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1.

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Riaditel’ Zakladnej Skoly v Slovenskej Kajni vydava smernicu o sposobe vyhotovenia,
evidovania, pouzivania a likvidovania tiradnych peciatok v zakladnej Skole Slovenska
Kajna.

Smernica j vypracovana v zmysle:

zakona NR SR ¢. 63/1993 Z.z. o Statnych symboloch SR a ich pouzivani v zneni
neskorsich predpisov,

zéakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave

a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,
metodického pokynu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 11. Decembra
2003 ¢. 203-2003/09405 pre krajské urady, obvodné urady, obvodné urady

a urady organov Specializovanej miestnej Statnej spravy o vyhotoveni, evidovani,
pouzivani a likvidovani uradnych peciatok a 0 oznaceni budov krajskych uradov
a obvodnych tradov a budov organov Specializovanej miestnej Statnej spravy
Statnymi symbolmi a tabul'ami s ndzvom tradu v zneni metodického pokynu z 28.
januara 2004 ¢. 203-2004/04534 a v zneni metodického pokynu ¢. SVS-233004-
2008/11552 z 19. decembra 2008, platného od 1. januara 2009,

odporucania ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-23004-2008/11552,
ktorym sa meni odporucanie ¢. SVS 203-2005/02468 z 30. juna 2005, pre organy
uzemnej samospravy na pouzivanie statnych symbolov, oznacovanie budov
samospravnych orgénov a pouzivanie symbolov tizemnej samospravy.

Clanok 2
Druhy a pouzivanie uradnych peciatok

Zakladna skola Slovenskd Kajna pouZziva v uradnom styku tieto peciatky:
a) okruhlu peciatku so $tatnym znakom SR s priemerom 36 mm,

b)
c)
d)
e)
f)

okruhlu peciatku so §tatnym znakom SR s priemerom 22 mm,
tiradné obdiznikové peéiatky s adresou skoly 1, 2, 3,
prezentaénti obdiznikovi peéiatku registratrneho dennika,
peciatku predbeznej financnej kontroly,

iné pomocné peciatky,

Odtlacok okruhlej peciatky s adresou a so Statnym znakom SR s priemeroma36
mm ma po obvode kruhu okolo §tatneho znaku oznacenie Skoly a jej sidlo: Zakladna
skola, Skolska ulica 54/21, Slovenska Kajia.(Priloha &.2)

>
>

>

Peciatka sa odtlaca ervenou farbou.

Text pri zachovani predpisanych nalezitosti je zhodny s textom v zéhlavi Gradnych
tlaciv pouzivanych Skolou.

Odtlacok peciatky sa pouziva na tychto uradnych zaznamoch(§5 ods.2 zakona NR
SR €. 63/1993 Z.z. o Statnych symboloch SR a ich pouzivani v zneni neskorSich
predpisov:



a) pedagogicka dokumentacia Skoly( §11 ods. 3 a 9 zakona ¢.245/2009 Z.z.
(Skolsky zakon) v zneni neskorsich predpisov)
- triedna kniha
- triedny vykaz
- katalogovy list ziaka
- osobny spis diet’at’a
- protokol o komisionalnych skuskach
- denny zédznam Skolského zariadenia
- rozvrh hodin
- Skolsky poriadok
- navrh na vzdelavanie dietata alebo Zziaka so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami v ...
- organizacny poriadok.

b) vysvedcenia a opisy vysvedceni
C) pracovnopravne vztahy (menovacie dekréty, pracovné zmluvy, vypovede,
poverenia),
d) oznamenie o vyske funkéného platu zamestnanca,
e) rozhodnutia riaditel'a $koly vydané v ramci spravneho konania, odpisy
rozhodnuti
f) prikazy riaditel’a Skoly,
g) nariadenia riaditela $koly,
h) vsetky druhy zmlav a inych dohdd,
1) dalSie zaznamy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis.
> Skola pouziva jednu okrahlu peciatku so §tatnym znakom SR s priemerom 36 mm
cervenej farby.
» Qdtlacok sa umiestiluje v strede listiny dva az tri riadky pod spodny okrajom textu
tak, aby do peciatky nezasahoval.
> Podpis Statutara Skoly sa pripaja na listinu vpravo od odtlacku peciatky tak, aby do
peciatky nezasahoval.
Odtlacok peciatky s priemerom 22 mm sa odtlaca spravidla dva az tri riadky pod
textovym stipcom v strede papiera. Pe¢iatka mé po obvode kruhu okolo $tatneho
znaku ozna&enie §koly a jej sidlo: Zakladna §kola, Skolska ulica 54/21, Slovenské
Kajna (Priloha ¢.2).
» Peciatka sa odtlaca ¢ervenou farbou.
> Skola pouziva mali okrahlu peéiatku:
* na oznacenie internych predpisov Skoly,
= pri oceneni a na diplomoch zamestnancov a ziakov skoly,
* na diplomy pre Ziakov,
= na listiny v ramci pracovnopravnych vztahov (povinnosti zamestnanca $koly),
= pri d’alSich zdznamoch,
* na vyznacenie pravoplatnosti rozhodnuti.
» Qdtlacok sa umiestiluje na miesto vyznacené na uradnom tlacive, resp. priamo
k textu, ktory potvrdzuje.



