Podpisovy poriadok

Prva ¢ast’

Uvodné ustanovenia

§1

Uvodné ustanovenie

=

Podpisovy poriadok je vnltro organizacnou normou obce Hertnik.

2. Upravuje podpisové pravo k jednotlivym pisomnostiam a listinam vyhotovenym
organmi obce a zamestnancami obce Hertnik.

3. Zaroven upravuje zasady pouzivania uradnych peciatok na obecnom urade.

§2

Zéasady podpisovania

1. Podpis 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 sumarizacnych spravach podavanych
prisluSnym organom $tatnej spravy a pod./.

Pod vlastnoruénym podpisom musi byt vypisané meno a priezvisko podpisujuceho
vratane jeho titulu a funkcie.

2. Bezné pisomnosti si opatrené jednym podpisom, dvoma podpismi su opatrené tie,
u ktorych to ukladaju osobitné pravne predpisy, prip. vnitro — organiza¢né normy obce
Hertnik.

Pri jednom podpise sa podpis osoby umiestituje na pravu stranu pod pisanym textom.

V pripadoch ak sa vyzaduji dva, prip. aj viac podpisov /napr. overovatelia zdpisnice
apod./ sa podpis funkéne nizSieho umiestiiuje vpravo, apodpis funkéne vysSieho
podpisujiceho vlavo pod pisanym textom.

3. Ak sa umiestiiuju podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, prvym je podpis funkéne
vyssieho a pod nim je podpis funkéne nizsieho podpisujticeho.



Druhé Cast’
Podpisovanie
§3
Opréavnenie na podpisovanie

Opravnenie na podpisovanie vyplyva z jednotlivych pravnych noriem /zak. ¢. 369/1990
Zb., zak. SNR ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni zmien adoplnkov/ atiez zo
LStatitu obce Hertnik™ a ,,organizaéného poriadku Obecného Uradu v Hertniku®, zo
»Zasad nakladania s finanénymi prostriedkami obce Hertnik®, zo ,,Zdsad nakladania
s majetkom obce Hertnik* ako aj z d’alSich vnutro — organiza¢nych predpisov obce.

84
Starosta obce

1. Opravnenie starostu obce podpisovat’ listiny vyplyva z ust. § 13 zak. ¢. 369/1990 Zb.
Zéakladny ramec arozsah podpisového opravnenia starostu obce mozno vymedzit
nasledovnym spésobom:

- ako najvyssi vykonny organ obce podpisuje vSetky pisomnosti, ktorymi reprezentuje
obec navonok akonad vjej mene vpravnych vztahoch sinymi pravnickymi, ako
fyzickymi osobami,

- podpisuje vo vztahu k Statnym orgdnom vsetky pisomnosti zasadného vyznamu,

- v majetkovo-pravnych vzt'ahoch obce podpisuje v jej mene obcianskopravne

a obchodné zmluvy,

- podpisuje pisomnosti v konaniach na $tatnych organoch, v ktorych obec vystupuje
ako ucastnik konania,

- ako Statutdrny organ v pracovno-pravnych vzt'ahoch zamestnancov obce podpisuje
vSetky pisomnosti sivisiace so vznikom, zmenou a skon¢enim pracovného pomeru,
platové zaradenia, dohody o hmotnej zodpovednosti, naplne prace a pod.

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

2. Starosta ako spravny organ adanovy a poplatkovy organ v administrativnospravnych
konaniach a danovych a poplatkovych konaniach podpisuje rozhodnutia a d’alsie vyhradené
pisomnosti ato v sulade s platnou pravnou upravou /zak. ¢. 71/1967 Zb. a zak. SNR ¢.
511/1992 Zb. v zneni zmien a doplnkov/.

Tato prdvomoc nie je opradvneny presunit’ na iny subjekt.
3. Starosta podpisuje pisomnosti vyplyvajiace zo zak. ¢. 369/1990 Zb. vo vztahu k orgdnom
obce, Gtvarom obce a zamestnancom obce /napr. obecné zastupitel'stvo, obecna rada, hlavny

kontrolor, nacelnik obecnej policie a pod./

4, Starosta dalej podpisuje pisomnosti, ktoré maju byt opatrené podpisom starostu
z osobitnych dévodov.



1.

2.

85
Hlavny kontroldér obce

Oprévnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontroléra z ust. § 18 zak. ¢.
369/1990 Zb.

Hlavny kontrolor podpisuje vSetky pisomnosti suvisiace s vykondvanim kontrolnej
¢innosti, vyplyvajucej z pdsobnosti obce /napr. kontrola pokladni¢nych operacii,
ucétovnictva obce a nakladania s majetkom obce/.

