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Praha, 17.1. 2013

DODATEK ¢. 6

k Opatfeni feditele ¢. 16/2012 - Obéh uéetnich a netéetnich dokladd a podpisovych vzoru

Timto dodatkem se méni ptiloha €. 1 — pfijem faktur v KaM ve vztahu k zdkonu o dani
z pfidané hodnoty a evidence faktur;

Clanek 2 — forma a obéh dokladd, odst. 2.1.1 (pfijem faktur) a odst. 2.1.2 (pfedbéina
finan¢ni kontrola a Ghrada faktur);

Tento dodatek nabyva platnosti i Gcinnosti dnem vydani.

Ing. Jiti Macoun,v.r.
feditel Koleji a menz



Priloha é. 1

Pfijem faktur v KaM ve vztahu k zakonu o dani z pFidané hodnoty

Evidence faktur

(podrobny postup k odstavci 2.1.1)

V souvislosti s G¢innosti zakona ¢. 47/2011 Sb., kterym byl novelizovan zakon ¢&. 235/2004 Sb., o dani ptidané
hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale také jen ,zékon o DPH), vznikd povinnost evidovat datum, kdy
byla do KaM faktura pfijata. V souladu s novelou zakona o DPH, ust. § 34, maji KaM povinnost zajistit
vérohodnost pilivodu dafnového dokladu, jeho ditelnost a neporusenost jeho obsahu. Z téchto divodu
stanovim k odst. 2.1.1 podrobny postup pfijimani darnovych dokladd (faktury i paragony):

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

dodavatel je vyrozumén o povinné fakturaCni adrese, ktera je:

a) Univerzita Karlova v Praze, Koleje a menzy, a nazev odborného Utvaru, Vorsilska 1, 116 43 Praha 1,
elektronicka adresa: fakturace.kam@kam.cuni.cz

b) pro jednotlivé spravy KaM: adresa se uvede podle Organiza¢niho fadu KaM , popf. podle bodu 1a).
faktury prichazeji do sekretaridtu feditele nebo na adresu pfislusné spravy,

vSechny faktury dorucené elektronickou postou museji byt vytistény, vérohodnost plivodu dariového
dokladu v elektronické podobé a neporusenost jeho obsahu Ize zajistit uznavanym elektronickym
podpisem nebo uznavanou elektronickou znackou (ust. § 34 zakona o DPH), s pouZzitim dariového
dokladu v elektronické podobé musi souhlasit osoba, pro kterou se pinéni uskutecnuje (ust. § 26, odst. 3
zakona o DPH),

faktury doSlé na feditelstvi KaM jsou pfijimany v Organizacné-spravnim Utvaru - sekretariatu feditele.
Dale jsou predany ke zpracovani Ekonomickému Utvaru a Provoznimu Utvaru, kde jsou z nich poFizeny
kopie. Kopie faktur jsou nasledné opatreny razitkem s vyznacenim ,Doslo dne" a aktudlnim datem.
Faktury za potraviny, zbozi, kancelafské potfeby a drogerii povérfeny pracovnik Provozniho Utvaru
nasledné zapiSe do samostatné evidence faktur — ,Kniha evidence dorucenych faktur* a pofidi z nich
rovnéz kopie. Ostatni doslé faktury stejnym zplsobem zapiSe pracovnik Ekonomického Gtvaru. Original
faktury bez jakéhokoliv doplnéni, v souladu s vySe uvedenym zakonnym ustanovenim, bude pfilozen ke
kopii z ni pofizené. V pfipadé, Ze na origindle faktury bude ze strany odbératele (tj. KaM) cokoliv
vyznaceno, musi pracovnik, ktery takovy Ukon vyhotovil omylem, predmétnou fakturu vratit dodavateli a
vyZadat si stejnopis faktury,

faktury doslé na adresu jednotlivych sprav KaM jsou zapsany do Knihy evidence dorucenych faktur, v niz
se zaznamena datum doruceni, evidencni Cislo faktury v této evidenci, nazev ¢i jméno dodavatele a
variabilni symbol faktury, z faktur jsou nasledné pofizeny kopie, tyto kopie jsou nasledné opatieny
podacim razitkem s datem a evidencnim cislem faktury. S originaly faktur se zachazi dle bodu 4) této
prilohy,

