Stredná odborná škola – Szakközépiskola, 

Hlavné námestie č. 2, 941 31 Dvory nad Žitavou

S M E R N I C A

SOŠ Dvory nad Žitavou, 

ktorou sa upravuje používanie úradných pečiatok a úprava písomností v úradnom styku
Čl. I 
Úvodné ustanovenia 
1. Smernicu vydáva riaditeľ SOŠ Dvory nad Žitavou, ako vnútroorganizačnú normu. 
2. Smernica upravuje používanie úradných pečiatok na jednotlivých druhoch písomností a používanie jednotlivých druhov úradného papiera na SOŠ Dvory nad Žitavou.
3. Smernica upravuje písanie písomností dodržiavaním STN 016910 – Pravidlá písania a úprava písomností. 

Čl. II 
Typy pečiatok 
1. Úradnou pečiatkou sa rozumie zhotovený farebný odtlačok na papieri a tiež gumová alebo plastová matrica, ktorou sa pečiatka zhotovuje (pečiatkovadlo). Za úradnú pečiatku sa považuje okrúhla pečiatka. 
a)   Pozostáva z erbu SR, kruhopisu označujúceho pomenovanie SOŠ a z číselného označenia pečiatky. Kruhopis pečiatky má byť tvorený tlačenými písmenami, obsahuje len pomenovanie a adresu SOŠ. Okrúhla pečiatka SOŠ s erbom neobsahuje nápis SLOVENSKÁ REPUBLIKA. 
b)   Jednotlivé exempláre pečiatky s erbom SR sú označované arabskými číslicami.
c)   Úradné pečiatky SOŠ (s erbom SR) majú priemer 36 mm a používajú sa červenej a čiernej farby. 
d)   Úradné pečiatky okrúhle sa používajú na písomnosti, ktoré obsahujú uznesenia alebo rozhodnutia orgánu, alebo ktoré osvedčujú dôležité skutočnosti alebo oprávnenia. 
e)   Úradné pečiatky SOŠ sa na registratúrne záznamy (písomnosti) umiestňujú do stredu pod textový stĺpec textu, dva až tri riadky pod jeho spodným okrajom. Podpisujúci pripája svoj podpis vpravo od úradnej pečiatky a svojim podpisom nemá do pečiatky zasahovať. 
f)  Úradnú pečiatku je žiaduce umiestniť na originál aj kópiu registratúrneho záznamu preto, aby kópia bola zhodná s originálom. 
g)   Ak jednu pečiatku sprevádzajú dva podpisy, podpis funkčne vyššieho sa umiestňuje vľavo od úradnej pečiatky, podpis funkčne nižšieho vpravo od pečiatky. 
h)   V prípade, že sa záznam potvrdzuje dvoma úradnými pečiatkami, pečiatka hierarchicky vyššej inštitúcie sa umiestňuje pod text vľavo, hierarchicky nižšej inštitúcie vpravo. Pri troch pečiatkach je najvýznamnejšie miesto uprostred, po ňom nasleduje miesto vľavo a napokon miesto vpravo. Ak ide o záznam pečatený dvomi rovnocennými stranami, o poradí rozhoduje abecedné poradie začiatočných písmen názvov jednotlivých strán. 
2. Pozdĺžna nápisová pečiatka SOŠ sa používa v bežnom korešpondenčnom styku. Podlhovastá nápisová pečiatka školy sa odtlačí v pravej polovici listového papiera. Na podlhovasté nápisové pečiatky sa používa modrá farba. 
3. Prezentačná pečiatka sa používa na potvrdzovanie prijatia zásielok, ktoré SOŠ došli poštou, kuriérom, osobne a sú adresované SOŠ. Odtláča sa spravidla v hornej časti ľavej strany listového papiera. Prezentačná pečiatka sa používa na sekretariáte a na ekonomickom úseku SOŠ a odtláča sa čiernou farbou. 

Čl. III 
Evidencia pečiatok 

1. Evidencia o pečiatkach sa vedie na ekonomickom úseku SOŠ Dvory nad Žitavou.
2. Návrhy na vyhotovenie pečiatky spracúva a ich vyhotovenie zabezpečuje prevádzkový technik SOŠ.
3. Pečiatky sa prideľujú oproti podpisu určeným oprávneným zamestnancom SOŠ a musia byť uložené tak, aby nedošlo k ich zneužitiu, resp. strate. 
4. Stratu pečiatky je každý zamestnanec, ktorému bola pečiatka pridelená, povinný ihneď ohlásiť vedeniu SOŠ Dvory nad Žitavou.
5. Prevádzkový technik SOŠ podá na likvidáciu neplatných, poškodených a nečitateľných úradných pečiatok návrh likvidačnej komisii. Likvidačná komisia zabezpečí nezvratné zničenie úradných pečiatok. 
6. Pri rozviazaní pracovného pomeru, zamestnanec, ktorému bola pridelená pečiatka, túto protokolárne odovzdá.
7. Vzorník pečiatok tvorí prílohu č.1. 
Čl. IV

Úprava písomností 
Stanovuje pravidlá úpravy úradných listov, osobných listov, vychádzajúc z normy STN 016910 a STN 886101. Účelom je zabezpečiť jednoznačnú čitateľnosť textu a jednotnú úpravu listov v úradnom styku. 

Čl. V 
Poštové obálky 
1. Umiestnenie údajov na adresnej strane obálok upravuje Poštový poriadok (Poštový poriadok o podmienkych používania pošty, ako aj právach a záväzkoch pošty a tých, ktorí používajú poštu, vydaný Slovesnkou poštou, š.p. ÚSP 16/1996).
2. Adresy nesmú byť písané červenou farbou, obyčajnou alebo atramentovou ceruzkou. 
3. Obálky sú vyhotovené bez potlače, alebo s potlačou na adresy písané strojom (s predtlačenými orientačnými značkami), alebo s potlačou na adresy písané rukou (s predtlačenými linajkami a rámčekmi na PSČ). Na obálky bez potlače sa môžu nalepovať adresné štítky. 
4. Údaje na adresnej strane obálky: 
a)   V ľavej hornej štvrtine sa umiestňuje adresa odosielateľa, číslo listu, značka inzerátu, označenie súťaže. Pod adresou sa umiestňujú poznámky týkajúce sa druhu a obsahu listu, spôsobu prepravy. 
b)   V pravej hornej štvrtine výplatné a poznámky vzťahujúce sa na výplatu.

c)   V pravej dolnej štvrtine sa umiestňuje adresa adresáta. Adresa adresáta sa píše rovnobežne s dlhšou stranou obálky. 

Čl. VI 
Úprava úradných listov 
1. Záhlavie listu 
a)   Max. 27 mm od horného okraja papiera. Tu sa uvádzajú adresné údaje odosielateľa (úplný názov odosielajúcej organizácie, jej právna forma a úplná adresa vrátane PSČ).
b)   Vľavo pred názvom organizácie sa môže umiestniť štátny znak, alebo logo organizácie. Formálna úprava záhlavia nie je normatívne určená. 

2. Adresa v listoch 
a)   Môže byť umiestnená vpravo alebo vľavo. Umiestnenie adresy adresáta závisí od predtlače adresového pásma na listovom papieri. 
b)   Na listových papieroch bez predtlače sa adresa umiestňuje vľavo od rovnakej zvislice ako text. Ak sa list vkladá do okienkovej obálky, adresa sa napíše na pravú stranu. 
c)   Na listových papieroch s predtlačou je adresné pásmo vyznačené orientačnými bodmi. Do adresného pásma sa píše najviac 6 riadkov jednoduchým riadkovaním. V okolí adresného pásma sa v šírke 10 mm nesmú umiestniť nijaké údaje. 

3.  Zásady písania adries 
a)   Adresa sa píše latinkou, rovnakým druhom písma rovnakej veľkosti, čitateľne a bez prepisovania.
b)   Adresa sa začína písať vždy s veľkým písmenom.
c)   Všetky riadky adresy sa píšu od ľavej zvislice. 
d)   PSČ sa začína písať od ľavej zvislice adresy. 
e)   Používa sa jednoduché riadkovanie. 
f)   Riadkuje sa rovnomerne, prázdne riadky sa do adresy nevkladajú. 

