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MESTO HORNI SLAVKOV
TAJEMNIK MESTSKEHO URADU

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4, pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni),
ve znéni pozdé&jSich predpist (déle jen ,,zakon o obcich®),

vyddvam

tento fad tajemnika méstského uradu:

1.

PODPISOVY RAD

ClL1
Uvodni ustanoveni

Podpisovy tad stanovi zdsady a zptisoby podepisovani pisemnosti mésta Horni Slavkov (dile jen
,»mésto*) a Méstského ufadu mésta Horni Slavkov (ddle jen ,mé&stsky ufad®) v ndvaznosti na jejich
schvdleni ptislusnymi organy meésta, a konkretizuje podpisova opravnéni Clenil zastupitelstva mésta, kteii
jsou pro vykon funkce dlouhodob¢ uvolnéni (dale jen ,,uvolnéni Clenové zastupitelstva®), trednikli a
zameéstnancli mésta zatazenych do méstského dradu (déle jen tfednici a ,,zaméstnanci®). Ddle tento fad
stanovi odpovédnost za vécnou i formalni spravnost podepisované pisemnosti, vyplyvajici z podpisového
prava.

Podpisova prava u nejdtlezitéjSich pravnich ukont a jinych pisemnosti stanovi ptiloha €. 1 tohoto fadu.

Ptiloha ¢. 2 tohoto podpisového fadu upravuje vyjimky k podepisovani pisemnosti a ikond opravnénymi
ufednimi osobami ve smyslu zdkona ¢. 500/2004 Sb., z ¢l. VII tohoto podpisového tadu.

CL1I
Priprava pisemnosti k podpisu

Formalni dpravu pisemnosti mésta a méstského tradu upravuje Spisovy a skarta¢ni fad méestského uradu.

Utednik nebo zamé&stnanec, ktery piipravuje, zpracovdvé a vyfizuje pisemnost (dile jen ,zpracovatel),
odpovidd za jeji vécnou a formdlni spravnost. Vedouci, ktery pisemnost podepisuje, je za tuto
spoluodpovédny. Stejnou odpoveédnost vici svému pfimému nadiizenému maji i ti zpracovatelé, ktefi pfi
piipravé, zpracovdvani a vyfizovani pisemnost parafuji (dale jen ,,parafujici).

Podepisujici a parafujici odpovidd v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi pfedpisy za Skody, které
jeho zavinénim, v rdmci jeho pracovni ndplné, vznikly nesprdvnym obsahem podepsané a parafované
pisemnosti nebo prekroenim jeho pravomoci.

Zpracovatel odpovida za to, Ze pisemnost fadné a svédomité zpracoval, Ze rozhodl o vécech v ramci své
kompetence a pfipravil feSenou zdlezitost spravné a vCas k administrativnimu vybaveni. Jeho jméno se
v korespondenci dfadu nebo meésta uvadi v odvolacich ddajich v rubrice ,,vyfizuje”. Na ostatnich
listindch, unichz je to vzhledem k jejich obsahu tcelné, se v piipadé, Ze se zpracovatel liSi od
podepisujiciho, uvede jméno zpracovatele a datum zpracovdni listiny v rubrice ,,zpracoval ke dni®.
Podepisuje-li tyto listiny osoba odliSnd od zpracovatele, rubrika ,,zpracoval ke dni* se uvddi jen na
kopiich na konci textu vlevo a nikoliv na origindle pisemnosti.

CL III
Zasady podepisovani
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1. V piipadé, Ze pisemnost ma vice listi a vyzaduje-li to povaha pisemnosti (napf. rozsahlejsi smluvni
vztahy), parafuje zpracovatel kazdy list pisemnosti.

