PODPISOVY PORIADOK OBCE LOZORNO

I
Uvodné ustanovenia

Tento podpisovy poriadok  upravuje opravnenia a povinnosti podpisovat  pisomnosti
pochadzajlice z ¢innosti organov Obce Lozorno a Obecného Gradu Lozorno. Zaroven upravuje
formalne zasady podpisovania uUradnych listin a pravidla pouzivania Uradnych peciatok
v Uradnom a pisomnom styku.

Tento podpisovy poriadok ako vnGtorny predpis Obce Lozorno vydava starosta obce a je zavézny
pre vietkych funkciondrov obee Lozorno v fiom uvedené ako aj pre zamestnancov obce Lozorno
so zaradenim na Obecnom (rade Lozorno .

.
Zasady podpisovania

Podpis sa umiestfiuje na koniec pisaneho textu spravidla vo vzdialenosti aspof troch riadkov od
posledného pisaného riadku, ak nie je na podpis vyhradené osobitné samostatné miesto
(napr. v predpisanych formularoch, prediladiach , Standardizovanych tlagivach a pod.).

Pod vlastnoruénym podpisom musi byt predtlatené menc a priezvisko podpisujliceho véitane
jeho funkcie, resp. funkéného zaradenia.

Pisomnosti sa  podpisuji jednym podpisom, viacerymi  pecdpismi s0 opatrené tie,
pri ktorych to ukladajd osobitné pravne predpisy, vnutorné normy obce Lozorno , pokyny starostu
obce alebo prednostu obecného Uradu alebo ak z povahy listiny vyplyva dévod pre takyto postup.

Pri jednom podpise sa podpis osoby umiestiuje na pravi stranu pod pisanym textormn dokumentu.
V pripade ak listinu podpisuje viacero podpisujdcich podpisy sa uvadzajd v poradi podla
funk&ného poradia tak Ze funkéne najvyssie zaradeny podpisujlci podpisuje listinu ako posledny.
V pripadoch, ak sa vyZaduju dva, prip. aj viac podpisov sa podpis funkine niZsieho
umiestiiuje vfavo, a podpis funkéne vysdieho sa umiestiiuje vpravo pod pisanym textom.
V pripade ak listinu podpisuje starosta obce uvadza sa jeho podpis vZdy vpravo , resp. ako
posledny.

I
Opravnenie na podpisovanie

Opravnenie na podpisovanie vyplyva z pravnych noriem ako aj z vnutornych predpisov obce Lozorno,
z pokynov a prikazov starostu obce Lozorno a prednostu Obecného tradu obce Lozorno.

V.
Podpisovanie uzneseni, zapisnic z obecnej rady a obecného zastupitel'stva a vSeobecne
zavaznych nariadeni Obce Lozorno

Uznesenia z obecnej rady, obecného zastupitelsiva podpisuje starosta obce a prednosta
obecného Uradu.

Veobecne zavazné nariadenia obce podpisuje starosta obce.
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Zapisnicu zo zasadnutia obecneho zastupitelstva rady podpisuje starosta obce, prednosta
obecného Uradu, overovatelia a zapisovatel. Zapisnicu zo zasadnutia obecnej rady podpisuje
starosta ohce a prednosta obecného lradu.

V.
Pisomnosti komisii obecného zastupitel'stva

Zapisnicu zo zasadnutia komisie podpisuje predseda atajomnik prislusnej komisie zradov
pracovnikov obecného Uradu, ktory zapis vyhotovuje. V pripade nepritomnosti tajomnika komisie
podpisuje zapisnicu predsedom povereny ¢len komisie.

o

VI
Starosta obce

Pre starostu obce vyplyva opravnenie na podpisovanie z § 13 zakona &. 369/1990 Zb. o
obecnhom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov. Ako najvy33i vykonny organ obce
podpisuje vietky pisomnosti, ktorymi reprezentuje obec navonok a kond vjejmenev
pravnych vztahoch a inych obdobnych vztahoch s inymi pravnickymi alebo fyzickymi oscbami
ako aj vo vzfahu k &tatnym organom, inym samospravnym organom, tradom a uradnym
miestam. Starosta obce vZdy podpisuje vietky pisomnosti obce uréené inym Statnym alebo
samospravnym organom .

Starosta obce je Statutarnym organom v majetkopravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych
vztahoch zamestnancov obce; v administrativnopravnych vztahoch je spravnym organom aiebo
jeho predstavenym ak nim v zmysle osobitného predpisu je sama Obec Lozorno .

Starosta ako Statutarny organ v majetkovopravnych vztahoch obce podpisuje najma :

e akékolvek dohody alebo zmluvy alebo dokumenty , na zaklade ktorych vznikajll , menia sa
alebo zanikajli zavazkové vztahy,

* vietky zZalobné navrhy, navrhy na zaéatie konania alebo iné pisomné Ukony, na zaklade
ktorych sa ma zacat konanie sOdne alebo spravne ako aj vietky riadne i mimoriadne
opravné prostriedky v takychto konaniach,

e navrhy na vykon exeklcie a vymahania pohladavok obce

e plné moci na vykonanie Ukonov vy38Sie uvedenych .

Starosta obce ako Statutarny organ v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce

podpisuje, pokial nasledujuce ustanovenia nestanovia inak :

+ vietky pisomnosti a pravne OKony zverené pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi
obce do vyluénej pésobnosti starostu obce,
pisomnosii slvisiace so vznikom, zmenou a skonéenim pracovneho pomeru,

+ poverenia pre zamestnancov Obce Lozomo k zastupovaniu obce ako G&astnika konania

pred sudmi, statnymi organmi a inymi dotknutymi organmi,

mzdové, platové zaradenie zamestnancov,

dohody o hmotne] zodpovednosti zamestnancov,

ukony v kolektivnych vztahoch za Obec Lozorno,

pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace alebo dohody o pracovnej ¢innosti,

rozhodnutia o $kode spdsobenej zamestnancom,

iné dohody a ujednania uzatvorené v stlade so Zakonnikom prace,

+ iné pisomnosti, pri ktorych si vyhradi pravo podpisovania.

* & » & o

Starosta obce v administrativhopravaych vztahoch ako spravny organ alebo Statutarny organ
spravrelio orgaid podplsule, ak mé uslanovenla lohlo Fodplsového poriadku neslanovla inakc,
vietky:
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* rozhodnutia vydané v spravnom konani, s vynimkou rozhodnuti procesnych,
« oznamenia o zaéati vykonu rozhodnutia,
+  navrhy na vykon rozhodnutia,

Starosta obce ako #tatutarny organ v ramci dafiového konania podpisuje, ak iné ustanovenia

tohto Podpisového poriadku nestanovia inak:

»  vietky rozhodnutia vydané v ramci dainového konania,

»  platcbné vymery,

s dafiové exekuéné prikazy,

» riadne a mimoriadne opravné prostriedky voéi rozhodnutiam inych dafovych organov v
kanani, kde je obec Uu€astnikom,

¢ vyzvy na zaplatenie nedoplatkov

¢ rozhodnutia o zriadeni dafoveho exekuéného zalozneho prava .

Starosta obce podpisuje vnatroorganizaéné normy, smernice a pokyny starosta, prikazy
a obeZniky ak tento Podpisovy poriadok nestanovi inak .

Starosta obce podpisuje zavazné stanovisko obce k investicnej ¢innosti podia § 4 zak. .
369/1990 Zb.

Starosta obce podpisuje vyjadrenie obce k osved&eniu vyhlasenia o vydrzani podla § 83 zak.
gislo 323/1982 Zb. (notarsky poriadok).

Starosta podpisuje pisomnosti tykajuce sa uplatnenia prav obce v ramci reklamaéného
konania a nahrady §k&d z uzatvorenych zmluv od posledného pokusu o zmier.

Starosta podpisuje pisomnosti v ramci verejného obstaravania pri obstaravani zakaziek
nadlimitnych, podlimitnych, podprahovych.

Starosta obce podpisuje pini moc alebo poverenie na konanie pred sGdmi, 3tatnymi
a inymi organmi,

Starosta dalej podpisuje pisomnosti, kicré maju byl opatrené podpisom starostu
podla osobitnych predpisov alebo ak je to obvykle.

Starosta si mdze vyhradit podpisovanie aj inych listin alebo dokumentov , ktorych podpisovanie
patri inak podia fohto Podpisového poriadku inému .

VI,
Zastupca starostu

Zastupcu starostu je opravneny podpisovat pisomnosti alistiny na mieste starostu obce
v rozsahu ako to vyplyva z pisomného poverenia starostu obce udeleného v zmysle § 13b zak.
&. 369/1990 Zb. o obechom zriadeni v zneni neskaorich predpisov. Starosta obce mdZe na urditl
dobu alebo s ohfadom na uréité vymedzené listiny poverit zastupcu starostu ich podpisovanim aj
na d ramec tohto pisomného poverenia.

Starosta obce si mdze vyhradit, Ze vymedzené listiny alebo pisomnosti nie je zastupca starostu
opravneny podpisovat. Tofo obmedzenie neplati v pripade ak je starosta nepritomny alebo
nespdsobily vykonavat' svoju funkciu po dobu dihsiu ako 14 dni a vec s ohfadom na hroziace
Skody nestrpi odklad. V takomto pripade sa v8ak zéstupca starostu musi vzdy pokuasit’ vyZiadat
si predchadzajlce stanovisko starostu obce .

Zastupca starostu dale) podpisuye pisomnosti, ktoré mak podpisuge starosta obee, ok je starosta
obce v danej veci v konflikte zaujmov alebo sa vec tyka jeho samotného .



VIII.
Prednosta obecného tradu

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre prednostu z ustanovenia §17 zak, €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Prednosta podpisuje okrem pisemnosti uvedenych v clanku [V. vSetky vnutorné instrukcie,
prikazy a pokyny organizaénej a operativnej povahy, zamerané na koordinaciu a zefektivnenie
chodu obecného dradu v celkovej jeho Einnosti.

3. Prednosta podpisuje vietky pisomnosti tykajice sa pracovnopravnych vztahov zamestnancov
obce zaradenych na obecnom Urade . Prednosta Uradu viak nie je opravneny podpisovat ikony,
ktorymi sa jednostranne zo strany Obce Lozorno ako zamestnavatela zrusuje alebo pred&asne
ukonéuje pracovnopravny vztah so zamestnancom. Vo vzfahu k inym zamestnancom Obce
Lozorno podpisuje prednosta pisomné ukony len na zakiade pisomného poverenia starostu
obce.

4, Prednosta podpisuje materidly predkladané za cbecny Urad organom obce a pisomnosti, kioré
maju byt opatrené podpisom prednostu z osobitnych dovodov. Prednosta si mézZe vyhradit
podpisovanie akychkolvek listin alebo pisomnosti , ktoré podia tohto Podpisového poriadku
podpisujd inak zamestnanci obce zaradeni na Obecnom UGrade.

IX.
Podpisovanie za subjekty zriadené obcou

Statutarny zastupca organizacie zriadene] alebo zaloZenej obcou s pravnou subjektivitou podpisuje
vEetky pisomnosti tykajlce sa nim riadeného subjektu v rozsahu zriadovacej alebo zakladacej listiny, v
rozsahu vyplyvajicom z platnych pravnych predpisov a internych predpisov cbce.

X.
Ostatni zamestnanci obce zaradeni na obecnom drade

1. Ostatnymi zamestnancami obce zaradeni na obecnom drade s0 vedlci oddeleni a referenti
obecného Uradu.

2. Ostatni zamestnanci obce podpisuji najma:

» pisomnosti vyplyvajice z ich naplne prace a z prikazu prednosiu obecného dradu alebo
starostu obce,

e  zapisnice o Ustnom pojednavani, o miestnom zistovani a Gradné zaznamy,

 odpisy a vypisy z prvopisov pisomnosti,

e pisomnosti slvisiace s prihlasovanim a odhlasovanim obyvatefov na trvaly a prechodny
pobyt (evidencia obyvatelstva),

* pisomnosti slvisiace s osvedZovanim podpisov a pisomnosti v zmysle prislusnegj legislativy

»  pisomnosti slvisiace s vykonom matriénej agendy podia prisiusnej legislativy

» (kony a rozhodnutia v spravnych konaniach procesnej povahy .

3. Vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti, ktoré boli podpisané opravnenou osobou alebo osobami
(napr. vypisy a odpisy uzneseni organov obce, odpisy vybaveni v spravnom konani a ped.) sa na
lave] strane dopinia vypisanou dolaZkou ,Za spravnost vyhotovenia® a menom a priezviskom
zamesinanca, ktory vypis alebo odpis vyhotovil. Pod tieto Udaje sa potom zamestnanec podpiSe.

4, Pri zastupovani zamestnanci podpisuji pod predtlacenym menom, priezviskom a funkciou
zastupovaného s tym, Ze pred svoj podpis uvedu v. z." (v zastpeni).



Xl.
Hlavny kontrolor obce

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontroldra z § 18 zak. &. 369/1990 Zb. v znenl
neskorSich predpisov.

2. Hiavny kontrolor podpisuje vietky pisomnosti sivisiace s vykonavanim jeho kontrolngj Sinnosti.

3. Hlavny kontroldr vypracliva a podpisuje odborné stanoviska k navrhu rozpoétu obce a
zavere&ného G¢iu obce pred ich schvalenim v obecnom zastupitefstve.

X
Podpisovanie uctovnych dokladov

Podpisovanie udctovnych dokladov — upravuje osobitny interny predpis. Az do jeho vydania sa na
podpisovanie vztahuju ustanovenia tohto Podpisoveho poriadku a v fiom obsiahnute pravidla a zasady
primerane.

X1,
Vykon finanénej kontroly

Opravnenie vykonavat kontrolu v zmysle zakona islo 502/2001 Z, z, ¢ finantnej konircle a vndtornom
audite upravuje Smernica o vykonavani financnej kentroly.

XIv.
Peéiatky

1. V dradnej éinnosti obce sa pouzivajl:
a) okruhla peciatka s textom ,Obec Lozorno® so znakom Slovenskej republiky
b} okrthla peciatka s textom ,Obec Lozorno* s erbom obce
c) hranata pediatka s textom , Obec Lozorno — Obecny drad Lozorno"

2. Okruhla petiatka ,Obec Lozorno" so znakom Slovenskej republiky sa pouziva na pediatkovanie
pisomnosti v oblasti preneseného vykonu 3tatnej spravy na obec podia osobitnych predpisov.

3. QOkrahla peciatka ,Obec Lozorno® s erbom obce sa pouziva na pediatkovanie pisomnosti
vydavanych pri vykone samospravnych tloh obce.

4, Podlhovasta pediatka ,Obec Lozorno — Obecny Urad Lozorng" sa pouzije na  pediatkovanie
pisomnosti smerujticich navonok, kde sa nevyzaduje pouzZitie inej pediatky obce.

5. Za uloZenie a ochranu dradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zverené. Pediatky sa
ukladaji tak, aby k nim bol zamedzeny pristup tretich os6b v uzamykatelnom priestore na to
uréenom.

XV.
Zaverecné ustanovenia

1. Podpisujdci svojim podpisom schvaluje a overuje spravnost a uplnost obsahu pisomnosti a
zodpoveda za spravnost riegenia v konkretnej veci a doésledky, ktoré z tohto riesenia vyplyvaja.

2. Zodpovednost' za gkody a dasledky zavinené prekro&enim pravomoci pri podpisovani nesie
camesinanec, ktory pisomnost podpisal a to v rozsahu stanovenom Zakonnikom prace
a osobitnymi predpismi.



3 Tento Podpisovy poriadok nadobuda ucinnost diiom 01.01.2020.

V Lozorne, diia 10.12.2019

~#Mgr. Lubos$ Tvrdon,
starosta obce Lozorno




