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Predkladani podkladtli pro zavére€né uctovani ucetnich
operaci roku 2008

V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zauc¢tovat vSechny ucetni operace tykajici se roku 2008, vydavam
zavazny harmonogram termin( pro predlozeni dokladl ke zpracovani:
1. Faktury prijaté
a. faktury od dodavatelll v€etné plateb do zahranici pfedat EO k provedeni pfikazu k uhradé penéznimu Ustavu
—do 19.12.2008
b. u zalohovych faktur zajistit u dodavatelu zaslani faktury — dafiového dokladu do 12.12.2008

2. Faktury interni - pfedat EO do 15.12.2008
3. Stipendia — podklady pro vyplaceni stipendii pfedat EO do 15.12.2008

4. Podklady pro mzdovou ucétarnu, tj. podklady pro likvidaci
a. nahrad na dovolenou
b. nahrad davek nemocenského pojisténi — do 3 dnii od vzniku pracovni neschopnosti
c. nahrad pfi osSetfovani ¢lena rodiny - do 3 dnti od vzniku naroku
d. dale podklady pro vyplaceni odmén a zakladni data u eventuelné nové pfijatych pracovnikd — do 15.12.2008

5. Vyuétovani dohod o pracovni ¢innosti (musi byt pisemna) a dohod o provedeni prace v€etné ustné uzavfenych
dohod predat personalnimu oddéleni do 15.12.2008

6. Stalé provozni zalohy, mimoradné zalohy a cestovni pfikazy vcetné zahrani¢nich sluzebnich cest vyuctovat v
uctarné do 15.12.2008

7. Rozpoctové prostiedky projektd — ucetni doklady, tykajici se projektt pfedat EO nejpozdéji:
a. GA UK -do 30.11.2008
b. GACR- do 15.12.2008
c. Rozvojové programy-do 15.12.2008
d. Vyzkumny zamér a specificky vyzkum — do 19.12.2008

8. Provedeni inventarizace pro rok 2008 - priloha €. 1

9. Za splnéni ukoll a dodrzeni terminti tohoto opatfeni odpovidaji:
a. prodékan pro védu a vyzkum
b. tajemnik fakulty
c. vedouci modull a kateder

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem podpisu.
V Praze dne 27.10.2008

doc. PhDr. Ladislav Benyovszky, CSc.
dékan FHS UK



Priloha €. 1 — Pokyny k provedeni inventarizace pro rok 2008

a.
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pro jmenovani Ustfedni inventarizaéni komise (UIK) ukladam prod&kandm fakulty do 7.11.2008 navrhnout
tajemnikovi mozného &lena UIK za své pracovisté

vedoucim pracovist fakulty ve spolupraci s tajemnikem ukladam jmenovat dil¢i inventarizaéni komise véetné
pisemného povérieni kazdého ¢lena inventarizaéni komise do 7.11.2008

proskoleni ¢lenu dil¢ich inventarizaénich komisi véetné seznameni s planem inventarizaci do 14.11.2008
ukladam provést fyzické inventury k datu 30.11.2008

ukladam provést dokladové inventury k datu 31.12.2008

ukladam pfi inventurach se fidit planem inventur:

Vyhlaseni planu pribéhu inventarizace ke dni fadné ucetni zavérky, provadéné k 31.12.2008

|. Pfed zahajenim inventarizace

- stanoveni odpovédnych pracovniku

- seznameni odpovédnych pracovnikd s ukolem a cilem celé inventarizace
- podpis prohlaseni:

Podpis prohlaseni: (tyka se jak fyzickych, tak dokladovych inventur)

ProhlaSuiji, ze:

- vSechny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku byly odevzdany k zuc¢tovani pfed zahajenim inventur

- doklady vztahujici se k inventarizovanému majetku do zahajeni inventur byly vystaveny a jsou zachyceny v G¢etnictvi
nebo na podrozvahovych uc¢tech (jméno, pfijmeni odpovédného pracovnika za inventurovany druh majetku, datum a

podpis)

Il. Provadéni vlastnich inventur

- zajisténi skutecnych stavu

- vypracovani inventurnich soupisu

- porovnani zjisténého fyzického stavu s ucetnim stavem

lll. Dalsi ukoly diléich inventarizaénich komisi

- zjisténi a vycisleni inventurnich rozdila

- vyporadani inventariza¢nich rozdila

- vypracovani inventariza¢niho zapisu dil€ich inventarizaénich komisi
- predani inventarizagnich podkladii UIK

IV. Vyhodnoceni inventarizace

- ptedloZzeni vysledkt a projednani vysledkd v UIK, vyhodnoceni zavér
- zapis UIK

- schvaleni vysledk( odpovédnym pracovnikem

- zUcGtovani inventarizaénich rozdila

V Praze dne 27. fijna 2008

doc. PhDr. Ladislav Benyovszky, CSc.
dékan FHS UK



