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Podpisovy poriadok

Cislo PO-2026/008-SS-002

Ucel poriadku: poriadok upravuje zasady podpisovania pisomnosti a zasady
manipulacie s pisomnostami v podmienkach Strednej
priemyselnej Skoly strojnickej, Duklianska 1, PreSov

Vypracovala: RNDr. Hedviga Rusinkova, riaditel’ka Strednej priemyselnej
Skoly strojnickej, Duklianska 1, PreSov

Schvalila: RNDr. Hedviga Rusinkova, riaditel’ka Strednej priemyselnej
Skoly strojnickej, Duklianska 1, PreSov
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Clanok 1
Uvodné ustanovenia
1. Tento podpisovy poriadok Strednej priemyselnej Skoly strojnickej, Duklianska 1, PreSov
(v dalSej casti iba ,podpisovy poriadok®) upravuje najmd zasady podpisovania
pisomnosti a zdsady manipulacie s pisomnost’ami.
2. Riaditel’ka Skoly moze samostatne pisomne priznat podpisové pravo aj inym
zamestnancom Strednej priemyselnej Skoly strojnickej, Duklianska 1, PreSov, nez je

uvedené v tomto podpisovom poriadku.

Clanok 2
Zakladné pravidla podpisovania pisomnosti
Riaditel’ka skoly podpisuje:
a. vSetky pisomnosti patriace do jej kompetencie uréené zdkonom alebo Statitom,
pripadne inym internym aktom riadenia alebo aktom Skoly;
b. splnomocnenia, poverenia;
c. zmluvy, dohody a in¢ obc¢ianskopravne alebo obchodnopravne vzt'ahy;
d. podania na nadriadené orgdny, podania na sudy, prokuratiru, organy ¢inné v trestnom
konani, d’alSie podania na Statnu spravu a samospravu;
e. pisomnosti, ktorych podpisovanie si vyhradila;
iné pisomnosti uréené podpisovym poriadkom a pisomnosti, ktoré¢ nie st vyhradené

Inému zamestnancovi.

Clanok 3
Podpisovanie pracovnopravnych pisomnosti

1. Riaditel’ka Skoly podpisuje:

a. pracovné zmluvy zamestnancov,

b. dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru zamestnancov,

c. rozhodnutia o plate zamestnancov,

d. rozhodnutia o personalnych veciach zamestnancov,

e. mzdové a vyplatné listiny,

f. kolektivne zmluvy.
2. Jednotlivi vedlci zamestnanci ureni organizacnym poriadkom (riaditel’ka Skoly pre

nepedagogickych zamestnancov a zastupcov riaditel’ky Skoly; zastupkyna riaditelky
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Skoly pre teoretické vSeobecnovzdelavacie vyucovanie pre pedagogickych zamestnancov
vyucujucich teoretické vSeobecnovzdelavacie predmety, ¢lenov Skolského podporného
timu a prislusnych veducich jednotlivych predmetovych komisii; zastupkyna riaditel’ky
Skoly pre teoretické odborné a praktické vyucovanie pre pedagogickych zamestnancov
vyucujucich teoretické odborné predmety a predmety praktického vyucovania, spravcu
PC siete, Skolského digitdlneho koordinatora a prislusSnych veducich jednotlivych
predmetovych komisii) podpisuja:

a. navrhy na vyplatenie odmien zamestnancom, ktorych priamo riadia,

b. navrhy na priznanie alebo zmenu platu/mzdy zamestnancom, ktorych priamo riadia,

c. navrhy pracovnych naplni priamo riadenych zamestnancov,

d. priepustku a ziadost’ o dovolenku,

e. suhlas s tuzemskou pracovnou cestou, cestovny prikaz a ziadanky na prepravu.

Clanok 4
Podpisovanie a dispozicia s finanénymi prostriedkami

1. Riaditel’ka Skoly podpisuje, a tym odsuhlasuje ziadosti tykajice sa nakladania
s finan¢nymi prostriedkami  Strednej priemyselnej Skoly strojnickej, Duklianska 1,
PreSov. Na zriadenie G¢tu v banke, jeho zmenu alebo zruSenie je vzdy nutny podpis
riaditel’ky Skoly.

2. Riaditelka skoly, zastupkyna riaditelky Skoly pre teoretické vSeobecnovzdelavacie
vyucovanie a zamestnankyne ekonomického tseku s opravneni podpisovat’ pisomnosti,
ktoré umoznuji disponovat’ s finanénymi prostriedkami na ucte v banke, vratane
uskutocnovania prevodu z Uctu v banke na iny ucet a vybery a vklady v hotovosti.

