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OPATRENI REDITELE &. 23/2016

k rocni ucéetni zavérce za rok 2016
pro Koleje a menzy

I. UTVAR UBYTOVACICH SLUZEB - KOLEJE

Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni Ucetni zavérky za rok 2016 jsou:

A) Fyzické inventury, dokladové inventury majetku

Vypracovanou dokumentaci k fyzickym inventuram k 31. 12. 2016 predlozit do Kontrolniho Gtvaru KaM
v terminu do 6. 1. 2017, a to v souladu s Prikazem feditele ¢. 30/2016 k provedeni fadné inventarizace
v Kolejich a menzach k rocni Gcetni zavérce a v souladu se zépisem ze skoleni pracovnikll KaM, predsed( a
¢lenl DIK, které se konalo ve dnech 18. 10. a 19. 10. 2016.

B) Zpracovani dokladi v zavéru roku

1. Dodavatelské faktury za prace, sluzby, material (sklad techniky) a drobny hmotny a nehmotny majetek
predavat na feditelstvi Koleji a menz (dale KaM) pribézné.

2. PFijemky, dodaci listy, resp. faktury za materidl (sklad kanceldf a drogerie) predavat do Utvaru
stravovacich sluzeb KaM (FBS) prdbézné.

3. Nami poskytnuté sluzby s terminem pinéni, resp. datem zdanitelného pInéni do 31. 12. 2016, musi byt
vyfakturovany a proGctovany v Ucetni zavérce za rok 2016. Kopie téchto faktur budou predavany do
financni U¢tarny Ekonomického Utvaru KaM priibézné, nejpozdéji vsak do 3. 1. 2017,

V pripadé€, Ze sluzba byla poskytnuta v roce 2016 a dale pokracuje v roce 2017, tj., Ze zdanitelné pInéni
je az vroce 2017, bude predén do financni uctarny EU KaM v terminu do 4. 1. 2017 prehled
nevyfakturovanych sluzeb do 31. 12. 2016.

Prehled bude obsahovat:

nazev akce termin akce pocet cena za ltzkoden cena celkem
od — do [&Zkodnd bez DPH bez DPH

Sluzby poskytnuté fakultam, resp. soucastem UK, v roce 2016 musi byt do 31. 12. 2016

4. Postup pro provadéni zavérky za ubytovani ze systému MEFISTO za prosinec 2016 bude nasleduijici:

- Utvar ubytovacich sluzeb KaM (pi Kozesnikova) nacte posledni bankovni vypisy za prosinec 2016
nejpozdéji 2. 1. 2017 do 10 hod.

- Ubytovaci kanceldfe mohou provadét Upravy v mésici prosinec 2016 pouze do 3. 1. 2017 do
16:00 hod.

- Ubytovaci kancelare nejpozdéji do 3. 1. 2017 do 16:00 hod. zaslou spoleCnosti Mefisto emailem
oznameni, ze zavérku za prosinec 2016 za danou kolej Ize provést.



- Spolecnost Mefisto 3. 1. 2017 po 16:00 hod. provede zavérku za prosinec 2016.

- Ubytovaci kancelare jiz nemohou po 3. 1. 2017 po 16:00 hod. v systému Mefisto provadét zmény.
Zavérka nebude rusena a nebudou povoleny opravy zpétné.

Po zpracovani zavérky za ubytovani budou v jednotlivych vytistény tyto doklady:

- pokladni kniha za prosinec 2016, tj. sestava RP 345

- seznam plateb kreditnimi kartami od 1. 12. 2016 do 31. 12. 2016, tj. sestava RP 317
- prehled dluh@ UK k 31. 12. 2016, tj. sestava UD002

- prehled zaloh UK k 31. 12. 2016, tj. sestava UD003

- prehled dlouhodobych zéloh k 31. 12. 2016, tj. sestava UD004

Tyto doklady budou pfedany Ekonomickému Utvaru feditelstvi KaM nejpozdéji 6. 1. 2017.

. Vedouci koleji zajisti, aby poskytnutd zaloha na drobné vydani, resp. na cestovné, byla vracena do
hlavni pokladny feditelstvi KaM vcetné vyUctovani nejpozdéji 29. 12. 2016 do 12 hod.

. Vedouci organizacnich jednotek Koleji a menz zajisti, aby byl za koleje odveden vesSkery piijem
pokladni hotovosti vCetné pokladniho limitu na Ucet 3093939319/0800 tak, aby pokladni
zlistatek k 31. 12. 2016 byl nulovy, (! tj., Ze bude odveden i pokladni limit).

Stfediska v ramci Koleji a menz s provozem 31. 12. 2016 — 1. 1. 2017 pokladni z{statek nenuluiji.

