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INFORMACNI SYSTEM DATOVYCH SCHRANEK (ISDS), SKOLY A SPISOVA SLUZBA (SSL)

OBECNY POPIS

Tento text je primdrné uréen Skoldam, které se dostaly diky datovym schrankdm do postaveni
organizaci, které vedou spisovou sluzbu doposud prevazné v papirové (analogové) podobé a pritom
diky datovym zprdvam musi fesit sprdvu a spravné nakladani s dokumenty v elektronické (digitalni)
podobé. Zaroven ukladaji pro potreby spisové sluzby analogové dokumenty. Tento text obsahuje
navody ¢i doporuceni k prevodim dokumentl z digitadlni do analogové podoby, k nakladani s
doru¢enymi datovymi zpravami, k tvorbé vlastnich dokument(, které budou odesilany v analogové
nebo digitalni podobé a ukladani takovychto dokumentl apod. Vyse uvedené je navic duleZité
zdUraznit vtomto obdobi, kdy datové schranky skol ziskavaji novy pravni rozmér a prace s nimi
vyzaduje nékteré nové postupy.

Ministerstvo vnitra rozsifuje okruh subjektll, kterym do 1. 7. 2017 zfidi datovou schranku
organu verejné moci (OVM), o skoly a Skolska zafizeni. Jejich prostfednictvim mohou byt sSkolam
dorucovany dokumenty, které budou mit stejnou platnost jako dokumenty v listinné podobé
podepsané vlastni rukou. Vedeni Skoly bude mit povinnost datovou schranku vyuzivat.

Na zakladé ndvrhu ministerstva vnitra byl novelizovan zakon, kterym se mimo jiné zfizuji
datové schranky pro Skoly a skolska zafizeni. S Ucinnosti od 1. 1.2017 ministerstvo vnitra zfizuje
Skoldm a skolskym zafizenim bezplatné datovou schranku organu vefejné moci, a to od 1. 7.
2017. Skoly totiZ naplfiuji znaky organu vefejné moci podle zakona o elektronickych Gkonech ve znéni
od 1. 1. 2017, protozZe se jednd o pravnické osoby, jimZz byla svéfena plsobnost v oblasti verejné
spravy (rozhoduji o pravech v oblasti skolstvi).

U skol a sSkolskych zafizeni, které jiz disponuji datovou schrankou pravnické osoby (i jeji
povysenou variantou) dojde ke zméné typu (transformaci) datové schranky na typ datové schranky
orgdnu verejné moci. PGvodni datova schranka pravnické osoby tudiZ nebude znepfistupnéna, ani
nebude Skole ¢i Skolskému zafizeni ztizovana dalsi datova schranka organu verejné moci vedle jiz
existujici datové schranky pravnické osoby. Transformaci (zménou typu datové schranky) nedojde
k Zadnym zméndm v zobrazovani jejiho obsahu (dodané a odeslané datové zpravy) ani jejiho nazvu.
Nedojde tedy k 7ddnému zdsadnimu dopadu oproti stavajici praxi uZivateld. Skoldm a $kolskym
zafizeni bude naopak nové ddna moZnost bez omezeni komunikovat z datové schranky orgdnu
verejné moci se vSemi ostatnimi subjekty, které datovou schrankou vefejné moci nedisponuji
(drzitelé datovych schranek pravnickych, podnikajicich fyzickych a fyzickych osob), ¢imZ soucasné
dojde finanéni Uspore pro odesilatele, nebot komunikace z tohoto typu datové schranky neni pro
organ vetejné moci zpoplatnéna.

Pokud skola nebo skolské zafizeni zddnou datovou schrankou dosud nedisponovaly, bude ji
automaticky zfizena datova schranka organu verejné moci po registraci agendy s plisobnosti Skol
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nebo Skolskych zafizeni v zdkladnim registru agend, orgdnu verejné moci, soukromopravnich
uzivatell a nékterych prav a povinnosti (dale registr prav a povinnosti).

Veskeré vyse uvedené zmény tykajici se datovych schranek, které nastanou v souvislosti se
zménovym zdkonem ¢. 192/2016 Sb., kterym se méni zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech,
ve znéni pozdéjSich predpisl, a nékteré dalsi zakony, budou realizovany v souladu s prechodnym
ustanovenim Cl. IX zdkona €. 192/2016 Sb. do $esti mésic( od G€innosti zdkona, tzn. nejpozdé&ji k 1. 7.
2017.

Avizované zmény v zakoné €. 300/2008 Sb. zakon o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumenttli ve znéni pozdéjsich predpist (dale zakon €. 300/2008 Sb.) budou primarné
zahajeny ohlasenim organa vefejné moci v registru prav a povinnosti, které provede Ministerstvo

Skolstvi mladeze a télovychovy (bez potieby soucdinnosti zfizovatell skol a skolskych zafizeni).

Presto anebo pravé proto se fada plvodcl Skolského typu musi nové pripravit na vzniklou
skutecnost a ty, které doposud datové schranky neresily spravné, praci s nimi napravit a zefektivnit.

Shrnuti v otdzkdch a odpovédich:
Budu mit dalsi datovou schranku? - Ne.
Datovou schranku nemame? - Bude vdm zrizena.

Zmeéni se podoba datové schrdanky? - Ne. VSe bude vypadat stejné. Zména je predevsim pravni.

ODRAZ V LEGISLATIVE - SOUVISEJici PRAVNI PREDPISY

» Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisl (dale jen ,AZ.“).

» Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych uUkonech a autorizované konverzi
dokument, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon ¢. 300/2008 Sbh.“).

> Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen
»vyhlaska“).

» Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument( (dale jen ,vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.“).

> Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
»vyhlaska ¢. 194/2009 Sb.”).




Shrnuti v otazkdch a odpovédich:

Faktury mdame v elektronické evidenci. Je to elektronické vedeni SSL? Ne. Jednd se pouze o
tzv. agendovy systém

PODOBA VYKONU SPISOVE SLUZBY

Spisovou sluzbu v elektronické podobé musi podle zdkona ¢. 499/2004 Sb. vykonavat
organizaéni slozky statu, ozbrojené sily, bezpeénostni sbory, statni pfispévkové organizace, vysoké
Skoly, zdravotni pojistovny, pravnické osoby zfizené statem, kraje a hlavni mésto Praha (podle
ustanoveni § 63 odst. 3 zakona €. 499/2004 Sb. jsou verejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. a) az d), i), k) a m) zakona, kraje a hlavni mésto Praha povinni vykonavat spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby).

Néktefi vefejnopravni puvodci maji vSak ze zdkona moZnost zvolit si zplsob vykonavani
spisové sluzby bud' v elektronické podobé, nebo v listinné podobé. Mezi tyto plvodce patfi i Skoly.

To ale znamen3, Ze ti plivodci, ktefi si vyberou vedeni spisové sluzby v listinné podobé,
musi kromé jiného stejné jako ostatni plivodci zabezpedit pFijem a dalsi nakladani s doruéenymi
dokumenty v digitalni podobé. Znamena to, Ze zakladni pravidla nakladani s dorucenymi
dokumenty v digitalni podobé musi dodrZzovat nejen v praxi, ale také je uvést ve svém spisovém
fadu.

