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

Opatieni dékana ¢. 11/2019,

kterym se stanovi prikaz k predani podkladii k ro¢ni ucetni uzavérce za rok 2019

zpracoval: Ing. Barbora Getmanéukovd, vedouci finan¢niho oddéleni
odpovida: vedouci organizacnich soucasti (prednostové, tajemnice), vedouci oddéleni
dékanatu, fesitelé grantli a projekta

Pro zdarné vyuctovani finan¢énich prostiedki za rok 2019 vydavam
zavazny harmonogram termint pro predloZeni doklada ke zpracovani:

1. Povinnosti souvisejici s fakturami:
— ptedaji potvrzené faktury grantovému a hospodéaiskému oddéleni do 5. 12. 2019,
odivodnénych piipadech nejpozdéji do 12. 12. 2019

— predaji potvrzené faktury financované ze statnich dotaci v systému EDS hospodaiskému
oddéleni nejpozdéji do 12. 12. 2019

— v piipadé faktury za material, drobny majetek a investicni majetek potvrdi skute¢né
prevzeti zbozi

— uskutecni-li se dodavka az po zaplaceni faktury, oznaci tuto skutecnost na faktufe a
thned po dodani zbozi ptedaji potvrzeny dodaci list, oznaceny ¢islem pftislusné faktury,
finan¢nimu odd¢leni. Nezbytné a dohodnuté zalohové faktury piedaji grantovému a
hospodarskému odd¢leni do 12. 12. 2019.

— z&lohové faktury, proplacené v roce 2019, musi byt vyaétovany do 31. 12. 2019,
aby mohly byt zahrnuty do €erpani projektu.

2. Povinnosti souvisejici s vyaétovanim finanénich prostiedki:

— vyGctovani zaloh na drobnd vydani ptedaji grantovému nebo hospodarskému
oddéleni do 5. 12. 2019. Doklady na nutné vydaje po tomto datu pfedaji grantovému
nebo hospodaiskému oddé¢leni nejpozdéji 12. 12. 2019. Doklady, tykajici se roku
2019, nebudou vV nasledujicim roce proplaceny. Nevyuctované zalohy (stalé,
provozni ) musi byt vraceny do pokladny dékanatu nejpozdéji 13. 12. 2019.

— predaji vyuctovani cestovnich prikazi grantovému nebo hospodaiskému oddéleni
do 5. 12. 2019. Pracovni cesty, koncici po tomto datu, vyGctuji ucastnici bezprostiedné
po skonceni pracovni cesty.
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— Nevyuctované zalohy budou vyrovnany sraZzkou ze mzdy zaméstnance za XII.
mésic 2019 (podle ust. § 147 odst. 1 pismeno d) zakoniku prace). Nevyhactované
pohledavky za zaméstnanci k 31. 12. 2019 budou srazeny spolu se mzdou za XI|.
mésic 2019. Nevyucétované zavazky za zaméstnanci k 31. 12. 2019 budou vyplaceny
bezhotovostné na tcet nejpozdéji k 31. 12. 2019 nebo ve vyjimecnych pripadech
vyplaceny spolu se mzdou za XII. mésic 2019.

3. Povinnosti souvisejici s inventurou:

- predaji oddéleni spravy majetku vysledky inventury s vyznacenim piipadnych piebytkd a
manka v souladu s opatfenim dékana ¢. 10/2019, kterym je vydan piikaz k fadné inventarizaci
majetku a zavazku za rok 2019:

a/ u majetku do 30. 11. 2019

b/ u materialovych zasob do 2. 1. 2020 (potvrdi i nulovy stav zasob).

4. Terminy uvedené v odst. 1 a 2 je nutno bezpodmineéné dodrzet, aby faktury, drobna
vydani a cestovni pFikazy mohly bvt zpracovany a uhrazeny do 31.12.2019 (v _souladu
s rozpotovymi_pravidly, rozhodnutimi MSMT, podle kterych je piijemce povinen pouZit
dotaci vvhradné na uhradu nakladt na obdobi 1.1.2019 a7z 31.12.2019).

CLII
Dékanat

1. Mzdova ucétarna predd do 9. 1. 2020 finanénimu oddéleni podklady pro piedpis
mzdovych prostifedkt, tykajicich se roku 2019.

2.  Studijni oddéleni pieda do 7. 1. 2020:
- finan¢nimu oddéleni:
podklady pro vyplatu stipendii za rok 2019

3. Oddéleni pro védeckou ¢innost a zahrani¢ni styky pfeda nejpozdéji do 7. 1. 2019
finanénimu oddéleni:
a) podklady pro vyplatu stipendii studentt doktorskych studijnich programii za rok
2019
b) aktualni seznam student, ktefi jsou vak. roce 2019/2020 povinni uhradit
poplatky spojené se studiem k odsouhlaseni se stavem v uc¢etnictvi.