Povéreni pracovnici koleje maji moznost vyzvednout si novou hotovost az do vyse pokladniho limitu od
2. 1. 2017 v hlavni pokladné feditelstvi KaM s tim, ze pisemné predaji nejpozdéji do 19. 12. 2016 pi
Pitourové vycetku na pozadovanou hotovost.

K veskerym piijatym zdloham na sluzby musi byt k 31. 12. 2016 provedeno vyUctovani, tj. musi byt
vystaven danovy doklad, resp. vnitrouniverzitni doklad! (Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak).

. Stravenky Gastrotur, resp. Central pro zaméstnance stfedisek na rok 2017 budou v prosinci 2016
vydavany v hlavni pokladné feditelstvi KaM od 15. 12. 2016 takto:

- od 15. 12. 2016 do 22. 12. 2016 budou stravenky na stfediska vydavany jen oproti zaplaceni
s tim, Ze vSechny vydané stravenky musi byt zaméstnancim do 31. 12. 2016 vydany. Podepsany
seznam o predanych stravenkach s podpisy zaméstnancd bude predan do Ekonomického Utvaru
KaM nejpozdéji 29. 12. 2016 do 10.00 hod. spolu s nevydanymi stravenkami, které budou
vraceny do hlavni pokladny Feditelstvi KaM.

- od 27. 12. 2016 do 29. 12. 2016 pokladni hlavni pokladny feditelstvi KaM vystavi na vydané
stravenky prevodku ve dvojim vyhotoveni (prevod ze stfediska feditelstvi na prislusné stredisko).
V tomto pfipadé nebude v pokladné slozena hotovost za vydané stravenky.
Odpovédny pracovnik prislusného stfediska nasledné vyda zaméstnanclm stravenky jen oproti
podpisu a penézlim. Podepsany seznam o prevzeti stravenek zaméstnanci k 31. 12. 2016 bude
predan do Ekonomického Utvaru KaM v terminu do 3. 1. 2017 vcetné dokladu o odvodu penéz.
Odvod penéz musi byt proveden do 30. 12. 2016 (do 10 hod.) v hlavni pokladné feditelstvi KaM
nebo do 30. 12. 2016 v Ceské sporitelné.

Nevydané stravenky k 31. 12. 2016 podIéhaji inventarizaci cenin.

O prevodce stravenek i o vydanych stravenkach na zakladé seznaml bude financni G¢téarna KaM
Uctovat.

Stravenky Gastrotur, resp. Central pro zaméstnance koleji a menzy v Plzni:

- stravenky na rok 2016 budou zaméstnanclim vydany do 30. 12. 2016 oproti zaplaceni
- prijata hotovost za stravenky bude odvedena do banky nejpozdéji 30. 12. 2016

- nevydané stravenky podléhaji inventarizaci.

Rezim vydeje stravenek na prosinec 2016 se neméni a musi byt veden oddélené od stravenek na rok
201711 Tyka se vsech stiedisek.



C) Piehled dokladii a termin@i povinné predkladanych k roc¢ni téetni zavérce

II.

1. Fyzické inventury k 31. 12. 2016
Termin predloZeni Kontrolnimu Gtvaru KaM - nejpozdéji do 6. 1. 2017

2. Dodavatelské faktury rezijni v¢. faktur za material (sklad techniky) za 12/2016
Termin predlozeni Ekonomickému Gtvaru KaM - pribézné

3. PFijemky, dodaci listy, faktury za material (sklad kancelaF a drogerie) za 12/2016
Termin predlozeni Utvaru stravovacich sluzeb KaM (Gastro) - pribézné

4. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, prevodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Termin predlozeni Ekonomickému Gtvaru KaM - pribézné, nejpozdéji do 30. 12. 2016

5. Odbératelské faktury za 12/2016 v¢. vnitrouniverzitnich faktur
Termin predlozeni Ekonomickému Gtvaru KaM - priibézné, nejpozdéji do 3. 1. 2017

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni do 31. 12. 2016 !!!

6. Mefisto — Pokladni kniha za 12/2016 (RP345)
Termin predlozZeni Ekonomickému Gtvaru KaM -do 6. 1. 2017

7. Mefisto — Seznam plateb kreditnimi kartami za 12/2016 (RP 317)
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 6. 1. 2017

8. Mefisto — Piehled dluhli UK (UD002) k 31. 12. 2016
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 6. 1. 2017

9. Mefisto — Piehled zaloh a dlouhodobych zaloh k 31. 12. 2016 (UD003 a UD004)
Termin predlozZeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 6. 1. 2017

10. Ucetni zavérka materialu za prosinec 2016
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 3. 1. 2017

11. Pfehled nevyfakturovanych sluzeb (viz bod I.B3)
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do4.1.2017

UTVAR UBYTOVACICH SLUZEB — REDITELSTVI

Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni Ucetni zavérky za rok 2016 je také bezchybné a vcasné
vyUctovani sluzeb a najemného.

