                         Oběh účetních dokladů, podpisové vzory 


Farní sbor Českobratrské církve evangelické v Poděbradech

1. Jednání jménem sboru

Jednat jménem sboru jsou oprávněni osoby uvedené v Rejstříku registrovaných církví a náboženských společností na MK ČR farář společně s kurátorem. 

Staršovstvo může pověřit třetí osobu, aby spolu s farářem a kurátorem rovněž jednal za sbor. O tomto pověření musí být učiněn zápis z jednání staršovstva. Třetí osobu nelze pověřit generální plnou mocí, ale rozsah zmocnění musí být konkretizován.

1.1. Po schválení staršovstvem podepisují farář+ kurátor,

· převody majetku a práv

· smlouvy a závazky jménem sboru nad hodnotu 20.000,- Kč (jedná-li se o dílčí plnění je rozhodující celkový objem těchto plnění)

· smlouvy o dlouhodobém pronájmu (nad jeden rok)

1.2. Kurátor, farář nebo staršovstvem pověřená osoba podpisují samostatně:

· závazky sboru neuvedené v předchozím odstavci

· smlouvy o krátkodobém pronájmu

2. Hospodaření sboru

2.1. Hospodaření sboru probíhá podle rozpočtu schváleného sborovým shromážděním.

2.2. Plnění rozpočtu sleduje sborový účetní (nebo pověřený člen sboru) a podává o něm zprávu na poradách staršovstva a na sborovém shromáždění.

2.3. Výdaje uvedené v rozpočtu přesnou výší a účelem proplácí hotově pokladník, bezhotovostně účetní, parafou schvaluje farář nebo kurátor (v jednoznačných případech nevyžadujících kontrolu kvality možno i dodatečně - příklad: pravidelné příspěvky).

2.4. Stejným způsobem jsou propláceny výdaje uvedené přesnou výší a účelem v usnesení staršovstva (příklad: příspěvky na rekreace, dary).

2.5. Ostatní výdaje/faktury proplácí účetní nebo pokladník takto:

	Ve výši Kč
	Forma schválení
	Parafou schvaluje

	do 20.000,-
	V souladu s rozpočtem, usnesením staršovstva, nebo uzavřenou smlouvou
	farář nebo kurátor

	nad 20.000,-
	Na účely schválené v rozpočtu, usnesením staršovstva, nebo v souladu s uzavřenou smlouvou v odpovídající výši
	farář + kurátor

	Vždy
	Není-li jmenovitě schváleno v rozpočtu, usnesením staršovstva, nebo uvedeno v uzavřené smlouvě, ale odpovídá schválenému účelu
	farář + kurátor,





Platební příkazy

3.1. podepisují osoby podle podpisového vzoru založeného k účtu u peněžního ústavu 

3. Pokladna

4.1. Pokladní výdajové doklady

· podpisuje pokladník, schvaluje farář nebo kurátor.

4.2. Příjem hotovosti ze sbírek

· kontrolují 2 přítomní členové sboru pokud možno alespoň 1 člen staršovstva 

4.3. Došlé faktury

· správnost kontroluje a k proplacení svým podpisem schvaluje farář nebo kurátor

4. Konflikt zájmů

Pokud se jedná o závazek, smluvní vztah či jiné plnění sboru vůči fyzické osobě (nebo osobě jí blízké), která je oprávněna za sbor jednat, musí být osoba jednající za sbor odlišná od osoby (či osoby jí blízké), se kterou sbor uzavírá smluvní vztah či jiný závazek.

Ustanovení předchozí věty se použije i pro vystavení, podepisování a schvalování dokladů (odst. 2 až 4).

6.  Oběh účetních dokladů


6.1.1. Veškeré hotovostní operace zajišťuje pokladník, který současně vystavuje příjmové a výdajové pokladní doklady, které vč. originálu Pokladní knihy předává měsíčně účetnímu. 

6.1.2. Pokladní doklady musí obsahovat náležitosti účetního dokladu podle § 11 zákona o účetnictví

· označení účetního dokladu

· obsah účetního dokladu a jeho účastníky

· peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství

· okamžik vyhotovení účetního dokladu

· okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení účetního dokladu

· podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování 

6.1.3. Účetní zajistí provedení účetních zápisů jednotlivých položek do účetního deníku na účty podle účtového rozvrhu

6.2. Bezhotovostní transakce prováděné prostřednictvím běžného, případně termínovaného účtu kontroluje a účtuje účetní sboru. Zaúčtování všech položek zajistí účetní sboru po skončení měsíce na základě údajů výpisu z účtu. Příjmové i výdajové položky budou doloženy podklady obsahujícími náležitosti podle § 11 zákona o účetnictví. Došlé faktury (resp. daňové doklady) zařadí sborový účetní do deníku přijatých faktur a současně s účtováním položek bankovních výpisů je převede do účetnictví sboru.

7. Podpisové vzory pro účetní doklady

	Funkce
	Jméno
	Podpis
	Parafa

	Farář
	
	
	

	Kurátor
	
	
	

	Pokladník
	
	
	

	Účetní
	
	
	

	Místokurátor
	
	
	

	
	
	
	


8. Účinnost

Tato směrnice byla projednána a schválena staršovstvem sboru dne …………………………..

Sválením staršovstva nabývá tato směrnice platnosti a účinnosti.

……………………..…………

……………………………………..

kurátor sboru



       farář


Strana 3 (celkem 3)