» Podpis Statutara skoly s pripaja na listinu vpravo od odtlacku peciatky tak, aby do
peciatky nezasahoval.
> Skola pouziva jednu okrahlu peciatku so §tatnym znakom SR s priemerom 22 mm
cervenej farby
Odtlacok podlhovastej uradnej peciatky.(Priloha ¢.2)
Text odtlacku podlhovastej peciatky je zhodny s textom v zriad’ovacej listine.
Podlhovasta uradna peciatka sa odtlaci v pravej polovici listového papiera pod
textovym stipcom.
> Skola pouziva odtladok podlhovastej Gradnej peciatky:
e V beznom administrativnom styku s fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami,
e v bankovom styku okrem zmluvy.
> Na obdiznikovej nie je zobrazeny $tatny znak.
Peciatka sa odtlaca modrou farbou.

Y

> Skola pouziva 3 podlhovasté pe¢iatky modrej farby. Rozliuji sa &islom 1 az 3,
ktoré st v odtlacku viditeI'né. Ich evidencia je v zmysle Registratirneho poriadku
skoly.

Odtladok pectiatKy priebeZnej finan¢nej kontroly .(Priloha &.2)Skola pouziva

peciatku priebeznej financ¢nej kontroly na uctovné a personalne doklady Skoly.

» QOdtlacok peciatky priebeznej finan¢nej kontroly sa odtlaca spravidla na konci
financného zaznamu tak, aby vSetky tidaje zostali CitateI'né.

» Peciatka sa odtlaca ¢iernou farbou.

. Odtlacok prezencnej peciatky(Priloha ¢.2) sa odtlaca spravidla v hornej Casti 'avej

strany listového papiera tak, aby vSetky udaje zostali CitateIné.

> Skola pouziva prezenént peéiatku v evidencii zdznamov (kancelaria ZS ).

» (Odtlaca sa cervenou farbou.

Iné pomocné peciatky(Priloha ¢.2) v administrativnom styku (napr. kopia sthlasi
S originalom a pod.) sa odtla¢aju Ciernou farbou.

Clanok 3
Vyhotovenie tiradnych peciatok

Vyhotovovanie tradnych peciatok zabezpecuje riaditel’ Skoly podl'a schvalen¢ho
navrhu.

Clanok 4
Evidencia uradnych peciatok

Evidenciu tradnych peciatok vedie ekondmka skoly.
Evidenciu tradnych peciatok obsahuje Priloha 1 tohto interného predpisu, v Ktorej
st uvedené:



a) odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie, ktory ju prevzal
a pouZziva,

b) datum a podpis pouzivatel'a pri prevzati tiradnej peciatky,

c) datum a podpis zamestnanca pri vrateni uradnej peciatky.

Zamestnanec povereny vedenim evidencie Uradnych peciatok potvrdi pred
ukoncenim pracovného pomeru pouzivatel'a iradnej peciatky jej vratenie
Vv evidencii. Potvrdi zaroven vystupny list zamestnanca.
Zamestnanec, ktory uradnt peciatku prevzal do pouZzivania, je povinny po skonceni
pracovnej doby ju odkladat’ do uzamknutel'nych priecinkov, pripadne trezorov,

a tym ju zabezpecCit’ proti zneuzitiu.
Uradnu pegiatku, ktora stratila platnost’, resp. poskodent alebo negitatelnti uradnt
peciatku, odovzdavaju riaditel'ovi Skoly, ktory jej vratenie potvrdi daitumom

a podpisom v evidencii uradnych peciatok.

Clanok 5
Likvidacia aradnych peciatok

Neplatné, poskodené a necitate'né peciatky sa komisionalne likviduju.

Riaditel’ skoly poda na likvidaciu neplatnych, poskodenych a necitatenych uradnych
peciatok navrh likvidaénej komisii. Likvidacnd komisia zabezpeCi nezvratné
znicenie uradnych peciatok.

Clanok 6
Zodpovednost’ za iiradné peciatky

Zamestnanec, ktory prevzal uradnt peciatku, je povinny zabezpecit’ jej ochranu
pred zneuzitim.

Za spravnost’ pouZzivania uradnych peciatok na jednotlivych usekoch zodpoveda
vedlci zamestnanec.

Za stratu a poskodenie tradnych peciatok zodpovedaju pouZivatelia peciatok.
Za vyhotovenie, evidovanie a likvidaciu uradnych peciatok zodpoveda riaditel
Skoly.

Pri poruseni tychto zasad sa postupuje v zmysle platného pracovného poriadku.

Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

So smernicou ¢. 6/2017 0 sposobe vyhotovenia, evidovania, pouzivania

a likvidovania tradnych peciatok v Zakladnej Skole Slovenska Kajita musia byt
oboznameni vSetci veduci, ekonomicki a hospodarski zamestnanci skoly
(ekonomka, sekretarka a Statutarny zastupca riaditela a ostatni veduci zamestnanci
Skoly).



Smernica o spdsobe vyhotovenia, evidovania, pouzivania a likvidovania tradnych
peciatok v Zakladnej skole Slovenské Kajia je zavézna pre vSetkych
pedagogickych, odbornych i nepedagogickych zamestnancov skoly. Jej porusenie
sa posudzuje ako porusenie pracovnej discipliny (¢1. 11 0ds.5 pism. s Pracovného
poriadku Zakladnej Skoly Slovenska Kajna ).

Smernica o0 spdsobe vyhotovenia, evidovania, pouZivania a likvidovania tradnych
peciatok v Zakladnej Skole Slovenska Kajna je pristupna vSetkym vysSie menovany
Zamestnancom.

Tato smernica bola prerokovana na rokovani pedagogickej rady skoly dia 10. 11.
2017.

Smernica je k nahliadnutiu:

a) V riaditelni Skoly,

b) na webovom sidle $koly.

Clanok 8
Utinnost’

Smernica ¢. 6/2017 o spdsobe vyhotovenia, evidencie, pouzivania a likvidovania
uradnych peciatok v Zakladnej skole Slovenska Kajna nadobuda platnost’ diiom
prerokovania pedagogickou radou Skoly a po naslednom schvaleni riaditelom Skoly
dna 15.11. 2017.

Smernica ¢. 6 /2017 nadobuda G¢innost’ dia 1.02. 2018.

Riaditel koly



Priloha ¢.1 Evidencia pec¢iatok

Evidencia peciatok Skoly Zakladnej Skoly Slovenska Kajna. Téato evidencia je vedena od
1.02.2018.

Povereny zamestnanec Skoly, ktory vedie evidenciu peciatok:

Mgr.Eva DudasSova — ekonémka Skoly

Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil Zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca
odtlacok peciatky meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil Zzamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca




Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné Cislo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca
odtlacok peciatky meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné Cislo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca




Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné Cislo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca
odtlacok peciatky meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné Cislo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca




Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné Cislo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca
odtlacok peciatky meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné Cislo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Peciatku Podpis
vratil zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje prevzatie peciatky (meno a priezvisko): zamestnanca




Priloha ¢.2
Vzory pouZivanych tradnych petiatok v Zakladnej $kole, Skolska54/21, 09402
Slovenska Kajia

1.0dtlac¢ok okrtihlej peciatky priemeru 36mm:

Oznatdenie druhu
alebo typu Ekoly

+ festny ndzov

Stétny znak

2. Odtlacok okruhlej peciatky priemeru 22mm:

OznaZenie druhu
alebo typu tkoly

+ &estny ndzov

Stétny znak

3.0dtlacok podlhovastej uradnej peciatky:
Zakladna skola
Skolska 54/21
Slovenska Kajna
1

Oznatenie druhu alebo typu Skoly
+ &estny nizov,

nézov ulice, popisné &islo, sidlo




4. Odtlacok peciatky priebeznej financnej kontroly
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5. Peciatka na zaevidovanie doslej posty

Zakladna skola Skolska ulica 54/21

Slovenska Kajna 54

Datum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

6. Iné pomocné peciatky




