Obecné zastupitel'stvo v Rohozniku ako prisludny organ podla § 11 ods. 4 pism. j/ zak.

SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov (d'alej len
»Zzak. €.369/1990Zb.) vydava ftento
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PODPISOVY PORIADOK

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

§1

Uvodné ustanovenie

Podpisovy poriadok je vnitro organizaénou normou obee RohoZnik.

Upravuje podpisové prave k jednotlivym pisomnostiam a listindm vyhotovenym orginmi obce
a zamestlnancami obce .
Zéroveii upravuje zasady pouzivania aradnych peciatok na obecnom trade.

§2

Zasady podpisovania
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 sumarizaénych spravach podavanych prisludnym orginom §tatnej spravy a pod.).

Pod vlastnoruénym podpisom musi byt' vypisané meno a priezvisko podpisujiceho véitane jeho titulu
a funkcie.

Bezné pisomnosti st opatrené jednym podpisom, dvoma podpismi st opatrené tie, u ktorych to ukladaju
osobitné pravne predpisy, prip. vnitro - organiza¢né normy obce .

Pri jednom podpise sa podpis osoby (starostu obce, prednostu obecného tradu) umiestiiuje na pravu
stranu pod pisanym textom.

V pripadoch ak sa vyzaduju dva, prip. aj viac podpisov (napr. overovatelia zapisnice a pod.) sa podpis
funkéne niziicho umiestiuje vpravo, a podpis funk¢ne vyssicho podpisujiceho vlavo pod pisanym lextom.
Ak sa umiestiiuji podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, prvym je podpis funkéne vysSicho a pod nim
je podpis funkéne nizsieho podpisujiceho.

DRUHA CAST
Podpisovanie
§3

Opravnenie 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 a doplnkov) a tieZ zo ,,Statitu obce Rohoznik* a ,,Organizaéného



poriadku Obecného tradu “, zo ,.Zasad nakladania s finanénymi prostriedkami obee =, zo Zasad nakladania
s majetkom obce * ako aj 7 d'alSich vnatro - organiza¢nych predpisov obee.
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§ 4

Starosta obce
Opravnenie starostu obee podpisovat’ listiny vyplyva z ust. § 13 zdk. €. 369/1990 Zb.
Zakladny ramec arozsah podpisového opravnenia starostu obece mozno vymedzit nasledovnym
sposobom:
- ako najvy3si vykonny organ obee podpisuje vietky pisomnosti, ktorymi reprezentuje obec navonok
a kona v jej mene v pravnych vztahoch s inymi privanickymi, ako [yzickymi osobami,
- podpisuje vo vztahu k Statnym organom vietky pisomnosti zasadného vyznamu,
- v majetkovo-priavnych vztahoch obce podpisuje v jej mene obCianskopravne a obchodné zmluvy,
- podpisuje pisomnosti v konaniach na Statnych organoch, v klorych obec vystupuje ako ucastnik
konania,
- ako Statutarny orgin v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov obee podpisuje vietky pisomnosti
suvisiace so vznikom, zmenou askoncenim pracovného pomeru, platoveé zaradenia, dohody
o hmotnej zodpovednosti, naplne price a pod.,
- podpisuje za obec kolektivnu zinluvu za predpokladu existencie odborove) organizicie.
Starosta ako spravny organ a daiovy a poplatkovy orgian v administrativnospravnych konaniach a daivovych
a poplatkovych konaniach podpisuje rozhodnutia a d'aldic vyhradené pisomnosti ato v silade s platnou
pravnou Gpravou (zak. ¢. 71/1967 Zb. a zak. SNR & 511/1992 Zb. v zneni zmien a dopinkov).
Thto pravomoc nie je opravneny presunat na iny subjekl.
Starosta podpisuje pisomnosti vyplyvajice zo zak. ¢. 369/1990 Zb. vo vztahu k organom obcee, lvarom
obece a zamestnancom obee (napr. obeené zastupitel'stvo, obeend rada, prednosta obeeného tradu, hlayny
kontrolér a pod.).
Starosta dalej podpisuje pisomnosti, ktoré maja byt opatrené podpisom starostu z osobitnych dovodovy,

§5

Prednosta obecn¢ho uradu

Opréavnenie na podpisovanie vyplyva pred prednostu obeeného tradu najmi z ust. § 17 zik. €. 369/1990 Zb.

