Obecné zastupitel'stvo vo Velkej Lehote ako prisludny organ zak. €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskordich predpisov (d'alej len ,zdk. ¢. 369/1990 Zb.) vydéava:

Smernica ¢. 3/2008

PODPISOVY PORIADOK

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

§1

Uvodné ustanovenie

(1) Podpisovy poriadok je vnitroorganizatnou normou Obce Velka Lehota.

Upravuje  podpisové pravo k jednotlivym pisomnostiam  a listinam vyhotovenym orginmi obce
a zamestnancami Obce Velkd Lehota
(2) Zarovets upravuje zasady pouZivania uradnych petiatok na obecnom trade.

§2

Zasady podpisovania

(1) Podpis sa umiestiiuje na koniec pisomného textu spravidla vo vzdialenosti troch riadkov od posledného
pisaného riadku, ak nie je na podpis vyhradené osobiiné samostatné miesto (napr. v jednotlivych vykazoch
a sumarizacnych spravach podavanych prislusnym organom 3tatnej spravy a ped.).
Pod vlastnoruénym podpisom musi byt vypisané meno a priezvisko podpisujiceho v&itane jeho titulu
a funkcie.
(2) Bezné pisomnosti su opatrené jednym podpisom, dvoma podpismi si opatrené tie, u ktorych to ukladaju
osobitné pravne predpisy, prip. vnitro - organizatné normy Obce Velkd Lehota .
Pri jednom podpise sa podpis osoby (starostu obce) umiestfiuje na pravil stranu pod pisanym textom.
V pripadoch ak sa vyZaduji dva, prip. aj viac podpisov (napr. overovatelia zapisnice a pod.) sa podpis
funkéne niZiicho umiestiuje vprave, a podpis funkéne vy33ieho podpisujiceho viavo pod pisanym textom.
(3) Ak sa umiestiiuji podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, prvym je podpis funkéne vy3Sicho a pod nim
je podpis funkéne niZiieho podpisujuceho.

DRUHA CAST
Podpisovanie

§3

Opravnenie na podpisovanie
Opravnenie na podpisovanie vyplyva z jednotlivych pravnych noriem (zak. ¢. 369/1990 Zb., zdk. SNR
¢ 138/1991 Zb. o majetku obci vzneni zmien adoplnkov) atieZ zo LJStatatu Obce Velka Lehota®  a
,Organizatného poriadku Obecného uradu vo Velkej Lehote®, ako aj zdaldich vnitro - organiza¢nych
predpisov obce.
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§4

Starosta obce

Oprévnenie starostu obce podpisovat listiny vyplyva z ust. § 13 zak. €. 369/1990 Zb.
Zakladny ramec arozsah podpisového opravnenia starostu obce mozZno vymedzit nasledovnym
spdsobom:
- ako najvy3si vykonny orgdn obce podpisuje vietky pisomnosti, ktorymi reprezentuje obec
navonok a kond v jej mene v pravaych vzt'ahoch s inymi
pravnickymi, ako fyzickymi osobami,
- podpisuje vo vzt'ahu k §taitnym orgdnom vietky pisomnosti zasadného vyznamu,
- v majetkovo-pravnych vzfahoch obce podpisuje v jej mene obcianskopravne a obchodné zmluvy,
- podpisuje pisomnosti v konaniach na Statnych organoch, v ktorych obec vystupuje ako d¢astnik
konania,
- ake Statutdrny organ v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov obce podpisuje vietky
pisomnosti sivisiace so vznikom, zmenou a skon&enim pracovného
pomeru, platové zaradenia, dohody o hmotnej zodpovednosti, naplne prace a pod..
- podpisuje za obec kolektivinu zmluvu za predpokladu existencie odborovej organizacie.
Starosta ako spravny orgdn a dafiovy a poplatkovy organ v administrativnospravnych konaniach a dafiovych
a poplatkovych konaniach podpisuje rozhodnutia a d’al3ie vyhradené pisomnosti a to v stilade s platnou
pravnou Gpravou (zak. & 71/1967 Zb. a zak. SNR €. 511/1992 Zb. v znen{ zmien a doplnkov).
Tato pravomoc nie je opravoeny presunut’ na iny subjekt.
Starosta podpisuje pisomnosti vyplyvajice zo zdk. &, 369/1990 Zb. vo vzrahu k orgénom obce, (tvarom
obce a zamestnancom obce (napr. obecné zastupitel'stvo,
zastupca starostky obecného Uradu, hlavny kontrolér a pod.)}.
Starosta d'alej podpisuje pisomnosti, ktoré maji byt opatrené podpisom starostu z osobitnych dévodov.

