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VNITRNI PREDPIS

Krajského uradu Olomouckého kraje

c. 10/2012

OBEH UCETNICH DOKLADU
Krajského ufadu Olomouckého kraje
a Olomouckého kraje

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

v

. Vsouladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich

predpisu je vydan zavazny vnitfni pFedpis, kterym jsou povinny se fidit
vSechny odbory.

Vn

itfni pfedpis slouzi k zabezpec€eni vedeni ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka

sestavena na jeho zakladé podavala vérny a poctivy obraz predmétu
uCetnictvi a financni situace Olomouckého kraje.

Vy

chazi :

ze zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpis;

ze zakona C. 40/1964 Sb., oblansky zakonik, ve znéni pozdéjSich
predpisy;

ze zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu;
ze zakona €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjSich
predpisy;

ze zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni pozdéjSich
predpisy;

ze zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich
predpisy;

ze zakona ¢&. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdéjSich
predpisy;
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v

ze zakona ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné
nékterych souvisejicich zakonl (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich
predpisy;
ze zakona €. 243/2000 Sb., o rozpoctovém urceni vynosu nékterych dani
uzemnim samospravnym celkim a nékterym statnim fondim (zakon
o rozpoctovém urceni dani), ve znéni pozdéjSich predpis;
ze zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu,
ve znéni pozdéjSich predpis;
ze zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich
predpisy;
ze zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisy;
ze zakona €. 420/2004 Sb., o pfezkoumavani hospodafeni uzemnich
samospravnych celkd a dobrovolnych svazkul obci;
ze zakona €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjSich
predpisy;
ze zakona €. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nékterych zakonl (vodni
zakon), ve znéni pozdéjSich predpis;
ze zakona €. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu
nemovitosti, ve znéni pozdéjSich predpisu;
ze zakona €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdéjSich
predpisy;
ze zakona €. 280/2009 Sb., danovy fad;
ze zakona ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé
a 0 zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), ve znéni
pozdéjSich predpisu;
z vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon
o finanéni kontrole), ve znéni zadkona €. 309/2002 Sb., zdkona €. 320/2002
Sh., a zakona €. 123/2003 Sb., ve znéni pozdéjSich pFedpisu;
z vyhlasky €. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu, kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisu, pro nékteré vybrané ucetni jednotky;
z vyhlasky €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd;
z vyhlasky &. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjSich
predpisy;
z vyhlasky €. 52/2008 Sb., kterou se stanovi zasady a terminy finan¢niho
vyporadani vztahl se statnim rozpoctem, statnimi finanénimi aktivy nebo
Narodnim fondem, ve znéni pozdéjSich predpisu ;
z vyhlasky ¢&. 449/2009 Sb., o zpusobu, terminech a rozsahu udaju
predkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpodtu statnich
fondl, rozpoctd uzemnich samospravnych celkl, rozpoctll dobrovolnych
svazkl obci a rozpodtu Regionalnich rad regionu soudrznosti, ve znéni
pozdéjSich predpisU;
z vyhlasky ¢&. 383/2009 Sb., o uletnich zaznamech v technické formé
vybranych ucetnich jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému
uCetnich informaci statu a o pozadavcich na technick a smiSené formy
ucetnich zaznamu (technicka vyhlaska o ucetnich zaznamech), ve znéni
pozdéjSich predpisy;
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-z vyhlasky €. 419/2001 Sb., o rozsahu, struktufe a terminech udajl
pfedkladanych pro vypracovani navrhu statniho zavére¢ného uctu
a o rozsahu a terminech sestaveni navrhu zavéreCnych ucta kapitol
statniho rozpoctu;

-z Ceskych u&etnich standardui;

-z legislativni upravy v souvislosti se zavedenim Pomocného analytického
pfehledu (PAP) — novela zakona ¢&. 563/1991, novela vyhlasky ¢. 383/2009
Sb., a vyhlasky €. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist a Metodiky
tvorby (PAP).

Clanek 2
Vymezeni ucetni jednotky

Olomoucky kraj je ucéetni jednotkou, tzn., Ze vede své vlastni ucetnictvi
v souladu se zakonem o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfepisl a pravnickou
osobou, tzn., Ze je zpusobily vystupovat vlastnim jménem v pravnich
vztazich, Cinit pravni ukony, nabyvat prava a povinnosti a mit majetkovou
odpovédnost. Olomoucky kraj patfi mezi vybrané ucetni jednotky, kterym jsou
legislativné ulozeny dalSi povinnosti.

Ugetnictvi je vedeno prostifednictvim vypodetni techniky programem GINIS
firmy GORDIC, ktery zabezpeCuje zpracovani rozpoctu, udaju ucetnictvi
a predepsaného vykaznictvi dle vyhlasek ¢&. 449/2009 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisl a €. 383/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.

Program je aktualizovan v souladu s novymi pravnimi pfedpisy a poZzadavky
ucetni jednotky. Projekcné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi je
v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Ustavnim zakonem ¢&. 347/1997 Sb., o vytvofeni vy$8ich Uzemnich
samospravnych celkd byly kraje oznaceny jako vy$$i uzemni samospravné

celky. Zakon ¢&. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdéjSich predpisl
upravuje vlastni postaveni, prava krajl a rozsah jejich €innosti.

Hospodareni kraje s finanénimi prostfedky se fidi pfedevS§im zakonem
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctl, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Na pisemnych dokumentech tykajicich se obchodnich vztah( — smlouvach,
fakturach, obchodni korespondenci — bude uvedeno Olomoucky kraj,
Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc. Identifikaéni &islo organizace IC
60609460, DIC CZ60609460.

. Olomoucky kraj je mési¢nim platcem dané z pfidané hodnoty. V pfipadé

vybranych ¢€innosti, kde neni uplathovan vykon vefejné spravy, se na néj
vztahuje rezim pfeneseni danové povinnosti.

-3-

VP €. 10/2012 Obéh uc€etnich dokladu Krajského ufadu Olomouckého kraje a Olomouckého

kraje



8. Kraj Gdtuje o svém majetku v souladu s platnymi pravnimi predpisy a Ceskymi
ucetnimi standardy. Provadi ucetni odpisovani svého majetku v souladu
s Ceskym ucetnim standardem €. 708.

9. PFispévkové organizace, zfizované Olomouckym krajem, kterym je majetek
svéfen do hospodareni, uctuji o tomto majetku v souladu s platnymi pravnimi
predpisy. Provadi ucetni odpisy, ale odpisy pro darnové ucely u majetku
svéfeného do hospodareni nelze dle zakona o danich z pfijm0 uplatfovat.
Majetek ve vlastnictvi kraje, ktery je svéfen Kk hospodareni prispévkovym
organizacim, eviduje kraj v podrozvahové evidenci na uctu 903.

10.Pfispévkové organizace jsou nositeli pravni subjektivity. Pfi rozdéleni,
slouCeni, splynuti nebo zruSeni organizace pfrechazeji na novou nebo
pfejimajici organizaci veSkera prava a zavazky. V pfipadé zruSeni organizace
bez urCeni nastupnické organizace, prechazeji veSkera prava a zavazky
na zfizovatele. Dulezitou podminkou je vedeni oddélené evidence majetku
podle vlastnictvi (majetek vlastni a majetek zfizovatele). Nakladani
s majetkem musi byt pravné upraveno.

11.Kraj hospodafi podle vlastniho rozpoctu pfijma a vydaji a s vyuzitim vlastnich
penéznich fondu. Pfijmy ve vétSiné pfipadl znamenaji pfirlstek penéznich
prostfedkl. Ne kazdy pfijem je vynosem, Casto je Casovy nesoulad mezi
pfijmy a vynosy. Vydaje ve vétsiné pfipadl znamenaji ubytek penéznich
prostfedku, €asto je Casovy nesoulad mezi vydaji a naklady.

12.0lomoucky kraj uctuje o nakladech a vynosech, dusledné dodrzuje akrualni
princip, to Znamena, ze uctuje o] vSech skuteCnostech
do obdobi, s nimz souvisi, a to bez ohledu na okamzik uhrady.

Clanek 3
Informacni systém

1. Informacni systém GINIS pouzivany ke zpracovani rozpoctu a ucetnictvi
Olomouckého kraje se sklada z celé fady moduld, které slouzi ke zpracovani
jednotlivych usekl z oblasti rozpoc&tu a ucetnictvi:

a) Modul BUC - komunikace s bankou: tvorba pfikazl k uhradé, evidence
vypisl z uétd a parovani jednotlivych polozek vypisG z uétl a odeslani
nesparovanych polozek k ucetni likvidaci do modulu UCT.

b) Modul KDF - kniha doSlych faktur: provadi zpracovani vSech typu
dodavatelskych faktur.

c) Modul KOF - kniha odeslanych faktur: kompletni zpracovani vSech typu
odeslanych faktur (odbératelskych).

d) Modul POU - kniha poukazu: provadi se zde zpracovani vydajovych
a prijmovych platebnich poukazu.
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f)

)

h)

)

K)

Modul PPD - pfiprava pokladnich dokladld: umoziuje pfedem zadat
eviden¢ni udaje pokladnich dokladu pfedem oCekavanych uhrad.

Modul POK - pokladna: provadi zpracovani vydajovych a pfijmovych
pokladnich dokladu.

Modul INU — manipulace s daty: pfepoCty ucCetnich a rozpoctovych stavd,
otevirani a uzavirani obdobi, provadéni uzaveérek.

Modul UCR - «dcCetni a rozpocCtové vystupy: prohlizeni ucetnich
a rozpoctovych dat, nadefinovani vybérovych podminek pro tvorbu sestav.

Modul UCT - pofizova€ ucetnich dokladl: pofizovani ucetnich zapisu a jejich
prouctovani, tj. zpracovani opravnych a specialnich u€etnich dokladu.

Modul ROZ - pofizovaC€ rozpoctu: pofizovani rozpoctovych dokladu a jejich
prouctovani .

Modul BAR - balancovani rozpoctu: prostfednictvim tohoto modulu se
provadi variantni zpracovani pozadavkl na rozpocet.

Modul ADR - administrace rozvrhu: upravy, doplfiovani a aktualizace
uctoveho rozvrhu dle potfeb ucetni jednotky.

m) Modul ADE - administrace ekonomicka: administrace udaju potfebnych

P)

a)

Y

pro ekonomické agendy systému.

Modul ADP — administrace pfedkontaci: pfedkontace uctovani k jednotlivym
modulum.

Modul MAJ - evidence majetku: zabezpeleni operativni a analytické
evidence majetku — dlouhodobého majetku, zasob, operativni evidence.
Umoznuje odpisovani dlouhodobého majetku individualné.

Modul SML - modul pro evidenci a zpracovani dodavatelskych
a odbératelskych smluv, objednavek a limitovanych pfisliba.

Modul FUC — modul finan¢ni uctarna: provadi kompletni zpracovani vSech
prvotnich uc€etnich dokladd, jejichz zpracovani neni provadéno pfimo
v evidenénich modulech ekonomického systému GINIS.

Modul DDP - eviden¢ni modul pro pohledavky a ostatni pfijmy.

Modul ADA — evidence akci: modul slouzi k evidenci a spravé prijmd a vydaja
organizace v aktualnim rozpoc¢tovém obdobi.

Modul ADM — administrace zakladni: modul slouzi k administraci pfistupovych
prav uzivatell k jednotlivym modulim.
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2. Dale odbor ekonomicky pracuje s programem WUCR, do kterého jsou
nahravana data uzemnich samospravnych celkd a dobrovolnych svazku obci,
po skonCeni daného mésice z dlvodu kontroly, metodické pomoci
a odpovédnosti za uplnost a spravnost vykazu v centralnim systému ucetnich
informaci statu v souladu s vyhlaskami €. 449/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich
predpisu a €. 383/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.

3. Odbor ekonomicky a odbor Skolstvi mladeze a télovychovy zpracovava
a provadi kontrolu ¢tvrtletnich vykazl pfispévkovych organizaci zfizovanych
Olomouckym krajem, uzemné samospravnymi celky a dobrovolnymi svazky
prostfednictvim programu WVYK. V souladu s vyhlaskou €. 383/2009 Sb.,
ve znéni pozdéjsich predpisu, provadi kontrolu Uplnosti a spravnosti.

Clanek 4
Seznam ucetnich knih

1. Olomoucky kraj vede v souladu s ustanovenimi zakona €. 563/1991 Sb.,
o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu seznam ucetnich knih pro kazdy
rok zvlast. Seznam obsahuje nazev ucCetni knihy, od kdy
do kdy je vedena a jméno odpovédného pracovnika. Seznam je aktualizovan
v pribéhu roku dle potfeby a je ulozen u vedouci oddéleni ucetnictvi odboru
ekonomického.

~ Clanek 5
Uctovy rozvrh

V souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpisu, vydava odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi kazdy rok uctovy rozvrh,
ktery obsahuje syntetické, analytické a podrozvahové ucty v souladu s vyhlaskou
¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisl, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu,
pro nékteré vybrané ucetni jednotky a v souladu s metodikou softwarové firmy
zajistujici zpracovani ucetnictvi. Jsou zde dale obsazeny seznamy Ciselnych
znakll, symbolu a zkratek pouzitych v U€etnictvi pfi oznaCovani uctd
a pfi uCetnich zapisech v ucetnich knihach a ostatnich ucetnich zaznamech
s uvedenim jejich vyznamu. Kromé toho obsahuje samostatny okruh analytickych
usth pro potfeby vykazovani Pomocného analytického prehledu véetng IC
partnerl aktiv/pasiv a partnerl transakce. Aktualni uctovy rozvrh se vSemi
potfebnymi Udaji je veden v modulu ADR. Na intranetu v sekci Ridici akty -
Navody, vzory, informace, Ekonomika/Ugetnictvi, Ciselniky, seznamy je
zvefejnén uctovy rozvrh v €lenéni na synteticky a analyticky ucet s uvedenim
nazvu.
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Clanek 6
Komunikace s penéznimi Ustavy a podpisové vzory

Smlouvy o zfizeni uctu, ruseni uctu u penézniho ustavu a zmény téchto smluv
predklada odbor ekonomicky ke schvaleni Radé Olomouckého kraje, pokud
nedojde ke zmocnéni hejtmana na zakladé rozhodnuti Rady Olomouckého
kraje.

Kazdy penézni ustav vyzaduje podpisové vzory pracovnikil opravnénych
vydavat a schvalovat dispozice s rozpocCtovymi prostfedky. Original ma vzdy
penézni ustav. V organizaci je schvalen systém podpisu A a B, ktery plati jak
pro elektronicky pfenos dat prostfednictvim aplikace Profibanka od Komeréni
banky, a. s. nebo Business 24 od Ceské spofitelny, a. s., ABO-K internetovy
portdl CNB, tak i pro predavani dat v pisemné podobé& té&mto i dalSim
penéznim ustavam, u kterych jsou ucéty Olomouckého kraje vedeny. Podpis B
zajistuji pracovnici odboru ekonomického a podpis A vedeni kraje (hejtman,
jeho naméstci, feditel, vedouci odboru ekonomického).

Prikazy do banky zpracovava odbor ekonomicky, ktery zajiStuje i podpisy
na pisemnych pfikazech k uhradé. Uhrady z bézného uctu — Skoly — MSMT
zajistuje odbor Skolstvi, mladeze a télovychovy.

. Aktualni seznam bankovnich uc¢ta s uvedenim konkrétniho penézniho uUstavu,

u kterého je zfizen, je zvefejnén na intranetu v sekci Ridici akty - Navody,
vzory, informace, Ekonomika/UCetnictvi, Navody, informace, Ciselniky,
seznamy, Bankovni ucty.

Na odboru ekonomickém, oddéleni rozpoctu a financovani jsou ulozeny
originalni podpisové vzory osob odpovédnych za ucletni pfipad a prikazcl
operace dle jednotlivych ORJ (organizacni jednotka = odbor), spravce
rozpoCtu, hlavni uc€etni a osob zmocnénych, které jsou rovnéz priibézné
aktualizovany a doplfiovany. Za aktualizaci jsou odpovédny jednotlivé odbory,
které poZadavek pfedaji na odbor ekonomicky, oddéleni rozpoctu
a financovani, v€etné zduvodnéni. Na zakladé této zadosti feditel krajského
ufadu rozhodne a nasledné obdrzi pracovnik povéfeni s pfesnym vymezenim
svych pravomoci (2 vyhotoveni, 1x zaméstnanec, 1x osobni spis).

Clanek 7
Pojmy ucetnictvi

Uéetni doklady jsou pritkazné Géetni zaznamy, které musi obsahovat :

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho u€astniky,

c) penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni ucCetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni,
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f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani (podpisovy zaznam je ucetni
zaznam, jehoZz obsahem je vlastnoru€ni podpis nebo obdobny prukazny
ucetni zaznam v technické formé /elektronicky podpis/).

. Oznacenim ucetniho dokladu se rozumi jeho nazev (napf. pfijmovy pokladni

doklad, vydajovy platebni poukaz).

Obsah ucetniho pfipadu vysvétluje, o€ se jedna, napfiklad odvod hotovosti
na bankovni uc€et, uhrada faktury apod. Co se tyka ucastnikl, je nutné
na dokladu oznadcit ucetni jednotku celym nazvem, adresou a identifikaCnim
udajem.

Penézni ¢astka ma byt uvedena v Ceskych korunach a pfipadné cizi méné. Je
rovnéz nutné uvést i mérné jednotky, mnozstvi, pfipadné cenu za meérnou
jednotku.

Okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu musi byt vyznacen tak, aby se vyloucila
chyba pfi ureni obsahu ucetnich pfipadu.

Ugetni doklady musi byt vyhotovovany bez zbyteéného odkladu po zjist&ni
skuteCnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozné urcit obsah
kazdého jednotlivého ucetniho pfipadu.

Uéetni doklady délime podle obsahu na externi (faktury, paragony), tzn., ze
doklad vznikl mimo ucetni jednotku a doklad interni (rekapitulace mezd,
cestovné — diety, opravny doklad, vydajovy platebni poukaz, pfijmovy platebni
poukaz, vyuctovani zaloh, oznameni o pohledavce, zavazku, oznameni
0 podminéné pohledavce a podminéném zavazku, pfehled o majetku
vedeném na podrozvahovém uctu), tj. doklad, ktery si ucetni jednotka
vyhotovuje sama. Z hlediska ucCetnich praci je pak délime na bézné a
uzavérkové. Uzavérkové doklady jsou vzdy interni a datem uskutenéni
ucetniho pfipadu je vZzdy 31. prosinec.

PrezkuSovani dokladu se provadi z hlediska vécného a formalniho. Vécné
hledisko znamena, Ze odpovédny pracovnik ovéfi, zda udaje uvadéné
na dokladu odpovidaji skute¢nosti (zda dodavatel fakturuje spravny druh,
mnozstvi, zda dodavka odpovida tomu, co bylo objednano apod.). Formalni
hledisko, zda pfislusny doklad obsahuje pfedepsané udaje dle zakona
0 ucetnictvi.

Ucéetni zapisy jsou Udetni zaznamy, jejichz obsah je dan ustanovenimi
zakona o ucCetnictvi, ktera se tykaji ucetnich knih. (Jde o zauctovani ucetniho
pfipadu v G&etnich knihach na zakladé ucetniho dokladu). Ugetni zapisy jsou
provadény pribézné v ucetnim obdobi po vyhotoveni ucetniho dokladu
takovym zpUsobem, ktery neohrozi spinéni pozadavku rovnéz jinych pravnich
predpist. Musi k nému byt pfipojen podpisovy zaznam osoby odpovédné
za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zaznamem osoby odpovédné
za zauctovani. Zapisy nesmi byt provadény mimo ucetni knihu.
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10.Ugetni pFipad je skuteénost, ktera je predmétem udetnictvi.

11.Mezi ucetni knihy patfi denik, ve kterém jsou ucetni zapisy usporadany
z hlediska Casoveého (chronologicky) a jimz se prokazuje zauctovani vSech
ucetnich pfipadd v u€etnim obdobi; hlavni kniha, kde jsou ucetni zapisy
uspofadany z hlediska vécného (systematicky); kniha analytickych uétd, v niz
jsou podrobné rozvedeny ucetni zapisy hlavni knihy a kniha podrozvahovych
uctd, ve které se uvadeéji vSechny ucetni zapisy, které nejsou v deniku Ci
hlavni knize. V organizaci je kazdy mésic zpracovavana hlavni kniha, ktera
obsahuje vesSkeré syntetické a analytické ucty pouzivané v organizaci,
v Clenéni dle rozpodtové skladby (pokud je na uctu uctovano v rozpoctové
skladbé), jsou zde uvedeny zustatky ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha,
souhrnné obraty Ma Dati a Dal za pfedchozi mésice, jednotlivé ucetni zapisy
za bézny mésic a zustatky uctd ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni
zavérka.

12.0kamzikem uskutec¢néni ucetniho pripadu je den, ve kterém dojde
ke splnéni dodavky, vzniku zavazku, platbé zavazku, vzniku pohledavky,
inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, poskytnuti Ci pfijeti zalohy,
prevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku, pfebytku &i Skody, pohybu majetku,
pfipadné dalsim skuteCnostem, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich
predpist nebo jinych divodu, které jsou predmétem ucetnictvi a které v ucetni
jednotce nastaly, pfipadné ma ucetni jednotka k dispozici doklady tuto
skutecnost dokumentujici. Pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které
podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, se za okamzik uskute¢néni ucetniho
pfipadu povazuje den doru€eni navrhu na vklad katastralnimu ufadu. Neni-li
vklad povolen, musi se ucetni zapisy u zu€astnénych stran zpétné opravit.

13.V organizaci je uc¢tovano o skuteCnostech, které jsou pfedmétem ucetnictvi
do obdobi, s nimz tyto skuteCnosti Casové a vécné souvisi a pokud neni
mozné tuto zasadu dodrzet, jsou uctovany do obdobi, ve kterém byly zjistény.

14.Uéetnim obdobim je po sobé& jdoucich dvanact mésici a shoduje se
s kalendarnim rokem.

15.0rganizace dodrzuje pfi vedeni ucetnictvi smérnou uctovou osnovu, Ceské
ucetni standardy, uspofadani a oznacCovani polozek ucletni zavérky
a obsahové vymezeni téchto zavérek, ucetni metody a ostatni podminky
vedeni Ugetnictvi stanovené provadé&cimi pravnimi predpisy. Ugetnictvi je
vedeno jako soustava ucetnich zaznamd, v penéznich jednotkach ¢eské mény
a v Ceském jazyce.

16.Ué&etni metodou se rozumi :
a) dodrzovani stanovené pfislusné smérné uctové osnovy,
b) uspofadani, oznaCeni a obsahové vymezeni polozek ucetni zavérky,
c) zpusoby ocenovani a jejich pouziti.

17.U&etni zaznamy jsou data, kterd jsou zaznamem veskerych skutednosti
tykajicich se vedeni ucetnictvi.
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18.Mezi u€etni zaznamy patfi :

a) ucetni doklady,

b) ucetni zapisy,

c) ucetni knihy,

d) odpisovy plan,

e) inventurni soupisy,
f) uctovy rozvrh,

g) ucetni zavérka,

h) vyro¢ni zprava.

19.Ugetnictvi je upIné, jestlize jsou zalGd&tovany v Udetnim obdobi v tgetnich

knihach vSechny Ugetni pfipady, které se tykaji daného obdobi. U&etnictvi
musi byt spravné, uplné, prukazné, srozumitelné, prehledné a musi byt
vedeno zpusobem zarucujicim trvalost uetnich zaznamu. Spravné znamena,
Ze ucetnictvi je vedeno tak, aby neodporovalo zakonu o uCetnictvi a ostatnim
pravnim predpisim. Ugetnictvi je priikazné, jestlize jsou priikazné vsechny
ucetni zaznamy a byla provedena inventarizace. Srozumitelnost je zajisténa,
pokud Ize spolehlivé a jednoznacné urcit obsah uc€etnich pfipadd, obsah
ucetnich zaznamu a vazbu mezi ucetnim zaznamem vzniklym seskupenim
a dil€imi ucetnimi zaznamy.

Clanek 8
Prehled pouzivanych uc€etnich dokladu

Dodavatelska faktura

Dodavatelskou fakturu vystavuje dodavatel na zakladé uzaviené smlouvy,
objednavky, pfipadné zakonného opravnéni (napf. refundace mezd).
Zpracovano v Clanku 12. — Dodavatelské faktury v UZivatelské pfiruéce —
Modul KDF.

Odbératelska faktura

Odbératelskou fakturu vystavuje odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi
v modulu KOF na zakladé podkladi uvedenych vécné prislusnymi odbory
na dokladu - ,Oznameni udaju pro vystaveni odbératelské faktury“.
Pohledavka vznika na zakladé uzavienych smluvnich vztahl. Odbératelské
faktury vramci své kompetence vystavuje i kancelar Feditele, oddéleni
hospodarské spravy a odbor majetkovy a pravni. Problematika je zpracovana
v Clanku 13. — Odbératelské faktury.

Zuctovaci doklad

Zuctovaci doklad se pouziva u dodavatelskych faktur. BlizSi specifikace je
uvedena v UZivatelské pfiru¢ce — Modul KDF a v Clanku 12. — Dodavatelské
faktury.

. Vydajovy platebni poukaz

Vydajovy platebni poukaz se pouziva u plateb v pfipadech, kdy povinnost
uhrady vyplyva zcharakteru uzaviené smlouvy, limitovaného Ppfislibu,
objednavky, rozhodnuti, ze zakona nebo jinych pravnich pfedpisl, k Uhradam
plateb v hotovosti, platebnimi kartami nebo kartami CCS. limitované pfisliby).
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Zpracovano v Clanku 14. — Platebni poukazy a UzZivatelské pfiruéce — Modul
POU. Vydajové platebni poukazy jsou vyhotovovany prostfednictvim modulu
POU, s vyjimkou bankovnich poplatkl (polozka 5163) a poskytovani zaloh
vlastni pokladné a ostatnich poskytovanych zaloh a jistin (polozky 5182,5189),
které jsou vyhotovovany v EXCELu.

Pfijmovy platebni poukaz

PFijmovy platebni poukaz se pouziva u pfijmua, u kterych neni mozné doloZit
jiny doklad potvrzujici pfijem organizace. Je vyhotovovan na zakladé skute¢né
pfijaté platby na ucet, v pfipadé, Ze pohledavka nebyla jiz pofizena v modulu
DDP. Zpracovano v Clanku 14. - Platebni poukazy a v UZivatelské pfiruéce —
Modul POU. Pfijmové platebni poukazy jsou vyhotovovany prostfednictvim
modulu POU, s vyjimkou poplatki nepfedepsanych (napf. spravni poplatky
OSL), které jsou vyhotovovany v EXCELu.

Doklad o vyué€tovani zalohy

Tento doklad slouzi k provedeni vyuctovani poskytnutych provoznich zaloh
zaméstnancim, vc&etné zaloh na zahraniéni sluzebni cesty. Doklad
k vyuctovani zalohy vyplni osoba odpovédna za vécnou a formalni spravnost,
uvede — bankovni ucet, poskytnuta zaloha ve vySi ....KC, poskytnuta dne
a komu, vC€etné jeho osobniho Cisla, doplatek — preplatek ve vysi ....KC, text,
rozpoctova skladba, pfeda k podpisu pfikazci operace a doplni razitko odboru,
datum vyhotoveni. Dale k vyuctovani dolozi pfislusné doklady. Vyuctovani
zalohy (formulaf v Excelu) bude navazano na limitované pfisliby, objednavky,
smlouvy dle prislusné metodiky. Podpis hlavni uc€etni zabezpeci odbor
ekonomicky, oddéleni ucetnictvi.

Pokladni doklad

a) vydajovy pokladni doklad

Vydajovy pokladni doklad se vyhotovuje v programu GINIS, vyjimku tvofi
valutové pokladny mimo pokladny EUR, vybrané pfiru¢ni pokladny na spravni
poplatky a pfiruéni pokladny na drobna vydani. SlouZi k zaznamenani vydaje
pokladni hotovosti.

b) pfijmovy pokladni doklad

Pfijmovy pokladni doklad se vyhotovuje v programu GINIS, vyjimku tvofi
valutové pokladny mimo pokladny EUR, vybrané pfiru¢ni pokladny na spravni
poplatky a pfiru¢ni pokladny na drobna vydani. Slouzi k zaznamenani pfijmu
pokladni hotovosti.

Ugetni doklad

Ugetni doklad se vyhotovuje v programu GINIS a je dokladem o provedeném
zauctovani ucetniho pfipadu. Rovnéz tyto doklady jsou vazany na poukazy,
faktury, pfipadné smlouvy, objednavky a limitované pfisliby, v souladu
s platnou metodikou.

Objednavka

Doklad je vyhotovovan v modulu SML. Kazdy vedouci odboru nebo jim
povéfena osoba, ktefi chté&ji objednat dodavku, praci nebo sluzbu, jsou povinni
vyhotovit objednavku v modulu SML v knize objednavek. Kazdy odbor ma
svou knihu objednavek. Pfi zadavani objednavek je nutné postupovat
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dle Uzivatelské pfFirucky — Modulu SML. Objednavka je vytisténa, podepsana
pfikazcem operace a vybavena rozpoctovou skladbou. Nasledné je pfedana
na odbor ekonomicky, oddéleni rozpocCtu k vybaveni dle zakona o finan¢ni
kontrole. V pfipadé pojistnych pInéni, uhrad faktur z ddvodu neocCekavané
havarijni sitauce, kdy datum zdanitelného plnéni na faktufe pfedchazi
objednavce a jejiho vybaveni =z hlediska financni kontroly, nebude
na objednavce doplnéno datum u podpisu spravce rozpocCtu. Osoba
odpovédna za vécnou a formalni spravnost zajisti spravné uvedeni pfijemce
nasledné prijaté faktury, tj. Olomoucky kraj, Jeremenkova 40a, Olomouc, IC
60609460, DIC CZ60609460. V piipadé chybného oznadeni pfijemce faktury
zabezpeCi osoba odpovédna za vécnou a formalni spravnost dodani nové
faktury.

Objednavka v rezimu preneseni danové povinnosti na prijemce

Prikazce operace zodpovida, Ze pfi zadavani objednavek na stavebni
a montazni prace uvedené pod CZ-CPA 41- 43 bude povinné na objednavce
uvedeno, ze je predmét objednavky castecné pouzivan k ekonomické
éinnosti a ve smyslu informace GFR a MFCR ze dne 9. 11. 2011
Olomoucky kraj pozaduje, aby, byl pro vyse uvedenou objednavku
aplikovan rezim prenesené danové povinnosti podle § 92e zakona
o DPH. Dodavatel je povinen vystavit za podminek uvedenych v zakoné
doklad s nalezitostmi dle § 92a odst. 2 zakona o DPH.

Objednavka neni v rezimu preneseni danové povinnosti na prijemce
Prikazce operace zodpovida za to, Ze rezim preneseni danové povinnosti se
na predmét objednavky nevztahuje. Rezim pfeneseni danové povinnosti se
nevztahuje na c¢innosti v ramci vykonu vefejné spravy dle zakona
o krajich €. 129/2000 Sb., v platném znéni. Jestlize Olomoucky kraj v roli
pfijemce plnéni (platce) pofizuje pfijaté zdanitelné plnéni vyluéné pro plnéni,
které neni pfedmétem dané, neni v postaveni osoby povinné k dani, v tom
pfipadé se neuplatni reZzim prfeneseni danoveé povinnosti - to znamena, Ze
platce, ktery uskuteCnil zdanitelné plnéni, uplatni dan na vystupu, dan pfizna
a zaplati (bézny mechanismus). Jedna se napf. o situace, kdy Olomoucky
kraj pofizuje plnéni pro potfeby souvisejici vyluéné s jeho Cinnosti pfi vykonu
verejné spravy, pfi niz se nepovazuje za osobu povinnou k dani (viz § 5 odst.
3 zakona o DPH). Prikladem je zejména majetek svéfeny prispévkovym
organizacim, objekty kraje, které negeneruji Zadné pfijmy z ekonomické
cinnosti.

10.Pfedbézna fidici kontrola — Smlouva

Veskeré smlouvy, at dodavatelské nebo odbératelské, jsou zaevidovany
do modulu SML. Nutnou soucasti smlouvy je Predkladaci list a doklad
o Predbézné fidici kontrole. | vtomto pfipadé ma kazdy odbor svou knihu.
Pfi evidenci smluv je nutné dodrzovat platny Vnitfni pfedpis o uzavirani smluv
a jejich evidenci a postup uvedeny v UZivatelské pfiruéce — Modul SML.
Doklad o predbézné fidici kontrole fadné dolozeny musi byt pfedan na odbor
ekonomicky, oddéleni rozpoctu k vybaveni podle zakona o finan¢ni kontrole.

V pfipadé, kdy je uzavirana smlouva na dobu neur€itou pfip. dobu urcitou
s plnénim pfesahujicim jedno rozpoctové obdobi, je finan¢ni kontrola smlouvy
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potvrzena na prvni rozpoctové obdobi. Na dal$i rozpoc¢tové obdobi je nutné
vyhotovit Zménovy list k pfedbézné Fidici kontrole, ktery bude vybaven
podle zakona o finanéni kontrole — viz UzZivatelska pfiru¢ka — Modul SML.

11.Smlouvy - dodavatelské vrezimu preneseni danové povinnosti

na pfijemce

a) Smlouva neni v rezimu preneseni danové povinnosti na pfrijemce
Soucasti dodavatelskych smluv, kde pfedmétem plnéni budou stavebni
a montazni prace bude pfilohou Cestné prohlaseni, kde pfijemce plnéni
(Olomoucky kraj) Cestné prohlasuje, Ze pfijaté plnéni (smluvni plnéni
od poskytovatele) pofizuje vyluéné pro plnéni, které neni pfedmétem dané
z pfidané hodnoty a pfijemce pInéni (tj.Olomoucky kraj) neni v postaveni
osoby povinné k dani a k tomuto G&elu neposkytuje dodavateli své DIC.

Prijaté plnéni souvisi vyluéné s Cinnosti pfijemce pfi vykonu verfejné spravy,
pfi niz se nepovaZuje za osobu povinnou k dani (viz § 5 odst. 3 zakona
o DPH). Prfijemce pInéni (Olomoucky kraj) pozaduje zvySe uvedenych
divodu, aby poskytovatel neuplatnil rezim pFeneseni danové povinnosti
ve smyslu § 92a a § 92e zakona ¢. 235/2004 Sh., o dani z pfidané hodnoty.

b) Smlouva je v rezimu preneseni danové povinnosti

Pfikazce operace zodpovida za to, Ze v dodavatelské smlouvé bude uvedeno,
Ze opravovany objekt je pouzivan k ekonomické Cinnosti a bude aplikovan
rezim pfeneseni danové povinnosti podle § 92e zakona o DPH. Dodavatel je
povinen vystavit danovy doklad s nalezitostmi dle § 92a odst. 2 zakona
o DPH.

12.Limitovany prislib

Pouzijeme v pfipadé finanéniho kryti vydajl, kdy véfitel a Castka nejsou
presné znamy. Jeho vyuziti je predevSim v pfipadé nakupu v hotovosti,
v pripadé uhrad transferu pfispévkovym organizacim, poskytovani cestovnich
nahrad na zakladé vyuctovani cestovného, Skoleni na zakladé pfihlasek apod.
Tento doklad je rovnéz pofizovan v modulu SML. Kazdy odbor ma svou knihu
limitovanych pfislib(. Pfi zadavani limitovanych pfisliba je nutné postupovat
dle Uzivatelské prirucky — Modul SML. Limitovany pfislib je vytistén, podepsan
pfikazcem operace a vybaven rozpocCtovou skladbou. Nasledné je predan
na odbor ekonomicky, oddéleni rozpoctu k vybaveni dle zédkona o financni
kontrole.

Clanek 9
Opravy

1. Opravy v Ucetnich zaznamech nesmeéji vést k neuplnosti, nepriukaznosti,

nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti ucetnictvi.
Opravy musi byt provadény tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou

za provedeni kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit jak obsah
opravovaneho ucetniho zaznamu pfed opravou, tak jeho obsah po opraveé.
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3. To znamena, Ze opravy nelze provadét prepisovanim, vymazavanim,

pfelepovanim ani jinym zplsobem, kterym by se stal puvodni zapis zcela
nebo z&asti necitelnym. Oprava bude provedena na dokladu timto zptusobem:
opravovana Cast bude preSkrtnuta tenkou ¢arou tak, aby zustala €itelna a nad
ni, pfipadné na jiné misto s vyznaCenim vazby se napiSe novy zaznam,
s datem provedeni opravy a s podpisem pfikazce operace.

V programu GINIS jsou opravy provadény oductovanim chybného dokladu
a zauctovanim spravného dokladu.

Opravy uctovani, o které Zzadaji jednotlivé obory, budou na odbor
ekonomicky, oddéleni ucetnictvi, pfedavany formou interniho sdéleni /viz
fidici akty, ekonomika — ucetnictvi, uzivatelska pfiru¢ka, modul SML, Zadost
0 preuctovani dokladu/. Pozadované opravy musi mit zabezpecCené
rozpoCtové kryti. Do Zadosti je nutné uvést davod preuctovani, ke kterému
datu je preucCtovani pozadovano, agendové Cislo platebniho poukazu,
zuctovaciho dokladu k fakturé, pfipadné ucetniho dokladu a rozpoctova
skladba, ¢astka, ktera ma byt pfeuctovana a vazba na pfisluSnou smlouvu,
objednavku, limitovany pfislib. Zadost bude vybavena podpisem ptikazce
operace. Na odboru ekonomickém bude nasledné opatfena podpisem
spravce rozpocCtu a hlavni ucetni. Pokud odbor zada o pfeuctovani dokladu
nebo dodate¢né navazani faktury, poukazu na dokument z modulu SML,
musi mit zabezpecené rozpoctové kryti pozadované zmény. Pokud odbor
nema na pozadované poloZzce kryti dostateCnou vySi rozpoctovych
prostfedkl, musi zazadat o rozpoc¢tovou zménu a teprve po jejim provedeni
muze dojit k pfeuctovani.

Clanek 10
Predkontace

Pro jednotlivé moduly KDF, KOF, FUC, POU, POK, MAJ, UCT jsou v modulu
ADP nastaveny sady kontaci, které slouzi k zajisténi spravnosti uctovani
jednotlivych ucetnich pfipadu.

Prehled kontaci je uverejnén na intranetu v sekci Ridici akty - Navody, vzory,
informace, Ekonomika/U¢etnictvi, Ciselniky, seznamy, Pfedkontace.

Pro zajiSténi presnosti a sniZzeni chybovosti v zauctovani jednotlivych
uCetnich pfipadl jsou v modulech pouzivany tzv. pfedkontace, jejichz prehled
je uvefejnén na intranetu a je oddélenim ucetnictvi podle potfeby doplfhovan.
Predkontace jsou nastaveny i pro uctovani pomocného analytického
prehledu.

Predkontaci (nékdy také kontaci) rozumime ur€eni dvou (v pfipadé sloZzenych

uCetnich zapisl) i vice spravnych souvztaznych uctd, na které se zauctuje
dana ucetni operace.
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5. Svybérem spravné predkontace velmi Uzce souvisi i doplnéni udaju

pro Pomocny analyticky prehled.

] Clanek 11
Ucetni zavérka

Povinnost sestavit ucetni zavérku je stanovena zakonem €. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, vyhlaskou &. 410/2009 Sb.,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisli, pro nékteré
vybrané ucetni jednotky.

V souladu s vyhlaskou €. 449/2009 Sb., o zpusobu, terminech a rozsahu
udaju predkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpodtu, rozpocta
statnich fondd, rozpoltl uUzemnich samospravnych celkll, rozpoctu
dobrovolnych svazki obci a rozpoctl Regionalnich rad regionl soudrznosti,
ve znéni pozdéjSich predpisu organizace sestavuje a predava do Centralniho
systému ucetnich informaci statu finanéni vykazy — Vykaz pro hodnoceni
plnéni rozpocltl uzemnich samospravnych celkl, dobrovolnych svazk( obci
a regionalnich rad — FIN 2 - 12 M. Finanéni vykazy jsou zpracovavany
S mésini periodicitou, stim, ze za mésic leden se nepfedkladaji (tzv.
dvojobdobi leden — unor).

Ugetni zavérku tvofi:

a) rozvaha (bilance),

b) vykaz zisku a ztraty,

c) pfiloha, ktera predevSim vysvétluje a dopliuje informace obsaZené
Vv rozvaze a vysledovce,

d) vykaz o penéznich tocich,

e) vykaz o zménach vlastniho kapitalu,

f) pomocny analyticky pfehled.

Povinnost sestaveni a pfedani do centralniho systému informaci statu je dana
vyhlaskami ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpist a 383/2009 Sb.,
ve znéni pozdéjSich pfedpist. U vykazl: rozvaha, vykaz zisku a ztraty, pfiloha
a pomocny analyticky prehled, je dana Ctvrtletni povinnost, u vykazu
0 penéznich tocich a o zménach vlastniho kapitalu rocni.

Clanek 12
Ocenovani majetku a zavazku

ZpUsoby ocenovani, § 24 — 28 zakona ¢&. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich
predpisu, se nesmi v priibéhu uéetniho obdobi ménit.

. Vorganizaci se majetek a zavazky ocefnuji vsouladu s§ 25 zakona

0 Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisu a § 55 az § 75 vyhlasky
¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.
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3. V pfipadé, ze v pribéhu ucetniho obdobi dojde k vyznamnému pfechodnému

snizeni hodnoty majetku, tj. vice nez 20%, predlozi vécné pfislusny odbor
nebo inventarizaCni komise pozadavek na zauctovani opravné polozky
ke konkrétnimu druhu majetku na odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi
nejpozdéji do 5 pracovnich dnd od vzniku. VySe opravné polozky nesmi
prfesahnout vysi ocenéni majetku upravenou o vySi opravek k tomuto majetku.
Pfechodné snizeni hodnoty majetku muze byt zpisobeno vnéjSimi okolnostmi
— ekologicka zatéz, omezeni ve vyuziti, doCasna ztrata funkcCnosti (vzor
v Pfiloze €. 5 — Dlouhodoby majetek).

V pfipadé, ze pomine duvod pro tvorbu opravné polozky (zména skute¢ného
stavu, pfi pfecenéni) nebo dojde k jejimu sniZeni, pfedlozi vécné pfislusny
odbor nebo inventarizaéni komise pozadavek na zruSeni nebo snizeni
opravné polozky ke konkrétnimu druhu majetku na odbor ekonomicky,
oddéleni ucetnictvi nejpozdéji do 5 pracovnich dnl od vzniku.

Opravné polozky se nevytvareji u drobného dlouhodobého majetku
a kratkodobého finan¢niho majetku a u majetku, ktery se oceriuje realnou
hodnotou nebo ktery je ocenén 1,- KC.

Ocenovani jednotlivych slozek majetku a zavazkl v ucetnictvi:

a) hmotny majetek kromé zasob, s vyjimkou hmotného majetku, vytvofeného
vlastni Cinnosti, pofizovacimi cenami;

b) hmotny majetek kromé zasob, vytvofeny vlastni €innosti, vlastnimi naklady;

c) zasoby, s vyjimkou zasob vytvofenych vlastni c&innosti, pofizovacimi
cenami;

d) zasoby vytvorené vlastni €innosti, viastnimi naklady;

e) penézni prostifedky a ceniny jejich jmenovitymi hodnotami;

f) podily, cenné papiry a derivaty pofizovacimi cenami;

g) pohledavky pfi vzniku jmenovitou hodnotou; pfi nabyti za uplatu nebo
vkladem pofizovaci cenou; zavazky jmenovitou hodnotou;

h) nehmotny majetek kromé pohledavek, s vyjimkou nehmotného majetku
vytvofeného vlastni ¢innosti pofizovacimi cenami;

i) nehmotny majetek kromé pohledavek, vytvofeny vlastni Cinnosti, vlastnimi
naklady;

j) pfichovky zvifat vlastnimi naklady;

k) kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty
a cirkevni stavby, pokud neni znama jejich pofizovaci cena, ve vysi 1,- K¢;

[) majetek v pfipadech bezuplatného nabyti, s vyjimkou penéznich
prostifedkl, cenin anebo majetek v pfipadech, kdy vlastni naklady na jeho
vytvofeni vlastni €innosti nelze zjistit, a ostatni majetek, ktery neni uveden
vySe, reprodukcéni pofizovaci cenou.

Jina aktiva a jina pasiva, o kterych uctuje Olomoucky kraj ucetnimi zapisy
v knihach podrozvahovych ucta, se v pfipadé skutecnosti,
o kterych je uc€tovano v souvislosti s budoucim pfirGstkem nebo ubytkem
majetku  nebo  jiného  aktiva, zavazku nebo jiného pasiva,
ke kterému mulze dojit na zakladé stanovené podminky nebo podminek,
ocenuji pfedpokladanou vysi ocenéni této slozky majetku €i jiného aktiva nebo
zavazku Ci jiného pasiva.
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Pro ucely zakona o ucetnictvi se rozumi:

a)
b)

c)

d)

pofizovaci cenou, cena za kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho
pofizenim souvisejici;

reprodukCni pofizovaci cenou, cena za kterou by byl majetek pofizen
v dobé, kdy se 0 ném uctuje;

vlastnimi naklady u zasob vytvofenych vlastni Cinnosti pfimé naklady
vynalozené na vyrobu nebo jinou cCinnost, popfipadé i ¢ast nepfimych
nakladu, ktera se vztahuje k vyrobé nebo k jiné ¢innosti;

vlastnimi naklady u hmotného majetku kromé zasob a nehmotného
majetku kromé pohledavek vytvoreného vlastni Cinnosti pfimé naklady
vynalozené

na vyrobu nebo jinou Cinnost a nepfimé naklady, které se vztahuji k vyrobé
nebo jiné ¢innosti, vymezené v souladu s ucetnimi metodami.

Pofizovaci cena obsahuje:

a)

b)

pokud jde o dlouhodoby nehmotny majetek: cenu pofizeni tohoto majetku
v€etné nakladl spojenych s jeho pofizenim nehmotnych vysledkd vyzkumu
a vyvoje, software a ocenitelnych prav véetné vydaju se zhotovovanim véci
materialni povahy (napfiklad prototypu, modell nebo vzorkd), na kterych
se prace zkousSeji. Je-li dlouhodoby nehmotny majetek vytvaren vlastni
¢innosti variantné, napfiklad variantni projekty, jsou soucasti ocenéni
dlouhodobého nehmotného majetku naklady na vSechna variantni feSent;
pokud jde o dlouhodoby hmotny majetek: cenou pofizeni dlouhodobého
majetku v€etné nakladu, spojenych s jeho pofizenim na:

pfipravu a zabezpeCeni dlouhodobého hmotného majetku (odvodu
za doCasné nebo trvalé odnéti zemédélské pudy zemédélské vyrobé,
poplatkll za doCasné nebo trvalé odnéti lesni pudy, uplat za poskytnuté
zaruky v souvislosti s pofizenim dlouhodobého hmotného majetku)
do doby uvedeni pofizovaného dlouhodobého hmotného majetku
do uzivani;

pruzkumné, geologické, geodetické a projektové prace (v€etné variantnich
feSeni), umeélecka dila tvofici soucast stavebnich objektl, odlesnéni
a prislusné terénni upravy, otvirky novych lomu, piskoven a hlinist,
technickou rekultivaci, technické zhodnoceni, dopravné, montaz a clo;
vyfazeni stavajicich staveb nebo jejich ¢asti v disledku nové vystavby;
zabezpeCovaci a konzervacni prace, popfipadé udrzovaci prace v pfipadé
zastaveni pofizovaného dlouhodobého majetku a nekonzervacni prace
v pfipadé dalSiho pokraovani v pofizovani;

nahrady za omezeni vlastnickych prav, nahrady majetkové ujmy vlastnikovi
nebo najemci nemovitosti nebo za omezeni v obvyklém uzivani, jakoz
i platby za smyceny porost a ekologickou ujmu v souvislosti s vystavbou
podle pfislusnych zakonu;

uhradu podild na ucelné vynaloZzenych nakladech dodavatele spojenych
S pfipojenim a zajisténim pozadovaného pfikonu nebo poZadované
dodavky plynu a tepla, jakoz i uhrada vlastnikovi rozvodného zafizeni
na prelozku rozvodného zafizeni;

zkousky, kterymi zhotovitel prokazuje fadné provedeni dila. Vzniknou-li
pfi zkouskach pouZitelné vyrobky nebo vykony, které podle smlouvy patfi
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objednavateli, snizi se o vynosy z téchto vyrobkid nebo vykon( naklady
na pofizeni dlouhodobého hmotného majetku.

10.Reprodukéni pofizovaci cenou se ocenuje:

a) dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim nebo sménou,
nejsou-li ceny ve smlouvé ujednany,

b) dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek vytvoreny vlastni €innosti, pokud
je reprodukeni pofizovaci cena nizSi nez vlastni naklady,

c) dlouhodoby hmotny majetek bezuplatné pofizeny z finanéniho leasingu,

d) dlouhodoby nehmotny a hmotny nové zjiStény v ucetnictvi dosud
nezachyceny.

11.Viastnimi naklady se rozumi veSkeré pfimé naklady a nepfimé naklady

bezprostfedné  souvisejici s vytvofenim  dlouhodobého  nehmotného
a hmotného majetku vlastni Cinnosti.

Clanek 13
Dodavatelské faktury

Faktura obsahuje zakladni udaje o dodavateli a odbérateli, tj. obchodni firmu
nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a pfijmeni nebo
nazvu, sidlo nebo misto podnikani, IC a DIC. Original se zuétovacim
dokladem a dalSimi nalezitostmi je zaloZzen na odboru ekonomickém, oddéleni
ucetnictvi.

Objednavani dodavek od externich dodavatell (pofizeni, najem, zhotoveni,
montaz, udrzba, oprava nebo uprava véci movitych €i nemovitych anebo
provedeni jinych €innosti a sluzeb apod.) zabezpecuji povéfeni pracovnici
formou objednavek nebo smluv pfi dodrzeni ustanoveni &asti, tykajici se
finan¢ni kontroly a v souladu s UzZivatelskou pfiru¢kou - Modul SML, kam se
pofizuji smlouvy, objednavky a limitované pfisliby.

Objednavky jsou vyhotoveny v podétu 2 kust (1 vyhotoveni je zaslano
dodavateli; 1 vyhotoveni, podepsané vedoucim odboru, v pfipadé, ze neni
pfikazce operace, pak jesSté podpisem pfikazcem operace a spravcem
rozpoCtu zustava v organizaci). Objednavka muize byt dodavateli zaslana az
po podpisu a odsouhlaseni spravcem rozpoc¢tu. Mimofadné plnéni ve vazbé
na objednavky (napf. havarie apod.) budou feSeny samostatné.

V pfipadé zajisténi dodavek na zakladé smlouvy musi byt dodrzen platny
Vnitfni pfedpis o uzavirani smluv a jejich evidenci a UZivatelska pfirucka -
Modul SML. FormulaF Pfedbézna fidici kontrola musi byt potvrzen pfikazcem
operace a spravcem rozpoctu. PFi jednani s dodavateli zajisti pfisludni
pracovnici, aby bylo uvedeno Cislo objednavky nebo smlouvy na fakturach,
aby datum splatnosti faktury bylo minimalné 21 dni ode dne doruceni faktury.
Pfi zajiStovani dodavek jsou pracovnici povinni dodrzovat podminky
pro zadavani vefejnych zakazek podle zakona &. 137/2006 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpist. Pfi dodavkach financovanych z fondu socialnich potfeb
je tfeba respektovat platny vnitfni pfedpis k Cerpani fondu socialnich potfeb
a kolektivni smlouvu uzavienou na pfislusné obdobi.
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3. Postup pfi praci s fakturou:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

podatelna oznadli pfijaté faktury prezentacnim razitkem ucetni jednotky
s datem, provede kontrolu pfislusnosti faktury /Olomoucky kraj, 1C, DIC/,
pfipadné vrati dodavateli;

pfeda je do posty odboru ekonomickému ve stejny den, ve kterém byly
doruceny;

v pfipadé, ze fakturu obdrzi pfimo odbor, vrati ji na podatelnu;

oddéleni ucetnictvi odboru ekonomického na fakturu pfilepi PID kéd
a zaeviduje fakturu do systému v modulu KDF;

zaevidované faktury preda nejpozdéji do 2 pracovnich dnu od doruceni
pfislusnym odborim, kancelafim, utvarim v modulu KDF a v pisemné
podobé;

osoba odpovédna za vécnou a formalni spravnost provede kontrolu
vécné, formalni a finanCni spravnosti faktury, provede navazani na
objednavku, smlouvu, limitovany pfislib dle Uzivatelské pfirucky — Modul
KDF, vytiskne zuctovaci doklad s rozpoc¢tovou skladbou; €astkou; uctem,
ze kterého ma byt uhrada provedena a uctem dodavatele, variabilnim,
konstantnim, pfipadné specifickym symbolem; s uvedenim pfijemce;
s datem splatnosti; odkazem na zaregistrovanou smlouvu, limitovany
pfislib, objednavku; oznaCi kfizkem zda predmét fakturace souvisi
s vykonem verfejné spravy nebo souvisi s ekonomickou ¢innosti a kiizkem
oznaci zda je narok na plny odpocet, neni narok na odpocCet nebo je
kraceny narok na odpocCet DPH; zajisti podpis pfikazce operace; razitko
odboru; pfipoji doklady s fakturou souvisejici (kopii objednavky vybavenou
podpisy pfFikazce operace a spravce rozpoctu, dodaci listy, pfFijemky,
vydejky apod.), pfipadné dalSi pfilohy, napf. doklad o zafazeni majetku,
odkaz ,vzato na sklad“, ,zapsano v kniznim fondu“, zafazovaci protokol
apod.; v pfipadé, ze fakturovana Castka pfesahne o vice jak 5% cenu
uvedenou v objednavce, doplni pfikazce operace duvod navySeni ceny;
pfeda fakturu zpét na odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi nejpozdéji
do 5 pracovnich dni od doruceni na prislusny odbor, prostfednictvim
modulu KDF a v pisemné podobé. P¥i likvidaci faktury a jeji uhradé je
nutné dodrZovat pracovni postupy, ale i zakon o ucetnictvi, provadéci
vyhlasku k tomuto zakonu a zakon o finanéni kontrole a jeho provadéci
vyhlasku. Podpis hlavni ucetni na zuc€tovacim dokladu zajisti odbor
ekonomicky, oddéleni ucetnictvi;

hlavni ucetni provede kontrolu, provedeni kontroly potvrdi svym podpisem
a pfeda fakturu povéfené ucetni Kk pfislusnému bankovnimu uctu,
ze kterého bude vydaj uskuteénén. Faktury s dopadem do DPH a plnénim
pro jiného pfeda metodi¢ce pro DPH.

faktura ze zahraniCi bude preloZzena do Ceského jazyka, ve stejném
formatu jako doruena zahraniéni faktura s uvedenim informace, kdo
preklad provedl a s jeho podpisem.

. 'V pfipadé, Ze budou na faktufe shledany jakékoliv nedostatky (chybny nazev

organizace, adresa, nebudou odpovidat provedené prace, sluzby dodavky,
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ceny apod.), vyfidi jejich odstranéni nebo vystaveni nové faktury odpovédny
pracovnik odboru nejpozdéji do 3 pracovnich dnd od doru€eni na pfislusny
odbor. Odboru ekonomickému, oddéleni ucetnictvi bude pfedana kopie
chybné faktury s originalnim zuctovacim dokladem, kde bude pouze uvedeno
, STORNO , s odlvodnénim, bankovni ucet, kterého se tykd a ORJ
(organizaCni jednotka), podpis pfikazce operace a razitko odboru, a faktura
bude pfedana i v modulu KDF. Kazdy odbor si vede evidenci vSech faktur
(i chybné vystavenych) hrazenych z jeho rozpoctovych prostiedka.

5. Opravny danovy doklad - dobropis je typ dodavatelské faktury, z néhoz
vyplyva, Ze ucetni jednotce vznikla pohledavka za dodavatelem.

6. Mohou nastat dva pfipady:
a) uhrada byla provedena v minulych ucetnich obdobich,
b) uhrada byla provedena v u€etnim obdobi.

7. Postup nakladani s témito doklady je feSen v Uzivatelské pfiru¢ce — Modul
KDF. Opravny darfiovy doklad - dobropis obsahuje udaje o dodavateli
a odbérateli, datum vystaveni, datum splatnosti, pfedmét — ke kterému se
vztahuje s odkazem na fakturu,ke které je vystaven, ¢astku, kdo vystavil.

8. Faktury oznaCené jako proforma nebo zalohova, event. bude-li vtextu
uvedeno zaloha budou ucétovany proti uctu zaloh. Teprve po dodani faktury —
danovy doklad nebo vyuctovani budou uctovany do spotieby, pfipadné
na dalSi ucty v souladu s platnymi postupy uctovani. V pfipadé zalohovych
nebo proforma faktur u fondu socialnich potfeb si zaméstnanec zajisti sam
danovy doklad nebo vyuctovani.

9. P¥i praci s dodavatelskymi fakturami, které se tykaji pofizeni investic, majetku
se postupuje v souladu s UZivatelskou pfiru€kou — Modul KDF, ktery slouZzi
nejen k evidenci vSech doslych faktur, ale rovnéz k pfipravé pro provedeni
uhrady.

10.Vybavena dodavatelska faktura, ktera se tyka pofizeni majetku pro vlastni
krajsky ufad, bude predlozena kancelafi feditele, oddéleni hospodarské
spravy k evidenci. Toto zajisti pfislusny odbor, z jehoz kapitoly bude uhrada
provedena. Pfislusna evidence bude na faktufe vyznacena.

11.Realizace akci, provadéna odborem investic a evropsky program( a odborem
strategického rozvoje, je sledovana na uctech nedokonCenych investic,
pripadné poskytnutych zaloh na dlouhodoby majetek.

12.V pfipadé dodavatelskych faktur, tykajicich se pofizeni dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku (v€etné technického zhodnoceni) pfipoji
osoba odpovédna za vécnou a formalni spravnost jako pfilohu tiskopis
,DoplAujici informace k uctovani o pofizeni majetku — PAP“ podepsany
pfikazcem operace — Pfiloha €. 5 — Dlouhodoby majetek.

13.V pfipadé dodavatelskych faktur, tykajicich se pofizeni drobného
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku pfipoji osoba odpovédna
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za vécnou a formalni spravnost jako pfilohu tiskopis ,Doplfiujici informace
k uctovani o pofizeni majetku — PAP“ podepsany pfikazcem operace —
Priloha €. 5 — Dlouhodoby majetek.

14.Na zuctovacim dokladu bude vyznaceno, zda fakturovana dodavka souvisi
s vykonem vefejné spravy nebo s ekonomickou Cinnosti a s jakym narokem
na odpocCet DPH. Za spravné oznaceni plnéni pro ucely DPH je odpovédny

Dan z pfidané hodnoty.

. v

v 7

15.Ugetni zapis na udet 321 — Dodavatelé provadi povéifena udéetni pfislusného

bankovniho udtu

k datu uskute¢néni zdanitelného pinéni,

uskute€néni ucetniho pfipadu uvedenému na fakture.

pfip. k datu

16.Prouctovani poskytnuté zalohy do nakladi, resp. na majetkové ucty je
provedeno: k datu uskute¢néni zdanitelného pInéni (nikoli k datu obdrzeni
danového dokladu na pfijatou zalohu!).

17.V pfipadé povoleného inkasa (napf. za pohonné hmoty - CCS) je Cast
zavazku vuci dodavateli zauctovana k datu prvniho inkasa a zbyvajici Castka
fakturovaného pinéni k datu uskutecnéni zdanitelného pInéni uvedenému

na fakture.
OBJEDNAVKA
Jednotka Pocet Text Podpis
vyhotoveni
Osoba odpovédna |2 - vyhotovi objednavku
za vécnou a pro dodavatele
formalni spravnost - navrhne rozpoctovou
skladbu, opatfi
razitkem odboru a
preda k podpisu
pfikazci operace
Prikazce operace
- po doplnéni vSech
nalezitosti pfeda| Termin: neprodlené
na odbor ekonomicky, |v den vystaveni,
oddéleni rozpoCtu a|nejpozdéji
financovani nasledujici
pracovni den
Spravce rozpoCtu |1 - schvali a potvrdi Spravce rozpoctu
Termin: do 2
pracovnich dnu
od vystaveni
objednavky
Osoba odpovédna |1 - zaSle dodavateli Dodavateli maze
Zza vécnou a byt objednavka
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formalni spravnost

zaslana az
po zabezpeceni
predbézné fidici

kontroly
DODAVATELSKA FAKTURA
Jednotka Text Podpis
DODAVATEL - doruci pfes podatelnu
fakturu
PODATELNA - oznaCi prezentaCnim
razitkem s datem Termin: ve stejném
- zaeviduje a pfeda na|dni, kdy byla
odbor ekonomicky doruCena
ODBOR Ugetni - nalepi PID
EKONOMICKY - zadd do programu
GINIS modul KDF,
- pfeda v modulu KDF a|Termin: do 2 prac.
VvV pisemné podobé | dnl od prevzeti
pfislusnym odborim
PRISLUSNY Osoba - provede kontrolu
ODBOR odpovédna vécné, formalni a
za vécnou finanéni spravnosti
a formalni faktury
spravnost - v pripadé nedostatkt | Termin: do 5 prac.

odesSle dodavateli zpét
chybnou fakturu

preda na odbor
ekonomicky, oddéleni
ucetnictvi kopii faktury
+ original zuctovaciho
dokladu s podpisem
prikazce operace,
vyplnénymi udaiji,
s uvedenim divodu
vraceni a razitkem
s oznatenim STORNO
a preda fakturu i
elektronicky v modulu
KDF

pokud je bez zavad
provede navazani na
smlouvu, objednavku,
limitovany pfislib
vytiskne zuctovaci
doklad s predepsanymi
udaji, s odkazem na
Gislo smiouvy,

dnu od prevzeti

Termin: do 5 prac.
dnu od prevzeti

Prikazce operace
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Pracovnik
povéreny
vedenim
skladu

Pracovnik
povereny
evidenci
majetku

objednavky, opatfi
razitkem a podpisem

prikazce operace
- pfipoji doklady
s fakturou souvisejici

- vybérem kontace
odpovida i za udaje
pro PAP, v pfipadé
pofizeni majetku i za
jeho  zatfidéni  do

prislusnych kategorii

Vv pfipadé, ze se jedna o
zasoby, material:
- pfijem zaznamena
na skladové karty ( i
v technické podobé)

- na fakturu uvede
,vzato na sklad“
v pfipadé, 7e se jedna
0 majetek:
do 3000,- K¢ vpripadé

hmotného majetku
- zavede do operativni

evidence shodné
s datem doruceni
faktury

- na fakturu uvede
,vedeno v operativni
evidenci”

- v pfipadé vazby
na podrozvahovy ucet
prilozi zarazovaci
protokol

v pfipadé hmotného majetku
od 3 000,- KE a nehmotného
v ¢astce vysSSinez 0,- Ké

Prikazce operace
Termin: do 5 prac.
dnu od prevzeti

Pracovnik
povéreny vedenim
skladu

Pracovnik
povéreny evidenci
majetku

Pracovnik
povéreny evidenci
majetku

- vystavi zarazovaci
protokol shodné
sdatem faktury a
pfipoji podpis
Osoba - na fakturu uvede | Osoba odpovédna
odpovédna ,vedeno v evidenci | za vécnou a
za vécnou hmotného a | formalni spravnost
a formalni nehmotného majetku“ | Termin: do 5 prac.
spravnost dnl od prevzeti
- preda zpét na odbor
ekonomicky, oddéleni
uCetnictvi v pisemné
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podobé i elektronicky
prostfednictvim modulu
KDF

ODBOR Hlavni provede pfislusné | Hlavni ucetni

EKONOMICKY ucetni kontroly Termin: do 2 prac.
v pripadé zjisténych | dnu od prevzeti od
nedostatku osoby odpovédné
vrati osobé odpovédné | za vécnou a
za vécnou a formalni |formalni spravnost
spravnost
pokud je bez zavad
pfipoji podpis a pfeda | Hlavni ucetni
ucetni Termin: do 2 prac.

dnu od prevzeti
zajisti Ghradu Ugetni
Ugetni zauétuje Termin: do 2 prac.
archivuje dnu od prevzeti
Clanek 14
Odbératelské faktury
1. Odbératelské faktury jsou vystavovany oddélenim ucetnictvi odboru

ekonomického na zakladé pozadavku jednotlivych odborl. Vécné pfislusny
odbor vyplni ,Oznameni udaji pro vystaveni odbératelské faktury“ na zakladé
uzaviené smlouvy, pfipadné objednavky. V pfipadé zadosti o vystaveni
faktury, ktera se tyka prefakturace energii, sluzeb apod., vyplni pfislusny
odbor ,Oznameni udaji ke spotiebovanym energiim a poskytnutym sluzbam
pro vystaveni odbératelské faktury“. Toto oznameni vybavené podpisem
pfikazce (osoby odpovédné za ucetni pfipad) a uvedenim jména, pak prfeda
na oddéleni ucetnictvi, které zajisti podpisy spravce rozpoctu a hlavni ucetni
a na jeho zakladé je vystavena odbératelska faktura, ktera je pofizena
prostfednictvim modulu KOF.

Faktura odbératelska obsahuje zakladni udaje organizace jako dodavatele -
Olomoucky kraj, Jeremenkova 40a, Olomouc, 779 11, IC 60609460, DIC
CZ60609460 a zakladni udaje odbératele. Dnem vystaveni této faktury se
stava odbératel dluznikem a Olomouckému kraji tak vznikla pohledavka.

V pripadé fakturovaného plnéni, které je predmétem dané z pfidané hodnoty,
a v pfipadé preuctovani uplaty uskuteCnéné jménem a na ucet treti osoby, je
predpis pohledavky zauctovan k datu uskuteénéni zdanitelného pinéni.

. Faktura — danovy doklad - pokud je pfedmét fakturace zdanitelnym plnénim

v

podle zakona &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v plathém znéni,
musi splnovat rovnéz nalezitosti danoveho dokladu, tj. pfedevsim:
a) identifikaci platce, ktery uskute€iuje pInéni, tj. Olomoucky kraj,
Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc, IC 60609460, DIC CZ60609460;
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b) obchodni firmu firmu nebo jméno a pfFijmeni, popfipadé nazev, dodatek
ke jménu a pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby a DIC,
pokud je osoba, pro kterou se uskutecnuje plnéni, platcem;

c) evidencni Cislo danového dokladu;

d) rozsah a pfedmét plnéni;

e) datum vystaveni danového dokladu;

f) datum uskutec¢néni plnéni (sluzby...) nebo datum pfijeti uplaty, a to ten
den, ktery nastane dfive, pokud se liSi od data vystaveni darfového
dokladu;

g) jednotkovou cenu bez dané, popf. slevu, pokud neni obsazena
v jednotkové ceng;

h) zaklad dané;

i) zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni
osvobozené od dané, a odkaz na pfislusné ustanoveni ZDPH,;

j) vySi dané uvedenou v korunach a haléfich.

Po zaevidovani faktury do systému je provedena jeji ucetni likvidace (pfedpis
pohledavky, vcetné zatfidéni pro PAP). Faktura je vytiSténa ve tfech
vyhotovenich, doplnéna podpisem pfikazce operace a razitkem Olomoucky
kraj, a to 1x pro odeslani odbérateli, 1x k zaloZeni pro pfislusny odbor a 1x
pro oddéleni ucetnictvi jako podklad k zauctovani pfedpisu pohledavky.

Pracovnik pfislusného odvétvového odboru, opravnéného zadavat pozadavky
na fakturaci jménem Olomouckého kraje, k danému pfijmu, je odpovédny
za vCasné vystaveni faktury (dle smluvnich podminek, resp. neprodlené
po uskute¢néni pInéni) a za uvedeni spravného Ccisla bankovniho uctu
Olomouckého kraje, na ktery bude oCekavany pfijem poukazan.

Jednaseo:

a) pfijmovy ucet Olomouckého kraje €. u.: 27- 4228320287/0100 - v pfipadé
bézného pfijmu kraje (napf. najemné, nahrada mzdy z minulého roku,
pFijmy za poskytnuté sluzby,... );

b) vkladovy vydajovy ucet Olomouckého kraje €. U.: 27 - 4228330207/0100
v pfipadé poskytnuti, resp. preuctovani sluzby tykajici se vykonu vefejné
spravy, pfipadné preuctovani uplaty uskute€néné jménem a na ucet treti
osoby, jejiz uhrada bude CasteCné kompenzovat vydaje v ramci jednoho
rozpoctoveho roku a jednoho druhu vydaje ( napf. pfeuctovani energii...);

Cc) popfipadé jiny bankovni ucet Olomouckého kraje, vyplyva-li to
ze smluvnich vztaha.

Novy pfipad fakturovaného plnéni zkonzultuje povéfeny pracovnik pfislusného
odvétvového odboru s povéfenym pracovnikem na odboru ekonomickém,
oddéleni ucetnictvi, a to zejména z hlediska zapojeni oCekavaného pfijmu
do rozpoc¢tu Olomouckého kraje (vazba na SML) a z hlediska dariovych
dopadu. (DPH).
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Clanek 15
Platebni poukazy

1. Vydajoveé platebni poukazy.

Uhrada na zakladé vydajovych platebnich poukazi se provadi v pfipadech,
kdy povinnost uhrady vyplyva z charakteru uzaviené smlouvy, limitovaného
prislibu, objednavky, rozhodnuti, ze zakona nebo jinych pravnich predpist
(muze jit napfiklad o pravidelné placené zalohy na teplo, elektrickou energii,
pfispévek pravnické a fyzické osobé&, uhrady leasingovych smluv, vyplaty
pausall cestovnich nahrad, transfery pfFispévkovym organizacim a jinym
organizacim, a Uzemné samospravnym celkim, dobrovolnym svazkum obci,
statnimu rozpo¢tu atd.) nebo k vyplatam a uhradam hotovostnich plateb
(napf. doplnéni a odvod pokladny, vyplaty zaméstnanci, zastupiteli nebo
uhrady zaméstnancem, zastupitelem), k platbam uskute€nénym platebnimi
kartami nebo kartami CCS. Rovnéz i v pfipadé uhrad zaloh vydajovymi
platebnimi poukazy budou tyto uctovany proti zaloham a po obdrzeni
vyuctovani zaloh se teprve zauctuji do spotfeby, pfipadné na dalSi ucty
v souladu s platnymi postupy uctovani.

Na vydajovém platebnim poukazu bude uvedeno Cislo uctu, ze kterého ma byt
platba uskuteCnéna, bude provedena vazba pomoci parovaciho znaku
(agendového cisla) na dokumenty modulu SML, bude uvedena rozpoctova
skladba, variabilni, konstantni a eventualné specificky symbol, nazev nebo
jméno prijemce, jeho IC, adresa, text s uvedenim o jakou platbu se jedna, tzn.
zda jde o pratokovy transfer, zalohu — kratkodobou ¢&i dlouhodobou, ¢astka
v K¢ a Castka slovy, zda ma byt platba uhrazena slozenkou, pokladnou nebo
pfevodem na ucet (uvést Cislo uctu pfijemce a smérovy kod banky), splatnost.
Vydajovy platebni poukaz vystavuje osoba odpovédna za vécnou a formalni
spravnost, ktera doplni svlj podpis a necha podepsat opatfi razitkem odboru.
Takto vybaveny platebni poukaz bude pfedan na odbor ekonomicky 3
pracovni dny pfed jeho splatnosti.

Vyjimku tvofi vydajovy platebni poukaz na zakladé kterého je provadéna
uhrada dané z pfidané hodnoty, tj. splnéni mési¢ni zakonné povinnosti
Olomouckeého kraje vaéi finanénimu ufadu. Divodem je dodrzeni ustanoveni
prislusnych paragrafi zakona o DPH.

Pfi vystaveni vydajového platebniho poukazu a jeho Uhradé musi byt
postupovano v souladu s ustanovenim ¢asti Finanéni kontrola (podpis spravce
rozpoCtu a hlavni ucCetni zabezpeCi odbor ekonomicky) a v souladu
s Uzivatelskou pfiru¢kou — Modul POU.

