SBIRKA ROZHODNUTI A OPATRENI
JIHOCESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDEJOVICICH

¢islo: R 289 datum: 3. listopadu 2014

Opatfeni rektora k uZivani razitek na Jiho€eské univerzité v Ceskych Budéjovicich

v

V souladu s ustanovenim zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a zméné a doplnéni dalsich
zakon( (zdkon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpis, zakona ¢. 352/2001 Sb., o uZivani
statnich symbold Ceské republiky a zméné dalsich zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd, upravuje
toto opatieni vzory razitek a jejich uzivani opravnénymi osobami na pfislusnych dokumentech
Jiho&eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (déle jen JU).

. Vzory razitek pouzivanych na JU

1. Ufedni razitka

a) Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky, textem *JIHOCESKA UNIVERZITA
V CESKYCH BUDEJOVICICH* o velikosti 36 mm a 25 mm a pofadovym &islem.

b) Kulaté razitko smalym statnim znakem Ceské republiky, textem ,JIHOCESKA UNIVERZITA
V CESKYCH BUDEJOVICICH” s oznadenim pfisluiné fakulty s textem ,znalecky Ustav” s oznagenim
oboru ¢i oborl znalecké Cinnosti o velikosti 36 mm.

2. Firemni razitka

a) Hranaté razitko stextem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH, Brani$ovska
1645/31a, 370 05 Ceské Budéjovice a poradovym &islem razitka“.

b) Hranaté razitko s textem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH s ndzvem soucasti
JU a uvedenim jeji adresy a pofadovym cislem razitka.

c) Hranaté razitko stextem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH, REKTORAT,
Brani$ovska 1645/31a, 370 05 Ceské Budéjovice a poradovym &islem razitka“.

d) Hranaté razitko stextem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH, REKTORAT -
ekonomicky odbor, Braniovskd 1645/31a, 370 05 Ceské Bud&jovice ICO 60076658, DIC
CZ60076658“ a poradovym cislem razitka.

e) Hranaté razitko s textem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH, nazvem fakulty JU
a uvedenim jeji adresy, ICO 600076658, DIC CZ60076658“ a poradovym &islem razitka.

f) Hranaté razitko s textem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH“, ndzvem fakulty JU,
oznacenim pracovisté fakulty, uvedenim jeji adresy a poradovym Cislem razitka.



g)

h)

j)

a)

b)

d)

1.

Hranaté razitko s textem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH“, nazvem fakulty JU,
oznadenim pracovisté fakulty, uvedenim jeji adresy, 1O 60076658, DIC CZ60076658“ a
poradovym Cislem razitka.

Razitko akreditované laboratofe opatiené pridélenym nazvem a akreditacni znackou.

Hranaté razitko stextem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH, AKADEMICKA
KNIHOVNA, Brani$ovskd 31b, 370 05 Ceské Bud&jovice a pofadovym &islem razitka.

Hranaté razitko stextem ,JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH, AKADEMICKA
KNIHOVNA, Braniovska 31b, 370 05 Ceské Budéjovice, IO 60076658, DIC CZ60076658“ a
poradovym Cislem razitka.

. Provozni razitka

Hranaté razitko na vyznacovani dne pravni moci Urednich rozhodnuti s textem:

,Toto rozhodnuti Nabyva pravni MOCI ANE ......cceeceiiie e e et ea s
Dolozku pIné moci dne.......ccoevveeeeceeceveseenennee vyznadil(a).ooeeeeveveseeceeenne POdPIS..ccerrrrrianns “
Hranaté razitko na vyznacovani dne vykonatelnosti Urednich rozhodnuti s textem:

,Toto rozhodnuti je VYKONAteIN€ dNe.........ccooi oottt st s enes
DoloZzku vykonatelnosti den.........ccccoeeecvvenrnnenee. vyznadil(@)..oeeeeeeiecenieennes POdPIS..ccerrrerrrerins “
Podlouhlé razitko se jmenovkou.

Podlouhlé razitko s nazvy projektd stextem napt.: ,Nazev projektu: Bridgedlnnovation reg. C.
projektu CZ.1.07/2.4.00/12.0099“ nebo zkraceny nazev projektu: science ZOOM2 Reg. ¢.projektu:
CZ.1.07/2.3.00/45.0002"

Il. Uzivani razitek

Ufedni razitka

1.1 Razitko popsané v odstavci 1 pismeno a), lze uzivat vyhradné jen pti vykonu verejné moci

zajistované JU.

Uvedené razitko uziva rektor a dékan na:

- diplomu.

Uvedené razitko uziva rektor na:

- rozhodnuti o Zadosti o uzndni zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace a vydani
osvédceni,

- jmenovacim dekretu docenta,

- ndvrhu na jmenovani profesora.

