Pfiloha ¢. 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 se zakonem ¢. 47/2011 Sb., jimz byl novelizovan zakon 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
vznika povinnost evidovat datum, kdy byla KaM faktura pfijata. Z tohoto d@vodu stanovim k odst. 2.5 podrobny
postup prijimani faktur:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

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 spravy KaM: adresa se uvede podle Organizacniho fadu, popfipadé podle bodu 1a).

faktury prichazeji do sekretariatu feditele nebo do sidla spravy,

vSechny faktury dorucené elektronickou poStou museji byt vytistény,

faktury doslé na feditelstvi KaM jsou pfijimany v Organizacné-spravnim Utvaru KaM - sekretaridtu
feditele. Dale jsou predany ke zpracovani Ekonomickému Utvaru KaM a Provoznimu uUtvaru KaM, kde
jsou opatreny razitkem s vyznacenim ,Doslo dne“ a aktudlnim datem. Faktury za potraviny, zboZi,
kancelarské potfeby a drogerii povéreny pracovnik Provozniho Utvaru KaM nasledné zapiSe do

samostatné evidence faktur — ,Kniha evidence dorucCenych faktur". Ostatni doslé faktury stejnym
zplsobem zapiSe pracovnik Ekonomického Utvaru KaM.

faktury doslé do sidel 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, faktury jsou nasledné opatteny podacim razitkem s datem a evidenc¢nim cislem
faktury,

zapsané faktury jsou predany ke zpracovani do Ekonomického Utvaru do 5 kalendarnich dn(i,
v Ekonomickém Utvaru KaM se postupuje pfi zpracovani faktury zpisobem popsanym v ¢l. 2.1.1,
zaznamenani faktury do ucetniho a dafiového obdobi:

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

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

odpocet dané nesmi byt uplatnén dfive, neZ nastala povinnost dodavateli odvést dan
z pfidané hodnoty (datum uskutecnéni zdanitelného pinéni),

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

faktury bez oznacCeni vymezeného v bodu 4) a 5) nebudou moci byt v Ekonomickém UGtvaru zpracovany,

10) evidence se tyka pouze doslych faktur, nikoliv internich dokladd,

11) v souvislosti s novelou zakona o DPH s platnosti od 1. 1. 2012 odbératel (v nasem pripadé Koleje a

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 Urad soubor danové evidence téchto Cinnosti. Tato evidence podléha ze strany
financniho Ufadu podrobné a prisné kontrole, coZz umoZznuje elektronicka forma zpracovani téchto dat.
Kontrola se zaméfuje zejména na vcasny a spravny odvod DPH. V¢asny odvod DPH znamena, Ze odvod
DPH musi byt proveden za mésic, kdy pinéni bylo uskute¢néno, nejpozdéji do 20. nasledujiciho mésice.
Z toho vyplyva, Ze dodavatelské faktury s prenesenou danovou povinnosti musi ekonomicky
utvar reditelstvi obdrzet ke zpracovani vzdy nejpozdéji do 16. kazdého mésice.



Pfiloha ¢. 1

PFijem faktur v KaM ve vztahu k zakonu o dani z pridané hodnoty
Evidence faktur

(podrobny postup k odstavci 2.1.1)

V souvislosti se zakonem €. 47/2011 Sb., jimz byl novelizovan zakon 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
vznika povinnost evidovat datum, kdy byla KaM faktura pfijata. Z tohoto dvodu stanovim k odst. 2.5 podrobny
postup pfijimani faktur:

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)

dodavatel je vyrozumén o povinné fakturacni adrese, ktera je:

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

d) pro spravy KaM: adresa se uvede podle Organizacniho fadu, popfipadé podle bodu 1a).
faktury prichazeji do sekretaridtu feditele nebo do sidla spravy,

vSechny faktury dorucené elektronickou poStou museji byt vytistény,

faktury doslé na feditelstvi KaM jsou pfijimany v sekretariatu feditele. Dale jsou pfedany ke zpracovani
Ekonomickému a Provoznimu Utvaru, kde jsou opatfeny razitkem Doslo dne.." a datem. Faktury za
potraviny, zboZi, kancelarské potreby a drogerii povéreny pracovnik Provozniho Utvaru nasledné zapise
do samostatné evidence faktur - Knihy evidence dorucenych faktur. Ostatni doslé faktury stejnym
zplisobem zapiSe pracovnik Ekonomického Utvaru,

faktury doslé do sidel 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, faktury jsou nasledné opatieny podacim razitkem s datem a evidenc¢nim cislem
faktury,

zapsané faktury jsou predany ke zpracovani do Ekonomického Gtvaru 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 tcetniho obdobi.
Faktura se zahrnuje do Gcetniho obdobi dle data uskutecnéni zdanitelného pinéni.

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

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

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

faktury bez oznaceni vymezeného v bodu 4) a 5) nebudou moci byt v Ekonomickém Gtvaru zpracovany,
evidence se tyka pouze doslych faktur, nikoliv internich dokladd,

v souvislosti s novelou zakona o DPH s platnosti od 1. 1. 2012 odbératel (v nasem pripadé Koleje a
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 dafnové evidence téchto Cinnosti. Tato evidence podléha ze strany
financniho Ufadu podrobné a prisné kontrole, coZz umoZiuje elektronicka forma zpracovani téchto dat.
Kontrola se zaméfuje zejména na vcasny a spravny odvod DPH. Vcasny odvod DPH znamena, Ze odvod
DPH musi byt proveden za mésic, kdy pInéni bylo uskute¢néno, nejpozdéji do 20. nasledujiciho mésice.
Z toho vyplyva, Zze dodavatelské faktury s prenesenou dafovou povinnosti musi ekonomicky
utvar reditelstvi obdrzet ke zpracovani vzdy nejpozdéji do 16. kazdého mésice.






