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1 ÚVODNÍ USTANOVENÍ

1.1 Ú el
1.1.1 Metodika k používání íselníku akcí slouží k specifikaci zna ení doklad  ve FNOL kódem

akce dle zve ejn ného íselníku akcí. Ú elem je získání kompletní evidence náklad
souvisejících s konkrétní akcí.

1.2 Závaznost
1.2.1 Metodický pokyn je závazný pro všechny odborné útvary, které podepisují a likvidují p ijaté

faktury, vystavují žádanky i výdejky ze sklad , smlouvy a objednávky související s akcemi
FNOL.

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

2 VYMEZENÍ POJM

2.1 Zkratky

DP Dobropis p ijatý
A íselník akce

EFA Software k rozú tování nákladových položek
FNOL Fakultní nemocnice Olomouc
FP Faktura p ijatá
KA Kód akce
OSBTK Odd lení servisu a bezpe nostn  technických kontrol
ODD Opravný da ový doklad
OEF Odbor ekonomiky a financí
OFI Odd lení financí
OINF Odbor informatiky
OSM Odbor správy majetku
OST Odbor stavebn  technický
OUC Odd lení ú etnictví
QI Ekonomický software
UI Útvar investic
UIT Úsek informa ních technologií
VSMT Všeobecný sklad materiálu a textilu

2.2 Definice
2.2.1 íselník akcí ( A) viz P íloha . 1 – je seznam významných akcí, u kterých vznikla pot eba

organizace na podrobné sledování výdaj  jak z krátkodobého, tak i dlouhodobého
hlediska. Jedná se o akce, které je nutné v ú etnictví organizace sledovat odd len .
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2.2.2 Kód akce (KA) je slovní, maximáln  14místné ozna ení akce FNOL, které je zve ej ováno
v tzv. íselníku akcí ( A). Tímto kódem akce se výrazn  ozna ují doklady, které se týkají
po finan ní stránce, jak provozních náklad  akce tak i souvisejících investi ních výdaj .

2.2.3 Odborný útvar je pracovišt  FNOL, které je pov ené zajišt ním a realizací pot eb
ostatních pracoviš  FNOL, a to nap .:

 v oblasti zásobování – UIT, VSMT
 v oblasti hospoda ení s majetkem – OST,  OINF, UI
 v oblasti služeb – OSBTK, OSM

3 VLASTNÍ TEXT

3.1 íselník akcí
3.1.1 íselník akcí – je seznam všech evidovaných akcí a jejich kód  na daný kalendá ní rok.

Obsah A je v kompetenci OFI.

3.1.2. Návrhy p edkládají dle pot eb vedoucí pracovníci FNOL. Schválení nových návrh  akcí je
v kompetencí vedoucí OEF. Po schválení akce finan ní referent OFI neprodlen  doplní
KA do A v ekonomickém softwaru QI. Odd lení OFI zodpovídá za aktualizaci KA v A
v ekonomickém softwaru QI a zve ej ování zm n na Altus Portalu v sekci ostatní.

3.2 Zna ení doklad  kódem akce
3.2.1 Povinnost zna it doklady p id leným KA je na odborném útvaru, který podepisuje –

likviduje faktury, opravné da ové doklady (ODD) a pokladní doklady. Zna ení je nutné
uvád t na ú tovací p edpis výrazn , itelné nejlépe v „ uvozovkách“ (nepoužívat zkratky)

etn ástky. Ozna ení akce p id leným KA je nutné používat na všech souvisejících
dokladech tj. na smlouvách, vystavených objednávkách, žádankách na materiál i u
skladových výdejek.

3.2.2 Odborný útvar je povinen veškeré náklady týkající se akcí FNOL  rozpo ítat a ádn
vy íslit ástkou, která se týká dané akce a to i v p ípad , že se jedná o souhrnnou
fakturaci provozních náklad  organizace. Za související náklady lze považovat nap .
st hování, drobné údržbá ské práce, p eložení sítí všeho druhu, zvýšené pot eby na
materiál apod..

3.3 Zpracování doklad  s kódem akce
3.3.1 Povinností finan ního referenta OFI je zapisovat p i po izování p ijatých faktur a ODD do

QI p íslušný KA, který je uvedený na smlouv , p ípadn  objednávce atd. Pokud nebude
KA na smlouv  p ípadn  objednávce ádn  vyzna en a z textu faktury bude z ejmé, že
akce je uvedena v íselníku akcí, bude faktura neprodlen  vrácena odbornému útvaru
k dopln ní a p ípadnému rozpo ítání ástek.

3.3.2 Povinností finan ního referenta OFI na hlavní pokladn  FNOL, je zapisovat p i po izování
pokladních doklad  do QI p íslušný KA, který je uvedený odborným útvarem na ú tovacím

edpise viz bod 3.2.

3.3.3 Doklady, které jsou likvidovány na skladech, musí mít KA ozna en už na žádance
pracovníkem, který žádanku vystavil. Pracovník skladu následn  na skladové výdejce
zaznamená KA do systému QI.
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3.3.4 Doklady provozních náklad , které jsou likvidovány p es software EFA, musí mít kód akce
pozna ený v ádku náklad  p íslušného nákladového st ediska pracovníkem odborného
útvaru. Tento kód akce se do QI p enáší exportem – importem.

3.3.5 Zaú tování výnos  na interních dokladech s KA se provádí na OUC.

3.3.6 Kontrolu správného zaú tování st ediska nebo ú tu, který navazuje na KA a p ípadné
opravy v zaú tování doklad  KA na FP, DP, ODD, pokladních dokladech, interních
dokladech provádí pracovník OUC.

4 SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY

4.1 Dokumenty vyšší úrovn
Zákon . 563/1991 Sb. o ú etnictví, ve zn ní pozd jších p edpis
Vyhláška . 410/2009 Sb., kterou se provád jí n která ustanovení zákona . 563/1991

Sb., o ú etnictví, ve zn ní pozd jších p edpis , pro ú etní
jednotky, které jsou ÚSC, p ísp vkovými organizacemi,
státními fondy a organiza ními složkami státu, v platném
zn ní

4.2 Dokumenty FNOL
Sm-G001
Sm-E002

4.3 Vystavené dokumenty
Tento metodický pokyn nevystavuje žádné nové dokumenty.

5 ZÁV RE NÁ USTANOVENÍ

5.1 Ú innost

5.1.1 Tato ON nabývá ú innosti dnem 1. 4. 2018
5.1.2 Dnem ú innosti se nenahrazuje žádná ON.

5.1.3 OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON. Pokud to stav vyžaduje, musí OG zajistit
vypracování nového vydání ON nebo její zm ny. Záznam o provedené revizi provede
správce dokumentace 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 P echodná ustanovení: nejsou stanovena.

5.2 P ílohy
íloha . 1 – íselník akcí


