Primator mesta Kiédvsky Chimec na z&klade ustanovenia § 13 odss4bpzékona SNR
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorprepisov
vydava tuto

Smernicu ¢. 2/2016, ktorou sa upravuje

PODPISOVY PORIADOK
MESTA KRA 2OVSKY CHLMEC

ClL.1
Uvodné ustanovenia

(1) Podpisovy poriadok Mesta Kidvsky Chimec {alej ako ,podpisovy poriadok)” upravuje
podpisové pravo funkcionarov a zamestnancov Mest@oMsky Chimec ¢alej ako
(,mesto)" k jednotlivym pisomnostiam, ktoré su preztom spravy registratury.

(2) Podpisovy poriadok je spracovany v sulade s ustamami zakona o obecnom zriadeni,
zékona o spravnom konani,nd&ého poriadku, atlanskeho zakonnika, Statutu mesta,
organiz&ného poriadku mestadalSich suvisiacich vSeobecne zavaznych pravnyaemor
a vnutroorganizénych predpisov.

(3) Podpisovy poriadok je musi yerejne pristupny a musiatby nim oboznameni vSetci, na
ktorych sa v£ahuje.

(4) Podpis sa umiestlje na koniec pisaného textu spravidla vo vzd@dé troch riadkov od
posledného pisaného riadku, ak nie je na podpisadg@mé osobitné samostatné miesto -
ako v jednotlivych vykazoch a sumaringch spravach podavanych prislusnym organom
Statnej spravy.

(5) Pod vlastnorénym podpisom musi Isywypisané meno a priezvisko podpisujuceho vratane
jeho titulu a funkcie.

Cl.2
Vymedzenie niektorych pojmov

Pre &ely tohto podpisového poriadku sa rozumeju:

a) pisomnog’ami —vSetky dokumenty, listiny, Statistické vykazy, dady, materialy
a pod. v pisomnej aj elektronickej forme podlielsaj§prave registratiry.

b) vnuatroorganizaénymi normami — vSetky riadiace, technicko — organina
a vykonavacie predpisy schvalené primatorom mestgstskym zastupifstvom
(patria sem Statut mesta, poriadky, zasady, prikemernice, plany, koncepcie,
projekty, vykonavacie predpisy, metodické pokyngstopy, pomocné dokumenty
a pod.



Cl.3
Opravnenie na podpisovanie

(1) Opravnenie na podpisovanie vyplyva z jednotlivipchvnych noriem ako Zakon SNR
369/1990 Zb., zakon SNR 138/1990 Zb. ako aj z vnutroorganingich predpisov mesta
Krérovsky Chimec — Statttu mesta Ko&sky Chimec, Rokovacieho poriadku Mestského
zastupitéstva v Krdovskom Chimci, Rokovacieho poriadku komisii Mestsi
zastupitéstva v Kr&ovskom Chimci, Z&dsad na obehétavnych dokladov mesta, Zasad
o hospodareni s majetkom mesta, Smernice o vykomaffaaninej kontroly ainych
platnych vnuatroorganizaych noriem, z poverenia a splnomocnenia primatorossta
alebo z delegovania podpisového opravnenia

(2) Poverenie a splnomocnenie podpigoyasomnosti musi  obsahavaalezitosti potha
prisludnej pravnej normy — zakonnik praceiabsky zakonnik a pod.

(3) Z podpisového prava vyplyva aj zodpovedhns vecnl a formalnu spraviigsodpisanej
pisomnosti.

(4)Podpisovy vzor zamestnancov Mestalikngsky Chimec tvori stag’ podpisoveho poriadku
ako Priloha¢. 1. Poverenia a splnomocnenia tvorigdgasti podpisového poriadku. Ich
evidenciu vedie sekretariat mestského uradu.

Cl. 4
Podpisovanie uzneseni , zapisnic mestského zastePstva a vSeobecne zavaznych
nariadeni

(1) Uznesenia mestského zastufstea ("alej ako ,MsZ")podpisuje primator mesta.
(2) VSeobecne zavazné nariadenia mesta podpisujetprima

(3) Zapisnicu zo zasadnutia mestského zastigiite podpisuje primator, prednosta,
overovatelia a zapisovdta. V pripade nepritomnosti primatora pospisujehojzastupeni
zastupca primatora.

