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SBIRKA ROZHODNUTI A OPATRENI
JIHOCESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDEJOVICICH

Cislo: R 384 datum: 20. 8. 2018

Opatreni rektora
k podavani a spravé projektovych zadosti vyzadujici elektronické podepisovani

Clanek |
Ucel

1. Timto opatfenim se pro Jiho¢eskou univerzitu v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,JU")
stanovuji principy a postupy administrace projektd vyzadujici elektronické
podepisovani.

2. Pojmem ,projekt” je pro ucely tohoto opatfeni oznacovan komplexni projektovy proces
a vesSkeré kroky vedouci k naplnéni cild tohoto procesu. Jedna se o proces od
zpracovani projektového zaméru, pres podani projektové Zadosti o dota¢ni prostredky
az po ukonceni realizace projektu vcetné doby jeho udrzitelnosti, pokud bude
relevantni.

3. S pojmem ,projekt” je Uzce spjat pojem ,projektova dokumentace”, ktery zahrnuje
vesSkerou dokumentaci potfebnou pro administraci celého procesu (nejcastéji se jedna
napf. o: projektovou Zadost, monitorovaci zpravu, zadost o platbu, zadost o zménu,
prilohy zprav apod.). Za soucast projektové dokumentace se pro Ucely tohoto opatieni
nepovazuji smlouvy nebo obdobna dvoustranna &i vicestranna pravni jednani smétujici
ke vzniku, zméné nebo zaniku prava a povinnosti.

4. Opatfeni se vztahuje na procesy vyzadujici elektronické podepisovani projektové
dokumentace (predevsim v ramci elektronického systému IS KP 2014+ urc¢eného pro
administraci projektd operac¢nich programl spolufinancovanych ze strukturalnich
fondt EU).

5. Opatfeni se vztahuje na projekty, v nichz JU vystupuje jako pfijemce dotace nebo jako
partner.

Clanek II
Vymezeni procesnich roli

1. Rektor, resp. jim povéieny zastupce (obecné se jedna o prorektora povéreného
k zastupovani rektora v jeho nepfitomnosti) je statutarnim organem JU se vSemi pravy
a povinnostmi vyplyvajicimi z obecné zavaznych pfedpisd i vnitfnich predpist JU.
Rektor:

a) udéluje plnou moc zmocnéncim k elektronickému podpisu projektové
dokumentace;
b) posuzuje kofinancovani projektd.
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Predkladatel je zaméstnanec JU, ktery fakticky pfipravuje a fesSi cely projekt.
Predkladatel je odpovédny za:

a) obsahovou a formalni spravnost projektu i s nim souvisejici dokumentace a rovnéz
za jeji predlozeni garantovi;

b) predani findlniho pravniho aktu k evidenci ve vnitfnim evidenénim systému JU, tzv.
registru smluy;

¢) radné dodrzovani termin( dle tohoto opatfeni.

Zmocnénec evidence je povéfeny zaméstnanec JU (rektoratu JU), ktery zajistuje
administrativni ukony s cilem elektronického podepsani projektové dokumentace do
faze schvaleni projektu (zahdjeni procesu vybéru k financovani v elektronickém
systému IS KP 2014+). Zaroven, pokud je vyzadovano, plni roli tzv. ,signatare”, tedy
osoby definované elektronickym systémem IS KP 2014+ jako opravnéné
k elektronickému podepsani projektové dokumentace. Zmocnénec eviduje zakladni
Udaje o projektech. Seznam zmocnéncu evidence v¢etné rozsahu jejich plsobnosti je
zvefejnén na webovych strankach JU. Zmocnénec evidence je odpovédny za:

a) formalni spravnost' projektu a s nim souvisejici dokumentace (nikoli v3ak za
obsahovou spravnost projektové dokumentace);

b) radné elektronické podepsani projektové dokumentace na zakladé rektorem
udéleného zmocnéni;

c) elektronickou archivaci dokumentace spojené s jeho zplnomocnénim a pfipadnych
dil¢ich pisemnych pokynl garanta;

d) fadné dodrzovani termind dle tohoto opatfeni;

e) udrzovani svého elektronického podpisu v platnosti.

