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1x „obíhající“ org. směrnice s podpisovým archem

1. Úvod

1.1 
Tato org. směrnice upravuje oprávnění a způsob podepisování písemností vydaných v návaznosti na stávající organizační strukturu společnosti a na Stanovy ZVU a.s.

1.2 
Podpisová pravomoc v oblasti písemností a dokladů účetního charakteru je řešena samostatnými organizačními normami. 
1.3 
Následujících výčet podpisových oprávnění, obsažený v části I. – Všeobecná část a v části II. – Speciální část je pouze příkladný, nikoliv vyčerpávající. Dokumenty zde případně neuvedené podepisuje ten vedoucí odborného útvaru, který podepisuje obsahově nejbližší dokument v příkladném výčtu uvedený (analogicky). Způsob zastupování dále vyplývá ze Stanov společnosti, podepisování též z občanského zákoníku. 

2. Všeobecná ustanovení o písemnostech

2.1 
Externími písemnostmi jsou zejména obchodní dopisy, objednávky, návrhy na uzavření smluv, smlouvy, účetní, daňové a statistické výkazy a hlášení, podání soudům a orgánům státní správy.

2.2 
Interními písemnostmi jsou zejména:

a) organizační normy, tj. organizační řád a.s., organizační schéma a.s., pracovní řád, soubor popisů pracovních funkcí, organizační směrnice, rozhodnutí, pracovní a kontrolní postupy, metodické pokyny vedoucích odborných útvarů, formuláře
b) sdělení, informace a zprávy
3. Podepisování písemností

3.1 
Statutárním orgánem společnosti je představenstvo. Společnost zastupuje samostatně kterýkoliv člen představenstva bez ohledu na jeho funkční zařazení v představenstvu. 
3.2 
Člen představenstva činí písemná právní jednání tak, že připojí k obchodní firmě společnosti svůj podpis, popřípadě i údaj o své funkci. 
3.3 
Kdo za společnost podepisuje, připojí k její firmě svůj podpis a údaj o své funkci nebo o svém pracovním zařazení.
3.4 
ZVU a.s. deleguje dále uvedená podpisová oprávnění na vyjmenované funkce vedoucích útvarů (dále jen „vedoucí zaměstnanci“). 

3.5 
Podpisem se vymezuje odpovědnost za obsah a formu (správnost) odesílané písemnosti a případnou škodu způsobenou jejím obsahem. Pro podepisování platí následující zásady:

a) příslušní vedoucí zaměstnanci jsou oprávněni podepisovat písemnosti určené jim v této org. směrnici, a to tak, že k názvu útvaru či otisku razítka připojí svůj podpis. (viz bod 7. této org. směrnice),

b) příslušní vedoucí zaměstnanci jsou oprávněni podepisovat i písemnosti vyplývající pro ně z dalších OŘN. 
3.6 
Parafování písemností 

Parafování (parafa) je čitelný podpis nebo čitelná a ve společnosti všeobecně známá zkratka podpisu, kterou parafující předem potvrzuje podepisujícímu, že při zpracování v dokumentu obsažené záležitosti postupoval odborně, vzal do úvahy veškerá známá rizika a alternativy řešení a navržená řešení jsou optimální z hlediska efektivnosti pro společnost a právně nezávadná.

Zpracovatelem musejí být parafovány veškeré písemnosti předkládané osobě, která je k podpisu kompetentní.

Parafa s vyznačením data parafování se umísťuje v levém dolním rohu na první straně kopie písemností (tj. všech, které neodcházejí ze společnosti). V případě důležitých dokumentů, u nichž by mohlo dojít k pochybnostem, zda jednotlivé strany byly součástí dokumentů, parafuje se v levém dolním rohu každá stránka. U takových dokumentů parafují jednotlivé stránky i podepisující.

3.7
Při externích jednáních se vedoucí zaměstnanci prokazují plnou mocí, kterou v součinnosti s OSC uděluje představenstvo ZVU a.s. V případě ukončení funkce musí být plná moc neprodleně vrácena OSC, který vystaví případnou novou plnou moc nastupujícímu vedoucímu zaměstnanci.

3.8 
Odpovědnost za podepisování písemností je vymezena formou matice odpovědnosti v dalších částech této org. směrnice, která obsahuje:

Všeobecná část 

- obsahuje vymezení odpovědnosti za zastupování společnosti a za podepisování písemností, které se vyskytují téměř ve všech útvarech. Podpisová práva vymezená pro vedoucí odborů se vztahují též na vedoucí oddělení, kteří jsou přímo podřízeni řediteli.