Cl.5
Pisomnosti komisii mestského zastupibstva

Zapisnica komisii mestského zastufstea podpisuje predseda a zapisoikateprislusnej
komisie. V pripade nepritomnosti predsedu, podmeasalebo predsedom poverekign
komisie z radov poslancov MsZ.
Cl.6
Primator mesta

(1) Pre primatora mesta vyplyva opravnenie na podpiseva § 13 zakon&. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

(2) Primator mesta podpisuje vSetky pisomnosti, ktorsgprezentuje mesto navonok a kona
v jeho mene v pravnych wahoch sinymi pravnickymi osobami, fyzickymi osobam
opravnenymi na podnikanie a fyzickymi osobami.



Primator mesta podpisuje vo tahu k Statnym organom vSetky pisomnosti zasadného
vyznamu.
(3) Primator mesta ako Statutarny orgama&jetkovopravnych va’ahoch mesta podpisuje:

- zmluvy, dohody a iné pravne ukony smerujuce k vaniknene alebo zaniku
prav alebo povinnosti mesta;

- vSetky navrhy, Zaloby a podnety n&ate konania adresované sudom, Statnym
organom, pripadne dotknutym organom, odvolania sjaeg proti
rozhodnutiam sudov, Statnych organov a inych ddtkah organov;

- navrhy na vykon exekulcie a vymahanie faatavok mesta,

- poverenia a spiInomocnenia udelené Mestontdirsky Chimec;

- Statistické hldsenia za mesto;

- dokumentaciu na useku civilnej ochrany obyistea .

(4) Primator mesta ako Statutarny orggoracovnopravnych va’ahochzamestnancov mesta

podpisuje:
- vSetky pisomnosti a pravne ukony zverené pravnymdgismi a vnuatornymi
predpismi mesta do vytnej kompetencie primatora mesta;

- pisomnosti suvisiace so vznikom, zmenou a &uoim pracovného pomeru;

- poverenia pre zamestnancov Mesto li¥k&Eky Chimec k zastupovaniu mesta
ako (astnika konania pred sudmi, Statnymi organmi a ingotknutymi
organmi;

- mzdové, platové zaradenie zamestnancov;

- dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnancov

- dohody o vykonani prace; vSetky dohody uzatvorengakonnikom prace;

kolektivnu zmluvu za Mesto Kravsky Chimec;

- upozornenie na porusenie pracovnej discipliny zémesom, vyzvu na
odstranenie neuspokojivych pracovnych vysledkauestnanca;

- rozhodnutia o Skode spbsobenej zamestnancom;

- priepustky adovolenky riadifem z&akladnych 3koél azUS, riaditem
a veducim organizacii mesta bez pravnej subjektivitaterské skoly, C¥);

- iné pisomnosti, pri ktorych si vyhradi pravo podpinia.

Namiesto primatora mesta moZu rtopiravne ukony aj prednosta mestského Uradu v razsah
pisomného poverenig??

(5) Primator mesta za Mesto Ki@dvsky Chlmec ako spravny organ podpisuje:
- rozhodnutia vydané v ramci spravneho konania.

(6) Primator mesta ako Statutarny orgadn moéze rozhadova pravach , pravom chranenych
zaujmoch a povinnostiach fyzickych os6b a pravritkpsob v oblasti verejnej spravy
pisomne povefi zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mebktalufE v mene
mesta v rozsahu vymedzenom v pisomnom povéreni.

(7) Primator mesta ako Statutarny organ v rameaioda@ho konania podpisuje rozhodnutia
vydané v ramci davého konania, ak ich podpisovanim nepoveril ingimestnandéa

18 9 ods. zakon& 311/2011 Z.z. Zakonnik prace

2§ 20 zakona. 40/1964 Zb. Oliansky zakonnik

3§ 13 ods. 5 zakona 369/1990 Zb.

4 § 63 ods. 3 pism.f) zakoa563/2009 Z.z. deovy poriadok



(8) Primator mesta podpisuje vnatroorgaiz@normy, smernice, pokyny a prikazy primatora.

(9) Primator mesta podpisuje votiahu k Statutarnym orgdnom pravnickych osob zriadeny
Mestom Krd&ovsky Chimec s pravnou subjektivitou (riadden zakladnych 3kal,
konatédovi spol@nosti)

- vSetky pisomnosti suvisiace s vznikom, zmenou caxs&im pracovného
pomeru a vSetky pisomnosti, v ktorych kona v memestnavata

- priepustky a dovolenky tychto Statutarnych organéwripade nepritomnosti
primatora mesta priepustky a dovolenky tychto &ahych organov podpisuje
v sulade s poverenim zastupca primatora alebo pstaimestského Uradu.

(10) Priméator mesta podpisuje :
- zavazné stanoviskd mesta k invé&stj ¢innosti ;
- vyjadrenie mesta k osvéehiu vyhlasenia o vydrzahi
- pisomnosti tykajuce sa uplatnenia prav mesta eirdeklama&ného konania
a nahrady 5kod z uzatvorenych zmlav od poslednékagu o zmier;
pisomnosti v ramci verejného obstardvania pri obstani zakaziek
nadlimitnych, podlimitnych, podprahovych;
pisomnosti, ktoré maju Bypatrené podpisom primatora z osobitnych dévodov.

(11)Primétor podpisuje ako predkladatmaterialy predkladané za Mesto Koasky Chimec
organom mesta na rokovanie.

(12)Namiesto primatora mesta mozu topravne ukony v sulade s poverenim zastupca alebo
prednosta mestského Grady .

ClL7
Zastupca primatora mesta

(1) Rozsah opravnenia podpis@yaisomnosti vyplyva pre zastupcu primatora z § 2&ona
¢. 369/1990 Zb.

(2) Zastupca primatora mesta podpisuje pisomnosti’godzsahu Ukonov @nnosti na
z&klade poverenia primatora mesta.

(3) Zastupca priméatora nie je opravneny podpisopEsomnosti zakladajuca pravne ukony,
ktoré su zverené pravnymi predpismi a vnatornyradpismi mesta do vylmej pésobnosti
primatora mesta , a to najma:

- majetkovopravne zmluvy a iné zdvazkové zmluvy mesta
- pracovné zmluvy;
- pisomnosti vyplyvajuce z plnenia tloh samospravplpeni volieb a referenda.

(4) Zastupca primatora mesthalej podpisuje pisomnosti, ktoré maji’ lmpatrené podpisom
zastupcu primatora z osobitnych dévodov.

Cl. 8
Prednosta mestského tradu

(1) Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre prednoststského Uradu z § 17 zakona
¢.369/1990 Zb..

5§ 63 pism. a) bod. 2 zAkota323/1992 Zb. o notaroch a notarskienosti
68 9 ods. zakon& 311/2011 Z.z. Zakonnik prace
7§ 20 zakona. 40/1964 Zb. Oliansky zakonnik



(2) Prednosta mestského Uradu podpisuje vSetky vnutorsieukcie, prikazy a pokyny
organiz&nej a operativnej povahy zamerané na koordinacaefektivnenie chodu
mestského uradu v celkovej jetianosti.

(3) Prednosta mestského Uradu podpisuje pisomnosjutgkaa pracovnopravnych tahov
zamestnancov mesta, okrem tych, ktorych podpisevgmivo vyhradnej pravomoci
primatora mesta.

(4) Prednosta podpisuje:

- vSetku beznu koreSpondenciu mestského Uradu vduipa ke’ nie je potrebny
podpis primatora mesta; vybavenie podnetov podangcimestsky urad fyzickymi
alebo pravnickymi osobami ;

- poskytnutie sd@innosti najma exekdtorom , sudom, organ®imnym v trestnom
konani;

- objednavky o tovarov a sluzieb;

- pisomnosti v ramci spravneho konania okrem tyabréks vyhradené prisluSnymi
pravnymi predpismi primatorovi;

- rozhodnutia o nespristupneni informacii;

- odpovede na interpelacie poslancov MsZ vypracopaisusSnymi zamestnancami;

- prihlasky zamestnancov mestského Uradu na Skademibborné seminare;

- priepustky a dovolenky veducim zamestnancom mébktskradu.

(5) Pod’a povahy podpisuje ako predkladatmaterialy predkladané mestskym uradom
orgadnom mesta na rokovanie.

(6) Prednosta mestského Uradu podpisuje pisomnostié kt@ju by opatrené podpisom
primatora ato v rozsahu pisomného povereniagidrom mesta na prislusny kalendarny
rok.

(7) Prednosta mestského Uradu feodotreby parafuje za spravitiggsomnosti predkladané na
podpis primatorovi mesta.

(8) Prednostu Uradu je povinnydii svojho zastupcu z podriadenych zamestnancovna
zastupovanie vase svojej nepritomnosti nepresahujlicej dva tyZzdadtorého prenesie
urcité prava a povinnosti. Vo veci sa Uidg poverenie ktoré musi mapisomnu formu.
Povereny zastupca je opravneny kbagpodpisovav rozsahu pisomného poverenia.