4, Hospodarské oddéleni

- ptedd finanénimu oddéleni:
a/ do 13. 12. 2019 vyuctovani ukonéenych smluv dopliikové ¢innosti
b/ do 13. 12. 2019:
- vyuctovani cestovnich piikazl véetné vyplacenych zaloh
- vyuctovani drobného vydani véetné vyplacenych zaloh
¢/ do 13. 12. 2019 faktury doslé, hospodaisky souvisejici s rokem 2019
d/ do 6. 1. 2020:
- faktury vydané, hospodatsky souvisejici s rokem 2019
- ptehled dohadnych nékladt a vynost za rok 2019
- prehled vydaji a piijmu, hospodaisky souvisejicich s rokem 2019, které budou
uskute¢nény v roce 2020
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- ptreuctovani podle podkladii pracovist
- vyuctovani smluv doplitkové ¢innosti, ukoncenych k 31. 12. 2019

e/ do 9. 1. 2020:
- rozpis ¢astek nevycerpanych rozpoctovych prostredkti podle jednotlivych projekta,
které je nutno predepsat k odvodu do statniho rozpoc¢tu nebo pfevodu do fondu
ucelove urcenych prostiedka
- odsouhlaseny rozpis spolufesitelskych projektt (piijem, vydej) v ramci UK
- podklady k zauc¢tovani projekti OPVVV, OPPPR:
a) podklady k zatétovani pausalni sazby nepiimych nakladi (OPVVYV)
b) podklady k zauctovani vlastniho vkladu fakulty (OPVVV, OPPPR): pfimych a
a pausalni sazby nepiimych nakladi
c) podklady k zatétovani ¢astky nakladt nebo investic roku 2019 hrazenych
z dotace a ¢ekajicich na schvaleni v roce 2020 v ¢lenéni podle jednotlivych
projekti

S. Grantové oddéleni preda finanénimu oddéleni:
a/ do 13.12. 2019:
- faktury doslé, hospodaisky souvisejici s rokem 2019
al/ do 27.12. 2019:
- sumarizaci nevycerpanych prostiedkii mimorozpoctovych grantii, které je nutno vratit
hlavnimu fesiteli /vCetné Cisel bankovnich uctl, na které je nutno prostiedky vratit/
po zpracovani 1. zkuSebni verze mezd v prosinci 2018.
b/ do 13. 12. 2019:
- vyuctovani vSech cestovnich piikazi, véetné vyplacenych zaloh
- vyuctovani drobného vydani véetné vyplacenych zaloh
b1/ do 4. 1. 2020
- Vvyuctovani pracovnich cest, které byly ukonceny nejpozdéji 31.12.2019
¢/ do 9. 1. 2020:
- preuctovani podle podkladl pracovist’
d/ do 9. 1. 2020 (po zpracovani 2. zkuSebni verze mezd v lednu 2020):
- rozpis Castek nevycerpanych rozpoctovych prostfedkt podle jednotlivych projektt, které
je nutno ptredepsat k odvodu do statniho rozpoctu
- rozpis prevodu nevycerpanych prostiedkti do fondu tcelove uréenych prostiedkti
- odsouhlaseny rozpis spolufesitelskych projektu (pfijem, vydej) v rdmci UK
- podklady k zauctovani projekti OPVVV, OPPPR:
a) podklady k zatictovani pausalni sazby neptimych nakladi (OPVVYV)
b) podklady k zatuctovani vlastniho vkladu fakulty (OPVVV, OPPPR): piimych a
a pausalni sazby nepfimych nakladi
¢) podklady k zauctovani ¢astky nakladt nebo investic roku 2019 hrazenych
Z dotace a ¢ekajicich na schvaleni v roce 2020 v ¢lenéni podle jednotlivych projektt

6. Ekonom a oddéleni spravy majetku piedaji finanénimu oddéleni do 10.1. 2020
vysledky inventarizace majetku a do 10. 1. 2020 stav majetku k 31. 12. 2019.

7. Pravni oddéleni do 10. 1. 2020 pteda finanénimu oddéleni vyjadieni k nedofeSenym
ptipadiim, které mu byly pfedany k vyméhani.
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8. Technicko provozni oddéleni do 10. 1. 2020:
- pireda finanénimu oddéleni piehled o Cerpani ucelové statni dotace u jednotlivych
investi¢nich i neinvesti¢nich akci za rok 2019
- odsouhlasi s finanénim oddélenim stav rozpracovanosti u jednotlivych nedokonéenych
investi¢nich akci.

CL 111
Zavéreéna ustanoveni

Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a u¢innosti dne 1. 12. 20109.

V Praze dne 11. 10. 2019

Prof. MUDT. Aleksi Sedo, DrSc., V.r.
dékan fakulty
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