Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Opatieni dékana ¢. 14/2016
Terminy pro predkladani dokladu a zictovani zaloh v zavéru roku 2016

Cast 1.

Zakladni ustanoveni

CL 1
Pi‘ehledy o ¢erpani prostiedki

V dob¢ od 3. Fijna do 7. Fijna 2016 bude zastaven piijem veSkerych pozadavki na Cerpani
finan¢nich prostfedkil, a to bez vyjimky (tyto pozadavky nebude pfijimat ani podatelna FF).
V tomto terminu zajisti ekonomické oddéleni zpracovani vSech do té doby piedlozenych a
schvalenych podkladd, a to jak formou pokladniho vyac¢tovani, tak formou bankovnich pievodii.
Nezbytnou podminkou pro kompletni zatiétovani je také to, ze si v§ichni nejpozdéji do 30. zari
2016 vyporadaji vSechny doplatky nebo vratky na zdkladé schvélenych pokladnich vyuctovani
v pokladné fakulty. Nasledn¢ budou zpracovany piehledy o stavu ¢erpani jednotlivych zakazek
(dtive stfedisek), které budou piislusnym zodpovédnym pracovnikim k dispozici od 17. Fijna
2016. Pracovnici odpovédni za Cerpani jednotlivych zakazek jsou povinni vénovat témto
podkladiim néleZitou pozornost a pfedlozené tidaje diikladné zkontrolovat se svou vlastni evidenci.
S pfipadnymi nejasnostmi ¢i zddostmi o opravu zauctovani je nutné se obracet na rozpoctare (v
zavislosti na typu zakazky).

CL2

Piijjem poZadavkii na zalohové platby bankovnim prevodem piijimaji pani Iva Koucka
(tuzemské platby) a pani Bc. Lucie Ttiskova (zahrani¢ni platby) nejpozdéji do 4. listopadu 2016.

CL3

Doklady o pofizeni majetku, ktery podléha evidenci véetné knih a elektronickych informaénich
zdroji (dale EIZ), je nutné pfedlozit pracovisti, které zajiSt'uje tuto evidenci (SVI, LVT a sprava
majetku) nejpozdéji do 4. listopadu 2016. Po tomto terminu Ize pievzit majetek k evidenci pouze
po predchozi dohod¢ s odpovédnymi pracovniky na vyse uvedenych pracovistich. O evidenci knih
je nutné komunikovat s odpovédnym katalogizatorem, o evidenci EIZ se spravcem EIZ (viz
http://www.ff.cuni.cz/knihovna/seznam-knihoven-a-svi/svi/).

ClL 4

Koneény termin pro piijem vSech dokladi i vyuctovani zalohovych plateb pfevodem i v hotovosti
je stanoven na 1. prosince 2016. Stejny termin plati i pro pfedloZeni pozadavkd na eventualni
pfevod financ¢nich prostiedki do fondu ucelové urcenych prostiedkl spolu se zdiivodnénim a
navrhem na zplisob a termin vyCerpani v nasledujicim roce. VesSkeré doklady (s vyjimkou
predplatného casopisti na rok 2017), které budou predkladany po tomto terminu, musi byt
schvaleny a podepsany dékanem fakulty (viz ¢lanek 7).


http://www.ff.cuni.cz/knihovna/seznam-knihoven-a-svi/svi/

Stalé provozni zalohy a mimotadné zalohy je tieba vyuctovat a vratit do pokladny do 2. prosince
2016.

Zalohy na rok 2017 budou vyplaceny v lednu 2017.

Vyuctovani sluzebnich cest uskute¢nénych v prosinci 2016 (viz ¢lanek 6) musi byt piedlozeno do
5 pracovnich dnii po ukonceni sluzebni cesty.

Znovu upozoritujeme na skute¢nost, ze doklady, na jejichz zéklad¢ jsou Cerpany prostfedky uréené
na rok 2016, musi byt nejen vystaveny v roce 2016, ale také do konce roku 2016 uhrazeny.

Pfipominame vSem feSitelim, ktefi maji ve svém grantovém projektu spoluiesitele, ze je nezbytné
dolozit potvrzenim ekonomického utvaru piislusného spolupiijemce, jak byly piidélené
prostiedky vy€erpany, a to v terminu dle smlouvy (zpravidla do 15. prosince).

CL5
Termin pro ptedkladani navrhl pro vyplatu odmén z dohod a odmén internim zaméstnanciim za
vykonanou praci v roce 2016 ze vSech zdroju (i ,,balicky*) je do 25. listopadu 2016. Za praci
vykonanou v prosinci 2016 je nutné odevzdat navrhy nejpozdéji 19. prosince 2016.

CL6

Zadosti o pracovni cestu v mésici prosinci 2016 véetné odiivodnéni konani cesty az v zavéru roku
je nutné predlozit dékanovi fakulty ke schvaleni do 30. zaii 2016.

CL7
Pozadavky na Cerpani finan¢nich prostfedkt podané po stanovenych terminech nebude bohuzel
mozno vytidit. Vyjimky povoluje dé€kan fakulty.

CL8

Terminy pro provedeni inventarizace majetku a zavazki k okamziku sestaveni Ucetni zavérky
budou predmétem samostatného opatieni.
Cast II.
Zavérecné ustanoveni

Timto opatienim se rusi opatfeni dékana ¢. 13/2015 — Terminy pro piedkladani dokladd a
zuctovani zaloh v zavéru roku 2015.
Toto opatieni nabyva platnosti a i€innosti dne 15. 6. 2016.

V Praze dne 14. ¢ervna 2016

doc. Mirjam Friedova, Ph.D.
de¢kanka FF UK