Doporucent:

Vzhledem k velkému rozsahu povinnosti spojenych s vedenim spisové sluzby,atoiv
listinné podobé, doporucujeme vydani spisového radu vSem pivodciim (v pripadé potieby je
mozné o pomoc pozadat prislusny archiv).

SKOLA JAKO ORGAN VEREJNE MOCI (OVM)

Organ vefejné moci (dale OVM) je definovan v zékoné ¢islo 300/2008 Sb., jako ten, kterym
tento zdkon upravuje elektronické ukony stdtnich orgdn, uzemnich samosprdvnych celki a fyzickych
nebo prdvnickych osob, pokud témto fyzickym nebo prdvnickym osobdm byla svérfena plsobnost v
oblasti verejné sprdvy, (ddle jen ,,orgdn verejné moci“) vici fyzickym osobdm a prdavnickym osobdm,
elektronické ukony fyzickych osob a prdvnickych osob viici orgdnim verejné moci a elektronické ukony
mezi orgdny verejné moci navzdjem prostrednictvim datovych schrdnek (§ 1, odst. 1, pism. a), zdkona
300/2008 Sh.

To déle znamena také, mimo jiné to, Ze Skola jako OVM musi podle § 17, zakona cislo
300/2008 Sh., splriovat tyto nélezitosti:

1. Umoznuje-li to povaha dokumentu, organ verejné moci jej dorucuje jinému organu
vefejné moci prostiednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje na misté. Umoznuje-li to
povaha dokumentu a ma-li fyzickd osoba, podnikajici fyzickd osoba nebo pravnicka osoba
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zpristupnénu svou datovou schranku, organ vefejné moci dorucuje dokument této osobé
prostfednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje vefejnou vyhlaskou nebo na misté.
Dorucuje-li se zplisobem podle tohoto zdkona, ustanoveni jinych pravnich predpis upravujici zptsob
doruceni se nepouziji.

2. Pripoustéji-li jiné pravni predpisy dorucovani prostfednictvim datovych schranek, poradi
zpUsobl dorucovani stanovené témito pravnimi predpisy zlstdva ustanovenim odstavce
1 nedotceno.

3. Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do
datové schranky pfihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k
dodanému dokumentu.

4. Nepftihlasi-li se do datové schranky osoba podle odstavce 3 ve |h(té 10 dnl ode dne, kdy
byl dokument doddn do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem
této Ihaty ...

5. 0soba, pro niz byla datovd schranka zfizena, miZe za podminek stanovenych jinym
pravnim predpisem zadat o uréeni neucinnosti doruceni podle odstavce 4.

6. Doruceni dokumentu podle odstavce 3 nebo 4 ma stejné pravni ucinky jako doruceni do
vlastnich rukou.

7. Dorucovani mezi orgdny verejné moci prostfednictvim datové schranky se nepoutzije,
pokud je z bezpecnostnich divodli mezi témito orgadny zavedena jind forma elektronické
komunikace.

Shrnuti v otdzkdch a odpovédich:

Jaky je tedy rozdil? Doposud méla skola (pokud méla) datovou schrdnku prdvnické osoby,
kdy jeji pouZiti bylo do jisté miry dobrovolné, pokud tfeba agenda nevyZadovala jeji prednostni Ci
jediné poulZiti (napf. registr smluv).

Musim odpovidat do datové schrdanky i fyzické osoby? Ano. Pokud tato md datovou
schranku zrizenu a pokud to povaha doruceni a dokumentu umoZnuje. V opacném pripadé miZe dojit
k nespravnému urednimu postupu s ndsledky neplatnosti doruceni.

Kdy bude dokument zaslany prostrednictvim ISDS povaZovdn za doruceny? Plati tzv. fikce
doruceni, tzn. 10 den, kdy byl dokument doddn do datové schrdnky, povaZuje se tento dokument za
doruceny poslednim dnem této lhity ...




DEFINOVANI CINNOSTNiCH ROLI
Musi byt jasné definovany c¢innostni role v ramci opravnéni k pristupu do datové schranky,
jaka prava a povinnosti jsou stanoveny vuci jednotlivym tkondm s obsluhou datové schranky atd.

a) Opravnénd osoba (k pristupu do datové schranky orgdnu verejné moci je opravnén
vedouci organu vefejné moci, pro néhoz byla datova schranka zfizena — viz § 8, odst. 4, zakona ¢Cislo
300/2008 Sh.)

b) Povéfena osoba (u datové schranky organu verejné moci fyzicka osoba uréena vedoucim
organu verejné moci, pro ktery byla datova schranka zfizena, a to v rozsahu jim stanoveném —viz § 8,
odst. 6, pism. c), zakona cislo 300/2008 Sb.)

¢) Administrator (osoba povérena k pristupu do datové schranky opravnénou osobou, ktera
muizZe provadét ukony, jeZ jsou ze zdkona vyhrazeny opravnéné osobé ve vztahu k povérfenym
osobam a k ministerstvu —viz § 8, odst. 7, zakona ¢islo 300/2008 Sb.)

Toto rozdéleni ¢innostnich roli ma svlj zasadni pravni vyznam v tzv. fikci podpisu digitalniho
dokumentu (viz § 18, odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb.) neboli - Ukon ucinény osobou uvedenou v § 8
odst. 1 aZ 4 nebo povérenou osobou, pokud k tomu byla povérena, prostrednictvim datové schranky
ma stejné ucinky jako ukon ucinény pisemné a podepsany, ledaZe jiny prdvni pfedpis nebo vnitini
predpis poZaduje spolecny ukon vice z uvedenych osob.

NASTAVENI PRiJMU DIGITALNICH DOKUMENTU

Vefejnopravni pavodci jsou podle ustanoveni § 2 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., povinni
zverejnit na Uredni desce informace o provozu podatelny a podminkach pfijimani dokumenta.
Ustanoveni se zaméfuje predevsim na regulaci provozu elektronické podatelny a moznost omezeni
pfijmu digitalnich dokumentd. V ramci téchto informaci zverejiuji pavodci také vycet datovych
formata, ve kterych pfijimaji digitalni dokumenty. | pres to, Ze ustanoveni § 2 odst. 3 pism. f)
doslovné tika, Ze plavodce uvede dalsi datové formaty, je z hlediska vstficného kroku k verejnosti
lepsi uvadét cely vycet i s povinné pfijimanymi datovymi formaty.

Oblast je upravena vyhlaskou ¢. 193/2009 Sh. (pfiloha ¢. 1 Technické naleZitosti snimaciho
zafizeni, technické naleZitosti tiskarny a formaty vstupu a vystupu obsaZeného v datové zpraveé),

vyhlaskou ¢&. 194/2009 Sh., (pfiloha €. 3 Pfipustné formaty datové zpravy dodavané do datové
schranky), zdkonem ¢&. 499/2004 Sb. (§§ 64) a vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh. (§§ 2 a 23).

