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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Toto opatfeni vymezuje pouzivani razitek u danych typt dokumenti na Vysoké Skole
technick¢ a ekonomické v Ceskych Budé&jovicich (,,dale jen VSTE®). Dale urCuje
podepisovani dokumentd, s ¢imz jsou spojeny podpisové vzory opravnénych osob.

Opatieni vychazi ze zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont a z vyhlasky ¢.191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Clanek 2
Pouzivani razitek na VSTE

(1) VSTE pouzivéa dva typy razitek — fadkové a ufedni. Radkové razitko je s textem ,,Vysoké
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skola technickd a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich, Okruzni 10, 370 01 Ceské
Budgjovice, IC 75081431, DIC CZ75081431¢. Razitek stimto znénim je na VSTE
pouzivano vice, proto jsou odliseny &islem. Déale VSTE pouziva druhé tadkové razitko
s textem ,,Vysoké $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich, (¢islo razitka),
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice®, které je vyuzivano pii komunikaci s bankovnimi
institucemi. Utedni razitko je kulatého tvaru o priméru 38 mm. Toto razitko obsahuje maly
statni znak, ktery je vyobrazeny uvnitf kruhu, po jeho obvodu je text ,,Vysoka Skola
technicka a ekonomicka v Ceskych Bud&jovicich® a pouziva se vyhradné tam, kde byl
VSTE svéfen vykon statni moci (rozhodnuti vztahujici se ke studiu). Na ostatni agendu se
pouzivaji fadkova razitka.

Evidenci razitek vede Odd¢leni strategie, inovaci a kvality (dale jen ,,OSIK*). Pfislusni
zamé&stnanci jsou odpovédni za spravné uzivani a ochranu razitek pfed zneuZitim nebo
ztratou. Ztratu razitka je pfislusny pracovnik povinen ohlasit na OSIK. Vedouci tohoto
oddgleni ohlasi ztratu razitka bezodkladn& Ministerstvu §kolstvi, mladeZe a t&lovychovy CR.

O pridéleni razitka konkrétnimu zaméstnanci rozhoduje prorektor — statutarni zastupce
rektora po dohodé s rektorem VSTE na zakladé Zadosti piimého nadfizeného osoby, jez
bude razitko pouzivat. Razitka jsou evidovana k dané funkci zaméstnance. Evidence razitek
je soucasti Ptilohy €. 2 této smérnice. Vlozenim svého podpisového vzoru vlastnici razitek
stvrdi pfijeti razitka.

PouZzivani razitek na jednotlivé typy dokumenti je podrobné popsano Vv Priloze ¢. 1 této
smérnice.

Clanek 3
Podepisovani dokumenti na VSTE

Dokumenty podepisuje statutdrni organ VSTE nebo zaméstnanec k tomu povéieny v souladu
se Statutem VSTE, vnitfnimi pfedpisy, vnitinimi normami ¢i zvla$tnim povéienim.

Podpis se umistuje pod razitkem tak, aby se vzajemné podpis a razitko nepiekryvaly. Pod
podpisem odpovédného zaméstnance je vytistén jeho titul, jméno, piijmeni a funkce.



(3) Podepisuje-li dokument za odpovédného zaméstnance jeho zastupce, bude na dokumentu
zobrazen vlastnoru¢ni podpis podepisujiciho zaméestnance s vytiSténym jménem.

(4) Jsou-li nutné dva podpisy, je podpis nadfizeného vedouciho zaméstnance vpravo pod
razitkem a podfizeného zaméstnance vlevo.

(5) Podpisova prava ve vztahu k pendZnim ustavim ma rektor VSTE. Kvestor a vedouci
ekonomického oddéleni maji podpisova prava pouze k disponovani s penéznimi prostredky,
a to v rozsahu jejich pracovni néplné.

Clanek 4
Podpisové vzory jednotlivych opravnénych osob

(1) Podpisové vzory musi byt aktualizovany bezprostiedné po kazdé personalni zméné
v dotéenych funkcich, a to ru¢né¢ formou dodatkd. Podpisové vzory jednotlivych
opravnénych osob jsou pfedmétem Piilohy ¢. 2 a 3 této smérnice. Za aktualizaci této piilohy
odpovida referent OSIK.

Prilohy:
Ptiloha ¢. 1 Pouzivani razitek
Ptiloha €. 2 Podpisové vzory

Pfiloha ¢. 3 Podpisové vzory projekti



