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_VYNOS KVESTORA C. 6/2024
OPATRENI K UCETNi ZAVERCE ROKU 2024

zpracovatel a vécné odpovédna osoba: ing. Zdenka Kotulanova

schvalil: PhDr. Evzen Mrazek
schvaleno dne: 15.10.2024

nabyva ucinnosti ode dne: 1.11.2024

kontrola aktualnosti vynosu: kazdoroc€né, listopad

Cj.:AVU-3345/2024, ID AVU47467

_ Clének 1
Uvodni ustanoveni
1. Zakon &. 563/1991 Sb., o uletnictvi v platném znéni, uklada ucetnim jednotkam v § 18
sestaveni ucetni zavérky.

2. Vyuctovani dotacnich finanénich zdroju poskytnutych na rok 2024 a pfipadné vraceni
nepouZitych dotaCnich zdroju, musi byt na vSech pracovistich Akademie vytvarnych uméni
v Praze (dale jen AVU) provedeno k datu 31. 12. 2024 a vypofadano s MSMT CR.

Clanek 2
Oblast ekonomicka
V navaznosti na zabezpeceni Ukolu uvedenych v ¢lanku 1 je nutné na vSech pracovistich AVU
dodrZet nasledujici postupy a terminy:

1. Zalohy na drobné nakupy je nutné uzavfit a pfedat k vyuctovani na pokladnu AVU v terminu
do 13. 12. 2024. Nevyuctované polozky zaloh roku 2024 nelze proplacet z finan¢nich
prostfedkd roku 2024. Upozornéni - vS8echny ucetni doklady - paragony musi byt
vyuctovany vzdy v mésici nakupu.

2. Mimoradné hotovostné vyplacena stipendia studentd AVU je nutné vyzvednout z pokladny
nejpozdéji do 13. 12. 2024.

3. Studijni oddéleni/Zahrani¢ni oddéleni provede vyhodnoceni Cerpani stipendii studentli AVU
za rok 2024 a provede vzajemné odsouhlaseni s ekonomickym oddélenim v terminu do
13. 12. 2024. Odpovida: vedouci studijniho oddéleni, referentka zahrani¢niho oddéleni,
hlavni ucetni.
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Vyuctovani pracovnich cest vykonanych v roce 2024 je nutné pfedlozit k likvidaci na
pokladnu AVU nejpozdéji do 13. 12. 2024. Pracovni cesty konané v prosinci 2024 musi
byt vyuctovany neprodlené po ukon&eni. Finanéni vyrovnani dokladl cestovnich nahrad
probiha pfes mzdy.

Danové doklady, pokud se nachazeji na pracovistich, tj. zavazkové faktury od dodavateld,
je nutné predat na sekretariat kvestora nejpozdéji do 13. 12. 2024. Odpovidaji vedouci

pracovist.

VSechny evidované zalohové faktury na AVU vyuctovat nejpozdéji do 31. 12. 2024.
Odpovida hlavni u€etni.

Zpracovat a odevzdat na kvestorat za kazdé pracovisté seznam grantu (projektd), které
podle smluv pokracuji do roku 2024 - do 18. 12. 2024. Odpovidaiji fesitelé projektd.

Zpracovat a odevzdat na kvestorat vSechny podklady tykajici se ¢asového rozliseni. To
znamena veskeré pisemné doklady, kde naklady nebo vynosy byly realizovany v roce
2024 a platby &i pfijmy budou v roce 2025. Jedna se zejména o technické oddéleni -
elektfina, vodné, sto€né, plyn, ndjemné, apod. a pracovisté realizujici projekty doplfikovou
ginnost, do 18. 12. 2024. Odpovida: vedouci technického oddéleni, feSitelé projektt a
zakazek dopliikové innosti.

Pozadavky na vystaveni objednavky na pofizeni materialu nebo sluzeb na veSkeré Cinnosti
budou vyfizovany na TO nejpozdéji do 13. 12. 2024. Po tomto datu zasilat pouze
neodkladné pfipady. Odpovidaji vedouci pracovist.

Vyuctovani akci dopliikové Cinnosti musi byt provedeno a pfedlozeno na kvestorat do 13.
12. 2024. Odpovidaiji: feSitelé zakazek doplikové innosti.

Kvestorat zajisti odsouhlaseni vzajemnych zavazkl, pohledavek véetné dotacnich zdroju
a dani, do 31. 12. 2024. Odpovidaiji: kvestor, hlavni ucetni.

Po skoncCeni posledni jizdy sluzebnich vozidel v prosinci 2024 musi byt dotankovany
pohonné hmoty do plné nadrze a provedeno vyuctovani autoprovozu za mésic prosinec.
Odpovida vedouci technického oddéleni.
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Clanek 3
Oblast personalni a mzdova

1.Termin pro predkladani podkladt personalni referentce s ohledem na mzdovou uzavérku
v prosinci se v letoSnim roce stanovuje na 13. 12. 2024.

Zadam proto vedouci pracovist, aby podklady, které ovlivni vypodet mzdy za mésic
prosinec 2024, a které se dale tykaji pfijimani zaméstnanct, pfipadné zmén pracovnich
smluv k 1. 1. 2025 predkladali pribézné, nejpozdéji k datu 13. 12. 2024.

Jedna se zejména o:
» prodlouzeni pracovnich pomérl uzavienych do konce prosince 2024,
+ skonc&eni pracovnich poméra v prabéhu prosince 2024
* pfijimani do pracovniho poméru od 1. 1. 2025,
* odmény,
« vyuétovani DPP a DPC za mésic prosinec 2024,
» hlaseni o ¢erpani dovolené na zotavenou,

2. Konzultace, pfipadné vyzadani aktualizovanych pfehledu, je mozné u personalni
referentky.

3. Stanovené terminy vyuctovani a predkladani vySe uvadénych podkladui jsou zavazné,
pfipadné vyjimky je nutno osobné projednat s kvestorem.

4. Tento vynos je rozeslan vSem vedoucim zaméstnancum s povinnosti prokazatelného
seznameni podfizenych zaméstnancu.

PhDr. EvZzen Mrazek PhDr. Evzen gl sionedbyPhbr
kvestor Mrazek nadg; 20241045
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