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OPATRENI REDITELE č. Lt?}as

k roční účetní závérce za rok2005

pro Koleje a menzy UK
č.j. 1125/05

I. KOLEJE

Nedílnou součástí pro správné r,ypracování roční účetní závěrl<y zarok2005 jsou :

A) Fyzické ínventury, dokladové ínventury rnajetku

Inr'enturY k 31. 12. 2005 pŤedloŽit do kontrolního úťvaru KaM vtermínu do 5' 1. 2006, a to
v souiaciu s příkazem ředitele č. 312005 k provedení inventarizace v Kolej ích a menzách UK
ke dni 30. 11' 2005 a 3I. 12. 2005 a v souladu se zápisem ze škoiení pracovníku KaM,
předsedů a členů DIK ze dne 13' října 2005.

B) Zpracování dokladů v závěru roku :

i. Dodavatelské faktury za práce, sluŽby, materiál a drobný hmotný majetek předávat na
ředitelství KaM k prop1acení a proúčtování nejpozději 3 dny před vyznačením data
splatnosti' Faktury musí b1t řádně ziikvidované, a to ve smysiu opatř'ení ředitele č' I4Da1t
o oběhu účetních dokiadů včetně změny ze dne 7.12.2001.

2. SluŽby poskytnuté stermínem pinění, resp. datem zdanitelnóho pinění do 31. 12.2005,
musí byt vyfakturovány a proúčtovány v roce 2005. Kopie těchto ťaktur budou pŤedávány
finanční účtánrě Ťeditelství KaM pruběžně, nejpozději však do 4. 1. 2006.

3. Závěrka za ubyování (MEFISTo) za prosinec 2005 bude zpracována aŽ po telefonickóm
pokynu pí KoŽešníkové, tj' po načtení poslední banky, a po uzavření pobytů.

Zároveň se Zpracovánímzávěrky zaubytování budou na jednotiivých koiejích zpracovány
sestavy dluhů a záloh kolejnóho k 31. 12. 2005.

Dluhy: Sestava UD 002 - Přehled dluhů
ZáIohy: Sestava UD 003 _ Přeh'ed zá.oh

Upozornění: Částka diuhu celkem bez DPH musí souhlasit konečnÝ stav dluhů
sestavy UD 001



4.

5.

Cástka záloh ceikem bez DPH musí souhiasit na konečný stav zá1oh
sestavy UD 001.

7.

Závěrku ubytování za prosinec 2005 spolu se sestavou dluhů a záloh koiejného předají
koleje na řediteiství KaM neipozději 4' 1.2006

Vedoucí koiejí a vedoucí útvaru ředitelství vrátí poskytnutou záiohu na drobné vydání do
hiavní pokladny ředitelství KaM včetně vyičtování nejpozději do 30.12.2005 do 12 hod.

Vedoucí správ zajistí, aby koieje odvedly veškeý příjem včetně pokiadního limitu na účet
832-931/0100 tak, aby pokladní zůstatek k 31. 12. 2005 bvl nulovÝ, (! tj.,.že bude
odveden i pokiadní limit) .

Vedoucí koleje mají možnost vyzvednout si novou hotovost až do výše pokladního limitu
vponděií 2. r'2006 vhlavní pokladně ředitelství stím, Že písemně předají nejpozději do
29. Iz.2005 pí Spačkové ýčetku na poŽadovanou hotovost.

K veškeým přtjatym zálohámna siuŽby musí by k 31' 12. 2005 provedeno vyúčtování, tj.
musí bý Vystaven daňov,ý dokiad, resp. vnitrouniverzítní doklad I (Pokud není ve sm1ouvě
stanoveno jinak).

Stravenky Gastrotur, resp. Centrai pro zaměstnance středisek na rok 2006 budou lydávány
v hlavní pokladně ředitelsťví od 12. 12. do 30. 1'2. 2005 '

C) Přehled dokladů a t'ermínů povinně Předkládaných k roění
úěetní závěrce :

6.

1. Inventury k 31. 12.2005
Termín předioŽení rÚ raNll

2. Dodavatelské faktury za12105
Termín předioŽení EU KaM

nejpozději do 5. 1.2006

pruběŽně, nejpozději 3 dny před
datem splatnosti

3. Př'evodky dlouhodobého hmotného a rtehmotného majetku, převodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Termín předloŽení EÚ rau pruběŽně,
nejpozději do 30. 12.2005

4. odběratelské faktury za72l05 vč. vnitrouniverzitních faktur
Termín předloŽení EU KaM pruběŽně,

nejpozději do 4. 1.2006

5. Vyúčtování snídaní pro kolej
Termín předloŽení EU KaM nejpozději do 4. 1.2006



Při vyúčtování snídaní placených na kolejích posfupovat dle pokynu ze dne 8. l1. 2001.

