Zakladna Skola, Pokrokova 199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

Vnutorna smernica o vyhotoveni, evidovani, pouZivani

a likvidovani uradnych peciatok

Krasnohorské Podhradie 1.9.2013 Mgr. Ladislav Mikula
riaditel’ Skoly



.1
Druhy a pouZivanie tiradnych peciatok.

1. Zakladna Skola na ulici Pokrokovej 199 v Krasnohorskom Podhradi. ( d’alej len

a)

b)

d)

Z8) pouziva v iradnom styku tieto petiatky:
a) okruhlu pediatku so $tatnym znakom SR s priemerom 36 mm
b) dradni podlhovasta petiatku (Zakladna $kola, Skolska jedaleii pri ZS)
C) prezentaénu peciatku
d) iné pomocné peciatky v administrativnom styku

Odtlacok okrithlej peciatky so Statnym znakom SR s priemerom 36 mm ma
PO
obvode kruhu okolo Statneho znaku oznacenie Skoly a jej sidlo. Text pri
zachovani predpisanych naleZitosti je zhodny s textom v zahlavi aradnych tla¢iv.
AK sa list opatri odtlatkom peciatky, odtlacok sa umiestni dva az tri riadky pod
textovym stipcom v strede papiera. Pediatka sa odtlaca &ervenou farbou. Odtladok
sa pouziva na uradnych zaznamoch, ktoré obsahuju najmaé:

- rozhodnutia v spravnom konani

- prikazy riadite a Skoly, nariadenia

- zmluvy

- splnomocnenia

- pracovno - pravne vztahy (menovacie dekréty, pracovné
zmluvy...)

- odpisy rozhodnuti
- vysvedéenia
- dalSie zaznamy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny

predpis

Odtlacok podlhovastej uradnej peciatky sa pouZiva v beZnom administrativnom
styku Skoly s fyzickymi osobami a pravnickymi osobami. Text odtla¢ku
podlhovastej peciatky je zhodny s textom v zahlavi iradného listu. Podlhovasta
uradna peciatka sa odtlaci v pravej polovici listového papiera pod textovym
stipcom modrou farbou.

Odtlacok prezentacnej peciatky sa odtlaca spravidla v hornej ¢asti Pavej strany
listového papiera, tak aby vietky udaje zostali Citatelné. Skola pouZiva
prezentaéni petiatku v evidencii zdznamov na sekretariate ZS. Odtlaéa sa
¢ervenou farbou.

Iné pomocné peciatky v administrativnom styku - evidencia knih v Ziackej a
ucitel’skej kniZnici, evidencia ucebnic, sa odtla¢aja modrou farbou.

Ak Skola pouziva niekol’ko pefiatok toho istého typu s rovnakym textom,



rozliSuju sa ¢islom, ktoré musi by v odtla¢ku peciatky ¢itatel’né.

1.2
Vyhotovenie uradnych peciatok

Vyhotovovanie Gradnych peciatok zabezpecuje Skola pod a schvaleného navrhu.

I.3
Evidencia uradnych peciatok

Evidenciu aradnych peciatok vedie riaditel’ skoly.

Evidencia uradnych peciatok obsahuje:

a) odtlatok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie zamestnanca,
ktory ju prevzal a pouZiva

b) datum a podpis pouZivate a pri prevzati iradnej peciatky

C) datum a podpis zamestnanca pri vrateni uradnej peciatky

Pozri prilohu .1

Zamestnanec povereny vedenim evidencie uradnych peciatok potvrdi pred
ukonéenim pracovného pomeru pouZivate a uradnej pecliatky jej vratenie v
evidencii.

Zamestnanec, ktory uradna peciatku prevzal do pouzivania, je povinny po
skonceni pracovnej doby ju odklada do uzamykatelnych prieinkov a tym ju
zabezpe¢i proti zneuzitiu.

Uradnu pediatku, ktora stratila platnost’ , resp. poskodent alebo ne &itatePnu
uradnu peciatku, odovzdaju riaditelovi, ktora jej vratenie potvrdi datumom a
podpisom v evidencii iradnych peciatok.

l. 4
Likviddcia vradnych peciatok
Neplatné, poSkodené a ne CitateI’né peciatky sa komisionalne likviduju.

Riaditel’ poda na likvidaciu neplatnych, poSkodenych a ne ¢itate’'nych peciatok
navrh likvida¢nej komisii. Likvida¢nd komisia zabezpe¢i nezvratné znicenie
uradnych peciatok.

I.5
Zodpovednost’ za uradné peciatky.

Za nespravnost’ pouzivania uradnych peciatok pod a . 1 tychto zasad na



jednotlivych usekoch zodpoveda veduci zamestnanec.

2. Za stratu, poSkodenie, vyhotovenie, evidovanie a likvidaciu dradnych peciatok
zodpovedaji pouZivatelia pe¢iatok.

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

.6
Platnost’ tychto zdsad je od 01.09.2013

Magr. Ladislav Mikula
riaditel’ Skoly

Priloha . 1 — Evidencia uradnych peciatok v Zakladnej $kole na Pokrokovej 199
v Krasnohorskom Podhradi. Priloha . 2 — VVzory pouzivanych dradnych peciatok v
Zakladnej $kole na Pokrokovej 199 v Krasnohorskom Podhradi.

Priloha . 3 — Evidencia o zapozi¢ani iradnych peciatok pre zamestnancov Zakladnej
$kole na Pokrokovej 199 v Krasnohorskom Podhradi.



Priloha 1

Zakladna §kola, Pokrokova 199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

EVIDENCIA URADNYCH PECIATOK POUZIVANYCH V ZAKLADNEJ SKOLE.

Mgr. Ladislav Mikula, riaditel’ Skoly

tymto poveruje pouZivanim uradnej peciatky

Meno, priezvisko, Titul:
Dadtum o prevzati peéiatok: PodpiS:......cccvverieiiennnn,

Ddtum o odovzdani peciatok: PodpiS:....cccevveieiieieeee

ODTLACOK PECIATKY:



Priloha 2
Zakladna Skola, Pokrokova 199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

PouZivanie tiradnych peciatok v $kolstve (vychddzajiic z odpovede MS SR . CD-
2007-2925/5587.1:09)

V zmysle § 21 ods. 11 ziakona . 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskors$ich predpisov sa
na uradnych peciatkach a listinach vydanych Skolou pouziva Zakladna Skola,
Pokrokova 199, 049 41 Krasnohorské Podhradie, ak osobitny predpis neustanovuje
inak. Nazov Skoly musi by zhodny s nazvom uvedenym v sieti a uvadza sa v prvom pade.

Vzory pouZivanych tiradnych pediatok

v Zakladnej S§kole, Pokrokova 199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

Odtlacok okruhlej peciatky:

Odtlacok podlhovastej uradnej peciatky:

1. Zakladna Skola, Pokrokova 199, 049 41
Krasnohorské Podhradie

1.1. Skolska jedalen pri ZS, Pokrokova
199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

1.2. Peciatka na zaevidovanie doslej poSty



Priloha 3

Evidencia o zapoZicani uradnych peciatok pre zamestnancov Zakladnej Skoly, Pokrokova
199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

Meno a
priezvisko

Datum a cas prevzatia
peciatky

Datum a cas
odovzdania peciatky

Doévod zapoZicania

ODTLACOK PECIATOK:




