Jiho¢eska univerzita
v Ceskych Budéjovicich

Metodické doporuceni k podepisovani dokumentl na Jihoceské univerzité
v Ceskych Budéjovicich

V souladu s¢&l. 20 odst. 3 pism. b) Statutu lJihoceské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (dale jen
,Statut”) se vydava toto metodické doporuceni, které shrnuje pravidla stanovena v obecné zavaznych
pravnich predpisech a vnitfnich pfedpisech a normach Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich
(dale jen ,,JU“) ohledné osob opravnénych podepisovat dokumenty na JU.

Dokumenty, které maji byt na JU podepsany museji byt podepsany osobou k tomu opravnénou. Opravnéni
k podepisovani dokumentl jak v analogové (listinné), tak v digitalni (elektronické) podobé stanovuiji
obecné zdvazné pravni predpisy a vnitfni normy JU, resp. jejich soucasti. ! PFislusnad osoba je opravnéna
zmocnit dalsi osobu pouze v rozsahu svych pravomoci.

Toto metodické doporuceni shrnuje pravidla obsazend v ridznych predpisech ohledné podpisovych
opravnéni zaméstnancl JU v externim a internim Ufednim styku. Soucasti je vycet osob a priklady
dokumentl, které jsou tyto osoby opravnéné podepsat. Dale jsou soucasti doporuceni pravidla pro
podepisovani a spravné dorucovani dokumenta.

Toto doporuceni mda nezavaznou povahu.

. Podpisova opravnéni

1. RektoratJU
1.1. Rektor

V souladu s § 10 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,Zakon“) a Statutem stoji rektor v ¢ele JihoCeské univerzity jako verejné vysoké skoly. Rektor zastupuje
JU, prédvné jedna a rozhoduje ve vécech skoly, pokud Zakon nebo Statut nestanovi jinak. Rektor
rozhoduje o nakladani s majetkem JU, pokud neni Statutem stanoveno jinak. Rektor je odpovédny
ministrovi MSMT za G&elné vyuzivani prispévkd a dotaci, za vypordddani dotaci se statnim rozpoctem a
za fadné hospodareni s majetkem JU. V pripadech, kdy zvlastni pravni predpis predpoklada plsobnost
statutarniho organu, plni ji rektor.

Rektorovi je vyhrazeno podepisovani:

- smluv uzaviranych se zahrani¢nimi subjekty,

- smluv o spolupraci,

- smluv o poskytovani dotaci,

- smluv tykajicich se dispozic s nemovitym majetkem, které jsou predmétem vkladu do katastru
nemovitosti,

- vnitfnich predpist uréenych k registraci Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy,

- kolektivni smlouvy JU,

- pracovnich smluv a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jejich zmén nebo
skonceni, podepisovani mzdovych vymeérd a mimoradnych odmeén:

! Zejména: Opatteni rektora k uzivani razitek na Jihoeské univerzité v Ceskych Budéjovicich; Opatieni rektora k
podavani a spravé projektovych Zadosti vyZadujici elektronické podepisovani; Opatfeni rektora k pouzivani
spisové obdlky v procesu schvalovani smluv na rektoratu JU; Rozhodnuti rektora o zplsobu podepisovani
bilateralnich smluv programu Erasmus+.
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dékanim,
fediteldm jinych pracovist a Ucelovych zafizeni ve smyslu § 22 Zakona,
kvestorovi,
prorektoriim,
vedoucim zaméstnanclim, ktefi jsou mu ptimo podfizeni,
a dalSim zaméstnancim na Rektoratu JU, Akademické knihovny, Nakladatelstvi,
Centra informacnich technologii, Britského centra, Goethe centra, Predskolniho
zafizeni — Détské skupiny Kvitek.
plnych moci ¢i povéreni k zastupovani JU,
diplom a dodatkd k diplomim spolu s dékanem prislusné fakulty,
listin o jmenovani docenta pro urcity obor na zakladé habilitaéniho fizeni,
odvolani proti rozhodnutim dékana ve vécech podle Zdkona, jde o odvolani proti

o rozhodnuti o nepfijeti ke studiu,

o rozhodnuti o pravech a povinnostech studentd podle § 68 Zakona,

o rozhodnuti o vyméreni poplatku spojeného se studiem,

o rozhodnutim, kterymi dochazi k ukonceni studia podle § 56 odst. 1 pism. b), g), h)

