Podpisovy Fad

OBEC VELKE BREZNO

C. 1/2018
Podpisovy rad

vydany na zakladé ustanoveni § 102 odst. 3) zakona obcich

Uéinnost: 1.5.2018

Schvalil: Rada obce Velké Biezno

Pocet stran: 7

Zpracoval: L. Boha¢, tajemnik OU Velké Biezno
Posoudil: P. Hradecky, DPO

Urc¢eno pro vnitini potiebu Obecniho ufadu Velké Biezno

Stranka 1z 7



Podpisovy Fad

Rada obce Velké Biezno v souladu se s ustanovenim § 102 odst. 3 zdkona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich piedpisti vydava tento Podpisovy fad obce
(obecniho tfadu) Velké Biezno (dale jen ,,podpisovy ad*).
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1.3.

1.4.
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2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento podpisovy tad stanovi zasady a zplisoby podepisovani pisemnosti volenymi
funkcionaii obce, dale zaméstnanci obce Velké Biezno zatfazenymi do obecniho tradu
(dale jen zaméstnanci) a vedoucimi organizac¢nich slozek obce Velké Brezno
Podpisovy tad rovnéz upravuje odpovédnost za vécnou i formalni spravnost
podepisované pisemnosti, kterd vyplyva z podpisového prava.

Podpisova prava jednotlivych zaméstnanc stanovi v souladu s rozsahem svych
kompetenci a v souladu s timto podpisovym fadem tajemnik OU. Rozsah podpisového
prava podiizenych zaméstnancii musi odpovidat jejich pracovnimu zafazeni a néplni
prace.

Podpisova opravnéni ¢lent Zastupitelstva obce Velké Biezno vyplyvaji z plnéni tkolt
v samostatné pasobnosti, které jim byly svéfeny na zakladé ustanoveni § 103 - §108
zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich.

Vécna a funkéni plisobnost opravnénych osob je vymezena organizacnim fadem a
ostatnimi vnitinimi ptedpisy obce.

Clanek 2
Piiprava pisemnosti k podpisu

Formalni ipravu pisemnosti upravuje Spisovy a skartaéni tad OU Velké Biezno
Zaméstnanec, ktery piipravuje, zpracovava, vyfizuje a podepisuje pisemnost (dale jen
zpracovatel) odpovida za jeji formalni a vécnou spravnost.

Zasada odpovédnosti za formalni a vécnou spravnost pisemnosti plati 1 v pfipad¢, ze
zpracovatel pisemnost nepodepisuje, ale pouze parafuje. Osoba parafujice pisemnost
schvaluje obsah pisemnosti a odpovida za pravni disledky vyplyvajici z obsahu
pisemnosti.

Zpracovatel odpovida rovnéz za to, ze je pisemnost vyfizena fadn¢, v€as a v ramci
plisobnosti svéfené pravnimi predpisy, popt. Organizaénim fadem OU Velké Bfezno.

Clanek 3
Zasady podepisovani

Pro podepisovani pisemnosti plati pravidlo jediného podpisu. Zvlastni pravni ptedpis n
nebo vnitini organizacni norma mohou stanovit, které pisemnosti jsou opatieny vice
nez jednim podpisem.

Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnoruéné, zpravidla pod otisk razitka,
nad vytistény nebo strojem vypsany titul, jméno, piijmeni a funk¢ni zafazeni nebo

V piipadé, Ze za osobu opravnénou k podpisu podepisuje pisemnost poveéreny nebo
zmocnény zastupce, ptipoji ped svilij podpis zkratku ,,v z.“ nebo slova ,,v zastoupeni®.
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Povéteny nebo zmocnény zastupce v tomto piipadé prebira odpoveédnost a prechazeji
na n¢j prava a povinnosti vyplyvajici z funk¢niho zatazeni zastoupeného, a to v
rozsahu udéleného povétreni nebo zmocnéni. V piipade neptitomnosti vedouciho
zamé&stnance podepisuje pisemnosti jim stanoveny zastupce.

Pokud osoba opravnéna k podpisu opatii pisemnost svym podpisem, schvaluje timto
obsah pisemnosti a odpovida za pravni dasledky, které z obsahu pisemnosti vyplyvaji
pro obec Velké Brezno.

Podepisujici nese odpoveédnost za Skodu a za pravni disledky zptisobené

prekro¢enim podpisového opravnéni.

Ma-1i byt pisemnost opatfena dvéma podpisy, pak vlevo od pulici svislice se na
pisemnosti umisti podpis osoby funkéné vyssi a vpravo podpis osoby funkéné nizsi.
Ma-li byt pisemnost opatfena tfemi a vice podpisy, umist’uji se pak po dvojicich pod
sebou, ptipadné lichy podpis se ptipoji doprostied pod posledni dvojici.

