Smernica¢. 1/2016 prednostu Mestského Uradu v Kiovskom Chimciz 01.03.2016,
o pravidlach pouzivania aradnych péiatok a Upravy pisomnosti

Na zabezp#&nie jednotného postupu na Mestskom Uradé&dusky Chimec alej len
.2arad“) pri pouzivani, vyhotovovani, evidovani, oghe a likvidacii Uradnych pmtok
a Upravy pisomnosti prednosta ustanovuje:

PRVA CAST
Preambula

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Ucelom tejto smernice je ustanéviradné p&atky pouzivané tradom v Gradnom styku
a upravi’ pravidla pri ich pouZzivani, vyhotovovani, evidoljamchrane, zodpovednosti a
likvidacii.

(2) Uradnou peiatkou je odtldok pesatidla na listine a tiez samotné ¢ptidlo. Poda
materialu, z ktorého je patidlo zhotovené, pre potreby Uradu sa rozoznapeajatidla
gumené, kovoveé a reliéfne (Specialnegimllo deformujice priamo papier, na ktorom je
text napisany, ktoré sa spravidla neagtléarebne).

(3) Smernica Specifikuje Upravu a format pisomnostépanych Mestom Kidovsky Chimec
— Mestskym aradom Kravsky Chimec.

(4) Smernica upravuje pisanie pisomnosti dodrziavaniid 81 6910 — Pravidla pisania a
Uprava pisomnosti, STN 88 6101 - Prediistovych papierov na Uradné a obchodné listy.

(5) Smernica vychadza z odpdania Ministerstva vnatra Slovenskej republikglo 203-
2005/06626 z 30. juna 2005, pre organy Uzemnej sprAvy na pouzivanie Statnych
symbolov, oznéovanie budov samospravnych organov a pouzivanidoghm Uzemnej
samospravy

DRUHA CAST
Petiatky

Cl.2
Druhy Uradnych pe¢iatok

Mesto Kr&ovsky Chlmec - Mestsky Urad Kidvsky Chimec pouziva v iradnom styku
tieto druhy Uradnych getok:

a) va’ka okruhlu peiatku,

b) malu okruhlu p&atku,

c) podlhovastu pgatku,

d) prezent&nu peiatku,

e) dalSie peiatky.
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Cl.3
Pouzivanie Statneho znaku na pgatkach

Velka okrahla peciatka so Statnym znakom ma priemer 36 mmyv strede je
umiestneny Statny znak Slovenskej republiky, pwodle kruhu okolo Stdtneho znaku je
oznaenie mesta. Napis Slovenska republika je vloZenypd@tného pta po oboch
stranach Statneho znaku. N4pis né&gike je vytvoreny vikymi tlatenymi pismenami a
text sa uvadza v Statnom jazyku. Jednotlivé exemapé&iatky su ozn&ené arabskymi
¢islicami umiestnenymi v pate fkruhopisu p&atky. Ve'ka okruhla p&iatka sa odtléa
cervenou farbou; i&a okruhla p&atka sa m6ze pouziaj ako reliéfna paatka. Vzor
velkej okruhlej péiatky je uvedeny Prilohe ¢.1 podé&islom 1.

Verka okruhla p&atka sa pouziva najma na tie listiny, ktoré olbgainozhodnutie alebo
Gradné osvetknie dbéleZitych skutmosti alebo opravneni vo veciach, v ktorych
vykonavaju Statnu spravu padosobitnych predpisov.

Mala okruhla peéiatka ma priemer 22 mm, v strede je umiestneny Statny znak
Slovenskej republiky, po obvode kruhu okolo Sthtnenaku je ozrignie mesta . Napis
Slovenska republika je vlioZzeny docpéneho pta po oboch stranach Statneho znaku . Mala
okruhla peiatka sa odtléa ¢ervenou farbou. Jednotlivé exemplargiptky su ozn&ené
arabskymgiislicami umiestnenymi v pate fmkruhopisu p&atky.

Mala okruhla p&atka sa pouZiva najma nacilea menSieho formétu, Uradné preukazy,
vyznaenie pravoplatnosti pri vykone Statnej spravy d.poVzor péiatky je uvedeny
v Prilohe ¢.1 pod¢islom 2.

Ak sa zaznam opatri odtleom vea’kej okrahlej péiatky, tento sa spravidla umiestni dva
az tri riadky pod textovym ficom v strede listu. Podpisujlci pripaja svoj pedipravo
od odtla&ku peiatky a svojim podpisom nesmie do odkia peiatky alebo predti&eného
mena priezviska a funkcie podpisovaného zasahoW&lkd okruhla pé&atka sa
umiestiuje na original a rovnopis registratirneho zazn&kuaby rovnopis bol zhodny s
originalom.

