Piiloha . 4

PODPISOVY RAD

MAGISTRATU M ESTA CESKE BUDKEJOVICE

I o
Uvodni ustanoveni

1. Podpisovyad upravuje oprawmi a povinnosti  podepisovani pisemnosti vyhotovenych
organy résta.

2. Podpisovyad stanovi:
2.1. zasady podepisovani pisemnosti, zejpigamnosti vjSiho styku

2.2. vymezeni pravomoci primatorasta, statutarniho zastupce primatorg¢neho dle § 104
z¢. 128/2000 Sh.) a ostatnich ngstki primatora, tajemnika Magistratu¢sta Ceské
Budgjovice (dale jen "magistratu") a z&sinand pii podepisovani pisemnosti.

Cl. 2
VSeobecné zasady

1. Pisemnosti vzniklé&@nnosti a jednani orgdinpodepisuji k tomu opra¥né osoby
s pihlédnutim k druhu pisemnosti, zavaZnosti obsapitiji@mci pisemnosti.

2. Pro podepisovani pisemnosti plati zasadagked podpisu. Vyjimku z této zasady stanovi
zvlastni pravniipdpisy (nap zakon o obcich), organiaa predpisy, pip. dje-li se tak na
zéklad dohody zdastrénych stran.

3. Osoby oprawmé k podpisu se podepisuji vlastnimé Pisemnosti, u nichz je vlastnong
podepisovany pouze prvopis nebo &ddilezité pisemnosti vyhotovované podle schvalenych
a podepsanych koncepse opai dolozkou "Za spravnost vyhotoveni" nebo "Za spost
vytizeni". Tuto o¥rovaci doloZzku, umishou na pisemnosti vlevo, vlastnénd podepisSe nad
strojem napsanym jménem ten, kdo je ogfidwawiit spravnostistopisu. Rijmeni, jméno
a funkce osoby oprasmé k podpisu pisemnosti se napiSe strojem v prale®ipé pod
textem pisemnosti &ipoji se zkratka "v. r.".

4. Ri vyhotoveni pisemnosti tiskem (Hapbecr zavazné vyhlasky), se za strojem vypsanym
jménem, fijmenim a funkci uvede rowh zkratka "v. r.".

5. Faksimile (napodobeni podpisu razitkem) aigpko vlastnoréni podpis, Ize ho pouzivat
pouze v kopiich.

6. Podepisuje-li pisemnost za osobu opfaen k podpisu pasteny nebo zmoamy zastupce,
[@ipoji pred swij vlastnoréni podpis zkratku "v. z." nebo "v zastoupeni”. dase svym
podpisemifjiméa zodpo¥dnost a pechazi na & prava a povinnosti, jez vyplyvaji z funkce
zastupovaného, a to v rozsahugpeni nebo zmoaimni.



7. Podepisujici svym podpisem schvaluje obssénpnosti a odpovida za praviistedky, které
Z pisemnosti vyplyvaji prodsto a jeho organy, a to v rozsahu stanoveném élesmaznymi
gedpisy.

8. Odpowdnost za Skodu aidledky zavigné grekratenim pravomaoci v podepisovani nese ten,
ktery pisemnost neopré&wmw podepsal.

Cl. 3
Formalni nalezitosti

1. Uprava pisemnosti #ieli Ceskoslovenskou statni norm@$N 01 6910, 886101 a spisovym
fadem magistratu.

2.V pravé polovié pod textem seifppodepisovani uvede strojem jméno (nezkréggutijmeni
(neproloze¥) a na dalSintadku funkce osoby oprasmé k podpisu. Pisemnosti primatora,
statutarniho zastupce primatora a ostatmaoistki primatora a tajemnika maji v levém rohu
piedtiS8€nu funkci odesilatele s ndzvem orgénu.

3. Podpis se umigje u jména psaného strojem.

4.V fgipad, Ze pro zavaznost pisemnosti jsourglohé dva podpisy, uvedou se (strojem) jméno,
@ijmeni a funkce osob oprasmych k podpisu souénné vlevo a vpravo od myslenéilpci
svislice, ficemz vpravo se untigje podpis osoby furike nizsi, vievo pak funkné vyssi.

V p@ipact podpisi pod sebou se dodrzZiiaali podle funkci. Podepisuji-li pisemnost dva
odbory, pak v pravésti je razitko a podpis sloZzky, kterd jej vyhotavisou-li na pisemnosti
3 nebo vice podgisumig’uji se po dvojicichit az ¢tyti fadky pod sebou, event. lichy
uprosted. V dopisechiftom zistavé levaast (asiitetina) stranky volna.

