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1. Ugel

Ugelem smérnice je stanovit postup ob&hu a Gétovani prijatych faktur ve FN Brno véetné
stanoveni pravomoci a odpovédnosti pro zaméstnance, ktefi jsou u€astniky procesu.
Podrobny popis spravného pfezkoumavani, schvalovani a uc¢tovani pfijatych faktur zahrnuji
pracovni postupy.

2. Oblast platnosti

Smérnice je zavazna pro vedouci zaméstnance FN Brno uvedené vtomto dokumentu,
spravce pfijatych faktur, spravce rozpoctu, pfikazce operaci, zaméstnance Oddéleni spisové
sluzby a zaméstnance Ekonomického odboru.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Pojmy
Cinnost — niz&i strukturalni élenéni nakladového strediska, které je definovano na téch NS,

zdroju. Slouzi pro diferenciaci nakladl pfifazenym k vykondm na jednotlivych NS a tim
ke zpfesnéni kalkulaci na urovni uctu klienta. Oznaceni €innosti je provedeno 6-ti az 8-mi
mistnym kédem, ve kterém jsou prvni 4 mista shodna s kddem NS, ke kterému je €innost
tvofena. Vyjimku tvofi oddéleni Doprava FN Brno, ve kterém jsou kédy Cinnosti shodné
s Cisly RZ jednotlivych automobild.

Formalni pfezkoumani ucetnich dokladd (potvrzeni formalni spravnosti) — proces, pfi kterém
jsou zkoumany nezbytné naleZitosti dokladu, které musi ucetni doklad obsahovat, aby mohl
byt ucetni pfipad zauctovan a pfisludny doklad zaevidovan v souladu s ucetnimi a dafovymi
predpisy a interni fizenou dokumentaci. Pfi formalnim pfezkoumani je zkoumana
kompetence osob, které doklad schvalily ve vazbé na jim udélené pravomoci a interni
fizenou dokumentaci. SouCasné jsou provéfovany logické navaznosti v zaucétovani
z hlediska ¢asového a z hlediska mista uréeni spravce faktury, ke kterému se ucetni pfipad
vaze. Osoby provadgjici formalni pfezkoumani dokladu stvrzuji toto na dokladu svym
podpisem dle podpisového vzoru a datem provedeni pfezkoumani. Jakykoliv pisemny
zaznam pfi formalnim prezkoumani ucetnich dokladl je nutné provést psaci potfebou
s modrou naplni. Zaméstnanec provadéjici formalni pfezkoumani neni opravnén na fakture,
kosilce, nebo na dalSich dokladech pfilozenych k faktufe mimo predkontaci, svého podpisu a
data zauctovani zadné dalSi udaje doplfiovat (s vyjimkami uvedenymi dale).

Hlavni udetni — tuto funkci vykonava vedouci OUl a OE nebo jimi povéfeny zaméstnanec ve
smyslu ustanoveni zakona €. 320/2001 Sb. a vyhlasky €. 416/2004 Sb. Zajistuji pfedbéznou
kontrolu pfi Fizeni vefejnych vydaji po vzniku zavazku.

Nakladova skupina — jedine¢né Ccislo slouzici k pomocné evidenci pfi sledovani naklad
na vybrané typy akci, které jsou realizovany ve FN Brno. Postup pfi jejich tvorbé je stanoven
pracovnim postupem R/Vybér/0406 — Tvorba Ciselniku nakladovych skupin.

Nakladové stfedisko — utvar FN Brno v jehoz ramci existuje uzavieny proces, ktery ma
definované vstupy (zaméstnanci, technologie, pfistroje atp.) a vystupy (zejména vykony).
NS musi tvofit samostatnou oblast odpovédnosti sjasné definovanym vedoucim
zaméstnancem. Nakladové stfedisko je identifikovano 4-mistnym kdédem a v pfipadé
sponzorskych darG 5-ti mistnym koédem. Za tvorbu, udrzovani a aktualizaci Ciselniku NS
odpovida vedouci OSEIS. Za zakladani novych NS a wuzavirani NS stavajicich
(medicinskych/nemedicinskych utvard) odpovida vedouci OC. Za zakladani novych NS a
uzavirani NS stavajicich (dotace, sponzofi, najmy) odpovida vedouci OUI.

Prikazce operace — odkaz na seznam pfikazcu operace je uveden v pfikazu feditele FN

Brno €. 6/2005.. Tuto funkci vykonava ve smyslu ustanoveni zdkona ¢. 320/2001 Sb. a
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vyhlasky

€. 416/2004 Sb. Zajistuje pfedbéznou kontrolu pfi Fizeni vefejnych vydaji pfed a po vzniku
zavazku. Dava pokyn a schvaluje realizaci procesul, které vedou k vydajum finan¢nich
prostredki FN Brno. Pfikazce operace je opravnén poveéfit svého zastupce, ktery pfi
schvalovani operace pfipoji ke svému podpisu dodatek ,v.z.“ Pfikazce operace se fidi
zakonem €. 159/2006 Sb., o stfetu zajma, v platném znéni.

Schvaleni — proces, pfi kterém je pfikazcem operace provedeno schvaleni ucetniho
dokladu. Pfikazce operace pfi schvalovani pfezkouma, Ze udaje uvedené v dokladu jsou
v souladu s kratkodobymi a dlouhodobymi cili jimi fizeného Utvaru, a ze operace probéhla
v rozsahu daném v pfikazu k provedeni (v objednavce, ve smlouvé). V pfipadé pochybnosti
si pfikazce operace vyzada od spravce pfijatych faktur (pfipadné jiného zaméstnance,
ktery se na realizaci obchodniho pfipadu podilel) veSkeré doplfiujici informace sméfujici
ke schvaleni nebo neschvaleni ucéetniho dokladu. ZavrSenim schvaleni je uvedeni data
a podpis pfikazce operace na dokladu podle podpisového vzoru.

Spravce prijatych faktur - odkaz na seznam je uveden v Pfikazu feditele FN Brno &. 6/2005.
Mohou soucasné vykonavat i €innost pfikazce operace pfed vznikem zavazku. Zaméstnanec
provadeéjici vécné prezkoumani ucetnich dokladd. Spravcem pfijatych faktur mize byt jak
spravce rozpodtu, tak prikazce operace. Vykonava &innosti, které se Fidi platnou IRD.

Spravce rozpoétu — odkaz na seznam spravcu rozpoCtu je uveden v pfikazu feditele FN
Brno €. 6/2005. Tuto funkci vykonava ve smyslu ustanoveni zakona ¢. 320/2001 Sb. a
vyhlasky €. 416/2004 Sb. Zajistuje predbéznou kontrolu pfi fizeni vefejnych vydaji pred
vznikem zavazku. Spravci rozpo¢td mohou byt uréeni zaméstnanci medicinskych i
nemedicinskych utvard FN Brno. Spravce rozpoctu je opravnén povéfit svého zastupce,
ktery pfi schvalovani operace pfipoji ke svému podpisu dodatek ,v.z."

Vedouci OUI - zaméstnanec FN Brno odpovédny za vedeni Ggetnictvi FN Brno.

Vedouci OE - zaméstnanec FN Brno odpovédny za evidenci majetku, ucCetnictvi
dlouhodobého majetku a drobného dlouhodobého majetku.

Vécné prezkoumani Udetnich dokladi (potvrzeni vécné a Giselné spravnosti) — proces,
pfi kterém je spravcem pfijatych faktur zkoumana obsahova stranka ucetniho dokladu,
tedy to, zda ukon, ktery doklad deklaruje nebo o ném vypovida (dodavka materialu, dodavka
zboZi, sluzby, atp.) byl proveden v potfebném mnozZstvi a kvalité a zda cena za ukon
odpovida cené sjednané nebo predpokladané a prostiedky, které jsou na zakladé tohoto
dokladu vynakladany jsou vynaloZzeny ucelné a hospodarné a v souladu se stanovenym
rozpoétem (napf. soulad se smlouvu, objednavkou, se stanovenou lhatou splatnosti atp.).
V ramci vécného piezkoumani je na dokladu rovnéz oznaceno misto dodavky €i provedeni,
nakladové stfedisko, €innost a tam, kde je to ucelné i nakladova skupina. ZavrSenim
vécného pfezkoumani je uvedeni data pfezkoumani a podpisu spravce pfijaté faktury dle
podpisového vzoru.

