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Vnitini finanéni kontrola
(smérnice €. Sm-G012, 10. vydani ze dne 24. 11. 2017)

1 UVODNIi USTANOVENI

1.1 Ucel

1.1.1 Tato smérnice stanovuje organizaci a zpusob vykonu vnitini finanni kontroly a rezim
schvalovacich postupu ve Fakultni nemocnici Olomouc.

1.2 Zavaznost

1.2.1 Smeérnice je zavazna pro vSechny zameéstnance, ktefi se podileji na ekonomickych
¢innostech, spravé majetku a fizeni vSech pracovist Fakultni nemocnice Olomouc.

1.3 Sprava normy

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

2 VYMEZENi POJMU
2.1 Zkratky
EN Ekonomicky naméstek
EU Evropska unie
FKSP Fond kulturnich a socialnich potfeb
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
FRM Fond reprodukce majetku
OST Odbor stavebné technicky
ISPROFIN Informacni systém programového financovani
IROP Integrovany regionalni operaéni program
IS Informacni systém
LEK Lékarna
NF Narodni fond
OBU Obchodni usek
OEC Oddéleni ekonomickych €innosti
OE Oddéleni energetiky
OFI Oddéleni financi
OINF Odbor informatiky
ON Organiza¢ni norma
ONZTP Odbor nakupu zdravotnické techniky a ZPr.
OPS Odbor provozu a sluzeb
OSBTK Oddéleni servisu a bezpec¢nostné technickych kontrol
0oSsB Oddéleni spravy budov
0Ssz Okresni sprava socialniho zabezpeceni
OST Odbor stavebné technicky
oucC Oddéleni ucetnictvi
OVEK Oddéleni vodniho hospodéfstvi a ekologie
PRAVOD Pravni odbor
Ql Ekonomicky informaéni systém — software
SR Statni rozpocet
TO Transfuzni oddéleni
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2.2
221

222

223

224

225

2.2.6

2.2.7

2.2.8

2.2.9

2.2.10

2211

2.2.12

2.2.13

2.2.14

TREE-INFO Software - databaze smluv FNOL

ul Utvar investic

uiT Usek informacgnich technologii
usc Uzemni samospravné celky
VTZ Vybrana technické zafizeni
ZP Zdravotni pojistovny

Definice

Spravnost — financni a majetkové operace je jeji soulad s pravnimi predpisy a dosazeni
optimalniho vztahu mezi jeji hospodéarnosti, U€elnosti a efektivnosti.

Hospodarnost je takové pouZiti vefejnych prostiedkd k zajisténi stanovenych tkold s co
nejnizsim vynaloZzenim téchto prostfedku, a to pfi dodrZzeni odpovidajici kvality pInénych
ukolu.

Efektivnost je takové pouZziti vefejnych prostiedkl, kterym se dosahne nejvySe
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych tkold ve srovnani s objemem prostfedku
vynaloZenych na jejich plnéni.

Ucelnost je takové pouZiti vefejnych prostfedka, které zajisti optimalni miru dosaZeni
cili pfi plnéni stanovenych ukold.

Verejné vydaje jsou vydaje vynaloZzené ze SR, zrozpo&td USC, zjinych penéznich
fondd stétu, jinych pravnickych osob, z prostfedki NF a prostfedkd vefejného
zdravotniho pojisténi.

Verejné pfjmy jsou pFijmy statu, USC, jinych pravnickych osob zfizenych k pinéni tkold
verejné spravy a ostatni statni organizace.

Verejné prostfedky jsou vefejné finance, véci, majetkova prava a jiné majetkove
hodnoty patfici statu nebo jiné pravnické osobé zfizené k pInéni ukolu vefejné spravy.
Organ verfejné spravy je organizacni slozka statu, kterd je uUcCetni jednotkou podle
zakona o Ucetnictvi, Gzemni samospravny celek, jina pravnicka osoba zfizena k plnéni
ukold vefejné spravy a ostatni statni organizace.

Ridici kontrolu zajistuji odpovédni zaméstnanci FNOL pfed schvélenim a pfi
uskuteénovani operaci, az do jejich kone¢ného vyudtovani.

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

Schvalovaci postup je vykon vnitfni finanéni kontroly v plsobnosti odbornych funkci,

ktery zajiStuje provéreni podkladl a pfedbéznou kontrolu pfed vznikem a po vzniku
naroku na pfijem nebo zavazku k vydaji nebo jinému pinéni.