VYDAJOVE PLATEBNi POUKAZY

Jednotka Text Podpis
PRISLUSNY Osoba - vyhotovi vydajovy
ODBOR odpovédna platebni poukaz,
za vécnou provede vazbu,
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a formalni

odpovida za zatfidéni

spravnost pro PAP vybé&rem
spravné kontace a
vytiskne, pfipoji
pfipadné pfilohy,
doplni svij podpis a
razitko a preda
pfikazci operace
k podpisu
Prikazce doplni svUj podpis a Prikazce operace
operace vrati osobé odpovédné
za vécnou a formalni
spravnost
Osoba preda odboru | Osoba odpovédna
odpovédna ekonomickému Zza vécnou a
za vécnou v pisemné podobé i|formalni spravnost
a formalni elektronicky v modulu | Termin: 3 prac.dny
spravnost POU pred splatnosti
ODBOR Spravce provede prislusné | Spravce rozpoctu
EKONOMICKY rozpod&tu kontroly
v _pripadé zjisténych
nedostatku Termin: 2 pracovni
vrati pfikazci operace |dny pred splatnosti
pokud je bez zadvad | Termin: 2 pracovni
pfipoji podpis a prfeda |dny pred splatnosti
hlavni ucetni
Hlavni provede pfislusné | Hlavni ucetni
ucetni kontroly
v pripadé zjisténych
nedostatku Termin: 1 prac.
vrati pfikazci operace |den pred splatnosti
pokud je bez zdvad | Termin: 1 prac.
pfipoji podpis a preda |den pfed splatnosti
ucetni
Ugetni zajisti uhradu Ugetni

zauctuje
archivuje

Termin: do 1 prac.
dne od prevzeti

5. Prijmové platebni poukazy

PFijmovy platebni poukaz se pouziva u pfijma, u kterych neni mozné dolozit
jiny doklad potvrzujici pfijem organizace. Pfijmovy platebni poukaz vyplni
osoba odpovédna za vécnou a formalni spravnost, uvede datum vystaveni,
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datum splatnosti, rozpoc¢tovou skladbu, tzn. zda jde o pratokovy transfer,
zalohu — kratkodobou ¢&i dlouhodobou, Castka v KE a slovy, text, podpis
pfikazce operace, razitko odboru, CcCislo uctu, na ktery ma byt platba
provedena, udaje o platci (nazev, adresa, event. dalSi udaje) a pfipadné,
jakym zpusobem ma byt platba provedena (sloZzenkou, bankovnim pfevodem,
pokladnou), splatnost.

Pfi vystaveni pfijmového platebniho poukazu musi byt postupovano v souladu
s ustanovenim c&asti Finanéni kontrola (podpis spravce rozpoc¢tu a hlavni
ucetni zabezpecCi odbor ekonomicky) a v souladu s UzZivatelskou pfiru¢kou —
Modul POU.

Prijmovy platebni poukaz bude vystaven v pfipadé, Ze uhrada bude
provedena dfive nez organizace obdrzi oznameni o poskytnuti penéznich
prostfedkl (tyka se pfedevsim transferl bez vyuctovani) nebo v pfipadé, ze
pujde o transfer, kde neni uctovano o pfedpisu pohledavky (zalohy — ucet 374,
472).

PRIJMOVE PLATEBNi POUKAZY

Jednotka Text Podpis
PRISLUSNY Osoba - vyhotovi pfijmovy Osoba odpovédna
ODBOR odpovédna platebni poukaz, Zza vécnou a

za vécnou provede vazbu a formalni spravnost

a formalni vytiskne, odpovida za

spravnost zatfidéni pro PAP

vybérem spravné
kontace, pfipoji
pfipadné pfilohy,doplni
podpis a razitko a
preda pfikazci operace

k podpisu
Prikazce
operace - doplni svij podpis a Pfikazce operace
vrati osobé odpovédné
za vécnou a formalni
spravnost
Osoba
odpovédna - preda odboru | Osoba odpovédna
za vécnou ekonomickému za vécnou a
a formalni v pisemné podobé i|formalni spravnost
spravnost elektronicky v modulu
POU
ODBOR Spravce - provede pfislusné | Spravce rozpoctu
EKONOMICKY rozpo&tu kontroly
- v pripadé zjisténych
nedostatku
- vrati osobé odpovédné
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za vécnou a formalni

- pokud je bez zavad

Hlavni - pfipoji podpis a preda |Hlavni uCetni
ucetni hlavni ucetni
- provede prislusné
kontroly
- v pripadé zjiSténych
nedostatki

- vrati osobé odpovédné
za vécnou a formalni

- pokud je bez zavad
- pfipoji podpis a preda
ucetni

- zauctuje
- archivuje
Ucetni Ucetni

Clanek 16
Pohledavky a zavazky

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisl, ktera je provadéci
vyhlaskou k zakonu o uc&etnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, feSi § 19
a § 22 pohledavky ucetni jednotky a § 31 a § 32 zavazky ucetni jednotky.
O pohledavce €i zavazku se uctuje okamzikem, kdy tato skute¢nost nastala.

Ugetni jednotka — Olomoucky kraj si vsouladu s § 51 az § 54 vyhlasky,
stanovila hranice vyznamnosti pohledavek a zavazkd pro jejich Casové
rozliSeni v ramci ucetniho obdobi.

Vécné prislusny odbor je odbor Krajského urfadu Olomouckého kraje, ktery
eviduje a spravuje pohledavky a zavazky vznikajici z jeho C&innosti dané
organizacnim radem.

Pohledavka znamena z ucetniho pohledu pravo ucetni jednotky pozadovat
urCité plnéni od dluznika, o kterém je potfeba uctovat ke dni vystaveni
prfedpisu. Forma pfedpisu pohledavky je dana typem cinnosti a vychazi
ze smluvnich vztahl a ufednich postupt, dale blize specifikovanych v pfiloze
C. 2 — Pohledavky a zavazky.

a) Kratkodoba pohledavka je pohledavka splatna do jednoho roku.

b) Dlouhodoba pohledavka je pohledavka splatna ve Ihuté delSi nez jeden
rok.
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c) Kratkodoba podminéna pohledavka znamena, Ze mohou nastat urcité
skuteCnosti, ze kterych mohou vzniknout ucCetni jednotce budouci
pohledavky. Kratkodobost vyjadfuje, ze tyto predpokladané skuteCnosti
mohou nastat do jednoho roku vCetné. Ocenéni kratkodobych
podminénych pohledavek a ostatnich podminénych kratkodobych aktiv je
v pfedpokladané vySi pohledavek a aktiv, ktera muaze vzniknout
za stanovenych podminek do jednoho roku v&etné.

d) Dlouhodoba podminéna pohledavka znamena, Zze mohou nastat urcité
skuteCnosti, ze kterych mohou vzniknout ucCetni jednotce budouci
pohledavky. Dlouhodobost vyjadfuje, ze se jedna o €asové obdobi delSi
nez jeden rok. Ocenéni dlouhodobych podminénych pohledavek
a dlouhodobych podminénych aktiv, ktera maze vzniknout za stanovenych
podminek po konci u€etniho obdobi. VySe ocenéni se stanovi v uhrnu za 3
nasledujici obdobi.

Zavazek znamena z ucetniho pohledu povinnost ucetni jednotky zabezpedit
urCité plnéni, o kterém je potfeba uctovat ke dni vzniku zavazku. Forma
predpisu zavazku je dana typem CcCinnosti a vychazi ze smluvnich vztahu
a ufednich postupu, dale blize specifikovanych v pfiloze ¢. 2 — Pohledavky
a zavazky.

a) Kratkodoby zavazek je zavazek splatny do jednoho roku.

b) Dlouhodoby zavazek je zavazek splatny ve Ihuté delSi nez jeden rok.

c) Kratkodoby podminény zavazek znamena, Zze mohou nastat urcité
skute€nosti, ze kterych mohou ucetni jednotce vzniknout budouci zavazky.
Kratkodobost vyjadfuje, Ze tyto pfedpokladané skuteCnosti mohou nastat
do jednoho roku vc&etné. Ocenéni kratkodobych podminénych zavazku
a ostatnich podminénych kratkodobych pasiv je v pfedpokladané vysi
zavazkl a pasiv, ktera muaze vzniknout za stanovenych podminek
do jednoho roku vcetné.

d) Dlouhodoby podminény zavazek znamena, Zze mohou nastat urcité
skute€nosti, ze kterych mohou vzniknout uc€etni jednotce budouci zavazky.
Dlouhodobost vyjadfuje, ze se jedna o ¢asové obdobi delSi nez jeden rok.
Ocenéni dlouhodobych podminénych zavazkd a ostatnich dlouhodobych
podminénych pasiv, které muze vzniknout za stanovenych podminek
po konci ucletniho obdobi. VySe ocenéni se stanovi v uhrnu za 3
nasledujici u¢etni obdobi.

Clanek 17
Opravné polozky k pohledavkam

V pfipadé pohledavek se tvofi opravné polozky ve vysi 10% za kazdych
ukoncenych devadesat dnu po splatnosti dané pohledavky. Opravné polozky
jsou tvoreny k uétu 311 — Odbératelé, 315 — Jiné pohledavky z hlavni
¢innosti, 316 — Poskytnuté navratné finanéni vypomoci kratkodobé, 462 —
Poskytnuté navratné finanéni vypomoci dlouhodobé a pripadné k uétu
377 — Ostatni kratkodobé pohledavky.

Opravné polozky vSak nejsou tvoreny k témto pohledavkam:
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a) dlouhodobé poskytnuté zalohy - ucet 465,

b) dlouhodobé pohledavky z nastroju spolufinancovanych ze zahranici — ucet
468,

c) dlouhodobé poskytnuté zalohy na transfery — ucet 471,

d) pohledavky za eskontované cenné papiry — ucet 313,

e) kratkodobé poskytnuté zalohy — ucet 314,

f) pohledavky ze sdilenych dani — ucet 319,

g) pohledavky za zaméstnanci — ucet 335,

h) zuctovani s institucemi socialniho zabezpec€eni a zdravotniho pojisténi —
ucet 336,

i) dan z pfijmU — ucet 341,

J) jiné pfimé dané — ucet 342,

k) dan z pfidané hodnoty — ucet 343,

[) jiné dané a poplatky — ucet 344,

m) pohledavky za vybranymi ustfednimi viadnimi institucemi — ucet 346,

n) pohledavky za vybranymi mistnimi vladnimi institucemi — ucet 348,

0) pevné terminové operace a opce — ucet 363,

p) pohledavky z finan¢niho zajisténi — ucet 365,

q) pohledavky z vydanych dluhopist — ucet 367,

r) kratkodobé pohledavky z nastroju spolufinancovanych ze zahranici — ucet
371,

s) kratkodobé poskytnuté zalohy na transfery — ucet 373,

t) naklady pfistich obdobi — ucet 381,

u) pfijmy pristich obdobi — ucet 385,

v) dohadné ucty aktivni — ucet 388.

3. Na ucet 311 jsou tedy pfedevsim smérovany pohledavky, které se tykaji:
a) najemneho,
b) pohledavek za poskytnuté sluzby,
c) pohledavky z prodeju,
d) pohledavky vyplyvajici z poskytovani sluzeb Ci energii, atd.

4. Na uctu 315 — Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti, jsou sledovany pfedevsim:
a) spravni poplatky,
b) dané a poplatky z vybranych &innosti a sluzeb,
c) ostatni pfijmy dani a poplatku,
d) sankéni pfijmy, pokud nejsou zalozeny soukromopravnimi vztahy,
e) z grantq, prispévkl a daru,
f) z odvodu prebytkl organizaci s pfimym vztahem,
g) z pfijatych nekapitalovych pfispévku a nahrad,
h) vratky socialnich davek, vratky grantl, dotaci a pfispévku.

5. Opravné polozky budou tvoreny krozvahovému dni, tj. k31. 12.
Zauctovani opravnych polozek provadi odbor ekonomicky, prostfednictvim
modulu KOF, DDP a FUC, pficemz se predpisy uctovani v modulu FUC
zobrazuji ve standardnim seznamu predpist pohledavek. Z davodl spravného
provadéni vypoCtu opravnych polozek k vySe uvedenym uétim je nutné
uvadét datum splatnosti. Opravné polozky ve vysi 10% se tvofi za kazdych
ukonéenych 90 dnld po splatnosti dané pohledavky. Pro potfeby uctovani
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o opravnych polozkach k pohledavkam byly pfidany dvé nové kategorie
pohybu - tvorba opravné polozky a snizeni opravné polozky.

Vyrazeni pohledavky a zavazku

Jedna se o odpis ucetni, uCetnim zapisem se pohledavka, zavazek pouze
dostava do jiného rezimu evidence, z rozvahy do podrozvahy. Pohledavku Ize
ucetné odepsat okamzikem zaniku organizace bez pravniho nastupce, umrtim
fyzické osoby (jiz probéhlo dédické fizeni) nebo pro jeji nevymahatelnost.
V pfipadé zaniku pohledavky napf. z ddvodu prekluze nebo postoupeni
pohledavky uctuje organizace o vyfazeni pohledavky z rozvahy a zafazeni do
podrozvahy. Problematika je rovnéz feSena v pfiloze & 7 — Podrozvahové
ucty. V pfipadé odpisu pohledavky nebo zavazku je nutné vyplnit tiskopis
,Vyfazeni pohledavky“ nebo ,Vyfazeni zavazku“. Tiskopis vyplni vécné
prislusny odbor do 5 dnd od vzniku oznamovaci povinnosti.

Clanek 18
Transfery

Transferem rozumime poskytnuti penéznich prostfedku z vefejnych rozpocta
i pfijeti prostfedk( vefejnymi rozpocty, vCetné prostfedki ze zahranici,
zejména v pfipadé statniho rozpoctu, rozpoC€td uzemnich samosprav Ci
statnich fondu.

Transfery jsou tedy zejména:

a) dotace,

b) granty,

C) pFispévky,

d) subvence,

e) davky,

f) nenavratné finan¢ni vypomoci,
g) podpory,

h) penézni dary.

Za transfer se nepovazuje poskytnuti ¢i pfijeti penéznich prostfedkd v ramci
dodavatelsko-odbératelskych vztaht, dané, poplatky a obdobné davky,
pokuty, penale, odvody a obdobné platby a také dotace zfizovatele uréené
na porizeni dlouhodobého majetku jim zrizované prispévkové organizaci.

Poskytovatelem je ten, kdo poskytuje transfer jeho pfijemci na zakladé svého
rozhodnuti nebo dohody s pfijemcem.

Prijemcem je ten, kdo pfijima transfer jako konecny pfijemce s cilem zejména
uhrady zavazku nebo pofizeni aktiva.

. Pratokovym transferem je transfer:

a) o jehoz vySi rozhoduje ucetni jednotka v ramci vykonu statni spravy
v pfenesené pusobnosti,
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b) u kterého jeho poskytovatel urCil pfijemce a vySi transferu a ucetni
jednotka je povinna poskytnout jej pfijemci,

c) ktery z hlediska ucetnictvi nemusi byt totozny s prutokovym transferem
z hlediska rozpoctu,

d) ktery neovliviiuje hospodarsky vysledek, neuctuji se prostifednictvim uctu
tfidy 5 (nakladové ucty) a ucta tridy 6 (vynosové ucty)

e) pro jeho uctovani se pouzivaji vyhradné ucty 374 — Kratkodobé pfijaté
zalohy na transfery, pfipadné ucet 472 — Dlouhodobé pfijaté zalohy
na transfery,

f) u kterého se uCtuje pouze o pohybu finan¢nich prostfedkd, vtomto
pfipadé se nepredpisuji pohledavky ani zavazky,

g) u kterého neni ani rozhodujici, zda se jedna o transfer s finan¢nim
vyporadanim nebo ne.

7. Z hlediska rozpoctu jsou pratokoveé transfery déleny na:
a) pratokové transfery bez zapojeni do rozpoctu kraje (pfijeti i poskytnuti je
uctovano na polozce 4xxx se znaménkem plus a minus),
b) prutokové transfery se zapojenim do rozpo¢tu (na strané pfijmové
na polozku 4XXX a pfi poskytnuti jsou uctovany na polozce 5XXX nebo
B6XXX).

8. Zprostiredkovatelem je vybrana ucetni jednotka, ktera pfijima a zaroven
poskytuje prutokovy transfer.

9. Investiénim transferem je transfer, ktery je wurlen Kk financovani
dlouhodobého majetku pfijemce, ktery tento dlouhodoby majetek pofizuje,
s vyjimkou drobného dlouhodobého majetku.

10.Na poskytnuti penéznich prostfedkd k pfimému €erpani na urené bankovni
ucty, kdy ztitulu smluvniho ujednani s bankou nebo ztitulu podminek
poskytnuti prostfedkl dochazi k uvolnéni penéznich prostfedkl bankou, a to
na zakladé doloZeni ucelu Cerpani, se hledi jako na transfer.

11.V pfipadé transferu, ktery je realizovan formou poskytnuti penéznich
prostfedkil pred splnénim povinnosti jejich vyuctovani nejpozdéji
k okamziku provedeni finan¢niho vypofadani, se o takovychto penéznich
Castkach uctuje jako o =zalohach. O predpisu takové zalohy se
na rozvahovych uétech neuctuje.

12.V pfipadech, kdy bude od okamziku poskytnuti nebo pfijeti zalohy podle bodu
¢. 11 tato zaloha vypofadana za obdobi delSi nez jeden rok, povazuje se tato
zaloha za dlouhodobou. Ostatni zalohy se povazuji za kratkodobé.

13.Uétovani o dohadnych polozkach v pfipadé transferd se u poskytovatele
provadi, zejména na zakladé informace vyzadané od prijemce transferu.

14.Poskytnuti transfert je realizovano prostfednictvim vydajovych platebnich
poukazu, pofizenych v modulu POU s vazbou na modul SML. V pfipadé, ze
se jedna o zalohu bude tato skute¢nost uvedena na platebnim poukazu
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bez ohledu na to, zda Olomoucky kraj vystupuje v roli poskytovatele Ci
zprostfedkovatele.

15.V pfipadé pfijeti transferu bude vystaven pfijmovy platebni poukaz tehdy,

jestlize se jedna o zalohu (tato skute€nost bude na poukazu uvedena) nebo
v pfipadé, ze je transfer poskytnut dfive nez je pohledavka prfedepsana
(transfer bez vyuctovani), v tomto pfipadé je nutné rovnéz dodatecné vystavit
,LO0znameni o vzniku pohledavky z transferu®, které bude zaevidovano
do modulu DDP. | tento platebni poukaz bude vystaven v modulu POU.
V pripadé, ze pohledavka byla jiz pfedepsana a zaevidovana do modulu DDP,
nebude pfijmovy platebni poukaz vystavovan a zauctovani bude provedeno
na zakladé tohoto oznameni.

16.Souhrnny finanéni vztah (polozka 4112) — oznamovaci povinnost vznika

dnem, kdy obdrzi kraj — odbor ekonomicky rozpis statniho rozpocCtu. Do 5
pracovnich dnd obdrzi oddéleni ucetnictvi odboru ekonomického ,Oznameni
o vzniku pohledavky ztransferu”, kde bude uvedena c{astka urCena
pro Olomoucky kraj. V pfipadé téchto prostfedkl se nesleduje jejich pouziti,
musi vSak splfiovat nastavené podminky — vazba na modul SML.

17.U&elova dotace bez vyporadani - oznamovaci povinnost vznikd dnem

18.

19.

20.

povinnosti uhradit pfislusné vydaje, které budou nasledné refundovany
statnim rozpoCtem (nejpozdé€ji ke dni podani ZzZadosti na pfislusné
ministerstvo). Tyto dotace podléhaji pouze formalnimu vypofadani. Do 5
pracovnich dni obdrzi oddéleni ucetnictvi odboru ekonomického ,,Oznameni
o vzniku pohledavky z transferu®, kde bude uvedeno, Ze se nejedna o zalohu.
Jedna o pfipady, které jsou nejdfive uhrazeny z vlastnich zdroju
a po obdrzeni ucCelové dotace jsou nasledné preuctovany
a oznaceny ucelovym znakem, napf. ucelova dotace krajam na likvidaci I&Civ -
Uz 98297, TBC - UZ 98335, nahrady $kod zplsobenych vybranymi zvlasté
chranénymi zivogichy — UZ 98278, vykupy pozemk(i pod krajskymi
komunikacemi — UZ 98861).

Mezi transfery realizované formou zalohy patfi ucelové dotace ze statniho
rozpoCtu nebo zrozpoltd uUzemné samospravnych celkd (obci, kraja,
Regionalnich rad regionu soudrznosti) ur€ené pro kraj. Jsou poskytovany
v pribéhu roku a podléhaji finanénimu vyporadani dle vyhlasky ¢. 52/2008 Sb.

V pfipadé, Ze doSlo ke skuteCnosti, ktera splfiuje podminky hladiny
vyznamnosti a ucCtovani ke dni sestaveni ucetni zavérky dle pfilohy ¢. 7 —
Podrozvahové ucty, uctuje poskytovatel o této skute€nosti prostfednictvim
uctt 973 — Kratkodobé podminéné zavazky zjinych smluv nebo 974 —
Dlouhodobé podminéné zavazky z jinych smluv. Vécné prislusny odbor
vyhotovi ,Oznameni o vzniku podminéného zavazku®.

V pfipadé, Ze doSlo ke skuteCnosti, ktera splfiuje podminky hladiny
vyznamnosti a uctovani ke dni sestaveni ucetni zavérky dle pfilohy €. 7 —
Podrozvahové ucty, uctuje pfijemce transferu, jehoz poskytovatelem je subjekt
se sidlem v zahrani¢i v okamziku, kdy podal Zadost o transfer, schvaleni
rozhodnuti ¢i podpisu smlouvy, o této skuteCnosti na uctech 939 — Kratkodobé
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podminéné pohledavky z nastroju spolufinancovanych ze zahrani¢i nebo
na 941 — Dlouhodobé podminéné pohledavky z nastroji spolufinancovanych
ze zahranici. Vyhotovi vécné pfislusny odbor ,Oznameni o vzniku podminéné
pohledavky".

21.V pfipadé, Ze dojde ke skuteCnosti, ktera splfiuje podminky hladiny

vyznamnosti a uctovani ke dni sestaveni ucetni zavérky dle pfilohy ¢. 7 —
Podrozvahové ucty, a ktera neni transferem uvedenym v pfedchozim
odstavci, uctuje o této skuteCnosti prostfednictvim uctd 942 — Kratkodobé
podminéné pohledavky ze vztahu k jinym zdrojim nebo 943 — Dlouhodobé
podminéné pohledavky ze vztahu k jinym zdrojum. Vyhotovi vécné pfislusny
odbor ,Oznameni o vzniku podminéné pohledavky*®.

22.V pripadé transferu, ktery je poskytovan v cizi méné se povazuji pfipadné

ocenovaci rozdily plynouci z pfepocCtu ze zahraniCni mény na Ceskou ménu
za kurzovy rozdil.

23.DalSi postupy pfi poskytovani a pfijimani transfer( jsou feSeny v pfiloze €. 3 -

Transfery.

Clanek 19
Pokladna

V organizaci je stanovovana vySe pokladniho limitu jak pro hlavni pokladnu,
tak i pro jednotlivé pfiru¢ni pokladny. VySe limitu je stanovena s ohledem
na potfeby, uloZeni a vySi pojisténi penézni hotovosti V pfipadé potieby je
vySe limitu upravovana. Pokladni limity stanovuje odbor ekonomicky
po vzajemné dohodé. Limit se tyka i cenin. K uschové pokladnich hotovosti
slouzi samostatna mistnost, ktera splnuje pfedepsané bezpecnostni predpisy
(tyka se hlavni pokladny). Pokladna ma stanoveny pokladni hodiny pisemnou
formou.

Predmétem pokladnich operaci jsou pohyby penéznich hotovosti, {]
od vybéru hotovosti z bankovniho U¢tu a odvodu hotovosti na bankovni ucet,
rizné druhy pfijm0 a vydaju hotovych penéz v €eskych korunach a v cizich

vvvvv

Korunova pokladna je pokladna, ktera obsahuje tuzemské bankovky
a mince. Pokladni knihy pro ¢eskou ménu jsou vedeny pro kazdy bankovni
ucet zvlast — pfijmovy, vydajovy, depozitni a fond socialnich potfeb.
V organizaci je vedena hlavni pokladna kancelafi feditele, oddélenim
hospodaFské spravy a dale jsou vedeny pfirucni pokladny pfijmoveé a pfirucni
pokladny na drobna vydani. O zfizeni dalSich pfiruénich pokladen rozhoduje
na zakladé zadosti odbort odbor ekonomicky.

. Valutova pokladna slouzi kevidenci pfijmd a vydaju v hotovosti

cizozemskych bankovek a minci. Na kazdou zahrani¢ni ménu se vede
samostatnd pokladni kniha. Prvotni pokladni doklady jsou vystavovany
v pfislusné cizi méné. Rozdil mezi Castkou vybranou z penézniho ustavu
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a CNB je ugtovan jako kurzovy rozdil, poplatek za provedenou transakci je
uctovan samostatné. PFi odprodeji penéznimu ustavu je rozdil mezi nakupni
cenou a kurzem CNB uétovan jako kurzovy rozdil, poplatek je opét ugtovan
zvlast. Pro prepocet stalé zalohy EURo je pouzivan po cely kalendarni rok
pevny kurz vyhlaseny CNB k 1.1. pfislusného kalendafniho roku. Valutova
pokladna je soucasti hlavni pokladny. V pribéhu ucetniho obdobi Ize pevny
kurz zmeénit. V pfipadé devalvace i revalvace Ceské koruny musi byt pevny
kurz zménén vzdy.

Seky k vybéru hotovosti eviduje a vystavuje pokladnik hlavni pokladny. Seky
podepisuji osoby opravnéné k dispozici s prostfedky na bankovnich uctech
dle podpisovych vzora, systém podpisu A a B. Podkladem pro vybér hotovosti
Sekem je vydajovy platebni poukaz, ktery vystavuje kancelar feditele, oddéleni
hospodarskeé spravy.

Odvod hotovosti na ucCet zabezpeCuje pokladnik pfi prekroCeni limitu,
u pfijmovych pokladen pak nejméné jedenkrat za mésic. Odvod se provadi
na zakladé vydajového platebniho poukazu, ktery vystavuje kancelar feditele,
oddéleni hospodarskeé spravy a v pfipadé depozitniho uctu odbor ekonomicky.

Prijaté hotovosti jsou dle svého charakteru odvadény na pfislusné bankovni
ucty.

Vyplata hotovosti musi byt fadné doloZena pfedepsanymi doklady.

Kontrola hlavni pokladny je provadéna na zakladé ,Pfikazu feditele®. Kontrola

priruénich pokladen jednotlivych odboru, event. detaSovanych pracovist je
provadéna nejméné 2x rocné, a to vzdy k 30. 6. a k 31. 12.

10.U kontroly k 31. prosinci se bude postupovat v souladu s pokyny k ro¢ni ucetni

zaverce, které vydava odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi.

11.Pro provadéni pokladnich operaci je vydan samostatny ,Vnitini predpis

Krajského ufadu Olomouckého kraje k zadvaznému postupu pro provadéni
pokladnich operaci®.

HLAVNI POKLADNA
Kancelar reditele, oddéleni hospodairské spravy

Valutové Depozitni PFijmova Vydajova Fond Ceniny
pokladny pokladna pokladna pokladna socialnich
potieb

PRIJMOVE A PROVOZNIi PRIRUCNIi POKLADNY

Jednotka Text Podpis

PRISLUSNE Pokladni - vede propisovou pokladni | Pokladni
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ODBORY,
DETASOVANA
PRACOVISTE
(pfijmova pfirucni
pokladna)

(provozni pfiruéni
pokladna)

(pfijmova pfiruéni
pokladna)

Osoba
odpovédna
za vécnou
a formalni
spravnost

knihu s oCislovanymi
stranami, pfipadné v modulu
POK

vystavuje pfijmové pokladni
doklady podle Ciselné frady,
vedené jako prisné
zuctovatelné  tiskopisy, u
modulu POK tiskne pfijmove
pokladni doklady

v pfipadé, Ze dojde pfi
vystavovani dokladu k chybé,
doklad viditelné oznaci
STORNO s podpisem
vystavovatele a archivuje
spolecné s ostatnimi doklady
v pfipadé prekroceni
pokladniho limitu a vzdy na
konci mésice odvadi hotovost
do hlavni pokladny na zakladé
vystaveného vydajového
pokladniho dokladu

vede propisovou pokladni
knihu

vystavuje vydajove pokladni
doklady na zakladé paragon(

schvalenych vedoucim
odboru, kancelafe, utvaru,
pfipadné vedouciho

detasovaného pracovisté
vystavuje pfijmové pokladni
doklady (vedené jako pfisné
zuctovatelné tiskopisy)

v pfipadé, Ze dojde pfi
vystavovani dokladu k chybé,
doklad viditelné oznaci
STORNO s podpisem
vystavovatele a archivuje
spolecné s ostatnimi doklady

pfeda pokladni  knihu i
s doklady na odbor
ekonomicky, oddéleni
ucetnictvi ke kontrole

po skonCeni meésice predlozi
prehled vybranych spravnich
poplatkl a dalSich
rozpoctovych prijmu

uvede rozpoctovou skladbu a
pfeda k podpisu pfikazci

Osoba
odpovédna za
vécnou a
formalni
spravnost
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(provozni pfiruéni
pokladna)

Osoba
odpovédna
za vécnou
a formalni
spravnost

operace
pfeda na odbor ekonomicky,
oddéleni ucetnictvi

pfeda vyucCtovani provozni
zalohy — pokladni knih i
s doklady na odbor
ekonomicky

na dokladu k vyuctovani
zalohy vyplni bankovni ucet,
uvede zaloha poskytnuta ve
vySi K¢, dne a komu, vCetné
osobniho  Cisla, doplatek,
preplatek ve vysSi K¢, uvede
text, rozpocCtovou skladbu,
navaze na prislusné
limitované prisliby,
objednavky, smlouvy

doplni razitko, provede
prislusnou kontrolu a pFeda
k podpisu pfikazci operace
odpovida za uctovani PAP
vybérem spravné kontace

Osoba
odpovédna za
vécnou a
formalni
spravnost

EKONOMICKY
ODBOR,
ODDELENI
UCETNICTVi

Ucetni

Hlavni
ucetni

Ucetni

zkontroluje podpisy
opravnénych osob

zajisti podpisy pfijmovych a
vydajovych pokladnich
dokladd do kolonek ,nafridil,
schvalil, prezkouSel,
zauctoval”

provede pfislusné kontroly

vV _pripadé zjisténych
nedostatku

vrati pfikazci operace

pokud je bez zavad

pfipoji podpis a pfeda ucetni
provede prislusné kontroly na
prehledu, rozhodnuti, vyzvé
atd.

pfipoji podpis

nalepi PID

zada do programu GINIS
provede pfislusné kontroly
zauctuje

archivuje

Ucetni

Hlavni udetni

Ucetni

PRISLUSNE
ODBORY,
DETASOVANA

Osoba
povérena
vedoucim

provadi kontrolu vydanych
pfijmovych pokladnich
dokladu (pfisné

Osoba povérena
vedoucim
odboru
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PRACOVISTE odboru zU&tovatelnych tiskopistd) a
odvedenych pfijma
- provadi kontroly vzdy 30.6. a
31.12.
- vyhotovi zapis o provedené
kontrole, doplni jméno a
podpis, pfeda  k podpisu
prikazci operace, zapis
Prikazce o provedeni kontroly zapiSe |Pfikazce
operace do pokladni knihy operace
- doplni svlj podpis na zapis
o provedené kontrole a
do pokladni knihy
Osoba - vrati zpét osobé& povéfené | Osoba povéfena
povérena provedenim kontroly vedoucim
vedoucim odboru
odboru - zapis o provedené kontrole
preda vedouci  oddéleni
ucetnictvi s ofocenou
stranou  z pokladni  knihy,
kde je uveden zaznam
0 provedeni kontroly
HLAVNi POKLADNA
Jednotka Text Podpis
KANCELAR Osoba Doplnéni provozni zalohy —|Osoba
REDITELE, odpovédna | vkladovy vydajovy ucet odpovédna za
ODDELENI za vécnou - vystavi vydajovy platebni|vécnou a
HOSPODARSKE a formalni poukaz na doplnéni provozni |formalni
SPRAVY spravnost zalohy s uvedenim | spravnost
rozpoCtové skladby, pfipoji
svlj podpis a doplni razitko
odboru
- odpovida za uctovani PAP
vybérem spravné kontace
- preda prikazci operace
Prikazce k podpisu Prikazce
operace operace
- dopIni podpis a vrati osobé
odpovédné za vécnhou a
Osoba formalni spravnost Osoba
odpovédna odpovédna za
za vécnou - pfeda na odbor ekonomicky, | vécnou a
a formalni k doplnéni podpist spravce |formalni
spravnost rozpoctu a hlavni ucetni spravnost
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ODBOR
EKONOMICKY

KANCELAR
REDITELE,
ODDELENI
HOSPODARSKE
SPRAVY

ODBOR
EKONOMICKY

ODBOR
EKONOMICKY

KANCELAR
REDITELE,
ODDELENI
HOSPODARSKE
SPRAVY

Ucetni

Osoba
odpovédna
za vécnou
a formalni
spravnost

Prikazce
operace

Osoba
odpovédna
za vécnou
a formalni
spravnost

Ucetni

Osoba
odpovédna
za vécnou
a formalni
spravnost

Prikazce
operace

provede pfislusné kontroly
zauctuje
archivuje

Doplnéni provozni zalohy - fond
socialnich potreb, depozitni ucet

vystavi  vydajovy platebni
poukaz na doplnéni provozni
zalohy S uvedenim
rozpocCtové skladby, pfipoji
svlj podpis a doplini razitko
odboru

odpovida za uctovani PAP
vybérem spravneé kontace
preda prikazci operace
k podpisu

doplni podpis a vrati osobé
odpovédné za vécnou a
formalni spravnost

pfeda na odbor ekonomicky,
k doplnéni podpisti spravce
rozpoctu a hlavni ucetni

provede pfislusné kontroly
zauctuje
archivuje

Odvod hotovosti — pFijmovy ucet,
vkladovy vydajovy ucet

vystavi  vydajovy platebni
poukaz na odvod pokladni
hotovosti, zalohy na pfislusny
bankovni uCet s uvedenim
rozpocCtoveé skladby, pfipoji
svlj podpis a doplini razitko
odboru

odpovida za uctovani PAP
vybérem spravné kontace
preda pfikazci operace
k podpisu

doplni podpis a vrati osobé
odpovédné za véchou a
formalni spravnost

Ucetni

Osoba
odpovédna za
vécnou a
formalni
spravnost

Prikazce
operace

Ucetni

Osoba
odpovédna za
vécnou a
formalni
spravnost

Prikazce
operace
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Osoba - pfeda na odbor ekonomicky, | Osoba
odpovédna k doplnéni podpist spravce |odpovédna za
za vécnou rozpoctu a hlavni ucetni véchou a
a formalni formalni
spravnost spravnost
Ugetni - provede pfislugné kontroly Ugetni
- zauctuje
- archivuje
KANCELAR Osoba Odvod hotovosti — fond socialnich | Osoba
REDITELE, odpovédna | potreb, depozitni ucet odpovédna za
ODDELENI za vécnou - vystavi vydajovy platebni|vécnou a
HOSPODARSKE |a formalni poukaz na odvod pokladni|formalni
SPRAVY spravnost hotovosti  vystavi vydajovy | spravnost
platebni poukaz na odvod
ODBOR pokladni hotovosti, zalohy na
EKONOMICKY prislusny  bankovni  ucet
s uvedenim rozpoctove
skladby, pfipoji svUj podpis a
doplni razitko odboru
- odpovida za uctovani PAP
vybérem spravné kontace
- pfeda pfikazci operace
k podpisu
Prikazce - doplni podpis a vrati osobé | Pfikazce
operace odpovédné za vécnou a|operace
formalni spravnost
Osoba - pfeda na odbor ekonomicky, | Osoba
odpovédna k doplnéni podpist spravce |odpovédna za
za vécnou rozpoctu a hlavni ucetni véchou a
a formalni formalni
spravnost spravnost
Ugetni - provede pfislugné kontroly Ugetni
- zauctuje
- archivuje
KANCELAR Pokladni - vede pokladni knihy dle|Pokladni
REDITELE, charakteristiky pohybu
ODDELENI operace
HOSPODARSKE - vystavuje pfijmové pokladni
SPRAVY doklady

provadi vyplatu hotovosti
v pfipadé, Zze dojde pfi
vystavovani dokladu k chybé,

doklad viditelné oznaci

STORNO S podpisem

vystavovatele a archivuje
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spole¢né s ostatnimi doklady
kontroluje si vySi pokladniho
limitu
denné pfedava na odbor
ekonomicky doklady
K pFijmum a vydajum
prislusného dne, prip.
pokladni knihu
ODBOR Ugetni zkontroluje podpisy | Ugetni
EKONOMICKY opravnénych osob
zajisti podpisy pfijmovych a
vydajovych pokladnich
dokladd do kolonek ,nafidil,
schvalil, pfezkousSel,
zauctoval”
Hlavni provede pfislusné kontroly Hlavni ucCetni
ucetni v _pripadé zjisténych
nedostatku
vrati pfikazci operace
pokud je bez zavad
pfipoji podpis a pfeda ucetni
Ugetni provede pfislusné kontroly Ugetni
zauctuje
archivuje
ODBOR Kontrola provadi  kontrolu pokladni|Pracovnici
EKONOMICKY pokladny hotovosti a cenin, | povéfeni
dle vydanych pFijmovych | kontrolou
Pfikazu pokladnich dokladl | pokladny
feditele — v pfipade, Ze nejsou
Kontrola pouzity pokladni doklady
pokladnich z programu GINIS
operaci (pFisné zuctovatelné
tiskopisy)
Clanek 20

Evidence cenin

1. Evidence cenin — stravenek Sodexo PASS, poukazek Darkovy PASS,
poukazek Relax PASS, kolkl, posStovnich znamek, dalni¢nich nalepek,
Frankotyp, o nakupu a spotfebé se vede jednoducha operativni evidence
dle nominalnich hodnot a tyto udaje jsou vzdy k poslednimu dni v mésici
pfedany k zauctovani odboru ekonomickému, oddéleni ucetnictvi. V pfipadé
provedeni kontroly pokladny, jsou tyto udaje pfedany k zauctovani ke dni
provedeni kontroly. Zauctovani na ucet cenin provadi odbor ekonomicky,
oddéleni ucetnictvi na zakladé pfijaté faktury, Zadost o odpis cenin vystavuje
kancelar feditele, oddéleni hospodarské spravy.
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Clanek 21
Zalohy

Zaloha je penézni ¢astka poskytnuta pred celkovym vyuétovanim platby
za dodané zbozi nebo poskytnutou sluzbu.

Zalohy mohou byt bud pfijaté nebo vydané.

Vydané zalohy :

a) provozni, ucet 314 — Kratkodobé poskytnuté (obdobi jeden rok), ucet
465 — Dlouhodobé poskytnuté zalohy (doba delSi nez jeden rok) sem patfi
zalohy poskytnuté dodavatelim, majici provozni charakter a jsou
poskytnuty pfed splnénim smlouvy ze strany dodavatele, neuctuji se sem
zalohy poskytnuté na nakup investi¢niho majetku;

b) investicni, uet 051- Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
a 052 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek;

c) darové, 341 — Dan z pfijmu, 342 — Ostatni pfimé dané (srazena dan
zaméstnanclim);

d) zalohy poskytnuté zaméstnancim, 335 — Pohledavky za zaméstnanci
(penézni prostiedky svéfené zaméstnancim k uskute¢néni rlznych
vydajll) a ucet 331 — Zaméstnanci (zalohy na mzdy)

e) zalohy na transfery, 373 — Kratkodobé poskytnuté zalohy na transfery,
471 — Dlouhodobé poskytnuté zalohy na transfery.

O pfijatych zalohach, napf. z nepodepsanych kupnich smluv, se uctuje
na uctu 324 — Kratkodobé pfijaté zalohy ( do jednoho roku) nebo na uctu
455 — Dlouhodobé pfijaté zalohy (obdobi delSi nez jeden rok). Pfijaté zalohy
na transfery se UCtuji na uctu 374 — Kratkodobé pfijaté zalohy na transfery
a 472 — Dlouhodobé pfijaté zalohy na transfery.

Zalohy z pokladny mohou byt poskytovany na drobna vydani, na pracovni
cesty nebo jiné nutné vydaje. Zalohy jsou poskytovany v pfedpokladané vysi
vydajll a na jejich poskytnuti jsou vystaveny vydajové platebni poukazy
a vydajové pokladni doklady. Vydajové platebni poukazy vystavuje pfislusny
odbor, z jehoz rozpoctu bude vydaj hrazen.

O poskytovanych zalohach je vedena operativni evidence, ktera je rozdélena
podle druhu poskytnuté zalohy a podle osob.

Zalohy poskytnuté na pracovni cestu je zameéstnanec povinen vyuctovat
do deseti dni po ukonceni pracovni cesty nebo v pfipadé neuskutecnéni
zalohu neprodlené vratit.

Zalohy na drobna vydani nebo jiné nutné vydaje se vyuctovavaji neprodlené
po uskute€néni vydaje a v pfipadé neuskutecnéni se vraci ihned. Vyuctovani
zalohy se provadi po predlozeni dokladu k vyuctovani a vyrovnani hotovosti
v hlavni pokladné (pfeplatek X doplatek)

Zalohy mohou mit charakter jednorazové zalohy nebo zalohy stalé.
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10.Dalsi zaloha muze byt poskytnuta az po vyuctovani zalohy predchozi (tyka se

zaloh poskytovanych zaméstnancim). VeSkeré zalohy (jednorazové a stalé
na drobna vydani, na cestovné nebo na jiné nutné vydaje, provozni zalohy
pokladen) se vyuctuji po ukonceni obdobi, na které jsou poskytnuty nejpozdéji
vSak k 31. prosinci dle pokynu odboru ekonomického k roCni ucetni zavérce.

11.Doklad k vyuctovani zalohy vyplni osoba odpovédna za vécnou a formalni

spravnost, uvede bankovni ucet, ze kterého byla zaloha poskytnuta, v jaké
vySi, kdy a komu, vCetné jeho osobniho Cisla, doplatek — preplatek ve vysi
....KE, text, rozpoctovou skladbu, necha podepsat pfikazce operace, doplni
razitko odboru, a uvede datum vyhotoveni. Dale k vyuctovani dolozi pfislusné
doklady. Vyuctovani zalohy bude navazano na limitované pfisliby, objednavky,
smlouvy dle pfislusné metodiky. Podpis hlavni ucetni zabezpeci odbor
ekonomicky, oddéleni ucetnictvi.

Clanek 22
Platebni karty a karty CCS

Platebni karty
Vybranym osobam jsou poskytnuty platebni karty k vydajovému uctu
Olomouckého kraje s tydennim limitem 100 000,- K¢&.

Transakce uskuteCnéna platebni kartou je povazovana za poskytnutou zalohu.
Na poskytnutou zalohu je tfeba vystavit vydajovy platebni poukaz ve vysSi
odepsané cCastky z ucCtu. Neprodlené po uskuteCnéni platby musi byt
pfedloZzeno vyuctovani poskytnuté zalohy na dokladu o vyuctovani zalohy
s uvedenim rozpoctové skladby, ktera je v souladu s uskute¢nénymi vydaiji
a jejich navazanim na limitovany pfislib, objednavku, smlouvu, doplnéné
razitkem a podpisem pfikazce operace. Soucasti vyuctovani je doklad
o provedené transakci, pokladni doklad, stvrzenka, rozpis a dalsi.

Karty CCS

Na zakladé smlouvy uzaviené s firmou CCS disponuje Olomoucky kraj
s kartami CCS, které slouzi k ndkupu pohonnych hmot a dalSich sluzeb
sjednanych ve smlouvé.

Ke kazdému osobnimu automobilu organizace je vystavena jedna karta CCS.
Uzavienou smlouvou je sjednano inkaso plateb.

Firma strhava inkasem zhruba v poloviné mésice z u¢tu organizace zalohu
a zaCatkem nasledujiciho mésice provede vyuctovani, ke kterému zasle
rozpis.

Na zakladé bankovniho vypisu, kde je strzena zalohova platba vyhotovi
odpovédna osoba vydajovy platebni poukaz s vazbou na limitovany pfislib
v souladu s Uzivatelskou pfiru¢kou - Modul POU. Na vydajovém platebnim
poukazu bude uvedena rozpoctova skladba, bankovni ucet, ze kterého byla
platba provedena a dalSi pfedepsané udaje. Doplni razitko a podpis pfikazce
operace, transakci stvrdi svym podpisem spravce rozpoc€tu a hlavni ucetni.
Po provedeni vyuctovani firmou CCS vyhotovi kancelaF feditele, oddéleni
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hospodarské spravy — autoprovoz, pfehled o nakupu a spotfebé& pohonnych
hmot a poskytnuti dalSich sluzeb na jednotliva vozidla, ktery bude podepsan
osobou povéfenou vedenim této evidence. Doklad bude navazan na smlouvy,
limitované pfisliby, objednavky, vybaven rozpoctovou skladbou s ¢astkami,
podpisem pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Clanek 23
Knizni fond

. Na faktufe, Ci jiném dokladu, ktery se tyka nakupu knih, bude doplnéna

poznamka ,zapsano v kniznim fondu®.

Kazdy zaméstnanec, ktery uzivd knihu zakoupenou z prostfedku
Olomouckého kraje pro splnéni svych pracovnich povinnosti, ma zavedenou
svou kartu, kde je uvedeno jeho jméno, odbor, evidencni Cislo knihy, nazev,
pfipadné autor, jeji cena, pocet kusu, datum prevzeti zaméstnancem a jeho
podpis. Publikace je opatfena razitkem ,Majetek Olomouckého kraje“ a je zde
uvedeno jeji evidencni Cislo. VSechny nakoupené knihy jsou vedeny
v operativni evidenci Kevis. Evidenci knizniho fondu vede kancelaf feditele,
oddéleni hospodarské spravy.

V pfipadé, Ze publikace neni jiz aktualni (novy zakon, neaktualni pfedpisy
apod.) napiSe zaméstnanec zadost adresovanou kancelafi feditele, oddéleni
hospodarské spravy s uvedenim dldvodu, pro¢ zada o vyfazeni z knizniho
fondu. Kancelafr feditele, oddéleni hospodaiské spravy Zzadost predlozi
k odsouhlaseni fediteli s uvedenim, Ze se jedna pouze o majetek vedeny
v operativni evidenci (nakup knih je uctovan do spotieby), ktery neni veden
na majetkovych uctech.

KNIZNi FOND

Jednotka Text Pripojeni

podpisu

KANCELAR Povéfeny - vede evidenci knizniho fondu
REDITELE, pracovnik - zavadi kartu pfislusnych
ODDELENI zaméstnanct, ktefi s knihou
HOSPODARSKE nakladaji

SPRAVY - pfreda knihu zaméstnanci a Zameéstnanec

zajisti jeho podpis na karté
- prubézné kartu aktualizuje
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Clanek 24
Zasoby

O zasobach uctuje organizace v pfipadé pohonnych hmot pribéznym
zpusobem (zpusob A) a v ostatnich pfipadech periodickym zpusobem (zpusob
B).

Z divodu zajisténi naplnéni ustanoveni § 8 odst. 4 zadkona o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisi je vydan Provozni fad prostor uzivanych
pro ¢&innost KUOK, vnémz je zapracovana i problematika nakupu
kancelarskych potfeb v ¢lanku ,Materialné technické zasobovani a sklady*.

Do zasob patfi material do okamziku spotfeby, jimiz jsou napf. material
na skladé, pofizeni materialu material na cesté atd.