Vnitfni_kontrola — proces, pfi kterém kontrolor Useku kontroly OUl zkouma Géetni & dafiovy
doklad a k nému priloZzené prilohy, zda jsou v souladu s uvedenymi zakony, vyhlaskami,
pokyny MF, IRD FN Brno atd., které jsou uvedeny v bodu 6. Souvisejici dokumenty.

3.2. Zkratky

ARES - Administrativni registr ekonomickych subjektl
Cl - Centrum informatiky

DPH - Dan z pfidané hodnoty

EIS - Ekonomicky informacni systém

EN - Ekonomicky naméstek

EO - Ekonomicky odbor

FKSP
FN Brno

Fond kulturnich a socialnich potireb
Fakultni nemocnice Brno
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IGAMZ - Interni grantova agentura Ministerstva zdravotnictvi
ICS - Identifikaéni &islo spravce

IRD - Interni fizena dokumentace

KDF - Kniha doslych faktur

LN - Lotus Notes

MF - Ministerstvo financi

MS - Ministerstvo spravedinosti

MTZ - Materialné -technické zasobovani

NA - Ekonomicky informacni systém NAVISION ATTAIN
NS - Nakladové stfedisko

Obo - Obchodni oddéleni

OE - Oddéleni operativni evidence

OHTS - Odbor hospodarsko-technické spravy
oIC - Oddéleni inZenyrskych &innosti

OoPV - Oddéleni pravnich véci

oC - Oddéleni controllingu

ORK - Oddéleni fizeni kvality

OSEIS - 0Oddéleni spravy ekonomickych informaénich systému
OSLN - Oddéleni spravy Lotus Notes

0SS - Oddéleni spisové sluzby

oul - Oddéleni uétaren a informaci

OVPZ - Oddéleni vzdélavani a péde o zameéstnance
ozT - Oddéleni zdravotnické techniky

PeO - Personalni oddéleni

PP - Pracovni postup

PF - Prijata faktura

PO - Pfispévkové organizace

RZ - Registrac¢ni znacka

SB - Sprava budov

SEO - Sekretariat ekonomického odboru

SF - Statni fondy

SP - Stravovaci provoz

SPF - Spravce pfijatych faktur

TTO - Tkanové a transfuzni oddéleni

TU - Telefonni Ustfedna

UFD - Usek fond a dotaci OUI

UK - Usek kontroly OUI

NL - Nemocnicni lékarna

uou - Usek ostatnich uéta OUI

UPF - Usek pfijatych faktur OUI

usc - Uzemni samospravné celky

uus - Usek tgtovani sklada OUI

LKVM - Lékarska knihovna a vyuka mediki
V.Z. - v zastoupeni

WISPI-SSL - Webovy informacni systém elektronické evidence dokumentu

4. Popis procesu obéhu pfijatych faktur

4.1. Schvalovaci proces pred vznikem zavazku
Provadi pfikazce operace a spravce rozpo€tu zaznamem ve vystavenych objednavkach dle
nasledujicich objednavkovych specifik.

4.1.1. Oblast investic a MTZ
Soucasti pfiloh PF je druhy autentizovany original objednavky, v pfipadé uzavieni smlouvy je
soucasti pfiloh PF druhy autentizovany original objednavky, ktera byla vystavena na zakladé
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uzaviené smlouvy, a na kterou se bude odvolavat. U dil¢ich dodavek bude pfilohou kopie
objednavky.

Oblast MTZ - v prfipadé telefonickeého objednani bude neprodlené vystavena objednavka v
NA s vyplnénim pfedmétu objednavky a dohodnutych ostatnich podminek a s poznamkou,
ze se jedna o telefonickou objednavku. Tato nebude zasilana dodavateli a jeji podepsany
original bude pfilohou PF.

4.1.2. Oblast TTO

Soucasti pfiloh PF je druhy autentizovany original objednavky, v pfipadé uzavieni smlouvy je
soucasti pfiloh PF druhy autentizovany original objednavky, ktera byla vystavena na zakladé
uzaviené smlouvy, a na kterou se bude odvolavat.

V pfipadé telefonického objednani (ve vyjimecnych pfipadech) bude neprodlené vystavena
objednavka v NA s vypInénim pfedmétu objednavky a dohodnutych ostatnich podminek a s
poznamkou, ze se jedna o telefonickou objednavku. Tato nebude zasilana dodavateli a jeji
podepsany original bude pfilohou PF.

4.1.3. Oblast NL a SP
Schvalovaci proces pfed vznikem zavazku probiha elektronickou formou. Tiskova sestava je
zakladana u vedouci NL a vedouci SP s mésiéni periodicitou.

4.1.4. Oblast sluzeb

e Schvalovacim procesem pied vznikem zavazku u periodickych smluv a objednavek
(napt. celoro¢ni) se rozumi jejich podepsani pfikazcem operace, spravcem rozpoctu
a feditelem FN Brno na zacatku pfislusného obdobi. Tyto budou ulozeny na
jednotlivych utvarech FN Brno.

e U jednorazové uzavienych smluv je soucasti pfiloh PF druhy autentizovany original
objednavky, ktera byla vystavena na zakladé uzaviené smlouvy a na kterou se bude
odvolavat.

e U jednorazové vystavenych objednavek je soucasti pfiloh PF druhy autentizovany
original objednavky.

V pfipadé telefonického objednani (ve vyjime&nych pfipadech) bude neprodlené vystavena
objednavka v NA s vypInénim pfedmétu objednavky a dohodnutych ostatnich podminek a s
poznamkou, Ze se jedna o telefonickou objednavku. Tato nebude zasilana dodavateli a jeji
podepsany original bude pfilohou PF. V pfipadé vyzadani dodavatelem bude spravcem
pfijatych faktur zaslana. Splatnost na koSilce PF bude dle dodavatele.

4.2. Obéh prijatych faktur

4.2.1. Obéh pfijatych faktur mezi utvary FN Brno, evidence pfijatych faktur na EO

Veskeré pfijaté faktury doru¢ené do FN Brno pres Centralni podatelnu FN Brno jsou povinni
zaméstnanci OSS zaevidovat ve WISPI-SSL a pfedat na SEO. Na SEO provede sekretarka
EO dokonceni jejich zaevidovani v souladu se S/FN Brno/0030 Spisovym fadem FN Brno a
R/FN Brno/0029 - Evidence pfijmu a odesilani zasilek ve WISPI-SSL do knihy doslé posty

a postoupi je vedoucimu OUI. PFijaté faktury doruéené do NL jsou zaméstnanci NL
zaevidovany v souladu se Spisovym fadem FN Brno a R/FN Brno/0029 - Evidence pfijmu a
odesilani zasilek ve WISPI-SSL do knihy doslé posty a nasledné jsou pfedany spisovym
uzlem a doruéeny fyzicky na OUI.

Otisk podaciho razitka nutno umistit na prvni strané PF tak, aby nebyly pferazeny
predepsané naleZitosti danoveho, popf. u¢etniho dokladu.

Pokud je faktura od dodavatele doru€ena jinému utvaru FN Brno nez Centralni podatelné FN
Brno, SEO &i NL, je povinen pfisludny zameéstnanec nejpozdéji nasledujici pracovni den tuto
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odeslat interni nebo potrubni postou na SEO nebo UOU. Dale se postupuje dle pokynt
v bodé 4.2.1..

4.2.2. Cinnosti spojené s prezkoumavanim, zaudétovanim a Uhradou PF — prvni ¢ast

4.2.21. Prvni kontrola formalni spravnosti

Ugetni UOU provede 1. kontrolu formalni spravnosti pfijaté faktury a to tak, Ze porovna tdaje
na faktufe s informacemi, které ma k dispozici. Jednad se o objednavku, smlouvu nebo
informaci od objednatele o napf. telefonické objednavce podléhajici fakturaci. Pokud Zadny
z téchto podkladi neni k dispozici, upozorni Ucetni na tuto skutecnost prostfednictvim LN
spravce faktur, kterému tyto zasila dle bodu 4.2.3.

Soucasti této kontroly je:

- identifikace dodavatele — pokud identifikacni udaje dodavatele na faktufe nejsou
vsouladu s udaji vNA, je ucetni povinna provést kontrolu téchto udaju
dle informaci uvefejnénych na www strankach MS, resp. MF v ARESu. P¥i zjisténi
neshody udajl je ucetni povinna provést pisemné odsouhlaseni identifikaénich
udaju s dodavatelem (je mozné i faxem &i e-mailem). Pokud identifikacni Udaje
dodavatele nesouhlasi s uzavienou smlouvou, je u€etni povinna fakturu vratit zpét
dodavateli k pfepracovani. Dodavatel provede pfislusnou zménu za predpokladu,
ze nedoSlo od data uzavieni smlouvy do data fakturace ke zméné v jeho
identifikaCnich udajich.

- data splatnosti — pokud nesouhlasi lhita splatnosti s uzavienou smlouvou, je
ucetni povinna fakturu vratit zpét dodavateli k pfepracovani.

- DPH — u neplatce nesmi byt na PF uvedena sazba ani vySe DPH, u platce je
provedena kontrola, zda jsou uvedeny veskeré nalezitosti dafnového dokladu dle
zakona €. 235/2004 Sb., o DPH. V pfipadé zjisténé neshody je ucetni povinna
vratit fakturu zpét dodavateli k pfepracovani.

- identifikaCni udaje FN Brno — pokud jsou na faktufe nespravné uvedeny
identifikaéni udaje FN Brno, je ucetni povinna vratit fakturu zpét dodavateli
k pfepracovani.

Pokud je faktura vracena dodavateli z nékterych z vySe popsanych divodd, je u€etni povinna
tento proces provést tak, ze pfipravi na hlavickovy papir FN Brno privodni dopis s pfesnym
uvedenim duvodu vraceni faktury. Privodni dopis spolu s originalem faktury, ktery tvofi jeho
pfilohu, je pfedloZzen k podpisu EN. Jméno ucetni, ktera tento pfipad vyfizuje, je uvedeno
v zapati dopisu. U svého jména je u€etni povinna provést parafu, kterou potvrzuje spravnost
textu dopisu i dlivodu vraceni faktury zpét dodavateli.

4.2.2.2. Evidence do knihy doSlych faktur. Tisk koSilky pfijaté
faktury.

Pokud je faktura po provedeni 1. kontroly formalni spravnosti shledana ucetni
za bezchybnou, zaeviduje ji ucetni do knihy doSlych faktur v NA. V knize doSlych faktur
zaznamena datum splatnosti, interni Cislo faktury, variabilni symbol, &astku, Cislo véfitele
a identifikacni Cislo SPF. Vytiskne formulaF Pfiloha k pfijaté faktufe (tzv. koSilku — viz Pfiloha
€. 1) a tuto kancelafskou sponou pfipoji k faktufe. V pfipadé dodavky zbozi a materialu
zaeviduje ucetni fakturu do knihy doSlych faktur v NA. Faktury tykajici se Nemocnicni Iékarny
predava Ggetni UOU na UUS k zaevidovani v NA. Zaznam o 1. kontrole formalni spravnosti
je proveden tiskem jména na koSilce pfipojené k faktufe. KoSilka je u€etni doklad, ktery je
nedilnou soucasti faktury a nesmi byt od faktury oddélovan.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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4.2.2.3. Postoupeni spravctim pfijatych faktur.

Pfijaté a zaevidované faktury rozdéli uc€etni podle SPF v utvarech FN Brno (viz NA).
K fakturam prfedavanym jednotlivym spravcum je ucetni povinna vyhotovit ve dvojim
provedeni seznam. Seznam piedavanych pfijatych faktur obsahuje minimalné nasledujici
udaje:

— interni Cisla pfedavanych pfijatych faktur (KDF),

— celkovy pocet pfedavanych pfijatych faktur (KDF),

— datum pfedani pfijatych faktur spravci pfijatych faktur.

Faktury véetné seznaml prfeda ucetni osobné jednotlivym SPF. Spravci prevzeti faktur
potvrdi svym podpisem na obou vyhotovenich seznamu. Jedno provedeni seznamu si ucetni
ponecha a jedno vyhotoveni pfeda spravci faktur spolu s fakturami. Vyjimku tvofi NL a TTO,
které se Fidi pFislusnymi pracovnimi postupy - R/Vyb&r/0426 - Obéh pfijatych faktur mezi OUI
a NL a R/Vybér/0433 - Obéh pfijatych faktur mezi EOa TTO,

4224, PFijem a evidence faktury spravcem pfijatych faktur. Kontrola
vécné spravnosti faktur a zaznam o kontrole.

SPF provede vécné pfezkoumani ucCetnich doklad(l spravnosti faktur. Soucasti tohoto
pfezkoumani je odsouhlaseni:

— Udaju o dodavateli ve vazbé na objednavku (smlouvu)

— splatnost faktury

— predmétu plnéni

- ceny

— porovnani se stanovenym rozpoctem

— Uplnosti dodavky zbozi nebo sluzby

— pFipadnych pfiloh k faktufe (dodacich listl, zakazkovych listd atp.)

Ve vazbé na pfisluSny pracovni postup vyplni SPF udaje na koSilce faktury a vyplni v EIS NA
PFilohu ke koSilce (viz pfiloha €. 2 nebo pfiloha €. 3 - netyka se SPF TTO, SP, MTZ, NL).
Tuto pfilohu spravce faktur vytiskne a pfipne kancelafskou seSivackou k pfislusné fakture,
popf. pfilozi objednavku dle bodu 4.1.4. SPF nesmi pouzit jina ucetni konta, nez ktera jsou
uvedena v jeho pfislusném pracovnim postupu. V pfipadé potfeby zaloZzeni nového ucetniho
konta pfislusny SPF pozada formou LN vedouciho OUI. V piipadé dodavky zboZi a materialu
preda spravce po kontrole vécné spravnosti fakturu pfislu§nému Géetnimu UUS k vystaveni
Prilohy k faktufe s fadky (viz pfiloha €. 4 nebo pfiloha €. 5) a k zau¢tovani. Spravce faktur je
opravnén vyzadat si dopliujici vyjadieni od spravce rozpoctu pfislusného utvaru FN Brno,
kterému bude pfislusna faktura zucétovana do nakladd. Toto vyjadieni si vyzada
prostfednictvim LN, pfipadné tim zplsobem, ze pfislusného spravce rozpoctu pozada o jeho
podpis pfimo na dané fakture.

Odsouhlasené faktury, u kterych nebyl ze strany SPF shledan vramci kontroly vécné
spravnosti zadny nesoulad, pfeda SPF osobné ucetni. SPF si ponecha jedno vyhotoveni
seznamu dokladu, které puvodné prevzal od uCetni. Na tomto seznamu provadi spravce
prabézné odepisovani faktur, které po kontrole vratil zpét ucetni oproti jejimu podpisu.
Vyjimku tvofi faktury TTO, které pfislusny SPF pfedava pfikazci operace), ktery je pfedava
na UUS OUI.

Vyjimkou jsou také faktury NL. SPF NL je zde zaroven i pfikazce operace a po kontrole
a podpisu kosilek zau¢tovanych faktur je vraci zpét na UUS OUI. Ugetni predava faktury
k dal$i kontrole hlavni G&etni a ta nasledné zaméstnanctim UOU, ktefi je pfedaji na UK.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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SPF je povinen vratit zpét ucCetni veskeré faktury, které mu byly pfedany ke kontrole
nejpozdéji do 7 pracovnich dnd ode dne jejich pfevzeti. V pfipadé, Ze fakturu likviduje vice
spravcu, predavaji si tuto mezi sebou. Jednotlivi SPF zlikviduji konta, ktera jim nalezi dle
prislusného PP, do dvou dnuU a doplni k faktufe pfilohu ke koSilce R 83054 a fakturu vraci
SPF, ktery ji od zaméstnance UOU prevzal.

Pokud to vyzaduji zavazné okolnosti (napf. dodrzeni terminu uc€etni uzavérky), je ucetni
opravnéna stanovit spravci pfijatych faktur jiny termin pro vraceni pfedanych faktur. O této
skute€nosti SPF seznami prostfednictvim LN, nebo termin uvede na seznamu pfislusnych
faktur pfi jejich pfedani spravci pfijatych faktur.

Pokud SPF shleda pfi kontrole vécné spravnosti jakykoliv nesoulad, uvede tuto skute¢nost
v poznamce na koSilce slovy ,viz LN* (viz pfiloha €. 1, €. 4 a 5) v souladu s pfislusnym
pracovnim postupem. Soucasné na tuto skuteCnost upozorni prostfednictvim LN ucetni
s tim, Ze v této zpravé uvede dlivody, pro které ma byt faktura vracena dodavateli.

V pfipadé, ze pfi likvidaci pfijaté faktury SPF zjisti, Ze objednavka méla byt vystavena jinym
utvarem, pfedava KDF v&. podepsaného originalu puvodni objednavky a zdlvodnéni zpét na
OUl k opravé koédu nového spravce na koSilce®. Novy SPF vystavi objednavku se
schvalenim pfislusného pfikazce operace, spravce rozpoCtu a podpisem feditele FN Brno
(pouze pro interni Ucely, nebude se zasilat dodavateli) s poznamkou na objednavce, z
jakého dlvodu likviduje jiny SPF a s odkazem na puvodni €. objednavky. Dale KDF zlikviduje
v souladu s touto smérnici a pfislusnym pracovnim postupem.

4.2.3. Cinnosti spojené s prezkoumavanim, zauétovanim a Ghradou PF — druha &ast

4231, PFijem faktury na EO - OUI

Ugetni na UOU provadi pravidelng kazdy pracovni den pribé&znou kontrolu, zda-li ji byly
vraceny od pfisluSnych spravcu vesSkeré faktury ve stanovenych terminech. Pokud zjisti
faktury, u kterych je pfisludny SPF déle nez 2 pracovni dny v prodleni s jejich vracenim zpét
na OUI, provede okamzitou urgenci prostfednictvim LN u SPF. V této urgenci jej vyzve
k vraceni zkontrolovanych faktur obratem. Pokud urgence neni Uspésna, pfipravi ucetni
urgenci, ktera je adresovana pfikazci operace, ktery je nadfizenym pfisludného spravce.
Tuto zpravu, ve které je jméno a telefonni klapka ucetni uvedeno jako ,vyfizuje* zasle
prostiednictvim LN zaméstnancim SEO, ktefi ji pfedlozi ke schvaleni a odeslani EN.
Veskeré terminy odeslani i doruceni faktur SPF eviduje ucetni v NA.

4.2.3.2. 2. kontrola formalni spravnosti

Faktury véetné seznami preda ugetni UOU osobné udetnim UPF, UFD, UUS a OE, které
potvrdi prevzeti svym podpisem na obou vyhotovenich seznamu. Jedno provedeni seznamu
si uCetni UOU ponecha a jedno vyhotoveni pfeda ucetnim spolu s fakturami.

Ugetni UPF, UFD, UUS a OE provede 2. kontrolu formalni spravnosti. Jde zejména
o kontrolu:

- splatnosti faktury

- toho zda koSilka, pfiloha ke koSilce nebo dalSi doklad pfilozeny k faktufe
od spravce faktur obsahuje informace postacujici k zau¢tovani — tedy zda jsou
v souladu s pfislusnym pracovnim postupem.

Pokud zjisti u€etni provedenou kontrolou jakékoliv neshody u SPF, vrati pfislusné faktury
spravci. Ktémto fakturam zpracuje pruvodni zpravu prostfednictvim LN, ve které je
provedena pfesna specifikace problémd, které Ucetni pfi 2. kontrole formalni spravnosti
zjistila. Ve zpravé rovnéz stanovi spravci pfijatych faktur termin pro odstranéni neshod
a vraceni faktur zpét na OUl nebo OE. Termin nesmi byt del$i nez 5 pracovnich dn(. Spravci
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jsou povinni predat do terminu Fadné uzavérky veskeré uéetni doklady na OUl a OE, které se
vztahuji k uzaviranému mésici.

Zaznam o 2. kontrole formalni spravnosti je proveden parafou ucetni UPF, UFD a OE na
koSilce pfipojené k faktufe (viz pfiloha €.1), ucetni UUS na koSilce pfipojené k fakture
s fadky (viz pfiloha €. 4 a 5).

4.2.3.3. Zaudtovani

U faktur, které byly v ramci 2. kontroly formalni spravnosti ze strany UCetni odsouhlaseny a
zauctovany, vytiskne ucetni UPF, UFD a OE pfedkontaci (viz pfiloha €. 6) z EIS NA. Tento
proces zahrnuje zejména uvedeni nasledujicich Udajl:

- Castka,
- Ucetni konto,
- podpis

Zauctované faktury rozdéli dle pfikazcu operace (viz Pfikaz feditele €. 6/2005) a postoupi V€.
vSech pfiloh na zakladé seznamu ugetni UOU, ktera je pteda ke kontrole spravnosti véech
dosavadnich procesl pfikazcim operaci s vyjimkou pfikazce operace TTO, kterému jsou
faktury predavany ke schvaleni pfimo SPF TTO a primaf TTO, ktera bude jako pfikazce
operace schvalovat i vécnou spravnost (viz pfiloha €. 4). Schvalené faktury poté vrati zpét na
OUlI ke kontrole vedoucimu OUI nebo OE nebo jimi povéfenému zaméstnanci.

4.2.34. Schvalovani faktur pfikazci operaci

Pfikazci operaci provedou pfedbéznou kontrolu po vzniku zavazku v souladu s § 14 vyhl.
€. 416/2004 Sb., v platném znéni a faktury schvali svym podpisem. Ke spornym pfipaddm si
vyzadaji stanovisko od jimi uréenych zaméstnancll prostfednictvim LN. Pokud to budou
povazovat za vhodné, pfilozi pfisluSnou korespondenci a doplnujici stanoviska jako pfilohu
k faktufe. Pfikazci operaci jsou povinni vratit schvalené faktury zpét na OUl nejpozdé&ji do
dvou pracovnich dnli ode dne prevzeti. Zaznam o schvaleni je proveden podpisem na
koSilce ve sloupci ,Schvalil“ a datem provedené kontroly.

4.2.3.5. Kontrola ze strany vedouciho OUI a OE (hlavni tdetni)

Vedouci OUI a OE (hlavni G&etni) nebo jimi povéfeny zaméstnanec provede piedb&znou
kontrolu veSkerych dosavadnich procesl, které vramci obéhu pfijatych faktur byly
provedeny, zejména potom kontrolu spravnosti zauc¢tovani. Svoji €innost vykonava jako
hlavni ucetni ve smyslu ustanoveni zakona €. 320/2001 Sb. a § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,
v platném znéni. Pokud v téchto procesech zjisti jakykoliv nesoulad, zajisti vraceni
pFislusnych faktur tomu zaméstnanci, v jehoz €innosti byly shledany neshody. Vraceni faktur
provadi interni postou s pravodni zpravou prostfednictvim LN s tim, ze ve zpravé provede
pFesnou specifikaci neshod a termin jejich odstranéni.

Vedouci OUIl nebo povéfeny zaméstnanec v pfipadé obdrZeni pozadavku od SPF na
zalozeni nového ucetniho konta preposila tuto zadost na OC a OSEIS a pfi revizi pracovniho
postupu toto do ného zakomponuje. Po zaloZeni nového konta do NA pfedava zpétnou
vazbu SPF.

Faktury, které vedouci OUl nebo OE schvali, potvrdi na ko$ilce svym podpisem a datem
provedené kontroly (zdznam o schvaleni). Schvalené faktury pfeda zpét na UOU.

Faktury NL, SP, MTZ, ,FK,SP a za sluzby v €astce do 20 tis. KE schvalené hlavni ucetni
pfedavaji zaméstnanci UOU na UK.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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4.2.3.6. Cinnost UK

Po vraceni schvalenych faktur ze SEO preda Ucetni UOU a OE pfijaté faktury na UK, kde
bude provedena vnitini kontrola veSkerych dosavadnich procesl, které v ramci obéhu
prijatych faktur byly provedeny, zejména z hlediska Ucetniho a danového, v souladu se
zakony, vyhladkami, pokyny MF, IRD FN Brno atd. které jsou uvedeny v bodu
6. Souvisejici dokumenty.

V pfipadé nalezeni jakychkoliv neshod ode$le kontrolor UK faktury interni postou &i preda
osobné s prlvodni zpravou v LN zpét pfisluSnému zaméstnanci, v jehoz c&innosti byly
shledany neshody. V pravodni zpravé provede pfesnou specifikaci neshod véetné terminu
jejich pozadovaného odstranéni. Tento termin nesmi byt delSi nez 3 pracovni dny.
Zaznamem o vnitfni kontrole je datum kontroly, jméno a parafa kontrolora UK na kosilce.

Vnitfni kontrola bude provadéna v rozsahu urCeného vybéru, ktery je zapracovan do
pracovniho postupu ke smérnici - R/Vybér/1456 Rozsah vnitfni kontroly pfijatych faktur
provadéné UK OUI.

Kontrola uhrad PF bude provadéna samostatnymi kontrolami v ramci roéniho planu internich
kontrol v souladu se smérnici S/FN Brno/1402 Interni audit a kontrolni ¢innost ve FN Brno
bod 4.1.2.3.

4.2.4. Cinnosti spojené s prezkoumavanim, zauétovanim a Ghradou PF — tieti ¢ast

4.2.41. 3. kontrola formalni spravnosti, uUhrada

Ugetni UOU po vraceni PF z UK provede 3. kontrolu formalni spravnosti. Tato kontrola
obsahuje zejména

e kontrolu v8ech podpisl ve vazbé na podpisové vzory FN Brno

e kontrolu provedeni zauctovani

V pfipadé nalezeni jakychkoliv nedostatkll odeSle faktury s prlvodni zpravou v LN zpét
pFislusnému zaméstnanci, v jehoz c&innosti byly shledany neshody. V privodni zpravé
provede presnou specifikaci neshod v&etné terminu jejich poZzadovaného odstranéni. Tento
termin nesmi byt delSi nez 3 pracovni dny. U téch faktur, u kterych probéhla 3. kontrola
formalni spravnosti bez vyhrad, zajisti u€etni jejich Uhradu na pfislusny bankovni ucet
dodavatele ve stanovené splatnosti. Zaznamem o 3. kontrole formaini spravnosti je parafa
ucetni na kosilce.

Ve vyjime¢nych pfipadech bude uhrada provedena pfed zauctovanim PF. Jedna se
o pfipady, kdy by nebyla dodrzena splatnost dané faktury. Schvaluje vedouci OUl a OE na
zakladé pisemného souhlasu SPF nebo v pfipadé nemoznosti zauc¢tovani PF z provoznich
dvodil. Zaznam o schvaleni uhrady bude proveden vedouci OUl a OE v dolni &asti koSilky
(datum a podpis).

4.2.4.2. Zakladani pfijatych faktur, pfedani do spisovny, pfedani na
pfislusné utvary FN Brno

Po provedeni Ghrady faktur ugetni UOU v souladu se Spisovym fadem FN Brno provede
kontrolu Uplnosti Ciselnych fad pfijatych faktur, roztfidi je podle jednotlivych druht ucetnich
pfipadl a preda je do pfiru¢ni spisovny. V pfipadech, kdy je podle pfisluSnych pracovnich
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postupl nutné dal$i zpracovani pfijaté faktury (napf. jako podkladu pro vyvedeni pofizené
investice) zajisti u€etni UOU jejich pfedani odpovédnym zaméstnancim FN Brno

5. Odpovédnosti a pravomoci

5.1. Odpovédnosti

5.1.1. Vedouci Useku Centralni podatelny FN Brno

- zajistuje pfedani vesdkerych pfijatych faktur doruéenych na Centralni podatelnu FN Brno
na SEO

5.1.2. SEO

- zajistuje evidenci veskerych pfijatych faktur na SEO ve WISPI-SSL dle Spisového fadu
FN Brno a fizeného dokumentu R/FN Brno/0029 - Evidence pfijmu a odesilani zasilek
ve WISPI-SSL a jejich predani vedoucimu OUI

- predklada EN ke kontrole druhé urgence k nevracenym fakturam od pfislusnych spravcu

5.1.3.  Zameéstnanci spisové sluzby jednotlivych utvart FN Brno
zajistuji predani veskerych pfijatych faktur doruéenych na dtvar, na kterém vykonavaji
svoji ¢innost, na SEO

5.1.4. Vedouci OE

- provadi kontrolu spravnosti procesl realizovanych pfi obéhu pfijatych faktur, zejména
kontrolu zauctovani
- vykonava ¢innost hlavni ucetni

5.1.5.  Vedouci OUI

- predava dorudené pfijaté faktury uéetnim na UOU

- provadi kontrolu spravnosti procesu realizovanych pfi ob&hu pfijatych faktur, zejména
kontrolu zauctovani

- odpovida za zakladani novych a rueni stavajicich NS (dotace, sponzor, ngjmy)

- vykonava ¢innost hlavni ucetni

5.1.6. Vedouci OC
- odpovida za zakladani novych a ruSeni stavajicich NS (medicinské a nemedicinské
utvary)

5.1.7.  Ugetni UOU

- zajiStuje evidenci ve WISPI-SSL dle Spisového fadu FN Brno a fizeného dokumentu
R/FN Brno/0029 — Evidence pfijmu a odeslani zasilek ve WISPI-SSL

- provadi 1. kontrolu formalni spravnosti

- zajiStuje vraceni faktur dodavateli, pokud tyto nejsou fadné vystaveny z hlediska
podminek stanovenych 1. kontrolou formaini spravnosti

- zajistuje tisk Prilohy k pfijaté faktufe (tzv. koSilky)

- predava faktury SPF

- prebira faktury od SPF

- provadi kontrolu dodrzovani stanovenych termint pro kontrolu doSlych faktur ze strany
SPF

- zasila prvni upominky SPF

- pfipravuje pro EN upominky zaméstnancim pfimo podfizenym EN, vedoucim
zaméstnancim nemedicinskych utvar(i, vedoucim zameéstnancum v pfimé podfizenosti
feditele FN Brno.

- zajiStuje vraceni faktur dodavateli na zakladé nesrovnalosti zjiSténych spravci pfijatych
faktur

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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- predava faktury pfikazcim operaceprebira faktury od pfikazcu operace
- predava faktury na UK

- provadi 3. kontrolu formalni spravnosti faktur

- zaijistuje uhrady pfijatych faktur

- zaijistuje archivaci pfijatych faktur

- predava prijaté faktury k zajisténi dalSich procest ve FN Brno.

5.1.8. Ugetni UPF a UFD

- provadi 2. kontrolu formalni spravnosti
- provadi zauctovani

5.1.9. Ugetni UUS

- provadi 1. a 2. kontrolu formalni spravnosti PF
- provadi zauctovani

5.1.10. Ugetni OE
- provadi 2. kontrolu formalni spravnosti

- provadi zauctovani
- predava faktury na UK

5.1.11. Kontrolor UK
- provadi vnitfni kontrolu

5.1.12. Spravci prijatych faktur
provadi vécné prezkoumani ucetnich dokladu

- ve stanovenych terminech predavaiji zkontrolované faktury zpét na OUI

- predavaji na OUl podklady pro pfipadné vraceni faktur, které nebyly odsouhlaseny,
dodavatelim

- mohou zajiStovat i Cinnosti pfikazcl operaci a spravci rozpoctu

- predavaji do terminu Fadné uzavérky veskeré udetni doklady na OUI, které se vztahuji
k uzaviranému mésici

- pfedavaiji faktury tykajici se TTO k formalnimu pfezkoumani pfikazci operace TTO

5.1.13. Prikazce operace
provadi pfedbéznou kontrolu po vzniku zavazku
- muze zajiStovat i Cinnost spravce rozpoctu

5.2. Pravomoci

5.2.1.  Vedouci OE ma pravomoc

- povéfit zaméstnance OE k provedeni ¢innosti uvedenych v ¢lancich této smérnice

- vpfipadé zjisténého nesouladu vratit fakturu k napravé neshody pfislusnému
zaméstnanci FN Brno

5.2.2.  Vedouci OUI méa pravomoc

- povéfit zaméstnance OUI k provedeni ¢innosti uvedenych v &lancich této smérnice

- vpfipadé zjisténého nesouladu vratit fakturu k napravé neshody pfislusnému
zaméstnanci FN Brno nebo dodavateli

- schvalit uhradu PF pfed zauctovanim

5.2.3.  Ugetni UOU
- ma pravomoc V pfipadé zjisténého nesouladu vratit fakturu k napravé neshody
pFislusnému zaméstnanci FN Brno nebo dodavateli

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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5.2.4. Ucetni UPF, UUS a UFD

ma pravomoc Vv pfipadé zjisténého nesouladu vratit fakturu k napravé neshody
pfislusnému SPF

5.2.5. Ucetni OE

ma pravomoc Vv pfipadé zjisténého nesouladu vratit fakturu k napravé neshody
pfisluSnému SPF

5.2.6. Kontrolor UK

ma pravomoc Vv pfipadé zjisténého nesouladu vratit fakturu k napravé neshody
pfislusnému zaméstnanci FN Brno

5.2.7. Spravci pfijatych faktur maji pravomoc

v pfipadé zjisténého nesouladu ze strany dodavatele vratit fakturu k napravé neshody
prostifednictvim ucetni UOU
vyzadat si doplfiujici vyjadfeni od spravce rozpoctu pfislusného utvaru FN Brno

5.2.8. Prikazce operace

ma pravomoc V pfipadé zjisténého nesouladu vratit fakturu k napravé neshody
pfislusnému zaméstnanci FN Brno

6. Souvisejici dokumenty

V platném znéni:

Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Zakon ¢&. 320/2001 Sb., zakon o finanéni kontrole

Vyhlaska Ministerstva financi €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb.
Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm{

Zakon €. 218/2000 Sb., rozpodtova pravidla

Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich

Zakon ¢&. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd,

Vyhlaska ¢&. 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpo¢tu na financovani programu
reprodukce majetku

Pokyn Ministerstva financi ¢. 2-07 ze dne 3. 10. 2007 k fizeni program( a provozovani
informacniho systému programového financovani

Vyhlaska €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potfeb

Vyhlaska &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona ¢. 563/1991
Sb. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, pro ucetni jednotky, které jsou tzemnimi
samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizaénimi
slozkami statu

Ceské Ugetni standardy pro USC, PO, SF a OSS

Pokyny MF fady D

Granty — pravidla IGA MZ Ceské republiky na pfisludny kalendaini rok

S/FN Brno/979 - Zasady pro pouzivani FKSP a rozpocet FKSP

S/FN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno

S/FN Brno/1402 Interni audit a kontrolni ¢innost ve FN Brno

R/Vybér/0406 Tvorba Ciselniku nakladovych skupin

R/FN Brno/0029 - Evidence pfijmu a odesilani zasilek ve WISPI-SSL

R/Vybér/0433 Obéh pfijatych faktur mezi EO a TTO

R/Vybér/0426 Obéh pijatych faktur mezi OUl a NL

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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R/Vybér/0454 Obéh pfijatych faktur mezi OE a Obo, OE a OIC
R/Vybér/0415 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OHTS - Dopravou
R/Vybér/0416 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OZT

R/\VVybér/0417 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OHTS - Energetikou
R/\VVybér/0418 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OHTS - SB

R/Vybé&r/0425 Obéh pFijatych faktur mezi OUl a OHTS - SP
R/Vybér/0421 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OHTS - Pradelnou
R/Vybé&r/0420 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OHTS - SB - TU
R/\VVybér/0412 Obéh pfijatych faktur mezi EO a LKVM

R/Vybér/0413 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OSS

R/Vybé&r/0422 Obéh pfijatych faktur mezi EO a ORK

R/\Vybér/0423 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OPV

R/Vybér/0411 Obéh pfijatych faktur mezi EO a PeO

R/\VVybér/0429 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OVPZ

R/\VVybér/0414 Obéh pfijatych faktur mezi EO a Cl

R/OUI/0428 Obéh prijatych faktur mezi UOU a UFD (FKSP) Oddéleni Gétaren a informaci
R/Vybér/0427 Obéh pfijatych faktur mezi Oddélenim uctaren a informaci a Oddélenim
zdravotnich pojistoven

R/Vybér/0424 Obéh piijatych faktur mezi OUl a OHTS - MTZ
R/VVybér/0419 Obéh pfijatych faktur mezi EO a OSLN

R/Vybér/1456 Rozsah vnitini kontroly pfijatych faktur provadéné UK OUI
Pfikaz feditele FN Brno &. 6/2005

7. Prehled zmén
Vysledek revize (popis zmény — beze zmény) Pozniamka
Revize kapitol: 2.,3.1.,4.12.,4.1.4.,42.1,4222,4223,4224.,423.1, Vydini 6
4.2.3.3.,4.2.3.5.,4.2.3.6.,4.2.3.7.,4.2.4.2.,5.1.2.,5.1.3.,5.1.4.,5.1.7., 5.1.12., 6.7,
Zména kapitol: 4.2.3.6., 5.1.7., 5.1.14., Piiloha 8 Vydani 7
8. Prilohy
Pfiloha €. 1 PFiloha k pfijaté fakture - KoSilka
Pfiloha ¢. 2 Pfiloha ke kosilce
Priloha ¢. 3 Pfiloha ke kosilce - OZT
Pfiloha €. 4 Priloha k pfijaté faktufe (s Fadky) - NL
Pfiloha ¢. 5 PFiloha k pfijaté fakture (s fadky) — TTO, MTZ, SP
Pfiloha €. 6 Predkontace
Priloha ¢. 7 Pfiloha k nakupni zalohové fakture
Pfiloha ¢. 8 Matice dokument
Pfiloha €. 9 Seznameni s dokumentem integrovaného systému fizeni

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.

S/FN Brno/0497_v6 15/ 24 V tisténé podobé nefizeny dokument

(mimo Fizené Kopie)



S/FN Brno/0497

Pfiloha ¢. 1 — Priloha k pfrijaté faktuie

R 63297 Pfiloha k pfijaté faktuie Fakultni nemocnice Brno
KOSILKA Jihlavska 20
Banka: Komer¢ni banka
Uget: 71234621/0100
ICO: 65269705
DIC: CZ65269705

Dodavatel:  Presny nazev sidla uvedeny v obchodnim _
rejstfiku (zivnostenském listu)

Datum splatnosti

Lhuta splatnosti je stanovena v souladu
s pfisluSnym pracovnim postupem

Kad pridéleny OUI pod kterym je faktura

Interni Eislo faktury zarazena do ucetni evidence v KDF

Variabilni symbol Kdd, kterym identifikuje fakturu dodavatel

ICO: Identifikacni ¢islo organizace Castka Castka fakturace dodavatele véetné DPH

DIC: Identifikacni Cislo platce DPH Interni kod karty dodavatele pridélené

Cislo véfitele v ramci FN Brno OUI V NA

Spravce Kéd SPF, pod kterym je evidovan OUI v NA
Poznamka: Kniha doSlych faktur
N?k'?dm’? Cinnost NakIaQO\ia Castka* Potvrdil vécnou a Schvalil
stfedisko skupina Ciselnou spravnost
Vyplni SPF Vyplni SPF Vyplni SPF Vyplni SPF *** Podpis spravce pfi
souhlasu s PF
datum:
POAPIS: ...,
Prikazce operace
datum:
POAPIS ...,
Hlavni ucetni
datum:
POAPIS:..eeeiiiiiiiiienanes
Ekonomicky naméstek
Celorotni objednavka €. o
Smlouva ¢&.: k niz se vaze prijata faktura. VypIni SPF
Objednavka ¢€.: k niz se vaze piijata faktura. Vyplni SPF
Pfipravil: Jméno** Dne: Datum zaevidovani hod: Cas zaevidovani KDF
KDF
Zuctovaci datum:
Zauctoval (jméno): podpis: .... Parafa Gcetni ktera provedla 2. Kontrolu
formalni spravnosti, pfedkontaci a zauctovani
Kontrola OUlI: podpis Parafa uc¢etni ktera provedla 3. kontrolu
L o e formalni spravnosti
(jméno)
Cislo uétu:... podpis.......... Podpis tcetni ktera provedla pfikaz platby na
(bankovni Gcet FN bankovni tcet
Brno).
Zaplaceno dne: (Datum Ghrady
z bankovniho Gétu)
* rozpis na vice nakladovych stfedisek spravce (spravci) pfijatych faktur provadi v pfipadé, Ze je prace dodavatele
provadéna pro vice nakladovych stfedisek
> zaznam o provedeni 1. kontroly formalni spravnosti
o zaznam o vécné kontrole provedené spravcem pfijatych faktur

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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Priloha €. 2 — Priloha ke kosilce
R 83054 Priloha ke koSilce

S/FN Brno/0497

Fakultni nemocnice Brno

Jihlavska 20

Brno PSC 62500
Banka: Komer¢ni banka
Uet: 71234621/0100
ICO: 65269705

DIC: CZ65269705

Dodavatel: Piesny nazev sidla uvedeny v obchodnim
rejstiiku (zivnostenském listu)

ICO: Identifikacni €islo organizace
DIC: Identifikaéni &islo platce DPH

Cislo nakupni faktury

Cislo nakupni objednavky

Ptipravil:

Dne:

Hod:

Cislo vétitele

Interni kod karty dodavatele prid€lené v ramci
FN Brno OUI V NA

Jméno spravce pfijatych faktur, pod kterym je

Likvidoval evidovan OUIy NA
Poznamka: nakupni objednavka Strana: 1
Cislo konta Ma dati N?kl?dove Nakl?dova Cinnost DPH.ucto or Cislo majetku
stiedisko skupina skupina zboZzi

provadéna pro vice nakladovych stfedisek

*k

zaznam o vécné kontrole provedené spravcem pfijatych faktur

rozpis na vice nakladovych stfedisek spravce (spravci) pfijatych faktur provadi v pfipadé, Ze je prace dodavatele

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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Priloha €. 3 — Priloha ke kosSilce - OZT

R 63408 Priloha k pfijaté fakture Fakultni nemocnice Brno
Rozdéleni nakladl udrzby - kumulace Jihlavska 20
Brno PSC 625 00
Banka: Komer¢ni banka
Uget: 71234621/0100
130 65269705

Dodavatel:  Pfesny nazev sidla uvedeny v obchodnim _ _
rejstfiku (zivnostenském listu)
. Lhuta splatnosti je stanovena v souladu
Datum splatnosti s prisluSnym pracovnim postupem

Kad pridéleny OUI pod kterym je faktura

Interni Cislo faktury zarazena do ucetni evidence v KDF

Variabilni symbol Kdd, kterym identifikuje fakturu dodavatel

ICO Identifikacni €islo organizace Castka Castka fakturace dodavatele véetng& DPH
DIC: Identifikaéni Eislo platce DPH < Interni kod karty dodavatele pridélené
Cislo véfitele v ramci FN Brno OUI V NA
Spravce Kéd SPF, pod kterym je evidovan OUI v NA
Poznamka: udrzba->rozdéleni->tisk kumulovanych radkd Strana: 1
© e Nakladové | Nakladova . DPH
Typ Konto Ma dati Dal stredisko skupina Cinnost ucto.zb.
Celkem MD
Celkem soucet cen véetné DPH:
podpis:......ccccveuennnn.

rozpis na vice nakladovych stfedisek spravce (spravci) pfijatych faktur provadi v pfipadé, Ze je prace dodavatele
provadéna pro vice nakladovych stfedisek
zaznam o vécné kontrole provedené spravcem pfijatych faktur

*k

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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Pfiloha ¢. 4 — Priloha k prijaté fakture - NL

R 63037 Pfiloha k pfijaté faktufe
KOSILKA S RADKY - NL

S/FN Brno/0497

Fakultni nemocnice Brno

Jihlavska 20

Banka: Komeréni banka
Uget: 71234621/0100
ICQ: 65269705

DIC: CZ65269705

Dodavat
el:

Pfesny nazev sidla uvedeny v obchodnim
rejstriku (zivnostenském listu)

Identifikacni €islo organizace

Identifikacni Eislo platce DPH

Datum splatnosti

Lhuta splatnosti je stanovena v souladu
s pfisluSnym pracovnim postupem

Interni €islo faktury

Kad pridéleny OUI pod kterym je faktura
zarazena do Ucetni evidence v KDF

Variabilni symbol

Kaéd, kterym identifikuje fakturu dodavatel

Castka

Castka fakturace dodavatele véetné DPH

Cislo véfitele

Interni kod karty dodavatele pridélené
v ramci FN Brno OUI V NA

Spravce

Kéd SPF, pod kterym je evidovan OUI v NA

Poznamka: nakupni faktura (U¢to+tisk), nakupni faktura zauctovana

Strana:

Nakladové Nakladova . . Potvrdil vécnou a ¢iselnou T
N M o Castka . e Schvalil
stfedisko skupina spravnost (pfikazce operace)
Vyplni SPF VypIni SPF Vyplni spravce PF *** Podpis spravce pfi souhlasu s
PF
Smlouva ¢&.:
Objednavka ¢&.:
Pfipravil: Dne hod: datum:
Zuctovaci datum:
Zauctoval (Jmeéno):......cvvuviieniiiiins e POAPIS:.. vt POdPIS:. et
Kontrola UOU OUI (jméno):.................... POAPIS:.....cceeeeeeeeeieee Hlavni ucetni
Cislo Gétu: POAPIS:....cceeeeeeeeeeieeenn,
Zaplaceno dne:
Cislo C s Nakladové | Nakladova | x. DPH
Typ (interni) Ma dati Dal stfedisko | skupina Cinnost ucto.zb.
POAPIS: e

provadéna pro vice nakladovych stfedisek
zaznam o provedeni 1. kontroly formalni spravnosti

zaznam o vécné kontrole provedené spravcem pfijatych faktur

rozpis na vice nakladovych stfedisek spravce (spravci) pfijatych faktur provadi v pfipadé, Ze je prace dodavatele

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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Pfiloha ¢. 5 — Priloha k prijaté fakture — TTO, MTZ, SP

