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Riaditeľka MŠ, L. Novomeského 1209/2, Senica (ďalej len MŠ) vydáva v súlade 
-   s Registratúrnym poriadkom a registratúrnym plánom MŠ, L. Novomeského 1209/2, Senica, v súlade s § 17 ods. 1 písm. d) zákona č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o archívoch“), 

-   so zákonom č. 321/2025 Z. z. o školskej správe a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o školskej správe“), 

-   so zákonom č. 63/1993 Z. z. o štátnych symboloch Slovenskej republiky a ich používaní v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o štátnych symboloch“), 

-   s vyhláškou č. 410/2015 Ministerstva vnútra Slovenskej republiky o podrobnostiach výkonu správy registratúry orgánov verejnej moci a o tvorbe spisu, 

-   s odporúčaním Ministerstva vnútra Slovenskej republiky číslo 203-2005/06626 z 30. júna 2005, pre orgány územnej samosprávy na používanie štátnych symbolov, označovanie budov samosprávnych orgánov a používanie symbolov územnej samosprávy, 

-   s odporúčaním ministerstva vnútra Slovenskej republiky číslo SVS-233004-2008/11552 z 19.decembra 2008, ktorým sa mení Odporúčanie Ministerstva vnútra Slovenskej republiky číslo SVS 203-2005/06626 z 30.júna 2005, pre orgány územnej samosprávy na používanie štátnych symbolov, označovanie budov samosprávnych orgánov a používanie symbolov územnej samosprávy, 

túto smernicu, ktorou sa upravuje jednotný postup pri vyhotovovaní, evidovaní, používaní, ochrane a likvidácii úradných pečiatok v MŠ a jej elokovaných pracoviskách (ďalej len EP).
PRVÁ ČASŤ
VŠEOBECNÉ USTANOVENIA
Č l. 1
Predmet smernice 
(1) Účelom tejto smernice je ustanoviť úradné pečiatky používané v úradnom styku a upraviť pravidlá pri ich používaní, vyhotovovaní, evidovaní, ochrane, zodpovednosti za správne používanie úradných pečiatok a ich likvidáciu. 

(2) Úradnou pečiatkou sa rozumie gumová alebo plastová matrica v príslušnom vyhotovení podľa tejto smernice a jej odtlačok v príslušnom farebnom prevedení na listinnom dokumente. 

(3) Smernica neupravuje podrobnosti o elektronickom registratúrnom zázname, ktorý sa autorizuje kvalifikovaným elektronickým podpisom vyhotoveným s použitím mandátneho certifikátu alebo kvalifikovanou elektronickou pečaťou, ku ktorým sa pripojí kvalifikovaná elektronická časová pečiatka. K internému elektronickému záznamu sa spravidla pripája elektronický podpis. 

Čl. 2
Druhy a používanie úradných pečiatok
(1) Ekonomický úsek MŠ používa v úradnom styku tieto druhy úradných pečiatok: 

a) okrúhlu pečiatku školy so štátnym znakom, s priemerom kruhu odtlačku 36 mm, 

c) úradnú obdĺžnikovú pečiatku s adresou školy, 

d) prezentačnú obdĺžnikovú pečiatku, 

e) pečiatku základnej finančnej kontroly, 

f) pečiatku označovania právoplatnosti rozhodnutí, 

g) pečiatka so znakom mesta 
h) iné pomocné pečiatky
(2) Elokované pracoviská používajú v úradnom styku tieto druhy úradných pečiatok:

a)  úradnú obdĺžnikovú pečiatku s adresou EP,

b)  úradnú obdĺžnikovú pečiatku s adresou školskej jedálne (ŠJ)  pri EP,

c)  prezentačnú obdĺžnikovú pečiatku,

d)  iné pomocné pečiatky

(3) Úradná pečiatka so štátnym znakom Slovenskej republiky umiestneným v strede je vždy okrúhla s priemerom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm červenej farby. 

