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] Clanek 1
Udel upravy

(1) Pokyn kvestora stanovuje postup obéhu dokladii na Univerzité¢ Tomase Bati ve Zliné
(dale jen ,,UTB*) v zavéru roku 2025. Soucasné Zada vedouci pracovniky, aby uloZili
prislusnym pracovnikiim zavazné dodrzeni terminti. Tyto terminy je nutno projednat i
s fesiteli projektl a grantli a jsou zavazné i pro dopliikovou €innost.

Clanek 2
Mzdova a personalni oblast

(1) Do 17. 12. 2025 ptedlozit ke zpracovani v§echny doklady personéalni a mzdové agendy,

t.:

a) provést v IS SAP evidenci dochdzky vcetné priplatkli za mésic prosinec 2025,

b) odevzdat podklady na odmény ze vSech zdrojil,

¢) ktomuto datu rovnéz provést veskeré personalni zmény, vztahujici se k roku 2025,

d) odevzdat vSechny vykazy a dohody tykajici se roku 2025 k vyuctovani,

e) odevzdat vSechny zadosti o pfeuctovani a odklonéni nahrad.

(2) Ptipadné zmény evidence dochazky tykajici se nemoci, oSetfovani ¢lena rodiny apod.
oproti zadanym udajim do IS SAP je nutno provést co nejdiive, tj. 5. 1. 2026.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

(3) Posledni navrhy na odmény z projektovych zdroji tykajici se roku 2025 odevzdat
nejpozdéji 5. 1. 2026.

(4) Dohody o provedeni prace uzaviené v prubéhu roku 2025 musi byt ukonceny nejpozdéji
k 31. 12.2025.

Clanek 3
Ekonomicka oblast

(1) Cestovni nahrady

a)

b)

Vyuctovani cestovnich nadhrad odevzdat do finan¢ni uctarny Ekonomického odboru
(déle jen ,,EO*) k zauctovani v terminech:

- pracovni cesty uskutecnéné do 30. 9. 2025 v terminu do 10. 11. 2025,
- pracovni cesty uskutecnéné do 31. 10. 2025 v terminu do 21. 11. 2025,

- cestovni piikazy k pracovnim cestdm uskutecnénym v listopadu a prosinci 2025
zasilat k zauCtovani pribézné nejpozdéji do 12. 12. 2025, pii pozdéjsSim
ptedloZzeni neni mozné garantovat proplaceni cestovnich nahrad v roce 2025.

Do 18. 12. 2025 je nutno u ukoncenych sluzebnich cest vyrovnat veskeré poskytnuté
zalohy na cestovné tuzemské i zahrani¢ni.

Cestovni ptikazy budou likvidovany pribézné, posledni vyplata cestovnich néhrad
v hotovosti bude provedena dne 18. 12. 2025. Posledni vyplata cestovnich ndhrad na
bankovni ucty zaméstnancii bude provedena dne 29. 12. 2025.

Zalohy na rok 2026 nebudou v roce 2025 vyplaceny, pouze v piipadé vyjezdu
v terminu 1. - 5. 1. 2026, a to hotove do 18. 12. 2025.

(2) Pokladna

a)

b)

Do 18. 12. 2025 je nutno vyrovnat zélohy a odevzdat vyuctovani drobného nakupu
véetné nakupll za prosinec 2025 do hlavni pokladny Rektoratu UTB. Pouze u
dokladt z obdobi 19. - 31.12. 2025 bude povoleno posunuti terminu na piedlozeni
téchto dokladti k zii¢tovani v hlavni pokladné dne 7. 1. 2026. Po tomto datu nemuze
byt doklad o nakupu v hotovosti akceptovan pro zatuctovani do néklada roku 2025,
stane se nedaiiovym nakladem roku 2026.

Dne 18. 12. 2025 bude hlavni pokladna Rektoratu UTB vyplacet naposledy v roce
2025, a to v obvyklé provozni dob¢.

(3) Bankovni uhrady faktur
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a)

b)

Veskeré investi¢ni faktury hrazené z prostiedkit MSMT, ale i jinych ministerstev,
musi byt v roce 2025 proplaceny, aby bylo mozné uplatnit ¢erpani investi¢ni dotace
vroce 2025. Investiéni faktury nutno dodavat v prosinci 2025 k zatctovani a
proplaceni pribézné, nejpozdéji vsak do 15. 12. 2025. Posledni uhrada investi¢nich
faktur probéhne 29. 12. 2025.

Do 15. 12. 2025 schvalit ve WF veskeré doslé danové doklady, které maji splatnost
v roce 2025.

