Prace s dokumenty v digitalni podobé
dorucenymi puvodcum vedoucim
spisovou sluzbu v listinné podobé
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spravy a spisove sluzby
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Souvisejici pravni predpisy

e Zdakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmeéneé nékterych zdkonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

« Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu, ve znéni pozdéjsSich
predpisu.

* Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

* Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumentu.

* Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovych schranek, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
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Vedeni spisove sluzby

e Vedeni spisoveé sluzby v elektronické podobé
e organizacni slozky statu,

e ozbrojené sily,

* bezpecnostni sbory,

e statni prispevkoveé organizace,

* vysoké skoly,

 zdravotni pojiStovny,

e pravnické osoby zrizené statem,

e kraje a hlavni mésto Praha.
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Moznost volby zpusobu vedeni spisovée
sluzby

e statni podniky,
e organizacni slozky uzemnich samospravnych celku (pokud vytvareji typy
dokumentu uvedené v prilohach €. 1 nebo 2 k zakonu),

e pravnické osoby zrizené nebo zalozené uzemnimi samospravnymi celky
(pokud vytvareji typy dokumentl uvedené v prilohach €. 1 nebo 2
k zakonu),

» Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zarizeni a zarizeni Skolniho stravovani,

e verejné vyzkumné instituce,
e obce.
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Povinnosti kazdého puvodce

e 1. Ve spisovém radu, nebo — pokud spisovy rad
nevydava, tak v jiném vnitfnim predpisu upravujicim
vykon spisové sluzby, uvést podrobnosti o zpusobu
nakladani s doru¢enymi dokumenty v digitalni podobé.

e 2. Povinneé zverejnit informace o provozu podatelny a
podminkach prijimani dokumenti na uredni desce
(ustanoveni § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.).
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Podrobnosti prevodu dokumentu
podle zvoleného zpusobu

* Prevod dokumentu v digitalni podobé do
analogové podoby prostredky autorizované
konverze

* Prevod dokumentu v digitalni podobé do
analogove podoby podle § 69a zakona C.
499/2004 Sb.

* Prevod dokumentu v digitalni podobé do
analogové podoby jinym zpusobem
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Zasady volby zpusobu prevodu
dokumentu

* Zpusob prevodu, resp. zvoleny zpusob prevodu,
ovlivnuje vlastnosti doruceného dokumentu. Pokud
bude zvolen prevod prostredky autorizované konverze,
doruceny dokument musi vyhovovat pozadavkim
danym ustanovenim § 24 odst. 1 zdkona ¢. 300/2008
Sb.

e \ystupy z prevodu maji rozdilné vlastnosti, takze
vystupni dokument ma podle zvoleného zpUlsobu
prevodu dokumentu prislusnou miru autenticity.
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Nakladani s dokumenty, které nelze
preveést do listinné podoby

Problematika doruceného dokumentu v digitalni podobé, k
némuz je pripojena priloha ve formatu neumoznujicim
prevod dokumentu podle autorizované konverze nebo
prevod dokumentu podle § 69a zdkona ¢. 499/2004 Sb.

Soubory ve formatu MP2, MP3 nebo WAV.

Tyto soubory je pivodce povinen prijmout, nebot jsou tzv.
vystupnimi formaty podle § 23 odst. 2 az 5 vyhlasky c.
259/2012 Sb., soucasné vsak neni schopen je prevést do
listinné podoby.
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Zabezpeceni dokumentu vzniklého
konverzi nebo prevodem podle zakona

e zabranéni pripadné nezadouci manipulaci
(napr. dodatecné vkladani listt, vymeéna listu
atp.),

* funkce dolozky.
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Evidence dokumentu vzniklého
konverzi nebo prevodem podle zakona

e Vytistény dokument vznikly prevodem
dokumentu v digitalni podobé pomoci jednoho
z vySe uvedenych zpusobu se véetné dolozky o
provedeném prevodu, ktera je jeho soucasti,
zaeviduje v systému spisove sluzby
verejnopravniho plvodce. Evidence spociva v
jeho opatreni prezentacnim razitkem a
zaevidovani v evidenci dokumentu podle
ustanoveni § 64 zakona ¢. 499/2004 Sb.
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Ukladani dorucenych dokumentu
v digitalni podobé

Doruceny dokument v digitalni podobé musi
oyt ulozen ve tvaru, v némz dorucen. Puvodce
je povinen jej uchovat po dobu nejméne tri let
ode dne doruceni. Lhuta bude delsi u téch
dokumentu v digitalni podobg, jejichz obsah je
spojen s vykonem prav a povinnosti, k jejichz
uplatnéni je nutné uchovavat je po delsi dobu.
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Moznosti ukladani

» vyuziti digitalnich ulozist budovanych na
urovni kraju nebo obci s rozsirenou
pusobnosti,

e vyuziti sluzeb nabizenych poskytovateli sluzeb
spojenych s ukladanim dokumentu v digitalni
podobé se zajisténim jejich pravni prukaznosti,

* ulozeni dorucenych dokumentu v digitalni
podobé vlastnimi silami.
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Odesilani dokumentu v digitalni
podobé

* Povinnost odesilat dokumenty v digitalni
podobé stanovuje zejména zdkon ¢. 300/2008
Sb., atoiv pripade, ze vede spisovou sluzbu

v listinné podobeé.



al
9y

1
)

H
!

Casté chyby

 Na dorucené dokumenty v digitalni podobe se
odpovida dokumenty v analogové podobé i
v pripadech, kdy adresat ma zrizenu datovou schranku.

 Dokumenty jsou odesilany pouze e-mailem bez
elektronického podpisu a predepsaného formatu.

 Dokumenty vyhotovené v elektronické podobé se po
vytisténi a podepsani naskenuji a naskenovany obraz
dokumentu je nasledné odesilan, pripadné jesté
podepsan zarucenym elektronickym podpisem a
odeslan.

” WPERACNI PROGRAM PODPORLJEME
f.‘ ey h UDSKE ZDROJS VASI BUDOUCNOST
- . A ZAMESTNANOST wwe esfer



i‘“ L - IPERACN| PROGR PODPORUJEME
e ot ﬁ szr DR’)]E VAS! BUDOUCNOST

Mnkru
o

eGovernment RS .
2014+ gl v

Dékuji za pozornost



