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Clanok 1

Uvodné ustanovenie

Riaditel’ Zakladnej Skoly s vyuCovacim jazykom mad’arskym, Magyar Tanitasi Nyelvi

Alapiskola, Cesta na visku 1, Marcelova v Marcelovej vydava smernicu o vyhotovovani,

pouZivani, evidovani a likvidovani uradnych peciatok skoly v Zakladnej Skoly s vyu€ovacim

jazykom mad’arskym, Magyar Tanitasi Nyelvii Alapiskola, Cesta na vi§ku 1, Marcelova

Clanok 2

Vseobecné ustanovenie

V zmysle zakona NR SR €. 63/1993 Z. z. o §tatnych symboloch Slovenskej republiky a ich
pouZzivani v zneni neskorSich zmien vydavam tito smernicu v zaujme jednotného postupu.

Clanok 3

Uradné peciatky a ich pouzivanie

1. Zakladna skola s vyuovacim jazykom madarskym, Magyar Tanitasi Nyelvii Alapiskola,
Cesta na visku 1, Marcelova vo svojej Cinnosti pouziva nasledujice druhy uradnych
peciatok:



e okrihlu so Statnym znakom — s priemerom 36 mm — bez Cisla (odtlaca Cervenou sa
farbou)

o obdiznikovi petiatku s nazvom $koly (odtlaa sa &iernou farbou)

e obdiznikovi peciatku s adresou Skoly (odtlaca sa ciernou farbou)

e petiatku $kolskej jedalne pri ZS (odtla¢a sa modrou farbou)

e obdiZnikové velké registratirna &ierna( odtlaca sa &iernou farbou)

e obdiZnikové petiatka na faktiry ( odtlada sa modrou farbou)

e obdiZnikova pegiatka na faktiry ( odtlada sa &iernou farbou)

e obdiznikova pegiatka na hlavicku ( odtla¢a sa &iernou farbou)

1.1 Odtlacok okrihlej peciatky so Statnym znakom s priemerom 36 mm bez ¢isla, ktora sa
odtlaca ¢ervenou farbou, sa pouziva na peciatkovanie vysvedceni, rozhodnuti.
Pouzivanie tejto peCiatky je ovplyvnené tym, ¢i sa na niektoré ukony vztahuje, alebo
nevzt'ahuje vSeobecny predpis o spravnom konani, teda zékon €. 71/1967 Zb. o spravnom
konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 71/1967
Zb.5).
e triedne knihy,
e triedne vykazy,
e r6zne druhy rozhodnuti,
e pracovné zmluvy, dohody,
e dalSie zdznamy, ak to ustanovuje prislusny vSeobecne zavazny predpis.

1.2 Odtlatok obdiZnikovej pediatky snazvom 3koly, ktora sa odtlada &iernou farbou, sa
pouziva;

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

e v koreSpondencii,

e na peciatkovanic d’alsej pedagogickej dokumentacie (klasifikacnych zdznamov...),
zaznamov o integracii Ziakov, Ziackych kniZiek, ucebnic, metodik, upozorneni pre
rodicov, prestahovani Ziakov, predvolani do Skoly, potvrdeni o navsteve Skoly...,

e v d'al$ich zaznamoch, ak to bude ustanovovat’ prislu$ny vSeobecne zavizny predpis.

1.3 Odtlagok obdiznikovej petiatky $kolskej jedalne , ktord sa odtlaGa modrou farbou, sa
pouziva:

e 'V skolskej jedalni pri dodani tovaru, odvoze kuchynského odpadu, pri vystavovani
objednavok, trvalych prikazov a dodacich listov

1.4 Odtlacok obdiznikovej peiatky registratirne;j, ktora sa odtla¢a &iernou farbou, sa pouziva
v stlade s obsahom uvedenym na odtlacku.

1.5 Odtlagok obdiznikovej pe¢iatky na faktiry ktora sa odtlada modrou farbou, sa pouziva pri
overovani faktur a dodacich listov vedicou $kolskej jedalne a pri vystavovani trvalych
objednavok skolskej jedalne.



1.6 Odtlacok obdiznikovej peciatky na faktiry, ktora sa odtlada modrou farbou sa poZiva na
faktarach, vyactovacich fakturach v stilade s obsahom uvedenym na odtlacku.

