Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

SMERNICA O POUZiVANI, VYHOTOVOVANI, EVIDOVANI
A LIKVIDOVANI URADNYCH PECIATOK

Organizacia (pravny subjekt): Zakladna skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

Identifika¢né Cislo organizacie: 36071196

Pravna forma: Statna rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou

Stat: Slovenskd republika

Statutarny orgdn: Mgr. Ivana Tallova, riaditelka $koly

Riaditelka zakladnej Skoly schvaluje tuto smernicu o pouZivani, vyhotovovani, evidovani a likvidovani
uradnych peciatok.

Platnost vnutorného predpisu do odvolania.

Smernica bola vydana v Zakladnej Skole Nova Dedinka, Hlavna 45, 900 29 Nova Dedinka

riaditelkou Skoly Mgr. Ivanou Tallovou.

Riaditelka Skoly Mgr. lvana Tallova

Clanok 1.

UVODNE USTANOVENIA

1. Riaditelka Zakladnej skoly Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka ( dalej len zdkladna skola ) vydava
smernicu o spOsobe vyhotovenia, evidovania, pouZivania a likvidovania Uradnych peciatok v
zakladnej Skole.

2. Smernica je vypracovana v zmysle:

zdkona NR SR ¢. 63/1993 Z. z. o statnych symboloch SR aich pouZivani v zneni neskorsich
predpisov,

zdkona €. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave a o zmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov,

Metodického pokynu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 11. decembra 2003 ¢. 203-
2003/09405 pre krajské urady, obvodné urady, obvodné udrady aurady organov
Specializovanej miestnej Statnej spravy o vyhotoveni, evidovani, pouzivani a likvidovani
uradnych peciatok a o oznaceni budov krajskych Uradov a obvodnych dradov a budov organov
Specializovanej miestnej Statnej spravy statnymi symbolmi a tabulami s ndzvom dradu v zneni
metodického pokynu z 28. janudra 2004 ¢. 203-2004/04534 a v zneni metodického pokynu €.
SV S-233004-2008/11552 z 19. decembra 2008, platného od 1. januéra 2009,

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 sprdvy o vyhotoveni, evidovani, pouzivani a likvidovani
uradnych peciatok a o oznaceni budov krajskych uradov a obvodnych Uradov a budov organov

1


file:///C:/Users/hanuliakova/Downloads/VvSR_c11_2008.pdf

Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

Specializovanej miestnej Statnej spravy statnymi symbolmi a tabulami s ndzvom dradu v zneni
Metodického pokynu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z 28. janudra 2004 ¢. 203-
2004/04534,

Odporucania Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-203-2005/06626 z 30. juna 2005
pre organy Uzemnej samospravy na pouzivanie Stadtnych symbolov, oznadovanie budov
samospravnych orgdnov a pouzivanie symbolov Uzemnej samospravy,

Odporucania Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-233004-2008/11552 z 19.
decembra 2008, ktorym sa meni Odporucanie Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. SVS-
203-2005/06626 z 30. juna 2005 pre organy Uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych
symbolov, oznacovanie budov samosprdavnych orgdnov a pouzivanie symbolov Uzemnej
samospravy.

3. Predmetom a Ucelom tejto smernice je stanovit jednotny a zavazny postup jednotlivych
organizac¢nych zlozZiek a Utvarov skoly pri vyhotoveni, evidencii, pouZivani, ochrane a likvidacii Uradnych
peciatok skoly.

4. Evidencia peciatok sa realizuje v zmysle schvaleného registraturneho poriadku skoly. Smernica
neupravuje podrobnosti o elektronickom registratirnom zazname, ktory sa autorizuje kvalifikovanym
elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikdtu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka. K internému
elektronickému zaznamu sa spravidla pripaja elektronicky podpis. Certifikaty vydané akreditovanou
certifikacnou autoritou, ktorych je povodca drzitelom a na ktorych su zalozené nim pouzivané
kvalifikované elektronické podpisy a kvalifikované elektronické pecate, sa eviduju.

Clanok I1.

