SMERNICA

PRIMATORA MESTA KRA IOVSKY CHLMEC

¢. 1/2014

ktorou sa upravuje pouzivanie Uradnychigik a Uprava pisomnosti v
uradnom styku a podpisovy poriadok .

Pri vypracuvani tejto smernice vychadza primatesta najma z Ustavy Slovenskej republiky a
zo zakona Narodnej rady Slovenskej repubtik$3/1993 Z. z. o Statnych symboloch Slovenskej
republiky a ich pouzivani v zneni neskorSich preolpi zakona Slovenskej narodnej rady
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorpfedpisov, zakon&. 416/2001 Z. z. o
prechode niektorych pésobnosti z organov Statrr@vgma obce a vysSie Uzemné celky a zdkona
¢. 184/1999 Z. z. o pouzivani jazykov narodnostnyemsin.



Cl |
Uvodné ustanovenia

1) Smernicu vydava primator Mesta Ko&sky Chimec ako vnatroorganizal normu.

2) Smernica upravuje pouZivanie Uradnyckigtek na jednotlivych druhoch pisomnosti a
pouZivanie Uradného papiera Mestaliérgky Chimec .

3) Smernica upravuje pisanie pisomnosti dodrziave8ifN 016910 — Pravidla pisania a Uprava
pisomnosti.

4) Podpisovy poriadok mestského Uradu .
PRVA CAST

CLIl
Pouzivanie Statneho znaku na pgatkach

(1) Mesto Krdlovsky Chlimec pouZiva odtlak Uradnej p&iatky so Statnym znakom, napisom
Slovenska republika a s ndzvom mesta na tie Yiskitoré obsahuju rozhodnutie alebo Uradné
osvedenie doélezitych skutmosti alebo opravneni vo veciach, v ktorych vykapavstatnu
spravu potia osobitnych predpisov.

(2) Uradné p&iatka so Statnym znakom je okruhla, s priemerorm@6a po obvode kruhu okolo
Statneho znaku je nazov mesta IKn&sky Chimec. Napis Slovenska republika je vioZeioy
petatného pba po oboch stranach Statneho znaku. Napis ®&tke je vytvoreny vikymi
tlacenymi pismenami a text sa zasadne uvadza v Stajmoyku.. Na osobitné dely (tlativa
mensieho formétu, Uradné preukazy, vyamae pravoplatnosti a pod.) je mozné péuriensi
variant Uradnej pgatky s priemerom 17 mm alebo 22 mm, ktory je zhyosim z&kladnou Uradnou
petiatkou s priemerom 36 mm. Odttzk okrdhlej Uradnej pgatky na papieri ma hycervenej
farby. Vzor peiatky je uvedeny v prilohe pagdslom 1.

(3) Okruhla Uradna geatka so Statnym znakom sa na listinach umigstdo stredu listu, dva az
tri riadky pod spodny okraj textu. Podpisujuci ustiéje svoj podpis napravo od Uradnefipgky
tak, aby podpis nezasahoval do otklapeiatky.

(4) Identifikovanie Uradnej geatky so Stathnym znakom zabe#Zpgl arabsk&islice, ktorymi su
jednotlivé exemplare geatok ozng&ené v pate da kruhopisu .

CLIII.
Pouzivanie erbu mesta na pgatkach

(1) Peiatkou mesta Krovsky Chimec je pdih pe&ate mesta vyhotovené gatkovadlo, ktorym
sa zhotovuje farebny odtiak na listine.

(2) Uradnéa p&atka mesta je okrahla, s priemerom kruhopisu 36 Mrstrede je umiestneny erb
mesta a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny maitd jazyku suvisly ndzov mesta tvoreny
velkymi pismenami. Vzor ggatky je uvedeny v prilohe podislom 2. Jednotlivé exemplare
petiatky sU oznéené arabskymiislicami umiestnenymi v péate P kruhopisu p&atky. Na
osobitné dely je mozné poufZimensi variant pgatky.

3)Okruhla peiatka s textom ,MESTO KRBOVSKY CHLMEC- KIRALYHELMEC VAROS*

a s erbom mesta Kirdvsky Chimec sa pouZiva najma:

- na peiatkovanie rozhodnuti, vydanych v spravnom konaniv adaiovom a
poplatkovom konani, kde primator mesta ma postavepravneho orgdnu a spravcu
dane;

- na zmluvy, vypovede z najmu;



- zAvazneé stanoviskd;
- na podania a pisomnosti zasadného vyznamu adré&spgasudy, prokuratiru, organy
¢inné v trestnom konani a iné organy verejnej spravy

(3) Tato peiatka sa pouzije vo vSetkych pripadoch, kedy pageispisomnosti zastupca
primatora mesta - na @atkovanie pisomnosti mestského zastiliptien vydavanych v sulade
s jeho kompetenciami ptal8 11 ods. 4 zak. 369/1990 Zb. najma:

- uznesenia mestského zastuffstea,

- Z4pisnice zo zasadnuti mestského zastigbite,

- vSeobecne zavazné nariadenia mesta,

- mestské vyznamenania a ceny a pod.

- na peiatkovanie listin a podkladov pre styk sipegnymi a bankovymi Ustavmi SR.

Cl v
Evidencia pe&fiatok a sprava registratary

1) Mesto pouziva dva druhy Gradnychsipéok. Uradnl pé&atku so Statnym znakom a tradnu
petiatku s erbom mesta. Okrem tychto druhoéigek mbZze mesto pouZittabzne pomocné
pesiatky, ktoré maju obiinikovy, pripadne aj iny tvar, napr. napisovidiptku obsahujlcu nédzov
Uradu, jeho sidlo, prezémi peiatku pouZivanu v centralnej evidencii zaznamovsatiujucu
ndzov Uradu, datum, evidare ¢islo a paet listov prilohy gislo spisu pod ktorym sa vybavuje a
meno alebaislo zamestnanca, ktory spis vybavuje a iné pompediéatky, napr. na ozrignie
pravoplatnosti rozhodnutia, vyztenie utajenia spisu a pod. Vyhotoveni€igmk zabezpaije
primatorom povereny zamestnanec.

2) Na odtlgok okruhlej Gradnej patky so Statnym znakom a fatky so znakom mesta vo
vSetkych vékostiach sa pouzZivéervena farba. Na odtlak pomocnych obdnikovych peéiatok
sa pouZziva modra alebo ina farba s vynimé&exvene;.

3) Evidenciu uradnych patok vedie povereny zamestnanec. Evidencia Urddpggatok
obsahuje:

a) odtl&ok pe&iatky, meno, priezvisko, funkciu zamestnanca, kfargrevzal a pouziva,

b) zaznam o prevzati @atky potvrdeny podpisom zamestnanca a datumonzatiey

c) zaznam o vrateni patky s datumom a podpisom zamestnanca.

4) Evidencia p&atok a zaznamy v nej sué&g’ou registratlry Uradu samospravy a archivuju sa.
Zamestnanec, ktory prevzal dradn&iptku je povinny zabezp&’ jej ochranu pred zneuZzitim
alebo poSkodenim a ¢iete’'nu peiatku alebo pé&atku, ktord stratila platndsodovzdd
zamestnancovi poverenému vedenim evidenctéafok, ktory jej vratenie potvrdi v evidencii
podpisom s datumom vratenia.

5) Neplatné, poskodené alebaitate’né uradné peatky sa likviduju komisionalne a o likvidacii
sa spisuje Uradny zaznam.

6) Za spravne pouzivanie Uradnejcipéky zodpoveda prislusny zamestnanec alebo veduci
zamestnanec. Za stratu, poSkodenie a likvidovaradnych pe&iatok zodpovedaju zamestnanci
zapisani v evidencii tradnychdgpeok.

ClLv
PouZivanie Statneho znaku a Uradnych gigatok so Statnym znakom obcami poverenymi
vedenim matriky



(1) Obec poverend vedenim matrikyalej len ,Matreny urad“) pri vykone Statnej spravy
pouZziva vyobrazenie Statneho znaku néwéech:

a) rodny list — format A4 s jednostrannou péla svetlozelenej farby a ochrannym prvkom,

b) sobasny list — format A4 s jednostrannou gotlesvetlofialovej farby a ochrannym prvkom,
c) umrtny list — forméat A4 s jednostrannou pd&tia svetlosivej farby a ochrannym prvkom,

(2) Matriéné Urady pouZivaju odttak okruhlej Gradnej ggatky so Statnym znakom s priemerom
36 mm na:

a) tlativo rodného listu a ozndmenia o narodeni,

b) tlativo sobasneho listu, oznamenia o uzavreti manzetsapisnice o uzavreti manzelstva,

c) tlativo umrtného listu a ozndmenia o umrti,

e) potvrdenie osvedjuce skuténosti z matinej evidencie.

(3) Vzory peiatok matrénych Uradov su uvedené v prilohe goslom 3.

Cl. VI
PozdZna napisova peéiatka

PozdZna napisova peéiatka Gzemnej samospravy sa pouZije naigiovanie pisomnosti
smerujucich navonok, kde sa nevyZaduje pouZiti¢ pesiatky mesta . Podlhovasta napisova
peiatka Uradu sa oditav pravej polovici listového papiera .

Vzor peiatky je uvedeny v prilohe pagislom 4.

4) Podlhovasta péatka s textom ,MESTO KREBOVSKY CHLMEC KIRALYHELMEC
VAROS Mestsky Urad-Varosi Hivatal s adresoGQl a DIC sa pouziva na pisomnosti vydavané
mestskym Gradom v sulade s platnou pravnou Upragal6 ods. 3 pism. a) zak.369/1990 Zb.
Sem mozno zahriilpredovSetkym:

- pe&iatkovanie listin a pisomnosti potrebnych pre vmitochod samospravy mesta a
mestského Uradu ;

- petiatkovanie listin a pisomnosti smerujlcich navorkale sa nevyZaduje pouZitie inej
petiatky mesta ( bezna koreSpondencia) ;

- pre postové &ely (peiatkovanie obalok ).

Cl. VI
Prezenta&na pefiatka

Prezenta&na pefiatka sa pouziva na potvrdzovanie prijatia zasielok, &tbfestu Krélovsky
Chimec — Mestskému uradu dosli poStou, kuriéromoppe a su adresované mestu. (dtlaa
spravidla v hornejcasti 'avej strany listového papiera. Prezénta pe€iatka sa pouziva na
sekretariate Mestského Uradu. O¢l&acervenou farbou Vzor peiatky je uvedeny v prilohe
pod¢éislom 5.

DRUHA CAST
Uprava pisomnosti
Cl. |

(1) Tatocag’ stanovuje pravidla Gpravy uUradnych listov, osolinfistov, vychadzajic z normy
STN 01 6910.

(2) Utelom je zabezgét jednoznanu gitatePnog’ textu a jednotnd Gpravu listov v Gradnom
styku.



ClL
Uprava tradnych listov

(1) Zahlavie listu
* Max. 27 mm od horného okraja papiera. Tu sa uvadzdjesné Udaje odosieltde
( tplny nazov odosielajlcej organizéacie, jej peaforma a Gplna adresa vratane€PS
» Vravo pred nazvom sa umiestni erb mesta . Formalrevagzéhlavia nie je normativne
uréena.

(2) Adresa v listoch :

« mbZe by umiestnena vpravo alebolawvo. Umiestnenie adresy adresata zavisi od
predtlae adresového pdsma na listovom papieri.

* na listovych papieroch bez pred#asa adresa umigésie \avo od rovnakej zvislice ako
text. Ak sa list vklada do okienkovej obélky , esliesa napiSe na pravu stranu.

* na listovych papieroch s predttau je adresné pasmo vyzeaé orientdnymi bodmi. Do
adresného pasma sa piSe najviac 6 riadkov jedngaughdkovanim. V okoli adresného
pasma sa v Sirke 10 mm nesmu umiéstiaké udaje

(3) Z&sady pisania adries

» Adresa sa piSe rovnakym druhom pisma rovnaki#jossi.

» Adresa sa zdna pisé vzdy s vé&kym pismenom.

» VSetky riadky adresy sa piSu talvej zvislice.

« P sa zaina pisd odlavej zvislice adresy.

» Pouziva sa jednoduché riadkovanie .

* Riadkuje sa rovhomerne, prdzdne riadky sa do adreggladaju.

* V adrese sa nepouziva gaarkovanie, tdné ani riedené pismo.

» Adresa sa piSe latinkotitate’'ne a bez prepisovania.

* Na konci riadkov sa nepiSe interpink znamienko ( okrem bodky za skratkou ).

* Ak su na jednom riadku dva Udaje, oddeli&isakou.

» Nazvy Statnych organizécii sa pisu $kyen zaiatocnym pismenom, nazvy obchodnych
organizacii sa pisu v sulade s ich zaregistrovandtmchodnom registri.

* Namiesto Uplného nazvu organizacie sa méze paynficialne pouzivana skratka.

* Ak sa uvadza ozienie formy organizacie na samostatnom riadku, @&emma sa
vypisuje v neskrdtenom tvare alebo dlhS§im tvaronmatklk, neodporfa sa na
samostatnom riadku uvigskratku iba z&ato¢nymi pismenami.

* Nazov ulice, verejného priestranstva, lokality &es vékym zaiatocnym pismenom.

» Pred nazov ulice sa nepiSe skratka ul. ( ak slokcalhie je sdag’ou nazvu ulice s
velkym ,U*), pred¢éislo domu sa nepiSe skratkaaleboc.d., pred ndzvom dodacej posty
sa nepiSe skratka p.

» Nazov obce alebo lokality bez vlastnej dodavacejtpsa uvadza na predposlednom
riadku.

* Nazov dodavacej posty sa pisé€kyen zaiatocnym pismenom, ostatné pismena su malé.

(4) Odvolavacie udaje
* Na predtlgenych listovych papieroch formatu A4 su usporiadanadku za sebou.
Nezvyraziuju sa a su v tomto poradi :

V&S listcislo/zo dha Nase&islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
Datum



* Pod predtléenéVas listcislo/zo dia sa napiSéislo a datum vyhotovenia listu, na ktory sa
odpoveda. V pripade dihélitsla listu sa datum napiSe dalSieho

* Pod predtla NaSecislo sa pis&islo listu odosielaté.

* Pod predtla Vybavuje/linkesa napiSe meno zamestnanca, ktory vec vylidsit

telefénnej linky, uvedené za menom sa dd¢elomkou bez medzery, alebo dialSom
riadku.

» Pod predtla Miesto odoslaniaa piSe miesto vyhotovenia listu a datum. V pis@tiach
osobitného charakteru, v pravnych pisomnostiaclzipanych ako dékazovy prostriedok
sa mesiac vypisuje slovom v 2. pade.

* Na listovych papieroch bez predftaodvolavajucich udajov sa pouziva rovnaka uprava
ako na listovych papieroch s predta.