Speciální část 

- obsahuje podle jednotlivých útvarů vymezení odpovědností za zastupování společnosti a za podepisování písemností, buď v rozsahu celé a.s., nebo naopak písemností, které se výhradně týkají daného útvaru.

3.9
Zaručený elektronický podpis

V souvislosti s postupujícím rozvojem tzv. eStátu (eGoverment) jsou stanovena následující pravidla pro „podepisování“ elektronických dokumentů zaručeným elektronickým podpisem.

Osoba, která má dle tohoto Podpisového regulativu oprávnění podepisovat dané dokumenty, může pro podepisování dokumentu v elektronické podobě využít platný elektronický podpis, který byl dané osobě na základě žádosti vytvořen příslušnou certifikační autoritou (resp. který jí vytvořil podpisový klíč obsahující soukromou a veřejnou část). Soukromou část certifikátu daná osoba musí chránit před zneužitím (např. nesmí nikomu půjčovat flash disk, na kterém je klíč uložený, dále jej nesmí používat na neznámém počítači atd.). Zároveň musí platnost daného certifikátu pravidelně po roce obnovovat. 

        

V případě, že pro podepisování určitých dokumentů (při elektronickém podání daňového přiznání, u přiznání DPH, při podepisování faktur, u přihlášky a odhlášky k nemocenskému pojištění, při žádosti o sociální dávky, při elektronické komunikaci se státní správou, s krajskými a městskými úřady a zdravotními pojišťovnami, Českou správou sociální zabezpečení atd.) může příslušný vedoucí v souladu s touto směrnicí  delegovat své  oprávnění na i podřízenou osobu s elektronickým  podpisem, čímž ovšem nezaniká odpovědnost příslušného vedoucího za věcnou správnost zasílaného dokumentu. 

4. Všeobecná část

	 Podepisované písemnosti
	Ř
	FŘ
	ved. odd.

	· korespondence (obchodní dopisy) za společnost
	
	
	

	· na úrovni ředitele
	x
	x
	

	· na úrovni oddělení
	
	
	x

	· informace a zprávy podávané 
	
	
	

	· představenstvu
	x
	x
	

	· řediteli
	
	x
	x

	· metodické pokyny platné v příslušném oddělení 
	
	x
	

	· popisy pracovních funkcí (se souhlasem OSC)
	x
	x
	x

	· návrhy mzdových ujednání ostatních zaměstnanců (se souhlasem OSC)
	x
	x
	x

	· pověření pro podřízené pracovníky k výkonu činností přesahujících rozsah povinností vymezených funkčním popisem
	x
	x
	x

	· hlášení nepřítomnosti
	x
	x
	x

	· příkaz k přesčasové práci
	x
	x
	x

	· záznamy o pracovních úrazech 
	x
	x
	x

	· cestovní příkazy na pracovní cesty do tuzemska 
	
	
	

	· pro vedoucí oddělení  
	x
	x
	

	· pro ostatní zaměstnance při použití soukromého vozidla
	x
	X
	

	· pro ostatní zaměstnance
	
	X
	x

	· cestovní příkazy na pracovní cesty do zahraničí 
	x
	X
	

	· objednávky a smlouvy na nákup materiálu, zboží a služeb s výjimkou dlouhodobého majetku
	
	
	

	· nad 10.000,- Kč
	x
	X
	

	· do 10.000,- Kč
	
	
	x


	Podepisované písemnosti
	Ř
	FŘ
	ved. odd.

	· objednávky a smlouvy na pořízení
	
	
	

	· dlouhodobého nehmotného majetku (DNM) v pořizovací ceně nad 80.000,- Kč

· technického zhodnocení nehmotného majetku v pořizovací ceně nad 60.000,- Kč
	x

x
	X
X
	

	· drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) v pořizovací ceně do 20.000,- Kč (se souhlasem OSC)
	
	
	x

	· dlouhodobého hmotného majetku (DHM) a technického zhodnocení v pořizovací ceně nad 60.000,- Kč
	x
	X
	

	· drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM) v pořizovací ceně do 20.000,- Kč (se souhlasem ESM)
	
	
	x

	· návrhy na pořízení dlouhodobého majetku
	
	X
	

	· hlášení nepotřebného dlouhodobého majetku
	x
	X
	x

	· hlášení o vzniklých škodách
	x
	X
	x

	· doklady na uložení písemností do archivu a ke skartaci
	x
	X
	x


5. Speciální část

	Podepisované písemnosti
	Ř
	FŘ
	ESM
	EO
	BS
	OSC

	· Organizační řád ZVU a.s. (po projednání v PAS) 
	x
	
	
	
	
	

	· Podpisový regulativ ZVU a.s.  
	x
	
	
	
	
	

