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

Evidence faktur

V souvislosti s ucinnosti zakona ¢. 47/2011 Sb., kterym byl novelizovan zakon ¢. 235/2004 Sb.,
o dani ptfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpist (dale také jen ,zakon o DPH), vznika
povinnost evidovat datum, kdy byla v KaM faktura pfijata. V souladu s novelou zdkona o DPH,
ust. § 34, maji KaM povinnost zajistit vérohodnost plivodu darfiového dokladu, jeho Citelnost
a neporusenost jeho obsahu.

Z vy$se uvedenych dlivodu stanovim k odst. 2.1.1 podrobny postup pfijimani dafovych
dokladti (faktury i paragony):
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2)

3)

4)

5)
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Dodavatel je vyrozumén o povinné fakturac¢ni adrese, ktera je:

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

Faktury doslé v tisténé podobé (nakupy pres FBS) na feditelstvi KaM jsou pfijimany
v Organizacné-spravnim Utvaru - sekretaridtu feditele. Poté jsou predany ke zpracovani
Provoznimu Utvaru, kde jsou z nich poFizeny kopie (potraviny, zbozi, kancelarské a Cistici
potieby). Kopie faktur jsou nasledné opatfeny razitkem s vyznacenim ,Doslo dne" a
aktualnim datem. Faktury za potraviny, zbozi, kanceldfské potfeby a drogerii povéreny
pracovnik Provozniho Utvaru nasledné zapiSe do samostatné evidence faktur - ,Kniha
evidence dorucenych faktur" a pofidi z nich rovnéz kopie.

VSechny faktury dorucené elektronickou postou museji byt vytistény a dale se s nimi
nakladdd jako s origindly, vérohodnost plvodu dafiovych dokladd v elektronické podobé a
neporusenost jejich obsahu je zajiSténa uznavanym elektronickym podpisem,
uznavanou elektronickou znackou (ust. § 34 zakona o DPH), s pouzitim dariového dokladu
v elektronické podobé musi souhlasit osoba, pro kterou se plnéni uskutecnuje (ust. § 26,
odst. 3 zakona o DPH).

Original faktury bez jakéhokoliv doplnéni, v souladu svySe uvedenym zakonnym
ustanovenim, bude pfilozen ke kopii z ni pofizené (nakupy pres FBS). 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.

Ostatni doslé faktury budou zapsany do knihy,zévazkﬂ do systému EIS-Jasu a se vSemi
svymi prilohami naskenovany zaméstnancem EU. Faktura bude v souladu s vySe uvedenym
zdkonnym ustanovenim vytisténa (bod 2, 3) bez jakéhokoliv doplnéni a po schvaleni a
zaUctovani bude zalozena do archivu.

Faktury doslé na adresu jednotlivych organizacnich jednotek KaM jsou bezodkladné
predany do EU k dalSimu zpracovani.

Evidence se tykd pouze dodlych faktur, nikoliv internich dokladd.



