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OPATRENI REDITELE &. 22/2007

k rocni Gcetni zavérce za rok 2007
pro Koleje a menzy UK

& 735/ 0y

I. KOLEJE
Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni ucetni zavérky za rok 2007 jsou :

A) Fyzické inventury, dokladové inventury majetku

Inventury k 31. 12. 2007 predlozit do kontrolniho dtvaru KaM v terminu do 4. 1. 2008, a to
v souladu s prikazem feditele €. 2/2007 k provedeni inventarizace v Kolejich a menzach UK ke dni 30.
11. 2007 a 31. 12. 2007 a v souladu se zapisem ze Skoleni pracovnikd KaM, predsedl a clen(l DIK ze
dne 13. fijna 2007.

B) Zpracovani dokladd v zavéru roku :

1. Dodavatelské faktury za prace, sluzby, material a drobny hmotny majetek predavat na reditelstvi
KaM k proplaceni a prouctovani nejpozdéji 3 dny pred vyznacenim data splatnosti. Faktury musi
byt fadné zlikvidované, a to ve smyslu opatreni reditele ¢. 14/2001 o obéhu Ucetnich dokladd
vCetné zmény ze dne 7. 12. 2001.

2. Sluzby poskytnuté s terminem pInéni, resp. datem zdanitelného pinéni do 31. 12. 2007, musi byt
vyfakturovany a proGctovany v roce 2007. Kopie téchto faktur budou predavény finanéni Gctarné
feditelstvi KaM pr@ibézné, nejpozdéji vsak do 4. 1. 2008.

V pfipadé, Ze sluzba byla poskytnuta v roce 2007 a déale pokracuje v roce 2008, tj. Ze zdanitelné

plnéni je az v roce 2008, bude pfedan do financni Uctarny v terminu do 7. 1. 2008 prehled

nevyfakturovanych sluzeb do 31. 12. 2007.

Prehled bude obsahovat :

nazev akce termin akce od —do  pocet lGzkodn{ cena za lizkoden cena celkem
bez DPH bez DPH

Sluzby poskytnuté fakultdm, resp. soucdstem UK, vroce 2007 musi byt do 31. 12. 2007
vyfakturovany !!

3. Zavérka za ubytovani (MEFISTO) za prosinec 2007 bude kolejemi zpracovéna az po telefonickém
pokynu pi Kozesnikové, tj. po nacteni posledni banky, a po uzavreni pobytd.

Zaroven se zpracovanim zavérky za ubytovani budou na jednotlivych kolejich zpracovany
sestavy dluh@ a zaloh kolejného k 31. 12. 2007 a dale pokladni kniha za prosinec 2007.

Dluhy = sestava UD 002 — Prehled dluh
Zalohy = sestava UD 003 — Prehled zéloh



Dlouhodobé zalohy = sestava UD 004 — Prehled dlouhodobych zaloh
Pokladni kniha = sestava RP 345

Upozornéni :

Céstka dluhu celkem bez DPH sestavy UD 002 musi souhlasit konec¢ny zlstatek dluh@
sestavy UD 001.

Castka zaloh celkem bez DPH sestavy UD 003 musi souhlasit na konecny zlistatek zaloh
sestavy UD 001.

Castka dlouhodobych zaloh celkem bez DPH sestavy UD 004 musi souhlasit na konecny
zOstatek dlouhodobych zaloh sestavy UD 001.

Zavérku ubytovani za prosinec 2007 spolu s vySe uvedenymi sestavami predaji koleje na feditelstvi
KaM nejpozdéji 7. 1. 2008.

4, Vedouci koleji a vedouci Utvar@ Feditelstvi vrati poskytnutou zalohu na drobné vydani do hlavni
pokladny Feditelstvi KaM vcetné vyicétovani nejpozdéji do 28. 12. 2007 do 14 hod.

V rdmci 7. spravy bude zéloha vracena do pokladny vedeni 7. sprévy v terminu do 31. 12. 2007.

5. Vedouci sprav zajisti, aby byl za koleje odveden veskery prijem hotovosti véetné pokladniho limitu
na Ucet 832931/0100 tak, aby pokladni zlistatek k 31. 12, 2007 byl nulovy, (! tj., Ze bude
odveden i pokladni limit) .

V rdmci 7. spravy stiediska odvedou veskerou hotovost v€. pokladniho limitu do pokladny vedeni 7.
spravy tak, aby pokladni ziistatek k 31, 12, 2007 byl nulovy.

Stfediska s provozem 1. 1. 2008 pokladni z8statek nenuluji.
Pokladna vedeni 7. spravy téz pokladni limit nenuluje.

Vedouci koleje maji moznost vyzvednout si novou hotovost a7 do vyse pokladniho limitu v Gtery 2.
1. 2008 v hlavni pokladné feditelstvi s tim, Ze pisemné predaji nejpozdéji do 27. 12. 2007 pi
Bradové vycetku na poZadovanou hotovost.

6. K veSkerym pfijatym zéloham na sluzby musi byt k 31. 12. 2007 provedeno vyUctovani, tj. musi byt
vystaven danovy doklad, resp. vnitrouniverzitni doklad ! (Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak).

7. Stravenky Gastrotur, resp. Central pro zaméstnance stfedisek na rok 2008 budou v prosinci 2007
vydavany v hlavni pokladné feditelstvi od 12. 12. takto :

- od 12. 12. do 21. 12, 2007 budou stravenky na strediska vydavany oproti zaplaceni s tim,
7e viechny vydané stravenky musi byt zaméstnanclim do 28. 12. 2007 vydany. Podepsany
seznam o predanych stravenkdch s podpisy zaméstnanc bude predan do financni Gctarny
KaM nejpozdé&ji 31. 12. 2007 do 10 hod. spolu s nevydanymi stravenkami, které budou
vraceny do hlavni pokladny KaM.

- od 22. 12. do 31. 12, 2007 do 10 hod. pokladni hlavni pokladny vystavi na vydané
stravenky prevodku ve dvojim vyhotovenim (pfevod ze stfediska Feditelstvi na pfislusné
stfedisko). V tomto pfipadé nebude v pokladné slozena hotovost za vydané stravenky.

Odpovédny pracovnik prislusného stfediska vyda zaméstnanclim stravenky oproti podpisu a
penézlm. Podepsany seznam o prevzeti stravenek zaméstnanci k 31. 12. 2007 bude pfedan
do finanéni Gcétarny v terminu do 3. 1. 2008 vcetné dokladu o odvodu penéz. Odvod penéz
musi byt proveden do 31. 12, 2007 v hlavni pokladné KaM (v hlavni pokladné KaM do 10
hod.) nebo v Komer¢ni bance.

Nevydané stravenky k 31. 12. 2007 podléhaji inventarizaci cenin. Tyto stravenky budou
vydany do 4. 1. 2008 a téZ k tomuto datu penize odvedeny. Podepsany seznam o prevzeti




téchto stravenek zaméstnanci bude odevzdan do financni Gctarny do 9. 1. 2008 v¢. dokladu
o odvodu penéz.

O prevodce stravenek i o vydanych stravenkach na zakladé seznam( bude finanéni (c¢tarna
Uctovat.

C) Prehled doklad( a terminl povinné predkladanych k rocni ticetni zavérce :

1. Inventury k 31. 12. 2007
Termin predloZeni KU KaM nejpozdéji do 4. 1. 2008

2. Dodavatelské faktury za 12/07
Termin predlozeni EU KaM , pribézné, nejpozdéji 3 dny pred
datem splatnosti

3. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, prevodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Termin predlozeni EU KaM pribéZng,
nejpozdéji do 31. 12. 2007

4. Odbératelské faktury za 12/07 v&. vnitrouniverzitnich faktur
Termin predloZeni EU KaM priibézng,
nejpozdéji do 4. 1. 2008

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni do 31. 12. 2007 !!!

5. VyuUctovani snidani pro kolej
Termin predloZeni EU KaM nejpozdéji do 4. 1. 2008

PFi vydétovani snidani placenych na kolejich postupovat dle pokynu ze dne 8. 11. 2001.

Soudasti vyaétovani bude pisemny piehled o poctu podanych snidani do 31. 12. 2007
(tykd se pouze cizich klientli tj. mimo UK), které nebyly vyfakturovany z dévodu, Ze
sluzba pokracuje v roce 2008.

