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1. Ugel

Zpracovani ro¢ni ucetni zavérky FNO k 31. 12. 2007 a ptedlozeni vysledkil hospodateni ziizovateli.

2. Zavaznost
Vsichni vedouci zaméstnanci FN Olomouc.

3. Vlastni text

V souvislosti s platnosti vyhl. MF CR ¢.544 / 2004 Sb. je termin ptedloZeni zpracovanych dat fadné
ro¢ni ucetni zaveérky FNO do 18. 1. 2008. Termin je zavazny pro vSechny ptispévkové organizace.
V souvislosti s timto kratkym terminem jsou odpovédni zaméstnanci odbornych utvart, zajist'ujicich
dodavky materialu a sluzeb do FNO, povinni zajistit (po dohodé s dodavateli) fakturaci dodavek za
rok 2007 nejpozdéji do 3. 1. 2008 (do 9. hod.) tak, aby doslo k fadnému zpracovani ucetnich a
danovych dokladti do ro¢ni ucetni zavérky roku 2007.

3.1. Vyhodnoceni a slouceni nové evidovaného majetku s inventariza¢nimi pirebytky
Odpovidaji:  predseda UIK
vedouci OOF
vedouci INVO a NO
Termin: do 18. 12. 2007

3. 2. Kone¢né vyhodnoceni inventarizaénich rozdili a jejich promitnuti do ucetnictvi FNO
Odpovidaji:  predseda UIK
Termin: nejpozdéji do 18. 12. 2007

3. 3. Vyuctovani v§ech nakupi v hotovosti, provoznich zaloh, vraceni provoznich zaloh, odvod
trZeb provoznich pokladen do hlavni pokladny FNQO, uzavi‘eni hlavni pokladny

Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci na vSech stupnich rizeni
pracovnice hlavni POKL
Termin: 21.12. 2007

3. 4. Piedani podkladi na OUOE k zavedeni nové potizeného dlouhodobého majetku do
evidence majetku FNO
Odpovidaji:  odpovédni zamestnanci INVO a OINF
Termin: nejpozdéji 27. 12. 2007



. 5. Vyuctovani cestovnich nahrad zaméstnanci k 30. 12. 2007, cestovni prikazy je nutno
odevzdat na OEP nejpozdéji se mzdovymi vykazy

Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci na vsech stupnich rizeni
vedouci OEP
Termin: 28.12. 2007

. 6. Vykazy — valuty Kk cestovnim nahradam, ceniny, vécna depozita hospitalizovanych pacienti,
hotovostni Seky a jejich piredani k za¢tovani na OUOE
Odpovidaji:  odpoveédni zaméstnanci FNO — referentka OEP, referentka OZIS, pracovnice
hlavni POKL
Termin: 3. 1. 2008

. 7. Vykaz spotireby PHM (CCS Kkarty), popi. odborny odhad spotieby PHM za ti¢etni obdobi,
vykaz za provedené vykony interni dopravy v arealu FNO, piredani podkladii k ziétovani
na OUOE

Odpovida: vedouci DOPR

Termin: 3. 1. 2008

. 8. Vykaz dentalnich slitin k 31. 12. 2007 a jeho piedani k ziactovani na QUOE
Odpovidaji:  vrchni sestra a vedouct laborant Kliniky zubniho lékarstvi
Termin: 3. 1. 2008

. 9. Predani veSkerych podkladi k vystaveni faktur za provedené prace a sluzby, prodej,
najem, vyuctovani zaloh, vyuctovani energie atd... k 31. 12. 2007, popripadé vystaveni
podkladu k fakturaci podle odborného odhadu
- za provozni sluzby na OEF (pi.Greplova),
- zazdrav.vykony hrazené mimo zdravotni pojiSténi na OEF, vyuctovani ziloh
(pi. Holubcova, pi Friihaufova)
- za klinické studie na OREA (pi. Friihaufova)
Odpovidaji:  odpovédni zaméstnanci FNO
Termin: 4.1.2008

. 10. Vyucétovani soukromych telefonnich hovori, rozpis skuteénych nakladu za
telekomunika¢ni sluZzby na pracovisté FNO, popf. odborny odhad k 31. 12. 2007
Odpovida:  odpovédny zaméstnanec OINF
Termin: 4.1.2008

. 11. Predani odbornych odhadi piredpokladané vySe nakladi a vynosi, které se tykaji
roku 2007 (energie, uklidy, telefony, opravy, nahradni dily, v§eobecny material,
zdravotnicky material, cestovné, atd. ...)

