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1 Variabilni symbol

Variabilni symbol obdrzi resitelé a resitelky schvalenych projektl e-mailem od Oddéleni védy a
vyzkumu. PF¥i vSech platebnich transakcich je pak nezbytné tento variabilni symbol uvadét, nebot
sdéluje Oddéleni védy a vyzkumu daleZitou informaci o tom, zjakého zdroje bude vas nakup
financovan.

2 Pridéleni Cisla vefejné zakazky

Kazdy nakup v rdmci realizace vyzkumu financovaného institucionalni podporou je de facto vefejnou
zakazkou. Proto je nutné pred uskutecnénim nakupu informovat Oddéleni verejnych zakazek FHS UK
a pozadat zde o pftidéleni tzv. Cisla verejné zakazky. Mail s Zadosti zaslete pracovnikovi Oddéleni
verejnych zakazek. Do téla mailu uvedte nasledujici informace:

e typ verejné zakazky: ,Dodavka” (v pripadé, Ze jde o nakup materidld, vybaveni,
pomlcek ¢i zafizeni) nebo ,Sluzb“a (v ptipadé, Ze jde o sluzbu — napfriklad
proofreading, korektury atd.),

e predpokladand hodnota (zde uvedte také zda je predpokladana castka v¢. DPH ¢i bez
DPH),

e zdroj financovani — uvedte pridéleny variabilni symbol,

e zplsob zadani — objednéavka / smlouva. Pokud si nejste jisti v tomto bodé, kontaktujte
Oddélni védy a vyzkumu.

Z 0dd. verejnych zakdazek obdrzite mail s informaci o Cisle vasi vefejné zakazky, které poté vyuZijete pfi
dalsim postupu Cerpani pridélenych financnich prostredk.

Vyjimky:
Pridéleni Cisla verejné zakazky se netyka pracovnich a dalSich cest; v pfipadé vyjezdu neni
nutné o Cislo verejné zakdzky zadat. Pokud budete pridélené financni prostifedky vyuzivat
pouze k zajisténi pracovni cesty, pokracujte, prosim, rovnou na kapitolu 8 Pracovni cesty,
studijni a badatelské pobyty.
Pridéleni ¢isla verejné zakazky se rovnéz netyka pripadd, kdy budou financni prostfedky vyuzity
k vyplaceni stipendii, odmén téastnikiim vyzkumu a na vyplatu DPP a DPC.

3 Nakup dodavek (materialu, vybaveni, pomucek a zafizeni)
Jedna se o nejriznéjsi pomlcky k badani a k realizaci vaseho vyzkumu - s vyjimkou knih a technického
¢i softwarového vybaveni. Ohledné ndkupu knih a technického ¢i softwarového vybaveni, Ctéte,
prosim, pfislusné kapitoly.

3.1 Nakup dodavky do 50 000 K¢ bez DPH

PRED ndkupem samotnym je nutno vyplnit nasledujici formulare:

e Individualni prislib pro pfedbéznou Fidici kontrolu pred vznikem zavazku (link ke staZeni)
e Objednavka (link ke stazeni)

Formular Individualni pfislib pro predbéinou Fridici kontrolu pred vznikem zdvazku vyplrite
nasledujicim zplsobem:
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Predmét pfedmét nakupu

Predpokladand vyse cena predmétu nakupu

Druhd strana (véritel) jméno obchodnika ¢i nazev firmy

Splatnost v pripadé, Ze jiz vite, jaké datum bude uvedeno na fakture (pokud
neni, nechte policko volné)

Rozpoctové tridéni variabilni symbol Vaseho projektu

Riziko pokud si nejste védomi rizik finanéni operace, nechte kolonku volnou

Datum nevypliujte

Prikazce operace jméno fakultniho koordinatora programu, znéhoz bude ndkup
uhrazen.

Vyplrite standardné Objednavku (nezapomerite zde do pfislusné kolonky uvést ¢islo vefejné zakazky,
které jste obdrzeli z Odd. vetejnych zakazek).

