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SAMOSPRAVNY KRAJ Hronska 1467/3
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~ "it:| BANSKOBYSTRICKY 2 (67 Gymnazium L. Stdra

Gymnézium Ludovita Stara, Hronskéa 1467/3, 960 49 Zvolen

I nter na smernica ¢. 05/2011
O pouZzivani peciatok

Uée predpisu :

T&o smernica upravuje zésady vyhotovenia, evidovania, pouzivania a likvidovania Uradnych
peciatok .

Oblast’ platnosti:

Smernica plati pre vSetkych zamestnancov organizécie.
Pocet stran: 2

Pocet priloh: 2

Vzt'ah k uz vydanym vnatornym predpisom:

Gestor: Schvalil: Datum schvalenia:
Ing. Jozef Vyboh PhDr Eva Chylova 20.09.2011

Datum Uéinnosti:
20.09.2011
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Clanok |
Predmet Upravy

T&o smernica vychédza z § 21 ods. 11 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Stétnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, podla
ktorého sa na Uradnych peciatkach a listinach vydanych Skolou pouZiva nazov skoly, ak osobitny
predpis neustanovuje inak. Nazov Skoly musi byt zhodny s ndzvom uvedenym v sieti a uvadza sa v
prvom pade. Smernica d’alej upravuje zasady vyhotovenia, evidovania, pouZivania a likvidovania
Uradnych peciatok

Clanok 11
Druhy a pouZzivanie Uradnych peciatok

(1) Gymnézium Ludovita Stira pouziva v Gradnom styku tieto pegiatky
0 okruhlu petiatku so Statnym znakom SR s priemerom 36 mm
0 Uradn( podlhovastu peciatku
0 prezentatna peciatka
0 inépomocné peciatky v administrativnom styku

(2) Odtlacok okruhlg pefiatky so st&tnym znakom SR s priemerom 36 mm ma po obvode kruhu
okolo statneho znaku oznacenie Skoly a jg sidlo. Text pri zachovani predpisanych naleZitosti je
zhodny v zahlavi Uradnom pouzivanych tlagiv. Ak salist opatri odtlackom peciatky, odtlacok sa
umiestni dva az tri riadky pod textovym stipcom v strede papiera. Peciatka sa odtl&a éervenou
farbou. Odtlacok sa pouziva na Uradnych zéznamoch, ktoré obsahuju najmé:

0 rozhodnutiav spravnom konani

0 pracovno-pravne vzt'ahy ( menovacie dekréty, pracovné zmluvy )

0 vysvedéenia, odpisy (vysvedéeni, rozhodnuti, dodatkov, apod.)

o dasiezaznamy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis

(3) Odtlacok podlhovastg Uradng peciatky sa pouziva v beznom administrativnom styku Skoly s
fyzickymi osobami a pravnickymi osobami. Text odtlatku podlhovastej peciatky je zhodny s
textom v zéhlavi Uradného listu. Podlhovasta Uradna peciatka sa odtlaci v prave] polovici
listového papiera pod textovym stipcom &ier nou far bou. Odtlasok sa pouZiva najmana:

0 potvrdenia vydavané Ziakom ainym fyzickym osobam

zmluvy, dohody mimo pracovny pomer

prikazy riaditel’a Skoly, nariadenia

poverenia

splnomocnenie

G¢tovné doklady

iné administrativne dokumenty

(4) Odtlacok prezenta¢negj petiatky Skoly sa odtla&ta spravidla v hornej ¢asti 'avej strany listového
papiera tak, aby v3etky Udaje zostali ¢itatelné. Skola pouZiva prezentaéni petiatku v evidencii
zaznamov, registraciu doslej posty (sekretariét Skoly). Odtlaca sa éervenou farbou.

(5) Iné pomocneé pefiatky v administrativnom styku (napr. doporucene, peciatka s ndzvom 3koly
v jednom riadku, predbezna finanéné kontrola, peciatka evidencie u¢ebnic, postove tverové a
po.) sa odtlacaju ¢ier nou farbou.

