SBIRKA ROZHODNUTI A OPATRENI
JIHOCESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDEJOVICICH
ZEMEDELSKE FAKULTY

Cislo: 8/2015 25. bfezna 2015

Rozhodnuti dékana Zemédé&lské fakulty
Jiho€eské univerzity v Ceskych Bud&jovicich
o pofizovani, pouzivani a evidenci razitek na ZF JU

V souladu s ustanovenim zdkona & 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a zmé&né& a doplnéni
dal3ich zakont (zékon o vysokych Skolach), ve zné&ni pozdé&jsich pfedpisa, zdkona &. 352/2001
Sb. o uzZivani statnich symbolt Ceské republiky a zméné dalsich zdakond, ve znéni pozdéjsich
pfedpisi a na zdkladé Opatfeni rektora Jiho&eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich R 289
z 3.11.2014 stanovi toto opatfeni vzory razitek a pravidla pro jejich pofizovani, pouZivani a
evidenci na Zemédé&lské fakultd Jiho&eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich.

Cldnek 1
Typy razitek

Na ZF JU jsou pouZivany nasledujici typy razitek:

a) Ufedni razitka: kulaté razitko se stdtnim znakem
b) Fakultni razitka: hranaté razitko s ndzvem fakulty
hranaté razitko s ndzvem fakulty a jeji organizaéni soucasti
c) Provozni razitka: ostatni razitka
Clanek 2

Pofizovani a evidence razitek

1. Objednani Gfednich razitek se provadi prostfednictvim dGtvaru spisové sluzby a archivni
sluZby rektoratu JU (déle jen administrator Gfednich razitek), ktery zabezpeéi jeho vyrobu
dle ¢giselné Fady a podle vzoru. Administrator ufednich razitek predd razitko po
zaevidovani oproti podpisu uZivateli.

2. Pofizovani hranatych a ostatnich razitek na ZF JU zabezpecuje asistentka dé&kana, stejné
jako likvidaci razitek poskozenych a dale nepouZivanych. V evidenénim seéité ma kazdé
razitko svij otisk a je k nému vidy pfipojen podpis pracovnika, ktery je za jeho pouZivani
odpovédny, s datem, kdy razitko pFevzal. V sefité se zaznamen&va pfedani razitka jinému
pracovnikovi i jeho zruseni a likvidace.
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Clanek 3
Kulaté razitko se statnim znakem

1. Kulaté razitko obsahuje maly statni znak Ceské republiky, text Jihogeska univerzita v
Ceskych Budé&jovicich, o velikosti 36 mm a 25 mm a pofadové &islo.

2. Daldi kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky a textem Jihodeska
univerzita v Ceskych Budé&jovicich obsahuje oznaceni pfisludné fakulty a text ,znalecky
ustav” s oznaenim oboru &i obor( znalecké &innosti.

3. Kulaté razitko s malym statnim znakem lze ve smyslu odst. 2 tohoto &lanku pouiit pouze
na nasledujicich dokladech o studiu:

- vykaz o studiu
= vysokoskolsky diplom

doklad o vykonanych zkou3kach

doklad o studiu
- dodatek k diplomu

4. 7adné jiné dokumenty nesmi byt timto razitkem oznadeny.

5. Kulata razitka s malym statnim znakem smi pouZivat pouze dékan a studijni oddéleni pFi
vystavovani vySe uvedenych dokladd. Za jejich pouZivani odpovidaji dé&kan a vedouci
studijniho oddéleni.

6. V pfipadé ztraty, zcizeni, poskozeni nebo zneuZiti kulatého razitka je toto potieba
okamZité nahlasit tajemnikovi fakulty. PFi zhotoveni ndhradniho razitka nesmi byt pouZito
poradové Cislo ztraceného nebo zcizeného razitka.

Clanek 4
Hranaté razitko s nazvem fakulty

Hranaté ufFedni razitko s ndzvem fakulty ma tuto podobu

1. fadek JIHOCESKA UNIVERZITA 1

2. radek v CESKYCH BUDEJOVICICH

3. fadek ZEMEDELSKA FAKULTA

4. fadek Studentska 1668, 370 05 Ceské Budé&jovice

5. fadek ICO 60076658, DIC CZ 60076658

1. Fadek JIHOCESKA UNIVERZITA ;-

2. fadek Vv CESKYCH BUDEJOVICICH

3. fadek ZEMEDELSKA FAKULTA

4. fadek Studentska 1668, 370 05 Ceské Budé&jovice

1. Pouze toto hranaté razitko smi byt pouZito na dokumentech pfi jednani jménem fakulty

(napf. smlouvy, komunikace s Ufady statni spravy, oficidlni korespondence fakulty, apod.).
2. V pfipadé ztraty, zcizeni, podkozeni nebo zneuZiti hranatého razitka je toto potreba
okamZité nahlasit tajemnikovi fakulty.



