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Harmonogram roc¢ni ucetni zaverky k 31. 12. 2015

Urceno V8em zaméstnancim FNOL
Zpracoval Vydavatel

Utvar Ekonomicky Usek Usek feditele
Funkce ekonomicky naméstek feditel FNOL
Jméno Ales Kotasek, DiS. doc. MUDr. Roman Havlik, Ph.D.
Datum 11.12. 2015 11.12. 2015
Podpis Ales Kotasek, DiS., v.r. doc. MUDr. Roman Havlik, Ph.D., v.r.
Uginnost od: 14.12. 2015 14.12. 2015
1. Ugel

Zpracovani ucetni zaveérky FNOL k 31. 12. 2015 a pfedlozeni vysledku hospodareni
MZ CR.

2. Zavaznost
Vedouci zaméstnanci FNOL.
3. Vlastni text
3.1 Z duvodu zpracovani Ucetni zaveérky za rok 2015, kdy MZ CR pozaduje zaslani uget-
nich vykazt na MUZO Praha do 10. 2. 2016, je nutné dodrzet uvedené terminy na
jednotlivych pracovistich FNOL.
V pripadé, ze v pozadovanych terminech nebude mit pracovisté k dispozici
vSechny potiebné udaje, musi _predat Oddéleni_ucetnictvi dohadnou polozku
s rozpisem na strediska.
3.2 Rozpis zavaznych terminu pro zajisténi financovani:
3.2.1 Priedat na OFI veskeré doklady, které se tykaji profinancovani investi¢nich a
neinvesti¢nich dotaci roku 2015.
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
Termin: nejpozdéji do 18. 12. 2015
3.2.2

Na OFI predat fakturaci veskerych dodavek za nahradni plnéni ZTP (zdravotné
télesné postizenych) za rok 2015. Na zbozi musi byt vystavena pfijemka a zbozi musi
byt nasledné vyskladnéno do uzavérky skladl na prislusné pracovisté.
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
Termin: nejpozdéji do 21. 12. 2015
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3.2.3 Predat na OFI vSechny doklady investi¢niho charakteru, v¢etné fadné zlikvidova-
ného uctovaciho predpisu.
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
Termin: nejpozdéji do 29. 12. 2015

3.2.4 Zajistit vyucétovani knihy cenin za poplatkové znamky (za RP ve vysi 90,- K¢).
Odpovidaji:  vSichni zaméstnanci pracovist zodpovédni za vybér regulacnich
poplatkd
Termin: nejpozdéji do 30. 12. 2015

3.2.5 Zajistit fakturaci veskerych dodavek za material a sluzby uskute¢nénych v roce
2015 (po dohodé s dodavatelem).
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
Termin: nejpozdéji do 8. 1. 2016

3.2.6 Zajistit vyuctovani zalohovych plateb dodavateld véetné zaslani dafiového dokla-
du (vyjimku tvofi zalohy za energie, teplo, plyn, nebo prace a sluzby, které budou
uskute¢nény az v roce 2016).

Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
Termin: nejpozdéji do 8. 1. 2016

3.2.7 Pokud v pozadovanych terminech nebude mit pracovisté k dispozici vSechny
potiebné udaje, je povinen piredat OFI dohadnou polozku s rozpisem na stie-
diska, viz pfiloha ,Prohlaseni o pfedani doklad( roku 2015".

Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
Termin: nejpozdéji do 11. 1. 2016

3.2.8 Predat na OFI vypis z katastru nemovitosti za rok 2015.
Odpovidaji:  vedouci oddéleni investic
Termin: nejpozdéji do 14. 1. 2016

3.3 Rozpis zavaznych termint pro zpracovani dokladu:

3.3.1 Vyuctovani cestovnich nahrad zaméstnanci pres mzdy za rok 2015 a jejich
predani na Oddéleni pracovnich a mzdovych ¢innosti.
Odpovidaji:  zaméstnanci na vSech stupnich Fizeni
vedouci OPMC
Termin: 18.12. 2015

3.3.2 Vraceni vSech provoznich zaloh, vyucétovani nakupu v hotovosti a odvod trzeb
do hlavni pokladny FNOL.

Odpovidaji:  zaméstnanci na vSech stupnich Fizeni
drzitelé provoznich zaloh ve FNOL
vedouci OFI

Termin: 29. 12. 2015 (mimo zaméstnance Lékarny a Informaéniho
centra)
30. 12. 2015 (zaméstnanci Lékarny a Informacniho centra)

3.3.3 Priedani hotovosti za regula¢ni poplatky, vyucétovani cestovnich nahrad tuzem-
skych i zahrani€nich k proplaceni pres hlavni pokladnu FNOL.
Odpovidaji:  zaméstnanci na vSech stupnich Fizeni
vedouci OFI
Termin: 30.12. 2015

3.3.4 Hlavni pokladna bude oteviena 30. 12. 2015 do 14.30 hod.
Odvod hotovosti z hlavni pokladny FNOL na ucet CS Olomouc.
Odpovidaji:  vedouci OFI

Termin: 30.12. 2015
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3.3.5 Uzavérka skladua lékarny v souvislosti s inventarizaci skladovych zasob na Lékarné
FNOL k 31. 12. 2015.
Odpovidaji:  zaméstnanci Iékarny
vedouci lékarnik
Termin: 30.12. 2015

3.3.6 Odvod v hotovosti z Informacniho centra.
Odpovidaji:  vedouci OFI
Termin: 31.12. 2015

3.3.7 Vykazy - valut k cestovnim nahradam, cenin, vécnych depozit hospitalizova-
nych pacientl a jejich predani k zactovani na OUC.

Odpovidaji:  zaméstnanci na vSech stupnich Fizeni
vedouci OPMC
vedouci OZDS
vedouci OFI
vedouci OUC

Termin: 6.1.2016

3.3.8 Predani podkladi na OUC k zavedeni nové porizeného dlouhodobého majet-
ku (stavby, pozemky) do evidence majetku FNOL.
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci INVO
Termin: nejpozdéji do 6. 1. 2016

3.3.9 Predani podkladi na OUC k zavedeni nové pofrizeného dlouhodobého majetku
(SW, zdravotnicka a laboratorni technika, doprav. prostiedky, vypocetni techni-
ka, ostatni ...) do evidence majetku FNOL.

Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci UIS, ONMAT
Termin: nejpozdéji do 6. 1. 2016

3.3.10 Vykaz spotieby PHM (CCS karty), popi. odborny odhad spotieby PHM za ucetni
obdobi, vykaz za provedené vykony interni dopravy v arealu FNOL, pfedani
podkladu k zuc¢tovani na OUC.

Odpovida: vedouci DOPR
vedouci OUC
Termin: 7.1.2016

3.3.11 Vykazy za vykony v ramci vnitroucetnictvi FNOL za rok 2015 a jejich predani
k zucétovani na OUC.
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
vedouci OUC
Termin: 7.1.2016

3.3.12 Vykaz dentalnich slitin k 31. 12. 2015 a jeho pfedani k zuctovani na OUC.
Odpovidaji:  vrchni sestra a vedouci laborant Kliniky zubniho lékafstvi
vedouci OUC
Termin: 7.1.2016

3.3.13 Predani veskerych podkladt k vystaveni faktur za provedené prace a sluzby,
prodej, najem, vyuctovani energie, regulaéni poplatky atd. uskute¢néneé k 31. 12.
2015, popfipadé vystaveni podkladu formou odborného odhadu, nasledujicim refe-
rentim:
- za sluzby na OFI (pi Greplova, pi Spurna)
- za zdravotni vykony hrazené mimo zdravotni pojisténi na OEC (pi Holubcova,
pi Kohoutkova),
- za klinické hodnoceni na OEC (pi Frihaufova),
- za regulacni poplatky na OFI (pi Spurna)
Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
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vedouci OFI
vedouci OEC
Termin: 8.1. 2016

3.3.14 Uzavieni skladii v programu QI - kontrola na skladech.

Odpovédni zaméstnanci si vyzvednou na OFI faktury (s datem uskute¢néni zdanitel-
ného plnéni r. 2015) 8. 1. 2016 a zaroven provedou veskeré kontroly a opravi chybné
uctovani ve skladové evidenci programu QI do 11. 1. 2016.
V pfipadé, ze nebude vSe vyfakturovano ve vztahu ke konsignacnim skladim nebo
ke vztahu k bonusim — je tfeba pfedat na OUC dohadnou polozku (viz Metodicky po-
kyn ¢. MP-E002-03 Vykazovani spotfeby na konsignacnich skladech, bod 3.2.5 az
3.2.8, vydany 10. 9. 2014).

