B3-04/14-MPK ; B3-04/14-MPK

UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI
METODICKY POKYN KVESTORA (MPK)

Provedeni rocni ucetni uzavérky za rok 2004

na Univerzité Palackého v Olomouci

Obsah: I. Uvodni ustanoveni

II. Dokladova inventarizace

III. Inventarizace majetku a skladt

IV. Dalsi povinnosti souvisejici s icetni uzavérkou
V. Casové rozliseni nakladti a vynost

VI. Finan¢ni dary a prispévky

VIIL. Utetni uzévérka roku 2004
VIII. Spole¢na a zavérecnda ustanoveni

Zpracoval: Vedouci ekonomického odboru RUP
Platnost
a ucinnost: dnem vydani

Datum vydéani: ~ 30. listopadu 2004

Rozdélovnik: rektor, prorektori, kvestor, kancléf
dékani a tajemnici fakult
feditel IC UP SKM UP a Archivu UP
vedouci EO a PTO RUP
vedouci PMO RUP
pravni oddéleni RUP
oddéleni interniho auditu a kontroly UP
oddéleni organizace a informacnich systémt UP




Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-04/14

Provedeni roéni ucetni uzavérky za rok 2004
na Univerzité Palackého v Olomouci

I. Uvodniustanoveni

Pro sjednoceni postupu jednotlivych soucasti Uni-
verzity Palackého v Olomouci (dale jen ,UP”) pii
pripravé podkladd pro tcetni uzévérku za rok 2004
vydavam metodicky pokyn, kterym stanovim zptisob
provedeni dokladové inventarizace, zptisob zatcto-
vani ¢asového rozliseni nakladdi a vynost a dalsi po-
vinnosti spojené se zpracovanim tcetni uzavérky za
rok 2004.

II. Dokladova inventarizace

1) Pomoci dokladové inventarizace (déle jen ,DI”) se
zjistuji skutecné stavy majetku a ovéruje se sprav-
nost zustatkd na tctech ve finan¢nim Gcetnictvi,
a to k datu 31. 12. bézného roku.

2) Pro rok 2004 bude ke kazdému zlistatku tctu, kte-
ry vykazuje zlistatek k 31. 12. 2004, zpracovan sa-
mostatny polozkovy rozpis odsouhlaseny s konec-
nym zlstatkem rozvahy, kde kazda strana bude
ocislovana a podepsana odpovédnymi zaméstnanci
za prislusné soucasti UP (fakulty a tcelova zafize-
ni).

3) Za kazdou soucast UP bude zpracovana celkova
rekapitulace dle jednotlivych inventarizovanych
actd, ktera bude podepsana odpovédnym zamést-
nancem soucasti UP (na fakultach tajemnikem, na
ucelovych zafizenich feditelem, na Rektoratu UP
kvestorem).

4) V terminu do 31. 1. 2005 predlozi oddéleni infor-
macni soustavy Rektoratu UP (déle jen ,OIS RUP”)
jednotlivé inventarni komise dokladové inventari-
zace vsech Gctd vykazujicich zastatek k 31. 12. 2004.

III. Inventarizace majetku a skladi

1) Pfi provedeni inventarizace skladi materidlu
k 31. 12. 2004 je nutno dbéat na fadné vedeni evi-
dence skladovych karet. Inventarizace skladi v¢.
prisné zactovatelnych tiskopisti a cenin budou pie-
dany OIS RUP nejpozdéji do 9. 1. 2005 (viz ptikaz
kvestora UP ¢. B3-03/1-PK).

2) Jednotliva inventarni stfediska predlozi soupis
majetku vedeného v evidenci k datu 31. 12. 2004.
Stav majetku dle soucasti UP bude odsouhlasen
s ticetnim stavem rocni uzaveérky.

3) Veskery pofizeny drobny dlouhodoby hmotny
majetek (viz acty 501 974 a 501 984) a nehmotny
majetek (viz tcty 518 973 a 518 983) zaeviduji jed-
notliva stfediska do tcetni evidence roku 2004.
Toto ustanoveni se tyka i software nad 60 tis. K¢
a samostatnych movitych véci a souborti movitych
véci nad 40 tis. K¢ (Gcty 041 a 042). Dale je potieba
udélat kontrolu dodavatelskych a odbératelskych
faktur, zda jako oteviené polozky ztstaly jen sku-
te¢né nezaplacené faktury.

