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Dokument je vydan pouze pro potieby fakulty.

Rozmnozovani a uzivani pro jiné ucely je bez souhlasu statutdrniho zastupce organizace
zakdzano.

Tento dokument schvaluje dékan fakulty na titulnim listu dokumentu s uvedenim data
ucinnosti.

Dokument je v tisténém originale uloZzen na Ekonomickém oddéleni a na Spravnim odd¢leni.
Ostatnim uzivatelim je zpfistupnén elektronicky na INTRANETU.

S tcinnosti od 1. 11. 2016 pro uzivani na fakulté schvalil
Prof. MUDr. RNDr. Miroslav Cervinka, CSc.
dékan LF UK v Hradci Kraloveé
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1. UCEL

Smyslem stanoveni harmonogramu ucetnich zavérek je zajistit spravnost vyuctovani vSech
ucetnich operaci za kalendaini rok tak, aby sestaveni ti€etnich vykazl podalo vérny a poctivy

obraz aktiv a pasiv, nakladd, vynosu a vysledku hospodafeni Lékaiské fakulty v Hradci

Kralové (dale jen ,,LF*) v souladu s ¢eskymi Gcetnimi predpisy a standardy, a to pii vyuziti
vnitinich kontrolnich systémt, které zajisti, aby sestaveni ucetnich vykazii neobsahovalo

nespravnosti zpiisobené podvodem nebo chybou.
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I1l. LEGISLATIVA A SOUVISEJICIi PREDPISY

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhléaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nekterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisi, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem
¢innosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist

Zakon 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, ve znéni pozd¢jsich predpist

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl
(zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisi

Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve
vetejné spravé a o zméné nékterych zdkonl (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni zakona
¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sh., ve znéni pozdé&jsich
predpist

IV. ROZSAH PLATNOSTI

Tato smérnice stanovuje pravidla uzavirani ucetniho roku a povinnosti pro pracovnice
uctarny, které jsou v ramci ucetnich zavérek povinny provadét. Soucasné stanovuje vSem
ostatnim zaméstnancim LF povinnost piredavat bez zbytecnych odkladi veskeré podklady a
informace, které slouzi ke zpracovani ucetni zavérky. Jedna se o podklady a informace, jez ve
svém dusledku mohou ovlivnit nejen ucetni operace, ale predevsim vysledek hospodateni LF
v piislusném kalendainim roce a nasledné plnéni vSech danovych povinnosti. Terminy pro
predani podkladii z pracovist jsou vzdy s predstihem zvefejnény v Obézniku LF.

V. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

EIS — ekonomicky a informac¢ni systém JASU CS
DPH — dan z pfidané hodnoty

DNM — dlouhodoby nehmotny majetek

DHM - dlouhodoby hmotny majetek

VaV — vyzkum a vyvoj

RUZ — ro¢ni GcCetni zavérka
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NEHOC - nehospodaiska &innost = &innost zpravidla podporovana statem nebo jinymi
vetejnymi prostifedky, kterd nespociva v nabizeni zbozi nebo sluzeb na relevantnich
trzich ve smyslu pravnich norem a judikatury Evropské unie. Jedna se piedevsSim
o vzdélavaci a vyzkumnou ¢innost LF.

HOC - hospodaiska ¢innost = jakakoliv ¢innost, jejimz smyslem je nabizeni zboZi nebo
sluzeb na trhu (doplnkova a ekonomicka ¢innost)

