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1 Uvod

Nasledujici text analyzuje povinnosti spravnich orgdnl spojené svykonem spisové sluzby v ramci
zékona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont (dale jen ,,zakon
o archivnictvi a spisové sluzbé”). Tém se zdkon vénuje v podstaté na pomérné malém prostoru,
atovramci ustanoveni § 63-70, pfiCemz vyznamnym zplsobem tyto povinnosti dopliuje
a upfesfiuje vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd€jsich
piedpist (v souladu s pfimym zmocnénim v § 70 zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé). 1 Z hlediska
Uplného elektronického podéni Ize zminit zejména relevanci obsahovych poZadavkd na dokumenty
(viz oddil k vyfizovani dokumentd), nicméné tyto pozadavky nejsou specifikovany pfimo zdkonem,
upravuje je vyhldska. Nékterd ustanoveni, kterd jsou spojena pfimo s problematikou fyzického
naklddéni se spisy (kupf. technické poZadavky na spisovnu &i archiv, nebo problematika spisové
rozluky), nejsou vzhledem k ramci zadani do analyzy zafazena.

2 Spisova sluzba

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokument@ vzniklych z €innosti pdvodce,
popfipadé z ¢innosti jeho pravnich pfedchidcl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovéni,
obé&h, vyfizovani, vyhotovovdni, podepisovani, odesildni, ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni,
a to véetné kontroly téchto ¢innosti.”

Spisovou sluzbu dle zékona o archivnictvi a spisové sluzbé vykondvaj:

organizacni slozky statu

ozbrojené sily
bezpecnostni sbory

statni prispévkové organizace

statni podniky

vysoké Skoly
zdravotni pojistovny

vefejné vyzkumné instituce
pravnické osoby zfizené zdkonem
kraje

hlavni mésto Praha

obce s povéfenym obecnim Gfadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim ufadem
méstska &ast nebo méstsky obvod Gzemné ¢lenéného statutarniho mésta a méstskd
&ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem prenesena alespon ¢ast plsobnosti

! Z dalsich prevadécich predpisti Ize zminit zejména narodni standard pro elektronické spisové sluzby (ozndmeni
ministerstva vnitra ¢. MV-33371-16/AS-2017).
? § 3 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
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obce s povéfenym obecnim Gfadem nebo plsobnosti obce se stavebnim nebo
matri¢nim GUradem

v stanoveném rozsahu také daldi (vySe neuvedené) obce, $koly, organizaéni slozky
Uzemnich samospravnych celkd a pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky (vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach 1 a 2 zakona)

PodrZeni plvodci vedou spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby. Pouze pokud to vyZaduje zvlastni povaha jejich plsobnosti, mohou vykondvat spisovou sluzbu
v listinné podobé nebo v elektronickych systémech odpovidajicich poZadavkiim zdkona. Ostatni
pivodci mohou volit mezi vedenim spisové sluzby v elektronickych systémech spisové sluzby nebo
v listinné podobé.

Povinnosti spojené s prijmem, oznacovanim, evidenci a rozdélovanim

dokumentu

3.1 Pfijem dokumentt

Prvni povinnosti je zajistit samotny pfijem dokumentd. Obecné vefejnopravni plivodce pfijima
dokumenty v podatelng, pficemZ v pripadé dokumentd v digitdlni podob& musi vefejnopravni
pivodce zajistit pfijem alespori v datovych formatech stanovenych jako vystupni datové formaty
nebo formaty dokumentd, které jsou vystupem z autorizované konverze dokumentd obsaZenych v
datové zpravé.?

Vefejnopravni plvodce zaznamend datum dorudeni dokumentu, pfi¢em? v pfipadé dokumentu
v digitdIni podobé (s vyjimkou dokumentu v digitalni podobé& doru¢eného na pfenosném technickém
nosiCi dat) zaznamend rovnéZ ¢as dokumentu s pfesnosti na sekundy. Bezodkladn& déle opatii
dokument v analogové podobé& (pfipadné obdlku) otiskem podaciho razitka, pFipadné
technologickym prostfedkem obdobného urceni. Otisk podaciho razitka nebo technologicky
prostfedek obdobného urceni obsahuje:

a) nazev vefejnopravniho pivodce, kterému byl dokument doruéen,

b) datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat &as
doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidentni Cislo ze samostatné evidence dokument(, pod kterymi
vefejnopravni plvodce doruceny dokument eviduje,

