SMERNICA Cislo:

OBCE BYSTRANY 4/2016

Starosta Obce Bystrany v zmysle Ustavy Slovenskej republiky a zakona Narodnej rady Slovenskej republiky
€. 63/1993 Z. z. o statnych symboloch Slovenskej republiky a ich pouzivani v zneni neskorSich predpisov,
zakona Slovenskej narodnej rady Slovenskej republiky €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov a zakona €. 416/2001 Z. z.o prechode niektorych pdsobnosti z organov Statnej spravy

na obce a vy$3ie uzemné celky.

vydava
SMERNICU

0 pouzivani a evidencii peciatok

na Obecnom urade v Bystranoch

Tato smernica schvalena uznesenim ¢. 107/2016 z dria 03.11.2016

Vypracoval Nova smernica

Meno a priezvisko :

Frantisek Ziga
Organizacny atvar/ Platnost’: U¢innost:
funkcia: 03.11.2016 03.11.2016
Starosta
Pocet priloh : Datum: Pocet stran:

2 9




Clanok I.
Uvodné ustanovenia

1. Smernica upravuje pouzivanie pe¢iatok na jednotlivych druhoch pisomnosti.

2. Pri vypractvani tejto smernice vychadza starosta obce najmi z Ustavy Slovenskej
republiky a zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 63/1993 Z. z. o Statnych
symboloch Slovenskej republiky a ich pouZivani v zneni neskorsich predpisov, zakona
Slovenskej narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov a zakona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych
pOsobnosti z organov Statnej spravy na obce a vysSie izemné celky.

3. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov obce Bystrany.
Clanok II.
Zikladné pojmy

1. Peciatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny odtlatok na papieri.
Pri vykone samospravy a Statnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie pouziva

obec Bystrany dva druhy peciatok:

a) URADNE PECIATKY

* okrithla — v strede so Staitnym znakom a po vnutornom obvode kruhu s textom
,OBEC BYSTRANY * SLOVENSKA REPUBLIKA¥.
Tieto peciatky st okrthle s priemerom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm.

Népis Slovenska republika je vloZzeny do pecatného pol’a po oboch stranach Statneho znaku.
Népis na peciatke je vytvoreny velkymi tlaenymi pismenami a text sa zadsadne uvadza v
Statnom jazyku.

Na osobitné ucely (tlaciva mensieho formatu, tradné preukazy a pod.) je mozné pouzit’ mensi
variant tradnej peciatky, ktory je zhodny so zékladnou uradnou peciatkou. Peciatka so
Statnym znakom sa na listinach umiestiiuje do stredu listu, dva aZ tri riadky pod spodny okraj
textu. Podpisujuci umiestiiuje svoj podpis napravo od uradnej peciatky tak, aby podpis
nezasahoval do odtlacku peciatky.

Farba peciatky je Cervena.



* okrihla — v strede s erbom obce a po vnatornom obvode Kruhu s textom
»OBEC BYSTRANY*,
Tieto peciatky su okruhle s priemerom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm.

Za uradnu peciatku sa povazuje len okrthla peciatka. V strede peciatky je umiestneny erb
obce a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v §tatnom jazyku savisly nazov obce tvoreny
vel’kymi pismenami. Na osobitné tcely je mozné pouzit’ variant peciatky s mensim
priemerom. Peciatka sa na listinach umiestiiuje do stredu listu, dva az tri riadky pod spodny
okraj textu. Podpisujici umiestiiuje Svoj podpis napravo od tradnej peciatky tak, aby podpis
nezasahoval do odtlacku peciatky.

Farba peciatky je Cervena.

- POMOCNE PECIATKY

pouzivaju sa v beznom administrativnom styku. Maji obdiznikovy tvar a text na nich je

zhodny s textom pouzivanym na zahlaviach uradnych listov v zdkladnom tvare.

- PozdiZna napisova petiatka obce v tvare
»OBEC BYSTRANY , 053 62 BYSTRANY*

sa pouziva na
- peciatkovanie listin a pisomnosti potrebnych pre vnutorny chod samospravy
obecného uradu,
- peciatkovanie listin a pisomnosti smerujicich navonok, kde sa nevyzaduje
pouzitie inej peciatky obce (bezna korespondencia),
- v uctovnictve (napr. krycie listy),

- pre poStové Ucely (peciatkovanie obalok).

