Univerzita Karlova v Praze, Fakulta socialnich véd

Opati‘eni dékana ¢. 28/2015
Nazev:

Pokyny k Géetni zaveérce za rok 2015

U¢innost:

1.10. 2015

V Praze dne 30. zafi 2015

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.

dékan fakulty

Pro zajisténi spravného vyuctovani finanéniho roku 2015 a z ného vyplyvajiciho auditu ucetni
zaveérky, spravného a v€éasného vyuctovani vsech projektd, vydava dékan fakulty toto
opatieni. Zdvofile timto zadame viechny dotéené, tzn. Reditele a tajemniky institutd, vedouci
soucasti, fesitele grantd a vedouci oddéleni o spolupraci pti dodrzeni nasledujicich termint:

Druh dokladu

Prijaté faktury vcetné plateb do zahranici.

Vyuctovani zalohy na pracovni cesty a pfimé podpory (tuzemské 1
zahrani¢ni). Dilezité upozornéni: V prosinci jiZ nemohou byt
zalohy poskytovany a je nezbytné tomuto opatieni pfizpisobit
planovani sluzebnich cest a ¢erpani finan¢nich prostiedk.

Objednavky na nakup zbozi a sluzeb ve vSech grantovych
projektech

Objednavky na nakup zbozZi a sluZeb u vsech stfedisek
financovanych z ptispévku

Vydaje na drobna vydani ve vSech projektech a zdrojich

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

Datum predani na
EO

Do 9. prosince 2015

Do pondgéli 30.
listopadu 2015

Do patku 20. listopadu
2015

Do péatku 4. prosince
2015

Do patku 4. prosince
2015

Do patku 13. listopadu
2015



Podklady pro vystaveni internich a externich faktur Do patku 4. prosince

2015
Navrhy na priznani acelovych stipendii predlozit studijnimu Do patku 4. prosince
oddé¢leni 2015

Vyuétovani pracovnich cest tuzemskych i zahrani¢nich s navratem Do 14. prosince 2015
do konce listopadu 2015

Piedem schvalené pracovni cesty realizované v prosinci jsou Prosincové pracovni
povinni vysilani zaméstnanci piedat do uctarny EO, OZS nebo cesty predat
podatelny nejpozdéji 3 pracovni dny po ukonéeni pracovni cesty. V. nejpozdéji 3 pracovni
tomto zkraceném ¢asovém rezimu budou proplaceny pouze dny po ukonceni cesty

predloZené a jednoznac¢né doklady.
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti predlozit |Do 9. prosince 2015

Mzdové a personalni podklady — dohody, odmény z projektt a Do 26. listopadu 2015
grantd nutno ptredlozit ke zpracovani jiz za mésic listopad

Podklady pro zpracovani mezd za prosinec: Do 9. prosince 2015
- dovolenky

- navrhy na odmény, vykaz dochazky

Terminy uvedené v harmonogramu je nutné povazovat za zavazné pro vSechna pracoviste.
Smyslem je provést vyuctovani projekti za rok 2015 v listopadové zavérce a umoznit
kontroly spravnosti vyuctovani. Piipadné korekce a pretitovani 1ze provadét jesté v prubéhu
prosince. Po vySe uvedenych terminech nebudou zaméstnanci dékanatu prijimat
dokumenty a Zadosti bez predchoziho souhlasu dékana nebo tajemnika.

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

Toto opatfeni nabyva G€innosti dnem vydani a rusi tim opatfeni dékana ¢. 17/2015.

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.

dékan fakulty

Za spravnost:

Mgr. Lenka DoleZelova

vedouci osobniho oddéleni



