Priloha ¢. 6

Podpisovy rad Méstského uradu Horazd'ovice

€l. 1 - Uvodni ustanoveni

a)

b)

Podpisovy fad upravuje opravnéni a povinnosti pfi podepisovani pisemnosti vyhotovenych
organy mésta.

Podpisovy Fad stanovi:
- zasady podepisovani pisemnosti, zejména pisemnosti vnéjsiho styku,

- vymezeni pravomoci starosty, mistostarosty, tajemnika M&U, zaméstnancl
zafazenych do méstského Ufadu a vedoucich organizacnich sloZzek mésta
pfi podepisovani pisemnosti.

Cl. 2 - VSeobecné zasady

a)

b)

Pisemnosti vzniklé z &innosti a jednani organd podepisuji k tomu opravnéné osoby
s prihlédnutim k druhu pisemnosti, zdvaznosti obsahu a pfijemci pisemnosti.

Pro podepisovani pisemnosti plati zdsada jediného podpisu. Vyjimku z této zasady stanovi
zvl&stni pravni pfedpisy (napf. zdkon o obcich), organizaéni pfedpisy, pfipadné déje-li se
tak na zakladé dohody zUc¢astnénych stran.

Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnoru¢né. Titul, jméno, pfijmeni a funkce
osoby opravnéné k podpisu pisemnosti se vytisténé nebo napsané strojem umisti v levé
poloving, bezprostfedné pod textem pisemnosti.

Podepisuje-li pisemnost za osobu opravnénou k podpisu povéfeny nebo zmocnény
zastupce, pfipoji pfed svUj vlastnoruéni podpis zkratku "v z.". Podpis se umistuje nad
jménem vytisténym nebo psanym strojem. Zastupce svym podpisem pfijima zodpovédnost
a prechazi na néj prava a povinnosti, jez vyplyvaji z funkce zastupovaného, a to v rozsahu
povéreni nebo zmocnéni.

Podepisujici svym podpisem schvaluje obsah pisemnosti a odpovida za pravni dusledky,
které z pisemnosti vyplyvaji pro mésto a jeho organy, a to v rozsahu stanoveném obecné
zavaznymi predpisy.

Odpovédnost za Skodu a disledky zavinéné prekrocenim pravomoci v podepisovani nese
ten, ktery pisemnost neopravnéné podepsal.

€l. 3 - Formalni nalezitosti

Uprava pisemnosti se Fidi spisovym fadem méstského Gfadu a smérnici k Upravé
pisemnosti.

V levé poloviné pod textem se pfi podepisovani uvede tiskem nebo strojem titul, jméno,
pfijmeni a na dalsim Ffadku funkce osoby opravnéné k podpisu.

Podpis se umistuje nad jménem vytist€nym nebo psanym strojem.

V pfipadé, Ze pro zavaznost pisemnosti jsou potfebné dva podpisy, uvedou se (tiskem
nebo strojem) titul, jméno, pfijmeni a funkce osob opravnénych k podpisu soumérné vievo
a vpravo od myslené pulici svislice, pfiemz vpravo se umistuje podpis osoby funkéné
nizsi, vlevo pak funkéné vys$si. V pfipadé podpisu pod sebou se dodrzi poradi podle funkci.



e)

Podepisuji-li pisemnost opravnéni zastupci dvou odboru, pak vlevé Casti je razitko
a podpis odboru, ktery jej vyhotovil.

Jsou-li na pisemnosti tfi nebo vice podpist, umistuji se po dvojicich tfi az ¢tyfi Fadky pod
sebou, eventualné lichy podpis na stfed.

Razitka na pisemnostech se pouzivaji v souladu se spisovym fadem meéstského Uradu,
smérnici na Upravu pisemnosti a timto podpisovym Ffadem. Mezi razitkem a napsanym
jménem a pfijmenim se vynecha dostatek mista pro podpis.

U pisemnosti zvlastni povahy (napf. bankovni a jiné finanéni dispozice) se umisténi
podpisu Fidi pfedtiskem, zvyklosti, pfip. zvlaStnimi pfedpisy.

Opravnéni k podpisu a pouziti razitka

Pisemnosti, u nichz podpisem dochazi ke vzniku zavazku (nebo jeho potvrzeni) pro mésto,
podepisuje starosta. Tajemnik méstského Gfadu, dalSi osoby méstského Ufadu nebo
organizacnich slozek, pfipadné jiné osoby mohou takovéto pisemnosti podepsat jen v
pfipadech, kdy jsou k tomu zmocnéni nebo povéfeni starostou, radou mésta,
zastupitelstvem mésta, obecné zdvaznym pfedpisem nebo vnitinim pfedpisem.

A. Starosta podepisuije:

a) pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jeho funkci v souladu se zakonem o obcich
(napf. svolavani schizi rady mésta a zastupitelstva mésta, jejich usneseni a
zapisy, rozhodnuti a pozastaveni vykonu usneseni rady mésta v otazkach
samostatné pasobnosti mésta, obecné zavazné vyhlasky)

b) pisemnosti vzniklé ze zastupovani mésta navenek a z jednani starosty mésta
i dalSi pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstvem nebo radou mésta

c) pisemnosti obsahujici odpovédi na pozadavky adresovana Parlamentu CR, vladé
CR, jednotlivym ministerstvdm, jinym uUstfednim organdm statni spravy a jejim
organizacnim slozkam, krajskému Ufadu, jinym obcim

d) pisemnosti obsahujici zasadni organiza¢ni opatfeni, pfipadné interni instrukce, ve
vztahu k celkové ¢innosti méstského Ufadu a organizacnich slozek mésta

e) materidly pfedkladané organim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organu a
vydanymi pokyny pro pfedkladani materialu zastupitelstvu a radé mésta

f) pisemnosti tykajici se problematiky samostatné pdsobnosti na svéfenych usecich
¢innosti

g) Ucetni doklady ovéfujici hospodarské operace a jiné doklady hospodarské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi

B. Starosta spolu s mistostarostou nebo jinym radnim podepisuje:

pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jejich funkci v souladu se zdkonem o obcich (napf.
spolupodepisovani obecné zavaznych vyhlasek), usneseni zastupitelstva a rady mésta,
dal§i pisemnosti v ramci konkrétniho povéfeni nebo u zmocnéni udéleni Cestného
ob&anstvi mésta Horazdovic, pamétni listiny atp.



C. Starosta podepisuje:

smlouvy (dohody), které jsou uzavirany Méstem Horazdovice a na jejichz zdkladé dochazi
k pfevodu nemovitych véci.

D. Mistostarosta podepisuje:

a) v pripadech kdy, dle § 104 zakona ¢.128/2000 Sb., o obcich, v plathném znéni,
zastupuje starostu, tj. v dobé nepfitomnosti starosty nebo v dobé, kdy starosta
nevykonava funkci dle § 72 odst. 6 a § 81a odst. 1 zakona €. 128/2000 Sb.,
o obcich, v platném znéni. V téchto pfipadech podepisuje jako zastupce mésta
veskeré pisemnosti dle Cl. 4, odstavce A, B, C tohoto fadu

b) pisemnosti vzniklé podle zmocnéni zastupitelstvem nebo radou mésta

c) pisemnosti obsahujici odpovédi na pozadavky adresovana mistostarostovi majici
vztah ke svéfenym Usekdm &innosti

d) pokyny pro organizaci pfipravy materialll do organli mésta a pro zabezpeceni
kontroly pInéni jejich usneseni na svéfenych Usecich innosti

e) materialy pfedkladané organiim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organi

f) pisemnosti tykajici se problematiky samostatné pdsobnosti na svéfenych usecich
¢innosti

g) Ucetni doklady ovéfujici hospodarské operace a jiné doklady hospodéarské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi

E. Tajemnik méstského Ufadu podepisuije:

a) pisemnosti obsahujici zasadni organiza¢ni opatfeni, smérnice (kromé smérnic
vydavanych Radou mésta), pokyny tykajici se organizace prace méstského Gfadu,
pisemnosti vyplyvajici z jeho koordinacni a kontrolni funkce

b) pokyny pro organizaci pfipravy materiald do organt mésta a pro zabezpeceni
souhrnné kontroly pInéni jejich usneseni

c) materialy pfedkladané organiim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organd a
schvalenymi pokyny pro zpracovani a pfedkladani material( zastupitelstvu a rady
mésta

d) pisemnosti pracovnépravni povahy vyplyvajici z funkce statutarniho organu
zaméstnavatele v souladu s pracovnim fadem méstského Ufadu a povéfenim
starosty

e) pisemnosti v pfenesené plsobnosti obsahujici zasadni problematiku na svéfenych
Usecich éinnosti

f) Ucetni doklady ovéfujici hospodarské operace a jiné doklady hospodarské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi

F. Vedouci odbor(i podepisuiji:

a) pisemnosti zpracovavané odbory pfi plnéni jejich Ukold v oblasti samostatné
pUsobnosti, pfenesené plsobnosti, rozhodnuti vydana ve spravnim fizeni, zavazna
stanoviska, stanoviska, stanoviska k navrhim zakonu, vyhlasek, smérnic a
usneseni vliady CR zasilanych méstskému GFadu k pfipominkovému Fizeni



pisemnosti vyplyvajici z vykonu statni spravy v oblasti pfenesené plsobnosti,
s vyjimkou véci, které patfi do pusobnosti rady mésta, komise nebo zvlastniho
organu

pisemnosti vyplyvajici z fizeni pfispévkovych organizaci na daném Useku €innosti

materidly prfedkladané orgdnim mésta v souvislosti s jednacimi Fady téchto
organu, stanovisko k navrhim opatfeni jinych odborl méstského Gfadu nebo
organizacnich slozek

pisemnosti vyplyvajici z vykonu svéfené pravomoci v oblasti pracovnépravnich
vztaht v souladu s pracovnim fadem (cestovni pfikazy, Zadanky o dovolenou,
prekazky v praci apod.)

pisemné informace o usnesenich organd obce, tykajici se tfetich stran, pokud jim
prislusnymi organy nebyly zaslany pfimo

pisemnosti tykajici se vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl ob&ant, zadosti
o informace, zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu na svéfenych Usecich
¢innosti

Ucetni doklady ovéfujici hospodarské operace a jiné doklady hospodarské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi

G. Zastupce vedouciho:

a)

v pfipadé nepfitomnosti vedouciho odboru je opravnén podepisovat v rozsahu
opravnéni vedouciho odboru vesSkeré pisemnosti jinak podepisované vedoucim
odboru

na zékladé zmocnéni a ve stanoveném rozsahu dispozice finanénimi a hmotnymi
prostfedky

zapisy z jednani nebo Fizeni, ktera za odbor Fidil

dalsi pisemnosti, k jejichz podepisovani je vnitfnim aktem vedoucim zmocnén

H. Podepisovani opravnénych Gfednich osob:

a)

tajemnik, vedouci odboru, respektive jeho zastupce (v pfipadé zmocnéni)
podepisuje rozhodnuti, stanoviska, zavazna stanoviska, vyjadfeni, souhlasy,
sdéleni a dokumentace vydavané prislusnym odborem. V pfipadé, kdy vedouci
odboru, resp. zastupce nema zvlastni odbornou zplsobilost na spravni ¢innost,
bude uvedena dolozka ,za spravnost® v pravé cCasti pisemnosti za textem
a uvedeno jméno a pfijmeni podfizeného Ufednika, ktery je drzitelem ovéreni
zvlastni odborné zpusobilosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy

tajemnik je opravnén v pfipadé nepfitomnosti vedouciho odboru podepsat
rozhodnuti, stanoviska, zavazna stanoviska, vyjadfeni, souhlasy, sdéleni
a dokumentace vydavané pfislusnym odborem

