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SMĚRNICE TAJEMNÍKA č. 10/2009
Čj.:  2024/01/09 - 14910                                                                           V Praze dne 1. 6. 2009
Cestovní náhrady studentů

1.  Studentům nelze vyplácet cestovní náhrady podle Zákoníku práce č 262/2006 Sb. §151 - §190 ve znění pozdějších  předpisů . Cesty studentů pro potřeby katedry je možno uskutečnit pouze v případech, že student má pracovněprávní vztah k fakultě a pak mu lze vyplácet náhrady podle zákona o cestovních náhradách.

2.  Studentům je možno formou účelového stipendia přispět na výdaje  spojené s cestou studenta, která se uskutečňuje v souladu s plněním učebních plánů (např.: exkurze, účast na konferenci, stáž, jednání s konzultantem v rámci bakalářské diplomové, doktorské práce, atd.).

3.  Studentovi lze přispět formou účelového stipendia:

a)  na jízdní výdaje z místa školy do místa akce

maximálně do výše prokázaných výdajů prostředky hromadné dopravy. Způsob a rozsah dopravy určí vedoucí katedry. Nelze povolit použití soukromého motorového vozidla.

b)  na ubytování

     maximálně do výše prokázaných výdajů za ubytování. Podmínky pro ubytování stanoví

     vedoucí katedry

c)  na stravné

     maximálně do výše náhrad podle zákona o cestovních náhradách (ST06). V těchto     případech student přiloží k dokladům, na základě kterých vedoucí katedry stanoví výši účelového  stipendia, příslušný počet poukázek pro stravování v menze.

d)  na další nutné prokázané vedlejší výdaje, které pokud je vedoucí katedry nestanovil

     předem, budou přiznány, jestliže je vedoucí katedry odsouhlasí.

Konkrétní výši účelového stipendia stanoví vedoucí katedry.

4.  Účelové stipendium jde k tíži položky stipendia dané akce(provozní prostředky pracoviště,    

      příslušný grant,  zahr. projekt, ..... . U grantů, zahr. projektů,... musí být tato položka 

      v rozpočtu akce).

5.  Forma úhrady  může být dvojí:

a)  úhradu provádí přímo fakulta

     (např. fakulta platí přímo dopravu, ubytování, vložné .....). Likvidaci označí katedra na 

     příslušném dokladu (faktura), současně uvede na košilce, zda jde o zaměstnance či stu-  

      denta.
b)  úhradu provádí student 

     1) ze svých prostředků a po předložení vyúčtování (formulář) je mu poskytnuto          účelové stipendium v pokladně fakulty resp. na jeho bankovní účet.

     2) ze zálohy, která mu pokladnou fakulty byla poskytnuta před cestou. Ved. katedry 

stanoví výši zálohy přiměřeně předpokládaným výdajům. Po ukončení cesty vypracuje       student vyúčtování (formulář), které schvaluje vedoucí katedry. 

         Do pokladny fakulty pak vrátí zůstatek zálohy, resp. je mu vyplacen doplatek 

         stipendia.

6.  Obsahuje-li vložné stravování nad hodnotu vedoucím katedry přiznanou ve stipendiu, 

     pak rozdíl v případě, že vložné bylo uhrazeno fakultou, student fakultě uhradí.  

     Obdobně uhradí student  výdaje, které přímo nesouvisí  s odborně pracovní problematikou

     konference (vstupenky do divadel, na koncerty, ....). Tuto skutečnost označí katedra na  

     „Návrhu na úhradu vložného...“, který předkládá do finanční účtárny, která vystaví za studentem   pohledávku ve výši celého stravného (případně ostatních nákladů). Student pohledávku  uhradí v pokladně fakulty. Po vyúčtování cesty bude studentovi přiznáno účelové 

     stipendium na základě vyplněného formuláře (viz bod 6,  ve formuláři se v tomto 

     případě v přehledu výdajů  objeví pouze stravné, resp. vedlejší výdaje). Katedry 

     před odjezdem studenty důrazně upozorní, že z konference je nutno přivézt daňový

     doklad, protože vložné se platí zálohově.

7.  Formulář „Podklad pro stanovení účelového stipendia v souvislosti s cestou studenta“

     (tuzemské cesty)

     Před cestou  vyplní student formulář „Podklad pro stanovení..“, který schvaluje vedoucí

     katedry včetně případné zálohy na cestu. Po ukončení cesty vypracuje student do tří dnů                                                                                                      

     vyúčtování cesty a přiloží k formuláři příslušné doklady. Vyúčtování schvaluje vedoucí

     katedry. Katedra pak předloží formulář do finanční účtárny, která po kontrole správnosti dá

     pokyn  pokladně k výplatě stipendia studentovi, případně k vrácení zůstatku zálohy.

     Katedra na základě informace od pokladní zabezpečí, aby se student do pokladny dostavil.

8.  Cesty do zahraničí

a)  pro cestu do zahraničí musí mít student uzavřeno zdravotní pojištění pro cesty do 

zahraničí.

a)  pokud je studentovi před cestou poskytována záloha , poskytuje se v Kč (hodnota Kč se 

     stanoví kurzem ČNB v době poskytnutí zálohy, stejný kurz se použije při jejím 

     vyúčtování).

     c)  pro zahraniční cesty studentů se používají stejné formuláře jako pro zahraniční cesty 

     zaměstnanců („Návrh na cestu do zahraničí“, „Vyúčtování zahraniční cesty“).
     d)  pro likvidaci platí body 4. a 5.

     e)   podmínky cesty stanoví vedoucí katedry v návrhovém listu
                                                                                              Ing. Leopold Vrána

                                                                                                  tajemník FJFI

   přílohy: formulář, vzory postupů, přehled stipendií

České vysoké učení technické v Praze  -  Fakulta jaderná a fyzikálně inženýrská

                                                                                                      číslo :...............................

