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Prilohy

Starosta obce Brezany na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. b) zdkona SNR ¢. 369/1990
Zb. o0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej len "zak. ¢. 369/1990 Zb.) vy d a
v a tento Podpisovy poriadok obce Brezany.

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA
CL1

Uvodné ustanovenie

1. Podpisovy poriadok je vnutroorganizacnou normou obce Brezany.

2. Tento podpisovy poriadok obce Brezany (v d’alSej Casti iba ,,podpisovy poriadok*) upravuje
najmi zasady podpisovania pisomnosti a pravidla pouZivania peciatky pri pisomnom styku.

3. Starosta obce mo6Ze samostatne pisomne priznat’ podpisové pravo aj inym zamestnancom

obce Brezany, nez je uvedené v tomto podpisovom poriadku.

ClL.2
Zasady podpisovania
1. Podpis osoby, ktora zodpoveda za obsah vyhotovenej pisomnosti alebo listiny sa umiestituje
na koniec pisomného textu spravidla vo vzdialenosti troch riadkov od posledného pisaného
riadku, ak nie je na podpis vyhradené osobitné samostatné miesto (napr. v jednotlivych
vykazoch a sumarnych spravach podavanych prislusSnym orgédnom §tatnej spravy a pod.). Pod
vlastnoru¢nym podpisom musi byt vypisané meno a priezvisko podpisujuceho vratane jeho

titulu a funkcie.



2. Pisomnosti obce a listiny vydavané obcou su spravidla opatrené jednym podpisom. Dva alebo
viacero podpisov sa vyzaduje v pripadoch, v ktorych to vyplyva z osobitnych pravnych
predpisov alebo internych aktov riadenia obce Fri¢ovce.

3. Pri jednom podpise sa podpis zodpovednej osoby (starostu obce,) umiestiiuje na pravi stranu
pod pisanym textom. V pripadoch, ak sa vyzaduje dva alebo viacero podpisov sa podpis
funkéne nizSie zaradené¢ho podpisujuceho umiestiiuje vpravo, a podpis funkcne vyssie
podpisujuceho vlavo pod pisanym textom.

4. Ak sa umiestiiuji podpisy pod pisany text v poradi pod sebou, zoradia sa podpisy podla

funkéného zaradenia podpisujucich v poradi od najvyssie funkéne zaradeného.

DRUHA CAST PODPISOVANIE

ClL3
Opravnenie na podpisovanie
Opravnenie na podpisovanie pisomnosti obce a listin vydavanych obcou vyplyva z jednotlivych
pravnych predpisov (zdkona ¢. 369/1990 Zb., zakona SNR ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v
zneni neskorSich pravnych predpisov), zo ,Statitu obce Brezany“, a z ,,Organizaéného

poriadku Obecného uradu®, ako aj z d’alSich internych aktov obce.

ClL4

Starosta obce
1. Opravnenie starostu obce podpisovat’ listiny vyplyva z ustanovenia § 13 zakona ¢. 369/1990
Zb. Rozsah podpisového prava starostu obce mozno vymedzit’ nasledovne:
a) vSetky pisomnosti patriace do jeho kompetencie ur¢ené mu zidkonom alebo Statiitom,
pripadne inym internym aktom riadenia alebo aktom organizacie,
b) splnomocnenia, poverenia,
¢) zmluvy, dohody a iné obCianskopravne alebo obchodnopravne vztahy,
d) podania na nadriadené organy, podania na sudy, prokuratiru, organy ¢inné v trestnom
konani, d’alSie podania na Statnu spravu a samospravu,
e) pisomnosti, ktorych podpisovanie si vyhradil,
f) starosta ako Statutarny orgén obce v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov obce
podpisuje vSetky pisomnosti tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovnopravnych

vztahov, platového zaradenia, vyplatenie odmien, dohod o hmotnej zodpovednosti, schvélenie



dovolenky a néplne prace okrem zamestnancov zaradenych v materskej Skole a Skolskej jedalni
a pod.

g) iné pisomnosti urc¢ené podpisovym poriadkom a pisomnosti, ktoré nie st vyhradené inému
zamestnancovi