VI. UCETNI ZAVERKA

Ucetni zavérka predstavuje uzavirani viech wi¢etnich agend z hlediska uéetnictvi, které jsou
nasledn¢ vyuzivany z hlediska danovych povinnosti LF. Uzaviraji se agendy pfijatych
a vydanych danovych dokladd, mzdovych dokladl, pokladny, bankovnich U¢td, internich
dokladii. Soucésti ucetni uzavérky jsou rovnéz vyuctovani pracovnich cest, vysledky
inventarizaci, ¢asové rozliSeni nakladl a vynosii, za¢tovani kursovych rozdilt a dalsi Gcetni
operace. Kazda ucetni agenda ma v EIS svou ucetni fadu. Soucésti ucetni zavérky jsou téz
kontroly tcetnich vazeb, jako je napf. investi¢ni okruh, analytické Gcty v souvislosti s hlavni
a doplikovou c¢innosti, déleni ¢innosti LF na hospodaiskou a nehospodaiskou. Dodrzeni
zakona o finan¢ni kontrole je v €etnictvi LF zaji§téno schvalovacim procesem v EIS a vnitini
smérnici ¢. EO_S 03 Ob¢h ucetnich dokladl. Uchovani ucetnich dokladl je feSeno vnitini
smérnici ¢. EO_S 12 Ukladani a skartace i€etnich pisemnosti.

6.1 Mési¢éni aéetni zavérka

Meésicni ucetni zavérka je zpracovavand v terminech a v rozsahu danych Opatfenim rektora
nebo kvestorky UK. Podrobnéjsi obsah zavérky a upfesnéni termind pro jeji ptredlozeni
stanovi Ekonomicky odbor UK.

Zauctované doklady si pribézné piebira univerzitni uctarna v elektronické podobé piimo
Z Gcetnictvi LF ze systému EIS. V pisemné formé jsou na rektorat predavany:

a) Vykaz zisku a ztraty a Vnitropodnikovy vykaz zisku a ztraty

b) Rozvaha a Vnitropodnikova rozvaha

c) Sbornik (Pfedvaha)

d) Ostatni prilohy k ti¢etni zavérce dle pokynt rektoratu.

Originaly Uc¢etnich dokladl jsou ukladany a archivovany na LF tak, aby je bylo moZzné na
vyzvani ptedloZit ke kontrole.
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K poslednimu dni v mésici se provadi uzavieni a zuctovani téchto agend, pokud se ve

sledovaném obdobi vyskytly:

— zauctovani prispévku a dotaci ze statniho rozpoctu a od dalsSich poskytovateli,

— piijaté danové doklady (faktury) v€etné dobropisi,

— priijaté zalohové faktury a vnitrouniverzitni zactovani,

— vydané danové doklady (faktury) vcetné dobropist,

— vydané zalohové faktury a vnitrouniverzitni zac¢tovani,

— zauctovani DPH, silni¢ni dané a pfipadn¢ dalSich danovych povinnosti,

— bankovni vypisy vcetné kursovych rozdilti u¢ti v cizich ménéch,

— cetni odpisy DNM a DHM,

— dohadné polozky za spotiebu tepla a teplé vody,

— spotfeba materialu vydaného ze skladi LF,

— spotteba jedl a drahych kov1,

— mzdové ndklady vcetné poskytnutych ptispévki ze socidlniho fondu, tvorby socidlniho
fondu, zakonnych odvodi socialniho a zdravotniho pojisténi, pojisténi za Skodu pii
pracovnim trazu nebo nemoci z povolani, dani a dal$ich srazek z mezd,

— stipendia pfiznand v doktorskych, magisterskych a bakalafskych studijnich programech
véetné ucelovych stipendii, stipendia hrazena z projekti VaV a z dalsich zdroju,

— vyuctovani nakladi na telefony a poStovné,

— zauctovani pojistného z titulu pojisténi majetku LF a odpoveédnosti za Skodu apod.,

— dalsi pfijaté doklady a interni doklady véetné opravnych dokladd.

6.2 Ro¢ni uéetni zavérka

Cilem RUZ je zjisténi stavu majetku, zavazki a pohledavek, stavu majetkovych a finanénich
fondi, vysledku hospodareni prostfednictvim piijmi a vydaji a dalSich informaci ze systému
EIS k datu RUZ, tj. k 31. prosinci kalendainiho roku.

Uzavirani uéetnich knih za LF je dil¢i RUZ, kterd je podkladem pro zpracovani RUZ za UK
a pro zac¢tovani se statnim rozpoctem za celou UK. Za zpracovani RUZ za LF je odpovédny
dékan, poptipad¢ jim povérena osoba.

