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(1) Pokyn kvestora stanovuje postup ob¢hu dokladi na Univerzité Tomase Bati ve Zlin¢
(dale jen ,,UTB*) v zavéru roku 2022. Soucasné zada vedouci pracovniky, aby ulozili
prislusnym pracovnikiim zavazné dodrzeni terminti. Tyto terminy je nutno projednat i

éASTPRVNi
UVOD

fvjlének 1
Ucel upravy

s teSiteli projektd a grantil a jsou zadvazné i pro doplitkovou ¢innost.

(1) Pokladna

CAST DRUHA
OBEH DOKLADU V ZAVERU ROKU 2022

Clanek 1
Ekonomicka oblast

a) Cestovni piikazy odevzdat do finan¢ni uctarny EO k zatétovani v terminech:

e pracovni cesty uskute¢néné do 15. 11. 2022 v terminu do 30. 11 2022,

e pracovni cesty uskuteénéné do 13. 12. 2022 v terminu do 19. 12. 2022.
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b)

Do 21. 12. 2022 je nutno vyrovnat vesSkeré poskytnuté zalohy a zalohy na cestovné
tuzemské i zahrani¢ni, piedlozit k zatctovani zbyvajici cestovni piikazy. Od tohoto
data budou pozadavky na zadlohy posuzovany individualné. Zalohy na rok 2023
nebudou v roce 2022 vyplaceny, pouze Vv ptipadé vyjezdu v terminu 1. - 4. 1. 2023.
Cestovni ptikazy budou likvidovany prabézné€, posledni vyplata cestovnich ucth
v hotovosti bude provedena dne 21. 12. 2022. Posledni vyplata cestovnich uéti na
bankovni ucty zaméstnancii bude provedena dne 28. 12. 2022.

Do 21. 12. 2022 je nutno odevzdat do hlavni pokladny vyaétovani drobného nakupu
za mesic prosinec 2022. Ve vyjimecnych piipadech bude povoleno posunuti terminu
na piedlozeni téchto dokladu k zactovani v hlavni pokladné dne 2. 1. 2023. Po tomto
datu nemuze byt doklad o nakupu v hotovosti akceptovan pro zauctovani do nakladi
roku 2022, stane se nedanovym nakladem roku 2023.

Dne 22. 12. 2022 bude hlavni pokladna Rektoratu UTB vyplacet naposledy v roce
2022, a to v obvyklé provozni dobg.

(2) ZGctovani plateb

a)

b)

Investi¢ni faktury nutno dodavat v prosinci 2022 k zatc¢tovani a proplaceni pribézné,
nejpozdéji vSak do 16. 12. 2022. V piipad¢ stavebnich investic hrazenych ze
systémové ¢i individualni dotace je nutno odevzdat k proplaceni tak, aby bylo mozno
uhradit faktury nejpozdé&ji do 28. 12. 2022.

Do 21. 12. 2022 odevzdat Gétarné K proplaceni veskeré doslé danové doklady, které
maji splatnost v roce 2022. Tyto doklady musi byt jiz verifikované odpovédnou
osobou.

(3) Zaverkové prace roku 2022

a)

b)

Termin ukonceni ucetnich praci — zavérka roku 2022 — 7. 2. 2023.

Kontrolu vytcétovani vSech roéné zuctovatelnych grantli je nutno na soucastech
provést do 16. 12. 2022. Ke sledovani tokd ¢erpani SPP (grantt, projektt, zaméra a
vSech ostatnich pfisné zuctovatelnych dotaci) slouzi sestavy z IS SAP. Je nutné
dodrzet Cerpani nakladd dle smluv v ¢lenéni investice, neinvestice, mzdové
prostiedky celkem (mzdy, OON). Mzdy plynouci z projekti je nutné uplatnit ve
mzdach za listopad, tj. v nakladech SPP se objevi v poloving prosince.

Pokud byly z projektu (SPP) vyplaceny mzdy, je nutno pocitat jesté s dodate¢nym
nakladem 0,42 % z vyplacenych mezd (zakonné pojisténi zaméstnancii) za obdobi 10
- 12/2022.
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d)

9)

h)

Na zakladé pokynu MSMT je _tieba zaslat vratky nevyCerpanych dotaci do
30. 11. 2022 na vydajovy ucet MSMT. Podklady podepsané opravnénymi osobami
pro odvod vratky dotace je nutné dodat na EO nejpozdéji do 25. 11. 2022.

Nevycerpané neinvesti¢ni dotace a prispévky mimo zdroj 1100 budou zatucétovany
jednotlivé pod piislusnymi prvky SPP na ucty 691 xxx MD (vraceni dotaci) podle
zdrojt nebo jinych tiidicich hledisek, a to na zaklad¢ zadosti piikazce operace, pokud
v souladu s rozhodnutim nepozada o prevod do fondu, a to vSe nejpozdéji do 20. 1.
2023, pokud podminky projektu nevyzaduji diivéjsi datum.

Pievod nevycerpané¢ho neinvesti¢niho piispévku ve zdroji 1100 bude zauctovan do
Fondu provoznich prostiedktl na zaklad¢ zadosti dle aktualné platné smérnice, a to
nejpozdéeji do 27. 1. 2023.