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

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

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

a) v oblasti zasobovani — LEK, TO, OBU, UIT, ...

b) v oblasti hospodareni s majetkem — Ul, OST, OSB, ONZTP, OINF, ...

c) v oblasti sluzeb — OSB, OSBTK, OE, OPS, UIT, OVEK, ...
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2.3
231

2.3.2

233

234

3.1
3.1.1

3.1.2

3.1.21

Odborné funkce

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

Sprévce rozpoctu je zaméstnanec pisemné povéreny feditelem FNOL k vykonu funkce
spravce rozpoctu.

Hlavni Gcetni je zaméstnanec poveéfeny feditelem FNOL k vykonu funkce hlavniho
ucetniho.

Zastupce prikazce operace, spravce rozpoc¢tu nebo hlavniho Ucetniho je zaméstnanec
FNOL uréeny pfikazcem operace, spravcem rozpoctu nebo hlavnim ucetnim, ktery je

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

VLASTNI TEXT

VNITRNI FINANENiI KONTROLA VE FNOL

Ridici kontrola je pfedb&zna, priib&Zna (ob&h Gdetnich dokladl) a nasledna (statistika,
rozborova ¢innost). Tato ON se zabyvé predbéZnou Fidici kontrolou. Prabézna Fidici
kontrola je zajistovana ob&hem ucetnich dokladd (Sm-E002) a dalSimi ¢innostmi, které
jsou stanoveny internimi predpisy FNOL (pfikazy feditele, rozhodnuti a ostatni
organizacni normy). K provadéni nasledné fidici kontroly slouzi oblast statistiky
a rozborové ¢innosti.

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

Ve vnitfnim kontrolnim systému FNOL jsou pfi vykonu pfedbézné, prabézné a nasledné
fidici kontroly uplatnény schvalovaci, operacni, hodnotici a revizni postupy nebo jejich
kombinace, které organizuje, fidi a zajiStuje Feditel FNOL prostfednictvim vedoucich
zaméstnancu pracovist FNOL.

Predbézna Fidici kontrola zahrnuje schvalovaci postupy vedoucich zaméstnancu
FNOL, povéfenych vykonem odbornych funkci v ramci vnitini finanéni kontroly, a to
pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho:

a) pred uskute¢nénim pravniho dkonu FNOL, kterym vznik& narok na pfijem nebo jiné
plnéni (dale jen nérok), anebo zé&vazek k vydaji nebo jinému plnéni (dale jen
zavazek),

b) po vzniku ndroku nebo zavazku.

Oblast dotaénich a investiénich smluv

Prvni skupina vefejnych prostfedkd se tyka veSkerych skute¢né poskytovanych
prostfedkd (dotaci) ze SR a obdobnych zdroji jako napf. EU, IROP, USC, statnich
fondu, prostfedkd poskytnutych na zakladé smiuv, a to:

- systémova investi¢ni dotace — stavebni a pfistrojova,

- neinvestiéni dotace — dovybaveni, neinvesti¢ni naklady,

- investi¢ni dotace z EU,

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

- neinvestiéni dotace — dovybaveni, neinvesti¢ni naklady (IROP, EU),
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Vnitini finanéni kontrola
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3.1.2.2

3.1.3
3.1.31

provozni dotace (mimo vybrané ¢innosti),

provozni dotace — vybrané €innosti,

provozni a investi¢ni dotace — zdravotni programy,
prostfedky na vyzkum a vyvoj (v€etné investic),

projekty vyzkumu a vyvoje z fondd EU (vCetné investic).

Oblast obchodnich a provoznich smluv

Druha skupina vefejnych prostfedkl se tyka pfijmu a vydajd z vlastnich zdroja FNOL,
realizovanych na zakladé smluv, objednavek, dodacich a montéznich listd, ..., napf. :

vynosy od ZP za provedenou péci nebo vydané zbozi,
vynosy od ostatnich pravnickych a fyzickych osob,
sponzorské prostfedky na zakladé darovacich smluv,
reprodukce majetku z vlastnich zdroja,

pouziti prostfedkd FKSP,

prostfedky klinickych hodnoceni,

vzajemné zapocty zavazkl a pohledavek,

navrhy na splatkové kalendare k pohledavkam a zavazkum,
ostatni provozni vydaje a pfijmy.

