uID:

Cislo jednaci:

Hi

Interni dokumenty zasilané z jednoho utvaru na druhy

Povinnost evidovat interni dokumenty vychazi ze zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé v platném znéni: § 64 odst. 2 — Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené urcenym puvodcem
se vden, kdy byly uréenému piivodci doruceny nebo jim vytvoreny, opatri jednoznacnym identifikatorem.

Tyka se to tedy také dokumentt (listinnych i elektronickych), které zaméstnanec vytvoti jako interni a
nejsou nikam mimo UTB odesilany. Jsou to takové dokumenty, které maji urcujici nebo zavazny
charakter, nebo jejich vyhotoveni a ukladani pozaduje jiny specialni zakon (napft. zak. o zadavani vet.
zakézek apod.) Zjednodusené lze fici, Ze jsou to takové dokumenty, které zameéstnanec, jakmile jiz
nejsou provozné potiebné, preda k ulozeni do spisovny UTB. Toto pfedavani do spisovny se od
zprovoznéni elektronického systému spisové sluzby e-spis (fijen 2019) bude realizovat vyhradné
prostfednictvim tohoto systému. Dokumenty, které nejsou evidovany, nebude mozno do spisovny
predat, tim padem z nich ani vytvofit skartacni navrh a nasledné je zakonnym zptisobem skartovat.
Vyjimku tvoii dokumenty, které se eviduji v samostatnych listinnych evidencich — druhy jsou jmenovite
uvedeny ve spisovém fadu UTB.

Tento metodicky navod je vytvofen pro postup, kdy zaméstnanec zada o specifické posouzeni postupt
u vefejné zakazky v malém rozsahu. Obdobné se pouZzije i pro jiné druhy internich dokumentt. Pokud
v takovych ptipadech neni potfeba dokument elektronicky podepsat nebo predat jinému zaméstnanci,
pouZzije se postup uvedeny v bodech 1 a 2.

Verejné zakazky — Zadosti o specifické posouzeni postuptii v malém rozsahu (SP)

1. Listinny dokument
2. Elektronicky dokument (podepsany kompletné kvalifikovanym el. podpisem/prostym el. podpisem)

Listinny dokument

Timto postupem zaméstnanec 7ada o specifické posouzeni postupti u VZ v malém rozsahu. Zadatel
zalozi dokument v e-spisu a pfeda vedouci Organiza¢niho oddé€leni (dale OO). Nasledné dokument
preda fyzicky.

Pokud chce byt Zadatel ujistén, ze bude vytizeni kladné, miize pfedem poslat zadost e-mailem a vedouci
00 jej o vysledku e-mailem informuje.

1. Zalozit — Vlastni dokument — vypsat Véc ,Z4dost 0 SP -, , ve Znacce uvést zkratku
fakulty — ptijmeni (FT — Novak) — Typ: VIN (vlastni interni neodesilany) — Véc. sk.: H.VIL.4 nebo
H.VILS — Uloz a pokracuj

2. Vytvofeni samotné Zadosti o SP: na zalozce El. dokumenty — ikona na horni li§té Upravy — El.
dokument nad Sablonou (dale viz metodicky navod ¢. 3, bod 5-9) nebo ikona na stiedni li§té Vlozit
— Vybrat soubor (jestlize jiz mate dokument vytvofen v PC). Soucasti vlozen¢ho dokumentu musi
byt vepsané ¢islo jednaci, které vzniklo postupem dle bodu 1.

U zadosti o SP, kdy se jedna o listinny dokument, je potfeba soubor pii vkladani oznacit
»digitalizace”. Tzn., Ze byl vloZen elektronicky obraz listinného dokumentu (naskenovany) = jeho
kopie. Kdybyste tam nechali ,digitalni*, syst¢ém by automaticky zménil formu dokumentu
z analogové na digitalni — museli byste to ruéné zménit na profilu, protoze by to bylo Spatné — original
neni elektronicky ale Iistinny.
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utbzes7a3088f1 Driitel: 10019501 (Lucie Suchankova)
UTB/20/000852 Zpracovatel:  [10010501 thucie Suchdnkova)

Spisova znatka: ZaloZeno: 11.05.2020 Zqénéno: 11.05.2020

Stav:
Véc:

Znatka:

Zpracovani Pfevzato (or): [11.05.2020 Ukongeng:
Zadost o vyjadrent

Forma: analogovd v | Bezp.kategorie:jverding

[ vieit | 8] [ Podepisovani | 8] [ konverze 8] [ upravit |¥] Stahnout |

(1]
Nenalezeny $4dné zéznamy
Podepisujici stav pod)
T E dorugenka DZ UTB_20_004310.pdf 215.19 KB —
[ |[T&lo | [digitalizace ol [Ne ]
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3. Dokument pfedat vedouci OO: Ob¢h — Pfedani — predat na jiny sttl — Zptisob Ke schvéaleni — Funkéni
misto vedouci organizacniho odd. (nebo ptrijmeni Rachliinkova) — Pieda
Oh&h . | Uinravw ‘ ,m

- 7 Na stole - Vlastni dokum
Buvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

Dritel: [10010501 (Lucie Suchankov4)

Cislo jednac [t e L) Zpracovatel:

Profil

[10010501 (Lucie Suchankova)
TRy, Predani podle referatniku —

— [ — A cEl

visledsk:
Poznimka:
vee Zésob:
Znatka: Forma:
o,
Usiviategorier |l ) TSyt misto: 10000046 % o
. c
Popis Vedoudi erganizaéniho oddéleni Markéta Rachlinkova
Klitova slova: Termin: l:l@ g
[ TFdeni - vécns skusina a typ Instrukce: [z3dam o schvaleni
Termin vyfizenf: Ral oObéhova kopie

Potet listi: [1 Jpotet priloh: [T |List,sv.pifloh:[ | Funkinimisto: a4

i Gdlaje e
Pravni moc: icd

Fyzické uloZeni: ogjednotk: [ | g ®
Poznamka: Instrukce: [ ]
| Piedat || Pfedat a tisknout protokol H Storno ‘

Reprez. subjekt: (Univerzita T. Bati ve Zlin¥, Markét
rachunkova@utb.cz

4. Vedouci OO najde dokument v Zakladni — K pievzeti. Po prohlédnuti pfilozeného souboru dokument
pfijme (Ob&h — Ptevzit). Na Profilu dokumentu dopiSe do Poznadmky ,,schvéleno ......... (datum)* —
Uloz a pokracu;.

5. Zadatel fyzicky pieda dokument vnitini postou vedouci OO. Vedouci OO doplni na listinném
dokumentu vyrok o schvéleni nebo odmitnuti, datum, podpis a tento naskenovany dokument zasle e-
mailem zadateli.

Elektronicky dokument

Pozn.: Tento postup se bude vyuZivat az po schvaleni smérnice rektora o elektronickém podepisovani a
autorizované konverzi dokumentii.

V ramci schvalovacich postupt predbézné fidici kontroly (a v souladu s Podpisovym fadem) se
elektronicky dokument schvaluje prostfednictvim pfipojeni elektronického podpisu. Pokud nema
uzivatel kvalifikovany elektronicky podpis, pouZije prosty elektronicky podpis.

1. Prvotni vytvofeni prostého elektronického podpisu: je potfeba mit nainstalovdn Adobe Acrobat Pro,
v ném oteviete dokument a vyberte zalozku Poderat.

T Priklad el. podpisu bez certifikdtu.pdf - Adobe Acrobat Pro - m} *
Soubor  Upravy Dokument Poznamky Formulafe MNastroje  Daldiw MNapovéda *
i [ '

ﬁ Vytvofit + @ Zkombinovat * @ Spolupracovat ~ ﬁ Zabezpetit v(‘/ Podepsat + Formuléfe + E Multimédia ~ 9 Poznamka ~

E I @ | & . :
C8uO® #e[ (MY & oS

O Tento dokument je zobrazen v refimu PDF/A,

Z4dost o specifické posouzeni.....




Podepsw(ument (nebo také Umistit podpis — vybrat misto, kde bude podpis).

