Podpisovy poriadok mesta Zlaté Moravce

Podpisovv poriadok mesta Zlaté Moravce

, CL1
Uvodné ustanovenia

1. Podpisovy poriadok upravuje opravnenia a  povinnosti podpisovat’ pisomnosti
pochadzajuce z Cinnosti Mesta Zlaté Moravce a Mestského tradu v Zlatych Moravciach.
Zaroven upravuje zasady pouzivania uradnych peciatok.

2. Opravnenie na podpisovanie vyplyva aj z jednotlivych pravnych predpisov ako aj z d’alsich
vnutroorganiza¢nych predpisov mesta Zlaté Moravce, najmi zo StatGtu mesta Zlaté Moravce,
Rokovacieho poriadku MsZ a Rokovacieho poriadku MsR. Registratirneho poriadku pre
mestsky Grad aSkolské zariadenia Mesta Zlaté Moravee a inych platych
vnutroorganizanych noriem (najmd upravujacich verejné obstardvanie, smernice
ckonomického charakteru a pod.).

3. Tento podpisovy poriadok sa pouzije, pokial’ osobitné pravne predpisy. vnutroorganizaéné
predpisy alebo smernice MsU neustanovuju inak.

CL U
Zasady podpisovania

1. Podpis sa umiestiiuje na koniec pisaného textu spravidla vo vzdialenosti troch riadkov od
posledného pisaného riadku, ak nie je na podpis vyhradené osobitné samostatné miesto (napr.
v jednotlivych vykazoch a sumariza¢nych spravach podavanych prislunym orgdnom $tatnej
spravy a pod.).

2. Pod vlastnoru¢nym podpisom musi byt’ vypisané meno a priezvisko podpisujiceho vratane
jecho titulu a funkcie.

CL 11
Primator mesta

1. Pre primatora mesta vyplyva opravnenie na podpisovanie z § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov.

2. Primator mesta podpisuje vSetky pisomnosti, ktorymi reprezentuje mesto navonok a kona v
jeho mene v pravnych vztahoch s inymi pravnickymi osobami. fyzickymi osobami
opravnenymi na podnikanie a fyzickymi osobami. Primator mesta podpisuje vo vztahu k
Statnym organom vSetky pisomnosti zasadného vyznamu.

3. Primétor ako Statutarny organ mesta podpisuje:

- Zmluvy, dohody a iné pravne ukony smerujuce najmi k vzniku, zmene alebo
zaniku prav alebo povinnosti mesta,

- v8etky navrhy, Zaloby a podnety na zacatie konania adresované sudom. §titnym
organom, pripadne dotknutym organom, odvolania smerujuce proti rozhodnutiam
stdov, Statnych organov a inych dotknutych organov.

- navrhy na vykon exekucie a vymahanie pohl'adavok mesta.,

- objednavky na tovary a sluzby po ich podpise veducim ekonomického oddelenia
a krycie listy k faktiram,

- zavézné stanoviska Mesta Zlaté Moravce,

- oznamenia a rozhodnutia o urceni, zmene alebo zruseni eviden¢ného a supisného
¢isla stavby,

- poverenia a splnomocnenia udelené Mestom Zlaté Moravce

- Statistické a iné hlasenia za mesto

- dokumentaciu na tseku civilnej ochrany obyvatel'stva a useku obrany mesta.

4. Primétor mesta v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta podpisuje:

- vSetky pisomnosti a prdvne ukony zverené pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi mesta do vylucnej pdsobnosti primatora mesta.

- pisomnosti stivisiace so vznikom. zmenou a skon¢enim pracovného pomeru.
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- poverenia pre zamestnancov Mesta Zlaté Moravee k zastupovaniu mesta ako
ucastnika konania pred studmi, Statnymi organmi a inymi dotknutymi organmi.

- mzdové, platové zaradenie zamestnancov.

- dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnancov, dohody o vykonani prace a
vSetky ostatné dohody uzatvorené v sulade so Zakonnikom prace.

