Prace s dokumenty v digitalni podobé doruc¢enymi pivodcim
vedoucim spisovou sluzbu v listinné podobé a jejich odesilani
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Cast I. Obecna

1. Uvod

Verejnopravni pivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e), g), h), j) a 1) zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozdéjSich predpisi, tedy statni podniky, organizacni slozky uzemnich samospravnych
celki a pravnické osoby ziizené nebo zaloZzené vzemnimi samospravnymi celky
(vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsSich predpisu),
Skoly a Skolska zarizeni (s vyjimkou materskych Skol, vychovnych a ubytovacich
zarizeni a zarizeni Skolniho stravovani), veiejné vyzkumné instituce a obce mohou vést
spisovou sluzbu v elektronické nebo listinné formé libovolné podle svého vlastniho
rozhodnuti. Zaroven jsou ale vazany povinnostmi vyplyvajicimi ze zakona ¢. 300/2008
Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

Tato struéna metodika je urcena konkrétné pro ty piivodce z fad vySe uvedenych,
ktefi se vybérem vedeni spisové sluzby v listinné podobé dostali do situace, kdy prijimaji
a odesilaji digitalni dokumenty a zaroven ukladaji pro poti‘eby spisové sluzby analogové
dokumenty, a obsahuje navody ¢i doporuceni k pirevodim dokumenti z digitalni do
analogové podoby, k nakladani s doru¢enymi datovymi zpravami, k tvorbé vlastnich
dokumentii, které budou odesilany v analogové podobé apod. Metodika je koncipovana
tak, aby se dala ¢ist jako celek, ktery ¢tenaii umozni udélat si kompletni obrazek o
nékterych uskalich, ale zaroven tak, aby bylo mozné si vyhledat konkrétni problém a
precist jen nejdiilezitéjsi teze (v textu vytuénéné a barevné zvyraznéné).

2.  Souvisejici pravni piredpisy

v

e Zikon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

Vv,

zékont, ve znéni pozdéjsich predpist (ddle jen ,,zdkon €. 499/2004 Sb.*).

e Zikon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentil, ve znéni pozdéjsich ptedpisi (ddle jen ,,zdkon ¢. 300/2008 Sb.*).

e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (déle jen
,vyhldska ¢. 259/2012 Sb.*).

e Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentt (ddle jen ,,vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.*).

e Vyhldska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivdni a provozovani
informacniho systému datovych schranek ve znéni pozd¢jsich predpist (déle jen
,vyhlaska ¢. 194/2009 Sb.*).
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3.  Kteri pivodci mohou vést spisovou sluzbu v listinné podobé

Spisovou sluzbu v elektronické podobé musi podle zdkona ¢. 499/2004 Sb. vykondvat
organiza¢ni slozky stitu, ozbrojené sily, bezpeCnostni sbory, statni piispévkové organizace,
vysoké Skoly, zdravotni pojiStovny, pravnické osoby ziizené statem, kraje a hlavni mésto
Praha (podle ustanoveni § 63 odst. 3 zdkona ¢. 499/2004 Sb. jsou verejnoprdvni piivodci
uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) aZ d), i), k) a m) zdkona, kraje a hlavni mésto Praha povinni
vykondvat spisovou sluZbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby).

Nékteri veiejnopravni pivodci maji vSak ze zakona mozZnost zvolit si zpisob
vykonavani spisové sluzby bud’ v elektronické podobé, nebo v listinné podobé. Jsou to:

e statni podniky,

e organizatni slozky uzemnich samospravnych celki (pokud vytvaieji typy
dokumentii uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k zakonu),

e pravnické osoby zrizené nebo zaloZené tuzemnimi samospravnymi celky
(pokud vytvaieji typy dokumenti uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k zakonu),

e Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matetskych Skol, vychovnych a ubytovacich
zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani,

e vefejné vyzkumné instituce,

e tzemné samospravné celky vyjma kraji a hlavniho mésta Prahy (vSechny
obce vyjma hlavniho mésta Prahy).

Ti piivodci, ktefi si vyberou vedeni spisové sluzby v listinné podobé, musi kromé
jiného stejné jako ostatni piivodci zabezpecit piijem a dalsi nakladani s dorucenymi
dokumenty v digitalni podobé. Znamena to, Ze zdkladni pravidla naklddani s doru¢enymi
dokumenty v digitdlni podobé musi dodrzovat nejen v praxi, ale také je uvést ve svém
spisovém fadu.

Doporuceni

Vzhledem k velkému rozsahu povinnosti spojenych s vedenim spisové sluzby, a to i
v listinné podobé, doporucujeme vydani spisového iFadu vSem puvodcim (v pripadé
poti‘eby je mozZné o pomoc pozadat prislusny archiv nebo vyuzit existujici literatury).

