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Interny predpis
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ClL 1
UVODNE USTANOVENIA

1. Smernica o vyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidacii Giradnych peciatok SSI VT je

vypracovand na zaklade:

a. zakona €. 63/1993 Z. z. o Statnych symboloch SR a ich pouzivani (dalej len ,,zakon ¢.

63/1993 Z. z.%),

b. zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a

doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon €. 596/2003 Z. z.),

c. Metodického pokynu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 11. decembra 2003 ¢.
203-2003/09405 pre krajské urady, obvodné urady a urady organov Specializovanej

miestnej Statnej spravy o vyhotoveni, evidovani, pouzivani a likvidovani uradnych



peciatok a o oznaceni budov krajskych uradov a obvodnych uradov a budov organov
Specializovanej miestnej Statnej 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,

d. Metodického pokynu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-233004-
2008/11553 z 19. decembra 2008, ktorym sa meni Metodicky pokyn Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky z 11. decembra 2003 ¢. 203-2003/09405 pre krajské urady,
obvodné urady a urady organov Specializovanej miestnej Statnej spravy o vyhotoveni,
evidovani, pouzivani a likvidovani uradnych peciatok a o oznaceni budov krajskych
uradov a obvodnych uradov a budov organov Specializovanej miestnej Statnej spravy
Staitnymi symbolmi a tabulami s nazvom uradu v zneni Metodického pokynu

Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 28. januara 2004 ¢. 203-2004/04534,

e. Odportcania Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-203-2005/06626 z 30.
juna 2005 pre organy uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symbolov,
oznacovanie budov samosprdvnych orgdnov a pouzivanie symbolov Uzemnej

samospravy,

f.  Odportcania Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-233004-2008/11552 z
19. decembra 2008, ktorym sa meni Odportcanie Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky ¢. SVS-203-2005/06626 z 30. juna 2005 pre organy Gzemnej samospravy na
pouzivanie Statnych symbolov, oznafovanie budov samospravnych organov a

pouzivanie symbolov uzemnej samospravy.

2. Predmetom a ucelom tejto smernice je stanovit' jednotny a zavdzny postup jednotlivych
organizaénych zloziek a utvarov SSI VT pri vyhotoveni, evidencii, pouZivani a ochrane

uradnych peciatok Skoly.

3. Smernica neupravuje podrobnosti o elektronickom registratirnom zazname, ktory sa
autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZitim mandéatneho
certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana
elektronickd Casovd peciatka. K internému elektronickému zdznamu sa spravidla pripdja

elektronicky podpis.



ClL2

DRUHY A POUZIVANIE URADNYCH PECIATOK

1. Spojena $kola internatna, M.R. Stefanika 140, 093 41 Vranov nad Toplou pouZiva v

uradnom styku tieto peciatky:

a.

b.

C.

d.

okruhle peciatky so Statnym znakom SR s priemerom 36 mm,
tiradnt obdiZnikovi peéiatku s adresou $koly,
prezentaéni obdiznikovu peciatku registraturneho dennika,

iné pomocné peciatky.

2. Odtlacok okruhlej peciatky so Staitnym znakom SR s priemerom 36 mm ma po obvode

kruhu okolo §tatneho znaku oznacenie $koly a jej sidlo:

Spojena $kola internatna, M.R. Stefianika 140, Vranov nad TopPou. Pediatka sa
odtlaca cervenou farbou. Text pri zachovani predpisanych nélezitosti je totozny s textom
v zéhlavi tradnych tlagdiv a formularov pouzivanych $kolou. Skola pouziva 2 ks
okruhlych peciatok s priemerom 36 mm. Jedna je bez Cisla, druhd je oznacena ¢islom 1.
Specidlna zakladna $kola internatna , M.R. Stefinika 140, Vranov nad Toplou.
Peciatka sa odtlaca ¢ervenou farbou. Text pri zachovani predpisanych naleZitosti je
totozny s textom v zahlavi uradnych tla¢iv a formularov pouzivanych $kolou. Skola
pouziva 1 ks okruhlej peciatky s priemerom 36 mm.

Prakticka $kola internitna , M.R. Stefanika 140, Vranov nad TopPlou. Pegiatka sa
odtlaca Cervenou farbou. Text pri zachovani predpisanych nélezitosti je totozny s textom
v zahlavi uradnych tlagiv a formularov pouzivanych skolou. Skola pouZiva 1 ks okruhlej
peciatky s priemerom 36 mm.

Odborné udiliste , M.R. Stefanika 140, Vranov nad Toplou. Pediatka sa odtlaca
cervenou farbou. Text pri zachovani predpisanych nalezitosti je totoZzny s textom v
zéhlavi tradnych tlagiv a formulérov pouzivanych $kolou. Skola pouziva 1 ks okrithle;
peciatky s priemerom 36 mm.

Specidlna materska $kola, Razusova 106, Vranov nad Toplou. Pediatka sa odtlaca
cervenou farbou. Text pri zachovani predpisanych nalezitosti je totozny s textom v
zahlavi tradnych tla¢iv a formularov pouZivanych $kolou. Skola pouziva 1 ks okrahlej

peciatky s priemerom 36 mm.



Odtlacok okruhlych peciatok sa umiestituje v strede listiny dva az tri riadky pod spodnym
okrajom textu tak, aby do peciatky nezasahoval. Podpis $tatutdra sa pripaja na listinu vpravo od
odtlacky peciatky tak, aby do peciatky nezasahoval. Odtlacok peciatky sa pouziva na tychto
uradnych zdznamoch (§ 5 ods. 2 zakona ¢. 63/1993 Z. z.):

a) Pedagogicka dokumentacia Skoly a d’alSia dokumentacia Skoly (vyhlaska ¢. 339/2023 Z. z. o
pedagogickej dokumentécii a d’alSej dokumentacii, d’alej len ,,vyhlaska ¢. 339/2023 Z. z.), ako

je:

e triedna kniha,

e osobny spis dietata (iba v materskej Skole, v Skolskom klube deti a v $kolskom
internate),

e denny poriadok (iba v materskej Skole),

e doklad o ukonéeni povinného predprimarneho vzdelavania (osvedcenie — tyka sa to len
Statnych a verejnych materskych skol),

e triedny vykaz,

e katalogovy list ziaka,

e protokol o komisionalnej skuske,

e dennik evidencie odborného vycviku (iba v strednej odbornej skole),

e protokol o maturitnej skuiSke (iba v strednej Skole),

e protokol o zadverecnej skuske (iba v strednej odbornej Skole),

e protokol o absolventskej skuiSke (iba v strednej odbornej Skole, konzervatoriu alebo v
Skole umeleckého priemyslu),

e pisomné vyjadrenie riaditela Skoly k navrhu podporného opatrenia uvedeného vo
vyjadreni podl'a § 5 pism. a) vyhlaSky €. 339/2023 Z. z. a k navrhovanému rozsahu jeho
poskytovania,

b) vysvedcenia a odpisy vysvedceni

¢) zakladné dokumenty pracovnopravnych vzt'ahov (pracovné zmluvy a ich dodatky, vypovede,

dohody o skonc¢eni pracovného pomeru),

d)d’alsie dokumenty v suvislosti s pracovnopravnymi vztahmi (menovacie dekréty, dohody o

pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru),

e) oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu zamestnanca,



f) rozhodnutia riaditel’a Skoly vydané podl'a zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny

poriadok) a odpisy tychto rozhodnuti v stlade so zdkonom ¢. 596/2003 Z. z. Na rozhodovanie

podla § 5 ods. 3 okrem pokarhania riaditelom Skoly a pochvaly riaditelom Skoly, § 5 ods. 4

okrem pokarhania riaditel'om Skoly, podmienecného vylucenia a pochvaly riaditelom Skoly, §

5 ods. 14 zakona ¢. 596/2003 Z. z. sa vztahuje vSeobecny predpis o spravnom konani. Ide o

tieto rozhodnutia (tyka sa ZS, ak nie je uvedené inak):

prijatie ziaka do Skoly,

prijatie ziaka prestupom,

oslobodenie ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

oslobodenie Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich
Casti,

predcasné skoncenie predprimarneho vzdeldvania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie (tyka sa MS),

povolenie plnit’ povinna Skolski dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
povolenie vykonat’ komisionalnu skusku,

povolenie vykonat skiiSku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

uréenie prispevku zdkonného zastupcu ziaka na Ciastoéni thradu nakladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v Skole a v Skolskom zariadent,

individualne vzdelavanie ziaka,

vzdeldvanie Ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na tizemi Slovenskej republiky so
stthlasom zastupitel'ského tiradu iného Statu,

individualne vzdelavanie ziaka v zahranici,

umoznenie §tidia Ziaka podla individudlneho u¢ebného planu,

h) d’alSie opravnenia a zdznamy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny predpis.

