Platby hrazené prevodem z uctu — zalohové platby, faktury,
platebni prikazy

Vseobecné informace:

— Faktury a dalsi doklady k zaplaceni pfijima pani KSicova, kterd doklad zkontroluje a predd k FK
(financni kontrola). Pokud doklady neobsahuji vSechny naleZitosti a podklady, jsou vraceny zpét
na pracovisté. Pfikaz k zaplaceni do banky je zadan azZ po FK.

— Zahranicni platby je nutné pfedat na EO ke zpracovani s €asovym predstihem. Podklady pro za-
hrani¢ni platbu se zasilaji k uhrazeni na RMU. Neni tedy mozné tuto platbu provést ihned.

— Z kazdého dokladu musi byt jasné, o jakou sluzbu nebo zbozi se jedna, kolik pocitatelnych mér-
nych jednotek nam bylo dodano. K fakture za zbozi patfi dodaci listy, které je potfeba dodat
spolecné s fakturou.

— Dle Ustavy CR je tfednim jazykem v Ceské republice ¢estina. Dle zakona o Uéetnictvi a dalsich
zakonU a vyhlasek i predpist je nutné mit vSechny zaluctované doklady v ¢eském jazyce. Pokud
je faktura ¢i jiny doklad k proplaceni v jiném jazyce, je potfeba doplnit preklad dokladu do cesti-
ny. To stejné se tyka i smluv.

— Objednavky vétsinou zadavaji sekretarky pracovist. Objednavka nesmi byt vystavena aZ po do-
dani faktury, po odebrani zbozi nebo sluzeb. Na objednavce musi uvedeno hllkovym (tiskacim)
pismem jméno a pfijmeni pfikazce operace, jeho podpis a razitko pracovisté.

(Vyjimka ,, Ramcové smlouvy “ : Objednavky podepise elektronicky pan dékan. Dalsi podpisy a razitka
se nedoplfiuji. Objedndvka se odesle na adresu dodavatele.

— VSechny smlouvy (v ¢estiné) se eviduji u pani Komarkové na EO.

Tiskopisy:

Platebni prikaz (bude vyvésen na dokumentovém serveru).
Zadost o Uhradu do zahrani¢i (bude vyvé$ena na dokumentovém serveru).

Fakturacni udaje:

1) Fakturacni adresa
Masarykova univerzita
Filozoficka fakulta
Arna Novdka 1

602 00 Brno

C 1 it také .
Masarykova univerzita

Zerotinovo nam. 617/9

602 00 Brno

(Tato adresa se nedoporucuje, doklad mize byt na FF dodan pozdé.)

2) Identifikacni kody
1€0: 00216224
DIC: CZ 00216224

3) SWIFT CODE.... KOMBCZ PP

4) IBAN....CZ 43 0100 0000 0000 85636621




Predkontacni razitka:

(pouzivaji se k prehledné orientaci pro FK, pro zauctovani a k nasledné kontrole dokladu, ra-
zi se na doklad). Zahrnuiji: ¢islo zakazky

— Cislo podzakazky

— fakultni ucet

— synteticky ucet

— analyticky ucet

— podpis prikazce operace

— podpis sprdvce rozpoctu

— podpis hlavni ucetni

— Cislo zavazku, pod kterym je zaveden do systému v PC (v RUMBURu).

Doklady dodané na EO k proplaceni musi obsahovat:

— podpis prikazce operace

— Cislo zakazky, z které bude platba provedena (pokud ma zakazka vice pracovist, je nutné
také uvést Cislo pracovisté, pokud bude platba z OP VK z neptrimych nakladd, je tfeba
uvést NN/0100/¢islo podzakazky/ ¢islo pracovisté)

— doklad, ktery je hrazen z OP VK, musi byt opatren razitkem projektu a cislem kapitoly,
z které je hrazen

— objednavka nebo ¢islo smlouvy / mize byt i oboji

— pfilohy.

a) Tuzemskd zélohova faktura (proforma faktura)
— zalohova faktura
— objednavka nebo &islo smlouvy

— pfilohy.

b) Tuzemsky darniovy doklad, faktura (mQZe také byt vyuétovani tuzemské zalohové faktury)
— danovy doklad

— objednavka nebo &islo smlouvy

— prilohy.

(Vyuctovani tuzemské zalohové faktury — objednavka se doklada stejna, jako byla uvedena u
zalohové faktury.)

Platebni prikaz

— vyplnény platebni pfikaz

— objednavka nebo cislo smlouvy

— ptilohy.

Udaje, které jsou uvedeny v platebnim ptikazu, je tfeba pro kontrolu dolofit v tisténé podo-
bé (udaje vytiSténé z internetu, z e-mailu).

Danovy doklad, faktura — vyuctovani zalohové platby (platebni pfikaz)
— danovy doklad




— objednavka nebo Cislo smlouvy (objednavka se doklada stejna, jako byla pri zdlohové faktu-

re)
— prilohy.

Zahranicni zalohova faktura

— zalohova zahranicni faktura a vyplnéna zadost o uhradu do zahranici
— objednavka nebo Cislo smlouvy

— prilohy.

Udaje, které jsou uvedeny v platebnim ptikazu, je tfeba pro kontrolu doloZit v tisténé podo-
bé (ldaje vytisténé z internetu, z e-mailu).

Zadost o hradu do zahranii — pousije se v piipadé, pokud je tfeba uhradit zahrani¢ni plat-

bu, a neni k dispozici zahrani¢ni proforma faktura
— vyplnéna Zadost o Uhradu do zahranici

— objednavka nebo Cislo smlouvy

— pfilohy.

Udaje, které jsou uvedeny v Zadosti o thradu do zahranici, je tfeba pro kontrolu doloZit
v tisténé podobé (ldaje vytisténé z internetu, z e-mailu).

nebo Zadosti o thradu do zahranici, kterou se hradila platba predem)

— danovy doklad + vypInénd Zadost o Uhradu do zahranici (pti vyuctovani zalohové platby
se jiz nevypliiuje)
— objednavka nebo cislo smlouvy.

(Vyuctovani zahranicni zalohové faktury, zadosti o Uhradu do zahranici — objednavka se do-
klada stejnd, jako byla pti zalohové faktufe nebo Zadosti o Uhradu do zahranici,)

Platba — exkurze (pro platby z financnich prostfedka uréenych na vyuku lze platit jen ex-

kurze uvedené ve studijnim programu na dany semestr, u ostatnich financnich zdroji po-

stupujte podle propozic zadavatele nebo darce):

— datum konani akce

— program exkurze (i k zalohové platbé)

— seznam osob, které se exkurze zucastnily (seznam osob se nemusi dokladat pfi zalohové
platbé).

Musi byt oznaceni zaméstnanci, Ucastnici, ktefi maji smlouvu § 1746 nebo jinou smlouvu.

Pokud se Gcastni zaméstnanci, je tfeba doloZit 1. stranu CESu schvaleného pred cestou.

Platba - zajiSténi stravovani, pohosténi (plati pro financni zdroje mimo téch, které jsou

urceny na vyuku, vZdy dle propozic zadavatele):

— datum konani akce

— seznam osob, rozpis jidel (druh, cena za porci, pocet porci, nesmi obsahovat alkohol!!!)
podepsany dodavatelem

— akce pro studenty organizované mimo Brno — uvadéjte zvlast zaméstnance, ktefi si poda-
vaji CES, a nasledné se jim i krati stravné




— akce v Brné — v pfipadé konzumace stravy (obéd, vecere) personalni oddéleni krati pocet
stravenek nebo prispévkl zaméstnavatele na obédy v menze.

Na fakture musi byt uvedeno pohosténi (kava, chlebicky, susenky, apod.) nebo zajisténi

stravovani (tepla jidla vc. rautu).

Platba — preprava osob, ubytovani:

— datum konani akce

— seznam osob, které byly prepravovany.

Musi byt oznaceni zaméstnanci, Ucastnici, ktefi maji smlouvu podle § 1746, OZ nebo jinou
smlouvu. Pokud se u€astni zaméstnanci, je tfeba doloZit 1. stranu CESu schvaleného pred
cestou.

Platba — konferencni poplatek:

— datum konani akce

— jméno ucastnika

— 1. strana CESu (schvaleného pred cestou)
— pozvanka na konferenci.




