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Starosta obce Klin nad Bodrogom na ziaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. b) zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. O obecnom zriadeni v zneni neskorsSich predpisov (d’alej len "zikon ¢. 369/1990
7Zb.) vydava tito interni Smernicu €. 1/2020 a to: Podpisovy poriadok obce a zasady
pouZivanie peciatok na Obecnom urade.

, CAST 1.
UVODNE USTANOVENIA

Clinok 1

Uvodné ustanovenie

1. Tato Smernica je vnutro-organizacnou normou obce Klin nad Bodrogom.

2. Tento podpisovy poriadok obce a zasady pouzivanie peciatok na Obecnom trade upravuje
podpisové pravo k jednotlivym pisomnostiam a listinam, vyhotovenymi orgdnmi obce a
zamestnancami Klin nad Bodrogom a zasady pouzivania tradnych peciatok na obecnom urade.

Clinok 2

Zasady podpisovania

1. Podpis osoby, ktord zodpoveda za obsah vyhotovenej pisomnosti, alebo listiny sa umiestituje 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 orgédnom $tatnej spravy a pod.). Pod vlastnoru¢nym podpisom
musi byt’ vypisané meno a priezvisko podpisujuceho, v€itane jeho titulu a funkcie.

2. Pisomnosti obce a listiny vydavané obcou st 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 Klin nad Bodrogom.

3. Pri jednom podpise sa podpis zodpovednej osoby (starostu obce,) umiestiiuje na prava stranu pod
pisanym textom. V pripadoch, ak sa vyZaduje dva alebo viacero podpisov (napr. overovatelia
zapisnice a pod.) sa podpis funk¢ne nizsie zaradeného podpisujuceho umiestiiuje vpravo, a podpis
funkéne vyssie podpisujuceho vlavo pod pisanym textom.

4. Ak sa umiestiiuju podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, zoradia sa podpisy podl'a
funkéného zaradenia podpisujucich v poradi od najvyssie funkéne zaradeného.



CAST IT.
PODPISOVANIE

Clinok 3

Opravnenie na podpisovanie

Opravnenie na podpisovanie pisomnosti obce a listin 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 Klin nad Bodrogom®, a z ,,Organizaéného
poriadku Obecného tradu v Kline nad Bodrogom®, ako aj z d’alSich vnutro-organiza¢nych
predpisov obce.

Clinok 4

Starosta obce

1. Opréavnenie starostu obce podpisovat’ listiny vyplyva z ustanovenia § 13 zdkona ¢. 369/1990 Zb.
Rozsah podpisového prava starostu obce mozno vymedzit’ nasledovne:

e 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,

e starosta podpisuje vSetky pisomnosti vo vztahu k Statnym organom vsetky pisomnosti zasadného
vyznamu,

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

e starosta podpisuje pisomnosti v konaniach pred $tatnymi organmi, v ktorych obec vystupuje ako
ucastnik konania,

e starosta ako Statutarny orgén obce v pracovno-pravnych vzt'ahoch zamestnancov obce podpisuje
vSetky pisomnosti tykajice sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovnopravnych vzt'ahov, platového
zaradenia, dohdd o hmotnej zodpovednosti, naplne prace a pod.,

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

2. Starosta ako spravny organ v administrativnospravnych konaniach podpisuje rozhodnutia a
ostatné vyhradené pisomnosti v stlade s platnou pravnou Gpravou spravneho konania (zakon €.
71/1967 Zb. v zneni zmien a doplnkov).

Starosta nemoze tuto pravomoc postupit’ na iny subjekt.

3. Starosta ako danovy a poplatkovy organ v dailovych a poplatkovych konaniach podpisuje
rozhodnutia a ostatné vyhradené pisomnosti v sulade s platnou pravnou upravou danového a
poplatkového konania (zdkon SNR ¢. 511/1992 Zb. v v zneni neskor$ich pravnych predpisov).

V danilovom konani je starosta obce opravneny pisomne poverit’ zamestnanca obce na podpisovanie
vSetkych pisomnosti, vratane rozhodnuti, vydanych v tomto konani obcou v sulade s platnou
pravnou upravou.



4. Starosta podpisuje pisomnosti vyddvané na zdklade zakona ¢. 369/1990 Zb. vo vzt'ahu k orgdnom
obce, Utvarom obce a zamestnancom obce (napr. Obecné zastupitel'stvo, hlavny kontrolor a pod.).

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

Clinok 5

Hlavny kontrolor obce

1. Pravo podpisovat’ pisomnosti obce vyplyva hlavnému kontrolérovi z ustanovenia § 18 zakona €.
369/1990 Zb.

2. Hlavny kontrolor podpisuje vSetky pisomnosti suvisiace s vykondvanim kontrolnej pravomoci
zverenej mu zdkonom (napr. kontrola pokladni¢nych operécii, uctovnictva obce a nakladania s
majetkom obce).

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

3. Hlavny kontrolor podpisuje vSetky pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti smerujucich
voci organom obce, podnikatel'skym a ostatnym subjektom zriadenym obcou, ak mu boli zverené.

Clinok 6

Zastupca starostu

1. Pravo podpisovat’ pisomnosti obce vyplyva pre zastupcu starostu z jednotlivych ustanoveni
zakona €. 369/1990 Zb. Rozsah tohto opravnenia zastupcu starostu je podrobne vymedzené, s
ohl'adom na jeho kompetencie v ,,Statiite obce Klin nad Bodrogom* a v ,,pisomnom povereni
starostu".

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

Clinok 7

Zamestnanci pracujuci na obecnom urade

1. Zamestnanci podpisuju len tie pisomnosti, ktoré vyplyvajice z ich naplne prace.

2. 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’ vypisanou dolozkou
,,Za spravnost’ vyhotovenia® a menom a priezviskom zamestnanca, ktory vypis alebo odpis
vyhotovil.

Pod tieto Gidaje sa potom zamestnanec podpiSe.

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

3. Zamestnanci Sifruju vSetky pisomnosti, ktoré patria do ich pracovnej naplne.



CAST II1I.
PRAVNE AKTY OBECNEHO ZASTUPITELSTVA A
ORGANOV OBECNEHO ZASTUPITELSTVA

Clinok 8

Uznesenia a v§eobecne zaviazné nariadenia obce

1. Uznesenia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obce, okrem pripadov stanovenych v
zékone €. 369/1990 Zb..

2. Spravnost’ a uplnost’ uzneseni a zapisnice z jednotlivych zasadnuti obecného zastupitel'stva
overuju overovatelia, a to v rozsahu stanovenom vo vnutro-organiza¢nych norméch obce.

3. VSeobecne zavidzné nariadenia obce podpisuje vylucne starosta obce.

4. Podpis starostu sa umiestiiuje tak, ako je to stanovené v ust. ¢lanku 2 ods. 1 a 2 tohto
podpisového poriadku.

5. Starosta obce zabezpeci, aby na originali vSeobecne zdvizného nariadenia boli vyznacené
nasledujuce udaje:

- datum (od-do) zverejnenia navrhu vSeobecne zavdzného nariadenia jeho vyvesenim na uradne;j
tabuli

- datum nadobudnutia u¢innosti v§eobecne zavazného nariadenie obce.

K danym datumom sa pripoji daitum, kedy doslo k jeho vyznac€eniu a podpis starostu obce.

Clinok 9

Komisie obecného zastupitel’stva

1. Uznesenia komisii obecného zastupitel'stva podpisuje predseda komisie, v pripade jeho
nepritomnosti predsedom povereny ¢len komisie obecného zastupitel'stva.

CAST IV,
ZASTUPOVANIE

Clanok 10

Podpisovanie v zastiupeni

1. Pocas nepritomnosti zamestnanca, pisomnosti podpisuje povereny zamestnanec starostom obce.
V takomto pripade sa zamestnanec podpiSe a uvedie skratku ,,v. z.“ (t.j. v zastipeni®).
Zamestnanec svojim podpisom preberd zodpovednost’ v rozsahu funkcie zastupovaného.



