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2.1

UVODNI USTANOVENI

Ugel

Tato smérnice se zabyva systémem Ucetnictvi ve Fakultni nemocnici Olomouc, stanovuje
zakladni pravidla obéhu ucetnich dokladl, vysvétluje zakladni ekonomické pojmy a
ukazatele, definuje odpovédnosti zaméstnanct za pfislusné cinnosti uvedené v této
Smeérnici.

Zavaznost

Smérnice je zavaznad pro vSechny zaméstnance, ktefi se podileji na ekonomickych
¢innostech, spravé majetku a fizeni vSech pracovist FNOL.

Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a Fizeni organizacnich norem.

VYMEZENI POIMU

Zkratky
AN CR Asociace nemocnic Ceské republiky
AP Apotheke — Iékérensky software
AZNV Agentura pro zdravotnicky vyzkum
BU B&Zny Ucet
CCS Kreditni karty na odbé&r pohonnych hmot
CD Kompaktni disk
COGNOS EXPRESS SW pro planovani a reporting
CNB Ceska narodni banka
Cs Ceska spofitelna
DDHM Drobny dlouhodoby hmotny majetek
DDK Dentalni drahé kovy
DDNM Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
DDM Drobny dlouhodoby majetek
DFM Dlouhodoby finanéni majetek
DHM Dlouhodoby hmotny majetek
DIC Darlové identifikacni &islo
DIM SW na zpracovani evidence drobného majetku
DM Dlouhodoby majetek
DNM Dlouhodoby nehmotny majetek
DPH Dan z pfidané hodnoty
DRG Diagnosis related groups - rozdéleni hospitalizaci podle diagn6z
DS Dentélni slitiny
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DU Denni uzavérka

EFA SW pro sledovani oprav DM, Skoleni

FIFO Metoda ocenovani majetku na skladé

FKSP Fond kulturnich a socialnich potfeb

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

FRM Fond reprodukce majetku

HIF SW na ucetni evidenci dlouhodobého majetku
HID SW na evidenci dafiovych odpisu dlouhodobého majetku
HIFC SW na evidenci zapijéeného majetku

HS Hospodarske stfedisko

HTS Hospodarsko-technické sprava

HW Hardware - vypocetni technika

ICO Identifikacni &islo odbératele

ICP Identifikaéni &islo pracovisté

IGA Interni grantové agentura

IOP Integrovany operacni program

KH Klinické hodnoceni

KIS MEDEA Klinicky informaéni systém

KLIN SW na zpracovani zdravotnich vykonu

LP LéCebnéa péce

MAC SW pro inventarizaci DM a evidenci zafazovacich protokolt
MAJ SW na evidenci DM na Klinikach

MD, D Strany U¢ta - ma dati, dal

MF CR Ministerstvo financi Ceské republiky

MV CR Ministerstvo vnitra Ceské republiky

MZ CR Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky
NIS Nemocniéni informacni systém

NS Nakladové stfedisko

OEC Oddéleni ekonomickych &innosti

OEF Odbor ekonomiky a financi

OFI Oddéleni financi

OEIS Oddéleni ekonomickych informac&nich systému
OINF Odbor informatiky

oPMC Oddéleni personélni a mzdoveé ¢innosti

oMU Oddéleni majetkového ucetnictvi
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2.2
2.2.1

2.2.2

2.2.3

ON
ONZTP
OOPP
Open Lims
OPVK
0OSss
0SSz
oucC
OZzPI

PO
PRAVOD
Ql

RP

SFN

SR

SW

TO
TreeINFO
uz
VEMA
VT

VZP
WISPI
ZdpP

ZP

ZPr

Definice

Organiza¢ni norma

Odbor ndkupu zdravotnické techniky a zdravotnickych prostredku
Osobni ochranné pracovni pomucky
Informacni systém transfuzniho oddéleni
Operacni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost
Organizaéni slozky statu

Okresni sprava socialniho zabezpeceni
Oddéleni G€etnictvi

Odbor zdravotnich pojistoven a informaci
Pfispévkovéa organizace

Pravni odbor

SW pro ekonomické informace
Regulaéni poplatky

Sdruzeni fakultnich nemocnic

Stéatni rozpocet

Software - pocitacové programy
Transfuzni oddéleni

SW na evidenci smluvnich vztahu
Ucelovy zdroj

SW na zpracovani mzdové agendy
Vypocetni technika

VSeobecna zdravotni pojistovna

SW spisova sluzba

Zdravotnické pracovisté

Zdravotni pojiStovna

Zdravotnické prostfedky

Ucgetni obdobi je nepfetrzité po sobé jdoucich dvanact mésicd. Mize byt shodné
s kalendarfnim rokem nebo je hospodaFskym rokem.

Hospodarsky rok je ucetni obdobi, které muze zacinat pouze prvnim dnem jiného mésice

nez je leden.

Uétovy rozvrh je zakladnim normativnim &iselnikem informacéniho systému — Géetnictvi,
ktery umoznuje PO nadefinovat pofizeni U€etnich zapist o vlastnich Gcetnich operacich
v souladu se smérnou ucétovou osnovou vymezenou Zakonem ¢&. 563/1991 Sb. a
Vyhlaskou €. 410/2009 Sb. ve znéni pozdéjSich predpist. Obsahuje zplUsob usporadani a
oznaceni Uctovych tfid, uctovych skupin a syntetickych G¢td s pomoci kterych PO Gétuje o
stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazku a jinych pasiv, o nakladech a vynosech,
vysledku hospodareni a podrozvahovych Gctech.
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2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

2.2.9

2.2.10

2.2.11

2.2.12

2.2.13

2.2.14

2.2.15

2.2.16

Hospodarské stfedisko charakterizuje prvni dvé mista v Ciselniku stfedisek (napf. 04
I.Chirurgické klinika, 06 Neurologicka klinika atd).

Nakladové stredisko je blizSi uréeni hospodarského stfediska (napf. 0401 vedeni
klinického pracovisté I.Chirurgické kliniky, 0411 Luzkové odd.8 I.Chirurgické kliniky, atd).

Udetni vykazy jsou systematicky roztfidéné pfehledy informaci na uréité Grovni syntetiky,
vypovidajici o0 majetku a financni situaci, o vysledku hospodareni a jeho struktufe, dale o
zdrojich a uziti penéznich prostfedkd. Hlavnim cilem Gc&etnich vykazu je podavat vérny
obraz UcCetni jednotky o stavu jejich majetku a zavazcich k ur€itému datu (rozvaha), o
vysledku hospodareni za vykazované Ucetni obdobi (vykaz zisku a ztraty), o zméné
financni situace (pfehled o penéznich tocich), o jeji finanéni pozici (pfehled o zménéach
vlastniho kapitalu), a dalSi informace uvedené v pfiloze U€etni zavérky jako vysvétlujiciho
dokumentu. Ugetni vykazy pfedstavuji ¢asti Géetni zavérky a jejich sestaveni je stanoveno
Vyhlaskou €. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.

Rozvaha zakladni ucetni vykaz, ktery dava prehled o zakladnim hospodafeni Ucetni
jednotky, tj.0 majetku a jeho zdrojich v jejich zakladnim &lenéni. Vyjadfuje skute¢nost, Ze
kazda polozka majetku s niz uU€etni jednotka hospodafi (aktiva) musi byt financovana
z urgitého zdroje (pasiva). Udaje z rozvahy davaji moznost srovnavat obdobi minulé a
obdobi sou¢asné.

Vykaz zisku a ztraty (ZZ) vykazuje konecné zustatky syntetickych uéta nakladu a vynosu
a vysledek hospodareni pifed zdanénim a vysledek hospodareni béZzného ucetniho obdobi
Ucetni jednotky k okamziku sestaveni mezitimni Ucetni zavérky nebo k rozvahovému dni,
a to ve stavu béZzného a minulého Ucetniho obdobi za hlavni a hospodarskou &innost.

Vysledovka vykazuje konecné zustatky syntetickych a analytickych G¢ta nakladd a vynosu
a vysledek hospodareni béZzného uUcetniho obdobi. Vysledek hospodareni Ize zjistit jako
rozdil nakladl (G¢tovanych na Gctové tfidé 5 a 7) a vynosua (G¢tovanych na uctové tfidé 6
a 8) za hlavni a hospodarskou &innost. Hospodareni PO se fidi rozpo¢tem.

Rozpocet ma podstatny vliv na tvorbu vysledku hospodareni. Zahrnuje naklady a vynosy
souvisejici s hospodafenim organizace. PO je povinna podfidit své hospodareni
schvalenému rozpoctu. Jestlize skutec¢na vySe nakladd a vynosu v priabéhu rozpoétového
roku neodpovida jejich rozpoctované vysi a predpoklada se, ze muize byt zhorSen
rozpoctovany vysledek hospodaieni, je PO povinna ucinit opatfeni, ktera zajisti jeho
vyrovnani.

Profinancovani je fondové kryti nakupu dlouhodobého majetku vlastnimi zdroji pfi
uskutecnéni platby.

Skontro je zauctovani stavu a pohybu zasob DDK a odsouhlaseni fyzického a
evidencniho stavu zasob.

Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) je majetek s dobou pouZitelnosti delSi nez jeden
rok a ocenéni jedné polozky prevySuje ¢astku 60 000 KE&. Jedna se o nehmotné vysledky
vyzkumu a vyvoje, software a ocenitelna prava.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM) je majetek, jehoZz doba pouZitelnosti je
delSi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 5 000 K& a vySSi a neprevySuje
¢astku 60 000 K¢.

Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) je majetek s dobou pouZitelnosti delSi nez jeden rok

a ocenéni jedné poloZky prevySuje ¢astku 40 000 K&. Jedna se o stavby a samostatné
movité véci, popf. jejich soubory.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM) je majetek, jehoZz doba pouZitelnosti je delSi
nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 3 000 K¢ a vysSi a neprevySuje Castku
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40 000 K¢&. Na zakladé poZzadavku odbornych Gtvart jsou provedeny vyjimky v Géetni
evidenci DDHM v jednotlivych skupinach (napf. u DDHM - vypocetni technika neni
vymezena spodni hranice ocenéni).

2.2.17 Technickym zhodnocenim jsou vydaje na dokonené nastavby, pfistavby a stavebni
Upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud na danovém dokladu je u
jednotlivého druhu majetku ¢astka rovna nebo vyssi nez 60 000 K& (dariové 40 000 K¢) u
nehmotného majetku a ¢astka rovna nebo vys3i nez 40 000 K& u hmotného majetku.

2.2.18 Porizovaci cena je cena, za kterou byl majetek pofizen v€etné souvisejicich pofizovacich
nakladu.

2.2.19 Reprodukéni cena je cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé, kdy se o ném Uctuje.
Touto cenou se ocenuje majetek darovany, vytvofeny vlastni &innosti, pofizeny
z finanéniho leasingu (v pfipadé, Ze financéné pravni predpisy toto dovoluji) a majetek
noveé zjistény a v ucetnictvi dosud nezachyceny (napf. inventarizaéni rozdily).

2.2.20 Vlastni naklady jsou veSkeré naklady, které bezprostfedné souvisi s vytvofenim DM
vlastni ¢innosti.

2.3 Odborné funkce

2.3.1 Ucetni je zaméstnanec FNOL, ktery provadi udetni zaznamy do Uc&etniho deniku
vedeného v QI a jinych ekonomickych programu pouzivanych v organizaci a zodpovida
za spravnost jim provedenych zaznam.

2.3.2 Odpovedny zamestnanec je zaméstnanec FNOL, ktery provadi Ucetni zaznamy do
Ucetniho deniku QI a jinych programu pouzivanych na odbornych Gtvarech a zodpovida
za spravnost jim provedenych zaznam.

3 VLASTNI TEXT

3.1 Oblast U éetnictvi

Jednotlivé oddéleni ekonomického uUseku fidi v ramci FNOL obé&h prvotnich Uc€etnich
dokladl tak, aby predaly informace k zau¢tovani v terminech stanovenych zfizovatelem a
prislusnymi zadkony a aby tyto informace byly Uplné a pravdive.

Aby bylo moZno dosahnout tohoto cile, je nutnd soucinnost vSech ostatnich usekd FNOL.

Jednotliva oddéleni ekonomického Useku odpovidaji za vécnhou spravnost zauctovanych
Gcetnich adaja. K zajisténi spravnosti slouzi soustava kontrol, kterou kazdé oddéleni

ekonomického Useku povinné vykonava.

V pfipadé nalezeni chybnych G&etnich zaznam( musi Gcetni bez odkladu chybu opravit,
informace k opraveé ziskava naslednou kontrolou prvotnich Gcetnich zapisu.

To znamend, Ze garantem — odpovidajicim za bezchybnou aplikaci metodiky U&etnictvi
v podminkach FNOL, za spravnost ucetniho vykaznictvi pfedkladaného vedeni FNOL,
zfizovateli a finan€nimu Ufadu a dalSim zainteresovanym stranam je vedouci OUC.

MriLviv s

predvahy a hospodareni organizace, které zpracovava OUC.

3.1.1 Systém zpracovani U ¢€etnictvi

FNOL vede podvojné Ucetnictvi a zachycuje celé G€etnictvi v t€etnich knihach na zakladé
GCetnich dokladu a ostatnich pisemnosti, soustavy U¢ta a ucetnich zapisu v navaznosti na
Gcetni metody, U€etnich knih a G€etni zavérky.
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Ugetnictvi je zpracovano v ekonomickém SW QI v modulu Podvojné Ggetnictvi, ktery
umozfuje evidenci Ucetnictvi v kompletnim rozsahu (kniha faktur pfijatych a vydanych,
banka, pokladna, skladové hospodarstvi) a ¢aste¢né i vystupy podle aktuélnich potfeb.
Cast vystupt je feSena prevodem do COGNOS EXPRESS. QI je kompatibilni s ostatnimi
SW programy, které zpracovavaji prvotni data.

Ostatni SW programy . QI pfebira informace o Ucetnich pfipadech a misté jejich vzniku
ze SW programu v&etné prvotnich u€etnich zaznama o nich, a to:

- APOTHEKE - Lékarna FNOL (zpracovani skladu lé¢iv a neléc€ivych pripravkd,
skladu ZPr — laboratornich diagnostik, konsignacnich skladu, pokladny, vydanych
faktur). SW zachycuje nejen nakupy, prodeje, ale i vlastni vyrobu Iéku a léCivych
pFipravkl. Vystup spotfeby vlastnich pracovist a ostatni Gcetni zaznamy se
importuji prabézné do Ql,

- KLIN (interni doklady k vykonim hrazenym zdravotnimi pojiStovnami),

- VEMA (zpracovani mezd), vystup je jednordzové importovan do QI pfed mésicni
ucetni zavérkou,

- ANETE - potraviny, eviduje skladové hospodarstvi — evidenci a spotfebu surovin
pro vyrobu jidel v€etné expirace, rozuctovani pacientské stravy na nakladova
stfediska importuje do QIl. Zabyva se také normovanim spotfeby surovin na
zakladé sestaveného jidelnic¢ku dle poZzadavku z klinik a evidenénim a thradovym
systémem pro evidenci klientd,

- Open Lims — skladova evidence krve a krevnich vyrobku. Na zakladé podklad
z Open Lims jsou provadény ucetni zapisy do Ql,

- Evidence majetku DIM (evidence drobného DM hmotného i nehmotného), HIF
(evidence DM hmotného i nehmotného véetné meési¢nich ucetnich odpist), HID
(evidence roc¢nich darnovych odpist DM), MAC (evidence zafazovacich protokolu
stroju a pfistrojl, inventarizace DM), HIFC (evidence zapljéeného DM hmotného i
nehmotného), MAJ (navrhy na vyfazeni a umisténi DM klinikami, statistika DM).

- KIS MEDEA nemocni¢ni informacni systém, ktery eviduje informace o pacientech
(v€etné evidence regulacnich poplatkd),

- EFA — sledovani oprav hmotného a nehmotného majetku a pozemka.

Uéetni zaznam. Ugetnim zaznamem jsou doklady, G&etni zapisy, knihy, odpisovy
plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, ucetni zavérka.

Uéetni doklad. Je prikaznym Géetnim zaznamem, ktery obsahuje oznaceni Géetniho
dokladu, obsah UuCetniho pfipadu a jeho uGCastniky, penéZzni Castku, okamzik
vyhotoveni dokladu, okamzik uskute¢néni Ucetniho pfipadu a podpisové zadznamy
odpovédnych osob podle platného obéhu uUcetnich dokladu.

Uétovaci p fedpis a p Filohy faktur (objednavky, smlouvy, dodaci a montazn i
listy, soupisy praci). Jsou nedilnou soucasti u€etniho dokladu ve fyzické podobé.
Za spravnost vystaveni G€etniho dokladu zodpovida finanéni referent, za pfiloZzeni
veSkerych souvisejicich pfiloh odpovida odpovédny zaméstnanec odborného Utvaru.
Informace o objednavce a smlouvach ve vztahu k U€etnimu pfedpisu je v bodé 3.2.1.

Dokladové Fady

Pfedpokladem zajisténi prakaznosti UCetnictvi jsou dokladové Fady. Pro skupiny
dokladu podle jejich druhu jsou stanoveny samostatné Ciselné fady je zabezpeceno
prabézné &islovani dokladd. Cislovani doklad(i je automatiky pFenaSeno pfi tisku na
Gctovaci predpis. U ru€nich zapist Uc€etnich dokladd je G€etni povinna na pfedem
dané misto interniho uctovaciho predpisu pfifadit ¢islo dokladu.

Dokladové (Ciselné) fady jsou rozliSeny a kliCovany podle:

» zkratka = okruh zapisu ucetniho dokladu
- jedna se o zkratku ndzvu na prvnich dvou mistech v €isle u€etniho dokladu
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d)

(napf. FP-, FV-, ID- atd. ...),

- charakterizuje, zda se jedna o fakturu nebo dobropis pfijaty nebo vydany,
pokladni doklad, bankovni pfevod, skladovou pfijemku, skladovou vydejku,
interni doklad provedeny automatickym pfevodem externich SW nebo
uctovany ruénim zapisem atd.

e rok
- charakterizuje obdobi U€etniho zapisu,
- jedné se o dalSi &tyfi mista v €isle u€etniho dokladu (napf.-2016-).

* nazev ciselné fady podle podtypu = podokruh zapisu G¢etniho dokladu v ramci

okruhu

- jedna se o dalSi ¢lenéni UCetniho dokladu podle charakteru ucetniho zéapisu,
tj. napf. pfijaté faktury za sluzby, zboZzi, zdravotni vykony, pfevod mezd,
automatické zpracovani mésicnich odpisu majetku, atd.

- oznaceni podokruhu vstupuje do ¢isla u€etniho dokladu — kdy mohou byt az
tfi mista v Cisle ucetniho dokladu (napf.-01- nebo -702- atd...),

- v Ciselnicich QI jsou v ramci okruhl podokruhy vyznaeny se struénym textem
o charakteru dokladu v nich u¢tovanych,
zakladni prehled okruhd a podokruht (dokladové fady) je uveden v Pfiloze €.
la, 1b, 1c — ,Dokladové Fady".

» poradového cisla ucetniho dokladu evidovaného v ramci okruhu a podokruhu

- Ciselné oznacCeni dokladu v ramci okruhu a podokruhu zacind pocatkem
ucetniho roku od ¢&isla 1 (napf¥. -000001),
- jedna se o dalSich Sest mist v ramci Ciselné Fady U€etniho dokladu,

» obsahu ucéetniho pripadu, penézni hodnoty

- na dané misto uc¢tovaciho predpisu odpovédny zaméstnanec stru¢né vyznaci
obsah pfipadu, firmu, které se pfipad tyka a finanéni hodnotu pfipadu.

