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Uvodni ustanoveni
Podpisovy fad upravuje opravnéni a povinnosti pii podepisovani pisemnosti
vyhotovenych organy svazku.
Podpisovy iad stanovi:

zésady podepisovani pisemnosti, zejména vnéjdiho styku

vymezeni pravomoci piedsedy a zaméstnancl pfi podepisovéni pisemnosti.

1.
Vseobecné zasady

Pisemnosti vzniklé z ¢innosti a jednani orgdn( podepisuji k tomu opravnéné osoby s
pfihlédnutim k druhu pisemnosti, zavaznosti obsahu a pfijemci pisemnosti.

Pro podepisovani pisemnosti plati zdsada jediného podpisu. Vyjimku z této zasady stanovi
zvIastni pravni predpis, organizaCni predpisy, pfip. d&je-li se tak na zakladé zacastnénych
stran.

Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji viastnoru¢né.

Podepisuje-li pisemnost za osobu opravnénou k podpisu povéfeny nebo zmocnény zdstupce,
pfipoji pfed svij vlastnoruéni podpis zkratku ,v. z.” (v zastoupeni). Zastupce svym podpisem
pfijimé zodpovédnost a pfechazi na néj prava a povinnosti, jez vyplyvaji z funkce
zastupovaného, a to v rozsahu povéfeni nebo zmocnéni.

Podepisujici svym podpisem schvaluje obsah pisemnosti a odpovidd za pravni disledky, které
z pisemnosti vyplyvaji pro svazek, a to v rozsahu stanoveném obecné zavaznymi predpisy.

Odpovédnost za $kodu a dUsledky zavinéné prekroenim pravomoci v podepisovani nese ten,
ktery pisemnost neopravnéné podepsal.



.
Formalini nalezitosti

Pisemnosti se pidi na hlavickovy papir, jehoZ Sablony jsou uloZeny v programu Word a maji
viechny pfedepsané naleZitosti. V pravé poloviné pod textem se pfi podepisovani uvede
jméno, pfijmeni, funkce osoby opravnéné k podpisu.

Podpis se umistuje u jména napsaného.

V pfipadé, Ze pro zdvaznost pisemnosti jsou potfebné tfi podpisy, uvedou se jména, pfijmeni,
funkce osob opravnénych k podpisu soumérné vlevo a vpravo, pficemz vpravo s umistuje

podpis funkéné nizsi, vlevo pak funkéné vyssi. V pfipadé podpisi po sebou se dodrii pofadi
podle funkci.

V pfipadé, Ze pro zdvaznost pisemnosti jsou potfebné tfi podpisy, uvedou se jména, pfijmeni,
funkce osab opravnénych k podpisu soumérné vlevo a vpravo, pficemz vpravo se umistuje
podpis funkéné nizsi, vlevo pak funkené vy3si. V pfipadé podpist pod sebou se dodrZi pofadi
podle funkci.

Razitko na pisemnostech se otiskuje v pravé poloviné pisemnosti pod viastnim textem. Mezi
razitkem a napsanym jménem a pfijmenim se vynechd dostatek mista pro podpis.

V.
Opravnéni k podpisu

Pisemnosti, u nichZ podpisem dochazi ke vzniku zdvazku (nebo jeho potvrzeni pro svazek,
podepisuje pfedseda. Tajemnik pfipadné dal3i pracovnici svazku, mohou takovéto pisemnosti
podepsat jen v pfipadech, kdy jsou k tomu zmocnéni valnou hromadou, obecné zavaznym
predpisem nebo vnitroorganiza¢ni smérnici.

Predseda a mistopfedseda podepisuiji:

pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jejim funkcim v souladu se zakonem o obcich (napf.
0ZV, usneseni a zapisy, rozhodnuti a pozastaveni usneseni svazku v otdzkdch samostatné
plsobnosti ...)

pisemnosti obsahujici poZadavky nebo zdvaina sdéleni adresovana napt. Parlamentu CR,
vlddé CR, jednotlivym ministerstviim, jingm Gstfednim organtim stétni spravy a jejim
organizacnim slozkam, krajskému Gfadu apod.

pisemnosti, tykajici se problematiky samostatné plisobnosti na svéfenych Gsecich ¢innosti



- smlouvy, dohody, které jsou uzavirany DSO Tekos a na jejichZ zakladé dochazi k nabyvani ¢i
pozbyvani majetku svazku

- pisemnosti obsahujici zdsadni organiza¢ni opatfeni, smérnice, pokyny

- pisemnosti majici bezprostifedni vztah k jeho funkci v souladu se zékonem o obcich (napf.
spolupodepisovani vnitfnich predpisd, usneseni valné hromady, usneseni rady svazku, dal3i
pisemnosti v rdmci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni a je opravnén v pfipadé
nepfitomnosti pfedsedy svazku, nebo v dobé, kdy pfedseda nevykonava funkci podepisovat
veskeré pisemnosti tohoto fadu

- rozpoctova opatieni pred Elenskou schiizi do vy3e 20 tis. K€ a budou o provedenych
rozpo&tovych opatfenich informovat na nasledujici ¢lenské schizi.

Pfedseda samostatné podepisuje: pisemnosti vzniklé ze zastupovani svazku navenek a z jednani
pfedsedy svazku, i dalsi pisemnosti podle zmocnéni valné hromady.

- pisemnosti obsahujici zasadni organizacni opateni, pfipadné interni instrukce, ve vztahu k
celkové Cinnosti svazku

- pisemnosti pracovné pravni povahy, pisemnosti tykajici se vyfizovani stiZnosti, ozndmeni a
podnétd ob&ant, ucetni doklady ovéfujici hospodafské operace a jiné doklady hospodarskeé
povahy v souladu s platnymi smérnicemi.

4. Ostatni zaméstnanci svazku podepisuji:

- pisemnosti, k jejich podpisu byli vyslovné zmocnéni na zdkladé pracovni ndplné kazdého
zameéstnance

5. Pfedsedové vybor( a komise podepisuji:

- viechny pisemnosti téchto vybor( a komise, zapis z jednani, v pfipadé nepfitomnosti
pFedsedy na jednédni podepisuje zapis ¢len povéreny fizenim jednéni.

6. Razitko:



V.

Zavérecna ustanoveni
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