Oba formuldre vytisknéte, na patficnych mistech je opatfete podpisem vasim a podpisem pfikazce
operace a odneste na Oddéleni védy a vyzkumu (pfipadné vioZte do kastliku OVV v postovni mistnosti).

K samotnému nakupu:

Vas dodavatel zboZi musi v kazdém pfipadé vystavit fakturu s fakturaéni adresou fakulty véetné IC a
DIC:

Univerzita Karlova, Fakulta humanitnich studii
Patkova 2137/5, 182 00 Praha 8 — Liben

IC: 00216208

DIC: CZ00216208

Po obdrzeni faktury od dodavatele vypliite jeSté formular Pokyn k zajisténi platby pro predbézinou
Fidici kontrolu (link ke staZeni), a to nasledujicim zplUsobem:

Predmét predmét nakupu

Predpoklddand vyse cena predmétu nakupu

Druhd strana (véritel) jméno obchodnika ¢i nazev firmy

Splatnost datum uvedené na fakture

Rozpoctové tridéni variabilni symbol Vaseho projektu

Riziko pokud si nejste védomi rizik finan¢ni operace, nechte kolonku volnou

Datum nevypliujte

Prikazce operace jméno fakultniho koordindtora programu, znéhoz bude nakup
uhrazen.

Vyplnény formuldr vytisknéte, opatfete na patficném misté podpisem prikazce operace a spolu
s fakturou, kterou jste obdrzeli od dodavatele, predejte hlavni uéetni ekonomického oddéleni FHS (J.
Malinovd, jana.malinova@fhs.cuni.cz). Ekonomické oddéleni nasledné fakturu proplati a vystavi
pravodni list faktury. Ten je tfeba nasledné na ekonomické oddéleni zajit podepsat.
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3.1.1 Zvlastni pripady

3.1.1.1 Platba fakultni platebni kartou
Platbu fakultni platebni kartou Ize provést po dohodé a zaslani vyplnéné Zadosti o platbu fakultni

kartou (link ke staZeni) e-mailem tajemnici FHS UK, ktera platbu zprostfedkuje a preda vdm potvrzeni
o platbé / doklad.

Pfed uskutec¢nénim platby je potreba ovéfit, Ze platba bude bez DPH.

Pfed zprostfedkovanim platby fakultni kartou si pfipravte vyplnény a podepsany formular
Individualniho pfislibu pro predbéznou fidici kontrolu pted vznikem zdvazku, Objednavku a Pokyn k
zajiSténi platby pro predbézinou fidici kontrolu (pripadné také fakturu, pokud ji mate k dispozici). Po
probéhnuti platby tyto doklady spolu s potvrzenim o platbé, které obdrzite od tajemnice, predejte
hlavni Géetni FHS (jana.malinova@fhs.cuni.cz).

3.1.1.2 Platba soukromou kartou (s Zadosti o zpetné proplaceni vydajd)

V odlivodnénych pFipadech Ize zaplatit neodkladny naklad (vétSinou ¢lensky poplatek, letenku) kartou
¢i prevodem ze soukromého Uctu s tim, Ze fesitel si poté zazada FHS UK o proplaceni tohoto nakladu.
K proplaceni je potfeba odevzdat na ekonomické oddéleni nasledujici podklady:

e vyplnény a podepsany Individudlni pfislib pro predbéznou fidici kontrolu pred
vznikem zavazku,

e vyplnény a podepsany Pokyn k zajisténi platby pro predbéZnou fidici kontrolu,

e informaci o platbé, obvykle uvedené na webovych strankach prijemce platby (co se
plati, kolik a komu, typicky napf. vysSe konferencniho poplatku, postaci screenshot),

e vypis z Uctu, kde je platba zachycena (Citelné museji byt pouze Udaje o platci a platbé,
ostatni nerelevantni platby mazete klidné zadernit),

e podepsanou Zadost o proplaceni vydaji (link ke stazeni) s uvedenim zdroje
financovani, tedy variabilni symbol.

