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uvoD

Prakticky privodce a radce s ndzvem , Autorizovand konverze elektronickych a listinnych dokumentG“
je uréen pro ufedniky krajskych, matricnich, obecnich i zastupitelskych Urad(, dale také pro notare,
dritele postovni licence, pracovniky Hospodarské komory Ceské republiky, Agrarni komory Ceské
republiky, advokaty a dalsi autorizované zastupce, ktefi jsou kontaktnim mistem verejné spravy Czech
POINT provadéjicich autorizovanou konverzi listinnych a elektronickych dokumentd podle zdkona
¢. 300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich
predpist. Spravcem informacniho systému Czech POINT je Digitdlni a informacni agentura (dale jen
,agentura“).

Cilem je, aby tento studijni radce byl uZitecnou podporou nejen ke zkousce podle citovaného zdkona
o konverzi, ale také pomuickou pti samotném provadéni konverze. Snahou je téZ upozornit
na nejcastéjsi chyby pfi provadéni konverze, a to formou uvadénych postupll a prikladd z praxe.
Privodce se téZ snaZi poskytnout okrajové informace k elektronickym podpistiim, znackdm a pecetim,
které jsou nezbytnou podminkou elektronickych dokument( uréenych ke konverzi.

Prakticky radce a prlvodce se aktualizuje vidy se zménou pravniho predpisu souvisejiciho
s provadénim konverze.



1 PRAVNI PREDPISY

Autorizovanou konverzi upravuje predevsim § 22 az § 26, dale § 30 zdkona ¢&. 300/2008 Sb.,
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument(. Tento zakon zaroven v § 24 udava
samotny postup pfi provadéni konverze. Pro postup pti provadéni konverze je také dllezita vyhlaska
¢. 193/2009 Sb., ktera stanovuje predevsim technické naleZitosti dokument( a technické provadéni
konverze.

1.1 Zakony

e zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdé&jsich predpist (dale také ,ZEUAK“);

e zakon ¢. 365/2000 Sbh., o informacnich systémech verejné spravy, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale také ,ZolSVS“);

e zakon ¢&. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist, (dale téz
2ZSP“);

e zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd, (dale jen ,SpR“);

e zikon ¢. 21/2006 Sh., o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovérovani
pravosti podpisu, ve znéni pozdéjsich predpisa.

1.2 Vyhlasky

v

vyhldska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,vyhlaska“).

1.3 Ostatni dokumentace

e Provozni fad IS Czech POINT;

e Priloha 1 Provozniho fddu — Technickd specifikace hardwarového a softwarového
vybaveni;

e Pfiloha 2 Provozniho fddu — Automatizovana konverze — stanoveni podminek;

e Véstnik digitalni a informacni agentury Podminky k udéleni autorizace k vykonu
kontaktniho mista vefejné spravy Czech POINT;

o Dokumentace k autorizované konverzi v IS Czech POINT.

Kontrolni otazky a ukoly k procviceni

1. Vyjmenujte zdkladni pravni predpisy na Useku konverze.

2. Jaky zdkon stanovuje postup konverze?
3. Jaky pravni predpis fesi spravni poplatky za provedeni konverze?
4. V jakém pravnim predpise naleznu podrobnosti provedeni konverze?



2 SUBJEKTY PROVADEJiICI KONVERZI

Subjekty, které mohou autorizovanou konverzi provadét podle ZEUAK jsou rozdéleny do dvou skupin
podle toho, jaky druh konverze provadéji. RozliSujeme tedy subjekty provadéjici konverzi na Zadost
a subjekty provadéjici konverzi z moci ufedni. Na tyto vySe uvedené subjekty je tak pfenesen vykon
plUsobnosti na Useku konverze, ktera je vykonavana v rdmci informacniho systému Czech POINT (dale
také , IS CzP“). Jiné organy tuto sluzbu poskytovat nemohou.

2.1 Subjekt provadéjici konverzi na Zzadost

Autorizovanou konverzi na zadost provadéji kontaktni mista verejné spravy a advokati, ktefi si zazadali
o zprosttedkovéni sluiby konverze u Ceské advokatni komory (pFistup pro advokaty je popsan
v Priloze — Postup k pfistupu autorizované konverze pro advokaty).

Kontaktni mista vefejné spravy jsou stanovena ZolISVS, jsou jimi:

a) notafi,

b) krajské urady,

c) matriéni urady,

d) obecni Grady, urady méstskych casti nebo méstskych obvodd Gzemné c¢Elenénych

statutarnich mést a ufrady méstskych ¢asti hlavniho mésta Prahy, jejichZz seznam stanovi
provadéci pravni predpis,

e) zastupitelské urfady urcené ministrem zahranicnich véci; Ministerstvo zahranic¢nich véci
zverejni seznam takovych zastupitelskych uradd na svych internetovych strankach,

f) drzitel postovni licence, HospodaFskd komora Ceské republiky a Agrarni komora Ceské
republiky,

g) banka, pojistovna, zdravotni pojistovna a poskytovatel univerzalni sluzby podle
pravniho predpisu upravujiciho elektronické komunikace, kterym byla ministerstvem
udélena autorizace k vykonu pulsobnosti kontaktniho mista verejné spravy (dale jen
,0soba autorizovanda agenturou”).

2.2 Subjekty provadeéjici konverzi z moci uredni

Vsechny organy vefejné moci maji automaticky zfizeny pfistup v IS CzP. Autorizovanou konverzi
z moci Ufedni provadéji organy verejné moci pro vykon své plsobnosti. Tzn., organy verejné
moci tuto ¢innost provadéji v ramci své vlastni ¢innosti pro své ucely, v rdmci jim svérenych
ukoll (nejcastéji se jedna o vedeni spisové sluzby).

2.3 Role Digitalni a informacni agentury

Digitalni a informacni agentura je spravcem informac¢niho systému Czech POINT a v ramci své
pusobnosti zajistuje tyto éinnosti:

1) Zajistuje provoz IS CzP

2) Udéluje pristupy do IS CzP

3) Stanovuje podminky k provadéni konverze

4) Zajistuje metodickou podporu k provadéni konverze

5) Provadi statni kontrolu vykonu kontaktnich mist verejné spravy
6) Zabezpecuje provadéni zkousky z konverze



Ukoly k zopakovani

1. Vyjmenujte, kdo miZe ze zakona provadét konverzi z moci Uredni.
2. Vyjmenujte, kdo mlze ze zakona provadét konverzi na Zadost.

3. Jaka je role Digitalni a informacni agentury v ptsobnosti autorizované konverze?

Pozndmka:

Kazdy subjekt, ktery vykonava cinnost kontaktniho mista verejné spravy, pripadné jen konverzi, musi
mit urcité softwarové a hardwarové vybaveni. Samotnd aplikace Czech POINT je dostupna
prostfednictvim webového pristupu. Pfi kazdém prihlaseni je ovérovana identita a opravnéni
pfistupu uzivatele, resp. pracovnika, ktery v systému ¢innost vykonava. Uzivatel tak musi disponovat
komerénim a kvalifikovanym certifikdtem uloZzenym na bezpecném ulozZisti (napf. token, Cipova
karta), ktery je chranén bezpecnostnim kédem (PIN). Komercni certifikdt slouzi pro bezpecné
prihlaseni do systému. Kvalifikovany certifikat se vyuZziva pro autorizaci dat a dokumentl (garance
toho, Ze nebyly zménény), a téZ se jim podepisuje konverze do elektronického dokumentu.
Pro provadéni konverze musi byt téZ nainstalovan prohlize¢ PDF dokument( — Adobe Reader. TéZ je
nutné nainstalovat volné dostupny program FormFiller, ktery slouzi pro praci s formuldarem
v systému Czech POINT.



3 DEFINICE KONVERZE

Definice konverze je stanovena v § 22 ZEUAK. Zakon rozli$uje dva druhy konverze:

1) autorizovanou konverzi listinného dokumentu do elektronického dokumentu,

2) autorizovanou konverzi z elektronického dokumentu do listinného dokumentu.

Obecné freleno, konverzi muiZeme definovat jako prevod dokumentu v papirové podobé
do dokumentu v elektronické podobé, ovéreni shody obsahu téchto dokument( a pfipojeni doloZzky.
PficemzZ tento prevod je moZné samoziejmé provadét obéma sméry. Dolozka zarucuje spravnost
a legitimnost konvertovaného dokumentu. U dokumentu existuje tedy jistota, Ze vznikl autorizovanou
konverzi a neni to pouze vytistény nebo naskenovany dokument. Konverzi lze téZz ovérit podle Cisla
dolozky.

Konverze tak v podstaté mezi sebou zrovnopraviuje papirovou a elektronickou formu dokumentu.

Smyslem konverze je prevod z jedné formy do druhé, aniz by doslo ke snizeni informacni hodnoty
a vérohodnosti dokumentti, ke zeslabeni dokumentu, coby diikazniho prostredku.

3.1 Konverze listinného dokumentu do elektronické dokumentu

Konverzi zlistinné do elektronické podoby se rozumi Uplné prevedeni listinného dokumentu
do elektronického dokumentu, a to takovym zplsobem, ktery zajistuje shodu obsahu téchto
dokumentd, a zaroven se pripojuje dolozka o provedeni konverze.

Prakticky se k prevodu pouZivd skener. Hodnoti se listinny dokument, zda je konvertovatelny
a nasledné se opatfi vystup elektronickym podpisem toho, kdo konverzi provadi.

3.2 Konverze elektronického dokumentu do listinného dokumentu

Konverzi z elektronické do listinné podoby se rozumi uUplné prevedeni elektronického dokumentu
do dokumentu v listinné podobé, a to takovym zplsobem, ktery zajistuje shodu obsahu téchto
dokumentd, a zaroven se pripojuje dolozka o provedeni konverze.

Prakticky se k pfevodu pouZiva tiskarna. Ve formulati se ovéruje platnost podpisu, peceté ¢i znacky,
kontroluje se elektronicky dokument, tiskne se a pfipojuje tisténa dolozka.

3.3 Vstup konverze

Dokument, ktery se bude konvertovat, oznacujeme jako vstup. Musi spliovat podminky
,konvertovatelnosti“ dokumentu podle § 24 zdkona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech
a autorizované konverzi dokumentd.

3.4 Vystup konverze
Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ozna¢ujeme jako vystup, je k nému pfipojena dolozka.

Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (tzv. vystup), ma stejné pravni ucéinky jako dokument,
jehoz prevedenim vystup vznikl (tzv. vstup).

Pfi konverzi musi platit: VSTUP = VYSTUP



Podminky ,konvertovatelnosti“ dokumentu jsou detailné rozepsany v kapitole 5 Postup konverze.
Postupy, které jsou stanoveny, zarucuji vérohodnost, neporusitelnost, itelnost vystupu, a to véetné
udajd prokazujicich existenci dokumentu v digitdlni podobé.

Pozndamka:

Pokud ma byt spravnimu orgdnu, soudu nebo jinému statnimu organu predloZzen dokument
v listinné podobé, zejména aby byl uZit jako podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost
splnéna predlozenim jeho vystupu. Vystup konverze dle postupu ZEUAK ma Géinky origindlu!

Dale rozlisujeme konverzi podle toho, jaky subjekt ji provadi (na Zadost a z moci ufedni).

3.5 Konverze na zadost

Konverzi na Zadost vykonavaji pouze kontaktni mista verejné sprdvy a advokati. Hradi se za ni spravni
poplatek, pfipadné poplatek.!

3.6 Konverze z moci uredni

Konverzi zmoci Gfedni vykonavaji organy vefejné moci. Organem veiejné moci ZEUAK rozumi
pod zavedenou legislativni zkratkou statni organ, Uzemni samospravny celek, fyzické nebo pravnické
osoby, pokud jim byla svéfena plsobnost v oblasti verejné spravy, notare a soudni exekutory. Zaroven
musi organ verejné moci provést konverzi pro ucely své plsobnosti.

Poznamka:

Pro obé tyto konverze plati stejna pravidla. Jedinym rozdilem je, Ze pfi konverzi z moci Uredni Ize
konvertovat dokument, ktery neni elektronicky podepsan, nebo je podepsdan neplatnym
elektronickym podpisem, ¢i neni zapecetén uzndvanou elektronickou peceti nebo znacen
uzndvanou elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvofril.

Ukoly k zopakovani

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Jaké existuji druhy konverze?

Definujte vstup a vystup konverze.

Jaky je rozdil mezi konverzi na Zadost a konverzi z moci uredni?
Ma vystup konverze stejné pravni Ucinky jako jeho vstup?

Co se k vystupu pripojuje?

Kdo vykonava konverzi z moci Ufedni a za jakym ucelem?

! Rozdil mezi spravnim poplatkem a poplatkem Fe$en v kapitole 7 Spravni poplatky
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4 DOLOZKA KONVERZE

Dolozka konverze se povaZuje za soucdast vystupu a ma své podstatné ndlezitosti, které vychazi
ze zadkona a typu konverze. Dolozka zajistuje shodu vstupu a vystupu. Potvrzuje, ze uvedeny dokument
— vystup, vznikl prostfednictvim autorizované konverze a nejedna se tfeba pouze o naskenovany
dokument. Dolozka v podstaté obsahuje informace, které se pfi pfevodu z jedné podoby do druhé

0

,ztrati®.

