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Na zabezpecenie jednotného postupu pri vyhotoveni, evidencii a likvidacii Uradnych

peciatok a pedatidiel v podmienkach Metodicko-pedagogického centra, vydava generalny
riaditel Metodicko-pedagogického centra podfa ¢lanku 5 ods. 2 pism. d) Statitu Metodicko-
pedagogického centra a Organizaéného poriadku Metodicko-pedagogického centra tuto

smernicu:
~ PRVACAST
ZAKLADNE USTANOVENIA
~ Clanok|
Uvodné ustanovenia
(1) Smernicu vydava generalny riaditel Metodicko-pedagogického centra (dalej len ,MPC"),

ako internd smernicu, platnl pre generalne riaditefstvo MPC, regionalne a detasované
pracoviskd MPC a projektové kancelarie MPC, v sllade so smernicou & 10/2016
Registratirmy poriadok pre generaine riaditelstvo, regiondlne a detasované pracoviska
MPC.

Predmetom a ucéelom tejto smernice je stanovit jednotny a zavazny postup
organizagnych zloziek pri vyhotoveni, evidencii, pouzivani a likvidacii Gradnych peciatok
a pedatidiel MPC.

. DRUHA CAST
PECIATKY A PECATIDLA

Clanok Il
Druhy uradnych peéiatok, pe&atidla a ich pouZivanie

(1) Uradnou pegiatkou sa rozumie gumova alebo plastova matrica a jej farebny odtladok

na papieri. MPC pouziva v tradnom styku tieto druhy peciatok:

Okrahla uradna peciatka so statnym znakom — pouziva sa v zmysle zakona NR SR

¢. 63/1993 Z. z. o pouzivani Statneho znaku, statnej vlajky, 3tatnej pedate a Statnej

hymny SR. MPC pouzZiva okrihlu Oradnu peéiatku so &tatnym znakom Slovenskej

republiky na uradnych listinach, ktorych obsahom su najma:

(a) osved&enia,

(b} dokumenty déleZitého vyznamu, kde MPC vystupuje ako pravnicka osoba,

(c) zmluvy zasadného charakteru,

(d) uradné listiny osveddujlce dbleZité skutoZnosti,

(e) opravnenia a daldie zaznamy, ak to ustanovuje prisludny v8eobecne zavizny
pravny predpis.

Okruhla Uradna peciatka ma po obvode kruhu okolo &tatneho znaku nazov Metodicko-
pedagogické centrum Bratislava. Identifikovanie pediatky so $tathym znakom
zabezpedtuju arabskeé Gislice, ktorymi su jednotlivé exemplare pediatok oznacené v pate
pofa kruhopisu peciatky. Pediatka sa umiestiuje do stredu listu, dva az tri riadky pod
spodny okraj textu. Podpisujlci umiestiuje svoj podpis napravo od pediatky tak, aby
nezasahoval do odilatku peciatky. Odtlaok okrihlej pediatky sa odtlaca na papieri
¢ervenou farbou.
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Podlhovasta napisova peciatka — pouziva sa v beznom administrativhom styku. Text

na peciatke obsahuje nazov a adresu sidla generalneho riaditefstva MPC, regionalneho

pracoviska MPC alebo detadovaného pracoviska MPC. Text peciatky je zhodny s textom

zéhlavia dokumentu, na ktory sa pediatka odtlaéa, Identifikovanie peéiatky zabezpeduje

Eitatelné rozlisovacie &islo, umiestnené v dolnej &asti, v strede peciatky. Na zaklade

rozliSovacieho &isla je mozné uréit' pouZivatela na prisludnej organizaénej zlozke.

Podlhovasta napisova peciatka sa pouziva predovietkym na:

a) listinach a pisomnostiach potrebnych pre vnatorny chod MPC,

b) listinach a pisomnostiach odosielanych mimo MPC, kde sa vyZaduje odtladok
pediatky,

c) pre postové ucely (pediatkovanie obalok a pod...)

Peliatka sa odtlaéa modrou farbou pod textom, v pravej polovici listového papiera.

Prezentacna peciatka - pouZiva sa pri evidencii prijatych zaznamov, ktoré boli
dorucené na MPC. Prezentaéna peéiatka obsahuje Udaje - ndzov organizacie, datum
a text: Podacie &islo, Prilohy, Poéet listov, Cislo spisu a Vybavuje. Odtlaga sa &ervenou
farbou, obvykle v hornej éasti, na lavej strane listového papiera.

Pomocné pediatky - v administrativnom styku sa odtlaéajd modrou farbou.

Okrahle pecatidlo s priemerom 20 mm obsahuje nazov ,MPC" a &islo pecatidla a je
uréené na pecatenie do modelovacej hmoty. Okrlihle peéatidio je osobnou poméckou
zamestnanca a pouZiva sa ha pelatenie schranok (skriniek), uzaverov a vstupov do
urcenych skladov alebo kancelarii pred neopravnenou manipulaciou s ich obsahom
a pred neopravnenym vstupom.

(3) Vzory uradnych pediatok tvoria prilohu &. 1 tejto smernice.

Clanok 1Nl
Vyhotovenie tradnych peciatok a pecatidiel

Vyhotovenie dradnych peéiatok a pedatidiel zabezpeduje odbor ekonomiky avnuatornej
spravy GR MPC na zaklade oddvodnenej pisomnej Ziadosti prisludnych organizaénych
zloZiek. Duplikaty sa nezhotovuju.

(1)

(2)

Clanok IV
Evidencia peciatok a pecatidiel

Evidenciu petiatok a pecatidiel vedie na GR MPC povereny zamestnanec odboru
ekonomiky a vnutornej spravy.

Evidencia pediatok a peéatidiel sa vykonava formou samostatnej evidencie v knihe
peciatok”.

Evidencia peciatok a peatidiel obsahuje:

(a) poradové &islo,

(b) vyhotovenie odtlatku peciatky alebo pecatidia,

(c) meno, priezvisko, funkciu a podpis zamestnanca, ktory peciatku alebo pecatidio
prevzal a pouZiva, datum prevzatia,

(d) meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory pediatku alebo pecatidlo vratil, datum
vratenia,

(8) meno, priezvisko a podpis zamestnanca zodpovedného za evidenciu peliatok a
peéatidiel, ktory vratenu peciatku alebo pecatidlo prevzal, datum prevzatia,
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(fy zmenu osoby pouZivatefa peciatky alebo pecatidla — meno, priezvisko, datum a
podpis,
(9) poznamku o vyradeni a likvidacii pediatky alebo pe&atidia.

Protokolarne pridelenie novej pediatky alebo petatidla zamestnancovi predchadza vzdy
vyhotoveniu odtlagku pediatky alebo pegatidia v knihe pegiatok.

Zamestnanec, ktoremu bola peéiatka alebo pecatidio pridelené, désledne dba, aby
nedoslo k zneuZitiu, poSkodeniu, prip. strate peéiatky alebo petatidla.

Stratu petiatky alebo pecatidla je kaZdy zamesthanec MPC, ktorému bola pediatka
alebo pecatidlo pridelené, povinny ihned pisomne oznamit riaditelovi odboru ekonomiky
a vnutornej spravy.

Pri rozviazani pracovného pomeru je zamestnanec povinny protokolarme odovzdat jemu

pridelent peciatku alebo pedatidio na odbor ekonomiky avnutornej spravy.
Zamestnanec povereny vedenim evidencie pediatok a pedatidiel potvrdi jej vratenie
svojim podpisom a uvedenim datumu vratenia v knihe pediatok.

Poskodend, neditatelnll pediatku alebo peéiatku, ktord stratila plathost, zamestnanec
protokolarne odovzdd na odbor ekonomiky avnitornej spravy zamestnancovi
poverenému vedenim evidencie peciatok a pecatidiel, ktory jej vratenie potvrdi svojim
podpisom a datumom prevzatia v knihe pegiatok.

Clanok V
Vyradenie a likvidacia aradnych peéiatok

Na vyradenie z evidencie a likvidaciu poskodenych, neditatelnych Gradnych pediatok
alebo pecatidiel, resp. peliatok, ktoré stratili svoju platnost, generainy riaditel MPC,
prostrednictvom vydania prikazu generalneho riaditelfa MPC vymenuje likvida&na
komisiu, v poéte najmenej troch &lenov, ktori zabezpedia nezvratné znitenie peéiatok
alebo pecatidiel.

Pisomnu Ziadost' na vymenovanie likvidagnej komisie, spolu so zoznamom pediatok a
pecatidiel ur€enych na likvidaciu, predklada na schvalenie generalnemu riaditefovi MPC
odbor ekonomiky a vnutorne]j spravy.

Likvidadna komisia vykona nezvratn( likvidaciu pediatok a peéatidiel, o éom spise
,Zaznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicku likvidaciu peéiatok a peéatidiel”.
Podpisany zaznam z likvidacie peciatok a pedatidiel véetkymi ¢lenmi likvidagne] komisie
predlozi odbor ekonomiky a vnitornej spravy na podpis generalnemu riaditefovi MPC.
Vzor tladiva - ,Zédznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzicky likvidaciu peéiatok
a pecatidiel” tvori prilohu &. 2 tejto smernice.

