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Uvod

Cilem této brozury je pomoci Vam dukladné 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 brozZury 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 rfeknou, co délat v klicovych obdobich:

e béhem pripravy na zavedeni datovych schranek do 1. ¢ervence 2009v prechodném obdobi po
nabyti Ucinnosti zakona od 1. ¢ervence do 31. fijna 2009

e v béiném provozu datovych schranek po 1. listopadu 2009

+ vmimoradnych situacich Tento postup obsahuje obecnd metodickd doporuéeni pro typicky
subjekt. Berte jej prosim jako doporu¢ovany postup a jako osnovu, kter4d vdm pomuze pfipravit se
na dopady zakona 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 zarizeni) 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 priibéZnd aktualizace na zdkladé novych informaci, pfipominek a podnétii cilové
skupiny ¢tendrd.

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

Do této faze spada priprava na ucinnost zakona. Zahrnuje kroky, které subjekt musi provést v predstihu
bud' jesté pred tim, neZ zakon vstoupi v platnost, tedy do konce ¢ervna 2009, nebo do okamZiku povinné
aktivace datové schranky, tedy do konce fijna 2009.

Jednotlivé kapitoly popisuji okruhy &innosti, které je nutné vykonat. Cervené jsou vyznadené ¢innosti,
které mély byt k datu vydani této verze metodickych pokynl jiz vykonany, pokud k tomu nedoslo je
nejvyssi cas tak
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| NEVRSvREw eETeee | SvSmeT ev——— e
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PSS — L |
Zajistit dalsi pracovisté pro aut.konverzi a provozovat je ;
____________________________ i

Bfidditeunlitiiavans cetiiciiy bmnin ceobam. .,

Koordinovat pfipravu u ZZO

Zajistit bezpetné dlouhodobé uloZen| elektronickych spist

Lccit i istedin

Gelens
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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 viibec nebude mozné vygenerovat. Organ
vefejné moci pak ponese veskeré dusledky jejiho nepouzivani.

Nezbytné nutnymi Udaji, které je nutno drzet aktudlni je nazev mésta Ci obce, pInd adresa a jméno
starosty. V pfipadé, Ze tato data v systému ePusa stdle nejsou aktualni, nemohla byt datova schranka
zfizena.

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

Obec musi i naddle sva data v systému ePusa udrZovat aktualni, protoZe praveé tento systém je pro
Informacni systém datovych schranek zdrojem informace o tom, Ze doslo ke zméné na pozici vedouciho
organu verejné moci, pripadné jinych udaja (napf. adresy uradu).

1.2 Zajistit odpovidajici zpracovéani elektronickych dokument G

Postup se zde lisi podle toho, zda obec vede spisovou sluzbu s vyuzitim 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.

To samé se tyka pripadné i aplikaci pro podporu vykonu agend (,,agendové aplikace”), pokud je obec
pouziva.

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 rfeseny 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 Zaddnou legislativni
podporu ¢i kontrolni mechanismy.

1.2.1 Spoluprace aplikace spisové sluzby a agendovy  ch aplikaci s datovou schrankou

Ve spolupraci s dodavateli aplikace pro vedeni spisové sluzby a agendovych aplikaci 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 verejnou spravu méli moznost se podilet na jeho definici. Toto napojeni by proto nemél byt
pro dodavatele problém.
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Jako soucast implementace tohoto napojeni musi aplikace pro vedeni spisové sluzby (resp. agendové
aplikace) zajistit podporu téchto Cinnosti:

« nacitani doruc¢enych datovych zprav z datové schranky do modulu elektronické podatelny, jejich
kontrola a nasledné zaevidovani do spisové sluzby,

»  (Castecna Ci plnd automatizace rozdélovani dokumenttd na odbory podle metadat, uvedenych v
obdlce datové zpravy,

» vyhledavéani datovych schranek adresatl pfi pripravé dokumentu na vypraveni,

« prevod pripravovaného dokumentu do vystupniho formatu (PDF/A) a jeho opatfeni uznavanym
elektronickym podpisem, resp. uznavanou el. znackou (viz dale),

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

« nacitani datovych zprav o dodani a doruceni vypraveného dokumentu a sparovani této
informace s dokumentem,

» uloZeni datovych zprav (doruéenych i vypravenych) a dokument( v nich obsaZzenych do
bezpecného dlouhodobého ulozisté (viz dale).

Novela zdkona pfinesla pro aplikace moZnost prihlasovat se do datové schranky s vyuzitim systémového
certifikatu, bez nutnosti pfihlasovani konkrétni povérené osoby. Tento zpUsob prihlasovani je pro organy
verejné moci doporucovan jako obecné vyhodnéjsi.

1.2.2 Napojeni na GloZist é datovych zprav a elektronickych dokument

Vzhledem k predpokladanému vyraznéjsimu narlstu dokumentt v elektronické podobé je nutné zajistit
jejich bezpecné dlouhodobé uloZeni, a to jak v pfipadé dlouhodobé otevienych spis(, tak spist
uzavienych. Vyznamné také poroste pocet datovych zprav, které bude muset Ufad uchovavat v uloZzisti
elektronické podatelny. Zde musi byt ukladany vsechny prichozi i odchozi datové zpravy, a to po celou
dobu Zivotniho cyklu spisu, do kterého byly zafazeny, a7 do ukonceni skartacniho fizeni.

Ulohu bezpe¢ného dlouhodobého ulozisté, které zaroven bude slouzit jako technologicky zaklad Glozisté
elektronické podatelny a elektronické spisovny, by méla plnit Technologicka centra krajd. Tato uloZisté
budou slouzit jak krajim samotnym, tak obcim na jejich Uzemi, ptipadné i jimi zfizovanym nebo
zakladanym organizacim. Podrobnéji je problematika ukladani datovych zprav a elektronickych
dokument(l rozebrana v kap. 1.6.

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

Vybudovani takovych ulozist je dlouhodoby projekt, ktery uréité nebude dokoncen k okamzZiku aktivace
datové schranky. Jiz v této fazi je vSak spravny ¢as na to jednat s krajem a s ORP jednat o budoucim
vyuZiti téchto Ulozist a zadit pFipravovat stavajici (pfipadné vybirat novou) aplikaci pro vedeni spisové
sluzby tak, aby byla v budoucnu schopna s timto UloZistém spolupracovat.

1.2.3 Podpora elektronického podepisovani

Dulezita, avsak v této chvili ne vSude dokonal3, je podpora elektronického podepisovani dokumentd v
soucasnych aplikacich. Vzhledem k o¢ekdavanému velkému nardstu poctu prichozich i vypravovanych
dokument(l, zpracovavanych od 1. 7. 2009 piné elektronicky, vzroste vyznamné i potfeba prace s
elektronickym podpisem.
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Samotné datové schranky elektronicky podpis nevyzaduji tam, kde je datova zprava tikonem vici organu
verejné moci; v pripadé, Ze jde o dorucovani orgdnem verejné moci, je uznavany elektronicky podpis
nutny. Kromé toho je uznavany elektronicky podpis pfimo vyZzadovan nékterymi dalSimi pravnimi
predpisy, predevsim spravnim fadem' a zakonem o spravé dani a poplatkd?®.

Agendové aplikace a spisova sluzba proto musi zvladnout z uZivatelského hlediska uzivatelsky
jednoduchym zplsobem pracovat s elektronickymi podpisy, tedy predevsim

* umoznit uzZivateli dokument elektronicky podepsat,
* umoznit uzZivateli zkontrolovat platnost elektronického podpisu,

» podepsany dokument i s elektronickym podpisem bezpecné ulozit pro dalsi zpracovani Ci
vypraveni, véetné vysledku kontroly platnosti elektronického podpisu.

1.2.4 Podpora p fevodu podoby dokument & a zmeény jejich formétu

Provadéci vyhlaska ¢. 194/2009 Sb. definuje podporované formaty soubord, odesilanych jako pfilohy v
datové zpravé.

Povolenymi formaty podle uvedené vyhlasky jsou:
e pdf (Portable Document Format)
* PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving)
« xml (Extensible Markup Language Document)?
* fo/zfo (602XML Filler dokument)
¢ html/htm (Hypertext Markup Language Document)
¢ odt (Open Document Text)
e ods (Open Document Spreadsheet)
¢ odp (Open Document Presentation)
e txt (prosty text)
e rtf (Rich Text Format)
¢ doc (MS Word Document)
¢ xls (MS Excel Spreadsheet)
¢ ppt (MS PowerPoint Presentation)
* jpg/ipeg/ifif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format)
¢ png (Portable Network Graphics)
e tiff (Tagged Image File Format)
e gif (Graphics Interchange Format)
* mpegl/mpeg2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2)

¢ wav (Waveform Audio Format)

! 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

* pokud odpovidaji verejné dostupnému XSD schématu publikovanému pfijemcem datové zpravy.
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e mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)
» isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vyssi

Utad md kromé toho moznost dale omezit seznam format(, které pfijima jako podani, detaily jsou
uvedeny v kap. 1.11.

Kromé toho zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb. zavadi
povinné vystupni souborové formaty dokument( v digitalni podobé ze spisové sluzby ve chvili, kdy jsou
vypravovany adresatovi nebo predavany do elektronické spisovny. Seznam povinnych formatt definuje
vyhlaska ¢. 191/2009 Sb. v §20 takto:

*  PDF/A jako vystupni datovy format statickych textovych dokument( a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych dokumentd.

¢ PNG, TIFF (rev.6 nekomprimovany) a JPEG jako vystupni datové formaty statickych obrazovych
dokumenti

¢ MPEG2, MPEG1, a GIF jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumenti
¢ MP2, MP3 a WAV (s modulaci PCM) jako vystupni datové formaty zvukovych dokument

Tyto formaty jsou zavazné pro vystup z elektronického systému spisové sluzby (odeslani v datové zpravé
z vypravny), pro dokumenty ukladané v elektronické spisovné a pro predavani do digitdlniho archivu.

V pripadé odesilaného dokumentu lIze soucasné (tedy zaroven s jednim z vySe uvedenych format()
pouzit jesté jiny datovy format.

Urceni plvodci, tedy i obce v této kategorii, pak budou muset uvést do 3 let své spisové sluzby do
souladu s timto zdkonem nejpozdéji do 1. 7. 2012. Ackoli tedy neni nezbytné nutné plnit uvedené
pozadavky jiz v této chvili, je vhodné je minimalné zvazit a zahrnout tato témata do diskuse s
dodavatelem aplikace pro vedeni spisové sluzby.

Dalsim omezenim jsou podminky, za jakych je mozZné provést autorizovanou konverzi na Zadost.
Konvertovat je mozné pouze elektronicky dokument ve formatu PDF verze 1.3 a vyssi, ktery je opatfen
uznavanym elektronickym podpisem nebo uznavanou elektronickou znackou toho, kdo dokument
vytvoril.

Vystupni format elektronickych dokument(, ktery spini vyse uvedena kritéria, je tedy format PDF/A
opatfeny uznavanym el. podpisem nebo uznavanou el. znackou.

1.2.5 Obce, které vedou spisovou sluzbu v listinné podob & (bez podpory po €itace)

Obcim, které v této chvili aplikaci pro vedeni spisové sluzby nevyuzivaji a vedou spisovou sluzbu pouze v
listinné podobg, 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 spolupréci s obci s rozsifenou plsobnosti (ORP), do jejihoz

* §63 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich pfedpist
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spravniho Uzemi obec spadd, nebo ve sdruzeni obci stejného kraje. V pfipravovanych projektech
Technologickych center, ktera budou provozovdna 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 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé zavadi nékolik pfechodnych obdobi. To
vSak plvodce pisemnosti nezbavuje povinnosti zabezpecit uchovani original bez ohledu na jejich
podobu (elektronickou nebo listinnou).

Vedeni spisové sluzby cisté v listinné podobé bez podpory vypocetni techniky je silné nedoporucovdno!

1.3 Technicky zajistit pracovist & pro autorizovanou konverzi dokument G

1.3.1 Autorizovana konverze na zadost

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

V této chvili jiZ neni mozné vyuZit vyzvy IOP €. 02 na zfizeni nebo upgrade pracovisté CzechPOINT.

Pokud stavajici vybaveni kontaktnich mist nevyhovuje technologickych poZzadavkiim na provadéni
autorizované konverze, musi obec tato kontaktni mista urychlené dovybavit.

Technické pozadavky na vybaveni pro autorizovanou konverzi uréi provadéci vyhlagka® k zakonu,
konfiguraci takového pracoviité je doporuceno prevzit z ptilohy €. 4 vy$e uvedené vyzvy IOP’.

1.3.2 Autorizovana konverze z moci 4  fedni

Minimalné zpocatku bude zfejmé autorizovana konverze z moci Ufedni, tedy z dvodu interni potreby
Uradu, vyuZivana jen omezené, je vSak vhodné, aby ta pracovisté, kde se da vyuZiti autorizované
konverze z moci ufedni 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 zasadniho nastroje, ktery po
aplikacni strance zajisti vSe 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 nenakladné a rychlé. Jedinou ¢asové narocnéjsi aktivitou,
nutnou pro zfizeni takového pracovisté, mize byt vybér a vyskoleni vhodného zaméstnance obsluhy. Je
proto doporuceno zacit se skolenim uZivatel(l v dostateném predstihu pred nabytim Gcinnosti zakona.

> podrobnosti na www.evirtuos.cz
® yyhlagka MV CR & 193/2009 Sh.

7 napf. na http://www.mvcr.cz/soubor/051208-01-4-technicke-pozadavky-na-misto-czech-point-xls.aspx
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UZivatele CzechPOINT je nutno vybavit USB tokeny s komerénim a kvalifikovanym certifikdtem. Postup
pti Zadosti o zfizeni pracovisté CzechPOINT, zaloZeni uZivatell, objednani token( a dalsich ¢innostech je
uveden na webovych strankach CzechPOINT®.

V praxi se pro potieby izemni samospravy doporucuje zajistit autorizovanou konverzi z moci tredni
feSenim CzechPOINT@office — jde o hotové, garantované feseni, které je pro vSechny orgdny verejné
moci k dispozici zdarma a které ma vyfesené napojeni na centralni evidenci konverzi.

Pro autorizovanou konverzi z moci Uredni je mozné kromé nastroje CzechPOINT@office vyuZit i feSeni
tretich stran, toto reseni vSak musi byt napojeno na centralni evidenci konverzi pres aplikacni rozhrani
(API1) CzechPOINT. Lze také predpokladat, Ze dodavatel takového rfeseni bude pozadovat Uhradu za
licence, instalaci a zaskoleni uzivateld.

V soucasné chvili by obec méla mit k dispozici alespon jedno pracovisté, pripravené provadét
autorizovanou konverzi dokumentl z moci Gfedni. Pokud tomu tak neni, je doporuéeno toto
pracovisté urychlené zfidit.

V dalsich mésicich by mésto mélo postupné zfidit dalsi konverzni pracovisté podle svych potreb a
zkusenosti z vytiZzenosti prvniho pracovisteé.

1.4 Pridélit digitalni certifikaty vybranym zam  éstnanc am

Jak bylo feceno vyse, organy verejné moci musi dokumenty, které dorucuji prostfednictvim datové
schranky, podepsat uznavanym elektronickym podpisem.

Doporucovanou cestou proto je pridéleni kvalifikovanych certifikat( vSem zaméstnanclim, ktefi podle
podpisového fadu maji pravo podepisovat dokumenty, odchazejici z Gradu.

Z hlediska bezpecnosti je vhodné pofizovat kvalifikované certifikaty na kryptografickém prostredku,
naptiklad USB tokenu nebo ¢ipové karté®.

Teoreticky by bylo mozné vyuziti interni certifikacni autority pro vnitfni obéh dokumenta. Kvalifikovany
certifikat by pak byl pouzit jen tam, kde vyznam elektronického podpisu pfesahuje pres hranice obce.
U obci této kategorie vSsak nema pouzivani interni certifikacni autority pro podepisovani dokumentt
prakticky vyznam.

Interni certifikacni autorita vSak miZe stale mit své misto v nékterych specializovanych ulohach, které
nesouviseji s predmétem této analyzy, napt. pro bezpecné vzdalené prihlaSovani (VPN).

U vétsich obci je doporuéeno uréit zaméstnance, typicky z Utvaru informatiky, ktery bude zajistovat
spravu®® certifikatd.

Vlastni proces podepisovani dokumentd je nutno fesit ve spolupraci s dodavatelem aplikace pro vedeni

spisové sluzby, agendovych aplikaci, pfipadné 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 zaméstnanctim, kterym bude nové pridélen kvalifikovany certifikat, zajistit Skoleni
zakladu elektronického podepisovani. Obcim by méla s vyskolenim zaméstnancli pomoci eGON centra na

8 http://www.czechpoint.cz/web/index.php?q=node/151

% viz napf. http://www.postsignum.cz/bezpecnyklic/

10 . , . efel. 240 . . v o , s s vs o1 s apel 2
Zahrnuje vedeni evidence certifikatd, asistenci uzivatelim se ziskanim, obnovou a pouzivanim certifikatu,
zajistovani skoleni novych zaméstnancl a sledovani legislativy v této oblasti
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ORP a krajich. Nejvétsi obce v této kategorii by pfipadné mohly byt schopny si takové skoleni pro sebe
zajistit i vlastnimi silami.

Je moZné také vyuZit skoleni a e-learningovych kurzi, poradanych Institutem pro mistni spravu Praha.

Pro obce, které dosud vyuzivani elektronického podpisu organiza¢né neupravily, je silné doporuceno

sladit podpisovy fad s vyuZivanim elektronického podpisu (viz kap. 1.10).

1.5 Koordinovat p Fipravu u zalozenych a z fizenych pravnickych osob a
organiza €nich slozek

VSem zfizenym nebo zaloZzenym pravnickym osobam, zapsanym v obchodim rejstfiku, bude datova
schranka zfizena povinné ze zakona. Zdrojem dat o téchto pravnickych osobach bude obchodni rejstrik.

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

Ostatnim prispévkovym organizacim bude schranka zfizena na zadost. Ve vétsiné pripadud 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 subjektl méla predchazet analyza, ktera se zaméri predevsim na mnozstvi a strukturu
vyménovanych pisemnosti a posoudi pfinosy a nevyhody.

Vyse uvedenym organizacim jsou obecné urceny typové postupy pro pravnické osoby zapsané resp.
nezapsané do obchodniho rejsttiku.

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 vyuZzivat datovou schranku jejiho
zfizovatele, pripadné datovou schranku MP pokud o ni zfizovatel pozada.

1.6 Zajistit bezpe €né dlouhodobé uloZeni datovych zprav a elektronicky ch spis

Predpoklada se, ze provozovatelem dlvéryhodného garantovaného uloZisté dokumentt pro
(verfejnopravni) subjekty na Uzemi kraje se stane kraj v ramci svého Technologického centra, které bude
slouZit predevsim jako garantované uloZisté datovych zprav a dale jako elektronicka spisovna pro
uzaviené elektronické spisy (resp. elektronické ¢asti hybridnich spist), pripadné i uloZzené dlouhodobé
otevrené spisy.

Zakon ¢. 190/2009 Sb., ktery novelizoval zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé sice
predpoklada trileté prechodné obdobi na zajisténi této a par dalSich povinnosti. To oviem obce v této
kategorii jako povérené plvodce nezbavuje zodpovédnosti za elektronické dokumenty, které v tomto
pfechodném obdobi v jejich spisové sluzbé vznikly. Proto by mély zacit intenzivné hledat alespon
nahradni feseni.

Pro obce je idealni cestou vyuzit Technologické centrum ORP, v rdémci néhoZ bude vybudovano obecné
zalohovaci negarantované ulozisté pro obce ve spravnim obvodu ORP (vyuZiti pro kratkodobé feseni
zalohovani elektronickych dokumenti ze své spisové sluzby) a nasledné predpokladat v horizontu cca 2
let zfizeni dlvéryhodné elektronické spisovny v rdmci Technologického centra kraje, kterou obec vyufzije.

1.6.1 Ohbce, které vedou spisovou sluzbu v listinné podob é

V rdmci Technologického centra ORP (pfipadné kraje) se predpoklada i provozovani hostované spisové
sluzby pro obce ve spravnim obvodu. Na podporu této sluzby bude vypsana vyzva IOP. Obcim, které
dosud vedou spisovou sluzbu pouze v listinné podobé, je proto doporuceno vyuzit této nabidky.
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Dokud nebude pfipraveno ulozisté v ramci Technologického centra ORP (kraje), budou obce muset
zajistovat bezpectné ukladani datovych zprav, dorucenych prostfednictvim datové schranky vlastnimi
prostiedky.

Souvisejici vyzvy na dotacni tituly z IOP jsou v okamzZiku zpracovani této verze dokumentu jiz zvefejnény
a probiha pfijem zadosti.

1.7 Uréit administratory, pov éfené osoby a zam éstnance pracovis t
provad éjicich autorizovanou konverzi

V této fazi jde o jmenovani administratort a povérenych osob interné v ramci Gradu. Po nabyti ucinnosti
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 podiizené. Pak se toto povéreni bude fesit mimo popis pracovniho mista.

Spise je doporucena druha moznost vzhledem k vétsi pruznosti.

Zaskoleni zaméstnancu by si mélo byt mésto schopno zajistit samo v ramci svych zfizenych eGON
center, s vyjimkou pfipadné zkousky odborné zpUsobilosti u zaméstnanc(, ktefi budou provadét
autorizovanou konverzi dokumentd, 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 Administrato ¥i DS

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

1.7.2 Povérené osoby DS

Vzhledem k tomu, Ze pro obce, které vyuZivaji elektronickou spisovou sluzbu, je doporucovano pro
autorizaci spisové sluzby vyuzit systémovy certifikat, povérené osoby nebudou poufzity.

Obcim, které v této chvili stéle jesté vedou spisovou sluzbu v listinné podobé, 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 ptipadé, Ze obec nevyuziva aplikace pro vedeni spisové sluzby a pro pfistup do datové schranky bude
vyuzivat www rozhrani, nebude problém v technické realizovatelnosti, bude vSak nutné dobre vytesit

pfistup do datové schranky a jeji ovladani na organizacni Urovni (kazdd povérend osoba bude moci
vykondvat plny rozsah Cinnosti, je nutné ru¢né zdlohovat dorucené a odeslané zpravy atd.).

1.7.3 Zaméstnanci provad éjici 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.

11/28



Na zaméstnance, povéreného provadénim autorizovanych konverzi nejsou ze zakona kladeny Zzadné
pozadavky. Nicméné vzhledem k povaze a moznym pravnim disledkim této ¢innosti je doporucéeno, aby
minimalné provadénim autorizovanych konverzi na Zadost byli povéireni zaméstnanci, ktefi spliuji
kvalifikaci pro provadéni vidimaci a legalizaci podle pfisluiného zakona''. U konverzi z moci Gfedni by
pak poZzadovanym minimem mélo byt proskoleni obsluhy na ovladani pracovisté CzechPOINT.

U stavajicich pracovist, kde je obsluha jiz vyskolena k ovladani stavajici funkcionality, je doporuc¢eno
zajistit rozdilové skoleni na novou funkcionalitu.
1.7.4 Vzory zm én v pracovnich naplnich

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 ufad elektronicky
dokument ve formé datové zpravy dorucované pomoci datové schranky vzdy, kdyz je tato forma
komunikace povinna na zakladé pfislusnych pravnich predpist (Zakon ¢. 300/2008 Sb.);

e vsouladu s organiza¢nim faddem voli pro komunikaci s pfisluSnymi adresaty mimo ufad dokument
v listinné formé pouze tehdy, kdyz podle pfislusnych pravnich predpist (Zakon ¢. 300/2008 Sb.) neni
povinna elektronicka komunikace formou datové zpravy dorucované pomoci datovych schranek.

Pracovni napli zaméstnance uréeného za administratora datové schranky

e zameéstnanec je povinen vyuzZivat datovou schranku zplsobem, ktery neohroZuje bezpecnost
informacniho systému datovych schranek;

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

Pracovni napli zaméstnance ur¢eného za opravnénou osobu
e zameéstnanec je osobou oprdvnénou k pfistupu do datové schranky;

e zameéstnanec se pravidelné, periodicky a vuréenou dobou pfihlasuje do datové schranky
prostfednictvim pristupovych udajl (podrobnosti stanovi Pravidla pfihlasovani do datové schranky
organizace, ktera jsou soucasti spisového radu®?);

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

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

e v pfipadé, Ze zaméstnanec zjisti, Ze mohlo dojit ke zneuZiti pfistupovych Udajl do datové schranky,
informuje neprodlené administratora datové schranky

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

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

ver s

Pracovni napli zaméstnance provadéjiciho autorizovanou konverzi:

" 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 pripadné jiného interniho dokumentu organizace

12/28



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

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

e zaméstnanec konvertovany dokument opatfi ovéfovaci dolozkou tak, aby tento dokument splfioval
vsechny nezbytné naleZitosti podle pfislusnych pravnich predpis(;

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

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

e zaméstnanec opatfi konvertovany dokument ovéfovaci dolozkou tak, aby tento dokument splfioval
vsechny nezbytné néleZitosti podle pfislusnych pravnich predpist.

1.8 Zajistit Skoleni vSech zam éstnanc a Ufadu

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.

Soucasti $koleni by mélo byt testovani v testovaci instanci aplikace pro vedeni spisové sluzby™, napojené
na testovaci prostredi ISDS.

Skoleni budou primdarné 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. V této chvili by
méli byt jiz proSkoleni minimalné vSichni zaméstnanci, ktefi provadéji autorizovanou konverzi.

1.8.1 Vedouci zam éstnanci

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

Skoleni by méli primarné zajistit $kolitelé eGON centra.

Pfedpokladany rozsah do 0,5 dne.

B Predpoklada se existence takového testovaciho prostredi. V ptipadé, Ze neexistuje, je jeho v€asné zfizeni silné
doporucovano!
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1.8.2 Zaméstnanci podatelny a vypravny a spravci spisovych uz [G (asistenti org. utvar @)

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

Skoleni by méli primarné zajistit $kolitelé eGON centra ve spolupréci s dodavatelem spisové sluzby.

Predpokladany rozsah 0,5 — 1 den.

1.8.3 Zameéstnanci provad €jici 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.

1.8.4 Uzivatelé agendovych aplikaci
Prehledové skoleni dopadl nové legislativy a zmén konkrétni agendové aplikace.
Skoleni primarné zajisti dodavatel agendové aplikace.

Predpokladany rozsah do 2 hodin.

1.8.5 Ostatni uzivatelé
Prehledové skoleni dopadi nové legislativy a zmén aplikace pro vedeni spisové sluzby.

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

1.9 Umoznit nahlizeni do elektronickych spis U

Vzhledem k predpokladanému nardstu spisu, které budou vedeny plné nebo ¢aste¢né v elektronické
podobé, bude nutné zajistit umoznéni nahliZzeni do spist v pfipadech, které legislativa umoZzruje, 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 pti uzavirani spisu. Nejpozdéji pfi
uzavirani spisu pak musi probéhnout kontrola souladu elektronické podoby spisu s jeho listinnou
podobou.

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

Tato problematika neni trividlni a presahuje rozsah této analyzy. Vzhledem k tomu, Ze jde o problém,
ktery budou nutné resit v podstaté vsechny urady, Ize pfedpoklddat, Ze v blizké budoucnosti bude
nalezena doporucend cesta.

1.10 Pripravit zm ény internich dokument U

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:
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+ Organizacni fad

* Podpisovy fad

+ Spisovy a skartacni rad

+ Dalsi dotcené interni normy (existuji-li)

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

s vz

1.10.1 Organiza éni 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
»  Komunikace mezi uradem a jinymi subjekty se odehrdva:
0 vlistinné formé (tj. klasicky ve formé papirového dokumentu);
0 elektronicky formou datové zprdvy dorucované prostrednictvim datové schrdnky.

e Pro dorucovdni mezi ufadem/USC a stdtnimi orgdny, orgdny tzemniho 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.

+ Stejné tak se pouZivad elektronickd forma komunikace prostfednictvim 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.

» Dorucovadni prostrednictvim datové schrdnky se nepouZije, pokud je z bezpecnostnich divodi
zavedena jind forma komunikace.

V Casti upravujici rozsah svéfenych ¢innosti Utvaru, zajistujiciho provoz podatelny:

» eviduje datové zprdvy dorucené prostrednictvim datové schranky mésta a predava je prislusnym
odborim,

» odesild dokumenty, pripravené k vypraveni prostrednictvim datové schranky mésta

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

» provddi autorizované konverze dokumentt podle platnych prdvnich predpisu, vede evidenci
provedenych konverzi

1.10.2 Podpisovy fad

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

»  Elektronicky dokument odesilany prostrednictvim datové schrdnky oznali osoba oprdvnénd jej
podepsat svym elektronickym podpisem.

1.10.3 Spisovy a skarta €ni fad

Dale je uvedeno navrhované doplnéni spisového a skartac¢niho fadu.
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V Casti popisujici pfijem dokumentl na elektronické podatelné:

*  Obsluha ePodatelny kontroluje obsah datové schrdanky nékolikrdt denné, nejméné vsak tfikrat
denné. Pri zjisténi, Ze datovd schrdnka obsahuje doruc¢enou datovou zprdvu, neprodlené provede
zpracovadni dorucené zpravy.

»  Poddni dorucend prostiednictvim datové schranky podatelna prijme v souladu se zakonem ¢.
300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt a po jeho
zaevidovadni jej v elektronické spisové sluzbé preda prislusnému odboru. Je-li poddni podepsané
zarucenym elektronickym podpisem, ovéri podatelna platnost podpisu u certifikacni autority a o
vysledek ovéreni zaznamend do elektronické spisové sluzby.

» U vrdcenych dodejek u dokumentt, odeslanych prostrednictvim datové schrdnky, zaeviduje do
elektronické spisové sluzby k jednotlivym dokumentim podatelna datum doruceni datové zpradvy.

V ¢asti popisujici pfipravu dokument( k odeslani na spisovych uzlech:

»  Zpracovatel v elektronické spisové sluzbé nebo v agendové aplikaci ovéri, zda ma adresat
zFizenou datovou schrdnku. Pokud datovad schrdnka existuje, zvoli zptsob odeslani ,,datovad
schranka”, vyplni identifikdtor datové schrdnky adresdta a oznaci dokument jako pripraveny k
odeslani vypravnou

« Datovd schrdnka se pro doruceni nepouZije, pokud se dorucuje na misté, vefejnou vyhldskou
nebo pokud to povaha dokumentu neumoZziiuje

*  VWypravna odesild dokumenty pripravené k odesldani prostfednictvim datové schrdnky nékolikrat
denné, nejméné vsak trikrdt denné

Pokud obec pozada o zfizeni dalSich datovych schranek organu verejné moci, mél by toto spisovy a
skartacni fad zohlednit.

1.10.4 Dalsi interni normy

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

e provoz a vyuzivani IT prostredkt
«  zpracovani a obéh ucetnich dokladl

« poskytovani informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.

1.11 Informovat ob €any a organizace

Obec by méla stanovit a zverejnit vyvésenim na Ufedni desce a na svych webovych strankach, pfipadné
na dalSich vhodnych mistech:

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

» jaké jsou omezuijici 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).

Neupravi-li obec vyse uvedené, ma se za to, Ze prostfednictvim datové schranky jsou akceptovany
vSechny souborové formaty, které ISDS akceptuje, a Ze technické parametry a souborové formaty pro
autorizovanou konverzi se fidi provadécimi vyhlaskami.
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Moznost (a do jisté miry i povinnost) zvefejnit podporované souborové formaty, ve kterych organ
vefejné moci akceptuje podani, mu dava jednak §3 nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb. a jednak §5 zakona ¢.
106/1999 Sh.

Kromé vyse uvedeného je samozirejmé vhodné informovat navstévniky 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.).

1.12 Rozmyslet z Fizeni dalSich datovych schranek
Organ vefejné moci mliZze pozadat o zfizeni dalSich datovych schranek organu verejné moci.

Doporucuje se zfizovat dalsi datové schranky jen ze zdvaznych ddvodi a po dikladném zvazeni vsech
disledkd. Organ verejné moci ma totiz povinnost napojit vSechny datové schranky na elektronickou
spisovou sluzbu a podani do kterékoli z nich je pak podle spravniho radu fadnym podanim vici danému
organu verejné moci (je nutno interné vyresit predavani datovych zprav, doru¢enych do ,,nespravné”
datové schranky). Rozhodnuti o tom je v3ak Cisté interni zaleZitosti kazdého mésta.

Obecné doporucované vyuziti dalsi datové schranky je pro potfebu méstské policie ve velkych méstech.
V ostatnich pripadech je pfinos dalSich datovych schranek diskutabilni.
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2 Faze zahajeni prvniho provozu

Vsechny uvedené akce musi byt provedeny krdtce po nabyti tucinnosti zakona, respektive po pridéleni
pristupovych udaji k datové schrance.
2.1 Zaé€it poskytovat autorizované konverze na zadost

K datu nabyti u¢innosti zakona musi kontaktni mista verejné spravy CzechPOINT zacdit poskytovat sluzbu
autorizované konverze na zadost.

2.2 Prevzit pFihlaSovaci udaje

Prvni pfihlasovaci udaje budou zaslany postou (v papirové podobé) do vlastnich rukou opravnéné osobég,
tedy v pfipadé obce starostovi. U organ(i verejné moci, které mély své Gdaje v systému ePusa v poradku,
se tak stalo zaCatkem Cervence 2009.

Datova schranka nebude zpfistupnéna, dokud se opravnéna osoba nepftihlasi do administrac¢niho portélu
ISDS a neaktivuje datovou schranku stiskem tlacitka.

2.3 Zazadat o p Fistupové udaje pro administratory

Administratora urci starosta na kontaktnim mistu verejné spravy (CzechPOINT), pfipadné tak m(ize
udélat v administracnim portalu ISDS nebo odeslanim pisemné Zadosti s ovéfenym podpisem na
Ministerstvo vnitra.

Jde o relativné jednoduchy ukon, ktery vSak vyZaduje osobni pfitomnost opravnéné osoby, nebo ji
zmocnéné osoby s ovérenou plnou moci.

2.4  Porizeni systémového certifikatu pro p  Fistup aplikaci k ISDS

Aby bylo mozné napojit elektronickou spisovou sluzbu, pripadné dalsi aplikace na Informacni systém
datovych schranek, je nutné poridit komercni systémovy certifikat a administrator jej nasledné musi
nainstalovat a spojit jej v administracnim portalu ISDS s konkrétni datovou schrankou.

2.5 Zaé€it pouzivat datovou schranku

Co nejdfive po pridéleni datové schranky aktivovat funkcionalitu datovych schranek v aplikaci pro vedeni
elektronické spisové sluzby a v agendovych aplikacich provedenim patficnych nastaveni a zacit tuto
funkcionalitu aktivné vyuZivat pro ptijem i odesilani dokumentd.

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 ptipadé 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 nové vykondvat.

Datovou schranku musi aktivovat (zpfistupnit) opravnéna osoba nebo administrator stiskem
tlacitka, pokud se tak nestane do 1.11.2009, bude tento den aktivovana automaticky.
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Vitejte ve své datové schrince. Protofe Vade datovd schrinka dosud nebyla aktivovina nemifete pfijimat ani edesilat datové zpravy.
Datovou schrinku midete aktivevat pe kliknuti na edkaz "Aktivovat datovou schranku”. Nef tak udinite ses i a ovladani
datové schranky a provedte jeji nutné zikladni nastaveni.

#ﬂ. NASTAVENI

Nastaveni datové schranky

Ffed aktivac datowé schrinky je nuiné
provést nasledujici kroky: Zménit heslo a
zaregistrovst ve3eho sdministrators & csob
povifenjch  menipulsci s datovou
schrankou. Déle je nuiné nastavit e-
mailoué sdresy nebo &isla mobilniho

ZKUSEBNI _
PROSTREDI

ZkuSebni prostredi

Zxufebni prostiedi umcZfuje keddému
ufivateli  detsilni sezndmeni se =
systémem datowjch schidnek, jelte pled
jejich viastni sktivaci, Zxutebni prosti!
umofiuje budousimu uZivateli otestovat
si praci s dstouwjmi schidrksmi s teké

NAPOVEDA

Napovida

Fro detailni informace o kafdém kioky,
furkei & pro lepsi orientaci v systému je
pro  kafdého  budoucho  uZivatele
datowjch schrinek piipravens podrobng
népovida. Fii praci v systému je pro
ufivatel ondline napovids ocksmiitou

a Gidinnou pomadi, diky kerd j2 moZné s=
vyvarovat zbytednych chyb v komunikad
organy veisiné mod & se sténimi
institucemi. Vioe viz odkaz: "Napovéss".

telefony, na keré budou  zasilény
informace o nowjoch zprévach. Dale je
moing  registace “usb tokenu®
s elektronidym podpisem. Vice viz odkaz:
“Nestaveni”

ovafit jejich moZnosti a funkoe, jako Je
napf. wytvofeni nové datové zpravy nebo
orientsoe v adresafi datowych schidnek
Wioe viz odkaz: “Zkutebni prostiedr.

Altivadi dslové schrénky provad&ite v okamziku, kdy jste si jisti, 2= jste seznémeni s ovladéanim datové schranky, se viemi pravy a
povinnastmi, které scuvisi s L2ivanim detové schrénky, a 2e jste provedli viechna potfebné nastaven.

: : ; ; o0y AKTIVOVAT
TATO DATOVA SCHRANKA NENi AKTIVNi Y

Do neaktivované schranky neni mozné prijimat Zadné datové zpravy ani datové zpravy odesilat. Aktivace
sama spociva v nastaveni urcitych provoznich parametru. Jesté pred vlastni aktivaci je mozné si
vyzkouset préci se schrankou nanecisto, ve zkusebnim prostredi.

2.6 Pozadat o dalSi datové schranky, je-lito pot Feba

Teprve poté, co bude aktivovana (zpristupnéna) hlavni datova schranka, mizZe organ verejné moci
pozadat ministerstvo o zfizeni dalSich datovych schranek, pokud k tomu ma patfi¢né davody.

Na tyto schranky se jiz nebude vztahovat pfechodné ustanoveni o posunu povinné aktivace na 1.11.2009
a budou zpfistupnény 15 dni od doruceni pfihlaSovacich udaji osobég, ktera bude uvedena v Zadosti

2.7 Prehodnotit vyuzivani vlastniho kuryra

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

Vzhledem k povinnosti vyuZiti datové schranky k doruc¢ovani Ize predpokladat, Ze podil dokumentd, které
bude mozné v ramci mésta dorucovat kuryrem, vyznamné klesne. Z dlouhodobého hlediska je proto
otdzka, zda se zaméstnavani vlastniho kuryra i nadale vyplati, a to i vzhledem k dalSim legislativnim
zménam v oblasti doruc¢ovani v tomto obdobi (novela spravniho radu, ob¢anského soudniho fadu,
zakona o spraveé dani a poplatk( aj.). Je proto doporuceno po prvnich mésicich aktivni prace s datovou
schrankou prehodnotit jeho vyuziti.

2.8 Vyhodnotit provoz po prvnich m  ésicich

Po ukonceni ovéfovaciho provozu (cca 3-4 mésice) je doporuéeno provést nasledujici vyhodnoceni:
e Provést souhrnny soupis registrovanych problém{ a s nimi spojenych napravnych opatfeni
e Zhodnotit provedenda ndpravna opatieni (adekvatnost, spravnost, efektivita atd.)
e Vypracovat soupis pretrvavajicich problém, ohodnotit s nimi spojena rizika

¢ Iniciovat pfipadna napravna opatreni ¢i ndpravné projekty
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Je pravdépodobné, Ze nejvétsi problémy budou identifikovany v oblasti procesa Gradu. V tom pripadé je
doporuceno zvaZit provedeni hlubsiho procesniho auditu, ktery se nezaméti jen na datové schranky a
autorizovanou konverzi dokumentd, ale posoudi celkové procesni toky dokument( v Gradu.

Mimo jiné by se v hodnoceni mél posoudit potfebny pocet dalSich datovych schranek OVM a na zakladé
toho jejich pocet zvysit (resp. snizit).
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3 Faze bézného provozu

Ddle je uveden popis nékterych typickych Cinnosti, které budou nové provddény.
3.1 Prebirat doru €ené 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).

Pokud se do systému ISDS a tedy k datové schrance bude pfipojovat elektronicka spisova sluzba pomoci
systémového certifikatu, by mélo prihlaseni do datové schranky a nacteni datovych zprav probihat
automaticky v pfedem nastavenych intervalech.

3.1.2 V pripadé vedeni spisové sluzby v listinné podob &

Proces prihlaseni do datové schranky a prevzeti dokumentl do aplikace elektronické podatelny bude
fesen pres www rozhrani ISDS. Povérena 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 prost Fednictvim datové schranky

Odeslani dokumentu prostrednictvim datové schranky se sklada z nékolika krokd, popsanych daéle.

3.2.1 Rozhodnuti o moznosti vydani dokumentu v elek  tronické podob &
Zameéstnanec, ktery pripravuje dokument, musi posoudit zda:
» adresat ma zfizenou a zpristupnénou datovou schranku;
» je z pohledu legislativy mozné dany dokument vytvofit v elektronické podobé;
»  povaha dokumentu umozZiuje doruceni prostfednictvim datové schranky;
* nejde o doruceni na misté.

Jsou-li vSechny uvedené podminky splnény, ma obec jako organ verejné moci povinnost dokument
dorucit prostfednictvim 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 vypravenip  fes DS

Pred odeslanim je doporuéeno zajistit prevod dokumentu®® do predepsaného vystupniho formatu (napf.
PDF) a jeho elektronické podepsani. Tuto Ulohu by méla plné zajistit (nebo alespon vyznamné
zjednodusit) funkcionalita aplikace pro vedeni spisové sluzby, pfipadné agendové aplikace, jsou-li
vyuzivany. V pripadé vedeni spisové sluzby v listinné podobé je nutno toto zajistit jinymi nastroji.

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
Sb., 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 (viz kapitola 1.2)
e musi spliovat poZadavky procesniho zakonu, podle kterého je pfipravovan,

e musi byt dokument elektronicky podepsan zaru¢enym elektronickym podpisem (v nékterych
pfipadech postaci elektronicka znacka), pfipadné oznacen ¢asovym razitkem (je-li to
pozadovano zakonem nebo internim predpisem)

« vramcijedné datové zpravy je mozné poslat vice dokument( (je pouze nutné, aby aplikace pro
vedeni spisové sluzby tuto moznost podporovala a aby nebyl prekrocen limit velikosti datové
zpravy 10MB); mozZnost a vhodnost spojeni dokument( z vice pripadU (Cisel jednacich) do
jednoho podani se fidi stejnymi pravidly jako v pripadé listinné podoby

3.2.3 Vyhledani datové schranky adresata (s vyuziti m aplikace)

Aplikace pro vedeni spisové sluzby a agendové aplikace by mély uZivatellim 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 pfres datovou schranku — v tomto
pfipadé by méla byt DS adresata aplikaci pro vedeni spisové sluzby nebo agendovou aplikaci
automaticky pridélena

« dokument vznika bez pfedchoziho podani (kontakt navazuje ufad) — zaméstnanec ptipravujici
pisemnost na vypraveni se musi pokusit o vyhledani datové schranky adresata; teprve v ptipadé,
Ze datova schranka nebyla nalezena, je mozné vybrat jiny zplGsob doruceni

« dokument je odpovéd na podani, které bylo doruéeno 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 p fes 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 uzndvanym
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 zaroven 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.

15 TSNS . ; , . ;. v v ) o v/ . v ., Yo
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 Udaje je nutné do néj
zadavat rucné.

3.2.6

Ukazkové p Fiklady

Zakladni podminkou dorucovani prostrednictvim datové schranky je existence zpfistupnéné datové
schranky druhé strany — existence datové schranky je nutno zjistovat i v ptipadé, Zze 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 a rozeslou se patficnymi kanaly (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(i 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 pozadavk( —
pisemnost mlze mit i elektronickou podobu, pokud je opatfena viemi 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 (napft. prikazy
totoZznosti) nebo o dokumenty, které budou pouzivany ¢i kontrolovany v misté, kde nelze
predpokladat potifebnou vypocetni techniku (napf. licence pro dopravce, které musi fidi¢ mit s
sebou ve vozidle pro pripadnou kontrolu);

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 a i vzhledem k tomu, Ze na provedeni smlouvy se nutnd shoda obou stran budou
smlouvy uzavirany nadale v listinné podobé (tedy pokud se obé strany nedohodnou na
elektronické podobé). Toto se nevztahuje na pfipad jiz uzaviené smlouvy jako pfilohy k jinému
dokumentu, tu obecné dorucit prostfednictvim datové schranky lze;

predavani spisu odvolacimu orgdnu — vyuziti datové schranky je zde problematické hned z
nékolika divodu. Pfedné spravni fad uklada povinnost predat original spisu, nikoli jeho kopii (byt
ovérenou), pfitom pfipady, kdy kompletni spis bude v elektronické podobé, budu spise vyjimkou.

16je 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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Dale je problémem rozsah spisu, ktery byva ¢asto objemny a nesplni podminku omezeni velikosti
jedné datové zpravy

*  postoupeni pro nepfislusnost — preposila se vzdy original
« odmitnuti podani — Zadateli se vraci vidy original

» Uredni korespondence mezi méstem (samospravou) se svym Uradem (spravnim uradem) — neni
mozné dorucovat do datové schranky, ze které se zprava odesila

» dokument, ktery sdm o sobé je mozné do datové schranky dorucit, pokud obsahuje pfilohu,
kterou prostrednictvim datové schranky nelze dorudit a pokud je tato priloha nedilnou soucasti
dokumentu.

3.3 Provad ét autorizované konverze dokument U

3.3.1 Konverze z moci U fedni

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 pouzZiva ovérena kopie.

Funkcionalitu autorizovanych konverzi z moci Uredni budou zajistovat vSechna pracovisté CzechPOINT
(verejna 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 verejna kontaktni mista CzechPOINT, ktera budou
vybavena veskerou potfebnou funkcionalitou.

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

3.4 ZajiStovat platnost digitalnich certifikat

Zahrnuje vedeni evidence certifikatl, asistenci uzivatellim se ziskdnim, 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 certifikatd. 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 odvola  ni 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 Udaje 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 p Fistupovych adaj

Povérend osoba (je-li jmenovdna), administrator i oprdvnéna osoba maji povinnost v pfipadé ztraty nebo
odcizeni svych pfistupovych Gdajd povinnost pozadat o zneplatnéni téchto pristupovych tdajl a
pfipadné o pfedani novych. Toto pfedani je zpoplatnéno, je-li poZadovano dfive nez po 3 letech od
predchoziho predani pristupovych udaju.

4.3 Ukon éeni pracovniho pom éru pov érené osoby nebo administratora

PFi ukonceni poméru se zaméstnancem, ktery byl povérenou 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 Vymeéna 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:

* musi byt schopna pracovat s datovymi schrankami

* musi podporovat elektronické podepisovani dokument( a kontrolu podpist

* musi umoznit pfevod dokumentl do formatd, podporovanych datovymi schrankami

* méla by byt schopna pokryt nebo alespon 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:

www.datoveschranky.info

www.egoncentrum.cz

www.mvcr.cz (zde predevsim dokument ,, Datové schranky a spravni fad“ v sekci Legislativa ->
Datové schranky)

Zakon €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenta, ve znéni
pozdéjsich predpist
Zéakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu

provadéci vyhlasky k vyse uvedenym zdkontm (¢. 191/2009 Sb., ¢. 192/2009 Sb., ¢. 193/2009 Sb.
a ¢. 194/2009 Sbh.)
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6 Zmeény dokumentu

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

6.1 Verzel1l.0

Prvni verze k pfipominkovani, nebyla zvefejnéna.

6.2 Verze 2.0

Prvni zvefejnéna verze.

6.3 Verze 3.0

Do verze byly zapracovéany predevsim zmény, které pfinesla novela zdkona ¢. 300/2008 Sb. v podobé
zakona €. 190/2009 Sbh. a provadéci vyhlasky ¢. 193/2009 Sb. a 194/2009 Sb.

e upraven celkovy harmonogram, ktery nové zohledruje tzv. ,pfechodné obdobi“ do
1.11.2009

* moznost zazadat si o dalsi datové schranky organu verejné moci

¢ noveé doporuceno pouZziti autorizace s vyuzitim systémového certifikatu namisto
povérenych osob
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