» okamZiku vyhotoveni Gcetniho dokladu

- podle obéhu ucetnich dokladl se doklad ihned pfi pfijmu oznaci aktualnim
datem (datum zaevidovani) a na dané misto UcCtovaciho predpisu je
vyznaceno Ucetni obdobi, ke kterému se doklad vztahuje (datum zauctovani),

*  podpisového zaznamu
- viz.bod 3.2.1 a 3.2.2.

Uéetni zapis. Pofizuje se nékolika zplsoby:

- pfimym zapisem (ru¢né zpracovavané ucetni doklady v Ql),

- pfevodem z externich agend (prvotni zdznamy zpracovavané pomoci jinych SW),

- vypocCtem (sumarizované vysledky v Ucetnictvi se prfed meésiéni uzavérkou
propocitavaji podle stanoveného kli¢e, napf. vypocet rezii),

- prevodem tabulkovych €iselnych rozpist na stfediska FNOL ve formatu.xls, kdy
rozpisy zasil4 dodavatel (napf. Uklid, energie, medicinalni plyny atd.)

Zé&kladni data jsou evidovana v QI jako oboustranné ucetni zapisy, kde se uctovana

¢astka uvadi pouze jednou pro oba U¢ty na strané MD i Dal.

Ugetni zapis obsahuije:

- eviden¢ni ¢islo dokladu (17 mist): prvni 2 mista ur€uji zkratku (podokruh), kam
Ucetni zapis patfi, dalSi 4 mista oznacuji ucetni rok, dalSi 2 az 3 mista urcuji
poradoveé Cislo v ramci nazvu fady podle podtypu (podokruh) a poslednich 6 mist
pofadové Cislo dokladu. Ciselna Fada neni spojita, ale je oddélena pomickami
(napf. FP-2017-01-000001),

- index DPH (4 mista): index dané z pfidané hodnoty — Ciselny kod v SW QI (viz.
Sm-E016 Dané ve FNOL),
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Ucet (8 mist): prvni 3 mista uréuji synteticky ucet podle platné Vyhlasky 410/2009
Sh., ve znéni pozdéjSich predpisll, dalSi 2 mista urcuji ¢lenéni podle analytické
evidence vramci syntetického UCtu, posledni 3 mista jsou podrobné&jSim
¢lenénim v ramci analytické evidence, tzv. podle tcelu (dle potfeby organizace),
Cislo stfediska (4 mista): prvni 2 mista oznacuji hospodarské stfedisko, vSechny
4 mista urc€uji nakladové stfedisko podle platného Ciselniku stfedisek,

kalkulaéni jednici (25 mist): ¢lenéni vybranych doslych a vydanych faktur podle
charakteru ucéetniho pfipadu. Napfiklad u G&td 042 - Pofizeni dlouhodobého
majetku a 052 - Zalohy na pofizeni dlouhodobého majetku, kde jsou oznaceny
stavebni akce podle Ciselniku investi¢niho odboru, u rozvahového Uc¢tu pro
sledovani technického zhodnoceni jsou v kalkulaéni jednici oznadeny inventarni
Cisla zhodnocovaného majetku, u klinickych hodnoceni nebo nékterych
podrozvahovych Uétu jsou v kalkulaéni jednici €isla uzavienych smiuv atd. ...,
akce (14 mist): slovni oznaceni vydaji (viz. MP-E002-05 Metodika k pouZzivani
Ciselniku akci),

finanéni ¢astku: hodnota Ucetniho pfipadu v K& na dvé desetinna mista,

okamzik vyhotoveni Ucetniho zapisu (datum zaevidovani): den provedeni
Ucetniho zapisu do Ql,

okamzik uskuteénéni ucetniho pfipadu (datum zauctovani): pfi pfevodu prvotnich
dat z externich agend do QI je okamZikem uskute¢néni posledni den aktualniho
meésice, u ruéné pofizovanych ucetnich dokladl pfimo do QI je okamzikem
uskuteénéni den provedeni Ucetniho zapisu (v pribéhu mésice) nebo posledni
den aktualniho mésice (kdy uc€etni zapis patfi do mésicni ucetni zavérky),
podpisovy zdznam: jméno pfihlaSené opravnéné osoby do QI.

Uéetni deniky a knihy. V G&etnictvi jsou vedeny deniky, hlavni kniha a knihy
analytické a podrozvahové evidence.

Denik je druh ugetni pisemnosti, do které jsou zaznamenany Ucetni doklady. Ty se

vystavuji bez zbyte€ného odkladu v konkrétnim mésici a zapisuji se chronologicky

do deniku. Vzhledem k rozsahlé ¢innosti a mnoZstvi Uc€etnich dokladd jsou v

evidenci FNOL specializované deniky, a to:

- kniha pfijatych faktur, kniha pfijatych dobropisu

- kniha vydanych faktur, kniha vydanych dobropisu

- pokladni denik v tuzemské méné,

- pokladni deniky podle jednotlivych zahraniénich mén,

- denik bankovnich operaci,

- denik internich G&etnich operaci podle okruht

- denik zalohovych list pfijatych

- denik zalohovych listt vydanych, atd.

Upliny pfehled denikt (typu finanénich doklad() je uveden v Pfiloze &. 6.

Hlavni kniha je systematické uspofadani G€etnich zapist z vécného hlediska.

Funkci hlavni knihy pini sestava, ktera splfiuje zakonem stanovené podminky, a

to:

- zlstatky 0¢ta ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha (poCatecni stavy),

- souhrnné obraty stran MD a D jednotlivych uctl za stav bé&zné mésicni
zavérky (mésic),

- zustatky uctu ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka (konecné stavy).

Pro potfeby kontroly Gcetnich vysledkd hospodareni je mozné hlavni knihu ¢lenit

podle jednotlivych syntetickych G¢&tl, v analytickém ¢lenéni i v detailngjSim ¢lenéni

podle u€elového zdroje za celou organizaci.

Seznamy Ucetnich knih a denikd jsou seznamy ucetnich knih a seznamy &iselnych

znakl, symbold a zkratek pouzivanych v ucetnictvi pfi oznaCovani G¢td a pfi
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UCetnich zapisech v Uc€etnich knihach a ostatnich U€etnich pisemnostech. Jsou
uloZeny v elektronické podobé QI.

Uétovy rozvrh. Povinnost sestaveni iétového rozvrhu vyplyva z ustanoveni zakona
€.563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpist, a vyhlasky ¢€.410/2009
Sb. FNOL sestavuje uctovy rozvrh platny pro dany ucetni rok k 1.1. V prab&hu roku
je uactovy rozvrh aktualizovan o Doplriky k u¢tovému rozvrhu. PouZivani syntetickych
Gctd a hlediska pro vytvareni analytické evidence jsou stanoveny v Pfiloze &.7
Vyhlasky ¢&. 410/2009 Sb., ve znéni pozdé&jSich pFedpist. Vytvafeni analytické
evidence je v souladu s potfebami FNOL a statistickym sledovanim nakladd a vynosu
resortu zdravotnictvi (dle Vyhl.383/2009 Sb., o G€etnich zdznamech v technické
formé vybranych Gc€etnich jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému
GCetnich informaci statu a o pozadavcich na technické a smiSené formy Ucetnich
zdznamd, ve znéni pozd&jSich predpist) a SFN CR. Uétovy rozvrh je samostatnym
vnitfnim dokumentem oblasti Uc€etnictvi, je ulozen na OUC. Pfehled syntetickych uctl
je v PFiloze ¢. 8 Ugtova osnova (syntetické ucty).
e TrAdy uctové osnovy. FNOL z platnych uétovych postupl a Ucétové osnovy pro
prispévkové organizace vyuziva uctovacich 10 tfid, a to:
0 - Dlouhodoby majetek
1 - Z&soby a opravné polozky
2 - Ucty rozpoc&tového hospodareni, kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé
avery a pujcky
3 - Zdctovaci vztahy
4 - Jméni, fondy, vysledek hospodareni, rezervy, dlouhodobé zavazky a
pohledavky, zavére¢né Ucty a zvlastni zactovani
5 - Naklady
6 - Vynosy
7 - Vnitroorganizacni U€etnictvi — naklady
8 - Vnitroorganizacni ucetnictvi — vynosy
9 - Podrozvahové ucty
» Struktura Uctu v rozvrhu. Je ¢lenéna na synteticky Ucet, analytickou evidenci a tzv.
evidenci U€elu (UCelovy zdroj). Celkem mé Ucet 8 mist.
Syntetické Ucty jsou trojmistné, jejich pocate¢ni a konecné stavy jsou shrnuty do
GCetnich vykazUl, a to rozvahy, vykazu zisku a ztraty, hlavni knihy a pfiloh.
Analyticka evidence syntetickych G¢tu je dvojmistna, ¢lenéni je uréeno na zakladé
doporuceni a konzultaci G¢etnich a ekonom( nemocnic sdruzenych v SFN.
Kone&né stavy analytické evidence jsou vyuZivany predevdim ke statistickym
Gcellim pro srovnani ukazateld mezi nemocnicemi, napf. naklady na léciva, krevni
vyrobky, zdravotnické prostfedky, energie, mzdy.

Evidence ucelu (G€elovy zdroj) je dalSi trojmistné ¢lenéni GCtu. Tato evidence se
vyuZziva pro potfeby rozliSeni hospodafeni organizace podle druhu ¢innosti, a to na
zakladni dvé cinnosti (hlavni a hospodarskou). Kone¢né stavy ucelové evidence
néakladovych a vynosovych U¢td jsou potfebné pro sestaveni vykazu o vysledcich
hospodaFeni organizace (vykaz zisku a ztraty). Clenéni Gétd podle Géelového
zdroje je vyuzivano i pro evidenci ¢erpani investi¢nich transferd ze SR, u nakladl
na pofizeni DM podle zdroju financovani, tj. z vlastnich zdrojud, z transferd ze SR,
z transferd USC, z transferd EU, z dar(i, Pomocného analytického prehledu atd. ...

» Analyticka evidence. Pfi sledovani nakladd a vynost organizace se ¢lenéni G¢&tl
na analytickou evidenci a evidenci Uc¢elu vyuziva k hlubSimu vnitfnimu sledovani
¢innosti organizace, a to na hlavni a hospodaiskou €innost. Hlavni €innost se dale
sleduje na léCebnou sloZzku a na &innost hospodarsko-provozni. Zakladni schéma
analytické evidence a evidence Ucelu pfi sledovani nakladd a vynosu:
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00 a50 evidence nakladl hospodarské ¢innosti u pracovist, ktera maji vykony
jak pro hlavni, tak pro hospodarskou &innost,

99 evidence nakladl, které nejsou danové ac¢inné (pro tvorbu pfiznani
dané z pfijmu organizace),

27, 28, 29, 30, 42, 43 evidence vynoslu podle zdravotnich pojistoven (vykony
uctované samostatné podle smluv se ZP — financovani podle vykon(),

45 a 46 evidenci vynost za pausal od zdravotnich pojiStoven (podle smlouvy
uzaviené mezi FNOL a ZP se fakturuje smluvni objem vykon).

Evidence ucelu v ndkladech a vynosech

000 az 499 evidence nakladu a vynosu hlavni ¢innosti organizace,

500 az 599 evidence nakladu a vynosu hospodarské ¢innosti organizace,

300 az 399 ¢lenéni vynosl hlavni ¢innosti dale za zdravotni vykony ucétované
mimo zdravotni pojistovny (soudy, policie, vojenska sprava,
samoplatci, cizinci),

400 az 499 ¢lenéni nakladu a vynosl hlavni ¢innosti dale za provozni oblast
(stravovani, ubytovani zameéstnancu ve vlastnich ubytovnach,
sluzby spojené s ubytovanim).

Uéetni zavérka. Cilem je demonstrovat divéryhodnost Géetni jednotky z hlediska
nakladani s ji svéfenymi prostiedky. Podstatou ucetni zavérky je zjistit k ur€itému
datu stav majetku a zavazkud, stav jednotlivych fondd, hospodarsky vysledek za
hlavni i hospodéafskou ¢innost. FNOL sestavuje fadnou ucetni zavérku k 31.12.,
mezitimni G&etni zavérku podle pokynii MZ CR ke étvrtleti G&etniho roku a pro vlastni
potfeby prabéznou ucetni zavérku po ukonceni jednotlivych mési¢nich obdobi.

Zpracovani ucetni zaveérky. Pokyn ke zpracovani fadné ucetni zavérky k 31. 12.
v plném rozsahu a mezitimni Ucetni zavérky béZzného roku je vydavan
samostatnou organiza¢ni normou. Harmonogram zpracovani uzavérky je uveden v
Pfiloze €. 2.

Kontrola tzv. "okamZzZiku realizace" (Casové rozliSeni). Jednad se o zuctovani
dokladd do nékladd a vynost FNOL, které se tykaji obdobi ro¢ni ucetni uzavérky,
tj. pfijaté faktury v prubéhu meésice ledna zuctovavat podle charakteru a ¢asové
souvislosti do prosincového U€etniho obdobi. U €asového rozliSeni je tfeba v
prabéhu celého hospodafského roku oveéfit podminky, zda ucetni pfipady
Gctované na Uctech €asového rozliSeni 381 az 385 splfiuji GCel, pfesnou ¢astku a
obdobi, kterého se tykaji. Tyto podminky musi byt spinény soucasné. Casové
rozliSeni neni nutno pouzivat, jestlize se jedn4 o nevyznamné polozky a jde-li o
pravidelné se opakujici vydaje, pfijmy.

Vyuétovani dohadnych polozek. U&tovani dohadnych polozek na U6ty 388 a 389
musi splfovat podminku, Ze je znam 0cet a obdobi, kterého se tykaji, ale neni
znama presna Castka. Aktivni dohadné poloZky se pouzivaji tam, kde vynosy
prislusi do béZzného roku, ale nelze je uctovat jako pohledavky (napf. vyucétovani
vykon( za zdravotni péci ZP za 2. pololeti roku).U dohadnych G¢&tl pasivnich jde
zejména o nevyfakturované dodavky za material a sluzby, ndhrady Skod placené
organizaci, srazky pojistoven za lé€ebnou pédi.

Opravné polozky. Viz.bod 3.1.3 této organizacni normy.

Podrozvahové Ucty. Viz.bod 3.1.9 této organizacni normy.

Zuctovani a kontrola prokazatelnych nékladd hospodarské cinnosti. V souladu
s ustanovenim 8§ 5 bod 4 vyhlasky &. 410/2009 Sb., pfispévkova organizace
hospodafi mimo jiné s prostfedky ziskanymi hospodarskou €innosti. Hospodarsky
vysledek pfispévkové organizace je v souladu s ustanovenim § 55 odstavec I.
218/2000 Sb. z&kona o rozpoctovych pravidlech tvofen vysledkem hospodareni
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Z hlavni ¢innosti a ziskem vytvofenym v jiné &innosti po zdanéni. Po provedeni
v8ech praci souvisejicich se Ctvrtletni, pololetni nebo ro¢ni zavérkou se sumarizuji
naklady a vynosy vybranych stfedisek, které souvisi s hospodarskou c&innosti.
Hospodarska d&innost je sledovana oddélené od hlavni ¢&innosti. Pokud je
hospodarskym vysledkem hospodéaFské Cinnosti k 30. 9. ztrata, je statutarni organ
pfispévkové organizace povinen zajistit vyrovnani této ztraty do konce
rozpoctového roku, nebo ucinit opatfeni k ukon€eni jiné &innosti tak, aby v této
¢innosti nebylo pokracovano po skonéeni rozpoctového roku (k tomu viz § 63
rozpoctovych pravidel).

Ve FNOL je sledovana hospodéafska cinnost samostatné v analytické evidenci
podle nakladovych stfedisek. Naklady na hospodarskou cinnost musi byt v plné
vySi pokryty trzbami ztéto c&innosti. Naklady na hospodafskou cinnost jsou
klicovany podle stanovenych ukazatel(:

- stravovaci sluzby ...... na pocet uvarenych porci jidel pro cizi
- prani pradla .............. na mnozstvi vypraného pradla v kg pro cizi
- prodej neléiv ........... naklady na 1 K¢ trzeb

Vypocet ve FNOL provadime ctvrtletné na zakladé predloZzenych podkladd —
UCetni sestavy z Ql, podklady o mnoZstvi pradla pro cizi z provozu pradelny,
podklady o mnoZstvi uvafenych porci pro cizi z provozu stravovani.
Dale jsou uctovany v hospodéarské ¢innosti naklady a vynosy:

- nakl. potraviny — externi stravnici

- nakl. prodej pro cizi — finanéni bonusy (neléciva)

- nakl. na prodej — neléciva

- vyn. — shér

- vyn. — prodej movitého majetku (DDM)

- vyn. — ostatni prodeje

- vyn. — z prodeje DNM, DHM, pozemku

- vyn. — prispévek na stravu UP OlI.

- vyn. — strava (cizi)

- vyn. — ostatni provozni sluzby (validace atd. ...)

- vyn. — ostatni sluzby (prani pradla, doprava ...)

,,,,,,

» Uzavirani uctd. Vlastni uzavirani a€etnich knih probiha v nasledujicich krocich:

- pfevody na Gctech finan¢nich fondd,

- vycCisleni zustatkd u¢td nakladu a vynosu pred zdanénim,

- vycCisleni zustatkd aktivnich a pasivnich Gcta,

- provedeni vnitfniho zuctovani,

- pfevod v8ech zustatkd GCtd nakladd a vynosu na uUCet 431 — Vysledek
hospodareni ve schvalovacim fizeni,

- prfevod v8ech zustatkd aktivnich a pasivnich G¢td a G¢tu ziskd a ztrat na GCet
492 - konec¢ny Uc€et rozvazny. Tento je po provedenych pfevodech vyrovnan a
pfedstavuje schéma bilance k 31. 12.

« Vykazy Gcetni zavérky. Ugetni zavérku tvofi Géetni vykazy, kterymi jsou:

- rozvaha,

- vykaz zisku a ztraty v ¢lenéni na hlavni a hospodarskou &innost,

- prehled o penéznich tocich,

- prehled o zménéch vlastniho kapitalu,

- prilohy (v textové i Ciselné formé),

- vykazy PAP (pomocny analyticky pfehled).

Vzory téchto vykazli, obsahové vymezeni polozZek a jejich uspofadani jsou vyhlaSeny
v provadécich Vyhlaskach ¢€.410/2009 Sb. a €.383/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich
pFedpisa.
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Zpracovani U €etni zavérky. VeSkeré doklady se zpracovavaji v ramci mésicnich
obdobi v terminech od 3. do 15. (pro prubézné meésiéni uzavérky) a od 3. do 23. (pro
Ctvrtletni a ro€ni uzavérky) pracovniho dne nasledujiciho mésice. Presny termin
Ctvrtletni a ro€ni uzavérky jsou stanoveny Metodickym pokynem zfizovatele a jsou
pro organizaci zavazné. Vysledkem jsou vystupy potfebné pro vnitfni fizeni FNOL a
sledovani vysledki hospodareni jednotlivych pracovist (napf. hospodareni
jednotlivych nékladovych stfedisek, hospodaiskych stfedisek, vysledky hospodareni
za hlavni a hospodarskou c&innost, stavy jednotlivych nakladovych a vynosovych
skupin vramci organizace a jejich vyvoj v jednotlivych mésicich). Pro potieby
predkladani &tvrtletnich vykaz FNOL nadfizenému organu zodpovida vedouci OUC
za vystup z QlI, ktery je k datu uvedeném v metodickém pokynu zfizovatele zasilan
elektronicky ke zpracovani do MUZO Praha (firma, ktera zpracovava elektronické
data podfizenych organizaci pro potifeby resortu zdravotnictvi).

