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Závěrečná ustanovení
Část I.
Úvodní ustanovení
Čl. 1
Legislativní rámec
Hospodaření kraje a z toho vyplývající hospodářské operace a účetnictví je upraveno následujícími základními předpisy:
a)
zákonem č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“),
b)
zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o účetnictví“),
c)
vyhláškou č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu (dále jen „vyhláška č. 505/2002 Sb.“),
d)
českými účetními standardy pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu,
e)
zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech“),
f)
vyhláškou č. 323/2002 Sb., o rozpočtové skladbě, ve znění pozdějších předpisů,
g)
zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o finanční kontrole“),
h)
vyhláškou č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění zákona č. 309/2002 Sb., zákona č. 320/2002 Sb. a zákona č. 123/2003 Sb. (dále jen „vyhláška č. 416/2004 Sb.“),
i)
vyhláška č. 16/2001 Sb., o způsobu, termínech a rozsahu údajů předkládaných pro hodnocení plnění státního rozpočtu, rozpočtů státních fondů a rozpočtů územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „vyhláška č. 16/2001 Sb.“),
j)
zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o dani z přidané hodnoty“).
Čl. 2
Závaznost směrnice
(1)
Tento Vnitřní předpis č. 7/09 - Směrnice k oběhu a přezkušování účetních dokladů (dále jen „směrnice“) závazně upravuje způsob, formu, lhůty a povinnosti zaměstnanců kraje a uvolněných členů zastupitelstva kraje (dále jen „odpovědné osoby“), kteří se bezprostředně podílejí na účetních případech od jejich nařízení, přezkoušení a kontroly až po zaúčtování a archivaci účetních dokladů.
(2)
Uvolnění členové zastupitelstva kraje, ředitel krajského úřadu, zástupci ředitele -ředitelé sekcí krajského úřadu, vedoucí odborů krajského úřadu, příp. další pracovníci pověření ředitelem krajského úřadu nařizují, kontrolují a schvalují v rámci své působnosti veškeré hospodářské a účetní operace. Současně odpovídají za správnost hospodářských a účetních operací a za hospodárné nakládání s rozpočtovými prostředky kraje, které jim byly stanoveny rozpisem rozpočtu kraje na příslušné rozpočtové období.
Čl. 3
Předmět úpravy – vymezení pojmů
(1)
Předmětem oběhu účetních dokladů jsou průkazné účetní záznamy kraje Vysočina (dále jen „kraj“), které tvoří obsah účetnictví, a které dokládají skutečnosti o výdajích a příjmech rozpočtu kraje, výsledku hospodaření a vyjadřují stav a změny stavu majetku, pohledávek a závazků a vlastních zdrojů krytí majetku kraje v průběhu účetního období a na jeho konci, tj. na rozvahových účtech aktiv a pasiv, a v případě vedení podnikatelské činnosti též stav a změny na výsledkových účtech nákladů a výnosů (dále jen „účetní doklady“).
(2)
Oběhem účetních dokladů se rozumí postup, kterým každý účetní doklad prochází od okamžiku jeho vyhotovení až do okamžiku jeho archivace a skartace. Účetní doklady musí být předávány ke svému oběhu ve stanovených termínech a ve stanoveném počtu odpovědným zaměstnancům kraje tak, aby se mohly včas a řádně zpracovat.
(3)
Účetní doklady se musí vyhotovovat neprodleně po vzniku a dokončení hospodářských a účetních operací, a to i na základě písemností, které jim mohou předcházet (mj. usnesení orgánů kraje, rozhodnutí, smlouvy, dohody, cestovní příkazy, výpisy apod.). Takové písemnosti se stávají účetními doklady, resp. součástí účetních dokladů tehdy, jsou-li opatřeny náležitostmi podle § 11 zákona o účetnictví.
(4)
Oběh účetních dokladů kraje se uskutečňuje mezi odbory a samostatnými odděleními (dále jen „odbor“), kterých se hospodářské a účetní operace týkají a odděleními rozpočtu a financování a účetnictví Odboru ekonomického Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „ekonomický odbor“).
(5)
Termíny vyhotovování, předávání a předkládání účetních dokladů, jejich zaúčtování a vyřizování se řídí termíny vyplývajícími z obecně závazných a vnitřních předpisů a termíny vyznačenými na účetních dokladech. Dané termíny jsou odpovědné osoby povinny respektovat tak, aby byly dodrženy jak pro likvidaci účetních dokladů, tak pro účetní výkaznictví, finanční a jiné orgány a nedocházelo tak k sankčním postihům ze strany kontrolních orgánů a organizací. Vnitřní účetní doklady (např. opravné doklady, doklady k operacím, které nejsou svázány s bankovním převodem prostředků), dále doklady podle odstavce 3, pohledávky a závazky předloží odbory neprodleně, nejpozději však 3. pracovní den následujícího měsíce na oddělení účetnictví ekonomického odboru. 

(6) Finanční a majetkovou operací se rozumí postupy při nakládání s veřejným prostředky, které mají svůj odraz v příslušných evidencích (zejména účetní, pokladní evidenci).

(7) Hospodárností je takové použití veřejných prostředků k zajištění stanovených úkolů s co nejnižším vynaložením těchto prostředků, a to při dodržení odpovídající kvality plnění úkolů. 

(8) Efektivností je takové použití veřejných prostředků, kterým se dosáhne nejvýše možného rozsahu, kvality a přínosu plněných úkolů ve srovnání s objemem prostředků vynaložených na jejich plnění.

(9) Účelností je takové použití veřejných prostředků, které zajistí optimální míru dosažení cílů při plnění stanovených úkolů.

(10)
Časové rozlišení. Vzhledem k tomu, že kraj Vysočina neprovozuje hospodářskou činnost, neúčtuje o časovém rozlišení a nepostupuje podle § 37 vyhlášky č. 505/2002 Sb. a Českých účetních standardů č. 516, odstavec 3.7.

(11)
Kraj Vysočina postupuje v souladu s § 9 zákona o účetnictví, § 3a vyhlášky č. 505/2002 Sb. a vede účetnictví ve zjednodušeném rozsahu. Při účtování nevyužívá možnosti ustanovení odstavce 1 a 2 § 13a zákona.

Čl. 4
Druhy účetních dokladů
(1)
Ustanovení této směrnice se vztahují na oběh všech dokladů, o nichž se účtuje v účetnictví:

a)
došlé faktury a dobropisy za dodávky investiční povahy (dodavatelské faktury),
b)
došlé faktury a dobropisy za dodávky neinvestiční (provozní) povahy (dodavatelské faktury),
c)
vydané faktury externím fyzickým a právnickým osobám (faktury vydané),
d)
platební poukazy (týká se ostatních plateb bez faktur),
e)
pokladní doklady,
f)
vnitřní (interní) účetní doklady,
g)
výpisy z účtů,
h)
doklady k účtování o majetku,
i)
doklady k účtování o platech zaměstnanců a odměnách členů zastupitelstva, o odvodech pojistného na sociální a zdravotní pojištění, o daních z příjmů FO a o srážkách z platů a odměn,
j)
doklady při pracovních cestách,
k)
doklady k účtování Sociálního fondu, Fondu Vysočiny a Fondu strategických rezerv Vysočiny,
l)
doklady k účtování cenin,
m) doklady k příjmům rozpočtu kraje (na předpis pohledávek vyplývajících z rozpočtu kraje),

n)
správní rozhodnutí,

o) 
doklady spojené s účtováním prostředků souvisejících s financováním projektů z EU.

(2)
Jiné důležité písemnosti, které se mohou stát účetním dokladem, nebo jsou pro účetní případy důležité (kopie se přikládají k účetnímu dokladu, nebo se na ně účetní doklady odvolávají):

a)
 inventurní soupisy,
b)
nájemní, kupní nebo jiná smlouva,
c)
vyúčtování pracovní cesty,
d)
potvrzení o podání návrhu  na vklad do katastru,
e) směrnice,

f) 
dohody o vzájemném započtení (zaúčtování) pohledávek,

g)
hromadný převodní příkaz (příloha k platebnímu poukazu).
Čl. 5
Účetní doklady a jejich náležitosti
(1)
Účetní doklady jsou písemnosti, které dokládají skutečnosti o stavu a pohybu majetku, pohledávek a závazků, o výdajích a příjmech, dotacích příp. nákladech a výnosech, je-li vedena podnikatelská činnost a o výsledku rozpočtového hospodaření kraje.
(2)
Účetními doklady jsou písemnosti, které vznikají na základě:
a)
vnějších dispozic (např. daňové doklady za dodávky výrobků, prací a služeb neinvestiční povahy, faktury a dodávky pro investiční účely, dobropisy, zjednodušené doklady při nákupu v hotovosti nebo platby kartou a zálohové faktury),
b)
dispozic s prostředky kraje (např. platební poukazy, platební a převodní příkazy, bankovní výpisy),
c)
vnitřních dispozic (cestovní příkazy, zúčtovací a výplatní listiny, pokladní doklady s předepsanými náležitostmi, doklady o převzetí drobného dlouhodobého hmotného majetku),
d)
zjištěných chyb v účetnictví (opravné doklady),
e)
dalších písemností, které mají náležitosti účetního dokladu stanovených zákonem.
(3)
Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat náležitosti vymezené v ustanovení § 11 zákona o účetnictví. Jedná se o následující náležitosti:

a)
označení účetního dokladu,
b)
popis obsahu účetního případu a označení jeho účastníků,
c)
peněžní částku nebo údaj o množství a ceně za měrnou jednotku,
d)
okamžik vyhotovení účetního dokladu (okamžik vyhotovení je vyjádřen datem vyhotovení),
e)
okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení (okamžik uskutečnění je den předání příslušného účetního dokladu na účtárnu ekonomického odboru, kromě došlých faktur, kdy za okamžik uskutečnění je považován den přijetí došlé faktury a kromě převodu vlastnictví nemovitostí, kdy za okamžik uskutečnění je považován den doručení návrhu na vklad do katastru nemovitostí),
f)
podpis osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zaúčtování; na účetních zápisech podle § 12. odst. 2 osoba (hlavní účetní), která doklad zaúčtovala je současně osoba zodpovědná za provedení účetního zápisu a za zaúčtování účetního případu,
g)
číslo účetního dokladu z příslušné řady číslování účetních dokladů. 
(4)
Náležitosti účetního dokladu mohou být umístěny i na jiných než účetních písemnostech. V tomto případě se tyto stávají účetním dokladem, musí být k účetnímu dokladu připojeny, nebo tvoří nedílnou součást účetního dokladu. Tyto písemnosti se uschovávají po stejnou dobu jako účetní doklad.

