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Rektorsky vynos ¢. 08/2022

Oveérovaci prostredky

Tento rektorsky vynos je vydavan v navaznosti na ptilohu ¢. 4 Organizac¢niho
a vnitfniho fadu Univerzity Hradec Kralové, Ovérovaci prostredky pouZivané
na Univerzité Hradec Kralové a za ic¢elem stanoveni vyc¢tu a pravidel uzivani jak
elektronickych ovérovacich prostiedkti, tak ovérovacich prostredki
pouzivanych u papirovych (analogovych) dokumentt.

CAST PRVNI

Oveérovaci prostredky pouzivané
u papirovych (analogovych) dokumentu

Clanek 1
Vlastnorucni podpis

Vlastnoruéni podpis je klasicky fyzicky podpis. Tento podpis na listinném
dokumentu musi byt jednoznaéné identifikovatelny a priraditelny
konkrétnimu zaméstnanci Univerzity Hradec Kralové (dale jen ,UHK®).
Zaméstnanci UHK, kteri jsou dle fidiciho aktu upravujiciho vnitini kontrolni
systém na UHK v roli prikazce operace, spravce rozpoc¢tu nebo hlavni tcetni, se
podepisuji tak, aby jejich podpis na listinném dokumentu graficky odpovidal
jejich vlastnorué¢nimu podpisu uvedeném v evidenci podpisovych vzora. Podpis
do evidence podpisovych vzort prostfednictvim formulare je nutné zavést
bezprostredné po vzniku jedné z vySe uvedenych roli u daného zaméstnance.
Jeden zaméstnanec miZe mit nejvyse jeden podpisovy vzor, véetné pripadné
parafy uréené pro podepisovani listinnych dokument.

(2) Evidenci podpisovych vzort zajistuje Sekretariat rektora.

(3) Vzor formulare podpisového vzoru je umistén na tiedni desce v souvisejicich

(1)

dokumentech k tomuto vynosu.
Clanek 2
Razitka UHK

Kulaté razitko UHK s malym statnim znakem podle ¢l. 2 odst. 2 pism. a) Statutu
UHK ma dvé provedeni, bud malé o priméru 25 mm, nebo velké o priméru
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36 mm. Je zhotoveno s pozitivné vystupujicimi konturami z pryZze a pri
oznacovani se pouziva modra razitkova barva. Tato razitka jsou opatfena
poradovymi ¢isly, jsou registrovana a pouzivaji se na akty, které maji charakter
rozhodnuti.

(2) Suchd pecet, zhotovena z pozitivniho a negativhiho ocelového razidla,
se pouziva koznaceni dutlezitych dokumentd UHK a osvédCuje se jimi
originalnost. Jedna se predevSim o jmenovaci dekrety akademickych
funkcionait UHK. Primér suché peceti (razidla) je 36 mm. Pro ucely
vysokoSkolského diplomu se pouzije formular, kde je v levém hornim rohu
holograficka folie se znakem UHK a v pravém hornim rohu je otisk razitka
UHK.

(3) Rektor uziva kulaté razitko o priméru 36 mm s malym statnim znakem, textem
suniverzita Hradec Kralové“ a ¢iselnym oznacenim ,,1%.

(4) Dékani fakult uZivaji pro jednani jménem UHK kulaté razitko o priméru
36 mm smalym statnim znakem, textem ,Univerzita Hradec Kralové*
doplnénym o nazev fakulty.

(5) Kanclét, kvestor a vedouci Ekonomického oddé¢leni UHK a vedouci Osobniho
amzdového oddéleni UHK uzivaji kulaté razitko o priméru 25 mm s malym
statnim znakem, textem ,,Univerzita Hradec Kralové“ a ¢iselnym oznacdenim.

(6) Tajemnici fakult, vedouci sekretariatti dékant a vedouci studijnich oddéleni
pouzivaji kulaté razitko o priiméru 25 mm s malym statnim znakem, textem
»Univerzita Hradec Kralové“ doplnénym o nazev fakulty a ¢iselnym oznacenim.

(7) Krome¢ razitek uvedenych v odst. 1. — 6. uzivaji rektorat a jeho soucasti a fakulty
a jejich pracovisté radkova razitka.

(8) Radkové razitko je opatfeno timto textem:
»Univerzita Hradec Kralové“.
suniverzita Hradec Kralové“ a nazev soucasti pro razitka rektoratu.
sUniverzita Hradec Kralové“, nazev fakulty a nazev pracovi§té pro razitka
fakult.

Uvedeny text je doplnén ¢iselnym oznacenim pro registraci razitka.

(9) Evidenci razitek upravuje Skartaéni a spisovy fad UHK.
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Clanek 3
Pecet UHK

(1) Pecet UHK tvoii statutarni znak UHK podle ptilohy €. 1 Statutu UHK, vytvoieny
Pecetidlem UHK do pecetniho vosku.

(2) Pecetidlo UHK, které je zhotoveno snegativné zahloubenymi konturami
z kovu, patfi k insigniim UHK a uchovava je Sekretariat rektora.

