Obchodni korespondence on-line: Faktura

Faktura

pro ty, kteri zacinaji s podnikanim

Faktura je doklad, ktery uvadi, jakou castku ma odbératel zaplatit dodavateli za zbozi, praci nebo
sluzbu, kdy ji ma zaplatit a jak.

Nema predepsanou podobu, kazdy uzivatel si mlize vyrobit fakturu podle svych vlastnich potieb.
Obvykle obsahuji faktury tyto polozky:

= (Cislo faktury

= Dodavatel

= (Cislo u¢tu dodavatele
= (Qdbcratel

= Konstantni symbol

= Pfijemce

= Den vystaveni dokladu
= Den splatnosti

= Den uskutecnéni zdanitelného plnéni
= Forma uhrady

= Vlastni obsah faktury
= Podpisovy zaznam

= Rozpis DPH dle sazeb

1 Cislo faktury

Udava poradi vydané faktury v ucetnim obdobi, napf.:

- 2005125, kde 2005 je rok vystaveni a 125 potadové Cislo faktury (obdoba udaje Nase
znacka z obchodnich dopist)

- 45605, kde 05 je rok vystaveni a 456 potadové Cislo faktury

V cisle faktury se nesmi pouzivat lomitko, pismeno ani pomicka! Cislo faktury se na piikazu
k thrad¢ stava variabilnim symbolem, ktery by banka s lomitkem ¢i jinym nepatificnym znakem
nezuctovala.

2 Dodavatel

Nézev firmy dle registrace v Obchodnim rejstiiku nebo u Zivnostenského tfadu. Pokud je firma
platce DPH, musi byt uvedeno DIC.

3 Cislo uctu dodavatele a kod banky
Cislo uréuje banka, u které ma firma zaloZeny Gdet, kod banky je &iselné oznaéeni banky, napf-.:

0100 = Komer¢éni banka
0800 = Ceska spofitelna
0300 = CSOB

http://www.obk.cz 1/3



Obchodni korespondence on-line: Faktura

Cislo uctu odbératele neni na faktufe ani nutné, ani funk¢ni.

4 Odbératel

Nazev firmy dle registrace v Obchodni rejstiiku nebo u Zivnostenského uiadu. Pokud je firma
platce DPH, musi byt uvedeno DIC

5 Konstantni symbol
Nejvyse Styfmistné &islo, které vyjadiuje ucel platby. Od 1. 3. 2004 plati vyhlaska CNB &. 62/2004
Sb., ktera rusi povinnost uvadét konstantni symboly pii zadavani platebnich ptikazi v bance.

Ve vyjmenovanych ptipadech povinnost uvadét konstantni symboly zistava; tyké se plateb, které
Jsou pfijmem nebo vydajem statniho rozpoctu (konstantni symboly stanovi Ministerstvo financi) a
plateb potfebnych pro sestavovani platebni bilance CR (vyhlaSka 514/2002 Sb.)

Mezi nejpouzivanéjsi patii :

0008 — platba za vyrobky nebo zbozi

0308 — platba za sluzby

0408 — platba za dopravu

0558 — finan¢ni platba, to je napf. pojisSténi auta, zdravotnim pojistovnam, penale apod.
Také kazda dan ma své ¢islo

6 Prijemce

Nepouziva se, (nevypliuje), pokud je adresa odbératele stejna jako misto ur¢eni. Pokud napt. firma
sidli ve Vsetin€¢ a dodavka je ur¢ena na stavbu v Hranicich, musi byt jako pfijemce uvedena adresa
v Hranicich.

7 Datum vystaveni dokladu

Doklad mtze byt vystaven v den uskute¢néni dodavky. Pokud se jedna o fakturu, kterou vystavuje
platce DPH, mlize byt dle Zakona o DPH doklad vystaven do 15 dnil od uskutecnéni zdanitelného
plnéni, tj. ode dne, kdy bylo zbozi dodano, prace provedena ... , viz nize.

8 Datum splatnosti

Tento termin neni ur€en zaddnym piedpisem ani zdkonem, jako tomu bylo diive, ale je urcen
dohodou v kupni smlouvée. Nejrozsitenéjsi termin splatnosti je 14 dnt, ale miize to byt i 30 dn
nebo 40 dni dle dohody. Pokud neni dohodnuty termin splatnosti dodrzen, mize dodavatel
pozadovat penale, ale jeho vySe neni libovolna. Urcuje ji kupni smlouva, neni-li na penéle v kupni
smlouvé mysleno, fidi se jeho vySe obchodnim zakonikem.

Penaéle, které nema oporu v kupni smlouvé nebo obchodnim zakoniku, nema pravni platnost!
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9 Den uskutecnéni zdanitelného plnéni

Jedna se o termin vyplyvajici ze zdkona o DPH. Neplatci jej nevypliuji. Udava den uskute¢néni
dodavky nebo dokonceni sluzeb.

10 Forma uhrady

Fakturovana ¢astka miize byt hrazena v hotovosti nebo pfevodem na tcet. Forma uhrady musi byt
na faktufe vyznacena. Jiné zptsoby thrady jsou malo pouZivané.

11 Vlastni obsah

Pfesné oznaceni fakturovaného predmétu a jeho cena. Pokud to vyzaduje charakter fakturovaného
pfedmétu, musi faktura obsahovat kromé pfesného oznaceni zbozi také jeho mnozstvi a cena za
jednotku. Jestlize doklad vystavuje platce DPH oznaci 1 sazbu DPH. Musi byt zietelné oznacena
celkova fakturovana ¢éstka v K¢.

12 Podpisovy zaznam

Podle zakona o ucetnictvi musi byt faktura vlastnoruéné podepsana osobou, kterou urcuje vnitini
rad firmy. Razitko neni povinnou nalezitosti faktury. Kdyz uz je ale doklad razitkem opatien, musi
byt podpis umistén mimo razitko!

13 Rozpis sazeb DPH

Pokud doklad vystavuje platce DPH, musi u kazdé fakturované polozky urcit cenu bez dang, castku
dané a dailovou sazbu. Na zavér uvede ¢astku celkem.

Ptiklad fakturovanych ¢astek, jak je musi rozepsat platce DPH:

Polozka Cena bez dané DPH Dan Cena s dani
HI. telef. stanice 299, -- 19 % 56,80 355,80
Néjem pfistroje 7,30 19 % 1,40 8,70
Celkem 306,30 58,20 K¢ 364,50

Ing. Eva Pavelkova
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