(5)
Účetní doklady musí být vyhotoveny bez zbytečného odkladu po zjištění skutečnosti, které se jimi zachycují, a to tak, aby bylo možno určit obsah každého jednotlivého účetního případu při zachování zásady úplnosti, průkaznosti, správnosti, srozumitelnosti a přehlednosti účetních záznamů.
(6)
V případech, kdy přímo z účetního dokladu nevyplývají jednoznačně všechny skutečnosti rozhodné pro jeho správné zaúčtování a nejsou uvedeny ani na objednávce, jsou osoby odpovědné za vystavení a schválení účetního dokladu povinny ke svému podpisu uvést i slovní vyjádření, které příslušnou účetní operaci objasňuje tak, aby byl z účetního dokladu možný jediný a jednoznačně správný výklad odpovídající skutečnosti, která je předmětem účetního případu.
(7)
Účetním dokladům je přiřazována účetní řada podle druhu bankovního účtu, kterého se příslušná účetní operace týká, dále je přiřazena účetní řada pokladním operacím a zvláštní účetní řadu tvoří opravné účetní doklady. Přehled číselných řad je obsažen v příloze č. 1 a je dle potřeb aktualizován.
(8) Opravy zjištěné po zaúčtování účetního případu, se opravují na základě vystavení vnitřního účetního dokladu. Vnitřní účetní doklad podepisuje vedoucí odboru ekonomického nebo vedoucí oddělení účetnictví v případě, že se nezmění náležitosti v kompetenci příkazce operace nebo správce rozpočtu.
Čl. 6
Předběžná řídící kontrola

(1) Předběžná řídící kontrola je prováděna jednak před právním úkonem kraje, kterým vzniká kraji nárok na veřejný příjem nebo jiné plnění (dále jen „nárok“) anebo závazek k veřejnému výdaji nebo jinému plnění (dále jen „závazek“) a po vzniku nároku nebo závazku před uskutečněním výdajů nebo příjmů.

(2) Předběžnou řídící kontrolu vykonává ve své působnosti příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní, a to v souladu s § 26 zákona o finanční kontrole a § 10 až 14 prováděcí vyhlášky k zákonu o finanční kontrole.

(3) Konkrétní osoby vykonávají funkci příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního na základě „Pověření“ (vzor viz příloha č. 2). Pověření je vydáváno ředitelem krajského úřadu, vyhotovuje se ve dvou vyhotoveních, z nichž jedno zůstává na příslušném odboru a jedno je ukládáno na oddělení účetnictví ekonomického odboru. Součástí pověření je i podpisový vzor pověřeného zaměstnance. Pověření jsou zveřejněna a aktualizována bez podpisových vzorů na intranetu Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „krajský úřad“).

(4) Příkazcem operace je ředitel krajského úřadu, zástupci ředitele -ředitelé sekcí krajského úřadu, vedoucí jednotlivých odborů, popř. jiní vedoucí zaměstnanci pověření ředitelem krajského úřadu. Jedná se o zaměstnance odpovědné za nakládání s veřejnými prostředky z rozpočtu kraje rozčleněnými dle jednotlivých paragrafů a položek rozpočtové skladby.


(5) Správce rozpočtu je vedoucí, popř. další zaměstnanec oddělení rozpočtu a financování ekonomického odboru pověřený ředitelem krajského úřadu, popř. jiný zaměstnanec pověřený ředitelem krajského úřadu.

(6) Hlavní účetní je vedoucí, popř. jiný zaměstnanec oddělení účetnictví ekonomického odboru pověřený ředitelem krajského úřadu, popř. jiný zaměstnanec pověřený ředitelem krajského úřadu.

Čl. 7

Řídící kontrola při správě veřejných příjmů

(1) Předběžnou řídící kontrolu při správě veřejných příjmů před vznikem nároku kraje zajistí ve své působnosti příkazce operace.

(2) Schvalovacím postupem příkazce operace prověří:

a) soulad připravované operace se stanovenými úkoly a schválenými záměry a cíli orgánu veřejné správy, 

b) správnost operace (§ 2 písm. l) zákona) zejména ve vztahu k:

· dodržení právních předpisů a opatření přijatých orgány veřejné správy v mezích těchto právních předpisů, 

· dodržení kriterií stanovených pro hospodárný, efektivní a účelný výkon veřejné správy, 

c) přijetí opatření k vyloučení nebo zmírnění provozních, finančních, právních a jiných rizik, která se při uskutečňování připravované operace mohou vyskytnout, 

d) doložení připravované operace věcně správnými a úplnými podklady.

(3) Předběžnou řídící kontrolu při správě veřejných příjmů po vzniku nároku kraje zajistí ve své působnosti příkazce operace a hlavní účetní.

(4) Schvalovacím postupem příkazce operace se prověří správnost určení dlužníka, výše a splatnost vzniklého nároku kraje. 

(5) Příkazce operace vystaví „pokyn k plnění veřejných příjmů“. Jako „pokyn“ slouží například kopie správního rozhodnutí, Příkaz pro pokladnu, Příkaz k vystavení faktury, Předpisný poukaz. Příkazce operace jej předá opatřený svým podpisem hlavnímu účetnímu k přijetí konkrétního příjmu nebo k předpisu pohledávky.

(6) Schvalovacím postupem hlavního účetního se prověří:

a) soulad podpisu příkazce operace v „pokynu k plnění veřejných příjmů“ s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru, 

b) správnost určení dlužníka, výše a splatnosti vzniklého nároku krajského úřadu s údaji ve vydaném „pokynu k plnění veřejných příjmů“,
c) jiné skutečnosti týkající se uskutečnění operace jako účetního případu podle zvláštních právních předpisů pro vedení účetnictví orgánu veřejné správy, souvisejících účetních rizik, které se při jejím uskutečňování mohou vyskytnout včetně přijetí případných opatření k jejich vyloučení nebo zmírnění.

(7) Shledá-li hlavní účetní při předběžné kontrole nedostatky, přeruší schvalovací postup a oznámí své zjištění písemně příkazci operace s uvedením důvodů a případně přiloží další doklady o oprávněnosti svého postupu.

(8) Neshledá-li hlavní účetní nedostatky, zaúčtuje „pokyn k plnění veřejných příjmů“, potvrzený svým podpisem, do účetní evidence pohledávek ve výši splatného nároku; plnění může být jednorázové ve výši celkové částky, nebo rozložené do několika dílčích plnění. 

(9)
Příkazce operace a hlavní účetní potvrzují předběžnou kontrolu na „pokynu k plnění veřejných příjmů“. Pokud “pokyn“ (např. kopie správního rozhodnutí) neobsahuje náležitosti podle vyhlášky (podpisy příkazce operace a hlavní účetní), příkazce operace opatří doklad razítkem a podpisem a uvedením data potvrdí správnost provedené operace a předá hlavnímu účetnímu. Ten svým podpisem do razítka a doplněním data (viz příloha č. 7) potvrdí provedení předběžné kontroly. 

Čl. 8

Řídící kontrola při správě veřejných výdajů

(1) Předběžnou řídící kontrolu při správě veřejných výdajů před vznikem závazku kraje zajistí ve své působnosti příkazce operace a správce rozpočtu.

(2) Schvalovacím postupem před vznikem závazku prověří příkazce operace následující skutečnosti:

a) nezbytnost připravované operace pro plnění stanovených úkolů a schválených záměrů a cílů kraje,

b) věcnou správnost operace a úplnost podkladů k připravované operaci (jde zejména o kontrolu souladu údajů uvedených v účetním dokladu se skutečností a kontrolu správnosti výše peněžních částek),

c) zda operace splňuje kritéria hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti,

d) zda je operace v souladu s právními předpisy,

e) zda je operace v souladu s postupy a podmínkami stanovenými pro zadávání veřejných zakázek a  zakázek kraje,

f) 
provozní, finanční, právní a jiná rizika, která se v průběhu uskutečňování operace mohou vyskytnout, včetně stanovení případných opatření k jejich odstranění nebo zmírnění,

g) zda jsou dodržovány vnitřní předpisy a ostatní dokumenty kraje upravující postup při pořizování věcí a služeb, poskytování dotací, příspěvků apod.

(3) Příkazci operací při přezkušování věcné správnosti ověřují zejména:

a)
správnost účetních dokladů a účetních písemností, jejich soulad se skutečností, tzn. správnost účtovaného výkonu, služeb nebo dodávky (provedení, rozsah, soulad s objednávkou, požadavkem apod.), správnost účtovaných cen, správnost DPH, správnost početní (tj. součtů, součinů, rozdílů nebo jiných početních operací), správnost účtovaného množství v měrných jednotkách, jakosti apod. Z účetního dokladů, ze kterého není zřejmé množství, druh, účel, musí být doložen rozpis prací a služeb, příp. výkonů. Vyžaduje-li povaha věci podchycení hospodářské nebo účetní operace v majetkové či operativní evidenci kraje, učiní o tom odpovědný zaměstnanec kraje záznam na účetním dokladu, příp. připojí doklad prvotní evidence, na jehož základě lze záznam provést,

b)
dodržování zásad pro oceňování majetku a závazků, evidenci dlouhodobého majetku a zásob, pokladních a valutových operací a inventarizaci majetku a závazků kraje stanovených ve vnitřních předpisech kraje.

(4) Správce rozpočtu při výkonu řídící kontroly před vznikem závazku prověřuje následující skutečnosti:

a)
dodržení rozsahu oprávnění příkazce operace, včetně souladu podpisu příkazce operace s podpisovým vzorem,

b)
zda je operace v souladu se schválenými veřejnými výdaji, programy, projekty, uzavřenými smlouvami nebo jinými rozhodnutími o nakládání s veřejnými prostředky,

c)
soulad operace s právními předpisy (zejména se zákonem č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla) a zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů),

d) zda byla operace prověřena v souvislosti s rozpočtovými riziky, která se při jejím uskutečňování mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskutečnění operace na zdroje financování činnosti orgánu veřejné správy použitelné v příslušném rozpočtovém období a s potřebou zajištění zdrojů pro financování činnosti tohoto orgánu v navazujícím rozpočtovém období, a zda byla stanovena opatření k vyloučení nebo zmírnění těchto rizik.

(5) Shledá-li správce rozpočtu při předběžné kontrole připravované operace nedostatky, přeruší schvalovací postup a oznámí své zjištění písemně příkazci operace s uvedením důvodů a případně přiloží další doklady o oprávněnosti svého postupu. 

(6) Neshledá-li správce rozpočtu nedostatky, vrátí svým podpisem potvrzený podklad k připravované operaci příkazci. Podpis správce rozpočtu, případně s připojenými písemnými omezujícími podmínkami, je pro účely finančního řízení dokladem o kontrolním zajištění finančního krytí připravovaného závazku v navržené výši a o předpokládaném termínu jeho plnění konkrétnímu věřiteli (dále jen "individuální příslib"). Jako „individuální příslib“ slouží například Doklad o předběžném schválení závazku – příloha č. 3, Průvodní list písemnosti.

(7) Pro účelné zajištění provozních potřeb vyplývajících z běžné či pravidelné činnosti kraje, které je nutné zabezpečovat operativně (cestovné, pohoštění, mzdové výdaje a související odvody) může příkazce operace předložit správci rozpočtu návrh na zajištění finančního krytí předpokládaných závazků, jejichž věřitel a výše není předem známa, a to ve stanoveném finančním limitu veřejných výdajů na určité časové období (tzv. „limitovaný příslib“ – viz příloha č. 6). O použití této možnosti předběžné kontroly u konkrétních druhů výdajů rozhodne příkazce operace a správce rozpočtu.

(8) „Limitovaný příslib“ potvrzený podpisem příkazce operace a správce rozpočtu se vydává ve třech vyhotoveních, z nichž po jednom obdrží příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní.

(9) Předběžnou kontrolu při řízení veřejných výdajů po vzniku závazku kraje zajistí ve své působnosti příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní.

