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Dodatokč.l - k smernici č.3/2016 
„Podpisový poriadok, evidencia a používania pečiatok“f Dodatok č.l upravuje používanie pečiatok na jednotlivých druhoch písomností v súvislosti 

i s personálno-organizačnými zmenami v Odbornom učilišti internátnom Valaská
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Dodatok k smernici č.3/2016 bol vypracovaný v zmysle:

• zákona NR SR č. 63/1993 Z.z. o štátnych symboloch SR a ich používaní v znení 
neskorších predpisov,
• zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o 
zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov,
• metodického pokynu Ministerstva vnútra Slovenskej republiky z 11. Decembra 
2003 č. 203-2003/09405 pre krajské úrady, obvodné úrady, obvodné úrady
a úrady orgánov špecializovanej miestnej štátnej správy o vyhotovení, evidovaní, 
používaní a likvidovaní úradných pečiatok a o označení budov krajských úradov a 
obvodných úradov a budov orgánov špecializovanej miestnej štátnej správy štátnymi 
symbolmi a tabuľami s názvom úradu v znení metodického pokynu z 28. januára 2004 
č. 203-2004/04534 a v znení metodického pokynu č. SVS-233004- 2008/11552 z 19. 
decembra 2008, platného od 1. januára 2009,
• odporúčania ministerstva vnútra Slovenskej republiky č. SVS-23004-2008/11552, 
ktorým sa mení odporúčanie č. SVS 203-2005/02468 z 30. júna 2005, pre orgány 
územnej samosprávy na používanie štátnych symbolov, označovanie budov 
samosprávnych orgánov a používanie symbolov územnej samosprávy.

Č1.I
Predmet dodatku

V znení Dodatku č. 1 sa dopĺňa smernica č.3/2016 takto:

Článok II

OUI Valaská používa v úradnom styku tieto pečiatky:

a. okrúhla pečiatka so štátnym znakom SR s priemerom 36 mm, (OUI)
b. okrúhle pečiatky so štátnym znakom SR s priemerom 40 mm (ŠMŠI, ŠZŠI)
c. okrúhlu pečiatku so štátnym znakom SR s priemerom 30 mm (PŠI)
d. úradné obdĺžnikové pečiatky s adresou školy
e. prezentačnú obdĺžnikovú pečiatku registratúrneho denníka
f. pečiatku predbežnej finančnej kontroly
g. iné pomocné pečiatky

Článok III
Zodpovednosť za pečiatky

Zamestnanec, ktorý prevzal pečiatku, je povinný zabezpečiť jej ochranu pred zneužitím.
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Za správne používanie pečiatky zodpovedá príslušný zamestnanec alebo vedúci zamestnanec 
v jednotlivých organizačných zložkách Odborného učilišťa internátneho (ďalej len OUI). Za 
stratu, poškodenie, evidovanie pečiatok zodpovedajú používatelia pečiatok. Pri porušení 
týchto zásad sa postupuje v zmysle platného pracovného poriadku.

Článok IV

Vyhotovenie úradných pečiatok

Vyhotovovanie úradných pečiatok zabezpečuje riaditeľ podľa schváleného návrhu.

Článok V

Likvidácia pečiatok

Neplatné, poškodené a nečitateľné pečiatky sa komisionálne likvidujú a o likvidácii sa spíše 
záznam..

Článok VI 

Účinnosť

Tento dodatok č.l k smernici č.3/2016 bol prerokovaný a schválený vedúcimi zamestnancami 
školy a riaditeľom školy Odborného učilišťa internátneho (viď prezenčná listina) na porade 
dňa 3.2.2021 a nadobúda účinnosť dňom jeho podpisu



Vzory používaných pečiatok
Vzory používaných úradných pečiatok v zmysle§ 21 ods.l 1 zákona 596/2003 Z.z. o štátnej 
správe a školskej samospráve a o zmene a doplnení neskorších predpisov sa používajú na 
úradných listinách vydaných školou podľa organizačných zložiek ak osobitný predpis 
neustanovuje inak

Odborné učilište internátne
Otlačok okrúhlej 
pečiatky so 
štátnym znakom

Rozmer Farba Uložená
36 mm červená 1 x zástupca 

riaditeľa školy, prvý 
štatutár

Otlačok
podlhovastej
pečiatky

45 mm modrá 1 x zástupca
riaditeľa školy, prvý
štatutár
1 x sekretariát
lx vedúci pracovník
ekonomicko-
hospodárskeho
úseku
2x vedúci pracovník 
školskej jedálni

Otlačok dlhej pečiatky rozmer 12 cm, farba modrá, uložená 1 x zástupca riaditeľa 
školy, prvý štatutár

Odborné uúíilv  isiíerncfne - Ve laská , $¥§i í i s v g  d ,  I

Praktická škola internátna
Otlačok okrúhlej 
pečiatky so 
štátnym znakom /& ■ * * * &

! /  *  !

