  Příloha č. 2 – „Podpisový řád MČ Praha 18“

PODPISOVÝ ŘÁD MĚSTSKÉ ČÁSTI PRAHA 18
stanoví podpisová oprávnění při výkonu samostatné a přenesené působnosti podle zákona č. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, ve znění pozdějších předpisů

1. Úvodní ustanovení
a) Podpisový řád upravuje oprávnění a povinnosti při podepisování písemností vyhotovených orgány MČ Praha 18 v analogové i elektronické podobě.
b) Podpisový řád stanoví vymezení pravomoci starosty, místostarosty, tajemníka ÚMČ, vedoucích zaměstnanců, zaměstnanců zařazených do ÚMČ a vedoucích organizační složky (knihovna) při podepisování písemností.
c) Podpisový řád respektuje rovné příležitosti mužů a žen. Uvedené pojmy, jako jsou např., vedoucí organizačního celku, zaměstnanec, starosta, personalista či jiná osoba, označují v textu jak muže, tak i ženy. 

2. Všeobecné zásady
a) Písemnosti vzniklé z činnosti a jednání orgánů podepisují k tomu oprávněné osoby s přihlédnutím k druhu písemnosti, závažnosti obsahu a příjemci písemností.
b) Podepisující svým podpisem schvaluje obsah písemnosti a odpovídá za právní důsledky, které z písemnosti vyplývají pro MČ a její orgány, a to v rozsahu stanoveném obecně závaznými předpisy.
c) Odpovědnost za škodu a důsledky zaviněné překročením pravomoci v podepisování nese ten, který písemnost neoprávněně podepsal.

3. Starosta
a) podepisuje:
· písemnosti, u kterých je dle platné legislativy vyžadován podpis statutárního zástupce městské části,  
· písemnosti vyhotovené v souvislosti s funkcí starosty, jak je stanovena zejména zákonem č. 131/2000 Sb., 
· písemnosti, které pořizuje v oblasti své koncepční a koordinační působnosti, 
· písemnosti, k jejichž podpisu ho pověří zastupitelstvo nebo rada, 
· usnesení Zastupitelstva městské části Praha 18 (dále jen „zastupitelstvo“),
· usnesení Rady městské části Praha 18 (dále jen „rada“),
· opatření vyplývající z úkolů, které zajišťuje jako předseda Bezpečnostní rady a Krizového štábu,
· účetní doklady a písemnosti v rozsahu stanoveném vnitřními organizačními předpisy úřadu (dále jen „VOP“), 
· smlouvy a dohody uzavírané městskou částí; s výjimkou konkrétních smluvních případů, u kterých je radou nebo zastupitelstvem k jejich podpisu pověřen jiný člen rady, 
b) výhradní podpisové právo mu náleží u smluv a dohod v těchto oblastech:
· změny hranic městské části,
· účast městské části v obchodních společnostech a nadacích,
· nabývání vlastnictví nemovitých věcí,
· bezúplatný převod movitých věcí,
· bezúplatné postoupení pohledávek,
· přijetí a poskytnutí úvěru,
· zastavení movitých a nemovitých věcí,
c) v době nepřítomnosti tajemníka za podmínky, že není tajemníkem písemně pověřen žádný vedoucí odboru jeho zastupováním, podepisuje veškeré dokumenty vyhrazené tajemníkovi.

4. Místostarosta
a) v době nepřítomnosti starosty ho zastupuje a podepisuje písemnosti na základě jeho písemného pověření s vymezeným rozsahem zastupování,
b) podepisuje:
· písemnosti, které pořizuje v oblasti své koncepční a koordinační působnosti, jež mu byla svěřena zastupitelstvem,
· písemnosti, k jejichž podpisu jej pověří rada, zastupitelstvo nebo oprávnění vyplývá z VOP,
· účetní doklady ověřující hospodářské operace a doklady hospodářské povahy v souladu s platnými VOP,
c) spolupodepisuje usnesení zastupitelstva a rady.

5. Radní, člen rady  
a) podepisuje:
· písemnosti, které pořizuje v oblasti své koncepční a koordinační působnosti, jež mu byla svěřena zastupitelstvem,
· písemnosti, k jejichž podpisu jej pověří rada, zastupitelstvo nebo oprávnění vyplývá z VOP,
· účetní doklady ověřující hospodářské operace a doklady hospodářské povahy v souladu s platnými VOP.
b) spolupodepisuje usnesení zastupitelstva a rady.

6. Předseda výboru zastupitelstva 
Podepisují:
· zápisy z jednání výboru, 
· materiály předkládané výborem k projednání zastupitelstvu,
· písemnosti, k jejichž podpisu jej pověří zastupitelstvo,
· písemnosti v oblasti jeho koncepční a koordinační působnosti.

7. Tajemník Úřadu městské části Praha 18
Podepisuje:
· veškeré písemnosti vyhotovené při výkonu funkce stanovené zejména zákonem č. 131/2000 Sb. v platném znění, zákonem č. 312/2002 Sb. v platném znění, ostatními právními předpisy, vnitřními předpisy a organizačním řádem (pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti a provedení práce, platové výměry a další úkony v oblasti pracovně právní),
· písemnosti, k jejichž podpisu jej pověří rada, zastupitelstvo nebo oprávnění vyplývá z VOP,
· účetní doklady ověřující hospodářské operace a doklady hospodářské povahy v souladu s platnými VOP.

8. Zástupce tajemníka
Vedoucí odboru, kterého tajemník písemně pověří zastupováním v době své nepřítomnosti, podepisuje písemnosti vyhrazené tajemníkovi v rozsahu vymezeném v pověření k zastupování.

9. Vedoucí odboru
Podepisuje:
· písemnosti zpracovávané odbory při plnění jejich úkolů v oblasti samostatné a přenesené působnosti pokud není touto pravomocí pověřen dle usnesení rady některý z místostarostů či radních; rozhodnutí vydaná ve správním řízení, závazná stanoviska, stanoviska, stanoviska k návrhům zákonů, vyhlášek, směrnic a usnesení vlády ČR zasílaných MČ k připomínkovému řízení,
· písemnosti vyplývající z výkonu státní správy v oblasti přenesené působnosti, s výjimkou věcí, které patří do působnosti rady, komise nebo zvláštního orgánu,
· písemnosti vyplývající z řízení příspěvkových organizací na daném úseku činnosti,
· materiály předkládané orgánům městské části v souvislosti s jednacími řády těchto orgánů, stanovisko k návrhům opatření jiných odborů ÚMČ nebo ostatních složek,
· písemnosti vyplývající z výkonu svěřené pravomoci v oblasti pracovněprávních vztahů v souladu s pracovním řádem (cestovní příkazy, žádanky o dovolenou, překážky v práci apod.),
· písemné informace o usnesení orgánů MČ, týkající se třetích stran, pokud jim příslušnými orgány nebyly zaslány přímo,
· písemnosti týkající se vyřizování stížností, oznámení a podnětů občanů, žádostí o informace, zadávání veřejných zakázek malého rozsahu na svěřených úsecích činnosti,
· písemnosti, k jejichž podpisu jej pověří rada, zastupitelstvo nebo oprávnění vyplývá z VOP,
· účetní doklady ověřující hospodářské operace a jiné doklady hospodářské povahy v souladu s platnými VOP.

10. Zástupce vedoucího
Podepisuje:
· v případě nepřítomnosti vedoucího odboru je oprávněn podepisovat v rozsahu oprávnění vedoucího odboru veškeré písemnosti jinak podepisované vedoucím odboru,
· na základě zmocnění a ve stanoveném rozsahu dispozice finančními a hmotnými prostředky,
· zápisy z jednání nebo řízení, která za odbor vedl,
· další písemnosti, k jejichž podepisování je vnitřním aktem vedoucím zmocněn.

11. Podepisování oprávněné úřední osoby
· tajemník, vedoucí odboru, respektive jeho zástupce v případě zmocnění podepisuje rozhodnutí, stanoviska, závazná stanoviska, vyjádření, souhlasy, sdělení a dokumentace vydávané příslušným odborem. V případě, kdy vedoucí odboru, resp. zástupce nemá zvláštní odbornou způsobilost na správní činnost, bude uvedena doložka „za správnost“ v pravé části písemnosti za textem a uvedeno jméno a příjmení podřízeného úředníka, který je držitelem ověření zvláštní odborné způsobilosti v souladu s platnými právními předpisy,
· tajemník je oprávněn v případě nepřítomnosti vedoucího odboru podepsat rozhodnutí, stanoviska, závazná stanoviska, vyjádření, souhlasy, sdělení a dokumentace vydávané příslušným odborem,
· ostatní oprávněné úřední osoby mají právo podepisovat procesní úkony v řízení,
· oprávněná úřední osoba k podpisu rozhodnutí o přestupku v právním odboru je předseda komise pro projednávání přestupků,
· příkazové bloky podepisuje oprávněná úřední osoba.

12. Zaměstnanec ÚMČ Praha 18 
Podepisuje:
· písemnosti zpracovávané odborem, k jejichž podpisu byl výslovně zmocněn,
· písemnosti, které podepisuje vedoucí odboru, v případě, že byl pověřen jeho zastupováním,
· účetní doklady osvědčující hospodářské operace a doklady hospodářské povahy podle konkrétního zmocnění a schváleného dispozičního oprávnění.

13. Vedoucí organizační složky (knihovna)
Podepisuje:
· písemnosti vyplývající z výkonu svěřené pravomoci dle zřizovací listiny a na základě pověření rady,
· materiály předkládané orgánům MČ v souladu s jednacími řády těchto orgánů,
· účetní doklady ověřující hospodářské operace a doklady hospodářské povahy v souladu s platnými VOP.
Na tento podpisový řád navazují platné podpisové vzory MČ a ÚMČ Praha 18. 
Další zásady podepisování a používání razítek upravuje příkaz tajemníka č. 4/2008 „Spisový a skartační řád ÚMČ Praha 18“ v platném znění a příkaz tajemníka č. 2/2020 „Ke stanovení jednotného postupu při oběhu a ověřování účetních a daňových dokladů“ v platném znění.
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Formulář podpisového vzoru


ÚŘAD MĚSTSKÉ ČÁSTI PRAHA 18
Bechyňská 639, Praha 9
PODPISOVÝ VZOR

	Funkce
	

	Zmocnění
k podpisu
	

	Jméno zaměstnance
	

	Vzor
podpisu
	

	Vzor parafy*)
	

	Datum 
schválení
	

	Schválil
(jméno a podpis)
	


*) vzor parafy slouží ke kontrole smluv, písemností, dokumentů před podpisem oprávněného
