Zasady vyhotovenia, evidovania, pouzivania
a likvidovania uradnych peciatok
v Zakladnej Skole s materskou Skolou BoleSov

Clanok I.

Druhy a pouzivanie iradnych peciatok

1. Zakladna skola s materskou Skolou BoleSov (d'alej len skola) pouziva v Uradnom styku tieto
peciatky:

e okruhlu peciatku so statnym znakom SR s priemerom 36 mm
e prezentacnu peciatku

e podlhovastl Uradnu peciatku

e pomocné peciatky

2. Odtlacok okruhlej peciatky so statnym znakom SR s priemerom 36 mm ma v obvode kruhu
okolo Statneho znaku oznacenie Skoly a jej sidlo. Text pri zachovani predpisanych naleZitosti je zhodny
v zahlavi Uradnych predpisanych tlaciv. PeCiatka sa odtlaca €ervenou farbou. Odtlacok tejto peciatky
sa pouziva na Uradnych zaznamoch, ktoré obsahuju najma:

e vysvedcenia

¢ rozhodnutia riaditela Skoly podliehajlice spravnemu konaniu

o prikazy riaditela skoly, nariadenia

e osvedcenia o absolvovani predprimarneho vzdelavania

e zmluvy

e poverenia

e splnomocnenie

e pracovno — pravne vztahy (pracovné zmluvy)

e odpisy vysvedceni, rozhodnuti

o dalSie zaznamy, ak tak ustanovuje vseobecne zavazny predpis

3. Odtlacok podlhovastej uradnej peciatky ( dve peciatky ) sa pouziva v beznom
administrativnom styku Skoly s fyzickymi a pravnickymi osobami. Text odtlacku podlhovastej peciatky
je zhodny s textom v zahlavi Gradného listu. Podlhovasta Uradna peciatka sa odtlac¢i modrou farbou.

4. Odtlacok prezentacnej peciatky sa spravidla odtlaca v hornej Casti I'avej strany listového
papiera tak, aby vSetky udaje zostali Citatel'né. Skola pouZiva prezentacnu peciatku v evidencii
zaznamov: (kanceldria ZS s MS). Odtlaca sa cervenou farbou.



5. Iné pomocné peciatky v administrativnom styku ( Skolska jedalen, vyznacenie nadobudnutia
pravoplatnosti rozhodnutia, predbeZna financna kontrola, za vecnu stranku a spravnost’ fakturacie
zodpoveda — v ZS zodpoveda riaditel’ skoly, v Skolskej jedalni vedica SJ) sa odtlacaju modrou
farbou.

Odtlacok okruahlej peciatky so statnym znakom SR s priemerom 17 mm po obvode kruhu okolo
Statneho znaku oznacenie Skoly a jej sidlo. Text pri zachovani predpisanych nalezitosti je zhodny v
zéhlavi Uradnych predpisanych tlaciv. PeCiatka sa odtlda¢a modrou farbou. Tato peciatka sa pouziva na
rozhodnutia a odtlaca sa spravidla v pravej hornej Casti rozhodnutia (nadobudnutie pravoplatnosti
rozhodnutia). Tuto peciatku pouziva administrativna zamestnankyna skoly, ktora parafuje rozhodnutia.

Clanok II.
Vyhotovovanie aradnych peciatok

Vyhotovenie Uradnych peciatok zabezpecuije riaditel'ka Skoly podla schvaleného navrhu.

Clanok III.

Evidencia Uradnych peciatok

1. Evidenciu Uradnych peciatok vedie riaditel'ka Skoly. (priloha ¢. 1-evidencia a vzory peciatok)

2. Evidenciu uradnych peciatok obsahuije:
¢ odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska, funkcie zamestnanca, ktory ju pouZiva
e datum a podpis pouzivatela pri preberani Uradnej peciatky
e datum a podpis zamestnanca pri vrateni peciatky

3. Zamestnanec povereny pouzivanim peciatky potvrdi podpisom pred ukoncenim pracovného pomeru
jej vratenie riaditel'ke skoly.

4. Zamestnanec, ktory Uradnu peciatku prevzal do pouzivania, je povinny pred skoncenim pracovnej
doby ju odkladat’ na miesto, ktoré sa da uzamknut’ a tym ju zabezpecit’ pred zneuzitim.

5. Uradnt peciatku, ktora stratila platnost,, respektive poskodenu alebo necitatelnt Gradnd peciatku
odovzdaju riaditel’ke Skoly, ktora jej vratenie potvrdi podpisom a datumom v evidencii Gradnych
peciatok.

Clanok IV.

Likvidacia aradnych peciatok

1. Neplatné, poskodené a necitatel'né Uradné peciatky sa komisionalne likviduja.



2. Na likvidaciu neplatnych, poskodenych alebo necitatelnych peciatok poda riaditel’ka navrh
likvidacnej komisii na jej likvidaciu. Likvidacna komisia zabezpeci nezvratné zniCenie Uradnej peciatky.

Clanok V.

Zodpovednost’' za iradné peciatky

1. Za nespravnost’ pouzivania Uradnych peciatok zodpoveda riaditel’ka skoly.
2. Za stratu, poskodenie a evidovanie Uradnych peciatok zodpovedaju pouZivatelia peciatok.

3. Pri poruseni tychto zasad sa postupuje v zmysle platného pracovného poriadku ako porusenie
pracovnej discipliny.

Clanok VI.

Platnost’ smernice

Tato smernica nadobuda platnost’ dia 01. 09. 2010. Zaroven rusim platnost’ smernice zo dia 01. 01.
2004.

V BoleSove, 26. 08. 2010 Mgr. Alena Palickova
riaditelka Skoly