V ptipadég, Ze se pisemnost opatfuje podpisy umisténymi pod sebou, je tfeba dodrzet
potadi podle funkei, pfi¢emz prvni pod textem na pisemnosti je podpis osoby funkéné
nejvyssi.

Podepisuji-li ptislusnou pisemnost dva pravni subjekty, pak v pravé ¢asti pisemnosti

se umisti podpis osoby opravnéné k podpisu za ten pravni subjekt, ktery pisemnost
vyhotovil, nevyplyva-li z charakteru pisemnosti jinak.

Podminuje-li zakon platnost pravniho tikonu obce ptedchozim zvefejnénim,
schvalenim nebo souhlasem, opatfi se listina osvédcujici tento pravni tikon dolozkou,
jiz bude potvrzeno, Ze tyto podminky jsou splnény. Je-li oprdvnénou osobou
podepsana pisemnost, u které je obecné zdvaznym piedpisem vyzadovano predchozi
schvaleni tkonu pfislusnym organem obce (rada obce, zastupitelstvo obce), pak bez
tohoto pfedchoziho schvdleni, je tento tikon od pocatku neplatny. Odpoveédnost za
Skodu vzniklou obci nese ten, ktery pisemnost podepsal.

Clanek 4
Elektronicky podpis

4.1. Tajemnik obecniho Ufadu rozhodne o tom, komu bude pfidélen zaru€eny elektronicky

podpis. Zadost o certifikat pfipravi a odesle osobé opravnéné k jeho piidéleni
(certifikacni autorité), povéfeny pracovnik IT obce. Zaméstnanec se osobné dostavi na
misto urené certifikacni autoritou, kde prokaze svoji totoznost a podpisem stvrdi
zadost. Pocet zadosti se odviji od poctu certifikatu. Pfevazné jsou udélovany dva —
komer¢ni a kvalifikovany.

4.2. Certifikacni autorita vygeneruje zaméstnanci piislusny certifikat a zkopiruje mu ho na

4.3.

4.3.

jim pfineseny flash disk nebo zasle elektronicky na zaméstnancem udanou adresu. IT
pracovnik obce nésledné certifikat instaluje do PC zaméstnance.

Pted podpisem je tieba dokument z textového editoru ptrevést do formatu PDF a
nasledné 1ze knému pfipojit elektronicky podpis, kvalifikované Casové razitko a
uznavanou elektronickou znacku (pecet’).

Zasady pro pouZiti elektronického podpisu jsou obdobné, a jsou stanoveny v €l. 5
Podpisova opravnéni.
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Clinek 5
Podpisova opravnéni

Starosta obce podepisuje:

pisemnosti, u nichZ podpisem dochazi ke vzniku, zméné ¢i zaniku prava ¢i povinnosti
obce, pokud byl tento ukon pfedem schvalen pfisluSnym samospravnym organem
obce.

pisemnosti zpracované obecnim Ufadem pii plnéni jeho ukolll v rdmci samostatné
pusobnosti, pokud celkova hodnota zavazku pro obec nepiesahne ¢astku K¢ 350.000,-
K¢ v souladu s vnitinim ptfedpisem, pficemz pisemnosti obsahujici ukony podléhajici
schvaleni radou obce nebo zastupitelstvem obce neni starosta opravnén pied jejich
schvalenim podepsat.

pisemnosti, které maji bezprostiedni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o
obcich (napf. svolavani schizi rady obce ¢i zasedani zastupitelstva obce, obecné
zavazné vyhlasky, nafizeni obce, usneseni rady a zastupitelstva obce, zapisy z jednani
organd obce, rozhodnuti o pozastaveni vykonu usneseni rady obce a dalsi).

pisemnosti, jez vznikly ze zastupovani obce navenek a z jednani starosty obce, jakoZ i
dalsi pisemnosti podle zmocnéni rady ¢i zastupitelstva obce,

pisemnosti, obsahujici pozadavky nebo zavazna sd&leni adresovana parlamentu CR,
vladé CR, jednotlivym ministerstviim, jinym tstfednim organtim statni spravy a jejim
organiza¢nim slozkam a dal$im organtim.

pisemnosti, obsahujici zasadni organizacni opatfeni pifipadné interni pokyny, ve
vztahu k celkové ¢innosti obce.

ucetni doklady, ovétujici spravnost a Uplnost hospodaiskych operaci a jiné doklady
hospodarské povahy v souladu s platnymi vnitinimi ptedpisy.

. Mistostarosta obce podepisuje:

pisemnosti, majici bezprostiedni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o obcich
(napf. spolupodepisovani obecné zavaznych vyhlasek obce, spolupodepisovani
nafizeni obce, usneseni zastupitelstva a rady obce a dali pisemnosti v ramci
konkrétniho povéfeni ¢i zmocnéni nebo ve vécech, které jsou mu svéfeny jednacimi
fady organu obce).