2. Starosta ako spravny orgén v administrativnospravnych konaniach podpisuje rozhodnutia a
ostatné vyhradené pisomnosti v sulade s platnou pravnou upravou spravneho konania (zak. ¢.
71/1967 Zb. v zneni zmien a doplnkov). Starosta nemoze tuto pravomoc postipit’ na iny subjekt.
3. Starosta ako danovy a poplatkovy organ v danovych a poplatkovych konaniach podpisuje
rozhodnutia a ostatné vyhradené pisomnosti v stilade s platnou pravnou upravou danového a
poplatkového konania (zakon NR SR €. 563/2009 Z.z. v zneni neskorSich pravnych predpisov).
V danovom konani je starosta obce opravneny pisomne poverit zamestnanca obce na
podpisovanie vSetkych pisomnosti, vratane rozhodnuti, vydanych v tomto konani obcou v
sulade s platnou pravnou upravou.

4. Starosta podpisuje pisomnosti vydavané na zéklade zékona ¢. 369/1990 Zb. vo vztahu k
organom obce, utvarom obce a zamestnancom obce (napr. Obecné zastupitel'stvo, hlavny
kontrolor a pod.).

5. Starosta d’alej podpisuje pisomnosti, ktoré maji byt opatrené podpisom starostu z osobitnych

dovodov.

CL5
Podpisovanie a dispozicia s finanénymi prostriedkami
1. Starosta obce podpisuje a tym odsuhlasuje Ziadosti tykajice sa nakladania s finanénymi
prostriedkami Obce Brezany. Na zriadenie uctu v banke, jeho zmenu alebo zrusenie je vzdy
nutny podpis starostu obce.
2. Prikazy na Uhradu v pisomnej forme podpisuju vzdy dve osoby, ktorych mend, funkcie a
podpisy su uvedené v Podpisovom vzore pre disponovanie s prostriedkami na uctoch obce.

3. Podpisovanie uctovnych dokladov sa zarovei riadi rozpoctovymi pravidlami.

CL6
Riaditel’ materskej $koly
1. Riaditel’ materskej Skoly podpisuje vSetky pisomnosti patriace do jeho kompetencie ur¢ené
mu zadkonom, pripadne inym internym aktom riadenia alebo aktom organizacie.
2. V pracovnopravnych vztahoch zamestnancov podpisuje riaditel’ schvalenie dovolenky a

naplne prace zamestnancov v jeho priamej riadiacej posobnosti.



ClL7

Hlavny kontrolor obce
1. Pravo podpisovat’ pisomnosti obce vyplyva hlavnému kontrolérovi z ustanovenia §18 zakona
¢. 369/1990 Zb.
2. Hlavny kontrolor podpisuje vSetky pisomnosti suvisiace s vykonavanim kontrolnej
pravomoci zverenej mu zdkonom (napr. kontrola pokladniénych operécii, u¢tovnictva obce a
nakladania s majetkom obce).
3. Hlavny kontrolér vypracuva a podpisuje odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a
zaverecného uctu obce na dany rok pred ich schvalenim obecnym zastupitel'stvom.
4. Hlavny kontrolér podpisuje vsetky pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti
smerujucich voci orgdnom obce, podnikatel'skym a ostatnym subjektom zriadenym obcou, ak

mu boli zverené.

CL8
Zastupca starostu
Pravo podpisovat’ pisomnosti obce vyplyva pre zéstupcu starostu z jednotlivych ustanoveni
zékona €. 369/1990 Zb. Rozsah tohto opravnenia zastupcu starostu je podrobne vymedzeny, s
ohl'adom na jeho kompetencie v ,.Statate obce Brezany* v ,,Organizacnom poriadku obecného

uradu®, v ,,pisomnom povereni starostu", alebo v internom akte organizacie.

CL9

Zamestnanci pracujici na obecnom urade
1. Zamestnanci podpisuji pisomnosti vyplyvajuce z ich néplne prace.
2. Vypisy a odpisy pisomnosti, prvopisy, ktoré boli podpisané opravnenou osobou alebo
osobami (napr. vypisy z uzneseni orgdnov obce a pod.) sa na lavej strane musia doplnit’
vypisanou dolozkou ,,Za spravnost’ vyhotovenia“ a menom a priezviskom zamestnanca, ktory
vypis alebo odpis vyhotovil. Pod tieto idaje sa potom zamestnanec podpise. Meno, priezvisko,
titul a funkcia opradvnenej osoby, ktora prvopis podpisala, sa vypiSe iba strojom, pricom sa za

priezvisko uvedie skratka ,,v. r.“ (t.j. vlastnou rukou).