5. Razitka na pisemnostech se pouZivaji v dowda spisovymddem magistratu. Razitko se
otiskuje v pravé polowimpisemnosti astitiadky pod vlastnim textem. Mezi razitkem
a napsanym jménem djmenim se vynecha dostatek mista pro podpisipagk, Ze jsou
na pisemnosti dva podpisy, ufnje se razitko doprastd pisemnosti (mezi dva podpisy).

6. U pisemnosti zvlastni povahy (hapankovni a jiné finaini dispozice) se umisti podpisu
fidi predtiskem, zvyklosti, ifp. zvlaStnimi pedpisy.

Cl. 4
Opravnéni k podpisu

1. Pisemnosti, u nichZ podpisem dochazi kekuznavazku (nebo jeho potvrzeni) présio,
podepisuje primatordsta. Namistci primatora, tajemnik magistratu, vedouci odpor
fipadré dalSi pracovnici magistratu mohou takovéto pisatipodepsat jen vifpadech,
kdy jsou k tomu zmoeni zastupitelstvem (radou)dsta, obect zavaznym fedpisem nebo
vhitroorganizéni smeérnici (nag. pracovnimadem).



2. Primator résta podepisuje:

2.1. pisemnosti majici bezpiesini vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem dobbc
(nap svolavani salei rady nésta a zastupitelstvadsta, jejich usneseni a zapisy,
rozhodnuti a pozastaveni vykonu usmiesady nista v otdzkadch samostatniéspbnosti
nista, obec# zavazné vyhlasky)

2.2. pisemnosti vzniklé ze zastupovassta navenek a z jednani primatorésia, i dalsi
pisemnosti podle zme@ai zastupitelstvem nebo radowsta

2.3. pisemnosti obsahujici pozadavky nebaz# sdleni adresovana ParlameriR, viad
CR, jednotlivym ministerstm, jinym Gstednim orgafim statni spravy a jejim
organizanim slozkam, krajskémuadu, gip. starostm mestskych obvod

2.4. pisemnosti obsahujici zasadni organizapateni, gipadre interni instrukce, ve vztahu
k celkovéinnosti magistratu

2.5. materialyiedkladané orgdim meésta v souladu s jednaciididy €chto orgai
a vydanymi pokyny praqukladani materidlu zastupitelstvu agaatsta

2.6. pisemnosti, tykajici se problematikymeatatné fisobnosti na ¥enych Usecichinnosti.

3. Priméator spolu s pstenym namistkem nebo jinym radnim podepisuje:

pisemnosti majici bezpriini vztah k jejich funkci v souladu se zakonenboich (nap.
spolupodepisovani ob&cravaznych vyhlasek), jind usneseni zastupitebstaaly ndsta,
dalSi pisemnosti v ramci konkrétniho gfeni nebo u zmoemi (uctlenicestného okanstvi
méstaC. Budjovic, rozhodnuti o ugleni ceny nista, panitni listiny atp.).

4. Primator podepisuje: )
smlouvy (dohody), které jsou uzaviran§siemCeskeé Bugjovice a na jejichz
zéklad dochéazi k nabyvari zcizovani nemovitého majetkussta.

5. Nandstkové priméatora podepisuji:

5.1. nargstek uteny zastupitelstvem &sta dle 8§ 104 2.128/2000 Sb. je opraen v
pipact negitomnosti primatora nebo v délkdy primator nevykonava funkci
podepisovat jako statutarni zastupésta veskeré pisemnosti adle2,3,4 tohoto

fadu

5.2. pokud jsou &eni zastupovanim primatoraéeta - pisemnosti uvedenélv 4, odst.
1 a 2 a vyzuiaji u svého podpisu, Ze jde o zastoupeni

5.3. pisemnosti vzniklé z jednani r&tka priméatora a dalSi pisemnosti podle zmidn
zastupitelstvem nebo radotsta

5.4. pisemnosti obsahujici poZzadavky a zévagtleni adresovana nastkim ministii
a jinym ugednim orgafim statni spravy, majici vztah kesgsmym uselm ¢innosti



5.5. pokyny pro organizadiipravy materidl do orgafi mésta a pro zabezpeni kontroly
pl&ni jejich usneseni na&enych Usecichinnosti