Clanek 5
Hranaté razitko s ndazvem fakulty a jeji organizaéni sou&asti

Hranaté razitko s ndazvem fakulty a jeji organiza&ni souéasti ma tuto podobu:
1. fadek JIHOCESKA UNIVERZITA 1
2. fadek V CESKYCH BUDEJOVICICH
3. fadek ZEMEDELSKA FAKULTA
4. radek nazev organizaéni sou&asti (ekonomické oddéleni, studijni oddéleni
katedra zootechnickych vé&d, apod.)

5. fadek Studentska 1668, 370 05 Ceské Budé&jovice (pfipadné& adresa
soucasti)
1. Fddek JIHOCESKA UNIVERZITA i
2. fadek V CESKYCH BUDEJOVICICH
3. fadek ZEMEDELSKA FAKULTA
4. fadek nazev organizaéni souéasti (ekonomické oddéleni, studijni oddé&leni katedra
zootechnickych véd, apod.)
5. fadek Studentska 1668, 370 05 Ceské Budé&jovice (pfipadné adresa souéasti)
6. fadek ICO 60076658, DIC CZ 60076658

1. Hranata razitka s ndzvem fakulty a organizaéni soudasti se pouiivaji pfi zabezpe&eni
administrativnich, ekonomickych, provoznich a jinych agend jednotlivych organizaénich
soucasti.

2. Za jejich pouZivani zodpovidaji vedouci jednotlivych organizacnich soué&asti fakulty.

3. V pfipadé& ztraty, zcizeni, poskozeni nebo zneuZiti hranatého razitka je toto potreba
okamZité nahlasit tajemnikovi fakulty.

Clanek 6
Provozni razitka

Provozni razitka si nechdvaji vyrabé&t jednotlivd pracoviété dle viastniho uvaZeni, dle svého
navrhu a potfeby. Tato razitka maji pfedeviim zjednodusit a urychlit administrativni prace.

Cldnek 7

Spoleéna ustanoveni
1. Otisk razitka na dokumentech majicich povahu pravnich ukont je moZny pouze spole¢né s
podpisem jednajici osoby.

2. PoutZiti razitka k jinému G&elu nebo Ukonu neZ je stanoveno v tomto opatfeni nebo jeho

zneuZiti, je povaZovano za porudeni pracovnich povinnosti a bude FeZeno podle obecné
platnych pravnich pfedpis. Vynaseni nebo zapajéovani Gfedniho razitka je zakazano.



3. Inventarizace se provadi u Gfednich a fakultnich razitek v terminech stanovenych v
Opatfeni kvestorky k inventarizaci. Pfi zm&n& nazvu sou&asti nebo jejiho zruseni se
provadi mimoradna inventarizace a nepotfebna razitka se predavaji dle prilozeného vzoru
ke zruSeni. Obdobné se pfedavaji ke zrueni opotfebovana nebo nadpoéetna razitka.

4. Na pracovistich, kde vznikne potfeba pfedat pfidélené Gfedni nebo firemni razitko na
dobu zastupovani jinému zaméstnanci je povinnosti pfeddvajiciho poznamenat tuto
skuteénost v Protokolu o pfedani razitka dle pFeloZeného vzoru.

5. PFi ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance pouZivajiciho k vykonu funkce Gfedni nebo
fakultni razitko, poznamena persondini pracovnik fakulty tuto skute&nost do vystupniho
listu a zamé&stnanec je povinen razitko oproti podpisu pfedat administratorovi razitek.
Obdobné& se postupuje i pfi zmé&né& pracovniho poméru & zméné pracovisté, kdy odpada
potfeba uZivani vydaného razitka. P¥imé pfedani razitka mezi dosavadnim a novym
zaméstnancem nebo pfedani razitka jiné osobé& neni pFipustné.

6. Zaméstnanec pouZivajici ifedni nebo fakultni razitko je povinen zabezpedit jej proti
zneufiti, zejména jej uchovavat pod uzamdéenim.

Cldnek 8

Zavérecné ustanoveni

Toto opatfeni vstupuje v platnost dnem podpisu dékana a nabyva u€innosti dne 1.4.2015.

e

prof. Ing. Miloslav §och, £Se..or. hoc.
dékan ZF JU

PFilohy:
Formular Evidenéniho listu
Formular Zapisu o zniéeni razitka



Zemédélska

. Jihoceskda univerzita
- fakulta

- v Ceskych Budé&jovicich
Faculty University of South Bohemia
.' of Agriculture in Ceské Budé&jovice

FIREMNI RAZITKA

FVIDENCE PREDANI A PREVZETI

Evidencni
ED
éislo Otisk razitha PREDAL PREVZAL
razitka dne jméno podpis dne

jméno podpis




. Zemédélska Jiho&eska univerzita
. . fakulta v Ceskych Budé&jovicich
Faculty University of South Bohemia
‘. of Agriculture in Ceské Budé&jovice

FIRMENI RAZITKA - NAVRH NA ZNICENI

Na zakladé& posouzeni bylo navrZeno ke zni¢eni razitko s eviden&nim
Cislem ...... z ddvodu nadpoéetnosti/opotfebeni/neplatnosti.............

Otisk razitka:

Razitko odepsano z evidence dne:

NiZze uvedend komise provedla zni¢eni razitka dne:

Clenové komise:

- jména: - podpisy:



