UKPRF/355671/2024

Univerzita Karlova
Prirodovédecka fakulta
Albertov 6

128 00 Praha 2

Piikaz tajemnika ¢. 04/2024
k prijimani hosta

ClL 1

Uvodni ustanoveni
Tento piikaz tajemnika je vydavan ke sjednoceni postupl pii pfijimani, evidovani a hrazeni
nakladt a odmén hostim.
Pro ucely tohoto ptikazu se hostem rozumi osoba, kterd neni zaméstnancem Univerzity Karlovy,
zpravidla akademicky ¢i védecky pracovnik z jiné vysoké Skoly nebo védecké instituce, ktery
poskytuje konzultace, sdéluje své zkuSenosti, spolupracuje na tvorbé védeckych zadosti, uc¢ebnich
textech, védeckych ¢lancich ¢i védeckych projektech apod.
Hostem pro ucely tohoto piikazu neni oponent a Skolitel Ph.D. studenta, jejichz vztah k fakulté je
upraven opatfenim dékana ¢. 29/2021 k odménam za oponentni posudky kvalifikacnich praci
a k odménam skoliteld.
Pti ptijeti hosta nesmi:

a. jedno pozvani presdhnout dobu 30 kalendainich dnd, s vyjimkou uvedenou v nasledujicim
odstavci, a soucasné
b. odmeéna pii jednom pozvani presdhnout vysi 15 000 K¢.

Zahrani¢nim studentiim a jejich pedagogtim, kterym fakulta nehradi zadné naklady a ani odmeénu,
a pozvani neptresahne 180 kalendainich dnt, mize byt poskytnut grant, pokud fakulta k tomu
ziska zdroj.

Pracovnik povéfeny péci o hosta je zaméstnanec pracovisté ureny vedoucim pracovisté, na
kterém nebo v jehoz prospéch bude host pisobit. Tento pracovnik odpovida za splnéni podminek
stanovenych timto piikazem (dale jen ,,0osoba odpoveédna za hosta®).

Cl.2
Ptijeti a evidence hosta
Ptijeti hosta se oznamuje na formulafi piipraveném a aktualizovaném zahrani¢nim oddé€lenim ve
spolupraci s pravnim odborem. Zahrani¢ni odd€leni odpovida za zptistupnéni formulédfe na
intranetu Pfirodovédecké fakulty.
Vyplnéni oznameni o piijeti hosta (dale jen ,,ozndmeni) zajisti osoba odpovédna za hosta.
Oznameni schvaluje osoba odpoveédna za hosta, vedouci dotcené katedry nebo ustavu; pokud jsou
s ¢innosti hosta spojeny naklady, oznameni schvaluje také dotéeny piikazce operaci a dotCeny
spravce rozpoctu.
Radné vyplnéné a podepsané oznameni se predklada k zaevidovani zahrani¢nimu oddéleni, a to
i v piipadé, Ze hostem je ob&an CR.
Zahrani¢ni oddéleni:
a. zkontroluje uplnost a spravnost vyplnéni oznameni a v piipadé vady v soucinnosti
s dotCenymi zaméstnanci zjednd napravu. Zahrani¢ni oddéleni nezaeviduje a nepteda
k proplaceni ¢i k poskytnuti zalohy oznameni, které neni fadné a uplné vyplnéno c¢i
schvaleno,
ptifadi oznameni potadové ¢islo,
c. pokud oznameni obsahuje naklady na hosta, pfeda oznameni ekonomickému odboru.
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CL3
Druhy nakladi na hosta

Hostovi lze uhradit:

a. naklady na dopravu v prokazané vysi. V pripad¢ letenek lze uhradit naklady na tfidu
business class nebo economy class,

. naklady na ubytovani v prokazané vysi, nejvyse ale 3000 K¢ / noc,

c. odménu za ¢innost provedenou ve prospéch fakulty. VySe odmény se stanovuje v rozpéti
300 K¢ az 500 K¢ za hodinu, pti dodrzeni limitu podle €l. 1 odst. 4 pism. b) vySe. Stravné
¢i diety lze uhradit jen v ptipad¢, ze se jedna o platbu z projektu, ve kterém jsou takové
naklady umoznény. Stravné a diety se zapocitavaji do limitu uvedeného v ¢l. 1 odst. 4 pism.
b) vyse.

ClL4

Zaloha
Néklady na hosta lze uhradit prostiednictvim zalohy, pokud je tak uvedeno v oznameni.
Poskytnuti zalohy zajisti ekonomicky odbor. Zaméstnanec, kterému ma byt poskytnuta zaloha,
musi mit podepsanou hmotnou odpovédnost.
Vyuctovani zalohy je nutné provést do 10 dnli od ukonceni Cinnosti hosta, jak je uvedeno
Vv 0znameni.
K vyutétovani se predkladaji doklady o uhrazeni nakladii na dopravu a ubytovani. Uhrazeni
odmeény hostovi se doklada piijmovym dokladem potvrzenym vlastnoru¢nim podpisem hosta.
Diety a stravné se proplaci podle podminek daného projektu.
Formulat vydajového dokladu vypracuje ekonomicky odbor v soucinnosti s pravnim odborem
a zahrani¢nim oddé€lenim. Zvefejnéni formulate zajisti zahrani¢ni oddéleni.

CL5

Uhrada mimo zalohu
Pokud neni poskytnuta zaloha, hradi se naklady hostovi bezhotovostnim zptsobem na zakladé
platebniho piikazu podepsaného osobou odpovédnou za hosta, ptislusSnym spravcem rozpoctu,
prislusnym piikazcem operaci a piislusnym vedoucim zaméstnancem. Naklady spojené s platbou
do zahranici nese host.
V pftipad€, ze naklady hostovi uhradi pfimo osoba odpoveédna za hosta, vyuctuji se naklady na
zaklad¢€ potvrzeni hosta o piijeti platby a na zakladé vyuctovani ptijeti hosta podepsaného osobou
odpovédnou za hosta, pfislusnym spravcem rozpoc¢tu, prislusnym piikazcem operaci a pfislusSnym
vedoucim zaméstnancem.
Pro prokazovani nakladl na dopravu a ubytovani plati odst. 3 ¢lanku 4 obdobné.
Formular ptikazu k thradé vypracuje ekonomicky odbor v sou€innosti s pravnim odborem
a zahrani¢nim oddélenim. Zvefejnéni formulate zajisti zahrani¢ni oddéleni.

CL 6

Dai z pfijmi
V piipadé hosta tuzemce piijem bude zpravidla pfedstavovat ostatni pfijem podle § 10 zakona
o dani z pfijmi, ktery je do ¢astky 50 000 K¢ za rok osvobozen od dané z piijmi. Do uvedené
¢astky se nezapocitavaji vydaje prokazatelné vynalozené na dosazeni piijmu, tj. zejména naklady
na dopravu a na ubytovani.
Pokud host bude podnikatelem a ¢innost pro fakultu bude spadat do pfedmétu jeho podnikéni,
bude piijem spadat pod pfijem ze samostatné ¢innosti podle § 7 zakona o dani z pfijmu.
V ptipadé hosta mimo EU bude vzdy provedena srazkova dan ve vysi 15%.

CL7
Zavérefna ustanoveni
Timto ptikazem se rusi prikaz tajemnika ¢. 02/2024.
Osobami odpovédnymi za provadéni tohoto ptikazu a kontrolu jeho dodrzovani stanovuji vedouci
zahrani¢niho odd¢leni, vedouci zaméstnaneckého odboru a vedouci pravniho odboru, a to dle
jejich roli pfi jeho napliovani.



3. Tento piikaz nabyva platnosti a i€innosti dnem jeho vydani.

V Praze dne 18. ¢ervna 2024

Ing. Karel Mozr, MBA
tajemnik fakulty



