Národní vinařské centrum
První certifikační autorita, a.s.

Metodický postup 
vydávání kvalifikovaných certifikátů 
pro vinaře pro přístup do Portálu Farmáře
Postup získání kvalifikovaného zaměstnaneckého certifikátu – standard :
1. Generování žádosti o certifikát

Žádost se vždy musí generovat na počítači, na kterém bude následně po vydání certifikát instalován a používán pro podepisování dokumentů odesílaných na Portál Farmáře.  
Pro vygenerování žádosti bude využit formulář Žádost o kvalifikovaný certifikát zaměstnanecký – standard.
Tento formulář pro vygenerování žádosti o kvalifikovaný zaměstnanecký certifikát je vystaven na webovém odkazu 
http://www.ica.cz/home_cs/?acc=zadost-o-kvalifikovany-certifikat 

Naplnění povinných položek certifikátu, které jsou nutné pro správnou funkčnost v rámci využití v Portálu Farmáře:
Organizace 
 
O = přesný název společnosti dle Výpisu z obchodního rejstříku
Organizační jednotka
OU = NVC  (musí být vždy uvedeno toto naplnění = NVC)
Pracovní titul 

T = pozice v organizaci, tuto položku není potřeba vyplnit
Doporučení k vyplnění formuláře žádosti – povinné položky jsou označeny červeně. 
Ostatní položky jsou nepovinné, není tedy nutné je vyplňovat. 
Pro Portál Farmáře je nutné vyplnit všechny povinné položky (Jméno, Příjmení, Stát, Organizace, heslo pro zneplatnění certifikátu) a dále položku OU – naplnění bude vždy údajem :   NVC. 
Červeně je také označena položka e-mailová adresa, tato položka je však pouze doporučená a je nutné ji vyplnit, pokud budete certifikát využívat i v rámci elektronické pošty.
Vygenerovanou žádost (soubor s příponou REQ- zpr. je název „cert.req“) uložit na disketu, flash disk…Možnost uložení na flash disk je potřeba předem domluvit s Veřejnou registrační autoritou, kam si žadatel půjde nechat vydat certifikát (důvodem je nutnost ověření existence portů pro flash disk).
S povinnými doklady totožnosti a se žádostí pro vydání certifikátu je nutné se dostavit na Veřejnou registrační autoritu (RA) – pobočky ČSOB. Jejich seznam naleznete na stránkách I.CA -  http://www.ica.cz/home_cs/?acc=kontaktni_pracoviste 
2. Postup získání certifikátů na RA
Žadatel o certifikát předloží v souladu s Politikou pro vydávání kvalifikovaných certifikátů na veřejné registrační autoritě  :

· vygenerovanou žádost na disketě, flash disku…

· doklady k ověření totožnosti
Pro kontrolu totožnosti žadatele se požaduje:

· Předložení platného primárního osobního dokladu žadatele a nějakého dalšího osobního dokladu (tj. sekundárního).
· Primárním dokladem pro občany ČR při prokazování totožnosti je občanský průkaz. Primárním dokladem pro cizince je cestovní pas.
· Sekundární osobní doklad pro prokazování totožnosti - musí obsahovat celé občanské jméno žadatele a dále nejméně jeden z následujících  údajů :
· datum narození žadatele (nebo rodné číslo u občanů ČR)

· adresa trvalého bydliště žadatele

· fotografii obličeje žadatele
Sekundárním osobním dokladem mohou být zejména :
· řidičský průkaz 
· průkaz zdravotního pojištění
· případně další doklad, splňující podmínky sekundárního dokladu pro prokázání totožnosti v souladu s CPQC (Certifikační politika pro vydávání kvalifikovaných certifikátů v aktuální verzi)
Údaje požadované v sekundárním osobním dokladu musí být shodné s výše uvedenými údaji v primárním osobním dokladu. O shodnosti rozhoduje pracovník RA. Pokud žadatel nepředloží dva osobní doklady výše popsané kvality, nebude mu osobní certifikát vydán. 

· Potvrzení Národního vinařského centra (NVC) – předloží každý žadatel o kvalifikovaný certifikát pro přístup do Portálu Farmáře, toto potvrzení získá od Národního vinařského centra – viz. příloha č. 1
· toto potvrzení bude uvedeno jako povinná náležitost v Metodickém pokynu pro vydávání kvalifikovaných certifikátů pro vinaře a bude na veřejné RA kontrolováno 
Zaměstnanec předloží na Veřejné RA :
· Potvrzení o zaměstnaneckém poměru k dané právnické osobě – předloží pouze žadatel, který žádá o certifikát jako zaměstnanec vinařského závodu, organizace, atd…… - viz. příloha č. 2
· Ověřený úřední doklad o existenci právnické osoby - výpis z obchodního nebo jiného zákonem určeného rejstříku nebo  registru s obsahem názvu, sídla, osob oprávněných k zastupování (statutárních zástupců) a způsob,  jakým za právnickou osobu jednají a podepisují. 

