Obec Korna o221 «oriac 517

SMERNICA & 1/2019 O POUZIVANI PECIATOK NA

OBECNOM URADE KORNA

Spracovala: Ing. Andrea Kaduchovd — pracovni¢ka OU Koriia
Schval'uje: Ing. Marianna Bebcakova — starostka obce Koria

Ucinnost’ smernice: Smernica je zavizna pre vSetkych zamestnancov obce Korna a nadobuda t¢innost’
dinom 01. 10. 2019.

Uvodné uIs.tanovenia

1. Smernica upravuje pouzivanie peciatok na jednotlivych druhoch pisomnosti.

2. Pri vypractvani tejto smernice vychadza starostka obce najmi z Ustavy Slovenskej republiky
a zakona Narodnej rady Slovenskej republiky €. 63/1993 Z. z. o Statnych symboloch Slovenske;j
republiky a ich pouZivani v zneni neskorSich predpisov, zdkona 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 orgdnov Statnej spravy na obce a
vyssie izemné celky.

3. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov obce Korna.
I1.

Zakladné pojmy
1. Peciatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny otlacok na papieri. Pri
vykone samospravy a Statnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie pouziva obec dva druhy
peciatok (zoznam peciatok tvori prilohu tejto smernice):
a) uradné peciatky
e okruhla — v strede so Statnym znakom a po vnitornom obvode kruhu s textom

,,OBEC KORNA SLOVENSKA REPUBLIKA”.

Tieto peciatky st okrahle s priemerom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm.
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Napis Slovenska republika je vloZzeny do pecatného pol'a po oboch strandch Statneho znaku. Napis na

peciatke je vytvoreny velkymi tlaenymi pismenami a text sa zasadne uvadza v Statnom jazyku.

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

Farba peciatky je ¢ervena.
e okrihla — v strede s erbom obce a po vnitornom obvode kruhu s textom
»OBEC KORNA”.
Tieto peciatky su okruhle s priemerom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm.

Za tradnu peciatku sa povazuje len okrtihla peciatka. V strede peciatky je umiestneny erb obce a po
obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v Statnom jazyku suvisly ndzov obce tvoreny vel'kymi pismenami.
Na osobitné ucely je mozné pouzit' variant peciatky s mensim priemerom. Peciatka sa na listindch
umiestnuje do stredu listu, dva az tri riadky pod spodny okraj textu. Podpisujici umiestiiuje svoj podpis

napravo od uradnej peciatky tak, aby podpis nezasahoval do odtlacku peciatky.
Farba peciatky je ¢ervena.
b) pomocné peciatky

« pouzivajli sa v beznom administrativnom styku. Majua obdiznikovy tvar a text na nich je zhodny
s textom pouzivanym na zdhlaviach uradnych listov v zdkladnom tvare ,,OBEC KORNA,
OBECNY URAD KORNA, 023 21 KORNA & 517 7

« patri sem aj obdiznikova pe¢iatka ,,OBEC KORNA, PSC 023 21, ICO: 00314064, DIC:
2020553062”.

Farba peciatok je modra.

e medzi pomocné peciatky patria aj iné peciatky vedené v evidencii peciatok v prilohe tejto

smernice: napr.: peciatka pouzivana v podatel’ni, peciatky na vyznafovanie pravoplatnosti a
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ucinnosti rozhodnuti, peciatky pouzivané pri osvedCovani podpisov a listin, pe€iatky financnej

kontroly.

Farba peciatok je ¢ervena.

¢) prezentacnd peciatka
e sa pouziva v centralnej evidencii zdznamov na potvrdzovanie prijatia zésielok, ktoré dosli
postou, kuriérom, osobne, mailom a st adresované Obecnému tradu. Obsahuje ndzov uradu,
datum, evidenéné Cislo a pocet listov prilohy, Cislo spisu pod ktorym sa vybavuje a meno
zamestnanca, ktory spis vybavuje. Odtlaca sa spravidla v hornej Casti 'avej strany listového
. N o .. e
papiera. Prezentacna peciatka sa pouziva na podatelni obecného uradu.

Farba peciatky je modra.

I11.

Pouzivanie peciatok

1. Odtlacok tradnej peciatky s priemerom 36 mm sa pouzivaju na uradnych listinach, ktorych

obsahom je najma:

pri vykone Statnej spravy (Cervena so Statnym znakom) potvrdenie rozhodnuti vydanych v ramci
rozhodovacej ¢innosti na zaklade preneseného vykonu Statnej spravy (napr. stavebné konanie, Zivotné
prostredie, Skolstvo, apod. osvedcenie dodlezitych skutoCnosti a opravneni alebo vierohodnosti

vydanych pri vykone Statnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov).
pri vykone samospravy /Cervend s erbom obce/:

e napeciatkovanie pisomnosti, kde obec Korna vystupuje ako pravnicka osoba (zmluvné vztahy)

e na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v daiilovom a poplatkovom konani,
v ktorom obec mé postavenie spravneho a daitového organu

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

e rozhodnutia spravneho organu vydané podl'a osobitnych pravnych predpisov

o nariadenia a prikazy starostu/ky obce

e plnomocenstvo udelené starostom/kou obce
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e poverenie udelené starostom/kou obce na vykonanie kontroly

e zmluvy a iné dohody

e pracovnopravne vztahy

e odpisy rozhodnuti, potvrdenia apod.

e Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 17 mm a 22 mm sa pouziva najmi na uradnych
tlativach a preukazoch, alebo koreSpondencii v bankovom styku, na vyznacovanie
pravoplatnosti rozhodnutia a pod. Odtla¢ok sa umiestiiuje na miesto vyznaené na uradnom
tlacive alebo priamo k textu, ktory sa potvrdzuje.

e Ak sa na urade pouziva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, musia byt
rozliSené &itatePnym, dobre viditernym arabskym &islom v odtladku peéiatky. Cislo sa nedéva
na iné¢ pomocné peciatky v uradnom styku.

e Vsetky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim G€innosti tejto smernice prestant pouzivat’ sa

vyradia cez likvida¢n(l komisiu postupom uvedenym v bode V1. tejto smernice.

Iv.

Vyhotovovanie peciatok

1. Vyhotovovanie novych peciatok zabezpecCuje starosta/ka obce Koria na zaklade pisomnej ziadosti
formou interného listu z prislusného organiza¢ného utvaru.

Ziadost’ o vyhotovenie peéiatky obsahuje navrh textu peéiatky (vzor), poéet kusov, podpis vediiceho
odboru a suhlas starostu/ky obce.

2. Nadobudnutim ucinnosti tejto smernice zamestnanci obecného Uradu zostladia stav v pouZivani
peciatok s touto smernicou.

V.
Evidencia uradnych peciatok

1. Evidenciu tiradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny urad Koriia na samostatnych evidené¢nych
kartach (vzor - priloha ¢.1).

2. Evidenc¢na karta peciatky obsahuje:

a. odtlacok, ¢islo, farbu a typ peciatky

b. meno a priezvisko, funkciu, osobné ¢islo a podpis zamestnanca, ktory peciatku prevzal
a datum prevzatia

c. zdznam o vrateni peCiatky s ddtumom a podpisom zamestnanca, ktory peciatku vratil

d. zdznam o vyradeni peciatky z pouzivania na zéklade zaznamu o likvidacii od
likvida¢nej komisie.
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3. Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpeCit jej ochranu pred zneuzitim

a stratou.

4. Poskodent alebo necitatelnu peciatku, alebo pecCiatku ktora stratila platnost’, zamestnanec, ktory ju

pouziva tuto internym listom odstupi starostovi/ke obce Korfia s navrhom na jej likvidéciu.

Navrh na likvidaciu peciatky (internym listom) obsahuje jej popis, odtlatok, dévod navrhu na
likvidaciu, podpis zamestnanca a stihlas starostu/ky obce. V centréalnej evidencii peciatok sa vykona v
evidencnej karte 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 hlésit’ starostovi/ke obce. O strate

bude spisany zaznam, ktory sa prilozi k eviden¢nej karte peciatky.

