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KOLEJE

Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani roéni ucetni zavérky za rok 2005 jsou :

A)Fyzické inventury, dokladové inventury majetku

Inventury k 31. 12, 2005 pfedlozit do kontrolniho tGtvaru KaM v terminu do 5. 1. 2006, a to

v

souladu s prikazem feditele ¢. 3/2005 k provedeni inventarizace v Kolejich a menzach UK

ke dni 30. 11. 2005 a 31. 12. 2005 a v souladu se zapisem ze &koleni pracovniki KaM,
predsedi a ¢lentt DIK ze dne 13. fijna 2005.

B) Zpracovani dokladd v zAvéru roku

1.

o

(O8]

Dodavatelske faktury za prdce, sluZby, materidl a drobny hmotny majetek predévat na
feditelstvi KaM k proplaceni a protétovani nejpozd&ji 3 dny pfed vyznadenim data
splatnosti. Faktury musi byt fadné zlikvidované, a to ve smyslu opatien] Feditele &. 14/2001
o obéhu uletnich dokladd véetné zmény ze dne 7. 12. 2001.

. Sluzby poskytnuté s terminem plnéni, resp. datem zdanitelného plnéni do 31. 12. 2005,

musi byt vyfakturovany a prouctovéany v roce 2005. Kopie t&chto faktur budou predavany
finan¢ni uctarné reditelstvi KaM priibézné, nejpozdéji viak do 4. 1. 2006.

. Zavérka za ubytovani (MEFISTO) za prosinec 2005 bude zpracovana az po telefonickém

pokynu pi Koze$nikové, tj. po nacteni posledni banky, a po uzavieni pobyti.

Zaroven se zpracovanim zaverky za ubytovani budou na jednotlivych kolejich zpracovany
sestavy dluhtl a zaloh kolejného k 31. 12. 2005.

Dluhy = sestava UD 002 — Ptehled dluht
Zalohy = sestava UD 003 — Pfehled zaloh

Upozornéni : Castka dluhu celkem bez DPH musi souhlasit kone¢ny stav dluht
sestavy UD 001



Céstka zéloh celkem bez DPH musi souhlasit na koneény stav zaloh
sestavy UD 001.

Zéaverku ubytovéani za prosinec 2005 spolu se sestavou dluhi a zaloh kolejného predaji
koleje na teditelstvi KaM nejpozdé€ji 4. 1. 2006.

. Vedouci koleji a vedouci utvart feditelstvi vrati poskytnutou zalohu na drobné vydani do
hlavni pokladny feditelstvi KaM véetné vyuctovani nejpozdéji do 30.12.2005 do 12 hod.

. Vedouci sprav zajisti, aby koleje odvedly veskery pfijem véetné pokladniho limitu na Gcet
832-931/0100 tak, aby pokladni zistatek k 31. 12. 2005 bvl nulovy, (! tj.,- Ze bude
odveden i pokladni limit) .

Vedouci koleje maji mozZnost vyzvednout si novou hotovost az do vySe pokladniho limitu
v pondéli 2. 1. 2006 v hlavni pokladné feditelstvi s tim, Ze pisemné predaji nejpozdéji do
29.12. 2005 pi Spagkové vy&etku na pozadovanou hotovost.

. K veskerym piijatym zdloham na sluzby musi byt k 31. 12. 2005 provedeno vyuctovani, tj.
musi byt vystaven dafiovy doklad, resp. vnitrouniverzitni doklad ! (Pokud neni ve smlouvé
stanoveno jinak).

. Stravenky Gastrotur, resp. Central pro zameéstnance stfedisek na rok 2006 budou vydavany
v hlavni pokladné feditelstvi od 12. 12. do 30. 12. 2005.

C) Ptehled dokladi a termint povinné pfedkladanych k roéni
ucetni zaveérce
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. Inventury k 31. 12. 2005
Termin ptfedlozeni KU KaM nejpozdéji do 5. 1. 2006

. Dodavatelské faktury za 12/05
Termin predloZeni EU KaM prubézné, nejpozdéji 3 dny pred
datem splatnosti

. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, pievodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Termin predlozeni EU KaM prub&zng,
nejpozdéji do 30. 12. 2005

. Odbératelské faktury za 12/05 v¢. vnitrouniverzitnich faktur
Termin predloZeni EU KaM prubézné,
nejpozdéji do 4. 1. 2006

. Vyuétovani snidani pro kolej
Termin pfedlozeni EU KaM nejpozdéji do 4. 1. 2006



P¥i vyti¢tovani snidani placenych na kolejich postupovat dle pokynu ze dne 8. 11. 2001.