Cl.9
Veduci oddeleni mestského Uradu

(1) Veduci oddeleni podpisuju vSetky pisomnostalwjice sa na koordinaciu vykonu
pracovnych ¢innosti na prislusnom oddeleni a bezprostrednesisigiéh sinnog’ou
oddelenia okrem pisomnosti, ktorych podpisovanig’hradené vyléne inym subjektom
pod’a tejto smernice.

(2) Veduci oddeleni podpisuju pisomnosti na zakladdiseho poverenia primatora mesta.

(3) Veduci oddeleni podpisuju:
- stanoviska a vyjadrenia za oddelenie;



- krycie listy k faktiram za oddelenie;

- odporiania podavané za oddelenie;

- Statistické a iné hldsenia za oddelenie;

- zapisnice o ustnom pojednavani, 0 miestnon'ozeni a Uradné zaznamy;
- upovedomenie ostatnyckastnikov konania o podani odvolania;

- predlozenie odvolania spolu so spisovym materiaodrolaciemu organu;
- vyzna&enie pravoplatnosti a vykonditesti rozhodnutia;

(4) Veduci oddeleni v ramci pracovnopravnychtatzov podpisuju:

- navrh pracovnej naplne zamestnancov oddeleni dy&h hodnotenia;

- pisomné pokyny zamestnancom oddelenia v@alwa k riadnemu plneniu si
pracovnych povinnosti;

- pisomné poverenie na zastupovani&ase svojej dtasnej nepritomnosti;

- navrhy na vyplatenie odmien zamestnancov oddelenia;

- stanovisk& k poruSeniu pracovnej discipliny a nepin si pracovnych povinnosti
zamestnancom oddelenia;

- priepustky a dovolenkové listky podriadenym zamestom;

(5) Veduci oddeleni parafuju za spravtiosSetky pisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta alebo prednostovi MsU, ktoré gaizaji zinnosti oddelenia, za ktoré
zodpovedaju.

Cl. 10
Pravnik mesta

(1) Pravnik mesta podpisuje navrhy, podania a stanawisskdnych konaniach, v exekych
konaniach, v ktorych zastupuje Mesto Roesky Chimec na zéklade poverenia
primatorom mesta.

(2) Pravnik mesta pda potreby parafuje za spraviiosisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta najma zmluvy, dohody a iné peattkony alebo prednostovi MsU.

Cl. 11
Ostatni zamestnanci mesta

(1) Ostatnymi zamestnancami mesta v zmysle tejto doeerst odborni referenti, ktori
podpisuju:
- pisomnosti vyplyvajuce z prikazu veduceho oddelgrkajlce s&innosti a prace
oddelenia;

- navrhy a podnety predkladané veducemu oddelenigUg& satinnosti a prace
oddelenia;

- zapisnice o ustnom pojednavani, 0 miestnon'ozeani a Uradné zaznamy;

- pisomnosti slvisiace s oswedanim podpisov a pisomnosti v zmysle prisludnej
legislativy podla pisomného poverenia primatorom mesta;

- vyzna&enie pravoplatnosti a vykonditesti rozhodnutia;

- pisomnosti suvisiace s vykonom mé&iej agendy padh prislusnej legislativy —
len zodpovedni zamestnanci;

- pisomnosti suvisiace s prihlasovanim a odhlasaovanbyvatéov na trvaly
a prechodny pobyt ( evidencia obyvatwa) — len zodpovedni zamestnanci.



(2) Vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti, ktoré hmdidpisané opravnenou osobou ako
vypisy uzneseni sa ndlavej strane doplnia vypisanou doloZzkou ,Za spragnos
vyhotovenia“ a menom a priezviskom zamestnancay ktgpis vyhotovil. Pod tieto Udaje
sa potom zamestnanec podpiSe. Meno , priezviskmkaia opravnenej osoby, ktora
prvopis podpisala sa vypiSedmin sa za priezvisko uvedie skratka ,v.r* (vlastnakou).

(3) Pri zastupovani zamestnanci podpisuju pod vypisamgenom, priezviskom a funkciou
zastupovaného s tym, Ze pred svoj podpis uvedd,v.z

Cl. 12
Hlavny kontrolér mesta

(1) Opréavnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavnéhdrkdira § 18 zakona& 369/1990 Zb.

