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PRILOHA C. 4 ORGANIZACNIHO RADU

PODPISOVY RAD

MAGISTRATU MESTA CESKE BUDEJOVICE

ClL 1
Uvodni ustanoveni

s M2

Podpisovy fad upravuje opravnéni a povinnosti pfi podepisovani pisemnosti vyhotovenych
orgény mésta.

Podpisovy fad stanovi:
2.1. zasady podepisovani pisemnosti, zejména pisemnosti vnéjsiho styku

2.2. vymezeni pravomoci primatora mésta, naméstkil primatora (uréenych dle § 104 zékona ¢.
128/2000 Sb.), tajemnika Magistratu mésta Ceské Bud&jovice (déle jen "magistratu”) a
zaméstnancu pii podepisovani pisemnosti.

CL.2
VSeobecné zasady

. Pisemnosti vznikl€ z ¢innosti a jednani organti podepisuji k tomu opravnéné osoby

s pfihlédnutim k druhu pisemnosti, zdvaznosti obsahu a piijemci pisemnosti.

. Pro podepisovéni pisemnosti plati zdsada jediného podpisu. Vyjimku z této zasady stanovi

zvlastni pravni predpisy (napt. zdkon o obcich), organizacni ptedpisy, piip. d¢je-li se tak na
zékladé dohody zucastnénych stran.

. Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnoru¢né. Pisemnosti, u nichZ je vlastnorucné

podepisovany pouze prvopis nebo mén¢ dulezité pisemnosti vyhotovované podle schvalenych
a podepsanych konceptt, se opatii dolozkou "Za spravnost vyhotoveni" nebo "Za spravnost
vytizeni". Tuto ovéfovaci dolozku, umisténou na pisemnosti vlevo, vlastnoru¢né podepiSe nad
napsanym jménem ten, kdo je opradvnén ovéfit spravnost Cistopisu. Pi{jmeni, jméno

a funkce osoby oprdvnéné k podpisu pisemnosti se napiSe v pravé poloviné pod

textem pisemnosti a pripoji se zkratka "v. r.".

Pti vyhotoveni pisemnosti tiskem (napi. obecné zdvazné vyhlasky), se za vypsanym
jménem, pfijjmenim a funkci uvede rovnéz zkratka "v. r.".

. Faksimile (napodobeni podpisu razitkem) neplati jako vlastnoru¢ni podpis, 1ze ho pouZivat

pouze v kopiich.

. Podepisuje-li pisemnost za osobu opravnénou k podpisu povéreny nebo zmocnény zastupce,

on

pripoji pted sviij vlastnorucni podpis zkratku "v. z." nebo "v zastoupeni”. Zastupce svym
podpisem piijima zodpovédnost a pfechdzi 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 disledky, které
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z pisemnosti vyplyvaji pro mésto a jeho organy, a to v rozsahu stanoveném obecn¢ zdvaznymi
predpisy.

. Odpovédnost za skodu a disledky zavinéné prekrocenim pravomoci v podepisovani nese ten,
ktery pisemnost neopravnén¢ podepsal.

ClL3
Formalni nalezitosti

. Uprava pisemnosti se fidi Ceskoslovenskou statni normou CSN 01 6910 a spisovym
fddem magistratu.

. V levé poloving pod textem se pii podepisovani uvede jméno (nezkriceng), piijmeni
(neprolozen¢) a na dalSim fadku funkce osoby opravnéné k podpisu. Pisemnosti primétora,
ndméstkil primdtora a tajemnika maji v levém hornim rohu predtisténu funkci odesilatele
s ndzvem organu.

. Podpis se umist'uje u jména nadepsaného podle predchoziho odstavce.

. 'V ptipad¢, Ze pro zdvaznost pisemnosti jsou potiebné dva podpisy, uvedou se jméno,
piijmeni a funkce osob opravnénych k podpisu soumérné vlevo a vpravo od myslené pilici
svislice, pficemz vpravo se umist'uje podpis osoby funk¢né€ nizsi, vlevo pak funkéné vyssi.
V piipadé€ podpisti pod sebou se dodrzi pofadi 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 podpisil, umist'uji se po dvojicich tfi az Ctyti fadky pod sebou, event. lichy

2z

uprostted. V dopisech pfitom zustava leva Cast (asi tietina) stranky volna.

. Razitka na pisemnostech se pouzivaji v souladu se spisovym fddem magistratu. Razitko se
otiskuje v pravé poloviné pisemnosti asi tfi fddky pod vlastnim textem. Mezi razitkem
a napsanym jménem a piijmenim se vynechd dostatek mista pro podpis. V piipadé, Ze jsou
na pisemnosti dva podpisy, umistuje se razitko doprostfed pisemnosti (mezi dva podpisy).

. U pisemnosti zvlaStni povahy (napt. bankovni a jiné finan¢ni dispozice) se umisténi podpisu
fidi predtiskem, zvyklosti, ptip. zvlaStnimi predpisy.

ClL4
Opravnéni k podpisu

. Pisemnosti, u nichz podpisem dochdzi ke vzniku zdvazku (nebo jeho potvrzeni) pro mésto,
podepisuje primator mesta. Nameéstci primdtora, tajemnik magistratu, vedouci odbort,
piipadné dalsi zaméstnanci magistratu mohou takovéto pisemnosti podepsat jen v ptipadech,
kdy jsou k tomu zmocnéni zastupitelstvem (radou) mésta, obecné zdvaznym piedpisem nebo
vnitroorganiza¢ni smérnici (napf. pracovnim fadem).
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2. Primétor mésta podepisuje:

2.1. pisemnosti majici bezprostiedni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o obcich
(napf. svoldvani schlizi rady mésta a zastupitelstva mésta, jejich usneseni a zapisy,
rozhodnuti a pozastaveni vykonu usneseni rady mésta v otdzkach samostatné piisobnosti
meésta, obecné zadvazné vyhlasky)

2.2. pisemnosti vzniklé ze zastupovani mésta navenek a z jedndni primatora mésta, 1 dalsi
pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstvem nebo radou mésta

2.3. pisemnosti obsahujici pozadavky nebo zdvazna sdéleni adresovand Parlamentu CR, vladé
CR, jednotlivym ministerstviim, jinym dstfednim orgdniim stitni spravy a jejim
organiza¢nim slozkam, krajskému turadu, piip. starostim méstskych obvodi

2.4. pisemnosti obsahujici zdsadni organizacni opatieni, pfipadn¢ interni instrukce, ve vztahu
k celkové Cinnosti magistritu

2.5. materidly predkladané organiim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organi
a vydanymi pokyny pro piedkladani materidlu zastupitelstvu a radé¢ meésta

2.6. pisemnosti, tykajici se problematiky samostatné ptisobnosti na svéfenych tsecich ¢innosti.

3. Primétor spolu s povéfenym naméstkem nebo jinym radnim podepisuje:
pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jejich funkci v souladu se zdkonem o obcich (napf.
spolupodepisovani obecné zdvaznych vyhlasek), jind usneseni zastupitelstva a rady mésta,
dalsi pisemnosti v ramci konkrétniho povéfeni nebo u zmocnéni (udéleni ¢estného obCanstvi
mésta C. Budé&jovic, rozhodnuti o udéleni ceny mésta, pamétni listiny atp.).

4. Primdtor podepisuje:
smlouvy (dohody), které jsou uzavirdny méstem Ceské Bud&jovice a na jejichZ
zaklad€ dochézi k nabyvani ¢i zcizovani nemovitého majetku mésta.

5. Ndméstkové primatora podepisuji:
5.1. naméstek urceny zastupitelstvem mésta dle § 104 zakona ¢.128/2000 Sb. je oprdvnén v
piipadé nepfitomnosti primétora nebo v dob¢, kdy primator nevykondva funkci
podepisovat jako zdstupce mésta uréeny zastupitelstvem veSkeré pisemnosti dle ¢l. 2, 3, 4

tohoto fadu

5.2. pokud jsou ur¢eni zastupovanim primdtora mésta - pisemnosti uvedené v ¢l. 4, odst.
1 a2 a vyznacuji u svého podpisu, Ze jde o zastoupeni

5.3. pisemnosti vzniklé z jedndni ndmé&stkl primdtora a dalsi pisemnosti podle zmocnéni
zastupitelstvem nebo radou meésta

5.4. pisemnosti obsahujici pozadavky a zdvazna sdéleni adresovand ndmeéstkiim ministra
a jinym ustfednim orgdniim statni spravy, majici vztah ke svéfenym tseklim ¢innosti

5.5. pokyny pro organizaci ptipravy materidlii do orgdnii mésta a pro zabezpeceni kontroly
plnéni jejich usneseni na svéfenych dsecich ¢innosti
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5.6. materidly predklddané organtim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organti
a vydanymi pokyny pro pfedkladani materidli zastupitelstvu a radé mésta

5.7. pisemnosti tykajici se problematiky samostatné ptisobnosti na svéfenych tsecich Cinnosti.
6. Tajemnik magistriatu podepisuje:

6.1. pisemnosti obsahujici zdsadni organizacni opatieni, smérnice (krom¢ smérnic vydadvanych
Radou mésta), pokyny, tykajici se organizace prace magistratu, pisemnosti vyplyvajici z
jeho koordinaé¢ni a kontrolni funkce

6.2. pokyny pro organizaci ptipravy materidli do orgdnii mésta a pro zabezpeceni souhrnné
kontroly plnéni jejich usneseni

6.3. materidly predkladané organtim mésta v souladu s jednacimi fady téchto organti
a schvdlenymi pokyny pro zpracovéni a predkladani materidlt zastupitelstvu
a rad¢ mésta

6.4. pisemnosti pracovnépravni povahy vyplyvajici z funkce statutarniho organu
zaméstnavatele v souladu s pracovnim fddem magistratu a délbou pravomoci
v pracovnépravnich vztazich

6.5. pisemnosti v pfenesené pisobnosti, obsahujici zdsadni problematiku na svéfenych
usecich Cinnosti, s vyjimkou rozhodnuti ve spravnim fizeni.

7. Vedouci odborti podepisuji:

7.1. pisemnosti zpracovavané odbory pfi plnéni jejich tdkolil v oblasti samostatné plisobnosti,
rozhodnuti vydana ve spravnim fizeni, stanoviska k nadvrhiim zdkont, vyhlasek, smérnic
a usneseni vlady CR zasilanych magistratu mésta k pfipominkovému fizeni

7.2. pisemnosti vyplyvajici z vykonu stitni spravy v oblasti pfenesené plisobnosti,
s vyjimkou véci, které patii do piisobnosti rady mésta, komise nebo zvlastniho
organu

7.3. pisemnosti vyplyvajici z fizeni rozpoCtovych a piispévkovych organizaci na daném
useku ¢innosti

7.4. materidly predkladané organtim mésta v souvislosti s jednacimi fady téchto organii
a vydanymi pokyny pro pfedkladani materidlti zastupitelstvu a radé mésta, stanovisko
k nadvrhiim opatieni jinych odbori magistratu mesta

7.5. pisemnosti vyplyvajici z vykonu svéfené pravomoci v oblasti pracovnépravnich vztaha
v souladu s pracovnim fadem magistratu

7.6. pisemnosti tykajici se vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétli ob¢anll na svétenych
usecich ¢innosti

7.7. ucetni doklady ovéiujici hospodéiské operace a jiné doklady hospodaiské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi

7.8. tajné materidly tykajici se zéleZitosti obstardvanych odborem a opatfeni na dseku civilni
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obrany.
8. Vedouci oddélenti:

- pokud je povéten zastupovanim vedouciho odboru, podepisuje v jeho nepfitomnosti
v zastoupeni veskeré pisemnosti jinak podepisované vedoucim odboru

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

- vyfizeni béZné korespondence, kterd neobsahuje rozhodnuti, stanoviska nebo feSeni véci

- pisemné informace podfizenym organizacim o usnesenich organi obce, tykajici se téchto
organizaci, pokud jim pfisluSnymi organy nebyly zaslany pfimo

- zapisy z jednani nebo fizeni, kterd za odbor fidil

- dalsi pisemnosti, k jejichz podepisovdni je vnitinim aktem vedoucim zmocnén.

9. Ostatni zaméstnanci magistratu podepisuji:
9.1. pisemnosti zpracovdavané odborem, k jejichz podpisu byli vyslovné zmocnéni

9.2. pisemnosti, které podepisuje vedouci odboru, v ptipadé, Ze byli povéteni jeho
zastupovanim

9.3. ucetni doklady ovéiujici hospodéiské operace a jiné doklady hospodaiské povahy podle
konkrétniho zmocnéni a schvéleného dispozi¢niho opravnéni.

10. Predsedové komisi:

podepisuji vSechny pisemnosti téchto komisi, zapis z jednéni, ten spolu s povéfenym ¢lenem
komise. V piipad¢ nepfitomnosti pfedsedy na jednani podepisuje zdpis ¢len povéieny
fizenim jednani.

11. Zv1astni Gprava podepisovani:

Podepisovéani dispozic s rozpoétovymi prostiedky v ramci Magistritu mésta Ceské
Budéjovice je zdvazné upraveno smérnici o obéhu ucetnich dokladu, ve znéni dodatka, ktery
jako zdvaznou smérnici zpracovavd podle ustanoveni zdkona €. 563/91 Sb., o ucetnictvi
vedouci odboru finan¢niho s oddélenim rozpoctu, oddélenim poplatkii a oddélenim tcetnictvi.
Na zdklad¢ ob¢hu ucetnich dokladi jsou vyhotoveny podpisové vzory, na nichZ jsou uréeni
pracovnici opravnéni nafizovat a schvalovat hospodaiské a ticetni operace a pracovnici urceni
k prezkuSovéani piipustnosti operaci.

12. Razitka a peceté

1. Ptehled o tom, kter4 razitka byla jednotlivym odboriim magistratu ptidélena, vede odbor
kancelare tajemnika.

2. Razitek (kulata razitka), peceti a tiskopisii se stitnim znakem lze pouZzit jen obsahuje-li
listina usneseni nebo rozhodnuti orgdnu, nebo osvédcuje-li dilezité skutecnosti a opravnéni.
Tiskopisy a peceti se statnim znakem lze pouZit té€Z pfi slavnostnich pfilezitostech.

3. V bézném korespondencnim styku se tiskopisy, razitka a peceti se stitnim znakem pouZzit

nesmi. V tomto pifipadé se pouzivaji podélna razitka, kterd mohou slouZit i1 jako razitka
adresovaci a oznacovaci.
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4. Uzije-li se podélného razitka, otiskne se v pravé polovin¢ papiru dva az tfi fadky pod
textem. Kulatd razitka se otiskuji doprostted pod textovy sloupec.

CL5
Elektronicky podpis

1. Stanovi-li tak pravni predpis ¢i vnitfni pfedpis magistratu, jsou zpravy a dokumenty
vznikajici v ufedni cinnosti magistritu zpracovavany, odesiliny a podepisovany
elektronicky.

2. Osobou oprdavnénou k elektronickému podpisu dokumentu je osoba uvedend v ¢l 4,
za stejnych podminek tam uvedenych. Tato osoba podepisuje elektronicky dokument tak,
Ze jej stanovenym zpusobem oznaci jemu pfidélenym unikdtnim zarucenym elektronickym
podpisem.

3. Unikétni zaruceny elektronicky podpis je pfidélovan vzdy primatorovi mésta, naiméstkiim
primdtora, tajemnikovi magistritu, vedoucim odborit a vedoucim oddé¢leni. DalSim
zaméstnancim meésta je podpis pfidélovan ¢i odebirdn rozhodnutim tajemnika magistratu
(jde-li o zaméstnance mésta zatazené v magistritu), popt. rozhodnutim primdtora mésta
(jde-li o zaméstnance meésta nezafazené v magistratu). Primdtor meésta, resp. tajemnik
magistratu, rozhodne o pfidéleni elektronického podpisu vzdy, je-li nezbytné podepsat
dokument ¢i zprdvu magistritu nebo mésta v elektronické podobé a osoba opravnéna
k podpisu dosud elektronickym podpisem nedisponuje.

4. Vedouci odbord, uréeny straznik povéteny podle piislusSného ustanoveni zdkona o obecni
policii fizenim méstské policie, popf. jiny piislusny vedouci zameéstnanec pravidelné
navrhuje primdtorovi mésta, resp. tajemnikovi magistratu, seznam zaméstnancii, jimzZ
je nezbytné i ucelné poskytnout elektronicky podpis podle predchoziho odstavce.

5. Primdtor mésta ¢i tajemnik magistritu mohou rozhodovani o pfidéleni ¢i odebrani
elektronického podpisu pfenést na ureného strdznika, resp. na vedouci odborti, a to bud’
zcela nebo ¢astecné s vymezenim podminek. U¢ini-li tak, pak ureny straznik, resp. vedouci
odbort, udrzuji a pravidelné, nejméné vsak jednou za mésic, predklddaji primatorovi mésta,
resp. tajemnikovi magistritu, aktualizovany seznam zameéstnanci zafazenych v jimi
fizenych odborech, jimZ byl pfidélen ¢i odebran elektronicky podpis. I po pifeneseni
rozhodovani podle tohoto odstavce muze rozhodnuti v jednotlivych piipadech ucinit sam
primitor mésta, resp. tajemnik magistratu; tito také mohou pfeneseni plsobnosti
k rozhodovani o ptid€leni elektronickych podpist kdykoli odvolat.

6. Rozhodnuti o pfidéleni elektronického podpisu postoupi bez zbytecného odkladu osoba,
kterd jej v souladu s pfedchozimi odstavci vydala, vedoucimu odboru informacnich

a komunikacnich technologii, ktery zajisti zfizeni a ptidéleni elektronického podpisu po
technické strance.

acinnost ode dne 1. 11. 2022

IvV/6



