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Uvodné ustanovenia

1. Podpisovy poriadok upravuje opravnenia a  povinnosti podpisovat pisomnosti
pochadzajice z cinnosti Mesta Zlaté Moravee a Mestského uradu v Zlatych Moravciach.
Zaroven upravuje zasady pouZzivania Gradnych peciatok.

2. Opravnenie na podpisovanie vyplyva aj z jednotlivych pravnych predpisov ako aj z d'alSich
vnutroorganizacnych predpisov mesta Zlaté Moravce, najméi zo Stattu mesta Zlaté Moravce.
Rokovacieho poriadku MsZ a Rokovacieho poriadku MsR. Registratirneho poriadku pre
mestsky urad aSkolské zariadenia Mesta Zlaté Moravce a invch  platych
vnutroorganizatnych noriem (najmd upravujacich verené obstaravanie, smernice
ekonomického charakteru a pod.).

3. Tento podpisovy poriadok sa pouzije. pokial osobitné pravne predpisy. vnutroorganiza¢né
predpisy alebo smernice MsU neustanovuju inak.

ClL U
Zasady podpisovania

1. Podpis sa umiestiiuje na koniec pisaného textu spravidla vo vzdialenosti troch riadkov od
posledneho pisaného riadku, ak nie je na podpis vyhradené osobitné samostatné miesto (napr.
v ]ednotllvych vykazoch a sumarizacnych spravach podavanych prislusnym organom Statnej

spravy a pod.).
2. Pod vlastnoru¢nym podpisom musi byt vypisané meno a priezvisko podpisujuceho vratane

jeho titulu a funkcie.

CL 111
Primator mesta

1. Pre primatora mesta vyplyva oprdvnenie na podpisovanie z § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v znen{ neskorsich predpisov.

2. Primator mesta podpisuje vSetky plsomnostl ktorymi reprezentuje mesto navonok a kona v
]eho mene v pravnych vztahoch s inymi plavmckynn osobami. fyzickymi osobami
opravnenyml na podnikanie a fyzickymi osobami. Primator mesta podpisuje vo vztahu k
Statnym organom vsetky pisomnosti zasadn¢ho vyznamu.

3. Primator ako $tatutarny organ mesta podpisuje:

- Zmluvy, dohody a iné pravne dkony smerujice najmid k vzniku, zmene alebo
zéaniku prav alebo povinnosti mesta.

- vSetky navrhy, zaloby a podnety na zacatie konania adresovan¢ sudom. Statnym
organom, pripadne dotknutym orgdnom, odvolania smerujtce proti rozhodnutiam
sudov, Statnych orgdnov 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 faktaram,

- zavizné stanoviska Mesta Zlaté Moravce,

- oznamenia a rozhodnutia o uréeni. zmene alebo zruseni evidenéného a supisného
Cisla stavby.

- poverenia a splnomocnenia udelené Mestom Zlaté Moravce

- Statistické a iné hlasenia za mesto

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

4. Primator mesta v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta podpisuje:

- vsetky pisomnosti a pravne dkony zverené pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi mesta do vyluénej pdsobnosti primatora mesta.

- pisomnosti suvisiace so vznikom. zmenou a skon¢enim pracoviného pomeru.
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- poverenia pre zamestnancov Mesta Zlaté Moravee k zastupovaniu mesta ako
uc¢astnika konania pred stidmi, $tatnymi orgdnmi a inymi dotknutymi organmi.

- mzdové, platové zaradenie zamestnancov,

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

- kolektivnu zmluvu za Mesto Zlaté Moravce,

- upozornenie na poruSenie pracovnej discipliny zamesthancom. vyzvu na
odstranenie neuspokojivych pracovnych vysledkov zamestnanca.

- rozhodnutia o $kode sposobenej zamestnancomn.

- priepustky a dovolenky riaditelom a vedicim organizicii mesta bez pravnej
subjektivity (ZOS, DOS. CVC, SOcU, materské skoly) a priamo podriadenym
zamestnancom,

- 1né pisomnosti, pri kt01ych Si Vyhl adi pravo podpisovania.

5. Primdtor mesta za Mesto ako spravny organ podpisuje:

- rozhodnutia vydané v ramci spravneho konania.

6. Primétor mesta ako Statutarny organ v ramci danového konania podpisuje:

- vSetky rozhodnutia vydané v ramci danového konania,

- platobné vymery, ak ich podpisovanim nepoveril iného zamestnanca.

