
 
 
 
 
 

 
 

 
V Bratislave, dňa 03.11.2011 
 
 
 

Všetkým vedúcim zamestnancom 
Lekárskej fakulty UK v Bratislave 

 
 
 

P o k y n y   
k záverečným prácam účtovného roka 2011. 

 
 

1. Oblasť personálna, ekonomiky práce a mzdová 
 
- evidencia dochádzky za mesiac december 2011,  
- dovolenkové lístky, 
- dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru s termínom  začatia prác do 

10. januára 2012, 
- výkazy o vykonaní prác k vyplateniu odmien podľa uzatvorených dohôd o prácach 

vykonávaných mimo pracovného pomeru za mesiac december 2011, 
- výkazy o vykonaní prác u zamestnancov, ktorí poberajú príplatky za prácu nadčas, S, N 

a sviatky. 
- návrhy na odmeny, ktoré by mali byť vyplatené spolu so mzdou za mesiac december 

2011, 
- všetky ostatné zmeny, ktoré majú vplyv na výpočet miezd (PN, OČR) 
 
 Termín:  odovzdať na príslušný referát  LF UK  do 10. decembra 2010; 
 Zodpovední:  vedúci zamestnanci LF UK 

 
2. Oblasť ekonomická  
 
- vyúčtovanie drobného nákupu za rok 2011, 
- žiadosť o obnovenie limitu na drobný nákup na rok 2012, 
 
 Termín:  odovzdať na príslušný referát  LF UK  do 12. decembra 2011; 
 Zodpovední:  vedúci zamestnanci LF UK a hmotne zodpovedné osoby 
 
- objednávky, ktoré majú byť zrealizované v roku 2011 a  faktúry, ktoré majú byť uhradené 

v roku 2011 (faktúry uhradené po 1. 1. 2012 už budú výdavkom rozpočtu na rok 2012). 
 
 Termín:  odovzdať na príslušný referát  LF UK do  15. decembra 2011; 
 Zodpovední:  vedúci zamestnanci LF UK  
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- schválené cestovné príkazy na tuzemské pracovné cesty  a žiadosti o absolvovaní 
zahraničnej pracovnej cesty, ktoré majú byť zúčtované do konca roku 2011 

 
 Termín:  odovzdať na príslušný referát  LF UK do  15. decembra 2011; 
 Zodpovední:  vedúci zamestnanci LF UK  
 
- zabezpečiť správnosť tvorby a čerpania rozpočtu LF UK podľa schváleného rozpisu 

rozpočtu prideleného z RUK vrátane jeho dodatkov za rok 2011 v účtovnom programe 
SAP v nadväznosti na Štátnu pokladnicu 

  
 Termín:  16. decembra 2011; 
 Zodpovední:  vedúca ekonomického oddelenia LF UK  
 
- čerpanie materiálu zo skladu v rámci prideleného limitu roku 2011, 
      (čerpanie materiálu zo skladu po 10. decembri bude zaúčtované ako čerpanie roku 2012). 
 
 Termín:  10. december 2011; 
 Zodpovední:  vedúci zamestnanci LF UK 
 
-    pokladňa LF UK bude v termíne od 22.12.2011 do 6.1.2012 zatvorená. 
 
3. vedecko-výskumné projekty a granty 
 
- termín na zúčtovanie grantov UK na RUK je stanovený do 15. 12. 2011, t. j.  

k uvedenému termínu musia byť  uhradené  aj všetky faktúry; 
 
 Termín:  15. decembra 2011; 
 Zodpovední:  hlavní riešitelia projektov  a vedúci zamestnanci LF UK  
 
- všetky granty končiace v roku 2011: objednávky a  faktúry, ktoré musia byť zrealizované 

do 15.12.2011 
 

Zodpovední:  hlavní riešitelia projektov  a vedúci zamestnanci LF UK 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ing. Adela Kubíniová 
tajomníčka LF UK 