(10) Schvalovacím postupem příkazce operace se prověří:

a)
správnost určení věřitele, výše a splatnost vzniklého závazku orgánu veřejné správy,
b)
soulad výše závazku s „individuálním příslibem“ nebo „limitovaným příslibem“.
(11) Příkazce operace vystaví „pokyn k plnění veřejných výdajů“ opatřený svým podpisem a předá jej s doklady o závazku kraje ke schválení správci rozpočtu. Jako pokyn slouží Průvodka k likvidaci faktury, Platební poukaz, Žádost o proplacení drobného nákupu v hotovosti, Vnitřní účetní doklad k převodům mezd a souvisejících odvodů, Vnitřní účetní doklad k inkasům, kartám CCS.

(12) Správce rozpočtu při výkonu řídící kontroly po vzniku závazku prověří následující skutečnosti:

a)
dodržení rozsahu oprávnění příkazce operace, včetně souladu podpisu příkazce operace s podpisovým vzorem,

b)
zda je operace v souladu se schválenými veřejnými výdaji, programy, projekty, uzavřenými smlouvami nebo jinými rozhodnutími o nakládání s veřejnými prostředky,

c) soulad operace s právními předpisy (zejména se zákonem č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla) a zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů),

d) dodržení rozpočtové skladby,

e) dodržení schváleného (popř. upraveného) rozpočtu, jeho rozpisu a závazných ukazatelů pro příslušnou položku rozpočtové skladby.

(13) Shledá-li správce rozpočtu při předběžné kontrole připravované operace nedostatky, přeruší schvalovací postup a oznámí své zjištění písemně příkazci operace s uvedením důvodů a případně přiloží další doklady o oprávněnosti svého postupu. 

(14) Neshledá-li správce rozpočtu při předběžné kontrole žádné nedostatky předá „pokyn k plnění veřejných výdajů“ potvrzený svým podpisem hlavnímu účetnímu k zajištění platby.

(15) Hlavní účetní při výkonu řídící kontroly je povinen prověřit následující skutečnosti:

a)
dodržení rozsahu oprávnění příkazce operace a správce rozpočtu, včetně souladu podpisů příkazce operace a správce rozpočtu s podpisovými vzory,

b)
soulad údajů o věřiteli, výši a splatnosti vzniklého závazku kraje s údaji ve vydaném pokynu k zajištění platby, kterou je kraj povinen zaplatit věřiteli,

c) soulad „pokynu k zajištění platby“ s „limitovaným příslibem“ pro určené a stanovené období, 

d) úplnost a správnost náležitostí předkládaných podkladů pro účely splnění požadavků stanovených zvláštními právními předpisy (např. zákon o účetnictví),

e) jiné skutečnosti týkající se uskutečnění operace jako účetního případu podle zvláštních právních předpisů pro vedení účetnictví orgánu veřejné správy, souvisejících účetních rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti se zapojením cizích zdrojů, zálohami, hospodařením s fondy a přijetí případných opatření k jejich vyloučení nebo zmírnění.

(16) Shledá-li hlavní účetní při předběžné kontrole nedostatky, přeruší schvalovací postup a oznámí své zjištění písemně příkazci operace, u operací v rámci „limitovaného příslibu“ též správci rozpočtu, s uvedením důvodů a případně přiloží další doklady o oprávněnosti svého postupu. 

(17) Zjistí-li hlavní účetní nebo správce rozpočtu, že operace byla provedena bez předběžné kontroly, oznámí to písemně řediteli úřadu, který přijme opatření k prověření této nekontrolované operace a k zabezpečení řádného výkonu předběžné kontroly (dle § 26 odst. 5 zákona o finanční kontrole), 

(18) Neshledá-li hlavní účetní nedostatky, vyhotoví příkaz k platbě potvrzený svým podpisem k zajištění platby ve výši splatného závazku; platba může být jednorázová ve výši celkové dlužné částky, nebo rozložená do několika dílčích plateb. 

(19)
Kontrolu formální správnosti vedení účetnictví provádí vedoucí oddělení účetnictví ekonomického odboru. Kontrola formální správnosti vedení účetnictví je stvrzována podpisem příslušného zaměstnance na příslušných výkazech (knihy účetnictví, rozvahy, apod.). Jedná se zejména o:
a)
dodržování podvojnosti účetních zápisů, číselné shody úhrnu částek všech zúčtovaných účetních dokladů s úhrnem na účtech,
b)
správnost sestavování výkazů (pokud se sestavují) podle účtů hlavní účtové knihy za účelem sesouhlasení shody údajů a obratů na syntetických účtech a analytických účtech a kontrolních sestavách, popř. soupiskách,
c)
správnost účetních výkazů, tzn. zda jsou předkládány na schválených vzorech tiskopisů a obsahují požadované náležitosti co do věcného obsahu i formální stránky,
d)
správnost a provázanost účetních závěrek na údaje účetnictví a na údaje předcházejících účetních závěrek, tzn. zda je dodržena bilanční kontinuita vykazovaných dat v rozvahách, ve výkazech zisku a ztrát údajů minulého účetního období.
Čl. 9
Fáze oběhu účetních dokladů
(1)
Fáze oběhu účetních dokladů jsou:
a)
vznik účetního dokladu,
b)
příprava k zaúčtování,
c)
zaúčtování účetního dokladu,
d)
archivace,
e)
skartace.
(2)
Vznik účetního dokladu – okamžik vzniku účetního dokladu je den jeho vzniku, u externích dokladů se jedná o den přijetí. Okamžik vzniku u interního dokladu je určen dnem vystavení. Externí a interní doklady musí obsahovat všechny předepsané náležitosti. 
(3)
Příprava k zaúčtování – došlé externí doklady se opatří jasným označením dne přijetí v návaznosti na den uskutečnění účetního případu, kterým se u došlých faktur rozumí den přijetí. Každý doklad projde řídící kontrolou a přezkoušením formální a věcné správnosti dle části I. Čl. 6 až Čl. 8 této směrnice. Doklad se opatří účtovacím předpisem a příslušnými podpisy příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního. Opravy v účetních dokladech, účetních knihách i v ostatních účetních písemnostech nesmějí vést k neúplnosti, neprůkaznosti a nesprávnosti účetnictví. Odpovědnost za správné označování účetních dokladů a za jejich případné opravy nesou příslušní pracovníci k tomu určení.
(4)
Zaúčtování účetního dokladu – účetní doklady se zaúčtují do deníku a do hlavní knihy, případně do analytické nebo operativní evidence, případně do podrozvahové evidence. Každý doklad se opatří číslem z příslušné číselné řady. V zaúčtovaném dokladu je třeba zajistit ověření tohoto kroku a učinit poznámku o zaúčtování s podpisem odpovědné osoby a s uvedením data, kdy bylo účtováno. Odpovědnost za úplnost účetních dokladů nesou pracovníci oddělení účetnictví ekonomického odboru, vyjma dokladů spojených s majetkovou evidencí, kde nesou odpovědnost příslušní pracovníci oddělení hospodářské správy. 
(5)
Archivace – zaúčtované účetní doklady se uloží podle druhů v návaznosti na číselné řady. Po uzavření účetního období se doklady založí podle archivačního plánu.
(6)
Skartace – znamená stanovení způsobu vyřazení účetních dokladů podle podmínek upravených zvláštním vnitřním předpisem.
Část II.
Oběh účetních dokladů

Čl. 10

Druhy příjmů
(1)
Daňové příjmy. Vzhledem k tomu, že jejich výše a rozdělení je stanoveno zákonem a kraj nemá žádnou pravomoc tyto skutečnosti měnit, neprovádí příkazce operace ani hlavní účetní předběžnou kontrolu.

(2)
Správní poplatky a výběr pokut v blokovém řízení vybírané v hotovosti. Řeší směrnice o pokladních operacích.

(3)
Smlouvy, na jejichž základě vzniká kraji nárok nebo pohledávka. Nárok na základě smlouvy nejčastěji vzniká u majetkoprávních úkonů při prodeji majetku kraje či jeho pronájmu. Předběžnou kontrolu před vznikem nároku provádí příkazce a potvrdí podpisem na formuláři Průvodní list v kolonce zodpovídá. 


Provedení předběžné řídící kontroly po vzniku nároku kraje na veřejný příjem (po podpisu smlouvy) potvrdí pověřený zaměstnanec na formuláři Předpisný poukaz (viz příloha č. 8). Předpisný poukaz musí obsahovat identifikaci dlužníka, výši a splatnost pohledávky, datum vyhotovení a podpis příkazce operace.


Hlavní účetní uskuteční schvalovací postup při zaúčtování pohledávky a potvrdí svým podpisem.

(4)
Přijaté bezhotovostní platby, u nichž nárok vzniká na základě rozhodnutí příslušného odboru. Rozhodnutí musí obsahovat mimo jiné určení dlužníka, výši a splatnost nároku. Rozhodnutí podepisuje příkazce operace. Podpisem potvrdí současně provedení předběžné řídící kontroly před i po vzniku nároku. Rozhodnutí opatřené razítkem (viz příloha č. 7) předá příkazce operace hlavní účetní. Hlavní účetní potvrdí zajištění předběžné kontroly svým podpisem na razítku a zaúčtuje pohledávku.

(5)
Dotace. Dotace jsou poskytovány na základě schváleného státního rozpočtu. Předběžná kontrola před vznikem nároku kraje probíhá na centrální úrovni orgánů státní správy.
Předběžná kontrola po vzniku nároku proběhne v den doručení oznamovacího dopisu z příslušných centrálních orgánů. Příkazce a hlavní účetní potvrdí kopii dopisu. Originál je založen na ekonomickém odboru, originál oznamovacího dopisu MŠMT na odboru školství, mládeže a sportu. V případě, že oznamující dopisy jsou doručovány později, než proběhne připsání prostředků na účet kraje, nebude souhlasit datum připsání prostředků na účet s datem provedené předběžné kontroly po vzniku nároku.
Čl. 11
Smlouvy a objednávky dodávek věcí, prací a služeb
(1)
Jednotliví příkazci operací odpovědní za zpracování smluv na dodávky věcí, prací a služeb, a dále smluv, na základě kterých dochází k poskytování finančních prostředků z rozpočtu kraje, jsou povinni před podpisem smlouvy zabezpečit provedení předběžné řídící kontroly. Provedení této kontroly musí být potvrzeno podpisy příkazce operace a správce rozpočtu na formuláři Průvodní list – písemnost k podpisu (vzor je k dispozici na intranetu krajského úřadu v části Šablony).
(2)
Jednotliví příkazci operací, kteří jsou oprávněni objednat dodávku, práci nebo službu podléhající režimu zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, jsou povinni vystavit pomocí elektronického objednávkového systému kraje objednávku opatřenou mj. číslem objednávky z jednotné číselné řady objednávek při současném posouzení nutnosti, účelnosti, efektivnosti a hospodárnosti nákupu. Evidence objednávek je vedena centrálně  v objednávkovém systému. 

(3) Zároveň s objednávkou je vyhotoven Doklad o předběžném schválení závazku k objednávce (vzor viz příloha č. 3). Doklad o předběžném schválení závazku opatří podpisem příslušný pověřený příkazce operace, tj. osoba odpovědná k nařizování a schvalování majetkových a finančních operací a příslušný pověřený správce rozpočtu tj. osoba, která je odpovědná za finanční krytí objednávky. Doklad o předběžném schválení závazku se následně připojuje k faktuře. Existuje-li k uskutečněnému výdaji limitovaný příslib, Doklad o předběžném závazku není povinnou přílohou.

