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Ředitel Krajského úřadu Karlovarského kraje po dohodě s odborem ekonomickým Krajského úřadu Karlovarského kraje vydává tento dodatek ke Směrnici ředitele č. SE 05/2004 

Čl. I.

Úvodní ustanovení
Směrnice ředitele č. SE 05/2004 oběh účetních dokladů se mění takto:

1. Za část čtvrtou platy Čl. XIII Zpracování platů 
se vkládá:
nová část a článek, který zní takto:

Část pátá

Čl. XIV.
Prokazování výdajů pro pracovníka Karlovarského kraje v Bruselu

1. Zaměstnanec vyslaný do Bruselu obdrží služební kartu k výdajovému účtu Karlovarského kraje. Tuto kartu může používat výhradně na úhradu výdajů souvisejících s výkonem práce. Za tímto účelem může zaměstnanec rovněž vybrat hotovost prostřednictvím bankomatu. Pro financování věcí osobní spotřeby zaměstnance není karta určena. 

2. Veškeré výběry a úhrady ze služební karty budou účtovány jako provozní zálohy poskytnuté zaměstnanci, a tento je povinen takto poskytnuté zálohy vyúčtovat. Při vyúčtování je pracovník povinen předložit originální doklady, prokazující, na co byly finanční prostředky Karlovarského kraje použity. Při úhradě výdajů prostřednictvím karty je proto pracovník povinen vždy zajistit doklad. 

3. Pro evidenci výběrů a úhrad ze služební karty si bude zaměstnanec vést knihu, ve které budou chronologicky evidovány veškeré výběry a úhrady, včetně účelu realizovaných úhrad. Zaměstnanec musí zároveň sledovat objem vydaných finančních prostředků tak, aby nedošlo k překročení finanční částky, která mu byla na jeho výdaje schválena v rozpočtu Karlovarského kraje na příslušné období. O přesunu finančních prostředků z jednotlivých položek rozpočtu na zastoupení v Bruselu rozhoduje na žádost zaměstnance ředitel Krajského úřadu Karlovarského kraje nebo náměstek hejtmana kraje pro ekonomiku.

4. Zaměstnanec je povinen zajistit předkládání originálních dokladů realizovaných úhrad ekonomickému odboru krajského úřadu, a to nejpozději do 2 měsíců od uskutečnění těchto úhrad. Doklady za úhrady na konci roku je povinen zaměstnanec dodat ekonomickému odboru krajského úřadu nejpozději v termínu do 10. ledna následujícího roku.

5. V případě, že pracovník při vyúčtování výběrů a úhrad z platební karty nedoloží oprávněnost použití finančních prostředků doklady, může si zaměstnavatel nárokovat vyrovnání své pohledávky za zaměstnancem prostřednictvím srážky z platu. 

2. Dosavadní část pátá Čl. XIV. se označují jako část šestá Čl. XV. 
Čl. II.

Účinnost

Tento dodatek nabývá účinnosti dnem 1. 3. 2006.

V Karlových Varech dne 23. února 2006
Ing. Roman Rokůsek

ředitel krajského úřadu
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