2. Zvlastni predpisy', piipadné vnitini predpis stanovi, které pisemnosti musi byt opatieny podpisy dvou
a vice osob.

3. Podpisové opravnéni zdstupce podepisujiciho pii zastupovéni se fidi ndsledujicimi pravidly:

a) podpisové oprdvnéni fddn¢ stanoveného zdstupce odpovidd rozsahu kompetenci, v nichZ je
zastupovany zaméstnanec opravnén zastupovat mésto ¢i trad, neni-li uréeno jinak,

b) zastupujici uvadi funkci zastupovaného, vcetn€ jména a piijmeni, ale pied svym podpisem uvadi
zkratku"vz",

¢) pro zvlastni piipady (dlouhodobé zastupovdni, operativni potieba podpisu apod.) je podpisové
opravnéni doloZeno zvIdStnim zmocnénim vydanym oprdvnénou osobou zaméstnance,

d) v nepifitomnosti ustanoveného zdstupce podepisujictho prechdzi podpisové opravnéni ze
zastupovaného zaméstnance na jeho nejbliz§iho nadfizeného, nestanovi-li nadfizeny jinak.

4. Uspotadani podpisové klauzule se fidi nasledujicimi pravidly:

a) otisk razitka netvoii vzZdy pravné nezbytnou soucdst pisemnosti, vyfizujici organ muze byt uveden
ijinym zpisobem (pfedtiskem, psacim strojem apod.). Otisk razitka se vzdy uvadi nad podpis
odpovédného zaméstnance, celkové uspotfddani podpisové klauzule je nasledujici:

1. razitko mésta nebo méstského ttradu,

2. podpis odpovédného zaméstnance (pod razitkem, nikoli v razitku),
3. pocitaCem nebo strojem napsany titul, jméno, piijmeni,

4. pocitatem nebo strojem uvedend funkce podepisujiciho,

b) jsou-li na pisemnosti dva podpisy, pak se vlevo podpisuje zaméstnanec funkcéné vyssi, vpravo
zaméstnanec funk¢né nizsi. Podepisuji-li pisemnost dva pravni subjekty, napf. zaméstnavatel
a odborova organizace, pak je v pravé ¢asti razitko a podpis té slozky, kterd pisemnost vyhotovila.
Jsou-li na pisemnosti tfi nebo vice podpist, umist'uji se po dvojicich tfi fadky pod sebou eventualné
lichy samostatné uprostied,

¢) podepisovani pravnich pfedpist mésta a usneseni a nékterych jinych pisemnosti orgdnii mésta
upravuje zvlastni pravni predpis.

CLIV
Pouzivani razitek a peceti

1. Objednavani, vedeni evidence a archivaci vSech razitek, kterd na ufad¢ vznikla nebo byla zrusena
zajistuje odbor spravni a vnitinich véci.

2. Evidence razitek obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, funkce a podpisu osoby, ktera razitko
prevzala. Pii ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen vratit ptevzata razitka zpét na odbor

spravni a vnitinich véci.

3. Ptipadné ztraty razitek se oznamuji na odbor spravni a vnitfnich véci, ktery ucini piislusna opatreni
k proSetieni ztraty a zajisti ozndmeni o ztraté ve Véstniku vlady CR.

4. Pouzivani razitek se stitnim znakem je upraveno zvlastnim zakonem®.

CLV
Podpisova opravnéni uvolnénych ¢lent zastupitelstva

' Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o t&etnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisii
% Zékon & 352/2001 Sb., o uzivani stitnich symbolii Ceské republiky a o zméné& nékterych zakont ve znéni pozdgjsich
predpist
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1.

Veskeré pravni ukony jménem meésta je ze zdkona o obcich opravnén podepisovat starosta mésta (dale
jen ,starosta™), a to na zdklad¢ rozhodnuti piislusného orgdnu mésta. V piipadé nepfitomnosti starosty
podepisuje tyto pravni tkony 1. mistostarosta, v pfipadé jeho nepiitomnosti, 2. mistostarosta.

CL VI
Podpisova opravnéni tajemnika méstského uradu

Tajemnik méstského dfadu je oprdvnén podepisovat vSechny pisemnosti jménem méstského uradu
vcetné pisemnosti vyplyvajicich z jednotlivych tkont ve spravnim fizenf jako opradvnéna ufedni osoba ve
smyslu zdkona ¢. 500/2004 Sb.

Na zdkladé zmocnéni piisluSnym orgdnem mésta a v mezich tohoto zmocnéni je tajemnik opravnén
podepisovat pravni ikony jménem mésta.

