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1 Clanok - UVODNE USTANOVENIA

Smernica o vyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidovani uradnych peciatok Skoly je
vypracovana na zaklade:

a) zakona €. 63/1993 Z. z. o Statnych symboloch SR a ich pouzivani (dalej len ,,zakon
¢.63/1993 Z. z.9),

b) zakona &. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,zakon ¢. 596/2003 Z. z.“),

c) Metodického pokynu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 11. decembra
2003 ¢. 203-2003/09405 pre krajské udrady, obvodné urady a urady organov
Specializovanej miestnej Statnej spravy o vyhotoveni, evidovani, pouzivani a
likvidovani Uuradnych peciatok a o oznaceni budov krajskych Uradov a obvodnych
Uradov a budov organov Specializovanej miestnej Statnej spravy statnymi symbolmi a
tabulami s ndzvom uradu 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. janudra 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
Statnymi symbolmi a tabulami s ndzvom uradu v zneni Metodického pokynu
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 28. januara 2004 &. 203-2004/04534,

e) Odporucania Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-203-2005/06626 z
30. juna 2005 pre organy Uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symboloy,
oznacCovanie budov samospravnych organov a pouzivanie symbolov Uzemnej
samospravy,

f) Odporucania Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-233004-2008/11552
z 19. decembra 2008, ktorym sa meni Odporuc¢anie Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky ¢. SVS-203-2005/06626 z 30. juna 2005 pre organy Uzemnej samospravy na
pouzivanie S§tatnych symbolov, oznaCovanie budov samospravnych orgdnov a
pouzivanie symbolov Uzemnej samospravy.

Predmetom a Gc¢elom tejto smernice je stanovit jednotny a zavazny postup jednotlivych
organiza¢nych zloziek a utvarov Skoly pri vyhotoveni, evidencii, pouzivani, ochrane a
likvidacii uradnych peciatok Skoly.

Evidencia peciatok sa realizuje v zmysle schvaleného registratirneho poriadku Skoly.
Smernica neupravuje podrobnosti o elektronickom registratirnom zazname, ktory sa
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autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho
certifikatu. K internému elektronickému zaznamu sa spravidla pripaja elektronicky
podpis. Certifikaty vydané akreditovanou certifikanou autoritou, ktorych je pévodca
drzitelom a na ktorych su zaloZzené nim pouzivané kvalifikované elektronické podpisy a
kvalifikované elektronické pecate, sa eviduju.

2 Clanok - DRUHY A POUZIVANIE URADNYCH PECIATOK

1) Sukromna zakladna umelecka Skola Nobela (dalej len ,,8kola“) pouziva v Uradnom
styku tieto peciatky:

a) okruhlu peciatku s logom a adresou Skoly s priemerom 40 mm (odtlacajlca sa
¢ervenou farbou),

b) okruahlu peciatku s logom Skoly o priemere 23 mm (odtlac¢ajlca sa Ciernou farbou),

c) uradnu obd{Znikovu peédiatku s logom a adresou $koly (odtlaéajiica sa modrou
farbou),

d) prezentaénu obd(Znikovu pediatku registratirneho dennika (odtlagajlica sa Servenou
farbou).

2) Odtlacok okrihlej peciatky s logom Skoly v hornej strednej ¢asti a adresu Skoly
uvedenou pod logom.
Peciatka ma priemer 40 mm a odtla¢ame ju éervenou farbou.
= text pri zachovani predpisanych nalezitosti je zhodny v zahlavi Skolou
pouzivanych tlaciv,
= odtladok pegiatky sa umiestfiuje dva a? tri riadky pod textovym stipcom v strede
papiera,
= odtlacok sa umiestniuje dva az tri riadky pod spodnym okrajom textu tak, aby do
peciatky nezasahoval.
Odtlacok peciatky sa pouziva na tychto Uradnych zaznamoch (§ 5 ods. 2 zakona ¢.
63/1993 Z. z.):
a) pedagogicka dokumentacia Skoly (vyhlaska &. 21/2022 Z. z. o pedagogickej
dokumentacii a dalSej dokumentacii), ako je:
= triedna kniha

=  triedny vykaz
= katalogovy list Ziaka
=  rozhodnutie o prijati / neprijati Ziaka
= rozhodnutie o ukoncéeni Studia
= vysvedcCenie alebo vypis vysvedéenia
= osvedCenie o absolvovani adaptacného vzdelavania
3) Odtlacok okruhlej peciatky s s logom Skoly.