- kolektivnu zmluvu za Mesto 7Zlaté Moravce,

- upozornenie na porusenie pracovnej discipliny zamestnancom. VyZvu na
odstranenie neuspokojivych pracovnych vysledkov zamestnanca.

- rozhodnutia o $kode sposobenej zamestnancom,

- priepustky a dovolenky riaditelom a veducim organizacii mesta bey pravnej
subjektivity (ZOS, DOS, CVC, SOcU. materské Skoly) a priamo podriadenym
Zamestnancom,

- Iné pisomnosti, pri ktorych si vyhradi pravo podpisovania.

5. Primator mesta za Mesto ako spravny organ podpisuje:

- rozhodnutia vydané v ramei spravneho konania.

6. Primétor mesta ako $tatutarny organ v rameci danového konania podpisuje:

- vSetky rozhodnutia vydané v rdameci datiového konania,

- platobné vymery, ak ich podpisovanim nepoveril iného zamestnanca.

- rozhodnutia o zagati danového exekuéného konania a danové exekuene prikazy.

- riadne a mimoriadne opravné prostriedky voci rozhodnutiam inych danovych
organov v konani, kde je mesto u¢astnikomn,

7. Primétor mesta podpisuje aj vnitroorganizaéné normy. smernice a pokyny priméatora,
prikazy a prikazné listy primatora.
8. Primator mesta podpisuje vo vztahu k Statutarnym organom pravnickych osob zriadenych
Mestom s pravnou subjektivitou (riaditel'om mestskych podnikov a zdkladnych skol):

- vSetky pisomnosti stvisiace so vznikom, zmenou a skonc¢enim pracovného pomeru
a vetky pisomnosti, v ktorych kona v mene zamestnavatel'a,

- priepustky a dovolenky tychto Statutarnych organov.

9. Primator mesta podpisuje zavizné stanoviska mesta k investi¢nej ¢innosti podla § 3 zakona
¢. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni.

10. Primator mesta podpisuje vyjadrenie mesta k osvedceniu vyhlasenia o vydrzani podla §
63 zékona ¢. 323/1992 Zb. o notaroch a notarskej ¢innosti.

1. Primétor podpisuje pisomnosti tykajuce sa uplatnenia prav mesta v ramci reklamacného
konania a nahrady §kod z uzatvorenych zmluv od posledného pokusu o zmier.

12. Primator podpisuje pisomnosti v ramci verejného obstardvania v sulade s pristuSnom
internou smernicou a zdkonom o verejnom obstardvani s vynimkou pisomnosti, ktorych
podpisovanie je vyhradené zdkonom o verejnom obstaravani odborne sposobilym osobam.

13. Primétor podpisuje ako predkladatel materidly predkladané za Mesto Zlat¢ Moravee
organom mesta (Mestskej rade, Mestskému zastupitel'stvu) na rokovanic.

14. Primdtor d’alej podpisuje pisomnosti. ktoré maju byt opatrené podpisom primatora z
osobitnych dovodov.

CL 1V
Zastupcea primatora

1. Oprévnenie podpisovat’ vyplyva pre zastupcu primatora z § 13b zak. ¢. 369/1990 /b, o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Zastupca primatora mesta podpisuje pisomnosti podla okruhu tkonov a ¢innosti, ktoré
vykonava na zéklade poverenia primatorom mesta.

3. Zastupca primatora dalej podpisuje pisomnosti, ktoré maja byt opatrené podpisom
zastupcu primatora z osobitnych dovodov.
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CLvV
Prednosta mestského tradu

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre prednostu mestského dradu 7 ustanovenia § 17

zakona

€. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Prednosta podpisuje okrem pisomnosti uvedenych v ¢lanku 111 alV. vSetky vnitorné
inStrukcie, prikazy a pokyny organizacnej a operativnej povahy. zamerané na koordinaciu a
zefektivnenie chodu mestského tradu v celkovej jeho ¢innosti.

3. Prednosta mestského uradu podpisuje pisomnosti tykajuce sa pracovnopravnych vztahov
zamestnancov mesta, okrem tych, ktorych podpisovanie je vo vyhradnej pravomoci primatora

mesta.
4. Pred

5. Pod

nosta podpisuje:

vSetku beznu koreSpondenciu Mestského aradu. v pripadoch. ked nic Je potrebny
podpis primatora mesta, )

vybavenia podnetov podanych na MsU fyzickymi alebo pravnickvmi osobami.
poskytnutie su¢innosti najmi exekitorom a inym organom,

pisomnosti v ramci spravneho konania okrem tych. ktoré st vyhradené prislusnymi
pravnymi predpismi alebo tymto poriadkom inému subjektu (najmd primatorovi, resp.
referentom),

rozhodnutia mestského uradu o nespristupneni informacii.

odpovede na interpeldcie poslancov MsZ vypracované prislusnymi zamestnancami
prihlasky zamestnancov MsU na $kolenia a odborné semindre,

priepustky a dovolenky zamestnancom MsU.

Fa povahy podpisuje ako predkladatel’ materialy predkladan¢ Mestskym  tradom

organom mesta (Mestskej rade, Mestskému zastupitel'stvu) na rokovanie.

6. Prednosta podpisuje pisomnosti, ktoré maji byt opatrené podpisom prednostu 7 osobitnych
dovodov.

7. Prednosta podla potreby parafuje za spravnost  pisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta.

CL VI
Vedici oddeleni mestského dradu

1. Veduci oddeleni podpisuju vSetky pisomnosti vztahujice sa na koordindciu vvkonu
pracovnych Cinnosti na prislusnom  oddeleni a bezprostredne stvisiacich s ¢innostou

oddeler
podla

lia, okrem pisomnosti, ktorych podpisovanie je vyhradené vylucne inym subjektom
tohto podpisového poriadku.

2. Vedici oddeleni osobitne podpisujii pisomnosti na zaklade individudineho poverenia
primatorom mesta.
3. Vedtci oddeleni podpisuju:

- odborné posudky a vyjadrenia za oddelenie,

- krycie listy k faktdram za svoje oddelenie,

- osvedCenia a odportcania podavané za oddelenie.
- Statistické a iné hlasenia za oddelenie.

4. Veduci oddeleni v ramci pracovnopravnych vztahov podpisuju:

6. Oso

navrh pracovnej naplne zamestnancov oddeleni a navrhy ich hodnotenia,

pisomn€ pokyny zamestnancom oddelenia vo vztahu k riadnemu plneniu si
pracovnych povinnosti,

navrhy na vyplatenie odmien zamestnancov oddelenia.

stanoviskda k poruSeniu pracovnej discipliny a neplneniu si pracovnych povinnosti
zamestnancami oddelenia.

bitne veduci ekonomického oddelenia podpisuje objednavky tovarov a sluzieb a v

ramei dafiového konania v salade so zakonom &. 511/ 1992 Zb. o sprave dani a poplatkov
podpisuje na zéklade poverenia primétorom mesta platobné vymery.

7. Vedutci oddeleni parafuju za spravnost” vSetky pisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta alebo prednostovi MsU, ktoré pochadzaju z ¢innosti oddelenia. za ktoré
zodpovedaju.
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CL vl
Podpisovanie za subjekty zriadené mestom bez pravnej subjektivity

Veduci organizacie zriadenej Mestom bez pravnej subjektivity (riaditel materskej skoly.
CVC, ZOS, DOS, nacelnik MsP, vedici SOcU) je opravneny podpisovat’:

- pisomnosti beznej povahy tykajtice sa nim riadeného subjektu v rozsahu zriad’ovacej
listiny, okrem pripadov, kde je podpisovanie vyhradené pravnvimi predpismi alebo
internymi predpismi mesta inym subjektom.

- priepustky a dovolenky podriadenych zamestnancov.

- navrhy pracovnej naplne podriadenych zamestnancov a navrhy ich hodnotenia.

