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'(vflének 1
Ucel tipravy

(1) Pokyn kvestora upravuje postup pii wGhradé konferenénich a jinych tdastnickych
poplatkd (déle také jako ,konferenéni poplatek™) a pravidla pro poradéani konferenci,
kurzii a podobnych akei (déle jen ,akce®) dle zékona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty v platném zn&ni (déle jen ,zakon o DPH*) na Univerzité¢ TomaSe Bati ve
Zling (dale jen ,,UTB®).

Clanek 2
ZaKkladni zasady

(1) Obecng mohou mit akce z pohledu zdkona o DPH charakter sluzby tuzemské a
zahraniéni, Datiovy doklad musi byt vystaven do 15 dn ode dne, kdy vznikla
povinnost ptiznat dafi, tj. ke dni uskutenéni zdanitelného plnéni nebo ke dni piijeti
tiplaty, a to ktomu dni, ktery nastane difve. Poskytnuti sluzby se povaZuje za
uskutednéné dnem jejiho poskytnuti nebo dnem vystaveni datiového dokladu, a to tim
dnem, ktery nastane diive.

Clanek 3
Uhrada konferenénich a jinych wi¢astnickych poplatki

(1) Utastnik musf vZdy potadateli akce uvést spravné identifikadni udaje UTB, zejména
v pifpadé zahrani¢nich akef je nutné nahlésit DIC (VAT), tdaj nezbytny pro {ddné
vystaveni faktury a zvoleni spravného dafiového rezimu,




Vnitini normy Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

(2) Identifika¢n{ udaje pro vyplnéni piihlasky na akci:
Néazev organizace: Univerzita TomaSe Bati ve Zliné

(déle piipadné fakulta)

Adresa organizace: nam. T. G. Masaryka 5555

760 01 Zlin (pfipadné adresa fakulty)
IC UTB: 70883521
DIC (VAT) UTB: CZ70883521 — uvadét vzdy!

(3) Utastnik pozadéd pofadatele akce o vystaveni daflového dokladu pied jejim
uskuteénénim a soudasné mu poskytne identifikaéni daje UTB dle odst. 2. Na
zéklad¢ pofadatelem vystaveného datlového dokladu je provedena thrada
konferenéniho ¢i jiného tdastnického poplatku.

(4) Pokud potadatel akce nevystavi datiovy doklad pfed uskuteGnénim akce dle
piedchoziho odstavee, uhrada poplatku bude provedena na zédkladé vyplnéného
formuléte oznaceného jako ,,Zadost o thradu konferenéniho poplatku.

(5) Konferenéni ¢i jiny ucastnicky poplatek miiZe i€astnik hradit i platebni kartou UTB.
Po obdrZeni dafiového dokladu (Casto aZ na misté potadani akce), je povinen tidastnik
origindl dafiového dokladu piilozit k vyGctovéani pracovni cesty.

Clanck 4
Poradani konferenci, kurzii a podobnych akei UTB

(1) Pii ptipravé akce musi pofadatel poZddat o =zaloZeni projektu (SPP prvku)
v informaénim systému SAP. Soucasti této Zadosti musi byt schvalena piedkalkulace
(podrobnosti tykajici se piedkalkulace stanovi platnd smérnice kvestora ,,Doplikova
¢innost®). PYi kalkulaci planovanych vynost, tj. poplatku za konferenci i
neakreditovany kurz, je nutno pocitat s odvodem DPH (ve vysi dle platné sazby).
Piedkalkulace musi byt podepséna feSitelem, vedoucim pracovi§té a tajemnikem
fakulty nebo ekonomem soucasti. Prostiednictvim ekonomky nebo hospodaiky
soucasti UTB bude Zadateli doruceno piidélené ¢islo projektu (SPP prvek). Pokud je
akce poidddna Rektordtem UTB musi byt piedkalkulace podepsana potadatelem akce
a kvestorem,

(2) Konferenéni poplatek zpravidla zahrnuje:
a) poplatek za ti¢ast na akei,
b) konferenéni materialy,
c) drobné obderstveni. Pokud je souéasti konferenéniho poplatku i cena obédu (popf.
vecele), musi byt cena stravy uvedena v piedkalkulaci na samostatném fadku.,
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(3) Pokud si tigastnik bude hradit ubytovéni a stravovani z vlastnich prostiedkd, je nutné
tuto skutednost na pozvance uvést, aby na strané uUlastnikl nedochézelo
k nejasnostem.

(4) Pokud pofadatel akce zabezpeduje obderstveni prostiednictvim soucasti Koleje a
menza (dale jen ,KMZ“), je povinen vytvoiit v informa¢nim systému SAP
objednavku, ve které uvede piesny zdroj thrady tohoto obCerstvent (NS/SPP prvek a
zdroj), jméno a podpis finan¢niho disponenta a do poznamky uvede, zda je
obgerstveni soudasti thrady konferenéniho & jiného udastnického poplatku, ze kterého
je odvedeno DPH. Objednavku pieda KMZ. Po skonéeni akce doda poradatel akce do
finanéni G¢tarny seznam udastnikd.

(5) Kazdy potadatel musi organizadné zajistit identifikaci plateb.

(6) Pokud je zndm dopfedu piesny seznam ucastniki akce (veskeré identifikaéni ndaje
véetng DIC (VAT)), pieda tento seznam pofadatel akce do financni uctarny spolu
s predkalkulaci. Finan¢ni uétdrna zajisti vystaveni datiovych dokladt, na zdkladé
kterych budou Gigastnici akee hradit stanoveny poplatek.

(7) Pii potédani akef (konference, kurzy), kdy jsou pozvéanky neadresné rozesilany (napf.
internet) nebo rozdavany, je nutné jejich obsah (dailové a zictovact udaje) konzultovat
jedtd pred zvefejnénim s finanéni GEtdrnou. Kvili identifikaci plateb pozvanky
nebudou obsahovat tdaje o bankovnim spojeni UTB. Bankovni spojeni nebude
sdélovéno ani po telefonickém & e-mailovém dotazu. Na zaklad€ fadnd vyplnénych
piihld%ek (souddst pozvanky) pofadatel vyhotovi seznam Udastnikd akce véetné
identifikadnich tdajii. Pofadatel pfedd predkalkulaci a seznam Uastnikd, na jehoz
zaklads finanéni GStarna vystavi datiové doklady, které budou obsahovat potfebné
udaje pro zaplaceni pfedem stanoveného poplatku na akei.

(8) Zalohové faktury pro sluzby se nevystavuji.
Clanek 5
Zivéretna ustanoveni

(1) Tento pokyn rusi platnost pokynu kvestora ¢. 4/2005.