(3) Peceti UHK se oznacuji listiny velké dileZitosti nebo listiny historického
vyznamu. Peceti UHK mohou byt oznaceny diplomy doktorti honoris causa
UHK (dr.h.c.), jmenovaci dekrety akademickych funkcionait UHK, diplomy
o udéleni medaili UHK a pripadné medaili rektora UHK.

CAST DRUHA

Elektronické ovérovaci prostredky

Na UHK jsou vyuzivany nasledujici elektronické ovérovaci prostredky,
tj. prostfedky pouzivané u digitalnich dokumenta:

(1) Kvalifikovany elektronicky podpis — jedna se o podpis zaloZeny na osobnim
kvalifikovaném certifikdatu pro elektronicky podpis vytvoieny pomoci
kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych podpist (tj. USB
tokenu nebo ¢ipové karty).

(2) Kvalifikovand elektronicka pecet - zarucena elektronickd pedet, ktera je
vytvofena pomoci kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych
peceti a ktera je zaloZena na kvalifikovaném certifikatu.

(3) Kvalifikované elektronické ¢asové razitko - identifikuje presné datum a dcas
vzniku digitalniho dokumentu. Doprovazi kvalifikovany elektronicky podpis
nebo kvalifikovanou elektronickou pecet.

(4) Podpis ucdinény mechanickymiprostfedky -  potvrzenidokumentu
po prihlaseni v elektronickych systémech UHK nebo
tretich stran. Podpisem u¢inénym mechanickymi prostfedky se pro tucely
tohoto fadu rozumiprojeveni souhlasu vsystémech pouzivanych na UHK
(napft. finan¢ni kontrola v systému EIS MAGION, evidence prace apod.).
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(5) Prosty elektronicky podpis ve-mailové komunikaci- predstavuje podpis bez
zabezpecovacichnebo jakychkoli jinych technickych prvkd pfipojeny
k e-mailové zpravé.

Clanek 4
Kvalifikovany elektronicky podpis

(1) Vsouladu s pfislusnou legislativou je za kvalifikovany elektronicky podpis
povazovan pouze podpis zaloZeny na osobnim kvalifikovaném certifikatu pro
elektronicky podpis vytvofeny pomoci kvalifikovaného prostfedku
pro vytvareni elektronickych podpist (tj. USB tokenu nebo ¢ipové karty) - dale
jen ,elektronicky podpis“.

(2) Zaméstnanci UHK opravnéni k podepisovani dokumentti mohou pozadat
o elektronicky podpis.

(3) Elektronicky podpis lze ziskat na zakladé podani dplné Zadosti, kterd je
dorucena na Odd¢leni informacnich technologii (OIT). Vzor Zadosti je umistén
na uredni desce v souvisejicich dokumentech k tomuto vynosu.

(4) Na zakladé¢ této zadosti bude zaméstnanec zafazen jako Zadatel o certifikat do
databaze prislusné certifikac¢ni autority.

(5) Ztizeni a aktivace elektronického podpisu provadi OIT. Spisovna zajisti zfizeni

oy oo

(6) OIT a spisovna vedou spole¢né evidenci vSech elektronickych podpisi, véetné
udaje o ne/platnosti certifikatu.

(7) USB token (nebo cipova karta) je majetkem UHK. V pfipadé ukonceni
pracovniho poméru zaméstnance je ten povinen USB token (nebo ¢ipovou
kartu) vratit prislu§nému zaméstnanci OIT, ktery ukoncéi platnost certifikatu.
Tato skutec¢nost je evidovana ve vystupnim listu zaméstnance.
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Clanek 5
Uzivani elektronického podpisu

(1) Je vylouceno uziti elektronickych podpisti u nasledujicich dokumentti:

a. dokumenty vpracovnépravnich vztazich, které je nutné dle zakona
¢.262/2006 Sb., zakonik prace, dorucit zaméstnanci do vlastnich rukou.
Jedna se zejména o:

- pisemnosti tykajici se vzniku, zmén a skonceni pracovniho poméru nebo
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomé¢r,

— odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance,

— dulezité pisemnosti tykajici se odménovani (napf. mzdovy vymeér),

- zaznam o poruSeni rezimu docasné prace neschopného pojiSténce
aj., o nichZ tak stanovi zakon,

b. dokumenty, jeZ se schvaluji prostfednictvim jiného systému (napf. finanéni
kontrola u objednavek prostfednictvim systému EIS MAGION),

c. dokumenty tykajici se studijni agendy, kdy UHK komunikuje se studentem,
ktery nedisponuje datovou schrankou nebo si pfeje komunikovat pouze
fyzicky.

(2) Vptipadé dokumentd, u kterych je mozné vyuzit elektronicky podpis, je
vhodné pro podepisovani a ukladani vyuzivat primarné elektronickou spisovou
sluzbu Athena.

(3) Pri elektronickém podepisovani mimo elektronickou spisovou sluzbu Athena
je nutné nahrat takto podepsany dokument do prislusného spisu vedeného v
systému Athena.

