Univerzita Karlova, Fakulta socialnich véd
Opati‘eni dékanky ¢. 18/2020

Nazev:
Pokyny k tGcetni zavérce za rok 2020

Uéinnost:
1.11.2020

V Praze 19. fijna 2020
PhDr. Alice Némcova Tejkalova, Ph.D.
dékanka fakulty

Pro zajiSténi spravného vyuctovani finanéniho roku 2020 a z ného vyplyvajicitho auditu ucetni
zavérky, spravného a vCasného vyuctovani vSech projektli, vydava vedouci ekonomického
oddéleni tento zavazny harmonogram pro predloZeni dokladii ke zpracovani. Zdddm v$echny
dotcené, tzn. ieditele a tajemniky institutl, vedouci soucasti, reSitele grantii a projektu,
vedouci oddéleni o spolupraci pii dodrZeni nasledujicich termin:

Druh dokladu

Datum predani na podatelnu
Hollar

Pracovni cesty (zahranicni i tuzemské):
e Zalohy na pracovni cesty
e Vylctovani pracovni cesty vidy do 10 dnd po ukonceni cesty
» Pracovni cesty uskuteénéné do 30. 11. 2020
» Pracovni cesty uskuteénéné v prosinci 2020

Pracovni cesty u projektld, které se musi vyuctovat v prosinci,
uskutecnit nejpozdéji do 30. 11. 2020)

Pracovni cesty uskutecnovat v prosinci vyjimecné, vyuctovat ihned
po ukonceni cesty. (Nejpozdéji ve ctvrtek 7. ledna 2021 musi byt
vyuctovani odsouhlaseno a uzavieno vzhledem k uzavieni vyplat a
k pocitani naroku na stravenky - za dobu pracovni cesty nenalezi
zaméstnanci stravenky)

do patku 27. listopadu 2020
do 10 dnl po ukonceni cesty

vyUctovat ihned po ukonceni
cesty

Objednavky na nakup zboZi a sluzeb ve vsech projektech
DNS nakup zboZi (IT technika apod) pres DNS

do patku 27. listopadu 2020
do pondéli 16.listopadu 2020

Vyuctovani zaloh
e Pokladné FSV véetné vraceni zlstatku zalohy do pokladny

do patku 18. prosince 2020

Vyuctovani drobného vydani
e Vylctovani se predklada do 10 dni po uskute¢néni vydani
(pfiloZzené doklady mohou byt max. 10 dni staré)
eV prosinci drobna vydani pouze do 18.12.2020, vyuctovat
ihned, se véemi podpisy zaslat na Hollar do 28.12.2020

do 10 dni po uskutecnéni
vydani

v prosinci nejpozdéji do
28.12.2020

Faktury
o Zalohové faktury k proplaceni
e Prijaté faktury
e Z4dosti o vystaveni internich a externi ch faktur

do pondéli 16.listopadu 2020
do patku 11. prosince 2020
do patku 11. prosince 2020




Zadosti o preuctovani
e Strediska, kterd je mozné uzavfrit pred koncem roku (napf.
LS, probéhlé konference, probéhlé jednorazové akce apod.)

e ostatni

po ukonceni akce a
zauctovani vsech nakladt a
vynos(

do stfedy 13. ledna 2020

Smlouvy
e Predkladani navrhu smluv (pfedani dila a financ¢ni plnéni ze
smluv nejpozdéji do 15. 12. 2020)
e PoZadavek na proplaceni smluv z roku 2020

Do patku 4. prosince 2020

Do patku 18. prosince 2020

v vz

Uzavfeni stfedisek véetné Zadosti o pfevody do fonda (FPP, FUUP)

do ¢tvrtka 14. ledna 2021

Nové dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti na
prosinec predloZit

do stredy 25. listopadu 2020

Mzdové a personalni podklady za listopad
e vylctovani dohod
e odmeény z projekt(, grant(, za védu a vzdélavaci ¢innost

do patku 27. listopadu 2020

do patku 27. listopadu 2020

nutno predloZit ke zpracovani jiz za mésic listopad
e v pripadé koncicich projektl a grantl Ize pfipadné odmény
mimoradné predlozit jesté v prosinci

tj. do patku 18. prosince
2020

Podklady pro zpracovani mezd za prosinec
e ndvrhy na odmény
e vykaz dochazky
(opraveny vykaz dochazky v pripadé PN nutno predlozZit do
2.1.2020)

do atery 15. prosince 2020
do utery 15. prosince 2020

Vzhledem k vyuctovani nékterych projektl musi byt mzdy za
prosinec zauctovany nejpozdéji 8. 1.2021

Terminy uvedené v harmonogramu je nutné povazovat za zavazné pro vSechna pracovisté.
Smyslem je provést vyuctovani projekti za rok 2020 v listopadové zavérce a umoznit
kontroly spravnosti vyuctovani. Po vysSe uvedenych terminech nebudou zaméstnanci
dékanatu prijimat dokumenty a Zadosti bez souhlasu tajemnika FSV.

Vsechny piedklddané dokumenty ¢i doklady musi byt opatieny podpisy prislusného piikazce
operace a spravce rozpoctu dotCeného stiediska. Pri vyrovnavani stredisek miize byt
piretctovani do 1.000 K¢ provedeno pirimo EO bez podepsané Zadosti o pievod od
piiikazce operace a spravce rozpoc¢tu daného strediska.

Na webu FSV jsou pripraveny formulaie k zadostem o preuctovani.

V pripadé nejasnosti se prosim vcéas obracejte na pracovnice ekonomického oddéleni fakulty
nebo na personalni oddéleni.

Toto opatieni nabyva ti¢innosti dnem vydani a rusi tim opatieni dékana ¢. 27/2019.

PhDr. Alice Némcova Tejkalova, Ph.D.
dékanka fakulty

Zpracovala:
Bc. Hana Pokorn3, DiS.

vedouci ekonomického oddéleni

Bc. Angelika Hajkova
vedouci personalniho oddéleni




