Cislo smernice : 3/2011
Smernica
POUZIVANIE PECIATOK

na Obecnom urade v Ostrom Gruni

Predklada: Bc. Jana Angletova, starostka obce Ostry Grun
Spracovala : Mgr. Miroslava Schneiderova, pravnicka obce

Schvaluje : Bc. Jana Angletova, starostka obce Ostry Grun

Ucinnost smernice: Smernica je zavaznd pre vietkych zamestnancov obce Ostry Grun

a nadobuda uéinnost driom 30.12.2011



.
Zakladné pojmy

1.1. Peciatkou sa rozumie gumova alebo plastovd matrica a jej farebny odtlaéok na papieri. Pri
vykone samospravy, ale aj Statnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie pouzivame dva druhy
peciatok :
a) uradné peciatky
aa) okruhla - v strede so Statnym znakom a po vnutornom obvode kruhu s textom ,,Obec Ostry Grun
Slovenska republika“. Tieto peciatky su okrdhle s priemerom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm. Farba
peciatok je Cervena.
ab) okrdhla - v strede s erbom obce a po vnutornom okraji kruhu s textom ,Obec Ostry Grun“ -
pripadne ,, starosta obce”. Tieto peciatky su okruhle s priemerom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm. Farba
peciatok je modra.
b) pomocné peciatky
pouZivaju sa v beznom administrativnom styku. Maju obdiznikovy tvar a text na nich je zhodny s
textom pouzivanym na zahlaviach uradnych listov (Obecny drad v Ostrom Gruni, Ostry Grun ¢. 193,
9666 77 Ostry Grun).
Medzi pomocné pecdiatky patria aj iné, ktoré su evidované v centrdlnej evidencii peciatok na
Obecnom urade (napr. peciatky pouZivané v podatelni, peciatky na vyznacovanie pravoplatnosti a
ucinnosti rozhodnuti, peciatky pouzivané pri osvedCovani podpisov a listin a pod.). Farba peciatok je
modra.
I

Pouzivanie peciatok
2.1. Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 36 mm sa pouziva na Uradnych listinach, ktorych
obsahom je najma:
» pri vykone Statnej spravy (Cervena so statnym znakom)
- potvrdenie rozhodnuti, osvedcenie délezZitych skutocnosti a oprdvneni alebo vierohodnosti
pisomnosti vydanych pri vykone Statnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov
» pri vykone samospravy (modrd s erbom obce)
- na peciatkovanie pisomnosti, kde Obec Ostry Grun vystupuje ako pravnicka osoba
- na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v daflovom a poplatkovom konani, v
ktorom starostka ma postavenie spravneho a dafiového organu
- na pisomnosti, ktoré obsahuju uznesenia mestského zastupitelstva, zdpisnice zo zasadnuti
obecného zastupitelstva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti
alebo opravnenia
- rozhodnutie spravneho organu vydané podla osobitnych pravnych predpisov
- nariadenia a prikazy starostky obce
- plnomocenstvo udelené starostkou obce
- poverenie udelené starostkou obce na vykonanie kontroly
- zmluvy a iné dohody
- pracovnopravne vztahy
- odpisy rozhodnuti, vypisy z registrov, potvrdenia a pod.
Odtlacok uradnej peciatky sa umiestiiuje v strede listiny, dva az tri riadky pod spodnym okrajom
textu. Podpis sa pripdja na listinu vpravo od odtlacku peciatky tak, aby do peciatky nezasahoval.

2.2. Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 17 mm a 22 mm sa pouZiva najma na Uradnych tlacivach
a preukazoch, alebo koreSpondencii, v bankovom styku, na vyznacovanie pravoplatnosti rozhodnutia
a pod. Odtla¢ok sa umiestiiuje na miesto vyznacené na uradnom tlacive alebo priamo k textu, ktory
sa potvrdzuje.



2.3. Odtlatok pomocnej peciatky — napisova obdiZnikovd peciatka sa pouZiva vbeZnom
administrativnom styku. Na pomocnych peciatkach nie je zobrazeny Statny znak, ani erb obce.
Peciatka obecného Uradu sa odtla¢a pod textom v pravej polovici listového papiera, alebo v lavej
hornej ¢asti papiera, ktory nema zahlavie. Iné pomocné peciatky sa pouzivaju podla potreby.

