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V souvislosti s hospodaiskym ukon¢enim roku je bezpodmine¢né nutné dodrzet nasledujici
harmonogram a zasady. D¢kan fakulty, ptipadn¢ feditel dalsi soucasti mize na zaklade svych potieb

1.

vvvvvv

Cerpani odmén a ostatnich osobnich ndkladi (OON)

Vedouci pracovnici se spravci rozpoctu jsou povinni veskeré odmeény (dohody, autorské
honorare apod.) predat k likvidaci tak, aby mohl byt dodrzen termin zpracovani mezd za prosinec
2024. Cerpani odmén a OON z granti a ostatnich uéelovych prostiedkil ukongit a predat
k vytacétovani do 25. 11. 2024. Navrhy na vyplaceni odmén a OON z ptispévku a z doplitkové
Cinnosti a zadosti o dovolenou je nutno piedat nejpozdéji dne 13. 12. 2024 na mzdové a
personalni oddéleni (MPO).

Vyuctovani zaloh vydanych v hotovosti, z bankovniho Gétu a vydaju sluzebni platebni kartou

Vedouci pracovnici se spravci rozpoctu jsou povinni zajistit u svych pracovnikli vyuctovani
provoznich zaloh vSech druhti (sluzebni cesty, stalé, jednorazové, drobné nakupy apod.) tak, aby
vyuctovani s vratkou nespotiebovanych finan¢nich prostiedkt bylo piedlozeno EO do 13. 12,
2024. Po tomto datu bude zastaveno vydavani provoznich zaloh na vydaje roku 2024.
Nevyuctované zalohy v daném terminu budou sraZeny z plath ptislusnych pracovnikii za mésic
prosinec 2024. Zalohy na akce zacinajici po 1. 1. 2025 budou vydavany od 2. 1. 2025. Vydaje ze
sluzebni platebni karty roku 2024 je nutné vyuctovat nejpozdéji do 7. 1. 2025.

Vyvuctovani pracovnich cest

Vyuctovani pracovnich cest uskute¢nénych v roce 2024 musi byt na EO piedana do 13. 12. 2024.
Vyuctovani pracovnich cest ukoncenych po 13. 12. 2024 a pfedem ozndmenych EO formou
cestovniho ptikazu prostfednictvim aplikace Cestovni ptikazy (intranetovy portal zam.vse.cz)
musi byt pfedana na EO do 3 pracovnich dnt po ukonceni cesty nejpozdéji vSak do 2. 1. 2025.
Zalohy na pracovni cesty zac¢inajici po 1. 1. 2025 budou vyplaceny od 2. 1. 2025.

Faktury doSlé za plnéni piijatd v roce 2024

V z&jmu hladkého pribéhu ti¢etni uzaveérky a inventur roku 2024 je nutno pii likvidaci pfijatych
faktur za majetek v evidenci VSE postupovat v souladu s internimi smérnicemi: systém fizené
dokumentace, evidence, ocenovani a sprava majetku a ptrikazy k inventarizaci. K tomu, aby mohl
byt doklad proplacen z prostiedki roku 2024 a zaevidovan pro inventarizaci k 31. 12. 2024, je
Nnutno jej predat fadné zlikvidovan k uhradé do finan¢ni uctarny nejpozdéji takto:

= faktury hrazené z investi¢ni dotace do 29. 11. 2024

= faktury hrazené z grantu a ostatnich ucelovych prosttedkt do 6. 12. 2024
= faktury za majetek v evidenci do 13. 12. 2024

= ostatni faktury a doklady k vydeji penéznich prostiedkti do 13. 12. 2024

Za vcasné predani faktur k thrad¢é odpovidaji spravci rozpoctu. Je bezpodminecné nutné, aby
veskeré vydaje z dotaci a ostatnich Gcelovych zdroju byly uskute¢nény v roce 2024 (posledni
bankovni pievod roku 2024 bude zpracovan dne 20. 12. 2024). Za ptipadné postihy a penale
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odpovida pracovnik, ktery pozdni tthradu zptsobil. Moduly evidence majetku a zasob budou pro
potieby inventur uzavieny k 20. 12. 2024, po tomto datu jiz nebude mozné provést zadny piijem
a vydej majetku v evidenci.

