Obec Moéenok

Smernica ¢. 02/2016

PODPISOVY PORIADOK OBCE MOCENOK

Nézov a sidlo organizicie

Obec Mocenok

Poradové Cislo vnutorného predpisu

Vypracovala

PaedDr. Roman Urbanik

Schvalil

PaedDr. Roman Urbanik

Datum vyhotovenia vnlitorného predpisu

29. 02. 2016

Ucinnost’ vnutorného predpisu od

01. 04. 2016

Rusi sa vnutorny predpis

PODPISOVY PORIADOK OBCE MOCENOK

l.
Uvodné ustanovenia

. Podpisovy poriadok ako vnutroorganiza¢ni normu vydava starosta obce.

. Podpisovy poriadok upravuje opravnenia a povinnosti podpisovat pisomnosti
pochadzajice z ¢innosti Obce Mocenok. Zarovenl upravuje zasady pouzivania Uradnych
peciatok.

1.
Zasady podpisovania

. Podpis sa umiestiiuje na koniec pisaného textu spravidla vo vzdialenosti troch riadkov
od posledného pisané¢ho riadku, ak nie je na podpis vyhradené osobitné samostatné miesto
(napr. v jednotlivych vykazoch a sumarizaénych spravach poddvanych prislusSnym
organom $tatnej spravy a pod.).

. Pod vlastnoru¢nym podpisom musi byt vypisané meno a priezvisko podpisujuceho véitane
jeho titulu a funkcie.

. Bezné pisomnosti st opatrené jednym podpisom, dvoma podpismi su opatrené tie,
u ktorych to ukladaji osobitné pravne predpisy, prip. vnutroorganizacné normy obce
Mocenok.



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

5. V pripadoch, ak sa vyzaduji dva, prip. aj viac podpisov sa podpis funkcne nizSieho
umiestiiuje vpravo, a podpis funk¢ne vysSieho sa umiestiiuje vl'avo pod pisanym textom.

6. Ak sa umiestiiuju podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, prvy je podpis funkcne
vysSieho a pod nim je podpis funkéne nizsieho podpisujiceho.

1.
Opravnenie na podpisovanie

Oprévnenie na podpisovanie vyplyva z jednotlivych pravnych noriem (zak. ¢. 369/1990 Zb.,
zak. SNR ¢. 138/1991 Zb.) ako aj z vnutroorganizaénych predpisov obce Mo&enok - Statiitu
obce Mocenok, Rokovacieho poriadku OcZ a OcR, Zasad na obeh uctovnych dokladov obce,
Registratarneho poriadku OcU v Modenku a organizacii v zriad’ovatel'skej posobnosti obce
Mocenok, Zasad o hospodareni s majetkom obce Mocenok, Smernice o vykonavani
finan¢nej kontroly a inych platnych vnutroorganiza¢nych noriem.

V.
Podpisovanie uzneseni, zapisnic z obecnej rady a obecného zastupitel’stva
a vSeobecne zaviznych nariadeni Obce Mocenok

1. Uznesenia z obecnej rady, obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obce a prednosta
obecného uradu.

2. VSeobecne zaviazné nariadenia obce podpisuje starosta obce.

3. Zapisnicu zo zasadnutia obecnej rady a obecného zastupitel'stva rady podpisuje starosta,
prednosta OcU, overovatelia a zapisovatelia. V pripade nepritomnosti starostu a prednostu
OcU podpisuje v ich zastipeni zastupca starostu (¢lanok VII bod 2).

4. Zastupca starostu podpisuje pod prostriedkom vypoctovej techniky napisanym menom,
priezviskom a funkciou starostu s tym, Zze pred svoj podpis uvedie ,,v. z.“ (v zastipeni) a
pod jeho podpisom bude prostriedkom vypoctovej techniky uvedené meno, priezvisko a
funkcia.

V.
Pisomnosti komisii obecného zastupitel’stva

Zapisnicu a uznesenia komisii zastupitel'stva podpisuje predseda a sekretarka prislusnej
komisie. V pripade ich nepritomnosti, podpredseda alebo predsedom povereny ¢len komisie z
radov poslancov OcZ.

VI.
Starosta obce

1. Pre starostu obce vyplyva opravnenie na podpisovanie z § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov. Ako najvyssi vykonny organ
obce podpisuje vSetky pisomnosti, ktorymi reprezentuje obec navonok a kona v jeho
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10.

mene v pravnych vztahoch s inymi pravnickymi, fyzickymi osobami opravnenymi
na podnikanie a fyzickymi osobami. Starosta obce podpisuje vo vztahu k Statnym
orgdnom vsetky pisomnosti zasadné¢ho vyznamu.

Starosta obce je Statutdrnym organom Vv majetkovopravnych vztahoch obce
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce; v administrativnopravnych
vztahoch je spravnym orgdnom.

Starosta ako Statutarny organ v majetkovopravnych vzt'ahoch obce podpisuje:

* obCianskopravne, obchodné zmluvy a pribuzné zavazkové zmluvy,

» vSetky navrhy, zaloby a podnety na zacatie konania adresované sidom, Statnym
organom, pripadne dotknutym orgdnom, odvolania smerujuce proti rozhodnutiam
sudov, Statnych organov a inych dotknutych orgénov,

* navrhy na vykon exekucie a vyméahania pohl'adavok obce.

Starosta obce ako Statutarny organ v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce
podpisuje:
* vSetky pisomnosti a pravne tkony zverené pravnymi predpismi a vnatornymi
predpismi obce do vylucnej posobnosti starosta obce,
* pisomnosti suvisiace so vznikom, zmenou a skon¢enim pracovného pomeru,
* poverenia pre zamestnancov Obce Mocenok k zastupovaniu obce ako tcastnika
konania pred sudmi, Statnymi orgdnmi a inymi dotknutymi organmi,
» mzdové, platové zaradenie zamestnancov,
* dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnancov,
* kolektivnu zmluvu za Obec Mocenok,
* dohody o vykonani préce,
* rozhodnutia o §kode sposobenej zamestnancom,
* vSetky dohody uzatvorené v sulade so Zakonnikom prace,
* iné pisomnosti, pri ktorych si vyhradi pravo podpisovania.

Starosta obce v administrativnopravnych vztahoch ako spravny organ podpisuje vsetky:
* rozhodnutia vydané v radmci spravneho konania,
* oznamenia o zacati vykonu rozhodnutia,
* navrhy na vykon rozhodnutia.

Starosta obce ako Statutarny organ v rdmci dailového konania podpisuje:
* v§etky rozhodnutia vydané v ramci daiiového konania,
* platobné vymery,
* danlové exekuc¢né prikazy,
* riadne a mimoriadne opravné prostriedky voci rozhodnutiam inych daiiovych
organov v konani, kde je obec ucastnikom,
* vyzvy na zaplatenie nedoplatkov.

Starosta obce podpisuje vnutroorganizacné normy, smernice a pokyny starosta, prikazy
a obezniky.

Starosta obce podpisuje zavdazné stanovisko obce k investi¢nej ¢innosti podla § 4 zak.
¢. 369/1990 Zb.

Starosta obce podpisuje vyjadrenie obce k osvedceniu vyhldsenia o vydrzani podla § 63
zak. ¢islo 323/1992 Zb. (notarsky poriadok).
Starosta podpisuje pisomnosti tykajice sa uplatnenia prav obce v ramci reklama¢ného
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konania a ndhrady $§kod z uzatvorenych zmlav od posledného pokusu o zmier.

11. Starosta podpisuje pisomnosti v ramci verejného obstardvania pri obstaravani zékaziek
nadlimitnych, podlimitnych, podprahovych.

12. Starosta obce podpisuje plni moc zamestnancom na konanie pred sidmi, Statnymi
a inymi orgdnmi.

13. Starosta dalej podpisuje pisomnosti, ktoré maju byt opatrené podpisom starostu
z osobitnych dovodov.

VILI.
Zastupca starostu

1. Rozsah opravnenia podpisovat’ pisomnosti vyplyva pre zastupcu starostu z pisomného
poverenia starostu obce udeleného v zmysle § 13b zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov.

