PRILOHA ¢.6 ORGANIZACNIHO RADU

Méstského uradu Tovacov

Podpisovy rad Méstského uradu Tovacov

Podpisovy fad méstskeho uradu upravuje opravnéni a povinnost podepsat pisemnosti vyhotovené na
MéU Tovacov, vymezuje pravomoc starosty, zastupce starosty, tajemnika a ostatnich zaméstnanci
mésta, zafazenych do MeU, pfi podepisovani pisemnosti.

Pro Ucely tohoto podpisového fadu se pisemnosti rozumi dopisy, pisemné vyhotovena rozhodnuti a
dal$i listiny vypracované nebo pfijimané MeU.

I. VSeobecné zasady

VSechny listiny, které jsou vyhotoveny organy mésta a tykaji se otazek samostatné pusobnosti se v
zahlavi oznaduji " Mésto Tovacov ".

VSechna pisemna opatfeni starosty, zastupce, RM a jejich organu v otazkach prenesené pusobnosti,
vCetné ostatnich pisemnosti MéU, se v zahlavi oznacuji "Méstsky ufad Tovacov".

Pisemnosti vzniklé z jednani pfedstaviteld mésta a zaméstnanc(i mésta, zafazenych do M&U, musi byt
jimi podepisovany. Pro podepisovani se stanovi zasada jediného podpisu s vyjimkou podepisovani
pisemnosti, u nichZ je nutnost vice podpisu dana (obecny predpis, dohody, pisemnosti, které podepisuiji
starosta i zastupce starosty, predtisténé pisemnosti apod.).

Osoba opravnéna k podpisu se podepisuje zpravidla vlastnoru¢né, zejména pokud jde o dulezité
pisemnosti, rozhodnuti, smlouvy apod.

U nékterych pisemnosti miize byt vlastnoruéni podpis nahrazen ovéfovaci doloZzkou umisténou na
listiné vlevo "Za spravnost vyhotoveni", pod nizZ se vlastnoruéné podepise ten, kdo je k tomu opravnén.
V tomto pFipadé se k funkci, jménu a pfijmeni osoby opravnéné k podpisu pisemnosti pfipoji zkratka "v.
r." (vlastni rukou).

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

Podepisuje-li uvolnény &len zastupitelstva nebo pracovnik M&U pisemnost v zastoupeni osoby
opravnéné k podpisu, uvadi v podpisu zkratku "v.z.", oznacujici zastupovani. Na pracovnika nebo ¢lena
ZM uvolnéného pro vykon funkce, povéfeného podepsat pisemnost v zastoupeni, prechazeji 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 dasledky. Ten, kdo takovou
pisemnost jménem M&U podepsal, odpovida za tyto dusledky v rozsahu stanoveném platnymi predpisy.
Odpovédnost za Skodu a dusledky zavinéné pfekroCenim pravomoci v podepisovani nese pracovnik,
ktery pisemnost neopravnéné podepsal.

Navrhy pisemnosti pfedkladanych k podpisu starostovi, zastupci starosty a tajemnikovi, parafuje na
kopii vedouci odboru, ktery navrh pfedklada.

Pisemnosti odesilané z M&U parafuje na kopii vedouci odboru, do jehoZ kompetence spada
problematika, které se pisemnost dotyka a to bez ohledu na to, kdo pisemnost zpracoval nebo je
opravnén ji podepsat.



Il. Opravnéni k podpisu

Pisemnosti vydané M&U podepisuji osoby k tomu opravnéné s piihlédnutim k druhu pisemnosti,
zavaznosti obsahu a k osobé pfijemce.

V8eobecné plati, Ze pisemnosti, u kterych podpisem dochazi ke vzniku zavazku ze strany mésta
podepisuje starosta, v pfipadé zmocnéni pravnim pfedpisem nebo jinou organizaéni normou pak jina
osoba - tajemnik, vedouci odboru apod.