g)   V adrese sa nepoužíva podčiarkovanie, tučné ani riedené písmo. 
h)   Na konci riadkov sa nepíše interpunkčné znamienko (okrem bodky za skratkou).
i)   Ak sú na jednom riadku dva údaje, oddelia sa čiarkou. 
j)   Názvy štátnych organizácií sa píšu s veľkým začiatočným písmenom, názvy obchodných organizácií sa píšu v súlade s ich zaregistrovaním v obchodnom registri. 
k)   Namiesto úplného názvu organizácie sa môže použiť aj oficiálne používaná skratka. 
l)   Ak sa uvádza označenie formy organizácie na samostatnom riadku, právna forma sa vypisuje v neskrátenom tvare alebo dlhším tvarom skratky, neodporúča sa na samostatnom riadku uviesť skratku iba začiatočnými písmenami. 
m)   Názov ulice, verejného priestranstva, lokality sa píše s veľkým začiatočným písmenom. 
n)   Pred názov ulice sa nepíše skratka ul. (ak slovo Ulica nie je súčasťou názvu s veľkým „U“), pred číslo domu sa nepíše skratka č. alebo č.d., pred názvom dodacej pošty sa nepíše skratka p.
o)   Názov obce alebo lokality bez vlastnej dodávacej pošty sa uvádza na predposlednom riadku. 
p)   Názov dodávacej pošty sa píše veľkým začiatočným písmenom, ostatné písmená sú malé. 

4. Odvolávacie údaje 
a)   Na predtlačených listových papieroch formátu A4 sú usporiadané v riadku za sebou. Nezvýrazňujú sa a sú v tomto poradí : 

Váš list číslo/zo dňa 

Naše číslo 

Vybavuje/linka 


Miesto odoslania 
Dátum 
b)   Pod predtlačené Váš list číslo/zo dňa sa napíše číslo a dátum vyhotovenia listu, na ktorý sa odpovedá. V prípade dlhého čísla listu sa dátum napíše do ďalšieho riadka. 
c)   Pod predtlač Naše číslo sa píše číslo listu odosielateľa. 
d)   Pod predtlač Vybavuje/linka sa napíše meno zamestnanca, ktorý vec vybavil, číslo telefónnej linky, uvedené za menom sa oddeľuje lomkou bez medzery, alebo na ďalšom riadku. 
e)   Pod predtlač Miesto odoslania sa píše miesto vyhotovenia listu a dátum. V písomnostiach osobitného charakteru, v právnych písomnostiach používaných ako dôkazový prostriedok sa mesiac vypisuje slovom v 2. páde.
f)   Na listových papieroch bez predtlače odvolávajúcich údajov sa používa rovnaká úprava ako na listových papieroch s predtlačou. 
5. Vec 
a)   Ak je slovo „Vec“ predtlačené, heslovité vyjadrenie obsahu listu sa napíše pod predtlač. 
b)   Ak nie je predtlačené, heslovité vyjadrenie obsahu listu sa uvedie po vynechaní 2 prázdnych riadkov pod najnižšie napísaným odvolacím údajom. Heslo veci sa začína písať od ľavej zvislice s veľkým začiatočným písmenom a neukončuje sa interpunkčným znamienkom. 
c)   Heslovité vyjadrenie obsahu listu sa zvýrazňuje podčiarknutím alebo tučným písmom. 

6. Oslovenie 
Ak text listu začína oslovením, medzi heslom veci a oslovením sa vynechávajú 2 prázdne riadky. Oslovenie začína od ľavej zvislice textového stĺpca, za oslovením sa píše čiarka. Medzi oslovením a vlastným textom listu sa vynechá 1 prázdny riadok a text listu nasleduje malým písmenom. 

7. Text listu 
a)   Ak text listu začína oslovením, medzi oslovením a textom sa vynechá 1 prázdny riadok. 
b)   Ak text listu začína bez oslovenia, medzi heslom veci a textom sa vynechajú 2 prázdne riadky. 
c)   Text listu sa píše jednoduchým riadkovaním. 
d)   Text sa člení na odseky, ktoré sa oddeľujú jedným prázdnym riadkom. Odseky sa môžu písať od ľavej zvislice alebo so zarážkou, v celom texte sa však musí dodržať jednotná úprava. 
e)   Dôležité časti listu sa zvýrazňujú. 

8. Ukončenie textu listu 
a)   Text listu sa ukončí nad značkou ukončenia strany tak, aby bol dostatok miesta na odtlačok  pečiatky a podpis, na vyznačenie príloh a rozdeľovníka adresátov. 
b)   Ak nie je možné list ukončiť na prvej strane, text listu pokračuje na ďalšej strane (čl. VI, bod 17).  
9. Pozdrav 
a)   Píše sa na samostatný odsek od rovnakej zvislice, ako predchádzajúce odseky. Od posledného  riadku textu sa oddeľuje prázdnym riadkom. 
b)   Za pozdravom sa nepíše interpunkčné znamienko (okrem želacích viet napr. Športu zdar!). 
10. Pečiatka (čl. II, čl. III) 

a)   List sa opatrí pečiatkou, odtlačok ktorej sa umiestni 2-3 riadky pod textom. 
b)   Podlhovastá pečiatka (nápisová) sa odtlačí v pravej polovici listového papiera. 
c)   Okrúhla pečiatka sa umiestni pod textovým stĺpcom v strede papiera. 
d)   Úradné pečiatky sa používajú zásadne vo vonkajšom styku, interné písomnosti sa nepečiatkujú. 

