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1.1
1.1.1

1.2
1.21

1.3
1.3.1

21

UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Tato smérnice stanovuje organizaci a zplsob vykonu vnitini finan€ni kontroly a rezim
schvalovacich postupl ve Fakultni nemocnici Olomouc.

Zavaznost

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance, ktefi se podileji na ekonomickych
¢innostech, spravé majetku a fizeni vSech pracovist Fakultni nemocnice Olomouc.
Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a Fizeni organiza¢nich norem, kapitola

1.4.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

EKOL Oddéleni ekologie

EN Ekonomicky naméstek

EU Evropska unie

FKSP Fond kulturnich a socialnich potfeb

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

FRM Fond reprodukce majetku

U Investi¢ni usek

OST Odbor stavebné technicky

ISPROFIN Informacni systém programového financovani
IROP Integrovany regionalni operacni program
IS Informacni systém

LEK Lékarna

NF Narodni fond

OBTKS Oddéleni nakupu servisu a bezpecnostné technickych kontrol
OBU Obchodni usek

OEC Oddéleni ekonomickych €innosti

OE Oddéleni energetiky

OFI Oddéleni financi

OINF Odbor informatiky

ON Organiza¢ni norma

ONZTP Odbor nakupu zdravotnické techniky a ZPr
OPS Odbor provozu a sluzeb

OSB Oddéleni spravy budov

0SSz Okresni sprava socialniho zabezpeceni
oucC Oddéleni ucetnictvi
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2.2
2.21

222

223

224

225

2.2.6

227

2.2.8

229

2.2.10

2.2.11

2.212

2.2.13

PRAVOD Pravni odbor

Ql Ekonomicky informacni systém — software
SR Statni rozpocet

TO Transfuzni oddéleni

TREE-INFO Software - databaze smluv FNOL

) Usek informacnich technologii

usc Uzemni samospravné celky

VTZ Vybrana technicka zafizeni

ZP Zdravotni pojiStovny

Definice

Spravnost — finanéni a majetkové operace je jeji soulad s pravnimi pfedpisy a dosazeni
optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, uelnosti a efektivnosti.

Hospodarnost je takové pouziti vefejnych prostfedku k zajisténi stanovenych ukoll s co
ukold.

Efektivnost je takové pouziti vefejnych prostifedkl, kterym se dosahne nejvysSe
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych ukolu ve srovnani s objemem prostfedku
vynalozenych na jejich plnéni.

Ucelnost je takové pouziti vefejnych prostiedkd, které zajisti optimalni miru dosazeni
cilu pfi plnéni stanovenych ukold.

Verejné vydaje jsou vydaje vynaloZzené ze SR, zrozpoétd USC, z jinych penéznich
fondd statu, jinych pravnickych osob, z prostfedki NF a prostiedk( vefejného
zdravotniho pojisténi.

Verejné prijmy jsou pfijmy statu, USC, jinych pravnickych osob zfizenych k plnéni tkoll
vefejné spravy a ostatni statni organizace.

Verejné prostfedky jsou vefejné finance, véci, majetkova prava a jiné majetkové
hodnoty patfici statu nebo jiné pravnické osobé zfizené k plnéni ukoll vefejné spravy.

Organ verfejné spravy je organizaCni slozka statu, ktera je ucetni jednotkou podle
zakona o ucetnictvi, Uzemni samospravny celek, jina pravnicka osoba zfizena k pInéni
ukoll vefejné spravy a ostatni statni organizace.

Ridici kontrolu zaijistuji odpovédni zaméstnanci FNOL pfed schvalenim a pfi
uskute€novani operaci, az do jejich konec¢ného vyuctovani.

Operace je pouziti vefejnych prostfedkd v oblasti finanéni a majetkové k zajisténi
potfeb FNOL.

Schvalovaci postup je vykon vnitfni financni kontroly v pasobnosti odbornych funkci,

ktery zajiStuje provéreni podkladi a predbéznou kontrolu pred vznikem a po vzniku
naroku na pfijem nebo zavazku k vydaji nebo jinému plnéni.

Individualni pfFislib je schvaleni finanéniho kryti pfipravovaného zavazku v navrzené
vySi a terminu plnéni konkrétnimu véfiteli.

Limitovany pfislib je schvaleni finanéniho kryti zavazkl plynoucich z pravidelné €innosti
FNOL, jejichz konkrétni véfitel a vySe neni pfedem znama.
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2214

23
2.3.1

23.2

233

234

3.1
3.1.1

3.1.2.1

Odborny utvar je pracovisté FNOL, které je povéfené zajiSténim a realizaci potreb
ostatnich pracovist FNOL, a to napft.:

a) v oblasti zasobovani — LEK, TO, OBU, UIT, ...
b) v oblasti hospodareni s majetkem — IU, OST, OSB, ONZTP, OINF, ...
c) v oblasti sluzeb — OSB, OBTKS, OE, OPS, UIT, EKOL, ...

Odborné funkce

Prikazce operace je feditel FNOL nebo jiny zaméstnanec jim pisemné povéfeny
k vykonu funkce pfikazce operace.

Spravce rozpoctu je zaméstnanec pisemné poveéreny feditelem FNOL k vykonu funkce
spravce rozpoctu.

Hlavni ucetni je zaméstnanec povéfeny feditelem FNOL k vykonu funkce hlavniho
ucetniho.

Zastupce pfikazce operace, spravce rozpocétu nebo hlavniho uéetniho je zaméstnanec
FNOL urCeny pfikazcem operace, spravcem rozpoCtu nebo hlavnim uacetnim a

povéfeny feditelem FNOL k vykonu odborné funkce v dobé nepfitomnosti zaméstnancu
FNOL povéfenych k vykonu odborné funkce.

VLASTNI TEXT

VNITRNi FINANCNi KONTROLA VE FNOL

Ridici kontrola je pfedb&zna, prib&zna (obéh Gcetnich dokladil) a nasledna (statistika,
rozborova ¢innost). Tato ON se zabyva predbéznou fidici kontrolou. Pribézna Fidici
kontrola je zajistovana ob&hem ucetnich dokladd (Sm-E002) a dalSimi ¢innostmi, které
jsou stanoveny internimi predpisy FNOL (pfikazy Feditele, rozhodnuti a ostatni
organizacni normy). K provadéni nasledné Fidici kontroly slouzi oblast statistiky
a rozborové Cinnosti.

Zameéstnanci povéfeni k vykonu finan€ni kontroly ziskavaji a shromazduji doklady,
které jsou zdrojem informaci, a to napf. vlastni ¢innosti, z dokumentace, z jinych zdroja.

Ve vnitfnim kontrolnim systému FNOL jsou pfi vykonu pfedbé&zné, pribézné a nasledné
fidici kontroly uplatnény schvalovaci, operacni, hodnotici a revizni postupy nebo jejich
kombinace, které organizuje, Fidi a zajisStuje feditel FNOL prostfednictvim vedoucich
zaméstnancll pracovist FNOL.

Predbézna ridici _kontrola zahrnuje schvalovaci postupy vedoucich zaméstnancu
FNOL, povéfenych vykonem odbornych funkci v ramci vnitfni finan€ni kontroly, a to
pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho:

a) pred uskute¢nénim pravniho ukonu FNOL, kterym vznika narok na pfijem nebo jiné
plnéni (dale jen narok), anebo zavazek k vydaji nebo jinému pinéni (dale jen
zavazek),

b) po vzniku naroku nebo zavazku.
Oblast dotacnich a investiénich smluv

Prvni skupina vefejnych prostfedkl se tyka veskerych skutecné poskytovanych
prostfedkl (dotaci) ze SR a obdobnych zdroji jako napf. EU, IROP, USC, statnich
fondu, prostfedkl poskytnutych na zakladé smiluv, a to:

- systémova investi¢ni dotace — stavebni a pfistrojova

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.1.2.2

3.1.3
3.1.3.1

- neinvesticni dotace — dovybaveni, neinvesticni naklady

- investicni dotace z EU

- systémova investi¢ni dotace (IROP, EU) — pfistrojova

- neinvesti¢ni dotace — dovybaveni, neinvesti¢ni naklady (IROP, EU)
- provozni dotace (mimo vybrané ¢innosti),

- provozni dotace — vybrané &innosti,

- provozni a investicni dotace — zdravotni programy,

- prostfedky na vyzkum a vyvoj (v€etné investic),

- projekty vyzkumu a vyvoje z fondl EU (vCetné investic).

Oblast obchodnich a provoznich smiuv

Druha skupina vefejnych prostfedkd se tyka pfijmi a vydaju z vlastnich zdroji FNOL,
realizovanych na zakladé smluv, objednavek, dodacich a montaznich listd, ... napf. :
- vynosy od ZP za provedenou péci nebo vydané zboZi,

- vynosy od ostatnich pravnickych a fyzickych osob,

- sponzorské prostfedky na zakladé darovacich smiuv,

- reprodukce majetku z vlastnich zdroj(,

- pouziti prostfedka FKSP,

- prostifedky klinickych hodnoceni,

- vzajemné zapocCty zavazkl a pohledavek,

- navrhy na splatkové kalendare k pohledavkam a zavazkim,

- ostatni provozni vydaje a pfijmy.

Schvalovaci postupy se déli na dvé faze Faze I. a Faze Il.

Vécna realizace - Faze l. je kontrolni ¢innost pfed pravnim ukonem FNOL, kterou

vznika zavazek nebo narok (smlouvy, Zadosti, registry).

a) Priprava zadosti - Faze I. 1. probiha vzdy pfed tim, nez FNOL pfeda podklady
nadfizenému organu nebo poskytovateli finan¢nich prostfedku, na jejichz zakladé
bude moci v budoucnu obdrzet urcité finan¢ni prostfedky.

b) Priprava smlouvy - Faze I. 2. probiha pfed tim, nez feditel FNOL podepiSe
smlouvu, z niz vyplyne zavazek nebo narok. Smlouvy musi byt uzavirany vzdy pfi
finan¢nim realizaci pfedmétného pinéni nad 40 tis. K&.

e Postup schvalovaci procedury ve FNOL v ramci pfipravy zadosti a smluv (Faze
.1a 1.2):
1) pfiprava dokumentu ke schvalovacimu procesu v ramci vnitfni financni
kontroly,
2) pridéleni protokolu se schvalovacimi dolozkami:

- Pravodka ke zpracovavanym dokumentim a zadostem (viz formulai Fm-
G012-FDOTAC-001) nebo

- Pravodka k navrhu smlouvy (viz formulaf Fm-G012-PRUVOD-001),
Odpovédny zaméstnanec PRAVOD pfimo na pruvodce vyznadi kfizkem
v pfisluSnych kolonkach rezim prabéhu schvalovani privodky pfisluSnymi
nameéstky feditele FNOL a adresné uvede pfislusného pfikazce operace
a spravce rozpoctu.

3) vyjadfeni predkladatele smlouvy a pravniho oddéleni,
4) schvaleni pfikazcem operace — odpovédnost za vécnou a odbornou stranku,
5) schvaleni spravcem rozpoctu — odpovédnost za finan¢ni oblast,

(musi byt dodrzena Casova postoupnost — podpis pfikazce operace musi vzdy
predchazet podpisu spravce rozpoctu. U podpisu je uvedeno datum schvaleni),

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.1.3.2

3.1.3.3

6) vyjadreni EN,

7) predlozeni schvaleného dokumentu k podpisu smlouvy Fediteli FNOL,
k pfedani podkladl nadfizenému organu nebo jinému poskytovateli
finan¢nich prostfedkd,... a pfedani kopie Pruvodky pfislusnému hlavnimu
ucetnimu (viz bod 3.3.1).

c) Priprava objednavky - Faze l. 3. probiha vzdy pfed tim, nez FNOL vyda
objednavku na dodavku majetku, materialu a sluzeb vi&i dodavateli, z niz pro
FNOL vyplyne zavazek (viz formulai Fm-G012-OBJ-001). Objednavky musi byt
vystaveny vzdy do pfedmétného finanéniho pInéni 40 tis. K& v€etné.

Stanoveni prislibti — navrhy na zajisténi finanéniho kryti zavazku pfed jeho vznikem:

a) individualni prislib — navrh predklada pfislusny pfikazce operace ve své oblasti
pusobnosti na zakladé vysledkd obchodnich jednani, vefejnych soutézi, Zadosti
a programu k realizaci pozadavku pracovist FNOL. Individualni pfislib se tyka napf.
budoucich vydaju na pofizeni dlouhodobého majetku, zajisténi zasob, nakladnych
sluzeb, ...

b) limitovany pfislib — EN vyhlaSuje v ramci operativniho zajisténi provoznich potfeb,
plynoucich z bézné &innosti FNOL, zavazny limit podle druhu provoznich €innosti
vCetné stanoveni Casového obdobi platnosti limitu formou:

e schvaleného rozpoctu nakladu a vynosu FNOL,
e schvaleného planu ¢erpani FRM,
e schvalenych limitd provoznich hotovostnich zaloh.

Zavazné dokumenty jsou zvefejnény na intranetovych strankach FNOL a v mésicnich
ucetnich vykazech o vysledku hospodafeni nakladovych stfedisek.

Nasledné pfikazce operace ve své oblasti plsobnosti uvadi na dokumentech,
souvisejicich se zavazkem, pfislusné udaje o limitovaném pfislibu.

Finanéni realizace - Faze Il. je kontrolni ¢innost pfed uskute&nénim vefejnych vydaju,
pFijmu nebo jinych pInéni na zakladé pfijatého zavazku nebo vzniklého naroku (financni
plnéni dle smluv, vystaveni faktur, dhrady faktur), tj. po vzniku zavazku nebo naroku.

a) Postup schvalovaci procedury vramci finanéni realizace (Faze ) po vzniku
naroku:

- odborny utvar po vzniku naroku na pfijem prostfedk:

= pfipravi podklady pro vystaveni faktury odbérateli za sluzby nebo material (viz
formular Fm-G0012-DODAK-001),

» opatfi podklady uétovacim predpisem (viz formulaf Fm-G012-UCTO-001),

= predlozi doklady k provéfeni a schvaleni pfikazcem operace a nasledné
hlavnim G&etnim v &asti ,NAROK" uétovaciho predpisu (musi byt dodrzena
Casova postoupnost, kdy podpis pfikazce operace musi vzdy c&asové
pfedchazet podpisu hlavniho uéetniho. U podpisu je uvedeno datum
schvaleni),

» po schvaleni pfeda na OFI, OEC k zajisténi realizace naroku.
Bez schvalovaci procedury nejsou faktury (interni pfedpisy pohledavek) vystaveny
a neni zajistén vybér pfijmu verejnych prostredka.
OFI, OEC vrati pfi neuplném dolozeni i nespravném vyplnéni ucetniho dokladu
nebo pfi nespravném podpisu pfikazce uéetni doklad ihned zpét pfislusnému
odbornému utvaru k dopinéni.
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b)

Postup schvalovaci procedury vramci finanéni realizace (Faze 1l.) po vzniku

zavazku:

- povinnosti v8ech utvard a useku FNOL je predlozit kazdou dodavatelskou
fakturu na OFI k prvotnimu zaznamu do evidence doslych faktur,

- na zakladé zaslané smlouvy nebo objednavky bude na faktufe uvedeno cislo
smlouvy nebo objednavky s odkazem na prislusny odbor nebo oddéleni, které
smlouvu nebo objednavku zajistuje,

- kazda dodavatelska faktura je opatfena uctovacim pfedpisem (viz pfiloha €. 3),
zaevidovana v QI evidence doSlych faktur a nasledné odeslana k potvrzeni
vécné a pocetni spravnosti na pfislusné odborné utvary FNOL,

- odborny utvar na uétovacim pfedpise:
= vyplni zahlavi (firma, pfedmét dodavky),

» provéfi dodavatelskou fakturu a potvrdi jeji vécnou a pocetni spravnost,

= pfilozi souvisejici dokumenty v &eském jazyce, kopii smlouvy nebo
objednavky, dodacich listd, pfijemky, apod. V pfipadé postupné fakturace
(plateb) se kopie smlouvy pfilozi pfi realizaci prvni platby. Pfi dalSich platbach
se na ucétovacim predpise do ,Poznamky“ uvede Cislo smlouvy z programu

TREE-INFO.

= uvede zdroj finanéniho kryti zavazku (odliSny od bézZnych provoznich
prostfedku),

= uvede druh zdanitelného plInéni (viz Informace ekonomického naméstka
¢. 2/2013),

= pfedlozi ke schvaleni pfislusnému pfikazci operace a nasledné hlavnimu
udetnimu v &asti ,ZAVAZEK" (musi byt dodrzena &asova posloupnost, kdy
podpis pfikazce operace musi vzdy Casové pfedchazet podpisu hlavni uéetni.
U podpisu je uvedeno datum schvaleni).

