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V souladu s ustanovením § 110 odst. 4, písm. e) zákona �. 128/2000 Sb., o obcích (obecní z�ízení),  
ve zn�ní pozd�jších p�edpis� (dále jen „zákon o obcích“),   

 
v y d á v á m 

 
tento �ád tajemníka m�stského ú�adu:  

  
PODPISOVÝ �ÁD 

 
�l. I 

Úvodní ustanovení 
 
1. Podpisový �ád stanoví zásady a zp�soby podepisování písemností m�sta Horní Slavkov (dále jen 

„m�sto“) a M�stského ú�adu m�sta Horní Slavkov (dále jen „m�stský ú�ad“) v návaznosti na jejich 
schválení p�íslušnými orgány m�sta, a konkretizuje podpisová oprávn�ní �len� zastupitelstva m�sta, kte�í 
jsou pro výkon funkce dlouhodob� uvoln�ni (dále jen „uvoln�ní �lenové zastupitelstva“), ú�edník� a 
zam�stnanc� m�sta za�azených do m�stského ú�adu (dále jen ú�edníci a „zam�stnanci“). Dále tento �ád 
stanoví odpov�dnost za v�cnou i formální správnost podepisované písemnosti, vyplývající z podpisového 
práva. 

 
2. Podpisová práva u nejd�ležit�jších právních úkon� a jiných písemností stanoví p�íloha �. 1 tohoto �ádu. 
 
3. P�íloha �. 2 tohoto podpisového �ádu upravuje výjimky k podepisování písemností a úkon� oprávn�nými 

ú�edními osobami ve smyslu zákona �. 500/2004 Sb., z �l. VII tohoto podpisového �ádu. 
 
 

�l. II 
P�íprava písemností  k podpisu 

 
1. Formální úpravu písemností m�sta a m�stského ú�adu upravuje Spisový a skarta�ní �ád m�stského ú�adu. 
 
2. Ú�edník nebo zam�stnanec, který p�ipravuje, zpracovává a vy�izuje písemnost (dále jen „zpracovatel“), 

odpovídá za její v�cnou a formální správnost. Vedoucí, který písemnost podepisuje, je za tuto 
spoluodpov�dný. Stejnou odpov�dnost v��i svému p�ímému nad�ízenému mají i ti zpracovatelé, kte�í p�i 
p�íprav�, zpracovávání a vy�izování písemnost parafují (dále jen „parafující“). 

 
3. Podepisující a parafující odpovídá v rozsahu stanoveném zvláštními právními p�edpisy za škody, které 

jeho zavin�ním, v rámci jeho pracovní nápln�, vznikly nesprávným obsahem podepsané a  parafované 
písemnosti nebo p�ekro�ením  jeho pravomoci. 

 
4. Zpracovatel odpovídá za to, že písemnost �ádn� a sv�domit� zpracoval, že rozhodl o v�cech v rámci své 

kompetence a p�ipravil �ešenou záležitost správn� a v�as k administrativnímu vybavení. Jeho jméno se 
v korespondenci ú�adu nebo m�sta uvádí v odvolacích údajích v rubrice „vy�izuje“. Na ostatních 
listinách, u nichž je to vzhledem k jejich obsahu ú�elné, se v p�ípad�, že se zpracovatel liší od 
podepisujícího, uvede jméno zpracovatele a datum zpracování listiny  v rubrice „zpracoval ke dni“. 
Podepisuje-li tyto listiny osoba odlišná od zpracovatele, rubrika „zpracoval ke dni“ se uvádí jen na 
kopiích na konci textu vlevo a nikoliv na originále písemnosti. 

 
 

�l. III 
Zásady  podepisování 
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1. V p�ípad�, že písemnost má více list� a vyžaduje-li to povaha písemnosti (nap�. rozsáhlejší smluvní 
vztahy), parafuje zpracovatel každý list písemnosti. 

 
2. Zvláštní p�edpisy1, p�ípadn� vnit�ní p�edpis stanoví, které písemnosti musí být opat�eny podpisy dvou 

a více osob. 
 