Utvar ubytovacich sluzeb KaM bude fakturovat sluzby a ndjemné za 12/2016, resp. 4. Ctvrtleti a 2. pololeti
2016 pribézné, nejpozdéji vsak do 6. 1. 2017.

Termin: - pribézné, nejpozdéji do 9. 1. 2017
Zodpovida: - X. Rechciglova

Utvar ubytovacich sluzeb KaM vyuctuje k 31. 12. 2016 pausainé placené ¢astky za energie na manzelskych
koleji (kolej Hvézda), a to na zakladé odectu méFicl. Odecet méFich provede odpovédny pracovnik koleje
Hvézda. Zaplacené zalohy na manzelskych koleji za fakturované obdobi predlozi odpovédny pracovnik
koleje Hvézda pi Rechciglové do 9. 1. 2017.

Termin fakturace: - prlibézné, nejpozdéji do 11. 1. 2017
Zodpovida: - X. Rechciglova

Zaplacené zélohy za energie budou vyuctovany az v roce 2017, a to po predani podkladt energetika p.
Arneta, ktery provede vypolty cen za jednotku na zakladé skutecné spotfeby za rok 2016. Toto opatteni
se netyka zaplacenych zaloh na manzelskych kolejich.



III.

Termin pro vyfakturovani :
Zodpovida :

Termin pro pfedani podkladd pro fakturaci : - do konce ledna 2017
Zodpovida :

p. Arnet

do konce brezna 2017
X. Rechciglova

Na energie, které nebudou vyuctovany v roce 2016, vypocte a prouctuje Ekonomicky Utvar KaM dohadné
polozky, které budou prolctovany do ucetniho obdobi prosinec 2016.
Zodpovida : - L. Vytlacilova

UTVAR STRAVOVACICH SLUZEB - MENZY

Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni Ucetni zavérky za rok 2016 jsou:

A) Fyzické inventury, dokladové inventury majetku

Vypracovanou dokumentaci k fyzickym inventuram k 31. 12. 2016 predlozit do Kontrolniho Gtvaru KaM
v terminu do 6. 1. 2017, a to v souladu s Prikazem feditele ¢. 30/2016 k provedeni fadné inventarizace
v Kolejich a menzach k rocni Gcetni zavérce a v souladu se zapisem ze Skoleni pracovnik( KaM, predsedl a
¢lenl DIK, které se konalo ve dnech 18. 10. a 19. 10. 2016.

B) Zpracovani doklad v zavéru roku 2016

1. Dodavatelské faktury za prace, sluzby, material (sklad techniky) a drobny hmotny a nehmotny majetek

predavat na feditelstvi Koleji a menz (dale KaM) prdbézné.

. Prijemky, dodaci listy, resp. faktury za potraviny, zboZi a material (sklad kanceldf a drogerie) predavat

do Utvaru stravovacich sluzeb KaM (FBS) priibézné.

. Nami poskytnuté sluzby s terminem pinéni, resp. datem zdanitelného pinéni do 31. 12. 2016, musi byt

vyfakturovany do 3. 1. 2017.

V pfipadé, Ze sluzba byla poskytnuta v roce 2016 a dale pokracuje v roce 2017, tj. Ze zdanitelné plnéni
je az vroce 2017, bude predan do finan¢ni Uc¢tarny vterminu do 4. 1. 2017 piehled
nevyfakturovanych sluzeb do 31. 12. 2016.

Prehled bude obsahovat:
Nazev akce Termin akce od — do Cena za jednotku Cena celkem
bez DPH bez DPH

Sluzby poskytnuté fakultam, resp. soucastem UK, v roce 2016 musi byt do 31. 12. 2016
vyfakturovany !!

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni nejpozdéji do 31. 12. 2016.

. Za stravovaci sluzby poskytnuté v prosinci 2016 budou menzy a bufety pfijimat poukazky na stravovani

— jidelni kupony (Gastrotur, Central apod.) tak, aby byly vterminu do 16. 12. 2016 tyto piijaté
poukazky — jidelni kupony pfedany do hlavni pokladny rteditelstvi KaM. Pokladni hlavni pokladny
feditelstvi KaM prijaté poukazky — jidelni kupony odevzda osobné k vyuctovani zprostredkovateli —
distribu¢nim gastrofirmam nejpozdéji 22. 12. 2016.