Ak jednu vékua okruhlu peiatku sprevadzaju dva podpisy, podpis fémdk vySSie
postaveného sa umiasfe Wavo od odtlaku peiatky, podpis funkne niZSie postaveného
vpravo od odtléku peiiatky. Ak sa zadznam potvrdzuje dvomarlkgmi okrahlymi
peciatkami, odtl&ok peiatky hierarchicky vysSej institicie sa umigge pod text Vavo,
hierarchicky niZSej institucie vpravo. Pri trochtladkoch peiatky je najvyznamnejSie
miesto uprostred, ptiom nasleduje miesto’avo a potom miesto vpravo. Ak je zaznam
peateny dvoma rovnocennymi stranami, o poradi rozjgodabecedné poradie
z&iatocnych pismen nazvov jednotlivych stran

Identifikovanie Uradnej @éatky so Statnym znakom zabezpgl arabské&islice, ktorymi

su jednotlivé exemplare @atok ozngené v pate p@a kruhopisu. Preberanie a
odovzdavanie Uradnej giatky sa uskuténuje protokolarne. PoSkodené alebo z inych
doévodov nevyhovujuce prtky sa vyrd’uju z uzivania a komisionalne sa&ai
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Cl. 4
Pouzivanie erbu mesta na p#atkach

Peiiatkou mesta Krovsky Chimec je pdth pe&ate mesta vyhotovené giatkovadlo,
ktorym sa zhotovuje farebny oditzk na listine.

Verka okruhla peciatka s erbom ma priemer 36 mmv strede je umiestneny erb mesta
a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v Statramyku a v jazyku méarskom suavisly
ndzov mesta tvoreny leymi pismenami. Jednotlivé exemplareCipgky su ozn&ené
arabskymgtislicami umiestnenymi v pate fakruhopisu p&atky. Ve'ka okrahla p&atka

sa odtl&a cervenou farbou. Vzor geatky je uvedeny Prilohe ¢.1 pod¢&islom 3

Verka okruhla p&atka s erbom mesta Kidvsky Chimec sa pouziva najma:

- na peiatkovanie rozhodnuti, vydanych v spravnom konanv aaiovom a
poplatkovom konani, kde primator mesta ma postasriavneho organu a spravcu
dane;

- nazmluvy, vypovede z najmu;

- z&avazné stanoviskd;

- vSeobecne zavazné nariadenia ;

- na podania a pisomnosti zasadného vyznamu adré&marsudy, prokurataru,
organycinné v trestnom konani a iné organy verejnej sgravy

- splnomocnenia.

Tato peiatka sa pouzije aj vo vSetkych pripadoch, kedypge pisomnosti primator
mesta, zastupca primatora mesta - n@aplovanie pisomnosti mestskeho zastuiptia
vydavanych v sulade s jeho kompetenciamilpd@lll ods. 4 zak. 369/1990 Zb. najma:

- uznesenia mestského zastujjstea,

- zapisnice zo zasadnuti mestského zastigbite,

- vSeobecne zavazné nariadenia mesta,

- mestské vyznamenania a ceny a pod.

Mal& okruhla pe¢iatka s erbom ma priemer 22 mmy strede je umiestneny erb mesta
a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v Statremylkju , suvisly ndzov mesta tvoreny
velkymi pismenami. Jednotlivé exemplaretiptky s ozn&ené arabskyméislicami
umiestnenymi v pate fia kruhopisu p&atky. Maléa okrahla p&atka sa odtléa ¢ervenou
farbou.

Mala okruhla p&atka sa pouZiva najma nacilea menSieho formétu, Uradné preukazy,
vyznaenie pravoplatnosti pri vykone samospravy a pod/yor peiatky je uvedeny
v Prilohe ¢.1 pod¢islom 4.

Cl.5
PouZivanie uradnych péiatok so Stathym znakom
Matri éného uradu KraPovsky Chlimec

Verka okruhla petiatka s so Statnym jazykorm@& priemer 36 mm v strede je
umiestneny Statny znak Slovenskej republikp obvode kruhu okolo Statneho znaku je
oznaenie matiného Uradu a mesta. N4pis n&iptke je vytvoreny vikymi tlacenymi
pismenami a text sa uvadza v Stathom jazyku. Jiadhekemplare paatky si ozn&ené
arabskymgiislicami umiestnenymi v pate pokruhopisu p&atky. Velka okruhla



pe&iatka sa odtléa ¢ervenou farbou. Vzor getky je uvedeny Wrilohe €.1pod ¢islom
5.