(4)
Kopie objednávky se v případě nutnosti vysvětlení obsahu účetního případu připojuje k faktuře. V ostatních případech se objednávky netisknou, kontrolu objednávky lze provádět nahlížením do elektronického objednávkového systému.
(5)
Není přípustné objednávat dodávky, práce nebo služby telefonicky.

(6)
Drobné nákupy pořizované a hrazené hotovostně se řídí zvláštním vnitřním předpisem a článkem č. 19 a 29 této směrnice.
Čl. 12
Dodavatelské faktury
(1)
Faktury za objednané dodávky, práce a služby došlé na kraj jsou přijímány podatelnou, která je předá neprodleně ekonomickému odboru. Ekonomický odbor je povinen došlé faktury označit prezenčním razítkem a zapsat je do knihy došlých faktur. Pro okamžik uskutečnění účetního případu je rozhodné datum podacího razítka ekonomického odboru.
(2)
Ekonomický odbor po zapsání došlé faktury opatří fakturu „Průvodkou k likvidaci faktur“ (vzor viz příloha č. 4) a nejpozději druhý pracovní den po datu prezenčního razítka ekonomického odboru předá fakturu příkazci operací k přezkoušení a ověření její správnosti. 
(3)
V případech, kdy je faktura připojena k zásilce nebo předána osobně komukoliv mimo podatelnu nebo ekonomický odbor, je povinností toho, kdo fakturu převzal nebo obdržel, zajistit její neprodlené předání ekonomickému odboru k zapsání do knihy došlých faktur. V tomto případě lze fakturu předat na ekonomický odbor již s vyplněnou „Průvodkou k likvidaci faktur“. Není přípustné došlé faktury kdekoliv a kýmkoliv zadržovat.
(4)
Příslušný příkazce operací je povinen:
a) řádně a úplně vyplnit „Průvodku k likvidaci faktur“, v předepsaných náležitostech, zejména účel a rozpočtové krytí platby. U evropských projektů zajistit schválení věcné stránky operace podpisem zástupce odboru odpovědného za věcnou stránku realizace projektu v části doložka k evropským projektům,

b) uvést na „Průvodku k likvidaci faktur“ veškeré doplňující údaje související s účetním případem, tj. informace, které nejsou uvedeny na faktuře, její příloze anebo v objednávce
c
u faktur za dodávky věcí, provedené práce a služby, pokud není zřejmý obsah účetního případu přímo z faktury, připojit k faktuře kopii objednávky, smlouvy nebo rozpis prací a služeb, prokazující správnost fakturovaných peněžních částek,
d)
pokud to okolnosti vyžadují a účetní písemnosti spojené s fakturou jsou zakládány na věcně příslušném odboru kraje, uvést tuto skutečnost na „Průvodce k likvidaci faktur“ a věcně příslušný odbor kraje zajistí jejich archivaci stejným způsobem jaký je předepsán pro archivaci účetních dokladů, k nimž účetní písemnosti patří,
e)
řádně vyplněnou „Průvodku k likvidaci faktur“ opatřit podpisy pověřených osob oprávněných k nařizování a schvalování finančních a majetkových operací, k provádění řídící předběžné kontroly a věcnému přezkušování příslušných účetních dokladů v souladu s platnými podpisovými vzory a spolu s fakturou a ostatními účetními písemnostmi předložit ekonomickému odboru k likvidaci, a to nejpozději 3 pracovní dny před splatností faktury,

f)
na dokladech prokazujících čerpání prostředků na občerstvení je povinnou náležitostí: datum konání akce nebo datum uskutečnění nákupu, název akce, počet účastníků, druh zboží nebo služby, měrné jednotky, množství a cena; pokud tyto údaje přímo nevyplývají z faktury, dodacího listu anebo z objednávky musí být doplněny na „Průvodku k likvidaci faktu“, všeobecné údaje např. „občerstvení“ nebo „pohoštění“, jsou nedostatečné,

g)
na dokladech prokazujících čerpání prostředků na nákup reklamních předmětů je povinnou náležitostí: místo evidence a uložení pořízených reklamních předmětů.
(5)
Příslušný pracovník odboru provede dle čl. 8 řídící kontrolu jako správce rozpočtu a hlavní účetní provede formální kontrolu náležitostí předaných dokladů spojených s fakturou a v případě, že nezjistí nedostatky, zajistí úhradu faktury a její zavedení do účetní evidence. V případě nesprávného použití rozpočtové skladby správci rozpočtu doklady opraví, opravu parafují a nahlásí příslušnému správci rozpočtových prostředků.

(6)
Pokud kraj obdrží fakturu v cizím jazyce, příkazce operace neprodleně zajistí překlad do českého jazyka. Překlad musí obsahovat veškeré náležitosti účetního dokladu, zejména název Faktura, její číslo a termín její splatnosti, předmět dodávky, označení banky a číslo účtu, na který má být placeno a cenové náležitosti. Na ekonomický odbor k zaevidování je třeba zároveň předložit i fakturu v originálu.

(7)
Za případné penále za pozdní úhradu faktur odpovídá pracovník, který toto zpoždění způsobil.
Čl. 13

Úhrady prováděné inkasem

(1) Některé vybrané druhy výdajů mohou být propláceny krajem prostřednictvím inkasních plateb. Může se jednat zejména o pravidelně se opakující platby nebo úhrada inkasem byla dohodnuta ve smlouvě. Souhlas k provedení inkas zadává kraj bance na tiskopise „Žádost o zavedení platby inkasem“. Žádost vystavuje ekonomický odbor a podepisují osoby, které mají oprávnění k nakládání s finančními prostředky na účtech peněžních ústavů podle Čl. 18 odst. 3 této směrnice.

(2) Předběžná řídící kontrola před vznikem závazku bude zajištěna vystavením „Limitovaného příslibu“ na daný druh výdaje dle Čl. 8 odst. 7, 8 a 11 této směrnice.

(3) Po provedení inkasa, na základě výpisu z účtu, oznámí ekonomický odbor příslušnému příkazci operace provedení platby. Příkazce operace na základě oznámení EO vystaví vnitřní účetní doklad dle Čl. 17 této směrnice.
Čl. 14
Faktury vydané
(1)
K vystavení faktury za dodávky, práce nebo služby poskytované krajem nebo krajským úřadem a k vystavení faktury na základě smlouvy, na jejichž základě vzniká kraji nárok nebo pohledávka předloží příslušný odpovědný pracovník na ekonomický odbor „Příkaz k vystavení faktury“ viz příloha č. 9 Příkaz předá tak, aby se o vzniku pohledávky účtovalo v měsíci, ve kterém vznikl okamžik uskutečnění účetního případu, nejdéle však do pěti pracovních dní následujícího měsíce, ve kterém pohledávka vznikla. Podpisem příkazce operace a hlavního účetního se zajistí předběžná kontrola při správě veřejných příjmů po vzniku nároku kraje. „Příkaz k vystavení faktury“ musí obsahovat identifikaci dlužníka, výši a splatnost vzniklého nároku.
(2)
Faktury vyhotovuje zpravidla ekonomický odbor. Na fakturách je nezbytné označit mj. číslo faktury z číselné řady vydaných faktur a opatřit podpisem vedoucího ekonomického odboru nebo jeho zástupce.

(3)
Oddělení  účetnictví ekonomického odboru zpracovává do 30 dnů po uplynutí každého kalendářního čtvrtletí přehledy o stavu neuhrazených faktur (pohledávek), které předává za účelem dalšího postupu při správě pohledávek příslušným odborům a oddělení právnímu a krajského živnostenského úřadu (dále jen „právní oddělení“).

Čl. 15
Platební poukazy
(1) Platební poukazy (vzory viz příloha č. 5 a 5a) slouží k realizaci úhrad výdajů rozpočtových prostředků kraje, poskytování dotací, příspěvků a jiných výdajů, které nejsou předmětem fakturace a které se uskutečňují na základě usnesení orgánů kraje, smluv apod. Platební poukazy vyhotovuje příslušný odbor, přezkušují, schvalují a řídící kontrolu provádí pověření příkazci operací. Platební poukazy na převod prostředků z účtu kraje na jiný účet kraje vyhotovuje vždy ekonomický odbor, který u těchto platebních poukazů provádí zároveň řídící kontrolu ve funkci příkazce operace. U evropských projektů příkazce operace zajistí schválení věcné stránky operace podpisem zástupce odboru odpovědného za věcnou stránku realizace projektu v části Platebního poukazu doložka k evropským projektům.

(2) Platební poukazy jsou na ekonomický odbor předkládány v písemné nebo technické formě (elektronicky). V případě předání poukazu v technické formě, předá příslušný příkazce operace na ekonomický odbor vždy i písemnou formu. Ta se považuje za účetní doklad. Příkazce operace odpovídá za to, že obsah účetního záznamu v technické i písemné formě je stejný. Tuto skutečnost kontroluje také hlavní účetní před provedením likvidace. Bez písemné formy účetního záznamu (dokladu) účetní neprovede proplacení z účtu.

(3)
Platební poukazy podepsané příkazci operací jsou předkládány oddělení rozpočtu a financování ekonomického odboru nejméně 3 pracovní dny před jejich požadovanou splatností. Ekonomický odbor provádí formální přezkoušení a předběžnou řídící kontrolu jako správce rozpočtu a hlavní účetní a zajistí přiřazení čísla z příslušné číselné řady a úhradu platebních poukazů. Příkazci operací jsou povinni řádně vyplnit veškeré náležitosti platebního poukazu včetně odkazu na usnesení orgánu kraje, smlouvu apod., kterým bylo provedení operace schváleno.

(4)
Výdaje vzniklé na základě usnesení orgánů kraje. Jsou to např. dotace, příspěvky. Předběžná kontrola provedená příkazcem operace, správcem rozpočtu a hlavní účetní před vznikem závazku i po vzniku závazku bude potvrzována současně na platebním poukazu. Tento postup se týká také poskytování příspěvků příspěvkovým organizacím, které jsou zřizovány krajem.
Čl. 16
Pokladní doklady
(1)
Pravidla pro hotovostní operace, chod pokladny, vyhotovování pokladních dokladů a oběh účetních dokladů spojených s hotovostními platbami upravuje zvláštní vnitřní předpis. Na oběh a kontrolu pokladních dokladů se vztahuje postup dle této směrnice.

(2) O pokladních operacích účtuje odbor ekonomický. Účetní doklady spojené s hotovostními platbami jsou ukládány ekonomickým odborem. Ekonomický odbor tiskne měsíčně deníky, které podepisuje hlavní účetní. 

