UNIVERZITA KARLOVA, KOLEJE A MENZY, Zvonickova 5, 162 08 Praha 6

C. j. UKKaM/563974/2023
V Praze dne 8. listopadu 2023

OPATRENI REDITELKY ¢&. 13/2023

k rocni ucetni zavérce za rok 2023
pro Koleje a menzy

I. UTVAR UBYTOVACICH SLUZEB - KOLEJE

Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni Ucetni zavérky za rok 2023 jsou:

A) Inventarizacni zapisy

V terminu do 5. 1. 2024 odevzdat inventarizaéni zapisy ve dvou vyhotovenich UIK, a to v souladu
s pfikazem Feditele ¢. 6/2023 k provedeni Periodické inventarizace majetku a zavazk{ za rok 2023.

B) Zpracovani dokladii v zavéru roku

1. Dodavatelské faktury za prace, sluzby, material a hmotny a nehmotny majetek predavat uctarny Koleji
a menz (dale KaM) priibézné.

2. Prijemky, dodaci listy pfedavat do Uctarny KaM pribézné.

3. Nami poskytnuté sluzby s terminem plnéni, resp. datem zdanitelného pinéni do 31. 12. 2023, musi byt
vyfakturovany a prolctovany v Gcetni zavérce za rok 2023. Kopie téchto faktur budou predavany do
financni U¢tarny Ekonomického Gtvaru KaM priibézné, nejpozdéji vsak do 5. 1. 2024.

V pfipadg, Ze sluzba byla poskytnuta v roce 2023 a dale pokracuje v roce 2024, tj. Ze zdanitelné pinéni
je az vroce 2024, bude predan do financni uctarny EU KaM v terminu do 5. 1. 2024 piehled
nevyfakturovanych sluzeb do 31. 12. 2023

Prehled bude obsahovat:

nazev akce termin akce pocet cena za lzkoden cena celkem
od — do IGZkodn( bez DPH bez DPH

Sluzby poskytnuté fakultam, resp. soucastem UK, v roce 2023 musi byt do 31. 12. 2023
vyfakturovany !!

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni do 31. 12. 2023 !

,,,,,

- Pan Rafaj nacte posledni bankovni vypisy za prosinec 2023 nejpozdéji 2. 1. 2024 do 10 hod.

- Ubytovaci kancelare mohou provadét Upravy v meésici prosinec 2023 pouze do 4. 1. 2024 do 16:00
hod.

- Ubytovaci kancelare nejpozdéji do 4. 1. 2024 do 16:00 hod. zaslou spoleCnosti Mefisto emailem
oznameni, Ze zavérku za prosinec 2023 za danou kolej Ize provést.

- Spole¢nost Mefisto 4. 1. 2024 po 16:00 hod. provede kontrolu a zavérku za prosinec 2023.

- Ubytovaci kancelare jiz nemohou po 4. 1. 2024 16:00 hod. v systému Mefisto provadét zmeény.
Zavérka nebude rusena a nebudou povoleny opravy zpétné.



Po zpracovani zavérky za ubytovani budou v jednotlivych kolejich vytistény tyto doklady:
- pokladni kniha za prosinec 2023, tj. sestava RP 345

- prehled dluhd UK k 31. 12. 2023, tj. sestava UD002

- prehled zaloh UK k 31. 12. 2023, tj. sestava UD003

- prehled dlouhodobych zaloh k 31. 12. 2023, tj. sestava UD004

Tyto doklady budou pfedany Ekonomickému Utvaru feditelstvi KaM nejpozdéji 11. 1. 2024.

5. Vedoudi koleji zajisti, aby poskytnuta zaloha na drobné vydani byla vracena do pokladny koleje véetné
vyuctovani nejpozdéji 28. 12. 2023.

6. Pokladni zlistatek se k 31. 12. 2023 v pokladnach koleji a ubytovacich kancelarich nenuluje.
Pokladni ziistatek tudiZ podléha inventarizaci.

7. K veskerym prijatym zaloham na sluzby musi byt k 31. 12. 2023 provedeno vyuctovani, tj. musi byt
vystaven danovy doklad, resp. vnitrouniverzitni doklad! (Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak).

C) Prehled dokladii a termint povinné predkladanych k roéni Géetni zavérce

1. Vypracované inventarizacni zapisy k 31. 12. 2023 ve dvojim vyhotoveni
Termin pfedlozeni UIK KaM - do 5. 1. 2024

2. Dodavatelské faktury, vé. prijemek a dodacich listi za 12/2023
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM - pribézné

3. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, pFevodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a drobného hmotného i nehmotného
majetku vedeného v OTE
Termin predloZeni Ekonomickému Gtvaru KaM - prlibézné, nejpozdéji do 28. 12. 2023

4. Odbératelské faktury za 12/2023 v¢. vnitrouniverzitnich faktur
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM - priibézné, nejpozdéji do 5. 1. 2024

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni do 31. 12. 2023 I!!

5. Mefisto — Pokladni kniha za 12/2023 (RP345)
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 11 1. 2024

6. Mefisto — PFehled dluhii UK (UD002) k 31. 12. 2023
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 11 1. 2024

7. Mefisto — Prehled zaloh a dlouhodobych zaloh k 31. 12. 2023 (UD003 a UD004)
Termin pfedlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 11 1. 2024

8. Ucetni zavérka sklad materialu za prosinec 2023
Termin pfedlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 4. 1. 2024

9. Prehled nevyfakturovanych sluzeb v roce 2023 (viz bod 1.B3)
Termin pfedlozeni Ekonomickému Utvaru KaM - do 5. 1. 2024

II. Vyuctovani najemného

Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni UCetni zavérky za rok 2023 je také bezchybné a vcasné
vyUctovani najemného VvC. sluzeb, které souvisi s najemném.

Najemné vc. sluzeb za 12/2023, resp. 4. Ctvrtleti a 2. pololeti 2023 bude fakturovano priibézné, nejpozdéji
vSak do 11. 1. 2024.
Termin: - pribézné, nejpozdéji do 11. 1. 2024
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Zodpovida: - pani Sittova

Pausalné placené Castky za energie na manzelskych koleji (kolej Hvézda) budou vyuctovany na zakladé
odectu méFich. Odedet méfi¢d provede odpovédny pracovnik koleje Hvézda.
Termin fakturace: - prlibézné, nejpozdéji do 10. 1. 2024

Zodpovida: - pani Sittova

Zaplacené zélohy za energie u najemného budou vyuctovany az v roce 2024, a to po predani podkladd
energetika, ktery provede vypocty cen za jednotku na zakladé skutec¢né spotreby za rok 2023. Toto opatreni
se netyka zaplacenych zaloh na manzelskych kolejich. Podklady od energetika budou predany pani Sittové
pisemné s uvedenim data pfedani.

Termin pro pfedani podkladd pro fakturaci : - nejpozdéji 31. 1. 2024

Zodpovida : - Ing. Svec Petr

Termin pro vyfakturovani : - do 14 dn0 od pfedani podklad® od
energetika

Zodpovida : - pani Sittova

Na energie, které nebudou vyuctovany v roce 2023, vypocte a prouctuje Ekonomicky Utvar KaM dohadné
polozky, které budou prouctovany do Gcetniho obdobi prosinec 2023.
Zodpovida : - pani Vytlacilova

UTVAR STRAVOVACICH SLUZEB - MENZY

Nedilnou soucasti pro spravné vypracovani rocni Gcetni zavérky za rok 2023 jsou:

A) Inventarizacni zapisy

\'

terminu do 5. 1. 2024 odevzdat inventariza¢ni zapisy ve dvou vyhotovenich UIK, a to v souladu s pikazem

feditele ¢. 6/2023 k provedeni Periodické inventarizace majetku a zavazk( za rok 2023.

B) Zpracovani dokladt v zavéru roku 2023

1. Dodavatelské faktury za prace, sluzby, material, potraviny, zbozi a hmotny a nehmotny majetek predavat
Uctarny Koleji a menz (dale KaM) pribézné.

2. PFijemky, dodaci listy pfedavat do Uctarny KaM priibézné.

3. Nami poskytnuté sluzby s terminem pinéni, resp. datem zdanitelného pInéni do 31. 12. 2023, musi byt
vyfakturovany a proGctovany v Ucetni zavérce za rok 2023.