2.4. Ak sa na Urade pouziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, musia byt
rozli§ené citatelnym, dobre viditelnym arabskym &islom v odtlacku peciatky. Cislo sa nedava na iné
pomocné peciatky v dradnom styku.

2.5. Vsetky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim uUcinnosti tejto smernice prestand na Urade
pouzivat sa vyradia cez likvidacna komisiu postupom uvedenym v ¢lanku V. tejto smernice.

ll.
Vyhotovovanie peciatok

3.1. Vyhotovovanie novych peciatok zabezpecuje povereny zamestnanec Obecného uUradu v Ostrom
Gruni na zaklade pisomnej Ziadosti formou interného listu z prislusného organizacného utvaru.
Ziadost o vyhotovenie peciatky obsahuje ndvrh textu peciatky (vzor), pocet kusov, podpis Starostky
obce.

3.2. Nadobudnutim Géinnosti tejto smernice zamestnanci obecného tradu, Z§ a MS zosuladia stav v
pouzivani peciatok s touto smernicou.

Iv.
Evidencia tradnych peciatok

4.1. Evidenciu uradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny urad v Ostrom Gruni na samostatnych
evidencénych kartach (vzor - priloha ¢.1).

4.2. 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 zdklade zaznamu o likvidacii od likvidacnej komisie

4.3. Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit jej ochranu pred zneuZitim a stratou.

4.4, Poskodenu alebo neditatelnu peciatku, alebo peciatku ktora stratila platnost, zamestnanec ktory
ju pouZiva tuto internym listom odstupi Starostke obce Ostry Grun s navrhom na jej likvidaciu. Navrh
na likvidaciu peciatky (internym listom) obsahuje jej popis, odtlacok, dévod navrhu na likvidaciu,
podpis zamestnanca. V centralnej evidencii peciatok sa vykona v evidencnej karte peciatky zaznam o
jej vrateni a nasledne po jej likvidacii aj zaznam o vyradeni peciatky.

4.5,V pripade straty peciatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit vedicemu odboru. O
strate bude spisany zaznam, ktory sa prilozi k evidenénej karte peciatky.

4.6. Zamestnanec organizacného referatu, kde sa vedie evidencia peciatok, potvrdi pred ukonéenim
pracovného pomeru zamestnanca v jeho vystupnom liste vratenie peciatky do centralnej evidencie.



4.7. Evidencia peciatok a zdznamy v nej su suéastou registrattry Gradu a archivuju sa.

V.
Likvidacia peciatok

5.1. Na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo neditatelnych peciatok je prislusnd
likvidacna komisia zriadena pri Obecnom Urade v Ostrom Gruni, ktora zabezpeci nezvratné znicenie
peciatok, o com vyhotovi zaznam, ktory odstlpi na Obecny Urad za Ucelom vyradenia peciatok z
evidencie.

5.2. Navrh na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitatelnych peciatok podava
Obecny urad, ktory vedie evidenciu peciatok. Zamestnanec Obecného Uradu internym listom odstupi
peciatky urcené na likvidaciu (ich odtlacky su uvedené na internom liste) likvidacnej komisii. Po
nezvratnej fyzickej likvidacii a po obdrzani zaznamu o likviddacii peciatky od likvidacnej komisie
prislusny zamestnanec Obecného Uradu urobi zaznam v evidencnej karte prislusnej peciatky o jej
likvidacii.

VI.
Zodpovednost za pouZivanie peéiatok

6.1. Za spravne pouZivanie peliatok na jednotlivych odboroch, referdtoch a zariadeniach
zodpovedaju veduci zamestnanci.

6.2. Za porusovanie tejto smernice budu voci zamestnancom vyvodené désledky v zmysle platného
Pracovného poriadku.

V Ostrom Gruni dna 30.12.2011
Bc. Jana Angletova

Starostka obce
Ostry Grun



