Vnitřní směrnice č. 6 Obce Březnice

Podpisové vzory

(Vzory podpisových záznamů)

Obec:



Březnice

Adresa:



Březnice 485, 760 01 Zlín

Směrnici zpracoval:

Haluzová Irena

Projednáno a schváleno:

19.11.2003 

Datum zpracování:

28.5.2003 

Směrnice nabývá účinnosti:
20.11.2003 

1. Předmět úpravy

a) Ustanovení této směrnice se vztahuje k podpisovým vzorům pracovníků účetní jednotky.

b) Podpisové vzory pracovníků oprávněných vydávat a schvalovat dispozice s rozpočtovými prostředky (s finančními prostředky) u peněžních ústavů, zajišťuje a aktualizuje účtárna. Originál podpisových vzorů je uložen v účtárně.

c) Podpisové vzory správců rozpočtových prostředků a jejich zástupců oprávněných schvalovat hospodářské operace a pracovní cesty zajišťuje a aktualizuje účtárna. Originál podpisových vzorů je uložen v účtárně.

d) Seznam podpisových vzorů se vyhotovuje ve 2 vyhotoveních.

e) V případě organizačních a personálních změn, v jejichž důsledku dojde ke změně správců rozpočtových prostředků a z toho plynoucích pravomocí a odpovědností, musí se aktualizovat podpisové vzory.

2. Podpisové vzory

a) Přehled podpisových vzorů charakterizuje pravomoci a odpovědnosti, tzn. Oprávnění konkrétních pracovníků podepisovat jednotlivé druhy účetních a jiných písemností v účetní jednotce.

Aktualizace podpisových vzorů po změně ve funkci místostarosty – zvolen na ZO dne 

10.6.2009.
Vymezení odpovědností za oběh příslušných účetních dokladů

Správce rozpočtových prostředků, schvalování hospodářských operací, schvalování proplacení dodavatelských faktur, schvalování pracovních cest, přijímání a propouštění pracovníků

Jméno a příjmení            –        pracovní zařazení         –           podpis

Hutěčka Josef              
starosta         


…………………………..
Správce rozpočtových prostředků, schvalování hospodářských operací, schvalování proplacení dodavatelských faktur, schvalování pracovních cest

Jméno a příjmení            –        pracovní zařazení         –           podpis

Vyoral Josef


místostarosta


…………………………..
Vymezení odpovědností za oběh příslušných účetních dokladů

Správné zaúčtování dokladů, včasné a správné provedení 

měsíční i roční uzávěrky

Jméno a příjmení          -          pracovní zařazení       -              podpis

Haluzová Irena

účetní



…………………………..
Za aktualizaci odpovídá: účetní

Termín: průběžně        

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta nebo jím pověření pracovníci kontroly.

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem schválení v radě obce, dne







……………………….








            starosta