4. Nastaveni omezeni piijmu digitalnich dokumenti

Verejnopravni piivodci jsou podle ustanoveni § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
povinni zvefiejnit na uredni desce informace o provozu podatelny a podminkach
prijimani dokumentii. Ustanoveni se zaméfuje predevsim na regulaci provozu elektronické
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podatelny a moZnost omezeni piijmu digitdlnich dokumentd. V ramci téchto informaci
zverejiiuji puvodci také vycet datovych formati, ve kterych piijimaji digitalni
dokumenty. I pfes to, Ze ustanoveni § 2 odst. 3 pism. f) doslovné fikd, Ze ptivodce uvede
dalsi datové formaty, je z hlediska vstficného kroku k vefejnosti lepsi uvadet cely vycet i
s povinné pfijimanymi datovymi formaty.

Oblast je upravena vyhldskou ¢. 193/2009 Sb. (pfiloha ¢. 1 Technické naleZitosti
snimaciho zafizeni, technické nélezitosti tiskdrny a forméty vstupu a vystupu obsazeného v
datové zprdave), vyhlasSkou €. 194/2009 Sb., (piiloha €. 3 Piipustné formdty datové zpravy
dodéavané do datové schranky), zdkonem €. 499/2004 Sb. (§§ 64) a vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb.

(88 2a23).

Stanoveni formatu pro dorucovani dokumenti v _elektronické podobé je mozné
rozdélit podle zpusobu dorucovani na dokumenty dorucované prosticednictvim datové
schranky a prostiednictvim verejné sité Internet. Ve vysledku bude vycet datovych
formatu_viceméné podobny, ale dorucovani prostfednictvim vefejné sit¢ Internet neni tak
rozséhle pravné ukotveno.

A. Podani u¢inéna prostiednictvim verejné sité Internet

V prvé fadé je pro ucely zdkona ¢. 499/2004 Sb. podstatné divat se na pojem datova
zprava z hlediska zdkona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, tedy jako na elektronicka
data, kterd lze pienaset prostiedky pro elektronickou komunikaci a uchovévat na technickych
nosicich dat, pouzivanych pfi zpracovani a ptenosu dat elektronickou formou, jakoz i data
uloZend na technickych nosi¢ich ve formé datového souboru. Phvodci tedy musi pri
dorucovani prostrednictvim verejné sité Internet prijimat minimalné vystupni datové
formaty taxativné vymezené § 23 odst. 2 az 5 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb. a formaty, které
jsou vystupem z autorizované konverze dokumenti podle p¥ilohy ¢. 1 bod 4 vyhlasky &.
193/2009 Sb.

Dile jiz datové formaty nejsou ni¢im omezeny a ptivodci mohou vycet rozsitit o libovolny
format s vyuZitim vySe uvedeného § 64 odst. 1 véty druhé zdkona ¢. 499/2004 Sb. (t. j.
zvefejnénim na ufedni desce nebo internetovych strankach).

Formaty piijimané prostirednictvim veiejné sité Internet

Povinné - § 23 odst. 2az 5 (€. 259/2012 Sh.) Nepovinné - jakékoli dalsi existujici formaty
priloha ¢. 1 odst. 4 (€. 193/2009 Sb.)
¢ PDF (Portable Document Format) verze 1.7 a Napt.:
vySssi e  Document word 97-2003 (doc)
¢ Portable Document Format for the Long-term e Prosty text (txt)
Archiving (PDF/A, ISO 19005) e ajiné
¢ Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC
15948)
e Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 -




nekomprimovany)

Joint Photographic Experts Group File Interchange
Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918)

Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2,
ISO/IEC 13818)

Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1,
ISO/IEC 11172)

Graphics Interchange Format (GIF)

MPEG-1 Audio Layer IT nebo MPEG-2 Audio
Layer II (MP2)

MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio
Layer III (MP3)

Waveform audio format (WAYV)

Pulse-code modulation (PCM)

B. Podani udinéna prostirednictvim Informaéniho systému datovych schranek

V tomto piipadé je postup podobny jako v predchazejici casti. I pivodci, ktefi
vykonavaji listinou spisovou sluzbu, musi prijimat dorucené digitalni dokumenty ve
vystupnich datovych formatech a datovém formatu, ktery je vystupem z autorizované
konverze dokumentii. Pokud ale pivodce pripusti piijem jiného datového formatu,
miiZe tak ucinit v rozsahu prilohy ¢. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., kterd podle
technologickych moznosti omezuje datové forméaty piipustné do datové schranky.