Hlavny kontrolor vypractva a podpisuje odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce
na ten ktorych rok a zaveretného uétu obce pred ich schvalenim v obecnom
zastupitel'stve.

Hlavny kontrolor podpisuje vSetky pisomnosti sUvisiace s vybavovanim staznosti na
organy obce, na podnikatel'ské a ostatné subjekty obce, ktorych zakladatelom alebo
zriad’ovatel'om je obec.

§6

Zastupca starostu

1. Opravnenie podpisovat’ vyplyva pre zastupcu starostu z ust. § 13 b ods. 6 zak. ¢. 369/1990

Zb.

Podpisové pravo zastupcu starostu je podrobne vymedzené z hl'adiska kompetencii v ,,Stattite
obce Hertnik* a v ,,Organiza¢nom poriadku Obecného tradu v Hertniku®.

2. Zastupca starostu podpisuje pisomnosti smerujlce k poslancom obecného

zastupitel'stva, pokial’ ich podpisovanie nie je vyhradené tymto podpisovym poriadkom inému
subjektu.

1.

§8

Zamestnanci pracujuci na obecnom Grade

Zamestnanci podpisuju:

A/ pisomnosti vyplyvajlce z ich naplne préce a /spravy, hlasenia a pod./,

B/ navrhy apodnety predkladané starostovi alebo jeho zastupcovi vo veciach jeho
kompetencie,

C/ odborné posudky, vyjadrenia a odporucania ziadané vyhradne od zamestnanca vo
veciach patriacich do jeho pracovnej naplne.

2.
3.

Pracovnici Sifruju vSetky pisomnosti, ktoré patria do ich pracovnej naplne.

Vypisy a odpisy pisomnosti, prvopisy, ktoré boli podpisané opravnenou osobou alebo
osobami /napr. vypisy z uzneseni organov obce apod./. 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 tidaje sa potom zamestnanec podpise.
Meno, priezvisko, titul a funkcia opravnenej osoby, ktora prvopis podpisala, sa vypise iba
strojom, pri¢om sa za priezvisko uvedie skratka ,,v. r.““ /t. j. vlastnou rukou/.
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Pravne akty obecného zastupitel’stva a organov
obecného zastupitel’stva

810
Uznesenia a v§eobecne zavizné nariadenia obce

Uznesenia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obce /s vynimkou podla § 13
ods. 6 zak. ¢. 369/1990 Zb./.

Spravnost’ a Gplnost’ uzneseni a obsahu zapisnice z jednotlivych zasadnuti obecného
zastupitel'stva overuji overovatelia, a to v rozsahu osobitnych vnatro — organiza¢nych
noriem obce.

Vseobecne zavidzné nariadenia obce podpisuje vylucne starosta obce.

Podpis starostu sa umiestiiuje tak, ako je to vymedzené v § 2 ods. 1 a2 tohto
podpisového poriadku.

Starosta obce musi zabezpecit', aby na originali vSeobecne zavizného nariadenia boli
vyznac¢ené minimalne nasledovné udaje:

- kedy bolo v§eobecne zavizné nariadenie vyvesené na uradnej tabuli v obci,

- kedy vSeobecne zavdzné nariadenie obce nadobuda U¢innost’.

V obidvoch tychto pripadoch musi byt’ popri vyznaceni prislusného datumu aj podpis
starostu obce alebo prednostu obecného Uradu suvedenim datumu, kedy doslo
k tomuto vyznacéeniu.

§11
Obecna rada a komisie obecného zastupitelstva
Uznesenia obecnej rady podpisuje vylucne starosta obce.
Uznesenia komisii obecného zastupitel’stva podpisuje zdsadne predseda komisie spolu

s tajomnikom prislusnej komisie, v pripade ich nepritomnosti predsedom povereny
poslanec obecného zastupitel'stva s tajomnikom komisie.

Tretia Cast’

Zastupovanie
§12
Podpisovanie v zastupeni

Pocas nepritomnosti zamestnancov podpisujii pisomnosti nimi pisomne povereni
a urCeni zastupcovia.

V takomto pripade sa zastupca podpisSe a uvedie skratku ,,v. z.“ /t. j. v zastUpeni/.
Zastupca tymto svojim podpisom prebera zodpovednost’ v rozsahu funkcie
zastupovaného.



2. Pri viacdiiovej nepritomnosti sa moézu v zastupeni podpisovat’ pisomnosti, ktoré su
viazané na urCity termin vybavenia, pripadne ktorych vybavenie vyzaduje bezna
potreba chodu samospravy obecného Gradu.

3. Pri nepritomnosti, nepresahujtcej jeden den, sa pisomnosti v zastipeni nepodpisuju.

Stvrta &ast’
Peciatky
8§13

Zikladné pravidla pouZivania peciatok na obecnom tirade

1. V uradnej ¢innosti obecného tradu sa pouzivaju dva druhy peciatok, a to:

okruhle

podlhovasté

Okrthle peciatky sa pouzivajii na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného
zastupitel'stva alebo rozhodnutia orgdnu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti
alebo opravnenia.

Podlhovasté peciatky sa pouzivaji v beznom koreSpondencnom styku.

2. ZauloZenie a ochranu uradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zverené.
3. PouZivanie erbu obce je upravené ,StatGtom obce Hertnik a osobitnou samostatnou
normou obce.

§14

Druhy peciatok a ich pouZivanie

1. V ramci chodu samospravy obce sa vyuZzivaji nasledovné druhy peciatok:

a/ okruhla peciatka s textom ,,OBEC HERTNI:K“ a s erbom obce,
b/ okrahla peciatka s textom ,,OBEC HERTNIK® a so znakom Slovenskej republiky,
¢/ podlhovasté peciatka s textom ,,Obec Hertnik, 086 42 Hertnik*

2. Okrahla peciatka s textom ,,OBEC HERTNIK* a s erbom obce Hertnik sa pouziva
najma:

na peciatkovanie pisomnosti, kde obec vystupuje ako pravnickd osoba /§ 1 ods. 1
zak. ¢. 369/1990 Zb./,
na peciatkovanie rozhodnuti, vydanych v spravnom Kkonani av danovom
a poplatkovom konani, kde starosta obce ma postavenie spravneho organu
a danového a poplatkového organu,
na peciatkovanie materidlov a listin zasadného vyznamu, na peciatkovanie
pisomnosti obecného zastupitel'stva vydavanych v sulade s jeho kompetenciami —
najmad podl'a § 11 ods. 4 zak. €. 369/1990 Zb., najma:

e uznesenia obecného zastupitel'stva,

e zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,

e vSeobecne zavizné nariadenia obce,

e 0becné vyznamenania a ceny a pod.



e na peciatkovanie listin a podkladov pre styk s peniaznymi a bankovymi
ustavmi Slovenskej republiky.

3. Okruhla pegiatka ,,O0BEC HERTNIK* so znakom Slovenskej republiky sa pouZije pri
vydavani aktiv samospravy v oblasti prenesenej posobnosti zo $tatu na obec.

4. Podlhovasta peciatka stextom™ Obec Hertnik, 086 42 Hertnik sa pouziva na
pisomnosti vydavané tymto organom v sulade s platnou pravnou Upravou - § 16 ods. 3
zak. €. 369/1990 Zb. Sem mozno zahrnut’ predovsetkym:

- peciatkovanie listin a pisomnosti potrebnych pre vnatorny chod samospravy obce
a obecného Uradu,

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

- pre postové ucely /peciatkovanie obalok a pod./.

Piata ¢ast’

Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia
§ 15
Spolo¢né ustanovenia

1. Podpisujuci zamestnanec schvaluje obsah pisomnosti a zodpovedd za spravnost’
rieSenia v konkrétnej veci a désledky, ktoré z tohto rieSenia vyplyvaju.

Zodpovednost' za Skody a dosledky zavinené prekrocenim pravomoci pri podpisovani

nesie zamestnanec, ktory pisomnost podpisal, ato Vvrozsahu stanovenom najma

Zakonnikom préace.

2. Spracovatel’ pisomnosti zodpoveda podpisujucemu za formalnu a vecni spravnost
pisomnosti.

Priezvisko spracovatela sa vzdy vypiSe strojom v Favom dolnom alebo hornom rohu na

prvej strane pisomnosti nasledovnym spdsobom: ,,Vybavuje: meno a priezvisko

zamestnanca“.

3. Podpisovanie uctovnych dokladov obce upravuje samostatny predpis obce.

8§16
Zavereéné ustanovenia

1. Tento podpisovy poriadok schvalilo Obecné zastupitel'stvo v Hertniku dita 1.8.2010 .
Zmocnuje sa starosta obce, aby v pripadoch, ked’ si to vyziada situacia alebo ina
poziadavka, upravil podpisovanie odchylne od tohto podpisoveho poriadku. Pritom
vSak nesmie dojst’ k poruseniu platnej pravnej upravy.

Starosta obce je povinny takuto odchylku dat’ schvalit Obecnému zastupitel'stvu
najneskor do 6 mesiacov, v opa¢nom pripade straca Gcinnost’.

2. Tento podpisovy poriadok obce Hertnik nadobtida u¢innost’ diiom schvalenia.

V Hertniku 1.8.2010

starosta obce
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