Prehled koleje vystavuji v pfipadé, Ze poskytnou ubytovani véetné snidani v roce 2007 a tato sluzba
pokraduje v roce 2008, tzn., Ze datum zdanitelného pInéni prechdzi do roku 2008 (darfovy doklad na
celou sluzbu bude vystaven najednou az po ukonceni sluzby, tj. v roce 2008).

V pfipadé, Ze cena snidané je zahrnuta v cené za ubytovani (tzn. Ze snidané neni vycislena zvlast) , je
nutné toto uvést zvIast. DPH je v tomto pfipadé ve snizené sazbé, tj do 31. 12. 2007 5%, od 1. 1.
2008 9%).

Pfehled bude obsahovat :
jméno obdobi pocet cena 1 snidané Cena celkem*  Sazba
klienta snidani bez DPH bez DPH DPH v %

Prehled bude odsouhlasen a podepsan téz vedoucim menzy.

* Snidané podané po 1.1.2008 véetné nebudou do prehledu zahrnuty !



Snidané fakturované koleji vnitrouniverzitni fakturou (fakultdm UK)

Musi byt vyfakturovany vsechny snidané podané menzou k 31. 12. 2007.

6. U&etni zavérka ubytovani za 12/07
Termin predlozeni EU KaM do 7. 1. 2008
Termin pro odevzdani ticetni zavérky k 31.12.2007 je pro provozni Gtvar stanoven na
4.1.2008. ‘

7. Dluhy a zalohy kolejného k 31.12.2007 (sestava UD 002 a UD 003)
Termin predloZeni EU KaM do 7. 1. 2008

8. Inventura zbozi urceného k prodeji (tj. telefonnich karet, jizdenek, pohled& apod.) k
31. 12. 2007 ,
Termin predloZeni EU KaM do 4. 1. 2008

9. U&etni zavérka materialu za prosinec 2007
Termin predloZeni EU KaM do 4. 1. 2008

10. Pfehled nevyfakturovanych sluZeb (viz bod 1.B2)
Termin predloZeni EU KaM do 7. 1. 2008

II. MENZY
Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni Ucetni zavérky za rok 2007 jsou :

A) Fyzické inventury, dokladové inventury majetku

Inventury k 31. 12. 2007 predloZit do kontrolniho dtvaru KaM v terminu do 4. 1. 2008, a to
v souladu s ptikazem reditele ¢. 2/2007 k provedeni inventarizace v Kolejich a menzach UK ke dni 30.
11. 2007 a 31. 12. 2007 a v souladu se zapisem ze Skoleni pracovnikl KaM, predsedd a ¢lenfl DIK ze
dne 13. fijna 2007.

B) Zpracovani dokladd v zavéru roku :

1. Dodavatelské faktury za prace, sluzby, materidl a drobny hmotny majetek predavat na feditelstvi
KaM k proplaceni a proc¢tovani nejpozdéji 3 dny pred vyznacenim data splatnosti.

2. Dodavatelské faktury za potraviny a zboZi predavat na feditelstvi KaM k proplaceni nejpozdé&ji 3 dny
pred vyznacenim doby splatnosti. Faktury musi byt fadné zlikvidované, a to ve smyslu opatfeni
feditele ¢. 14/2001 o obéhu Ucetnich dokladd véetné zmény ze dne 7.12.2001.

3. Sluzby poskytnuté s terminem plnéni, resp. datem zdanitelného pinéni do 31. 12. 2007, musi byt
vyfakturovany a prouctovany v roce 2007. Kopie téchto faktur budou pfedavany financni Gétarné
feditelstvi KaM prlibézné, nejpozdéji vsak do 4. 1. 2008.

V pripadé, Ze sluzba byla poskytnuta v roce 2007 a dale pokracuje v roce 2008, tj. Ze zdanitelné
plnéni je az v roce 2008, bude pfedan do financni uctarny v terminu do 7. 1. 2008 prehled
nevyfakturovanych sluzeb do 31. 12. 2007.



Prehled bude obsahovat :
nazev akce termin akce od - do cena za jednotku cena celkem
bez DPH bez DPH

Sluzby poskytnuté fakultdém, resp. souéstem UK, vroce 2007 musi byt do 31. 12. 2007
vyfakturovany !!

4. Za stravovaci sluzby poskytnuté v prosinci 2007 budou menzy a bufety pfijimat poukazky na
stravovani — jidelni kupony (Gastrotur, Central apod.) tak, aby byly v terminu do 20. 12. 2007
tyto pfijaté poukdzky - jidelni kupony predany do hlavni pokladny feditelstvi KaM. Pokladni
Feditelstvi KaM pfijaté poukézky — jidelni kupony odevzdé osobné k vytctovani zprostfedkovateli —
distribu¢nim gastrofirmam nejpozdé&ji 28. 12. 2007.

5. Vedouci sprav zajisti, aby byl na pfislusnych menzéch odveden veskery pfijem pokladni hotovosti
vcetné pokladniho limitu na Ucet 832931/0100 tak, aby pokladni zéistatek k 31. 12. 2007 byl
nulovy (! tj.bude odveden i pokladni limit). Na &istku odvedené penézni hotovosti musi byt
vystaven vydajovy pokladni doklad a zapsan do prosincové pokladni knihy menzy.

Vramci 7. spravy bude pokladni hotovost véetné& pokladniho limitu odvedena do pokladny vedeni
7. spravy tak, aby pokladni ziistatek k 31. 12. 2007 byl nulovy.

Strediska s provozem 1. 1. 2008 pokladni zfistatek nemusi nulovat.

Pokladni menz maji moZnost vyzvednout si novou hotovost aZ do vy$e pokladniho limitu v Utery 2.
1. 2008 v hlavni pokladné feditelstvi s tim, Ze pisemné predaji nejpozdéji do 27. 12. 2007 pi
Bradové vycetku na poZadovanou hotovost.

6. Vedoucl sprav zajist, aby veSkeré poskytnuté zalohy zaméstnanclim (na drobna vydani, v bufetech
apod.) byly nejpozdé€ji do 31. 12, 2007 vraceny do pokladny menzy. Vracena zaloha bude
nejpozdé&ji 31. 12, 2007 zaslana na Géet 832931/0100.

Vramci 7. spravy tyto poskytnuté zélohy zaméstnancm budou k 31. 12. 2007 vrdceny do
pokladny vedeni 7. spravy.

7. K veskerym prijatym zaloham na sluzby musf byt k 31. 12. 2007 provedeno vytctovani, tj. musi byt
vystaven dafovy doklad, resp. interni doklad ! (Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak).

8. Stravenky Gastrotur, resp. Central pro zaméstnance stiedisek na rok 2008 budou v prosinci 2007
vydavany v hlavni pokladné Feditelstvi od 12. 12. takto :

- od 12,12, do 21. 12. 2007 budou stravenky na stfediska vydavany oproti zaplaceni s tim,
ze vsechny vydané stravenky musi byt zaméstnanc@im do 281. 12, 2007 vydany. Podepsany
seznam o predanych stravenkach s podpisy zaméstnanc@ bude pfedan do finanén Uctarny
KaM nejpozdéji 31. 12. 2007 do 10 hod. spolu s nevydanymi stravenkami, které budou
vraceny do hlavni pokladny KaM,

- od 22. 12. do 31. 12. 2007 do 10 hod. pokladni hlavni pokladny vystavi na vydané
stravenky prevodku ve dvojim vyhotovenim (pfevod ze stfediska Feditelstvi na prislusné
stredisko). V tomto pfipadé nebude v pokladné sloZena hotovost za vydané stravenky.

Odpoveédny pracovnik pfisluSného stfediska vydé zaméstnanc@im stravenky oproti podpisu a
penézlim. Podepsany seznam o prevzeti stravenek zaméstnanci k 31. 12. 2007 bude predan
do financni G¢tarny v terminu do 3. 1. 2008 vcetné dokladu o odvodu penéz. Odvod penéz
musi byt proveden do 31. 12, 2007 v hlavni pokladn& KaM (v hlavni pokladn& KaM do 10
hod.) nebo v Komeréni bance.