Zakona.

rozhodnuti a dalSich pisemnosti ve vécech uzndvani zahrani¢niho vzdélavani a kvalifikace,
rozhodnuti o namitkach proti postupu pfi habilitacnim Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem
na fakulte,
dokumentl adresovanych organiim verejné spravy (ministerstviim, uradiim), rektor(im jinych
VS apod.,
dokumentl tykajicich se ucastni v Fizeni pfed soudem, dokumentd adresovanych soudnim
exekutordm, pokud neni zastupovanim JU povéren advokat,
ostatnich dokumentd tykajicich se JU jako celku, pokud neni Zakonem nebo Statutem
stanoveno jinak nebo pokud jejich podepisovanim nepovéfi jinou osobu.

0O O O O O O

1.2. Prorektor

Pocet prorektor( a rozsah jejich plsobnosti je dan opatienim rektora R 546.

vevs

1.2.1. Prorektor pro rozvoj a vnéjsi vztahy
V souladu s opatfenim rektora R 547 zastupuje rektora v plném rozsahu po dobu jeho
nepfitomnosti.
Dale podepisuje:
o béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti Useku prorektora,
o dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

1.2.2. Prorektor pro studium
Podepisuje:
o béiné pisemnosti souvisejici s ¢Cinnosti Useku prorektora,
o dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem poveéren.

1.2.3. Prorektor pro védu a vyzkum
Podepisuje:
o béiné pisemnosti souvisejici s Cinnosti Useku prorektora,
o dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.
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1.2.4. Prorektor pro vnitini hodnoceni a akreditace
- Podepisuje:
o béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti Useku prorektora,
o dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

1.2.5. Prorektor pro zahranicni vztahy
- Podepisuje:
o béiné pisemnosti souvisejici s Cinnosti Useku prorektora,
o dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

1.3. Kvestor

V souladu se Zakonem a Statutem fidi kvestor hospodareni a vnitini spravu verejné vysoké skoly.
Metodicky fidi tajemniky fakult a vedouci ekonomickych Utvard ostatnich soucasti JU. Kvestor fidi
hospodareni, vnitfni spravu a spravu majetku JU jako celku a jednd jménem JU v rozsahu stanoveném
v opatreni rektora. Ve svérenych oblastech odpovida rektorovi za svou ¢innost.

V ramci svérenych oblasti kvestor v souladu s opatfenim rektora R 523 podepisuje:

- vesSkeré zavazkové vztahy uzavirané mezi JU a jinymi subjekty s vyjimkou téch, jejichz
podepisovani je vyhrazeno rektorovi,

- veskeré ukony tykajici se financovani a hospodareni s verejnymi zdroji projektd a grant(
pfipravovanych a realizovanych na JU,

- Ukony provadéné v souvislosti s vnitfni kontrolni ¢innosti na JU a ¢innosti vnéjsich kontrolnich
organll na zakladé prislusnych pravnich predpisli o financni a vefejnopravni kontrole,

- Ukony spojené s ¢innosti Finanéni spravy CR,

- ukony spojené s provadénim zadavacich fizeni podle pravnich predpist o verejnych zakazkach
v platném znéni,

- ukony spojené se spravnim fizenim vykonavanym organy statni spravy v souvislosti s investi¢ni
vystavbou a spravou nemovitosti JU,

- ukony spojené s pojistovanim majetku JU,

- ukony spojené s bankovnimi obchody uzaviranymi mezi JU a bankovnimi subjekty,

- jiné Ukony vyplyvajici z hospodareni JU.