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

Vécné realizace - Faze |. je kontrolni ¢innost pfed pravnim ukonem FNOL, kterou
vznik4 zavazek nebo narok (smlouvy, Zadosti, registry).

a) Priprava Zadosti - Faze I. 1. probihd vzdy pred tim, nez FNOL pfeda podklady

nadfizenému organu nebo poskytovateli finanénich prostfedku, na jejichz zékladé
bude moci v budoucnu obdrzet ur¢ité finan¢ni prostiedky.

b) Priprava smlouvy - Faze |. 2. probiha pfed tim, nez feditel FNOL podepiSe

smlouvu, z niz vyplyne zavazek nebo narok. Smlouvy musi byt uzavirany vzdy pfi
finan&nim realizaci pfedmétného pInéni nad 40 tis. K¢.

e Postup schvalovaci procedury ve FNOL v rdmci pfipravy Zadosti a smluv (Faze
Ll1a 1.2):

1) pfiprava dokumentu ke schvalovacimu procesu v ramci vnitfni finanéni
kontroly,
2) pfidéleni protokolu se schvalovacimi doloZzkami:

- Privodka ke zpracovavanym dokumentim a Zadostem (viz formulaf Fm-
G012-FDOTAC-001) nebo

- Pravodka k navrhu smlouvy (viz formulaf Fm-G012-PRUVOD-001),

Odpovédny zaméstnanec PRAVOD piimo na pravodce vyznadi kfizkem

v prislusnych kolonkach rezim prabéhu schvalovani pravodky pfisluSnymi

nameéstky feditele FNOL a adresné uvede pfislusného pfikazce operace

a spravce rozpoctu.

3) vyjadreni predkladatele smlouvy a pravniho oddéleni,

4) schvaleni pfikazcem operace — odpovédnost za vécnou a odbornou stranku,

5) schvéleni spravcem rozpoctu — odpovédnost za finan¢ni oblast,
(musi byt dodrzena Casova postoupnost — podpis pfikazce operace musi
vzdy predchézet podpisu spravce rozpoctu. U podpisu je uvedeno datum
schvaleni),

6) vyjadieni EN,

7) pfedloZeni schvéleného dokumentu k podpisu smlouvy Fediteli FNOL,
k pfedani podkladi nadfizenému organu nebo jinému poskytovateli
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Vnitini finanéni kontrola
(smérnice €. Sm-G012, 10. vydani ze dne 24. 11. 2017)

3.1.3.2

3.1.3.3

finannich prostfedkd, ... a prfedani kopie Privodky pfisluSnému hlavnimu
ucetnimu (viz bod 3.3.1).

c) Priprava objednavky - Faze |. 3. probiha vzdy pfed tim, nez FNOL vyda
objednavku na dodavku majetku, materidlu a sluzeb viac&i dodavateli, z niz pro
FNOL vyplyne z&vazek (viz formulaf Fm-G012-OBJ-001). Objednavky musi byt
vystaveny vzdy do pfedmétného finan¢niho plnéni 40 tis. K& v€etné.

Stanoveni pFislibt — navrhy na zajiSténi finanéniho kryti zavazku pfed jeho vznikem:

a) individualni pfislib — navrh pfedklada pfislusny pfikazce operace ve své oblasti
pusobnosti na zakladé vysledka obchodnich jednani, vefejnych soutézi, Zadosti a
programu k realizaci poZzadavku pracovist FNOL. Individualni pfislib se tyk& napf.
budoucich vydaji na pofizeni dlouhodobého majetku, zajisténi zasob, nakladnych
sluzeb, ...,

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

- schvéleného rozpoctu nakladu a vynosu FNOL,
- schvéleného planu Cerpani FRM,
- schvélenych limitl provoznich hotovostnich zaloh.

Zavazné dokumenty jsou zvefejnény na intranetovych strankach FNOL a v mési¢nich
ucetnich vykazech o vysledku hospodareni ndkladovych stfedisek.

Nasledné prikazce operace ve své oblasti pasobnosti uvadi na dokumentech,
souvisejicich se zavazkem, pfislusné Udaje o limitovaném pfislibu.

Finanéni realizace - Faze Il. je kontrolni ¢innost pfed uskute¢nénim vefejnych vydaju,

pfijmud nebo jinych pinéni na zakladé pfijatého zavazku nebo vzniklého naroku (finanéni

pInéni dle smluv, vystaveni faktur, Ghrady faktur), tj. po vzniku zavazku nebo naroku.

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

- odborny utvar po vzniku naroku na pfijem prostredki:

» pfipravi podklady pro vystaveni faktury odbérateli za sluzby nebo material (viz
formular Fm-G012-DODAK-001),

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

» predlozi doklady k provéfeni a schvaleni pfikazcem operace a nasledné
hlavnim G&etnim v &asti ,NAROK" Gétovaciho pfedpisu (musi byt dodrzena
éasova postoupnost, kdy podpis pfikazce operace musi vzdy casové
pfedchazet podpisu hlavniho uU&etniho. U podpisu je uvedeno datum
schvaleni),

» po schvaleni pfeda na OFI, OEC k zajisténi realizace naroku.