3.1.1.3 Drobné platby v hotovosti (s Zddosti o zpétné proplaceni ndklad()

Jednad se o platby v fadu nizsich stovek K¢, které jste uskutecnili osobné. Uschovejte, si paragon &i jiny
ucetni doklad, ktery jste po transakci obdrzeli — bude slouZit jako podklad pro proplaceni.

K proplaceni plateb, které jste realizovali v hotovosti, si pfipravte vyplnény formuldr Vyuctovani
drobného vydani (link ke staZeni). Ten doneste na pokladnu FHS UK v dobé ufednich hodin, a to
nejpozdéji do 5. dne nasledujiciho mésice od provedeni platby. Spolu s nim dodejte také originaly
dokladd o zaplaceni (Uctenky nebo faktury). Tyto doklady musi obsahovat den a téz rok vystaveni a
také informaci o zboiZi, které jste nakupovali. Lze proplacet jen doklady vydané v pfislusném
kalendainim roce. U paragon( je nutné, aby dodavatel uved| své IC a DIC.

Formulare Individualniho pfislibu pro predbéznou fidici kontrolu pfed vznikem zavazku, Objedndvku a
Pokynu k zajisténi platby pro predbéznou fidici kontrolu vtomto pfipadé doddvat nemusite. Neni
potfeba doddvat ani bankovni vypis.

3.1.1.4 Zahranic¢ni platba

V ptipadé ndkupu dodavek ze zahranici je nutné, abyste véetné faktury a vyplnénych a podepsanych
formulard Individudlniho pfislibu pro predbéznou fidici kontrolu pred vznikem zavazku, Objednavky a
Pokynu k zajisténi platby pro predbéznou fidici kontrolu odevzdali na ekonomické oddéleni také
vyplnény formular Zahranicni platba (link ke staZeni). Ve formulafi vypliite vdechny Udaje (kromé NCC
kodu, ktery neni potieba).
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| zde plati, Ze ,,Pravodni list faktury” je tfeba nasledné podepsat na ekonomickém oddéleni.

Upozornéni: Zahrani¢ni platbu lze realizovat pouze na zakladé faktury vystavené s fakturacni
adresou fakulty véetné IC a DIC. Proplatit zahrani¢ni fakturu vystavenou na fesitele projektu & na jinou
osobu neni mozné.

Berte, prosim, také na védomi, Ze za platbu do zahranici se casto plati pomérné vysoké bankovni
poplatky. Nezapominejte tedy na né pfi své kalkulaci celkové castky za objednavku. U faktur ze
zahraniéi je rovnéz potieba pocitat s pfislusnou vysi DPH (podle sazeb v CR) - podle typu nakladu 15%
anebo 21% fakturované sumy.

3.1.1.5 Platba v ramci Univerzity Karlovy

PFi nakupu od jakékoliv soucasti Univerzity Karlovy je nutno pfedem oznamit, Ze zboZi nakupujete pro
Fakultu humanitnich studii. Obdrzite tzv. interni fakturu (vnitrofakturu),
kterou predejte ekonomickému_oddéleni k proplaceni. Castka na faktufe je bez DPH, EO dodani
prisluSnou sazbou DPH. Pti planovani rozpoctu je tedy tfeba pocitat s ¢astkou navic ve vysi DPH.

Stejné jako v pripadé nakupu doddvek ,zvenci“ je potreba spolu s fakturou zafidit také formulare
Individualniho pfislibu pro pfedbézZnou fidici kontrolu pfed vznikem zavazku, Objednavku a Pokynu k
zajisténi platby pro predbéznou fidici kontrolu (postup viz. kap. 3.1).

3.1.2 Nakup literatury
Nakup veskeré odborné literatury se vidy uskuteciiuje prostfednictvim Knihovny fakulty humanitnich
studii a to nasledujicim zplsobem:

o Vyplite tento webovy formular

e Objednavku se seznamem literatury a variabilnim cislem projektu, ze kterého bude hrazena
nasledné dosla faktura zaslete Knihovné fakulty humanitnich studii na e-mail Kateriny Bilejové

3.1.2.1 Ndkup literatury v zahranic¢i béhem pracovni cesty
Samostatny ndkup knih béhem cesty do zahranici nelze proplacet. Pofizeni literatury uskuteénujte
vidy pouze prostfednictvim Knihovny Fakulty humanitnich studii.

3.2 Nakup dodavky nad 50 000 K¢ bez DPH

Nakupy nad 50 000 K¢ (bez DPH) je ze zakona nutné fesit smlouvou s dodavatelem, nikoli pouhou
objednavkou. V takovém pfipadé prosim kontaktujte obratem Oddéleni pro védu a vyzkum.

4 Nakup sluzeb

Jedna se napft. o preklady knih, proofreading, hostujici prednasejici apod.

V ptipadé, Ze vas dodavatel konkrétni sluzby fakturuje, je postup stejny jako v pfipadé ndkupu
materialu, vybaveni a zatizeni (postup viz kap. 3). | zde plati, Ze sluzby v cené nad 50 000 K¢ (bez DPH)
je nutné vidy resit smlouvou s dodavatelem, nikoli pouze objednavkou. V takovém pfipadé se, prosim,
obratte na Oddéleni védy a vyzkumu.

V ptipadé, Ze vas dodavatel nefakturuje, je nutné uzavfit s nim smlouvu o dilo v kazdém pfipadé.
V takovém pripadé opét kontaktujte Oddéleni védy a vyzkumu.
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5 Nakup techniky

Tyka se jak pofizovani vypocetni techniky ¢i komponentl (flash disky, klavesnice, notebooky), dalsiho
technického vybaveni (kamery, fotoaparaty, dataprojektory, ¢tecky atd.) tak vybaveni softwarového
(programy a licence).

Pofizovani, evidence a inventarizace majetku se fidi zasadami obsaZzenymi v Opatreni dékanky C.

2/2023.

Nakup veskeré vypocetni techniky je tfeba konzultovat s Oddélenim informacnich technologii. PFi
pofizeni majetku je tfeba uvést informace pro spravu majetku, tj. druh majetku, nazev pracovisté, cislo
mistnosti, kde bude majetek umistén, a osobu odpovédnou za tento majetek.

6 Vyplata DPP / DPC

Pokud planujete vyplatit z pfidélenych financnich prostfedkl externiho spolupracovnika di
spolupracovnici formou Dohody o provedeni prace (DPP) nebo Dohody o pracovni &innosti (DPC),
postupujte niZze popsanym zplsobem:

Nejprve je tfeba stanovit, zda se bude jednat o jednorazovou ¢i dlouhodobou cinnost. Jednorazova
(neopakujici se, trvajici pouze vramci jednoho kalendainiho mésice) Cinnost (typicky napftiklad
realizace workshopu ¢i pfednasky, vytvoreni posudku, atd.) se fesi prostfednictvim jednorazové DPP.

6.1 Jednorazova DPP

V ptipadé jednorazové DPP je tfeba zafidit nasledujici: Formular DPP — jednorazova dohoda, formular
Informace zaméstnavatele a vykaz odvedené prace (Rozvrh a evidence pracovni doby)

Stdhnéte si ze stranek FHS Formular DPP — jednorazova dohoda (link ke staZeni) a ten vyplnite. Do
polozky DPP pro pracovisté / grantovy projekt nezapomefite uvést vzdy katedru a Cislo grantu, z néhoz
bude DPP vyplaceno.

V odstavci €. 1 vyplrite datum zahdjeni a skonceni ¢innosti pracovnika. Pozor, v pfipadé jednorazové
DPP se musi zahdjeni a ukonceni ¢innosti odehrat ve stejném kalendarnim mésici! V pripadé, ze by
méla vykondvana ¢innost pfesahnout hranici kalendarniho mésice, je tfeba uzavfit tzv. Dlouhodobou
dohodu (viz niZe). V tomto odstavci rovnéz vyplrite popis Cinnosti a rozsah dohodnuté prace spolu
s hodinovou sazbou (napf.: 10 hodin, 300 K¢/ 1 hod).