Stanoveni formata pro dorucovani dokumenti v elektronické podobé je mozné rozdélit
podle zplUsobu dorucovani na dokumenty dorudované prostfednictvim datové schranky a
prostiednictvim vefejné sité Internet. Ve vysledku bude vycet datovych formatu viceméné
podobny, ale dorucovani prostfednictvim verejné sité Internet neni tak rozsahle pravné ukotveno.



1. Podani uc¢inéna prostrednictvim verejné sité Internet

V prvé fadé je pro ucely zakona ¢. 499/2004 Sb. podstatné divat se na pojem datova zprava z
hlediska zdkona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, tedy jako na elektronicka data, ktera Ize
prenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat,
pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou, jakoZ i data uloZena na technickych
nosicich ve formé datového souboru. Plivodci tedy musi pfi doru¢ovani prostfednictvim vefejné sité
Internet pfijimat minimdlné vystupni datové formaty taxativné vymezené § 23 odst. 2 az 5
vyhlasky €. 259/2012 Sb. a formaty, které jsou vystupem z autorizované konverze dokumentt
podle prilohy €. 1 bod 4 vyhlasky €. 193/2009 Sb.

Dale jiz datové formaty nejsou ni¢im omezeny a plvodci mohou vycet rozsifit o libovolny
format s vyuZitim vySe uvedeného § 64 odst. 1 véty druhé zakona ¢. 499/2004 Sh. (t. j. zvefejnénim
na Uredni desce nebo internetovych strankach).

Povinné formaty pfrijimané prostrednictvim verejné sité Internet: viz - § 23 odst. 2 az 5
(vyhlasky €. 259/2012 Sb.); pt¥iloha €. 1 odst. 4 (vyhlasky €. 193/2009 Sb.)

2. Podani uc¢inéna prostirednictvim Informacniho systému datovych schranek

V tomto pfipadé je postup podobny jako v predchazejici ¢asti. | ptivodci, ktefi vykonavaji
listinou spisovou sluzbu, musi pfijimat dorucené digitdlni dokumenty ve vystupnich datovych
formatech a datovém formatu, ktery je vystupem z autorizované konverze dokumenti. Pokud ale
plivodce pripusti pfijem jiného datového formatu, mize tak ucinit v rozsahu pfilohy ¢. 3 vyhlasky
¢€.194/2009 Sb., kterad podle technologickych moZnosti omezuje datové formaty pfipustné do datové

schranky.

Povinné formaty pfijimané prostiednictvim ISDS: viz - § 23 odst. 2 az 5 (vyhlasky 259/2012
Sh.) ptiloha €. 1 odst. 4 (vyhlasky 193/2009 Sb.).

Doporuceni:

Omezenim prijimanych datovych formatd se ptivodce, ktery vede spisovou sluzbu v listinné
podobé, miize vyhnout zavaznym problémiim s autorizovanou konverzi a prevodem dokument.
Pro plvodce je vhodné stanovit si prijimané datové formaty ve stejném rozsahu pro obé
moznosti podani (datovou schranku i e-mail).

Ptiklad aredni desky skoly:



3. Informace o provozu podatelny a o podminkach prijimani dokumenti

Podatelna
Adresa pro osobni a postovni doru¢ovani dokumentt

sibLo
v analogové podobé a datovych zprdv na prfenosnych
technickych nosicich:

ADRESA

Oficidlnim sidlem ... je adresa:

Po 8-17 hod

Ut 8-14 hod
Utedni hodiny podatelny (ptiklad): St 8-17 hod

Ct 8-14 hod

Pa 8-14 hod
Elektronicka adresa podatelny: podatelna@SKOLA.cz
ID datové schranky: BLABLABLA
Dalsi mozZnosti elektronické komunikace: REDITEL@SKOLA.cz

§ 23 odst. 2 az 5 (vyhlasky ¢. 259/2012
Datové formaty prijimané prostiednictvim vefejné sité Sb.); ptiloha €. 1 odst. 4 (vyhlasky ¢.
Internet: 193/2009 Sb.)

§ 23 odst. 2 az 5 (vyhlasky ¢. 259/2012
Sb.); pfiloha €. 1 odst. 4 (vyhlasky c.
Datové formaty pfijimané prostfednictvim ISDS: 193/2009 Sb.)
CD, DVD, USB Flash Memory Drive
Pfehled ptijimanych technickych nosica:
Datovd zprava, u které byl zjiStén
Skodlivy kéd, neni zpracovavana. Pokud
odesilatel neobdrzi zprdvu potvrzujici
doruceni, je pravdépodobné, Ze se
jednalo o takto poskozenou zpravu,
Postup v pfipadé zjisténi skodlivého kddu u pfijaté datové kterou nelze zpracovat.
zpravy:
Dokument, ktery je neuplny ¢i poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zplsobem, avsak lze z néj
urCit odesilatele, bude dale zpracovan
takto: podatelna vyrozumi odesilatele
o vadé dokumentu a stanovi postup pro
odstranéni. V pfipadé, Ze nelze zjistit
odesilatele, podatelna dokument dale
Dusledky doruéeni neuplného ¢i poskozeného dokumentu: nezpracovava.



4. Zverejnovani na uredni desce

Zverejnovat na uUredni desce, ,fyzické” nebo v tzv. informacénim kiosku, je mozné dokumenty
vlastni, vzniklé z vlastni ¢innosti Ufadu, a dokumenty dorucené. Obecné pro zverejriovani dokument(
na Ufedni desce plati ustanoveni § 65 odst. 3 zdkona ¢. 499/2004 Sb., ,md-li byt dokument vyvésen
na urfedni desce, Cini se tak vyvésenim jeho stejnopisu opatifeného datem vyvéseni. Po sejmuti se
vyvéseny stejnopis opatfi datem sejmuti a zaradi do prislusného spisu jako doklad o vyvéseni
dokumentu na uredni desce. Ustanoveni véty prvni a druhé se nevztahuje na zverejriovani dokumentd
na elektronické uredni desce.”

Z vyse uvedeného vyplyvd, doplnime-li charakteristiku stejnopisu (jedno ze shodnych
nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky, pfipadné
doslovné shodné vyhotoveni analogového dokumentu v digitdlni podobé a naopak, pokud
autentizacni prostredky pripojila tataZz osoba), Ze pfi vyvésovani vlastnich dokumentd v jakémkoli
formatu na jakoukoli Gfedni desku nevznika plvodci problém. Plvodce, ktery vede listinou spisovou
sluzbu a vyvésuje dokumenty v informaénim kiosku, pfi tvorbé dokumentu uréeného k vyvéseni
vytvofi origindl dokumentu v analogové podobé a zaroven vytvofi i druhopis tohoto dokumentu v
podobé digitalni. Postup je obdobny, jako pti odesilani dokumentl adresatiim, jez maji datovou
schranku a plQvodce je tedy povinen ji pouZit k doruéovani.

vvvvvv

autorizované konverze dokument( je kopii s pravnimi Ucinky originalu, neni tudiz stejnopisem ani
druhopisem, neni jeho vyvéseni na uredni desce mozné. Na ,fyzické” Gredni desce tedy plvodce
mUiZe vyvésit jen dokumenty dorucené v analogové podobé a naopak.

