PODPISOVY RAD

URADU MESTA CESKE BUDEJOVICE

Uvodni ustanoveni
Cl.1

1. Podpisovy tad upravuje opravnéni a povinnosti pii podepisovani pisemnosti vyhotovenych
organy meésta.

2. Podpisovy tad stanovi:
2.1. zasady podepisovani pisemnosti, zejména pisemnosti vn¢jsiho styku

2.2. vymezeni pravomoci primatora mésta, ndmestkl primatora, tajemnika Utadu mésta
Ceské Budéjovice (dale jen "ufadu") a zaméstnancli pti podepisovani pisemnosti.

Vieobecné zasady
CL.2

1. Pisemnosti vznikl¢é z ¢innosti a jednani organiti podepisuji k tomu opravnéné osoby
s ptihlédnutim k druhu pisemnosti, zavaznosti obsahu a piijemci pisemnosti.

2. Pro podepisovani pisemnosti plati zasada jediné¢ho podpisu. Vyjimku z této zasady stanovi
zvlastni pravni predpisy (napf. zakon o obcich), organizacni predpisy, piip. déje-li se tak na
zaklad¢ dohody zucastnénych stran.

3. Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnoru¢né. Pisemnosti, u nichz je vlastnoru¢né
podepisovany pouze prvopis nebo méné diilezité pisemnosti vyhotovované podle schvalenych
a podepsanych konceptll, se opatii dolozkou "Za spravnost vyhotoveni" nebo "Za spravnost
vytizeni". Tuto ovétovaci dolozku, umisténou na pisemnosti vlevo, vlastnoru¢né podepise nad
strojem napsanym jménem ten, kdo je opravnén ovéfit spravnost Cistopisu. Piijmeni, jméno
a funkce osoby opravnéné k podpisu pisemnosti se napise strojem v pravé poloviné pod
textem pisemnosti a ptipoji se zkratka "v. r.".

4. Pii vyhotoveni pisemnosti tiskem (napt. obecné zadvazné vyhlasky), se za strojem vypsanym
jménem, piijmenim a funkci uvede rovnéz zkratka "v. r.".

5. Faksimile (napodobeni podpisu razitkem) neplati jako vlastnorucni podpis, Ize ho pouzivat
pouze v kopiich.

6. Podepisuje-li pisemnost za osobu opravnénou k podpisu povéteny nebo zmocnény zastupce,
piipoji pied sviij vlastnorucni podpis zkratku "v. z." nebo "v zastoupeni". Zastupce svym
podpisem piijima zodpoveédnost a piechazi na néj prava a povinnosti, jez vyplyvaji z funkce
zastupovaného, a to v rozsahu povéfeni nebo zmocnéni.



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

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

Formalni nalezitosti
CL3

. Uprava pisemnosti se fidi Ceskoslovenskou statni normou CSN 01 6910, 886101 a spisovym
fadem Uradu.

. V pravé poloviné pod textem se pii podepisovani uvede strojem jméno (nezkracen¢), piijmeni
(neproloZen¢) a na dal$im fadku funkce osoby opravnéné k podpisu. Pisemnosti primétora,
nameéstkl primatora a tajemnika maji v levém rohu predtisténu funkci odesilatele s nazvem
organu.

. Podpis se umist'uje u jména psaného strojem.

. V ptipadé, zZe pro zavaznost pisemnosti jsou potiebné dva podpisy, uvedou se (strojem) jméno,
piijmeni a funkce osob opravnénych k podpisu soumérné vlevo a vpravo od myslené pulici
svislice, pficemz vpravo se umist'uje podpis osoby funkéné€ vyssi, vlevo pak funkéné nizsi.

V ptipadé¢ podpist pod sebou se dodrzi poradi podle funkci. Podepisuji-li pisemnost dva
odbory, pak v pravé €asti je razitko a podpis slozky, ktera jej vyhotovila. Jsou-li na pisemnosti
3 nebo vice podpist, umist'uji se po dvojicich tti az Ctyti fadky pod sebou, event. lichy
uprostied. V dopisech pritom zlstava leva ¢ast (asi tietina) stranky volna.

. Razitka na pisemnostech se pouzivaji v souladu se spisovym fadem ufadu. Razitko se
otiskuje v pravé polovin€ pisemnosti asi tii fadky pod vlastnim textem. Mezi razitkem
a napsanym jménem a piijmenim se vynechd dostatek mista pro podpis. V ptipadé, Ze jsou

na pisemnosti dva podpisy, umistuje se razitko doprostied pisemnosti (mezi dva podpisy).

. U pisemnosti zvlastni povahy (napi. bankovni a jiné finan¢ni dispozice) se umisténi podpisu
fidi predtiskem, zvyklosti, ptip. zvla§tnimi pfedpisy.

Opravnéni k podpisu
Cl. 4

. Pisemnosti, u nichz podpisem dochazi ke vzniku zédvazku (nebo jeho potvrzeni) pro mésto,
podepisuje primator mesta. Naméstci primatora, tajemnik ufadu, vedouci odbort, piipadné
dalsi pracovnici ufadu mohou takovéto pisemnosti podepsat jen v piipadech, kdy jsou

k tomu zmocnéni zastupitelstvem (radou) mésta, obecné zavaznym piedpisem nebo
vnitroorganiza¢ni smérnici (napf. pracovnim fadem).



2. Primator mésta podepisuje:

2.1. pisemnosti majici bezprostiedni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o obcich
(napf. svolavani schiizi rady mésta a zastupitelstva mésta, jejich usneseni a zapisy,
rozhodnuti a pozastaveni vykonu usneseni rady mésta v otazkach samostatné piisobnosti
meésta, obecné zdvazné vyhlasky

2.2. pisemnosti vzniklé ze zastupovani mésta navenek a z jednani primatora mésta, i dalsi
pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstvem nebo radou mésta

2.3. pisemnosti obsahujici pozadavky nebo zavazna sdéleni adresovana CNR, vladeé CR,
jednotlivym ministerstvim, jinym ustfednim orgdniim statni spravy a jejim organizacnim
slozkam, okresnimu ufadu, piip. starostim méstskych obvodi

2.4. pisemnosti obsahujici zdsadni organiza¢ni opatieni, piipadn¢ interni instrukce, ve vztahu
k celkové ¢innosti ufadu

2.5. materialy ptfedkladané organiim meésta v souladu s jednacimi fady téchto organt
a vydanymi pokyny pro predkladdni materidlu zastupitelstvu a radé mésta

2.6. pisemnosti, tykajici se problematiky samostatné ptisobnosti na svétenych usecich ¢innosti.

3. Primétor spolu s povéfenym naméstkem nebo jinym radnim podepisuje:

pisemnosti majici bezprostiedni vztah k jejich funkci v souladu se zdkonem o obcich (napf.
spolupodepisovani obecné zavaznych vyhlasek), jind usneseni zastupitelstva a rady mésta,
dalsi pisemnosti v ramci konkrétniho povéreni nebo u zmocnéni (udéleni cestného obcanstvi
mésta C. Budgjovic, rozhodnuti o udéleni ceny mésta, pamétni listiny atp.).

4. Primator a naméstkové primatora podepisuji:
hospodaiské smlouvy (dohody), které jsou uzavirany meéstem Ceské Budéjovice a na jejichz
zaklad¢ dochézi k nabyvani ¢i zcizovani nemovitého majetku mésta.

5. Naméstkové primatora podepisuji:

5.1. pokud jsou povéteni zastupovanim primatora mésta - pisemnosti uvedené v ¢l. 4, odst.
1 a 2 a vyznacuji u svého podpisu, ze jde o zastoupeni

5.2. pisemnosti vzniklé z jednani naméstku primatora a dalsi pisemnosti podle zmocnéni
zastupitelstvem nebo radou mésta

5.3. pisemnosti obsahujici pozadavky a zadvazna sdéleni adresovana naméstktim ministra
a jinym ustfednim organiim statni spravy, majici vztah ke svéfenym tsekiim ¢innosti

5.4. pokyny pro organizaci piipravy materialti do organii mésta a pro zabezpeceni kontroly
plnéni jejich usneseni na svéfenych tsecich ¢innosti

5.5. materialy pfedklddané organim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organt
a vydanymi pokyny pro pfedkladani materidlii zastupitelstvu a radé mésta



5.6.

pisemnosti tykajici se problematiky samostatné pisobnosti na svétenych tsecich ¢innosti.

6. Tajemnik ufadu podepisuje:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

pisemnosti obsahujici zasadni organizacni opatfeni, pfipadné interni instrukce, tykajici
se organizace prace ufadu, pisemnosti vyplyvajici z jeho koordina¢ni a kontrolni funkce

pokyny pro organizaci pfipravy materiali do organti mésta a pro zabezpeceni souhrnné
kontroly plnéni jejich usneseni

materidly predkladdané organim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organti
a schvéalenymi pokyny pro zpracovani a predkladani materiala zastupitelstvu
a rad¢ mésta

pisemnosti pracovné pravni povahy vyplyvajici z funkce statutdrniho organu
zameéstnavatele v souladu s pracovnim fadem utradu a délbou pravomoci v pracovné
pravnich vztazich

pisemnosti v pfenesen¢ piisobnosti, obsahujici zasadni problematiku na svétenych
usecich ¢innosti, s vyjimkou rozhodnuti ve spravnim tizeni.

