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1 ÚVODNÍ USTANOVENÍ

1.1 el
1.1.1 Tato sm rnice stanovuje organizaci a zp sob výkonu vnit ní finan ní kontroly a režim

schvalovacích postup  ve Fakultní nemocnici Olomouc.

1.2 Závaznost
1.2.1 Sm rnice je závazná pro všechny zam stnance, kte í se podílejí na ekonomických

innostech, správ  majetku a ízení všech pracoviš  Fakultní nemocnice Olomouc.

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

1.4.

2 VYMEZENÍ POJM

2.1 Zkratky

EKOL Odd lení ekologie
EN Ekonomický nám stek
EU Evropská unie
FKSP Fond kulturních a sociálních pot eb
FNOL Fakultní nemocnice Olomouc
FRM Fond reprodukce majetku
IU Investi ní úsek
OI Odd lení investic
IOP Integrovaný opera ní program
ISPROFIN Informa ní systém programového financování
IROP Integrovaný regionální opera ní program
IS Informa ní systém
LEK Lékárna
NF Národní fond
OBU Obchodní úsek
OEC Odd lení ekonomických inností
OEG Odbor energetiky
OFI Odd lení financí
OHM Odbor hlavního mechanika
OINF Odbor informatiky
ON Organiza ní norma
OPS Odbor provozu a služeb
OSB Odd lení správy budov
OSSZ Okresní správa sociálního zabezpe ení
OUC Odd lení ú etnictví
PRAVOD Právní odbor
QI Ekonomický informa ní systém – software
SR Státní rozpo et
TO Transfuzní odd lení
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TREE-INFO Software - databáze smluv FNOL
UIT Úsek informa ních technologií
ÚSC Území samosprávné celky
ZP Zdravotní pojiš ovny

2.2 Definice
2.2.1 Správnost – finan ní a majetkové operace je její soulad s právními p edpisy a dosažení

optimálního vztahu mezi její hospodárností, ú elností a efektivností.

2.2.2 Hospodárnost je takové použití ve ejných prost edk  k zajišt ní stanovených úkol  s co
nejnižším vynaložením t chto prost edk , a to p i dodržení odpovídající kvality pln ných
úkol .

2.2.3 Efektivnost je takové použití ve ejných prost edk , kterým se dosáhne nejvýše
možného rozsahu, kvality a p ínosu pln ných úkol  ve srovnání s objemem prost edk
vynaložených na jejich pln ní.

2.2.4 elnost je takové použití ve ejných prost edk , které zajistí optimální míru dosažení
cíl  p i pln ní stanovených úkol .

2.2.5 Ve ejné výdaje jsou výdaje vynaložené ze SR, z rozpo  ÚSC, z jiných pen žních
fond  státu, jiných právnických osob, z prost edk  NF a prost edk  ve ejného
zdravotního pojišt ní.

2.2.6 Ve ejné p íjmy jsou p íjmy státu, ÚSC, jiných právnických osob z ízených k pln ní úkol
ve ejné správy a ostatní státní organizace.

2.2.7 Ve ejné prost edky jsou ve ejné finance, v ci, majetková práva a jiné majetkové
hodnoty pat ící státu nebo jiné právnické osob  z ízené k pln ní úkol  ve ejné správy.

2.2.8 Orgán ve ejné správy je organiza ní složka státu, která je ú etní jednotkou podle
zákona o ú etnictví, územní samosprávný celek, jiná právnická osoba z ízená k pln ní
úkol  ve ejné správy a ostatní státní organizace.

2.2.9 ídící kontrolu zajiš ují odpov dní zam stnanci FNOL p ed schválením a p i
uskute ování operací, až do jejich kone ného vyú tování.

2.2.10 Operace je použití ve ejných prost edk  v oblasti finan ní a majetkové k zajišt ní
pot eb FNOL.

2.2.11 Schvalovací postup je výkon vnit ní finan ní kontroly v p sobnosti odborných funkcí,
který zajiš uje prov ení podklad  a p edb žnou kontrolu ed vznikem a po vzniku
nároku na p íjem nebo závazku k výdaji nebo jinému pln ní.

2.2.12 Individuální p íslib je schválení finan ního krytí p ipravovaného závazku v navržené
výši a termínu pln ní konkrétnímu v iteli.

2.2.13 Limitovaný p íslib je schválení finan ního krytí závazk  plynoucích z pravidelné innosti
FNOL, jejichž konkrétní v itel a výše není p edem známa.

2.2.14 Odborný útvar je pracovišt  FNOL, které je pov ené zajišt ním a realizací pot eb
ostatních pracoviš  FNOL, a to nap .:
a) v oblasti zásobování – LEK, TO, OBU, UIT,  …
b) v oblasti hospoda ení s majetkem – IU, OI, OSB, OHM, OINF, …
c) v oblasti služeb – OSB, OHM, OEG, OPS, UIT, EKOL, ...
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2.3 Odborné funkce
2.3.1 íkazce operace je editel FNOL nebo jiný zam stnanec jím písemn  pov ený

k výkonu funkce p íkazce operace.