. pisemnosti, které podepisuje starosta mésta v ptipadé, kdy ho zastupuje v dob¢ jeho

nepiitomnosti.

. jiné pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstva nebo rady obce.

Tajemnik obecniho uradu podepisuje:

pisemnosti pracovnépravni povahy vyplyvajici z funkce tajemnika jako statutdrniho
organu zaméstnavatele (§110, odst. 4, pism. d), z.¢. 128/2000 Sb.)

dle zdkoniku prace: pracovni smlouvy, dohody o zméné& pracovnich podminek,
vypoveédi z pracovniho poméru, dohody o rozvazani pracovniho pomeéru, dohody
pracich konanych mimo pracovni pomér, dohody o hmotné odpovédnosti aj.

dle zdakona o urednicich: ptihlaSovani Ufedniki ke vstupnimu vzdélani, ke kurzim v
ramci prubéznému vzdélavani a k ovéfeni ZOZ, Zadosti o vydani osvéd€eni uznani
rovnocennosti vzdélani ufednika nebo jeho ¢asti na MV CR aj.

dle narizeni vlady o odménovani zaméstnancii ve verejnych sluzbach a platové vyméry
zamé&stnancl, rozhodovani o pfizndni osobnich pfiplatkli, zvlaStnich ptiplatkd,
mimotadnych odmén, aj.

vnitini organiza¢ni smérnice ufadu (§ 110, odst. 4, pism. e) z. ¢. 128/2000 Sb.),
pisemnosti souvisejici s koordinacni a kontrolni ¢innosti chodu tradu,
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pisemnosti tykajici se pfenesené pusobnosti — napt. rozhodnuti o nepodjatosti uedni
osoby, urcovani Ufednich osob, povéfeni k vykonu urcitych ¢innosti ufednich osob,
opatieni v ramci krizového fizeni aj.

ucetni doklady, ovétujici spravnost a Uplnost hospodaiskych operaci a jiné doklady
hospodaiské povahy v souladu s platnymi vnitinimi ptedpisy.

Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci zatazeni do obecniho ufadu

vedouci zaméstnanci podepisuji pisemnosti obsahujici pravni tkony a ostatni
pisemnosti tak, jak to vyplyva z jejich pracovniho zafazeni, pracovni naplné,
vnitinich pfedpist nebo pokud to vyplyva ze zvlastniho zmocnéni,

. zaméstnanci, pokud jsou povéteni zastupovanim vedouciho zaméstnance v dob¢ jeho

nepfitomnosti, v zastoupeni vSechny pisemnosti jinak podepisované vedoucim
zamé&stnancem, neni-li stanoveno jinak.

ostatni zaméstnanci zafazeni do tifadu, jsou-li tajemnikem OU ur&eni opravnénymi
ufednimi osobami ve smyslu ust. § 15, odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad,
podepisuji pisemnosti obsahujici jednotlivé ukony ve spravnim fizeni vcetné
spravniho rozhodnuti a ostatni pisemnosti vyplyvajici z jejich pracovniho zatazeni a
pracovni naplné.

. Ucetni doklady, ovéfujici spravnost a uplnost hospodaiskych operaci a jiné doklady

hospodaiské povahy v souladu s platnymi vnitinimi ptedpisy.

Clanek 5
Pouzivani razitek

Pouzivani razitek s malym statnim znakem Ceské republiky upravuje zakon &islo
352/2001 Sb., o uzivéani statnich symboli Ceské republiky.

Razitka se stdtnim znakem a napisem Obecni ufad Velké Biezno, jsou kulata a
velikostné rozdélena na velka a mala

Velka kulata razitka pouzivana:

a) stavebnim tGfadem - ve stfedu razitka je vyobrazen maly statni znak, nad nim je
velkymi pismeny napsano OBECNI URAD VELKE BREZNO, pod znakem je
umistén ndpis malymi pismeny stavebni ufad a pod timto napisem je umistén dalsi
napis - okres Usti n. L.

b) ostatnimi useky - ve stiedu razitka je vyobrazen maly statni znak, nad nim je
velkymi pismeny napsano OBECNI URAD, pod timto napise je uvedeno
rozlisovaci &islo. Pod znakem je umistén napis malymi pismeny okres Usti nad
Labem a pod timto népisem je umistén dalsi napis — VELKE BREZNO

Mal4 kulatd razitka existuji v tomto provedeni:

a)

b)

5.3.

uprosted razitka je umistén maly statni znak a nad nim je umistén ndpis velkymi
pismeny OBECNI URAD a pod nim je umistén napis velkymi pismeny VELKE
BREZNO.