(2) Privykone Statnej spravy sa pouZziva na:

a) rodny list — format A4 s jednostrannou pota svetlozelenej farby a ochrannym
prvkom;

b) sobadny list — format A4 s jednostrannou pmtla svetlofialovej farby a
ochrannym prvkom,

c) umrtny list — format A4 s jednostrannou péta svetlosivej farby a ochrannym
prvkom,

d) tlacivo rodného listu a oznamenia o narodenti;

e) tlacivo sobasneho listu, oznamenia o uzavreti manzestzapisnice o uzavreti
manzelstva,

f) tlativo umrtného listu a oznamenia o umrti;

g) potvrdenie osvatljluce skuténosti z matinej evidencie.

(3) Na osobitné €ely je mozné pouZimensi variant pgatky s priemerom 17 mm alebo 22
mm.

(4) Vzory peiatok matréného Gradu su uvedendvilohe ¢.1 pod ¢islom 6

Cl. 6
Podlhovasta napisova péatka matri ¢éného uradu

(1) Podlhovasta napisova p&atka sa pouziva na potvrdenia a beznu koreSpondenciu
matricného Uradu.. Jednotlivé exemplareciptky su ozn&ené arabskymicislicami
umiestnenymi v pate pritky. Podlhovasta napisova gmtka sa odtléa ¢iernou farbou.

Na obélke sa podlhovastadgmtka odtl&i v Favom hornom rohu.

(3) Vzor peiatky je uvedeny Prilohe ¢.1 pod¢éislom 7.

ClL7
Pouzivanie péiatok so Statnym znakom
ohlasovne pobytu Kr&ovsky Chimec

(1) Verka okruhla peciatka so Statnym znakom ma priemer 36 mmy strede je
umiestneny Statny znak Slovenskej republiky, pwodle kruhu okolo Stdtneho znaku je
oznaenie mesta a ohlasovne. Napis Slovenska repulgikebfeny do p&atného pta po
oboch stranach Statneho znaku. Népis n&afle je vytvoreny vikymi tlacenymi
pismenami a text sa uvadza v Statnom jazykik&ekruahla pé&iatka sa odtléa ¢ervenou
farbou. Vzor vékej okruhlej peéiatky je uvedeny Wrilohe ¢.1 pod¢&islom 8.

(2) Velka okruhla pé&atka sa pouZiva na i@o ,Oznamenie trvalého pobytu®.

(3) Mala okruhla pegiatka ma priemer 22 mm, v strede je umiestneny Statny znak Slovenskej
republiky, po obvode kruhu okolo Statneho znalazjegtenie mesta a ohlasovne. Napis Slovenské
republika je vlozeny do gatného pta po oboch stranach Statneho znaképis na péatke je
vytvoreny vé&kymi tlacenymi pismenami a text sa uvadza v Statnom jazykia okrahla
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pesiatka sa odtléa cervenou farbouvzor ve’kej okrahlej peiatky je uvedeny WPrilohe ¢.1
pod ¢islom 9.

Mala okruhla pé&atka sa pouziva na d&o ,Potvrdenie trvalého pobytu*.

Cl.8
Podlhovasta napisova péatka

Podlhovastl napisovl p&atku pouzivaju potla potreby vsetky oddelenia tradu.
Spravidla sa odtt&@ v pravej polovici listového papiera pod textovstipcom.

Na obalke sa podlhovastagmka odtl&i v Tavom hornom rohu. Odtla sazelenou
farbou.

Podlhovasté pgatka sa pouziva najma na
a) obalku odosielanej posSty z radu v beznom Uradstyku Gradu
b) ziadanku na prepravu
c) cestovny prikaz
d) pokladni&né doklady (vydavkovy a prijmovy pokladniy doklad)
e)

Vzor pe&iatky je uvedeny Prilohe ¢.1 pod¢islom 10.

Cl.9

Prezenta&na petiatka

Prezenta&na petiatka sa pouziva na ozdavanie podani adresovanych Uradu a na
evidenciu doSlej poSty. Odtiak peiatky sa umiesiuje spravidla v hornej pravepsti
podania. Odtléa sacervenou farbou.
Vzor pe&iatky je uvedeny \Prilohe ¢.1 pod¢islom 11.