Dale podepisuje:
- béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti Useku kvestora,
- dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

2. Fakulty
2.1. Dékan

Dékan stoji v Cele fakulty. V souladu se Zakonem, Statutem a Statutem pfrislusné fakulty, jedna a
rozhoduje ve vécech fakulty dle § 24 Zakona. Dékan je odpovédny rektorovi za Ucelné vyuzivani
financénich prostfedkd a radné hospodareni s majetkem JU svéfenym do spravy fakulté.

V souladu s tim dékan podepisuje:

- rozhodnuti o pravech a povinnostech studentd zapsanych na fakulté (uchazec( o studium na
fakulté) podle Zakona, jde o:
o rozhodnuti o pfijeti ke studiu ve studijnim programu, ktery uskutec¢nuje fakulta,
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rozhodnuti o nepfijeti ke studiu ve studijnim programu, ktery uskutec¢nuje fakulta,
rozhodnuti o pravech a povinnostech studentd fakulty podle § 68 Zakona,
rozhodnuti o vyméreni poplatku spojeného se studiem,

o rozhodnuti o k ukonéeni studia § 56 odst. 1 pism. b), g), h) Zdkona.

- pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, jejich zmény nebo
skonceni, podepisovani mzdovych vymérd a mimoradnych odmeén:

o tajemnikovi,

o prodékantm,

o vedoucim zaméstnancim fakulty, ktefi jsou mu pfimo podfizeni,

o adalSim zaméstnanclim na fakulté.

- dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéren fakulté, jde o:

o smlouvy o prondjmu nebytovych prostor a jakékoliv ¢asti nemovitosti, pokud doba
pronajmu nepresahne 12 kalendarnich mésici anebo je prondjem sjednan na dobu
neurcitou s vypovédni dobou neprekradujici 6 mésica,

o smlouvy o ndkupu sluzeb potrfebnych k fddnému provozu,

o smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrzeni predpist tykajicich se vefejnych zakazek).

- dokumenty tykajici se fakulty, pokud jde o:

o tvorbu a uskutecriovani studijnich programa,

o strategické zaméreni tvarci ¢innosti,

o zahranic¢ni styky a aktivity,

o doplikovou ¢innost a nakladani s prostfedky ziskanymi z této ¢innosti.

o O O

zadani verejné zakazky tykajici se fakulty, jejiz financovani je zajisténo z prostredki(, s nimiz ma fakulta
pravo hospodarit.

Dale podepisuje:
- béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti dékana,
- dalsi pisemnosti fakulty, jejichz podepisovanim je rektorem povéren.
2.2. Prodékan

Dékana zastupuji v jim uréeném rozsahu prodékani. Podet prodékanl a jejich plsobnost stanovi
opatteni dékana. Prodékany jmenuje a odvoldva dékan. Dékan vyddava opatieni, ktery z prodékant je
opravnén k zastupovani dékana po dobu jeho nepfitomnosti.

- Prodékan podepisuje:
o béiné pisemnosti souvisejici s ¢Cinnosti Useku prodékana,
o dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je dékanem povéren.

2.3. Tajemnik
Tajemnik Fidi hospodareni a vnitrni spravu fakulty v rozsahu stanoveném opatrenim dékana.
V souladu s tim tajemnik podepisuje:

- vybrané druhy smluv dle opatfeni dékana,
- béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti Useku tajemnika,
- dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je dékanem povéren.

3. Ostatni pracovisté JU
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3.1. Akademicka knihovna
3.1.1. Reditel

V Cele Akademické knihovny stoji feditel, ktery je pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoji
¢innost. Je odpovédny rektorovi za Ucelné vyuZivani financnich prostfedkd a radné hospodareni
s majetkem JU svéfenym do spravy Akademické knihovné.