Starosta zejména podepisuje:

pisemnosti majici bezprostfedné vztah k jeho funkci statutarniho zastupce mésta (napf.
majetkopravni ukony), svolava zasedani ZM, RM, spolu se zastupcem starosty podepisuje zapis
a usneseni ZM a RM, obecné zdvazné vyhlasky mésta, vnitini smé&rnice mésta,

pisemnosti vzniklé z jednani starosty za mésto, k jejichZ podpisu je opravnén z titulu své funkce,
popf. na zakladé zmocnéni zastupitelstva nebo rady,

pozadavky, zavazna sdéleni nadf.organu, vladé, vladnim institucim, politickym stranam,
fizenym organizacim,

pisemnosti vzniklé na zakladé jednani rady a zastupitelstva,

pisemnosti obsahujici zasadni organizaéni opatfeni tykajici se M&U

pisemnosti vztahujici se k funkci zaméstnavatele u zaméstnanc mésta

Mistostarosta zejména podepisuje

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

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

sdéleni majici vztah k ¢innosti odborného Useku adresované vy$§im organdm

v zastoupeni pisemnosti, které podepisuje starosta.

Tajemnik zejména podepisuje:

pisemnosti vyplyvajici z funkce statutarniho organu zaméstnavatele - opatfeni podle pracovniho
fadu, pracovni smlouvy pro zaméstnance mésta, zafazené do M&U, mzdové vyméry apod.,
pisemnosti vzniklé z jednani tajemnika za M&U, organizaéni fad M&U Tovadov, vnitini pfedpisy
mésta, pisemnosti obsahujici zasadni organizani opatieni, pfipadné interni instrukce tykajici
se prace odborl k zabezpedeni jejich spoluprace pfi plnéni ukoll, k zabezpedeni statni spravy,
k zabezped&eni materialné technického vybaveni M&U apod.

pisemnosti zabezpeduijici odbornou pfipravu pracovniki M&U (piihlasky na $koleni apod.)
pokyny pro organizaci pfipravy materiald do RM a ZM,

pisemnosti souvisejici se socialnim fondem M&U.

Podepisovani pisemnosti odbord M&U se fidi zasadou, Ze praci odboru fidi a odpovida za ni jeho
vedouci. Podle této zdsady podepisuji vedouci odboru vSechny pisemnosti zpracované na odborech pfi
plnéni jejich ukoll, zejména pfi :

vykonu statni spravy

odborném vedeni a metodické pomoci organizacim a zafizenim mésta

zpracovani odbornych podkladu pro jednani ZM, RM a jejich organt

spolupraci s ostatnimi organy statni spravy

projednavani stiznosti a oznameni ob¢anu

plnéni ostatnich ukolu.

V dobé nepfitomnosti vedouciho odboru podepisuje pisemnosti uréeny pracovnik odboru.

V odlvodnénych pFipadech miize vedouci odboru rozhodnout, Ze uréené méné zavazné pisemnosti
budou podepisovat jini pracovnici odboru (pfedvolani, pozvanky apod.).

Podepisovani ucetnich dokladl se fidi smérnici ke zpracovani a obéhu ucetnich dokladl ovéfujici
hospodaiské operace.



Il. Zavére€éna ustanoveni

PFilohou podpisového fadu je prehled osob (véetné podpisovych vzord) povéfenych podepisovanim
pisemnosti. )

Podpisovy fad, jeho zmény a doplfiky vydava tajemnik MéU po pfedchozim projednani s vedenim
meésta.

V Tovacové dne 13.2.2019

Marek Svoboda Ing. Bc. Dana Giblova
starosta mésta tajemnice MéU



Podpisové vzory

osob povéfenych podepisovanim pisemnosti MéU podle Podpisového fadu MéU

starosta
mistostarosta
tajemnik

FO - vedouci
- pracovnici odboru

OMKPP - vedouci
suU - vedouci

- pracovnici odboru
Dalsi opravnéni:
matri¢ni agenda - matrikarka

- zastupce
matrikarky
vidimace,legalizace
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spravce majetku
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