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rektor, prorektorky a prorektori, kvestor, kanclér, dékanky a dékani
fakult, tajemnice a tajemnici fakult, vedouci zaméstnanci CVT UP,
KUP, VUP, PS UP, VTP UP, ASC UP, SKM UP, CPSSP, KI UP,
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UP, Archivu UP, OPOP, OK, Pravni oddéleni UP, Oddéleni interniho
auditu UP, Oddéleni kontroly UP, Oddéleni strategického

rozvoje UP.
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Provedeni ro¢éni ucetni uzavérky za rok 2015
na Univerzité Palackého v Olomouci

1. Uvodni ustanoveni

Podle zakona €. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve zné-
ni pozdéjsich predpisti, zdkona ¢. 586/1992 Sb., o dani
z ptijmu, ve znéni pozdéjsich predpist, a piikazu kves-
tora UP ¢. B3-15/2-PK Provedeni inventarizace majetku,
materialovych a dokladovych inventarizaci na UP v roce
2015 (déle jen ,B3-15/2-PK“), v ramci sjednoceni po-
stupu jednotlivych soucasti Univerzity Palackého v Olo-
mouci (dale jen ,,UP“) pro zavérecné uctovani tcetnich
operaci roku 2015

vydavam

tento metodicky pokyn, kterym stanovuji zptisob prove-
denf fyzické inventury skladovych zasob a inventarizace
majetku a zavazkd, zplsob dokladové inventarizace, zpt-
sob zauctovani casového rozliSeni nakladd a vynosi a dalsi
povinnosti spojené se zpracovanim ucetni uzavérky za rok
2015 podle platnych a d¢innych obecné zavaznych prav-
nich predpist a vnitfnich norem UP.

II. Dokladova inventarizace

1) Pomoci dokladové inventarizace (dale jen ,DI“) se
zjistuji skutecné stavy majetku a zavazki a ovéruje se
spravnost zistatkt na ctech ve finanénim Gcetnictvi,
a to k datu 31. 12. bézného roku.

2) Ke kazdému uctu rozvahy, ktery vykazuje zlistatek
k 31. 12. 2015, bude zpracovan samostatny polozkovy
rozpis zastatku (odsouhlaseny s kone¢nym ztistatkem
rozvahy), kde kazda strana bude ocislovana a pode-
psana odpovédnymi zaméstnanci za prislusné soucas-
ti UP.

3) Zakazdou soucast UP bude zpracovana celkova reka-
pitulace podle jednotlivych inventarizovanych Gc¢ta
(vzor tiskopisu je v priloze ¢. 3), kterd bude podepsana
odpovédnym zaméstnancem soucasti UP (na fakul-
tach tajemnikem, na Gcelovych zatizenich vedoucim
zaméstnancem, na Rektoratu UP kvestorem UP).

4) Vterminu do 29. 02. 2016 piedloZi soucasti UP Oddé-
leni finanéni a investi¢ni Gétarny Rektoratu UP (dale
jen ,OFIU RUP*) dokladové inventarizace vSech Gétd
rozvahy vykazujicich ziistatek k 31. 12. 2015.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

II1. Inventarizace skladovych zasob,
aktivace nehmotného a hmotného majetku,
jeho ocenéni a vneseni do téetnictvi

Pfi provedeni inventarizace skladd materialu k ter-
minu 31. 12. 2015 je nutno dbat na fadné vedeni
evidence skladovych karet. Inventarizace skladd v¢.
prisné zactovatelnych tiskopisi a cenin budou pieda-
ny OFIU RUP nejpozdéji v terminu do 08. 01. 2016
(viz ¢. B3-15/2- PK).

Jednotliva inventarni stfediska pfedlozi soupis ma-
jetku vedeného v evidenci k datu 31. 12. 2015. Stav
majetku dle soucasti UP bude odsouhlasen s tcet-
nim stavem ro¢ni uzavérky dle sestavy SAP transakce
S_ALR_87012277-Zistatky uctd HK, varianta ROZ-
VAHA+PODR./, sestava bude soucasti dokladové in-
ventarizace.

