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Uéetni uzavérka roku 2018

Anotace:

Tento predpis s celoSkolskou plsobnosti stanovi v souvislosti s ukonéenim roku
harmonogram &erpani odmén, vyuctovani zaloh, cestovnich pfikazu, likvidaci
faktur, stipendii a ostatnich internich dokladd.

Zpracovatel Prezkoumal | Schvalil
Jméno Ing. Jan Andrle - Ing. Tomas Zouhar
Utvar/funkce | vedouci EO - kvestor
Datum 18. 9. 2018 - 18. 9. 2018
Podpis Ing. Jan Andrle, v.r. - Ing. Tomas Zouhar, v.r.
Platnost od |od data podpisu Platnost do |31. 3. 2019
Uéinnost od 1. fijna 2018 Uginnost do |31. 3. 2019
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V souvislosti s hospodatskym ukoncenim roku je bezpodminecné nutné dodrzet nasledujici
harmonogram a zasady. D¢kan fakulty, ptipadné feditel celoskolniho titvaru mtize na zdklade svych
potteb stanovit diivéjsi termin k pfedani dokladd, ktery oznami ekonomickému odboru (EO).

1.

Cerpani odmén a ostatnich osobnich nékladd (OON)

Vedouci pracovnici se spravci rozpoctu jsou povinni veSkeré odmény proplacené z prostiedkil
OON (dohody, autorské honorafe apod.) ptedat k likvidaci tak, aby mohl byt dodrzen termin
zpracovani mezd za prosinec 2018. Cerpani odmén a OON z grantii a ostatnich u¢elovych
prostiedkd ukoncit a predat k vyuctovani do 27. 11. 2018. Navrhy na vyplaceni odmén a OON
z prispévku a z doplikové ¢innosti je nutno piedat nejpozdéji dne 17. 12. 2018 na mzdové a
personalni oddéleni (MPO).

Vyuctovani zaloh vydanvych v hotovosti a z bankovniho uctu

Vedouci pracovnici se spravci rozpoctu jsou povinni zajistit u svych pracovnikli vyuctovani
provoznich zaloh vSech druhti (sluzebni cesty, Cerpani valutovych prostiedk, stalé, jednorazové,
drobné nakupy apod.) tak, aby vyuctovani s vratkou nespottebovanych finan¢nich prostfedka
bylo ptedlozeno EO do 17. 12. 2018. Po tomto datu bude zastaveno vydavani provoznich zaloh
na vydaje roku 2018. Nevyuctované zalohy v daném terminu budou srazeny z platl piislusnych
pracovnikll za méesic prosinec 2018. Zalohy na akce zacinajici po 1. 1. 2019 budou vydavany
od 2. 1. 2019.

Vyuétovani pracovnich cest

Vyuactovani pracovnich cest uskutecnénych v roce 2018 musi byt na EO predany
do 17. 12. 2018. V roce 2019 budou proplaceny pouze pracovni cesty roku 2018 ukonéené po
17. 12. 2018 a ptedem 0znamené EO formou cestovniho piikazu prostiednictvim aplikace
Cestovni piikazy (intranetovy portal zam.vse.cz). Vytétovani takto oznamenych pracovnich cest
musi byt ptedana EO do 3 pracovnich dnti po ukonéeni cesty. Zalohy na pracovni cesty za¢inajici
po 1. 1. 2019 budou vyplaceny od 2. 1. 2019.

Faktury doslé za plnéni pfijatd v roce 2018

V z4jmu hladkého prubéhu tcetni uzavérky a inventur roku 2018 je nutno pii likvidaci ptijatych
faktur za majetek v evidenci VSE postupovat v souladu s internimi smérnicemi: systém Fizené
dokumentace, evidence a sprava majetku a piikazy k inventarizaci. K tomu, aby mohl byt doklad
proplacen z rozpoctovych prostiedkii roku 2018 a zaevidovan pro inventarizaci k 31. 12. 2018,
je nutno jej predat fadné zlikvidovan k thradé do finan¢ni Giétarny nejpozdéji takto:

= faktury hrazené z investi¢ni dotace do 28. 11. 2018

= faktury hrazené z grantli a ostatnich ucelovych prostredkt do 3. 12. 2018
= faktury za majetek v evidenci do 12. 12. 2018

= ostatni faktury a doklady k vydeji penéznich prostfedkt do 14. 12. 2018
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Za vcasné predani faktur k uhradé odpovidaji spravci rozpoctu. Je bezpodmine¢né nutné, aby
veskeré vydaje z dotaci a ostatnich Gcelovych zdroji byly uskutecnény v roce 2018 (posledni
bankovni pievod roku 2018 bude zpracovan dne 21. 12. 2018). Za piipadné postihy a penale
odpovida pracovnik, ktery pozdni thradu zptsobil. Moduly evidence majetku a zasob budou pro
potfeby inventur uzavieny k 28. 12. 2018, po tomto datu jiz nebude mozné provést zadny piijem
a vydej majetku v evidenci.

5. Faktury vydané za poskytnutd plnéni v roce 2018

Podklady pro faktury vydané k zati¢tovani prodeje majetku roku 2018 je nutno predat nejpozdéji
do 14. 12. 2018. Podklady pro faktury vydané k zatac¢tovani ptijma (vynosi) roku 2018 je nutno
predat nejpozdéji do 19. 12. 2018. Planovana plnéni poskytnutd po tomto datu je nutno oznamit
vedoucimu EO a podklady k fakturaci piedat EO nejpozdé&ji do 4. 1. 2019.

6. Stipendia

Veskera stipendia z ptidélenych prostredkid roku 2018 piedat predepsanym zptisobem na EO,
Vv bézném terminu vyplaty prosincovych stipendii, nejpozdéji 6. 12. 2018, ubytovaci a socidlni
stipendia v elektronické podobé dne 20. 12. 2018. Termin pro piipadné vyplaty stipendii
ze zustatku ucelovych prostiedkt oznamenych poskytovatelem v prosinci 2018 bude spravcim
rozpoc¢tu operativné sdélen vedoucim EO, tak aby vyplata probéhla nejpozdéji 21. 12. 2018.

7. Ostatni interni doklady

Veskeré ostatni interni doklady (pouze prouctovani nékladi casové a vécné souvisejicich
s rokem 2018, ne penézni vydaj), je nutné piedat EO nejpozdéji do 11. 1. 2019.

8. Vyuctovani grantu a ucelovych prostredku

Vyuctovani grantli a ostatnich ucelovych prostiedkil vyzadujici pfipadné vratky poskytovatelim
za rok 2018 pieda spravce rozpoc¢tu vedoucimu EO do 14. 12. 2018, jinak budou vedeny jako
nevycerpané. Ptipadny zdkonem umoznény piesun prostiedki do nésledujiciho roku (fondu
ucelovych prostfedkil) bude zictovan na predepsaném formuldfi v minimalni vysi 10.000,- K¢
se zdlvodnénim presunu.

9. Casové rozliSeni nakladu a vynosu

Casové rozlideni nakladii a vynosi (pfijmi a vydaji) roku 2018 za jednotlivé akce peda spravce
rozpo¢tu EO do 18. 1. 2019 na piedepsanych formulafich se zdivodnénim ucelu a terminem
¢erpani jednotlivych polozek. U vynosti musi byt uvedena celkova ¢astka piijmu za rok 2018
Z toho ¢astka vynost vécné a Casove souvisejicich s rokem 2019. Ve vsech ostatnich ptipadech
budou nevyuctované prostiedky podrobeny dani z ptijmu dle zdkona ¢. 586/1992 Sb. v platném
znéni. U zdrojh hlavni ¢innosti je odiivodnénost casového rozliseni ndkladl a vynosii posuzovana
s ohledem na pravidla poskytovatele prostiedkii a dodrzeni casové souvislosti pfijmt a vydaju.

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