7. Vedouci odborh podepisuji:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.1.

pisemnosti zpracovavané odbory pii plnéni jejich ukoli v oblasti samostatné ptisobnosti,
rozhodnuti vydana ve spravnim fizeni, stanoviska k ndvrhlim zakond, vyhlasek, smérnic
a usneseni vlad CR a CSFR zasilanych ufadu mésta k pfipominkovému fizeni

pisemnosti vyplyvajici z vykonu statni spravy v oblasti pienesené pisobnosti,
s vyjimkou véci, které patti do plisobnosti rady mésta, komise nebo zvlastniho
organu

pisemnosti vyplyvajici z fizeni rozpoctovych a ptispévkovych organizaci na daném
useku ¢innosti

materidly predkladané organtim mésta v souvislosti s jednacimi fady téchto organt
a vydanymi pokyny pro piedkladani materidlii zastupitelstvu a radé mésta, stanovisko
k navrhlim opatfeni jinych odborti ufadu mésta

pisemnosti vyplyvajici z vykonu svéfené pravomoci v oblasti pracovné pravnich vztahi
v souladu s pracovnim fadem ufadu

pisemnosti tykajici se vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétli obCanii na svétenych
usecich ¢innosti

ucetni doklady ovétujici hospodarské operace a jiné doklady hospodaiské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi



7.8. tajn¢ materidly tykajici se zalezitosti obstaravanych odborem
a opatfeni na tseku civilni obrany

8. Vedouci oddéleni:

- pokud je povéien zastupovanim odboru, podepisuje v jeho neptitomnosti v zastoupeni
veskeré pisemnosti jinak podepisované vedoucim odboru

- na zdklad¢ zmocnéni a ve stanoveném rozsahu dispozice finanénimi a hmotnymi prostfedky

- vytizeni bézné korespondence, kterd neobsahuje rozhodnuti, stanoviska nebo feSeni véci

- pisemné informace podtizenym organizacim o usneseni UM a jeho organt, tykajici se t&chto
organizaci, pokud jim pfisluSnymi organy nebyly zaslany pfimo

- zapisy z jednani nebo fizeni, kterd za odbor fidil

- dals$i pisemnosti, k jejichz podepisovani je vnitinim aktem vedoucim zmocnén.

9. Ostatni zamé&stnanci Gfadu podepisuji:
9.1. pisemnosti zpracovavané odborem, k jejichz podpisu byli vyslovné zmocnéni
9.2. pisemnosti, které podepisuje vedouci odboru, v ptipadé povérovani jeho zastupovanim

9.3. tiCetni doklady ovétujici hospodarské operace a jiné doklady hospodaiské povahy podle
konkrétniho zmocnéni a schvaleného dispozic¢niho opravnéni.

10. Pfedsedové komisi:

podepisuji vSechny pisemnosti téchto komisi, zapis z jednani, ten spolu s povéienym ¢lenem
komise. V ptipad¢ neptitomnosti pfedsedy na jednani podepisuje zapis ¢len povéieny
fizenim jednani.

11. Zvlastni Giprava podepisovani:

Podepisovani dispozic s rozpoétovymi prostiedky v ramci Ufadu mésta C. Bud&jovice je
zavazn¢ upraveno ob¢hem ucetnich dokladi, ktery jako zdvaznou smérnici vydava podle
ustanoveni zakona ¢. 563/91 Sb., o ucetnictvi vedouci odboru ekonomického s oddélenim
rozpoctu, oddélenim poplatkii a oddélenim Gcetnictvi. Na zéklad¢ ob&hu tcetnich dokladt
jsou vyhotoveny podpisové vzory, na nichz jsou urceni pracovnici opravnéni nafizovat

a schvalovat hospodaiské a ucetni operace a pracovnici uréeni k pfezkusovani ptipustnosti
operaci.

12. Razitka a peceté

1. Piehled o tom, ktera razitka byla jednotlivym odbortim UM piidélena, vede odbor
vnitinich véci.

2. Razitek (kulaté razitka), peceti a tiskopist se statnim znakem lze pouzit jen obsahuje-li
listina usneseni nebo rozhodnuti orgdnu, nebo osvédcuje-li dulezité skutecnosti a opravnéni.
Tiskopisy a peceti se statnim znakem lze pouZit téZ pfi slavnostnich ptilezitostech.



3. V bézném korespondencnim styku se tiskopisy, razitka a peceti se staitnim znakem pouZzit
nesmi. V tomto piipadé se pouzivaji podélna razitka, kterd mohou slouzit i jako razitka
adresovaci a oznacovaci.

4. Uzije-1i se podéIného razitka, otiskne se v pravé polovin¢ papiru dva az tii fadky pod
textem. Kulata razitka se otiskuji doprostied pod textovy sloupec.
Zavérecna ustanoveni
CL5

1. Tento podpisovy fad nabyva ucinnosti dnem 15. fijna 1993.

JUDr. Frantidek Simak, v.r. Ing. Jaromir Talif, v.r.
tajemnik UM primator mésta



