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Na zabezpecenie jednotného postupu pri vyhotoveni, evidencii a likvidacii uradnych
peciatok v podmienkach Sukromnej materskej Skoly Stella, Jarna 3168/13, 05801
Poprad, vydava riaditelka Sukromnej materskej Skoly Stella tuto smernicu:

1.

~ PRVACAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok |
Uvodné ustanovenia

Smernicu vydava riaditelka Sukromnej materskej $koly Stella (dalej len ,,SMS"),
ako interni smernicu, platnu pre zamestnancov Sukromnej materskej Skoly
Stella.

. Predmetom a ucelom tejto smernice je stanovit jednotny a zavazny postup

organizacnych zloziek pri vyhotoveni, evidencii, pouzivani a likvidacii uradnych
peciatok a pecatidiel SMS.

DRUHA CAsT
PECIATKY

Clanok I
Druhy aradnych peciatok a ich pouzivanie

. Uradnou pegdiatkou sa rozumie gumovéa alebo plastova matrica a jej farebny

odtladok na papieri. SMS pouziva v tradnom styku tieto druhy peé&iatok:

Okruhla uradna peciatka so statnym znakom - pouziva sa v zmysle zakona
NR SR €. 63/1993 Z. z. o pouzivani Statneho znaku, Statnej viajky, Statnej pecate
a Statnej hymny SR. MPC pouziva okruhlu uradnu peciatku so Statnym znakom
Slovenskej republiky na uradnych listinach, ktorych obsahom su najma:

a) osvedcenia,

b) dokumenty délezitého vyznamu, kde SMS vystupuje ako pravnicka osoba,

c) zmluvy zédsadného charakteru,

d) uradné listiny osvedcujuce délezité skutoCnosti,

e) opravnenia a dalSie zaznamy, ak to ustanovuje prislusny vSeobecne

zavazny pravny predpis.

Okruhla uradna pecdiatka ma po obvode kruhu okolo Statneho znaku nazov
Sukromna materska Skola Stella Poprad. Identifikovanie pecliatky so Statnym
znakom zabezpecuju arabské Cislice, ktorymi su jednotlivé exemplare peciatok
oznacené v pate pola kruhopisu peciatky. PecCiatka sa umiestiuje do stredu listu,
dva az tri riadky pod spodny okraj textu. Podpisujuci umiestriuje svoj podpis
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napravo od peciatky tak, aby nezasahoval do odtlacku peciatky. Odtlacok
okruhlej peciatky sa odtla¢a na papieri Cervenou farbou.

Podlhovasta napisova peciatka - pouziva sa v beZnom administrativnom styku.
Text na peciatke obsahuje nazov a adresu sidla Sukromnej materskej Skoly
Stella. Text pecCiatky je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa
peCiatka odtla¢a. Identifikovanie peciatky zabezpecCuje Cditatelné rozliSovacie
Cislo, umiestnené v dolnej Casti, v strede peciatky. Na zaklade rozliSovacieho
Cisla je mozné urcit' pouzivatela na prislusnej organizacnej zlozke. Podlhovasta
napisova peciatka sa pouziva predovsetkym na:

a) listinach a pisomnostiach potrebnych pre vnutorny chod SMS,

b) listinach a pisomnych dokumentoch odosielanych mimo SMS, kde sa
vyZaduje odtlacok peciatky,

c) pre postoveé ucely (peciatkovanie obalok a pod...)

Pecliatka sa odtlata modrou farbou pod textom, v pravej polovici listového
papiera.

Prezentaéna peciatka - pouZiva sa pri evidencii prijatych zaznamov, ktoré boli
doru¢ené na SMS. Prezentaéna pediatka obsahuje Udaje - nazov organizacie,
datum a text: Podacie &islo, Prilohy, Poget listov, Cislo spisu a Vybavuje. Odtlaga
sa ¢ervenou farbou, obvykle v hornej €asti, na lavej strane listového papiera.

Pomocné peciatky - v administrativnom styku sa odtla¢aju modrou farbou.

2. Vzory uradnych peciatok tvoria prilohu €. 1 tejto smernice.

Clanok Il
Vyhotovenie uradnych peciatok

Vyhotovenie uradnych peciatok a pecatidiel zabezpecuje Statutarny organ Sukromnej
materskej Skoly Stella. Duplikaty sa nezhotovuju.

—

Clanok IV
Evidencia peciatok

Evidenciu peciatok vedie riaditelka Sukromnej materskej Skoly Stella.
Evidencia peciatok sa vykonava formou samostatnej evidencie v ,knihe
peciatok”.
Evidencia peciatok obsahuje:
a) poradové Cislo,
b) vyhotovenie odtlacku peciatky,
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c) meno, priezvisko, funkciu a podpis zamestnanca, ktory peciatku prevzal a
pouziva, datum prevzatia,

d) meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory peciatku vratil, datum
vratenia,

e) meno, priezvisko a podpis zamestnanca zodpovedného za evidenciu
pecCiatok, ktory vratenu peciatku prevzal, datum prevzatia,

f) zmenu osoby pouzivatela peciatky meno, priezvisko, datum a podpis,

g) poznamku o vyradeni a likvidacii peciatky.

. Protokolarne pridelenie novej peciatky zamestnancovi predchadza vzdy
vyhotoveniu odtlacku peciatky v knihe peciatok.

. Zamestnanec, ktorému bola pecCiatka pridelena, dbésledne dba, aby nedosSlo k
zneuzitiu, posSkodeniu, prip. strate peciatky.