Vramci svéfenych oblasti v souladu se Zakonem, Statutem a s¢l. 1 odst. 5 Statutu Akademické
knihovny feditel podepisuje:

- dokumenty souvisejici s doplfikovou ¢innosti, s vyjimkou:
o najemnich smluv na dobu uréitou s dobou najmu pfesahujici 12 mésica,
o najemnich smluv na dobu neurcitou s vypovédni lh(tou presahujici 6 mésica,
o smluv na stavebni investi¢ni akce.
- dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéfen Akademické knihovné, jde o:
o smlouvy o ndkupu sluzeb potrfebnych k fddnému provozu,
- smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrZeni predpist tykajicich se verejnych zakazek).
- béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti feditele,
- dalSi pisemnosti, jejichz podepisovanim je rektorem povéren.

3.2. Nakladatelstvi JU
3.2.1. Reditel

Reditel nakladatelstvi JU je p¥imo podfizen rektorovi. Je odpovédny rektorovi za Ucelné vyuzivani
finanénich prostfedkd a radné hospodareni s majetkem JU svéfenym do spravy Nakladatelstvi.

V rdmci svéfenych oblasti podepisuje:

- béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti feditele,
- dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren,
- dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéfen Nakladatelstvi, jde o:

o smlouvy o pronajmu nebytovych prostor a jakékoliv ¢asti nemovitosti, pokud doba
pronajmu nepresdahne 12 kalendarnich mésict anebo je prondjem sjednan na dobu
neurcitou s vypovédni dobou neprekracujici 6 mésica,

o smlouvy o ndkupu sluzeb potfebnych k fadnému provozu,

- smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrZeni predpisu tykajicich se vefejnych zakazek).

3.3. Centrum informacnich technologii
3.3.1. Reditel

Reditel Centra informaénich technologii je pfimo podFizen rektorovi a metodicky Fizen prorektorem
pro fizeni a vnéjsi vztahy. Je odpovédny rektorovi za Ucelné vyuzivani financnich prostiedki a fadné
hospodareni s majetkem JU svéfenym do spravy Centru informacnich technologii.

V rdmci svérenych oblasti podepisuje:

- dokumenty na valnych hromaddach CESNET, z.s.p.o.,
- dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéfen Centru informacnich technologii, jde o:
o smlouvy o prondjmu nebytovych prostor a jakékoliv ¢asti nemovitosti, pokud doba
pronajmu nepfresahne 12 kalendarnich mésicli anebo je pronajem sjednan na dobu
neurcitou s vypovédni dobou neprekracujici 6 mésica,
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o smlouvy o nakupu sluzeb potiebnych k fadnému provozu,
- smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrZeni predpist tykajicich se verejnych zakazek).
- bézné pisemnosti souvisejici s ¢innosti feditele,
- dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

3.4. Britské centrum
3.4.1. Reditel

Reditel Britského centra je pfimo podFizen rektorovi a metodicky Fizen prorektorem pro studium. Je
odpovédny rektorovi za Ucelné vyuZivani financnich prostfedkd a radné hospodareni s majetkem JU
svéfenym do spravy Britskému centru.

V ramci svérenych oblasti podepisuje:

- dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéfen Britskému centru, jde o:

o smlouvy o prondjmu nebytovych prostor a jakékoliv ¢asti nemovitosti, pokud doba
prondjmu nepresahne 12 kalendarnich mésicli anebo je prondjem sjednan na dobu
neurcitou s vypovédni dobou neprekradujici 6 mésica,

o smlouvy o nakupu sluzeb potiebnych k fadnému provozu,

- smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrZeni predpist tykajicich se verejnych zakazek).
- bézné pisemnosti souvisejici s ¢innosti feditele,
- dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

3.5. Goethe centrum
3.5.1. Reditel

Reditel Goethe centra je pfimo podfizen rektorovi a metodicky Fizen prorektorem pro studium. Je
odpovédny rektorovi za Ucelné vyuZivani finanénich prostfedkd a radné hospodareni s majetkem JU
svéfenym do sprdvy Goethe centru.