(4) Stipendia

Veskeré vyplaty stipendii za rok 2025 je nutno ptedlozit k zi¢tovani ze soucasti do
12. 1. 2026.

(5) Sklady

Do 9. 1. 2026 v IS SAP vyuctovat veskeré vydeje ze skladl pro rok 2025.

(6) Faktury, obliga

a)

b)

Faktury s DUZP 31. 12. 2025 vystavené v roce 2026 obratem zasilat na e-mail
fakturace(@utb.cz v z4jmu urychleni obéhu dokladi.

Hospodaiska nebo ekonomickd oddeleni soucasti provedou kontrolu stavu obliga na
soucasti. Pokud nebyla zaslana faktura k objednavce, je nutné ji u dodavatele
vyzadat. V ptipadé, Ze nebude objednavka realizovana v roce 2025, je nutno obligo
zrusit.

c) Do 9. 1. 2026 zaslat vSechny podklady k vystaveni odbératelské faktury s datem

d)

uskutecnéni zdanitelného plnéni v roce 2025 (kontrola uzavienych smluv, kontrola
fakturaci licenci a s tim souvisejicich podilli na vynosech z prodeje apod.).

Dne 16. 1. 2026 bude zatc¢tovana posledni faktura do zaznamni povinnosti DPH roku
2025, jedna se o danové doklady:

- od zahrani¢nich dodavatelt v pfipadé€ potizeni zbozi s datem vystaveni dokladu
v roce 2025 nebo piijeti zboZzi v roce 2025,

- od zahrani¢nich dodavatelll v ptipad¢ pfijeti sluzby, kterd se uskutecnila v roce
2025 nebo byla v roce 2025 uhrazena (zaloha, platebni karta, hotov¢),

- vystavené v rezimu pfenesené danové povinnosti s datem uskutecnéni
zdanitelného plnéni roku 2025,

- od ceskych dodavatelli doru¢ené UTB v roce 2025, u kterych je uplatnén plny
narok na odpocet DPH nebo koeficientem.
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e)

f)

g)

Dne 29. 12. 2025 bude zauctovana do roku 2025 posledni investi¢ni faktura hrazena
z prispévku a dotaci.

Dne 12. 1. 2026 bude zatc¢tovana do roku 2025 posledni investi¢ni faktura hrazena
z fondu. Od 16. 1. 2025 budou tyto investi¢ni faktury ptijaté na EO evidovany do
roku 2026.

Dne 23. 1. 2026 bude zauctovana do roku 2025 posledni neinvesti¢ni faktura. Od 26.
1. 2026 budou vSechny tyto faktury pfijaté na EO evidovany do roku 2026.

(7) Majetek

a)

b)

Do 19. 1. 2026 bude do majetku roku 2025 zatazen/zaevidovan veSkery majetek
potizeny na zakladé danovych dokladu tykajicich se roku 2025.

Dne 23. 1. 2026 bude uzavien modul majetek a 26. 1. 2026 budou zauctovany
naklady na ucet 551 odpisy.

(8) Zavérkové prace roku 2025

a)

b)

d)

Kontrolu vyuctovani vsech ro¢né zuctovatelnych grantd je nutno na soucastech
provést s ohledem na finan¢ni pravidla projektu, které upravuji zplisobilost naklada
a vymezuji do jakého data je ndklad/vydaj z hlediska zati¢tovani a ihrady zplsobily.
Ke sledovani tokli ¢erpani SPP (grantii, projektli, zdmeért a vSech ostatnich piisné
zuctovatelnych dotaci) slouzi sestavy z IS SAP. Je nutné dodrzet Cerpani nakladua dle
smluv v ¢lenéni investice, neinvestice, mzdové prostiedky celkem (mzdy, OON).
Mzdy plynouci z projektt, které neptipousti tthradu tzn. vydaj v nasledujicim roce,
je nutné uplatnit ve mzdach za listopad, tj. v ndkladech SPP se objevi v poloviné
prosince.

Pokud byly z projektu (SPP) vyplaceny mzdy, je nutno pocitat jesté s dodateCnym
nakladem 0,42 % z vyplacenych mezd (zakonné pojisténi zaméestnancli) za obdobi
10 - 12/2025.

V ptipadé, Ze zlstatky na SPP prvcich fondi vykazuji zdporny konecny zlstatek, je
nutné do 30.1.2026 zaslat EO Zadost o pieuctovani k jejich kryti.

Na zikladé pokynu MSMT je tieba zaslat vratky nevylerpanych dotaci do
30. 11. 2025 resp. terminu stanového v Rozhodnuti o poskytnuti dané dotace na
vydajovy ucet MSMT resp. daného poskytovatele. Podklady podepsané
opravnénymi osobami pro odvod vratky dotace je nutné dodat na EO nejpozdéji do
21.11.2025.

Nevycerpané neinvesticni dotace a ptispévky mimo zdroj 1100 budou zatctovany
jednotlivé pod prislusSnymi prvky SPP na ucty 691 xxx resp. 692 xxx MD (vraceni
dotaci a piispévkill) podle zdroji nebo jinych tfidicich hledisek, a to na zakladé
zéadosti piikazce operace, pokud v souladu s rozhodnutim nepozadd o pievod do
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fondu, a to vSe nejpozdéji do 26. 1. 2026, pokud podminky projektu nevyzaduji

vvvvvv

f) Pfevod nevycerpaného neinvesti¢niho ptispévku ve zdroji 1100 bude zatctovan do
Fondu provoznich prostfedkll na zéklad¢ zadosti dle aktualné platné smérnice, a to
nejpozdéji do 30. 1. 2026.

g) Resitelé jsou povinni dodat vyiétovani viech grantd a ostatnich u¢elovych dotaci
nejpozd€ji do dne piedchézejiciho dni odeslani vyuctovani grantu a o ostatnich
ucelovych dotaci danému poskytovateli, pfiCemz vyuctovani do informacniho
systétmu OBD — modulu Granty a projekty nemuze byt dodano pozdéji nez ke dni
odeslani vyuctovani grantu.

h) Pokud fesitelé projekth potebuji pro vyactovani razitko a podpis EO, zaslou vnitini
postou na EO sestavu (viz Cast druhé, Clanek 1, odst. 4a) s vy&erpanymi dotaénimi
prostfedky. EO doplni pouze razitko a podpis. VeSkeré ostatni operace budou
zajiStovat hospodarska nebo ekonomickd oddéleni soucésti, proto pozadavky na
preuctovani dodavejte na EO s dostate¢nym piedstihem. EO si vyhrazuje pravo 3 dnti
na kontrolu podkladi a potvrzeni Cerpani.

1) Dne 26. 1. 2026 bude ukonceno pfijimani dokladl k pfeuctovani. Pokud je
preuctovani zavislé na zauctovani ndkladii na budovy za prosinec 2025, budou
doklady o pretctovani dodany nejpozdé¢ji druhy den po zatctovani ndkladli na
budovy. Toto ustanoveni se netykd pretictovani investic (doklady vztahujici se k
preuctovani investic musi byt schvaleny piikazcem operace a spravcem rozpoctu a
pfedany na EO/OIM nejpozdéji do 12. 1. 2026).

j) Ode dne 2. 2. 2026 nebudou zauctovany do roku 2025 Zadné dalsi doklady piijaté ze
soucasti. EO zpracuje veskeré doklady a provede vSechny potfebné kroky k uzavieni
vysledkl hospodateni za rok 2025. Jako posledni ucetni ptipad bude zatctovana dan
z piijmi pravnickych osob. Definitivni zavérka roku 2025 probéhne dne 6. 2. 2026.

k) Do 6. 2. 2026 budou zpracovany dokladové inventury k G€etni zadvérce roku 2025.

Clanek 4
Fyzicka inventura dlouhodobého majetku a zasob

(1) V soucasné dobé probiha na vSech pracovnich usecich UTB fyzickd inventura
dlouhodobého majetku, a to ke stavu k 30. 9. 2025. Ke dni 30. 11. 2025 probéhne
fyzicka inventura zasob na vSech skladech UTB. Harmonogram fyzickych inventur byl
stanoven Pokynem kvestora PK/11/2025.

(2) Pfedani vSech inventarizacnich zapisit podle Harmonogramu fyzickych inventur
majetku a zasob bude stanoveno tak, aby predani zapisu Ustfedni inventariza¢ni komise
véetn¢ predani vSech inventarizacnich protokoli probéhlo nejpozdéji dne
19. 12.2025.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

(3) Zaactovani rozdili mezi fyzickym stavem a evidenCnim stavem probéhne do
31.12.2025.

(4) Porovnani ucetniho (po zauctovani rozdili i fyzického) stavu majetku a zasob (material
1 zbozi) s tcetni evidenci a zatctovani rozdila do 12. 1. 2026.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

29.10.2025 01 Kvestorka Vytvoreni dokumentu