Provéfeny a schvaleny doklad po odeslani na OFI je v Ql evidence faktur
povéfenymi zaméstnanci uvolnén k uhradé dodavateli. Bez schvalovaci procedury
nejsou uhrazeny zadné zavazky vuci dodavatelam.

OFI vrati pfi neuplném dolozeni €i nespravném vyplnéni ucetniho dokladu nebo
pfi nespravném podpisu pfikazce ucetni doklad ihned zpét pfisludnému odbornému
utvaru k doplinéni.

Postup schvalovaci procedury vramci Cinnosti Lékarny FNOL v pfipadé vécné
realizace (Faze 1.3), a v pfipadé financni realizace (Faze IlI) po vzniku zavazku
je nasleduijici:

Dodavatelska faktura za oblast Lékarny FNOL, ktera je doru€ena se zbozim, je po
obdrzeni oznaCena datem pfijeti faktury osobou pfebirajici zbozi od dopravce
a predana odpovédnym pracovnikiim k dalSimu zpracovani. Odpovédny pracovnik
fakturu provéfi z hlediska spravnosti a mnozstvi dle objednavky a v IS Apotheke
zaeviduje pfijem zbozi. Poté fakturu, se vS8emi souvisejicimi dokumenty (dodaci
listy a Cislo pFijemky), pfeda k zaevidovani finan¢nim referentim na OFI.

Pokud je faktura doruCena poStou a adresovana na jméno odpovédného
pracovnika, asistentka lékarny ji opatfi datem pfijeti a poté ji pfeda odpovédnému
pracovnikovi k jiz zminénému zpracovani.

Pokud je faktura doruena poStou a adresovana na Lékarnu, asistentka |ékarny
ji opatfi datem pfijeti a poté ji pfeda referentim OFI| ke zpracovani.

Referent OFI| zkontroluje vSechny vécné nalezitosti pfijaté faktury a nasledné
fakturu zavede do systému QI a zauctuje. Na uctovacim predpise potvrdi
zauctovani datem a podpisem.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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Ugtovaci predpis s fakturou predlozi k likvidaci pFislusnému vedoucimu pracovisté
lekarny.

Zlikvidovany doklad po odeslani na OFI je v Ql evidenci faktur povéfenymi
zaméstnanci schvalen k uhradé dodavateli. Bez schvalovaci procedury nejsou
uhrazeny zadné zavazky vac&i dodavatelim.

OFI vrati pfi neuplném dolozeni &i nespravném vyplnéni u€etniho dokladu nebo pfi
nedodrzeni pravidel této smérnice ucetni doklad ihned zpét pfislusnému
odbornému pracovniku lékarny k doplnéni.

314 Podpisové vzory osob povérenych vykonem odborné funkce v ramci vnitini

finan¢ni kontroly (viz bod 2.3)

Nedilnou soucasti ON jsou podpisové matice osob, povéfenych vykonem odborné
funkce v ramci vnitini finan¢ni kontroly, podle druhu vefejného pfijmu &i vydaje. Matice
jsou uvedeny v pfilohach ON. Originalni podpisové vzory jsou uloZzeny u garanta ON
a souCasné zvefejnény v samostatném dokumentu na Altus Portalu: Dokumentace
FNOL - Organiza¢ni normy — Smérnice — G-Management — Sm-G012 - Podpisové
vzory podle usekl ve formé naskenovanych dokumentu.

a)

b)

Povinnosti odborného garanta ON v oblasti podpisovych vzor(:

- udrzovat spravnost a aktualnost podpisovych vzora,

- zajistit zménové Fizeni ON v oblasti podpisovych matic,

- zajistit zvefejnéni zmény podpisoveho vzoru véetné uvedeni data platnosti
zmeény.

Povinnosti vedoucich zaméstnanct FNOL.:

zajisti aktualizaci podpisovych vzorli na pfislusném formulafi (viz Fm-G012-
PVZORY-001),

pisemné oznamit garantovi ON pozadovanou zménu v podpisovém vzoru vcetné
uvedeni:

- ddvodu a data platnosti zmény,

- jména zaméstnance FNOL povéfeného vykonem odborné funkce v ramci vnitfni
financni kontroly,

- jména jeho zastupce, pfipadné oznameni, zda plvodné povéfeny zastupce
zustava v platnosti.

3.2 VECNA REALIZACE VNITRNi FINANCNi KONTROLY

3.21 Priprava zadosti — Faze 1.1 pred vznikem naroku nebo zavazku

a)

prikazce operace (§ 11 a 13 vyhl. €. 416/2004 Sb.) bud sam podklady zpracoval,
nebo zpracovani provedl pfislusny odborny utvar FNOL. Prikazce operace
zodpovida za:

¢ nezbytnost uskute€néni pfipravované operace pro plnéni ukoll FNOL,

e vécnou spravnost, Ucelnost a uplnost podklad(l k pfipravované operaci, dolozeni
vSech pozadovanych podkladl, dolozeni moznosti FNOL k provedeni operace
(napf. vyzkumné ukoly),

e soulad operace s pravnimi pfedpisy — odborné, které se vztahuji k druhu
vefejného vydaje,
¢ dodrzeni hospodarnosti a efektivnosti,

e pfijeti opatfeni k vylou¢eni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich
a jinych rizik, ktera se pfi uskuteChovani pfipravované operace mohou
vyskytnout.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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Vnitrni financéni kontrola
(smérnice ¢. Sm-G012, 9. vydani ze dne 15. 4. 2016)

3.2.2

b)

Pfikazce potvrdi svym podpisem opravnénost, nezbytnost a spravnost
pfipravované operace a schvaleny podklad pfeda spravci rozpoctu.

spravce rozpoctu (§ 11 a 13 vyhl. €. 416/2004 Sb.) zodpovida a posuzuje:

¢ dodrzeni pravidel stanovenymi zvlastnimi pravnimi predpisy (rozpoc¢tova pravidla
a zakon o majetku),

e dodrzeni schvaleného nebo upraveného rozpoCtu jeho rozpisu a zavaznych
ukazatelt pro pfisluSsnou polozku rozpoctové skladby, povinny podil vlastnich
investi¢ni zdroji na celkovém objemu investiéni akce, podil i jinych zdroju na
financovani, u prostfedkd na vyzkum a vyvoj realnost stanoveni podilu
jednotlivych slozek nakladu na celkové vysi pozadovanych prostredka,

e dodrzeni souladu operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi
rozhodnutimi, schopnost FNOL zajistit dodrzeni vSech ukazatelt a termind,

e rozsah opravnéni pfikazce operace a porovnhani jeho podpisu s podpisovym
vzorem,

o dodrzeni pfisludného rozpoctoveho obdobi.
Souvisejici dokumenty:

e Privodka ke zpracovavanym dokumentim a zadostem o poskytnuti financnich
prostfedku (viz formulaf Fm-G012-FDOTAC-001)

e Podpisova matice k pfipravé zadosti (viz Pfiloha €. 1)

Priprava smlouvy - Faze |.2 pfed vznikem naroku nebo zavazku

Faze 1.2 se bezprostfedné promitne v nasledujicim obdobi do hospodareni a finan¢ni
situace FNOL.

a)

prikazce operace (§ 11 a 13 vyhl. €. 416/2004 Sb.) schvaluje a kontroluje:

e vécnou spravnost a uUplnost podkladu k pfipravované operaci, napf. ze FNOL
obdrzela pfed uzavienim smlouvy vesSkeré podklady, které jsou stanoveny
zakonem, nebo které si vyzadala (napf. vypisy z trestniho rejstfiku, potvrzeni
OSSZ a ZP),

e dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti, napf. ze ucelu, kterého
se realizaci akce dosahne, nemohlo byt dosazeno efektivnéji,

e soulad operace s platnymi pravnimi pfedpisy, ovéfeni dodrzeni specifickych
odbornych pravnich pfedpist, FNOL v tomto pfipadé vyuzije v maximalni mozné
mife stanoviska odbornych utvaru vcetné pravniho oddéleni, nebot jde
0 ovéfeni toho, Ze smlouva je po pravni strance plné v souladu s ¢eskym
pravnim fadem,

e pfipadna rizika, ktera mohou vzniknout a stanoveni opatfeni k jejich odstranéni
nebo zmirnéni — ovéfeni pravnim oddélenim, ktery by mél ovéfit, Ze
z ustanoveni smlouvy nevyplyvaji skuteCnosti, které by se pfi jeji realizaci mohly
negativné projevit vici organizaci (napf. nadmérné vysoka penalizace pfi
pozdnich Uhradach, neexistence recipro¢ni penalizace pfi nedodrzeni terminu
zavinénych dodavatelem, nemozZnost provadéni zmén v pfipadé zasahu organu
statni nebo vefejné spravy, neexistence limitace pro pfipadné viceprace na
zakazce apod.),

o dale na podkladech oznadci, zda se jedna o individualni nebo limitovany pfislib.