Zasoby se ocenuji pofizovacimi cenami, tj. cena za kterou byl majetek pofizen
a naklady sjeho pofizenim souvisejici zejména pFeprava, provize, clo
a pojistné. Zasoby v pfipadech bezuplatného nabyti od vybranych ucetnich
jednotek se ocenuji reprodukéni pofizovaci cenou; v pfipadech bezuplatného
nabyti od ucetnich jednotek, které jsou vybranymi ucetnimi jednotkami, Ize
pro naplnéni principu efektivity jako reprodukéni pofizovaci cenu pouzit cenu,
kterou byly tyto zasoby vyskladnény u pfedavajici ucetni jednotky. Soucasti
pofizovaci ceny nejsou uroky z uvérl a plj¢ek poskytnutych na jeho pofizeni.
Zasoby stejného druhu jsou v8ak nakoupeny za ruznou pofizovaci cenu,
pfi vydeji zbozZi mohou byt pouZity riizné ocefiovaci techniky, mezi které patfi
i ocenovani v prumérnych pofizovacich cenach.

Ubytek zasob Ize ocenit cenou zji$ténou vazenym aritmetickym prdmérem
Z oceneéni pfi pofizeni; zplisobem, kdy prvni cena pro ocenéni pfirlistku zasob
se pouzije jako prvni cena pro ocenéni ubytku zasob nebo predem
stanovenou cenou ucetni jednotkou (pevnou cenou).

Vybrany zplUsob ocenovani se musi dodrzovat a jeho technika se nesmi
v prubéhu uc€etniho obdobi ménit. Teprve v uletnictvi bezprostfedné
nasledujiciho ucetniho obdobi je mozno zménit zpUsoby ocenovani, a to
pouze z dlvodu dosazeni vérného zobrazeni pfedmétu ucetnictvi.

V pfipadé potfeby budou opravné polozky k zasobam provedeny v souladu
s ustanovenimi § 26 odst. 1 zakona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist
v souladu s pouzitymi u€etnimi metodami. (Tvorba opravné polozky viz ¢lanek
¢. 12, bod 3 - 4).

V pribéhu ucetniho obdobi jsou zasoby uctované zplsobem B uctovany
pfimo do nakladd. V ucetni zavérce k 30. Cervnu a k 31. prosinci bude
vykazan stav zasob na skladé a spotfeba zasob vykazana v nakladech, tzn.
ze rozvaha musi obsahovat fyzicky ovéfené a prikazné udaje o zasobach.
Pracovnik povéfeny vedenim skladové evidence vyhotovi k 30. 6. a k 31.12.
soupis skladovych zasob, uvede své jméno, doplni podpis a pfeda osobé
odpovédné za uletni pfipad (pfikazci operace) k podpisu. Nasledné pfeda
doklad na odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi k zauctovani. K 31. prosinci
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bude provedena inventura vsouladu s platnym vnitftnim pFfedpisem
0 inventarizaci.

9. Je nutné veést skladovou evidenci bézné, aby bylo mozno zjistit a prokazat
stav zasob v pribéhu ucetniho obdobi a pofizovaci ceny zasob vést
na kartach, v datovych souborech pocitae apod.

10.Nakup a spotfeba pohonnych hmot se uctuje zplsobem A. Kancelar feditele,
oddéleni hospodarské spravy — autoprovoz, pak meési¢né predklada
vyuctovani o nakupu a spotiebé dle jednotlivych aut.

11.Na fakture, Ci jiném dokladu, tykajicim se nakupu zasob bude poznamenano,
Ze byly vzaty na sklad. Vedenim skladu je povéfen pracovnik pfislusného
odboru, se kterym bude uzaviena dohoda o odpovédnosti v souladu
se zakonikem prace § 252 - 254.

Vedeni skladu

Jednotka

Text

Podpis

PRISLUSNE
ODBORY

Povéreny
pracovnik

vede evidenci
skladovych zasob na

Pracovnik
povéreny vedenim

S uzavienou skladovych kartach (i |skladu

dohodou o v technické podobé)

odpovédnosti - pfijem zaznamena na
skladové karty na
zakladé dodavatelské
faktury

- nazakladé
pozadavku utvard
vydava zasoby ze
skladu

- _archivuje

Clanek 25
Dlouhodoby majetek

1. Specifikace dlouhodobého majetku je dana vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb.,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu a Smérnou uctovou osnovou pro vybrané ucetni
jednotky.

2. Dulezitym kritériem pro zafazeni majetku je cena a zda patfi do skupiny
majetku, ktery bude odepisovan.

3. Majetek je vorganizaci veden kancelafi feditele, oddélenim hospodarské
spravy — majetek uzivany vlastnim krajskym ufadem; odborem zdravotnictvi —
pozemky a stavby, které jsou pfedmétem najmu a odborem ekonomickym,
oddélenim majetkovym a spravnim — pozemky a stavby, pfed jejich svéfenim
do hospodareni nebo uzavienim smluv, zejména darovacich. Tento majetek je
veden v modulu MAJ.
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4. Organizace je vlastnikem dlouhodobého finanéniho majetku, a to majetkovych
ucasti s rozhodujicim vlivem - Nemocnice Olomouckého kraje, a. s. (odbor
zdravotnictvi) a majetkovych uc€asti s podstatnym vlivem — Regionalni letisté
Pferov, a. s. (odbor strategického rozvoje kraje).

5. Dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou majetkové polozky s dobou
pouzitelnosti delSi nez jeden rok a v ocenéni jedné polozky pfevysujici ¢astku
60 000,- K¢. Dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok se rozumi doba,
po kterou je majetek vyuZitelny pro soucCasnou cinnost nebo uchovatelny
pro dalsi ¢innost nebo muze slouzit jako podklad nebo soucast dokonalejSich
nebo jinych postupl nebo FeSeni v€etné doby praktického ovéfovani nebo
osvojovani nehmotnych vysledkd.

6. Ocenéni jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku se zvysi
o technické zhodnoceni, pokud naklady na né&j v uhrnu za rok prevysi ¢astku
60 000,- K¢ a technické zhodnoceni je v tomto roce uvedeno do uzivani.

7. Pokud je technické zhodnoceni nizSi nebo rovno stanovené Castce, tzn. mensi
nebo rovno 60 000,- KE za rok, hradi se tento vydaj jako provozni. Pokud je
vySSi hradi se z prostfedkd uréenych pro pofizeni dlouhodobého majetku.
V prabéhu roku je technické zhodnoceni sledovano na uctu 044 — Usporadaci
uCet technického zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku
dle jednotlivych majetkovych polozek. V pfipadé prekroCeni této hranice je
provedeno technické zhodnoceni pfislusného majetku (zvySeni pofizovaci
ceny) a preuctovani z neinvesticni polozky na investicni. Na zakladé
podkladii od vécné prislusnych odbord. Koncem roku musi byt ucet
vyporadan.

8. Nehmotnymi vysledky vyzkumu a vyvoje jsou vysledky uspésné
provedenych praci, které nejsou pfedmétem primyslovych a jinych
ocenitelnych prav, byly nabyty samostatné a nejsou soucasti nabytého
dlouhodobého majetku.

9. Software bez ohledu na to, zda je nebo neni predmétem autorskych prav.
Musi byt nabyt samostatné, tzn. neni soucasti nabytého hardware a jeho
ocenéni.

10.Ocenitelna prava jsou vyrobné technické poznatky, licence, pfedméty
prumyslovych prav a jiné vysledky duSevni tvofivé cCinnosti, které jsou
predmétem ocenitelnych prav, a to jak nabyvanych, tak poskytovanych.

11.Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou majetkové polozky,
pokud jejich doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky
je vys8i nez 0,- K& a neprevySuje Castku 60 000,- KE. Olomoucky kraj tak
neuctuje v podrozvahové evidenci na uctu 901 — Jiny drobny dlouhodoby
nehmotny majetek.

12.Dlouhodobym nehmotnym majetkem se stava pofizovany majetek
okamzikem uvedeni do stavu zpusobilého k uzivani, kterym se rozumi
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dokonéeni porizovaného majetku a splnéni stanovenych funkci
povinnosti stanovenych pravnimi predpisy pro jeho uzivani. Obdobné se
postupuje v pripadé technického zhodnoceni. Toto ustanoveni se
nepouzije v pfipadé drobného dlouhodobého nehmotného majetku.

13.Na uctu Pozemky jsou vedeny pozemky bez ohledu na vysi ocenéni, pokud
nejsou zbozim.

14.Pozemky se vedou v ucetnictvi v ocenéni dle platnych vyhlaSek na zakladé
podkladll z katastralniho ufadu. Do pofizovaci ceny pozemku osazeného
stromy nebo kefi, které nejsou péstitelskym celkem trvalych porostd je
zahrnuta i cena za osazeni.

15.Pozemky dale ¢lenime na:
a) Stavebni pozemky,
b) Lesni pozemky,
c) Zahrady, pastviny, louky, rybniky,
d) Zastavéna plocha,
e) Ostatni pozemky.

16. Kulturni predmeéty jsou vedeny bez ohledu na vysi ocenéni, zejména kulturni
pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty, umélecka dila
a obdobné véci, a to v€etné souborl tohoto majetku.

17.Uméleckymi dily a predméty se rozumi movity dlouhodoby hmotny majetek,
pofizovany za ucelem vyzdoby a doplnéni interiérd, ktery lze ocenit podle
pravnich predpisu. Takto pofizena umélecka dila a ostatni predméty
obdobného charakteru nejsou soucasti stavebnich objektd. Umélecka dila
a ostatni umélecké predmeéty s pofizovaci cenou 10 000,- KE a vysSSi budou
dolozeny fotodokumentaci.

18.Na uctu Stavby jsou vedeny bez ohledu na vySi ocenéni a dobu pouZzitelnosti:

a) stavby’, véetn& budov, ulni dila a dlIni stavby pod povrchem, vodni dila
a dali stavebni dila podle jinych pravnich predpist?,

b) otvirky novych lomu, piskoven a hlinist,

c) technické rekultivace,

d) byty a nebytové prostory vymezené jako jednotky podle jiného pravniho
predpisu®,

e) nemovité kulturni pamatky ocenéné pofizovaci nebo reprodukéni
pofizovaci cenou,

f) technické zhodnoceni majetku uvedeného v § 28 odst. 5 zakona
o UcCetnictvi (na uzivaném majetku provede ucetni jednotka na svuj ucet
technické zhodnoceni, uctuje o ném a odepisuje jej v souladu s ucetnimi
metodami), jehoz ocenéni jedné polozky pfevysSuje Castku 40 000,- K¢,

! Zakon ¢&. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zdkon), ve znéni pozd&jsich predpist
2 Zakon &. 274/2001 Sb., ve znéni pozd&jsich predpist
3 Zakon &. 72/1994 Sb., kterym se upravuji nékteré spoluvlastnické vztahy k budovam a n&které vlastnické
vztahy k bytim a nebytovym prostorim a dopliuji nékteré zakony (zakon o vlastnictvi bytl), ve znéni
pozdéjsich predpisii
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g) technické zhodnoceni nemovité kulturni pamatky a cirkevni stavby
ocenéné podle § 25 odst. 1 pism. k) zakona o ucetnictvi (kulturni pamatky,
sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty a cirkevni stavby, pokud
neni znama jejich pofizovaci cena, ve vysi 1,- KC).

19. Stavby dale Clenime na:
a) Bytové domy a bytové jednotky,
b) Budovy pro sluzby obyvatelstvu,
c) Jiné nebytové domy a nebytové jednotky,
d) Komunikace a vefejné osvétleni,
e) Jiné inZenyrské sité,
f) Ostatni stavby.

20.Samostatné movité véci a soubory movitych véci zahrnuji samostatné
movité véci a soubory majetku, které jsou charakterizovany samostatnym
technicko-ekonomickym urCenim, u kterych je doba pouZitelnosti delSi nez
jeden rok a ocenéni prevysuje Castku 40 000,- K& a pfedméty z drahych kovd,
pokud se nejedna o pfedméty kulturni hodnoty nebo kulturni pamatky.

21.Drobny dlouhodoby hmotny majetek jsou movité véci, popf. soubory
movitych véci se samostatnym technicko ekonomickym urenim, jejichz doba
pouzitelnosti je delSi neZ jeden rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 3 000,-
KE a neprevySuje 40 000,- KE. Predméty do 3 000,- KE budou uctovany
v souladu s pfilohou €. 7 — Podrozvahova evidence.

22.Jako drobny dlouhodoby hmotny majetek se uctuji vzdy bez ohledu na vysSi
pofizovaci ceny véci z finan¢niho leasingu koupené najemcem, popfipadé
bezuplatné prevzaté a ocenéné reprodukcéni pofizovaci cenou, nepfevysujici
Castku 40 000,- K& a pfedméty z drahych kovd.

23.Jako drobny dlouhodoby hmotny majetek se uctuje i pradlo, odév, obuv
a ochranné pomlcky v ¢astce 3 000,- K& a vyssi.

24.Nedokonéeny dlouhodoby hmotny majetek obsahuje pofizovany
dlouhodoby majetek po dobu jeho pofizovani do uvedeni do stavu
zpusobilého k uzivani.

25.Dlouhodobym hmotnym majetkem se stavaji pofrizované véci okamzikem
uvedeni do stavu zpusobilého k uzivani, kterym se rozumi zejména
dokonceni véci a spInéni technickych funkci a povinnosti stanovenych
jinymi pravnimi predpisy pro uzivani (zptsobilost k provozu). Obdobné
se postupuje v pripadé technického zhodnoceni. Toto ustanoveni se
nepouzije v pripadé drobného dlouhodobého hmotného majetku.

26.Majetek, ktery nesplfiuje pouze podminku dolni hranice pro zafazeni
na majetkovych ucltech je vykazovan na podrozvahovych uctech. BIlizSi
specifikace je uvedena v pfiloze €. 7 — Podrozvahova evidence.

27.0cenéni dlouhodobého hmotného majetku se zvySi o technické
zhodnoceni, pokud naklady na néj v uhrnu za rok prevysi ¢astku 40 000,- KE
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a technické zhodnoceni je v tomto roce uvedeno do uzivani. Pofizovaci cena
souboru movitych véci se zvysi o pofizovaci cenu véci do souboru dodate¢né
zarazené. Pfi vyfazeni Casti souboru movitych véci se pofizovaci cena
souboru sniZi o pofizovaci cenu vyfazené ¢asti.

28.Pokud je technické zhodnoceni nizSi nebo rovno stanovené ¢astce, tzn. mensi
nebo rovno 40 000,- K¢ za rok, hradi se tento vydaj jako provozni. Pokud je
vy$Si, hradi se z prostfedkl urCenych pro pofizeni dlouhodobého majetku.
V prubéhu roku je technické zhodnoceni sledovano na uctu 045 — Uspofadaci
uCet technického zhodnoceni  dlouhodobého hmotného  majetku
dle jednotlivych majetkovych polozek. V pfipadé prekroCeni této hranice je
provedeno technické zhodnoceni pfislusného majetku (zvySeni pofizovaci
ceny) a preuctovani z neinvesticni polozky na investicni. VSe na zakladé
podkladii od vécné prislusnych odbord. Koncem roku musi byt ucet
vyporadan.

29.V pfipadé, ze je pfi technickém zhodnoceni pFfedpoklad, Ze cena
v nasledujicich ucetnich obdobich pfesahne 60 000,- K& u dlouhodobého
nehmotného majetku 40 000,- K¢ u dlouhodobého hmotného majetku, uvede
ucetni jednotka k rozvahovému dni technicke zhodnoceni
na uctu 041 — Nedokonleny dlouhodoby nehmotny majetek nebo
042 — Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek.

30.Dlouhodoby majetek se pofizuje zejména koupi, vytvofenim vlastni €innosti,
nabytim prav k vysledkim dusevni tvofivé €innosti, bezuplatnym nabytim
(darovanim), pfevodem podle pravnich predpist apod.

31.Dlouhodoby majetek se v souladu se zakonem ocenuje pofizovaci cenou,
reproduk¢ni pofizovaci cenou a vilastnimi naklady.

32.Dlouhodoby finanéni majetek se ocenuje pofizovaci cenou. Dlouhodobym
finanCnim majetkem se stavaji majetkové polozky okamzikem uskuteCnéni
ucetniho pfipadu.

33.Porizovaci cena je cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho
pofizenim souvisejici.

34.Soucasti porizovaci ceny dlouhodobého majetku a technického zhodnoceni

s ohledem na povahu pofizovaného majetku a zpusob jeho pofizeni do doby

uvedeni majetku do stavu zpusobilého k uzivani, tj. dokon€eni véci a splnénim

technickych funkci a povinnosti danych pravnimi pfedpisy jsou:

a) naklady na pfipravu a zabezpeCeni pofizovaného majetku, zejména
odmeény za poradenské sluzby a zprostfedkovani, spravni poplatky, platby
za poskytnuté zaruky, expertizy, patentové reSerSe a predprojektove
pfipravné prace;

b) odvody za doCasné nebo trvalé odnéti zemédélské pudy zemédélské
vyrobé a poplatky za doCasné nebo trvalé odnéti lesni pudy;

c) pruzkumné, geologické, geodetické a projektové prace v€etné variantnich
feSeni a rozpoctu, zafizeni stavenisté, odlesnéni a pfislusné terénni
Upravy, clo, dopravné, montaz a umélecka dila tvofici soucast stavby;
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d)
e)
f)

g9)

h)

)

K)
1)

licence, patenty a jina prava vyuzitda pfi pofizovani majetku, ne vsak
pro budouci provoz;

vyfazeni stavajicich staveb nebo jejich ¢asti v disledku nové vystavby;
nahrady za omezeni vlastnickych prav, nahrady majetkové ujmy vlastnikovi
nebo najemci nemovitosti nebo za omezeni v obvyklém uzivani, jakoz
i platby za smyceny porost v souvislosti s vystavbou;

Uhrady podilu na opravnénych nakladech provozovatele prenosové
soustavy nebo pfislusného provozovatele distribuCni soustavy spojenych
S pfipojenim a zajisténim pozadovaného prikonu;

uhrady podilu na ucelné vynalozenych nakladech provozovatele distribuéni
soustavy spojenych s pfipojenim a se zajiSténim pozadované dodavky
plynu;

Uhrady podilu na ucelné vynaloZenych nakladech dodavatele spojenych
S pfipojenim a se zajisténim dodavky tepelné energie;

uhrady nakladu za prelozky, prekladky a nahradni pozemni komunikaci
ucetni jednotce, ktera ma vlastnické pravo k dotCenému majetku anebo
ktera hospodafi s majetkem statu nebo s majetkem Uzemné
samospravnych celkd;

zkou$ky pfed uvedenim majetku do stavu zpusobilého k uzivani;
zabezpecCovaci, konzervacni a udrZovaci prace pfi zastaveni pofizovani
majetku a dekonzervacni prace v pfipadé dalSiho pokraCovani
v pofizovani. Pokud je pofizovani majetku zastaveno trvale, odepiSe se
pofizovany majetek pfi jeho vyfazeni do nakladu.

35.Zdlvodu zahrnuti v8ech vynalozenych prostfedkl, které vstupuji
do pofizovaci ceny investicniho majetku je nutné oznacovani téchto vydaja
ORGem a v pfipadé, ze tomu tak neni, je nezbytné zajistit pfedani téchto
informaci pfislusSnému odboru, ktery pokracuje v €innostech souvisejicich
s pofizenim investice.

36.Soucasti porizovaci ceny dlouhodobého majetku a technického zhodnoceni
nejsou:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

opravy a udrzba;

naklady najemce na uvedeni najatého majetku do pfedchoziho stavu;
kurzové rozdily;

smluvni pokuty a uroky z prodleni;

najemné za stavebni pozemek;

naklady na zaskoleni pracovnikd;

naklady na vybaveni pofizovaného dlouhodobého majetku zasobami;
naklady na biologickou rekultivaci;

naklady spojené s pfipravou a zabezpeCenim dlouhodobého majetku
vzniklé po uvedeni pofizovaného dlouhodobého majetku do uzivani.

37.Reprodukéni porizovaci cena je cena, za kterou by byl majetek pofizen
v dobé, kdy se o ném uctuje.

38.Vlastnimi naklady jsou veSkeré naklady bezprostfedné souvisejici
s vytvofenim dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku vlastni Cinnosti.
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39.Dlouhodoby majetek se vyrazuje zejména prodejem, likvidaci, bezuplatnym
pfevodem (darovanim), pfevodem na zakladé pravnich predpisu, v dusledku
Skody nebo manka.

40.Pokud je rozhodnuto o zaméru s dispozici prodeje nebo smény majetku, je
povinen odpovédny pfikazce operace zjistit realnou hodnotu tohoto majetku
a sdélit tuto skuteénost neprodlené oddéleni ucetnictvi a zajistit souvisejici
zmeény v evidenci majetku.

41.Nakladani s nemovitym majetkem (stavby, pozemky) ma ve své kompetenci
odbor majetkovy a pravni. Tento odbor zajiStuje nakupy, prodeje, smény,
darovani i vécna bfemena (néktera vécna bfemena vSak sjednava Sprava
silnic Olomouckého kraje v souladu se zfizovaci listinou bez ucasti odboru
majetkového a pravniho).

42.0lomoucky kraj je zfizovatelem prispévkovych organizaci, kterym svéfil
majetek do hospodafeni vsouladu se zakonem ¢&. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpodtl, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zfizovaci listinou jim vymezil majetkova prava pfi nakladani s nim.

43.VeSkery pohyb majetku pak prochazi ucetnictvim Olomouckého kraje. Aby
bylo ucetnictvi vedeno prikaznym zplsobem a podavalo poctivy a vérny
obraz, budou informace o téchto zménach predavany odboru ekonomickému
formou protokold.

44.DalSi pokyny k evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku jsou
uvedeny v pfiloze €. 5 — Dlouhodoby majetek.

Clanek 26
Pohosténi, dary a prezenta€ni predméty

1. Prostfedky na pohosténi, dary a prezentaCni pfedméty jsou Cerpany v ramci
rozpoCtu Olomouckého kraje na pfislusny kalendarni rok, pravidla jsou
vymezena Smérnici, 0 hospodareni s vydaji na pohosténi, dary a prezentacni
predméty, kterou schvalila Rada Olomouckého kraje svym usnesenim. Vyse
limitd na pohosténipro jednotlivé odbory je stanovena rozhodnutim feditele
krajského ufadu v souladu se schvalenym rozpoétem. Smérnice plati
i pro Cleny Zastupitelstva Olomouckého kraje. Odbor ekonomicky, oddéleni
rozpoCtu a financovani provadi kontrolu dokladu, které se tykaji prostfedku
uréenych na pohosténi a prubézné sleduje Cerpani limitli na jednotlivé odbory.

Clanek 27
Stravovani

1. Stanoveni zpusobu a provadéni financovani pfispévku na stravovani FeSi
aktudlni Vnitfni pfedpis Krajského ufadu Olomouckého kraje, o pravidlech
poskytovani pfispévku na stravovani.
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Posledni pracovni den v mésici pokladni preda seznam zaméstnancl
s evidenCnimi udaji a pocCtem odebranych stravenek mzdové ucetni
k provedeni srazky z platu.

Na predlozeném vyuctovani mezd pak bude uvedena vazba rozpoctovych
prostifedkd na modul SML.

V pripadé preCerpani naroku je zaméstnanec o této skuteCnosti informovan
kancelafi rfeditele, oddélenim hospodarské spravy do 31. 7. za prvni pololeti
roku a k 31. 1. nasledujiciho roku za druhé pololeti.

V pripadé, ze prekroc€il limit naroku za kalendarni rok, uhradi vznikly rozdil
v plné cené do deseti pracovnich dni od obdrzeni informace o vyuctovani
a vyzvy k zaplaceni. Tato uhrada bude provedena slozenim hotovosti (nebo
platby kartou) v pokladné.

Na nakladech spojenych se zavodnim stravovanim se podili zaméstnavatel
na vrub svych nakladu a z prostfedkl fondu socialnich potfeb a zaméstnanec.

Clanek 28
Cestovni nahrady

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnancim cestovni nahrady
na pracovnich cestach ve vySi a za podminek stanovenych zakonem
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu § 173 — 189
a vsouladu s aktualnim Vnitinim pfedpisem o poskytovani nahrad vydaju
pfi pracovnich cestach dle zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zuctovatelnou zalohu az
do predpokladané vySe cestovnich nahrad, pokud se se zaméstnancem
nedohodne, Ze zaloha nebude poskytnuta.

