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Platnost: od 1. 1. 2020			 	Závaznost: pro všechny zaměstnance

Vyhotovila: Ing. Dagmar Cibulková

					
			Schválil:  PhDr. Mgr. Ing. Lukáš Smutný, MBA, MSc., Ing.Paed.IGIP
							              ředitel
H A R M O N O G R A M   Ú Č.   Z Á V Ě R E K   V   P R Ů B Ě H U   Ú Č E T N Í H O   O B D O B Í ,    R O Č N Í   Ú Č.   U Z Á V Ě R K Y   A   Z Á V Ě R K Y
Organizace provádí uzávěrkové práce 12x ročně, což tedy znamená, že jednotlivé agendy
/banky, pokladny, odběratelé, dodavatelé/ jsou uzavírány měsíčně. 

A. Termíny pro závěrkové práce
Termíny účetních závěrek jsou navrženy tak, aby splňovaly termíny pro předávání účetních záznamů a dalších výsledků účetnictví pro potřeby státu, tj. podle Technické vyhl. č. 383/09 Sb., ve znění platných novel spec. podle:
přílohy č. 2b (termíny pro předávání pomocného analytického přehledu),
přílohy č. 3 (termíny pro předávání konsolidačních účetních záznamů),
přílohy č. 4 (termíny pro předávání jiných účetních záznamů), 
přílohy č. 5 (termíny pro předávání operativních účetních záznamů).
Termíny jsou rovněž přizpůsobeny místním podmínkám, ale tak, aby byly dodrženy termíny podle Technické vyhlášky. Způsob předávání specifikuje účetní Směrnice určující závazný postup úč. jednotky pro komunikaci s CSÚIS.

B. Postup při provádění měsíční závěrky
Měsíční uzávěrka je hotova vždy nejpozději k 20. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní
uzávěrka týká a zahrnuje následující operace:
1. uzavření bank a pokladen, 
2. uzavření agendy odběratelé,
3. uzavření agendy dodavatelé.
Kromě pravidelného uzavírání těchto agend je každý měsíc provedeno:
1. zaúčtování mzdového dokladu na základě vyjetého podkladu z počítače
2. přeúčtování zásob za jednotlivé sklady v pořizovacích cenách
3. provedení a zúčtování účetních odpisů majetku organizace

  C.	 Postup při provádění čtvrtletních závěrek a roční účetní závěrky, vč. přípravy podkladů pro 
	daňového přiznání 
		V souladu s přílohou č. 3 Technické vyhlášky č. 383/09 Sb. ve znění platných novel a ve vazbě na vyhlášku 5/2014 Sb., v platném znění, provádí organizace třikrát ročně mezitímní účetní závěrku, a to v termínech k 31. 3., 30. 6., 30. 9., v rozsahu stanoveném Zák. o účetnictví a pokyny zřizovatele. Podrobné údaje pro předávání konsolidačních účetních záznamů jsou stanoveny v Technické vyhlášce.
	 	Účetní období v organizaci se shoduje s kalendářním rokem.  Po provedení účetní uzávěrky za měsíc prosinec je nutné provést další operace, které již souvisí se závěrkovými účetními operacemi v souvislosti s uzavřením účtů a ověřením jejich zůstatků:
 1. ověřit zůstatek účtu 04x, zda zde nejsou náklady na dokončený dlouhodobý majetek
 2. zaúčtovat kurzové rozdíly u závazků a pohledávek, které nebyly v daném roce zúčtovány do nákladů případně do výnosů, na účty 563, 663 /týká se uhrazených zahraničních pohledávek a závazků, pokud operace nebyly zúčtovány ihned po zaplacení/
 3. zabezpečit řádné zúčtování účetních odpisů; ověřit zda byly  zachyceny odpisy u veškerého odpisovaného majetku za běžné úč. období
4. inventarizovat najatý majetek, vč. proúčtování inventurních rozdílů v termínu do 20.1 následujícího kalendářního roku.
5. provést odsouhlasení pohledávek a závazků - dokladová inventarizace 
6. provést analýzu pohledávek
7. ověřit placené a přijaté zálohy a závdavky
8. provést propočet kurzových rozdílů u pohledávek a dluhů (závazků) ke konci rozvahového dne, které jsou dosud neuhrazené a zúčtovat tyto rozdíly v souladu s metodou kurzových rozdílů v § 70 PV a ve Směrnici pro účtování kurzových rozdílů a zahraničních cest
9. provést časové rozlišení na účet 381 a prověřit, zda je splněna podmínka, že je znám účel, přesná částka a období,  jehož se případ týká, 
zejména je nutno prověřit tyto případy:
     - předplatné na pojistné, náklady na dlouhodobou propagaci, předplatné na časopisy
10. provést ostatní časové rozlišení
11. zaúčtovat dohadné položky, které se u naší organizace týkají zejména závazků za služby provedené za dané účetní období, na které  faktura přijde až v účetním období následujícím 
12. v případě nezajištěného krytí fondu investic (FRM) finančními prostředky ke dni sestavení úč. závěrky se fond sníží o tento rozdíl účtujeme (416/551), případně, pokud se nekrytí netýká běžného roku, účtujeme         416/ 648. 
13. provést další operace potřebné k zjištění daňové povinnosti za uzavírané účetní období (rok).
Provést se státním rozpočtem vypořádání nespotřebovaných prostředků. Vyúčtovat přijaté příspěvky a dotace, předpis vratek. Kontrola čerpání přípustného objemu prostředků na platy,

D) Uzavírání knih a zpracování výkazů účetní závěrky
Při uzavření účtů dochází k vyčíslení zůstatků na účtech nákladů a výnosů, aktiv a pasív a k zjištění výsledku hospodaření před zdaněním za prováděnou doplňkovou činnost. Dále je zjištěn výsledek hospodaření za hlavní činnost organizace. Je vyčíslena daň z příjmu právnických osob.

       Jsou sestaveny závěrečné roční účetní výkazy - Rozvaha v členění podle přílohy č. 1 PV, Výkaz zisku a ztrát v členění podle přílohy č. 2 PV, Příloha k účetní závěrce v členění podle přílohy č. 5 PV (včetně netextové součásti k podrozvahovým účtům).
       Účetní závěrka se sestavuje v peněžních jednotkách české měny a vykazuje se v Kč, s přesností na dvě desetinná místa. 
Formu předávaných údajů určuje detailněji Technická vyhláška.
Účetní závěrka daného úč. období  je sestavena připojením podpisového záznamu statutárního orgánu. Závěrka je předkládána způsobem a v rozsahu daném Technickou vyhláškou č. 383/2009 Sb., ve znění platných novel, do CSÚIS, a dále dle vyhl. 5/2014 Sb., v platném znění. 
