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1 ÚvoDní ustanovení

1.1 Účel

1.1.1 Tato směrnice stanovuje základní pravidla oběhu účetních dokladů, vysvětluje základní ekonomické pojmy a ukazatele, definuje odpovědnosti zaměstnanců za příslušné činnosti uvedené v této směrnici.

1.2 Závaznost

1.2.1 Směrnice je závazná pro všechny zaměstnance, kteří se podílejí na ekonomických činnostech, správě majetku a řízení všech pracovišť FNOL.

2 Vymezení pojmů

2.1 Zkratky

AN ČR
Asociace nemocnic České republiky

BOZP a PO
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci a požární ochrana

BÚ
Běžný účet

CCS
Kreditní karty na odběr pohonných hmot

CD
Kompaktní disk

ČNB
Česká národní banka

ČNR
Česká národní rada

ČSOB
Česká obchodní banka

ČS
Česká spořitelna

DIČ
Daňové identifikační číslo

DIM
Speciální SW na zpracování evidence drobného majetku

DDHM
Drobný dlouhodobý hmotný majetek

DDNM
Drobný dlouhodobý nehmotný majetek

DFM
Dlouhodobý finanční majetek

DHM
Dlouhodobý hmotný majetek

DNM
Dlouhodobý nehmotný majetek

DM
Dlouhodobý majetek

DPH
Daň z přidané hodnoty

DRG
Diagnosis related groups - rozdělení hospitalizací podle diagnóz

DS
Dentální slitiny

DU
Denní uzávěrka

EO LEK
Ekonomické oddělení Lékárny (odboru farmako-ekonomiky)

FIN
Speciální SW na zpracování faktur, pokladny a banky

FIFO
Metoda oceňování majetku na skladě

FKSP
Fond kulturních a sociálních potřeb

FNOL
Fakultní nemocnice Olomouc

FRM
Fond reprodukce majetku

HIF
Speciální SW na účetní evidenci dlouhodobého majetku

HID
Speciální SW na evidenci daňových odpisů dlouhodobého majetku

HIFC
Speciální SW na evidenci zapůjčeného majetku

HTS
Hospodářsko-technická správa

HVLP
Hromadně vyráběné léčivé přípravky

HW
Hardware - výpočetní technika

GRASES
Grantová agentura České republiky

IČO
Identifikační číslo odběratele

IČP
Identifikační číslo pracoviště

IGA
Interní grantová agentura

IPAT
Informační systém patologie

IS TO
Informační systém transfuzního oddělení

IPLP
Individuálně připravované léčivé přípravky

JCD
Jednotná celní deklarace

JIP
Jednotka intenzívní péče

KH
Klinické hodnocení 

KNM
Klinika nukleární medicíny

KLIN
Speciální SW na zpracování zdravotních výkonů

LIRS
Laboratorní informační řídící systém (biochemická a hematol. laboratoř)

LP
Léčebná péče

MAC
Speciální SW pro inventarizaci DM a evidenci zařazovacích protokolů

MAJ2
Speciální SW na evidenci DM na klinikách

MD, D
Strany účtů - má dáti, dal

NAV 
Speciální SW (Navision Attain) na účetnictví Lékárny a skladu ZPr 


(výrobce Webcom)

MF ČR
Ministerstvo financí České republiky

MLAB
Mikrolab, systém mikrobiologické laboratoře

MV ČR
Ministerstvo vnitra České republiky

MZ ČR
Ministerstvo zdravotnictví České republiky

NIS
Nemocniční informační systém

OCS
Oddělení centrální sterilizace

OE
Operativní evidence

OEC
Oddělení ekonomických činností

OEF
Odbor ekonomiky a financí

OFE
Odbor farmako – ekonomiky 

OFI
Oddělení financování

OIF
Oddělení informatiky

OKM
Oddělení krizového managementu

OZP
Oddělení zdravotních pojišťoven

ON
Organizační norma

OOPP
Osobní ochranné pracovní pomůcky

OP VZP
Okresní pobočka Všeobecné zdravotní pojišťovny

OSS
Organizační složky státu

OSSZ
Okresní správa sociálního zabezpečení

OUOE
Oddělení účetnictví a operativní evidence

IČ
Identifikační číslo pojištěnce

RL
Revizní lékař

RP
Regulační poplatky

SEFA
Speciální SW pro skladové hospodářství

SFN
Sdružení fakultních nemocnic

SPZ
Státní poznávací značka

SR
Státní rozpočet

SW
Software - počítačové programy

TO
Transfuzní oddělení

UCTO
Speciální SW na zpracování účetnictví

ÚSC
Územní samosprávní celky

UZ
Účelový zdroj

VEMA
Speciální SW na zpracování mzdové agendy

VT
Výpočetní technika

VZP
Všeobecná zdravotní pojišťovna

ZdP
Zdravotnické pracoviště

ZP
Zdravotní pojišťovna

ZPr
Zdravotnické prostředky

ZUL
Zvlášť účtovaná léčiva

ZULP
Zvlášť účtované léčivé přípravky

ZUM
Zvlášť účtovaný materiál

2.2 Definice

2.2.1 Účetní období je nepřetržitě po sobě jdoucích dvanáct měsíců. Může být shodné s kalendářním rokem nebo je hospodářským rokem.

2.2.2 Hospodářský rok je účetní období, které může začínat pouze prvním dnem jiného měsíce než je leden.

2.2.3 Profinancování je fondové krytí nákupu dlouhodobého majetku vlastními zdroji při uskutečnění platby.

2.2.4 Skontro je zaúčtování stavu a pohybu zásob DDK a odsouhlasení fyzického a evidenčního stavu zásob.

2.3 Odborné funkce

2.3.1 Účetní je zaměstnanec FNOL, který provádí účetní záznamy do speciálního programu UCTO a který zodpovídá za správnost záznamů na jemu svěřených účtech v účetnictví FNOL. 

3 VLASTNÍ TEXT

3.1 OBLAST ÚČETNICTVÍ

3.1.1 SYSTÉM ZPRACOVÁNÍ ÚČETNICTVÍ

FNOL vede podvojné účetnictví a zachycuje celé účetnictví v účetních knihách na základě účetních dokladů a ostatních písemností, soustavy účtů a účetních zápisů v návaznosti na účetní metody, účetních knih a účetní závěrky.

a) Účetní program. Účetnictví FNOL je zpracováváno pomocí speciálního účetního programu UCTO. Program umožňuje zpracování účetnictví v kompletním rozsahu včetně výstupů podle aktuálních potřeb. Je kompatibilní s ostatními speciálními programy, které zpracovávají prvotní data. Do centrálního účetnictví organizace měsíčně vstupují výsledky účetnictví Lékárny FNOL, která samostatně zpracovává sklad léčiv, neléčivých přípravků, sklad ZPr a souvisejících dokladů (došlé a vydané faktury včetně evidence bankovních operací).

Ostatní speciální programy. Program UCTO přebírá informace o účetních případech a místě jejich vzniku ze speciálních programů včetně prvotních účetních záznamů o nich, a to:

· FIN (kniha došlých a vydaných faktur, pokladna, banka),

· rozúčtování došlých faktur na nákladové účty odborným útvarem v programu FIN,

· NAVISION ATTAIN - Lékárna FNOL (zpracování skladu léčiv a neléčivých přípravků, skladu ZPr, knihy došlých a vydaných faktur a banky Lékárny FNOL. Program řeší nejen nákupy, ale i vlastní výrobu léků a léčivých přípravků. Výstup spotřeby vlastních pracovišť se přenáší automaticky do programu UCTO Lékárny FNOL),

· KLIN (interní doklady k výkonům hrazeným zdravotními pojišťovnami),

· VEMA (zpracování mezd),

· SEFA (všeobecný materiál, textil, ochranné oděvy a pracovní pomůcky, autosoučástky, výpočetní technika, technický materiál),

· IS TO (informační systém skladového hospodářství TO, který řeší jak nákupy krevních výrobků, tak i jejich výrobu), výstup spotřeby vlastních pracovišť se přenáší automaticky prostřednictvím programu SEFA do programu UCTO,

· Potraviny (řeší evidenci a spotřebu surovin pro výrobu jídel včetně expirace),

· Evidence majetku DIM (evidence drobného DM hmotného i nehmotného), HIF (evidence DM hmotného i nehmotného včetně měsíčních účetních odpisů), HID (evidence ročních daňových odpisů DM), MAC (evidence zařazovacích protokolů strojů a přístrojů, inventarizace DM), HIFC (evidence zapůjčeného DM hmotného i nehmotného), MAJ (umístění DM klinikami).
· NIS MEDEA (nemocniční informační systém, který eviduje informace o pacientech včetně evidence regulačních poplatků).
b) Účetní záznam. Účetnictví FNOL je vedeno jako soustava účetních záznamů prostřednictvím informační technologie. Účetním záznamem jsou doklady, účetní zápisy, knihy, odpisový plán, inventurní soupisy, účtový rozvrh, účetní závěrka a výroční zpráva.

c) Účetní doklad. Je průkazným účetním záznamem, jestliže obsahuje označení účetního dokladu, obsah účetního případu a jeho účastníky, peněžní částku, okamžik vyhotovení dokladu, okamžik uskutečnění účetního případu a podpisové záznamy odpovědných osob podle platného oběhu účetních dokladů. Součástí účetního dokladu ve fyzické podobě je účtovací předpis (viz Přílohy č. 7) a současně i přílohy faktur (objednávky, smlouvy, dodací a montážní listy, soupisy prací). Za správnost a přiložení veškerých souvisejících příloh odpovídá odpovědný zaměstnanec odborného útvaru.

Přílohy účetního dokladu (které předává odpovědný zaměstnanec):

Objednávka – musí obsahovat povinné údaje:  platné  logo FNOL, číslo  objednávky,  datum objednávky,  středisko  a jméno osoby FNOL (které objednávku zajišťuje), adresu dodavatele, adresu  příjemce (včetně  jména  příjemce), termín  dodání,  platební  podmínky,  popis zboží, množství, podpis objednavatele, podpis nadřízeného pracovníka, který objednávku schválil, IČO, DIČ, bankovní spojení. Na objednávce musí být poznámka: „Na  faktuře  musí  být  uvedeno  číslo naší objednávky a jméno osoby, která objednávku prováděla“ (vzor objednávky – Příloha č. 31).

Smlouva (definice smluvních vztahů – Příloha č. 32) – u  dlouhodobých  smluvních  vztahů  s dodavatelem (např.věci, díla, služby, apod.)  v  kolonce „poznámka“    účtovacího předpisu se uvede interní číslo a rok pod  kterým je smlouva evidována v  programu TreeINFO Enterprise Edition. Smluvní vztahy předává do uvedeného programu Právní oddělení.

Všechny ostatní vystavené smluvní vztahy budou předány s účetním dokladem.

Předpokladem zajištění průkaznosti účetnictví jsou dokladové řady. Pro skupiny dokladů podle jejich druhu jsou stanoveny samostatné číselné řady a zabezpečeno průběžné číslování dokladů. Ve FNOL jsou různé dokladové řady, které vycházejí z předpokladu zpracování celého účetnictví pomocí speciálních programů.

Dokladové (číselné) řady jsou rozlišeny a klíčovány podle:

· okruhu zápisu účetního dokladu

· charakterizuje, zda se jedná o fakturu došlou nebo vydanou, pokladní doklad, bankovní převod, doklady hrazené z finančních prostředků na vědu a výzkum, FKSP, finančních darů, doklad provedený automatickým převodem externích speciálních programů nebo doklad účtovaný ručním zápisem,

· jedná se o první dvě místa v rámci účetní věty,

· v číselnících programu UCTO je v textu poznačeno, zda se jedná o automatický převod z ostatních programů nebo o ruční účetní zápisy,

· u ručních zápisů účetních dokladů je účetní povinna na předem dané místo interního účtovacího předpisu (tzv. košilka dokladu) okruh značit.

· podokruhu zápisu účetního dokladu v rámci okruhu

· jedná se o další členění účetního dokladu podle charakteru účetního zápisu, tj. např. došlé faktury za služby, zboží, zdravotní výkony, převod mezd, automatické zpracování měsíčních odpisů majetku,

· označení podokruhu vstupuje do čísla účetního dokladu - první dvě místa (z celkem 6),

· v číselnících programu UCTO jsou v rámci okruhů podokruhy vyznačeny se stručným textem o charakteru dokladů v nich účtovaných,

· u ručních zápisů účetních dokladů je účetní povinna na předem dané místo interního účtovacího předpisu podokruh značit.

· pořadového čísla účetního dokladu evidovaného v rámci okruhu a podokruhu

· číselné označení dokladu v rámci okruhu a podokruhu počátkem účetního roku od čísla 1,

· jedná se o další čtyři místa v rámci účetního dokladu (z celkem 6, kde první dvě místa označují podokruh),

· u ručních zápisů účetních dokladů je účetní povinna na předem dané místo interního účtovacího předpisu značit pořadové číslo dokladu.

Základní přehled okruhů a podokruhů (dokladové řady) je uveden v Příloze č. 1.

· obsahu účetního případu, peněžní hodnoty

· na dané místo účtovacího předpisu odpovědný zaměstnanec stručně vyznačí obsah případu, firmu, které se případ týká a finanční hodnotu případu.

· okamžiku vyhotovení účetního dokladu

· podle oběhu účetních dokladů se doklad ihned při příjmu označí aktuálním datem a na dané místo interního účtovacího přepisu je vyznačeno účetní období, ke kterému se doklad vztahuje,

· podpisového záznamu

· u účetních dokladů ve fyzické podobě podpis odpovědných zaměstnanců (podle oběhu účetních dokladů a směrnice Sm-G012), u účetních dokladů ve formě datového záznamu v programu UCTO je podpisovým záznamem symbol a jméno přihlášeného operátora.

d) Účetní zápis. Pořizuje se trojím způsobem:

· přímým zápisem (ručně zpracovávané účetní doklady),

· převodem z externích agend (prvotní záznamy zpracovávané pomocí speciálních programů),

· výpočtem (sumarizované výsledky v účetnictví se před měsíční uzávěrkou propočítávají podle určitého hlediska, např. výpočet režií).

Základní data jsou evidována v programu jako oboustranné účetní zápisy, kde se účtovaná částka uvádí pouze jednou pro oba účty na straně MD i Dal.

Účetní zápis obsahuje:

· číslo dokladu (6 míst): první 2 místa určují podokruh, kam účetní zápis patří a 4 další místa určují pořadové číslo v rámci daného podokruhu,

· číslo řádku (3 místa),

· účet (8 míst): první 3 místa určují syntetický účet podle platné účtové osnovy pro příspěvkové organizace, další 2 místa určují členění podle analytické evidence v rámci syntetického účtu, poslední 3 místa jsou podrobnějším členěním v rámci analytické evidence, tzv. podle účelu,

· číslo střediska (7 míst): 2 místa označují hospodářské středisko, 2 místa určují nákladové středisko podle platného číselníku středisek, další 3 místa lze využít pro podrobnější členění střediska v rámci nákladového střediska,

· kalkulační jednici (8 míst): členění došlých a vydaných faktur položkově podle fakturám přiřazeného čísla z programu FIN, výjimku tvoří kalkulační jednice u účtů 112 - Materiál na skladě a 132 - Zboží na skladě, kde jsou označeny jednotlivé sklady a u účtů 042 - Pořízení dlouhodobého majetku a 052 - Zálohy na pořízení dlouhodobého majetku, kde jsou označeny stavební akce podle číselníku investičního odboru, u pořízení ostatních investic jsou označeny čísla došlých faktur, u nákladového účtu pro sledování technického zhodnocení jsou v kalkulační jednici označeny inventární čísla zhodnocovaného majetku,

· finanční částku: hodnota účetního případu v Kč na dvě desetinná místa,

· okamžik vyhotovení účetního zápisu: den provedení účetního zápisu do programu UCTO,

· okamžik uskutečnění účetního případu: při převodu prvotních dat z externích agend do programu UCTO je okamžikem uskutečnění poslední den aktuálního měsíce, u ručně pořizovaných účetních dokladů přímo do programu UCTO je okamžikem uskutečnění den provedení účetního zápisu,

· podpisový záznam: symbol a jméno přihlášeného operátora do programu UCTO.

e) Účetní deníky a knihy. V účetnictví jsou vedeny deníky, hlavní kniha a knihy analytické a podrozvahové evidence.

· Deník je druh účetní písemnosti, do které jsou zaznamenány účetní doklady. Ty se vystavují bez zbytečného odkladu v konkrétním měsíci a zapisují se chronologicky do deníku. Vzhledem k rozsáhlé činnosti a množství účetních dokladů jsou v evidenci FNOL specializované deníky, a to:

· kniha došlých faktur,

· kniha vydaných faktur,

· pokladní deník v tuzemské měně,

· pokladní deníky podle jednotlivých zahraničních měn,

· deník bankovních operací,

· deník účetních operací podle okruhů, tzv. aktualizace účetních zápisů.

· Hlavní kniha je systematické uspořádání účetních zápisů z věcného hlediska. Funkci hlavní knihy plní sestava, která splňuje zákonem stanovené podmínky, a to:

· zůstatky účtů ke dni, k němuž se otevírá hlavní kniha (počáteční stavy),

· souhrnné obraty stran MD a D jednotlivých účtů za stav běžné měsíční závěrky (měsíc),

· zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka (konečné stavy).

Pro potřeby kontroly účetních výsledků hospodaření je možné hlavní knihu členit podle jednotlivých syntetických účtů, v analytickém členění i v detailnějším členění podle účelového zdroje jak za celou organizaci, tak i jen za účetní výsledky Lékárny FNOL (samostatný organizační útvar, který vede knihy došlých a vydaných faktur za léky, ZPr, bankovní operace a účetnictví atd. … – viz bod 3.4).

· Seznamy účetních knih a deníků jsou seznamy účetních knih a seznamy číselných znaků, symbolů a zkratek používaných v účetnictví při označování účtů a při účetních zápisech v účetních knihách a ostatních účetních písemnostech. Jsou uloženy na oddělení účetnictví a OE.

f) Účtový rozvrh. Na základě předepsané směrné účtové osnovy a v souladu s prováděcí vyhláškou se sestavuje účtový rozvrh platný pro daný účetní rok. Používání syntetických účtů a hlediska pro vytváření analytické evidence jsou stanoveny ve třetí části prováděcí vyhlášky. Vytváření analytické evidence je v souladu s potřebami FNOL, statistického sledování nákladů a výnosů resortu zdravotnictví a SFN ČR. Účtový rozvrh je samostatným vnitřním dokumentem oblasti účetnictví, je uložen na Oddělení účetnictví a OE.

· Třídy účtové osnovy. FNOL z platných účtových postupů a účtové osnovy pro příspěvkové organizace využívá pouze 7 tříd, a to:

0 - Dlouhodobý majetek

1 - Zásoby

2 - Vztahy ke SR, rozpočtu OSS, rozpočtu ÚSC a ostatní finanční účty

3 - Zúčtovací vztahy

5 - Náklady

6 - Výnosy

9 - Fondy, HV, dlouhodobé úvěry a půjčky, rezervy, závěrkové a podrozvahové účty

· Struktura účtu v rozvrhu. Je členěna na syntetický účet, analytickou evidenci a tzv. evidenci účelu. Celkem má účet 8 míst.

Syntetické účty jsou trojmístné, jejich počáteční a konečné stavy jsou shrnuty do účetních výkazů, a to rozvahy, výkazu zisku a ztráty, hlavní knihy a příloh.

Analytická evidence syntetických účtů je dvojmístná, členění je určeno na základě doporučení a konzultací účetních a ekonomů nemocnic sdružených v SFN. Konečné stavy analytické evidence jsou využívány především ke statistickým účelům pro srovnání ukazatelů mezi nemocnicemi, např. náklady na léčiva, krevní výrobky, zdravotnické prostředky, energie.

Evidence účelu (účelový zdroj) je další trojmístné členění účtu. Tato evidence se využívá pro potřeby rozlišení hospodaření organizace podle druhu činnosti, a to na základní dvě činnosti (hlavní a jinou). Konečné stavy účelové evidence nákladových a výnosových účtů jsou potřebné pro sestavení výkazu o výsledcích hospodaření organizace (výkaz zisku a ztráty). Členění účtů podle účelového zdroje je využíváno i pro evidenci čerpání investičních dotací ze SR, u nákladů na pořízení DM podle zdrojů financování, tj. z vlastních zdrojů, z dotací ze SR, z dotací ÚSC, z dotací EU, z darů, atd. …

· Analytická evidence. Při sledování nákladů a výnosů organizace se členění účtů na analytickou evidenci a evidenci účelu využívá k hlubšímu vnitřnímu sledování činnosti organizace, a to na hlavní a jinou činnost. Hlavní činnost se dále sleduje na léčebnou složku a na činnost hospodářsko-provozní. Základní schéma analytické evidence a evidence účelu při sledování nákladů a výnosů:

00 a 50
evidence nákladů jiné činnosti u pracovišť, která mají výkony jak pro hlavní, tak pro jinou činnost,

99 
evidence nákladů, které nejsou daňově účinné (pro tvorbu přiznání daně z příjmu organizace),

11, 13, 14, 
členění výnosů k rozlišení výstupní daně z přidané hodnoty a základu pro její výpočet (členění na 9%, 19% a výkony osvobozené od DPH),

27, 28, 29
evidence výnosů podle zdravotních pojišťoven (výkony účtované samostatně podle smluv se ZP – financování podle výkonů),

45 a 46
evidenci výnosů za paušál od zdravotních pojišťoven (podle smlouvy uzavřené mezi FNOL a ZP se fakturuje smluvní objem výkonů).

· Evidence účelu v nákladech a výnosech

000 až 499
evidence nákladů a výnosů hlavní činnosti,

500 až 599
evidence nákladů a výnosů jiné činnosti organizace,

300 až 399
členění výnosů hlavní činnosti dále za zdravotní výkony účtované mimo zdravotní pojišťovny (soudy, policie, vojenská správa, samoplátci, cizinci),

400 až 499
členění nákladů a výnosů hlavní činnosti dále za provozní oblast (stravování, ubytování zaměstnanců ve vlastních ubytovnách, služby spojené s ubytováním).

g) Účetní závěrka. Podstatou účetní závěrky je zjistit k určitému datu stav majetku a závazků, stav jednotlivých fondů, hospodářský výsledek za hlavní i jinou činnost. FNOL sestavuje řádnou účetní závěrku k 31.12., mezitímní účetní závěrku podle pokynů MZ ČR ke čtvrtletí účetního roku a pro vlastní potřeby průběžnou závěrku po ukončení jednotlivých měsíčních období.

· Zpracování účetní závěrky. Harmonogram zpracování řádné účetní závěrky k 31. 12. v plném rozsahu a ke zpracování mezitímní účetní závěrky k pololetí běžného roku je vydáván příkazem ředitele (Příloha č. 2).

· Přípravné práce k provedení účetní závěrky. Provedení a vyhodnocení inventarizací a zúčtování inventarizačních rozdílů je jednou z hlavních podmínek průkaznosti účetnictví. Řádná inventarizace majetku FNOL se provádí příkazem ředitele, který stanovuje rozdělení inventarizačních prací dle druhů inventur včetně termínů a osob odpovědných za její provedení a vyhodnocení výsledků. 

Inventarizace je rozdělena do tří základních etap:

· provedení fyzické inventury hmotného majetku pomoci čteček

· provedení dokladové inventury u ostatního majetku a závazků,

· zúčtování inventarizačních rozdílů do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků.

Za majetek FNOL, který se inventarizuje, se považuje majetek, ke kterému má FNOL vlastnické právo (právo hospodaření), jednotlivé položky majetku lze ocenit ve smyslu zákona o účetnictví a z kterého plyne organizaci budoucí prospěch (např. zapůjčený majetek evidovaný v podrozvahové evidenci).

· Kontrola tzv. "okamžiku realizace" (časové rozlišení). Jedná se o zúčtování dokladů do nákladů a výnosů FNOL, které se týkají především termínu roční účetní uzávěrky, tj. došlé faktury v průběhu měsíce ledna zúčtovávat podle charakteru a časové souvislosti do prosincového účetního období. U časového rozlišení je třeba v  průběhu celého hospodářského roku ověřit podmínky, zda účetní případy účtované na účtech 381 až 385 splňují účel, přesnou částku a období, kterého se týkají. Tyto podmínky musí být splněny současně. Časové rozlišení není nutno používat, jestliže se jedná o nevýznamné položky a jde-li o pravidelně se opakující výdaje, příjmy.

· Vyúčtování dohadných položek. Účtování dohadných položek musí splňovat podmínku, že je znám účet a období, kterého se týkají, ale není známa přesná částka. Aktivní dohadné položky se používají tam, kde výnosy přísluší do běžného roku, ale nelze je účtovat jako pohledávky (např. vyúčtování výkonů za zdravotní péči ZP za 2. pololetí roku).

U dohadných účtů pasivních jde zejména o nevyfakturované dodávky za materiál a služby, náhrady škod placené organizací.

· Tvorba a zúčtování zákonných rezerv. Podle prováděcí vyhlášky může příspěvková organizace vytvářet pouze rezervy spojené s jinou činností. FNOL této možnosti nevyužívá, jedná se o méně významnou část hospodaření. 

· Zúčtování a kontrola prokazatelných nákladů jiné činnosti. Po provedení všech prací souvisejících s roční závěrkou se sumarizují veškeré výsledky v účetnictví a vytváří se předběžné výsledky hospodaření podle jednotlivých činností evidovaných v jiné činnosti. Na základě těchto předběžných výsledků se podle předem stanovených pravidel propočítávají prokazatelné náklady jednotlivých činností.

· Uzavírání účtů. Vlastní uzavírání účetních knih probíhá v následujících krocích:

· převody na účtech finančních fondů,

· vyčíslení zůstatků účtů nákladů a výnosů před zdaněním,

· vyčíslení zůstatků aktivních a pasivních účtů,

· provedení vnitřního zúčtování,

· převod všech zůstatků účtů nákladů a výnosů na účet 963 - účet hospodářského výsledku,

· převod všech zůstatků aktivních a pasivních účtů a účtu zisků a ztrát na účet 962 - konečný účet rozvažný. Tento je po provedených převodech vyrovnán a představuje schéma bilance k 31. 12.

· Výkazy účetní závěrky. Účetní závěrku tvoří finanční a účetní výkazy, kterými jsou:

· rozvaha,

· výkaz zisku a ztráty v členění na hlavní a jinou činnost,

· přílohy,

· stav bankovních účtů vedených u bankovních ústavů mimo ČNB.

Vzory těchto výkazů, obsahové vymezení položek a jejich uspořádání jsou vyhlášeny v prováděcí vyhlášce.

h) Základní výsledky zpracování účetní závěrky. Veškeré doklady se zpracovávají v rámci měsíčních období v termínech od 3. do 13. pracovního dne následujícího měsíce. Výsledkem jsou sestavy potřebné pro vnitřní řízení FNOL a sledování výsledků hospodaření jednotlivých pracovišť (např. hospodaření jednotlivých nákladových středisek, hospodářských středisek, výsledky hospodaření hlavní a jiné činnosti, stavy jednotlivých nákladových a výnosových skupin v rámci organizace a jejich vývoj v jednotlivých měsících). Pro potřeby předkládání čtvrtletních výkazů FNOL nadřízenému orgánu poskytuje program UCTO výstup v datovém souboru, který je ve stanovených termínech zasílán elektronicky ke zpracování do MUZO (firma, která zpracovává data podřízených organizací pro potřeby resortu zdravotnictví).

Seznam ostatních počítačových sestav je součástí číselníku speciálních sestav programu UCTO pro daný rok. Seznam je aktualizován průběžně pověřenými osobami, které provádí kontrolní a rozborovou činnost hospodaření organizace.

3.1.2 DLOUHODOBÝ MAJETEK

a) Dlouhodobý nehmotný majetek (DNM). Je majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a ocenění jedné položky převyšuje částku 60 000 Kč (včetně). Jedná se o nehmotné výsledky výzkumu a vývoje, software a ocenitelná práva. V účetnictví je tento majetek evidován na účtech skupiny 01 - DNM a 07 - Oprávky k DNM a jeho pořízení na účtu 041 - Pořízení DNM. V případě pořízení DNM z vlastních zdrojů se při úhradě dodavatelské faktury proúčtuje i profinancování.

Drobný dlouhodobý nehmotný majetek (DDNM). Je majetek, jehož doba použitelnosti je delší než jeden rok a ocenění jedné položky převyšuje částku od 5 000 Kč do 59 999,99 Kč (včetně). V účetnictví je tento majetek veden na účtech 018 - Drobný DNM a 078 - Oprávky k drobnému DNM při zařazení do evidence majetku jako plně odepsaný se souvztažným zápisem do nákladů organizace na účet 518 - Ostatní služby přímo při výdeji do spotřeby na základě výdejky. 

b) Dlouhodobý hmotný majetek (DHM). Je majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a ocenění jedné položky převyšuje částku 40 000 Kč (včetně). Jedná se o stavby a samostatné movité věci, popř. jejich soubory. V účetnictví je tento majetek evidován na účtech skupiny 02 - DHM odpisovaný a 08 - Oprávky k DHM. V případě pořízení DHM z vlastních zdrojů se při úhradě dodavatelské faktury proúčtuje i profinancování. Pozemky, umělecká díla, sbírky a movité kulturní památky bez ohledu na jejich pořizovací cenu jsou v účetnictví vedeny na účtech skupiny 03 - DHM neodpisovaný.

Drobný dlouhodobý hmotný majetek (DDHM). Je majetek, jehož doba použitelnosti je delší než jeden rok a ocenění jedné položky převyšuje částku od 3 000 Kč do 39 999,99 Kč (včetně). Na základě požadavku odborných útvarů jsou provedeny výjimky v účetní evidenci DDHM v jednotlivých skupinách (např. u DDHM - výpočetní technika není vymezena spodní hranice ocenění). V účetnictví je tento majetek veden na účtech 028 - Drobný DHM a 088 - Oprávky k drobnému DHM při zařazení do evidence majetku jako plně odepsaný se souvztažným zápisem do nákladů organizace na účet 501 - Spotřeba materiálu, přímo při výdeji do spotřeby na základě výdejky.

Analytické členění účtů dlouhodobého hmotného majetku je shodné i pro účty oprávek:

021 - Stavby

01 - stavby pro zdravotnické využití

02 - stavby provozní

03 – stavby pro jinou činnost

04 - stavby nevyužité

05 - stavby ostatní

06 - stavby - kulturní památky

022 - Samostatné movité věci a soubory movitých věcí

01 - zdravotnická a laboratorní technika

02 - stroje a přístroje provozní

03 - dopravní prostředky

04 - výpočetní technika

05 - inventář (vybavení)

06 - ostatní movité věci

028 - Drobný dlouhodobý hmotný majetek

01 - zdravotnická a laboratorní technika

02 - provozní DDHM

04 - výpočetní technika

05 - inventář

06 - ostatní DDHM

031 - Pozemky

01 - pozemky evidované v areálu

02 - pozemky externí

03 - pozemky pronajaté cizím subjektům

032 - Umělecká díla a předměty

c) Dlouhodobý finanční majetek (DFM). Jsou dlouhodobé cenné papíry a vklady v držení organizace déle než jeden rok, ostatní cenné papíry a vklady a soubory movitých a nemovitých věcí pronajímaných jako celek.

d) Pořízení dlouhodobého majetku (DM). Pořizuje se koupí, vytvořením vlastní činností, bezúplatným nabytím (darováním), převodem podle právních předpisů. V případě koupě se pořizuje z finančních prostředků určených pro DM. V účetních záznamech je pořizování DHM členěno v analytické evidenci účtu 042 - Nedokončený DHM podle druhu pořizovaného majetku. V dalším podrobnějším členění (evidence účelu) jsou podchyceny zdroje krytí nákupů tohoto majetku, tj. vlastní zdroje (odpisy) se souvztažným zápisem při úhradě faktury na účtech 901 - Fond dlouhodobého majetku a 916 - Fond reprodukce majetku (tzv. profinancování), příděly nadřízeného orgánu (dotace) a financování z  úvěru na základě povolení nadřízeného orgánu. Veškeré účetní případy o DM jsou vedeny podle číselníků jednotlivých akcí, tj. podle stavebních akcí a podle přiděleného čísla v knize došlých faktur. Takové sledování slouží ke kontrole čerpání limitních prostředků, které jsou zúčtovatelné v roce a přísně účelové.