Nevydané stravenky k 31. 12. 2007 podléhaji inventarizaci cenin. Tyto stravenky budou
vydany do 4. 1. 2008 a té7 k tomuto datu penize odvedeny. Podepsany seznam o prevzeti
téchto stravenek zaméstnanci bude odevzdan do finanéni Uctarny do 9. 1. 2008 v¢&. dokladu
o odvodu penéz.

O prevodce stravenek i o vydanych stravenkach na zakladé seznamé bude finanéni Uctarna
Uctovat.

8. Vyuctovani stravenek na stravovani

Vzhledem k tomu, Ze od 10. 12. 2007 doslo ke zmé&né& ceny ob&dd u studentského stravovani
musi byt tato zména zohlednéna i ve vy(ctovani stravenek za prosinec 2007.

Ceny studentského stravovani od 10. 12. 2007 :

menza Sport — cena jednoho hlavniho jidla K¢ 38,00 vé. DPH
ostatni menzy - cena jednoho hlavniho jidla K¢ 35,00 v&. DPH
cena snidané K¢ 19,00 v¢. DPH

Vydctovani stravenek je soucasti Géetni zavérky menzy za prosinec 2007.

C) Prehled doklad@ povinné ptedkladanych k roéni Gletni  zavérce véetnd termind
predloZeni :

1. Inventury k 31. 12, 2007
Termin predlozeni KU KaM do 4. 1. 2008

2. Uetni zavérky menzy, vydejny, bufeti za prosinec 2007
Termin predlozeni EU KaM do 4. 1. 2008

3. Dodavatelské faktury za 12/07
Termin predloZeni EU KaM priibé&Zné, nejpozdé&ji 3 dny pred
datem splatnosti

4. Odbératelské faktury za 12/07 v&. vnitrouniverzitnich faktur
Termin predlozeni EU KaM pribézné,
nejpozdéji do 4. 1. 2008

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystavenf do 31. 12. 2007 !!1

5. Pokladni doklady za 12/07
Termin predloZzeni EU KaM do 2 dnd po skonceni dekady,
za 3. dekddu do 3. 1. 2008

6. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, prevodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Termin predloZeni EU KaM pribézné,
nejpozdéji 31. 12. 2007

7. Vylctovani snidani placenych na kolejich nejpozdé&ji do 4. 1. 2008

8. Uéetni zavérka materialu 12/07
Termin predloZeni EU nejpozdéji do 4. 1. 2008



9, Pfehled nevyfakturovanych sluzeb (viz bod II.B3)
Termin predloZeni EU KaM do 4. 1. 2008

III. VYUCTOVANI NAJEMNEHO A SLUZEB, KTERE S NIM SOUVISi

Nedilnou soucésti pro spravné vypracovani roéni Gletni zavérky je také bezchybné a vcasné
vyuctovani najemného a sluzeb, které s nim souvisi.

Ekonomicky Gtvar bude predévat provoznimu Utvaru pisemné piehled o zaplacenych zalohach
priibézné v terminu od 14. 12. 2007 tak, jak budou platby pFipisovany na Ucet KaM. Posledni tdaj o
platbé zaloh ze dne 31. 12. 2007 bude pfedan dne 2. 1. 2008 do 10 hod. po zpracovani bankovniho
vypisu ze dne 31. 12. 2007.

Termin : pribézné od 14. 12. 2007 do 2. 1.
2008 do 10 hod.
Zodpovidad :  pi Pivofikova

Provozni dtvar (ing. Denkova) a 7. a 9. sprava budou predévat ekonomickému Utvaru kopie
vystavenych faktur na vyGctovéani sluzeb spojenych s prondjmem prib&sn& od 20. 12. 2007,
nejpozdéji vsak do 9. 1. 2008,

Termin : pribézné od 20. 12. 2007 do 9. 1.
2008

Zodpovidd :  ing. Denkova
p. Havranek
pi Fléglova

Vedouci sprav a Gtvar{ seznami s timto pokynem své podiizené pracovniky a zabezpedi
dodrzeni terminti uvedenych v tomto pokynu.

V Praze dne 6. prosince 2007 { p
«’" i(:(;(ﬂ«\,/
Ing. Mojmir Bém
reditel

Univerzita Karlova v Proze
KOLEJE A MENZY
116 43 Proha 1, Vorsilska