IV. Dalsi povinnosti souvisejici s ticetni uzavérkou

1) Vsechny soucasti UP provedou uzaveérky pokla-
den k 22.12. 2004 a nevycerpané financni prostred-
ky vrati do hlavni pokladny Rektordtu UP. Pokud
by do konce roku v obdobi od 22. 12. 2004 do
30. 12. 2004 vznikla potteba hotovych penéz, bude
k dispozici hlavni pokladna Rektoratu UP. Toto
opatreni se netyka SKM UP.

2) Do 22. 12. 2004 bude provedena likvidace vsech
zaloh na cestovné a likvidace vsech s nimi souvise-
jicich cestovnich Gétd roku 2004. Ucet zaloh na
cestovné mtize k 31. 12. 2004 vykazovat ztistatek
pouze v mimofddném piipadé, tj. uskutecni-li se
sluzebni cesta v prvnim tydnu roku 2005. V pripadé
pozdéjsich cest je nutno zalohu na cestovné vypla-
tit az v roce 2005. Cestovni ticty z roku 2004 nezlikvi-
dované a nevyplacené pokladnou do 30. 12. 2004
budou zatctovany na tcet 389 — dohadné ucty
pasivni.

3) Ucty 395 a 261 nebudou vykazovat k 31. 12. 2004
zustatek. Tato povinnost se netyka actu 261 300
soucasti SKM a Rektoratu UP.

4) Faktury se splatnosti v den pfedani na OIS RUP
musi byt doruceny nejpozdéji do 9.00 hod. Platby
k thradé na den nasledujici je mozno predat OIS
RUP do 11.00 hod.
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5)

6)

1)

2)

Pokud bude pozadovana realizace plateb jesté
v kalendafnim roce 2004 je nutno dorucit doklady
k thradé na OIS RUP nejpozdéji 28. 12. 2004 do
10.00 hod. Vyjimky bude mozno fesit individudl-
né, s ohledem na zavaznost a na terminy ukonceni
financovani bank. Ceska spofitelna bude pfijimat
posledni platebni piikazy 17. 12. 2004 (tyké se do-
taci ISPROFIN).

Pii pretctovani mzdovych nékladd formou tcet-
niho dokladu musi byt dodrzeny jednotlivé tcty
actového rozvrhu od 521 100 do 521 900. Prislusné
pretictované castce mezd musi odpovidat i castky
pojistného, které je tfeba rovnéz pretctovat pii-
slusnym pohybem na actech 524 100, 524 200
a 549 801 (trazové pojisténi Kooperativa 0,42 %).
O kazdém pretctovani formou ticetniho dokladu
je nutné podat zpravu vedouci personalné mzdo-
vého oddéleni, a to nejpozdéji do druhého dne po
ucetni uzévérce. Zprava musi obsahovat preticto-
vané ¢astky v ¢lenéni podle zdrojti, kategorii pra-
covniki a podle slozek mezd (tarif, osobni pfipla-
tek, odména atd.) — viz ¢lenéni v sestave ,Prehled
mzdovych druhd” (ptivodni ndzev v EkonFis
P 206).

Casové rozliseni ndkladt a vynost

Néklady pristich obdobi

Je nutné casoveé rozlisit nasledujici néklady, které

se Gctuji v bézném tcetnim obdobi a tykaji se pristi-

ho Gcetniho obdobi, popt. nasledujicich tcetnich

obdobi, napt-.:

— predplatné novin a casopist,

— pojisténi majetku,

— povinné pojisténi odpovédnosti z provozu vo-
zidla,

— najemné placené dopiedu,

— nakup kalendéfd a diafd, novorocenky;,

— sluzby placené piedem, a to téch, které se tyka-
ji néasledujicich Gcetnich obdobi.

Takto casové rozlisené naklady se tctuji na tcet

381 — néklady pfistich obdobi a rozpoustéji se do

nékladd v tcetnim obdobi, kterého se tykaji.