Veskery potizeny drobny dlouhodoby hmotny maje-
tek (viz Géty 501 974 a 501 984) a nehmotny maje-
tek (518 973 a 518 983) zaeviduji jednotliva stiediska
do Gcetni evidence roku 2015.

K tGcetnimu datu 31. 12. 2015 je nutné zaevidovat
do tcetni zavérky roku 2015 software nad 60 tis. K¢,
samostatné movité véci a soubory movitych véci nad
40 tis. K¢ (Géty 041 a 042). Soucasné u probihajicich
investi¢nich akei, které nebudou k tomuto datu ukon-
¢eny (resp. nedojde k uvedeni hmotného investi¢niho
majetku do uzivani), ale které jsou k datu 31. 12. 2015
rozpracovany, je nutno zjistit objem rozestavénych
investi¢nich akeci, a to nejen podle externich dodava-
telskych faktur, ale i podle pfedavacich ¢i zjistovacich
protokol&t o provedenych pracich. Uplna hodnota
rozestavénych investi¢nich akci musi byt v Gcetnic-
tvi k 31. 12. 2015 redlné zachycena (vyuZzitim formy
Gactovani proti dohadnym polozkam, v tcetnictvi by
mél byt zachycen suméat veskerych znamych vydaji
investi¢nich akei véetné vydajt, které s realizaci in-
vesti¢nich akei souvisi — napt. finanéni vydaje dluho-
vé sluzby apod.).

Pokud nékteré soucasti UP v pribéhu roku 2015 vy-
tvorily vlastni ¢innosti dlouhodoby hmotny investi¢ni
majetek, tajemnici fakult a vedouci acelovych zatize-
ni zabezpedi ptipravu a predani podkladt k aktivaci
hmotného majetku na Ekonomicky odbor RUP v ter-
minu do 15. 01. 2016.

Podklady pro aktivaci nehmotného majetku charak-
teru licenci, autorskych prav, uzitnych vzort, know-
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7)

1)

2)
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-how ¢i jiného obdobného nehmotného majetku
predaji fesitelé projekt nebo povéieni zaméstnanci
fakult v pisemné podobé, schvalené tajemnikem fa-
kulty v souladu s metodickym pokynem kvestora UP
¢. B3-13/3-MPK U¢tovani dlouhodobého nehmotné-
ho majetku vytvafeného vlastni ¢innosti, v terminu
do 15. 01. 2016.

K tcetnimu datu 31. 12. 2015 je nezbytné rovnéz pro-
vést kontrolu dodavatelskych a odbératelskych faktur
(i zalohovych) s dirazem na ovéfeni skute¢nosti, zda
jako oteviené polozky ztistaly jen skuteéné nezaplace-
né faktury, tj. faktury redlné existujici a realné splat-
né. V souladu s ustanovenim § 23 odst. 3 pism. a) bod
12 zakona ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu, ve znéni
pozdéjsich predpisty, je tieba pamatovat na to, ze za-
klad dané z piijmu se zvySuje o hodnotu neuhrazené-
ho zavazku zachyceného v G€etnictvi pravnické osoby
— dluznika, pokud tento zavazek odpovida pohledav-
ce protistrany, od jejiZ splatnosti uplynulo 36 mésict
nebo se jinym zptisobem promlcela.

IV. Dalsi povinnosti
souvisejici s acetni uzavérkou

VSechny soucasti UP provedou uzavérky pokladen
k terminu 22. 12. 2015. Nevycéerpané finanéni pro-
stiedky soucasti vrati do hlavni pokladny RUP a do va-
lutové pokladny RUP. Pokud vznikne do 30. 12. 2015
potieba proplaceni vydaje na pokladné RUP, musi
byt vydaj natétovany soucasti na prislusny naklado-
vy tcet oproti uctu 395 191 (nap¥. cestovni nahrady,
drobny nakup). Toto opatieni se netykd SKM UP.