Odpovidaji:  vedouci skladt

Termin: 11. 1. 2016 — uzavieni skladt

3.3.15 Prevod skladi v QI do uéetniho deniku — kone¢na uzavérka skladi na OUC.
Odpovidaji:  vedouci OUC
Termin: 12. 1. 2016 — kone¢na uzavérka skladi na OUC

3.3.16 Vykaz zasob a spotieby krve a krevnich vyrobki, popfipadé predani odborného

odhadu.
Odpovédni zaméstnanci TO si vyzvednou na OFI faktury (s datem uskute¢néni zdani-
telného pInénir. 2015) 8. 1. 2016 a zpracuji je do 11. 1. 2016 (viz bod 3.2 tohoto pfi-
kazu).
Pfredani vykazu nebo odborného odhadu na OUC zajisti do 11. 1. 2016.

Odpovidaji:  vedouci OFI

vedouci OUC
Termin: 11.1. 2016

3.3.17 Vyuctovani soukromych telefonnich hovort, rozpis skute¢nych nakladu za tele-
komunikacni sluzby na pracovisté FNOL, popf. odborny odhad k 31. 12. 2015.
Odpovida: vedouci OINF
vedouci OUC
Termin: 11.1. 2016

3.3.18 Predani odbornych odhadti predpokladané vyse nakladti, které se tykaji roku
2015 (napf. energie, uklidy, telefony, opravy, nahradni dily, vSeobecny material,
zdravotnicky material, cestovné, atd. ...).

Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci pracovist
vedouci OUC
Termin: 11.1. 2016

3.3.19 Uzavieni evidence pracovist’ a vraceni dokladti s rozpisem polozek na
nakladova strediska za nahradni dily, material, opravy a sluzby.
Odpovédni zaméstnanci FNOL si vyzvednou na OFI faktury (s datem uskutecnéni
zdanitelného pInénir. 2015) 8. 1. 2016 a zpracuji je do 11. 1. 2016 (viz bod 3.2 tohoto
pFikazu).
PFedani zpracovanych faktur s rozpisem na stfediska pfedaji na OUC.
Odpovidaji:  vedouci pracovist - ved. OSB, ved. OHM, ved. OHE, ved. DO-
PR, ved. EKOL atd. ...
vedouci OUC
Termin: 12.1. 2016

3.3.20 Uzavieni skladu a meziskladu potravin, vypracovani vykazu spotreby surovin
pro pripravu stravy jednotlivych skupin stravnikt, predani podklad(i ke mzdo-
vému zucétovani trzeb za zaméstnaneckou stravu a podkladi k provedeni fakt.
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za ostatni stravniky, predani vykazu doplikového prodeje ZJ.
Odpovédni pracovnici FNOL si vyzvednou na OFI faktury (s datem uskutecnéni
zdanitelného pInénir. 2015) 8. 1. 2016 a zpracuji je do 11. 1. 2016 (viz bod 3.2 tohoto

pFikazu).
Odpovidaji:  vedouci STRAV,
vedouci OEC
vedouci OUC
Termin: 12.1. 2016
3.3.21 Uzavreni zpracovani osobnich nakladt, véetné cestovnich nahrad, prevod dat
na OUC.
Odpovida: vedouci OLZ
vedouci OUC
Termin: 12.1. 2016

3.3.22 Zpracovani vSech podklada k evidenci dlouhodobého majetku, uzavreni evi-
dence majetku véetné zpracovani odpist za rok 2015.
Odpovida: vedouci OMU
vedouci OUC
Termin: 12. 1. 2016

3.3.23 Uzavieni dat z programu Apotheke a prenos do programu Ql.
Odpovida: vedouci OFI
vedouci OUC
Termin: 12. 1. 2016

3.3.24 Uzavreni zpracovani vyuctovani zdravotnich vykontl do zdravotnich pojistoven
za rok 2015, prevod dat do Ql.
Odpovida: vedouci OZPI
vedouci OUC
Termin: 12.1. 2016

3.3.25 Uzavieni bankovnich operaci, kontrola zlstatkt bankovnich vypist s Ql.
Odpovida: vedouci OFI
vedouci OUC
Termin: 13.1. 2016

