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Clanok I.
Uvodné ustanovenia

Smernica upravuje pouZivanie pe¢iatok na jednotlivych druhoch pisomnosti.

Pri vypractvani tejto smernice obec vychddza najmé z Ustavy Slovenskej republiky a zédkona
Narodnej rady Slovenskej republiky & 63/1993 Z. z. o Statnych symboloch Slovenskej
republiky a ich pouZivani v zneni neskorsich predpisov, zakona Slovenskej narodnej rady
Slovenskej republiky &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a
zékona &. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov Sttnej spravy na obce a
vyssie izemné celky.

3. Smernica je zaviizna pre vietkych zamestnancov obce Sap.

Clanok II.
Zakladné pojmy
1. Petiatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny odtlacok na papieri. Pri
vykone samospravy a $tatnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie pouziva obec Sap dva
druhy peéiatok:

a) URADNE PECIATKY (Za tiradnu peéiatku sa povazuje len okruhla peciatka.)

e okriihla - v strede so 3tdtnym znakom a po vniitornom obvode kruhu s textom

,OBEC SAP * SLOVENSKA REPUBLIKA".

Tieto peéiatky st okruhle s priemerom 36 mm alebo 22 mm.

V strede je umiestneny $tatny znak Slovenskej republiky, po obvode kruhu okolo Statneho znaku je
oznadenie obce. Napis Slovenska republika je vloZzeny do pe¢atného pol'a po oboch stranach Statneho
znaku. Népis na pegiatke je vytvoreny velkymi tlaenymi pismenami a text sa zdsadne uvadza v
Statnom jazyku. Jednotlivé exemplére pediatky si oznatené arabskymi ¢islicami umiestnenymi v péte
pol'a kruhopisu peéiatky. Vel'ka okrahla petiatka sa pouZiva najma na tie listiny, ktoré obsahuju
rozhodnutie alebo tradné osvedtenie dolezitych skuto&nosti alebo opravneni vo veciach, v ktorych
vykonavaju $tatnu spravu podla osobitnych predpisov. Vzor velkej okrihlej peciatky je uvedeny
v prilohe ¢islo 1 pod ¢islom 1.

Na osobitné t&ely (tladiva mensieho formatu, uradné preukazy a pod.) je moZzné pouzit’ mensi variant
tradnej peéiatky, ktory je zhodny so zdkladnou tradnou peiatkou. Vzor peiatky je uvedeny
v prilohe ¢.1 pod &islom 2.

Peciatka so §tatnym znakom sa na listinach umiestiiuje do stredu listu, dva az tri riadky pod spodny
okraj textu. Podpisujuci umiestiiuje svoj podpis napravo od uradnej peciatky tak, aby podpis
nezasahoval do odtladku peéiatky. Ak jednu pediatku prevadzaji dva podpisy, podpis funkcne vyssie
postaveného sa umiestiiuje vlavo od odtlatku peéiatky, podpis funkéne niZie postaveného vpravo od
odtlatku peéiatky. Ak sa zdznam potvrdzuje dvoma velkymi okrithlymi peciatkami, odtlacok peciatky
hierarchicky vy33ej institiicie sa umiestfiuje pod text vlavo, hierarchicky nizSej inStiticie vpravo. Pri



troch odtlatkoch peéiatky je najvyznamnej$ie miesto uprostred, po fiom nasleduje miesto vlavo
a potom miesto vpravo. Ak je zdznam pecateny dvoma rovnocennymi stranami, o poradi rozhoduje
abecedné poradie zaCiatonych pismen nazvov jednotlivych stran. Farba peéiatky je ¢ervena.

e okrithla - v strede s erbom obce a po vnutornom obvode kruhu s textom
»OBEC SAP".

Tieto petiatky su okrihle s priemerom 36 mm a 22 mm.

V strede pefiatky je umiestneny erb obce a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v Statnom jazyku
suvisly nazov obce tvoreny velkymi pismenami. Vel'ka okrihla peciatka s erbom obce Sap sa pouziva
najmi |
- na petiatkovanie rozhodnuti, vydanych v sprdvnom konani a v dafiovom a poplatkovom konani, kde

starosta obce ma postavenie spravneho orgénu a spravcu dane
- na zmluvy, vypovede z ndjmu
- z&vézné stanoviskd
- v8eobecné zavizné nariadenia
- na podania a pisomnosti zasadného vyznamu adresované na sudy, prokuratiru, organy ¢inné

v trestnom konani a iné organy verejnej Spravy
- splnomocnenia.
Vzor peciatky je uvedeny v prilohe ¢. 1 pod ¢islom 3.
Na osobitné ucéely je mozné pouzit' variant peéiatky s men$im priemerom — (22 mm) napr.
v pisomnom styku s partnerskymi obcami, pre obecné vyznamenania a ceny a pod. V strede peliatky
je umiestneny erb obce a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v jazyku mad’arskom suvisly nazov
obce tvoreny vel'kymi pismenami. Vzor peciatky je uvedeny v prilohe ¢. 1 pod ¢islom 4.

