MUN I

Opatieni Feditele
Stiredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity

€. 7/2023

Podpisovy rad CEITEC MU

(ve znéni uc¢inném od 1. 9. 2023)

Podle ¢l. 7, odst. (4) pism. g) Organizacniho Fadu Stredoevropského technologického
institutu Masarykovy univerzity (dale jen ,Organizacni rFad") vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Toto opatieni stanovi zavaznd pravidla podepisovani listin a dokumentd uvedenych v €.
4, vzniklych pFi ¢innosti Ustavu CEITEC MU (dale jen ,Ustav") jako soucasti Masarykovy
univerzity (dale jen ,MU"Y).

(2) Toto opatfeni nedopada na situace, kdy se jednd o podepisovani pfi
predbézné/neformalni komunikaci, kterd nespliuje nalezitosti pravniho jednani
jménem Ustavu.

(3) Rozsah podpisovych opravnéni je uréen pro dokumenty v analogové i digitalni podobé
pomoci elektronického kvalifikovaného podpisu ¢i mechanického podpisu (viz ¢l. 2 bod
b).

(4) Zameéstnanci Ustavu mohou podepisovat dokumenty za Ustav pouze na zakladé:
a. zakona;
b. organizacniho fadu MU;
c. organizacniho fadu CEITEC MU;
d. tohoto opatreni.

Clanek 2
Definice pojmu

Pro Ucely tohoto opatreni se rozumi:

a) dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v analogové ¢i digitalni podobé,

b) podpisem:

1. vlastnoruéni podpis psany na papir (seznam podpisovych vzord vede personalni
oddéleni jako soucast personalniho spisu zaméstnance),

2. kvalifikovany elektronicky podpis - podepisuje-li se elektronicky dokument,
kterym univerzita/Ustav pravné jedna,




3. mechanicky podpis - potvrzeni dokumentu po pfihlaseni v elektronickych
nastrojich vyuzivanych univerzitou (univerzitnich i mimouniverzitnich). Pokud
pravni predpis nestanovi jinak, rozumi se podpisem z pohledu tohoto opatreni
projeveni souhlasu z autentizovaného prostredi v systémech jako je napr. INET,
IS, EZAK apod.

Clanek 3
Obecna ustanoveni

(1) Toto opatreni navazuje na Organizacni fad MU a Organizacni rad CEITEC MU. Kazda
osoba, ktera listinu nebo dokument podepisuje, se tak ztotoznuje s jejich obsahem. Ma
se za to, Ze jejich obsah zna, provéfila ho a souhlasi s nim. V plném rozsahu tak
odpovida za jejich spravnost. Tim, Zze opravnéna osoba listinu nebo dokument podepise,
nezbavuje se odpovédnosti zaméstnanec, ktery listinu ¢i dokument vyhotovil.

(2) VSichni vedouci pracovnici CEITEC MU maji podpisové pravo v pfipadech, kdy podpisové
pravo pfislusi jejich podfizenym. Toto ustanoveni neplati, pokud je na dokumentu
vyzadovan soucasné podpis podfizené i nadfizené osoby nebo pokud by bylo v rozporu
s pravidly provadéni financni kontroly.

(3) Kazdy zaméstnanec CEITEC MU, ktery predklada listinnou pisemnost k podpisu
vedouci/mu pracovisté, ovéruje tuto pisemnost svym podpisem nebo parafou. Parafa
mZe byt uvedena pfimo na dokumentu, ¢&i na privodni listiné k dokumentu.

(4) V pripadé predlozeni elektronického dokumentu k podpisu je nutné tento dokument
predlozit skrze Uradovnu MU, ¢i jiny informacni systém MU (napf. EZAK). Pokud je
postupovano tak, ze reditel/ka podepisuje dokument elektronicky mimo informacni
systémy MU, je nutné dokument odeslat emailem na director@ceitec.muni.cz. Takovy
dokument musi odeslat vedouci pracovisté, ¢i jim delegovanad osoba. V takovém
pripadé musi byt vedouci pracovisté uveden/a v kopii emailu.

