V Praze dne 29. zafi 2016

Univerzita Karlova, Fakulta socidlnich véd

Opatieni dékana ¢. 23/2016

Nazev:
Pokyny k Ucetni zavérce za rok 2016

Uginnost:
3.10. 2016

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty

Pro zajisténi spravného vyuctovani financniho roku 2016 a z ného vyplyvajiciho auditu Ucetni zavérky, spravného
a v€asného vyUctovani vsech projektd, vydava vedouci ekonomického oddéleni tato pravidla. Zdvofile Zadam

7 v _va

véechny dotcené, tzn. Reditele a tajemniky institutdi, vedouci soucasti, Fesitele grantd a vedouci

oddéleni o spolupraci pfi dodrzeni nasledujicich termini:

Druh dokladu

Datum piedani na EO

Vyuctovani zalohy na pracovni cesty a primé podpory (tuzemské i
zahranicni). DGlezité upozornéni: V prosinci jiz nemohou byt zalohy
poskytovany a je nezbytné tomuto opatreni prizplsobit planovani
sluzebnich cest a ¢erpani financnich prostfedka.

Do stiedy 30. listopadu 2016

|Objednévky na nakup zbozi a sluzeb ve vsech projektech

Do patku 2. prosince 2016

|Vy'/daje na drobna vydani ve vSech projektech a zdrojich

Do patku 2. prosince 2016

Zalohové faktury k proplaceni (po tomto datu nebudou zalohové faktury
prijimany)

Do patku 14. listopadu 2016

|Podklady pro vystaveni internich a externich faktur

Do patku 2. prosince 2016

|Névrhy na priznani Gcelovych stipendii predlozit studijnimu oddéleni

Do stredy 30. listopadu 2016

Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti za
prosinec predlozit

Do pondéli 12. prosince 2016

Mzdové a personalni podklady — dohody, odmény z projektd a grant
nutno predlozit ke zpracovani jiz za mésic listopad

Do patku 25. listopadu 2016

Podklady pro zpracovani mezd za prosinec
- dovolenky
- ndvrhy na odmény,vykaz dochazky

Do pondéli 2. ledna 2017
Do pondéli 12. prosince 2016




Terminy uvedené v harmonogramu je nutné povazovat za zavazné pro vSechna pracovisté. Smyslem je provést
vyactovani projekti za rok 2016 v listopadové zavérce a umoznit kontroly spravnosti vyuctovani. Pfipadné
korekce a pretctovani Ize provadét jesté v priibéhu prosince. Po vyse uvedenych terminech nebudou
zaméstnanci dékanatu pfijimat dokumenty a Zadosti bez souhlasu dékana nebo tajemnika.

V pripadé nejasnosti se prosim vcas obracejte na pracovnice ekonomického oddéleni nebo pracovnice mzdové
uctarny fakulty.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem vydani a rusi tim opatfeni dékana ¢. 28/2015.

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty

Zpracovala:
Hana Pokorna

vedouci ekonomického oddéleni