2.3.2 Správce rozpo tu je zam stnanec písemn  pov ený editelem FNOL k výkonu funkce
správce rozpo tu.

2.3.3 Hlavní ú etní je zam stnanec pov ený editelem FNOL k výkonu funkce hlavního
etního.

2.3.4 Zástupce p íkazce operace, správce rozpo tu nebo hlavního ú etního je zam stnanec
FNOL ur ený p íkazcem operace, správcem rozpo tu nebo hlavním ú etním a
pov ený editelem FNOL k výkonu odborné funkce v dob  nep ítomnosti zam stnanc
FNOL pov ených k výkonu odborné funkce.

3 VLASTNÍ TEXT

3.1 Vnit ní finan ní kontrola ve FNOL
3.1.1 ídící kontrola je p edb žná, pr žná (ob h ú etních doklad ) a následná (statistika,

rozborová innost). Tato ON se zabývá p edb žnou ídící kontrolou. Pr žná ídící
kontrola je zajiš ována ob hem ú etních doklad  (Sm-E002) a dalšími innostmi, které
jsou stanoveny interními p edpisy FNOL (p íkazy editele, rozhodnutí a ostatní
organiza ní normy). K provád ní následné ídící kontroly slouží oblast statistiky
a rozborové innosti.

Zam stnanci pov ení k výkonu finan ní kontroly získávají a shromaž ují doklady,
které jsou zdrojem informací, a to nap . vlastní inností, z dokumentace, z jiných zdroj .

Ve vnit ním kontrolním systému FNOL jsou p i výkonu p edb žné, pr žné a následné
ídící kontroly uplatn ny schvalovací, opera ní, hodnotící a revizní postupy nebo jejich

kombinace, které organizuje, ídí a zajiš uje editel FNOL prost ednictvím vedoucích
zam stnanc  pracoviš  FNOL.

3.1.2 edb žná ídící kontrola zahrnuje schvalovací postupy vedoucích zam stnanc
FNOL, pov ených výkonem odborných funkcí v rámci vnit ní finan ní kontroly, a to

íkazce operace, správce rozpo tu a hlavního ú etního:
a) p ed uskute ním právního úkonu FNOL, kterým vzniká nárok na p íjem nebo jiné

pln ní (dále jen nárok), anebo závazek k výdaji nebo jinému pln ní (dále jen
závazek),

b) po vzniku nároku nebo závazku.
3.1.2.1 Oblast dota ních a investi ních smluv

První skupina ve ejných prost edk  se týká veškerých skute  poskytovaných
prost edk  (dotací) ze SR a obdobných zdroj  jako nap . EU, IOP, IROP, ÚSC, státních
fond , prost edk  poskytnutých na základ  smluv, a to:
- systémová investi ní dotace – stavební a p ístrojová
- neinvesti ní dotace – dovybavení, neinvesti ní náklady
- investi ní dotace z EU
- systémová investi ní dotace (IOP, IROP, EU) – p ístrojová
- neinvesti ní dotace – dovybavení, neinvesti ní náklady (IOP, IROP, EU)
- provozní dotace (mimo vybrané innosti),
- provozní dotace – vybrané innosti,
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- provozní a investi ní dotace – zdravotní programy,
- prost edky na výzkum a vývoj (v etn  investic),
- projekty výzkumu a vývoje z fond  EU (v etn  investic).

3.1.2.2 Oblast obchodních a provozních smluv
Druhá skupina ve ejných prost edk  se týká p íjm  a výdaj  z vlastních zdroj  FNOL,
realizovaných na základ  smluv, objednávek, dodacích a montážních list , ... nap . :
- výnosy od ZP za provedenou pé i nebo vydané zboží,
- výnosy od ostatních právnických a fyzických osob,
- sponzorské prost edky na základ  darovacích smluv,
- reprodukce majetku z vlastních zdroj ,
- použití prost edk  FKSP,
- prost edky klinických hodnocení,
- vzájemné zápo ty závazk  a pohledávek,
- návrhy na splátkové kalendá e k pohledávkám a závazk m,
- ostatní provozní výdaje a p íjmy.

3.1.3 Schvalovací postupy se d lí na dv  fáze Fáze I. a Fáze II):
3.1.3.1 cná realizace - Fáze I. je kontrolní innost p ed právním úkonem FNOL, kterou

vzniká závazek nebo nárok (smlouvy, žádosti, registry).
a) íprava žádostí - Fáze I. 1. probíhá vždy p ed tím, než FNOL p edá podklady

nad ízenému orgánu nebo poskytovateli finan ních prost edk , na jejichž základ
bude moci v budoucnu obdržet ur ité finan ní prost edky.

b) íprava smlouvy - Fáze I. 2. probíhá p ed tím, než editel FNOL podepíše
smlouvu, z níž vyplyne závazek nebo nárok. Smlouvy musí být uzavírány vždy p i
finan ním realizaci p edm tného pln ní nad 40 tis. K .

 Postup schvalovací procedury ve FNOL v rámci p ípravy žádostí a smluv (Fáze
I.1 a  I.2):
1) p íprava dokumentu ke schvalovacímu procesu v  rámci vnit ní finan ní

kontroly,
2) p id lení protokolu se schvalovacími doložkami:

- Pr vodka ke zpracovávaným dokument m a žádostem (viz formulá  Fm-
G012-FDOTAC-001) nebo

- Pr vodka k návrhu smlouvy (viz formulá  Fm-G012-PRUVOD-001),
Odpov dný zam stnanec PRAVOD p ímo na pr vodce vyzna í k ížkem
v p íslušných kolonkách režim pr hu schvalování pr vodky p íslušnými
nám stky editele FNOL a adresn  uvede p íslušného p íkazce operace a
správce rozpo tu.

3) vyjád ení p edkladatele smlouvy a právního odd lení,
4) schválení p íkazcem operace – odpov dnost za v cnou a odbornou stránku,
5) schválení správcem rozpo tu – odpov dnost za finan ní oblast,
(musí být dodržena asová postoupnost – podpis p íkazce operace musí vždy

edcházet podpisu správce rozpo tu. U podpisu je uvedeno datum schválení),
6) vyjád ení EN,
7) p edložení schváleného dokumentu k  podpisu smlouvy editeli FNOL,

k p edání podklad  nad ízenému orgánu nebo jinému poskytovateli
finan ních prost edk ,... a p edání kopie Pr vodky p íslušnému hlavnímu

etnímu (viz bod 3.3.1).
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c) íprava objednávky - Fáze I. 3. probíhá vždy p ed tím, než FNOL vydá
objednávku na dodávku majetku, materiálu a služeb v i dodavateli, z níž pro
FNOL vyplyne závazek (viz formulá  Fm-G012-OBJ-001). Objednávky musí být
vystaveny vždy do p edm tného finan ního pln ní 40 tis. K  v etn .

3.1.3.2 Stanovení p íslib – návrhy na zajišt ní finan ního krytí závazku p ed jeho vznikem:
a) individuální p íslib – návrh p edkládá p íslušný p íkazce operace ve své oblasti

sobnosti na základ  výsledk  obchodních jednání, ve ejných sout ží, žádostí a
program  k realizaci požadavk  pracoviš  FNOL. Individuální p íslib se týká nap .
budoucích výdaj  na po ízení dlouhodobého majetku, zajišt ní zásob, nákladných
služeb, ...

b) limitovaný p íslib – EN vyhlašuje v rámci operativního zajišt ní provozních pot eb,
plynoucích z b žné innosti FNOL, závazný limit podle druhu provozních inností

etn  stanovení asového období platnosti limitu formou:
 schváleného rozpo tu náklad  a výnos  FNOL,
 schváleného plánu erpání FRM,
 schválených limit  provozních hotovostních záloh.

Závazné dokumenty jsou zve ejn ny na intranetových stránkách FNOL a v m sí ních
etních výkazech o výsledku hospoda ení nákladových st edisek.

Následn  p íkazce operace ve své oblasti p sobnosti uvádí na dokumentech,
souvisejících se závazkem, p íslušné údaje o limitovaném p íslibu.

3.1.3.3 Finan ní realizace - Fáze II. je kontrolní innost p ed uskute ním ve ejných výdaj ,
íjm  nebo jiných pln ní na základ  p ijatého závazku nebo vzniklého nároku (finan ní

pln ní dle smluv, vystavení faktur, úhrady faktur), tj. po vzniku závazku nebo nároku.
a) Postup schvalovací procedury v rámci finan ní realizace (Fáze II) po vzniku

nároku:
- odborný útvar po vzniku nároku na p íjem prost edk :

 p ipraví podklady pro vystavení faktury odb rateli za služby nebo materiál (viz
formulá  Fm-G0012-DODAK-001),

 opat í podklady ú tovacím p edpisem (viz formulá  Fm-G012-UCTO-001),
 p edloží doklady k prov ení a schválení p íkazcem operace a následn

hlavním ú etním v ásti „NÁROK“ ú tovacího p edpisu (musí být dodržena
asová postoupnost, kdy podpis p íkazce operace musí vždy asov
edcházet podpisu hlavního ú etního. U podpisu je uvedeno datum

schválení),
 po schválení p edá na OFI, OEC k zajišt ní realizace nároku.