3. Podpisová oprávn�ní zástupce podepisujícího p�i zastupování se �ídí následujícími pravidly: 
 

a) podpisové oprávn�ní �ádn� stanoveného zástupce odpovídá rozsahu kompetencí, v nichž je 
zastupovaný zam�stnanec oprávn�n zastupovat m�sto �i  ú�ad, není-li ur�eno jinak, 

b) zastupující uvádí funkci zastupovaného, v�etn� jména a p�íjmení, ale p�ed svým podpisem uvádí 
zkratku"vz", 

c) pro zvláštní p�ípady (dlouhodobé  zastupování, operativní pot�eba podpisu apod.) je podpisové 
oprávn�ní doloženo zvláštním zmocn�ním vydaným oprávn�nou osobou zam�stnance, 

d) v nep�ítomnosti ustanoveného zástupce podepisujícího p�echází podpisové oprávn�ní ze 
zastupovaného zam�stnance na jeho nejbližšího nad�ízeného, nestanoví-li nad�ízený jinak. 

 
4. Uspo�ádání podpisové klauzule se �ídí následujícími pravidly: 

a) otisk razítka netvo�í vždy právn� nezbytnou sou�ást písemnosti, vy�izující orgán m�že být uveden 
i jiným zp�sobem (p�edtiskem, psacím strojem apod.). Otisk razítka se vždy uvádí nad podpis 
odpov�dného zam�stnance, celkové uspo�ádání podpisové klauzule je následující: 

1. razítko m�sta nebo m�stského ú�adu, 
2. podpis odpov�dného zam�stnance (pod razítkem, nikoli v razítku), 
3. po�íta�em nebo strojem napsaný titul, jméno, p�íjmení, 
4. po�íta�em nebo strojem uvedená funkce podepisujícího, 

b) jsou-li na písemnosti dva podpisy, pak se vlevo podpisuje zam�stnanec funk�n� vyšší, vpravo 
zam�stnanec funk�n� nižší. Podepisují-li písemnost dva právní subjekty, nap�. zam�stnavatel 
a odborová organizace, pak je v pravé �ásti  razítko a podpis té složky, která  písemnost vyhotovila. 
Jsou-li na písemnosti t�i nebo více podpis�, umis�ují se po dvojicích t�i �ádky pod sebou eventuáln� 
lichý samostatn� uprost�ed, 

c) podepisování právních p�edpis� m�sta a usnesení a n�kterých jiných písemností orgán� m�sta 
upravuje zvláštní právní p�edpis. 

 
 

�l. IV 
Používání razítek a pe�etí 

 
1. Objednávání, vedení evidence a archivaci všech razítek, která na ú�ad� vznikla nebo byla zrušena 

zajiš�uje odbor správní a vnit�ních v�cí. 
 

2. Evidence razítek obsahuje otisk razítka s uvedením jména, funkce a podpisu osoby, která razítko 
p�evzala. P�i ukon�ení pracovního pom�ru je zam�stnanec povinen vrátit p�evzatá razítka zp�t na odbor 
správní a vnit�ních v�cí. 

 
3. P�ípadné ztráty razítek se oznamují na odbor správní a vnit�ních v�cí, který u�iní p�íslušná opat�ení 

k prošet�ení ztráty a zajistí oznámení o ztrát� ve V�stníku vlády �R. 
 
4. Používání razítek se státním znakem je upraveno zvláštním zákonem2.  
 

 
�l. V 

Podpisová oprávn�ní uvoln�ných �len� zastupitelstva 
 

                                                 
1 Zákon �. 563/1991 Sb., o ú�etnictví, ve zn�ní pozd�jších p�edpis� 
2 Zákon �. 352/2001 Sb., o užívání státních symbol� �eské republiky a o zm�n� n�kterých zákon� ve zn�ní pozd�jších 
p�edpis� 
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1. Veškeré právní úkony jménem m�sta je ze zákona o obcích oprávn�n podepisovat starosta m�sta (dále 
jen „starosta“), a to na základ� rozhodnutí p�íslušného orgánu m�sta. V p�ípad� nep�ítomnosti starosty 
podepisuje tyto právní úkony 1. místostarosta, v p�ípad� jeho nep�ítomnosti, 2. místostarosta. 

 
 

�l. VI 
Podpisová oprávn�ní tajemníka m�stského ú�adu 

 
1. Tajemník m�stského ú�adu je oprávn�n podepisovat všechny písemnosti jménem m�stského ú�adu 

v�etn� písemností vyplývajících z jednotlivých úkon� ve správním �ízení jako oprávn�ná ú�ední osoba ve 
smyslu zákona �. 500/2004 Sb.  

 
2. Na základ� zmocn�ní p�íslušným orgánem m�sta a v mezích tohoto zmocn�ní je tajemník oprávn�n 

podepisovat právní úkony jménem m�sta. 
 
