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Clanok 1

Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

1. Smernica o vyhotovovani, pouZivani, evidovani a likvidovani tradnych peciatok obce
Samudovce je vypracovana v nadvaznosti na registratdrny poriadok obce Samudovce a
na zéklade:

a) Z&kona ¢. 63/1993 Z. z. o statnych symboloch SR a ich pouZivani (d’alej len
»zakon €. 63/1993 Z. z.°),

b) vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
0 podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,vyhlaska ¢. 410/2015 Z. z.%),

c) Odporucania Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-203-2005/06626
z 30. juna 2005 pre organy uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych
symbolov, ozna¢ovanie budov samospravnych orgénov a pouzivanie symbolov

Uzemnej samospravy.



d) Odporti¢ania Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. SVS-233004-
2008/11552 z 19. decembra 2008, ktorym sa meni Odportcanie Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-203-2005/06626 z 30. juna 2005 pre organy
uzemnej samospravy na pouzivanie Staitnych symbolov, oznacovanie budov
samospravnych organov a pouzivanie symbolov izemnej samospravy.

Predmetom a ucelom tejto smernice je stanovit jednotny a zavdzny postup Ppri
vyhotoveni, evidencii, pouzivani, ochrane a likvidacii uradnych peciatok obce
Samudovce.

Evidencia peciatok sa realizuje v zmysle schvalené¢ho registratirneho poriadku obce
Samudovce. Smernica neupravuje podrobnosti o elektronickom registratGrnom
zazname, ktory sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s
pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka Casova peciatka. K internému
elektronickému zaznamu sa spravidla pripaja elektronicky podpis. Certifikaty vydané
akreditovanou certifikatnou autoritou, ktorych je pdvodca drzitelom a na ktorych st
zalozené nim pouzivané kvalifikované elektronické podpisy a kvalifikované
elektronické pecate, sa eviduju.

Peciatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica v prislusSnom vyhotoveni podl'a
tejto smernice a jej odtlacok v prislusnom farebnom prevedeni na listinnom dokumente.
Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sti€ast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca
sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo

zauZivana prax v obchodnom alebo uradnom styku.

Clanok 2
Druhy peciatok

Obec Samudovce pri vykone samospravy, ale aj §tatnej spravy v rozsahu prenesengj
kompetencie pouziva dva druhy tradnych peciatok a pomocné peciatky:

a) Okrdhla peciatka so Statnym znakom SR. Obec ako organ Uzemnej
samospravy poziva odtlacok uradnej peciatky so Staitnym znakom, napisom
Slovenska republika a ndzvom obce na tie listiny, ktoré obsahuju rozhodnutie
alebo tradné osvedcenie dolezitych skutocnosti alebo opravneni vo veciach, v

ktorych vykonava Statnu spravu podla osobitnych predpisov.



okruhla s priemerom 36 mm - v strede so Staitnym znakom, po odvode
kruhu okolo $tatneho znaku je nazov obce ,,OBEC SAMUDOVCE* a
napis ,,SLOVENSKA REPUBLIKA® je vloZeny do pe¢atného pola po
oboch stranach Statneho znaku. Napis na peciatke je vyhotoveny
velkymi tlaCenymi pismenami a text sa zdsadne uvadza v Statnom
jazyku. Farba odtlacku peciatky je ¢ervena.

okrahla s priemerom 22 mm - v strede so $tatnym znakom, po odvode
kruhu okolo Statneho znaku je nazov obce ,,OBEC SAMUDOVCE¥,
napis ,,SLOVENSKA REPUBLIKA* je vloZzeny do pecatného pola po
oboch straniach Statneho znaku. Ndapis na peciatke je vyhotoveny
vel'kymi tlatenymi pismenami a text sa zasadne uvadza v §tatnom jazyku
je Cervena.

okruhla s priemerom 22 mm - v strede so $tatnym znakom, po odvode
kruhu okolo $tatneho znaku je nazov obce ,,OBEC SAMUDOVCE*
,OHLASOVNA®. Napis na pe¢iatke je vyhotoveny velkymi tla¢enymi
pismenami a text sa zasadne uvadza v Statnom jazyku. Farba odtlacku

peciatky je Cervena.

b) Uradné petiatka s erbom obce. Obec ako organ izemnej samospravy poziva

odtlacok uradnej peciatky s erbom obce a ndzvom obce na tie listiny, ktoré

vydava pri vykone samospravnej pdsobnosti.

okruhla s priemerom 36 mm - v strede s erbom obce a po vnatornom
obvode kruhu s textom ,,0BEC SAMUDOVCE*. Za uradna peciatku sa
povazuje len okruhla peciatka. V strede peciatky je umiestneny erb obce
a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v Statnom jazyku stvisly ndzov
obce tvoreny vel'kymi pismenami.

okrdhla s priemerom 22 mm - v strede s erbom obce a po vnutornom
obvode kruhu s textom ,,0BEC SAMUDOVCE*. Za uradna peciatku sa
povazuje len okruhla peciatka. V strede peciatky je umiestneny erb obce
a po obvode kruhu okolo erbu je uvedeny v Statnom jazyku stvisly ndzov

obce tvoreny vel'kymi pismenami.

c) Pomocné peciatky. Ostatné tvary pe¢iatok sa nepovazuju za Gradné peciatky a

nemozno ich pouzivat na oznacenie listin pri vykone samospravnej posobnosti.