Pfikazce operace potvrdi svym podpisem opravnénost, nezbytnost a spravnost
pfipravované operace vcetné oznaceni, zda se u budoucich zavazki jedna
o individualni nebo limitovany pfislib a v jaké vySi. Odsouhlasené a schvalené
podklady pfedava spravci rozpoctu.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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(smérnice ¢. Sm-G012, 9. vydani ze dne 15. 4. 2016)

3.2.3

3.3
3.3.1

b) spravce rozpoctu (§ 11 a 13 vyhl. €. 416/2004 Sb.) kontroluje dodrzeni:

e pravidel stanovenych zvlastnimi predpisy (rozpocétova pravidla, tj. zakon
¢. 218/2000 Sb., zakon o majetku €. 219/2000 Sb., pfislusné vyhlasky, které
stanovi zasady pro poskytovani finan¢nich prostfedkl, napf. vyhlaska o ucasti
statu pfi financovani programd reprodukce majetku, pravni normy tykajici se
vyzkumu a vyvoje a jejich financovani atd.) Ovéfeni, zda pfipravovana operace
plni ustanoveni pravnich norem, napf. zfizovaci listina, ve které si zfizovatel
vyhrazuje pravo schvalovani pfi financovani vybraného okruhu potfeb FNOL, a
to i vpfipadé, pokud zhlediska zakona & 137/2006 Sb., je opravnénym
organem k realizaci zakazky sama FNOL.

e rozsahu opravnéni pfikazce operace a porovnani jeho podpisu s podpisovym
vzorem (porovnani podpisu zastupce pfikazce operace),

e schvaleného, pfipadné upraveného rozpoétu a jeho rozpisu (zavazek
neprevysuje Castku, ktera je na realizaci akce urCena), zda jsou finan¢ni
prostfedky uréeny i u€elové (problematika provoznich a investi¢nich prostredku),

e soulad operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi
0 nakladani s vefejnymi prostiedky (schvaleny ISPROFIN a pravidla pro
nakladani).
Hlavnim pfedmétem pFfedbézné fidici kontroly zajistované v odpovédnosti spravce
rozpoctu je:
- posouzeni finan¢niho dopadu operace na zdroje pouzitelné v pfisluSném
rozpoc¢tovém obdobi,
- na potfebu zajisténi zdroju pro navazujici rozpoc¢tové obdobi.
Spravce rozpoctu svym podpisem doklada kontrolni zajisténi finanéniho kryti zavazku
s uvedenim, zda se jedna o:
a) individualni prislib (zfetelné uvedeni konkrétniho véfitele, vySe a terminu pinéni
zavazku) nebo o
b) limitovany prislib (zfetelné uvedeni celkového limitu vydaju, ur€ené obdobi a jeho
dosud nevycCerpana cast).
Spravce rozpoctu potvrdi svym podpisem, Ze zajistil provéfeni a schvalil pfipravovanou
operaci (viz postup dle bodu 3.1.3.1).

Shleda-li spravce rozpoctu na pfipravované operaci nedostatky, pozastavi ji a pisemné
o tom vyrozumi pfikazce operace s uvedenim duvodu jejiho pozastaveni.

Operaci nelze bez odstranéni nedostatk(l uskutecnit.

c) Souvisejici dokumenty:
e Pravodka k navrhu smlouvy (viz formulaf Fm-G012-PRUVOD-001),
e Podpisova matice k pfipravé smlouvy — oblast dotaénich a investi€nich smluv,
oblast obchodnich a provoznich smluv (viz Pfiloha €. 2).
Priprava objednavky — Faze |.3 pfed vznikem naroku nebo zavazku

Faze 1.3 se promitne v nasledujicim obdobi do hospodareni a finan¢ni situace FNOL
(viz bod 3.1.3.1 c).

e Vzor objednavky (viz formulaf Fm-G012-OBJ-001)

FINANCNI REALIZACE VNITRNi FINANCNi KONTROLY

Financéni realizace po vzniku zavazku — Faze ||

Jedna se o kontrolni ¢innost pfed uskute¢nénim vefejnych vydaju na zakladé pfijatého
zavazku, tj. kontrola ucetniho dokladu, faktury pfed zaplacenim.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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(smérnice ¢. Sm-G012, 9. vydani ze dne 15. 4. 2016)

3.3.2

a) Prikazce operace (§ 14 vyhl. & 416/2004 Sb.) zaméfi schvalovaci postup
na provéfeni:

e nezbytnosti uskutecnéni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukoll
FNOL,

e vécné spravnosti a uplnosti podkladd k pfipravované operaci (viz bod 3.1.3.3
odst.b), souladu operace s pravnimi pfedpisy, dodrzeni kritérii hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti,

o uréeni véfitele, vySe a splatnosti zavazku,

e soulad vySe zavazku s individualnim nebo limitovanym pfislibem.

Pfedmétem pfedbézné fidici kontroly zajistované v odpovédnosti pfikazce operace je
i posouzeni finanéniho dopadu operace na zdroje pouzitelné v pfisluSném rozpoctovém
obdobi, popfipadé na potfebu zajisténi zdroju pro navazujici rozpoctové obdobi.
Pfikazce operace potvrdi svym podpisem opravnénost, nezbytnost a spravnost
pfipravované operace vcetné oznaceni, zda se jedna o individualni nebo limitovany
prislib. Svym podpisem schvaluje a dava pokyn k plnéni zavazku.

b) Hlavni uéetni (§ 14 vyhl. & 416/2004 Sb.) zaméfi se na schvalovaci postupy

a provéreni:

¢ uplnosti nalezitosti pfedanych dokladu (viz bod 3.1.3.3 odst. b),

e pozadavku stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy (napf. zak. ¢. 218/2000
Sb. — rozpoctova pravidla, zak. ¢. 219/2000 Sb. — hospodareni s majetkem
statu, zak. ¢. 563/1991 Sb. — o ucetnictvi,... v platném znéni), tj. moznych

souvisejicich rizik, které se pfi pInéni zavazku mohou vyskytnout v€etné navrhu
a pfijeti opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni,
e rozsahu opravnéni pfikazce operace a porovnani podpisu s podpisovymi vzory,
e spravnosti urCeni véfitele, vySe a splatnosti zavazku,
e existence a spravnosti oznaCeni pokynu pfikazcem operace, zda se jedna
o limitovany nebo individualni pfislib,
e soulad pokynu pfikazce operace k zajisténi platby s limitovanym pfislibem pro
uréené a stanovené obdobi.
c) Hlavni ucetni svym podpisem schvaluje a dava pokyn OFI k provedeni financni
realizace — platby.
Shleda-li hlavni ucetni nedostatky v dokladech, pozastavi operaci a pisemné o tom
vyrozumi pfikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat divody pozastaveni.
Verejny vydaj nebo jiné plnéni nelze bez odstranéni nedostatkl uskutecnit.

d) Souvisejici dokumenty:
o Ugctovaci predpis (viz formulaf Fm-G012-UCTO-001)

e Podpisova matice k financni realizaci po vzniku zavazku — oblast dotacnich
a investi¢nich smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv (viz Pfiloha &. 5)

e Podpisova matice k hotovostnim pokladnim operacim (viz Pfiloha €. 6)
e Podpisova matice k bezhotovostnim bankovnim operacim (viz Pfiloha €. 7)
e Vzor objednavky (viz formulaf Fm-G012-OBJ-001)

Finanéni realizace po vzniku naroku — Faze |l.

Jedna se o kontrolni ¢innost v ramci pfipravy podkladi pro vystaveni faktury odbérateli
za sluzby nebo material. Bez schvalovaci procedury pfikazce operace a hlavniho
ucetniho nejsou faktury vystaveny a neni zajistén vybér pfijmu verejnych prostiredka.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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Vnitrni financéni kontrola
(smérnice ¢. Sm-G012, 9. vydani ze dne 15. 4. 2016)

3.4
3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.5
3.5.1

a)

b)

Prikazce operace (§ 12 vyhl. & 416/2004 Sb.) zaméfi schvalovaci postup na
provéfeni:

e spravnosti ur€eni dluznika,

e vySe a splatnosti vzniklého naroku,

Prikazce operace vystavi pisemny pokyn k plnéni pfijmu, jeho spravnost potvrdi

svym podpisem a pfeda jej hlavnimu ucetnimu k pfijeti pfijmu nebo zajisténi

vymahani pohledavky.

