Zakladna skola, Namestie sv. Ignaca 31, 920 41 Leopoldov

Smernica & 1/2009 o pouZivani, evidovani,
ochrane a likvidicii uradnych peciatok

V zmysle ziakona NR SR ¢. 63/1993 Z. z. o statnych symboloch Slovenskej republiky a ich
pouzivani v zneni neskorsich zmien vydavam

Smernicu o pouzivani, evidovani, ochrane a likvidicii iradnych peciatok

Clanok 1

1. Zakladna skola Leopoldov vo svojej ¢innosti pouziva nasledovné druhy uradnych peciatok:

okrahlu s adresou a statnym znakom — s priemerom 36 mm — s cislami 1, 2 (tieto peciatky
sa odtlacaja modrou farbou)

okrahlu s adresou a Statnym znakom — s priemerom 36 mm — bez ¢isla (tato peciatka sa
odtlaca cervenou farbou)

obdiznikovi peciatku — s ¢islami 1, 2, 3 (odtla¢a sa modrou farbou)
obdlZnikovi peciatku s adresou skoly (odtlaca sa modrou farbou)
peciatku predbeznej financnej kontroly (odtlaca sa ciernou farbou)
peciatku priebeznej financnej kontroly (odtlaca sa ciernou farbou)
podlhovastu peciatku s adresou skoly (odtlaca sa ciernou farbou)
peciatku registraturneho dennika (odtlaca sa cervenou farbou)

pediatku Skolskej jedalne pri ZS Leopoldov (odtlaca sa ernou farbou)
pediatku Skolskej kniznice pri ZS Leopoldov (odtlaca sa dernou farbou)

1.1 Odtlacok okruahlej peciatky s adresou a statnym znakom s priemerom 36 mm a cislami 1, 2,
ktora sa odtlaca modrou farbou sa pouziva na:

triedne vykazy a d’alsiu pedagogickd dokumentaciu v zmysle zakona NR SR ¢. 245/2008
7. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov

r6zne druhy rozhodnuti
pracovné zmluvy, dohody...
dalsie zaznamy, ak to ustanovuje prislusny vSeobecne zavazny predpis

1.2 Odtlacok okrihlej peciatky s adresou a Statnym znakom s priemerom 36 mm bez cisla, ktora
sa odtlaca cervenou farbou sa pouziva na peciatkovanie vysvedceni

1.3 Odtlacok obdiinikovej peciatky s cislami 1, 2, 3, ktora sa odtlaca modrou farbou sa pouziva:

v personalistike a mzdach (navrhy na vyplatenie odmien, osobnych priplatkov...)

v korespondencii

na peciatkovanie triednych knih, dalsej pedagogickej dokumentacie (klasifikacnych
zaznamov...), zaznamov o integracii ziakov, ziackych kniziek, ucebnic, metodik,
upozornenia pre rodicov, prest’ahovani ziakov, predvolani do skoly, potvrdeni o navsteve
skoly...

v d'alsich zaznamoch, ak to bude ustanovovat’ prislusny vseobecne zaviazny predpis



1.4 Odtlacok obdiznikovej peciatky s adresou skoly, ktora sa odtla¢a modrou farbou sa pouziva
na peciatkovanie obalok v korespondencii

1.5 Odtlacok peciatok predbeznej a priebeznej financnej kontroly, ktoré sa odtlacaja ciernou
farbou sa pouziva v sulade s obsahom uvedenom na odtlacku

1.6 Odtlacok podlhovastej peciatky s adresou skoly, ktora sa odtlaca ciernou farbou sa pouziva na
peciatkovanie vysvedceni a vypisov z triednych vykazov

1.7 Odtlacok peciatky registratarneho dennika, ktora sa odtlaca cervenou farbou sa pouziva
v sulade s obsahom uvedenom na odtlacku

1.8 Odtlacok peciatky ékolskej jedalne pri 7S Leopoldov, ktora sa odtlaca ciernou farbou sa
pouziva pti overovani faktar a dodacich listov vedtcou skolskej jedalne a pri vystavovani
trvalych objednavok skolskej jedalne

1.9 Odtlacok peciatky ékolskej kniznice pri 7S Leopoldov, ktora sa odtlaca ciernou farbou sa
pouziva pre potreby skolskej kniznice — pri oznac¢ovani knih, periodik...

2. Za spravne pouzivanie uradnych peciatok zodpovedaju veduci zamestnanci
Clanok 2
1. Evidenciou peciatok poverujem ekonémku skoly, ktora bude zodpovedat’ za:

e spravne vyhotovenie uradnych peciatok
e evidenciu

e likvidaciu opotrebovanych alebo nepotrebnych peciatok

2. Zamestnanec, zodpovedny za ulohy uvedené v bode 1. tohto clanku zavedie evidenciu
uradnych peciatok, ktora bude obsahovat’

e odtlacok peciatky
® meno, priezvisko, funkciu zamestnanca, ktory peciatky prevzal a bude ich pouzivat’

e zaznamy o prevzati a vrateni peciatky sa budi dokumentovat’ datumom a podpisom
zamestnanca poverené¢ho pouzivanim peciatky (priloha)

Clanok 3

1. Zamestnanec, ktory prevzal tradnd peciatku a bol povereny jej pouzivanim je povinny
zabezpecit’ jej ochranu pred zneuzitim. Peciatku po pouziti vzdy odklada do stolika, ktory je
uzamykatel'ny. Nikdy ju nenechava volne na kancelarskom stole. Pred kazdym odchodom
z pracoviska je uzivatel uradnej peciatky povinny skontrolovat’, ¢i je peciatka zabezpecena
proti zneuzitiu, alebo odcudzeniu

2. Za stratu, poskodenie, nepovolené pouzitie uradnej peciatky zodpoveda zamestnanec, ktory
je povereny jej pouzivanim a je zapisany v evidencii o prevzati peciatok



Clanok 4

Likvidaciu neplatnjch, poskodenych pediatok vykona ZS Leopoldov. Zamestnanec povereny
evidenciou peciatok spracuje navrh na likvidaciu. Riaditel'ka skoly vymenuje komisiu, ktora
po posudeni opodstatnenosti navrhu zabezpedi ich znicenie

Smernica nadobuda ucinnost” 01. 01. 2009 a tym rusi platnost’ Smernice ¢. 1/2006

Mgt. Olga Galcikova
riaditelka skoly