2. Pri viacdniovej nepritomnosti sa mézu v zastupeni podpisovat’ pisomnosti, ktoré su viazané na
urcity termin vybavenia, pripadne ktorych vybavenie vyzaduje bezna potreba chodu samospravy
obecného uradu. Pri nepritomnosti, nepresahujucej den, sa pisomnosti v zastiipeni nepodpisuju.

CAST V,
PECIATKY

Clinok 11

Zakladné pravidla pouzivania peciatok na obecnom urade

1. V tiradnej ¢innosti obecného uradu sa pouzivaji peciatky:

- okrthle
- podlhovasté, pomocné
- prezentacna peciatka

Okruhle peciatky sa pouzivaju na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného zastupitel’stva,
alebo rozhodnutia orgdnu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti alebo opravnenia.

Podlhovasté, pomocné peciatky sa pouzivaju v beznom koreSpondencnom styku.

Prezentacné peciatky sa pouzivaju v centralnej evidencii zdznamov.

2. Za ulozenie a ochranu uradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zverené.

3. Pouzivanie erbu obce je upravené ,,Statitom obce Klin nad Bodrogom®.

Clinok 12

Druhy peciatok a ich pouZzivanie

1. Pri vykone svojich posobnosti pouziva obec nasledujuce druhy peciatok:

a) okruhla peciatka s textom ,,OBEC KLIN NAD BODROGOM ** 1 ***“ 3 erbom obce,
,,LOBEC KLIN NAD BODROGOM ** 2 ***“ 3 erbom obce,

b) okrihla peciatku s textom ,,SLOVENSKA REPUBLIKA“ a ,,OBEC KLIN NAD
BODROGOM* a znakom Slovenskej republiky,

c) okrithla peciatka s textom ,,OBEC KLIN NAD BODROGOM “ a ,, OHLASOVNA* a znakom
Slovenskej republiky,

d) obdlznikova peciatka s textom ,,OVBEC KLIN NAD ]?ODROGOM, Obecny urad Klin nad
Bodrogom, 076 31, Hlavna 91/21, ICO: 00689718, DIC: 2020728380,

e) prezentacnd peciatka s textom ,, OBEC KLIN NAD BODROGOM, Datum, Podacie &islo, Cislo
spisu, Prilohy/listy, Vybavuje “.




2. Okrihla peciatka s textom — v strede s erbom obce a po vnutornom obvode kruhu s textom:
» OBEC KLIN NAD BODROGOM ** ] ** ¢«
a
» OBEC KLIN NAD BODROGOM ** 2 *%* ¢«

Obidve tieto peciatky st okrthle s priemerom 36 mm

Za uradnu peciatku sa povazuje len okrahla peciatka. V strede peciatky je umiestneny erb obce a
po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v staitnom jazyku suvisly nazov obce tvoreny vel'kymi
pismenami. Na osobitné Gcely je mozné pouZit’ variant peciatky s menSim priemerom. Peciatka sa
na listinach umiestiiuje do stredu listu, dva az tri riadky pod spodny okraj textu. Podpisujici
umiestnuje svoj podpis napravo od uradnej peciatky tak, aby podpis nezasahoval do odtlacku
peciatky.

Farba peciatok je Cervena.
Pouzivaju sa pri vykone samospravy a to najmé:

- na peciatkovanie pisomnosti, v pripadoch kedy obec Klin nad Bodrogom vystupuje ako pravnicka
osoba (zmluvné vzt'ahy), (ust. § 1 ods. 1 zdkona ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov),

- na peciatkovanie rozhodnuti, vydanych v spradvnom konani, v dafilovom a poplatkovom konani, v
ktorom obec mé postavenie spravneho a danového organu (ust. § 1b ods. 4 zakona ¢. 369/1990
Zb.),

- na pisomnosti, ktoré obsahuju uznesenie obecného zastupitel'stva, zapisnice zo zasadnuti obecného
zastupitel'stva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré osvedcuju ddlezité skutocnosti alebo
opravnenia

- rozhodnutia spravneho orgénu vydané podl'a osobitnych pravnych predpisov
- nariadenia a prikazy starostu/ky obce

- plnomocenstvo udelené starostom obce

- osvedcenie listin a podpisov

- poverenie udelené starostom/kou obce na vykonanie kontroly

- zmluvy a iné dohody

- pracovnopravne vztahy

- odpisy rozhodnuti, potvrdenia a pod.