ostatni opravnéné Gredni osoby maji pravo podepisovat procesni Ukony v fizeni

opravnéna Uredni osoba k podpisu rozhodnuti o pfestupku na odboru spravnim je
Ufednik zafazeny na Useku vyfizovani téchto prestupku

pfikazové bloky podepisuje opravnéna Gfedni osoba



CH. Ostatni zaméstnanci méstského Ufadu podepisuiji:

a)
b)

c)

pisemnosti zpracovavané odborem, k jejichZz podpisu byli vyslovné zmocnéni

pisemnosti, které podepisuje vedouci odboru, v pfipadé, ze byli povéreni jeho
zastupovanim

Ucetni doklady osvédcujici hospodarské operace a jiné doklady hospodarské
povahy podle konkrétniho zmocnéni a schvaleného dispozi¢niho opravnéni

I. Vedouci organizacnich slozek podepisuiji:

a)

pisemnosti vyplyvajici z vykonu svéfené pravomoci v oblasti pracovnépravnich
vztahu v souladu s pracovnim fadem (pracovni vykazy, cestovni pfikazy, zadanky
o dovolenou, pfekazky v praci apod.)

pisemnosti vyplyvajici z vykonu svéfené pravomoci dle zfizovaci listiny
a na zakladé povéreni rady mésta

materialy pfedkladané organim mésta v souladu s jednacimi Fady téchto organu

pisemnosti zpracovavané organizacnimi slozkami pfi plnéni jejich Ukold v oblasti
samostatné plsobnosti, stanoviska k navrhim zakond, vyhlasek, smérnic
a usneseni vlady CR zasilanych méstskému Ufadu k pfipominkovému fizeni

Ucetni doklady ovéfujici hospodarské operace a jiné doklady hospodarské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi

J. Pfedsedové komisi a vyboru:

podepisuji vSechny pisemnosti téchto komisi nebo vyborl a zapisy z jednani nebo
je podepisuje povéreny ¢len komise nebo vyboru.

K. Zvlastni uprava podepisovani:

podepisovani dispozic s rozpoétovymi prostfedky v ramci rozpo¢tu mésta
Horazdovice je zavazné upraveno Smeérnici o finanéni kontrole, jejiz soucasti jsou
podpisové vzory, které obsahuji uréeni zaméstnancd a uvolnénych d&lenud
zastupitelstva mésta opravnénych nafizovat a schvalovat hospodarské a Gcetni
operace a zaméstnanci a uvolnéni c¢lenové zastupitelstva mésta ur€eni
k pfezkuSovani pfipustnosti operaci.

L. Razitka

a) Prehled o tom, ktera razitka byla jednotlivym odborim méstského Ufadu
a organiza¢nim slozkam pfidélena, vede spravni odbor.

b) Kulatych razitek a tiskopisti s malym statnim znakem Ize pouzit jen, obsahuje-li
listina rozhodnuti organu, jiny Ufedni akt, nebo osvédCuje-li duleZité skuteCnosti
vydavané pfi vykonu jeho zakonem stanovené pusobnosti.

c) Kulatych razitek se znakem mésta lze pouzit v samostatné pulsobnosti jen,
obsahuje-li listina rozhodnuti organu, nebo osvédcuje-li dilezité skute€nosti
a opravnéni.

d) V bézném korespondencnim styku se tiskopisy a razitka s malym statnim znakem

pouzit nesmi. V tomto pfipadé se pouzivaji podélna razitka, kterd mohou slouzit
i jako razitka adresovaci a oznamovaci.
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e) UZije-li se podélného razitka, otiskne se na stfed dva az tfi fadky pod textem, pokud
neni stanoveno programovym vybavenim jinak. Kulata razitka se otiskuiji
doprostfed pod textovy sloupec.

M. Zavére€na ustanoveni:
Tento podpisovy fad nabyva ucinnosti dnem 01.02.2019