Hlavni acetni (§ 12 vyhl. €. 416/2004 Sb.) zaméfi schvalovaci postup na provéreni:

e souladu podpisu pfikazce operace na pokynu k plnéni pfijmi s podpisovym
vzorem,

e spravnosti ur€eni dluznika, vySe a splatnosti naroku podle vydaného pokynu,

e moznych souvisejicich ucCetnich rizik, které se pfi pInéni naroku mohou
vyskytnout v€éetné navrhu a pfijeti opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni.

Hlavni ucetni potvrdi svym podpisem na vydaném pisemném pokynu provéfeni

pfipravované operace a preda tento pokyn k provedeni — vystaveni faktury

a zajisténi vybéru pfijmu ve vysi splatného naroku.

Shleda-li hlavni ucetni nedostatky v dokladech, pozastavi operaci a pisemné o tom

vyrozumi pfikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat divody pozastaveni.

Pfi neplnéni splatnosti u vystavené faktury ze strany dluznika je hlavni ucetni
informovan OFI formou mési¢niho pfehledu dluznikd. Po provéfeni vSech okolnosti
vystavi hlavni u€etni pisemné opatfeni k vymahani naroku formou:

e vystaveni upominek, splatkového kalendare, vystaveni urokl z prodleni nebo
smluvnich pokut, pfedani na pravni vymahani,...
Opatreni k zajisténi vymahani pfeda hlavni ucetni EN k vlastni realizaci.

e nebo pozastaveni dodavek sluzeb a materialu, vypovézeni ngjemni smlouvy,...
Opatreni k zajisténi vymahani pfeda hlavni ucetni pfikazci operace k realizaci.

Souvisejici dokumenty:

o Ugctovaci predpis (viz formulaf Fm-G012-UCTO-001)

e Vykaz dodavek (viz formulaf Fm-G012-DODAK-001)

e Podpisova matice k financni realizaci po vzniku naroku — oblast obchodnich a
provoznich smluv (viz Pfiloha €. 3 a 4)

e Podpisova matice k hotovostnim pokladnim operacim (viz Pfiloha €. 6)
e Podpisova matice k bezhotovostnim bankovnim operacim (viz Pfiloha €. 7)

Specifické pravomoci a odpovédnosti

Odborny garant je odpovédny vydavateli za zpracovani ON v souladu s platnymi
pravnimi a ostatnimi normami vyssi urovné a za navaznost ON na ostatni ON FNOL.

V8ichni zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni podpisy v této smérnici, se musi seznamit
s touto smérnici a odpovédny zaméstnanec o tom zajisti doklad (podpis, datum), ktery
pfeda k zaloZzeni odbornému garantu, tj. vedouci OEF do sedmi kalendafnich dnu ode
dne nabyti ucinnosti.

Vedouci zaméstnanec odboru, oddéleni zajisti, aby v pracovni naplni pracovnika bylo
uvedeno povéfeni vykonem funkce ve Smérnici Sm-G012.

DalSi odborni garanti

DalSimi odbornymi garanty této ON jsou vedouci OUC, OFI, OEC.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.5.2

4.1

4.2

4.3

5.1

5.1.1
51.2
5.1.3

5.2

Odborni garanti a spravci podpisovych vzorl jsou uvedeni v zahlavi pfiloh podpisovych
vzord.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi arovné
Zakon €. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné spravé v platném znéni
Vyhlagka MF CR &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb.

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizaéni fad FNOL

Rd-002 Pracovni fad

Sm-E002  Ekonomické Cinnosti

Sm-E004  Metodika tvorby rozpoctu

Sm-E016 Dané ve FNOL

Sm-E018  Rizeni investic ve FNOL

Sm-M004  Skladova evidence zakladniho materialu
Sm-M011  Hospodafeni s pfistroji

Sm-J002  Sjednavani a podepisovani smluv

Vystavené dokumenty

Fm-G012-FDOTAC-001 Privodka k dokumentim a Zzadostem o poskytnuti
finan¢nich dotaci

Fm-G012-PRUVOD-001 Privodka k navrhu smlouvy

Fm-G012-UCTO-001 Ugtovaci predpis

Fm-G012-DODAK-001 Vykaz dodavek

Fm-G012-PVZORY-001 Podpisové vzory

Fm-G012-OBJ-001 Objednavka

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost

Tato ON nabyva ucinnosti dnem 15. 4. 2016.
Dnem ucinnosti se rusi Sm-G012, 8. vydani ze dne 1. 11. 2015.

OG je povinen 1x za rok provést revizi ON. Pokud to stav vyZzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
OG do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Ze dojde k zasadnim
zménam, které se dotykaji obsahu ON.

Tato ON nestanovuje pfechodna ustanoveni.

Prilohy

Podpisové matice:

Pfiloha ¢. 1 Priprava zadosti (Faze 1.1) — oblast dotac¢ni a investi¢ni

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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(smérnice ¢. Sm-G012, 9. vydani ze dne 15. 4. 2016)

Priloha ¢.

Priloha &.

Priloha &.

Priloha &.

Priloha &.
Priloha &.

PFiprava smlouvy (Faze 1.2) — oblast dotacnich a investi¢nich smluv, oblast
obchodnich a provoznich smiuv

Finanéni realizace po vzniku zavazku (Faze Il) — oblast dota¢nich a
investiCnich smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv nad 100 tis. K&

Finanéni realizace po vzniku zavazku (Faze Il) — oblast dota¢nich a
investi€nich smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv do 100 tis. K&
vcetné

Finanéni realizace po vzniku naroku (Faze Il) — oblast obchodnich a
provoznich smiluv

Hotovostni pokladni operace (Faze Il)
Bezhotovostni bankovni operace (Faze Il)

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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	2.2.3 Efektivnost je takové použití veřejných prostředků, kterým se dosáhne nejvýše možného rozsahu, kvality a přínosu plněných úkolů ve srovnání s objemem prostředků vynaložených na jejich plnění.
	2.2.4 Účelnost je takové použití veřejných prostředků, které zajistí optimální míru dosažení cílů při plnění stanovených úkolů.
	2.2.5 Veřejné výdaje jsou výdaje vynaložené ze SR, z rozpočtů ÚSC, z jiných peněžních fondů státu, jiných právnických osob, z prostředků NF a prostředků veřejného zdravotního pojištění.
	2.2.6 Veřejné příjmy jsou příjmy státu, ÚSC, jiných právnických osob zřízených k plnění úkolů veřejné správy a ostatní státní organizace.
	2.2.7 Veřejné prostředky jsou veřejné finance, věci, majetková práva a jiné majetkové hodnoty patřící státu nebo jiné právnické osobě zřízené k plnění úkolů veřejné správy.
	2.2.8 Orgán veřejné správy je organizační složka státu, která je účetní jednotkou podle zákona o účetnictví, územní samosprávný celek, jiná právnická osoba zřízená k plnění úkolů veřejné správy a ostatní státní organizace.
	2.2.9 Řídící kontrolu zajišťují odpovědní zaměstnanci FNOL před schválením a při uskutečňování operací, až do jejich konečného vyúčtování.
	2.2.10 Operace je použití veřejných prostředků v oblasti finanční a majetkové k zajištění potřeb FNOL.
	2.2.11 Schvalovací postup je výkon vnitřní finanční kontroly v působnosti odborných funkcí, který zajišťuje prověření podkladů a předběžnou kontrolu před vznikem a po vzniku nároku na příjem nebo závazku k výdaji nebo jinému plnění.
	2.2.12 Individuální příslib je schválení finančního krytí připravovaného závazku v navržené výši a termínu plnění konkrétnímu věřiteli.
	2.2.13 Limitovaný příslib je schválení finančního krytí závazků plynoucích z pravidelné činnosti FNOL, jejichž konkrétní věřitel a výše není předem známa.
	2.2.14 Odborný útvar je pracoviště FNOL, které je pověřené zajištěním a realizací potřeb ostatních pracovišť FNOL, a to např.:
	a) v oblasti zásobování – LEK, TO, OBU, UIT,  …
	b) v oblasti hospodaření s majetkem – IU, OST, OSB, ONZTP, OINF, …
	c) v oblasti služeb – OSB, OBTKS, OE, OPS, UIT, EKOL, ...


	2.3 Odborné funkce
	2.3.1 Příkazce operace je ředitel FNOL nebo jiný zaměstnanec jím písemně pověřený k výkonu funkce příkazce operace.
	2.3.2 Správce rozpočtu je zaměstnanec písemně pověřený ředitelem FNOL k výkonu funkce správce rozpočtu.
	2.3.3 Hlavní účetní je zaměstnanec pověřený ředitelem FNOL k výkonu funkce hlavního účetního.
	2.3.4 Zástupce příkazce operace, správce rozpočtu nebo hlavního účetního je zaměstnanec FNOL určený příkazcem operace, správcem rozpočtu nebo hlavním účetním a pověřený ředitelem FNOL k výkonu odborné funkce v době nepřítomnosti zaměstnanců FNOL pověřených k výkonu odborné funkce.


	3 VLASTNÍ TEXT
	3.1 VNITŘNÍ FINANČNÍ KONTROLA VE FNOL
	3.1.1 Řídící kontrola je předběžná, průběžná (oběh účetních dokladů) a následná (statistika, rozborová činnost). Tato ON se zabývá předběžnou řídící kontrolou. Průběžná řídící kontrola je zajišťována oběhem účetních dokladů (Sm-E002) a dalšími činnostmi, které jsou stanoveny interními předpisy FNOL (příkazy ředitele, rozhodnutí a ostatní organizační normy). K provádění následné řídící kontroly slouží oblast statistiky a rozborové činnosti.
	Zaměstnanci pověření k výkonu finanční kontroly získávají a shromažďují doklady, které jsou zdrojem informací, a to např. vlastní činností, z dokumentace, z jiných zdrojů.
	Ve vnitřním kontrolním systému FNOL jsou při výkonu předběžné, průběžné a následné řídící kontroly uplatněny schvalovací, operační, hodnotící a revizní postupy nebo jejich kombinace, které organizuje, řídí a zajišťuje ředitel FNOL prostřednictvím vedoucích zaměstnanců pracovišť FNOL.
	3.1.2 Předběžná řídící kontrola zahrnuje schvalovací postupy vedoucích zaměstnanců FNOL, pověřených výkonem odborných funkcí v rámci vnitřní finanční kontroly, a to příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního:
	a) před uskutečněním právního úkonu FNOL, kterým vzniká nárok na příjem nebo jiné plnění (dále jen nárok), anebo závazek k výdaji nebo jinému plnění (dále jen závazek),
	b) po vzniku nároku nebo závazku.
	3.1.2.1 Oblast dotačních a investičních smluv
	První skupina veřejných prostředků se týká veškerých skutečně poskytovaných prostředků (dotací) ze SR a obdobných zdrojů jako např. EU, IROP, ÚSC, státních fondů, prostředků poskytnutých na základě smluv, a to:

	3.1.2.2 Oblast obchodních a provozních smluv
	Druhá skupina veřejných prostředků se týká příjmů a výdajů z vlastních zdrojů FNOL, realizovaných na základě smluv, objednávek, dodacích a montážních listů, ... např. :


	3.1.3 Schvalovací postupy se dělí na dvě fáze Fáze I. a Fáze II.
	3.1.3.1 Věcná realizace - Fáze I. je kontrolní činnost před právním úkonem FNOL, kterou vzniká závazek nebo nárok (smlouvy, žádosti, registry).
	a) Příprava žádostí - Fáze I. 1. probíhá vždy před tím, než FNOL předá podklady nadřízenému orgánu nebo poskytovateli finančních prostředků, na jejichž základě bude moci v budoucnu obdržet určité finanční prostředky.
	b) Příprava smlouvy - Fáze I. 2. probíhá před tím, než ředitel FNOL podepíše smlouvu, z níž vyplyne závazek nebo nárok. Smlouvy musí být uzavírány vždy při finančním realizaci předmětného plnění nad 40 tis. Kč.
	 Postup schvalovací procedury ve FNOL v rámci přípravy žádostí a smluv (Fáze I.1 a  I.2):
	1) příprava dokumentu ke schvalovacímu procesu v  rámci vnitřní finanční kontroly,
	2) přidělení protokolu se schvalovacími doložkami:
	- Průvodka ke zpracovávaným dokumentům a žádostem (viz formulář Fm-G012-FDOTAC-001) nebo
	- Průvodka k návrhu smlouvy (viz formulář Fm-G012-PRUVOD-001),
	Odpovědný zaměstnanec PRAVOD přímo na průvodce vyznačí křížkem v příslušných kolonkách režim průběhu schvalování průvodky příslušnými  náměstky ředitele FNOL a adresně uvede příslušného příkazce operacea správce rozpočtu.
	3) vyjádření předkladatele smlouvy a právního oddělení,
	4) schválení příkazcem operace – odpovědnost za věcnou a odbornou stránku,
	5) schválení správcem rozpočtu – odpovědnost za finanční oblast,
	(musí být dodržena časová postoupnost – podpis příkazce operace musí vždy předcházet podpisu správce rozpočtu. U podpisu je uvedeno datum schválení),
	6) vyjádření EN,
	7) předložení schváleného dokumentu k  podpisu smlouvy řediteli FNOL, k předání podkladů nadřízenému orgánu nebo jinému poskytovateli finančních prostředků,... a předání kopie Průvodky příslušnému hlavnímu účetnímu (viz bod 3.3.1).
	c) Příprava objednávky - Fáze I. 3. probíhá vždy před tím, než FNOL vydá objednávku na dodávku majetku, materiálu a služeb vůči dodavateli, z níž pro FNOL vyplyne závazek (viz formulář Fm-G012-OBJ-001). Objednávky musí být vystaveny vždy do předmětného finančního plnění 40 tis. Kč včetně.
	3.1.3.2 Stanovení příslibů – návrhy na zajištění finančního krytí závazku před jeho vznikem:

	a) individuální příslib – návrh předkládá příslušný příkazce operace ve své oblasti působnosti na základě výsledků obchodních jednání, veřejných soutěží, žádostía programů k realizaci požadavků pracovišť FNOL. Individuální příslib se týká např. budoucích výdajů na pořízení dlouhodobého majetku, zajištění zásob, nákladných služeb, ...
	b) limitovaný příslib – EN vyhlašuje v rámci operativního zajištění provozních potřeb, plynoucích z běžné činnosti FNOL, závazný limit podle druhu provozních činností včetně stanovení časového období platnosti limitu formou:
	 schváleného rozpočtu nákladů a výnosů FNOL,
	 schváleného plánu čerpání FRM,
	 schválených limitů provozních hotovostních záloh.
	Závazné dokumenty jsou zveřejněny na intranetových stránkách FNOL a v měsíčních účetních výkazech o výsledku hospodaření nákladových středisek.
	Následně příkazce operace ve své oblasti působnosti uvádí na dokumentech, souvisejících se závazkem, příslušné údaje o limitovaném příslibu.
	3.1.3.3 Finanční realizace - Fáze II. je kontrolní činnost před uskutečněním veřejných výdajů, příjmů nebo jiných plnění na základě přijatého závazku nebo vzniklého nároku (finanční plnění dle smluv, vystavení faktur, úhrady faktur), tj. po vzniku závazku nebo nároku.

	a) Postup schvalovací procedury v rámci finanční realizace (Fáze II) po vzniku nároku:
	- odborný útvar po vzniku nároku na příjem prostředků:
	 připraví podklady pro vystavení faktury odběrateli za služby nebo materiál (viz formulář Fm-G0012-DODAK-001),
	 opatří podklady účtovacím předpisem (viz formulář Fm-G012-UCTO-001),
	 předloží doklady k prověření a schválení příkazcem operace a následně hlavním účetním v části „NÁROK“ účtovacího předpisu (musí být dodržena časová postoupnost, kdy podpis příkazce operace musí vždy časově předcházet podpisu hlavního účetního. U podpisu je uvedeno datum schválení),
	 po schválení předá na OFI, OEC k zajištění realizace nároku.
	Bez schvalovací procedury nejsou faktury (interní předpisy pohledávek) vystavenya není zajištěn výběr příjmu veřejných prostředků.
	OFI, OEC vrátí při neúplném doložení či nesprávném vyplnění účetního dokladu nebo při nesprávném podpisu příkazce účetní doklad ihned zpět příslušnému odbornému útvaru k doplnění.
	b) Postup schvalovací procedury v rámci finanční realizace (Fáze II.) po vzniku závazku:
	- povinností všech útvarů a úseků FNOL je předložit každou dodavatelskou fakturu na OFI k prvotnímu záznamu do evidence došlých faktur,
	- na základě zaslané smlouvy nebo objednávky bude na faktuře uvedeno číslo smlouvy nebo objednávky s odkazem na příslušny odbor nebo oddělení, které smlouvu nebo objednávku zajišťuje,
	- každá dodavatelská faktura je opatřena účtovacím předpisem (viz příloha č. 3), zaevidována v QI evidence došlých faktur a následně odeslána k potvrzení věcné a početní správnosti na příslušné odborné útvary FNOL,
	- odborný útvar na účtovacím předpise:
	 vyplní záhlaví (firma, předmět dodávky),
	 prověří dodavatelskou fakturu a potvrdí její věcnou a početní správnost,
	 přiloží související dokumenty v českém jazyce, kopii smlouvy nebo objednávky, dodacích listů, příjemky, apod. V případě postupné fakturace (plateb) se kopie smlouvy přiloží při realizaci první platby. Při dalších platbách se na účtovacím předpise do „Poznámky“ uvede číslo smlouvy z programu TREE-INFO.
	 uvede zdroj finančního krytí závazku (odlišný od běžných provozních prostředků),
	 uvede druh zdanitelného plnění (viz Informace ekonomického náměstka č. 2/2013),
	 předloží ke schválení příslušnému příkazci operace a následně hlavnímu účetnímu v části „ZÁVAZEK“ (musí být dodržena časová posloupnost, kdy podpis příkazce operace musí vždy časově předcházet podpisu hlavní účetní. U podpisu je uvedeno datum schválení).
	Prověřený a schválený doklad po odeslání na OFI je v QI evidence faktur pověřenými zaměstnanci uvolněn k úhradě dodavateli. Bez schvalovací procedury nejsou uhrazeny žádné závazky vůči dodavatelům.
	OFI vrátí při neúplném doložení či nesprávném vyplnění účetního dokladu nebo při nesprávném podpisu příkazce účetní doklad ihned zpět příslušnému odbornému útvaru k doplnění.
	c) Postup schvalovací procedury v rámci činností Lékárny FNOL v případě věcné realizace (Fáze I.3), a v případě finanční realizace (Fáze II) po vzniku závazku je následující:
	Zlikvidovaný doklad po odeslání na OFI je v QI evidenci faktur pověřenými zaměstnanci schválen k úhradě dodavateli. Bez schvalovací procedury nejsou uhrazeny žádné závazky vůči dodavatelům.
	OFI vrátí při neúplném doložení či nesprávném vyplnění účetního dokladu nebo při nedodržení pravidel této směrnice účetní doklad ihned zpět příslušnému odbornému pracovníku lékárny k doplnění.

	3.1.4 Podpisové vzory osob pověřených výkonem odborné funkce v rámci vnitřní finanční kontroly (viz bod 2.3)
	Nedílnou součástí ON jsou podpisové matice osob, pověřených výkonem odborné funkce v rámci vnitřní finanční kontroly, podle druhu veřejného příjmu či výdaje. Matice jsou uvedeny v přílohách ON. Originální podpisové vzory jsou uloženy u garanta ON a současně zveřejněny v samostatném dokumentu na Altus Portalu: Dokumentace FNOL – Organizační normy – Směrnice – G-Management – Sm-G012 - Podpisové vzory podle úseků ve formě naskenovaných dokumentů.
	a) Povinnosti odborného garanta ON v oblasti podpisových vzorů:
	- udržovat správnost a aktuálnost podpisových vzorů,
	- zajistit změnové řízení ON v oblasti podpisových matic,
	- zajistit zveřejnění změny podpisového vzoru včetně uvedení data platnosti změny.

	b) Povinnosti vedoucích zaměstnanců FNOL:
	zajistí aktualizaci podpisových vzorů na příslušném formuláři (viz Fm-G012-PVZORY-001),
	písemně oznámit garantovi ON požadovanou změnu v podpisovém vzoru včetně uvedení:

	- důvodu a data platnosti změny,
	- jména zaměstnance FNOL pověřeného výkonem odborné funkce v rámci vnitřní finanční kontroly,
	- jména jeho zástupce, případně oznámení, zda původně pověřený zástupce zůstává v platnosti.


	3.2 VĚCNÁ REALIZACE VNITŘNÍ FINANČNÍ KONTROLY
	3.2.1 Příprava žádostí – Fáze I.1 před vznikem nároku nebo závazku
	a) příkazce operace (§ 11 a 13 vyhl. č. 416/2004 Sb.) buď sám podklady zpracoval, nebo zpracování provedl příslušný odborný útvar FNOL. Příkazce operace zodpovídá za:
	 nezbytnost uskutečnění připravované operace pro plnění úkolů FNOL,
	 věcnou správnost, účelnost a úplnost podkladů k připravované operaci, doložení všech požadovaných podkladů, doložení možnosti FNOL k provedení operace (např. výzkumné úkoly),
	 soulad operace s právními předpisy – odborné, které se vztahují k druhu veřejného výdaje,
	 dodržení hospodárnosti a efektivnosti,
	 přijetí opatření k vyloučení nebo zmírnění provozních, finančních, právnícha jiných rizik, která se při uskutečňování připravované operace mohou vyskytnout.
	Příkazce potvrdí svým podpisem oprávněnost, nezbytnost a správnost připravované operace a schválený podklad předá správci rozpočtu.
	b) správce rozpočtu (§ 11 a 13 vyhl. č. 416/2004 Sb.) zodpovídá a posuzuje:
	 dodržení pravidel stanovenými zvláštními právními předpisy (rozpočtová pravidla a zákon o majetku),
	 dodržení schváleného nebo upraveného rozpočtu jeho rozpisu a závazných ukazatelů pro příslušnou položku rozpočtové skladby, povinný podíl vlastních investiční zdrojů na celkovém objemu investiční akce, podíl i jiných zdrojů na financování, u prostředků na výzkum a vývoj reálnost stanovení podílu jednotlivých složek nákladů na celkové výši požadovaných prostředků,
	 dodržení souladu operace se schválenými programy, projekty nebo jinými rozhodnutími, schopnost FNOL zajistit dodržení všech ukazatelů a termínů,
	 rozsah oprávnění příkazce operace a porovnání jeho podpisu s podpisovým vzorem,
	 dodržení příslušného rozpočtového období.
	c) Související dokumenty:
	 Průvodka ke zpracovávaným dokumentům a žádostem o poskytnutí finančních prostředků (viz formulář Fm-G012-FDOTAC-001)
	 Podpisová matice k přípravě žádosti (viz Příloha č. 1)

	3.2.2 Příprava smlouvy - Fáze I.2 před vznikem nároku nebo závazku
	Fáze I.2 se bezprostředně promítne v následujícím období do hospodaření a finanční situace FNOL.
	a) příkazce operace (§ 11 a 13 vyhl. č. 416/2004 Sb.) schvaluje a kontroluje:
	 věcnou správnost a úplnost podkladů k připravované operaci, např. že FNOL obdržela před uzavřením smlouvy veškeré podklady, které jsou stanoveny zákonem, nebo které si vyžádala (např. výpisy z trestního rejstříku, potvrzení OSSZ a ZP),
	 dodržení kritérií hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti, např. že účelu, kterého se realizací akce dosáhne, nemohlo být dosaženo efektivněji,
	 soulad operace s platnými právními předpisy, ověření dodržení specifických odborných právních předpisů, FNOL v tomto případě využije v maximální možné míře stanoviska odborných útvarů včetně právního oddělení, neboť jdeo ověření toho, že smlouva je po právní stránce plně v souladu s českým právním řádem,
	 případná rizika, která mohou vzniknout a stanovení opatření k jejich odstranění nebo zmírnění – ověření právním oddělením, který by měl ověřit, že z ustanovení smlouvy nevyplývají skutečnosti, které by se při její realizaci mohly negativně projevit vůči organizaci (např. nadměrně vysoká penalizace při pozdních úhradách, neexistence reciproční penalizace při nedodržení termínů zaviněných dodavatelem, nemožnost provádění změn v případě zásahu orgánu státní nebo veřejné správy, neexistence limitace pro případné vícepráce na zakázce apod.),
	 dále na podkladech označí, zda se jedná o individuální nebo limitovaný příslib.

