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Tento predpis s celoSkolskou pusobnosti stanovi v souvislosti s ukonéenim roku
harmonogram C&erpani odmén, vyuctovani zaloh, cestovnich pfikazu, likvidaci
faktur, stipendii a ostatnich internich dokladd.
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V souvislosti s hospodaiskym ukoncenim roku je bezpodminecné nutné dodrzet nasledujici
harmonogram a zasady. D¢kan fakulty, pfipadné feditel dalsi soucasti miize na zéklad¢ svych potieb

1.

vvvvvv

Cerpani odmén a ostatnich osobnich nakladi (OON)

Vedouci pracovnici se spravci rozpoctu jsou povinni veskeré odmeény (dohody, autorské
honorate apod.) predat k likvidaci tak, aby mohl byt dodrZen termin zpracovani mezd za prosinec
2021. Cerpani odmén a OON z grantdl a ostatnich Gcelovych prostiedkt ukon¢it a predat
k vyuctovani do 26. 11. 2021. Navrhy na vyplaceni odmén a OON z piispévku a z dopliikové
¢innosti je nutno piedat nejpozdé&ji dne 16. 12. 2021 na mzdové a personalni oddéleni (MPO).

Vvucétovani zaloh vydanvych v hotovosti a z bankovniho uétu

Vedouci pracovnici se spravci rozpoctu jsou povinni zajistit u svych pracovnikli vyuctovani
provoznich zaloh vSech druhti (sluzebni cesty, Cerpani valutovych prostiedkd, stalé, jednordzove,
drobné nékupy apod.) tak, aby vyuctovani s vratkou nespottebovanych financnich prostiedki
bylo piedlozeno EO do 16. 12. 2021. Po tomto datu bude zastaveno vydavani provoznich zaloh
na vydaje roku 2021. Nevyuctované zalohy v daném terminu budou srazeny z platt ptislusnych
pracovnikt za mésic prosinec 2021. Zalohy na akce zac¢inajici po 1. 1. 2022 budou vydavany od
3. 1. 2022.

Vyuctovani pracovnich cest

Vyuctovani pracovnich cest uskute¢nénych v roce 2021 musi byt na EO ptedana do 16. 12. 2021.
V roce 2022 budou proplaceny pouze pracovni cesty roku 2021 ukoncené po 16. 12. 2021 a
pfedem 0znamené EO formou cestovniho piikazu prostfednictvim aplikace Cestovni piikazy
(intranetovy portal zam.vse.cz). Vyuctovani takto oznamenych pracovnich cest musi byt pfedana
EO do 3 pracovnich dnti po ukonéeni cesty nejpozdéji v§ak do 2. 1. 2022. Zalohy na pracovni
cesty zacinajici po 1. 1. 2022 budou vyplaceny od 3. 1. 2022.

Faktury doSlé za plnéni piijatd v roce 2021

V zajmu hladkého prib&hu Gcetni uzaveérky a inventur roku 2021 je nutno pfi likvidaci pfijatych
faktur za majetek v evidenci VSE postupovat v souladu s internimi smérnicemi: systém Fizené
dokumentace, evidence, ocefiovani a sprava majetku a piikazy k inventarizaci. K tomu, aby mohl
byt doklad proplacen z prostiedka roku 2021 a zaevidovan pro inventarizaci k 31. 12. 2021, je
nutno jej predat fadné zlikvidovan k uhradé do finan¢ni Gctarny nejpozdéji takto:

= faktury hrazené z investi¢ni dotace do 26. 11. 2021

= faktury hrazené z grantt a ostatnich i¢elovych prostredkii do 6. 12. 2021
= faktury za majetek v evidenci do 14. 12. 2021

= ostatni faktury a doklady k vydeji penéznich prostiedkt do 14. 12. 2021

Za vcasné predani faktur k thradé odpovidaji spravci rozpoctu. Je bezpodminecné nutné, aby
veskeré vydaje z dotaci a ostatnich Gcelovych zdroju byly uskutecnény v roce 2021 (posledni
bankovni pievod roku 2021 bude zpracovan dne 22. 12. 2021). Za piipadné postihy a penale
odpovida pracovnik, ktery pozdni tthradu zptsobil. Moduly evidence majetku a zasob budou pro



Ucetni uzaveérka roku 2021 Strana 3/3

PK 02/2021 Stav dokumentu 0

potieby inventur uzavieny k 31. 12. 2021, po tomto datu jiz nebude mozné provést zadny piijem
a vydej majetku v evidenci.

