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', Konta dara ve FNOL

(smérnice €. Sm-E015, 2. vydani ze dne 1. 7. 2014)

1 UVODNIi USTANOVENI

1.1 Ugel

1.1.1 Tato organiza¢ni norma stanovuje zakladni pravidla a pokyny pro postup pfi hospodareni
s verejnymi prostiedky ziskanymi od darcu na ucelova konta dard v ramci FNOL.

1.2 Zavaznost

1.2.1 Tato organizaéni norma je zavazna pro vSechny zaméstnance Fakultni nemocnice
Olomouc, ktefi se podileji na ekonomickych ¢innostech a spravé majetku.

1.3  Sprava normy
1.3.1  Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organiza¢nich norem, kapitola 1.4.

2 VYMEZENi POJMU

2.1 Zkratky
FNOL  Fakultni nemocnice Olomouc
FO Fyzicka osoba
NLP Naméstek IéCebné péce
NS Nakladové stredisko
OEC Oddéleni ekonomickych €innosti
OFI Oddéleni financi
ON Organizaéni norma
oucC Oddéleni Uc€etnictvi
PO Pravnicka osoba
PU Personalni Gsek
Ql Ekonomicky software
Sm Smeérnice
VOEF  Vedouci odboru ekonomiky a financi
VS Variabilni symbol

ZPr Zdravotnicky prostfedek

2.2 Definice

2.2.1 Dar — penézni i nepenézni plnéni od fyzickych ipravnickych osob poskytnuté na
zdravotnické Ucely (dle zakona €. 586/1992 Sb. a navazujicich predpist). Mize mit
podobu penéz, ostatnich véci movitych, nemovitosti, prav apod.

2.2.2 Darovani — je pravni Ukon, kterym darce bezplatné prevadi vlastnické pravo k véci (véetné
penéz) nebo se zavazuje obdarovanému véc bezplatné prevést do vlastnictvi
a obdarovany dar nebo nabidku pfijima.

2.2.3 Darovaci smlouva (Uprava § 2055 - § 2078 obcanského zakoniku ¢&. 89/2012 Sb.)
Samostatné ndlezitosti darovaci smlouvy zakon pfimo nestanovi. Darovaci smlouva musi
byt pisemna, je-li prfedmétem daru nemovitost a u movité véci (v€etné penéz), nedojde-li
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', Konta dart ve FNOL

(smérnice €. Sm-E015, 2. vydani ze dne 1. 7. 2014)

2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.3

3.1
3.1.1

k odevzdani a prevzeti véci pfi darovani. Darovaci smlouva, podle nizZ m& byt plnéno az
po darcové smrti je neplatna.

Zakladni znaky darovaci smlouvy:
- dobrovolnost, darce dar dobrovolné dava, obdarovany tento dar dobrovolné pfijima,

- bezplatnost, v souvislosti s poskytnutim daru nedochdzi Kk protipinéni ze strany
obdarovaného,

- pfenechani nebo slib né¢eho; predmétem daru maze byt véc hmotna & nehmotna, popr.
i poskytnuti sluzby apod.,
- pfijem daru nebo slibu obdarovanym

Darce — poskytovatel daru — fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera poskytla dar FNOL na
stanoveny ucel.

Obdarovany — pfijemce daru — je Fakultni nemocnice Olomouc, v jejiz prospéch byl dar
poskytnut a ktera odpovida darci za dodrzeni u¢elu poskytnutého daru.

Finan&ni referent OEC — finan¢ni referent ekonomického useku (Oddéleni ekonomickych
¢innosti), ktery vede agendu ucelovych kont darG a zajiStuje veSkeré administrativni
Ukony s ni spojené. Eviduje pfijem a sleduje Cerpani u€elovych kont darli, dodrzovani
Ucelovosti.

Ugetni - je zamé&stnanec FNOL, ktery provadi Géetni zaznamy do ekonomického softwaru
QI a jinych ekonomickych programd pouzivanych v organizaci a zodpovida za spravnost
zaznamuU na jemu svéfenych Gctech v ucetnictvi FNOL.

