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Nazev: Predkladani podkladd pro zavéreéné uctovani ucetnich operaci a k provedeni inventarizace na
Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy za rok 2019

K provedeni: -

Uginnost: 8. fijna 2019
Priloha

€. 1. Pokyny

k provedeni
inventarizace

pro rok 2019
Predkladani podkladi pro zavérec¢né uctovani ucetnich operaci a
k provedeni inventarizace na Fakulté humanitnich studii Univerzity

Karlovy za rok 2019
Cl. 1: Uvodni ustanoveni

V souvislosti s bliZzicim se koncem roku a povinnosti zauc¢tovat vSechny ucetni operace tykajici se roku 2019, vydavam
tento zavazny harmonogram termint pro predlozeni dokladu ke zpracovani.

Cl. 2: Harmonogram termin
1. Faktury prijaté:
a. faktury od dodavatelt vEetné plateb do zahranici pfedat ekonomickému oddéleni (dale jen ,EQO®) k provedeni
pfikazu k uhradé penéznimu ustavu do 11. 12. 2019;
b. u dosud proplacenych ,proforma“ faktur i zalohovych faktur zajistit u dodavateld zaslani faktury dariového

dokladu do 11. 12. 2019.
2. Faktury vydané:

a. faktury externi - pfedat EO do 11. 12. 2019;
b. faktury interni - pfedat EO do 11. 12. 2019.

3. Pokladna — drobné vydaje v hotovosti do 11. 12. 2019.
4. Stipendia — podklady pro vyplaceni stipendii pfedat pfislusnym oddélenim do 10. 12. 2019.

5. Podklady pro mzdovou uétarnu, tj. podklady pro likvidaci:
a. nahrad za dovolenou do 16. 12. 2019;
b. nahrad davek nemocenského pojisténi do 3 dnti od vzniku pracovni neschopnosti;
c. nahrad pfi oSetfovani ¢lena rodiny do 3 dnii od vzniku naroku;
d. dale podklady pro vyplaceni odmén a zakladni data u eventualné nové pfijatych pracovniki do 13. 12. 2019.

6. Vyuétovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace predat personalnimu oddéleni do 13. 12. 2019.
7. Stalé provozni zalohy a mimoradné zalohy — vylctovat do 11. 12. 2019. V prosinci nebudou vyplaceny Zadné
zalohy.

8. Cestovni prikazy véetné zahrani¢nich sluzebnich cest vyuctovat na referatu pracovnich cest (mistnost ¢. 5005)
do 29. 11. 2019.

9. Rozpocétové prostiedky projekti — ucetni doklady, tykajici se projektl predat EO nejpozdéji:

a. GA UK a SVV -29.11. 2019;
b. GACR-6.12.2019;
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TA CR - 6. 12. 2019;
AZV - 6.12. 2019
CZV, U3V — 6. 12. 2019
EMM — 6. 12. 2019
RUV — 6. 12. 2019;
IP—6.12.2019
UNCE - 6. 12. 2019;
SSP - 6. 12. 2019
NAKI — 6. 12. 2019
Progres — 6. 12. 2019;
. Ostatni — 6. 12. 2019.
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10.Provedeni inventarizace pro rok 2019 — Pfiloha €. 1

11. Za spInéni ukold a dodrzeni termind tohoto opatreni odpovidaji:
tajemnik fakulty

prodékan pro védu a vyzkum

prodékan pro rozvoj

studijni prodékani

vedouci modull, kateder a pracovist
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Cl. 3: Zavére€na ustanoveni
1. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
2. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 8. Fijna 2019.

V Praze dne 7. fijna 2019

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan
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