Zg‘ ms Zakladna skola s materskou $kolou Hany Ponickej, DruZstevna 11, 98511 Halié

N\
V Hali¢i 12. 2. 2021 Cislo vnatorného predpisu: 6/2021-RS

INTERNA SMERNICA - O VYHOTOVOVANI, EVIDOVANI, POUZIVANI A LIKVIDOVANI
URADNYCH PECIATOK ZS s MS HANY PONICKEJ

Vypracoval: Mgr. Radoslav Ci¢manec (riaditel SKoly) oo,

Schvalil: Mgr. Radoslav Ciémanec (riaditel Skoly) oo,
podpis

Clanok 1
Druhy a pouZivanie uradnych peciatok

1. Zakladna $kola s materskou $kolou Hany Ponickej, Druzstevna 11, 98511 Hali¢ (dalej len ZS s MS)
pouziva v iradnom

styku tieto peciatky:

a) okrahlu peciatku so Statnym znakom SR s priemerom 36 mm,
b) uradnu podlhovastu peciatku (Zakladna Skola),

C) okriahlu peciatku so $tatnym znakom SR s priemerom 24 mm,
d) podlhovasta peciatku doslej posty,

¢) podlhovasta peciatku zamestnaneckej rady skoly,

f) podlhovastl peciatku Skolskej jedalne,

g) okrtihlu peciatku bez Statneho znaku s priemerom 36 mm,

h) iné pomocné peciatky v administrativnom styku .

a) Odtlacok okruhlej pecCiatky 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
zéhlavi uradnych tlaciv. Ak sa list opatri odtlatkom peciatky, odtlacok sa umiestni dva az tri riadky pod
textovym stipcom v strede papiera. Pediatka sa odtla¢a Gervenou farbou. Odtlacok sa pouZziva na tradnych
zadznamoch, ktoré obsahuji najma:

- rozhodnutia v sprdvnom konani

- prikazy riadite a Skoly, nariadenia

- zmluvy

- splnomocnenia

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

- odpisy rozhodnuti

- vysvedcenia

- d’alSie zdznamy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis

b) Odtla¢ok podlhovastej tiradnej peciatky sa pouziva v beznom administrativnom styku skoly s fyzickymi
osobami a pravnickymi osobami. Text odtlacku podlhovastej peciatky je zhodny s textom v zdhlavi
uradného listu. Podlhovasta uradna peciatka sa odtlaci v pravej polovici listového papiera pod textovym
stipcom modrou farbou,

c) Odtlacok okruhlej peciatky so Statnym znakom s priemerom 24 mm sa pouziva na doklady, ktorymi skola
potvrdzuje dochadzku Ziaka, preukazku na cestovanie MHD a i. pre iné institacie.



d) Odtlacok podlhovastej peciatky doslej posty sa pouziva vyhradne na oznacenie doslej posty. Odtlacok sa
umiestiiuje v pravom hornom rohu dos$lej pisomnosti. Pec¢iatka sa odtlaca modrou farbou. Odtlacok sa
pouziva na tradnych zdznamoch na mieste na to ur¢enom.

e) Odtlacok podlhovastej peciatky Zamestnaneckej rady sa pouziva na dokumenty, ktoré vydava
Zamestnanecka rada

f) Odtlagok podlhovastej peciatky Skolskej jedalne sa pouziva na dokumenty od dodavatelov potravin
(faktary, zmluvy)

g) Odtlacok okruhlej peciatky bez Statneho znaku s priemerom 36 mm sa pouziva na oznacenie knih v
Skolskej databaze

h) Iné pomocné peciatky v administrativnom styku - oznaCenie spravnosti hospodarskej operacie,
hlavickova peciatka.

2. Ak skola pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa ¢islom, ktoré¢ musi
byt v odtlacku peciatky Citatelné.

Clanok 2
Vyhotovenie tiradnych peciatok

Vyhotovovanie uradnych peciatok zabezpecuje Skola podl'a schvaleného navrhu.

Clanok 3
Evidencia uradnych peciatok

1. Evidenciu uradnych peciatok vedie riaditel’ §koly.
2. Evidencia uradnych peciatok obsahuje:
a) odtlacok 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 turadnej peciatky
Pozri prilohu ¢. 1
3. Zamestnanec povereny vedenim evidencie uradnych peciatok potvrdi pred ukonc¢enim pracovného
pomeru pouzivate a uradnej peciatky jej vratenie v evidencii.
4. Zamestnanec, ktory Gradnt peciatku prevzal do pouZzivania, je povinny po skonceni pracovnej doby ju
odklada do uzamykatel'nych priecinkov a tym ju zabezpeci proti zneuzitiu.
5. Uradnii peciatku, ktora stratila platnost, resp. poskodent alebo ne &itatelnti radnti pediatku, odovzdaju
riaditelovi, ktord jej vratenie potvrdi datumom a podpisom v evidencii tradnych peciatok.

