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Opatfeni rektora k elektronickym ukontim a autorizované konverzi dokumentu
DATOVA SCHRANKA

.
Predmét upravy

V souladu s pfislusSnymi pravnimi pfedpisy vyddvam toto opatieni k zajisténi Cinnosti souvisejicich
s vyZivanim datové schranky Jihogeské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,JU*).

.
Datova schranka JU

JU disponuje jedinou datovou schrankou ID vu8j9dv.

Datova schranka JU je uréena pro prijem a odesilani datovych zprdv. Povinnost pfijimat a odesilat
datové zpravy prostfednictvim datové schranky je dana zdkonem.

Datova schranka JU je datovou schrankou organu vefejné moci. JU napliiuje znaky organu verejné
moci podle platného znéni zakona o elektronickych ukonech.

Ukon ucinény prostiednictvim datové schranky JU ma stejné Gcinky jako ukon uginény v listinné
podobé a podepsany vlastni rukou.

Dokument dodany do datové schranky JU je doru¢en okamzikem dodani.

Umoznuje-li to povaha dokumentu, organ verejné moci jej dorucuje jinému organu verejné moci
prostfednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje v misté. Umoznuje-li to povaha dokumentu a
ma-li fyzicka osoba nebo pravnicka osoba zpfistupnénu svou datovou schranku, orgadn verejné moci
dorucuje dokument této osobé prostifednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje vefejnou
vyhlaskou nebo na misté.

Soucasné plati, Ze ohledné poradi zplUsobl dorucovani se pouZije specialni pravni Uprava v souladu
s platnou legislativou.

JU jako organ verejné moci md povinnost vyuzivat datovou schranku, tedy i kontrolovat, zda ucastnici
spravnich fizeni maji datovou schranku ztizenu, a pokud maji, do této schranky jim dorucovat.

K pfistupu do datové schranky JU jsou urceni:
e opravnéna osoba — rektor JU,
e administrator — pfijem a odesilani datovych zprav,
e povérena osoba — zastup pro prijem a odesilani datovych zprav.



Seznam drZiteld datovych schranek je dostupny na adrese http://seznam.gov.cz/ovm/welcome.do

Pro Ucely obéhu datové zpravy je na kazdé soucdsti ztizen uzel elektronické spisové sluzby (ddle jen
,uzel SPSL”) datovd schranka, ktery je spravovan povérenym zaméstnancem a jeho zastupcem.
Povéreného zaméstnance a jeho zastupce urCuje dékan, feditel KaM a pfislusny vedouci
zaméstnanec rektordtu. Jméno povéreného zaméstnance a jeho zdstupce stejné jako zmény

v personalnim obsazeni téchto agend oznamuje neprodlené povéreny zaméstnanec pisemné
administratorovi.

.
P¥ijem datové zpravy prostiednictvim datové schranky JU

Pfijem datové zpravy z datové schranky JU je zajistén automatickym preklopenim do iFIS na uzel SPSL
01 datova schranka. Nasledné je datova zprava predana adresatovi na uzel SPSL datovd schrdnka
soucasti a v pripadé adresata na rektoratu na prislusny uzel SPSL zaméstnance rektoratu.

V.
Vypracovani dokumentu k odeslani datovou schrankou JU

Datovou schrankou je odesilan dokument, jehoZ povaha to umoznuje.

Vypracovani datové zpravy:
e zameéstnanec vypracuje dokument v analogovém tvaru, tj. v papirové podobé, a zajisti podpis,
pripadné otisk uredniho razitka,
e zaméstnanec zajisti vypracovani stejnopisu v elektronickém tvaru v obecné rozsifeném
formatu, jako je PDF ¢i DOC (tato osoba odpovidd za obsahovou shodu analogového a
elektronického dokumentu),

o pokud je dokument vytvaren prostifednictvim webové aplikace, je odeslan ve formatu, jenz je
webovou aplikaci generovan.

V.
Odeslani datové zpravy z datové schranky soucasti JU

Cinnosti spojené s odeslanim datové zpravy:
a. uzel SPSL soucasti JU

e Zaevidovani vytvofeného dokumentu do iFIS SPSL provadi pfislusny uzel SPSL
zpracovatele dokumentu. Dokument uréeny k odeslani datovou schrankou JU
je nutno vlozit do zalozky Prilohy.

e Dokument je preddn z uzlu SPSL soucdsti JU na uzel SPSL datova schranka
soucasti. Povinnosti odesilatele je zaslat emailové upozornéni adresatovi, ze
ma dokument v uzlu SPSL.

e Z uzlu SPSL datova schranka prislusné soucasti JU je dokument pfedan na uzel
SPSL 01 datova schranka. Povinnosti odesilatele je zaslat emailové
upozornéni adresatovi, Zze ma dokument v uzlu SPSL.

b. spisovy uzel 01 datova schranka

e Administrator nebo povérena osoba zajisti odeslani datové zpravy do datové

schranky adresata.


http://seznam.gov.cz/ovm/welcome.do

Vyse uvedeny postup ma obecnou platnost. Pokud zpracovani dokumentu agendy je zajistovano
centralné na rektoraté nebo charakter vypracovaného dokumentu to vyzaduje, je obecny postup
upfesnén zpracovatelem dokumentu z rektoratu.

Nasledujici pracovni den po doruceni datové zpravy adresatovi administrator nebo povérena osoba
zasSle odesilateli e-mail s odkazy na dodejku, dorucenku a pfilohy odeslané datové zpravy. Odesilatel

muzZe dodejku, dorucenku a pfilohy odeslané datové zpravy nalézt také v iFIS/SPSL/09122 podaci
denik u pfislusného PID v zéloZce Pfilohy.

VL.
Konverze datové zpravy

Pfi autorizované konverzi dochdzi k uUplnému prevedeni dokumentu z listinné podoby do
elektronické, nebo k Uplnému prevedeni elektronického dokumentu do listinné podoby. Dokument,
ktery provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz prevedenim vystup
vznikl. Ovérovaci doloZka kazdé provedené konverze se ukladad do centrdlniho UloZisté ovérovacich
dolozZek.
Autorizovana konverze se provadi na kontaktnim misté pracovisté Czech POINT.

VII.

Zavérecna ustanoveni

Timto opatfenim se rusi Opatieni rektora R 222 ze dne 19. prosince 2012 ve znéni Dodatk( ¢. 1 a 2.

doc. Tomas Machula, Ph.D., Th.D.,, v.r.
rektor

Zpracovala: Ing. Dana Sirova

Rozdélovnik: kvestorka, dékani fakult, reditel KaM

Pfiloha: Slovnik pojmu — pfiloha ¢. 1