- pisomné pokyny podriadenym zamestnancom vo vztahu Kk riadnemu plneniu si
pracovnych povinnosti,

- navrhy na vyplatenie odmien podriadenych zamestnancov.

- stanoviska k poruSeniu pracovnej discipliny a neplneniu si pracovnych povinnosti
podriadenymi zamestnancami.

CL VIII
Pravnik mesta

1. Pravnik mesta podpisuje:
- navrhy, podania a stanoviskd v sudnych konaniach. v ktorych vastupuje Mesto na
zaklade poverenia primatorom mesta,
- dalie plsomnosti v rozsahu ako referenti primerane podla ¢l. IX tohto poriadku.
2. Pravnik podla potreby parafuje za spravnost’ pisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta (najmi zmluvy, dohody a iné pravne tkony) alebo prednostovi MsU.

Cl IX
Ostatni zamestnanci mesta

1. Ostatnymi zamestnancami mesta st odborni referenti a referenti. Ostatni zamestnanci mesta
podpisuju:
- pisomnosti vyplyvajice z jednotlivych prikazov primatora,
- pisomnosti vyplyvajuce z prikazu vediceho oddelenia predkladané tomuto vedicemu
(spravy, hlasenia a pod.),
- navrhy a podnety predkladané vedicemu oddelenia tykajice sa ¢innosti a prdce
oddelenia,
- zdpisnice o ustnom pojedndvani, o miestnom zistovani a Gradné zdznamy,
- pisomnosti stvisiace s osved¢ovanim podpisov a pisomnosti v zmysle prislusne;
legislativy - len zodpovedni zamestnanci,
- vyznalenie pravoplatnosti a vykonatelnosti rozhodnutia,
- pisomnosti stvisiace s vykonom matri¢nej agendy podla prislusnej legislativy- len
zodpovedni zamestnanci.
- pisomnosti  suvisiace s prihlasovanim a odhlasovanim  obyvatelov  na trvaly
a prechodny pobyt (evidencia obyvatel'stva) — len zodpovedni zamestnanci.
- krycie listy k faktiram (ekonomické oddelenic) — len zodpovedni zamestnanci,
- vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti.
2. Vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti, ktoré boli podpisané opravncnou osobou alebo
osobami (napr. vypisy a odpisy uzneseni organov mesta. odpisy vybaveni v spravnom konani
a pod.) sa na l'avej strane doplnia prostriedkom vypoétovej techniky vvpisanou dolozkou "Za
spravnost’ vyhotovenia" a menom a priezviskom zamestnanca, Ktory vypis alebo odpis
vyhotovil. Pod tieto tdaje sa potom zamestnanec podpise. Meno, priezvisko a funkcia
opravnenej osoby, ktord prvopis podpisala sa vypiSe iba prostriedkom vypoctove] techniky
pri¢om sa za priezvisko uvedie skratka "v. r." (vlastnou rukou).
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3. Pri zastupovani zamestnanci podpisuju pod prostriedkom vypoctovej techniky vypisanym
menom, priezviskom a funkciou zastupovaného s tym, Ze pred svoj podpis uvedt "v. z." (v
zastupent).

4. Referenti parafuju za spravnost’ vSetky pisomnosti predkladan¢ na podpis primatorovi
mesta. prednostovi MsU alebo nadriadenému veducemu oddelenia. ktor¢ pochadzaju
z ¢innosti tohto referenta.

CL. X
Hlavny kontrolér mesta

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontroldra z § 18 zak. ¢. 369/1990 Zb. v
zneni neskorsich predpisov.

2. Hlavny kontrolor podpisuje vsetky pisomnosti suvisiace s vykonavanim kontrolnej
¢innosti, vyplyvajtcej z posobnosti mesta (napr. kontrola pokladni¢nych operacii. uctovnictva
mesta, kontrola dodrZiavania VZN a nakladania s majetkom mesta).