- Prezentacna peciatka

sa pouziva v centralnej evidencii zaznamov na potvrdzovanie prijatia zasielok, ktoré dosli
postou, kuriérom, osobne, mailom a su adresované Obecnému uradu.. Obsahuje ndzov tradu,
datum, evidencné Cislo a pocet listov prilohy, ¢islo spisu pod ktorym sa vybavuje a meno
zamestnanca, ktory spis vybavuje. Odtlaca sa spravidla v hornej Casti 'avej strany listového
papiera. Prezentacnd peciatka sa pouZiva na sekretariate/podatelni obecného tradu.

Farba peciatky je Cervena.



- DalSie pomocné peciatky su osetrené udajmi organizaciami, ktorych zriad'ovatel'om

je obec Bystrany s textom

MATERSKA SKOLA MATERSKA SKOLA ZAKLADNA SKOLA
053 62 Bystrany ¢.98 053 62 BYSTRANY 49 053 62 BYSTRANY
Okr. SpiSska Nova Ves

SKOLSKA JEDALEN
pri Materskej Skole €. 98
053 62 BYSTRANY
okres SpiSska Nova Ves

Farba tychto peciatok je modra.

Medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré su evidované v centralnej evidencii pe€iatok na
Obecnom trade v Bystranoch (napr. peéiatky pouzivané v podatelni, peciatky na
vyznaCovanie pravoplatnosti a i¢innosti rozhodnuti, pe€iatky pouzivané na osvedcovani
podpisov a listin, pe€iatky pouzivané pri spracovani registra obyvatel'ov a pod.)

Farba tychto peciatok je Cervena.

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

» pri vykone $tatnej spravy (Cervena so Statnym znakom)

» potvrdenie rozhodnuti vydanych v ramci rozhodovacej ¢innosti na zaklade
prenesen¢ho vykonu Statnej spravy — napr. Skolstvo, stavebné konanie, Zivotné
prostredie a pod., osved¢enie ddlezitych skutocnosti a opravneni alebo vierohodnosti
pisomnosti vydanych pri vykone Statnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov.

» pri vykone samospravy (Cervena s erbom obce)

» na peciatkovanie pisomnosti, kde obec Bystrany vystupuje ako pravnicka osoba —
zmluvné vztahy,

» na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v daiovom a

poplatkovom konani, v ktorom obec ma postavenie spravneho a daiiového organu,



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

rozhodnutia spravneho organu vydané podla osobitnych pravnych predpisov,
nariadenia a prikazy starostky obce,

poverenia udelené starostkou obce na vykonanie kontroly,

zmluvné a iné dohody,

pracovnopravne vzt'ahy,

YV V.V V V V

odpisy rozhodnuti, vypisy z registrov, potvrdenia a pod.

2. Odtlacok tiradnej peciatky s priemerom 17 mm a 22 mm sa pouziva najmi na
uradnych tlac¢ivach a preukazoch, alebo koreSpondencii v bankovom styku, na
vyznacovanie pravoplatnosti rozhodnutia a pod. Odtlacok sa umiestiiuje na miesto
vyznacené na uradnom tlacive alebo priamo k textu, ktory sa potvrdzuje.

3. Ak sa na urade pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, musia
byt rozlisSené CitateI'nym, dobre viditeInym arabskym c¢islom v odtlacku peciatky.
Cislo sa nedéva na iné pomocné peéiatky v tradnom styku.

4. Vsetky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim Gi€innosti tejto smernice prestanu
pouzivat sa vyradia cez likvida¢ni komisiu postupom uvedenym v ¢lanku ¢. VI tejto

smernice.

Clanok IV.
Vyhotovovanie pe€iatok
1. Vyhotovovanie novych peciatok zabezpecCuje Statutarny organ obce.
2. Nadobudnutim G¢innosti tejto smernice zamestnanci Obecného tradu v Bystranoch
/Z4kladnej $koly, Materskej $koly, Skolskej jedalne/ zosuladia stav v pouZivani pediatok

S touto smernicou.

Clanok V.
Evidencia uradnych peciatok

1. Evidenciu uradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny tirad v Bystranoch ako

prilohu tejto smernice.



Centrélna evidencia obsahuje: poradové Cislo peciatky, odtlacok peciatky, typ

a rozmery peciatky, meno a priezvisko zamestnanca, evidenéné ¢islo karty, daitum
prevzatia/vratenia a likvidacie peciatky s datumom, popis pouzitia peciatky.
Priloha ¢. 2.

Evidencia o zvereni peciatok je vedena na samostatnych eviden¢nych kartach.
Priloha ¢. 1.

Evidenc¢na karta obsahuje:

odtlacok, cislo, farbu a typ peciatky,

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

zaznam o vrateni peciatky s ddtumom a podpisom zamestnanca, ktory peciatku vratil,
zaznam o vyradeni peciatky z pouZivania na zéklade zdznamu o likvidacii od
likvida¢nej komisie.

Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit’ jej ochranu pred zneuZzitim
a stratou.

Pri ukonc¢eni pracovného pomeru je zamestnanec povinny peciatky, ktoré prevzal
vratit’.

Prilohy tejto smernice / evidencia peciatok sa archivuju.

Clanok VI.

Likvidacia peciatok
Poskodenu alebo necitateln1 pe€iatku, ktora stratila platnost, zamestnanec, ktory ju
pouziva tuto internym listom odstupi administrativnej pracovnicke obce Bystrany s
navrhom na jej likvidaciu. Navrh na likvidaciu peciatky (internym listom) ma
obsahovat’ jej popis, odtlacok a podpis zamestnanca. Néasledne sa vykond zaznam a
likvidacia peciatky.
V pripade straty peciatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit’ starostovi obce.
O strate bude spisany zaznam, ktory sa priloZi k evidencii peciatok.
Na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitatelnych peciatok
zriadi starostka obce likvida¢nt komisiu, ktora zabezpe¢i nezvratné znicenie peciatok,
0 ¢om vyhotovi zdznam, ktory odovzda Obecnému uradu za ucelom vyradenia

peciatok z evidencie.



4. Navrhy na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitatelnych
peciatok podava Obecny urad, ktory vedie evidenciu peciatok. Zamestnanec povereny
prijimanim navrhov na vyradenie internym listom odstipi peciatky ur¢ené na
likvidaciu (ich odtlacky su uvedené na internom liste) likvida¢nej komisii.

5. Po nezvratnej fyzickej likvidacii a po obdfzani zdznamu o likvidacii peciatky od

likvidacnej komisie prislusny zamestnanec prilozi zdznam k tejto smernici.

Clanok VIL
Zodpovednost’ za pouzivanie peciatok
1. Za spravne pouzivanie pe€iatok v jednotlivych zariadeniach obce zodpovedaji veduci
zamestnanci.
2. Zaporusenie tejto smernice budi voc¢i zamestnancom vyvodené dosledky v zmysle
platnej legislativy.

3. Smernica ¢€. ........ /2016 nadobuda u¢innost’ ddom ........c..........

V BYStranoch , .......cccccvevevvrvennnna. FrantiSek Ziga
starosta ohce



Priloha ¢. 1 VZOR

1.

2
3
4.
5

Evidenéna karta peciatky obce Bystrany

Odtlacok peciatky:

Cislo pediatky: s
Farba peCiatky:
Typ peCiatky: s

Meno, priezvisko, funkcia

zamestnanca, ktory peCiatku prevzal: s

6.
7.

Podpis zamestnanCa: s

Datum prevzatia peCiatky: s

Zaznam o vrateni peciatky:

1.
2.

DAtum VIAtENIa:

Podpis zamestnanca,

ktory peCiatku vratil: e

Ziznam o vyradeni peciatky:

Na zéklade zdznamu o likvidacii od likvida¢nej komisie.



Peciatka vyradena dna:

Priloha ¢. 2

VZOR

Centralna evidencia peciatok obecného iradu v Bystranoch

Por.
Cislo

Odtlacok
peciatky

Typ
peciatky
rozmer

Meno

a
priezvisko
zamestnan
ca

Evidencna
karta Cislo

Datum
prevzatia
peciatky

podpis

Datum
vratenia
peciatky

podpis

Datum
likvidacie
peciatky

Popis
pouzitia
peciatky