V odstavci €. 4 vypliite celkovou vysi odmény.
V odstavci ¢. 8 nezapomerite vyplnit Cislo Uctu pracovnika.

V odstavcich ¢. 9 a 10 vypliite pFikazce operace a spravce rozpoctu. Jména Vam sdéli referenti
Oddéleni védy a vyzkumu.

Vyplnény formulaf vytisknéte 2x a zajistéte na obou vytiscich podpis pracovnika. Oba takto opatfené
vytisky odevzdejte Oddéleni védy a vyzkumu (osobné nebo do pfihradky v postovni mistnosti).

K Formuldfi DPP — jednordzova dohoda je tfeba odevzdat na Oddéleni védy a vyzkumu také vyplnény
formular Informace zaméstnavatele (link ke staZeni). Také zde je potfeba vyplnit pfislusné kolonky
(Zluté). Poté vytisknéte 2x, opatfete podpisem pracovnika a spolu s formulafem jednorazové DPP
odevzdejte na Oddéleni védy a vyzkumu.

Nasledné je potfeba odevzdat také vyplnény a pracovnikem podepsany tzv. Rozvrh a evidenci pracovni
doby (link ke stazeni). Ten je potfeba dorudit (obé stranky zvlast vytisténé a podepsané) na Oddéleni
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védy a vyzkumu nejpozdéji do 23. dne v mésici na OVV — v ptipadé, Ze jste zajistili podpis prikazce.
Pokud ne, odevzdejte, prosim, obé stranky s podpisem zaméstnance na OVV co nejdfive, aby méli
referenti oddéleni prostor podpis pfikazce zajistit. 23. je nejzazsi termin, v ptipadé nedoruceni do
tohoto terminu nebude mozné vyplatu jednordzové DPP realizovat. POZOR: jednd se o dva listy, oba
je potfeba vyplnit, vytisknout, podepsat a odevzdat.

6.2 Dlouhodoba DPP / DPC

Prvnim krokem je vyplnéni Navrhu na uzavieni DPP (link ke stazeni) / Navrhu na uzavieni DPC (link ke
staZzeni). Tento dokument staci poté vytisknout pouze 1x a opattit podpisy prikazce operace a spravce
rozpocCtu. Takto vyplnény dokument odevzdejte na Ekonomické oddéleni (M. Matusik). Referent
Ekonomického oddéleni na zakladé tohoto navrhu vygeneruje navrh na DPP / DPC a bude vas dale
instruovat.

Také v pripadé dlouhodobé DPP / DPC je potfeba vyplriovat a odevzddvat Rozvrh a evidenci pracovni
doby (pro kazdy meésic). Postup je totoZny jako v pfipadé rozvrhu a evidence jednorazové DPP,
tentokrat se vsak vytistény a podepsany dokument odevzdava na Ekonomické oddéleni (M. Matusik).

7 Odmény ucastnikim vyzkumu

Pro uhrazeni odmén fyzickym osobdm spolupracujicim pfi realizaci vyzkumu se vyuziva formular
Vyplatni listina pokusné osoby (link ke stazeni), ktery se radné vyplnény vyuctovava na ekonomickém
oddéleni.

Podle § 10 odst.3, pis.a) zak. 586/92 Sh. jde o pfijmy osvobozené od dané z pfijmu za predpokladu, Ze
nepresahnou 30.000,-K¢ za rok.

8 Stipendia

Studujicim (vCetné bakaldrskych) mlze byt odména za pomocné vyzkumné prace, popr. Ucast na
védecko-vyzkumné cCinnosti vyplacena formou stipendia. Ve vyjimecnych pfipadech se mize jednat i
o studujici jiné fakulty Univerzity Karlovy, pokud je tato osoba zapojena do projektu, jehoz prijemcem
a fesitelem je FHS UK a jsou-li na ni vrozpoctu projektu vyhrazené finance. V takovém pfipadé
kontaktujte Oddéleni pro védu a vyzkum.