Po provedeni mési¢ni Uc€etni zavérky se provadi import dat z QI do COGNOS
EXPRESS.

3.1.2 Dlouhodoby majetek

a)

b)

Dlouhodoby nehmotny majetek  (DNM) je v UCetnictvi evidovan na uctech skupiny
01 -DNM a 07 - Opravky k DNM a jeho pofizeni na 0ctu 041 - Pofizeni DNM.
V pfipadé pofizeni DNM z vlastnich zdrojli se pfi Uhradé dodavatelské faktury
prouctuje i profinancovani.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek ~ (DDNM) je v U€etnictvi evidovan na ucétech
skupiny 018 - Drobny DNM a 078 - Opravky k drobnému DNM pfi zafazeni do
evidence majetku jako pIné odepsany se souvztaznym zapisem do nékladu
organizace na ucet 558 - Né&klady z drobného dlouhodobého majetku, pfimo pfi
vydeji do spotfeby na zékladé vydejky.

Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) je v UCetnictvi evidovan na Uctech skupiny 02 -
DHM odpisovany a 08 - Opravky k DHM. V pfipadé pofizeni DHM z vlastnich zdroju
se pfi uhradé dodavatelské faktury prolctuje i profinancovani z fondd. Pozemky,
umélecka dila, shbirky a movité kulturni paméatky bez ohledu na jejich pofizovaci cenu
jsou v UcCetnictvi vedeny na uctech skupiny 03 - DHM neodpisovany.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM) je v U&etnictvi evidovan na uctech
skupiny 028 - Drobny DHM a 088 - Opravky k drobnému DHM pfi zafazeni do
evidence majetku jako pIné odepsany se souvztaznym zapisem do nékladu
organizace na Uc¢et 558 — Naklady z drobného dlouhodobého majetku, pfimo pfi
vydeji do spotfeby na zakladé vydejky. Popis koédu skladovych skupin (v€etné
navaznosti na uctovani Zasob, nakladovych a majetkovych U¢td je uveden v Pfiloze
¢.1a a Pfiloze €.3.

Analytické ¢lenéni ucéta dlouhodobého hmotného majetku je shodné i pro Ucty
opravek k majetku a navazuje na vykazovani udajd v Priloze do statniho rozpoctu:

021 - Stavby
01 - budovy pro sluzby obyvatelstvu
02 - bytové domy a bytové jednotky
03 - jiné nebytové domy a nebytové jednotky
04 - komunikace a vefejna osvétleni
05 - ostatni stavby
06 - ostatni stavby - kulturni pamatky
07 - jiné inZenyrské sité
022 - Samostatné movité véci a soubory movitych véci
01 - zdravotnick& a laboratorni technika
02 - stroje a pristroje provozni
03 - dopravni prostredky
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04 - vypocetni technika
05 - inventéar (vybaveni)
06 - ostatni movité véci
025 - Péstitelské celky trvalych porostu

028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek
01 - zdravotni a laboratorni technika
02 - provozni DDHM
04 - vypocetni technika - DDHM
05 - inventaf - DDHM
06 - ostatni DDHM

029 - Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

031 - Pozemky
11 - pozemky aredl — zahrada
12 - pozemky aredl — zastavéna plocha
13 - pozemky aredl — ostatni
21 - pozemky externi — zahrada
22 - pozemky externi — zastavéna plocha
23 - pozemky externi — ostatni
31 - pozemky pronajaté cizim subjektim — zahrada
32 - pozemky pronajaté cizim subjektiim — zastavéna plocha
33 - pozemky pronajaté cizim subjektim — zastavéna ostatni
34 - stavebni pozemky
35 - lesni pozemky

032 - Kulturni pfedméty

Dlouhodoby finan éni majetek (DFM). Jsou dlouhodobé cenné papiry a vklady
v drZzeni organizace déle nez jeden rok, ostatni cenné papiry a vklady a soubory
movitych a nemovitych véci pronajimanych jako celek.

Dlouhodoby majetek ur €eny k prodeji . Obsahuje DHM ocenény realnou hodnotou.
035 — Dlouhodoby nehmotny majetek uréeny k prodeji
036 — Dlouhodoby hmotny majetek ureny k prodeji

Pofizeni dlouhodobého majetku  (DM). Pofizuje se koupi, vytvofenim vlastni
¢innosti, bezuplatnym nabytim (darovanim), pfevodem podle pravnich pFedpisa.
V pfipadé koupé se pofizuje z finan€nich prostfedkd uréenych pro DM. V ucetnich
zadznamech je pofizovani DHM ¢lenéno v analytické evidenci U¢tu 042 - Nedokoncéeny
DHM podle druhu pofizovaného majetku. V dalSim podrobnéjSim ¢lenéni (evidence
Gcelu) jsou podchyceny zdroje kryti ndkupl tohoto majetku, tj. vlastni zdroje (odpisy)
se souvztaznym zapisem pfi Uhradé faktury na uctech 401 - Fond dlouhodobého
majetku, 403 - Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku a 416 - Fond reprodukce
majetku (tzv. profinancovani), pfidély nadfizeného organu (transfery) a financovani z
avéru na zakladé povoleni nadfizeného organu. Veskeré ucetni pfipady o DM jsou
vedeny podle Cciselnikld jednotlivych akci, tj. podle stavebnich akci a podle
pFidéleného Cisla v knize doslych faktur. Takové sledovani slouzi ke kontrole Cerpéani
limitnich prostfedkd, které jsou zuctovatelné v roce a pfisné ucelové.
« Clenéni pofizeni DM v analytické evidenci Gétd
041 - Nedokon¢eny dlouhodoby nehmotny majetek

01 - nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

02 - software

03 - ocenitelna prava

04 - povolenky na emise a preferenéni limity

05 - jiny nedokonéeny dlouhodoby nehmotny majetek

70 - pfedpis KDF — DNM
042 - Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek
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01 - zdravotnicky a laboratorni

02 - provozni

03 - dopravni prostfedky

04 - vypocetni technika

05 - inventar

06 - jiny nedokon¢eny DHM

07 - nebytové budovy

08 - byty a bytové budovy

09 - ostatni stavby (inZenyrské sité)

10 - pozemky

11 - kulturni pfedméty — ostatni

12 - ostatni nedokonéeny DHM (k uctu 029)
70 - pfedpis KDF — sluzby (stavby)

71 - predpis KDF — ostatni (pfistroje atd. ...)

051 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek

052 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
01 - zalohy na zdravotni a laboratorni techniku
02 - zélohy na provozni DHM
03 - zalohy na vypocetni techniku
04 - zélohy na stavby DHM a projekty
05 - zalohy na ostatni DHM

« Clenéni porizeni dlouhodobého majetku v G&elové evidenci Gctd

Evidence ucelu (GCelovy zdroj) je dalSi trojmistné roz€lenéni Gctu, které se vyuziva
u sledovani nakladd na pofizeni DM zejména pro duslednéjsi a prehledné&jsi
kontrolu Cerpani prostfedkd na pofizeni tohoto druhu majetku v ramci analytické
evidence.

x01 - pocate¢ni stav nakladl na pofizeni majetku — z odpisu

x07 - poc¢atecni stav ndkladl na pofizeni majetku — z TZ (technické zhodnoceni)

x09 - DHM pouzité (tuzemské)

x10 - DHM pouzité (zahraniéni)

x11 - nové pofizeny majetek - ndkup z tuzemska

x12 - nové pofizeny majetek - ndkup ze zahranici

x13 - nové pofizeny majetek - dar

x14 - nové pofizeny majetek - z vlastni ¢innosti

021 - pfevod pofizeného majetku do pouzivani

022 - zvySeni ocenéni pofizeného majetku

023 - snizeni ocenéni pofizeného majetku

024 - likvidace, zmafené investice

027 - zvySeni ocenéni - TZ

031 - beziplatné nabyti
kde x znamena rozliSeni nakladl na pofizeni dlouhodobého majetku podle druhu
pouzitych prostfedka, tj.

0xx - vlastni zdroje kryti pofizeni majetku - odpisy

1xx - systémova dotace na pofizeni majetku ze SR

2XxXx - systémova dotace na pofizeni majetku ze SR pro potfeby program( vyzkumu a

vyvoje

3xx - systémové dotace na pofizeni majetku ze SR na IOP, IROP

4xx - pfijaté financni dary na pofizeni majetku

5xx - systémova dotace na pofizeni majetku od ostatnich subjektt

6xx - sdruzené prostredky na kryti pofizeni majetku

9xx- ostatni zdroje kryti pofizeni majetku (napf. otevieni Uvéru se schvalenim

nadfizeného organu)

f) Ocenéni dlouhodobého majetku  (DM). Ocefiuje se vsouladu se zékonem
pofizovaci cenou, reprodukéni cenou a viastnimi naklady.

g) Technické zhodnoceni p Fedstavuje:
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3.1.3

Technické zhodnoceni je v G€etnictvi sledovano v priibéhu roku na uUcétech 041 a 042
(v pfipadé, Ze hodnota na dafiovém dokladu za inventarni Cislo je rovna nebo vyssi
nez 60 tis u DNM a 40 tis. u DHM). U&tovani vychazi z Gdajd, které znadi odpovédni
zaméstnanci odbornych Gtvari FNOL, podle jednotlivych polozek majetku. U&tuji se
ve stejném rezimu jako DM, v€etné profinancovani z ¢tu 416 pfi Ghradé.

Dokladem k udc€etnimu zvySeni ocenéni DM o technické zhodnoceni je zéapis
odborného Utvaru o provedeni a ukonceni technického zhodnoceni majetku, ktery
musi obsahovat identifikaéni (inventarni) cCislo majetku a d&astku technického
zhodnoceni (viz.MP-E002-01).

Polozky, které nepfesahly stanovenou hranici jsou zauétovany do nakladd organizace
na ucty 518 a 549 dle analytického €lenéni a inventarnich €isel v kalkulaéni jednici.
Pfed uzavérkou ucetniho obdobi pfedad ref. OUC na OMU seznam poloZek
zauctovanych do nakladu, sefazeny podle KJ.

h) ZaFazeni a odpisovani dlouhodobého majetku, da nové odpisy dlouhodobého
majetku a zap ujéeny majetek je predmétem Smérnice Sm-E014 Dlouhodoby
majetek a vyfazovani majetku ve FNOL.

Zasoby a opravné polozky

Za zasoby se povaZuje:

- material do okamZiku spotieby: suroviny, pomocné latky, nahradni dily, movité véci s
dobou pouzitelnosti jeden rok a kratSi bez ohledu na pofizovaci cenu,

- vyrobky: pfedméty vlastni vyroby uréené ke spotfeb& mimo nebo uvnitf organizace,

- zboZi do okamZiku prodeje: movité véci ziskané za ucelem prodeje. ZboZim jsou i
vyrobky vlastni vyroby, které byly aktivovany a pfipraveny k prodeji.

Zasoby se ve FNOL eviduji zpusobem A, tj. nakup a pofizeni materialu a zboZzi se uctuje

na Gcty 112 - Materiél na skladé nebo 132 - ZboZi na skladé. V pfipadé pfijmu faktury do

knihy pfijatych faktur se tato zaznamené na ucet 111 — Pofizeni materialu, 131 — Pofizeni

zboZi (automaticky prvotni Ucetni zapis v Ql). Teprve prevzetim materialu na sklad

pFijemkou se zaznamenava Ucetni narust zasob na uctu 112, 132 se soucasnym snizenim

Gctu 111, 131 (automaticky zapis v Ql). Vydej do spotfeby se zaznamenava na nakladovy

Gcet (str.MD) se sniZzenim zasob na G¢tu 112, 132. Aktivace materiélu, sluzeb a zboZzi se

Gctuje jako hodnotovy pfirdstek na uc¢tu 112, 132 se souvztaznym zapisem na pfisluSném

Gctu uctove skupiny 507 — Aktivace obéZzného majetku.

a) Clenéni zasob v analytické evidenci. Evidence zasob a materidlu je &lenéna ve
FNOL podle charakteru materialu. K zakladnim druhim materialu jsou zfizeny
samostatné sklady.

Za evidenci a stav zasob kazdého skladu odpovida povéfeny zaméstnanec.

112 - Material na skladé
01 - krevni pfipravky TO
02 - ZPr
03 - potraviny
04 - léky, TPr, PZT (sklad Lékarny FNOL)
05 - pradlo
06 - vSeobecny material
07 - material pro udrzbu
08 - dentalni slitiny
09 - dentalni slitiny ke zpracovani
10 - dentélni slitiny v laboratofich
11 - dentélni kovy v laboratofich
14 - DDHM inventar
15 - DDHM zdravotnicky
16 - DDHM provozni
90 - bezuplatné prevody na sklad
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b)

132 - Zbozi na skladé

01 - Iéky, ZPr, PZT — prodej (sklad Lékarny FNOL)

03 - zdravotnicky material (napf. pomucky pro rodi¢ky, nausnice atd. ...)

04 - potraviny
Ocenovani zasob. Zasoby se v souladu se zdkonem o U(cetnictvi ocenuji
pofizovacimi cenami, vlastnimi naklady, popfipadé reprodukéni cenou.

Porizovaci cena je cena, za kterou jsou zasoby skutecné pofizeny v€etné nékladu s
jejich pofizenim souvisejicich.

Vlastni néklady jsou pfimé néklady, které souviseji s vytvofenim zasob vlastni
¢innosti. Jednd se o skute¢né vynaloZené naklady nebo i naklady, jejichz vy3e je
stanovena podle internich kalkulaci.

Reprodukéni cena je odborny odhad uzZitné hodnoty zasob v pfipadé jejich
bezplatného ziskani, pfebytkl zasob, nevyfakturované dodavky, operativni spotieba
materialu konsignacnich skladd.

Prodejni cena je cena zbozi v Lékarné FNOL na arovni pofizovaci ceny véetné DPH
a lékarenské prirazky. Vyskladnéni zasob je ocenéno v cenach, ve kterych jsou
evidovany na skladé.

Zpusob evidence zasob. Zasoby se ocenuji metodou fizeného FIFO, tzn. cena
prvniho zvySeni zasoby je cenou i prvniho sniZzeni zasoby pfi vydeji stejného druhu
materidlu. Metoda se poruSuje pouze ve vyjimecnych pfipadech, kdy se speciélni
dodavky vydavaji ihned do spotfeby. Tuto metodu pouzivd sklad vSeobecného
materialu, textilu, dopravy, technické adrzby, informacnich technologii, zdravotnické
techniky a krve. Zasoby se ocerfiuji také vazenym aritmetickym prameérem, kdy
metodu pouziva sklad 1éka, ZPr, konsignac¢ni sklady, sklad potravin, sklad
nahradnich dild biomediciny.

PFijem na sklad se Uctuje v QI nebo v ostatnich programech ve skute¢né pofizovaci
cené vcetné souvisejicich nakladd. Vzniknou-li cenové odchylky jsou evidovany na
skladovych kartach a vydavaji se do spotfeby nakladovych stfedisek FNOL.

Zaznamy o pfijmu a poté vydeji zasob do spotfeby se eviduji prabézné v Ql a v
ostatnich skladovych SW (Open Lims, ANETE, APOTHEKE). BEhem mésice jsou
zajistény prenosy dat ostatnich skladovych SW do QI (automatickym prevodem
prvotné zpracovanych dat podle pfijemek a vydejek, popf. ruénimi ucetnimi zapisy
podle vykazu o stavu a pohybu materidlu, napf. krve a krevni vyrobky) s naslednou
kontrolou stavu zasob jednotlivych skladd a skupin materialu s hodnotovym stavem
zasob v Ucetnictvi. Z nékterych programu (APOTHEKE, KIS-MEDEA) se data
importuji denné v no¢nich hodinach.

PFi ndkupu zbozi v maloobchodnich prodejnach za hotové neni nutné u spotfebniho
materialu, jak vSeobecného tak i ZPr, Uctovat pfijem na sklad, ale Ize pfimo GCtovat
spotfebu tohoto materidlu do nakladu stfediska, kterému bylo zbozi nakoupeno
(sdéleni MF CR &. V/2-25093/1991). Vyjimka je u nakupu DDNM a DDHM za hotové,
kdy se tento druh majetku musi pfijmout na sklad. Vydejem do spotfeby je DDNM a
DDHM soucasné zachycen v operativni evidenci majetku FNOL na pfislusném
inventarnim Gseku a se souvztaznym zauctovanim na ucty 018, 028 (078, 088, 901,
902) a 558.

Pfehled ocerovéani zasob na skladech je uveden v Pfiloze €.10.

e Zasoby transfuznich p Fipravk g (TP) a krevnich derivat & (KD). Eviduji se na
pracovisti TO, krevni derivaty pro vydej mimo FNOL na pracovisti Lékarny FNOL.

Pfijem transfuznich pfipravkd se provadi aktivaci (odbér krve od darcd) v cené,
ktera je stanovena na arovni Uplnych vlastnich nakladu. Dale se zasoby zvysSuji
ndkupem od jinych zafizeni transfuzni sluzby za pofizovaci cenu. KD se nakupuji
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od distributora vyrobce. Dodavky TP a KD od jinych dodavateld (vyjma KD
pfijimanych na sklad |Iékarny) se eviduji na zdkladé dodaciho listu. Na sklad se
Ucetné prijimaji jako nevyfakturované dodavky. Po pfichodu dodavatelské faktury
odpovédny zaméstnanec TO odsouhlasi fakturu s dodacim listem a v pfipadé
cenovych rozdili toto poznaci na faktufe. Nasledné je provedeno sparovani
faktury s dodacim listem (nevyfakturovanou dodavkou, ktera je vedena podle
jednotlivych dodavatelt). PFijem dodavky se fyzicky i evidenéné provede na TO
(KD pro vydej mimo FNOL se evidencné pfijme do skladu lékarny), pfijem
hodnotovy se provede na zakladé vystupu skladové evidence v G¢etnictvi.
Evidence zésob je Clenéna podle jednotlivych druhl krevnich vyrobku, které TO
vydava pfimo do spotfeby pracovistim na zakladé Zadanek. Vydej mimo FNOL
provadi expedice TO. Fakturace je provadéna prubézné. Podklady k fakturaci TO
predava referent OEC, vystaveni faktury v QI provadi referent OFI. Na
sestavovani kalkulaci transfuznich pfipravkd a plazmy se podili referent OEC.

Vydej KD mimo FNOL provadi expedice TO ze skladu Lékarny FNOL. Fakturaci
provadi referent OFI.

Pohyb zasob se na zakladé vykaz( z programové zpracovavané evidence zasob
(Open Lims) jedenkrat mési¢né promitd do UcCetnictvi v podobé elektronickych
UCetnich zapist podle druhd krevnich vyrobka.

Stav zasob se mésicné kontroluje fyzickou inventurou. Referent OEC provadi
meésicni zavérku ekonomiky provozu TO podle podkladd z jednotlivych usekd TO
v SW Open Lims. Referent OUC pfevezme data k dalSimu zpracovani ru¢niho
vykazu za krve a krevni pfipravky v SW QI.

Vykazy jsou zpracovany v jednotkdch mnoZstvi a cen:
- vydané transfuzni pfipravky,
- pfijaté transfuzni pfipravky,
- vykaz transfuznich pfipravkd,
- stav skladu expedice,
- vykaz vracenych transfuznich pfipravkd,
- vykaz vydaného materialu / derivatti (na oddéleni FNOL),
- stav skladu derivatd,
- vykaz pfijatého materialu / derivatu.
» Zasoby dentalnich slitin uSlechtilych kov  a (DS). DS jsou €lenény do skupin:

- A kov: zlaté slitiny s vysokym obsahem zlata a slitiny zlatoplatinové. Slitiny jsou
dodavany jako 22 karatova zlata slitina, 21,5 karatova pajka, 18 karatova
Zlatoplatinova slitina.