Bez schvalovací procedury nejsou faktury (interní p edpisy pohledávek) vystaveny
a není zajišt n výb r p íjmu ve ejných prost edk .
OFI, OEC vrátí p i neúplném doložení i nesprávném vypln ní ú etního dokladu
nebo p i nesprávném podpisu p íkazce ú etní doklad ihned zp t p íslušnému
odbornému útvaru k dopln ní.

b) Postup schvalovací procedury v rámci finan ní realizace (Fáze II) po vzniku
závazku:
- povinností všech útvar  a úsek  FNOL je p edložit každou dodavatelskou

fakturu na OFI k prvotnímu záznamu do evidence došlých faktur,
- na základ  zaslané smlouvy nebo objednávky bude na faktu e uvedeno íslo

smlouvy nebo objednávky s odkazem na p íslušny odbor nebo odd lení, které
smlouvu nebo objednávku zajiš uje,



Vnit ní finan ní kontrola
      (sm rnice . Sm-G012, 8. vydání ze dne 1. 11. 2015)

Není-li tento výtisk na první stran  opat en originálními podpisy, je NE ÍZENOU KOPIÍ.
Strana 7/14

- každá dodavatelská faktura je opat ena ú tovacím p edpisem (viz p íloha . 3),
zaevidována v QI evidence došlých faktur a následn  odeslána k potvrzení

cné a po etní správnosti na p íslušné odborné útvary FNOL,

- odborný útvar na ú tovacím p edpise:
 vyplní záhlaví (firma, p edm t dodávky),
 prov í dodavatelskou fakturu a potvrdí její v cnou a po etní správnost,
 p iloží související dokumenty v eském jazyce, kopii smlouvy nebo

objednávky, dodacích list , p íjemky, apod. V p ípad  postupné fakturace
(plateb) se kopie smlouvy p iloží p i realizaci první platby. P i dalších platbách
se na ú tovacím p edpise do „Poznámky“ uvede íslo smlouvy z programu
TREE-INFO.

 uvede zdroj finan ního krytí závazku (odlišný od b žných provozních
prost edk ),

 uvede druh zdanitelného pln ní (viz Informace ekonomického nám stka
. 2/2013),

 p edloží ke schválení p íslušnému p íkazci operace a následn  hlavnímu
etnímu v ásti „ZÁVAZEK“ (musí být dodržena asová posloupnost, kdy

podpis p íkazce operace musí vždy asov  p edcházet podpisu hlavní ú etní.
U podpisu je uvedeno datum schválení),

Prov ený a schválený doklad po odeslání na OFI je v QI evidence faktur
pov enými zam stnanci uvoln n k úhrad  dodavateli. Bez schvalovací procedury
nejsou uhrazeny žádné závazky v i dodavatel m.
OFI vrátí p i neúplném doložení i nesprávném vypln ní ú etního dokladu nebo p i
nesprávném podpisu p íkazce ú etní doklad ihned zp t p íslušnému odbornému
útvaru k dopln ní.

c) Postup schvalovací procedury v rámci inností Lékárny FNOL v p ípad  v cné
realizace (Fáze I.3), a v p ípad  finan ní realizace (Fáze II) po vzniku závazku je
následující:
Dodavatelská faktura za oblast Lékárny FNOL, která je doru ena se zbožím, je po
obdržení ozna ena datem p ijetí faktury osobou p ebírající zboží od dopravce a

edána odpov dným pracovník m k dalšímu zpracování. Odpov dný pracovník
fakturu prov í z hlediska správnosti a množství dle objednávky a v IS Apotheke
zaeviduje p íjem zboží. Poté fakturu, se všemi souvisejícími dokumenty (dodací
listy a íslo p íjemky), p edá k zaevidování finan ním referent m na OFI.
Pokud je faktura doru ena poštou a adresována na jméno odpov dného
pracovníka, asistentka lékárny ji opat í datem p ijetí a poté ji p edá odpov dnému
pracovníkovi k již zmín nému zpracování.
Pokud je faktura doru ena poštou a adresována na Lékárnu, asistentka lékárny ji
opat í datem p ijetí a poté ji p edá referent m OFI ke zpracování.
Referent OFI zkontroluje všechny v cné náležitosti p ijaté faktury a následn
fakturu zavede do systému QI a zaú tuje. Na ú tovacím p edpise potvrdí
zaú tování datem a podpisem.

tovací p edpis s fakturou p edloží k likvidaci p íslušnému vedoucímu pracovišt
lékárny.
Zlikvidovaný doklad po odeslání na OFI je v QI evidenci faktur pov enými
zam stnanci schválen k úhrad  dodavateli. Bez schvalovací procedury nejsou
uhrazeny žádné závazky v i dodavatel m.
OFI vrátí p i neúplném doložení i nesprávném vypln ní ú etního dokladu nebo p i
nedodržení pravidel této sm rnice ú etní doklad ihned zp t p íslušnému
odbornému pracovníku lékárny k dopln ní.
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3.1.4 Podpisové vzory osob pov ených výkonem odborné funkce v rámci vnit ní
finan ní kontroly (viz bod 2.3)
Nedílnou sou ástí ON jsou podpisové matice osob, pov ených výkonem odborné
funkce v rámci vnit ní finan ní kontroly, podle druhu ve ejného p íjmu i výdaje. Matice
jsou uvedeny v p ílohách ON. Originální podpisové vzory jsou uloženy u garanta ON
a sou asn  zve ejn ny v samostatném dokumentu na Altus Portalu: Dokumentace
FNOL – Organiza ní normy – Sm rnice – G-Management – Sm-G012 - Podpisové
vzory podle úsek  ve form  naskenovaných dokument .
a) Povinnosti odborného garanta ON v oblasti podpisových vzor :

- udržovat správnost a aktuálnost podpisových vzor ,
- zajistit zm nové ízení ON v oblasti podpisových matic,
- zajistit zve ejn ní zm ny podpisového vzoru v etn  uvedení data platnosti

zm ny.
b) Povinnosti vedoucích zam stnanc  FNOL:

zajistí aktualizaci podpisových vzor  na p íslušném formulá i (viz Fm-G012-
PVZORY-001),
písemn  oznámit garantovi ON požadovanou zm nu v podpisovém vzoru v etn
uvedení:
- d vodu a data platnosti zm ny,
- jména zam stnance FNOL pov eného výkonem odborné funkce v rámci vnit ní

finan ní kontroly,
- jména jeho zástupce, p ípadn  oznámení, zda p vodn  pov ený zástupce

stává v platnosti.

3.2 cná realizace vnit ní finan ní kontroly

3.2.1 íprava žádostí – Fáze I.1 p ed vznikem nároku nebo závazku
a) íkazce operace (§ 11 a 13 vyhl. . 416/2004 Sb.) bu  sám podklady zpracoval,

nebo zpracování provedl p íslušný odborný útvar FNOL. P íkazce operace
zodpovídá za:
 nezbytnost uskute ní p ipravované operace pro pln ní úkol  FNOL,
 v cnou správnost, ú elnost a úplnost podklad  k p ipravované operaci, doložení

všech požadovaných podklad , doložení možnosti FNOL k provedení operace
(nap . výzkumné úkoly),

 soulad operace s právními p edpisy – odborné, které se vztahují k druhu
ve ejného výdaje,

 dodržení hospodárnosti a efektivnosti
 p ijetí opat ení k vylou ení nebo zmírn ní provozních, finan ních, právních a

jiných rizik, která se p i uskute ování p ipravované operace mohou vyskytnout.
íkazce potvrdí svým podpisem oprávn nost, nezbytnost a správnost
ipravované operace a schválený podklad p edá správci rozpo tu.

b) správce rozpo tu (§ 11 a 13 vyhl. . 416/2004 Sb.) zodpovídá a posuzuje:
 dodržení pravidel stanovenými zvláštními právními p edpisy (rozpo tová pravidla

a zákon o majetku),
 dodržení schváleného nebo upraveného rozpo tu jeho rozpisu a závazných

ukazatel  pro p íslušnou položku rozpo tové skladby, povinný podíl vlastních
investi ní zdroj  na celkovém objemu investi ní akce, podíl i jiných zdroj  na
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financování, u prost edk  na výzkum a vývoj reálnost stanovení podílu
jednotlivých složek náklad  na celkové výši požadovaných prost edk ,

 dodržení souladu operace se schválenými programy, projekty nebo jinými
rozhodnutími, schopnost FNOL zajistit dodržení všech ukazatel  a termín ,

 rozsah oprávn ní p íkazce operace a porovnání jeho podpisu s podpisovým
vzorem,

 dodržení p íslušného rozpo tového období.

c) Související dokumenty:
 Pr vodka ke zpracovávaným dokument m a žádostem o poskytnutí finan ních

prost edk  (viz formulá  Fm-G012-FDOTAC-001)
 Podpisová matice k p íprav  žádosti (viz P íloha . 1)

3.2.2 íprava smlouvy - Fáze I.2 p ed vznikem nároku nebo závazku

Fáze I.2 se bezprost edn  promítne v následujícím období do hospoda ení a finan ní
situace FNOL.

a) íkazce operace (§ 11 a 13 vyhl. . 416/2004 Sb.) schvaluje a kontroluje:
 v cnou správnost a úplnost podklad  k p ipravované operaci, nap . že FNOL

obdržela p ed uzav ením smlouvy veškeré podklady, které jsou stanoveny
zákonem, nebo které si vyžádala (nap . výpisy z trestního rejst íku, potvrzení
OSSZ a ZP),

 dodržení kritérií hospodárnosti, efektivnosti a ú elnosti, nap . že ú elu, kterého
se realizací akce dosáhne, nemohlo být dosaženo efektivn ji,

 soulad operace s platnými právními p edpisy, ov ení dodržení specifických
odborných právních p edpis , FNOL v tomto p ípad  využije v maximální možné
mí e stanoviska odborných útvar  v etn  právního odd lení, nebo  jde o
ov ení toho, že smlouva je po právní stránce pln  v souladu s eským právním
ádem,

 p ípadná rizika, která mohou vzniknout a stanovení opat ení k jejich odstran ní
nebo zmírn ní – ov ení právním odd lením, který by m l ov it, že
z ustanovení smlouvy nevyplývají skute nosti, které by se p i její realizaci mohly
negativn  projevit v i organizaci (nap . nadm rn  vysoká penalizace p i
pozdních úhradách, neexistence recipro ní penalizace p i nedodržení termín
zavin ných dodavatelem, nemožnost provád ní zm n v p ípad  zásahu orgánu
státní nebo ve ejné správy, neexistence limitace pro p ípadné vícepráce na
zakázce apod.).