Zahranicni pracovni cesta a pouziti platebni karty

Zaméstnavatel mize po dohodé poskytnout zaméstnanci pfi zahraniéni
pracovni cesté zalohu v cizi méné, urCenym osobam formou trvale pfidélenych
sluzebnich platebnich karet. Zaméstnavatel se muze se zaméstnancem
dohodnout na poskytnuti zalohy na zahrani¢ni stravné v ¢eské méné nebo
Vv jiné nez v provadécim pravnim predpisu vydaném podle § 189 zakoniku
prace stanovené cizi méné pro pfisludny stat, pokud je k této méné Ceskou
narodni bankou vyhlaSsovan kurz devizového trhu nebo pfepocitaci pomér.
PFi urCeni vySe zahrani¢niho stravného v dohodnuté méné se nejprve zjisti
korunova hodnota zahranic¢niho stravného, ktera se pfepocita na dohodnutou
ménu. Pro ureni korunové hodnoty zahraniéniho stravného a <&astky
zahranicniho stravného a Castky zahrani¢niho stravného v dohodnuté méné
se pouziji kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou a platné v den vyplaceni
zalohy.
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Zaméstnanec je povinen do deseti pracovnich dnd po uskuteénéni sluzebni
cesty predlozit zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vyuctovani
cestovnich nahrad a téz vratit nevyudtovanou zalohu. Céstka, kterou ma
zameéstnanec zaméstnavateli vratit v Ceské meéné, se zaokrouhli na celé
koruny smérem nahoru.

Zaméstnavatel je povinen do deseti pracovnich dnd ode dne predlozeni
pisemnych dokladl zaméstnancem provést vyuctovani cestovnich nahrad.
Castka, kterou ma zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout v eské méné, se
zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté vyssi,
vraci zaméstnanec zaméstnavateli v méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl,
nebo v méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahrani¢i sménil, nebo
v éeské méné. Castku, o kterou byla poskytnutd zaloha pfi zahraniéni
pracovni cesté nizSi, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v Ceské méné.
Pfi vyuctovani zalohy pouzije zaméstnavatel zaméstnancem dolozeny kurz,
kterym byla poskytnuta ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu, a kurzy
vyhlagené Ceskou narodni bankou a platné v den zalohy.

Pfi poskytovani cestovnich nahrad, na které nebyla poskytnuta zaloha, se
pfiméfené pouZije znéni ustanoveni o poskytnuti zalohy s tim, Ze pro pfepocet
mén se pouziji kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou a platné v den
nastupu zahranicni pracovni cesty.

V pfipadé, kdy je platebni karta poskytnuta zaméstnanci ucetni jednotky, napf.
na uhradu vzniklych vydaju béhem pracovni cesty, provede se vyuctovani
podle moznosti predlozit doklad o provedené transakci.

V situaci, kdy doklady stvrzujici provedené vydaje jsou ucetni jednotce
k dispozici az po obdrzeni vypisu z bankovniho uctu, uUctuje se o této
skuteCnosti jako o poskytnuti zalohy zaméstnanci. Po pfedlozeni potfebnych
dokladt bude vyhotoven doklad pro vyuctovani zalohy.

10.V pfipadé uhrad vydaja (ubytovani, strava, cestovné, nakup PHM...) platebni

kartou pfi sluzebni cesté v zahraniCi nesmi byt pfekroCen stanoveny limit
nahrad pfi zahrani¢nich pracovnich cestach, ktery vypocte kancelar feditele,
oddéleni personalnich véci a vzdélavani v souladu s vyhlaskou, stanovuijici
zakladni stravné v cizi méné, vnitfnim pfedpisem a pfedpokladanym ¢asovym
planem sluzebni cesty. Je nutné uschovat vesSkeré doklady tykajici se riznych
plateb i vybérl hotovosti, protoze tyto jsou soucasti vyucétovani pracovni
cesty.

11.Zaméstnanec doruci doklad o provedeném vybéru az s vyuctovanim vydaju

uskute¢nénych béhem sluzebni cesty. Jakakoliv transakce provedena platebni
kartou bude v cestovnim pfikazu uvedena jako poskytnuta zaloha.
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CESTOVNI PRIKAZY tuzemské

Jednotka

Text

Pfipojeni podpisu

PRISLUSNY
ODBOR

Vedouci
odboru

vySle zaméstnance
na pracovni cestu a
urcCi blizSi podminky

ZAMESTNANEC

KANCELAR
REDITELE,
ODDELENI
PERSONALNICH
VECIi A
VZDELAVANI

ZAMESTNANEC

Zaméstnanec

Prikazce
operace

Zaméstnanec

vyhotovi cestovni
pfikaz a necha
schvalit pfisluSnym
vedoucim odboru,
kancelare, utvaru
pred uskutecnénim
pracovni cesty

Pokud pracovnik zada
o vyplaceni zalohy

- po predlozeni kopie
vystaveného cestovniho
pfikazu, podepsaného
prisluSsnym vedoucim a
na kterém je

pozadovana vySe zalohy

uvedena, vyplni
vydajovy platebni
poukaz a pfipoji podpis

Po absolvovani
pracovni cesty:

do 10ti dnt od
ukonceni pracovni
cesty provede
vyuctovani pracovni
cesty s uvedenim,
zda Cerpal zalohu a
s predlozenim
veskerych dokladu

necha schvalit
vedoucim odboru,
kancelare, utvaru
prfeda kancelafi
feditele, oddéleni
personalnich véci a
vzdélavani

vedouci odboru,
kancelare, utvaru

Pfikazce operace

Zaméstnanec,

vedouci odboru,
kancelare, utvaru

zaméstnanec

KANCELAR
REDITELE,
ODDELENI
PERSONALNICH
VECI A

Osoba
povérena
likvidaci
cestovnich
pFikazu

provede likvidaci
cestovniho pfikazu
(kontrola vSech
nalezitosti v souladu
s ustanovenimi

Osoba povérena
likvidaci
cestovnich pfikaz(

kraje
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VZDELAVANI

zakoniku prace, které
se tykaji cestovnich
nahrad a v souladu s
vnitfnim pfedpisem)
uvede rozpoctovou
skladbu a ¢astku

k vyplaté, pfipadné
vySi preplatku pokud
byla Eerpana zaloha,
pFipoji svUj podpis

necha podepsat
prikazci operace

ten odpovida za
uctovani PAP
vybérem spravneé
kontace (spravna
rozpoctova skladba)

preda pokladni

Prikazce operace

Osoba povérena
likvidaci
cestovnich pfikazl

KANCELAR
REDITELE,
ODDELENI
HOSPODARSKE
SPRAVY

Pokladni

provede formalni
kontrolu

nalepi PID

zavede do programu
GINIS

provede vazbu

na limitovany pfislib
vytiskne vydajovy
pokladni doklad,
pfipadné prijmovy
pokladni doklad a
vyplati pfipadné
pfijme pFislusnou
Castku

zajisti podpisy

na vydajovy pokladni
doklad pfipadné
pfijmovy pokladni
doklad

pfeda na odbor
ekonomicky,
oddéleni ucetnictvi

Pokladni

ODBOR
EKONOMICKY

Spravce
rozpoctu

Hlavni uéetni

provede pfislusné
kontroly

pfipoji podpis
provede pfislusné

kontroly
pfipoji podpis

Spravce
rozpoctu

Hlavni ucéetni
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- preda ucetni

Ugetni - zaUdtuje Ugetni
- archivuje

1.

Clanek 29
Fondy

Fond socialnich potreb

a) V organizaci je kazdoroCné uzavirana kolektivni smlouva, ktera mimo jiné
obsahuje ustanoveni o tvorbé a Cerpani fondu socialnich potfeb, ktery
slouzi k zabezpeCeni financovani socialnich a kulturnich potfeb
zaméstnancl a uvolnénych ¢&lentd Zastupitelstva Olomouckého kraje.
Soucasti kolektivni smlouvy jsou zasady pro tvorbu a uziti fondu, véetné
rozpocCtu pro dany kalendarni rok.

b) Fond socialnich potfeb je tvofen v procentualni vysi ze skutecné
vyplacenych platl a odmén uvolnénych ¢lenid ZOK, z uroku a dalSich
pfijmu, Cerpani fondu probiha v souladu s Kolektivni smlouvou
a rozpoctem.

c) Zmény podminek tvorby a Cerpani fondu socialnich potfeb zavisi na znéni
kolektivni smlouvy uzaviené mezi Olomouckym krajem, Krajskym ufadem
Olomouckého kraje a Zakladni organizaci Odborového svazu statnich
organU a organizaci a organizaci Krajského ufadu Olomouckého kraje
a musi byt v souladu se schvalenym, pfipadné upravenym rozpoctem.

d) Cerpani osobnich u&td fondu socidlnich potfeb probiha v souladu
s platnym Pfikazem feditele Krajského ufadu Olomouckého kraje ,Postup
a doklady pro Cerpani prostfedku z osobniho uc¢tu fondu socialnich potreb.”

Fond na podporu vystavby a obnovy vodohospodairské infrastruktury
na uzemi Olomouckého kraje

Olomoucky kraj ma zfizen Fond na podporu vystavby a obnovy
vodohospodarské infrastruktury na uzemi Olomouckého kraje.

Tvorba a pouziti Fondu na podporu vystavby a obnovy vodohospodarske
infrastruktury na uzemi Olomouckého kraje jsou stanoveny ve Smérnici
€. 5/2004, kterou schvalila Rada Olomouckého kraje a ve Smérnici ¢. 6/2004,
kterou schvalilo Zastupitelstvo Olomouckého kraje a v Pravidlech
pro poskytovani dotaci zFondu na podporu vystavby a obnovy
vodohospodarské infrastruktury na uzemi Olomouckého kraje, ktera byla
schvalena Zastupitelstvem Olomouckého kraje.

Tvorba a pouziti fondu musi byt vsouladu se schvalenym, pripadné
upravenym rozpoctem.
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1.

Hospodareni s penéznimi fondy je soucasti zavéreéného uctu kraje
zpracovavaneého v souladu se zakonem €. 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Clanek 30

Pracovni postupy pri zu¢tovani se zameéstnanci a institucemi

Zabezpeceni spravného zauctovani zavazkl z pracovnépravnich vztahu
v€etné socialniho zabezpefeni a zdravotniho pojisténi k zaméstnancum,
popfipadé jinym fyzickym osobam zavisi na spravném dodani potfebnych
podkladl k zauctovani a vyplaté ze strany kancelafe feditele, oddéleni
personalnich véci a vzdélavani. Uvedena problematika je zpracovavana
zvlastnim programem Mzdy a personalistika, z kterého mimo jiné vystupuji
i podklady pro provadéni pfislusnych plateb.

Podklad pro predpisy mezd a davek ,U&etni doklad pro zauétovani platd
a odmén® bude predlozen kancelafi feditele, oddélenim personalnich véci
a vzdélavani odboru ekonomickému, oddéleni ucetnictvi vzdy nejpozdéji
do 5. dne bézného meésice a s podpisem osoby odpovédné za ucetni pfipad
a pfikazce operace. Odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi zajisti podpisy
spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Veskeré prikazy tykajici se mezd a odvodl budou svou splatnosti vzdy
smeérovany do jednoho dne zduvodu kontroly spravnosti vyplacenych
prostiedku.

Mzdy a dalSi nahrady jsou zaméstnancum na zakladé uzavienych smluv
pfevadény na jimi zfizené bankovni ucty.

Pracovnici kancelare feditele, oddéleni personalnich véci a vzdélavani majici
dispozi€ni opravnéni a odpovédnost za Cerpani prostfedkl na platy a ostatni
platby za provedenou praci, provéfuji po ukonceni mésice, a to ve spolupraci
s pracovniky odboru ekonomického, oddéleni ucetnictvi, zda ucty zuctovani
se zaméstnanci, zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni, zdravotniho
pojisténi a dani plni svou funkci a zda vykazané zustatky z pracovnépravnich
vztaht odpovidaji skute¢nosti.

Mzdy za prosinec jsou pfevadény na depozitni ucet organizace dle pokyn(
k roCni ucetni zavérce. Pfipadné nespotfebované prostfedky pfevede kancelar
feditele, oddéleni personalnich véci a vzdélavani do pfijmu rozpoctu
Olomouckého kraje bézného roku.

Penézni prevod do fondu socialnich potfeb je provadén kancelafi feditele,
oddélenim personalnich véci a vzdélavani v souladu s kolektivni smlouvou
a schvalenym rozpoc&tem, v procentualni vysi ze skute¢né vyplacenych platu
a odmeén uvolnénych ¢lend ZOK.

Veskera dokumentace tykajici se mzdové agendy je uloZzena na oddéleni
personalnich véci a vzdélavani, kancelare feditele.
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VP C.

kraje

Clanek 31
Financ¢ni kontrola

Financni kontrola podle zakona ¢&. 320/2001 Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpisu
a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,
ve znéni pozdéjsSich pfedpist zahrnuje mimo jiné vnitfni kontrolni systém
v organech vefejné spravy, mezi které patfi i kraj a pfispévkové organizace
jim zfizené.

Z hlediska finan¢ni kontroly jsou dulezité pozice pfikazce operace, spravce
rozpoctu a hlavni ucetni.

Z hlediska obéhu ucetnich dokladu jsou dllezité postupy pfi pfedbézné Fidici
kontrole.

Schvalovacimi postupy fridici kontroly, které vykonava pfikazce operace,
spravce rozpoCtu a hlavni ucletni se zajisti pfedbézna kontrola operace
pfed ucinénim pravniho ukonu, kterym vznika narok na vefejny pfijem nebo
jiné plnéni anebo zavazek k vefejnému vydaji nebo jinému plnéni a po vzniku
naroku nebo zavazku.

Podklady, které se tykaji vefejnych pfijmd musi byt zaevidovany v modulu
SML nebo modulu DDP pfi splnéni vSech pfedepsanych naleZitosti. Pfi praci
s témito moduly musi byt postupovano v souladu s Uzivatelskou pFiru¢kou —
Modul SML nebo s Uzivatelskou pfiruckou - Modul DDP.

Pfedbéznou kontrolu pfi spravé verejnych prijma pred vznikem naroku
zajisti pfikazce operace. Provéfi, zda je operace v souladu se schvalenym
nebo upravenym rozpoCtem a je doloZzena vécné spravnymi a uplnymi
podklady.

Pfikazce operace nebo osoba zmocnéna vystavi ,0znameni o pohledavce*®
s uvedenim vSech potfebnych udajid. Toto oznameni pfeda do 5 dnli od vzniku
oznamovaci povinnosti na odbor ekonomicky, oddéleni uc€etnictvi, které zajisti
podpis spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Pfedbéznou kontrolu pfi spravé verejnych pfijmi po vzniku naroku zajisti
pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni. Pfikazce operace proverfi
spravnost uhrady, dluznika, vysi, splatnost, vazbu na smlouvu, objednavku,
rozpoCtovou skladbu a zda je v souladu s rozpoctovanymi pfijmy. Spravce
rozpoCtu zkontroluje zda souhlasi podpis pfikazce operace s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru, zda je platba v souladu s rozpoctovanymi
pfijmy a zkontroluje jeji vazbu na pfislusnou smlouvu nebo objednavku.

Shleda-li spravce rozpoctu pfi predbézné kontrole pfi spravé verejnych
pFijma, at uz pred vznikem naroku nebo po jeho vzniku, nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a oznami své zjisténi s uvedenim duvodu pfikazci
operace. Neshleda-li spravce rozpocCtu pfi prfedbézné kontrole nedostatky,
pfeda pokyn k plnéni vefejnych pfijmu potvrzeny svym podpisem.

-60 -
10/2012 Obéh ucetnich dokladl Krajského ufadu Olomouckého kraje a Olomouckého



10.Hlavni uc€etni provéri soulad podpisu pfikazce operace s podpisem uvedenym
v podpisovém vzoru, spravnost urCeni dluznika, vySi a splatnost vzniklého
naroku s udaji ve vydaném pokynu k plnéni vefejnych pFijma.

11.Shleda-li hlavni ucetni pfi pfedbézné kontrole nedostatky, pferusi schvalovaci
postup a oznami své zjisténi s uvedenim duvodu pfikazci operace. Neshleda-
li hlavni ucetni pfi pfedbézné kontrole nedostatky, pfeda pokyn k pInéni
vefejnych pfijma potvrzeny svym podpisem k zajisténi vybéru konkrétniho
pfijmu ve vySi splatného naroku.

12.Pfedbéznou kontrolu pfi Fizeni verejnych vydaji pred vznikem zavazku
zajisti pfikazce operace a spravce rozpoctu.

13.Pfikazce operace provéfi, zda pfipravovany vydaj je v souladu se schvalenym
nebo upravenym rozpocCtem a zda je spravné podlozen.

14.Podklady, které se tykaji vefejnych vydaji musi byt zaevidovany v modulu
SML pfi splnéni vSech pfedepsanych nalezitosti. Pfi praci s timto modulem
musi byt postupovano v souladu s Uzivatelskou pfiruckou — Modul SML.
Do modulu SML jsou pofizovany jak dodavatelské smlouvy, tak objednavky
i limitované pfisliby.

15.Pfikazce operace je opravnén podepisovat objednavky tykajici se
schvalenych vydaju pfislusné kapitoly do vySe, ktera je v souladu s platnymi
vnitinimi  pfedpisy a se zmocnénimi hejtmana Olomouckého kraje
pro pfisludné pracovniky krajského ufadu. Objednavky nad stanovenou vysi
podepisuje jako pfikazce operace feditel krajského ufadu.

16.Pfikazce operace vystavi podklad Kk pfipravé zavazku opatfeny svym
podpisem a preda jej s doklady spravci rozpo¢tu — objednavka, limitovany
prislib, vyplnény tiskopis Pfedbézna fidici kontrola. Spravce rozpoctu provéri,
zda pfipravovana operace je v rozsahu opravnéni pfikazce operace a zda
jeho podpis na podkladu souhlasi s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,
zda je vsouladu se schvalenymi vefejnymi vydaji, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi
prostfedky.

17.Shleda-li spravce rozpoCtu pfi predbézné kontrole nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné pfikazci s uvedenim
divodd. Neshleda-li spravce rozpoCtu pfi predbézné kontrole nedostatky,
preda podklad potvrzeny svym podpisem pfikazci operace.

18.Pfedbéznou kontrolu pfi Fizeni vefejnych vydaji po vzniku zavazku zajisti
pfikazce operace a hlavni ucetni.

19.Pfikazce operace provéfi zda souhlasi udaje o véfiteli, vySe a splatnost
zavazku, zda je v souladu se smlouvou, objednavkou, limitovanym pfislibem,
dolozi vécné spravnymi a uplnymi doklady.
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20.Pfikazce operace nebo osoba zmocnéna provede kontrolu pfijaté faktury
nebo vystavi vydajovy platebni poukaz na uhradu s vazbou na pfislusnou
smlouvu, objednavku, limitovany pfislib.

21.Pfikazce je povinen provést vazbu na pfisluSnou smlouvu, objednavku,
limitovany pfislib, doplnit rozpoctovou skladu a uveést dalSi pfedepsané udaje.

22.Vydajové platebni poukazy a faktury budou pfedany odboru ekonomickému,
oddéleni ucetnictvi jak v pisemné, tak i elektronické podobé.

23.Pfikazce operace vystavi pokyn k plnéni vefejnych vydaju opatfeny svym
podpisem a razitkem a pfeda jej s doklady hlavni ucetni. Hlavni uCetni provéfi
soulad podpisu pfikazce operace s podpisem uvedeném v podpisovém vzoru
a spravnost vSech uvedenych udaju, v€etné souladu zajisténi platby
s uvedenou smlouvou, objednavkou, limitovanym pfislibem.

24.Shleda-li hlavni ucetni pfi pfedbézné kontrole nedostatky, pferusi schvalovaci
postup a oznami své zjisténi pfikazci operace s uvedenim dlvodu. Neshleda-
li hlavni ucetni pfi pfedbézné kontrole nedostatky, pfeda pokyn k zajisténi
platby splatného zavazku potvrzeny svym podpisem k zajisténi platby.

25.Navrhy na pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni a osoby
zmocnéneé predkladaji pfislusné odbory odboru ekonomickému. Ten vystavi
povéfeni k vykonu pfislusné funkce, projedna s feditelem ufadu souhlas
a zajisti jeho podpis na povéreni ve dvou vyhotovenich. Jedno obdrzi osoba
povéfena vykonem funkce a druhé s podpisem o prevzeti bude zaloZeno
v osobnim spisu zameéstnance, uloZzeném na oddéleni personalnich veéci
a vzdélavani, kancelare feditele. Odbor ekonomicky ma zaloZeny fotokopie
povérfeni a zpracovava prubézné prehled pfikazcu operaci, spravce rozpoctu,
hlavni uCetni a osob zmocnénych. Zaroven s vykonem funkce je tfeba doplnit
podpisovy vzor, ktery je ulozen na odboru ekonomickém, oddéleni rozpoctu.

26.U podpisu pFikazce operace, spravce rozpoCtu a hlavni u€etni bude dopinéno
jméno a pfijmeni.

Clanek 32
Rezervy

1. Rezervy jsou uréeny k pokryti budoucich zavazk(i nebo vydaju
dle pfislusnych ustanoveni zakona o ucetnictvi, u nichz je znam ucel, je
pravdépodobné, Ze nastanou, avSak zpravidla neni jistd ¢astka nebo
datum, k némuz vzniknou.

2. V pfipadé, ze vbézném ucCetnim obdobi nastane skuteCnost, jejimz
pravdépodobnym nasledkem bude vyznamné zvySeni nakladd v budoucich
ucetnich obdobich uctuje organizace k okamziku zjisténi o rezervé. Tvorbou
rezervy dojde ke sniZzeni vysledku hospodareni v bézném ucetnim obdobi,
aby se snizil dopad rizika v budoucnosti. Tvorba rezervy se tyka konkrétniho
rizika a proto musi byt i k danému ucelu pouzita. Pokud k pfedpokladanému
riziku nedojde, rezerva je pro nepotiebnost zruSena. O zruSeni se uctuje
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v okamziku, kdy pominuly dlivody, pro které byla vytvofena. Pokud vznikne
potieba rezervu zvysSit postupuje se obdobné jako v pfipadé jejiho vzniku.

Tituly pro tvorbu rezerv jsou napfiklad soudni spory, provadéné a neuzaviené
kontroly v organizaci, sanace ekologickych zatézi apod. (rekultivace skladky,
likvidace ekologickych havarii). O rezervé se ucCtuje v pfipadé, Ze budouci
riziko je vyznamné a pravdépodobné.

O vétsiné budoucich rizik uc¢tuje organizace na podrozvahovych ucétech. Jedna
se o pfipady, kdy je riziko nevyznamné, ale pravdépodobné nebo budouci
riziko je vyznamné, ale nepravdépodobné.

V pfipadé, Ze dojde k vyznamné skuteCnosti, ktera by do budoucna ovlivnila
vysledek hospodareni, predlozi pfislusny odbor material k projednani
a schvaleni v Radé Olomouckého kraje, se zdlvodnénim pro¢ se rezerva
tvofi, v jaké vysSi a jak bude Cerpana.

Po schvaleni vyhotovi vécné pfislusny odbor oznameni v jaké vysi a z jakého
divodu je tfeba rezervu vytvofit a informaci pfeda na odbor ekonomicky,
oddéleni ucetnictvi. V pfipadé, Ze pomine duvod, pfeda vécné pfislusny odbor
na oddéleni ucetnictvi oznameni, na jehoz zakladé bude rezerva zruSena
pro nepotiebnost (tiskopis viz Pfiloha ¢. 5 — Dlouhodoby majetek).

i} Clanek 33
Casové rozliSeni nakladu, vynosu, prijmu, vydaju
a dohadné polozky aktivni a pasivni,
opravy minulych obdobi

Casové rozliseni
Olomoucky kraj uctuje naklady (vydaje) a vynosy (pfijmy) do obdobi, s nimz
Casové a vécné souviseji, a to i v oblasti transfer( (napf. tvorba dohadnych
uctd a transferu pfijatych zpétné, u nevyplacenych transfer, kdy budouci
pfijemce jiz akci realizoval). Ztéchto ddvodu je nutné Casové rozliSovat
naklady a vynosy a dohadné ucty aktiv a pasiv.