d) pocet listli doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listd téchto pfiloh, popFipadé pocet svazki
listinnych pfiloh dokumentu a

f) poclet adruh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.*

® § 63 odst. 1 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé. Vystupni formaty pro jednotlivé typy dokumentd
konkretizuje § 23 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
*§ 3 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Verejnopravni plvodce zjisti, zda je dokument v analogové podobé Uplny a citelny, u dokumentu
v digitdIni podobé vcetné datové zpravy zjistuje Uplnost, to, zda jej lze zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zplsobem, zda neobsahuje skodlivy kéd, zda je v datovém formatu, ve kterém pfijima
dokumenty v digitalni podobé a zda je uloZen na technickém nosiéi dat, na kterém verejnopravni
plvodce pfijima dokumenty v digitdIni podobé (je-li k doruceni pouzity pfenosny technicky nosic¢
dat). Pokud verejnopravni plvodce v tomto ohledu zjisti vady, vyzve odesilatele k odstranéni a pokud
se to nepovede, dokument vzhledem k povaze vad dale nezpracovava.’

Verejnopravni plvodce rovnéz ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu (pfip. elektronické znacky a kvalifikovaného &asového razitka).

V pfipadé, Ze je verejnopravni plivodce schopen z dokumentu v digitdlni podobé zjistit adresu
elektronické posty odesilatele, potvrdi na tuto adresu, Ze dokument byl dorucen a splfiuje podminky
stanovené vyhldskou a plivodcem, pfFicemz soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je: (a) datum a cas
doruceni s uvedenim hodiny a minuty (pfipadné sekundy) a (b) charakteristika datové zpravy, v niz
byl dokument obsazen, umoziiujici jeji identifikaci.®

Pokud verejnopravni plvodce vykondva spisovou sluzbu v listinné podobé, prevede doruceny
dokument v digitdIni podobé autorizovanou konverzi dokumentl nebo jinym zdkonnym zplsobem
prevedeni do dokumentu v analogové podobé. Verejnopravni plivodce ulozi doruceny dokument
v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsaZen, ve tvaru, ve kterém mu byl dorucen,
a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu neni spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi (v takovém
pripadé plvodce uchova doruceny dokument po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem
pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsaZzenym v tomto dokumentu). Vefejnopravni
plvodce opatti otiskem podaciho razitka, popfipadé jinym technologickym prostfedkem obdobného
urceni jako podaci razitko dokument v analogové podobé vznikly prevedenim doruéeného
dokumentu v digitalni podobé. Obdobné postupuje verejnopravni plivodce, pokud prevadi doruceny
analogovy dokument do elektronické podoby pro potteby elektronického systému spisové sluzby.’

3.2 Oznadeni dokumentu

Dle zdkona se dorucené i plivodcem vytvofené dokumenty opatii jednoznaénym identifikatorem,
coz je oznaceni dokumentu zajistujici jeho nezaménitelnost, které musi byt s dokumentem spojeno.
Jednoznaénym identifikdtorem se neoznacuji dokumenty, obsahujici chybny datovy formdt nebo
pocitacovy program, které jsou zpUsobilé pfivodit Skodu na vypocetni technice uréeného plvodce,
a dokumenty nepodléhajici evidenci, které uréeny pavodce uvede ve svém spisovém radu.?

®§ 4 odst. 1 a 2 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
®§ 4 odst. 8 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

7§ 6 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

® § 63 odst. 2 zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé.
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Jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni vefejnopravniho plvodce (pfipadné zkratku
jeho oznaceni) a alfanumericky kéd. Pokud je jako jednoznaény identifikdtor uZit otisk podaciho
razitka (pfipadné obdobny technologicky prostfedek), nemusi obsahovat alfanumericky kéd.’

3.3 Evidence dokumentut

Dokumenty opatfené jednoznaénym identifikditorem se eviduji v evidenci dokumentl, pfi¢emz
zdznam o dokumentu je v evidenci spojen s dokumentem jednoznaénym identifikatorem.™ Evidence
je provadéna v zakladni evidenéni pomficce, coz je v elektronické podobé elektronicky systém spisové
sluzby, v listinné podobé je to podaci denik.™

V podacim deniku jsou o dokumentu vedeny nasledujici idaje:

a) poradové &islo dokumentu, pod kterym je evidovan (pofadovd Cisla tvofi &iselnou Fadu
zalinajici 1, sloZzenou z celych kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich),

b) datum doruéeni dokumentu (pfipadné cas, pokud to vyZaduje jiny pravni predpis), nebo
datum vytvoreni dokumentu,

c) udaje o odesilateli v rozsahu stanoveném pro vedeni ve jmenném rejstiiku,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li dokument oznaéen,

e) Udaje o kvantité dokumentu (pocet list(i, pocet listl nebo svazkil pfiloh v listinné podobé,
pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitadlni podobé — tam se pocet
a druh pfiloh uvddi pouze pokud to povaha pfiloh umozriuje),

f) strucny obsah dokumentu,

g) oznaceni organizani soucasti verejnopravniho plvodce, které byl dokument pfidélen
k vytizeni,

h) Gdaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu: 1. zplsob vyfizeni, 2. identifikace adresata 3. datum
odesldni, 4. pocet a druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skartaéni rezim.

V elektronickém systému spisové sluzby se navic vedou nasledujici tdaje:

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) informace, zda jde o dokument v digitdIni nebo analogové podobé,

c) informace, zda byl dokument zafazen do vybéru archivdlii a zda byl vybrén jako archivdlie,

d) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé vybranému jako archivalie pfidélil Narodni
archiv nebo digitdIni archiv.™

Samostatnou funkéni &asti evidence muze byt jmenny rejstfik uréeny pro vyhleddvéni, ovéfovani
a automatické zpracovani udajl. Ve jmenném rejstiiky jsou uvedeny nasledujici ddaje:

® § 7 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
'°§ 63 odst. 3 zékona o archivnictvi a spisové sluzbeé.
g8 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
'2 § 10 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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a) jméno, ptijmeni, pfipadné dodatek odliSujici osobu podnikatele, obchodni firma, nazev
a adresa pro dorucovani,

b) identifikaéni Cislo osoby (pokud bylo pfidéleno),

c) identifikdtor datové schranky (pokud byla zfizena),

d) muze byt vedeno i datum narozeni, pfipadné rodné Cislo, pokud je ze spisu nebo dokumentu

znémo.”

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku oznauje
verejnopravni plvodce Cislem jednacim, které obsahuje oznaceni nebo zkratku plvodce, pofadové
¢islo zapisu dokumentu a oznaceni uréeného casového obdobi (zpravidla roku), popfipadé oznaéeni
nebo zkratku oznadeni organizacni soucasti vefejnopravniho plvodce nebo jiné znaky charakterizujici
skuteénosti souvisejici s dokumentem. Pokud je dokument evidovan ve sbérném archu, uvede v €. j.
za poradovym Cislem zdpisu dokumentu v zakladni evidenéni pomlicce pomlc¢ku nebo lomitko
a poradové &islo zapisu dokumentu ve sbérném archu.™

Vefejnopravni plvodce pfidéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentl
eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentl; strukturu evidenéniho Cisla stanovi
vefejnopravni plivodce ve spisovém radu. Evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd musi
splfiovat minimalné podminky stanovené pro jednoznaény identifikator.™

Radné zaevidované dokumenty se predaji pfislusné organizaéni soudasti uréeného plivodce nebo
osobé& k tomu povéfeni, o éem? se udéla zéznam v piisluiné evidenci dokument.™

Povinnosti spojené s vyrizovanim dokumentt

4.1 Spis

PFi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji ve spis — dokumenty
v analogové podobé se spoji fyzicky, dokumenty v digitdIni podobé se spoji prostfednictvim metadat,
vzdjemné spojeni dokumentl v analogové podobé a dokumentl v digitdlni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(."

Podrobnosti tvorby spisu upravuje vyhlaska, pficemz o spisu jsou v elektronickém systému spisové
sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentid vedené nasledujici idaje:

a) jednoznacny identifikator spisu,
b) strucny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

3§ 63 odst. 4-6 zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé.

4§ 11 vyhlaéky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

' § 11 odst. 2 vyhlagky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
'° § 63 odst. 8 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.

17§ 65 odst. 1 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
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e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni reZzim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu (pocet ulozenych listl, pfipadné svazkd pfiloh),

i) informace o tam, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

j) informace o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

k) identifikdtor, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobé&, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.™®

4.2  Vyfizovani dokumentu a spist

Vyfizenim spisu se rozumi zpracovdni ndvrhu, jeho schvdleni, vyhotoveni, podepséani a vypraveni
rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni.*®

Dokument, pfipadné spis je vyfizen

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu,

e) dalimi zpdsoby, které stanovi vefejnopravni plivodce ve spisovém fadu.”

