Obec Malé Ozorovce, Hlavna 108/29, 078 01 Malé Ozorovce
1€0: 00331708, tel.:056/6789 305, email: mozorovce@slovanet.sk

Smernica ¢. 1/2024
zo dna 02.01.2024
o pouzivani a evidencii peciatok

na Obecnom trade v Malych Ozorovciach



Clénok L
Zikladné pojmy
1. Petiatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny odtlatok na papieri.

Pri vykone samospravy, ale aj 3tatnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie
pouzivame dva druhy pediatok :

a) Gradné peciatky
a ) okrithla - v strede so $tdtnym znakom a po vniitornom obvode kruhu s textom:

- Slovenska republika Obec Malé Ozorovi_:'e )
- OBEC MALE OZOROVCE OHLASOVNA SLOVENSKA REPUBLIKA

Tieto petiatky su okruhle s priemerom 35 mm, 17 mm.

Farba peéiatok je &erveni.

b ) okrithla - v strede s erbom obce a po vnitornom obvode kruhu s textom:

- OBEC MALE OZOROVCE 1
- OBEC MALE OZOROVCE 2

Tieto petiatky su okrihle s priemerom 35 mm.

Farba pediatok je Cerveni.

b) pomocné peciatKky
pouzivajii sa v beznom administrativnom styku. Maj obdiznikovy tvar a text na nich je:

- OBEC MALE OZOROVCE Tel. : 056/6789305

Farba peéiatok je ¢ierna

Medzi pomocné petiatky patria aj iné, ktoré su evidované v evidencii peciatok na
Obecnom urade (napr. pediatky pouZivané v podatelni, peiatky na vyznatovanie
pravoplatnosti a Gginnosti rozhodnuti, petiatky pouzivan¢ pri osved&ovani podpisov a listin

a pod.).



Clanok I1.
Pouzivanie peciatok

Odtlatok Gradnej peciatky s priemerom 35 mm sa pouZiva na tradnych listinach,
ktorych obsahom je najmé:

» pri vykone 3tatnej spravy (€ervena so $titnym znakom)

potvrdenie rozhodnuti, osvedtenie dblezitych skutotnosti a opravneni alebo
vierohodnosti pisomnosti vydanych pri vykone Statnej spravy v rozsahu osobitnych
predpisov

» pri vykone samospréavy (¢ervena s erbom obce)

na pe¢iatkovanie pisomnosti, kde Obec Malé Ozorovce vystupuje ako pravnicka osoba
na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v sprivnom konani, v danovom a
poplatkovom konant, v ktorom starosta mé postavenie spravneho a daiového organu
na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo
zasadnuti obecného zastupitel'stva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktore
osvedéuji dolezité skutognosti alebo opravnenia

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

plno mocenstvo udelené starostom

poverenie udelené starostom na vykonanie kontroly

zmluvy a iné dohody

pracovnopravne vztahy

odpisy rozhodnuti, vypisy , potvrdenia a pod.

Odtlagok uradnej peciatky sa umiestiiuje v strede listiny, dva aZ tri riadky pod spodnym
okrajom textu. Podpis sa pripaja na listinu vpravo od odtlatku petiatky tak, aby do peciatky
nezasahoval.

2. Odtlatok tradnej pediatky s priemerom 17 mm a 22 mm sa pouziva najmi na

aradnych tlativach a preukazoch, alebo koreSpondencii, v bankovom styku, na
vyzna¢ovanie pravoplatnosti rozhodnutia a pod. Odtladok sa umiestiiuje na miesto
vyznadené na uradnom tlacive alebo priamo k textu, ktory sa potvrdzuje.

Odtlatok pomocnej peciatky — napisova obdiznikova peéiatka sa pouZiva v beznom
administrativnom styku. Na pomocnych pegiatkach nie je zobrazeny Statny znak, a
moze ale nemusi byt zobrazeny erb obce. Peiatka obecného uradu sa odtlaca pod
textom v pravej polovici listového papiera, alebo v lavej horne; Casti papiera, ktory
nemé zahlavie. Iné pomocné peciatky sa pouzivaju podla potreby.

