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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Toto opatteni vymezuje pouzivani razitek u danych typi dokumentii na Vysoké skole
technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (,dale jen VSTE“). Déle urcuje
podepisovani dokumentd, s ¢imz jsou spojeny podpisové vzory opravnénych osob.

(2) Opatteni vychazi ze zakona ¢ 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbolt Ceské
republiky a o zméné nékterych zakoni, zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a

spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl a zvyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Clanek 2
PouZivani razitek na VSTE

(1) VSTE pouziva dva typy razitek - fadkové a uredni.

a) Radkové razitko s textem ,Vysoka $kola technickd a ekonomicka v Ceskych
Budgjovicich, Okruzni 10, 370 01 Ceské Bud&jovice, IC 75081431, DIC
CZ75081431“. Razitek s timto znénim je na VSTE pouzivano vice, proto jsou
odliSeny cislem.

Dale VSTE pouziva druhé fadkové razitko s textem ,Vysoka $kola technicka a
ekonomicka v Ceskych Budéjovicich, (¢islo razitka), Okruzni 10, 370 01 Ceské
Budéjovice, které je vyuzivano pti komunikaci s bankovnimi institucemi.

Administrativni pracovnici mohou pouZivat treti typ fadkového razitka, kde je
uvedeno pouze jméno pracovnika.

b) Ufedni razitko o priiméru 38 mm je kulatého tvaru. Toto razitko obsahuje
maly statni znak, ktery je vyobrazeny uvnitt kruhu, po jeho obvodu je text
,Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich” a pouziva se
vyhradné tam, kde byl VSTE svéfen vykon statni moci (rozhodnuti vztahujici
se ke studiu).

c) Utedni razitko o priméru 20 mm je kulatého tvaru. Toto razitko obsahuje
maly statni znak, ktery je vyobrazeny uvvnitlv" kruhu, po jeho obvodu je text
»Vysoka Skola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich“ a pouziva se
vyhradné na dodatek kdiplomu. Na ostatni agendu se pouZivaji radkova
razitka.

(2) Evidenci razitek vede povéreny pracovnik Kancelare rektora (dale jen ,KR“).
Zameéstnanci, kterym je razitko svéreno, jsou odpovédni za spravné uzivani a ochranu
razitek pred zneuZitim nebo ztratou. VloZenim svého podpisového vzoru opravnéni
drzitelé razitek stvrdi prevzeti razitka.



(3) V pripadé ztraty razitka je prislusny pracovnik povinen neprodlené ohlasit tuto
skutecnost povérenému pracovnikovi KR, ktery pozada kancléie o ohlaseni ztraty
razitka bezodkladné Ministerstvu vnitra.

(4) O pridéleni nového razitka konkrétnimu zaméstnanci rozhoduje kanclér po dohodé
s rektorem VSTE na zakladé Zadosti (ptiloha ¢ 2) vedouciho ttvaru osoby, jeZ bude
razitko pouzivat. Schvalena Zadost je predana na podatelnu, ktera zajisti vyhotoveni
nového razitka a archivaci Zadosti. Poradové ¢islo nového razitka ptirazuje povéreny
pracovnik KR. Razitka jsou evidovana k dané funkci zaméstnance.

(5) V pripadé predani stavajiciho razitka jinému pracovnikovi, je povinen vedouci
prisluSného oddéleni/utvaru nahlasit tuto zménu povérenému pracovnikovi KR a
novy drzitel se k nému dostavi podepsat protokolarni prevzeti razitka.

(6) Pouzivani razitek na jednotlivé typy dokumentt je podrobné popsano v Ptiloze ¢. 1
tohoto opatreni.

Clanek 3
Podepisovani dokumenti na VSTE

(1) Dokumenty podepisuje statutarni organ VSTE nebo zaméstnanec k tomu povéreny
v souladu se Statutem VSTE, vnitinimi pfedpisy, vnitfnimi normami ¢ zvla$tnim
povéienim.

(2) Vysokoskolské doklady (kvalifikacni diplomy) podepisuji akademicti funkcionafti
k tomu povéieni Statutem VSTE, vnitinimi piedpisy, vnitfnimi normami ¢&i zvlastnim
povéienim.

(3) Podpis se umistuje pod razitkem tak, aby se vzajemné podpis a razitko neprekryvaly.
Pod podpisem odpovédného zaméstnance je vytistén jeho titul, jméno, prijmeni a
funkce.

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

(5) Jsou-li nutné dva podpisy, je podpis nadiizeného vedouciho zaméstnance vpravo pod
razitkem a podrizeného zaméstnance vlevo.

(6) Podpisova prava ve vztahu k penéznim tistaviim ma rektor VSTE. Kvestor a vedouci
ekonomického oddéleni maji podpisova prava pouze k disponovani s penéznimi
prostiedky, a to v rozsahu jejich pracovni naplné.



Clanek 4
Podpisové vzory jednotlivych opravnénych osob

(1) Podpisové vzory musi byt aktualizovany bezprostredné po kazdé personalni zméné
v dotCenych funkcich, tyto jsou definovany v priloze ¢. 3. Personalista informuje
povéreného pracovnika KR o personalnich zménach na pozicich vyjmenovanych
vpriloze ¢. 3 a ten pozadd nového pracovnika o dostaveni se k vyhotoveni
podpisového vzoru.

(2) Podpisové vzory jednotlivych opravnénych osob v dotéenych funkcich vcetné
zastupujici osoby/osob jsou vedeny u povéreného pracovnika KR.

(3) Za aktualizaci podpisovych vzori odpovida povéreny pracovnik KR.

(4)V pripadé aktualizace podpisovych vzori akademickych funkcionait, ktefi
podepisuji kvalifika¢ni diplomy, ohlasi tuto skutecnost KR bezodkladné Ministerstvu
Skolstvi, mladeze a télovychovy.

Prilohy:

Piiloha ¢. 1: Pouzivani razitek

Piiloha ¢. 2: Formular zadosti o vytvoieni nového razitka
Piiloha ¢. 3: Pracovni pozice vyzadujici podpisovy vzor



ta%09https:/is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3562265/4200829/Priloha_c._1_Pouzivani_razitek.pdf
ta%09https:/is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3562265/4200829/Priloha_c._1_Pouzivani_razitek.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3562265/4200829/Priloha_c._2_Formular_zadosti_o_vytvoreni_noveho_razitka.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3562265/4200829/Priloha_c._2_Formular_zadosti_o_vytvoreni_noveho_razitka.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3562265/4200829/Priloha_c._3_Pracovni_pozice_vyzadujici_podpisovy_vzor.pdf

