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CAST PRVNI
Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Rektor Univerzity TomaSe Bati ve Zlin¢ vydava tuto vnitini normu za Gcelem
nastaveni pravidel pro vzhled, obsah a pouZivani razitek na Univerzit¢ TomaSe Bati ve
Zlin¢ (dale jen ,,UTB*).

(2) Zaméstnanci UTB jsou povinni se pii pouzivani ufednich razitek fidit mimo jiné
zakonem ¢. 3/1993 Sb., o statnich symbolech Ceské republiky, v platném znéni a
zakonem ¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské republiky, v platném
znéni.

CAST DRUHA
Clanek 2
Ufedni razitka

(1) Utednim razitkem se rozumi kulaté razitko s malym statnim znakem CR uprostied,
cervené barvy, které na svém obvodu mé napis ,,UNIVERZITA TOMASE BATI VE
ZLINE®, piipadné napis nazvu piislusné fakulty po obvodu razitka (dale jen ,afedni
razitko s malym statnim znakem®). Vzor ufedniho razitka je uveden v pfiloze ¢. 1
tohoto rozhodnuti.

(2) Utedni razitko s malym statnim znakem se pouziva vylu¢né na Gfednich pisemnostech
podepsanych statutarnim zastupcem UTB, resp. soucésti, nebo jim pisemné povérenou
osobou, a to zpravidla na nasledujicich pisemnostech:
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a) ufedni listiny s celostatni platnosti (diplomy, vysvédCeni, imatrikulacni listy,
protokoly o statni zkousce, apod.)

b) protokoly o volbach akademickych funkcionafi,

€) spravni rozhodnuti, pokud UTB vykonava statni spravu (tj. takova rozhodnuti,
proti kterym je mozné se odvolat k Ministerstvu $kolstvi, mladeze a télovychovy)

d) v ostatnich pfipadech na zaklad¢ pisemného rozhodnuti rektora.

(3) Utedni razitko s malym statnim znakem je ptidéleno:
e Sekretariatu rektora
e Sekretariatim dékant
e Sekretariatu feditele Univerzitniho institutu
e Pravnimu oddéleni
¢ Studijnim odd¢lenim

(4) O vyrob¢ utedniho razitka s malym statnim znakem rozhoduje:
e Rektor konkrétnimu pracovisti na UTB

(5) Soucasti ufedniho razitka s malym statnim znakem je drobna Cislice, ktera predstavuje
evidencni ¢islo jednotlivého razitka. Toto Cislo je soucasti evidence razitka a vztahuje
se ke konkrétni osobé, ktera za toto konkrétni razitko zodpovida.

Clanek 3
Univerzitni kulata razitka s oznacenim organu UTB/fakulty

(1) Univerzitnim kulatym razitkem S oznafenim organu UTB/fakulty se rozumi kulaté
razitko Gervené nebo modré barvy, po obvodu s napisem ,,UNIVERZITA TOMASE
BATI VE ZLINE* piipadn& napisem nazvu p¥isluiné fakulty, které ma uprostied népis
»REKTOR®, resp. ,,KVESTOR® resp. ,DEKAN“ (dale jen ,,univerzitni kulaté razitko
S oznacenim organu®). Vzor univerzitniho kulatého razitka s oznaenim organu je
uveden v ptiloze €. 2 tohoto rozhodnuti.

(2) Univerzitni kulaté razitko s oznacenim organu pouziva vyluéné rektor, resp. kvestor,
resp. dé€kani fakult a to v nasledujicich ptipadech:
a) spravni rozhodnuti, ktera UTB vydava v ramci své samostatné ptisobnosti (typicky
rozhodnuti tykajici se studia, rozhodovani o poskytovani informaci dle zdkona o
svobodném pfistupu k informacim, apod.)
b) ve vnitinim styku v ramci UTB (napt. mzdovy vymér, jmenovaci dekret, apod.)

(3) Univerzitni kulaté razitko s oznacenim organu je ptidéleno:
e Sekretariatu rektora

Sekretariatu kvestora

Sekretariatim dékana

Sekretariatu Univerzitniho institutu

Studijni oddéleni

Referat prorektorti

(4) O vyrobé¢ univerzitniho kulatého razitka ¢ervené barvy rozhoduje
e Rektor
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e Kvestor
e Deékan na fakulté
e Reditel Univerzitniho institutu

(5) Soucasti univerzitniho kulatého razitka s ozna¢enim organu je drobna d¢islice, ktera
predstavuje eviden¢ni ¢islo jednotlivého razitka. Toto ¢islo je soucasti evidence
razitka a vztahuje se ke konkrétni osobé, ktera za toto konkrétni razitko zodpovida.