(5) V pripadech, kdy podpisové pravo prechazi v dobé nepfitomnosti na zastupujici osobu,
je nutné pfi podepisovani pisemnosti v zastupovani uvadét pred jméno podepisujici/ho
text ,v zastoupeni® nebo zkratku v.z.

(6) Podpisové pravo dle ¢l. 4 nelze dale delegovat.

Clanek 4
Podpisova opravnéni prislusejici k vyjmenovanym funkénim mistiim a pozicim

(1) Zastupce/Zastupkyné reditele pro administrativu ma opravnéni podepisovat
jménem Feditele/feditelky veskeré dokumenty, které jsou timto opatfenim delegovana
na pracovniky liniové podfizené (v souladu s ¢l. 3 odst. 2 tohoto opatfeni) a dale pak:

a. V oblasti personalni:
i. Popis pracovni ¢innosti,
ii. Vykaz prace,
iii. Dohody o provedeni prace,
iv. Dohody o pracovni ¢innosti,
v. Dohody o Praci z domova,
Vi. Ustanoveni do funkce,
Vii. ZrusSeni ustanoveni do funkce,
viii. Navrh na uzavfeni pracovni smlouvy a pracovni smlouvu vsSech
zaméstnanciim mimo pozice - vedouci vyzkumné skupiny, vedouci
sdilené laboratore, vedouci vyzkumného centra, vedouci Kancelare
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Xi.

Xii.

Xiii.
XiVv.
XV.
XVi.

feditele, zastupce reditele pro administrativu, zastupce reditele pro
védu, zastupce feditele pro vyzkumné infrastruktury,

Navrh na zménu pracovni smlouvy a dodatek ke zméné pracovni
smlouvy véech zaméstnanclim mimo pozice - vedouci vyzkumné
skupiny, vedouci sdilené laboratofe, vedouci vyzkumného centra,
vedouci Kancelare reditele, zastupce reditele pro administrativu,
zastupce freditele pro védu, zastupce reditele pro vyzkumné
infrastruktury,

Odmény vsech zaméstnanclim mimo pozice - vedouci vyzkumné
skupiny, vedouci sdilené laboratofe, vedouci vyzkumného centra,
vedouci Kancelare reditele, zastupce reditele pro administrativu,
zastupce reditele pro védu, zastupce reditele pro vyzkumné
infrastruktury,

Dopis o ukon&eni pracovniho poméru véech zaméstnancim mimo
pozice - vedouci vyzkumné skupiny, vedouci sdilené laboratore,
vedouci vyzkumného centra, vedouci Kancelare feditele, zastupce
feditele pro administrativu, zastupce reditele pro védu, zastupce
feditele pro vyzkumné infrastruktury,

Dohody o ml&enlivosti véech zamé&stnancim mimo pozice - vedouci
vyzkumné skupiny, vedouci sdilené laboratore, vedouci vyzkumného
centra, vedouci Kancelafe feditele, zastupce rfeditele pro
administrativu, zastupce reditele pro védu, zastupce reditele pro
vyzkumné infrastruktury,

Dokumenty k benefitdm poskytovanym CEITEC MU/MU

zadost o neplacené volno

Zadost o uvolnéni na tabor
Dohoda o hmotné odpovédnosti

b. V oblasti ekonomické/majetkové:

Prikazy reditele k inventarizaci

c. V oblasti provozni:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Zadavaci dokumentace,

Jmenovani komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek,
Osnovy skoleni BOZP a PO,

Pfikaz k provérkam BOZP a PO,

Zpravy z provérek BOZP a PO,

d. Vv oblast| podpory védy, studia a inovaci:

iv.
V.

Smlouva o zachovani miéenlivosti/Dohoda o dlvérném zvefejnéni,
Smlouva o prevodu dat,

Oznameni plvodce o vzniku dudevniho vlastnictvi / Evidenéni list
know-how,

Navrh stipendia,

Smlouva o realizaci staze.

