Opatreni dékana €. 7/2009

Nazev: Predkladani podklad( pro zavére¢né ucétovani Gcetnich operaci na Fakulzté humanitnich studii
Univerzity Karlovy v Praze za rok 2009

K provedeni: -

Uginnost: 27. fijna 2009

Predkladani podkladt pro zavére€né uctovani ucetnich
operaci na Fakulzté humanitnich studii Univerzity Karlovy v
Praze za rok 2009

V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zauctovat vSechny ucetni operace tykajici se roku 2009, vydavam
zavazny harmonogram termint pro predloZeni doklad( ke zpracovani:

1) Faktury pfijaté

a. faktury od dodavatel(i véetné plateb do zahraniéi predat EO k provedeni pfikazu k uhradé penéznimu Ustavu — do
15.12.2009

b. u dosud proplacenych ,proforma* faktur ¢i zalohovych faktur zajistit u dodavateld zaslani faktury — dafiového dokladu
do 15.12.2009

2) Faktury vydané
a. faktury externi - pfedat EO do 14.12.2009
b. faktury interni — pfedat EO do 15.12.2009

3) Stipendia — podklady pro vyplaceni stipendii pfedat EO do 15.12.2009

4) Podklady pro mzdovou uétarnu, tj. podklady pro likvidaci

a. nahrad na dovolenou

b. nahrad davek nemocenského pojisténi — do 3 dnli od vzniku pracovni neschopnosti

c. nahrad pfi oSetfovani ¢lena rodiny — do 3 dnu od vzniku naroku

d. dale podklady pro vyplaceni odmén a zakladni data u eventuelné nové pfijatych pracovnikd — do 15.12.2009

5) Vyuétovani dohod o pracovni ¢innosti (musi byt pisemna) a dohod o provedeni prace véetné ustné uzavrenych
dohod predat personalnimu oddéleni do 15.12.2009

6) Stalé provozni zalohy, mimoradné zalohy a cestovni pfikazy vCetné zahrani¢nich sluzebnich cest vyuctovat v
uctarné do 15.12.2009

7) Rozpoctové prostiedky projekti — Ucetni doklady, tykajici se projektl predat EO nejpozdéji:
a. GA UK — do 01.12.2009

b. GA CR - do 15.12.2009

c. Rozvojové projekty - do 15.12.2009

d. Vyzkumny zameér a specificky vyzkum — do 18.12.2009

8) Provedeni inventarizace pro rok 2009 - pfiloha €. 1
9) Za splnéni ukoll a dodrzeni terminti tohoto opatfeni odpovidaji:
a. tajemnik fakulty

b. prodékan pro védu a vyzkum
c. vedouci modull a kateder

Toto opatieni nabyva uéinnosti dnem podpisu.



V Praze dne 27 fijna 2009

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

Priloha ¢. 1 k Opatreni dékana €. 7/2009 - Pokyny k provedeni inventarizace pro rok 2009

a) pro jmenovani Ustfedni inventarizaéni komise (UIK) ukladdm prodékantim fakulty do 09.11.2009 navrhnout
tajemnikovi mozného &lena UIK za své pracovisté

b) vedoucim pracovist fakulty ve spolupraci s tajemnikem ukladam jmenovat diléi inventarizacni komise vcetné
pisemného povéfeni kazdého Clena inventarizacni komise do 09.11.2009

c) proskoleni €lend dil€ich inventarizacnich komisi vcetné seznameni s planem inventarizaci do 13.11.2009

d) ukladam provést fyzické inventury k datu 30.11.2009

e) ukladam provést dokladové inventury k datu 31.12.2009

f) ukladam pfi inventurach se fidit planem inventur:

- vedouci jednotlivych pracovist zajisti aktualizaci pfedloZenych inventariza¢nich soupist do 25.11.2009

- fyzicka inventura majetku probé&hne v Jinonicich dne 30.11.2009

- fyzicka inventura majetku prob&hne na Harce dne 01.12.2009

- fyzicka inventura majetku probé&hne v budové Machova a zbylych pracovistich dne 02.12.2009

Vyhlaseni planu pribéhu inventarizace ke dni fadné ucetni zavérky, provadéné k 31.12.2009

I. Pfed zahajenim inventarizace

- stanovit odpovédné pracovniky(viz body a) a b) vyse)

- seznamit odpovédné pracovniky s Ukolem a cilem celé inventarizace (viz bod c) vyse)
- zajistit podpis prohlaseni odpovédného pracovnika za inventarizovany druh majetku:

Il. Provadéni vlastnich inventur

- zajistit skute€né stavy

- odsouhlasit vypracované inventurni soupisy

- porovnat zjistény fyzicky stav se stavem ucetnim
- provést dokladové inventury

- dolozit evidenci pohledavek

- dolozit evidenci rezerv a opravnych polozek

lll. Dalsi ukoly diléich inventarizaénich komisi

- zjistit a vycislit inventurni rozdily

- navrhnout vyporadani inventurnich rozdil

- vypracovat inventariza¢ni zapis dil€ich inventarizacnich komisi
- predat inventarizaéni zapisy véetné podkladd UIK

IV. Vyhodnoceni inventarizace

- zpracovat vSechny zapisy dil€ich inventarizaénich komisi

- pfipravit z inventurnich seznam( navrh na zafazeni majetku do osobnich karet (do 50 000 K¢&), pfipadné doporucit
uzavfit dohodu na svéfené predméty (nad 50 000 K¢&). Tyka se predmétu, které uziva jen uréeny pracovnik, ma k
dispozici uzamykatelny stil, skfifi apod., od néhoz ma kli¢ pouze on. Pokud je to nezbytné, je opravnén svéfeny predmét
nosit za timto u¢elem i mimo své pracovisté. Napf. mobilni telefony, notebooky, fotoaparaty apod.

- predlozit a projednat vysledky inventarizaci, vyhodnotit navrhy zavér( dil¢ich inventarizaénich komisi Ustfedni
inventarizacni komisi

- vypracovat zépis ustfedni inventarizaéni komise

- schvalit vysledky odpovédnym pracovnikem

- zuCtovat a vyporadat inventarizani rozdil

Termin jednotlivych krokt dle textu.

Nedilnou soucasti tohoto pokynu je:
A) formuléi Jmenovani ustfedni inventariza¢ni komise



B) formulaf Jmenovani dil¢i inventarizaéni komise

C) vzor Prohlaseni podle bodu |

D) vzor formulafe Potvrzeni o pfevzeti svéfeného predmétu

E) vzor formulafe Inventariza¢ni zapis IK o provedeni inventury
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