Zpusob vyplaty stipendia

Radné vyplnény Podklad k proplaceni stipendia (link ke stazeni) opatifeny podpisem studujiciho i
navrhovatele (zpravidla fesitel projektu - akademicky pracovnik, ktery ziskal ve svém projektu
prostredky na ucelové stipendium pro studenty) je potfeba zaslat anebo prinést na Oddéleni pro védu
a vyzkum. Mozné je rovnéz zaslat vyplnény a podepsany formuldf naskenovany mailem pfislusnému
referentovi OVV. Dbejte dlirazné na spravné vyplnény variabilni symbol Gcetniho stfediska, z néhoz
ma byt stipendium vyplaceno. Bez jeho vyplnéni vyplata stipendia neprobéhne!

UPOZORNENI: Vyplata stipendii probiha vidy k 15. dni
meésice, stipendium je proto - v pripadé zZadosti o vyplatu stipendia v
daném mésici - nutné odevzdat na Oddéleni védy a vyzkumu nejpozdéji
do 8. dne daného mésice. V pripadé nedodrzeni tohoto terminu bude
stipendium vyplaceno aZ v ndsledujicim mésici. V pripadé, Ze se jedna o

prosinec, nebude moci byt stipendium vyplaceno ve stavajicim
kalendarnim roce.
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9 Pracovni cesty, studijni a badatelské pobyty

Jedna se o pracovni vyjezdy, Ucasti na konferencich, badatelské a vyzkumné pobyty atd.

Organizaci pracovnich cest na FHS UK upravuje Opatreni tajemnika ¢. 3/2016 a Metodicky pokyn
tajemnika k administrativnimu postupu pfi pracovnich cestach zaméstnanc(i UK FHS.

Pravidla pro poskytovani pfispévku na cestovni vydaje osobdm, které nejsou zaméstnanci FHS UK
upravuje Opatreni tajemnika ¢. 4/2016.

9.1 Financni planovani pracovni cesty
Do pland na vasi pracovni cestu / badatelsky pobyt Ize zahrnout nasledujici naklady:

e jizdni vydaje,

e vydaje za ubytovani,

e ndhradu stravného (v pfipadé zaméstnancl FHS UK, a v pfipadé, Ze neni plné hrazeno zvouci
stranou nebo jinou organizaci),

e nutné vedlejsi vydaje (konferencni poplatek atd.),

e cestovni pojisténi u cest do zahranici.

Upozornéni: zaméstnanci FHS UK maji na stravné v pribéhu cesty (neni-li hrazeno zvouci stranou)
narok ze zakona. Nelze se tedy stravného dobrovolné ,vzdat” (napf. za ucelem ponizeni celkovych
nakladd na cestu). Studujici oproti ze zakona narok na stravné nemaji.

Aktuadlni pfehled vyse tuzemského stravného naleznete zde.
Aktualni prehled vyse zahrani¢niho stravného pro jednotlivé regiony naleznete zde.

Doporucené cenové limity pro ubytovani pro rok 2024 (dle platného Opatfeni rektora ¢. 54/2023):

o Ceska republika — 1 500 K¢ / noc,
e zahrani¢i— 180 EUR / noc.

9.2 Doklady z pracovnich cest
Pro vyuctovani vasi pracovni cesty si uschovejte nasledujici doklady:

e jizdenka / letenka véetné palubniho listku (boarding pass), a to i v pfipadé, ze byly vydaje
hrazeny predem fakultou (napfiklad nakup letenky fakultni kartou),

e doklad o ubytovani v pfislusné méné, ktery ma povahu ucetniho dokladu, véetné jména
zaméstnance, ktery byl ubytovan, a konkrétnich dat pobytu. Pokud bylo ubytovani predem
uhrazeno fakultou, doklad zaroven obsahuje Udaj o objednateli FHS UK. PFi ztraté dokladu o
ubytovani nelze uznat ¢estné prohlaseni nebo obdobny ndhradni doklad. V takovém pfipadé
si musi zaméstnanec vyzadat od ubytovaciho zafizeni stejnopis plivodniho dokladu,

e Uctenky za mistni jizdné, Gcastnicky poplatek, registracni poplatek, poplatek za vizum apod.