(5) Vec
» Ak je slovoVecpredtla&ené, heslovité vyjadrenie obsahu listu sa napideppadtia.
* Ak nie je predtlgené, heslovité vyjadrenie obsahu listu sa uvedievymechani 2

v we

od lavej zvislice s vikym z&iatocnym pismenom a neukéujie sa interpuniaym
znamienkom.

» Heslovité vyjadrenie obsahu listu sa zvynagie podiarknutim, ténym pismom alebo ich
kombinaciou.

(6) Oslovenie
* Ak text listu z&ina oslovenim, medzi heslom veci a oslovenim saalyavaju 2 prazdne
riadky. Oslovenie zfina odlavej zvislice textového Igica, za oslovenim sa pi&arka.
Medzi oslovenim a vlastnym textom listu sa vynedhgrazdny riadok a text listu
nasleduje malym pismenom.

(7) Text listu
» Ak text listu z&ina oslovenim, medzi oslovenim a textom sa vynéghézdny riadok.
» Ak text listu z&ina bez oslovenia, medzi heslom veci a textom seclyaju 2 prazdne
riadky.
» Text listu sa piSe jednoduchym riadkovanim.
» Text sac¢leni na odseky, ktoré sa odd@l jednym prazdnym riadkom. Odseky sa modzu

pisa& od l'avej zvislice alebo so zarazkou, v celom texte &kvnusi dodriajednotna
Uprava.

» Dolezitécasti listu sa zvyramju.

(8) Ukonéenie textu listu
e Text listu sa ukofi nad znakou ukorgenia strany tak, aby bol dostatok miesta na
odtlatok peiatky a podpis, na vyzganie priloh a rozd®vnika adresatov.
* Ak nie je mozné list ukafit na prvej strane, text listu pokige nad’alSej strane. ( di
bod 17)
(9) Pozdrav
» PiSe sa na samostatny odsek od rovnakej zviskoepredchadzajuce odseky. Od
posledného riadku textu sa odldg prazdnym riadkom.

 Zapozdravom sa nepiSe interptiné znamienko ( okrem Zelacich viet napr.
Sportu zdar!).

(10) Pefiatka ( vid’ Prvacad’ — Peiatky )
» List sa opatri p&#atkou, odtl&ok ktorej sa umiestni 2-3 riadky pod textom.
» Podlhovasta pgatka ( napisova ) sa odtiav pravej polovici listového papiera.



« Okruhla pe&iatka sa umiestni pod textovynigtom v strede papiera.
« Uradné peiatky sa pouzivaju zéasadne vo vonkajSom styku,rmigtepisomnosti sa
nepe&iatkuja.

(11) Podpis
Umiestiuje sa v pravej polovici listového papiera nadjstronapisané alebo vytlané
meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca.
Ak list nie je opatreny pgatkou, podpis sa umieasije 2-3 riadky pod textom.
Ak list je opatreny péiatkou, podpis sa umigstje pod odtlaok peiatky.
Podpis nema prekryvadtlaiok peiatky a nema zasahavdo strojom napisaného alebo
vytlateného mena a priezviska.
Ak je na pisomnosti viac podpisov, umiagt] sa tak, abyava tretina papiera ostala
vorna.
Ak su na pisomnosti dva podpisyavo sa podpisuje fudke vyssi zamestnanec, vpravo
funkéne niz8i zamestnanec.
Viac ako dva podpisy sa umigasgfl po dvojiciach 3-4 riadky pod sebou, pripadny
neparny podpis samostatne uprostred pod posledrajicali.
Ak su zamestnanci fugke na rovnakej Urovni, podpisy sa umiegli v abecednom
poradi.
Ak pisomnos podpisuju zastupcovia dvoch organizacii, vpravarséestiuje odtl&ok
pesiatky a podpis zastupcu tej organizacie, ktoramisms’ vyhotovila
Ak pisomnos podpisuje namiesto zodpovedného zamestnanca zenestpovereny
jeho zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skratiiz. “( v zastupeni ).
Priklad¢.1: Priklade. 2:
Odtlacok pefiatky Odtla‘ok pefiatky
Podpis v. z. Podpis
Ing. Janko Hronec Ing. Janko Hronec

generalny riaditegeneralny riadité



Pod predtla NaSecislo sa pis&islo listu odosielaté.

Pod predtla Vybavuje/linkasa napiSe meno zamestnanca, ktory vec vyhasig
telefénnej linky, uvedené za menom sa dd¢eelomkou bez medzery, alebo dialSom riadku.

Pod predtla Miesto odoslaniaa piSe miesto vyhotovenia listu a datum. V pisatiach
osobitného charakteru, v pravnych pisomnostiacizipanych ako dékazovy prostriedok sa
mesiac vypisuje slovom v 2. pade.

Na listovych papieroch bez preditaodvolavajicich Udajov sa pouziva rovnaka Uprava
ako na listovych papieroch s predta.

(11) Podpis

* Umiesthuje sa v pravej polovici listového papiera nadjstronapisané alebo vytdeané
meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca.

» Ak list nie je opatreny pgatkou, podpis sa umiastje 2-3 riadky pod textom.

» Ak list je opatreny p&atkou, podpis sa umigstje pod odtl&ok peiatky.

