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Clének 1
Ukel tipravy
(1) Uelem této smérnice je stanovit v ndvaznosti na &lanek 27 Statutu Univerzity Tomése
Bati ve Zling (dale jen ,,Statut UTB*) n&kterd pravidla Univerzity ToméSe Bati ve Zliné

(dale jen ,,UTB*) ve v&ci podepisovéni listin a dokumenti vzniklych pfi ¢innosti UTB
jejimi zam&stnanci, a to v ndvaznosti na druh a obsah danych listin a dokumenti.

(2) Tato smérnice rektora upravuje zejména opravnéni zaméstnanctt UTB pii podepisovani
listin a dokumentd za UTB ve Zlin& (tj. viéi tietim osobam). Vnitini piedpisy UTB
tykajici se podepisovéni ostatnich dokladil (zejména Uletnich, jak upravuje piislusna
smérnice kvestora k ob&hu idetnich doklad®) zlistavaji touto smérnici nedotéeny.

Clanek 2
Zavaznost

(1) Tato smérnice je zdvazna pro viechny zaméstnance UTB.

Clanek 3
Obecna ustanoveni

(1) Tato smérnice navazuje na platné organizaéni uspofadani UTB. Kazdy zaméstnanec, ktery
listinu nebo dokument podepisuje, se tak ztotoZiiuje s jejich obsahem. Ma se za to, Ze
jejich obsah zné, provéiil ho a souhlasi s nim. V plném rozsahu tak odpovida za jejich
spravnost. Tim, Ze opravnény zaméstnanec listinu nebo dokument podepise, nezbavuje se
odpovédnosti zaméstnanec, ktery listinu ¢i dokument vyhotovil, ani zaméstnanec, ktery
listinu &i dokument kontrolovala dle piislusnych vnitfnich predpisi UTB. V piipade
finan&nich operaci (v pozicich piikazce operace, spravce rozpottu a hlavni ugetni) podpis
dokl4da provedeni ¥idici kontroly ve smyslu zékona o finangni kontrole & 320/2001 Sb.,
v platném znéni.
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(2) Kazdy zamé&stnanec UTB, ktery piedklada pisemnost k podpisu svému nadiizenému,
ovéiuje tuto pisemnost svym podpisem nebo parafou.

(3) Pisemnost predkladana fakultou ¢&i soudasti k podpisu rektorovi anebo kvestorovi musi
obsahovat podpis nebo parafu piislusného dékana ¢i feditele soucasti.

Clanek 4
Podpisové opravnéni zastupujicich a delegovanych pracovniki

(1) Za nepfitomného opravnéného zaméstnance podepisuje v zastoupeni jeho povéieny
zastupce, ktery pied nebo nad svym vlastnoruénim podpisem ¢iteln¢ uvede dolozku: ,,za*
nebo ,,v.z.“ Doty&ny zastupce tim sou¢asné pro dany tikon piejima odpovédnost v rozsahu
funkce zastupovaného a ustanoveni ¢l. 3 odst. (1) této smérnice.

(2) Opravnéni k zastupovani ve smyslu odstavce (1) mize vyplyvat z vnitinich piedpisi a
norem UTB ¢&i pisemného zmocnéni udéleného opravnénym zaméstnancem.
(3) Vsichni vedouci zaméstnanci maji podpisové pravo v piipadech, kdy podpisové pravo
piislusi jejich podiizenym.
(4) Opravnéni zamé&stnanci mohou zaméstnance jim piimo podiizené pisemné zmocnit k
vykonu svych podpisovych opravnéni, a to:
a) v celé jejich §ifi po dobu nepiitomnosti opravnéného zaméstnance, nebo
b) pro konkrétni piipady feseni opakovanych nebo dlouhodobych tukolii, na nichZ se
piislusny podtizeny zaméstnanec podili.
Generalni ¢asové neomezené zmocnéni viak neni piipustné. Zmocnéni se vyhotovuje ve
tfech stejnopisech, po jednom pro opravnéného a zmocnéného zaméstnance, treti
vyhotoveni musi byt bezodkladn& piedéno na Personalni odbor rektoratu UTB, kde bude
uloZeno.

(5) Pokud ze zmocnéni dle odstavce (4) ¢i piislusného vnitiniho piedpisi UTB nevyplyva
jinak, podepisuje zmocnény zaméstnanec pisemnosti za opravnéného zaméstnance
vyhradné v dobé jeho nepiitomnosti.

Clanek 5
Podpisové vzory

(1) Podpisové vzory obsahuji podpisy vedoucich zaméstnancti (véetné podpisti odpovédnych
fesiteld projektd) a podpisy jejich povéfenych zastupcti a piipadné delegovanych
zameéstnancu.

(2) Ostatni naleZitosti tykajici se podpisovych vzord upravuji piislugné vnitini normy UTB,
zejména smérnice fesici ob&h ucetnich doklad.

(3) Podpis na dokumentu musi byt jednoznaéné identifikovatelny a piifaditelny prave
jednomu konkrétnimu zaméstnanci.

Clének 6
Obecna podpisova opravnéni
(1) Osobam v jednotlivych vyjmenovanych funkcich néleZi tato podpisova opravnéni:
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d)

g)

h)

Rektor - podepisuje pisemnosti ve vSech vécech stanovenych zidkonem ¢.
111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozd&jsich piedpisi (dale jen
,.zdkon®), Statutem UTB ve Zliné a déle pisemnosti, na nichZ je nutny podpis
statutarniho zastupce.

Prorektor - podepisuje pisemnosti vrozsahu své plsobnosti stanovené
prislu§nym rozhodnutim rektora.

Kvestor - podepisuje pisemnosti v rozsahu stanoveném zdkonem, Statutem UTB
a prisludnym rozhodnutim rektora.

Dékan, reditel soudasti - podepisuje pisemnosti v rozsahu vyplyvajicim ze
zékona, Statutu UTB a statutu pifslusné fakulty ¢i soucasti (tj. pisemnosti tykajici
se vyhradné prislugné fakulty ¢i sougésti, neni-li zdkonem ¢&i vnitinim piedpisem
UTB vyslovné stanoveno jinak). V zalezitostech tykajicich se vice fakult se
d&kani dotéenych fakult dohodnou na podpisovém opravnéni pisemné, nedojde-li
k dohodg, rozhodne ve véci rektor.

Prodé&kan - podepisuje pisemnosti v rozsahu stanoveném Statutem UTB,
statutem prisludné fakulty a piislusnym rozhodnutim dékana.

Tajemnik fakulty - podepisuje veskeré pisemnosti, které se tykaji jeho odborné
plisobnosti v ramci dané fakulty a dal3i pisemnosti, k jejichZ podpisu mé povéieni
dékana.

Ostatni vedouci zaméstnanci a odpovédni ieSitelé projektih — podepisujici
pisemnosti v rozsahu vyplyvajicim z vnitinich pfedpist a vnitinich norem UTB,
piipadné platnych pravnich piedpisi.

Ostatni zaméstnanei - maji podpisové pravo v piipadech, kdy je na né€ toto
delegovéno rektorem, prorektorem, kvestorem, d&kanem, prodékanem ¢i
tajemnikem, piipadné jinym vedoucim zameéstnancem.

Clanek 7

Podpisova opravnéni pro nékteré konkrétni ukony

ukony

opravnéni k podpisu

Pracovni smlouvy rektor

Dohody o pracovni ¢innosti a dohody o rektor, kvestor, dékan, feditel

provedeni prace soucasti

Darovaci smlouvy

hodnota daru nad 100.000 K¢ rektor

ostatni darovaci smlouvy kvestor, dékan, feditel soucasti

Kupni smlouvy

nakup dlouhodobého majetku hmotného i rektor
nehmotného (investice) s cenou nad 20 mil.
Ke
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- nakup dlouhodobého majetku hmotného i
nehmotného s cenou do 20 mil. K¢ véetné

- nakup dodéavek (napf. stroje a zafizeni, ICT
vybaveni, nabytek) v cené nad 10 mil. K¢&

- nakup dodavek v cené do 10 mil. K& véetné
- nakup provoznich médii

- ostatni nad 5 mil. K¢

- ostatni od 500.000 K¢ do 5 mil. K¢ v¢etné

ostatni do 500.000 K¢ véetné

kvestor

rektor

kvestor

kvestor

rektor

kvestor

kvestor, dékan, feditel soucasti

Mandatni smlouvy
- nad 5 mil. K& nebo s délkou trvani vice nez
2 roky

- 0d 500.000 K¢& do 5 mil. K¢& véetné nebo s
délkou trvani vice nez 1 rok

- ostatni

rektor

kvestor

kvestor, d&kan, feditel souéasti

Najemni smlouvy
- nad 300 m® nebo s délkou trvani delsi nez 2
roky

- ostatni

kvestor

kvestor, dékan, feditel soucasti

Podnajemni smlouvy
- nad 100 m* nebo s délkou trvani vice nez 2
roky
- ostatni

kvestor

kvestor, dékan, feditel soucasti

Smlouvy o dilo
- provedeni stavebnich praci v cené€ nad 10
mil. K¢
- provedeni stavebnich praci v cen€ do 10 mil
K¢ véetné