Bez schvalovaci procedury nejsou faktury (interni pfedpisy pohledavek) vystaveny
a neni zajistén vybér pfijmu vefejnych prostredkd.
OFI, OEC vrati pfi netplném dolozeni & nespravném vyplnéni Gc¢etniho dokladu
nebo pfi nespravném podpisu pfikazce ucetni doklad ihned zpét pfislusnému
odbornému utvaru k doplnéni.

c) Postup schvalovaci procedury vramci finanéni realizace (Faze Il) po vzniku
zavazku:

- povinnosti vSech atvard a Usekll FNOL je predlozit kazdou dodavatelskou
fakturu na OFI k prvotnimu zdznamu do evidence doslych faktur,
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Vnitini finanéni kontrola
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- na zakladé zaslané smlouvy nebo objednavky bude na faktufe uvedeno €islo
smlouvy nebo objednavky s odkazem na pfislusny odbor nebo oddéleni, které
smlouvu nebo objednavku zajistuje,

kazda dodavatelska faktura je opatfena uctovacim predpisem (viz pfiloha €. 3),
zaevidovana v SW QI v dasti Finance — Zavazky a nasledné odeslana
k potvrzeni vécné a pocetni spravnosti na pfislusné odborné atvary FNOL,

- odborny utvar na uctovacim predpise:
= zkontroluje zahlavi (firma, pfedmét dodavky),

v vs

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

= pfiloZzi souvisejici dokumenty v ¢eském jazyce, kopii smlouvy nebo
objednavky, dodacich lista, pfijemky, apod. V pfipadé postupné fakturace
(plateb) se kopie smlouvy pfiloZi pfi realizaci prvni platby. Pfi dalSich platbach
se na uctovacim predpise do ,Poznamky“ uvede €islo smlouvy z programu
TREE-INFO.

= uvede zdroj finanéniho kryti zavazku (odliSny od bé&zZnych provoznich
prostfedku),

» uvede druh zdanitelného pinéni,

= predlozi ke schvaleni pfislusnému pfikazci operace a néasledné hlavnimu
ucetnimu v ¢asti ,ZAVAZEK* (musi byt dodrzena ¢asova posloupnost, kdy
podpis pfikazce operace musi vzdy ¢asové pfedchazet podpisu hlavni ucetni,
u podpisu je uvedeno datum schvéleni).

Provéfeny a schvaleny doklad po odeslani na OFI je v QI v asti Finance —
Zavazky, povéfenymi zaméstnanci uvolnén k uhradé dodavateli. Bez schvalovaci
procedury nejsou uhrazeny zadné zavazky vici dodavatelim.

OFI vrati pfi neuplném dolozZeni ¢i nespravném vyplnéni u€etniho dokladu nebo pfi
nespravném podpisu pfikazce uc€etni doklad ihned zpét pfislusnému odbornému
Gtvaru k doplnéni.

c) Postup schvalovaci procedury vramci €innosti Lékarny FNOL v pfipadé vécné
realizace (Faze 1.3), a v pfipadé finan¢ni realizace (Faze Il) po vzniku zavazku je
nésledujici:

Dodavatelska faktura za oblast Lékarny FNOL, ktera je doru¢ena se zboZzim, je po
obdrzeni oznaena datem pfijeti faktury osobou prebirajici zboZi od dopravce a
predana odpovédnym pracovnikim k dalSimu zpracovani. Odpovédny pracovnik
fakturu provéfi z hlediska spravnosti a mnozstvi dle objednavky a v SW Apotheke
zaeviduje pfijem zboZi. Poté fakturu, se vSemi souvisejicimi dokumenty (dodaci
listy a Cislo pfijemky), pfeda k zaevidovani finanénim referentdm na OFI.

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

Pokud je faktura doru¢ena poStou a adresovana na Lékarnu, asistentka Iékarny ji
opatfi datem pfijeti a poté ji pfeda referentdm OFI ke zpracovani.

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

Uctovaci predpis s fakturou predloZi k likvidaci pFisludnému vedoucimu pracovisté
Iékarny.

Zlikvidovany doklad po odeslani na OFI je v QI evidenci faktur povérenymi
zaméstnanci schvélen k uhradé dodavateli. Bez schvalovaci procedury nejsou
uhrazeny Zadné zavazky vici dodavateliim.
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3.1.4

3.2
3.2.1

OFI vrati pfi neuplném dolozZeni & nespravném vyplnéni u€etniho dokladu nebo pfi
nedodrzeni pravidel této smérnice UcCetni doklad ihned zpét pfFisluSnému
odbornému pracovniku lékarny k doplnéni.

