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Y Pokud nelze otisknout (razidlo, pedetidlo), uvede se o jaky druh razitka se jedna,
jeho primér a vyznaci se jeho nalezitosti (strana 1, zaznam €. 4). Pfi zniCeni razit-
ka nebo pfi jeho vraceni pracovisti, odkud bylo pfidéleno, se otisk presSkrtne tak,
aby zustal gitelny a doplni se k nému text ,ZNICENO* nebo ,VRACENO* (strana 1,
zaznam €. 2). Pfi zméné drZitele razitka musi byt razitko vraceno evidenci, jeho
otisk ve sloupci 1 se preskrtne tak, aby z(stal gitelny a dopini se textem ,ZMENA*
(strana 1, zaznam ¢&. 1). Poté je mozné razitko znovu pridélit obvyklym postupem
novému zaméstnanci. V pfipadé ztraty se zde doplini text ,ZTRATA*, ale otisk razit-
ka se nepfeskrtne, aby nedoslo k jeho znehodnoceni a byl k dispozici pro pfipad-
nou pozdéjSi expertizu apod. (strana 2, zaznam ¢. 2).

2 Uvede se datum, kdy razitko bylo dodano od vyrobce nebo pfidéleno, kym bylo pfi-
déleno, Cislo jednaci pruvodniho dopisu a vlastni Cislo jednaci po zaevidovani
(napf. strana 1, zaznam ¢&. 1, 2, 4). Pfi novém pridéleni razitka se zde uvede
JZMENA® a vyznaci odkaz na Cislo stranky evidence razitek (pfipadné i Cislo za-
znamu na této strance) s pfedchozim pfidélenim razitka (strana 1, zaznam ¢&. 3). Pfi
zavedeni nové evidence a pfevodu razitek, ktera jsou pfidélena a nadale pouziva-
na konkrétnim uZivatelem, se uvede ,PREVOD* a vyznaéi se odkaz na pdvodni
evidenci a Cislo strany. Datum, nazev utvaru ministerstva (odkud bylo razitko doda-
no) a Cislo jednaci je totozné s puvodni evidenci (strana 3, zaznam 2).

® Uvede se datum pridéleni a jméno zaméstnance (pfipadné i jeho sluzebni zaraze-
ni), kterému bylo razitko pfidéleno (napf. strana 1, zaznam ¢. 1 az 4).

) Sloupec pro podpis zaméstnance, ktery razitko pfevzal (napf. strana 1, zaznam C.
1az4).

® Uvede se datum vraceni razitka a podpis zaméstnance evidence (strana 1, zaznam
€. 1 a 2). V pfipadé ztraty se zde poznamena datum a Cislo jednaci dokumentu,
kterym byla ztrata evidenci hlaSena (strana 2, zaznam €. 2) a vlastni Cislo jednaci.

® Pfi vraceni, zni¢eni nebo zméné se provede kontrolni otisk razitka. Pfi ztraté razit-
ka se zde uvede datum ztraty, struCny popis okolnosti ztraty (kde ke ztraté doslo),
datum neplatnosti listin ovéfenych timto razitkem a Cislo (Castka) a nazev publikac-
niho prostfedku, ve kterém byla ztrata vyhlaSena vcetné data vyhlaseni (strana 2,
zaznam €. 2).

" 7de uvede zaméstnanec evidence datum zniéeni razitka a zniéeni potvrdi svym
podpisem ¢&len skartaéni komise. Utvary ministerstva ni¢i podle &l. 98 odst. 4 pouze
ta razitka, ktera si vyhotovily samy. Pfidélena evidovana razitka se vraceji podle
¢l. 98 odst. 3 ke zni€eni tomu utvaru ministerstva, ktery je pfidélil. V tom pfipadé se
zde uvede datum a Cislo jednaci pravodniho dopisu, kterym byla razitka odeslana a
kam (strana 1, zaznam €. 2). P¥i ztraté razitka se zde vyznaci datum a Cislo jednaci
hlaSeni o ztraté pracovisti, které razitko pfidélilo (strana 2, zaznam ¢. 2). Pfi zméné
drzitele razitka se zde vyznacCi odkaz na Cislo stranky evidence razitek (pfipadné i
Cislo zaznamu na této strance) s novym pfidélenim razitka (strana 1, zaznam ¢. 1).
Pfi pfevodu razitka se uvede odkaz na novou evidenci a Cislo strany (strana 3, za-
znam €. 1).