3. Podpisovanie uctovnych dokladov sa zaroven riadi rozpoctovymi pravidlami.

Clanok 5
Ostatné pisomnosti
1. Pisomnosti, ktoré vznikaju pri beznej ¢innosti zamestnancov Strednej priemyselnej Skoly
strojnickej, Duklianska 1, PreSov, podpisuje ich priamy nadriadeny, ak nie su vyhradené
podpisovym poriadkom inej osobe.
2. Pisomnosti, ktoré suvisia so Specializovanou c¢innostou triedneho ucitela, podpisuje
triedny ucitel’ /resp. zastupujuci triedny ucitel’), ktory je riaditel’kou Skoly vzdy uréeny na

jeden Skolsky rok.
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V case Skolskych prazdnin je opradvneny pisomnosti uvedené v bode 2. podpisat
sluzbukonajuci zamestnanec Skoly.
Clanok 6

Podpisové vzory

Na preukazanie spravnosti a stladu podpisu na pisomnosti s konkrétnou osobou, ktora je

opravnend k jej podpisu, sa zriaduju podpisové vzory podla Prilohy ¢. 1. Origindlne

vyhotovenie Prilohy €. 1 uchovéva personalne oddelenie a riaditel’ka Skoly.

Clanok 7

Zasady pri podpisovani a vyhotovovani pisomnosti
Pri podpisovani pisomnosti inym zamestnancom v zastipeni osoby, ktord je podla
podpisového poriadku k podpisu opravnend, zastupujuci zamestnanec pripoji k svojmu
podpisu skratku ,,v z.“, priCom bude zachované meno, priezvisko a funkcia toho
zamestnanca, ktory je zastupovany.
V nepritomnosti riaditel’ky Skoly podpisuje v rozsahu opravneni urenych tymto
podpisovym poriadkom jej zastupca, ktorym je zastupkyna riaditel’ky Skoly pre teoretické
vSeobecnovzdeldvacie vyucovanie.
V nepritomnosti vediiceho zamestnanca podpisuje v rozsahu opravneni urcenych tymto
podpisovym poriadkom iny zastupca riaditel’ky Skoly, ktory je ureny organizaénym
poriadkom. Ak tento zastupca nie je pritomny, pisomnost mdéze podpisat’ aj riaditel’ka
Skoly.
Kazda pisomnost’ sa vyhotovuje v tlaenej podobe na hlavickovom papieri v Strukture,
vzhlade, formate a pri zachovani fontu pisma, ktorého vzor je ur€eny v Prilohe €. 2.
Pisomnost’, ktora sa predkladd na podpis riaditel’ke Skoly, musi obsahovat’ pripojenu
(samostatne) formalnu cast’, na ktorej zamestnanec a jeho priamy nadriadeny, ktory
vypracoval pisomnost’ na podpis, potvrdia k svojmu menu a priezvisku svojim podpisom,
7e je pisomnost’ v sulade so zdkonom a internymi predpismi Strednej priemyselnej Skoly

strojnickej, Duklianska 1, PreSov.

Clénok 8
Podpisovanie dokumentov v elektronickej podobe
Ak ma skola povinnost’ podpisat’ dokument v elektronickej podobe na zéklade zakona

NR SR ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej
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moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-Governmente) v zneni
neskorSich predpisov, podpisuje sa takyto dokument kvalifikovanym elektronickym
podpisom s mandatnym certifikatom, ak ide o povahu rozhodnutia alebo iného
procesného tkonu v spravnom alebo podobnom konani. Skola méZze podpisat
elektronicky dokument aj kvalifikovanou elektronickou pecatou, ak to zdkon umoziuje
a nevyzaduje sa podpisovanie cez formu mandatneho certifikatu.

2. Podpisovanie elektronickych dokumentov v mene Skoly podla odseku 1 tohto ¢lanku
vykonava riaditel’ka Skoly. V rozsahu poverenia riaditel’ky Skoly moze toto podpisovanie
vykonat’ aj zastupkyna riaditel’ky Skoly pre teoretické vSeobecnovzdeldvacie vyucovanie.
Elektronicky dokument na podpisovanie pripravuje prislusny zamestnanec S$koly, do
ktorého agendy spada jeho priprava.

