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Metodicky pokyn tajemnice ¢. 2/2021

Pokyny Kk ucetni zavérce za rok 2021

Pro zajisténi spravného vyuctovani financniho roku 2021 a z n¢ho vyplyvajiciho auditu
ucetni zavérky, spravného vyuctovani vSech projekti, vydavam tato pravidla a zddam o
spolupraci vsechny odpovédné pracovniky FF UP ptfi dodrzeni nasledujicich terminti
a postupti:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Zalohy na pracovni cesty a pfimé podpory (tuzemské i zahrani¢ni) je nutné
vyuctovat nejpozdéji do patku 26. listopadu 2021. V prosinci 2021 jiz nemohou
byt zalohy poskytovany a je nezbytné tomuto opatieni piizpisobit planovani
cerpani finan¢nich prostredka.

Cerpani finan¢nich prostiedkt jednotlivych prvka SPP ve viech zdrojich musi byt
ukon¢eno do patku 10. prosince 2021 tak, aby bylo mozno provést vyuctovani,
tyka se i dopliikové ¢innosti (DC).

Vydaje na drobna vydani (paragony) ze vSech zdroji je nutné piedlozit
k proplaceni do pokladny FF UP nejpozdéji do patku 10. prosince 2021, vcetné
vydaji zDC a vyaétovani poskytnutych zaloh na tato vydani. Doklady musi
obsahovat vSechny néalezitosti potfebné k likvidaci v¢. podpisti opravnénych osob
(v pfipadé vice dokladii i soupis/seznam dokladit).

Veskeré faktury (ze vSech zdroji) je nutno piedlozit k proplaceni na EO FF
nejpozdéji do patku 10. prosince 2021.

Zalohové faktury (ze vSech zdrojl), které je tfeba v tomto roce vyuctovat, je nutno
predlozit k proplaceni do patku 19. listopadu 2021.

Veskeré tadné vyplnéné dohody o provedeni priace a dohody o pracovni ¢innosti
(zdroj 11, 19, 90) musi byt ptedlozeny ke zpracovani do pond¢li 6. prosince 2021.
Mzdové a personalni podklady — dohody, odmény apod. z dota¢nich zdroju, .
projektli/grantl  je nutné piedloZit ke zpracovani jiZ za mésic listopad a to
do 22. listopadu 2021), aby bylo mozné véas provést kontrolu spravnosti
a vyuctovani projekti za rok 2021 (pfipadné korekce pak lze provést jesté v mésici
prosinci).

Navrhy na odmény a vykazy k dohodam o provedeni prace a pracovni ¢innosti
za mesic prosinec 2021 predlozte do mzdové uctarny nejpozdéji do patku
10. prosince 2021.

Dovolené za mésic prosinec musi byt do SAPu zadany nejpozdéji do stiedy
8. prosince 2021.

Vyse uvedené terminy je nutné povazovat za zdvazné pro vSechny katedry a pracoviste.
Z4dam o laskavou spolupraci asistentky kateder pii seznamovani vSech pedagogh
a pracovnikll se znénim téchto pravidel (jejich nedodrzeni miva nezadouci finan¢ni dopady pro
katedry/pracoviste).
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Pfipominame, Ze pfi Cerpani vefejnych vydaji na UP je nutné dodrzovat zasadu, Ze
veskerym vydajim (mimo vydaje proplacené z pokladny do c¢astky 1 000 K¢&) musi
predchézet elektronické schvaleni pozadavku na objednavku v IS SAP.

Dovoluji si upozornit, Zze vSechny doklady roku 2021 musi byt vyuctované v roce 2021.

V ptipad¢ nejasnosti se, prosim, vCas obracejte na pracovnice ekonomického oddéleni
fakulty (vétSinu necerpanych prostiedkl nelze prevadet do dalsiho financniho roku).

Ing Jifina Mensikova
tajemnice FF UP

Za spravnost: Ing. Jana Tobolova, vedouci ekonomického oddéleni
Ing. Iva Ulmanova, vedouci odd. personalniho a mzdového

V Olomouci 12. listopadu 2021
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