UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA
V KOSICIACH

Garant: UPA R UPJS Kosice, 25.06.2008
C.j.: 1798/2008

Prikaz rektora ¢. 3/2008

na zavedenie Dizajn manualu jednotného vizualneho $tylu
Univerzity Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach

V stlade s ust. &lanku 4 ods. 3 Organizaéného poriadku UPJS v Kosiciach Za ucelom
zavedenia Dizajn manualu jednotného vizualneho stylu Univerzity Pavla Jozefa Safarika v
Kosiciach (dalej len ,UPJS* alebo ,univerzita“) tymto

prikazujem
nasledovné:

L.
Ucel a vymedzenie posobnosti

1. Dizajn manudl jednotného vizualneho stylu Univerzity Pavia Jozefa Safarika v Kosiciach
(dalej len Dizajn manual UPJS) je suborom zakladnych predpisov - odporicani pre
tvorbu a zachovanie vizualnej identity univerzity pri jej vSeobecnej prezentacii.

2. Dizajn manual UPJS chrani vizudlne symboly UPJS, ktoré vychadzaji z histérie
univerzity pred ich znehodnotenim pri nespravnom pouziti a je zavazny pre vSetkych
uzivatelov, zamestnancov a Studentov univerzity, vratane externych firiem, ktoré
vyhotovuju produkty vizualneho charakteru pre potreby UPJS. Zaroven napomaha
véetkym zamestnancom UPJS pri vytvarani jednotnej formalnej Gpravy dokumentov,
diplomov a certifikatov, ktoré univerzita udeluje.

3. Dizajn manual UPJS definuje aj zasady pre vytvaranie jednotného informaéného
a orientatného systému v budovach univerzity. V sulade s principmi dizajnu vizualnej
komunikacie zjednocuje tvorbu jednotlivych prvkov, ako si menovky pri dverach,
informacne interiérové tabule a firemné tabule na budovach.

4. Dizajn manual UPJS bol prerokovany a schvaleny na Kolégiu rektora UPJS v Kosiciach
dna 2.6.2008. Prilohou €. 1 tohto prikazu rektora €. 3/2008 je CD nosic.

l. )
VsSeobecné ustanovenia

S u€innostou od_ 01.07.2008 zabezpeCit na fakultach, Rektorate a univerzitnych
pracoviskach UPJS postupné zavadzanie pouzivania :

1. jednotnych hlavi€kovych papierov a postovych obalok

2. vizitiek a preukazov,

3. obalov na dokumenty a publikacie,
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prezentacnych materialov, | g
dekrétov a certifikatov,

oceneni a akademickych symbolov,

menoviek pracovisk,

informacénych a orientacnych tabul,

a to podla schvalenych vzorov, uvedenych v prilohe €. 1 tohto Prikazu.

A. Hlavickové papiere a postové obalky

1.

S Gc¢innostou od 01.09.2008 su zamestnanci fakult, Rektoratu a univerzitnych pracovisk
UPJS povinni v administrativnom styku voéi tretim osobam navonok a vo
vnutrouniverzitnom administrativnom styku pouzivat schvalené hlaviCkové papiere pre
uradné listy, ktorych vzory su uvedené v prilohe €. 1 tohto prikazu. Su€asne je mozné
pouzivat doterajsie predtlacené hlavi¢kové papiere az do vy€erpania zasob.

Z: dekani fakult, kvestor,
veduci a riaditelia
univerzitnych pracovisk

T: v texte

HlaviCkové papiere a postové obalky je mozné pouzivat vo farebnom alebo €iernobielom
prevedeni.

Na dosiahnutie Uc€elu podla €asti |. ods. 1 tohto prikazu instalaciu Sablény do PC pre
pouzitie schvalenych hlaviCkovych papierov zamestnancom Rektoratu a univerzitnych
pracovisk UPJS zabezpeéi riaditel ClaKT UPJS a zamestnancom fakilt spravcovia sieti,
pbsobiaci na jednotlivych fakultach tak, aby bol dodrzany termin uvedeny v ods. 1 tohto
¢lanku.

Z: riaditel ClaKT UPJS

tajomnicky fakult
T: 31.07.2008

Poskytnutie vzoru Sablony pre Rektorat, univerzitné pracoviska a fakulty UPJS pre jej
naslednu instalaciu do jednotlivych PC zamestnancom UPJS zabezpedi riaditel ClaKT
UPJS prostrednictvom elektronickych médii.

Z: vtexte
T: 31.07.2008

Spristupnenie Dizajn manualu na web stranke UPJS zabezpeéi riaditel ClakT UPJS.

Z: vtexte
T:31.07.2008

Formalna Gprava textu Uradnych listov je upravena v STN 01 6910 — Pravidla pisania a
Upravy pisomnosti. Podrobnosti formalnej upravy jednotlivych druhov pisomnosti a ich
vzory sU obsiahnuté v Smernici €. 8/2003 o formalnej uprave koreSpondencie
v administrativnom styku na UPJS a jej suéastiach, &. j. 1189/03/P zo dia 24.11.2003.

Za dodrziavanie predpisanej Upravy uradnych pisomnosti su zodpovedni :
a) na fakultach tajomnicky fakult, 3
b) na Rektorate kancelarka, kvestor a veduci usekov R UPJS,



¢) na univerzitnych pracoviskach ich veduci a riaditelia.

Z: v texte
. T: v texte
B. Uradné peciatky

S Gc¢innostou od 01.01.2009 su zamestnanci fakult, Rektoratu a pracovisk povinni pouzivat
pediatky podla vzoru, uvedeného v Prilohe €. 1. Zaroven je potrebné zabezpeclit, aby pre
odtlacok uradnej peciatky so Statnym znakom bola pouzivana €ervena farba podusky, pre
podlhovasté (adresné) samonamacacie peciatky modra farba a pre prezentatné peciatky
¢ervena farba. Pediatky, ktoré nezodpovedaju vzorom, uvedenym v Prilohe €. 1 tohto prikazu
zamestnanci odovzdaju do prislusnych registraturnych stredisk na fakultach, Rektorate a
univerzitnych pracoviskach ihned po vyhotoveni novych pediatok.

Z: kvestor, tajomnicky
fakult, veduci a riaditelia
univerzitnych pracovisk

T: v texte

lIl. Zaverecné ustanovenia

1) Tento prikaz nadobuda platnost drfiom jeho podpisu rektorom a u€innost driom
01.07.2008.
2) Rusisa Prikaz €. 1/2004, €. j. 108/04/P zo dna 30.01.2004.

\

prof. MUDr. Ladislav Mirossay, DrSd.
rektor




