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VNUTORNY PREDPIS
Pouzivanie a evidencia peciatok na Obecnom urade v Suline
Nazov a sidlo organizacie : OBEC SULIN
Sulin 99, 065 46 Maly Lipnik
Poradové ¢islo vnatorného predpisu : 50
Vypracovala: Helena Malastova
Schvalila: Anna Hil'dkova

Déatum vyhotovenia vntutorného predpisu |25. 06. 2021

Uginnost’ vnatorného predpisu od 26. 06. 2021
Rusi sa vnutorny predpis ¢islo : - zodna: -
Prilohy 1

Obec Sulin v stlade s Odporucanim Ministerstva vnutra SR ¢islo 203-2005/06626 z 30. jina 2005,
pre organy Uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symbolov, oznaCovanie budov
samospravnych organov a pouzivanie symbolov tzemnej samospravy

vydava
tato

Smernicu €. 3/2021 Pouzivanie a evidencia peciatok na Obecnom trade
v Suline

Clanok 1.
Zakladné pojmy

1. Peciatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny odtlacok na listine. Pri vykone
samospravy, ale aj Statnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie pouzivame dva druhy uradnych
peciatok a pomocné peciatky:

a) Uradné peciatky so §tatnym znakom

Obec ako organ izemnej samospravy poziva odtlacok uradnej peciatky so Staitnym znakom,
napisom Slovenska republika a nazvom obce na tie listiny, ktoré obsahuju rozhodnutie alebo
uradné osvedcenie dolezitych skuto¢nosti alebo opravneni vo veciach, v ktorych vykonava
Statnu spravu podPa osobitnych predpisov.

a) okrihla s priemerom 36 mm - v strede so Staitnym znakom, po odvode kruhu okolo Statneho
znaku je nazov obce ,, * OBEC SULIN *“, napis ,,SLOVENSKA REPUBLIKA* je vlozeny do
pecatného pola po oboch stranach Statneho znaku. Ndapis na peciatke je vyhotoveny velkymi
tlatenymi pismenami a text sa zasadne uvadza v Statnom jazyku.

Identifikovanie tradnej peciatky so Statnym znakom zabezpecuju arabské cCislice, ktorymi su
jednotlivé exemplare peciatok oznacené v pite podla kruhopisu.

Farba odtlacku peciatky je cervena.

Vzor peciatky je uvedeny v prilohe ¢.1.



b) okruhla s priemerom 22 mm - v strede so Statnym znakom, po odvode kruhu okolo Statneho
znaku je ndzov obce ,,OBEC SULIN OHLASOVNA“. Népis na peciatke je vyhotoveny velkymi
tlatenymi pismenami a text sa zasadne uvadza v Statnom jazyku.

Farba odtlacku peciatky je Cervena.

Vzor peciatky je uvedeny v prilohe ¢.1.

¢) Uradna peciatka s erbom obce

Obec ako organ tizemnej samospravy poZziva odtla¢ok uradnej peciatky s erbom obce a
nazvom obce (vyhotovenej podl’a pecate obce) na tie listiny, ktoré vydava pri vykone
samospravnej posobnosti.

ba) okruhla s priemerom 36 mm - v strede s erbom obce, po odvode kruhu okolo erbu je uvedeny
v §tatnom jazyku savisly nazov obce tvoreny velkymi tlaGenymi pismenami ,,*OBEC SULIN*<.
Farba odtlacku peciatky je Cervena.

Vzor peciatky je uvedeny v prilohe ¢.1.

d) Pomocné peciatky

Ostatné tvary peciatok sa nepovazuju za turadné peciatky a nemozno ich pouzZivat’ na
oznacenie listin pri vykone samospravnej posobnosti. Takéto peciatky, zvicsa
obdiZnikovitého tvaru, st iba pomocné a pouZivajii sa napr. na oznacenie obce a jej adresy na
obalkach pri oznacCovani odosielatel’a, oznacenie listiny vydanej obcou, ktora nepouZziva
hlavi¢kovy papier a pod.

a) obdiZnikovita — napisova peciatka s textom: nazov uradu a sidlo
Obec SULIN
065 46 Maly Lipnik

Pouziva sa v beznom administrativnom styku.
Farba odtlacku peciatky je modra.
Vzor peciatky je uvedeny v prilohe ¢.1.

b) d’alSie obdiZnikovité pediatky

Medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré su evidované v centrdlnej evidencii peciatok na
Obecnom turade v Konskej - napr.: peciatky pouzivané v podatelni pre centrdlnu evidenciu
zaznamov (prezen¢na peciatka), peCiatky na vyznacovanie pravoplatnosti a vykonatelnosti
rozhodnuti, peciatky pouzivané pri osvedCovani podpisov a listin a pod.

Farba odtlacku pomocnej peciatky je vac¢Sinou modra.

Cervena farba odtlatku pomocnej pediatky sa pouziva na odtlatok prezentatnej peéiatky, na
odtlacok peciatok pouzivanych podla pravnych predpisov v oblasti ochrany utajovanych
skutoc¢nosti a ochrany osobnych udajov.

Vzory peciatok st uvedené v prilohe ¢.1.

