OBEC BRESTOVEC

SMERNICA C. 1/2015 O POUZIVANI
PECIATOK

NA OBECNOM URADE BRESTOVEC

Spracovala: Edita Fiigediova — referentka OcU Brestovec

Schval'uje: Peter Toth — starosta obce Brestovec

Ukinnost’ smernice : Smernica je zavizna pre vietkych zamestnancov obce Brestovec

a nadobuda uc¢innost diiom 01.decembra 2015



.
Zakladné pojmy

1. Peciatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny otlacok na papieri. Pri

vykone samospravy a Statnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie pouziva obec dva
druhy peciatok /zoznam peciatok tvori prilohu tejto smernice/:

a/ uradné peciatky

okruhla vel’ka - v strede so Statnym znakom a po vnitornom obvode kruhu s textom
LOBEC BRESTOVEC SLOVENSKA REPUBLIKA®, Této petiatka je okrahla

s priemerom 36 mm. Farba peciatky je Cervena.

okrahla malé - v strede so Staitnym znakom a po vnutornom obvode kruhu s textom
LOBEC BRESTOVEC SLOVENSKA REPUBLIKA®. Této petiatka je okrahla

s priemerom 22 mm. Farba peciatky je Cervena.

okruhla velka — v strede s erbom obce a po vnitornom okraji kruhu s textom ,,OBEC
BRESTOVEC®. Této peciatka je okrtihla s priemerom 36 mm. Farba peciatky je
cervena.

okruhla mala - v strede s erbom obce a po vnitornom okraji kruhu s textom ,,OBEC
BRESTOVEC®. Téato peciatka je okrthla s priemerom 22 mm. Farba peciatky je
cervena.

okrihla malé — strede so §tatnym znakom a po vnutornom okraji kruhu s textom
,»OBEC BRESTOVEC — OHLASOVNA¥, Této peciatka je okrahla s priemerom 22
mm. Farba peciatky je Cervena.

b/ pomocné peciatky

pouzivaju sa v beznom administrativnom styku. Majii obdiznikovy tvar a text na nich
je zhodny s textom pouzivanym na zéhlaviach uradnych listov v zakladnom tvare

» OBEC BRESTOVEC, OBECNY URAD BRESTOVEC, 946 17 BRESTOVEC
86

patri sem aj obdiznikova peciatka ,, OBEC BRESTOVEC 946 17 Brestovec*. Farba
peciatok je modra.

Medzi pomocné peciatky patria aj iné peciatky vedené v evidencii peciatok v prilohe
tejto smernice: napr.: peciatka pouzivana v podatelni, peciatky na vyznac¢ovanie
pravoplatnosti a i¢innosti rozhodnuti, peciatky pouZivané pri osvedcovani podpisov
a listin, peciatky finan¢nej kontroly. Farba peciatok je ¢ervena.

I1. Pouzivanie peciatok

1. Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 36 mm a 22 mm sa pouzivaju na uradnych

listin&ch, ktorych obsahom je najma:

- pri vykone Statnej spravy / ¢ervena so Statnym znakom/
potvrdenie rozhodnuti vydanych v ramci rozhodovacej ¢innosti na zaklade preneseného
vykonu Statnej spravy /napr. stavebné konanie, zivotné prostredie, Skolstvo a pod./
osvedcenie dblezitych skutocnosti a opravneni alebo vierohodnosti vydanych pri vykone
Statnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov/



- pri vykone samospravy /Cervena s erbom obce/:
na peciatkovanie pisomnosti, kde obec Brestovec vystupuje ako pravnicka osoba /
zmluvné vzt'ahy/
na peciatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v dafiovom a poplatkovom
konani, v ktorom obec ma postavenie spravneho a danového organu
na pisomnosti, ktoré¢ obsahuji uznesenie obecného zastupitel'stva, zapisnice zo
zasadnuti obecného zastupitel'stva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré
osvedCuju dolezité skutocnosti alebo opravnenia
rozhodnutia spravneho organu vydané podl'a osobitnych pravnych predpisov
nariadenia a prikazy starostu obce
splnomocenstvo udelené starostom obce
poverenie udelené starostom obce na vykonanie kontroly
zmluvy a iné dohody
pracovnopravne vztahy
odpisy rozhodnuti, potvrdenia a pod.

2. Odtlacok tradnej peciatky sa umiestiiuje v strede listiny, dva a z tri riadky pod spodnym
okrajom textu. Podpis sa prip4ja na listinu tak, aby do peciatky nezasahoval.

3. Odtlatok pomocnej pediatky — napisova obdiznikova peciatka sa pouZiva v beznom
administrativnom styku, uctovnictve, poStovej sluzby a pod.

4. Ak sa na urade pouziva niekol'’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, musia byt
rozliené ¢itatelnym, dobre viditenym arabskym &islom v odtlacku pegiatky. Cislo sa nedava
na iné pomocné peciatky v iradnom styku.

M.
Vyhotovenie peciatok

1. Vyhotovenie novych peciatok zabezpec€uje Statutarny organ obce.
2. Nadobudnutim uc¢innosti tejto smernice zamestnanci Obecného uradu v Brestovci zosuladia
stav pouzivani pec€iatok s touto smernicou.

V.
Evidencia uradnych peciatok

1. Evidenciu tradnych a pomocnych peciatok vedie Obecny trad ako prilohu tejto smernice.
Evidencia obsahuje:

- odtlacok, ¢islo, farba a typ peciatky.
2. Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpecit jej ochranu pred zneuZzitim
a stratou.
3. Poskodent alebo necitatel'nu peciatku alebo peciatku, ktord stratila platnost’, zamestnanec,
ktory ju pouZziva, tuto internym listom odstlpi starostovi obce Brestovec s ndvrhom na jej
likvidaciu. Navrh na likvidaciu peciatky / internym listom/ obsahuje jej popis, odtlacok a podpis
zamestnanca. Vykona sa zdznam a likvidéacia peciatky.



4.V pripade straty pecCiatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit’ starostovi obce.

O strate bude spisany zaznam, ktory sa prilozi k evidencii peciatok.

5. Pri ukonc¢eni pracovného pomeru zamestnanec vrati peciatky, s ktorymi pracoval a spise sa
0 tom zapis.

6. Prilohy tejto smernici sa archivuju.

V.
Likvidacia peciatok

1. Na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitatenych peciatok zriadi
starosta obce likvida¢nu komisiu, ktord zabezpec¢i nezvratné znicenie peciatok, o Com
vyhotovi zaznam, ktory odovzda obecnému uradu za uc¢elom vyradenia peciatok z evidencie.
2. Navrh na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo necitate'nych peciatok
podava Obecny Urad, ktory vedie evidenciu peciatok. Zamestnanec Obecného tradu internym
listom odstipi peciatky uréené na likvidaciu / ich odtlacky s uvedené na internom liste/
likvida¢nej komisii. Po nezvratnej fyzickej likvidacii a po obdfZani zdznamu o likvidacii
peciatky od likvidacnej komisie prislusny zamestnanec Obecného tradu urobi zdznam

Vv eviden¢nej Karte prislusnej peciatky o jej likvidacii.

VI.
Zodpovednost’ za pouZivanie peciatok

1. Smernica je zadvidzna pre vSetkych zamestnancov Obecného tradu Brestovec.

2. Za spravne pouZzivanie peciatok zodpovedaju jednotlivi zamestnanci.

3. Za porusovania tejto smernice buda vo¢i zamestnancom vyvodené dosledky v zmysle
platného Pracovného poriadku.

V Brestovci, dna 29. novembra 2015

Peter Toth
starosta obce Brestovec

Priloha ¢. 1

Evidencia uradnych a pomocnych peciatok



Priloha ¢. 1 k Smernici ¢. 1/2015 o pouzivani peciatok na Obecnom urade Brestovec

Evidencia uradnych a pomocnych peciatok obce Brestovec

Uradné peciatky:

Pomocné peciatky:






