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Clanok I.
Zikladné pojmy
1. Petiatkou sa rozumie gumova alebo plastové matrica a jej farebny odtla¢ok na papieri.

Pri vykone samospravy, ale aj §tatnej spravy v rozsahu prenesenej kompetencie
Pouzivame dva druhy peciatok:

a) uradné peciatky

aa) okruhla — v strede so $tatnym znakom a napisom »SLOVENSKA REPUBLIKA“
a po vnutornom obvode kruhu s textom: ,,***QOBEC BUGLOQVCE*#%*¢

tieto peciatky st okrihle s priemerom 36 mm a 22 mm
Farba peciatok je ¢ervena.

ab) okruhla v strede s erbom obce a po vnitornom obvode kruhu s textom:
»* OBEC BUGLOVCE **

tato peciatka je okruhla s priemerom 36 mm.
Farba peciatky je ¢ervena.

ac) okrahla — v strede so tatnym znakom a napisom ,,SLOVENSKA REPUBLIKA*®
a po vnatornom obvode kruhu s textom: ,, OBEC BUGLOVCE OHLASOVNA «

tieto peciatky st okruhle s priemerom 36 mm a 22 mm

Farba peciatok je Cervena.

b) pomocné peciatky

pouzivaju sa v beznom administrativnom styku. Maji obdiznikovy tvar a text na nich je:

» OBEC BUGLOVCE 053 04 Buglovce 56 1C0:00328987 DIC:2020717611¢
» OBEC BUGLOVCE 053 04 Buglovce 56%

Farba peciatok je modra.

Medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré su evidované v centralnej evidencii peciatok na
Obecnom trade (napr. peciatky pouzivané v podatelni, peéiatky na vyznacovanie
pravoplatnosti a vykonatel'nosti rozhodnuti, peéiatky na vyznafovanie pobytu obéanov,
peciatky pouZivané pri osvedovani podpisov a listin a pediatky pouZivané v uétovnictve.)

Farba peciatok je ¢ierna.

d) prezentacna peciatka
otlaca sa vyhradne ¢ervenou farbou v hornej Casti listu, pouziva sa na potvrdenie prijatia
zasielky
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Clanok II.
Pouzivanie peéiatok

1. Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 36 mm sa pouZiva na uradnych listinach, ktorych
obsahom je najma:

* pri vykone Statnej spravy (¢ervena so Statnym znakom)
- Potvrdenie rozhodnuti, osved&enie ddlezitych skutodnosti v suvislosti s prenesenym
vykonom §tatnej spravy

* pri vykone samospravy (¢ervena s erbom obce)

- na pe€iatkovanie rozhodnuti vydanych v spravnom konani, v dafiovom a poplatkovom
konani v ktorom starosta ma postavenie spravneho a dafiového organu

- na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo
zasadani obecného zastupitel'stva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré
osved¢uju dolezité skutoCnosti alebo opravnenia

- rozhodnutia 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

- vSeobecne zavizné nariadenia obce,

- odpisy rozhodnuti, vypisy z registrov, potvrdenia, vyznamenania udelené obcou a pod.

Odtlatok uradnej peciatky sa umiestiiuje v strede listiny, dva az tri riadky pod spodnym
okrajom textu. Podpis sa pripdja na listinu vpravo od pediatky tak, aby do peéiatky
nezasahoval.

2. Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 22 mm sa pouZiva najmé na Uradnych tla¢ivach
a preukazoch, alebo koreSpondencii, v bankovom styku, na vyznaCovanie pravoplatnosti
rozhodnuti a pod. Odtlatok sa umiestiiuje na miesto vyznacené na Gradnom tlacive alebo
priamo k textu, ktory potvrdzuje.

3. Odtlacok pomocnej pediatky — nadpisova peciatka - obdiZznikového tvaru sa pouziva
v beznom administrativnom styku, totoZna s nazvom, ktory sa pouziva v hlavicke tradnych
listov v uradnom styku. Na pomocnych peéiatkach nie je zobrazeny S$tatny znak, moéze
a nemusi byt zobrazeny erb obce. Pouziva sa na peciatkovanie listin a pisomnosti potrebnych
pre vnutorny chod obce — peciatkovanie obalok, listin a beznej koreSpondencie.