Odborné funkce
Nejsou.

VLASTNI TEXT

Zpusoby poskytovani a ucel pouziti dard

Dérce poskytuje FNOL dar na zakladé pisemné darovaci smlouvy. Dar je poskytovan ve
formé penézitého nebo vécného daru.

Formy poskytnuti finan¢éniho daru:

a) v hotovosti na hlavni pokladné FNOL nebo pfimo na zdravotnickém pracovisti, které
finanéni prostfedky poté odvede do hlavni pokladny FNOL.

b) nabankovni u€et FNOL zfizeny pro konta dard
c) Uhradou na platebnim terminélu ve FNOL
d) postovni poukazkou ve prospéch FNOL

V darovacich smlouvach musi byt uveden 0c&el pouziti daru na zdravotnické ucely,
Ize uvést konkrétni ucel:

a) na nakup pristrojového vybaveni,
b) na nakup materidlu a ostatni neinvesti¢ni vydaje,
c) nadalSi vzdélavani personalu FNOL,

)

d) pfipadné na jiny ucel dle dohody s pfislusnym pracovistém,

Strana 3/7




(, Konta dara ve FNOL

(smérnice €. Sm-E015, 2. vydani ze dne 1. 7. 2014)

3.1.3

3.1.7

3.2
3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Pisemné smlouvy jsou vyhotovovany ve Cctyfech stejnopisech (1x obdrzi darce,
1x pFislusna klinika, 1x Pravni odbor, 1x OEC). Za FNOL jsou podepisovany statutarnim
zastupcem nebo jim uréenou osobou. Kolobéh smluv se Fidi smérnici Sm-J002
Sjednavani a podepisovani smiuv.

Nedilnou soucasti darovaci smlouvy o poskytnuti vécného daru je doklad, kterym se
doklada nabyti a hodnota pfedmétu daru. V pfipadé absence uvedeného dokladu je
finanénim referentem OEC kontaktovano pfislusné pracovisté s zadosti o jeho zajisténi
nebo je kontaktovan pfimo darce.

V pfipadé, Ze predmétem vécného daru je zdravotnicky pristroj, musi byt pFisluSnym
zdravotnickym pracovistém pfilozena k darovaci smlouvé veSkerad dokumentace
k danému pfistroji dle Metodického pokynu MP-M011-01 Organizace podpory provozu
pristroja, v€etné vyplnéného formuldfe Fm-MP-MO011-01-004 Identifikaéni data
a technické udaje pofizeného zdravotnického prostredku.

Podminkou pfijeti daru pro FNOL poskytovaného nadaci, je jednoznac¢né prokazani
pfijmu finan€nich prostfedkd na jeho nabyti.

Pisemné vystaveni darovaci smlouvy (doklad o poskytnuti daru) slouzi darcim jako
doklad pro nezdanitelnou ¢ast zakladu dané (§ 15 odst. 1 Z&kona o dani z pfijmu
u FO) nebo polozku snizujici zaklad dané (§ 20 odst. 8 Zakona o dani z pfijmu u PO)
a pro FNOL, jako pfijemce daru, jako doklad nezdanitelného pfijmu podle zak.
¢. 586/1992 Sb. a navazujicich pfedpisa.

Tiskopisy darovacich smluv (Fm-E015-DARSML-001, Fm-E015-DARSML-002, Fm-E015-
DARSML-003, Fm-E015-DARSML-004, Fm-E015-DARSML-005, Fm-E015-DARSML-
006, Fm-E015-DARSML-007, Fm-E015-DARSML-008) jsou k dispozici na webovych
strankach www.FNOL.cz — sponzoring, a na Altus portalu (Dokumentace FNOL —
Zaznamové formulare nezdravotnické — E-okruh ekonomicky a finanéni)

Ziizovani ucelovych kont dart

OEC podle pozadavku vedoucich pracovnikd zdravotnickych i nezdravotnickych pracovist
zfizuje a vede agendu Uc€elovych kont dard a eviduje je pod variabilnim symbolem.
VS kont daru jsou shodna s €isly nakladovych stfedisek daného pracovisté.

Nakladat s finan€nimi prostfedky na konté dar( smi pouze osoby, které maji dispozi¢ni
pravo a jsou uvedeny na podpisovém vzoru konta pracovisté (Fm-E015-PODPIS-001),
zpravidla 2 osoby. Formulaf podpisového vzoru je kdispozici na Altus portalu
(Dokumentace FNOL — Zaznamové formulafe nezdravotnické — E-okruh ekonomicky
a finan¢ni) a je zasilan na dané pracovisté financnim referentem OEC po zfizeni konta
dart. Pfi zméné opravnéné osoby, je povinnosti vedouciho pracovnika daného pracovisté
nahlasit zménu finanénimu referentovi OEC, ktery zajisti zménu podpisovych vzor(.

Pro poskytnuté dary s ucelem ,dalSiho vzdélavanim pracovniki FNOL® je zfizeno konto
dart s VS 9022 vzdélavani FNOL. Dispozi¢ni pravo k tomuto kontu ma& pouze osoba
uréena vedenim FNOL v souladu s pfikazem ministra €.3/2013 — Protikorupéni strategie
Ministerstva zdravotnictvi Ceské republiky pro pfimo Fizené organizace. Osobou uréenou
vedenim FNOL je ndméstek pro l1é€ebnou péci FNOL (NLP).

Pro poskytnuté dary s ucelem ,poradani vzdélavacich konferenci FNOL® je zfizeno konto
daru s VS 9122 vzdélavani-konference FNOL. Dispozi¢ni pravo k tomuto kontu ma pouze
osoba urcend vedenim FNOL v souladu s pfikazem ministra ¢€.3/2013 — Protikorupéni
strategie Ministerstva zdravotnictvi Ceské republiky pro pfimo fizené organizace. Osobou
uréenou vedenim FNOL je naméstek pro 1é€ebnou péci FNOL (NLP).
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(smérnice €. Sm-E015, 2. vydani ze dne 1. 7. 2014)

3.3
3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.3.4

3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9

3.4
3.4.1

3.4.2

Cerpani finanénich prostredkii z Géelovych kont dari

Konto dard VS 9022 vzdélavani FNOL je ucelové konto darG zfizené v souladu
s Pfikazem ministra zdravotnictvi €. 3/2013 na podporu vzdélavani zaméstnanct formou
Uhrady pracovni cesty, €i uhrady nakladl spojenych s G€asti na odbornych kongresech
a akcich.

Jednotlivi zaméstnanci FNOL zasilaji pozadavek na c&erpani financnich prostfedkd
z tohoto konta darli opatfeny souhlasem nadfizeného pracovnika (vedouciho pracovisté)
na oddéleni OVLZ (zahraniéni cesty) nebo oddéleni OPMC (tuzemské cesty), ktery tuto
zadost postoupi vedouci Odboru ekonomiky a financi, kterd ovéfi stav financnich
prostfedkd na Uc¢tu konta vzdélavani. Po pisemném vyjadieni VOEF je pozadavek predan
NLP ke schvéleni Cerpani z konta dard. PoZadavek s vyjadfenim NLP je vracen
finan&nim referentem OEC zpét k evidenci na personalni Usek.

Pozadavek na cerpani finan€nich prostfedkd z konta dard VS 9122 vzdélavani-
konference FNOL zasila obchodni referent na vedouci Odboru ekonomiky a financi, ktera
ovéfi stav financnich prostfedkd na Uc¢tu konta darG vzdélavani-konference FNOL. Po
pisemném vyjadfeni VOEF je poZadavek pfedan NLP ke schvéleni Cerpani z konta dara.
Pozadavek s vyjadfenim NLP je vracen finanénim referentem OEC zpét k evidenci na
obchodni Usek

V pfipadé uhrad cestovného z uc€elovych kont dard v rdmci U€asti na kongresech nebo
Skolenich, musi byt vyplnén a fadné zlikvidovan cestovni pfikaz v souladu se smérnici
¢. Sm-P009 Cestovni nahrady.