Uvedené razitko pouziva dékan na:

- dodatku k diplomu

Podle § 57 odst. 1 pismeno b) zdkona Ccislo 111/1998 Sb., zakon o vysokych $kolach, razitko
pouzivaji studijni oddéleni fakult JU na:
- vykazu o studiu na vysoké skole (index).

Zmocni-li rektor nebo dékan k uvedenym ukondm jinou osobu, uZiva tato osoba shodné razitko
s pripojenim svého podpisu.



1.2 Razitko popsané v odstavci 1 pismena b) lze uZivat vyhradné jen pfti zpracovani dokumenta pfi
vykonu ¢innosti znaleckého Ustavu v registrovaném znaleckém oboru.

2. Firemni razitka

Firemni razitka se pouzivaji pro oznacovani ekonomické agendy, studijni agendy, personalni agendy a
bézné agendy v rozsahu, jak je uvedeno nize.

2.1 Razitko popsané v odstavci 2 pismeno a), uZiva kancelar rektora pfi styku se tfetimi osobami.
2.2 Razitko popsané v odstavci 2 pismeno b), uZivaji akademicti pracovnici a urceni zaméstnanci JU
opravnéni ke styku se tfetimi osobami.

2.3 Razitka popsana v odstavci 2 pismeno c, d) uZivaji vedouci odbor(, atvart Rektoratu JU a urceni
zaméstnanci k autorizaci pisemnosti pfi jedndni jménem JU se trfetimi osobami v mezich jim
svérenych pravomoci nebo pfi vzajemném styku jednotlivych soucasti JU.

2.4 Razitka popsana v odstavci 2 pismeno e, f, g) uZivaji vedouci zaméstnanci jednotlivych oddéleni
dékanatll JU a uréeni zaméstnanci k autorizaci dllezZitych pisemnosti pfi jednani jménem fakulty se
tfetimi osobami v mezich jim svéfenych pravomoci nebo pfi vzajemném styku jednotlivych soucasti
JU.

2.5 Razitko popsané v odstavci 2 pismeno h) Ize uZivat jen k oznadeni vydanych protokold.

2.6 Razitko popsané v odstavci 2 pismeno i) Ize uzivat vyhradné jen k oznaceni knihovnich jednotek
(knih, ¢asopisti apod.) Akademické knihovny Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich.

2.7 Razitko popsané v odstavci 2 pismeno j), uzivaji vedouci zaméstnanci Akademické knihovna a
uréeni zaméstnanci k autorizaci dllezitych pisemnosti pfi jednani jménem Akademické knihovny se
tfetimi osobami v mezich jim svéfenych pravomoci nebo pfi vzajemném styku jednotlivych souéasti
JU.

3. Provozni razitka

3.1 Razitka popsand v odstavci 3 pismeno a) a b) uZivaji uréeni zaméstnanci rektoratu a fakult
k oznaceni pravni moci a vykonatelnosti rozhodnuti.

3.2 Ostatni razitka popsana v odstavci 3 pismena c), a d) se pouzivaji podle provozni potieby.

lll. Spolecnd ustanoveni

1. Otisk razitka na dokumentech majicich povahu prdvnich jednani je moziny jen spolecné s podpisem
jednajici osoby. Otisk razitka lze nahradit uvedenim nazvu JU v textovém editoru u podpisu jednajici
osoby.

2. Uzivani drednich razitek k jinym Ukonlm nebo Gcéelim, neZ je stanoveno v tomto opatreni, nebo
jejich zneuziti, je povazovano za poruseni pracovnich povinnosti a bude feSeno podle obecné
zavaznych pravnich predpistd. Vynaseni, zapljcovani uredniho razitka je zakazano.

3. Vznikne-li nespravnym nebo neoprdvnénym uzitim aredniho nebo firemniho razitka JU Skoda,
bude toto feSeno podle ustanoveni o odpovédnosti za Skodu podle ob¢anského zakoniku, zakoniku
prace a vnitfnich prepisa JU.



4. Objednavani urednich razitek se provadi prostfednictvim Utvaru spisové a archivni sluzby rektoratu
JU (déle jen administrator urednich razitek), ktery zabezpeci jeho vyrobu dle Ciselné rfady a podle
vzoru uvedeného v pfiloze 5.8. Manualu jednotného vizualniho stylu JU. Administrator urednich
razitek preda razitko po zaevidovani oproti podpisu uZivateli. Souc¢asné uZivatele pouci o pravidlech
zachdzeni s razitkem ve smyslu tohoto opatieni.

