Ustav biologie obratlovci AV CR, v. v. i.

Pokyn reditele ¢. 8/2026

k ptedkladani podkladi pro zavérecné uctovani ucetnich operaci roku 2026

Platnost od: 3. 11. 2026

Urcéeno vSem zaméstnancum

V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zatctovat vSechny ucetni operace, tykajici se
roku 2026, vydavam zavazny harmonogram terminii pro piredloZeni dokladii ke zpracovani:

1. Faktury prijaté

1.1. veskeré provozni tuzemské faktury od dodavatelti predat THS k zatc¢tovani a provedeni piikazu
k uhradé€ penéznimu ustavu v terminu do 7. 12. 2026,

1.2. veskeré provozni zahrani¢ni faktury od dodavatelt predat THS k zatctovani a provedeni ptikazu
k thradé penéznimu ustavu v terminu do 7. 12. 2026,

1.3. veskeré investi¢ni faktury (tzn. pofizeni dlouhodobého majetku nad 80 000 K¢ véetné DPH) od
vSech dodavatell predat THS k zatétovani a provedeni ptikazu k tthrad¢ v terminu do 7. 12. 2026,

1.4 u dosud proplacenych ,,proforma“ faktur ¢i zalohovych faktur zajistit u tuzemskych i zahrani¢nich
dodavatell zaslani faktury — danového dokladu a predani na THS v terminu: do 7. 12. 2026.

2. Faktury vydané
Podklady k fakturaci (vCetné predavacich protokold) hospodatskych smluv predat THS do 7. 12.
2026.

3. Stalé provozni zalohy, mimoiadné zalohy vytc¢tovat na THS v terminu do 7. 12. 2026

4. Cestovni prikazy véetné zahrani¢nich sluZebnich cest vyuctovat na THS v terminu do 7. 12. 2026

5. Potizeni majetku podléhajiciho evidenci, v¢. knih a elektronickych zdroji s pofizovaci hodnotou do
80 000 K¢ —do 7. 12. 2026 vcetné ptedani vSech pottebnych podkladt (dodaci listy, protokoly o zaskoleni
obsluhy apod.).

6. Podklady pro mzdovou tictarnu (tj. priplatky, odmény, dovolenky) za mésic prosinec 2026 odevzdat
do 7. 12. 2026.

7. Vyuctovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace predat THS v terminu do 7. 12.
2026.

8. Piedani podkladii pro nové vzniklé pracovni poméry, DPC a DPP tu&innych od 1. 1. 2027 véetné
zmén pracovnich uvazkil zaméstnancii pracujicich na grantech v terminu do 18. 12. 2026 na THS.

9. Objednavky hrazené z rezijnich i grantovych prosttedkt realizovat tak, aby dodavka i fakturace prob¢&hla
v terminu do 7. 12. 2026.

10. Pisemné pozadavky na tvorbu FUUP z grantovych prostiedkii predejte na THS v terminu do 6. 1.
2027.




11. Vyuctovani jizd sluzebnich vozidel predejte na THS v terminu do 5. 1. 2027.

12. Za splnéni ukoli a dodrZeni terminii tohoto opati‘eni odpovidaji:
a) vedouci védeckych tyma
b) vedouci pracovist’

13. Dovolenou je nutno vycerpat do 31. 12. 2026 u vSech pracovnikd. Do 7. 12. 2026 museji byt v Magionu
zadany vSechny zadanky o dovolenou tak, aby zaméstnanci sviij narok na dovolenou do konce roku 2026
zcela vycerpali.

14. Neni-li uvedeno jinak, rozumi se vySe uvedenymi terminy datum pievzeti dokladu pracovniky THS.
O vyjimkach je v odivodnénych piipadech opravnén rozhodovat vedouci THS.
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