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

Pokyn Feditele &. 3/2013

k predkladani podkladd pro zivérecné iétovani icetnich operaci roku 2013

Plati od: 01.11.2013

Ur€eno vSem zaméstnanciim J

V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zatiétovat viechny ucetni operace,
tykajici se roku 2013, vyddvam zavazny harmonogram terminti pro pfedloZeni dokladd ke
zpracovani:

1
a)

b)

©)

2)
a)

Faktury pFijaté

veskeré tuzemské faktury od dodavateld pfedat THS k zau¢tovani a provedeni piikazu
k thrad€ pen€Znimu Gstavu v terminu do 06.12.2013,

veSkeré zahrani¢ni faktury od dodavateld pfedat THS k zaG&tovani a provedeni
pfikazu k thrad€ pen¢Znimu ustavu v terminu do 06.12.2013,

u dosud proplacenych “’proforma” faktur i zalohovych faktur zajistit u tuzemskych i
zahrani¢nich dodavateli zaslani faktury — dafiového dokladu a piedani do THS v
terminu: do 06.12.2013

Faktury vydané
Podklady k fakturaci (véetn€é piedavacich protokold) hospodafskych smluv piedat

THS do 06.12.2013

3)

4)

3)

6)
a)
b)
©)
d)

Stilé provozni zilohy, mimoridné zalohy vyuétovat na THS vterminu do
06.12.2013

Cestovni pfikazy vCetn¢ zahrani¢nich sluZebnich cest vyuctovat na THS v terminu
do 06.12.2013

Porizeni majetku podléhajiciho evidenci, v¢. knih a elektronickych zdroji — do
06.12.2013 vcetne pfedani viech potfebnym podkladd (dodaci listy, protokoly 0
zaSkolenf obsluhy apod).

Podklady pro mzdovou Gétarnu, tj. podklady pro likvidaci

nahrad za dovolenou

nahrad ddvek nemocenského pojisténi

nahrad pfi oSetfovéni ¢lena rodiny

déle podklady pro vyplaceni odmén a zékladni data u event. nové pfijatych pracovniki

v terminu do 29.11.2013 na THS.

7)

Vytétovani dohod o pracovni Einnosti a dohod o provedeni prace pfedat THS

v terminu do 02.12.2013



8) Predani podkladi pro nové vzniklé pracovni poméry, DPC a DPP uinnych od
1.1.2014 véetné zmén pracovnich tvazkd zaméstnancii pracujicich na grantech
v terminu do 02.12.2013 na THS.

9) Objednavky hrazené z reZijnich i grantovych prostfedki realizovat tak, aby dodavka i
fakturace prob&hla v terminu do 06.12.2013

10) Knihu objednavek (reZijnich, grantovych) za rok 2013 pfedloZit vterminu do
13.12.2013 v elektronické podobé na THS - email :mnovotna@ivb.cz

11) Pisemné pozadavky na tvorbu FUUP z grantovych prostiedki predejte na THS

v terminu do 13.12.2013. Pozadavek bude obsahovat, jakych fadkd rozpoétu se pfevod
tyka.

12) Vytuétovani jizd sluZebnich vozidel pfedejte na THS v terminu do 3.1.2014.
13) Ojedinélé vyjimky miize piedem schvalit vedouci THS.

14) Za splnéni ukolii a dodrZeni termint tohoto opatieni odpovidaji:
a) Vedouci védeckych tymi
b) Vedouci pracovist’

V Brné dne 06.11.2013

Hrga

Doc. Ing. Marcel Ho
feditel