Vedle zactovani a uzavirani agend, které se provadéji bézné pii mésicni ucetni zavéree, jsou

predmétem RUZ dalsi ¢innosti a postupy:

— kontrola ptevodu zistatkli z minulého roku, pokud nebyla provedena na poc¢atku ucetniho
obdobi,

— provéfeni spravnosti ucetnich postupti u neobvyklych hospodarskych operaci, které jsou
vyznamné odlisné od bézn¢ evidovanych ucetnich piipadi,

— zkompletovani potiebné dokumentace k jednotlivym ucetnim piipadiim, kterou se dolozi
spravnost zvolené¢ho postupu z hlediska charakteru ucetniho ptipadu a z hlediska platné
legislativy,
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provedeni fyzickych a dokladovych inventur, vyhodnoceni inventarizaci, jejich projednani
V hlavni inventariza¢ni komisi a zuc¢tovani ptipadnych inventarizacnich rozdilu,

kontrola zat&tovani ¢innosti LF dle ¢lenéni na hlavni a doplitkovou ¢innost, na NEHOC
a HOC a jejich spravny pienos, respektive spravna struktura vysledku hospodafeni ve
Vykazu zisku a ztraty,

provéteni zustatku Gctu 041 — Porizeni DNM a 042 — Porizeni DHM tak, aby nezahrnoval
polozky na dokoncené investice,

zauctovani kursovych rozdilii u zavazka, pohledavek a bankovnich uéti,

zauctovani vyfazeného majetku,

odsouhlaseni pohledavek a zavazk,

prevedeni vysledku hospodafeni ve schvalovacim fizeni na nerozdéleny hospodaisky
vysledek minulych let,

zauctovani rozd€leni hospodatského vysledku do fondi LF na zakladé pokynu rektoratu
v piipad¢ splnéni podminek pro provedeni piidélu a po piedchozim projednani
v Akademickém senatu LF,

provedeni ¢asového rozliSeni nakladl a vydaja, pfijmi a vynosi,

zauctovani dohadnych polozek (teplo a tepla voda, nevyfakturované dodavky apod.),
pretctovani rezijnich nakladi na jednotlivé cCinnosti (projekty, kurzy, doplikova
a ekonomicka ¢innost apod.),

zuctovani poskytnutych piispévkl a dotaci vcetné prevodu nespotiebovanych finanénich
prostfedkli do fondu tcelové uréenych prostfedki, do fondu provoznich prostfedki nebo
jejich vraceni zpét do statniho rozpoctu,

zpracovani danovych odpisii majetku LF,

aktivace vlastnich nakladi, které vznikly napf. pfi pofizovani DHM,

kontrola danovych povinnosti véetné ptisluSnych odvodi — DPH, silni¢ni dan, dan
Z nemovitosti aj.,

zpracovani podkladt pro odvody za tiskové rozmnozeniny, které je LF jako provozovatel
kopirovacich sluZzeb povinna odvadét, a jejich odeslani na DILIA, z. s., které provadi
kolektivni spravu autorskych prav,

zpracovani podkladli pro vypocet povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim
postizenim a piipadného tzv. ndhradniho plnéni,

zajisténi auditu ucetnictvi LF, ktery provadi specializovana pravnickd nebo fyzicka osoba,
ktera ma prislusné opravnéni k auditorské c¢innosti a uzavienou smlouvu s LF na
provedeni téchto sluzeb,

dalsi ucetni operace a zpracovani podkladi k RUZ, které vyplynou z pokynt rektoratu,
provedeného auditu uéetnictvi nebo vlastni kontrolni ¢innosti pii praci na RUZ.
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VIl. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Touto smérnici se fidi provadéni mésicnich a ro¢nich ucetnich zavérek na LF dnem nabyti jeji
ucinnosti. Nabytim UcCinnosti této smérnice pozbyva platnost smérnice ¢. 7 Harmonogram
ucetnich zavérek ze dne 1. 6. 2007.
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