· Pokud osoba podepisující potvrzení o zaměstnaneckém poměru, která právnickou osobu v tomto úkonu zastupuje, není statutárním zástupcem (není uvedena na výpisu  z obchodního nebo jiného zákonem předepsaného rejstříku jako osoba oprávněná jednat), požaduje se navíc ověřená a podepsaná plná  moc od osoby oprávněné k zastupování (od statutárního zástup​ce).

3. Doklady tvořené na Veřejné registrační autoritě, vydání certifikátu
· Protokol o podání žádosti o kvalifikovaný certifikát
Před odesláním žádosti ke zpracování na Certifikační autoritu je vytvořen dokument o podání žádosti o vydání certifikátu, ve kterém jsou uvedeny všechny údaje, které jsou potřebné k vydání certifikátu, osobní údaje doplněné operátorem RA dle předložených dokladů a jedinečné číslo identifikující tuto žádost,  svazující v jediný celek všechny následující vydávané dokumenty. 
Dokument „Protokol o podání žádosti na vydání kvalifikovaného certifikátu I.CA“ se poskytuje ve dvou vyhotoveních. Po kontrole a podpisu oběma stranami je jedno vyhotovení předáno žadateli. Po kontrole tohoto protokolu žadatelem a jeho následném  podepsání žadatelem a operátorem, je žádost o vydání certifikátu odeslána ke zpracování na Certifikační autoritu. 
· Protokol o tvorbě a předání kvalifikovaného certifikátu
Po vydání certifikátu je vytvořen dokument o tvorbě a předání certifikátu. V tomto dokumentu je uveden především výpis certifikátu v PEM formátu a „otisk prstu“ (fingerprint) certifikátu současně s jedinečným číslem identifikujícím žádost o službu a svazujícím v jediný celek všechny vydávané dokumenty. 
Dokument „Protokol o tvorbě a předání certifikátu“ se poskytuje ve dvou vyhotoveních. Po kontrole a podpisu oběma stranami je jedno vyhotovení předáno žadateli.

· Smlouva o vydání a používání kvalifikovaného certifikátu
Práva a povinnosti majitele certifikátu a záruky ze strany I.CA jsou vymezeny smlouvou o vydání a používání certifikátu. 
Dokument „Smlouva o vydání a používání certifikátu“ se poskytuje ve dvou vyhotoveních. Po podepsání smlouvy oběma stranami je předáno jedno vyhotovení majiteli certifikátu. 

Těmito kroky je vydávání kvalifikovaného certifikátu ukončeno a klient jej může po nainstalování na svém počítači začít používat pro jím zvolený účel.
Příloha č.1

Potvrzení Národního vinařského centra
Tímto potvrzujeme, že pan/paní

………………………….……………………………….,

R.Č. ……………….……..…….…                bytem ………………………………….………. 

Č. OP …………………………….                            ………………………………………….

je k dnešnímu dni registrovaným vinohradníkem či vinařem podle zákona 321/2004 (Zákona o vinohradnictví a vinařství).

Jménem Národního vinařského centra, o.p.s., souhlasíme s tím, aby mu/jí byl společností První certifikační autorita, a.s. vydán kvalifikovaný certifikát.

V položce „OU“ žádosti o kvalifikovaný certifikát pro zaměstnance bude uvedeno:




OU = NVC
Platnost tohoto potvrzení je do : ……………………………

Ve Valticích  dne ....………….......

  …………………………………………………

Ing.Pavel Krška, ředitel NVC

nebo

v zastoupení :  ing. Marek Babisz

oprávněné osoby k jednání za 

Národní vinařské centrum, o.p.s.

Příloha č.2

VZOR

Potvrzení o zaměstnaneckém poměru
Tímto potvrzujeme, že pan/paní

………………………….……………………………….,

R.Č. ……………….……..…….…                bytem ………………………………….………. 

Č. OP …………………………….                            ………………………………………….

je k dnešnímu dni naším zaměstnancem.

Název:



…………………………………….

Adresa: 


…………………………………….

IČ:



……………..

Souhlasíme s tím, aby mu/jí byl společností První certifikační autorita, a.s. vydán kvalifikovaný zaměstnanecký certifikát s uvedením názvu naší společnosti.

V položce „O“  žádosti o kvalifikovaný certifikát pro zaměstnance bude uvedeno:




O =  ………
V položce „OU“ žádosti o kvalifikovaný certifikát pro zaměstnance bude uvedeno:




OU = NVC
V položce „T“  žádosti o kvalifikovaný certifikát pro zaměstnance bude uvedeno:




T =  ………
V ........………….…….......dne ....………….......

  …………………………………………………                     …….…………………………………

             jméno a funkce





podpis zaměstnance

oprávněné osoby k jednání za :

…………………………………………………..