kopie zapsanych faktur, vCetné origindlu jsou predany ke zpracovani do Ekonomického Utvaru do 5
kalendarnich dnd,

v Ekonomickém Utvaru se postupuje pfi zpracovani faktury zplsobem popsanym v ¢l. 2.1.1,
zaznamenani faktury do Ucetniho a danového obdobi:

a) datum podaciho razitka neni rozhodny pro zahrnuti faktury do mésice daného Gcetniho obdobi.
Faktura se zahrnuje do Gcetniho obdobi dle data uskutecnéni zdanitelného pinéni.

b) datum podaciho razitka je rozhodny pro zahrnuti faktury do mésice daného darového obdobi,
pokud bude u faktury uplatfiovan odpocet dané z pridané hodnoty, plati:

odpocet dané nesmi byt uplatnén dfive, nez nastala povinnost dodavateli odvést dan
zZ pridané hodnoty (datum uskute¢néni zdanitelného pinéni),



9)

10)

odpocet se mize uplatnit az tehdy, bude-li uplatnén postup dle bodu 4) a 5), to znamena,
pokud uskute¢néné zdanitelné pinéni nastalo v jednom mésici a faktura dosla v druhém
mésici, narok Ize uplatnit az v druhém mésici,

origindly faktur, resp. kopie faktur bez oznaceni vymezeného v bodu 4) a 5), nebudou moci byt
v Ekonomickém Utvaru zpracovany,

evidence se tyka pouze doslych faktur, nikoliv internich dokladd,

11) v souvislosti s novelou zakona o DPH s ucinnosti od 1. 1. 2012 odbératel (tj. v nasem pfipadé Koleje a

12)

13)

menzy) prevzal povinnost za dodavatele odvadét DPH na vystupu finanénimu Ufadu. Jedna se o tzv.
prenesenou danovou povinnost. SouCasné maji Koleje a menzy povinnost mésicné zasilat
elektronicky na finan¢ni Ufad soubor dafové evidence téchto Cinnosti. Tato evidence podléha ze strany
finan¢niho Ufadu podrobné a prisné kontrole, coz umoziuje elektronickd forma zpracovani téchto dat.
Kontrola se zaméfuje zejména na vasny a spravny odvod DPH. Vcasny odvod DPH znamena, Ze odvod
DPH musi byt proveden za mésic, kdy plnéni bylo uskutecnéno, nejpozdéji do 20. dne nasledujiciho
mésice. Ztoho vyplyva, Ze dodavatelské faktury s prenesenou dafiovou povinnosti musi
Ekonomicky utvar feditelstvi obdrzet ke zpracovani vzdy nejpozdéji do 16. dne kazdého
kalendarniho mésice.

Se zjednodusenymi darnovymi doklady (paragony za hotové) se zachazi stejnym zplisobem jako
s doslymi originaly faktur (dle bodu 4 této pfilohy). Predkladatel poridi z originalG paragond kopie, na
kterych vyznaci vSechny povinné (kony. Takto vybavené doklady tj. origindly vcetné kopii
zjednodusenych dariovych dokladd pfedlozi odpovédny zaméstnanec k dalsimu zpracovani do EU KaM.

Danové doklady se uchovavaji po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se pInéni
uskuteénilo. Uchovatel méd za povinnost uchovat origindly faktur i origindly paragonl v nezménéné
podobé podle ust. § 34 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist.



Clanek 2

Forma a obéh dokladti

1. Piedmét Gpravy

Ustanoveni tohoto opatfeni se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitfnich Ucetnich dokladli ovéfujicich provedeni
hospodafskych operaci, o nichz se Uctuje v Ucetnictvi, napf. faktur a opravnych dokladd, dokladi k ostatnim
platbam, doklad@l k vyplaté mezd, odvodd pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu a srazek
z mezd, dokladd pfi pracovnich cestach, pokladnich dokladd.