Podklad pro stanovení účelového stipendia v souvislosti s cestou studenta

(tuzemské cesty)

Část A
Katedra:

Jméno studenta:.........................................................................................

Rodné číslo:....................../.......

Ročník:....../..........( x/BA, x/MA, x/DO...BA-bak., MA-magist., DO-doktorandské)
Účel cesty:......................................................................................

Místo:.............................................................................................

Způsob dopravy:.............................................................................

Začátek cesty (dat.,hod.):........................................  Konec cesty:...................................

Záloha:.....................Kč

Datum...................                                   podpis ved. katedry:.........................................

Část B

Přehled výdajů:

(příslušné doklady přiložit)

vložné:............................................Kč          přiznáno:................................Kč

jízdné:.............................................Kč          přiznáno:................................Kč

ubytování:.......................................Kč          přiznáno:................................Kč

stravné:...........................................Kč          přiznáno:................................Kč

vedlejší výdaje:................................Kč          přiznáno:................................Kč

celkem:...........................................Kč          přiznáno:................................Kč

Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.

Datum:.................                                   podpis studenta:........................................................                  

Část C

Výše účelového stipendia:...........................Kč  Likvidace(NS/TA/A):...................................

Datum:.......................                            podpis odp.pracovníka:..................................................   

	Předběžná řídící kontrola          
	 
	 
	 
	 
	 

	Individuální příslib*
	 Limitovaný příslib*
	 
	 *označte zda se jedná o individuální, nebo limitovaný příslib
	
	
	
	 

	Příkazce:
	 
	
	 
	Podpis
	 
	Dne
	 

	Správce rozpočtu:
	
	 
	Podpis
	 
	Dne
	 

	Hlavní účetní:
	
	 
	Podpis
	 
	Dne
	 


VZORY POSTUPŮ

1. Student platí všechny výdaje SÁM
a)  před cestou nutno vyplnit  část A  formuláře (ved. katedry stanoví podmínky cesty

     včetně fin.limitů)

b)  po ukončení cesty se vyplní  část B formuláře, vedoucí rozhodne o výši stip.

     (část C formuláře)

c)  formulář předat do finanční účtárny

d)  pokladna vyplatí určené stipendium

2.  Student platí všechny výdaje SÁM, bere si předem zálohu

a)  před cestou nutno vyplnit část A formuláře (včetně zál.) stanovit podmínky,

     předat do finanční účtárny (1 x)

b)  Finanční účtárna vyhotoví ZL, pokladna vyplatí studentovi zálohu.                             Formulář vrátí finanční účtárna na katedru.     

c)  =  1b

d)  =  1c

e)  pokladna vyplatí určené stipendium, resp.student vrátí do pokladny přeplatek.

3.  Fakulta platí předem některé výdaje (např. vložné)

a)  katedra předkládá  (podle bodu 6)  „Návrh na úhradu vložného“

b)  před cestou nutno  vyplnit formulář - část A (zůstává na katedře)

c)  po cestě se zálohová platba vložného vyřeší:

· daňovým dokladem, který přiveze student

· daňovým dokladem, který zašle organizátor

d)  pak se vyplní část B formuláře a stanoví výše účelového stipendia ( část C 

     formuláře) a předá do finanční účtárny

e)  pokladna vyplatí určené stipendium.

Předpisy pro stipendia:

Zákon o vysokých školách

Stipendijní řád ČVUT

STIPENDIA -přehled

	Zdroje
	druh stipendia
	může obdržet

	dotace,stip. fond
	stip. za vynikající stud. výsledky   (*)
	BA,MA

	dotace,grant,záměr, dar
	účelové stipendium                        (**)
	BA,MA,DO

	účelová dotace
	doktorské                                       (***)
	DO


                 (*)

..byli studenty v daném období                                   

..splnili kritéria                                                                

..podali žádost                                                                    

..přiznání max. na 10 měsíců                                                

..max. do výše 0.8*základ za měsíc                                   

                (**)

.. za vynikající vědecké výsledky                                                                           

..za výjimečné studijní výsledky

..v případě tíživé situace

..podpora studia občanů ČR v zahraničí

..podpora studia cizinců v ČR

..v případech zvláštního zřetele hodných,zejména

  ..podpora praxi,exkurzí v ČR i v zahraničí

  ..úspěšná reprezentace ČVUT, příkladné občanské činy

  ..sportovní reprezentace ČVUT, sportovní výsledky mimo ČVUT, stud. prům. <= 2

..účast na výzkumném záměru nebo grantu

..mimořádná cena

..lze přiznat i opakovaně

..max. lze vyplatit studentovi v kal. roce v součtu dvanáctinásobek základu

                 (***)

..dvě složky:

  ..nároková

    výši stanoví rektor

    lze snížit při neplnění povinností

  ..nenároková

    jednorázově nebo měsíčně

..celkový objem maximálně roven účelové dotaci
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