11. Podpis 
a)   Umiestňuje sa v pravej polovici listového papiera nad strojom napísané alebo vytlačené meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca. 
b)   Ak list nie je opatrený pečiatkou, podpis sa umiestňuje 2-3 riadky pod textom. 
c)   Ak list je opatrený pečiatkou, podpis sa umiestňuje pod otlačok pečiatky. 
d)   Podpis nemá prekrývať odtlačok pečiatky a nemá zasahovať do strojom napísaného alebo vytlačeného mena a priezviska. 
e)   Ak je na písomnosti viac podpisov, umiestňujú sa tak, aby ľavá tretina papiera ostala voľná. 
f)   Ak sú na písomnosti dva podpisy, vľavo sa podpisuje funkčne vyšší zamestnanec, vpravo funkčne nižší zamestnanec. 
g)   Viac ako dva podpisy sa umiestňujú po dvojiciach 3-4 riadky pod sebou, prípadný nepárny podpis samostatne uprostred pod poslednou dvojicou. 
h)   Ak sú zamestnanci funkčne na rovnakej úrovni, podpisy sa umiestňujú v abecednom poradí. 
i)   Ak písomnosť podpisujú zástupcovia dvoch organizácii, vpravo sa umiestňuje odtlačok pečiatky a podpis zástupcu tej organizácie, ktorá písomnosť vyhotovila.

j)   Ak písomnosť podpisuje namiesto zodpovedného zamestnanca zamestnanec poverený jeho zastupovaním, pripojí pred svoj podpis skratku „ v.z. “(v zastúpení). 

Príklad č.1: 





Príklad č. 2: 

Odtlačok pečiatky 




Odtlačok pečiatky 
         Podpis 





    v. z. Podpis 
  Ing. Janko Hronec 




Ing. Janko Hronec 

  generálny riaditeľ 




generálny riaditeľ 

12. Meno a funkcia 
a)  Titul, meno a priezvisko sa vypisujú bez zvýraznenia pod miestom na podpis. 
b)  Funkcia sa píše v neskrátenom tvare v horizontálnom strede pod úplným menom. 

13. Podpisy na rozmnožených písomnostiach 
Písomnosti určené na rozmnožovanie môže oprávnený zamestnanec podpísať tak, že : 

· podpíše pečiatkou opatrený čistopis, z ktorého sa vyhotovujú kópie,

· podpíše návrh čistopisu (koncept) a na čistopise sa za jeho meno a priezvisko napíše skratka „v.r.“ (vlastnou rukou), pričom čistopis sa neopatrí pečiatkou ani podpisom oprávneného zamestnanca, ale v ľavom dolnom rohu sa uvedie doložka „Za správnosť vyhotovenia:„ doplnená menom a podpisom zamestnanca zodpovedného za správnosť prepisu konceptu. 

14. Parafovanie
a) Ak návrh listu pripravil niekto iný ako ten, kto list podpisuje, list sa pripravovateľovi pred podpísaním predloží na kontrolu a parafovanie. 
b) Ak ide o preklad listu, list sa predloží na kontrolu a parafovanie najprv prekladateľovi, ak ide o písomnosti právneho charakteru, predkladajú sa právnikovi. 
c) Parafujú sa len neodoslané kópie v ľavom dolnom rohu listu. 

15. Prílohy 
Uvádzajú sa vľavo od zvislice po vynechaní 3 až 4 prázdnych riadkov pod posledným riadkom textu listu:
a)   slovom „Príloha“ (ak ide o jednu prílohu) zvýrazneným podčiarknutím, tučným písmom alebo ich kombináciou,

b)   počtom príloh (ak sú vymenované v texte) zvýrazňuje sa podčiarknutím, tučným písmom alebo ich kombináciou,

c)   vymenovaním pod nadpisom „Prílohy“, pričom nadpis „Prílohy“ sa zvýrazňuje podčiarknutím, tučným písmom alebo ich kombináciou, názvy príloh sa píšu s veľkým začiatočným písmenom a nezvýrazňujú sa, za nadpisom ani za prílohami nie je interpunkčné znamienko, medzi nadpisom a prílohami sa prázdny riadok nevynecháva. 