V rdmci svéfenych oblasti podepisuje:

- dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéfen Goethe centru, jde o:

o smlouvy o prondjmu nebytovych prostor a jakékoliv ¢asti nemovitosti, pokud doba
pronajmu nepfesahne 12 kalendarnich mésicli anebo je prondjem sjednan na dobu
neurcitou s vypovédni dobou neprekracujici 6 mésica,

o smlouvy o nakupu sluzeb potfebnych k fadnému provozu,

- smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrZeni predpist tykajicich se verejnych zakazek).
- béiné pisemnosti souvisejici s ¢innosti feditele,
- dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

4. Ucelova zafizeni JU
4.1. Koleje a menzy
4.1.1. Reditel

Reditel Koleji a menz je pfimo podfizen rektorovi. Je odpovédny rektorovi za Géelné vyuzivani
financnich prostfedkd a radné hospodareni s majetkem JU svéfenym do spravy Koleji a menz.

V ramci svérenych oblasti podepisuje:
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pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér, jejich zmény nebo
skonceni, podepisovani mzdovych vymérd a mimoradnych odmeén:
o vedouciho utvaru ekonomického,

o vedouciho uUtvaru koleji,
o vedouciho Utvaru menzy,
o vedouciho utvaru technické udrzby,

o adalSich zaméstnanc( Koleji a menz.
smlouvy souvisejici s hlavni a doplfikovou ¢innosti Koleji a menz,
dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéren Kolejim a menzam, jde 0:0

o smlouvy o prondjmu nebytovych prostor a jakékoliv ¢asti nemovitosti, pokud doba

pronajmu nepresahne 12 kalendarnich mésici anebo je prondjem sjednan na dobu
neurcitou s vypovédni dobou neprekradujici 6 mésica,

o smlouvy o nakupu sluzeb potiebnych k fadnému provozu,

o smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrzeni predpist tykajicich se vefejnych zakazek).
zadani verejné zakazky tykajici se soucasti, jejiz financovani je zajisténo z prostredkd, s nimiz
ma soucast pravo hospodarit,
béZné pisemnosti souvisejici s Cinnosti feditele,
dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

4.2. Predskolni zafizeni — Détska skupina Kvitek

4.2.1. Reditel

Reditel Pfedskolniho zafizeni — Détskd skupina Kvitek je pfimo podfizen rektorovi. Je odpovédny
rektorovi za Ucelné vyuzivani finanénich prostfedkd a fadné hospodareni s majetkem JU svéfenym do
spravy Predskolniho zafizeni — Détské skupiny Kvitek.

V ramci svérenych oblasti podepisuje:

smlouvy s rodici,

smlouvy souvisejici s provozem predskolniho zafizeni,

dokumenty tykajici se majetku JU, ktery byl svéfen Pfedskolnimu zafizeni — Détské skupiné
Kvitek, jde o:

o smlouvy o pronajmu nebytovych prostor a jakékoliv ¢asti nemovitosti, pokud doba
pronajmu nepfesahne 12 kalendarnich mésicli anebo je prondjem sjednan na dobu
neurcitou s vypovédni dobou neprekracujici 6 mésica,

o smlouvy o nakupu sluzeb potiebnych k fadnému provozu,

smlouvy na opravy nemovitosti (za dodrZeni predpis tykajicich se vefejnych zakazek).
béZné pisemnosti souvisejici s ¢innosti feditele,
dalsi pisemnosti, jejichZ podepisovanim je rektorem povéren.

Dokumenty v internim styku a dals$i dokumenty
5.1. V béiné korespondenci se zaméstnanci podepisuji s uvedenim svého jména a pfijmeni, a

zpravidla i s uvedenim akademickych titull a oznacenim funkce a Utvaru zaméstnance.

5.2. Vinternim styku mezi soucdstmi JU (fakultami a dalSimi souc¢astmi) podepisuji pisemnosti

zpravidla dékani a feditelé soucasti nebo povéreni vedouci zaméstnanci jednotlivych Usekl
podle toho do plsobnosti kterého Utvaru dana pisemnost patti.