- B kov: zlatopaladiové slitiny Aurix.
- C kov: stfibropaladiové slitiny Palliag a Argenpal ve formé litiny, plechu a dratu.

- D kov: stfibrn& slitina, stfibrnd amalgamova slitina Palliag a Argenpal, stfibrna
technicka pajka na ocel.

Zasoby se pofizuji na zékladé objednavek zaméstnance odpovédného za stav a
pohyb skladu dentélnich slitin nakupem. Eviden&ni cenou tohoto druhu zasob je
cena prumeérna za jednotlivy sortiment slitin v ramci druhu kovu. Tato cena se
stanovuje jednou ro¢né na zakladé dodacich listd predchoziho roku. Cenové
odchylky nakupu a skladové ceny se Uctuji do nakladu pracovisté.

V UCetnictvi se o pohybu zasob DS UCtuje Ctvrtletné na zakladé pravidelné
inventarizace, kdy jsou kontrolovany stavy zasob u jednotlivych laborantd (zasoby
ve zpracovani) i ve skladé.

Pfed Ctvrtletni uzavérkou ucetni provede fyzickou kontrolu — skontro, na Kilinice
zubniho lékafstvi a pfevezme data zpracované laboranty k vypoctu podkladu pro
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zauctovani do QIl. Po ro¢ni uzavérce ucetni provede propocet ceny slitin pro dalsi
Gcetni obdobi na zakladé predanych dodacich listd (kalkulaci ceny) a opravi vySi
skladovych zasob o vzniklé rozdily z ocenéni.

e Zasoby potravin . Nakoupené zésoby potravin se eviduji v cenach pofizeni. U
potravin, které maji rychlou spotfebu je pfijemka i vydejka vystavovana ihned pfi
prevzeti potravin v cenach pofizeni, uvedenych na dodacich listech. V evidenci
skladu je takovato dodavka evidovana jako nevyfakturovana. Po pfichodu
dodavatelské faktury povéfeny odpovédny zaméstnanec skladu potravin
odsouhlasi fakturu s pfijemkou a provede parovani, ¢imz se zrusi nevyfakturovana
dodavka. Rozdilem vzniklym zaokrouhlenim nebo bonusem od dodavatell se
zpétné prepoditavaji praimérné skladové ceny na jednotlivych skladovych kartach
pfi parovani faktur.

* Vydej potravin se UcCtuje pribézné béhem mésice do nakladu provozu stravovani
v SW ANETE. Po ukon&eni mési¢niho zpracovani G€etni provede import dat z
ANETE do QIl. Po predloZeni podkladd (vykazu potravin) o spotfebé surovin pro
skupiny stravnikd jsou naklady za potraviny z provozu stravovani pfeuctovany na
pfislusné nékladové ucty a nékladova stfediska podle druhu &innosti provozu
stravovani.

» Spotieba potravin na TO je U¢tovana na zakladé pfedaného podkladu od referenta
OEC.
U vydeje potravin se sleduje:
- spotieba potravin na pfipravu jidel:
- pro pacienty (vychazi z poctu porci odebranych pfimo na lGzkova
oddéleni),
- pro zavodni stravovani (vychazi z poctu objednanych porci pro zavodni
stravovani),
- pro cizi stravniky (vychazi z poctu objednanych porci pro cizi stravniky),
- pro studenou kuchyni (samostatné sledované vydejky surovin a zboZzi),
- pro kantynu (samostatné sledované vydejky surovin a zboZzi),
- zvlastni vydani:
- potraviny pro dialyza¢ni oddéleni (vychazi z poctu a druhu odebranych
surovin),
- vyziva kojencl
- napoje pro horké provozy,
- pridavky (népoje, mléko, &aj, pfidavky potravin nad normu stravovaci
jednotky podle skute¢né odebranych potravin),
- diety dennich stacionaru
- potraviny pro transfuzni oddéleni (napoje a obcerstveni pro darce krve a
pro pacienty pfi autotransfuzi).

Mésicné provoz stravovani predklada sestavy k zavérce skladu a datovy soubor
s prvotnimi Ucetnimi zapisy na OUC k odsouhlaseni Ucetni a operativni evidence
zasob potravin. Kontroluji se stav zasob, nevyfakturované dodavky a Ucet pofizeni
zasob potravin.

e Zasoby ostatniho materialu . Materiél je evidovan v modulu skladové evidence
QIl. Modul zahrnuje evidenci a pohyb skladu textilu a OOPP, skladu vSeobecného
materidlu, skladu technického materidlu, prostfedkd vypocetni techniky a
drobného SW, skladu autosoucastek, skladu DDHM a reklamnich pfedmétu.
Z&kladni pfehled skupin materidlu v&etné uctd u jednotlivych pohybld v QI je
uveden v PFiloze ¢&. 3.

Pfed mési¢ni uzavérkou skladu ucetni provede kontrolu dat v QI dle Pfilohy &.9.
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e Zasoby ZPr. Eviduji se v hlavnim skladu ZPr Evidence zasob je sledovana
pomoci SW QlI, ktery umozZiuje zakladni funkce provadéné ve skladech pfi praci s
materialem (dodani materialu, pfijem materialu, vydej ze skladu, pfesun meazi
sklady a opravy udaju). Pro potfeby kontroly spotfeby tohoto druhu materialu a
podchyceni spravného okamziku spotieby jsou zfizeny konsignacni sklady podle
uzavienych smluv na pfisluSnych pracovistich. Material je na sklad pfijiman v
pofizovacich cenach (véetné DPH, dopravného, postovného).

Objednavky (vznik zavazku):

Objednavky zboZi u dodavatell provadi vyhradné oddéleni ZPr. Opravnéni ke
schvéleni objednavek (vzniku zavazku) dodavatelské firmé ma vedouci skladu ZPr a
poveéfeny zastupce vedouciho skladu ZPr.

Na zakladé Zadanek z klinik, za dodrzeni finanénich limitd v souladu s rozpocétem, je
nutno dodrzet pravidla efektivni kumulace objednavek, parametrd kvality, cen,
platebnich podminek a porovnavat dodavky se seznamem povoleného sortimentu
zboZi (tzv. pozitivniho listu FNOL). Vyjimky u polozek, které nejsou zafazeny do
schvaleného pozitivniho listu, podléhaji samostatnému schvalovacimu rezimu, ktery
je v kompetenci vedouciho ONZTP.

Prijem zavazku (doslé faktury):
Evidenci faktur pfijatych, kontrolu objednavek s dodacim listem, pfijem a vydej na
sklad provadi referenti OFI a skladnice ZPr.

Zauctovani faktur:

- Zapis FP v QI: kazdé faktufe se pfifadi evidencni Cislo a automaticky se uctuje
souvztazny zpis na ucet pofizeni materidlu nebo pofizeni zboZi, se sou€asnou
evidenci vstupni DPH.

- Vydani a pfifazeni k FP U&tovacim pfedpisem s povinnymi nalezitostmi.

- Provedeni souhlasu se spravnosti faktury a souvisejicich dokladu podle §26,
zak. 320/2001 Sbh. v asti pfikazce operace a hlavni u€etni uc¢tovaciho predpisu.

Pfi zjiSténi nesrovnalosti odpovédny pracovnik zajiStuje potfebné opravy. V pfipadé
zasadnich zavad jsou faktury vraceny zpét dodavateli k upravé a doplnéni a
prodlouzeni Ihlty splatnosti. Vraceni faktury se oznamuje na pracovisté skladu ZPr
pFislusnym sdélenim a vracenim na Sklad ZPr. Finan¢ni referent OFI provadi podle
typu zavady pfislusnou opravu Ucetniho zapisu.

Konsigna éni sklady ZPr:

Pohyb a actovani na KS ve vztahu ke skladu ZPr feSi MP-E002-03 Vykazovani

spotfeby na konsignac¢nich skladech FNOL.

» Evidence Ié ¢éiv a nelé ¢ivych p Fipravk &: |éCiva a nelécivé pripravky jsou
pfijimany a evidovany v Lékarné FNOL, kde pracovnik lékarny provadi kontrolu
cen dle platnych pfedpist. LéCiva a ZPr. jsou vydavany na recepty a poukazy a
uctovany ZP. Retaxované recepty a poukazy jsou denné predavany na OZPI, kde
je referenti zpracovavaji za jednotlivé ZP. Mési¢né vystavuji referenti OZPI faktury
na ZP v&etné vystupni DPH. Finan¢ni referenti OFI fakturuji externim dodavatelim
za odebrané |écCiva v prodejnich cenach Lékarny FNOL, v€etné DPH na vystupu.

Na léCiva a laboratorni diagnostika vydana ZdP na zékladé Zadanky, vystavuje
pracovnik lékarny vydejku, ktera se zalctuje UCetnim zapisem na spotiebu l€Civ
event. laboratornich diagnostik. Vydejka je ¢lenéna podle druhu zasob na
nakladova stfediska. Na zakladé vydejky jsou odebrana léCiva pracovisti FNOL
uctovand za nakupni ceny véetné DPH bez Iékarenské pfirazky.

Konsigna ¢éni sklady lékarny:

Na konsignacnich skladech je veden majetek, ktery neni v hodnoté majetku
(zdsob) FNOL. Do majetku (spotfeby ve FNOL) se dostavd okamzZikem vydeje
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z konsignac¢niho skladu. Za spravu majetku (evidence, doplhovani, vydej) je
zodpovédné ZdP.

Konsigna¢ni sklady jsou vedeny v AP samostatnym modulem. Do okamZiku
spotfeby je ucetni evidence vedena na podrozvahovych uctech.

Poukazy na lé¢ebné a ortopedické pomUcky spole¢né s fakturou predavaji na
prodejny zdravotnickych potfeb zodpovédni pracovnich ZPr. Pracovnici vydejen
zpracovavaji a predavaji poukazy za ZP na OZPI k fakturaci na ZP, vyjimku tvofi
foniatrické poukazy, které jsou fakturovany finanénim referentem OFI. Faktury
jsou vystavovany od dodavateltl v terminu spotfeby materialu. Lhita vystaveni a
doruceni do FNOL by méla odpovidat zasadam darnovych obdobi.
Zadanky:
Na Zadankach z klinik dochézi k porovnani poZzadavku se seznamem povoleného
sortimentu zboZzi (tzv. pozitivniho listu FNOL). Vyjimky u poloZek, které nejsou
zafazeny do schvaleného pozitivniho listu, podléhaji samostatnému
schvalovacimu rezimu, ktery je v kompetenci vedeni klinik (viz. smérnice Sm-L002
Hospodareni s I€Civy).
Objednavky:
objednavky zbozi u dodavatelt provadi jednotlivé oddéleni Iékarny na zakladé
pozadavkl klientt Iékarny (vefejnost, kliniky, ...) za dodrzeni platnych smiluv a
v souladu se zédkonem o verejnych zakazkach.
Vydej materialu:
vydej materialu za léCiva provadi pfislusna oddéleni Iékarny — pracovisté vydeje.
Podkladem pro vydej nha ZdP jsou objednavky IéCiva v AP.
Mésiéné provadi finanéni referent OFI kontrolu a odsouhlaseni dat
importovanych do SW QI se zdrojovymi daty v AP a dale douctovani pohybu
neprendsenych automaticky z AP (napf. pfevody zboZi mezi sklady apod.).

d) Opravné polozky:

znamenaji doCasné (pfechodné) sniZzeni hodnoty majetku. Vytvareji se na zakladé

inventarizace majetku. Pfi inventarizaci se posuzuje vySe a odudvodnénost

vytvorenych

opravnych poloZek. Tvorba a zvySeni nebo sniZzeni opravnych poloZek se Uctuje do

néakladovych uctu.

- pro organizaci jsou povinné opravné polozky k pohledavkdm dle § 65, Vyhlasky
€. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu. Tvorba je ve vySi 10% za
kazdych ukon€enych 90 dnl po splatnosti.

- opravné polozky se rusi ve stejném ucetnim obdobi, kdy pominou duvody pro

jejich tvorbu (Ghrada pohledavky, odpis pohledavky apod. ...)
Ucetni v prib&hu mésice provadi parovani pohledavek s bankovnim vypisem,
pfi vyfazeni pohledavky uac€etni UCtuje naklady vcetné vyfazeni z
neuhrazenych pohledavek. K 30.6. a 31.12. aktualniho obdobi provede ucetni
storno plvodné zauctovanych opravnych poloZzek k pohledavkam a zauctuje
neuhrazené pohledavky do opravnych poloZek k pohledavkam dle Pfilohy €.7.

3.1.4 Uéty rozpo étového hospoda Feni, kratkodoby finan éni majetek a kratkodobé Gv éry a
pujcky
V uctové tfidé 2 se sleduje stav a pohyb bankovnich uéta, penéznich prostfedk
v hotovosti, cenin a kratkodoby finan&ni majetek.

a) BeéZné uéty. FNOL uctuje o veSkerych penézZnich prostfedcich, Fondu reprodukce
majetku, Fondu odmén a Fondu rezervnim na uctu 241 - BéZny ucet. Fond
kulturnich a socialnich potfeb se sleduje na U¢tech 243. Dary a depozita na uctu
245.
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b)

« Clenéni bankovnich Gétd v analytické evidenci

241 - BéZny ucet

23 - CS - BU FNOL (2934392)

41 - CNB - BU FNOL (36334811/0710)

50 - KB - techn.lcet balickové vyhody (43-494...)

51 - CNB - BU mzdy (20001-)

52 - CNB - BU granty (30007-)

53 - CNB - BU investiéni et - dotace (43-)

54 - CNB - BU neinvestiéni iéet — dotace na provoz (50008-)

55 - CNB - BU projekt OPVK-eHealth1 (40002-)

56 - CNB - BU NPU-1(60003-)

57 - CNB - BU fond reprodukce majetku (174-)

58 - CNB - BU fond odmén (190-)

59 - CNB - BU rezervni fond (123-)
243 - Uget fondu kulturnich a socialnich potfeb

01 - CNB - FKSP (107-)
245 - Jiné bézné ucty

01 - CNB - dary (10006-)

31 - CS - depozita (20183-)
O bankovnich ucétech se uctuje na zakladé vypisu banky o pfijatych nebo
provedenych platbach. Denné se exportuji data bankovnich vypist do QI - banka,
ke kazdé poloZce vypisu je pfifazeno €islo dokladu. Provedenim pfifazeni plateb
k existujicim fakturam (doslé i vydané) nebo na prislusné nakladové a vynosové
GCty vznikd uUcetni zapis, ktery se v prub&hu mésice, nejpozdéji pfed ucetni
uzavérkou, importuje do U&etniho deniku v QI.
SW QI neumoznuje na bankovnich U¢tech actovat DPH. Pfijmy na banku u
kterych dochazi k zauc¢tovani DPH (napf. vypisy z dokumentace, konferencni
poplatky, viezdové poplatky do arealu FNOL a jiné) se feSi prouctovanim dokladu
v Fadé OPB (ostatni pohledavky k bance). Uget 31104000, na ktery se prouétovani
OPB vaze, musi byt na konci u¢etniho obdobi O.

Penize. Ugetnictvi se vede v penéznich jednotkach &eské mény a souéasné u
valutové pokladny i v cizich ménach. Pfi stanovovani kurzu se postupuje podle § 24,
zakona ¢. 563/1991 Sb., kterym se stanovi pouZivani kurzu pfi pfepoctu majetku v
cizi méné. FNOL pouZivd sménny kurz vyhlasovany CNB ke dni uskute¢néni
Gcetniho pfipadu.

« Clenéni penéZnich prostredkd v pokladni hotovosti v analytické evidenci

261 - Pokladna

01 - hotovost v K&

03 - 16 - hotovost - podle jednotlivych mén

20 - 24 - hotovostni pokladny Iékarny (podle jednotlivych vydejen 1€ka)

25 - FKSP
Pokladni doklady pfijaté i vydané jsou vystavovany v modulu Pokladna QI. Po
predani dokladd k zuctovani se k jednotlivym polozkam pokladniho deniku
pfifazuji Ucty nebo se platby pfifazuji k existujicim fakturam. Vznika ucetni zapis,
ktery se v prib&hu mésice, nejpozdé&ji po ukon&eni mésice, pfevadi do Ugetniho
deniku QI. (Smérnice o pokladnach &. Sm-E008).
Penize na cesté. Uet penize na cesté se pouziva pro pieklenuti ¢asového
nesouladu mezi vklady a vybéry mezi jednotlivymi G¢ty vedenymi bankou a
pokladni hotovosti.

Ceniny. Na 0c¢tu cenin se sleduje stav a pohyb cenin. Povéfeni zaméstnanci
FNOL, kterym bylo hospodareni s ceninami svéfeno, pfedkladaji vykaz o spotfebé
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cenin v uréenych terminech podle pokynd OUC k mezitimni a fadné ucetni
uzavérce.

3.1.5 Zuétovaci vztahy

V uctove tfidé 3 se sleduje stav a pohyb pohledavek za odbérateli, poskytnutych zaloh
dodavatelim, kratkodobych zéavazkd vic&i dodavatelim, pfijatych zaloh od odbérateld,
zuctovani se zaméstnanci, zuctovani transfer, 0cty Casového rozliSeni a dohadné
polozky.

a) Pohledavky. Organizace vede pohledavky v knihdch faktur vydanych (FV) a
dobropisu vydanych (DV) v QI podle jednotlivych odbérateld. V Géetnim zapise jsou
dale pohledavky rozliSeny podle jim pfifazeného evidenéniho Cisla v knize faktur
vydanych.

Clenéni pohledavek v analytické evidenci:

311 - Odbératelé
01 - Pohledavky za zdravotni vykony a dopravu
02 - Pohledavky za léky na recepty
03 - Pohledavky za samoplatci
04 - Pohledavky za ostatni zdravotni sluzby a dodavky
05 - Pohledavky za nezdravotni sluzby a dodavky
07 - Pohledavky za dluzniky - soudni rozsudek
50 - Postoupené pohledavky
95 - Prevod staré KVF z FIN do QI (pohledavky do roku 2010)

314 - Poskytnuté provozni zalohy
01 - Energie
02 - Léky
03 - Zdravotnické prostredky
04 - Opravy, stavebni prace
05 - Ostatni
315 - Pohledavky z hlavni ¢innosti
00 - Regula¢ni poplatky
95 - Pfevod staré KVF z FIN do QI (pohledavky do roku 2010)
316 - Poskytnuté navratné financni vypomaoci kratkodobé
373 - Kratkodobé poskytnuté zalohy na transfery
377 - Ostatni kratkodobé pohledavky
Vystaveni pohledavky je centralizovano na OEF a OZPI FNOL.

Fakturace zdravotnich vykon( pro zdravotni pojiStovny je zabezpeovana OZPI,
které vystavuje faktury jednotlivym pojistovndm pomoci SW KLIN. Ty se po
ukon€eni mési¢niho zpracovani exportuji do knihy faktur vydanych v Ql. Na
zakladé vyuctovani uznanych vykonu ze zdravotnich pojistoven, OZPI provadi
interni dobropisy k jiz vystavenym fakturam tak, aby kone&na Castka faktury byla
vysledkem uznané pohledavky viéi pojisStovnam. Vystavené faktury a interni
dobropisy jsou parovany v Ql — pfes banku a formou zapoctu. Data jsou
importovana véetné Ucetnich polozek.

Pohledavky za recepty a poukazy PZT jsou vystavovany Oddélenim zpracovani
dat a statistiky v APOTHEKE a pribézné, nejpozdéji pfed uzavérkou mésice, jsou
data importovana véetné ucetnich poloZek do QIl. Postup pro vykazovani léka a
receptd (viz.bod 3.1.3).