Doporuceni

Formu dorucovaného dokumentu doporucujeme upravit preventivné, a to na misté k tomu
vhodném, napf. mezi povinné zverejiovanymi Gdaji podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Preventivni
Uprava by méla zohlednovat typ Uredni desky, kterou plvodce uziva, konkrétni smérovani pouze k
dokumentldm uréenym ke zverejnéni na Uredni desce a popis postupu plvodce v pfipadé, Ze
dokument urceny k vyvéseni na Uredni desce bude dorucen v nevhodné formé.



SPISOVA SLUZBA A ISDS (A PROBLEMY SKOL)

Existence datové schranky vyZaduje obecné od plvodce, tedy i od skolského zafizeni, nékteré
kroky v souvislosti se spravou dokumentu. Pojdme si shrnout, co je dllezité a ukazme si na nazornych
pfikladech, v ¢em se nejcastéji chybuje.

1. Datova schranka je pouze dal$im moZnym (povinnym) komunika¢nim kanalem
pro prijeti a odesilani dokumentii. Ztohoto dlUvodu je tfeba odrazit pfijem dokumentu
prostfednictvim ISDS a také dalsi Cinnosti spojené s jejich spravou. Ptisoupit je tfeba k novele
spisového a skarta¢niho fadu a spisového a skartacniho planu, ktery je pro Skoly jakoZto tzv.
verejnopravni plivodce (viz § 3, odst. 1, pism. j), AZ) podle § 66 AZ povinnou interni normou pfi
vykonu spisové sluzby a podle § 66. Zde je dobré vyuzit sluzby verejného archivu, pod ktery Skola
spada a pozadat jej o metodickou pomoc. Navic podle § 66, odst. 2, AZ je vefenopravni plvodce
zaslat pfislusSnému archivu novelizovany spisovy pldn.

3
ovyuaet| - [piowuaet] - [ =

| spisovna | | spisovna | {
|
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2. ALE POZOR! Datova schranka neni obdobou e-mailu (ktery na rozdil od datové
schranky negarantuje doruceni prenasené zpravy adresatovi a jednoznacnou identifikaci
odesilatele a adresata) a neslouzi k dlouhodobé archivaci tzv. datovych zprav. Datové zpravy jsou v
datové schrance standardné uloieny maximalné po dobu 90 dni ode dne jejich doruceni
adresatovi.

Na prispévkovou organizaci, kterda ma podle § 3 odst. 1 pism. h) zdkona ¢. 499/2004 Sb.
povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii, se uplatni i § 3 odst. 5 zakona ¢.
499/2004 Sb., ktery definuje uchovavani dokumentl v digitadlni podobé (uchovavanim se rozumi
,rovnéz zajisténi vérohodnosti plivodu dokumentd, neporusitelnosti jejich obsahu a citelnosti, tvorba
a sprava metadat naleZejicich k témto dokumentiim v souladu s timto zakonem a pfipojeni udaju
prokazujicich existenci dokumentu v case. Tyto vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni
vybéru archivalii.“). Existence datové schranky nemusi byt zejména pro Skoly nutné komfortnim
,zafizenim®, protoZe datova schranky, pres které prochazi i relativné maly objem dokument(, muze
velmi zahy nastolit otdzku po tom, co s dokumenty, které timto informacnim kanalem pfrisly?
Vytisknout a vytvofit tak prostou kopii nemusi stacit. Provést autorizovanou konverzi nemusi byt
pohodIné z hlediska finan¢ni, ¢asové i persondlni narocnosti. Potom zbyva ulozZit si doSlou datovou
zpravu. Toto ulozeni ale musi byt takové, aby tento dokument po celou dobu uloZeni neztratil nic ze
své dlavéryhodnosti. Datova zpréava je navic zabalena ve specialnim formatu ZFO (viz nize), ktery nelze
otevfit bez odpovidajiciho softwaru.

3. Datova zprava neni stazena celd, véetné obalky. Jsou pouze staZzeny, vytistény pfilohy,
ty opatfeny podacim razitkem a takto se pracuje s dokumentem dale v analogové podobé.

Pfitom je zcela jasné uvedeno, Ze verejnopravni plvodce zjisti, zda je doruceny dokument
v digitalni podobé vietné datové zpravy, v niz je obsazen, podepsan uzndvanym elektronickym
podpisem nebo oznafen uzndvanou elektronickou znackou, popfipadé opatfen kvalifikovanym
Casovym razitkem. (Dokument doruceny prostrednictvim datové schranky urfadu musi byt opatren
zarucenym elektronickym podpisem zaloZenym na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluZeb. Dokument v digitdIni podobé odeslany fyzickou, podnikajici
fyzickou nebo prdvnickou osobou nemusi byt zaru¢enym elektronickym podpisem opatien, nebot na
tyto osoby se nevztahuje povinnost vedeni spisové sluzby a oznacovdni dokumenti mj. jménem,
prijmenim a funkci fyzické osoby povéfené podpisem dokumentu, a ddle autenticitu dokumentu
zajistuje systém datovych schrdnek. Neni-li vSak dokument v digitdini podobé podepsdn (opatren
elektronickym podpisem), nelze ho prevést prostredky autorizované konverze dokumenti (§ 22 aZ §
26 zdkona ¢ 300/2008 Sb. nebo podle § 69a odst. 4 — 7, AZ).

4. Obalka datové zpravy (format ZFO). Format datové zpravy definuje vyhlaska ¢.
194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho systému datovych
schranek a dale také Provozni fad informacniho systému datovych schranek (dale jen ISDS).
Technicky jde o soubor ve formatu ZFO (zipped XML form), obsahujici elektronicky podepsana
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strukturovand data. Jde o oteviené definovany format, ktery muizZe otevirat i ukladat libovolna
aplikace, nicméné nejcastéji pouzijeme produkt Software602 XML Filler.

Podrobnosti  viz  také  https://www.602.cz/o-nas/ke-stazeni/aktualni-produkty/form-
filler/?filename=portable-pr-i-ruc-ka-uz-ivatele-pdf-.pdf&do=downloadFile; 31.3.2017 17:08:49

Struktura datové zprdvy

Dodana zprava Vytiskn out Uio2it Konvertavat
Véc Odaslatel Zmocnénl Nezadano
Vase datova zprava byla prijata Mésto Milotice Odstavec: Nezaddno
Kovdrska 14/1, 37612 Milotice,
1D zpravy. 700769 cz Nase tis. jednack AB-T6086
Nads spisova 2n. ZN-359
Typ zpravy. 1D schranky: hjyaavk o
Datova zprava Typ schranky: OVM Vade Eis, jednaci K 45512010
et & Heb dodil Vase spisova zn : Nezadéno
25.11.2010 v 21:15:01 K rukam. Nezadano
Do viastnkch rukou: Ne
Zakazano doruten! fkel Ano
Piloha:

odpoved_OVM.pdf (194,61 kB)

Konvertovat plilobu Moinastl
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Obdlka datové zprdvy

Prichs

odpoved_OVM.pdf (104,61 KB) Moznost)

Priloha datové zprdvy

Stazeni datové zpravy mlze probihat pfimo na rozhrani portalu www.mojedatoveschranka.cz

nebo je toto stahovani zakomponovano do elektronického systému spisové sluzby (ERMS).

