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UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Tento fad stanovuje zakladni pravidla, opravnéni, povinnosti a pravomoci pro podepisovani
pisemnosti ve Fakultni nemocnici Olomouc.

Pfedmétem normy nejsou nalezitosti a pouzivani elektronickych forem podepisovani.

Pfedmétem normy neni podepisovani pisemnosti v oblasti zdravotnické dokumentace.

Zavaznost

Tento fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc.

Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizanich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

OEF Odbor ekonomiky a financi

oG Odborny garant

ON Organizaéni norma

OPP Odbor projektové podpory

0SSz Okresni sprava socialniho zabezpeceni

ovLz Oddéleni profesniho vzdélavani a rozvoje lidskych zdrojl

PRAVOD Pravni odbor

Definice

Pisemnosti pro potfeby tohoto fadu se rozumi dopisy, pisemné pravni ukony, pisemné
vypracovana rozhodnuti, u€etni doklady a jiné listiny, vypracované nebo pfijimané FNOL.

Registrovana pisemnost je pro potfeby tohoto fadu pisemnost, ktera je zminéna v podpisové
matici.

Ridici ON registrované pisemnosti je ON, ktera pisemnost prvotné definuje.

Vlastnoruéni podpis (dale jen podpis) je v pfedepsaném tvaru viastni rukou zaznamenané
jmeéno a pfijmeni (resp. jen pfijmeni) osoby na pisemnosti.

Podpisovy vzor je pisemnost, na které je vedle jména a pfijmeni zaméstnance a data platnosti
zaznamenan prokazatelné jeho podpis.

Platny podpis je podpis, ktery odpovida vden podpisu plathému podpisovému vzoru
a podpisové matici.

Zmocnéni ve véci je pisemny ukon, kterym pfenasi jedna osoba své pravomoci v dané véci na
osobu jinou.

Zmocnitel je osoba, ktera zmocnéni udéluje.
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Zmocnénec je osoba, ktera zmocnéni pfijima. Zmocnéncem muze byt zaméstnanec FNOL
nebo externi subjekt.

PIna moc je pisemnost, ve které zmocnitel povéfuje zmocnénce k provadéni definovanych
ukonu na definované €asové obdobi.

Role je pojmenované pracovni zafazeni /pozice/ zaméstnance (skupiny zaméstnancl), ktera
posuzovani nebo schvalovani platnosti obsahu registrované pisemnosti zakonci podpisem.
Specificka odpovédnost role, predepsané Ihlity a poradi v pfipadé vice podpisu, rozdélovniky
a zpUsob archivace registrovanych pisemnosti neni predmétem tohoto radu.

Podpisova matice je dokument, kde jsou uvedeny registrované pisemnosti resp. jejich ¢lenéni
dle pfedmétu nebo pracovi§té a k nim jsou uvedeny role. Do podpisové matice se uvadi
zmocnéni bud' na funkci, nebo na jméno.

Odpovédnost zaméstnance pro potfeby tohoto fadu je soubor pravomoci a pusobnosti
(kompetenci), slouzicich zde k deklaraci jejich rozdéleni v ramci pracovné-pravnich vztahd.
Odpovédnost zaméstnance vychazi ze jmenovani (u vedoucich zaméstnancl) nebo pracovni
smlouvy (u ostatnich zaméstnancu), pfislusné funkce a pracovni napiné.

Pusobnost (kompetence) zaméstnance je okruh Ukoll, které pfislusny projednava, fesi,
rozhoduje a nese za né odpovédnost.

Pravomoc zaméstnance je souhrn pravnich prostfedk, které jsou zaméstnanci svéfeny v ramci
jeho pusobnosti.

Hmotna odpovédnost je specifickd odpovédnost upravena pravnimi predpisy. Pro vykon
nékterych funkci je nutné uzavieni pisemné ,dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyuctovani " podle ustanoveni § 252 zakoniku prace za svéfené
hotovosti, ceniny, zbozi, zasoby materialu nebo jiné hodnoty, které je povinen zaméstnanec
vyuctovat.