- rozhodnutia o zacati danového exekucného konania a danové exekuc¢né prikazy.

- riadne a mimoriadne opravné prostriedky voc¢i rozhodnutiam inych danovych
organov v konani, kde je mesto G¢astnikom.

7. Primator mesta podpisuje aj vnUtroorganizacné normy. smernice a pokyny primdtora.
prikazy a prikazné listy primatora.
8. Primator mesta podpisuje vo vzt'ahu k Statutarnym organom pravnickych osob zriadenych
Mestom s pravnou subjektivitou (riaditel'om mestskych podml\ov a zakladnych skol):

- vSetky pisomnosti suvisiace so vznikom, zmenou a skonc¢enim pracovného pomeru
a vSetky pisomnosti, v ktorych kona v mene zamestnavatela,

- priepustky a dovolenky t}'/chto Statutarnych organov.

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

10. Primator mesta podpisuje vyjadrenie mesta k osved¢eniu vyhlasenia o vvdrzani podla §
63 zakona ¢. 323/1992 7Zb. o notaroch a notarskej ¢innosti.

11. Primator podpisuje pisomnosti tykajtice sa uplatnenia prav mesta v ramci reklamacného
konania a nahrady $kdd z uzatvorenych zmluv od posledného pokusu o zmier.

12. Primator podpisuje pisomnosti v ramci verejného obstardvania v sulade s prislusnom
internou smernicou a zakonom o verejnom obstardvani s vynimkou pisomnosti. ktorych
podpisovanie je vyhradené zakonom o verejnom obstaravani odborne spdsobilym osobam.

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

14. Primator d’alej podpisuje pisomnosti. ktoré maji byt opatrené podpisom primatora z
osobitnych dovodov.

CL 1V
Zastupca primatora

1. Opravnenie podplsovat vyplyva pre zastupcu primatora z § 13b zik. ¢. 369/1990 Zb. o

obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Zastupca primatora mesta podpisuje pisomnosti podl'a okruhu dkonov a ¢innosti, ktoré
vykonava na zaklade poverenia primatorom mesta.

3. Zastupca primatora dalej podpisuje pisomnosti, ktoré maji byt opatrené podpisom
zastupcu primatora z osobitnych dévodov.
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CLV
Prednosta mestského aradu

1. Opravnenie na podpisovanie vyplyva pre prednostu mestského tradu 7z ustanovenia §
zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpison.
2. Prednosta podpisuje okrem pisomnosti uvedenych v ¢lanku 111 a IV, vSetky vnutorné
instrukcie, prikazy a pokyny organizatnej a operativnej povahy. zamerané na koordindciu a
zefektivnenie chodu mestského tradu v celkovej jeho ¢innosti.
3. Prednosta mestského tradu podpisuje pisomnosti tykajlice sa pracov nopraviny ch vztahov
zamestnancov mesta, okrem tych, ktorych podpisovanie je vo vyhradnej pravomoci primatora
mesta.
4. Prednosta podpisuje:
vSetku beznu koreSpondenciu Mestského uradu. v pripadoch. ked nie je potrebny
podpis primatora mesta,

- vybavenia podnetov podanych na MsU fyzml\yml alebo pravnickyvmi osobami.

- poskytnutie sué¢innosti najmé exektorom a inym organom,

- pisomnosti v rdmei spravneho konania okrem tych. ktoré su vyhraden¢ prislusnymi
pravnymi predpismi alebo tymto poriadkom inému subjektu (najmé primatorovi. resp.
referentom),

- rozhodnutia mestského tiradu o nespristupneni informacii.

- odpovede na interpelacie poslancov MsZ vypracované prislusnymi zamestnancami

- prihlasky zamestnancov MsU na Skolenia a odborné seminare,

- priepustky a dovolenky zamestnancom MsU.

5. Podla povahy podpisuje ako predkladatel materidly predkladané Mestskym tradom
organom mesta (Mestskej rade, Mestskému zastupltel stvu) na rokovanie.