O cCerpani z ucelovych kont dartd zadaji jednotliva pracovisté prostiednictvim systému QI
(tzv. zadankou) u pfislusného odborného utvaru, zodpovédného za objednavani zbozi,
materiall, sluzeb atd. ve FNOL, ktery vystavi fadnou objednavku a zajisti Fadnou likvidaci
faktury dle platnych pfedpisu.

Povinnosti zodpovédnych osob odbornych Gtvart pfed vystavenim objednavky je ovéfit si
vySi finan¢nich prostfedkd na konté darud u finanéniho referenta OEC.

Cerpani (nakupy) z uéelovych kont darl se uskute&uji pouze prostrednictvim odbornych
atvard danych samostatnou organiza¢ni normou.

Veskeré doklady musi byt Fadné zlikvidovany v souladu se smérnici €. Sm-G012 o vnitini
finanéni kontrole.

Kazdy darfiovy doklad pfed zaplacenim musi byt navic odsouhlasena opravnénou osobou
(viz bod 3.2.2), ktery ma dispozi¢ni pravo nakladat s finanénimi prostfedky na pfislusném
konté na zakladé podpisového vzoru. Platba z konta darl musi byt oznacena na
Uctovacim predpisu (nejlépe Cervené na Uctovacim predpisu nahofe ,DARY*) i na
samotneé fakture.

NeuUplné danové doklady, tj. bez podpisu a razitka, jsou vraceny finanénim referentem
OEC zpét k doplnéni. Odpovédnost za pozdni platbu tak prebird pracovisté, které
zpusobilo zdrzeni faktury.

Dariovy doklad, ktery neobsahuje vSechny predepsané nalezitosti vCetné podpisu,
nemuze byt zlikvidovana a déna k uhradé z konta dar(. Odpovédnost za kontrolu ma
finanéni referent OEC.

Z Uc¢elovych kont dart nelze proplacet mimorfadné odmény zaméstnancim FNOL.

Pravidla evidence a sledovani kont dart na OEC

OEC vede samostatnou evidenci finan¢nich dard a vécnych dard. Dary jsou evidovany jak
v elektronické, tak i v listinné podobé, pro kazdé ucelové konto daru zvIast.

Z divodu dodrzeni Uc€elovosti poskytnutych darli se eviduje VS, na ktery byl dar pfijat.
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3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

3.5
3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.6
3.6.1

3.7
3.7.1

4.1

Finan¢ni dary:

a) Prijeti finan¢niho daru sleduje finan¢ni referent OEC na zékladé bankovniho vypisu
z bézného uctu daru

b) Finanéni referent OEC kontroluje vySi obdrzenych finannich prostfedku
s darovaci smlouvou.

c) Cerpani finanénich dar musi byt v souladu s Géelem uvedenym v darovaci smlouvé.

d) Vpfipadé, Ze dar byl zaslan na jiny u¢et FNOL, nebo platba faktury byla provedena
zjiného nez darovaci uctu FNOL, zajisti finanéni referent OEC nebo Uc&etni, pfevod

finanénich prostfedkd z Gctu kont darl na bankovni ucet FNOL, ze kterého bylo
provedeno Cerpani a naopak.