Ostatni pohledavky jsou vystavovany na OFI na zakladé predanych podkladi od
odbornych Usekd FNOL. Zapisem do knihy faktur vydanych v QI se kazdé fakture
prifadi evidencni Cislo a automaticky se Uctuje souvztazny zapis Uctu pohledavek
a vynosl se soucasnou evidenci vystupni DPH. Po ukonéeni mési¢niho
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zpracovani knih faktur vydanych jsou tyto ucetni zapisy prevedeny v QI z Zadosti o
zauctovani do Ucetniho deniku.

Pohledavky po splatnosti. FNOL se fidi pfi nakladani s pohledavkami zdkonem ¢€.
219/2000 Sb. v platném znéni.

Pohledavky po splatnosti, jejich upominani, vymahani a upusténi od vymahani resi
smérnice €. Sm-E020 Vymahani pohledavek.

Evidence pohledavek po splatnosti — predano k prdvnimu vyméhéani na AK
Koneény (pohledavky do roku 2003). Pohledavky jsou interné oznacovany v
knihach faktur vydanych podle potfeby kédem v kalkula¢ni jednici, ktery uréuje v
jakém stavu vymahani pohledavka je:

- PRAL - pohledavky trvale upusténé od vymahani (§ 35, odst. 3, zakon €. 219/2000 Sb.)
- PRBL1 - pohledavky pfedané k pravnimu vymahani

- PRB2 - pohledavky uplatnéné soudem, dosud neuhrazené

- PRB3 - dluznikem pisemné uznané pohledavky

- PRB4 - pohledavky trvalé - vzniklé trestnym ¢inem

- PRBY - probiha exekuce

- PRC1 - splatkovy kalendar dle oboustranné pisemné dohody

- PRDL1 - pohledavky za zdravotnimi pojisStovnami v likvidaci

- PRD2 - pohledavky za ostatnimi firmami v likvidaci

- PREL1 - smluvni dhrady VZP

Kddy jsou vytvareny podle aktualnich potfeb evidence.

Evidence pohledavek po splatnosti — pfedano k pravnimu vyméahani na AK Vitek
(pohledavky od roku 2003 do roku 2013), pfedano k pravnimu vymahani na pravni
odbor FNOL (pohledavky od roku 2014) . Pohledavky jsou interné oznaCovany
v knih&ch faktur vydanych podle potfeby Ciselnym kédem spisu v kalkula¢ni jednici
(do 31.12.2010), ktery souhlasi s ruéné vypracovanym seznamem ve formatu.xIs,
kde je poznaCeno vjakém stavu se pohledavka nachézi. Pohledavky jsou
kédovany podle druhu faktur:

- kod pohledavky PR1001 - PR2000 - pohledavky za fyzickymi a pravnickymi osobami

- kod pohledavky PR5001 - PR7000 - pohledavky za fyzickymi a pravnickymi osobami

- kéd pohledavky PR2001 - PR3000 - pohledavky vii¢i zdravotnickym zafizenim

- kod pohledavky PR3001 - PR4000 - pohledavky vagi ZP

- koéd pohledavky PR4001- PR5000 - pohledavky vuéi zdravotnickym zafizenim v
konkurzu

- kéd pohledavky PR7001 - PR50000 - pohled.za regulaéni poplatky (umrti, soudni vym.)

- kod pohledavky PR50001 — PR60000 - pohled.za alkoholy

Pohledavky pFedané k pravnimu vymahani od roku 2011 jsou znaceny v QI
v kolonce ,Poznamka“. Vedeni evidence pohledavek po splatnosti viz bod 3.2.2.

Penalizacni faktury. Jsou vystavovany na OFl a OEC v QI — Tvorba penaliza¢nich
faktur. Vystaveni urok( z prodleni je v souladu s Obcganskym zakonikem
¢.89/2012 Sb., 81970. Zplsob uctovani je upraven v postupech uctovani
pFispévkovych organizaci — Standard ¢. 706. Vedeni evidence penaliza¢nich faktur
viz bod 3.2.2.

b) Zavazky. Jsou vedeny v knihach faktur pfijatych (FP) a dobropist pfijatych (DP)
FNOL v QI podle jednotlivych odbératell a v analytické evidenci uGcetnictvi
podle jednotlivych druht V Uc¢etnim zapise jsou dale zavazky rozliSeny podle jim
pfifazeného evidenc¢niho c&isla v knize pfijatych faktur.

« Clenéni zavazki v analytické evidenci:

321 - Dodavatelé
10 - Léky
11 - Léky - derivaty LEK
12 - Platby v zahr.méné - léky LEK
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13 - Platby v zahr.mé&né - lab.diagnistika LEK
20 - Krve
30 - Zdravotnicky material
31 - Zdravotnicky material - FONI LEK
32 - Zdravotnicky material - ostatni LEK
40 - VSeobecny material
41 - Potraviny
42 - Sluzby
43 - Stalé platby
46 - FKSP
47 - Platby v zahraniéni méné
49 - Penaliza¢ni faktury
50 - Investiéni faktury — sluzby
51 - Investi¢ni faktury — DHM, DNM
57 - Investiéni faktury — DHM, DNM, sluzby — zahrani¢ni fa.
63 - VZP vrubopisy — vyzvy
64 - Ostatni ZP vrubopisy — vyzvy
80 - FKSP — poukéazky
95 - Prevod staré KPF z FIN do QI (zavazky do roku 2010)
324 - Kratkodobé pfijaté zalohy
01 - Prijaté zalohy od osob a firem
02 - Prijaté zalohy od samoplatct
03 - Prijaté zalohy ostatni
04 - Prijaté zalohy - jistiny
05 - Prijaté zalohy od ZP
06 - Prijaté zalohy — kauce — ubytovani
10 - Kratkodobé prijaté kauce — parkovaci karty (Teoretické Ustavy)
11 - Kratkodobé pfijaté kauce — parkovaci karty (areal FNOL)
12 - Kratkodobé pfijaté kauce — ovladace dodavatel(l (aredl FNOL)
13 - Kratkodobé pfijaté kauce — S.O.S. parkovaci karty a ovladace
14 - Kratkodobé prijaté kauce — parkovaci karty (pac.hemaodialyzy)

326 - Pfijaté navratné finan¢ni vypomoci — kratkodobé
341 - Dan z pfijmu

342 - Ostatni dané, poplatky a obdobna pInéni

343 - Dan z pfidané hodnoty

374 - Kratkodobé prijaté zalohy na transfery
00 - investi¢ni dotace, pfispévky, granty a NeFV
01 - neinvesti¢ni dotace, pfispévky, granty a NeFV
02 - ostatni pfijaté zalohy na transfery

378 - Ostatni kratkodobé zavazky

U Ucétu 374 pred uzavérkou roku uUcetni zodpovida u transferl, které podléhaji
vyuctovani v daném acetnim obdobi za provedeni predpisu vyucétovani. U
transferud, které nepodléhaji vyactovani v daném Gcetnim obdobi Gcetni zaudtuje
zUstatky nevycerpanych transfer(i na ucty asového rozliseni.

» Prjem zavazku. Pfijem dodavatelskych faktur je centralizovan na OFI.

Zapisem do knihy pfijatych faktur v QI se kazdé faktufe pfifadi evidenéni Cislo a
automaticky se UCtuje UCet zdvazku se souvztaznym zapisem na uUCet 111
Pofizeni materialu nebo Gcétu 04270, 04271, 54970, 54975 Piedpis knihy FP za
DHM, sluzby a stalé platby, se sou¢asnou evidenci vstupni DPH. Po potvrzeni
dokladu odbornym utvarem se pofizeni materidlu eviduje ve skladové evidenci
zasob QIl, DHM se Gc¢tuje na ucty 041, 042 dle prisluSného analytického U¢th a
UCelového zdroje, sluzby se Uctuji do nakladd prislusného pracovisté, kterému
Gcetni pripad nalezi. V QI je vybranym odbornym Gtvarim umoZznén pFimy rozpis
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d)

nakladl za sluzby na pfisluSna pracovisté (vystup z programu EFA do QIl). Po
ukoncéeni mésicniho zpracovani knih faktur pfijatych jsou tyto prvotni G¢etni zapisy
prevedeny do U&etniho deniku QI.

Prabézné jsou provadény vzajemné zapocty zavazkd a pohledavek na zakladé
pisemné dohody mezi odbératelem a dodavatelem (dle Z&kona 89/2012 Sb.
Obcanského zakoniku, 81982 az §1991).

Zuétovani se zam éstnanci. Zpracovani mezd a souvisejicich odvodul je provadéno
OPMC pomoci VEMA. Referenti OPMC provadi Gétovani podle druhG kédd a
predavaji podklady odvodid mzdovych prostfedkl (mzdy zaméstnancl na UGty,
odvody zdravotniho a socialniho pojisténi, odvod dané z pfijmu zaméstnancd,
prispévek FKSP na penzijni pfipojisténi, penézité dary z FKSP). Po ukonceni
mésicniho zpracovani mezd Uc€etni provede import dat do QI a néasledné rucni
rozuctovani mezd internimi doklady QI.

Seznam kodd z VEMA a k nim pfifazenych G¢ta je uveden v Pfiloze €. 4.
331 - Zaméstnanci
333 - Jiné zavazky vac¢i zaméstnancim
335 - Pohledavky za zaméstnanci
336 - Socialni zabezpeceni
337 - Zdravotni pojisténi

Transfery ze SR a vypo Fadani se SR. Vztahy se SR, tj. pfijem dotaci na ¢innost,
vybaveni majetkem a odvody za prodej nemovitého majetku, vychazi ze zakonu ¢.
218/2000 Sh. a €. 219/2000 Sb.

« Clenéni vztahd se SR v analytické evidenci:
346 - Pohledavky za vybranymi astfednimi viadnimi institucemi

347 - Zavazky k vybranym Ustfednim vladnim institucim
00 - Odvod do statniho rozpoctu
01 - Najem majetku (do roku 2001)
02 - Prodej nemovitosti

374 - Kratkodobé prijaté zalohy na transfery

Casové rozlieni naklad @ a vynos 0. Zakon o Gdetnictvi uklada ugetnim jednotkam

vést UCetnictvi Uplng, prakaznym zplsobem a spravné tak, aby vérné zobrazovalo

skuteénosti, které jsou jeho pfedmétem. Ugetnictvi je UpIné, jestlize organizace

zalctovala vSechny ucetni pfipady, které se tykaji ucetniho obdobi, tj. veSkeré

néklady a vynosy bez ohledu na datum jejich thrady (tzv. akrualni princip).

Naklady a vynosy se zachycuji v G€etnictvi podle téchto zasad:

- UCtuji se do obdobi, s nimz ¢asoveé a vécné souvisi,

- opravy minulych G€etnich obdobi se GC€tuji na pfisluSnych uétech, kterych se
tykaji, v béZném obdobi,

- nahrady vynaloZenych nakladd minulych Gcetnich obdobi se Uc&tuji do vynosu
bézného roku,

- néklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné ¢asové rozliSit na
naklady pfiStich obdobi (U¢et 381) a vydaje pfistich obdobi (ucet 383),

- vynosy a pfijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné ¢asové rozlisit na
vynosy pfistich obdobi (U¢et 384) a pfijmy pfiStich obdobi (Ucet 385).

Hlediskem pro Gc¢tovani Gcetnich pfipadu ¢asového rozliSeni je skuteénost, Ze je

znam vécny obsah, Castka vynaloZend nebo ziskana a Uc€etni obdobi, kterého se

tykaji.
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« Clenéni ¢asového rozliseni. Casové rozliSeni neni nutno pouzivat, jestlize se jedna
0 nevyznamné polozky, a jde-li o pravidelné se opakujici vydaje, pfijmy.

381 - Naklady pfistich obdobi
Uctuji se zde vydaje bézného obdobi, které se tykaji nakladd v pFistich
obdobich v jednotlivé poloZce pfesahujici hodnotovou hranici 5 000 K&
(pfedplatné novin, casopist a odborné literatury, poStovné, smluvni
pojisténi).

383 - Vydaje pristich obdobi
Uétuji se zde néaklady, které s b&znym uéetnim obdobi souviseji, ale vydaj
na né nebyl dosud uskuteCnén, je mozné Uctovat jen &astky, o nichZ je
zndmo, Ze se v budoucich obdobich vynaloZi na pfisludny Gcel a v urcité
vySi (napf. spotfeba ZPr, spotfeba v konsignacnich skladech evidovana
v systému skladové evidence QI, operativni spotfeba ostatnich materialu,
omylem pfijaté platby).

384 - Vynosy pfistich obdobi
Uctuji se zde piijmy v b&zném obdobi, které patfi do vynosu v pFistich
obdobich (napf. najemné placené predem).

385 - Pfijmy pfistich obdobi
Ustuji se zde vynosy, které souviseji s b&znym ucetnim obdobim, ale
doposud nebyly vyactovany jako pohledavky (napf. najem, trzba kantyny
provozu stravovani).

» Dohadné Gcty. Zasada vérného a poctivého obrazu spole¢né se zasadou
aktuélnosti vytvari nutnost G€tovat v uCetnim obdobi i o UCetnich pfipadech, u
nichz nezname vSechny tfi potfebné atributy — obdobi a titul, jehoz se tykaji, a
pfesnou ¢astku k zauctovani. Jedna se o pfipady, kdy nezname pfesnou Castku
néakladu a vynosu, ale pfesto vime Ze ucetni pfipad mé byt obsazen ve vysledku
hospodareni tohoto obdobi.

388 — Dohadné udty aktivni
Uétuji se zde vynosy, které pfislusi do daného u&etniho obdobi nebo jsou
protipoloZzkou k vyucétovanym nékladd (napf nevyucétovana vySe nahrad od
ZP za zdravotni péci, nepotvrzena vySe nahrady Skody od pojistovny atd. )

389 — Dohadné ucty pasivni
Uctuji se zde naklady, které pFislusi do daného ucetniho obdobi nebo jsou
protipolozkou k vyuétovanym vynosum (napf. nevyfakturované dodavky,
nevyfakturovana vySe srazky za zdravotni péci od ZP atd. ...).

Storno dohadné poloZzky se provadi se zauctovanim skute€né hodnoty Ucetniho
pfipadu do nakladu a vynosl organizace.

3.1.6 Jméni, fondy, vysledek hospoda Feni, rezervy, dlouhodobé zavazky a pohledavky,

zavére€né ucty a zvlastni zu étovani

Hospodareni s vlastnim kapitdlem a penéznimi fondy je ustanoveno v obecné zavaznych

pfedpisech v platném znéni pro zpusoby hospodafeni prispévkovych organizaci, a to

zakon €. 218/2000 Sb., vyhlaska &. 114/2002 Sb., zakon ¢. 563/1991 Sb v platném znéni.

a) Vlastni kapitdl. Vyjadfuje vlastni zdroj kryti aktivnich poloZek, v€etné ocenovaciho
rozdilu a pfecenéni majetku a zavazk(, dotaci na pofizeni dlouhodobého majetku,
agregovanych pfijmi a vydaju rozpocétového hospodareni minulych let a oprav chyb
minulych let.
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Jméni ucetni jednotky obsahuje zejména bezuplatné prevzaty nebo predany DM,
prirastky nebo Ubytky darovaného DM, pfiristky nebo abytky DM financovaného
z vlastnich zdroja, dotace na pofizeni DM od zfizovatele.

Transfery na pofizeni DM jedna se o dotace na pofizeni DM podle jinych
pravnich pfedpisu od USC a statnich fondu.

Kurzoveé rozdily obsahuje kurzové rozdily nerealizované.

Oceriovaci rozdily pAi prvotnim pouZziti metody jedna se o ocerovaci rozdily
z prvotniho pouZiti a zmény ucetni metody v disledku zmény pravnich pfedpist
(viz. 8 26 odst. 2 pism. b) vyhlasky €. 410/2009 Sb).

Jiné oceriovaci rozdily obsahuje ocenovaci rozdily vzniklé pfi ocenéni realnou
hodnotou, které nebyly zalu¢tované v nakladech nebo ve vynosech.

Opravy predchazejicich Ucetnich obdobi obsahuje opravu vyznamnych
nakladovych a vynosovych poloZzek minulého ucetniho obdobi, které by
v minulych obdobich ovlivnily vySi hospodafského vysledku. Za vyznamnou se
povaZzuje kazda jednotliva oprava, jejiz vySe obsahuje alespori 0,3% hodnoty
aktiv netto za minulé UCetni obdobi nebo ¢astky 260 000,- K& (viz. § 26 odst. 2
pism. d) vyhlaSky 410/2009 Sb).

Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni obsahuje vysledek hospodareni ve
schvalovacim fizeni a nerozdéleny zisk, neuhrazenou ztratu minulych let.
Vysledek hospodareni predchazejiciho ucetniho obdobi obsahuje pfedcétovani
z uctu ,Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni* po schvaleni zfizovatelem.
Konecny Ucet rozvazny, Pocatecni Ucet rozvazny obsahuje pfi otevieni ucetnich
knih kumulované pfijmy a vydaje rozpoc¢tového hospodareni minulych let.

Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi obsahuje vysledek hospodareni
béZného ucetniho obdobi po zdanéni.

b) Fondy u €etni jednotky. Hospodafeni s finanénimi fondy je upraveno zakonem ¢.
218/2000 Sbh., kde u kazdého fondu je uvedena povolena tvorba a ¢erpani. Jedna se
o fond odmén, fond kulturnich a socialnich potfeb, rezervni fond tvofeny ze
zlepSeného vysledku hospodareni, rezervni fond z ostatnich tituld a fond reprodukce
majetku. Fond odmén. Tvofi se pridélem ze zlepSeného hospodarského vysledku.
Prostfedk( fondu Ize pouzit k pfekroceni prostfedkd na platy.

c)

Fond kulturnich a socialnich potfeb. Hospodafeni s FKSP je upraveno
samostatnou vnitfni smérnici Sm-E013 Pravidla pro ¢erpani FKSP.

Fond rezervni tvofeny ze zlepSeného hospodarského vysledku. Tvofi se pridélem
ze zlep3eného hospodarského vysledku pfedchoziho Gcetniho roku, ktery byl
schvalen nadfizenym organem. Prostfedkd fondu Ize pouzit k dhradé
zhorSeného hospodarského vysledku, sankci, potfeb nezajisténych vynosy (v
rozpoctované vysi).

Rezervni fond z ostatnich tituld se tvofi pridélem z pfijatych finan€nich darQ a Ize
ho pouZit na Ucelové darované financni prostredky.

Fond reprodukce majetku. Tvofi se pfidélem ze zlepSeného hospodaiského
vysledku pfedchoziho G&etniho roku, ktery byl schvalen nadfizenym organem,
Z odpisu, z vynosu z prodeje movitého dlouhodobého majetku a z dart uréenych
na pofizeni DM. Prostfedkl fondu Ize pouzit na financovani pofizeni a
technického zhodnoceni DM, jako doplikového zdroje financovani oprav a
udrzovani majetku a k ahradé avér na porizeni DM.

Rezervy. Podle provadéci vyhlasky muze prispévkova organizace vytvaret napfiklad
rezervy na opravy hmotného majetku. Jedna se o pfipad, kdy organizace, kter& musi
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provést finanéné néarocnéjsi opravu hmotného majetku, tvofi vlétech pfed
planovanou opravou rezervu. Pfi tvorbé rezervy musi byt dodrZzena pfislusna zakonna
pravidla, zejména zakon €. 586/1992 Sh. o danich z pfijmu, § 24 odst. 2 pism. i.