2. Obéh dokladii — vydajova cast

2.1 Prijaté faktury

2.1.1 P¥ijem faktur

Na reditelstvi KaM jsou faktury pfijimany v OrganizaCné-spravnim Utvaru - sekretariatu feditele. Dale jsou pfedany
ke zpracovani Ekonomickému Utvaru a Provoznimu Utvaru, kde jsou z nich pofFizeny kopie. Kopie faktur jsou
nasledné opatfeny razitkem s vyznacenim ,DoSlo dne" a aktualnim datem. Faktury za potraviny, zboZ,
kancelarské potfeby a drogerii povéreny pracovnik Provozniho Utvaru nasledné zapiSe do samostatné evidence
faktur — ,Kniha evidence dorucenych faktur® a pofidi z nich rovnéz kopie. Ostatni doslé faktury stejnym zplsobem
zapise pracovnik Ekonomického Utvaru, vcetné faktur dosSlych elektronicky. Original faktury bez jakéhokoliv
doplnéni, v souladu s ust. § 34 a § 47 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsSich
predpis, bude pfilozen ke kopii z ni pofizené. V pripadg€, ze na originale faktury bude ze strany odbératele (tj.
KaM) cokoliv vyznaceno, musi pracovnik, ktery takovy ukon vyhotovil omylem, fakturu vratit dodavateli a vyzadat
si stejnopis faktury,

Podrobny postup pfijimani faktur tvofi Prilohu €. 1 tohoto opatfeni.

2.1.2 Predbézna financni kontrola a Uhrada faktur

Dislokovany Utvar, jehoz se zavazek tyka

Faktury, dosSlé na adresy jednotlivych sprav KaM, jsou zapsany do Knihy evidence doruCenych faktur, v niz se
zaznamena datum doruceni, evidencni Cislo faktury v této evidenci, nazev ¢i jméno dodavatele a variabilni symbol
faktury, z faktur jsou nasledné pofizeny kopie.

Vedouci zaméstnanec nebo jim povéreny pracovnik (piikazce operace) zajisti predbéznou financni kontrolu,
v ramci které provede zejména:

a) kontrolu ceny, vécné a financni spravnosti faktury,



b) zohledni zarazeni faktury v rezimu DPH,

c) zaznamenani Cisla stfediska, kterého se zavazek tyka a uvede toto Cislo na kopii faktury,

d) u pfijatych faktur, vystavenych na zakladé smlouvy se uvede datum a Cislo smlouvy na kopiich faktur,
pokud kopie predmétné smlouvy neni pfilohou faktury.

Spravnost faktury potvrdi svym podpisem na kopii faktury i pracovnik odpovédny za cenu a vécnou spravnost,
pokud jim neni prikazce operace. Na kopii faktury musi byt vzdy podpisy dvou zaméstnancd.

Takto odsouhlasenou fakturu s nalezitostmi vyznacenymi na jeji kopii preda dislokované pracovisté zpét
Ekonomickému Utvaru k evidenci, zalctovani a zaplaceni, a to nejpozdéji 5 kalendarnich dnd pred splatnosti
faktury.

K faktufe nebo k diléimu vyGctovani musi byt dolozeny doklady o Uplnosti dodavky, objednavka, dodaci listy
anebo zakdzkové a pracovni listy, zarucni listy anebo jiné doklady osvédcujici rozsah zaruky.

Ekonomicky utvar reditelstvi KaM

Uetni zaméstnanec Feditelstvi KaM provede predbéznou finanéni kontrolu, pripoji na kosilku (Gcetni doklad
zavazku) svlj podpis a preda k podpisu vedoucimu Ekonomického Utvaru (v zastoupeni hlavni Gcetni). Pracovnice
Uctarny Ekonomického Utvaru odpovédna za zaUctovani zapiSe zavazek do Ucetniho systému EIS JASu a zauctuje.
Z takto zapsanych doklad(i vyhotovi odpovédny pracovnik Pfikaz k Uhradé. Po obdrzZeni vypisu z Gctu z penézniho
Ustavu se sparuji platby se zavazkem v Ucetnim systému EIS-JASu.