Vietky ostatné pediatky, ktoré sa nadobudnutim G¢innosti tejto smernice prestani na
arade pouzivat sa vyradia cez likvidaénti komisiu postupom uvedenym v ¢lanku V.

tejto smernice.



Clanok 1L

Vyhotovovanie peciatok

Vyhotovovanie novych peciatok zabezpecuje Statutarny organ ( starosta ) obce.

Nadobudnutim G¢innosti tejto smernice zamestnanci Obecného uradu v Malych
Ozorovciach zostladia stav v pouzivani pe¢iatok s touto smernicou.

Clanok IV.
Evidencia iradnych peciatok

Evidenciu tradnych a pomocnych pediatok vedie Obecny trad na samostatnych
evidenénych kartach (vzor - priloha &.1).
Eviden¢na karta peciatky obsahuje:
- odtlacok, ¢islo, farbu a typ peciatky
- meno a priezvisko, funkciu, osobné &islo a podpis zamestnanca, ktory
peciatku prevzal a datum prevzatia
- zadznam o vrateni peciatky s datumom a podpisom zamestnanca, ktory
peciatku vratil
- zadznam o vyradeni pediatky z pouZivania na zaklade zdznamu o likvidacii od
likvidaénej komisie
Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit' jej ochranu pred
zneuzitim a stratou.
Poskodenul alebo neditatelni peciatku, alebo peciatku, ktora stratila platnost,
zamestnanec ktory ju pouziva, tito internym listom odstlpi starostovi Obce Malé
Ozorovce s navrhom na jej likvidaciu. Navrh na likvidaciu peciatky obsahuje jej
popis, odtlatok a podpis zamestnanca. Vykona sa zdznam a likvidacia petiatky.
V pripade straty peciatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit’ starostovi
obce. O strate bude spisany zaznam, ktory sa prilozi k eviden¢nej karte peciatky.
. Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanec vrati peiatky s ktorymi pracoval a
spise sa o tom zapis.
Evidencia pe€iatok a zaznamy v nej st stcastou registratiry tradu a archivuj sa.

Clanok V.
Likvidacia peciatok

. Na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo netitateI'nych peciatok
zriadi starosta obce likvidaént komisiu, ktora zabezpedi nezvratné znicenie peciatok,
o ¢om vyhotovi zaznam, ktory odovzdd Obecnému Gradu za ucelom vyradenia
peciatok z evidencie. Likvidatna komisia je trojélennd a tvoria zamestnanci
Obecného uradu.



2. Navrh na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo netitatelnych
pediatok podéva Obecny trad, ktory vedie evidenciu peiatok. Zamestnanec tohto
Obecného tradu internym listom odstipi pediatky urtené na likvidaciu (ich odtlatky
st uvedené na internom liste) Likvidagnej komisii. Po nezvratnej fyzickej likvidacii
a po obdfzani zdznamu o likvidacii petiatky od Likvidagnej komisie prislusny
zamestnanec Obecného tradu urobi zdznam v evidenénej karte prislusnej peciatky o
jej likvidacii.

Clanok VI.
Zodpovednost’ za pouzivanie peciatok

1. Smernica je zavizna pre vietkych zamestnancoch Obecného tGradu Malé Ozorovce.
Za porusovanie tejto smernice budi vo¢i zamestnancom vyvodené dosledky v
zmysle platného Pracovného poriadku.

Clanok VIL

Zaverecéné ustanovenia

1. Tato Smernica o pouZivani pe¢iatok na Obecnom urade v Malych Ozorovciach
nadobuda u¢innost’ ditom 01.02.2024.

C.: OcU- 56/2024

V Malych Ozorovciach, dita 02.01.2024

- Mgr. Milan Dolék, LL.M
Starosta obce