Rezerva se nevytvari v pfipadech hmotného majetku:
- ktery je ur&en k likvidaci

- U néhoZ jde o opravy vdusledku Skody &i jiné nepfedvidané nebo nahodilé
udalosti

- unéhoz se jedna o opravy, které se opakuji kazdy rok,
-k némuz ma vlastnické pravo poplatnik v konkurznim a vyrovnavacim Fizeni.
Rezerva nesmi byt vytvofena pouze na jedno zdanovaci obdobi, musi tedy trvat

minimalné dvé zdarnovaci obdobi. Od 1.1.2009 je zavedena povinnost deponovat
penézni prostfedky rezervy na samostatny ucet v bance.

Uctovani se fidi zakonem ¢&. 563/1991 Sb, néktera ustanoveni zakona se provadéji

vyhlaSkou 410/2009 Sh. ve znéni pozdéjSich pfedpist, Tvorba a zG&tovani rezervy,
popfipadé storno rezervy je uctovano v nakladech na uctu 555.

3.1.7 Na&klady a vynosy
Uctové tFidy nakladd a vynosu obsahuji pfimé i nepfimé naklady a vynosy. Na jednotlivé
Gty se uctuji ucetni pripady kumulativnim zpasobem (od za¢atku uéetniho obdobi).

a)

b)

Analyticka evidence a evidence U ¢€elu. Pfi sledovani hospodafeni FNOL se
podrobného ¢&lenéni G¢td vyuzivd k hlubSimu vnitfnimu sledovani jednotlivych
¢innosti. Analytickd evidence je pfizpisobena legislativnim poZadavkim a
pozadavkim zfizovatele pro vytvofeni jednotné a srovnatelné udajové zakladny pro
zpracovani dalSich vykaz( a pfehledd o hospodafeni resortu zdravotnictvi. Dale jsou
sledovany samostatné naklady i vynosy hospodéafské cinnosti. Vysledky hospodareni
organizace Vv rozliSeni na hlavni a hospodéarskou c¢innost jsou podkladem pro
vytvoreni vykazu ,Zisku a ztraty* k mezitimni a fadné Ucetni zavérce, ktera se
predklada zfizovateli.

Vysledky hospoda Feni. VeSkeré naklady a vynosy na zékladé pfijatych a vydanych
faktur, pokladnich dokladud, zaétovani bankovnich vypist a vnitropodnikovych dokladu
jsou rozuctovany na jednotlivA nakladova stfediska podle mista vzniku u€etniho
pfipadu. Mésiéné po ukoncéeni prabézné ucetni zavérky jsou zpracovany vystupy v QI
nebo v COGNOS EXPRESS podle jednotlivych klinik a nakladovym stfedisek, tj.
vysledky jejich hospodareni s vy¢étem nakladovych a vynosovych poloZek, véetné
vnitropodnikového rozuétovani rezii. Vykazy v COGNOS EXPRESS obsahuji
schvaleny plan nakladd a vynosu stfediska, skutec¢nost v ¢erpani nakladu a plnéni
vynosU za bézny mésic a od pocatku ucetniho roku a zakladni prehled o plnéni planu
v %. Zakladni pfehled a napln vybranych G¢étd jsou uvedeny v Priloze €. 5.

3.1.8 Vnitroorganiza €ni Gé&etnictvi

Evidence vnitfnich vykon( je vedena v Gc€etnictvi na uctech nakladd a vynost pro
vnitroorganiza¢ni ucetnictvi (Ucty 799 a 899) v analytickém &lenéni podle druhu vykonu.

a)

Vnitini vykony mezi pracovisti FNOL . FNOL je podle Ciselniku pracovist ¢lenéna
na odbornd lékaiska pracovisté a obsluzné provozy. Vybrané provozni Useky a ZdP
vyuctovavaji své vykony ve vysi kalkulovanych cen za poskytnutou sluzbu (napf.
sazba za kg vypraného pradla, sazba za ujety km, sazba za hodinu). Pfislusny
odborny Usek ma za povinnost jedenkrat mésic¢né predavat na OUC FNOL interni
podklady pro zucétovani svych vykonu. Prani pradla a doprava pro FNOL je soucasti
SW Ql.

Z&Kkladni pfehled pracovist s vykony v ramci FNOL:
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3.1.9

b)

d)

- technick& udrzba - ZVIT ,
- doprava,

- prédelna,

- sklad

- mezistfediskoveé prevody

Mezistfediskové prevody se UcCtuji mésicné na zakladé podepsanych podkladi
pfedanych z klinik nebo od odborného atvaru. Jedna se napf. o pfedctovani vynosu
klinického hodnoceni mezi stfedisky, prouctovani vykonl VZP mezi klinikami,
pfedcCtovani zdravotnich vykond pfi vstupnich a vystupnich prevent. prohlidkach
zaméstnancl, preuctovani nakladd Oddéleni nemocnicni hygieny, pfeuctovani
laboratornich vykona, atd.

Fond kulturnich a socialnich pot feb. Z § 33 odst.2 pism. d) vyhlasky 410/2009 Sb.
vyplyva, Ze pfidél do FKSP je soucésti ndkladové polozky.

Jedn& se o vypocet 2 % povinného podilu z hrubé mzdy (v€etné refundaci a jinych
socialnich nakladud), ktery je rozpoustén z NS 9046 do nakladu jednotlivych stfedisek
na ucet 527.

ReZijni ndklady. Hospodaisky vysledek stfedisek, které nepodléhaji uhradam ze
zdravotniho pojisténi, uhraddm od samoplatcd a ostatnich odbératell, se pred
uzavérkou meésice rozpusti podle urCenych pravidel do nékladd vykonovych
pracovist.

Prehled rezii:

- ReZie HTS: naklady hospodarsko-spravnich a technickych stfedisek vcetné
koordina¢niho transplantacniho centra, se rozpou$téji na ostatni pracovisté
procentni hodnotou, dle rozvrhové zakladny (1,- K& mzdovych nakladd)
rozpoc¢tovaného aktualniho obdobi dle konkrétniho pracovisté.

- ReZie informacnich technologii (NIS): naklady spojené s provozovanim NIS,
véetné nakladl souvisejici s PACS, jsou rozpoustény dle poctu a mnozstvi
uZivatelskych stanic na jednotlivych pracovistich.

- ReZie NS 4806 — Iékarna: vydej HVLP podléh& pfimému preuctovani na zékladé
poctu baleni l1é€iv vydanych na jednotlivé zdravotnické pracovisté.

- ReZie NS 4841 - lekarna: oddéleni fedéni cytostatik podiéha pfimeému
preuctovani na zakladé kalkulovanych cen. Uctuje se Ctvrtletné.

Podrozvahové u €ty

Podrozvahova evidence. Na podrozvahovych Uctech se sleduji dulezité skute¢nosti, o
kterych se neulctuje v soustavé podvojného Ucetnictvi rozvahovych G¢td, ale je potfebna
evidence z divodu posouzeni majetku, ktery organizace vyuziva (podle 8 49 az 54, §
19 odst. 6 a § 25 odst. 2 a 3 Zakona ¢€.563/1991 Sb):

- zapujceny majetek: DM je evidovan podle inventarnich cCisel na zékladé
pfedloZzenych smluv o vypujéce, V systému skladové evidence QI muze byt na
zakladé komisionafskych smluv evidovan i material konsignacnich skladu.

- majetek svéfeny do Uschovy: Uschova majetku hospitalizovanych pacientd,
Ucetni evidence na zékladé sdéleni oddéleni evidence hospitalizovanych.

- drobny DHM evidovany jen evidenci DDHM v cené nizSi nez 3 000 K&,
s vyjimkou vypocetni techniky, kterd se eviduje na uctu 02804 bez ohledu na
dolni cenovou hranici.

- material ve skladech CO, UTP.

- zavazky a pohledavky ze smluvnich pokut a urokud z prodleni.

- vyfazené pohledavky.

- vyfazené zavazky.

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

Strana 30/44



Ekonomické ¢éinnosti
(Smérnice ¢. Sm-E002, 4. vydani ze dne 24. 9. 2018)

- kratkodobé a dlouhodobé podminéné pohledavky a zavazky.

Podle provadéci vyhlasky €. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu, organizace
GCtuje do podrozvahové evidence mimo jiné poloZzky souvisejici s cizim majetkem
nebo soudnimi spory, smluvnimi vztahy organizace s ostatnimi subjekty, kdy smlouvy
vyrazné ovlivni budouci hospodafeni organizace a danové doklady se teprve
oCekavaji.

Finan¢ni referent OEC predava podklady OUC k zaucétovani podminénych zavazkl a
pohledavek dle evidovanych smluv do podrozvahové evidence, a to v pfipadé
finanéniho objemu plnéni smlouvy nad 500 tis.K¢ a trvani smlouvy nad 6 mésicu. U
smluvnich vztahtd vramci Integrovanych operaénich programi je podklad
k zauctovani predavan vzdy.

Jakmile dojde k G€etnimu pfipadu (napf. transferu, soudnimu rozhodnuti, vystaveni
faktury pfijaté nebo vydané apod.) musi se podrozvahovéa evidence zrusit a o tomto
pFipadu provést ucetni zaznam.

3.1.10 Archivovani U éetnich doklad U

Uschova Géetnich zaznamu je dllezita zejména z hlediska naslednych kontrol (externich i
internich). UloZené (cetni zdznamy umoZiuji zpétné posoudit vyvoj pFislusné ucetni
jednotky, jsou podkladem pro analyzu majetku, zavazk(, pohledavek apod. Za
archivované doklady, které zpracovavaji jiné odborné Utvary, zodpovidaji tyto Utvary.

a)

b)

Pisemnosti. Na archivovanych GCetnich dokladech musi byt uvedeno obdobi, ke
kterému se vztahuji, druh dokladu a evidencni Cislo, pod kterym jsou zapsény
v archivni knize.

Usporadani archivovanych ucetnich dokladd je provadéno do skupin podle druht
dokladl a ¢asového obdobi v uréenych prostorach v budové Feditelstvi FNOL, kde
jsou archivovany nejdéle po dobu 10 let. Doklady archivované na delSi ¢asové obdobi
jsou prevezeny po uplynuti deseti let do centralniho archivu FNOL. Podkladem pro
predani je protokol, ktery obsahuje seznam prfedavanych pisemnosti, oznaceni druhu
predavanych pisemnosti a mnozstvi pfedavanych pisemnosti.

Misto uloZeni G€etnich dokladu se eviduje v archivni knize, ktera je uloZena u vedouci
OUC. Skartace je organizovana povéfenym zameéstnancem centralniho archivu po
uplynuti zdkonné doby ulozZeni.

Technické nosi ¢e dat.

Rok 1994 a7 2010: Ugetnictvi FNOL bylo datové organizovano tak, ze pro kazdy
GCetni rok jsou ucetni zdznamy uchovavany v samostatnych souborech. Roéni
GCetnictvi organizace je oznaCeno pfislusnym rokem. Po dobu 5 let je ro€ni
GCetnictvi bézné dostupné k prohliZzeni dat v siti FNOL. Po uplynuti 5 let je ro¢ni
Gc€etnictvi archivovano na CD nosicich, které jsou uloZzeny u vedouci OUC. Musi byt
zabezpeceny proti ztraté, znieni, €i jinému znehodnoceni. Evidence je vedena
oddélené od ostatnich ucetnich pisemnosti ve spole¢né archivni knize.

Na archivovanych technickych nosi¢ich musi byt uvedeno obdobi, ke kterému se
ro¢ni UCetnictvi vztahuje a evidencni €islo pod kterym jsou zapsany v archivni knize.

Od roku 2011 FNOL zacalo zpracovavat uc€etnictvi v novém ekonomickém
informa¢nim systému — QI. Databaze QI je zalohovana zpusobem 1x za dva dny ,full
backup“ a co 4 hodiny pfiristkova zéloha. Odmazéavéani dat po vyprSeni jednoho
meésice. To znamena, Ze ztrata dat po havarii AQL serveru je maximalné 4 hodiny.

Po ro¢ni ucetni zavérce se archivace provadi na LTO pasky, které maji Zivotnost 15
az 30 let. Pasky jsou ulozeny v trezoru Useku informaénich systémdu.

Odpovédnost za archivaci technickych nosi¢i dat ma Odbor informacnich systému —
pracovisté spravy systému.
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c)

Doba uloZeni:

Druh U €etni pisemnosti Doba Uschovy
Ugetni zavérka a vyroéni zprava 10 let
Mzdoveé listy (GCetni pisemnosti je nahrazuijici) 30 let
L’Jd_avjev pro Ucely duchod. zabezpeceni a nemocenského 30 let
pojisténi
Ucetni dolflf;ldy,,lflétovl)'/ rpzvrh, ﬂégtni kn.ihy, odpisovy plan, 5 et
seznamy Ucetnich knih, inventurni soupisy
Projektova dokumentace vedeni Uc¢etnictvi pomoci prostfedki 5 let
vypocetni techniky
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti 3 roky

Karty hmotného majetku (kromé zasob)

3 roky po vyfazeni majetku

Seznamy ¢&iselnych znakl nebo jinych symboll a zkratek
pouzitych v uéetnictvi

po stejnou dobu, po kterou
jsou pouzivany

Pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek a
zavazku

do konce roku po roce, kdy
doslo k zaplaceni

Dariové doklady

10 let

Vyjimky v dobé uloZeni

Ucetni doklady a jiné uéetni pisemnosti, které se tykaji
autorského prava

po dobu platnosti prav

Ugetni doklady a jiné udetni pisemnosti, které se tykaji
danového Fizeni, spravniho fizeni, trestniho Fizeni,
obc&anského soudniho fizeni nebo jiného Fizeni, které nebylo
skon&eno

do konce roku po roce, ve
kterém bylo Fizeni skon¢eno

3.1.11 Vnit#ni kontrolni systém a odpov  édnost

Z ekonomického hlediska ma ucetnictvi zdsadni vyznam v dosazeni vérného zobrazeni
predmétu Uc&etnictvi a finanéni situace organizace. Zakon o ucetnictvi v platném znéni
definuje zplsob vedeni G&etnictvi tak, aby bylo spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné a
prehledné. Prakaznost uéetniho zaznamu se zaklada na shodé jeho obsahu se
skutegnosti. Zadny doklad nelze zG&tovat a provést souvisejici finanéni operaci bez
potvrzeni a schvaleni odpovédnych osob za uskute&néni U¢etniho pfipadu podle platného
podpisového vzoru obéhu Ucetnich dokladu a finanéni kontroly. Vnitfni finanéni kontrola je
feSena v samostatné smérnici Sm-G012.

Vlastni kontrolni  €innost na OUC:
Pofizeni u€etniho zdznamu do QI na zakladé dokladu schvaleného odpovédnymi

zameéstnanci FNOL za uskute¢néni pfipadu.
Odpovida: ucetni OUC

Kontrola spravnosti G€etnich postupl v rdmci jednotlivych G€etnich agend podle

metodickych pokyn(.
Odpovida: ucetni OUC

Pred ukoncéenim prubézné Gcetni zavérky kontrola a provéreni zustatk vybranych
rozvahovych G¢td - kontrola vzajemnych vazeb v jednotlivych Géetnich agendach.

Odpovida: ucetni OUC

V prubéhu zavére€nych praci na prabézné ucetni zavérce kontrola spravnosti
vysledkd uc€etnich vykazl, kontrola mezi-vykazovych vazeb a ovéfeni spravnosti

pribézné ucetni zavérky.
Odpovida: vedouci OUC
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3.1.12

3.2
3.2.1

Mésiéni zpracovani Vykazu penéznich pfijma a vydaju (podle zakona 25/2017 Sb) a
jeho predani pres program MUZO Praha s.r.o. na Ministerstvo financi CR.
Odpovida: vedouci OUC

Zpracovani prabéznych zavérek podle pokynu nadfizeného organu a predlozZeni
pribéznych vysledkd vcetné statnich vykazi a vykazi Pomocného analytického
pfehledu (PAP) zfizovateli. Oprava veskerych rozport a chyb k vykdzanym PAP
podle ICO s druhym G&etnim subjektem.

Odpovida: vedouci OUC

Predkladani vysledkud ucetnictvi na P:\PS\Ekonomika-Finance\OEF\OUC\HV FNOL
pro potfeby vedeni organizace.
Odpovida: vedouci OUC

Kontrola zlstatk( rozvahovych G¢td v€etné odsouhlaseni spravnosti s ucetnimi
zaznamy.

Odpovida: ucetni OUC

Provedeni mimofadnych kontrol v prabéhu uc&etniho obdobi s vazbami mezi
ucetnimi agendami, mezi podklady ostatnich programu, které poskytuji vstupy do
ucetnictvi a stavem v ucetnictvi.

Odpovida: vedouci OUC

Zpracovani a kontrola vypocCtu statistik a zaslani statistiky E(MZ)6-02 Pololetni
vykaz o ekonomice poskytovatele zdravotnich sluzeb — liZkové zafizeni (k 30.6. a k
31.12)) na UZIS Praha a statistiky UNP 4-01 Vykaz o uUplnych néakladech prace
(k 31.12.) na CSU Praha.
Odpovida: vedouci OUC

Provedeni dokladové inventarizace rozvahovych Uétu k 31.12.
Odpovida: ucetni OUC.

Pristupové prava do SW QI

a)

b)

c)

UZivatelim OEF v souvislosti se svéfenou agendou dle néplné préce, je nutné
pFidélit pfistupova prava do Ql. Za zajisténi poZadavku na pfidéleni, zménu nebo
zruSeni odpovidd vedouci zaméstnanec jednotlivych oddéleni OEF. VeSkeré
pozadavky musi byt zpracovany pisemnou formou (viz.formulaF Fm-E002-PRAVA-
002).

Pfistupova prava za zdravotnické i nezdravotnické pracoviSté udéluji jednotlivi
vedouci pracovnici (zejména na elektronické zadanky za Iéky, ZPr, ostatni material,
pFip. sluzby). Uréené osoby zodpovidaji za vystaveni elektronické Zadanky. VeSkeré
pozadavky musi byt zpracovany pisemnou formou (viz.formulaF Fm-E002-PRAVA-
001).

Administrativné pfistupova prava v QI realizuje OEIS, které zodpovida za evidenci
pFistupovych prav a zabezpeceni ekonomického SW Ql.

Oblast financi

Prjaté faktury (FP), dobropisy pfijaté (DP), z&lohové listy prijaté (ZLP) jsou evidovany

knize doSlych faktur v softwaru QI finan¢nimi referenty na OFI a to na zakladé poStou
doruc¢enych dokladl z podatelny FNOL, elektronicky doru¢enych dokladd do FNOL na
adresu fin@fnol.cz nebo pfedanych dokladu z odbornych tseku.

FP (DP, ZLP) jsou pfifazeny v knize doSlych faktur dle obsahu dokladu do pfislusnych
dokladovych fad (Pfiloha &.1a). Pfi pofizeni se automaticky v softwaru QI zalctuje
souvztazny zapis, véetné rozuctovani DPH dle jednotlivych sazeb a indexti DPH (viz
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Smeérnice Sm-E016 — Dané ve FNOL — Pfiloha €.1). Finan&ni referent opatfi zaevidovany
doklad uctovacim pfedpisem Fm-G012-UCTO-001.

Obéh dcetnich dokladd — FP (DP, ZLP) jsou po zaevidovani finanénim referentem
nasledné pfedany k likvidaci na odborné Gseky. Doklady, v€etné vyplnénych nalezitosti na
Gctovacim predpise, musi byt vraceny zpét na OFI do 5-ti pracovnich dnu od prevzeti,
nejpozdéji do 9. dne nasledujiciho mésice. Poté jsou doklady bez prodleni pfedany k
zauctovani na OUC. PFi netplném ¢&i nespravném vyplnéni G¢tovaciho pfedpisu nebo pfi
nespravném (neopravnéném) podpisu prfislusného zaméstnance, vréati finanéni referent
OFIl doklad zpét odbornému Useku k doplnéni. V pfipadé zdrzeni faktury pFebira
odpovédnost za pozdni Uhradu dokladu pracovisté, které zdrzeni zpusobilo. Za spravné a
Uplné vyplnéni uctovaciho predpisu k faktufe zodpovida finanéni referent OFI (dle
Smérnice Sm-G012).

