
 

Příloha č. 2 k Organizačnímu řádu 
 

Podpisový řád 
 

Článek 1 

Úvodní ustanovení 

 
(1) Tento podpisový řád stanoví závazná pravidla podepisování listin a dokumentů vzniklých při 

činnosti fakulty. 

(2) Tento podpisový řád nedopadá na situace, kdy se jedná o podepisování při předběžné/neformální 
komunikaci, která nesplňuje náležitosti právního jednání jménem fakulty. 

 

Článek 2 

Definice pojmů 

 

(1) Pro účely tohoto podpisového řádu se rozumí: 

a) dokumentem každá písemná, obrazová, zvuková nebo jiná zaznamenaná informace, ať již 
v analogové či digitální podobě, 

b) podpisem: 

1. vlastnoruční podpis psaný na papír, 

2. kvalifikovaný elektronický podpis – podepisuje-li se elektronický dokument, kterým 
fakulta právně jedná, 

3. mechanický podpis – potvrzení dokumentu po přihlášení v elektronických nástrojích 
využívaných fakultou (univerzitních i mimouniverzitních); pokud právní předpis 
nestanoví jinak, rozumí se podpisem z pohledu tohoto řádu projevení souhlasu 
z autentizovaného prostředí v systémech jako je např. IS, INET, EZAK, apod., 

4. prostý elektronický podpis zpravidla v mailu, 

c) oprávněnou osobou zaměstnanec fakulty, který jedná jménem fakulty, pokud ve smyslu § 20 
zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník prokáže, že je za ni oprávněn jednat; v takovém 
případě není oprávněná osoba zástupcem, ale její jednání se považuje přímo za jednání 
fakulty, 

d) dočasným pověřením pověření podle závazného vzoru dostupného v metodických listech 
Právního odboru RMU, evidované v Úřadovně IS MU, které se uděluje na dobu 1 roku, a to 
od prvního do posledního dne v roce; při vzniku pracovního poměru v průběhu roku a 
potřebě udělit pověření je toto vydáno pouze do konce roku, v němž zaměstnanec nastoupil, 

e) trvalým pověřením pověření podle závazného vzoru dostupného v metodických listech 
Právního odboru RMU, evidované v Úřadovně IS MU, které lze považovat za výjimečné a 
k jehož udělení musí být dány důvody a musí k němu dát souhlas přímý nadřízený, 

f) plnou mocí plná moc podle závazného vzoru dostupného v metodických listech Právního 
odboru RMU, evidovaná v Úřadovně IS MU; plnou moc podepisuje děkan nebo tajemník 
(děkan nebo tajemník si může vyžádat doporučení přímého nadřízeného nebo proděkana 
příslušného dle organizačního řádu). 

 



 

Článek 3 

Oprávnění podpisu 

 

(1) Každý zaměstnanec fakulty podepisující dokumenty za fakultu je povinen zkoumat, zda má ve 
vztahu k vyřizované věci podpisové právo. V případě pochybnosti je povinen se dotázat osoby 
pověřené výkladem Organizačního řádu. 

(2) Zaměstnanci fakulty mohou podepisovat dokumenty za fakultu pouze na základě: 

a) zákona, 

b) Organizačního řádu, 

c) dočasného pověření, 

d) trvalého pověření, 

e) plné moci. 

(3) Pověření dle odstavce 1 písm. c) a d) může udělovat pouze děkan nebo tajemník. Pověření může 
být uděleno pouze zaměstnanci fakulty tam, kde to vyplývá z popisu pracovního místa a jeho 
pracovní náplně. 

(4) Osoba, která udělila pověření dle odstavce 1 písm. c) a d), může toto pověření kdykoliv odvolat. 

(5) Podepisování účetních dokladů se řídí pokynem k finanční kontrole. Pro účastníky elektronické 
finanční kontroly a dalších elektronických schvalovacích procesů v rámci interních systémů (např. 
INET) není nutné vystavovat kvalifikovaný elektronický podpis. 

