Opatreni rektora UK ¢. 22/2009

Nazev: Zavedeni datovych schranek na UK

K provedeni: zakona ¢. 300/2008 Sb.,
o] elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokument,
v platném znéni

Uginnost: 1. éervenec 2009
[ZruSseno OR €. 60/2018 ]

Zavedeni datovych schranek na UK
Cl. 1 - Uvodni ustanoveni

1. Univerzité Karlové se podle § 5 odst. 1 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokument(, v platném znéni (dale jen ,zakon*), automaticky zfizuje datova schranka."
2. Univerzité Karlové se zfizuje spole¢na datova schranka pro UK, vSechny fakulty UK a ostatni soucasti UK (¢l. 8

odst. 7).

3. Datova schranka UK je uréena k doru¢ovani dokumentl uréenych UK organy vefejné moci® a k provadéni ukona
ze strany UK vuci organum verfejné moci.
4. Dokumenty organu vefejné moci dorucované prostfednictvim datové schranky a ukony provadéné vuci organam

vefejné moci prostfednictvim datové schranky maji formu datové zprévy.s)
5. K pfistupu do datové schranky UK a k pfistupu ke vS8em datovym zpravam doru¢enym do datové schranky UK,

vCetné datovych zprav uréenych do vlastnich rukou adreséta, je opravnén rektor UK.®

R § 2 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Uukonech a autorizované konverzi dokumentd, v platném znéni
(dale jen ,zakon").

2 § 5 odst. 3 zakona.

% § 1 odst. 1 pism. a) zakona. [za organy vefejné moci jsou dle fohoto ustanoveni zakona povaZovany statni organy,
organy tzemnich samospravnych celkli, Pozemkového fondu Ceské republiky a jinych statnich fondu, zdravotnich
pajistoven, Ceského rozhlasu, Ceské televize, samospravnych komor zfizenych zakonem, notart a soudnich exekutord]
) § 2 odst. 1 zakona.

% § 19 odst. 1 zakona.

6) § 8 odst. 3 a odst. 5 zakona.

Cl. 2 - Administrator

1. Rektor jmenuje osobu, kterd bude opravnéna ¢init v8echny ukony souvisejici s datovou schrankou UK ve vztahu
k povéfenym osobam dle ¢&l. 3, opravnénym uzivateldm dle ¢l. 4 a k Ministerstvu vnitra jakoZto spravci datovych

schranek, které jsou dle zakona vyhrazeny rektorovi (dale jen ,,administrétor“).”
2. Rektor mlze jmenovat zastupce administratora. Zastupce administratora vykonava prava a povinnosti
administratora, kterymi byl povéfen a zastupuje administratora v jeho nepfitomnosti.

") § 8 odst. 7 zakona.

Cl. 3 - Povéfené osoby

1. Administrator jmenuje povéfené osobys) opravnéné k pfistupu do datové schranky UK a stanovi pfistupova opravnéni

t&chto osob k datové schrance.”
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2. Nestanovi-li administrator jinak, maji povéfené osoby v systému pro spravu dokumentl pfistup ke schrance pro UK
jako celek.

8) § 8 odst. 6 pism. b) a § 8 odst. 7 zakona.
9) srv. téz § 8 odst. 8 zakona.

Cl. 4 - Opravnéni uzivatelé

1. Dékani fakult a feditelé dal$ich soucasti jmenuji opravnéné uZivatele systému pro spravu dokumentd za danou
fakultu nebo ostatni sou¢ast UK (dale jen ,opravnény uzivatel“) a tyto nahlasi administratorovi.

2. Administrator zaijisti pfistup opravnénych uzivateld do systému pro spravu dokumentd tak, Ze opravnény uzivatel za
danou fakultu nebo za danou ostatni sou¢ast UK bude mit pfistup vyhradné ke schrance této fakulty nebo ostatni
soucasti a k dokumentdm v ni ulozenym.

Cl. 5 - Provoz datové schranky
1.

Rektor UK, administrator a povéfené osoby budou k datové schrance UK pfistupovat prostfedky systému pro spravu
dokument, ktery bude s datovou schrankou UK komunikovat prostfednictvim k tomu uréeného specialniho rozhrani.

2. V systému pro spravu dokument( budou definovany schranky pro jednotlivé fakulty a ostatni sou¢asti UK a schranka
pro UK jako celek. Tyto schranky budou uréeny pro pfijem, zpracovani a odesilani dokumenta.

3. Rozhranim podle odstavce 1 budou datové zpravy doru€ené do datové schranky UK automaticky nacitany do
systému pro spravu dokument(, a to tak, Ze datové zpravy, v jejichZ obalce bude uvedena identifikace fakulty nebo
ostatni souc¢asti UK, budou zafazeny pfimo do schranky pFislusné fakulty nebo ostatni soucasti a ostatni datové
zpravy budou zafazeny do schranky UK jako celku.

4. Povéfené osoby jsou povinny pravidelné kontrolovat pfijaté datové zpravy zafazené do schranky UK a na zakladé
jejich obsahu je zafazovat do schranky pfislusné fakulty nebo ostatni souéasti UK; podrobnosti stanovi administrator.

5. Pri pfijmu datovych zprav postupem dle odstavcl 3 a 4 zajisti systém pro spravu dokumentd, resp. povérena osoba,
ovéfeni platnosti zaru¢eného elektronického podpisu nebo platnosti uznavané elektronické znacky, byl-li doru€eny
dokument timto podpisem podepsan, resp. touto znackou oznacen. O ovéfeni tohoto podpisu nebo znacky ugini
zaznam do systému pro spravu dokumentd.

6. DalSizpracovani pfijatych a odesilanych datovych zprav a dokument( v nich obsazenych, jejich evidence, zafazovani
do spisU, ukladani a archivace se fidi platnym Spisovym a skartaénim fadem UK. Povinnosti fakult a dalSich soucasti
UK je zajistit u datovych zprav, které jsou pfedmétem skartacniho fizeni, jejich pfevedeni do podoby uréené pro
skartacni fizeni odpovidajici poZzadavkim zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni.

7. Datova schranka neslouzi pro dlouhodobé ukladani a archivaci doru¢enych datovych zprav a v nich obsazenych
dokument(. Doruéené datové zpravy budou uloZzeny v datové schrance pouze po dobu 90 dnd ode dne, kdy se
do datové schranky pfihlasila osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni k dokumentu obsazenému

v datové zpravé pFl’stup.m)

19 § 6 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému datovych
schranek.

Cl. 6 - Uginky doruéeni dokumentu do datové schranky
1.

Dokument, ktery byl dodan do datové schranky UK, je dorucen okamzikem, kdy se do datové schranky pfihlasi

osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodanému dokumentu.™ Nepfihlasi-li se do datové

schranky tato osoba ve Ih(té 10 dnli ode dne, kdy byl dokument dodan do datové schranky, povaZuje se tento

dokument za doru¢eny poslednim dnem této Ihaty; to neplati, vylu€uje-li jiny pravni pfedpis nahradni dorugeni.'®

2. Dorugeni dokumentu podle odstavce 1 ma stejné pravni ucinky jako doruc¢eni do viastnich rukou.™

™) § 17 odst. 3 zakona.
12) § 17 odst. 4 zakona.
13 § 17 odst. 6 zakona.

Cl. 7 - Odesilani dokument

1. Dokumenty smérované z UK v(¢&i organim vefejné moci mohou byt nadale odesilany postou jako dosud, a to véetné
odpovédi na datové zpravy a dokumenty v nich obsazené doru€ené prostfednictvim datové schranky UK.

2. Rozhodne-li se fakulta nebo ostatni sou¢ast pro odeslani dokumentu uréenému organu verejné moci prostfednictvim
datové schranky UK, mGze tak opravnény uzivatel za fakultu nebo ostatni soucast uginit v systému pro spravu
dokument(, a to vioZenim odesilaného dokumentu do tohoto systému a vyzna¢enim zplsobu jeho vypraveni, pokud
pred tim ovéfil prostfedky systému pro spravu dokumentl, Ze datova schranka pfislusného organu verejné moci
je zpfistupnéna. Format a velikost tohoto dokumentu musi splfiovat pozadavky stanovené provadécimi pfedpisy



14)

pro provoz datovych schranek, zejména Vyhlaskou o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek.

