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1
Uvodné ustanovenia

1) Tato smernica o pouZivani digidlneho elektronického podpisu (dalej len ,smernica®)

upravuje pravidlda a procesy pouZivania digitalneho elektronického podpisu v
informacnych systémoch Univerzity sv. Cyrila a Metoda (dalejlen ,UCM9,ve UCM av
systéme IS SOFIA (SAP). Cielom smernice je umoZnit pravne zavizné digitalne
podpisovanie elektronickych dokumentov, ¢im sa v digitalnych procesoch nahradi
Klasicky, rukou pisany podpis.

2) Uéelom tejto smernice je zabezpecit stlad s legislativou, najmé so zédkonom &. 215 /2002

1)

2)

3)

4)

5)

Z.z. 0 elektronickom podpise, ktory ustanovuje podmienky pre platnost elektronického
podpisu, ako aj optimalizaciu administrativnych procesov prostrednictvom digitalnych
nastrojov.

IL.
Definicia pojmov

Elektronicky proces je &innost vramci administrativneho konania v elektronickom
online systéme, pri ktorom je umoZnené nahradenie listinnej formy vybranych
dokumentov ich elektronickou formou podpisanou digitalnym elektronickym
podpisom.

Pouzivatel elektronickych §luzieb pre potreby tejto smernice je najma zamestnanectvo
UCM, ktoré prichadza do styku s administrativou, potrebnou na chod univerzity
a zabezpecenie jej procesov a zaroved st pri tychto procesoch potrebné ich podpisy
kvOli réznym tGroviiiam schvalovania.

Digitalny elektronicky podpis je vytvoreny pomocou digitalnych technologii, ktory v
digitalnych procesoch nahradza rukou pisany podpis a spliia poziadavky zakona o
elektronickom podpise pre interné a niektoré externé dokumenty univerzity. Pri
pouziti digtalneho elektronického podpisu, sa takto podpisany dokument oznaci
informaciou, Ze dokument bol podpisany elektronicky.

Vniatorny informaény systém eUCM je online systém, ktory sldzi na spravu
administrativnej agendy suvisiacej s vikonom pedagogického, vedeckovyskumného
a nepedagogického povolania a procesov. Vsystéme je mozné vyuzivat digitalny
elektronicky podpis pre vybrané administrativne elektronické procesy.

Informacny systém IS SOFIA je centralny finanény informacny systém na baze rieSenia
SAP, pouzivany UCM na spravu elektronickych procesov. Pokryva vSetky poziadavky v
oblasti ekonomického riadenia ako st napriklad finan&né uctovnictvo, vedenie
rozpoctu, spracovanie miezd, obstardvanie a podnikatelska &innost. Tento systém
umoZziiuje pri svojej praci pouZivanie digitalneho elektronického podpisu.
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1L
Prava a povinnosti poskytovatela elektronickych sluzieb

1) UCM je v ramci elektronickych sluZieb opravnena:

a) Urcit zoznam (zamestnanectvo adnimistrativnych oddeleni, ktoré je potrebnié pri
roznych kontrolnych procesoch) elektronickych procesov, pri ktorych je
umoznené nahradenie listinnej formy vybranych dokumentov ich elektronickou
formou podpisanou digitalnym elektronickym podpisom,

b) poZadovat, aby pouzivatel elektronickych sluzieb dodrziaval vSetky pravidlad na
bezpecénu elektronickd komunikaciu.

2) UCM v ramci elektronickych sluZieb je povinna:

a) zabezpecit ochranu osobnych tdajov pouZivatela elektronickych sluzieb v stilade
s Nariadenim Europskeho parlamentu arady (EU) 2016/679 z27. aprila 2016
o ochrane fyzickych osdb pri spractivani osobnych tdajov a o volnom pohybe
takychto tdajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie
o ochrane udajov) a so zakonom ¢.18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Udajov
a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

b) informovat pouZivatefa elektronickych sluzieb o vSetkych zmenach tykajicich sa
uplatiiovania tejto smernice.