	· Pracovní řád ZVU a.s. (s předchozím souhlasem odborů)
	x
	
	
	
	
	

	· organizační směrnice, rozhodnutí a pokyny ředitele 
	x
	
	
	
	
	

	· písemnosti v souvislosti s výkonem usnesení orgánů a.s. 
	x
	x
	
	
	
	

	· písemnosti zásadní právní povahy, podání soudům a orgánům státní správy 
	x
	
	
	
	
	

	· návrhy na uzavření smluv a smlouvy na dodávky energií, technických plynů, vody a smlouvy o poskytování služeb
	x
	x
	
	
	
	

	· smlouvy o postoupení pohledávek 

· v rámci skupiny „ZVU“
	x
	x
	
	x
	
	

	· zápočty pohledávek a závazků 
	x
	x
	
	
	
	

	· v rámci skupiny „ZVU“
	
	
	
	x
	
	

	· rozhodnutí o odpisu pohledávek a závazků
	x
	x
	
	
	
	

	· rozhodnutí o soudním vymáhání pohledávek  
	x
	x
	
	
	
	

	· smlouvy o nájmu nebo pachtu nemovitého majetku 
	
	
	
	
	
	

	· na dobu delší 6 měsíců a nebo s výpovědní lhůtou delší než 3 měsíce (po projednání v PAS) 
	x
	x
	
	
	
	

	· ostatní 
	x
	x
	
	
	
	

	· smlouvy o nájmu movitého majetku
	x
	x
	
	
	
	

	· daňová přiznání a ostatní daňové písemnosti
	x
	x
	
	
	
	

	· měsíční účetní výkazy a rozbory
	x
	x
	
	
	
	

	· přehledy pojistného 
	x
	x
	
	
	
	

	· povolení fotografování včetně filmování v areálu ZVU
	x
	
	
	
	
	

	· vyhlášení výběrového řízení na pracovní  místa 
	x
	x
	
	
	
	


	Podepisované písemnosti
	Ř
	FŘ
	ESM
	EO
	BS
	OSC

	· veškeré písemnosti pracovněprávního charakteru (zejména pracovní smlouvy, změny pracovních smluv, rozvázání pracovního poměru, kvalifikační dohody, mzdová ujednání, dohody o provedení práce, dohody o pracovní činnosti, dohody o hmotné odpovědnosti, odškodnění pracovních úrazů a nemocí z povolání atd.)  
	x
	
	
	
	
	

	· zvláštní povolení pro vynášení technické dokumentace a SW
	
	
	
	
	
	x

	· žádost o archivaci a skartaci v SOA Zámrsk 
	
	
	
	
	
	x

	· průkazky typu C, T, D
	
	
	
	
	x
	

	· statistické výkazy 
	
	
	
	x
	
	

	· objednávky a smlouvy v souvislosti s havarijními opravami zařízení a rozvodů energií, technických plynů, vody a kanalizace  
	
	
	
	
	
	

	· do 50.000,- Kč (po předchozím odsouhlasení FŘ)
	
	
	x
	
	
	

	· do 20.000,- Kč
	
	
	x
	
	
	

	· področní odběrové diagramy elektřiny a zemního plynu a závozy technických plynů
	
	
	x
	
	
	


Poznámka: 

Matice výše uvedené se plně uplatní toliko v případě, že příslušný ředitel nebo jiný vedoucí zaměstnanec budou osobami odlišnými od členů představenstva. Po dobu, kdy nedojde k obsazení pozic ředitele či jiného vedoucího zaměstnance třetí osobou, odlišnou od člena PAS, podepisuje příslušné písemnosti orgán vyšší, tedy vždy představenstvo (viz článek 3.1 této org. směrnice).
6. Zastupování

6.1 
Pro zajištění řádného a plynulého chodu útvarů a.s. je nutné, aby bylo určeno zastoupení nepřítomného zaměstnance, oprávněného podepisovat podle této org. směrnice.

6.2 
Ředitele zastupují členové vedení v pořadí jím určeném.

6.3 
Ostatní zaměstnanci oprávnění podepisovat podle této org. směrnice jsou zastupováni zaměstnanci jimi navrženými a schválenými příslušným nadřízeným.

6.4 
Pokud zástupce není ustanoven nebo je nepřítomen, podepisuje zastupovaného jeho přímý nadřízený.

7. Přechodná a závěrečná ustanovení

7.1 
Jednotlivé případy, které nejsou řešeny v této org. směrnici, řeší příslušný vedoucí s vedoucím OSC analogicky. 

7.2 
Vydáním této org. směrnice se ruší org. směrnice č. 2017/02/OSC „Podpisový regulativ“.