3. Uchovévanie kvalifikovaného elektronického podpisu s mandatnym certifikatom
a kvalifikovanej elektronickej pecate zabezpecCuje riaditel’ka Skoly, priCom spravca PC
siete Skoly zodpovedd za bezpeCnost a ochranu softvérovych a hardvérovych
komponentov, ktoré st potrebné na podpisovanie dokumentov, vratane prislusnych kodov
a hesiel. Ich pouzitie je mozné vyluéne na ucel, na ktory boli vydané, a so stthlasom
riaditel’ky Skoly, pripadne v rozsahu, ako to uvddza odsek 2 tohto ¢lanku, so sthlasom

zastupkyne riaditel’ky skoly pre teoretické vseobecnovzdelavacie vyucovanie.

Clanok 9
Zaverecné a spolo¢né ustanovenia
1. Tento podpisovy poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01. februara 2026 a je zavézny pre
vSetkych zamestnancov Strednej priemyselnej Skoly strojnickej, Duklianska 1, PreSov.
2. Dnom ucinnosti tejto smernice straca u¢innost’ Podpisovy poriadok zo dna 31.08.2023.
3. Neoddelite'nou sucastou tohto podpisového poriadku je Priloha ¢. 1 — Podpisové vzory

zodpovednych zamestnancov a Priloha €. 2 — Vzor hlavickového papiera.

V Presove dila 21. januara 2026

RNDr. Hedviga Rusinkova
riaditel’ka Skoly
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ZOZNAM PRILOH
Priloha ¢. 1 — Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov

Priloha €. 2 — Vzor hlavickového papiera
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Priloha €. 1 — Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov
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Por.

¢islo

Titul, meno a priezvisko

Funkcia

Podpisovy

vVZOor

RNDr. Hedviga Rusinkova

riaditel’ka Skoly (veduca zamestnankyna a priama
nadriadena pre nepedagogickych zamestnancov a
zastupcov riaditel’ky Skoly; podpisovanie a dispozicia
s finan¢nymi prostriedkami; sluzbukonajuci zamestnanec
Skoly)

Mgr. Aneta Vargova

zastupkyna riaditel’ky Skoly pre teoretické
vSeobecnovzdeldvacie vyucovanie (veduca
zamestnankyna a priama nadriadena pre vyucujucich
teoretickych vSeobecnovzdeldvacich predmetov, ¢lenov
Skolského podporného timu a prislusnych vedtcich
jednotlivych  predmetovych  komisii; podpisovanie
a dispozicia s finanénymi prostriedkami; sluzbukonajuci

zamestnanec Skoly)

Mgr. Méria Forgacova

zastupkyna riaditel’ky Skoly pre teoretické odborné
a praktické vyucovanie (vedlci zamestnanec a priamy
nadriadeny pre vyucujucich teoretickych odbornych
predmetov a predmetov praktického vyucovania, spravcu
PC siete Skoly, Skolského digitdlneho koordinatora
a prislusnych vedtcich jednotlivych predmetovych

komisii; sluZzbukonajuci zamestnanec Skoly)

Mgr. Denisa Pal'ova

ekonémka Skoly (nie je vedlci zamestnanec; je priama
nadriadend personalistke a mzdarke; podpisovanie
a dispozicia s finanénymi prostriedkami; sluzbukonajici

zamestnanec Skoly)

Mgr. Cudmila JakubCova

zamestnankyna ekonomického Useku (podpisovanie
a dispozicia s finanénymi prostriedkami; sluzbukonajtci

zamestnanec Skoly)

Franti$ek Kundrat

prevadzkar Skoly (nie je veduci zamestnanec; je priamy
nadriadeny nepedagogickym zamestnancom s prevahou

fyzickej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme)

Slavomira Jurasekova

sluzbukonajuci zamestnanec Skoly
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Priloha ¢. 2 — Vzor hlavickového papiera

Studijné odbory:

2381 M strojarstvo

2387 M mechatronika

3765 M technika a prevadzka dopravy
3968 M logistika

Vasa znacka/Zo dna Nasa znacka
................................ PO-2025/ -SS-

Vec

XXXXXXXXXXXXXXXX

Vybavuje/linka
XXXXXXXXX/XXX

Stredna priemyselna skola strojnicka, Duklianska 1, PreSov

Duklianska 1
080 04 Presov

V PreSove dna

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

S tctou

5 priloh

RNDr. Hedviga Rusinkova
riaditel’ka Skoly



