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UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Metodika k pouzivani Ciselniku akci slouzi k specifikaci znaceni dokladd ve FNOL kédem
akce dle zvefejnéného Ciselniku akci. UCelem je ziskani kompletni evidence nakladu
souvisejicich s konkrétni akci.

Zavaznost

Metodicky pokyn je zdvazny pro vSechny odborné utvary, které podepisuji a likviduji pfijaté
faktury, vystavuji Zadanky i vydejky ze skladd, smlouvy a objednavky souvisejici s akcemi
FNOL.

Sprava normy

Sprava normy se Fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

DP Dobropis pfijaty

CA Ciselnik akce

EFA Software k rozuc¢tovani ndkladovych polozek
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

FP Faktura pfijata

KA Kod akce

OSBTK Oddéleni servisu a bezpednostné technickych kontrol
OoDD Opravny danovy doklad

OEF Odbor ekonomiky a financi

OFI Oddéleni financi

OINF Odbor informatiky

OSM Odbor spravy majetku

OST Odbor stavebné technicky

oucC Oddéleni ucetnictvi

Ql Ekonomicky software

Ul Utvar investic

uiT Usek informagnich technologii

VSMT VSeobecny sklad materialu a textilu
Definice

Ciselnik akci (CA) viz Piiloha &. 1 — je seznam vyznamnych akci, u kterych vznikla potfeba
organizace na podrobné sledovani vydaji jak z kratkodobého, tak i dlouhodobého
hlediska. Jedna se o akce, které je nutné v Ucetnictvi organizace sledovat oddélené.
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Kod akce (KA) je slovni, maximalné 14mistné oznaceni akce FNOL, které je zvefejfiovano
v tzv. €iselniku akci (CA). Timto kédem akce se vyrazné oznacuji doklady, které se tykaji
po finanéni strance, jak provoznich nakladl akce tak i souvisejicich investi€nich vydaja.

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

e v oblasti zasobovani — UIT, VSMT
e Vv oblasti hospodafeni s majetkem — OST, OINF, Ul
e v oblasti sluzeb — OSBTK, OSM

VLASTNI TEXT

Ciselnik akci

(v)l'selnl'kv akci — je seznam vSech evidovanych akci a jejich kédu na dany kalendarni rok.
Obsah CA je v kompetenci OFI.

Navrhy predkladaji dle potfeb vedouci pracovnici FNOL. Schvaleni novych navrhi akci je
v kompetenci vedouci OEF. Po schvaleni akce finan¢ni referent OFI neprodlené doplni
KA do CA v ekonomickém softwaru QI. Oddé&leni OFI zodpovida za aktualizaci KA v CA
v ekonomickém softwaru QI a zvefejiovani zmén na Altus Portalu v sekci ostatni.

Znaéeni dokladd kddem akce

Povinnost znacit doklady pfidélenym KA je na odborném dutvaru, ktery podepisuje —
likviduje faktury, opravné dafové doklady (ODD) a pokladni doklady. Znaceni je nutné
uvadét na uctovaci predpis vyrazné, Citelné nejlépe v , uvozovkach® (nepouzivat zkratky)
v€etné castky. Oznaceni akce pfidélenym KA je nutné pouZzivat na vSech souvisejicich
dokladech tj. na smlouvach, vystavenych objednavkach, zZadankach na material i u
skladovych vydejek.

Odborny uatvar je povinen veskeré naklady tykajici se akci FNOL rozpocitat a fadné
vycislit ¢astkou, ktera se tyka dané akce a to i v pfipadé, Ze se jedna o souhrnnou
fakturaci provoznich nakladu organizace. Za souvisejici ndklady Ize povazovat napf.
stéhovani, drobné Udrzbarské prace, preloZzeni siti vS8eho druhu, zvySené potfeby na
material apod..

Zpracovani doklada s k6dem akce

Povinnosti finan¢niho referenta OFI je zapisovat pfi pofizovani pfijatych faktur a ODD do
QI pfislusny KA, ktery je uvedeny na smlouvé, pfipadné objednévce atd. Pokud nebude
KA na smlouvé pfipadné objednavce fadné vyznacen a z textu faktury bude ziejmé, Ze
akce je uvedena v Ciselniku akci, bude faktura neprodlené vracena odbornému utvaru
k dopInéni a pfipadnému rozpogditani ¢astek.

Povinnosti finanéniho referenta OFI na hlavni pokladné FNOL, je zapisovat pfi pofizovani
pokladnich dokladd do QI pfislusny KA, ktery je uvedeny odbornym Gtvarem na Uc¢tovacim
predpise viz bod 3.2.

Doklady, které jsou likvidovdny na skladech, musi mit KA oznaen uZz na Zadance
pracovnikem, ktery Zadanku vystavil. Pracovnik skladu nasledné na skladové vydejce
zaznamena KA do systému Q.
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Doklady provoznich nakladu, které jsou likvidovany pfes software EFA, musi mit kod akce
poznaceny v Fadku nakladu pfislusného nakladového stfediska pracovnikem odborného

o e

Gtvaru. Tento kdd akce se do QI pfendsi exportem — importem.
Zauctovani vynosu na internich dokladech s KA se provadi na OUC.

Kontrolu spravného zauctovani stfediska nebo Uctu, ktery navazuje na KA a pfipadné
opravy v zauc¢tovani doklada KA na FP, DP, ODD, pokladnich dokladech, internich
dokladech provadi pracovnik OUC.

SOUVISEJICi DOKUMENTY

Dokumenty vySSi urovné

Zakon €. 563/1991 Sbh. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpist

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterda ustanoveni zakona €. 563/1991
Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdé&jSich pfedpisu, pro ucetni
jednotky, které jsou USC, pFispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu, v platném
znéni

Dokumenty FNOL

Sm-G001
Sm-E002

Vystavené dokumenty
Tento metodicky pokyn nevystavuje Zadné nové dokumenty.

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 1. 4. 2018
Dnem ucinnosti se nenahrazuje Zzadna ON.

OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G0O01-REV-001 ,Zaznam o revizi ON“.

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

Pfechodné ustanoveni: nejsou stanovena.

Prilohy
Ptiloha ¢&. 1 — Ciselnik akci
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