SMERNICA OBCE NIZNA SLANA

¢. 03/2022
Podpisovy poriadok

Podpisovy poriadok, ktory vydava Obec Nizna Slana, Namestie SNP 54/5, 049 23
Nizna Slana (dalej len ,Obec Nizna Slana®) stanovuje zasady a spdsoby podpisovania
dokumentov Obce Nizna Slana a konkretizuje podpisové prava starostu, zastupcu
starostu, hlavného kontroléra a zamestnancov Obce Nizna Slana.

Vypracoval: Mgr. Tomas Ladnak, projektovy referent
Schvalil: Tibor Jerga, starosta obce
Podpisané dna: 19. 04. 2022
Uginnost od: 19. 04. 2022
Tibor Jerga

starosta obce



OBEC NIZNA SLANA

Namestie SNP 54/5, 049 23 Nizna Slana

Clanok 1.
Uvodné ustanovenie

1. Podpisovy poriadok ako vnutroorganiza¢nli normu vydava starosta obce.
2. Podpisovy poriadok upravuje opravnenia a povinnosti podpisovat’ pisomnosti pochadzajuce
z ¢innosti Obce Nizna Slané a zaroven upravuje zdsady pouzivania uradnych peciatok.

Clanok 2.
Zasady podpisovania

1. Podpis sa umiestiiuje spravidla na koniec pisaného textu spravidla vo vzdialenosti troch
riadkov od posledného pisaného riadku, ak nie je na podpis vyhradené osobitné samostatné
miesto (napr. v jednotlivych vykazoch a sumariza¢nych spravach podavanych prisluSnym
organom S$tatnej spravy a pod.).

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

3. BeZné pisomnosti st opatrené jednym podpisom, dvoma a viacerymi podpismi su opatrené
tie, u ktorych to ukladaju osobitné pravne predpisy, prip. vnutroorganizaéné normy Obce
Nizn4 Slana.

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

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

6. Ak sa umiestiiuji podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, prvy je podpis funkéne
vyssieho a pod nim je podpis funkéne nizsieho podpisujiiceho.

7. Pisomna forma je zachovana, ak je dokument urobeny elektronickymi prostriedkami, ktoré
umoziuji zachytenie obsahu dokumentu ikkonu a urcenie osoby, ktord dokument podpisala.
Pisomna forma je zachovana vzdy, ak dokument urobeny elektronickymi prostriedkami je
podpisany kvalifikovanym elektronickym podpisom s mandatnym certifikdtom, alebo
kvalifikovanou elektronickou pecatou.

8. Podpisujuci podpise dokument v listinnej podobe tak, ze k svojmu titulu, menu, priezvisku
a funkecii pripoji svoj podpis a odtlacok peciatky.

9. Podpisujuci podpise dokument v elektronickej podobe pri vykone posobnosti Obce Nizna
Slana podla zékona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov
verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o eGovernmente) v zneni
neskorsich predpisov podla druhu dokumentu a svojej funkcie bud kvalifikovanym
elektronickym podpisom s mandatnym certifikditom alebo kvalifikovanou elektronickou
pecatou.
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1.

Clanok 3.
Opravnenie na podpisovanie

Opravnenie na podpisovanie vyplyva z jednotlivych pravnych noriem (zakon ¢. 369/1990
Zb., zak. SNR €. 138/1991 Zb.) ako aj z vnutroorganizacnych predpisov Obce Nizna Slana,
najmi zo Statitu Obce Nizna Sland, Rokovacieho poriadku obecného zastupitel'stva,
Registratirneho poriadku Obce Niznd Slana a organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti
Obce Nizna Sland, Zéasad o hospodarenia s majetkom Obce Nizna Slana, Smernice o
finan¢nej kontrole a inych platnych vnitroorganiza¢nych noriem.

Clanok 4.

Podpisovanie uzneseni, zapisnic z obecného zastupitel'stva

a vSeobecne zavaznych nariadeni Obce Nizna Slana

Uznesenia z obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obce.

2. Vseobecne zavidzné nariadenia obce podpisuje starosta obce.

Zapisnicu zo zasadnutia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta a jej overovatelia. V
pripade nepritomnosti starostu na zasadnuti obecného zastupitel'stva podpisuje v jeho
zastipeni zastupca starostu (¢lanok 7, bod 2).