 dále na podkladech ozna í, zda se jedná o individuální nebo limitovaný p íslib.
íkazce operace potvrdí svým podpisem oprávn nost, nezbytnost a správnost
ipravované operace v etn  ozna ení, zda se u budoucích závazk  jedná

o individuální nebo limitovaný p íslib a v jaké výši. Odsouhlasené a schválené
podklady p edává správci rozpo tu.

b) správce rozpo tu (§ 11 a 13 vyhl. . 416/2004 Sb.) kontroluje dodržení:
 pravidel stanovených zvláštními p edpisy (rozpo tová pravidla, tj. zákon

. 218/2000 Sb., zákon o majetku . 219/2000 Sb., p íslušné vyhlášky, které
stanoví zásady pro poskytování finan ních prost edk , nap . vyhláška o ú asti
státu p i financování program  reprodukce majetku, právní normy týkající se
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výzkumu a vývoje a jejich financování atd.) Ov ení, zda p ipravovaná operace
plní ustanovení právních norem, nap . z izovací listina, ve které si z izovatel
vyhrazuje právo schvalování p i financování vybraného okruhu pot eb FNOL, a
to i v p ípad , pokud z hlediska zákona . 137/2006 Sb., je oprávn ným
orgánem k realizaci zakázky sama FNOL.

 rozsahu oprávn ní p íkazce operace a porovnání jeho podpisu s podpisovým
vzorem (porovnání podpisu zástupce p íkazce operace),

 schváleného, p ípadn  upraveného rozpo tu a jeho rozpisu (závazek
nep evyšuje ástku, která je na realizaci akce ur ena), zda jsou finan ní
prost edky ur eny i ú elov  (problematika provozních a investi ních prost edk ),

 soulad operace se schválenými programy, projekty nebo jinými rozhodnutími
o nakládání s ve ejnými prost edky (schválený ISPROFIN a pravidla pro
nakládání).

Hlavním p edm tem p edb žné ídící kontroly zajiš ované v odpov dnosti správce
rozpo tu je:
- posouzení finan ního dopadu operace na zdroje použitelné v p íslušném

rozpo tovém období,
- na pot ebu zajišt ní zdroj  pro navazující rozpo tové období.
Správce rozpo tu svým podpisem dokládá kontrolní zajišt ní finan ního krytí závazku
s uvedením, zda se jedná o:
a) individuální íslib (z etelné uvedení konkrétního v itele, výše a termínu pln ní

závazku) nebo o
b) limitovaný p íslib (z etelné uvedení celkového limitu výdaj , ur ené období a jeho

dosud nevy erpaná ást).
Správce rozpo tu potvrdí svým podpisem, že zajistil prov ení a schválil p ipravovanou
operaci (viz postup dle bodu 3.1.3.1).

Shledá-li správce rozpo tu na p ipravované operaci nedostatky, pozastaví ji a písemn
o tom vyrozumí p íkazce operace s uvedením d vodu jejího pozastavení.
Operaci nelze bez odstran ní nedostatk  uskute nit.

c) Související dokumenty:
 Pr vodka k návrhu smlouvy (viz formulá  Fm-G012-PRUVOD-001),
 Podpisová matice k p íprav  smlouvy – oblast dota ních a investi ních smluv,

oblast obchodních a provozních smluv (viz P íloha . 2).

3.2.3 íprava objednávky – Fáze I.3 p ed vznikem nároku nebo závazku
Fáze I.3 se promítne v následujícím období do hospoda ení a finan ní situace FNOL
(viz bod 3.1.3.1 c).

 Vzor objednávky (viz formulá  Fm-G012-OBJ-001)

3.3 Finan ní realizace vnit ní finan ní kontroly

3.3.1 Finan ní realizace po vzniku závazku – Fáze II
Jedná se o kontrolní innost p ed uskute ním ve ejných výdaj  na základ  p ijatého
závazku, tj. kontrola ú etního dokladu, faktury p ed zaplacením.
a) íkazce operace (§ 14 vyhl. . 416/2004 Sb.) zam í schvalovací postup na

prov ení:
 nezbytnosti uskute ní p ipravované operace pro pln ní stanovených úkol

FNOL,
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 v cné správnosti a úplnosti podklad  k p ipravované operaci (viz bod 3.1.3.3
odst.b), souladu operace s právními p edpisy, dodržení kritérií hospodárnosti,
efektivnosti a ú elnosti,

 ur ení v itele, výše a splatnosti závazku,
 soulad výše závazku s individuálním nebo limitovaným p íslibem.

edm tem p edb žné ídící kontroly zajiš ované v  odpov dnosti p íkazce operace je i
posouzení finan ního dopadu operace na zdroje použitelné v p íslušném rozpo tovém
období, pop ípad  na pot ebu zajišt ní zdroj  pro navazující rozpo tové období.

íkazce operace potvrdí svým podpisem oprávn nost, nezbytnost a správnost
ipravované operace v etn  ozna ení, zda se jedná o individuální nebo limitovaný
íslib. Svým podpisem schvaluje a dává pokyn k pln ní závazku.

b) Hlavní ú etní (§ 14 vyhl. . 416/2004 Sb.) zam í se na schvalovací postupy
a prov ení:
 úplnosti náležitostí p edaných doklad  (viz bod 3.1.3.3 odst. b),
 požadavk  stanovených zvláštními právními p edpisy (nap . zák. . 218/2000

Sb. – rozpo tová pravidla, zák. . 219/2000 Sb. – hospoda ení s majetkem
státu, zák. . 563/1991  Sb. – o ú etnictví,... v platném zn ní), tj. možných
souvisejících rizik, které se p i pln ní závazku mohou vyskytnout v etn  návrhu
a p ijetí opat ení k jejich vylou ení nebo zmírn ní,

 rozsahu oprávn ní p íkazce operace a porovnání podpisu s podpisovými vzory,
 správnosti ur ení v itele, výše a splatnosti závazku,
 existence a správnosti ozna ení pokynu p íkazcem operace, zda se jedná

o limitovaný nebo individuální p íslib,
 soulad pokynu p íkazce operace k zajišt ní platby s limitovaným p íslibem pro

ur ené a stanovené období.
c) Hlavní ú etní svým podpisem schvaluje a dává pokyn OFI k provedení finan ní

realizace – platby.
Shledá-li hlavní ú etní nedostatky v dokladech, pozastaví operaci a písemn  o tom
vyrozumí p íkazce operace. Toto vyrozum ní musí obsahovat d vody pozastavení.
Ve ejný výdaj nebo jiné pln ní nelze bez odstran ní nedostatk  uskute nit.
d) Související dokumenty:

 Ú tovací p edpis (viz formulá  Fm-G012-UCTO-001)
 Podpisová matice k finan ní realizaci po vzniku závazku – oblast dota ních

a investi ních smluv, oblast obchodních a provozních smluv (viz P íloha . 5)
 Podpisová matice k hotovostním pokladním operacím (viz P íloha . 6)
 Podpisová matice k bezhotovostním bankovním operacím (viz P íloha . 7)
 Vzor objednávky (viz formulá  Fm-G012-OBJ-001)

3.3.2 Finan ní realizace po vzniku nároku – Fáze II.
Jedná se o kontrolní innost v rámci p ípravy podklad  pro vystavení faktury odb rateli
za služby nebo materiál. Bez schvalovací procedury p íkazce operace a hlavního

etního nejsou faktury vystaveny a není zajišt n výb r p íjmu ve ejných prost edk .
a) íkazce operace (§ 12 vyhl. . 416/2004 Sb.) zam í schvalovací postup na

prov ení:
 správnosti ur ení dlužníka,
 výše a splatnosti vzniklého nároku,
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b) íkazce operace vystaví písemný pokyn k pln ní p íjm , jeho správnost potvrdí
svým podpisem  a p edá jej hlavnímu ú etnímu k p ijetí p íjmu nebo zajišt ní
vymáhání pohledávky.

c) Hlavní ú etní (§ 12 vyhl. . 416/2004 Sb.) zam í schvalovací postup na prov ení:
 souladu podpisu p íkazce operace na pokynu k pln ní p íjm  s podpisovým

vzorem,
 správnosti ur ení dlužníka, výše a splatnosti nároku podle vydaného pokynu,
 možných souvisejících ú etních rizik, které se p i pln ní nároku mohou

vyskytnout v etn  návrhu a p ijetí opat ení k jejich vylou ení nebo zmírn ní.
Hlavní ú etní potvrdí svým podpisem na vydaném písemném pokynu prov ení

ipravované operace a p edá tento pokyn k provedení – vystavení faktury a
zajišt ní výb ru p íjmu ve výši splatného nároku.
Shledá-li hlavní ú etní nedostatky v dokladech, pozastaví operaci a písemn  o tom
vyrozumí p íkazce operace. Toto vyrozum ní musí obsahovat d vody pozastavení.

d) P i nepln ní splatnosti u vystavené faktury ze strany dlužníka je hlavní ú etní
informován OFI formou m sí ního p ehledu dlužník . Po prov ení všech okolností
vystaví hlavní ú etní písemné opat ení k vymáhání nároku formou:
 vystavení upomínek, splátkového kalendá e, vystavení úrok  z prodlení nebo

smluvních pokut, p edání na právní vymáhání,...
Opat ení k zajišt ní vymáhání p edá hlavní ú etní EN k vlastní realizaci.

 nebo pozastavení dodávek služeb a materiálu, vypov zení nájemní smlouvy,...
Opat ení k zajišt ní vymáhání p edá hlavní ú etní p íkazci operace k realizaci.

e) Související dokumenty:
 Ú tovací p edpis (viz formulá  Fm-G012-UCTO-001)
 Výkaz dodávek (viz formulá  Fm-G012-DODAK-001)
 Podpisová matice k finan ní realizaci po vzniku nároku – oblast obchodních a

provozních smluv (viz P íloha . 3 a 4)
 Podpisová matice k hotovostním pokladním operacím (viz P íloha . 6)
 Podpisová matice k bezhotovostním bankovním operacím (viz P íloha . 7)

3.4 Specifické pravomoci a odpov dnosti
3.4.1 Odborný garant je odpov dný vydavateli za zpracování ON v souladu s platnými

právními a ostatními normami vyšší úrovn  a za návaznost ON na ostatní ON FNOL.

3.4.2 Všichni zam stnanci, kte í jsou pov eni podpisy v této sm rnici, se musí seznámit
s touto sm rnicí a odpov dný zam stnanec o tom zajistí doklad (podpis, datum), který

edá k založení odbornému garantu, tj. vedoucí OEF do sedmi kalendá ních dn  ode
dne nabytí ú innosti.

3.4.3 Vedoucí zam stnanec odboru, odd lení zajistí, aby v  pracovní náplni pracovníka bylo
uvedeno pov ení výkonem funkce ve Sm rnici Sm-G012.

3.5 Další odborní garanti
3.5.1 Dalšími odbornými garanty této ON jsou vedoucí OUC, OFI, OEC.

3.5.2 Odborní garanti a správci podpisových vzor  jsou uvedeni v záhlavní p íloh
podpisových vzor .

4 SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY
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4.1 Dokumenty vyšší úrovn
Zákon . 320/2001 Sb., o finan ní kontrole ve ve ejné správ  v platném zn ní
Vyhláška MF R . 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon . 320/2001 Sb.

4.2 Dokumenty FNOL
d-001   Organiza ní ád FNOL
d-002   Pracovní ád

Sm-E002  Ekonomické innosti
 Sm-E004  Metodika tvorby rozpo tu
   Sm-E016  Dan  ve FNOL
   Sm-E018  ízení investic ve FNOL
 Sm-M004  Skladová evidence základního materiálu
 Sm-M011  Hospoda ení s p ístroji
   Sm-J002  Sjednávání a podepisování smluv

4.3 Vystavené dokumenty
Fm-G012-FDOTAC-001  Pr vodka k dokument m a žádostem o poskytnutí

finan ních dotací
Fm-G012-PRUVOD-001  Pr vodka k návrhu smlouvy
Fm-G012-UCTO-001  Ú tovací p edpis
Fm-G012-DODAK-001  Výkaz dodávek
Fm-G012-PVZORY-001  Podpisové vzory
Fm-G012-OBJ-001  Objednávka

5 ZÁV RE NÁ USTANOVENÍ

5.1 innost

5.1.1 Tato ON nabývá ú innosti dnem 1. 11. 2015.

5.1.2 Dnem ú innosti se ruší Sm-G012, 7. vydání ze dne 29. 1. 2015.

5.1.3 OG je povinen 1x za rok provést revizi ON. Pokud to stav vyžaduje, musí OG zajistit
vypracování nového vydání ON nebo její zm ny. Záznam o provedené revizi provede
OG do formulá e  Fm-G001-REV-001 „Záznam o revizi ON“.
Povinnost vypracování nové ON nebo zm ny nastává i v p ípad , že dojde k zásadním
zm nám, které se dotýkají obsahu ON.

5.1.4 Tato ON nestanovuje p echodná ustanovení.

5.2 ílohy
Podpisové matice:

íloha . 1   P íprava žádostí (Fáze I.1) – oblast dota ní a investi ní
íloha . 2  P íprava smlouvy (Fáze I.2) – oblast dota ních a investi ních smluv, oblast

obchodních a provozních smluv
íloha . 3 Finan ní realizace po vzniku závazku (Fáze II) – oblast dota ních a

investi ních smluv, oblast obchodních a provozních smluv nad 100 tis. K
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íloha . 4 Finan ní realizace po vzniku závazku (Fáze II) – oblast dota ních a
investi ních smluv, oblast obchodních a provozních smluv do 100 tis. K

etn
íloha . 5 Finan ní realizace po vzniku nároku (Fáze II) – oblast obchodních a

provozních smluv
íloha . 6 Hotovostní pokladní operace (Fáze II)
íloha . 7 Bezhotovostní bankovní operace (Fáze II)


