Podpisovy poriadok Obecného uradu obce Vel’ky Grob
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Starosta obce Vel'ky Grob na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon ¢. 369/1990 Zb.*)
vydava tento

PODPISOVY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE VELKY GROB

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Tento podpisovy poriadok Obce Velky Grob (v d’alSej Casti iba ,,podpisovy poriadok®)
upravuje najmé zasady podpisovania pisomnosti, zdsady manipulacie s pisomnostami a
pravidla pouzivania peciatky pri pisomnom styku.

2. Starosta obce moze samostatne pisomne priznat’ podpisové pravo aj inym zamestnancom
Obce Velky Grob nez je uvedené v tomto podpisovom poriadku

ClL2
Zakladné pravidla podpisovania pisomnosti
Starosta obce podpisuje:

a) vSetky pisomnosti patriace do jeho kompetencie uréené mu zakonom alebo Stattom,
pripadne inym internym aktom riadenia alebo aktom organizacie,

b) spInomocnenia, poverenia,
¢) zmluvy, dohody a iné ob¢iansko-pravne alebo obchodno-pravne vztahy,

d) podania na nadriadené organy, podania na sudy, prokuraturu, organy ¢inné v trestnom
konani, d’alSie podania na Statnu spravu a samospravu,

e) pisomnosti, ktorych podpisovanie si vyhradil,

f) iné pisomnosti ur¢ené podpisovym poriadkom a pisomnosti, ktoré nie si vyhradené
inému zamestnancovi.

CL3
Podpisovanie pracovno-pravnych pisomnosti

1. Starosta obce podpisuje:
a) pracovné zmluvy zamestnancov,
b) dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru zamesthancov,



c) rozhodnutia o plate zamestnancov,

d) rozhodnutia o personélnych veciach zamestnancov,

e) mzdové a vyplatné listiny,

f) kolektivne zmluvy,

g) priepustku a ziadost’ o dovolenku,

h) suhlas s tuzemskou pracovnou cestou a cestovny prikaz.

Cl 4
Podpisovanie a dispozicia s finanénymi prostriedkami
1. Starosta obce podpisuje a tym odsthlasuje ziadosti tykajice sa nakladania s finanénymi
prostriedkami Obce Vel'ky Grob. Na zriadenie u¢tu v banke, jeho zmenu alebo zrusenie je
vzdy nutny podpis starostu obce.
2. Starosta obce je opravneny podpisovat pisomnosti, ktoré umoznuju disponovat s
finanénymi prostriedkami na ucte v banke vratane uskuto¢novania prevodu z u¢tu v banke

na iny ucet a vybery a vklady v hotovosti.
3. Podpisovanie uctovnych dokladov sa zaroven riadi rozpoc¢tovymi pravidlami .

CL5
Ostatné pisomnosti

Pisomnosti, ktoré vznikaju pri beznej ¢innosti zamestnancov Obce Velky Grob, podpisuje ich
priamy nadriadeny (veduci), ak nie st vyhradené podpisovym poriadkom inej osobe.

CL 6
Podpisové vzory

Na preukazanie spravnosti a stladu podpisu na pisomnosti s konkrétnou osobou, ktora je
opravnend k jej podpisu, sa zriaduji podpisové vzory podla Prilohy ¢. 1. Origindlne
vyhotovenie Prilohy €. 1 uchovava personalne oddelenie.

CL7
Zasady pri podpisovani a vyhotovovani pisomnosti
1. Pri podpisovani pisomnosti inym zamestnancom v zastipeni osoby, ktord je podla
podpisoveého poriadku k podpisu opravnena, zastupujuci zamestnanec pripoji k svojmu

podpisu skratku ,,v z.“, pricom bude zachované meno, priezvisko a funkcia toho
zamestnanca, ktory je zastupovany.



2. 'V nepritomnosti starostu obce podpisuje v rozsahu opradvneni uréenych tymto podpisovym
poriadkom jeho zastupca.

3.V nepritomnosti veduceho zamestnanca podpisuje v rozsahu opravneni ur¢enych tymto
podpisovym poriadkom jeho zastupca, ktory je pre kazdé oddelenie uréeny organizaénym
poriadkom . Ak tento zastupca nie je pritomny, pisomnost’ moze podpisat’ aj starosta obce.

4. Kazda pisomnost’ sa vyhotovuje v tlacenej podobe na hlavickovom papieri v Struktire,
vzhl'ade, formate a pri zachovani fontu pisma, ktorého vzor je uréeny v Prilohe €. 2.

5. Pisomnost’, ktord sa predklada na podpis starostovi obce musi obsahovat pripojent
(samostatne) formalnu cast’, na ktorej zamestnanec a jeho priamy nadriadeny, ktory
vypracoval pisomnost’ na podpis, potvrdia k svojmu menu a priezvisku svojim podpisom,
ze je pisomnost’ v stlade so zdkonom a internymi predpismi Obce Vel'ky Grob.

CL8
Zaverecné a spolo¢né ustanovenia

1. Tento podpisovy poriadok nadobuda ucinnost’ od 1.1.2021 a je zavdzny pre vsetkych
zamestnancov Obce Velky Grob.

2. NeoddeliteI'nou prilohou tohto podpisového poriadku je Priloha ¢. 1 — Podpisové vzory
zodpovednych zamestnancov a Priloha ¢. 2 — Vzor hlavickového papiera.

Vo Velkom Grobe dna

Viliam Rigo
Starosta obce

Priloha ¢. 1



Bc. Tankova Martina —

Bibiana Rajcekova-

Mgr. Karin Uherova-

Mgr. Iveta Rigova -

Priloha ¢. 2
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