Cl. 10

Vyhotovovanie Uradnych peiatok

Vyhotovovanie Uradnych petok zabezp#uje sekretariat na zaklade oddvodnene]

pisomnej Ziadosti prislusného orgaizého Gtvaru a so suhlasom prednostu Uradu. Noveé
aradné pé&atky zaeviduje sekretariat aradu.

1)
(@)

Cl. 11
Evidencia, uschova a ochrana uradnych pgatok

Evidenciu aradnych geatok vedie sekretariat.
Evidencia aradnych getok obsahuje:

2.1. meno, priezvisko, funkciu zamestnandalgj len ,pouzivatl), vratane
ozna&enia organizéného utvaru, do ktorého je pouziviatearadeny
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2.2. odtlatok peiatky
2.3. datum a podpis pouzivditepri prevzati uradnej piatky
2.4. datum a podpis pouzivdeepri vrateni Uradnej petky

Pouzivaté potvrdi prevzatie Uradnej giatky vlastnordnym podpisom velh odtlaku
pesiatky.

Evidencia peiatok ako Priloh&. 2 tejto smernice a zaznamy v nej séestbu registratary
Gradu samospravy a archivuju sa.

Uradné ps&iatky, ktoré sa nepouzivaji alebo ktoré neboli glddé konkrétnemu
zamestnancovi, sa uschovavaju na sekretariate.

PouZivaté je povinny uradnu pgatku po skogteni pracovnej doby odlazi do
uzamykaténej skrine alebo iného uzamyk&tého Glozného priestoru, a tym ju zabeézpe
proti poSkodeniu, zgeniu, zneuzitiu, odcudzeniu alebo falSovaniu

Okruhle peiatky a podlhovasté gatky sa mézu vynaganimo priestorov Uradu len na
z&klade suhlasu prednostu.

Uradnu peiatku, ktora nie jeralej pouziténa, napriklad z dévodu poskodenia, odovzda
pouzivaté so suhlasom prednostu Uradu zamestnancovi seéteta

Povinnos odovzdd Uradnu p&atku ma pouzivate ak

a) sa skoqi jeho pracovny pomer,

b) sa zmenilo jeho zaradenie v ramci Uradu, funk@aapredmetinnosti tak, Zel’alSie
pouzivanie Uradnej pietky sa stalo neopodstatnenym,

c) mu bolo poskytnuté pracovneé [vm bez nahrady mzdy v rozsahu viac ako jeden
mesiac,

d) cerpa matersku dovolenku alebo rmliski dovolenku.

Cl. 12
Zodpovednog®’ za Uradné peéiatky

Za spravnospouzivania Uradnej petky zodpoveda pouzivdte

Pouzivaté je povinny manipulovas Uradnou pgatkou tak, aby nedoslo k jej poSkodeniu,
zni¢eniu, strate, odcudzeniu, zneuzitiu alebo falSavaRioruSenie tejto povinnosti je
porusenim pracovnej discipliny.

Stratu, poskodenie, zf@nie, odcudzenie, zneuZzitie alebo falSovanie Ufjapagatky je
pouzivaté povinny bezodkladne oznatni priamemu nadriadenému vediucemu
zamestnancovi a sekretariatu. Stratu, odcudzemeyZitie alebo falSovanie okruhlej
peiatky so Statnym znakom Slovenskej republiky ozngradnosta policajnému organu,
pricom informacia o neplatnosti §giatky sa opakovane zverejni v dennejcitla
celoslovenskou posobntusl.



Cl. 13
Likvidacia uradnych pecdiatok

(1) Neplatné, poSkodené, dimte'né Uradné pgatky vyradené z evidencie sa komisionalne
likviduju.

(2) Likvidaénu komisiu vymenuva prednosta. Likvitk& komisia je tr@lenna a tvoria ju
prednosta, vedulci oddelenia orgadiemsho avnatornej spravy Uradu a sekretarka.
Likvidacna komisia zabezpaje nezvratné znehodnotenie a fyzicka likvidaciadimych
petiatok. Komisia vyhotovuje zapis o likvidacii, ktdér@ siag’ou su odtlaky
likvidovanych Uradnych peatok.

TRETIA CAST
Uprava pisomnosti

, Cl. 14
Uvodné ustanovenia

(1) Tato ¢cag’ stanovuje pravidla Upravy udradnych listov, osolmyistov, vychadzajuc z
normy STN 016910 a STN 886101.

(2) Ucelom je zabezp#t’ jednotnd tpravu listov Mesta Kidvsky Chimec a Mestského tradu
v Krédl'ovskom Chimci v iradnom styku. Vzor hlékového papiera je uvedeny v Prilohe
¢. 3.

