Opatreni dékanky FHS UK €. 7/2026

Nazev: Predkladani podkladi pro zavére¢né uctovani Gcetnich operaci a k
provedeni inventarizace na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy
za rok 2026
K provedeni: Pravidla hospodareni Univerzity Karlovy; Pravidla pro spravu majetku
Univerzity Karlovy
Uginnost: 23. fijna 2026
PFilohy: Priloha ¢&. 1: Pokyny k provedeni inventarizace pro
rok 2026
Pfiloha ¢&. 2: Pokyny k provedeni fyzické inventury
majetku pro rok 2026
Formular 1: Jmenovani ustfedni inventarizani
komise na FHS UK pro rok 2026
Formular 2: Jmenovani dil¢i inventarizaéni komise
pro inventarizaci  dlouhodobého
hmotného majetku, dlouhodobého
nehmotného  majetku,  drobného
dlouhodobého majetku a jemu
podobného majetku ve zvlastni
evidenci na FHS UK pro rok 2026
Formular 3: Jmenovani dil¢i inventarizaéni komise

pro inventarizaci pohledavek (zavazk(
z obchodniho styku, bankovnich
uvérd, pokladni hotovosti apod.) na
FHS UK pro rok 2026

Predkladani podkladtli pro zavérec¢né uctovani ucetnich operaci a
k provedeni inventarizace na Fakulté humanitnich studii Univerzity
Karlovy za rok 2026

Cl. 1: Uvodni ustanoveni
V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zauctovat vSechny Ucetni operace tykajici se roku 2026 vydavam
tento zavazny harmonogram terminG pro pfedlozeni dokladl ke zpracovani. Inventarizace se provadi podle tohoto
opatfeni dékanky o prabézné inventarizaci a pfisluSnych provadécich pokynl. Vysledky prabézné inventarizace se
zohlednu;ji pfi fadné inventarizaci majetku.

Cl. 2: Harmonogram terminu
1. Faktury prijaté:
a. faktury od dodavatell véetné plateb do zahranici pfedat ekonomickému oddéleni k provedeni pfikazu k uhradé
penéznimu Ustavu do 11. 12. 2026;
b. u dosud proplacenych ,proforma“ faktur & zalohovych faktur zajistit u dodavatell zaslani faktury dariového
dokladu do 11. 12. 2026.
2. Faktury vydané:

a. faktury externi - pfedat ekonomickému oddéleni do 11. 12. 2026;
b. faktury interni — pfedat ekonomickému oddéleni do 11. 12. 2026;

c. zalohové faktury — pouze v pripadé, ze bude vyuétovano do 31. 12. 2026.
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Pokladna — drobné vydaje v hotovosti do 11. 12. 2026.
Stipendia:
a. podklady pro vyplaceni védeckych stipendii pfedat pfislusnym odd. do 11. 11. 2026;
b. podklady pro vyplaceni stipendii ze stipendijniho fondu pfedat pfisluSnému odd. do 10. 12. 2026.
Podklady pro mzdovou ucétarnu, tj. podklady pro likvidaci
a. nahrad za dovolenou do 15. 12. 2026;
b. dale podklady pro vyplaceni odmén a zakladni data u eventualné noveé pfijatych pracovnikd do 15. 12. 2026.
Vyuctovani dohod o pracovni €innosti a dohod o provedeni prace predat personalnimu oddéleni do 15. 12.
2026.
Provozni zalohy a zalohy na zahraniéni cesty vyuctovat do 4. 12. 2026. V prosinci t.r. nebudou vyplaceny
zadné zalohy.
Cestovni prikazy véetné zahrani¢nich sluzebnich cest vyuctovat na referatu pracovnich cest (mistnost €. 0.24)
do 30. 11. 2026.
Rozpoctové prostiedky projekt — Ucetni doklady tykajici se projektt predat ekonomickému oddéleni nejpozdéiji:
GA UK a SVV - 24. 11. 2026;
GA CR - 1. 12. 2026;
TA CR - 1. 12. 2026;
AZV - 1.12. 2026;
CZV, U3V - 1. 12. 2026;
RUV - 1. 12. 2026;
PPSR - 1. 12. 2026;
UNCE - 1. 12. 2026;
SSP —1. 12. 2026;
NAKI — 1. 12. 2026;
Cooperatio — 1. 12. 2026;
OP JAK —1. 12. 2026;
. Erasmus+ — 1. 12. 2026;
n. ostatni—1.12. 2026.
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10. Inventarizace bude provedena podle Prilohy €. 1 tohoto opatfeni, ktera stanovi harmonogram, rozsah inventarizace,

1.

zpusob dokumentace, nalezitosti inventurnich seznam, zplsob vyhodnoceni inventurnich rozdild, pravidla auditni
stopy a odpovédnost jednotlivych inventarizacnich komisi.

Za splnéni ukoll a dodrzeni terminti tohoto opatifeni odpovidaiji:

tajemnik fakulty;

prodékan pro védu a tvaréi ¢innost;

prodékan pro rozvoj a projektovou ¢innost;

studijni prodékani;

vedouci kateder a pracovist;

pfedsedové ustfedni a dil€ich inventarizacnich komisi.
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12.Vedouci zaméstnanci odpovidaji za projednani vysledku inventarizace, pfijeti napravnych opatfeni a kontrolu jejich
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2.
3.

splnéni.

l. 3: Zavéreéna ustanoveni
Nedilnou soucasti tohoto opatfeni je:
Pfiloha €. 1: Pokyny k provedeni inventarizace pro rok 2026;
Pfiloha €. 2: Pokyny k provedeni fyzické inventury majetku pro rok 2026;
Formular 1: Jmenovani Ustfedni inventariza¢ni komise na FHS UK pro rok 2026;
Formulaf 2: Jmenovani dil¢i inventarizani komise pro inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku,
dlouhodobého nehmotného majetku, drobného dlouhodobého majetku a jemu podobného majetku ve zvlastni
evidenci na FHS UK pro rok 2026;
e. Formular 3: Jmenovani diléi inventarizaéni komise pro inventarizaci pohledavek (zavazk( z obchodniho styku,
bankovnich aveért, pokladni hotovosti apod.) na FHS UK pro rok 2026.
Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 23. Fijna 2026.
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V Praze dne 23. fijna 2026

doc. Véra Sokolova, M.A., Ph.D.
dékanka