R 63298 Priloha k prijaté fakture

S/FN Brno/0497

Fakultni nemocnice Brno

Jihlavska 20

Banka: Komeréni banka
Uget: 71234621/0100
ICO: 65269705

DIC: CZ65269705

Dodavatel: ~ Pfesny nazev sidla uvedeny v obchodnim Splatnost die dodavatele _
rejstfiku (zivnostenském listu)
. Lhuta splatnosti je stanovena v souladu
Datum splatnosti s pfisluSnym pracovnim postupem
— Kod pridéleny OUI pod kterym je faktura
Interni Cislo faktury zafazena do ucetni evidence v KDF
Variabilni symbol Kaéd, kterym identifikuje fakturu dodavatel
ICO: Identifikacni €islo organizace Sastka Castka fakturace dodavatele véetng& DPH
DIC: Identifikacni Cislo platce DPH % - Interni kod karty dodavatele pridélené
Cislo véfitele v ramci FN Brno OUI V NA
Spravce Kéd SPF, pod kterym je evidovan OUI v NA

Poznamka: nakupni faktura (U¢to+tisk), nakupni faktura zauctovana

Strana: 1

Nakladové Nakladova . . Potvrdil vécnou a ¢iselnou e
2 . e Castka . ! Schvalil
stfedisko skupina spravnost (spravce faktur)
Vyplni SPF Vyplni SPF Vyplni spravce *** Podpis spravce pri
PF souhlasu s PF
Smlouva ¢&.:

Objednavka ¢&.:

Ptipravil: Dne hod: datum:
Zuctovaci datum: B
ZaUétovaI’(Jrqéno’):... ....................... podp!s .......................... Pfikazce operace
Kontrola UOU OUI (jméno):.................... POAPIS:...euieiieiiiieianns
Cislo uétu: POAPIS e, datum:
POAPIS: ..

Zaplaceno dne: Hlavni uéetni

Cislo < g Nakladové | Nakladova | x. DPH
Typ (interni) Ma dati Dal stfedisko | skupina Clnnost ucto.zb.

POAPIS: ..

rozpis na vice nakladovych stfedisek spravce (spravci) pfijatych faktur provadi v pfipadé, Ze je prace dodavatele

provadéna pro vice nakladovych stfedisek

zaznam o provedeni 1. kontroly formalni spravnosti
zaznam o vécné kontrole provedené spravcem pfijatych faktur

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a Sifeni informaci v ném obsaZzenych mimo FN Brno je zakazano.
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Pfiloha ¢. 6 — predkontace
R 63040 Pfiloha k pfijaté faktufe Fakultni nemocnice Brno
PREDKONTACE Jihlavska 20
Brno PSC 62500
Banka: Komeréni banka
Uget: 71234621/0100
ICQ: 65269705
DIC: CZ65269705
Dodavatel: Presny nazev sidla uvedeny v obchodnim _
rejstfiku (zivnostenském listu)
. Lhuta splatnosti je stanovena v souladu
Datum splatnosti s pfisluSnym pracovnim postupem
. Kad pridéleny OUI pod kterym je faktura
Interni Cislo faktury zafazena do ucetni evidence v KDF
Variabilni symbol Kaéd, kterym identifikuje fakturu dodavatel
ICO: Identifikacni ¢islo organizace Castka Castka fakturace dodavatele véetné DPH
DIC: Identifikacni Cislo platce DPH

Cislo véfitele

Interni kod karty dodavatele pridélené
v ramci FN Brno OUI V NA

Spravce Kéd SPF, pod kterym je evidovan OUI v NA
Poznamka: nakupni faktura (U€to+tisk), nakupni faktura zauctovana
Konto Ma dati Dal Nakladové | Nakladova | g0
stiedisko skupina

provadéna pro vice nakladovych stfedisek
zaznam o provedeni 1. kontroly formalni spravnosti
zaznam o vécné kontrole provedené spravcem pfijatych faktur

rozpis na vice nakladovych stfedisek spravce (spravci) pfijatych faktur provadi v pfipadé, Ze je prace dodavatele
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Pfiloha €. 7 — Priloha k nakupni zalohové faktuie

R 63101 Pfiloha k nakupni zalohové faktufe Fakultni nemocnice Brno
KOSILKA Jihlavska 20 ;
Brno PSC 625 00
Banka: Komeréni banka
Uget: 71234621/0100
ICQ: 65269705
DIC: CZ65269705

Dodavatel: Presny nazev sidla uvedeny v obchodnim _
rejstfiku (zivnostenském listu)

Datum splatnosti

Lhuta splatnosti je stanovena v souladu
s pfisluSnym pracovnim postupem

Kaéd pridéleny OUI pod kterym je faktura

Interni Eislo faktury zarazena do Ucetni evidence v KDF

Variabilni symbol Kaéd, kterym identifikuje fakturu dodavatel

ICO: Identifikacni ¢islo organizace Castka Castka fakturace dodavatele véetné DPH

DIC: Identifikacni Cislo platce DPH Interni kod karty dodavatele pridélene

Cislo véritele v ramci FN Brno OUI V NA

Poznamka: zalohova nakupni faktura evidovana

N?k'?dm’? Cinnost Nakladova skupina* Castka* [Potvrdil vécnou a Schvalil
stfedisko Ciselnou spravnost
Vyplni SPF Vyplni SPF Vyplni SPF Vyplni spravce *** Podpis spravce pfi
PF souhlasu s PF
datum:
POAPIS: ...,
Pfikazce operace
datum:
[oJ0To [ o] I
Hlavni Gcéetni
datum:
POAPIS: ...
Ekonomicky nameéstek
Celorocni objednavka ¢.: k niz se vazZe pfijata faktura. Vypini SPF
Smlouva ¢&.: k niz se vaze prijata faktura. Vypini SPF
Objednavka ¢€.: k niz se vaze pfijata faktura. VypIni SPF
PFipravil: Jméno** Dne: Datum hod: Cas zaevidovani
zaevidovani v KDF
v KDF
Datum vystaveni:
Vystavil (jméno): podpis: .... Parafa Gcetni ktera provedla 2. Kontrolu
formalni spravnosti, predkontaci a zauctovani
Kontrola UOU oUI podpis........ :)ar;f;?n?zetr’gvfggg provedia 3. kontrolu
(jméno): P
Cislo G&tu: (bankovni podpis:......... Podpis Ucetni ktera provedla pfikaz platby na
uéet FN Brno). bankovni ucet
Zaplaceno dne: (Datum uhrady
z bankovniho Gétu)
* rozpis na vice nakladovych stfedisek spravce (spravci) pfijatych faktur provadi v pfipadé, Ze je prace dodavatele
provadéna pro vice nakladovych stfedisek
> zaznam o provedeni 1. kontroly formalni spravnosti
o zaznam o vécné kontrole provedené spravcem pfijatych faktur
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Spravce Kéd SPF, pod kterym je evidovan OUI v NA
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Pfiloha 8: Matice dokumentu

Nazev Cislo Zpracovava | Pfezkoumava | Schvaluje Misto Zpusob | Doba |Zaznam
formulare ulozeni ukladani | ulozeni
v NA originalu
Prijata faktura - dodavatel dodavatel dodavatel oul (p) S10 ne
ptikazci
operace
R 63297 ] vedouci OUlI, ] ano
Kosilka R 63101 Ucetni SPF OE, Ooul (p) S10
Priloha ke
kosilce, pFiloha | R 63408 SPF Ugetni ugetni oul (p) S10 Ano
ke koSilce — R 83054
ozT
Ptiloha k R 63297 SPF, pfikazci
prijaté faktufe - R 63298 operace,
NL, pfiloha k R 63037 | Ugetni UUS SPF vedouci OUI oul (p) S10 ano
pfijaté fakture
- TTO, MTZ,
SP
. . Ucetni . ano
Predkontace R 63040 Ucetni Vedouci OUI oul (p) S10
Pozn.: zplGsob ukladani (p) — pisemna podoba

(e) — elektronicka podoba
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Priloha 9: Seznameni s dokumentem integrovaného systému rizeni

Nazev utvaru:

EO

Nakladové stredisko:

Dokument predklada:

Nize podepsani zaméstnanci utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznameni s obsahem

dokumentu

Obéh ucetnich dokladu - prijaté faktury

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci fidit.

Jméno, prijmeni
(hdlkovym pismem)

Datum

Podpis

Jméno, prijmeni
(hulkovym pismem)

Datum

Podpis
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