Bliz8i rozsah podpisového opravienia prednostu obeeného dradu je dany v .Organizaénom poriadku
Obecného uradu v «.

Prednosta podpisuje vietky interné indtrukcie, prikazy apokyny organizacnej a operativnej povahy,

zamerané na koordindciu a zefektivnenie, chodu samospravy ako celku a obeeného tradu.

Prednosta obecného tradu je opravneny delegoval opriavnenie vydival® prikazy apokyny na
jednotlivych veducich oddeleni obeeného tiradu, véitane delegovania podpisového opravnenia.

Prednosta d'alej podpisuje najmii:

- pisomnosti a doklady, ktorych opravnenie podpisoval’ vyplyva z kompetencii prednostu obecného
uradu uvedenych v “Organizacnom poriadku Obecného dradu v = — napr. faktary, vydavkové
doklady a pod.

- pisomnosti, tykajice sa pracovho-pravnych vztahov zamestnancoy obee, klorych podpisovanie nie
Jje vyhradené starostovi obee,

- pisomnosti vo vztahu k Statnym organom, pokial’ nejde o také, ktoré maju zasadny vyznam,

- pisomnosti vydavané v silade s osobitnymi pravnymi predpismi, ktorych podpisovanic nic je
vyhradené starostovi obce.

Sem patria najmi postupy a tkony podla zak. ¢.71/1967 Zb. o sprivnom konani (napr. indtitit
postupenia, predkladacie spravy, vyzvy na odstranenic vad podania, predvolania, Ziadosti o predvedenie
apod.) a podla zik. SNR €. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni neskor§ich zmien a doplnkoy —
to najmi z pohl'adu povereného zamestnanca spraveu dane a poplatkov,
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§6

Hlavny kontrolor obee

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

Hlavny kontrolor podpisuje vietky pisomnosti sivisiace s vykondavanim kontrolnej €innosti, vyplyvajicej

z posobnosti obcee (napr. kontrola pokladni¢nych operacii, ictovnictva obee a nakladania s majetkom obee).
Hlavny kontrolor vypraciva a podpisuje odborné stanoviska k navrhu rozpoétu obee na ten ktorych rok

a zaverecného uctu obee pred ich schvilenim v obecnom zastupitel'stve.

Hlavny kontrolor podpisuje vietky pisomnosti savisiace s vybavovanim staznosti na orginy obce, na

podnikatel'ské a ostatné subjckty obee, ktorych zakladatel'om alebo zriad'ovatel'om je obec.

§7

Zastupca starostu

Opravnenie podpisovat’ vyplyva pre zdstupeu starostu z ust. § 13 ods. 6 zak. & 369/1990 Zb.

Podpisové pravo zastupcu starostu je podrobne vymedzené z hl'adiska kompetencii v, Statite obee * a v
»Organizacnom poriadku Obecného aradu v *.

Zastupca starostu podpisuje pisomnosti smerujice k poslancom obeeného  zastupitel'stva, pokial ich
podpisovanie nie je vyhradené tymto podpisovym poriadkom inému subjekiu.

§8

Vedici oddeleni obecného uradu

Vedici oddeleni obecného tradu /Technickych sluzieb, kultirneho domu/ podpisuja vietky vnatorné
indtrukcie organizacnej a operativnej povahy, zamerané na koordiniciu priace oddeleni na zverenom tseku.
Vedici oddeleni podpisuja vietky materidly predkladané za svoje oddelenie orgdnom obce a organom
obeeného zastupitel'stva.

Prednosta obecného dradu je opravneny wrcit, v ktorych pripadoch sa vyzaduje tzv. Sifrovanie
materidlu. Tym nie s dotknuté povinnosti vyplyvajlice z osobitnych predpisov - najmi zo zik. €. 502/2001
Z. z. o finanénej kontrole a vnatornom audite.

,Sifrovanie materidlu* v podmienkach obce znamena, 7e kazdy material a pisomnost bude na prvej
kopii podpisana niclen tym, ktory je k tomu v silade s tymto podpisovym poriadkom opriavneny ale aj
vietkymi tymi, ktori materidl alebo pisomnost’ spracovavali alebo sa podielali na spracovivani.

Vietky pisomnosti vyhotovené v ramci oddelenia obecného tradu podpisuji vedici oddeleni, okrem tych,
kde to tento podpisovy poriadok umoznuje zamestnancom obce.

§9

Zamestnanci pracujuci na obecnom arade
Zamestnanci podpisuji:

a) pisomnosti vyplyvajuce zich ndplne prace azprikazu vediceho oddelenia predkladané tomuto
vedicemu (spravy, hlasenia a pod.),
b) navrhy a podnety predkladané vediacemu oddelenia vo veciach jeho kompetencie,

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

Pracovnici Sifruji v3etky pisommosti, ktoré patria do ich pracovnej ndplne, pokial' tak uréi prednosta
obecného tradu alebo prislusny vedici oddelenia.
Vypisy a odpisy pisomnosti, prvopisy, klor¢ boli podpisané opravnenou osobou alebo osobami (napr. vypisy
z uzneseni orgdnov obce apod.) sa na lavej strane musia doplnit’ strojom vypisanou dolozkou ,.Za
spravnost’ vyhotovenia“ a menom a priezviskom zamestnanca, klory vypis alebo odpis vyhotovil.

Pod ticto udaje sa potom zamestnanec podpise.

Meno, priezvisko, titul a funkcia opravnenej osoby, ktora prvopis podpisala, sa vypiSe iba strojom,
pricom 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
§ 10

Uznesenia a vSeobecne zaviizné nariadenia obce

Uznesenia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obee (s vynimkou podla § 13 ods. 6 zak. ¢. 369/1990
Zb.) a prednosta obecného tradu.
Spravnost’ a uplnost’ uzneseni a obsahu zipisnice z jednotlivych zasadnuti obecného zastupitel'stva overuju
overovalelia, a to v rozsahu osobitnych vnitro - organiza¢nych noriem obce.
Vseobecne zavizné nariadenia obce podpisuje vylucne starosta obce.
Podpisy starostu a prednostu sa umiestiiuja tak, ako je to vymedzené v § 2 ods. 1 a 2 (ohto podpisového
poriadku.
Starosta obce v sacinnosti § prednostom obecného Gradu musi zabezpegit', aby na origindli vieobecne
zavizného nariadenia boli vyzna&ené minimalne nasledovné Gdaje:
- kedy bolo vSeobecne zivizne nariadenie vyvesené na uradnej tabuli v obci,
- kedy vieobecne zaviizné nariadenie obce nadobida ac¢innost’.

V obidvoch tychto pripadoch musi byt popri vyznaceni prisluiného datumu aj podpis starostu obcee
alebo prednostu obecného tradu s uvedenim datumu, kedy doslo k tomuto vyznaceniu.

§ 11
Obecna rada a komisie obecného zastupitel’stva
Uznesenia obecnej rady podpisuje vylucne starosta obee.
Uznesenia komisii obecncého zastupitelstva podpisuje zisadne 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 zastiipeni

(1) Potas nepritomnosti zamestnancov podpisuji pisomnosti nimi pisomne povereni a urceni zastupcovia.

V takomto pripade sa zastupca podpise a uvedie skratku ,v. 7. (Lj. v zastapeni).
Zastupcea tymto svojim podpisom prebera zodpovednost v rozsiahu funkcie zastupovaného.

(2) Pri viacdiiovej nepritomnosti sa moZzu v zastiapeni podpisoval’ pisomnosti, ktoré si viazané na urity termin

vybavenia, pripadne ktorych vybavenie vyzaduje beZnd potreba chodu samospravy obecného tradu.
Pri nepritomnosti, nepresahujicej jeden de, sa pisomnosti v zastupeni nepodpisuji.

STVRTA CAST
Peciatky
§13

Zakladné pravidla pouzivania peciatok na obecnom trade

(1) V dradnej ¢innosti obecného tradu sa pouzivajit dva druhy peciatok, a to:

- okruhle,
- podlhovasté,
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Okrihle peéiatky sa pouzivaju na pisomnosti, ktor¢ obsahuji uznesenia obeeného zastupitelstva alebo
rozhodnutia organu obee, alebo ktoré osvedéuju dolezit¢ skutocnosti alebo oprivaenia.

Podlhovasté peciatky sa pouZivajii v beznom korespondenénom styku.
Za ulozenie a ochranu tradnyeh peéiatok zodpoveda ten, komu boli zverené,
Pouzivanie erbu obee je upravené , Statitom obee * o1 osobitnou samostatnou normon obee.

§ 14

Druhy peciatok a ich pouZivanie

V ramei chodu samosprivy obee sa vyuZivaji nasledovné druhy peciatok:
a) okrihla pegiatka s textom ,,Obec Rohoznik™ a s erbom obce,
b) okrihla pe¢iatku s textom , Obec Rohoznik™ a so znakom Slovenskej republiky.

c) podlhovasta peciatka s textom ,,Obeeny trad v Rohozniku PSC 906 38¢
Okriihla petiatka s textom ,,Obee Rohoznik™ a s erbom obee RohoZnik sa pouzivaj najmi:
- na peéiatkovanie pisomnosti, kde obec vystupuje ako pravnickd osoba (§ 1 ods. | zak. €. 369/1990
7b.),
- na pediatkovanie rozhodnuti, vydanych v sprivnom konani a v danovom a poplatkovom konani, kde
starosta obce ma postavenie spravineho organu a daiového a poplatkového organu,
- na peciatkovanie materidlov a listin zasadného vyznamu.
Tito peciatka sa pouzije vo vietkych pripadoch, kedy podpisuje pisomnosti zastupea starostu.
- na peciatkovanie pisomnosti obecného zastupitel'stva vydavanych v sulade s jeho kompetenciami
lldlll!d podla § 11 ods. 4 zak. €. 369/1990 7Zb. , najmii:
uznesenia obecného zastupitel'stva,
- zapisnice 7o zasadnuti obecného zastupitel'stva,
- vieobecene zaviizné nariadenia obee,
- obecné vyznamenania a ceny a pod.
- na peciatkovanie listin a podkladov pre styk s peiiaznymi a bankovymi ustavimi Slovenskej republiky.
Okrihla peciatka ,,Obec RohoZznik™ so znakom Slovenskej republiky sa pouZije pri vydavani aktov
samospravy v oblasti prenesenej posobnosti zo §tatu na obec.
Podlhovasta peciatka s textom ,,Obeceny drad v RohoZniku PSC 906 38“ sa pouziva na pisomnosti vydavané
tymto organom v silade s platnou priavnou tpravou - § 16 ods. 3 zik. ¢. 369/1990 7b.
Sem mozno zahrnuat' predovietkym:
. pediatkovanie listin a pisomnosti potrebnych pre vnatomy chod samospritvy abee a obecného tradu,
- peciatkovanie listin a pisomnosti smerujucich navonok, kde sa nevyzaduje pouzitie inej peciatky
obce,
- pre postové ucely (peciatkovanie obdlok a pod.).

PIATA CAST
Spoloc¢né a zaverecné ustanovenia

§ 15

Spolo¢né ustanovenia

Podpisujuci zamestnanee schvaluje obsah pisomnosti a zodpoveda za spravnost riesenia v konkrétnej veci
a dosledky, ktoré z tohto riesenia vyplyvaja.

Zodpovednost’ za §kody adosledky zavinené prekrocenim  pravomoci pri podpisovani  nesie
zamestnanec, ktory pisomnost’ podpisal, a to v rozsahu stanovenom najmii Zakonnikom price.
Spracovatel’ pisomnosti zodpoveda podpisujicemu za formdlnu a veena spravnom pisomnosti.

Priezvisko spracovatela sa vzdy vypise strojom v Favom dolnom alebo hornom rohu na prvej strane
pisomnosti nasledovnym sposobom: ,,Vybavuje: meno a priezvisko zamestnanca®.
Podpisovanie uctovnych dokladov obee upravuje samostatny predpis obce.



§16

Zaverecné ustanovenie 11 03 2009

(1) Tento podpisovy poriadok schvililo Obecné zastupitel'stvo v RoheZniku dita ......
(2) Zmeny a doplnky tohto poriadku schval'uje Obecné zastupitel'stvo v RohoZniku,

Zmociiuje sa starosta obce, aby v pripadoch, ked' si to vyZiada situdcia alebo ind poziadavka, upravil
podpisovanie odchylne od tohto podpisového poriadku. Pritom v3ak nesmie d6jst’ k poruSeniu platnej
privnej Gpravy.

Starosta obce je povinny takdto odchylku dat’ schvalit’ obecnému zastupitel'stvu najneskér do 6
mesiacov, v opacnom pripade straca G¢innost’.

(3) Schvalenim tohto podpisového poriadku straca platnost’ doterajsi podpisovy poriadok.
(4) Tento Podpisovy poriadok obce Rohoznik nadobuda acinnost” diiom 1103 2003

V Rohozniku dia




