Pfiloha €. 11 — Podpisovy fad

PODPISOVY RAD

Cl.1
Uvodni ustanoveni
Podpisovy fad upravuje opravnéni a povinnosti pfi podepisovani dokumentl vyhotovovanych

a pfijimanych MPSV, uzivani razitek a postupy pfi pfedavani agendy jinému zaméstnanci.

Cl. 2
Zvlastni ustanoveni
Podepisovani pisemnosti a dokladl majetkove, pracovnépravni, financni, penézni a ucetni

povahy a pisemnosti z kontrol upravuji zvlastni prfedpisy.

Formalni upravu podepisovani dokumentl stanovuje v bodech 2. 4. 10, 2. 4. 11 a 3.10
Spisovy fad a Skartaéni fad MPSV a norma CSN 01 6910.

CL. 3
Postup pii podepisovani pisemnosti, opravnéni k podpisu
Podepisovani dokumentl se Fidi postupem definovanym v § 69 zakona &. 500/2004 Sb.,

spravni fad.

Ministr podepisuje, pokud v jednotlivych pripadech neurci jinak:

a) opatfeni, jimiz vykonava funkci €lena vlady vcetné opatfeni v normotvorné &innosti
ministerstva,

b) vSechny materialy zasilané prezidentu republiky, pfedsedidm obou komor Parlamentu
CR, poslancim a senatoriim Parlamentu CR, vedoucim Gfadu vlady, ministrim

a vedoucim ostatnich Ustfednich organd, hejtmanum krajd, primatoru hl. m. Prahy
a primatoram statutarnich mést,

c) pfikazy a opatieni zavazna pro vSechny zaméstnance ministerstva,
d) pisemnosti, které si vyhradi k podpisu.

V nepfitomnosti ministra nebo z jeho povéfeni podepisuje pisemnosti v rozsahu plsobnosti
ministra I. naméstek ministra nebo naméstek uréeny ministrem.
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Naméstkové ministra, vrchni feditelé a Feditelé odbor(i pfimo fizenych ministrem":

a) podepisuji veSkeré pisemnosti z okruhu své plsobnosti adresované naméstkim
ministrd (vrchnim feditelim), zastupcim vedoucich ostatnich ustfednich organd
statni spravy, naméstkim primatora hl. m. Prahy, zastupcdm hejtmanu krajd,
feditelm krajskych Ufadd a vedoucim organizaci jimi fizenych, vici nimz vykonavaji
fidici a koordinacni €innost,

b) viduji pisemnosti, které v ramci své pusobnosti predkladaji k rozhodnuti nebo podpisu
ministrovi,

c) v dobé nepfitomnosti naméstka ministra, vrchniho feditele nebo feditele odboru pfimo
fizeného ministrem podepisuje pisemnosti jiny naméstek ministra nebo vrchni Feditel,
povéfeny feditel odboru nebo jiny povéfeny vedouci zaméstnanec.

Reditelé odboru:

a) podepisuji v8echny pisemnosti, jejichZ podpis neni vyhrazen ministrovi, naméstkim
ministra nebo vrchnim feditelm,

b) viduji pisemnosti, které se predkladaji k rozhodnuti nebo k podpisu ministrovi,
naméstkim ministra nebo vrchnim feditel(im.

Zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni zastupovat feditele odboru, podepisuji pisemnosti v dobé
jeho nepfitomnosti v plném rozsahu; jinak jen pisemnosti, k jejichz podpisu jsou povéfeni
feditelem odboru.

Vedouci oddéleni:

a) podepisuji pisemnosti, k jejichZz podpisu jsou povéfeni Feditelem odboru (nebo
nameéstkem ministra nebo vrchnim feditelem v pfipadé oddéleni jimi pfimo fizenych),
b) viduji vS8echny pisemnosti zaméstnancl oddéleni, které predkladaji fediteli

odboru (naméstkovi ministra nebo vrchnimu fediteli v pfipadé oddéleni jimi pfimo
fizenych).

Zaméstnanci, ktefi jsou povéreni zastupovat vedouciho oddéleni, podepisuji pisemnosti v
dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu; jinak jen pisemnosti, k jejichz podpisu jsou
povéfeni vedoucim oddéleni.”

Zaméstnanci s opravnénim ridit praci jinych zaméstnancu:
a) podepisuji pisemnosti, k jejichz podpisu jsou povéfeni nadfizenym vedoucim
zaméstnancem,

b) viduji vS8echny pisemnosti zaméstnancl ve své puUsobnosti, které predkladaji
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

' Naméstkové ministra a vrchni feditelé podepisuji Fidici akty v souladu s pfikazy ministra, které
vydavani téchto aktl popisuiji.
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Ostatni zaméstnanci
a) Ostatni zaméstnanci viduji jimi zpracované materialy.

b) Podepisuje-li dokument za osobu opravnénou k podpisu jeho zastupce, pfipoji pfed svj

vlastnoruéni podpis zkratku “ v z.“ (,v zastoupeni®). Zastupce svym podpisem pfijima
zodpovédnost a pfechazi na né& prava a povinnosti, jez vyplyvaji zfunkce
zastupovaného, a to v rozsahu povéreni.

U dokumentl, u nichz je vlastnoruéné podepsany pouze prvopis, je nezbytné dalsi
vytisky v levém hornim rohu prvni strany opatfit slovy ,stejnopis €. X, pod textem je v
pravé Casti predepsano ,celé jméno opravnéné osoby k podpisu dokumentu v&etné
tituld, v. r.“ a vlevo nad adresatem je uvedeno ,Za spravnost: ......... (uvede se jméno
toho, kdo je opravnén ovéfit spravnost Cistopisu).

c) Komise MPSV, které vysledky hlasovani vkladaji do obalky a zalepuji ji, opatfi
zalepenou obalku podpisy 2 ¢lent komise pfes oba nalepovaci dily.
Cl 4
Elektronicky podpis

Opravnéni podepisovat dokumenty elektronicky maji na MPSV vedouci oddéleni, odbor,
naméstkové ministra, ministr a dal$i povéfeni zaméstnanci (napf. zaméstnanec podatelny),

kterym byl elektronicky podpis vydan.

V elektronické podob& se v souladu s pravnimi predpisy’ podepisuji dokumenty uréené

k odeslani ve formé datové zpravy.

Pro pouzivani uznavaného elektronického podpisu plati stejna pravidla jako u podepisovani

dokumentu v analogové podobé.

Elektronické dokumenty jsou zpracovateli predkladany k podpisu ve vystupnim datovém
formatu®, ktery opravnéna osoba opatfi pfidélenym zaruéenym elektronickym podpisem?®.
K podpisu elektronickych dokumentd a datovych zprav se pouzivaji vyhradné zarucené
elektronické podpisy vydavané akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb®, se kterym

ma MPSV uzavienou platnou smlouvu.

% Napt. ust. § 17 zak. &. 300/2008 Sb., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentt,

ve znéni pozdéjSich predpisu

3 § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

4 § 2 zak. €. 227/200 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonl (zakon o el.

Eodpisu), ve znéni pozdéjSich predpisu 3
Akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluZeb jsou: Prvni certifikaéni autorita, a. s., IC 26 43 93

95; Ceska posta, s.p.,IC 47 11 49 83; eldentity a. s., IC 27 11 24 89
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ClL5
Uzivani razitek

Razitka s malym statnim znakem se pouZivaji podle zakona €. 352/2001 Sb., o uzivani
statnich symbolt Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisli, na rozhodnuti a jinych
listinach osvédcujicich dulezité skute€nosti, vydavanych pfi vykonu statni moci, ktera jim byla
svéfena zakonem. Na ostatni bé&Zzné korespondenci MPSV nepouZziva zadné razitko.

CL 6

Postup pfi predavani agendy jinému zaméstnanci

Vymezeni postupu a povinnosti v pfipadé pfedavani agendy jinému zaméstnanci (ukon&eni
pracovniho pomeéru, pfevedeni na jinou praci) upravuje vnitfni pfedpis ministerstva.

Pfi pfedavani agendy zaméstnance ministerstva se zjisti a zhodnoti stav pInéni ukolu
zaméstnance a sepiSe se o tom zapis, ktery podepiSe pfedavajici, prejimajici a jejich
spole€ny nadfizeny. Zapis musi obsahovat zejména prehled o:

¢ plnéni planovanych a jinych pracovnich ukold,
e spisovém materialu v plisobnosti zaméstnance,

e pfedavaném spisovém materidlu s ur€itym stupném utajeni.

Nedoslo-li k pfedani a k prevzeti funkce zapisem, rozhodne spoleCny pfimy nadfizeny o
dalSim postupu.

PFi pfedavani funkce vedouciho zaméstnance musi zapis obsahovat zhodnoceni stavu
pinéni ukoll Utvaru.

Ustanoveni pfedchozich odstavcu o pfedani funkci plati pfiméfené i pro pfedavani funkci
zaméstnancu pfi dlouhodobém zastupovani.

PFi zméné organizaéni struktury ministerstva se postupuje pfiméfené podle tohoto ¢lanku.
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