Takéto peciatky, zvacsa obdlznikovitého tvaru, st iba pomocné a pouzivaju sa



napr. na oznacenie mesta a jej adresy na obalkach pri oznaCovani odosielatel’a,

oznacenie listiny vydanej obcou, ktord nepouziva hlavickovy papier a pod.

obdiznikoviti — napisovd petiatka sa pouziva v beznom
administrativnom styku. Maju obdiZnikovy tvar a text na nich je zhodny
s textom pouzivanym na zéhlaviach uradnych listov v zakladnom tvare.
Farba peciatok je modra.

prezentacnéd peciatka sa pouziva v centralnej evidencii zaznamov na
potvrdzovanie prijatia zasielok, ktoré¢ dosli postou, kuriérom, osobne,
mailom a sU adresované Obecnému Uradu. Obsahuje nédzov Uradu
,,Obecny urad SAMUDOVCE®, datum, &islo zaznamu, &islo spisu, podet
listov prilohy a meno zamestnanca, ktory spis vybavuje. Odtlaca sa
spravidla v hornej Casti l'avej strany listového papiera. Prezenta¢na
peciatka sa pouziva na podatel'ni obecného uradu. Prezentacna peciatka
obecného Uradu sa otlaca ¢ervenou farbou.

dalsie obdiznikovité pediatky - Medzi pomocné pegiatky patria aj iné
peciatky, ktoré st evidované v centralnej evidencii peciatok v prilohe

tejto smernice. Tieto druhy peciatok st otlacané modrou farbou.

Clanok 3

Pouzivanie peciatok

Odtlacok tradnej peciatky s priemerom 36 mm sa pouZiva na uradnych listinach,

ktorych obsahom je najma:

a) pri vykone $tatnej spravy (Cervena so Statnym znakom): potvrdenie rozhodnuti

b)

vydanych v ramci rozhodovacej ¢innosti na zaklade preneseného vykonu $tatnej

spravy (napr. stavebné konanie, Zivotné prostredie, Skolstvo a pod.), pisomnosti

na useku hlasenia a evidencie pobytu ob¢anov a registra obyvatel'ov Slovenske;j

republiky, osvedéenie dolezitych skuto¢nosti a opravneni alebo vierohodnosti

vydanych pri vykone $tatnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov a pod.

pri vykone samospravy (¢ervena s erbom obce): na peciatkovanie pisomnosti,

kde obec Samudovce vystupuje ako pravnicka osoba (zmluvné vztahy), Gradné

pisomnosti vo veci pracovnopravnych vzt'ahov, na peciatkovanie rozhodnuti

vydanych v spravnom konani, v daiiovom a poplatkovom konani, v ktorom

starosta ma postavenie spravneho a danového organu, na rozhodnutie vo veci



plnenia uloh v socialnej oblasti , na osved¢ovanie listin a podpisov na listinach,
na pisomnosti, ktoré¢ obsahuju uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo
zasadnuti zastupitel'stva, vSeobecné zavdzné nariadenia, alebo rozhodnutia
organu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti alebo opravnenia,
rozhodnutie spravneho organu vydané podl'a osobitnych pravnych predpisov,
nariadenia a prikazy starostu obce, plnomocenstvo udelené starostom obce,
poverenie udelené starostom obce na vykonanie kontroly, zmluvy a iné dohody,
pracovnopravne vzt'ahy, odpisy rozhodnuti, vypisy, potvrdenia a pod.
Odtlacok tradnej peciatky sa umiestiiuje v strede listiny, dva az tri riadky pod spodnym
okrajom textu. Podpis sa pripaja na listinu vpravo od odtlacku tradnej peciatky tak, aby
do peciatky nezasahoval.
Odtlacok uradnej peciatky s priemerom 22 mm sa pouZziva na osobitné ucely, na tlaciva
menSieho formatu, najmé na Uradnych tlacivach a preukazoch, alebo koreSpondencii,
na vyznacovanie pravoplatnosti rozhodnutia a pod. Odtlacok sa umiestituje na miesto
vyznacené na uradnom tlacive alebo priamo k textu, ktory sa potvrdzuje.
Odtladok pomocnej peéiatky — napisova obdiznikovéa peciatka (modrd) sa pouZiva v
beZznom administrativnom styku. Na pomocnych peciatkach nie je zobrazeny Statny
znak, iba erb obce. Peciatka obecného tradu sa odtlaca pod textom v pravej poloviCi
listového papiera, alebo v 'avej hornej Casti papiera, ktory nema zahlavie. Tato peciatka
sa pouziva na pisomnosti vydavané obecnym tiradom a to najmé:
a) listiny a pisomnosti potrebné na vnatorny chod samospravy obce,
b) listiny a pisomnosti adresované obCanom, organom a institiciam, kde sa
nevyzaduje pouzitie inej peciatky obce,
C) postové obalky pre postové ucely.
Iné pomocné peciatky sa pouzivaju podla potreby.
Za spravne pouzivanie Uradnej peciatky zodpoveda prislusny zamestnanec alebo veduci
Zamestnanec.
Ak sa na urade pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, musia
byt rozlisené ¢itatelnym, dobre viditelnym arabskym ¢&islom v odtlac¢ku pegiatky. Cislo
sa neddva na iné pomocné peciatky v tradnom styku.
Vsetky ostatné peciatky, ktoré sa nadobudnutim ucinnosti tejto smernice prestant na
urade pouzivat’ sa vyradia cez likvida¢nu komisiu postupom uvedenym v ¢lanku 6. tejto

