Univerzita Karlova v Praze, Fakulta socialnich véd

Opatreni dékana ¢. 34/2011

Nazev :
Terminy pro predkladani dokladii a zictovani zaloh v zavéru roku 2011

Uginnost: 15.10.2010

V Praze dne 3. fijna 2011

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty

Vyhlasuji timto zavazny harmonogram termin& pro predkladani doklad@ ke zpracovani v zavéru roku 2011:

1. Faktury prijaté

a. faktury od dodavatelll vCetné plateb do zahrani¢i predat ekonomickému oddéleni k provedeni
prikazu a k Uhradé penéZnimu Ustavu

b. u dosud proplacenych ,proforma" faktur ¢i zalohovych faktur zajistit u dodavateld zaslani
faktury — danového dokladu a predani ekonomickému oddéleni nejpozdéji do 16.12. 2011

2. Faktury vydané

a. podklady pro faktury externi predat ekonomickému oddéleni do 16.12.2011
b. podklady pro faktury interni predat ekonomickému oddéleni do 13.12.2011

3. Podklady pro mzdovou Gctarnu, tj. podklady pro likvidaci

nahrad na dovolenou
nahrad davek nemocenského pojisténi
nahrad pfi oSetrovani ¢lena rodiny

navrhy na vyplatu odmén a pfipadné navrhy na platové Upravy predat ekonomickému
oddéleni — referatu PAM do 20.12.2011

o O O O



4. Vyuctovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace predat ekonomickému
oddéleni nejpozdéji do 25.11.2011

5. Nové uzavirané dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti za prace provadéné v mésici
prosinci 2011 predloZit ekonomickému oddéleni nejpozdéji do 16.12.2011

6. Stalé provozni zalohy, mimoradné zalohy a cestovni p¥ikazy vietné zahrani¢nich sluzebnich cest
vyUctovat v pokladné nejpozdéji do 20.12.2011 do 15,00 hod.

7. Veskeré podklady pro vyuctovani grantd — tj. faktury, doklady drobného vydani, vyuctovani zaloh
apod. se fidi terminy uvedenymi v pokynu dékana ¢. 4/2004

8. Navrhy na pfiznani ucelovych stipendii predloZit studijnimu oddéleni nejpozdé&ji do 9. 12.2011

9. Za splnéni ukoli a dodrzeni termind tohoto opatfeni odpovidaji :

feditelé institutd
vedouci soucasti
fesitelé grantd
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vedouci oddéleni

Timto opatfenim se rusi platnost opatreni opatreni dékana ¢. 30/2010 ze dne 29.9.2010 - Terminy pro

predkladani doklad@ a z(c¢tovani zaloh v zavéru roku 2010.

V Praze dne 5. fijna 2011

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty

Za spravnost: Bludska Jana
vedouci EO



