Pfiloha €. 2 k Organiza¢nimu fadu

Podpisovy rad

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento podpisovy Fad stanovi zdvazna pravidla podepisovani listin a dokumentl vzniklych pfi
¢innosti fakulty.

(2) Tento podpisovy fad nedopada na situace, kdy se jedna o podepisovani pfi pfedbéziné/neformalni
komunikaci, kterd nespliiuje nalezitosti pravniho jednani jménem fakulty.

Clanek 2
Definice pojmu

(1) Pro ucely tohoto podpisového fadu se rozumi:
a) dokumentem kazda pisemnd, obrazova, zvukovd nebo jina zaznamenana informace, at jiz
v analogové ¢i digitdIni podobé,
b) podpisem:
1. vlastnoruéni podpis psany na papir,

2. kvalifikovany elektronicky podpis — podepisuje-li se elektronicky dokument, kterym
fakulta pravné jedna,

3. mechanicky podpis — potvrzeni dokumentu po pfihlaseni v elektronickych nastrojich
vyuzivanych fakultou (univerzitnich i mimouniverzitnich); pokud prdvni predpis
nestanovi jinak, rozumi se podpisem z pohledu tohoto fadu projeveni souhlasu
z autentizovaného prostredi v systémech jako je napf. IS, INET, EZAK, apod.,

4. prosty elektronicky podpis zpravidla v mailu,

c) opravnénou osobou zaméstnanec fakulty, ktery jedna jménem fakulty, pokud ve smyslu § 20
zdkona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik prokaZe, Ze je za ni opravnén jednat; v takovém
pfipadé neni opravnéna osoba zastupcem, ale jeji jednani se povaZuje pfimo za jednani
fakulty,

d) docasnym povérenim povéreni podle zdvazného vzoru dostupného v metodickych listech
Pravniho odboru RMU, evidované v Utadovné IS MU, které se udéluje na dobu 1 roku, a to
od prvniho do posledniho dne v roce; pfi vzniku pracovniho poméru v pribéhu roku a
potiebé udélit povéreni je toto vydano pouze do konce roku, v némz zaméstnanec nastoupil,

e) trvalym povéfenim povéreni podle zavazného vzoru dostupného v metodickych listech
Pravniho odboru RMU, evidované v Ufadovné IS MU, které Ize povaZovat za vyjimeéné a
k jehoz udéleni musi byt dany divody a musi k nému dat souhlas pfimy nadrizeny,

f)  plnou moci plnd moc podle zavazného vzoru dostupného v metodickych listech Pravniho
odboru RMU, evidovand v Ufadovné IS MU; plnou moc podepisuje dékan nebo tajemnik
(dékan nebo tajemnik si mize vyZadat doporuceni pfimého nadfizeného nebo prodékana
prislusného dle organizaéniho fadu).
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Clanek 3
Opravnéni podpisu

Kazdy zaméstnanec fakulty podepisujici dokumenty za fakultu je povinen zkoumat, zda ma ve
vztahu k vyrizované véci podpisové pravo. V pfipadé pochybnosti je povinen se dotazat osoby
povérené vykladem Organiza¢niho radu.

Zaméstnanci fakulty mohou podepisovat dokumenty za fakultu pouze na zakladé:
a) zakona,

b) Organizac¢niho fadu,

c) docasného povéreni,

d) trvalého povéreni,

e) plné moci.

Povéreni dle odstavce 1 pism. c) a d) mlZe udélovat pouze dékan nebo tajemnik. Povéreni mlze
byt udéleno pouze zaméstnanci fakulty tam, kde to vyplyva z popisu pracovniho mista a jeho
pracovni naplné.

Osoba, ktera udélila povéreni dle odstavce 1 pism. c) a d), mUZe toto povéreni kdykoliv odvolat.

Podepisovani Ucetnich dokladd se fidi pokynem k financni kontrole. Pro ucastniky elektronické
financni kontroly a dalSich elektronickych schvalovacich procest v ramci internich systému (napf.
INET) neni nutné vystavovat kvalifikovany elektronicky podpis.