DRUHY A POUZiVANIE URADNYCH PECIATOK

1. Zakladna Skola Hlavnd 45, 900 29 Nova Dedinka pouziva v Uradnom styku tieto peciatky :

a) okrahlu peciatku so Statnym znakom SR s priemerom 36 mm , 22 mm
b) uradné obdiZnikové petiatky s adresou $koly a ¢islovanim 1, 2

c) prezentaénu obdiznikovu pediatku registratirneho dennika,

d) peciatku zdkladnej financnej kontroly

e) iné pomocné peciatky.

2. Odtlacok okruhlej peciatky s adresou a so Statnym znakom SR s priemerom 36 mm ma po
obvode kruhu okolo statneho znaku oznacenie Skoly a jej sidlo: Zakladna Skola, Hlavna 45, Nova
Dedinka

v
v
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Peciatka sa odtlaca ¢ervenou farbou.

Text pri zachovani predpisanych naleZitosti je totozny s textom v zahlavi dradnych tlaciv
a formularov pouzivanych Skolou.

Skola pouziva 1 ks okruhlych pec¢iatok s priemerom 36 mm.

Identifikovanie peciatky so Statnym znakom zabezpecuju arabské Cislice, ktorymi su
jednotlivé exempldre peciatok oznacené v pate pola kruhopisu peciatky.

Odtlacok peciatky sa umiestniuje v strede listiny dva az tri riadky pod spodnym okrajom
textu tak, aby do peciatky nezasahoval.

Podpis Statutara sa pripaja na listinu vpravo od odtlacky peciatky tak, aby do peciatky
nezasahoval.
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Odtladok peciatky sa pouziva na tychto Gradnych zaznamoch (§5 ods. 2 zakona NR SR ¢. 63/1993
Z. z. 0 $tatnych symboloch SR a ich pouZivani v zneni neskorsich predpisov:

a) Pedagogicka dokumentacia skoly (vyhlaska ¢. 21/2022 Z. z. o pedagogickej dokumentacii
a dalsej dokumentacii), ako je:

— triedna kniha

— osobny spis dietata (v skolskom klube deti)

— triedny vykaz

— katalégovy list Ziaka

— protokol o komisiondlnej skuske

— navrh na vzdeldvanie dietata so $pecialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami alebo
Ziaka so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami — formular schvaleny pod €. 428
MSVVaS SR/od 1. 6. 2022

— organizacny poriadok a dokumentacia podla osobitnych predpisov (napr. § 84 Zakonnika
prace, § 16 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme, § 7 ods. 1 az 3 zakona €. 597/2003 Z. z. o financovani
zakladnych skol, strednych $kél a Skolskych zariadeni v zneni neskorsich predpisov, § 153
Skolského zakona),

b) vysvedcenia a opisy vysvedceni,

c) zakladné dokumenty pracovnopravnych vztahov (pracovné zmluvy a ich dodatky, vypovede,
dohody o skonceni pracovného pomeru),

d) oznamenie o vyske funkéného platu zamestnanca,

e) rozhodnutia riaditela skoly vydané podla zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) a odpisy tychto rozhodnutiv stlade so zdkonom €. 596/2003 Z. z. Na rozhodovanie podla
§ 5 ods. 3 okrem pokarhania riaditefom Skoly a pochvaly riaditefom Skoly, § 5 ods. 4 okrem
pokarhania riaditefom Skoly, podmienecného vylicenia a pochvaly riaditefom Skoly, § 5 ods. 14
zédkona ¢. 596/2003 Z. z. sa vztahuje vieobecny predpis o spravnom konani. Ide o tieto rozhodnutia
(tyka sa ZS):

— Prijatie Ziaka do skoly.

— Prijatie Ziaka prestupom.

— Oslobodenie Ziaka od povinnosti dochadzat do skoly.

— Oslobodenie Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich casti.

— Povolenie plnit povinnu $kolskud dochdadzku mimo tzemia Slovenskej republiky.

— Povolenie vykonat komisionalnu skusku.

— Povolenie vykonat skisku z jednotlivych vyuéovacich predmetov aj uchadzadovi, ktory nie je
Ziakom Skoly.

— Urcenie prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iastoénud Ghradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni.

— Individudlne vzdelavanie Ziaka.

— Vzdeldvanie Ziaka v skolach zriadenych inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitelského dradu iného Statu.

