=

W8 } UK FTVS Opatfeni tajemnika ¢. 2/2016

#HCH

D

Univerzita Karlova v Praze,
Fakulta télesné vychovy a sportu

OPATRENI TAJEMNIKA ¢&. 2/2016
Pravidla dokladovani nakupi od zahrani¢niho dodavatele

Zpracoval: Ing. Radim Zelenka, Ph.D.
Odpovida: ptikazce stiediska

L1
Ucel a rozsah zavaznosti

1. Toto opatfeni stanovuje pravidla a procesni postup pii pfedani dokladi k zaGétovani a
proplaceni za nékupy uskutein&né jménem fakulty nebo slouZici vyhradné pro potieby
¢innosti fakulty, a to u kterych je problematické zajistit potfebny tucetni doklad o
provedeném nakupu majici obsahovat zdkonné pozadavky udetniho dokladu dle zékona o
dani z pfijmd.

2. Jednd se pfedevdim o nakupy v e-shopech, které provozuji zahraniéni subjekty, nebo u
zahrani¢nich dodavateld sidlicich mimo Evropskou unii.

Cl.2
Pravidla dokladovani nakupu

1. Prikazce stfediska vzdy dbd o to, aby doklad o provedeném nakupu (faktura, doklad o
zaplacenf) obsahoval povinné tidaje o odbérateli.

2. Odbératelem je vzdy Univerzita Karlova v Praze a pro plnéni spravné Gdetni a dariové
agendy by mél doklad obsahovat tyto fakturaéni tidaje:

Univerzita Karlova v Praze
Fakulta télesné vychovy a sportu
José Martiho 31

162 52 Praha 6 — Veleslavin
1CO: 00216208

DIC (VAT): CZ00216208

3. V pfipadg, Ze neni moné pozadované fakturacni udaje zajistit v plném rozsahu dle CI. 2.
bodu 2, je pro potfeby spravného uétovani a proplaceni nezbytné ¢estné prohlaseni piikazce
0 nakupu jménem fakulty, které je uvedeno v P¥iloze 1 tohoto opatfeni.

4. Jestlize doklad o nékupu neobsahuje fakturaéni daje uvedené v Cl. 2 bodu 2, piiklada
pikazce automaticky k takovému dokladu spravné vyplnéné Cestné prohlaseni o platbé.
V ptipadg, Ze tak neuéini, neni mozné takovy doklad zagtovat a proplatit.

5. Hlavni G¢etni ma pravo poZadovat Eestné prohlaSeni o platbé dodate¢ng, popt. jeho
doplnéni. V takovém piipad& o skuteénosti informuje e-mailem piikazce, ktery bez prodleni
takovému pozadavku vyhovi.
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Cl3
Zavéreéné ustanoveni

1. Osoby, pro néz ma byt toto opatfeni zdvazné, musi byt s timto opatfenim nalezité
seznameny, je jim znam jeho obsah, rozumi mu a zavazuji se podle né&j postupovat.

2. Toto opatfeni nabyva G¢innosti dnem 12. 2. 2016.
3. Toto opatieni se zvefejiiuje na tfedni desce fakulty.

V Praze dne 18. 1. 2016

Ing. Radim Zelenka; Ph.D.
Tajemnik fakulty UK FTVS
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Pfiloha €. 1
Cestné prohlaseni pFikazce stfediska k nakupu jménem fakulty

Jméno

Ptijmeni

Nakladové stfedisko

dodavatel

pfedmét ndkupu (popis
zboiZi/sluzby)

datum nakupu

cena, ména

zplsob platby

Prohlasuji timto, Ze vySe uvedeny nakup zboii /sluzeb byl proveden
vyhradné pro potieby fakulty, resp. pracovisté st¥ediska a byl schvalen
odpovédnym vedoucim pracovnikem.

Datum

podpis podpis pfikazce

Podpis spravce:



