Obecné zastupifstvo v Illanoch ako prislusny organ gad8§ 11 ods. 4 pism. j/ zak.
SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesKorgisien a doplnkovdalej len
»Zak. ¢. 369/1990 Zb.)vydava tento

PODPISOVY PORIADOK

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia
§1

Uvodné ustanovenie

(1) Podpisovy poriadok je vnatroorganizeou normou obce liany
Upravuje podpisové pravo k jednotlivym pisomnostianiistindm vyhotovenym organmi obce
a zamestnancami obce’dmy
(2) Zarovei upravuje zasady pouZivania Uradnycbisg®k na obecnom drade.

§2

Z&sady podpisovania

(1) Podpis sa umiestije na koniec pisomného textu spravidla vo vzdizdénSiestich riadkov od posledného
pisaného riadku, ak nie je na podpis vyhradenéimg#pbbamostatné miesto (napr. v jednotlivych vylkdzo
a sumarizénych spravach podavanych prisluSnym organom Stépméyy a pod.).
Pod vlastnorénym podpisom musi byvypisané meno a priezvisko podpisujucebitiane jeho titulu
a funkcie.
(2) Bezné pisomnosti su opatrené jednym podpisom, dvoodpismi sU opatrené tie, u ktorych to ukladaju
osobitné pravne predpisy, prip. vnatro - orgaitizanormy obce [Fany
Pri jednom podpise sa podpis osoby (starostu alo@stiuje na pravi stranu pod pisanym textom.
V pripadoch ak sa vyZzaduju dva, prip. aj viac psdpi(napr. overovatelia zapisnice a pod.) sa podpis
funkéne nizSieho umiestije vpravo, a podpis futke vySSieho podpisujicehdarvo pod pisanym textom.
(3) Ak sa umiestuju podpisy pod pisany text v poradi pod sebouymprje podpis funkne vysSieho a pod nim
je podpis funkne nizSieho podpisujiceho.



DRUHA CAST

Podpisovanie
§3

Opravnenie na podpisovanie
Opravnenie na podpisovanie vyplyva z jednotlivicvnych noriem (zaké. 369/1990 Zb., zdk. SNR
¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni zmien a daplhpa tieZz z vnutro-organizaych predpisov obce.

§4

Starosta obce

(1) Opravnenie starostu obce podpisbliatiny vyplyva z ust. § 13 zak. 369/1990 Zb.
Zakladny ramec arozsah podpisového opravnenisositarobce mozno vymedzinasledovnym
spbsobom:
- ako najvysSi vykonny organ obce podpisuje vSetkpmphnosti, ktorymi reprezentuje obec navonok
a kond v jej mene v pravnychtiahoch s inymi pravnickymi, ako fyzickymi osobami,
- podpisuje vo v#ahu k Statnym organom vSetky pisomnosti zasadnghmamu,
- v majetkovo-pravnych ¥ahoch obce podpisuje v jej meneiamskopravne a obchodné zmluvy,
- podpisuje pisomnosti v konaniach na Statnych orgéne ktorych obec vystupuje akaastnik
konania,
- ako Statutarny organ v pracovno-pravnychialmoch zamestnancov obce podpisuje vSetky pisomnosti
sUvisiace so vznikom, zmenou a s&enim pracovného pomeru, platové zaradenia, dohody
o hmotnej zodpovednosti, naplne prace a pod.,
- podpisuje za obec kolektivnu zmluvu za predpokiexistencie odborovej organizacie.
(2) Starosta ako spravny organ adey a poplatkovy organ v administrativnospravnychaniach a deovych
a poplatkovych konaniach podpisuje rozhodnutidaBie vyhradené pisomnosti ato v sulade s platnou
pravnou Upravou (z&K. 71/1967 Zb. a zdk. SNR 511/1992 Zb. v zneni zmien a doplnkov).
Tdto pravomoc nie je opravneny prestima iny subjekt.
(3) Starosta podpisuje pisomnosti vyplyvajiace zo 2ak369/1990 Zb. vo wahu k organom obce, Gtvarom
obce a zamestnancom obce (napr. obecné za$sipdeobecna rada, hlavny kontrolér, a pod.).
(4) Starostaralej podpisuje pisomnosti, ktoré majirbgpatrené podpisom starostu z osobitnych dévodov.

