Uketni jednotka: Obec Mo¥ina

Schvalil :  starosta, Vojtéch Stitka
Smérnice¢. : 10 Podpisovy iad
Platnostod : 1.3.2025

ZruSovaci ustanoveni: 0

PODPISOVY RAD

Cl. 1 - Uvodni ustanoveni

a) Podpisovy fad upravuje opravnéni a povinnosti pii podepisovani pisemnosti
vyhotovenych organy obce.

b) Podpisovy tad stanovi:
- zasady podepisovani pisemnosti, zejména pisemnosti vnéjsiho styku,

- vymezeni pravomoci starosty, mistostarostl, zaméstnancl zafazenych do
obecniho ufadu pii podepisovani pisemnosti.

Cl. 2 - Vieobecné zasady

a) Pisemnosti vzniklé z &innosti a jedndni organd podepisuji k tomu opravnéné osoby
s pfihlédnutim k druhu pisemnosti, zdvaznosti obsahu a pfijemci pisemnosti.

b) Pro podepisovani pisemnosti plati zasada jediného podpisu. Vyjimku z této zasady stanovi
zvla§tni pravni pfedpisy (napt. zdkon o obcich), organizadni predpisy, piipadné d&je-li se
tak na zakladé dohody zacéastnénych stran.

¢) Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnoruéng. Titul, jméno, pfijmeni a funkce
osoby opravnéné k podpisu pisemnosti.

d) Podepisuje-li pisemnost za osobu opravnénou k podpisu povéfeny nebo zmocnény
zastupce, pripoji pred sv{ij vlastnoruéni podpis zkratku "v z.". Podpis se umist'uje nad
jménem vyti§ténym nebo psanym strojem. Zastupce svym podpisem piijima zodpovédnost
a prechézi na n&j prava a povinnosti, jeZ vyplyvaji z funkce zastupovaného, a to v rozsahu
povéteni nebo zmocnéni. '

e) Podepisujici svym podpisem schvaluje obsah pisemnosti a odpovida za pravni disledky,
které z pisemnosti vyplyvaji pro obec a jeho organy, a to v rozsahu stanoveném obecné
zavaznymi predpisy.

f) Odpovédnost za §kodu a diisledky zavinéné piekrodenim pravomoci v podepisovani nese
ten, ktery pisemnost neopravnéné podepsal.

Cl. 3 - Formalni naleZitosti

a) Podpis se umist'uje nad jménem vytisténym nebo psanym strojem.

d) V piipadg, Ze pro zavaznost pisemnosti jsou potfebné dva podpisy, uvedou se (tiskem
nebo strojem) titul, jméno, piijmeni a funkce osob opravnénych k pifi¢emZ vpravo se
umistuje podpis osoby funkéné  niZsi, vlevo pak funkéné vyssi. V piipadé podpisu pod
sebou se dodrZi potadi podle funkci.




Cl. 4 - Opravnéni k podpisu

Pisemnosti, u nichZ podpisem dochazi ke vzniku zavazku (nebo jeho potvrzeni) pro obec,
podepisuje starosta. Osoby obecniho ufadu, pfipadné jiné osoby mohou takovéto
pisemnosti podepsat jen v pfipadech, kdy jsou k tomu zmocnéni nebo povéfeni
starostou, zastupitelstvem obce, obecné zdvaznym pfedpisem nebo vnitinim pfedpisem.

A. Starosta podepisuje:

C.

k prevodu

D.

a) pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o obcich
(napf. svolavani schlizi zastupitelstva obce, jejich usneseni a  zépisy,
obecné zavazné vyhlasky)

b) pisemnosti vzniklé ze zastupovani obce navenek a z jedndni starosty obce
i dal8i pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstvem

¢) pisemnosti obsahujici odpovédi na pozadavky adresovana Parlamentu CR, vladé
CR Jednothvym ministerstviim, jinym Gstfednim organim statni spravy a jejim
organizaénim sloZkam, krajskému fadu, jinym obcim

d) pisemnosti obsahujici zdsadni organizaéni opatieni, pfipadné interni instrukce, ve
vztahu k celkové ¢innosti obecniho tGfadu a organizacnich sloZek obce

e) materialy pfedkladané organim obce v souladu s jednacimi fady téchto organil
a vydanymi pokyny pro predkladani materidlu zastupitelstvu obce

f) pisemnosti tykajici se problematiky samostatné plisobnosti na svéfenych tsecich
¢innosti

g) ucetni doklady ové&fujici hospodaiské operace a jiné doklady hospodaiské povahy
v souladu s platnymi smérnicemi

. Starosta spolu s mistostarosty podepisuje:

pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jejich funkei v souladu se zdkonem o obcich
(napf. spolupodepisovani obecn& zavaznych vyhlasek), usneseni zastupitelstva,

dal§i pisemnosti v ramci konkrétniho pové&feni nebo u zmocnéni udéleni
Cestného oblanstvi obce Mofina, pam@ni listiny atp.

Starosta podepisuje:

smlouvy (dohody), které jsou uzavirany obci Mofina a na jejichZz zakladé dochazi

nemovitych véci.

Mistostarosta podepisuje:

a) v pfipadech kdy, dle § 104 zakona ¢.128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni,
zastupuje starostu, tj. v dobé nepfitomnosti starosty nebo v dobé, kdy starosta
nevykonava funkci dle § 72 odst. 6 a § 81a odst. 1 zakona ¢. 128/2000 Sb.,
0 obcich, v platném znéni. V téchto pripadech podepisuje jako zéstupce obce
veskeré pisemnosti dle Cl. 4, odstavce A, B, C tohoto Fadu

b) pisemnosti vzniklé podle zmocnéni zastupitelstvem obce

¢) pisemnosti obsahujici odpovédi na poZadavky adresovana mistostarostovi majici
vztah ke svérenym usektm ¢innosti

d) pokyny pro organizaci pfipravy materiald do organd obce a pro zabezpeleni
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