(6) Ak Skola pouziva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozlisuju sa ¢islom,
ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky citatel'né.
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CL I
Vyhotovovanie Uradnych peciatok

(1) Vyhotovovanie Uradnych peciatok zabezpecuje Skola podl'a schvéleného vzoru.

ClL IV
Evidencia radnych pe¢iatok

(2) Evidenciu Uradnych peciatok vedie riaditel’ka Skoly.
(3) Evidenciu tradnych peciatok (priloha ¢. 1) obsahuje:
0 odtlacok peciatky
0 meno, priezvisko a funkciu zamestnanca, ktory peciatku prevzal a pouziva
0 datum apodpis pouzivatel'a pri prevzati Uradnej peciatky
0 datum apodpis zamestnanca pri vréteni Uradnej peciatky

(4) Zamestnanec povereny vedenim evidencie Uradnych peciatok potvrdi pred ukoncenim
pracovného pomeru pouZivatela Uradne] peciatky jg vratenie v evidencii. Potvrdi zéroven g
vystupny list zamestnanca.

(5) Zamestnanec, ktory Uradnu peciatku prevzal do pouzivania, je povinny po skonéeni pracovnej
doby ju odkladat’” do uzamykatel'nych priecinkov, pripadne trezorov a tym ju zabezpegit’ proti
ZneuZzitiu.

(6) Uradnii petiatku, ktoré stratila platnost, resp. poskodent alebo neitateln( Uradnl pegiatku,
odovzdaju riaditel’ke, ktora jej vratenie potvrdi datumom a podpisom v evidencii Uradnych
peciatok.

ClLV
Likvidacia uradnych peciatok
(7) Neplatné, poskodené a necitatel'né peciatky sa komisionalne likviduja.
(8) Riaditel'ka poda na likvidaciu neplatnych, poskodenych anecitatelnych Uradnych peciatok
navrh likvidacnej komisii. Likvida¢na komisia zabezpeci nezvratné zni¢enie Uradnych peciatok.
Cl. VI
Zodpovednost’ za Uradné peciatky
(9) Za nespravnost’ pouzivania Uradnych peciatok podra ¢l. Il tychto zasad na jednotlivych
Usekoch zodpoveda pouzivatel peciatky.

(10) Za stratu, poSkodenie, vyhotovenie, evidovanie a likvidaciu Uradnych peciatok zodpovedaju

pouZivatelia peciatok.
(11) Pri poruseni tychto zésad sa postupuje v zmysle platného pracovného poriadku.
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Priloha¢.1
Vzory uradnych petiatok pouZzivanych v kole:

Okruhla peciatku so &tatnym znakom SR s priemerom 36 mm

Uradnéa podlhovasta peciatka

Prezenta¢na peCiatka

Iné pomocné peciatky v administrativnom styku

Strana3z5




il

S
A,

SAMOSPRAVNY KRAJ Hronska 1467/3
960 49 Zvolen

. ;| BANSKOBYSTRICKY /@ Gymnazium L. Stara

Priloha¢.2
Evidencia pediatok na skole

Meno, Priezvisko, tItUL. © ........cooiririeee s

Zaznam o prevzati peciatky do pouZzivania
Datum prevzatia peciatky: ........ccoovververenenennenn

Podpis odovzdavajuceho: ...........ccccoeererenennene.

Podpis prebergjaceho: ...,

Odtlacok peciatky pri prevzati :

Prehlasujem, Ze som pouceny o spdsoboch pouZitia prislusnej peciatky podl'a vnatornych predpisov.
Daum: ......ccoceeuenee. Podpis: oo

Zaznam o odovzdani pefiatky
Datum odovzdania peciatky : ........ccccooreerienienienenne.
Podpis odovzdavajuceho: ...........ccceeererenennene.
Podpis prebergjaceho: ..o

Odtlacok peciatky pri odovzdani:
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