— Individudlne vzdelavanie Ziaka v zahranici.
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— UmozZnenie Studia Ziaka podla individualneho ucebného planu.
f) prikazy a nariadenia riaditela skoly,
g) vSetky druhy zmludv a inych dohéd, ktoré uzatvara skola ako pravny subjekt,
h) dalSie opravnenia a zaznamy, ak tak ustanovuje vSseobecne zavazny pravny predpis.

3. Odtlacok peciatky s priemerom 22 mm (malda okruhla peciatka) sa odtlaca spravidla dva az tri riadky
pod textovym stipcom v strede dokumentu, resp. na miesto vyznacené na Uradnom tlacive priamo k
textu, ktory potvrdzuje. PeCiatka ma po obvode kruhu okolo stadtneho znaku oznacenie skoly a jej sidlo:
Zakladna $kola, Hlavnda 45, Nova Dedinka. Peciatka sa odtlaca ¢ervenou farbou. Skola pouziva 2 ks
malych okruhlych peciatok. Identifikovanie pecdiatky so Statnym znakom zabezpecuju arabské Cislice,
ktorymi su jednotlivé exempldre peciatok oznacené v pate pola kruhopisu peciatky. Podpis Statutdra
sa pripaja na listinu vpravo od odtlacky peciatky tak, aby do peéiatky nezasahoval. Skola pouziva malu
okruhlu peciatku so statnym znakom na:

a. interné predpisy Skoly (smernice),

dalsie dokumenty v suvislosti s pracovnopravnymi vztahmi (menovacie dekréty, pracovné
naplne, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru),

dokumenty ocenujlce zamestnancov a Ziakov skoly (diplomy, paméatné listy a pod.),
vyznacenie pravoplatnosti rozhodnuti,

protokol o zbere Gdajov pre normativne financovanie (EDUZBER),

iné uradné tlaciva a listiny — napr. pracovné posudky zamestnancov, evidencné listy
dochodkového zabezpedenia, potvrdenia o prijme, prihlasky a odhlasky do poistovni, i¢tovné
a financné vykazy.
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4. Odtlatok podlhovastej (obdiznikovej) tradnej petiatky obsahuje text zhodny s ndzvom a adresou
Skoly v zriad'ovacej listine. Peciatka sa odtlaca modrou farbou a nie je na nej zobrazeny statny znak.
ObdiZnikova tradna petiatka sa odtlaéi v pravej polovici listu papiera pod textovym stipcom. Skola

pouziva 2 ks obdiznikovych peciatok, ktoré s odli$ené &islami. Skola pouziva odtla¢ok obdlznikovej
uradnej peciatky:

v beznom administrativnom styku s fyzickymi a pravnickymi osobami,

v bankovom styku okrem zmluyv,

na listindch 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.

o o0 oo

5. Odtlatok petiatky zékladnej finanénej kontroly obsahuje text splfiajici zakonné podmienky
vykonania zakladnej finanénej kontroly. Skola pouziva 1 ks peciatky zakladnej finanénej kontroly na
uctovné a personalne doklady skoly, pricom jej odtlaok sa umiestriuje spravidla na konci finanéného
zaznamu tak, aby vietky Udaje zostali Citatelné. Peciatka sa odtlaca Ciernou farbou. Doklady opatrené
touto peciatkou musia byt overené zdkonnym sp6sobom podla § 7 ods. 2 a 3 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
o finan¢nej kontrole a audite.

6. Prezentaénd obdiZnikova petiatka registratirneho dennika sa pouZiva pri evidencii prijatych
zaznamov, ktoré boli dorucené na $kolu. Skola pouziva 1 ks prezentaénej obdiZnikovej peciatky
registratirneho dennika. Prezenta¢nd peciatka obsahuje daje — nazov organizécie, datum a text: Cislo
zaznamu, Prilohy, 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
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prezentacnu peciatku na zadnu stranu vpravo hore. Prijaté zaznamy ako napr. zmluvy, dohody,
rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne pojednavanie a vykonavacie kontroly sa oznadcia
prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej strane.

7. Pomocné peciatky v administrativnom styku (napr. fond ucebnic, overovacia dolozka — , képia suhlasi
s originalom“) sa odtlacaju ¢iernou farbou.

8. Vzory Uradnych peciatok skoly tvoria prilohu €. 1 tejto smernice.

Clanok I1l.