3. Hlavny kontrolér vypractva a podpisuje odborné stanoviska k navrhu rozpoctu mesta a
zavere¢neho Gctu mesta pred ich schvédlenim v mestskom zastupitel'stve.

4. Hlavny kontrolor podla potreby parafuje za spravnost pisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta.

CL XI
Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovnu cestu a Ziadanick na prepravu

1. Cestovné prikazy na pracovni cestu podpisuje pre zamestnancov MslU prednosta MsU.
Cestovné prikazy prednostu MsU, zdstupcu primatora, hlavného kontrolora. nacelnika MsP
a Statutarnych zastupcov pravnickych o0sdb zriadenych mestom a veducich oreanizacii bez
pravnej subjektivity (tj, riaditelov mestskych podnikov, zdkladnych $kol. materskveh $kol.
CVC, ZOS, DOS, SOcU) podpisuje primator mesta. Nacelnik MsP je opravineny podpisovat
cestovné prikazy pre zamestnancov MsP. Vietkym ostatnym zamestnancom mesta (najmi
Skolsky urad, ucitelky v MS, zamestnanci CVC, ZOS. DOS, SOcU) podpisuje cestovné
prikazy primator.

2. Ziadanku na prepravu pri pracovnej ceste schvaluje ten. kto je opravneny podpisat
cestovny prikaz podla predchadzajiceho odseku. Ziadanku na prepravu podpise aj osoba
zodpovedna za autoprevadzku a Ziadatel’.

CL. X1I
Podpisovanie uctovnych dokladov a dokladov tykajicich sa financnej kontroly

Podpisovanie uctovnych dokladov a dokladov tykajucich sa financnej kontroly je upravené v
jednotlivych internych smerniciach ekonomického oddelenia MsU.

Cl. XIII
Peciatky

1. V Uradnej ¢innosti mesta sa pouzivaju:

a) okruhla peciatka s textom "Mesto Zlaté Moravce" so znakom Slovenskej republiky

b) okrthla peciatka s textom "Mesto Zlaté Moravce" s erbom mesta

¢) podlhovasta peciatka s textom " Mesto Zlaté Moravee - Mestsky urad”.

2. Okruhla peciatka "Mesto Zlaté Moravee" so znakom Slovenskej republiky sa pouziva na
peciatkovanie pisomnosti v oblasti preneseného vykonu $tatnej spravy.
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3. Okruhla peciatka "Mesto Zlaté Moravce" s erbom mesta sa pouziva na peciatkovanic
pisomnosti vydavanych pri vykone samospravnych kompetencii, pri peciatkovani pisomnosti
obsahujtcich pravne dkony (najmai zmluvy, vypovede znajmu. zavizné stanoviska,
rozhodnutia) a podania a pisomnosti zasadného vyznamu adresované na sudy. prokuratru.
organy ¢inné v trestnom konani a iné organy verejnej spravy.

4. Podlhovasta peciatka "Mesto Zlaté Moravce - Mestsky urad™ sa pouzijc na peciatkovanie
pisomnosti smerujicich navonok, kde sa nevyzaduje pouzitie inej peciatky mesta (bezna
koreSpondencia), ako aj pre postové Gcely (peciatkovanie obalok).

5. Za uloZenie a ochranu tiradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zverené.

6. Kazdd pisomnost musi obsahovat aj odtlatok peciatky  Materidl spracoval -~ Za
spravnost™, kde zamestnanec vyhotovujuci pisomnost a jeho nadriadeny zamestnanec
schvalujii svojimi podpismi obsah pisomnosti a zodpovedaji za spravnost riesenia v
konkrétnej vect a spravnost’ obsahu pisomnosti. Peciatka . Material spracoval  Za spravnost™
sa_umiestituje na zadnd stranu iba toho vyhotovenia pisomnosti. ktoré zostava zaloZené v
spise. Na zmluvy a dohody sa tato peciatka umiestiuje na spodny okraj strany. na ktorej sa
nachadza podpis primatora mesta a to len na tie vyhotovenia zmluvy. ktoré¢ zostavaja Mestu.
Kazda pisomnost’ predtym, ako je predloZena primatorovi mesta alebo prednostovi MsU na
podpis, obsahuje tito peciatku s podpismi zodpovednych zamestnancov.