· Členění pořízení DM v analytické evidenci účtů
042 - Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek

01 - zdravotnický a laboratorní 

02 - provozní 

03 - dopravní prostředky

04 - výpočetní technika

05 - inventář

06 - ostatní 

07 - stavební včetně projektů

70 - předpis KDF - investice

052 - Poskytnuté zálohy na dlouhodobý hmotný majetek

01 - zálohy na zdravotnickou a laboratorní techniku

02 - zálohy na provozní majetek

03 - zálohy na výpočetní techniku

04 - zálohy na stavby a projekty

05 - zálohy na ostatní majetek

· Členění pořízení dlouhodobého majetku v účelové evidenci účtů

Evidence účelu (účelový zdroj) je další trojmístné rozčlenění účtu, které se využívá u sledování nákladů na pořízení DM zejména pro důslednější a přehlednější kontrolu čerpání prostředků na pořízení tohoto druhu majetku v rámci analytické evidence.

x01 - počáteční stav nákladů na pořízení majetku – z odpisů

x07 - počáteční stav nákladů na pořízení majetku – z TZ

x11 - nově pořízený majetek - nákup z tuzemska

x12 - nově pořízený majetek - nákup ze zahraničí

x13 - nově pořízený majetek - dar

x14 - nově pořízený majetek - z vlastní činnosti

x15 - nově pořízený majetek – ostatní

x17 - technické zhodnocení

021 - převod pořízeného majetku do používání

022 - zvýšení ocenění pořízeného majetku

023 - snížení ocenění pořízeného majetku

024 - likvidace - zmařené investice,

kde x znamená rozlišení nákladů na pořízení dlouhodobého majetku podle druhu použitých prostředků, tj.

0xx - vlastní zdroje krytí pořízení majetku - odpisy

1xx - systémová dotace na pořízení majetku ze SR (účet ČNB s předčíslím 916-)

3xx - systémové dotace na pořízení majetku z EU (účet ČNB s předčíslím 916-)

2xx - systémová dotace na pořízení majetku ze SR pro potřeby programů výzkumu a vývoje (účet ČNB s předčíslím 916-)

4xx - přijaté finanční dary na pořízení majetku

5xx - systémová dotace na pořízení majetku od ostatních subjektů

6xx - sdružené prostředky na krytí pořízení majetku

8xx - individuální dotace na pořízení majetku ze SR (účet ČNB s předčíslím 908-)

9xx- ostatní zdroje krytí pořízení majetku (např. otevření úvěru se schválením nadřízeného orgánu)

e) Ocenění dlouhodobého majetku (DM). Oceňuje se v souladu se zákonem pořizovací cenou, reprodukční pořizovací cenou, cenou pořízení a vlastními náklady.

Pořizovací cena je cena, za kterou byl majetek pořízen včetně souvisejících pořizovacích nákladů.

Reprodukční cena je cena, za kterou by byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje. Touto cenou se oceňuje majetek darovaný, vytvořený vlastní činností, pořízený z finančního leasingu (v případě, že finančně právní předpisy toto dovolují) a majetek nově zjištěný a v účetnictví dosud nezachycený (např. inventarizační rozdíly).

Vlastní náklady jsou veškeré náklady, které bezprostředně souvisí s vytvořením DM vlastní činností.

Cena pořízení. Touto cenou se oceňuje finanční majetek.

f) Technické zhodnocení. Technickým zhodnocením jsou výdaje na dokončené nástavby, přístavby a stavební úpravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud převýšily u jednotlivého druhu majetku v  úhrnu za rok částku 60 000 Kč (daňově 40 000 Kč) u nehmotného a  40 000 Kč u hmotného majetku. 

Technické zhodnocení představuje:

· změnu funkčnosti objektu u nemovitosti nebo použitelnosti u movité věci,

· stavebně-dispoziční změnu objektu,

· konstrukční změnu zasahující do podstaty věci,

· instalaci nebo zabudování nových prvků,

· zásadní změnu technických parametrů.

Např.: podstatné stavební úpravy, rekonstrukce a modernizace včetně projektové dokumentace, výměna elektroinstalace při změně napětí, rozšíření elektroinstalace, rozšíření počítačové sítě, nový elektroměr s  větším počtem jističů, vložkování komínů, instalace ústředního topení, výměna kotle ústředního vytápění za výkonnější nebo výměna kotle při změně druhu paliva, instalace žaluzií, zvětšení oken a dveří nebo výměna jednovrstvých oken za několikavrstvé, malování a nátěry, které souvisejí přímo s  rekonstrukcí, apod. U nehmotného majetku je technickým zhodnocením tzv. upgrade - přidání nových funkcí programu, rozšíření jeho použitelnosti, zlepšení jeho vlastností.

Technické zhodnocení je na základě dokladů potvrzených odpovědnými zaměstnanci odborných útvarů ve FNOL v průběhu roku sledováno v účetnictví podle jednotlivých položek majetku na účtu 549 - Jiné ostatní náklady v analytickém členění:

01 - technické zhodnocení budov (náklady ve správě odd. správy budov a odd. hlavního energetika),

02 - technické zhodnocení přístrojů a techniky (náklady ve správě odd.hlavního mechanika a odd. informatiky),

03 - technické zhodnocení SW (náklady ve správě odboru informačních systémů).

Před ukončením roční účetní závěrky jsou náklady na technické zhodnocení v  případě, že přesáhly stanovenou hranici, převáděny do majetku FNOL uvedením do užívání se současným zápisem (profinancování) na účtech 916 - Fond reprodukce majetku a 901 - Fond dlouhodobého majetku. Dokladem k účetnímu zvýšení ocenění DM o technické zhodnocení je zápis odborného útvaru o provedení a ukončení technického zhodnocení majetku, který musí obsahovat identifikační číslo majetku (inventární) a částku technického zhodnocení. Odborný útvar je dále povinen informovat OUOE pokud uvedené práce nebyly v daném ročním období dokončeny a budou pokračovat v následujícím roce (v tomto případě se jedná o investiční náklady).

g) Zařazení dlouhodobého majetku do evidence. DM se stávají věci uvedené do užívání, tj. zabezpečení všech technických funkcí potřebných k užívání, např. po ukončení zkušebního provozu a po stavební kolaudaci a splnění všech povinností stanovených právními předpisy (stavebními, ekologickými, bezpečnostními apod.). Průběh zařazování a vystavení protokolu Zápis o převzetí stroje a zařízení (Příloha č. 12) zajišťuje zařazovací komise FNOL.

Zařazování stavebních akcí provádí Odbor Technicko-investiční  technickoekonom.  vyhodnocením stavby v  členění na stavební část a část technologickou ve výši celkových pořizovacích nákladů na stavební akci.

Zařazování přístrojového vybavení provádí Investiční oddělení ve spolupráci s Oddělením hlavního mechanika a s Odborem informačních systémů v pořizovací ceně. Součástí je pořízení elektronického zařazovacího protokolu o převzetí stroje a zařízení ve speciálním programu MAC.

Po předání vyhodnocení stavby a protokolu o převzetí stroje a zařízení na OUOE k účetnímu převedení pořizovacích nákladů do DM doplní účetní OUOE ke každému protokolu další účetní a daňové údaje tzv. kódy změn (číselné symboly pro účetní a operativní evidenci majetku včetně prvotních účetních zápisů ve speciálním programu evidence majetku HIF). Soupis kódů změn včetně účetních zápisů je uveden v Příloze č. 3.

h) Odpisování dlouhodobého majetku. Účetní odpisy DM jsou prováděny pomocí speciálního programu HIF. FNOL odepisuje DM prostřednictvím účetních odpisů. Předmětem odpisování je i přijatý DM získaný darováním. Odpisy majetku pořízeného z dotací ze SR se evidují samostatně. Zůstatková účetní cena se zjišťuje pomocí účetních oprávek k DM. Účetní odpisy se počítají z pořizovací ceny účetní, ve které je majetek oceněn v účetnictví, maximálně do její výše.

i) Daňové odpisování dlouhodobého majetku. Daňové odpisy DM jsou prováděny pomoci speciálního programu HID prostřednictvím daňových odpisů. Daňová zůstatková cena se zjišťuje pomocí daňových oprávek k  DM. Daňové odpisy se počítají z pořizovací ceny daňové, maximálně do její výše.

j) Zapůjčený majetek. Zapůjčený bezplatně nebo za úplatu od organizací nebo soukromníků je veden v operativní evidenci majetku pomocí speciálního programu HIFC na kartách a neodepisuje se. V účetnictví je stav zapůjčeného majetku evidovaného ve FNOL podchycen na podrozvahových účtech.

Jedná se zejména o majetek využívaný na základě komisionářských a jiných smluv o zapůjčení na odborné pracoviště a souvisejících např. s odběrem zdravotnických prostředků, diagnostik, léků atd. Po uzavření výše uvedeného typu smlouvy a fyzického převzetí přístroje je odpovědný zaměstnanec odborného pracoviště povinen:

· ihned předat podklady na OUOE k zavedení zapůjčeného přístroje do evidence zapůjčeného majetku,

· vést evidenci a kontrolu plnění smluvních podmínek ve spolupráci s Odborem nákupu a Oddělení farmako-ekonomiky Lékárny FNOL (kontrola odběru zdravotnického materiálu - reagencií v množství a ceně podle dodavatelských faktur),

· po ukončení smluvních podmínek provést jejich písemné vyhodnocení (množství materiálu v cenách vyplývajících z uzavřené smlouvy) a dát písemný pokyn na útvar majetku OUOE  k zavedení přístroje do evidence vlastního majetku organizace spolu s vyjádřením firmy o jeho zůstatkové hodnotě nebo k vyřazení z evidence zapůjčeného majetku.

3.1.3 Zásoby

za zásoby se považuje:

· materiál do okamžiku spotřeby: suroviny, pomocné látky, náhradní díly, movité věci s dobou použitelnosti jeden rok a kratší bez ohledu na pořizovací cenu,

· výrobky: předměty vlastní výroby určené ke spotřebě mimo nebo uvnitř organizace,

· zboží do okamžiku prodeje: movité věci získané za účelem prodeje. Zbožím jsou i výrobky vlastní výroby, které byly aktivovány a připraveny k prodeji.

Zásoby se ve FNOL evidují způsobem A, tj. nákup a pořízení materiálu a zboží se účtuje na účty 112 - Materiál na skladě nebo 132 - Zboží na skladě. V případě příjmu faktury do knihy došlých faktur se tato zaznamená automaticky na účet 119 - Materiál na cestě (automatický prvotní účetní zápis v programu FIN). Teprve převzetím materiálu na sklad příjemkou se zaznamenává účetní nárůst zásob na účtu 112 se současným snížením účtu 119 (automatický prvotní účetní zápis v programu SEFA). Aktivace materiálu, služeb a zboží se účtuje jako hodnotový přírůstek na účtu 112 se souvztažným zápisem na příslušném účtu účtové skupiny 62 - Aktivace.

k) Členění zásob v analytické evidenci. Evidence zásob a materiálu je členěna ve FNOL podle charakteru materiálu. K základním druhům materiálu jsou zřízeny samostatné sklady.  

Za evidenci a stav zásob každého skladu odpovídá pověřený zaměstnanec (Skladová evidence základního materiálu č. Sm-M004).

112 - Materiál na skladě

01 - krevní přípravky TO

02 - ZPr

03 - potraviny

05 - prádlo

06 - všeobecný materiál

07 - materiál pro údržbu

08 - dentální slitiny

09 - dentální slitiny ke zpracování

10 - dentální slitiny v laboratořích

11 – dentální kovy v laboratořích

14 - DDHM inventář

15 - DDHM zdravotnický

16 - DDHM provozní

99 - cenové rozdíly  SEFA

132 - Zboží na skladě

01 - léky 

02 - krevní přípravky

03 - ZPr

04 - potraviny - snack-bar

b)   Oceňování zásob. Zásoby se v souladu se zákonem o účetnictví oceňují pořizovacími cenami, vlastními náklady, popřípadě reprodukční cenou.

Pořizovací cena je cena, za kterou jsou zásoby skutečně pořízeny včetně nákladů s jejich pořízením souvisejících.

Vlastní náklady jsou přímé náklady, které souvisejí s vytvořením zásob vlastní činností. Jedná se o skutečně vynaložené náklady nebo i náklady, jejichž výše je stanovena podle interních kalkulací.

Reprodukční cena je odborný odhad užitné hodnoty zásob v případě jejich bezplatného získání, přebytků zásob, nevyfakturované dodávky, operativní spotřeba materiálu konsignačních skladů.

Prodejní cena je cena zboží v Lékárně FNOL na úrovni pořizovací ceny včetně lékárenské přirážky. Vyskladnění zásob je oceněno v cenách, ve kterých jsou evidovány na skladě.

c) Způsob evidence zásob. Zásoby se oceňují metodou FIFO, tzn. cena prvního zvýšení zásoby je cenou i prvního snížení zásoby při výdeji stejného druhu materiálu. Tato metoda se porušuje pouze ve výjimečných případech, kdy se speciální dodávky vydávají ihned do spotřeby.

Příjem na sklad se účtuje ve skutečné pořizovací ceně včetně souvisejících nákladů. Další náklady související s pořízením (cenové odchylky např. při výpočtech jednotkových cen) jsou evidovány v každém hlavním skladě jako samostatná druhová karta, která se měsíčně vydává do spotřeby nákladového střediska skladů. Cenové odchylky se účtují do nákladů střediska skladů. Souhrn cenových odchylek za všechny sklady se každý měsíc rozpouští do vnitropodnikových nákladů nákladových středisek pomocí rozpouštění režie HTS.

Výdej zásob do spotřeby se provádí průběžně v měsíci. Při zpracování evidence zásob pomocí speciálních skladových programů (SEFA, NAVISION ATTAIN, IS TO, Potraviny) se příjmy, výdeje a převody provádějí průběžně. Jedenkrát měsíčně jsou výsledky speciálních programů zpracovány do účetnictví (automatickým převodem prvotně zpracovaných dat podle příjemek a výdejek, popř. ručními účetními zápisy podle výkazu o stavu a pohybu materiálu, např. potraviny pro dárce krve) s následnou kontrolou stavu zásob jednotlivých skladů a skupin materiálu s hodnotovým stavem zásob v účetnictví.

Při nákupu zboží v maloobchodních prodejnách za hotové není nutné u spotřebního materiálu, jak všeobecného, tak i ZPr, účtovat příjem na sklad, ale lze přímo účtovat spotřebu tohoto materiálu do nákladů střediska, kterému bylo zboží nakoupeno (sdělení MF ČR č. V/2-25093/1991). Výjimka je u nákupu DDHM za hotové, kdy se tento druh majetku musí přijmout na sklad. Výdejem do spotřeby je DDHM současně zachycen v operativní evidenci majetku FNOL na příslušném inventárním úseku.

· Evidence léčiv a neléčivých přípravků. Konkrétní organizační postupy a metodika vedení ekonomických činností Lékárny FNOL je v kompetenci Lékárny FNOL (viz. bod 3.4 této směrnice). EO LEK (odboru OFE) zpracovává pomocí speciálního programu NAVISION ATTAIN sklad léčivých a neléčivých přípravků a sklad ZPr včetně příjmů a výdejů, dodavatelské i odběratelské faktury za léky, přípravky a ZPr včetně plateb a účetních zápisů této oblasti. Výsledky průběžné měsíční závěrky Lékárny FNOL se převádí automatiky do centrálního zpracování účetnictví FNOL podle pokynů vedoucí OUOE.

Léčiva a neléčivé přípravky jsou přijímány a evidovány v Lékárně FNOL, kde farmaceut provádí kontrolu cen dle platných předpisů. Výjimku tvoří radiofarmaka, která jsou po příjmu dodavatelské faktury a jejím potvrzení příslušným odborným pracovištěm účtována přímo do nákladů ZdP.

Léčiva a ZPr jsou vydávány na recepty a poukazy a účtovány ZP. Retaxované recepty a poukazy jsou denně předávány na EO LEK (odboru OFE), kde se údaje zpracovávají za jednotlivé zdravotní pojišťovny. Měsíčně jsou vystavovány faktury na ZP včetně výstupní DPH. Odebraná léčiva externími odběrateli se fakturují v prodejních cenách Lékárny FNOL, včetně výstupní DPH.

Na léčiva a laboratorní diagnostika vydaná na žádanky ZdP vystavuje Lékárna FNOL ihned výdejku, která se přeúčtuje účetním zápisem jako spotřeba léčiv ev. lab. diagnostik (ZP). Je členěna podle druhů zásob na jednotlivá nákladová střediska. Odebraná léčiva vlastními pracovišti jsou na úrovni nákupní ceny včetně DPH bez lékárenské přirážky. Na Lékárně FNOL probíhá pravidelně každý rok v říjnu fyzická inventura všech zásob léčiv a zdrav.prostředků.

· Zásoby transfuzních  přípravků (TP) a krevních  derivátů (KD). Evidují se na pracovišti TO, krevní deriváty pro výdej mimo FNOL na pracovišti Lékárny FNOL.

Příjem transfuzních přípravků se provádí aktivací (odběr krve od dárců) v ceně, která je stanovena na úrovni úplných vlastních nákladů. Dále se zásoby zvyšují nákupem od jiných zařízení transfuzní služby za ceny nákupní. KD se nakupují od distributora výrobce. Dodávky TP a KD (vyjma KD přijímaných na sklad lékárny) od jiných dodavatelů se evidují na základě dodacího listu. Na sklad se účetně přijímají jako nevyfakturované dodávky. Po příchodu dodavatelské faktury odpovědný zaměstnanec TO odsouhlasí fakturu s dodacím listem a v případě cenových rozdílů toto poznačí na faktuře. Následně je provedeno spárování faktury s dodacím listem (nevyfakturovanou dodávkou, která je vedena podle jednotlivých dodavatelů). Příjem dodávky se fyzicky i evidenčně provede na TO (KD pro výdej mimo FNOL se evidenčně příjme do skladu lékárny), příjem hodnotový se provede na základě výstupů skladové evidence v účetnictví.

Evidence zásob je členěna podle jednotlivých druhů krevních výrobků, které TO vydává přímo do spotřeby pracovištím na základě žádanek. Výdej mimo FNOL provádí expedice TO. Fakturace je prováděna jedenkrát měsíčně. Podklady k fakturaci TO předává OFI, které provede vystavení faktury v programu FIN. 

Výdej KD mimo FNOL provádí expedice TO ze skladu Lékárny FNOL. Fakturaci provádí Lékárna FNOL

Pohyb zásob se na základě výkazů z programově zpracovávané evidence zásob (IS TO) jedenkrát měsíčně promítá do účetnictví v podobě automatických účetních zápisů podle druhů krevních výrobků.

Stav zásob se měsíčně kontroluje fyzickou inventurou. Po této kontrole jsou sestavovány výkazy, které se předávají OUOE ke kontrole automatického převodu prvotních účetních zápisů pohybu zásob v hodnotovém vyjádření do účetnictví organizace. 

Výkazy jsou zpracovány v jednotkách množství a cen:

· výkaz prodeje námi vyrobených transfuzních přípravků,

· výkaz prodeje námi nakoupených transfuzních přípravků,

· výkaz nákupu transfuzních přípravků,

· výkaz stavu zásob transfuzních přípravků,

· výkaz transfuzních přípravků vrácených po měsíční uzávěrce

· výkaz prodeje derivátů (na oddělení FNOL),

· stav skladů derivátů,

· výkaz příjmu/nákupu derivátů,

· výkaz prodeje nakoupených derivátů mimo FNOL            

· Zásoby dentálních slitin ušlechtilých kovů (DS). DS jsou členěny do skupin:

· A kov:
zlaté slitiny s vysokým obsahem zlata a slitiny zlatoplatinové. Slitiny jsou dodávány jako 22 karátová zlatá slitina, 20 karátová zlatá slitina, 18 karátová zlatoplatinová slitina.

· B kov:
zlatopaladiové slitiny Aurix a nízkokarátové zlatostříbropaladiové slitiny Aurosa ve formě litiny, plechu a pájky.

· C kov:
stříbropaladiové slitiny Palargen ve formě litiny, plechu a drátu.

· D kov:
stříbrná slitina, stříbrná amalgamová slitina Palliag a Argenpal, stříbrná technická pájka na ocel.

Zásoby se pořizují na základě objednávek zaměstnance odpovědného za stav a pohyb skladu dentálních slitin nákupem. Evidenční cenou tohoto druhu zásob je cena průměrná za jednotlivý sortiment slitin v rámci druhu kovu. Tato cena se stanovuje jednou ročně na základě platného ceníku Safiny, a.s. pro příslušný kalendářní rok. Cenové odchylky nákupu a skladové ceny se účtují do nákladů pracoviště.

V účetnictví se o pohybu zásob DS účtuje čtvrtletně na základě pravidelné inventarizace, kdy jsou kontrolovány stavy zásob u jednotlivých laborantů (zásoby ve zpracování) i ve skladě.

· Zásoby ZPr (viz.bod 3.4 této směrnice) . Evidují se v hlavním skladu ZPr. Pro potřeby kontroly spotřeby tohoto druhu materiálu a podchycení správného okamžiku spotřeby jsou zřízeny konsignační sklady podle uzavřených smluv na příslušných pracovištích. Evidence zásob je sledována pomocí programu Navision ATTAIN share Point, který umožňuje základní funkce prováděné ve skladech při práci s materiálem (příjem materiálu, výdej ze skladu, přesun mezi sklady a opravy údajů). 

Materiál je na sklad přijímán v pořizovacích cenách (včetně DPH, dopravného, poštovného). Výdej ze skladu je rozlišován podle několika třídících charakteristik:

-
výdej běžných zdravotnických prostředků provádí hlavní sklad samostatně výdejkou za skladové ceny přímo na pracoviště, které si materiál objednalo,

-
výdej materiálu do operativní spotřeby za předběžně stanovené ceny u konsignačních skladů na pracoviště, které má tento druh skladu zřízen. V tomto případě se jedná o účetní evidenci spotřeby jako příjem nevyfakturovaných dodávek.

· Zásoby potravin. Nakoupené zásoby potravin se evidují v cenách pořízení. Vzhledem k rychlé obrátce některých druhů potravin je příjemka i výdejka vystavována ihned při převzetí potravin v cenách pořízení, uvedených na dodacích listech. V evidenci skladu je takováto dodávka evidována jako nevyfakturovaná. Po příchodu dodavatelské faktury pověřený zaměstnanec skladu potravin odsouhlasí fakturu s příjemkou a provede párování, čímž se zruší nevyfakturovaná dodávka. Rozdílem vzniklým zaokrouhlením nebo bonusem od dodavatelů se zpětně přepočítávají průměrné skladové ceny na jednotlivých skladových kartách při párování faktur.

Výdej potravin se provádí průběžně v měsíci do nákladů provozu stravování. Po ukončení měsíčního zpracování se prvotní účetní zápisy speciálního programu Potraviny převedou do účetnictví. Po předložení podkladů (výkazu potravin) o spotřebě surovin pro skupiny strávníků jsou náklady provozu stravování proúčtovány na příslušné nákladové účty podle druhu činnosti provozu stravování.

U výdeje potravin se sleduje:

- spotřeba potravin na přípravu jídel:

· pro pacienty (vychází z počtu porcí odebraných přímo na lůžková oddělení),

· pro závodní stravování (vychází z počtu objednaných porcí pro závodní stravování),

· pro cizí strávníky (vychází z počtu objednaných porcí pro cizí strávníky),

· pro studenou kuchyni (samostatně sledované výdejky surovin a zboží),

· pro snack-bar (samostatně sledované výdejky surovin a zboží),

- zvláštní vydání:

· potraviny pro dialyzační oddělení (vychází z počtu a druhu odebraných surovin),

· nápoje pro horké provozy,

· přídavky (nápoje, mléko, čaj, přídavky potravin nad normu stravovací jednotky podle skutečně odebraných potravin),

· diety denních stacionářů

· potraviny pro transfuzní oddělení (nápoje a občerstvení pro dárce krve a pro pacienty při autotransfuzi).

Měsíčně provoz stravování předkládá sestavy k závěrce skladu a datový soubor s prvotními účetními zápisy na OUOE k odsouhlasení účetní a operativní evidence zásob potravin. Kontrolují se stav zásob, nevyfakturované dodávky a účet pořízení zásob potravin.

· Zásoby ostatního základního materiálu. Způsob evidence a vedení zásob základního materiálu se řídí směrnicí č. Sm-M004 „Skladová evidence základního materiálu“. Základní materiál je evidován v systému skladové evidence za podpory speciálního programu SEFA. Systém zahrnuje evidenci a pohyb skladu textilu a OOPP, skladu všeobecného materiálu, skladu technického materiálu, prostředků výpočetní techniky a drobného SW, skladu autosoučástek. U krevních přípravků a derivátů systém zahrnuje jen evidenci spotřeby této skupiny na ZdP.

Základní přehled skupin materiálu včetně účtů u jednotlivých pohybů v programu SEFA je uveden v Příloze č. 4.

3.1.4 FINANČNÍ ÚČTY

V účtové třídě 2 se sleduje stav a pohyb bankovních účtů, peněžních prostředků v hotovosti a cenin, krátkodobý finanční majetek.

a) Běžné účty. FNOL  účtuje  o  veškerých  peněžních  prostředcích  mimo  prostředků  finančních fondů  na  účtu 241 - Běžný účet. Stav  prostředků  finančních  fondů se  sleduje na účtech 243 – Fond  kulturních  a  sociálních  potřeb a  245 – Ostatní  běžné účty. Prostředky finančních fondů mohou být soustředěny i na běžném účtu.O stavu bankovních účtů je FNOL povinna  sestavovat čtvrtletní výkaz a spolu s ostatními výkazy  k mezitímní účet. závěrce jej předkládá nadřízenému orgánu (§ 33,  zákon  č. 218 / 2000  Sb. v  platném  znění, sdělení  MZ  ČR  ze  dne 16. 3. 2001 Změny v účetním výkaznictví přímo řízených PO od 1. 1. 2001).

· Členění bankovních účtů v analytické evidenci

241 - Běžný účet

12 - Volksbank - BÚ úvěr

13 - ČSOB - BÚ FNOL (8010 -)

14 - ČSOB - BÚ mzdy (9021 -)

15 - ČSOB - BÚ Lékárna (2022 -)

16 - ČSOB - zvl. vklady (6015 -)

17 - ČSOB - BÚ speciální (17368143) 

19 - ČSOB - BÚ blokace (9662 -)

23 - ČS - BÚ FNOL (2934392)

24 - ČS - BÚ mzdy (20036 -)

25 - ČS - BÚ LS (182 -)

26 - ČS - zvl. vklady (35 -)

27 – ČS - projekt Norské fondy - EU (40184) 

30 - ČSOB - BÚ granty (8029 -)

33 - ČS - BÚ granty (30189 -)

40 - ČSOB - vklad na pevný termín

50 - KB - techn.účet balíčkové výhody (43-494…)

243 - Účet fondu kulturních a sociálních potřeb

10 - ČSOB - FKSP (18024 -)

20 - ČS - FKSP (107-)

245 - Ostatní běžné účty

11 - ČSOB - depozita (3025 -)

12 - ČSOB - fond odměn (4028 -)

13 - ČSOB - rezervní fond (27 -)

22 - ČSOB - přijaté finanční dary (7026 -)

31 - ČS - depozita (20183 -)

32 - ČS - fond odměn (190 -)

33 - ČS - rezervní fond (123 -)

42 - ČS - dary (26016 - )

50 - ČSOB - fond reprodukce majetku (6023 -)

51 - ČS - fond reprodukce majetku (174 - )

O bankovních účtech se účtuje na základě oznámení banky o přijatých nebo provedených platbách. Denní bankovní výpisy se nahrávají do programu FIN - banka, ke každé položce výpisu je přiřazeno číslo dokladu. Provedením přiřazení plateb k existujícím fakturám (došlé i vydané) nebo na příslušné nákladové a výnosové účty vzniká prvotní účetní zápis, který se po ukončení měsíce převádí do programu UCTO.

l) Peníze. Účetnictví se vede v peněžních jednotkách české měny a současně u valutové pokladny i v cizích měnách. Při stanovování kurzu se postupuje podle § 24, zákona č. 563/1991 Sb., kterým se stanoví používání kurzu při přepočtu majetku v cizí měně. FNOL používá směnný kurz vyhlašovaný ČNB ke dni uskutečnění účetního případu.

· Členění peněžních prostředků v pokladní hotovosti v analytické evidenci

261 - Pokladna

01 - hotovost v Kč

02 - 15 - hotovost - podle jednotlivých měn

20 - hotovostní pokladny lékárny

Pokladní doklady přijaté i vydané jsou vystavovány v pokladně FNOL a prvotně se zaznamenávají do programu FIN - pokladna. Po předání dokladů k  zúčtování se jednotlivým položkám pokladního deníku přiřazují účty nebo se platby přiřazují k existujícím fakturám. Vzniká prvotní účetní zápis, který se po ukončení měsíce převádí do programu UCTO (Směrnice o pokladnách č. Sm-M003).

· Peníze na cestě. Účet peníze na cestě se používá pro překlenutí časového nesouladu mezi vklady a výběry mezi jednotlivými účty vedenými bankou a pokladní hotovostí.

· Ceniny. Na účtu cenin se sleduje stav a pohyb cenin. Pověření zaměstnanci FNOL, kterým bylo hospodaření s ceninami svěřeno, předkládají výkaz o spotřebě cenin v určených termínech podle pokynů OUOE k mezitímní a řádné účetní závěrce.

Stav pokladních šeků a známek za regulační poplatky se sleduje měsíčně.

· Krátkodobé bankovní úvěry. Na účtu se sleduje kontokorentní úvěr u ČS a.s.

3.1.5 ZÚČTOVACÍ VZTAHY

V účtové třídě 3 se sleduje stav a pohyb pohledávek za odběrateli, poskytnutých záloh dodavatelům, krátkodobých závazků vůči dodavatelům, přijatých záloh od odběratelů, zúčtování se zaměstnanci, zúčtování dotací.

a) Pohledávky.  Jsou  vedeny  v  knihách   vydaných  faktur  FNOL  v  programu  FIN   podle jednotlivých odběratelů  a  v  analytické  evidenci  účetnictví  podle  jednotlivých  druhů  a v LÉKÁRNĚ v programu NAVISION ATTAIN. V účetním  zápise  jsou  dále  pohledávky  rozlišeny  podle jim přiřazeného evidenčního čísla v knize vydaných faktur.

· Členění pohledávek v analytické evidenci:

311 - Odběratelé

01 - Pohledávky za zdravotní výkony a dopravu

02 - Pohledávky za léky a recepty

03 - Pohledávky za samoplátci

04 - Pohledávky za ostatní zdravotní služby a dodávky

05 - Pohledávky za nezdravotní služby a dodávky

06 - Dobropisy k pohledávkám

07 - Pohledávky za dlužníky - soudní rozsudek

50 - Postoupené pohledávky

95 - Převod staré KVF do FIN (pohledávky do roku 1994)

312 - Směnky k inkasu

01 – Regulační poplatky

314 - Poskytnuté provozní zálohy

01 - Energie

02 - Léky

03 - Zdravotnické prostředky

04 - Opravy, stavební práce

05 - Ostatní

316 - Ostatní pohledávky

01 - Služby

20 - Nejasné, omylové platby FNOL

25 - Nejasné, omylové platby Lékárny FNOL

378 – Jiné pohledávky

10 – Jiné pohledávky (např.EU - Norské fondy)

· Vystavení pohledávky. Je centralizováno na Odboru ekonomiky a financí FNOL a Oddělení farmako-ekonomiky Lékárny FNOL.

Fakturace zdravotních výkonů pro zdravotní pojišťovny je zabezpečována OZP, který vystavuje faktury pro jednotlivé pojišťovny pomocí speciálního programu KLIN. Ty se po ukončení měsíčního zpracování evidují v knize vydaných faktur v programu FIN. Po obdržení vyúčtování uznaných výkonů ze zdravotních pojišťoven OZP provádí interní dobropisy k již vystaveným fakturám tak, aby konečná částka faktury činila uznanou pohledávku vůči pojišťovnám. Vystavené faktury a interní dobropisy k nim jsou párovány v programu FIN - banka formou zápočtu.

Pohledávky za léky a recepty jsou vystavovány na OE LEK (Oddělení OFE) v lékárně FNOL.

Ostatní pohledávky jsou vystavovány OFI na základě podkladů odborných úseků FNOL.

Zápisem do knihy vydaných faktur v programu FIN se každé faktuře přiřadí evidenční číslo a automaticky se účtuje souvztažný zápis na účet odběratele a výnosy se současnou evidencí výstupní DPH. Po ukončení měsíčního zpracování knih vydaných faktur jsou tyto prvotní účetní zápisy převedeny do programu UCTO.

· Pohledávky po splatnosti. FNOL se řídí při nakládání s pohledávkami zákonem č. 219/2000 Sb. v platném znění.

Nezaplacené pohledávky jsou do tří měsíců po splatnosti průběžně upomínány a poté jsou předávány k právnímu vymáhání včetně uznání dluhu v případě potvrzení dlužníkem. Výjimku tvoří regulační poplatky, které se upomínají do čtyř měsíců po splatnosti. Dlužným zdravotnickým zařízením je navrhován splátkový kalendář.

Neuhrazené pohledávky do 1 000 Kč jsou navrhovány k odpisu jako pohledávky nepatrné, u kterých je od jejich vymáhání trvale upuštěno.  Odpis za regulační poplatky je řešen směrnicí Sm E-007. Ukončením právního vymáhání je písemný návrh k trvalému upuštění od vymáhání pohledávky. Návrh potvrzený ředitelem FNOL je účtován jako odpis pohledávky. Dále je odepsaná pohledávka evidována v účetnictví na podrozvahových účtech po dobu 10 let. Po 10 letech jsou pohledávky vyřazeny z podrozvahové evidence.

