SMERNICA ¢. 1/2017
PODPISOVY PORIADOK
OBEC BREZANY

Cl.1
Uvodné ustanovenia
(1) Tento podpisovy poriadok Obce Brezanyd@Sejcasti iba ,,podpisovy poriadok”) upravuje
najma zasady podpisovania pisomnosti, zasady manips pisomnaami a pravidla
pouzivania p&atky pri pisomnom styku.
(2) Starosta obce mdze samostatne pisomne Prpg@pisove pravo aj inym zamestnancom
Obce Brezany nez je uvedené v tomto podpisovonagkui

Cl. 2

Zé&kladné pravidla podpisovania pisomnosti
Starosta obce podpisuje:
a) vSetky pisomnosti patriace do jeho kompetemgiené mu zakonom alebo Statdtom, pripadne
inym internym aktom riadenia alebo aktom organiegAci
b) splnomocnenia, poverenia,
c¢) zmluvy, dohody a iné ¢ansko-pravne alebo obchodno-pravnéargy,
d) podania na nadriadené organy, podania na séoly@atiru, organyinné v trestnom
konani,d’alSie podania na Statnu spravu a samospravu,
e) pisomnosti, ktorych podpisovanie si vyhradil,
f) iné pisomnosti wené podpisovym poriadkom a pisomnosti, ktoré nieyhiiadené inému
zamestnancovi.

Cl.3

Podpisovanie pracovno-pravnych pisomnosti
(1) Starosta obce podpisuje:
a) pracovné zmluvy zamestnancov,
b) dohody o pracach vykonavanych mimo pracovnémogoo zamestnancov,
c) rozhodnutia o plate zamestnancov,
d) rozhodnutia o personalnych veciach zamestnancov,
e) mzdoveé a vyplatné listiny,
f) kolektivne zmluvy.
(2) Jednotlivi veduci zamestnanciceni organizénym poriadkom podpisuju:
a) navrhy na vyplatenie odmien zamestnancom, &topyiamo riadia,
b) navrhy na priznanie alebo zmenu platu/mzdy zama@com, ktorych priamo riadia,
¢) navrhy pracovnych naplini priamo riadenych zanssov,
d) priepustku a ziadé® dovolenku,
e) suhlas s tuzemskou pracovnou cestou a cestaikazp



Cl. 4
Podpisovanie a dispozicia s finamymi prostriedkami
(1) Starosta obce podpisuje a tym odsuhlasuje Ziatjdstjlice sa nakladania s firarymi
prostriedkami Obce Brezany. Na zriadenitulv banke, jeho zmenu alebo zruSenie je vzdy
nutny podpis starostu obce.
(2) Starosta obce je opravneny podpisopEsomnosti, ktoré umainju disponové s
financnymi prostriedkami nadiie v banke vratane uskdtmvania prevodu zdiu v banke na
iny Ucet a vybery a vklady v hotovosti.
(3) Podpisovanie &tovnych dokladov sa zaroiveiadi rozp@&tovymi pravidlami.

Cl.5
Ostatné pisomnosti
Pisomnosti, ktoré vznikaju pri bezr@nosti zamestnancov Obce Brezany, podpisuje i@y
nadriadeny (veduci), ak nie st vyhradené podpisopgriadkom inej osobe.

Cl. 6
Podpisové vzory
Na preukazanie spravnosti a stladu podpisu na pigstirs konkrétnou osobou, ktora je
opravnena k jej podpisu, sa zfigu podpisové vzory pda Prilohy¢. 1. Originalne vyhotovenie
Prilohy¢. 1 uchovava personalne oddelenie.

Cl.7
Zasady pri podpisovani a vyhotovovani pisomnosti

(1) Pri podpisovani pisomnosti inym zamestnancom \ipasi osoby, ktoré je ptal
podpisoveho poriadku k podpisu opravnena, zastgpafimestnanec pripoji k svojmu
podpisu skratku ,v z.“, p¢om bude zachované meno, priezvisko a funkcia toho
zamestnanca, ktory je zastupovany.

(2) V nepritomnosti starostu obce podpisuje v rozsgravmeni utenych tymto podpisovym
poriadkom jeho zastupca.

(3) V nepritomnosti vediceho zamestnanca podpisujesaia opravneni éenych tymto
podpisovym poriadkom jeho zastupca, ktory je pradkaoddelenie deny organizénym
poriadkom . Ak tento zastupca nie je pritomny, pisos’ méze podpigaaj starosta obce.

(4) Kazda pisomnassa vyhotovuje v tkenej podobe na hladkovom papieri v Strukture,
vzhrade, forméte a pri zachovani fontu pisma, ktoréww je uteny v Prilohe&. 2.

(5) Pisomnos, ktora sa predklada na podpis starostovi obce phsshové pripojenu
(samostatne) formalntag’, na ktorej zamestnanec a jeho priamy nadriadenyy k
vypracoval pisomnasna podpis, potvrdia k svojmu menu a priezviskyisv@odpisom, Ze
je pisomnogv sulade so zakonom a internymi predpismi Obcedrg.



Cl. 8
Zaverefné a spol@né ustanovenia
(1) Tento podpisovy poriadok nadobudaninos’ od 1.1.2017 a je zavazny pre vSetkych
zamestnancov Obce Brezany.
(2) Neoddelit&nou prilohou tohto podpisového poriadku je Priléhh — Podpisové vzory
zodpovednych zamestnancov a Prildha — Vzor hlawitkového papiera.

V Brezanoch tla 29.12.2016

Bc. Iveta Brezianska v.r.
Starostka obce

Priloha¢. 1 — Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov
Priloha¢. 2 — Vzor hlawtkového papiera



