OBEC RIMAVSKA BANA

Interna smernica ¢. 2/2016
Starostka obce Rimavska Bana

v sulade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. e) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

v zneni neskorsich predpisov

vydava

interni  smernicu podpisovy poriadok, ktory upravuje podpisové pravo k jednotlivym
pisomnostiam a listindAm vyhotovenym organmi obce a zamestnancami obce Rimavska Bana
a zésady pouzivania uradnych peciatok na obecnom trade s u¢innost’ou od 1.4.2016.

—_—

CL1
Uvodné ustanovenie

Podpisovy poriadok je vnitornou smernicou Obecného uradu Rimavska Bana

Upravuje podpisové pravo k pisomnostiam a listindm vyhotovenym organmi obce
Rimavské Bana a zamestnancami Obecného tradu v Rimavskej Bani.

Upravuje zésady pouzivania Gradnych peciatok.

ClL2
Zasady podpisovania

Zamestnanci obecného uradu v Rimavskej Bani pisomnosti vypisuji na hlavickovom
papieri obce Rimavska Bana, ktory obsahuje erb obce, adresata a predtlacent kolonku s
udajmi ,,Vas list ¢islo/ zo diia NaSe ¢islo  Vybavuje/linka Datum®.

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.

V pripade, ze pisomnost’ podpisuje zamestnanec obce, urobi tak pod vypisanym menom,
priezviskom a funkciou starostu s tym, ze pred svoj podpis uvedie ,, v.z.“ ( v zastupeni).
Bezné pisomnosti si opatrené jednym podpisom. Dvoma podpismi si opatrené tie, u
ktorych to upravuji osobitné pravne predpisy.

Pri jednom podpise sa podpis starostu obce umiestituje na pravu stranu pod pisanym
textom.

V pripadoch, Ze sa vyzaduji dva , pripadne viac podpisov, podpis funkéne nizSicho
zamestnanca sa umiestiiuje vpravo a podpis nadriadeného sa umiestiiuje vlavo pod
pisany text.

CL3
Opravnenie na podpisovanie

Opréavnenie na podpisovanie vyplyva zo zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni zmien a doplnkov, zdkona SNR €. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni zmien a
doplnkov, zo Statiitu obce Rimavska Batia, Organizaéného poriadku obce Rimavska
Baiia, ako aj z d’alSich vnatornych a organizanych predpisov obce Rimavska Bana.
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ClL 4
Podpisovanie uzneseni a zapisnic obecného zastupitel’stva, v§eobecne zaviznych
nariadeni obce, smernic obce a zapisnic komisii obecného zastupitel’stva

Uznesenia obecného zastupitel'stva, vSeobecne zavizné nariadenia obce, smernice obce
podpisuje starosta obce Rimavska Bana.

Zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obce, overovatelia
zapisnice a zapisovatel’.

Zapisnicu a uznesenia komisii obecného zastupitel'stva podpisuje predseda komisie.
Pracovnik, ktory vypracovava vSeobecne zadvizné nariadenie obce musi zabezpecit, aby
na originali boli vyznacené nasledovné udaje:

- kedy bolo vSeobecne zavizné nariadenie vyvesené a zvesené z uradnej tabuli v obci,

- kedy bolo vSeobecne zavizné nariadenie schvalené a kedy nadobuda ucinnost’.

CL5
Starosta obce

Opravnenie starostu obce podpisovat’ listiny vyplyva z § 13 zak. ¢. 369/1990 Zb.

0 obecnom zriadeni v zneni neskor§ich zmien a doplnkov.

Ako najvyssi vykonny organ podpisuje vSetky pisomnosti, ktorymi reprezentuje obec

navonok a kond v jej mene v pravnych vztahoch s inymi pravnickymi a fyzickymi

osobami.

Vo vzt'ahu k Statnym organom podpisuje vSetky pisomnosti zdsadného vyznamu.

V majetkovopravnych vzt'ahoch obce je Statutdrnym organom :

- podpisuje obc¢ianskopravne a obchodné zmluvy,

- navrhy, zaloby a podnety na zacatie konania adresované sudom,

- Statnym organom a inym dotknutym organom.

