Obec Medved’ov

Interna smernica ¢. 2/2024

POUZIVANIE A EVIDENCIA PECIATOK

na Obecnom urade v Medved’ove

Ucinnost’ smernice: Smernica je zavizna pre vSetky organiza¢né
utvary obce Medved’ov a nadobiida G¢innost diiom 01.12.2024



Clanok 1.
Zikladné pojmy

1. Peciatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny odtlacok na papieri.
Pri vykone samospravy, ale aj Statnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie pouzivame

dva druhy peciatok :

a) URADNE PECIATKY

a ) okruhla - v strede so $tditnym znakom a po vnitornom obvode kruhu s textom:

- » *OBEC MEDVEDOV* SLOVENSKA REPUBLIKA* - »
Tieto peciatky su okrahle s priemerom 36 mm alebo 22 mm.

Farba peciatok je Eervena.

b ) okrihla - v strede so $tdtnym znakom a po vriitornom obvode kruhu s textom:

- » *OBEC MEDVEDOV* SLOVENSKA REPUBLIKA* - Ohlasoviia »
Tieto peciatky su okrahle s priemerom 22 mm (evidencia obyvatel'stva ).

Farba peciatok je €ervena.

¢ ) okrithla - v strede s erbom obce a po vniitornom obvode kruhu s textom:
- »*OBEC MEDVEDOV — MEDVE KOZSEG*“

Tieto peciatky st okrahle s priemerom 36 mm.

Farba peciatok je Cervena.



b) POMOCNE PECIATKY

pouZzivaji sa v beznom administrativnom styku. Maju obdiznikovy tvar a text na nich je:

- » OBEC MEDVEDOV, Medved’ov 90, 930 07, ICO: 305 588
- OBECNY URAD Medved’ov, PSC 930 07
» OBECNY URAD Medved'ov, PSC 930 07 «

Farba pefiatok je modra alebo &ierna.

Medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré st evidované v evidencii peciatok na
Obecnom urade, napr. :

- peciatky pouZivané v podatelni ( prezenta¢na peCiatka, obmedzeny pristup ) —
farba peciatok je Cervena

- peciatky na vyznacovanie pravoplatnosti a Gi¢innosti rozhodnuti ( stavebné konanie,
uzemné konanie, miestny poplatok za komunalne odpady a drobné stavebné odpady,
dan z nehnutelnosti, daf zo stavieb, dari za psa ) — farba peciatok je modra alebo &ierna

- peCiatky pouZivané pri osved&ovani podpisov a listin — farba peciatok je modra



Clanok II.

Pouzivanie peéiatok

I. Odtlatok wiradnej peéiatky s priemerom 36 mm sa pouZziva na uradnych

listinach, ktorych obsahom je najmi:

» pri vykone $tatnej spravy (Servena so Staitnym znakom)

potvrdenie rozhodnuti, osved&enie dolezitych skutoénosti a opravneni alebo
vierohodnosti pisomnosti vydanych pri vykone 3tatnej spravy v rozsahu
osobitnych predpisov

» pri vykone samospravy (¢ervena s erbom obce)

na peciatkovanie pisomnosti, kde Obec vystupuje ako pravnicka osoba

na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v dafiovom a
poplatkovom konani, v ktorom starosta ma postavenie spravneho a dariového
organu

na pisomnosti, ktoré obsahuju uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo
zasadnuti obecného zastupitel'stva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré
osvedCuju dolezité skuto¢nosti alebo opravnenia

rozhodnutie spravneho organu vydané podl'a osobitnych pravnych predpisov
nariadenia a prikazy starostu obce

plnomocenstvo udelené starostom

poverenie udelené starostom na vykonanie kontroly

zmluvy a iné dohody

pracovnopravne vzt'ahy

odpisy rozhodnuti, vypisy, potvrdenia a pod.