Podpisové vzory osob povérenych vykonem odborné funkce v ramci vnitini
finanéni kontroly (viz bod 2.3)

Nedilnou soucésti ON jsou podpisové matice osob, povéfenych vykonem odborné
funkce v rdmci vnitini finan¢ni kontroly, podle druhu vefejného pfijmu &i vydaje. Matice
jsou uvedeny v pfilohach ON. Originalni podpisové vzory jsou uloZzeny u garanta ON
a soucasné zvefejnény v samostatném dokumentu na Altus Portalu: Dokumentace
FNOL — Organiza¢ni normy — Smérnice — G-management — Sm-G012 - Podpisové
vzory podle Usekl ve formé naskenovanych dokumentu.
a) Povinnosti odborného garanta ON v oblasti podpisovych vzoru:

- udrZovat spravnost a aktualnost podpisovych vzora,

- zajistit zménové fizeni ON v oblasti podpisovych matic,

- zajistit zvefejnéni zmény podpisového vzoru v€etné uvedeni data platnosti

zmény.

b) Povinnosti vedoucich zaméstnanci FNOL:

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

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

- duavodu a data platnosti zmény,

- jména zaméstnance FNOL povéfeného vykonem odborné funkce v ramci vnitii
finanéni kontroly,

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

VECNA REALIZACE VNITRNiI FINANCNi KONTROLY

Priprava zZadosti — Faze 1.1 pfed vznikem naroku nebo zavazku

a) prikazce operace (8 11 a 13 vyhl. €. 416/2004 Sb.) bud sdm podklady zpracoval,
nebo zpracovani provedl pfislusny odborny atvar FNOL. Prikazce operace
zodpovida za:

- nezbytnost uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni uakold FNOL,

- vécnou spravnost, UCelnost a uplnost podkladd k pfipravované operaci,
dolozeni vSech pozadovanych podkladu, doloZzeni mozZnosti FNOL k provedeni
operace (napf. vyzkumné ukoly),

- soulad operace s pravnimi pfedpisy — odborné, které se vztahuji k druhu
vefejného vydaje,

- dodrZeni hospodarnosti a efektivnosti,

- pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finan¢nich, pravnich a
jinych rizik, kterd se pfi uskuteChovani pfipravované operace mohou
vyskytnout.

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

b) spréavce rozpoétu (8 11 a 13 vyhl. &. 416/2004 Sb.) zodpovida a posuzuje:

- dodrZzeni pravidel stanovenymi zvlaStnimi pravnimi pfedpisy (rozpoctova
pravidla a zdkon o majetku),

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPII.
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3.2.2

dodrzeni schvaleného nebo upraveného rozpoctu jeho rozpisu a zavaznych
ukazatel( pro pfislusnou poloZzku rozpoctové skladby, povinny podil vlastnich
investi¢ni zdroju na celkovém objemu investi¢ni akce, podil i jinych zdroju na
financovani, u prostfedkd na vyzkum a vyvoj redlnost stanoveni podilu
jednotlivych slozek nakladl na celkové vysi pozadovanych prostfedkd,

dodrZeni souladu operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi
rozhodnutimi, schopnost FNOL zajistit dodrZzeni vSech ukazatelu a terminu,

rozsah opravnéni pfikazce operace a porovnani jeho podpisu s podpisovym
vzorem,

dodrzeni pfislusného rozpoctového obdobi.

c) souvisejici dokumenty:

Pravodka ke zpracovavanym dokumentiim a Zadostem o poskytnuti finanénich
prostfedku (viz formuldf Fm-G012-FDOTAC-001),

Podpisova matice k pfipravé Zadosti (viz Pfiloha &. 1 az 10).

Priprava smlouvy - Faze |.2 pred vznikem naroku nebo zdvazku

Faze 1.2 se bezprostfedné promitne v nasledujicim obdobi do hospodafeni a finanéni
situace FNOL.

d) prikazce operace (8 11 a 13 vyhl. €. 416/2004 Sb.) schvaluje a kontroluje:

vécnou spravnost a uplnost podkladu k pfipravované operaci, napf. Ze FNOL
obdrZela pfed uzavienim smlouvy veSkeré podklady, které jsou stanoveny
zédkonem, nebo které si vyZadala (napf. vypisy z trestniho rejstfiku, potvrzeni
0OSSZ a ZP),

dodrzZeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a u¢elnosti, napf. Ze ucelu, kterého
se realizaci akce dosadhne, nemohlo byt dosazeno efektivnéji,

soulad operace s platnymi pravnimi pfredpisy, ovéfeni dodrZeni specifickych
odbornych pravnich predpist, FNOL vtomto pfipadé vyuZije v maximalni
mozné mife stanoviska odbornych utvart v€etné pravniho oddéleni, nebot jde
0 ovéfeni toho, Ze smlouva je po pravni strdnce plné v souladu s ¢eskym
pravnim fadem,