Uctovaci predpis je pfilohou zaevidované FP (DP, ZLP). Vramci vécné a pocetni
spravnosti odpovédny pracovnik odborného Useku vyplni nasledujici udaje:

- zboZi fadné dodano, prace provedena

- souvisejici doklady - smlouva, objednavka (Fm-G012-OBJ-001), dodaci listy

- u faktur charakteru dlouhodobého majetku &islo polozky investi¢niho planu v souladu
se schvalenym planem investic na pfislusny kalendarni rok

- v ,Poznamce" - ndkladové stfedisko viz bod 2.2.5, (pokud se tyka doklad vice
nakladovych stfedisek, rozepiSe pfislusnou ¢astku, kterou se maji jednotliva
nakladova stfediska zatiZit, dle jejich skute¢ného podilu spotfeby) a uvede pfislusny
narok na odpocet DPH (dle Smérnice Sm-016 Dané ve FNOL).

- Vv pfipadé shledani chyby nebo nespravnosti udaju u FP (DP,ZLP), zajisti vraceni
dokladu dodavateli k opravé, se Zadosti o prodlouzeni lhuty splatnosti, na OFI vrati
pouze Uctovaci predpis s vyznaCenim divodu vraceni s datem a podpisem
odpovédného pracovnika.

Splatnosti faktur FP - FNOL hradi faktury:

- s 60-ti denni splatnosti od data vystaveni faktur,

- dle platebnich podminek na z&kladé smluvnich ujednani,
- potraviny ve splatnosti (elektronicka aukce PROEBIZ),

- ostatni platby ve splatnosti ( zahrani¢ni faktury, dané, mzdy, pfevody mezi Ucty,
apod.)

Zélohovy list pfijaty (ZLP) je podkladem pro zaplaceni platby, nevstupuje do Ucetnictvi,
ani do evidence DPH. FNOL akceptuje pfijaté ZLP na sluzby (energie,seminére, kurzy),
na ostatni dodavky zbozi a sluzby FNOL z&lohy neposkytuje.

a) FP (DP, ZLP)za seminar (kurz) v tuzemsku - zaméstnanec, doklada na OFI pfihlasku
0 UcCasti na seminafi nejpozdéji do 7 dnl pred jeho zahajenim. PfihlaSka musi byt
fadné vypinéna a schvalena vedoucim zaméstnancem Uc€astnika seminare (razitko,
podpis), v€etné nakladového stfediska. Povinnou pfilohou k pfihlaSce je tiskopis
»Prohlaseni (seminar, kurz)* Fm-E002-PROHL-001, ktery doloZi ha OFI nejpozdéji do
14 dnd po ukonéeni seminare. V pfipadé, Ze zaméstnanec dariovy doklad za
seminaf (kurz) v poZadovaném terminu nedodd, bude zamésthanci provedena
v nasledujicim mésici srazka ze mzdy v pIné vysi, bez zpétné nahrady.

b) EP (DP, ZLP) za seminarF v zahrani¢i (zahrani¢ni pracovni cesta) — zaméstnanec
doklada na OFI vyplnénou , Zadost o povoleni zahraniéni staze (zahrani¢ni pracovni
cesty)” viz Fm-P009-ZSTAZ-001. Postup pfi likvidaci dafiovych dokladll za seminafe
v zahrani€i je stejny jako u likvidace seminafi v tuzemsku.
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FP(DP) za dodani zbozi, stavebni a montazni prace v rezimu prenesené dariové
povinnosti (dle §92a az 892f zakona o DPH ¢. 235/2004 Sb.)

FP (DP) za dodani zbozi, stavebni a montdzni prace vrezimu prenesené danové
povinnosti likviduji zodpovédni referenti odbornych Usekud. Referenti odbornych tseku
odpovidaji za v€asné dodani dafovych dokladd na OFlI, v€etné rozuc¢tovani na pfislusna
nékladova stfediska. FP (DP) musi byt po zaevidovani vraceny z odbornych Usekl zpét
na OFI do 5-ti pracovnich dnud. Poté jsou doklady bez prodleni pfedany k zauctovani na
OUC. U FP (DP) v reZzimu pfenesené danové povinnosti musi byt uplatnéni zdanitelného
plnéni shodné s datem uskutecnéni zdanitelného plnéni. V pfipadé pozdniho pfedani
danovych dokladl z odbornych Usekd na OFI, je FNOL povinna provadét dodatecny
odvod DPH, ktery je ze strany finan¢niho Gfadu penalizovan. Uhrady vzniklych sankci za
pozdni odvod DPH budou pfedany kfeSeni donahradové komise FNOL, dle
zodpovédnosti jednotlivych odbornych Usekd a konkrétnich zaméstnancd. Za spravné
pfifazeni dané na dafiovém dokladu odpovidéa referent odborného useku, finanéni referent
odpovidéa za spravnost vypoctu dané viz Smérnice Sm-E016-Dané ve FNOL.

Faktury penalizacni pfijaté jsou v QI evidovany v knize doSlych faktur dle obsahu
danového dokladu do pfislusnych dokladovych fad (Pfiloha ¢.1a). U pfijaté penalizacni
faktury je nutno provéfit jeji opravnénost financnim referentem ve spolupréci s odbornym
Usekem.

Evidence schvaleni nového dodavatele - na zakladé uzaviené smlouvy (objednavky) na
dodavky zbozZi (sluzby, atd.), odborny Usek predklada na OFI vyplnény a podepsany
tiskopis ,Schvaleni nového dodavatele pro Fakultni nemocnici Olomouc,” (Fm-E002-
NODOD-001).

Evidence obchodnich partnerd - povéfeny finanéni referent zaeviduje do softwaru QI
nového obchodniho partnera na zakladé schvéleného tiskopisu Fm-E002-NODOD-001.
V seznamu obchodnich partnert v softwaru QI odpovida za spravnost kontaktnich udaju,
tyto musi byt vsouladu s uvedenymi Gdaji v Obchodnim rejstfiku, Zivnostenském
rejstfiku, v€etné ovéfeni pfes databazi ARES, kterd umoznuje vstup do aplikaci organu
vefejné spravy a kontrole Udajd o ekonomickych subjektech (IC, DIC, platce DPH,
zvefejnéné bankovni Ucty, nespolehlivy platce, insolvenéni rejstfik atd.).

Kdédy akci - seznam vSech akci je evidovan v QI v €iselniku akci. Kodem akce se vyrazné
oznacuji doklady, které se tykaji po finan¢ni strdnce, provoznich a investi¢nich naklada.
Postup pro zadavani a sledovani ,akci“ je popsan v metodickém pokynu ¢. MP-E002-05
Metodika k pouzivani €iselniku akci.

Zapocty — finan¢ni referent OFl prubézné provadi vzajemné zapolty zavazkl a
pohledavek obchodnich partnerd podle Ob&anského zakoniku €. 89/2012 Sb. § 1982 -
81991 po pisemném odsouhlaseni s obchodnimi partnery.

Konfirmacni_dopisy - odsouhlaseni vzajemnych zavazk( a pohledavek se realizuje 2x
ro¢né. Financni referent OFI zasil4d obchodnim partnerdm odsouhlaseni a to k 30. 6. a
k 31. 12. kalendainiho roku. K 30. 6. zasila k odsouhlaseni zavazky pfi objemu faktur
pfesahujicich ¢astku vysSi nez 100 tis. K¢ a v pfipadé pohledavek pfi objemu faktur nad
10 tis.K& K31.12. kalendainiho roku zasila k odsouhlaseni zavazky obchodnim
partnerdm pfi objemu faktur pfesahujici ¢astku vy3Si nez 100 tis. K& a v pfipadé
pohledavek vSem odbératelim.

Nahradni pInéni za ZTP - Na zakladé vyhl. 518/2004 Sb. FNOL odebira zboZi a sluzby
od pravnickych nebo fyzickych osob, které zaméstnavaji osoby zdravotné télesné
postizené (ZTP). Obchodni Usek uzavird ro€né s jednotlivymi obchodnimi partnery
(fyzickymi osobami) smlouvy na celkovy objem dodavek zboZi a sluzeb bez DPH.
V uzaviené smlouvé mezi obéma stranami, nebo na dafovém dokladu za dodavky zbozi
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3.2.2

nebo sluzeb za nahradni pInéni, musi byt deklarovano, Ze dodavatel zaméstnava 50%
osob a vice ze zdravotnim postizenim. Novela zédkona ¢€.435/2004 Sb., o zaméstnanosti,
ve znéni pozdéjSich predpist stanovuje, Ze dodavatel, tj. zaméstnavatel vice nez 50%
osob se zdravotnim postizenim, ktery dodava nahradni plnéni, viozi idaje do elektronické
evidence vedené Ministerstvem prace a socialnich véci. Financni referent OFI m& na
Integrovaném portalu MPVS zfizenou registraci k pfistupu na uc€et. Finanéni referent OFI
pribézné béhem kalendarniho roku oveéfuje pres Integrovany portal MPSV evidenci
zvefejnénych objemu dodavek jednotlivych dodavatell nahradniho plnéni a sou¢asné si
vede evidenci dodavateld a vySi objeml dodavek. Po ukoncéeni kalendarniho roku
finanéni referent OFI pfeda seznam jednotlivych dodavateld a vySi objem0 dodavek
vedouci OPMC. Dle ohlaSovaci povinnosti referentka OPMC zasle na Ufad prace do 15.
2. nasledujiciho roku prfedepsany formular, zda byl splnén &i nebyl nesplnén povinny podil
véetné zpusobu jeho plnéni.

Faktury vydané (FV), dobropisy vydané (DV), zalohové listy vydané (ZLV) jsou
v softwaru QI evidovany v knize vydanych faktur dle obsahu danového dokladu do
prislusnych dokladovych fad (PFiloha €.1b).

FV (DV, ZLV) jsou vystavovany na zakladé podkladu Vykaz dodavek (Fm-G012-DODAK-
001). Vystavovani podkladd pro fakturaci se tykd, jak veSkerych dodavek vyrobkd, zbozi,
vykon( a sluzeb bézné provadénych, tak i dodavek a sluzeb uskuteénovanych na zakladé
uzavienych smluv.

Podklady k fakturaci — musi byt odbornymi Useky pfedavany pribézné na OFI, nejpozdéji
v3ak do 5-ti dnd po uskuteénéni dodavky. Ugetni doklady musi byt zG&tovany v obdobi,
kterého se tykaji, aby mohla byt odvedena DPH za zdanitelné pInéni pfislusného mésice
dle zakona ¢&. 235/2004 Sbh. ve znéni pozdéjSich predpisu. Za v€asné predani podkladl k
fakturaci a vécnou spravnost véetné podpist odpovédnych pracovnikd na ucétovacim
predpise (dle Sm-G012), odpovida pfislusny odborny Usek. Za v€asné vystaveni faktury
a spravnou sazbu DPH odpovidaji financni referenti OFI.

Podklady k fakturaci sluzeb provadénych v rdmci Klinickych studii a ndhrad subjektim
klinickych hodnoceni - zaSle zadavatel studie v souladu se smlouvou o Klinickém
hodnoceni Ctvrtletné nebo pololetné na oddéleni OEC, spravnost podkladu odsouhlasi
hlavni zkouSejici. Datem uskute¢néni zdanitelného plnéni je datum vystaveni danového
dokladu. Za vystaveni faktury a spravnou sazbu DPH odpovidaji finanéni referenti OEC.

Problematika podkladd a fakturace zdravotnich vykonl( za pfimou Uhradu je FfeSena
bodem 3.3.6. Problematika znale€ného a jeho fakturace v bodé 3.3.9. Tyto agendy
zajistuji po ekonomické strance referenti OEC. Za vystaveni faktury a spravnou sazbu
DPH odpovidaji finanéni referenti OEC.

Evidence FV (DV, ZLV) ve spisové sluzbé WISPI - vSechny FV (DV, ZVL) vystavené v QI
jsou ve FNOL evidovany v knize posty ve WISPI. Financni referenti OFI a OEC
(opravnéné osoby) vypIni v knize posty WISPI  potfebné UuUdaje (adresu, popis
dokumentace, druh zasilky, datum). Nasledné je ve spisové sluzbé WISPI ke kazdému
zaevidovanému dokumentu automaticky pfidéleno &islo jednaci, pod kterym je dokument
ve FNOL evidovan. Postup pfi pfedavéani vystavenych dokumentld z odbornych Usekd do
spisové sluzby WISPI je popsan na Intranetu FNOL v uZivatelské pfiru¢ce WISPI.
Pohledavky po splatnosti, jejich upominani, vymahani a upusténi od vymahani fesi
Smeérnice Sm-E020 Vymahani pohledavek

Faktury penaliza¢ni vydané - PF jsou v QI evidovany v knize vydanych faktur dle obsahu
dafiového dokladu do pfislusnych dokladovych fad (Pfiloha ¢&.1b). Faktury na arok
z prodleni (dle zdkona €. 89/2012 Sb.) vystavuje finanéni referent OFI a OEC na
neuhrazené pohledavky ve vysi od 50,- KE (v€etné). Penalizace probih& pravidelné
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3.2.3

3.24

3.2.5

3.3

331

3.3.2

3.3.3

pololetné k 30.6. (zaplacené pohledavky v mésici l.az 6.) a k31.12.(zaplacené
pohledavky v mésici 1. az 12.) pfisluSného roku.

Bankovni Ucty - FNOL ma zfizeny bézné ucéty v méné CZK u bankovnich ustavu:

Ceskéa narodni banka, Na p Fikop é 28, 115 03 Praha 1

Ceska spo fitelna, a.s., Olbrachtova 1929/62, Praha 4

Komer €ni banka, a.s., Na P fikop & 33, 114 07 Praha 1

Seznamy UCta jsou aktualizovany v individualnim Fidicim aktu — Informace ekonomického
nameéstka.

Platby faktur — prevodni pfikazy k thradé jsou vystavovany v Ql a predavany penéznim
Ustavim elektronickym davkami. Opravnéni k podpisu davek pfikazd maji pouze uréené
osoby, které maji dispoziéni pravo k uétim, v souladu s uzavienou smlouvou
s bankovnim Ustavem podle platnych podpisovych vzora.

Bankovni vypisy - denné je provadén do QI elektronicky export vypisti z CNB a CS.
Pokladna

Pravidla prace hlavni pokladny a provoznich pokladen ve FNOL feSi samostatna
Smérnice o pokladnach €. Sm-E008, viz 3.1.4.

Podpisové vzory k obéhu uéetnich dokladd - je vedena samostatna agenda podpisovych
vzorl (zaméstnancl opravnénych k nafizovani a schvalovani hospodarskych operaci) viz.
Fm-E002-PVZORY-001.

Oblast ekonomickych  €innosti

Hospodafeni FNOL jako pfispévkové organizace se Fidi zakonem ¢&. 218/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjSich
pFedpist, zadkonem ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani
v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjSich pfedpist a dalSimi (viz 4.1 - Dokumenty vySSi

arovné.
Rozpo éet FNOL

Rozpocet je zékladnim Fidicim nastrojem hospodareni FNOL. Rozpocet je sestavovan na
zakladé podkladd odbornych garant( rozpodtu, zaméstnanct ve funkci vedouciho nebo
povéreného zaméstnance, ktery plni pozici experta pfislusné oblasti nakladu a vynosu.

Oddéleni ekonomickych ¢innosti sestavuje a zpracovavd RozpoCet FNOL - viz.
smérnice €. Sm-E004 Metodika tvorby rozpoctu.

Investi €ni plan

Investi¢ni plan je zakladnim fidicim nastrojem FNOL pro pofizeni investi¢éniho majetku.
Investiéni plan vychazi z podkladl predlozenych jednotlivymi nameéstky (spravci kapitol
investiéniho planu) a zohledniuje strategické zaméry obnovy infrastruktury a rozvoje
FNOL.

Oddéleni projektoveé podpory sestavuje a administruje investi¢ni plan organizace — viz.
smérnice ¢. Sm-E018 Rizeni investic ve FNOL.

Odpisovy plan

Odpisovy plan je néastrojem fizeni FNOL, je sestavovan ve spolupraci s odbornymi
garanty odpisového planu FNOL, ktefi urCuji dobu Zivotnosti majetku.

Oddéleni majetkového uCetnictvi pfipravuje a zpracovava odpisovy plan odpisovy plan -
viz. smérnice Sm-E014 Dlouhodoby majetek a vyfazovani majetku ve FNOL, kapitola 3.6.
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3.3.4 Podklady k vyhodnoceni vysledk & hospoda Feni pracovi$ t

3.3.5

3.3.6

OEC provadi mési¢ni vyhodnocovani hospodéaiskych vysledkd za FNOL celkem i za
jednotlivd zdravotnickd a nezdravotnickéa pracovisté v terminu do tfi pracovnich dnld po
uzavreni ucetnictvi.
Mésicné zpracovava:
- Rozbor hospodareni FNOL celkem
- ManaZerské tabulky za jednotliva zdravotnick& pracovisté a FNOL
- Detailni sestavy hospodareni a plnéni rozpoctu za jednotliva pracovisté a FNOL
_ Cerpani vybranych poloZek nakladt dle jednotlivych pracovist
(Iéky, krevni pfipravky, ZPr, vSeobecny material, opravy, spotiebu DDHM, cestovné)
- Rozbory pro transfuzni oddéleni — spotieba krve, rozbor hospodareni TO, statistické
vykazy o spotifebé krevnich pfipravku a derivatl
DalSi vyhodnocovéni (rozbory) jsou provadény dle aktuélnich poZzadavkd vedeni FNOL.

Sestavy jsou zpracovavany v informacnim systému IBM Cognos Express pro planovani
a reporting z importovanych Uc&etnich dat — Udaje o nakladech a vynosech.
Podklady jsou pfedavany ke zpracovani a zvefejnéni OEIS.

Rozborova éinnost pro MZ CR
OEF realizuje pravidelny report dle pozadavkd a termin(i stanovenych MZ CR.
- Kazdoroc¢né jednorazove financni plan na pfislusny kalendarni rok

- OEF zpracovava a kontroluje mésiéné dle terminu stanoveného MZCR ekonomické
vykazy v ucelené pfiloze jednoho souboru, tzv. ZZ reporty. Tyto reporty jsou zasilany
elektronicky na MZ CR. Do 20. dne kazdého mésice se predkladaji zpracované Gdaje
ve formé tabulek mési¢ni rozvaha, vysledovka, doplnéné Udaje v oblasti zavazkl a
pohledavek, tzv. report — zdlvodnéni meésicnich odchylek od zavazného finan¢niho
planu, nedokonéené investice.

Zdravotni vykony za p Ffimou Uhradu

Na OEC jsou ocenovany zdravotni vykony nehrazené z vefejného zdravotniho pojisténi.
Referent OEC vypracovava cenik zdravotnich vykonl a sluzeb poskytovanych za pfimou
Ghradu na zakladé Vyhlasky MZ CR & 134/1998 Sb., kterou se vydava seznam
zdravotnich vykonu s bodovymi hodnotami a zakona &. 235/2004 Sb. o DPH v platném
znéni. Dale na zakladé aktualniho cenového predpisu MZ CR o regulaci cen zdravotni
péce, ktery stanovuje maximalni hodnotu bodu a specifické zdravotni vykony.

