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MZDY, DPP/DPČ  

ROZPOČET ÚK 

FAKTURY PŘIJATÉ, OBJEDNÁVKY, PLATBY KARTOU, INVESTICE

KONFERENČNÍ POPLATKY

VNITROÚČETNICTVÍ

DROBNÁ VYDÁNÍ A VEDENÍ POKLADNY 

DOTAČNÍ PROJEKTY, DOPLŇKOVÁ ČINNOST, AUDITY A KONTROLY
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Zadání požadavků na změny mezd na PO FSI: 

Změny výše úvazku, financování mezd apod. přes Herodis

podklady, prosím, do 10. dne v měsíci, kterého se změna týká 

zpracování podkladů pro odměny

DPP / DPČ

kontrola a podpis dohod

Smlouvy dle par. 1476 NOZ:

zpracování podkladů pro zaúčtování a hotovosti na pokladně FSI
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Podpora při kontrole čerpání dotačních prostředků:

• plán čerpání dotačního projektu v SAP

• kontrola správnosti zaúčtovaných položek

• kontrola nároku na odpočet DPH

• zpracování podkladů pro převod finančních prostředků do FUÚP

• příprava podkladů pro audity a jiné kontroly

4/##Ing. Ivana Urbášková



Rozpočet ÚK:

• sestavení rozpočtu ÚK

• analýza dat a kontrola vstupů do rozpočtu

• kontrola zprávy o hospodaření  

• kontrola čerpání provozních prostředků ÚK
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Nákupy na fakturu: poslední faktury roku 2019 do 25.11.2019

daňový doklad na splatnost / zálohová faktura / platba kartou / konferenční poplatky

• objednávky v ÚK systému od 1 Kč, poslední objednávky roku 2019 do 15.11.2019

• nad 50 tis. Kč = povinnost zveřejnění v registru smluv

• nad 200 tis. Kč = povinnost písemné smlouvy

• nad 400 tis. Kč = povinnost soutěžit nákupy

• pořízení hmotného dlouhodobého  majetku nad 40 tis. Kč = investice

• pořízení nehmotného dlouhodobého majetku nad 60 tis. Kč = investice

• podklady pro clo pro nákupy mimo EU

Daňový doklad musí být vystaven na FSI nebo na VUT.
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Drobné vydání (tzv. paragony) + vedení pokladny

• nákupy do 10 tis. Kč (vč. DPH) na jeden doklad

• zjednodušený daňový doklad (bez identifikace příjemce)

• na drobná vydání lze v SAP vystavit roční objednávku

• poslední doklady odevzdat do 30.11.2019

Majetek:

• příjemky drobného majetku

• technické zhodnocení majetku: max. 40 tis. Kč/rok

• informace pro zavedení do majetku je vhodné uvést při tvorbě objednávky v 

systému ÚK
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Doplňková činnost:

• kalkulace zakázky, žádost o založení spp prvku, předávací protokol, podklad 

pro fakturaci. 

• povinnost vystavit daňový doklad do 15 dnů od data předání díla (zákon o DPH)

Vnitro účetnictví:

• podklady pro převod dotace v rámci FSI/VUT (hl. řešitel x spoluřešitel)

• vystavení vnitro objednávek a zjištění vnitro převodů v rámci FSI/VUT

• zpracování pokladů pro zúčtování režijních nákladů
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DĚKUJI VÁM ZA POZORNOST
Ing. Ivana Urbášková

Ivana.urbaskova@vut.cz

www.ustavkonstruovani.cz