1)dokumenty ocenujlice zamestnancov a ziakov Skoly (diplomy, pamétné listy a pod.),

Jj)vyznacenie pravoplatnosti rozhodnuti,

k)protokol o zbere Udajov pre normativne financovanie (EDUZBER) a o zbere tdajov o

asistentoch ucitel'a pre Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim,

1) v bankovom styku — vyber a vklad na tcet



3. Odtladok podlhovastej (obdiZnikovej) diradnej peéiatky obsahuje text zhodny s nazvom

a adresou $koly v zriad'ovacej listine. Skola pouziva tieto obdiZnikové peéiatky:

Spojena §kola internatna, M.R. Stefanika 140, 093 41 Vranov nad TopPou Pe¢iatka
sa odtla¢a modrou farbou a nie je na nej zobrazeny §tatny znak: Skola pouziva 7 ks
obdiznikovych pegiatok, ktoré st odliené ¢islami.

gpeciélna zakladna $kola internatna, ML.R. Stefanika 140, 093 41 Vranov nad
TopPou Pegiatka sa odtla¢a modrou farbou a nie je na nej zobrazeny §tatny znak: Skola
pouziva 2 ks obdiznikovych peéiatok, ktoré st odlisené &islami

Prakticka $kola internatna, M.R. Stefinika 140, 093 41 Vranov nad Toplou
Petiatka sa odtl4¢a modrou farbou a nie je na nej zobrazeny $tatny znak: Skola pouziva
1 ks obdiznikovych peéiatok, ktoré je ozna¢ena 1.

Odborné udiliste, M.R. Stefanika 140, Vranov nad Toplou Pediatka sa odtlaca
modrou farbou a nie je na nej zobrazeny $tatny znak: Skola pouziva 1 ks obdiznikovych

peciatok.

Obdiznikova tradna peéiatka sa odtlagi v pravej polovici listu papiera pod textovym stipcom

Odtlacok peciatky sa pouZiva na tychto uradnych zdznamoch:

a)
b)
©)
d)

g)
h)

v beZnom administrativnom styku s fyzickymi a pravnickymi osobami,
v bankovom styku — dokumenty suvisiace s vedenim bankovych uctov
na listinach a pisomnostiach potrebnych pre vnutorny chod skoly,

na listinach a pisomnych dokumentoch odosielanych mimo $kolu, kde sa vyZaduje

odtlacok peciatky, okrem dokumentov uvedenych v ¢l. 2 ods. 2 tejto smernice.
vSetky druhy zmluv a inych dohod, ktoré uzatvara Skola ako pravny subjekt,

organizacny poriadok a dokumentacia podla osobitnych predpisov (napr. § 84
Zakonnika prace, § 16 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, § 12 zakona €. 552/2003 Z.
z. o vykone prace vo verejnom zaujme, § 7 ods. 1 az 3 zdkona ¢. 597/2003 Z. z. o
financovani zékladnych §kol, strednych §kol a Skolskych zariadeni v zneni neskorsich

predpisov, § 153 skolského zakona);
interné predpisy Skoly (smernice),

pracovné naplne



1) prikazy a nariadenia riaditel'a Skoly,

j) iné uradné tlaciva a listiny — napr. pracovné posudky zamestnancov, evidencné listy
dochodkového zabezpecenia, potvrdenia o prijme, prihlasky a odhlasky do poistovni,
uctovné a finanéné vykazy, rézne potvrdenia vydané na Ziadost’ zamestnanca alebo

in¢ho subjektu.

4. Prezentacné obdlZnikové peciatky sa pouzivaju pri evidencii prijatych zdznamov, ktoré

boli doruéené na $kolu.

e Prezentatna obdiZnikova pegiatka registratirneho dennika obsahuje udaje — nazov
organizacie, datum a text: Podacie ¢&islo, Prilohy, Poget listov, Cislo spisu a Vybavuje.
Odtlaca sa cervenou farbou, obvykle v hornej Casti, na l'avej strane listového papiera
alebo na strane bez textu, kde to dokument dovol'uje. V pripade, Ze na prednej strane
nie je vol'né miesto, zamestnanec odtla¢i prezentacnu peciatku na zadnt stranu vpravo
hore. Prijat¢ zaznamy ako napr. zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy,
predvolania na sidne pojednavanie a vykonavacie kontroly sa oznacia prezenta¢nou
peciatkou na poslednej zadnej strane.

e Prezentatna obdiznikova pegiatka prijatych faktar pre potreby Skolskej jedalne
obsahuje udaje — nazov organizécie, datum a vybavuje. Odtlaca sa Cervenou farbou,

obvykle v hornej Casti faktary.

5. Pomocné peciatky v administrativnom styku

e suhlasi s originalom* — overovacia dolozka
e Stupeni dovernosti — verejné
e Obmedzeny pristup 90 rokov

e Prevzal/a
Peciatky sa odtla€aju ¢iernou farbou.

