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1. UCEL

Ucelem smérnice je stanovit postup pii ocefiovani a uétovani zasob tak, aby byly zajistény
aktualni potieby celofakultniho vyznamu, Které nelze zajistit jednotlivymi pracovisti Lékaiské
fakulty UK v Hradci Kralové (dale jen ,,LF*). Sou¢asn¢ je i¢elem smérnice upravit postup pii
nakupu zasob a materialu, ktery neni zajistovan centralnim skladem MTZ.

1. LEGISLATIVA A SOUVISEJICI PREDPISY

Zakon €. 563/91 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist

Zakon €. 586/92 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozd¢jsich predpist

Vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o UcCetnictvi pro
ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem CcCinnosti neni podnikdni, pokud uctuji
V soustaveé podvojného Gcetnictvi

Zakon ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisi

IV. ROZSAH PLATNOSTI

Smérnici Evidence, G¢tovani a ocenovani zasob jsou povinni fidit se a dodrZovat jeji
ustanoveni vSichni zaméstnanci bez ohledu na typ uzavieného pracovniho vztahu k LF, ktefi
z titulu své pracovni napln€ ¢i sjednaného pracovniho tkolu maji za povinnost zajistovat,
pfijimat a vydavat zasoby umisténé ve skladech LF, uctovat o nich a provadét jejich
inventarizaci tak, aby nedochézelo k nespravnostem zplisobenych chybou, nedbalosti nebo
podvodem.

V. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

MTZ — materidlné-technické zasobovani

IPTO — investi¢ni a provozné technické odd€leni LF
OVT — oddé¢leni vypocetni techniky

EO - ekonomické oddéleni LF

EIS — ekonomicky a informac¢ni systém LF

VI. ZASOBY

Zasobami jsou pro ucely této smérnice predevsim:
a) material v centralnim skladu MTZ nebo ve skladech umisténych piimo na pracovistich LF
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b) nahradni dily a obdobny material slouzici k uvedeni majetku do pivodniho nebo
provozuschopného stavu
C) provozovaci latky

6.1 PrabéZzny systém evidence zasob

6.1.1 Zpusob evidence zasob A

O potizeni a ubytku (spotieb¢) zasob vedenych ve skladech LF se vzdy uctuje podle tzv.
zpiisobu A — priibézny systém. Zasoby jsou v evidenci dle metody FIFO. To znamena, Ze
pokud v ramci jednoho druhu zasob jsou pii dodavkach nakoupeny zasoby za odchylné ceny,
je jako prvni odepisovana z eviden¢ni karty polozka s nejstar§im datem piijeti na sklad.

6.1.2 Pofizeni a ubytek zasob

Prevzeti na sklad se provadi v pofizovacich cenach na vrub uctu 112 — Material na sklade.
Poftizeni je uctovano z danovych dokladi dodavatel,, eventudlné z pokladnich vydajovych
dokladi, které musi byt dolozeny piijemkou na sklad.

Skladové vydejky se prendseji pribézné v systému EIS na vrub uctu 501 — Spotreba
materialu vcetné prislusného analytického ¢lenéni a ve prospéch uétu 112 — Material na
skladé podle pfedem uUcCtarnou nastavenych ucetnich piipadii. Disponovat materidlovymi
zasobami mohou k tomu opravnéni pracovnici. Veskeré doklady, jimiZ se méni stav zasob
(vydejky), musi byt opatfeny jejich podpisy.

Evidence zasob se vede vmodulu EIS — Sklady oddélen¢ za kazdy druh materialu na
skladovych kartach, které obsahuji nazev materidlu, datum poftizeni, datum vyskladnéni, cenu,
mnozstvi.

Pti ro¢ni Gi€etni zavérce musi byt zactovany zasoby na cesté na vrub uctu 119 — Material na
cesté na zaklad¢€ pfijaté dodavatelské faktury. Nevyfakturovane, ale fyzicky pfijaté dodavky
materidlu musi byt za¢tovany na vrub uctu 112 — Material na skladé a ve prospéch uctu 389 —
Dohadné ucty pasivni.