Cl. 10
Podpisovanie dokumentov v elektronickej podobe
1. Ak ma obec povinnost’ podpisat’ dokument v elektronickej podobe na zaklade zdkona NR

SR €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orgdnov verejnej moci a o



zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov,
podpisuje sa takyto dokument kvalifikovanym elektronickym podpisom s mandatnym
certifikdtom, ak ide o povahu rozhodnutia alebo iného procesného tkonu v spravnom alebo
podobnom konani. Obec mdbze podpisat’ elektronicky dokument aj kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ak to zédkon umoziiuje a nevyzaduje sa podpisovanie cez formu
mandatneho certifikatu.

2. Podpisovanie elektronickych dokumentov v mene obce podla odseku 1 tohto ¢lanku
vykonéva starosta obce. V rozsahu poverenia starostu méze toto podpisovanie vykonat aj
zamestnanec obce. Elektronicky dokument na podpisovanie pripravuje prisluSny zamestnanec
obce, do ktorého agendy spada jeho priprava.

3. Uchovavanie kvalifikovaného elektronického podpisu s mandatnym certifikatom a

kvalifikovanej elektronickej peCate zabezpecuje sekretariat starostu.

TRETIA CAST
PRAVNE AKTY OBECNEHO ZASTUPITELSTVA A ORGANOV OBECNEHO
ZASTUPITELSTVA

ClL 11

Uznesenia a vS§eobecne zavizné nariadenia obce
1. Uznesenia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta obce, okrem pripadov stanovenych v
zékone €. 369/1990 Zb..
2. Spravnost’ a Uplnost’ uzneseni a zapisnice z jednotlivych zasadnuti obecného zastupitel'stva
overuju overovatelia, a to v rozsahu ur¢enom internym aktom riadenia alebo aktom obce.
3. VSeobecne zavidzné nariadenia obce podpisuje vyluéne starosta obce.
4. Podpis starostu sa umiestiiuje tak, ako je to stanovené v ust. ¢l. 2 ods. 1 a 2 tohto podpisového

poriadku.

Cl 12
Komisie obecného zastupitel’stva
Uznesenia komisii obecného zastupitel'stva podpisuje predseda komisie, v pripade jeho

nepritomnosti predsedom povereny ¢len komisie obecného zastupitel'stva.



STVRTA CAST ZASTUPOVANIE
CL. 13 Podpisovanie v zasttpeni
1. Pocas nepritomnosti zamestnanca pisomnosti podpisuje zamestnanec povereny starostom
obce. V takomto pripade sa zamestnanec podpise a uvedie skratku ,,v. z.*“ (t.j. v zastpeni®).
Zamestnanec svojim podpisom prebera zodpovednost’ v rozsahu funkcie zastupovaného.
2. Pri viac dilovej nepritomnosti sa mozu v zastiipeni podpisovat’ pisomnosti, ktoré su viazané
na urcity termin vybavenia, pripadne ktorych vybavenie vyzaduje beznd potreba chodu
samospravy obecného uradu. Pri nepritomnosti nepresahujucej den, sa pisomnosti v zastupeni

nepodpisuju.

PIATA CAST PECIATKY
CL. 14 Zakladné pravidla pouZivania petiatok na obecnom tirade
1. V gradnej ¢innosti obecného Uradu sa pouzivaju peciatky: - okruhle - podlhovasté -
prezentacna peciatka
2. Za uloZenie a ochranu uradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zverené.