Dohadné tcty pasivni

Na Gctu 389 — dohadné ucty pasivni se k 31. 12.

daného tcetniho obdobi Gctuji dohadné Gcty pa-

sivni, které nelze vyuactovat jako obvykly zévazek,

napft. nevyfakturované dodavky. Jedna se zejména

o nasledujici polozky:

— elektricka energie,

— vodné a stocné,

— telefony,

3)

— sluzby (napt. nevyfakturované poddodavky na
riznych zakazkach, poplatky za odvoz komu-
nélniho odpadu, nevyfakturované opravy in-
vesticniho majetku),

— nezlikvidované a nevyplacené cestovni ucty
roku 2004.

Uctovan:

Tvorba dohadné polozky v bézném ticetnim obdo-
bi ve vysi predpokladané castky:

MD tt. 5 DAL 389 (napt. K¢ 100,-)

V nasledujicim obdobi po obdrzeni faktury, resp.
danového dokladu:

MD tt. 5 DAL 321 100,-
MD 343 DAL 321 19,-
MD tt. 5 DAL 389  -100,-
Casové rozliseni vynosti

Na Gctu 384 — vynosy pristich obdobi se tctuji

prijmy v bézném ticetnim obdobi, které hospodar-

sky patfi do vynosti piistich obdobi. Jedna se ze-

jména o nasledujici polozky:

— najemné prijaté pfedem,

— kursovné prijaté pfedem,

— skolné pfijaté predem,

— kolejné piijaté predem,

— pfijmy prijaté pfedem na poraddani kongresti,

— pfijmy pfijaté pfedem na reklamni ¢innost,

— pfijmy pfijaté pfedem na sluzby, které probéh-
nou v nasledujicim tGcéetnim obdobi.

Na tomto tctu nelze tctovat zalohy pfijaté pie-

dem, které se Gctuji na Gctu 324 — pfijaté zalohy.

Daéle nelze casové rozlisovat dotace na provoz

(napr. granty aj.), pfijaté financni prostfedky

z titulu darovacich smluv, popft. pfijaté Groky z

terminovanych vkladd, které se tykaji bézného

tcetniho obdobi. Vsechny tyto polozky se tctuji

do vynost bézného tcetniho obdobi.

VI. Financni dary a pfispévky

1)

2)

Financ¢ni dary a pfispévky poskytnuté v roce 2004
urcené pro aktivity realizované v roce nésleduji-
cim musi byt podloZeny darovaci smlouvou, ve
které je toto vyslovné uvedeno. V tomto pfipadé
lze o daru nebo piispévku tctovat na tctu 384 —
vynosy piistich obdobi a do pfiznani k dani daro-
vaci se tento dar nebo pfispévek zahrne az v roce
2005.

Smlouvy na finanéni a vécné dary za IL. pololeti
r. 2004 je nutné predat na ekonomicky odbor Rek-
toratu UP nejpozdéji do 15. 1. 2005.
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VII. Ucéetni uzavérka roku 2004

1) Predbézna uzavérka roku 2004 bude provedena
v terminu do 18. 1. 2005. Termin definitivni konec-
né tcetni uzaveérky je stanoven na 20. 1. 2005.
Termin pro zpracovéani vykazii za rok 2004 v ser-
visni organizaci MUZO Praha s. 1. 0. je 28. 1. 2005,
kone¢ny termin piedani vykazi MSMT CR dopo-
sud neni znam.

2) Pro mzdové néklady plati termin Gcetni uzaveérky
10. 1. 2005. Po tomto terminu lze pretictovat mzdy
mezi jednotlivymi zdroji a OON mezi jednotlivy-
mi zdroji, ale celkova vyse mezd a celkova vyse
OON jiz musi ztistat nezménéna.

V Olomouci dne 30. listopadu 2004

VIII. Spolecna a zavérecna ustanoveni

1) Podle tohoto pokynu se postupuje pfi piiprave
a zpracovani tcetni uzaveérky zarok 2004. Uvedené
postupy jsou zdvazné pro vsechny soucésti UP

2) Tento metodicky pokyn kvestora UP nabyva plat-
nosti a t¢innosti dnem jeho vydani.

Ing. Jiti Jirka,v.r
kvestor UP




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for high quality pre-press printing. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later. These settings require font embedding.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308030d730ea30d730ec30b9537052377528306e00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /FRA <>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>







    /HEB (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for high quality pre-press printing. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later. These settings require font embedding.)
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


