Univerzita Karlova, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32, 121 08 Praha 2

Opatreni dékana ¢. 8/2023,

kterym se stanovi prikaz k predani podkladu k ro¢ni ucéetni uzavérce za rok 2023

zpracoval: Ing. Roman Karas, vedouci finanéniho oddéleni
odpovida: vedouci organizacnich soucasti (pfednostoveé, tajemnice), vedouci organizacnich

celkl dékanatu, fesitelé grantd a projektt

Pro vyuctovani finan¢nich prostredki za rok 2023 vydavam
zavazny harmonogram termini pro predloZeni dokladi ke zpracovani:

1. Povinnosti souvisejici s fakturami:
a/ predaji potvrzené faktury grantovému a hospodarskému oddéleni do 4. 12. 2023,

b/

c/

d/

e/

v odiivodnénych ptipadech nejpozdéji do 08. 12. 2023

piedaji potvrzené faktury financované ze statnich dotaci v systému EDS hospodarskému
oddéleni nejpozdéji do 08. 12. 2023

v pfipad¢ faktury za materidl, drobny majetek a investicni majetek potvrdi skute¢né
prevzeti zbozi

uskutecni-li se dodavka az po zaplaceni faktury, oznaci tuto skute¢nost na faktuie a ihned
po dodéani zbozi ptedaji potvrzeny dodaci list, oznaCeny cislem piislusné faktury,
finanénimu odd¢leni. Nezbytné a dohodnuté zalohové faktury predaji grantovému
a hospodarskému odd¢leni do 08. 12. 2023,

zalohové faktury, proplacené v roce 2023, musi byt vyucétovany do 20. 12. 2023, aby
mohly byt zahrnuty do ¢erpani projektu.

2. Povinnosti souvisejici s vytictovanim financnich prostredkii:

a/

b/

c/

vyuctovani zaloh na drobna vydani predaji grantovému nebo hospodaiskému oddéleni
do 4. 12. 2023. Doklady na nutné vydaje po tomto datu ptedaji grantovému nebo
hospodaiskému oddéleni nejpozdéji 08. 12. 2023. Doklady, tykajici se roku 2023,
nebudou v nasledujicim roce propliaceny. Nevyuctované zalohy (stalé, provozni)
musi byt vraceny do pokladny dékanatu nejpozdéji 12. 12. 2023.

predaji vyactovani cestovnich prikazii grantovému nebo hospodéaiskému oddéleni
do 4. 12. 2023. Pracovni cesty, kon¢ici po tomto datu, vyuctuji ucastnici bezprostiedné
po skonceni pracovni cesty.

nevyuctované zalohy budou vyrovnany srazkou ze mzdy zaméstnance za XII. mésic
2023 (podle ust. § 147 odst. 1 pismeno d) zdkoniku prace). Nevyictované pohledavky
za zameéstnanci k 31. 12. 2023 budou srazemy ze mzdy za XII. mésic 2023.
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Nevyuctované zavazky za zaméstnanci k 31. 12. 2023 budou vyplaceny bezhotovostné
na ucet nejpozdeji k 31. 12. 2023 nebo ve vyjimecnych ptipadech vyplaceny spolu se
mzdou za XII. mésic 2023.

3. Povinnosti souvisejici s inventurou:
e predaji odd¢leni spravy majetku vysledky inventury s vyznacenim ptipadnych piebytka
a manka v souladu s opatienim dékana ¢. 7 /2023, kterym je vydan piikaz k fadné
inventarizaci majetku a zavazkua za rok 2023:
a/ u fyzické inventury majetku do 30. 11. 2023
b/ u materidlovych zasob do 3. 1. 2024 (potvrdi 1 nulovy stav zasob).

4. Terminy uvedené v odst. 1 a 2 je nutno bezpodmineéné dodrzet, aby faktury, drobna

vydani a cestovni prikazy mohly bvt zpracovany a uhrazeny do 31. 12. 2023 (v souladu

s rozpodtovymi pravidly, rozhodnutimi MSMT, podle kterych je piijemce povinen pouzit

dotaci vvhradné na uhradu nakladu na obdobi 1.1.2023 az 31.12.2023).

CLII
Dékanat

1. Mazdova uctarna piedd do 10. 1. 2024 finan¢nimu oddéleni podklady pro piedpis
mzdovych prostiedkt, tykajicich se roku 2023.

2. Studijni oddéleni a zahrani¢ni oddéleni piedaji do 8. 1. 2024 finanénimu oddéleni
podklady pro vyplatu stipendii za rok 2023.

