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Zakladna Skola, Kukucinova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Riaditel' Zékladnej $koly Kukuéinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou ( d’alej len
zékladnd Skola ) vyddva smernicu o spdsobe vyhotovenia, evidovania, pouZivania a
likvidovania uradnych peciatok v zékladnej skole.

Smernica j vypracovana vzmysle:

e zakona NR SR ¢. 63/1993 Z.z. o §tatnych symboloch SR a ich pouZivani v zneni
neskorsich predpisov,

e zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v 3kolstve a Skolskej samosprave a
o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov,

e metodického pokynu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 11. decembra
2003 ¢. 203-2003/09405 pre krajské urady, obvodné Grady, obvodné trady
a urady organov Specializovanej miestnej $tatnej spravy o vyhotoveni, evidovani,
pouzivani a likvidovani tradnych peciatok a o ozna¢eni budov krajskych uradov a
obvodnych tradov a budov organov $pecializovanej miestnej 3tatnej 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,

e odporucania ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-23004-2008/11552,
ktorym sa meni odportcanie ¢. SVS 203-2005/02468 z 30. juna 2005, pre organy
Uzemnej samospravy na pouzivanie §tatnych symbolov, ozna¢ovanie budov
samospravnych organov a pouzivanie symbolov Gzemnej samospravy.

Clinok 2
Druhy a pouZivanie iradnych peéiatok

Zakladna Skola Kukuc¢inova ulica 106, 09303 Vranov nad Topl'ou pouziva v tradnom styku
tieto peciatky:

a) okruhlu pe¢iatku so §tatnym znakom SR s priemerom 36mm,

b) tradné obdiznikové peciatky s adresou $koly a ¢islovanim 1, 2, 3, 4, 5, 6 + $kolska

jedalen

¢) prezentaéni obdiznikovu petiatku registratirneho dennika,

d) peciatku predbeznej finanénej kontroly,

e) iné pomocné pediatky.
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Zakladna Skola, Kukuc¢inova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Odtlacok okruhlej petiatky s adresou a so §taitnym znakom SR s priemerom 36

mm ma po obvode kruhu okolo $tatneho znaku oznacenie $koly a jej sidlo: Zakladna

Skola, Kuku¢inova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou ( Prilohaé.2)

» Peciatka sa odtlaca ¢ervenou farbou.

» Text pri zachovani predpisanych naleZitosti je zhodny s textom v zéhlavi uradnych
tlaciv pouzivanych $kolou.

a) 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:pedagogickd dokumentacia skoly( §11 ods. 329
zékona €.245/2009 Z.z. (Skolsky zakon) v zneni neskorsichpredpisov)

- Triedna kniha

- Triedny vykaz

- katalogovy list ziaka

- osobny spis dietata

- protokol o komisionalnych skuskach

- denny zaznam skolského zariadenia

- rozvrh hodin

- skolsky poriadok

- navrh na vzdelavanie diet'ata alebo ziaka so $pecialnymi vychovno-
vzdeldvacimi potrebami

- organiza¢ny poriadok.

b) Vysved¢enia a odpisy vysved¢eni

¢) 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 riaditel'a Skoly,

h) vsetky druhy zmlav a inych dohdd,

1) dalSie zdznamy, ak tak ustanovuje vieobecne zavizny pravny predpis.

» Skola pouziva jednu okrthlu peéiatku so $tatnym znakom SR s priemerom 36 mm
Cervenej farby.

» Odtlacok sa umiestiiuje 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 peéiatky tak, aby do
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Zakladna Skola, Kukucdinova ulica 106
093 03 Vranov nad Toplou

peciatky nezasahoval.

Odtladok podlhovastej iradnej peciatky. (Prilohac.2)
Text odtlacku podlhovastej peciatky je zhodny s textom v zriad'ovacej listine.
Podlhovasta uradna peciatka sa odtla¢i v pravej polovici listového papiera pod
textovym stipcom.
» Skola pouziva odtlatok podlhovastej uradnej peéiatky:

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 odtla¢a modrou farbou.