7. Vzory uradnych peciatok Skoly tvoria prilohu €. 1 tejto smernice.

CL3
VYHOTOVENIE URADNYCH PECIATOK

1. Vyhotovovanie tradnych peciatok zabezpecuje riaditel’ Skoly podl'a schvaleného navrhu.

2. Z peciatok sa nevyhotovuju duplikaty.



Cl 4
EVIDENCIA URADNYCH PECIATOK
1. Evidencia peciatok a zdznamy v tejto evidencii su sti¢ast'ou tejto smernice a archivuji sa.
2. Evidenciu tradnych peciatok vedie povereny zamestnanec - hospodarka skoly.
3. Evidencia peciatok skoly obsahuje priloha €. 4 tohto interného predpisu, v ktorej st uvedené:
a) poradové Cislo,

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

a je za nu zodpovedny,
c) datum a podpis pouzivatela pri prevzati uradnej peciatky,
d) datum a podpis zamestnanca pri vrateni uradnej peciatky.
e) Zaznam o oboznameni zamestnancov s obsahom Smernice.

4. Zamestnanec povereny vedenim evidencie uradnych peciatok potvrdi pred ukoncenim
pracovného pomeru pouzivatel’a iradnej peciatky jej vratenie v evidencii peciatok.
5. Pridelenie novej peciatky zamestnancovi predchadza vZdy vyhotoveniu odtlacku peciatky

a evidencii vo Vzore tradnych peciatok ( priloha ¢.1 tejto smernice.)

6. Zamestnanec, ktorému bola peciatka pridelend, dosledne dba, aby nedoSlo k zneuZitiu,

poskodeniu, pripadne strate peciatky.

7. Stratu peciatky je kazdy zamestnanec Skoly, ktorému bola peciatka pridelend, povinny ihned’
pisomne oznamit’ riaditel'ovi Skoly.

8. Zamestnanec, ktory Uradnu peciatku prevzal do pouzivania, je povinny ju zabezpecit' proti

zneuzitiu v uzamykatelnom priecinku (zasuvke).

9. Uradna peéiatka, ktora stratila platnost’, resp. je poskodena alebo negitatelna, je odovzdana
riaditelovi Skoly, ktory jej vratenie potvrdi datumom a podpisom v evidencii Uradnych

peciatok.



CL5S
VYRADOVANIE A LIKVIDACIA URADNYCH PECIATOK

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

2. Na vyradenie z evidencie poskodenych, necitatelnych uradnych peciatok, resp. peciatok,
ktoré stratili svoju platnost’, likvida¢na komisia v pocte najmenej troch Clenov, zabezpeci

nezvratné znicenie peciatok.

3. Likvidacnd komisia vykond nezvratnu likvidaciu peciatok, o Com spiSe ,,Zdznam zo
zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok . Podpisany zaznam z likvidacie

peciatok vSetkymi ¢lenmi likvidaénej komisie predlozi riaditel’'ovi skoly.

4. Vzor formuldra —,, Zaznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok *

tvori prilohu €. 3 tejto smernice.

6. Likvida¢nu komisiu tvoria zamestnanci, ktori svojimi podpismi suhlasia s menovanim za

¢lenov Likvidacnej komisie:
a. Mgr. Zuzana Sotdkova, zastupca zamestnancov. L,
b. Ing. Katarina Gumanova
c. Mgr. Méria Mil4 zamestnanec zodpovedny za evidenciu pe€iatok ..........ccccceevveennnee.

7. Datum likvidécie peciatok uvedie zamestnanec povereny evidenciou peciatok do zoznamu

Evidencie peciatok $koly.
CL6
ZODPOVEDNOST ZA URADNE PECIATKY
1. Za spravne pouZivanie Gradnych peéiatok zodpovedaju:

a. riaditel’ Skoly,
b. veduci zamestnanci Skoly,
c. zamestnanci, ktori prevzali a pouZzivaji uradné peciatky.
2. Za stratu, poskodenie a zneuzitie Uradnych peciatok zodpovedaju zamestnanci, ktorym bola

peciatka pridelena na pouzivanie.

3. Za vyhotovenie, evidovanie a likvidaciu tiradnych peciatok zodpoveda riaditel’ Skoly.



CL7
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Kontrolou plnenia tloh vyplyvajucich z tejto smernice su povereni vSetci vedici zamestnanci

Skoly.

2. Riaditel’ skoly preukazateI'ne oboznami s touto smernicou kazdého zamestnanca, ktory si

prevzal uradnu peciatku.
3. Kazdy zamestnanec zodpoveda za dodrziavanie pravidiel danych touto smernicou.
5. Vytlacok smernice je k dispozicii u riaditel’a skoly.

6. Smernica nadobuda platnost’ a G€innost’ diiom jej vydania a podpisania riaditel'om Skoly

02.01.2024.

Vranov nad Topl'ou 02.01.2024

Podpis riaditel’a Skoly a peciatka Skoly

Prilohy:
1. Vzory uradnych peciatok
Podpisovy poriadok

Zaznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok

Sl

Evidencia peciatok Skoly