16. Rozdeľovník 
a)   Ak list neobsahuje prílohy, nadpis „Na vedomie“ sa píše po vynechaní 3-4 prázdnych riadkov pod posledným riadkom textu.
b)   Ak sú v liste vyznačené prílohy, medzi prílohami a nadpisom „Na vedomie“ sa vynechajú 2 prázdne riadky. 
c)   Nadpis „Na vedomie“ sa zvýrazňuje podčiarknutím, tučným písmom alebo ich kombináciou, stručný zoznam adresátov sa uvádza tesne pod nadpisom bez zvýrazňovania. 

17. Doplňujúce údaje 
a)   Na predtlačených listových papieroch formátu A4 môžu byť v päte strany predtlačené tieto dopĺňajúce údaje: 
čísla telefónov, číslo faxu, bankové spojenie, IČO, DIČ, e-mail, internetová adresa ... 
b)   Predtlač dopĺňajúcich údajov sa umiestňuje najmenej 20 mm od dolného okraja papiera. 

18. Viacstranové písomnosti 
a)   Text listu môže pokračovať na rube papiera. Na pokračovanie na rube papiera sa upozorňuje vpravo pod textom značkou ./. Odporúča sa však písať na nový list papiera. 
b)   Zásady písania viacstranových písomnosti : 

-   strana sa nesmie ukončiť nadpisom, rozdeleným slovom ani prvým riadkom ďalšieho odseku (musí obsahovať najmenej 2 riadky odseku),

-    na novú stranu sa píše okrem pozdravu najmenej 1 riadok textu. 
c)  Každá nová strana sa môže písať na predtlačený listový papier na pokračovanie listu. Pod predtlačeným záhlavím sa uvedie číslo listu (naše číslo), dátum a číslo strany. Nové strany listu sa však spravidla len číslujú. 

19. Písomnosti obsahujúce utajované skutočnosti 
Každá písomnosť, obsahujúca utajovanú skutočnosť sa musí v pravom hornom rohu označiť príslušným stupňom utajenia. Stupeň utajenia sa označí odtlačkom pečiatky alebo zvýrazneným písmom. 

Čl. VII 
Osobné listy 
1. Píšu vedúci zamestnaci pri osobitných príležitostiach (vymenovanie do funkcie, blahoželanie, kondolencia, osobná pozvánka a pod). Používať formu osobného listu na písanie úradných alebo obchodných listov sa neodporúča. 
2. Osobné listy majú v ľavom hornom rohu predtlačenú funkciu vedúceho zamestnanca, pod ktorou je predtlačený názov organizácie. Meno a priezvisko sa píše súmerne nad predtlačou. 

Príklad:   
Ing. Miroslav Cipár 

generálny riaditeľ 

Ľudová banka, a.s. 

Bratislava 
3. V osobných listoch sa používa osobitná úprava. Ľavý okraj listu má šírku 30 mm, jeho pravý okraj má šírku najmenej 30 mm. Text listu sa píše riadkovaním 1 ½ a v texte sa môže použiť bloková úprava pravého okraja textu. 
4. Miesto a dátum odoslania listu sa píše približne 40 mm od horného okraja papiera v riadkovom tvare tak, aby sa posledná číslica dátumu zhodovala s pravým okrajom listu. Miesto odoslania sa píše bez predložky, mesiac sa píše slovom v 2. páde v neskrátenom tvare. Dátum sa od miesta odoslania oddeľuje jednou medzerou bez čiarky. Číslo listu sa píše pod miestom odoslania. Píše sa na neodoslanú kópiu, v nevyhnutných prípadoch aj na čistopis osobného listu. 
5. Medzi miestom odoslania a oslovením sa vynechávajú 2 prázdne riadky riadkovaním 1 ½. Ak je na čistopise osobného listu uvedené aj číslo listu, 2 prázdne riadky sa vynechajú medzi číslom listu a oslovením. 
6. Osobný list sa začína oslovením umiestneným od ľavej zvislice, v texte sa pokračuje na novom odseku s malým začiatočným písmenom. Odseky sa začínajú so zarážkou o 5 úderov od ľavej zvislice, medzi odsekmi sa vynecháva 1 prázdny riadok. 
7. Pod textom listu v pravej polovici listového papiera sa odosielateľ vlastnoručne podpíše. Na osobné listy sa odtlačok pečiatky nedáva, meno a funkcia podpisujúceho sa neuvádzajú. 
8. Adresa adresáta sa umiestňuje v dolnej tretine papiera pod textom listu od ľavej zvislice. Adresa sa začína oslovením, riadkovanie je jednoduché, PSČ sa nepíše. 
9. Pri viacstranových osobných listoch sa adresa uvádza na poslednej strane vľavo dole. 
10. Dátum sa píše v pásme pod adresou adresáta, na pravej strane, v riadkovom tvare, mesiac sa odporúča vypísať slovom v 2. páde. 
11. Pri úprave heslovitého vyjadrenia obsahu listu a vlastného textu platia ustanovenia Čl. VI bodov 5,6,7. 
12. Podpis je vždy vlastnoručný, meno a priezvisko odosielateľa sa pod podpisom nevypisuje. 
13. Pri uvádzaní príloh platia ustanovenia Čl. VI bod 15. 