» Skola pouziva 6 podlhovastych pe¢iatok modrej farby. Rozliduju sa &islom 1 aZ 6,
ktoré st v odtlacku viditeI'né. Ich evidencia je v zmysle Registratirneho poriadku
Skoly. Peciatky s €.3 a €.5 sa v sicasnosti nepouzivaju. Peciatka bez ¢isla sa
pouziva v styku s finan¢nou institiciou a to Vieobecnou tiverovou bankou vo
Vranove nad Topl'ou, kde ma $kola zriadené jednotlivé ucty.

» Skolska jedaleti pri ZS Kuku¢inova ulica 106 vo Vranove nad Topl'ou pouziva
podlhovasti peciatku s textom( vid’. vzor Priloha ¢.2 ).
4. Odtladok petiatky priebeznej finanénej kontroly. (Priloha &.2). Skola pouZiva
peciatku priebeznej finan¢nej kontroly na uc¢tovné a personalne doklady skoly.
» Qdtlacok peciatky priebeznej financnej kontroly sa odtlaca spravidla na konci
finan¢ného zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali CitateI'né.
» Peciatka sa odtlaca ¢iernou farbou.
5. Odtlacok prezenénej pediatky ( Priloha ¢.2) sa odtla¢a spravidla v hornej ¢asti l'ave;j
strany listového papiera tak, aby vsetky udaje zostali ¢itateI'né.
» Skola pouZiva prezenént pediatku v evidencii zdznamov ( kancelaria ZS).

» Qdtlaca sa Cervenou farbou.
6. Iné pomocné pediatky ( Priloha ¢.2) v administrativnom styku (napr. kopia sthlasi

s originalom a pod.) sa odtlacaju ¢iernou farbou.
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Zakladna Skola, Kukucinova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Clinok 3
Vyhotovenie iiradnych pediatok

Vyhotovovanie tradnych peciatok zabezpecuje riaditel’ $koly podl'a schvaleného
navrhu.

Clanok 4
Evidencia aradnych pecdiatok

Evidenciu tradnych pe¢iatok vedie hospodarka Skoly.
Evidenciu tradnych petiatok obsahuje Priloha 1 tohto interného predpisu, v ktorej
su uvedeng:

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

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

¢) datum a podpis zamestnanca pri vrateni uradnej peciatky.

Zamestnanec povereny vedenim evidencie uradnych peéiatok potvrdi pred
ukoncenim pracovného pomeru pouzivatel'a tiradnej peciatky jej vratenie v
evidencii. Potvrdi zaroveri vystupny list zamestnanca.

Zamestnanec, ktory uradnt peciatku prevzal do pouzivania, je povinny po skonéeni
pracovnej doby ju odkladat’ do uzamknutel'nych priec¢inkov, pripadne trezorov,

a tym ju zabezpecit’ proti zneuZitiu.

Uradnii pediatku, ktora stratila platnost’, resp. poSkodenu alebo necitatel'nu uradni
peciatku, odovzdavaju riaditel'ovi 8koly, ktory jej vratenie potvrdi datumom

a podpisom v evidencii Gradnych peéiatok.

Clinok 5
Likvidicia iradnych peciatok

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

Riaditel’ $koly poda na likvidaciu neplatnych, poskodenych a netitateI'nych uradnych
peciatok navrh likvida¢nej komisii. Likvida¢na komisia zabezpe¢i nezvratné zni¢enie
uradnych peéiatok.
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Zakladna skola, Kukucinova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Clinok 6
Zodpovednost’ za iradné peciatky

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

Za spravnost’ pouzivania Uradnych peciatok na jednotlivych usekoch zodpoveda
veduci zamestnanec.

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

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

Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

So smernicou €. 22/2020 o spésobe vyhotovenia, evidovania, pouZivania

a likvidovania uradnych peciatok v Zakladnej $kole Kukué¢inova ulica 106, 093 03
Vranov nad Topl'ou boli oboznameni vietci vedtci, ekonomicki a hospodéarski
zamestnanci Skoly ( hospodarka Skoly, ekonémka, zéstupca Statutarneho organu a
ostatni veduci zamestnanci skoly).