pfipadna rizika, kterd mohou vzniknout a stanoveni opatfeni k jejich odstranéni
nebo zmirnéni — ovéfeni Pravniho odboru, ktery by mél ovéfit, Ze z ustanoveni
smlouvy nevyplyvaji skute€nosti, které by se pfi jeji realizaci mohly negativné
projevit vi¢i organizaci (napf. nadmérné vysokd penalizace pfi pozdnich
Ghradach, neexistence reciproni penalizace pfi nedodrzeni termind
zavinénych dodavatelem, nemoZnost provadéni zmén v pfipadé zasahu organu
statni nebo vefejné spravy, neexistence limitace pro pfipadné viceprace na
zakézce apod.).

dale na podkladech oznaci, zda se jedné o individuéini nebo limitovany pfislib.

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

e) spravce rozpoétu (8 11 a 13 vyhl. €. 416/2004 Sb.) kontroluje dodrzeni:

pravidel stanovenych zvlaStnimi pfredpisy (rozpoctova pravidla, tj. zakon
¢. 218/2000 Sb., zdkon o majetku €. 219/2000 Sb., pfislusné vyhlasky, které
stanovi zasady pro poskytovani finan€nich prostfedkd, napf. vyhlaska o ucasti
statu pfi financovani programl reprodukce majetku, pravni normy tykajici se
vyzkumu a vyvoje a jejich financovani atd.) Ovéfeni, zda pfipravovana operace

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPII.
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3.2.3

3.3
3.31

pIni ustanoveni pravnich norem, napf. zfizovaci listina, ve které si zfizovatel
vyhrazuje pravo schvalovani pfi financovani vybraného okruhu potfeb FNOL, a

to i v pfipadé, pokud z hlediska zékona ¢&. 137/2006 Sb., je opravnénym
orgadnem k realizaci zakazky sama FNOL.

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

- schvéleného, pfipadné upraveného rozpoCtu a jeho rozpisu (zavazek
nepfevySuje castku, ktera je na realizaci akce uréena), zda jsou financni
prostfedky wurCeny i GcCelové (problematika provoznich a investi¢nich
prostfedku),

- soulad operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi
o nakladani s vefejnymi prostfedky (schvaleny ISPROFIN a pravidla pro
nakladani).

Hlavnim pfedmétem predbézné Fidici kontroly zajiStované v odpovédnosti spravce
rozpoctu je:
- posouzeni finanéniho dopadu operace na zdroje pouZzitelné v pfisluSném
rozpoc¢tovém obdobi,
- na potfebu zajisténi zdroju pro navazujici rozpoc¢tové obdobi.
Spravce rozpoctu svym podpisem doklada kontrolni zajisténi finanéniho kryti zavazku
s uvedenim, zda se jedna o:
a) individudlni prislib (zfetelné uvedeni konkrétniho véfitele, vySe a terminu plnéni
zavazku) nebo o
b) limitovany pfislib (zfetelné uvedeni celkového limitu vydaju, ur€ené obdobi a jeho
dosud nevycerpand cast).
Sprévce rozpoctu potvrdi svym podpisem, Ze zajistil provéfeni a schvalil pfipravovanou
operaci (viz postup dle bodu 3.1.3.1).

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

Operaci nelze bez odstranéni nedostatkt uskutecnit.

c) souvisejici dokumenty:
- Pravodka k navrhu smlouvy (viz formulaf Fm-G012-PRUVOD-001),
- Podpisova matice k pfipravé smlouvy — oblast dotacnich a investi¢nich smluv,
oblast obchodnich a provoznich smluv (viz Pfiloha €. 2).
P¥iprava objednavky — Faze 1.3 pfed vznikem naroku nebo zavazku

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

- Vzor objednéavky (viz formulaf Fm-G012-0OBJ-001)

FINANCNI REALIZACE VNITRNI FINANENI KONTROLY

Finanéni realizace po vzniku zavazku — Faze ||

Jedna se o kontrolni €innost pfed uskute¢nénim vefejnych vydajd na zékladé pfijatého
zavazku, tj. kontrola u¢etniho dokladu, faktury pfed zaplacenim.

v v vs

a) Prikazce operace (8 14 vyhl. €. 416/2004 Sb.) zaméfi schvalovaci postup
na provéreni:
- nezbytnosti uskute€néni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukolu
FNOL,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPII.
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3.3.2

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

- urceni véfitele, vySe a splatnosti zavazku,

- soulad vySe z&vazku s individualnim nebo limitovanym pfislibem.