Odborné funkce

Spravce podpisovych vzorl je zaméstnanec, ktery odpovida za ulozZeni, aktualnost
a rozdélovniky podpisovych vzorl zaméstnancli, zmocnénych Kk podpisu na nékteré
Z registrovanych pisemnosti.

Drzitel podpisového vzoru je zaméstnanec, ktery pouziva fizenou kopii podpisového vzoru
k ovérovani podpisu na registrovanych pisemnostech.

Spravce plnych moci je zaméstnanec, u kterého jsou ulozeny stejnopisy vydanych plnych moci.

VLASTNI TEXT

Zasady

Zasada jediného odpovédného subjektu — feditele. Reditel mize dale definovanym zplisobem
zmocnit zaméstnance nebo externi subjekty, na které pfechazi plna zodpovédnost.

Zasada jediného podpisu s vyjimkami podle pfisluSnych pravnich pfedpist a dle vnitfnich
predpisu.

Zasada vlastnoruéniho podpisu (s vyjimkou v. r.) — kdy na originale rozmnozeniny bude
skute¢ny podpis a original dokumentu bude ulozen podle smérnice Spisovy fad.
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Predmét podpisové matice

pfislusné ON ke dni u€innosti fidici ON promitnuti pfipadné zmény do souvisejici podpisové
matice (zména seznamu registrovanych pisemnosti, zména ve struktufe pfedmétu nebo
pracovist dle registrovanych pisemnosti, zména v rolich, zména v odpovédnostech).

Formy zmocnéni
Formy zmocnéni k jednani ve véci zakon€ené podpisem registrované pisemnosti jsou:

a) podpisovou matici jako pfilohou €. 1 této ON (s pfipadnym doprovodnym pisemnym
individualnim zmocnénim nebo podepsanou pisemnou dohodou o odpovédnosti),

b) jinou organizaéni normou (fadem, smérnici, metodickym pokynem) nebo individualnim
fidicim aktem feditele,

c) pracovni napini (ulozeno u zmocnitele, zmocnénce a v osobnim spisu zmocnénce na
Personalnim useku),

d) trvalé nebo Casové omezené pisemné individualni zmocnéni podfizeného
zaméstnance formou pIiné moci k definovanym uUkonim v zastupovani organizace
(napf. pro zastupovani u soudu, na Ufadu prace, na OSSZ, na Finanénim Gfadu, ...),
zalozené v osobnim spisu na Personalnim useku),

e) trvalé nebo Casové omezené pisemné individualni zmocnéni podfizeného
zaméstnance formou poveérovaci listiny k pravomoci k ukondm dle vnitfnich predpisl
FNOL. Ktomuto delegovani musi mit zmocnitel ve svém zmocnéni opravnéni
(povoleno dalSi delegovani odpovédnosti). Pisemné zmocnéni vede ve svém spise
zmocnitel (nejlépe pod svym spisovym Cislem).

Vzhledem k tomu, Ze FNOL je prispévkova organizace s pravni subjektivitou, je feditel jako
statutarni organ zmocnén podle pfisluSnych pravnich norem zastupovat FNOL ve vSech
zalezitostech.

Pokud to platné pravni pfedpisy dovoli, muze feditel zmocnit zaméstnance k jednani ve véci
formou podpisové matice:

a) pokud je zmocnéni ve véci v podpisové matici uvedeno na funkci, ma zaméstnanec
pravomoc jednat ve véci po dobu ustaveni ve funkci (jmenovani nebo povéfeni vykonem
funkce, pfip. dle pracovni smlouvy,

b) pokud je zmocnéni ve véci v registru plnych moci uvedeno na jméno, ma zaméstnanec
pravomoc jednat ve véci po dobu pracovniho poméru, pfipadné po dobu trvani divodu
zmocnéni v pfipadé operativni, resp. jednorazové zalezitosti (bez ohledu na zastavané
funkce).

