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PODPISOVY PORIADOK

L1
Uvodné ustanovenia

Podpisovy poriadok vydéva starosta obce.

Podpisovy poriadok upravuje oprdvnenia a povinnosti podpisovat’ pisomnosti pochadzajice
z &innosti Obecného tiradu vo Vojanoch a ostatnych organov Obce Vojany.

Pri pisani pisomnosti treba dodrziavat’ Slovensk technicki normu 01 6910 - Pravidla pisania
a uprava pisomnosti z decembra 1999, kde st ur¢ené jednotné pravidla pisania znamienok,
znadiek, ¢isel a znakov a pravidlé Gpravy Gradnych, obchodnych a osobnych listov.
Oprévnenie na podpisovanie vyplyva z pravnych noriem a vnatropodnikovych noriem.

CL2
Podpisovanie uzneseni a zapisnic z obecného zastupitel’stva, Vieobecne zaviiznych
nariadeni obce a pisomnosti komisii obecného zastupitel'stva

Uznesenia a zapisnice z obecného zastupitel'stva, VSeobecne zévidzné nariadenia Obce Vojany
podpisuje starosta obce. V dobe nepritomnosti starostu ich podpisuje zdstupca starostu.

V pripade, Ze uzneseni¢ obecného zastupitel'stva alebo vSeobecne zévizné nariadenie
podpisuje zastupca starostu, urobi tak pod strojom vypisanym menom, priezviskom
a funkciou starostu stym. ze pred svoj podpis uvedi .v. 2. (v zastipeni) a pod jeho
podpisom bude uvedené jeho meno, priezvisko a funkcia.

Zapisnicu zo zasadnutia obecného zastupitel'stva podpisuje starosta cbce, overovatelia
a zapisovatelka.

Zapisnicu a uznesenia komisii obecného zastupitelstva podpisuje predseda a &lenovia
prislusnej komisie.
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Starosta obce

Pre starostu obce vyplyva opravnenie na podpisovanie z § 13 zdkona ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskordich zmien a doplnkov.

Starosta obce ako Statutarny organ v majetkopravnych vztahoch Obce Vojany podpisuje:

a) zmluvy ob¢ianskopravne a obchodn,

b) vietky sidne navrhy, Zaloby a podnety na zaCatie konania adresované Statnym organom,
odvolania smerujuce proti rozhodnutiam sudov a inych Stamych organov

¢) splnomocnenie pre zamestnancov obce k zastupovaniu Obce Vojany ako ucastnika
konania pred $tatnymi organmi a sudmi.



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

a)
b)
c)
d)
€)
f)

vietky pisomnosti suvisiace so vznikom, zmenou a skonéenim pracovného pomeru,
mzdové, platové zariadenie, dohody o hmotnej zodpovednosti,

kolektivnu zmluvu za Obec Vojany,

dochody o vykonani prace,

rozhodnutia o $kode spdsobenej zamestnancom,

vietky dohody uzatvorené v stlade so Zakonnikom prace.

4. Starosta obce ako spravny organ v administrativnopravnych vztahoch podpisuje vsetky:

a)
b)

©)

rozhodnutia vydané v ramci spravneho konania,
oznamenia o zacati vykonu rozhodnutia,
navrhy na vykon rozhodnutia.

5. Starosta obce ako Statutarny organ v ramci dafiového konania podpisuje:

a)
b)
<)
d)

€)
f)

vietky rozhodnutia vydané v ramci dafiového konania,

platobné vymery:

exekutné prikazy;

riadne a mimoriadne opravné prostriedky voéi rozhodnutiam inych dafovych organov
v konani, kde je obec u¢astnikom;
vyzvy na zaplatenie nedoplatkov,
navrhy na sudny vykon rozhodnutia.

6. Starosta obce podpisuje

a)

b)

vietky vnutorné inStrukcie ako prikazy, pokyny a pod. organizacnej a operativnej povahy
zamerané na koordindciu prace uradu (zamestnancov, oddeleni, odborov a ostatnych
utvarov obecného Gradu),

matenély predkladané za obecny trad organom obce.

ClL 4
Zistupca starostu

Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre zastupcu starostu z § 13b zdkona &. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

CL5

Hlavny kontrolér

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontrolora z § 18 zék. €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov.



2. Hlavny kontrolor podpisuje:

a)
b)

¢)
d)

pisomnosti stivisiace s vykonavanim kontroly uloh obce vypl¥vajucich z pésobnosti obce,
z kontroly prijmov a vydavkov z rozpo¢tu obce, ako aj s nakladanim s majetkom obce
odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a zaverecnému uctu obce pred ich schvalenim
v obecnom zastupitel'stve

pisomnosti stivisiace s vybavovanim st'aZnosti na organy obce

materialy predkladané za Gtvar hlavného kontroléra organom obce.

