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Stanoveni podminek pro evidenci a pouzivani razitek na UK
FHS

Clanek 1
Ufedni kulata razitka se statnim znakem €R

1.

Pouzivani kulatého tfedniho razitka s malym statnim znakem Ceské republiky se fidi pravnim ustanovenim § 2
odst. 1 pism. r) a § 5 zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani symbolt Ceské republiky.

Podle ustanoveni § 57 odst. 1 pism. b) az f) zakona €. 111/1998 Sb, o vysokych Skolach pouziva pouze na:
vykaz o studiu;

vysokoSkolsky diplom;

doklad o vykonanych zkouSkach;

doklad o studiu;

dodatek k diplomu.
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Obsah kulatého ufedniho razitka s malym statnim znakem o velikosti 36 mm s &ervenym otiskem je zdvazné
stanoven takto:

Univerzita Karlova v Praze
Fakulta humanitnich studii
(maly statni znak CR)
(pofadové Eislo razitka.)

Tato razitka pofizuje a eviduje pro fakulty Univerzity Karlovy v Praze Bezpeénostni odbor Rektoratu UK.

Za pouzivani kulatych razitek odpovida na UK FHS tajemnik fakulty. Pfidélovani a evidenci kulatych razitek zajistuje
tajemnik fakulty prostfednictvim Sekretariatu dékana UK FHS. Uvedena razitka sméji byt pfidélena odpovédnym
pracovniklim pouze se souhlasem tajemnika fakulty.

Evidence kulatych razitek na UK FHS se vede spolu s ostatnimi pouzivanymi razitky v knize ,Evidence razitek” s
ocCislovanymi strankami. V evidenéni knize je vZdy uveden otisk razitka, datum pfidéleni razitka, jméno a podpis
osoby odpovédné za pouzivani razitka na UK FHS; dale datum vraceni razitka odpovédnou osobou a podpis dané
osoby; protokol o pfipadné likvidaci razitka s podpisy komise, ktera byla vyfazeni razitka svédkem. Evidenéni kniha
je ulozena na Sekretariatu dékana UK FHS.

Kulaté Ufedni razitko se statnim znakem musi byt bezpe¢né ulozeno na oddéleni, kterému bylo dano do uzivani.
Vynaset toto razitko ze sidla fakulty, zapGjéovat ho k pouzivani spolupracovnikiim ¢i jinym osobam a ukladat ho jinde
nez na oddéleni zapsaném v evidenéni knize razitek, je zakédzano. Poruseni tohoto nafizeni mdze byt klasifikovano
jako hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

. PFi zjisténi ztraty, zcizeni, zneuZiti ¢i poSkozeni kulatého razitka je odpovédna osoba povinna tuto skutecnost

neprodlené nahlasit Sekretariatu dékana UK FHS. O takové udalosti musi byt sepsan protokol.
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9.

V pfipadé ztraty nebo poskozeni kulatého razitka tajemnik fakulty o této skute¢nosti okamzité pisemné vyrozumi
Bezpecnostni odbor Univerzity Karlovy v Praze a v dalSich krocich se bude fidit jejich pokyny.

10.V piipadé zcizeni kulatého razitka tajemnik fakulty o této skuteénosti okamzité vyrozumi Policii CR a dale bude

postupovat podle bodu 8. tohoto ¢lanku.

11. Tajemnik fakulty zajisti podle pokynli Bezpeénostniho odboru Rektoratu UK vyfazeni ztraceného, zcizeného Gi

poskozeného razitka z evidence a vyrobu nového razitka s navazujicim pofadovym €islem. Pfi zhotoveni nahradniho
razitka nesmi byt pouzito pofadové €islo razitka, které bylo ztraceno, zcizeno nebo poskozeno.

12.Pouziti malého statniho znaku v rozporu s ustanovenimi § 5 zakona ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbol(

Ceské republiky a 0 zméné nékterych zakond, je posuzovano jako spravni delikt podle § 13a odst. 1 pism. a) a odst.
2 pism. a) téhoz zakona.

Clanek 2
Ufedni hranata razitka bez statniho znaku

1.

Hranata Ufedni razitka bez statniho znaku se na UK FHS pouzivaji pro:
a. vedeni ekonomickych agend;

b. vedeni studijnich agend;

c. personalni agendy;

d. pro béznou administrativu.