Součástí vyúčtování bude písemný přehled o počtu podaných snídaní do 31. 72. 2aa5
(ťyká se pouze klientů mimo {JK), které nebyly vyfakturovány zdůvodu, že služba
pokračuje v roce 2006'

Přehled kole.1e vystavují V tom případě, že poskýnou ubyování včetně stravování V roce
2005 a tato sluŽba pokračuje v roce 2a06, tzn., Že daťum zdanitelného pinění přechází do
roku 2006 (daňový doklad na celou siuŽbu bude vystaven najednou až po ukončení' tj. v roce
2006).

Přehled bude obsahovat :

jméno klienta období počet snídaní cena 1 snídaně
bez DPH

Cena celkem*
bez DPH ';/'

Přehled bude odsouhlasen a podepsán též vedoucím menzy. .
* Snídaně podané po 1.1.2006 včetně nebudou do přehledu zahrnufy !!!

Snídaně fakturované koleií vnitrouniverzitní fakturou ./
Musí byt vyfakturovány všechny snídaně podané menzou k 31. 12. 2aO5 ' ď

7. Dluhy a záloÍly kolejného k 31.12.2005 (sestava L'D 002 a IJD 003)

6. Účetní závérka ubytovánÍ za I2l05
Termín předloŽení EU KaM do 4. 1 ' 2006

Termín pro odevzdání nespárovaných plateb kolejného k31,12,2a05 je pro provozní
útvar stanoven na 5.1.2006. i/

Termín předloŽení EU KaM

8. Inventura zboží určeného k prodeji (tj. telefonních
37. Í2.2005

Termín předloŽení pÚ t<avt k proúčtování

9. Účetní závěrka materiálu za prosinec 2005
Tennín předloŽení EU KaM

do 4. 1.2006

karet, jízdenek'

do 3. 1.20A6

do 3. 1.2006 |

pohledů apod.) k



II. MEIYZY

Nedílnou součástí pro správné vypracování roční účetní závěrlr1 za rok2005 jsou :

A)

Inventury k 3L 12' 2005 předloŽit do kontrolního útvaru KaM v termínu do 5' 1. 2Oa6, a tov souladu s příkazem řediteie č. 3l2O05 k provedeni irr.rentarizace v Kolejích a menzách lIKke dni 30' 11' ?0O5 a 3l' 12' 2005 a vsouladu r"-rápir"rn ze školení pracovníi<u KaM,předsedů a členů DIK ze dne 13. října 2005.

B)

1' Dodavatelské fakťury za práce, sluŽby, materiál u d..o'blý hmotný majetek předávat na

|!ffiHi 
KaM k proplaóení u p.oúiiouani ne.;fozae;i 

': 
a"v pr.J '"yznačením 

data

2' Dodavatelské faktury za potraviny 
'a zboží před'ávat na řediteiství KaM k proplacenínejpozději 3 dny před vyznáčením áoby spIatn"rri. ř"i.'".v musí byt řádně zlikvidované, a

i:';:';Ti:lu 
opatření řediteie č. 14/2ď01o oběhu ,ie.rni.i' doHaáů ,.e.tne změny ze dne

3' SluŽby poskytnuté stermínem plnění, resp. datem zdanitelného plnění do 31. 12.2005,musí byt vyfakturovány a proúčiovány u.ó.. 2005. řopi. těchto'faktur iuoou pŤedáványfinanční účtámě řediteistviKaM prubázne, n.:po'áe:iuaut do 4. L. 2006'
4' Za stravovací 

']:''.by 
posky'tnuté v prosinci 2005 budou.*.:q a bufeťy přijímat poukázkyna stravování _ jídeiní kupony (Gaitrotur, Centraj apod.) tak, aby byly v termínu d'o 23. 12.*ZQQáJý-o_p_Ťuelé-p 9r4y4?&y _jídelní 

'9qon' 
pr.aďv á" hlavní pokladny řediteistviKaNřPokiadní řediteiství rau pr1áté poukázicy _;la.Lnl n pony odevzdá osábne k vyúčtovánízprostředkovateii _ distribučním Íirmám *.]po'aqi s o''li,'zďď; 