Formaty piijimané prostirednictvim informacniho systému datovych schranek

Povinné - § 23 odst. 2az5 (259/2012 Sb.) Nepovinné — priloha €. 3 (194/2009 Sb.)

priloha ¢. 1 odst. 4 (193/2009 Sb.)

PDF (Portable Document Format) verze 1.7 a
vySssi

Portable Document Format for the Long-term
Archiving (PDF/A, ISO 19005)

Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC
15948)

Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 -
nekomprimovany)

Joint Photographic Experts Group File Interchange
Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918)

Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2,
ISO/IEC 13818)

Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1,
ISO/IEC 11172)

Graphics Interchange Format (GIF)

MPEG-1 Audio Layer IT nebo MPEG-2 Audio
Layer II (MP2)

MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio
Layer III (MP3)

¢ xml (Extensible Markup Language Document)

e fo/zfo (602XML Filler dokument)

e html/htm (Hypertext Markup Language
Document)

e odt (Open Document Text)

¢ ods (Open Document Spreadsheet)

¢ odp (Open Document Presentation)

® txt (prosty text)

e rtf (Rich Text Format)

e doc/docx (MS Word Document)

e xlIs/xslx (MS Excel Spreadsheet)

e ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation)

¢ jpg/jpeg/jfif Joint Photographic Experts Group
File Interchange Format)

e png (Portable Network Graphics)

o tif/tiff (Tagged Image File Format)

e gif (Graphics Interchange Format)

¢ mpegl/mpeg2 (Moving Picture Experts Group




e  Waveform audio format (WAYV) Phase 1/Phase 2)

e Pulse-code modulation (PCM) ¢ wav (Waveform Audio Format)

e mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)

¢ isdoc/isdocx (Information System Document)
verze 5.2 a vySsi

¢ edi (mezindrodni standard EDIFACT, standardy
ODETTE a EANCOM pro elektronickou vyménu
obchodnich dokumentt - EDI)

¢ dwg (AutoCAD DraWinG File Format) verze
2007 a vyS$si

¢ shp/dbf/shx/prj/qix/sbn/sbx (ESRI Shapefile)

¢ dgn (Bentley MicroStation Format) verze V7 a V8§

e gml/gfs/xsd (Geography Markup Language
Document)

Doporuceni

Omezenim prijimanych datovych formatia se puvodce, ktery vede spisovou sluzbu
v listinné podobé, muze vyhnout zavaznym problémi s autorizovanou konverzi a
pirevodem dokumenti. Pro pivodce je vhodné stanovit si prijimané datové formaty ve
stejném rozsahu pro obé moznosti podani (datovou schranku i e-mail).

5.  Zverejnovani na uredni desce

Zvetejiovat na ufedni desce, ,fyzické“ nebo v tzv. informa¢nim kiosku, je mozné
dokumenty vlastni, vzniklé z vlastni Cinnosti dfadu, a dokumenty dorucené. Obecné pro
zvetejiilovani dokumentl na ufedni desce plati ustanoveni § 65 odst. 3 zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
,md-li byt dokument vyvésen na uredni desce, cini se tak vyveSenim jeho stejnopisu
opatreného datem vyvéseni. Po sejmuti se vyvéseny stejnopis opatri datem sejmuti a zaradi do
prislusného spisu jako doklad o vyvéseni dokumentu na tiredni desce. Ustanoveni véty prvni a
druhé se nevztahuje na zverejnovani dokumentii na elektronické uiredni desce. “

Z vyse uvedeného vyplyva, doplnime-li charakteristiku stejnopisu (jedno ze shodnych
ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky,
piipadné doslovné shodné vyhotoveni analogového dokumentu v digitdlni podobé a naopak,
pokud autentizacni prostfedky pfipojila tatdz osoba), Ze pfi vyvéSovani vlastnich dokumentt
v jakémkoli formdtu na jakoukoli dfedni desku nevznikd piivodci problém. Plavodce, ktery
vede listinou spisovou sluzbu a vyvéSuje dokumenty v informaénim kiosku, pii tvorbé
dokumentu urceného k vyvéSeni vytvoii origindl dokumentu v analogové podobé a zdroven
vytvoii i druhopis tohoto dokumentu v podobé¢ digitdlni. Postup je obdobny, jako pti odesilani
dokumentii adresatiim, jez maji datovou schranku a plivodce je tedy povinen ji pouZit k
dorucovdni.

vvvvvv

vystup z autorizované konverze dokumentl je kopii s pradvnimi G¢inky origindlu, neni tudiz
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stejnopisem ani druhopisem, neni jeho vyvéSeni na ufedni desce mozné. Na ,,fyzické* dredni
desce tedy ptivodce miiZe vyvésit jen dokumenty dorucené v analogové podobé a naopak.