Clanok II.
Pouzivanie peciatok
1. Odtlacok aradnej peciatky s priemerom 36 mm sa pouziva na tradnych listinach, ktorych
obsahom je najma:

P pri vykone Statnej spravy (€ervena so Statnym znakom)
- potvrdenie rozhodnuti, osvedcenie dolezitych skutoCnosti a opravneni alebo vierohodnosti
pisomnosti vydanych pri vykone Statnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov



» pri vykone samospravy (€ervena s erbom obce)

- na peciatkovanie pisomnosti, kde obec vystupuje ako pravnicka osoba

- na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v daniovom a poplatkovom konani, v
ktorom starosta ma postavenie spravneho a danového organu

- na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo zasadnuti
obecného zastupitel'stva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti
alebo opravnenia

- rozhodnutie spravneho organu vydané podl'a osobitnych pravnych predpisov

- nariadenia a prikazy starostu obce

- plnomocenstvo udelené starostom

- poverenie udelené starostom na vykonanie kontroly

- zmluvy a iné¢ dohody

- pracovnopravne vztahy

- odpisy rozhodnuti, vypisy, potvrdenia a pod.

2. Odtlacok uradnej peciatky sa umiestiiuje v strede listiny, dva az tri riadky pod spodnym okrajom
textu. Podpis sa pripaja na listinu vpravo od odtlacku uradnej peciatky tak, aby do peciatky
nezasahoval.

3. Odtladok pomocnej petiatky — napisova obdiZnikova petiatka (modra) sa pouZiva v beznom
administrativnom styku. Na pomocnych peciatkach nie je zobrazeny Statny znak, ani erb obce (erb
obce moze ale nemusi byt zobrazeny). Peciatka obecného tradu sa odtlaca pod textom v pravej
polovici listového papiera, alebo v I'avej hornej Casti papiera, ktory nema zahlavie. Iné pomocné
peciatky sa pouzivaju podla potreby.

4. Za spravne pouzivanie Uradnej peciatky zodpoveda prislusny zamestnanec alebo starosta obce.

5. Vsetky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim ucinnosti tejto smernice prestani na urade
pouzivat’ sa vyradia cez likvida¢nu komisiu postupom uvedenym v ¢lanku V. tejto smernice.

Clanok I1I.
Vyhotovovanie peciatok

1. Vyhotovovanie novych peciatok zabezpecuje Statutdrny organ obce (starosta obce).
2. Nadobudnutim uc¢innosti tejto smernice zamestnanci Obecného uradu v Suline zosuladia stav v
pouzivani peciatok s touto smernicou.

Clanok IV.
Evidencia uradnych peciatok

1. Evidenciu uradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny urad ako prilohu tejto smernice (priloha
¢. 1 — Centralna evidencia peciatok).

2. Evidencia peciatok obsahuje:

- poradové Cislo

- odtlacok peciatky

- meno a priezvisko, funkciu a osobné ¢islo zamestnanca, ktory peciatku prevzal a ju pouziva

- zdznam o prevzati peciatky s ddtumom a podpisom zamestnanca

- zdznam o vrateni peciatky s ddtumom a podpisom zamestnanca

3. Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit’ jej ochranu pred zneuZitim a stratou.
4. PoSkodent alebo necitatel'nti peciatku, alebo peciatku ktora stratila platnost’, zamestnanec (ktory
jupouziva) internym listom odstupi starostovi obce s navrhom na jej likvidaciu. Navrh na likvidaciu



peciatky (interny list) obsahuje jej popis, odtlacok, dovod navrhu na likvidaciu, podpis zamestnanca
a suhlas starostu obce. V centrdlnej evidencii peciatok sa vykona v eviden¢nej karte peciatky
(priloha €. 2 — Evidencna karta peciatky) zaznam o jej vrateni a nasledne po jej likvidacii aj zaznam
o vyradeni peciatky.

5.V pripade straty peciatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit’ starostovi obce. O strate
bude spisany zaznam, ktory sa prilozi k eviden¢nej karte peciatky.

6. Pri ukonceni pracovného pomeru, zamestnanec vrati peciatky, ktoré prevzal a spiSe sa o tom
Zapis.

7. Evidencia peciatok a zdznamy v nej st sucast'ou registratury tradu a archivuju sa. Ak prislusny
Statny archiv skonstatuje, Ze vyradené uradné peciatky su dokumenta¢ne hodnotné, budu
protokolarne odovzdané do trvalej uschovy prislusnému archivu.

Clanok V.
Likvidacia peciatok

1. Na likvidéaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitatelnych peciatok je prislusna
likvidacna komisia zriadena pri Obecnom turade v Suline, ktora zabezpec¢i nezvratné znicenie
peciatok, o cCom vyhotovi zaznam, ktory odovzda starostovi obce, za i¢elom vyradenia peciatok z
evidencie. Likvida¢na komisia je trojclenna a tvoria ju poslanci Obecného zastupitel'stva.

2. Navrh na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitatelnych peciatok podava
Obecny urad, ktory vedie evidenciu peciatok. Zamestnanec obecného uradu internym listom odstapi
peciatky ur¢ené na likvidaciu (ich odtlacky, resp. ich opis st uvedené na internom liste) likvidacnej
komisii. Po nezvratnej fyzickej likvidacii a po obdfZani zdznamu o likvidécii peciatky od
likvida¢nej komisie prisluSny zamestnanec Obecného Uradu urobi zaznam v evidencnej karte
prislusnej peciatky o jej likvidacii.

Clanok VI

Zodpovednost’ za pouZivanie peciatok

1. Smernica je zavdzna pre vsetkych zamestnancov Obecného uradu v Suline.

2. Za spravne pouzivanie peciatok zodpoveda starosta obce.

3. Za porusSovanie tejto smernice budi vo¢i zamestnancom vyvodené dosledky v zmysle platného
Pracovného poriadku.

V Suline dna 25. 06. 2021

Anna Hil'dkova
starostka obce