Kazda osoba, kterd listinu nebo dokument podepisuje, se tak ztotozriuje s jejich obsahem. M3 se
za to, Ze jejich obsah zna, provéfrila ho a souhlasi s nim. V plném rozsahu tak odpovida za jejich
spravnost. Tim, Ze opravnéna osoba listinu nebo dokument podepise, nezbavuje se odpovédnosti
zameéstnanec, ktery listinu ¢i dokument vyhotovil.

Kazdy zaméstnanec Fl, ktery predklada listinnou pisemnost k podpisu oprdvnéné osobé, ovéruje
tuto pisemnost svym podpisem nebo parafou. Parafa mize byt uvedena pfimo na dokumentu, ¢i
na prlvodni listiné k dokumentu.

Kazdy zaméstnanec Fl, ktery predklada opravnéné osobé k podpisu kvalifikovanym elektronickym
podpisem pisemnost v elektronické formeé, preda tuto pisemnost prostfednictvim elektronického
systému spisové sluzby v Uradovné IS MU.

V pripadé pisemnosti podepisovanych dle ¢lanku 6 odstavec 1 je pisemnost v elektronické formé
predkladdna k zajisténi podpisu prostfednictvim sekretariatu dékana piedanim spisu v Uradovné
MU na sekretariat dékana, pfipadné zaslanim pisemnosti e-mailem na adresu sekdek@fi.muni.cz.
Vybrané typy dokumentd studijni a personalni oblasti jsou zasilany k podpisu pfimo.

Clanek 4
Zastupovani podepisujicich osob

V neptitomnosti opravnénych osob mohou dokumenty podepisovat jejich zastupci, jsou-li
ustanoveni. Pfi podepisovani pisemnosti v zastupovani je nutné uvadét pred jméno
podepisujiciho text , v zastoupeni” nebo zkratku v.z.

Podpisové pravo delegované na zastupce opravnéné osoby nelze jiz dale delegovat.
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Clanek 5
Kvalifikovany elektronicky podpis

Kvalifikovany elektronicky podpis si zfizuje dékan, prodékani, tajemnik, dale vedouci personalniho
oddéleni a mzdova ucetni.

Ztizeni kvalifikovaného elektronického podpisu pro jiné pracovniky nez uvedené v odstavci 1
schvaluje tajemnik na zakladé Zzadosti zaméstnance fakulty. Kudéleni souhlasu se zfizenim
kvalifikovaného elektronické podpisu musi byt dany divody.

Seznam osob s platnym kvalifikovanym elektronickym podpisem je veden v Ufadovné MU
(https://is.muni.cz/auth/archiv/podpisy#podepisovatele).

Clanek 6
Podpisova opravnéni prislusejici k vyjmenovanym funkénim mistiim a pozicim

Vseobecné plati, Ze veskeré pisemnosti, v nichz fakulta jednd samostatné v souladu se zakonem
nebo statutem MU, podepisuje dékan. V pfipadé nepritomnosti dékana je zastupovani stanoveno
opatrfenim Statutarni zastupci pfi nepfitomnosti dékana.

Prodékani jsou trvalymi zastupci dékana ve svérenych oblastech ¢innosti, v nichz jednaji, a tedy

i podepisuji jeho jménem.

Tajemnik je opravnény podepisovat:

a) dokumenty zoblasti pracovnépravnich zileZitosti zaméstnancl jednotlivych oddéleni
Dékanatu, Centra vypocetni techniky, Knihovny a Spravy budov,

b) veskeré pisemnosti tykajici se hospodareni s finanénimi prostfedky pridélenymi fakulté
(v€. pisemnosti souvisejicich s oblasti vefejnych zakazek), a to aZz do vySe stanovené zdkonem
o zadavani vefejnych zakdzek pro zakazky malého rozsahu,

c) veskeré pisemnosti souvisejici se zabezpecenim provozu fakulty.

Tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje vedouci Ekonomického oddéleni fakulty.

Vedouci pracovisté je opravnény podepisovat:

a) popisy pracovnich cinnosti jednotlivych zaméstnancl fakulty zafazenych na pfislusné
pracovisteé,

b) cestovni prikazy, vC. pouziti soukromych motorovych vozidel,

c) vykazy prace,

d) dohody o prevzeti a odpovédnosti za ztratu svérenych predméta,

e) dochazku — neschopenky, dovolené, apod..