§5

Hlavny kontroldr obce

Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontroléra z ust. § 18 zak. & 369/1990 Zb,

Hlavny kontroldér podpisuje v3etky pisomnosti suvisiace s vykondvanim kontrolnej innosti, vyplyvajicej

z pdsobnosti obce (napr. kontrola pokladniénych operécii,

uétovnictva obce a nakladania s majetkom obce).

Hlavny kontrolér vypractva a podpisuje odborné stanoviska k navrhu rozpo¢tu obce na ten ktorych rok

a zaveretného U¢tu obcee pred ich schvalenim v obecnom

zastupitel'stve.

(3) Hlavny kontrolér podpisuje vietky pisomnosti sivisiace s vybavovanim staZnosti na organy obce, na
podnikatel'ské a ostatné subjekty obce. ktorych zakladatel'om alebo zriad’ovatel'om je obec.

§6

Zastupca starostu

Oprévnenie podpisovar’ vyplyva pre zastupeu starostu z ust. § 13 ods. 6 zak. & 369/1990 Zb.
Podpisové pravo zastupcu starostu je podrobne vymedzené z hl'adiska kompetencii v ,,Statiite Obce Velké
Lehota™ a v ,,Organizaénom poriadku Obecného tiradu vo Vel'kej Lehote®.

Zastupca starostu podpisuje pisomnosti smerujice k poslancom obecného zastupitelstva, pokial' ich
podpisovanie nie je vyhradené tymto podpisovym poriadkom inému subjektu.



N

(2)
3)

()

(2)

(3}
(4)

(5}

(1)

§7

Zamestnanci pracujuci na obecnom vurade

Zamestnanci podpisuji:

a) pisomnosti vyplyvajiice z ich naplne prace a z prikazu starostky obce predkladané starostke obee
(spravy, hidsenia a pod.),

b) navrhy a podnety predkladané starostke obce vo veciach jeho kompetencie.

c) odborné posudky, vyjadrenia a odpori¢ania ziadané vyhradne od zamestnanca vo veciach patriacich

do jeho pracovnej naplne.
Pracovnici $ifruju vietky pisomnosti, ktoré patria do ich pracovnej néplne, pokial' tak ur€i starosta obce.
Originaly dokumentov, ktoré boh podpisané oprivrenou osobou alebo osobami (napr. vypisy z uzneseni
orgénov obce a pod.) sa na lavej strane musia doplnit’ vypisanou dolozkou ,,Vyhotovil®, resp. ,,Vybavwe
a menom a priezviskom zamestnanca, ktory original dokumentu vyhotovil.
Na dokument sa uvedie meno, priezvisko, titul a funkcia opravnenej osoby, ktora dokurnent podplsala

nad uvedené udaje.

Privne akty obecného zastupitel’stva a organov obecného zastupitel’stva

§8

Uznesenia a vieobecne zavizné nariadenia obce

Uznesenia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obee (s vynimkou podla § 13 ods. 6 zak. € 369/1990
Zb. v znen{ neskorSich predpisov) alebo zastupca starostu (podla § 13b. ods. 1 zak. ¢. 369/1990 Zb. v znenf
neskorsich predpisov).