- ostatni nad 500.000 K¢&

- ostatni do 500.000 K¢ v¢etné

rektor

kvestor

rektor

kvestor, dékan, editel soucasti
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Smlouvy o partnerstvi a smlouvy o spolupraci

rektor, dékan, feditel soucasti

Smlouvy o piijéce a smlouvy o uvéru rektor
Smlouvy o vedeni bankovnich aéti rektor
Smlouvy o vypiijéce
- s hodnotou vyptij¢ky nad 500.000 K¢ rektor
- s hodnotou vypiijéky od 100.000 K¢ do kvestor

500.000 K¢ veetne
- ostatni do 100.000 K¢ véetné

kvestor, dékan, feditel souéasti

Nepojmenované a ostatni smlouvy
(nejsou-li zde zatazeny v samostatné Kkategorii;
napf. servisni smlouvy, piikazni smlouvy, smlouvy
o zprostiedkovani, licenéni smlouvy)
- nad 5 mil. K& nebo délkou trvani vice nez 2
roky

- 0d 500.000 K& do 5 mil. K& véetné nebo
délkou trvani vice nez 1 rok

- smlouvy o vykonu praxe studentt

- ostatni

rektor

kvestor

dékan

rektor, kvestor, d&kan, feditel
soucasti

Organizace veiejnych zakazek (schvalovani
zadavaci dokumentace)

je feSeno piislusnou smérnici
kvestora popt. zakonem o
vefejnych zakéazkach

Organizace veirejnych zakizek
- jmenovani komise pro otevirdni obélek s
nabidkami

- jmenovani komise pro hodnoceni nabidek

- rozhodnuti o vefejné zakazce a dal$i kroky
zadavatele

rektor, kvestor

rektor, kvestor

rektor, kvestor

BéZn4 korespondence s organy statni spravy a

samospravy

kvestor, dékan, feditel soucasti,
tajemnik

Korespondence s bankami a jinymi finan¢nimi
institucemi

kvestor, dékan, feditel soucasti,
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Korespondence spojena s piipravou a realizaci rektor,kvestor, odpovédny fesitel
projekti (OP VK, OP LZZ, OP VaVpl, OP PI, projektu
zadosti, monitorovaci zpravy apod.)

Jakakoliv korespondence se soudy, statnim rektor, kvestor
zastupitelstvim a policii

v

Korespondence s Nejvyssim kontrolnim Giadem, rektor, kvestor
Utadem pro ochranu hospodatské soutéze,
finan¢nim Giadem apod.

V3echny finanéni objemy se rozumi bez DPH.

Pro zatazeni smlouvy do nékteré z vyse uvedenych kategorii je urcujici jeji obsah (povaha
plnéni), nikoliv pojmenovani smlouvy.
Je-li v tabulce u n&které smlouvy uveden finanéni limit, jedna se o hodnotou sjednaného ¢i

piedpoklédaného finanéniho plnéni za celou dobu trvani dané smlouvy. Pokud je smlouva
uzaviena na dobu neuritou, stanovi se finanéni plnéni za 4 roky.

Pro smlouvy o smlouvach budoucich je urujici druh plnéni a finanéni limit vyplyvajici
z budouci smlouvy.

Podpisové opravnéni k uvedenym smlouvam v sobé zahrnuje rovnéz podpisové opravnéni
k jejich piipadnym dodatktim, jakoZz i krokiim sméfujicich k ukonceni jejich platnosti
(vypovédi, odstoupeni atd.), pokud neni ve smlouvé uvedeno jinak.

Rektor je opravnén vyhradit si k podpisu i tGkon, u kterého neni dle vySe uvedené tabulky
vyslovné uveden, a to v mezich stanovenych pravnimi piedpisy.

Clanek 8
Zavéreéna ustanoveni

(1) Vedouci zaméstnanci jsou povinni prokazatelné (proti podpisu) sezndmit s obsahem
tohoto Podpisového fadu viechny jim podiizené zaméstnance a dale jsou povinni v rdmci
své ptisobnosti dbat na jeho fadné dodrzovani.

(2) Tato smérnice rudi a nahrazuje smérnici rektora SR/8/2011 ze dne 6. 4. 2011.