5. Konverze. Dalsi néleZitosti, kterou pfi pfijmu datové zpravy musi fesit fada plvodcl
Skolského typu a ne spravné to vykonava je to, ze by takovyto elektronicky dokument, vstoupivsi do
organizace, ktera je z velké Casti v papirové podobé, mél ucinit ZPRAVIDLA pfevod autorizovanou
konverzi. Viz ... Pokud vefejnopravni pavodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, prevede
doruceny dokument v digitalni podobé autorizovanou konverzi dokumenti nebo jinym zplisobem
pfevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v analogové podobé. Verejnopravni puvodce ulozi
doruéeny dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy, v nizZ je obsazen, ve tvaru, ve kterém mu
byl doruéen, 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 (viz §
6, odst. 1, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.).

NEBOLI (§ 22 - § 23 zékona €. 300/2008 Sb.)
Konverzi se rozumi

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové zpravé
nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsazeny v datové zpravé“), ovéreni shody obsahu
téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci dolozky, nebo

b) Uplné prevedeni dokumentu obsaZzeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé
a ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pripojeni ovérovaci dolozky.

2. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,,vystup“), ma stejné pravni ucinky
jako dokument, jehoz prevedenim vystup vznikl (dale jen ,vstup“).

3. Ma-li byt podle jiného pravniho predpisu predlozen dokument v listinné podobé spravnimu
organu, nebo soudu anebo jinému statnimu orgdnu, zejména aby byl uZit jako podklad pro vydani
rozhodnuti, je tato povinnost splnéna pfedloZenim jeho vystupu.
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6. Subjekty provadéjici konverzi

Konverzi z moci tGfedni provadéji organy verejné moci pro vykon své plsobnosti.

Autorizovana konverze na Zadost slouZi pro Sirokou verejnost ke konvertovani nejriiznéjsich
dokumentl. Autorizovanou konverzi na zadost provadéji vsechna kontaktni mista verejné spravy —
Czech POINT prosttednictvim publikovanych formulard v rozhrani Czech POINT.

Dle § 22 zikona ¢&. 300/2008 Sb., ktery vznikne autorizovanou konverzi, stejné pravni ucinky
jako ovérena kopie dokumentu.

Elektronicky dokument, ktery ma byt preveden do listinné podoby, musi byt podepsan
platnym uzndvanym elektronickym podpisem.

Poplatek za konverzi je 30,- K¢ za kazdou stranku. Minimalni format vystupu z konverze je
format A4.

Na zakladé zdkona ¢. 300/2008 Sbh., vede systém Czech POINT centralni evidenci vSech
ovérovacich doloZek provedenych autorizovanou konverzi dokument(l na Zadost a z moci Ufedni,
kterou provadéji orgdny verejné moci.

Prostfednictvim webového rozhrani je mozné ovéfit vystup z autorizované konverze na
adrese. Pro kontrolu je nutné zadat Cislo provedené konverze do pole Identifikacni Cislo ovéfovaci
dolozky. Toto Cislo je umisténo na dokumentu pod 2D kédem. Systém pak zobrazi plvodni ovérovaci
dolozku z centralniho ulozisté ovérovacich dolozZek tak, jak byla vytvorena pfi samotné konverzi.

V pfipadé, Ze nedojde ke shodé Cisla v centrdlnim ulozisti ovéfovacich dolozek s Cislem
ovérovaci dolozky zadanym ke kontrole, jednd se o dokument, ktery v Zadném pfipadé nevznikl
provedenim autorizované konverze dokumentd. V takovém pripadé nelze povaZovat kontrolovany
dokument za vystup z autorizované konverze dokument.

Webova adresa Centralniho ulozisté ovérovacich dolozek:
http://www.czechpoint.cz/overovacidolozky/

Dokumenty lze k autorizované konverzi zasilat bud prostfednictvim tzv. Udschovny
(https://www.czechpoint.cz/uschovna/; 8.4.2017 18:25:39) nebo pfimo z prostfedi datové schranky

z oteviené datové zpravy nebo je moziné je predat na CD/DVD nosici.

Pro konverzi je moZné pouzit bud dokument PDF verze 1.3 a vyssi, ktery je opatieny
elektronickym podpisem, nebo original datové zpravy (ZFO) Informacniho systému datovych
schranek - konvertovany budou pouze PDF dokumenty, které jsou pfilohou datové zprdvy.
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To Ize ovéfit napriklad na portdlu Narodniho digitalniho archivu - viz

BJ Validace PDF

Soubor: | Vybrat soubor | Soubor nevybran
Norma: PDF/A-1a ©,
PDF/A-1b @ |
PDF/A-2a |
PDF/A-2b ©
PDF/A-2u © |
PDF/A-3a
PDF/A-3b ©
PDF/A-3u ©

[ Zasiat

Vysledek

Soubor Stanovisko_k_davodim_pro_odstranéni_§ 69a_odst._5_zakona_&._499-2004_Sb (1).pdf je validni dle normy pdfa-3u
[+] vystup 1. validatoru

[+] vystup 2. validatoru

[+] vystup 3. validatoru

Aplikace pro zjisténi souladu datového souboru (komponenty) s normami datového formdtu
PDF/A (http.//digi.nacr.cz/?page id=482; 17.06.2017 15:06:35)

Ovéfovaci doloZzka konverze do dokumentu v listinné podobé

Ovetupi pod pofadovym dislem 101006_000034, Ze tento dokument, ktery vzmkl
prevedenim vstupu v clektronicke podobé do podoby histinné, sklidajici se z 1
histh, se doslovné shoduje s obsabhem vstupu

Udaje o clekrronickém podpisu: Cislo certifikitu OE 6F, obchodni firma
ACAeID - Qualified Issuing Certificate (kvalifikovany systémovy certifikit
vydavajici CA), eldentity aus.

Ovétujict osoba: Simona Hlavadovi

Ceskd podta, s.p. dne 29.09.2009

m— Y\ I
1,‘- ) 7\< ‘(‘. v. v, I

Podpis .0 4443644-9498-090929105729
/@:f
4> -
\ S “ Ja .,.
o
&7 )
—
"
konverzni dolozka
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POZOR! Ke konverzi lze zaslat pouze dokument ve formdatu PDF (verze 1.3 a vyssi) a
podepsany platnym zaruc¢enym elektronickym podpisem. Nastroj pro ovéfeni odpovidajiciho formatu
PDF muzete nalézt na strankach Narodniho digitalniho archivu zde http://digi.nacr.cz/validatorPDF/;
8.4.2017 18:27:40.

7. Skoly a autorizovana konverze z moci tiredni

§ 23 odst. 2 zdkona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, v platném znéni, ¥ika, Ze ,konverzi z moci Ufedni provadéji organy verejné moci (OVM)
pro vykon své plsobnosti”. Jakmile se Skoly podle zakona ¢. 300/2008 Sb. stanou OVM, mohou
autorizovanou konverzi z moci Ufedni (pro potfebu Skoly — Ufadu) vykonavat (maji na ni zakonny
narok) - resp. za predpokladu, Ze budou zfizovatelem nejprve zapsany do Zakladniho registru osob
(ROS), ohladena jim ze strany MSMT agenda OVM v Registru prav a povinnosti (RPP) a nasledné
zménén typ datové schranky, cozZ se ocekava nejdfive v pribéhu cervence 2017.

Technicky bude muset byt kazdé skole (OVM) nejprve vytvoren pristup do JIP, vcetné
nastaveni potrebného opravnéni. Pristupové udaje do Jednotného identitniho prostoru (JIP) se
zaklddaji na Zadost pomoci formulafe pro spravu lokdlnich  administratord, viz
https://seznam.gov.cz/ovm/welcome.do?part=documentation (17.06.2017 14:50:02)

Doporuceni

Pfi rozhodovani o druhu prevodu dokumentu je také vhodné zohlednit kromé pravni
prakaznosti i charakter dokumentu dany skartacnim znakem. Dokumenty uréené k posouzeni ve
skarta¢nim fizeni jako nepotiebné k dalsi ¢innosti a navrhované k posouzeni ve skarta¢nim fizeni jako
nepotiebné k dalsi ¢innosti a navrhované ke zniceni (skartacni znak ,S“), které nadto neni tfeba
vyhotovit jako ovérené kopie, mohou byt pro potrfeby evidence v listinném podacim deniku
prevedeny podle § 69a zakona ¢&. 499/2004 Sh. (viz nize). Dokumenty uréené k posouzeni ve
skarta¢nim fizeni jako archivalie a navrhované k trvalému uloZeni v pfislusném archivu (skartaéni
znak ,A") je nutné prevést minimalné prostfedky podle § 69a, z pohledu vyssi pravni prikaznosti, je
vsak vhodné, pokud je to mozné, prevadét je prostredky autorizované konverze. U dokument(, které
jsou prijimany v rdmci postupu podle sprdvniho fadu, se obecné doporucuje uZziti autorizované
konverze dokumentd.

8. Odesilani dokumentti: (§ 18, vyhlasky)

Verejnopravni plivodce odesila dokumenty prostfednictvim vypravny, ktera opatfi odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Verejnopravni plvodce vybavi vypravnu zafizenim umoznujicim odesilani datovych zprav z
elektronickych adres podatelny zverejnénych podle § 2 odst. 3 pism. c), odesilani datovych zprav
prostfednictvim datové schranky podle § 2 odst. 3 pism. d), ma-li ji vefejnopravni plvodce zfizenu a
zpfistupnénu, a odesilani datovych zprav jinymi prostredky elektronické komunikace, pokud je
vefejnopravni plvodce pripousti.
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Vykonava-li verfejnopravni plivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, je odesilani datovych zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby,
pokud neni zprostfedkovano automatizovanou vazbou na tento systém; to neplati pro
vefejnopravniho plivodce, u néhoZ to neumoziuje zvlastni povaha jeho plisobnosti.

Verejnopravni plvodce zajisti pred odeslanim datové zpravy kontrolu pripadného vyskytu
Skodlivého kodu.

Verejnopravnim plvodcim je uloZena povinnost odesilat dokumenty navzdjem mezi sebou a
fyzickym osobam, podnikajicim fyzickym osobdm a pravnickym osobam, které maji zfizenou a
zpfistupnénou datovou schranku, prostiednictvim informacéniho systému datovych schranek. Pouze v
pfipadech, kdy je tento zplisob dorucovani nevhodny nebo pfimo nemozny ve vztahu k povaze
dokumentu (napf. dokument neni ve formatu podporovaném informacnim systémem datovych
schranek, dokument je v listinné podobé a nelze jej konvertovat, jedna se o spustitelnou aplikaci,
atp.), mGze byt dokument dorucen obvykle pouzivanym zplsobem (napf. postou, kuryrem). Doruceni
vefejnou vyhlaskou nebo osobni doruceni se uprednostni pred dorucenim prostrednictvim
informacniho systému datovych schranek. Povinnost dorucovani prostfednictvim informacniho
systému datovych schranek (dale jen ,,ISDS“) plati i pro plvodce, ktefi si mohou vybrat zplsob vedeni
spisové sluzby a vybrali si vedeni v listinné podobé. Povinné odesilani dokument( v digitalni podobé
vefejnopravnimi plvodci stanovuje zejména zdkon ¢. 300/2008 Sb. V ustanoveni § 17 odst. 1
pozaduje nasledujici: ,,UmoZriuje-li to povaha dokumentu, orgdn verejné moci jej dorucuje jinému
orgdnu verejné moci prostrednictvim datové schrdnky, pokud se nedorucuje na misté. UmoZzriuje-li to
povaha dokumentu a md-li fyzickd osoba, podnikajici fyzickd osoba nebo prdvnickd osoba
zpristupnénu svou datovou schrdnku, orgdn verejné moci dorucuje dokument této osobé
prostfednictvim datové schrdnky, pokud se nedorucuje verejnou vyhldskou nebo na misté. Dorucuje-li
se zpusobem podle tohoto zdkona, ustanoveni jinych prdvnich predpist upravujici zplsob doruceni se
nepouZiji.“

Verejnopravnimu plvodci, ktery vede spisovou sluzbu v listinné podobé, vznikaji odesilanim
dokumentl v digitaini podobé prostrednictvim ISDS dalsi povinnosti spojené predevsim s pripravou
dokumentu k odeslani. Plvodce totiz musi vSechny odesilané dokumenty, vyjma vySe uvedenych
(dorucovanych osobné, verejnou vyhlaskou nebo tam, kde tomu brani charakter dokumentu)
vyhotovovat v analogové i digitalni podobég, tedy musi vyhotovit stejnopis nebo druhopis prvopisu.

Postup pfi pripravé dokumentu uréeného k odeslani prostiednictvim ISDS
Stejnopis

Verejnopravni plvodce nejprve vyhotovi ndvrh dokumentu ptipravovaného k odeslani. K jeho
vyhotoveni je nejvhodnéjsi pouzit textovy editor. Navrh se vyhotovi se vSemi ndleZitostmi (nékteré
jsou uvedeny v ustanoveni § 16 odst. 1 a 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.). Po schvéleni jeho obsahu
oprdvnénou osobou se dokument wvytiskne a opatfi podpisem oprdvnéné osoby (podpisy
opravnénych osob). Digitalni dokument, pfipraveny v textovém editoru, je vhodné poté opatfit pod
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jménem podepisujici osoby textem , podepsano elektronicky”. TataZz osoba ho pak prevede do
formatu PDF/A a opatfi elektronickym podpisem. Takto vyhotoveny digitalni dokument se nasledné
odesle adresatovi prostfednictvim informacniho systému datovych schranek (popfipadé verejnou siti
Internet nebo jinym zplsobem umoznujicim odesilani dokument( v digitalni podobé.)

Druhopis

Druhou moznosti pfipravy dokumentu je vyhotoveni jeho ndvrhu s dolozkou ,za spravnost”
podle ustanoveni § 69 odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisl. V
tomto pfipadé se jednd o vytvoreni druhopisu, tedy o dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je
obsahové shodny, avSak podpis k nému neptipoji osoba, kterd podepsala prvopis, ale osoba
stanovena jinym pravnim predpisem. Postup pfi vyhotoveni dokumentu podepsaného za spravnost je
zCasti shodny s predchozi variantou. Verejnopravni plvodce nejprve vyhotovi navrh dokumentu
pfipravovaného k odeslani. K jeho vyhotoveni je nejvhodnéjsi pouZit bézny textovy editor. Navrh se
vyhotovi se vSemi ndlezitostmi (nékteré jsou uvedeny v ustanoveni § 16 odst. 1 a 2 vyhlasky c.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby). Po schvaleni jeho obsahu opravnénou
osobou se dokument vytiskne a opatfi podpisem opravnéné osoby (opravnénych osob). Digitalni
dokument pfipraveny v textovém editoru se poté opatfi za jménem podepisujici osoby zkratkou ,v.
r.“ a pfipoji se dolozka ,za spravnost vyhotoveni“ obsahujici jméno, pfijmeni osoby, kterd odpovida
za pisemné vyhotoveni rozhodnuti. Tato osoba pak prevede dokument do formatu PDF/A a opatfi ho
zaru¢enym elektronickym podpisem.

Doporuceni

Vytvorenim druhopisu lze fesit i dokumenty, které se vyhotovuji zavazné v elektronické
podobé (napf. vykazy a statistiky zasilané sSkolami nadfizenym urfadim pouze v elektronické
podobé). Plivodce vytvofi dokument v elektronické podobé a pro ucely evidence v listinném
podacim deniku si ponecha listinny stejnopis i druhopis.

9. Ukladani datovych zprav
V pfipadé, Ze plivodce (Skola) nemd spravu datovych zprav napojeny na vlastni systém
spisové sluzby a pracuje s doru¢enymi datovymi zpravami pres portal www.mojedatovaschranka.cz je

dullezité si uvédomit, jak s témito dokumenty pracovat tak, aby zprava byla uloZena v podobé, ktera
je jedind mozna pro ukladani dokumentl a zejména vyrazeni ve skartacnim fizeni.

Datové zpravy jsou vidy po uplynuti lhity 90 dnii od dodani vymazany z datové schranky!

Pro uchovani dat o odesilateli a prijemci je vhodné datové zpravy ukladat, a to nejen obsah
datové zpravy, ale také jeji obalku. Jinym zplsobem "uloZeni" datové zpravy (napf. vytisténim zpravy)
dojde ke ztraté platnosti zpravy.

Datové zpravy jsou po 90 dnech od dodani do datové schranky vymazany. Z divodu delsi
platnosti je vhodné ukladat celé datové zprdvy véetné obdlky ve formatu ZFO.
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Chcete-li uchovat celou datovou zpravu (obsah i obdlku, ale bez dorucenky), zvolte po
otevreni datové zpravy na formulari (obalce) Ulozit datovou zpravu na disk.
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UloZeni datové zpravy (http.//www.datoschranky.cz/obr/ulozeni zpravy 1.png; 9. 4. 2017
20:27:47)

Datova zprava je pak uloZena ve formatu ZFO - nativnim formatu aplikace 602XML Filler.
Takto uloZend zprava obsahuje vSechny pfilohy, ale neobsahuje dorucenku, ani datum doruceni. K
otevreni souboru ve formatu ZFO je nutné mit nainstalovany napfiklad program 602XML Filler.

Datova zprdva ve formatu ZFO neobsahuje dorucenku, ani datum dodani. Datum doruceni je
mozné zjistit v pfehledu dodanych zprav a ru¢né si jej poznacit nebo rovnou uloZit celou dorucenku.

Chcete-li uchovat doruéenku/dodejku zpravy, kliknéte v Dodané zpravy, pfipadné Odeslané
zpravy na datum doruceni nebo dodani zpravy ve sloupci Dodano, respektive Doruceno. Po otevieni
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UloZeni dorucenky (http://www.datoschranky.cz/obr/ulozeni dorucenky.png; 9. 4. 2017
20:32:33)

Moznost dlouhodobé archivace nabizi napfiklad datovy trezor, coi je sluzba Ceské posty,
kterd za cenu od 100 K¢ za mésic nabizi uchovani datovych zprav po dobu delsi nez 90 dnd. Jinymi
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slovy nabizi to samé, co vyse popsané rucni uloZeni zpravy nebo bézna spisova sluzba spolupracujici s
datovymi schrankami.

POZOR - Datovy trezor nijak neprodlouzi platnost datovych zprav.
Platnost datové zpravy v elektronické podobé

Zaruceny elektronicky podpis je platny nejdéle 1 rok od jeho vydani. Podepise-li jeho majitel
dokument den pred vyprsenim jeho platnosti, konéi platnost podpisu na druhy den. Tzn. druhy den
jiz u dokumentu nelze ovéfit a prokdzat platnost podpisu a neni mozné provést jeho konverzi. Jinymi
slovy dokument, ktery je dnes podepsan platnym podpisem, nejdéle po roce nebude platné
podepsan.

Dokument ma delsi platnost, je-li opatfen casovym razitkem, jeZz ma platnost vidy
minimalné 2 roky. Opatfeni dokumentu ¢asovym razitkem neni povinné a je zatim spise vyjimecné -
nelze se na to spoléhat.

Platnost elektronicky podepsaného dokumentu je nejvyse 1 rok (pouze pfi pouziti casového
razitka je delsSi). Poté jiz nelze provést jeho konverzi do papirové podoby. Je-li potfeba uchovat
dokument po delSi dobu, je tfeba provést jeho konverzi do papirové podoby co nejdrive!

Platnost datové zprdvy v elektronické podobé véetné obalky se prodluzuje pouzitim tzv.
Casového razitka, jehoz platnost je vidy nejméné 2 roky. V takovém pfipadé je nutné ulozit celou
datovou zprdvu véetné obalky. Nicméné takto prodlouzeny obsah datové zprdvy jiz nelze konvertovat
do papirové podoby!

Z dlivodu prodlouZeni platnosti zpravy je vhodné ukladat celé datové zpravy véetné obalky!

Dokument, ktery jiz neni platné podepsan, je mozné prirovnat k obycejné kopii dokumentu.
Obsahuje informace o dané skutecnosti, ale neni mozné jim tyto skutecnosti po pravni strance
prokazat.

V takové situaci je feSenim domluvit se s autorem datové zpravy, respektive dokumentu na
opétovném vydani/zaslani dokumentu. V pripadé soudniho fizeni by pravdépodobné byla uznédna
platnost dokumentu, jehoZ platnost podpisu neni mozné ovérit a prokazat z divodu expirace
certifikatu, nicméné v této oblasti neexistuje zadna judikatura.

Platnost vytiSténé datové zpravy

Vytisténa datova zprdva, neprobéhne-li jeji tisk formou konverze do papirové podoby, nema
platnost originalu, ale obycejné kopie. Neni mozné ji po pravni strance prokazovat skutecnosti, jez
obsahuje. Utady by ji spravné neméli akceptovat, je-li vyzadovan original nebo ovérena kopie!