Vedouci menzy Na Kotli a Safrénk@v pavilon zajisti, aby poukazky na stravovani byly odvedeny
distribunim gastrofirmam do 22. 12. 2016 tak, aby z{statek téchto cenin byl k 31. 12. 2016 nulovy.

. Vedouci menz KaM zajisti, aby byl na pfislusnych menzach odveden veskery pfijem pokladni hotovosti

vcetné pokladniho limitu na Uc¢et 3093939319/0800 tak, aby pokladni z@statek k 31. 12. 2016 byl




nulovy (! tj. bude odveden i pokladni limit). Na ¢astku odvedené penézni hotovosti musi byt vystaven
vydajovy pokladni doklad.

Pokladni menz maji moznost vyzvednout si novou hotovost az do vySe pokladniho limitu od 2. 1. 2017
v hlavni pokladné feditelstvi KaM s tim, Ze pisemné predaji nejpozdéji do 19. 12. 2016 pi. Pitourové
vycCetku na poZadovanou hotovost.

6. Vedouci menz KaM zajisti, aby veskeré poskytnuté zalohy zaméstnanclm (na drobna vydani,
v bufetech apod.) byly nejpozdéji do 30. 12. 2016 vraceny do pokladny menzy.

7. K veSkerym pfijatym zaloham na sluzby musi byt k 31. 12. 2016 provedeno vyUctovani, tj. musi byt
vystaven danovy doklad, resp. interni doklad ! (Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak.)

8. Viz bod 1.B 8) KOLEJE

C) Piehled dokladii povinné piredkladanych k roéni ucetni zavérce véetné terminti predloZeni

1. Inventury k 31. 12. 2016
Termin predloZeni Kontrolnimu Utvaru KaM -do 6. 1. 2017

2. Ué&etni zavérka skladd potravin, zbozi a materialu za 12/2016
Termin predlozZeni Ekonomickému Gtvaru KaM -do 3. 1. 2017

3. Dodavatelské faktury rezijni v¢. faktur materialu (sklad techniky) za 12/2016
Termin predloZeni Ekonomickému Gtvaru KaM - pribézné

4. Odbératelské faktury za 12/2016 vc. vnitrouniverzitnich faktur
Termin fakturace - pribézng,
nejpozdéji do 5. 1. 2017

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni do 31. 12. 2016 !!!

5. Pokladni doklady za 12/2016
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM - do 2 dn{ po skonceni dekady,
za 3. dekddu do 3. 1. 2017

6. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, pievodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM - priibéznég,
nejpozdéji 30. 12. 2016

7. Prehled nevyfakturovanych sluzeb (viz bod III. B 3)
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 4. 1. 2017

11. Pfijemky, dodaci listy, faktury za potraviny, zboZi a material (sklad kancelar a drogerie)
Termin predlozeni do Utvaru stravovacich sluzeb KaM (FBS) - priibézné

IV. PRODEJ BAGET

Prodej baget bude ukoncéen v roce 2016 nejpozdeji 22. 12. 2016. Trzba z prodeje baget bude odvedena
do pokladny menzy, resp. snidarny, nejpozdéji 23. 12. 2016.



V. UTVAR STRAVOVACICH SLUZEB KaM - REDITELSTVI

1. Utvar stravovacich sluZzeb KaM bude Ekonomickému Gtvaru KaM priibézné predavat zaevidované faktury

za potraviny, zbozi a materidl (sklady kancelare a drogerie).
V terminu do 15. 1. 2017 musi byt veskeré dodavky do 31. 12. 2016 vyfakturovany.

Termin: - préibézné
Zodpovida: - R. Rafaj

. Utvar stravovacich sluzeb v terminu do 3. 1. 2017 zkontroluje a zajisti, aby na vsech stfediscich

vramci KaM, byly provedeny zavérky skladl za prosinec 2016. Nasledné poda zpravu vedoucimu
Ekonomického Utvaru na e-mail : jaromir.fix@kam.cuni.cz

Termin: -do 3. 1. 2017
Zodpovida: - H. Jankovska

VI. VEDOUCI ORGANIZACNICH JEDNOTEK KaM A VEDOUCI UTVARO REDITELSTVI KaM SEZNAMI

S TIMTO OPATRENiM SVE PODRIiZENE PRACOVNIKY A ZABEZPECi DODRZENI TERMiNO
UVEDENYCH v TOMTO OPATRENT].

Toto opatfeni nabyva platnosti i i¢innosti dnem jeho vydani.

Ing. Jifi Macounv.r.
feditel Koleji a menz

Rozdélovnik:
vedouci odbornych Gtvar( feditelstvi
vedouci koleji
vedouci menz





