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Dokument je vydan pouze pro potieby Lékaiské fakulty v Hradci Kralové.

Rozmnozovani a uzivani pro jiné ucely je bez souhlasu statutarniho zastupce organizace
zakézano.

Tento dokument schvaluje dékan fakulty na titulnim listu dokumentu s uvedenim data
ucinnosti.

Dokument je v jednom tisténém originale uloZen na Spravnim oddéleni.
Ostatnim uzivatelim je zpfistupnén elektronicky na webovych strankéach.

S ucinnosti od 1. 11. 2016 pro uzivani na fakulté schvalil
prof. MUDr. RNDr. Miroslav Cervinka, CSc.
dekan LF UK v Hradci Kraloveé
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l. ZMENOVY LIST
Cislo | Datum Dotcené strany a odstavce Podpis
zmeény
1. 20. 8. 2013 | Dalsi varianta Ufedniho razitka bez statniho znaku Paterova
Nahrazuje smérnici S 2013-4 Potizovani, pouZivani o
2. 10/2016 a evidence razitek z 1. 9. 2013 Maleckova
1. UCEL

Cilem smérnice je stanovit podminky pouziti Ufedniho razitka se statnim znakem, razitka bez
statniho znaku, postup pfi pofizovani, pouzivani a evidenci razitek vcetné jejich likvidace,
odpovédnosti jednotlivych funkénich mist, a zajistit jednotny vzhled vydavanych razitek.
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I11. LEGISLATIVA A SOUVISEJiCI PREDPISY

Zakon & 352/2001 Sb., 0 uzivani statnich symbolti Ceské republiky a 0 zméné nékterych
zékont, v platném znéni

V. ROZSAH PLATNOSTI

Ustanovenimi této smérnice jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci Lékatské fakulty
v Hradci Kralové.

V. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

SPRO — Spravni odd¢leni

VI. PORIZOVANI, POUZIVANi A EVIDENCE RAZITEK

6.1. UREDNI RAZITKA SE STATNIM ZNAKEM

Utedni razitka se statnim znakem se uzivaji na rozhodnutich a jinych listinach osvédéujicich
dualezité skutecnosti a vydavanych pii vykonu statni spravy svéfené zdkonem nebo na zakladé
zakona. Pouziti kulatého razitka se stitnim znakem k jinym Uceliim nebo jejich védomé
zneuziti bude povaZzovano za zdvazné poruseni pracovnich povinnosti dle zakoniku préce.

6.1.1 Vzhled a obsah

Utedni razitko se statnim znakem je kulatého tvaru o praméru 36 mm. Maly statni znak je
vyobrazen uvniti kruhu, po jehoz obvodu je uveden napis Univerzita Karlova a pod nim napis
Lékaiska fakulta v Hradci Kralové. Evidenc¢ni ¢islo je umisténo pii dolnim okraji razitka pod
malym statnim znakem. Otisk razitka je jednobarevny, pouziva se ¢ervena barva.

6.1.2 Evidence a podminky vydavani

Evidenci razitek se staitnim znakem vede odpovédny zaméstnanec SPRO, ktery zajistuje
piidélovani razitek uzivatelim a ve spolupraci s rektoratem UK komisionalni ruseni
poskozenych nebo nepotiebnych razitek, evidenci piipadnych ztrat a zhotoveni razitek
nahradnich.
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Evidence téchto razitek se vede v listinné podob¢é. O pievzeti razitka se provede zaznam
suvedenim citelného otisku razitka, ndzvu pracovisté, data pfedani a jména osoby, ktera
razitko ptfevzala vcetné jejiho podpisu. O likvidaci razitka se provede zaznam, ktery obsahuje
otisk likvidovaného razitka a datum prevzeti k likvidaci. Faktickou likvidaci razitek se statnim
znakem provede rektorat Univerzity Karlovy.

Na Lékarské fakulté v Hradci Kralové jsou razitka se statnim znakem ptidélena:
- tajemnici,
- sekretariatu dékana,
- vedoucimu Studijniho odd¢€lent,
- vedoucimu Spravniho oddélent,
- vedoucimu Grantového a zahrani¢niho odd¢€leni.

Piislusny uzivatel razitka je povinen ihned oznamit tajemnici fakulty ztratu, zcizeni,
poskozeni nebo zneuziti kulatého razitka. Tajemnice obratem oznami tuto skute¢nost
kvestorovi UK. Pii zhotoveni nahradniho razitka za ztracené nebo zcizené nesmi byt pouzito
potradového ¢isla razitka, které bylo ztraceno nebo zcizeno.

6.2 RAZITKA BEZ STATNIHO ZNAKU

Razitka bez statniho znaku se pouzivaji v béznych administrativnich a G¢etnich ¢innostech.
6.2.1. Vzhled a obsah

Pro razitka bez statniho znaku je Stanoven typ pisma Times New Roman, fadky jsou

zarovnany na stied, 1. a 2. fadek je proveden tu¢né. Otisk razitka je jednobarevny, pouziva se
cernd barva.

Obsah je stanoven zavazné¢ takto:

varianta A

1. radek Univerzita Karlova

2. radek Lékarska fakulta v Hradci Kralové

3., 4. fadek nazev katedry, Gstavu nebo pracoviste

5. fadek Simkova 870, 500 03 Hradec Kralové

6. Fadek ICO: 00216208 DIC: CZ00216208

7. radek eviden¢ni — potadové Cislo razitka ve formatu: -xXxx-
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varianta B
1. fadek Univerzita Karlova
2. fadek Lékarska fakulta v Hradci Kralové
3. radek Simkova 870, 500 03 Hradec Kralové
4. fadek ICO: 00216208 DIC: CZ00216208
5. tadek eviden¢ni — potadové Cislo razitka ve formatu: -XXx-
varianta C
1. fadek Univerzita Karlova
2. tadek Lékarska fakulta v Hradci Kralové
3. radek Simkova 870, 500 03 Hradec Kralové
4. fadek ICO: 00216208 DIC: CZ00216208

Varianta C bez eviden¢niho ¢isla je pouzivana vyhradné Ekonomickym oddélenim pro oblast
bankovnich operaci. Pro tyto Ucely je razitko vydéno ve tfech kusech a ptid€leno vedoucimu
Ekonomického odd¢lenti.

6.2.2 Evidence a podminky vydavani

Pozadavek pracovisté na zhotoveni razitka vyfizuje SPRO. PoZadavek musi byt podepsan
vedoucim piislusného pracovisté, ktery je zaroven zodpovédny za odevzdani nepotiebnych
razitek na SPRO k likvidaci. Zhotoveni razitka podléha schvaleni tajemnici fakulty.

Evidenci razitek bez statniho znaku vede odpovédny zaméstnanec SPRO, ktery zajiStuje
pfidélovani razitek uzivatelim, komisionalni ruSeni poSkozenych nebo nepotiebnych razitek,
evidenci ptipadnych ztrat a zhotoveni razitek ndhradnich.

Razitka bez statniho znaku jsou vydavéana s pofadovymi cisly Vv samostatnych ciselnych
fadach a jsou evidovana na SPRO v listinné podobé. O pievzeti razitka se provede zaznam
s uvedenim citelného otisku razitka, nazvu pracovisté (pokud neni uvedeno na razitku), data
pfedani a jména osoby, kterd razitko ptevzala véetné jejiho podpisu. O likvidaci razitka se
provede zaznam, ktery obsahuje otisk likvidovaného razitka, datum pievzeti k likvidaci,
datum likvidace, jména a podpisy zaméstnancti, kteti likvidaci provedli.

Pti zhotoveni nového razitka se vzdy pouzije néasledujici potfadové ¢islo v fade.

Ztratu nebo zcizeni razitka bez statniho znaku je uZzivatel razitka povinen ihned po zjisténi
nahlasit odpovédnému zaméstnanci nebo vedoucimu SPRO. Pfi zhotoveni ndhradniho razitka
za ztracené nebo zcizené nesmi byt pouzito potfadového Cisla razitka, které bylo ztraceno nebo
zcizeno.
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6.3  JINA RAZITKA
Pozadavky na zhotoveni ostatnich razitek bez statniho znaku a neuvedenych v ¢l. 6.2.1 této

smérnice vyfizuje odpovédny zaméstnanec SPRO. Evidence a podminky vydavani téchto
razitek se fidi ustanovenim ¢l. 6.2.2 této smérnice.

VII. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Stavajici razitka bez statniho znaku, ktera svym obsahem neodpovidaji variantam uvedenym
v této smérnici, jsou platna do 31. 8. 2016 a jejich uzivatelé jsou povinni neprodlené je
odevzdat SPRO K likvidaci.

Toto znéni smérnice nabyva G¢innosti 1. 11. 2016. Nabytim ucinnosti této smérnice pozbyva
platnost smérnice S 2013-4 Potizovani, pouzivani a evidence razitek z 1. 9. 2013.
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