V pracovnopravnych vzt'ahoch k zamestnancom obce podpisuje:

- vSetky pisomnosti suvisiace so vznikom, ukoncenim, alebo zmenou pracovné¢ho
pomeru, podpisuje platové zaradenie zamestnanca, dohody o hmotnej zodpovednosti,
naplne prace zamestnancom, kolektivnu zmluvu, dohody o vykonani prace a pod.

- zamestnancom obce podpisuje dovolenkoveé listky, priepustky, cestovné prikazy na
pracovnu cestu. V pripade jeho nepritomnosti mdze tieto podpisat’ zastupca starostu.

Starosta obce podpisuje pisomnosti stvisiace s organizaciou prace obecné¢ho uradu ,

podpisuje vSetky vnutorné predpisy, smernice zamerané na koordinaciu prace obecného

uradu, odborné posudky, vyjadrenia, podnety a doziadania pre pravnické a fyzické
osoby.

V administrativnopravnych, danovych a poplatkovych konaniach je spravnym organom.

CL6

Zastupca starostu obce

Oprévnenie pre zastupcu starostu obce vyplyva z §13b ods. 3 zdkona ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov a ostatnych vnutornych smernic
obce Rimavska Baia.

CL7

Hlavny kontrolor
Oprévnenie na podpisovanie vyplyva hlavnému kontrolérovi obce Rimavskd Bana z § 18
zak. €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov.
Hlavny kontroldr podpisuje:
- vSetky pisomnosti stivisiace z vykonavanim kontrolnej ¢innosti, (zdznamy z kontroly
pokladni¢nych operacii, tctovnictva obce a nakladania s majetkom obce),



- odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a zavere¢nému uctu obce pred ich schvalenim
v obecnom zastupitel'stve.

CL8

Zamestnanci obecného uradu

Zamestnanci obecného tradu podpisuju :

- pisomnosti vyplyvajice z ich naplne préce a z prikazu starostu obce,

- ndvrhy a podnety predkladané starostovi obce tykajuce sa Cinnosti obecného uradu,
zapisnice o Ustnom pojedndvani, o miestnom zistovani a uradné zaznamy,

- odpisy a vypisy z prvopisov pisomnosti,

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

- na zdklade pisomného poverenia pisomnosti sivisiace s osved€ovanim podpisov, vypisov a
ostatnych pisomnosti v zmysle prisluSnej legislativy,

- odborné posudky, vyjadrenia a odporticania ziadané vyhradne od zamestnanca vo veciach
patriacich do jeho pracovnej naplne.
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CL9

Zodpovednost’ za podpisovanie
Spracovatel pisomnosti (zamestnanec obecného turadu) v plnej miere zodpoveda
podpisujucemu (starostovi obce) za formalnu a vecni spravnost predkladanej
pisomnosti.
Podpisujuci zamestnanec v plnej miere zodpoveda za spravnost’ a obsah pisomnosti a za
dosledky zavinené prekroCenim pravomoci pri podpise pisomnosti, ktort podpisal a to v
rozsahu stanovenom v Zakonniku préce.

CL 10

Zakladné pravidla pouzivania peciatok na obecnom urade

Zamestnanci obecného uradu pri svojej pracovnej ¢innosti pouzivaji dva druhy peciatok
a to okruhle a podlhovasté. Okruhle peciatky sa pouzivaju na pisomnosti, ktoré¢ obsahuji
a osvedcuju dolezité skutoCnosti a rozhodnutia orgédnu obce. Okruhla peciatka ,,OBEC
RIMAVSKA BANA so znakom Slovenskej republiky sa pouZiva na pisomnosti
samospravy obce v oblasti prenesen¢ho vykonu Statnej spravy na obec. Podlhovasté
peciatky sa pouzivaju v beznom koreSpondenc¢nom styku.

Za ulozenie a ochranu tradnych peciatok zodpoveda ten pracovnik, ktorému bola
peciatka proti podpisu zverena podl’a prilohy €. 1 tejto internej smernice.

CL 11

Zaverecéné ustanovenia

Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa v§etci zamestnanci organizacie.
Tato interna smernica nadobtda ucinnost’ od 1. aprila 2016.

Mgr. Elena Poloniova

starostka obce



Priloha ¢. 1

Zoznam pridelenych

Otlacok peciatky

Meno a priezvisko

Podpis potvrdzujuci
prevzatie peciatky