5.3. Zaméstnanci JU vySe neuvedeni dale podepisuji bézné pisemnosti podle svého pracovniho

zarazeni a dle pokyn( nadfizeného zaméstnance.
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5.4. V pfipadé vystavovani objednavek a faktur se Uplatni zdkon ¢. 320/2001 Sbh., o financni
kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon( (zdkon o finan¢ni kontrole) a
navazujici opatfeni rektora R 534 k realizaci vnitfniho kontrolniho systému.

5.5. Pfi vystavovani objednavek a faktur je tfeba dodrZovat pravidla vnitfniho kontrolniho
systému.
5.5.1.Vramci vnitfniho kontrolniho systému je osobu oprdvnénou k podpisu v ramci

predbézné kontroly
= pred vznikem ndroku prikazce operace.
=  po vzniku ndroku ptikazce operace a hlavni ucetni
= pied vznikem zdvazku prikazce operace a spravce rozpoctu
® po vzniku zdvazku prikazce operace a hlavni uéetni

Il Pravidla podepisovani a doru¢ovani dokumentu
1. Podepisovani dokumenti v listinné (analogové) podobé

PFi podepisovani listin (analogovych pisemnosti) pfipoji opravnéna osoba svij vlastnorucni podpis na
predtisténé misto, zpravidla na konec listiny nebo jiné vhodné misto.

Podle povahy dokumentu se k podpisu opravnéné osoby pfipoji i razitko JU, poptipadé udaj o funkci
podepisujiciho nebo o jeho pracovnim zatazeni (zpravidla byva predtisténo).

2. Podepisovani dokumentl v elektronické (digitalni) podobé

PFi podepisovani elektronickych listin se postupuje podle opatieni R 549. Podle povahy dokumentu
oprdvnéna osoba pfripoji pfislusny druh svého elektronického podpisu, elektronického casového
razitka a elektronické peceti.

Elektronickym podpisem jsou data v elektronické podobé, kterd jsou pripojena k jinym datim v
elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena a ktera podepisujici osoba pouZiva k
podepisovani.

Je vice druhi elektronickych podpis(:

- Kvalifikovanym elektronickym podpisem je zaruceny elektronicky podpis, ktery je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpisti (napf. USB token, Cipova karta,
certifikované ulozisté) a ktery je zaloZen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.
Kvalifikovany elektronicky podpis ma pravni ucinek rovnocenny vlastnoruénimu podpisu. Umoznuje
ovéfrit, ze dokument podepsala osoba uvedend v pfipojeném kvalifikovaném certifikatu. Umoziuje
ovérit, Ze od okamZiku podepsani nebyl dokument Zzadnym zplsobem pozménén. Pouziva se kromé
jiného k podpisu pisemnosti vydanych orgdnem verejné moci, kterymi tento organ cini ukon nebo
pravné jedna.

- Uzndvanym elektronickym podpisem se rozumi zaruCeny elektronicky podpis zalozeny na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis (bez vyuzZiti kvalifikovaného prostifedku) nebo
kvalifikovany elektronicky podpis. UmoZniuje ovéfit, Ze dokument podepsala osoba uvedend v
pripojeném kvalifikovaném certifikatu. Umoznuje ovéfit, Ze od okamziku podepsani nebyl dokument
Zadnym zplsobem pozménén. Pouziva se kromé jiného k podpisu elektronickych dokument(, pomoci
kterych je u¢inéno podani vici orgdnu verejné moci.
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- Zarucenym elektronickym podpisem je elektronicky podpis, ktery: (I) je jednoznacné spojen s
podepisujici osobou; (II) umoZnuje identifikaci podepisujici osoby; (lll) je vytvoren pomoci dat pro
vytvareni elektronickych podpist, kterd podepisujici osoba mizZe s vysokou urovni divéry pouZit pod
svou vyhradni kontrolou; (IV) je k datum, kterd jsou timto podpisem podepsdna, pfipojen takovym
zpUsobem, Ze je mozné Zzjistit jakoukoliv ndslednou zménu dat.