Ovéreni datové zpravy
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Platnost uloZené datové zpravy vcetné obalky ve formatu ZFO je moiné ovéfit pfimo v
rozhrani datovych schranek v menu Ovéreni datové zpravy.

Platnost samotného obsahu datové zprdvy ve formé PDF souboru je moiné ovéfit ve
formulari pro ovéreni podpisu. (Pro spravné fungovani mizZe byt zapotrebi restartovat internetovy
prohlize¢.) Tento formuldf neumi pracovat s kvalifikovanymi certifikaty zahranicnich certifikacnich
autorit, které jsou i u nds povazovany za kvalifikované, nicméné vyskytuji se jen vyjimecéné.

V prohlize¢i PDF souborll nemusi spravné fungovat ovéreni podpisu PDF souboru, protoZe je
zavislé na spravném nainstalovani prislusnych certifikatl akreditovanych poskytovatelt certifikacnich
sluzeb. Informace o podpisu byvd nékdy zobrazena v samotném dokumentu. V aplikaci Adobe
Acrobat Reader je mozné zobrazit podpisy v navigaénim panelu Podpisy.

datwé Spolednost, s.ro. | Jan Mow | Hapovéda | Odhlasit
SChranky Ml ate pravo: cist zprawy, psat zprawy, cist zpravy do wlastnich rukou, zobrazit seznam zprav, wyhledawvat

uziwatela, manit nastaveni

Upozornéni H\]

“age posledni pfihlageni probEhlo dne : :
25,11, 2010 v 20:36:40. DODANE - ODESLANE

ZPRA ZPRAVY
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2011 v 20:37:221

Lhita pro uchovani deruéenych zprav
je 90 dnd ode dne dorudeni do datove
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piihlageni do datové schranky nebo
desatym dnem po dodani zprawy

do datove schranky.

OVERENI
DATOVE
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#‘. NASTAVENi

Spravee: Ministersteo wnitra Ceské republily, Provezovatel: Seshd pofta, = p. Ochrana osobnich ddajd | FrohlaZeni o plistupnosti

Oveéreni datové zprdvy (http.//www.datoschranky.cz/obr/overeni zpravy.png; 9. 4. 2017
20:48:00)
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10. Vyrazovani datovych zprav (skartacni rizeni)

Format ZFO nebude prevzat k trvalému ulozeni do digitalniho archivu, nebot neni definovan
ve vystupnich formatech dle § 23 odst. 1 pism. c) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Do 31.12.2014 ukladal
tehdejsi § 3 odst. 5 citované vyhlasky uréenému plvodci povinnost uloZit doruc¢enou datovou zpravu
v elektronickém systému spisové sluzby ve tvaru, ve kterém mu byla doruéena. Tato povinnost s
novelou vyhlasky s Gcinnosti od 1.1.2015 odpadd, pficemz napf. § 4 odst. 8 odliSuje dokument a
datovou zpravu (datovou zpravu tedy nelze povaZovat za dokument). Zaroven vsak plvodce musi
zkontrolovat autentizacni prvky (uznavany elektronicky podpis, uznavana elektronickd znacka a
kvalifikované Casové razitko) i u datové zpravy a vysledek zaznamenat (§ 4 odst. 4 a nasl. vyhlasky ¢.
259/2012 Sh.). Zvlastni situace nastane, kdyZ je cely datovy soubor ZFO doruéen jako pfiloha
dokumentu. V takovém pripadé se jiz nebude jednat o datovou zprdvu ve smyslu definice, ale o
dokument. Zde musi plvodce pfi vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu také provadét prevod do
vystupniho datového formatu (§ 19 odst. 2 pism. f). Zasadni problém nenastava v pripadé obalky
datové zpravy, ale u dorucenek generovanych Informacnim systémem datovych schranek. Doru¢enka
je dokument, a pokud je v datovém formatu ZFQ, je ji nutné prevést do vystupniho datového formatu
PDF/A.

Doporuceni

Verejnopravni pivodce ma nékolik moznosti, jak ukladat dokumenty dorucené v digitalni
podobé a nasledné prevedené do analogové podoby. PredevSim je moziné vyuzit digitalni ulozisté
budovana jednotlivymi kraji nebo digitdlni Ulozisté budovana obcemi s rozSifenou plsobnosti,
pfipadné je mozné obratit se na Ceskou postu, s. p., kterd také poskytuje sluiby v oblasti uloZeni
digitalnich dokumentd. Jako posledni moZnost uvadime uloZeni dorucenych dokumentl v digitalni
podobé vlastnimi silami. Nejjednodussim zplUsobem je ukladat je v pocitaci do pfipravenych slozek,
clenénych podle spisovych znakl stejné tak, jako je tomu pfi ukladani analogovych dokumentl a
spis. Upozorniujeme vsak, Ze ulozené dokumenty v digitalni podobé ztraceji v pripadé takovéhoto
zpUsobu uloZeni po urcitém case pravni prikaznost.

ZAVER

ISDS je pouze dalsim vstupnim kanalem, kterym do Skol (organizaci) dokumenty vstupuiji.
Problém nastava s tim, Ze do témér papirové organizace vstupuje dokument, ktery ma elektronicky
charakter. Jeho dalsi zpracovavani vyZzaduje s ohledem na technicka ale i pravni specifika takovychto
dokumentl dlsledné pouZivat nékteré postupy. Spravné fungujici sprava dokumentl v organizaci
(spisova sluzba) je zéklad. Bez uvedeného se pouze problémy papirového svéta plynule objevi
v prosttedi elektronickém.

Pro skoly, stejné jako pro ostatni organizace zfizované vefejnou spravou, je vyhodné se
z tohoto dlivodu obracet na verejné archivy jako hlavni garanty vykonu spisové sluzby a predarchivni
péce. Dale pak je dobré byt v uzkém kontaktu se zfizovatelem, ktery mize byt nositelem vyznamné
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pomoci v pfipadé odpovidajiciho softwarového
persondlniho zajisténi.

DULEZITE ZDROJE

feSeni (tfeba i z dlvodu jeho financovani) nebo

Oficialni informaéni portal MVCR
k problematice DS

http://www.datoveschranky.info

Oficialni informaéni portal MVCR
pro pfihlaseni se do DS

https://www.mojedatovaschranka.cz

Oficialni informaéni portal MVCR
k projektu CzechPOINT

http://www.czechpoint.cz

WWW uschovna pro ulozeni dokument
uréenych k autorizované konverzi na
Kontaktnich mistech vefejné spravy

http://www.czechpoint.cz/uschovna

ZkuSebni prostfedi DS pro vyvojare

https://www.czebox.cz

Testovaci prostfedi DS

http://www.isdstest.cz/

Oficialni informaéni portal MVCR

http://www.mvcr.cz

Certifikaéni autorita Ceské posty (informace
tykajici se elektronickych certifikatd)

http://www.postsignum.cz

Oficialni informaéni portal Ceské posty

http://www.cpost.cz

Metodika

http://www.mvcr.cz/soubor/prace-s-dokumenty-
v-digitalni-podobe-pdf.aspx
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