Iv.
Pravidla pouZivania digitalneho podpisu

1) Ziskanie a autorizacia podpisu

a) Personalne oddelnie UCM eviduje zoznam osbb - zamestnancov a zamestnankyn,
‘ktori st opravneni pouzivat digitalny elektornicky podpis.

b) V pripade potreby pridat alebo odobrat osobu na zoznam oprevnych pouzivatelov,
je tato skuto€nost opravneny nahlésit e-mailom na Personalne oddelenie rektor
(alebo zastupca Statutara), kvestor vedlci sGcasti univerzity (dekanstvo,
riaditelstvo inititatu) alebo vedici zamestnanci rektoratnych a kvestoratnych
pracovisk.

c) Zamestnanec alebo zamestnankyna, predtym ako sa stane pouZivatelom
elektronickych sluZieb, musi osobne navstivit Personalne oddelenie (na e-mailové
vyzvanie), kde si vytvori svoj podpisovy vzor a vyjadri pisomny sthlas s jeho
pouZivanim v digitalnej elektronickej forme pre interné procesy UCM.

2) Digitalny elektronicky podpis je nasledne spristupneny len autorizovanym
zamestnancom a zamestnankyniam univerzity v informacnych systémoch eUCM a IS
SOFIA po zaskoleni Personalnym oddelenim.

3) V digitalnych procesoch eUCM a IS SOFIA sa digitalny elektronicky podpis pouZiva na
schvalovanie internych dokumentov, administrativnych zaznamov, zmliv a
formularov, ktoré nahradzaji rukou pisany podpis.



4) Pouzivatelia elektronickych sluzieb s zodpovedni za ochranu a pristup k digitdlnemu
elektronickému podpisu. Pri ohrozeni bezpecénosti st povinni okamZite kontaktovat
vediceho CIKT oddelenia univerzity a ManaZéra informacnej bezmeé&nosti UCM

(mib@ucm.sk).
5) Platnost digitalneho elektronického podpisu zalina sthlasom zamestnanca alebo

zamestnankyne s vytvorenim digitalneho elektronického podpisu, ktory je sti€astou
Formulara pre podpisovy vzor pouZivatela elektronickych sluzieb (Priloha &. 1 tejto

smernice).
6) Platnost digitalneho podpisu konéi:
a) aktualizaciou zoznamu os6b - zamestnanctva, ktoré je opravnené pouZivat

digitalny elektornicky podpis,
b) ukoncenim pracovného pomeru s Univerzitou sv. Cyrila a Metoda v Trnave.

IV.
Zavere&né ustanovenia

1) NedodrZanie tejto smernice mdzZe viest k odobratiu pristupu k digitadlnemu
elektronickému podpisu a k disciplinarnym opatreniam podla predpisov univerzity.

2) Tato smernica bola prerokovana v Kolégiu rektorky, diia 26. novembra 2024.
3) Tato smernica nadobtda platnost a G¢innost diiom jej podpisania rektorom univerzity.

4) Sucastou tejto smernice je aj Priloha &. 1: formular pre podpisovy vzor pouZivatela
elektronickych sluzieb.

V Trnave, dna 26.11.2024
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prof. Mgr. Katarina Siobodova Novakova, PhD.

rektorka UCM
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Priloha ¢.1
Formular pre podpisovij vzor pouZivatels elektronickijch sluzieb

J8 s svojim podpisom vyjadrujem sthlas, Ze moj vlastnoruény podpis
bude prevedeny do digitalnej elektronickej formy a vyuZivany v stlade so , Smernicou o
pouZivani digitalneho elektronického podpisu pri vyuzivani vybranych elektronickych
sluzieb v ramci UCM*“

V Trnave dna

PODPISOVY VZOR ZAMESTMAMNCA