Soucasti vyuctovani bude pisemny prehled o poctu podanych snidani do 31. 12. 2005
(tyka se pouze klienti mimo UK), které nebyly vyfakturovdny z divodu, Ze sluzba
pokracuje v roce 2006.

Prehled koleje vystavuji v tom ptipad€, Ze poskytnou ubytovani vCetné stravovani v roce
2005 a tato sluzba pokracuje v roce 2006, tzn., Ze datum zdanitelného plnéni pfechazi do
roku 2006 (datiovy doklad na celou sluzbu bude vystaven najednou az po ukoncéent, tj. v roce
2006).

Piehled bude obsahovat :
jméno klienta obdobi pocet snidani cena 1 snidané Cena celkem*
bez DPH bez DPH

Piehled bude odsouhlasen a podepsén téz vedoucim menzy. ,

* Snidané podané po 1.1.2006 véetné nebudou do prehledu zahrnuty !!!

Snidané fakturované koleji vnitrouniverzitni fakturou Ve
/

Musi byt vyfakturovany vSechny snidan€ podané menzou k 31. 12. 2005.,

6. Utetni zavérka ubytovani za 12/05
Termin pfedloZeni EU KaM do 4. 1. 2006

Termin pro odevzdani nesparovanych plateb kolejného k 31.12.2005 je pro provozni

itvar stanoven na 5.1.2006. |/
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7. Dluhy a zalohy kolejného k 31.12.2005 (sestava UD 002 a UD 003)
Termin pfedloZeni EU KaM do 4. 1. 2006

8. Inventura zboZi ureného k prodeji (tj. telefonnich karet, jizdenek, pohledd apod.) k
31. 12. 2005 )
Termin pfedlozeni EU KaM k protuctovani do 3. 1. 2006

9, Utetni zavérka materidlu za prosinec 2005
Termin pfedloZzeni EU KaM do 3. 1. 2006
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II. MENZY

Nedilnou sou¢ésti pro spravné vypracovani roén{ Géetni zaverky za rok 2005 jsou:

A) Fyzické inventury, dokladové inventury majetku

Inventury k 31. 12. 2005 piedlozit do kontrolniho utvaru KaM v terminu do 5. 1. 2006, a to
v souladu s ptikazem feditele ¢. 3/2005 k provedeni inventarizace v Kolgjich a menzich UK
ke dni 30. 11. 2005 a 31. 12. 2005 a v souladu se zdpisem ze $koleni pracovnikl KaM,
pfedsedii a ¢lend DIK ze dne 13. fijna 2005.

B) Zpracovani dokladéi v zavary roku

L. Dodavatelské faktury za prace, sluzby, materi] a drobny hmotny majetek predavat na
feditelstvi KaM k proplaceni a protétovani nejpozdéji 3 dny pred vyznaenim data
splatnosti.

2. Dodavatelské faktury za potraviny a zbo{ pfedavat na feditelstvi KaM k proplaceni
nejpozdéji 3 dny pred vyznadenim doby splatnosti, F aktury musi byt fadng zlikvidované, a
to ve smyslu opatfeni feditele &. 14/2001 o ob&hu tcetnich dokladt veetng zmeény ze dne
7.12.2001.

. SluZby poskytnuté s terminem plnéni, resp. datem zdanitelného plnéni do 31. 12. 2005,
musi byt vyfakturovany a prouctovany v roce 2005. Kopie téchto faktur budou pfedavany
finanéni GEt4ré feditelstvi KaM pribeézné, nejpozdsji viak do 4. 1. 2006.
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4. Za stravovaci sluzby poskytnuté v prosinci 2005 budou menzy a bufety piijimat poukézky
na stravovani — jidelni kupony (Gastrotur, Central apod.) tak, aby byly v terminu do 23. 13,
2005 tyto pfijaté poukézky — jideln{ kupony ptedany do hlavni pokladny feditelstvi KaM.
Pokladni feditelstvi KaM prijaté poukazky — jidelni kupony odevzdé osobné k vyuctovani

zprostredkovateli — distribuénim firmam nejpozdéji 30. 12. 2005,

5. Vedouct sprav zajisti, aby byl na pfislusnych menzéch odveden veskery pifjem pokladni
hotovosti véetné pokladniho limitu na ucet 832-931/0100 tak, aby pokladni zistatek k
31. 12. 2005 bvl nulovy (! tj.bude odveden i pokladni limit). Na &4stku odvedené penézni
hotovosti musi byt vystaven vydajovy pokladni doklad a zapsan do prosincové pokladni
knihy menzy.