Clanok 4
Likvidacia aradnych peciatok

1. Neplatné, poskodené a necitatelné peciatky sa komisionalne likviduju.
2. Riaditel’ poda na likvidaciu neplatnych, poSkodenych a necitatelnych peciatok navrh likvida¢nej komisii.
Likvida¢na komisia zabezpec¢i nezvratné znicenie uradnych peciatok.

Clanok 5
Zodpovednost’ za iradné peciatky

1. Za nesprévnost’ pouzivania uradnych peciatok pod a . 1 tychto zasad na jednotlivych tisekoch zodpoveda
veduci zamestnanec.

2. Za stratu, poskodenie, vyhotovenie, evidovanie a likvidaciu uradnych peciatok zodpovedaji pouzivatelia
peciatok.

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



Clanok 6
Zavereéné ustanovenia

1. Sinternou smernicou &. 6/2021 — RS o vyhotovovani, evidovani, pouZivani a likvidovani uradnych
pediatok ZS s MS Hany Ponickej musia byt oboznameni vietci pedagogicki a odborni zamestnanci §koly.

2. Zmeny adoplnenia tejto internej smernice prerokava anavrhuje riaditelovi Skoly na schvalenie
pedagogicka rada.

3. Interna smernica bola prerokovana pedagogickou radou skoly dna 1. 3. 2021 a schvalena riaditel'om Skoly
dna 1. 3. 2021.

4. Tato internd smernica je zverejnena na webovej stranke skoly.

5. Interna smernica ¢. 6/2021-RS nadobuda Gginnost’ dita 2. 3. 2021 a rusi sa fiou platnost’ internej smernice
6/2019-RS zo diia 9. 4. 2019.



Priloha ¢. 1

Q\r.—.r-m Zakladna skola s materskou $kolou Hany Ponickej, Druzstevna 11, 98511 Hali¢

N\.

Evidencia uradnych peciatok v Zikladnej Skole s materskou $kolou Hany Ponickej, DruZstevna 11,

Mgr. Radoslav Ciémanec, riaditel’ §koly, tymto poveruje pouZivanim Gradnych pegiatok:

Hali¢

Meno a priezvisko

Datum
prevzatia
pec€iatky

Druh pecdiatky

Podpis

Poznamka

Magr. Stanislav Polomsky

Okruahla peciatka (36 mm), Gradna
podlhovasta peciatka,

Podlhovasta peciatka potvrdenia
pravoplatnosti

Peciatka je v
riaditel'ni

Mgr. Luboslav Galad

10.2.2021

Podlhovasta peciatka
Zamestnaneckej rady

Iveta Merc¢akova

4.1.2021

Okruhla peciatka (24 mm), tiradna
podlhovasta peciatka, podlhovasta
peciatka doslej posty, iné pomocné
peciatky v administrativnom styku,
podlhovasta peciatka Doverné

Emilia Mar¢okova

4.1.2021

Okrtihla peciatka (24 mm),
podlhovasta peciatka, podlhovasta
peciatka doslej posty, iné pomocné
peciatky v administrativnom styku,
podlhovasta peciatka Doverné

Mgr. Iveta Latkova

4.1.2021

Podlhovasta peciatka Skolskej
jedalne

Mgr. Alena Tocikova

1.9.2017

Okrtihla peciatka bez Statneho znaku
s priemerom 36 mm

PouZiva sa len na
oznacenie knih

Mgr. Miroslava Svihlova

4.1.2021

Uradna podlhovasta peéiatka




Priloha ¢. 2

Zakladna skola s materskou $kolou Hany Ponickej, DruZzstevna 11, 98511 Hali¢

PouZivanie uradnych pediatok v §kolstve (vychadzajuc z odpovede MS SR . CD - 2007 - 2925/5587.1:09)

V zmysle § 21 ods. 11 zakona . 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov sa na uradnych peciatkach a listinach vydanych
Skolou pouziva Zakladna Skola s materskou Skolou Hany Ponickej, Druzstevna 11, Hali¢, ak osobitny
predpis neustanovuje inak. Nazov skoly musi by zhodny s ndzvom uvedenym v sieti a uvadza sa v prvom
pade.

Vzory zakladnych pouZivanych tdradnych pediatok v Zakladnej Skole s materskou Skolou Hany
Ponickej, Druzstevna 11, 98511:

Odtlacok okrtihlej peciatky so Statnym znakom:

Odtlac¢ok podlhovastej peciatky:

" ZAKLADNA $KOLA
S MATERSKOU $xoLOU
" HANY PONICKEJ
DruZstevnd 11, 985 11 Hal¢

Odtlacok podlhovastej peciatky Zamestnaneckej rady:

ZAMESTNANECKA RADA

pri ZS s MS Hany Ponickej
Druis@evna’ 11, 985 11 Hali¢

Odtlacok podlhovastej peciatky Skolskej jedalne:

SKOLSKA JEDALEN
ako sucast
ZS S MS HANY PONICKEJ
Druzstevna 11, 985 11, Hali¢

Odtlacok podlhovastej peciatky potvrdenia pravoplatnosti:

ZS S MS HANY PONICKEJ
Druzstevna 11, 98511 Halié
Rozhodnutie nadobudlo pravoplatnost
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