· Evidence pohledávek po splatnosti – předáno k právnímu vymáhání na AK Konečný (pohledávky do roku 2003). Pohledávky jsou interně označovány v knihách vydaných faktur podle potřeby kódem, který určuje, v jakém stavu vymáhání pohledávka je:

· A1 - pohledávky trvale upuštěné od vymáhání (§ 35, odst. 3, zákon č. 219/2000 Sb.)

· B1 - pohledávky předané k právnímu vymáhání

· B2 - pohledávky uplatněné soudem, dosud neuhrazené

· B3 - dlužníkem písemně uznané pohledávky

· B4 - pohledávky trvalé - vzniklé trestným činem

· C1 - splátkový kalendář dle oboustranné písemné dohody

· D1 - pohledávky za zdravotními pojišťovnami v likvidaci

· D2 - pohledávky za ostatními firmami v likvidaci

· E1 - smluvní úhrady VZP

Kódy jsou vytvářeny podle aktuálních potřeb evidence.

· Evidence pohledávek po splatnosti – předáno k právnímu vymáhání na AK Vítek (pohledávky od roku 2003). Pohledávky jsou interně označovány v knihách vydaných faktur podle potřeby číselným kódem spisu, který souhlasí se seznamem, kde je poznačeno v jakém stavu se pohledávka nachází. Pohledávky jsou kódovány podle druhu faktur:

· kód pohledávky 1001 - 2000 - pohledávky za fyzickými a právnickými osobami

· kód pohledávky 2001 - 3000 - pohledávky vůči zdravotnickým zařízením

· kód pohledávky 3001 - 4000 - pohledávky vůči ZP

· kód pohledávky 4001 - 5000 - pohledávky vůči zdravotnickým zařízením v konkurzu

· kód pohledávky 7000 - 9999 - pohledávky za regulační poplatky (umrtí, soud.vymáhání)

· Penalizační faktury. Jsou vystavovány na OUOE, OFI a EO LEK. Tvorba penalizačních faktur v programu FIN FNOL a NAV Lékárny FNOL.  je rozdělena do 4 základních skupin podle druhů vystavených faktur:

· zdravotní pojišťovny (druh faktur  28, 29, 45, 46)

· ostatní zdravotní výkony (druh faktur 9, 10, 16, 17, 18, 19,44, 26)

· ostatní pohledávky (druh faktur 15, 22, 23, 24, 25, 33, 36)

· EO Lékárny (druh faktur 20, 21)

Výše úroků z prodlení je v souladu s § 517 Obč. zákoníku, § 1 nař. vlády č. 142/1994 Sb. Způsob účtování je upraven v postupech účtování příspěvkových organizací.

b) Závazky.  Jsou  vedeny  v  knihách   vydaných  faktur  FNOL  v  programu  FIN   podle jednotlivých odběratelů  a  v  analytické  evidenci  účetnictví  podle jednotlivých  druhů  a v LÉKÁRNĚ v programu NAVISION ATTAIN. V účetním  zápise  jsou  dále  závazky  rozlišeny  podle jim přiřazeného evidenčního čísla v knize vydaných faktur.

· Členění závazků v analytické evidenci:

321 - Dodavatelé

10 - Léky

11 - Léky - deriváty LEK

12 - Platby v zahr.měně - léky LEK

13 - Platby v zahr.měně - lab.diagnistika LEK

20 - Krve, krevní výrobky

30 - ZPr LEK 

31 - ZPr - FONI LEK

32 - ZPr - ostatní LEK

40 - Všeobecný materiál

41 - Potraviny

42 - Služby

43 - Stálé platby

45 - Inkasní příkazy

46 - FKSP

47 - Platby v zahraniční měně

48 - Dobropisy

49 - Penalizační faktury

63 - VZP - vrubopisy

64 - Ostatní ZP - vrubopisy

324 - Přijaté zálohy

01 - Přijaté zálohy od osob a firem

02 - Přijaté zálohy od samoplátců

03 - Přijaté zálohy ostatní

04 - Přijaté zálohy - jistiny

05 - Přijaté zálohy od ZP

06 - Přijaté zálohy - kauce-ubytování

325 - Ostatní závazky

30 - Dentální slitiny - Au pacienty

31 - Dentální slitiny - zlomkové Au pacientů na výměnu

40 - Deponované prostředky

379 - Jiné závazky

00 - Vypořádání dotací od jiných poskytovatelů

10 - Náhrady, odměny mimo zaměstnanecký poměr

93 – vzájemné závazky mezd a ostatních účetních agend

· Příjem závazku. Příjem dodavatelských faktur je centralizován na OFI a EO LEK.

Zápisem do knihy došlých faktur v programu FIN se každé faktuře přiřadí evidenční číslo a automaticky se účtuje souvztažný zápis na účet materiál na cestě nebo služby a dodavatelé se současnou evidencí vstupní DPH. Po potvrzení dokladu odborným útvarem se materiál na cestě nebo služby evidují ve skladové evidenci zásob programem SEFA nebo účtují do nákladů příslušného pracoviště, kterému účetní případ náleží. V programu FIN je odborným útvarům umožněn přímý rozpis nákladů za služby na příslušná pracoviště. Po ukončení měsíčního zpracování knih došlých faktur jsou tyto prvotní účetní zápisy převedeny do programu UCTO.

Průběžně jsou prováděny vzájemné zápočty závazků a pohledávek (§ 358 až 364 Obch. zák.) po písemné dohodě s firmami. 
c) Zúčtování se zaměstnanci. Zpracování mezd a souvisejících odvodů je prováděno oddělením personalistiky a mezd pomocí speciálního programu VEMA. Po ukončení měsíčního zpracování se výsledky převádějí do účetnictví s prvotním účetním zápisem podle druhů kódů ve mzdovém programu. Odvody prostředků (mzdy zaměstnanců na účty, odvody zdravotního a sociálního pojištění, příspěvek FKSP na penzijní připojištění) se převádějí do programu FIN k automatizovanému odvodu finančních prostředků z bankovního účtu FNO.

Seznam kódů z programu VEMA a k nim přiřazených účtů je uveden v Příloze č. 5.

d) Dotace ze SR a vypořádání se SR. Vztahy se SR, tj. příjem dotací na činnost, vybavení majetkem a odvody za prodej nemovitého majetku, vychází ze zákonů č. 218/2000 Sb. a č. 219/2000 Sb. Interní postupy evidence a sledování úhrad za prodej majetku organizace jsou uloženy u vedoucí OUOE.

· Členění vztahů se SR v analytické evidenci:

346 - Nároky na dotace a zúčtování se státním rozpočtem

01 - Provozní dotace od zřizovatele (účet ČNB 4829-)

02 - Individuální dotace (účet ČNB 908-)

03 - Systémová dotace (účet ČNB 916-)

04 - Individuální dotace (účet ČNB 10903-)

05 - Provozní dotace (účet ČNB 9822- ISPROFIN)

06 - Individuální dotace z EU (Norské fondy)

07 – Individuální dotace z 924 (VaV)

347 - Vypořádání přeplatků dotací a ostatních závazků se SR

00 - Odvod od státního rozpočtu

01 - Nájem majetku (do roku 2001)

02 - Prodej nemovitostí

e)  Časové rozlišení nákladů a výnosů. Zákon o účetnictví ukládá účetním jednotkám vést účetnictví úplně, průkazným způsobem a správně tak, aby věrně zobrazovalo skutečnosti, které jsou jeho předmětem. Účetnictví je úplné, jestliže organizace zaúčtovala všechny účetní případy, které se týkají účetního období, tj. veškeré náklady a výnosy bez ohledu na datum jejich placení. Náklady a výnosy se zachycují v účetnictví podle těchto zásad:

· účtují se do období, s nímž časově a věcně souvisí,

· opravy minulých účetních období se účtují na příslušných účtech, kterých se týkají, v běžném období,

· náhrady vynaložených nákladů minulých účetních období se účtují do výnosů běžného roku,

· náklady a výdaje, které se týkají budoucích období, je nutné časově rozlišit na náklady příštích období (účet 381) a výdaje příštích období (účet 383),

· výnosy a příjmy, které se týkají budoucích období, je nutné časově rozlišit na výnosy příštích období (účet 384) a příjmy příštích období (účet 385).

Hlediskem pro účtování účetních případů časového rozlišení je skutečnost, že je znám věcný obsah, částka vynaložená nebo získaná a účetní období, kterého se týkají.

· Členění časového rozlišení. Časové rozlišení není nutno používat, jestliže se jedná o nevýznamné položky, a jde-li o pravidelně se opakující výdaje, příjmy.

381 - Náklady příštích období

Účtují se zde výdaje běžného období, které se týkají nákladů v příštích obdobích v jednotlivé položce přesahující hodnotovou hranici 5 000 Kč (předplatné novin, časopisů a odborné literatury, poštovné, smluvní pojištění ).

383 - Výdaje příštích období

Účtují se zde náklady, které s běžným účetním období souvisejí, ale výdaj na ně nebyl dosud uskutečněn, je možné účtovat jen částky, o nichž je známo, že se v budoucích obdobích vynaloží na příslušný účel a v určité výši (např.spotřeba ZPr, spotřeba v konsignačních skladech evidovaná v systému skladové evidence NAV, operativní spotřeba ostatních materiálů, omylem přijaté platby).

384 - Výnosy příštích období

Účtují se zde příjmy v běžném období, které patří do výnosů v příštích obdobích (např. nájemné placené předem).

385 - Příjmy příštích období

Účtují se zde výnosy, které souvisejí s běžným účetním obdobím, ale doposud nebyly vyúčtovány jako pohledávky (např. nájem, tržba kantýny provozu stravování).

3.1.6 NÁKLADY A VÝNOSY

Účtové třídy nákladů a výnosů obsahují prvotní náklady a výnosy. Na jednotlivé účty se účtují účetní případy narůstajícím způsobem (od začátku účetního období).

m) Analytická evidence a evidence účelu. Při sledování hospodaření FNOL se podrobného členění účtů využívá k hlubšímu vnitřnímu sledování jednotlivých činností. Analytická evidence je přizpůsobena požadavkům MZ ČR a AN ČR pro vytvoření jednotné a srovnatelné údajové základny pro zpracování dalších výkazů a přehledů o hospodaření resortu zdravotnictví. Z hlediska daňových zákonů (daň z příjmu, DPH) je účetnictví přizpůsobeno k evidenci tržeb podle kategorií DPH u dokladů, které jsou přímo účtovány v programu UCTO. Dále jsou sledovány samostatně náklady i výnosy jiné činnosti. Výsledky hospodaření organizace v rozlišení na hlavní a jinou činnost jsou podkladem pro vytvoření výkazu „Zisku a ztráty“ k mezitímní a řádné účetní závěrce, která se předkládá nadřízenému orgánu.

e) Výsledky hospodaření. Veškeré náklady a výnosy na základě došlých a vydaných faktur, pokladních dokladů, zúčtování bankovních výpisů a vnitropodnikových dokladů jsou rozúčtovány na jednotlivá nákladová střediska podle místa vzniku účetního případu.

Měsíčně po ukončení průběžné účetní závěrky jsou vytvořeny sestavy podle jednotlivých klinik a nákladovým středisek, tj. výsledky jejich hospodaření s výčtem nákladových a výnosových položek včetně vnitropodnikového rozúčtování režií a vnitřních výkonů. Výkaz obsahuje schválený plán nákladů a výnosů střediska, skutečnost v čerpání nákladů a plnění výnosů za běžný měsíc a od počátku účetního roku a základní přehled o plnění plánu v %.

Přehled o výsledcích hospodaření lze vystoupit z programu UCTO v několika úrovních, a to:

· nákladové středisko,

· klinika, hospodářské středisko,

· organizace celkem,

· podle činnosti klinické části (lůžka, ambulance, správa kliniky, přístrojová pracoviště, JIP, klinické studie),

· podle druhu činnosti organizace (hlavní a jiná).

Základní přehled a náplň vybraných účtů jsou uvedeny v Příloze č. 6.

3.1.7 VNITROÚČETNICTVÍ

Evidence vnitřních výkonů je vedena v účetnictví na účtech nákladů a výnosů pro vnitroúčetnictví (účty 599 a 699) v analytickém členění podle druhu výkonu.

n) Vnitřní výkony mezi pracovišti FNOL. FNOL je podle číselníku pracovišť členěna na odborná lékařská pracoviště a obslužné provozy. Vybrané provozní úseky a ZdP vyúčtovávají své výkony ve výši kalkulovaných cen za poskytnutou službu (např. sazba za kg vypraného prádla, sazba za ujetý km, sazba za hodinu). Každý úsek má za povinnost jedenkrát měsíčně dávat na OUOE FNOL interní podklady pro zúčtování svých výkonů.

Základní přehled pracovišť s výkony v rámci FNOL:

· technická údržba - ZVIT , 

· doprava,

· prádelna,

· tisk tiskopisů (sklad všeobecného materiálu)

· ostatní výkony mezi středisky (např. TO a HOK, OKBL a Klinika chorob kožních a pohlavních, Onkologická a Klinika chorob kožních a pohlavních, Ústav imunologie a HOK, Urologická klinika a HOK, II. interní klinika a HOK, granty, klinické studie).

o) Režijní náklady. Hospodaření FNOL se základně člení na pracoviště, která mají své výkony hrazené (v rámci výkonů účtovaných zdravotním pojišťovnám, fakturované samoplátcům a ostatním odběratelům) a pracoviště, která nemají své výkony, tzv. správní střediska. Při průběžných měsíčních účetních závěrkách jsou celkové náklady správních středisek rozpouštěny podle určených pravidel do nákladů výkonových pracovišť.

· Přehled režií:

· Režie HTS: náklady hospodářsko-správních a technických středisek včetně koordinačního transplantačního centra, se rozpouštějí na ostatní pracoviště procentní hodnotou, dle rozvrhové základny (1,- Kč mzdových nákladů) rozpočtovaného aktuálního období dle konkrétního pracoviště.

· Jednotný příděl na FKSP: výpočet 2 % povinného podílu z hrubé mzdy (včetně refundací), který je rozpouštěn ze stř.9046 do nákladů jednotlivých středisek na účet 527. 

· Režie informačních technologií (NIS, PACS): náklady spojené s provozováním NIS a náklady související s PACS, jsou rozpouštěny dle počtu a množství uživatelských stanic na jednotlivých pracovištích.

· Režie TO: vyprodukovaný zisk na středisku výroba TO se rozpouští podle podílu rozpočtované spotřeby krevních přípravků ve FNOL a podílu prodeje jiným odběratelům. Zisk z vlastní spotřeby tak sníží spotřebu krevních výrobků na úroveň nákladové ceny.

3.1.8 MAJETKOVÉ A FINANČNÍ FONDY, REZERVY, DLOUHODOBÉ ÚVĚRY A

PODROZVAHOVÁ EVIDENCE

Hospodaření s majetkovými a peněžními fondy je ustanoveno v obecně závazných předpisech v platném znění pro způsoby hospodaření příspěvkových organizací, a to zákon č. 218/2000 Sb., vyhláška č. 310/1995 Sb. a vyhláška č. 114/2002 Sb., zákon č. 563/1991 Sb.
p) Majetkové fondy. Jsou krytím aktivních položek vlastního majetku organizace. Jedná se o fond dlouhodobého majetku a fond oběžných aktiv. Veškeré pořízení DM je tzv. profinancováno - při platbě za nákup majetku z vlastních zdrojů, při zařazení do používání u majetku darovaného, při tvorbě zdrojů k majetku ve výši splacených dlouhodobých úvěrů.

q) Finanční fondy. Hospodaření s finančními fondy je upraveno zákonem č. 218/2000 Sb., kde u každého fondu je uvedena povolená tvorba a čerpání. Jedná se o fond rezervní, fond reprodukce majetku, fond odměn a fond kulturních a sociálních potřeb.

· Fond rezervní. Tvoří se přídělem ze zlepšeného hospodářského výsledku předchozího účetního roku, který byl schválen nadřízeným orgánem a z přijatých finančních darů. Prostředků fondu lze použít k úhradě zhoršeného hospodářského výsledku, sankcí, potřeb nezajištěných výnosy (v rozpočtované výši) a k použití účelově darovaných finančních prostředků.

· Fond reprodukce majetku. Tvoří se přídělem ze zlepšeného hospodářského výsledku, z odpisů, z výnosů z prodeje movitého dlouhodobého majetku a z darů určených na pořízení dlouhodobého majetku. Prostředků fondu lze použít na financování pořízení a technického zhodnocení DM, jako doplňkového zdroje financování oprav a udržování majetku a k úhradě úvěrů na pořízení DM.

· Fond odměn. Tvoří se přídělem ze zlepšeného hospodářského výsledku. Prostředků fondu lze použít k překročení prostředků na platy.

· Fond kulturních a sociálních potřeb. Hospodaření s FKSP je upraveno samostatnou vnitřní směrnicí Sm-E003 Zásady používání FKSP. Čerpání z FKSP je zpracováno formou rozpočtu aktuálně pro každý rok..

r) Rezervy. Podle prováděcí vyhlášky může příspěvková organizace vytvářet pouze rezervy spojené s vedlejší činností. FNOL této možnosti nevyužívá, jedná se o méně významnou část hospodaření. 

s) Podrozvahová evidence. Na podrozvahových účtech se sledují důležité skutečnosti, o kterých se neúčtuje v soustavě podvojného účetnictví, ale je potřebná evidence z důvodu posouzení majetku, který organizace využívá:

· najatý majetek: DM je evidován podle inventárních čísel a evidenčních karet na základě předložených kopií smluv odborného pracoviště, kterým je majetek užíván. V systému skladové evidence SEFA může být na základě komisionářských smluv evidován i materiál konsignačních skladů.

· majetek svěřený do úschovy: úschova majetku hospitalizovaných pacientů, účetní evidence na základě sdělení oddělení evidence hospitalizovaných.

· drobný DHM evidovaný jen v operativní evidenci v ceně nižší než 3 000 Kč,

· přísně zúčtovatelné tiskopisy: bločky k výběru parkovného, šeky pro výběr hotovosti, CCS karty, parkovací karty vydané Magistrátem města Olomouce,

· materiál ve skladech CO, ÚTP

· závazky z leasingu u smluv již dříve uzavřených,

· směnky a záruky,

· závazky a pohledávky ze smluvních pokut a úroků z prodlení,

· odepsané pohledávky.

3.1.9 OPERATIVNÍ EVIDENCE MAJETKU

Operativní evidencí se rozumí vedení inventárních karet, osobních listů (karet OOPP) a místních seznamů při využití prostředků VT a speciálních programů u majetku dlouhodobého i drobného a majetku zapůjčeného od jeho pořízení včetně převodů mezi inventárními středisky až do jeho vyřazení.

t) Úkol operativní evidence a odpovědnost za vedení. Úkolem OE je především napomáhat řádné správě a ochraně jednotlivých součástí majetku, běžně podávat zprávu o stavu a pohybu majetku, zejména sledování odpisů. Dále OE poskytuje podklady pro potřeby řízení, plánování, účetnictví, statistiku, rozbory a kontrolní činnost. OE vedou a za její úplnost, správnost a úschovu písemností a dokumentace odpovídají zaměstnanci oddělení účetnictví a OE v souladu s organizačním řádem a směrnicí o oběhu dokladů.

u) Majetek vedený v operativní evidenci. V OE se v základním členění vede majetek vlastní a zapůjčený. Majetek vlastní je rozdělen do dvou základních skupin na majetek dlouhodobý a drobný dlouhodobý.

· Dlouhodobý nehmotný majetek vlastní. Vymezení DNM pro OE je totožné s účetní evidencí. Evidován je majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a ocenění jedné položky převyšuje částku 60 000 Kč (včetně). Drobný DNM je majetek, jehož doba použitelnosti je delší než jeden rok a ocenění jedné položky je od 5 000 do 59 999,99 Kč (včetně). Jedná se zejména o SW bez ohledu na to, zda je nebo není předmětem autorských práv, a to v případě, že je pořízen samostatně (není součástí pořízeného HW a jeho ocenění).

Zařazení do evidence. DNM vlastní je zaveden do evidence na základě zápisu o převzetí stroje a zařízení (Příloha č. 12), který vystavuje odpovědný zaměstnanec Odboru informačních systémů FNOL. Po předání Zápisu na OUOE jsou ke každému majetku přiřazeny kódy změn (Příloha č. 3), pořizovací cena účetní a daňová, číslo faktury za pořízení a číslo dokladu k zařazení do evidence (Příloha č. 1) a další účetní a daňové údaje. Evidence drobného DNM je součástí systému skladové evidence SEFA, kdy je spotřeba tohoto druhu majetku účtována výdejkou přímo do nákladů se souvztažným záznamem do operativní evidence DDNM. Každému jednotlivému DNM je přiřazeno inventární číslo a vystavena inventární karta.

Odepisování DNM. DNM vlastní se odepisuje do výše pořizovací ceny roční sazbou z odpisového plánu. Drobný DNM se neodepisuje, při výdeji do spotřeby se eviduje již jako plně odepsaný.

· Dlouhodobý hmotný majetek vlastní. Základní vymezení DHM pro OE je totožné s účetní evidencí. Evidován je majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a ocenění jedné položky, popř. jejich souboru převyšuje částku 40 000 Kč (včetně). Drobný DHM je majetek, jehož doba použitelnosti je delší než jeden rok a ocenění jedné položky, popř. jejich souboru je od 3 000 do 39 999,99 Kč. Dále je OE u drobného DHM interně vedena i v ocenění nižším, tj. od 1 000 Kč (včetně), v účetnictví je stav tohoto majetku podchycen v podrozvahové evidenci. Na základě požadavků odborných pracovišť jsou stanoveny výjimky v OE u drobného DHM, jehož ocenění jedné položky je nižší než 1 000 Kč (tj. bez omezení spodní hranice ceny), a to: klinická razítka FNOL, televize, radiopřijímače, varné konvice, stolní ventilátory, kalkulačky, vařiče, propan-butanové lahve, mobilní telefonní přístroje, prostředky VT, tonometry, průtokoměry, dálkové ovládače vrat.

Zařazení do evidence. DHM vlastní je zaveden do evidence na základě elektronického zápisu o převzetí stroje a zařízení (Příloha č. 12), který vystavuje odpovědný zaměstnanec Investičního oddělení ve spolupráci s hlavním mechanikem FNOL a u VT se zaměstnancem Odboru informačních systémů. Po předání vytisknutého Zápisu na OUOE jsou ke každému majetku přiřazeny kódy změn (Příloha č. 3), pořizovací cena, číslo faktury za pořízení a číslo dokladu k zařazení do evidence (Příloha č. 1). Majetková účetní doplní další účetní a daňové údaje. Po zavedení do evidence vytiskne štítek s čárovým kódem a odešle inventárnímu pracovníkovi. Evidence drobného DHM je součástí systému skladové evidence SEFA, kdy je spotřeba tohoto druhu majetku účtována výdejkou přímo do nákladů se souvztažným záznamem do operativní evidence DDHM. Každému jednotlivému DHM je přiřazeno inventární číslo a vystavena inventární karta. Štítky s čárovými kódy DDHM zajišťuje všeobecný sklad, příp.sklad výpočetní techniky.

Odepisování DHM. DHM vlastní se odepisuje do výše pořizovací ceny podle odpisového plánu. Drobný DHM se neodepisuje, při výdeji do spotřeby se eviduje již jako 100% odepsaný.

· Dlouhodobý majetek vlastní - neodepisovaný (věci movité nebo soubory movitých věcí):

· pozemky,

· umělecká díla a předměty,

Při zařazení do evidence (na základě smlouvy) se tomuto jednotlivému druhu majetku přiřadí evidenční číslo a vystaví se inventární karta.

· Dlouhodobý majetek najatý - zapůjčený. Jedná se o majetek bez ohledu na výši ceny, který je využíván ve FNOL na základě smluv o zapůjčení. Odpovědný zaměstnanec odborného pracoviště předá na základě platné smlouvy podklady na OUOE k zavedení zapůjčeného přístroje do evidence zapůjčeného majetku a po ukončení smluvních podmínek dává pokyn k zavedení přístroje do evidence vlastního majetku spolu s vyjádřením firmy o jeho zůstatkové hodnotě nebo k vyřazení z evidence spolu s protokolem, popř. potvrzením o předání přístroje zpět firmě.

Při zařazení do evidence zapůjčeného majetku se každému jednotlivému druhu majetku přiřadí evidenční číslo a vystaví se inventární karta.

v) Inventární karta. Veškerý DM je veden v datových souborech speciálních programů na evidenci majetku (DM - HIF, drobný DM - DIM, cizí majetek - HIFC). Pro každý jednotlivý kus nebo soubor je vyplněna karta, která má dvě základní části:

· část evidenční: jednoznačné evidenční číslo a název majetku, umístění v rámci organizace, číslo nákladového a inventárního střediska, přiřazení do skupiny podle SKP, datum zavedení do operativní evidence, údaje o odpisování (účetní a daňové odpisy, zařazení do odpisové skupiny, počátek a konec odepisování), pořizovací a zůstatkovou cenu. Za úplnost a správnost evidenčních údajů inventární karty odpovídá OUOE.

· část technickou: výrobní číslo, výrobce, dodavatel, servis, technické zhodnocení, technické údaje (např. velikost, elektrický příkon, napětí). Za úplnost a správnost technických údajů inventární karty odpovídá zaměstnanec pověřený vedením inventáře na pracovišti a odpovědní zaměstnanci technických úseků FNOL.

V Přílohách č. 13 a č. 14 jsou uvedeny vzory inventárních karet na dlouhodobý majetek a na drobný dlouhodobý majetek.

w) Vyřazování majetku. Vyřazování přebytečného a neupotřebitelného majetku je upraveno zákonem č. 219/2000 Sb., zákonem č. 563/1991 Sb. a ustanoveními Obchodního zákoníku v platném znění.  Příkazem ředitele č.8/2008 je stanoven postup při vyřazování majetku (viz. příloha č.18). 

Dlouhodobý majetek se vyřazuje zejména:

· prodejem,

· bezúplatným převodem v souladu s platnými právními předpisy,

· likvidací,

· v důsledku škody nebo manka.

Vlastnímu vyřazení v důsledku škody nebo manka předchází projednání o škodní události v Náhradové komisi FNOL. Výše úhrady zaměstnanců za vzniklou škodu je řešena Informací ředitele č.3/2008.

Vyřazení majetku prodejem (v tomto případě se jedná i o krátkodobý majetek - neupotřebitelné zásoby) předchází nabídkové řízení. Povinností odpovědných zaměstnanců odborného útvaru (Odboru provozu a služeb) je v případě prodeje majetku:

· nabídnout tento majetek alespoň dvěma firmám,

· mít zpětné odpovědi firem s vyjádřením o ceně,

· pokud je navrhovaná cena nižší než účetní (původně nabídnutá), písemné rozhodnutí odpovědných zaměstnanců na úrovni vedoucích oddělení o snížení ceny,

· správné podklady k prodeji - fakturaci vyřazeného majetku podepsané příslušnými vedoucími.

V Přílohách č. 15 a č. 16 jsou uvedeny vzory zápisu o vyřazení dlouhodobého majetku a zápisu o vyřazení drobného dlouhodobého majetku.

· Postup vyřazení DM vlastního: Návrh na vyřazení DNM a DHM v elektronické podobě je vytvořen odpovědným zaměstnancem za vedení inventáře na pracovišti (tj. inventárním pracovníkem). Vytištěný protokol o vyřazení (viz Příloha č. 19) s vyplněnou první částí (tj.vyjádření pracoviště k návrhu na vyřazení z evidence) inventární pracovník  zašle na Oddělení účetnictví a OE. Majetková účetní Oddělení účetnictví a OE protokoly rozešle na odborná pracoviště podle druhu dlouhodobého majetku. Odborné pracoviště po posouzení vyplní druhou část protokolu o vyřazení (tj. vyjádření odborného pracovníka FNOL o technickém stavu). Po návratu z odborného útvaru zpět na Oddělení účetnictví a OE je protokol nachystán k projednání ve vyřazovací komisi. Členové vyřazovací komise rozhodnou na základě podkladů o případném vyřazení a vyplní třetí část protokolu o vyřazení (tj. rozhodnutí vyřazovací komise). Po rozhodnutí komise majetková účetní Oddělení účetnictví a OE vyplní čtvrtou část protokolu o vyřazení (tj. vlastní realizace rozhodnutí vyřazovací komise). Pokud komise rozhodla o vyřazení, provede majetková účetní vyřazení z evidence, vytiskne zápis o vyřazení DM ( viz Příloha č.15 nebo 16), zajistí podpis inventárního pracovníka a kopii zápisu o vyřazení předá inventárnímu pracovníkovi. Pokud se jedná o vyřazení z důvodů fyzické likvidace, zajistí si inventární pracovník odvoz vyřazeného majetku pracovníky Odboru provozu a služeb, kteří ve spolupráci s Oddělením ekologie a vodního hospodářství předají vyřazený majetek  k fyzické likvidaci externí firmě.
x) Osobní karty na OOPP jsou vystavovány a vedeny na OUOE na základě pracovní smlouvy sepsané s novým zaměstnancem. Nároky zaměstnanců na poskytnutí OOPP jsou ustanoveny metodickým pokynem FNOL č. MP-K002-01. Dále jsou na osobní kartě evidována vydaná lékařská razítka - jmenovky. Po výdeji OOPP ze skladu textilu jsou zaměstnanci povinni písemně potvrdit výdej a výměnu OOPP na osobní kartě. Při ukončení pracovního poměru je každý zaměstnanec povinen svěřené předměty vrátit. K odsouhlasení vrácených OOPP jsou Odborem personalistiky a mezd měsíčně předkládány seznamy zaměstnanců s ukončeným pracovním poměrem. V případě nevrácení svěřených předmětů jsou písemné upomínky předkládány k právnímu vymáhání. Při ztrátě předmětů je vystavena faktura (pohledávka).

V Příloze č. 17 je uveden vzor osobní karty.

3.1.10 ODPISOVÝ PLÁN

Odpisový plán je vydáván na každý účetní rok samostatně. Účelem odepisování je časově rozložit  jednorázový výdaj spojený s pořízením dlouhodobého majetku. Odpisy jsou provozní nákladovou položkou po stanovenou dobu odepisování a současně mají reprodukční funkci (výše odpisů je tvorbou prostředků na obnovu majetku).

y) Předmět odepisování. FNOL odepisuje dlouhodobý majetek, který:

· jí byl dán do správy ke splnění úkolů, ke kterým byla zřízena,

· získala vlastními zdroji nebo zdroji z prostředků SR, ÚSC, darů.

DM se rozděluje do čtyř skupin:

· dlouhodobý nehmotný majetek,

· drobný dlouhodobý nehmotný majetek,

· dlouhodobý hmotný majetek,

· drobný dlouhodobý hmotný majetek.

Na nákladové účty odpisů se odepisují pouze skupiny DNM a DHM. Drobný majetek je rovnou při výdeji do spotřeby proúčtován v účetnictví jako plně odepsaný na účty drobného majetku a jeho oprávek (výše těchto odpisů netvoří zdroj fondu reprodukce majetku). Výjimku u drobného majetku tvoří platinové laboratorní misky, které (jako předměty z drahých kovů) se neodpisují.

z) Metody odpisování.

· FNOL odpisuje účetními odpisy jen do výše pořizovací ceny, kterou je majetek oceněn v účetnictví.

· Odpisy se zaokrouhlují na celé Kč nahoru.

· Nově pořízený majetek je zatříděn do příslušných odpisových skupin, počátek rovnoměrného odepisování je následující měsíc po uvedení do používání a zařazení do evidence vlastního majetku.

· DHM se odepisuje s ohledem na možnosti organizace a opotřebení zařízení, které odpovídá běžným provozním podmínkám (doba účetního odepisování by neměla být odchylná od plánované doby upotřebitelnosti majetku).

· Odpisuje se majetek činný i nečinný (stroje a zařízení v technické rezervě).

· DNM lze odepisovat nejdéle po dobu 3 let.

· Postup odpisování nesmí být měněn v průběhu roku.

· Odpisy jsou vedeny na kartách operativní evidence, která je zpracovávána speciálním programem. Majetek je veden v datovém souboru od jeho pořízení až k vyřazení. Součástí programu je i účetní zpracování odpisů.

· Jedenkrát ročně jsou zpracovány rovnoměrné daňové odpisy podle skupin třídění majetku. Výsledná sestava daňových odpisů je součástí přiznání daně z příjmu organizace.

· Ze zdrojů vytvořených účetními odpisy pomocí fondu reprodukce majetku mohou být financovány i opravy a údržba.

