímu nájemci a budou se stížností zabývat.


Všichni externí nájemci jsou povinni na základě smlouvy nabízet zaměstnancům zeleninové či ovocné saláty a také mléčný sortiment. Útvar 500310 odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance se ve spolupráci s externími nájemci stravovacích zařízení bude snažit více zkvalitňovat stravování, aby se jednalo o vyváženou a pestrou stravu. Nicméně externím nájemcům není možné nařídit skladbu jídel či způsob jejich přípravy.


V určitých prostorech jsou rovněž umístěny spotřebiče na ohřev stravy či vody (varné konvice, mikrovlnné trouby, vařiče), pokud si zaměstnanci chtějí na směnu přinést vlastní jídlo.   


Neexistuje žádná studie ani výzkum, který by prokazoval, že stravování v jídelnách a kantýnách přispívá k zhoršení zdravotního stavu zaměstnanců DP. Naopak vědecké studie dokazují, že jedním z faktorů negativně působících na lidské zdraví jsou práce v noci. Práce v noci představuje stres a s ním související možné zdravotní problémy. K těmto problémům dochází z několika důvodů: narušené cirkadiánní rytmy (noční bdění a fyzická aktivita), příjem nevhodných potravin (s vysokým obsahem energie), nedostatečný příjem ovoce, zeleniny, vlákniny, nesprávné načasování jídla (stravování ve spěchu), osamělé stravování bez rodiny a přátel, narušený pitný režim, nadměrná konzumace kofeinových nápojů. Zaměstnanci nočních směn často konzumují až snídani, což rovněž není vhodné. Z cirkadiánního hlediska tělo není určeno pro noční příjem energie a živin. Během večerní nebo noční směny se hodí konzumovat potraviny bohaté na bílkoviny, které nás udržují v bdělém stavu. Dále se doporučují spíše menší porce během noční směny, jelikož konzumace velkých porcí jídla může snižovat pozornost.


Umisťování automatů do objektů DP


[bookmark: _Hlk143668045]Na základě žádosti, kterou mohou vedoucí zaměstnanci podat přes aplikaci zveřejněnou na intranetu (Intranet-Informace z útvarů-Úseky-Personální-Automaty), budou po schválení příslušnými útvary umisťovány automaty do objektů DP tak, aby v ideálním případě nedocházelo ke konkurenci se stravovacími zařízeními a zároveň bylo zajištěno stravování zaměstnanců například o svátcích, víkendech či v době, kdy jsou stravovací zařízení uzavřena. O případných změnách (např. odvozu automatu) jsou osoby, které žádost o umístění automatu podaly, informovány.


Související dokumenty


Na intranetových stránkách úseku personálního v záložce „Stravování“ jsou dostupné dva související dokumenty. Dokument „Stravování zaměstnanců v Dopravním podniku hl. m. Prahy, a. s.“ pojednává o možnostech stravování v DP a obsahuje přehled stravovacích zařízení a automatů umístěných v objektech DP. Dokument „5 tipů, jak se stravovat na noční směně“ obsahuje užitečné rady pro zaměstnance pracující v noci.
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Materiály pro odborové organizace působící v Dopravním podniku hl. m. Prahy



Jednání úseku personálního se zástupci OO dne 5. 10. 2023





Obsah: Projednání změny plánu nedaňových sociálních nákladů roku 2023 a čerpání nedaňových sociálních nákladů za 1. pololetí roku 2023



Dne 7. 9. 2023 byl na jednání úseku personálního se zástupci OO předložen materiál, ve kterém se vyskytla administrativní chyba u účtů 528004 a 528043 v plánu k 1. 1. 



Plán k 30. 6., skutečnost za 1. pololetí a zůstatek nedaňových sociálních nákladů byly uvedeny správně. Po opravě administrativní chyby je plán k 1. 1. shodný s projednaným materiálem na jednání úseku personálního se zástupci OO dne 9. 3. 2023. 



[bookmark: _Hlk143851379]Z důvodu administrativní chyby předkládáme zástupcům OO v rámci spolurozhodování projednání změny plánu čerpání nedaňových sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů k 30. 6. 2023. 



Dále předkládáme k projednání dle bodu 6.3 SM 2017-006 „Zásady pro tvorbu a čerpání nedaňových sociálních nákladů“ vyhodnocení čerpání nedaňových sociálních nákladů dle jednotlivých analytických účtů za 1. pololetí roku 2023.





Materiál s vyznačením změn:

Černý text – původní text

Žlutě podbarvený text – nový (opravený) text

Červený přeškrtnutý text –	chybně uvedený text v materiálu předloženém na jednání úseku personálního se zástupci OO dne 7. 9. 2023







Materiál – čistopis:









V tabulce jsou uvedeny údaje od spolupracujících útvarů:

a) 500200 – počet systemizovaných a nesystemizovaných pracovních míst

b) 400200 – plán dle jednotlivých analytických účtů













Důvod předložení:

bod 7.1 písm. c) a 7.2 písm. m) KS

bod 6.3 SM 2017-006 „Zásady pro tvorbu a čerpání nedaňových sociálních nákladů“





V Praze dne: 27. 9. 2023

Zpracoval: 500310 – odd. Benefitů a služeb pro zaměstnance

Předkládá: 500300 – odbor Benefitů a péče o zaměstnance
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Dopravní podnik hl. m. Prahy, akciová společnost
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