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Dokument je vydan pouze pro potieby fakulty.

Rozmnozovani a uzivani pro jiné ucely je bez souhlasu statutarniho zastupce organizace
zakazano.

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

Dokument je v tisténém originale ulozen na ekonomickém a na spravnim oddéleni.
Ostatnim uzivateliim je zpfistupnén elektronicky na INTRANETU.

S tcinnosti od 1. 9. 2016 pro uzivani na fakulté schvalil
prof- MUDr. RNDr. Miroslav Cervinka, CSc.
dékan LF UK v Hradci Kralové

Zpracovala: ing. Ladislava Kudrnova
Funkce: vedouci ekonomického oddéleni
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l. ZMENOVY LIST

z(rzrizlr?y Datum zmény | Dotéené strany a odstavce Autor zmény

Il. UCEL

Ugelem této smémice je popsat a stanovit zpiisob vedeni uéetni evidence na Lékatské
fakulté¢ UK v Hradci Kréalové (déle jen LF).

1. LEGISLATIVA A SOUVISEJICI PREDPISY

e Zéikon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist
e Vyhlaska & 504/2002 Sb., Ministerstva financi CR ze dne 6. 11. 2002, kterou se provadi
nckterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, pro ucetni jednotky, u kterych
hlavnim piedmétem cinnosti neni podnikéni, pokud uctuji v soustavé podvojného
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.
e Opatieni Ministerstva financi CR, kterym se stanovi uétova osnova, postupy Gétovani,
usporadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek pro nevydelecné
organizace.
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V.

Metodika hodnoceni vysledki vyzkumnych organizaci a hodnoceni vysledkt ukoncenych
programu (platna pro 1éta 2013 az 2016) schvélend vladou Ceské republiky usnesenim ze
dne 19. 6. 2013 &. 475, ve smyslu usneseni vlady Ceské republiky ze dne 16. dubna 2014
¢. 250 a dale ¢. 605 ze dne 29. 7. 2015.

Dopis kvestorky Univerzity Karlovy v Praze tajemniktim a feditelim ¢. j. 14446/2014-11
ze dne 30. 12. 2014 k ¢lenéni ¢innosti na UK v Praze.

Opatieni rektora ¢. 6/2015 a ¢. 40/2015 - Hospodaiska a nehospodaiska ¢innost na
Univerzité Karlové v Praze

Opatieni dékana ¢. 2/2015 — 2016 — Hospodarska a nehospodaiska ¢innost na Lékaiské
fakult¢ UK v Hradci Kréalové

Zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkéch uc¢innosti nékterych smluv, uvetrejiovani
téchto smluv a o registru smluv

Opatieni rektora ¢. 18/2016 — Postup pii uvetejiiovani smluv v registru smluv

ROZSAH PLATNOSTI

Smérnici pro vedeni U€etnictvi jsou povinni fidit se a dodrZovat jeji ustanoveni vSichni

zaméstnanci, ktefi z titulu své pracovni napln¢€ maji za povinnost zpracovavat ucetni doklady
a ucetni vykazy, které podaji vérny a poctivy obraz v souladu s ¢eskymi ucetnimi piedpisy,
a kontrolovat ucetni ptipady tak, aby Gcetnictvi neobsahovalo nespravnosti zptisobené chybou,
nedbalosti nebo podvodem.

V.

POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

LF — Lékarska fakulta UK v Hradci Kralové

UK — Univerzita Karlova

EIS — ekonomicky informacni systém

JASU CS — obchodni oznaceni uc¢etniho softwaru

Smluvni vyzkum — smluvnim vyzkumem se rozumi v souladu s ¢lankem 3.2.1 Ramce
spole€enstvi pro statni podporu vyzkumu, vyvoje a inovaci 2006/C 323/01 vyzkum, ktery je
provadén vyzkumnou organizaci pro urCity podnik jako sluzba v situacich, kdy je za tuto
sluzbu poskytnuta thrada a kdy objednavatel ur¢i podminky této sluzby. Objednavatel sluzby
vlastni vysledky této aktivity a nese riziko netispéchu. Smluvni vyzkum lze charakterizovat
jako vyzkumnou ¢innost provadénou vyzkumnou organizaci, ktera je spojena s poskytovanim
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sluzeb s vysokou pfidanou hodnotou, tj. obecné sluzeb objednanych a uhrazenych druhou
stranou, kde naklady a pfiméfeny zisk vyzkumné organizace jsou rovnéz uhrazeny druhou
stranou. Jde zejména o vyzkumné a vyvojové sluzby, vcetné souvisejicich konzultacnich
sluzeb (napft. zpracovani vzorki, zakazkové méfeni, testovani apod.). Pokud jde o vynosy
z prongjmu specializované¢ho zafizeni, pak je lze zapocitat pouze v piipadé, ze je prondjem
spojen také s prokazatelnym poskytnutim vyzkumnych a vyvojovych sluzeb a jedna se
0 pronajem motivovany snahou o efektivni vyuziti pofizené¢ho zafizeni v podobé doplnkové
hospodarské ¢innosti.

Podnik — podnikem je subjekt, ktery vykonava hospodaiské aktivity, ¢imz se rozumi ¢innost
spocivajici v nabizeni zboZi a sluzeb na trhu.

NEHOC — nehospodaiska ¢innost fakulty, které nepredstavuje nabizeni zbozi nebo sluzeb ve
smyslu pravnim norem a judikatury EU a ktera miZe byt pfedmétem vefejné podpory (statni

rozpocet, dotace EU apod.)

HOC - hospodaiska ¢innost fakulty, jejimz cilem je nabizeni zbozi nebo sluzeb na trhu ve
smyslu pravnich norem a judikatury EU, kterd nesmi byt pfedmétem vetejné podpory

VI. VEDENI UCETNICTVI

Ucetnictvi je zpracovavano na osobnich poéita¢ich, které jsou vybaveny programem
,Ekonomicky informacni syst¢ém JASU CS* od firmy MUZO s. r. o. Praha. Programové
vybaveni EIS JASU CS bylo zavedeno dnem 22. 10. 2008. Na software tG¢etnictvi navazuji
dal$i programové moduly — zdvazky, pohledavky, banka, pokladna, piikazy k uhrad¢, sklad,
evidence majetku, evidence DPH, evidence pracovnich cest tuzemskych a zahrani¢nich,
evidence uzavienych smluv, zvefejfiovani smluv a objednavek v registru smluv apod.
Jednotlivé agendy jsou rozliSeny typem dokladii — viz ptiloha €. 1.

V Gcetnictvi LF jsou rozliSeny dva zdkladni druhy ¢innosti z ucetniho a datiového
pohledu:

1) Hlavni ¢innost zahrnuje piedev§im ¢innost vyukovou a vyzkumnou a dal$i ekonomické
aktivity. Vyukova ¢innost je vefejné vzdélavani v ramci statni podpory, vyzkumna ¢innost
je nezavisly vyzkum s cilem ziskat nové poznatky pfi splnéni poZzadovanych podminek,
vefejné Sifeni vyzkumu ¢i transfer znalosti. Tyto ¢innosti jsou vzdy nehospodaiskou
¢innosti. EKonomické ¢innosti jsou pak hospodaiskou ¢innosti, v niz jsou sledovany napf.
aktivity celozivotniho vzdélavani, které maji komercni charakter a nejsou garantovany
staitnim systémem vzdélavani (neakreditované kurzy). Do hospodaiské cCinnosti spada
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rovnéz systém ekonomickych ¢innosti, které jsou zdrojem piijmu, podléhaji DPH a jsou
smefovany predevsim na smluvni vyzkum.

2) Doplikova c¢innost je c¢innost, kterd napliiuje znaky podnikani a ktera je ¢innosti
soustavnou, provadénou samostatné, vlastnim jménem a na vlastni zodpovédnost za
ucelem dosazeni zisku. Doplitkova ¢innost je vzdy Cinnosti hospodaiskou a je provadéna
na zéklad¢ zivnostenskych listi. V nékterych informacnich zdrojich mize byt oznaCovana
jako vedlejsi hospodaiska Cinnost.

Z hlediska pravnich norem a judikatury EU jsou pak rozliSeny ¢innosti LF rovnéz na
dva zakladni druhy:

1) Nehospodaiska ¢innost, kterd miize byt podpofena z vefejnych prostiedki CR ¢&i EU
a ktera je oznacena vzdy ptiznakem ,,2“. Finanéni prosttedky NEHOC nesmi byt pouzity
na ¢innost hospodarskou.

2) Hospodaiska ¢innost, ktera nesmi byt podpofena z vetfejnych zdroji a je oznaéena
ptiznakem ,,5%. Zbylé finanéni prostiedky ziskané HOC (zisk této &innosti) Ize pouZit na
financovani NEHOC.

VIl. UCETNI EVIDENCE VYDAJU

Naklady jsou uctovany na cisla stiedisek, ktera jsou piidélena tstavim, klinikam,
katedram, ostatnim pracovistim, projektim nebo ¢innostem, a to podle pfijatych faktur,
pokladnich dokladi, banky, internich dokladli v rdimci UK nebo vnitinich ucetnich doklad
LF. Vybrané nakladové druhy jsou uctovany na celofakultni reZii. Jedna se zejména o mzdové
naklady vcetné odvodl na zdravotni a socialni pojisténi, ptidél do socialniho fondu, ptispévky
na stravovani, spotiebu energii, opravy a udrZzovani, spotfebu osobnich ochrannych pomfcek,
uklid, prani pracovnich odévl apod. Strediska pro celofakultni reZii jsou ¢lenéna dle ¢innosti,
oddéleni nebo podle budov LF. Podrobnéjsiho ¢lenéni vydajl 1ze docilit zati¢tovanim v ramci
jednoho stiediska na stanovené zakazky.

Rozpousténi rezijnich nakladi v kalendainim roce na vybrané aktivity, tj. na
doplitkovou a ekonomickou ¢innost, je provadéno procentudlné dle pomeéru skutecnych
rezijnich ndkladd k celkovym pifijmim fakulty za predchézejici kalendaini rok.
U samostatnych projekti je objem rezijnich (doplitkovych) nakladi zuctovan dle pravidel
stanovenych poskytovatelem finan¢nich prostredkd.

Podle stredisek — pracovist’ jsou sledovany i vydaje kapitalového charakteru.
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VIIl. UCETNI EVIDENCE PRIJMU

Obdobnym zptsobem jako vydaje jsou uctovany rovnéz vynosy, a to podle vydanych
danovych dokladt, pifijmovych pokladnich dokladii, rozhodnuti o piid€leni financnich
prostiedkl, internich dokladi v ramci UK, nebo na zakladé vnitinich acetnich doklada LF. Do
celofakultnich zdroja jsou zictovany predevsim prispévky a dotace na vzdélavaci ¢innost ze
statniho rozpoc¢tu, uroky z bankovnich uétd, piijmy z prodeje majetku apod. v souladu
S vnitinimi  pfedpisy UK a vnitinimi pfedpisy LF. Dotace na vyzkum a vyvoj
a dalsi projekty jsou uctovany na Cisla stiedisek piidélena jednotlivym projektim, kam jsou
uctovany rovnéz financni prosttedky pfevedené do zdroji LF od organizaci, kde se LF ucastni
jako spolufesitel.

IX. UCETNIi OBDOBI

Ucetni doklady jsou zpracovavany pribézné denné podle jednotlivych polozek knihy
pohledavek a zdvazkl, bankovnich vypist, pokladni knihy a dalSich pfijatych wcetnich
dokladt. Doklady jsou ¢islovany vzestupné podle jednotlivych druhti dokladt od €. 1 od 1. 1.
do 31. 12. ptislusného roku.

K poslednimu dni v mésici se zpracovavaji mési¢ni Ucetni zavérky a data se
predkladaji na rektorat v terminech a v ¢lenéni dle pokynii rektoratu UK. Forma predani dat je
elektronickou cestou, vykazy se zasilaji v pisemné formé. K poslednimu dni tcetniho obdobi,
tj. k31. 12., se sestavuje fadna ucetni zavérka véetné vSech vykazi a zavaznych piiloh
a uzaviraji se ti¢etni knihy.

Vsechny doklady, které jsou LF pftijaty k za¢tovani, musi spliiovat veSkeré naleZitosti
ucetniho a danového dokladu, které jsou dany zakonem o Ucetnictvi, zdkonem o dani z pfijmu
a 0 dani z ptidané hodnoty Vv platném znéni. Potvrzovani a zuctovani dokladu se fidi dal$imi
vnitinimi smérnicemi UK a LF, zejména Pravidly finan¢ni kontroly, Obéhem ucetnich
dokladi, Podpisovym fadem apod.

X. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice rusi vV plném rozsahu platnost smérnice ¢. 2a — Vedeni ucetnictvi ze dne
1.1.2015.

Zpracovala: ing. Ladislava Kudrnova
Funkce: vedouci ekonomického oddéleni
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Priloha ¢. 1
Kod Nazev Agenda
A091 DANOVY DOKLAD O POUZIT] JIP
B091 CSOB - BU CZK BAN
B092 CSOB - DU EUR BAN
B093 CSOB - DU USD BAN
B094 CSOB -TV EUR BAN
B095 CSOB -TV USD BAN
B096 CSOB - BU CZK Skolné ZS BAN
B097 CSOB -TU GBP od 29.6.05 BAN
B098 CSOB - BU CZK pfijimaci fizeni BAN
B099 CS - BU CZK Evropské fondy BAN
BO9C CEPIN BAN
BO9CE CSOB - MSMT CEPIN BAN
B0O9D CVISOB-DU GBP BAN
BO9FYZ CSOB - LEKFYZ doc. Hanuv§ BAN
BO9H QSOB - HEPIN I. MUDr. §afka BAN
BO9H2 CVISOB - HEPIN II. MUDr. Safka BAN
BO9IM CSOB - IMPACT BAN
BOOIT QSOB - IT MEDIK prof.Ryska BAN
BO9M CVISOB - MEFANET BAN
BO9M2 CSOB - MEFANET 2 - MUDr. Tacheci BAN
BO9MEPH QSOB - MEPHARED BAN
BOSN CSOB - dar Navratilova BAN
BO9NEURO CSOB - NEUROVEDY BAN
BO9P CSOB - Physi Sci Net BAN
BO9PRES CSOB - Pre seed BAN
BO9R CSOB - Regionalni centrum BAN
B09S CSOB - sporici ucet BAN
BOIT CSOB - TOP BAN
C091 Faktury prijaté zalohové ZAL
CT09 Cestovni prikaz tuzemsky TUZ
CzZ09 Cestovni prikaz zahranicni CES
D091 Faktury vydané zalohové POH
D092 Faktury vydané zalohové VZA
DAR Smlouvy darovaci SMD
DOHOD Dohoda SMD
DOHODA Dohoda SML
E091 Pokladni doklady v K¢ POK
E092 Valutova pokladna v EUR POK
E093 Valutova pokladna v USD POK
E094 Valutova pokladna v GBP POK
EF Evropské fondy SMD
G091 MZDY - ELANOR DEN
GRANT Smlouvy grantové SMD
H091 Interni doklady vydané POH
1091 Interni doklady DEN
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INTER Interni dohoda SMD
J1Z091 Smlouvy o spolupraci - SO (Blazkova) Jiz
J1Z092 Licenéni smlouvy (MiroSova) Jiz
J1Z093 Smlouvy o spolupraci - spravni Jiz
J1Z094 Smlouvy o spolupraci - ostatni Jiz
J17095 Jiné zavazky - stipendia Jz
K091 Interni doklady pfijaté ZAL
M091 Drobny hmotny dlouhodoby majetek DRO
M092 Drobny nehmotny dlouhodoby majetek DRO
M093 Hmotny dlouhodoby majetek MAJ
M094 Nehmotny dlohodoby majetek MAJ
M113 HIM MAJ
MPR09 Majetek - prevod y MPR
MS09 Dotace, pripévek primo z MSMT JIP
MSMT Dotace, pripévek pfimo z MSMT JIP
MVYQ09 Majetek - vyrazeni MVY
MZA09 Majetek - zarazeni MZA
MZH09 Zhodnoceni majetku MZH
0091 Ostatni darovy doklad OoDD
OP091 OBJEDNAVKY Prijaté oBP
Oov091 OBJEDNAVKY Vydané OBV
0oVv092 OBJEDNAVKY Vydané OVT OBV
P091 Vydané faktury - hlavni ¢innost POH
P092 Vydané faktury - doplnikova cinnost POH
P093 Vydana fa - skolné v K¢ POH
P094 Vydana fa - skolné v EUR POH
P095 Vydana fa - skolné v USD POH
P096 Vydana fa - nadstandartni studium POH
P1 Prijem na sklad - poc¢atecni stav PRI
P2 Prijem na sklad - poc¢atecni stav PRI
P3 Prijem na sklad - pocatecni stav PRI
P4 Prijem na sklad - pocatecni stav PRI
P5 Prijem na sklad - pocatecni stav PRI
PRIKAZY Piikazy k Uhradé PKU
PS-SKLAD Pfijem na sklad - PS vSech sklad{ PRI
ROKU Rocni zavérecny prevod ROK
5091 Skladova prijemnka - hlavni sklad PRI
S092 Skladova vydejka - hlavni sklad VYD
S291 Sklad stavebni mat. - pfijemka PRI
S292 Sklad stavebni mat. - vydejka VYD
5791 Sklad konstr.mat. - prijemka PRI
5792 Sklad konstr.mat. - vydejka VYD
S891 Sklad instalacni mat. - prijemka PRI
5892 Sklad instalacni mat. - vydejka VYD
S991 Sklad elektro mat. - prijemka PRI
5992 Sklad elektro mat. - vydejka VYD
SE591 Sklad jedy - prijemka - EO PRI
SE592 Sklad jedy - vydejka - EO VYD
SE691 Sklad drahé kovy - pijemka - EO PRI
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SE692 Sklad drahé kovy - vydejka - EO VYD
SML09 Smlouvy SML
SMLO90ST Smlouvy ostatni (o spolupraci, o dilo, prondjmu) SMD
SOVT091 Sklad OVT - pfijemka tonery PRI
SOVT092 Sklad OVT - vydejka tonery VYD
SREKL091 Sklad dékanat - piijemka propagacni predméty PRI
SREKL092 Sklad dékanat - vydejka propagacni predméty VYD
SREKL093 Sklad dékanat - prodejka propagacni predméty PRO
U091 Drobny majetek do 3 tis. - EO OPE
U092 Zap{ijcena umélecka dila OPE
U093 ZapUjceny majetek OPE
UP091 Upominky - vydané faktury - hlavni ¢innost UPO
VDO091 Vydané dobropisy VDO
VZ09 Verejné zakazky SML
2091 Faktury pfijaté ZAv
2092 Dobropisy prijaté DOP
2093 Dodanéni J1Z
ZME091 Zména uctovani VPF
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