Tajemnik podepisuje zejména listiny vyplyvajici zvykonu jeho funkce statutirnitho orgdnu
zameéstnavatele podle zvlastnich predpist, tj. zejména vnitini piedpisy zaméstnavatele jako organizacni
fad, pracovni tad, spisovy a skartac¢ni tad, podpisovy tad, smérnice pro ob¢h tcetnich dokladii a dalsi
vnitini pfedpisy, jakoZ i jiné pravni ikony vyplyvajici z funkce statutdrniho orgdnu zamé&stnavatele.

ClL vII
Podpisova opravnéni vedoucich, ostatnich tifedniki a zaméstnanci

Vedouci ptislusnych odbort podepisuji

a. pravni dkony a ostatni pisemnosti tak, jak to vyplyvd zjejich pracovniho zafazeni,
jmenovani, povéteni k zastupovani, pracovni naplné, vnitinich predpist ifadu nebo pokud to
vyplyva ze zvlastniho zmocnéni.

b. veskeré dkony a pisemnosti a jind opatfeni ve vécech samostatné i pfenesené pusobnosti
jako opravnéné tfedni osoby ve smyslu zdkona €. 500/2004 Sb., na jim svéfeném useku,
pokud v piiloze ¢. 2 podpisového fadu neni stanoveno jinak

c. pravni ukony a jiné pisemnosti, tykajici se naklddani s finanénimi prostfedky mésta,
svéfenymi odboru v rameci piislu$né kapitoly rozpoctu mésta.

2. Ufednici a zaméstnanci

1.

a. Dalsi podpisovd prava ostatnich ufednikii a zaméstnanci k podepisovani pisemnosti,
rozhodnuti a vyjime¢n¢ i pravnich dkont, stanovi v rozsahu svych kompetenci a v souladu
s timto fddem vzdy piislusny vedouci odboru pro jednotlivé podiizené zaméstnance, pokud
to vyplyva zjejich pracovniho zatazeni, pracovni ndplné, popt. zvlastniho zmocnéni.
Vedouci odboru odpovida za jejich pribéznou aktualizaci.

b. Ufednici méstského tfadu podepisuji jako oprdvnéné tiedni osoby jednotlivé tkony a
pisemnosti ve spravnim fizeni ve smyslu zakona ¢. 500/2004 Sb., mimo rozhodnuti ve véci,
rozhodnuti na misté¢ a usneseni o odloZeni véci a zastaveni fizeni.( napf. ozndmeni o
zahdjeni fizeni, pfedvoldni, usneseni o pferuSeni fizeni, protokol, opravy ziejmych
nespravnosti protokolu, zdznam o podani vysvétleni, vyrozuméni o moZnosti seznidmit se
s podklady pro rozhodnuti apod.)

c. Utednici jmenovité uvedeni v piiloze &. 2 tohoto podpisového Fadu, podepisuji nad ramec
ukont a pisemnosti uvedenych v bodu 2.2. jako opravnéné tfedni osoby jednotlivé ikony a
pisemnosti ve spravnim fizeni ve smyslu zdkona ¢. 500/2004 Sb., v rozsahu uvedeném
v této piiloze.

CL. VIII
Zv1astni Gprava podepisovani

Dispozice s prostiedky mésta na jeho bankovnich tctech podepisuje starosta a jim zmocnéné osoby.
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2. Podepisovani tcetnich dokladi pfi jejich vyhotoveni, ob&hu, schvalovani vécné spravnosti a kontrole
pfipustnosti hospodafskych operaci na nich zachycenych, provadéji urceni zaméstnanci v souladu
s platnou smérnici pro ob¢h tcetnich dokladti a zdkonem o ucetnictvi v platném znéni.

ClL IX
Zavéreéna ustanoveni

1. ZruSuje se Podpisovy fad méstského dfadu ze dne 1.1.2006

2. Tento Podpisovy fad nabyva tc¢innosti dnem 18.10.2007

Ptiloha ¢. 1 Podpisova prava u vybranych pravnich tkont a ostatnich pisemnosti
Ptiloha €. 2 Podpisovd prdva u oprdvnénych trednich osob

V Hornim Slavkové dne 18.10.2007

Mgr. Jana Vildumetzova
starostka mésta
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