Metoda Casového rozliseni se pouzije u uCetnich pfipadl, které Casové
a vécné souvisi s delSim ¢asovym obdobim a jsou znamy tyto skutecnosti:

a) vécné vymezeni,

b) vySe a

c) obdobi, kterého se tykaji.

Uéty pro 8asové rozliseni jsou:

a) 381 — Naklady pfistich obdobi
b) 383 — Vydaje pfistich obdobi
c) 384 — Vynosy pfistich obdobi
d) 385 — Pfijmy pfistich obdobi

V souladu s ustanovenim § 69 se metoda cCasového rozliSeni nepouzije
v pfipadé, pokud naklady na ziskani informace pfevysi pfinosy plynouci z této

-63 -

. 10/2012 Obéh ucetnich dokladd Krajského ufadu Olomouckého kraje a Olomouckého



informace a tato skute¢nost se nepovazuje za vyznamnou. Casové rozliseni
se tyka napfiklad pfedplatného, pojistného, uhrady sluzeb na nasledujici rok.

5. Casové rozlideni nebude provadéno u nakupu spotfebniho materialu

vvvvv

6. Pravidla pro ¢asoveé rozliSeni:
a) nakladu:
- nakladu aktivni — ucet 381 — v bézném ucetnim obdobi vydaj, pFisti
ucetni obdobi naklad;
- vydaju pasivni — uCet 383 — v bé&zném ucetnim obdobi naklad, pristi
ucetni obdobi vydayj;

b) vynosu:
- vynosU pasivni — uCet 384 — v bézném ucetnim obdobi pfijem, pFisti
ucetni obdobi vynos;
- pfijmU aktivni — ucet 385 — v bézném ucetnim obdobi vynos, pfisti ucetni
obdobi pfijem.

7. Uget 408 — Opravy minulych obdobi, obsahuje zejména opravy minulych
ucCetnich obdobi, které jsou vyznamné a ovlivnily by v minulych ucetnich
obdobich vysledek hospodafreni.

8. Opravy nakladd nebo vynosu minulych uc€etnich obdobi, které nejsou
vyznamné, tj. nesplnuji alespon jedno z Kritérii:
a) alespon 0,3% hodnoty aktiv netto za minulé ucetni obdobi,
b) alespon Castka 260 000,- K¢,
se zachycuji na polozkach nakladd a vynosu, kterych se tykaiji.

9. Oprava nakladi nebo vynosu minulych ucetnich obdobi spojena s chybou
pfi stanoveni dohadné polozky, ktera je vyznamna, se zachycuje na uctu 408.

10.V pfipadé, zZe se jedna o zpresnéni Castek nakladl nebo vynosd minulych
ucetnich obdobi, o kterych bylo ucétovano prostfednictvim dohadnych uctl
a nejedna se o chybu pfi jejich stanoveni, uCtuje se prostfednictvim
prislusnych nakladovych a vynosovych uctu.

11.Hladina vyznamnosti pro aplikaci metody ¢éasového rozliSeni pro sestaveni
mezitimni uéetni zavérky (tj. 31. 3., 30. 6., 30. 9.) je stanovena ve vysSi
1 000 000,- K¢ pro jednotlivy ucetni pripad.

12.Hladina vyznamnosti pro aplikaci metody ¢éasového rozliSeni pro sestaveni
radné ucetni zavérky k rozvahovému dni (tj. k 31. 12.) byla stanovena ve vysi
10 000,- K¢ pro jednotlivy ucetni pripad.

13.Pfiklady pouziti metody Casového rozliSeni jsou uvedeny v priloze
¢. 6 — Casové rozliSeni nakladu, vynosu, pfijmd a vydaju a dohadné polozky
aktivni a pasivni.
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14.Do doby vyhlaseni Ceského uéetniho standardu, ktery upravuje
podminky pro uétovani éasového rozliSeni bude postupovano takto:
metoda ¢asového rozliSeni se pouzije v prubéhu bézného kalendarniho roku
kdykoliv, kdy budou spinény podminky pro jeji aplikaci. Za spravnost vypoctu
a urCeni spravného ucCetniho obdobi, do kterého budou ucCetni zapisy
zahrnuty, zodpovida pfikazce operace (osoba odpovédna za ucetni pfipad)
za prislusné ORJ. Udaje budou uvedeny na piislusném dokladu — faktura,
platebni poukaz.

15.Dohadné polozky
O dohadnych polozkach se uctuje v pfipadech, kdy nastaly skute¢nosti, které
jsou pfedmétem ucetnictvi a souvisi s béZznym ucetnim obdobim, av8ak ucetni
jednotka nema k dispozici:
a) pfislusny doklad o zauctovani zavazku,
b) podklady pro zauctovani pohledavky.

16.Pro zauctovani dohadnych polozek aktivnich i pasivnich musi byt znamo
vécné vymezeni a ucetni obdobi, s nimz ucetni pfipad souvisi, Castka neni
znama, pouze odhad.

17. Uéty pro dohadné polozky jsou:
a) 388 — Dohadné ucty aktivni
b) 389 — Dohadné ucty pasivni

18.Uget 388 — Dohadné Uty aktivni se pouzije v pfipadé pohledavek:
a) ze soukromopravnich vztahd, na zakladé kterych vznikly naroky, ale neni
znama skutecna vySe plnéni k okamziku uskutecnéni ucetniho pfipadu,
b) za rozpoCty a zjinych vztahl, pokud vznikly naroky, ale neni znama
skute€na vySe plnéni nebo je jinym zpusobem zpochybnitelna vySe plnéni
a nelze o nich Udtovat v knihach podrozvahovych uétd (Clanek 18. -
Transfery a pfiloha €. 3 - Transfery).

19.Uget 389 — Dohadné udty pasivni se pouZije v pfipadé zavazk:
a) ze soukromopravnich vztah(, u nichz neni znama skute¢na vySe plnéni
k okamziku uskuteénéni ucetniho pfipadu;
b) za rozpocty a zjinych vztahu, u nichz neni znama skute¢na vyse plnéni
nebo je jinym zplsobem zpochybnitelna a nelze o nich uctovat v knihach
podrozvahovych uétli (Clanek 18. - Transfery a pfiloha &. 3 - Transfery).

20.Hladina vyznamnosti pro zauctovani dohadnych polozek pro sestaveni
mezitimni uéetni zavérky (tj. 31. 3., 30. 6., 30. 9.) je stanovena ve vysSi
1 000 000,- K¢ pro jednotlivy ucetni pripad.

21.Hladina vyznamnosti pro zauctovani dohadnych polozek pro sestaveni
radné ucetni zavérky k rozvahovému dni (tj. k 31. 12.) byla stanovena ve vysi
10 000,- K¢ pro jednotlivy ucetni pripad.

22.Priklady pouziti metody dohadnych poloZek a vzory tiskopisU jsou uvedeny
v pfiloze €. 6 — Casové rozliSeni nakladd, vynosu, pfijma a vydaji a dohadné
polozky aktivni a pasivni.
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23.Do doby vyhlaseni Ceského uéetniho standardu, ktery upravuje

podminky pro ucétovani éasového rozliSeni bude postupovano takto:
kazdy pfikazce operace je zodpovédny za pfedani informaci, které tvofi
podklad pro zaucCtovani dohadnych polozek v ureném terminu, {j.
pfi sestaveni mezitimni ucetni zavérky (31. 3., 30. 6. a 30. 9.) nejpozdéji
do 10. kalendarniho dne nasledujiciho mésice a v pfipadé sestaveni radné
ucetni zavérky do 15. ledna nasledujiciho roku.

24.Pfikazce operace preda nejpozdéji do vySe uvedenych dat Oznameni

o vzniku dohadné polozky aktivni nebo pasivni, tykajici se vSech pfipadu,
u nichz nastalo splnéni podminek pro zauctovani na dohadnou polozku.

25.V pfipadé sestaveni fadné ucetni zavérky k 31. 12. pfeda kazdy pfikazce

operace Prohlaseni o tom, Ze nenastaly Zadné dalSi uc€etni pfipady, u nichz
by byl Olomoucky kraj povinen uctovat o dohadnych polozkach.

26.Za uplnost zauctovanych ucetnich pfipadd a za spravnost vySe ocenéni

1.

dohadnych polozek v ramci uCetnictvi odpovida pfikazce operace pro dané
ORJ.

Clanek 34
Podrozvahové ucty

Pro vybrané ucetni jednotky, mezi které patfi i Olomoucky kraj mize smérna
uctova osnova urc€it i usporadani a oznaceni analytickych uctu a usporadani
podrozvahovych uctd. Tyto ucty se pouziji v pfipadé skuteCnosti, které jsou
pfedmétem ucetnictvi, ale nejsou splnény vSechny podminky pro provedeni
uCetniho  zapisu v hlavni knize. Tyto skuteCnosti jsou uvedeny
na podrozvahovych uétech v souladu s obsahovym vymezenim dle § 49 az 54
vyhlasky &. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist, pokud naklady
na ziskani informace nepfevysSi pfinosy plynouci z této informace nebo se
informace nepovaZuje za vyznamnou, jestlize by jeji neuvedeni nebo chybné
uvedeni mohlo ovlivnit Usudek nebo rozhodovani osoby, ktera tuto informaci
vyuziva. S ohledem na tuto vyznamnost muaze byt v nékterych ucetnich
pfipadech okamzikem uctovani na podrozvahovych uctech rozvahovy den,
tj. 31. 12.

. Olomoucky kraj uvadi v pfiloze ucetni zavérky informace o stavu uctl v knize

podrozvahovych ucta.

Pouziti podrozvahovych uctu, jejich napli, stanoveni hladiny vyznamnosti
a okamzik uctovani feSi pfiloha €. 7 — Podrozvahova evidence. Problematika
je zpracovana s ohledem na zakon &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisl, vyhlasku €. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu
a Cesky Ugetni standard &. 701 — Uty a zasady Uétovani na Gdtech.
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Clanek 35
Inventarizace

. Inventarizace majetku a zavazkl se provadi a zakladé zakona o ucetnictvi,

ve znéni pozdéjSich predpist a vyhlasky €. 270/2010 Sb., o inventarizaci
majetku a zavazkd Ustanoveni § 6, odst. 3 zakona o U&etnictvi: ,Ugetni
jednotky jsou povinny inventarizovat majetek a zavazky podle § 29 a 30.°
V § 8 odst. 4 se uvadi: ,Ugetnictvi Gdetni jednotky je prGkazné, jestlize
vSechny uc€etni zaznamy tohoto ucletnictvi jsou prikazné (§ 33 a) a ucetni
jednotka provedla inventarizaci.“ Povinnosti tykajici se inventarizace majetku
a zavazkul jsou stanoveny v § 29 a 30.

Nové stanovi pro vybrané ucetni jednotky mezi které patfi i Olomoucky kraj
pozadavky na organizacni zajisténi a zpusob provedeni inventarizace majetku
a zavazkl, vCetné blizSich podminek inventarizace jinych aktiv a pasiv

vyhlaska &. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl, ktera je
provadéci vyhlaskou k zakonu o ucetnictvi.

Neprovadi se inventarizace uctl tfidy 5 — Naklady, 6 — Vynosy a uctové
skupiny 40 — Jméni ucetni jednotky a upravujici polozky, 41 — Fondy ucetni
jednotky, 43 — Vysledky hospodafeni a 49 — Zavérkové ucty a zvlastni
zuctovani. Provadi se vSak inventarizace podrozvahovych ucta.

Pro organizaCni zajisténi a zpusob provedeni inventarizace v organizaci bude
vydan samostatny predpis, ktery bude obsahovat plan inventur, zpusob
jmenovani inventarizaCnich komisi, zpusob provedeni inventarizace, odborné
zajisténi inventarizacnich Cinnosti a technické podminky .

Clanek 36
Uschova ucetnich zaznamu

Ugetni zaznamy jsou uschovavany po dobu stanovenou § 31 zakona

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist a v souladu
se Spisovym a skartacnim fadem Krajského urfadu Olomouckého kraje.

Ugetni zavérka se uschovava po dobu 10 let poéinajicich koncem uéetniho
obdobi, kterého se tyka.

Ugetni doklady, UG&etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy
se uschovavajipo dobu 5 let poCinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se
tykaji.

Ugetni zaznamy, kterymi se doklada vedeni G&etnictvi (v listinné, technické
nebo smiSené formé) se uschovavaji po dobu 5 let po€inajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

V pfipadé pouziti u€etnich zaznamu i pro jiné ucely nez je vedeni ucetnictvi,

napf. pro ucely trestniho Fizeni, opatfeni proti legalizaci vynostu z trestné

¢innosti, spravniho fizeni, ob&anského soudniho fizeni, dafiového fizeni nebo
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pro ucely socialniho zabezpeceni, vefejného zdravotniho pojisténi anebo
pro ucely ochrannych autorskych prav, postupuje ucetni jednotka po uplynuti
doby uschovy tak, aby byly zajiStény pozadavky vyplyvajici z jejich pouziti
pro uvedené ucely.

Pokud se ucetni zaznam vztahuje k nezaplacené pohledavce ¢i nesplnénému
zavazku uschovava ucetni jednotka tento zaznam do konce prvniho ucetniho
obdobi nasledujiciho po ucfetnim obdobi, ve kteréem doSlo k zaplaceni
pohledavky neboke splnéni zavazku.

Jako ucetni zaznam lze pouzit rovnéz mzdoveé listy, dafové doklady nebo
jinou dokumentaci, ktera vyplyva zjinych pravnich pFedpisu. Tato
dokumentace musi spliovat pozadavky na ucetni zaznamy, je uschovavana
po dobu stanovenou zakonem o ucetnictvi podle toho jakou funkci plni a neni-
li stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy jinak (napf. zakon o archivnictvi
a spisoveé sluzbé).

Danové doklady ve smyslu zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
ve znéni pozdéjSich predpisl se archivuji po dobu 10 let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaiji.

Doklady, tykajici se projektu se archivuji po dobu 10 let od ukon&eni daného
projektu, grantového schématu nebo globalniho grantu, neni-li konkrétni
smlouvou pfipadné rozhodnutim o poskytnuti dotace stanovena doba delSi.
V tomto pfipadé je nutné, aby pfikazce operace informoval o této skute€nosti
odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi nejpozdéji 6 mésicl prfed uplynutim
skartacni lhaty.

10.Ugetni zaznamy véetn& zaznam( na technickych nosigich dat budou ulozeny

podle predem stanoveného pofadku oddélené od ostatnich pisemnosti
do archivu. Pfed ulozenim do archivu musi byt u€etni zaznamy usporadany
pracovniky, ktefi je pouzivaji ke své praci, oznaCeny a zabezpeleny
proti ztraté, zni€eni nebo poskozeni.

11.K zabezpeceni této povinnosti zajisti kancelar rfeditele, oddéleni hospodarské

spravy samostatné mistnosti pro ucetni archiv a archiv rozpoctu, do které
nebude mit pfistup Zadna osoba mimo uréené pracovniky odboru
ekonomického, oddéleni ucetnictvi a oddéleni rozpodtu a financovani.

Clanek 37
Spravni delikty

Ugetni jednotka se dopusti spravniho deliktu tim, Ze nevede ugetnictvi
v souladu se zakonem o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, nesestavi
ucetni zavérku, zavérka neobsahuje vSechny povinné soucasti, nepredlozi
ucetni zaznamydo centralniho systému ucetnich informaci statu, neuschovava
ucetni zaznamy a za to ji mize byt ulozena pokuta dle § 37 zakona
o ucetnictvi.
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Clanek 38
Rozpocet

Kraj hospodafi podle vlastniho rozpoctu pfijmi a vydaja, s vyuzitim vlastnich
fondl. Rozpoctovy proces se fidi zakonem €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpoctu.

Rozpocet kraje se zpracovava v tfidéni podle rozpocCtové skladby, kterou
stanovi Ministerstvo financi vyhlaskou.

Schvalovani rozpoétu se sklada ze sestavovani, projednani navrhu
a vlastniho schvaleni rozpoctu. Rada Olomouckého kraje schvaluje
pfed procesem pfipravy rozpoCtu Zasady pro sestavovani rozpoctu
na pfislusny kalendarni rok. Sestavovani rozpoctu provadi odbor ekonomicky,
oddéleni rozpoctu a financovani na zakladé pozadavku jednotlivych odboru.
S kazdym odborem jsou jednotlivé posuzovany jeho finan¢ni potieby,
s pfihlédnutim k pracovni naplni, organizacnimu fadu a zajiStovani praci
vramci Olomouckého kraje. Sestaveny navrh rozpoétu je nejdfive
projednavan v pracovnich skupinach za ucasti jednotlivych vedoucich odboru.
Na zakladé téchto jednani je navrh rozpoCtu prepracovan a predlozZzen
ekonomické komisi a Radé Olomouckého kraje. Po projednani v Radé
Olomouckého kraje je navrh rozpoCtu pfipadné upraven v souladu
S usnesenim rady. ZavéreCné projednani probiha ve finanénim vyboru
a

na zasedani Zastupitelstva Olomouckého kraje. Zasedani zastupitelstva kraje
je vefejné. Schvaluje se struktura pfijmuU, vydaju a financovani, ale i celkova
vySe rozpoctu. Navrh rozpoc¢tu musi byt zvefejnén nejméné po dobu 15 dna
pfed jeho projednanim v zastupitelstvu kraje, a to na ufedni desce
a v elektronické podobé zpusobem umozrujicim dalkovy pfistup. Po schvaleni
rozpoCtu v zastupitelstvu kraje se provadi neprodlené jeho rozpis vcetné
zavaznych ukazatell pfispévkovym organizacim, zfizovanym Olomouckym.

Radé Olomouckého kraje je vyhrazeno zabezpeCovat hospodareni
podle schvaleného rozpoctu, kontrolovat hospodafeni podle néj a provadét
rozpoctova opatieni v rozsahu svéfeném zastupitelstvem. Odbor ekonomicky,
oddéleni rozpoCtu a financovani zabezpecuje hospodareni podle rozpoctu
a kontrolu Cerpani. Mési¢né zpracovava rozbory hospodafeni Olomouckého
kraje, které predklada vSem odbord, kancelafim, utvaram. Dale predklada
organim kraje ke schvaleni rozpocCtové zmény. Predkladany material se
zpracovava na zakladé pisemnych pozadavkl a potfeb jednotlivych odbort
a dale pfi poskytnuti dotaci, pujéek, navratnych  vypomoci
ze statniho rozpoctu, statnich fondd apod.

Zmeény rozpoctu se provadéji rozpoctovymi opatienimi, které vyhotovuje odbor
ekonomicky, oddéleni rozpoctu a financovani. Rozpoctova opatfeni se eviduji
podle Casové posloupnosti centralné na odboru ekonomickém, oddéleni
rozpoCtu a financovani. Originaly rozpocltového opatfeni jsou pFedany
odborim, pfispévkovym organizacim, obcim a dal§im subjektim.
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6. Olomoucky kraj wuskuteCriuje své finanCni hospodafeni v souladu
se schvalenym rozpocCtem a provadi pravidelnou, systematickou a uplnou
kontrolu svého hospodafeni a hospodareni jim zfizenych a zalozenych
pravnickych osob a zafizeni pro cely rozpoctovy rok.

7. Po skonceni kalendarniho roku se udaje o rocnim hospodareni kraje souhrnné
zpracovavaji do zavérecného uctu v rozsahu daném § 17 zakona ¢&. 250/2000
Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpodtu.

8. Navrh zavéreCného uctu kraje musi byt zvefejnén nejméné po dobu 15 dnu
pred jeho projednanim v zastupitelstvu, a to na ufedni desce a v elektronicke
podobé zplsobem umozniujici dalkovy pfistup.

SCHVALOVANi ROZPOCTU

Jednotka Text Termin Podpis
RADA - schvali Zasady pro
OLOMOUCKEHO sestaveni rozpoctu
KRAJE

JEDNOTLIVE - podaji poZadavky na
ODBORY rozpocet

ODBOR - sestavi navrh rozpoctu
EKONOMICKY, - projedna v pracovnich
ODDELENI skupinach za Ggasti
ROZPOCTU A vedoucich odbort,
FINANCOVANI kancelafi, utvard

- upravi navrh rozpocCtu na
zakladé jednani
v pracovnich skupinach

RADA - projedna navrh rozpoctu
OLOMOUCKEHO
KRAJE
FINANCNI VYBOR - projedna navrh rozpodtu
ODBOR - zvefejni navrh rozpoctu min. 15 dnu
EKONOMICKY, pfed
ODDELENI projednanim
ROZPOCTU A v zastupitelstvu
FINANCOVANI kraje
ZASTUPITELSTVO - projedna navrh rozpoctu
OLOMOUCKEHO
KRAJE
ODBOR - zpracuje rozpis rozpoCtu a |Neprodlené po
EKONOMICKY, za$le vdem odboram, schvéleni
ODDELENI kancelafim a pfispé&vkovym |rozpo&tu
ROZPOCTU A organizacim zastupitelstvem
FINANCOVANI - nepofizuje do programu

GINIS
ODBOR - napofizuje do programu Ihned po Vedouci
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EKONOMICKY,
ODDELENI

ROZPOCTU A
FINANCOVANI

GINIS

provedeni
rozpisu
rozpoctu

odboru
ekonomického

ROZPOCTOVE OPATRENI

A/ Pouziti novych rozpoc&tovych prostredku dle § 16 zak. €. 250/2000 Sb.

Jednotka Text Termin Podpis
ODBOR - obdrzi sdéleni o prubézné
EKONOMICKY, odekavané platbé
ODDELENI z ministerstev, statnich
ROZPOCTU fondq,
A FINANCOVANI Uzemné samospravnych

celkll apod.
ODBOR - platba pfipsana na ucet
EKONOMICKY, - zpracuje material do Rady
ODDELENI Olomouckého kraje
ROZPOCTU respektive do
A FINANCOVANI Zastupitelstva

Olomouckého kraje

(Rozpocet Olomouckého

kraje — rozpoctove

zmény)
RADA - odsouhlasi respektive
OLOMOUCKEHO schvali
KRAJE respektive material
do
ZASTUPITELSTVA
OLOMOUCKEHO
KRAJE
ODBOR - vyhotovi rozpoctove Ihned po Vedouci
EKONOMICKY, opatieni schvaleni odboru
ODDELENI - zaSle pfislusnym rozpoctovych |ekonomického
ROzZPOCTU odbordm, kancelarim, zmén
A FINANCOVANI atvardm a prisp&vkovym

organizacim

- eviduje vystavené
rozpocCtoveé opatreni
- napofizuje do programu

GINIS
B/ Pfesun uvnitf rozpoctu dle § 16 zak. €. 250/2000 Sb.
Jednotka Text Termin Podpis
PRISLUSNE - podaiji Zadost o provedeni Prabézné Vedouci
ODBORY rozpocCtové zmény odboru
ODBOR - zpracuje material do Rady
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EKONOMICKY,
ODDELENI
ROZPOCTU

A FINANCOVANI

Olomouckého kraje a
respektive

do Zastupitelstva
Olomouckého kraje
(Rozpocet Olomouckého
kraje — rozpoCtové zmény)

RADA
OLOMOUCKEHO
KRAJE respektive
do

odsouhlasi respektive
schvali material

ZASTUPITELSTVA

OLOMOUCKEHO

KRAJE

ODBOR - vyhotovi rozpoctove Ihned Vedouci
EKONOMICKY, opatieni po schvaleni |odboru
ODDELENI - zasSle pFisludnym rozpo&tového | ekonomického
ROzZPOCTU odbordm, kancelarim, opatreni

A FINANCOVANI

utvariim a pfispévkovym
organizacim

eviduje vystavené
rozpocCtoveé opatreni
napofizuje do programu
GINIS

Zmocnéni k vydavani metodickych postupu

Clanek 39

Vedouci odboru ekonomického se zmocriuje k vydani metodickych postupu,
kterymi se v pripadé potfeby stanovi podrobnosti v oblasti zpracovani podkladu,
které jsou pfedmétem ucetnictvi, rozpoctu a inventarizace.

Clanek 40

Zrusovaci ustanoveni

Timto vnitfnim pfedpisem se rusi Vnitini pfedpis €. 3/2012.

g":lének 41
Ucinnost

Tento vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2013.

Zpracovali:
Ing. Jifi Jufena

RNDr. Vlasta Vaidova

Bc. Ing. Libor Kolaf

feditel

Krajského ufadu Olomouckého kraje
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