- Prostym elektronickym podpisem je elektronicky podpis, ktery nespliiuje pozadavky na jeden z vyse
uvedenych druhl podpisa.

V pripadé, Ze osoba pravné jednd nebo cini Ukon za JU, pfipoji na elektronicky dokument vidy
kvalifikovany elektronicky podpis, kvalifikované ¢asové razitko a kvalifikovanou elektronickou peéet
(viz déle) v prostiedi aplikace https://epodpis.jcu.cz/. Povinnost neplati v pfipadé vyjimky stanovené
zvlastnimi zakony:

- Jednani s dodavatelem podle § 211 odst. 8 zdkona ¢. 134/2016 Sbh., o zadavani verejnych
zakdazek:
Nejde-li o komunikaci uskutecriovanou prostrednictvim elektronického ndstroje nebo
datové schrdanky, musi byt ukon podepsdn uzndvanym elektronickym podpisem, pokud
je odesildn v zaddvacim fizeni a pri zvlidstnich postupech podle ¢dsti Sesté a jde o
a) vyzvu urcenou ucastnikiim zaddvaciho rizeni,
b) ozndmeni o vybéru dodavatele,
c) ozndmeni o rozhodnuti o nejvhodnéjsim ndvrhu v soutéZi o ndvrh,
d) ozndmeni o vylouceni ucastnika zaddvaciho Fizeni.

Déle tento zpUsob podpisu nelze pouzit u tzv. zavaznych dokument( podle zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, kterymi jsou:

o mzdovy vymér

o upozornéni na moznost vypovédi (vytykaci dopis), vyzva k odstranéni neuspokojivych
pracovnich vysledk

o jednostranné skonceni pracovnépravniho vztahu (vypovéd, okamzité zruseni, zruseni
ve zkusebni dobé)

a které mohou byt podepisovany pouze vlastnoruc¢nim podpisem v listinné (analogové)
podobé.

V ptipadé kvalifikovaného elektronického podpisu je k dokumentu tfeba zaroven pripojit kvalifikované
elektronické ¢asové razitko.

- Elektronické casové razitko jsou data v elektronické podobé, ktera spojuji jind data v elektronické
podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.

- Kvalifikované elektronické casové razitko je elektronické ¢asové razitko, které: (1) spojuje datum a cas
s daty takovym zplsobem, aby byla primérené zamezena moznost nezjistitelné zmény dat; (ll) je
zaloZeno na zdroji presného casu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym casem; (lll) je podepsdno
s pouzZitim zaruceného elektronického podpisu, opatfeno zarucenou elektronickou peceti
kvalifikovaného poskytovatele sluZeb vytvdrejicich divéru nebo oznaceno jinou rovnocennou metodou.

K dokumentu podepsaného kvalifikovanym elektronickym podpisem bude kromé kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka zaroven pfipojena kvalifikovana elektronicka pecet.
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Kvalifikovanou elektronickou pecet JU dale pfipojuje k dokumentim v elektronické podobé, pokud
neni jako nalezitost ukonu nebo pravniho jedndni stanoven podpis nebo tato nalezitost nevyplyva z
povahy ukonu nebo pravniho jednani.

Kvalifikovanou elektronickou peceti je zarucena elektronickd pecet, kterd je vytvorfena pomoci
kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych peceti a ktera je zaloZena na kvalifikovaném
certifikdtu pro elektronickou pecet. UmozZriuje ovéfit pecetici pravnickou osobu, a tedy i puvod
dokumentu. UmoZnuje ovéfit, Ze od okamziku peceténi nebyl dokument Zadnym zplsobem
pozménén. Plati domnénka integrity (neménnosti) a sprdvnosti téch dat, s nimiz je spojena. Vyuziva ji
organ verejné moci napf. na peceténi denniho ztvdrnéni transakéniho protokolu vytvareného
elektronickym systémem spisové sluzby.

