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METODICKY LIST C. 5/2024
PRAVIDLA PROPLACENI CESTOVNICH VYDAJU STUDENTUM

Clanek 1
Pfedmét upravy

1. Tento metodicky list stanovuje pravidla pro proplaceni vydaji za tuzemské nebo zahrani¢ni cesty
studentd VUT mimo mésto Brno ze strany VUT v ptipadech dale stanovenych.

Clanek 2
Oblast uplatnéni pravidel

1. Tento metodicky list se POUZIJE v ptipadé, Ze fakulta/vysokokolsky Ustav (dale soucast VUT)
vysila studenta na studijni cestu, kde student plni své studijni povinnosti, realizuje tvarci ¢innost
souvisejici se studiem nebo prezentuje jeji vysledky, ¢i absolvuje praktickou stdz spojenou se
studiem.

2. Za situace uvedené odst. 1 hradi soucast VUT nejlépe pfedem veskeré znamé naklady
specifikované v ¢l. 4 odst. 2 spojené se studijni cestou, a to na zdkladé pisemného pokynu
schvalovatele.

3. Schvalovatelem studijni cesty je:

a. Skolitel v pfipadé studentl doktorského studijniho programu, nebo

b. vyucujici spolecné s vedoucim daného pracovisté, nebo vedouci soucasti VUT, v jejimZ zajmu
se ma cesta uskutecnit, v pfipadé studentl bakaldrského nebo magisterského studijniho
programu, nebo

c. hlavni resitel projektu v pfipadé, Ze maji byt cestovni vydaje proplaceny zfinanénich
prostredk(l projektu.

4. V pripadé, Ze v souvislosti s cestou dle odstavce 1 tohoto ¢lanku vzniknou nepredpokladané vydaje
primo studentovi, zejména v prabéhu cesty, mohou byt takové vydaje studentovi proplaceny, a
to postupem podle tohoto metodického listu. Za oprdvnénost vydaje v souvislosti s cestou je
odpovédny schvalovatel.

5. Studentovi miZe byt po absolvovani cesty na zakladé jejich vysledkl pfizndno mimoradné
stipendium (zejména za reprezentaci VUT) v souladu se stipendijnim fadem.

Clanek 3
Vyjimky z uplatnéni pravidel

1. Tento metodicky list se NEPOUZIJE v nasleduijicich pfipadech:



Student ma vykonavat zavislou praci ve smyslu zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpist. Vtomto pripadé je tfeba takovou cinnost osetfit v rezimu
zakoniku prace, tj. zpravidla dohodou o préci konané mimo pracovni pomér s ujednanim o
Uhradé naklad( na pracovni cestu. Student je v tomto pfipadé soucasné zaméstnancem a
je povinen postupovat podle vnitfni normy k cestovnim ndhraddm, pokud je jejich
proplaceni sjedndno.

Student realizuje cestu hrazenou z prostfedkl a podle pravidel programu studentskych
mobilit (zejm. Ucast v programu Erasmus+ apod.). V takovych pfipadech se postupuje podle
pravidel stanovenych pfisluSnym programem a na pokryti c¢asti naklad( je studentim
zpravidla poskytovano stipendium.

Student realizuje cestu hrazenou z prostfedkl a podle pravidel specifickych dotacnich
programl (napf. program CEEPUS), které wvyZaduji uzavieni smlouvy o proplaceni
cestovnich vydajli mezi studentem a VUT. Vtomto pfipadé postupuje student a VUT
v souladu s pravidly pfislusného dotacniho programu. Podplrné lze pouZit i postup dle
tohoto metodického listu.

V pfipadé zejména skupinovych praktickych stazi ¢i exkurzi studentl, kde maji studenti
akademicky doprovod, ktery zdroven zabezpecuje program a vyuctovava naklady spojené
s cestou.

Clanek 4
Postup proplaceni cestovni vydaji studenta

1. Vydaji spojenymi s cestou studenta a hrazenymi studentem se pro ucely tohoto metodického listu
rozumi jizdni vydaje, ubytovani a dale nutné vedlejsi vydaje (dale jen ,,cestovni vydaje”), kdy:

a.

vydaji na ubytovani se rozumi vydaje za uZiti ubytovaciho zatizeni, které je za timto Gcelem
zfizeno,

jizdnimi vydaji se rozumi vydaje za uziti dalkové prepravy nebo mistni ¢i méstské hromadné
dopravy,

nutnymi vedlejSimi vydaji dalsi vydaje bezprostifedné souvisejici s G¢elem cesty, jako jsou
napr. konferencni poplatek, poplatek za vizum, poplatek za nezbytnou Uschovu zavazadel
a cestovni pojisténi, jejichz vynaloZeni je s ohledem na okolnosti divodné; nutnymi
vedlejsimi vydaji nejsou vydaje na studijni potieby.

2. Cestovni vydaje (pokud nejsou hrazeny predem zurovné VUT) lze studentovi proplatit za
soucasného splnéni nasledujicich podminek:

o N oW,

a.
b.
c.

proplaceni cestovnich vydajl je hospodarné, efektivni a Ucelné (zdsada 3E),

existuji zpUsobilé financni prostredky, ze kterych je mozné cestovni vydaje proplatit,
student doloZil veskeré pozadované doklady k prokazani vyse cestovnich vydajl spole¢né
vypracovanou zpravou o cesté studenta,

prokdzané cestovni vydaje s cestou studenta bezprostfedné souvisi,

cestovni vydaje studentovi nebyly, nejsou a nebudou od tfetich osob ¢i jiné soucéasti VUT
jakymkoli jinym zplsobem proplaceny. Student tuto skutec¢nost prohlasuje pfi vyuctovani
studijni cesty.

Vydaje na stravné se pro ucely tohoto metodického listu nefadi mezi cestovni vydaje, a studentim
tedy nejsou proplaceny. Vyjimku tvofi snidané, ktera je soucasti ceny ubytovani a neni znama jeji
cena, v takovém pripadé snidané bude uhrazena jako neoddélitelnd soucast sluzby ubytovani.
Cestovni vydaje se proplaceji pouze v Ceskych korunach. Doklady predlozené v cizich ménach
budou prepocitany kurzem dané mény ke dni vyuctovani.

Cestovni vydaje NELZE proplacet formou stipendia.

Za cestovni vydaje se nepovazuje jakakoliv forma kapesného.

Cestovni vydaje nelze proplacet formou pausalni ¢astky.

Studentovi se zakazuje dovazet jakékoliv zbozi jménem VUT a na ucet VUT.



Clanek 5
Postup pred zahajenim cesty

Pred kazdou cestu studenta je nutné vyplnit formuldf Navrhu na proplaceni cestovnich vydajli

studenta, ktery je pfilohou Smérnice k finan¢ni kontrole v platném znéni (dale jen ,,Navrh).

Cestovni vydaje je potfeba v Navrhu dostatecné urcité konkretizovat, zejména:

a) uvést konkrétni popis planovanych studijnich aktivit

b) stanovit podminky pro proplaceni cestovnich vydajd, tzn. urcit dopravni prostfedky a
druh/droven ubytovani, definovat dalsi nezbytné vydaje, a stanovit jejich maximalni vysi,

c) zajistit jeho podpis odpovédnymi osobami.

Studentovi nemUzZe byt poskytnuta zaloha.

Clanek 6
Postup po ukonéeni cesty a vyuétovani cestovnich vydaja

Po navratu studenta z cesty musi probéhnout vyucétovani skutecné vynalozenych vydajd, a to
prostfednictvim formulare Vyuctovani cestovnich vydaja studenta, ktery je prilohou Smérnice
k finan¢ni kontrole v platném znéni (dale jen ,Vyuctovani“), a jeho predanim ke zpracovani a
proplaceni na ekonomické oddéleni soucasti VUT.

Nedilnou ptilohou Vyuctovani je zprava o cesté vypracovand studentem s informacemi s popisem
dosazeni Ucelu v souladu s vyslanim.

Podminkou pro proplaceni cestovnich vydajli je predloZeni prostych kopii dokladli o Uhradé
(vydajovy pokladni doklad nebo obdobny doklad o nakupu v hotovosti nebo nakupni doklad
hrazeny prevodem z Gctu) prokazujicich cestovni vydaje studenta. Rddné nedoloZené cestovni
vydaje nelze proplatit.

Cestovni vydaje se propldci v prokazané wvysi, maximalné vSak ve vysi uvedené v Navrhu
na proplaceni cestovnich vydaja.

Jizdni vydaje jsou proplaceny pouze v souvislosti s cestami, které jsou zahajeny a ukonéeny v Brné.
Pouze ve vyjimecénych pfipadech je mozné proplatit jizdni vydaje za cestu zahajenou a pripadné
ukoncéenou v misté bydlisté studenta Ci jiném prechodném misté pobytu, a to za podminky, Ze
jizdni vydaje budou nizsi nebo srovnatelné, jako jizdni vydaje za cesty, které jsou zahajeny a
ukonéeny v Brné. Tuto skutec¢nost je student povinen doloZit.

Cestovni vydaje lze proplatit pouze za prfedpokladu, Ze student pouzije schvalovatelem urceny
dopravni prostfedek nebo urfené ubytovani. PouZije-li student misto ur¢eného dopravniho
prostfedku jiny, pfipadné jiné ubytovani, je mozné mu proplatit vidy jen levnéjsi variantu.
Cestovni vydaje se vyuétovavaji vidy za kazdou samostatnou cestu studenta zvl3st.

Pokud i pres veskerou snahu, kterou lze na studentovi poZadovat, nebude studijni cesta
uskutecnéna, napt. z dlivodu vyssi moci, nemoci studenta a jiné jim nezavinéné okolnosti, budou
pfipadné predem uhrazené naklady (po uplatnéni vsech dostupnych storno podminek ke snizeni
naklad(l) uc¢tovany do zpUlsobilych zdroju.

Clanek 7
Ucinnost

Tento metodicky list nabyva ucinnosti dnem vydani.

Mgr. et Mgr. Hana Odstrcilova
Vedouci Odboru studijnich zalezZitosti