Zoznam peciatok a peéatidiel uréenych na likvidaciu obsahuje poradové &islo, odtlacok,
meno a priezvisko zamestnanca, ktory predklada navrh na likvidaciu pedciatok
a pecatidie!l a jeho podpis. Vzor tladiva - ,Zoznam peciatok a pedatidiel na likvidaciu®,
tvori prilohu €. 3 tejto smernice.

Do likvidaénej komisie st menovani zamestnanci:
(a) odboru ekonomiky a vnutornej spravy,
(b) zamestnanec zodpovedny za evidenciu peéiatok a pedatidiel.

Datum likvidacie peciatok a pedatidiel uvedie zamestnanec povereny evidenciou
peciatok do knihy pediatok.
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Clanok VI
Zodpovednost' za pouzivanie uradnych peéiatok a peéatidiel

Za spravne pouZivanie Uradnych pediatok a petatidiel na jednotlivych organizaénych
zloZzkach MPC zodpovedaju:

(a) riaditelia odborov a riaditel sekcie GR MPC,

(b) riaditel RP MPC,

(c) zastupcovia riaditelov pre pedagogicku &innost detagovanych pracovisk MPC.

Za stratu, poSkodenie a zneuzZitie Uradnych peéiatok a pedatidiel zodpovedajl
zamestnanci, ktorym bola peciatka alebo pecatidlo pridelené na pouZivanie.

Clanok VI
Zaverecéné ustanovenia

Tato smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov MPC a jej nedodrzanie alebo
porusenie mézZe byt v zavislosti od stupfia zavaznosti povaZované za porudenie
pracovnej discipliny.

Veduci zamestnanci MPC st povinni obozndmit' s touto smernicou podriadenych
zamestnancov, vyZadovat a kontrolovat' jej dodrziavanie.

Vnutorné predpisy MPC alebo ich ¢Casti alebo jednotlivé ustanovenia zostavaju
v platnosti, ak neodporuju tejto smernici.

Neoddelitelnu sucast' tejto smernice tvoria prilohy:

1. Vzory uradnych peciatok

2. Zaznam zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzick( likvidaciu pediatok a
pecatidiel

3. Zoznam peciatok a pecatidiel na likvidaciu

Tato smernica nadobuda platnost a Gcinnost” diiom jej podpisu generalnym riaditelom
MPC.

Zrusuje sa Smernica ¢. 9/2009 Pouzivanie ped&iatok.

V Bratislave diia 04. 09. 2017

224{(/ 4

Mgr. K mila Jandzikova, PhD.
generalna riaditelka
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Priloha &. 1

Vzory Gradnych peciatok

Okruahla dradna peciatka so statnym znakom

N\ 3 i~ //
- \ ﬁ\&‘/
S SRATIR

Podlhovasta napisova peciatka
YETODICKO-PEDAGOGICKE CENTRUM
Sevéenkova 11, P.O.BOX 58

850 05 Bratislava 55
-6

Prezentacna peciatka
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Priloha &. 2

Patri k spisu &....................
V Bratislave, dfa................

Zaznam
zo zasadnutia komisie na vyradenie a fyzickq likvidaciu pecéiatok a pecatidiel

Na zaklade Prikazu generdlneho riaditefa Metodicko-pedagogického centra
€ avzmysle &lanku V Smernice & 6/2017 — Vyhotovenie, evidovanie,
pouZivanie a likvidacia Uradnych pediatok a pecatidiel MPC, likvidaéna komisia menovana
generalnym riaditelom MPC vykonala kontrolu navrhnutych pediatok/peéatidiel na likvidaciu
vzmysle predlozeného zoznamu a skonétatovala, Ze pediatky/peéatidla su neplatné,
nepouZitefné a nepotrebné pre MPC.

Na zaklade uvedeného vykonala likvidatna komisia ich nezvratn( fyzickl likvidaciu,
s cielom zabranit' ich zneuzitiu,

Pocet zlikvidovanych peéiatok: ............. ks
Pocet zlikvidovanych pecatidiel: ............ ks

Pediatky/pecatidla zlikvidované dnha: .......................

Likvidaciu pecéiatok/pecatidiel vykonali:

predseda; .........cooooiiiiiiien, Podpis: ..
CleN: (e Podpis: ..o
Clen: o, PodpiS: ..o

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

meno, priezvisko
generalny riaditel

Priloha
Zoznam zlikvidovanych peciatok/peéatidiel
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. Priloha €. 3
Zoznam peciatok/pecatidiel na likvidaciu
Meno a priezvisko
Por. - - - zamestnanca .
gislo Odtlacok peéiatky predkladajiceho Podpis

peciatky na likvidaciu