'lgB Vovwr

5' Vedoucí správ zajtstí, aby..byl na příslušných menzách.odveden veškeý příjern pokladníhotovostivčetněpok1adního-limitunaúčet832-g3i/01.00'tak,aby@
31' 12' 2005 bvl nulov-v (l tj'bude odveden i potráJni ii*l4. Na eásffiřvedené peněžní
H[;";:'.Tsí 

být q'staveň vydajor'"ý poHaání aottaá a zapsándo prosincové pokiadní
Pokiadní menz mají moŽnost vyzvednout si novou hotovost až d,ovýše pokladního limituv ponděiíi'2-l. 2-0"'=0-6 v:h]avní pokladnc realterswi;;il Že písemně předají nejpozdějí do29. I2' 2005 pi Špačkové v1;eétl-u na poŽadovanou hotovost.

6' Vedoucí správ ?''i, aby veškero n1$ry1ut é zálohy zaměstnancům (na drobná vydání,v bufetech apod') byly nejpozději dó 29' 12. 2005 
"rá."ny do pokladn y menzy.Vrácenázá|oha bude nejpozděj i 3 0. 72. 200 5'u.Lín u ou- úe.i sjz-g: r/0 1 00.



B.

7. K veškeým přijaým záIohám na siuŽby musí bý k3I. 12.2005 provedeno vyúčtování, tj.
musí být vystaven daňový doklad, resp. interní dokiad ! (Pokud nóní ve smlouvě stanoveno
jinak).

Stravenky Gastroťur, resp. Centrai pro zaměstnance středisek na rok 2005 budou rydávány
v hlavní pokiadně ředitelství od 1'2. 12. do 30. l2. 2005.

C) Přehled dokladů inně předkládaných k roční účetní
závěrce věetně termínů předložení :

1. Inventury k 31. 72.2005

:- Termín předloŽení KÚ ravt

2. Účetní závěrky menzy za prosinec 2005
Termín předloŽení pÚ ravt

3. Dodavatelské faktury za Í2105
Termín předioŽení pÚ ravt

5. Pokladní doklady za 12105
Termín předioŽení pÚ rau

do 5. 1.2006

do 3. 1.2006

pruběŽně, nejpozději 3 dny před
datem splatnosti

pruběžně,
nejpozději do 4. 1 .2006

do 2 dnů po skončení dekády,
za3. dekádu do 3. 1.20a6

4. odběratelské faktury za 12/05 vč. vnitrouniverzitních faktur
Termín předloŽení EU KaM

6. Převodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, převodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Termín předloŽení pÚ rau pruběŽně,
nejpozději 30. 12.2005

Vyúčtování snídaní placených na kolejích nejpozději do 4. 1 .2Oa6

Učetní závěrka materiáIu 12105
Termín předloŽení EÚ

'7

8.

nejpozději do 3' 1.2006



ut. vyÚČrovÁxÍ xÁroivrxÉno

Nedíinou součástí pro správné vypracování roční účetní závěrky je také bezchybné a včasné

vyúčtování nájemného a sluŽeb, které s ním souvisí.

Ekonomický úťvar bude předávat provoznímu útvaru písemně přehled o zaplacených zálohách
pruběŽně v termínu od 15. 1,2.2005 tak, jak budou piatby připisovány na účet KaM. Poslední
údaj o platbě záIohze dne 31. 12.2005 bude předán dne 2. L2006 do 10 hod. po zpracováni
bankovního výpisu ze dne 3L.1,2.2005.

Termín : pruběŽně od 15. L2.2005 do 2. 1'

2006 do 10 hod.
Zoďpovídá: píPivoňková

Y* Provozní útvar a 9. správa bude předávat ekonomickému
vyúčtování sluŽeb spojených s pronájmem pruběžně od
2005.

Termín:

Zodpovídá:

útvaru kopie vystavených ťaktur na

20. 12. 20a5, nejpozději však 6. i.

pruběŽně od}a. 12. 2005 do 6. 1.

2006
ing. Denková
p. Hawánek

Vedoucí správ a útvarů seznámí s tímto pokynem své podřízené pracovníky a
zabezpečí dodržení termínů uvedených v tomto pokynu.

V Praze dne 5. prosince 2005
Univazito l{orlovo v Prozo
KotěJEÁMEt{zY

l ló43 Pror'o 1, VoÉilskÓ j

lti

'''lc'{vvi

Ing. Mojmír Bém
ředite1