Petiatka sa na listinach umiestiiuje do stredu listu, dva az tri riadky pod spodny okraj textu.

Podpisujici umiestiiuje svoj podpis napravo od uradnej peciatky tak, aby podpis nezasahoval do
odtlacku peciatky. Farba peéiatky je Cervena.

e okrithla - v strede so Statnym znakom a po vniitornom obvode kruhu s textom

»OBEC SAP * MATRICNY URAD".
Tieto pediatky su okruhle s priemerom 36 mm alebo 22 mm.

V strede je umiestneny $tatny znak Slovenskej republiky. Népis Obec Sap je vloZeny do hornej ¢asti
pecatného pol'anad Statnym znakom. Napis Matri¢ny trad je vloZeny do dolnej Casti pecatného pol'a
pod Statnym znakom. Napis na petiatke je vytvoreny vel'kymi tlaenymi pismenami a text sa zasadne
uvadza v Statnom jazyku.

Peciatka pri vykone Statnej spravy sa pouZziva na :

- rodny list — format A4 s jednostrannou potlacou a ochrannym prvkom

- sobasny list — format A4 s jednostrannou potla¢ou a ochrannym prvkom

- imrtny list — format A4 s jednostrannou potlacou a ochrannym prvkom

- tla¢ivo rodného listu a ozndmenia o narodeni



- tladivo sobasneho listu, oznamenia o uzavreti manzelstva a zépisnice o uzavreti manZelstva
- tla¢ivo umrtného listu a ozndmenia o umrti
- potvrdenie osvedéujuce skutocnosti z matri¢nej evidencie.
Na osobitné tcely je mozné pouzit’ mensi variant Uradnej peciatky, ktory je zhodny
so zakladnou tradnou peciatkou. Vzory peciatky matriéného tradu st uvedené v prilohe €. 1 pod
Cislom 5 a 6. Farba peciatky je ¢ervena.

* okrithla - v strede so Stdtnym znakom a po vnutornom obvode kruhu s textom

,OBEC SAP * OHLASOVNA¥

Tieto peciatky st okrihle s priemerom 36 mm alebo 22 mm.

V strede je umiestneny $tatny znak Slovenskej republiky. Napis Obec Sap je vloZeny do hornej
Casti peCatného pol'a nad Statnym znakom. Népis Ohlasoviia je vloZeny do dolnej €asti pecatného
pola pod 3tatnym znakom. Napis Slovenska republika je vloZeny do peatného pol'a po oboch
strandch Statneho znaku. Népis na peciatke je vytvoreny velkymi tladenymi pismenami a text sa
zasadne uvadza v $tatnom jazyku. Vel'ka peciatka sa pouZiva na tladivo ,,Oznamenie trvalého pobytu®
a mensi variant peciatky, ktory je zhodny so zdkladnou pec¢iatkou na tla¢ivo ,,Potvrdenie trvalého
pobytu®. Vzory peéiatky st uvedené v prilohe €. 1 pod ¢islom 7 a 8. Farba peciatky je €ervena.

* okrithla - v strede so $tdtnym znakom a po vniitornom obvode kruhu s textom

»OBECNE ZASTUPITRISTVO * 930 06 SAP*

Této peciatka je okrihla s priemerom 36 mm.

V strede je umiestneny Statny znak Slovenskej republiky. Népis Obecné zastupitel'stvo je
vloZeny do hornej ¢asti pe¢atného pol'a nad Statnym znakom. Napis 930 06 Sap je vlozeny do dolnej
Casti pecatného pol'a pod $tatnym znakom. Népis na peciatke je vytvoreny velkymi tlatenymi
pismenami a text sa zasadne uvadza v §taitnom jazyku. Vzor peciatky je uvedeny v prilohe €. 1 pod
¢islom 21. Farba pecdiatky je ¢ervena. ‘

b) POMOCNE PECIATKY
pouZivaju sa v beznom administrativnom styku. Maja obdiZnikovy tvar a text na nich je zhodny
s textom pouzivanym na zéhlaviach tradnych listov v zédkladnom tvare.

