PODPISOVÝ  ŘÁD  Obce Řehenice

Podpisový řád upravuje pravomoc a povinnost podpisu na listinách vzešlých z činnosti územního samosprávného celku

Starosta  obce – příkazce rozpočtu  opatří svým podpisem (ověří věcnou správnost):
· zápisy ze zasedání zastupitelstva

· zápisy z pracovního zasedání zastupitelstva

· veškeré kupní, nájemní smlouvy, smlouvy o věcném břemenu, smlouvy o bezúplatném převodu 

· pracovní smlouvy

· výdajové a příjmové pokladní doklady

· přijaté faktury 

· vydané faktury

· cestovní příkazy a  jejich vyúčtování

· objednávky

· rozhodnutí

· stanoviska zastupitelstva

· závazné vyhlášky

· veřejné vyhlášky

· vklady do banky

· výběry z banky

· doklady o zaúčtování (banka, pokladna, mzdy, majetek a ostatní interní doklady …)
· podklady pro dotace

· rozpočet obce včetně návrhu

· rozpočtový výhled obce včetně návrhu

· směrnice obce včetně jejich návrhů

· závěrečný účet obce

· finanční výkazy obce

· daňová přiznání obce

· potvrzuje přijetí inventarizační zprávy

Místostarosta obce – příkazce rozpočtu opatří svým podpisem (ověří věcnou správnost jen v případě zastupování starosty obce)
· zápisy ze zasedání zastupitelstva (jen v případě zastupování starosty obce)
· veškeré kupní, nájemní smlouvy, smlouvy o věcném břemenu, smlouvy o bezúplatném převodu (jen v případě zastupování starosty obce)

· pracovní smlouvy  (jen v případě zastupování starosty obce)

· výdajové a příjmové pokladní doklady (jen v případě zastupování starosty obce)
· přijaté faktury 

· vydané faktury

· cestovní příkazy a  jejich vyúčtování (jen v případě zastupování starosty obce)

· objednávky (jen v případě zastupování starosty obce)

· rozhodnutí  (jen v případě zastupování starosty obce)

· stanoviska zastupitelstva  (jen v případě zastupování starosty obce)

· závazné vyhlášky

· veřejné vyhlášky (jen v případě zastupování starosty obce)

· vklady do banky

· výběry z banky

· doklady o zaúčtování (banka, pokladna, mzdy, majetek a ostatní interní doklady …)

· podklady pro dotace

· rozpočet obce včetně návrhu

· rozpočtový výhled obce včetně návrhu

· směrnice obce včetně jejich návrhů

· závěrečný účet obce

· daňová přiznání obce (jen v případě zastupování starosty obce)

· potvrzuje přijetí inventarizační zprávy ((jen v případě zastupování starosty obce)

Hlavní účetní obce opatří svým podpisem (ověří formální správnost ): 
· výdajové a příjmové pokladní doklady

· přijaté faktury 

· vydané faktury

· cestovní příkazy a  jejich vyúčtování

· doklady o zaúčtování (banka, pokladna, mzdy, majetek a ostatní interní doklady …)

· finanční výkazy obce

· veškeré podklady k provedení inventury majetku

· závěrečný účet obce

Správce rozpočtu opatří svým podpisem (ověří  věcnou a formální správnost ): 

· výdajové a příjmové pokladní doklady

· přijaté faktury 

· vydané faktury

· cestovní příkazy a  jejich vyúčtování

· doklady o zaúčtování (banka, pokladna, mzdy, majetek a ostatní interní doklady …)

· finanční výkazy obce

· návrh rozpočtu 

· rozpočet obce

· návrh rozpočtového výhledu

· rozpočtový výhled

Předseda kontrolní komise pro hospodaření zřízené příspěvkové organizace stvrzuje svým podpisem :

· provedení kontrolních zasedání a jejich závěrů a nálezů tj. podepíše zápis  ze zasedání kontrolní komise

Předseda kontrolní komise stvrzuje svým podpisem :

· zápisy z pracovního zasedání zastupitelstva jejichž součástí je zasedání kontrolní komise
Předseda  finanční  komise stvrzuje svým podpisem :

· zápisy z pracovního zasedání zastupitelstva jejichž součástí je zasedání finanční  komise

Pokladní obce opatří svým podpisem (ověří věcnou a formální správnost ): 

· výdajové a příjmové pokladní doklady

Nedílnou součástí podpisového řádu je podpisový vzor.
Za aktualizaci podpisového vzoru odpovídá hlavní účetní obce.
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