Nejpozdéji pfi vyfizeni je dokumentu pfidélen spisovy znak a skartaéni reZim podle spisového
a skartaéniho planu.

Dokument vyhotoveny vefejnopravnim ptvodcem a urceny k odeslani obsahuje zéhlavi, v némz je
uvedeno oznaceni plvodce, které zpravidla tvofi ndzev nebo obchodni firma a adresa sidla
vefejnopravniho plvodce. Vefejnopravni plvodce dale na dokumentu vyznadi:

a) Ccislo jednaci dokumentu nebo evidenéni Cislo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd,

b) Cislo jednaci doruéeného dokumentu nebo evidenéni &islo doruéeného dokumentu
ze samostatné evidence dokument(, pod kterymi je doruéeny dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny dokument a pokud
je v doruceném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznaduje pouze v pfipadé,
Ze ho povaha dokumentu umoZriuje urcit,

'8 § 12 odst. 4 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluby.
' § 65 odst. 2 zakona o archivnictvi a spisové sluzbg.
2% § 14 odst. 2 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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f) pocet listll priloh nebo polet svazki piiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobg,

g) jméno, popfipadé jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem; stanovi-li
to jiny pravni pFedpis, Ize Udaj o funkci fyzické osoby povéfené podpisem dokumentu
nahradit jejim sluzebnim &islem.”!

Vefejnopravni plvodce si zpravidla ponechd prvopis (tj. originaIni dokument zaznamenadvajici projev
ville osoby, ktery je osvédéen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem
stanovenym jinym pravnim predpisem) vyhotoveného dokumentu, pfipadné jeden ze stejnopisi
(jedno se shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci shodné autentizacni prvky) prvopisu
vyhotoveného dokumentu. Vefejnopravni plivodce odesild adresatu vyhotoveného dokumentu
zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu.”

Pokud ma byt dokument vyvé$en na Gfedni desce, &ini se tak vyvésenim jeho stejnopisu opatieného
datem vyvéseni. Po sejmuti se vyvéSeny dokument opatii datem sejmuti a zafadi se do pfislusného
spisu jako doklad o vyvéSeni na GFedni desce. To neplati pro zvefejiiovani na elektronické dredni
desce.”

4.3 Podepisovani dokumentu

Dokumenty uréeného plivodce podepisuje jeho statutdrni orgdn nebo jind osoba oprdvnénd za néj
jednat anebo osoba, ktery k tomu byla statutarnim organem povéfena.” Verejnopravni plivodce déle
stanovi podminky podepisovéni jim odesilanych dokument(i vanalogové podobg&, podminky
pouZivani uznavaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky, kvalifikovaného
tasového razitka a dfednich razitek ve spisovém fadu.” Vefejnopravni plivodce souasné vede
evidenci Ufednich razitek a evidenci kvalifikovanych certifikdtd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikagnich sluZeb, jejich? je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uzndvané
elektronické podpisy a certifikdtd na nichZ jsou zaloZeny jim pouZivané elektronické znacky.”®

Vefejnopravni plvodci vykondvajici spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby mohou ve svych spisovych Fadech upravit pouzivdni zvlastnich technologickych
prostiedkd, kterymi Ize vyluéné pro potieby pfislusného pidvodce nahradit elektronické podpis,
elektronickou pedet, elektronické Casové razitko nebo jiny elektronicky prostfedek obdobného
ucelu.”’

2 § 16 odst. 2 vyhlagky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

22 & 16 odst. 3—4 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2% § 65 odst. 3 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.

2% § 65 odst. 4 zakona o archivnictvi a spisové sluzbg.

2 § 17 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby a § 65 odst. 7 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
2% § 17 odst. 2 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

"' 65 odst. 8 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
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4.4 Odesilani dokumentt

Do vlastnich rukou adresata odesilaji urceni plivodci dokumenty, u nich je nutno, aby dorugeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Doklad stvrzujici, ze dokument byl
dorucen nebo Ze poStovni zésilka obsahujici dokument byla dodana, véetné ¢asového Udaje, kdy
se tak stalo, se po vraceni urenym plvodcim pFipoji k prislusnému dokumentu nebo vlo%i
do pFislu§ného spisu.?®

Dokumenty se odesilaji prostfednictvim vypravny, kterd opatfi odesilany dokument nezbytnymi
nalezitostmi. Vypravna musi byt vybavena zafizenim umoZiiujicim odesildni datovych zprav
z elektronickych adres podatelny, prostfednictvim datové schranky, pFipadné jinymi prostiedky
elektronické komunikace.”

4.5 Ukladani dokumentt

Po vyfizeni véci se spis uzavie, zkompletuji se tedy viechny dokumenty patfici do spisu, zkontroluji
a doplni se daje jako spisové znaky, skartaéni znaky a skarta¢ni IhGity a dokumenty v digitalni podobé&
se prevedou do vystupniho datového formatu a opat¥i se metadaty podle narodniho standardu.*®
Z uzavieného spisu se jiz nesmi vyjmout jednotlivé dokumenty, mozno jej viak pfipojit k jinému
spisu, pokud neuplynula skartaéni Ih(ita.>

Po dobu skartacni [hdty jsou vyfizené spisy a jiné dokumenty uréeného pivodce ulozeny ve spisovné
pripadné ve spravnim archivu (pokud jej plvodce zfidil), pficemzZ nahlizeni do takovych dokument
se Fidi obecnymi pravnimi predpisy (to neplati, pokud byly dokumenty jif predtim vefejné

pFistupné).*

Zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé

Ustaveni vztahujici se ke spisové sluzbé upravuji i néktera specifika pfevodu dokumentt v analogové
podobé na dokumenty v digitalni podobé a naopak. Takové prevadéni provadi uréeny plvodce
postupem zaruCujicim vérohodnost plivodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, ¢&itelnost
dokumentu a bezpelnost procesu prevadéni nebo zmény formdtu, pfiéem? pfipojeni tdajt, které
vznikly pfi pfevodu ¢i zméné dokumentu, se nepovaZuje za nezajiténi neporusitelnosti obsahu
dokumentu. Pfed pfevedenim dokumentu v digitdini podob& na dokument v analogové podobé
je nezbytné ovéfit platnost elektronického podpisu, elektronické peceté nebo elektronického
Casového razitka (je-li jimi dokument v digitdIni podobé opatfen) a platnost certifikatd (jsou-li na nich
zalozeny). Udaje o vysledku ovéfeni a datum pievedeni dokumentu nebo datum zmény datového
formdatu dokumentu v digitalni podobé plvodce zaznamend a uchovd je spolu s dokumentem
vzniklym pfevedenim nebo zménou datového formdtu. Dokument vznikly pfevedenim nebo zmé&nou

?® § 67 zékona o archivnictvi a spisové sluzbé.

518 vyhladky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
%% § 65 odst. 5 zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé.

*1 § 65 odst. 6 zékona o archivnictvi a spisové sluzbé.

%2 § 68 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
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datového formatu opatfi uréeny plvodce doloZkou, kterou podepiSe osoba odpovédnd za prevedeni
dokumentu (obdobné dolozku v digitalni podobé podepiSe osoba odpovédnd za prevedeni nebo
zménu datového formdtu kvalifikovanym elektronickym podpisem ¢i obdobnym uznanym
zplisobem). Takovy dokument ma stejné pravni Gcinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoZ

prevedenim nebo zménou datového formatu vznikl.*®

Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé jsou:

d)
e)

ndzev nebo obchodni firma vefejnopravniho pdvodce, ktery prevedeni proved],

pocet listd, z nichZ se skldda prevadény dokument,

informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo
reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku, plastického pisma
nebo otisku plastického razitka,

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno, popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni proved|a.

Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v digitdlni podobé do dokumentu v analogové podobé jsou:

a)
b)
c)
d)

ndzev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery pfevedeni proved],
informace o existenci zajistovaciho prvku,

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, kterd pfevedeni provedla.

Udaje tykajici se zmé&ny datového formatu dokumentu v digitdlni podobé jsou:

a)

b)
c)
d)

nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho puvodce, ktery zménu datového formatu
provedl,

plvodni datovy format,

datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového formatu
provedla.34

Vystup prevzal v Praze dne 28.9.2018 L,

— Ing. Roman Vrba
feditel projektu
feditel odboru eGovenmentu

** § 69a zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé.
** § 24 vyhlagky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.