Inventariza¢ni rozdily musi byt prouctovany do ptislusného ucetniho obdobi, zpravidla se
jedna o kalendaini rok. Manka a skody na zasobach jsou zi¢tovany na vrub Gctu 548 — Manka
a Skody. Manka a Skody musi byt vzdy projedndny v ndhradové komisi. Inventarizacni
prebytky jsou zuctovany ve prospéch uctu 649 - Jiné ostatni vynoSy. U zasob se vzhledem
k jejich charakteru netctuje o ptfirozenych ubytcich do normy nebo nad normu (napf.
z divodu vysychani, odparu, rozbitnosti apod.).
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6.1.3 Ocenovani zasob

Zasoby se ocenuji v souladu se zakonem, a to:

e zasoby nakoupené pofizovacimi cenami, tj. véetné nakladi souvisejicich s jejich
pofizenim jako je pfeprava, provize, clo a pojistné,

e zasoby vytvorené vlastni ¢innosti S vlastnimi naklady,

e bezlplatné pfevzaté zasoby reprodukéni potizovaci cenou.

6.1.4 Odpovédnost za zasoby

Za evidenci zasob, vydej a piijem zdsob MTZ zodpovida pracovnice skladu, s niz musi byt
uzaviena smlouva o hmotné odpovédnosti. Stejnym zplsobem se postupuje
u ostatnich skladu, které jsou zfizovany na LF. S odpovédnymi a vedenim skladii povétenymi
pracovniky musi byt rovné€z uzaviena smlouva o hmotné odpovédnosti (sklad
elektromateridlu, stavebniho materidlu, OVT, reklamnich pfedméti atd.). Pfi pfejimce
povéteny pracovnik zkontroluje, zda fakturovany material odpovidd objednavce. Provede
kontrolu z hlediska kvality a kvantity. Neodpovida-li dodavka mnozstvim, druhem, jakosti,
popf. i cenou uvedenou v priavodnich dokladech dodavatele, je nutné sepsat ,,Zapis o vadach
zjiSténych pfii piejimce materidlu“ a na jeho podkladé provést reklamacni fizeni.

UloZeni zasob se fidi pfedpisy pro skladovani zdsob a jejich ochranu proti moznému
znehodnoceni nebo odcizeni. Ulozeni zasob a celkova uprava skladl musi byt piehledna,
musi pfedev§im spliiovat podminky pro snadnou kontrolu zasob a podminky bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci.

6.1.5 Zasoby evidované vvhradné na skladé

a) centralni sklad MTZ
— osobni ochranné a pracovni pomiicky, které 1ze nakupovat pouze od certifikovanych
prodejct (plasté, tricka, kalhoty, blizy, obuv, apod.)
— hygienické potieby — toaletni papir, papirové rucniky, latkové ruéniky a utérky, Cistici
prostiedky a potieby, apod.
— kancelatsky papir, papir do kopirek

b) sklad propagacnich ptedméti
- reklamni pfedméty pro prezentaci fakulty s logem LF

c) sklady na pracovistich
— tonery a cartridge ve skladech OVT
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— jedy a drahé kovy na ustavech LF
— elektromaterial, stavebni a ostatni udrzbovy material pro IPTO

Nakup na sklad musi byt vzdy vsouladu shospodarnosti (napf. mnozZstevni slevy),

efektivnosti (vysokéd obratkovost zdsob, apod.) a bezpec¢nosti (napi. jedy a drahé kovy).
O ulozeni dalsich polozek ve skladech LF rozhoduje vzdy vedouci ptislusSného pracoviste.

6.2 Periodicky systém evidence zasob

6.2.1 Zpusob evidence zasob B

Periodicky systém vedeni zasob, tzv. zpisob B, mize byt pouzit pouze u vybranych druht

zbozi a materialu:

— lih kvasny denaturovany

— logbooky pro specializa¢ni vzdélavani 1ékata

— material a zbozi na pracovistich, jejichz stav k 31. 12. kalendainiho roku piesahuje v&tsi
mnozstvi nez obvyklé

Material a zbozi se v prubéhu roku uctuje na vrub uctu 501 — Spotreba materialu a ve
prospech Uctu 321 — Dodavatelé.