Dolozka je nedilnou soucasti vystupu. Jeji podoba, resp. Udaje, se lisi podle toho, zda se provedla
konverze dokumentu z listinné podoby do elektronické nebo z elektronické podoby do listinné. Ma své
povinné Udaje vychazejici ze zakona, jsou to informace o nejdllezitéjsich vlastnostech vstupu, ktery se
diky pfevodu z jedné podoby do druhé ztrati. Bez dolozky by nebylo mozZné zjistit, jaké vlastnosti mél

pGvodni dokument.

4.1 Dolozka konverze z listinné do elektronické podoby

Dolozka konverze do elektronického dokumentu obsahuje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl;

b) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi;

c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovidd obsahu vstupu;

d) udaj o tom, z kolika stran se sklada vstup;

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje viditelny prvek, ktery nelze plné prenést na vystup;

f) datum vyhotoveni dolozky;

g) jméno, pripadné jména, a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla; Udaj se neuvede, byla-li
konverze provedena automatizovang;

h) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, kterd konverzi provedla, nebo kvalifikovanou
elektronickou pecet subjektu, ktery konverzi provedl, byla-li konverze provedena
automatizované.

Vzor dolozky konverze do elektronického dokumentu (konverze z listinné do elektronické
podoby):

DoloZka z konverze dokumentu do elektronické podoby - na Zidost

Dokument 1756545-61533-230308154338.pdf vznikl pfevedenim listinného dokumentu do elektronického dokumentu pod pofadovym ¢islem 1756545-61533-
230308154402, Vznikly dokument obsahem odpovida vstupnimu dokumentu. Pocet stran dokumentu: 1

Vstup neobsahoval viditelny prvek, ktery nelze plné pfenést na vystup.
Konverzi provedl subjekt: Test MV CR, IC: 00240702

Pracovisté:

Datum vyhotoveni: 08.03.2023

Jméno a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla: Helena Duffkova

Pozndmka:

Konverz! dokumentu se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udaji obsaZenych v dokumentu a
Jejich soulad s pravnimi predpisy. Kontrolu dolozky lze provést v centrdini evidenci doloZek
na adrese hitps://www.czechpoint.cz/overovacidolozky .

Dl

1756545-61533-230308154402
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4.2 Dolozka konverze z elektronické do listinné podoby

Dolozka konverze do listinného dokumentu obsahuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

j)

k)

nazev subjektu, ktery konverzi provedl;

nazev datového souboru, v némz je obsaZzen vstup;

poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi;

sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu;

udaj o tom, z kolika stran se sklada vystup;

datum vyhotoveni dolozky;

Udaj o tom, zda byl vstup podepsdn uzndvanym elektronickym podpisem, zapecetén
uzndvanou elektronickou peceti nebo oznacen uzndvanou elektronickou znackou, identifikaci
uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické peceté nebo uznavané
elektronické znacky alesponi v rozsahu identifikaéniho cisla kvalifikovaného certifikatu a adajd
o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru a o podepisujici osobé, pecetici
0sobé nebo oznacujici osobé obsazenych v kvalifikovaném certifikatu a Udaj o vysledku ovéreni
platnosti uznavaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické peceté nebo uznavané
elektronické znacky;

udaj o tom, zda integrita vstupu byla zajisténa jinym zplsobem neZ podle § 24 odst. 1 pism. b),
a byl-li pfi zajisténi integrity vstupu uZit zpUsob zaloZeny na certifikdtu, identifikaci tohoto
zpUsobu alespon v rozsahu identifikacniho cisla certifikatu, udajl identifikujicich vydavatele
certifikatu a udaja identifikujicich osobu, pro kterou byl certifikat vydan, Ize-li tyto skutecnosti
ze vstupu zjistit;

udaj o tom, zda byl vstup opatren kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem, identifikaci
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka alespon v rozsahu identifikacniho Ccisla
certifikatu a udaji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich dlvéru obsazenych
v certifikatu a datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném elektronickém casovém razitku;

otisk Ufedniho razitka a jméno, poptipadé jména, pfijmeni a podpis osoby, ktera konverzi
provedla, nebo zajistovaci prvek zabezpedujici integritu vystupu, byla-li konverze provedena
automatizované;

udaj o tom, zda vstupem byl dokument obsaZeny v datové zpravé odeslané z datové schranky,
a udaje o jejim odeslani z datové schranky umoznujici alespon identifikaci datové zpravy,
datové schranky odesilatele a datové schranky adresata a datum a ¢as dodani datové zpravy
do datové schranky adresata.
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Vzor dolozky konverze do listinného dokumentu (konverze z elektronické do listinné
podoby):

DoloZka z konverze dokumentu do listinné podoby - na Zadost

Dokument E_konverze platnd.pdf vznikl pfevedenim elektronického dokumentu do listinného dokumentu pod pofadovym Cislem 1756544-61533-
230308154029. Vznikly dokument ohsahem odpovida vstupnimu dokumentu. Pocet stran dokumentu: 5§

Vstupni dokument byl

podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem. Ovéreni podpisu 08.03.2023 15:40:13. Podpis byl shledin platnym a integrita dokumentu nebyla
poruiena nebo jinak zménéna. Ovéreni platnosti kvalifikovaného certifikatu pro elektronicky podpis bylo provedeno viiéi zvefejnénému seznamu
zneplatnénych certifikitt vydanému k datu 08.03.2023 14:33:33. Udaje o kvalifikovaném elektronickém podpisu: éislo kvalifikovaného certifikitu pro

elektronicky podpis 01 59 AE BC, ktery byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvifejicich diivéru PostSignum Qualified CA 4, Cesk4 poita, s.
P- pro podepisujici osobu Ing. Helena Duffkovd, 689415, Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Elektronicky podpis nebyl oznafen éasovym razitkem.

Podpis €. 1 je vizualizovan v dokumentu.

Konverzi proved] subjekt: Test MV CR, 1C; 00240702
Pracovidté:

Datum vyhotoveni: 08.03.2023

Jméno, piijmeni a podpis dfednika: Helena Duffkova

Otisk ufedniho razitka: Lf

A

Hlidcind |

1756544-61533-230308154029

Pozndmka:

V dobé od uvefeinéni seznamu zneplatnénych certifikdcd, viici kterému byla ovéfovdna platnost certifikdtu 01 53 AE BC, do provedens konverze dokumentd mohlo dojit k
zneplatnéni certifikdtu,

Konverzi dokumentu se nepotvrzuje spravnost a pravdivost tidajii obsaZenych v dokumentu a jejich soulad s pravnimi piedpisy. Kontrolu doloiky lze provést v centrdlni
evidenci doloZek na adrese htips:/www.czechpoint.cz/overovacidolozky

Dolozka do dokumentu v listinné podobé se opatfuje uifednim razitkem vcetné podpisu osoby, ktera
konverzi provedla. Ufedni razitko definuje §6 zakona €. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbol( Ceské
republiky, v platném znéni. Jednad se o razitko, na némz je vyznacen maly statni znak, je kulatého tvaru
o pradméru 20 mm, 25 mm nebo 36 mm. Maly statni znak je vyobrazen uvnitf kruhu, na jehoZ obvodu
je oznaceni opravnéné osoby, popfipadé i oznaceni jeji organizani soucasti a sidla. Pokud oprdvnéna
osoba pouZiva vice Ufednich razitek, musi tato razitka obsahovat i poradova cCisla. Otisk ufedniho
razitka je jednobarevny.

Pozndamka:

Je nutné sledovat aktualizaci zakon( — novelu zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi, provedena zdkonem ¢. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s dalsi elektronizaci postupl organi verfejné moci, ma délenou ucinnost. Zaroven se
novelizovala vyhlaska ke konverzi a také dochazi k modernizaci konverze samotné. To vse
znamenalo, Ze v pribéhu roku 2022 doslo ke zménam mimo jiné i v textaci dolozek, nebo zruseni

moznosti pfedat vstup nebo vystup konverze na CD/DVD.
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4.3 Umisténi dolozky konverze
Dolozka je soucasti vystupu konverze.

U konverze listinného dokumentu do elektronického dokumentu je dolozka automaticky soudasti
vystupu tohoto elektronického dokumentu. Dolozka se nezapocitava do poctu stran vystupu.

U konverze elektronického dokumentu do listinného dokumentu se tiskne samostatné na papir A4,
pfipadné na druhou stranu dokumentu, je-li na ném misto. Dolozka se nezapocitdva do poctu stran
vystupu. Pokud md vystup nékolik stran, je nutné vystup spolecné s dolozkou pevné spojit.
Je doporuceno dolozku s listinnym vystupem spojit seSitim, které se prelepi a z obou stran opatfi
otiskem uredniho razitka tak, aby ¢ast byla orazena na prelepce a ¢ast na vystupu.

Ukoly k zopakovani

Jaké existuji typy dolozek?

Co potvrzuji dolozky?

Je dolozka soucasti vystupu nebo vstupu?

Jak se dolozka pfipoji k listinnému vystupu konverze?
Jakym razitkem se doloZzka opatfi?

Pocita se dolozka do poctu stran vystupu?

Je nutné dolozku podepsat?

2 ® e o> W=

Obsahuje dolozka informaci o viditelném prvku?
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5 POSTUP KONVERZE

Postup konverze, respektive zakladni pravidla jsou stanovena v § 22 a7 § 24 ZEUAK a dale pak
ve vyhlasce ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd.
Pro samotné provedeni konverze jsou v prostfedi IS Czech POINT pfipraveny formuldfe: Formular
autorizované konverze zlistinné do elektronické podoby a Formuldf autorizované konverze
z elektronické do listinné podoby, a v prostifedi CzechPOINT@office je navic formuldf Ovéreni
autorizované konverze.

5.1 Postup provadéni konverze dle zakona
5.1.1 Postup dle § 24 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb.

P¥i konverzi, kdy se prevadi elektronicky dokument do listinného dokumentu subjekt provadéjici
konverzi:

a) ovéri platnost kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka vstupu, je-li jim vstup opatren;

b) ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu, je-li jim vstup podepsan, platnost
uzndvané elektronické peceté, je-li ji vstup zapecetén, nebo platnost uzndvané elektronické
znacky, je-li ji vstup oznacen;

c) Ovéri integritu vstupu, je-li zajisténa jinym zplsobem neZ podle pismene b) a lze-li tuto
skutecnost ze vstupu zjistit a ovéreni provést.

Praxe:

Ovéreni platnosti kvalifikovaného elektronického casového razitka, uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické peceté, uznavané elektronické znacky provadi sam formular
pfi nacteni dokumentu. P¥ipadné Uschovna pomoci aplikace ,,ovéieni dokumentu”. Uschovnu vyuziva
predevsim Zadatel.

Ukdzka vyhodnoceni dokumentu v IS Czech POINT formularem pfi konverzi na Zadost, co se
tyce el. podpisu, peceté c¢i znacky. V prvnim pripadé konverzi provést Ize, v druhém nikoli:

Autorizovana konverze z elektronicke do listinne
podoby dokumentu na Zadost

Prevzit elektronicky dokument - vstup pro konverzi

[0 prostfednictvim Uschovny nebo X jiné - interni pouZiti

Tlacitkem Oteviit vstup pro konverzi oteviete vstup pro provedeni konverze z vaseho
pocitace ze zvoleného mista.

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Z3kladni identifikacni Gidaje dokumentu E_konverze_platna.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.7

1. Podepsal(a): Ing. Helena Duffkovd, 689415, Ministerstvo wnitra Ceské republiky,
vystavitel PostSignum Qualified CA 4, Ceska posta, s.p.
Podpis je platny a neni oznacen casovym razitkem

Vysledek ovéreni: dokument na vstupu je podepsan a platnost uznavaného
elektronického podpisu, znatky nebo peceti byla ovéfena

Tlacitkem Oteviit dokument se otevie dokument pro potfeby konverze. Provedte tisk
dokumentu a ovérte shodu vystupu se vstupem.

Otewviit dokument

15



Autorizovana konverze z elektronickeé do listinné
podoby dokumentu na Zzadost

Prevzit elektronicky dokument - vstup pro konverzi

[J prostfednictvim Uschovny nebo [ jiné - interni pouZiti
Tlacitkem Otevfit vstup pro konverzi oteviete vstup pro provedeni konverze z vaseho
pocitace ze zvoleného mista.

Otevrit vstup pro konverzi

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Zakladni identifikacni idaje dokumentu E_konverze_neplatna.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.7

Zavrit formular

Ukdzka vyhodnoceni dokumentu v aplikaci Uschovna Czech POINT pii konverzi na Zddost, co
se tyce el. podpisu, peceté ¢i znacky (urceno predevsim pro Zadatele). V prvnim pfipadé
konverzi provést Ize, a je mozno ji rovnou odeslat ke konverzi, v druhém prfipadé nikoli:

1. Vybér dokumentu Ovéreni moznosti konverze PDF dokumentu

2. Ovéfeni dokumentu Tento dokument lze konvertovat

Verze dokumentu (PDF): 1.7

3. Odesléani do Uschovny

Podpisy:
1. Podepsal(a): Ing. Helena Duffkova, 689415, Ministerstvo vnitra Ceské republiky,
vystavitel PostSignum Qualified CA 4, Ceska posta, s.p.
Podpis je platny a neni oznacen casovym razitkem
Vysledek ovéfeni: dokument na vstupu je podepsan a platnost uznavaného
elektronického podpisu (znacky) byla ovéfena

Pro ulozeni dokumentu do Uschovny pokracujte tladitkem 'Odeslani do Uschovny'.
Uschovna dokumentd je podplrny systém pro autorizovanou konverzi dokumentd.
Vyuziva se pro docasné ulozeni dokument( v ramci konverze.

Odeslani do Uschovny ‘ ‘ Zavrit formular
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Uschovna Czech POINT ”

1. Vybér dokumentu Ovéreni moznosti konverze PDF dokumentu

2. Ovéeni dokumentu Tento dokument nelze konvertovat

Verze dokumentu (PDF): 1.7

3. Odeslani do Uschovny

Vysledek ovéieni: dokument na vstupu neni podepsan

Zavfit formulaf

5.1.2 Postup dle § 24 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Bezodkladné poté, kdy subjekt provadéjici konverzi provede uUplné prevedeni dokumentu, pfipoji
k vystupu dolozku.

Praxe:

Dolozka je nedilnou soucasti vystupu. Jeji podoba, resp. Udaje, se lisi podle toho, zda se provedla
konverze dokumentu z listinné podoby do elektronické nebo z elektronické podoby do listinné.
Dolozka je soucasti vystupu konverze. Konstatuje shodu vstupu a vystupu, spravnost a legitimitu
dokumentu (napfiklad potvrzuje skutecnost, Ze se nejedna pouze o naskenovany dokument).

U konverze listinného dokumentu do elektronického dokumentu je dolozka automaticky soucasti
vystupu tohoto elektronického dokumentu.

U konverze elektronického dokumentu do listinného dokumentu se tiskne samostatné na papir A4,
pfipadné na druhou stranu dokumentu, je-li na ném misto. Pokud ma vystup nékolik stran, je nutné
vystup spolecné s doloZkou pevné spojit. Je doporuceno dolozku s listinnym vystupem spojit sesitim,
které se prelepi a z obou stran opatfi otiskem Uredniho razitka tak, aby ¢ast byla orazena na prelepce
a ¢ast na vystupu.

5.1.3 Postup dle § 24 odst. 3 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Technické naleZitosti provadéni konverze, vstupu a vystupu stanovi ministerstvo vyhlaskou.
Praxe:

Postup podle vyhlasky je feSen v samostatné kapitole 5.2 Postup provadéni konverze dle vyhlasky
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5.1.4 Postup dle § 24 odst. 4 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Zakon rovnéz obsahuje urcity vycet situaci, kdy konverzi nelze provést. Jedna se zejména o situace, kdy
bylo s dokumentem néjakym zplsobem manipulovano, poptipadé nelze urcit, jaky ma dokument
charakter, nebo dokument v elektronické podobé nespliiuje poZzadované parametry apod.

Ustanoveni § 24 odst. 4 predmétného zdkona stanovuje nasledujici pripady, kdy se konverze
neprovede:

a) je-li dokument v jiné nezZ v listinné podobé ci v podobé datové zpravy;

Praxe:

Konvertovat je nutné predevsim ty dokumenty, u kterych chceme zménit jejich formu a musi byt
i nadale zachovana stejna pravni Ucinnost, jako u pavodniho dokumentu, jehoZz prevedenim novy
vystup vznikl a neni mozné je dale predlozit pouze v tzv. prosté (neovérené) kopii. Predklada se bud’
listinny dokument, nebo dokument v podobé datové zpravy (konvertuji se pouze dokumenty
dorucené prostirednictvim datové zpravy do datové schranky, nikoli celd datova zprava). Konvertovat
lze téZ datovou zpravu obsahujici prilohu typu PDF i bez elektronického podpisu nebo znacky.
Autorizovanou konverzi dokumentu z elektronické do listinné podoby Ize provést pro dokument PDF
s platnym kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo znackou.

b) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoZ jedinecnost nelze konverzi nahradit, zejména
o obéansky priikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, Fidiésky prikaz, vojenskou knizku, sluZebni
prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybafsky listek, lovecky listek nebo jiny priikaz,
vkladni kniZzku, sek, sménku nebo jiny cenny papir, los, sdzenku, geometricky pldan, rys nebo
technickou kresbu;

Praxe:

Tento odstavec uvadi prikladny vycet dokumentl, u nichZ nelze konverzi provést s ohledem
na jedinecnost originalu (vstupu). Pod pojmem dokument v listinné podobé, jehoz jedinecnost nelze
konverzi nahradit ve smyslu tohoto zadkona, Ize tedy podradit i dalsi listiny, vyslovné zde neuvedené
(napf. vysokoskolsky index, tzv. neschopenka apod.). Pokud subjekt provadéjici konverzi dokumentu
neprovede s poukazem na § 24 odst. 4 pism. b) ZEUAK a konvertovany dokument neni ve vyctu
uveden, mél by byt schopen divod neprovedeni konverze odivodnit. (Jednd se o zhodnoceni
listinného dokumentu = vstupu).

c) jsou-livdokumentu v listinné podobé zmény, doplriky, vsuvky nebo skrty, které by mohly zeslabit
jeho vérohodnost;

Praxe:

Zmény, doplnky, vsuvky nebo zmény automaticky nezplsobuji nemoznost provedeni konverze,
je nutné posoudit, zda zasah do vstupu je zpUsobily zeslabit jeho vérohodnost. Zalezi tedy
na posouzeni pracovnika, ktery provadi konverzi. Doporucujeme tak postupovat vidy s obezietnosti
a vsSimat si okolnosti, které pripadné vzbuzuji pochybnosti. (Jednd se o zhodnoceni listinného
dokumentu = vstupu).

d) neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jednd o:
1. prvopis,
2. vidimovany dokument,
3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo
4. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného
podle jiného pravniho predpisu;
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Praxe:

Ustanoveni v podstaté stanovuje, Ze nelze konvertovat prostou kopii dokumentu, ale pouze prvopis,
nebo vidimovany dokument, nebo opis nebo kopii porizenou ze spisu anebo stejnopis pisemného
vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu?.

| vtomto pripadé je nutné urcité obezretnosti pracovnika, ktery konverzi provadi. Doporucujeme, aby
pracovnik provadeéjici konverzi byl vybaven lupou se zvétSenim alespon 10x a byl v této oblasti
proskolen. Neponechaval tak zkoumani originalu podpisu Ci razitka pouze prostym okem oproti svétlu
&i jinymi zpusoby (rozmazani podpisu &i razitka atp.). (Jednd se o zhodnoceni listinného dokumentu =
vstupu).

e) jde-li o dokument, ktery je vystupem, v jehoZ doloZce je uveden udaj o tom, Ze vstup obsahuje
viditelny prvek, ktery nelze plné prenést na vystup;

Praxe:

V pfipadé, je-li predloZen elektronicky dokument, ktery byl jiz konvertovan (opakovana konverze
z konverze) a v jeho doloZce je informace, Ze vstup obsahuje viditelny prvek, je nutné konverzi
odmitnou a neprovést. Pracovnik tak musi peclivé zkontrolovat, zda predloZzeny dokument jiz
neobsahuje dolozku s informaci, Ze obsahuje viditelny prvek. (Jednd se o zhodnoceni elektronického
dokumentu = vstupu).

Pozn. Viditelny prvek je takovy prvek, ktery je na listinu umistén specialni technologii (napr. plastické
razitko, gilos), jehoz ucelem je zvysit ochranu dokumentu a snizit jeji padélani ¢i zneuziti.

Vzor dolozky u vystupu, kde je uveden udaj o tom, Ze vstup obsahuje viditelny prvek.
Tento dokument nelze konvertovat!

DoloZka z konverze dokumentu do elektronické podoby —na Zadost

Dokument 1756549-61533-230308160451.pdf vznikl pfevedenim listinného dokumentu do elektronického dokumentu pod poradovym cislem 1756549-61533-
230308160519. Vznikly dokument obsahem odpovida vstupnimu dokumentu. Pocet stran dokumentu: 1

Vstup obsahoval viditelny prvek, ktery nelze plné prenést na vystup.

Konverzi provedl subjekt: Test MV CR, IC: 00240702
Pracovisteé:
Datum vyhotoveni: 08.03.2023

Jméno a prijmeni osoby, ktera konverzi provedla: Helena Duffkova

Pozndmka: 1 r
Konverzi dokumentu se nepotvrzuje spravnost a pravdivost tdajit obsaZenych v dokumentu a f

Jejich soulad s prdvnimi predpisy. Kontrolu doloZky Ize provést v centrdlni evidenci doloZek

na adrese https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky .

1756549-61533-230308160519

2 § 69 odst. 4 zakon ¢ 500/2004 Sb., Spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisl
3 Doporudujeme se seznamit s ¢lankem: https://www.seznamzpravy.cz/clanek/overovani-padelku-na-uradech-
pomohly-by-lupy-ale-malokde-je-maji-84687
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f) jde-li o vidimovany dokument, v jehoZ ovérovaci doloice je uveden tudaj o tom, Ze dokument,
ze kterého byl vidimovany dokument pofizen, obsahoval viditelny zajistovaci prvek;

Praxe:

V pripadé, je-li predloZena jiz ovérend — vidimovana listina ke konverzi, v jejiz doloZce je udaj o tom,
Ze original obsahoval viditelny prvek, je nutné konverzi odmitnout a neprovést. Pracovnik tak musi
peclivé zkontrolovat, zda predlozeny dokument jiz neobsahuje dolozku s informaci, Ze obsahuje viditelny
prvek. (Jednd se o zhodnoceni listinného dokumentu = vstupu).

Vzor dolozky u vidimovaného dokumentu, v jehoZ ovéiovaci doloZce je uveden udaj o tom,
Ze dokument, ze kterého byl vidimovany dokument pofizen, obsahoval viditelny zajistovaci prvek.
Tento dokument nelze konvertovat!

v

Tato dglgé kopie, obsahujicf 2 stran souhlasi doslovné
s predloZenou listinou, z niZ byla pofizena a tato listina g
prvopis, obsahujici 2 stran. /

Ovéfovac{ doloika pro vidimaci | Pof.¢
Podle ovéfovaci knihy podty: Brno 16

Listina, z n{ng'e vidimovand listina poffzena, obsahuje
viditelny zajistovaci prvek, jenZ je souCasti obsahu pravniho
vyznamu této listiny.

Brno 16 dne 21.11.2018

Pozor — dokument (elektronicky ¢i listinny), ktery obsahuje dolozku s informaci
o obsahu viditelného prvku, nelze konvertovat! Dokumenty se zajiStovacim prvkem lze konvertovat
pouze z predloZzeného prvopisu.

g) v pripadé provedeni konverze na Zdadost, nebyl-li dokument obsaZeny v datové zpravé
podepsdn zplisobem, se kterym jiny pravni predpis spojuje pfi pravnim jedndni vici statu
v souvislosti s vykonem jeho plsobnosti ucinky vlastnorucniho podpisu, zapecetén
uzndvanou elektronickou peceti nebo oznacen uzndavanou elektronickou znackou toho,
kdo dokument vydal nebo vytvoril; to neplati, jde-li o legalizovany dokument
v elektronické podobé;

Praxe:

Pfedmétné ustanoveni se tyka pouze konverze na zadost. Elektronicky dokument, ktery je pfedlozen
ke konverzi, musi byt podepsan uznavanym elektronickym podpisem (zaruceny elektronicky podpis
zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis), zapecetén uznavanou elektronickou peceti nebo oznacen uzndvanou elektronickou
znackou toho, kdo dokument vydal, nebo vytvoril. IS Czech POINT vyhodnoti, zda je dokument
opatren platnym podpisem, peceti ¢i znackou, ale kontrolu pivodce musi provést osoba provadéjici
konverzi. (Jednd se o zhodnoceni elektronického dokumentu = vstupu).
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Ukdzka vyhodnoceni dokumentu formulaiem v IS Czech POINT, kdy nelze provést
konverzi na Zddost, nebot predloZeny dokument byl podepsdn neplatnym
elektronickym podpisem a nebyl oznacen casovym razitkem.

Autorizovana konverze z elektronicke do listinne
podoby dokumentu na zadost

Prevzit elektronicky dokument - vstup pro konverzi

[] prostfednictvim lischovny nebo X jiné - interni pouZiti
Tlacitkem Oteviit vstup pro konverzi oteviete vstup pro provedeni konverze z vaseho
pocitace ze zvoleného mista.

Otevrit vstup pro konverzi

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Z3kladni identifikaéni Gdaje dokumentu E_konverze_neplatna_N.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.7

1. Podepsal(a): Ing. Helena Duffkov:-—i, 689415, Ministerstvo wnitra Ceské republiky,
vystavitel PostSignum Public CA 4, Ceska posta, s.p.
Podpis je neplatny a neni oznagen ¢asovym razitkem

Vysledek ovéfeni: dokument na_vstupu neni_opatfen platnym uznavanym
_elektronick' isem, znackou, nebo pe¢eti

Z vll E I.lv

Ukdzka vyhodnoceni téhoZ dokumentu formuldrem v IS Czech POINT, kdy Ize provést
konverzi z moci ufedni, piedloZeny dokument byl podepsdn neplatnym elektronickym
podpisem a nebyl oznacen ¢asovym razitkem.

Autorizovana konverze z elektronické do listinné
podoby dokumentu z moci uredni
Prevzit elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Tlacitkem Oteviit vstup pro konverzi oteviete vstup pro provedeni konverze z vaseho
pocditace ze zvoleného mista.

Otevfit vstup pro konverzi

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Z3kladni identifikaéni idaje dokumentu E_konverze_neplatna_N.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.7

1. Podepsal(a): Ing. Helena Duffkovd, 689415, Ministerstvo wnitra Ceské republiky,
vystavitel PostSignum Public CA 4, Ceska posta, s.p.
Podpis je neplatny a neni oznaéen Easovym razitkem

Tladitkem Oteviit dokument se otevie dokument pro potfeby konverze. Provedte tisk
dokumentu a ovérte shodu vystupu se vstupem.

Oteviit dokument
r ]



h) v pfipadé poruseni integrity dokumentu obsaZeného v datové zpraveé;
Kontroluje sam formuldf a vyhodnocuje pfipadné poruseni integrity dokumentu (napf. pokud je
doplnén dalsi elektronicky podpis).

i) jde-li o dokument obsaZeny v datové zprdveé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby,
napfiklad o zvukovy nebo audiovizudlni zaznam;
Technicky ve formulafi neproveditelné.

j) pokud dokument nesplriuje technické ndleZitosti podle § 24 odstavce 3.
Regeno v kapitole Postup provadéni konverze dle vyhlasky.

5.1.5 Postup dle § 24 odst. 5 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost Gdajl obsaZzenych ve vstupu a jejich soulad s pravnimi
predpisy.

Praxe:

Konverzi neni potvrzena spravnost a pravdivost idajl obsazenych na plvodni listing, ani jejich soulad
s pravnimi predpisy. Aby nedochazelo k podvodiim, pozménéni listin ¢i k vyhotovovani elektronickych
padélanych verzi, konverzi provadéji pouze subjekty stanovené zdkonem.

Listinny dokument je nutné vidy zhodnotit, zda je dle zdkona a vyhlasky konvertovatelny, nez se
zacne skenovat do formulare. Elektronicky dokument je nutné ve formulati otevfit a zkontrolovat,
zda neobsahuje dolozku s informaci, Ze jeho vstup obsahuje viditelny prvek, a dale je také nutné
zhodnotit, zda je dokument citelny.

Kontrolni otazky a tkoly k procviceni

1. Mohu provést konverzi z jiz konvertovaného dokumentu?

2. Jaké ustanoveni zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, resi pripady, kdy se konverze neprovede?

3. Musi elektronicky dokument uréeny ke konverzi obsahovat podpis, pecet ¢i znacku toho,
kdo jej vytvoril ¢i vydal?

4. Mohu konvertovat dokument, ktery neni podepsan elektronickym podpisem z moci turedni?
5. Lze konvertovat prostou kopii dokumentu?
6. Cim silze pomoci k rozpoznani originalu dokumentu od kopie &i falsifikatu?

7. Lze odmitnout konverzi v pfipadé, Ze dokument uréeny ke konverzi obsahuje Skrty ¢i néjaké
doplnky?

8. Lze konvertovat vidimovany dokument? V jakém pripadé nelze provést konverzi
vidimovaného dokumentu?

9. Lze provést konverzi ob¢anského prikazu?

10. Mohu konvertovat stejnopis ¢i opis nebo kopii pofizenou ze spisu?
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5.2 Postup provadéni konverze dle vyhlasky

v

Zakon ¢. 300/2008 Sbh. ve svych ustanovenich pfi provadéni konverze dale odkazuje na Vyhlasku
¢.193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd, v platném
znéni. Vyhlaska upravuje technické nalezitosti provadéni autorizované konverze dokumentd, technické
naleZitosti dokumentu, ktery provedenim konverze vznikl (tzv. vystup), technické naleZitosti
dokumentu, jehoZ prevedenim vystup pfi konverzi vznikl (tzv. vstup), a dale stanovuje vzor osvédceni
o vykonani zkousky zaméstnance provadéjiciho konverzi na zadost.

V § 2 vyhlasky se stanovuji technické nalezitosti provadéni konverze.

Konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé (z listinné do elektronické podoby) se provadi
za poutziti technického zarizeni umoziujiciho pfevod dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazeného v datové zpraveé, tedy pomoci snimaciho zafizeni (skeneru), jehoz technické naleZitosti
jsou:

a) rozliseni snimani nejméné 200 dpi
b) barevna hloubka nejméné 24 bitl nebo 256 stupnid Sedi, jde-li vylucné o ¢ernobilé prevadéni
c) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

Format vstupu obsaZeného v datové zpravé & nahraného v Ulozisti Czech POINT je PDF (Portable
Document Format) verze 1.3 a vy$si nebo PDF/A (Portable Dokument Format/Archive).

Konverze do dokumentu v listinné podobé (z elektronické do listinné podoby) se provadi za pouziti
tiskarny, jejiz technické nalezitosti jsou:

a) rozliseni tisku nejméné 200 dpi
b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vylu¢né o ¢ernobilé prevadéni
c) velikost formatu vystupu nejméné A4

Subjekt, ktery provadi konverzi na zadost, prijima vstupy v listinné podobé, nebo preddva vystupy
v listinné podobé ve formatu A4. V pfipadé, Ze technické a organiza¢ni podminky umozni subjektu
pfijimat vstupy a vydavat vystupy jiného formatu (viz pism. c)).

Spravni poplatek (poplatek) u konverze na zadost do dokumentu v listinné podobé by se mél vybirat
nasobkem dle poctu stran A4 obsaZenych ve formatu konvertované listiny (napf. pokud ma
elektronicky dokument, jeZ je konvertovan do listinné podoby format A3, poplatek je 60 K¢ — format
2x A4), avsak s timto neni ve formulafi pocitano.

Vyhldska ddle stanovuje, Ze vstup se prevadi zpravidla ¢ernobile. Ztratila-li by se informace vyjadrend
barvou, vstup se prevede barevné. Je doporuceno se tak Zadatele o konverzi dotazat, zda je tfeba
tisknout vystup v barvé. (Napf. nékteré certifikaty odborné zplisobilosti jsou barevné rozliseny a barva
stanovuje stupen odbornosti a neni nikde zaznamenana, a pokud by se prevedl do ¢ernobilé podoby,
ztratila by se informace v ném obsaZenad). Sken se provadi barevné vidy.

Dale vyhlaska umoZnuje pfijimat vstupy obsazené v datové zprdvé pro konverzi na zadost a vydavat
vystupy obsazené v datové zpravé také prostfednictvim datového ulozisté elektronické aplikace
systému kontaktnich mist verejné spravy pfistupné zplsobem umoziujicim dalkovy pfristup =
Uschovna Czech POINT https://www.czechpoint.cz/uschovna/. Moznost piedani vystupu nebo vstupu
na technickém nosi¢i dat s laserovym zaznamem (CD, DVD) jiz neni umoZnéna s ohledem
na kybernetickou bezpecnost. Vstup lze prevzit, nebo vystup pfedat i pomoci moznosti jiné — interni
pouziti (tykd se predevsim vstupu, ktery je ziskdvan prostifednictvim naskenovani na lokdalni disk
pocitace, nebo vystupu uréeného pro dalsi pouzZiti subjektu, ktery konverzi provadi).
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Vstup i vystup ma téZ predepsané naleZitosti:

- vstup obsaZzeny v datové zpravé nesmi obsahovat Skodlivy kod, ktery je zplsobily privodit
Skodu na informaénim systému subjektu provadéjiciho konverzi nebo na informacich
zpracovavanych subjektem provadéjicim konverzi;

- vstup v listinné podobé nesmi byt ve stavu zpUsobilém poskodit snimaci zafizeni nebo ve stavu
zpUsobilém ptivodit provedenim konverze své poskozeni (napf. pokud predloZena listina bude
obsahovat rlizné sesivaci spony, které by mohly snimaci zafizeni poskrabat, nebo téz bude tak
znecisténa, Ze by mohla ptivodit znehodnoceni zatizeni, je konverzi tfeba odmitnout);

- format elektronického vstupu musi byt v PDF (Portable Document Format) verzi 1.3 a vyssi
nebo PDF/A (Portable Document Format/Archive);

- format elektronického vystupu musi byt ve verzi PDF/A (Portable Document Format/Archive)
2 a vyssi.

V neposledni fadé vyhlaska obsahuje vzor osvédceni o vykondani zkousky zaméstnance provadéjiciho
konverzi na zadost.

Kontrolni otazky a tkoly k procviceni

1. V jakém pripadé tisknu vystup v barevném provedeni?

2. Je mozné odmitnout konverzi v pfipadé, Ze dokument obsahuje spony a jiné predméty,
které by mohly poskodit snimaci zafrizeni?

3. Lze predat vystupiv jiném formatu nez v A4?
4. Lze konvertovat dokument ve formatu DOC?
5. Vjakém formatu se vydava vystup?

6. Jaké jsou moznosti predani elektronického vystupu konverze, jaka z téchto moZnosti je
doporucovdna a proc?

7. Lze konvertovat vidimovany dokument? V jakém pfipadé nelze provést konverzi
vidimovaného dokumentu?

5.3 Postup provadéni konverze v IS Czech POINT na zadost

IS Czech POINT obsahuje sluzbu konverze na Zadost v agendé pro vykon kontaktnich mist verejné
spravy. Formulare pro provedeni konverze na zadost jsou v agendé ve slozce Konverze dokumentt
pod nazvy: Formuldr autorizované konverze z listinné do elektronické podoby dokumentt a Formuldr
autorizované konverze z elektronické do listinné podoby dokumentd.

5.3.1 Postup konverze z listinné do elektronické podoby

U konverze zlistinné podoby do elektronické je velmi dllezité vizudlni posouzeni listin urcené
ke konverzi neprodlené po prevzeti. Tedy jesté drive, nez se otevie formular a zahdji se skenovani.
Vizudlni posouzeni je popsano v kapitolach: 5.3.2 Postup dle § 24 odst. 4 zdkona 300/2008 Sb.
a 5.4 Postup provadéni konverze dle vyhlasky.

Po kladném posouzeni konvertovatelnosti dokumentu se otevie ,Formuldr autorizované konverze
z listinné do elektronické podoby” a hned v Uvodu je nutné zaznamenat bezpecnostni prvky, pokud je
dokument obsahuje (napf. vodoznak, hologram). Tyto prvky slouZi jednak k jeho ochrané proti
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pozmeénovani (ochrana integrity dokumentu) a jednak k ochrané prav jeho autora. Pfitomnost téchto
viditelnych prvkd v dokumentu se voli pfed vlastnim zahdajenim konverze ve formulafi. Informace
o tom, Ze vstup obsahoval viditelny prvek, se nasledné automaticky propisuje do dolozky. Formular téz
obsahuje volné pole, které je uréené pro zdpis dalSiho prvku a formular jeho definici nenabizi.

Dale nasleduje skenovani dokumentu — formalni prevod listin do souboru ve formdatu PDF. Dokument
se nacte do formuldfe a vtomto pfipadé je nutné provést kontrolu naskenované listiny (v procesu
skenu muze dojit napfiklad k preloZeni rohu, ktery zasahuje do textu, nebo se néjakou technickou
chybou naskenuje jen ¢ast stranky apod.). Pokud se dokument nenaskenoval v poradku, je nutné jej
naskenovat znovu.

Pokud je dokument sejmut v dostatecné kvalité, pokracuje se kvyplnéni identifikacnich udajl
o dokumentu. Tzn., vyplni se oznaceni vstupu (napt. PInd moc, Smlouva o dilo, Vysvédceni), datum
sepsani — vypliuje se pouze v pfipadé, je-li na dokumentu uvedeno. Formular sam nacte pocet stranek
a vypocte vysi poplatku.

U konverze na zadost mUZe Zadatel z néjakého dlvodu Zadat o osvobozeni spravniho poplatku.
V tomto pripadé se zaskrtne pole Osvobozeno od spravniho poplatku a je nutné uvést dlivod, tak jak
je vidét na nize uvedeném skenu formuldre. Spravnim poplatkim a osvobozenim od spravnich
poplatkl se vénuje kapitola 7 Spravni poplatky.

Ukdzka vyplnéni identifikacnich udaji konvertovaného listinného dokumentu s osvobozenim
od spravniho poplatku

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Oteviit dokument se otevwe konvertovany dokument (vystup z provedené
konwverze) ve formatu PDF V ramai pfipojeni doloZky k vystupu budete vyzvani k vybéru
vaseho kvalifikovaného certifikatu.

Otevrit dokument

1720154-61533-211203002559.pdf (velikost 0,63 MB)

Oznadeni vstupu: |Plné moc |

Datum sepsani: |23.11.2021 |

Dokument obsahuje celkem stranek: za spravni poplatek: ~KC

§8 odst. 2 pism.c) Zakona c.
Osvobozeno od spravniho poplatku Dlvod: €34/2004Sk., o spravnich
B4 poplatcich

Evidence identifikaénich udaju dolozky

Datum vyhotoveni doloZky: |03.12.2021 |

Misto vwhotoveni doloZky: |V testovacim MV |

Pofadové dslo provedene konverze: |17’20154—61533—211203002559 |
Znovu skenovat dokument PFipojit k vystupu doloZku
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Ukdzka vyplnéni identifikacnich udaji konvertovaného listinného dokumentu se spravnim
poplatkem

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlacitkem ©Oteviit dokument se otevie konvertovany dokument (vystup z provedené
konverze) ve formatu PDF WV rama pfipojeni doloZzky k vystupu budete vyzvan k vybéru
vaseho kvalifikovaného certifikatu.

Oteviit dokument

1720154-61533-211203002559 .pdf {velikost 0,63 MB)

Oznadeni vstupu: |Plné noc ‘

Datum sepsani: |23.11.2021 |

Dokument obsahuje celkem stranek: za spravni poplatek: - KE

[] ©svobozeno od spravniho poplatku

Cislo dokladu { [§] poufit doklad ve fomulafi): |_l"."20154—61533—211203002559 ‘

Evidence identifikaénich udaju dolozky

Datum vyhotoveni doloZky: ‘03.12.2021 ‘

Misto vyhotoveni doloZky: ¥V testovacim MV ‘

Pofadoveé dslo provedené konverze: ‘17’20154—61533—211203002559 ‘

Znovu skenovat dokument Pfipojit k vystupu doloZku

Dale je moiné do formulafe vepsat vlastni Cislo pokladniho dokladu, nebo pouZit cislo provedené
konverze. V ptipadé poufiti Cisla provedené konverze se zaskrtava pole , Pouzit doklad ve formulafi®.
Tento udaj slouzi pro potfeby interni evidence. Ve vystaveném pokladnim dokladu subjektu
provadeéjicim konverzi musi tak byt alesponi toto poradové Cislo konverze.

Nasledné stiskem tlacitka ,,Pfipojit k vystupu ovérovaci dolozku” dochazi k pfipojeni dolozky k vystupu.
V této fazi se dolozka elektronicky podepisuje a formular Zada o zadani PIN certifikatu.

Poslednim uUkonem je predani vystupu (konvertované listiny s doloZkou v elektronické podobé)
Zadateli. Formular nabizi tfi moznosti predani:

1) Prostiednictvim Uschovny:

v tomto pripadé se ve formulafi zaskrtne pole ,prostfednictvim Uschovny“, adateli se pfedd Potvrzeni
o predani vystupu zprovedené konverze, pokladni blok (byl-li vybran spravni poplatek).
Pozn. potvrzeni o pfedani vystupu z provedené konverze — vzor je uveden v Pfiloze.

2) Prostrednictvim datové schrdanky:

v pfipadé predani vystupu prostfednictvim datové schranky po odkliknuti pole ,prostfednictvim
datové schranky” je nutno specifikovat predmétnou datovou schranku.

Specifikaci je mozné provést pomoci nabizenych udaj:

e pfimo ID zvolené datové schranky
e nazvu subjektu

e ICO

e jména a prijmeni osoby
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Vidy je nutné zvolenou datovou schranku nechat odsouhlasit Zadatelem. Zadateli je pfedano Potvrzeni
o predani vystupu z provedené konverze. Pozn. potvrzeni o pfedani vystupu z provedené konverze —
vzor je uveden v Priloze.

Pozndamka:

Do datové schranky je zaslano oznameni o uloZeni dokumentu v Uschovné Czech POINT. Do datové
schranky se neodesila vystup konverze. Adresat si musi konvertovany dokument na zakladé udaju
z oznameni vyzvednout z Uschovny do 30 dnii. Po této dobé je automaticky smazan.

Formular umoznuje vystup ulozit na lokalni disk pocitace. Tato moZnost je zavedena z dlivodu vyuZiti
samotného subjektu, ktery konverzi provadi, a ktefi dale vystup nepreddvaji pfimo Zadateli, ale
naptiklad posilaji na soudy apod.

Na Potvrzeni o predani vstupu nepatfi otisk tredniho razitka. Nejedna se o dolozku!

5.3.2 Postup konverze z elektronické do listinné podoby

Konverze z elektronické do listinné podoby je mozna pouze u dokumentt ve formatu PDF ve verzi 1.3
a vyssi.

Dokument ke konverzi mize Zadatel predat nasledujicimi zplsoby:

1) Prostrednictvim Uschovny:

Zadatel predloZi Potvrzeni o vloZeni dokumentu do Uschovny pro potieby konverze tzv. Privodka —
vzor je uveden v Pfiloze. Vtomto pfipadé se do formuldre zadava identifikacni Udaj z pravodky
v podobé 2D kédu, budto nactenim pomoci ¢tecky ¢arového kédu nebo manudlnim vypsanim.

2) Prostrednictvim datové schrdanky:

Zadatel predloZi potvrzeni o vlozeni dokumentu, tzv. Konverzni listek — vzor je uveden v Pfiloze.
V tomto pfipadé se do formuldre zaddva identifikacni udaj z pravodky v podobé 2D kdédu, budto
nactenim pomoci ¢tecky ¢arového kédu nebo manudlnim vypsanim. Zadatel vyuZil sluzby konverze
v aplikaci www.mojedatovaschranka.cz.

Poznamka:

Dokument Ize téZ mit uloZeny v souboru ve specifikované sloZzce v pocitaci Ci ve spisové sluzbé. To je
vyuzivano zejména pro vlastni konverzi na zadost. Vtomto pripadé se dokument prebird pomoci
tlacitka jiné — interni potreby, stejné tak lze vystup uloZit prostrednictvim jiné — interni potreby
na lokalni disk pocitac.

Pro konverzi elektronického dokumentu do listinného je nutné otevfit , Formuldr autorizované
konverze z elektronické do listinné podoby dokumenti”. Formulafem prevzaty elektronicky dokument
je automaticky vyhodnocen z hlediska platného elektronického podpisu, ¢asové znacky Ci peceté.
Pokud spliiuje tyto podminky, je nutné dokument ve formulafi otevfit a vizudlné zkontrolovat
a posoudit viz kapitoly 5.3.2 Postup dle § 24 odst. 4 zdkona 300/2008 Sb. a 5.4 Postup provadéni
konverze dle vyhlasky.
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Po kladném zhodnoceni je nutné elektronicky dokument vytisknout, zkontrolovat, zda byly rfadné
vytisknuty vSechny strany v poradku a citelné. Pokud je nyni listinny dokument v dostatecné kvalité,
pokracuje se k vyplnéniidentifikacnich udajl o dokumentu. Tzn., vyplni se oznaceni vstupu (napf. PIna
moc, Smlouva o dilo, Vysvédceni), datum sepsani — vypliiuje se pouze v pfipadé, je-li na dokumentu
uvedeno. Formuldr sam nacte pocet stranek a vypocte vysi poplatku.

U konverze na Zadost mZe Zadatel z urcitého diivodu Zadat o osvobozeni spravniho poplatku. V tomto
pfipadé se zaskrtne pole Osvobozeno od spravniho poplatku a je nutné uvést dlivod stanoveny
zakonem, tak jak je vidét na niZze uvedeném skenu formulare. Spravnim poplatkim a osvobozenim
od spravnich poplatk( se vénuje kapitola 7 Spravni poplatky.

Ukadzka vyplnéni identifikacnich udaji konvertovaného elektronického dokumentu
se sprdvnim poplatkem

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Zakladni identfikaéni Udaje dokumentu Konvert_dok_ovéfeni dolozky.pdf:
Werze dokumentu (PDF/A): 1.7

Podpisy:

1. Pcdepsal{a}:_ vystavitel PostSignum Qualified CA 4, Cesk3 posta,
s.p.
Podpis je platmy a je oznacen platnym &asovym razitkem

Vysledek ovéFeni: dokument na vstupu je podepsan a platnost uznavaného
elektronického podpisu, znadky nebo peéeti byla ovéfena

Tlagitkem Oteviit dokument se otevie dokument pro potfeby konwverze. Provedte tisk
dokumentu a ovéite shodu vystupu se vstupem.

Oteviit dokum ent

Oznafeni vstupu: |Smlouva o dilo |

Datum sepsani: 10. 11. 2021

Dokument obsahuje celkem stranek: 1 Za spravni poplatek: 30 .~ K¢

[] ©svobozeno od sprawvniho poplatku

Cislo dokladu { [ pou#itdoklad ve fomuldfi): |l"-’20154—61533—211203002559 |

Evidence identifika¢nich udaju dolozky

Datum vyhotoveni doloZky: |03.12.2021 |

Misto wywhotoveni doloZlky:

V testovacim MV |

Pofadové dslo provedeng konverze: |172015‘1—61533—211203002559 |

PFipojit k wystupu doloZku

Po doplnéni identifika¢nich udajl se prechazi k pripojeni dolozky k vystupu. Dolozka se vytiskne,
opatfi Urednim razitkem a podpisem ovérujici osoby, spoji se s vystupem a po Uhradé spravniho
poplatku preda zadateli.
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6 EVIDENCE KONVERZE

Ze zdkona se vede evidence provedenych konverzi, a to jak konverzi na zZadost, tak z moci Ufedni.
Evidenci od 1. 7. 2022 vede Ministerstvo vnitra, nasledné od 1. 4. 2023 Digitdlni a informacni agentura,
do 30. 6. 2022 bylo vedeni evidence povinnosti subjektu, ktery ji provadél.

Zaznam o evidenci obsahuje nasledujici udaje:

a) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi;

b) datum provedeni konverze;

c) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupu obsazeno;

d) udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notare (uvedeni cisla dokladu, kterym byl
uhrazen) nebo Udaj o osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni predpis.

Evidence se vede za 1 kalendarni rok a uchovava se po dobu 10 let od provedeni konverze.

Evidenci provedenych konverzi Ize také stadhnout ze systému IS Czech POINT, pfistup k evidenci ma
spravce skupiny.

Evidenci subjekt mlzZe také vést samostatné vlastni, napriklad v podobé xls souboru, nebo pisemné
(pfirucni registratura) v podobé denik( apod. Ukazky evidence jsou k dispozici v Pfiloze tohoto
studijniho materialu.

Kontrolni otazky a tkoly k procviceni

1. Musi subjekt provadéjici konverzi vést evidenci o provedenych konverzi?
2. Musi se vést evidence i pro konverzi z moci Uredni?
3. Co obsahuje evidence o provedené konverzi?

4. Jak dlouhou dobu se archivuje evidence o provedenych konverzi?
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7 SPRAVNI POPLATKY

Konverze na zadost se provadi za Uhradu spravniho poplatku, ktery stanovi zakon ¢. 634/2004 Sb.,
o spravnich poplatcich, v platném znéni. Spravni poplatek je povinna nenavratna platba plynouci
do verejnych rozpoctd.

Za jednu stranu spravni arad vyméri podle zakona o spravnich poplatcich za provedeni konverze jedné
strany 30 K¢, a to i za zapocatou stranu. Zapocatou stranou se rozumi vydana stranka formatu A4
a mensi. Pro stanoveni vyse spravniho poplatku je rozhodujici pocet stran predlozené listiny.

Autorizované osoby, dritel postovni licence, Hospodaiska komora CR a Agrarni komora CR vymétuji
poplatky podle zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy, v platném znéni.
VysSe poplatku vSak nesmi pfesahnout sazbu spravniho poplatku stanovenou zakonem o spravnich
poplatcich.

Jednotlivé polozky sazebniku poplatkdi, ktery tvofi pFilohu k zakonu o spravnich poplatcich, obsahuiji:

ukony, které podléhaji zpoplatnéni,

osvobozeni od poplatku,

ukony, které nejsou predmétem poplatku,

zmocnéni spravniho Ufadu pfi stanoveni vySe poplatku,
poznamky, které upravuji podrobnosti k jednotlivym tkondm.

ANENENENEN

| pfi provddéni autorizované konverze dokumentu je nutné tyto polozky sazebniku sledovat
a respektovat. Konverze je zpoplatnéna, lze ji osvobodit, a v uritych ptipadech se také spravni
poplatek vraci.

Poplatky stanovené v sazebniku pevnou c¢astkou jsou splatné ihned — za provedeni sluzby dle polozky
4 ¢asti l.

Priklad:

Pokud je predlozen ke konverzi listinny dokument formatu A5 a tvofi dvé strany, vybira se spravni
poplatek 2x 30 K¢ (skenuji se dvé strany).

Pokud bude ke konverzi predloZen listinny dokument formatu A4, na némz bude nalepeno napfiklad
nékolik ustrizkd slozenek, ¢i nékolik jizdenek, jedna se stdle o jednu stranku formatu A4, a poplatek tak
dle zakona bude vyméren na 30 K¢. Pokud vsak ustrizky, i jizdenky budou predloZzeny ke konverzi
samostatné, vymeéruje se spravni poplatek podle poctu vydanych stran formatu A4.

7.1 Osvobozeni od spravniho poplatku

Sazebnik déle v poloZce 4 uvadi osvobozeni k autorizované konverzi dokumentu, a to nasledovné?:

1. 0Od poplatku podle této polozky je osvobozeno ovéreni listiny potfebné k provedeni zakona
€. 255/1946 Sb., o pfislusnicich Ceskoslovenské armady v zahrani¢i a o nékterych jinych
Ucastnicich narodniho boje za osvobozeni, ve znéni zdkona €. 101/1964 Sb., k provedeni zakona
¢. 170/2002 Sh., o valeénych veteranech, a k provedeni zdkona €. 262/2011 Sb., o Ucastnicich
odboje a odporu proti komunismu.

2. 0Od poplatku podle této polozky jsou osvobozeny nadace a nadacni fondy, spolky a pobocné
spolky, odborové organizace, Ucelova zafizeni registrovanych cirkvi a naboZenskych
spole¢nosti, obecné prospésné spolecnosti a Ustavy, pokud jsou tyto subjekty zaloZené

4 Zakon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich.
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k poskytovani obecné prospésnych ¢innosti v oblastech ochrany Zivotniho prostfedi, ochrany
mladeze, ochrany zvifat, socidlnich sluzeb, socidlni péce a pomoci v hmotné nouzi,
zdravotnictvi, ochrany Zivota a zdravi osob, kultury, télovychovy a sportu, védy a vyzkumu,
vzdélavani a vychovy, poZarni ochrany a ochrany kulturniho dédictvi a souvisi-li provadény
ukon s Cinnosti, pro niz byly tyto subjekty zalozeny.

Od poplatku podle této polozky jsou osvobozeny registrované cirkve a nabozenské spole¢nosti
a pravnické osoby zfizené nebo zalozené jako soucdsti registrovanych cirkvi a nabozenské
spole¢nosti, pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené za Ucelem podpory Cinnosti registrované
cirkve a ndbozenské spolecnosti k duchovnim, pastoraénim, charitativnim, zdravotnickym,
vzdélavacim nebo administrativnim Gcelim a NaboZenska matice, souvisi-li ikon s provadénim
zdkona ¢. 428/2012 Sh., o majetkovém vyrovnani s cirkvemi a ndboZenskymi spole¢nostmi
a o zméné nékterych zdkonl (zakon o majetkovém vyrovnani s cirkvemi a naboZenskymi
spole¢nostmi).

7.2 Osvobozeni od spravniho poplatku podle § 8 zakona o spravnich

poplatcich

Kromé vySe zminéného osvobozeni zakotveného u polozky 4 sazebniku zakona o spravnich poplatcich
je osvobozeni narokovano téz v § 8 tohoto zakona. Prvni odstavec obsahuje tzv. osobni osvobozeni
(tedy kdo je osvobozen), druhy odstavec zahrnuje osvobozeni vécné (tedy co je osvobozeno).

Od poplatkt jsou osvobozeny:

a)
b)

c)

e)

statni organy a statni fondy;

diplomaticka zastupitelstvi cizich statl a delegovani diplomaticti zastupci, konzulové z povolani
a dalsi osoby, jsou-li statnimi prislusniky cizich statl a pozivaji-li vysady a imunity podle
mezinarodniho prdva, je-li zaru¢ena vzajemnost a nejde-li o iUkony provadéné v osobnim zajmu
nebo k osobnimu prospéchu téchto osob;

Uzemni samospravné celky a jejich organy, poZaduji-li provedeni Ukonl souvisejicich
s vykonem statni spravy, kterym jsou povéreny;

pravnické osoby, pozaduji-li provedeni ukon(l souvisejicich s vykonem statni spravy, kterym
jsou povéreny;

fyzické nebo pravnické osoby, stanovi-li tak mezinarodni smlouvy a ujednéni, kterymi je Ceska
republika vazana.

Od poplatkt jsou osvobozeny tkony:

a)

d)

souvisejici s provadénim zvlastnich pravnich predpisl o socialnim zabezpeceni, o dichodovém
pojisténi, o priplatku k dichodu a o zvlastnim pfispévku k dichodu, o vefejném zdravotnim
pojisténi, o statni socidlni podpofe, o nemocenském pojisténi, o pojistném na vSeobecné
zdravotni pojiSténi, o zaméstnanosti, o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti, o socidlné-pravni ochrané déti, o sociadlnich sluzbach, o davkach
pro osoby se zdravotnim postizenim, pomoci v hmotné nouzi, ve vécech branné povinnosti
obcan( a ve vécech civilni sluzby, s vyjimkou poplatku za vydani nebo vyménu prlikazu osoby
se zdravotnim postiZzenim a s vyjimkou poplatku za pfijeti Zadosti o akreditaci vzdélavaciho
programu podle pravnich predpist o socialnich sluzbach a podle zakona o zaméstnanosti;
provadéné v dlsledku zmény nebo opravy nazvu obce, mésta, kraje, ulice, jiného verejného
prostranstvi, rodného Cisla a Ukony, provadéné v dasledku rozhodnuti z moci Uredni;

,

pro organy uUzemniho samospravného celku, provadéné uradem téhoz udzemniho
samospravného celku;

pro ucely dédického Fizeni, provddéného notafem jako soudnim komisarem;
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e) pro ucely exekucniho fizeni, provadéného soudnim exekutorem, s vyjimkou polozky 1 bod 1
pismeno m);

f) pro Ucely vyuZiti volebniho prava;

g) souvisejici s poskytovanim docasné ochrany cizincim;

h) stanovi-li tak mezinarodni smlouvy a ujednani, kterymi je Ceska republika vazana;

i) provadéné v dasledku Zivelni pohromy na tUzemi Ceské republiky; za Zivelni pohromu se
pro ucely tohoto zakona povaZzuji nezavinény pozdr a vybuch, blesk, vichfice a rychlost vétru
nad 75 km/h, povoden, zaplava, krupobiti, sesouvani pidy, sesuny pldy a skalni zficeni, pokud
k nim nedoslo v souvislosti s primyslovym nebo stavebnim provozem, sesouvani nebo zficeni
lavin a zemétreseni dosahujici alespon 4. stupné Richterovy mezinarodni stupnice udavajici
makroseismické ucinky zemétreseni.

Zakon také podle § 8 odst. 3 stanovuje, Ze na vysledku Ukonu osvobozeného podle odstavce 2 pism. a)
aZz i) ZSP vyznadi spravni urad ucel, k némuz byl proveden. Vysledkem ukonu je vtomto pfipadé
identifikace dokumentu ve formuldfi a uvedeni informace o osvobozeni poplatku v evidenci
provedenych konverzi, a to pouze v pfipadé, Ze je osvobozeni pfizndno.

Od poplatkd jsou osvobozeny i dalsi osoby nebo Ukony, a to v rozsahu stanoveném v sazebniku.
V pripadé konverze se jedna ddle i o polozku 4, ktera je popsdna vyse.

V rozsahu stanoveném v sazebniku se spravni Ufad zmocnuje snizit nebo zvysit poplatek anebo upustit
od jeho vybrani. Avsak toto ustanoveni neni obecné, nelze tedy vyuzit libovolné. MoZnost sniZit nebo
zvysit spravni poplatek Ize uplatnit pouze v ptipadech, je-li v ustanoveni stanoveno ,zmocnéni“ u dané
polozky sazebniku v pfiloze zakona o spravnich poplatcich. Polozka 4 sazebniku stanovujici spravni
poplatek za provedeni konverze vsak ,,zmocnéni“ neobsahuje, proto spravni poplatek musi byt vybiran
ve stanovené vysi.

POZOR! Autorizované osoby, dritel postovni licence, Hospodarska komora Ceské republiky a Agrarni
komora Ceské republiky osvobozeni od poplatku nepfiznavaji, nejsou spravnimi orgdny a nejednd se
o spravni poplatek dle zakona o spravnich poplatcich, ale o poplatek dle zakona o ISVS.

Konverze z moci Ufedni je zdarma

Kontrolni otazky a tkoly k procviceni

1. Jaky je spravni poplatek (pfip. poplatek) za provedeni konverze?
2. Lze spravni poplatek osvobodit? Pokud ano, na zakladé ¢eho?
3. Milze se spravni poplatek za provedeni konverze snizit?

4. Jak se bude vybirat poplatek za provedeni konverze u dokumentu ve formatu A5?
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8 ZPUSOBILOST K PROVADENI KONVERZE
NA ZADOST

Povinnost sloZeni zkousky stanovuje zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Gkonech a autorizované
konverzi dokument, v platném znéni.

Konverzi na Zadost provadi urednik nebo zaméstnanec prislusného kontaktniho mista verejné
spravy’, ktery:

1) sloZil zkousku z legalizace a vidimace, nebo
2) slozil zkousku z konverze dle §30 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentd.

Vzor osvédceni stanovuje vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze. Vzor osvédceni je uveden v Priloze.

8.1 Provadéni zkousek

Provadéni zkousek zabezpecuje Digitdlni a informacni agentura prostiednictvim Institutu pro verejnou
spravu Praha. Zkusebni komise je tvofena tfemi zkusebnimi komisafi schvalenymi agenturou.

Zaméstnance daného kontaktniho mista verejné spravy pfihlasuje zaméstnavatel na predepsaném
formulafti. O zafazeni ke zkousce je zaméstnavatel informovan formou pisemného sdéleni.

Zkouska je pisemna (test) a prakticka. Obsahem zkousky je ovéreni znalosti zdkona ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ovéfeni znalosti nékterych ustanoveni
tykajicich se spravnich poplatkd a spravniho fadu a schopnosti jejich aplikace do praxe. Posuzuje se
znalost problematiky (definice zakladnich pojm{, obecnd znalost), pochopeni problematiky (schopnost
interpretace) a aplikace problematiky (praktické pouziti teoretickych znalosti, vysvétleni spravného
postupu v konkrétnich situacich). TéZ je predpoklad znalosti pojmu vidimace a legalizace véetné jejich
vyznaceni.

Neuspél-li zaméstnanec kontaktniho mista vefejné spravy pfi zkousce, mlze zkousSku dvakrat
opakovat. Opakovanou zkousku je mozno vykonat nejdfive za 60 dni a nejpozdéji do 90 dni ode dne
konani zkousky, pfi niz neuspél.

5 Napfiklad na Ceské posté sluzby kontaktniho mista verejné spravy vykonava zaméstnanec, nikoli Grednik.
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9 USCHOVNA CZECH POINT

Uschovna dokumentd je podpdrny systém pro konverzi dokumentd. Vyuziva se pro docasné uloZeni
dokument( v rdmci konverze.

Pti konverzi dokumentu z listinné podoby do elektronické na kontaktnim misté Czech POINT muze byt
vznikly elektronicky dokument — vystup ulozen pracovnikem Czech POINT do Uschovny. Zadatel si jej
pak na zakladé tzv. Potvrzeni o pfedani vystupu z autorizované konverze zde mize vyzvednout.

Pti konverzi dokumentu z elektronické podoby do listinné mze byt elektronicky dokument Zadatelem
ulofen do Uschovny prostfednictvim tohoto portdlu nebo odeslanim z portalu
https://info.mojedatovaschranka.cz/. Zadatel ndasledné predloZi ,konverzni listek” na kontaktnim
misté Czech POINT, kde je pracovnik po vyhodnoceni zkonvertuje do listinné podoby.

1. Pro konverzi je moiné pouzit bud dokument PDF verze 1.3 a vyssi, ktery je opatfeny
uzndvanym elektronickym podpisem, uzndvanou elektronickou peceti nebo uznavanou
elektronickou znackou, nebo original datové zpravy (ZFO) Informacniho systému datovych
schranek — konvertovany budou pouze PDF dokumenty, které jsou pfilohou datové zpravy.

2. Po ulofeni dokumentu do Uschovny systém vygeneruje potvrzeni s jedine¢nym
identifikatorem ve formeé 2D ¢arového kddu, ktery je potieba pro konverzi na kontaktnim misté
Czech POINT.

3. Dokumenty, uloZené do Uschovny v ramci konverze z elektronické do listinné podoby, jsou
uloZeny po dobu 30 dnd, poté jsou smazany. UloZené soubory lze stahovat opakovanég, takze
lze provadét opakovanou konverzi dokumentd. Takté? dokumenty uloZené do Uschovny
v ramci konverze z listinné do elektronické podoby jsou v Uschovné uloZeny pouze 30 dnd,
poté jsou smazany. UloZené soubory Ize stahovat opakované, takZe si obéan mlze stahnout
vystup konverze napf. znovu po preruseni stahovani nebo také z vice pocitacu.

4. Do Uschovny lze uklddat soubory o velikosti maximalné 50 MB z diivodu harmonizace
s maximalni velikosti datovych zprdv v Informacnim systému datovych schranek (ISDS).

10 OVERENIi DOKUMENTU

Na vefejnych strankach Czech POINT Ize ovéfit elektronicky dokument uréeny ke konverzi. Na webovou
aplikaci ovérujici moznost provedeni konverze z elektronické podoby do listinné Ize odkazat Zadatele,
pokud si nebude jisty ,konvertovatelnosti” elektronického dokumentu, a téZ se doporucuje, aby byl
Zadatel odkazan na aplikaci z dGvodu predani vstupu k provedeni konverze dalkovym pfistupem.
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11 ULOZISTE DOLOZEK A JEJICH OVERENI

IS Czech POINT vede centralni evidenci vSech doloZzek o provedeni konverze. Prostfednictvim
webového  rozhrani je moiné  ovéfit vystup  konverze na  webové  adrese:
https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky/.

Pro kontrolu je nutné zadat do pole Identifikacni Cislo dolozky — Cislo provedené konverze, které je
umisténo na dokumentu pod 2D kédem nebo v textu dolozky. Systém pak zobrazi plivodni dolozku
o provedeni konverze z centralniho ulozisté doloZek tak, jak byla vytvorena pfi samotné konverzi.

V pripadé, Ze nedojde ke shodé cCisla v centrdlnim udlozisti dolozek s ¢islem dolozky zadanym
ke kontrole, tak se jedna o dokument, ktery vzadném pripadé nevznikl provedenim konverze
dokumentl. V takovém ptipadé nelze povaZovat kontrolovany dokument za vystup z konverze

dokumentu.

Postup:

1) zadani ¢isla dolozky do pole

Ovéreni autenticity vydané autorizované konverze

Identifikacni Cislo ovérovaci dolozky | 139207273-210725-210614092220 Ovéfit] Vymazat]

Uvedte identifikatni Cislo provedené konverze, které je umisténo na dokumentu pod 2D kddem

Znazornéno na obrazku.
0 1|‘ i
o Lo B 4

1092643-3002-0905261114

2) ovéfeni — zobrazi se informace, zda dokument vznikl nebo nevznikl provedenim
konverze dle zakona €. 300/2008 Sb.

Ovéreni autenticity vydané autorizované konverze

Identifikacni Cislo ovérovaci dolozky | 139207273-210725-210614092220 Ovefit Vymazat

Dokument vznikl provedenim konverze dokumentl podle zékona
€. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizovane konverzi
dokumentd, v platném znéni.

Zobrazit ovefovaci dolozku
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3) v aplikaci Ize zobrazit i samotna dolozka vystupu s veskerymi zakonnymi udaji

139207273-210725-210614092220

Dolozka konverze z moci ufedni do
dokumentu v listinné podobé

Tento dokument v listinng podobé, ktery vznikl pod pofadovym Eislem
139207273-210725-210614092220 pfevedenim z dokumentu cbsazengho v datove
zpravé, skladajiciho se z 3 listld, se shoduje s obsahem dokumentu, jehoz pFevegenim vznikl.
Autonzovanou konverzi dokumentu se nepotvrzuje spravnost a pravdivost Udajl obsazenych
v dokumentu a jejich soulad s pravnimi predpisy.

Vstupujici dokument obsazeny v datové zpravé nebyl opatfen platnym uznavanym
elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou znackou, nebo uznavanou elektronickou
petet.

Vystavil: Ministerstvo vnitra

Pracovisté: Ministerstvo vnitra
Ministerstvo vnitra Ceské republiky dne 14.06.2021

Jmé-nnvI iFiI'meni a iudpis osoby, ktera autorizovanou konverzi dokumentu provedla:

[ Zavfit
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12 NEJCASTEJSI DOTAZY A PROBLEMY
PRI KONVERZI

Jaké se pouziva razitko do dolozky konverze?

Dolozku je nutné opatfit otiskem Uredniho razitka — viz § 26 odst. 2, pism. h) zakona 300/2008 Sh.

(N&leZitosti Uredniho razitka stanovuje zdkon ¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbol Ceské
republiky, v platném znéni (primér 20, 25 nebo 36 mm, soucasti maly statni znak, jméno opravnéné
osoby, popfipadé sidlo, pokud opravnéna osoba ma vice razitek, musi obsahovat i poradové Cislo, otisk
razitka je jednobarevny)).

Jak se spojuje vystup konverze s dolozkou? Kam se doloZka umistuje?

Dolozka je soucasti vystupu konverze.

U konverze listinného dokumentu do elektronického dokumentu je dolozka automaticky soucdsti
vystupu tohoto elektronického dokumentu.

U konverze elektronického dokumentu do listinného dokumentu se tiskne samostatné na papir A4,
pfipadné na druhou stranu dokumentu, je-li na ném misto. Pokud ma vystup nékolik listd (stran), je
nutné vystup spolecné s dolozkou pevné spojit. Je doporuceno dolozku s listinnym vystupem spojit
sesitim, které se prelepi a z obou stran opatfi otiskem uredniho razitka tak, aby ¢ast byla orazena
na prelepce a ¢ast na vystupu.

Lze konvertovat castecné?
Céste¢nou konverzi zakon ¢. 300/2008 Sb. nepovoluje, provadi se konverze Gplna.

Mohu vidimovany dokument konvertovat?

Nékteré vidimované dokumenty lze konvertovat. Nelze konvertovat vidimovany dokument, v jehoz
doloZce je uveden Udaj, Ze vstup obsahoval viditelny prvek.

Pokud konvertuji dokument, jenZ obsahuje viditelny prvek do elektronické podoby, jiz ho nemlzu
prevést zpét do listinné?

Elektronicky dokument, jehoZ soucasti je dolozka s informaci, Ze vstup obsahoval viditelny prvek, nelze
konvertovat do listinné podoby.

Lze provést konverzi jiz jednou konvertovaného dokumentu?

Konverzi z konverze lze provést. Je vsak nutné dat si pozor, aby dolozka neobsahovala informaci,
Ze vstup obsahoval viditelny prvek. V tomto pfipadé konverze z konverze provést nelze.

37



Lze konvertovat nékolik svazkii listin (napf. 5strankovou smlouvu, 2strankovou plnou moc
a 1strankovy certifikat) do jednoho souboru?

Podstatou konverze se rozumi Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru nebo Uplné prevedeni dokumentu obsazeného
v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé, a to zptsobem zajistujicim shodu obsahu téchto
dokumentl a pripojeni doloZzky o provedeni konverze. Ztohoto divodu nelze nékolik takto
rozdélenych svazk listin konvertovat do jednoho souboru.

Jak postupovat v pripadé, kdy klient predlozi 5strankovou smlouvu, z niz Ize konvertovat pouze tfi
listy a klientovi staci konverze pouze téchto tfech listu.

V ptipadé, kdy klient predlozi svazek listiny, z niz Ize konvertovat pouze tfi listy, ostatni jsou
nekonvertovatelné, a zaroven klientovi tyto tfi listy ke konverzi staci — je nutné provést za spravni
poplatek ¢aste¢nou vidimaci, a konverzi provést z vystupu ¢aste¢né vidimace.

Mohu konvertovat smlouvu, ve které je provedena oprava parafovana obéma smluvnimi
stranami?

Pokud jsou v dokumenty skrty, vsuvky ¢i dopliiky, neznamena to, Ze konverzi provést nelze. Tyto zmény
musi zeslabovat vérohodnost. Pokud je v dokumentu opraven néjaky udaj, se kterym — v pfipadé
smlouvy — souhlasily obé strany a stvrdily podpisem, vérohodnost dokumentu neni zeslabena.
Takovyto dokument zkonvertovat mizZeme.

Je prelepka na sesiti nebo provazek na svazani stran dokumenti/vystupu zajistovacim prvkem?
Prelepka (samolepka) neni zajistovacim prvkem. Jedna se o prvek slouzZici ke spojeni stran vystupu.

Jak postupovat v pfipadé, kdy klient pfedlozi smlouvu, a jedna strana smlouvy je napftiklad vzhtiru
nohama?

‘

JelikoZ se nezkoumd a neposuzuje obsah dokumentd, v tomto pripadé se konverze provadiis ,chybou’
— prevracenym dokumentem predloZeného vstupu, je nutné dodrZovat pravidlo: vstup = vystup.
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13

PRILOHY

Seznam priloh:

13.1  Postup k ptistupu autorizované konverze pro advokaty

13.2  Potvrzeni o pfeddni vystupu z provedené konverze prostfednictvim Uschovny

13.3  Potvrzeni o pfeddni vystupu z provedené konverze prostiednictvim Datové schranky

13.4 _ Potvrzeni o vloZeni dokumentu do Uschovny pro potteby konverze

13.5  Konverzni listek pro vyzvednuti dokumentu na Czech POINT pfedaného ke konverzi skrze
portdl www.mojedatovaschranka.cz

13.6  Ukazka evidence autorizované konverze

13.7  Osvédceni o vykonani zkouSky zaméstnance provadéjiciho konverzi na 7adost

13.8  Odesilani vystupu konverze do datové schranky OVM

13.9  Automatizovand autorizovand konverze

13.10 Ukazka nékterych vzord dokumentl k odmitnuti provedeni konverze

13.1 Postup k pristupu autorizované konverze pro advokaty

Ceska advokatni komora (,,CAK“) na svych webovych strankach: https://www.cak.cz zvefejfiuje postup
k pFistupu k provadéni sluzby autorizované konverze advokatim. Aktudlni postup pro rok 2023 je
nasledujici:

1.
2.
3.

pozadat CAK o zprostfedkovani piistupu do systému Czech POINT

pfipravit pocitac, poridit kvalifikovany a komercni certifikat

zaplatit 1 194,70 K& (cena bez DPH) v hotovosti v pokladné CAK, nebo bezhotovostné

na zakladé vystavené faktury (cena za pfistup do Czech POINT v¢. servisni podpory pro rok
2018)

pfevzit pfistupové udaje od MV, zaslané datovou schrankou

prihlasit se na https://www.czechpoint.cz/portaluzivatele/, zadat do systému certifikaty
(postup v manualu)

pokracovat na https://www.czechpoint.cz/czechpoint/, pokracovat dle manualu

provést ztotoZnéni uZivatele Jednotného identitniho prostoru CzechPoint (viz informace
vyse)
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13.2 Potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze prostrednictvim
Uschovny

Potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze

Potvrzuje, ze tento vystup z provedene konverze, skladajici se z 6 listi. vznikl
pod poradovym cislem 139208086-210725-210614093320 pievedenim vstupu
v listinne podobe do podoby elektronické v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti.
v platném znéni.

Vystup z provedené konverze byl predan prostiednictvim Uschovny (systém pro
docasné ulozeni dokumenti z provedené konverze). Tento systém vystup
z konverze piijal pod jednoznacnou identifikaci: 379256761623656141694.
Diilefitd upozornéni:

Dokument peclivé uschovejte.

Dokument mize byt na zaklade tohoto potvrzeni vyzvednut ve webovem

rozhrani Uschovny (https://www.czechpoint.cz/uschovna) a miize byt nasledné
preveden do datove schranky.

Pro vyzvednuti dokumentu potiebujete poFadové ¢islo dokumentu
379256761623656141694 a poradové cCislo potvrzeni o predani vystupu
z provedené konverze 139208086-210725-210614093320.

Dokument bude z Uschovny automaticky odstranén po 30 kalendainich dnech.

overujici osova: [
Vystavil: Ministerstvo vnitra

Pracovisté: Ministerstvo vnitra

Ministerstvo vnitra Ceské republiky dne 14.06.2021

el

Podpis :l 379256761623656141694
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13.3 Potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze prostrednictvim
Datové schranky

Potvrzeni o pfedani vystupu z provedené konverze

Potvrzujeme, ze vystup z provedené konverze, skladajici se z 1 listi, vznikl
pod potradovym <¢islem 1720204-61533-211206005607 pievedenim vstupu
v listinné podobé do podoby elektronické v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 300/2008 Sb.. o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokument,
v platném znéni.

Vystup z provedené konverze byl ulozen do Uschovny (systém pro docasné
ulozeni dokumenti z provedené konverze). Na zakladé pozadavku zadatele,
ktery predlozil vstupni dokument, bylo do datove schranky urcené zadatelem
odeslano oznameni o ulozeni dokumentu. Toto oznameni obsahwe 1 unikatni
kody pro vyzvednuti vystupu z konverze z Uschovny.

Dokument bude z Uschovny automaticky odstranén po 30 kalendinich dnech.

Piijemee oznameni: GG 14000 Praha, CZ,
ID: it

Identifikator datové zpravy: 8060281

Overujici osoba: _

Cas ulozeni: 0:56:01

Vystavil: Test MV CR
V testovacim MV dne 06.12.2021

Podpis E ;

13.4 Potvrzeni o vloZzeni dokumentu do Uschovny pro potieby konverze

Pruvodka cislo: 7192-8888-1636-0979-2914-8

Vytisknéte si prosim tuto privodku, protoZe ji nebude mozZné znovu zobrazit.

Potvrzeni o vloZeni dokumentu do Uschovny pro poti‘eby konverze

Potvrzuje, Ze dokument byl vlozen do Uschovny pro potieby konverze v souladu s ustanovenim
zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, v platném
znéni.

Dokument byl vlozen pod pofadovym ¢islem:
7192-8888-1636-0979-2914-8

Diilezita upozornéni:

Ke konverzi na kontaktni misto Czech POINT se dostavte nejpozdéji do 30 kalendainich dni.

Ulozené soubory lze stahovat opakované, takze lze provadét opakovanou konverzi dokumenti.

Dolumenty, ulozené do Uschovny v rdmei konverze z elektronické do listinné podoby. jsou uloZeny po dobu 30 dni,
poté jsou smazany. )

V pfipadé, Ze ke konverzi nedojde, bude dokument z Uschovny odstranén po uplynuti 30 dnd.

fleteti

7192-8888-1636-0979-2914-8

Datum vystaveni: 03.11.2021
Dokument bude odstranén: 05.12.2021

41



13.5 Konverzni listek pro vyzvednuti dokumentu na Czech POINT predaného
ke konverzi skrze portal www.mojedatovaschranka.cz

== = DATOVE
1 %] SCHRANKY

Konverzni listek

Cislo v uloziéti:

5 S

Datum vystaveni: 12. 12. 2021
Konverze nejpozdéji: 11.01. 2022

Konvertovany dokument: pfiloha datové zpravy
ID zpravy: |
Predmet: 8-103 Viyrozuméni o provedeni vkladu (Obeslani)
Stav zpravy: Doruéena
Datum aéas: 24.9.2021v 13:21:41
Priloha: 91351143010_405_V110162021_Vyrozumeni.pdf

Odesilatel:

ID schranky: |
Typ schranky: Organ vefejné moci
Odesilajici osoba: Administrator

Adresat:
ID schranky:

Typ schranky: Fyzicka osoba
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13.6 Ukazka evidence autorizované konverze

13.6.1 Vzor vlastni evidence

Evidence provedenych konverzi Czech POINT &erven 2021 M&U v Hornim dole

Poradové islo datum jméno pracovnik: Spravil p?Ct
[~ | [ | [ | B roplatek B istifS
139207273-210725-210614092220 25.06.2021|autorizovand konverze E- L |Jana Slunecnicova 30
135027273-218325-23061092253 25.06.2021|autorizovand konverze E- L |Lenka Sedmikraskova . 60
Osvobozeno
239207273-450725-210614092221 27.06.2021|autorizovand konverze L- E  |Jana Slunecnicova dle§8odst2 2
529207273-780626-540613192342 27.06.2021|autorizovand konverze E- L |Lenka Sedmikraskova 30 1
529207273-780626-540613192342 28.06.2021|autorizovand konverze L- E |Jana Slunecnicova ] 90 3
Osvobozeno
439207267-450789-730614093413 29.06.2021|autorizovand konverze E- L |Jana Slunecnicova dle§8odst2
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13.7 Osvédceni o vykonani zkousky zaméstnance provadéjiciho konverzi na
zadost

Vzor osvédceni o vykonani zkouSky zaméstnance proviadéjiciho konverzi na zadost

MINISTERSTVO VNITRA

OSVEDCENI
jméno, popf. jména a prijmeni
datum narozeni
misto narozeni
aspésné vykonal/a zkousku
podle ustanoveni § 30 zikona &. 300/2008 Sb.,

o elektronickych ikonech a autorizované konverzi dokumenti

a je opravnén/a provadeét autorizovanou konverzi dokumentt na Zadost.

misto, datum

otisk afedniho razitka a podpis zaméstnance, ktery osvédceni vydal

jméno, popf. jména, piijmeni a pracovni zafazeni
zameéstnance, ktery osvédceni vydal
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13.8 Odesilani vystupu konverze do datové schranky OVMM

V pripadé, Ze Zadatel zadd datovou schranku typu OVM (organ verejné moci), formular zobrazi
nasledujici hlasku:

Vami vybrana datova schranka je typu OVH (organ verejne

moci) a neni moZné do mnil odeslat oznameni o uloZenl dokumentua.
Vyhledejte jinou datovou schranku pro dorudeni, nebo pouZijte jinoun
variantu pfedani vystupu.

Vystupy konverze se nezasilaji do datovych schranek typu OVM!

13.9 Automatizovana autorizovana konverze

K automatizované konverzi se vyjadfuje § 25 odst. 1 pism. g), pism. h) a odst. 2 pism. h) ZEUAK. Dale
podle § 19 odst. 3) zdkona ¢. 500/2004 Sb., Spravniho fadu, ve znéni pozdéjsich prepis(, neni-limozné
pisemnost dorucit prostfednictvim verejné datové sité do datové schranky, mizZe spravni organ zaslat
pisemnost do datové schranky kontaktniho mista verejné spravy, které tuto pisemnost prevede
autorizovanou konverzi dokumentll a doruci pisemnost, kterd je jejim vstupem (obdobné plati
pro odstavce 1 a 2 citovaného zdkona).

13.9.1 Automatizovana konverze z listinné do elektronické podoby:

Takovouto konverzi se dle ZEUAK rozumi tplné pievedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru zplsobem zajistujicim shodu obsahu téchto
dokumentUl a pfipojeni dolozky o provedeni konverze s tim, Ze pokud byla provedena automatizované,
v doloZce (mimo jiné) na misto kvalifikovaného elektronického podpisu osoby, ktera konverzi provedla,
je uvedena kvalifikovana elektronicka pecet subjektu, ktery konverzi proved|.

13.9.2 Automatizovana konverze z elektronické do listinné podoby:

Takovouto konverzi se dle ZEUAK rozumi Uplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé
do dokumentu v listinné podobé zplsobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentl a pripojeni
dolozky s tim, Ze pokud byla provedena automatizované, v doloZzce (mimo jiné) na misto otisku
Uredniho razitka a jména, poptipadé jména, pfijmeni a podpisu osoby, kterd konverzi provedla,
je uveden zajistujici prvek zabezpecujici integritu vystupu. Neni-li moiné pisemnost dorudit
prostfednictvim verejné datové sité do datové schranky, mlze spravni organ zaslat pisemnost
do datové schranky kontaktniho mista verejné spravy, které tuto pisemnost pfevede autorizovanou
konverzi dokument(l a dorudi pisemnost, ktera je jejim vystupem - pro Ucely tohoto postupu prenese
spravni organ vykon své plsobnosti v oblasti doru¢ovani na kontaktni misto verejné spravy (plsobnost
Ize prenést verejnopravni smlouvou nebo dohodou mezi spravnimi orgdny podle § 160 odst. 3
Spravniho fadu) za predpokladu, Ze spravni organ v daném pfipadé tento postup zvoli.

Kontaktni misto verejné spravy mimo jiné musi:

v" bezodkladné zaslat spravnimu organu doklad o doruéeni pisemnosti, je-li pro fizeni tfeba,
v" nebo bezodkladné zaslat potvrzeni o nemoZnosti pisemnost dorudit a divody nedoruéeni.
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13.9.3 Subjekt provadéjici automatizovanou konverzi

Subjekt provadéjici automatizovanou konverzi je shodny se subjektem provadéjicim konverzi dle § 23
ZEUAK. Tzn. véechna kontaktni mista veFejné spravy a advokati na 74dost a organy vefejné moci z moci
Uredni maji prdvo provadét automatizovanou konverzi. Rozhodnuti, zda automatizovanou konverzi
provadi, je vSak v kompetenci konkrétniho provozovatele kontaktniho mista, stejné jako stanoveni
organizacnich a technickych podminek, za kterych automatizovanou konverzi provadi.

Subjekt provadéjici automatizovanou konverzi z elektronické do listinné podoby ma odpovédnost
za cely proces konverze a vyhotoveni listinné podoby dokumentu, tj.:

kontroluje zpusobilost ke konverzi;

provadi automatizovanou konverzi prostrednictvim sluzby na www.czechpoint.cz dle
stanoveného postupu, kdy se konvertuje samotny PDF dokument (nikoliv celd datova zprava);
eviduje zdznam o provedeni konverze;

tiskne vystup konverze (PDF véetné dolozky);

bezodkladné ptipoji k vystupu dolozku;

dale dle pokyn(i Zadatele pripravi dokument k predani.

AN N N N

13.9.4 Dolozka pfi automatizované konverzi

DolozZka konverze do dokumentu obsaZeného v datové zpravé

- povaZuje se za soucdst vystupu a obsahuje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl;

b) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi;

c) sdélenitoho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu;

d) udajotom, z kolika list( se sklada vstup;

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou pecet
nebo reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajistovaci prvek;

f) datum vyhotoveni dolozky;

g) kvalifikovanou elektronickou pecet subjektu, ktery konverzi provedl.

Dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé

- povaZuje se za soucdst vystupu a obsahuje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl;

b) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi;

c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu;

d) udaj o tom, z kolika listl se sklada vystup;

e) datum vyhotoveni dolozky;

f) udaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapecetén
uzndvanou elektronickou peceti nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou,
identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo
uznavané elektronické znacky alespon v rozsahu identifikacniho cisla kvalifikovaného
a udaju o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich dlvéru a o podepisujici
osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osobé obsaZzenych v kvalifikovaném certifikatu

a udaj o vysledku ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky;
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g) udaj o tom, zda byl vstup opatifen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického casového razitka alespofi v rozsahu
identifikacniho Cisla certifikdtu a Udaji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb
vytvérejicich divéru obsazenych v certifikatu a datum a cas uvedené v kvalifikovaném
elektronickém c¢asovém razitku;

h) zajistovaci prvek zabezpedujici integritu vystupu.

13.9.5 Zajistovaci prvek zabezpedujici integritu vystupu

Byla stanovena nasledujici kombinace ochrannych prvkd pro dokument konvertovany
automatizovanou konverzi v listinné podobé s cilem zajistit ochranu konvertovaného dokumentu proti
pripadnym zménam ve smyslu § 348 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestni zdkonik v platném znéni,
a pro rozpozndni prosté kopie vystupu od vystupu konverze.

13.9.6 NaleiZitosti zajistovacich prvku:

1. Zajistovaci prvky generované AIS Czech POINT: kazdy list vystupu konverze (véetné listu
s doloZzkou) bude opatien: informaci, Ze se jedna o vystup automatizované konverze, Cislem
dolozky, datem konverze a strankovanim (vzor: Vystup automatizované konverze, poradové
Cislo 4565477-20548-140210145203, datum provedeni 13. 09. 2017, strana 2/3), toto logické
spojeni bude v hornim okraji tiskové strany v zdhlavi, 10 mm z vysky tiskové strany dokumentu.

2. Zajistovaci prvky, které opatfi subjekt provadéjici konverzi: je stanovena kombinace
viditelného opticky variabilniho prvku: mikronasek, ktery bude umistén do zapati papiru mimo
oblast tisku a gilos, ktery bude umistén v zdpati papiru, téZ mimo oblast tisku.

3. Pro umisténi uvedenych zajistovacich prvkd musi byt v zahlavi a v zapati dokumentu, ktery
bude vstupem pro automatizovanou konverzi, volny okraj 15 mm z vysky tiskové strany
dokumentu.

Vzor zajistovaciho prvku
Text

Vystup automatizované konverze, pofadové &islo 4565477-20548-140210145203, datum provedenl 13, 09. 2017, strana 2/3

Gilose

Mikronasek
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13.10 Ukazka nékterych vzorti dokumentl k odmitnuti provedeni konverze

Technicka kresba
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Udaje jsou fiktivni a smyélené, slouzi pro vzor a zhodnoceni konverze

Smlouva o dilo

jmeéno / nazev: U Tii kopretin

ICO: 567567

sidlo: Slune¢nicova 34, Zahrady 345 43

(dale jako .. Zhotovitel™)

a

jmeno / nazev: Jan Zahradnik

ICO: 456544

sidlo: U kopamn 45, Doubi 567 76

(dale jako .,Objednatel)

(dale téz spoleéné jako ,.Smluvni strany)

1.1.

12.

2.1

22

23

24

31

32

31

32

1. Piedmét Smlouvy

V teto Smlouvé  Dilo” znamena zhotoveni zahrady objednatele na adrese U kopanin 45, Dobi 567 76
dle detailni specifikace, ktera je uvedena v piiloze této Smlouvy.

Zhotovitel se zavazuje provést pro Objednatele Dilo a Objednatel se zavazuje Dilo prevzit a zaplatit za

néj Zhotoviteli sjednanou cenu za podminek uvedenych v této Smlouvé.
2. Prava a povinnosti Smluvnich stran

Zhotovitel se zavazuje provést pro Objednatele Dilo na sviyj naklad a nebezpeéi, s potiebnou pééi a
v ujednané dobé. Zhotovitel dile obstara vie, co je k provedeni Dila potieba.

Zhotovitel ®ia pravo pozadovat béhem provadéni Dila pfiméfenou éast ndhrady nékladh s pithlédnutim

k vynalozenym nakladim.
Zhotovitel gﬁi_.ﬁrévo pfenechat provadéni Dila tfetim osobam, zejména subdodavatelim.

Objednatel se zavazuje zajistit Zhotoviteli pfistup a vhodné podminky nezbytné pro fadné provadéni
Dila.

3. Cena za provedeni Dila
Cena za provedeni Dila je vys1 500 000.- K¢.

Objednatel mize od Smlouvy odstoupit; pomérnou €ast pivodné uréené ceny zaplati Zhotoviteli, ma-h
z ¢asteéneho plnéni Zhotovitele prospéch. Neodstoupi-li Objednatel od Smlouvy bez zbyte¢ného

odkladu po doruéeni tohoto oznameni, pak plati, Zze se zvySenim ceny za provedeni dila souhlasil.
Objednatel se zavazuje zaplatit cenu za provedeni dila

Zaloha je splatna po zapoéeti provadéni Dila, a to do 10 dnt od zahajeni.

Prvni strana dokumentu, ve kterém byly provedeny skrty a doplnén text. Prokazatelné se jednd

o zdsah do vstupu, ktery zeslabuje jeho vérohodnost
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14 SEZNAM PRAMENU

Zakony a pravni predpisy:

Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjsich predpis(.

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy a o zméné nékterych dalsich zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisl.

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.
Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist.

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

Provozni fad vcetné priloh dostupny na www.czechpoint.cz :

Provozni tad IS Czech POINT

Pfiloha 1 Provozniho fadu — Technicka specifikace hardwarového a softwarového vybaveni

Priloha 2 Provozniho radu — Automatizovana konverze — stanoveni podminek

IS Czech POINT a uZivatelské dokumentace (v systému IS Czech POINT)

Doporucena literatura a dalsi zdroje k seznameni:

Clanek: ,Ovérovani padélki na tradech. Pomohly by lupy, ale malokde je maji“, dostupny:
https://www.seznamzpravy.cz/clanek/overovani-padelku-na-uradech-pomohly-by-lupy-ale-malokde-
je-maji-84687

Clanek popis sluzby ,Autorizovana konverze elektronického dokumentu do papirové podoby*,
dostupny: https://portal.gov.cz/sluzby-vs/autorizovana-konverze-elektronickeho-dokumentu-do-
papirove-podoby-57112

Popis sluzby ,Konverze”, dostupné na: https://www.czechpoint.cz/public/verejnost/autorizovana-

konverze/
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https://www.czechpoint.cz/data/files/Provozni_rad_CzechPOINT.pdf
https://www.czechpoint.cz/data/files/priloha_Provozni_rad_CzechPOINT.pdf
https://www.czechpoint.cz/data/files/priloha_Automatizovana_konverze_stanoveni_podminek.pdf
https://www.seznamzpravy.cz/clanek/overovani-padelku-na-uradech-pomohly-by-lupy-ale-malokde-je-maji-84687
https://www.seznamzpravy.cz/clanek/overovani-padelku-na-uradech-pomohly-by-lupy-ale-malokde-je-maji-84687
https://portal.gov.cz/sluzby-vs/autorizovana-konverze-elektronickeho-dokumentu-do-papirove-podoby-S7112
https://portal.gov.cz/sluzby-vs/autorizovana-konverze-elektronickeho-dokumentu-do-papirove-podoby-S7112
https://www.czechpoint.cz/public/verejnost/autorizovana-konverze/
https://www.czechpoint.cz/public/verejnost/autorizovana-konverze/

POZNAMKY:
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