Doporuceni

Formu doruc¢ovaného dokumentu doporucujeme upravit preventivng, a to na misté¢ k tomu
vhodném, napf. mezi povinn€ zvefejiiovanymi udaji podle vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.
Preventivni dprava by méla zohlediiovat typ tredni desky, kterou ptivodce uziva, konkrétni
smefovani pouze k dokumentim uréenym ke zvefejnéni na tredni desce a popis postupu
puvodce v ptipad¢, Ze dokument urceny k vyvéSeni na ufedni desce bude dorucen v nevhodné
formé.

6. Casté chyby, kterych je nutné se vyvarovat

vV,

Zaveérem obecné Casti je vhodné uvést prehled nejcastéjsich chyb, jichZ se dopoustéji
puvodci vedouci spisovou sluzbu v listinné podob¢, ale zpracovavajici dokumenty v digitalni
podobé. Téchto chyb je nutné se vyvarovat, nebot’ mohou zpulsobit tézkosti bud’ pii dal§im
zpracovani dokumentli ptivodcem, nebo pii jejich pfijmu a zpracovani adresitem:

e Na dorucené dokumenty v digitdlni podobé se odpovidd dokumenty v analogové
podobé i v ptipadech, kdy adresat ma ziizenu datovou schranku.

e Dokumenty jsou odesiliny pouze e-mailem bez -elektronického podpisu a
predepsaného formétu.

e Dokumenty se po vytiSténi a podepsani naskenuji a naskenovany obraz dokumentu je
nasledn¢ odesilan, piipadné jesté podepsdn zaruCenym elektronickym podpisem a
odeslan.

Cast II. Konkrétni tikony

7. Dokumenty dorucené v digitalni podobé

Dokumenty v digitdlni podobé mu mohou byt doruceny zejména:
e prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek (ddle ,,ISDS*),
e prostfednictvim vefejné sité internet,
® na prenosném technickém nosici dat.

Pokud je verejnopravnimu piivodci, ktery vykonava spisovou sluzbu podle
ustanoveni § 63 odst. 3 zdkona ¢. 499/2004 Sb. v listinné podobé, dorucen dokument
v digitalni podobé, ktery podléha evidenci, musi ho nejprve prevést do analogové
podoby a poté ho zavést do systému spisové sluzby. Pfevod dokumentu je mozZné provést
dvéma zptisoby:




e autorizovanou konverzi dokumenti podle zakona ¢. 300/2008 Sb. a vyhlasky ¢.
193/2009 Sb.,
e prevodem podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.

Pted rozhodnutim, ktery zplisob pievodu bude zvolen, je vSak nutné uvédomit si tyto zdsady:

e 7Zpisob pievodu, resp. zvoleny zpiisob prevodu, ovlivituji vlastnosti doru¢eného
dokumentu. Pokud tedy bude zvolen pievod prostiedky autorizované konverze,
doruceny dokument musi vyhovovat pozadavkiim danym ustanovenim § 24 odst. 1
zakona ¢. 300/2008 Sb.

e Jelikoz vystupy z pievodi maji rozdilné vlastnosti (tyka se to zejména jejich
pravni prikaznosti), znamena to, Ze podle zvoleného zpiisobu prevodu
dokumentu bude mit vystupni dokument prisluSnou miru autenticity

Vetejnopravni piivodce proto musi velmi peclivé rozhodnout, jaky zptsob pro prevod
dokumentu zvoli.

Doporuceni

Pfi rozhodovani o druhu pfevodu dokumentu je také vhodné zohlednit kromé pravni
prukaznosti i charakter dokumentu dany skartacnim znakem. Dokumenty urcené k posouzeni
ve skartacnim fizeni jako nepotiebné k dalsi ¢innosti a navrhované k posouzeni ve skartacnim
fizeni jako nepotiebné k dalsi Cinnosti a navrhované ke zni¢eni (skartacni znak ,,S*), které
nadto neni tfeba vyhotovit jako ovéfené kopie, mohou byt pro potieby evidence v listinném
podacim deniku pfevedeny podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. (viz niZe). Dokumenty urcené
k posouzeni ve skartatnim fizeni jako archivdlie a navrhované k trvalému uloZeni
v ptislusném archivu (skartacni znak ,,A*) je nutné prevést minimaln¢ prosttedky podle § 69a,
z pohledu vyssi pravni prikaznosti, je vSak vhodné, pokud je to mozné, prevadét je prostiedky
autorizované konverze. U dokumenti, které jsou pfijimany v rdmci postupu podle spravniho
fadu, se obecn¢ doporucuje uziti autorizované konverze dokumentt.

