NIVERZITA KARLOVA, KOLEJE A MENZY, Zvonickova 5, Praha 6

¢j. UKKaM/354739/2019
V Praze dne 19. prosince 2019

OPATRENI REDITELE &. 24/2019

k rocni ucetni zavérce za rok 2019
pro financni Gctarnu Koleji a menz

Termin zauétovani vsech uéetnich pfipadi pro uéetni: 13. 1. 2020
Termin uzavieni Gcetnictvi pro ucetni za rok 2019 : 16. 1. 2020

Termin od 14. 1. 2020 do 16. 1. 2020 je vyclenén pro ptipadné opravy, které mohou provadét jednotlivé ucetni
s wiimkou oprav u darfiovych dokladd.

K 16. 1. 2020 odsouhlasi téetni pfidélené Géty a pfipadné chyby opravi tak, aby zGstatky byly bezchybné !!
Pfipadné opravy musi byt provedeny jesté v ucetnim obdobi roku 2019, tj. do 16. 1. 2020 !!

Veskeré zalohy poskytnuté zaméstnanctim musi byt k 31. 12. 2019 vraceny nebo zuctovany.

Veskeré zalohy z obchodniho styku nami zaplacené nebo nami pfijaté musi byt k 31. 12. 2019 vyuctovany (pokud
neni ve smlouvé uvedeno jinak).

Nedilnou soucasti pro spravné zpracovani rocni ucetni zavéry za rok 2019 je:

1. Prolctovani vsech ucetnich pripadd, které se tykaji roku 2019.

2. Postupovat ve smyslu opatteni feditele ¢. 16/2001 k pfechodnym Gétim aktiv a pasiv. Je nutné spravné rozliSovat

naklady, vydaje, vynosy, pfijmy pfistich obdobi a dohadné polozky aktivni a pasivni. Ke zpravé o odsouhlaseni
ucta dolozit zplsob a vypocet prislusné polozky.

Zakladni rozdil mezi polozkou ¢asového rozliseni a dohadnou polozkou je fakt, Zze u ¢asového rozliSeni zname
presny ucel, pfesnou ¢astku a obdobi, vnémz ma byt zachycena. U dohadnych polozek ¢astky odhadujeme
s ohledem na zasadu opatrnosti.

3. Uéet 395 — Spojovaci Gcet musi byt k 31. 12. 2019 v ramci UK bez z(istatku.
Z toho vyplyva pro KaM:
- Ucet 395/05003 v ramci KaM musi byt bez zGstatku
- Ucet 395/05002 — ostatni vnitfni zGétovani — pohledavky UK - zlistatek ve vysi nezaplacenych faktur.
V terminu do 16. 1. 2020 pi Pivorikova odsouhlasi nezaplacené faktury s fakultami UK
- Ucet 395/05001 — ostatni vnitfni zG¢tovani — zavazky UK - z(statek ve vysi nezaplacenych faktur

4. Odsouhlaseni uctové tt. 7 a 8 s fakultami UK. V ramci UK musi byt tf. 7 a 8 vyrovnané.

Zodpovida: pi Pivorikova



5. Dobropisy ze zavazk{, které nebudou k 31. 12. 2019 uhrazeny, budou pretctovany internim dokladem na
uéet 315/01001 Ostatni pohledavky — neuhrazené dobropisy k U 321. Zarover bude u téchto dokladi v knize
zavazku provedena korekce thrady s odkazem na interni doklad.

Zodpovida: ucetni za pridélena strediska
6. Dobropisy z pohledavek, které nebudou k 31. 12. 2019 uhrazeny, budou pfetctovany internim dokladem na
uéet 325/01001 Ostatni zavazky — neuhrazené dobropisy k G 311. Zarover bude u téchto dokladl v knize
pohledavek provedena korekce uhrady s odkazem na interni doklad.
Zodpovida: ucetni za pridélena stfediska
7. Cestovni nahrady za 12/2019, které nebyly k 31. 12. 2019 zaméstnanciim vyplaceny 2019
- bude zauctovan predpis dle predloZzeného cestovniho prikazu
uctovani:
MD 512 Dal 333/0100

8. Pfi odsouhlasovani uétt a pfi vyhotovovani rozpist zlstatk( bude postup nasledujici:

a) nedokoncené investice

® polozkové ¢lenéni po jednotlivych akci a stredisek
e ukazdé polozky uvést udaje:

- datum ucetniho ptipadu

- Castku

- Ucel — predmét
e u kaZzdé akce je nutno uvést:

- zdroj financovani

- predpokladany termin ukonceni (kolaudace)

Zodpovida: pi Pivorikova
Odsouhlasi: vedouci TU ing. Jandus

b) finan¢ni majetek

e doloZit zGstatky bankovnich Gctd vypisem z Uctu (kopii)
e doloZit zGstatky cenin podle druhu (invent.zapisem)
e u pokladen doloZit zUstatek soupisem platidel
® penize na cesté
- uvést datum odvodu hotovosti na bankovni Ucet
- uvést datum pfipsani na bankovni ucet (dolozit vypisem)

Zodpovida: ucetni za pridélena stfediska

c) pohledavky a zavazky

Zodpovida: zdvazky - ucetni za pridélena strediska
pohledavky — pi Vytlacilova

Ucetni zistatek Gctu 311, resp. 321 musi souhlasit na nezaplacené faktury v knize pohledavek, resp.
zavazka, a to i podle variabilnich symbold.

e u pohledavek po splatnosti a vyssich nez 30 tis. K¢ (za IC) dolozit odsouhlaseni s dluznikem.
Zodpovida: pi Krupkova

e poskytnuté zalohy musi byt k 31. 12. 2019 vSechny zuctovany (pokud ve smlouvé neni stanoveno jinak)



e u proplacenych zéloh do 31. 12. 2019 zajistit u dodavatel( zaslani danového dokladu
Zodpovida: ucetni za pridélena strediska

e (cCty dohadnych polozek nutno dolozit jejich polozkovym soupisem, ktery musi obsahovat:

- Castku,

- Ucel nebo davod tvorby,

- obdobi, za které se dohadnd poloZzka tvofi,

- zpusob vypoctu, vypocet bude priloZen ke zpravé o odsouhlaseni pfislusného uctu
- predpokladané obdobi zuctovani

Zodpovida: ucetni za pridélena strediska

e  (Cty ¢asového rozliSeni doloZit polozkovym soupisem, ktery musi obsahovat:

- Castku,
- Ucel nebo dlvod tvorby,
- predpokladané obdobi zictovani
Zodpovida: ucetni za pridélena strediska

PF¥i Gétovani prechodnych Géth aktiv a pasiv je nutné postupovat dle Opatfeni feditele ¢. 16/2001
k pfechodnym Gctiim aktiv a pasiv ze dne 1. 12. 2001.

J ucty poskytnutych provoznich zaloh dolozZit saldokontnim poloZkovym soupisem dle variabilnich symbold,
ktery musi mimo jiné obsahovat:

- obdobi, na které byla zaloha zaplacena,
- Ucel, na ktery byla zdloha zaplacena

Zodpovida: ucetni za pridélena strediska

Rozpisy zUstatkd budou piedany hlavni uéetni do 20. ledna 2020.

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

Mgr. Ing. Jifi Macoun
feditel

Rozdélovnik:

- vedouci odbornych Utvard feditelstvi