6. Prednosta podpisuje pisomnosti, ktoré maju byt opatrené podpisom prednostu z osobitnych
dovodov.

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

CL VI
Veduci oddeleni mestského uradu

1. Vedtlci oddeleni podpisujii vSetky pisomnosti vztahujice sa na koordindciu vykonu
pracovnych ¢innosti na prisluSnom oddeleni a bezprostredne stvisiacich s ¢innostou
oddelenia, okrem pisomnosti, ktorych podpisovanie je vvhradené vylu¢ne inym subjektom
podla tohto podpisového poriadku.
2. Veduci oddeleni osobitne podpisuji pisomnosti na zdklade individudalncho poverenia
primatorom mesta.
3. Veduci oddeleni podpisuju:
- odborné posudky a vyjadrenia za oddelenie,
- krycie listy k faktiram za svoje oddelenie,
- osveddéenia a odporucania podavané za oddelenie.
- Statistické a iné hlasenia za oddelenie.
4. Veduci oddeleni v ramci pracovnopravnych vztahov podpisuju:
- navrh pracovnej naplne zamestnancov oddeleni a navrhy ich hodnotenia.
- pisomné pokyny zamestnancom oddelenia vo vztahu k riadnemu plneniu st
pracovnych povinnosti,
- navrhy na vyplatenie odmien zamestnancov oddelenia.
- stanoviska k poruSeniu pracovnej discipliny aneplneniu si pracovnych povinnosti
zamestnancami oddelenia.
6. Osobitne vedici ekonomického oddelenia podpisuje objednavky tovarov asluzieb a v
ramci danového konania v sulade so zakonom ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov
podpisuje na zaklade poverenia primatorom mesta platobné vymery.
7. Veduci oddeleni parafuji za spravnost vsetky pisomnosti predkladané na podpis
primatorovi mesta alebo prednostovi MsU, ktoré pochadzaju z ¢innosti oddelcenia. za ktoré
zodpovedajt.
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CL Vil
Podpisovanie za subjekty zriadené mestom bez pravnej subjektivity

Veduci organizacie zriadene] Mestom bez pravne] subjektlvlty (11adltd materskej Skoly.
CVC 708, DOS, nacelnik MsP. vedaci SOcU) j je opravneny podpisoval’:
pisomnosti beZne] povahy tykajuce sa nim riaden¢ho sub]eklu v rozsahu /11‘1d ovace]
listiny, okrem pripadov. kde je podpisovanie vvhradené pravnyvini predpi
internymi predpismi mesta inym subjektom.
- priepustky a dovolenky podriadenych zamestnancov.
- navrhy pracovnej ndplne podriadenych zamestnancov a navrhy ich hodnotenia.
- pisomné pokyny podriadenym zamestnancom vo vztahu k 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 ktorvch sastupuje Mesto na
zdklade poverenia primatorom mesta,
- dalSie pisomnosti v rozsahu ako referenti primerane podla ¢l. IX tohto poriadku.
2. Pravnik podla potreby parafuje za splavnosl pisomnosti predkladané na podpis
priméatorovi mesta (najmi zmluvy, dohody a iné pravne tikony) alebo prednostovi MsU.

CLIX
Ostatni zamestnanci mesta

1. Ostatnymi zamestnancami mesta su odborni referenti a referenti. Ostatni zamestnanci mesta
pOdplSUju
pisomnosti vyplyvajlce z jednotlivych prikazov primatora,
- pisomnosti vyplyvajice z prikazu vediceho oddelenia predkladané tomuto vedicemu
(spravy, hlasenia a pod.),
- navrhy a podnety predkladané veducemu oddelenia tykajice sa Cinnosti a prdce
oddelenia,
- z4pisnice o ustnom pojedndvani, o miestnom zistovani a Uradné zaznamy.
- pisomnosti suvisiace s osved¢ovanim podpisov a pisomnosti v zmysle prislusnej
legislativy - len zodpovedni zamestnanci.
- vyznacenie pravoplatnosti a vykonatel'nosti rozhodnutia.
- pisomnosti suvisiace s vykonom matricnej agendy podla prislusnej legislativy- len
zodpovedni zamestnanci.
- pisomnosti suvisiace s prihlasovanim a odhlasovanim  obyvatelov  na  f(rvaly
a prechodny pobyt (evidencia obyvatel'stva) — len zodpovedni zamestnanci.
- krycie listy k fakturam (ekonomické oddclenie) — len zodpovedni zamestnanci.
- vypisy a odpisy prvopisov a pisomnosti.