CL X1V
Zaverecné ustanovenia

1. Podpisujuci schvaluje obsah pisomnosti a zodpoveda za spravnost’ riesenia v konkrétnej
veci a dosledky, ktoré z tohto riesenia vyplyvaju. Spracovatel' pisomnosti zodpoveda
podpisujicemu za formalnu a vecni spravnost pisomnosti.

2. Zodpovednost’ za $kody a dosledky zavinené prekrocenim pravomoci pri podpisovani nesie
ten, kto pisomnost” podpisal a to v rozsahu stanovenom najmi Zakonnikom prace.

3. Tento Podpisovy poriadok nadobdda Géinnost’ diiom podpisu primatorom mesta.

V Zlatych Moravciach dnia 1.4.2011

B

Ccteete

Ing. Peter Iednar. CSe.
Primator mesta

aaterial spracoval U0
Za spravnosts Lo e
]
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Dodatok ¢. 1

k
Podpisovému poriadku mesta Zlaté Moravce

Podpisovy poriadok mesta Zlaté Moravee platny od 1.4.2011 sa doplna nasledovne:

1. V ¢lanku I11. sa v odseku 8 dopliiia na koniec veta, ktora znie:
..V pripade nepritomnosti primatora mesta priepustky a dovolenky tvchto  Statutarnych
organov podpisuje v stlade s poverenim zastupca primatora alebo prednosta MsU .

2.V ¢lanku IX. sa v odseku 1 doplita na koniec veta, ktora znie:
,»V pripade nepritomnosti primatora mesta cestovné prikazy podpisuje v sulade s poverenim
zéstupca primatora alebo prednosta MsU.“

Tento Dodatok ¢. 1 k Podpisovému poriadku nadobida a¢innost diiom podpisu primatorom
mesta.

V Zlatych Moravciach dna 12.4.2011

2 ——

o et —etr

Ing. Peter Lednar, CSc.
Primator mesta

viaterial spracoval: R ETCT I \’
7a spravnost Hf/\/ N~
.o // ] e J
v L S/
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Dodatok &. 2

k
Podpisovému poriadku mesta Zlaté Moravee

Podpisovy poriadok mesta Zlaté Moravce platny od 1.4.2011 v zneni{ jeho Dodatku ¢. 1 sa
doplna nasledovne:

1. V ¢lanku XIII. sa meni znenie ods. 6. pricom novy ods. 6 znie:

0. Kazda pisomnost’ musi obsahovat aj odtlacok peciatky . Material spracoval — Za
spravnost™, kde zamestnanec vyhotovujuci pisomnost ajeho nadriadeny zamestnanec
schvaluju svojimi podpismi obsah pisomnosti a zodpovedaju za spravnost rieSenia v
konkrétnej veci a spravnost’ obsahu pisomnosti. Pegiatka »Material spracoval - Za spravnost™
sa umiestiiuje na zadnu stranu kazdého vyhotovenia pisomnosti. Na zmluvy a dohody sa tato
peciatka umiestiiuje na spodny okraj strany. na ktorej sa nachadza podpis primatora mesta a to
na vsetky vyhotovenia zmluyy. Kazda pisomnost predtym, ako je predlozena primatorovi
mesta alebo prednostovi MsU na podpis, obsahuje tito peciatku s podpismi zodpovednych
zamestnancov.

2. Ostatné ustanovenia Podpisového poriadku v zneni jeho dodatku ¢. 1 zostavaju
nezmenené. ~

Tento Dodatok ¢. 2 k Podpisovému poriadku nadobida u¢innost ditom podpisu primatorom
mesta.

V Zlatych Moravciach dnia 23.5.2011

T ey
Ing. Peter Lednar. CSe.
Primator mesta
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