3. Tajemník podepisuje zejména listiny vyplývající z výkonu jeho funkce statutárního orgánu 

zam�stnavatele podle zvláštních p�edpis�, tj. zejména vnit�ní p�edpisy zam�stnavatele jako organiza�ní 
�ád, pracovní �ád, spisový a skarta�ní �ád, podpisový �ád, sm�rnice pro ob�h ú�etních doklad� a další 
vnit�ní p�edpisy, jakož i jiné právní úkony vyplývající z funkce statutárního orgánu zam�stnavatele. 

   
 

�l. VII 
Podpisová oprávn�ní vedoucích, ostatních ú�edník� a zam�stnanc�  

 
1. Vedoucí p�íslušných odbor� podepisují 

a. právní úkony a ostatní písemnosti tak, jak to vyplývá z jejich pracovního za�azení, 
jmenování, pov��ení k zastupování, pracovní nápln�, vnit�ních p�edpis� ú�adu nebo pokud to 
vyplývá ze zvláštního zmocn�ní. 

b. veškeré úkony a písemnosti a jiná opat�ení ve v�cech samostatné i p�enesené p�sobnosti 
jako oprávn�né ú�ední osoby ve smyslu zákona �. 500/2004 Sb., na jim sv��eném úseku, 
pokud v p�íloze �. 2 podpisového �ádu  není stanoveno jinak  

c. právní úkony a jiné písemnosti, týkající se nakládání s finan�ními prost�edky m�sta, 
sv��enými odboru v rámci p�íslušné kapitoly rozpo�tu m�sta. 

2. Ú�edníci a zam�stnanci 
a. Další podpisová práva ostatních ú�edník� a zam�stnanc� k podepisování písemností, 

rozhodnutí a výjime�n� i právních úkon�, stanoví v rozsahu svých kompetencí a v souladu 
s tímto �ádem vždy p�íslušný vedoucí odboru pro jednotlivé pod�ízené zam�stnance, pokud 
to vyplývá z jejich pracovního za�azení, pracovní nápln�, pop�. zvláštního zmocn�ní. 
Vedoucí odboru odpovídá za jejich pr�b�žnou aktualizaci. 

b. Ú�edníci m�stského ú�adu podepisují jako oprávn�né ú�ední osoby jednotlivé úkony a 
písemnosti ve správním �ízení ve smyslu zákona �. 500/2004 Sb., mimo rozhodnutí ve v�ci, 
rozhodnutí na míst� a usnesení o odložení v�ci a zastavení �ízení.( nap�. oznámení o 
zahájení �ízení, p�edvolání, usnesení o p�erušení �ízení, protokol, opravy z�ejmých 
nesprávností protokolu, záznam o podání vysv�tlení, vyrozum�ní o možnosti seznámit se 
s podklady pro rozhodnutí apod.)   

c. Ú�edníci jmenovit�  uvedení v p�íloze �. 2 tohoto podpisového �ádu, podepisují nad rámec 
úkon� a písemností uvedených v bodu 2.2. jako oprávn�né ú�ední osoby jednotlivé úkony a 
písemnosti ve správním �ízení ve smyslu zákona �. 500/2004 Sb., v  rozsahu uvedeném 
v této p�íloze. 

 
 

�l. VIII 
Zvláštní  úprava podepisování 

 
1. Dispozice s prost�edky m�sta na jeho bankovních ú�tech podepisuje starosta a jím zmocn�né osoby.  
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2. Podepisování ú�etních doklad� p�i jejich vyhotovení, ob�hu, schvalování v�cné správnosti a kontrole 
p�ípustnosti hospodá�ských operací na nich zachycených, provád�jí ur�ení zam�stnanci v souladu 
s platnou sm�rnicí pro ob�h ú�etních doklad� a zákonem o ú�etnictví v platném zn�ní. 

 
 

�l. IX 
Záv�re�ná ustanovení 

 
1. Zrušuje se Podpisový �ád m�stského ú�adu ze dne 1.1.2006 
 
2. Tento Podpisový �ád nabývá ú�innosti dnem 18.10.2007  
 
P�íloha �. 1 Podpisová práva u vybraných právních úkon� a ostatních písemností 
P�íloha �. 2 Podpisová práva u oprávn�ných ú�edních osob 
 
 
 

V Horním Slavkov� dne 18.10.2007 
 
 
 
 

 Mgr. Jana Vildumetzová 
starostka m�sta 

 


