Univerzita Karlova v Praze, Fakulta socialnich véd

Opati‘eni dékana ¢. 17/2015

Nazev:

Terminy pro piedkladani dokladu a zétovani zaloh v zavéru roku 2015

U¢innost:

20. 4. 2015

V Praze dne 20. dubna 2015
PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.

dékan fakulty

Vyhlasuji timto zavazny harmonogram termint pro predkladani dokladl ke zpracovani v
zavéru roku 2015:

1. Faktury prijaté
a. faktury od dodavatelii véetné plateb do zahranici pfedat ekonomickému
oddéleni k provedeni piikazu a k thrad€¢ pené¢znimu tstavu nejpozdéji do 11.
12. 2015,
b. u dosud proplacenych ,,proforma‘ faktur ¢i zalohovych faktur zajistit u
dodavatelt zaslani faktury — danového dokladu a pfedani ekonomickému
odd¢leni nejpozdéji do 11. 12. 2015.
2. Faktury vydané
a. podklady pro faktury externi ptedat ekonomickému oddéleni do 11. 12. 2015,
b. podklady pro faktury interni pfedat ekonomickému oddéleni do 11. 12. 2015.
3. Podklady pro mzdovou uétarnu, tj. podklady pro likvidaci
a. nahrad na dovolenou,
b. nahrad davek nemocenského pojisténi,
c. nahrad pfi oSetfovani ¢lena rodiny,
d. navrhy na vyplatu odmén a piipadné navrhy na platové upravy piedat
osobnimu oddéleni — nejpozdéji do 11. 12. 2015.
4. Vyuctovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace piedat osobnimu
oddéleni nejpozdéji do 25. 11. 2015.



5. Nové uzavirané dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti za prace
provadéné v mésici prosinci 2015 piedlozit osobnimu oddéleni nejpozdéji do 16. 12.
2015.

6. Stalé provozni zalohy, mimotadné zalohy a cestovni ptikazy vCetné zahrani¢nich
sluzebnich cest vylictovat v pokladné nejpozdéji do 17. 12. 2015 do 12,00 hod.

7. Navrhy na priznani ucelovych stipendii predlozit studijnimu oddéleni nejpozdéji do
10. 12. 2015.

8. Veskeré podklady pro vyuactovani granti — tj. faktury, doklady drobného vydani,
vyuctovani zaloh apod. se fidi terminy uvedenymi v opati‘eni dékana ¢. 23/2014.

9. Za splnéni ukolil a dodrzeni termina tohoto opatteni odpovidaji:

a. feditelé institutil
b. vedouci soucasti
c. ftesitelé grantl

d. vedouci odd¢leni

Po vySe uvedenych terminech nebudou zaméstnanci dékanatu prijimat dokumenty a
Zadosti bez souhlasu dékana a tajemnika.

Timto opatienim se rusi platnost opatieni dékana ¢. 24/2014 ze dne 2. 6. 2014 ,,Terminy pro
predkladani dokladu a zuctovani zaloh v zaveru roku 2014 *.

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.

dékan fakulty

Za spravnost:

Mgr. Josef Ulrich, MBA

Tajemnik



