Aktualizovano ke dni: 2016-01-08

DISTRIBUCE PLANOVACIHO LISTU — PRILOHY
K PROVADECI SMLOUVE
V ELEKTRONICKE PODOBE

Navod pro zhotovitele

Verze 2



Uvod
Tento navod je urCen pro zhotovitele Ukolu technické normalizace, ktefi maji uzavienou platnou provadéci
smlouvu s Ufadem pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi (UNMZ).

Obsahem navodu je popis obéhu priloh k provadéci smlouve (dale jen planovaci list) a popis postupu
elektronického podepisovani téchto pfiloh a jejich odesilani do UNMZ.

Cilem zavedeni elektronické vymény pfiloh k provadéci smlouvé je dosazeni Uspor €asu i nakladd
v porovnani s klasickym obéhem dokumentl v papirové podobé.

Aktualni navod naleznete na webovych strankach UNMZ na adrese: http://www.unmz.cz/urad/plan-
technicke-normalizace.

Technické podminky

Pro uspéSnou vyménu pfiloh k provadéci smlouvé v elektronické podobé je tfeba, aby byly na strané
zhotovitell ukold technické normalizace splnény nasledujici technické podminky:
1. Nainstalovany operacni systém Windows XP + SP3 nebo vyssi

2. Nainstalovany Acrobat Reader verze 9 nebo vysSi, ktery je zdarma ke stazeni na webovych
strankach http://www.adobe.com/cz

3. Kontaktni osoba (1j. zplnomocnéna osoba smluvniho partnera) musi disponovat e-mailovou adresou,
na kterou se bude zasilat korespondence.

4. Kontaktni osoba musi vlastnit platny elektronicky podpis vydany kvalifikovanou certifikacni autoritou
1CA, PostSignum nebo e-ldentity.

ZFizeni elektronického podpisu provadi pro vy$e uvedené usely UNMZ zdarma. Registrace a vystaveni
zadosti se provadi na www strankach e-ldentity. Navod Vam zaSle na pozadani Bc. Patrik Vagel
(vagel@unmz.cz, 221 802 229).

Ovéfovani provadi oddé&leni personalistiky sidle UNMZ, Biskupsky dvar 1148/5, Praha 1
(pidojmova@unmz.cz, 221 802 114)

Popis elektronického obéhu priloh k provadéci smlouveé

UNMZ rozesila prilohy k provadéci smlouvé elektronicky e-mailem z adresy planovacilisty@unmz.cz na e-
mailovou adresu kontaktni osoby, zodpovédné za feSeni ukoll technické normalizace.

V predmétu e-mailu je uvedeno ¢&islo jednaci, Cislo provadéci smlouvy, Cislo Ukolu a verze dokumentu.
Priklad: PTN - €. j. 00001/2100/2011 - 2011/0001/PS - 01/0001/11 - v1.

V téle e-mailu se nachazi pravodni dopis a aktualni instrukce.

V pfiloze e-mailu se nachazi planovaci list ve formatu PDF podepsany vedoucim odborného oddéleni OTN
UNMZ.

Jméno a pfijmeni vedouciho odborného oddéleni OTN UNMZ je uvedeno v poli 21 planovaciho listu. Podpis
je doplnén kvalifikovanym Casovym razitkem. K jeho ovéfeni muzete vyuzit prostfedki Adobe Readeru.
Udaje v planovacim listu jsou nemé&nné. Po kontrole Gdajti pak v pfipadé, Ze s nimi souhlasite, pfilohu
elektronicky podepiste a odeslete zpét na adresu planovacilisty@unmz.cz. Postup podepisovani je uveden
nize. V pfipadé, Ze s Udaji nesouhlasite, odeslete jej nepodepsany zpét na adresu planovacilisty@unmz.cz
a pripojte komentar - divod, proc€ jste nemohli pfilohu podepsat.

K odeslani odpovédi prosime pouzivat funkci ,Odpovédét’, ,Reply“, aby se v odpovédi zachovaly udaje
v pfedmétu e-mailu.

Doporucujeme, abyste pfizpUsobili nastaveni spamfiltr( tak, aby e-maily od nas nebyly zbyte¢né blokovany.
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Postup elektronického podepisovani priloh

Otevrete pfilohu k provadéci smlouvé pomoci Acrobat Readeru verze 9 nebo vysSi verze.

Presunte se do spodni ¢asti formulare (pole 22), kde se vpravo nachazi podpisové pole pro kontaktni osobu,
a pfilohu podepiste platnym elektronickym podpisem.

Jmeéno a pfijmeni ve Vasem podpisu se musi shodovat se jménem a pfijmenim v poli 18. V pfipadé, ze
pouZijete podpis jiné osoby, nemUze byt podpis ze strany UNMZ uznan.

Po pfipojeni podpisu se zobrazi vyzva k uloZeni dokumentu. Dokument ulozte do slozky, odkud jej nasledné
budete prikladat do odpovédi Uradu.
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Urgovani

V pfipadé, Ze Utad neobdrzi Vasi odpovéd, bude Vas Ufad urgovat v terminech:

1. Prvni upominka na nepodepsany planovaci list - 10 pracovnich dni od odeslani.
2. Druha upominka po 20 pracovnich dnech
3. Treti upominka po 60 pracovnich dnech.

Hlaseni zmén v kontaktnich udajich

Pro uspé&snou elektronickou distribuci pfiloh k provadéci smlouvé je nutné, aby UNMZ disponovalo
aktudlnimi informacemi o kontaktni osobé&, proto jakékoliv zmény tykajici se kontaktni osoby (jméno,
pfijmeni, titul, e-mailova adresa) hlaste neprodlené na adresu planovacilisty@unmz.cz.
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