uprostied razitka je umistén znak obce, nad kterym je umistén napis tvofeny velkymi
pismeny OBEC VELKE BREZNO a pod nim je umistén napis velkymi pismeny
KOMISE K PROJEDNAVANI PRESTUPKU

Hranata razitka obsahuiji napis OBECNI URAD, pod kterym je umistén napis o mensi
velikosti pisma VELKE BREZNO a pod nim je umistén napis malymi pismeny o
mensi velikosti pisma neZ byl napis predchozi okres Usti nad Labem s uvedenim
rozliSovaciho ¢isla. Tento typ razitka se pouziva v béZné korespondenci uradu.
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Hranat4 razitka obsahuji napis OBEC VELKE BREZNO, pod kterym je umistén

népis o mensi velikosti pisma okres Usti nad Labem s uvedenim rozligovaciho ¢&isla.
Tento typ razitka se pouziva v bézné korespondenci samospravy, uzavirani smluvnich
vztahl apod.

V ramci obecniho ufadu se dale uzivaji specialni razitka majici charakter evidencni,
informativni, prohldSeni apod., jejichZ uzivani nesouvisi s podpisovym fadem a o
jejich predani a prevzeti se sepisuje s kazdym zaméstnancem protokol nazvany
»Zaznam o prevzeti razitek a klica®.

Pti elektronické komunikaci v ptipadech, kdy se u analogovych dokumentii vyzaduje
otisk razitka pripoji odesilatel k elektronicky podepsanému dokumentu pecet’ nebo-li
uznavanou elektronickou znacku a kvalifikované ¢asové razitko ptidélené certifikacni
autoritou.

Clanek 6
Peceténi dokumentu

Nestanovi-li jiny pravni pfedpis jako nélezitost pravniho jednani obsazeného v
dokumentu podpis nebo tato nalezitost nevyplyva z povahy pravniho jednani,
vetejnopravni podepisujici a jind pravnickd osoba, jedna-li pii vykonu své plisobnosti,
zapeceti dokument v elektronické podobé kvalifikovanou elektronickou peceti.

K peceténi elektronickou peceti 1ze pouzit pouze uznavanou elektronickou pecet’,
peceti-li se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna vaci vefejnopravnimu
podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti s vykonem jejich plisobnosti.
Uznavanou elektronickou peceti se rozumi zaru€ena elektronickd pecet’ zalozena na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana elektronicka
pecet.

K peceténi elektronickou peceti 1ze pouZit zaru€enou elektronickou pecet’, uznavanou
elektronickou pecet’, pfipadné jiny typ elektronické peceti, peceti-li se elektronicky
dokument, kterym se pravné jedna jinym zptisobem neZ zpisobem uvedenym v odst.
6. 1. nebo 6. 2. tohoto fadu.

Clanek 7
Pouziti kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka

Vetejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym pravné
jedna, zpiisobem podle § 5, a osoba, ktera podepsala elektronicky dokument, kterym
pravné jedna pii vykonu své pusobnosti, zpisobem podle § 5, opatii podepsany
elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.
Vetejnopravni podepisujici, ktery zapecetil elektronicky dokument, kterym pravné
jedna, zpiisobem podle § 8, a osoba, ktera zapecetila elektronicky dokument, kterym
pravné jedna pii vykonu své pusobnosti, zpisobem podle § 8, opatii zapecetény
elektronicky  dokument kvalifikovanym elektronickym c¢asovym razitkem.
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Clanek 8
Zavérecna ustanoveni
6.1. Tajemnik obecniho ufadu vede evidenci Gfednich razitek kvalifikovanych certifikati,
Casovych razitek a elektronickych znacek vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifika¢nich sluzeb.
6.2. Podpisem se ve smyslu této smérnice rozumi vlastnoru¢ni podpis opravnéné osoby,
nebo jeji platny elektronicky podpis vydany schvalenou certifika¢ni autoritou.

6.3. Tento Podpisovy fad rusi vSechny doposud schvalené podpisové fady.
6.4. Prilohy této smérnic tvofi Podpisové vzory a Zdznamy o pievzeti razitek a klich.

6.5. Pfilohy jsou ménény a dopliiovany tak, aby byly s ohledem na funk¢ni a personalni
obsazeni trvale aktudlni. Z aktualizaci ptiloh této smérnice odpovida tajemnik
obecniho ufadu.

6.6. Tato smérnice byla schvéalena Radou obce Velké Biezno dne 18. 4. 2018, usnesenim
¢. 80/2018 a nabyva Gc¢innosti dne 1. 5. 2018

Mgr. Michal Kulhanek Ing. Mgr. Michal Sidak
starosta obce mistostarosta obce
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