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Zamér pracovni instrukce

Vyjadiit souhlas vedouciho zaméstnance s realizaci reprezentaénich vydaju,
zajistit jeho informovanost o danovych a rozpoc¢tovych disledcich

a informovat tak G¢tarnu o skute¢nosti, ze dany vydaj je nutné povazovat za
reprezentacni se vSemi Ucetnimi a danovymi souvislostmi.
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Reprezentaéni vydaje
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Obecné informace

Reprezenta¢ni vydaje jsou z hlediska ucéetniho a danového povazovany za nedanové vydaje.

Mezi reprezentacni vydaje patii zejména vydaje na obcerstveni, pohosténi, dary ¢i uhrada ubytovani
ttetich osob (osob, které nejsou zaméstnanci ¢i studenty univerzity).

Mezi reprezentacéni vydaje se nefadi vydaje, které jsou hrazeny z ptijmu, kterych univerzita dosahla

v ramci akci, kde jsou tyto vydaje nedilnou sou ¢asti kalkulace ceny. Napiiklad vydaje na ubytovani

a stravovani ucastnikl konferenci, kde je ubytovani a stravovani sou ¢asti ceny vlozného. Mezi
reprezentacni vydaje se rovnéz netadi vydaje uskute¢néné na zaklad¢ Dohody o uhrady cestovnich vydajii
podle § 1746 Obcanského zakoniku. SkuteCnost, ze se nejedna o reprezentacni vydaj, je nutné dolozit
(naptiklad kopii dohody o tihradé cestovnich vydaji, kalkulaci vlozného na konferenci ¢i pozvankou na
konferenci, kde je uvedeno, ze soucasti ucastnického poplatku je ubytovani ¢i stravovani).

Soucasti reprezentaénich vydaju, které univerzita vynalozila v ramei vnitini ¢innosti (napiiklad formou
stravovani, ubytovani a dalSich sluzeb Spravy koleji a menzy), je i odpovidajici da 11 z pfidané hodnoty,
kterou dle zdkona musi univerzita v téchto piipadech odvést. Vytuctovani dané z ptidané hodnoty zajisti
uctarna.

Reprezenta¢ni vydaje jsou z hlediska zédkona o dani z pfijmil pokladany za nedarfiové. Proto je o vysi
reprezentacnich vydajti navySovan danovy zaklad, coZ zvySuje dan z piijmu, kterou je univerzita povinna
odvadét. Vydaje souvisejici s takto zvySenou dafiovou povinnosti jsou preneseny na fakultu a hrazeny

z jejiho rozpoCtu. Veskeré nedanové vydaje vcetné reprezentacnich vydajt by mély byt realizovany

s védomim, Ze rozpocet fakulty nezatézuje jen reprezentacni vydaj sam, ale Ze je fakulta zatiZzena i touto
danovou povinnosti (a to i v ptipadech, kdy je reprezenta¢ni vydaj hrazen z nejriznéjsich ticelovych
prostiedkd, jako jsou granty, dotace ¢i dary).

Postup

(1) Ve vsech pripadech, kdy dochazi k vyuctovani zavazk, jejichZ souéasti jsou reprezentaéni vydaje, je
nutné prilozit vyplnény a odpovédnymi osobami podepsany formulat ,,.Z1.06-F003 Vyuctovani
reprezentacnich vydaju‘.

(2)  Vyuctovani musi byt rovnéz piilozeno k objednavce stravovani, ubytovani a dalsich sluzeb SKM.

(3)  Na vytétovani reprezentaénich vydajt musi byt zfetelné uvedeny divody a okolnosti uskute énéni
reprezentacnich vydaji a jejich vyse.

(4)  Vyuctovani musi byt podepsano osobou, ktera je odpov &dna za spravnost a rovnéz prislusSnym vedoucim
zaméstnancem, ktery takovy reprezentaéni vydaj schvaluje.

(5)  Original vyuctovani je vzdy uloZen soucasné s piisluSnym prvotnim dokladem (fakturou, vyt ctovani
hotovostniho vydaje a podobn¢).
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Vyuctovani reprezentacnich vydaji

1. Pohosténi

Odivodnéni: popiste diivod a okolnosti poskytnuti pohosténi.
] obed

] vedefe

[J  ostatni (popiste v odiivodnéni)

Celkova vyse vydaj na pohosténi: uved'te castku v K¢

2. Obcerstveni

]  porady a jednani vedeni fakulty

LJ  porady a jednani vedeni pracovisté

[0  zasedani organt fakulty

[J  ostatni pfilezitosti (popiSte divod a okolnosti zajisténi ob&erstveni)

Celkova vyse vydajli na obCerstveni: uved'te ¢astku v K¢

3. Dar

Odtivodnéni: popiste diivod a okolnosti poskytnuti daru.
Popis daru:  uved’te, co bylo pfedmétem daru.

oficialni ptilezitost

pracovni ¢i Zivotni jubileum

konference

seminat

jina pfiilezitost (popiste v odivodnéni)

OooooOood

Celkova vyse vydajt na dary: uved'te ¢astku v K¢

4. Ubytovani

Odivodnéni: popiste diivod a okolnosti poskytnuti ubytovani.
uved'te jméno osob, kterym bylo poskytnuto ubytovani.

Celkova vyse vydajli na ubytovani: uved’te ¢astku v K¢

Vedouci zameéstnanec schvaluje vyse uvedené reprezentacni vydaje v celkové vysi celkova vyse reprezentacnich
vydaji a bere na vedomi, ze tyto vydaje nejsou uznatelné z hlediska zdakona o dani z p Fijmu. Vedouci zaméstnanec
rovnéz bere na védomi, zZe fakulté v této souvislosti vzniknou dodateéné zvySené ndklady na iihradu dané z prijmu.

Datum: datum vypracovani zaznamu

Jméno a pfijmeni zaméstnance Jméno a pfijmeni vedouciho zaméstnance

Vypracoval a odpovida za spravnost Reprezentaéni vydaje schvalil

Identifikace zaznamu:
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