Termin fakturace - pribézng,
nejpozdéji do 5. 1. 2024

V pfipadé, Ze sluzba byla poskytnuta v roce 2023 a dale pokraCuje v roce 2024, tj. Ze zdanitelné pinéni
je az vroce 2024, bude predan do financni Gctarny EU KaM v terminu do 5. 1. 2024 piehled

nevyfakturovanych sluzeb do 31. 12. 2023.

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 2023 musi byt do 31. 12. 2023
vyfakturovany!!



U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni nejpozdéji do 31. 12. 2023.

4, Za stravovaci sluzby poskytnuté v prosinci 2023 budou menzy, vydejny a bufety ptijimat poukazky na
stravovani — jidelni kupony (Gastrotur, Central apod.) do 19. 12. 2023.

Do hlavni pokladny Feditelstvi KaM budou poukazky na stravovani predany do 21. 12,
2023.

PFijaté poukazky - jidelni kupony, predané do hlavni pokladny feditelstvi KaM v terminu
do 21. 12. 2023, odevzda hlavni pokladni fFeditelstvi KaM distribu¢nim gastrofirmam
nejpozdéji 27. 12. 2023.

Vedouci menzy Na Kotli zajisti, aby poukazky na stravovani byly odvedeny distribuc¢nim
gastrofirmam do 27. 12. 2023 tak, aby ziistatek téchto cenin byl k 31. 12.2023 nulovy.

5. Pokladni ziistatek se k 31. 12. 2023 v pokladnach menz, vydejen a bufetli nenuluje. Pokladni
ziistatek podléha inventarizaci.

6. Vedouci menz KaM zajisti, aby veSkeré poskytnuté stalé zalohy zaméstnanclm (na drobnd vydani,
v bufetech apod.) byly nejpozdéji do 22. 12. 2023 vraceny do pokladny menzy.

7. K veskerym piijatym zaloham na sluzby musi byt k 31. 12. 2023 provedeno vyuctovani, tj. musi byt
vystaven danovy doklad, resp. interni doklad! (Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak.)

C) Piehled dokladti povinné piedkladanych k roc¢ni ucetni zavérce vcetné termint predloZeni

1 Vypracované inventarizacni zapisy k 31. 12. 2023 ve dvojim vyhotoveni
Termin predlozeni UIK KaM - do 5. 1. 2024

2. Ucetni zavérka sklad@ potravin, zbozi a materialu za 12/2023
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 5. 1. 2024

3. Dodavatelské faktury rezijni v¢. faktur materialu za 12/2023
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM - prlibézné

Dodavatelské faktury potravin a zboZi za 12/2023
Termin predloZeni Ekonomickému Utvaru KaM - prlbézné

4. Odbératelské faktury za 12/2023 v¢. vnitrouniverzitnich faktur
Termin fakturace - priibézng,

nejpozdéji do 5. 1. 2024

U vnitrouniverzitnich faktur musi byt datum vystaveni do 31. 12. 2023 !

5. Pokladni doklady za 12/2023
Termin predlozZeni Ekonomickému Gtvaru KaM - do 2 dnl po skonceni dekady,
za 3. dekadu do 2. 1. 2024

6. Prevodky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, prevodky drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a drobného hmotného a nehmotného
majetku vedeného v OTE
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM - priibézng,

nejpozdé&ji 28. 12. 2023



7. Prehled nevyfakturovanych sluzeb (viz bod III. B 3)
Termin predlozeni Ekonomickému Utvaru KaM -do 5. 1. 2024

IV. PRODEJ BAGET

Prodej baget bude ukoncen 19. 12. 2023. Trzba z prodeje baget bude odvedena do pokladny menzy,
resp. snidarny, nejpozdéji 20. 12. 2023.

VI. VEDOUCI ORGANIZACNICH JEDNOTEK KaM A VEDOUCI UTVARU REDITELSTVI KaM SEZNAMi
S TIMTO OPATRENIM SVE PODRIZENE PRACOVNIKY A ZABEZPECi DODRZENi TERMINO
UVEDENYCH v TOMTO OPATRENI.

Toto opatieni nabyva platnosti i G¢innosti dnem jeho vydani.

Mgr. Hurdova Miroslava v. r.
reditelka

Rozdélovnik:
- vedouci odbornych Utvard feditelstvi
- vedouci koleji
- vedouci menz