Obsah hranatého Ufedniho razitka bez statniho znaku s modrym otiskem je zavazné stanoven takto:

1. fadek: UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE (zarovnani na stfed)
2. fadek: Fakulta humanitnich studii (zarovnani na stied)

3. Fadek: U KFize 8, 158 00 Praha 5 (zarovnani na stied)

4. fadek: IC: 00216208, DIC: CZ00216208 (zarovnani na stfed)
5. fadek: (pofadové Eislo razitka) (zarovnani na stfed)

Za pouzivani evidovanych hranatych ufednich razitek bez statniho znaku odpovida na UK FHS tajemnik fakulty.
Pfidélovani a evidenci téchto razitek zajiStuje tajemnik fakulty prostfednictvim Sekretaridtu dékana UK FHS.
Uvedena razitka sméji byt pfidélena odpovédnym pracovnikiim pouze se souhlasem tajemnika fakulty.

Evidence hranatych razitek na UK FHS se vede spolu s kulatymi razitky v knize ,Evidence razitek” s o€islovanymi
strankami. V evidenéni knize je vzdy uveden otisk razitka, datum pfidéleni razitka, jméno a podpis osoby odpovédné
za pouzivani razitka na UK FHS; dale datum vraceni razitka odpovédnou osobou a podpis dané osoby; protokol
o pfipadné likvidaci i vyfazeni razitka s podpisy komise, ktera byla vyfazeni razitka svédkem. Evidenéni kniha je
uloZena na Sekretariatu dékana UK FHS.

Hranaté ufedni razitko bez statniho znaku musi byt bezpe&né uloZzeno na oddéleni, kterému bylo dano do uZivani.
Vynaset toto razitko ze sidla fakulty, zapuj¢ovat ho spolupracovnikiim &i jinym osobam a ukladat ho jinde nez na
oddéleni zapsaném v evidenc¢ni knize razitek, je dovoleno pouze v odivodnénych pfipadech a s védomim tajemnika
fakulty.

PFi zjiSténi ztraty, zcizeni, zneuziti ¢i poSkozeni evidovaného hranatého Ufedniho razitka bez statniho znaku je
odpovédna osoba povinna tuto skute¢nost neprodlené nahlasit Sekretariatu dékana UK FHS. O takové udalosti musi
byt sepsan protokol.

Tajemnik fakulty zajisti vyfazeni ztraceného, zcizeného ¢&i poSkozeného razitka z evidence a vyrobu nového razitka
s navazujicim pofadovym ¢&islem. Pfi zhotoveni nahradniho razitka nesmi byt pouzito pofadové Cislo razitka, které
bylo ztraceno, zcizeno nebo poskozeno.

Clanek 3
Spolec¢na ustanoveni

1.

2.

Za uzivani a ochranu proti zneuziti evidovanych razitek jsou odpovédni zaméstnanci, jimz bylo podle eviden&ni knihy
razitko pfidéleno pro vykon jejich €innosti.

Tajemnik UK FHS zajistuje pfedani jednoho kusu pfislusného typu razitka a protokolu o likvidaci razitka, na némz
je uveden jeho otisk, Archivu Univerzity Karlovy v Praze. Ostatni razitka daného typu podléhaiji likvidaci.



3. Likvidace evidovanych razitek je provadéna tfi¢lennou komisi, jejiz ¢leny na navrh tajemnika fakulty jmenuje dékan.
Do knihy Evidence razitek se v takovém pfipadé do Protokolu o likvidaci k pFisluSnému razitku zaznamena datum
likvidace a jména s podpisy ¢lent komise, ktera likvidaci provedla.

4. Jina razitka typu ,doporucené®, ,kopie“, ,zauctovano® apod., pfipadné razitka, na nichz je uveden nazev fakulty,
avSak nejsou zapsana v evidenéni knize, nepodléhaji zadnému zvlastnimu rezimu. Pouzivani neevidovanych razitek
neopravuje jejich uzivatele k vykonu jakychkoli pravomocnych rozhodnuti v zadné z agend UK FHS.

Clanek 4

Zavérecna ustanoveni

1. Tento predpis byl schvalen dékanem UK FHS a Archivem UK a muze byt novelizovan pouze s védomim dékana
UK FHS a Archivu UK.

2. Toto opatfeni nabyva uc¢innosti dne 30. srpna 2010.

V Praze dne 27. srpna 2010

Mgr. Karel Strnad
tajemnik UK FHS