5.6. materialyigdkladané orgamn mesta v souladu s jednaciti@dy €chto orgaf
a vydanymi pokyny praqukladani materiélzastupitelstvu a ra@dmnésta

5.7. pisemnosti tykajici se problematiky satatné psobnosti na s¥enych Usecichinnosti.
6. Tajemnik magistratu podepisuje:

6.1. pisemnosti obsahujici zasadni orgénizgpateni, snérnice ( krong smeérnic vydavanych
Radou tista) pokyny, tykajici se organizace prace magistipisemnosti vyplyvajici z
jeho koordirgai a kontrolni funkce

6.2. pokyny pro organizadipravy material do orgah mésta a pro zabezpeni souhrnné
kontroly pléni jejich usneseni

6.3. materialyiedkladané orgdim meésta v souladu s jednaciididy €chto orgai
a schvalenymi pokyny pro zpracovapieakladani materiélzastupitelstvu
a ratimeésta

6.4. pisemnosti pracavpravni povahy vyplyvajici z funkce statutarnihgamu
zar¥stnavatele v souladu s pracovni@mlem magistratu alibou pravomoci v praco¥n
pravnich vztazich

6.5. pisemnosti ipnesenéjsobnosti, obsahujici zasadni problematiku @éeswch
Usecictinnosti, s vyjimkou rozhodnuti ve spravniimeni.

7. Vedouci odbdérpodepisuiji:

7.1. pisemnosti zpracovavané odbdiplmeni jejich ukoh v oblasti samostatnéipobnosti,
rozhodnuti vydana ve spraviigeni, stanoviska k navicm zakorii, vyhlasek, srérnic
a usneseni viady zasilanych magistratuasta k gipominkovémuizeni

7.2. pisemnosti vyplyvajici z vykonu stépfavy v oblasti fenesenéjsobnosti,
s vyjimkou &ci, které pai do pisobnosti rady ®sta, komise nebo zvlastniho
organu

7.3. pisemnosti vyplyvajicitizeni rozpétovych a pispivkovych organizaci na daném
usekdinnosti

7.4. materialyiedkladané orgdim meésta v souvislosti s jednacirf@dy €chto orgai
a vydanymi pokyny prdagukladani materiélzastupitelstvu a ra@&dmésta, stanovisko
k navriim opateni jinych odbaok magistratu rasta

7.5. pisemnosti vyplyvajici z vykonwgené pravomoci v oblasti pracavpravnich vztah
v souladu s pracovnfadem magistratu

7.6. pisemnosti tykajici sefigovani stiznosti, oznameni a pétinobani na s¥renych
Usecictinnosti



7.7. detni doklady o¥tujici hospod#ské operace a jiné doklady hospisit& povahy
v souladu s platnymi smicemi

7.8. tajné materidly tykajici se zaleZitadtstardvanych odborem
a op&tni na useku civilni obrany

8. Vedouci odfleni:

- pokud je patfen zastupovanim vedouciho odboru, podepisuje viep@omnosti
v zastoupeni veSkeré pisemnosti jinak psoeané vedoucim odboru

- na zaklatizmocréni a ve stanoveném rozsahu dispozice finami a hmotnymi progedky

- v¥tizeni EZné korespondence, ktera neobsahuje rozhodnutgwisa nebdeseni ¥ci

- pisemné informace pidzenym organizacim o usnesenich ofgébce, tykajici sesthto
organizaci, pokud jimiglusnymi organy nebyly zaslanyimo

- zapisy z jednani nebizeni, ktera za odbaidil

- dalSi pisemnosti, k jejichZz podepisovéninittnim aktem vedoucim zmog&m

9. Ostatni za¥stnanci magistratu podepisuji:
9.1. pisemnosti zpracovavané odborem, &jgjpodpisu byli vyslovzmocreni

9.2. pisemnosti, které podepisuje vedoubbad v Fipads, Ze byli poeieni jeho
zastupovanim

9.3. detni doklady o¥tujici hospodeské operace a jiné doklady hospisité& povahy podle
konkrétniho zmoéni a schvaleného dispériho opraveini.

10. RPedsedové komisi:

podepisuji vSechny pisemno&thto komisi, zapis z jednani, ten spolu sgerymclenem
komise. V Ppact negFitomnosti pedsedy na jednani podepisuje zajes powieny
fizenim jednani.

