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Spravu, evidenci a skartaci razitek FHS UK zajist'uje kancelair Podatelny FHS UK .

Evidence ufednich razitek je na fakulté vedena spolu s ostatnimi béznymi razitky v knize ,Evidence razitek®. V knize
razitek je vzdy uveden otisk razitka, datum pfidéleni tohoto razitka, jméno a podpis osoby odpovédné za pouzivani
tohoto razitka na fakulté, datum vraceni razitka odpovédnou osobou a podpis dané osoby.

Uredni razitko musi byt bezpe&né& uloZeno na oddéleni, kterému bylo pfidéleno k uZivani. Vynaset Gfedni razitko ze sidla
fakulty, zapGjcovat ho k pouzivani spolupracovnikiim ¢&i jinym osobam a ukladat ho jinde nez na oddéleni zapsaném
v knize razitek, je zakazano.

V pfipadé zmény drzitele razitka ¢i mista ulozeni razitka se obratte na e-mail podatelna@fhs.cuni.cz nebo
roman.sukdolak@fhs.cuni.cz .

Predpisy
Vnitini predpisy
« Opatieni dékana FHS UK ¢&. 4/2023 - Stanoveni podminek pro evidenci a pouzivani Ufednich a ostatnich razitek na

Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy
» Opatieni rektora €. 24/2024 - Spisovy fad Univerzity Karlovy
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