Priloha €. 5

Organizacniho radu Méstského uradu Kostelec na Hané

Podpisovy Fad

1. Zakladni ustanoveni

. Podpisovy fad méstského uradu upravuje opravnéni a povinnosti podepsat pisemnosti
vyhotovené na M¢U Kostelec na Hané, vymezuje pravomoc starosty, mistostarosty,
tajemnika a ostatnich zaméstnanct mésta, zafazenych do MEU pfi podepisovani pisemnosti.

. Pro ucely tohoto podpisového tadu se pisemnosti rozumi dopisy, pisemné vyhotovena
rozhodnuti, smlouvy a dalsi listiny vypracované nebo piijimané MéU.

2. VSeobecné zasady

. VSechny listiny, které jsou vyhotoveny orgdny meésta a tykaji se otdzek samostatné
pusobnosti se v zdhlavi oznacuji "Mésto Kostelec na Hané".

. V8echny listiny, které jsou vyhotoveny organy mésta a tykaji se otazek pienesené ptisobnosti
se v zahlavi oznacuji "M¢stsky tfad Kostelec na Hané".

. Pisemnosti vzniklé z jednani piedstavitelt mésta a zam&stnanct mésta, zatazenych do M&U,
musi byt jimi podepisovany. Pro podepisovani se stanovi zasada jediného podpisu s
vyjimkou podepisovani pisemnosti, u nichz je nutnost vice podpistii dana (obecny piedpis,
dohody, pisemnosti, které podepisuji starosta i mistostarosta, piedtis§téné pisemnosti apod.).

. Osoba opravnéna k podpisu se podepisuje zpravidla vlastnoruéné, zejména pokud jde o
dalezit¢ pisemnosti, rozhodnuti, smlouvy apod. U nékterych pisemnosti mize byt
vlastnoru¢ni podpis nahrazen ovéfovaci dolozkou umisténou na listiné vlevo "Za spravnost
vyhotoveni", pod niz se vlastnoru¢né podepise ten, kdo je k tomu opravnén. V tomto ptipade
se k funkci, jménu a piijmeni osoby opravnéné k podpisu pisemnosti ptipoji zkratka "v. r."
(vlastni rukou).

. Pfi  vyhotoveni pisemnosti tiskem (napf. OZV) se rovnéZ za jménem a
piijmenim podepsaného uvede zkratka "v. r."

. Podepisuje-li uvolnény ¢&len zastupitelstva nebo zaméstnanec MéU pisemnost v zastoupeni
osoby opravnéné k podpisu, uvadi v podpisu zkratku "v. z.", oznacujici zastupovani. Na
uvolnéného &lena zastupitelstva nebo zaméstnance M&U povéteného podepsat pisemnost v
zastoupeni, piechazeji prava, povinnosti a odpovédnost, jez vyplyvaji z funkce
zastupovaného, a to v rozsahu zmocnéni.

. Z podepsané pisemnosti mohou pro M&U i mésto vyplynout pravni disledky. Ten, kdo
takovou pisemnost jménem M&U podepsal, odpovida za tyto disledky v rozsahu stanoveném
platnymi piedpisy. Odpovédnost za Skodu a diisledky zavinéné prekrocenim pravomoci v
podepisovani nese zaméstnanec M&U, ktery pisemnost neopravnéné podepsal.

. Navrhy pisemnosti pfedkladanych k podpisu starostovi, zastupci starosty a tajemnikovi,
parafuje na kopii zaméstnanec Mé&U, ktery navrh piedklada.



3. Opravnéni k podpisu

1. Pisemnosti vydané M&U podepisuji osoby k tomu opravnéné s piihlédnutim k druhu
pisemnosti, zdvaznosti obsahu a k osobé pfijemce. Pisemny dokument podepisuje osoba
vlastnoru¢nim podpisem dle podpisového vzoru. K podpisu dokumentii ve form¢ datové
zpravy se pouzivaji zarucené elektronické podpisy vydavané akreditovanymi poskytovateli
certifika¢nich sluZzeb.

2. VSeobecné plati, Ze pisemnosti, u kterych podpisem dochdzi ke vzniku zdvazku ze strany
mésta podepisuje starosta, v pripadé¢ zmocnéni pravnim predpisem nebo jinou organizacni
normou pak jind osoba — mistostarosta, tajemnik.

