Obéh dokladi G¢

etni agendy Koleji a menz

Nazev dokladu Ucel vystaveni |Poget Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto ulozZeni
vyhotoveni
Faktury vydané doklad pro 3 menza, kolej, 1x odkzratel vystavit do 15 dfr | spravce rozpéu 1x finareni Wtarna
vyGgtovani respektive od poskytnuti piikazce operace 1x menza, kolej,
pohledavky a Provozni ttvar, |1x FU-zapise do knihy sluzby nebo 1x kopie —
k zaltovani ve finanéni &tarna | odberatelskych faktur a prodeje zbozi. pifslusny atvar
FU, déale k odvodu zaGituje dorit do 5 kalen. ieditelstvi KaM
DPH . .| dnii od poskytnuti
1x kolej, menza, respektiV@|yzphy respektive
Provozni Gtvar prodeje, na
reditelstvi
Dobropisy doklad pro 3 menza, kolej, 1x odkratel do 5 drii od spravce rozpiu 1x finaréni tarna
k odbératelskym odbiratele respektive zjisteni chybnéhd ptikazce operace 1x menza, kolej,
fakturam a k zadtovani ve Provozni Gtvar, |1x FU-zapi3e do knihy vystaveni 1x kopie —
FU finanéni (Ctarna | odkératelskych faktur a ptislusny Gtvar
zalttuje reditelstvi KaM
1x kolej, menza, respektive
Provozni Gtvar
Faktury prijaté doklad pro 1 dodavatel pléni | vizCl. 2.1 + giloha¢. 1 nejpozdji 5 kal. |spravce rozp#u piislusné | 1x finaréni (étarna
s vyjimkou nakupu odbsratele dnd pred datem | spravy, respieditelstvi 1x menza, kolej,
potravin, zboZzi, k proplaceni a splatnosti pedat 1x kopie —
kancelafskych potteb a | zalEtovani pleni do finareni piikazce operacerslusné | prislusny Gtvar
drogerie uctarny spravy, respieditelstvi reditelstvi KaM
vedouci Ekonomického
Utvaru KaM
Faktury prijaté za nakup | doklad pro 1 dodavatel plni | vizCl. 2.1 + giloha¢. 1 nejpozdji 5 kal. | vedouci oddleni 1x finaréni tarna
potravin, zboZzi, odbiratele dni pred datem | gastronomie, resp. vedoudilx menza, kolej,

kancelatskych potreb a

drogerie

k proplaceni a
zatttovani plni

splatnosti pedat
do finareéni
aetarny

Provozniho Gtvaru,
referentka odéeni
gastronomie

1x kopie —
piislusny Gtvar
feditelstvi KaM




1. upominka za
neuhrazené pohledavky

pro vymahani
pohledavek
informativrg pro

finareni tarna

dluznik

2 x mesiéng k 15.
a poslednimu dn|
v meésici —

vedouci Ekonomického
Utvaru KaM

1x finaréni &tarna

pravnika 10 dru po Ihite
splatnosti
2. upominka za pro vyméhani finargni tarna | Organizené-spravni Gvar 2 x mesicné k 15.] vedouci Ekonomického | 1x finartni (¢tarna
neuhrazené pohledavky |pohledavek KaM - pravnik a poslednimu dn| Utvaru KaM 1x pravnik
informativn pro v meésici -
pravnika 10 dni po 1.
upomince
3. upominka pro vyméhani finargni tarna | Organizené-spravni Gvar 2 x mesicné k 15.] vedouci Ekonomického | 1x finartni (¢tarna
pohledavek KaM - pravnik a poslednimu dn] Gtvaru KaM 1x pravnik
v mesici -
10 dri po 2.
upomince
Soupis nezaplacenych finartni (&tarna | vedouci sprav k15. a vedouci Ekonomického | 1x finargni (&tarna

pohledavek

Provozni utvar KaM
Ekonomicky utvar KaM
Organiz&ng-spravni Gvar
KaM - pravnik

poslednimu dni
v mesici

Utvaru KaM

Bankovni vypisy

k protttovani
pohybu
peréznich
prostedki

na bankovnim &u

perzni Gstav

finatini &tarna

ptibéZne

1x finareni (&tarna




Pokladni doklady

stiedisek

1) pFijmové doklad o pijmu pokladni slozitel ihned fi piijmu | vedouci menzy, resp. kole|dx finartni (&tarna
hotovosti do finanéni &tarna hotovosti
pokladny
a k prodtovani

2) vydajové doklad o vyplat pokladni finanéni térna ihned i vydeji | vedouci menzy, resp. kole]d.x finartni (&tarna
hotovosti hotovosti
z pokladny
a k pro@tovani

Pokladni kniha evidence pohybu pokladni 1 x finagni Wtarna do 2. pracovnihpvedouci spravy a vedouclx finareni iEtarna

resp. obraty v pokladng
stiredisek

pokladni hotovosti

1 x pokladna

dne po skoteni
dekady

menzy, resp. koleje

1 x pokladni

KREDIT-souhrnny U ¢et
podle organizace, srazky
ze mzdy

k odsouhlaseni
zistatku @tu zaloh
a spravnosti
zalttovani pohyli
v systému Kredit

provozni Utvar —
odcleni
gastronomie

finaneni tarna

do 2. pracovnih
dne nasledujicih
mésice

ovedouci oddleni gastronomie
D

1x finaréni &tarna

KREDIT - souhrn
pokladen podle data

k odsouhlaseni
spravnosti
zalttovani

v systému Kredit

provozni Gtvar —
odcleni
gastronomie

financni &tarna

do 3. pracovnil
dne nasledujicih
mésice

ovedouci oddleni gastronomie
D

1x finareni tarna

Menzy — Sklady a
normovani (potraviny a
zbozi) — &etni zawrka:
- denik doklad
- uzawrka — gijmy
a vydaje skladu
- meésiéni sledovani
limita - dle
stravnich limifi