T Priklad el podpisu bez certifikatu.p dobe Acrobat Pro

Formulare Mastroje Daldivolby Okna MNapovéda

Soubor Upravy Zobrazeni Dokument Pozna
ﬂ Podepsat - Formulare = E Multimédia = ;? Poznamka ~

ﬁ Vytvorit = :@ Zkombinovat = @ Spolupracom@eéit <

Otevie domovskou stranku aplikace Firefox |\/ /1 I’k \Q_I? 'EN* Podepsat dokument -

f Umistit pedpis
e Tento dokument je zobrazen v regimu PDF/A, @ Certifikovat viditelngm podpisem

Certifikovat bez viditelného podpisu

Ovéfit viechny podpisy

Zédost o specifické posouzeni.....

Vytvoite el. podpis:

Pridat digitalni identifikator X
st )
Chci tente dokument podepsat pomoci:
() Miij existujici digitélni identifikitor od:
Soubor

Cestovni digitalni identifikator uloZeny na serveru
id ¢ val
Zarizeni pripojené k tomuto poditadi
25U

(®) Novy digitélni identifikdtor, ktery chci nyni fit




Pridat digitalnr identifikator >

ost Kde chcete ulozit swij digitalni identifikator s vlastnim pedpisem?
(®) Novy soubor digitilniho identifikitoru PKC5&12
—_—

Vytvofi novy heslem chranény souber digitalnihe identifikdtoru, ktery pouziva standardni

format PKCS#12, Tento béiny format souboru digitdlniho identifikdtoru podporuje vétéina
lad 4 aplikacr pro zabezpeceni, véetné hlavnich prohlizecd webu. Soubory PKCS212 maji piifponu -

.pfx nebo .p12.
es5u

O Uloisté certifikati Windows
Vas digitalnr identifikator se ulozi do dloZité certifikatd Windows, kde bude k dispozici i pro

ostatni aplikace Windows. Digitalni identifikdtor bude chranén vagim pfihlasenim do
Windows,

Vyplnte zakladni udaje o podepisujicim. Ty se potom budou zobrazovat ve viditelném podpisu.

Pridat digitalni identifikator >

Zadejte informace o své identité, které se poudiji pfi generovani certifikatu s vlastnim podpisem.

Iména (napf. Jan Novak): |Jar1 MNovak

Organizacni jednotka: |REk‘tura’t va

Mazev organizace: ll Tomase Bati ve Zling

E-mailova adresa: |jn@ut|::|.cz
Stat/oblast: | CZ - CESKA REPUBLIKA w
[] Povelit podporu Unicode

Algoritrnus klice: | PSRRI Y ~

Pouzivat digitalni identifikator pro: | Digitdlni podpisy a Sifrovani dat ~

Zrusit < Zpét Dalsi =




Ipaenn (nanr lan Bloaralkls 1EAR POVAK

1 Ak

Vybvofeni digitdlniho identifikatoru - upozornéni na kompatibilitu

znaky.

Cheete pouzit ne-ASCll znaky pro nékteré atributy?

MNe

*

Verze Acrobatu staréi nez Acrobat 6.0 a jiné aplikace neZ Acrcbat meoina nezebrazi tyto certifikaty s ne-ASCII
znaky spravné. Abyste zajistili kompatibilitu s témito aplikacemi, musite do atributd zadat ekvivalentni ASCII

Je nutné vyplnit i udaje bez hacki a carek.

Pridat digitalni identifikator
ist o o . " :
Zadejte informace o své identité, které se pouiji pfi generovani certifikatu s viastnim podpisem.
ASCI Unicode
Jméno (napf. Jan Novak): |Jar1 Nowvak |Jar1 MNowak
id ¢ Organizacni jednotka: |Rek‘t0rat |Rek‘t0ra’t
251
Nazev organizace: liTomase Bati ve Zline |Uni\.rerzita Tomase Bati ve Zling
E-mailova adresa:  |jn@utb.cz
Stat/oblast. | CZ - CESKA REPUBLIKA v
Povelit podporu Unicode
Algeritmus klice: | 2048-bitovy R5A o
Pouzivat digitalni identifikator pro: | Digitalni podpisy a Sifrovani dat w

Vytvotte si heslo (alespon 6 znakll) a vyberte misto uﬁ)ieni.

Pridat digitalni identifikator

Zadejte umisténi souboru a hesle pro svdj novy soubor digitdlntho identifikatotu. KdyZ budete
chtit pouzit digitalni identifikdtor k podepisovani nebo k dedifrovani dokumenty, budete
potfebovat heslo. MEl byste si zapamatovat umisténi tohoto souboru, abyste mphli wytvaret
kopie tohoto soubory pro Géely zélohovant. Volby pre tento soubor miZete zménit pozdéji v
dialegu Mastaveni zabezpeden,

Nazev souboru:

hunkova\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat'\8.00Security JanMNovak. pfx Prochézet...

Heslo:

|

Potvrzeni hesla:

|




Vyplnite Heslo, Podepsat a ulozite dokument.

Podepsat dokument d
ick _ sy :
Podepsat jako: Jan Novak <jn@utb.cz> ~ @
Heslo:
Vydavatel certifikatu: Jan Movak Informace...
iiso k
Vzhled: Standardnitext
Digitilné podepsal Jan Novak
J a n DM: cn=Jan Novak, o=Univerzita
Tomage Bati ve Zling,
ou=Rektordt, email=jnautb.cz, @
il =7
OovVva Datum: 2020.09.08 13:08:43
+02'00"
[]Zamknout dokument po podepsani @

El. podpis se na dokumentu zobrazi:

=

) 7 e
& Vytvofit = EFl:;; Zkombinovat Qg‘;] Spolupracovat - L‘} Zabezpedit ~ /// Podepsat = |§| Formulare = E Multimédia = _)} Poznamka =

IR I L I e L —

O Tento dokument je zobrazen v refimu PDF/A.

Zadost o specifické posouzeni.....

Ptiklad el. Podepisovani pdf. dokument (el. Podpis bez kvalifikovaného certifikdtu) ve schvalovacim

procesu.
_l Digitainé podepsal Jan Novik
a n DN: cn=Jan Novak,
o=Univerzita Tomase Bati ve
Zind, ou=Rektordt,
r email=jn@utb.cz, =7
N OV a k Datum: 2020.09.00 1309:32
+0200°
2. Zalozit — Vlastni dokument — vypsat Véc ,,Zadost o SP -.................... , ve Znacce uvést zkratku

fakulty — pfijmeni (FT — Novak) — Typ: VIN (vlastni interni neodesilany) — Véc. sk.: H.VIL.4 nebo
H.VIL5 — UlozZ a pokracuj

3. Vytvofeni samotné Zadosti o SP: na zalozce El. dokumenty — ikona na horni li§t¢ Upravy — El.
dokument nad Sablonou (dale viz metodicky navod €. 3, bod 5-9) nebo ikona na stiedni listé Vlozit
— Vybrat soubor (jestliZe jiz mate dokument vytvoien v PC).



4. Podepsani dokumentu v e-spisu prostym el. podpisem (pokud je vlozeny dokument bez el. podpisu):
oznacit ptilohu — konverze do PDF/A — Podepisovani — Podepsat

Na stole - Vlastni dokumen!

profil | | Historie | | Refergmik || wypraveni || Souvis. obj Souvis. subjekty || El. dokume: Registratury

uID: |utbzes72308936 Dritel: IIUM"CE Suchankova)

Cislo jednaci: |uTB/20/000915 / Zpracovatel: 010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: | / zalpsetio [18:00.2020  zménéno:  [18.00.2020
Stav: [zpracovani / /m:g:jug.w Ukongeno: [
Véc: |Sablony dopisti /

Znatka: |

Forma: digitalni ~ Bezp kategorie:[verejng

Viozit |%| | Podepispvans Konve/2® |¥|| Upravit | ¥ Stdhnout
| Podepsat
AN K podpisu 14 < - Zobrazeno 1 - 8 zaznamii
O Pofadi o Pridat &as. razitko Nazev Popis Piivod [ z R Typ vazby Podepisujici Stavpod]  F E
[ ) — T I o] [ | [ ]

Vybrat certiﬁk!t\ze souboru,ﬁeslo, ullnisténi*, Podepsat

- )

AN )

Soubor: C:\Users\|#lichankova\Documen

Heslo: | 7 |
[ Casové razitko: [ viditelny podpiw
Divod: | |
Misto: | |
Stranka: @ pryni Posledni

