Jihoceska univerzita
v Ceskych Budejovmlch

Pokyn kvestora
k pfredani podkladl ke zpracovani zavéru roku 2023

Timto pokynem zdvazné stanovuji postupy a terminy pro pfedavani doklad( k vyuétovani Ekonomickému
odboru v zavéru roku 2023.

Terminy pro realizaci ndkupt a pfedavani dokladi k vyuétovani:

1) Faktury a pokladni doklady k vyactovani

preddvat na Ekonomicky odbor bez odkladu a v dostate¢ném predstihu

vSechny Udaje s vazbou na vloZeni do majetkové evidence je nezbytné zadat pfi e-schvalovacim procesu
v aplikaci VERSO do zdlozky , Evidence majetku”, pro hotovostni vyplaty do ,podkladu k vyplaté za
hotové”

vyhnout se, pokud mozno, ndkuptm v poslednim tydnu roku, bézné planované nakupy uskutecnit do
15. 12. 2023, v ptipadé hotovostni Uhrady do 14. 12. 2023

2) Predani veskerych dokladu k finanénimu vyactovani projektd

predavani dokladll v ndvaznosti na pozadavky stanovené projekty k jejich vyuctovani. V zavéru roku je
nezbytné pocitat s volnymi dny spojenymi se svatky a podklady k vyuctovani musi byt predlozeny tak,
aby je bylo moiné zpracovat standardnim zplsobem. Odpovédné osoby jsou povinny informovat
pracovniky Ekonomického odboru a pfipadné individualné konzultovat postup a terminy zpracovani,
jinak neni mozné zarucit véasné zpracovani dokladd pro vyuétovani projektd, resp. provedeni plateb,
podle podminek cerpani podpory/dotaci stanovenych jednotlivymi poskytovateli. Nevycerpané
prostfedky budou vraceny podle pokyni poskytovateld.

3) Predani doklad( — cestovni pfikazy

cestovni prikazy s ukon¢enim cesty do 10. 12. 2023 - pfedani na Ekonomicky odbor — provozni uctarnu,

doruéeni doklad(l postou
nejpozdéji do 15. 12. 2023

cestovni prikazy s ukoncenim cesty do 31. 12. 2023 - predani na Ekonomicky odbor — provozni uctarnu,

doruceni dokladll postou,
nejpozdéji do 11. 1. 2024

V pfipadé zahrani¢nich pracovnich cest, které se uskutecriuji v roce 2023 a pokracuji do roku 2024, vycisli
odpovédné osoby pfriblizné naklady na pracovni cestu v jednotlivych letech pro potieby asového rozliseni, které
¢ini vyznamné c¢astky, a predlozi podklady pfislusné ucetni k zauctovani.

nejpozdéji do 11. 1. 2024
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Dale stanovuji terminy pro vyuctovani zaloh a drobnych vydani na pokladnach

4) Zuctovani drobnych vydani v hotovosti
- vyuctovani na pokladndach JU
nejpozdéji do 15. 12. 2023

Dale stanovuji terminy pro zpracovani podkladi pro vyplatu osobnich nakladi

5) Predani podkladd pro zuctovani mzdovych a ostatnich osobnich nakladl za prosinec 2023
- predani na Ekonomicky odbor — mzdovou uctarnu

,

prubéZné v mésici prosinci 2023

dovolenky za 12/2023 a ostatni podklady s datem do 15. 12.2023

predloZit do 20. 12. 2023

zbyvajici doklady vztahuijici se k dochdzce 12/2023

predloZit nejpozdéji do 4. 1.2024

Stanovuji termin pro interni Upravy — mezifakultni vyrovnani za rok 2023

predlozZit do 10. 01. 2024

Dne 1. 12.2023

MlChaI Digitalné podepsal

Michal Hojdekr
. Datum: 2023.12.01
H O] d e Kr 732801 10100
Ing. Michal Hojdekr, MBA
kvestor

Zpracovala:
Bc. Zdenka Vecerkova
vedouci Ekonomického odboru

Rozdélovnik: kancelar rektora, prorektofi, reditelka AK, reditel CIT, feditel KaM, reditelka GC, reditelka BC,
feditelka PZ, vedouci Utvard rektoratu, tajemnici fakult

Jihogeska univerzita v Ceskych Budéjovicich T/ +420 389 032 068 I€ 60076658
Ekonomicky odbor E/ zvecerkova@jcu.cz DIC €Z60076658
BraniSovskd 1645/31a WWW.jcu.cz

CZ - 370 05 Ceské Budéjovice


mailto:zvecerkova@jcu.cz
http://www.jcu.cz/

	Pokyn kvestora
	Tímto pokynem závazně stanovuji postupy a termíny pro předávání dokladů k vyúčtování Ekonomickému odboru v závěru roku 2023.
	2) Předání veškerých dokladů k finančnímu vyúčtování projektů
	3) Předání dokladů – cestovní příkazy
	nejpozději do 15. 12. 2023
	nejpozději do 11. 1. 2024
	nejpozději do 11. 1. 2024
	Dále stanovuji termíny pro zpracování podkladů pro výplatu osobních nákladů
	průběžně v měsíci prosinci 2023


		2023-12-01T13:28:21+0100
	Michal Hojdekr