3. Starosta podepisuje zejména:

e pisemnosti majici bezprostiedné vztah k jeho funkci statutarniho zastupce mésta (napf.
majetkopravni tkony), svolava zasedani ZM, RM, spolu s mistostarostou podepisuje
zéapis a usneseni ZM a RM, obecné¢ zavazné vyhlasky mésta, vnitini smérnice mésta,

e pisemnosti vzniklé z jednani starosty za mésto, k jejichz podpisu je opravnén z titulu
své funkce, popt. na zédkladé zmocnéni zastupitelstva nebo rady,

e pozadavky, zdvazna sd€leni nadiizenému organu, vlade¢, vladnim institucim, politickym
stranam, fizenym organizacim,

e pisemnosti vzniklé na zaklad€ jednani rady a zastupitelstva,

e pisemnosti obsahujici zasadni organizaéni opateni tykajici se M&U,

e pisemnosti vztahujici se k funkci zaméstnavatele u zaméstnancli mésta.

4. Mistostarosta podepisuje zejména:

e spolu se starostou zapis a usneseni RM a ZM, obecné zavazné vyhlasky mésta,

e pisemnosti vzniklé z jednani zastupce starosty za mésto, ptipadné na zakladé zmocnéni
ZM nebo RM,

e sdéleni majici vztah k ¢innosti odborného tseku adresované vys$Sim orgadntim,

e v zastoupeni pisemnosti, které podepisuje starosta.

5. Tajemnik podepisuje zejména:

 pisemnosti vyplyvajici z funkce statutarniho organu zaméstnavatele — opatieni podle
pracovniho fadu, pracovni smlouvy pro zaméstnance mésta, zarazené do M¢U, platové
vymeéry apod.,

e pisemnosti vzniklé z jednani tajemnika za M&U,

e vnitfni smérnice (s vyjimkou smérnic vydavanych RM),

e pisemnosti obsahujici zasadni organizacni opatieni, pfipadné interni instrukce tykajici
se prace oddeleni k zabezpeceni jejich spoluprace pfi plnéni ukold, k zabezpeceni statni
spravy, k zabezpeceni materialné technického vybaveni M¢U apod.,

e pisemnosti zabezpedujici odbornou piipravu pracovnikit M&U (piihlasky na $koleni
apod.),

e pokyny pro organizaci piipravy materiali do RM a ZM,

e pisemnosti souvisejici se socialnim fondem M&U.

6. Podepisovani pisemnosti odboru a jednotliVSIch oddéleni M&U se fidi zasadou, Ze praci
odboru tidi a odpovida za ni jeho vedouci. MéU ma zfizen pouze jeden odbor v jehoz cele
stoji tajemnik, ktery podepisuje vSechny pisemnosti zpracované na jednotlivych odd¢lenich
(s vyjimkou stavebniho tfadu) pti plnéni jejich tkold, zejména pii:

e vykonu statni spravy,

¢ odborném vedeni a metodické pomoci organizacim a zatizenim meésta,
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zpracovani odbornych podklada pro jednani ZM, RM a jejich organt,
e spolupraci s ostatnimi organy statni spravy,
e projednéavani stiznosti a oznadmeni ob¢ant,
e plnéni ostatnich ukolt.

7. Tajemnik miZe v ramci své kompetence povéfit pisemnym povéfenim zaméstnance M&U
k podepisovani konkrétn¢ urc¢enych dokumentti (rozhodnuti vydavané v rozsahu pfenesené
pusobnosti).

8. V odivodnénych ptipadech muize tajemnik rozhodnout, Ze uréené méné zavazné pisemnosti
budou podepisovat jini zaméstnanci MeU (ptedvoléani, pozvanky apod.).

4, Zavérecna ustanoveni

1. Ptilohou podpisového tadu je ptehled osob (v€. podpisovych vzorl) povéienych
podepisovanim pisemnosti.

2. Podpisovy fad, jeho zmény a dopliky vydava tajemnik tradu.

V Kostelci na Hané dne 1. 7. 2023

Ladislav Hynek
starosta mésta