Pozice:  ®Levy horni O Pravy harni

O Levy doini O Pravy dolni

*V ptipadé umisténi vice podpisti na dokumentu, se viditelné podpisy umist’uji tak, aby se nepiekryvaly:
1. podpis (zadatel) — Levy horni roh

2. podpis (napft. nadfizeny, vécna ptislusnost, spravce rozpoctu...) — Pravy horni roh

3. podpis (schvalovatel, tajemnik) — Levy dolni roh

4. podpis (vedouci OO, kvestor) — Pravy dolni roh

5. Pfedani dokumentu k podpisu (podle postupu piedbézné fidici kontroly a Podpisového tadu):
dokumenty — oznacit soubor — Podepisovani — K podpisu

Profil Historie Referdtnilc Vypraveni

Registratury
/10010501 (Lucie Suchankova)
gracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

/ ZaloZeno: 07.02.2020 Zménéno: 07.02.2020

uID: |utbzes72308896
Cislo jednaci: |UTB/20/000784
Spisovd znatka: |

Stawv: |Zpracuva’m' Pfevzato (or): |07.02.2020 Ukonéeno:
Vec: |Pciadavek techyfé podpory
Znacka: | Forma: digitalni -~ Bezp.kategorie:\vefejng

I VioZit |‘J Podepisovani |ﬂ| Konwérze “I [ Upravit | ‘I

| Podepsat
v B @ Kpodp\sul F\\trl‘ e e - H
O Pnhdié Pfidat &as. razitko 7 Nazev Popis Plived P z R Typ vazby Podey
~ ~ ~
[ I | I I | \ || I

Oz MV_Metodicky_pokyn_k_elektronickym_pody digitaIni v L PFiloha

1 Zadost_o_technickeu_podporu.pdf digitalni

Telo



Pro podepisovani je predvyplnén Vas piimy nadfizeny. Pokud ma podepsat nékdo jiny, odstranite
funkéni misto T a vyberete pozadované (napsat p¥ijment, lze pouzit zastupny znak %) — Odeslat

Predat k podpisu

Funkéni misto:

I odesl-rﬂ’mn Zaviit I

-]

pod|

Dokument, ktery ¢eka na podpis, je oznacen:

Nazev Popis Pivod P z vazby Podepisujici Stav pody F E
Al ]I I M| [ | ———— I <l |
metadataObjektsps_8729108381680195974. digitln Piiloha 10010501 (Lucie 5um

6. Podepisujici najde dokument v Zakladni — K podpisu. Na dokumentu zkontroluje umisténi
viditelného podpisu (podpisil) piedchozich schvalovatelti a podle pravidla uvedené¢ho vyse* zada
umisténi viditelného podpisu — viz bod €. 4 (jiz bez zadani konverze) a bod 5.

Informace, Ze je dokument podepsé

Na stole - Vlastni dokument

profil || Historie | Referdtnik || Vypraveni || Souvis. objekty || Souvis. subjekty | El dokumenty '\ Registratury

uID: |utbzes7a308936 Drzitel: [10010501 (Lucie Sucha’nwé)

Cislo jednaci: |uTB/20/000915 Zpracovatel: (10010501 (Lucie Suchdnkov:

Spisovd znatka: | zalozeno: [18:00.2020 zménéno: 8.09.2020
Stav: [zpracovani Prevzato (or): [18.09.2020  Ukongeno:

Véc: |Sablony dopisi

Znatka: [ Forma: Bezp.kategorieverejné

[ Vioiit [ %] [ Podepisavani | #] [ Konveree [¥] [ Upravit | #] [ Tisk] [ stahnout|

.

B Zobrazeno 1 - 1 zaznami

[] Pofadiy Stav Nazev Popis Plivod z R Typ vazby Podepisujici Stav pody F E
1 ] 1 T I ] \ [ ] | ]

O Dopis_UTB_bez_loga_cz_new.pdf digitlni 14 pFilcha 10010501 (Lucie Suchankova) @

7. Po schvéleni (podepsani) vSemi schvalovateli (véetné vedouci OO) pteda zadatel dokument v e-spisu
vedouci OO. Pfedani dokumentu, viz body €. 3 a 4 pro listinny dokument (str. 2)