V terminu do 22. 12. 2015 bude provedena likvidace
vSech vydanych staljch zaloh, ziloh na drobni vy-
dani, zaloh na cestovné a likvidace vSech cestovnich
piikazi za rok 2015 (s poskytnutou zélohou na ces-
tovné i cestovnich piikazli, na které nebyla poskyt-
nuta zaloha). Udet zaloh na cestovné mtze k datu
31. 12. 2015 vykazovat zistatek pouze v mimofadném
pripadé, tj. uskuteéni-li se sluzebni cesta v prvnim
tydnu roku 2016. V p¥ipadé pozdé€jsich cest je nutno
zalohu na cestovné vyplatit aZ v roce 2016. Cestovni
prikazy z roku 2015 nevyplacené pokladnou v termi-
nu do 22. 12. 2015 budou zaic¢tovany na tcet 389 —
Dohadné Géty pasivni.

Silniéni daii denni za mésic prosinec 2015 musi byt
zauc¢tovana v terminu do 15. 01. 2016.

Uéty 395 a 261 nesmi mit k datu 31. 12. 2015 zfistatek.
Pokud bude pozadovana realizace plateb jesté v roce
2015 (tykd se predevsim faktur potizenych z gran-
td, kde je nutno fakturu v daném kalendainim roce
nejen zaucétovat, ale i uhradit), budou v obdobi
0d 16. 12. 2015 do 23. 12. 2015 hrazeny veskeré faktury
okam?ité po doruéeni na OFIU RUP bez ohledu na je-
jich splatnost. Veskeré faktury k tthradé v roce 2015
je nutné dorudit na OFIU RUP nejpozdéji 28. 12. 2015
do 12:00 hod.

6)

7)

8)

D

2)

Pfi preactovani mzdovych nakladt formou tcetniho
dokladu musi byt dodrzeny jednotlivé Géty Gétové-
ho rozvrhu (déet od 521 100 do 521 900). Pfislusné
pretctované castce mezd musi odpovidat i Castky
pojistného, které je tieba rovnéz predctovat piislus-
nym pohybem na Gétech 524 100, 524 200 a 525 100
(Grazové pojisténi Kooperativa ve vysi stanovené
zvlastnim zakonem). O kazdém pieactovani for-
mou Uucetniho dokladu je nutné podat pisemnou
zpravu vedouci Oddéleni mezd RUP, a to nejpozdéji
do 20. 01. 2016 (viz ¢l. IX odst. 2). Zprava musi ob-
sahovat predctované ¢astky v ¢lenéni podle zdrojd,
kategorii pracovnikii a sloZzek mezd (tarif, osobni p¥i-
platek, odmeéna atd.) — viz ¢lenéni v sestavé mzdové
acetni ,Pfehled mzdovych druhd® (P 206).

Soucasti UP (pokud maji pro tuto ¢innost napln a evi-
dence lihu se jich tyka) nahlési spotiebu osvobozené-
ho lihu za rok 2015 na Oddéleni rozpoctu a dani RUP
podle jednotlivych stfedisek nejpozdéji do 15. 01. 2016
(viz ptiloha ¢. 1).

Vnitrofaktury Gétované na Géet 261 300 tykajici se
ucetniho obdobi 2015 zatctuji obé soucasti tak, aby
acet 261 300 vykazoval k 31.12.2015 nulovy ziistatek.

V. Casové rozliseni naklada a vinost

Naklady pristich obdobi

Je nutné casové rozlisit nasledujici naklady, které se

Gactuji v bézném tcetnim obdobi a tykaji se pristiho

Gcetniho obdobi, popi. nasledujicich Géetnich obdo-

bi, napt-.:

— predplatné novin a ¢asopisd,

— pojisténi majetku,

— povinné pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla,

— najemné placené doptedu,

— sluzby placené piedem, a to téch, které se tykaji
nasledujicich Géetnich obdobi, atd.