Peciatku oznacenu ¢islom 1 ma opravnenie pouZzivat’ vylucne len starosta obce Klin nad
Bodrogom

Peciatku oznacent ¢islom 2 taktiez pouZziva starosta obce, ale pouziva sa aj vo vSetkych pripadoch,
kedy podpisuje pisomnosti zastupca starostu obce, alebo povereny zamestnanec obce na oznacenie
pisomnosti obecného zastupitel'stva vydanych v sulade s jeho kompetenciami (ust. § 11 ods. 4
zakona €. 369/1990 Zb.), najma:

- uzneseni obecného zastupitel'stva,

- zapisnic zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,

- vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

- obecnych vyznamenani a cien a pod.

- na oznacenie listin a podkladov pre styk s peflaznymi a bankovymi Gstavmi Slovenskej republiky.



3. Okrihla peciatka s textom — v strede so Statnym znakom Slovenskej republiky a po
vnutornom obvode kruhu s textom: )
»SLOVENSKA REPUBLIKA*
a
»OBEC KLIN NAD BODROGOM*
Tato peciatka je okrtihla s priemerom 36 mm

Farba peciatky je Cervena.
Pouziva sa pri vykone $tatnej spravy

Napis Slovenskd republika je vloZeny do pecatného pola po oboch stranach Statneho znaku.
Népis na peciatke je vytvoreny vel'kymi tlacenymi pismenami a text sa zasadne uvadza v $tatnom
jazyku.

Okruhla peciatka ,,Obec Klin nad Bodrogom* so znakom Slovenskej republiky sa pouZzije pri
oznacovani aktov samospravy vydavanych v rdmci prenesenej posobnosti zo Statu na obec. Na
oznacenie listin a podkladov pre styk s pefiaznymi a bankovymi Gstavmi Slovenskej republiky.

Na osobitné ucely (tla¢iva mensieho formatu, iradné preukazy a pod.) je mozné pouZzit’ mensi
variant Uradnej peciatky, ktory je zhodny so zdkladnou uradnou peciatkou.

Peciatka so Statnym znakom sa na listinach umiestituje do stredu listu, dva az tri riadky pod
spodny okraj textu. Podpisujici umiestiiuje svoj podpis napravo od uradnej peciatky tak, aby podpis
nezasahoval do odtlacku peciatky.

4. Okrihla peciatka s textom — v strede so Statnym znakom Slovenskej republiky a po
vnutornom obvode kruhu s textom:
»OBEC KLIN NAD BODROGOM*
a
»OHLASOVNA«

Tato peciatka je okrtihla s priemerom 22 mm
Farba peciatky je Cervena.
Pouziva sa pri vykone $tatnej spravy

Napis ,,0Obec Klin nad Bodrogom* je vloZeny do pecatného pol'a po oboch hornych stranach
Statneho znaku. Napis ,,Ohlasoviia® je vlozeny do pecatného pol'a na dolnej strane Statneho znaku.
Népisy na peciatke su vytvorené velkymi tlaCenymi pismenami a text sa zdsadne uvadza v Staitnom
jazyku.

Odtlacok tejto tradnej peciatky sa pouziva na tradnych tlacivach a kartach evidencie
obyvatel'stva, pripadne potvrdeniach o trvalom resp. prechodnom pobyte.
Odtlacok sa umiestituje na miesto vyznacené na tradnom tlacive alebo priamo k textu, ktory sa
potvrdzuje.

5. ObdiZnikova petiatka s textom — na Pavej strane s erbom obce a na pravej strane s textom:
»OBEC KLIN NAD BODROGOM
Obecny urad Klin nad Bodrogom,
076 31, Hlavna 91/21,
ICO: 00689718,
DIC: 2020728380,“



Tato peéiatka je obdiznikova s rozmermi 50 mm a 20 mm
Farba peciatky je modra.

Pouziva sa v beznom administrativnom styku a patri medzi pomocné peciatky

Na pomocnych peciatkach nie je zobrazeny Statny znak, moze a nemusi byt’ zobrazeny erb obce.
Peciatka obecného tiradu sa odtla¢a pod textom v pravej polovici listového papiera, alebo v 'ave;j
hornej Casti papiera, ktory nema zahlavie.