3. Oddéleni pro védeckou ¢innost piedd nejpozdéji do 12. 1. 2024 finanénimu oddéleni
podklady pro vyplatu stipendii student doktorskych studijnich programt za rok 2023.

o

Hospodarské oddéleni preda finanénimu oddéleni:

a/ do 8. 12.2023:

vyuctovani cestovnich piikazl véetné vyplacenych zaloh
vyuctovani drobného vydani véetné vyplacenych zaloh

b/ do 8. 12. 2023

faktury doslé, hospodarsky souvisejici s rokem 2023

¢/ do 27.12.2023:

sumarizaci nevycerpanych prostiedki mimorozpoctovych grantl, které je
nutno vratit hlavnimu fesiteli /vetné Cisel bankovnich uctl, na které je
nutno prostiedky vratit / po zpracovani 1. zkuSebni verze mezd v prosinci
2023.

d/ do 5. 1. 2024:

faktury vydané, hospodaisky souvisejici s rokem 2023

piehled dohadnych nékladt a vynosi za rok 2023

piehled vydajt a pfijmt, hospodaisky souvisejicich s rokem 2023, které
budou uskutecnény v roce 2024

preuctovani podle podkladd pracovist

vyuctovani smluv doplikové ¢innosti, ukoncenych k 31. 12. 2023
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e/ do5.1.2024:

. rozpis ¢astek nevycerpanych rozpoctovych prostredki podle jednotlivych
projektt, které je nutno predepsat kodvodu do statniho rozpoctu nebo
pfevodu do fondti (FUUP, FPP) nebozauétovat jako nespotiebované
gelove uréené prostiedky (NUUP), odsouhlaseny rozpis
spolufesitelskych projektii (ptijem, vydej) v ramci UK, podklady k
vyuctovani projekta financovanych z programu strukturalnich fonda
a) podklady k zauctovani vyse pfimych a nepfimych naklada,

b) podklady k zatuc¢tovani vlastniho vkladu fakulty,

c¢) podklady k zatuctovani ¢astky dohadnych nédkladii nebo investic roku
2023 hrazenych zdotace a ¢ekajicich na schvaleni poskytovatelem
dotace v roce 2024 v ¢lenéni podle jednotlivych projekti.

5. Grantové oddéleni pieda finanénimu oddéleni:
a/ do 8. 12.2023:

. faktury doslé, hospodarsky souvisejici s rokem 2023

b/ do 27. 12. 2023:
o sumarizaci nevycerpanych prostfedkll mimorozpoctovych granti, které je
nutno vratit hlavnimu fesiteli /véetné Cisel bankovnich ucti, na které je
nutno prostiedky vratit / po zpracovani 1. zkuSebni verze mezd v prosinci

2023.
¢/ do 8. 12. 2023:
o vyuctovani vSech cestovnich ptikazii, véetné vyplacenych zaloh
o vyuctovani drobného vydani véetné vyplacenych zaloh
d/ do 5. 1. 2024:
J vyuctovani pracovnich cest, které byly ukonceny nejpozdéji 31.12.2023
e/ do 5. 1.2024:
o preuctovani podle podkladi pracovist’
f/ do 5. 1. 2024 (po zpracovani 2. zkusebni verze mezd v lednu 2024):
. rozpis ¢astek nevycCerpanych rozpoctovych prostiedkii podle jednotlivych
projektii, které je nutno predepsat k odvodu do statniho rozpoctu
. rozpis pievodu nevycerpanych prostiedkii do fondu ucelové urcenych
prostfedkil a nespottebovanych tcelove uréenych prostiedk
o odsouhlaseny rozpis spolufesitelskych projektd (pfijem, vydej) v ramci
UK
. podklady k zauctovani projektii financovanych z programt strukturalnich
fondu:

a) podklady k zatctovani vyse piimych a nepiimych nakladt

b) podklady k zauctovani vlastniho vkladu fakulty

c¢) podklady k zatuc¢tovani ¢astky dohadnych nakladt nebo investic roku
2023 hrazenych z dotace a ¢ekajicich na schvaleni poskytovatelem dotace
v roce 2024 v ¢lenéni podle jednotlivych projektt

6. Oddéleni spravy majetku preda finanénimu oddéleni:
a/ nejpozdéji do 9. 1. 2024:
o vysledky fyzického stavu majetku zjisténého inventurou a upraveného o
prirtstky a tibytky k 31.12.2023 a
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o vysledky fyzickych inventur materidlovych zdsob na skladech k 31. 12.
2023.

b/ nejpozdéji do 11. 1. 2024 Zavérecny protokol o vysledku inventarizace za rok 2023.

7. Pravni oddéleni do 10. 1. 2024 pifeda finan¢nimu oddéleni vyjadieni k nedofesenym
ptipadiim, které mu byly pfedany k vyméhani.

&. Investi¢ni oddéleni do 5. 1. 2024:

e predd finanénimu oddéleni pichled o Cerpani ucelové statni dotace u jednotlivych
investi¢nich 1 neinvesti¢nich akci za rok 2023

e odsouhlasi s finanénim oddélenim stav rozpracovanosti u jednotlivych nedokoncenych
investi¢nich akci.

CL. I
Zavérecna ustanoveni
1. VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni neprodlené a prokazatelné seznamit s timto
opatfenim vSechny zaméstnance dotCené pii vykonu prace timto opatfenim, ktefi byli
ptidéleni k vykonu prace na jimi fizené pracoviste.

2. Timto opatienim se zruSuje opatieni d€kana €. 14/2022, kterym se stanovi piikaz k predani
podklad k ro¢ni tcetni uzavérce za rok 2022.

3. Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a u¢innosti dne 8. 9. 2023.

V Praze dne 8. 9. 2023

prof. MUDr. Martin Vokurka, CSc.,
d¢kan fakulty
v z. prof. MUDr. Jana Duskové, DrSc., v.r.
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