3. PouZivanie erbu obce je upravené ,,Statitom obce Brezany*.

ClL 15
Druhy peciatok a ich pouZivanie
1. Pri vykone svojich pdsobnosti pouZziva obec nasledujice druhy peciatok:
a) okruhla peciatka s textom ,,OBEC BREZANY* a erbom obce,
b) okruhla peciatku s textom ,,OBEC BREZANY* a znakom Slovenskej republiky,
¢) podlhovasta peciatka s textom ,,OBEC BREZANY, 010 04 Zilina 4 ICO: 00 648 973,
DIC: 2020689385
2. Okruhla peciatka s textom ,,OBEC BREZANY“ a erbom obce Brezany sa pouZziva najma:
e na oznacenie pisomnosti, v pripadoch kedy obec vystupuje ako pravnicka osoba (ust. §
1 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb. V zneni neskorsich predpisov),
e na oznacCenie rozhodnuti, opravneni a osvedfeni vydanych v ramci vykonu
samospravnej posobnosti (ust. § 1b ods. 4 zédkona ¢. 369/1990 Zb. ),
e na oznacenie materialov a listin obce zdsadného vyznamu. Tato peciatka sa pouZzije vo
vSetkych pripadoch, kedy podpisuje pisomnosti zastupca starostu obce.
e na oznacenie pisomnosti obecného zastupitel'stva vydanych v salade s jeho

kompetenciami (ust. § 11 ods. 4 zdkona ¢. 369/1990 Zb.) , najmé:



e uzneseni obecného zastupitel'stva,

e zapisnic zo zasadnuti obecného zastupitel’stva,

e vSeobecne zavidznych nariadeni obce,

e obecnych vyznamenani a cien a pod.

e na oznacenie listin a podkladov pre styk s peniaznymi a bankovymi ustavmi Slovenskej

republiky.

2. Okruhla peciatka ,,OBEC BREZANY* so znakom Slovenskej republiky sa pouzije pri
oznacovani aktov samospravy vydavanych v ramci prenesenej posobnosti zo Statu na obec. Na
oznacenie listin a podkladov pre styk s pefiaznymi a bankovymi Gstavmi Slovenskej republiky.
3. Podlhovasta peciatka s textom ,,OBEC BREZANY, 010 04 Zilina 4, sa pouZiva na
oznacovanie pisomnosti vydavanych tymto organom v sulade s platnou pravnou tpravou (ust.
§ 16 zdk. ¢. 369/1990 Zb., predovsetkym sa pouZzivaju v beznom koreSpondenc¢nom styku: —
listin a pisomnosti potrebnych pre vnutorny chod samospravy obce a obecného tradu, — listin
a pisomnosti smerujucich navonok, kde sa nevyzaduje pouzitie inej peciatky obce, — pre
postové ucely (peciatkovanie obalok a pod.) 5. Prezenta¢na peciatka: Obecny urad Brezany
Datum: Cislo spisu: Cislo zdznamu: Prilohy: Vybavuje:
6. Postup pouzitia d’al§ich peciatok tykajucich sa Uctovnickej a ekonomickej agendy Obce

Brezany je stiastou samostatnych vntutornych predpisov obce.

SIESTA CAST SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
CL 16

Spolo¢né ustanovenia

1. Osoba opravnena na podpis pisomnosti schval'uje jej obsah a zodpoveda za jeho spravnost.
Zodpovednost’ za Skodu a iné dosledky vyplyvajuce z prekrocenia pravomoci pri podpisovani
nesie osoba, ktord pisomnost’ podpisala, a to v rozsahu stanovenom Zakonnikom prace,
pripadne osobitnymi pravnymi predpismi.

2. Spracovatel’ pisomnosti zodpoveda podpisujucemu za formalnu a obsahovu spravnost
pisomnosti. Priezvisko spracovatela sa uvedie vl'avo dolu pod posledny riadok textu alebo v
riadku pod adresou prijemcu pisomnosti nasledujucim spdsobom: ,,Vybavuje: priezvisko

zamestnanca““.



Cl 17
Zavereéné ustanovenie

Zmeny a doplnky tohto vnutorného predpisu schval'uje starosta obce Brezany.



Priloha ¢. 1: podpisovy vzor

Starosta obce:

Pavol Ozimy

Zamestnanci obce:

Bc. Katarina Trnovcova

Ing. Monika Melisikova

Zastupca starostu obce:

Ing. Marcel Hrobarik

Riaditel’ka MS:

Bc. Zuzana Adamdéikova

Hlavny kontroldr obce:

Ing. Milan Matejkov

Poslanci OZ:

Ing. Cubomir Chodelka

Ing. Marcel Hrobarik

Ing. Roman Soska

Juraj Kadik

Patrik Zavodsky



Priloha ¢. 2: peciatky obce



