Podpisovy poriadok obce Stretava

Starosta obce Stretava na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. b) zdkona SNR ¢.

369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdk. ¢. 369/1990
Zb.) vyddva tento

1)
)

()

)

©)

PODPISOVY PORIADOK

OBCE STRETAVA

PRVA HLAVA
UVODNE USTANOVENIA

§1

Uvodné ustanovenie
Podpisovy poriadok je vnatroorganiza¢nou normou obce Stretava.

Tento podpisovy poriadok upravuje podpisové pravo k jednotlivym pisomnostiam a listinam
vyhotovenymi organmi obce a zamestnancami obce Stretava a zasady pouzivania uradnych
peciatok na obecnom urade.

§2

Zasady podpisovania

Podpis osoby, ktora zodpoveda za obsah vyhotovenej pisomnosti alebo listiny sa umiestiiuje na
koniec pisomného textu spravidla vo vzdialenosti troch riadkov od posledného pisaného riadku, ak
nie je na podpis vyhradené osobitné samostatné miesto (napr. v jednotlivych vykazoch
a sumarnych spravach podavanych prislusnym organom $tatnej spravy a pod.).

Pod vlastnoruénym podpisom musi byt vypisané meno a priezvisko podpisujuceho vc¢itane jeho
titulu a funkcie.

Pisomnosti obce a listiny vydavané obcou s spravidla opatrené jednym podpisom. Dva alebo
viacero podpisov sa vyzaduje v pripadoch, v ktorych to vyplyva z osobitnych pravnych predpisov
alebo vnutro — organiza¢nych noriem obce Stretava.

Pri jednom podpise sa podpis zodpovednej osoby (starostu obce, prednostu obecného turadu,
povereného zamestnanca obce) umiestiiuje na prava stranu pod pisanym textom.

V pripadoch, ak sa vyzaduje dva alebo viacero podpisov (napr. overovatelia zapisnice a pod.) sa
podpis funkéne nizSie zaradeného podpisujiceho umiestiiuje vpravo, a podpis funkcéne vysSie
podpisujuceho vl'avo pod pisanym textom.
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(4) Ak sa umiestfiuji podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, zoradia sa podpisy podla
funkéného zaradenia podpisujucich v poradi od najvyssie funkéne zaradeného.

DRUHA HLAVA
PODPISOVANIE

§3

Opravnenie na podpisovanie

Opravnenie na podpisovanie pisomnosti obce alistin vydavanych obcou vyplyva

Z jednotlivych pravnych predpisov (zakona ¢. 369/1990 Zb., zakona SNR ¢. 138/1991 Zb. o majetku
obci V zneni neskorsich pravnych predpisov), zo ,,Statatu obce Stretava®, z ,,Organiza¢ného poriadku
Obecného uradu v Stretave™, zo ,,Zasad nakladania s finanénymi prostriedkami obce Stretava®“, zo
,Zasad nakladania s majetkom obce Stretava“ a zo ,,Zasad obehu uctovnych dokladov v podmienkach
obce Stretava“.

§4

Starosta obce

(1) Opravnenie starostu obce podpisovat’ listiny vyplyva z ustanovenia § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb.

)

@)

(4)

Rozsah podpisového prava starostu obce mozno vymedzit’ nasledovne:

starosta ako najvyssi vykonny organ obce podpisuje vSetky pisomnosti, ktorymi reprezentuje
obec navonok a kona v jej mene v pravnych vztahoch s inymi pravnickymi, ako aj fyzickymi
osobami,

starosta podpisuje vSetky pisomnosti vo vztahu k organom §tatnej spravy,

starosta obce podpisuje v majetkovo-pravnych vztahoch obce v jej mene obclianskopravne
a obchodné zmluvy,

starosta podpisuje pisomnosti v konaniach pred statnymi organmi, v ktorych obec vystupuje
ako udastnik konania,

starosta ako Statutarny organ obce Vv pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov obce
podpisuje vsSetky pisomnosti tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovnopravnych
vztahov, platového zaradenia, dohéd 0 hmotnej zodpovednosti, naplne prace a pod.,

starosta podpisuje za obec kolektivnu zmluvu za predpokladu existencie odborovej
organizacie.

Starosta mdze rozhodovanim o pravach a prdvom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach

fyzickych alebo pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit' zamestnanca obce.

Povereny zamestnanec rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta podpisuje pisomnosti vydavané na zaklade zakona ¢. 369/1990 Zb. vo vztahu k organom

obce, Gtvarom obce a zamestnancom obce (napr. obecné zastupitel'stvo, obecna rada, prednosta
obecného uradu, hlavny kontrolor, nacelnik obecnej policie a pod.).

Starosta d’alej podpisuje pisomnosti, ktoré maji byt opatrené podpisom starostu z osobitnych
dovodov.
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§5

Prednosta obecného turadu

Ak takato funkcia bude v obci zriadend, opravnenie na podpisovanie bude urcené dodatkom
k tomuto podpisovému poriadku.

§6

Hlavny kontrolér obce

Pravo podpisovat’ pisomnosti obce vyplyva hlavnému kontrolorovi z ustanovenia § 18 zakona ¢.
369/1990 Zb.

Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti suvisiace s vykondvanim kontrolnej pravomoci
zverenej mu zakonom (napr. kontrola pokladni¢nych operacii, uc¢tovnictva obce a nakladania
s majetkom obce).

Hlavny kontrolor vypractiva a podpisuje odborné stanoviska knavrhu rozpoctu obce
a zaverecného uctu obce na dany rok pred ich schvalenim obecnym zastupitel'stvom.

Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti suvisiace s kontrolovanim vybavovania st'aznosti
smerujucich voéi organom obce, podnikatel'skym a ostatnym subjektom zriadenym obcou, ak mu
boli zverené.

§7

Zastupca starostu

Pravo podpisovat’ pisomnosti obce vyplyva pre zastupcu starostu zjednotlivych ustanoveni
zékona €. 369/1990 Zb.

Rozsah tohto opravnenia zastupcu starostu je podrobne vymedzeny, Sohladom na jeho
kompetencie v ,, pisomnom povereni starostu®.

Zastupca starostu podpisuje pisomnosti adresované poslancom obecného zastupitel'stva, pokial’ ich
podpisovanie nie je vyhradené tymto podpisovym poriadkom inému subjektu.

§8

Veduci obecného aradu

Veduci obecného tradu podpisujua vSetky vnutorné instrukcie organiza¢nej povahy, zamerané na
koordinaciu prace zamestnancov na zverenom useku samospravnych funkcii.

Veduci obecného uradu podpisuju vsetky materidly predkladané za obecny trad orgdnom obce
a organom obecného zastupitel'stva.

Veduci obecného tradu je opravneny urcit, v ktorych pripadoch sa vyzaduje tzv. Sifrovanie
materialu. Tymto nie st dotknuté povinnosti vyplyvajuce z osobitnych pravnych predpisov, najma

zo zékona ¢. 502/2001 Z. z. o financnej kontrole a vnutornom audite a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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,Sifrovanie materidlu“ v podmienkach obce znamend, e kazdy material a pisomnost bude na
prvej kopii podpisana jednak osobou v zmysle tohto podpisového poriadku opravnenou, a zaroven
vSetkymi ostatnymi osobami, Ktoré sa na spracovavani materialu podielali.

(3) Veduci obecného uradu podpisuje vsetky pisomnosti vyhotovené v ramci obecného uradu.

§9

Zamestnanci pracujici na obecnom urade

(1) Zamestnanci podpisuju:

a) pisomnosti vyplyvajuce zich naplne prace azprikazu veduceho obecného uradu
predkladané tomuto veducemu (spravy, hlasenia a pod.),

b) navrhy a podnety predkladané vediicemu vo veciach jeho kompetencie,

c) odborné posudky, vyjadrenia a odportcania Ziadané vyhradne od zamestnanca vo veciach
patriacich do jeho pracovnej naplne,

d) pisomnosti a aj rozhodnutia obce pri rozhodovani o pravach, pravom chranenych zaujmoch
a povinnostiach fyzickych alebo pravnickych osdb na zaklade poverenia starostu podl'a ust. §
13 ods. 5 zakona SNR ¢. 369/1990 Zb.

(2) Zamestnanci Sifrujt vsetky pisomnosti, ktoré patria do ich pracovnej naplne.

(3) Vypisy a odpisy pisomnosti, prvopisy, ktoré boli podpisané opravnenou osobou alebo osobami
(napr. vypisy z uzneseni organov obce a pod.) sa na l'avej strane musia doplnit’ strojom vypisanou
dolozkou ,,Za spravnost’ vyhotovenia“ a menom a priezviskom zamestnanca, ktory vypis alebo
odpis vyhotovil. Pod tieto idaje sa potom zamestnanec podpise.

Meno, priezvisko, titul a funkcia opravnenej osoby, ktora prvopis podpisala, sa vypiSe iba strojom,
pric¢om sa za priezvisko uvedie skratka ,,v. r.“ (t.j. vlastnou rukou).

TRETIA HLAVA
PRAVNE AKTY OBECNEHO ZASTUPITELSTVA A ORGANOV OBECNEHO
ZASTUPITELSTVA

§10
Uznesenia a v§eobecne zavizné nariadenia obce

(1) Uznesenia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obce, okrem pripadov stanovenych v zakone
¢. 369/1990 Zb.

(2) Spravnost auplnost uzneseni a zapisnice zjednotlivych zasadnuti obecného zastupitel'stva
overujt overovatelia, a to v rozsahu stanovenom vo vnutro - organiza¢nych normach obce.

(3) Vseobecne zavizné nariadenia obce podpisuje starosta obce.

(4) Podpis starostu sa umiestiiuje tak, ako je to stanovené v ust. § 2 ods. 1 a2 tohto podpisového
poriadku.
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Starosta obce v su¢innosti s prednostom obecného uradu zabezpedi, aby na originaly vSeobecne
zavazného nariadenia boli vyznacené nasledujuce udaje:
- datum zverejnenia navrhu vSeobecne zavdzného nariadenia jeho vyvesenim na uradnej tabuli
v obci,
- datum nadobudnutia G¢innosti v§eobecne zavazného nariadenie obce.
K danym datumom sa pripoji datum, kedy doslo k jeho vyznaceniu a podpis starostu obce alebo
vediceho obecného uradu.

§11
Obecna rada (ak je zriadena) a komisie obecného zastupitel’stva

Uznesenia obecnej rady podpisuje starosta obce. Toto opravnenie nemdze zverit’ inej osobe.

Uznesenia komisii obecného zastupitel'stva podpisuje predseda a tajomnik prislusnej komisie,
Vv pripade ich nepritomnosti predsedom povereny poslanec obecného zastupitel'stva a tajomnik
komisie.

STVRTA HLAVA
ZASTUPOVANIE

§12
Podpisovanie v zastipeni

Po dobu nepritomnosti k podpisu opravnenej osoby podpisuju pisomnosti nimi pisomne povereni
zastupcovia. V takomto pripade sa k podpisu zastupcu pripoji skratka ,,v. z.“ (,,v zastapeni*).
Zastupca svojim podpisom prebera zodpovednost’ v rozsahu funkcie zastupovaného.

Pri viacdnovej nepritomnosti k podpisu opravnenej osoby mézu poverené 0soby v zastupeni
podpisovat’ pisomnosti, ktorych vydanie je viazané na stanoveny termin, pripadne ktorych vydanie
si vyzaduje bezny chod samospravy obecného tiradu.

V pripade kratkodobej nepritomnosti k podpisu opravnenej osoby, nepresahujlicej jeden den, sa
pisomnosti v zastipeni nepodpisuju.

PIATA HLAVA
PECIATKY

§13
Zéakladné pravidla pouZivania peciatok na obecnom trade

V uradnej ¢innosti obecného tradu sa pouzivaju peciatky:

a) okruhla peciatka so Statnym znakom, s priemerom kruhu odtlacku 36 mm,
b) okrahla peciatka s erbom obce, s priemerom kruhu odtlacku 36 mm,

¢) okruhla peciatka s erbom obce, s priemerom kruhu odtla¢ku 28 mm,

d) napisova obdiznikova pe¢iatka,

e) prezentacna peciatka,
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f) iné pomocné peciatky v administrativnom styku.

(2) Okruhle peciatky sa pouzivajii na pisomnosti, ktoré obsahujii uznesenia obecného zastupitel'stva
alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti alebo opravnenia.
Obdiznikové pegiatky sa pouZivaju v beznom kore§pondenénom styku.

(3) Za ulozenie a ochranu tradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zverené.

(4) Pouzivanie erbu obce je upravené ,,Statiitom obce Stretava® a osobitnym vniitornym predpisom
obce.

§14
Druhy peciatok a ich pouZivanie

(1) Pri vykone svojich pésobnosti pouZiva obec nasledujuce druhy peciatok:
a) okruhla peciatka s textom ,,OBEC STRETAVA“a erbom obce,
b) okruhla peciatka s textom ,,OBEC STRETAVA“ a znakom Slovenskej republiky,
¢) napisova obdiznikova peciatka s textom ,,OBEC STRETAVA, Obecny tirad 12, 072 13 posta

Palin“,

d) prezenta¢na peciatka

Obecny trad STRETAVA
Doslo dna: Registratirna znacka:
Cislo spisu:  Znak hodnoty:
Prilohy: Vybavuje:

(2) Okruhla peciatka s textom ,,OBEC STRETAVA“ a erbom obce Stretava sa pouziva najma:

na oznacenie pisomnosti, V pripadoch kedy obec vystupuje ako pravnicka osoba (ust. § 1 ods.
1 zakona ¢. 369/1990 Zb.),

na oznaéenie rozhodnuti, opravneni a osved¢eni vydanych vramci vykonu samospravnej
posobnosti (ust. § 1b ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb. ),

na oznacéenie materialov a listin obce zasadného vyznamu.

Tato peciatka sa pouzije vo vSetkych pripadoch, kedy podpisuje pisomnosti zastupca starostu
obce.

na oznaenie pisomnosti obecného zastupitel'stva vydanych v stulade s jeho kompetenciami
(ust. § 11 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb.), najmé:

- uzneseni obecného zastupitel'stva,

- zapisnic zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,

- vS8eobecne zaviznych nariadeni obce,

- obecnych vyznamenani a cien a pod.

na oznacenie listin a podkladov pre styk s penaznymi abankovymi tstavmi Slovenskej
republiky.

(3) Okruihla peciatka ,,OBEC STRETAVA“ so znakom Slovenskej republiky sa pouZije pri
oznacovani aktov samospravy vydavanych v rdmci prenesenej posobnosti zo Statu na obec.
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(4) Napisova obdiznikova peciatka s textom ,,OBEC STRETAVA, Obecny tirad 12, 072 13 posta

)

)
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Palin“ sa pouziva na oznaCovanie pisomnosti vydavanych tymto organom v stlade s platnou
pravnou upravou (ust. § 16 zak. ¢. 369/1990 Zb., predovsetkym:

- listin a pisomnosti potrebnych pre vnitorny chod samospravy obce a obecného tradu,

- listin a pisomnosti smerujucich navonok, kde sa nevyzaduje pouzitie inej peciatky obce,

- pre postové ucely (peciatkovanie obalok a pod.).

SIESTA HLAVA
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 15
Spolo¢né ustanovenia

Osoba opravnena k podpisu pisomnosti schvaluje jej obsah a zodpoveda za jeho spravnost’.
Zodpovednost’ za Skodu a iné dosledky vyplyvajice z prekroCenia pravomoci pri podpisovani
nesie osoba, ktora pisomnost’ podpisala, a to v rozsahu stanovenom Zakonnikom prace, pripadne
osobitnymi pravnymi predpismi.

Spracovatel’ pisomnosti zodpoveda podpisujucemu za formalnu a obsahovu spravnost’ pisomnosti.
Priezvisko spracovatel’a sa uvedie v 'avom dolnom alebo hornom rohu na prvej strane pisomnosti
nasledujucim spoésobom: ,,Vybavuje: meno a priezvisko zamestnanca®.

Podpisovanie G¢tovnych dokladov obce upravuje samostatny vnatorny predpis obce.

§ 16
Zaverecné ustanovenie

Tento podpisovy poriadok vydal starosta obce v Stretave diia 31.1.2011.

Zmeny a doplnky tohto poriadku schval'uje starosta obce v Stretave.

Tento Podpisovy poriadok obce Stretava nadobuda Gi¢innost’ diiom 1.2.2011.

V Stretave, dna 31. januara 2011

Marek Keher v.r.
starosta obce

Rozdel'ovnik: spis

obecny urad 2 x
kontrolor obce