8. Pievod dokumentu v digitadlni podobé do analogové podoby
prostiedky autorizované konverze

[@X3

Postupy pii provadéni autorizované konverze dokumentli jsou obsazeny v zdkoné
300/2008 Sb., (hlavn¢ ustanoveni § 24), podminky jejtho provedeni obsahuje vyhlaska
193/2009 Sb.

<

Obce jsou veiejnopravnim piivodcem, ktery je organem vefejné moci ve smyslu
ustanoveni § 1 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 300/2008 Sb., a provadi pro vykon své piisobnosti
autorizovanou konverzi dokumentu z moci uifedni. To znamend, Ze malé obce si
dokumenty prevadéji samy, protoZe jsou orgdnem veiejné moci (nejsou limitovdny poplatky
za prevod). Musi vSak mit vSechny niZe stanovené technické prostfedky a dodrzet uvedeny

postup, vcetné¢ evidence autorizovanych konverzi, nebot’ jinak nemd vytiStény dokument
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platnost ovéfené kopie s pravnimi uU¢inky origindlu. Autorizovana konverze se provadi
prostiednictvim elektronické aplikace systému kontaktnich mist veiejné spravy, tedy
prostirednictvim aplikace CzechPOINT @office, ktera je kompletnim a bezplatnym
jednotnym rozhranim.

Autorizovanou konverzi se rozumi uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové
zpravé do dokumentu v analogové podobé (a naopak), ovefeni shody obsahu obou dokumentt
a pripojeni ovéfovaci dolozky. Uzije se v pripadé, Ze pro dalSi nakladani s doru¢enym
dokumentem je nutné zachovat pokud mozZno co nejvyssi miru autenticity prevedeného
dokumentu. Dokument vznikly provedenim autorizované konverze ma stejné pravni
ucinky jako ovérena kopie dokumentu, jehoZ prevedenim vystup vznikl. Limitujicim jsou
vSak technické podminky, které umoznuji provedeni autorizované konverze jen tehdy, je-li
doruceny dokument v digitalni podobé ve formatu, ktery stanovi piiloha ¢. 1 vyhlasky ¢.
193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentt, tedy ve
formatu PDF (Portable Document Format) verze 1.3 a vysSi nebo PDF/A (Portable
Dokument Format/Archive), a neobsahuje-li Skodlivy kéd, ktery muizZe zpusobit Skodu na
technickém zatfizeni. Déle je uziti autorizované konverze vylouceno, je-li v datové zpraveé
obsazen dokument ve formé zvukového nebo audiovizudlniho zdznamu.

Pri prevodu musi ptivodce respektive software uzity ke konverzi ovérit platnost
uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného
casového razitka, je-li jim doruceny dokument opatien (respektive kvalifikovaného
casového razitka datové zpravy, je-li jim opatfena, ddle musi ovéfit, ze kvalifikovany
certifikat, na némz je zaloZen uznédvany elektronicky podpis, kterym je podepsdn vstup, nebo
kvalifikovany systémovy certifikdt, na némz je zalozena uzndvand elektronickd znacka,
kterou je oznaCen vstup, nebyly pfed okamzikem uvedenym v kvalifikovaném casovém
razitku zneplatnény, a konecné ové&ii platnost uzndvaného elektronického podpisu nebo
platnost uzndvané elektronické znacky). V dalSim kroku je nutné ovérit obsahovou shodu
vstupu s vystupem a bezprostiedné po ovéieni pripojit k vystupu ovérovaci dolozku.
Ov¢étovaci doloZka obsahuje nezbytné udaje vztahujici se k provedené konverzi a je soucasti
spravné vybraného softwaru pro autorizovanou konverzi dokumentt.

Doporuceni

Pokud je autorizovand konverze provadéna kontaktnim mistem vefejné spravy, kterym je
obecni ufad nebo ufad meéstské ¢asti, musi polozka oveéfovaci dolozky Nézev subjektu, ktery
konverzi provedl, vZdy obsahovat ndzev obecniho ufadu, tradu méstské ¢asti nebo méstského
obvodu tzemné ¢lenéného statutdrniho mésta nebo uradu méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy
(tedy nazev kontaktniho mista vefejné spravy), nikoliv ndzev obce, kterd neni kontaktnim

mistem veiejné spravy.

Dokument vznikly provedenim autorizované konverze se poté vytiskne, a to
véetné dolozky, ktera tvori jeho nedilnou soucast. Technické nélezitosti tiskdrny stanovi
bod 2 ptilohy ¢. 1 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb. Tiskarna musi mit:
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a) rozliSeni tisku nejméné 300 dpi,
b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vylu¢né o ¢ernobilé pievadént,
c) velikost formétu vystupu nejméné A 4.