) Cl. 15
Uprava Uradnych listov

(1) Zahlavie listu
 Obsahuje farebny erb Mesta Ke&sky Chimec spolu s napisom Mesta lKn&sky
Chlmec — KIRALYHELMEC VAROS. Pod tymto textom vtoen riadku je
uvedena adresa sidla Mesta lKngsky Chimec vratane BSICO a DIC;
* Pre adresu sa pouZije treti riadok z&hlavia.

(2) Adresa v listoch :
* je umiestnena vpravo.

(3) Z&sady pisania adries:
* Adresa sa piSe pismom Times New Romdikasti 12 bodov .
* Adresa sa zdna pisé vzdy s v&kym pismenom.
» VSetky riadky adresy sa piSu talej zvislice.
« PSC sa zdina pisd odTavej zvislice adresy.
* Pouziva sa jednoduché riadkovanie .
» Riadkuje sa rovhomerne, prazdne riadky sa do adreggladaju.
e V adrese sa nepouziva giatkovanie, tdné ani riedené pismo.
* Na konci riadkov sa nepiSe interpgnk znamienko ( okrem bodky za skratkou ).



Ak su na jednom riadku dva Udaje, oddeligisakou.

Nazvy Statnych organizacii sa pisSu skyen zaiatocnym pismenom, nazvy
obchodnych organizéacii sa piSu v sulade s ich &dreganim v obchodnom
registri.

s g v g

Ak sa uvadza ozreanie formy organizacie na samostatnom riadku, @&erma sa
vypisuje v neskratenom tvare alebo dlhSim tvaromatkl, neodporta sa uvies
skratku iba z&atotnymi pismenami.

Nazov ulice, namestia, verejného priestranstvaaligk sa piSe s JV&ym
z&iatocnym pismenom.

Pred nazov ulice sa nepiSe skratka ul. ( ak sldicaWie je sdas’ou nazvu ulice s
vel’kym ,U" ), pred ¢islom domu sa nepiSe skratkaalebo¢.d., pred nazvom
dodacej posty sa nepiSe skratka p.

Néazov obce alebo lokality bez vlastnej dodavacéjysa uvadza v predposlednom
riadku.

Nazov dodavacej posty sa pisékyen zaiatocnym pismenom, ostatné pismena su
malé.

Ekonomicka univerzita Véazeny pan

Katedra pedagogiky NHF doc. Ing. Rudolf Slos&aDP
doc. Ing. Rudolf Sloséar, PhD. Ekonomicka univierzi
Dolnozemské cesta 1 Dolnozemska cesta 1
852 13 Bratislava 5 852 13 Bratislava 5
Okresny urad KosSice |l Véazeny pan

odbor vnutornej spravy Mgr. art. Viliam Rozboril
Ul. sv. Michala 4 Dolnozemské cesta 1

40 KoSice 852 13 Bratislava 5

(4) Odvolavacie udaje

sa nezvyraauju, font CALIBRI vd’kos’ 10,uvadzaju sa v tomto poradi :

Pod VAaS list¢islo/zo dia sa napiSeéislo a datum vyhotovenia listu, na ktory sa
odpoveda. V pripade dlhéhgsla listu sa datum napiSe d@lSieho liadku pod
Miesto odoslania.

Pod_NaSe&islo sa pise&islo listu odosielat@. V poradi ako prvéislo spisu (CS) a
do druhého riadkdislo zaznamu (CZ2).

Pod Vybavuje/linkaa napiSe meno zamestnanca, ktory vec vyligsiih, telefonnej
linky, uvedené za menom sa otidie lomkou bez medzery, alebodialSom riadku.
Pod_Miesto odoslanisa piSe miesto vyhotovenia listu a datum. V tvate04.2016.
Je pripustné pouZaj ¢iselno-abecedny format datumu t.j. nazov mesiacyzide

v 2. pade. 01. aprila 2016.

V&S listislo/zo dia Naseislo Vybavuje/linka Kreovsky Chimec

2016/320-01 Moravcova/19 25.02.2016



V&S listislo/zo dia Naseislo Vybavuje/linka Kreovsky Chimec
EX/157/2016-47 2016/456-5 Jékova 10. marca 2016

(5) Vec

* Slovo Vec sa nezvyratuje.