smernice.



8.

Za spravne pouzivanie uradnej peciatky zodpoveda prisluSny zamestnanec alebo

veddci zamestnanec.

Clanok 4
Vyhotovenie iradnych peciatok

Vyhotovovanie tGiradnych peciatok zabezpeduje $tatutarny organ obce Samudovce.
Z peciatok sa nevyhotovuju duplikaty.
Nadobudnutim téinnosti tejto smernice zamestnanci Obecného Gradu v Samudovciach

zosuladia stav pouzivania peciatok s touto smernicou.

Clanok 5
Evidencia uradnych peciatok
Evidencia peéiatok a zdznamy v tejto evidencii st stcastou registratiry obce a
archivuju sa. Evidenciu uradnych peciatok vedie povereny prislusny zamestnanec obce.
Centralnu evidenciu peciatok obsahuje priloha ¢. 5 tohto interného predpisu, v ktorej su
uvedené:

a) poradové ¢islo,

b) odtlacok peciatky

€) meno a priezvisko zamestnanca ktory peciatku prevzal a pouziva ju a je za fiu

zodpovedny,

d) datum a podpis pouzivatel'a pri prevzati Gradnej peciatky,

e) datum a podpis zamestnanca pri vrateni Gradnej peciatky,

f) datum a podpis zamestnanca pri zniceni alebo strate uradnej peciatky.
Zamestnanec povereny vedenim evidencie Uradnych peciatok potvrdi pred ukoncenim
pracovného pomeru pouzivatela uradnej peciatky jej vratenie v osobitnej evidencii.
Uvedené je potvrdené aj vo vystupnom liste zamestnanca.

Protokolarne pridelenie novej peciatky zamestnancovi predchadza vzdy vyhotoveniu
odtlacku peciatky v knihe peciatok.

Zamestnanec, ktorému bola peciatka pridelena, dosledne dba, aby nedoslo k zneuzitiu,
poskodeniu, pripadne strate peciatky.

Stratu peciatky je kazdy zamestnanec tradu, ktorému bola peciatka pridelend, povinny

thned’ pisomne oznamit’ priamemu nadriadenému.



Zamestnanec, ktory Uradnu peciatku prevzal do pouzivania, je povinny ju zabezpecit
proti zneuzitiu v uzamykatel'nom priecinku (zasuvke).

Uradna peciatka, ktora stratila platnost, resp. je poskodena alebo neéitatelnd, je
odovzdana Statutarnemu zastupcovi obce, ktory jej vratenie potvrdi datumom a
podpisom v evidencii radnych peciatok.

Ak prislusny Statny archiv potvrdi, ze vyradené uradné peciatky maju dokumentacnu

hodnotu, budu protokolarne odovzdané do trvalej uschovy prislusného archivu.

Clanok 6

Vyrad’ovanie a likvidacia uradnych peciatok

Neplatné, poskodené a necitate'né peciatky sa komisionalne likviduju.
Na vyradenie z evidencie a likvidaciu poskodenych, necitateI'nych uradnych peciatok,
resp. peciatok, ktoré stratili svoju platnost’, Statutar obce vymenuje likvida¢nti komisiu
v pocte najmenej troch ¢lenov, ktori zabezpecia nezvratné znicenie peciatok.
Likvida¢na komisia vykona nezvratnu likvidaciu peciatok, o ¢om spise ,, Zaznam zo
zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likviddciu peciatok*. Podpisany zaznam z
likvidacie peciatok vSetkymi ¢lenmi likvida¢nej komisie predlozi Statutarovi obce.
Vzor formulara — ,, Zdznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu
peciatok “ tvori prilohu ¢. 6 tejto smernice.
Zoznam peciatok urcenych na likvidaciu obsahuje poradové Cislo, odtlacok peciatky,
meno a priezvisko zamestnanca, ktory predkladd navrh na likvidaciu peciatok a jeho
podpis. Vzor formulara — ,,Zoznam peciatok na likviddaciu* tvori prilohu ¢. 7 tejto
smernice.
Do likvida¢nej komisie st Statutarom obce menovani zamestnanci spomedzi:

a) zamestnancov obecného Uradu,

b) poslancov obecného zastupitel'stva
Détum likvidacie peciatok uvedie zamestnanec povereny evidenciou peciatok do knihy

peciatok.
Clanok 7
Zodpovednost’ za uradné peciatky a ich pouZivanie

Za spravne pouzivanie uradnych peciatok zodpovedaju:

a) starosta obce,



b) zamestnanci obecného Gradu.
2.  Zastratu, poSkodenie a zneuzitie uradnych peciatok zodpovedajii zamestnanci, ktorym
bola peciatka pridelena na pouzivanie.
3. Zavyhotovenie, evidovanie a likvidaciu uradnych peciatok zodpoveda Statutar obce.
4, Za poruSenie ustanoveni tejto smernice budi voci zamestnancom prijaté opatrenia

podl'a Pracovného poriadku obce.

Clanok 8

Zaverecéné ustanovenia

1.  Kontrolou plnenia tloh vyplyvajlcich z tejto smernice s povereni vSetci zamestnanci
obecného uradu.

Statutar obce oboznami kazdého zamestnanca s touto smernicou.

Kazdy zamestnanec zodpovedé za dodrziavanie pravidiel danych touto smernicou.

Smernica je zverejnena na webovom sidle obce Samudovce.

o~ w N

Smernica nadoblda platnost’ ditom jej vydania aucinnost diom jej a podpisania

Statutdarom obce Samudovce dita 04.06.2026

V Samudovciach dita 04.06.2026

Emil Ircha

starosta obce Samudovce



Priloha ¢. 1 — Vzor prezentacnej peciatky



Priloha €. 2 — Okruhla peciatka so S§tdtnym znakom SR s priemerom 36 mm okruhla peciatku
so Statnym znakom SR s priemerom 22 mm (mensi variant Gradnej peciatky, ktory je zhodny

so z&kladnou tradnou peciatkou s priemerom 36 mm).



Priloha €. 3 — Okruhla peciatka s erbom obce s priemerom 36 mm, ktoru odtlaca ¢ervenou
farbou, okruhla peciatka s erbom obce s priemerom 22 mm (mens$i variant tiradnej peciatky,

ktory je zhodny so zakladnou uradnou peéiatkou s priemerom 36 mm).



Priloha &. 4 - Uradna obdiZnikova (napisova) peéiatku, ktora odtlaéa modrou farbou.



Priloha &. 5 - Centralna evidencia pe¢iatok Obecného tiradu Samudovce

Evidencia je vedena od 04.06.2026 Povereny zamestnanec obecneho uradu, ktory vedie
evidenciu peciatok: Mgr. Ivana Pavlikova



Priloha €. 6 — Zaznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok

Na zéklade Prikazu starostu obce Samudovce a v zmysle ¢l. 6 Smernice &.4/2026
0 vyhotovovani, pouZivani, evidovani a likvidovani aradnych peéiatok obce Samudovce
likvida¢na komisia menovana $tatutirom obce Samudovce vykonala kontrolu navrhnutych
peciatok na likvidaciu v zmysle predlozeného zoznamu a skonstatovala, Ze peciatky su

neplatné, nepouziteI'né a nepotrebné pre obec Samudovce.

Na zaklade uvedeného vykonala likvidacna komisia ich nezvratnt fyzickua likvidaciu s cielom

zabranit’ ich zneuzitiu.
Pocet zlikvidovanych peiatoK: ...........cccceevneen ks
Peciatky zlikvidované dna: .........cccceeieeneeenenne.

Likvidaciu peciatok vykonali:

Predseda: ......ooovveeeeeee e POUPIS: ..o

CLEN: oo POUPIS: v
CLEN: 1t POAPIS: et
CLEN: .o POUPIS: v
CleN: oo POAPIS: wevieiiieeeiieeeiie e

Déatum likvidacie jednotlivych peciatok bol v zmysle smernice zaznamenany do knihy peciatok.

(titul, meno a priezvisko), starosta obce Samudovce

Priloha: Zoznam zlikvidovanych peciatok



Priloha €. 7 — Zoznam peciatok na likvidaciu

Por. Odtlacok peciatky Meno a priezvisko Podpis

¢islo zamestnanca

predkladajiceho peciatky
na likvidaciu