Doklady, které jste obdrzZeli pouze elektronicky (letenky, potvrzeni o zaplaceni registra¢niho poplatku
atd.) lze odevzdat s vyuctovanim elektronicky (mailem). Doklady, které jste obdrzeli ve fyzické kopii
(typicky napriklad listky z MHD, faktura z ubytovaciho zafizeni) je nutné odevzdat na oddéleni
pracovnich cest rovnéz fyzicky, v origindle (nemdZe se tedy jednat pouze o sken).
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9.3 Zaloha na pracovni cestu

Zaméstnanec FHS UK muZe zahajenim pracovni cesty pozadat o zalohu aZ doo predpokladané vyse
cestovnich nahrad (a to nejpozdéji 10 dnl pred planovanym prevzetim zalohy). Vice o zéloze na
zahranic¢ni pracovni cestu na tomto webu .

Formular Zadost o vybér zalohy (link ke staZeni).

Zalohu j emoZno poskytnout v K€, EUR, GBP a USD. Pokud jste nevycerpali zdlohu v plné vysi,
preplatek na zdloze vratite do pokladny FHS UK (pouze v EUR a K¢&) nebo vkladem na ucet FHS UK. K
vraceni preplatku budete vyzvani na zakladé zpracovaného vyuctovani cesty.

Upozornéni: moznost vybéru zalohy pred pracovni cestou se netyka studujicich a dalSich cestujicich
osob, které nejsou v pracovnim poméru viéi FHS UK.

9.4 Cesta osobnim vozidlem
Cesta osobnim vozidlem se povoluje pouze zaméstnanctiim FHS UK, a to ve vyjimecnych a nutnych
pripadech, které musi byt schvdleny tajemnici fakulty. Pfedpokladem tohoto schvaleni je:

e platné proskoleni fidice,

e dodani kopie Velkého technického priikazu,

e platné havarijni pojisténi.
Vice informaci o vykonu pracovni cesty osobnim vozidlem naleznete na webu Oddéleni pracovnich
cest.

9.5 Cesty zaméstnancl FHS UK

9.5.1 Tuzemské cesty
Postup pti tuzemskych pracovnich cestach je ndsleduijici:

1. Zaméstnanec radné vyplni formular Cestovni prikaz (ke stazeni zde) a opatfi jej podpisy:
e povoleni cesty schvaluje vedouci pracovisté,
e vylctovani schvaluje v pfipadé cest uskuteénénych z grantovych prostfedk( Oddéleni védy a
vyzkumu.

2. Pro vyuctovani pracovni cesty pfilozte k formulafi doklady souvisejici s pracovni cestou (viz
podkapitola 9.2 Doklady z pracovnich cest)

3. Odevzdejte fadné vyplnény a podepsany formuldr spolu s pfilozenymi doklady k proplaceni
na Oddéleni pracovnich cest.

9.5.2 Zahranicni cesty
Podrobny postup a vSechny nutné formulare pro zahrani¢ni pracovni cesty jsou dostupné na webu o
pracovnich cestach.

V ptipadé dotazu nevahejte kontaktovat Oddéleni védy a vyzkumu ¢i Oddéleni pracovnich cest.

9.6 Cesty studujicich FHS UK

Pti pldnovani financovani studentské cesty je mozné mezi ndklady zahrnout:
e jizdni vydaje (letenky, listky na vlak ¢i autobus, listky za hromadnou dopravu atd.),
e vydaje za ubytovani,
e nutné vedlejsi vydaje (konferencni poplatek atd.),
e stravné pouze v pfipadé, Ze v rozpoctu Zadosti o financovani této cesty bylo stravné uvedeno
a zadost prosla uspésné schvalovacim procesem véetné navrhovaného stravného.
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9.6.1 Uzavieni smlouvy podle § 1746 mezi studentem a fakultou

Nejméné 10 dnii pfed zacatkem cesty je potfeba uzavfit smlouvu o nahradé cestovnich vydaju podle
§1746, na zakladé které budou moci byt cestovni ndklady studujicim nasledné proplaceny. Bez uzavireni
této smlouvy nelze tyto naklady proplatit.

Navrh smlouvy obdrzi studujici mailem od Oddéleni pro védu a vyzkum. Spolu s navrhem si pracovnik
Oddéleni pro védu a vyzkum domluvi se studujicim setkani ohledné podpisu smlouvy (v nutnych
pripadech je mozné zaslat podepsanou smlouvu postou).

Upozornéni: dle smlouvy jsou studujici povinni si na dobu zahrani¢ni cesty sami sjednat cestovni
pojisténi. Je-li cestovni pojisténi studujicimu na cestu pfizndno v grantu, bude zpétné refundovano po
navratu z cesty po predloZeni patficnych dokladd.

9.6.2 Vyuctovani

Po néavratu z cesty je nutné vyplnit a odevzdat nejpozdéji do 10 dnli vyuctovani. K tomuto vyuctovani
je tfeba pripojit vSechny platné doklady uznatelnych nakladu (viz kap. 6.6)

K vyplnéni vyuctovani vyuZijte formular Vyuictovani cesty (link ke staZzeni) ktery vyplite, vytisknéte
(pouze list 2!) a spolu s origindly jizdnich doklad(i odevzdejte na Oddéleni védy a vyzkumu. V pripadé,
Ze jste obdrzeli doklady pouze elektronicky (jizdenky, potvrzeni za konferen¢ni poplatek atd.), zaslete
je na OVV mailem pfislusnému referentovi Ci referentce, ktefi vasi pracovni cestu resi:

e jizdenka / letenka vcetné palubniho listku, a to i v pfipadé, Ze byly vydaje hrazeny predem
fakultou,

e doklad o ubytovani v pfislusné méné, ktery ma povahu ucetniho dokladu, véetné jména
ubytované osoby, a konkrétnich dat pobytu. Pokud bylo ubytovani predem uhrazeno
fakultou (kreditni kartou nebo fakturou), doklad zaroven obsahuje Uidaj o objednateli FHS
UK. P¥i ztraté dokladu o ubytovani nelze uznat cestné prohlaseni nebo obdobny nadhradni
doklad. V takovém pfipadé si musi cestujici osoba vyzadat od ubytovaciho zafizeni
stejnopis pavodniho dokladu,

e Uctenky za mistni jizdné, ucastnicky poplatek, poplatek za registraci, poplatek za vizum atd.

10 Hostujici badatelé / prednasejici / vedouci workshop

Osobam, které prijizdéji na fakultu realizovat napf. predndsku ¢i workshop, lze vyplatit odménu ¢i
zajistit proplaceni cestovnich a ubytovacich naklad. Pro proplaceni cestovnich nahrad je nutné uzavrit
s hostujicimi pfednasejicimi smlouvu podle § 1746. Pfipadnou odménu lze fesit uzavienim smlouvy o
dilo. V kazdém pfipadé kontaktujte, prosim, Oddéleni pro védu a vyzkum.

Zajisténi ubytovani

Rezervaci ubytovani pro hosty fakulty se provadi prostfednictvim sekretaridtu dékanky. Pro véasné
zajiSténi rezervace vyuzijte postup na této strance.

11 Vydani monografie

Upozornéni: pred vydanim publikace je nutné uzavfit nakladatelskou smlouvu. Vzor nakladatelské
smlouvy naleznete zde. Podle néj vytvorte ndvrh smlouvy pro konkrétni publikaci a zkonzultujte jej u
dr. Kratochvilové, redaktorky fakulty. Veskeré informace k publikacni ¢innosti na FHS najdete v
sekci Publikaéni ¢innost
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