Opatieni dékana ¢. 14/2013

Terminy pro predkladani dokladl a zactovani zaloh v zavéru roku 2013

CastI.

Zakladni ustanoveni

Cl1
Prehledy o ¢erpani prostiedku

V dobé od 7. fijna do 11. fijna 2013 bude zastaven pfijem veskerych pozadavkl na cerpani finanénich
prostiedk(l, a to bez vyjimky (tyto poZadavky nebude pfijimat ani podatelna FF UK). V tomto terminu
zajisti ekonomické oddéleni zpracovani vsech do té doby predloZenych a schvélenych podkladd, a to jak
formou pokladniho vyuétovani, tak formou bankovnich prevodi. Nezbytnou podminkou pro kompletni
zauctovani je také to, Ze si vSichni nejpozdéji do 4. fijna 2013 vyporadaji vSechny doplatky nebo vratky
na zakladé schvalenych pokladnich vyuctovani v pokladné fakulty. Nasledné budou zpracovany prehledy
o stavu cerpani jednotlivych zakdzek (dfive stfedisek), které budou pfislusSnym zodpovédnym
pracovnikiim k dispozici od 17. Fijna 2013. Pracovnici odpovédni za Cerpdni jednotlivych zakazek jsou
povinni vénovat témto podkladim naleZitou pozornost a predloZzené udaje dlkladné zkontrolovat se
svou vlastni evidenci. S pripadnymi nejasnostmi ¢i Zddostmi o opravu zauctovani je nutné se obracet na
rozpoctare (v zavislosti na typu zakazky).

¢l. 2

Ptijem pozadavkl na zalohové platby bankovnim pfevodem pfijimaji pani lva Koucka (tuzemské platby)
a pani Bc. Lucie Millerova (zahrani¢ni platby) nejpozdéji do 8. listopadu 2013.

Cl.3

Doklady o pofizeni majetku, ktery podléha evidenci véetné knih a elektronickych informacnich zdrojd
(dale EIZ), je nutné predlozit pracovisti, které zajistuje tuto evidenci (SVI, LVT neboEO) nejpozdéji do
8. listopadu 2013. Po tomto terminu lze pfevzit majetek k evidenci pouze po predchozi dohodé s
odpovédnymi pracovniky na uvedenych pracovistich. O evidenci knih je nutné komunikovat s
odpovédnym katalogizatorem (viz aktualizovany seznam http://knihovna.ff.cuni.cz/?q=node/191), o
evidenci EIZ se spravcem EIZ (viz https://is.cuni.cz/webapps/id/1373930286629854/).

Cl.a

Konecny termin pro pfijem vSech doklad(l i vyuétovani zalohovych plateb pfevodem i v hotovosti je
stanoven na 6. prosince 2013. Stejny termin plati i pro predloZeni poZzadavk( na eventualni prevod
financnich prostfedkd do fondu Gcéelové urcéenych prostfedk( spolu se zdlvodnénim a navrhem na
zpUsob a termin vyéerpani v nasledujicim roce. Veskeré doklady, které budou predkladany po tomto
terminu, musi byt schvdleny a podepsdny dékanem fakulty (viz ¢l. 7).

Stalé provozni zadlohy a mimoradné zalohy je tfeba vyuctovat a vratit do pokladny do 6. prosince 2013.

Zalohy na rok 2014 budou vyplaceny v lednu 2014.
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Vyuctovani sluzebnich cest uskutecnénych v prosinci 2013 (viz ¢l. 6) musi byt predloZzeno do
5 pracovnich dnti po ukonceni sluzebni cesty.

Znovu upozorfniujeme na skutecnost, ze doklady, na jejichz zakladé jsou cerpany dotacni prostredky
urcené na rok 2013, musi byt nejen vystaveny v roce 2013, ale také do konce roku 2013 uhrazeny.

Pfipominame vsem fesitellim, ktefi maji ve svém grantovém projektu spolufesitele, Ze je nezbytné
dolozit potvrzenim ekonomického utvaru prislusného spolu prijemce, jak byly pridélené prostredky
vyCerpany, a to v terminu dle smlouvy (zpravidla do 15. prosince).

Cl.5

Termin pro predkladani navrhi pro vyplatu odmén zdohod a odmén internim zaméstnancim za
vykonanou préci v roce 2013 ze vSech zdroju (i ,balicky”) je do 22. listopadu 2013. Za praci vykonanou
v prosinci 2013 je nutné odevzdat navrhy nejpozdéji 20. prosince 2013.

Cl.6

Zadosti o pracovni cestu v mésici prosinci 2013 véetné oddvodnéni konani cesty ai v zavéru roku je

svs

nutné predlozit dékanovi fakulty ke schvdleni do 27. zafi 2013.

Cl.7

Pozadavky na cerpani finan¢nich prostfedkll podané po stanovenych terminech nebude moiné
realizovat bez vyjimky povolené dékanem fakulty.

Cl.8

Terminy pro provedeni inventarizace majetku a zavazk( k okamziku sestaveni uUcetni zavérky a
harmonogram rocni Ucetni zavérky budou predmeétem samostatného opatreni.

Cast .
Zavérecné ustanoveni

Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana ¢. 18/2012 — Terminy pro predkladani doklad(l a zuctovani
zaloh v zavéru roku 2012.

Toto opatreni nabyva platnosti a U¢innosti dnem vyhlaseni.

V Praze dne 15.7. 2013

doc. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D., dékan
za spravnost: Ing. Filip Maly, tajemnik fakulty
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