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VYNOS KVESTORKY C.6/2025
OPATRENI K UCETNI ZAVERCE ROKU 2025

zpracovatel a vécné odpovédna osoba: Ing. Zdenka Kotulanova

schvalil: Ing. Pavla Hivert Ph.D.

schvaéleno dne: 10.11. 2025

nabyva ucinnosti ode dne: 10.11. 2025

kontrola aktualnosti vynosu: Kazdoro¢ng, listopad
Clanek 1

Uvodni ustanoveni
1. Zékon ¢.563/1921 Sb., o Ucetnictvi v platném znéni, uklada ucetnim jednotkdmv §
18 sestaveni ucetni zavérky.

2. Vyuctovani dotacnich finanénich zdroju poskytnutych na rok 2025 a pfipadné
vraceni nepouzitych dotacnich zdroj, musi byt na vSech pracovistich Akademie
vytvarnych uméni v Praze (dale jen AVU) provedeno k datu 31. 12. 2025 a
vyporadano s MSMT CR.

Clanek 2

Oblast ekonomicka
V navaznosti na zabezpeceni Ukoll uvedenych v ¢lanku 1 je nutné na vsech
pracovistich AVU dodrzet nasledujici postupy a terminy:

1. Zalohy na drobné nakupy je nutné uzavrit a predat k vyuctovani na pokladnu
AVU v terminu do 12. 12. 2025. Nevyuctované polozky zaloh roku 2025 nelze
proplécet z finan¢nich prostiedkd roku 2025. Upozornéni - vSechny ucetni
doklady - paragony musi byt vyaétovany vzdy v mésici nakupu.

2. Mimoradné hotovostné vyplacenad stipendia studentd AVU je nutné
vyzvednout z pokladny nejpozdéji do 12. 12. 2025.

3. Studijni oddéleni/Zahrani¢ni oddéleni provede vyhodnoceni ¢erpani stipendii
studentt AVU za rok 2025 a provede vzajemné odsouhlaseni s ekonomickym
oddélenim v terminu do 12. 12. 2025. Odpovida: vedouci studijniho oddéleni,
referentka zahrani¢niho oddéleni, hlavni Ucetni.
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Vyuctovani pracovnich cest vykonanych v roce 2025 je nutné predlozit k likvidaci
na pokladnu AVU nejpozdéji do 12. 12. 2025. Pracovni cesty konané v prosinci
2025 musi byt vyuctovany neprodlené po ukonceni. Finanéni vyrovnani doklada
cestovnich nahrad probiha pres mzdy.

Danové doklady, pokud se nachazeji na pracovistich, tj. zavazkové faktury od
dodavatel(l, je nutné piedat na financni U¢tédrnu nebo je odeslat mailem na
faktury@avu.cz neprodlené, nejpozdéji do 12. 12. 2025. Odpovidaji vedouci

pracovist.

V$echny evidované zalohové faktury na AVU vyuctovat nejpozdéji do 31. 12. 2025.
Odpovida hlavni Géetni.

Zpracovat a odevzdat na financni Uctarnu za kazdé pracovisté seznam grantt
(projekt(), které podle smluv pokracuji do roku 2026 - do 17. 12. 2025. Odpovidaiji
fesitelé projektu.

Zpracovat a odevzdat na finanéni U¢tarnu véechny podklady tykajici se €asového
rozliSeni. To znamena veskeré pisemné doklady, kde naklady nebo vynosy byly
realizovany v roce 2025 a platby ¢&i pfijmy budou v roce 2026. Jedna se zejména
o technické oddéleni - elekifina, vodné, sto€né, plyn, najemné, apod. a pracovisté
realizujici projekty dopliikovou ¢&innost, do 18. 12. 2025. Odpovida: vedouci
technického oddéleni, Fesitelé projektl a zakézek doplikové Cinnosti.

Pozadavky na vystaveni objednavky na pofizeni materialu nebo sluzeb na veskeré
¢innosti budou vyfizovany nejpozdéji do 12. 12. 2025 (objednavky atelier( u pani
Lenky Novotné a objednavky ostatnich pracovist u pani Jany Jensovské). Po
tomto datu zasilat pouze neodkladné pripady. Odpovidaji vedouci pracovist.

Vyuctovani akci doplikové ¢Cinnosti musi byt provedeno a predlozeno na
kvestorat do 12. 12. 2025. Odpovidaji: Fesitelé zakazek dopliikové cinnosti.

Kvestorédt zajisti odsouhlaseni vzajemnych zavazk(, pohledavek véetné
dotacnich zdroji a dani, do 31. 12. 2025. Odpovidaiji: kvestorka, hlavni Uéetni.

Po skonceni posledni jizdy sluzebnich vozidel v prosinci 2025 musi byt
dotankovéany 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 podkladl personalni referentce s ohledem na mzdovou
uzavérku v prosinci se v letoSnim roce stanovuje na 12. 12. 2025.

Zadam proto vedouci pracovist, aby podklady, které ovlivni vypoéet mzdy za mésic
prosinec 2025, a které se dale tykaji pfijimani zaméstnancu, pfipadné zmén
pracovnich smluv k 1. 1. 2026 piedkladali prub&zné, nejpozdéji k datu 12. 12. 2025.

Jedna se zejména o:
 prodlouzeni pracovnich pomér uzavienych do konce prosince 2025,
« skonceni pracovnich poméra v prabéhu prosince 2025
« pfijimani do pracovniho poméru od 1. 1. 2026,
« odmeény,
« vyuétovani DPP a DPC za mésic prosinec 2025,
« hlaseni o ¢erpani dovolené na zotavenou,

Vyjimka: doklady o pocatku a konci pracovni neschopnosti, 0 ukonceni oSetrovani
¢lena rodiny a podklady pro vyplatu davek nemocenského pojisténi pfi pokracovani

nemoci v prosinci 2025 predkladejte i po tomto terminu prlbézné nejpozdéji do 31. 12.
2025.

2. Konzultace, pfipadné vyzadani aktualizovanych piehledd, je mozné u personalni

referentky.

. Stanovené terminy vyuctovani a predkladani vyse uvadénych podkladd jsou
zavazné, pripadné vyjimky je nutno osobné projednat s kvestorkou.

. Tento vynos je rozesldn vSem vedoucim zaméstnanclm s povinnosti
prokazatelného seznameni podfizenych zaméstnancu.

. Dnem nabyti U¢innosti tohoto vynosu se zrusuje Vynos kvestora ¢. 6/2024 o
Opatieni k ucetni zavérce roku 2024 na Akademii vytvarnych uméni v Praze.

Vynos nabyva platnosti dnem podpisu

Ing. Pavla Hivert Ph.D.
kvestorka AVU
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