11. Zvl&stni tprava podepisovani:

Podepisovani dispozic s rozfovymi prostedky v ramci Magistratu sstaC. Budjovice je
zavazr upraveno srrnici ¢. 6/04 o obhu (etnich doklad, ktery jako zavaznou stmici
zpracovava podle ustanoveni zakon&63/91 Sb., odetnictvi vedouci odboru fingniho

s odalenim rozpdtu, oddlenim poplatk a odalenim etnictvi. Na zaklag obehu
Gc¢etnich doklad jsou vyhotoveny podpisové vzory, na nichZ jsotenr pracovnici
opravreni naizovat a schvalovat hospadéé a detni operace a pracovnicieni k
prezkuSovani fipustnosti operaci.

12. Razitka a gete

1. Pehled o tom, ktera razitka byla jednotlivym odbormagistratu fidélena, vede odbor
vnitnich &ci.

2. Razitek (kulata razitka),qedi a tiskopig se statnim znakem Ize pouzit jen obsahuje-li



listina usneseni nebo rozhodnuti orgaebp oswvdcuje-li dulezité skuténosti a opraveni.
Tiskopisy a peti se statnim znakem lze pouZzit tézstavnostnich flezitostech.

.V BZzném korespondénim styku se tiskopisy, razitka adpé se statnim znakem pouzit
nesmi. V tomtotfpadt se pouzivaji podélna razitka, kter& mohou slaydko razitka
adresovaci a ozmaaci.

. Uzije-li se podélného razitka, otisknes ggavé polovis papiru dva aZitadky pod
textem. Kulata razitka se otiskuji dagtied pod textovy sloupec.

Cl.5
Elektronicky podpis

Stanovi-li tak pravniigdpisci vnitini predpis magistratu, jsou zpravy a dokumenty
vznikajici v Gednicinnosti magistratu zpracovavany, odesilany a pcde@giny
elektronicky.

Osobou oprawnou k elektronickému podpisu dokumentu je osobaené \«l. 4,

za stejnych podminek tam uvedenych. Tato osobapmge elektronicky dokument tak,
Ze jej stanovenym Zigobem oznd jemu gidélenym unikatnim zaenym elektronickym
podpisem.

Unikatni zardeny elektronicky podpis jefpl¢lovan vzdy primatoru gsta, namstkim
priméatora, tajemnikovi magistratu, vedoucim odbervedoucim oddeni. DalSim
zamestnan@m mesta je podpisidélovanci odebiran rozhodnutim tajemnika magistratu
(jde-li 0 zangstnance résta z#azené v magistratu), pbpozhodnutim primatora ¢sta
(Jde-li o zangstnance résta nezgazené v magistratu). Primatogsia, resp. tajemnik
magistratu, rozhodne dgigéleni elektronického podpisu vzdy, je-li nezbytnélgpsat
dokumenti zpravu magistratu nebodsta v elektronické podéta osoba oprawma

k podpisu dosud elektronickym podpisem nedisponuije.

Vedouci odbal, urteny straznik posteny podle pisluSsného ustanoveni zakona o obecni
policii fizenim ngstské policie, paop jiny pislusny vedouci zaéstnanec pravidet
navrhuje primatoru gsta, resp. tajemnikovi magistratu, seznaméanand, jimz

je nezbytn&i Gcelné poskytnout elektronicky podpis podieqchoziho odstavce.

Primator n¢staci tajemnik magistratu mohou rozhodovanirmgeni ¢i odebrani
elektronického podpisuipnést na weného straznika, resp. na vedouci odparto bu’

zcela neb@asté&n¢ s vymezenim podminek.cihi-li tak, pak uteny straznik, resp. vedouci
odbofi, udrzuji a pravideky nejmért vSak jednou za #sic, gedkladaji primatoru #sta,
resp. tajemnikovi magistratu, aktualizovany sezmamestnané@ zarazenych v jimi

fizenych odborech, jimZ bykidélen ¢i odebran elektronicky podpis. | pdgmeseni
rozhodovani podle tohoto odstavcéza rozhodnuti v jednotlivychifpadech tinit sam
primator nésta, resp. tajemnik magistratu; tito také mohimnpseni fisobnosti

k rozhodovani oipdéleni elektronickych podpiskdykoli odvolat.

Rozhodnuti o fid¢leni elektronického podpisu postoupi bez zéryéo odkladu osoba,
kterd jej v souladu stpdchozimi odstavci vydala, vedoucimu odboru infamieh



a komunik&nich technologii, ktery zajisttizeni a pidéleni elektronického podpisu po
technické strance.