(4) V pripadé, kdy nebude postupovano v souladu s odst. 2 a 3 tohoto ¢lanku, stane
se digitalni dokument, po uplynuti platnosti certifikatu, neplatnym.

(5) Elektronicky podpis pouziva jenom ten, na jehoZ jméno byl vystaven certifikat.

(6) Vsichni drzitelé elektronického podpisu jsou opravnéni k jeho pouziti pouze v
ramci plnéni pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu
k UHK; =zaroven jsou tito povinni zajistit, aby nedoSlo ke zneuZziti
elektronického podpisu treti osobou.

(7) V ptipadé ztraty USB tokenu (nebo ¢ipové karty) okamzité informuji OIT
prostfednictvim emailové adresy epodpis@uhk.cz.

Clanek 6
Kvalifikovana elektronicka pecet

(1) V souladu s pfislusnou legislativou je za kvalifikovanou elektronickou pecet
(dale jen ,elektronicka pecet)“ povazovana zarucena elektronicka pecet, ktera
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je vytvotena pomoci kvalifikovaného prostredku pro vytvareni elektronickych
peceti a ktera je zaloZena na kvalifikovaném certifikatu.

(2) Elektronickou pecet je moZné pouZzit pouze prostfednictvim elektronického
systému spisové sluzby Athena.

(3) Elektronickou pecet mtze pouzit kazdy zaméstnanec UHK, ktery ma zfizen
uzivatelsky ucet v elektronickém systému spisové sluzby Athena.

(4) Elektronicka pecetje dostupna v elektronickém systému spisové sluzby Athena,
a to vSem jeho uZivatelm.

(5) Uziti elektronické peceti je mozné pouze u dokumentd, u kterych je mozné
vyuzit elektronicky podpis a zaroven jde o:
- strojové vytvofené dokumenty (napi. potvrzeni o studiu vytvorené
systémem IS STAG),
- nepodepsané prilohy datovych zprav.

(6) Ke kazdému dokumentu oznacenému elektronickou peceti automaticky
elektronicky systém spisové sluzby Athena doplni ¢asové razitko, a to pri
uzavieni dokumentu.

Clanek 7
Kvalifikované elektronické ¢asové razitko

(1) V souladu s pfislusnou legislativou je kvalifikované elektronické ¢asové razitko
povazovano za nastroj, ktery umoznuje prokazat presné datum a ¢as vzniku
digitdlniho dokumentu (dale jen ,elektronické ¢asové razitko®).

(2) Nikdy neni pouzivano zcela samostatné. Doprovazi kvalifikovany elektronicky
podpis nebo kvalifikovanou elektronickou pecet, a tim zajiStuje platnost
dokumentu.

(3) Elektronické ¢asové razitko prifazuje automaticky elektronicky systém spisové
sluzby Athena vSem digitalnim dokumentim, a to pfi jejich uzavreni.
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CAST TRETI
Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento rektorsky vynos nabyva platnost a i¢innost dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 8. dubna 2022

v z. Mgr. et Mgr. Pavlina Springerova, Ph.D.
prorektorka pro strategii a rozvoj
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Pfiloha ¢. 1: Rektorského vynosu ¢. 08/2022

Formular k zadosti o porizeni ¢i prodlouzeni platnosti
kvalifikovaného elektronického podpisu (tokenu) a zavedeni
zadatele o certifikat do databaze prislusné certifikacni autority
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O Mam zijem o zfizeni Identifikdtoru MPSV (IK MPSV) - vytvari jedine¢nou unikatni
identifikaci klienta vi¢i MPSV, Finanénimu ufadu (napf. pro pfihlaSeni do Danové
informacni schranky je nutné pristupovat s kvalifikovanym certifikatem s Identifikatorem
MPSV), CSSZ a Utadu prace.

Z nasledujicich dvou moZnosti zaskrtnéte pouze jednu:

[0 Zadam o zfizeni elektronického podpisu uloZeného na tokenu na 1/3 roky.!
0O Zadam o prodlouZeni platnosti elektronického podpisu uloZzeného na tokenu na 1/3 roky.!

V ptipadé ru¢niho vyplnéni zakrouzkujte pozadovany rok.

Souhlas nadrizeného pracovnika

Datum: ..coeeiieieieie e

Jméno, prijmeni: .....ccoeevivvveeiiiiiiienieeree e, POdpis .ooveeviiieiieeiieeecceee e,
Podpis zadatele

Jméno, prijment: .......eeeeeriiieiiiniiiiiiieneeeeeeeeneana. | oo Ye § ) £ SRS

Po vyplnéni zadosti a po podpisu a schvaleni nadfizenym pracovnikem zaslete formular
vnitfni postou na adresu: Bc. Tomas Kudrnaé, OIT, budova A a vyckejte na kontaktovani
ze strany OIT.

TCena na 1rok - 396 K¢, cena na 3 roky — 990 K¢ (akt. k 07. 04. 2022)