Clanek 4
Univerzitni kulata razitka modré barvy

(1) Univerzitnim kulatym razitkem modré barvy se rozumi kulaté razitko v modré barve,
po obvodu s napisem ,,UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE®“ ptip. napisem
nazvu piislusné fakulty, které mize mit uprostfed napis:

a) ,REKTORAT*

b) ,DEKANAT*

(dale jen ,univerzitni kulaté razitko modré barvy*). Vzor univerzitniho kulatého
razitka modré barvy je uveden v pitiloze €. 3.

(2) Univerzitni kulaté razitko modré barvy pouzivaji ty osoby, resp. ta pracovisté, které
jsou na tomto razitku uvedeny, a to ve vnitinim, vyjimeéné ve vnéjsim styku UTB.

(3) Univerzitni kulaté razitko modré barvy je ptidéleno:

e Sekretariatu rektora
e Sekretariatu kvestora
e Sekretariatim dékana

(4) O vyrobé univerzitniho kulatého razitka modré barvy rozhoduje

e Kvestor
e Deékan na fakulté

(5) Soucasti kulatého razitka modré barvy je drobna éislice, ktera piedstavuje evidenéni
¢islo jednotlivého razitka. Toto Cislo je soucésti evidence razitka a vztahuje se ke
konkrétni osobé, kterd za toto konkrétni razitko zodpovida.

CAST TRETI
Clanek 5

Podélna razitka

(1) Podélnym razitkem se rozumi razitko modré barvy s nazvem UTB, popi. fakulty,
adresou, ptipadné s ndzvem pracovisté (dale jen ,,podéln¢ razitko*), a pfipadné dale
ICO, DIC, telefonnim ¢islo a obecna emailova adresa.

(2) Podélna razitka pouzivaji osoby, kterym byla tato razitka pridélena. Tato razitka
mohou byt umisténa v zapati dokumentii v misté, kde se podepisuje osoba opravnéna
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k podpisu dle Podpisového tadu. Podélna razitka se pouzivaji v piipad¢ neufedni
korespondence uvniti i vné UTB. Vzor podélného razitka je uvedené v ptiloze ¢. 4.

(3) Podélna razitka jsou pridélena:
e Sckretariatim rektora, kvestora, dékana
e soucasti Koleje a menza UTB
e soucasti Knihovna UTB
soucdasti Univerzitni institut
vedoucimu Ekonomického odboru
zaméstnancim finan¢ni ¢tarny
zaméstnancim mzdové Uctarny
vedoucimu Odboru investic a majetku
vedoucimu Technicko-provozniho odboru
vedoucimu Organiza¢niho oddéleni
zaméstnanctm podatelen
referatu prorektort
referatu prodékanti
studijnim oddélenim

(4) O vyrobé podélného razitka rozhoduje
e Kvestor na rektoratu
e Tajemnik/ekonom na soucéstech

(5) Soucasti podélného razitka je drobna Cdislice, ktera piedstavuje evidenéni c¢islo
jednotlivého razitka. Toto Cislo je soucasti evidence razitka a vztahuje se ke konkrétni
osobé, ktera za toto konkrétni razitko zodpovida.

Clanek 6
Podaci razitko

(1) Podacim razitkem se rozumi razitko, kterym se opatiuji dokumenty, resp. obalky s
dokumenty, které byly na UTB doruceny. Bliz8§i podrobnosti pouzivani podaciho
razitka, jeho podobu upravuje smérnice rektora ,,Spisovy a skartacni rad UTB*.

(2) Podaci razitka pouzivaji osoby, kterym byla ptidélena. Podaci razitka jsou vyuzivana
na podatelné¢ UTB a na podatelnach soucasti.