Predmétem predbézné fidici kontroly zajiStované v odpovédnosti pfikazce operace je i
posouzeni finanéniho dopadu operace na zdroje pouzitelné v pfisluSném rozpoctovém
obdobi, popfipadé na potfebu zajiSténi zdroji pro navazujici rozpoctové obdobi.
Pfikazce operace potvrdi svym podpisem opravnénost, nezbytnost a spravnost
pfipravované operace vcetné oznaceni, zda se jedna o individualni nebo limitovany
pfislib. Svym podpisem schvaluje a dava pokyn k pInéni zavazku.

b) Hlavni uéetni (8 14 vyhl. & 416/2004 Sh.) zamé&fi se na schvalovaci postupy

a provéreni:

- Uplnosti naleZitosti pfedanych dokladud (viz bod 3.1.3.3 odst. b),

- pozadavku stanovenych zvlaStnimi pravnimi pfedpisy (napf. zak. ¢. 218/2000
Sb. — rozpoctova pravidla, zak. ¢. 219/2000 Sh. — hospodafeni s majetkem
statu, zak. ¢. 563/1991 Sb. — o ucetnictvi, ... v platném znéni), tj. moznych
souvisejicich rizik, které se pfi plnéni zdvazku mohou vyskytnout véetné
navrhu a pfijeti opatfeni k jejich vylou¢eni nebo zmirnéni,

- rozsahu opravnéni pfikazce operace a porovnani podpisu s podpisovymi
vzory,

- spravnosti ur€eni véfitele, vySe a splatnosti zavazku,

- existence a spravnosti oznaCeni pokynu pfikazcem operace, zda se jedna
o limitovany nebo individudlni pfislib,

- soulad pokynu pfikazce operace k zajisténi platby s limitovanym pfislibem pro
uréené a stanovené obdobi.

c) Hlavni G€etni svym podpisem schvaluje a dava pokyn OFI k provedeni finan¢ni
realizace — platby.

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

vyrozumi pfikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat divody pozastaveni.

Verejny vydaj nebo jiné plnéni nelze bez odstranéni nedostatkt uskuteénit.

d) Souvisejici dokumenty:

- Uctovaci pfedpis (viz formulaF Fm-G012-UCTO-001)

- Podpisova matice k finan¢ni realizaci po vzniku zavazku — oblast dotacnich
a investi¢nich smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv (viz. Pfiloha €. 5, 6,
7)

- Podpisova matice k hotovostnim pokladnim operacim (viz Pfiloha €. 9)

- Podpisova matice k bezhotovostnim bankovnim operacim (viz Pfiloha €. 10)

- Vzor objednéavky (viz formuldf Fm-G012-OBJ-001)

Finanéni realizace po vzniku naroku — Faze Il.

Jedna se o kontrolni ¢innost v ramci pfipravy podkladu pro vystaveni faktury odbérateli
za sluzby nebo material. Bez schvalovaci procedury pfikazce operace a hlavniho
uCetniho nejsou faktury vystaveny a neni zajistén vybér pfijmu vefejnych prostfedku.

a) Prikazce operace (8 12 vyhl. €. 416/2004 Sb.) zaméfi schvalovaci postup
na provéreni:

- spravnosti ur¢eni dluznika,
- vySe a splatnosti vzniklého naroku,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPII.
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3.4
34.1

3.4.2

3.4.3

3.5
351
3.5.2

b) Prikazce operace vystavi pisemny pokyn k pInéni pfijmd, jeho spravnost potvrdi
svym podpisem a pfreda jej hlavnimu ucetnimu k pfijeti pfijmu nebo zajisténi
vymahéani pohledavky.

c) Hlavni G€etni (8 12 vyhl. &. 416/2004 Sb.) zaméfi schvalovaci postup na provéfeni:
- souladu podpisu pfikazce operace na pokynu k plnéni pfijmu s podpisovym

vzorem,
- spravnosti ur€eni dluznika, vySe a splatnosti naroku podle vydaného pokynu,
- moznych souvisejicich ac€etnich rizik, které se pfi plnéni naroku mohou
vyskytnout v€etné navrhu a pfijeti opatfeni k jejich vylou¢eni nebo zmirnéni.
Hlavni ucetni potvrdi svym podpisem na vydaném pisemném pokynu provéfeni
pfipravované operace a preda tento pokyn k provedeni — vystaveni faktury
a zajisténi vybéru pfijmu ve vySsi splatného néaroku.
Shleda-li hlavni u€etni nedostatky v dokladech, pozastavi operaci a pisemné o tom
vyrozumi pfikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat divody pozastaveni.

d) P¥i neplnéni splatnosti u vystavené faktury ze strany dluznika je hlavni ucetni
informovan OFI formou mési¢niho pfehledu dluznikd. Po provéreni vSech okolnosti
vystavi hlavni G&etni pisemné opatfeni k vymahani naroku formou:

- vystaveni upominek, splatkového kalendare, vystaveni urokl z prodleni nebo
smluvnich pokut, pfedani na pravni vymahani, ...
Opatfeni k zajisténi vymahani pfeda hlavni acetni EN k vlastni realizaci.