2. Zastupca starostU nie je opravneny podpisovat’ pisomnosti zakladajuce pravne tukony,
ktoré s zverené pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi obce do vylucnej pdsobnosti
starostu obce, a to najma:

* majetkovopravne zmluvy a iné zdvizkové zmluvy obce,
* pracovné zmluvy,
* rozhodnutia v spravnom konani.

3. Zastupca starostu d’alej podpisuje pisomnosti, ktoré maji byt opatrené podpisom zastupcu
starostu z osobitnych dévodov.

VIII.
Prednosta obecného uradu

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre prednostu z ustanovenia §17 zak. ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Prednosta podpisuje okrem pisomnosti uvedenych v ¢lanku I'V. vSetky vnitorné instrukcie,
prikazy a pokyny organizacnej a operativnej povahy, zamerané na koordinaciu
a zefektivnenie chodu obecnej rady v celkovej jeho ¢innosti.

3. Prednosta podpisuje pisomnosti tykajuce sa pracovnopravnych vztahov zamestnancov
obce na zaklade pisomného poverenia starostu obce.

4. Prednosta podpisuje materialy predkladané za OcU organom obce a pisomnosti,
ktoré maju byt’ opatrené podpisom prednostu z osobitnych dévodov.

IX.
Podpisovanie za subjekty zriadené obcou

1. Vedaci organizacie zriadenej alebo zaloZzenej obcou bez pravnej subjektivity
je opravneny podpisovat’ pisomnosti beznej povahy tykajice sa nim riadeného subjektu
v rozsahu zriad’ovacej alebo zakladacej listiny, okrem pripadov, kde je podpisovanie
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vyhradené pravnymi predpismi alebo internymi predpismi obce inym subjektom.

Statutarny zastupca organizacie zriadenej alebo zaloZenej obcou s pravnou subjektivitou
podpisuje vSetky pisomnosti tykajice sa nim riadeného subjektu v rozsahu zriad’ovace;j
alebo zakladacej listiny, v rozsahu vyplyvajucom z platnych pravnych predpisov
a internych predpisov obce.

X.
Ostatni zamestnanci obce

Ostatnymi zamestnancami obce su odborni referenti a referenti.

Ostatni zamestnanci obce podpisuji najma:

* pisomnosti vyplyvajlce z ich naplne prace a z prikazu vediceho odboru
alebo oddelenia, predkladané tomuto vedicemu (spravy, hlasenia a pod.),

* ndvrhy a podnety predkladané veducim odboru alebo oddelenia tykajice sa ¢innosti
a prace odboru alebo oddelenia,

* zapisnice o Ustnom pojedndvani, o miestnom zistovani a uradné zdznamy,

* odpisy a vypisy z prvopisov pisomnosti,

* pisomnosti stivisiace s prihlasovanim a odhlasovanim obyvatel'ov na trvaly
a prechodny pobyt (evidencia obyvatel’stva),

* pisomnosti suvisiace s osved¢ovanim podpisov a pisomnosti v zmysle prislusne;j
legislativy

* pisomnosti stivisiace s vykonom matri¢nej agendy podl'a prisluSnej legislativy

Vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti, ktoré boli podpisané opradvnenou osobou
alebo osobami (napr. vypisy a odpisy uzneseni organov obce, odpisy vybaveni
Vv spravnom konani a pod.) sa na l'avej strane doplnia prostriedkom vypoctovej techniky
vypisanou dolozkou ,,Za spravnost’ vyhotovenia“ a menom a priezviskom zamestnanca,
ktory vypis alebo odpis vyhotovil. Pod tieto udaje sa potom zamestnanec podpiSe. Meno,
priezvisko a funkcia opravnenej osoby, ktora prvopis podpisala sa vypiSe
iba prostriedkom vypoctovej techniky pricom sa za priezvisko uvedie skratka ,,v. r.
(vlastnou rukou).

Pri zastupovani zamestnanci podpisuju pod prostriedkom vypoctovej techniky vypisanym
menom, priezviskom a funkciou zastupovaného s tym, ze pred svoj podpis uvedu ,,v. z.*
(v zastipeni).

