DORE. 2

Vnitini norma Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich

DODATEK C. 2 K OPATRENI REKTORA C. 6/2017

Datum vydani: 1.4.2018 U¢innost od: 1.4.2018 U¢innostdo: | odvolani

Cislo jednaci: VSTE004074/2018 | Poéet stran: 2 Pocet priloh: 1

Periodicita kontroly aktualnosti normy Ctvrtletni

Rusi predpis -

Navaznost Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
Vyhlaska ¢. 259/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Nadrizeny OR & 6/2017 Pouzivani razitek a podpisové vzory na VSTE

predpis

Podrizeny i

piedpis

Platné pro

Zaméstnance VSTE

M [Hi

Vypracoval:

Bc. Petr Masek, v.r. Garant: Kanclér

Podpis:

Podpis:

Ing. Zuzana Rowland, v.r.

Formalné ovéril:

Bc. Petr Masek, v.r. Schvalil: Rektor

Podpis:

Podpis:

doc. Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v.r.




Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Timto dodatkem dochazi ke zméné Opatreni rektora ¢. 6/2017 PouZivani razitek a
podpisové vzory na VSTE ze dne 2. 5. 2017 (& j. VSTE004598/2017).

(2) Jednotkové clanky se méni takto:

Clanek 2
Pouzivani razitek na VSTE

(2) Evidenci razitek vede povéireny pracovnik Kanceldre rektora (dale jen ,KR“).
Zaméstnanci, kterym je razitko svéreno, jsou odpovédni za spravné uzZivani 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 kanclére 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 titvaru osoby, jeZ bude
razitko pouzivat. Schvalena Zadost je predana na podatelnu, ktera zajisti vyhotoveni
nového razitka aarchivaci Zadosti. Poradové Ccislo nového razitka prirazuje
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.

Clanek 3
Podepisovani dokumenti na VSTE

(1) Dokumenty podepisuje statutarni organ VSTE nebo zaméstnanec k tomu povéreny
v souladu se Statutem VSTE, vnitinimi predpisy, vnitinimi normami ¢i zvlastnim
povérenim.

(2) Vysokoskolské doklady (kvalifikacni diplomy) podepisuji akademicti funkcionari
ktomu povéreni Statutem VSTE, vnitinimi predpisy, vnitinimi normami ¢
zvlaStnim poveérenim.

(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 zameéstnance jeho zastupce, bude na
dokumentu zobrazen vlastnoruc¢ni podpis podepisujictho zaméstnance s vytiSténym
jménem.

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

(6) Podpisova prava ve vztahu k penéznim tstaviim ma rektor VSTE. Kvestor a vedouci
ekonomického oddéleni maji podpisovd 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 bezprostiedné po kazdé persondlni zméné
v dotCenych funkcich, tyto jsou definovany v priloze ¢. 3. Personalista informuje
povéieného pracovnika KR o persondlnich zménach na pozicich vyjmenovanych
vpriloze ¢. 3 a ten pozada nového pracovnika o dostaveni se k vyhotoveni

podpisového vzoru.

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

(3) Za aktualizaci podpisovych vzora odpovida povéieny pracovnik KR.

(4)V pripadé aktualizace podpisovych vzori akademickych funkcionart, kteri
podepisuji kvalifikacni 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 vyZzadujici podpisovy vzor



https://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._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