1.7 Odtlaéok obdiZnikovej petiatky na faktary, ktora sa odtlaca giernou farbou sa poZiva na
faktarach, vyactovacich fakturach v stilade s obsahom uvedenym na odtlacku.

1.8 Odtlacok obdiznikovej pegiatky na hlavigku, ktora sa odtla¢a &iernou farbou sa poZiva na
oznalenie hlavi¢ky v sulade s obsahom uvedenym na odtlacku.

2. Za spravne pouzivanie Uradnych peciatok zodpovedaju veduci zamestnanci.

Clénok 4
Evidencia pediatok

1. Evidenciou pegiatok poverujem administrativiu zamestnankytiu/ sekretarku/ Skoly, ktora
bude zodpovedat’ za:

e spravne vyhotovenie uradnych peciatok,
e evidenciuy,
e likvidaciu opotrebovanych alebo nepotrebnych peciatok.

2. Zamestnanec zodpovedny za Ulohy uvedené v bode 1. tohto ¢lanku zavedie evidenciu
uradnych peciatok, ktora bude obsahovat”:

e odtlacok peciatky,

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

e ziznamy o prevzati a vrateni peciatky sa budi dokumentovat” datumom a podpisom
zamestnanca povereného pouZivanim peciatky (priloha).

Clanok 5
Povinnosti zodpovedného zamestnanca

1. Zamestnanec, ktory prevzal uradna peciatku a bol povereny jej pouZivanim, je povinny
zabezpetit’ jej ochranu pred zneuZitim. Peiatku po pouziti vzdy odklada do stolika, ktory
je uzamykatelny. Nikdy ju nenechava volne na kanceldrskom stole. Pred kazdym
odchodom z pracoviska je uZivatel' uradnej peciatky povinny skontrolovat, ¢i je peciatka
zabezpedena proti zneuzitiu, alebo odcudzeniu.

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

Clanok 6
Likvidacia pediatok



Likvidaciu neplatnych, poskodenych peciatok vykona Zakladn4 $kola s vyucovacim jazykom
mad’arskym, Magyar Tanitasi Nyelvli Alapiskola, Cesta na visku 1, Marcelova Zamestnanec
povereny evidenciou peciatok spracuje navrh na likvidaciu. Riaditel’ $koly vymenuje komisiu,
ktora po posadeni opodstatnenosti navrhu zabezpeci ich zni¢enie.

Clanok 7 Ziklndnd Ekola
74 éné ust . s vyudovacim Jazykom madarskym
averecne ustanovenia Magyar Tanitdsi Nyelvid
Alapiskola
Custa i yidha 1, Marcelova
Smernica nadobuda G¢innost’ 23.10 2020

Mgr. Robert Duka, riaditel’ $koly



Priloha

Priloha ¢ 1
Vzory pediatok

e okrihlu so $tatnym znakom — s priemerom 36 mm — bez ¢isla (odtla¢a Cervenou sa
farbou)

e obdlZnikovi peciatku s ndzvom $koly (odtlaca sa Eiernou farbou)
ZaKiadna Skola
s vyu€ovacim jazykom mada rskym
Magyar Tanitéasi Nyclvi
Alapiskola

Cesta na vi<kuo 1. Marccelova
e obdlznikovi pediatku s adresou Skoly (odtlaca sa Ciernou farbou)

Zakladna Skola
s m madarskym

Magyar Tanitési Nyeiv( Alapiskola
Cesta na wilku 1, 948 32 Marcsiovd

e pediatku 3kolskej jedalne pri ZS (odtlata sa modrou farbou)

e obdlznikova vel'ka registratiirna ¢ierna(-odtlaca sa ciernou farbou)
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e obdiznikova pegiatka na faktiry ( odtlaca sa €iernou farbou)
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ZAkladna Skola s yyudovacim jgzykom madarskym
Magyar Tanitasi Nyelvi Alapiskola

Cesta na visku 1, Marcelova






Evidencia peciatok

Evidencia peciatok skoly

Zakladnej skoly s vyu€ovacim jazykom mad’arskym,

Magyar Tanitasi Nyelvi Alapiskola;"«‘_G‘és'tﬁ wi(;a_’vfs’;ku 1, Marcelova

ER RN
RS NAT,

Vedena od 23.10.2020

Povereny zamestnanec $koly, ktory vedie evidenciu peciatok : Maria Kelkova,

administrativny zamestnanec(sekretarka)

Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
- (datum):
Mgr. Rébert Duka, riaditel’ | 23.10.2020 -
Skol A C—
Skoly 4
Peciatku Podpis
vratil zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje  prevzatie  peiatky  (Maria  Kelkova, zamestnanca
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020 9( : Z /
Odtlacok peciatky Meno a priezvisko,_ funkcia | Petiatku Podpis |
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
- (datum):
Mgr. Roébert Duka, riaditel’ | 23.10.2020 é (
Ltk ladiig SKola §k()ly 1
S vyucovacim jazykom madarskym - :
Magyar Tanitdsi Nyeh i Peciatku Podpis
_ Alapiskola vratil zamestnanca
Cesta na vikhu TV reeln 4 (détum)
_Z_aae_sfnanec, ktbr}'/ je i)o_veral_}; vedenim evidencie peciatok, | Datum: Fodpis
potvrdzuje  prevzatie  peciatky (Maria  Kelkova, | zamestnanca
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020

Kot




(datum):

Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné &islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
b (datum):
Mgr. Roébert Duka, riaditel’ | 23.10.2020
Skoly <£‘/C-—“ ]
Zakladna Skol Pt s |
S S| ola Pelc:l'atku Podpis /
Magyar Tanitdsi Nyeiv( Alapiskola vratil zamestnanca
Cesta na vidku 1, 946 32 Marcalové (datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis I
potvrdzuje  prevzatie  peCiatky  (Maria  Kelkova, zamestnanca
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020 ),;]/ (')’/5(\/]
& 'y
Odtlacok peciatky meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis | |
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
B B (datum):
Marta ~ Vargova, vedaca | 23.10.2020
ZSS/S)/
T Petiatku Podpis
A vratil zamestnanca
o (datum): ] A
t
e
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis j
potvrdzuje  prevzatie  peCiatky  (Maria  Kelkova, zamestrlanca
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020 ﬁ 0, 3 kﬁ
Odtladok peciatky Meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal Zzamestnanca
(datum): A
Miria Kelkova, | 23.102020 | s/ []
administrativny
zamestnanec/ sekretarka/ Potiatku Podpis
vratil Zamestnanca
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie pe€iatok, | Datum: Podpis ]
potvrdzuje = prevzatie  peciatky (Maria  Kelkova, | zamestnancg
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020
| Odtlagok peciatky meno a priez_visko, funkcia | Pec€iatku Podpis B
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
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perdciu alebo o Sast o e[ Méria Kelkova, | 23.10.2020
ne| pokra 1 e .- ,
e ok o finemersd || administrativoy ‘W
il i vykonala zamestnanec/ sekretarka/ : = .
e e —— Peciatku Podpis
Mar. Robert ke vratil zamestnanca
. | (datum): ]
I
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje  prevzatie  peCiatky  (Maria  Kelkova, zamestnanca
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020 73 f ’
|
Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, funkcia Petiatku Podpis
a osobné ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
NE——————— : (datum):
C.: euteere it aneo| MATIA Kelkova, | 23.10.2020 /!
administrativny W
L tiliredin zamestnanec/ sekretarka/ T = .
! ‘_6) b Peciatku Podpis
' o P e vratil zamestnanca
T | (datum):
_| Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie pe€iatok, Datum: Podpis
_| potvrdzuje  “prevzatic peciatky  (Maria  Kelkova, zamestnanca
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020 2! i ( ]'\
Odtlacok peciatky meno a priezvisko, funkcia | Peciatku Podpis /
a osobné¢ ¢islo zamestnanca | prevzal zamestnanca
(datum):
Maria Kelkova, | 23.10.2020
) | administrativny zamestnanec M(p
1éovacim jazykom madarsk¥iRretarka/ — . -
itasi Nyalvi Alapiskola Petiatku Podpis |
a visku 1, Marcelova vratil zamestnanca
(datum): B
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim evidencie peciatok, | Datum: Podpis
potvrdzuje  prevzatie  peCiatky (Maria  Kelkova, zamestnanca
administrativny zamestnanec, sekretarka) 23.10.2020 /% 0/ 0
o a [