Priemer peciatky je 23 mm a odtla¢ame ju €iernou farbou.

= Odtlacok sa umiestniuje tak, aby nezasahoval do obsahu,

= Vyuziva sa v pedagogickej dokumentacii, napr. oznacovanie vykresov uréenych

na sutaze, na ocenenia (do knih), v Skolskej kniznici na oznacovanie knih.
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4) Odtlaéok podlhovastej (obdiznikovej) iradnej peéiatky obsahuje text zhodny
s nazvom a adresou Skoly v zriadovacej listine. Peciatka sa odtla¢a modrou farbou a nie
je na nej zobrazeny Statny znak.
Podlhovasta peciatka sa odtlaca v pravej polovici listového papiera a podpis
spracovatela sa umiestriuje priamo pod peciatkou.
Text na peciatke: logo peciatky vlavo, nazov Skoly a adresa vpravo.
Skola pouziva 3ks obdiZnikovych pegiatok, ktoré su odliené &islami.
Peciatka sa pouziva:

= v beznom administrativnom styku Skoly,

= Vv bankovom styku

= zakladné dokumenty pracovnopravnych vztahov (pracovné zmluvy a dodatky,
vypovede, dohody o skonceni pracovného pomeru)
vSetky druhy zmlav a inych dohéd, ktoré uzatvara Skola ako pravny subjekt
na listinach a pisomnostiach potrebnych pre vnutorny chod Skoly,
na listindch a pisomnych dokumentoch odosielanych mimo Skolu, kde sa vyzaduje
odtlacok peciatky, okrem dokumentov uvedenych v ¢l. 2 ods. 2 a 3 tejto smernice.

Ul

5) Prezentaéna obdiznikova peéiatka registratirneho dennika sa pouziva pri evidencii
prijatych zaznamov, ktoré boli doru¢ené na Skolu. Prezentacna peciatka obsahuje Udaje
- nazov organizacie, datum a text: Podacie &islo, Prilohy, Pocdet listov, Cislo spisu a
Vybavuje. Odtlaca sa ¢ervenou farbou, obvykle v hornej ¢asti, na lavej strane listového
papiera. V pripade, Ze na prednej strane nie je volné miesto, zamestnanec odtlaci
prezentacnu peciatku na zadnu stranu vpravo hore. Prijaté zaznamy ako napr. zmluvy,
dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne pojedndvanie a vykonavacie
kontroly sa oznacia prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej strane

3 Clanok - VYHOTOVENIE URADNYH PECIATOK SKOLY

Vyhotovenie Uradnych peciatok Skoly zabezpecuje riaditel Skoly podla schvaleného
navrhu.

Z peciatok Skoly sa nevyhotovuju duplikaty.

4 Clanok - EVIDENCIA URADNYH PECIATOK

Evidencia peciatok a zaznamy v tejto evidencii su sucastou registratury Skoly a archivuju
sa.
Evidenciu uradnych peciatok vedie povereny administrativny zamestnanec Skoly.
Evidencia peciatok obsahuje tieto udaje (priloha ¢&. 2):

a) poradové Cislo,

b) odtlacdok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie, ktory ju prevzal,
pouziva ju a je za fiu zodpovedny,

c) datum a podpis pouzivatela pri prevzati Uradnej peciatky,

d) datum a podpis zamestnanca pri vrateni Uradnej peciatky.
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Zamestnanec povereny vedenim evidencie uradnych peciatok potvrdi pred ukon¢enim
pracovného pomeru pouzivatela Uradnej peciatky jej vratenie v osobitnej evidencii.
Uvedené je potvrdené aj vo vystupnom liste zamestnanca.

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

Zamestnanec, ktorému bola peciatka pridelena, désledne db4, aby nedoslo k zneuzitiu,
poSkodeniu, pripadne strate peciatky.

Stratu peciatky je kazdy zamestnanec Skoly, ktorému bola pecdiatka pridelend, povinny
ihned pisomne oznamit riaditelovi Skoly.

Zamestnanec, ktory Uradnu peciatku prevzal do pouzivania, je povinny ju zabezpedit proti
zneuzitiu v uzamykatelnom priecinku (zasuvke).

Uradna pediatka, ktora stratila platnost, resp. je poskodena alebo neditatelns, je
odovzdana riaditelovi Skoly, ktory jej vratenie potvrdi datumom a podpisom v evidencii
Uradnych peciatok.

5 Clanok - VYRADOVANIE A LIKVIDACIA URADNYCH PECIATOK

Neplatné, posSkodené a necitatelné peciatky sa komisionalne likviduju.

Na vyradenie z evidencie a likvidaciu poskodenych, neditatelnych dradnych peciatok,
resp. peciatok, ktoré stratili svoju platnost, riaditel Skoly vymenuje likvidac¢nu komisiu v
podte najmenej troch ¢lenov, ktori zabezpecia nezvratné zni¢enie pediatok.

Likvidaéna komisia vykona nezvratnu likvidaciu peciatok, o ¢om spiSe ,Zadznam zo
zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok®. Podpisany zaznam z
likvidacie peciatok vSetkymi ¢lenmi likvidaénej komisie predlozi riaditelovi Skoly.

Vzor formuldra - ,Zaznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu
peciatok” tvori prilohu &. 3 tejto smernice.

Zoznam peciatok uréenych na likvidaciu obsahuje poradové &islo, odtlacok peciatky,
meno a priezvisko zamestnanca, ktory predklada navrh na likvidaciu peciatok a jeho
podpis. Vzor formulara - ,,Zoznam peciatok na likvidaciu“ tvori prilohu ¢. 4 tejto smernice.

Do likvidaénej komisie su riaditelom Skoly menovani zamestnanci spomedzi:
a) clenov pedagogickej rady,
b) zastupcovzamestnancoy,
c) zamestnanec zodpovedny za evidenciu peciatok.

Datum likvidacie pecdiatok uvedie zamestnanec povereny evidenciou peciatok do knihy
peciatok.
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6 Clanok - ZODPOVEDNOST ZA URADNE PECIATKY

1) Za spravne pouzivanie Uradnych peciatok zodpovedaju:
a) riaditel Skoly
b) veduci zamestnanci Skoly.

2) Za stratu, posSkodenie a zneuzitie Uradnych peciatok zodpovedaju zamestnanci,
ktorym bola peciatka pridelena na pouzivanie.

3) Za vyhotovenie, evidovanie a likvidaciu uradnych peciatok zodpoveda riaditel
Skoly.

7 Clanok - ODKAZY a POZNAMKY
SUVISIACE PREDPISY

e EXTERNE

Zakonnik prace ¢. 311/2001 v zneni neskorSich predpisov

e INTERNE

Pracovny poriadok SZUS
Registraturny poriadok SZUS

8 Clanok - ZAVERECNE USTANOVENIA

Kontrolou plnenia uloh vyplyvajucich z tejto smernice su povereni vSetci veduci
zamestnanci Skoly.

Riaditel Skoly preukazatelne oboznami kazdého zamestnanca s touto smernicou, o ¢om
sa vyhotovi pisomny zaznam, ktory je su¢astou smernice.

Kazdy zamestnanec zodpoveda za dodrziavanie pravidiel danych touto smernicou.

Vytlacok smernice je k dispozicii u riaditela Skoly, v zborovni Skoly a smernica je
zverejnena aj na webovom sidle Skoly.

Smernica nadobuda platnost a u¢innost dria 01. 01. 2026
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Priloha ¢. 1 kSmernici ovyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidovani Uradnych
peciatok Skoly

VZORY URADNYCH PECIATOK

Okruhla uradna peciatka s logom Skoly (priemer 40 mm a 23 mm) :

Uradna podlhovasté — obd{Znikova pegiatka s adresou $koly:

Prezentaéna obd(Znikova pegiatka registratirneho dennika:
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Priloha ¢. 2 kSmernici ovyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidovani Uradnych
peciatok Skoly

EVIDENCIA PECIATOK SKOLY
Evidencia pediatok $koly SZUS Nobela
Tato evidenciajevedenaod....................