Ve vyjmenovanych pfipadech pravni predpisy vyZaduji, aby feditel jako statutarni organ jesté
nad ramec podpisové matice vystavil i pisemné individualni zmocnéni na jméno, jde
zejména o:

a) pravni ukony v pracovné-pravnich vztazich dle ust. § 11 zakoniku prace,
b) zastupovani feditele,

c) opravnéni k nafizovani a schvalovani operaci v penéznim styku s bankovnim Ustavem
FNOL,

d) schvalovani a nafizovani pokladnich operaci (pokladni doklady pfijmové a vydajové),
e) delegovani pravomoci dle zakona o financni kontrole.

Pravomoc zmocnénce delegovat zmocnéni na dalSi (podfizené) zaméstnance se fidi
nasledujicim pravidlem (pokud neni feditelem individualné upraveno jinak):
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a) pokud zmocnéni vychazi z podpisové matice na funkci, potom je pravomoc automaticka
(s vyjimkou, kdy je podpis vazan na hmotnou odpovédnost spojenou s danou funkci),

b) pokud zmocnéni vychazi z podpisové matice na jméno, potom pravomoc automaticka
neni,

c) pokud zmocnéni vychazi z plné moci nebo povéfovaci listiny na jméno, pravomoc
nelze pfenést.

Poradi osob odpovédnych k provedeni urcitého ukonu stvrzeného podpisem na registrované
pisemnosti uvedené v podpisové matici:

a) zaméstnanec zmocnény podpisovou matici, plnou moci nebo povérovaci listinou,

b) v pfipadé nepfitomnosti zaméstnance dle bodu a) jeho zastupce (pokud je nebezpedi
z prodleni) stim, Ze zmocnény nepfitomny zameéstnanec vyda pfedem pokyny pro
pravidla zastupovani (na co se vztahuje zmocnéni, a jak a koho zpétné informovat),

c) pokud neni pfitomen ani jeho zastupce, potom odpovédnost pfebira nadfizeny
zmocnitele.

Uginnost zmocnéni:
a) pfi zmocnéni na jméno plnou moci nebo povéfovaci listinou od data uc€innosti
zmocnéni po dobu ucinnosti,

b) pfi zmocnéni na jméno podpisovou matici od data ucinnosti matice po dobu uginnosti
matice,

c) pfi zmocnéni na funkci podpisovou matici od data ucinnosti matice a zarovén od data
ustaveni do funkce (od pozdéjSiho terminu) po dobu ucinnosti matice a ustaveni ve
funkci.

Uginnost pracovniho poméru a ustaveni ve funkci fesi Organizaéni fad FNOL a Pracovni fad.

Platnost pisemného rozhodnuti

Pisemnosti vydané jinym subjektim musi byt podepsany timto subjektem v souladu s tim, jak je
zpUsob jednani zapsan v obchodnim rejstiku.

Pro kazdou podpisovou matici je tfeba uvést, zda ve véci rozhoduje jen jedna nebo vice osob.
V pfipadé vice osob je nutno uvést, zda rozhoduji samostatné nebo zda je k rozhodnuti tfeba
souhlasu vice osob.

Pro kazdou podpisovou matici je tfeba uvést, zda je nutno k podpisu pfipojit pro platnost
podpisového aktu i konkrétni razitko.

Podlouhlé razitko FNOL se otiskuje na kazdou napsanou pisemnost nad viastnoruénim
podpisem odpovédného zaméstnance, opravnéného k podpisu tak, aby podpis nepfekryvalo.

Kulaté razitko se statnim znakem se otiskuje doprostfed pod textovy sloupec. Toto razitko se
pouziva jen na listinach, kde je to v souladu se zakonem ¢. 352/2001 Sb., o uZivani statnich
symboll Ceskeé republiky a 0 zméné nékterych zakonu.

FNOL muze uzivat razitko se statnim znakem jen tehdy, obsahuje-li listina rozhodnuti feditele
FNOL, nebo osvédCuje-li listina dulezité skutecnosti nebo stanovi opravnéni nebo povinnost.
Otiskem razitka se statnim znakem se oznacuji vSechny vyhotoveni stejnopisu pfislusnych
listin. Razitko je uloZzeno na sekretariatu feditele FNOL.

