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Clanek 1
Ucel tipravy

(1) Pokyn kvestora stanovuje postup obghu dokladti na Univerzit¢ TomaSe Bati ve Zling
(déle jen ,,UTB*) v zavéru roku 2016. Soudasn& zada vedouci pracovniky, aby uloZili
piisluinym pracovnikiim zévazné dodrZen{ termint. Tyto terminy je nutno projednat i

s fediteli projektd a grantl a jsou zavazné i pro doplitkovou ¢innost.

5 éA§T DRU};A
OBEH DOKLADU V ZAVERU ROKU 2016

Clanek 1

Ekonomicka oblast

(1) Pokladna

a) Cestovni piikazy odevzdat do finanéni Gétarny EO k zatiétovani v terminech:
e pracovni cesty uskuteénéné do 30. 11. 2016 v terminu do 9. 12. 2016,

e pracovni cesty uskutenéné do 11. 12. 2016 v terminu do 16. 12. 2016.
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b)

Do 21. 12. 2016 je nutno vyrovnat veskeré zalohy poskytnuté na praxe, exkurze,
mimoi4ddné zilohy a zilohy na cestovné tuzemské i zahraniéni, piedloZit
k zauctovani zbyvajici cestovni pifkazy. Od tohoto data budou poZadavky na zalohy
posuzovany individudlng. Zalohy na rok 2017 nebudou v roce 2016 vyplaceny,
pouze v piipadé vyjezdu vterminu 1. - 4. 1. 2017. Cestovni piikazy budou
likvidovany priibéZng, posledni vyplata cestovnich uétd bude provedena dne
22.12.2016.

Do 19. 12. 2016 je nutno odevzdat do hlavni pokladny vyuctovani drobného ndkupu
za mésic prosinec 2016. Ve vyjimeénych piipadech bude povoleno posunuti terminu
na piedloZeni téchto dokladi k zG&tovani v hlavni pokladng dne 2. 1. 2017. Po
tomto datu nemtiZe byt doklad o nakupu v hotovosti akceptovan pro zaudtovani do
nakladd roku 2016, stane se nedatiovym ndkladem roku 2017.

Dne 22. 12. 2016 bude hlavni pokladna Rektordatu UTB vyplacet naposled v roce
2016, a to v obvyklé provozni dobé.

(2) Zuctovani plateb

a)

b)

Investiéni faktury nutno doddvat v prosinci 2016 k zaudtovani a proplaceni
pribézné, nejpozdéji viak do 21. 12. 2016. V pripadé stavebnich investic hrazenych
ze systémové ¢i individualni dotace je nutno odevzdat k proplaceni tak, aby bylo
mozno uhradit faktury nejpozdéji do 30. 12. 2016.

Do 22. 12. 2016 odevzdat G¢tarné k proplaceni veskeré do§lé daiiové doklady, které
maji splatnost v roce 2016. Tyto doklady musi byt jiz verifikované odpovédnou
osobou.

(3) Zaveérkové prace roku 2016

a)

b)

d)

Termin ukonéeni uéetnich praci — zavérka roku 2016 — 8. 2. 2017.

Kontrolu vyuétovani viech roné zudtovatelnych grantli je nutno na souddstech
provést do 15. 12. 2016. Ke sledovani tokli éerpani SPP (grantti, projektd, zamé&rh a
vSech ostatnich piisné ziétovatelnych dotaci) slouZi sestavy z IS SAP. Je nutné
dodrZzet Cerpani nakladt dle smluv v é&lenéni investice, neinvestice, mzdové
prostiedky celkem (mzdy, OON). Mzdy plynouci z projektd je nutné uplatnit ve
mzddch za listopad, tj. v ndkladech SPP se objevi v poloviné prosince.

Pokud byly z projektu (SPP) vyplaceny mzdy, je nutno pocitat jesté s dodateénym
ndkladem 0,42 % z vyplacenych mezd (zédkonné pojisténi zaméstnanctl) za obdobi
10-12 /2016.

Na zékladé pokynu MSMT je tieba zaslat vratky nevycerpanych dotaci do 30. 11.
2016 na vydajovy ucet MSMT.
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€)

g)

h)

Nevy&erpané neinvestiéni dotace a ptispévky mimo zdroj 1100 budou zauctovany
jednotlivé pod p¥islusnymi prvky SPP na uéty 691 xxx MD (vriceni dotaci) podle
zdroji nebo jinych tiidicich hledisek, a to na zakladé Zadosti piikazce operace,
pokud v souladu s rozhodnutim nepoZada o pfevod do fondi, a to v8e nejpozdé&ji do
18. 1. 2017, pokud podminky projektu nevyzaduji diivé&jsi datum.

Pievod nevy&erpaného neinvesti¢niho p¥isp&vku ve zdroji 1100 bude zai¢tovan do
Fondu provozniho piispévku na zékladé Zadosti dle aktudlng platné smérnice, a to
nejpozdeji do 27. 1. 2017.

Regitelé jsou povinni dodat vyGétovani viech grantl a ostatnich icelovych dotaci
vterminu do 16. 1. 2017 do informadniho systému OBD — modulu Granty a
projekty.

Pokud fesitelé projektl potiebuji pro vystovani razitko a podpis EO, piedloZi na
EO sestavu (viz. Cést druh4, Clanek 1, odst. 3b) svyderpanymi dotaénimi
prosttedky. EO doplni pouze razitko a podpis. Veskeré ostatni operace budou
zajistovat hospodaiskd nebo ekonomickd odd&leni soucésti, proto poZadavky na
pietictovani dodavejte na EO s dostate¢nym piedstihem.

Stanoveni termint zavéreénych praci:

o Faktury s DUZP 31. 12. 2016 vystavené v roce 2017 doporucujeme v zdjmu
zrychleni obéhu dokladit dorucit na EO osobné.

e Hospoddiskd nebo ekonomickd oddéleni soucdsti provedou kontrolu stavu
obliga na soucdsti. V pripadé, Ze nebude objedndvka realizovdna v roce 2016,
Jje nutno obligo zrusit.

e Do 6. 1. 2017 —v IS SAP vyiictovat veskeré vydeje ze skladii pro rok 2016.

e Dne 19. 1. 2017 bude zauctovina do roku 2016 posledni faktura. Od
20. 1. 2017 budou vSechny faktury prijaté v EO evidovdny do roku 2017.

o ¥V majetku budou zaevidovany viechny provozni a investicni faktury prijaté na
OIM do 20. 1. 2017, které se uictuji do roku 2016.

e Dne 23. 1. 2017 bude uzavien modul majetek a budou zaiictovany ndklady na
ucet 551 odpisy.

® Dne 16. 1. 2017 bude ukonceno prijimdni dokladii k preiictovant.

o Veskeré vyplaty stipendii za rok 2016 je nutno piedloZit k ziictovani z fakult do
9. 1. 2017.
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® Ode dne 25. 1. 2017 nebudou zavictovdny do roku 2016 #idné dalsi doklady
prijaté ze soucdsti. Ekonomicky odbor zpracuje veskeré doklady a provede
vSechny potiebné kroky kuzavieni vysledkii hospodareni za rok 2016. Jako
posledni cetni pFipad bude zaictovdna dari z piijmii pravnickych osob.
Definitivni zdvérka roku 2016 probéhne dne 8. 2. 2017.

® Odedne 28. 1. do 5. 2. 2017 budou pFipravovéany dokladové inventury k ucetni
zdveérce roku 2016.

Clanek 2
Oblast investic a majetku

(1) Fyzicka inventura dlouhodobého majetku a zasob

a) Ke dni 30. 9. 2016 prob&hla na vSech pracovnich usecich UTB fyzické inventura
dlouhodobého majetku. Ke dni 30. 11. 2016 prob&hne fyzicka inventura zésob na
viech skladech UTB. Fyzicka inventura zboi (skripta, upominkové predméty,
¢asopisy) prob&hne k 30. 11. 2016. Harmonogram inventur byl stanoven Pokynem
kvestora PK/18/2016.

b) Predéni vSech inventarizatnich zapist podle Harmonogramu fyzickych inventur
majetku a zasob bude stanoveno tak, aby piedani zapisu Ustiedni inventarizadni
komise véetné piedani vech inventarizagnich protokolt prob&hlo nejpozdéji dne 16.
12. 2016.

¢) Zauctovani rozdilt mezi fyzickym stavem a evidenénim stavem do 31. 12. 2016.

d) Porovnéni uetniho (po zaudtovani rozdiléi i fyzického) stavu majetku a zasob
(material i zbozi) s Gdetn{ evidenci a zaugtovéani rozdila do 13. 1. 2017.

(2) Investice
Veskeré investi¢ni faktury hrazené z prostfedkiit MSMT musi byt vroce 2016

proplaceny, aby bylo mozné uplatnit Serpéni investiéni dotace v roce 2016. Uhrada
musi byt provedena v roce 2016.

Clének 3
Mzdova a personalni oblast

(1) Do 30. 12. 2016 pfedloZit ke zpracovani vSechny doklady persondlni a mzdové
agendy. To znamena:

a) provést v IS SAP evidenci dochazky v&etné piiplatkil délnickych povolani za mésic
prosinec 2016,
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b) odevzdat podklady na odmény ze viech zdroju,
c) k tomuto datu rovnéZ provést veskeré personalni zmény, vztahujici se k roku 2016,
d) odevzdat vSechny vykazy a dohody tykajici se roku 2016 k vyuétovani.

(2) Piipadné zmény evidence dochazky tykajici se nemoci, o$etfovani ¢lena rodiny apod.
oproti zadanym tdajim do IS SAP je nutno provést co nejdfive, tj. do 2. 1. 2017.

(3) Dohody o provedeni prace, uzaviené v prib&éhu roku 2016, musi byt ukondeny
nejpozdéji k 31. 12. 2016. Uvedeny postup neplati pro dohody o pracovni ¢innosti, u
kterych je nutno nejpozdgji do 31. 1. 2017 oznamit novy SPP prvek, pokud pokraduji i
v roce 2017.