. Stratu pegiatky je kazdy zamestnanec SMS, ktorému bola peciatka pridelena,
povinny ihned pisomne oznamit riaditelke SMS.

. Pri rozviazani pracovného pomeru je zamestnanec povinny protokolarne
odovzdat jemu pridelent pegiatku nadriadenému zamestnancovi SMS- riaditelka
SMS Statutarovi zriadovatela. Zamestnanec povereny vedenim evidencie
pecCiatok potvrdi jej vratenie svojim podpisom a uvedenim datumu vratenia v
knihe peciatok.

. Poskodenu, neditatefnu peciatku alebo pediatku, ktora stratila platnost,
zamestnanec protokolarne odovzda riaditeflke SMS, ktora jej vratenie potvrdi
svojim podpisom a datumom prevzatia v knihe peciatok.

Clanok V
Vyradenie a likvidacia uradnych peciatok

. Na vyradenie z evidencie a likvidaciu poskodenych, necitatefnych uradnych
pediatok, resp. pediatok, ktoré stratili svoju platnost, riaditelka SMS vymenuje
likvidacnu komisiu, v pocCte najmenej troch Clenov, ktori zabezpecia nezvratné
znienie peciatok.

. Likvida¢na komisia vykona nezvratnu likvidaciu peciatok, o com spiSe ,Zaznam
zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok a pecatidiel".
Podpisany zaznam z likvidacie peciatok vSetkymi Clenmi likvidaCnej komisie
predloZi riaditelke SMS. Vzor tladiva - ,Zaznam zo zasadnutia komisie na
vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok a pecatidiel" tvori prilohu €. 2 tejto
smernice.

. Zoznam peciatok urCenych na likvidaciu obsahuje poradové Cislo, odtlacok,
meno a priezvisko zamestnanca, ktory predklada navrh na likvidaciu peciatok a
jeho podpis. Vzor tlaCiva — ,Zoznam peciatok a pecatidiel na likvidaciu", tvori
prilohu €. 3 tejto smernice.

. Do likvida€nej komisie suU menovani zamestnanci:

a) pedagogickej rady,
b) zamestnanec zodpovedny za evidenciu peciatok
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5. Datum likvidacie peciatok uvedie zamestnanec povereny evidenciou peciatok do
knihy peciatok.

Clanok VI
Zodpovednost’ za pouzivanie uradnych peciatok

1. Za spravne pouZzivanie uradnych peciatok zodpovedaju:
a) riaditelka SMS,
b) zastupcovia zamestnancov SMS.
2. Za stratu, poSkodenie a zneuzitie uradnych peciatok zodpovedaju zamestnanci,
ktorym bola peciatka pridelené na pouZzivanie.

Clanok VI
Zaverecéné ustanovenia

1. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov SMS a jej nedodrzanie
alebo porusenie méze byt v zavislosti od stupfia zavaznosti povazované za
porusenie pracovnej discipliny.

2. Vsetci zamestnanci SMS su povinni oboznamit sa s touto smernicou zabezpegit
jej dodrziavanie.

3. Neoddelitelnu sucast’ tejto smernice tvoria prilohy: €.1. Vzory uradnych peciatok
€.2. Zaznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok a
pecatidiel a €.3. Zoznam peciatok a pecatidiel na likvidaciu

4. Tato smernica nadobuda platnost a Géinnost diiom jej podpisu riaditelkou SMS.

V Poprade dria 26. augusta 2020

Andrea Suchariova
riaditelka Skoly
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Priloha ¢.1

Vzory uradnych peciatok

Okruhla uradna peciatka so stathym znakom

Podlhovasta napisova peciatka

Prezentac¢na peciatka
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Priloha ¢. 2

Zaznam
zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok a pecatidiel
Na zaklade Prikazu riaditelky Sukromnej materskej Skoly Stella
(o a v zmysle Clanku V Smernice ¢. 006/2020 - Vyhotovenie,
evidovanie, pouzivanie a likvidacia uradnych peéiatok SMS, likvidadna komisia
menovana riaditelkou SMS vykonala kontrolu navrhnutych pegiatok/peé&atidiel na
likvidaciu v zmysle predloZzeného zoznamu a skonstatovala, Zze peciatky/pecatidla su
neplatné, nepouzitelné a nepotrebné pre SMS.

Na zaklade uvedeného vykonala likvidaéna komisia ich nezvratnu fyzicku
likvidaciu, s ciefom zabranit’ ich zneuZitiu.

Pocet zlikvidovanych peciatok: ..........cccccc........ ks
Pocet zlikvidovanych pecatidiel: ...................... ks

Peciatky/pecatidla zlikvidované dfa............cccceeeeeeeeneeen.n.

Likvidaciu peciatok/pecatidiel vykonali:

Predseda: ... Podpis: oo
CleN: s Podpis: oo
CleN: . Podpis: oo

Datum likvidacie jednotlivych peciatok/pecatidiel bol v zmysle smernice
zaznamenany do knihy peciatok.

Andrea Suchariova
riaditelka Skoly
Priloha:

Zoznam zlikvidovanych peciatok/pecatidiel
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Priloha¢.3
Zoznam peciatok na likvidaciu
Meno a priezvisko
Por. Odtlacok peciatky zamestnanca Podpis

Cislo predkladajuceho
pecCiatky na likvidaciu
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Svojim podpisom potvrdzujem, ze som sa s dokumentom oboznamila

meno datum podpis

Bc. EStvanova Anna

Fordosova Sona

Mgr. JaroSova Kamila

Bc. Loudova Lenka

Nevlazlova Luhova Nada

Ondrusova Marcela

Smikova Timea

Suchariova Andrea