	Příkazce operace potvrdí svým podpisem oprávněnost, nezbytnost a správnost připravované operace včetně označení, zda se u budoucích závazků jedná o individuální nebo limitovaný příslib a v jaké výši. Odsouhlasené a schválené podklady předává správci rozpočtu.
	b) správce rozpočtu (§ 11 a 13 vyhl. č. 416/2004 Sb.) kontroluje dodržení:
	 pravidel stanovených zvláštními předpisy (rozpočtová pravidla, tj. zákon č. 218/2000 Sb., zákon o majetku č. 219/2000 Sb., příslušné vyhlášky, které stanoví zásady pro poskytování finančních prostředků, např. vyhláška o účasti státu při financování programů reprodukce majetku, právní normy týkající se výzkumu a vývoje a jejich financování atd.) Ověření, zda připravovaná operace plní ustanovení právních norem, např. zřizovací listina, ve které si zřizovatel vyhrazuje právo schvalování při financování vybraného okruhu potřeb FNOL, a to i v případě, pokud z hlediska zákona č. 137/2006 Sb., je oprávněným orgánem k realizaci zakázky sama FNOL.
	 rozsahu oprávnění příkazce operace a porovnání jeho podpisu s podpisovým vzorem (porovnání podpisu zástupce příkazce operace),
	 schváleného, případně upraveného rozpočtu a jeho rozpisu (závazek nepřevyšuje částku, která je na realizaci akce určena), zda jsou finanční prostředky určeny i účelově (problematika provozních a investičních prostředků),
	 soulad operace se schválenými programy, projekty nebo jinými rozhodnutími o nakládání s veřejnými prostředky (schválený ISPROFIN a pravidla pro nakládání).
	c) Související dokumenty:
	 Průvodka k návrhu smlouvy (viz formulář Fm-G012-PRUVOD-001),
	 Podpisová matice k přípravě smlouvy – oblast dotačních a investičních smluv, oblast obchodních a provozních smluv (viz Příloha č. 2).

	3.2.3 Příprava objednávky – Fáze I.3 před vznikem nároku nebo závazku
	Fáze I.3 se promítne v následujícím období do hospodaření a finanční situace FNOL (viz bod 3.1.3.1 c).
	 Vzor objednávky (viz formulář Fm-G012-OBJ-001)


	3.3 FINANČNÍ REALIZACE VNITŘNÍ FINANČNÍ KONTROLY
	3.3.1 Finanční realizace po vzniku závazku – Fáze II
	Jedná se o kontrolní činnost před uskutečněním veřejných výdajů na základě přijatého závazku, tj. kontrola účetního dokladu, faktury před zaplacením.
	a) Příkazce operace (§ 14 vyhl. č. 416/2004 Sb.) zaměří schvalovací postupna prověření:
	 nezbytnosti uskutečnění připravované operace pro plnění stanovených úkolů FNOL,
	 věcné správnosti a úplnosti podkladů k připravované operaci (viz bod 3.1.3.3 odst.b), souladu operace s právními předpisy, dodržení kritérií hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti,
	 určení věřitele, výše a splatnosti závazku,
	 soulad výše závazku s individuálním nebo limitovaným příslibem.
	b) Hlavní účetní (§ 14 vyhl. č. 416/2004 Sb.) zaměří se na schvalovací postupy a prověření:
	 úplnosti náležitostí předaných dokladů (viz bod 3.1.3.3 odst. b),
	 požadavků stanovených zvláštními právními předpisy (např. zák. č. 218/2000 Sb. – rozpočtová pravidla, zák. č. 219/2000 Sb. – hospodaření s majetkem státu, zák. č. 563/1991  Sb. – o účetnictví,... v platném znění), tj. možných souvisejících rizik, které se při plnění závazku mohou vyskytnout včetně návrhu a přijetí opatření k jejich vyloučení nebo zmírnění,
	 rozsahu oprávnění příkazce operace a porovnání podpisu s podpisovými vzory,
	 správnosti určení věřitele, výše a splatnosti závazku,
	 existence a správnosti označení pokynu příkazcem operace, zda se jedná o limitovaný nebo individuální příslib,
	 soulad pokynu příkazce operace k zajištění platby s limitovaným příslibem pro určené a stanovené období.
	c) Hlavní účetní svým podpisem schvaluje a dává pokyn OFI k provedení finanční realizace – platby.
	d) Související dokumenty:
	 Účtovací předpis (viz formulář Fm-G012-UCTO-001)
	 Podpisová matice k finanční realizaci po vzniku závazku – oblast dotačních a investičních smluv, oblast obchodních a provozních smluv (viz Příloha č. 5)
	 Podpisová matice k hotovostním pokladním operacím (viz Příloha č. 6)
	 Podpisová matice k bezhotovostním bankovním operacím (viz Příloha č. 7)
	 Vzor objednávky (viz formulář Fm-G012-OBJ-001)

	3.3.2 Finanční realizace po vzniku nároku – Fáze II.
	Jedná se o kontrolní činnost v rámci přípravy podkladů pro vystavení faktury odběrateli za služby nebo materiál. Bez schvalovací procedury příkazce operace a hlavního účetního nejsou faktury vystaveny a není zajištěn výběr příjmu veřejných prostředků.
	a) Příkazce operace (§ 12 vyhl. č. 416/2004 Sb.) zaměří schvalovací postup na prověření:
	 správnosti určení dlužníka,
	 výše a splatnosti vzniklého nároku,
	c) Hlavní účetní (§ 12 vyhl. č. 416/2004 Sb.) zaměří schvalovací postup na prověření:
	 souladu podpisu příkazce operace na pokynu k plnění příjmů s podpisovým vzorem,
	 správnosti určení dlužníka, výše a splatnosti nároku podle vydaného pokynu,
	 možných souvisejících účetních rizik, které se při plnění nároku mohou vyskytnout včetně návrhu a přijetí opatření k jejich vyloučení nebo zmírnění.
	Hlavní účetní potvrdí svým podpisem na vydaném písemném pokynu prověření připravované operace a předá tento pokyn k provedení – vystavení fakturya zajištění výběru příjmu ve výši splatného nároku.
	Shledá-li hlavní účetní nedostatky v dokladech, pozastaví operaci a písemně o tom vyrozumí příkazce operace. Toto vyrozumění musí obsahovat důvody pozastavení.
	d) Při neplnění splatnosti u vystavené faktury ze strany dlužníka je hlavní účetní informován OFI formou měsíčního přehledu dlužníků. Po prověření všech okolností vystaví hlavní účetní písemné opatření k vymáhání nároku formou:
	 vystavení upomínek, splátkového kalendáře, vystavení úroků z prodlení nebo smluvních pokut, předání na právní vymáhání,...
	Opatření k zajištění vymáhání předá hlavní účetní EN k vlastní realizaci.
	 nebo pozastavení dodávek služeb a materiálu, vypovězení nájemní smlouvy,...
	Opatření k zajištění vymáhání předá hlavní účetní příkazci operace k realizaci.
	e) Související dokumenty:
	 Účtovací předpis (viz formulář Fm-G012-UCTO-001)
	 Výkaz dodávek (viz formulář Fm-G012-DODAK-001)
	 Podpisová matice k finanční realizaci po vzniku nároku – oblast obchodních a provozních smluv (viz Příloha č. 3 a 4)
	 Podpisová matice k hotovostním pokladním operacím (viz Příloha č. 6)
	 Podpisová matice k bezhotovostním bankovním operacím (viz Příloha č. 7)


	3.4 Specifické pravomoci a odpovědnosti
	3.4.1 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.
	3.4.2 Všichni zaměstnanci, kteří jsou pověřeni podpisy v této směrnici, se musí seznámit s touto směrnicí a odpovědný zaměstnanec o tom zajistí doklad (podpis, datum), který předá k založení odbornému garantu, tj. vedoucí OEF do sedmi kalendářních dnů ode dne nabytí účinnosti.
	3.4.3 Vedoucí zaměstnanec odboru, oddělení zajistí, aby v  pracovní náplni pracovníka bylo uvedeno pověření výkonem funkce ve Směrnici 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 vzorů jsou uvedeni v záhlaví příloh podpisových vzorů.
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	4.2 Dokumenty FNOL
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	5 ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
	5.1 Účinnost
	5.1.1 Tato ON nabývá účinnosti dnem 15. 4. 2016.
	5.1.2 Dnem účinnosti se ruší Sm-G012, 8. vydání ze dne 1. 11. 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 změny. Záznam o provedené revizi provede OG do formuláře  Fm-G001-REV-001 „Záznam o revizi ON“.
	Povinnost vypracování nové ON nebo změny nastává i v případě, že dojde k zásadním změnám, které se dotýkají obsahu ON.
	5.1.4 Tato ON nestanovuje přechodná ustanovení.

	5.2 Přílohy




