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

Pokyn reditele ¢. 12/2023

k ptedkladani podklada pro zadvérecné uctovani tcetnich operaci roku 2023

Plati od: 7.11.2023

Urcéeno vSem zaméstnanciim

V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zatctovat vSechny ucetni operace,
tykajici se roku 2023, vydavam zavazny harmonogram termint pro piedlozeni dokladi ke
zpracovani:

1. Faktury prijaté

1.1. veskeré provozni tuzemské faktury od dodavatelt predat THS k zatuctovani a provedeni
ptikazu k tthradé penéznimu tstavu v terminu do 12.12.2023,

1.2. veskeré provozni zahraniéni faktury od dodavatelti pfedat THS k zauctovani a
provedeni pfikazu k tthrad€ pené¢znimu ustavu v terminu do 12.12.2023,

1.3. veskeré investi¢ni faktury (tzn. pofizeni dlouhodobého majetku nad 40 000 K¢ vcetné
DPH) od vSech dodavatelt predat THS k zauc¢tovani a provedeni piikazu k tthradé v
terminu do 12.12.2023,

1.4.u dosud proplacenych "proforma” faktur ¢i zalohovych faktur zajistit u tuzemskych i
zahrani¢nich dodavatell zaslani faktury — dafiového dokladu a piedani na THS v
terminu: do 12.12.2023

2. Faktury vydané

2.1. Podklady k fakturaci (v¢etné piedavacich protokolt) hospodatskych smluv piedat THS
do 12. 12. 2023.

3. Stalé provozni zalohy, mimoradné zalohy vyuctovat na THS v terminu do 12.12. 2023

4. Cestovni piikazy v¢etné zahrani¢nich sluzebnich cest vyuctovat na THS v terminu do
12.12.2023

5. Porizeni majetku podléhajiciho evidenci, v¢. knih a elektronickych zdroja s potizovaci
hodnotou do 80 000 K¢ — do 12.12. 2023 vcetné ptedani vSech potiebnych podkladii
(dodaci listy, protokoly o zaskoleni obsluhy apod.).



6. Podklady pro mzdovou tGétarnu, tj. podklady pro likvidaci
6.1. nahrad za dovolenou do 30.11.2023

7. Vyuctovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace piedat THS v terminu do
9.12.2023.

8. Piedani podkladi pro nové vzniklé pracovni poméry, DPC a DPP uéinnych od 1. 1.
2024 véetné zmén pracovnich uvazka zaméstnanct pracujicich na grantech v terminu do
14.12.2023 na THS.

9. Objednavky hrazené z rezijnich i grantovych prostiedki realizovat tak, aby dodavka i
fakturace prob¢hla v terminu do 12. 12.2023.

10. Pisemné pozadavky na tvorbu FUUP z grantovych prostiedki predejte na THS v
terminu do 5. 1. 2024.

11. Vyuétovani jizd sluZzebnich vozidel pfedejte na THS v terminu do 4. 1.2024.

12. Za spInéni ukoli a dodrZeni termint tohoto opatieni odpovidaji:

a) Vedouci védeckych tymi
b) Vedouci pracovist’

Poznamka: Dovolenou je nutno vycerpat do 31.12.2023 u vSech pracovnikdi.

Dale upozoritujeme, Ze u grantd, u nichz dochdzi k ptfesunu mzdovych prostfedkli nad ramec
FUUP je nutné planovat mzdy pro osoby, které maji mit spolufinancovanou mzdu ze zdroji
UBO, pod hranici mzdy pro spolutiéast (tj. limit 30 000, 40 000 a 60 000 K&) z divodu, Ze
spoluucasti roku 2022 jsou jiz v celé mife fadné vyplaceny!

Vyse uvedenymi terminy se rozumi datum prevzeti doklada THS!
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