· Rozsah nově pořizovaných investic je limitován vytvářenými zdroji (výší odpisů), pokud nejsou k dispozici další zdroje (dotace SR, dotace ÚSC).

aa) Roční odpisové sazby pro účetní odpisy. Výši ročních odpisových sazeb účetních odpisů si stanovuje FNOL sama při dodržování základních metod odepisování.

ab) Majetek neodepisovaný. FNOL neodepisuje:

· pozemky,

· umělecká díla a sbírky, kulturní památky (majetek sledovaný na účtu 032),

· předměty z drahých kovů (majetkového charakteru),

· kryty OKM.

3.1.11 IVENTARIZACE

FNOL zjišťuje inventarizací skutečný stav veškerého majetku a závazků a ověřuje, zda zjištěný skutečný stav odpovídá stavu podchycenému v účetnictví. Inventarizace se týká veškerého majetku a závazků, který se nachází ve FNOL, nejenom vlastního, ale i zapůjčeného. Podle zákona o účetnictví je organizaci stanovena povinnost prokázat provedení inventarizace u veškerého majetku a závazků po dobu pěti let po jejím provedení z důvodu následných kontrol v oblasti majetku a hospodaření s ním. Harmonogram a provedení inventarizace jsou řízeny příkazem ředitele FNOL (Příloha č. 10) a vydanými Pokyny k průběhu inventarizace majetku FNOL formou Rozhodnutí manažera pro ekonomiku a finance .

ac) Druhy inventarizací. Inventarizace se rozlišuje podle okamžiku, ke kterému se provádí. V souvislosti se sestavením účetní závěrky jako řádné nebo mimořádné se provádí inventarizace tzv. periodická. U zásob, které jsou účetně vedeny podle druhů, a u dlouhodobého movitého majetku, který je v soustavném pohybu a nemá stálé místo, lze provádět tzv. průběžnou inventarizaci. Inventarizace u zásob a majetku v pohybu musí být provedena alespoň jedenkrát za účetní období. Fyzickou inventuru hmotného majetku lze provést v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, popřípadě v prvním měsíci následujícího účetního období. Současně se musí prokázat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenými o přírůstky a úbytky majetku.

ad) Způsoby provedení inventarizace. Skutečné stavy majetku a závazků se zjišťují fyzickou inventurou u hmotného majetku, popř. u nehmotného majetku a dokladovou inventurou u závazků a pohledávek, popř. u ostatní složek majetku, u nichž nelze provést fyzickou inventuru.

V Příloze č. 11 je uveden základní přehled inventovaného majetku a závazků podle způsobu provádění inventarizace.

ae) Inventurní soupisy. FNOL je povinna zjištěné stavy zaznamenat v inventurních soupisech. Inventurní soupis je průkazný účetní záznam, který musí obsahovat:

· stavy majetku a závazků tak, aby bylo možno je jednoznačně určit a definovat,

· podpisový záznam (podpis) osoby odpovědné za zjištěné stavy a podpis osoby odpovědné za provedení inventarizace,

· způsob zjišťování skutečných stavů,

· ocenění majetku a závazků k okamžiku ukončení inventury,

· okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury (datum a hodina).

af) Inventarizační rozdíly. Jsou rozdíly mezi skutečným stavem a stavem zachyceným v účetnictví:

· manko (skutečný stav je nižší než stav v účetnictví),

· schodek (skutečný stav je nižší než stav v účetnictví u peněžní hotovosti a cenin),

· přebytek (skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví).

FNOL je povinna vyúčtovat inventarizační rozdíly do účetního období, za které se ověřuje stav majetku. Zjištěné rozdíly jsou projednávány v Náhradové komisi FNOL. Podle ustanovení zákoníku práce v platném znění je vymezena odpovědnost za schodek na svěřených hodnotách, které je zaměstnanec povinen vyúčtovat. Pokud na základě dohody o hmotné odpovědnosti převzal zaměstnanec odpovědnost za svěřené hodnoty (hotovost, ceniny, zboží, zásoby materiálu, provozní zálohy), plně odpovídá za případně vzniklý schodek nebo manko. Dále zaměstnanec odpovídá za ztrátu nástrojů, ochranných pracovních prostředků a jiných předmětů, které mu zaměstnavatel svěřil, a je povinen nahradit schodek nebo ztrátu. Výše úhrady zaměstnanců za vzniklou škodu je řešena Informací ředitele č.3/2008.

U vybraného druhu zásob jsou stanoveny normy ztrát. Rozdíl mezi skutečným stavem a stavem zachyceným v účetnictví do výše stanovené normy není mankem.

Normy ztrát u DDK, tj. výrobní ztráty při zpracování slitin drahých kovů skupin A až C (viz. bod 3.1.3c) se zjišťují při roční inventarizaci z výsledků čtvrtletních skonter. Při zpracování slitin činí výrobní ztráta:

kov A 
8 %,

kov B
9 %,

kov C 
11 %.

Výrobní ztrátou je rozdíl hmotnosti použité slitiny a hmotností dokončených stomatologických protéz. U skupin kovů A a B se výrobní ztráta snižuje o výtěžek z čistých pilin. 
V případě, že došlo k překročení výrobní ztráty nad stanovenou výši, vypočítává se překročení této ztráty. 

Podle platného ceníku v daném období se vyčíslí překročení výrobní ztráty v Kč. Po sepsání  protokolu o škodě se ztráta projednává v náhradové komisi FNOL. 
Norma ztráty u ústavního prádla je stanovena ve výši 2 % z celkového stavu operativní evidence prádla v Kč podle zápisu ze zasedání Ústřední inventarizační komise. Ceny evidovaného prádla jsou každoročně aktualizovány na úroveň cen inventarizovaného roku.

Norma úbytků zásob v Lékárně FNOL je stanovena do 0,25 % z celkového obratu za období od poslední fyzické inventury. Norma ztrát zahrnuje škody na zásobách vniklé přirozeným úbytkem, škody vzniklé vyřazením z  léčebného použití projitím doby expirace a použitelnosti, provozní spotřebu, odebrané vzorky. Norma ztráty se nevztahuje na zásoby, které procházejí skladem jen evidenčně a na škody vzniklé krádeží, nedbalostí, neodborným zacházením.

Norma ztráty na oddělení stravování FNOL činí maximálně 0,2 % z celkového objemu přijatých surovin do skladu potravin.

3.1.12 ARCHIVOVÁNÍ ÚČETNÍCH DOKLADŮ

Úschova účetních záznamů je důležitá zejména z hlediska následných kontrol (externích i interních). Uložené účetní záznamy umožňují zpětně posoudit vývoj příslušné účetní jednotky, jsou podkladem pro analýzu majetku, závazků, pohledávek apod.

ag) Písemnosti. Na archivovaných účetních dokladech musí být uvedeno období, ke kterému se vztahují, druh dokladu a evidenční číslo, pod kterým jsou zapsány v archívní knize.

Uspořádání archivovaných účetních dokladů je prováděno do skupin podle druhů dokladů a časového období v určených prostorách v budově ředitelství FNOL, kde jsou archivovány nejdéle po dobu 10 let. Doklady archivované na delší časové období jsou převezeny po uplynutí deseti let do centrálního archívu FNOL. Podkladem pro předání je protokol, který obsahuje seznam předávaných písemností, označení druhu předávaných písemností a množství předávaných písemností.

Místo uložení účetních dokladů se eviduje v archívní knize, která je uložena u vedoucí OUOE. Skartace je organizována pověřeným zaměstnancem centrálního archívu po uplynutí zákonné doby uložení.

ah) Technické nosiče dat. Účetnictví FNOL je datově organizováno tak, že pro každý účetní rok jsou účetní záznamy uchovávány v samostatných souborech. Roční účetnictví organizace je označeno příslušným rokem. Po dobu 5 let je roční účetnictví běžně dostupné k prohlížení dat v síti FNOL. Po uplynutí 5 let je roční účetnictví archivováno na CD nosičích, které jsou uloženy u vedoucí OUOE. Musí být zabezpečeny proti ztrátě, zničení, či jinému znehodnocení. Evidence je vedena odděleně od ostatních účetních písemností ve společné archivní knize.

Na archivovaných technických nosičích musí být uvedeno období, ke kterému se roční účetnictví vztahuje a evidenční číslo pod kterým jsou zapsány v archivní knize.

ai) Doba uložení: 

	Druh účetní písemnosti
	Doba úschovy

	Účetní závěrka a výroční zpráva
	10 let

	Mzdové listy (účetní písemnosti je nahrazující)
30 let
	30 let

	Údaje pro účely důchod. zabezpečení a nemocenského pojištění
	30 let

	Účetní doklady, účtový rozvrh, účetní knihy, odpisový plán, seznamy účetních knih, inventurní soupisy
	  5 let

	Projektová dokumentace vedení účetnictví pomocí prostředků

výpočetní techniky
	  5 let

	Doklady o výdajích a příjmech v hotovosti
	     3 roky

	Karty hmotného majetku (kromě zásob) 
	3 roky po vyřazení majetku

	Seznamy číselných znaků nebo jiných symbolů a zkratek použitých v účetnictví
	po stejnou dobu, po kterou jsou používány

	Písemnosti, které se týkají nezaplacených pohledávek a závazků
	do konce roku po roce, kdy došlo k zaplacení

	Daňové doklady
	10 let


Výjimky v době uložení

	Účetní doklady a jiné účetní písemnosti, které se týkají autorského práva
	po dobu platnosti práv

	Účetní doklady a jiné účetní písemnosti, které se týkají daňového řízení, správního řízení, trestního řízení, občanského soudního řízení nebo jiného řízení, které nebylo skončeno
	do konce roku po roce, ve kterém bylo řízení skončeno


3.1.13 VNITŘNÍ KONTROLNÍ SYSTÉM

Účetnictví je významné zejména z hlediska potřeb finančního řízení a ekonomických analýz dalšího vývoje organizace. Musí podávat plnohodnotné informace o stavu a pohybu majetku a závazků, nákladech a výnosech, výdajích a příjmech a o výsledcích hospodaření.

Z ekonomického hlediska má účetnictví zásadní význam v dosažení věrného zobrazení předmětu účetnictví a finanční situace organizace. Zákon o účetnictví v platném znění definuje způsob vedení účetnictví tak, aby bylo správné, úplné, průkazné, srozumitelné a přehledné. Průkaznost účetního záznamu se zakládá na shodě jeho obsahu se skutečností. Žádný doklad nelze zúčtovat a provést související finanční operaci bez potvrzení a schválení odpovědných osob za uskutečnění účetního případu podle platného podpisového vzoru oběhu účetních dokladů a finanční kontroly.

aj) Vlastní kontrolní činnost v oblasti účetnictví

· Pořízení účetního záznamu do speciálního účetního programu na základě dokladu schváleného odpovědnými zaměstnanci FNOL za uskutečnění případu.

Odpovídá: každá účetní za úseky zpracování účetní agendy podle pracovních náplní

· Kontrola správnosti účetních postupů v rámci jednotlivých účetních agend podle metodických pokynů.

Odpovídá: každá účetní

· Před ukončením průběžné účetní závěrky kontrola a prověření zůstatků vybraných rozvahových účtů - kontrola vzájemných vazeb v jednotlivých účetních agendách.

Odpovídá: každá účetní podle pracovních náplní

· V průběhu závěrečných prací na průběžné účetní závěrce kontrola správnosti výsledků účetních výkazů, kontrola mezi-výkazových vazeb a ověření správnosti průběžné účetní závěrky.

Odpovídá: vedoucí OUOE 

· Zpracování průběžných závěrek podle pokynů nadřízeného orgánu a předložení průběžných výsledků včetně výkazů.

Odpovídá: vedoucí OUOE

· Předkládání výsledků účetnictví pro potřeby vedení organizace.

Odpovídá: vedoucí OUOE

· Kontrola zůstatků rozvahových účtů včetně odsouhlasení správnosti s účetními záznamy. 

Odpovídá: každá účetní podle pracovních náplní

· 
Provedení mimořádných kontrol v průběhu účetního období s vazbami mezi účetními agendami, mezi podklady ostatních speciálních programů, které poskytují vstupy do účetnictví a stavem v účetnictví.

Odpovídá: vedoucí OUOE

· Provedení dokladové inventarizace rozvahových účtů k 31.12.

Odpovídá: každá účetní podle pracovních náplní.

3.2 OBLAST  FINANCÍ

3.2.1 OBĚH ÚČETNÍCH DOKLADŮ

a) Došlé faktury. Došlými fakturami se rozumějí faktury za dodávky zboží, výrobků, prací a služeb poskytovaných jinými dodavateli. Přijaté faktury (okruh 1), předané na oddělení financí z podatelny FNOL nebo od jednotlivých referentů odborných útvarů FNOL,  opatří referentka OFI Účtovacím předpisem a vyplní náležitosti:

· odbor (oddělení, ZdP),

· účtovací období,

· podokruh (druh faktury):

01 - za materiál 

02 - za ZPr

03 - za léky a léčiva

04 - za krve a krevní deriváty

05 - za potraviny

06 - penalizační faktura

07 - platby v zahraniční měně

08 - FKSP

10 - za služby a práce (neinvestiční)

11 - stálé platby

12 - leasing

13 - inkasní příkaz

14 - převody mezi účty

17 – služby z EU

19 – zboží z EU

20 – služby mimo EU

27 – DPH ke zboží z EU

28 – DPH ke službám z EU

29 – DPH ke zboží mimo EU

30 – DPH ke službám mimo EU

37 - poskytnuté zálohy (materiál)

38 - poskytnuté zálohy (služby, energie)

40 - dobropisy

48 - VZP (vrubopisy za zdravotní výkony)

49 - ZP ostatní (vrubopisy)

50 - faktury investiční (služby)

51 - faktury investiční (materiál)

55 - odvody z mezd (daň)

56 - odvody z mezd (srážky)

57 - odvody z mezd (sociální pojištění)

58 - odvody z mezd (zdravotní pojištění)

· číslo dokladu,

· částka,

· fakturu označí prezentačním razítkem s datem příchodu.

Faktury referentka OFI zaeviduje do evidence došlých faktur v ekonomickém informačním systému podle okruhu, jednotlivých druhů faktur a pod pořadovým číslem. Ekonomický informační systém zabezpečuje rovněž prvotní účetní zápis, tj. rozúčtování, včetně rozúčtování DPH podle jednotlivých sazeb. Zaevidované  faktury  se automaticky přenášejí do  účetního programu.

Na faktuře musí být poznačeno číslo naší objednávky, smlouvy(značka útvaru, oddělení, popř. jméno odpovědného zaměstnance, který transakci vyvolal), jinak jsou faktury finanční referentkou vráceny zpět dodavateli k doplnění a prodloužení lhůty splatnosti.

Zapsané faktury jsou roztříděny podle jednotlivých odborných úseků a pracovišť a předány ještě ten den k prověření věcné a početní správnosti, odsouhlasení a připojení příloh souvisejících s fakturou, např. kopie smlouvy nebo objednávky, dodacích listů, příjemky, soupisy prací a k vnitřní finanční kontrole.

Součástí faktury musí být kopie smlouvy včetně  objednávky:

	- U faktury
	Nutné přílohy
	Odpovídá

	- za materiál,
- potraviny

- dlouhodobý

  majetek 

  
	související dokumenty v českém jazyce,
kopie smlouvy nebo objednávky (rozpis materiálu), dodací listy, příjemky
	vedoucí skladů,
odbor provozu a

služeb



	- za služby,opravy 

  a práce
	kopie smlouvy nebo objednávky,

soupisy prací a montážní listy spolu

s rozpisem fakturovaného materiálu
	manažer  přísl. odboru

vedoucí jednotlivých oddělení,

referenti jednotlivých
oddělení




V případě, že není uzavřena smlouva mezi dodavatelem a FNOL, předkládá odborný útvar písemný požadavek na tiskopise „Schválení nového dodavatele pro FNOL“, schválený příslušným manažerem, MEF a ředitelem FNOL.       

Vytištěný seznam došlých faktur je denně předáván do účtárny.

PODPISY ODPOVĚDNÝCH OSOB NA ÚČTOVACÍM PŘEDPISE

	Faktura za materiál, náhradní díly(ND)

	· Zboží řádně dodáno podle dodacího listu, faktury 
vedoucí skladů

· Související podklady přiloženy
vedoucí skladů

· Ověření přípustnosti podle 563/1991, 218/2000 Sb.
ved. OUOE
· Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                       příkazce operace

                                                                                       hlavní účetní

	Faktura za potraviny

	· Zboží řádně dodáno podle dodacího listu, faktury
odbor provozu a služeb
·                                                                                        vedoucí provozu stravování

· Související podklady přiloženy
odbor provozu a služeb
·                                                                                        vedoucí provozu stravování   

· Ověření přípustnosti podle 563/1991, 218/2000 Sb.
 ved. OUOE

· Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                       příkazce operace

                                                                                            hlavní účetní



	Faktura za práce, služby a ND

	· Práce provedena dle dodacího listu, faktury
manažer přísl.odboru

·                                                                                        vedoucí jednotlivých oddělení 

· Související podklady přiloženy                                     
manažer přísl.odboru

·                                                                                        vedoucí jednotlivých oddělení

· 
ved. ostatních odborných útvarů

· Ověření přípustnosti podle 563/1991, 217/2000 Sb. 
ved. OUOE

·   Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                       příkazce operace

                                                                                            hlavní účetní

	Faktury z FKSP

	· Související podklady přiloženy
referent FKSP

· Ověření přípustnosti podle 563/1991, 218/2000 Sb.
ved. OUOE

· Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                                příkazce operace

                                                                                                      hlavní účetní



	Faktura za stavební práce

	· Práce provedena dle dodacího listu, faktury
referent technicko-invest.oddělení                            
· Související podklady přiloženy
referent technicko-invest.oddělení
· Ověření přípustnosti podle 563/1991, 218/2000 Sb. 
ved. OUOE

· Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                       příkazce operace

                                                                                            hlavní účetní

	Faktura za dlouhodobý majetek

	· Zboží řádné dodáno podle dodacího listu, faktury
referent technicko-invest.oddělení

manažer informačních systémů
· Související podklady přiloženy
referent technicko-invest.oddělení

manažer informačních systémů

Ověření přípustnosti podle 563/1991, 218/2000 Sb. 
ved. OUOE

· Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                       příkazce operace

                                                                                       hlavní účetní



	Dobropisy, vrubopisy ze zdravotních pojišťoven

	· Práce provedena podle dodacího listu, faktury
referent OZP

· Související podklady přiloženy
referent OZP

· Ověření přípustnosti podle 563/1991, 218/2000 Sb.
ved. . OUOE

· Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                       příkazce operace

                                                                                       hlavní účetní



	Penalizační faktury

	· Kontrola správnosti výpočtu penále a údajů
referent OFI

o datech úhrady penalizovaných faktur 


· Věcná kontrola oprávněnosti penalizace a %
referent odborného útvaru

sazby podle ustanovení platné smlouvy, popř. 
odpovědný za správnost dodávky

ustanovení Obchodního zákoníku
podle objednávky a za likvidaci 
(viz příloha k došlým penalizačním fakturám)               faktur

· Finanční kontrola – ověření a předání k provedení kontroly v kompetencích

                                                                                       příkazce operace

                                                                                       hlavní účetní




Ostatní faktury výše nespecifikované, likviduje vedoucí zaměstnanec odpovědný za dodávku zboží, služeb, oprav a výkonů (např. ředitel FNOL,  pracovník BOZP a PO, manažeři FNOL, zástupci ZdP, podle podpisových vzorů).

Za dodávky léků, léčiv, diagnostik jsou odpovědni pracovníci ústavní lékárny. Celá problematika ústavní lékárny včetně oběhu účetních dokladů, finanční kontroly apod. je zpracována jako samostatná část ekonomické směrnice FNOL.

Na účtovacím předpise musí být podpis zaměstnance, který fakturu přezkoušel, razítko

příslušného útvaru (tiskacím písmem jméno, útvar) a datum, kdy fakturu likvidoval.
U darů, grantů a klinických studií musí být podpis i na příslušné faktuře.

Na účtovacím předpise v kolonce Poznámka nebo na faktuře (popř. v příloze faktury), rozepíše odpovědný zaměstnanec čitelně nákladová střediska a příslušnou částku, kterou se mají jednotlivá nákladová střediska zatížit (pokud se týká více nákladových středisek).

V rámci věcné a početní správnosti odpovídá pověřený zaměstnanec odborného útvaru za:

· dodané zboží  a služby v množství a jakosti podle objednávky,

· splatnost faktury dle uzavřené smlouvy

· správnou částku uvedenou na faktuře,

· správnost daňového dokladu (podle  zákona o DPH),

· správnou sazbu a výpočet DPH.

V případě shledání chyby nebo nesprávnosti na faktuře referent na příslušném pracovišti zajistí vrácení faktury dodavateli k opravě se žádostí o prodloužení lhůty splatnosti.

Na OFI vrátí pouze účtovací předpis od faktury s vyznačením:

· faktura vrácena dodavateli,

· důvod vrácení,

· datum a podpisy.

Náležitosti daňového dokladu podle zákona kontroluje prvotně finanční referentka. Při neúplnosti údajů je povinna daňový doklad vrátit k doplnění.

Faktury překontrolované, odsouhlasené a se všemi podpisy:

· Zboží řádně dodáno podle dodacího listu, faktury,

· Práce provedena podle dodacího listu, faktury,

· Ověření přípustnosti podle vyhlášky 563/1991, 218/2000 Sb.,

· Související podklady přiloženy (viz.bod 3.1.1. Sm-E002, str.5)

· Příkazce operace a hlavní účetní dle zákona o finanční kontrole

musí být předány na OFI nejméně 3 pracovní dny před splatností. Podpisy vedoucích jednotlivých odborů v kolonce „Ověření přípustnosti podle vyhlášky 563/1991, 218/2000 Sb.“ si zajišťují příslušní referenti sami.

Dále referenti odpovídají za předložení dokladů k zajištění předběžné řídící kontroly podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a vyhláška MF ČR č. 416/2004 Sb.,  tj. ke schválení účetního případu příkazci operace a hlavní účetní.

Při neúplném či nesprávném vyplnění účetního dokladu nebo při nesprávném (neoprávněném) podpisu příslušného zaměstnance vrátí referentka OFI účetní doklad zpět příslušnému nákladová středisku, útvaru k doplnění.

V případě zdržení faktury přebírá odpovědnost za pozdní platbu pracoviště, které zdržení způsobilo. Finanční referentka vrácené faktury zaznamená do evidence  došlých faktur s datem navrácení z odborného útvaru. Tímto je faktura připravena k zaplacení.

Penalizační faktury - došlé penalizační faktury jsou kromě průvodky k faktuře opatřeny přílohou k penalizační faktuře (viz Příloha č. 34), na které pracovníci odborného útvaru zodpovědní za správnost dodávky podle objednávky potvrzují oprávněnost a výši vystavovaných sankcí podle ustanovení platné smlouvy popřípadě ustanovení Obchodního zákoníku.

Všechny faktury jsou pak hromadně předávány na OUOE k dalšímu zúčtování.

Výjimečně jsou faktury za materiál vráceny zpět do skladu v případech, že ještě nebylo dodáno zboží nebo dodací list apod. Tyto faktury skladník následně předává do finanční účtárny. Na oddělení účetnictví je možné nahlédnout do všech faktur, popř. si zhotovit fotokopie. Z důvodu zabránění ztrát se faktury nepůjčují.

Objednávky musí být uskutečňovány prostřednictvím:

· materiál, náhradní díly 
provozního  odd.,odd. hlavního mechanika,odd.hlavního energetika,odd.správy budov,

investičního  oddělení 
 

úseku  inform. systémů

· ZPr

skladu ZPr

· léky

vedoucího lékárníka

· krev a krev. deriváty

vedoucí Transfuzního oddělení

· dlouhodobý majetek


investičního  oddělení  



úseku informačních systémů 

· nákup softwaru

úsek informačních systémů

· opravy výpočetní techniky

úseku informačních systémů

· opravy zdravotnické techniky


oddělení hlavního mechanika
· náhradní díly ke zdravotní technice


oddělení hlavního mechanika
· revize vyhrazených. techn. zařízení


oddělení hlavního mechanika, 



ref. BOZP a PO
· opravy elektro, revize techn. zařízení

oddělení hlavního energetika

· opravy prádelny


oddělení hlavního mechanika
· opravy kuchyně


oddělení hlavního mechanika
· opravy doprava


vedoucí provozního  oddělení 

· stavební práce


vedoucího invest.  oddělení, 



vedoucího odd. správy budov
· diagnostická séra, RI mat.

pověřeného zaměstnanec laboratoře ZdP

· běžná údržba, opravy a udržování budov

vedoucího odd. správy budov, odd. hlavního energetika 

Dodavatelské faktury došlé na základě objednávky přímo z kliniky bez vědomí příslušných odborných útvarů  OFI neproplácí, ale vrací k zajištění řádného oběhu zpět na původní pracoviště.

Dodávkám materiálů, prací a služeb, uskutečňovaných na základě smluv, předchází posouzení zaměstnanců odborných útvarů na průvodce k návrhu smlouvy (viz Příloha č. 9):

· zda se jedná o pořízení dlouhodobého majetku nebo provozní náklady posuzuje manažer provozně-technický  s vedoucím příslušného  oddělení,

· k cenovým a daňovým otázkám v souladu s platnými finančními předpisy se vyjadřuje manažer odboru ekonomiky a financí s vedoucím OFI ,

· ke smlouvě jako celku z hlediska obecně závazných právních předpisů se vyjadřuje právní odbor nebo  advokátní kancelář.

Návrh každé smlouvy musí projít schvalovací procedurou dle zákona o finanční kontrole, tj. musí být operace odsouhlasena v rámci předběžné řídící kontroly:

-
příkazcem operace

-
správcem rozpočtu

Smlouvy podepisuje ředitel FNOL.

Zákon o zadávání veřejných zakázek se včetně navazujících předpisů vztahuje i na příspěvkové organizace. Upravuje závazný postup při uzavírání veřejných zakázek a stanovuje postih ve formě pokut při nedodržení pravidel stanovených zákonem.

Z uvedeného vyplývá nutnost dodržování tohoto zákona ze strany všech odborných útvarů, zejména v rámci úseků: provozně-technického, pro léčebnou péči, pro nelékařské obory a ekonomického v rámci svých kompetencí,  viz Směrnice o zadávání veřejných zakázek.

V rámci veřejné obchodní soutěže pro veřejné zakázky ve FNOL, kde se požaduje složení jistoty, je nutné překládat písemně na OFI  informace o vypsání veřejné soutěže (konkrétní akce), soutěžní lhůtě, zadávací lhůtě a o poskytování jistoty a výše jistoty.

U jistot skládaných uchazeči o zakázku u peněžního ústavu v hotovosti je nutné předložit kopii pokladního dokladu potvrzenou peněžním ústavem.

Pro uvolnění jistoty musí být dána vedoucím příslušného odboru, který soutěž zadával, včas písemná žádost na OFI . Na základě žádosti bude proveden příkaz k bankovnímu převodu. Při vracení jistot skládaných na účet v hotovosti musí být na písemné žádosti k uvolnění finančních prostředků uvedeno číslo účtu, na který má být jistota vrácena.

Uvolňování bankovních záruk zajišťuje manažer provozně-technický.

Proforma faktury jsou považovány za zálohovou fakturu za předpokladu, že referenti odborných útvarů, kteří sjednávají kontrakty, dohodnou s dodavatelem vystavení vyúčtování, ve kterém bude proveden odpočet uhrazené zálohy.

V případě úhrady proforma faktury nebo úhrady faktury vystavené faxem je povinností referenta, který je zodpovědný za přezkoušení faktur, viditelně poznačit na řádné faktuře - vyúčtování: „Fakturu neplatit, uhrazeno proforma fakturou nebo fakturou z faxu č. ..."

Investiční oddělení, provozní oddělení a ústavní lékárna při sjednávání nákupů materiálu, zboží apod. hrazených z účelových kont jednotlivých klinik (darů, prostředků na projekty výzkumu a vývoje, prostředků z klinických hodnocení apod.) musí dohodnout s dodavatelem vystavení řádné faktury (daňového dokladu). V těchto případech se nepřistupuje na zálohové platby. Není důvod pozdní úhrady faktury ze strany FNOL.

Faktury týkající se výzkumu a vývoje (jak provozních, tak investičních ) předává k zaplacení referentka pro agendu výzkumu a vývoje.

Tyto faktury musí obsahovat navíc podpisy řešitele výzkumného úkolu, referenta pro agendu výzkumu a vývoje a ředitele organizace.

Na faktury charakteru dlouhodobého majetku je třeba označit na účtovacím předpise nebo na průvodce k faktuře:

· dlouhodobý majetek z vlastních zdrojů

· dlouhodobý majetek z účelové dotace - konkrétní akce

· dlouhodobý majetek z darů

· dlouhodobý majetek z dotace na výzkum a vývoj

· dlouhodobý majetek z rozpočtu města apod.

Za správné značení faktur dlouhodobého majetku odpovídá investiční  oddělení. Pořizování investic z vlastních zdrojů musí být v souladu se schváleným plánem investic na příslušný rok.

Faktury, které se posílají k přezkoušení a kontrole přímo na ZdP musí být vráceny k proplacení 3 pracovní dny před splatností. Za včasné vrácení faktur ze ZdP na OFI  odpovídá zástupce LP.

b) Vydané faktury. Vydanými fakturami se rozumí faktury za dodávky zboží, výrobků, výkonů, prací a služeb poskytovaných jiným odběratelům za úplatu.

Referent OFI vystavuje faktury za výše uvedené dodávky na základě podkladu Výkaz dodávek (viz Příloha č. 33), který je k dispozici ve skladě tiskopisů, nebo na Intranetu FNOL.

Vystavování podkladů pro fakturaci se týká jak veškerých dodávek výrobků, zboží, výkonů a služeb běžně prováděných, tak i dodávek uskutečňovaných na základě uzavřených smluv.

Příslušná střediska musí předkládat podklady k fakturaci průběžně na OFI, nejpozději pátý den po uskutečnění dodávky. Účetní doklady musí být zúčtovány v období, kterého se týkají, aby mohla být odvedena DPH za zdanitelné plnění  příslušného měsíce.

Na základě zákona o DPH č. 235/2004 Sb. musí být faktura (daňový doklad) vystavena do 15 dnů ode dne uskutečnění dodávky nebo poskytnutí služby.

Za včasné předání podkladů k fakturaci a věcnou správnost odpovídá příslušné pracoviště. Za včasné vystavení faktury a správnou sazbu DPH odpovídá referent OFI, popřípadě OEC.

Předkládání podkladů k fakturaci se netýká plateb probíhajících formou složenek, v tomto případě musí být na druhé straně složenky rozepsán účel platby a příslušná částka.

Výkaz dodávek musí obsahovat:

· číslo nákladového střediska,

· název a sídlo odběratele,

· identifikační číslo odběratele (IČO),

· daňové identifikační číslo odběratele (DIČ), je-li plátcem DPH,

· datum zdanitelného plnění,

· množství,

· cenu za jednotku bez DPH,

· cenu bez DPH celkem,

· sazbu DPH,

· podpis zaměstnance, který doklad vyhotovil,

· podpis odpovědného zaměstnance,

· datum vystavení.

Při vyhotovování podkladu na zálohy (např. na elektřinu, vodu, otop) se neuvádí DPH, jelikož zálohová faktura není daňovým dokladem a musí být následně  vyúčtována daňovým dokladem (fakturou).

Fakturace služeb odběratelům za vodu, teplo, elektrickou energii, telefonní poplatky, likvidace odpadu, úklid  se provádí měsíčně (FNOL má měsíční daňovou povinnost). FNOL si u nákupu těchto služeb a při pořízení energií uplatňuje odpočet DPH na vstupu koeficientem, proto při prodeji se fakturuje za kalkulované ceny s příslušnou daní na výstupu, kde základem daně je pořizovací cena bez DPH. Za včasné dodání podkladu k fakturaci zodpovídá pověřený zaměstnanec Odboru provozně-technického.

Fakturace nájemného za užívání nebytových prostor, pronájem pozemků a staveb se provádí v termínech uvedených v platných smlouvách nebo poslední kalendářní den roku (jedná se o dílčí plnění).

Fakturace poštovních služeb se provádí včetně DPH na výstupu. Může být fakturováno samostatnou položkou, anebo lze zahrnout nakoupenou poštovní službu do základu daně u dodání zboží nebo služby jako vedlejší výdaj.

Pokud je Výkaz dodávek nesprávně vyplněný, musí vystavovatel písemně požádat o provedení storna původního výkazu a vyhotovit nový.

Regulační poplatky (RP). Výběry za RP jsou prováděny od 1.1.2008 dle zák.270/2008 Sb.
Výběry za RP jsou prováděny:

1. výběrem hotovosti na klinických pracovištích

2. výběrem v hotovosti na IC FNOL

3. nákupem známek ve speciálních automatech

4. nákupem známek ve stáncích PVS a vybraných prodejních místech v areálu FNOL

5. úhrada složenkou

6. úhrada bankovním převodem

7. úhrada v bankomatech

ad) na klinickém pracovišti je na vyžádání vystaven pokladní doklad na přijatou částku přímo na místě,
ad 2) pokud nemá pacient možnost uhradit RP na místě v hotovosti, klinické pracoviště vystaví fakturu – daňový doklad, který má možnost pacient uhradit v hotovosti na IC, složenkou nebo bankovním převodem.

V případě, že není faktura za RP, vystavena klinickým pracovištěm, uhrazena do 8 dnů

od vydání, vystavuje OFI fakturu.
Za včasné dodání podkladů k fakturaci zodpovídají zaměstnanci IC FNOL.

Každá faktura je fakturována samostatnou položkou, je možno ji uhradit v hotovosti nebo na účet FNOL. V případě, že pacient není schopen uhradit pohledávku jednorázově, je možno na tuto nesplacenou pohledávku sepsat s dlužníkem „ Dohodu

o postupném plnění dluhu ve splátkách“.

Úhrady faktur (pohledávek) jsou sledovány na OUOE, kde jsou rovněž vystavovány upomínky  (pokus o smír) po uplynutí lhůty splatnosti.

ad 3 a 4) známky za RP, které je možno zakoupit v dané hodnotě na určených prodejních  místech a příslušných automatech.

Úhrady za RP se provádí na IC, na jednotlivých provozních pracovištích a v hlavní pokladně FNOL. Výběry jsou prováděny odpovědnými pracovníky, kteří výběr hotovosti zapíší do pokladní knihy a vystaví platícímu příjmový pokladní doklad.Platby v hotovosti vybrané v IC a na provozních pracovištích jsou odváděny do hlavní pokladny, kde pokladní přijme hotovost s přiloženým seznamem za platby a vystaví příjmový pokladní doklad (viz. Směrnice o pokladnách Sm-E008).
Lékárna výběry za RP vede v samostatné evidenci, tržby odvádí na účet FNOL.

IC má stálou finanční zálohu ze které doplňuje drobné mince do automatů. Tržby z automatů odvádí do hlavní pokladny FNOL.

Známky za RP vede v evidenci hlavní pokladna, vydává známky za RP odpovědnému

pracovníkovi na IC, který dále zajišťuje doplňování prodejních míst a automatů.
Přísně zúčtovatelné tiskopisy:
- provozní příjmové pokladny jednotlivých pracovišť evidují a archivují pokladní knihy a pokladní doklady,

-hlavní pokladna FNOL vydává a vede evidenci známek za RP, evidenci a archiv pokladních knih a pokladních dokladů.
Vydané faktury (patřící do okruhu 2) se člení na tyto podokruhy (druhy):

09 - Regulační poplatky

10 – Regulační poplatky – pokrač.čísel.řady

15 - Pronájem nebytových prostor a bytů

16 - Zdravotní péče (cizinci)

17 - Ostatní zdravotní služby

18 - Zdrav.služby, školení, stáže

19 – zdravotní služby 

22 - Krve a krevní deriváty

23 - Prodeje

24 - Služby hospodářsko-provozní

25 - Služby nájemní-ubytovny

26 - Služby zdravotnické za úhradu (tuzemci)

27 - Slovenská NP (zdravotní výkony)

28 - VZP (zdravotní výkony)

29 - Ostatní ZP (zdravotní výkony)

30 - Smluvní pokuta

31 - Refundace mzdy (věcné)

32 – převod KVF do FIN (r.1994)

33 - Klinické studie

34 - Přijaté zálohy od samoplátců

35 - Přijaté zálohy (nájemní smlouvy)

36 - Vymáhání pohledávek, náhrady škod

44 - Agregované výkony ostatní

45 - Paušál od ZP

46 - Paušál od ZP – min.léta

48 - Úrok z prodlení

50 - Postoupená pohledávka

51 - Přijaté zálohy od ZP

52 - Postoupená pohledávka

60 - DBP k vydaným fakturám

61 - DBP k plac.výkonům – ciz., tuz.

62 - DBP k plac.výkonům – práv. osoby

Při pořizování faktur do evidence vydaných faktur v ekonomickém informačním systému  se provádí současně rozúčtování položek do výnosů nákladových středisek a zaúčtování DPH podle jednotlivých sazeb. Kopie faktur se předávají na OUOE.

V ekonomickém informačním systému se zpracovávají podklady pro hlášení DPH a soupisy daňových dokladů. Finanční referentka  před vyplněním daňového hlášení zkontroluje soupisy daňových dokladů a nesprávnosti ověří s OUOE. Pro daňové hlášení za ústavní lékárnu, dodává podklady vedoucí ekonomického oddělení Oddělení farmako-ekonomiky. 

Faktury jednotlivým zdravotním pojišťovnám za zdravotní péči jsou vystavovány na oddělení zdravotní péče (OZP) v klinickém informačním systému. Z tohoto programu se faktury převádí do ekonomického informačního systému.
Úhrady faktur (pohledávek) jsou sledovány na OUOE a OFI, kde jsou rovněž vystavovány upomínky (pokus o smír) po uplynutí lhůty splatnosti a penalizační faktury. Tuto agendu opět zabezpečuje ekonomický informační systém. K vymáhání pohledávek soudní cestou se předávají podklady advokátní kanceláři pracoviště FNOL.

3.2.2 DLOUHODOBÝ MAJETEK

Hmotný dlouhodobý majetek - samostatné movité věci, jejich vstupní hodnota je vyšší než 40 000 Kč a doba použitelnosti je delší než jeden rok.

Nehmotný dlouhodobý majetek - předměty z práv průmyslového vlastnictví, projekty, programové vybavení apod., jehož vstupní cena je vyšší než 60 000 Kč a doba použitelnosti je delší než jeden rok.

Organizace pořizuje dlouhodobý majetek z vlastních zdrojů (zúčtované odpisy DM tvoří zdroje ve FRM), z účelových dotací od zřizovatele, z dotací na projekty výzkumu a vývoje, z finančních darů, z fondů EU a z jiných účelových dotací (SMO, Kraj, jiné organizace). Pořízení dlouhodobého majetku je realizováno na základě smluv. Smlouvy na dodávky za organizaci podepisuje ředitel FNOL. Návrhy smluv předkládá odbor provozně technického  manažera. K návrhům smluv se vyjadřují manažeři FNOL a vedoucí odborných útvarů na průvodce k návrhu smlouvy včetně schvalovací procedury dle zákona o vnitřní finanční kontrole tj. příkazce operace a správce rozpočtu (viz Příloha č. 9).

O zdroji financování (z vlastních zdrojů, účelových dotací, z fondů EU, výzkumu a vývoje a darů aj.), rozhoduje manažer provozně technický a vedoucí investičního  oddělení  v rámci dodržování limitů a v souladu s příslušnými zákony a schváleným plánem rozvoje FNOL. 

Manažer odboru ekonomiky a financí  a vedoucí OFI, se vyjadřují k platebním a daňovým údajům smluv z hlediska finančních předpisů.

Advokátní kancelář se vyjadřuje ke smlouvám jako celku z hlediska dodržování zákonů, vyhlášek a obecně závazných právních předpisů.

ak) Dlouhodobý majetek z vlastních zdrojů. DM z vlastních zdrojů lze čerpat jen do výše  limitu stanoveném a schváleném ředitelem FNOL v rámci čerpání fondu reprodukce majetku na příslušný kalendářní rok .

OFI  neproplatí žádnou fakturu na dlouhodobý majetek, která nebyla řádně zlikvidována manažerem provozně-technickým a vedoucím investičního oddělení. Referentka OFI  vede přehledný seznam došlých faktur DM pořizovaného z vlastních zdrojů a sleduje čerpání do výše možného limitu v souladu s plánem FRM.

Investiční  oddělení odpovídá za řádné značení faktur (DM z vlastních zdrojů) na účtovacím předpise (průvodce k faktuře), který je součástí účetního dokladu. Investiční  oddělení předkládá na OFI  každoročně návrh plánu pořízení dlouhodobého majetku z vlastních zdrojů a po schválení ředitelem FNOL odpovídá za dodržení limitu čerpání FRM.

al) Dlouhodobý majetek z účelových dotací. FNOL se otevírají limity na:

· čerpání individuálních dotací podle § 13 odst.3 písm.c) zákona 218/2000 Sb. poskytnutých na konkrétní akci,

· čerpání systémových dotací podle § 13 odst.3 písm.d) zákona 218/2000 Sb. poskytnutých na konkrétní akci.
Dotace poskytnuté na financování reprodukce majetku čerpá organizace z příslušného rozpočtového výdajového účtu vedeného u ČNB.
DM z účelových dotací lze čerpat jen do výše účelové dotace poskytnuté ze státního rozpočtu zřizovatelem MZ ČR.

Pro použití prostředků individuálních a systémových dotací platí vyhláška MF ČR, o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku (ISPROFIN – informační systém programového financování). Účelové dotace podléhají ročnímu zúčtování se SR a limity pozbývají platnosti 31. 12. běžného rozpočtovaného roku.

Pořízení dlouhodobého majetku z účelových dotací realizuje investiční  oddělení, jehož vedoucí plně odpovídá za účelovost vynaložených prostředků.

Platby investic z účelových dotací se uskutečňují z účtů České národní banky.

Vedoucí investičního  oddělení odpovídá za včasné předložení faktur z účelových dotací k proplacení na OFI  a řádné označení faktury, že se jedná o účelovou dotaci v rámci limitu MZ ČR a konkrétní účel.

Referent  OFI vede přehledný seznam došlých faktur za nákup DM podle účelu a odpovídá za včasnou úhradu těchto faktur v rámci limitu.

am) Investice na projekty výzkumu a vývoje. Hospodaření s prostředky na projekty výzkumu a vývoje se řídí Nařízením vlády,  o podmínkách účelového financování výzkumu a vývoje vč. navazujících předpisů.
Finanční prostředky lze čerpat do výše přiděleného limitu z grantových agentur IGA nebo GAČR.

Finanční referentka pro výzkum a vývoj odpovídá za čerpání v rámci přidělených prostředků a za včasné předložení faktury k proplacení. Prostředky podléhají ročnímu zúčtování se SR.

an) Investice z darů. Investice z darů lze čerpat do výše finančních prostředků poskytnutých na základě darovacích smluv.

Pořízení a nákup dlouhodobého majetku financovaného z účelových kont darů zabezpečuje na základě požadavků ZdP do výše finančních prostředků na účelových kontech referent  investičního  oddělení. Referent OEC  stvrzuje svým podpisem stav použitelných prostředků na darovacím kontě. Za včasnou úhradu a správné čerpání z účelových kont odpovídá referent OEC.

3.2.3 DAŇOVÁ SOUSTAVA

ao) Daň z přidané hodnoty (zákon č. 235/2004 Sb. vč. navazujících předpisů).

Od 1. 1. 1993 je FNOL registrována jako plátce daně z přidané hodnoty. Finanční úřad v Olomouci přidělil FNOL daňové identifikační číslo (DIČ): CZ00098892. DIČ musí být od 1. 1. 1993 uváděno na všech daňových dokladech (fakturách) vystavených ve FNOL. Daňový doklad (fakturu) je plátce povinen vyhotovit za každé zdanitelné plnění uskutečněné ve prospěch jiného plátce nejpozději do patnácti dnů ode dne jeho uskutečnění.

Zdanitelným plněním se podle citovaného zákona rozumí:

· dodání zboží a převod nemovitostí, při kterém dochází ke změně vlastnického práva nebo práva hospodaření,

· poskytování služeb.

U subjektů, které nejsou založeny nebo zřízeny za účelem podnikání, se za zdanitelné plnění považují i činnosti prováděné v rámci jejich hlavní činnosti. Tyto jsou podle § 51 odst. 1 a § 58 zákona o DPH od daně osvobozeny.

Běžný daňový doklad musí dle § 28 – 35 obsahovat:

· obchodní firmu nebo jméno a příjmení, sídlo nebo místo podnikání plátce, který uskutečňuje plnění,

· DIČ plátce, který uskutečňuje zdanitelné plnění,

· obchodní jméno, sídlo, popř. bydliště nebo místo podnikání plátce, pro něhož se uskutečňuje zdanitelné plnění,

· DIČ plátce, který uskutečňuje  plnění,

· obchodní firmu nebo jméno a příjmení, popř.název, sídlo nebo místo podnikání osoby, pro kterou se uskutečňuje plnění,

· DIČ, pokud je osoba, pro kterou se uskutečňuje plnění plátcem,

· evidenční  číslo dokladu,

· rozsah a předmět  plnění,

· datum vystavení  daňového dokladu,

· datum uskutečnění  plnění nebo datum přijetí úplaty, a to ten den, který nastane dříve, pokud se liší od data vystavení daňového dokladu,

· jednotkovou cenu bez daně, a dále slevu, pokud není obsažena v jednotkové ceně,

· základ daně

· základní nebo sníženou sazbu daně, popř. sdělení že se jedná o  plnění osvobozené od daně, a odkaz na příslušné ustanovení tohoto zákona,

· výši daně  zaokrouhlenou na nejbližší měnovou jednotku v oběhu, popřípadě uvedenou v haléřích.

Za správnost údajů uvedených v daňovém dokladu odpovídá plátce, který uskutečnil zdanitelné plnění.

Podle Obchodního zákoníku je každý podnikatel povinen na všech obchodních dopisech, objednávkách a fakturách uvádět mimo jiné i údaje o zápisu v obchodním rejstříku nebo jiné evidenci včetně spisové značky. Osoby nezapsané v obchodním rejstříku, podnikající na základě živnostenského listu musí uvádět číslo registrační i číslo evidenční z příslušného živnostenského listu.

Pokud se uskutečňuje zdanitelné plnění s úhradou za hotové, je plátce povinen vystavit jinému plátci zjednodušený daňový doklad (viz Příloha č. 35), a to ihned při uskutečnění zdanitelného plnění nebo přijetí úplaty, pokud k přijetí dojde před uskutečněním zdanitelného plnění. Zjednodušený daňový doklad je možno vystavit jen tehdy, je-li částka za zdanitelné plnění včetně daně nejvýše 10 000,00 Kč. Zjednodušený daňový dokladu musí být obsahovat údaje podle  § 28 odst. 4. 
Za správnost vypočtené výše daně odpovídá plátce, pro něhož se zdanitelné plnění uskutečňuje, tzn., že účetní FNOL odpovídá za správný výpočet DPH při účtování zjednodušeného daňového dokladu.

Zjednodušený daňový doklad je vystavován např. v ústavní prádelně za praní prádla pro zaměstnance a cizí apod. Pracoviště vystaví zjednodušený daňový doklad, na základě kterého je uhrazena finanční částka v pokladně FNOL. Tiskopisy zjednodušených daňových dokladů jsou k dispozici ve skladu tiskopisů a na INTRANETU FNOL, Dokumenty, Formuláře.

Jako příspěvková organizace uskutečňujeme zdanitelná plnění:

· osvobozená od daňové povinnosti (§ 58 zdravotnické služby a zboží),

· podléhající daňové povinnosti (ekonomická  činnost podle zákona č. 218/2000 Sb.).

Veškeré služby a zboží nakupuje FNOL od plátců DPH za ceny včetně daně, od neplátců nakupujeme bez DPH. Nárok na odpočet DPH se uplatňuje v souladu s § 72 zákona o DPH.

· žádný nárok na odpočet DPH - § 51 ZDPH jedná se o osvobozená plnění bez nároku na odpočet daně na vstupu, kam patří zdravotnické služby (§ 58)          (N)

· plný nárok na odpočet – plný, nekrácený nárok  na odpočet daně na vstupu vzniká v případě, že daná přijatá zdanitelná plnění  použije plátce  k uskutečnění:

zdanitelných plnění (tj.plnění, která na výstupu zdaňuje sazbou DPH základní nebo        sníženou)


osvobozených plnění s nárokem na odpočet daně (§66-vývoz zboží)


plnění v rámci ekonomické činnosti mimo tuzemsko             

           (P)

· krácený nárok  na odpočet  daně na vstupu – se použije u přijatých plnění, která slouží jak k uskutečnění zdanitelných plnění – ekonomických činnosti, tak osvobozených plnění – zdravotní péče, avšak přijatá plnění ve FNOL není možné evidovat odděleně dle těchto  jednotlivých činností.



(K)
Odborný útvar, který likviduje faktury, má za povinnost:

· poznačit na faktuře skupinu, do které patří přijatá plnění (N,P,K)

· vrátit fakturu aktuálního měsíce na OFI, nejpozději však do 9.dne  následujícího měsíce


Z toho důvodu, že FNOL nesplňuje zákonem stanovené podmínky uplatňování  plného odpočtu daně na vstupu, vstupuje převážně veškerá zaplacená daň na vstupu do nákladů FNOL.

Vznik daňové povinnosti:

Daňová povinnost vzniká dnem uskutečnění zdanitelného plnění dle § 21 ZDPH:

· dnem dodání zboží  podle §13 odst.1při prodeji podle kupní smlouvy,

· dnem převzetí v ostatních případech,

· dnem vzniku práva užívat zboží nájemcem při dodání zboží dle § 13odst.3 písm.d)

· dnem předání nemovitosti nabyvateli do užívání, nejpozději však dnem doručení listiny, ve které je uvedeno datum právního účinku vkladu do katastru nemovitostí nebo dnem zápisu změny vlastnického práva, při převodu nemovitosti podle §13 odst.3písm.d) se zdanitelné plnění považuje za uskutečněné dnem vzniku práva užívat nemovitost nájemcem,

· dnem poskytnutí služby nebo dnem nebo vystavení daňového dokladu, nebo dokladu za přijatou úplatu a to tím dnem, který nastane dříve,

· dnem uvedeným ve smlouvě, ke kterému dochází k převodu práva …

· u plnění podle smlouvy o dílo dnem zaplacení nebo dnem předáním díla, a to tím dnem, který nastane dříve,

· při dodání tepelné energie, elektrické energie, plynu a vody dnem odečtu z měřícího zaří​zení, popř. dnem  zjištění skutečné  spotřeby,

· dodání či přeúčtování zboží a služeb se považuje za předmět daně, 

V případě opakovaných plnění na základě smlouvy se považuje zdanitelné plnění za uskutečněné nejpozději posledním dnem zdaňovacího období. Zdaňovací období FNOL je měsíční. 

V případě dílčích plnění na základě smluv (smlouvy o pronájmu sjednané na celkové zdanitelné plnění) se považuje dílčí plnění (splátky nájemného) za uskutečněné dnem uvedeným ve smlouvě, pokud není uvedeno, tak posledním dnem každého kalendářního roku. 

Sazby daně:

Základní sazba DPH                  (zboží, služby, převod nemovitostí)

Snížená sazba DPH
      
(zboží a služby uvedené v příloze č. 1 a 2 ZDPH)

Osvobozeno od DPH
zdravotnické služby §58,  převod a nájem pozemků, staveb bytů a nebytových prostor (za podmínek v § 56), 

osvobození se nevztahuje na krátkodobý pronájem, nájem prostor a míst k parkování vozidel, nájem bezpečnostních schránek nebo trvale instalovaných zařízení a strojů. 

OFI vypracovává informace a pokyny v rámci změn a dodatků v oblasti daně z přidané hodnoty týkající se FNOL. Úzce spolupracuje a metodicky řídí oddělení, která vypracovávají podklady pro fakturaci a zodpovídá za správné vystavení daňových dokladů včetně příslušných sazeb daně. Zpracovává a odpovídá za včasné předkládání daňového hlášení a odvod DPH místně příslušnému finančnímu úřadu.

ap) Daň silniční (zákon 16/1993 Sb. včetně navazujících předpisů).

Předmětem silniční daně jsou silniční motorová vozidla a jejich přípojná vozidla, kterým je přidělena státní poznávací značka a jsou používána k  podnikání (podle § 2 Obchodního zákoníku) nebo jiné samostatně výdělečné činnosti, anebo v přímé souvislosti s podnikáním, z nichž příjmy jsou předmětem daně z příjmů a která jsou současně používána osobami, které nejsou založeny nebo zřízeny za účelem podnikání - příspěvkové organizace, k těm činnostem, ze kterých plynou příjmy podléhající daním z příjmů.

Daňová povinnost vzniká v kalendářním měsíci, v němž bylo silniční motorové vozidlo použito při provozování podnikatelských aktivit - schválené jiné činnosti (podle zákona č. 218/2000 Sb.). Daň činí 1/12 příslušné roční daňové sazby za každý kalendářní měsíc, ve kterém bylo vozidlo použito při provozování schválené jiné činnosti. Zálohy na daň jsou splatné za jednotlivá čtvrtletí.

Referentka OFI  vypočítává a odvádí silniční daň na základě podkladů z provozního oddělení (odd. dopravní služby). Pověřený zaměstnanec odd. dopravní služby je povinen předkládat měsíční přehledy o vozidlech, která byla v příslušném období použita k výše uvedeným aktivitám, a to do 10. následujícího měsíce v členění: o jaké vozidlo jde, SPZ, hmotnost vozidla, počet náprav.

Silniční daň se odvádí bez ohledu na počet ujetých km v rámci jiné činnosti. Vedoucí správy dopravy odpovídá za včasné a správné poskytnutí podkladů. FNOL je poplatníkem silniční daně rovněž v případě, kdy jako zaměstnavatel vyplácí cestovní náhrady svému zaměstnanci za použití osobního automobilu, pokud daňová povinnost nevznikla již provozovateli vozidla. Podklady pro výpočet silniční daně předkládá referentce OFI oddělení personalistiky a mezd, které odpovídá za včasné a správné poskytnutí těchto podkladů.

Referentka OFI  odpovídá za správně vypočtenou daň, včasný odvod daně podle zákona a správné a včasné zpracování ročního daňového přiznání.

aq) Daň z nemovitostí (zákon č. 338/92 Sb. vč. navazujících předpisů).

Daň z nemovitosti tvoří daň z pozemků a daň ze staveb.

· Daň z pozemků. Předmětem daně z pozemků jsou pozemky na území ČR vedené v Katastru nemovitostí (zákon ČNR č. 344/1992 Sb.). Poplatníkem daně z pozemků je vlastník pozemku. U pozemků ve vlastnictví ČR je poplatníkem daně:

· organizační složka státu, nebo státní organizace zřízená podle zvláštních předpisů (např. zákon 219/2000 Sb.),

· právnická osoba, která má právo trvalého užívání.

Od daně jsou osvobozeny:

· pozemky ve vlastnictví státu (nejsou-li využívány k podnikatelské činnosti nebo pronajímány),

· pozemky tvořící jeden funkční celek se stavbou sloužící zdravotnickým zařízením, rozumí se část pozemku nezbytně nutná k provozu a k plnění funkce stavby (není-li využíván k podnikatelské činnosti nebo pronajímán),

· pozemky veřejně přístupných parků, prostor a sportovišť (nejsou-li využívány k podnikatelské činnosti nebo pronajímány).

· Daň ze staveb. Předmětem daně ze staveb jsou stavby na území ČR, na které bylo vydáno kolaudační rozhodnutí nebo kolaudačnímu rozhodnutí podléhají. Poplatníkem daně je vlastník stavby, bytu nebo nebytového prostoru.

Jde-li o stavbu, byt nebo nebytový prostor ve vlastnictví státu je poplatníkem daně organizační složka státu nebo státní organizace zřízená podle zvláštních předpisů (zák. 219/2000 Sb.).

Od daně ze staveb jsou osvobozeny:

· stavby ve vlastnictví státu (stavby a jejich část, nejsou-li využívány k podnikatelské činnosti nebo pronajímány),

· stavby sloužící školám a školským zařízením, zdravotnickým zařízením.

Podléhá-li osvobození pouze část stavby, zjistí se nárok na osvobození z poměru, v jakém je podlahová plocha nadzemní části stavby podléhající osvobození k celkové podlahové ploše nadzemní části stavby.

Daňové přiznání k dani ze staveb i k dani z pozemků je FNOL povinna podat ke všem nemovitostem, se kterými hospodaří. Týká se to i pozemků a staveb od daně osvobozených. Návrh na osvobození se uplatní v daňovém přiznání.

Referentka OFI  zpracovává daňová přiznání a odpovídá za správnost vypočtení daně, včasné podání daňového přiznání a včasný odvod daně podle zákona o dani z nemovitostí. Podklady ke správnému výpočtu daně z nemovitostí předkládá pověřený zaměstnanec investičního  oddělení  na základě požadavků OFI. Podklady musí obsahovat veškeré údaje potřebné ke správnému výpočtu daně podle citovaného zákona. Za správnost, včasnost a úplnost podkladů odpovídá vedoucí investičního  oddělení.

3.2.4 BANKA

Bankovními doklady se rozumějí příkazy k úhradě a výpisy z bankovních účtů.

Podle splatnosti jednotlivých faktur jsou vystavovány převodní příkazy k úhradě, které jsou předávány peněžnímu ústavu buď v písemné formě – účty státního rozpočtu u ČNB nebo formou elektronického platebního styku s bankovními ústavy, kde jsou vedeny běžné účty FNOL. Úhrada převodních příkazů vystavených lékárnou se provádí centrálně na OFI .

Převodní příkazy do banky podepisují zaměstnanci FNOL, kteří mají dispoziční právo k účtům u příslušného bankovního ústavu podle platných podpisových vzorů. U platebních příkazů předávaných peněžnímu ústavu elektronickým platebním stykem mají oprávnění pouze určené osoby v souladu s uzavřenou smlouvou s bankovním ústavem na vlastní  jméno.

Peněžní ústav předává bankovní výpisy v písemné formě i elektronickým platebním stykem. Na  OFI  se provádí stažení  bankovních výpisů a převedení a napárování na účetní doklady evidované v ekonomickém informačním systému. V případě zjištění neprovedené platby nebo jakékoliv nesrovnalosti, provede finanční referent kontrolu a šetření a vedoucí OFI vydá opravený platební příkaz.

Úhrady platebních příkazů (odvod daně ze mzdy, odvod zdravotního a sociálního pojistného, spoření), převod mezd na účty zaměstnanců FNOL se provádí na základě výstupů z programu VEMA (Personální odbor  - oddělení práce a mezd) do ekonomického informačního systému.

Úhrady faktur z FKSP provádí referentka OFI  na základě podkladů předaných referentem odpovědným za FKSP podle platných zásad.

3.2.5 POKLADNA.
Pravidla práce hlavní pokladny a provozních pokladen ve FNOL řeší samostatná Směrnice o pokladnách č. Sm-E008

3.2.6 PODPISOVÉ VZORY 

      - podpisové vzory k oběhu účetních dokladů FNOL:

Podpisové vzory jsou vydávány a doplňovány jako „Dodatek ke směrnici č. Sm-E002“.

K likvidaci veškerých účetních dokladů jsou oprávněni pouze zaměstnanci uvedení na podpisových vzorech (např. žádanky na fasování ze skladu, žádanky na opravy, účtovací předpisy k fakturám, objednávky na nákup a opravy, doklady, paragony za hotové).

Podpisové vzory jsou sestavené podle jednotlivých  zdravotnických a nezdravotnických pracovišť. V případě jakékoliv změny jsou vedoucí zaměstnanci Odboru ekonomiky a financí, Odboru provozně-technického a vedoucí zaměstnanci ZdP povinni oznámit písemně změnu na OFI  a zajistit podpisový vzor pro nového zaměstnance.

Aktuální podpisové vzory  k oběhu účetních dokladů jsou zveřejněny na intranetu FNOL P:\Dokument\Inf_EN\Formulare\Podpisove_vzory_ucetni  

OFI  rovněž zpracovává podpisové vzory zástupců FNOL, zaměstnanců oprávněných k nařizování a schvalování hospodářských operací v peněžním styku s bankovními ústavy FNOL, schvalování a nařizování pokladních operací (pokladní doklady příjmové a výdajové). Návrhy zaměstnanců oprávněných k podpisovým operacím schvaluje ředitel FNOL.

Aktualizace a změny všech podpisových vzorů provádí OFI na základě písemného dokladu z odborného úseku, který změnu požaduje.

Podpisové vzory pověřených osob vykonáváním činností „Příkazce operace“, „Správce rozpočtu“, „Hlavní účetní“, vyplývající ze zákona č. 320/2001 Sb. a navazujících předpisů  jsou samostatnou přílohou směrnice Sm-G012 Vnitřní finanční kontrola.  K výkonu odborné funkce musí být písemné pověření ředitelem FNOL a musí být součástí pracovní náplně každého pověřeného zaměstnance.

3.3 OBLAST EKONOMICKÝCH ČINNOSTÍ

3.3.1 ROZPOČET FNOL 

Hospodaření FNOL jako příspěvkové organizace se řídí zákonem č. 218/2000 Sb. ze dne 27. 6. 2000, o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů, zákonem č. 219/2000 Sb. ze dne 27. 6. 2000, o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů a dalšími (viz 4.1 - Dokumenty vyšší úrovně).

Organizace hospodaří s peněžními prostředky získanými hlavní činností a s peněžními prostředky přijatými ze SR pouze v rámci finančních vztahů stanovených zřizovatelem. Dále organizace hospodaří s prostředky svých fondů, s prostředky získanými jinou činností, s peněžitými dary a finančními příspěvky jiných institucí.

Finanční hospodaření se řídí rozpočtem, který po zahrnutí příspěvku ze SR musí být sestaven jako vyrovnaný. Úhrady, ke kterým se příspěvková organizace zaváže v běžném roce, nesmí překračovat její rozpočet na tento rok.

OEC  sestavuje  a  zpracovává   Rozpočet  FNOL  –  viz. směrnice  č. Sm-E004  Metodika   tvorby rozpočtu.

3.3.2 VYHODNOCENÍ VÝSLEDKŮ HOSPODAŘENÍ PRACOVIŠŤ - vnitřní rozborová činnost – 


controlling:

OEC provádí měsíční vyhodnocování hospodářských výsledků za FNOL celkem i za jednotlivá zdravotnická a nezdravotnická pracoviště. 

Měsíčně  zpracovává:Rozbory hospodaření FNOL celkem





Manažerské tabulky za jednotlivá zdravotnická pracoviště





Tabulky závazných ukazatelů za jednotlivá pracoviště





Plnění rozpočtu za jednotlivá pracoviště

Výkazy jsou zpracovávány v ekonomickém informačním systému z importovaných dat z účetnictví  - údaje o nákladech a výnosech,  a z oddělení zdravotních pojišťoven – údaje o počtu vykázaných bodů a vykázaných ZUMů.

Manažerské tabulky jsou zveřejňovány na Intranetu FNOL  - Pracoviště – Hospodaření. 

ar) Body a náklady. OZP předává OEC každý měsíc údaje v elektronické formě o celkovém počtu bodů dosažených na jednotlivých ZdP, dále přepočet počtu bodů na Kč, výše ZUM v Kč, lékový paušál, materiál a vše celkem v Kč. Všechna tato data OEC dostává za daný měsíc i nárůstem od počátku roku. Počet bodů přepočtených na Kč nárůstem od počátku roku se srovnává se skutečnou výší vyčerpaných nákladů v Kč taktéž nárůstem a vypočítává se procentuální podíl Kč za body k nákladům jednotlivých ZdP a dále se vypočítávají výnosy za body přepočtené na Kč nárůstem ke skutečným nákladům jednotlivých ZdP. Vypočtené údaje se vyhotovují a sledují setříděné sestupně podle procentuálního podílu bodů v Kč k nákladům i podle číselníku ZdP, a to nárůstem od počátku roku.

as) Nákladová hodnota bodu. Ukazatel nákladové hodnoty bodu se každému ZdP vypočítává  měsíčně i nárůstem od počátku roku. Nákladová hodnota bodu se vypočítá jako podíl skutečných nákladů v Kč k počtu vykonaných bodů v tisících pro jednotlivá ZdP.

at) Kontrola čerpání nákladů. OEC provádí měsíční kontrolu čerpání nákladů každého ZdP a průběžnu ji vyhodnocuje. 