Resitelé jsou povinni dodat vytétovani viech grantdi a ostatnich Ggelovych dotaci
v terminu do 13. 1. 2023 do informaéniho systému OBD — modulu Granty a projekty.

Pokud tesitelé projekt potfebuji pro vyuctovani razitko a podpis EO, zaslou vnitini
postou na EO sestavu (viz Cast druha, Clanek 1, odst. 3b) s vy&erpanymi dotadnimi
prostfedky. EO doplni pouze razitko a podpis. Veskeré ostatni operace budou
zajistovat hospodarska nebo ekonomicka oddéleni soucasti, proto pozadavky na
preuctovani dodavejte na EO s dostatecnym piredstihem.

Stanoveni terminu zavéreénych praci:

e Faktury s DUZP 31. 12. 2022 vystavené v roce 2023 doporucujeme v zdjmu
zrychleni obéhu dokladii dorucit na podatelnu Rektoratu osobné.

e Hospodarska nebo ekonomicka oddéleni soucasti provedou kontrolu stavu
obliga na soucasti. V pripade, ze nebude objedndvka realizovana v roce 2022,
je nutno obligo zrusit.

e Do013.1.2023 —v IS SAP vyuctovat veskeré vydeje ze skladii pro rok 2022.

e Dne 18. 1. 2023 bude zauctovana do roku 2022 posledni faktura. Od 19. 1. 2023
budou vsechny faktury prijaté v EO evidovany do roku 2023.

e V majetku budou zaevidovany vsechny provozni a investicni faktury prijaté na
OIM do 20. 1. 2023, které se uctuji do roku 2022.

o Dne 24. 1. 2023 bude uzavien modul majetek a 27. 1. 2023 budou zauctovany
naklady na ucet 551 odpisy.

e Dne 24. 1. 2023 bude ukonceno prijimani dokladii k preuctovani. Pokud je
preuctovani zavislé na zauctovani nakladii na budovy za prosinec 2022, budou
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doklady o preuctovani dodany nejpozdéji druhy den po zauctovani nakladit na

budovy.

o Veskeré vyplaty stipendii za rok 2022 je nutno predloZit k ziictovani ze soucasti
do 11. 1. 2023.

e Ode dne 27. 1. 2023 nebudou zauctovany do roku 2022 zZadné dalsi doklady
prijaté ze soucasti. Ekonomicky odbor zpracuje veskeré doklady a provede
vSechny potrebné kroky k uzavreni vysledkit hospodareni za rok 2022. Jako
posledni ucetni pripad bude zauctovana dan z prijmit pravnickych osob.
Definitivni zaverka roku 2022 probéhne dne 7. 2. 2023.

e Ode dne 30. 1. do 3. 2. 2023 budou pripravovany dokladové inventury k ucetni
zaverce roku 2022.

Clanek 2
Oblast investic a majetku

(1) Fyzicka inventura dlouhodobého majetku a zasob

a)

b)

d)

V soucasné dobé probihd na vSech pracovnich usecich UTB fyzickd inventura
dlouhodobého majetku, a to ke stavu k 30. 9. 2022. Ke dni 30. 11. 2022 probé&hne
fyzicka inventura zasob na vsech skladech UTB. Harmonogram ptipravy fyzickych
inventur byl stanoven Pokynem kvestora PK/13/2022.

Pfedani vSech inventarizac¢nich zapisti podle Harmonogramu fyzickych inventur
majetku a zasob bude stanoveno tak, aby pfedani zapisu Ustfedni inventariza¢ni
komise vcetn¢ predani vSech inventarizacnich protokold probéhlo nejpozdéji dne
22.12. 2022.

Zauctovani rozdili mezi fyzickym stavem a evidenénim stavem probéhne do 31. 12.
2022.

Porovnani ucetniho (po zauctovani rozdild i1 fyzického) stavu majetku a zasob
(materidl 1 zboZi) S ucetni evidenci a zauctovani rozdili do 13. 1. 2023.

(2) Investice

Veskeré investiéni faktury hrazené z prostiedkit MSMT, ale i jinych ministerstev, musi
byt v roce 2022 proplaceny, aby bylo mozné uplatnit Cerpani investi¢ni dotace Vv roce
2022. Uhrada musi byt provedena v roce 2022.
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Clinek 3
Mzdova a personalni oblast

(1) Do 20. 12. 2022 piedlozit ke zpracovani v§echny doklady personalni a mzdové agendy.
To znamena:

a) provést v IS SAP evidenci dochazky véetné piiplatkd za mésic prosinec 2022,

b) odevzdat podklady na odmény ze vSech zdroju,

€) ktomuto datu rovnéz provést veskeré personalni zmény, vztahujici se k roku 2022,
d) odevzdat vsechny vykazy a dohody tykajici se roku 2022 k vyactovanti,

e) odevzdat vSechny Zadosti o pieuctovani a odklonéni nahrad.

(2) Ptipadné zmény evidence dochazky tykajici se nemoci, osetfovani ¢lena rodiny apod.
oproti zadanym tdajim do IS SAP je nutno provést co nejdiive, tj. do utery 3. 1. 2023.

(3) Dohody o provedeni prace uzaviené v priabéhu roku 2022 musi byt ukonéeny nejpozdéji
k 31.12. 2022.



