PODPISOVY PORIADOK
OBEC MOSUROV

CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Tento podpisovy poriadok obce Mosurov (v d’alSej Casti iba ,,podpisovy poriadok*)
upravuje najmd zasady podpisovania pisomnosti, zdsady manipulacie s pisomnostami a
pravidla pouzivania peciatky pri pisomnom styku.

(2)  Starosta obce mdZze samostatne pisomne priznat’ podpisové pravo aj inym
zamestnancom Obce Mosurov, nez je uvedené v tomto podpisovom poriadku.

Cl.2
Zakladné pravidla podpisovania pisomnosti
Starosta obce podpisuje:

a) vsetky pisomnosti patriace do jeho kompetencie ur¢ené mu zdkonom alebo Statitom,
pripadne inym internym aktom riadenia alebo aktom organizécie,

b) splnomocnenia, poverenia,

c¢) zmluvy, dohody a iné ob¢ianskopravne alebo obchodnopravne vzt'ahy,

d) podania na nadriadené organy, podania na sudy, prokuratiru, organy ¢inné v trestnom
konani, d’al§ie podania na Statnu spravu a samospravu,

e) pisomnosti, ktorych podpisovanie si vyhradil,

f) iné pisomnosti ur¢ené podpisovym poriadkom a pisomnosti, ktoré nie sit vyhradené inému
zamestnancovi.

ClL3
Podpisovanie pracovnopravnych pisomnosti
(1) Starosta obce podpisuje:

a) pracovné zmluvy zamestnancov,

b) dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru zamestnancov,
¢) rozhodnutia o plate zamestnancov,

d) rozhodnutia o personalnych veciach zamestnancov,

e) mzdové a vyplatné listiny,

f) kolektivne zmluvy

g) priepustku a Ziadost’ o dovolenku

h) suhlas s tuzemskou pracovnou cestou a cestovny prikaz.

ClL4
Podpisovanie a dispozicia s finanénymi prostriedkami

(1) Starosta obce podpisuje a tym odsthlasuje ziadosti tykajice sa nakladania s finanénymi
prostriedkami obce MoSurov. Na zriadenie uctu v banke, jeho zmenu alebo zruSenie je vzdy
nutny podpis Statutdrneho zastupcu starostu.



(2) Statutarny zastupca starostu je opravneny podpisovat’ pisomnosti, ktoré umoziujt
disponovat’ s financnymi prostriedkami na ucte v banke vratane uskutoc¢iovania prevodu
z uctu v banke na iny ucet a vybery a vklady v hotovosti.

(3) Podpisovanie uctovnych dokladov sa zaroven riadi rozpoctovymi pravidlami
CL5
Podpisové vzory

Na preukazanie spravnosti a siladu podpisu na pisomnosti s konkrétnou osobou, ktora je
opravnend k jej podpisu, sa zriad'uju podpisové vzory podl'a Prilohy €. 1.

CL 6
Zasady pri podpisovani a vyhotovovani pisomnosti

(1) Pri podpisovani pisomnosti inym zamestnancom v zastipeni osoby, ktora je podl'a
podpisového poriadku k podpisu opravnend, zastupujici zamestnanec pripoji k svojmu
podpisu skratku ,,v z.“, pricom bude zachované meno, priezvisko a funkcia toho zamestnanca,
ktory je zastupovany.

(2) V nepritomnosti starostu obce podpisuje v rozsahu opravneni ur¢enych tymto podpisovym
poriadkom jeho zastupca, ktorym je Ing. Stanislav Fertal’.

(3) Kazda pisomnost’ sa vyhotovuje v tlacenej podobe na hlavickovom papieri v Struktire,
vzhl'ade, formate a pri zachovani fontu pisma, ktorého vzor je urCeny v Prilohe €. 2.

CL7
Podpisovanie dokumentov v elektronickej podobe

(1) Ak ma obec povinnost’ podpisat’ dokument v elektronickej podobe na zdklade zdkona NR
SR €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci

a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zékon o e-Governmente) v zneni neskorsich
predpisov, podpisuje sa takyto dokument kvalifikovanym elektronickym podpisom

s mandatnym certifikdtom, ak ide o povahu rozhodnutia alebo iného procesného ukonu

v spravnom alebo podobnom konani. Obec mé6ze podpisat’ elektronicky dokument aj
kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ak to zakon umoziuje a nevyzaduje sa podpisovanie
cez formu mandatneho certifikétu.

(2) Podpisovanie elektronickych dokumentov v mene obce podl'a odseku 1 tohto ¢lanku
vykonéva starosta obce. V rozsahu poverenia starostu moze toto podpisovanie vykonat’ aj
zastupca starostu, ak vykondva svoje prava plyntice z funkcie zastupcu starostu. Elektronicky
dokument na podpisovanie pripravuje prislusny zamestnanec obce, do ktorého agendy spada
jeho priprava.



CL 8
Zaverecné a spolo¢né ustanovenia

(1) Tento podpisovy poriadok nadobuda ucinnost od 01.12.2018 a je zavéazny pre vsetkych
zamestnancov obce MoSurov

(2) NeoddeliteI'nou prilohou tohto podpisového poriadku je Priloha ¢. 1 — Podpisové vzory
zodpovednych zamestnancov a Priloha ¢. 2 — Vzor hlavickového papiera.

V MoSurove dna 30.11.2018

starosta obce MoSurov

Priloha ¢. 1 — Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov

Priloha ¢. 2 — Vzor hlavickového papiera



Priloha €. 1 — Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov

Ing. Ondrej Chlebus, starosta 0bCe .........cccveevveeeeiieeiiieeciee e

Ing. Stanislav Fertal’, zastupca starostu obCe ...........cccceevvereevierienennens

Priloha ¢. 2 — Vzor hlavickového papiera
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