Podpisovy rad

1. Uvod

Podpisovy tad je organizacni norma, kterou vydava starosta obce. Upravuje
pravo a povinnost podepisovani pisemnosti vyhotovenych OU a jeho organy. Jedna se
zejména o nasledujici pisemnosti :

- obecné zavazné vyhlasky
- usneseni rady, zastupitelstva, komisi RO a vybort ZO
- usneseni spravnich komisi

- ostatni pisemnosti v oblasti samostatné a prenesené pusobnosti (v oblasti pfenesené
pusobnosti piredevsim spravni rozhodnuti)

- béznou korespondenci.

2. Zpusob oznaceni pisemnosti

Vsechny listiny, které jsou vyhotoveny organy obce a tykajici se otazek
samostatné plisobnosti, se v zdhlavi oznacuji "Obec HruSovany u Brna ", v otdzkach
pfenesené plisobnosti se v zahlavi oznacuji "Obecni ufad HruSovany u Brna".

3. Podpisové pravomoci

1. Starosta

- obecné zavazna rozhodnuti a jind usneseni zastupitelstva, spole¢né se zmocnénym
¢lenem rady

- zapisy z jednani rady spolecné s povéfenym clenem rady,

- pisemnosti, u nichZ dochazi podpisem ke vzniku zdvazku (nebo jeho potvrzeni) pro
obec

- rozhodnuti o pozastaveni vykonu usneseni rady

- pisemnosti, vzniklé ze zastupovani obce navenek a z jednani starosty a dalsi
pisemnosti podle zmocnéni radou

- pisemnosti obsahujici zasadni opatieni vzhledem k OU,

- pisemnosti obsahujici poZzadavky nebo zavazna sdéleni adresovand Krajskému
ufadu, Poslanecké snémovné CR, vladé CR, jednotlivym ministrim a jinym
ustfednim organtim statni spravy



- smlouvy Vv ramci bézného hospodaieni obce v mezich rozpoctu, isekiim svéfenych
rozpoctovych kapitol a na zdklad€ rozpoctovych pravidel stanovenych na piislusny
rok

- pisemnosti, které obsahuji zakladni organizacni opatieni (smérnice, pokyny,
rozhodnuti a informace starosty)

- pisemnosti OU adresované krajskému ufadu, ministerstviim a jinym orgdniim statni
spravy, majici vztah ke svéfenym usektim ¢innosti

- pisemnosti pracovné pravni povahy, vyplyvajici z funkce statutarniho zastupce
organizace

- pisemnosti v ramci konkrétniho povéteni nebo zmocnéni, vyplyvajici z jeho funkce
vedouciho organizace

- pisemnosti vzniklé z jednani starosty
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- pisemnosti vyplyvajici z odborného usmériovani fizenych organizaci na daném
useku ¢innosti

- pisemnosti, vyplyvajici z vykonu svétené pravomoci v oblasti pracovné pravnich
vztahd v souladu s pracovnim fadem tGfadu

- pisemnosti tykajici se vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétu obcanti

- parafuje smlouvy v ramci bézného hospodaieni obce v mezich rozpoétu obce a na
zaklad€ rozpoctovych pravidel stanovenych na ptislusny rok

2. Mistostarosta

- pisemnosti, které maji bezprosttedni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o
obcich (napft. spolupodepisovani obecné zavaznych natfizeni a vyhlaSek, usneseni
zastupitelstva a rady a dalSi pisemnosti v ramci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni)

- pisemnosti, které podepisuje starosta, v piipadé povéieni jeho zastupovanim
- pisemnosti spadajici do piisobnosti silni¢niho spravniho Gfadu

- pisemnosti spadajici do plisobnosti spravy majetku obce (mistni komunikace, VO,
rozhlas, hibitov, byty)

- ndgjemni smlouvy na hibitov

3._ Tajemnik

- béZnou korespondenci obecniho ufadu

- béznou korespondenci obce v dob¢ nepiitomnosti starosty a mistostarosty
- pisemnosti pracovnépravnich vztaht se zaméstnanci obecniho Gfadu

- pisemnosti u nichz bylo podpisové pravo pieneseno starostou

4. Ostatni zaméstnanci uradu

- pisemnosti zpracované usekem k jejichz podpisu byli vyslovné zmocnéni



- pisemnosti, které podepisuje starosta, v piipadé povéteni jeho zastupovanim

- pisemnosti mén¢ vyznamného charakteru, u nichz bylo podpisové opravnéni
feneseno starostou na podrizené pracovni
feneseno st tou n dfizené pr k

4. Podepisovani dokumentu souvisejicich se zabezpe¢enim
finan¢nich zalezitosti

1. Podepisovani ucetnich dokladu a jejich pifezkuSovani se uskuteéiuje v souladu
se smérnici OU a podpisovymi vzory, které jsou soustiedény v useku finanéné
majetkovém. Novelizace podpisovych vzori se provadi dle potieby

2. Platebni poukazy k proplaceni a zactovani podepisuje starosta, nebo jim povéreny
pracovnik. Na zékladé téchto dokladl jsou vystaveny piikazy k thradé, které
podepisuji povéreni pracovnici s podpisovym vzorem, ktery je v jediném vyhotoveni
uloZen v pfislusné bance

3. Pravidla ob&hu a piezkuSovani ucetnich dokladl jsou dana interni smérnici

5.Technické nalezitosti podepisovani

1. V ptipadé podepisovani pisemnych materiald, které musi byt opatieny vice
podpisy, je podpis funkéné vysSiho umistén vlevo a funkéné nizsiho vpravo. V
ostatnich ptipadech, v souladu s uplatnénim zasady jediného odpovédného vedouciho
vyplyva, ze na pisemnostech, zvIasté na dopisech postaci jeden podpis umistény
vpravo.

Kazdy pracovnik musi mit ur¢ené¢ho zastupce, ktery podepisuje neodkladné
pisemnosti v dob¢ jeho nepfitomnosti. Pii podpisu uvede zastupce pied svym
jménem zkratku vz (tj. v zastoupeni)

2. Pod podpisy se vypisuje strojem jméno a piijmeni podepisujiciho, ke jménu se
piipojuje jeho funkce. Funkce se nevypisuje pouze u pisemnosti vyhotovenych
vedoucimi funkcionéfi a pracovniky na hlavickovém papife, na némz je uvedena
funkce podepisujiciho

3. Pokud se pisemnost opatfuje razitkem, otisk razitka je umistén nad jménem,
pfijmenim a funkci podepsaného.

4. Koncipoval-li dopis nékdo jiny nez ten, kdo jej podepise, predklada se dopis pred
podpisem nejprve autorovi ke kontrole a parafovani

5. Duplikaty pisemnosti, u nichZ se vlastnoru¢né podepisuje pouze prvopis, se opatii
dolozkou "za spréavnost vyhotoveni" a vlastnoru¢nim podpisem pracovnika (u této
dolozky) povéteného oveérovanim spravnosti ¢istopisu. Mimo to se za strojem

vypsané jméno podepsané¢ho uvede zkratka v.r. (vlastni rukou).



6. Odpovédnost pri podepisovani

Podepisujici pracovnik ru¢i OU za $kodu, kterou zptisobil zavinénym
poruSenim povinnosti, tedy i podepsanim nespravného obsahu odesilané pisemnosti -
Zéakonik prace § 172. V dobé¢ zastupovani pfejima zastupce nejen prava, ale i
povinnosti a odpoveédnost zastoupeného, coz v plném rozsahu plati i pfi podepisovani
pisemnosti.

Pti vyfizovani a podepisovani korespondence je odpovédnost rozdélena takto :

1. Pisarka odpovida za to, Ze napsala pisemnost piesn¢ podle konceptu, eventuelné
diktatu, v pfedepsané form¢ a Gipraveé, s pozadovanym poctem kopii - obvykle se
vyhotovuje kopie pro autora pisemnosti a pro vedouciho, ktery pisemnost podepisuje

2. Referent odpovida za to, ze zalezitost dikladné prosetfil, v rdmci své pravomoci ji
presné a vcas vyfidil. Dale odpovida za provedeni kontroly prace pisaiky a za
predlozeni materialti bez chyb a vcas k podpisu. Jeho jméno je uvedeno v rubrice
"vyfizuje" a je potvrzeno vlastnoru¢ni parafou na kopii.

3. Vedouci svym podpisem odpovida za to, ze zkontroloval praci svého podiizeného.
V ptipadech, kdy niz§i vedouci neni opravnén sadm pisemnost podepsat, oparafuje ji
na kopii a pfedlozi k podpisu svému nadiizenému

Timto podpisovym fadem se rusi podpisovy fad ze dne 13.3.2007

Platnost podpisového fadu: 1.1. 2013

Miroslav Roznovsky, starosta obce