(3) Vyjimecné muze podaci razitko pouzit sekretariat rektora a sekretariat kvestora.
(4) Podaci razitko je pridéleno:

Centralni podateln¢ UTB
Podatelnam soudasti
Sekretariatu rektora
Sekretariatu kvestora

(5) O vyrobé¢ podaciho razitka rozhoduje kvestor.
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Clanek 7
Podpisové razitko

(1) Podpisovym (parafovacim) razitkem se rozumi razitko, které je oti§téno na smlouvach,
které bude UTB uzavirat. Podpisové razitko je umisténo v mistech, kde se podepisuje
osoba opravnéna dle Podpisového fadu UTB. Podoba razitka a blizsi podrobnosti pro
jeho wuzivani jsou uvedeny v pokynu kvestora ,,Predbezna vidici kontrola pred
uzavienim smlouvy*.

Clanek 8
Ostatni razitka

(1) Je pripustné, aby na UTB byla pouzivana i jina razitka. Jedna se o razitka neuvedena
vyse, kterd zpravidla zaméstnanctim UTB mohou uleh¢it jejich praci.

2) O porizeni téchto razitek rozhoduje kvestor. Kvestor také vyslovuje souhlas s jejich
d y d
podobou.

(3) Jedna se napt. o nasledujici typ razitka:

Razitka Ceské posty s postovnim identifika¢nim &islem UTB
Razitko ,,TAXE PERQUE K¢

Razitko ,,CZECH REPUBLIC EUROPE“

Razitko ,,POVOLENI{ VIEZDU NA PARKOVISTE*
Razitko ,,DOPORUCENE*

(4) S ohledem na povinnost publicity v ramci projektd EU, ¢i jinych projektd mohou byt
na UTB déle pouzivana razitka s ndzvem a cCislem projektu. Jejich uziti upravuji
pfisluSné podminky projektu. Podobu takového razitka a jeho vyrobu schvaluje
kvestor.

CAST CTVRTA
Clanek 9
Vyroba a evidence razitek

(1) Na zaklad¢ souhlasu opravnéné osoby uvedené v tomto rozhodnuti zajistuje vyrobu
konkrétniho razitka Organizani oddéleni UTB. Formulat Zadosti o vyrobu razitka
tvoti ptilohu €. 5 tohoto rozhodnuti.

2) Predani noveé vyrobeného razitka se provadi na centralni podatelné UTB na zakladé
y p p
pfedavaciho protokolu, jehoz jedno vyhotoveni bude ulozeno na Organiza¢nim
odd¢leni UTB a jedno vyhotoveni si pfevezme piebirajici zaméstnanec UTB.

(3) Organizac¢ni oddéleni UTB dale vede evidenci stavajicich i nové vyrobenych razitek.
V ramci evidence je Organizacni odd€leni UTB povinno evidovat druh razitka a
pracovni pozici a zaméstnance, Ktery za konkrétni razitko odpovida, datum piedani
razitka opravnénému utvaru a datum jeho archivace ¢i likvidace.

(4) V pripadé¢ zmény osoby odpoveédné za konkrétni razitko, je nadfizeny zaméstnanec
povinen bezodkladn¢ informovat Organizacni oddéleni o této zméng.



Vnitrni normy Univerzity Tomadse Bati ve Zline

(5) V piipadé zruseni konkrétniho razitka postupuje Organiza¢ni oddéleni UTB v souladu
S ptisluSnymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi normami UTB.

CAST PATA
Clanek 10
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

(1) Pocinaje uc¢innosti tohoto rozhodnuti neni mozné na UTB pouzivat jina razitka, nez
ktera jsou uvedena v tomto rozhodnuti.

(2) Razitka, ktera se ke dni Gc¢innosti tohoto rozhodnuti nebudou pouzivat, jsou jejich
drzitelé povinni odevzdat Organiza¢nimu oddéleni UTB spolu s jejich soupisem viz
ptiloha ¢. 6 tohoto rozhodnuti a to ve lhité 2 mésict. Organizac¢ni oddéleni UTB je
povinno zajistit archivaci ¢i fyzickou likvidaci téchto razitek v souladu s pfislusnymi
pravnimi predpisy.

(3) Odpovédni zaméstnanci UTB zajisti, aby veskera razitka, ktera dle tohoto rozhodnuti
zistanou V ob&hu, byla ke dni UC€innosti tohoto rozhodnuti zaevidovana na
Organiza¢nim oddéleni UTB.

(4) V pripad¢ ztraty razitka je osoba odpovédna za toto razitko povinna neprodlené tuto
skute¢nost ozndmit Organiza¢nimu oddéleni UTB.