Zmocnénec administrace je povéreny zaméstnanec JU (zejména soucasti JU), ktery
zajiStuje administrativni Ukony s cilem elektronického podepsani projektové
dokumentace od faze schvaleni projektu (zahajeni procesu vybéru k financovani
v elektronickém systému IS KP 2014+). Zaroven, pokud je vyzadovano, plni roli tzv.
.signatare”, tedy osoby definované elektronickym systémem IS KP 2014+ jako
opravnéné k elektronickému podepsani projektové dokumentace. Zmocnénec eviduje
zakladni udaje o projektech. Zmocnénec administrace je odpovédny za:

a) formalni spravnost' projektu a s nim souvisejici dokumentace (nikoli vak za
obsahovou spravnost projektové dokumentace);

b) fradné elektronické podepsani projektové dokumentace na zakladé rektorem
udéleného zmocnéni;

c) elektronickou archivaci dokumentace spojené s jeho zplnomocnénim a pfipadnych
dil¢ich pisemnych pokynu garanta;

d) radné dodrzovani termint dle tohoto opatfeni;

e) udrzovani svého elektronického podpisu v platnosti.

Garant je zaméstnanec JU, ktery ma ze své pozice v organizaci mandat k posouzeni
predkladané projektové dokumentace. U jednotlivych kategorii projektt bude rozdilny
okruh garanta:

- Projekty strategické?: Garantem je rektor nebo jim zmocnéna ¢i povérena osoba.

! Pro ucely tohoto opatieni se formalni spravnosti rozumi fddné vyplnéni formulait
uvedenych v prilohach ¢. 1 - 3 tohoto opatieni a jejich podepsani prisluSnymi
opravnénymi osobami.

2 Pro tcely tohoto opatifeni se strategickymi projekty rozumi projekty svéiené do
pusobnosti Utvaru pro rozvoj.
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- Projekty soudasti: Garantem mulze byt rektor, dékan, reditel Koleji a menz,
feditelka predskolniho zafizeni — Détské skupiny Kvitek, nebo jimi zmocnéna di
povérena osoba.

- Projekty prafezové: Garantem milze byt na zakladé dohody zucastnénych
soucasti JU rektor, dékan, feditel Koleji a menz, feditelka pfedskolniho zafizeni -
Détské skupiny Kvitek, nebo jimi zmocnéna &i povérena osoba.

Garant je odpovédny za:

a) potvrzeni zajmu a plné zplsobilosti JU nebo dané soucasti JU realizovat pfredmétny
projekt a zabezpecit jeho pfipadnou udrzitelnost;

b) urceni a zajisténi finan¢niho kryti kofinancovani;

c) obsahovou a formalni' spravnost projektové dokumentace a jeji potvrzeni
pfislusnému zmocnénci;

d) fadné dodrZzovani termin( dle tohoto opatreni.

Clanek IlI
Udélovani plnych moci

Rektor udéluje zmocnéncdm evidence a zmocnéncim administrace, ktefi plni roli tzv.
.signatare” dle ¢l. Il odst. 3 a 4 tohoto opatfeni, plnou moc k elektronickému
podepsani projektové dokumentace.

Navrh plné moci pfipravuje a predklada rektorovi pfislusny zmocnénec evidence, resp.
zmocnénec administrace. Vzory navrht plnych moci jsou uvedeny v pfiloze €. 4 tohoto
opatreni.

PIna moc muze byt generalni, nebo mlze byt zamérena na jeden konkrétni projekt i na
konkrétni vybrané ukony.

Zmocnénec nesmi byt opravnén zmocnit v mezich své plné moci zadného dalsiho
zmocnénce.

PIné moci zmocnéncl jsou evidovany personalnim Utvarem rektoratu JU.

Clanek IV
Vyjadreni souhlasu garanta

Kazdy ukon elektronického podepsani zmocnéncem do faze zahajeni procesu vybéru
k financovani musi byt podloZzen pisemnym souhlasem garanta s timto ukonem.

Garant vyjadfuje svij souhlas podepsanim vyplnénych formulart uvedenych v prilohach
¢. 1 - 3 tohoto opatfeni: ,Zamér zpracovani projektové zadosti” (dale jen ,formular ¢.
1"), ,Zamér podani a realizace projektu” (dale jen ,formula¥ & 2"), ,Zadost o schvaleni
projektové dokumentace” (dale jen ,formular ¢. 3").