(2) Hlavny kontrolor podpisuje vSetky pisomnosti statig s vykonavanim kontrolngnnosti
— kontrola pokladrinych operéacii, €&ovnictva mesta , kontrola dodrziavania VZN
a nakladania s majetkom mesta;

(3) Hlavny kontrolér vypracuva a podpisuje odborné netéska k navrhu rozgtu mesta
a zavereéného @tu mesta pred ich schvalenim v mestskom zastigpite

(4) Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti siat® S vybavovanimtaznosti na
organy mesta, na ostatné subjekty mesta, ktoryklada¢om alebo zridovatd'om je
mesto.

Cl. 13
Podpisovanie za subjekty zriadené mestom bez pravjrgubjektivity

Veduci subjektu bez pravnej subjektivity - riadit€VC je opravneny podpisova

- pisomnosti beZznej povahy tykajuce sa nim riaden&hbbjektu v rozsahu
zriad’ovacej listiny okrem pripadov, kde je podpisovamghradené pravnymi
predpismi alebo internymi predpismi mesta primatoadebo prednostovi Uradu;

- priepustky a dovolenky podriadenym zamestnancom;

- navrhy pracovnej ndplne podriadenych zamestnanc@widy ich hodnotenia;

- pisomné pokyny podriadenym zamestnancom wahz k riadnemu plneniu si
pracovnych povinnosti;

- navrhy na vyplatenie odmien podriadenych zamestanc

- stanoviskd k poruSeniu pracovnej discipliny a nepin si pracovnych povinnosti
podriadenymi zamestnancami.

Cl. 14
Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovnu cestuziadaniek na prepravu

(1) Cestovné prikazy na pracovni cestu podpisuje pregmancov MsU prednosta MsU.
Cestovné prikazy prednostu MsU, zastupcu primékdaaného kontroléra, gélnika MsP
a Statutarnych zastupcov pravnickych oséb zriadenyestom a veducich organizacii bez
pravnej subjektivity podpisuje primator mesta
V pripade nepritomnosti primatora mesta cestovil@py podpisuje v sulade s poverenim
zastupca primatora alebo prednosta mestského uradu



(2) Ziadanku na prepravu pri pracovne; ceste shieaen, kto je opravneny podpfsastovny
prikaz podla predchadzajuceho odseku. Ziadanku na preprawpigmd]j ziadate

Cl. 15
Podpisovanie &tovnych dokladov a dokladov tykajucich sa finaknej kontroly

Podpisovanie &tovnych dokladov a dokladov tykajucich sa fitaej kontroly je upravené
v jednotlivych internych smerniciach ekonomickéhidelenia a spravy majetku mestského
aradu.
Cl. 16
Spolaéné ustanovenia

(1) Podpisujuci zamestnanec schyj@ obsah pisomnosti a zodpoveda za spréviegenia
konkrétnej veci a désledky, ktoré z tohto rieSeqyiplyvaja.

(2) Spracovatk pisomnosti zodpoveda podpisujucemu za formalnwsalodvi a vecnu
spravnos pisomnosti, aj za jej spracovanie v sulade s plategislativou.

(3) Podpisovanie &tovnych dokladov upravuje osobitny vnutroorgatigapredpis.
(4) Za evidovanie podpisového poriadku zodpoveda saké¢imestského aradu.
(5) Si&ag’ou podpisového poriadku su poverenia a splnomoanard podpisovanie

pisomnosti, ktorych zoznam vedie sekretariat méhtskiradu.

Cl. 17
Zavereéné ustanovenia

(1) Nadobudnutim &innosti tejto smernice sa ruSi Smernica primatoestm Krdovsky
Chimece. 1/2014, ktorou sa upravuje pouZivanie Uradnyafok a Uprava pisomnosti
v Uradnom styku a podpisovy poriadok, ktord nadéduginnog’ 16.04.2014.

(2) Zmeny a doplnenia podpisového poriadku sa vykowéawaglovanymi dodatkami
podpisanymi primatorom mesta.

(3) Tato smernica nadobudaidnog’ dnom jej podpisu .
V Kralovskom Chimci da 01.03.2016

Ing. Karol Pataky
primator mesta



Priloha¢. 1 Smernice. 2/2016 primatora mesta Ki@d/sky Chimec zoith 01.03.2016, ktorou
sa upravuje podpisovy poriadok Mestalknégsky Chimec

PODPISOVY VZOR

Titul, meno, priezvisko

funkcia

vlastnor&ny podpis
(vzorovy podpis)

datum

ZRUSENIE PODPISOVEHO VZORU

podpisovy vzor zruSenyhd

doévod zruSenia

datum