(4) Odtlačok okrúhlej pečiatky školy so štátnym znakom SR s priemerom 36 mm má po obvode kruhu okolo štátneho znaku označenie školy a jej sídlo: Materská škola školou, L. Novomeského 1209/2, Senica.. Pečiatka sa odtláča červenou farbou. Text pri zachovaní predpísaných náležitostí je totožný s textom v záhlaví úradných tlačív a formulárov používaných školou. Škola používa 1 ks okrúhlej pečiatky s názvom školy s priemerom 36 mm. Odtlačok pečiatky sa umiestňuje v strede listiny dva až tri riadky pod spodným okrajom textu tak, aby do pečiatky nezasahoval. Odtlačok pečiatky sa používa na týchto úradných záznamoch: 

-  triedne knihy, 

-  osvedčenia o absolvovaní predprimárneho vzdelávania pre materskú školu,
-  rozhodnutie vydávané podľa správneho poriadku 

(5) Odtlačok podlhovastej úradnej pečiatky sa používa v bežnom administratívnom styku školy s fyzickými osobami a právnickými osobami. Text odtlačku podlhovastej pečiatky
je zhodný s textom v záhlaví úradného listu. Odtlačok pečiatky sa riadi pravidlami písania a úpravami písomností STN 016910. MŠ disponuje 20 kusmi podlhovastých úradných pečiatok. (EÚ – 4 ks, EP – 8 ks, ŠJ – 8 ks)  Podlhovastá úradná pečiatka sa odtláča modrou farbou. Odtlačok sa používa na týchto úradných záznamoch: 

-  interné smernice školy a príkazy riaditeľa školy, 

-  účtovné a finančné výkazy, ďalšie výkazy a protokoly školy, 

-  poverenia, splnomocnenia, menovacie dekréty, 

-  v personalistike a mzdách (napr. pracovné zmluvy, oznámenia o výške a zložení funkčného   

platu zamestnanca, návrhy na vyplatenie odmien, osobných príplatkov, zápočtové listy, pracovné posudky zamestnancov, evidenčné listy dôchodkového zabezpečenia, potvrdenia o príjme, prihlášky a odhlášky do poisťovní a pod.) 

-  bežná korešpondencia, 

-  účtovné doklady - objednávky, faktúry, zmluvy, dodacie listy pri prevzatí materiálu, pokladňa, príjmové a výdavkové bločky a pod. 

-  dokumenty k podporným opatreniam, individuálne vzdelávacie plány detí so zdravotným znevýhodnením, či zo sociálne znevýhodneného prostredia 

-  metodiky, označovanie kníh a periodík zakúpených do školskej a učiteľskej knižnice, 

-  súpisky na súťaže, dokumentácia k hromadným školským akciám (napr. výlety a exkurzie), dokumentácia ku kurzom, ku škole v prírode a pod. 

-  diplomy a ocenenia detí a zamestnancov, 

-  upozornenia pre zákonných zástupcov, predvolania zákonných zástupcov do MŠ, potvrdenia o návšteve školy a pod. 

-  na listinách a písomnostiach potrebných pre vnútorný chod školy, 

-  na listinách a písomných dokumentoch odosielaných mimo školu, kde sa vyžaduje odtlačok pečiatky. 

(6) Odtlačok pečiatky základnej finančnej kontroly obsahuje text spĺňajúci zákonné podmienky vykonania základnej finančnej kontroly. Škola používa pečiatku základnej finančnej kontroly na účtovné a personálne doklady školy, pričom jej odtlačok sa umiestňuje spravidla na konci finančného záznamu tak, aby všetky údaje zostali čitateľné. Pečiatka sa odtláča čiernou farbou. MŠ disponuje 1 kusom pečiatky základnej  finančnej kontroly. Doklady opatrené touto pečiatkou musia byť overené zákonným spôsobom. 

(7) Odtlačok prezentačnej obdĺžnikovej pečiatky sa používa pri evidencii prijatých záznamov, ktoré boli doručené do MŠ. Prezentačná pečiatka obsahuje údaje – názov organizácie, dátum, ev. číslo záznamu, číslo spisu, prílohy a vybavuje. Odtláča sa červenou farbou, obvykle v hornej časti, na ľavej strane listového papiera. V prípade, že na prednej strane nie je voľné miesto, zamestnanec odtlačí prezentačnú pečiatku na zadnú stranu vpravo hore. Prijaté záznamy ako napr. zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na súdne pojednávanie a vykonávacie kontroly sa označia prezentačnou pečiatkou na poslednej zadnej strane. 

(8) Odtlačok prezentačnej obdĺžnikovej pečiatky na označenie právoplatnosti a vykonateľnosti rozhodnutí sa používa len na označenie právoplatnosti a vykonateľnosti rozhodnutí v zmysle správneho konania. MŠ disponuje 1 kusom prezentačnej obdĺžnikovej pečiatky na označovanie právoplatnosti a vykonateľnosti rozhodnutí. Pečiatka sa odtláča modrou farbou. Odtlačok sa používa na týchto úradných záznamoch: 

-  rozhodnutiach vydaných v zmysle správneho konania na vyznačenie právoplatnosti rozhodnutia. 

(9) Pomocné pečiatky v administratívnom styku (napr. vlastné a pod.) sa odtláčajú čiernou alebo modrou farbou. 

(10) Vzory úradných pečiatok školy tvoria prílohu č. 1 tejto smernice. 

Čl. 3
Vyhotovovanie úradných pečiatok
(1) Vyhotovovanie úradných pečiatok MŠ zabezpečuje riaditeľka alebo administratívna pracovníčka školy. 
Čl. 4
Evidencia úradných pečiatok
(1) Evidencia pečiatok a záznamy v tejto evidencii sú súčasťou registratúry školy. 

(2) Evidenciu úradných pečiatok vedie administratívna pracovníčka školy. 

(3) Evidenciu pečiatok obsahuje príloha č. 2 tejto internej smernice, v ktorej sú uvedené: 
a) poradové číslo, 

b) odtlačok pečiatky 

c) meno, priezvisko a funkcia zamestnanca, ktorý pečiatku prevzal, používa ju a je za ňu zodpovedný, 

d) dátum a podpis zamestnanca pri prevzatí úradnej pečiatky, 

e) dátum a podpis zamestnanca pri vrátení úradnej pečiatky, 
f)  poradové číslo pečiatky a dátum likvidácie
(4) Zamestnanec poverený evidenciou účtovných pečiatok školy potvrdí pred ukončením pracovného pomeru používateľa úradnej pečiatky jej vrátenie v evidencii úradných pečiatok. 

(5) Zamestnanec, ktorému bola pečiatka pridelená, dôsledne dbá, aby nedošlo k zneužitiu, poškodeniu, prípadne strate pečiatky. 

(6) Stratu pečiatky je každý zamestnanec školy, ktorému bola pečiatka pridelená, povinný ihneď písomne oznámiť riaditeľovi školy. 

(7) Zamestnanec, ktorý úradnú pečiatku prevzal do používania, je povinný po skončení pracovnej doby ju odkladať do uzamykateľných priečinkov, trezorov, prípadne na miesto, ktoré nie je voľne dostupné, a tým ju zabezpečiť proti zneužitiu. 

(8) Poškodenú alebo nečitateľnú úradnú pečiatku alebo pečiatku, ktorá stratila platnosť, odovzdá zamestnanec zamestnancovi poverenému evidenciou úradných pečiatok, ktorý jej vrátenie potvrdí dátumom a podpisom v evidencii úradných pečiatok. 

Čl. 5
Likvidácia úradných pečiatok
(1) Neplatné, poškodené a nečitateľné úradné pečiatky sa komisionálne likvidujú na návrh riaditeľa školy. 

(2) Riaditeľ školy vymenuje trojčlennú likvidačnú komisiu, ktorá zabezpečí nezvratné zničenie úradných pečiatok a vyhotoví úradný záznam o likvidácii. 
Vzor záznamu je uvedený v prílohe č. 3 

(3) Likvidačná komisia je zložená nasledovne: 
a. zo zamestnanca, ktorý vedie evidenciu úradných pečiatok, 

b. z vedúceho zamestnanca v organizačnej zložke, kde sa pečiatka používala, 

c. zo zástupcu zamestnancov. 

(4) Návrh na likvidáciu neplatných, poškodených alebo nečitateľných úradných pečiatok podáva zamestnanec poverený vedením evidencie úradných pečiatok spolu s vyradenými úradnými pečiatkami likvidačnej komisii. 

Čl. 6
Zodpovednosť za používanie úradných pečiatok
(1) Za správne používanie úradných pečiatok v jednotlivých organizačných zložkách zodpovedá vedúci zamestnanec. 

(2) Za ochranu, stratu, poškodenie, vyhotovenie, evidovanie a likvidáciu úradných pečiatok zodpovedajú zamestnanci, ktorí sú zapísaní v evidencii úradných pečiatok. 

Čl. 7
Záverečné ustanovenie
(1) Táto smernica nadobúda platnosť a účinnosť dňom 1. januára 2026. 

V Senici dňa 30.12.2025                                                         …………………………
                                                                                                    Mgr. Marta Haslová

                                                                                                        riaditeľka MŠ

                                                                                       Príloha č. 1 k internej smernici č. 10/2025 
Vzory úradných pečiatok
MŠ, L. Novomeského 1209/2, Senica
Okrúhla pečiatka školy so štátnym znakom, s priemerom kruhu odtlačku 36 mm 

Úradná obdĺžniková pečiatka s adresou školy 

Prezentačná obdĺžniková pečiatka 
Pečiatka základnej finančnej kontroly 
Pečiatka označovania právoplatnosti rozhodnutí 
Pečiatka so znakom mesta
Pomocné pečiatky  
                                                                                       Príloha č. 2 k internej smernici č. 10/2025 
EVIDENCIA ÚRADNÝCH PEČIATOK
MŠ, L. Novomeského 1209/2, Senica
Táto evidencia je vedená od 1.1.2026.
Poverený zamestnanec školy, ktorý vedie evidenciu pečiatok:  Dana Medviďová

	Por.

číslo
	Odtlačok pečiatky
	Meno a priezvisko,

funkcia 

zamestnanca
	Pečiatku prevzal
(dátum):
	Podpis zamestnanca

	
	
	
	
	

	
	
	
	Pečiatku vrátil

(dátum)
	Podpis zamestnanca

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Pečiatku vrátil

(dátum)
	Podpis zamestnanca

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Pečiatku vrátil

(dátum)
	Podpis zamestnanca

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Pečiatku vrátil

(dátum)
	Podpis zamestnanca

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Pečiatku vrátil

(dátum)
	Podpis zamestnanca

	
	
	
	
	


Likvidácia pečiatky poradové číslo:                       dňa:

Likvidácia pečiatky poradové číslo:                       dňa:

Likvidácia pečiatky poradové číslo:                       dňa:

Likvidácia pečiatky poradové číslo:                       dňa:

Likvidácia pečiatky poradové číslo:                       dňa:

                                                                                      Príloha č.3 k internej smernici č. 10/2025 
                                                                                                       K spisu číslo: ........................ 

                                                                                                       V Senici dňa ......................... 

Záznam zo zasadnutia likvidačnej komisie
na vyradenie a fyzickú likvidáciu úradných pečiatok
Na základe čl. 5 Internej smernice č. 10/2025, ktorá upravuje postup pri vyhotovení, evidovaní, používaní a likvidácii úradných pečiatok, likvidačná komisia menovaná riaditeľkou MŠ, 

L. Novomeského 1209/2, Senica vykonala kontrolu navrhnutých úradných pečiatok na likvidáciu v zmysle predloženého zoznamu a skonštatovala, že úradné pečiatky sú neplatné, nepoužiteľné a nepotrebné pre MŠ. 

Na základe uvedeného vykonala likvidačná komisia ich nezvratnú fyzickú likvidáciu s cieľom zabrániť ich zneužitiu. 
Počet zlikvidovaných úradných pečiatok: .................. ks 

Pečiatky zlikvidované dňa: ......................... 

Likvidáciu úradných pečiatok vykonali: 

predseda: ........................................................ podpis: ....................................................... 

člen: ................................................................ podpis: ...................................................... 

člen: ................................................................ podpis: ...................................................... 

Dátum likvidácie jednotlivých úradných pečiatok bol v zmysle smernice zaznamenaný do evidencie úradných pečiatok. 

Príloha: Zoznam zlikvidovaných úradných pečiatok 

V Senici dňa ............................................                 ........................................................ 

                                                                                           meno, priezvisko a podpis

                                                                                                   riaditeľky MŠ
                                                                                     Príloha č.4 k internej smernici č. 10/2025

Zoznam úradných pečiatok na likvidáciu

	Por.

číslo
	Odtlačok úradnej

pečiatky
	Meno a priezvisko

Zamestnanca predkladajúceho úradnú pečiatku na likvidáciu
	Podpis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