k proltovani
nevyfakturovanych
dodéavek a ke
kontrole spravnost
zalttovani

powieny
pracovnik menzy

financni (&tarna

do 3. pracovnil
dne nasledujicih
mésice

vedouci menzy a vedouci
bspravy

1x finareni tarna
1 x menza




Sklad materialu k protttovani powteny finanéni (Etarna do 3. pracovnihdsklady stedisek - vedouci | 1x finartni (&tarna
drogistického, nevyfakturovanych pracovnik dne nasledujicihpspravy a vedouciigdisek
kancelatského zbozi a dodavek a ke mésice 1 x menza, kolej
technického materialu — | kontrole spravnost skladreditelstvi — vedouci | nebo Ekonomicky
Gcetni zawrka: zalttovani Ekonomického utvaru KaM Gtvar KaM
- denik doklad a hlavni @etni KaM
- uzawrka — gijmy
a vydaje skladu
Prijemka materialu, doklad o gijmu povieny powieny pracovnik ihned @i piijmu | vedouci menzy, koleje 1x menza-kolej
potravin, zbozi pracovnik piiloha faktury, resp. nebo Ekonomického Gtvarhlx finartni (&tarna
dodaciho listu KaM
Vydejka materialu, doklad o vydeji potreny skladni ihned @i vydeji | vedouci menzy, koleje 1x menza-kolej
potravin, zbozi pracovnik powieny pracovnik nebo Ekonomického Gtvarhlx finartni (&tarna
KaM
Prevodka materialu, doklad o pevodu pedavajici pejimajici ihned fi vedouci menzy, koleje 1x menza-kolej
potravin, zbozi pievodu nebo Ekonomického Gtvarhlx finartni (&tarna
KaM
VyUétovani stalé powieny pokladniteditelstvi minimalns vedouci spravy 1x finami &étarna
zalohy pracovnik k poslednimu
dni v mesici
Pfiznani k dani z Ekonomicky rektorat UK dle feditel KaM, resp. vedouci| 1x finaréni (&tarna
pridané hodnoty atvar harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM 1x EO RUK
EO RUK
Pfiznani k dani silniéni Ekonomicky rektorat UK dle feditel KaM, resp. vedouci| 1x finaréni (&tarna
Utvar harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM 1x EO RUK
EO RUK
Priznani k darovaci dani Ekonomicky rektorat UK dle feditel KaM, resp. vedouci| 1x finaréni (&tarna
Utvar harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM 1x EO RUK
EO RUK
Uéetni uzawrka za uzawveni nesice, finareni tarna | rektorat UK dle feditel KaM, resp. vedouci| 1x finaréni (&tarna
organizaci mésiéni podklad pro harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM 1x EO RUK
priznani EO RUK
DPH




Uéetni uzawrka za uzawveni roku finareni tarna | rektorat UK dle feditel KaM, resp. vedouci| 1x finaréni (&tarna
organizaci roéni DPH harmonogramu | Ekonomického Gtvaru KaM 1x EO RUK
EO RUK
Soubor vysledovek piehled o Ekonomicky vedouci sprav v elektronichgo predani detni 1x vedouci EU
hlavni a doptikové nakladech atvar podolz, zawrky na EO KaM
¢innosti a vynosech vedouci EU, PU, TUjeditel| RUK 1x vedouci PU
v tiSténé podob KaM
1x vedouci TU
KaM
1x feditel KaM
1x finareni Wtarna
vedouci sprav
v elektronické
podol#
Mefisto — (ketni doklad ke kontrole powieny finanéni &tarna do 7. kalendéiho | vedouci koleje a vedouci | 1x Ekonomicky dtva
UK (UD001) mésiéni spravnosti pracovnik koleje dne nasledujiciho | spravy KaM KaM
za(itovani a vytiskne mesice 1x kolej
odsouhlaseni Z programu
zistatlt ubytovani
Mefisto — podklad pro podklad pro powieny finanéni térna do 7. kalendéniho | vedouci koleje a vedouci | 1x Ekonomicky Utva
uzawérku A-UK (UD701) | ptiznani DPH pracovnik kolejq dne nasledujiciho | spravy Kam KaM
vytiskne mésice 1x kolej
z programu
ubytovani
Mefisto — piehled dluhi | jmenny rozpis powieny finanéni Ctérna do 7. kalendéniho | vedouci koleje a vedouci | 1x Ekonomicky ttva
UK (UD002) zistatku @tu dluhi pracovnik koleje dne nasledujiciho | spravy KaM KaM
kolejného vytiskne mesice 1x kolej
z programu
ubytovani
Mefisto — piehled zaloh |jmenny rozpis powieny finanéni (Ctérna do 7. kalendéniho | vedouci koleje a vedouci | 1x Ekonomicky ttva
UK (UD003) ztstatku @tu zaloh pracovnik koleje dne nasledujiciho | spravy KaM KaM
kolejného vytiskne mesice 1x kolej
z programu
ubytovani




Mefisto — piehled
dlouhodobych zaloh UK
(UDO004)

jmenny rozpis
ziistatku @tu zaloh
kolejného

powteny
pracovnik kolejd
vytiskne

z programu

ubytovani

finanéni tarna

do 7. kalend#&niho
dne nasledujiciho
mésice

vedouci koleje a vedouci
spravy KaM

1x Ekonomicky Gtva
KaM
1x kolej