5. Faktury vydané za poskytnutd plnéni v roce 2021

Podklady pro faktury vydané k zauctovani prodeje majetku roku 2021 je nutno piedat nejpozdéji
do 14. 12. 2021. Podklady pro faktury vydané k zata¢tovani ptijma (vynosi) roku 2021 je nutno
ptredat nejpozdéji do 17. 12. 2021. Planovana plnéni roku 2021 poskytnuta po tomto datu je nutno
oznamit vedoucimu EO a podklady k fakturaci pfedat EO nejpozdéji do 7. 1. 2022.

6. Stipendia

Veskera stipendia z ptidélenych prostfedkd roku 2021 piedat pfedepsanym zptusobem na EO,
V béZzném terminu vyplaty prosincovych stipendii, nejpozdéji 6. 12. 2021, ubytovaci a socialni
stipendia v elektronické podobé nejpozdéji dne 21. 12. 2021. Termin pro piipadné vyplaty
stipendii ze zustatku G¢elovych prostiedklti oznamenych poskytovatelem v prosinci 2021 bude
spravctum rozpoctu operativné sdélen vedoucim EO, tak aby vyplata probéhla nejpozdéji 22. 12.
2021.

7. Ostatni interni doklady

Veskeré ostatni interni doklady (pouze prouctovani ndkladi casové a vécné souvisejicich
s rokem 2021, ne penézni vydaj), je nutné piedat EO nejpozdéji do 11. 1. 2022.

8. Vyudtovani grantu a ucelovych prostredku

Vyuctovani grantl a ostatnich ucelovych prostfedkli vyzadujici pfipadné vratky poskytovatelim
za rok 2021 (odsouhlasené poskytovatelem) pieda prislusny spravce rozpoctu vedoucimu EO do
14.12. 2021, jinak budou vedeny jako nevycerpané. Piipadny zakonem a pravidly poskytovatele
umoznény presun prostiedkil do nasledujiciho roku (fondu tcelovych prostredkit) bude zictovan
na predepsaném formulafi v minimalni vysi 10.000,- K¢ se zdivodnénim piesunu, formulaf je
na nutné dorucit na EO nejpozdéji 18. 1. 2022.

9. Casové rozliSeni nakladu a vynosu

Casové rozliseni nakladii a vynost (pfijmi a vydajil) roku 2021 za jednotlivé akce preda spravce
rozpoc¢tu na EO do 18. 1. 2022 na ptedepsanych formulafich se zdlivodnénim u¢elu a terminem
cerpani jednotlivych polozek vV minimélni vysi 10.000,- K¢. U vynosi musi byt uvedena
celkova ¢astka prijmu za rok 2021 a z toho ¢astka vynost vécné a ¢asove souvisejicich s rokem
2022. Ve vSech ostatnich ptipadech budou nevyuctované prostiedky podrobeny dani z piijmu
dle zdkona €. 586/1992 Sb. v platném znéni. U zdroj hlavni ¢innosti je odtivodnénost ¢asového
rozliSeni nakladii a vynosii posuzovana s ohledem na pravidla poskytovatele prostredku a
dodrzeni Easové souvislosti pi{jmi a vydajii. Casové rozliseni neni nutno pouZivat u opakujicich
se vydajtl, které spliuji podminky CUS &. 019.

Ostatni piipady, které vyplynou ze zpracovani Ucetni uzavérky a nejsou upraveny v piedchozich
bodech, Ize fesit pouze se souhlasem vedouciho EO.



