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Cl. 1. - Uvodni ustanoveni

Tento podpisovy fad je vydan za ucelem vnitfniho pofadku a je zavazny pro zaméstnance mésta
HorSovsky Tyn zarazené do Méstského uradu HorSovsky Tyn (dale jen ,,zaméstnanci“).
Podepisovani pisemnosti vyjadfuje predevsim odpovédnost za pisemnosti, které jsou v ramci
Méstského Gfadu Horovsky Tyn (dédle jen ,,Mé&U“) vyhotovovany. Pisemnosti, které se tykaji
vnitfniho chodu uradu (interni pisemnosti) jsou podepisovany autorem, zpracovatelem. Jedna se
o rlizna dozdadani i vyjadreni ke zpracovavanym problematikdm mezi jednotlivymi odbory. Zasadni
(vystupni) jak zpravy, tak i rozhodnuti podepisuji jednotlivi vedouci svych odbor(, a stejné tak
i korespondenci mezi Urady a institucemi.

Cl. Il. - Podepisovani

Podepisovani pisemnosti na MéU je pétistupfiové:

1)
2)
3)
4)
5)

Starosta

Mistostarosta

Tajemnik

Vedouci odbord, jejich zastupci a vedouci oddéleni
Ostatni zaméstnanci

CL. 1II. - Starosta

Podepisuje v ramci samostatné plisobnosti mésta materialy zasadni povahy, jimiz jsou zejména:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

obecné zavazné vyhlasky (spolu s mistostarostou nebo jinym radnim);

usneseni rady mésta a zastupitelstva mésta (spolu s mistostarostou nebo jinym radnim v
pfipadé nepfitomnosti mistostarosty);

rozhodnuti o fizeni, slouceni, splynuti nebo zruseni organizaci, jejichz zfizovatelem je Mésto
Horsovsky Tyn;

odpovédi na dopisy jemu vyslovné adresované, prip. jina podani, pokud si to vyhradi;
jmenovaci dekrety a odvolani vedoucich zaméstnancU fizenych organizaci a tajemnika;
smlouvy uzavirané mezi Méstem HorSovsky Tyn a dalSim subjektem,

opatrfeni v pracovnépravnich vécech méstské policie,

h) ostatni pisemnosti vyfizované na Urovni starosty a pisemnosti, jejichZz podepisovani si vyhradi.

Cl. IV. - Mistostarosta

Mistostarosta podepisuje pisemnosti tak, jak je uvedeno v ¢l. lll, a to:

a)
b)

v bodech a, b);
v ostatnich bodech c — h) po dobu nemoci, dovolené ¢i dlouhodobé nepfitomnosti starosty
mésta se souhlasem RM.



Cl. V. - Tajemnik

Podepisuje pisemnosti za MéU, zejména:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

jmenovani vedoucich odbord,

interni pFedpisy a jiné dlleZité pisemnosti tykajici se ¢innosti MéU,

opatfeni v pracovnépravnich vztazich viech zaméstnanct MéU,

odpovédi na dopisy jemu vyslovné adresované, pfip. jind poddni, pokud si to vyhradi,
stiznosti tykajici se uradu,

podepisovani faktur se provadi v souladu s pfedpisem o obé&hu uéetnich dokladd Mé&U,
ostatni pisemnosti vyfizované na urovni tajemnika a pisemnosti, jejichz podepisovani si
vyhradi.

Cl. VI. - Vedouci odbort a jejich zastupci

Podepisuji zejména:

a)

b)
c)

1)

2)

1)

2)
3)

rozhodnuti, kterd MéU vydava ve smyslu zakona o spravnim fizeni (spravniho Fadu) v ramci
kompetence svych odbord nebo oddéleni,

ostatni pisemnosti vyplyvajici z plisobnosti jimi fizenych odbord nebo oddéleni;

pokud podepisuje pisemnost zastupce vedouciho odboru, uvede pod vlastnoruénim
podpisem tisténou formou funkci, zkratku ,v. z.“ a svoje jméno a pfijmeni.

Cl. VII. - Ostatni zaméstnanci

Mohou podepisovat pisemnosti, pokud je tim v ramci plsobnosti daného utvaru nadfizeny
vedouci zaméstnanec povéri.

Ve vécech tykajicich se ¢innosti Uzemniho planovani podepisuji pisemnosti osoby zarazené
na useku uzemniho planovani, spliujici kvalifikaéni poZadavky na oblast tzemniho planovani
a majici moznost podepisovani vyslovné uvedené v povéreni.

Cl. VIII. - Zavéreéna ustanoveni

Vedouci zaméstnanci MéU jsou povinni seznamit viechny zaméstnance v jejich ptisobnosti
s podpisovym radem.

Timto predpisem se rusi Podpisovy rad ze dne 1. 3.2017, Gcinny od 1. 3. 2017.

Tento podpisovy fad nabyva ucinnosti dnem 1. 6. 2021

V HorsSovském Tyné 21.05.2021

Ing. Eva Princlova
tajemnice M&U



