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UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI
PRIKAZ REKTORA UP (PR)

Evidence a distribuce razitek
na Univerzité Palackého v Olomouci

Obsah: V souladu s ¢l. V odst. 1 smérnice rektora UP ¢. B3-07/4 -
Typy a uzivani razitek na UP — vydava rektor UP tento
prikaz, jimZ se upravuje evidence a distribuce razitek
na Univerzité Palackého v Olomouci.

Zpracoval: Prorektorka UP pro organizaci a fizeni
Kvestorka UP

Platnost: dnem 18. dubna 2008
U¢innost: dnem 22. dubna 2008

Rozdélovnik: rektor, prorektorky a prorektori, kvestorka, kanclét,
dékanky a dékani fakult, tajemnice a tajemnici fakult,
feditelka SKM UP,
vedouci zaméstnanci CVT UP, KUP, VUP, PS UP, VTP UP,
ASC UP

vedouci zaméstnanci EO RUP a PMO RUP, OV UP, PTO UP,
Archivu UP,

Pravni oddéleni UP,

Oddéleni interniho auditu a kontroly UP,

Oddéleni organizace a fizeni UP.




Prikaz rektora UP ¢. B3-08/1

Evidence a distribuce razitek
na Univerzité Palackého v Olomouci

Clanek 1

V souladu s ¢l. V odst. 1 smérnice rektora UP
¢. B3-07/4 - Typy a uZzivani razitek na UP (déle jen
,smérnice”) — vydavam tento prikaz, jimz upravuji
evidenci a distribuci razitek na Univerzité Palackého
v Olomouci (déle jen , UP“).

Clanek 2

1. Vedouci zaméstnanci soucasti UP predkladaji na
sekretariat kvestorky zadost o vydéni prislusného
razitka (prislusnych razitek) pro fakultu, univer-
zitni zafizeni nebo Rektordt UP. K tomuto tcelu
slouzi formula¥ ,Zadost o vydani razitka” (Prilo-
ha¢. 1).

2. Vydavani novych nebo vyménu poskozenych
stavajicich razitek provadi sekretariat kvestorky
prostfednictvim formulafe ,Potvrzeni o vydani
razitka” (Pfiloha ¢. 2) nebo ,Potvrzeni o vymeéné
poskozeného stavajiciho razitka” (Pfiloha ¢. 3).

3. Jménem vedoucitho zaméstnance univerzitniho
zatizeni, kterého pfimo ridi k tomu povéfeny pro-
rektor, predklada zadost prislusny prorektor po
dohodé s vedoucim zameéstnancem.

Clanek 3

1. Na zdkladé vedoucim zaméstnancem predloze-
nych a rektorem schvélenych zadosti zajistuje
zhotoveni razitek sekretariat kvestorky.

2. Vedouci zaméstnanec soucasti UP ur¢i zamést-
nance opravnéné uZivat p¥islusné razitko.

3. Vedouci zaméstnanec soucasti UP zajisti evidenci
osob a jim pfidélenych razitek podle stanoveného
cislovani razitek.

4. Je-li z provoznich diivodl potfebné vyhotovit pro
soucast UP razitka neuvedend ve smérnici, postu-
puje vedouci zaméstnanec, prorektor, kvestorka
a sekretariat kvestorky rovnéz v souladu s timto
prikazem.

V Olomouci dne 18. dubna 2008

Prilohy:

1. Zadost o vydani razitka

2. Potvrzeni o vydani razitka

3. Potvrzeni o vyméné poskozeného stavajictho razitka
4. Potvrzeni o pfedani nepotfebného razitka

Clanek 4

1. Za uzivani a ochranu razitek proti zneuZiti jsou

odpovédni zaméstnanci, jimz bylo podle eviden-
ce razitko pfidéleno vedoucim zaméstnancem pro
vykon jejich ¢innosti.

. Pfipadnou ztratu razitka oznamuje zameéstnanec

neprodlené pfimému nadfizenému, ktery tuto
skutecnost pisemné sdéli sekretariatu kvestor-
ky. Kvestorka zajisti vyfazeni ztraceného razitka
z evidence a nahradi jej stejnym typem s navazu-
jicim pofadovym ¢islem.

Clanek 5

. Veskerd razitka uzivdna na UP jsou evidovédna na

sekretariatu kvestorky.Tim neni dotcen ¢l. 3 odst. 3.

. Zameéstnanci odpovédni za razitka, jejichZ uziva-

ni se na UP rusi, jsou povinni je neprodlené ode-
vzdat na sekretariat kvestorky vcetné formulare
,Potvrzeni o predani nepotiebného razitka” (Pti-
loha ¢. 4).

. Kvestorka UP zajisti protokol o pfedani jednoho

kusu piislusného typu razitka s otiskem Archivu
UP. Ostatni razitka daného typu podléhaji likvi-
daci. Likvidaci provadi alespon tficlennd komise,
jejiz ¢leny na ndvrh kvestorky jmenuje rektor.

Clanek 6

. Za naplnéni tohoto piikazu odpovida kvestorka,

prorektofi a vedouci zameéstnanci soucésti UP.

. Tento pfikaz nabyvéa platnosti dnem jeho podpisu

rektorem a t¢innosti dnem jeho zvefejnéni na ofi-
cidlnich internetovych strankach UP, tj. druhym
dnem od nabyti platnosti.

Prof. RNDr. Lubomir Dvorék, CSc., v. 1.

rektor UP
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Priloha ¢é. 1

N«

adost o vydani razitka

Text razitka V

AYZ(©) (o35 4o 15 Tai I e §'s L= uu R

Podpis vedouciho zaméstnance soUCAStE UP: ........cc.oouiiiiiiiii s

Timto souhlasim s vyrobou vyse poZadovaného razitka.

AYZ(©) (o35 4o 15 Tai I e §'s L= NS

Prof. RNDr. Lubomir Dvorédk,CSc., rektor

D Je-li podavana zadost podle ¢l. 3 odst. 4, uvede Zadatel divody vydani takového razitka.
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Priloha ¢. 2
Potvrzeni o vydani razitka

Jméno, piijmeni, titul(y) zaméstnance prebirajiciho razitka:

AYZ(©) (o35 4o 15 Tei I e §'s L= N

Podpis zaméstnance prebirajictho razitka .........c.cccocoeeiioiiiiieiiie

OTISK RAZITKA:
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Priloha ¢é. 3

Potvrzeni
o vyméné poskozeného stavajiciho razitka

Poskozené razitko prevzal dne:

V Olomouci dNe ....cceeveevveiiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee

Nové zhotovené razitko pfevzal dne..........ccoceeveiirinnne.

OTISK RAZITKA:

V OloMOUCT ANE .o
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Pfiloha ¢. 4
Potvrzeni
o pfedani nepotfebného razitka

Pocet odevzdanych razitek

V Olomouci dne ........cccueiiimicieiiiiciiee,

Podpis zaméstnance odevzdavajiciho razitka dne ...
Podpis zaméstnance prebirajictho razitka dne.........c..ccoooeeiiiiiiiii

OTISK RAZITKA:

Likvidace razitka provedla komise ve sloZeni:

1. jméno, prijment, tHtUl(Y) «..oevevorrerieie e, podpis
2. jméno, prijment, tHul(Y) ..ocoeveveiieie e podpis
3 jméno, prjment, tHUI(Y) «.oooveveveiieiei podpis
4. jméno, prifmend, tHUI(Y) ...oooeveveiiii podpis
5 jméno, prijment, tHUl(y) ..coooeveveiiiiei podpis

V Olomouci dNe ....cceeeeveviiieieeiieeeeeeeeeeeeeeee