4. Vietky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim G¢innosti tejto smernice prestant na urade
pouzivat’ sa vyradia cez likvida¢ni komisiu postupom uvedenym v ¢lanku V. tejto smernice.

Clanok I1I.
Vyhotovovanie pecdiatok

1. Vyhotovovanie novych pe¢iatok zabezpecuje starosta obce formou interného listu, ktory
obsahuje navrh textu peciatky (vzor), po¢et kusov a podpis starostu obce.

2. Nadobudnutim u¢innosti tejto smernice sa zosuladi stav v pouZivani pe¢iatok so smernicou.
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Clianok IV.
Evidencia aradnych petiatok

I. Evidenciu uradnych a pomocnych petiatok vedie obec na samostatnych evidenénych
kartach (vzor — priloha ¢.1)
2. Evidencna karta pediatky obsahuje:
- odtlacok, ¢islo, farbu, typ peciatky
- meno a priezvisko, funkciu, osobné &islo a podpis zamestnanca, ktory peciatku
prevzal a datum prevzatia
- zaznam o vrateni pe€iatky s datumom a podpisom zamestnanca, ktory pe¢iatku vratil
- zaznam o vyradeni peiatky zpouzivania na zdklade zdznamu o likvidacii od
likvida¢nej komisie
3. Zamestnanec, ktory prevzal peciatku je povinny zabezpedit' jej ochranu pred zneuZitim
a stratou.
4. Poskodent, neéitatel'nu, alebo peéiatku ktora stratila platnost’ zamestnanec ktory ju pouZiva
internym listom odstupi obci na jej likvidaciu. Navrh na likvidaciu peéiatky obsahuje jej
popis, odtlatok, dovod na likvidaciu, sthlas a podpis starostu obce. V evidencii peéiatok sa
vykona zdznam o vrateni , vyradeni a likvidacii pe¢iatky.
5. vpripade straty peciatky je zamestnanec povinny toto okamzite hlasit’ starostovi obce.
O strate bude spisany zdznam, ktory sa priloZi k evidencnej karte peéiatky.
6. Pred ukon¢enim pracovného pomeru zamestnanca sa vykond potvrdenie o vriteni zverengj
peciatky do evidencie.
7. Evidencia peéiatok a zaznamy v nej st su¢astou registratiry tradu a archivujt sa.

Clanok V.
Likvidacia peciatok

Na likvidaciu neplatnych, poskodenych, vyradenych alebo negitatel'nych peciatok je prislusna
likvida¢na komisia zriadenda na Obecnom turade v Buglovciach, ktord zabezpedi nezvratné
znienie peciatok, o Com vyhotovi zaznam, ktory odstipi do evidencie za ¢elom vyradenia
peciatok z evidencie. Zamestnanec internym listom odstupi peciatky uré¢ené na likvidéciu (ich
odtlatky su uvedené na internom liste) likvida¢nej komisii. Po nezvratnej fyzickej likvidacii
a po obdrzani zaznamu o likvidacii peciatky od likvida¢nej komisie prisludny zamestnanec
urobi zdznam v evidencénej karte prislusnej peciatky o jej likvidacii.

Clinok VL.
Zodpovednost’ za pouzivanie peciatok

1. Za spravne pouzivanie peCiatok na jednotlivych odboroch zodpovedda povereny
zamestinanec.

2. Za porusenie tejto smernice budu vodi zamestnancom vyvodené ddsledky v zmysle
platného Pracovného poriadku.

Vinceﬁt Konak

starosta obce
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Priloha ¢.1

Poradové ¢islo peciatky:

Typ peciatky:

Odtlacok peciatky:

Meno, priezvisko a funkcia zamestnanca, ktorému bola pridelena:

Datum prevzatia:

Podpis zamestnanca:

Ostatné zaznamy:

vratenie peciatky
- vyradenie peciatky

- likvidacia peciatky