Odpovidaji:  odpovédni zaméstnanci FNO

Termin: 7.1.2008

. 12. Vykaz zasob a spotieby krve a krevnich vyrobki.
Odpovédni pracovnici si vyzvednou posledni faktury z OEF 4. 1. 2008 v 9,00 hod a tentyzZ
den do 15,00 hod provedou zpracovani faktur

Odpovidaji:  odpovédni zaméstnanci TO

Termin: 7. 1. 2008, nejpozdéji do 8. 1. 2008 (do 8.00 hod)

. 13. Uzavreni skladu a meziskladu potravin, vypracovani vykazu spotieby surovin pro
pripravu stravy jednotlivych skupin stravniki, predani podkladi ke mzdovému ziétovani
trZeb za zaméstnaneckou stravu a podkladii k provedeni fakturace za ostatni stravniky,
predani vykazii dopliikového prodeje ZJ a Snack-baru.
Odpovédni pracovnici si vyzvednou posledni faktury z OEF 4. 1. 2008 v 9,00 hod a tentyZ
den do 15,00 hod provedou zpracovani faktur

Odpovidaji:  odpovedni zameéstnanci OEF, STRAV, TO

Termin: Vv pritbéhu od 7. 1. a nejpozdéji do 8. 1. 2008



3. 14. Uzavreni hlavnich skladi a meziskladi FNO zapojenych v systému jednotné evidence
skladového hospodarstvi SEFA, vCetné zpracovani vSech souvisejicich dokladi k 31. 12.
2007.
Odpovédni pracovnici si vyzvednou posledni faktury z OEF 4. 1. 2008 v 9,00 hod a tentyz
den do 15,00 hod provedou zpracovani faktur
Odpovidaji:  odpovédni zaméstnanci FNO
Termin: 7. 1. 2008, nejpozdéji do 8. 1. 2008

3. 15. Uzavreni evidence odbornych utvarii a vraceni dokladu s rozpisem poloZek na nakladova
stiediska za nahradni dily, material, opravy a sluzby.
Odpovédni pracovnici si vyzvednou posledni faktury z OEF 4. 1. 2007 v 9,00 hod bez
prodlevy provedou jejich zpracovani
Odpovidaji:  vedouci odbornych utvari - vedouci OSB, vedouci OHM, vedouci OHE,
vedouci OINF
Termin: 8. 1. 2008

3. 16. Uzavieni zpracovani osobnich nakladi a prevod dat na OUOE
Odpovida:  vedouci OEP
Termin: 9.1.2008

3. 17. Uzavreni uéetnictvi lékarny k 31. 12. 2007 a prenos dat do celkového ticetnictvi FNO
Odpovida:  vedouci OF LEK
Termin: 9.1.2008

3. 18. Zpracovani vSech podkladu k evidenci majetku (drobného i dlouhodobého), uzavieni
evidence majetku vietné zpracovani odpist k 31. 12. 2007
Odpovida: vedouci OOF
Termin: 9. 1. 2008

3. 19. Vraceni v§ech potvrzenych dafiovych ucetnich dokladi za rok 2007 k ziétovani na OUOE,
prevod doslych faktur do UCTO FNO
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci na vsech stupnich rizeni
Termin: 9.1.2008 do 12.00 hod

3. 20. Vykaz najemného k 31. 12. 2007 a predani k zactovani na OUOE
Odpovida: odpovédny zaméstnanec OBH
Termin: 10. 1. 2008

3. 21.Vykazy za vykony v ramci vnitroucetnictvi FNO k 31. 12. 2007 a jejich predani
k ziétovani na OUOE
Odpovidaji:  odpovédni zaméstnanci FNO
Termin: nejpozdéji do 10. 1. 2008

3. 22. Uzavreni zpracovani vyuctovani zdravotnich vykonii do zdravotnich pojist'oven za
rok 2007 (v¢. predani odborného odhadu k vyuctovanym vykonim a prevod dat na

OUOE
Odpovida: vedouci OZP
Termin: 10. 1. 2008

3. 23. Uzavreni zpracovani vydanych faktur, bankovnich operaci a pokladniho deniku a pievod
dat do ucetnictvi FNO
Odpovida: vedouci OEF
Termin: 10. 1. 2008

3. 24. PredloZeni na OUOE soupisu danovych dokladi
- za material, zboZi a sluzby — kdy byly dodavky vyfakturovany, ale do 31. 12. 2007
nebyly uskute¢nény
(evidenc¢ni ¢islo dokladu, ¢astka, charakter dodavky, dodavatel)
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- za material, zboZi a sluzby, které byly Fadné vyfakturovany a dodany, ale odborny
utvar FNO je nezpracoval
(evidenc¢ni ¢islo dokladu, ¢astka, charakter dodavky, dodavatel, nakladové stifedisko
Zadatele, diivod nezpracovani odbornym utvarem FNO)

Odpovidaji:  vedouci odbornych utvaru FNO, zajistujicich dodavky materidlu a sluzeb

Termin: nejpozdéji do 11. 1. 2008 do 10. hod.

3. 25. PredloZeni na OUOE soupisu predpokladanych budoucich naklada za nevyfakturované
dodavky

- za material, zboZi a sluzby, které byly Fadné objednané a uskute¢néné do 31. 12.
2007, ale v pozadovaném terminu nebyly vyfakturované
(charakter dodavky, dodavatel, predpokladana cena, nakladové stiedisko Zadatele)
Tento soupis bude slouzit jako zavazny doklad k ziaétovani dohadnych poloZek
nakladu za nevyfakturované dodavky a jako zavazny podklad k piipadnému
opravnému dafiovému hlaseni DPH za 12/2007.

Odpovidaji:  vedouci odbornych utvarii FNO, zajistujicich dodavky materialu a sluzeb

Termin: nejpozdéji do 11. 1. 2008 do 10. hod.

3. 26. Rozpis odhadi OZP za nevyfakturované vynosy ZP r. 2007
Odpovida: vedouci OZP
Termin: nejpozdéji 14. 1. 2008

3. 27. Kontrola vykazu DPH (korekce vcetné ruc¢nich ucetnich zapisia) k 31. 12. 2007
Odpovida: vedouci OOU
Termin: 14.1. 2008

3. 28. Zpracovani a piedani piredbéznych vysledkii pracovist’ FNO pro vypocet rezii na OEF
Odpovida: vedouci OOU
Termin: 14.-15.1. 2008

3. 29. Zpracovani vnitropodnikovych nakladi za kotelny FNO
Odpovidaji:  zaméstnanec OHE
vedouci OOU
Termin: 15. 1. 2008

3. 30. Zpracovani a predani piredbéZnych vysledkii pracovist’ FNO s jinou ¢innosti - propocet a
zuctovani nakladia
Odpovidaji:  vedouci OOU
odpovédny zamestnanec OEF
Termin: 15. 1. 2008

3. 31. U¢tovani piedpisu odvodu do SR za prodej majetku FNO
Odpovida: vedouci OOU
Termin: 15. 1. 2008

3. 32. Priibézna kontrola acetnich zaznami a vysledku v ucetnictvi FNO
Odpovida: vedouci OUOE, vedouci OOU
Termin: pritbéiné po dobu probihajicich zavérkovych praci

3. 33. Vyiittovani éerpani dotaci ze SR a USC — piedpis odvodu nevyterpanych dotaci
(granty, dotace sledované odbornymi titvary), pfedani souhrnného materialu k

zaucétovani.
Odpovida: vedouci OEF, vedouci OUOE
Termin: nejpozdéji do 16. 1. 2008

3. 34. Zavére&né kontroly v ietnictvi a tvorba vykazi UCETNI ZAVERKY FNO k 31. 12. 2007
Odpovida: vedouci OUOE
Termin: 16. 1. 2008



3. 35. Zaslani dat Gcéetni zavérky k 31. 12. 2007 FNO K centralnimu zpracovani za resort

zdravotnictvi
Odpovida: vedouci OUOE
Termin: 17.1. 2008

3. 36. Zaslani zavére¢nych vykazi k 31. 12. 2007 z centralniho zpracovani dat zFizovateli
Odpovida: vedouci OUOE
Termin: 18. 1. 2008

3. 37. Zverejnéni oficialnich vysledkii hospodareni FNO a jednotlivych pracovist’, zpracovani
statistickych vykazi k 31. 12. 2007
Odpovida: vedouci OUOE
Termin: od 18. 1. 2008

4. Seznam priloh
Rozpis termint ucetni zavérky k 31. 12. 2007



