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Pokyn tajemnice Pravnické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 1/2021

Harmonogram zavéru kalendarniho roku 2021 na Pravnické
fakulté Masarykovy univerzity

(ve znéni u¢inném od 1. 12. 2021)

Podle ¢&l. XI, odst. 4) pism. j) Organizacniho fadu Pravnické fakulty Masarykovy univerzity
vydavam tento pokyn:

Clanek 1
Oblast ekonomicka
1. Vydétovani veskerych cestovnich pfikazd
Odpovédnost: zamé&stnanci predkladajici vyuctovani cestovnich p¥ikazl
Termin: 15. 12. 2021 do 14:30 hod.
Pracovni cesty konané po tomto terminu musi byt vyuctovany nejpozdéji druhy den po
ukondceni cesty.
2. Vyductovani drobnych vydani
Odpovédnost: zaméstnanci predkladajici vyuctovani drobného vydani
Termin: 17. 12. 2021 do 14:00 hod.
3. VWyuctovani vsech zaloh (stalych i mimorfadnych)
Odpovédnost: zaméstnanci predkladajici vyactovani zaloh
Termin: 17. 12. 2021 do 14:00 hod.
4. Uzavrfeni pokladen
Fakultni pokladna: 23. - 31. 12. 2021
Pokladna RMU: 22, -31.12. 2021
5. Predani podkladd pro zmény v evidenci majetku realizované do konce roku 2021
Odpovédnost: zaméstnanci povéreni péci o majetek
Termin: 15. 12, 2021 do 15:00 hod.
6. Kontrola vykryti objednavek
Odpovédnost: zaméstnanci vystavujici objednavky
Termin: 13. 12, 2021
7. Predani poslednich podkladd k fakturam vydanym v roce 2021
Odpovédnost: zaméstnanci predavajici podklady
Termin: 5. 1. 2022



Clanek 2
Oblast personalné mzdova
1. Pfedéni podkladd pro zpracovani dohod konanych mimo pracovni pomér, vykazd a
navrha pro vyplatu odmén na persondini a mzdové oddéleni
Odpovédnost: vedouci kateder, Gstavli a oddé&leni
Termin: 13. 12. 2021 do 12:00 hod.
2. Uzavreni a odeslani elektronické dochazky na pracovistich
Odpovédnost: zadavatelé dochazky + personalistka za uzavieni dochazky zadavateli
Termin: 14. 12, 2021 do 09:00 hod.
Po tomto datu bude zmény v dochdzce v prosinci zajistovat personalistka, pro
zadavatele jiz bude dochazka v prosinci uzaviena
3. Cerpéni dovolené
V dobé vanocnich prazdnin od 27. 12. 2021 do 31. 12. 2021 je nafizeno vSem
zaméstnancim &erpat dovolenou (s vyjimkou zaméstnancl zabezpeéujicich nezbytné
nutny provoz).
Clanek 3
Oblast projektové podpory
1. Predbézna kontrola projektovych zakazek pfed uzavienim projektu / kalendarniho roku
Odpovédnost:
vedouci oddéleni pro védu, vyzkum a projektovou podporu
vedouci oddéleni pro doktorské studium a rigordzni fizeni
Termin: 17. 12. 2021
2. Predani poslednich dokladl k zu&tovani na projektové zakdzky v roce 2021
Odpovédnost: vedouci oddéleni pro védu, vyzkum a projektovou podporu
Termin: 7. 1. 2022

Clanek 4
Oblast provozni

Budova fakulty bude po dobu vano&nich svatkl uzavifena s tim, ze zaméstnanclim bude
umoznén vstup v pracovnich dnech od 27. 12. 2021 do 31. 12. 2021 v dobé od 8:00
do 17:00 hod.

Ustfedni knihovna bude od 23. 12. 2021 do 31. 12. 2021 véetné uzaviena.

V Brné dne 25. listopadu 2021

Ing. Blanka Prikrylova, v. r.,
tajemnice