U projektd, kde je JU hlavnim pfijemcem, plati nasledujici:

a) Podepsanim formulare ¢. 1 garant vyjadfuje souhlas se zpracovanim samotného
projektu a dava pokyn zmocnénci evidence k elektronickému podepsani potfebné
projektové dokumentace, vyjma podepsani a odevzdani celé projektové zadosti
poskytovateli. Souhlas garanta s elektronickym podepsanim se vztahuje i na
pfipadné zmény, kterych projektova dokumentace dozna do okamziku podani
projektové zadosti.

b) Podepsanim formulafe ¢ 2 garant dava pokyn zmocnénci evidence
k elektronickému podepsani a odevzdani projektové zadosti poskytovateli. Pokyn
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k podepsani a odevzdani je platny i pro zmény a Upravy potiebné projektové
dokumentace vyzadané poskytovatelem za ucelem dopracovani projektové zadosti,
pro kazdé dalsi kolo podani projektové zadosti i pro pfipadnou zadost o prezkum
rozhodnuti v pfipadé nesouhlasu s vysledkem hodnoceni Zadosti, a to pouze do
okamziku zahdjeni procesu vybéru k financovani. Souhlas s elektronickym
podepsanim se vztahuje i na pfipadné zmény, kterych projektova dokumentace
dozna do stavu vybéru k financovani.

¢) Podepsanim formulare ¢. 3 garant dava pokyn zmocnénci evidence ¢i administrace
k elektronickému podepsani projektové dokumentace a pfipadnému opétovnému
odevzdani projektové zadosti poskytovateli nad ramec Ukond jmenovanych vyse.
O potiebnosti doloZeni pfilohy ¢. 3 rozhoduje zmocnénec evidence ¢ zmocnénec
administrace.

U projektd, kde je JU partnerem, plati nasledujici:

a) Podepsanim formulafe ¢. 1 garant vyjadfuje souhlas se zpracovanim samotného
projektu, vyjma podepsani potfebné projektové dokumentace a podepsani
a odevzdani celé projektové zadosti poskytovateli.

b) Podepsanim formulafe ¢ 2 garant dava pokyn zmocnénci evidence
k elektronickému podepsani potfebné projektové dokumentace. Pokyn k podepsani
a odevzdani je platny i pro zmény a uUpravy potfebné projektové dokumentace
vyzadané poskytovatelem za u¢elem dopracovani projektové zadosti, a to pouze do
okamziku zahajeni procesu vybéru k financovani.

¢) Podepsanim formulare €. 3 garant dava pokyn zmocnénci evidence ¢i administrace
k elektronickému podepsani projektové dokumentace, nad ramec Ukonl
jmenovanych vyse. O potfebnosti dolozeni pfilohy ¢ 3 rozhoduje zmocnénec
evidence ¢i zmocnénec administrace.

Clanek V
Povinnosti predkladatele

Predkladatel je povinen nejpozdéji do jednoho mésice prfed ukoncenim pfijmu tzv.
projektovych Zzadosti pfedlozit vyplnény formulaf ¢ 1 garantovi ke schvaleni
a prostrednictvim zmocnénce evidence rektorovi k posouzeni kofinancovani.
Prfedkladatel nasledné formulaf €. 1 s podpisy pfeda zmocnénci evidence.

Prfedkladatel je povinen nejpozdéji do sedmi pracovnich dni prfed ukoncenim pfijmu tzv.

projektovych z3adosti predlozit garantovi vyplnény formular ¢. 2, véetné veSkerych
podkladt projektu, ke schvaleni a zajisténi jejich elektronického podani.

V pfipadé elektronického podepisovani projektové dokumentace od zahajeni procesu
vybéru k financovani projektu (napf. pfipominky pfed vydanim pravniho aktuy,
monitorovaci zpravy, Zadosti o platbu, zadosti o zménu apod.) je prfedkladatel povinen
prizpusobit své zpracovani a predlozeni dokumentace k zajisténi elektronického
podpisu tak, aby bylo mozné provést vcas veskeré ¢innosti dle tohoto opatfeni a fadné
elektronicky podepsat projektovou dokumentaci zmocnéncem administrace.

Predkladatel je povinen poskytnout zmocnénci evidence i zmocnénci administrace
maximalni soudinnost pfi zajisStovani elektronického podepsani projektové
dokumentace, tzn. poskytnout mu pfistupy do elektronického systému, kde je ulozena
projektova dokumentace, ktera ma byt podepsana, a umoznit mu nepfetrzity pfistup
pro ucely evidence projektu v celouniverzitni databazi, popfipadé pfedat zmocnénci
evidence, resp. zmocnénci administrace jim poZadované informace (plati predevsim
pro projekty, kde JU vystupuje jako partner). Zaroven, pokud je vyzadovano, je
predkladatel povinen do elektronického systému zadat zmocnénce jako tzv.
.Signatare”.
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Clanek VI
Proces elektronického podpisu

Rektor ur¢i zmocnénce evidence, ktefi jej budou pro potfeby elektronického
podepisovani zastupovat vramci administrativnich Ukond spojenych s vyfizenim
projektové dokumentace do zahajeni procesu vybéru k financovani.

Zmocnénci evidence si zajisti potfebné elektronické podpisy (nejcastéji tzv.
.kvalifikovany podpis”) a budou zajistovat jejich nepretrzitou platnost.

Predkladatel vypIni potifebné formulare, zajisti jejich podepsani v ramci pfislusnosti
k dané univerzitni soucasti a pfeda je zmocnénci v€as dle podminek tohoto opatfeni.

Zmocnénec evidence zkontroluje, zda pfedané formulare splfiuji pozadavky dle tohoto
opatreni.

Zmocnénec evidence do konce pracovni doby pracovniho dne nasledujiciho po dni, kdy
mu byly doruceny kompletni podklady, =zajisti se soucdinnosti predkladatele
elektronické podepsani projektové dokumentace.

Predkladatel nasledné odesle projektovou dokumentaci poskytovateli dotace.

Garantem nominovana osoba zmocnénce administrace si zajisti potfebné elektronické
podpisy (nejcastéji tzv. ,kvalifikovany podpis”) a bude zajistovat jejich nepretrzitou
platnost.

Nominovana osoba zmocnénce administrace predlozi rektorovi navrh plné moci pro
potfeby jeho zastupovani pfi elektronickém podepisovani v ramci administrativnich
ukonu spojenych s vyfizenim projektové dokumentace od okamziku zahajeni procesu
vybéru k financovani. V pfipadé rektorova nesouhlasu musi byt nominovan jiny
zmocnénec administrace. V pfipadé rektorova souhlasu je plna moc podepsana, ¢imz
rektor opraviiuje zmocnénce administrace k elektronickému podepsani potfebné
projektové dokumentace od okamziku zahajeni procesu vybéru k financovani, a to bez
dalsi pravodni dokumentace.

Prfedkladatel sleduje stav projektu a v okamziku zahajeni procesu vybéru k financovani
o této skutecnosti informuje zmocnénce evidence i zmocnénce administrace.

Predkladatel nasledné predava pfislusnému zmocnénci administrace projektovou
dokumentaci k podpisu.

Zmocnénec administrace do konce pracovni doby pracovniho dne nasledujiciho po dni,
kdy mu byly doruceny kompletni podklady, zajisti se soucinnosti predkladatele
elektronické podepsani projektové dokumentace.

Cely proces elektronického podpisu je detailné znazornén v procesnim schématu,
které je uvedeno v pfriloze €. 5 tohoto opatfeni.
Clanek VII

Zavérecna ustanoveni

Timto opatfenim se rusi platnost Opatreni rektora JU k podavani a spravé projektovych
zadosti vyzadujicich elektronické podepisovani, ¢. R 318, ze dne 1. 3. 2016.



@%@ it
@

2. Pro projekty, které byly elektronicky podepsany a podany v dobé platnosti vyse
uvedeného opatfeni ¢. R 318 ze dne 1. 3. 2016 a zaroven byly vybrany k financovani, je
povinna kazda dotfend souclast JU bez zbytecného odkladu zajistit zplnomocnéni
zmocnéncl administrace definované timto opatfenim.

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

Prilohy:

1) Zamér zpracovani projektové zadosti

2) Zamér podani a realizace projektu

3) Zadost o schvéleni projektové dokumentace
4) Vzory navrhd plnych moci

5) Procesni schéma opatreni

Zpracoval: Utvar pravni, Utvar pro rozvoj

Rozdélovnik: clenové vedeni JU, dékani fakult JU, feditelé celouniverzitnich soudasti,
tajemnici, vedouci Utvard rektoratu, prodékani, do jejichz resortd spadaji
rozvojové nevédecké projekty