Odtlacok dradnej peciatky sa umiestiiuje v strede listiny, dva az tri riadky pod spodnym
okrajom textu. Podpis sa pripaja na listinu vpravo od odtlacku peciatky tak, aby do
peciatky nezasahoval.
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Odtlacok aradnej peciatky s priemerom 22 mm sa pouziva najmé na uradnych
tla¢ivach a preukazoch, alebo koreSpondencii, v bankovom styku, na
vyznaCovanie pravoplatnosti rozhodnutia a pod. Odtlatok sa umiestriuje na
miesto vyznacené na Uradnom tlacive alebo priamo k textu, ktory sa potvrdzuje.
Odtlatok pomocnej pediatky — napisova obdiznikova peciatka sa pouZiva v
beznom administrativnom styku. Na pomocnych peciatkach nie je zobrazeny
Statny znak, a moze ale nemusi byt zobrazeny erb obce. Pegiatka obecného dradu
sa odtlaca pod textom v pravej polovici listového papiera, alebo v l'avej hornej
Casti papiera, ktory nema zahlavie. Iné pomocné peCiatky sa pouzivaji podla
potreby.

Vsetky ostatné petiatky, ktoré sa nadobudnutim G&innosti tejto smernice prestana
na urade pouZivat sa vyradia cez likvidacna komisiu postupom uvedenym v
¢lanku V. tejto smernice.



Clénok I1L
Vyhotovovanie pediatok

Vyhotovovanie novych peciatok zabezpeCuje Statutarny orgén ( starosta ) obce.

Nadobudnutim G¢innosti tejto smernice zamestnanci Obecného trady v
Medved'ove zosuladia stav v pouzivani pegiatok s touto smernicou.

Clanok IV.
Evidencia iradnych peéiatok

Evidenciu uradnych a pomocnych petiatok vedie Obecny urad na samostatnych
evidenénych kartach (vzor - priloha &.1).

Eviden¢nd Kkarta peciatky obsahuje:
- odtlacok a typ petiatky

- meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory peciatku prevzal a datum
prevzatia

- zaznam o vrateni pediatky s datumom a podpisom zamestnanca, ktory
peciatku vratil
zaznam o vyradeni peciatky z pouZivania na zaklade zaznamu o likvidacii
od likvidaénej komisie
Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpe€it' jej ochranu pred
zneuzitim a stratou.
Poskodenli alebo necitatelnu pegiatku, alebo peCiatku, ktora stratila platnost’,
zamestnanec ktory ju pouZziva, tito internym listom odstapi starostovi obce
Medved'ov s ndvrhom na jej likvidaciu. Navrh na likvidaciu peciatky obsahuje jej
popis, odtlacok a podpis zamestnanca. Vykon4 sa zaznam a likvidacia peciatky.
V pripade straty peciatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit starostovi
obce. O strate bude spisany zdznam, ktory sa prilozi k eviden¢nej karte peciatky.
. Pri ukonéeni pracovného pomeru zamestnanec vrati peCiatky s ktorymi pracoval a
spiSe sa o tom zapis.
Evidencia peciatok a zaznamy v nej st sucastou registratry tradu a archivuju sa.

Clanok V.
Likvidacia peciatok

. Na likvidéciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitateInych pegiatok
zriadi starosta obce likvidaénu komisiu, ktora zabezpe¢i nezvratné znidenie
petiatok, o ¢om vyhotovi zaznam, ktory odovzda Obecnému uradu za Gdelom
vyradenia peciatok z evidencie. Likvida¢ni komisia je troj¢lenna a tvoria
zamestnanci Obecného Gradu.



2. Navrh na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo netitatelnych
petiatok poddva Obecny trad, ktory vedie evidenciu peliatok. Zamestnanec
tohto Obecného tradu internym listom odstipi peciatky uréené na likvidaciu (ich
odtlatky su uvedené na internom liste) Likvidatnej komisii. Po nezvratnej
fyzickej likvidacii a po obdfZani zdznamu o likvidacii peciatky od Likvida¢ne;j
komisie prislusny zamestnanec Obecného tradu urobi zaznam v evidendnej karte
prislusnej peciatky o jej likvidacii. '

Clanok VL.

Zodpovednost’ za pouZivanie pediatok

1. Smernica je zavdzna pre vetkych zamestnancov Obecného aradu Medved'ov. Za
porusovanie tejto smernice budi vo&i zamestnancom vyvodené désledky v
zmysle platného Pracovného poriadku.

V Medved'ove, diia 13.11.2024

e
‘/
Ing. Ladislg¥ Kulacs
starosta obce




Priloha ¢. 1:
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Odtlacok
peciatky

Typ
peciatky

Meno,
Priezvisko

Podpis
zamestnanca

Datum
prevzatia