VYHOTOVENIE URADNYCH PECIATOK
1. Vyhotovovanie Uradnych peciatok zabezpeduje riaditel Skoly podla schvaleného navrhu.
2. Z peciatok sa nevyhotovuju duplikaty.

Clanok Iv.

EVIDENCIA URADNYCH PECIATOK
1. Evidencia peciatok a zaznamy v tejto evidencii st sucastou registratury skoly a archivuju sa.
2. Evidenciu uradnych peciatok vedie povereny hospodarsko-administrativny zamestnanec Skoly.
3. Evidenciu peciatok obsahuje priloha €. 4 tohto interného predpisu, v ktorej si uvedené:

a. poradové Cislo,

b. odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie, ktory ju prevzal, pouZiva ju a je za fu
zodpovedny,

c. datum a podpis pouzivatela pri prevzati Uradnej peciatky,

d. datum a podpis zamestnanca pri vrateni Uradnej peciatky.

4. Zamestnanec povereny vedenim evidencie Uradnych peciatok potvrdi pred ukonéenim pracovného
pomeru pouzivatela Uradnej peciatky jej vratenie v osobitnej evidencii. Uvedené je potvrdené aj vo
vystupnom liste zamestnanca.

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

6. Zamestnanec, ktorému bola peciatka pridelena, 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 riaditelke skoly.

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

9. Uradnd peciatka, ktord stratila platnost, resp. je poskodend alebo netitatelnd, je odovzdana
riaditelke Skoly, ktora jej vratenie potvrdi ddtumom a podpisom v evidencii Uradnych peciatok.
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Clanok V.

VYRADOVANIE A LIKVIDACIA URADNYCH PECIATOK
1. Neplatné, poskodené a necitatelné peciatky sa komisionalne likviduju.
2. Na vyradenie z evidencie a likvidaciu posSkodenych, necitatelnych Uradnych peciatok, resp. peciatok,
ktoré stratili svoju platnost, riaditel skoly vymenuje likvidaéni komisiu v poéte najmenej troch ¢lenov,
ktori zabezpecia nezvratné znicenie peciatok.
3. Likvida¢na komisia vykona nezvratnu likvidaciu peciatok, o ¢om spisSe ,,Zdznam zo zasadnutia komisie
na vyradenie a fyzicku likviddciu peciatok”. Podpisany zaznam z likvidacie peciatok vSetkymi ¢lenmi

likvida¢nej komisie predloZi riaditelovi Skoly.

4. Vzor formuldra — ,Zdznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likviddciu peciatok” tvori
prilohu €. 2 tejto smernice.

5. Zoznam peciatok urcenych na likvidaciu obsahuje poradové cislo, odtlacok peciatky, meno a
priezvisko zamestnanca, ktory predklada navrh na likvidaciu peciatok a jeho podpis. Vzor formuldra —
,Zoznam peciatok na likviddciu® tvori prilohu €. 3 tejto smernice.
6. Do likvida¢nej komisie su riaditelom Skoly menovani zamestnanci spomedazi:

a. clenov pedagogickej rady,

b. zastupcov zamestnancov,

c. zamestnanec zodpovedny za evidenciu peciatok.

7. Datum likvidacie peciatok uvedie zamestnanec povereny evidenciou peciatok do knihy peciatok.

Clanok VI.

ZODPOVEDNOST ZA URADNE PECIATKY
1. Za spravne pouzivanie Uradnych peciatok zodpovedaju:

a. riaditel skoly,
b. veduci zamestnanci skoly.

2. Za stratu, poSkodenie a zneuZitie Uradnych peciatok zodpovedaju zamestnanci, ktorym bola
peciatka pridelend na pouzZivanie.

3. Za vyhotovenie, evidovanie a likvidaciu Uradnych pecdiatok zodpoveda riaditel Skoly.

Clanok VL.

ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Kontrolou plnenia uloh vyplyvajucich z tejto smernice st povereni vsetci veduci zamestnanci Skoly.

2. Riaditel Skoly preukdzatelne oboznami kazdého zamestnanca s touto smernicou, o ¢om sa vyhotovi
pisomny zaznam, ktory je sucastou smernice.
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3. Smernica bola prerokovana na zasadnuti pedagogickej rady diia 23. 05. 2023.
4. Kazdy zamestnanec zodpoveda za dodrZiavanie pravidiel danych touto smernicou.