6. Zamestnanec organiza¢ného referdtu, kde sa vedie evidencia peciatok, potvrdi pred ukoncenim

pracovného pomeru zamestnanca v jeho vystupnom liste vrétenie peciatky do centralnej evidencie.
7. Evidencia peciatok a zdznamy v nej st sicast'ou registratury tradu a archivuju sa.
VI.
Likvidacia peciatok

1. Na likvidéciu neplatnych, poSkodenych, vyradenych alebo necitatelnych peciatok je prisluSna
likvida¢nd komisia zriadend na Obecnom urade Koriia, ktord zabezpeci nezvratné zniCenie peciatok,

o ¢om vyhotovi zaznam, ktory odstipi na obecny trad za ufelom vyradenia peciatok z evidencie.

2. Navrh na likvidaciu neplatnych, poSkodenych, vyradenych alebo necitatelnych peciatok podava

obecny urad, ktory vedie evidenciu peciatok.

Zamestnanec obecného Uradu internym listom odstipi peciatky urcené na likvidaciu (ich odtlacky

st uvedené na internom liste) likvidaénej komisii.

Po nezvratnej fyzickej likvidacii a po obdrzani zdznamu o likvidacii peciatky od likvida¢nej komisie

prislusny zamestnanec obce urobi zaznam v evidencnej karte prisluSnej peciatky o jej likvidacii.
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VI.

Zodpovednost’ za pouZivanie peciatok

1. Za spravne pouzivanie peciatok na jednotlivych odboroch, referatoch a zariadeniach zodpovedaji

zamestnanci.

2. Za poruSovanie tejto smernice budi voci zamestnancom vyvodené dosledky v zmysle platného

Pracovného poriadku zamestnancov Obce Koria.

VIIL.

Zavereéné ustanovenia
Tato smernica nadobuda uc¢innost’ dna 01. 10. 2019.

Tato smernica bola odsuhlasend zasadnutim obecného zastupitel'stva dia 27. 09. 2019 uznesenim cislo

173/2019 a s u€¢innostou od tohto diia je zdvdzna pre kazdého zamestnanca Obecného uradu Korna.

V Korni, dna 28. 08. 2019

Ing. Marianna Bebéakova

starostka obce

Prilohy:
Priloha €. 1: Vzor evidenc¢nej karty

Priloha ¢. 2: Uradny zaznam o likvidacii pe¢iatok
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Dna:

Zoznam peciatok obecného uradu Korna

Eviden¢na karta

Priloha ¢. 1: Vzor evidencnej karty

Zodpovedny za evidenciu uradnych peciatok: Ing. Andrea Kaduchova

Odtlacok peciatky

Zodpovedna
osoba, osobné

¢islo, funkcia

Podpis

Poznamka -
ucel, pravny

predpis
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Priloha ¢. 2: Uradny zdznam o likviddcii peciatok

Uradny zaznam o likvidacii peciatok

obce Korna zo dna ...........eee...

O(

Vybavuje: Ing. Kaduchova V Korni, dna

Likvida¢na komisia v zloZeni:

Ing. Marianna Bebc¢ékova, starostka obce

Ing. Andrea Kaduchova, sprava registratiry OU

Daniela Neherova, matrikarka

Na zéklade odporticania MV SR €. 203-2005/06626 z 30. juna 2005 ¢l. 11, ods. 5) pre organy
uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symbolov, oznac¢ovanie budov samospravnych organov
a pouzivanie symbolov izemnej samospravy — v zmysle zakona ¢. 63/1993 Z. z. o §tatnych symboloch
SR aich pouzivani v zneni neskorSich predpisov, zakona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov, zdkona €. 302/2001 Z. z. o samospravnych krajoch v zneni neskorSich
predpisov, zdkona €. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce
a VUC

1. zlikvidovala neplatnu, poSkodenu alebo necitatelnu Uradna peciatku tak, ze gumovl cCast
peciatky prestrihla na dve polovice.

Celkovy pocet kusov peciatok, ktoré boli znicené:

Ing. Marianna Bebc¢dkova

Ing. Andrea Kaduchova

Daniela Neherova
Odtlacok peciatky: Opis peciatky: Pocet kusov:
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