Smemica o spdsobe vyhotovenia, evidovania, pouzivania a likvidovania uradnych
peciatok v Zakladnej Skole Kukué¢inova ulica 106, 093 03 Vranov nad Topl'ou je zavdzna
pre vietkych pedagogickych, odbornych i nepedagogickych zamestnancov skoly. Jej
porusenie sa posudzuje ako porusenie pracovnej discipliny ( I11.¢ast, ¢1. 11 ods.1 pism. d), e)
Pracovného poriadku Zakladnej $koly Kukuéinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou ).
Smernica o spdsobe vyhotovenia, evidovania, pouZzivania a likvidovania uradnych
peciatok v Zakladnej $kole Kuku&inova ulica 106, 093 03 Vranov nad Topl'ou je
pristupna vSetkym vy$Sie menovany zamestnancom.

Tato smernica bola prerokovana na rokovani pedagogickej rady $koly dria
08.01.2020

Smernica je k nahliadnutiu:

a) v riaditelni Skoly,

b) na webovom sidle skoly.
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% Zakladna Skola, Kukuéinova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Clinok 8
Ué&innost’

Smernica ¢. 22/2020 o sposobe vyhotovenia, evidencie, pouzivania a likvidovania
uradnych pec¢iatok v Zékladnej $kole Kukuginova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou
nadobuda platnost” dilom prerokovania pedagogickou radou $koly a po naslednom
schvaleni riaditel'om $koly dia 08.01.2020.

Smernica €. 22 /2020 nadobuda u¢innost’ dia 09.01.2020.

PaedDr.Martin Babiak
riaditel’ skoly
ZAKLADNA SK01Lf3

Kukuérmova uiica
09303 \fla)ANOV n/T.
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093 03 Vranov nad Topl'ou

Evidencia peciatok

Zakladna Skola, Kukucinova ulica 106

Priloha ¢ 1

Evidencia peciatok skoly Zakladnej skoly Kukucinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Topl'ou.

Tato evidencia je vedena od 09.01.2020.
Povereny zamestnanec skoly, ktory vedie evidenciu peciatok:

Jaroslava JuréiSinova — hospodarka skoly

Meno a priezvisko, Peciatku Bisfite
Odtla¢ok pectiatky funkcia a osobné ¢islo prevzala zamestflanca
zamestnanca (datum):
09.01.2020
Peciatku Podpis
ZAKLADNA SKOLA Jaroslava Juréisinovd, |  vratila e
gg‘;}’g ;n%(gx NOV n/T. 0s.¢. 027, hospodarka $koly |  (datum): e famod
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie : Podpis
peciatok, potvrdzuje prevzatie peciatky Dot eSS tianca
(meno a priezvisko):
Jaroslava JuréiSinova 09.01.2020
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093 03 Vranov nad Topl'ou

Zakladna Skola, Kukucinova ulica 106

Meno a priezvisko, Peciatku P
: i
Odtlagok peciatky funkcia a osobné ¢islo prevzal i tpanca
zamestn
zamestnanca (datum):
09.01.2020
SLk PaedDr.Martin Babiak, Peiatiu
159 &Ic'a?:s? uﬁ ﬁKn 106 0s.¢. 002, riaditel’ skoly (til Podpis
093 03 VRANOV n/T. ( §tatutér §k01y ) VI zZamestnanca
® (datum):
Meno a priezvisko, Peciatku Podni
. odpis
Odtla¢ok peciatky funkcia a osobné &islo prevzal P
: zamestnanca
zamestnanca (datum):
09.01.2020
KOLA Mgr.Daniela Milbauerova, -
Eékﬁ%ﬁ?)vfuﬁca 106 0s.&. 043, Zést Peciatku Podpis
093 03 VRANOV n/T. €. D43, Zastupca vratila P
@ Statutarneho organu : . zamestnanca
(datum):
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Zakladna Skola, Kukuc¢inova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Meno a priezvisko, Peéiatku )
P : o Podpis
Odtlacok peciatky funkcia a osobné ¢islo prevzal
; zamestnanca
zamestnanca (datum):

. R e e Peciatku .
ZAKLADNA SKOLA NEPOUZIVA SA e Podpis
KukuZinova ulica 10 vratil S
ks gl (datum):

Meno a priezvisko, Peciatku :
s . all Podpis
Odtlacok peciatky funkcia a osobné ¢islo prevzala
, zamestnanca
zamestnanca (datum):
09.01.2020
AimR Zdenka Lukacinova, Pediatku
& A JEDAL v :
"'JK‘.S‘)riLzSaEi::e; skole o0s.¢. 074, vratila Podpis
v inov ulica 106 i & .. r
v apri veduca Skolskej jedalne . : zamestnanca
(datum):
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Zaikladna Skola, Kukucinova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