5. Vytlacok smernice je k dispozicii u riaditelky Skoly, v zborovni Skoly a smernica je zverejnend aj na
webovom sidle skoly.

6. Smernica nadobuda platnost a Géinnost driom jej vydania a podpisania riaditelom Skoly 24. 05.
2023.

Mgr. lvana Tallov3, riaditelka Skoly
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Priloha ¢. 1

VZORY URADNYCH PECIATOK

Okruhla uradnd peciatka so Statnym znakom (priemer 36 mm a 22 mm)

Uradna podlhovasta — obdiZnikova peciatka s adresou $koly

Prezentacna obdiZznikova petiatka registratirneho dennika

Peciatka zakladnej finanénej kontroly

Iné pomocné peciatky
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Zaznam

zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peciatok

Na zdklade Prikazu riaditelky Skoly Zakladna Skola, Hlavna 45, 900 29 Nova Dedinka a vzmysle
¢l. 5 Smernice 11/2023 o vyhotovovani, pouZivani, evidovani a likvidovani iradnych peciatok,
likvida¢nd komisia menovana riaditelkou Skoly vykonala kontrolu navrhnutych peciatok na
likvidaciu v zmysle predlozeného zoznamu a skonsStatovala, Ze peciatky su neplatné,
nepouZitelné a nepotrebné pre Skolu.

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

Pocet zlikvidovanych peciatok: 7 ks
Peciatky zlikvidované dfia ..........cccceeeeeeeiinneennn.

Likvidaciu peciatok vykonali:

predseda: .....ccocciiieiiieiee e POdPIiS: weveeeeeeeeie e,
ClEN: e POdPiS: wevveeeeeeieecce e,
Lol =] o A PPPUTPPT POAPIS: ceveeeeeeeieereeeeeee e,

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

Mgr. Ivana Tallovd, riaditel Skoly
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ZOZNAM PECIATOK NA LIKVIDACIU

Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

Meno a priezvisko

Por. " .. zamestnanca .

Cislo Odtlacok peciatky predkladajuceho peciatky Podpis
na likvidaciu

01

02

03

04

10
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ZOZNAM PECIATOK NA LIKVIDACIU

Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

Meno a priezvisko

Por. " .. zamestnanca .

Cislo Odtlacok peciatky predkladajuceho peciatky Podpis
na likvidaciu
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06

07

08
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Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

Priloha ¢. 4

EVIDENCIA PECIATOK SKOLY

Evidencia peciatok Skoly Zakladna skola, Hlavnda 45, 900 29 Nova Dedinka.
Tato evidencia je vedend od 24. 05. 2023

Povereny zamestnanec skoly, ktory vedie evidenciu peciatok: Monika BureSova

Odtlacok peciatky Meno a priezvisko, Peciatku .
Por. . . Podpis
- funkcia, osobné  prevzal
Cislo Y ) zamestnanca:
Cislo zamestnanca |(datum):
Pecdiatku vratil .
Podpis
. zamestnanca:
(datum):
Datum: .
Podpis
zamestnanca:

Zamestnanec, ktory je povereny vedenim
evidencie peciatok, potvrdzuje prevzatie
peciatky (meno a priezvisko):

12



Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

So smernicou boli oboznameni:

Identifikacné oznacenie
dokumentacie: 11/2023

vydanie: 23. 05. 2023

pocet stran: 7

ZAZNAM O OBOZNAMENI

S DOKUMENTACIOU vytlagok: 2

SMERNICA ZAKLADNEJ SKOLY Nova Dedinka, Hlavna 45, 900 29 Nova Dedinka

Smernica o vyhotovovani, pouZivani, evidovani a likvidovani Uradnych

Nazov dokumentacie: v "
peciatok skoly

P.¢. Titl. Meno Priezvisko Datum Podpis zamestnanca

O WO NI U hWIN R

N R RrRIR R R RIR R R R
OV ® N O WUV AWN R O
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Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

Titl.

Meno

Priezvisko

Datum

Podpis zamestnanca

21,

22

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31,

32,

33,

34

35,

36.

37.

38.

39,

40.
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