§5

Hlavny kontrolor obce

(1) Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavnéhdrkdira z ust. § 18 zak. 369/1990 Zb.
(2) Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti stags s vykondvanim kontrolnéjnnosti, vyplyvajicej
z pésobnosti obce (napr. kontrola poklatich operacii, &ovnictva obce a nakladania s majetkom obce).
Hlavny kontrolér vypraciva a podpisuje odborné etéska k navrhu rozpitu obce na ten ktorych rok
a zavereéného @tu obce pred ich schvalenim v obecnom zastlstite.
(3) Hlavny kontrolor podpisuje vSetky pisomnosti siats s vybavovanimtaznosti na organy obce, na
podnikatdské a ostatné subjekty obce, ktorych zakldetealebo zridovatdom je obec.

§6

Z4stupca starostu

(1) Opravnenie podpisovaryplyva pre zastupcu starostu z ust. § 13b 2ak69/1990 Zb.
Podpisové pravo zastupcu starostu je podrobne vzemédz ladiska kompetencii v ,Statdte obcddhy”
a v ,Organiz&nom poriadku Obecného Gradu ¥anoch*.
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§7

Zamestnanci pracujuci na obecnom Urade
Zamestnanci podpisuju:
a) pisomnosti vyplyvajice z ich naplne prace a z ptikstarostu obce (spravy, hlasenia a pod.),
b) navrhy a podnety predkladané starostovi obce,
C) odborné posudky, vyjadrenia a odptatia Ziadané vyhradne od zamestnanca vo veciachgeth
do jeho pracovnej naplne.

Pracovnici Sifruju vSetky pisomnosti, ktoré pattia ich pracovnej naplne, poKidak rozhodol starosta
obce.
Vypisy a odpisy pisomnosti, prvopisy, ktoré boldp&ané opravnenou osobou alebo osobami (napsyypi
z uzneseni orgadnov obce a pod.) salawej strane musia dopthistrojom vypisanou doloZzkou ,Za
spravnos vyhotovenia“ a menom a priezviskom zamestnanaay ktypis alebo odpis vyhotovil.

Pod tieto Udaje sa potom zamestnanec podpiSe.

Meno, priezvisko, titul a funkcia opravnenej osolyord prvopis podpisala, sa vypiSe iba strojom,
pricom sa za priezvisko uvedie skratka ,v. r.“ (t.astnou rukou).

Pravne akty obecného zastupite [Pstva a organov obecného zastupite [Fstva
g8

Uznesenia a vSeobecne zavazné nariadenia obce

Uznesenia obecného zastupstea podpisuje starosta obce (s vynimkoulpo@ 13a ods. 3 zak.
369/1990 Zb)
Spravnos a Uplnog uzneseni a obsahu z&pisnice z jednotlivych zasadhacného zastupitstva overuji
overovatelia.
VSeobecne zavazné nariadenia obce podpisuje&mnglstarosta obce.
Podpisy starostu a prednostu sa uniigiét tak, ako je to vymedzené v § 2 ods. 1 a 2 tgudpisového
poriadku.
Starosta obce musi zabeive aby na originali vSeobecne zavazného nariadesliaspznaiené minimélne
nasledovné Udaje:
- kedy bolo vSeobecne zavazné nariadenie vyvesetagdaej tabuli v obci,
- kedy vSeobecne zavazné nariadenie obce nadoliirdes’.

V obidvoch tychto pripadoch musi tbyopri vyzng&eni prisluSného datumu aj podpis starostu obce
alebo prednostu obecného Uradu s uvedenim datwedy,doSlo k tomuto vyzganiu.

§9

Obecna rada a komisie obecného zastupltstva

Uznesenia obecnej rady podpisuje ¥yle starosta obce.

Uznesenia komisii obecného zastufstea podpisuje zasadne predseda komisie spoluorar#om
prisluSnej komisie, v pripade ich nepritomnostidsesiom povereny poslanec obecného zastispite
s tajomnikom komisie.



TRETIA CAST

Zastupovanie
8§10

Podpisovanie v zastupeni

(1) Patas nepritomnosti zamestnancov podpisuju pisomnistipisomne povereni ademi zastupcovia.
V takomto pripade sa zastupca podpiSe a uveditkakpa z.“ (t.j. v zastlpeni).
Zé&stupca tymto svojim podpisom prebera zodpovetnoszsahu funkcie zastupovaného.
(2) Priviacdiovej nepritomnosti sa mézu v zastUpeni podpis@somnosti, ktoré su viazané n&ityr termin
vybavenia, pripadne ktorych vybavenie vyZzaduje Bgiotreba chodu samospravy obecného Uradu.
Pri nepritomnosti, nepresahujlcej jeden,d& pisomnosti v zastupeni nepodpisuju.

STVRTA CAST
Peciatky
8§13

Zakladpeavidla pouzivania peiatok na
obecnom urade

(1) V dradnejinnosti obecného Uradu sa pouZzivaju dva druktjapek, a to:
- okruhle,
- podlhovasté,
Okruhle peiatky sa pouZzivaji na pisomnosti, ktoré obsahujiesenia obecného zastupgiva alebo
rozhodnutia organu obce, alebo ktoré ogv@ddodlezité skuténosti alebo opravnenia.
Podlhovasté ggatky sa pouzivaju v beznom koreSpontdem styku.
(2) Za uloZenie a ochranu Uradnychtiegok zodpoveda ten, komu boli zverené.
(3) PouZivanie erbu obce je upravené ,Statitom obkanbith a osobitnou samostatnou normou obce.

§14

Druhy pediatok a ich pouzivanie

(1) V ramci chodu samospravy obce sa vyuzivaju nasleéldvuhy p&iatok:
a) okrahla pegiatka s textom ,Obec Itany“ a s erbom obce,
b) okrahla pegiatku s textom ,,Obec Ilany* a so znakom Slovenskej republiky,
C) podlhovasta pgatka s textom ,Obec Ilany s adresou a B'S
(2) Okruhla peiatka s textom ,Obec Itany* a s erbom obce llany sa pouzivaj najma:
- na peiatkovanie pisomnosti, kde obec vystupuje ako pckénosoba (8 1 ods. 1 zak. 369/1990
Zb.),
- na peiatkovanie rozhodnuti, vydanych v sprAvnom konandaiovom a poplatkovom konani, kde
starosta obce ma postavenie spravneho organiicaélzo a poplatkového organu,
- na pe&iatkovanie materialov a listin zasadného vyznamu.
Téato peiatka sa pouzije vo vSetkych pripadoch, kedy pagpipisomnosti zastupca starostu.
- na peiatkovanie pisomnosti obecného zastupitea vydavanych v silade s jeho kompetenciami —
najma podia § 11 ods. 4 zak. 369/1990 Zb. , najma:
- uznesenia obecného zastufstea,
- zépisnice zo zasadnuti obecného zastlgiita,
- vSeobecne zavazné nariadenia obce,
- obecné vyznamenania a ceny a pod.
- na peiatkovanie listin a podkladov pre styk sipgnymi a bankovymi Gstavmi Slovenskej republiky.
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Okruhla peiatka ,,Obec Ilfany“ so znakom Slovenskej republiky sa pouzijevgdavani aktov samospravy
v oblasti prenesenej pdsobnosti zo Statu na obec.
Podlhovasta psatka stextom ,Obec ltany s adresou a BS sa pouziva na pisomnosti vydavané
obecnym Gradom v sulade s platnou pravnou Upragodi6-ods. 3 zaki. 369/1990 Zb.

Sem mozno zahrri(predovSetkym:
- pesiatkovanie listin a pisomnosti potrebnych pre vimiiichod samospravy obce a obecného Uradu,
- pesiatkovanie listin a pisomnosti smerujicich navonidte sa nevyZzaduje pouZitie inejémky

obce,

- pre poStové &ely (pe&iatkovanie obéalok a pod.).

PIATA CAST

Spolo €éné a zavere €né ustanovenia
8§15

Spolatné ustanovenia

Podpisujuci zamestnanec schujg obsah pisomnosti a zodpoveda za sprdvrieSenia v konkrétnej veci
a doésledky, ktoré z tohto rieSenia vyplyvaja.

Zodpovedno$ za Skody a dbsledky zavinené prelewim pravomoci pri podpisovani nesie
zamestnanec, ktory pisomiigsodpisal, a to v rozsahu stanovenom najméa Zakommfkace.
Spracovatk pisomnosti zodpoveda podpisujucemu za formalneca spravnaspisomnosti.

Priezvisko spracovalfa sa vzdy vypiSe strojomlavom dolnom alebo hornom rohu na prvej strane
pisomnosti nasledovnym spésobom: ,Vybavuje: mepoezvisko zamestnanca®“.
Podpisovanie &ovnych dokladov obce upravuje samostatny predpig o

§16

Zaverefné ustanovenie

Tento podpisovy poriadok schvalilo Obecné zastiigit® v Ilanoch da .................
Zmeny a doplnky tohto poriadku scliuge Obecné zastupiistvo v Il'anoch .

Zmoaiuje sa starosta obce, aby v pripadochl keto vyziada situacia alebo ina poziadavka, uprav
podpisovanie odchylne od tohto podpisového poriadktom vSak nesmie ddjsk poruSeniu platnej
pravnej Gpravy.

Starosta obce je povinny takidto odchylkut dechvalt obecnému zastupitstvu najneskdér do 6
mesiacov, v opmom pripade straca&imnog’.

Tento Podpisovy poriadok obcel#my nadobudadinnog’ diiom ...............

V lhranoch da ...................

Jan Turek
starosta obce