Standardy podpisu
Ridi se dle CSN 01 6910, ¢lanek 12.10.

Pod podpis se vypiSe jmenovka v poradi titul, jméno (nezkracené), pfijmeni (neprolozené),
pfipadné dalsi tituly a funkce. Nad témito Udaji musi zUstat dostatek mista pro viastnorucni
podpis.
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U podpisu musi byt uvedeno vzdy datum podpisu.

Podepisuje-li pisemnost zaméstnanec povéfeny zastupovanim (v zastoupeni), napiSe svou
jmenovku (tedy ne jmenovku zastupovaného) a pfed podpis pfipoji zkratku ,v z.“(v zastoupeni).

Na rozmnozenych pisemnostech (zapisech, pozvankach, apod.) se podpis odpovédného
zaméstnance vytiskne nebo napiSe strojem s poznamkou ,v. r.“ (vlastni rukou). Za ulozeni
originalu s podpisem odpovida povéfeny zaméstnanec pfisludného pracovisté.

Sprava podpisovych vzort

Spravcem podpisovych vzoru, jejichz vzor je uveden v Podpisovych vzorech této ON, je vedouci

OVLZ, kterého v této roli v dobé nepfitomnosti zastupuje jim povéreny referent.

Spravce podpisovych vzorl zejména:

a) vede registr podpisovych vzoru (v€etné jejich historie),

b) zajiStuje aktualizaci podpisovych vzoru - zaloZeni nového resp. zruseni existujiciho
podpisového vzoru,

c) zajistuje ochranu podpisovych vzora pred zneuzitim.

Podpisové vzory jsou sestavené podle jednotlivych pracovist FNOL (v&etné statutarniho organu
FNOL), jejich seznam vede spravce podpisovych vzorl. Vedouci zaméstnanci pracovist jsou
odpovédni za zajisténi aktualnosti podpisovych vzorli (vznik a ukonéeni pracovniho pomeéru,
zmeény funkci, zmény pracovist, zmény jmen a pfijmeni, ...).

Sprava plnych moci

Spravcem Registru plnych moci na jméno je vedouci PRAVOD, kterého v této roli v dobé
nepfitomnosti zastupuje jim povéfena osoba.

Spravcem Registru plnych moci k dotaénim projektim EU je vedouci OPP, kterého v této roli v
dobé nepfitomnosti zastupuje jim povéfena osoba.

Spravce plnych moci zejména:

a) vede registr vydanych plnych moci,

b) archivuje stejnopisy vydanych plnych moci.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Odborny garant podpisové matice (vedouci OEF)

Je odpovédny za soulad mezi platnymi podpisovymi maticemi a souvisejicimi platnymi
organiza¢nimi normami pfipadné individualnimi Fidicimi akty.

Odborny garant podpisovych vzorl (vedouci OVLZ)

Je odpovédny za kontrolu souladu mezi plathnymi podpisovymi maticemi a souvisejicimi
podpisovymi vzory.

DalSi odborni garanti

DalSim odbornymi garanty jsou vedouci OPP a vedouci PRAVOD.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi arovné
CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory

v

Zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych
zakonu v platném znéni

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni
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Dokumenty FNOL
Rd-001 Organizaéni Fad
Rd-002 Pracovni Fad
Sm-G003 Spisovy fad

Vystavené dokumenty
Fm-Rd-005-PODPIS-001 FormulaF podpisového vzoru

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva uc€innosti dnem 22. 2. 2023.
Dnem Gginnosti se nahrazuije 8. vydani Rd-005, verze 3.

OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede spravce
dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Ze dojde k zasadnim
zménam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy

Pfiloha ¢. 1 Podpisové matice

Pfiloha €. 2 Registr plnych moci na jméno

Pfiloha €. 3 Registr plnych moci k dotaénim projektim EU
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