» Podpis nema prekryvadtlaiok peiatky a neméa zasahavao strojom napisaného alebo
vytlateného mena a priezviska.

* Ak je na pisomnosti viac podpisov, umiagtl sa tak, abyava tretina papiera ostala
vorna.

* Ak su na pisomnosti dva podpisyavo sa podpisuje fudke vySSi zamestnanec, vpravo
funkéne niz8i zamestnanec.

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

* Ak su zamestnanci fudke na rovnakej Urovni, podpisy sa umbegli v abecednom
poradi.

* Ak pisomno$ podpisuju zastupcovia dvoch organizéacii, vpravausaestiuje odtla&ok
peciatky a podpis zastupcu tej organizacie, ktorampisos’ vyhotovila

* Ak pisomno$ podpisuje namiesto zodpovedného zamestnanca zwnest povereny
jeho zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skratiiz. “( v zastupeni ).

Priklad¢.1: Priklact. 2:
Odotlacok pefiatky Odtla'ok pefiatky
Podpis v. z. Podpis

Mgr. Jozef Balog Mgr. Jozef Balog
Primator mesta primator mesta

(12) Meno a funkcia
» Titul, meno a priezvisko sa vypisuju bez zvyrazagmod miestom na podpis.
* Funkcia sa piSe v neskratenom tvare v horizontalstoede pod Uplnym menom.

(13) Podpisy na rozmnozenych pisomnostiach
» Pisomnosti uwené na rozmnozZovanie mdze opravneny zamestnanpésgoidk, Ze :

a) podpiSe gatkou opatrenyistopis, z ktorého sa vyhotovuju képie
b) podpiSe navrRistopisu ( koncept ) a naéistopise sa za jeho meno a
priezvisko napiSe skratka , v.r.“ ( vlastnou rukRepricom ¢istopis sa neopatri
petiatkou ani podpisom opravneného zamestnanca, gdgom dolnom rohu sa
uvedie dolozka ,, Za spravnosyhotovenia : ,,
doplnend menom a podpisom zamestnanca zodpovedaé&mravnasprepisu
konceptu.



(14) Parafovanie
» Ak navrh listu pripravil niekto iny ako ten, ktsstipodpisuje, list sa pripravovéitei pred
podpisanim predloZi na kontrolu a parafovanie.
* Ak ide o preklad listu, list sa predlozZi na kontral parafovanie najprv prekladédei, ak
ide o pisomnosti pravneho charakteru, predkladajor&vnikovi.
» Parafuju sa len neodoslané kopitavom dolnom rohu listu.

(15) Prilohy
» Uvéadzaju sa Kavo od zvislice po vynechani 3 az 4 prdzdnych oadgod poslednym
riadkom textu listu
» Prilohy sa uvadzajua :

a) slovomPriloha ( ak ide o jednu prilohu ) — zvyraznenym piadknutim, ténym
pismom alebo ich kombinaciou

b) poctom priloh ( ak s vymenované v texte ) — zvyitge sa podiarknutim,
tuénym pismom alebo ich kombinaciou

c) vymenovanim pod nadpisorRrilohy, pricom nadpisPrilohy sa zvyra#uje
pociarknutim, ténym pismom alebo ich kombinaciou, nazvy priloh &u s
velkym za&iatotnym pismenom a nezvynazu sa, za nadpisom ani za prilohami
nie je interpunkné znamienko, medzi nadpisom a prilohami sa prazidmpk
nevynechava

(16) Rozde’ovnik
» Ak list neobsahuje prilohy, nadpiNa vedomiesa piSe po vynechani 3-4 prdzdnych
riadkov pod poslednym riadkom textu.
» Ak st v liste vyzn&ené prilohy, medzi prilohami a nadpisdia vedomiesa vynechaju 2
prazdne riadky.
* NadpisNa vedomiesa zvyra#uje podiarknutim, tinym pismom alebo ich kombinaciou,
streny zoznam adresatov sa uvadza tesne pod nadpisoavyraziovania.

(17) Dopliujuce udaje
* Na predtl@enych listovych papieroch formatu A4 sl v pate rstrpredti@ené tieto
doplnajuce udaje :

Cisla telefénovgislo faxu, bankové spojenie€;®, DIC,
e-mail, internetova adresa ...

 Predtla dogdnajdcich tdajov sa umigsije najmenej 20 mm od dolného okraja papiera.

(18) Viacstranové pisomnosti

e Text listu mbéZe pokkva’ na rube papiera. Na pokKmvanie na rube papiera sa
upozonuje vpravo pod textom ztikou ./. Odporta sa vSak pisana novy list papiera.

» Zasady pisania viacstranovych pisomnosti :
- strana sa nesmie ukotinadpisom, rozdelenym slovom ani prvym riadkdiaiSieho
odseku ( musi obsahavaajmenej 2 riadky odseku )
- ha novu stranu sa piSe okrem pozdravu najmenaglak textu

» Kazda nova strana sa mbze pira predtlaeny listovy papier na poktavanie listu. Pod
predtla&enym zahlavim sa uvedidslo listu ( nas&islo ), datum &islo strany. Nové
strany listu sa vSak spravidla l&isluju.