Čl. 17
Vnitřní účetní doklady
(1)
Účetní písemnosti pro vnitřní účetní doklady vyhotovují, schvalují a přezkušují určení příkazci operací bez zbytečného odkladu. Tyto doklady musí obsahovat veškeré náležitosti, které podléhají účetní evidenci (např. zápis o zařazení resp. vyřazení majetku, smlouvy, protokoly, rozhodnutí, spotřeba cenin, čerpání výdajů na základě platebních karet apod.).
(2)
Takto vyhotovené, přezkoušené a zkontrolované účetní písemnosti se neprodleně předávají oddělení rozpočtu a financování a následně oddělení účetnictví ekonomického odboru, které vnitřní účetní doklad, vzniklý na základě vnitřních dispozic, na jejichž základě se uskutečňují příslušné hospodářské a účetní operace kraje, přezkoumá, provede kontrolu jako správce rozpočtu a hlavní účetní a doklad zaúčtuje. 
Čl. 18
Výpisy z účtu – bankovní doklady
(1)
Oprávnění k uzavření smlouvy o zřízení účtů kraje u vybraných peněžních ústavů má hejtman kraje.
(2)
Za správu peněžních účtů kraje u peněžních ústavů odpovídá správce účtů, kterým je vedoucí ekonomického odboru.
(3)
Oprávnění k nakládání s finančními prostředky kraje na účtech peněžních ústavů prostřednictvím převodních příkazů k provedení úhrad v platebním styku nebo prostřednictvím elektronického bankovnictví a k výběrům hotovosti mají uvolnění členové zastupitelstva a zaměstnanci kraje k tomu zmocnění na podpisových vzorech k jednotlivým účtům příslušného peněžního ústavu. Podpisové vzory jsou založeny na ekonomickém odboru.
(4)
Změny osob na podpisových vzorech k jednotlivým účtům příslušných peněžních ústavů schvaluje hejtman kraje na návrh správce příslušného peněžního účtu.
(5)
Peněžní operace realizované na základě vystavených příkazů k úhradě (inkasu) ekonomickým odborem a výběry a vklady v hotovosti jsou peněžními ústavy zachycovány v denních výpisech z účtu. Výpisy přijímá a přezkušuje po formální a věcné stránce oddělení účetnictví ekonomického odboru, které také odpovídá za zůstatkovou návaznost spravovaných účtů. Zůstatky jednotlivých bankovních účtů se v průběhu roku odsouhlasí s příslušným syntetickým účtem (v hlavní účetní knize).
(6)
Za výpis z účtu je považován i denní výpis z účtu vystavený ekonomickým odborem s využitím aplikačního softwaru pro elektronické bankovnictví.
(7)
Bankovní výpisy z účtů kraje jsou opatřeny roční číselnou řadou podle druhu bankovních výpisů. Účetní doklady spojené s obraty na bankovních účtech jsou číslovány a zakládány samostatně.
Čl. 19

Platební karty

(1) Uživatelem platební karty se pro účely této směrnice rozumí:

a) člen Zastupitelstva kraje Vysočina,

b) zaměstnanec kraje Vysočina.


O přidělení platební karty členovi Zastupitelstva kraje Vysočina a řediteli krajského úřadu rozhoduje hejtman kraje. O přidělení platební karty zaměstnanci kraje Vysočina rozhoduje ředitel krajského úřadu.  

(2) Smlouvu o užívání platební karty s peněžním ústavem připravuje ekonomický odbor a uzavírá a podepisuje hejtman a uživatel.
(3) Platební karta je určena pro bezhotovostní platby v zahraničí i v tuzemsku a na úhradu cestovních výdajů souvisejících se zahraniční nebo tuzemskou pracovní cestou. 

(4) Při platbě platební kartou je uživatel povinen vyžádat si písemný doklad o provedené transakci (účtenka, paragon, doklad o úhradě) a ten předat příslušnému příkazci operace. Ten zajistí v termínu dle této směrnice předání ekonomickému odboru.

(5) Po ukončení práva užívání platební karty uživatelem předá uživatel platební kartu na ekonomický odbor k zajištění její likvidace.
Čl. 20
Doklady k účtování o dlouhodobém majetku

(1)
Účtování o majetku je upraveno zvláštním vnitřním předpisem.
(2)
Zaúčtování úplatně pořízeného majetku provádí po kontrole a přezkoušení dodavatelské faktury ekonomický odbor na účet 041 a 042, popř. na účet 051 a 052 (zálohy), zaúčtování takto pořízeného majetku na příslušné majetkové účty provádí oddělení hospodářské správy. V případě získání majetku bezúplatně (např. darovací smlouva, delimitační protokol apod.), zajistí příslušný odbor, v jehož působnosti bylo uzavření smlouvy, předání této smlouvy, předávacího nebo delimitačního protokolu, případně inventurního soupisu či jiných podkladů týkajících se přebíraného majetku neprodleně na oddělení hospodářské správy, které provede zaúčtování bezplatně pořízeného majetku na příslušné majetkové účty. Z dokladů o pořízení hmotného i nehmotného majetku musí být patrné, zda jde o pořízení nového majetku (investice), či se jedná o zhodnocení již pořízeného majetku nebo jeho příslušenství. V případě, že se majetek zhodnocuje, musí být na dokladu uvedeno evidenční číslo zhodnocovaného majetku.
Čl. 21
Doklady k účtování o platech a odměnách

(1)
Podkladem pro účtování o platech zaměstnanců a odměnách členů zastupitelstva je vnitřní účetní doklad, jehož přílohy tvoří následující sestavy:

a)
rekapitulace vyplacených mezd celkem za výplatní období včetně srážek,
b)
přehled daní,
c)
přehled o výši sociálního pojistného a vyplacených dávkách (NP),
d)
přehled odvodů na zdravotní pojištění dle pojišťoven přehled provedených srážek,
e)
hromadné příkazy k úhradě v elektronické podobě (diskety).
(2)
Pro zpracování platů, odměn a náhrad je nutno předkládat veškeré doklady se všemi potřebnými náležitostmi ke zpracování na oddělení řízení lidských zdrojů nejpozději druhý pracovní den v kalendářním měsíci. Podklady pro výplatu řádných a mimořádných odměn schvaluje ředitel krajského úřadu. Oddělení řízení lidských zdrojů zpracuje platy, odměny a náhrady.

(3)
Podklady pro výplatu mezd vyhotovuje pověřený pracovník. Pověřený pracovník jako příkazce operace předá řádně zpracovaný vnitřní účetní doklad včetně všech přehledů podle části II. Čl. 21 odst. 1 této směrnice ekonomickému odboru nejpozději desátého dne příslušného kalendářního měsíce. Pověřená osoba ekonomického odboru do dvanáctého dne v příslušném kalendářním měsíci provede veškeré odvody finančních prostředků a provede zaúčtování. Výplatní termín je patnáctý den v příslušném kalendářním měsíci.
Čl. 22
Doklady při poskytování náhrad při pracovních cestách
Dokladem pro vyúčtování cestovních náhrad při tuzemských i zahraničních pracovních cestách jsou cestovní příkazy. Povolování a vyúčtování pracovních cest, zásady pro poskytování cestovních náhrad jsou upraveny zvláštním vnitřním předpisem. Nevyplacené náhrady cestovních výdajů za pracovní cesty koncem roku se předepíší jako závazek kraje na účet Ostatní závazky vůči zaměstnancům. Rozhodujícím datem pro zaúčtování do závazku kraje je datum podpisu příkazce operace. Cestovní příkazy podepsané příkazcem operace po 1. 1. příslušného roku jsou již účetním případem roku nového.
Čl. 23
Doklady k účtování Sociálního fondu, Fondu Vysočiny a Fondu strategických rezerv
(1)
Tvorbu, používání a hospodaření se Sociálním fondem, Fondem Vysočiny a Fondem strategických rezerv Vysočiny upravují statuty těchto fondů.
(2)
S prostředky Sociálního fondu je oprávněn disponovat a schvalovat jejich použití v souladu se schváleným rozpočtem Sociálního fondu na příslušné rozpočtové období (kalendářní rok) ředitel krajského úřadu, případně jím pověřený příkazce operací. Při nakládání s prostředky ze Sociálního fondu příslušní příkazci operací, správci rozpočtu i hlavní účetní postupují dle schváleného statutu, schváleného rozpočtu Sociálního fondu a v souladu s ustanoveními tohoto vnitřního předpisu. Oběh účetních dokladů při použití prostředků Sociálního fondu je shodný s postupy dle této směrnice.
(3)
Hospodaření s prostředky Fondu Vysočiny je upraveno Statutem účelového fondu Vysočina. Při nakládaní s prostředky z Fondu Vysočiny příslušní příkazci operací, správci rozpočtu i hlavní účetní postupují v souladu se Statutem účelového fondu Vysočina, s podmínkami schválených grantových programů a v souladu s ustanoveními tohoto vnitřního předpisu. Oběh účetních dokladů při použití prostředků Fondu Vysočiny je shodný s postupy dle této směrnice.

(4)
Hospodaření s prostředky Fondu strategických rezerv Vysočiny je upraveno samostatným statutem. Správu tohoto fondu zabezpečuje odbor ekonomický na základě usnesení příslušného orgánu kraje.
Čl. 24
Doklady k účtování cenin
(1)
Nákup cenin zabezpečuje odpovědný pracovník na základě proplacených faktur a nebo z poskytnuté zálohy. Tento pracovník bezprostředně po nákupu cenin za hotovost předkládá na ekonomický odbor k proúčtování doklad o nákupu cenin v souladu se zvláštním vnitřním předpisem. Pověřený pracovník (pokladník) vede evidenci pořízených cenin a provádí jejich inventarizaci. 
(2)
Pověřený pracovník (pokladník) předává vždy do druhého pracovního dne v měsíci podepsaný a zkontrolovaný přehled cenin na oddělení účetnictví ekonomického odboru k proúčtování spotřeby.
Čl. 25
Doklady k účtování pohledávek kraje

(1) Pohledávky kraje jsou nároky na peněžní plnění:

a) vzniklé ze správní a rozhodovací činnosti krajského úřadu,

b) vzniklé z činnosti v samostatné působnosti kraje (např. hospodaření s rozpočtovými prostředky, obchodněprávní vztahy, občanskoprávní vztahy, pracovněprávní vztahy, apod.),

c) které kraj převzal od jiných subjektů, nebo které na kraj přešly z jiných subjektů.

Pohledávky jsou majetkem kraje.

(2) Správou pohledávek se rozumí:

a) včasná a úplná evidence pohledávek od jejich vzniku až do zaplacení, případně do rozhodnutí o naložení s pohledávkou jiným způsobem,

b) ochrana pohledávek spočívající v zajištění před nedobytností, promlčením nebo zánikem,

c) požadování úroků z prodlení a sjednaných smluvních sankcí,

d) upomínání dlužníků a uplatňování pohledávek u příslušných orgánů,

e) povolování splátek a odkladu splácení, 

f) 
vymáhání pohledávek v souladu s platnými obecně závaznými právními předpisy,

g) návrh orgánům kraje na upuštění od vymáhání pohledávek,

h) rozhodování o upuštění od vymáhání pohledávek.

(3) Správu pohledávek podle části II. Čl. 25 odst. 2 písm. a) této směrnice vykonává oddělení účetnictví ekonomického odboru ve spolupráci s odbory, do jejichž kompetence spadá výkon činnosti, ze které pohledávky vznikly (dále jen „příslušný odbor“). Oddělení účetnictví ekonomického odboru vede analytickou evidenci pohledávek podle jednotlivých odborů krajského úřadu, příslušný odbor vede evidenci podle jednotlivých dlužníků. Oddělení účetnictví ekonomického odboru zpracovává do 30 dnů po uplynutí každého kalendářního čtvrtletí přehledy o stavu neuhrazených pohledávek, které předává za účelem dalšího postupu při správě pohledávek příslušným odborům a oddělení právnímu.