Čl. VIII

Listy do zahraničia 
1. Adresa na obálkach a v listoch do zahraničia sa píše podľa zvykov krajiny určenia. 
2. Názov dodávacej pošty sa píše s veľkými písmenami. Pred PSČ sa môže uviesť medzinárodný kód štátu.

3. Názov krajiny určenia sa píše v poslednom riadku adresy s veľkými písmenami v medzinárodne známom jazyku.
4. Pri úprave ostatných prvkov platia ustanovenia uvedené v Čl. VI. 
5. Na listových papieroch s predtlačenými odvolávacími údajmi sa dodržiava predtlač podľa tejto smernice, odporúča sa však jednotlivé odvolávacie údaje uviesť aj v príslušnom jazyku. 
6. Na listových papieroch bez predtlačených odvolávacích údajov sa odporúča rovnaká úprava ako na listových papieroch s predtlačou. 
7. V listoch do zahraničia sa odporúča dátum písať zostupným spôsobom (rok, mesiac, deň). 

Čl. IX 
Listy občanov právnickým osobám 
1. Formálna úprava záhlavia nie je normatívne určená, môže sa písať v riadkovom alebo stĺpcovom tvare. 
2. Adresa adresáta sa píše od ľavej zvislice (Čl. VI. bod 2). 
3. Dátum sa píše pod adresou adresáta, na pravej strane, v riadkovom tvare, mesiac sa odporúča vypísať slovom v 2. páde. 
4. Pri úprave heslovitého vyjadrenia obsahu listu a vlastného textu platia ustanovenia Čl. VI bod 5 až bod 9. Pri uvádzaní príloh platia zásady Čl. VI bod 15. 

Čl. X 
Záverečné ustanovenia 

1. Nadobudnutím účinnosti tejto smernice sa ruší predchádzajúca smernica SOŠ, ktorou sa upravuje používanie úradných pečiatok a úprava písomností v úradnom styku vrátane jej dodatkov.

2. Táto smernica nadobúda platnosť dňom podpisu riaditeľa SOŠ a účinnosť dňom 01.09.2014.
Dvory nad Žitavou, 28.08.2014













RNDr. Štefan Prónay









  riaditeľ SOŠ Dvory nad Žitavou

Príloha č. 1 k  Smernici SOŠ, ktorou sa upravuje používanie úradných pečiatok a úprava písomností   v úradnom styku
Zoznam úradných pečiatok na SOŠ Dvory nad Žitavou
Riaditeľ – RNDr. Štefan Prónay: okrúhla čierna a plochá čierna
Sekretariát – Mária Benkóová: okrúhla čierna, okrúhla červená, ploché čierne a ploché červené
ZRTE – Ing. Katarína Havettová: okrúhla čierna a plochá čierna
Účtovníčka – Nikoleta Magyarová: ploché čierne, plochá modrá
Pokladníčka – Erika Vermesová: plochá čierna
Vedúca školskej kuchyne – Monika Péterová: ploché čierne

Prevádzkový technik – Štefan Onódi: plochá čierna
ZRTV – Ing. Ján Goldschmidt: plochá čierna a plochá modrá 
ZRPV – Ing. Tibor Szalai: okrúhla červená
Školiace stredisko – Bc. Stanislav Petráš: okrúhle červené a okrúhla čierna