(19) Pisomnosti obsahujuce utajované skutmosti
Kazda pisomnas obsahujuca utajovanu skatmg’ sa musi v pravom hornom rohu
ozn&it' prislusSnym stufgpom utajenia. Stugeutajenia sa ozraodtlactkom peiatky alebo
zvyraznenym pismom.

. CAST
Podpisovy poriadok

(1) Podpisovy poriadok upravuje opravnenia a povirinoatpisové pisomnosti pochadzajlce
z ¢innosti Mesta Krovsky Chimec a Mestského Uradu v Keaskom Chimci.

(2) Podpis sa umiestije na koniec pisaného textu spravidla vo vzdié troch riadkov od
posledného pisaného riadku , ak nie je na podpisadené osobitné samostatné miesto napr.
v jednotlivych vykazoch a sumariaaych spravach podavanych prislusnym organom Statnej
Spravy.

(3) Pod vlastnorenym podpisom musi Ifyvypisané meno a priezvisko podpisujuceho vratane
jeho titulu a funkcie.

Cl.1
Primator mesta

(1) Pre primatora mesta vyplyva opravnenie na podpigeva § 13 zékona¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

(2) Primator mesta podpisuje vSetky pisomnosti, ktoryegprezentuje mesto navonok a kona
vjeho mene v pravnych tahoch sinymi pravnickymi osobami, fyzickymi osobham
opravnenymi na podnikanie a fyzickymi osobami. Rtion mesta podpisuje vo fahu
k Statnym orgdnom vSetky pisomnosti zasadného wyana

(3) Primator mesta ako Statutarny orgdn mesta podpisuje

- zmluvy, dohody a iné pravne Ukony smerujuce k vzn#mene alebo zaniku prav
alebo povinnosti mesta;

- vSetky navrhy, Zaloby a podnety naatke konania adresované sudom, Statnym
organom, pripadne dotknutym organom, odvolania sjgaeg proti rozhodnutiam
sudov, Statnych organov a inych dotknutych organov;

- navrhy na vykon exekucie a vymahanie faatdvok mesta;

- poverenia a splnomocnenia udelené Mestonfdursky Chimec;

- Statistické hlasenia za mesto;

- dokumentéciu na useku civilnej ochrany obyisiea .

(4) Primator v pracovnopravnych taghoch zamestnancov podpisuje:
- pisomnosti suvisiace so vznikom, zmenou a &oim pracovného pomeru
- poverenia pre zamestnancov Mesto likkgky Chlimec k zastupovaniu mesta ako
Gcastnika konania pred sudmi, Statnymi organmi a irdatknutymi organmi;
- mzdové, platové zaradenie zamestnancov;
- dohody o hmotnej zodpovednosti v stlade so Zakamijrace;
- kolektivnu zmluvu za Mesto Kravsky Chimec;
- upozornenie na poruSenie pracovnej discipliny zamesom, vyzvu na
odstranenie neuspokojivych pracovnych vysledkouestnanca,;
- rozhodnutia o Skode spésobenej zamestnancom;
- priepustky a dovolenky riaditem zakladnych kol a ZUS, riaditen a veddcim
organizacii mesta bez pravnej subjektivity (matérskoly, C\C);
- iné pisomnosti, pri ktorych si vyhradi pravo podpania.



Namiesto primatora mesta mo6Zu tbpravne ukony aj prednosta mestského Uradu v razsah
pisomného povereni§?

(5) Primator mesta za Mesto Kidvsky Chimec ako spravny organ podpisuje:
- rozhodnutia vydané v ramci spravneho konania.

(6) Primator mesta ako Statutarny organ méze rozhodova pravach , prdvom chranenych
zaujmoch a povinnostiach fyzickych osdb a pravnitkyosdb v oblasti verejnej spravy
pisomne povetizamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mestalufE v mene mesta
v rozsahu vymedzenom v pisomnom povefeni.

(7) Primator mesta ako Statutarny organ vramgiodého konania podpisuje rozhodnutia
vydané v ramci deového konania, ak ich podpisovanim nepoveril ingmmestnandéa

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

(9) Primator mesta podpisuje vo t@hu k Statutdrnym organom pravnickych os6b zriadeny
Mestom Krd&ovsky Chimec s pravnou subjektivitou (riaddaen zdkladnych Skol, kondiavi
spolanosti)

- vSetky pisomnosti suvisiace s vznikom, zmenouoax&nim pracovného pomeru
a vSetky pisomnosti, v ktorych kona v mene zameatdé&a

- priepustky a dovolenky tychto Statutarnych organb\pripade nepritomnosti
primatora mesta priepustky a dovolenky tychto &ahych organov podpisuje
v sulade s poverenim zastupca primatora alebo pstalmestského uradu.

(10) Primator mesta podpisuje :

- zAvazné stanoviskd mesta k invé&®j ¢innosti ;

- vyjadrenie mesta k osvé&ehiu vyhlasenia o vydrZahi

- pisomnosti tykajuce sa uplatnenia prav mesta wirdgklam&ného konania
a nahrady $kdd z uzatvorenych zmlav od poslednékogu o zmier;

- pisomnosti vramci verejného obstaravania v suladprisluSnou internou
smernicou a zakonom o verejnom obstaravani s vyoumgisomnosti, ktorych
podpisovanie je vyhradené zakonom o verejnom cdgai odborne spbsobilym
osobam;

- pisomnosti, ktoré maju Byopatrené podpisom primatora z osobitnych dévodov.

(11)Primator podpisuje ako predklad&tmateridly predkladané za Mesto Roasky Chimec
organom mesta na rokovanie.

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

' § 9 ods. zakona 311/2011 Z.z. Zakonnik prace

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

®§ 13 ods. 5 zakoria 369/1990 Zb.

*§ 63 ods. 3 pism.f) zakoria563/2009 Z.z. davy poriadok

®§ 63 pism. a) bod. 2 zakota323/1992 Zb. o notaroch a notarskienosti
®§ 9 ods. zakona 311/2011 Z.z. Zakonnik prace

7 § 20 zakona. 40/1964 Zb. Oliansky zakonnik



Cl.12
Zastupca primatora mesta

(1) Opravnenie podpisovavyplyva pre zastupcu primatora z § 13b zak&ar269/1990 Zb.
(2) Zastupca primatora mesta podpisuje pisomnostigpoozsahu tukonov @nnosti na zéklade
poverenia primatora mesta.

(3) Zastupca primatora mestdalej podpisuje pisomnosti, ktoré majut'bypatrené podpisom
zastupcu primatora z osobitnych dévodov.

Cl.13
Prednosta mestského uradu

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

(2) Prednosta mestského Uradu podpisuje vSetky vnutond&ukcie, prikazy a pokyny
organiz&nej a operativnej povahy zamerané na koordinazefektivnenie chodu mestského
aradu v celkovej jehsinnosti.

(3) Prednosta mestského Uradu podpisuje pisomnostjutgkasa pracovnopravnych tahov
zamestnancov mesta, okrem tych, ktorych podpisevj@nwvo vyhradnej pravomoci priméatora
mesta.

(4) Prednosta podpisuje:

- vSetku beZnu koreSpondenciu mestského Uradu v doipa ke’ nie je potrebny
podpis primatora mesta; vybavenie podnetov podamghmestsky Urad fyzickymi
alebo pravnickymi osobami ;

- poskytnutie sinnosti najma exekudtorom , sudom, orgdn@mnym v trestnom
konani;

- objednéavky o tovarov a sluzieb;

- pisomnosti v rdmci spravneho konania okrem tychréksu vyhradené prislusnymi
pravnymi predpismi alebo touto smernicou inému ekiioj (najma primatorovi);

- rozhodnutia o nespristupneni informacii;

- odpovede na interpelacie poslancov MsZ vypracoyaistusnymi zamestnancami ;

- prihlasky zamestnancov mestského Uradu na Skademiborné seminare;

- priepustky a dovolenky zamestnancom mestského tradu

(5) Pod’a povahy podpisuje ako predkladateateridly predkladané mestskym duradom orgdnom
mesta na rokovanie.

(6) Prednosta mestského Uradu podpisuje pisomnosti¢ kteaju by opatrené podpisom
primatora ato vrozsahu pisomného poverenia poiroén mesta na prislusny kalendarny
rok.

(7) Prednosta mestského Uradu peoghotreby parafuje za spraveigsisomnosti predkladané na
podpis primatorovi mesta.

(8) Prednostu Uradu je povinny dif svojho zéstupcu z podriadenych zamestnancov na
zastupovanie vase svojej nepritomnosti nepresahujucej dva tyZzdaektorého prenesie



uréité prava a povinnosti. Vo veci sa lidg poverenie, ktoré musi maisomnu formu.
Povereny zastupca je opravneny kbagodpisovav rozsahu pisomného poverenia.

Cl.14
Vedulci oddeleni mestského Uradu

(1) Veduci oddeleni podpisuju vSetky pisomnostialbwjice sa na koordinaciu vykonu
pracovnych ¢innosti na prislusShom oddeleni a bezprostredne sisitich <innog’ou
oddelenia okrem pisomnosti, ktorych podpisovaaieyjhradené vykne inym subjektom
pod’a tejto smernice.

(2) Veduci oddeleni osobitne podpisuju pisomnosti @klarle individualneho poverenia
priméatora mesta.

(3) Veduci oddeleni podpisuju:
stanoviska a vyjadrenia za oddelenie;
- krycie listy k faktiram za oddelenie;
- odpor¢ania podavané za oddelenie;
- Statistické a iné hlasenia za oddelenie;
- zapisnice o ustnom pojednévani, 0 miestnonogeni a Uradné zaznamy;
- vyzn&enie pravoplatnosti a vykonditesti rozhodnutia;
- priepustky a dovolenky podriadenym zamestnancom;

(4) Veduci oddeleni v rdmci pracovnopravnychialzov podpisuju:
- navrh pracovnej naplne zamestnancov oddeleni fay&h hodnotenia;
- pisomné pokyny zamestnancom oddelenia va@awz kriadnemu plneniu si
pracovnych povinnosti;
- néavrhy na vyplatenie odmien zamestnancov oddelenia;
- stanoviska k poruSeniu pracovnej discipliny a nepim si pracovnych povinnosti
zamestnancom oddelenia.

(5) Veduci oddeleni parafuju za spraviiasetky pisomnosti predkladané na podpis primatorov
mesta alebo prednostovi MsU, ktoré pochadzajarzosti oddelenia, za ktoré zodpovedaju.

Cl.15
Pravnik mesta

(1) Pravnik mesta podpisuje navrhy, podania a standviskudnych konaniach, v exekych
konaniach, v ktorych zastupuje Mesto Kaésky Chimec na zaklade poverenia primatorom
mesta;

(2) Pravnik mesta pda potreby parafuje za spravdopisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta (najmé zmluvy, dohody a iné peavukony) alebo prednostovi MsU.

Cl.16
Ostatni zamestnanci mesta

(1) Ostatnymi zamestnancami mesta v zmysle tejto doeerst odborni referenti, ktori
podpisuju:
- pisomnosti vyplyvajuce z jednotlivych prikazovrpétora alebo prednostu mestského
aradu;



- pisomnosti vyplyvajuce z prikazu vedldceho oddeléyi@jluce sacinnosti a prace
oddelenia;

- navrhy a podnety predkladané vedicemu oddeleniajug& sacinnosti a prace
oddelenia;

- z4pisnice o Uustnom pojednavani, 0 miestnonogeni a Uradné zaznamy;

- pisomnosti suvisiace s osvwedanim podpisov a pisomnosti v zmysle prislusnej
legislativy podla pisomného poverenia primatorom mesta;

- vyzn&enie pravoplatnosti a vykonditesti rozhodnutia;

- pisomnosti suvisiace s vykonom métej agendy pda prislusnej legislativy — len
zodpovedni zamestnanci;

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

- vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti.

(2) Vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti, ktoré Ipaldpisané opravnenou osobou ako vypisy
uzneseni sa ndavej strane doplnia vypisanou dolozkou ,Za spra¥nosyhotovenia“
a menom a priezviskom zamestnanca, ktory vypis toxilo Pod tieto Udaje sa potom
zamestnanec podpiSe. Meno , priezvisko a funkdidvognej osoby, ktora prvopis podpisala
sa vypiSe ptiom sa za priezvisko uvedie skratka ,v.r (vlastmokou)

Cl.17
Hlavny kontrolor mesta

(1) Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavnéhdrkdira § 18 zakona. 369/1990 Zb.
(2) Hlavny kontrolor podpisuje vietky pisomnosti staig s vykonavanim kontroln&pnosti .

(3) Hlavny kontrolor vypractiva a podpisuje stanoviskoedkrhu rozp&tu mesta a zaveteého
U¢tu mesta pred ich schvélenim v mestskom zastispite.

Cl.18
Podpisovanie za subjekty zriadené mestom bez pravjmgubjektivity

Vedlci subjektu bez pravnej subjektivity (riaditenaterskej Skoly, CW) je opravneny
podpisové:
- pisomnosti beznej povahy tykajluce sa nim riaderséigektu v rozsahu zrigovacej

listiny okrem pripadov, kde je podpisovanie vyhraglegravnymi predpismi alebo

internymi predpismi mesta inym subjektom;

- priepustky a dovolenky podriadenym zamestnancom;

- néavrhy pracovnej ndplne podriadenych zamestnano@winy ich hodnotenia;

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

- navrhy na vyplatenie odmien podriadenych zamestmanc

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

Cl.19
Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovnu cestuzZiadaniek na prepravu

(1) Cestovne prikazy na pracovnU cestu podpisuje preeg@ancov MsU prednosta MsU.
Cestovné prikazy prednosti MsU, zastupcu primatblayného kontroléra, gélnika MsP
a Statutarnych zastupcov pravnickych os6b zriadempestom a veducich organizacii bez



pravnej subjektivity ( riaditov zakladnych 3kol, materskych $kél, C\Mpodpisuje primator
mesta VSetkym ostatnym zamestnancom mesta podjpiegeosta mestského Uradu.

V pripade nepritomnosti primatora mesta cestoviiéapy podpisuje v sulade s poverenim
zastupca primatora alebo prednosta mestského uradu.

(2) Ziadanku na prepravu pri pracovnej ceste shifjeaten, kto je opravneny podpfseestovny
prikaz podla predchadzajuceho odseku. Ziadanku na prepranijmd] Ziadate

Cl.20
Podpisovanie @tovnych dokladov a dokladov tykajucich sa finagnej kontroly

Podpisovanie &ovnych dokladov a dokladov tykajucich sa fitaej kontroly je upravené

v jednotlivych internych smerniciach ekonomickéhddelenia a spravy majetku mestského
aradu.

Tato smernica nadobudaidnog’ diom podpisu primatorom mesta.
V Kréarovskom Chimci da 16.04.2014
Mgr. Jozef Balog

primétor mesta
V.I.