S Tl : Peciatku L
Ok v Meno a priezvisko, funkcia a o Podpis
revza
depE peciats osobné ¢&islo zamestnanca fdétum)' zamestnanca
09.01.2020
Mgr.Miroslava Kulmanova -
A 8KOLA 3 : Peciatku :
Eé&%#\gx‘f‘o ulica 106 0s.C. 072, (til Podpis
93 03 V ANOV n/T. , vratila
o externy zamestnanec PaM (datum): zamestnanca
1y g : Peciatku 1
Odtlasok ootintlc Meno a priezvisko, funkcia a e Podpis
AEDXpestancy osobné ¢islo zamestnanca ?détum)' zamestnanca
09.01.2020
ZAKLADNA SKOLA
Kukué&inova ulica 106 .
093 03 VRANOV n/T. J aroslavale{;;lsmova, Petiatkii i
h OS(‘;" k “1( 1 wrdiiia zamestlrplanca
ospodarka skoly Aty
Pediatka pre styk (datum):
S ﬁnal}énou inStiticiou
( VUB bankou a.s.

Vranov nad Topl'ou )
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Zakladna Skola, Kukuc¢inova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Meno a priezvisko, Peciatku Podoi
: odpis
Odtlatok pediatky funkcia a osobné ¢islo prevzal D
: zamestnanca
zamestnanca (datum):
ZAKLADNA SKOLA hs Peciatku ,
Kuku&fnova ulica 106 NEPOUZIVA SA Vratil Podpis
093 03 VI'E@;)ANOV n/T dtu) iR
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7 Zakladna $kola, Kuku&inova ulica 106
093 03 Vranov nad Toplou

Priloha &2

Vzory pouzivanych dradnych peciatok v Zakladnej Skole,

Kukudinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Topl’ou

1. Odtlacok okruhlej peciatky priemeru 36mm:

2. Odtla¢ky podlhovastych uradnych peciatok:
Zakladna $kola Kukuginova ulica 106, 093 03 Vranov nad Topl'ou

ZAKLADNA SKOL#
Kuku&rfnova ulica 106
093 03 VR@ANOV n/7

ZAKLADNA SKOLA

Kukué&fnova ulica 106

09303 vr%mov n/T.

7AKLADNA SKOLA
kukuéfnova ulica 106
09303 VRéXNOV n/T.

ADNA SKOLA
Eé&!ﬁl&fnova ulica 106
093 03 V%NOV n/T

ZAKLADNA SKOLA
Kukué&inova ulica 106
093 03 leNOV n/T.

ZAKLADNA SKOLA
Kukué&inova ulica 106
093 03 VRANOV n/T.

SKOLSKA JEDALEN
pri Zakladnej 3kole
Kukuéinova ulica 106

3 03 Vranov nad Toplou
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Zakladna $kola, Kukuéinova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

3. Odtlacok peciatky zakladnej finan¢nej kontroly

v sic¢asnosti sa nepouZiva
( pouzivana je pretla¢ v zmysle smernice o finanénej kontrole )

4. Peciatka na zaevidovanie doslej posty

S—

[ /A KLADNA SKOLA Kukuuzrova ulica Ifo l

1 093 03 Vranov nad Toplou

i
il st s

e |
| Doslo dita: s
V—T1 |
‘L Ci.rla zdznamu. Cislo spisu: i
I I -_"_"F_—_‘—‘-‘_—_."—-—j
k Prilohy. Fybavuje:

5. Iné pomocné peciatky

Lakladng skolg Kukuéinova ulica 106, 093 03 Vianoy n 1

Zﬁklc‘imﬂﬁ Sg"UF"! Vtif{f{:’hn}ltn

. HE fg
093 03 Vrap gr i,.f TW 104
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C Zakladna §kola, Kukuéinova ulica 106
093 03 Vranov nad Topl'ou

Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika préce.
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov so Smernicou o pouzivani peéiatok platnej od 09.01.2020

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca

www.kukucinka.eu e-mail : skola@kukucinka.eu

Telefon: 057-4422366  1C0:37873393 DIC: 2021636540 ELEKTRONICKA SCHRANKA: E 0006560559



