Smernica
o pouzivani peciatok na Obecnom urade vo Svréinovci

L
Zdkladné pojmy
1. Petiatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny odtlacok na papieri.
Pri vykone samospravy a $tatnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie, pouZiva obec
dva druhy peciatok /zoznam peciatok tvori prilohu tejto smernice/:
a/ uradné peciatky

- okrahla velka — v strede so $tatnym znakom a po vnutornom obvode kruhu s textom
,,OBEC SVRCINOVEC, SLOVENSKA REPUBLIKA“. Tato petiatka je okruhla s priemerom
36 mm. Farba peciatky je Cervena.

- okrihla mald — v strede so $tatnym znakom a po vnutornom obvode kruhu s textom
,OBEC SVRCINOVEC, SLOVENSKA REPUBLIKA”. Tato petiatka je okrihla s priemerom
22 mm. Farba peciatky je Cervena.

- okrudhla velka — v strede s erbom obce a po vnitornom okraji kruhu s textom ,,OBEC
SVRCINOVEC”. Tato peciatka je okrihla s priemerom 36 mm. Farba peciatky je ervena.

- okriihla mala — v strede s erbom obce a po vnitornom okraji kruhu s textom ,,OBEC
SVRCINOVEC“. Tato petiatka je okrihla s priemerom 22 mm. Farba peciatky je ¢ervena.

- okruhla mald — v strede so $tatnym znakom a po vnatornom okraji kruhu s textom
,,OBEC SVRCINOVEC — OHLASOVNA®“. Tato peciatka je okrihla s priemerom 22 mm.
Farba peciatky je Cervena.

- okruhla velkd — v strede s erbom obce a po vnutornom okraji kruhu s textom ,,OBEC
SVRCINOVEC”. Téato petiatka je okrihla s priemerom 36 mm. Farba peciatky je ¢ervena.
Uvedenu peciatku pouziva starosta obce.

- okrihla mala — v strede so $tatnym znakom a po vnitornom okraji kruhu s textom
,OBEC SVRCINOVEC MATRICNY URAD“. Tato peciatka je okriihla s priemerom 22 mm.
Farba peciatky je ¢ervena. Uvedenu peciatku pouZiva matrikarka obce.

- okrdhla velka — v strede so Statnym znakom a po vnitornom okraji kruhu s textom
,OBEC SVRCINOVEC — MATRICNY URAD*. Tato petiatka je okrihla s priemerom 36 mm.
Farba peciatky je Cervena. Uvedenu peciatku pouziva matrikarka obce.

b/ pomocné peciatky
- pouzivaju sa v beznom administrativnom styku. Maji obdiznikovy tvar a text na nich je
zhodny s textom pouzivanym na zahlaviach uradnych listov v zakladnom tvare ,OBEC
SVRCINOVEC, PSC: 023 12“. Patri sem aj obdlznikové petiatka matriéného dradu
,OBEC SVRCINOVEC, MATRICNY URAD, 023 12 SVRCINOVEC*.
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- medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré su evidované v centralnej evidencii peciatok
na Obecnom trade v prilohe tejto smernice /napr. peciatka pouzivana v podatelni,
peciatky na vyznacovanie pravoplatnosti a ucinnosti rozhodnuti, peciatky pouzivané pri
osvedcovani podpisov a listin, peciatky financnej kontroly a pod./. Farba peciatok je modra.

1.
PouZivanie peciatok
1.0dtlacky uradnej peciatky s priemerom 36 mm a22 mm sa pouZivaju na uradnych
listinach, ktorych obsahom je najma:
- pri vykone $tatnej spravy /Cervena so Statnym znakom/:

- potvrdenie rozhodnuti vydanych v ramci rozhodovacej ¢innosti na zaklade preneseného
vykonu Statnej spravy /napr. stavebné konanie, Zivotné prostredie, $kolstvo a pod.,
osvedcenie dblezitych skutoénosti a opravneni alebo vierohodnosti pisomnosti vydanych
pri vykone $tatnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov/

- pri vykone samospravy /Cervena s erbom obce/:

- na peciatkovanie pisomnosti, kde Obec Svrcinovec vystupuje ako pravnicka osoba
/zmluvné vztahy/

- na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v dafiovom a poplatkovom
konani, v ktorom obec ma postavenie spravneho a dariového organu

- na pisomnosti, ktoré obsahujui uznesenia obecného zastupitelstva, zapisnice zo zasadnuti
obecného zastupitelstva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité
skutocnosti alebo opravnenia

- rozhodnutia spravneho organu vydané podla osobitnych pravnych predpisov

- nariadenia a prikazy starostu obce

- splnomocenstvo udelené starostom obce

- poverenie udelené starostom obce na vykonanie kontroly

- zmluvy a iné dohody

- pracovnopravne vztahy

- odpisy rozhodnuti, vypisy z registrov, potvrdenia a pod.