* Ak je slovo Vec predtl&ené heslo veci sa napided predtlaé.
Ak slovo Vec nie je predtl@ené,heslo veci po vynechani dvoch prazdnych riadkov
pod najnizSie napisanym odvolacim udajom.
Heslo veci sa zdna pisé od Pavej zvislice s vedkym z&iatocnym pismenom a
neukorguje sa interpunitnym znamienkom.
Heslovité vyjadrenie obsahu lista zvyraziuje tucnym, podiarknutim pismom alebo
ich kombin&ciou.

(6) Text listu
» Text listu sa piSe fontom Times New Romaiikest’ 12. Toto pravidlo plati pre vSetky
druhy listov.
* Na zatiatku riadku sa text moze odsadf TAB-om.

* Ak text listu z&ina oslovenim, medzi oslovenim a textomvygaecha 1 prazdny
riadok.

» Aktextlistu z&ina bez oslovenia, medzi heslom veci a textonysachaju 2 prazdne
riadky.

» Text listu sa piSe jednoduchym riadkovanim.

* Text safleni na odseky, ktoré sa oddgl jednym prazdnym riadkom. Odseky sa mdzu
pis& odTlavej zvislice alebo so zaraZkou, v celom texteSsk wnusi dodrigednotna
Gprava.

» Dolezité casti listu sa zvyramiju - twtnym pismom, alebo pdéhrknutim, pripadne
kombinaciou.

(7) Ukoncéenie textu listu
» Text listu sa uko¥i nad znakou ukoréenia strany tak, aby bol dostatok miesta na
odtlatok pe&iatky a podpis, na vyzganie priloh a rozdevnika adresatov.
* Ak nie je mozné list ukafit' na prvej strane, text listu pokige nad’alSej strane.

(8) Pozdrav
* Ak sa list uko®i pozdravom, pozdrav sa povazuje za posledny oesél. PiSe sa po
vynechani jedného prazdneho riadka od rovnakejieeiako predchadzajice odseky.
Za pozdravom sa nepiSe interptim& znamienko ( okrem Zelacich viet)

S pozdravom — S pridigkym pozdravom — Sportu zdar!

(9) Petiatka (vid’ Prvacas’ — Peiatky )
* Ak sa list opatri p&iatkou, odtla¢ok pefiatky sa umiestni 2-3 riadkyod textom.
» Podlhovastéa pgatka ( napisova ) sa odtiav pravej polovici listového papiera.
« Okrahla peiatka sa umiestni pod textovynimtom v strede papiera.

(10) Podpis
* Umiestiuje sa v pravej polovici listového papierad strojom napisané alebo
vytla¢ené meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca.
* Ak list nie je opatreny pgatkou, podpis sa umidsgije 2-3 riadky pod textom.
* Ak list je opatreny p&atkou, podpis sa umiagije pod odtlaok peiatky.



* Podpis nemé prekryvaodtlaiok peiatky a nema zasahavalo strojom napisaného
alebo vytl&#&eného mena a priezviska.

» Ak je na pisomnosti viac podpisov, umiagti sa tak, abyava tretina papiera ostala
vorna.

* Ak sU na pisomnosti dva podpisyfavo sa podpisuje fudke vysSSi zamestnanec,
vpravo funkne nizsi zamestnanec.

* Viac ako dva podpisy sa umiagju po dvojiciach 3-4 riadky pod sebou, pripadny
neparny podpis samostatne uprostred pod posledrajical.

* Ak st zamestnanci futke na rovnakej arovni, podpisy sa umbesli v abecednom
poradi.

» Ak pisomnos podpisuju zastupcovia dvoch organizacii, vpravarséestiuje odtla&ok
peiatky a podpis zastupcu tej organizacie, ktoramisas’ vyhotovila

* Ak pisomnos$ podpisuje namiesto zodpovedného zamestnanca zamestpovereny
jeho zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skratkiz. “( v zastupeni ).

Priklad¢.1: Prikladt. 2:
odtlak peiatky odtlaok pe‘iatky
podpis V. Z. podpis
Ing. Karol Pataky IngKarol Pataky
primator mesta primator mesta

(11) Meno a funkcia
« Titul, meno a priezvisko sa vypisuju bez zvyrazagrod miestom na podpis.
» Funkcia sa piSe v neskratenom tvare v horizontélstoede pod Uplnym menom.
» Za funkciou sa uz neuvadza Mesto Knésky Chimec, kéze v zahlavi je uvedené
odkid™ list vysiel.

