Univerzita Karlova v Praze V Praze dne 13. 5. 2002

Prirodovédecka fakulta
Albertov 6, Praha 2

Prikaz tajemnika €. 3/02/35

K pouzivani a evidenci razitek na Univerzité Karlové v Praze, Prirodovédecké fakulté

Dnem 1. 1. 2002 nabylo ucinnosti Opatieni rektora €. 25/2001, ve kterém byly
stanoveny nové specifické symboly (identifika¢ni ¢isla) fakult UK v Praze. V souvislosti
S tim vydavame nasledujici ptikaz:

Vsechna pracovisté Piirodovédecké fakulty provedou vyménu stavajicich razitek tak, aby na
nich byl uveden novy specificky symbol PfF UK, ktery pfedstavuje ¢islo 12. Vymeénu je

nutno realizovat nejpozdéji do 31.12.2002 a musi byt dodrzena nasledujici ustanoveni:

A) Uiedni kulata razitka se statnim znakem CR.

1. Uzivani

Razitka se statnim znakem CR se neuZzivaji v bézném korespondenénim styku. UZivaji se jen
tehdy, obsahuje-1i listina dulezita usneseni, rozhodnuti, nebo jde-li o listinu, kterou se
osvédcuji dialezité skutecnosti, stanovi opravnéni nebo povinnosti (viz zékon €. 68/1990 Sb.,
Vv platném znéni 68/93 Sb., kterym se méni a dopliuji nekteré¢ zdkony na useku vSeobecné
vnitini spravy).

2. Evidence a pridéleni

Ptirodovédecké fakult¢ bylo proti podpisu tajemnika piidéleno rektordtem UK
v Praze 5 ufednich kulatych razitek se staitnim znakem CR.

Evidenci kulatych razitek vede na fakulté sekretariat d€kana, pi Jurutkova, v sesité
S oCislovanymi strankami. Kazdé z ptid€lenych razitek bude v ¢islovaném sesité evidovano
zvl4st’ na samostatném listu. Otisky razitek podle pofadovych c¢isel na strankach ¢islovaného
seSitu musi byt jednoznacéné Citelné a na kazdé evidencni strance razitka musi byt uvedeno:

- pofadové &islo zapisu

- datum ptid¢€leni razitka

- jméno osoby, které bylo razitko ptidéleno a zodpovédné za pouzivani razitka
- podpis

- datum vraceni razitka

- podpis

- poznamka

Zaméstnanec fakulty, kterému bylo Gfedni kulaté razitko se statnim znakem piidéleno,
je povinen je uchovavat v uzamceném prostoru. V piipadé¢ ukonceni pracovniho poméru
s fakultou je tento zaméstnanec povinen pridélené razitko v ramci vyrovnavani zavazka
s fakultou vratit do sekretariatu dékana zaméstnanci povéfenému jejich evidenci na fakulté
(pi Jurutkova). Déle je povinen ztratu, zcizeni nebo zneuZiti kulatého razitka neprodlené hlasit



tajemnikovi fakulty, ktery tuto skute¢nost dale neprodlen¢ hlasi kvestorovi UK. Za dodrzeni
vySe uvedeného ustanoveni zodpovida vedouci prisluSného pracovisté (sekce, katedry,
ustavu, ptip. oddéleni).

Centréalni evidenci tfednich kulatych razitek se statnim znakem CR na Univerzité
Karlové v Praze vede bezpecnosti odd€leni rektoratu. Zajistuje pridélovani razitek
uzivatelim, komisionalni ruseni poSkozenych nebo opotiebovanych razitek, eviduje pripadné
ztraty nebo zcizeni razitek a zajiSt'uje zhotoveni a distribuci razitek nahradnich. Pti zhotoveni
nahradniho razitka nesmi byt pouzito poradového ¢isla toho razitka, které bylo ztraceno nebo
ZCl1Zeno.

Na Piirodovédecké fakulté jsou kulata razitka ptidélena takto:
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. 1 - pi Vosatkova — sekretariat dékana

. 2. - pi Kaiglova — odd. pro védu a zahrani¢ni styky

. 3 - Mgr. Nasslerova - studijni odd.

.4 a5 jsou jako rezervni ulozena v trezoru sekretaridtu dékana
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B. Hranaté razitka bez statniho znaku

1. Uzivani

Pouzivaji se pro vedeni ekonomickych agend, danovych dokladii a jinych béznych
administrativnich a c¢etnich ¢innosti.

2. Evidence

Tato razitka jsou pofizovana ve vlastni kompetenci Prirodovédecké fakulty
z prostredkt piislusnych pracovist’. Pracovisté si mlize po odsouhlaseni sekénim prod€kanem
zajistit pouze jedno dalSi razitko, kterému bude sekretaridtem d&kana ptidéleno dalsi
poradové cCislo v fad€, zahrnujici veskerd hranatd razitka na PfF UK. Vedouci jednotlivych
pracovist’ fakulty jsou odpovédni za zajiSténi okamzitého zaevidovani dalSiho razitka.
Evidenci hranatych razitek bez stitniho znaku vede na fakult€¢ sekretariat dékana (pi
Jurutkova) v sesité s o€islovanymi listy. Kazdé¢ z ptid€lenych razitek bude v ¢islovaném sesité
evidovano zvlast’ na samostatném listu. Otisky razitek na strankéach ¢islovaného seSitu musi
byt jednoznacné Citelné a na kazdé evidencni strance razitka musi byt uvedeno:

- potadové Cislo zapisu

- datum pridéleni razitka

- jméno osoby, které bylo razitko ptidéleno a zodpovédné za pouzivani razitka
- podpis

- datum vraceni razitka

- podpis

- poznamka

Zaméstnanec fakulty, kterému bylo hranaté razitko ptidéleno, je povinen je uchovavat
vV uzaméeném prostoru. V pripadé ukonceni pracovniho poméru s fakultou je tento
zaméstnanec povinen piidélené razitko vramci vyrovnani zavazka s fakultou vratit do



sekretariatu dékana zaméstnanci povérenému jejich evidenci na fakulté (pi Jurutkovad). Za
dodrZzeni tohoto ustanoveni zodpovida vedouci pracovisté. Piipadnou ztratu razitka je
povinen pfislusny zaméstnanec ihned hlasit zaméstnanci poveéfenému na fakulté jejich
evidenci (pi Jurutkova) a vedoucimu pracovis$té. Zhotoveni ndhradniho razitka z duvodu
poskozeni, opotiebeni, ztraty nebo zcizeni si zajiStuji jednotlivd pracoviSté ze svych
prostiedkli sama. Pred zhotovenim nahradniho nového razitka si musi pfislusny
zamg&stnanec vyzadat v sekretariatu dékana nové evidenéni ¢islo. Pii zhotoveni nahradniho
nového razitka nesmi byt pouzito poradového Cisla razitka, které bylo vyfazeno, ztraceno
nebo zcizeno. Vedouci pracovist’ jsou odpoveédni za zajisténi okamzitého zaevidovani nového
razitka u zaméstnance povéieného jejich evidenci (pi Jurutkové) a za odevzdani razitek, ktera
byla takto nahrazena novymi. Odevzdand neplatnd razitka budou komisiondlné
zrusena.

Piikaz vstupuje v platnost dnem 1. 6. 2002 a nahrazuje prikaz dékana a tajemnika ¢.
11/98/203

Mgr. Hana Kolarova



