PODPISOVY PORIADOK OBCE KLENOVEC

§1
Uvodné ustanovenie
1. Podpisovy poriadok je vnutornou smernicou Obecného uradu Klenovec.
2. Upravuje podpisové pravo k pisomnostiam a listindm vyhotovenym
organmi obce Klenovec a zamestnancami Obecného uradu v Klenovci.

3. Upravuje zasady pouzivania uradnych peciatok.

§2
Zasady podpisovania

1. Zamestnanci obecného uradu v Klenovci pisomnosti vypisuji na
hlavickovom papieri obce Klenovec, ktory obsahuje erb obce, adresata a
predtladenu kolonku s udajmi ,, k ¢islu, zo dna, kto vybavuje a datum*.

2. Pod podpisom starostu obce na listine, ktory sa umiestiiuje na koniec
pisaného textu vo vzdialenosti troch riadkov od posledného pisaného
textu je vypisané meno a priezvisko podpisujuceho starostu spolu s jeho
funkciou a titulom.

3.V pripade, ze pisomnost podpisuje zamestnanec obce, urobi tak pod
vypisanym menom, priezviskom a funkciou starostu s tym, Zze pred svoj
podpis uvedie ,, v.z.“ ( v zastupeni).

4. Bezné pisomnosti su opatrené jednym podpisom. Dvoma podpismi su
opatrené tie, u ktorych to upravuju osobitné pravne predpisy.

5. Pri jednom podpise sa podpis starostu obce umiestiiuje na pravu stranu

pod pisanym textom.

(ep]

. V pripadoch, ze sa vyzaduju dva , pripadne viac podpisov, podpis funkéne
niz§ieho zamestnanca sa umiestiiuje vpravo a podpis nadriadeného sa

umiestiiuje vlavo pod pisany text.

§3
Opravnenie na podpisovanie
1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva zo zdkona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov, zdkona SNR ¢. 138/1991

Zb. 0 majetku obci v zneni zmien a doplnkov, zo Statitu obce Klenovec,



Organiza¢ného poriadku obce Klenovec, ako aj z d’alSich vnutornych

a organizacnych predpisov obce Klenovec.

§ 4
Podpisovanie uzneseni a zapisnic obecného zastupitel’stva, vSeobecne
zaviaznych nariadeni obce, smernic obce a zapisnic komisii obecného
zastupitel'stva
1. Uznesenia obecného zastupitel'stva, vSeobecne zavdzné nariadenia
obce, smernice obce podpisuje starosta obce Klenovec .
2. Zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva podpisuje starosta
obce, overovatelia zdpisnice a zapisovatel.
3. Zapisnicu a uznesenia komisii obecného =zastupitel'stva podpisuje
predseda a tajomnik komisie.
4. Pracovnik, ktory vypracovava vSeobecne zavdzné nariadenie obce
musi zabezpecit, aby na originali boli vyznacené nasledovné udaje:
- kedy bolo vSeobecne =zavdzné nariadenie vyvesené a zvesené
z Gradnej tabuli v obci,
- kedy bolo vSeobecne zavédzné nariadenie schvadlené a kedy nadobuda

ucéinnost.

§5
Starosta obce

Opravnenie starostu obce podpisovat listiny vyplyva z § 13 zak. ¢.
369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov.
Ako najvys$si vykonny orgdn podpisuje vSetky pisomnosti, ktorymi
reprezentuje obec navonok a kona v jej mene v pravnych vztahoch s inymi
pravnickymi a fyzickymi osobami.
Vo vztahu k §tatnym orgdnom podpisuje vSetky pisomnosti zasadného
vyznamu.
V majetkopravnych vzt'ahoch obce je Statutdrnym organom :

- podpisuje obCianskopravne a obchodné zmluvy,

- navrhy, Zaloby a podnety na zacatie konania adresované sidom,

- Statnym organom a inym dotknutym orgédnom.



5. V pracovnopravnych vztahoch k zamestnancom obce podpisuje:

- vSetky pisomnosti suvisiace so vznikom, ukonc¢enim, alebo zmenou
pracovného pomeru, podpisuje platové zaradenie zamestnanca, dohody

0 hmotnej zodpovednosti, ndplne prace zamestnancom, kolektivnu
zmluvu, dohody o vykonani prace a pod.

- zamestnancom obce podpisuje dovolenkové listky, priepustky, cestovné
prikazy na pracovnu cestu.

V pripade jeho nepritomnosti moze tieto podpisat’ zastupca starostu.

6. Starosta obce podpisuje pisomnosti sUvisiace s organizaciou prace
obecného uradu , podpisuje vSetky vnutorné predpisy, smernice zamerané
na koordindciu prace obecného turadu, odborné posudky, vyjadrenia,
podnety a doziadania pre pravnické a fyzické osoby.

7. V administrativnopravnych, danovych a poplatkovych konaniach je

spravnym organom.

§6
Zastupca starostu obce
1. Opravnenie pre zastupcu starostu obce vyplyva z §13 ods. 6 zakona ¢.
369/1990 Zb. o0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien

a doplnkov a ostatnych vnttornych smernic obce Klenovec.

§ 7
Hlavny kontrolor
1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva hlavnému kontrolérovi obce
Klenovec z § 18 zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich zmien a doplnkov.
2. Hlavny kontrolér podpisuje:
- vSetky pisomnosti suvisiace z vykondvanim kontrolnej ¢innosti,
(zdznamy z kontroly pokladniénych operacii, uUctovnictva obce
a nakladania s majetkom obce),
- odborné stanoviskd k nadvrhu rozpocltu a zaverecnému uctu obce
pred ich schvalenim v obecnom zastupitel'stve.
§8

Zamestnanci obecného uradu



1.

Zamestnanci obecného uradu podpisuju :

pisomnosti vyplyvajice z ich ndplne prace a z prikazu starostu
obce,

navrhy a podnety predkladané starostovi obce tykajuce sa ¢innosti
obecného turadu, zapisnice o ustnom pojednavani, o miestnom
zistovani a uradné zdznamy,

odpisy a vypisy z prvopisov pisomnosti,

na useku obyvatel'stva obyvatelov  pisomnosti suvisiace
s prihlasovani a odhlasovani obyvatelov na trvaly a prechodny
pobyt,

na  zaklade pisomného  poverenia  pisomnosti suvisiace
s osved¢ovanim podpisov, vypisov a ostatnych pisomnosti v zmysle
prislusnej legislativy,

odborné posudky, vyjadrenia a odporucania ziadané vyhradne od

zamestnanca vo veciach patriacich do jeho pracovnej naplne.

§ 9

Zodpovednost’ za podpisovanie

1. Spracovatel pisomnosti (zamestnanec obecného turadu) v plnej miere

zodpovedd podpisujicemu (starostovi obce) za formalnu a vecnl
spravnost’ predkladanej pisomnosti.

Podpisujtici zamestnanec v plnej miere zodpoveda za spravnost a obsah
pisomnosti a za ddésledky zavinené prekroc¢enim pravomoci pri podpise
pisomnosti, ktort podpisal ato v rozsahu stanovenom v Zakonniku

prace.

§ 10

Zikladné pravidla pouZivania peciatok na obecnom urade

1. Zamestnanci obecného tradu pri svojej pracovnej ¢innosti pouzivaju dva

druhy peciatok a to okruhle a podlhovasté.

Okruhle peciatky sa pouzivaju na pisomnosti, ktoré obsahuju



a osvedcuju dolezité skutoCnosti a rozhodnutia orgédnu obce.

Okruhla peciatka ,,OBEC KLENOVEC* so znakom Slovenskej

republiky sa pouziva na pisomnosti samospravy obce v oblasti

prenesen¢ho vykonu Statnej spravy na obec.

Podlhovasté peciatky sa pouzivaji v beznom koreSpondencnom styku.
2. Za ulozenie a ochranu uradnych peciatok zodpoveda ten pracovnik,

ktorému bola peciatka proti podpisu zverena.

§ 11
Zavereéné ustanovenie

1. Tento Podpisovy poriadok obce Klenovec nadobuda ucinnost diom
1.9.2014

Mgr. Zlata Kastanova

starostka obce