Spravnost’ a Gplnost’ uzneseni a obsahu zapisnice z jednotlivych zasadnuti obecného zastupitel'stva overuju
overovatelia, a to v rozsahu osobitnych vniitro - organizaénych noriem obce.

Vieobecne zavizné nariadenia obce podpisuje vyluéne starosta obce.

Podpisy starostu a zastupcu starostu sa umiestiiuji tak, ako je to vymedzené v § 2 ods. 1 a2 rtohto
podpisového poriadku.

Starosta obce “musi zabezpedit, aby na originali vieobecne zavizného nariadenia boli vyznacené minimalne
nasledovné ndaje:
- kedy bolo vieobecne zavizné nariadenie vyvesené na dradnej tabuli v obci,

- kedy vieobecne zavizné nariadenie obce nadobuda GZinnost’.

V obidvoch tychto pripadoch musi byt popri vyznaceni prislusného datumu aj podpis starostu obce alebo
zastupcu starostu obecného tiradu s uvedenim datumu, kedy doslo k tomuto vyznadeniu,

§9

Komisie obecného zastupitel’stva
Uznesenia komisii obecného zastupitel'stva podpisuje zasadne predseda komisie, v pripade jeho

nepritomnosti predsedom povereny poslanec obecného zastupitel'stva,
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TRETIA CAST

Zastupovanie
§ 10

Podpisovanie v zastiipeni

Pocas nepritomnosti zamestnancov podpisuji pisomnosti nimi pisomne povereni a urdeni zdstupcovia.
V takomto pripade sa zastupca podpiSe a uvedie skratku ,.v. z." (t.j. v zastupeni}.
Zastupca tymto svajim podpisom preberd zodpovednost v rozsahu funkcie zastupovaného.




(2) Pri viacdiovej nepritomnosti sa md2u v zastipeni podpisovat’ pisomnosti, ktoré su viazané na uréity
termin vybavenia, pripadne ktorych vybavenie vyZaduje bezna
potreba chodu samospravy obecného uradu. Pri nepritomnosti, nepresahujicej jeden def, sa pisomnosti
v zastiipeni nepodpisuju.
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STVRTA CAST
Peciatky

§11

Zakladné pravidla pouZivania pediatok na obecnom urade

(1) V uradnej &innosti obecného tiradu sa pouzivaju dva druhy petiatok. 2 to:
- okruhle,
- podlhovasté,
Okruhle peciatky sa pouzivaji na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného zastupitel'stva alebo
rozhodnutia organu obce, alebo ktoré osvedéuju ddlezité skuto¢nosti alebo opravnenia.
Podlhovasté peiatky sa pouZivaji v beznom korespondentnom styku.
(2) Za uloZenie a ochranu dradnych petiatok zodpoveda ten, komu boli zverené.
(3) PouZivanie erbu obce je upravené _Statiitom Obce Velka Lehota* a osobitnou samostatnou normou obce.

§ 12

Druhy peciatok a ich pouZivanie

(1) V ramei chodu samospravy obce sa vyuZivajii nasledovné druhy pediatok:
a) okrihla peéiatka s textom ,,Obec Velka Lehota* a s erbom obce,
b) okrahla peéiatku s textom ,.Obec Velkd Lehota™ a so znakom Slovenskej republiky,
c) podihovasta pegiatka s textom ,,Obec Velka Lehota 966 41*
(2) Okrihla petiatka s textom ,,Obec Velka Lehota“ a s erbom Obec Vel'ka Lehota sa pouZiva najma:
- na petiatkovanie pisomnosti, kde obec vystupuje ako pravnicka osoba (§ 1 ods. 1 zak. & 369/1990
Zb. v zneni neskordich predpisov),
- na pediatkovanie rozhodnuti, vydanych v spravnom konani a v daiovom a poplatkovom konani, kde
starostka obce ma postavenie spravneho organu a daiového a poplatkového organu,
- na pe¢iatkovanie materialov a listin zasadného vyznamu.
T4to petiatka sa pouZije vo vetkych pripadoch, kedy podpisuje pisomnosti zdstupca starostu.
- na pediatkovanie pisomnosti obecného zastupitel'stva vydavanych v sulade s jeho kompetenciami —
najmé podla § 11 ods. 4 zak. & 369/1990 Zb. v zneni neskor3ich predpisov , najmé:
- uznesenia obecného zastupitel'stva,
- zhpisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,
- vieobecne zavizné nariadenia obce,
- obecné vyznamenania a ceny a pod.
(3) Okrihia pe¢iatka ,,Obec Velka Lehota™ so znakom Slovenskej republiky sa pouije
- pri vyddvani aktov samospréavy v oblasti prenesenej posobnosti zo 3tatu na obec,
- na petiatkovanie listin a podkladov pre styk s pefiaznymi a bankovymi ustavmi Slovenskej republiky.
(4) Podlhovasta pegiatka s textom .Obec Velka Lehota 966417 sa pouXiva na pisomnosti vydavané tymto
organom v stlade s platnou pravnou upravou - § 16 ods. 3 zak. & 369/1990 Zb. v zneni neskordich
predpisov.
Sem mozno zahmut predovietkym:
- petiatkovanie listin a pisomnosti potrebnych pre vnitorny chod samospravy obce a obecného
uradu,
- peciatkovanie listin a pisomnosti smerujucich navonok. kde sa nevyzaduje pouzitie inej pediatky
obce,
- pre poitové ttely (peciatkovanie obalok a pod.).



(5) Postup pouzitia d'al¥ich pediatok tykajucich sa agtovnickej a ekonomickej agendy Obce Velkd Lehota je
sii¢astou samostatnej vnltroorganiza¢nej smernice na vedenie Gétovnictva.
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PIATA CAST

Spoloéné a zaverecné ustanovenia
§13

Spolo¢né ustanovenia

Podpisujuci zamestnanec schvaluje obsah pisomnosti a zodpoveda za spravnost rieSenia v konkrétnej veci
a désledky, ktoré z tohto rie3enia vyplyvaju.

Zodpovednost za 3kody a dbsledky zavinené prekroCenim pravomoci pri podpisovani nesie zamestnanec,
ktory pisomnost’ poedpisal, a to v rozsahu stanovenom najmé

Zakonnikom préce.

Spracovate!’ pisomnosti zodpoveda podpisujicemu za formalnu a vecnu spravnost pisomnosti.

Priezvisko spracovatela sa vzdy vypide na prvej strane pisomnosti nasledovnym spdsobom: .Vybavuje:
meno a priezvisko zamestnanca®.

Podpisovanie uétovnych dokladov obee upravuje samostatny predpis obce.

§ 14

Zaverefné ustanovenie

Tento podpisovy Egrijgok schvililo Obecné zastupitel'stvo vo Velkej Lehote diia 035, decembra 2008 pod
Eislom ... /fg/y ...... od
Zmeny a doplnky tohto poriadku schval'uje Obecné zastupitel'stvo vo Velkej Lehote.
Zmociiuje sa starosta obce, aby v pripadoch, ked' si to vyZiada situacia alebo ind poziadavka, upravil
podpisovanie odchylne od tohto podpisového poriadku. Pritom v3ak nesmie déjst k poruSeniu platnej
pravnej upravy.
Starosta obce Je povinny takito odchylku dat’ schvalit’ obecnému zastupitefstvu najneskér do 6 mesiacov,
v opatnom pripade strica ifinnost’.

Tento Podpisovy poriadok Obce Velkd Lehota nadobida d¢innost’ ditom jeho schvalenia Obecnym

zastupiteFstvom vo Velkej Lehote.

Vo Velkej Lehote, diia 21. novembra 2008

" Marta Smondrkova

starostka obce