Finanéni referent OEC mési¢né prfedava seznam darct a poskytnutych darl tiskovému
mluvéimu k uvefejnéni na webovych strankdch www.FNOL.cz — sekce sponzoring.
Finan¢ni referent OEC Cctvrtletné zasild v elektronické podobé jednotlivym pracovistim
prehled o Cerpani konta dart a upozorfiuje na pfipadné neplnéni pfedmétu smluv (napf.
nezaslani fin. prostfedkd vterminu apod.). Na zakladé tohoto upozornéni opravnéna
osoba, ktera ma dispozi¢ni pravo ke kontu daru, oslovi darce, Ze nedoSlo k finanénimu
plnéni dle uzaviené darovaci smlouvy. Pokud darce nedodrzi obsah smlouvy, bude
zalezitost pfedana k dalSimu pravnimu FeSeni.

Finanéni referent OEC jednou ro¢né prfedava osobé zodpovédné za zpracovani vyrocni
zpravy FNOL jmenny seznam darct a prehled poskytnutych dar( jako podklad ke
zvefejnéni ve vyro¢ni zpravé FNOL za dany kalendaini rok.

ZrusSeni ucelovych kont dart

Ugelova konta darCi se rusi na zakladé Zadosti opravnéné osoby, kterd ma dispozi¢ni
pravo nakladat s finanénimi prostfedky na pfislusném konté dard (viz bod. 3.2.2). Zadost
musi byt podana pisemné.

Pfi ukon&eni (zruSeni) nakladového stfediska daného pracovisté, je opravnéna osoba,
kterd ma dispozicni pravo nakladat s finanénimi prostfedky na pfisluSném konté darq,
vyzvana finanénim referentem OEC k zaslani zadosti o zruSeni konta dara.

V pfipadé, Ze ruSené Ucelové konto darl vykazuje zlistatek, musi byt opravnénou osobou
uvedeno, na jaké ucelové konto ma byt zlstatek preveden.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato organiza¢ni norma neukladda Zadné specifické odpovédnosti a pravomoci.

Dalsi odborni garanti
Nejsou.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Obecné zavazné pravni predpisy Ceské republiky.

Zak. ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu

Z4&k. €. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisl

Zak. €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

Zak. €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdeéjSich predpist

O« O
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4.2

4.3

5.1

5.1.1
51.2
51.3

5.2

Zak. €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spraveé a o zméné nékterych zékond,
ve znéni pozdéjSich predpisl
Z&k. €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizaéni fad FNOL

Sm-G012 Vnitini finanéni kontrola

Sm-P009 Cestovni nahrady

MP-M011-01 Organizace podpory provozu pfistrojl

Fm-MP-011-01-004 Identifikacni data a technické Udaje pofizeného zdravotnického

prostiedku

Vystavené dokumenty

Fm-E015-DARSML-001 Darovaci smlouva — finanéni

Fm-E015-DARSML-002 Darovaci smlouva — vécny dar

Fm-E015-DARSML-003 Darovaci smlouva — finan¢ni dar na vzdélavani
Fm-E015-DARSML-004 Darovaci smlouva — finan¢ni (PO)

Fm-E015-DARSML-005 Darovaci smlouva — vécny dar (PO)

Fm-E015-DARSML-006 Darovaci smlouva — finan¢ni dar na vzdélavani (PO)
Fm-E015-DARSML-007 Darovaci smlouva — finan¢ni dar na vzdélavani-konference FNOL
Fm-E015-DARSML-008 Darovaci smlouva — finan¢ni dar na vzdélavani-konference FNOL (PO)
Fm-E015-PODPIS-001 Podpisovy vzor ke kontu daru

Fm-E015-PODPIS-002 Podpisovy vzor — seznameni se smérnici

ZAVERECNA USTANOVENI
Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem: 1. 7. 2014.

Dnem ucinnosti se rusi 1. vydani Sm-E015 ze dne 20. 9. 2013.

OG je povinen 1x za rok proveést revizi ON. Pokud to stav vyZzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede OG
do formuldfe Fm-G001-001-REV-005 ,Z&dznam o revizi ON*.

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

Pfechodna ustanoveni:

Tato ON nestanovuje zadna prechodna ustanoveni.
Prilohy

Nejsou.
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