Opatreni

tajemnice fakulty k pfedkladani podkladd pro zavérecné uctovani icetnich operaci roku 2006

V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zatctovat véechny Gcetni operace tykajici se roku 2006,
vydavam zavazny harmonogram termind pro predlozeni doklad(i ke zpracovani :

1. Faktury prijaté

a. faktury od dodavatel(l véetné plateb do zahrani¢i pfedat EO k provedeni pfikazu a k Uhradé
penéznimu Ustavu

b. u dosud proplacenych ,proforma" faktur ¢i zalohovych faktur zajistit u dodavatell zaslani
faktury — danového dokladu

nejpozdéji do 15.12. 2006

2. Faktury vydané

a. faktury externi predat EO do 15.12.2006
b. faktury interni predat EO do 13.12.2006

3. Veskeré faktury tykajicim se systému ISPROFIN, t.j. Cerpani dotaci ze statniho rozpoltu hrazené
prostrednictvim RUK (investice) predlozit nejpozdéji 12.12.2006 ekonomickému oddéleni. Na RUK je
nutno tyto doklady predloZit nejpozdéji do 17,00 hod. dne 13.12.2006.

4. Podklady pro mzdovou Uctarnu, t.j. podklady pro likvidaci

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

podklady pro vyplaceni odmén a zakladni data u event. nové pfijatych pracovniki predat do
15.12.2006

o O O O

5. Vyiuctovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace, véetné Ustné uzavienych dohod
predat referatu PAM do 15.12.2006



6. Stalé provozni zalohy, mimoradné zalohy a cestovni prikazy vietné zahranicnich sluzebnich cest
vyUctovat v pokladné do 15.12.2006 do 13,00 hod.

7. Inventarizaci materialovych zasob provést do 29.12.2006
Stav inventury materialovych zasob k 31.12.2006predat vSeobecné (ctarné do 05.01.2007.

8. Veskeré podklady pro vyactovani grantti —t.j. faktury, doklady drobného vydani, vyGctovani zaloh
apod. je nutno predat ekonomickému oddéleni nejpozdéji do 11.12.2006 vzhledem k povinnosti vratit
do konce roku 2006 nevyuzité Ucelové (grantové) prostiedky.

Zpravu o vycerpani event. nevyuziti téchto prostredkd podat ekonomickému oddéleni do 15.12.2005.

9. Za splnéni ukoli a dodrzeni termind tohoto opatieni odpovidaji

feditelé institutd
vedouci soucasti
fesitelé grantd
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vedouci oddéleni

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem podpisu.

V Praze dne 31. fijna 2006

Ing. Zuzana BenisSkova
tajemnice fakulty