Takto Casové rozliSené naklady se uctuji na ucet ,381

- Naklady pristich obdobi“ a rozpoustéji se do nakladt

v ucetnim obdobi, kterého se tykaji.

Dohadné auéty pasivni

Na Gétu ,389 — Dohadné Gcty pasivni“ se v termi-

nu k 31. 12. daného tGéetniho obdobi G¢tuji dohadné

polozky pasivni, které nelze vytctovat jako obvykly
zavazek, napf. nevyfakturované dodavky. Jedna se
zejména o nésledujici polozky:

— elektricka energie,

— vodné, sto¢né,

— telefony,

— sluzby (napf. nevyfakturované poddodavky
na riznych zakazkach, poplatky za odvoz komu-
nalniho odpadu, nevyfakturované opravy dlouho-
dobého hmotného majetku),

— nevyplacené cestovni piikazy roku 2015, atd.
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A) Uétovani v b&zném obdobi:
Tvorba dohadné polozky v bézném tcetnim obdo-
bi ve vysi pfedpokladané ¢astky:
MD ttf. 5 DAL 389  (napt. K¢ 100,--)
B) Uétovani v nasledujicim roce:
V nésledujicim obdobi po obdrzeni faktury, resp.
daniového dokladu, se zatétuje:

a) zactovani dohadné poloZzky ve vytvotrené vysi
MD 389 DAL 321 (K¢ 100,--)

b) — dohadna polozka byla nizsi nez ¢astka fak-
tury — dotctovani rozdilu do vyse skuteé-
nych nakladt (faktura ¢ini K¢ 110,--)
MD ttf. 5 DAL 321 (K¢ 10,--)
— dohadné polozka byla vyssi neZ ¢astka fak-
tury — odactovani rozdilu do vyse skuteé-
nych nakladt (faktura ¢ini K¢ 95,--)
MD 321 DAL tf. 5 (K¢ 5,--)
3) Dohadné Géty aktivni
U prostifedkd, které jsou poskytovany formou zalohy
(financovani ex-ante — zejména projekty OP VK a OP
VaVpl) obdrzel fesitel pti zahajeni projektu prvni za-
lohovou platbu. Dal$i poskytnuté platby v pribéhu
realizace projektl byly poskytnuty piijemci dotace
na zakladé schvalenych monitorovacich zprav ve vysi
skuteéné vynaloZenych vydaji. Zatctovani piedpi-
st dotace ve vysi skuteénych vydajii na projekt bylo
v jednotlivych letech realizace projektu a u projektd
realizovanych i v roce 2015 je provadéno zapisem MD
388 Dohadné ucty aktivni a DAL 691 Poskytnuté do-
tace.
U projektd, které byly v roce 2015 uzavieny a finanéné
vyporiadany, je tfeba vyporadat ticet 388 — Dohadné
cty aktivni a zaroven vyporadat tcet 324 — Poskyt-
nuté zalohy. Soucasné je tieba odsouhlasit celkovou
vysi poskytnuté dotace vykazovanou v projektech
s vys$i dotace zadcétovanou v informacnim systému
SAP.
4) Casové rozliseni vynosa
Na tctu ,,384 — Vynosy pristich obdobi“ se uctuji p¥i-
jmy v béZném tucetnim obdobi, které hospodatsky
patfi do vynost piistich obdobi. Jedna se zejména
o nésledujici polozky:
nijemné piijaté predem,
kursovné ptijaté predem,
gkolné piijaté predem,
kolejné piijaté predem,
piijmy piijaté pfedem na poiaddéani kongrest,
piijmy piijaté predem na reklamni ¢innost,
piijmy pfijaté predem na sluzby, které probéhnou
v nésledujicim Géetnim obdobi.