5. Objednavani firemnich razitek se provadi prostfednictvim zaméstnancl povérenych u rektoratu,
fakult a soucasti JU vedenim jejich evidence (déale jen administratofi razitek), ktefi zabezpeci jejich
vyrobu dle ¢iselné fady a podle vzoru uvedeného v ptiloze 5.8. Manualu jednotného vizualniho stylu
JU. Administrator razitek po zaevidovani razitko preda oproti podpisu uZivateli. Soucasné uZivatele
pouci o pravidlech zachazeni s razitkem ve smyslu tohoto opatteni.

6. Inventarizace se provadi u urednich a firemnich razitek v terminech stanovenych v Opatfeni
kvestorky kinventarizaci. Pfi zméné nazvu soucasti nebo jejiho zruseni se provadi mimoradna
inventarizace a nepotrebna razitka se predavaji pomoci Protokolu o predani razitka dle pfilozeného
vzoru (viz pfiloha €. 2 opatreni), administratorovi razitek ke zruseni. Obdobné se predavaji ke zruseni
opotfebovana nebo nadpocetna razitka. Zruseni provadi administrator razitek s uréenou komisi podle
pfilohy €. 4 tohoto opatreni.

7. Na pracovistich, kde vznikne potfeba pfedat pridélené uredni nebo firemni razitko na dobu
zastupovani jinému zaméstnanci, je povinnosti predavajiciho poznamenat tuto skutecnost
v Protokolu o predani razitka dle pfilozeného vzoru (viz pfiloha €. 2 opatfeni).

8. Na rektoratu je za oblast evidence, distribuce, Uschovy a ochrany uUrednich firemnich razitek
odpovédna vedouci Utvaru spisové a archivni sluzby. Obdobné ukldadam stanovit odpovédnost za
oblast firemnich razitek na fakultach a soucastech JU, véetné zapracovani této povinnosti do pracovni
naplné urceného zaméstnance. Evidenci Ufednich, firemnich razitek vede administrator razitek na
Evidencnim listu (viz vzor pfiloha ¢. 3. tohoto Opatreni). Evidenénim list obsahuje otisk razitka,
pfijmeni administratora, ktery razitko prevzal, pfijmeni osob, které razitko pfevzaly do uzivani, datum
prevzeti, datum vraceni, podpis prebirajici osoby, datum vyrazeni razitka (pfipadné ztraty).

9. Pfi ukonceni pracovniho poméru zaméstnance pouzivajiciho k vykonu funkce uredni nebo firemni
razitko, poznamena personalni pracovnik rektoratu, fakulty tuto skutec¢nost do vystupniho listu a
zameéstnanec je povinen razitko oproti podpisu prfedat administratorovi razitek. Obdobné se
postupuje i pfi zméné pracovniho poméru ¢i zméné pracovisté, kdy odpadd potieba uzivani
vydaného razitka. Pfimé predani razitka mezi dosavadnim a novym zaméstnancem nebo predani
razitka jiné osobé neni pfipustné.

10. Zaméstnanec pouzivajici k vykonu funkci Uredni nebo firemni razitko, je povinen zabezpecit je
proti zneuziti, zejména je uchovdvat pod uzaméenim.

11. Uzivatel Uredniho razitka bezodkladné oznami ztratu Uredniho razitka administratorovi Urednich
razitek. V ozndmeni uvede datum, od kdy je postrddano, rozmér a popis razitka. Administrator
Urednich razitek ztratu uredniho razitka bezodkladné oznami Ministerstvu vnitra s uvedenim data, od



kdy je razitko postraddno, rozméru a popisu razitka. P¥i zhotoveni nahradniho razitka nesmi byt
pouZito pofadové &islo razitka, které bylo zcizeno, ztraceno, poskozeno.

Toto Opatfeni nabyva platnosti dnem jeho podpisu rektorem JU a G&innosti 1. 1. 2015,

prof. RNDr. Libor Grubhoffe

rektor
Zpracoval: Miloslav Svarc
PFilohy:
1. Vzory razitek popsanych v &l. 1, pismeno d).........owvceeeeceveeeerresssemseoseesosooo oo, 2 listy
2. Vzor Evidenéniho BSEUL ettt ettt et ese e ses e oo D. listy
3. Vzor Pfedavaciho PEOLOKOI cc.sonymismsinryinsin s s MR mmenmmsmmsnammssassessenossrassssesssmsesrasersesanse b TR
4.VZOr Z8PiSU O ZNIEENT FAZIKA ... ... eeveveeess s ssssonaessssessess s L liSE

Rozdélovnik: prorektofi, kvestorka, kancléF, dékani fakult, Feditelé a vedouci zaméstnanci pracovist
a zarizeni JU



Priloha ¢. 1 Opatreni rektora R 289

Vzory razitek
popsanych v ¢lanku 2, 3.