XI.
Hlavny kontrolor obce

Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontrolora z § 18 zédk. ¢. 369/1990 Zb.
v zneni neskorsich predpisov.

Hlavny kontroldr podpisuje vSetky pisomnosti stvisiace s vykondvanim kontrolnej
¢innosti, vyplyvajucej z poOsobnosti obce (napr. kontrola pokladni¢nych operacii,
uctovnictva obce, kontrola dodrziavania VZN a nakladania s majetkom obce).

Hlavny kontrolor vypraciva a podpisuje odborné stanoviskd k navrhu rozpocétu obce
a zavere¢ného uctu obce pred ich schvalenim v obecnom zastupitel'stve.
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4. Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti stvisiace s vybavovanim st'aznosti
na organy obce, na podnikatel'ské a ostatné subjekty obce, ktorych zakladatel'om
alebo zriad’ovatel'om je obec.

XILI.
Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovni cestu

1. Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovni cestu je upravené v Zasadach
na obeh uctovnych dokladov obce — OcU v Mocenku.

2. Ziadanku na prepravu pri pracovnej ceste podpisuje pre nim riadenych zamestnancov
ako ziadatel' veduci, hlavny kontrolér, nacelnik OcP. Schvalenie pracovnej cesty na
ziadanke podpisuje prednosta OcU a starosta obce.

3. 'V Case nepritomnosti veduceho odboru, vedicej pravneho oddelenia podpisuje ziadanku
na prepravu pre zamestnancov prednosta OcU.

XII.
Podpisovanie uc¢tovnych dokladov

Podpisovanie uctovnych dokladov je upravené v Zasadach na obeh uctovnych dokladov
obce — OcU v Mocenku.

XIV.
Vykon finan¢nej kontroly

Opravnenie vykonavat’ kontrolu v zmysle zakona ¢islo 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole
a vnutornom audite upravuje Smernica o vykonavani finan¢nej kontroly.

XV.
Peciatky

1. V uradnej ¢innosti obce sa pouzivaju:
a) okruhla peciatka s textom ,,Obec Mocenok* so znakom Slovenskej republiky
b) okruhla peciatka s textom ,,Obec Mocenok* s erbom obce
¢) podlhovasta peciatka s textom ,, Obec Moc¢enok — Obecny tirad Moc¢enok*

2. Okruhla peciatka ,,Obec Mocenok so znakom Slovenskej republiky sa pouziva
na pecCiatkovanie pisomnosti v oblasti prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy na obec podla
osobitnych predpisov.

3. Okruhla peciatka ,,Obec Mocenok® s erbom obce sa pouziva na peciatkovanie pisomnosti
vydavanych pri vykone samospravnych uloh obce.

4. Podlhovastd peciatka ,,Obec Mocenok — Obecny turad Mocenok™ sa pouZije
na peciatkovanie pisomnosti smerujicich navonok, kde sa nevyzaduje pouzitie inej
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peciatky obce - pre poStové ucely (peciatkovanie obalok).

5. ZauloZenie a ochranu Uradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zverené.

XVI.
Zavereéné ustanovenia

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

2. Zodpovednost’ za Skody a doésledky zavinené prekroCenim pravomoci pri podpisovani
nesie zamestnanec, ktory pisomnost’ podpisal a to v rozsahu stanovenom najmi
Zakonnikom prace.

3. Spracovatel pisomnosti zodpoveda podpisujuicemu za formalnu a vecnu spravnost
pisomnosti a za dodrziavanie STN 01 6910 — Pravidla pisania a uprava pisomnosti z aprila

2011 a STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy z aprila 2011.

4. Dnom u¢innosti tohto podpisového poriadku sa rusi Podpisovy poriadok, ktory nadobudol
ucinnost’ diiom ......................

5. Tento Podpisovy poriadok nadobtida ti¢innost’ diiom podpisu starostom obce.

V Mocdéenku

PaedDr. Roman Urbanik
starosta Obce Mocenok



