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Cast I. — Informace o predpisu

1. Davody a vysvétleni zmén
Obsah zmény Bod
Harmonogram pro ucetni obdobi 2025 5.1.
2. Ucel a rozsah opatieni

Timto opatfenim je vydavana nova verze Smérnice — Pokyny k Ucéetni zavérce na FSV UK, a to pro
zajiSténi spravného vyuctovani finanéniho roku a z ného vyplyvajiciho auditu ucetni zavérky a
spravného a v¢éasného vyuctovani vsech aktivit a projekta.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

z

Cast Il. — Zakladni pojmy, pravidla a role
Vymezeni pojmt a roli

Rozpocet sestavuje verejna vysoka sSkola na ucetni obdobi, které je shodné s kalendarnim rokem
a hospodati podle néj.

Ucetni uzavérka je vyvrcholeni Géetnich praci za celé ucetni obdobi v Uéetni jednotce. Pred
sestavenim Ucetni zavérky je tfeba k poslednimu dni uéetniho obdobi uzavfit ucetni knihy.

P¥ikazce operace je vzdy vedouci zaméstnanec opravnény hospodafrit s ucelenou ¢asti rozpoctu
(dékan, tajemnik fakulty, prodékan, feditel institutu, tajemnik institutu, vedouci soucasti, resitel
rozpoctovych a mimorozpoctovych grantl nebo povéreny vedouci zaméstnanec opravnény k
nakladani s prostfedky konkrétniho pracovisté nebo projektu). V povéreni musi byt jednoznacné
vymezen rozsah delegovanych pravomoci. Hlavnim pfikazcem operace je na FSV dékan, ktery
dale povéruje ostatni zaméstnance.

Spravce rozpoctu je vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu fakulty a dalSich
soucasti (vedouci ekonomického oddéleni) nebo jeho casti (tajemnik institutu nebo soucasti)
nebo povéreny zaméstnanec dalSi soucasti ¢i oddéleni fakulty (vedouci oddéleni védy,
projektovy ucetni apod.). Spravce rozpoctu je odpovédny za provéreni dodavatele (ve smyslu
§4b zakona ¢. 159/2006 SB., o stfetu zajmu). Hlavnim spravcem rozpoctu FSV vcetné
hospodareni s fondy je vedouci ekonomického oddéleni.

Ucetni stredisko slou?i k rozliseni jednotlivych zdroj financovani. Kazdé stfedisko ma svého
prikazce operace a spravce rozpoctu, ktefi jsou zodpovédni za jeho ¢erpdni v souladu s pravidly
hospodareni a pravidly zdroje financovani. Jsou zodpovédni za fadné uzavieni stfediska v ramci

ucetni uzavérky.

Harmonogram ucetni zavérky pro ucetni obdobi stanovuje vedouci EO ve spolupraci s vedouci
PO a schvaluje tajemnik FSV UK.

Vseobecné platna pravidla

Toto opatreni je zavazné pro vSechna pracovisté Fakulty socidlnich véd Univerzity Karlovy.
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4.2. Po terminech uvedenych v ¢asti Ill. nebudou zaméstnanci dékanatu pfijimat dokumenty a
7adosti bez souhlasu tajemnika FSV. Zadosti o vyjimku z harmonogramu v &asti Ill. zasila
relevantni spravce rozpoctu e-mailem tajemnikovi FSV UK a v kopii vedouci EO.

4.3. Vsechny predklddané dokumenty ¢i doklady musi byt opatifeny podpisy pfislusného prikazce
operace a spravce rozpoctu dotéeného stfediska. Pfi vyrovnavani stredisek mulze byt
preuctovani do 1.000 K¢ provedeno piimo EO bez podepsané Zadosti o prevod od prikazce

operace a sprdvce rozpoctu daného strediska.

4.4. Na webu FSV jsou ptipraveny formulare k Zddostem o preuctovani.

Cast Ill. — Harmonogram uéetni zavérky 2025

5. Stanoveni harmonogramu

5.1. Konkrétni dil¢i zdvazné terminy harmonogramu jsou uvedeny v nasledujici tabulce

Druh dokladu

Datum piredani na podatelnu
Hollar

Pracovni cesty (zahranicni i tuzemské):
e Zalohy na pracovni cesty
e Vyuctovani pracovni cesty
> Pracovni cesty uskute¢néné do 30.11.2025
> Pracovni cesty uskuteénéné v prosinci 2025
Pracovni cesty u projektl, které se musi vyuétovat v prosinci,
uskutecnit nejpozdéji do 30.11.2025)
Pracovni cesty uskutecnovat v prosinci vyjimecné (doporudujeme
navrat nejpozdéji do 17.12.2025), vyuctovat max. do 3 kalendarnich
dn@ od ukonceni pracovni cesty. (Nejpozdéji v pondéli 5. ledna 2026
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 21. listopadu 2025

do 10 dnl po ukonceni cesty
vyuctovat ihned po ukonceni
cesty

Objednavky na nadkup zboZi a sluzeb (termin plnéni do 14 dnd,
doporucujeme max. do 15.12.2025, ne do 31.12.2025)
DNS nakup zbofZi (IT technika apod) pres DNS

do patku 21.listopadu 2025

do stfedy 5. listopadu 2025

Vyuctovani stalych zaloh
e Pokladné FSV véetné vraceni zlstatku zalohy do pokladny

do stfedy 17. prosince 2025

Vyuctovani drobného vydani
e Vyuctovani se predklada do 10 dni po uskutecnéni vydani
(ptilozené doklady mohou byt max. 10 dni staré)
eV prosinci drobnd vyddani pouze do 15. 12. 2025, vyuctovat
ihned, se vSemi podpisy zaslat na Hollar do 18. 12. 2025

do 10 dni po uskutecnéni
vydani

v prosinci nejpozdéji do 18.
12. 2025

Faktury
e Zalohové faktury k proplaceni
(nutno zajistit vyuctovaci fakturu do konce roku 2025)
o  Prijaté faktury
e 7adosti o vystaveni internich a externich faktur

do patku 28. listopadu 2025

do pondéli 15. prosince 2025
do pondéli 8. prosince 2025

Platby fakultnimi kartami (vyuictovani zaslat ihned)

do stfedy 17. prosince 2025

Zadosti o pretctovani
e Strediska, ktera je mozné uzavfit pfed koncem roku (napfr.
LS, probéhlé konference, probéhlé jednorazové akce apod.)

po ukonceni akce a zauctovani
vSech nakladd a vynosu
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e DKRVO

e Ostatniv prlibéhu prosince 2025, nejpozdéji po zauctovani
prosincovych mezd v lednu 2026

e Pfeulctovani mezd je mozné naposledy v ramci prosincovych
mezd, zadost musi byt pfeddna na personalni oddéleni
nejpozdéji do stredy 17. prosince 2025 (po uzavieni
prosincovych mezd neni jiz predctovani mozné)

do stfedy 14.1.2026
do pondéli 19. ledna 2026

do stfedy 17. prosince 2025

Smlouvy
e Predkladani navrhu smluv (pfedani dila a financni plnéni ze
smluv nejpozdéji do 15.12.2025)
e Pozadavek na proplaceni smluv z roku 2025

do stfedy 3. prosince 2025

do stfedy 17. prosince 2025

v v

DKRVO — do patku 16.1.2026
Ostatni stfediska - do pondéli 26. ledna 2026
FPP hlavni strediska institut( - do pondéli 2.2.2026

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

do patku 16.1.2026
do pondéli 26. ledna 2026
do pondéli 2.2.2026

Nové dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti na
prosinec predlozit do 20.11.2025

do ctvrtka 20. listopadu 2025

Mzdové a personalni podklady za listopad
e vyuctovani dohod
e odmény ze vSech stredisek nutno predloZit ke zpracovani jiz
za mésic listopad
e v pfipadé koncicich projektd a grant( lze pfipadné odmény
mimoradné predloZit jesté v prosinci

do pondéli 24. listopadu 2025
do pondéli 24. listopadu 2025

tj. do pondéli 15. prosince
2025

Podklady pro zpracovani mezd za prosinec
e ndvrhy na odmény (pouze vyjimecné)
e vykaz dochazky
(opraveny vykaz dochazky v pripadé pracovni neschopnosti

nutno predlozit do 2. 1. 2026)
Vzhledem k vyuctovani nékterych projektt musi byt mzdy za
prosinec zpracovany a odeslany do Ctvrtka 8.1.2026, nasledné
zauctovany nejpozdéji v pondéli 12.1.2026

do pondéli 15. prosince 2025
do pondéli 15. prosince 2025

Studentské penize
e vSe vyuctovavat po akcich, nejpozdéji do 3.12.2025
e pouze prosincové akce vyuctovat hned po akci v priibéhu
prosince
e nelze pofizovat majetek (nad 5.000 K¢ véetné DPH) a IT
techniku, kterd jde pres DNS

do stfedy 3. prosince 2025

Knihovna
e zaplacené pokuty od studentt k 30.11.2025 predat do
pokladny nejpozdéji do 3.12.2025
e zaplacené pokuty v pribéhu prosince predat do 17.12.2025

do stfedy 3. prosince 2025

do stfedy 17. prosince 2025

Stipendia — pfedani podkladii na studijni oddéleni
e listopadova stipendia
e prosincova stipendia

do ¢tvrtka 4. prosince 2025
do pondéli 5. ledna 2026

5.2. Nasledné kroky provadi EO dle pokynt Ekonomického, personalniho a mzdového odboru RUK

(EPMO).
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