V pfipadé odeslani dokumentu postupem dle odstavce 2 systém pro spravu dokumentl zajisti jeho konverzi do
formatu datové zpravy a odeslani této zpravy prostrednictvim datové schranky UK, a to bud zcela automaticky, anebo
poloautomaticky po pfihlaseni povéfené osoby za UK do systému pro spravu dokumentu. Po odeslani datové zpravy
bude do systému pro spravu dokumentl zanesena informace o Uspésnosti odeslani a doru¢eni datové zpravy. Pokud
se dokument nepodafi odeslat do datové schranky, je odpovédnosti fakulty nebo ostatni soucasti UK zajistit jeho
nahradni doruceni jinym zplsobem.

Pokud povaha dokumentu odesilaného postupem dle odstavce 2 vyzaduje opatfeni dokumentu elektronickym

podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu'®, opatfi jej opravnény uzivatel za fakultu nebo ostatni soucast

UK timto podpisem pfi vloZeni dokumentu do systému pro spravu dokumenta.

Pokud povaha dokumentu odesilaného postupem dle odstavce 2 vyzaduje oznaeni dokumentu elektronickou
znackou zalozenou na kvalifikovaném certifikatu, zajisti oznaceni dokumentu elektronickou znackou systém pro
spravu dokumentl na zakladé vyznaceni této skute€nosti u dokumentu v systému pro spravu dokument.

§ 12 zakona €. 227/2000, o elektronickém podpisu, v platném znéni.

Cl. 8 - Spoleéna, prechodna a zavéreéna ustanoveni

1.
2.
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15)
16)

Datova schranka bude Univerzité Karlové zfizena nejpozdé&ji do 29. zafi 2009.")
Datova schranka UK je zpfistupné&na prvnim pfihldSenim rektora UK do datové schranky, nejpozdéji vSak dnem 1. 11.

2009."® K tomuto zpfistupnéni dojde v obdobi mezi 21. 9. 2009 a 1. 11. 2009, nejdfive vSak patnacty den po dni
doruceni pfistupovych udaju rektorovi UK. Pfesné datum zpfistupnéni datové schranky UK bude fakultdm a ostatnim
souc¢astem UK pfedem oznameno.

Administrator a pfipadné téz zastupce administratora bude rektorem jmenovan do 2. ¢ervence 2009.

Povérené osoby budou administratorem jmenovany do 31. ervence 2009.

Opravnéni uzivatelé budou jmenovani do 20. srpna 2009.

Povérenym osobam a opravnénym uzivatelim bude zajisténo Skoleni o praci s datovou schrankou; za zabezpeceni
tohoto Skoleni odpovida administrator.

Pro ucely tohoto Opatfeni se ostatnimi sou¢astmi UK rozumi Centrum pro teoreticka studia, Centrum pro ekonomicky
vyzkum a doktorské studium, Ustav jazykové a odborné pfipravy, Centrum pro otazky Zivotniho prostfedi, Agentura
Rady vysokych Skol, Koleje a menzy, Arcibiskupsky seminar a Rektorat UK. Pro jiné dalSi soucasti UK zajiStuje
¢innosti dle tohoto opatfeni Rektorat UK.

Vydavani kvalifikovanych certifikat( opravnénym uzivatelGm zajisti, na zakladé smlouvy uzaviené mezi UK a Ceskou
postou, s.p., Oddéleni pro Informaéni systém UK Ustavu vypodetni techniky UK (dale jen ,Oddéleni pro IS UK*).
Technickou realizaci provozu datové schranky UK zabezpecuje Oddéleni pro IS UK.

.Vécny zamér tohoto opatfeni byl projednan v kolegiu rektora dne 11. kvétna 2009, v rozSifeném kolegiu rektora dne

18. kvétna 2009 a, po vyhlaseni zakona €. 190/2009 Sb., kterym se mj. novelizuje zakon, opétovné v kolegiu rektora
dne 29. ¢ervna 2009.

§ 31 odst. 1 zakona.
§ 10 odst. 2 a § 31 odst. 1 zakona.

Cl. 9 - Uéinnost

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. Eervence 2009.

V Praze dne 29. ¢ervna 2009

prof. RNDr. Vaclav Hampl, DrSc.

rektor UK
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