Rozmer Farba Uložená
30 mm červená 1 x zástupca 

riaditeľa školy, prvý 
štatutár

Otlačok
podlhovastej
pečiatky PRAKTICKÁ ŠKOLA 3NTERNÁTNA

Švermovo 1 
976 46 V a 1 o s k á

modrá 1 x zástupca 
riaditeľa školy, prvý 
štatutár

Otlačok dlhej pečiatky
školy, prvý štatutár

rozmer 15 cm, farba modrá, uložená 1 x zástupca riaditeľa
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Špeciálna základná škola internátna
Otlačok okrúhlej 
pečiatky so 
štátnym znakom / ý ; ______

Rozmer Farba Uložená
40 mm červená 1 x zástupca 

riaditeľa školy, prvý 
štatutár' i  l á í |  t )

\ A  V y  v°/
\ \  ^  c -v  
\ > , 0 . o V

Otlačok
podlhovastej
pečiatky

špeciálna zakladna
ško1 ' 03p 

4
P7(R A6 Valaská

modrá 1 x zástupca 
riaditeľa školy, prvý 
štatutár

Otlačok dlhej pečiatky rozmer 14 cm, farba modrá, uložená 1 x zástupca riaditeľa 
školy, prvý štatutár

m/'I VPGi základná škola internátna - V< f tr?.idoi.u, '•átv \ J  l ,  i  * .tíf w 4 2 i8 U .

Špeciálna materská škola
Otlačok okrúhlej 
pečiatky so 
štátnym znakom A ? ___

j -S 1 \ u> \

\ V  - y /
- A A

Rozmer Farba Uložená
40 mm červená 1 x zástupca 

riaditeľa školy, prvý 
štatutár

Otlačok
podlhovastej
pečiatky ŠPECIÁLNA MATERSKÁ ŠKOLA INTERNÁTN 

Švermova 1 

976 46 VALASKÁ

A

modrá 1 x zástupca 
riaditeľa školy, prvý 
štatutár

—  S ' —



Odtlačok pečiatky priebežnej finančnej kontroly

ZÁKLADNÁ FINANČNÁ KONTROLA
vyko na n á  v zm ys lo  § 7 zákona č . 357/2Q15 Z. z .

VYJAD REN IE :

Zodpovedný zam estnanec
Meno a p r i e z v i s k o :

z a m e s t n a n c a  z o d p o v e d n é h o  z a  

r o z p o č e t ,  v e r e j n é  o b s t a r á v a n i e ,  

s p r á v u  m a j e t k u  a l e b o  z a  a  i n á  
o d b o r n é  č i n n o s t i

f in a n čn ú  op e rá c iu  
je  /  n ie  je  m o žné  vyko n a ť 
je  /  n ie  je  m o žn é  p o k ra č o v a ť 
je  / n io  je  p o tre b n é  vy m á h a ť *

Dátum : [p o d p is :

Štatutárny orgán alebo vedúci f in a n čn ú  o p e rá c iu
zamestnanec určený štatutárnym je  t nm  je  m o žné  vyko n a ť
orgánom jf ; ■ m o /n á  p o k ra čo va ť
M g r .  J u r a j  H l a v á č \e  i  ... p r/m -h ná  vy m á h a ť *

Dátum : jP o d p is :

Otlačok pečiatky na zaevidovanie došlej pošty -  registratúrneho denníka

O d b o r n é  ucHš*í t o  i íí i c r n ú í  n c

Š v e r m o v u  l , 9 7 6  4 6  \  a l a s k á

I )ui nm:

( Išlo / ;i/ 1 1.1IIi íi ( i >h* s j) i s 1 1 :

ľrilnln : \ \ 1.:i\ u|I :

Iné -pom ocnépečiatky

Otlačok pečiatky - kópia sa zhoduje s originálom

KÓPIA SÚHLASÍ 
S ORIGINÁLOM

Otlačok pečiatky pre bankový styk
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Otlačok pečiatky -  Rada školy pri OUI

Rada školy
pri Odbornom uälišti internátnom

Švermova 1 
97646 Valaská

Otlačok pečiatky -  OZ pri OUI

OBČ!‘\NSKE 2.0 .-  
POD/UJ Mi R u KU

ŠVERMOVA 1
976 *4-0 V/-;_ASr\Á

Otlačok pečiatky - RRZ

ul.i
iria¥AlWKA

ODBORNÉ UČIUSTE INI 

Švermova i 
l>78 46 VALASK,

Vo Valaskej, dňa 3.2.2021

Riaditeľka školy

TERNA í