Povereny zamestnanec Skoly, ktory vedie evidenciu peciatok:

Okruhla uradna peciatka s logom Skoly (priemer 40 mm a 23 mm) :

MENO A
B ) ) PRIEZVISKO, PECIATKU PODPIS
& | ODTLACOK PECIATKY FUNKCIA, PREVZAL |\ bt ANCA
) OSOBNE CisLO (DATUM):
ZAMESTNANCA

Peciatku vratil | Podpis
(datum): zamestnanca:

Zamestnanec, ktory je povereny vedenim

L . Podpis
evidencie peciatok, potvrdzuje prevzatie Datum:

zamestnanca:

peciatky (meno a priezvisko):

Strana9z13



Nobela

Cislo predpisu: SME_2026_008_02

Uradna podlhovasté - obd{Znikova pegiatka s adresou $koly:

MENO A
P 3 § PRIEZVISKO, PECIATKU PODPIS
& ODTLACOK PECIATKY FUNKCIA, PREVZAL 2AMESTNANCA
) OSOBNE CisLO (DATUM):
ZAMESTNANCA
Pe,c!atku Podpis
vratil
. zamestnanca:
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim Podpis
evidencie peéiatok, potvrdzuje prevzatie | Datum: zamestnanca:

peciatky (meno a priezvisko):
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Prezenta¢na obd(Znikova pegiatka registratirneho dennika:

MENO A
P 3 § PRIEZVISKO, PECIATKU PODPIS
& ODTLACOK PECIATKY FUNKCIA, PREVZAL 2AMESTNANCA
) OSOBNE CisLO (DATUM):
ZAMESTNANCA
Pe,c!atku Podpis
vratil
. zamestnanca:
(datum):
Zamestnanec, ktory je povereny vedenim Podpis
evidencie peéiatok, potvrdzuje prevzatie | Datum: samestnanca:
peciatky (meno a priezvisko):
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Priloha ¢. 3 kSmernici ovyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidovani Uradnych
peciatok Skoly

ZAZNAM Z0 ZASADNUTIA KOMISIE NA VYRADENIE A FYZICKU LIKVIDACIU PECIATOK

Na zaklade Prikazu riaditela Skoly (uviest nazov a adresu Skoly) €.... a v zmysle ¢l. 5
Smernice (uviest Cislo smernice podla evidencie vnutornych smernic) o vyhotovovani,
pouzivani, evidovani a likvidovani uradnych peciatok, likvidaéna komisia menovana
riaditelom Skoly vykonala kontrolu navrhnutych peciatok na likvidaciu v zmysle
predlozeného zoznamu a skonStatovala, Ze pecdiatky sU neplatné, nepouzitelné a
nepotrebné pre Skolu.

Na zaklade uvedeného vykonala likvidaéna komisia ich nezvratnu fyzicka likvidaciu, s
cielom zabranit ich zneuZzitiu.

Pocet zlikvidovanych pecgiatok: ...........ccceuene.... ks

Peciatky zlikvidované dfia ........cccceevevvneeennennnnn.

Likvidaciu peciatok vykonali:

Predseda: oo POAPIS: cuiriiiiiieir e
(o 1= o 0700 | o] I 1N
(o 1= o 0700 | o] - 1N
(o 1= o 0700 | o] - 1N
(o 1= o 0700 | o] - 1N

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

(titul, meno a priezvisko), riaditel Skoly

Priloha: Zoznam zlikvidovanych peciatok
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Priloha ¢. 4 kSmernici ovyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidovani Uradnych
peciatok Skoly

ZOZNAM PECIATOK NA LIKVIDACIU

ODTLACOK PECIATKY

MENO A PRIEZVISKO
ZAMESTNANCA
PREDKLADAJUCEHO
PECIATKY NA
LIKVIDACIU

PODPIS
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