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Metodicky pokyn tajemnice ¢. 1/2019
Pokyny k ucetni zavérce za rok 2019

Pro zajisténi spravného vyuctovani finan¢niho roku 2019 a z ného vyplyvajiciho auditu ucetni

zaveérky, spravného vyuctovani vsech projektt, vydavam tato pravidla a zadam o spolupraci vSechny
odpovédné pracovniky FF UP pfi dodrzeni nasledujicich termint a postupii:
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5)

6)
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8)

9)

Zalohy na pracovni cesty a ptfimé podpory (tuzemské i zahranicni) je nutné vyuctovat nejpozdé;ji
do patku 29. listopadu 2019. V prosinci 2019 jiz nemohou byt zalohy poskytovany a je
nezbytné tomuto opatfeni prizpiisobit planovani ¢erpani financ¢nich prostredk.

Cerpani finanénich prostiedkd jednotlivych prvka SPP ve vech zdrojich musi byt ukonéeno do
patku 13. prosince 2019 tak, aby bylo mozno provést vytactovani, tyka se i doplitkkové ¢innosti
(DC).

Vydaje na drobna vydani (paragony) ze vSech zdroji je nutné ptedlozit K proplaceni do
pokladny FF UP nejpozdgji do patku 13. prosince 2019, véetnd vydaji z DC a vyaétovani
poskytnutych zaloh na tato vydéani. Doklady musi obsahovat vSechny nalezitosti potiebné
k likvidaci v¢. podpist opravnénych osob (v ptipadé¢ vice dokladl i soupis/seznam dokladui).
Veskeré faktury (ze vSech zdrojt) je nutno ptedlozit k proplaceni na EO FF nejpozdéji do stiredy
11. prosince 2019.

Zalohové faktury (ze vSech zdrojl), které je tfeba v tomto roce vyuctovat, je nutno predlozit
k proplaceni do patku 15. listopadu 2019.

Veskeré fadné vyplnéné dohody o provedeni price a dohody o pracovni ¢innosti (zdroj 11,
19, 90) musi byt piedloZeny ke zpracovani do patku 6. prosince 2019.

Mzdové a personalni podklady — dohody, odmény apod. z dota¢nich zdroju, tj. projektil/grantt
je nutné predlozit ke zpracovani jiZ za mésic listopad a to do 20. listopadu 2019), aby bylo
mozné véas provést kontrolu spravnosti a vyuctovani projekt za rok 2019 (ptipadné korekce
pak lze provést jeSté v mésici prosinci).

Navrhy na odmény a vykazy k dohodam o provedeni priace a pracovni ¢innosti za mésic
prosinec 2019 piedlozte do mzdové Gétarny nejpozdéji do tutery 10. prosince 2019.

Dovolené za mésic prosinec musi byt do SAPu zadany nejpozdé&ji do utery 10. prosince 2019

Vyse uvedené terminy je nutné povaZovat za zdvazné pro viechny katedry a pracovisté. Zadam o
laskavou spolupraci asistentky kateder pii seznamovani v§ech pedagogti a pracovnikl se znénim téchto
pravidel (jejich nedodrzeni miva nezadouci finanéni dopady pro katedry/pracoviste).

Ptipominame, Ze pfi Cerpani vetejnych vydaji na UP je nutné dodrzovat zasadu, ze veskerym vydajam
(mimo vydaje proplacené z pokladny do ¢astky 1 000 K¢&) musi pfedchazet elektronické schvaleni
pozadavku na objednavku v IS SAP.

Dovoluji si upozornit, ze vSechny doklady roku 2019 musi byt vyactované v roce 2019.

V piipad¢ nejasnosti se, prosim, v¢as obracejte na pracovnice ekonomického a personalniho oddéleni
oddéleni fakulty (vétsSinu necerpanych prostiedki nelze prevadét do dalsiho finan¢niho roku).
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