Pokladni menz maji moznost vyzvednout si novou hotovost a7 do vySe pokladniho limitu
v pondeli(2. 1. 2006 v hlavni pokladné teditelstvi s tim, Ze pisemné predaji nejpozdgji do
29.12.2005 pi Spackové vycetku na pozadovanou hotovost.

6. Vedouci sprav zajisti, aby veskeré poskytnuté zélohy zaméstnanciim (na drobnd vydani,
v bufetech apod.) byly nejpozdéji do 29. 12. 2005 vraceny do pokladny menzy. Vracena
zaloha bude nejpozdéji 30. 12. 2005 zasldna na icet 832-931/0100. '



7. K veskerym ptijatym zalohdm na sluzby musi byt k 31. 12. 2005 provedeno vyuétovani, tj.
musi byt vystaven daniovy doklad, resp. interni doklad ! (Pokud neni ve smlouvé stanoveno
jinak).

8. Stravenky Gastrotur, resp. Central pro zaméstnance sttedisek na rok 2005 budou vydéavany
v hlavni pokladné feditelstvi od 12. 12. do 30. 12. 2005.

C) Pfehled dokladii povinné pfedkladanych k roéni uwéetni
zavérce vcetné termint pfedloZeni

1. Inventury k 31. 12. 2005 )
Termin ptedlozeni KU KaM do 5. 1. 2006

2. Uketni zavérky menzy za prosinec 2005
Termin predloZeni EU KaM do 3. 1. 2006

3. Dodavatelské faktury za 12/05
Termin pfedlozeni EU KaM pribéZné, nejpozdgji 3 dny pred
datem splatnosti

4. Odbératelské faktury za 12/05 vé&. vnitrouniverzitnich faktur
Termin pfedlozeni EU KaM priub&zné,
nejpozdeji do 4. 1. 2006

5. Pokladni doklady za 12/05
Termin pfedlozeni EU KaM do 2 dnfi po skon&eni dekady,
za 3. dekddu do 3. 1. 2006

6. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, prevodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Termin predlozeni EU KaM pribézng,
nejpozdéji 30. 12. 2005

7. Vytctovani snidani placenych na kolejich nejpozdéji do 4. 1. 2006

8. Uletni zdvérka materialu 12/05
Termin pfedlozeni EU nejpozdéji do 3. 1. 2006



NI VYUCTOVANI NAJEMNEHO

Nedilnou sougasti pro spravné vypracovani roéni Ucetni zavérky je také bezchybne a vCasné
vyuétovani ndjemného a sluzeb, které s nim souvisi.

Ekonomicky ttvar bude pfedévat provoznimu ttvaru pisemné ptehled o zaplacenych zalohach
pritbézné v terminu od 15. 12. 2005 tak, jak budou platby pfipisovany na ucet KaM. Posledni
udaj o platbé zaloh ze dne 31. 12. 2005 bude pfedan dne 2. 1. 2006 do 10 hod. po zpracovani
bankovniho vypisu ze dne 31. 12. 2005.

Termin : prubézné od 15. 12. 2005 do 2. 1.
2006 do 10 hod.
Zodpovida : pi Pivorikova

Provozni utvar a 9. sprava bude pfeddvat ekonomickému utvaru kopie vystavenych faktur na
yyuétovani sluZeb spojenych s prondjmem prubézné od 20. 12. 2005, nejpozdéji viak 6. 1.
2005.

Termin : prubézné od 20. 12. 2005 do 6. 1.
2006

Zodpovidd : ing. Denkova
p. Havranek

Vedouci sprav a utvarii seznami s timto pokynem své podrizené pracovniky a
zabezpedi dodrZeni termini uvedenych v tomto pokynu.

Univerzita Harleve v Praze

: KOLEJE A MENZY
V Praze dne 5. prosince 2005 11683 Probe 1, Vorsilska 1
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