Faktury vydané za poskytnuta plnéni v roce 2024

Podklady pro faktury vydané k zati¢tovani prodeje majetku roku 2024 je nutno predat nejpozdéji
do 13. 12. 2024. Podklady pro faktury vydané k zata¢tovani ptijma (vynost) roku 2024 je nutno
piedat nejpozdéji do 13. 12. 2024. Planovana plnéni roku 2024 poskytnuta po tomto datu je nutno
oznamit vedoucimu EO a podklady k fakturaci ptedat EO nejpozdéji do 8. 1. 2025.

Stipendia

Veskera stipendia z ptidé€lenych prosttedkti roku 2024 ptedat predepsanym zplisobem na EO,
Vv bézném terminu vyplaty prosincovych stipendii, nejpozdéji 6. 12. 2024, ubytovaci a socialni
stipendia v elektronické podobé nejpozdéji dne 20. 12. 2024. Termin pro ptipadné vyplaty
stipendii ze zustatku uc¢elovych prostiedki oznamenych poskytovatelem v prosinci 2024 bude
spraveim rozpo¢tu operativné sdélen vedoucim EO, tak aby vyplata prob&hla nejpozdéji 20. 12.
2024.

Ostatni interni doklady

Veskeré ostatni interni doklady (pouze prouctovani ndkladi casové a vécné souvisejicich
s rokem 2024, ne penézni vydaj), je nutné piedat EO nejpozdéji do 10. 1. 2025.

Vvuctovani granta a ucelovych prostiedkt

Vyuctovani grantli a ostatnich ti¢elovych prostiedkt vyzadujici ptipadné vratky poskytovatelim
za rok 2024 (odsouhlasené poskytovatelem) pieda piislusny spravce rozpoc¢tu vedoucimu EO do
13. 12. 2024, jinak budou vedeny jako nevycerpané. Piipadny zakonem a pravidly poskytovatele
umoznény presun prostiedkll do nésledujiciho roku (fondu ucelovych prosttedkill) bude zactovan
na predepsaném formulafi v minimalni vysi 10.000,- K¢ se zdvodnénim presunu, formulat je
nutno dorucit na EO nejpozdé&ji do 17. 1. 2025.

Casoveé rozliSeni nakladu a vynosu

Casové rozliseni nakladi a vynost (piijmi a vydaji) roku 2024 za jednotlivé akce preda spravce
rozpoc¢tu na EO do 17. 1. 2025 na predepsanych formulafich se zdlivodnénim ucelu a terminem
¢erpani jednotlivych poloZek v minimélni vysi 10.000,- K¢ U vynost musi byt uvedena
celkova castka ptijmui za rok 2024 a z toho ¢astka vynost vécné a ¢asove souvisejicich s rokem
2025. Ve vsech ostatnich ptipadech budou nevyuctované prostredky podrobeny dani z ptijmu
dle zakona €. 586/1992 Sb. v platném znéni. U zdroju hlavni ¢innosti je odlivodnénost casového
rozliSeni nakladli a vynosi posuzovana s ohledem na pravidla poskytovatele prostiedkli a
dodrZeni ¢asové souvislosti pifjmi a vydajii. Casové rozliseni neni nutno pouZivat u opakujicich
se vydajt, které spliuji podminky CUS ¢. 019.
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10. Vyudétovani vystavenych objednavek

Vystavené objednavky, které nejsou vyuctovany k 31. 12. 2024 a jiz nebudou realizovany je
nutno vystornovat v systému iFIS. Seznam platnych objednavek roku 2024, které budou cerpany
Vv roce 2025 predat s terminem realizace na EO nejpozdéji do 8. 1. 2025.

Ostatni ptipady, které vyplynou ze zpracovani ucetni uzavérky a nejsou upraveny v predchozich
bodech, Ize fesit pouze se souhlasem vedouciho EO.
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