6.2.2 Inventarizace materidlu

JSN4

K 31. 12. ptislusného kalendarniho roku musi byt provedena tadna fyzickd inventura
nespotifebovaného materidlu. Skutecny stav se se zadpornym znaménkem zatctuje na vrub uctu
501 — Spotreba materialu v ptislusné analytice odpovidajici druhu materidlu a s kladnym
znaménkem na vrub G¢tu 112 — Material na skladé. Pocatkem nasledujiciho kalendéainiho
roku se material vyvede ze zasob zapisem na vrub uctu 501 — Spotreba materialu a ve
prospéch uctu 112 — Material na sklade.

6.2.3 Ocenovani materialu

Material se oceniuje a do spotieby uctuje stejnou castkou, ktera je uvedena na danovém
dokladu, a to v¢etné dalSich potizovacich ndkladl (napt. doprava).
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6.2.4 Ostatni pohyby materialu

Ptipadna manka a Skody se uCtuji na vrub uctu 548 — Manka a Skody a se zapornym
znaménkem na vrub uctu 501 — Spotreba materialu. Manka a Skody musi byt vzdy
projednany v ndhradové komisi.

6.2.5 Odpovédnost za zasoby

Za evidenci materidlu a jeho pfijem zodpovida na pracovisti pracovnik urceny vedoucim
pracovisté. Pti pfejimce poveéfeny pracovnik zkontroluje, zda fakturovany material odpovida
objednévce. Provede kontrolu z hlediska kvality a kvantity. Neodpovida-li dodavka
mnozstvim, druhem, jakosti, popf. i cenou uvedenou v privodnich dokladech dodavatele, je
nutné sepsat ,,Zapis o vadach zjisténych pfi prejimce materialu® a na jeho podkladé provést
reklamacni fizeni.

UloZeni materidlu ptfed vlastni spotiebou se tidi pfedpisy pro skladovéani zasob a jejich

ochranu proti moznému znehodnoceni nebo odcizeni. Soucasné¢ musi toto ulozeni spliovat
podminky pro snadnou kontrolu a podminky bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci.

6.3 Material uréenv pro primou spotirebu

Ostatni nakupované materialy se uctuji ptimo do spotifeby na vrub uctu 501 — Spotreba
materialu. Jedna se pfedevS§im o béZzny kancelarsky material, chemikalie, laboratorni potieby,
pohonné hmoty, technické plyny, drobny dlouhodoby majetek, knihy apod. V piipadé
uctovani materidlu do pfimé spotieby nesmi byt na pracovisti vytvareny tzv. mezisklady,
rovnéz nesmi byt vytvafeny neevidované zasoby ke konci kalendainiho roku.

6.4 Spole¢na ustanoveni

Za spravnost pifimého zauctovani materidlu do spotieby zodpovidd pracovnice uctarny
povéfena uctovanim danovych dokladi. Za zauctovani skladové evidence zodpovida
pracovnice Uctarny povéiend zadavanim ucetnich ptipadid (pfedpisu uctovéani) do systému
EIS. Vzdy musi byt dodrzena zasada, Ze spotfeba materidlu vykazana v Gcetni zéavérce
odpovida skutené spotiebé.

Pted vlastnim objedndnim materidlu a zboZi se u vSech zplsobl evidence musi dodrzovat
zékon o vetejnych zakazkach, a to s ohledem na komoditu a objem ro¢ni spotfeby za fakultu
jako celek.
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Pti ndkupu materialu a zbozi musi byt vzdy vystavena objednavka v systému EIS. V ptipadé¢,
kdy si pracovisté¢ objednava material urCeny pro okamzitou spotiebu piimo prostiednictvim
internetovych obchodli, je nutné nejprve zadat zjednoduSenou objednavku v EIS
s predpokladanou cenou, ktera probéhne obvyklym schvalovacim procesem. Teprve po
schvaleni objednavky Ize nakup realizovat v e-shopu, kde je nutné vzdy v pozndmce uvést jeji
interni ¢islo. Bez objednavky v EIS a bez jeji identifikace v internetovém obchodé nelze
akceptovat danovy doklad za odebrané zbozi.

VII. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Nabytim uc€innosti této smérnice pozbyva platnosti smérnice ¢. 6 — Evidence, Uc¢tovani
a oceniovani zasob ze dne 1. 10. 2002.
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