(6) Každá osoba, která listinu nebo dokument podepisuje, se tak ztotožňuje s jejich obsahem. Má se 
za to, že jejich obsah zná, prověřila ho a souhlasí s ním. V plném rozsahu tak odpovídá za jejich 
správnost. Tím, že oprávněná osoba listinu nebo dokument podepíše, nezbavuje se odpovědnosti 
zaměstnanec, který listinu či dokument vyhotovil. 

(7) Každý zaměstnanec FI, který předkládá listinnou písemnost k podpisu oprávněné osobě, ověřuje 
tuto písemnost svým podpisem nebo parafou. Parafa může být uvedena přímo na dokumentu, či 
na průvodní listině k dokumentu. 

(8) Každý zaměstnanec FI, který předkládá oprávněné osobě k podpisu kvalifikovaným elektronickým 
podpisem písemnost v elektronické formě, předá tuto písemnost prostřednictvím elektronického 
systému spisové služby v Úřadovně IS MU. 

(9) V případě písemností podepisovaných dle článku 6 odstavec 1 je písemnost v elektronické formě 
předkládána k zajištění podpisu prostřednictvím sekretariátu děkana předáním spisu v Úřadovně 
MU na sekretariát děkana, případně zasláním písemnosti e-mailem na adresu sekdek@fi.muni.cz. 
Vybrané typy dokumentů studijní a personální oblasti jsou zasílány k podpisu přímo. 

 

Článek 4 

Zastupování podepisujících osob 

 
(1) V nepřítomnosti oprávněných osob mohou dokumenty podepisovat jejich zástupci, jsou-li 

ustanoveni. Při podepisování písemností v zastupování je nutné uvádět před jméno 
podepisujícího text „v zastoupení“ nebo zkratku v.z. 

(2) Podpisové právo delegované na zástupce oprávněné osoby nelze již dále delegovat. 

 

mailto:sekdek@fi.muni.cz


 

Článek 5 

Kvalifikovaný elektronický podpis 

 
(1) Kvalifikovaný elektronický podpis si zřizuje děkan, proděkani, tajemník, dále vedoucí personálního 

oddělení a mzdová účetní. 

(2) Zřízení kvalifikovaného elektronického podpisu pro jiné pracovníky než uvedené v odstavci 1 
schvaluje tajemník na základě žádosti zaměstnance fakulty. K udělení souhlasu se zřízením 
kvalifikovaného elektronické podpisu musí být dány důvody. 

(3) Seznam osob s platným kvalifikovaným elektronickým podpisem je veden v Úřadovně MU 
(https://is.muni.cz/auth/archiv/podpisy#podepisovatele). 

 

Článek 6 

Podpisová oprávnění příslušející k vyjmenovaným funkčním místům a pozicím 

 
(1) Všeobecně platí, že veškeré písemnosti, v nichž fakulta jedná samostatně v souladu se zákonem 

nebo statutem MU, podepisuje děkan. V případě nepřítomnosti děkana je zastupování stanoveno 
opatřením Statutární zástupci při nepřítomnosti děkana. 

(2) Proděkani jsou trvalými zástupci děkana ve svěřených oblastech činnosti, v nichž jednají, a tedy 
i podepisují jeho jménem. 

(3) Tajemník je oprávněný podepisovat: 

a) dokumenty z oblasti pracovněprávních záležitostí zaměstnanců jednotlivých oddělení 
Děkanátu, Centra výpočetní techniky, Knihovny a Správy budov,  

b) veškeré písemnosti týkající se hospodaření s finančními prostředky přidělenými fakultě 
(vč. písemností souvisejících s oblastí veřejných zakázek), a to až do výše stanovené zákonem 
o zadávání veřejných zakázek pro zakázky malého rozsahu, 

c) veškeré písemnosti související se zabezpečením provozu fakulty. 

Tajemníka v době jeho nepřítomnosti zastupuje vedoucí Ekonomického oddělení fakulty. 

(4) Vedoucí pracoviště je oprávněný podepisovat: 

a) popisy pracovních činností jednotlivých zaměstnanců fakulty zařazených na příslušné 
pracoviště, 

b) cestovní příkazy, vč. použití soukromých motorových vozidel, 

c) výkazy práce, 

d) dohody o převzetí a odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů, 

e) docházku – neschopenky, dovolené, apod.. 