(4) Správu pohledávek podle části II. Čl. 25 odst. 2 písm. b), c) a d) této směrnice vykonává příslušný odbor. Správu pohledávek podle části II. Čl. 25 odst. 2 písm. e) vykonává příslušný odbor, pokud se o splátkách nebo jejich odkladu rozhoduje ve správním řízení. V ostatních případech vykonává správu pohledávek podle části II. Čl. 25 odst. 2 písm. e) příslušný odbor na základě rozhodnutí Rady kraje Vysočina resp. Zastupitelstva kraje Vysočina.
(5) Účetní evidenci pohledávek vede odbor ekonomický, oddělení účetnictví prostřednictvím programových modulů GINIS (DDP, FUC a KOF). Generuje pro jednotlivé druhy příjmů variabilní symboly, které předá na vyžádání příslušným odborům pro identifikaci plateb. Přesáhne-li počet evidovaných pohledávek vzniklých správní a rozhodovací činností v jednom druhu příjmu číslo sto za kalendářní čtvrtletí, zabezpečí si příslušný odbor evidenci pohledávek prostřednictvím programového modulu GINIS sám.

(6) Doklady k účtování pohledávek kraje jsou doklady, na základě kterých kraji pohledávky vznikly. Tyto doklady (např. správní rozhodnutí, smlouvy, žádosti apod.) musí obsahovat údaje potřebné k identifikaci platby, a to označení plátce, předmět pohledávky, číslo příslušného účtu kraje a variabilní symbol a poučení o způsobu úhrady (bankovním převodem, složenkou v hotovosti). Doklad k účtování vystavuje příslušný odbor. Informace o číslech účtů kraje a variabilních symbolech poskytuje oddělení účetnictví ekonomického odboru, které vede jejich evidenci. 

(7) Zaměstnanec příslušného odboru, který vystavil doklad k účtování pohledávek kraje, předá nejpozději do tří dnů stejnopis vystaveného dokladu na oddělení účetnictví ekonomického odboru, které provede účetní evidenci pohledávky kraje. Tato věta neplatí v případě, že evidence pohledávek je vedena příslušným odborem. Potom příslušný odbor eviduje pohledávku v měsíci, ve kterém vznikla. V případě úhrady správního poplatku v den vydání rozhodnutí se evidence pohledávky neprovádí.

(8) Úhradu pohledávky lze provést bezhotovostním převodem na účet kraje u peněžního ústavu, složenkou (příslušný odbor vyznačí přidělený variabilní symbol) nebo v hotovosti na pokladně krajského úřadu.
(9) Pokud správa pohledávek podle části II. Čl. 25 odst. 4 této směrnice nebude úspěšná, a nepovede k uspokojení pohledávky, předá příslušný odbor pohledávku, včetně kompletního originálního spisového materiálu oddělení právnímu ke správě pohledávek podle části II. Čl. 25 odst. 2 písm. f) a g) této směrnice.

(10) O upuštění od vymáhání pohledávky, jejíž hodnota je nižší než 200 tis. Kč rozhoduje Rada kraje Vysočina. O upuštění od vymáhání pohledávky, jejíž hodnota je vyšší než 200 tis. Kč rozhoduje Zastupitelstvo kraje Vysočina. Návrh na upuštění od vymáhání pohledávek předkládá orgánům kraje právní oddělení vždy ke konci kalendářního roku.
(11) Návrh na upuštění od vymáhání pohledávky lze orgánům kraje předložit, jestliže:

a) dlužník zemřel a pohledávka nemohla být uspokojena ani vymáháním na jeho dědicích,

b) dlužník odmítá dluh dobrovolně splnit a přitom se pohledávka promlčela nebo nelze prokázat, že pohledávka trvá, anebo nelze prokázat její výši a není podklad pro to, aby soud nebo jiný orgán určil výši podle úvahy,

c) je ze všech okolností zřejmé, že další vymáhání pohledávky by nebylo úspěšné, 

d)
předpokládané náklady spojené s vymáháním pohledávky přesáhnou výši vymáhané částky. 

Na základě usnesení příslušného orgánu kraje, kterým bylo rozhodnuto o upuštění od vymáhání pohledávky, provede ekonomický odbor odpis pohledávky z účetnictví kraje. Odepsané pohledávky podle bodu 11b) až 11d) se přeúčtují na příslušné účty podrozvahové evidence.
Čl. 26

Kursové rozdíly

(1)
V případech vzniklých kursových rozdílů, s výjimkou vyúčtování  zákonných náhrad za zahraniční  pracovní cesty,  používá kraj pevný kurs.

(2)
Pevný kurs je stanoven na celý kalendářní rok, podle kursu devizového trhu vyhlášeného Českou národní bankou k prvnímu dni období, pro který je pevný kurs používán (první pracovní den v roce).  

(3)
V případě poskytnutí zálohy na cestovní náhrady v zahraničí se vychází  ze  Zákoníku práce, § 183, odst. 2. Pro vyčíslení náhrad se použije kurs vyhlášený Českou národní bankou platný v den vyplacení zálohy.

(4)
Kursové ztráty se zaúčtují na účtech třídy 4, kursové zisky se převádí na příjmový účet.

Čl. 27
Podrozvahové účty
(1)
Na podrozvahových účtech vede kraj Vysočina tyto skutečnosti:

a) přísně zúčtovatelné tiskopisy,
b) závazky z leasingu,
c) odepsané pohledávky,
d) výpůjčky,
e) zástavní práva,

f)  
ostatní drobný majetek v hodnotě 500 až 3000 Kč uvedený ve Směrnici o účtování, oceňování a evidenci majetku a závazků kraje Vysočina.

Účty podléhají dokladové inventarizaci, mimo přísně zúčtovatelné tiskopisy. Ty podléhají fyzické inventarizaci.
(2)
Přísně zúčtovatelné tiskopisy. Na účtu se vedou stavy a pohyby pokutových bloků. O přírůstcích a úbytcích se účtuje měsíčně na základě vnitřního účetního dokladu, předávaného hmotně odpovědnou osobou.

(3)
Odepsané pohledávky. Pohledávky, podle čl. č. 25, odstavce 11b) až 11d), u kterých příslušný orgán kraje rozhodl od upuštění vymáhání, ve vedou na podrozvahových účtech. Na těchto účtech se vedou nejméně pět let. Doklad k odúčtování odepsané pohledávky z podrozvahové evidence předloží správce pohledávky. 

(4)
Výpůjčky. Jedná se o smlouvy, na základě kterých kraj využívá cizí majetek. Pokud smlouva neobsahuje hodnotu majetku, na podrozvahový účet se zaúčtuje 1,-- Kč. Pro oběh a termíny předložení  dokladů týkající se smluv o výpůjčkách platí ustanovení této směrnice. Doklad, na základě kterého provede ekonomický odbor zaúčtování výpůjčky, předává odbor, který je předkladatelem návrhu smlouvy do rady kraje.

(5)
Na podrozvahových účtech se vede vybraný drobný majetek v hodnotě 500 až 3.000 Kč. O změně stavu se účtuje jednou měsíčně, na základě dokladů předaných příslušným odborem nebo samostatným oddělením, které vede evidenci tohoto majetku.
Čl. 28 

Financování a účtování projektů a grantových schémat v rámci operačních programů a Iniciativy společenství

(1) K financování jednotlivých akcí v rámci SROP, individuálních projektů a grantových schémat zřizuje kraj na základě podmínek  pro každou jednotlivou akci a grantové schéma samostatný bankovní účet, který se zřizuje před podpisem Smlouvy o financování projektů a grantových schémat.  Na těchto bankovních účtech se vedou dotační prostředky pro vyplácení uznatelných výdajů jednotlivých akcí a grantových schémat. Vedou se zde rovněž finanční prostředky kraje určené ke spolufinancování jednotlivých akcí a grantových schémat.

(2) Zdrojem těchto účtů jsou zejména:

a) zůstatky na bankovních účtech k 31.12. do doby ukončení projektu,

b) prostředky převedené v běžném roce z vlastních zdrojů kraje určené na předfinancování, resp. spolufinancování projektů EU, jejichž zdrojem je zejména Fond strategických rezerv,

c) finanční prostředky poskytnuté v běžném roce z prostředků EU,

d) finanční prostředky poskytnuté v běžném roce ze zdrojů státního rozpočtu,

e) přijaté úvěry k financování projektů,

f)  
úroky z těchto bankovních účtů,

g) jiné finanční prostředky (např. vrácené nevyčerpané prostředky z akcí, splátky případných půjček poskytnutých krajem).

(3)
Bankovní účty se budou účtovat na syntetickém účtu 236 - běžné účty peněžních fondů. Další rozlišení bude sledováno na analytických účtech k účtu 236, a to v účetní větě v ORJ-organizační jednotka, ORG-organizaci a ÚZ-účelovém znaku podle jednotlivých akcí.
Čl. 29
Pravidelné pracoviště v zahraničí
(1)
Na pravidelné pracoviště v zahraničí se vztahují podmínky vyplývající z této směrnice a zásady vyplývající ze zákona o finanční kontrole. 

(2)
Pro pracoviště v zahraničí je zřízen výdajový účet, za účelem krytí pouze výdajů provedených platební kartou. Výdaji se zajišťují provozních potřeby vyplývající z běžné či pravidelné činnosti pracoviště. K účtu vystaví banka platební kartu znějící na jméno uživatele. Pro kartu je stanoven limit.

(3) Příkazce operace rozhodne, na které výdaje bude stanoven limitovaný příslib, a kdy fáze schvalování příkazcem bude uskutečněna objednávkovým systémem. Limitovaný příslib se nestanovuje na pořízení dlouhodobého majetku.

(4) Při úhradách výdajů se preferují bezhotovostní platby fakturou. Úhrady se provádí z výdajového účtu kraje č. 4050005000. Výběr hotovosti kartou se použije v minimální míře jen v naléhavých případech.
(5) Zaměstnanec na pravidelném pracovišti v zahraničí předává e-mailem příkazci operace a hlavní účetní do 3. pracovního dne skenované doklady o provedeném výdaji. Příkazce operace do 5. pracovního dne předloží na ekonomický odbor vnitřní účetní doklady.

(6)
Zásady k zřízení a používání platební karty jsou uvedeny v čl. 19 této směrnice.
Část III

Evidence DPH

Čl. 30

(1) Příkazcům operací vyplývá ze zákona o finanční kontrole povinnost provést předběžnou řídící kontrolu veřejných příjmů a výdajů. Součástí předběžné kontroly je také předání informací týkajících se DPH. Tyto informace předají příkazci operací vyplněné v přílohách této Směrnice na ekonomický odbor.

(2) Příkazci operací oznámí svým obchodním partnerům, od kterých jsou prováděny nákupy k uskutečnění ekonomických činností, skutečnost, že kraj Vysočina je od 1. 9. 2009 plátcem DPH. Dále je upozorní na povinnost vystavovat daňové doklady v souladu s § 28 zákona o dani z přidané hodnoty. Pro účely vystavení daňového dokladu se použije označení kraje: Vysočina, Žižkova 57, Jihlava. Pokud faktura nebude znít na výše uvedenou adresu, není daňově uznatelná a příkazce ji vrátí dodavateli.

(3) Ekonomický odbor vede daňovou evidenci za kraj a odpovídá za správné zaúčtování podkladů pro výpočet DPH. Koordinuje jednotlivé fáze daňového řízení a na základě předaných informací zpracovává podklad pro daňové přiznání.
(4) Ekonomický odbor dále poskytuje v součinnosti s daňovým poradcem metodickou podporu příslušným odborům v oblasti DPH při zadávání údajů do povinných příloh.
Část IV.
Výstupy z účetnictví a archivace
Čl. 31
Účetní výkazy a účetní sestavy
(1)
Účetnictví kraje je vedeno v programu UCR GORDIC ve verzi pro organizační složky státu, územní samosprávné celky a příspěvkové organizace. Program zabezpečuje zpracování rozpočtu, údajů účetnictví a předepsaného výkaznictví dle vyhlášky č. 16/2001 Sb. Program je aktualizován v souladu s novými předpisy a požadavky. Projekčně programová dokumentace pro vedení účetnictví je v souladu se zákonem o účetnictví.
(2)
Měsíční, čtvrtletní a pololetní účetní sestavy a finanční výkazy zpracovává oddělení účetnictví ekonomického odboru v termínech daných vyhláškou č. 16/2001 Sb.
(3)
Sestavy o pohledávkách a dlužnících (saldokonta), pohybu majetku nebo jinou evidenci předávají pracovníci oddělení účetnictví ekonomického odboru příslušnému odboru nebo organizační složce kraje na její žádost do třicátého kalendářního dne následujícího měsíce.
(4)
Nedostatky, nesrovnalosti a rozdíly v účetních sestavách zjištěné odbory nebo organizačními složkami kraje musí být písemně sděleny příslušnému oddělení účetnictví ekonomického odboru s uvedením požadované opravy a jejím odůvodněním tak, aby mohlo být provedeno následné přeúčtování.
(5)
Archivaci a zálohování dat v účetní evidenci pravidelně denně zajišťuje Odbor informatiky Krajského úřadu kraje Vysočina.
Čl. 32
Účetní knihy
V návaznosti na systém vedení účetní evidence a zpracování účetních dokladů zpracovává příslušný odbor následující účetní knihy a sestavy:
a)
kniha došlých faktur,
b)
kniha poukazů,
c)
kniha vydaných faktur,
d)
pokladní kniha,
e)
hlavní kniha účetnictví,
f)
rozvaha,
g)
deníky,
h)
výkazy o plnění příjmů a výdajů,
i)
rozbory plnění příjmů a výdajů rozpočtu,
j)
sestava kontrol okruhů účtování,
k)
účtový rozvrh.
Čl. 33
Úschova účetních dokladů
(1)
Ukládání, uschovávání a vyřazování účetních dokladů je obecně upraveno zákonem o účetnictví a zvláštním vnitřním předpisem.
(2)
Účetní doklady včetně připojených účetních písemností jsou vedeny a ukládány oddělením účetnictví ekonomického odboru, do spisovny krajského úřadu, kde se uschovávají po dále stanovenou dobu. Před uložením do spisovny musí být písemnosti uspořádány, zapsány do archivní knihy a zabezpečeny proti ztrátě, zničení nebo poškození.
(3)
Účetní písemnosti, které v případě, vyžadují-li si to okolnosti a pracovní postupy, zůstávají v evidenci příslušného odboru kraje. Věcně příslušné odbory zodpovídají za kompletnost písemností a ukládají je po dále stanovenou dobu jako účetní doklady. Před uložením do spisovny musí být písemnosti uspořádány, zapsány do archivní knihy a zabezpečeny proti ztrátě, zničení nebo poškození.
(4)
V souladu s § 31 zákona o účetnictví se účetní písemnosti, záznamy na technických nosičích dat nebo mikrografické záznamy uschovávají s výjimkami, uvedenými v § 32 zákona o účetnictví takto:
a)
roční rozpočty a výroční zpráva o plnění rozpočtu a finančního hospodaření po dobu deseti let následujících po roce, kterého se týkají,
b)
účetní závěrka, účetní doklady, účtové rozvrhy, účetní knihy, seznamy účetních knih, inventarizační soupisy po dobu pěti let roce, kterého se týkají,
c)
pokladní doklady o výdajích a příjmech v hotovosti po dobu pěti let po roce, kterého se týkají,
d)
inventární karty hmotného majetku kromě zásob, příp. účetní sestavy je nahrazující po dobu pěti let následujících po vyřazení tohoto majetku,
e)
seznamy číselných znaků nebo jiných symbolů a zkratek, použitých v účetnictví po dobu, po kterou jsou uschovány účetní písemnosti, v nichž jich bylo použito,
f)
projekčně programová dokumentace pro vedení účetnictví, prostředky výpočetní a jiné techniky po dobu pěti let po roce, ve kterém byla naposledy použita,
g)
daňové doklady po dobu pěti let následujících po roce, kterého se týkají.
(5)
Výjimky podle § 32 zákona o účetnictví:

a)
účetní doklady a jiné účetní písemnosti, které se týkají autorských práv po dobu, po kterou trvají tato práva a povinnost účetní jednotky vést účetnictví,
b)
účetní doklady a jiné účetní písemnosti, které se týkají daňového, správního, trestního, občanského soudního nebo jiného řízení, které nebylo skončeno do konce roku následujícího po roce, ve kterém byla uvedená řízení skončena,
c)
účetní doklady a jiné účetní písemnosti, které se týkají záručních lhůt a reklamačních řízení po dobu, po kterou lhůty nebo řízení trvají. Účetní písemnosti, které se týkají nezaplacených pohledávek či nesplněných závazků do konce roku následujícího po roce, v němž došlo k jejich zaplacení nebo splnění.
(6)
Po uplynutí úschovných lhůt bude s účetními doklady naloženo v souladu se zvláštním vnitřním předpisem.

 

Část V.
Závěrečná ustanovení
(1)
Nedílnou součástí této směrnice jsou přílohy č. 1 – 9.
(2)
Tato směrnice ruší Vnitřní předpis č. 11/08 – Směrnice k oběhu a přezkušování účetních dokladů ze dne 1. 10. 2008. 
(3)
Tato směrnice nabývá platnosti dnem podpisu a účinnosti dnem 1. 9. 2009. 
V Jihlavě dne 1. 9. 2009
 


MUDr. Jiří Běhounek
Ing. Bc. Zdeněk Kadlec


hejtman kraje
ředitel krajského úřadu

Příloha č. 1

Číselná řada účetních dokladů: 

021001 - 021 xxx - depozita na volební náklady

025001 - 025 xxx - výpisy k účtu GE Money Bank - DOL Počátky

026001 - 026 xxx - výpisy k účtu GE Money Bank - DOL Počátky - FKSPS
040001 - 04 xxxx - doklady k výpisům z depozitního účtu 

060001 - 06 xxxx - doklady k výpisům z účtu sdružených prostředků 

100001 - 10 xxxx - doklady k výpisům ze ZBÚ – školství 

110001 - 11 xxxx - doklady k výpisům ze základního běžného účtu 

170001 - 17 xxxx - doklady k výpisům ze ZBÚ - SFŽP

180001 - 18 xxxx - doklady k výpisům ze ZBÚ – Podzemní vody

190001 - 190xxx - ZBÚ - EIB
210001 - 21 xxxx - doklady k výpisům z výdajového běžného účtu 

220001 - 22 xxxx - doklady k výpisům z výdajového účtu pro zahraniční pracoviště

303001 - 303 xxx - doklady k výpisům z limitního účtu – investiční akce 

304001 - 304 xxx - doklady k výpisům z limitního účtu – neinvestiční akce 

305001 - 305 xxx - doklady k výpisům ČNB Brno – invest. akce SFDI
510001 - 51 xxxx - doklady k výpisům z příjmového účtu 

590001 - 59 xxxx - předpisy pohledávek

600001 - 60 xxxx - doklady k výpisům z běžného účtu - soc. fond 

620001 - 62 xxxx - doklady k výpisům z  účtu  - Fond strategických rezerv

621001 - 621 xxx - doklady k výpisům z  účtu  - Fond strategických rezerv II.

622001 - 622 xxx - doklady k výpisům z  účtu  - Fond strategických rezerv III.

640001 - 64 xxxx - doklady k výpisům z  účtu  - Fond Vysočiny

650001 - 650 xxx - doklady k výpisům z  účtu  - Veřejné sbírky

651001 - 651xxx - půjčky na projekty EU

660001 - 69 xxxx - doklady k prostředkům z EU

400001 - 49 xxxx - doklady k prostředkům z EU

700001 - 70 xxxx - doklady - evidence majetku

800001 - 80 xxxx - interní doklady (opravné, předpis mezd, vyúčtování karet CCS)

810001 - 81 xxxx - opravné doklady pokladny

900001 - 90 xxxx - doklady k příjmové pokladně

910001 - 91 xxxx - doklady k výdajové pokladně

920001 - 92 xxxx - dokl. k valutové pokladně - EUR

930001 - 93 xxxx - dokl. k valutové pokladně - USD

940001 - 94 xxxx - dokl. k valutové pokladně - SKK

950001 - 95 xxxx - dokl. k valutové pokladně - GBP

960001 - 96 xxxx - dokl. k valutové pokladně - CHF

970001 - 97xxxx - dokl. k valutové pokladně - CAD

980001 - 985xxx - dokl. k valutové pokladně - PLN

986001 - 986xxx - dokl. k valutové pokladně - SEK

Příloha č. 2

P O V Ě Ř E N Í   č.

Ve smyslu ustanovení § 26 odst. 1 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů,

p o v ě ř u j i

pana (paní) …………………………………………..

prováděním činnosti příkazce operací – správce rozpočtu – hlavní účetní.

Pověření se vztahuje na operace spojené s nakládáním s prostředky kraje v rozsahu:

ORJ 

Paragraf

Položka

Podpisový vzor pověřeného zaměstnance:

……………………………………………

V Jihlavě dne:

………………………………

ředitel Krajského úřadu

kraje Vysočina

Příloha č. 3

	VYSOČINA, kraj se sídlem v Jihlavě



	V Jihlavě dne dd.mm.rrrr


Doklad o předběžném schválení závazku k objednávce číslo: XXX/RRRR
Firma: 

	Popis
	Cena
	Žadatel

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Celková cena: 
	

	Návrh finančního krytí: 
	

	Příkazce operace: 
	
	 

	Správce rozpočtu: 
	
	 


	                        
	


 

Příloha č. 4

	UCS:
	70890749 Vysočina, kraj
	PID:
	

	

	Průvodka k likvidaci

	FAKTURA č. 

	

	

	Dodavatel:
	

	IČ:
	
	Bankovní účet:
	

	Číslo faktury:
	
	Fakt. částka:
	

	Evid. dne:
	
	Splatnost dne:
	

	

	Doplňující údaje:

	

	

	

	

	

	Rozpočtové krytí

	SU/AU
	ODPA
	Položka
	Záznam. j.
	Účel. zdroj
	ORJ
	ORG
	Kč

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	DOLOŽKA K EVROPSKÝM PROJEKTŮM

	VĚCNÁ SPRÁVNOST

	
	Dne:
	Podpis:

	

	DOLOŽKA podle § 3, odst.4, písm. a) zákona 320/2001 Sb

	PŘÍKAZCE

	Operaci schvaluji:
	Dne:
	Podpis:

	SPRÁVCE ROZPOČTU

	Operaci schvaluji:
	Dne:
	Podpis:

	HLAVNÍ ÚČETNÍ

	Operaci schvaluji:
	Dne:
	Podpis:

	

	Správnost rozpočtové skladby a rozpočtového krytí

	kontroloval dne

	

	SU
	AU
	ODPA
	RP
	ZJ
	UZ
	ORJ
	ORG
	MD
	DAL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Zaúčtoval: 

	
	GORDIC software


Příloha k průvodce

Přijatá zdanitelná plnění (z ekonomických činností) – uplatnění nároku na odpočet

	Přijaté zdanitelné plnění související:
	x

	výhradně s plněním, které není předmětem daně
	

	výhradně s plněním osvobozeným bez nároku na odpočet daně
	

	výhradně se zdanitelným plněním
	

	kombinace zdanitelného plnění a plnění osvobozeného bez nároku na odpočet daně
	

	kombinace zdanitelného plnění a plněním, které není předmětem daně
	

	kombinace zdanitelného plnění, plnění osvobozeného bez nároku na odpočet a plnění, které není předmětem daně
	


Uplatnění nároku na odpočet lze jen u faktur, které vystavuje plátce DPH.