Na tomto Gctu nelze Gctovat zalohy piijaté piredem,
které se i¢tuji na Gétu 324 — Pfijaté zalohy. Dale nelze

¢asove rozliSovat piijaté troky z terminovanych vkla-
du, které se tykaji béZzného téetniho obdobi.

VI. Finanéni dary a prispévky

Finanéni dary a prispévky poskytnuté v roce 2015
uréené pro aktivity realizované v roce nasledujicim musi
byt podlozeny darovaci smlouvou, ve které je toto vyslov-
né uvedeno.

VII. Fondy

Socialni fond (dale jen ,SF“) je v roce 2015 tvofen
ve vys$i do 2% z objemu mzdovych nakladd mimo ostat-
nich osobnich nékladt (dale jen ,OON“) ze zdrojt 11, 19,
50, 59 a 90. V pripadé, ze u Gcelovych programi (ostat-
ni zdroje) byla v rozpoctu od poskytovatele ndrokovana
a poskytnuta ¢astka na tvorbu SF, bude tato tvorba této-
vana primo na konkrétni SPP projektu. Seznam téchto
SPP zagle sou¢ast UP na OFIU RUP. Cerpani SF bude
zauctovano do vynost (icet 648) se zdrojem 19.

Rovnéz ¢erpani Stipendijniho fondu bude zac¢tovano
do vynosti (Gcet 648).

Fond ducelové uréenych prostiedki bude tvofen
v souladu s metodickym pokynem kvestora UP ¢. B3-
06/10-MPK Tvorba a pouziti fondu tcelové uréenych
prostiedki na UP.

Prevod zlstatku prispévkl na vzdélavaci, védeckou
a vyzkumnou ¢innost ze statniho rozpoc¢tu k 31. 12. 2015
do Fondu provoznich prostiedkt nebo pouziti prostfed-
ki Fondu provoznich prostfedkti k tthradé v bézném
roce nepokrytych provoznich naklad budou projedna-
ny s jednotlivymi sou¢astmi UP nejpozdéji v terminu
do 22. 01. 2016.

VIII. Vyporadani prispévkia
a dotaci se statnim rozpoétem

V terminu do 20.01.2016 je nutné zpracovat a predat
na Oddéleni rozpo¢tu a dani RUP tiskopis ,Vypoiadani
dotaci a piispévku se statnim rozpoctem za rok 2015 (viz
ptiloha ¢. 2).

IX. Uéetni uzavérka roku 2015

1) Predbézné uzavérka roku 2015 bude provedena v ter-
minu do 22. 01. 2016. Po tomto terminu jiZ nebude
mozné navadét dodavatelské a odbératelské faktury
do roku 2015. Termin kone¢né Gcetni uzavérky a ter-
min pro zpracovani vykazd za rok 2015 v servisni
spole¢nosti MUZO Praha s.r.o. ani kone¢ny termin
predani vykazét MSMT CR doposud neni znadm. Vyse
uvedené terminy budou dodate¢né upfesnény.
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2) Pro zaGétovani mzdovych nékladd plati termin Géetni

uzavérky 05. 01. 2016. Po tomto terminu, nejpozdéji
ovsem do 20. 01. 2016, lze jiz pretctovat pouze mzdy
mezi jednotlivymi zdroji a OON mezi jednotlivymi
zdroji, ale celkova vysSe mezd a celkova vyse OON
jiz musi zlistat nezménéna. V souvislosti s uzavér-
kou je tieba ovéfit, zda vyse mzdovych naklada cel-
kem a v jednotlivych zdrojich na analytickych aétech
aétu 521 odpovida vysi mzdovych naklada celkem,
jednotlivym zdrojim a mzdovym slozkdm sestavy
,Prehled mzdovych druhid v obdobi od 01. 01. 2015
do 31. 12. 2015 (sestava mzdové Gucéetni ,,P 206%).

