PODPISOVY RAD OBECNIHO URADU LIPOVICE

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Tento podpisovy Fad je vnitinim predpisem Obecniho Gfadu Lipovice (dale jen ,,OU%“) a je zavazny pro
viechny zamé&stnance obce, zafazené do organizaéni struktury Obecniho ifadu, starostu a mistostarostu.
Podpisovy fad upravuje opravnéni a povinnosti vyse uvedenych subjektd podepisovat pisemnosti,
vyhotovené v ramci ¢innosti OU, a vychazi z platného Orgamzacnlho fadu Obce Lipovice.

Za pisemnosti se pro ugely tohoto podpisového fadu povazuji veskeré pisemné zaznamy, jakoz i materily
vzniklé pouzitim vypocetni techniky. Pisemnostmi vzniklymi za pomoci vypocetni techniky se vSak
rozumi pouze pisemnosti vyti§téné na papiru; pisemnostmi nejsou informace uchovdvané na CD-romech
a jinych podobnych nosic¢ich.

Clanek 2

Pisemnosti starosty obce

Pisemnost starosty je vzdy oznalena nazvem obecniho ufadu spolu s adresou obecniho ufadu, ¢islem
jednacim, datem vyhotoveni a informacemi o zpracovateli; dale pisemnost obsahuje informace o
piipadnych pfilohach a rozdélovnik s uvedenim osob ¢i organti statni spravy nebo samospravy, kterym
byla v kopii zaslana.

V pravém dolnim rohu pisemnosti starosty se uvede jméno starosty. Podpis starosty je umistén nad timto
oznadenim. Pisemnost podepisuje starosta, pfipadné mistostarosta s vyzna¢enim v.z. (v zastoupent).

Clinek 3

Pisemnosti mistostarosty

Pisemnost mistostarosty je vzdy oznafena nazvem obecniho tfadu spolu s adresou obecniho tfadu, ¢islem
jednacim, datem vyhotoveni a informacemi o zpracovateli; ddle pisemnost obsahuje informace o
piipadnych piilohach a rozdélovnik s uvedenim osob ¢i organti statni spravy nebo samospravy, kterym
byla v kopii zaslana.

V pravém dolnim rohu pisemnosti mistostarosty se uvede jméno mistostarosty. Podpis mistostarosty je
umistén nad timto oznacenim.

Clanek 4
Razitka -

Razitka se statnim znakem a napisem Obecni ufad Lipovice | anu kulata Ve stiedu razitka je vyobrazen
statni znak, nad nim je velkymi p1smeny napsano OBECNIURAD a pod nim je napséno LIPOVICE.
Razitka se stitnim znakem a ndpisem Obec Lipovice jsou kulata. Ve stfedu razitka je vyobrazen statni
znak, nad nim je velkymi pismeny napsano OBEC a pod nim je velkymi pismeny napsano LIPOVICE.

Razitek se statnim znakem lze pouZit jen tehdy, stanovi-li tak zvlastni zakon. V b&Zném korespondencnim
styku se razitek se stitnim znakem nesmi pouZivat — pouZiva se hranaté razitko Obecniho tfadu Lipovice,
bez statniho nebo obecniho znaku.

Pracovni smlouvy jsou na stran& zaméstnavatele opatfeny hranatym razitkem Obec Lipovice. Toto razitko
ma k dispozici starosta obce.

Veskera razitka se predavaji vzdy proti podpisu zamé&stnanci, ktery s nimi disponuje a chréni je pfed
zneuzitim. Osoby, kterym bylo pfedéano razitko, jsou odpovédné za jeho spravné uzivani.

