PODPISOVY PORIADOK
Obce Chmel’ov

CL1

Uvodné ustanovenia

(I)  Tento podpisovy poriadok obce Chmel'ov (v d’al$ej Casti iba ,,podpisovy poriadok®)
upravuje najmé zasady podpisovania pisomnosti, zisady manipulécie s pisomnostami a
pravidla pouzivania pec€iatky pri pisomnom styku.

(2)  Starosta obce mdze samostatne pisomne priznat’ podpisové pravo aj inym
zamestnancom obce Chmel'ov, nez je uvedené v tomto podpisovom poriadku.

GL2
Zakladné pravidla podpisovania pisomnosti
Starosta obce podpisuje:

a) vSetky pisomnosti patriace do jeho kompetencie uréené mu zdkonom alebo $tatitom,
pripadne inym internym aktom riadenia alebo aktom organizacie,

b) splnomocnenia, poverenia,

¢) zmluvy, dohody a iné ob¢ianskopravne alebo obchodnopravne vztahy,

d) podania na nadriadené organy, podania na stidy, prokuratiru, organy ¢inné v trestnom
konani, d’alSie podania na $tatnu spravu a samospravu,

€) pisomnosti, ktorych podpisovanie si vyhradil,

f) iné pisomnosti uréené podpisovym poriadkom a pisomnosti, ktoré nie s vyhradené inému
zamestnancovi.

CL3
Podpisovanie pracovnopravnych pisomnosti

(1) Starosta obce podpisuje:

a) pracovné zmluvy zamestnancov,

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

d) rozhodnutia o personalnych veciach zamestnancov,

e) mzdové a vyplatné listiny,

f) kolektivne zmluvy.

(2) Jednotlivi vedici zamestnanci ur¢eni organizaénym poriadkom (alt. inym vnitornym
predpisom) podpisuju:

a) navrhy na vyplatenie odmien zamestnancom, ktorych priamo riadia,

b) navrhy na priznanie alebo zmenu platu/mzdy zamestnancom, ktorych priamo riadia,
¢) navrhy pracovnych néplni priamo riadenych zamestnancov,

d) priepustku a ziadost’ o dovolenku,
¢) suhlas s tuzemskou pracovnou cestou a cestovny prikaz.

ClL 4



Podpisovanie a dispozicia s finanénymi prostriedkami

(1) Starosta podpisuje a tym odsthlasuje Ziadosti tykajuce sa nakladania s finanénymi
prostriedkami obce Chmel'ov. Na zriadenie uétu v banke, jeho zmenu alebo zrugenie je vzdy
nutny podpis starostu.

(2) Starosta je opravneny podpisovat’ pisomnosti, ktoré umoziiuju disponovat’ s finanénymi
prostriedkami na uéte v banke vratane uskuto&tiovania prevodu z Gi¢tu v banke na iny ucet a
vybery a vklady v hotovosti.
(3) Podpisovanie u¢tovnych dokladov sa zéroveri riadi rozpo¢tovymi pravidlami .
CL5
Ostatné pisomnosti

Pisomnosti, ktoré vznikaji pri beznej ¢innosti zamestnancov obce Chmel'ov, podpisuje ich
priamy nadriadeny , ak nie sii vyhradené podpisovym poriadkom inej osobe.

ClL 6
Podpisové vzory

Na preukazanie spravnosti a stiladu podpisu na pisomnosti s konkrétnou osobou, ktora je
opravnend k jej podpisu, sa zriad'uju podpisové vzory podla Prilohy €. 1. Originélne
vyhotovenie Prilohy ¢. 1 uchovava personélne oddelenie.

CL 7
Zasady pri podpisovani a vyhotovovani pisomnosti

(1) Pri podpisovani pisomnosti inym zamestnancom v zastupeni osoby, ktora je podl'a
podpisového poriadku k podpisu opravnena, zastupujiici zamestnanec pripoji k svojmu
podpisu skratku ,,v 2., pri¢om bude zachované meno, priezvisko a funkcia toho zamestnanca,
ktory je zastupovany.

" (2) V nepritomnosti starostu podpisuje v rozsahu opravneni uréenych tymto podpisovym
poriadkom jeho zéstupca .

(3) V nepritomnosti vediiceho zamestnanca podpisuje v rozsahu opravneni uréenych tymto
podpisovym poriadkom jeho zastupca, ktory je pre kazdé oddelenie ureny organiza¢nym
poriadkom . Ak tento zastupca nie je pritomny, pisomnost moze podpisat’ aj starosta.

(4) Kazda pisomnost’ sa vyhotovuje v tlatenej podobe na hlavi¢kovom papieri v Strukture,
vzhl'ade, formate a pri zachovani fontu pisma, ktorého vzor je ur¢eny v Prilohe ¢&. 2.

(5) Pisomnost’, ktora sa predkladd na podpis starostovi, musi obsahovat pripojenu
(samostatne) formélnu ¢ast’, na ktorej zamestnanec a jeho priamy nadriadeny, ktory
vypracoval pisomnost’ na podpis, potvrdia k svojmu menu a priezvisku svojim podpisom, ze
Je pisomnost’ v stilade so zakonom a internymi predpismi obce Chmelov.

CL8
Podpisovanie dokumentov v elektronickej podobe

(1) Ak ma obec povinnost’ podpisat’ dokument v elektronickej podobe na ziklade
zakona NR SR ¢&. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti orginov.
verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zikonov (zdkon o e-Governmente)
v zneni neskorsich predpisov, podpisuje sa takyto dokument kvalifikovanym



elektronickym podpisom s mandatnym certifikatom, ak ide o povahu rozhodnutia alebo
iného procesného tikonu v spravnom alebo podobnom konani. Obec méze podpisat’
elektronicky dokument aj kvalifikovanou elektronickou pe¢at'ou, ak to zdkon umoziuje
a nevyzaduje sa podpisovanie cez formu mandétneho certifikatu.

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

(3) Uchovavanie kvalifikovaného elektronického podpisu s mandatnym certifikitom

a kvalifikovanej elektronickej pecate zabezpetuje sekretariat starostu, priCom starostom
povereny zamestnanec zodpoved4 za bezpe¢nost’ a ochranu softvérovych

a hardvérovych komponentov, ktoré st potrebné na podpisovanie dokumentov, vritane
prislusnych kédov a hesiel. Ich pouzitie je mozné vyluéne na a&el, na ktory boli vydané,
a so suhlasom starostu, pripadne v rozsahu, ako to uvadza odsek 2 tohto ¢lanku, so
suhlasom zastupcu starostu.

CL9
Zaveretné a spoloéné ustanovenia

(1) Tento podpisovy poriadok nadobuda t¢innost' od 1.1.2021 a je zaviizny pre vietkych
zamestnancov obce Chmel'ov.

(2) Neoddelitel'nou prilohou tohto podpisového poriadku je Priloha &. 1 — Podpisové vzory
zodpovednych zamestnancov a Priloha ¢&. 2 — Vzor hlavi¢kového papiera.

V Chmel'ove diia 31.12.2020
Milan Polca

starosta obce

Priloha ¢. 1 — Podpisové vzory zodpovednych zamestnancoy

Priloha ¢. 2 — Vzor hlavi¢kového papiera



Priloha ¢. 1
Podpisovy poriadok obce Chmel'ov

PODPISOVY VZOR

Titul, meno, priezvisko

funkcia

vlastnorucny podpis

(vzorovy podpis)

datum

ZRUSENIE PODPISOVEHO VZORU

Podpisovy vzor
zruSeny dna

dovod zruienia

datum
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