¢ Pozdlzna napisova peciatka obce v tvare

OBEC SAP OBEC SAP OBEC SAP Obecné zastupitel’stvo
SAP ¢. 48 93Q 06 SAP ¢. 48 930 .06 SAP ¢. 48 SVA P
930 06 SAP ICO: 305693 ICO: 305693 PSC930 06
1 2

sa pouZiva na
- petiatkovanie listin a pisomnosti potrebnych pre vnutorny chod samospravy obecného



uradu,
- peciatkovanie listin a pisomnosti smerujtcich navonok, kde sa nevyZzaduje pouzitie inej
peciatky obce (bezna koreSpondencia),
- pre postové tcely (petiatkovanie obalok).
Vzor petiatok je uvedeny v prilohe &islo 1 pod ¢islom 9, 10 11, 12. Farba tychto pediatok je
modra.

¢ Pozdlzna nipisova pefiatka matri¢ného tradu obce v tvare

Obec Sap
Matri¢ny arad
930 06 Sap
sa pouziva na potvrdenia a bezni koreSpondenciu matriéného tradu. Vzor peliatky je uvedeny
v prilohe &islo 1 pod ¢islom 13. Farba peciatky je modra.

¢ Prezentana pediatka

sa pouZiva v centralnej evidencii zdznamov na potvrdzovanie prijatia zasielok, ktoré dosli postou,
kuriérom, osobne, mailom a st adresované Obecnému uradu. Obsahuje nazov uradu, datum, &islo
zaznamu, pocet listov prilohy, ¢islo spisu pod ktorym sa vybavuje a meno zamestnanca, ktory spis
vybavuje. Odtlaca sa spravidla v hornej €asti l'avej strany listového papiera alebo na poslednej zadnej
strane ak nie je dostatoéné¢ miesto na prvej strane spisu. Prezentatnd peiatka sa pouZiva na
sekretariate obecného uradu. Vzor peciatky je uvedeny v prilohe &islo 1 pod &islom 14. Farba
pefiatky je ¢ervena.

o DalSie pomocné peéiatky si oSetrené idajmi organizacii, ktorych zriad’ovatel'om je
obec Sap.

Medzi pomocné peciatky patria aj in€ peciatky, ktoré su evidované v centralnej evidencii pe¢iatok
na Obecnom urade v Sap.
- peciatky na vyznacenie pravoplatnosti rozhodnuti. Vzor peéiatky je uvedeny v prilohe ¢&islo 1

pod ¢islom 15.

- peciatky pouZivané na osved¢ovanie podpisov a listin. Vzor peciatky je uvedeny v prilohe éislo 1
pod ¢islom 16.

- peciatky na vyznacenie alebo na oslobodenie spravneho poplatku. Vzor peéiatky je uvedeny
v prilohe &islo 1 pod ¢&islom 17. \

- peciatky pouzivané pri overovani dokumentacie v stavebnom konani v prilohe ¢&islo 1

pod ¢islom 18.
- peciatky pouzivané v uctovnictve a pri vykonavani finan¢nej kontroly. Vzor peéiatky je uvedeny

v prilohe &islo 1 pod ¢&islom 19. Farba tychto pefiatok je modra.

- peciatky na vyznacenie utajenia spisu. Vzor peciatky je uvedeny v prilohe ¢islo 1 pod ¢islom 20.
Farba pediatky je ¢ervena.



Clanok IIL.

_Pouzivanie pe€iatok

1. Odtlacok tradnej peciatky s priemerom 36 mm sa pouZiva na uradnych listindch, ktorych
obsahom je najma:
> privykone §tatnej spravy (¢ervena so Statnym znakom)
- potvrdenie rozhodnuti vydanych v ramci rozhodovacej C¢innosti na zaklade preneseného vykonu
Statnej spravy - napr. stavebné konanie, Zivotné prostredie a pod., osvedCenie doleZitych skutocnosti a
opravneni alebo vierohodnosti pisomnosti vydanych pri vykone $tatnej spravy v rozsahu osobitnych
predpisov.

> privykone samospravy (¢ervena s erbom obce)
- na peCiatkovanie pisomnosti, kde obec Sap vystupuje ako pravnickd osoba - zmluvné vzt'ahy,
- na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spradvnom konani, v dafiovom a poplatkovom konani,
v ktorom obec ma postavenie spravneho a danového organu,
- na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo zasadnuti obecného
zastupitel'stva alebo rozhodnutia orgdnu obce, alebo ktoré osvedcuju dodlezité skutoénosti alebo
opravnenia,
- rozhodnutia spravneho organu vydané podl'a osobitnych pravnych predpisov,
- nariadenia a prikazy starostu obce,
- poverenia udelené starostom obce na vykonanie kontroly,
- zmluvné a iné dohody,
- pracovnopravne vztahy,
- odpisy rozhodnuti, vypisy z registrov, potvrdenia a pod.