V Olomouci dne 15. prosince 2015

1)

2)

X. Spoleéna a zavéreéna ustanoveni

Terminy stanovené timto metodickym pokynem jsou
pro zaméstnance UP zavazné. Nedodrzeni terminu by
mohlo negativné ovlivnit plnéni danovych, vykaznic-
kych a dalsich acetnich povinnosti. Piipadné zmény
terminti ze strany bank budou neprodlené oznameny.
Ve smyslu tohoto metodického pokynu se postupu-
je pri ptipravé a zpracovani tcetni uzavérky za rok
2015. Uvedené postupy jsou zdvazné pro vSechny sou-
¢asti UP. Za splnéni tkolt a dodrzeni termint toho-
to metodického pokynu odpovidaji tajemnici fakult,
vedouci univerzitnich zafizeni a vedouci zaméstnanci
RUP.

3) Tento metodicky pokyn kvestora UP nabyva platnosti

dnem jeho podpisu kvestorem UP a aéinnosti dnem
jeho zvefejnéni na tredni desce UP, tj. druhym dnem
od nabyti platnosti.

Ing. Jifi Pridal, v. r.
kvestor UP

Seznam priloh:

Priloha ¢. 1 — Spotieba lihu nakoupeného bez spottfebni dané k 31. 12. 2015
Priloha ¢. 2 — Vyporadani dotaci a prispévku se statnim rozpoctem za rok 2015
Ptiloha ¢. 3 — Vzor tiskopisu dokladové inventury
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Priloha €. 1
Stav lihu
nakoupeného bez spotrebni dané k 31. 12. 2015

katedra:
lih kvasny rafinovany jemny zvlastné denaturo- lih kvasny rafinovany jemny zvlastné denaturo-
vany 5% methanolu vany 1% lékaf. benzinu
Pocate¢ni stav | Pf{jem Vydej Zustatek Pocateéni stav | Pf{jem Vydej Zustatek
Text k1. 1. 2015 za rok zarok |k3112.2015 Text k1. 1. 2015 za rok zarok |k3112.2015
2015 2015 2015 2015
PS 0 PS 0o
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
Celkem ) o o o Celkem o o [ o
lih kvasny bezvody zvlastné denaturovany 5% lih kvasny bezvody zvlastné denaturovany 1% lé-
methanolu karského benzinu
Pocatecéni stav | Pf{jem Vydej Zustatek Pocateéni stav | Pfijem Vydej Zustatek
Text k1. 1. 2015 za rok zarok |k3112.2015 Text k1. 1. 2015 za rok zarok |k3112.2015
2015 2015 2015 2015
PS 0 PS 0o
0 0
0 0
0 0
0 0
o 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
Celkem o o o o Celkem o o o o
Datum:
Zpracoval:

Do sloupce text uvedte ¢isla faktur. Vydej lihu miiZe byt jednou ¢astkou.
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Priloha ¢é. 2
A4 yd V4 V4 A v pd V4 4
Vyporadani dotaci a prispévku se statnim rozpocétem
za rok 2015
Soucast UP:
Poskytovatel Néazev Zdroj SPP Cislo pro- Pievod Pievod Vratka | Zdtvodnéni vraceni
projektu jektu do FOUP v K¢| do FPP v K& v K¢ prostiedki
Celkem o [ o

Zpracoval:
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Priloha é. 3

Vzor tiskopisu dokladové inventury

Dokladové inventura Gétu:

PS: k1. 1. 2015 KS: ke dni 31. 12. 2015
Popis téetniho ptipadu Cislo dokladu Datum tcetn. piipadu Ma Dati (K¢) Dal (K¢)

Analyticky acet celkem

Poznamka:

V Olomouci dne Podpisy:
Odpovédny zaméstnanec:

Inventurni komise:

Predseda:

Clenové:




