
FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC 
I. P. Pavlova 185/6, 779 00 Olomouc 

 + 420 588 441 111, e-mail: info@fnol.cz

Není-li tento výtisk na první stran  opat en originálními podpisy, je NE ÍZENOU KOPIÍ. 
Strana 1/8 

SM RNICE . Sm-E013 

Pravidla pro erpání FKSP

5. vydání ze dne:  1. 4. 2018                                                         Skarta ní znak:  A 
Ú innost od:         1. 4. 2018                                                  Stupe  d v rnosti:    N1 

Jméno Funkce Datum Podpis 

Odborný 
garant 

PhDr. Stanislava Freharová 
vedoucí Odd lení 

personálních a mzdových 
inností 

  

Mgr. Jaroslav Lho an personální nám stek 

Schválil prof. MUDr. Roman Havlík, 
Ph.D. 

editel Fakultní nemocnice 
Olomouc 



Pravidla pro erpání FKSP 
(Sm rnice . Sm-E013, 5. vydání ze dne 1. 4. 2018) 

Není-li tento výtisk na první stran  opat en originálními podpisy, je NE ÍZENOU KOPIÍ. 
Strana 2/8 

1 ÚVODNÍ USTANOVENÍ 

1.1 Ú el
1.1.1 Tato sm rnice stanovuje zásady používání Fondu kulturních a sociálních pot eb ve Fakultní 

nemocnici Olomouc.  

1.2 Závaznost
1.2.1 Sm rnice je závazná pro všechny zam stnance Fakultní nemocnice Olomouc. 

1.3 Správa normy 
1.3.1 Správa normy se ídí sm rnicí Sm-G001 Vznik a ízení organiza ních norem. 

2 VYMEZENÍ POJM

2.1 Zkratky 

FKSP      Fond kulturních a sociálních pot eb
FNOL     Fakultní nemocnice Olomouc
LF UP Léka ská fakulta Univerzity Palackého 
LOK-S L Léka ský odborový klub - svaz eských léka
MD          Mate ská dovolená
OG Odborný garant 
ON Organiza ní norma 
OPM Odd lení personálních a mzdových inností  
OS Odborový svaz zdravotnictví a sociální pé e R 
OSSZ         Okresní správa sociálního zabezpe ení 
OUC     Odd lení ú etnictví
PF           Penzijní fond
PP          Penzijní p ipojišt ní
QI Ekonomický software 
RD Rodi ovská dovolená 
UNIE ZP Profesní a odborová unie zdravotnických pracovník

2.2 Definice 
2.2.1 Tato ON nezavádí žádné definice. 

2.3 Odborné funkce
2.3.1 Tato ON nezavádí žádné odborné funkce. 

3 VLASTNÍ TEXT 

3.1 Ú el fondu FKSP
3.1.1 FKSP je ur en zam stnanc m FNOL a dále d chodc m, kte í p i svém prvním odchodu  
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do starobního d chodu nebo p i p iznání invalidity t etího stupn  pracovali ve FNOL. T mto 
se poskytuje pouze p ísp vek na stravu v rámci závodního stravování FNOL v pracovní 
dny. 

3.2 Tvorba FKSP 
3.2.1 FKSP se tvo í jednotným p íd lem ve výši 2 % z ro ního objemu náklad  zú tovaných 

na platy a náhrady plat  a odm ny za pracovní pohotovost zam stnanc  FNOL.  

3.2.2 P evody jednotného p íd lu do FKSP se uskute ují m sí n  ze skute n  zú tovaných 
náklad  na platy. Vyú tování jednotného p íd lu se provádí v souladu s p edpisy k ro ní 
ú etní uzáv rce FNOL. 

3.3 Sestavování rozpo tu a zásad pro používání FKSP 
3.3.1 Pravidla pro erpání FKSP nastavuje personální nám stek s vedoucí Odd lení 

personálních a mzdových inností za spolurozhodování odborových organizací. Rozpo et 
pro použití FKSP za b žný rok sestavuje vedoucí Odboru ekonomiky a financí spole n
s ekonomickým nám stkem za spolurozhodování odborových organizací FNOL. 

3.4 Použití FKSP 
3.4.1 Závodní stravování 

a) Zam stnanec má nárok na jedno hlavní jídlo za sníženou úhradu v kalendá ním dni, 
pokud vykonává práci pro FNOL alespo  3 hodiny v daném kalendá ním dni a 
d chodci v pracovní dny. P i nespln ní výše uvedených podmínek, hradí zam stnanec 
cenu stravy v plné výši.

b) Závodní stravování zajiš ované ve vlastním za ízení 
P ísp vek z FKSP k jednomu hlavnímu jídlu denn  je ur en na dotování ásti 
po izovací ceny náklad  spot ebovaných surovin, nebo lze využít p ísp vek z FKSP  
na chlazenou stravu dodávanou na odd lení FNOL. 

c) Závodní stravování zajiš ované prost ednictvím dodavatelské firmy (pro zam stnance 
na odlou ených pracovištích - Klinika zubního léka ství). 
P ísp vek z FKSP k jednomu hlavnímu jídlu denn  je ur en na dotování ásti 
po izovací ceny náklad  na spot ebované suroviny v . DPH podle p edložené 
kalkulace ceny hlavního jídla dodavatelskou firmou.
Stanovené % náklad  a nabytí ú innosti je uvedeno v Kolektivní smlouv . 

d) Postup pro erpání p ísp vku na závodní stravování 

 Odpov dný referent Provozu stravování p edloží podklad k fakturaci p ísp vku 
z FKSP podle skute né výše náklad  na spot ebované suroviny zam stnaneckého 
stravování za m síc finan ní ú etní OUC. 

 Finan ní ú etní OUC na základ  vystavené interní faktury provede p íkaz k úhrad
finan ních prost edk  z FKSP. 

 Dodavatelskou fakturu za poskytnuté stravování zaeviduje finan ní referent 
Odd lení financí do ekonomického softwaru QI. 

 Po likvidaci faktury v souladu se sm rnicí . Sm-G012 Vnit ní finan ní kontrola, je 
faktura zú tována podle platných ú etních p edpis . Finan ní ú etní OUC provede 
bankovní p evod p íslušné finan ní ástky p ísp vku FKSP na stravování z ú tu 
FKSP na b žný ú et FNOL. 

e) Postup p i vyú tování stravy zam stnanc m 
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OPM  zašle referentce Provozu stravování docházku všech zam stnanc
prost ednictvím programu ShiftMaster za p íslušný m síc. Následn  je v programu 
Anete vyhodnocen nárok na stravu s dotací a stravu bez nároku na dotaci. ástka za 
stravu je pak administrována na OPM  formou srážky z platu v p íslušném výplatním 
období.  

3.4.2 P ísp vek na penzijní p ipojišt ní 
Z FKSP je poskytován zam stnanc m FNOL  p ísp vek zam stnavatele na PP se státním 
p ísp vkem podle platných zákonných norem. Tato skute nost je realizována 
prost ednictvím dvoustranné smlouvy mezi zam stnavatelem a zam stnancem.
a) Podmínky pro poskytování p ísp vku na PP: 

 Žadatel o p ísp vek na PP z FKSP musí mít v den podání žádosti odpracován 
nejmén  1 rok nep etržitého pracovního pom ru ve FNOL a sjednán pracovní 
úvazek ve výši minimáln  0,50. V p ípad  uzav ení pracovního pom ru v pr b hu 
m síce bude p ísp vek p iznán vždy k prvnímu v následujícím kalendá ním m síci.  

 P ísp vek na penzijní p ipojišt ní bude žadateli p iznán vždy od prvního dne 
následujícího m síce po podání žádosti v . všech náležitostí. 

 FNOL poskytuje p ísp vek na PP z FKSP zam stnanci pouze na penzijní fond, 
u kterého má zam stnanec uzav enou smlouvu o PP a na kterou hradí své 
p ísp vky. 

 FNOL hradí svým zam stnanc m p ísp vek na PP z FKSP pravideln  m sí n
na ú et p íslušného penzijního fondu dle smlouvy uzav ené mezi zam stnancem 
a penzijním fondem. Vlastní p ísp vek hradí zam stnanec FNOL z vlastních zdroj
zp sobem dohodnutým ve smlouv  o PP. 

 Úhrada vlastních p ísp vk  zam stnance na ú et PP je podmínkou vyplácení 
p ísp vku zam stnavatelem. Úhrada vlastních p ísp vk  se prokazuje: 

- Kopií výpisu ú tu z penzijního fondu, kterou zam stnanec obdrží od svého 
PF vždy v následujícím roce. Kopii je možné doru it prost ednictvím 
podatelny FNOL, e-mailem nebo osobn  v ú edních hodinách, referentce 
OPM , která zpracovává agendu penzijního p ipojišt ní (dále jen referentka 
FKSP). 

- Zam stnanec prokazující platbu svého p ísp vku na PP má oprávn ní skrýt 
výši stavu svého ú tu, jeho povinností je pouze prokázat výši svých 
p ísp vk  v pr b hu roku. 

- Zam stnanec je povinen p edložit kopii výpisu ú tu z PF v co nejkratším 
termínu po jeho obdržení, nejpozd ji do 30. 9. roku následujícího po roce, který je 
nutný k dokladování. 

- Pokud zam stnanec neprokáže úhradu vlastních p ísp vk  penzijnímu fondu  
k 30. 9. viz bod výše, dojde k jednostrannému vypov zení smlouvy mezi FNOL  
a zam stnancem o poskytnutí p ísp vku zam stnavatele na PP.  

- P ísp vek na PP z FKSP zaniká dnem skon ení pracovního pom ru ve FNOL. 
V p ípad  ukon ení pracovního pom ru ve FNOL v pr b hu kalendá ního m síce 
náleží p ísp vek na PP z FKSP i za zapo atý m síc. 

- Zam stnanec se v p ípad  skon ení pracovního pom ru u zam stnavatele              
zavazuje vypo ádat se zam stnavatelem všechny své závazky, zejména ukon it 
smlouvu a prokázat zam stnavateli (výpisem z b žného ú tu, složenkou) úhradu 
svých úložek, pokud je zam stnanec nedoloží výpisem od PF. 

- Nástupem na MD, RD a p i neplaceném pracovním volnu delším než kalendá ní 
m síc, je p erušeno vyplácení p ísp vk  zam stnavatele na penzijní p ipojišt ní. Po 
ukon ení MD, RD, neplaceného pracovního volna trvajícího déle než kalendá ní 
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m síc, je po podání písemné žádosti zam stnance od prvního dne následujícího 
m síce vyplácení p ísp vk  od zam stnavatele na PP op t obnoveno.  

- Zam stnanec je povinen neprodlen  nahlásit ukon ení penzijního p ipojišt ní,  
zm nu penzijního fondu, zm nu ísla smlouvy PP nebo zm nu výše svého 
p ísp vku, a to nejpozd ji k poslednímu dni v m síci, zm ny a nové smlouvy budou 
v platnosti od prvního dne následujícího m síce. Pokud zam stnanec nenahlásí 
zm nu, bude mu následn  po vrácení neidentifikovatelné platby ze strany 
zam stnavatele další výplata p ísp vku na PP pozastavena.  

- P i ukon ení penzijního p ipojišt ní, zm ny penzijního fondu nebo zm ny ísla 
smlouvy referentka FKSP ukon í uzav enou smlouvu o poskytnutí p ísp vku na PP 
z FKSP mezi FNOL a zam stnancem. Se zam stnancem bude uzav ena nová 
smlouva o poskytnutí p ísp vku na PP z FKSP zam stnavatelem s aktuálními údaji. 

- V p ípad  p erušení – konzervace smlouvy na penzijní p ipojišt ní zam stnancem, 
bude ze strany FNOL okamžit  pozastaveno vyplácení p ísp vku zam stnavatele 
na PP. 

- K obnov  pozastaveného p ísp vku je zam stnanec povinen p edložit Hlášení 
zm ny ve smlouv  o penzijním p ipojišt ní - Fm-E013-PENZE-002 a p íslušné 
doklady o zm n . V p ípad , že zam stnanec nep edloží p íslušné doklady ani po 
vyzvání referentkou FKSP, bude smlouva o poskytnutí p ísp vku na PP z FKSP 
mezi FNOL a zam stnancem jednostrann  ukon ena pro nepln ní podmínek 
smlouvy. 

b) Výše p ísp vku na PP z FKSP je uvedena v P íloze . 2 této sm rnice. 
c) Postup p i erpání p ísp vku na penzijní p ipojišt ní z FKSP: 

 Formulá  Fm-E013-PENZE-001 Žádost o poskytnutí p ísp vku na PP z FKSP 
zam stnavatele je dostupný na Altus Portale v okruhu ekonomickém, nebo 
v podkapitole 4.3 této sm rnice. 

 Zam stnanec doru í referentce FKSP vypln nou žádost. Sou ástí žádosti je 
p edložení originálu smlouvy penzijního fondu nebo ov ená kopie smlouvy 
a poslední aktuální doklad o výši vlastních p ísp vk  na PP. P i zm n  podmínek 
u již uzav ené smlouvy mezi zam stnancem a zam stnavatelem, doloží 
zam stnanec formulá  Fm-E013-PENZE-002 Hlášení zm ny ve smlouv  o 
penzijním p ipojišt ní, který je dostupný na Altus Portale nebo v podkapitole 4.3 této 
sm rnice, dále doloží poslední aktuální doklad o výši vlastních p ísp vk .  

 Referentka FKSP odsouhlasí náležitosti žádosti, ov í smlouvu s PP  
a p ísp vek ze strany zam stnavatele, poté vystaví Smlouvu nebo Dodatek smlouvy 
o poskytnutí p ísp vku na PP z FKSP ve dvojím vyhotovení. 

 Smlouvu nebo Dodatek ke smlouv  schvaluje a podepisuje vedoucí OPM . 
 Smlouvu nebo Dodatek ke smlouv  podepisuje zam stnanec, který obdrží jedno 

vyhotovení. 
 Referentka FKSP zadá údaje ze smlouvy do systému a odpovídá za odvod 

p ísp vk  zam stnavatele na ú et penzijního fondu, za da ový režim p ísp vk  na 
PP z FKSP a za pozastavení vyplácení p ísp vk  v p ípad  MD,  RD a p i 
neplaceném pracovním volnu delším než kalendá ní m síc.  

 Zam stnanec FNOL je povinen o p ísp vku z FKSP zam stnavatele písemn
informovat penzijní fond. 

 Zam stnanec, který pobírá p ísp vky na PP ze strany zam stnavatele, je povinen 
hlásit referentce FKSP v nejkratším možném termínu všechny zm ny týkající se 
svého PP:           

- zm nu osobních údaj  (p íjmení, adresa), 
- zm na pracovišt  ve FNOL, 
- zm na penzijního fondu, 
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- zm na ísla smlouvy u penzijního fondu, 
- zm na výše vlastního p ísp vku na PP, 
- obnovení p ísp vk  ze strany zam stnavatele na PP po návratu z MD, RD, 

neplaceného pracovního volna, 
- ukon ení PP.   

d) Opat ení p i nedodržení podmínek pro poskytnutí p ísp vku na PP z FKSP  
 P i nedoložení kopie výpisu vlastního ú tu z PF o výši vlastních p ísp vk

za uplynulý kalendá ní rok nejpozd ji do 30. 9. v roce následujícím po roce, který je 
nutný ke kontrole, je ze strany FNOL jednostrann  ukon ena smlouva o poskytování 
p ísp vku na PP z FKSP se zam stnancem k výše uvedenému datu.  

 Dále má FNOL oprávn ní požadovat vrácení p ísp vk  na PP z FKSP 
od zam stnance ve výši, která bude obsahovat: 

- celoro ní p ísp vky zam stnavatele za rok, který není doložen 
zam stnancem, 

- všechny p ísp vky zam stnavatele za aktuální rok do doby jednostranného 
vypov zení smlouvy o poskytování p ísp vku na PP z FKSP. 

- K uplatn ní opat ení je se zam stnancem sepsána dohoda o uznání dluhu, která 
obsahuje: 

- celkovou ástku dluhu, 
- termín splatnosti dluhu,   
- zp sob uhrazení dluhu. 

Dohoda o uznání dluhu podléhá ádným podmínkám ustanovení Obchodního zákoníku 
v oblasti uplatn ní úrok  z prodlení ze strany v itele, tj. FNOL. 

3.5 Pen žité dary 
3.5.1 Odm ny dárc m krve 

Z FKSP je poskytován zam stnanc m FNOL, kte í prost ednictvím Transfuzního odd lení 
FNOL darují krev, pen žitý dar formou jednorázové odm ny za každý jednotlivý odb r. 
Výše odm ny je uvedena v P íloze . 3 této sm rnice. Tato jednorázová odm na 
nenahrazuje vyznamenání erveného k íže a s tím spojené mimo ádné odm ny za 
dobrovolné dárcovství krve. Odm na bude vyplacena ve mzd  za m síc následujícím po 
m síci, ve kterém byl proveden zam stnanci FNOL odb r krve. Referentka OPM  zajistí 
výplatu odm ny na základ  m sí ního soupisu dárc , zam stnanc  FNOL, z Transfuzního 
odd lení FNOL. 

3.5.2 Pracovní výro í
FNOL vyplatí z FKSP zam stnanc m p i pracovním výro í v daném kalendá ním m síci 
jednorázový dar formou finan ní odm ny. Jediným kritériem pro výplatu je délka 
pracovního pom ru ve FNOL. Výše odm ny je uvedena v P íloze . 3 této sm rnice.  
Nárok na odm ny z titulu pracovního výro í vzniká p i spln ní podmínek automaticky a jeho 
administraci zajiš uje referentka OPM  p íslušná pracovišti zam stnance. 

3.5.3 Starobní d chod 
Zam stnanc m FNOL, kte í p i rozvázání pracovního pom ru z d vodu prvního odchodu 
do starobního d chodu a jejichž pracovní pom r v dob  prvního odchodu do starobního 
d chodu trval u FNOL bez p etržky minimáln  10 let, je z FKSP poskytován jednorázový 
dar formou odm ny uvedené v P íloze . 3. Zam stnanc m bude tato odm na vyplacena 
v posledním mzdovém vyú tování p ed nástupem do starobního d chodu. Referentka 
OPM  p íslušná pracovišti zam stnance zajistí vyplacení ve mzd  na základ  rozhodnutí 
OSSZ o p iznání starobního d chodu. V p ípad , že pracovní pom r ukon en nebude, 
bude odm na realizována až v okamžiku ukon ení pracovního pom ru.     
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3.6 Specifické pravomoci a odpov dnosti       
3.6.1 Tato ON nestanovuje specifické pravomoci a odpov dnosti.      

3.7 Další odborní garanti 
3.7.1 P edseda OS FNOL a LF UP v Olomouci. 

3.7.2 P edsedkyn  UNIE ZP FNOL. 

3.7.3 P edseda místní organizace LOK-S L. 

3.8 Ostatní 
3.8.1 Na poskytnutí p ísp vku nebo jiné pln ní z fondu není právní nárok.

4 SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY 

4.1 Dokumenty vyšší úrovn
Zákon . 42/1994  Sb., o penzijním p ipojišt ní se státním p ísp vkem ve zn ní pozd jších 
p edpis
Zákon . 586/1992 Sb., o daních z p íjmu v platném zn ní 
Zákon . 563/1991 Sb., o ú etnictví v platném zn ní 
Zákon . 218/2000 Sb., o rozpo tových pravidlech v platném zn ní 
Vyhláška . 114/2002 Sb., o fondu kulturních a sociálních pot eb v platném zn ní 
Vyhláška . 430/2001 Sb., o nákladech na závodní stravování a jejich úhrad
v organiza ních složkách státu a státních p ísp vkových organizacích 

4.2 Dokumenty FNOL 
Kolektivní smlouva FNOL 
Sm-M008 Objednávání, vydávání, hrazení ob d  a nákupu zboží v kantýn  Provozu 

stravování FNOL 
Sm-E002 Ekonomické innosti 
Sm-G012 Vnit ní finan ní kontrola  

4.3 Vystavené dokumenty 
Fm-E013-PENZE-001 Žádost o poskytnutí p ísp vku na penzijní p ipojišt ní z FKSP 
Fm-E013-PENZE-002  Hlášení zm ny ve smlouv  o penzijním p ipojišt ní 

5 ZÁV RE NÁ USTANOVENÍ 

5.1 Ú innost 
5.1.1 Tato organiza ní norma nabývá ú innosti dnem 1. 4. 2018.
5.1.2 Dnem ú innosti se nahrazuje 4. vydání Sm-E013 ze dne 30. 6. 2017. 

5.1.3 OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON. Pokud to stav vyžaduje, musí OG zajistit 
vypracování nového vydání ON nebo její zm ny. Záznam o provedené revizi provede 
správce dokumentace do formulá e  Fm-G001-REV-001 „Záznam o revizi ON“.  

Povinnost vypracování nové ON nebo zm ny nastává i v p ípad , že dojde k zásadním 
zm nám, které se dotýkají obsahu ON.  

5.1.4 P echodná ustanovení nejsou stanovena. 



Pravidla pro erpání FKSP 
(Sm rnice . Sm-E013, 5. vydání ze dne 1. 4. 2018) 

Není-li tento výtisk na první stran  opat en originálními podpisy, je NE ÍZENOU KOPIÍ. 
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5.2 P ílohy 
P íloha .1 Cena stravného 
P íloha . 2 Výše p ísp vku na penzijní p ipojišt ní z FKSP   
P íloha . 3 Pen žité dary 