2. Vypisy a odplsy prvopisov a plSOllanStl ktoré boli podpisané opravnenou osobou alebo
osobami (napr. vypisy a odpisy uzneseni organov mesta. odpisy vybaveni v spravnom konani
a pod.) sa na l'avej strane doplnia prostriedkom vypoctovej techniky vy p]snnou dolozkou "Za
spravnost’ vyhotovenia" a menom a priezviskom zamestnanca. ktory vypis alebo odpis
vyhotovil. Pod tieto Gdaje sa potom zamestnanec podpise. Meno. priezvisko a funkcia
opravnenej osoby, ktora prvopis podpisala sa vypiSe iba prostriecdkom vypoctovej techniky
pricom 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 uvedu "v. z." (v
zastupent).

4. Referenti parafuji za spravnost’ vsetky pisomnosti predkladané na podpis primatorovi
mesta. prednostovi MsU alebo nadriadenému vedicemu oddelenia. ktor¢ pochadzaju
z ¢innosti tohto referenta.

CL X
Hlavny kontrolor mesta

1. Oplavnenle na podpisovanie vyplyva pre hlavného kontrolora z § 18 zak. ¢. 369/1990 Zb. v
zneni neskor$ich predpisov.

2. Hlavny kontrolér podpisuje vSetky pisomnosti stvisiace s vykonavanim kontrolnej
¢innosti, vyplyvajicej z pdsobnosti mesta (napr. kontrola pokladni¢nych operacii. G¢tovnictva
mesta, kontrola dodrZiavania VZN a nakladania s majetkom mesta).

3. Hlavny kontrolér vypractva a podpisuje odborné stanoviska k navrhu rozpoc¢tu mesta a
zavere¢ného Uctu mesta pred ich schvdlenim v mestskom zastupitel'stve

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

CL XI
Podpisovanie cestovnych prikazov na pracovni cestu a ziadanick na prepravu

1. Cestovné prikazy na pracovnl cestu podpisuje pre zamestnancov MslT prednosta MsUU.
Cestovné prikazy prednostu MsU, zdstupcu primatora. hlavné¢ho kontrolore. nacelnika MspP
aétatutérnych zastupcov pravnickych osdb zriadenych mestom a vedicich organizacii bez
pravnej subjektivity (tj, riaditelov mestskych podnikov. zakladnych skol. materskych Skol.
CVC, Z0S, DOS, SOcU) podpisuje primator mesta. Nacelnik MsP je opravieny podpisovat
cestovne prlkazy pre zamestnancov MsP. Vsetkym ostatnym zamestnancom mesta (najmi
Skolsky trad, ulitel’ky v MS, zamestnanci CVC, ZOS. DOS. SOcU) podpisuje cestoviné
prikazy primator.

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

CL XII
Podpisovanie uétovnych dokladov a dokladov tykajucich sa finanénej kontroly

Podpisovanie G¢tovnych dokladov a dokladov tykajuicich sa finan¢nej kontroly je upravené v
jednotlivych internych smerniciach ekonomického oddelenia MsUI.

CL X111
Peciatky

1. V tradnej ¢innosti mesta sa pouzivaju:

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

b) okrtihla peciatka s textom "Mesto Zlaté Moravee" s erbom mesta

¢) podthovastd peciatka s textom " Mesto Zlaté Moravce - Mestsky trad"

2. Okrthla peciatka "Mesto Zlaté Moravce” so znakom Slovenskej republiky sa pouziva na
peciatkovanie pisomnosti v oblasti preneseného vykonu statnej spravy.
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3. Okruhla peciatka "Mesto Zlaté Moravee" s erbom mesta sa pouziva na peciatkovanic
pisomnosti vydavanych pri vykone samospravnych kompetencii. pri pe¢iatkovani pisomnosti
obsahyjicich pravne ukony (najmd zmluvy, vypovede zndajmu. zavizné stanoviska.
rozhodnutia) a podania a pisomnosti zasadného vyznamu adresované na stdy. prokurattiru.
organy ¢inné v trestnom konani a in¢ organy verejnej spravy.

4. Podlhovasta peciatka "Mesto Zlaté Moravce - Mestsky Grad™ sa pouzije na peciathovanie
pisomnosti smerujucich navonok, kde sa nevyzaduje pouzitie inej peciatky mesta (bezna
koreSpondencia), ako aj pre posStové tcely (peciatkovanie obalok).