Zarucenou elektronickou peceti je elektronicka pecet, ktera: (1) je jednoznacné spojena s pecetici
osobou; (lI) umoziuje identifikaci pecetici osoby; (lll) je vytvofena pomoci dat pro vytvdreni
elektronickych peceti, kterd mizZe pecetici osoba s vysokou trovni divéry pouZit k vytvdreni elektronické
peceti pod svou kontrolou; (VI) je k datiim, ke kterym se vztahuje, pripojena takovym zplsobem, Ze je
mozZné zjistit jakoukoliv ndslednou zménu dat.

V pfipadé vyhradné interniho styku vramci JU je moZné vyuZivat elektronicky podpis ziskany
postupem podle opatfeni R 549. s vyuZitim osobnich certifikatd TCS, které pro JU vydava sdruZeni
CESNET (viz https://tcs.cesnet.cz/). Tento elektronicky podpis je podle vy$e uvedeného c¢lenéni
zaru¢enym elektronickym podpisem. Lze ho vyuZivat vinternim styku k podpisu dokumentd nebo
podpisu e-mailll v programu Outlook. Dokumenty takto elektronicky podepsané se pro interni potfebu
JU povazuji za rovnocenné vlastnoruéné podepsanym. Kdokumentu podepsanému timto
elektronickym podpisem pfipoji podepisujici osoba elektronické ¢asové razitko.

3. Zvlastni pripady podepisovani

Faksimile podle ob¢anského zakoniku. Podle pravidlav § 561 odst. 1 véta druhd zakona ¢. 89/2012 Sh.,
obcansky zakonik, ,Podpis mizZe byt nahrazen mechanickymi prostfedky tam, kde je to obvyklé.”
Zejména pUjde o situace, kdy je vyhotovovano vétsi mnozstvi dokument( s prevazné stejnym obsahem
a soucasné jiny pravni predpis neklade na dokument zvlastni pozadavky. Pravidlo se neuplatni napft.
pfi vyhotovovani rozhodnuti, kterym se vyméruje studentdm poplatek za delsi studium, nebot jde o
spravni rozhodnuti. Naproti tomu ve vyzvé k zaplaceni takového poplatku je mozné mechanicky
prostiedek pouZit.

4. Dorucovani
Dokumenty se dorucuji v podobé, v jaké byly vyhotoveny.

Elektronicky (digitalni) dokument s elektronickym podpisem se dorucuje v elektronické formé.
Vytisténim takového dokumentu ztraci svou kvalitu origindlu. Pokud je tfeba dorucit elektronicky
dokument v listinné (analogové) formeé, vyhotovi plvodce dokumentu jeho listinny stejnopis
s vlastnoru¢nim podpisem. Pokud tento postup neni mozny, provede se misto toho autorizovana
konverze dokumentu do analogové (listinné) podoby v souladu s opatfenim rektora k elektronickym
ukonlm a autorizované konverzi dokumenta (¢. R 380 z 28. 5. 2018).

Listinny (analogovy) dokument s vlastnoru¢nim podpisem se dorucuje v listinné formé. Oskenovanim
(ofocenim) takového dokumentu ztraci svou kvalitu originalu. Pokud je tfeba dorucit listinny dokument
v elektronické formé, vyhotovi plvodce dokumentu jeho elektronicky stejnopis s elektronickym
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podpisem. Pokud tento postup neni mozny, provede se misto toho autorizovana konverze dokumentu
do elektronické (digitalni) podoby v souladu s opatfenim rektora k elektronickym uUkonim a
autorizované konverzi dokumentd (¢. R 380 z 28. 5. 2018).

Tato pravidla pro dorucovani se neuplatni pro bézné pisemnosti v rdmci jejich interniho obéhu, kdy
uvedené dokumenty zUstavaji pouze v rdmci JU.

Zpracoval: Gtvar prdvni, Utvar spisové sluzby, CIT

Dne 8. dubna 2024
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