Doporuceni

Dolozka by m¢la byt k dokumentu pfipojena takovym zptisobem, aby nebylo moZzné napiiklad
vymeénit jednotlivé listy konvertovaného dokumentu. U autorizované konverze, kde si formu

Vev s

pielepenim mista seSiti a podpisem pies prelepku.

Pivodce respektive software zaznamena kaZdou provedenou konverzi v evidenci
provedenych konverzi, podle poZzadavku § 26 zdkona ¢. 300/2008 Sb. V evidenci se vZdy
poznamena:

a) pofadové ¢islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
b) datum provedeni konverze,
¢) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupu obsaZeno.

Vytistény dokument, vznikly pfevodem dokumentu v digitdlni podob¢ autorizovanou
konverzi, se vcetné¢ dolozky o provedeném pievodu, kterd je jeho soucdsti, zaeviduje v
podacim deniku nebo jiné eviden¢ni pomiicce. Evidence spociva v jeho opatieni podacim
razitkem a zaevidovani v evidenci dokumentti podle ustanoveni § 64 zdkona ¢. 499/2004 Sb.

Doporuceni

Podrobnosti k provadéni autorizované konverze dokumentd, rady, typy a pravni ndzory
obsahuje metodicky ndvod Ministerstva vnitra ,,Datové schranky a ¢innost spravnich organii®,
zvetejnéné na elektronické adrese www.mvcr.cz/datove-schranky.aspx (zde na s. 34 az 44
Kapitola II - Konverze).

9. Pievod dokumentu v digitadlni podobé do analogové podoby
podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.

Tento typ ptfevodu, ktery mohou provadét vSichni vetfejnopravni piivodci bez omezeni, se
pouzije tehdy, poZzaduje-li piivodce, aby pfevedeny dokument mél obdobné pravni nélezitosti
jako prvopis (pievadény dokument) a v piipadech, kdy z technickych divodi neni mozné
provést autorizovanou konverzi dokumentii (napf. u dokumenti dorucenych v datovych
formatech doc a docx). Vysledkem tohoto pi‘evodu je ovérena analogova kopie prvopisu
(pfevadéného dokumentu), ale bez jeho pravnich uéinki. Prevod tak zarucuje jen obsahovou
shodu prevedeného dokumentu s prvopisem (prevadénym dokumentem).
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Vlastni prevod se provadi tak, ze prevadény dokument v digitalni podobé se
vytiskne a pripoji se k nému ovérovaci dolozka. Podle ustanoveni § 24 odst. 2 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb. musi doloZka obsahovat vZdy:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho pivodce, ktery pievedeni provedl,

b) informace o existenci zajiStovaciho prvku,

¢) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

d) jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, kterd prevedeni provedla,

e) vysledek ovéefeni platnosti uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného Casového razitka, pokud jej adresat
k dokumentu pfipojil, a platnost kvalifikovanych certifikdtd, na nichZ jsou
zaloZeny.

Vysledny dokument, vznikly jako vystup z konverze (pfevodu) dokumentu, se
zabezpeci tak, aby bylo zabranéno pripadné nezadouci manipulaci s nim (napfr.
dodateénému vkladani listi, vyméné listi atp.). Jeho piimou soucasti (nikoliv prilohou!)
je dolozka. Dolozka muze mit nékolik podob. Nejjednodussi je vytisknout ji soucasné
s prevadénym dokumentem a poté ji k nému piipojit neoddélitelnym zptisobem (napft. seSitim,
prelepenim mista seSiti a podpisem pres prelepku, aby bylo zabranéno dodate¢né vymeéné
dolozky). Dokument je moZné opatfovat rovnéz doloZzkou ve formé razitka a do jeho otisku
poté vyplnit vSechny povinné udaje dolozky. Razitko je vhodné umistit bud’ vedle podaciho
razitka, nebo — pokud vedle n¢ho jiZ nezbyva misto — na zavér dokumentu. DoloZka ve formé
razitka vSak nesmi v Zddném piipad¢ rusit text dokumentu. DoloZku je mozné pouZit rovnéz
ve form¢ samolepky; také pro jeji uziti plati zdsady pro uZzivani dolozky ve formé otisku
razitka.

Vytistény dokument, vznikly z dokumentu v digitdlni podobé pfevodem podle § 69a
zékona €. 499/2004 Sb., se vcetné dolozky o provedeném prevodu, kterd je jeho soucasti,
zaeviduje v podacim deniku nebo jiné eviden¢ni pomicce. Evidence spocéiva v jeho
opatieni podacim razitkem a zaevidovani v evidenci dokumentd podle ustanoveni § 64 zdkona
¢. 499/2004 Sb.

10. Nakliadani s dokumenty, které nelze prevést do listinné podoby
prostiedky autorizované Kkonverze dokumenti nebo pievodem
dokumenti podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.

V nékterych piipadech se muze stat, Ze vefejnopravnimu ptuvodci, ktery vede spisovou
sluzbu v listinné podobé¢, je dorucen digitdlni dokument, ke kterému je pfipojena pifiloha ve
formatu neumoznujicim autorizovanou konverzi nebo pievod dokumentu podle § 69a.
Napriklad soubory ve formatu MP2, MP3 nebo WAYV. Tyto soubory je ptivodce povinen

pfijmout, protoZe se jedna o takzvané vystupni formaty podle § 23 odst. 2 aZ 5 vyhlasky ¢.
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259/2012 Sb., ale zdroven neni schopen je pfevést do listinné podoby. V takovém piipadé se
postupuje nasledovné.

Pivodce prevede zpusobem podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. (viz bod 5 B.)
privodni dopis, pripadné piilohy, které 1ze timto zpisobem prevést. Prilohy, které neni
mozné prevést do listinné podoby, uloZi v digitalni podobé na technicky nosi¢ dat (CD,
DVD, flash disk apod.). Technicky nosi¢ dat se dale stane piilohou listinného dokumentu.

11. Ukladani dorucenych dokumenti v digitalni podobé

Dokument doruceny vetfejnopravnimu puvodci v digitalni podobé, jehoz pievodem
vznikl dokument v analogové podobé, zavedeny do spisové sluzby, musi byt poté uloZen ve
tvaru, v némz byl dorucen. Pivodce je povinen jej uchovat po dobu nejméné tii let ode
dne doruceni. Lhita bude delsi u téch dokumentd v digitdlni podobé¢, jejichz obsah je spojen
s vykonem prav a povinnosti, k jejichZz uplatnéni je nutné uchovavat je po delsi dobu.
Napiiklad promlceci lhiity vyplyvajici ze zdkona €. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik nebo ze
zékona ¢. 40/2009 Sb., trestni zdkonik v platném znéni, obnova fizeni stanovena zdkonem ¢.
500/2004 Sb., spravnim fad v platném znéni, uchovéani ucetnich zdznamt podle zdkona ¢.
563/1991 o ucetnictvi v platném znéni apod. Po uplynuti zdkonem stanovené lhiity miize
byt zni¢en bez zaiazeni do skarta¢niho Fizeni.

Vetejnopravni pivodce ma nékolik moznosti, jak ukladat dokumenty dorucené
v digitalni podobé a néasledné prevedené do analogové podoby. PifedevSim je mozné vyuZzit
digitalni uloziSté budovana jednotlivymi kraji nebo digitalni uloziSté budovana obcemi
s rozsifenou pisobnosti, piipadné je mozné obritit se na Ceskou postu, s. p., kterd také
poskytuje sluzby v oblasti uloZeni digitdlnich dokumentl. Jako posledni moZnost uvadime
uloZeni doruenych dokumentd v digitdlni podob¢ vlastnimi silami. Nejjednodussim
zpusobem je uklddat je v pocitaci do ptipravenych slozek, ¢lenénych podle spisovych znaki
stejné tak, jako je tomu pii uklddani analogovych dokumentl a spisi. Upozoriiujeme vsak, ze
ulozené dokumenty v digitdlni podobé ztraceji v piipad¢ takovéhoto zpiisobu uloZeni po
urcitém case pravni prukaznost.

12. Odesilani dokumentu v digitalni podobé

Vefejnopravnim puvodcim je uloZena povinnost odesilat dokumenty navzajem
mezi sebou a fyzickym osobam, podnikajicim fyzickym osobam a pravnickym osobam,
které maji ziizenou a zpristupnénou datovou schranku, prostiednictvim informaéniho
systému datovych schranek. Pouze v piipadech, kdy je tento zplisob doruc¢ovani nevhodny
nebo piimo nemoZny ve vztahu k povaze dokumentu (napt. dokument neni ve formatu
podporovaném informacnim systémem datovych schranek, dokument je v listinné podobé¢ a
nelze jej konvertovat, jednd se o spustitelnou aplikaci, atp.), mize byt dokument dorucen
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obvykle pouzivanym zpusobem (napf. posStou, kuryrem). Doruceni veiejnou vyhlaskou
nebo osobni doruceni se uprednostni pred dorufenim prostifednictvim informaéniho
systému datovych schranek. Povinnost dorucovani prostifednictvim informacéniho
systému datovych schranek (déle jen ,,ISDS*) plati i pro ptivodce, ktefi si mohou vybrat
zpusob vedeni spisové sluzby a vybrali si vedeni v listinné podobé. Povinné odesilani
dokumentii v digitdlni podob¢ vefejnopravnimi ptivodci stanovuje zejména zdkon ¢. 300/2008
Sb. V ustanoveni § 17 odst. 1 pozaduje nasledujici: ,, UmoZnuje-li to povaha dokumentu,
orgdn verejné moci jej dorucuje jinému orgdnu verejné moci prostiednictvim datové
schrdanky, pokud se nedorucuje na miste. UmoZnuje-li to povaha dokumentu a md-li fyzickd
osoba, podnikajici fyzickd osoba nebo prdavnickd osoba zpristupnenu svou datovou schrdnku,
orgdn verejné moci dorucuje dokument této osobe prostrednictvim datové schranky, pokud se
nedorucuje verejnou vyhldskou nebo na misté. Dorucuje-li se zpiisobem podle tohoto zdkona,
ustanoveni jinych prdvnich predpisii upravujici zpiisob doruceni se nepouZiji.

Vefejnopravnimu ptivodci, ktery vede spisovou sluzbu v listinné podobé¢, vznikaji
odesilanim dokumentl v digitdlni podobé prostfednictvim ISDS dal$i povinnosti spojené
pfedevsim s piipravou dokumentu k odesldni. Pivodce totiZz musi vSechny odesilané
dokumenty, vyjma vysSe uvedenych (dorucovanych osobn¢, vefejnou vyhlaskou nebo tam,
kde tomu brani charakter dokumentu) vyhotovovat v analogové i digitalni podobé, tedy
musi vyhotovit stejnopis nebo druhopis prvopisu.

Postup pfi ptipravé dokumentu ur¢eného k odesldni prostfednictvim ISDS

Stejnopis

Vetejnopravni pivodce nejprve vyhotovi ndavrh dokumentu pfipravovaného
k odeslani. K jeho vyhotoveni je nejvhodné&jsi pouzit textovy editor. Navrh se vyhotovi se
vSemi nélezitostmi (n¢které jsou uvedeny v ustanoveni § 16 odst. 1 a 2 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb.). Po schvdleni jeho obsahu opravnénou osobou se dokument vytiskne a opatii
podpisem opravnéné osoby (podpisy opravnénych osob). Digitilni dokument,
pripraveny v textovém editoru, je vhodné poté opatrit pod jménem podepisujici osoby
textem ,,podepsano elektronicky*. TataZ osoba ho pak prevede do formatu PDF/A a
opatri elektronickym podpisem. Takto vyhotoveny digitalni dokument se nasledn¢ odesle
adresatovi prostfednictvim informacniho systému datovych schranek (poptipad¢ vetejnou siti
Internet nebo jinym zplisobem umoZiujicim odesilani dokumenti v digitdlni podobg.)
Podrobnosti dpravy nekterych specifickych poZzadavkll zvlaStnich pravnich pfedpisi jsou
uvedeny v rozsdhlé metodice Datové schranky a ¢innost spravnich orgdnd.

Druhopis

Druhou moznosti pfipravy dokumentu je vyhotoveni jeho navrhu s doloZkou ,,za
spravnost® podle ustanoveni § 69 odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozd¢jSich predpisi. V tomto piipadé se jedna o vytvoieni druhopisu, tedy o dokument
odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, av§ak podpis k nému nepiipoji
osoba, ktera podepsala prvopis, ale osoba stanovena jinym pravnim piedpisem. Postup
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pii vyhotoveni dokumentu podepsaného za spravnost je z&asti shodny s piedchozi variantou.
Veftejnopravni ptivodce nejprve vyhotovi ndvrh dokumentu ptfipravovaného k odesléani. K jeho
vyhotoveni je nejvhodnéjS$i pouZit béZny textovy editor. Ndavrh se vyhotovi se vSemi
ndlezitostmi (né€které jsou uvedeny v ustanoveni § 16 odst. 1 a 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby). Po schvdleni jeho obsahu opravnénou osobou se
dokument vytiskne a opatii podpisem opravnéné osoby (opravnénych osob). Digitalni
dokument piipraveny v textovém editoru se poté opatii za jménem podepisujici osoby
zkratkou ,,v. r.*“ a pripoji se dolozka ,,za spravnost vyhotoveni* obsahujici jméno,
piijmeni osoby, kterd odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti. Tato osoba pak pievede
dokument do formatu PDF/A a opatii ho zaru¢enym elektronickym podpisem.

Doporuceni

Vytvotfenim druhopisu Ize feSit i dokumenty, které se vyhotovuji zdvazné v elektronické
podobé (napft. vykazy a statistiky zasilané Skolami nadfizenym tufadtim pouze v elektronické
podob¢). Pivodce vytvoii dokument v elektronické podobé¢ a pro ucely evidence v listinném
podacim deniku si ponecha listinny stejnopis ¢i druhopis.
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