- nebo pozastaveni dodavek sluzeb a materialu, vypovézeni ndjemni smlouvy, ...
Opatieni k zajisténi vymahani pfedé hlavni ucetni pfikazci operace k realizaci.

e) Souvisejici dokumenty:
- Uttovaci predpis (viz formulaf Fm-G012-UCTO-001)
- Vykaz dodavek (viz formulaf Fm-G012-DODAK-001)

- Podpisova matice k finan¢ni realizaci po vzniku naroku — oblast obchodnich a
provoznich smluv (viz Pfiloha €. 8)

- Podpisova matice k hotovostnim pokladnim operacim (viz Pfiloha €. 9)
- Podpisova matice k bezhotovostnim bankovnim operacim (viz Pfiloha €. 10)

Specifické pravomoci a odpovédnosti

Odborny garant je odpovédny vydavateli za zpracovani ON v souladu s platnymi
pravnimi a ostatnimi normami vy33i irovné a za navaznost ON na ostatni ON FNOL.

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

s s

dne nabyti U€innosti.

Vedouci zaméstnanec odboru, oddéleni zajisti, aby v pracovni ndplni pracovnika bylo
uvedeno poveérfeni vykonem funkce ve Smeérnici Sm-G012.

DalSi odborni garanti

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

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

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPII.
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4.2

4.3

51

511
51.2
5.1.3

514

52

SOUVISEJICi DOKUMENTY

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

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organiza¢ni fad FNOL

Rd-002 Pracovni fad

Sm-E002  Ekonomické &innosti

Sm-E004  Metodika tvorby rozpoctu

Sm-E016 Dané ve FNOL

Sm-E018  Rizeni investic ve FNOL

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

Sm-J002  Sjednavani a podepisovani smluv

Vystavené dokumenty

Fm-G012-FDOTAC-001 Privodka k dokumentim a Z&dostem o poskytnuti
finan€nich dotaci

Fm-G012-PRUVOD-001 Pravodka k navrhu smlouvy

Fm-G012-UCTO-001 U&tovaci pfedpis

Fm-G012-DODAK-001 Vykaz dodavek

Fm-G012-PVZORY-001 Podpisové vzory

Fm-G012-0OBJ-001 Objednavka

ZAVERECNA USTANOVENI

Uéinnost
Tato ON nabyva udinnosti dnem 24. 11. 2017.
Dnem u¢innosti se rusi Sm-G012, 9. vydani ze dne 15. 4. 2016.

OG je povinen 1x za dva roky proveést revizi ON. Pokud to stav vyZaduje, musi OG
zajistit vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zdznam o provedené revizi
provede spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zdznam o revizi ON".

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

Tato ON nestanovuje pfechodna ustanoveni.

Prilohy

Podpisové matice:

Priloha ¢. 1 Pfiprava zadosti nad 2 mil. K¢, bez DPH (Faze 1.1) — oblast dotacni
a investi¢ni

Pfiloha €. 2 Priprava zZadosti do 2 mil. K&, bez DPH (Faze |.1) — oblast dotac¢ni
a investicni

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPII.
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Pfiloha €.

Pfiloha €.

Pfiloha €.

Pfiloha €.

Pfiloha €.

Pfiloha €.

Pfiloha €.
Pfiloha €.

Pfiprava smluv nad 2 mil. K&, bez DPH (Faze 1.2) — oblast dota¢nich
a investi¢nich smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv

Pfiprava smluv do 2 mil. K&, bez DPH (Faze 1.2) — oblast dotacnich
a investi¢nich smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv

Finan¢ni realizace po vzniku zavazku ve finanénim plnéni
nad 2 mil. K&, v€etné DPH (Faze Il) — oblast dota¢nich a investi¢nich
smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv

Finan¢ni realizace po vzniku zavazku ve finan&nim pInéni od 100 tis.
do 2 mil. K&, v€etné DPH (Féaze Il) — oblast dotacnich a investi¢nich
smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv

Finan¢ni realizace po vzniku zavazku ve finanénim plnéni do
100 tis. K&, v€etné DPH (Faze Il) — oblast dota¢nich a investi¢nich
smluv, oblast obchodnich a provoznich smluv

Finan¢ni realizace po vzniku naroku (Faze Il) — oblast obchodnich
a provoznich smluv

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