Népisova obdiznikova peciatka s textom ,,Obec Klin nad Bodrogom, Obecny trad Klin nad

Bodrogom,
076 31, Hlavna 91/21, ICO: 00689718, DIC: 2020728380, sa pouziva na oznaovanie pisomnosti
vydavanych tymto organom v stilade s platnou pravnou upravou (ust. § 16 zak. ¢. 369/1990 Zb.,
predovsetkym:
- listin a pisomnosti potrebnych pre vnutorny chod samospravy obce a obecného tradu,
- listin a pisomnosti smerujtcich navonok, kde sa nevyzaduje pouzitie inej peciatky obce

(bezna korespondencia),
- v uctovnictve (napr. krycie listy),
- pre poStové ucely (peciatkovanie obalok a pod.)

Medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré su evidované v centralnej evidencii peciatok na
Obecnom trade v Kline nad Bodrogom - napr. peciatky pouzivané pri osvedcovani podpisov a listin
a pod. Farba peciatok je modra, alebo ¢ierna.

6. Prezenta¢na peciatka s textom:
OBEC KLIN NAD BODROGOM
Datum
Podacie ¢islo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:

Tato peéiatka je obdiznikova s rozmermi 75 mm a 33 mm
Farba peciatky je Cervena.
Pouziva sa v beznom administrativnom styku.

Prezentacna peciatka sa pouZziva v centralnej evidencii zdznamov na potvrdzovanie prijatia
zasielok, ktoré boli dorucené postou, kuriérom, osobne, e-mailom a st adresované Obecnému
uradu.

Prezentacna peciatka obsahuje nazov tradu, datum, ¢islo zdznamu, ¢islo spisu, prilohy a
vybavuje. Odtlaca sa spravidla v hornej €asti pravej strany listového papiera.

Prezentacna peciatka sa pouZziva v podatel’'ni obecného tradu.

7. Postup pouzitia d’alSich peciatok tykajucich sa ti¢tovnickej a ekonomickej agendy Obce Klin nad
Bodrogom ma byt sti¢ast'ou samostatnej vnltro-organiza¢nej smernice na vedenie uctovnictva.

CAST VI
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA



Clinok 13

Spolo¢né ustanovenia

1. Osoba opravnena k podpisu pisomnosti schval'uje jej obsah a zodpoveda za jeho spravnost’.
Zodpovednost’ za Skodu a iné¢ désledky vyplyvajlice z prekrocenia pravomoci pri podpisovani nesie
osoba, ktord pisomnost’ podpisala, a to v rozsahu stanovenom Zakonnikom prace, pripadne
osobitnymi pravnymi predpismi.

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

Priezvisko spracovatel'a sa uvedie v l'avom dolnom alebo hornom rohu na prvej strane pisomnosti

nasledujucim sposobom: ,,Vybavuje: priezvisko zamestnanca®.

3. Podpisovanie uctovnych dokladov obce upravuje samostatny vnutorny predpis obce.

Clianok 14

Podpisovanie uétovnych dokladov a dokladov tykajicich sa finan¢nej kontroly

Podpisovanie uctovnych dokladov a dokladov tykajucich sa finan¢nej kontroly je upravené v
jednotlivych internych smerniciach ekonomického oddelenia a spravy majetku obce Klin nad
Bodrogom.

Clinok 15

Zaverecné ustanovenie

1. Tato internt smernicu €. 1/2020, Podpisovy poriadok obce a zasady pouzivanie peciatok na
Obecnom turade vydal starosta obce v Kline nad Bodrogom dna: ..............

2. Zmeny a doplnky tejto internej smernice schval'uje starosta obce v Kline nad Bodrogom.

3. Této internd smernica ¢. 1/2020, Podpisovy poriadok obce a zasady pouZzivanie peciatok na
Obecnom trade obce Klin nad Bodrogom nadobtida G¢innost’ ditom: ...........

v Kline nad Bodrogom, dia: ..............

Jan Iski
starosta obce