Kontrola čerpání nákladů obsahuje:

· plán nákladů v tis. Kč za daný měsíc a nárůstem od počátku roku,

· překročení/nedočerpání plánu nákladů v tis. Kč za daný měsíc a nárůstem od počátku roku,

· skutečné náklady celkem v tis. Kč za daný měsíc a nárůstem od počátku roku,

· skutečné výnosy celkem v tis. Kč za daný měsíc a nárůstem od počátku roku,

· nákladová rentabilita v procentech za daný měsíc a za období od počátku roku,

· počet bodů v tis. za daný měsíc a nárůstem od počátku roku,

· počet bodů v tis. za stejné období minulého roku a rozdíl obou let,

· vyplacené dávky za přesčasy a pohotovosti - čerpání v daném roce za měsíc a nárůstem od počátku roku a čerpání za stejné období minulého roku,

· vyplacené mimořádné odměny - limit na rok, průměr na měsíc, vyplaceno, přečerpáno za daný měsíc a nárůstem od počátku roku,

· nákladová hodnota bodu nárůstem od počátku roku a srovnání se stejným obdobím posledních dvou let,

· počet unikátních rodných čísel z hospitalizace nárůstem za dané pololetí celkem i rozčleněný na zdravotní pojišťovny, které platí paušálně,

· počet unikátních rodných čísel z ambulance nárůstem za dané pololetí celkem i rozčleněný na zdravotní pojišťovny, které platí paušálně.

au) Kontrola výnosů. Každý měsíc se sledují výnosy celkem za jednotlivá ZdP v absolutní částce i procentuálně, a to přehledem od počátku roku za všechna ZdP. V sestavě Hospodaření stř. 0101-6199 se za daný měsíc i nárůstem od počátku roku odkontrolují výnosy nadpaušálů podle položek vyjmenovaných ve vyhl. MZ ČR s nadpaušálními náklady u klinik, které nadpaušální položky vykazují. Nadpaušální částky se sledují zvlášť pro VZP a zvlášť pro ostatní zdravotní pojišťovny. Údaje o nadpaušálních položkách poskytuje OZP ve formuláři Nadpaušál - položky vyjmenované ve vyhl. MZ ČR za období (daného měsíce a nárůstem od počátku roku), dále v sestavách Rozúčtování období (nárůstem od počátku roku podle typu faktury).

e)    Manažerské výkazy pro ZdP. Průběžný manažerský výkaz poskytuje během daného měsíce přehled o spotřebě variabilních nákladů – ZPr, krve a léků. Je vytvářen do odpovídajícího adresáře ZdP. Pro každé ZdP existuje seznam uživatelů, kteří mají k tomuto výkazu přístup. Podkladem pro vytvoření výkazu je datový sklad EISL. Systém EISL umožňuje tvorbu výkazů v programu EXCEL podle nadefinovaných šablon. Výkazy jsou tvořeny z dat, která jsou do systému EISL importována z provozních úloh v definované struktuře a podle stanoveného harmonogramu. Datový sklad EISL ve FNOL je aktualizován daty systému NAVISION.
3.3.3 ROZBOROVÁ ČINNOST PRO MZ ČR:

Měsíční sestavování ZZ reportů, tj. vyhodnocení měsíčního dodržování rozpočtu nákladů a výnosů včetně komentáře a zdůvodnění hospodářského výsledku, dle požadavku zřizovatele.

Čtvrtletní komentáře k výsledku hospodaření.

Pololetní  zpracování výsledků hospodaření.

Roční rozbory hospodaření – Doplňující údaje k účetní závěrce dle osnovy stanovené zřizovatelem. 

3.3.4 ÚČETNÍ ZÁVĚRKA – PODKLADY
a) OEC zpracovává měsíčně dle termínů účetní závěrky podklady pro OUOE,  k přeúčtování  dle platné metodiky  v daném roce:

· Rozpouštění správní režie

· Rozpouštění zisku TO 

· Výpočet hospodářské činnosti

Rozpouštění režie HTS – náklady hospodářsko-správních a technických středisek včetně koordinačního transplantačního centra, se rozpouštějí na ostatní pracoviště procentní hodnotou, dle rozvrhové základny 1,-Kč mzdových nákladů – dle  skutečnosti za aktuální období konkrétního pracoviště 

Rozpouštění zisku TO – vyprodukovaný zisk na středisku výroba na TO se rozpouští podle podílu  
skutečné  spotřeby  krevních přípravků ve FNOL a podílu prodeje jiným odběratelům. Zisk z vlastní spotřeby tak sníží spotřebu krevních výrobků na úroveň nákladové ceny.

Výpočet režií se provádí měsíčně v termínu měsíční účetní závěrky.

b) Výpočet hospodářské činnosti – hospodářská činnost  musí být  v účetnictví sledována  odděleně, z toho důvodu se  provádí propočet této činnosti k  předem stanovené základně:

· Provoz prádelny

1 kg vypraného prádla

· Provoz stravování

počet porcí

· Lékárna


1 Kč tržeb

Uvedené výpočty provádí oddělení ekonomických činností ve čtvrtletních intervalech k termínu účetní čtvrtletní závěrky. 

Použité podklady pro výpočty:    účetní sestavy z oddělení účetnictví






     podklady o množství vypraného prádla z ústavní prádelny






     podklady o množství uvařených porcí z odd. stravování

Finanční referentka odpovídá za správnost výpočtu a včasné předání podkladů na oddělení účetnictví k proúčtování.

3.3.5 DAŇ Z PŘÍJMU PRÁVNICKÝCH OSOB
Daň z příjmu právnických osob (zákon č. 586/1992 Sb. ve znění pozdějších předpisů).

Podle platného zákona o dani z příjmů jsou poplatníky této daně rovněž subjekty, které nejsou založeny nebo zřízeny za účelem podnikání podle ustanovení § 2 Obchodního zákoníku.

U těchto subjektů jsou předmětem daně vždy příjmy z reklam, z členských příspěvků a příjmy z jiné činnosti podle zákona č. 218/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů.

U poplatníků, kteří nejsou založeny nebo zřízeny za účelem podnikání, kteří provozují zdravotnické zařízení jsou předmětem daně všechny příjmy s výjimkou dotací na pořízení a technické zhodnocení majetku a  úroků z vkladů na BÚ. 

Sazba daně z příjmů je stanovena zákonem č. 586/1992 Sb. ve znění pozdějších předpisů. 

FNOL je povinna vést účetnictví odděleně, tzn. samostatně  hlavní činnost a samostatně jinou činnost. Předmět a rozsah jiné činnosti musí být uveden ve zřizovací listině, popřípadě doplněn do zřizovací listiny před jejím započetím v souladu se zákonem č. 218/2000 Sb. a živnostenským zákonem č. 455/1991 Sb., včetně navazujících předpisů.

V účetnictví FNOL je sledována jiná činnost samostatně v analytické evidenci podle nákladových středisek. Náklady na jinou činnost musí být v plné výši pokryty tržbami z této činnosti. Jestliže je hospodářským výsledkem jiné činnosti k 30. 9. ztráta, je statutární orgán FNOL  povinen zajistit, aby byla do konce rozpočtového roku vyrovnána, nebo učinit opatření k ukončení jiné činnosti tak, aby v této činnosti nebylo pokračováno po skončení rozpočtového roku.

Náklady na jinou činnost jsou klíčovány podle stanovených ukazatelů:

· stravovací služby ....
počet uvařených porcí jídel,

· praní …  

množství vypraného prádla,

· prodej neléčiv … 
náklady na 1 Kč tržeb.

Propočet hospodářské činnosti se zpracovává na OEC  na základě podkladů z příslušných oddělení a provozů. Jednotliví zaměstnanci jsou povinni předložit podklady nejpozději do 5. pracovního dne následujícího měsíce. Odpovídají za jejich správnost. Zpracované podklady se předávají k zúčtování na OUOE.

V jiné činnosti se dá ztráta z jednotlivých činností kompenzovat.

OEC  spolu s OUOE vypracovává podklady pro zpracování daňového přiznání za příslušný kalendářní rok pro smluvního daňového poradce. Zodpovídá za včasné předložení finančnímu úřadu a včasný odvod daně. 

Prodej státního majetku. Příjmy z prodeje nemovitého majetku, se kterým hospodaří FNOL nejsou předmětem jiné činnosti FNOL, ale všechny takové výnosy jsou pří​jmem státního rozpočtu (zákon č. 218/2000 Sb., zákon č. 187/2001 Sb.).

FNOL je povinna odvádět do SR příjmy z prodeje nemovitého majetku se kterým hospodaří,  do deseti pracovních dnů po připsání částky na účet organizace. V účetnictví FNOL jsou příjmy z prodeje nemovitého majetku členěny podle UZ a účtovány v rámci hlavní činnosti.

3.3.6 ÚČELOVÁ KONTA DARŮ
Za dary podle, zákona 586/1992 Sb. a navazujících předpisů, se považuje jak peněžní, tak nepeněžní plnění od fyzických i právnických osob poskytnuté na zdravotnické účely.
„Darování je právní úkon, kterým dárce „něco“ bezúplatně přenechává nebo slibuje přenechat obdarovanému“. Dar tedy nemůže být vázán na reklamu či jinou protislužbu a musí znít na účel. Dar může mít podobu peněz, ostatních věcí movitých, nemovitostí, práv apod. Předmět daru není právními předpisy striktně vymezen. Darování se realizuje na základě darovací smlouvy, jež je upravena  § 628 až 630 ObčZ. 

Základní znaky darovací smlouvy jsou:

· bezúplatnost,

· přenechání nebo slib něčeho,

· příjem daru nebo slibu obdarovaným.


Forma darovací smlouvy:

· povinně písemná jen tehdy, je-li předmětem daru nemovitost nebo je-li předmětem daru movitá věc (včetně peněz), nedojde-li k odevzdání věci při darování,

· v ostatních případech i ústní


Na OEC  jsou za tímto účelem podle požadavků ZdP zřizována a vedena účelová konta darů. Nakládat s finančními prostředky na kontě smí pouze osoby, které mají dispoziční právo a jsou uvedeny na podpisovém vzoru konta pracoviště.



V písemných darovacích smlouvách musí být uveden účel použití daru:

· na zdravotnické účely

· nebo konkrétní účel:

· na nákup přístrojového vybavení,

· na další vzdělávání zdravotnického personálu,

· na nákup materiálu a ostatní neinvestiční výdaje.

Z účelových kont darů nelze proplácet finanční odměny zaměstnancům FNOL.


Písemné vystavení darovací smlouvy (dokladu o poskytnutí daru) slouží dárcům jako doklad pro odpočet od základu daně z příjmu a pro FNOL jako doklad nezdanitelného příjmu podle zákona č. 586/1992 Sb. a navazujících předpisů.


Smlouvy jsou podepisovány zásadně ředitelem FNOL.


Tiskopisy darovacích smluv (viz Příloha č. 36 a Příloha č. 37) jsou k dispozici na webových stránkách  www.FNOL.cz  – sponzoring, a na INTRANETU FNOL - dokumenty, formuláře.


Nákupy se provádějí prostřednictvím:

· skladu prostředků zdrav. techniky (ZPr),

· investičního  oddělení (DM),

· lékárny (léčiva),

· skladu všeobecného materiálu – odbor provozu a služeb (ostatní materiál a DDM),

· odbor  informačních systémů (informační technologie).

V případě úhrad  z účelových kont darů cestovného v rámci účasti na kongresech nebo školení, musí být vyplněn a řádně zlikvidován cestovní příkaz. Cestovní příkazy do zahraničí  povoluje ředitel FNOL. Viz směrnice o cestovních náhradách č. Sm.P009.

Každá faktura před zaplacením musí být kromě základních náležitostí navíc odsouhlasena zaměstnancem (podpis a razítko), který má dispoziční právo nakládat s finančními prostředky na příslušném kontě. Platba z konta darů musí být poznačena na Účtovacím předpise i na faktuře.

Odpovídá:

· odbor provozu a služeb 

· odbor technicko-investiční 

· ZdP

· lékárna

· sklad ZPr

· odbor informačních systémů

Faktury musí být předkládány k proplacení 4 pracovní dny před splatností. Neúplné faktury, tj. bez podpisu a razítka, budou vráceny k doplnění. Odpovědnost za pozdní platbu přebírá pracoviště, které způsobilo zdržení faktury.

Faktura neobsahující předepsané náležitosti včetně podpisů nemůže být z konta darů proplacena. Odpovídá referent OEC.

Pokud ZdP obdrží ze zahraničí věcný bezplatný dar (přístroj apod.), je povinností vedoucích ZdP neprodleně písemně oznámit tuto skutečnost referentce pro účelová konta na OEC. 

V případě poskytnutí věcného daru, je  nutno sepsat darovací smlouvu o poskytnutí daru a kopii předat k zaevidování na OUOE a referentce darů na OEC.

3.3.7 DOTACE, ŮČELOVÉ PŘÍSPĚVKY A ZDRAVOTNÍ PROGRAMY, ZÚČTOVÁNÍ


Fakultní nemocnice hospodaří s peněžními prostředky získanými:

· hlavní činností

· hospodářskou činností

· ze státního rozpočtu

· od jiných subjektů,  podpory z rozpočtů ÚSC


Příspěvky a dotace ze SR:

a) Neinvestiční:

Ministerstvo zdravotnictví v souladu se zákonem o státním rozpočtu na příslušný rok stanoví FNOL  příspěvek :

· na vybrané činnosti nehrazené ze zdravotního pojištění

· zdravotní programy

· dotace na výzkum a vývoj

Přehled vybraných činností a zdravotních programů:
-    výuka studentů

· soudní lékařství

· krizová připravenost

· zdravotní výchova

· vzdělávání zaměstnanců

· sociální činnost

· AT centrum

· nemoci z povolání

· VLI

· NOR

Financování uvedených činností se uskutečňuje měsíčně – formou limitních oznámení, předávaných  zřizovatelem přímo České národní bance, jako příkaz k nastavení rozpočtového limitu. FNOL obdrží „Potvrzení o nastavení rozpočtového limitu“, na základě kterého převádí finanční prostředky na BÚ a provádí rozúčtování dle jednotlivých činností do účetnictví. Hospodaření v oblasti vybraných činností  a zdravotních programů je v účetnictví sledováno odděleně. Vedení příslušných pracovišť a odpovědní pracovníci za zdravotní programy jsou informováni o přiznaném limitu na příslušný rok a upozorněni na průběžné čerpání finančních prostředků během celého roku. 

Čerpání  příspěvků na vybrané činnosti a zdravotní programy podléhá ročnímu zúčtování se státním rozpočtem v předepsaném termínu. Finanční referentka odpovídá za včasné vyúčtování a vrácení nevyčerpaných finančních prostředků  do státního rozpočtu.

Dotace na výzkum a vývoj – jsou řešeny samostatnou směrnicí Sm-E005. Financování výzkumu a vývoje se uskutečňuje rovněž formou nastavení rozpočtového limitu u ČNB.

b) Investiční:

Státní rozpočet se podílí na financování programů – ISPROFIN – informační systém programového financování. V rámci schválených programů zřizovatel poskytuje dotace a otevírá účelové limity na čerpacích účtech státního rozpočtu u ČNB:

· čerpání individuálních dotací podle § 13 odst.3 písm.c) zákona 218/2000 Sb. poskytnutých na konkrétní akci,

· čerpání systémových dotací podle § 13 odst.3 písm.d) zákona 218/2000 Sb. poskytnutých na konkrétní akci.
Financování programů se uskutečňuje nastavením rozpočtového limitu na čerpacím účtu u ČNB, buď měsíčně, nebo v termínech  jak stanoví zřizovatel.
Pro použití prostředků individuálních a systémových dotací platí vyhláška MF ČR, o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku. Účelové dotace podléhají ročnímu zúčtování se SR a limity pozbývají platnosti 31. 12. běžného rozpočtovaného roku. Roční zúčtování investičních dotací provádí investiční oddělení v součinnosti s oddělením financí. 

Nedodržení účelovosti  poskytnuté dotace a porušení  podmínek ustanovení platné vyhlášky MF ČR o účasti SR na financování programů je klasifikováno jako porušení rozpočtové kázně a organizaci hrozí  postihy.

Veřejné finanční podpory (ÚSC):

Na základě vyhlášených programů a projektů ÚSC v rámci sociálních služeb a zdravotnictví, může FNOL žádat o poskytnutí  veřejné finanční podpory na konkrétní účel. Podání žádosti zabezpečuje investiční oddělení FNOL.  Kopii uvedené žádosti je investiční oddělení povinno předkládat na vědomí na oddělení ekonomických činnosti. V případě kladně vyřízené žádosti je mezi  ÚSC a FNOL uzavřena smlouva o poskytnutí finanční  podpory z rozpočtu v oblasti sociálních nebo zdravotnických služeb. Kopie uzavřené smlouvy musí být rovněž předložena na oddělení ekonomických činností.  Pro FNOL vyplývají z uzavřené smlouvy povinnosti, které musí být  dodrženy. Za účelové čerpání finančních prostředků je přímo zodpovědný pracovník technicko investičního odboru a vedoucí pracoviště, kterého se projekt týká. 

Roční zúčtování poskytnuté finanční podpory,  provádí referentka OEC v součinnosti s vedoucím projektu, který je povinen předložit v termínu  závěrečnou zprávu, tj. zhodnocení projektu,  průběh realizace projektu a přínos pro organizaci. Nevyčerpané finanční prostředky musí být vráceny v předepsaném termínu.

3.3.8 KALKULACE A CENY
FNOL je povinna dodržovat zákon č. 526/1990 Sb o cenách, včetně všech navazujících předpisů a výměru MF ČR, kterým se vydává seznam zboží s regulovanými cenami. 

Podle § 10 citovaného zákona:

„Prodávající nesmí zneužívat svého hospodářského postavení k tomu, aby získal nepřiměřený hospodářský prospěch prodejem za sjednanou cenu zahrnující neoprávněné náklady a nepřiměřený zisk.

Kupující nesmí zneužívat svého hospodářského postavení k tomu, aby získal nepřiměřený hospodářský prospěch nákupem za sjednanou cenu výrazně nedosahující oprávněných ekonomických nákladů.“

OEC zpracovává nákladové kalkulace dle potřeby a požadavků odborných pracovišť, kalkulace a ceny zdravotních výkonů za přímou úhradu, kalkulace výkonů sterilizace, kalkulace výkonů služeb soudního lékařství apod.

Zpracování kalkulací krve a krevních derivátů  provádí samostatná ekonomka na TO.

3.3.9 ZDRAVOTNICKÉ VÝKONY ZA PŘÍMOU ÚHRADU
Na OEC jsou oceňovány zdravotní výkony nehrazené z veřejného  zdravotního pojištění. Referent OEC vypracovává ceník zdravotních výkonů a služeb poskytovaných za přímou úhradu na základě Vyhlášky MZ ČR č. 134/1998 Sb., kterou se vydává seznam zdravotních výkonů s bodovými hodnotami a zákona č. 235/2004 Sb. o DPH, ve znění pozdějších předpisů a na základě aktuálního cenového předpisu MZ ČR o regulaci cen zdravotní péče, který stanovuje maximální hodnotu bodu a specifické zdravotní výkony. Rozsah zdravotní péče poskytované za úhradu upravuje zákon č. 48/1997 Sb. o veřejném zdravotním pojištění. Každoročně se provádí aktualizace ceníku v návaznosti na maximální hodnotu bodu za lékařský výkon a v návaznosti na zvýšení minutové režijní sazby o průměrnou roční míru inflace za uplynulý rok publikovanou Českým statistickým úřadem. 

Maximální hodnotu bodu vyhlašuje každoročně MZ ČR příslušným cenovým předpisem. Maximální hodnota bodu je uplatňována ve vztahu k právnickým osobám, se kterými má FNOL uzavřenou smlouvu o poskytování zdravotní péče za úhradu. Změna maximální hodnoty bodu podle cenového předpisu MZ ČR je řešena jednotlivými dodatky ke smlouvám.

Ceník zdravotních výkonů je k dispozici na IntraNetu FNOL: Dokumenty/Ceníky

OEC vydává vnitropodnikové pokyny pro jednotlivá pracoviště k vyúčtování služeb a zdravotní péče poskytovaných za přímou úhradu, které jsou průběžně zveřejňovány na IntraNetu FNOL.  Příslušné formuláře k vyúčtování služeb a zdravotních výkonů jsou k dispozici na IntraNetu FNOL: Dokumenty/Formuláře/2.1.Ekonomické. Ošetřující lékaři jsou povinni podle těchto pokynů postupovat. 


Cizinci, fyzické osoby:


Služby a výkony za zdravotní péči fyzických osob a cizinců na jsou hrazeny:

· hotově v hlavní pokladně FNOL

· hotově v provozních pokladnách jednotlivých klinik

· složenkou

· bankovním převodem  

· fakturou  

V případě, že pacient neuhradí zdravotní vyšetření hotově v pokladně FNOL, ošetřující lékař nebo zdravotní sestra na klinice vyplní formulář Prohlášení o uznání dluhu, v případě úhrady za cizince v jednom světovém jazyce.
Formuláře k zaplacení a složenku vypisuje ošetřující lékař na klinice. Povinností ošetřujícího lékaře je uvádět na formuláři Vyúčtování služeb a zdr.výkonů za přímou úhradu veškerá vyšetření pacienta a částky rozepisovat podle ZdP, která vyšetření provedla. U všech fyzických osob se vyžaduje, pokud to stav pacienta dovolí, placení předem. Je možné využít placení platebními kartami EUROCARD, MasterCard a VISA. Elektronické platební terminály jsou umístěny:

· v hlavní pokladně na ředitelství FNOL

· na Informačním centru FNOL

· v Lékárně FNOL a Výdejně léků FNOL.

Právnické osoby:

Úhradu zdravotních výkonů a služeb pro právnické osoby (Policie ČR, OSSZ, MZ ČR, MV ČR, soudy, krajské úřady,  komerční pojišťovny, firmy atd.) zajišťuje referentka OEC na základě dohod a smluv uzavřených mezi FNOL a právnickými osobami a příslušných ustanovení a zákonů. ZdP zasílají podklady pro fakturaci průběžně nebo jednou měsíčně, nejpozději do 5. dne následujícího měsíce.

Podklady pro fakturaci pro fyzické, právnické osoby a cizince:

· vyúčtování zdravotních výkonů a služeb za přímou úhradu – cizinci, fyzické osoby

· vyúčtování zdravotních výkonů a služeb pro právnické osoby - samostatný arch pro každou organizaci (firmy, Policie, OSSZ, Soudy, apod.)

· vyúčtování zdr. výkonů provedených cizincům, tj. turistům těch zemí, se kterými máme uzavřené mezivládní smlouvy o bezplatném akutním ošetření,

· vyúčtování zdr. výkonů studentů studujících v ČR na náklady našeho státu

Na základě těchto podkladů referentka OEC vystavuje faktury. Faktury jsou pořizovány elektronicky v softwaru SAMOPLÁTCI. Software zabezpečuje zaúčtování každé faktury do výnosů jednotlivých ZdP a automaticky faktury převádí do ekonomického informačního systému.  Kopie faktur jsou založeny na OEC a na finanční účtárně 

Veškeré tiskopisy a formuláře musí být vyplněny ve všech předepsaných náležitostech včetně podpisu vedoucího pracovníka a razítka ZdP. Na složenkách musí být důkladně označen variabilní symbol (VS = číslo nákladového střediska nebo číslo faktury). Vyúčtování zdravotních výkonů pro fyzické a právnické osoby nesmí být prováděno na formulářích VZP.

Informace ohledně změn poskytování zdravotní péče cizincům v ČR lze získat na internetu www.mzcr.cz , www.mvcr.cz a www.cmu.cz  .

Podle požadavků ZdP OEC zpracovává individuální kalkulace konkrétních výkonů za zdravotní péči za přímou úhradu. Individuální kalkulace výkonů jsou schvalovány ředitelem FNOL.

3.3.10 ROJEKTY VÝZKUMU A VÝVOJE

Účelové finanční prostředky na řešení vybraných projektů výzkumu a vývoje představují formu státní podpory výzkumu a stávají se jedním ze zdrojů financování vědeckovýzkumné činnosti FNOL. Žádosti o  udělení účelové podpory na řešení projektů výzkumu a vývoje jsou předkládány Interní grantové agentuře MZ ČR (IGA MZ) a Grantové agentuře ČR (GAČR). Podmínky účelového financování výzkumu a vývoje jsou upraveny zákonem č. 130/2002 Sb., o podpoře výzkumu a vývoje z veřejných prostředků, doplněný nařízením vlády ČR č. 461/2002 Sb., o účelové podpoře výzkumu a vývoje z veřejných prostředků a o veřejné soutěži ve výzkumu a vývoji.

a) Postup při řízení o projektech. Veřejnou soutěž ve výzkumu a vývoji vyhlašuje Ministerstvo zdravotnictví České republiky nebo GAČR na svých internetových stránkách. Referent pro tuto agendu zajistí zveřejnění oznámení o vyhlášení soutěže na intranetu FNOL včetně termínů pro podání žádostí o řešení projektu.  Žádosti o  udělení účelové podpory na řešení projektů výzkumu a vývoje se předkládají v  termínech podle pokynů v  zadávací dokumentaci jednotlivých agentur. Termíny je nutno dodržovat k předem stanovenému harmonogramu prací agentur. Řešitel/spoluřešitel vypracuje žádost v odborných částech, v ekonomické části spolupracuje s oddělením personalistiky a mezd a s referentem pro agendu projektů výzkumu a vývoje, který dále zajistí vyjádření etické komise a rady ředitele.

Nejpozději do dvou měsíců od vydání rozhodnutí o poskytnutí finančních prostředků nebo nabytí účinnosti smlouvy s příslušnou agenturou musí řešitel/spoluřešitel projekt začít řešit. Řešitelé/spoluřešitelé jsou povinni postupovat podle interních pokynů vydávaných referentem pro agendu projektů výzkumu a vývoje.

U všech projektů provádí agentury kontrolu průběhu řešení a plnění cílů, včetně kontroly čerpání a využívání účelových finančních prostředků. Řešitel/spoluřešitel v souladu s rozhodnutím vypracuje průběžnou zprávu o řešení projektu, kterou předkládá agenturám. Odeslání průběžné zprávy předchází ústavní oponentura za účasti vedení FNOL, hlavního řešitele a odborného oponenta. Součástí průběžné zprávy je i požadavek na finanční dotaci pro následující rok. Závěrečnou zprávu vypracují řešitelé, kterým skončilo řešení projektu a kterým nebylo povoleno případné prodloužení řešení. Přehled projektů, na které je nutno vypracovat závěrečnou zprávu předkládají grantové agentury.

b) Uplatňování nákladů na řešení projektů. Výše přidělených finančních prostředků je pro každý jednotlivý projekt závazná a nesmí být použita jiným způsobem než na řešení a splnění cílů konkrétního projektu. Finanční prostředky jsou určeny pro řešení na každý rok samostatně, nevyčerpané prostředky nelze převádět do roku dalšího, je nutno je zúčtovat a vrátit zpět do státního rozpočtu. Je proto bezpodmínečně nutné, aby řešitel/spoluřešitel vyčerpal finanční prostředky do konce měsíce listopadu. 

V účetnictví jsou náklady na každý projekt vedeny samostatně.

· Osobní náklady. Po rozhodnutí o poskytnutí finančních prostředků předá referent pro agendu projektů výzkumu a vývoje na oddělení personalistiky a mezd rozpis řešitelského/spoluřešitelského týmu s  popisy prací, které budou jednotlivý odborní spolupracovníci při řešení projektu zastávat, a termíny zahájení a ukončení řešení projektu. Oddělení personalistiky a mezd následně zajistí doplnění pracovních smluv řešitelského/spoluřešitelského týmu o podíl na zadání a termín ukončení práce na výzkumu.

· Ostatní náklady. Požadavky na léky, ZPr, všeobecný materiál předkládá řešitel /spoluřešitel průběžně podle potřeby pouze na příslušná pracoviště FNOL (např. lékárna, sklad ZPr, sklad všeobecného materiálu, oddělení informatiky, oddělení marketingu, oddělení hlavního mechanika, oddělení dopravy, informační centrum na Teoretických ústavech) přes objednávkový systém ELZA nebo přímo písemně. Pouze tato pracoviště jsou oprávněna vystavovat objednávky, její kopii zašle řešitel/spoluřešitel současně referentu pro agendu projektů výzkumu a vývoje.  

Požadavky na nákup investic projedná řešitel/spoluřešitel s vedoucím investičního oddělení, který následně zajistí jejich nákup. Požadavky na zajištění investic je nutno předložit co nejdříve po obdržení finančních prostředků

· Účetní doklady. Veškeré doklady (žádanky, daňové doklady, paragony, výdejky, cestovní účty apod.) musí být označeny interním číslem příslušného grantového projektu a musí být potvrzeny referentem pro agendu projektů výzkumu a vývoje.  Paragon předkládá řešitel/spoluřešitel s vyjádřením, že se jedná o nezbytně nutné náklady spojené s řešením projektu a nelze je zajistit jinak, přiloží podepsaný účtovací předpis a vše předá k  potvrzení referentu pro agendu projektů výzkumu a vývoje Na paragonu musí být uveden popis zboží a DPH. Řešitelům/spoluřešitelům jsou zasílány doklady za objednané zboží k podpisu a stvrzení o správnosti dodávky. Po potvrzení musí být bez prodlení vráceny referentu pro agendu výzkumu a vývoje, který zajistí podpisy odpovědných zaměstnanců FNOL podle platného oběhu účetních dokladů. Referent si současně vede evidenci o jednotlivých dokladech, sleduje čerpání finančních prostředků za každý projekt samostatně a projednává s řešiteli/spoluřešiteli problémy při čerpání. Po ukončení průběžných měsíčních účetní závěrek kontroluje s odpovědnou účetní čerpání jednotlivých úkolů v účetní evidenci. Doklady související s řešením výzkumného projektu jsou uloženy po dobu 5 let po ukončení projektu.

3.3.11 KLINICKÉ STUDIE, ZNALEČNÉ

Na každé klinické hodnocení prováděné ve FNOL je uzavřena smlouva mezi FNOL, zadavatelem a hlavním zkoušejícím s tím, že FNOL vyplácí odměnu hlavnímu zkoušejícímu a týmu klinického hodnocení ze zisku KH. Zisk vzniká odečtením skutečných nákladů spojených s KH od inkasovaných výnosů KH. Pravidla  pro  provádění  klinických hodnocení řeší samostatná směrnice č. Sm-E006.  Za správné provedení a hodnocení klinických hodnocení na jednotlivých pracovištích FNOL je odpovědný hlavní zkoušející.

a) Zúčtování klinických hodnocení. Zúčtování KH je prováděno:

· na základě faktury, kterou vystaví referentka OEC dle podkladu k fakturaci, písemně potvrzeného a předaného na OEC hlavním zkoušejícím do 10 dnů po vzniku nároku na fakturaci,

· na základě avíza zadavatele o skutečném provedení úhrady na účet FNOL naúčtuje referentka OUOE do výnosů příslušnému ZdP..

b) Zúčtování poplatků za projednání klinických hodnocení v Etické komisi FNOL. FNOL zavedla od 1. 1. 2000 poplatky za projednání klinických hodnocení, která zadávají komerční právnické osoby, Etickou komisí FNOL. Od ledna 2004 byla  MZČR určena EK FNOL jako EK vydávající stanoviska i k multicentrickým klinickým hodnocením. Ceník služeb Etické komise je zveřejněn na Intranetu FNOL/Dokumenty/Ceníky. Fakturaci provádí referentka OEC. Podklady pro fakturaci předkládá tajemník etické komise v písemné formě do 10 dnů po projednání hodnocení Etickou komisí FNOL. Hospodaření s těmito prostředky je sledováno na samostatném nákladovém středisku FNOL.

Znalečné:

Rozhodnutím ministra spravedlnosti ze dne 11.3.2005 byla FNOL zařazena do seznamu ústavů kvalifikovaných pro znaleckou činnost pro obor zdravotnictví. Pro účely organizace zpracování znaleckých posudků v rámci  FNOL jako znaleckého ústavu určuje zásady Příkaz ředitele č. 10/2005. Sazby za zpracování znaleckých posudků upravuje ceník uveřejněný na Intranetu FNOL/Dokumenty/Ceníky. Zpracovatelům posudku je určena odměna ve výši 90 % (vč. odvodů) z odměny, kterou FNOL obdrží.

3.3.12 ČÍSELNÍK NÁKLADOVÝCH STŘEDISEK
FNOL je členěna na zdravotnická a nezdravotnická pracoviště. Podrobněji je každé pracoviště členěno na jednotlivá nákladová střediska. OEC vydává „Číselník nákladových středisek“ vždy k 1. 1. příslušného roku. Tento číselník NS platí po celý rok a OEC zajišťuje jeho průběžnou aktualizaci.

V průběhu roku dochází k  úpravám a změnám, uzavření, zrušení nebo vzniku nových nákladových středisek. Změny k číselníku jsou vydávány vždy v elektronické  formě na intranetu FNOL. Aktuální Číselník nákladových středisek  je zveřejňován na P:\Dokument\Nakl_stred\. 

Veškeré požadavky na změny týkající se nákladových středisek, ať zrušení nebo vytvoření nového střediska, musí být předloženy písemně na OEC. Nová nákladová střediska musí být před vydáním odsouhlasena a projednána s příslušným manažerem odborného úseku.

V žádosti o změnu je nutno uvádět:

· kdo o změnu žádá,

· důvod změny, zřízení nebo zrušení,

· název střediska (přesná identifikace, k čemu bude středisko sloužit, tj. lůžková část, ambulantní část, laboratoř, speciální pracoviště apod.),

· název kliniky,

· zda se nové středisko vyčleňuje z některého stávajícího a ze kterého, nebo zda se jedná o úplně nové,

· prostory,

· převod inventáře,

· počet lůžek,

· personál (počet zaměstnanců podle kategorií, odkud byli zaměstnanci přeřazeni, nebo zda se jedná o nově přijaté),

· v případě zrušení pracoviště komu budou prostory dále sloužit a kam budou zaměstnanci přeřazeni,

· datum platnosti změny.

Požadavky na změnu číselníku NS je nutno zasílat s patřičným předstihem, aby mohl být číselník vydán v termínu k platnosti. Odpovídají všichni vedoucí zaměstnanci, kteří požadují změny.

3.4 OBLAST HRAZENÝCH LÉKAŘSKÝCH VÝKONŮ POJIŠŤOVNAMI
Oddělení zdravotních pojišťoven zajišťuje potřebné činnosti k realizaci úhrad za poskytnutou zdravotní péči ve FNOL ve smyslu zákona o veřejném zdravotním pojištění. Dbá, aby smluvní vztahy se zdravotními pojišťovnami vyjadřovaly zájem nemocnice poskytovat co nejširší rozsah kvalitní zdravotní péče a součastně zajišťovaly ekonomické potřeby nemocnice.

3.4.1 SMLUVNÍ VZTAHY SE ZDRAVOTNÍMI POJIŠŤOVNAMI

Uzavírání smluv FNOL s jednotlivými zdravotními pojišťovnami ČR o oprávněnosti poskytovat zdravotní služby a další smluvní ujednání o podmínkách pro vykazování a úhradu zdravotní péče  zprostředkovává, připomínkuje a registruje Odbor organizačně právní.

Právní pomoc v otázkách sporů v souvislosti s úhradou a poskytováním zdravotní péče zabezpečuje smluvní advokátní kancelář FNOL


Oddělení ZP s Odborem organizačně právním spolupracuje na :

· sjednávání rámcových smluv,

· sjednávání Dodatků o způsobu a výši úhrady zdravotní péče ke Smlouvám,

· sjednávání Dodatků ve vztahu k hlášení změn v Příloze č. 2 Smlouvy (pasportizace),

· zajištění dalších  smluvních ujednání v souvislosti s poskytováním, vykazováním a úhradou zdravotní péče

Smluvní ujednání se uzavírají s těmito zdravotními pojišťovnami:

111 - Všeobecná zdravotní pojišťovna

201 - Vojenská zdravotní pojišťovna

205 - Hutnická zaměstnanecká pojišťovna

207 - Oborová zdravotní pojišťovna zaměstnanců bank, pojišťoven a stavebnictví

209 - Zaměstnanecká pojišťovna ŠKODA

211 - Zdravotní pojišťovna Ministerstva vnitra ČR

213 - Revírní bratrská pokladna

217 - Zdravotní pojišťovna Metal - Aliance

222 - Česká národní zdravotní pojišťovna.

227 - Zdravotní pojišťovna Agel

228 – Zdravotní pojišťovna MÉDIA

Zaměstnanci referátu smluv OZP se z odborného hlediska vyjadřují ke smluvním návrhům ze zdravotních pojišťoven, do  průvodky uvedou stručnou charakteristiku smluvního návrhu  a vyjádření k podmínkám příslušné smlouvy. Současně vedoucí OZP vyjádří  svůj souhlas s návrhem a tento souhlas  stvrdí svým podpisem jako správce rozpočtu. Průvodka je spolu s návrhem smlouvy ve dvou vyhotoveních předána  na Odbor organizačně právní , který návrh připomínkuje a dál zajišťuje průběh vyjádření odborných garantů v rámci  připomínkového řízení FNOL, následně pak  zajišťuje  podpis Smlouvy ředitelem FNOL.

Jeden originál takto uzavřené smlouvy zůstává uložen na Odboru organizačně právním  a druhý je zaslán prostřednictvím zaměstnanců OZP příslušné zdravotní pojišťovně.

a) Sjednávání rámcových smluv. Rámcové smlouvy jsou uzavírány v souladu s platným zněním zákona o veřejném zdravotním pojištění, platné vyhlášky MZ ČR, kterou se vydávají rámcové smlouvy, právních předpisů upravujících veřejné zdravotní pojištění a poskytování zdravotní péče a dalších příslušných právních předpisů na dobu 5 let není li uvedeno jinak.

Rámcová smlouva stanoví podmínky, za nichž se uzavírají smluvní ujednání mezi zdravotnickými zařízením i a zdravotními pojišťovnami, a to za účelem zajištění věcného plnění při poskytování a úhradě zdravotní péče hrazené z veřejného zdravotního pojištění.

Základními podmínkami pro uzavření smlouvy jsou:

· oprávnění zdravotnického zařízení k poskytování zdravotní péče v  příslušném oboru, odbornosti

· akceptace dohodnutého postupu v souladu s Metodikou pro pořizování, předávání a vyhodnocování dokladů a jednotného datového rozhraní vytvářenými VZP v součinnosti se zástupci pojišťoven a zástupci profesních sdružení poskytovatelů zdravotní péče vydávanými VZP

Smlouva obsahuje:

· práva a povinnosti smluvních stran,

· podmínky kvality a účelnosti poskytování zdravotní péče, zejména druh, obor, odbornost a rozsah poskytované zdravotní péče specifikovaný seznamem výkonů s bodovými hodnotami podle druhů péče, kterou je zdravotnické zařízení oprávněno poskytovat, včetně věcného a technického vybavení a personálního zajištění (viz Dodatky o změnách v Příloze č. 2 Smlouvy),

· výši úhrady hrazené zdravotní péče nebo způsob jejího stanovení (viz Dodatky o způsobu a výši úhrady),

· způsob provádění úhrady poskytované zdravotní péče,

· podmínky nezbytné ke kontrole plnění smlouvy, včetně správnosti účtovaných částek,

· sankční ujednání,

· rozsah a způsob vzájemného sdělování údajů nutných ke kontrole plnění smlouvy,

· ustanovení o dohodnuté metodice, pravidlech a datovém rozhraní platných v době uzavření smlouvy,

· způsob seznámení zdravotnického zařízení se změnami metodiky, pravidel a datového rozhraní, včetně způsobu předávání informací o těchto změnách,

· ustanovení o řešení rozporů ve smírčím jednání, popřípadě ustanovení o použití rozhodčího řízení při neúspěchu smírčího jednání,

· dobu účinnosti smlouvy, způsob a důvody jejího ukončení.

Při uzavírání rámcových smluv dbají  pověření pracovníci OZP, aby byly smlouvy uzavírány v souladu s platnými právními předpisy. V návaznosti na obsah smlouvy provádějí kontrolu  níže uvedených údajů. 

· adresa ZP,

· statutární orgán,

· termín splatnosti stanovený smlouvou,

· úrok z prodlení stanovený smlouvou

· další podmínky stanovené smlouvou, které mají vliv na objem a výši úhrady poskytované zdravotní péče

Na změny vyplývající z uzavírané smlouvy upozorní v rámci připomínkového řízení FNOL. V souvislosti s případnými změnami  provedou po podpisu smlouvy potřebné aktualizace v IS užívaným pracovníky OZP.

b) Sjednávání dodatků o způsobu a výši úhrady zdravotní péče. Dodatky o způsobu a výši úhrady jsou uzavírány ročně (příp.pololetně) na základě vyhl. MZ ČR, která stanoví možnosti způsobu a výši úhrady z veřejného zdravotního pojištění včetně regulačních omezení. Dodatek ke Smlouvě, navržený zdravotní pojišťovnou obsahující navrženou výši úhrady a podmínky pro úhradu zdravotní péče v daném období, OZP odborně posuzuje, navržené ekonomické parametry odsouhlasuje s údaji dostupnými z informačního systému FNOL.  Případné rozpory řeší se zástupci ZP ve snaze zajistit podmínky pro optimální úhradu za poskytovanou zdravotní péči. Svá stanoviska konzultuje vedoucí OZP s manažerem ekonomiky a financí, v případě potřeby s vedoucími pracovníky ZdP. Pro případná jednání managementu FNOL s vedením ZP o úhradových dodatcích připravují pracovníci OZP podklady.

Odsouhlasený návrh smluvního ujednání je následně předán do připomínkového řízení FNOL (viz. postup uvedený výše). 

Na základě informací z informačního systému FNOL (datového skladu, programu E-POST, MEDEA…) jsou během období, pro které byl dodatek o úhradě uzavřen,   sledovány parametry pro zajištění optimální úhrady dané smluvním ujednáním dle jednotlivých ZP. Způsob a rozsah sledovaných parametrů, stejně jako forma předávané informace o plnění smluvních podmínek je pro dané období dohodnuta s manažerem ekonomiky a financí.

Převážně se jedná o sledování níže uvedených parametrů:

· počet bodů vykázaných a uznaných v referenčním a sledovaném období,

· množství ZUM v Kč vykázaných a uznaných v referenčním a sledovaném období,

· výše lékového paušálu vykázaného a uznaného v referenčním a sledovaném období.

· hodnoty naplňování indexu DRG v referenčním a sledovaném období

· objemy vykazovaných nákladných ZUM a ZUL v referenčním a sledovaném období

· další hodnoty, jejichž plnění může sloužit k vyčíslení  případných regulací úhrad

Vykazování bodů, ZUM a lékového paušálu je prováděno v souladu s vyhl. MZ ČR, kterou se vydává seznam zdravotních výkonů s bodovými hodnotami a podle číselníků VZP, které jsou v souladu se zákonem o veřejném zdravotním pojištění.

Informace o sledovaných ukazatelích, jejichž plnění je podmínkou pro zajištění úhrady zdravotní péče v daném období, na které byl dodatek uzavřen, jsou v dohodnuté formě předávány managementu FNOL.  

Po obdržení vyúčtování zdravotní péče za dané smluvní období pracovníci OZP kontrolují výpočet provedený zdravotními pojišťovnami, prověřují, zda je výpočet v souladu s uzavřeným  smluvním ujednáním a v souladu s výpočtem provedeným prostřednictvím IS FNOL. Případné nesrovnalosti formulují, v případě potřeby iniciují zahájení  odvolacího řízení. Pro případná jednání managementu FNOL s  vedením zdravotních pojišťoven o výsledcích vyplývajících z vyúčtování zdravotní péče připravují pracovníci OZP potřebné podklady.

c) Sjednávání Dodatků v souvislosti se změnami v Příloze č. 2 Smlouvy. 

Součástí základní smlouvy o poskytování a úhradě zdravotní péče je Příloha č. 2, která definuje podmínky kvality a účelnosti poskytování zdravotní péče, zejména druh, obor a rozsah poskytované zdravotní péče specifikovaný seznamem výkonů s bodovými hodnotami podle druhů péče, kterou je zdravotnické zařízení oprávněno poskytovat, včetně věcného a technického vybavení a personálního zajištění. Příloha č. 2 Smlouvy je členěna podle jednotlivých ZdP a identifikačních čísel pracovišť.

Pracovníci OZP zajišťují rozdělení FNOL na jednotlivá pracoviště s přiřazeným identifikačním číslem pracoviště v závislosti na lékařské odbornosti či oboru a typu vykazované péče. Seznam pracovišť včetně smluvně zajištěných výkonů vytváří a aktualizují. Zajišťují komunikaci se ZP vedoucí ke smluvnímu zajištění  změn  požadovaných v souvislosti se změnami v Příloze č.2 Smlouvy

V případě vzniku nového pracoviště je nutné požádat  OZP o přidělení identifikačního čísla pracoviště a o zajištění smluvního vztahu se  zdravotními pojišťovnami.

d) Nové IČP může být vyčleněno z organizačních důvodů, na základě  požadavku ZdP, z nařízení vedení FNOL nebo na základě požadavku zdravotní pojišťovny.

e) Pro nasmlouvání nového pracoviště je nutno doložit:

· v případě požadavku ZdP zdůvodnění požadavku pro nasmlouvání nového pracoviště schválené vedením FNOL,

· ve vybraných případech souhlas ke zřízení pracoviště z výběrového řízení,

· číslo nákladového střediska - variabilního symbolu přiděleného odborem financování,

· vyplněný formulář předepsaný pro nasmlouvání pracoviště se zdravotní pojišťovnou včetně požadovaných příloh o personálním a přístrojovém vybavení pracoviště a rozsahu poskytované péče vyjádřené seznamem výkonů.

Formuláře jsou různé pro jednotlivé typy pracoviště:

Formulář C - pro lůžkové oddělení - primariát (souhrnné údaje)

Formulář CC - pro pracoviště lůžkové péče

Formulář CB - pro pracoviště lékařské ambulance v zařízení ústavní péče

Formulář B - pro pracoviště zdravotnického týmu

Dále pracovníci OZP průběžně  zpracovávají  požadavky na aktualizaci Přílohy č. 2 smlouvy (pasportu). Tyto požadavky jsou pro jednotlivá pracoviště formulovány a následně smluvně zajišťovány  na základě:

· návrhů klinik a oddělení na rozšíření jejich odborné činnosti vyjádřené novými lékařskými vyšetřovacími metodami a léčebnými postupy (aktualizace seznamu výkonů),

· informace z klinik o změně přístrojového vybavení (aktualizace technického vybavení pracovišť),

· informace personálního odboru o personálních změnách,

· informace o změnách v  počtu nebo struktuře lůžek.

· na základě požadavků pracovníků zdravotních pojišťoven  souladu se závěry jejich  revizní činnosti

f) Sjednávání Dodatků v souvislosti se Zvláštní smlouvou o vykazování a úhradě léčivých přípravků předepisovaných pro léčbu lékařem specializovaného pracoviště-centra. V návaznosti na uzavřenou „Zvláštní smlouvu“ zajišťuje pověřený pracovník OZP aktualizaci dodatků souvisejících se způsobem a výší úhrady „léčiv v centrech“. Komunikuje se zdravotními pojišťovnami,   pověřenými pracovníky ZdP a pracovníky lékárny FNOL ve snaze zajistit objektivní stav smluvního zajištění úhrady centrových léků s jednotlivými zdravotními pojišťovnami. 

Zajišťuje podávání hlášení o seznamu pacientů zařazených a vyřazených z léčby do Všeobecné zdravotní pojišťovny (dle potřeby i do jiných ZP). 

Provádí kontrolu správnosti vykazování sledovaných léčiv, sleduje porovnání spotřeby léčiv v referenčním a sledovaném období, vyhodnocuje porovnání nákladů a výnosů u sledovaných léčiv

g) Další činnosti OZP

· Realizuje kontakt FNOL se všemi nositeli zdravotního pojištění. 

· Zabezpečuje metodickou činnost a výklad stanovisek zdravotních pojišťoven pro jednotlivé obory a odbornosti FNOL. 

· Organizuje po stránce věcné i metodické  práce, které vedou k realizaci finančních úhrad zdravotních služeb hrazených ze zdravotního pojištění. 

· Provádí kvalifikovaný odhad dohadných položek v souvislosti s objemy poskytnuté zdravotní péče

· Spolupodílí se na tvorbě rozpočtu FNOL. Plní roli garanta pro rozpočet plánovaných výnosů od zdravotních pojišťoven.

· Zabezpečuje bezprostřední aktualizaci změn týkajících se metodických pokynů.

3.4.2 FAKTURACE A KONTROLA VYÚČTOVÁNÍ ZE ZDRAVOTNÍCH POJIŠŤOVEN

a) Fakturace za zdravotní péči poskytovanou ve FNOL

b) Fakturaci do ZP provádí oddělení fakturace na základě smluvního ujednání s jednotlivými ZP.

Na základě dat zpracovaných pracovníky pro výpočetní zpracování dat  je připravena fakturace pro všechny ZP. Termín předložení faktur je vždy do desátého dne kalendářního měsíce (podle smlouvy příslušné ZP).

Výstupem fakturace jsou tyto druhy faktur:

· zálohové paušální faktury za období

pod zálohové faktury přikládáme:

· paušální přílohy (původní, opravné dávky),

· přílohy podle vyhlášky MZ ČR 

· rozúčtování vypočítané na základě vnitřní hodnoty bodu (k fakturám do účetnictví)

· faktury za původní dávky u  ZP se smluvní úhradou výkonovým způsobem

· faktury za opravné dávky u  ZP se smluvní úhradou výkonovým způsobem

· faktury za stomatologickou péči

· faktury za agregované výkony pacientů jiných nemocnic

· faktury za smluvní pojištěnce

· faktury za zdravotní péči sjednanou dle specielních smluvních ujednání mimo paušální úhradu výkonovým způsobem (fatury za hemodialýzu, mamografický screening, umělé oplodnění, screening děložního hrdla, za PET/CT…)

· faktury za cizince EU

· faktury za LSPP pro IČZ 89 870 000 (odb. 019)

· faktury za LSPP pro IČZ 89 871 000 (odb. 003)

· interní storna

Každá vystavená faktura obsahuje termín splatnosti, úrok z prodlení podle ustanovení platné smlouvy a srozumitelný komentář (viz zák. č. 588/1992 Sb., §12). Součástí každé faktury je průvodní list dávek s uvedeným počtem přiložených disket (ZP211, 227, 333) a rozúčtování podle variabilních symbolů. 

U paušálních příloh za defibrilátory a za Zevalin jsou přikládány nabývací doklady - faktury včetně schválených žádanek.

U paušálních příloh za infuzní pumpy jsou přikládány nabývací doklady - faktury, schválené žádanky, dodací list, rozhodnutí komise pro posuzování oprávněnosti úhrady, operační vložku.

U faktur za smluvní pojištěnce jsou u hospitalizovaných pojištěnců přikládány propouštěcí zprávy.

U faktur za smluvní pojištěnce s  krátkodobým smluv. pojištěním jsou přikládány kopie lékařských zpráv i  u ambulantních  pacientů  

Interní storna obsahují rozúčtování na variabilní symboly a jsou předávány  na OUOE. Ostatní faktury jsou ve smlouvou stanoveném termínu rozeslány do jednotlivých ZP.

Po  distribuci faktur do ZP jsou faktury prostřednictvím počítačové sítě předávány   za (skup.28, 29, 44, 45, 46)  na OFI a OUOE. U zálohových faktur (skup.45) je před předáním na OFI proveden výpočet vnitřní hodnoty bodu a na základě výpočtu vnitřní hodnoty bodu je vytvořeno rozúčtování k zálohovým fakturám.  Faktury jsou opatřeny účtovacími předpisy a následuje jejich předání v tištěné formě  na OUOE.

Evidence vystavených faktur včetně nedílných příloh je vedena v elektronické podobě, v programu E - POST .

Po ukončení fakturace se provádí:

· tisk „rekapitulace faktur za období“, kdy celková hodnota předaných faktur do účetnictví FNOL  je  OUOE odsouhlasena  a  po odsouhlasení vyúčtovaného objemu   je zajištěna v programu OZP změna účetního období 
· vytvoření přehledů v souvislosti s fakturací za daný měsíc

· seznam vystavených faktur  podle druhů a ZP

· aktualizace tabulky s individuální výkonovou cenou bodu použitou pro rozúčtování výnosů do měsíčního hospodaření klinik FNOL 

· aktualizace seznamu implantovaných a vyúčtovaných  kardioverterů dle  ZP 

· aktualizace seznamu doplatků a  storen za zdravotní péči v souladu s vystavenými fakturami ve vazbě na plnění smluvních ujednání 

· vyhodnocení měsíčního výkazu E(MZ)6-12 - Příloha 4 za příslušné období

· vyhodnocení měsíčního výkazu o ekonomice zdravotnického zařízení - ZULP pro všechny ZP za příslušné období 

c) Vyúčtování z ÚP VZP. 

ÚP VZP předkládá FNOL měsíčně Stav vyúčtování zdravotních výkonů předložených za poskytnutou zdravotní péči v daném období pro IČZ:

· 89 301 000 - FNOL,

· 89 305 000 – ambulantní stomatologická péče, 

· 89 870 000 - LSPP – stomatologická péče  (odb. 019)

· 89 871 000 - LSPP – při Dětské klinice  (odb. 003)

Vyúčtování z ÚP VZP probíhá měsíčně a kromě  zpracování dat v elektronické podobě je  předáváno i v tištěné podobě formou sestav typu „Denní uzávěrka k proplacení“ (datový obsah sestavy je uveden v Pravidlech pro vyhodnocování dokladů ve VZP ČR). Pracovníci OZP průběžně zajišťují kontrolu  zpracovaných vyúčtování.

Součástí měsíčního vyúčtování z VZP jsou také výstupy z kontrol archivní databáze – těmito výstupy jsou zpracované revizní zprávy – výzvy z VZP. Tyto výzvy (revizní zprávy) se evidují v knize a předávají se jednotlivým ZdP k odsouhlasení. Revizní zprávy týkající se předepsaných receptů a poukazů v době hospitalizace předávají zaměstnanci OZP k vyřízení zástupci pro LP Ústavu farmakologie. 

Provádění kontrol revizními lékaři VZP probíhá buď v dokumentaci pacienta nebo formou počítačové kontroly v rámci předepsaných kontrolních skriptů. Závěry těchto kontrol jsou postoupeny k posouzení  vedoucímu zaměstnanci příslušného ZdP, který po odsouhlasení potvrdí revizní zprávu svým podpisem nebo prostřednictvím pracovníků OZP  podá proti revizní zprávě konkrétní a zdůvodněné námitky vedoucímu útvaru zdravotní péče ÚP VZP, a to ve lhůtě do patnácti dnů ode dne převzetí. 

V případě souhlasu ZdP, případně po vyhodnocení jeho námitek provede VZP vyhodnocení z provedené kontroly, jehož výsledky jsou  zpracovány samostatnou DU . Interní storno na základě dat odmítnutých z  archivní databáze provádí pracovníci pro  výpočetní  zpracování dat. Referenti fakturace kontrolují výši vystaveného interního storna a dbají, aby jeho výše byla v souladu s výší stanovenou písemnou výzvou z VZP. 

Odmítnuté účty jsou předány k dalšímu zpracování ZdP. Pověření pracovníci ZdP provedou  na základě revizní zprávy, kterou ZdP obdrželo  v papírové podobě,  korekci odmítnutých  dat a po opravě je předloží znovu k vyúčtování do VZP. Za tuto korekci plně nesou zodpovědnost odpovědní zaměstnanci klinik a oddělení. Celá archivní DU je evidována v protokolu o likvidaci a spolu s revizními zprávami je předána na OUOE.

d) Vyúčtování zdravotní péče z ostatních ZP (kromě VZP).                                     

Zdravotní pojišťovny zasílají vyúčtování zdravotní péče měsíčně v papírové formě (případně FNOL obdrží  textové soubory prostřednictvím portálu, které pracovník výpočetního zpracování vytiskne). Pověřený pracovník  OZP tyto zúčtovací zprávy eviduje, zpracovává a na základě ručního označení odmítnutých účtů následně zpracovává interní storno. Jednotlivé zdravotní pojišťovny mají různý způsob zpracování vyúčtování. Práce s těmito vyúčtováními   tedy zahrnuje:

· evidenci vyúčtování do knihy faktur (uvedení data příjmu vyúčtování, přiřazení vyúčtování k faktuře a zaznamenání přiznané částky). 

· označení odmítnutých účtů podle typu odmítnutí v programu E-POST (odmítnutí z důvodu: neznámého RČ, odmítnutí účtu nebo řádku RL, odmítnutí účtu nebo řádku systémem  s textovým popisem chyby nebo označení účtu s volbou pro automatické zrušení, je-li účet oprávněně vyřazen), podrobný popis chyb je dán seznamem kódů v číselníku chyb, který je průběžně aktualizován.

· převod odmítnutých účtů do identifikací oprav a jejich předání  prostřednictvím počítačové sítě k opravě ZdP

· opravu vybraných odmítnutých účtů přímo pověřeným pracovníkem OZP 

· vypsání protokolu k vyúčtování (fakturovaná částka, přiznaná částka, rozdíl),

· dohledávání rozdílu mezi částkou fakturovanou FNOL a přiznanou ZP ( hodnota vyúčtovaných dávek ponížená o hodnotu označených odmítnutých účtů by měla souhlasit s částkou přiznanou dle ZP). Případné  nesrovnalosti jsou zdůvodněny  v protokolu o likvidaci faktury.

· vytvoření interního storna, které snižuje (zvyšuje) fakturovanou částku o rozdíl mezi částkou fakturovanou a přiznanou (rozúčtování na variabilní symboly na základě odmítnutých účtů ZP nebo kalkulace a rozúčtování oceňovacích rozdílů při rozdílech způsobených odlišným přepočtem hodnoty předkládaných účtů)

· v případě , že je zdravotní péče dle smluvního ujednání hrazena výkonově zajišťuje pověřený pracovník odeslání interního storna prostřednictvím počítačové sítě do účetnictví FNOL a  předání tištěné formy interního strorna s  protokolem o likvidaci faktury opatřeným parafami pověřených osob a razítkem OZP spolu s  vyúčtováním zdravotní pojišťovny na OUOE. Je-li úhrada zdravotní péče sjednána paušální sazbou, provádí se označení odmítnutých účtů, ale interní dobropis se nevystavuje. Protokol o likvidaci vyúčtování ze ZP je zpracován a spolu s vyúčtováním zůstává po dobu jednoho roku uložen na OZP a pak je archivován

· konzultace s revizními lékaři zdravotních pojišťoven o důvodu odmítnutí a možnosti znovupředložení zamítnutých účtů,

· spolupráci s pověřenými pracovníky ZdP při opravě odmítnutých účtů 

· přípravu opravných účtů pro výpočetní zpracování dat a v případě potřeby ve spolupráci s pověřenými pracovníky ZdP zaslání písemného  zdůvodnění  znovupředložení opravných účtů revizním lékařům jednotlivých  ZP 

e) Vyúčtování zdravotní péče na základě zpětných kontrol prováděných revizními lékaři jednotlivých ZP  

Kromě pravidelného měsíčního zpracování a kontroly předávaných účtů provádí revizní lékaři jednotlivých ZP kontroly, které probíhají cíleně, buď přímo na jednotlivých ZdP v dokumentaci pacienta nebo může zpětná kontrola probíhat prostřednictvím informačního systému jednotlivých ZP a nevyžaduje osobní přítomnost RL na ZdP. O zjištěných nedostatcích je FNOL informována prostřednictvím revizních zpráv. Ty jsou zasílány k odsouhlasení příslušným vedoucím pracovníkům ZdP, kteří revizní zprávu po odsouhlasení potvrdí svým podpisem. Vyhodnocení z provedené kontroly je podkladem ke snížení přiznané částky k některé z vystavených faktur a pověřený zaměstnanec OZP  vystaví interní dobropis, kterým je  fakturovaná částka snížena (vzájemný zápočet). V případě zdravotní péče , kdy je úhrada prováděna paušální sazbou, se o hodnotu odmítnutých účtů případně snižuje základ pro výpočet paušální sazby pro následující období.

f) Oznámení o revizi. 

Z jednotlivých zdravotních pojišťoven jsou do FNOL zasílána oznámení o plánovaných  revizích. Pracovníci OZP předávají tuto informaci jednotlivým  ZdP. V případě potřeby zajišťují koordinaci při přípravě podkladů  a organizují průběh prováděných kontrol.

g) Žádanky o zvýšení úhrady.

Z jednotlivých  zdravotních  pojišťoven  jsou  do  FNOL  zasílány  žádanky  o  zvýšení úhrady schválené revizními lékaři ZP. Žádanky, které nejsou zaslány zdravotní pojišťovnou přímo na pracoviště žadatele, jsou jednotlivým ZdP rozděleny prostřednictvím pracovníků OZP.

3.4.3 VÝPOČETNÍ ZPRACOVANÍ DAT

Výpočetního zpracování dat se řídí těmito dokumenty:

· Metodikou pro pořizování a předávání dokladů VZP ČR 

Metodika podrobně upravuje podmínky a způsob pořizování a předávání dokladů pro provedení úhrady poskytnuté zdravotní péče hrazené z veřejného zdravotního pojištění v souladu s platným zněním obecně závazných právních předpisů a zejména zákona o veřejném zdravotním pojištění a o změně a doplnění některých souvisejících zákonů, zákonem o léčivech a o změnách a doplnění některých souvisejících zákonů a vyhláškou MZ ČR, kterou se vydává seznam zdravotních výkonů s bodovými hodnotami, ve znění pozdějších předpisů a vyhláškami MZ ČR, kterou se stanoví léčivé přípravky plně hrazené z veřejného zdravotního pojištění a výše úhrad jednotlivých léčivých látek, ve znění pozdějších předpisů.

· Datovým rozhraním Všeobecné zdravotní pojišťovny ČR

Datové rozhraní je rozhraní pro předávaní dat mezi poskytovateli zdravotní péče a jednotlivými zdravotními pojišťovnami. Rozhraní se skládá ze tří částí:

· číselníky (především Mezinárodní klasifikace nemocí, zdravotní výkony, cenová pásma, kategorie pacienta, hromadně vyráběné léčivé přípravky, individuálně připravované léčivé přípravky a výrobky transfuzních stanic a radiofarmaka, zdravotnické prostředky, stomatologické výrobky, smluvní odbornosti, doporučení hospitalizace, skupiny léčiv, ZP a stomatologických výrobků. Číselníky jsou zpravidla vydávány na přelomu čtvrtletí.),
· individuální doklady (zde je uveden seznam a popis přijímaných dokladů a dávek a jejich formátů),
· speciální rozhraní (zde je uveden seznam dat týkající se informačního centra zdravotního pojištění a dalších služeb, které VZP ČR nabízí smluvním partnerům).

· Pravidly pro vyhodnocování dokladů ve VZP ČR

Pravidla přehledně popisují postup převzetí, zpracování a ohodnocení dokladů za zdravotní péči poskytnutou pojištěncům VZP ČR a dále popisují základní komunikaci pojišťovny se smluvními partnery, především sestavy, jimiž pojišťovna informuje smluvní zařízení o výsledku zpracování, zejména se jedná o sestavu „Denní uzávěrka“.

· Grouper a Definiční manuál IR-DRG

Definiční manuál popisuje algoritmus zařazování na úroveň DRG bází. Aktualizace probíhá jednou ročně na základě zveřejnění na stránkách MZČR.  Grouper je software, který zařazuje jednotlivé případy hospitalizace do skupin DRG. Aktualizace a distribuci softwaru provádí MZČR

· Metodickými materiály a číselníkem relativních vah

Výpočetního zpracování dat provádí zpracování a vyúčtování dat za péči hrazenou z  veřejného zdravotního pojištění podle zákona o veřejném zdravotním pojištění v platném znění. Dále provádí zpracování a vyúčtování dat za péči poskytovanou cizincům EU a smluvním pojištěnců ZP. Vyúčtování výkonů pacientů za zdravotní péči nehrazenou z veřejného zdravotního pojištění je řízeno samostatnou metodikou a vedeno OEC. 

a) Příprava, pořizování, kontrola a vykazování dat do ZP

· Pořizování dat na zdravotnických pracovištích.
Poskytovaná péče se vykazuje lékařem on-line do NIS MEDEA nebo později dokumentační pracovnicí z předepsaných dokladů podle metodiky VZP v souladu s omezeními uvedenými v Seznamu zdravotních výkonů a v souladu s platnou smlouvou podle identifikačního čísla pracoviště - IČP. Za úplnost a správnost údajů vyplňovaných v dokladech za provedenou zdravotní péči zodpovídá ošetřující lékař. Předepsané doklady, ze kterých se pořizují data pro vyúčtování provedené zdravotní péče, se musí archivovat podle platné směrnice č. Sm-G005.

Povinností jednotlivých zdravotnických pracovišť je řádně identifikovat pojištěnce kontrolou průkazů pojištěnce s přihlédnutím na platnost doby pojištění spolu s občanským průkazem a správně je zaznamenat na všech žádankách a dokladech k vyúčtování. V případě, že pojištěnce není možno identifikovat pomocí rodného čísla je nutno neprodleně přidělit náhradní rodné číslo. Náhradní RČ přiděluje NIS Medea. Přesný postup je uveden v metodickém pokynu Odbor jakosti. 

· Kontrola dat.
Kontrolu pořízených jednotlivých účtů na formální stránku dle Metodiky VZP ČR v platném znění provádí pověřená osoba pomocí lokálních přepočtů v NIS Medea a validace  programu e-KLIN.

· Zálohování dat
Zálohu pořízených dat na pracovištích a v centrálním zpracování provádí OIF, dle zálohovacího plánu.

· Odeslání dat do centrálního zpracování
Pověřený  zaměstnanec  pracoviště provádí dle „Termínového kalendáře“ uzavření dat a jejich odeslání  do  centrálního zpracování FNOL. Pokud  pracoviště není připojeno do NIS, tak data předává  na  předem  určené místo uvedené v TK, OZP je neimportuje  do lokálního pracoviště příslušné kliniky.

· Příjem dat v centrálním zpracování
· je prováděn v NIS MEDEA. Zde pověřený pracovník provádí centrální přepočet přijatých dat s  následnou  opravou  popř.  vrácením  účtů  na  lokání  pracoviště  NIS  MEDEA k vyřešení opravou.

· Soubory pro kontrolu čísel pojištěnce na registr VZP
· tzv. předvalidaci, vytváří pověřený zaměstnanec v NIS Medea, zasílá  tento  soubor ve formátu podle  platné  metodiky  přes  Portál  VZP k  naplnění  průběhu  pojištění jednotlivých RČ. Po vygenerování textového souboru s průběhem pojištění jednotlivých RČ tento soubor, zpracuje, tak, že aktualizuje centrální registr NIS Medea.

· Export K-dávek do fakturačního programu e-POST

Export K-dávek  s následným  importem  do  fakturačního programu e-POST provádí pověřený zaměstnanec. Při importu jsou dávky a doklady očíslovány jednoznačnou číselnou řadou a jsou vyčleněny nadpaušální dávky, kterým je přiřazeno číslo nadpaušálu.

· Vytvoření a předání faktury fakturačnímu oddělení

Pověřený pracovník založí faktury pro jednotlivé ZP. Faktury jsou založeny na základě smluvního ujednání a specifických požadavků jednotlivých ZP. Jednotlivé druhy faktur a jejich kombinace jsou vyjmenovány v sekci 3.3.2 - Fakturace a kontrola vyúčtování ze ZP. Pod příslušné faktury jsou přiřazeny jednotlivé dávky.

· Vytvoření K-dávek a jejich kontrola
Vytvoření K-dávek provádí pověřená osoba výpočetního zpracování. K-dávky se vytvářejí programem e-POST a odpovídají příslušnému datovému rozhraní a specifickým požadavkům ZP. Po vytvoření proběhne kontrola programem W-Kontrol. Vytvořené a zkontrolované soubory K-dávek připravené k odeslání přes Portály jednotlivých ZP nebo k nahraní na diskety.

· Zpracování denní a archivní uzávěrky
OP VZP přebírá od FNOL doklady o poskytnuté zdravotní péči v dávkách a ty dále zpracovává ve svém informačním systému. O výsledku zpracování a vyhodnocení dávek pojišťovna informuje tiskovými sestavami. Jedná se o sestavu „Denní uzávěrka k proplacení dávek“ a sestavu „Revizní zprávy“ a příslušnými datovými soubory podle datového rozhraní VZP ČR.  Pověřený pracovník výpočetního zpracování OZP tyto soubory zpracuje programem e-POST, vytvoří příslušnou storno fakturu, kopie dotčených dokladů a řádků odmítnutých revizními lékaři odešle k opravě příslušnému pracovišti, opravu dokladů a řádku odmítnutých systémem provádí zaměstnanci OZP. Opravené doklady se další fakturační období znovu předkládají do jednotlivých ZP. Mechanismus vytvoření faktur již byl popsán v bodě „Vytvoření a předání faktury fakturačnímu oddělení“.

b) Údržba lokálního informačního systému, číselníky a DRG

· Termínový kalendář

výpočetní zpracování vydává jedenkrát měsíčně dokument„Termínový kalendář uzavření dat na klinikách“. Dokument obsahuje termíny závěrek jednotlivých segmentů pracovišť, stručné informace OZP, termíny školení dokumentačních pracovnic.

· Číselníky VZP ČR
VZP předává FNOL ČR. Tyto číselníky obsahují soubory podle platné metodiky. 

Číselníky IVLP, HVLP, PZT jsou nepravidelně vydávány v tiskové formě, kterou zajišťuje Všeobecný sklad FNOL podle požadavků jednotlivých pracovišť.

Aktualizaci číselníků v programech KIS MEDEA a e-KLIN zajišťuje OZP, jiné prg. pro vykazování do ZP si aktualizují pověření uživatelé ve spolupráci s OIF. OZP zajišťuje dále aktualizaci číselníku smluvních pracovišť, který je zveřejněn na portálu VZP. Aktualizace probíhá dvakrát měsíčně. OZP dále vydává změny v číselnících, které zveřejňuje prostřednictví Intranetu FNOL.

· Interní číselníky
Správu interních číselníků pro údržbu lokálního informačního systému provádí OZP. Jedná se o především o tyto číselníky

· uzlů včetně parametrizace

· IČP

· zdravotních pojišťoven,

· variabilních symbolů,

· interních chyb ZP

· Archivace dat
OZP provádí jednou za rok archivaci dat na CD ve dvou kopiích, které jsou uloženy v trezoru ředitelství FNOL.

· Správa verzí programů e-KLIN, e-POST a výkaznictví KIS Medea.
· Výpočetní zpracování zajišťuje správu verzí programu e-KLIN, e-POST a modul výkaznictví KIS Medea, řešení problémů spojených s výše uvedenými programy na poli výkaznictví. Reaguje neprodleně na změny v IS ZP a tyto pak prosazuje do výše uvedených programu, tak aby nedocházelo k odmítání účtů

· Datový sklad 
Výpočetní zpracování dat zajišťuje export dat z programu e-POST a následný import dat do datového skladu. Pověřený pracovník  provádí těžbu datového skladu pro potřeby perodických přehledů  a individuálních požadavků ze strany vedení a klinik. Zálohu datového skladu provádí OIF, a to podle zálohovacího plánu . 

· DRG

pověřený pracovník výpočetního zpracování provádí tvorbu a kódování dat pro statistické přehledy pro MZ ČR, NRC apod.

· Webové stránky OZP

Pověřený pracovník OZP vytváří a udržuje webové stránky pracoviště, na kterých OZP zveřejňuje aktuální informace a dokumenty týkající se problematiky výkaznictví a DRG.

3.5 OBLAST ÚČETNICTVÍ LÉKÁRNY FNOL

3.5.1 SYSTÉM ZPRACOVÁNÍ ÚČETNICTVÍ LÉKARNY FNOL

Lékárna FNOL vede    samostatné  vnitroorganizační   účetnictví a zachycuje  vybraný rozsah  aktivních účtů  v účetních knihách na základě účetních dokladů a ostatních písemností, soustavy účtů a účetních zápisů v návaznosti na účetní metody, účetní knihy a účetní závěrky. 

V základním  vedení   účetnictví, účetní osnovy  a  termínech  je  vnitroorganizační  účetnictví podřízeno  centrálnímu  účetnictví FNOL vydaného  touto směrnicí.

a) Účetní program lékárny FNOL:  Vnitroorganizační  účetnictví  lékárny  FNOL  je zpracováváno pomocí speciálního ekonomického počítačového programu  NAV.

Program zajišťuje  zpracování vnitroorganizačního účetnictví v  rozsahu vybraných aktivních nákladových, výnosových a rozvahových  účtů, včetně výstupů podle aktuálních potřeb. Je kompatibilní s ostatními  programy, které zpracovávají prvotní data a s centrálním účetnictvím FNOL. 

Do centrálního účetnictví FNOL výsledky účetnictví Lékárny FNOL  vstupují  měsíčně  v rámci   hlavní účetní závěrky.  Parametrizace  podkladů je dána  samostatným článkem ( bod c).

Účetnictví Lékárny FNOL samostatně zpracovává sklad léčiv a neléčivých přípravků, sklad zdravotnických prostředků ZPr a souvisejících dokladů  včetně provádění  a  evidence bankovních operací.

b) Vybraný rozsah aktivních účtů:    Vnitroorganizační   účetnictví   Lékárny   FNOL    zpracovává nákladové, výnosové  a  rozvahové  účty  do  struktury  Hlavní  knihy. Rozsah  účtů  je  dán  účetní osnovou vydávanou  samostatně pro každé účetní období.
Návrh  účtové osnovy předkládá vedoucí EO LEK, schvaluje  vedoucí OUOE v rámci  schválení účtové osnovy FNOL.

c) Parametrizace  podkladů pro centrální  účetnictví FNOL v rámci  měsíční závěrky:

Na základě dohodnutého termínu (první týden v měsíci) předá EO LEK datový soubor do centrálního zpracování účetnictví FNOL. Tento datový soubor obsahuje veškeré údaje o pohybu účetních kont za měsíční účetní období ve struktuře stanovené programem UCTO, který obsahuje tento zápis:

· číslo dokladu (6 míst): první dvě místa určují podokruh, kam účetní zápis patří a další 4 místa určují pořadové číslo v rámci daného podokruhu,

· číslo řádku (3 místa),

· účet (8 míst): první 3 místa určují syntetický účet podle platné účtové osnovy pro příspěvkové organizace, další 2 místa určují členění podle analytické evidence v rámci syntetického účtu, poslední 3 místa jsou podrobnějším členěním v rámci analytické evidence, tzv. podle účelu,

· číslo střediska (7 míst): 2 místa označují hospodářské středisko, 2 místa určují nákladové středisko podle platného číselníku středisek, další 3 místa lze využít pro podrobnější členění střediska v rámci nákladového střediska,

· kalkulační jednici (8 míst): členění došlých a vydaných faktur položkově podle fakturám přiřazeného čísla z programu NAV, výjimku tvoří kalkulační jednice u účtů 112 – Materiál na skladě a 132 – Zboží na skladě, kde jsou označeny jednotlivé sklady,

· finanční  částku: hodnota účetního případu v Kč na dvě desetinná místa,
· okamžik vyhotovení účetního zápisu: den provedení účetního zápisu do programu UCTO,
· okamžik uskutečnění účetního případu: při převodu prvotních dat z externích agend do programu UCTO je okamžikem uskutečnění poslední den aktuálního měsíce,
· podpisový záznam: symbol a jméno přihlášeného operátora, který převádí NAV do UCTO.
Do UCTO FNOL jsou přetaženy z NAV Lékárny následující okruhy:

51 LS - Došlé faktury (materiál, ZPr, léky, krve a krevní deriváty, penále, služby, převody mezi účty, adjustace, vrubopisy ZPr, konsignační sklady)

52 LS - Vydané faktury (léky a léčiva pro zdravotnické zařízení, recepty, krve a krevní deriváty, ZPr, provozní služby)

53, 54
LS – Pokladna (pokladní doklady, účtenky v pokladnách)

55
LS – Banka 

56
LS – Účetnictví (ruční účtování EO LEK)

3.5.2 SKLAD ZDRAVOTNICKÝCH PROSTŘEDKŮ
· Objednávky  (vznik závazku)

Objednávky   zboží  u dodavatelů provádí  oddělení  ZPr, pracoviště Objednávek. Podkladem pro  objednávky jsou  plány  spotřeby  materiálu, limity pojistných a minimálních zásob, objednávky  ZdP a další  podklady a rozhodnutí. Při zpracování objednávek se  dodržují   pravidla  efektivní kumulace  objednávek ,  parametrů kvality, cen a platebních podmínek  apod. 

Jednotlivé položky objednávky se  porovnávají  se seznamem  povoleného sortimentu zboží  pozitivních listů. Odchylky se   zpracovávají  v samostatném schvalovacím režimu.

Oprávnění ke schválení  objednávek ( vzniku závazku) dodavatelské firmě  má vedoucí skladu ZPr a  pověřený zástupce vedoucího skladu ZPr.

· Příjem závazku – došlé faktury

Příjem dodavatelských faktur podokruh (druh faktury) 02 - za ZPr:  příjem  je centralizován na  skladu  ZPr, pracoviště  Přejímek.

Pracoviště provádí:

· Zápis faktury do  pomocné evidenční knihy  faktur vedené ručně.

· Provedení  příjmu na sklad. Kontrola  faktury  s  objednávkou a dodacím listem.

· Přenesení  čísla objednávky a čísla příjemky na  fakturu  ručním zápisem.

· Zaúčtování faktur : zaúčtování provádí sklad ZPr ve spolupráci s EO LEK.

Pracoviště provádí :

· Zápis do knihy došlých faktur v programu  NAV: každé faktuře se  přiřadí  evidenční číslo  a automaticky se účtuje souvztažný zápis na účet materiál na cestě nebo služby a dodavatelé se současnou evidencí vstupní DPH.

· Vydání a přiřazení k faktuře  Účtovacího předpisu s povinnými náležitostmi. 

· Provedení souhlasu se správností faktury  a souvisejících dokladů podle §26, zák. 320/01 Sb. v části příkazce operace a hlavní účetní účtovacího předpisu.

· Provedení  předběžné  finanční kontroly  dokladu : provádí  se podle  zásad zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě,  Směrnice Sm-G012 Vnitřní finanční kontrola pověřenými pracovníky.

Při  zjištění  závad odpovědný pracovník   zajišťuje  potřebné opravy. V případě zásadních závad  jsou faktury vráceny zpět dodavateli k úpravě a  doplnění a prodloužení lhůty splatnosti.  Vrácení faktury se  oznamuje  na pracoviště skladu ZPr příslušným sdělením  a vrácením  průvodky. Sklad ZPr (účetní) provádí podle typu závady příslušnou úpravu účetního zápisu.

· Výdej  materiálu 

Výdej materiálu pro  ZdP provádí  sklad  ZPr , pracoviště Výdeje. Podkladem pro  výdej jsou  objednávky ZdP.
· Specifické postupy  pro vybrané oblasti:

Konsignační sklady  ZPr:

Na konsignačních skladech je veden majetek, který  není v hodnotě majetku - zásob  FNOL. 

Do majetku – spotřeby  FNOL  se dostává okamžikem  výdeje z konsignačního skladu.

· Za správu majetku (ochrana, evidence,doplňování, výdej) je odpovědné příslušné ZdP.

· Konsignační sklady jsou vedeny v systému NAV samostatným modulem. Do okamžiku spotřeby  je účetní evidence  vedená na  pomocných (dočasných) finančních účtech.

· Výdejka  na  spotřebovaný  materiál : zajišťuje a  předává  do  skladu  ZPr,  pracoviště přejímky  (evident ZdP).

· Faktura  je  vystavována  dodavatelem v termínu spotřeby  materiálu.  Lhůta vystavení a doručení do FNOL  by měla odpovídat zásadám  daňových období. Pokud  lhůta není dodržena  převádí se  v účetnictví stav účtu 119 na účet 383.

Evidence  a zpracování dokladů Zdravotnických prostředků u projektů klinického                        hodnocení:

· Sklad  ZPr, pracoviště  Objednávek provede objednávku u  dodavatele

· Doklady : objednávka, dodavatelská  faktura, dodací list  a případně  další  předává  sklad ZPr, pracoviště  Přejímek přímo  referentovi  pro KH.

· Referent pro KH předává fakturu k přímému proúčtování do nákladů na OUOE a    v dohodě s OFI  zajišťuje  proplacení faktury.

· Faktura  není  účtována   ve skladě ZPr a nestává se  součástí  závazků Lékárny.

Evidence  a  zpracování dokladů DDHM:

· Sklad  ZPr zpracovává objednávky za DDHM, které účtuje v NAV.

· Elektronické propojení mezi NAV a majetkem FNOL není zabezpečeno, proto se    doklady pořizují do majetku FNOL ručním způsobem.

· Pracovnice  skladu  ZPr  přinese  na  úsek  OE  zpracované  výdejky  ze  skladu  ZPr., majetková účetní OUOE převezme výdejky oproti podpisu a zavede do evidence DDHM.   Měsíčně předává sestavu pořízeného DDHM (ZPr) na kontrolu referentu OUOE.

· Referent OUOE provede porovnání sestavy o zařazeném DDHM s účetní sestavou    skladu ZPr ve stejném účetním období.

· Na rozdíly mezi sestavami upozorňuje majetkovou účetní a sklad ZPr a sleduje jejich    nápravu. 

· Penalizační faktury:  došlé penalizační  faktury jsou  kromě  průvodky k faktuře opatřeny přílohou k penalizační faktuře, na které zaměstnanci odborného útvaru zodpovědní za správnost dodávky podle objednávky potvrzují oprávněnost a výši vystavovaných sankcí podle ustanovení platné smlouvy popřípadě ustanovení Obchodního zákoníku.

· Uložení dokladů
Daňové doklady – zlikvidované faktury   jsou uloženy  ve skladu ZPr, pracoviště ekonomické.

· Souhrnný přehled odpovědností 

Pracoviště Objednávek: vedoucí skladu ZPr

Pracoviště Přejímek: vedoucí skladu ZPr

Příkazce operace: vedoucí PO

Hlavní účetní: vedoucí skladu ZPr

3.5.3 ODDĚLENÍ LÉČIV
· Objednávky  (vznik závazku)

Objednávky   zboží  u dodavatelů provádí jednotlivá oddělení lékárny. Podkladem pro  objednávky jsou  plány  spotřeby  materiálu, limity pojistných a minimálních zásob, objednávky léčiv a další  podklady a rozhodnutí. Při zpracování objednávek se  dodržují   pravidla  efektivní kumulace  objednávek ,  parametrů kvality, cen a platebních podmínek  apod. 
Jednotlivé položky objednávky se  porovnávají  se seznamem  povoleného sortimentu zboží  pozitivních listů. Odchylky se   zpracovávají  v samostatném schvalovacím režimu.
Oprávnění ke schválení  objednávek ( vzniku závazku) dodavatelské firmě  má vedoucí lékárník a  pověřený zástupce vedoucího lékárníka.

· Příjem závazku – došlé faktury

Příjem dodavatelských faktur podokruh (druh faktury) 03 - za léčiva, 04 – krevní deriváty, 05 - foniatrii:  příjem  je prováděn na jednotlivých odděleních lékárny.

Pracoviště provádí:

· Provedení  příjmu na sklad. Kontrola  faktury   s objednávkou a dodacím listem.

· Přenesení  čísla objednávky a čísla příjemky na  fakturu  ručním zápisem.

Zaúčtování faktur : zaúčtování provádí EO LEK 
Pracoviště provádí :

· Zápis do knihy došlých faktur v programu  NAV : každé faktuře se  přiřadí evidenční číslo a automaticky se účtuje  souvztažný  zápis  na  účet  léky  na cestě nebo služby a dodavatelé se současnou evidencí vstupní DPH. 

· Vydání a přiřazení k faktuře  Účtovacího předpisu s povinnými náležitostmi.

· Provedení souhlasu se správností faktury  a souvisejících dokladů podle §26, zák. 320/01 Sb. v části příkazce operace a hlavní účetní účtovacího předpisu. 

Provedení  předběžné  finanční kontroly  dokladu : provádí  se podle  zásad zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě,  Směrnice  o vnitřní finanční kontrole  Sm-G012 pověřenými pracovníky.

Při zjištění  závad odpovědný pracovník   zajišťuje  potřebné opravy. V případě zásadních závad  jsou faktury vráceny zpět dodavateli k úpravě a  doplnění a prodloužení lhůty  splatnosti.  Vrácení faktury se  oznamuje  na  pracoviště EO LEK příslušným sdělením  a vrácením  průvodky. EO LEK provádí podle typu závady příslušnou úpravu účetního zápisu.

· Výdej  materiálu 

Výdej materiálu pro  léčivo provádí příslušná oddělení lékárny, pracoviště Výdeje. Podkladem pro  výdej jsou  objednávky léčiva.
· Specifické postupy  pro vybrané oblasti:

Evidence  a zpracování dokladů léků u projektů klinického hodnocení:

· Oddělení  lékárny, příslušné pracoviště Objednávek provede objednávku u  dodavatele.

· Doklady: objednávka,dodavatelská faktura, dodací list  a případně další  předává oddělení lékárny,pracoviště  Přejímek přímo  referentovi  pro KH.

· Referent pro KH předává fakturu k přímému proúčtování do nákladů na OUOE a v dohodě s OFI  zajišťuje  proplacení faktury.

· Faktura  není  účtována   v EO LEK a nestává se  součástí  závazků Lékárny.

· Penalizační faktury:  došlé penalizační faktury jsou  kromě  průvodky  k faktuře opatřeny přílohou k penalizační faktuře, na které zaměstnanci odborného útvaru zodpovědní za správnost dodávky podle objednávky potvrzují oprávněnost a výši vystavovaných sankcí podle ustanovení platné smlouvy popřípadě ustanovení Obchodního zákoníku.

· Uložení dokladů
Daňové doklady – zlikvidované faktury   jsou uloženy  v EO LEK.

· Souhrnný přehled odpovědností 
Pracoviště Objednávek: vedoucí příslušného odd. lékárny

Pracoviště Přejímek: vedoucí příslušného odd. lékárny

Pracoviště Ekonomické: vedoucí EO LEK 

Příkazce operace: vedoucí lékárník

Hlavní účetní: vedoucí EO LEK 

3.5.4 FINANČNÍ ŘIZENÍ  LÉKARNY FNOL
Začlenění  finančních toků 

Finanční toky – výdaje    FNOL jsou řízeny  EO LEK. 

Lékárna  vede – řídí   část  finančních příjmových a výdajových toků.

Závazky jsou  ve FNOL placeny v řízených režimech, které  respektují efektivní nakládání  s finančními prostředky FNOL. Tomu odpovídá  samostatný režim  převodů finančních prostředků od FNOL za vydávaný materiál v rámci hospitalizační péče pro  oblast léků a zdravotnických prostředků.  Přidělené finanční prostředky  musí být uplatňovány  pro dané oblasti  samostatně.

Za  řízení  finančních toků  odpovídá vedoucí lékárník a vedoucí ekonomického oddělení Lékárny.

a) Finanční příjmy

Finančními příjmy lékárny jsou:

· příjmy  od zdravotních pojišťoven za   vydané  léky v rámci proskripce,

· příjmy za obchodní prodej  zboží dalším  obchodním subjektům,

· hotovostní příjmy  od  zákazníků  Lékárny  v rámci preskripce a  prodeje  léčivých přípravků za hotové,

· převody  finančních  prostředků  od  FNOL za vy dávaný  materiál  v rámci  hospitalizační péče,

· další.

Finanční prostředky jsou vedené na  samostatném  bankovním účtu a hotovosti  na pokladně . Správa hotovosti na pokladně  Lékárny podléhá  zvláštnímu režimu.

b) Finanční výdaje

Finančními výdaji jsou:

· platby za nákup  léků a léčivých  přípravků,

· platby  za nákup zdravotnických prostředků,

· platby za  nákup dalšího materiálu a služeb,

· další.

c) Zápočty závazků a pohledávek : Průběžně jsou prováděny vzájemné zápočty závazků a pohledávek podle  § 358 až 364 Obchodního zákoníku po písemné dohodě s firmami.

Návrh zápočtů provádí  EO LEK. Oprávnění ke schválení  finančních zápočtů  má vedoucí EO LEK a  pověřený zástupce vedoucího .

d) Nezaplacené  pohledávky:  Lékárna  FNOL  se   řídí  při  nakládání  s  pohledávkami  zákonem  č.  219/2000 Sb. Průběh placení pohledávek se  systémově sleduje.

K nezaplaceným pohledávkám je po proběhnutí   dvou měsíců po splatnosti  vystavena upomínka. Po neúspěšném upomenutí jsou neuhrazené pohledávky  předávány  prostřednictvím  EO LEK na OUOE  k právnímu vymáhání. Postup a rozsah podkladů předávaných pro  právní vymáhání  se řídí samostatným  předpisem.

Za sledování lhůt splatnosti, provedení upomínek vůči dlužníkům a předání podkladů  pro právní vymáhání odpovídá a provádí  EO LEK.

e) Penalizační faktury:  Za  prodlení  dlužníka   vůči  smluvním  platebním  podmínkám  je  povinné vystavovat  penalizační faktury – úroky z prodlení podle  § 517 Občanského zákoníku, § 1 Nařízení vlády č.142/1994 Sb. Způsob účtování  je upraven v postupech účtování příspěvkových organizací. Lékárna FNOL má přidělen druh faktur  20 a 21.

Penalizační  faktury  se  vystavují  v cyklech  za  využití SW NAV . Penalizační cyklus je  max. 6 měsíční. Stejná  pravidla  platí  v  případě   sjednání smluvních pokut z prodlení a za nedodržení smluvních podmínek  dodávek. Podklady  k uplatnění  smluvních  pokut  za nedodržení smluvních podmínek předává  pracoviště Přejímek.

Vymáhání  penalizačních  faktur podléhá  stejnému  režimu  právního  vymáhání  jako  běžné dodavatelské faktury.

Za  vystavení penalizačních faktur – smluvních pokut vůči dlužníkům odpovídá vedoucí   EO LEK .

3.6 SPECIFICKÉ PRAVOMOCI A ODPOVĚDNOSTI

3.6.1 Odborný garant je odpovědný vydavateli za zpracování ON v souladu s platnými právními a ostatními normami vyšší úrovně a za návaznost ON na ostatní ON FNOL.

3.6.2 Všichni zaměstnanci, kteří jsou pověřeni prací s fakturami a s ekonomickou činností dle této směrnice se musí seznámit s touto směrnicí a odpovědný vedoucí zaměstnanec odboru, oddělení o tom zajistí doklad o proškolení.

3.7 ZRUŠUJÍCÍ USTANOVENÍ

3.7.1 Tato organizační norma nemá žádné zrušující ustanovení.




   

3.8 DALŠÍ ODBORNÍ GARANTI

3.8.1 Dalšími odbornými garanty této ON jsou vedoucí – OFI, OEC, OZP, EO LEK.

3.8.2 Odborní garanti a správci podpisových vzorů jsou uvedeni v záhlavní příloh podpisových vzorů.

2 Související dokumenty

2.1 DOKUMENTY VYŠŠÍ ÚROVNĚ

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění č.117/1994 Sb., č. 227/1997 Sb., č. 492/2000 Sb. a č. 353/2001 Sb a další

Vyhláška č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou ÚSC, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu

Opatření MF ČR č. j. 283/76 104/2000, ve znění 283/54 991/2001, 283/77 227/2001 včetně oprav zveřejněných ve Finančním zpravodaji č. 12/2000 a 1/2001, kterým se stanoví účtová osnova, postupy účtování, uspořádání položek účetní závěrky a obsahové vymezení těchto položek pro organizační složky státu, územní samosprávné celky a příspěvkové organizace

Opatření MF ČR č. j. 283/73 385/2001 k roční účetní závěrce a předkládání údajů za rok 2001 u organizačních složek státu a příspěvkových organizací jimi zřizovaných

Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech ve znění č. 493/2000 Sb., 141/2001 Sb., 187/2001 Sb., 320/2001 Sb. a 450/2001 Sb., a další

Zákon č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky ve znění č. 492/2000 Sb. a další

Vyhláška č. 62/2001 Sb., o hospodaření organizačních složek státu a státních organizací s majetkem státu
Zákon č. 220/2000 Sb., o změnách některých zákonů v souvislosti s přijetím zákona o majetku České republiky a jejím vystupováním v právních vztazích

Vyhláška č. 52/2008 Sb., kterou se stanoví zásady a termíny finančního vypořádání vztahů se státním rozpočtem

Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na fin. programů reprodukce majetku

Vyhláška č. 430/2001 Sb., o nákladech na závodní stravování a jejich úhradě v organizačních složkách státu a státních příspěvkových organizacích

Zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník v platném znění

Zákon č. 40/1964 Sb., občanský zákoník v platném znění

Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů v platném znění

Zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zajištění základu daně z příjmů

Zákon č. 302/2008 Sb., o dani z přidané hodnoty 

Zákon č. 353/2003 Sb., o spotřební dani

Zákon č. 16/1993 Sb., o silniční dani
Zákon č. 137/2006 Sb., o zadávání veřejných zakázek

Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění  

Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole

Vyhláška č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon o finanční kontrole

Vyhláška č. 114/2002 Sb. a vyhl. č. 510/2002 Sb., o fondu kulturních a sociálních potřeb

Zákon č. 337/1992 Sb., správa daní a poplatků

Sdělení MF ČR č. j. 282/2 322/2005, o používání devizových kurzů ČNB v účetnictví

Nařízení vlády č. 461/2002 Sb., o podmínkách účelového financování výzkumu a vývoje

Opatření MF ČR č. j. 309/1999, o rozpočtové skladbě, ve znění pozdějších opatření

Zákon č. 48/1997 Sb., o veřejném zdravotním pojištění

Zákon č. 378/2007 Sb., o léčivech 

Vyhláška MZ ČR č. 618/2006 Sb., kterou se vydávají rámcové smlouvy

Vyhláška MZ ČR č. 101/2002 Sb., kterou se vydává Seznam výkonů s bodovými hodnotami, ve znění pozdějších předpisů

Vyhláška MZ ČR č. 291/2002 Sb., změna seznamu zdravotních výkonů s bodovými hodnotami

Vyhláška MZ ČR č. 57,63/2007 Sb., změna vyhlášky o úhradách léčiv a potravin pro zvláštní lékařské účely

Vyhláška MZ ČR č. 251/2002 Sb., úhrada zdravotní péče pro 2. pololetí 2002

Zákon č. 261/2007 Sb., o stabilizaci veřejných rozpočtů

Zákon č. 246/2008 Sb., o dani silniční 

Opatření a pokyny vydávané MF ČR ve finančních zpravodajích

Metodika pro pořizování a předávání dokladů VZP ČR

Datové rozhraní VZP ČR

Mezinárodní statistická klasifikace nemocí MKN-10

Opatření a pokyny vydávané ve Zpravodaji VZP ČR

2.2 DOKUMENTY FNOL

Řd-001  Organizační řád FNOL

Řd-002  Pracovní řád

Sm-G012 Vnitřní finanční kontrola

Sm-E002  Ekonomické činnosti

Sm-E004 Metodika tvorby rozpočtu

Sm-E005 Projekty výzkumu a vývoje

Sm-E006 Pravidla pro provádění klinických studií

Sm-E007 Neuhrazené pohledávky za regulační poplatky

Sm-M004 Skladová evidence základního materiálu

Sm-M011 Hospodaření s přístroji

MP E002-01 Oprava, revize, servis a technické zhodnocení majetku

MP E002-02 Sledování nákladů na provoz vybrané zdravotnické techniky 

Příkaz ředitele č.36/2003 Elektronické objednávání

Příkaz ředitele č. 38/2003  Sjednávání a podepisování smluv

Příkaz ředitele č. 32/2002 Zavedení systému finanční kontroly ve FNOL

Příkaz ředitele č. 20/2004 Metodika tvorby rozpočtu

2.3 VYSTAVENÉ DOKUMENTY

Průvodka ke zpracovávaným dokumentům a žádostem o poskytnutí finančních prostředků
Průvodka k návrhu smlouvy

Účtovací předpis – pokyn k realizaci operace 

3 Závěrečná ustanovení

3.1 ÚČINNOST

3.1.1 Tato ON nabývá účinnosti dnem 1. 12. 2009

3.1.2 Dnem účinnosti se ruší  Sm-E002, 1.vydání ze dne 4.1.2003.

3.1.3 Doba platnosti vydání této ON je maximálně 3 roky. Po uplynutí této doby je vydavatel povinen zajistit vypracování nového vydání, event. prodloužení platnosti stávající po provedení revize směrnice. Záznam o provedené revizi provede OG do formuláře „Záznam o revizi ON“ (Fm-G001-001-REV-005).

3.1.4 Tato ON nestanovuje přechodná ustanovení.

3.2 PŘÍLOHY

Příloha č. 1  – Základní přehled okruhů a polokruhů včetně přiřazených účtů – dokladové řady

Příloha č. 2  – Harmonogram zpracování účetní závěrky    

Příloha č. 3  – Kódy změn pro zařazování dlouhodobého majetku do evidence FNOL 

Příloha č. 4  – Přehled skupin materiálů a souvisejících účtů v systému skladové evidence SEFA

Příloha č. 5  – Seznam základních kódů programu VEMA s přiřazenými účty

Příloha č. 6  – Vybrané nákladové a výnosové účty

Příloha č. 7  – Účtovací předpis

Příloha č. 8  – Průvodka k dokumentů a žádostem o poskytnutí finančních dotací

Příloha č. 9  – Průvodka k návrhu smlouvy

Příloha č. 10 – Vzor Příkazu ředitele – Provedení periodické inventarizace veškerého majetku FNOL

Příloha č. 11 – Základní přehled majetku a závazků podléhajícího inventarizaci

Příloha č.12 – Zápis o převzetí stroje a zařízení

Příloha č.13 – Technická karta DM

Příloha č.14 – Technická karta DDM

Příloha č.15 – Zápis o vyřazení DM

Příloha č.16 – Zápis o vyřazení DDM

Příloha č.17 – Osobní karta na svěřené předměty

Příloha č.18 – Příkaz ředitele č.8/2008

Příloha č.19 – Protokol o vyřazení DM

Příloha č.20 – Schválení nového dodavatele pro FNOL

Příloha č.21 – Vyúčtování zdravotních výkonů a služeb poskytovaných za přímou úhradu

Příloha č.22 – Prohlášení o uznání dluhu  

Příloha č.23 – Prohlášení o uznání dluhu (překlad do anglického jazyka)

Příloha č.24 – Prohlášení o uznání dluhu (překlad do německého jazyka)

Příloha č.25 – Prohlášení o uznání dluhu (překlad do ruského jazyka)

Příloha č.26 – Prohlášení o uznání dluhu (překlad do francouzského jazyka)

Příloha č.27 – Prohlášení o uznání dluhu (překlad do španělského jazyka)

Příloha č.28 – Sběrný arch – vyúčtování zdravotních výkonů

Příloha č.29 – Sběrný arch – vyúčtování zdravotních výkonů pro Policii ČR

Příloha č.30 – Vyúčtování výkonů provedených: cizincům atd. …

Příloha č.31 – Vzor objednávky

Příloha č.32 – Definice smluvních vztahů

Příloha č.33 – Výkaz dodávek

Příloha č.34 – Příloha k došlým penalizačním fakturám

Příloha č.35 – Zjednodušený daňový doklad

Příloha č.36 – Darovací smlouva

Příloha č.37 – Darovací smlouvy (věcný dar)

Příloha č.38 – Podpisový vzor ke kontu darů

Příloha č.39 – Podpisový vzor

Příloha č.40 – Regulační poplatky – doklad

Příloha č.41 – Regulační poplatky – faktura
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