Rozsah zdravotni péCe poskytované za uhradu upravuje zakon €. 48/1997 Sb. o vefejném
zdravotnim pojisténi a zakon &. 372/2011 Sh. o zdravotnich sluzbach v platném znéni.

KaZdoroné se provadi aktualizace ceniku v navaznosti na maximalni hodnotu bodu za
Iékarsky vykon a v navaznosti na zvySeni minutové rezijni sazby o pramérnou roéni miru
inflace za uplynuly rok publikovanou Ceskym statistickym Gfadem nebo v ndvaznosti na
zménu cenového predpisu MZ CR o regulaci cen zdravotni péde.

Maximalni hodnotu bodu vyhladuje kaZdoro&né Ministerstvo zdravotnictvi CR pfislusnym
cenovym predpisem. Maximélni hodnota bodu je uplatfiovana ve vztahu k pravnickym
osobam, se kterymi ma FNOL uzavienou smlouvu o poskytovani zdravotni péce za
Ghradu. Zména maximalni hodnoty bodu podle cenového predpisu MZ CR je FeSena
jednotlivymi dodatky ke smlouvam.

OEC predava cenik ke zvefejnéni na webové stranky FNOL tiskovému mluvéimu FNOL a
ke zvefejnéni na Intranet FNOL Odboru jakosti. Cenik je poté uvefejnén na
AltusPortal/Ostatni/Ceniky a na webovych strankach FNOL.
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Pfislusné formulare k vyactovani sluzeb a zdravotnich vykon( jsou soucasti této
smeérnice.

Cizinci, fyzické osoby:

Sluzby a vykony za zdravotni péci fyzickych osob a cizincl jsou hrazeny:
- hotové v hlavni pokladné FNOL

- hotoveé v provoznich pokladnach jednotlivych klinik

- sloZzenkou

- bankovnim pfevodem

- fakturou

- platebnim terminédlem (viz Sm-E008)

Hotovostni uhrada zdravotni pé¢i pfimo na ZdP:

OSettujici IékaF nebo zdravotni sestra vyplni formular Vyuctovani zdravotnich vykonl a
sluzeb za pfimou Uhradu (Fm-E002-VYUC-001).Povinnosti oSetfujiciho 1ékafe je uvadét
na formulafi veSkera vySetfeni pacienta a ¢astky rozepisovat podle ZdP, ktera vySetfeni
provedla. Formulaf musi byt opatfen razitkem kliniky, podpisem vedouciho ZdP a
pacientem. Hotovost priibézné odvadi pracovnik pfislusného ZdP na hlavni pokladnu
FNOL

Bezhotovostni Uhrada zdravotni pé¢i pfimo na ZdP:

OSetfujici lékaf nebo zdravotni sestra vyplni formulafF Vyactovani zdravotnich vykond a
sluzeb za pfimou UOhradu (Fm-E002-VYUC-001) suvedenim data vySetfeni, koda
zdravotnich vykonu a typu poskytnuté zdravotni péce a formular ProhlaSeni o uznani
dluhu (Fm-E002-UZDLUH-001) z divodu prokazatelnosti v pfipadé vymahani pohledavky,
v pfipadé Uhrady za cizince v jednom svétovém jazyce. Zaroven pofidi kopie dokladi
totoZnosti s pisemnym souhlasem pacienta. V pfipadé, Ze pacient neudéli souhlas, zjisti
se identifikaéni Udaje z doklad( totoZnosti pacienta. Originaly formulard opatfené
razitkem ZdP a podpisem vedouciho ZdP jsou pfedany spolec¢né s kopiemi dokladu
totoZnosti k zajisténi fakturace poskytnutych zdravotnich sluzeb na OEC.

Pravnické osoby:

Fakturaci zdravotnich vykonl a sluzeb poskytovanych na Zadost pravnickych osob a
statnich instituci (Policie CR, 0SSz, MZ CR, MV CR, soudy, krajské dfady, komerc¢ni
pojistovny, firmy atd.) zajistuje OEC na zakladé dohod a smluv uzavienych mezi FNOL a
pravnickymi osobami a dle pfisluSnych ustanoveni, zakonu a predpist. ZdP zasilaji
podklady pro fakturaci pribézné, nejpozdéji vSak do 5. dne nasledujiciho mésice na OEC.
Podklady pro fakturaci pro pravnické osoby a statni instituce se vyhotovuji na
samostatném formulafi Sbérny arch — vyac¢tovani zdravotnich vykonud a sluzeb (Fm-E002-
ARCH-001).

V pfipadé vyucétovani zdravotnich vykonu pro:
- Policii CR musi byt pfilohou shé&rného archu vzdy pisemny podklad Policie CR (1.¢ast

— Zadost o vy3etfeni osoby ve zdravotnickém zafizeni a ¢ast Il. — PFiloha k faktufe,
kterd je opatfena razitkem ZdP a podpisem lékare)

- Okresni spravu socialniho zabezpeéeni musi byt pfilohou sbérného archu potvrzeny
original Zadosti o vySetfeni zdravotniho stavu

Na zakladé téchto podkladi OEC vystavi faktury. Faktury jsou pofizovany v softwaru QlI,
kde je zabezpeceno zauctovani kazdé faktury do vynosu jednotlivych ZdP. Faktury jsou
zaloZeny na OEC.

U veSkerych planovanych zdravotnich vykonu za pfimou Uhradu vyZaduje FNOL uUhradu
planovanych poskytovanych sluzeb pfedem ve vySi minimalné 80 % kalkulované ceny.
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3.3.7

3.3.8

Veskeré tiskopisy a formulafe musi byt vyplnény ve vSech pfedepsanych naleZitostech
v€etné podpisu vedouciho pracovnika a razitka ZdP. Na sloZzenkadch musi byt dikladné
oznacen variabilni symbol (VS = C¢&islo nakladového stfediska nebo Cislo faktury).
Vyuctovani zdravotnich vykonu pro fyzické a pravnické osoby nesmi byt provadéno na
formulafich OZPI.

Ciselnik nakladovych st Fedisek
FNOL je clenéna na zdravotnicka a nezdravotnickd pracovisté. Podrobnéji je kazdé

se zjistuji naklady a vynosy z hlediska odpovédnosti za jejich vyvoj. OEC vydava ,Ciselnik
nakladovych stfedisek” vzdy k 1. 1. pfislusného roku. Tento €iselnik NS plati po cely rok
a OEC zajistuje jeho prabéznou aktualizaci.

V prubéhu roku dochazi k Gpravdm a zménam, uzavieni, zruSeni nebo vzniku novych
nékladovych stfedisek.

VeSkeré pozadavky na zmény tykajici se nékladovych stfedisek, at zruSeni nebo
vytvofeni nového stfediska, musi byt predloZeny pisemné na OEC. Nova nékladova
stfediska jsou pfed vydanim aktualizace C¢iselniku odsouhlasena a projednana
s prislusnymi vedoucimi odborného Useku a vedenim FNOL.

V Zadosti o zfizeni nebo zménu je nutno uvadét:

- kdo o zménu zada,

- duvod zmeény, zfizeni nebo zruseni,

- nazev stfediska (pfesna identifikace, k ¢emu bude stfedisko slouZzit, tj. lGZzkova ¢ast,
ambulantni ¢ast, laboratof, specialni pracovisté apod.),

- nazev Kliniky,

- zda se nové stiedisko vycleriuje z nékterého stavajiciho a ze kterého, nebo zda se
jedna o Gplné nové,

- prostory,

- prevod inventéare,

- pocet lhzek,

- personal (pocet zaméstnanct podle kategorii, odkud byli zaméstnanci pfefazeni,
nebo zda se jedn& o nové prijaté),

- v pfipadé zruSeni pracovist¢ komu budou prostory dale slouzit a kam budou
zaméstnanci pfefazeni,

- datum platnosti zmény.

PoZadavky na zménu Ciselniku NS musi vedouci zaméstnanci, ktefi zménu pozaduiji,
zasilat s patficnym predstihem, aby mohl byt Ciselnik nakladovych stfedisek vydan
k terminu platnosti zmény.

Finan¢ni referent OEC provede na zakladé schvalenych zmén aktualizaci Ciselnikl
néakladovych stfedisek v QI ( Seznam hospodarskych stfedisek a Seznam organizacnich
jednotek organizace) a v systému Spolecné ¢iselniky.

Po zpracovani schvalenych zmén zasila financni referent OEC aktualizaci Ciselniku NS
k uverejnéni v elektronické podobé na webmastera, ktery uverejnéni zménu v aktualitach
na intranetu FNOL. Aktudlni Ciselnik nékladovych stfedisek je zvefejiiovan na
P:\Dokument\Nakl_stred\ a také na Altus PORTAL- ostatni — ndkladova stifediska.

Komer éni inzerce

V aredlu FNOL lIze realizovat tzv. komeréni inzerci formou letaka & plakati. Zadosti,
distribuci a vyactovani komeréni inzerce zajistuje referent OSB. Prezentace klinik FNOL a
pracovist FNOL se nezpoplatriuje. Kazda klinika ¢i oddéleni mize na svém pracovisti,
napf. formou vhodné nasténky, prezentovat sluzby, které pacientim nabizi. Kazda klinika,
Ci oddéleni FNOL si vS8ak zodpovida za to, Ze na takovéto nasténce budou umistény
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pouze materialy tykajici se poskytovanych sluzeb pacientm, ne komeréni prezentace, Ci
inzerce externich subjektl. Komeréni inzerce je ve FNOL zpoplatnéna dle Ceniku
komer¢ni inzerce ve FNOL.

3.3.9 Znaleéné

Fakultni nemocnice Olomouc je na zékladé rozhodnuti Ministerstva spravedinosti CR ze
dne 24. 04. 2015, ¢&. j. MSP-37/2015-OSD-SZN/7 znaleckym Ustavem zapsanym v
seznamu Ustavl kvalifikovanych pro znaleckou ¢&innost vedeném Ministerstvem
spravedinosti CR.

Pravni odbor na z&kladé reportu o souhrnu praci znalcl, ktery vypracuje tym Iékaft a
v némz popiSe kolik hodin pracovali na znaleckém posudku, pfipadné jaké dalSi naklady
byly spojeny se znaleckym posudkem, vypracuje tzv. likvidaci znale¢ného, kterou zasila
na soud a OEC na védomi. OEC vycka pro dalSi postup na rozhodnuti soudu.

Jakmile je rozhodnuti soudu ve formé usneseni doruceno, alternativhé v papirové Ci
elektronické podobé&, OEC po kontrole s likvidaci neprodlené vystavi dle usheseni soudu
fakturu. Pokud usneseni obsahuje vécné naklady jako jsou néhrady cestovného Ci
refundace mezd, kopie usneseni se predava na OFI k vystaveni samostatné faktury na
refundaci vécnych nakladi v samostatné fadé vydanych faktur. Likvidace znale€ného a
usneseni soudu tvofi pfilohu kazdé faktury.

OEC provéfuje thradu vydané faktury v ekonomickém software QI. V okamZziku uhrazeni
znale¢ného vyziva pfedsedu znalecké komise k rozpisu odmén za znalecky posudek.

Pro zpracovatele posudku je uréena odména ve vySi 90% (v€etné odvodu pojisténi)
z odmeény, kterou FNOL obdrzi. O rozdéleni odmény rozhodne pfedseda znalecké komise.
Rozpis odmén je vzdy OEC kontrolovan po finanéni i vécné strance. Pokud je vSe

v poradku postupuje se ke schvaleni vedouci OEF a nasledné NLP. Po schvéleni vedouci
OEF a NLP je rozpis pfedan na personalni usek.

34 Specifické pravomoci a odpov  édnosti

3.4.1 OG je odpovédny vydavateli za zpracovani ON v souladu s platnymi pravnimi a ostatnimi
normami vySSi Urovné a za navaznost ON na ostatni ON FNOL.

3.4.2 VSichni zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni praci s fakturami a s ekonomickou €innosti dle
této smérnice se musi seznamit stouto smeérnici a odpovédny vedouci zaméstnanec
odboru, oddéleni o tom zajisti doklad o proskoleni.

3.5 Dal3i odborni garanti

3.5.1 DalSimi odbornymi garanty této ON jsou vedouci — OFI, OEC.

4 SOUVISEJICi DOKUMENTY

4.1 Dokumenty vySSi urovn &
Zakon €. 563/1991 Sh. o Uc¢etnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl

Vyhlaska €. 410/2009 Sh. kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991
Sb., o udetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti, pro udetni jednotky, které jsou USC,
prispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu, v platném
znéni

CUS Ceské ugetni standardy pro nékteré vybrané éetni jednotky, které vedou Gdetnictvi
podle vyhlasky €.410/2009 Sb, v platném znéni

Z&kon €. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni
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4.2

Zakon &. 219/2000 Sbh. o majetku Ceské republiky, v platném znéni

Zakon €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpist

VyhlaSka €. 383/2009 Sb., o G€etnich zdznamech v technické formé& vybranych ucetnich
jednotek, v plathém znéni

Vyhlaska €. 62/2001 Sb., o hospodareni organizacnich sloZek statu a statnich organizaci
S majetkem statu, v platném znéni

w

VyhlaSka €. 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpoc¢tu na fin. programd reprodukce
majetku, v platném znéni

Vyhlaska ¢&. 430/2001 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich Ghradé
v organizacnich sloZzkéch statu a statnich pfispévkovych organizacich, v platném znéni

Z&kon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, v plathném znéni

Zakon €. 586/1992 Sh., o danich z pfijmU, v platném znéni

Z&kon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zajisténi zakladu dané z pfijmu, v platném znéni
Zakon €. 302/2008 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni

Z&kon €. 353/2003 Sh., o spotfebnich danich, v platném znéni

Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silniéni, v platném znéni

Z&kon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v plathém znéni

Z&kon €. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole, v platném znéni

Vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €.320/2001 Sb., o finanéni kontrole
Vyhlaska €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potfeb, v platném znéni
Zakon €. 280/2009 Sb., danovy fad, v platném znéni

Nafizeni vlady €. 110/2009 Sb., o podminkéch ucelového financovani vyzkumu a vyvoje,
v platném znéni

Zakon €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, v platném znéni

Vyhlaska MZ CR &. 134/1998 Sb., kterou se vydava Seznam zdravotnich vykond s
bodovymi hodnotami, v platném znéni

Zakon €. 261/2007 Sb., o stabilizaci vefejnych rozpodtu, v platném znéni
Opatieni a pokyny vydavané MF  CR ve finan énich zpravodajich

O¢ O O O O O O O

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizaéni Fad FNOL

Rd-002 Pracovni fad

Sm-G012 Vnitfni finanéni kontrola

Sm-EO001 Vyudétovani zdravotni péce a souvisejicich vykon
Sm-E004 Metodika tvorby rozpoctu

Sm-E005 Projekty vyzkumu a vyvoje

Sm-GO006 Pravidla pro provadéni klinickych studii
Sm-E008 Smérnice o pokladnach

Sm-E009 Integrovany operacni program EU

Sm-E010 Pravidla pro vyplaceni mimofadnych odmén z pfimych dhrad za zdravotni
vykony a sluzby nehrazené z vefejného zdravotniho pojisténi
Sm-E011 Inventarizace majetku a zavazku
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4.3

Sm-E012 Hospodareni s vefejnymi prostfedky poskytovanymi na institucionalni podporu
vyzkumu a vyvoje

Sm-E013 Pravidla pro ¢erpani FKSP

Sm-E014 Dlouhodoby majetek a vyfazovani majetku ve FNOL

Sm-EO015 Konta darti ve FNOL

Sm-E016 Dané ve FNOL

Sm-E017 Pronajmy bytovych a nebytovych prostor

Sm-E018 Rizeni investic ve FNOL

Sm-E019 Projektova podpora ve FNOL

Sm-E020 Vymahani pohledavek

Sm-MO011 Hospodareni s pfistroji

MP E002-01 Oprava, revize, servis a technické zhodnoceni majetku

MP E002-02 Zadavani a prebirani praci

MP E002-03 Vykazovani spotfeby na konsignacnich skladech FNOL

MP E002-04 Nahrada Skody ve FNOL

MP E002-05 Metodika k pouZzivani ¢iselniku akci

Sm-J002 Sjednavani a podepisovani smluv

Vystavené dokumenty

Fm-E002-ARCH-001 Sbhérny arch - vyuctovani zdravotnich vykonul a sluzeb
Fm-E002-ARCH-002 Sbérny arch — vylGctovani zdravotnich vykonu a sluzeb pro Policii
CR/Fyzické osoby

Fm-E002-PRAVA-001 Pfistupova prava pro tvorbu Zadanek v informaénim systému QI
Fm-E002-PRAVA-002 Pfistupova prava v IS QI pro Ekonomicky usek

Fm-E002-VYUC-001 Vyuctovani zdravotnich vykonl a sluzeb poskytovanych za pfimou
Uhradu

Fm-E002-VYUC-002 Vyuctovani vykonu provedenych cizincim téch zemi, se kterymi
mame uzavienou smlouvu o bezplatném akutnim oSetfeni, zahrani¢nim studentam
studujici na naklady naseho statu

Fm-E002-UZDLUH-001 ProhlaSeni o uznani dluhu - CZ
Fm-E002-UZDLUH-002 ProhldSeni o uznani dluhu - EN
Fm-E002-UZDLUH-003 Prohlaseni o uznani dluhu - D
Fm-E002-UZDLUH-004 ProhlaSeni o uznani dluhu - RUS
Fm-E002-UZDLUH-005 Prohlaseni o uznani dluhu — F
Fm-E002-UZDLUH-006 ProhlaSeni o uznani dluhu — ES
Fm-E002-RP-002 Regulacni poplatek - faktura
Fm-E002-NODOD-001 Schvaleni nového dodavatele pro FNOL
Fm-E002-PROHL-001 ProhlaSeni (seminéf, kurz)
Fm-E002-PVZORY-001 Podpisové vzory k obéhu ucetnich dokladd
Fm-E002-NADSTA-001 Zadost o poskytnuti nadstandardnich sluzeb
Fm-E002-NADSTA-002 Pfehled vyuziti nadstandardnich lGzek
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5.1

5.1.1
51.2
5.1.3

5.1.4

52

ZAVERECNA USTANOVENI

Uéinnost

Tato ON nabyva ucinnosti dnem 24. 9 .2018.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 3.vydani ze dne 20. 9. 2013.

OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zdznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formuldfe 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

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

Pfiloha ¢&.
Pfiloha ¢&.

Pfiloha ¢.
Priloha €.
Pfiloha €.
Priloha ¢.
Pfiloha €.
Priloha €.
Priloha ¢.

la — Dokladova fada - Faktury pfijaté, Dobropisy pfijaté, Zalohy pfijaté

1b — Dokladova fada - Faktury vydané, Dobropisy vydané, Zalohy vydané

1c — Dokladové fada - Interni doklady, Kurzova ztrata, Kurzovy zisk, Ostatni
pohledavky, Ostatni zavazky, Pokladni pfijemky, Pokladni vydejky,
Upominky, Zapocty

2 — Harmonogram zpracovani uc¢etni zavérky

3 — Prehled skupin materialt a souvisejicich uctd v systému skladové evidence
Ql

4 — Seznam zakladnich kédl VEMA s pfifazenymi Gcty

5 — Vybrané nakladové a vynosové ucty

6 — Typy finanénich doklad( - program QI

7 — Postupy a zpusob Gc¢tovani: ,Opravné polozky, opravné polozky k
pohledavkam, odpisy pohledavek*

8 — Uctova osnova (syntetické ucty)

9 — Uzéaveérka skladt v QI

10 — Pfehled ocenovani zasob ve FNOL
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