Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta
Opatreni dékana ¢. 12/2019
Terminy pro ¢erpani financnich prostredki, pro predkladani podkladi pro cerpani
financ¢nich prostiedkii a pro ziuctovani zaloh v zavéru roku 2019
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Toto opatieni upravuje postupy a terminy pro cerpani financ¢nich prostiedka, pro
predkladani podkladi pro ¢erpani financ¢nich prostiedki a pro ziactovani zalohové
poskytnutych financ¢nich prostiedki v zavéru roku 2019 na Filozofické fakulté Univerzity
Karlovy (dale jen ,fakulta“ a ,,univerzita“) v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve znéni pozdéjsich predpisi, a s prisluSnymi predpisy pro vedeni dcetnictvi.

ClL.2
Odstavka ¢erpani finanénich prostiredku a zpracovani pirehledi o jejich ¢erpani

1. Vdobé od 7.do 11. fijna 2019 bude zastaven piijem veskerych pozadavki na Cerpani
finan¢nich prostiedki, a to bez vyjimky (tyto poZadavky nebude prijimat ani podatelna
fakulty). V tomto terminu zajisti Ekonomické oddéleni dékanatu fakulty zpracovani
vSech do té doby predlozZenych a schvalenych podkladii pro ¢erpani financ¢nich
prostiedki, a to jak formou pokladniho vydctovani, tak formou bankovnich ptrevodu.

2. VSichni zaméstnanci jsou povinni nejpozdéji do 30. zar{ 2019 vyporadat veSkeré
doplatky nebo vratky na zakladé schvalenych pokladnich vyuctovani v pokladné
fakulty.

3. Ekonomické oddéleni dékanatu fakulty vypracuje prehledy o stavu Cerpani finan¢nich
prostiredkii z jednotlivych zakazek, které budou prislusnym odpovédnym
zameéstnanctim k dispozici od 21. fijna 2019. Zaméstnanci odpovédni za Cerpani
jednotlivych zakazek (prikazci operaci) jsou povinni tyto prehledy dikladné
zkontrolovat a porovnat je se svou vlastni evidenci. S pfipadnymi nejasnostmi ¢i
Zadostmi o opravu zauctovani je nutné se obracet v zavislosti na typu zakazky na
prisluSného pracovnika - rozpoctare z Ekonomického oddéleni dékanatu fakulty.

ClL.3
Zalohové platby

1. Pozadavky na zalohové platby bankovnim prevodem pfrijimaji pracovnici
Ekonomického oddéleni dékanatu fakulty nejpozdéji do 1. listopadu 2019.

2. Stalé provozni zadlohy a mimoiadné zalohy je tfeba vydctovat a vratit do pokladny do
29. listopadu 2019.

3. Zalohy na rok 2020 budou vyplaceny v lednu 2020.



Cl. 4
Doklady o porizeni majetku

Doklady o porizeni majetku, ktery podléha evidenci, véetné knih a elektronickych
informacnich zdrojt (dale jen , EIZ“), je nutné predlozit pracovisti, které zajistuje tuto
evidenci (Stredisko védeckych informaci fakulty, Laboratoft vypocetni techniky dékanatu
fakulty a pracovnik spravy majetku v ramci Ekonomického oddéleni dékanatu fakulty)
nejpozdéji do 1. listopadu 2019. Po tomto terminu lze pievzit majetek k evidenci pouze po
predchozi dohodé s odpovédnymi pracovniky na vySe uvedenych pracovistich. O evidenci
knih je nutné komunikovat s odpovédnym katalogizatorem, o evidenci EIZ se spravcem
ElIZ1

CL5
Konec¢ny termin pro prijem vsech podkladii pro ¢erpani financ¢nich prostiredkt

1. Konecny termin pro prijem vSech podkladii pro Cerpani financnich prostredki i
zuctovani zalohové poskytnutych financnich prostredki prevodem i v hotovosti se
stanovi na 29. listopadu 2019. Stejny termin plati i pro predlozeni pozadavkl na
piipadny pievod finan¢nich prostiedki do fondu ucelové urcenych prostiedki spolu se
zdGvodnénim a navrhem na zpiisob a termin vycerpani v nasledujicim kalendainim
roce. Veskeré doklady (s vyjimkou piedplatného c¢asopisti na rok 2020), které budou
predkladany po tomto terminu, musi byt schvaleny a podepsany dékanem fakulty v
souladu s ustanovenim ¢l. 8 tohoto opatrent.

2. Vyuctovani pracovnich cest uskutecnénych v prosinci 2019 dle ¢l. 7 tohoto opatieni
musi byt piredloZeno do péti pracovnich dnti po ukonceni pracovni cesty.

3. Doklady, na jejichz zakladé jsou Cerpany finan¢ni prostredky urcené na rok 2019,
museji byt v roce 2019 vystaveny i uhrazeny.

4. Regitelé, ktefi maji v grantovém projektu spolufesitele, jsou povinni doloZit potvrzen{
ekonomického tutvaru prislusného spolu-piijemce o tom, jak byly pridélené finan¢ni
prostiedky vyCerpany, a to v terminu dle smlouvy (zpravidla do 15. prosince 2019).

Cl.6
Odmény

Termin pro predkladani navrhii pro vyplatu odmén z dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér a odmén zaméstnancim v pracovnim pomeéru za vykonanou praci v roce
2019 ze vSech zdrojt je do 22. listopadu 2019. Za praci vykonanou v prosinci 2019 je nutné
odevzdat nadvrhy nejpozdéji 20. prosince 2019.

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



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

CL.7
Pracovni cesta
Zadosti o konani pracovni cesty v mésici prosinci 2019 véetné odtivodnéni konani cesty v
zavéru roku je nutné predloZit dékanovi fakulty ke schvaleni do 30. zari 2019.

CL.8
Zvlastni ustanoveni
PoZadavky na ¢erpani finan¢nich prostiedkli podané po stanovenych terminech nebude
mozno vyridit. Vyjimky povoluje dékan fakulty.
CL9
Zavérecné ustanoveni

Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem vydani.

V Praze dne 4. zari 2019

~
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