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Uvod

Cilem této brozury je pomoci Vam duikladné se pripravit na zmény, o kterych jisté vite a o kterych rada
Vas jisté intenzivné v posledni dobé premysli a diskutuje — jde o ndvod, jak se pfipravit na 1. ¢ervence
20009, kdy zaéne platit zakon ¢. 300/2008 Sb. a Vase mésto ¢i obec zaéne pouzivat svou datovou schranku
a provadét autorizované konverze dokumentu.

Na tomto misté Vas chceme rychle seznamit s obsahem této broZury tak, abyste ji mohli Uspésné pouzit
v praxi a byli dobfe ptipraveni na jiz zminény 1. ¢ervenec.

BroZura se déli do nékolika oddild, které Vam feknou, co délat v klicovych obdobich:
e béhem pfipravy na zavedeni datovych schranek do 1. ¢ervence 2009
® bezprostfedné po 1. ¢ervenci 2009, po nabyti u¢innosti zdkona
e v béiném provozu datovych schranek po 1. cervenci 2009
* v mimoradnych situacich po 1. ¢ervenci 2009

Tento postup obsahuje obecna metodicka doporuceni pro typicky subjekt. Berte jej prosim jako
doporucovany postup a jako osnovu, ktera vam pomuze pfipravit se na dopady zdkona ve Vasem mésté,
které je v mnoha ohledech jisté specifické.

Popis typického subjektu

Typicky subjekt je vtomto scénafi obec, méstys nebo mensi mésto s iradem s relativné jednoduchou
organizacni strukturou, ktery vykonava urcity rozsah agend v pfenesené plsobnosti.

Odesila a pfijima vyznamnéjsi pocet pisemnosti podle spravniho fadu, objevuje se zde potieba
elektronického podpisu.

Jedna se o nejmensi Uzemné samospravny celek s povinnosti vést spisovou sluzbu v pIném rozsahu,
kterou vétSinou vedou elektronicky (tj. s vyuzitim aplikace pro vedeni spisové sluzby).

Typicky zfizuje jednotky organizaci (vétSinou skoly a Skolska zafizeni) a nema zakladané obchodni
organizace. VétSinou nezfizuje méstskou ¢i obecni policii.

Cast obci z této kategorie provozuje verejné kontaktni misto CzechPOINT.

Tento postup je Zivy dokument, ktery byl sestaven na zakladé informaci, platnych a dostupnych ke dni
vyddni. PFepokladd se priibéinad aktualizace na zdkladé novych informaci, pfipominek a podnéti cilové
skupiny ctendrd.

Aktudlni verzi tohoto dokumentu naleznete na www.datoveschranky.info
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1 Pripravna faze

Do této faze spada priprava na ucinnost zakona. Zahrnuje kroky, které subjekt musi provést v predstihu
pred tim, nez zakon vstoupi v platnost, tedy do konce ¢ervna 2009.

Jednotlivé kapitoly popisuji okruhy ¢innosti, které je nutné vykonat. Jsou fazené v poradi podle ¢asu, v
jakém je doporuceno v nich popsané Cinnosti zahdjit.
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1.1 Zkontrolovat data o svém subjektu

Vedoucim organu verejné moci z pohledu zakona ¢. 300/2008 Sb. je u téchto obci starosta, kterému
budou zaslany prvotni pfihlasovaci Udaje formou zasilky do vlastnich rukou. Zdrojem informaci, nutnych
k vypraveni této zasilky, budou pro Uzemni samospravné celky data ze systému ePusa (www.epusa.cz).
Je proto nutné zkontrolovat, zda jsou data v tomto systému aktualni.

Organy vefejné moci jsou odpovédné za spravnost Udajl o sobé, vedenych v systému ePusa. Nebudou-li
data aktualni v okamziku ptipravy odeslani pfistupovych udajl, hrozi riziko, Ze pfistupové Gdaje k datové
schrance obce budou doruéeny nespravné osobé nebo je nebude mozné dorucit vibec. Datova schranka
vSak bude zfizena a ndsledné po 15 dnech zpfistupnéna i vtomto pfipadé a od toho okamziku do ni
mohou byt dosilany datové zpravy, kterym bézi Ihlty pro vyfizeni. Organ verejné moci pak ponese
veskeré dlsledky jejiho nepouzivani.

Obce této kategorie vétsSinou Udaje v ePusa udrzZuji jen v omezeném rozsahu a ne vzdy aktudlni, je
doporuceno ovéfit jejich aktudlnost a doplnit je. Nezbytné nutnymi Udaji, které je nutno drzet aktualni je
nazev mésta Ci obce, pInd adresa a jméno starosty.

Pro zménu Udaju je nutné se do systému ePusa prihlasit. V pfipadé ztraty pristupovych udajl je postup
popsan na strankach www.epusa.cz pod odkazem , Neznate pfihlaSovaci Udaje?” vpravo nahore.

1.2 Zajistit odpovidajici zpracovani elektronickych dokumenta

Postup se zde lisi podle toho, zda obec vede spisovou sluzbu s vyuzZitim aplikace, nebo zda ji vede pouze
v listinné podobé bez vyuZiti vypocetni techniky. Vétsina obci v této kategorii vyuziva aplikacni podporu,
listinnou podobu vyuzivaji hlavné malé obce s matri¢énim uradem.

Kapitoly 2.2.1 aZ 2.2.4 jsou urcené pro obce, které vedou spisovou sluzbu s vyuzitim aplikace. Tyto obce
by se mély pfipravovat na uc¢innost zakona v Uzké spolupraci se svym dodavatelem aplikace pro vedeni
spisové sluzby. Proto pokud tak obec jiz neucinila, je doporuceno co nejdfive zahdjit jednani se svym
dodavatelem stavajici aplikace elektronické spisové sluzby.

Je-li s dodavatelem aplikace pro vedeni spisové sluzby uzaviena smlouva o podpore, mély by byt dale
uvedené technické Upravy feseny v ramci této podpory — jedna se o uvedeni do souladu s legislativou.
Souvisejici prace, jako instalace a zprovoznéni nové funkcionality nebo skoleni, jiz pravdépodobné budou
hrazené.

Kapitola 2.2.5 je urcena pro obce, které dosud vedou spisovou sluzbu v listinné podobé. Pod tuto
kategorii Ize zahrnout i postup, kdy jsou dorucovaci kniha ¢i podaci denik vedeny v obecnych
pocitacovych nastrojich typu MS Excel, které slouzi Cisté k evidenci a neobsahuji Zadnou legislativni
podporu ¢i kontrolni mechanismy.

1.2.1 Spoluprace aplikace spisové sluzby s datovou schrankou

Ve spolupraci s dodavatelem aplikace pro vedeni spisové sluzby je nutné zajistit napojeni spisové sluzby
a ePodatelny na informacni systém datovych schranek (ISDS).

Pro pfipojeni k ISDS existuje technické rozhrani s vefejnym popisem. VSichni vyznamni dodavatelé
aplikaci pro vedeni spisové sluzby méli moznost se podilet na jeho definici. Toto napojeni by proto nemél
byt pro dodavatele problém.

Jako soucast implementace tohoto napojeni musi aplikace pro vedeni spisové sluzby zajistit podporu
téchto Cinnosti:
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e nacitani dorucenych datovych zprdv z datové schranky do modulu elektronické podatelny, jejich
kontrola a nasledné zaevidovani do spisové sluzby,

e (astecna Ci plnd automatizace rozdélovani dokumentl na odbory podle metadat, uvedenych v
obdlce datové zpravy,

e vyhledavani datovych schranek adresatu pfi pripravé dokumentu na vypraveni,

e vypraveni pfipravenych dokumentd prostrednictvim datové schranky, véetné reseni
neocekdavanych stavl (datova schranka adresata byla znepfistupnéna, dokument presahl
povolenou velikost aj.),

e nacitani datovych zprav o dodani a doruceni vypraveného dokumentu a sparovani této
informace s dokumentem.

1.2.2 Zajisténi bezpec¢ného ulozeni elektronickych dokumenti

Vzhledem k pfedpokladanému vyraznéjsimu naristu dokumenti v elektronické podobé je nutné zajistit
jejich bezpecné dlouhodobé uloZeni, a to jak v pripadé dlouhodobé otevienych spis(, tak spist
uzavienych.

Ulohu bezpe&ného dlouhodobého uloZisté, které zarover bude slouZit jako technologicky zaklad
elektronické spisovny, by méla plnit Technologicka centra kraja. Tato GloZisté budou slouZit jak krajam
samotnym, tak obcim na jejich Uzemi, pfipadné i jimi zfizovanym nebo zaklddanym organizacim.

Kromé dlouhodobého uloZeni je nutno zajistit i bezpecnost dat z kratkodobého hlediska. V nejblizsi dobé
vzniknou na obcich s rozsifenou plsobnosti Technologicka centra ORP, ktera budou nabizet uloZisté
pravé pro kratkodobé zalohy a uloZeni dokumentd ze spisové sluzby.

vevor

Vybudovani takovych ulozist je dlouhodoby projekt, ktery urcité nebude dokoncen k nabyti Gcinnosti
zakona €. 300/2008 Sh. V této fazi je vsak spravny ¢as na to jednat s krajem a s ORP jednat o budoucim
vyuZiti téchto ulozist.

1.2.3 Podpora elektronického podepisovani

Dulezita, avsak v této chvili ne vSude dokonal3, je podpora elektronického podepisovani dokument( v
soucasnych aplikacich spisové sluzby. Vzhledem k o¢ekavanému velkému narlstu poctu prichozich i
vypravovanych dokument(, zpracovavanych od 1. 7. 2009 plné elektronicky, vzroste vyznamné i potireba
prace s elektronickym podpisem.

Samotné datové schranky elektronicky podpis nevyZaduiji. Je vsak vyZzadovan nékterymi dalSimi pravnimi
predpisy, predevsim spravnim fadem® a zakonem o spravé dani a poplatkd?.

Spisova sluzba musi zvladnout z uZivatelského hlediska uZivatelsky jednoduchym zplsobem pracovat s
elektronickymi podpisy, tedy predevsim

e umoznit uZivateli dokument elektronicky podepsat,
e umoznit uZivateli zkontrolovat platnost elektronického podpisu,

e podepsany dokument i s elektronickym podpisem bezpeéné uloZit pro dalsi zpracovani Ci
vypraveni.

! predevsim §69 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist

2 predevsim §32 zdkona ¢. 337/1992 Sb. o spravé dani a poplatkd, ve znéni pozdéjsich predpist
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1.2.4 Podpora prevodu podoby dokumenti a zmény jejich formatu

Datové schranky aZ na nékteré vyjimky® neomezuji format soubor(, odesilanych jako pfilohy v datové
Zprave.

Avsak dalsi pripravované predpisy, pfedevsim novela zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové
sluzbé a k ni pripravované provadéjici vyhlasky, predpokladaji vyznamné omezeni povolenych
souborovych formatl u ,,dokument( v digitalni podobé” (tj. elektronickych dokumentt) ve chvili, kdy
jsou vypravovany adresatovi nebo predavany do elektronické spisovny. Lze predjimat, Ze podporovanymi
formaty budou PDF (resp. PDF/A), TIFF a PNG, které jsou jiz nyni zavazné pro Ustfedni spravni Grady
usnesenim vlady CR ¢. 1338/2008.

Zminéna novela také nové upravuje praci s elektronickymi dokumenty a nalezitosti, které je nutné splnit
pfi prevodu dokumentu z digitalni podoby do analogové podoby nebo obracené, pfipadné pri zméné
formatu dokumentu.

V této chvili se jednda o navrhy, které neprosly pfipominkovanim, Ize vsak ocekavat, Ze bez ohledu na
nékteré detaily bude zakladni rdmec této normy schvalen a nabude Ucinnosti k 1. 7. 2009. Urceni
plvodci, tedy i obce v této kategorii, pak budou muset uvést do 3 let své spisové sluzby do souladu s
timto zdkonem.

Ackoli tedy neni nezbytné nutné plnit uvedené pozadavky v této chvili, je vhodné je minimalné zvazit a
zahrnout tato témata do diskuse s dodavatelem aplikace pro vedeni spisové sluzby.

1.2.5 Obce, které vedou spisovou sluzbu v listinné podobé (bez podpory poéitace)

Obcim, které v této chvili aplikaci pro vedeni spisové sluzby nevyuzivaji a vedou spisovou sluzbu pouze v
listinné podobé, je silné doporuceno zvazit jeji potizeni.

Obce, na jejichZ Urad je pfenesena Cast plsobnosti statu (povéreny obecni Urad, stavebni Gfad, matri¢ni
rad), maji ze zakona® jako tzv. uréeni plivodci povinnost vést spisovou sluzbu v plném rozsahu. S
spisové sluzby bez vyuziti podpory vypocetni techniky. Navic pfibyva povinnost archivovat
elektronické dokumenty dorucené nebo vypravené prostiednictvim datové schranky. Tuto povinnost
jiz obce mély i dfive, ale prakticky nebylo potfeba ji fesit vzhledem k minimalnimu (¢asto nulovému)
poctu dokument v elektronické podobé.

Nejjednodussi cestou, jak zajistit vedeni elektronické spisové sluzby, je vyuzit pfipravované typové vyzvy
IOP na pofizeni spisové sluzby, bud’ ve spolupraci s obci s rozsifenou plsobnosti (ORP), do jejihoz
spravniho Uzemi obec spadd, nebo ve sdruzeni obci stejného kraje. V pfipravovanych projektech
Technologickych center, ktera budou provozovana na ORP a na krajich, se pocita s nabidkou zajisténi
provozovani aplikace pro vedeni spisové sluzby pro obce.

Alternativné je mozné vyuzit i dalsich variant pro zajisténi elektronické podpory spisové sluzby, kterou
nabizeji nékteré kraje (napt. sluzba Virtuos® Plzeriského kraje) nebo komeréni spole¢nosti.

PFi vybéru aplikace je nutné dbat na garanci napojeni této spisové sluzby na UloZisté, ktera vzniknou v
ramci budovani Technologickych center ORP a kraje.

Novela zakona €. 499/2004 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé zavadi nékolik prechodnych obdobi. To
vsak plvodce pisemnosti nezbavuje povinnosti zabezpecit uchovani originald bez ohledu na jejich
podobu (elektronickou nebo listinnou).

*V soutasné podobé provozniho Fadu neni povoleno odesilani komprimovanych soubor( (ZIP, ARJ, RAR aj.) a
spustitelnych souborl (EXE aj.), ostatni souborové formaty jsou povoleny

* §63 zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist

5 . .
podrobnosti na www.evirtuos.cz
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Vedeni spisové sluzby Cisté v listinné podobé bez podpory vypocetni techniky je silné nedoporucovdno!

1.3 Technicky zajistit pracovisté pro autorizovanou konverzi dokumentu

1.3.1 Autorizovana konverze na zadost

Zakon stanovuje, Ze autorizovanou konverzi na Zadost provadi kontaktni mista vetrejné spravy, tedy
verejna pracovisté CzechPOINT. Nicméné pomérné velky pocet obci této kategorie jeSté CzechPOINT
nema3 zfizen.

Vyuziti vyzvy IOP na pracovisté CzechPOINT je pro obce v této chvili zatim jesté stadle mozné. Vzhledem k
tomu, Ze jde o nejjednodussi a nejlevnéjsi zplsob, jak ziskat vybaveni pocitacového pracovisté
kompletné pripraveného na autorizovanou konverzi dokument( a pfipadné na dalsi ¢innosti, je silné
doporuceno této moznosti vyuZit.

Pokud u jiZ existujiciho kontaktniho mista CzechPOINT stavajici vybaveni nevyhovuje technologickych
pozadavkim na provadéni autorizované konverze (coz typicky nevyhovuje), je mozné tato pracovisté
dovybavit (upgrade) z dotace I0P.

Technické pozadavky na vybaveni pro autorizovanou konverzi uréi provadéci vyhlagka® k zakonu,
konfiguraci takového pracovisté je doporuceno prevzit z poZzadavk( vyzvy IOP.
Pokud obec predpokiada vyuZiti vyzvy IOP na CzechPOINT pro pofizeni nebo upgrade jednoho

Ryl

pracovisté CzechPOINT, je termin pro poddni Zadosti na soucasnou vyzvu do 31.5.2009!

1.3.2 Autorizovana konverze z moci uredni

Minimalné zpocatku bude zfejmé autorizovana konverze z moci Uredni, tedy z dlvodu interni potieby
Uradu, vyuZivana jen omezeng, je vsak vhodné, aby ta pracovisté, kde se da vyuZiti autorizované
konverze z moci Uredni predpokladat, byla na tuto moznost pfipravena.

Organy vefejné moci, které budou mit ze zdkona povéreni provadét autorizovanou konverzi z moci
Uredni, budou mit moznost vyuzit funkcionality CzechPOINT@office jako zdsadniho nastroje, ktery po
aplikacni strance zajisti vie potfebné a jehoz vyuZiti je pro vSechny organy verejné moci zadarmo.

Pouze nékteré obce v této kategorii maji zfizena dalsi interni pracovisté CzechPOINT na nékterych
odborech. Véts§im obcim je proto doporuceno zfidit interni pracovisté CzechPOINT na vybranych
pracovistich, ktera vykondvaji vétsi agendu v prenesené plsobnosti. Nejmensi obce v této kategorii s
radové jednotkami zaméstnancl si vétsinou vystaci s jednim (verfejnym) pracovistém CzechPOINT.

Ztizeni konverzniho pracovisté je relativné nendkladné a rychlé. Jedinou ¢asové naro¢néjsi aktivitou,
nutnou pro zfizeni takového pracovisté, mize byt vybér a vyskoleni vhodného zaméstnance obsluhy. Je
proto doporuceno zacit se Skolenim uZivatel( v dostateéném predstihu pred nabytim Gcéinnosti zakona.

Ze zakona nevyplyva pro organy verejné moci povinnost vyuZit pro autorizovanou konverzi nastroj
CzechPOINT@office, teoreticky je mozné naplnit zakonné pozadavky i s vyuzitim vlastniho feseni,
pripadné feseni tfetich stran. V praxi se vSak jiné feSeni nez CzechPOINT@office nedoporucuje, a to
hned z nékolika divod(l. CzechPOINT@office je hotové, garantované feseni, které je pro vsechny organy
verejné moci k dispozici zdarma, a to véetné zajisténi sluzby ¢asového razitka a zajisténi centralné
vedené evidence konverzi, ke které ma organ verejné moci pristup z kteréhokoli pracovisté CzechPOINT.

®V dobé zpracovani analyzy byly navrhy provadécich vyhlasek v internim pripominkovém ¥izeni MV CR
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1.4 Pridélit digitalni certifikaty vybranym zaméstnancim

Vétsiné obci, které dosud vyuZivani elektronického podpisu organizac¢né neupravily, je silné doporuceno

sladit podpisovy fad s vyuzivanim elektronického podpisu.

Doporucovanou cestou je pridéleni kvalifikovanych certifikatd vSem zaméstnancim, ktefi podle
podpisového radu maiji pravo podepisovat dokumenty, odchazejici z Gradu. Obce takto ve velké vétsiné
vybaveny nejsou.

Teoreticky by bylo mozZné vyuziti interni certifikacni autority pro vnitfni obéh dokumentd. Kvalifikovany
certifikat by pak byl pouzit jen tam, kde vyznam elektronického podpisu prfesahuje pres hranice mésta —
uzndvanym elektronickym podpisem pak vypravované elektronické dokumenty podepisuje uréeny
zaméstnanec, ktery ruci za spravnost vyhotoveni.

U obci této kategorie nema pouzivani interni certifikacni autority pro podepisovani dokument
prakticky vyznam. Dlvodu pro jeji nevyuZivani je hned nékolik:
e pocet kvalifikovanych certifikat(l, které bude muset Grad stejné pofridit a spravovat, zlstane i tak
pomérné vysoky;
e chystané navrhy nékterych dal$ich zakond vyZaduiji pouziti uznavaného elektronického podpisu’;
e ne viechny zékony umoziuji, aby dokument podepsala jind osoba ne? ta, ktera jej vyhotovila®;
e interni certifikaCni autorita musi byt provozovana divéryhodné a bezpecné, coz zvySuje naklady
na jeji provoz, u velké ¢asti obci této kategorie je i problém toto zajistit.
Interni certifikacni autorita vSak muzZe stale mit své misto v nékterych specializovanych ulohach, které
nesouviseji s predmétem této analyzy, napr. pro bezpecné vzdalené prihlasovani (VPN).
U vétSich obci je doporuceno uréit zaméstnance, typicky z Utvaru informatiky, ktery bude zajistovat
spravu® certifikatd.
Vlastni proces podepisovani dokumentl je nutno resit ve spolupraci s dodavatelem aplikace pro vedeni

spisové sluzby, pripadné dalsich aplikaci, které s elektronickymi dokumenty pracuji.

Obce, které nevyuzivaji podporu aplikace a vedou spisovou sluzbu v listinné podobé, si musi zajistit
funkcionalitu podepisovani jinymi prostfedky, které nejsou vidy uZivatelsky jednoduché a pfijemné. |
proto je doporucovano prejit na vedeni spisové sluzby v elektronické podobé.

Je doporuceno zaméstnancim, kterym bude nové pridélen kvalifikovany certifikat, zajistit Skoleni
zakladl elektronického podepisovani. Obcim by méla s vyskolenim zaméstnanct pomoci eGON centra na
ORP a krajich. Nejvétsi obce v této kategorii by pfipadné mohly byt schopny si takové skoleni pro sebe
zajistit i vlastnimi silami.

1.5 Koordinovat pripravu u zalozenych a ziizenych pravnickych osob a
organizacnich slozek

Minimalné u nékterych zfizovanych a zakladanych organizaci dojde v souvislosti s nabytim ucinnosti také
ke zménam, které z vétsi ¢asti vyrazné presahuji réamec této analyzy™.

” napk. novy §69a pfipravované novely zakona &. 499/2004 Sb., ktery zavadi pojem , pFevadéni dokumentd” a
definuje jeho nalezitosti

8 napf. zakon ¢. 337/1992 Sb. o spravé dani a poplatkd, ve znéni pozdéjsich predpist
? Zahrnuje vedeni evidence certifikatd, asistenci uzivateliim se ziskanim, obnovou a pouZivanim certifikatu,

zajistovani skoleni novych zaméstnancl a sledovani legislativy v této oblasti
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Vsem zfizenym nebo zaloZzenym pravnickym osobdam, zapsanym v obchodim rejstfiku, bude datova
schranka zfizena povinné ze zdkona. Zdrojem dat o téchto pravnickych osobach bude obchodni rejstfik.

Prispévkové organizace zfizené méstem vétsinou jsou zapsané v obchodnim rejstfiku (vzhledem k dobé
svého vzniku), datova schranka jim tedy bude zfizena ze zédkona.

Ostatnim prispévkovym organizacim bude schranka zfizena na zadost. Ve vétsiné pripadd by pro tyto
organizace zfizeni datové schranky mélo v dlouhodobém horizontu pfinést Uspory, bude to vsak vétsinou
vyZzadovat i pocatecni investici do vybaveni a vyskoleni obsluhy. Zfizeni datové schranky by proto u
téchto subjektd méla predchazet analyza, ktera se zaméfi predevsim na mnozstvi a strukturu
vymeénovanych pisemnosti a posoudi pfinosy a nevyhody.

Obec v této kategorii vétSinou nezfizuje méstskou policii (MP), u obci se zfizenou MP je doporuceno
postupovat stejné jako u kategorie ORP. Pokud obec vyuziva MP jiné obce (vétSinou ORP)
prostfednictvim verejnoprdvni smlouvy, bude pro korespondenci s MP vyuzivat datovou schranku jejiho
zfizovatele.

1.6 Zajistit bezpecné dlouhodobé ulozeni elektronickych spist

Predpoklada se, Ze provozovatelem dlvéryhodného garantovaného uloZisté dokumentt pro
(verejnopravni) subjekty na Uzemi kraje se stane kraj v ramci svého Technologického centra, které bude
slouzit pfedevsim jako elektronicka spisovna pro uzaviené elektronické spisy (resp. elektronické c¢asti
hybridnich spist), pfipadné i uloZzené dlouhodobé oteviené spisy.

Pfipravovana novela zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé sice predpoklada trileté
pfechodné obdobi na zajisténi této a par dalsich povinnosti. To ovSiem obce v této kategorii jako
povérené plvodce nezbavuje zodpovédnosti za elektronické dokumenty, které v tomto prechodném
obdobi v jejich spisové sluzbé vznikly. Proto by mély zadit intenzivné hledat alespon nahradni reseni.

Pro obce je idedlni cestou vyuZit Technologické centrum ORP, v rdmci néhoz bude vybudovano obecné
zalohovaci negarantované uloZisté pro obce ve spravnim obvodu ORP (vyuZiti pro kratkodobé feseni
zalohovani elektronickych dokument( ze své spisové sluzby) a nasledné predpokladat v horizontu cca 2
let zfizeni dlvéryhodné elektronické spisovny v rdmci Technologického centra kraje, kterou obec vyuzije.

1.6.1 Obce, které vedou spisovou sluzbu v listinné podobé

V rdmci Technologického centra ORP (pfipadné kraje) se ptredpoklada i provozovani hostované spisové
sluzby pro obce ve spravnim obvodu. Na podporu této sluzby bude vypsdna vyzva IOP. Obcim, které
dosud vedou spisovou sluzbu pouze v listinné podobé, je proto doporuceno vyuZzit této nabidky.

Dokud nebude pfipraveno ulozisté v ramci Technologického centra ORP (kraje), budou obce muset
zajistovat bezpec¢né ukladani datovych zprav, dorucenych prostfednictvim datové schranky vlastnimi
prostredky.

Souvisejici vyzvy na dotacni tituly z IOP jsou v okamzZiku zpracovani tohoto dokumentu dokoncovany a
mély by byt vyhlaseny béhem nasledujicich dni.

10 NapfF. pfipravovana novela zakona €. 499/2004 Sb. obsahuje povinnost pro Skoly vést spisovou sluzbu
elektronicky
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1.7 Urcit administratory, povéirené osoby a zaméstnance pracovist’
provadéjicich autorizovanou konverzi

V této fazi jde o jmenovani administratord a povéfenych osob interné v ramci Uradu. Po nabyti G¢innosti
zékona je nutné tyto zaméstnance oficidlné povéfit pro Ministerstvo vnitra CR jako spravce informaéniho
systému datovych schranek (viz Faze zahdjeni prvniho provozu).

Také je nutné zakotvit vySe uvedené zmény v pracovné-pravnich vztazich. Nabizeji se dvé moZnosti:

1. doplnit popis pracovniho mista, pfipadné pracovni smlouvy a pracovni naplné zaméstnance,
ktery bude vykondvat uvedené Cinnosti. Vzory téchto zmén jsou uvedené dale;

2. stanovit v organiza¢nim radu, Ze vedouci zaméstnanci mohou vykonavanim téchto cinnosti
povérit své podfizené. Pak se toto povéreni bude resit mimo popis pracovniho mista.

Spise je doporucena druha moznost vzhledem k vétsi pruznosti.

Zaskoleni zaméstnanct by si mélo byt mésto schopno zajistit samo v rdmci svych zfizenych eGON
center, s vyjimkou pfipadné zkousky odborné zpuisobilosti u zaméstnanc, ktefi budou provadét
autorizovanou konverzi dokument(, pokud se mésto rozhodne jit touto cestou. Pfedpoklada se, Ze
mésta typu ORP zajisti Skoleni a metodickou pomoc i pro ostatni obce ve svém spravnim obvodu.

1.7.1  Administratofi DS

U vétsich obci této kategorie, v Cele jejichZ Gradu stoji tajemnik, je doporuceno jako administratora urcit
tajemnika a pripadné kromé néj i jim navrzeného zastupce, typicky vedouciho odboru, do jehoz
kompetence spada podatelna. Nejde o technickou roli (jak se mlZe z nazvu zdat), jde predevsim o pravo
povérovat dalsi osoby pro pfistup do datové schranky.

1.7.2 Povéiené osoby DS

Je doporuceno, aby veskerou vyménu datovych zprav mezi spisovou sluzbou (at uz v listinné nebo
elektronické podobé) a datovou schrankou byl fizen podatelnou a vypravnou. Povéfenymi osobami by
se proto méli stat vsichni zaméstnanci podatelny/vypravny, idealné tak, aby byla vzdy zajisténa jejich
vzajemna zastupnost. Povéreni by mélo byt typicky vydano v plném rozsahu, tedy i pro dokumenty
zaslané do vlastnich rukou.

V pripadé, Ze bude Zadouci, aby i dalsi uZivatelé méli mit moznost odesilat datové zpravy (napft.
sekretariat odboru), bude nutné povérit i tyto zaméstnance. Tato varianta vSak neni doporucovana,
protoze tito zaméstnanci tim padem ziskaji kompletni pristup ke kompletnimu obsahu datové schranky.

Obecné plati, Ze rozhodnuti o povéreni osob musi byt konzultovano s dodavatelem aplikace pro vedeni
spisové sluzby, aby navrzeny proces komunikace byl technicky realizovatelny. V pripadé, Ze obec
nevyuziva aplikace pro vedeni spisové sluzby a pro pristup do datové schranky bude vyuzivat www
rozhrani, nebude problém v technické realizovatelnosti, bude vsak nutné dobfe vyresit pfistup do datové
schranky a jeji ovladani na organizacni Urovni (kazda povérend osoba bude moci vykondvat plny rozsah
¢innosti).

1.7.3 Zameéstnanci provadéjici autorizovanou konverzi

Pracovisté, provadéjici autorizované konverze na zadost, budou ze zakona vSechna kontaktni mista
verejné spravy (CzechPOINT). Autorizovanou konverzi z moci Ufedni budou zajistovat zaméstnanci
stavajicich ¢i nové zfizenych pracovist CzechPOINT nebo Ufednici vyuzivajici CzechPOINT @office.

Na zaméstnance, povéreného provadénim autorizovanych konverzi nejsou ze zakona kladeny Zzadné
pozadavky. Nicméné vzhledem k povaze a moznym pravnim disledkim této Cinnosti je doporucéeno, aby
minimalné provadénim autorizovanych konverzi na Zadost byli povéireni zaméstnanci, ktefi spliuji

10/26



kvalifikaci pro provadéni vidimaci a legalizaci podle pfisluiného zakona''. U konverzi z moci Gfedni by
pak pozadovanym minimem mélo byt proskoleni obsluhy na ovladani pracovisté CzechPOINT.

U stévajicich pracovist, kde je obsluha jiz vyskolena k ovladani stavajici funkcionality, je doporuceno
zajistit rozdilové skoleni na novou funkcionalitu.
1.7.4 Vzory zmén v pracovnich napinich

Dale jsou uvedeny navrhy formulaci, které je mozné doplnit do popisu pracovniho mista nebo do
povérovaci listiny.

Pracovni napli kazdého zaméstnance komunikujiciho s okolnim prostfedim organizace/uradu

e vsouladu s organiza¢nim fadem voli pro komunikaci s pfisluSnymi adresaty mimo urad elektronicky
dokument ve formé datové zpravy dorucované pomoci datové schranky vidy, kdyZ je tato forma
komunikace povinna na zakladé pfislusnych pravnich predpist (Zakon ¢. 300/2008 Sb.);

e vsouladu s organizacnim fadem voli pro komunikaci s prislusnymi adresaty mimo urad dokument
v listinné formé pouze tehdy, kdyz podle pfislusnych pravnich predpist (Zakon ¢. 300/2008 Sb.) neni
povinna elektronickd komunikace formou datové zpravy dorucované pomoci datovych schranek.

Pracovni napli zaméstnance uréeného za administratora datové schranky

e zaméstnanec je povinen vyuZivat datovou schranku zplsobem, ktery neohroZuje bezpecnost
informacniho systému datovych schranek;

e zaméstnanec je povinen uvédomit neprodlené ministerstvo vnitra v pfipadé, Ze hrozi nebezpedi
zneuZiti datové schranky.

Pracovni napli zaméstnance uréeného za opravnénou osobu
e zaméstnanec je osobou opravnénou k pfistupu do datové schranky;

e zaméstnanec se pravidelné, periodicky a vuréenou dobou prihlasuje do datové schranky
prostfednictvim pfistupovych udaji (podrobnosti stanovi Pravidla pfihlasovani do datové schranky
organizace, kterda jsou souéasti spisového radu®?);

e zaméstnanec je povinen vyuZivat datovou schranku zplsobem, ktery neohroZuje bezpecnost
informacniho systému datovych schranek;

e zaméstnanec je povinen zachazet s pfistupovymi Udaji do datové schranky tak, aby nemohlo dojit k
jejich zneutziti;

e v pripadé, Ze zaméstnanec zjisti, Ze mohlo dojit ke zneuziti pfistupovych udaji do datové schranky,
informuje neprodlené administratora datové schranky

e zaméstnanec je povinen uvédomit neprodlené ministerstvo vnitra v pfipadé, Ze hrozi nebezpedi
zneuZiti datové schranky;

e zaméstnanec je v pripadé, Ze hrozi nebezpedi zneuZiti datové schranky, povinen uvédomit rovnéz
nadfizeného, ktery ho urcil povérenou osobou.

ver s

Pracovni napli zaméstnance provadéjiciho autorizovanou konverzi:

e zaméstnanec provadi autorizovanou konverzi z elektronické do listinné formy dokumentu v souladu
s ustanovenimi zakona ¢. 300/2008 Sb. a v souladu se spisovym a skartacnim fadem organizace;

" z8kon &. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a 0 zméné
nékterych zakonu (zakon o ovérovani), ve znéni pozdéjsich predpis

2 pfipadné jiného interniho dokumentu organizace
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e zaméstnanec provadi autorizovanou konverzi z listinné do elektronické formy dokumentu v souladu
s ustanovenimi zakona €. 300/2008 Sb. a v souladu se spisovym a skarta¢nim fadem organizace;

® zaméstnanec konvertovany dokument opatfi ovérovaci dolozkou tak, aby tento dokument splfioval
vSechny nezbytné naleZitosti podle prislusnych pravnich predpis(;

® zaméstnanec vede evidenci provedenych konverzi.
Pracovni napli zaméstnance kontaktniho mista Czech POINT
e zaméstnanec zajistuje pro klienta asistovany pfistup do ISDS, ktery zahrnuje:
e zjisténi existence datové schranky urcitého subjektu;
e ucinéni poddni ve formé datové zpravy do datové schranky urcitého subjektu;
e vyzvednuti dokumentu z datové schranky klienta a pfipadné jeho autorizovanou konverzi;

® zaméstnanec provadi autorizovanou konverzi z elektronické do listinné formy dokumentu v souladu
s ustanovenimi zakona ¢. 300/2008 Sh. a v souladu se spisovym a skarta¢nim Fadem organizace;

e zaméstnanec provadi autorizovanou konverzi z listinné do elektronické formy dokumentu v souladu
s ustanovenimi zakona ¢. 300/2008 Sh. a v souladu se spisovym a skarta¢nim Fadem organizace;

e zaméstnanec opatfi konvertovany dokument ovérovaci dolozkou tak, aby tento dokument splnoval
vSechny nezbytné naleZitosti podle prislusnych pravnich predpisu.

1.8 Uzavreni smluv s Ceskou postou, pripadné i s dalsi certifikaéni autoritou

Podle poslednich informaci nebude s Ceskou postou nutné uzavirat smlouvu. VyuZivani datové schranky
orgdany verejné moci bude hrazeno jako vyuctovani podilu na dhradé provoznich naklad( informacéniho
systému datovych schranek. Podil bude stanoven z ceny za odeslanou zpravu a poctu odeslanych zprav.

Obce jiz mohou mit smlouvu s nékterou akreditovanou certifikacni autoritou, pokud se tak dosud nestalo
je doporuceno smlouvu uzavfit, pfipadné (pokud smlouva existuje) ji doplnit™ o sluzbu ¢asovych razitek
a stanovit jeji cenu, pokud se mésto rozhodne je vyuzivat*. Casové razitko neni nezbytné nutné
pouzivat.

V pripadé existujicich smluv s certifikacnimi autoritami je doporuceno je prehodnotit v pripadé, Ze dojde
k vyraznému narlstu vyuzivani kvalifikovanych certifikat(.

1.9 Zajistit Skoleni vSech zaméstnanci uradu

Vzhledem k rozsahu zmén, které nastanou od 1. 7. 2009, by s nimi méli byt vSichni zaméstnanci alespon
rdmcoveé seznameni s novou legislativou a jejimi dopady na urad.

BV dobé zpracovani analyzy nabizela sluzbu ¢asovych razitek na svych strankach verejné pouze I.CA, PostSignum
tuto sluzbu pfipravuje a Ize predpokladat, ze i eldentity sluzbu v nejblizsi dobé zacne nabizet

Yy pfipadé vyuziti pracovisté CzechPOINT pro provadéni autorizovanych konverzi nevyplyva v této chvili ze zakona
zatim jina povinnost ¢asova razitka pouZzivat; nicméné z divodu zpétného prokazovani dlvéryhodnosti je vhodné
minimalné zvaZit moznost oznacovani doslych pisemnosti, pfipadné tento poZzadavek mUze prinést dalsi legislativa
(napF. nova provadéci vyhlaska k zakonu €. 499/2004 Sb. ve znéni chystané novely).
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Soucasti $koleni by mélo byt testovani v testovaci instanci aplikace pro vedeni spisové sluzby™, napojené
na testovaci prostredi ISDS.

Skoleni budou primdrné zajistovat tzv. eGON centra kraje a ORP, kterd na tuto &innost obdrii finanéni
dotaci.

Cilové skupiny, které by mély byt proskolené, jsou uvedené v nasledujicich kapitolach.

1.9.1 Vedouci zaméstnanci

Skoleni na vyuzivani elektronického podpisu, pfehledové $koleni procesnich a organizaénich zmén v
souvislosti s datovymi schrankami a autorizovanou konverzi.

Skoleni by méli primarné zajistit $kolitelé eGON centra.

Predpokladany rozsah do 0,5 dne.

1.9.2 Zaméstnanci podatelny a vypravny, pripadné dalSi povérené osoby

Skoleni na praci s datovou schrankou prostiednictvim aplikace pro vedeni spisové sluzby. Na&itani
datovych zprav, vypravovani datovych zprav, vyhledavani datovych schranek adresatd, nové legislativni
povinnosti.

Skoleni by méli primarné zajistit skolitelé eGON centra.

Predpokladany rozsah 0,5 — 1 den.

1.9.3 Zameéstnanci provadéjici autorizovanou konverzi
Skoleni nové funkcionality CzechPOINT véetné funkcionality konverzi, legislativni povinnosti.
Skoleni by méli primarné zajistit skolitelé eGON centra.

Predpokladany rozsah do 0,5 dne.

1.9.4 Vsichni uzivatelé spisové sluzby
Prehledové skoleni dopad( nové legislativy a zmén aplikace pro vedeni spisové sluzby.

Predpokladany rozsah do 2 hodin, ptipadné samostudiem (e-learning, Skolici materialy).

1.10 Umoznit nahlizeni do elektronickych spisti

Vzhledem k predpokladanému nardstu spist, které budou vedeny piné nebo ¢astecné v elektronické
podobé, bude nutné zajistit umoznéni nahliZzeni do spist v pFipadech, které legislativa umozruje, typicky
se jedna o Ucastniky spravnich a danovych fizeni.

Vzhledem k tomu, Ze pfipravovana novela zakona €. 499/2004 Sb. v pfechodnych ustanovenich stanovi,
Ze jesSté po dobu 3 let se budou elektronické dokumenty pfi uzavieni spisu tisknout, je v této chvili
doporuceno zatim nahliZzeni do spisu Fesit zapGjcenim jeho listinné podoby s tim, Ze se elektronické
dokumenty budou do spisu tisknout ihned po jejich doruceni a ne az pfi uzavirani spisu. Nejpozdéji pfi
uzavirani spisu pak musi probéhnout kontrola souladu elektronické podoby spisu s jeho listinnou
podobou.

V pripadé, Ze se Urad rozhodne zpfistupnit nahliZzeni do spist v elektronické podobé, je nezbytné zfidit
odpovidajici prostory, vybavené odpovidajici ICT technikou véetné aplikac¢niho vybaveni, které
jednoduchym a zaroven bezpeénym zplisobem umozni opravnénym osobam nahlédnuti do spisu.

B Predpoklada se existence takového testovaciho prostredi. V ptipadé, Ze neexistuje, je jeho v€asné zfizeni silné
doporucovano!
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Tato problematika neni trividini a presahuje rozsah této analyzy. Vzhledem k tomu, Ze jde o problém,

ktery budou nutné resit v podstaté vsechny ufady, Ize predpoklddat, Ze v blizké budoucnosti bude
nalezena doporucend cesta.

1.11 Pripravit zmény internich dokumentt

Cinnosti a povinnosti, které zakon pfindsi, je nutné k datu nabyti jeho Gé&innosti (od 1. 7. 2009)
promitnout do internich norem subjektu. Jedna se typicky o tyto dokumenty:

e Organizacni fad

e Podpisovy rad

e Spisovy a skartacni rad

e Dalsi dotcené interni normy (existuji-li)

Je doporuceno pfipravit natizeni tajemnika, kterym budou provedeny zmény v internich dokumentech
Uradu.

1.11.1 Organizacni fad

Dopady zakona typicky nebudou mit vliv na organizacni strukturu uradu. Dale je uvedeno navrhované
doplnéni organizacniho radu.

V obecné ¢asti:
Komunikace s jinymi subjekty
e  Komunikace mezi ufadem a jinymi subjekty se odehrdvad:
o vlistinné formé (tj. klasicky ve formé papirového dokumentu);
o elektronicky formou datové zprdvy dorucované prostrednictvim datové schrdnky.

e Pro dorucovdni mezi uradem/USC a stdtnimi orgdny, orgdny uzemniho samosprdvného celku,
stdtnimi fondy, zdravotnimi pojistovnami, Ceskym rozhlasem, Ceskou televizi, samosprdvnymi
komorami zfizenych zdkonem, notdri a soudnimi exekutory se pouZivd elektronickd forma
komunikace prostfednictvim datové schrdnky, pokud to umoZiiuje povaha prislusného
dokumentu.

e Stejné tak se pouZivad elektronickd forma komunikace prostrednictvim datové schrdnky, pokud to
umoZfiuje povaha pfislusného dokumentu, pfi komunikaci mezi ufadem/USC a fyzickou osobou,
podnikajici fyzickou osobou nebo prdvnickou osobou, pokud md tato osoba zpfistupnénu svou
datovou schrdnku a pokud se dokument nedorucuje vefejnou vyhldskou nebo na misté.

e Dorucovdni prostfednictvim datové schrdnky se nepouZije, pokud je z bezpecnostnich duvodd
zavedena jind forma komunikace.

V ¢asti upravujici rozsah svérenych ¢innosti Utvaru, zajistujiciho provoz podatelny:

e eviduje datové zprdvy dorucené prostrednictvim datové schranky mésta a predadva je prislusnym
odborim,

e odesild dokumenty, pripravené k vypraveni prostrednictvim datové schranky mésta

V Casti upravujici rozsah svéfenych ¢innosti Utvaru, zajistujiciho provoz kontaktniho mista verejné
spravy:

e provddi autorizované konverze dokumentt podle platnych prdvnich predpisu, vede evidenci
provedenych konverzi
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1.11.2 Podpisovy fad

Dale je uvedeno navrhované doplnéni podpisového radu. Pokud je podpisovy fad soucdsti organizacniho
fadu nebo spisového a skartacniho fadu, je nutné jej upravit tam.

e Elektronicky dokument odesilany prostirednictvim datové schranky oznaci osoba oprdvnénd jej
podepsat svym elektronickym podpisem.

1.11.3 Spisovy a skartacni rad
Dale je uvedeno navrhované doplnéni spisového a skartacniho radu.
V ¢asti popisujici pfijem dokument( na elektronické podatelné:

e Obsluha ePodatelny kontroluje obsah datové schrdnky nékolikrat denné, nejméné vsak trikrat
denné. Pri zjisténi, Ze datova schrdnka obsahuje doruc¢enou datovou zprdvu, neprodlené provede
zpracovani dorucené zpravy.

e Poddni dorucend prostrednictvim datové schranky podatelna pfijme v souladu se zdkonem C.
300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti a po jeho
zaevidovdni jej v elektronické spisové sluzbé preda prislusnému odboru. Je-li poddni podepsané
zarucenym elektronickym podpisem, podatelna ovéri podatelna platnost podpisu u certifikacni
autority a o vysledek ovéreni zaznamend do elektronické spisové sluzby.

e U vrdcenych dodejek u dokumentd, odeslanych prostfednictvim datové schranky, zaeviduje do
elektronické spisové sluzby k jednotlivym dokumentim podatelna datum doruceni datové zpradvy.

V Casti popisujici pripravu dokumentd k odeslani na spisovych uzlech:

e Zpracovatel v elektronické spisové sluzbé ovéri, zda md adresdt ziizenou datovou schrdnku.
Pokud datovd schrdnka existuje, zvoli zptsob odeslani ,,datova schranka”, vyplni identifikator
datové schrdnky adresdta a oznaci dokument jako pripraveny k odesldni vypravnou

e Datovd schrdnka se pro doruceni nepouZije, pokud se dorucuje na misté, vefejnou vyhlaskou
nebo pokud to povaha dokumentu neumoZziuje

e Vypravna odesild dokumenty pripravené k odesldni prostrednictvim datové schrdnky nékolikrdt
denné, nejméné vsak trikrat denné
1.11.4 Dalsi interni normy

Je nutné revidovat vsechny dalsi interni normy, na které ma zavedeni datovych schranek a autorizované
konverze dokument( dopad. MUZe se jednat napf. o nasledujici oblasti:

e provoz a vyuzivani IT prostredki
e zpracovani a obéh ucetnich doklad

e poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sh.

1.12 Informovat obéany a organizace
Obec by méla vyhlaskou stanovit:

e které formaty souborl akceptuje jako podani prostfednictvim datové schranky (omezeni
formatd proti Provoznimu radu ISDS);

e jaké jsou omezujici technické parametry autorizované konverze na zadost, jaké technické nosice
a jaké souborové formaty jsou podporovany pro pfijem vstupt pro, resp. vydej vystupl z
konverze (rozsifeni nad ramec minima stanoveného provadéci vyhlaskou).
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Neupravi-li vyhlaska vyse uvedené, ma se za to, Ze prostiednictvim datové schranky jsou akceptovany
vSechny souborové formaty, které ISDS akceptuje, a Ze technické parametry a souborové formaty se fidi
provadéci vyhldskou.

Kromé vyhlasky je vhodné informovat ndvstévniky obce o rozsahu a podminkach provozovanych sluzeb,
mistu jejich poskytovani a cené za jejich poskytnuti na obvyklych mistech (internetové stranky,
informacni tabule u vchodu aj.).
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2 Faze zahajeni prvniho provozu

Vsechny uvedené akce musi byt provedeny krdtce po nabyti ucinnosti zakona, respektive po pridéleni
pristupovych udaji k datové schrance.

2.1 Prevzit prihlasSovaci udaje

Prvni pfihlaSovaci udaje budou zaslany postou (v papirové podobé) do vlastnich rukou starostovi.
Pravdépodobné se tak stane za¢atkem cervence 2009.

Po povéreni budou nasledné zaslany prihlasovaci Udaje administratordm a povérenym osobam.

2.2 Povéfit administratory a povérené osoby pro MV CR

Administratora urci starosta na kontaktnim mistu verejné spravy (CzechPOINT).

Povérené osoby povéfi administrator na kontaktnim mistu verejné spravy (CzechPOINT), kde pro né
zaroven vyzada prihlasovaci Udaje.

Je dlleZité, aby vyzadané prihlasovaci Udaje mély podobu jména a hesla — pfihlaseni uZivatele s vyuZitim
certifikatu by zabranilo pfihlaseni aplikace pro vedeni spisové sluzby!

Detaily vlastniho procesu ve chvili zpracovdni této analyzy nejsou zndmé, Ize vSak predpokladat Ze pijde
o relativné jednoduchy ukon, ktery vsak bude vyZadovat osobni pfitomnost ucastnikd, nebo jimi
zmocnénych osob s ovérenou plnou moci.

2.3 Zacit poskytovat autorizované konverze na zadost

K datu nabyti uc¢innosti zakona musi kontaktni mista verejné spravy CzechPOINT zacit poskytovat sluzbu
autorizované konverze na Zadost.

2.4 Zacit pouzivat datovou schranku

Co nejdrive po pridéleni datové schranky aktivovat funkcionalitu datovych schranek v aplikaci pro vedeni
elektronické spisové sluzby provedenim patficnych nastaveni a zacit tuto funkcionalitu aktivné vyuzivat
pro prijem i odesilani dokument(.

Obce, které v té dobé povedou spisovou sluzbu v listinné podobé bez vyuZiti aplikace, budou s datovou
schrankou pracovat ru¢né pres www rozhrani. V tom pripadé bude nutné se do datové schranky co
nejdrive prihlasit pfes www rozhrani a provést zakladni nastaveni tam.

Je pravdépodobné, Ze na podatelné dojde ke kratkodobému narlstu pracnosti vzhledem k vyrazné
zméné struktury ¢innosti, které podatelna bude od 1.7.2009 vykonavat.

2.5 Prehodnotit vyuzivani viastniho kuryra

Nejvétsi obce v této kategorii mohou vyuzivat vlastniho kuryra pro osobni dorucovani v rdmci Uzemi
mésta.

Vzhledem k povinnosti vyuZiti datové schranky k dorucovani Ize predpokladat, Ze podil dokument(, které
bude mozné v ramci mésta dorucovat kuryrem, vyznamné klesne. Z dlouhodobého hlediska je proto
otdzka, zda se zaméstnavani vlastniho kuryra i naddle vyplati. Je proto doporuceno po prvnich mésicich
ucinnosti zakona prehodnotit jeho vyuziti.
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Analyza naznacila, Ze ptrechod od dorucovani kuryrem na dorucovani prostfednictvim datové schranky
typicky nebude pro ORP znamenat vyznamnou zménu nakladt — mzdové a provozni ndklady kuryra
podle prvnich odhadi pfiblizné odpovidaji cené, kterou mésto nové zaplati za doruc¢ovani téchto
dokumentl prostfednictvim datové schranky, a to i v pfipadé maximalni mozné ceny za datovou zpravu.

18/26



3 Faze bézného provozu

Ddle je uveden popis nékterych typickych Cinnosti, které budou nové provddény.
3.1 Prebirat dorucené dokumenty z datové schranky subjektu

3.1.1 V pripadé vyuzivani aplikace pro vedeni spisové sluzby

Proces prihlaseni do datové schranky a prevzeti dokumentl do aplikace elektronické podatelny s
naslednym predanim do spisové sluzby by méla plné pokryt pravé aplikace elektronické podatelny (resp.
aplikace pro vedeni elektronické spisové sluzby, jiz je ePodatelna typicky soucasti).

Prihlaseni do datové schranky a nacteni datovych zprav by mélo probéhnout vidy na vyzadani osoby,
opravnéné pro pristup k datové schrance (tj. po provedeni néjaké akce, napr. stisknuti tlacitka).
3.1.2 V pripadé vedeni spisové sluzby v listinné podobé

Proces prihlaseni do datové schranky a prevzeti dokumentl do aplikace elektronické podatelny bude
feSen pres www rozhrani ISDS. Povérend osoba, ktera bude tyto ukony provadét, by méla ukladat jednak
kompletni datové zpravy (pro pripad zpétné kontroly) a jednak samostatné prilohy, které nasledné ru¢né
zaeviduje do spisové sluzby a dale s nimi pracuje stejné, jako kdyby byly dorucené pres ePodatelnu. To
samé plati pro odesilani datovych zprav.

3.2 Odesilat dokumenty prostiednictvim datové schranky

Odeslani dokumentu prostfednictvim datové schranky se sklada z nékolika krokd, popsanych dale.

3.2.1 Rozhodnuti o moznosti vydani dokumentu v elektronické podobé
Zameéstnanec, ktery pripravuje dokument, musi posoudit zda:
e adresat ma zfizenou a zpristupnénou datovou schranku;
e jez pohledu legislativy moZné dany dokument vytvofrit v elektronické podobé;
e povaha dokumentu umoziiuje doruceni prostfednictvim datové schranky;
e nejde o doruceni na misté.

Jsou-li vSechny uvedené podminky splnény, ma obec jako organ verejné moci povinnost dokument
dorucit prostrednictvim datové schranky, a to dokonce i v tom pfipadé, Ze adresat pozadal o jiny zplisob
doruceni. Pokud alesponi jedna z podminek neni splnéna, doruceni prostfednictvim datové schranky se
nepouzije.

3.2.2 Priprava elektronického dokumentu k vypraveni pres DS

Pred odeslanim je doporuéeno zajistit prevod dokumentu*® do vhodného vystupniho formatu (napf.
PDF) a jeho pfipadné elektronické podepsani. Tuto ulohu by méla plné zajistit (nebo alespor vyznamné
zjednodusit) funkcionalita aplikace pro vedeni spisové sluzby, je-li aplikace vyuZivana. V ptipadé vedeni
spisové sluzby v listinné podobé je nutno toto zajistit jinymi ndstroji.

Pozadavky na elektronicky dokument, odesilany pres datovou schranku:

'°V tomto pripadé se podle ndzoru autor( analyzy nejedna o prevod nebo zménu formatu dokumentu ve smyslu
pfipravované novely zakona ¢. 499/2004 Sb., ani o autorizovanou konverzi dokumentu podle zdkona ¢. 300/2008
Sh., nebot z pohledu téchto zakonl nejde o original dokumentu, ten touto operaci teprve vznikne
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e musi byt ve formatu, podporovaném datovymi schrankami (podporovano by mélo byt vie s
vyjimkou spustitelnych soubort a komprimovanych soubort)

e vyZaduje-li to zdkon, podle kterého je dokument pfipravovan, pak musi byt dokument
elektronicky podepsan zaru¢enym elektronickym podpisem (nékde postaci elektronicka znacka),
pfipadné oznacen ¢asovym razitkem

e vramcijedné datové zpravy je mozné poslat vice dokument( (je pouze nutné, aby aplikace pro
vedeni spisové sluzby tuto moznost podporovala); moZnost a vhodnost spojeni dokumentu z
vice pripadu (Cisel jednacich) do jednoho podani se fidi stejnymi pravidly jako v pfipadé listinné
podoby

3.2.3 Vyhledani datové schranky adresata (s vyuzitim aplikace)

Aplikace pro vedeni spisové sluzby by méla uzivatellm nabidnout podporu pfi vyhledavani datové
schranky adresata.

Obecné plati, Ze informacni systém datovych schranek nabidne mozZnost vyhledavani datové schranky i
bez nutnosti pfihlaseni povérené osoby; vyhledavani vsak bude vracet vysledek dotazu pouze v pfipadé,
Ze bude nalezena praveé jedna datova schrdnka; v pripadé, Ze bude nalezeno vice datovych schranek,
odpovidajicich zadani, bude uzivatel poZzadan o zpresnéni zadani.

Mozné ptipady:

¢ dokument je odpovéd na podani, které bylo doruceno pfes datovou schranku — v tomto
pfipadé by méla byt DS adresata aplikaci pro vedeni spisové sluzby automaticky pridélena

¢ dokument vznika bez predchoziho podani (kontakt navazuje tfad) — zaméstnanec pfipravujici
pisemnost na vypraveni se musi pokusit o vyhledani datové schranky adresata; teprve v ptipadé,
Ze datova schranka nebyla nalezena, je mozné vybrat jiny zplsob doruceni

¢ dokument je odpovéd na podani, které bylo doruceno jinym zplsobem (v listinné podobé,
pres elektronickou podatelnu aj.) —i v tomto pfipadé, kdy pro doruceni nebyla pouzita datova
schranka, je povinnosti pokusit se vyhledat datovou schranku adresata

V pripadé, Ze datova schranka neexistuje (nebyla nalezena), pouzije se jiny zptsob doruceni.

3.2.4 Vlastni odeslani pres DS (s vyuzitim aplikace)

Zameéstnanec, ktery vyhotovil dokument, jej pfipravi pro doruceni prostrednictvim datové schranky (viz
predchozi kapitoly — pfevede dokument do vhodného formatu, pripadné jej opatfi uznavanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem" a pfifadi datovou schranku, na kterou ma
byt dokument dorucen. Nasledné oznaci dokument za hotovy a preda jej k vypraveni.

Vlastni odeslani pak typicky zajistuje zaméstnanec vypravny, ktery je zdroven povérenou osobou pro
praci s datovou schrankou Uradu. Proces vlastniho vypraveni je zajiStén prostfedky aplikace pro vedeni
spisové sluzby.

3.2.5 Vyhledani DS adresata a odeslani (bez vyuziti aplikace)

V ptipadé, Ze obec nevyuziva aplikace, ale pracuje s ISDS prostfednictvim www rozhrani, je vyhledani
datové schranky adresata prvnim krokem procesu vytvoreni a odeslani datové zpravy. Tyto ¢innosti
proto bude provadét jedna osoba.

17 TSNS , ; , . ;. v v ) o v/ . v . Y
pouzivani ¢asového razitka neni povinné, je vSak doporucené z divodu pfipadného zpétného prokazovani
existence dokumentu v pfipadé sporu
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Zbytek postupu je obdobny jako v pripadé vyuziti aplikace pro vedeni spisové sluzby, popsaném v
predchozich dvou kapitolach, jen je vykondvan ve www rozhrani ISDS a veskeré tdaje je nutné do néj
zadavat rucné.

3.2.6

Ukazkové priklady

Zakladni podminkou dorucovani prostrednictvim datové schranky je existence zpfistupnéné datové
schranky druhé strany — existence datové schranky je nutno zjistovat i v ptipadé, Ze dotaz pfisel listinnou
zasilkou.

Ukazkové priklady kdy obec typicky BUDE dorucovat prostfednictvim datové schranky:

béZna odpovéd na dotaz — odpovéd bude vypracovana rovnou v elektronické podobé;

rozhodnuti podle spravniho fadu pro jednoho Ucastnika — postupuje se podle §69 odst. 3
spravniho radu s tim, Ze v pripadé existence datové schranky ucastnika fizeni neni tento postup
podminén jeho Zadosti, ale poufZije se vzdy;

rozhodnuti podle spravniho fadu pro vice ucastnikl — pokud je vypravovano na vice stran, z
nichz nékteré maji datovou schranku zfizenu a jini ne, vytvofi se stejnopisy v elektronické a
listinné podobé (kazdy z nich je original) a rozeslou se patficnymi kandly (posta, datové
schranky);

vyzadani si stanoviska jiného spravniho Uradu — pokud jsou podklady (napf. Zadost Ucastnika
spravniho fizeni v néjaké véci) v listinné podobé, budou pred odeslanim do datové schranky do
elektronické podoby ve vétsiné ptipad( pouze prevedeny™, autorizovana konverze se pouzije
pouze tam, kde legislativa nebo povaha véci vyZaduje pfiloZeni originalu ¢i uredné ovérené kopie

rozhodnuti v daflovém Fizeni — postupuje se podle §32 odst. 2 pism. g) zdkona o spravé dani a
poplatkd

dokumenty, kde je ze zdkona vyzadovano pisemné zpracovani, bez dalsich poZzadavk( —
pisemnost mliZze mit i elektronickou podobu, pokud je opatfena vsemi naleZitostmi

Ukazkové priklady, kdy obec typicky NEBUDE dorucovat prostiednictvim datové schranky:

osobni korespondence, kterd nema uredni povahu — napf. pozvanky na spolecenské akce

dokument, ktery z povahy véci prevod do elektronické podoby neumoziiuje nebo je nevhodny —
typicky se jedna o dokumenty, u kterych je vyznamna jedinec¢nost originalu (napt. prikazy
totoZnosti);

dokument obsahujici utajované informace podle zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu;

uzavirané smlouvy — vzhledem k vyznamu dokumentu, technickym i organiza¢nim problémm s
vice podpisy je doporuceno smlouvy uzavirat naddle v listinné podobé. Toto se nevztahuje na
pfipad smlouvy jako pfilohy k jinému dokumentu

preddvani spisu odvolacimu orgdnu — vyuziti datové schranky je zde problematické hned z
nékolika divodu. Pfredné spravni fad uklada povinnost predat original spisu, nikoli jeho kopii (byt
ovérenou), pfitom pfipady, kdy kompletni spis bude v elektronické podobé, budu spise vyjimkou.
Dale je problémem rozsah spisu, ktery byva ¢asto objemny a nesplni podminku omezeni velikosti
jedné datové zpravy

18je myslen pfevod z analogové do digitalni podoby podle pfipravované novely zakona ¢. 499/2004 Sh., tedy
defakto jde o ,,obyéejnou” kopii, narozdil od autorizované konverze, kterd ma pravni silu ovérené kopie
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e postoupeni pro nepfislusnost — preposila se vidy original
e odmitnuti podani — Zadateli se vraci vZdy original

e Ufedni korespondence mezi méstem (samospravou) se svym Uradem (spravnim uradem) — neni
mozné dorucovat do datové schranky, ze které se zprdva odesila

3.3 Provadét autorizované konverze dokumentu

3.3.1 Konverze z moci ufedni

Konverze z moci Uredni bude pouZivana tam, kde bude nutné prevést dokument z elektronické podoby
do listinné nebo obracené, pficemz je dllezité zachovat pravni silu dokumentu. Autorizovana konverze
se tedy pouZije obecné tam, kde se dnes pouZiva ovérena kopie.

Funkcionalitu autorizovanych konverzi z moci Gfedni budou zajistovat véechna pracovisté CzechPOINT
(vefejna i interni, resp. CzechPOINT@office). Pfipadné je mozZné zajistit autorizovanou konverzi i jinymi
nastroji, jsou-li dodrzeny pozadavky zakona.

Autorizovana konverze nebude pouzita tam, kde postaci béZna kopie, u které neni nutné, aby dokument
mél pravni silu ovérené kopie.

Dale neni moZné autorizovanou konverzi pouzit tam, kde je vyZzadovan original dokumentu, tedy napfr.
postoupeni dokumentu pro nepfislusnost (preposila se original dokumentu), predani spisu pfi odvolani
(predava se original spisu) nebo skartacni fizeni (je posuzovan a pfipadné archivovan vzdy original).

3.3.2 Konverze na zadost

Konverzi na zadost zajistuji ze zakona vSechna vefejna kontaktni mista CzechPOINT, ktera budou
vybavena veskerou potfebnou funkcionalitou.

Sluzba bude provedena na Zadost osoby a bude hrazenda — ceny viz ptiloha ,Sazebnik” zakona ¢.
634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni zdkona ¢. 301/2008 Sb. Tento poplatek je pFijmem
rozpoctu obce.

3.4 Zaijistovat platnost digitalnich certifikatu

Zahrnuje vedeni evidence certifikatl, asistenci uzivatellim se ziskanim, obnovou a pouzivanim
certifikatu, zajistovani skoleni novych zaméstnancl a sledovani legislativy v této oblasti.

Pro vétsi obce v této kategorii je vhodné stanovit zaméstnance, zajistujiciho spravu certifikat. U
mensich obci, kde pljde o jednotky certifikatd, si bude kazdy drzitel certifikatu zajistovat spravu svého
certifikatu sam.
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4 Reseni vybranych situaci

4.1 Volby do zastupitelstva, odstoupeni nebo odvolani starosty

Poté, co je po volbach zvolen novy starosta, musi administrator (typicky tajemnik) v rdmci predavani
Uradu informovat Ministerstvo vnitra CR o zméné osoby starosty, zazadat o pFistupové Gdaje do datové
schranky pro nového starostu a o ukonceni platnosti pfistupovych Gdajl jeho predchidce. Informace se
provadi zménou udajll v systému ePusa.

V ptipadé, Ze administrator nebyl jmenovan, musi tento proces zajistit nové zvoleny starosta.
V ptipadé odstoupeni nebo odvolani starosty je postup obdobny.

Administratorim a povérenym osobam jejich prava i nadale zlstavaji.

4.2 Ztrata nebo odcizeni pristupovych udaja

Povérena osoba ma povinnost nahlasit ztratu a odcizeni svych pfistupovych Udajd administratorovi. Ten
poZada o zneplatnéni pristupovych Udajll a ptipadné o predani novych. Toto predani je zpoplatnéno, je-li
poZadovano dfive nezZ po 3 letech od predchoziho predani pristupovych udaju.

4.3 Ukonceni pracovniho poméru povérené osoby nebo administratora

PFi ukonceni poméru se zaméstnancem, ktery byl povérfenou osobou s pfistupem do datové schranky,
pozada administrator o zneplatnéni pristupovych Udajll zaméstnance a zruseni jeho povéreni.

V pripadé ukoncéeni poméru administratora pozada jiny administrator nebo starosta o zruseni uréeni pro
tohoto administratora.

4.4 Vyména aplikace pro vedeni spisové sluzby

V pripadé, Ze se urad rozhodne zménit aplikaci pro vedeni spisové sluzby, musi pfi vybéru nové aplikace
zajistit minimalné nasleduijici:

e musi byt schopna pracovat s datovymi schrankami

e musi podporovat elektronické podepisovani dokumentl a kontrolu podpis(

e musi umoznit prfevod dokument( do formatu, podporovanych datovymi schrankami

e méla by byt schopna pokryt nebo alespor podpofit proces nahlizeni do elektronickych spist

V pripadé pofizovani nebo vymény aplikace spisové sluzby je doporuceno primarné zvazit moznost
vyuziti hostované aplikace v Technologickém centru ORP, pfipadné kraje (pokud budou tuto sluzbu
nabizet).
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5 Dalsi informace
Vyznamnym zdrojem informaci jsou nasledujici webové stranky a zakony:

e www.datoveschranky.info

e www.egoncentrum.cz

e Www.mvcr.cz
e 7akon ¢.300/2008 Sb. o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument

e 7akon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisl
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6 Zmeény dokumentu

Tato kapitola obsahuje zmény, které byly v dokumentu provedeny v jednotlivych verzich.

6.1 Verze 1.0

Prvni verze k pfipominkovani, nebyla zvefejnéna.

6.2 Verze 2.0

Prvni zvefejnéna verze.
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