2. Odtlacok tradnej pe€iatky s priemerom 22 mm sa pouZiva najmi na dradnych tla¢ivach a
preukazoch, alebo koreSpondencii v bankovom styku, na vyznaovanie pravoplatnosti
rozhodnutia a pod. Odtlatok sa umiestiiuje na miesto vyznafené na Uradnom tlacive alebo
priamo k textu, ktory sa potvrdzuje.

3. Ak sa na trade pouZiva niekol'ko pe€iatok toho istého typu s rovnakym textom, musia byt
rozliSené Citatenym, dobre viditelnym arabskym ¢islom v odtlacku peciatky.

4. Vsetky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim u¢innosti tejto smernice prestani pouzivat sa
vyradia cez likvidaénu komisiu postupom uvedenym v ¢lanku €. VI tejto smermnice.

Clanok IV.

Vyhotovovanie peéiatok

1. Vyhotovovanie novych peciatok zabezpeCuje Statutarny orgéan obce.
Nadobudnutim u¢innosti tejto smernice zamestnanci Obecného Gradu v Sape zosuladia stav
v pouzivani peciatok s touto smernicou.



Clinok V.

Evidencia uradnych peciatok

Evidenciu tradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny urad v Sape ako prilohu tejto

smernice. Centralna evidencia obsahuje: poradové ¢islo peciatky, odtladok petiatky, typ a

rozmery peciatky, meno a priezvisko zamestnanca, evidenéné ¢&islo karty, datum

prevzatia/vratenia a likvidacie peéiatky s datumom, popis pouzitia pe¢iatky. Priloha ¢&. 3.

Evidencia o zvereni pe€iatok je vedena na samostatnych evidenénych kartach. Priloha €. 2.

Eviden¢na karta obsahuje:

- odtlacok, ¢islo, farbu a typ peciatky,

- meno a priezvisko, funkciu, osobné ¢islo a podpis zamestnanca, ktory peiatku prevzal a
datum prevzatia,

- zaznam o vrateni pe€iatky s daitumom a podpisom zamestnanca, ktory peciatku vratil,

- . zéaznam o vyradeni pe€iatky z pouzivania na zdklade zdznamu o likvidacii od likvida¢nej
komisie.

Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit' jej ochranu pred zneuzitim a

stratou.

Pri ukonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny pediatky, ktoré prevzal vratit’.

Prilohy tejto smemice (evidencia peciatok) sa archivuju.

Clinok VI.
Likvidacia pec¢iatok

Poskodenti alebo negitatelni peéiatku, ktoré stratila platnost’, zamestnanec, ktory ju pouZiva,
odstipi starostovi obce Sap s ndvrhom na jej likvidaciu. Navrh na likviddciu peciatky
(internym listom) mé obsahovat’ jej popis, odtlatok a podpis zamestnanca. Nasledne sa
vykond zaznam a likvidacia peciatky.

V pripade straty peciatky je zamestnanec povinny toto okamzZite hldsit’ starostovi obce. O
strate bude spisany zadznam, ktory sa prilozi k evidencii peciatok.

Na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo netitateInych peciatok zriadi
starosta obce troj€lennt likvidaént komisiu, ktora zabezpe¢i nezvratné znicenie peciatok, o
C¢om vyhotovi zdznam, ktorého sucastou st odtlacky likvidovanych uradnych peciatok.
Zaznam odovzda Obecnému uradu za uc¢elom vyradenia peciatok z evidencie.

Névrhy na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo neéitatelnych peciatok
poddva Obecny urad, ktory vedie evidenciu peéiatok. Zamestnanec povereny prijimanim
navrhov na vyradenie internym listom odstipi pe¢iatky uré¢ené na likvidaciu (ich odtlacky st
uvedené na internom liste) likvida¢nej komisii.

Po nezvratnej fyzickej likvidacii a po obdrzani zaznamu o likvidécii peciatky od likvidagnej
komisie prisluny zamestnanec prilozi zdznam k tejto smernici.



Clanok VIL
Zodpovednost’ za pouZivanie peciatok

1. Za spravne pouZivanie pe(‘:iatok zodpoveda pouZivatel’.

2. Pouzivatel je povinny manipulovat s Gradnou peciatkou tak, aby nedoslo k jej poskodeniu,
znideniu, strate, odcudzeniu, zneuzitiu alebo falSovaniu.

3. Za porusenie tejto smernice budi voci zamestnancom vyvodené dosledky v zmysle platnej
legislativy.

V Sape 29.09.2016

Ing. FrantiSek Miklos v.r.
starosta obce

Za spravnost’ vyhotovenia: Maria Miklés Holgye
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