V Z O R

Podpisový řád
Čl. 1
Úvodní ustanovení

1. Podpisový řád je vnitřní předpis, který stanovuje v souladu se stanovami subjektu (svaz, TJ/SK, regionální sdružení) oprávnění k podpisování písemností jménem subjektu. 
2. Podpisový řád je závazný pro všechny orgány, pracovníky a představitele subjektu.
Čl. 2

Jednání jménem subjektu
1. Jménem subjektu mohou jednat a činit právní úkony (musí odpovídat znění stanov) :

· předseda samostatně,
· místopředseda samostatně,
· generální sekretář (tajemník, hospodář) samostatně ,
· členové výkonného výboru na základě zmocnění předsedou,
· ……………………,
· …………………….
· zaměstnanci v rozsahu jím svěřených pracovních úkolů nebo na základě pověření předsedou, místopředsedou nebo generálním sekretářem (tajemníkem, hospodářem).
2. Jménem subjektu se podepisuje tak, že se ke jménu subjektu připojí podpis osoby uvedené v odst. 1. Otisk razítka se připojí na externí písemnost.
3. Písemnost zásadně podepisuje pouze jeden pracovník s výjimkou písemností, kde je vyžadováno stanovami či jiným předpisem více podpisů. Podepisuje se originál a kopie s platností originálu, ostatní kopie se opatří parafou.

Čl. 3

Zásady podepisování
1. Předseda nebo místopředseda subjektu podepisují :
· veškeré písemnosti adresované představitelům jiných organizací, státním orgánům, orgánům místní samosprávy apod.,
· důležité smlouvy a dohody,
· jmenování a odvolání generálního sekretáře (tajemníka, hospodáře),
· ……………………….,
· ……………………….,
· další písemnosti, u kterých si to vyhradí.
2. Generální sekretář (tajemník, hospodář) subjektu podepisuje :

· veškeré písemnosti související s činností subjektu jako zaměstnavatele (např. pracovní smlouvy, jmenovací a odvolací dekrety, mzdové výměry),
· písemnosti a doklady ekonomické povahy,
· ………………………………,
· ………………………………,
· jiné písemnosti z oboru své činnosti.
3. Zaměstnanci podepisují :

· písemnosti a doklady, jejichž obsah nepřekračuje působnost jejich pracovní funkce a svěřených pracovních úkolů,
· jiné písemnosti v rámci pověření předsedou, místopředsedou nebo generálním sekretářem (tajemníkem, hospodářem).
Čl.4
Zvláštní ustanovení
1. Žádná osoba oprávněná jednat jménem subjektu dle čl. 2 nemá právo podepisovat jménem subjektu písemnosti týkající se její osoby nebo osob jí blízkých.
2. Opravené znění písemnosti podepisují zásadně stejné osoby, které podepsaly původní znění.
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