(12) Podpisy na rozmnozenych pisomnostiach
» Pisomnosti utené na rozmnozovanie méze opravneny zamestnanpésgotak, Ze :
a) podpiSe p&atkou opatrenyistopis, z ktorého sa vyhotovuju kdpie

b) podpiSe navrktistopisu ( koncept ) a néistopise sa za jeho meno a
priezvisko napise skratka ,v.r.“(vlastnou rukoujgpme istopis sa neopatri
petiatkou ani podpisom opravneného zamestnanca, dkevem dolnom
rohu sa uvedie dolozka , Za spravtiayhotovenia : , doplnena menom a
podpisom zamestnanca zodpovedného za spréaymegisu  konceptu.
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(13) Parafovanie
* Ak navrh listu pripravil niekto iny ako ten, ktestipodpisuje, list sa pripravovéitei
pred podpisanim predloZi na kontrolu a parafovanie.
* Akide o preklad listu, list sa predlozi na kontral parafovanie najprv prekladéagi,
ak ide o pisomnosti pravneho charakteru, predkiesiajpravnikovi.
« Parafuju sa len neodoslané képitavom dolnom rohu listu.

(14) Prilohy
* Prilohy sa uvadzaju sa ddvej zvislice po vynechani 3 az 4 prazdnych riadgou
poslednym riadkom textu.
* Prilohy sa uvadzaju :
a) slovom Priloha — ak ide o jednu prilohu spominatexte,
b) pa:itom priloh — ak si vymenované v texte
¢) vymenovanim pod nadpisom Priloha alebo Prildldzvy priloh sa piSu s
velkym za&iatotnym pismenom a nezvynazu sa. Medzi nadpisom a
prilohami sa prazdny riadok nevynechava.

Priloha alebo Priloha

_2 prilohy Rodny list

(15) Rozdd’ovnik

* Rozdé&ovnik znamena upozornenie, Ze kopia listu sa zasial vedomie aj inym
adresadtom. Uvadza sa nadpisoNa vedomig ktory sa zvyraziuje podtiarknutim,
tucnym pismom alebo ich kombinaciou.

» Ak list neobsahuje prilohy, nadpis Na vedomie $& gio vynechani troch aZz Styroch
prazdnych riadkov pod poslednym riadkom textu.

e Ak su v liste prilohy, medzi prilohami a nadpisona Medomie sa vynechaju dva
prazdne riadky.

(16) Dopliujuce udaje — pata strany

» Ide o kontaktné udaje v pate listu. Uvadzaju sa ibaa prvej strane pisomnosti, aj
Vv pripade, Ze je viacstranova.

« Sabléna hlawkového papiera méa prednastavené teleféniiglo prislusného
zamestnanca a rovnako mail, meno zamestnancaskig/bavuje, priame kontaktné
Udaje méze tak urotiimiesto a datum.

» Péata musi obsahot#&i Udaje: telefongislo, mailovu adresu a internetovu adresu.
Telefonecislo: 056/63/238 41 - centralgeslo Mesta Kréovsky Chimec
Emailové adresanfo@kralovskychimec.sk

mesto@kralovskzchlmec.sk
prednosta@kralovskychlmec.sk
meno.priezvisko@kralovskychlmec.sk
msp@kralovskychimec.sk
Internetova adresaww.kralovskychlmec.sk

« Predtl& dogajtcich tdajov sa umiasije najmenej 20 mm od doIného okraja papiera.
Font udajov je CALIBRI a vikos’ 10.

(17) Viacstranové pisomnosti
» Text listu pokr&uje na novom liste papiera:
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a) nova strana sa nesmie ukahnadpisom, rozdelenym slovom ani prvym
riadkomdalSieho odseku (musi obsahévejmenej 2 riadky odseku)
b) na novu stranu sa piSe okrem pozdravu najmenresjidki textu.
» Kazda nova, strana sa ibisluje,cislovanie je automaticky generované v spodasii
listu a je zarovnané k pravému okraju vo forméfe 1/2, 2/1, 2/2....

Cl. 16
E-mailova komunikacia

E-mailova komunikéacia:

» Farba a typ pisma pouZzivana v texte (farldarvena , zelena , modra , Caliblil'kes’
11) . Vzor je uvedeny v Priloke 4.

e text: S pozdravom

- prazdny riadok

Titl. Meno Priezvisko TUCNE, BOLD (Ing. Jan Novék) velkos’ pisma 16
Funkcia, ktorl osoba zastava — veduci oddeleniareferent pre oddelenie alebo
referat, pod ktory zamestnanec patri.
Veduci oddeleni a referat uvadzaju ndzov svojhceelahib, referatu.
Primator, zastupca primatora, prednosta a sekretaruvadzaju iba funkciu.

