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1.

Cast I. — Informace o predpisu

Dlivody a vysvétleni zmén

Obsah zmény Bod

Transformace predpisu do podoby smérnice, harmonogram pro Ucetni obdobi 2023

2.

Uéel a rozsah opatreni

Timto opatfenim je vydavana nova Smérnice — Pokyny k Ucetni zavérce na FSV UK, a to pro zajisténi
spravného vyuctovani finanéniho roku a z ného vyplyvajiciho auditu ucetni zavérky a spravného a
v€asného vyuctovani vSech aktivit a projektd.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

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

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

Uéetni uzavérka je vyvrcholeni Géetnich praci za celé Géetni obdobi v Géetni jednotce. Pfed
sestavenim Ucetni zavérky je treba k poslednimu dni ucetniho obdobi uzavrit Géetni knihy.

Prikazce operace je vidy vedouci zaméstnanec oprdavnény hospodafit s ucelenou ¢asti rozpoctu
(dékan, tajemnik fakulty, prodékan, feditel institutu, tajemnik institutu, vedouci soucasti, resitel
rozpoctovych a mimorozpoctovych grantll nebo povéreny vedouci zaméstnanec opravnény k
nakladanis prostfedky konkrétniho pracovisté nebo projektu). V povéfeni musi byt jednoznacné
vymezen rozsah delegovanych pravomoci. Hlavnim prikazcem operace je na FSV dékan, ktery
ddle povéruje ostatni zaméstnance.

Sprdvce rozpoctu je vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu fakulty a dalSich
soucasti (vedouci ekonomického oddéleni) nebo jeho ¢asti (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 zajmua). Hlavnim spravcem rozpoctu FSV véetné
hospodareni s fondy je vedouci ekonomického oddéleni.

Ucetni stiedisko slouZi k rozlideni jednotlivych zdrojd financovani. Kazdé stfedisko ma svého
prikazce operace a sprdvce rozpoctu, ktefi jsou zodpovédni za jeho Cerpdni v souladu s pravidly
hospodareni a pravidly zdroje financovani. Jsou zodpovédni za fadné uzavieni stfediska v rdmci
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 opatieni 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 prijimat dokumenty a
74dosti bez souhlasu tajemnika FSV. Zadosti o vyjimku z harmonogramu v &asti lll. zasila
relevantni spravce rozpoctu e-mailem tajemnikovi FSV UK a v kopii vedouci EO.

4.3. Vsechny predklddané dokumenty c¢i doklady musi byt opatrfeny podpisy pfislusného ptikazce
operace a spravce rozpoctu dotceného strediska. Pri vyrovndvani stredisek muze byt
preuctovani do 1.000 K¢ provedeno piimo EO bez podepsané Zadosti o prevod od prikazce
operace a spravce rozpoctu daného strediska.

4.4. Na webu FSV jsou pfipraveny formulare k Zadostem o preudctovani.

Cast Ill. — Harmonogram Uéetni zavérky 2023

5. Stanoveni harmonogramu

5.1. Harmonogram pro Ucetni obdobi 2023 byl rozeslan vedouci EO tajemnicim institutd a center a
vsem spravclim rozpoctu 27. 10.2023, vedoucim oddélenim dékanatu FSV UK pak 6. 11. 2023.
Harmonogram byl uvetrejnén v zaméstnaneckém veéstniku 1. 12. 2023.

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

Druh dokladu Datum predani na podatelnu
Hollar
Pracovni cesty (zahranicni i tuzemské):
e Zalohy na pracovni cesty do patku 24. listopadu 2023
e Vyuctovdani pracovni cesty
> Pracovni cesty uskuteénéné do 30.11.2023 do 10 dnli po ukonceni cesty
> Pracovni cesty uskuteénéné v prosinci 2023 vyuctovat ihned po ukonceni
Pracovni cesty u projekt, které se musi vyuctovat v prosinci, | cesty

uskutecnit nejpozdéji do 30.11.2023)

Pracovni cesty uskutec¢riovat v prosinci vyjimecné, vylctovat ihned
po ukonceni cesty. (Nejpozdéji ve stfedu 3. ledna 2024 musi byt
vyuctovani odsouhlaseno a uzavieno vzhledem k uzavieni vyplat a
k pocitani naroku na stravenky - za dobu pracovni cesty nenalezi
zaméstnanci stravenky)

Objednavky na nakup zbozZi a sluzeb (termin plnéni do 14 dn(, ne
do 31.12.2023)
DNS ndakup zboZi (IT technika apod) pfes DNS

do patku 24.listopadu 2023

do pondéli 13. listopadu
2023

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

do stfedy 13. prosince 2023

Vyuctovani drobného vydani
e Vyuctovdni se predkldda do 10 dni po uskutecnéni vydani
(pfilozené doklady mohou byt max. 10 dni staré)
eV prosinci drobnd vydani pouze do 15. 12. 2023, vylctovat
ihned, se vSemi podpisy zaslat na Hollar do 27. 12. 2023

do 10 dni po uskute¢néni
vydani

v prosinci nejpozdéji do 27.
12. 2023

Faktury
e Zalohové faktury k proplaceni

e Prijaté faktury
e 7adosti o vystaveni internich a externich faktur

do pondéli 13. listopadu
2023

do utery 12. prosince 2023
do patku 8. prosince 2023
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Zadosti o pretctovani
e Stfediska, ktera je mozné uzavfit pied koncem roku (napf. | po ukonceniakce a