Příslušný pracovník odboru vyznačí křížkem na příloze k „Průvodce k likvidaci faktur“ odpovídající přijaté zdanitelné plnění v návaznosti na jeho účel použití. U faktur, u kterých se bude žádat o plný odpočet daně, uvede příkazce činnost, ke které se předmět faktury vztahuje.

Vysvětlivky:

· Plnění, která nejsou předmětem daně. Jedná se převážně o činnosti spojené s veřejnou správou. Příjmy z těchto činností se nezdaňují, a proto na tyto náklady nelze uplatňovat odpočet daně.

· Plnění osvobozená bez nároku na odpočet daně. Jedná se o činnosti, které jsou předmětem daně, ale jsou osvobozené od placení daně a nelze také uplatňovat nárok na odpočet daně. Jedná se zejména o dlouhodobé pronájmy, prodej pozemků, pokud nejsou stavební, prodej nemovitostí.

· Plnění zdanitelná – ekonomické činnosti. Proti nákladům na tyto činnosti stojí přijaté úplaty (příjmy), které je nutné přiznat k dani. Např. věcná břemena, CESNET, činnosti týkající se První certifikační autority, krátkodobé pronájmy.
· Ve většině případů se bude jednat o kombinace zdanitelného plnění, plnění osvobozeného bez nároku na odpočet nebo plnění, které není předmětem daně.
· V této příloze příkazce operace vyznačí křížkem, zda se bude nebo nebude uplatňovat nárok na odpočet daně. Přiřadí plnění (předmět) faktury k činnosti, za kterou byla faktura uhrazena. Zda u této činnosti bude nebo byla uplatněna daň na výstupu, tj. budou zdaňovány příjmy.

· Uplatnění nároku na odpočet lze požadovat až v případě, kdy je na faktuře uveden den zdanitelného plnění 1. září 2009 a výše.
Příloha č. 5

________________________                                         _______________________              70890749 Vysočina, kraj                                                                                číslo účetního dokladu
P L A T E B N Í      P O U K A Z

Z účtu číslo                           VS 9                    KS  308                          Spec.symbol

  ODPA                      RP                  UZ                    ORJ                        ORG

Příjemce:                     

název, jméno               




      IČO:

ulice, čp.                       

PSČ město, obec         



Částka k vyplacení   

      Kč          

Slovy  : 

Účel:

Způsob úhrady:          převodem na účet číslo      _______________________________

 Operaci schvaluji:  PŘÍKAZCE:                       dne:                   Podpis:  ………………….        

                               SPRÁVCE ROZPOČTU:   dne:                   Podpis:  ……………….….

                               HLAVNÍ   ÚČETNÍ:            dne:                   Podpis:  …………………..

	SU
	AU
	§
	Pol.
	ZP
	UZ
	ORJ
	ORG
	MD
	Dal

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	                      

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Zaúčtoval dne :       

Příloha  č. 5a

_______________________                                         _______________________           70890749 Vysočina, kraj                                                                       Číslo účetního dokladu
P L A T E B N Í      P O U K A Z

Z účtu číslo                          VS                   KS                           Spec.symbol

ODPA                      RP                  UZ                    ORJ                        ORG

Příjemce:                     

název, jméno:               


                   IČO:

ulice, čp.:                       

PSČ město, obec:         

Částka k vyplacení   

      Kč          

Slovy: 

Účel:
Způsob úhrady:  převodem na účet číslo:

                    
      DOLOŽKA K EVROPSKÝM PROJEKTŮM:



      VĚCNÁ SPRÁVNOST       dne:                     Podpis: ………………...

Operaci schvaluji: PŘÍKAZCE:                        dne:                    Podpis:   ……………….        

                              SPRÁVCE ROZPOČTU:    dne:                    Podpis:  ……………….

                              HLAVNÍ   ÚČETNÍ:             dne:                    Podpis:  ……………….

	SU
	AU
	§
	Pol.
	ZP
	UZ
	ORJ
	ORG
	MD
	Dal

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	                      

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Zaúčtoval dne :
Příloha č. 6

70890749  Vysočina, kraj
Limitovaný příslib


Na základě § 13 odst. 8 až 10 vyhlášky č. 416/2004 Sb. předkládám návrh na kontrolní zajištění finančního krytí závazků.

Druh výdaje (slovně):

	Odd./paragraf 
	Položka
	Účelový znak
	
ORJ

	ORG
	Limit v Kč

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Celkem limit v Kč:

Období:

	
	Jméno
	Datum
	Podpis

	Příkazce operace
	
	
	

	Správce rozpočtu
	
	
	


Hlavnímu účetnímu předáno dne:

Podpis hlavního účetního

Příloha č. 7

Razítko

Použije příkazce a hlavní účetní u potvrzení příjmů jako jsou například dotace a jiné příjmy, na které nelze použít formulář jako je Předpisný poukaz, Příkaz pro pokladnu.

	Podle §§ 10 až 12 vyhlášky č. 416/2004 Sb.

	Příkazce
	Podpis,datum 

	Hlavní účetní 
	Podpis, datum


Příloha č. 8

70890749  Vysočina, kraj

Předpisný poukaz

Zaúčtujte pohledávku ve výši Kč: =                                      

Variabilní symbol:

Druh pohledávky:

Dlužník (úplná adresa dlužníka):

Splatnost pohledávky:

ORJ:

	
	Jméno
	Datum
	Podpis

	Příkazce operace


	
	
	

	Hlavní účetní
	
	
	


Příloha č. 8a

70890749 Vysočina, kraj

Předpisný poukaz 

(podklad k vystavení daňového dokladu)
Variabilní symbol:

ORJ:

Název odběratele (dlužníka):

Adresa:

IČ plátce:

DIČ plátce:

Bankovní účet plátce:

Datum uskutečnění zdanitelného plnění:

Datum splatnosti:

Text fakturace:

Smlouva nebo objednávka č.:

Předmět plnění a rozsah:

Jednotková cena bez daně:

Sazba daně:

Částka celkem k úhradě:

	
	Jméno
	Datum
	Podpis

	Příkazce operace


	
	
	

	Hlavní účetní
	
	
	


Datum doručení na EO:

Vysvětlivky:

· Příloha č. 8a – Předpisný poukaz (podklad k vystavení daňového dokladu) bude používána jen v souvislosti s činnostmi, které jsou předmětem daně a nejsou od daně osvobozené. Vzhledem k tomu, že smlouvy ne vždy obsahují všechny náležitosti daňového dokladu stanovené zákonem o dani z přidané hodnoty, nelze je tedy považovat za daňové doklady, musí být po uskutečnění zdanitelného plnění vystaven daňový doklad. Předpisný poukaz obsahuje nutné náležitosti podle zákona o dani z přidané hodnoty, které příkazce musí sdělit k vystavení tohoto dokladu.

U činností zařazených do veřejné správy se bude i nadále používat Příloha č. 8

· název odběratele – obchodní firma nebo jméno a příjmení, popřípadě název, dodatek ke jménu a příjmení nebo názvu. Lze vyhledat na stránkách Ministerstva spravedlnosti ČR, www.justice.cz, v databázi obchodní rejstřík nebo v databázi ARES Administrativní registr ekonomických subjektů na stránkách Ministerstva financí ČR, www.mfcr.cz, ministerstvo, informační zdroje, ARES

· adresa – sídlo nebo místo podnikání odběratele

· datum uskutečnění zdanitelného plnění – den dodání zboží, uskutečnění služby, den, kdy přechází vlastnické právo.

Nebo den přijetí platby, pokud k přijetí platby došlo před uskutečněním zdanitelného plnění. V tomto případě příkazce nevyplňuje datum zdanitelného plnění.

Nejpozději do 15 kalendářních dnů po uskutečnění plnění musí být vystaven Daňový doklad. Z tohoto důvodu příkaz k vystavení předpisného poukazu doručí příslušný odbor na ekonomický odbor nejpozději do 5 pracovních dnů po uskutečnění plnění.

· datum splatnosti – ze smlouvy nebo splátkového kalendáře

· předmět plnění – určení druhu zboží resp. služby, rozsah plnění – množství, počet

· jednotková cena bez daně – např. 1 kus, kg bez daně nebo 1 hodina bez daně 

· sazba daně základní 19% nebo snížená 9% nebo sdělení, že je plnění od daně osvobozeno.
Příloha č. 9

70890749 Vysočina, kraj

Příkaz k vystavení faktury – daňového dokladu

Název odběratele:

Adresa:

IČ plátce:

DIČ plátce:

Bankovní účet plátce:

Datum uskutečnění zdanitelného plnění:

Datum vystavení faktury:

Datum splatnosti:

Text fakturace:

Smlouva nebo objednávka č.:

Předmět plnění a rozsah:

Jednotková cena bez daně:

Sazba daně:

Částka celkem k úhradě:

	Odd./paragraf 
	Položka
	Účelový znak
	ORJ

	ORG
	Částka

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Jméno
	Datum
	Podpis

	Příkazce operace
	
	
	

	Hlavní účetní
	
	
	


Datum doručení na EO:

Vysvětlivky:

· od 1. 9. 2009 má kraj povinnost z titulu plátce DPH na činnosti podléhající DPH vystavovat fakturu – daňový doklad. Náležitosti daňového dokladu jsou uvedeny v § 28 zákona o dani z přidané hodnoty.

Pokud činnost, na kterou je faktura vystavována, není předmětem daně, nevyplňují se údaje o sazbě DPH, jednotkové ceně bez DPH a datum zdanitelného plnění.

· název odběratele – obchodní firma nebo jméno a příjmení, popřípadě název, dodatek ke jménu a příjmení nebo názvu. Lze vyhledat na stránkách Ministerstva spravedlnosti ČR, www.justice.cz, v databázi obchodní rejstřík nebo v databázi ARES Administrativní registr ekonomických subjektů na stránkách Ministerstva financí ČR, www.mfcr.cz, ministerstvo, informační zdroje, ARES

· adresa – sídlo nebo místo podnikání odběratele

· datum uskutečnění zdanitelného plnění – den dodání zboží, uskutečnění služby, den, kdy přechází vlastnické právo

· datum vystavení faktury. Faktura musí být vystavena nejpozději do 15 kalendářních dnů po uskutečnění plnění. Příkaz k vystavení faktury příslušný odbor doručí na ekonomický odbor nejpozději do 5 pracovních dnů po uskutečnění plnění

· datum splatnosti – ze smlouvy nebo splátkového kalendáře

· předmět plnění – určení druhu zboží resp. služby, rozsah plnění – množství, počet

· jednotková cena bez daně – např. 1 kus, kg bez daně nebo 1 hodina bez daně

· sazba daně základní 19% nebo snížená 9% nebo sdělení, že je plnění od daně osvobozeno.