1. Vzor hranatého Uredniho razitka podle ¢l 2. pismeno a)
JIHOCESKA UNIVERZITA 1

V CESKYCH BUDEJOVICICH
Brani$ovska 31a, 370 05 Ceské Budéjovice

2. Vzor hranatého uUredniho razitka podle ¢l 2. pismeno b)

JIHOCESKA UNIVERZITA 1 JIHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDEJOVICICH vV CESKYCH BUDEJOVICICH
FILOSOFICKA FAKULTA PRIRODOVEDECKA FAKULTA

Brani$ovska 31a, 370 05 Ceské Budé&jovice Branidovska 31, 370 05 Ceské Budgjovice
3. Vzor hranatého razitka podle ¢l.2 pismeno c)

JIHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDEJOVICICH

REKTORAT

Brani$ovska 31a, 370 05 Ceské Budéjovice

4. Vzor hranatého razitka podle ¢l.2 pismeno d)

JIHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDE)OVICiCH

REKTORAT - ekonomicky odbor
Brani$ovska 31a, 370 05 Ceské Budéjovice
ICO 60076658, DIC CZ 60076658

5. Vzor hranatého razitka podle ¢l. 2 pismeno e)

JIHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDEJOVIC[CH

EKONOMICKA FAKULTA

Studentska 13, 370 05 Ceské Budé&jovice
ICO 60076658, DIC CZ 60076658

6. Vzor hranatého razitka podle ¢l. 2 pismeno f)



JIHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDEJOVICICH

ZEMEDELSKA FAKULTA

Katedra specialni zootechniky

Studentska 13, 370 05 Ceské Budé&jovice

7. Vzor hranatého razitka podle ¢l.2 pismeno g)

JlHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDEJOVlCiCH

TEOLOGICKA FAKULTA

Ekonomické oddéleni

Kné&Zska 8, 370 01 Ceské Budé&jovice

ICO 60076658, DIC CZ 60076658,

8. Vzor hranatého razitka podle ¢l.2 pismeno i)

JIHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDEJOVICICH

AKADEMICKA KNIHOVNA

Branisovska 31b, 370 05 Ceské Budéjovice

9. Vzor hranatého razitka podle ¢l.2 pismeno j)

JIHOCESKA UNIVERZITA 1
V CESKYCH BUDEJOVICICH

AKADEMICKA KNIHOVNA

Brani$ovska 31b, 370 05 Ceské Budéjovice
ICO 60076658, DIC CZ 60076658



Priloha ¢. 2 Opatreni rektora R 289

Poradové Cislo ze seznamu
Podpis statutarniho organu evidenénich pomiicek

Evidencni list

pro predpis, pomiicku, film, odbornou literaturu, razitko, pecetidlo”

I. Zaznam o doplncich (otisk razitka)

[Cislo Datum Pocet [Eislo Datum Pocet

1l.Zaznam o pfijmu, vraceni a odpisu

Datum Pfijato, vraceno, |Pfijem Vriceno Zbyva

(od koho, komu) | pocet | evid. éis. pocet | evid. Cis pocet | evid. Cis.

*nehodici se Skrtnéte



I1l.Zaznam o pridéleni predpisu, pomiicky, filmu, odborné literatury, razitka, pecetidla”

Evidencni
Cislo

Pocet

Pfevzal(a) Vraceno
Datum | Soucast Podpis Datum | Soucast Podpis
jméno,ptijmeni) jméno,prijmeni)

*nehodici se Skrtnéte




Priloha ¢. 3 Opatreni rektora R 289

Vytisk jediny

Poc

Pfredavaci protokol

(=Y 1 4L S evidencni Cislo
( otisk uredniho/firemniho razitka )

et listQ:

Predal:

Prevzal:

Datum

Podpis

Datum

Podpis
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Priloha ¢.4 Opatreni rektora R 289

V Ceskych Budéjovicich dne
Vytisk jediny.
Pocet listd: 1

Navrh

na znic¢eni nadpocetného razitka

Na zakladé posouzeni bylo navrzeno ke zniceni razitko
S NAZVEM....ccceveeeevesrereee e pOFadovym(i) — Cislem(Cisly)“................. , pouZivané ... (k
autentizaci knih, razitkovani doklad(i atd.), z didvodu nadpocetnosti (opotiebeni, neplatnosti....atd).

1. Evidované razitko

Otisk razitka Pocet Poradové Cislo
..ks 1,2,3,.....
...ks 1,2,3....
Zpracoval(a)......cccuv....

NiZe uvedena komise provedla zniceni razitka.

Pani ...cccoeeveveveenenns odepise vyse uvedené razitko z evidence, (inventurnich seznama).

jméno, pfijmeni ..................
predseda komise
jméno, pfijmeni.....ccceuneen. jméno, pfijmeni.........
¢len komise ¢len komise

datum skartace

11
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