LS, prob&hlé konference, probé&hlé jednordzové akce zauctovani vSech nakladl a
apod.) vynosu
e ostatni do stredy 10. ledna 2024
Smilouvy

e Predkladani ndvrhu smluv (pfedanidila a finan¢ni plnéni ze | do patku 1. prosince 2023
smluv nejpozdéji do 15.12.2023)

e Pozadavek na proplaceni smluv z roku 2023 do patku 15. prosince 2023
Uzavieni stfedisek véetné Zadosti o pfevody do fondi (FPP, do utery 16. ledna 2024
FUUP)

Nové dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti na do Ctvrtka 23. listopadu 2023
prosinec predlozit do 23.11.2023
Mzdové a personalni podklady za listopad

e vyuctovanidohod do pondéli 27. listopadu
e odmény ze viech stfedisek nutno predlo?it ke zpracovani 2023
jiz za mésic listopad do pondéli 27. listopadu
e v pfipadé konéicich projekt( a grantu Ize pfipadné odmény | 2023
mimoradné predloZit jesté v prosinci tj. do patku 15. prosince
2023
Podklady pro zpracovani mezd za prosinec
e navrhy na odmény (pouze vyjimecné) do patku 15. prosince 2023
e vykaz dochdzky do patku 15. prosince 2023
(opraveny vykaz dochazky v pfipadé PN nutno predlozit do
2. 1. 2024)

Vzhledem k vylctovani nékterych projektl musi byt mzdy za
prosinec zauctovany nejpozdéji 8.1.2024

Studentské penize

e vSe vylctovat do 30.11.2023 do ctvrtka 30. listopadu 2023
e pouze prosincové akce vyluctovat hned po akci v pribéhu
prosince
e nelze porizovat majetek (nad 5.000 K¢ véetné DPH)
Knihovna
e zaplacené pokuty od studentt k 30.11.2023 pfedat do do pondéli 4. prosince 2023
pokladny nejpozdéji do 4.12.2023
e zaplacené pokuty v prlibéhu prosince predat do do pondéli 18. prosince 2023
18.12.2023
Stipendia
e listopadova stipendia do stfedy 6. prosince 2023
e prosincova stipendia do stredy 3. ledna 2024

5.3. Nasledné kroky provadi EO dle pokynd Ekonomického, persondlniho a mzdového odboru RUK
(EPMO).

Smérnice S_EO_010 Pokyny k ucetni zavérce na FSV UK —verze 2023 v_001
4/4



	Pokyny k účetní závěrce na FSV UK
	Část I. – Informace o předpisu
	1. Důvody a vysvětlení změn
	2. Účel a rozsah opatření

	Část II. – Základní pojmy, pravidla a role
	3. Vymezení pojmů a rolí
	3.1. Rozpočet sestavuje veřejná vysoká škola na účetní období, které je shodné s kalendářním rokem a hospodaří podle něj.
	3.2. Účetní uzávěrka je vyvrcholení účetních prací za celé účetní období v účetní jednotce. Před sestavením účetní závěrky je třeba k poslednímu dni účetního období uzavřít účetní knihy.
	3.3. Příkazce operace je vždy vedoucí zaměstnanec oprávněný hospodařit s ucelenou částí rozpočtu (děkan, tajemník fakulty, proděkan, ředitel institutu, tajemník institutu, vedoucí součástí, řešitel rozpočtových a mimorozpočtových grantů nebo pověřený ...
	3.4. Správce rozpočtu je vedoucí zaměstnanec odpovědný za správu rozpočtu fakulty a dalších součástí (vedoucí ekonomického oddělení) nebo jeho části (tajemník institutu nebo součásti) nebo pověřený zaměstnanec další součásti či oddělení fakulty (vedou...
	3.5. Účetní středisko slouží k rozlišení jednotlivých zdrojů financování. Každé středisko má svého příkazce operace a správce rozpočtu, kteří jsou zodpovědní za jeho čerpání v souladu s pravidly hospodaření a pravidly zdroje financování. Jsou zodpověd...
	3.6. Harmonogram účetní závěrky pro účetní období stanovuje vedoucí EO ve spolupráci s vedoucí PO a schvaluje tajemník FSV UK.

	4. Všeobecně platná pravidla
	4.1. Toto opatření je závazné pro všechna pracoviště Fakulty sociálních věd Univerzity Karlovy.
	4.2. Po termínech uvedených v části III. nebudou zaměstnanci děkanátu přijímat dokumenty a žádosti bez souhlasu tajemníka FSV. Žádosti o výjimku z harmonogramu v části III. zasílá relevantní správce rozpočtu e-mailem tajemníkovi FSV UK a v kopii vedou...
	4.3. Všechny předkládané dokumenty či doklady musí být opatřeny podpisy příslušného příkazce operace a správce rozpočtu dotčeného střediska. Při vyrovnávání středisek může být přeúčtování do 1.000 Kč provedeno přímo EO bez podepsané žádosti o převod o...
	4.4. Na webu FSV jsou připraveny formuláře k žádostem o přeúčtování.


	Část III. – Harmonogram účetní závěrky 2023
	5. Stanovení harmonogramu
	5.1. Harmonogram pro účetní období 2023 byl rozeslán vedoucí EO tajemnicím institutů a center a všem správcům rozpočtu 27. 10.2023, vedoucím oddělením děkanátu FSV UK pak 6. 11. 2023. Harmonogram byl uveřejněn v zaměstnaneckém věstníku 1. 12. 2023.
	5.2. Konkrétní dílčí závazné termíny harmonogramu jsou uvedeny v následující tabulce
	5.3. Následné kroky provádí EO dle pokynů Ekonomického, personálního a mzdového odboru RUK (EPMO).