2. Odtlac¢ok uradnej peciatky sa umiestiuje v strede listiny, dva az tri riadky pod spodnym
okrajom textu. Podpis sa pripaja na listinu tak, aby do peciatky nezasahoval.

3. Odtlaéok pomocnej petiatky — napisova obdlinikova peciatka sa pouZiva v beinom
administrativnom styku, v G¢tovnictve, postovej sluzby a pod.
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4. Ak sa na obecnom urade pouZiva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym
textom, musia byt rozliSené ¢Eitatelnym, dobre viditelnym arabskym cislom v odtlacku
petiatky. Cislo sa nedava na iné pomocné peciatky v iradnom styku.

Peciatky s ¢islom 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 — pouzivaju pracovnici Obecného uradu Svréinovec
Peciatku bez Cisla — pouziva starosta Obce Svrcinovec

5. V3etky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim Gcinnosti tejto smernice prestanu na
obecnom urade pouZivat sa vyradia cez likvidaéni komisiu postupom uvedenym v &lanku
tejto zapisnice.

1.
Vyhotovovanie peciatok
1. Vyhotovovanie novych peciatok zabezpecuje Statutarny organ obce.
2. Nadobudnutim Géinnosti tejto smernice zamestnanci Obecného tradu vo Svréinovci
zosuladia stav v pouZivani peciatok s touto smernicou.

Iv.
Evidencia uradnych peciatok

1. Evidenciu uradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny urad ako prilohu tejto
smernice.

2. Evidencia obsahuje:

- odtlacok, Cislo, farba a typ peciatky

- meno a priezvisko, funkciu a podpis zamestnanca, ktory peciatku prevzal a datum prevzatia

- zaznam o vrateni peciatky s daitumom a podpisom zamestnanca, ktory peciatku vratil

- zaznam o vyradeni peciatky z pouzivania na zaklade zaznamu o likvidacii od likvidacnej
komisie

3. Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit jej ochranu pred zneuzitim
a stratou.

4. Poskodenu alebo neéitatelnd peciatku alebo peciatku, ktora stratila platnost,
zamestnanec, ktory ju pouziva, tito internym listom odstupi starostovi Obce Svrlinovec
s navrhom na jej likvidaciu. Navrh na likvidaciu peciatky /internym listom/ obsahuje jej popis,
odtlac¢ok a podpis zamestnanca. Vykona sa zaznam a likvidacia peciatky.

5. V pripade straty pediatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit starostovi obce.
O strate bude spisany zaznam, ktory sa priloZi k evidencii peciatok.

6. Pri ukonéeni pracovného pomeru zamestnanec vrati peciatky, sktorymi pracoval
a spiSe sa o tom zapis.

7. Prilohy tejto smernice sa archivuju.
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V.
Likviddcia peciatok

1.Na likvidaciu neplatnych, podkodenych, vyradenych alebo necitatefnych peciatok zriadi
starosta obce likvidaénu komisiu, ktora zabezpeéi nezvratné zniCenie peciatok, o ¢om
vyhotovi zaznam, ktory odovzda obecnému uradu za ucelom vyradenia peciatok z evidencie.
Likvidaéna komisia je trojélennd a tvoria ju zamestnanci obecného uradu.

2.Navrh na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo netitatefnych petiatok
podava obecny urad, ktory vedie evidenciu peciatok. Zamestnanec obecného tradu
internym listom odstlpi peciatky uréené na likvidaciu likvidaénej komisii. Ich odtlacky, resp.
ich opis st uvedené na internom liste. Po nezvratnej fyzickej likvidacii a po obdrzani zaznamu
o likvidacii petiatky od likvidaénej komisie prislusny zamestnanec obecného uradu prelozi
zaznam k tejto smernici.

VI
Zodpovednost za pouZivanie peciatok
1. Smernica je zavazna pre vietkych zamestnancov Obecného uradu Svrcinovec.
2. Za spravne pouZivanie petiatok na jednotlivych referatoch obecného uradu
zodpovedaju jednotlivi zamestnanci.
3. Za porudovania tejto smernice budu voéi zamestnancom vyvodené désledky v zmysle
platného Pracovného poriadku.

Vo Svréinovci, dna 30.04.2015

7
Mgr. Renata Majchrakova
starostka

Priloha €. 1:
Evidencia uradnych a pomocnych peciatok