(2) Tajemnik/Tajemnice ma opravnéni podepisovat jménem reditele/reditelky:

a. V oblasti ekonomlcke/majetkove

Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétd dle § 255 odst. 1 / Dohoda
o odpové&dnosti za ztratu svéfenych predmétl dle § 255 odst. 2
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,

Protokol o pfevodu majetku,

Privodni list k zakazce,

Privodni list ke smlouvé a smlouvu dle §1746 Obcanského zakoniku,
Privodni listy k zakazkam,

Prdvodni listy ke smlouvam,

b. V oblasti vybérovych Fizeni na verejné zakazky:



i. Jmenovani komise pro otevirani nabidek,
ii. Vyzva k podani nabidek,
iii. Protokol o posouzeni kvalifikace,
iv. Rozhodnuti o vylouceni Gcastnika,
v. Rozhodnuti o zruseni verejné zakazky,
vi. Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky,
vii. Protokol o vyhodnoceni.

(3) Vedouci kancelare Feditele ma opravnéni podepisovat jménem reditele/feditelky:
a. Vykaz prace,
b. Povoleni pobytu na pracovistich CEITEC MU v pavilonech UKB mimo provozni
dobu,
c. Neptitomnost zaméstnancl (dochazka) - pro zaméstnance daného oddéleni.

(4) Vedouci oddéleni (Sekce administrativy) ma opravnéni podepisovat jménem
reditele/feditelky:
a. Povoleni pobytu na pracovistich CEITEC MU v pavilonech UKB mimo provozni
dobu - pro zaméstnance daného oddéleni,
b. Nepfitomnost zaméstnancd (dochdzka) - pro zaméstnance daného oddéleni.

(5) Vedouci personalniho oddéleni nebo HR manazer/ka ma opravnéni podepisovat
jménem reditele/feditelky:
a. Potvrzeni o pfevzeti svéfenych pfedmétd - karta zaméstnance / ITIC/ X karta.

(6) Vedouci provozniho oddéleni nebo manazer/ka verejnych zakazek ma
opravnéni podepisovat jmenem Feditele/feditelky:
a. Zadost o pisemné vysvétleni nabidek,
b. Pisemnou zpravu zadavatele o prib&hu vybé&rového fizeni,
c. Vysvétleni zadavaci dokumentace,
d. Vyzvu k podani nabidek.

Clanek 5
Kvalifikovany elektronicky podpis

(1) Kvalifikovany elektronicky podpis si zfizuje reditel/ka, zastupce/zastupkyné feditele pro
administrativu, tajemnik/tajemnice a vedouci provozniho oddéleni.

(2) Zrizeni kvalifikovaného elektronického podpisu pro jiné pracovniky nez uvedené v bodé
1 schvaluje vedouci kanceldre feditele na zadkladé Zadosti vedouci/ho dotéeného
pracovisté.

(3) Seznam osob s platnym kvalifikovanym elektronickym podpisem, vcetné informace
o dobé platnosti, je evidovan v aplikaci INET (https://inet.muni.cz/app/cert/admin).

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni

(1) P¥i podepisovani dokumentl jsou pové&Fené osoby povinny postupovat v souladu
s Metodickym listem ¢. 3/2019 Podpisova kniha Feditele.

(2) Vykladem tohoto opatfeni je povéren/a vedouci kancelare reditele.
(3) Kontrolou dodrzovani tohoto opatfeni je povéfen/a vedouci kancelare reditele.

(4) Timto opatfenim se rusi Opatreni feditele CEITEC MU ¢. 10/2021 ,Podpisovy fad
CEITEC MU".


https://inet.muni.cz/app/cert/admin

(5) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

(6) Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2023.

Digitally signed by
Mgr. Martina Pokorna, Ph.D., MBA

30.08.2023

V Brné Pavel Plevka
Reditel (povéren vykonem funkce)
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