CL6

Pracovnici oddeleni

1. Pracovnici oddeleni podpisuju vietky pisomnosti vyvhotovované na jednotlivych oddeleniach,
okrem pisomnosti, ktorych podpisovanie je vyhradené inym subjektom.

2. Pracovnici oddeleni podpisuji najma:

0
0
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O
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odborné posudky;

vyjadrenia;

odporucania podavané za odbor;

vybavovanie podnetov podanych na odbor fyzickymi alebo pravnickymi osobami;
vybavovanie pripomienck, oznameni, podnetov a poziadaviek organov obce, poslancov
obecného zastupitel'stva, \

rozhodnutia o prideleni evidenéného a stpisného €isla stavbe (nejedna sa o rozhodnutie
podla zékona €. 71/67 Zb.);

potvrdenia a doZiadania pre iné pravnické a fyzické osoby: .

materidlv adresované inym oddeleniam obecného tradu,

Statistické a iné hlasenia za oddelenie;

pisomnosti na zaklade platného splnomocnenia opravnenych subjektov

3. Pracovnici oddeleni podpisuju pisomnosti vramei spravneho konama okrem rozhodnutia,
ato:
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upovedomenie vSetkych zndmych icastnikov konania o zacati konania;

postipenie podania prislunému spravnemu organu;

predvolanie G¢astnikov konania na tstne pojednavanie, pripadne miestnu ohliadku;
vyZziadanie si potrebnych podkladov a dékazov k predmetu konania;

doZiadania na iny spravny organ o vykonanie niektorého procesného tikonu.
vyznacenie pravoplatnosti a vykonatel'nosti rozhodnutia,

upovedomenie ostatnych tcastnikov konania o podani odvolania,

predloZenie odvolania spolu so spisovym materidlom odvolaciemu organu.

4. Pracovnici oddelenia v ramei dafnového konania podpisujui pisomnosti:

0
0
0
0

predvolanie u¢astnikov danového konania a svedkov na datioveé konanie,

zapisnice o Ustnom pojednédvani a Gradné zaznamy,

doZiadanie iného vecne prisluiného spravcu dane o vykonanie jednotlivych ukonov,
postiipenie podania vecne a miestne prisluinému spravcovi dane,



pisomnosti smerujuce k zhromazdeniu podkladového addkazového matenalu pre
rozhodnutie,

poskyvtovanie informacii inym spravcom dane v ramci danového konania,

predloZenie odvolania spolu so spisovym materialom a predkladanou spravou
odvolaciemu organu.

L7
Zamestnanci obeeného uradu

Zamestnanci obecného uradu podpisuju:

0
0

I
0
I

pisomnosti vyplyvajuce z ich naplne prace a z prikazu vediceho zamestnanca,

navrhy apodnety predkladané vedicemu zamestnancovi tykajuce sa ¢innosti a prace
obecného uradu;

zapisnice o Gstnom pojednavani, o0 miestnom zistovani a uradné zaznamy,

odpisy a vypisy z prvopisov pisomnosti;

pisomnosti stvisiace s prihlasovanim a odhlasovanim obyvatelov na trvaly a prechodny
pobyt (evidencia obyvatel'stva).

CL8
Podpisovanie dovolenkovych listkov a priepustiek

L1

Starosta obce je opravneny vyhradit’ si vyluéné pravo podpisovat’ dovolenkové listky a
priepustky vetkym zamestnancom obce.
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L9
Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovai cestu

1. Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovnu cestu je upravené v Smernici o uctovani
a obehu uctovnych dokladov.

2. Podpisovanie Ziadanky na prepravu pri pracovnej ceste je upravené v Smernici na pouzivanie
sluzobnych motorovych vozidiel.

CL 10
Podpisovanie iétovnych dokladov

Podpisovanie uctovnych dokladov je upravené v Smernici o uétovani aobehu uctovnych
dokladov.



ClL 11
Zodpovednost’ pri podpisovani

1. Spracovatel pisomnosti zodpoveda podpisujuicemu za formdlnu avecni spravnost
pisomnosti.
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Podpisujici zamestnanec schvaluje obsah pisomnosti, désledky zavinené prekrocenim
pravomoci pri podpisovani nesie zamestnanec, ktory pisomnost podpisal, ato vrozsahu
stanovenom Zakonnikom prace.

ClL 12
Zaverecné ustanovenie

Tento Podpisovy poriadok nadobtda G¢innost diom .................

Vo Vojanoch, diia ...cevispmsesss
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Stefan Czinke
starosta obce Vojany
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