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

Smernica ¢. 1/2026
zo dna 01.04.2026
o pouzivani a evidencii peciatok
na Obecnom trade v Malych Ozorovciach

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




Clanok 1.

Zakladné 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) iradné peciatky
a ) okriithla - v strede so Statnym znakom a po vnutornom obvode kruhu s textom:

- Slovenska republika Obec Malé Ozorovce ]
- OBEC MALE OZOROVCE OHLASOVNA SLOVENSKA REPUBLIKA

Tieto peciatky st okrahle s priemerom 35 mm, 17 mm.

Farba peciatok je éervena.

b ) okruthla - v strede s erbom obce a po vnutornom obvode kruhu s textom:

- OBEC MAL]EZ OZOROVCE 1
- OBEC MALE OZOROVCE 2

Tieto peciatky st okrthle s priemerom 35 mm.

Farba peciatok je éervena.

b) pomocné peciatky
pouzivajii sa v beznom administrativnom styku. Maju obdiZnikovy tvar a text na nich je:

- Obec Malé Ozorovce
Hlavna ulica 108/29
078 01 Malé Ozorovce
ICO: 003331708
DOC: 2020724321

Farba peciatok je ¢ierna

Medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré st evidované v evidencii peciatok na
Obecnom urade (napr. peciatky pouzivané v podatelni, peciatky na vyznacovanie
pravoplatnosti a Gi€innosti rozhodnuti, peciatky pouZzivané pri osved¢ovani podpisov a listin
apod.).



Clanok II.
Pouzivanie peciatok

1. Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 35 mm sa pouziva na uradnych listinach,
ktorych obsahom je najmaé:

» pri vykone Statnej spravy (€ervena so Statnym znakom)
- potvrdenie rozhodnuti, osvedCenie dolezitych skutoCnosti a opravneni alebo
vierohodnosti pisomnosti vydanych pri vykone Statnej spravy v rozsahu osobitnych
predpisov

» pri vykone samospravy (¢ervena s erbom obce)

- na pecCiatkovanie pisomnosti, kde Obec Mal¢ Ozorovce vystupuje ako pravnicka osoba

- na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v sprdvnom konani, v daiiovom a
poplatkovom konani, v ktorom starosta ma postavenie spravneho a daitového orgénu

- na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo
zasadnuti obecného zastupitel'stva alebo rozhodnutia orgdnu obce, alebo ktoré
osvedcuju dolezité skutocnosti 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.

Odtlacok uradnej peciatky sa umiestituje 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.

2. Odtlacok turadnej peciatky s priemerom 17 mm a 22 mm sa pouziva najmd na
uradnych tlac¢ivach a preukazoch, alebo koreSpondencii, v bankovom styku, na
vyznacovanie pravoplatnosti rozhodnutia a pod. Odtlacok sa umiestiluje na miesto
vyznacené na Uradnom tlacive alebo priamo k textu, ktory sa potvrdzuje.

3. Odtladok pomocnej peciatky — napisova obdiznikova peéiatka sa pouziva v beznom
administrativnom styku. Na pomocnych peciatkach nie je zobrazeny Statny znak, a
modze ale nemusi byt’ zobrazeny erb obce. Peciatka obecného tradu sa odtlaca pod
textom v pravej polovici listového papiera, alebo v 'avej hornej Casti papiera, ktory
nema zahlavie. Iné pomocné peciatky sa pouzivaju podl'a potreby.

4. Vsetky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim uc¢innosti tejto smernice prestanti na
urade pouzivat’ sa vyradia cez likvida¢nli komisiu postupom uvedenym v ¢lanku V.
tejto smernice.



—

Clanok III.

Vyhotovovanie peciatok

Vyhotovovanie novych peciatok zabezpecuje Statutarny organ ( starosta ) obce.

Nadobudnutim ucinnosti tejto smernice zamestnanci Obecného tradu v Malych
Ozorovciach zosuladia stav v pouzivani peciatok s touto smernicou.

Clanok IV.
Evidencia uradnych peciatok

Evidenciu tradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny trad na samostatnych
evidencnych kartach (vzor - priloha ¢€.1).
Evidenc¢na karta peciatky obsahuje:
- odtlacok, ¢islo, farbu a typ peciatky
- meno a priezvisko, funkciu, osobné Cislo a podpis zamestnanca, ktory
peciatku prevzal a datum prevzatia
- zaznam o vrateni peciatky s ditumom a podpisom zamestnanca, ktory
peciatku vratil
- zaznam o vyradeni peciatky z pouzivania na zéklade zaznamu o likvidacii od
likvida¢nej komisie
Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit’ jej ochranu pred
zneuzitim a stratou.
Poskodenu alebo necitatel'ni peciatku, alebo peciatku, ktora stratila platnost,
zamestnanec ktory ju pouziva, tato internym listom odstipi starostovi Obce Malé
Ozorovce s navrhom na jej likvidaciu. Navrh na likvidaciu peciatky obsahuje jej
popis, odtlacok a podpis zamestnanca. Vykona 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 evidencnej karte peciatky.
Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanec vrati peciatky s ktorymi pracoval a
spiSe sa o tom zapis.
Evidencia peciatok a zdznamy v nej st stiCastou registratiiry radu a archivuju sa.

Clanok V.

Likvidacia peciatok

. Na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitateI'nych peciatok

zriadi starosta obce likvidacna komisiu, ktora zabezpeci nezvratné znicenie peciatok,
o ¢om vyhotovi zaznam, ktory odovzda Obecnému uradu za Ucelom vyradenia
peciatok z evidencie. Likvidacnd komisia je troj¢lennd a tvoria zamestnanci
Obecného uradu.



2. Navrh na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitatenych
peciatok podava Obecny turad, ktory vedie evidenciu peciatok. Zamestnanec tohto
Obecného tradu internym listom odstupi peciatky ur¢ené na likvidaciu (ich odtlacky
su uvedené na internom liste) Likvidacnej komisii. Po nezvratnej fyzickej likvidacii
a po obdfzani zdznamu o likvidacii peciatky od Likvida¢nej komisie prislusny
zamestnanec Obecného radu urobi zdznam v eviden¢nej karte prisluSnej peciatky o
jej likvidacii.

Clanok VI.

Zodpovednost’ za pouZivanie peciatok

1. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancoch Obecného uradu Malé Ozorovce.
Za porusovanie tejto smernice budu voc¢i zamestnancom vyvodené dosledky v
zmysle platného Pracovného poriadku.

Clanok VII.

Zavere¢né ustanovenia

1. Tato Smernica o pouzivani peCiatok na Obecnom turade v Malych Ozorovciach
nadobuda tc¢innost’ diiom 01.04.2026.

C.j.: OcU- 82/2026

V Malych Ozorovciach, dia 01.04.2026

Mgr. Milan Doladk, LL.M
Starosta obce



Priloha ¢. 1:

Poradové ¢islo

Odtlacok peciatky

Typ peciatky

Meno, Priezvisko

Podpis zamestnanca

Datum prevzatia




