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Pouzivanie a evidencia peciatok

Clanok .

Druhy a pouZivanie iradnych peciatok

Peciatkou sa rozumie gumové alebo plastovd matrica a jej farebny odtlacok na
papieri.

Obcianske zdruzenie Ipel’ — Hont pouziva tieto peciatky:

» Podlhovasta peciatka zdruZenia

» Prezenta¢na peciatka

» Pomocné peciatky

Podlhovasta peciatka zdruzenia sa pouZziva v beznom administrativnom styku zdruzenia s fyzickymi a
pravnickymi osobami. Text odtlacku podlhovastej peciatky je zhodny s textom v zéhlavi tiradného
listu. Podlhovasté tiradna peciatka sa odtlaci ¢iernou farbou.

Prezenta¢na peciatka sa spravidla odtlac¢a v hornej Casti I'avej strany listového papiera tak, aby vsetky
udaje zostali Citatelné. Odtlaca sa ¢ervenou farbou.
Pomocné peciatky v administrativnom styku sa odtlac¢aji modrou farbou.

Clanok I1.

Vyhotovovanie uradnych peciatok

Vyhotovenie Gradnych peciatok zabezpecuje predseda zdruzenia podl'a schvaleného navrhu.

Clanok II1.

Evidencia uradnych peciatok

1. Evidenciu uradnych peciatok vedie predseda zdruzenia (priloha ¢. 1-evidencia a vzory peciatok)
2. Evidencia tradnych peciatok obsahuje:
a. odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska, funkcie zamestnanca, ktory ju
pouZiva
b. datum a podpis pouzivatel'a pri preberani Gradnej peciatky
C. datum a podpis zamestnanca pri vrateni peciatky
3. Zamestnanec, ktory uradnu peciatku prevzal do pouzivania, je povinny pred skon¢enim pracovnej
doby ju odkladat’ na miesto, ktoré sa da uzamknut’ a tym ju zabezpecit’ pred zneuzitim.

Clanok IV.

Likvidacia uradnych peciatok

Neplatné, poskodené a necitatel'né tiradné peciatky sa komisionalne likviduja.
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Clanok V.

Zodpovednost’ za iradné peciatky

1. Zanespravnost pouzivania Uradnych peciatok zodpoveda predseda zdruzenia.
Za stratu, poskodenie a evidovanie uradnych peciatok zodpovedaju pouzivatelia peciatok.
3. Pri poruseni tychto zasad sa postupuje v zmysle platného pracovného poriadku ako porusenie

no

pracovnej discipliny.

Clanok VI.

Platnost’ smernice

Tato smernica bola prerokovana a schvalena valnym zhromazdenim a nadobuda G¢innost’ diiom jeho
zverejnenia.

V Sahach diia ....ocoveveverennnn,

Jaroslav Péter
Predseda zdruzenia
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Edvidencia pe¢iatok Obcianskeho zdruZenia Ipel’ — Hont

Cislo peciatky: 1. Podlhovasta peciatka zdruZenia:

2. Prezenta¢na peciatka

3. Pomocné peciatky