Zastupca starostu podpisuje pod elektronickym prostriedkom napisanym menom,
priezviskom a funkciou starostu dokument tak, ze pred svoj podpis uvedie ,,v. z.“ (v
zastapeni) , pokial’ nie je elektronickym prostriedkom uvedené jeho meno, priezvisko
a funkcia priamo na dokumente.

Clanok 5.
Pisomnosti komisii obecného zastupitel'stva

. Zapisnicu a uznesenia komisii obecného zastupitel'stva podpisuje predseda prislusnej

komisie. V pripade ich nepritomnosti, podpredseda alebo predsedom povereny ¢len komisie
z radov poslancov obecného zastupitel'stva.

Clanok 6.
Starosta obce

. Pre starostu obce vyplyva opravnenie na podpisovanie z § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb. o

obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov:

a. starosta obce ako najvys$si vykonny organ obce podpisuje vSetky pisomnosti,
ktorymi reprezentuje obec navonok a kona v jeho mene v pravnych vztahoch s
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OBEC NIZNA SLANA
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inymi pravnickymi, fyzickymi osobami opravnenymi na podnikanie a fyzickymi
osobami,

starosta obce podpisuje vo vzt'ahu k Statnym organom vsetky pisomnosti zasadného
vyznamu,

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

starosta podpisuje dokumenty, ktoré st odosielané¢ cez elektronicki schranku
(rozhodnutia, vymery, vyzvy, podanie spravy, sucinnosti, vykazy a pod.) na ktoré
sa viaze nalezitost’ iradné¢ho dokumentu, kvalifikovanym elektronickym podpisom
s mandatnym certifikdtom, pripadne kvalifikovanou elektronickou pecatou.

2. Starosta ako Statutdrny organ v majetkovopravnych vzt'ahoch obce podpisuje:

a.

b.

C.

obcianskopravne, obchodné zmluvy a pribuzné zavizkové zmluvy,

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

navrhy na vykon exekucie a vymahania pohl'adavok obce.

3. Starosta obce ako Statutdrny orgdn v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce
podpisuje:

a.

@ oo o

—

—_ =

vSetky pisomnosti a pravne ukony zverené¢ pravnymi predpismi a vnatornymi
predpismi obce do vylucnej posobnosti starostu obce,

pisomnosti suvisiace so vznikom, zmenou a skon¢enim pracovného pomeru,
poverenia pre zamestnancov Obce Nizna Sland k zastupovaniu obce ako ucastnika
konania pred stdmi, Statnymi orgdnmi a inymi dotknutymi organmi,

mzdové, platové zaradenie zamestnancov,

dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnancov,

kolektivnu zmluvu za Obec Nizna Slana,

dohody o vykonani prace,

rozhodnutia o §kode spdsobenej zamestnancom,

dovolenkov¢ listky a priepustky zamestnanom,

pisomné poverenia na zastupovania v ¢ase svojej docasnej nepritomnosti,

vSetky dohody uzatvorené v stilade so Zakonnikom prace,

schvalenie pracovnej cesty na zZiadanke,

m. iné pisomnosti, pri ktorych si vyhradi pravo podpisovania.

4. Starosta obce v administrativnopravnych vzt'ahoch ako spravny organ podpisuje vsetky:

a. rozhodnutia vydané v radmci spravneho konania,

b. oznamenia o zacati vykonu rozhodnutia,

c. navrhy na vykon rozhodnutia,

d. upovedomenie vSetkych znamych Gc¢astnikov konania o zacati konania,

e. predvolanie Ucastnikov konania na ustne pojednavanie, pripadne miestnu ohliadku,
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5.

6.

10.

11.

12.

13.

vyziadanie si potrebnych podkladov a dokazov k predmetu konania,
doziadania na iny spravny organ na vykonanie niektorého procesné¢ho ukonu,

=g

vyznacenie pravoplatnosti a vykonatel'nosti rozhodnutia,

—

postupenie podania prisluSnému spravnemu organu,
upovedomenie ostatnych ti¢astnikov konania o podani odvolania,
predlozenie odvolania spolu so spisovym materidlom odvolaciemu organu,

e

vSetky d’alSie pisomnosti v rdmci spravneho konania smerujuce k vydaniu
rozhodnutia okrem tych, ktoré si vyhradené inému subjektu,

m. rozhodnutie o ur€eni, zmene alebo zruseni evidencného a stipisného cisla stavby.
Starosta obce ako Statutarny organ v ramci daniového konania podpisuje:

a. vSetky rozhodnutia vydané v rdmci dailového konania, platobné vymery,

b. danové, exekucné prikazy,

c. riadne a mimoriadne opravné prostriedky voc¢i rozhodnutiam inych danovych
organov v konani, kde je obec ucastnikom,

d. vyzvy na zaplatenie nedoplatkov.

Starosta obce ako Statutarny organ v rdmci danového konania v sulade so zakonom C¢.
563/2009 Z. Z. . o sprave dani podpisuje najma:

a. predvolanie ucastnikov danového konania a svedkov na danové konanie,

b. zépisnice o Gstnom pojednavani a iradné zaznamy,

c. doziadanie iného vecne prislusného spravcu dane o vykonanie jednotlivych tkonov,
d

pisomnosti smerujuce k zhromazdeniu podkladového a dokazového materialu pre
rozhodnutie,

e. poskytovanie informacii inym spravcom dane v ramci danového konania,

f. postupenie podania vecne a miestne prisluSnému spravcovi dane.
Starosta obce podpisuje vnutroorganizacné normy, smernice a pokyny starostu a prikazy.
Starosta obce podpisuje zavdzné stanovisko obce k investi¢nej ¢innosti podla § 4 zak. ¢.
369/1990 Zb.
Starosta obce podpisuje vyjadrenie obce k osvedceniu vyhlasenia o vydrzani podla § 63
zak. ¢islo 323/1992 Zb. (notarsky poriadok).
Starosta podpisuje pisomnosti tykajuce sa uplatnenia prav obce v ramci reklamacného
konania a ndhrady §kod z uzatvorenych zmlav od posledného pokusu o zmier.
Starosta podpisuje pisomnosti v ramci verejného obstardvania pri obstardvani zakaziek
nadlimitnych, podlimitnych, podprahovych.
Starosta obce podpisuje plni moc zamestnancom na konanie pred sudmi, Staitnymi a inymi
organmi.
Starosta d’alej podpisuje pisomnosti, ktoré maju byt opatrené podpisom starostu z
osobitnych dovodov.
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Clanok 7.
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 zakladajice pravne ukony, ktoré
si zverené pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi obce do vylucnej pdsobnosti
starostu obce, a to najma:

a. majetkovopravne zmluvy a iné¢ zavazkové zmluvy obce,
b. pracovné zmluvy,
c. rozhodnutia v spravnom konani.

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

4. Zastupca starostu podpisuje dokumenty, ktoré st odosielané cez elektronickl schranku
(rozhodnutia, vymery, vyzvy, podanie spravy, si¢innosti, vykazy a pod.) na ktoré¢ sa viaze
nalezitost’ tradného dokumentu, kvalifikovanym elektronickym podpisom s mandatnym
certifikdtom, pripadne kvalifikovanou elektronickou pecatou, na ktoré ma poverenie
starostu.

Clanok 8.
Podpisovanie za subjekty zriadené obcou

1. Veduci organizacie zriadenej alebo zaloZenej obcou bez pravnej subjektivity je opravneny
podpisovat’ pisomnosti beznej povahy tykajuce sa nim riadené¢ho subjektu v rozsahu
zriad’'ovacej alebo zakladacej listiny, okrem pripadov, kde je podpisovanie vyhradené
pravnymi predpismi alebo internymi predpismi obce inym subjektom.

2. Statutdrny zastupca organizacie zriadenej alebo zaloZenej obcou s pravnou subjektivitou
podpisuje vsetky pisomnosti tykajice sa nim riadené¢ho subjektu v rozsahu zriad'ovacej
alebo zakladacej listiny, v rozsahu vyplyvajicom z platnych pravnych predpisov a
internych predpisov obce.

Clanok 9.
Ostatni zamestnanci obce

1. Ostatnymi zamestnancami obce sa pre ucely tejto smernice rozumeji odborni referenti
a ekondm obce.

2. Ostatni zamestnanci obce podpisuju najma:
a. pisomnosti vyplyvajuce z ich naplni prace a z prikazu starostu obce,
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b. zépisnice o Gstnom pojednavani, o miestnom zistovani a uradné zaznamy,
odpisy a vypisy z prvopisov pisomnosti,

d. pisomnosti suvisiace s prihlasovanim a odhlasovanim obyvatel'ov na trvaly a
prechodny pobyt (evidencia obyvatel'stva), Statistiku o hlaseni pobytu,

e. pisomnosti suvisiace s osvedCovanim podpisov a pisomnosti v zmysle prislusnej
legislativy,

f. vyznacenie pravoplatnosti a vykonatel'nosti rozhodnutia,

g. pisomnosti suvisiace s vydavanim rybarskych listkov,

h. pokladni¢né doklady, mzdové doklady, vykazy.

3. Vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti, ktoré boli podpisané opravnenou osobou alebo
osobami (napr. vypisy a odpisy uzneseni organov obce, odpisy vybaveni v spravnom konani
a pod.) podpise oprdvnend osoba Cistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho
vytlaCenym titulom, menom a priezviskom uvedie skratka ,,v. z.“ Pod ukon¢enym textom
sa v lavom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za spravnost’ vyhotovenia®“ doplnena titulom,
menom, priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost’ prepisania
schvaleného konceptu.

4. Pri zastupovani zamestnanci podpisuju pod elektronicky vypisanym menom, priezviskom
a funkciou zastupovaného s tym, Ze pred svoj podpis uvedu ,,v. z.“ (v zastipeni).

Clanok 10.
Hlavny kontrolér obce

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontroléra z § 18 zak. ¢. 369/1990 Zb.
v zneni neskorSich predpisov.

2. Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti stivisiace s vykonavanim kontrolnej ¢innosti,
vyplyvajlcej z pdsobnosti obce (napr. kontrola pokladni¢nych operacii, Gictovnictva obce,
kontrola dodrziavania VZN a nakladania s majetkom obce).

3. Hlavny kontrolér vypractuva a podpisuje odborné stanoviska k névrhu rozpoctu obce a
zaverecného uctu obce pred ich schvéalenim v obecnom zastupitel’stve.

4. Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti sivisiace s vybavovanim staznosti na organy
obce, na podnikatel'ské a ostatné subjekty obce, ktorych zakladatel'om alebo zriad’ovatel'om
je obec.

Clanok 11.
Podpisovanie uétovnych dokladov

1. Podpisovanie uctovnych dokladov je upravené v Zasadach hospodérenia s majetkom Obce
Nizna Slana, Smernice o financnej kontrole a inych platnych vnutroorganiza¢nych
normach, ako aj v zakonoch a pravnom poriadku Slovenskej republiky.
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Clanok 12.
Vykon finan€énej kontroly

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

Clanok 13.
Peciatky

1. V uradnej ¢innosti obce sa pouzivaja:
a. okruhla peciatka s textom ,,Obec Nizna Slana* s erbom obce,

b. okruhla peciatka s textom ,,Slovenska republika — Obec Nizna Sland* so Statnym
znakom,

c. podlhovasta peciatka s textom ,, Obec Nizna Slana , Namestie SNP 54, 049 23
Nizna Slana, ICO 328 596,

d. podlhovasté peciatka s textom ,,Obec Nizna Slana, Namestie SNP 54/5, 049 23
Nizna Slan, ICO 00328596,
Tieto peciatky, ich vzory a predlohy, ako aj s opravnenim ich vyuzitia pre jednotlivych
zamestnancov obce sa nachadzaju v peciatkovej knihe Obce Nizna Slana.

2. Okruhla peciatka s textom ,,Obec Niznd Slana* s erbom obce sa pouziva na peciatkovanie
pisomnosti vydavanych pri vykone samospravnych tloh obce.

3. Okruhla peciatka s textom ,, Obec Nizna Slana — Slovenska republika® so $tatnym znakom
peciatkovanie pisomnosti v oblasti preneseného vykonu Statnej spravy na obec podla
osobitnych predpisov.

Clanok 14.
Zaverecné ustanovenia

1. Osoba opravnena k podpisu pisomnosti schval'uje jej obsah a zodpoveda za jeho spravnost’.

2. Zodpovednost' za Skodu a iné dosledky vyplyvajiice z prekroc¢enia pravomoci pri
podpisovani nesie osoba, ktord pisomnost podpisala, a to v rozsahu stanovenom
Zakonnikom prace, pripadne osobitnymi pravnymi predpismi.

3. Spracovatel’ pisomnosti zodpovedd podpisujucemu za formalnu a obsahova spravnost’
pisomnosti.

4. Priezvisko spracovatel'a sa uvedie v strede hornej Casti listiny na prvej strane pisomnosti
nasledujucim spoésobom: ,,Vybavuje: priezvisko zamestnanca“.

5. Podpisovanie uctovnych dokladov obce upravuje samostatny vnutorny predpis obce.
6. Této smernica nadobuda ucinnost’ dilom podpisu starostom obce.
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