Metodický postup k provedení hromadné registrace účetní jednotky
K tomu, aby  vybrané účetní jednotky (obce, DSO a PO) mohly zasílat účetní záznamy (účetní a finanční výkazy) ministerstvu financí, musí se podle vyhlášky č. 383/2009 Sb., technická vyhláška o účetních záznamech zaregistrovat, tj. nahlásit správci Centrálního systému účetních informací zodpovědnou osobu a náhradní zodpovědné osoby a ostatní povinné údaje.
Zodpovědná osoba (ZO) – osoba, která provádí a odpovídá za přenos účetních záznamů do centrálního systému. Musí to být fyzická osoba, účetní jednotka ji jmenuje a nemusí být zaměstnancem účetní jednotky. Je jen jedna. 
Náhradní zodpovědná osoba (NZO) - musí to být fyzická osoba, účetní jednotka ji jmenuje a nemusí být zaměstnancem účetní jednotky. Má stejné povinnosti jako osoba zodpovědná, ale v případě její nepřítomnosti. Měly by být nejméně dvě.
Hromadnou registrací kraj provede první krok za účetní jednotku. Účetní jednotka:
1.  vytiskne Zmocnění, vyplní a potvrdí. 

2. vyplní registrační formulář na www stránce kraje na adrese    http://extranet.kr-vysocina.cz/sber_dat/r/index.php (http://extranet.kr-vysocina.cz/sber_dat/r/index.php). Část informací bude již předepsána, je nutné je v tabulce  zkontrolovat, další část tabulky si musí vyplnit sama. 
Ve vrchní části tabulky doplní údaje o účetní jednotce, statutárním orgánu a příspěvkové organizace označí, zda účtují ve zjednodušeném rozsahu.
Do políčka scan pověření vložte scan podepsaného zmocnění, nebo elektronicky podepsaný PDF dokument. Pokud nemáte možnost dokument skenovat, či převést do PDF, obraťte se na vaši níže uvedenou kontaktní osobu pro váš subjekt.
Ve spodní části tabulky účetní jednotka doplní údaje, které budou zaslány k registraci. Pouze údaje, které jsou označeny jako nepovinné, nemusí být vyplněny.
Typ osoby – vybere se ZO nebo NZO. Pokud určí účetní jednotka více jak 5 náhradních zodpovědných osob obrátí se na kontaktního pracovníka kraje.

Po vyplnění a přiložení Zmocnění klikne na tlačítko „Odesílat/Uložit“

Po ukončení sběru údajů pro hromadnou registraci od účetních jednotek, oznámí kraj správci centrálního systému příslušné údaje. Poté účetní jednotky, ZO a NZO obdrží od správce centrálního systému hesla, šifrovací klíče a další technické údaje.

Kontaktní osoby:

Ing. Karel Žák, e-mail: zak.k@kr-vysocina.cz, tel.: 564 602 309
Obce, DSO,  - Ing. Eva Šuláková, e-mail: sulakova.e@kr-vysocina.cz, tel.: 564 602 239
PO zřizované krajem – Ing. Milan Palán: palan.m@kr-vysocina.cz, tel.: 564 602 233
PO – školství – Ing. Vařejková: varejkova.m@kr-vysocina.cz, tel.: 564 602 930