- Riadok vyplneny znamienkom minus--------=-=-========mmmmmmmmmmmmomom oo

MESTO Kra Povsky Chimec - TUCNE, BOLD
Adresall. Kossutha 99, 077 13 Krfiovsky Chimec - TUCNE BOLD
- prazdny riadok
- &islo pevnej linky fel.: +421/56/63 000 00) TUCNE, BOLD
- mobilny kontakt - ak ma zamestnanec prideleny nmgtélefén (obil: +421/56 63 000
000) - mobil -TUCNE, BOLD
- Emailovu adresu zamestnanca, texnail je pisany malymi pismenami a je zvyrazneny
TUCNE,BOLD
- (e-mail:jan.novak@kralovskychlmec.sk
- Webova adresa mestayw.kralovskychlmec.sk
- + Logo erb mesta Kravsky Chimec
- prazdny riadok

- Pred vytl&enim prosim zoberte do Gvahy Zivotné prostredigbé zelend)

Cl. 17
Zavereéné ustanovenia

(1) Sekretariat zabezpiezaevidovanie uradnych giatok na Urade v sulade s touto smernicou
do 29. februara 2016.

(2) Tato smernica nadobudaidnog’ dnom jej podpisu .

V Kralovskom Chimci da 01. marca 2016
Csaba Balogh, PhD.

prednosta Uradu
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Prilohy:

1. Vzory pe&iatok pouzivanych v tradnom styku
2. Evidencia uradnych geatok

3. Hlavickovy papier

4. Vzor —emailova komunikéacia
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Priloha €. 1 Smernice¢. 1/2016 prednostu Mestského Uradu v Kifovskom Chimci
z 01.03.2016, o pravidlach pouzivania uradnych patok a Upravy pisomnosti

Vzory p&atok pouzivanych v Uradnom styku:

Vzoré. 1

Okruhla tradna pecdiatka mesta so Stathym znakom s priemerom 36 mm

Vzoré. 2

Okruhla tradna pecdiatka mesta so Stathym znakom s priemerom 22 mm

Vzoré. 3

Okruhla Gradna pecdiatka mesta s erbom mesta s priemerom 36 mm

Vzoré. 4

Okruhla Gradna pediatka mesta s erbom mesta s priemerom 22 mm
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Vzorc. 5

Okruhla tradna pecdiatka matri éného Uradu so Statnym znakom s priemerom 36 mm

Vzoré. 6

Okruhla tradné pediatka matri éného Uradu so Statnym znakom s priemerom 22 mm

Vzorc. 7

Podlhovasta péiatka matri éného Uradu

Vzor¢. 8

Okruhla tradna pecdiatka ohlasovne pobytu so Statnym znakom s priemens 36 mm

Vzoré. 9

Okruhla tradna pecdiatka ohlasovne pobytu so Statnym znakom s priemem 22 mm
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Vzoré. 10

Podlhovasta napisova péatka

Vzoré¢. 11

Prezenta‘na p&iatka
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Priloha €. 2 Smerniceé¢. 1/2016 prednostu Mestského Uradu v Kifovskom Chimci
z 01.03.2016, o pravidlach pouzivania uradnych patok a Upravy pisomnosti

Evidencia Uradnych p&atok:
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MESTO KRALOVSKY

L. Kossutha 99, 077 13 Kra Fovsky Chimec,

Doporu cene

CHLMEC

tel.: 056/63 222 40,

tel/fax: 056/632}2 38 e-mail:mvesto@kralovskychlmec.sk
ICO: 00331619 DIC: 2020730437
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821 02 Bratislava
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00...0.0.0.0...0.0.0...0000000000000000000000000000 000000000000000
000000000000000000000000000000000000000000000000000
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0000000000000.
S pozdravom
odtla ok
- pe ciatky
Priloha
Ooo000 .
vlastnorucny podpis

Titul, meno a priezvisko
funkcia podpisujiceho 18




Priloha €. 4 Smernice¢. 1/2016 prednostu Mestskeho dradu v Kifovskom Chimci
z 01.03.2016, o pravidlach pouzivania uradnych Pitok a Upravy pisomnosti

E-mailova komunikécia:

S pozdravom

Ing. Jan Novak

veduci oddelenia organizéného

a vnutornej spravy

Mesto Krarovsky Chimec — Kiralyhelmec Varos
Mestsky urad — Varosi hivatal

L. Kossutha 99, Kra’ovsky Chlmec

tel.: +421/56/63 000 00

mobil: +421/918 000 000

e-mail: jan.novak@kralovskychimec.sk
www.kralovskychlmec.sk

Mesto Kralovsky Chimec
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