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

6. Kazdd pisomnost musi obsahovat aj odtlacok peciatky .Material spracoval - Za
spravnost™, kde zamestnanec vyhotovujuci pisomnost a jeho nadriadeny zamestnanec
schvalujii svojimi podpismi obsah pisomnosti a zodpovedaji za spravnost rieSenia v
konkrétnej veci a spravnost’ obsahu pisomnosti. Peciatka ..Materidl spracoval — Za spravnost™
sa umiestiuje na zadnt stranu iba toho vyhotovenia pisomnosti. ktoré zostava zalozené v
spise. Na zmluvy a dohody sa tato peciatka umiestiiuje na spodny okraj strany. na ktorej sa
nachadza podpis primatora mesta a to len na tie vyhotovenia zmluvy. ktor¢ zostavaji Mestu.
Kazda pisomnost’ predtym, ako je predloZena primdtorovi mesta alebo prednostovi MsU na
podpis, obsahuje tuto peciatku s podpismi zodpovednych zamestnancov.

ClL X1V
Zavereéné ustanovenia

1. Podpisyjuci schval'uje obsah pisomnosti a zodpoveda za spravnost rieSenia v konkrétnej
veci a dosledky, ktoré z tohto rieSenia vyplyvaji. Spracovatel pisomnosti zodpoveda
podpisujicemu za formalnu a vecnt spravnost’ pisomnosti.

2. Zodpovednost’ za Skody a dosledky zavinené prekro¢enim pravomoci pri podpisovani nesie
ten, kto pisomnost” podpisal a to v rozsahu stanovenom najmé Zakonnikom préce.

3. Tento Podpisovy poriadok nadobuda ti¢innost’ dilom podpisu primatorom mesta.

V Zlatych Moravciach dna 1.4.2011

Ine. Peter Tedndar. CSc.
fed
Primator mesta
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Dodatok ¢. 1

k
Podpisovému poriadku mesta Zlaté Moravee

Podpisovy poriadok mesta Zlaté Moravce platny od 1.4.2011 sa dopina nasledovne:

1. V ¢lanku I11. sa v odseku 8 doplita na koniec veta. ktord znie:
.V pripade nepritomnosti primatora mesta priepustky a dovolenky t(vchto Statutdrnych
organov podpisuje v stilade s poverenim zastupca primatora alebo prednosta Mst.~

2.V ¢lanku IX. sa v odseku 1 doplita na koniec veta. ktord znie:

.,V pripade nepritomnosti primatora mesta cestovné prikazy podpisuje v sulade s poverenim
zastupca primatora alebo prednosta MsU.*

Tento Dodatok ¢. 1 k Podpisovému poriadku nadobuda ucinnost” dinom podpisu primatorom
mesta.

V Zlatych Moravciach dita 12.4.2011

Sz
Z

Ing. Peter l.ednar. C'Sc.
Primator mesta

vaterial spracoval L2 \

Fa gpravnnst’ Hf /
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Dodatok ¢é. 2

k
Podpisovému poriadku mesta Zlaté Moravce

Podpisovy poriadok mesta Zlat¢ 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 .Materidl spracoval — Za
spravnost™, kde zamestnanec vyhotovujuci pisomnost ajeho nadriadeny zamestnanec
schvaluji svojimi podpismi obsah pisomnosti a zodpovedaju za spravnost rieSenia v
konkrétnej veci a spravnost’ obsahu pisomnosti. Peciatka ,,Material spracoval - Za spravnost™
sa umiestiiuje na zadnu stranu kazdého vyhotovenia pisomnosti. Na zmluvy a dohody sa tato
peciatka umiestriuje na spodny okraj strany. na ktorej sa nachadza podpis primatora mesta a Lo
na vsetky vyhotovenia zmluvy. Kazdd pisomnost’ predtym. ako je predlozend primatorovi
mesta alebo prednostovi MsU na podpis, obsahuje tato peciatku s podpismi zodpovednych
zamestnancov.*

2. Ostatné ustanovenia Podpisového poriadku v zneni jeho dodatku ¢. 1 zostavaja
nezmenene.

Tento Dodatok ¢. 2 k Podpisovému poriadku nadobuda a¢innost” ditom podpisu primatorom
mesta.

V Zlatych Moravciach diia 23.5.2011

—_—

T
Ing. Peter Lednar. C'Se.
Primator mesta
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