3.3.26 Prenos dat z externich softwarti do programu Ql.
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 13.1. 2016

3.3.27 Prouctovani opravnych polozek k pohledavkam, vyrovnani podrozvahové evi-
dence ve vztahu k doSlym a vydanym fakturam k 31. 12. 2015.
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 14.1. 2016

3.3.28 Uzavreni zpracovani doslych faktur, vydanych faktur a pokladniho deniku pre-
vod dat do Uéetniho deniku Ql.
Odpovida: vedouci OFI
vedouci OEC
vedouci OUC
Termin: 14.1. 2016

3.3.29 Vyhodnoceni a slou€eni nové evidovaného majetku s inventarizaénimi rozdily
rozdilové inventury, promitnuti rozdili do ucetnictvi.
Odpovidaji: pfedseda UIK
vedouci OMU
investiCni naméstek
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nameéstek informacnich technologii
vedouci OUC
Termin: do 15. 1. 2016

3.3.30 Uétovani predpisu odvodu do SR za prodej majetku FNOL k 31. 12. 2015.
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 15.1. 2016

3.3.31 Piredpis odvodu nevycerpanych dotaci.
Odpovida: vedouci OEC
vedouci OFI
vedouci OUC
Termin: 15.1. 2016

3.3.32 Rozpousténi rezii FNOL.
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 18.-19.1. 2016

3.3.33 Kontrola u¢tovani DPH (korekce véetné ru¢nich ucetnich zapisu) za rok 2015.
Odpovida: vedouci OUC
vedouci OFI
Termin: 20.1. 2016

a zuctovani nakladu.
Odpovidaji:  vedouci OEC
vedouci OUC
Termin: 20. 1. 2016

3.3.35 Predani podkladu — predpoklad odvodu do statniho rozpoctu za nespinéni limi-
tu zaméstnanosti osob ZPS za rok 2015.
Odpovida:  vedouci OPMC
vedouci OUC
Termin: 20.1. 2016

3.3.36 Predani podkladu k predpisu odhadu odvodu dané z prijmu za rok 2015.
Odpovida: vedouci OEC
vedouci OUC
Termin: 20.1. 2016

3.3.37 Predani odhadu predpisu DPH za prosinec 2015 na OUC.
Odpovida: vedouci OFI
vedouci OUC
Termin: 20.1. 2016

3.3.38 Prouctovani zavére€nych ucetnich operaci, které souvisi s uzavérkou rok 2015
Odpovida: vedouci OUC
Termin: nejpozdéji do 21. 1. 2016

3.3.39 Prabézna kontrola ucetnich zaznamu a vysledku v Gcetnictvi FNOL.
Odpovida: vedouci OUC
Termin: pribézné po dobu probihajicich zavérkovych praci

3.3.40 Zavéreéné kontroly v Géetnictvi a tvorba statnich vykazd UCETNi ZAVERKY
FNOL a vykazi PAP k 31. 12. 2015.
Odpovida: vedouci OUC

Termin: 22.1.2016
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3.3.41 Ukonceni dokladové inventarizace na OUC
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 26. 1. 2016

3.3.42 Zaslani dat ucetni zavérky FNOL k 31.12.2015 k centralnimu zpracovani za re-
sort zdravotnictvi na MUZO Praha (statni vykazy, vykazy PAP).
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 27.1. 2016

3.3.43 Export ekonomickych dat do COGNOS EXPRESS.
Odpovida: vedouci OEC

Termin: 28.1. 2016
3.3.44 Zaslani podepsanych zavéreénych statnich vykazu a vykazi PAP k 31. 12. 2015
na MZ CR.
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 10. 2. 2016

3.3.45 Zpracovani a predani statistik UZIS Ostrava.
Odpovida: vedouci OUC
Termin: 29.1. 2016

3.4 Nedodrzeni terminti uvedenych vyse se bude povazovat za neplnéni pracovnich
povinnosti kompetentnich zaméstnancu FNOL.

4. Seznam pfriloh
Priloha ¢€.1 Prohlaseni o predani doklad na OFI za rok 2015

I. P. Pavlova 185/6 fax: +420 585 413 841 Bank. spojeni: Ceska spofitelna, a.  1C: 00098892
779 00 Olomouc e-mail: feditel@fnol.cz S. DIC: CZ00098892
tel: +420 588 443 151 www.fnol.cz Cislo Ugtu: 2934392/0800



	Příkaz ředitele č. 19/2015