V piipadg ztraty ufedniho razitka ugini starosta vhodna opatfeni k prosetfeni udalosti a bezodkladn¢ u¢ini
oznameni na Ministerstvo vnitra Ceské republiky. V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko
postrada. Ministerstvo vnitra CR uvefejni oznameni o ztraté razitka ve V&stniku vlady CR pro organy
krajt a organy obci.



mnek 6

ozhodnuti
Nalezitosti rozhodnuti ve spravnim fizeni upravuje zdkon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad ve zn€ni
pozdéjsich predpisti, pokud v daném pfipade€ nestanovi zvlastni zékon jinak (tj. nestanovi odliSné
nalezitosti spravniho rozhodnuti).

Na rozhodnuti v samostatné pisobnosti je nahofe uprostied stranky text ,,Obec Lipovice™ Text
rozhodnuti ve spravnim Fizeni je vzdy oznalen &islem jednacim, datem vyhotoveni a informacemi o
opravnéné ufedni osobé&; déle obsahuje informace o pfipadnych piilohach a rozd€lovnik s uvedenim osob
¢i orgdnd statni spravy nebo samospravy, kterym bylo rozhodnuti v kopii zaslano.

V pravém dolnim rohu rozhodnuti se uvede jméno osoby, ktera rozhodnuti vyhotovila. Podpis je umistén
nad timto oznacenim.

Clanek 7

Pracovni smlouvy

Pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti

Pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti se pisi na Cisty, prazdny bily
papir (tzn. papir bez pifedepsaného textu).

Na bilém papiru je nahofe uprostied stranky uveden text ,,Pracovni smlouva®, ,,Dohoda o provedeni prace
“nebo ,,Dohoda o pracovni ¢innosti*. Text pracovnich smluv a jednotlivych dohod se fidi piisluSnymi
pracovnépravnimi predpisy.

Dohody o provedeni prace, pracovni smlouvy a dohody o pracovni ¢innosti podepisuje starosta.
Clanek 8

Smlouvy

Veskeré typy smluv, které uzavira Obec Lipovice (mandatni, o dilo, kupni, sménné, najemni apod.)

s pravnimi subjekty v rdmei zavazkovych vztahi, pracovnich smluv a smluv o zajiSténi vzdélavani
zaméstnanci obce zafazenych do organizaéni struktury OU, podepisuje starosta, piipadné mistostarosta
s vyznacenim v z. (v zastoupeni).

Clinek 9 £

Doklady, které ovéfuji hospodareni s vefejnymi prostiedky.
Podepisovéani dokladti, které ové&fuji hospodafeni s vefejnymi prostiedky, se fidi ustanovenimi ,,Smérnice
o zabezpedeni zékona o finanéni kontrole obce Lipovice® a ,,Smérnice pro vedeni Gcetnictvi®

Clanek 10

Interni doklady

Zadanky na dopravu podepisuji:
mistostarostovi podepisuje zadanky starosta,
starostovi podepisuje zadanky mistostarosta,

ucetni podepisuje zadanky starosta, pfipadn€ mistostarosta.

Cestovni ptikazy podepisuje vzdy starosta nebo mistostarosta.

Clanek 11

Bézné pisemnosti



¢Zné pisemnosti jsou vZdy oznaleny Cislem jednacim, datem vyhotoveni a informacemi o zpracovateli
oisemnosti; obsahuji nazev OU spolu s adresou OU, dale obsahuji informace o ptipadnych piilohach a
rozdélovnik s uvedenim osob &i organu statni spravy nebo samospravy, kterym byl text pisemnosti v kopii
zaslan.

V pravém dolnim rohu bé&ézné pisemnosti se uvede jméno osoby, kterd pisemnost vyhotovila.(vétsinou je
to starosta nebo mistostarosta)

Podpis je umistén nad timto ozna¢enim.

Cléanek 13

Zavérecna ustanoveni

Tento Podpisovy fad nabyva G¢innosti 15. dnem po dni jejiho vyvéseni

Tento Podpisovy fad byl schvalen na zasedani zastupitelstva dne 10.12.2018 usnesenim ¢.16-12/2018.

V Llipovicich dne 10. 12. 2018
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