Autorizovana konverze

Zakon ¢€.300/2008 Sb. o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd zavadi
termin autorizovana konverze dokumentt.

Autorizovana konverze znamena uplné pievedeni dokumentu v listinné podobé
do elektronické podoby nebo uplné pievedeni elektronického dokumentu do dokumentu
v listinné podobé. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni ucinky
jako dosud pouzivana ovétena kopie. Ovétovaci dolozka kazdé provedené konverze se uklada
nejenom ke konvertovanému dokumentu, ale i do centralniho lozisté ovetovacich dolozek
sytému CzechPoint.

Autorizovana konverze z moci Ufedni neni zpoplatnéna. Konvertovat dokumenty z moci
uredni v§ak mohou jen orgiany verejné moci v ramci své ptsobnosti, tedy jen takové
dokumenty, které se tykaji jejich ¢innosti.

Ptipady, kdy se autorizovand konverze neprovadi, resp. ji nelze originalni dokumenty
nahradit, jsou uvedeny na konci tohoto nédvodu.

Postup pri realizaci konverze z listinné do elektronické podoby u priloh a podani

Listinny dokument, ktery je tieba konvertovat, naskenujte a uloZte na disk pocitace (Ize vyuzit
jak dokumentové skenery Kodak a SW Kofax Express, tak i kancelaiské multifunkce ¢i jiny
skener, ukladajici do formatu .pdf 1.4 a vyssi). Vstup se pievadi zpravidla ernobile. Ztratila-
li by se informace vyjadfena barvou, vstup se ptrevede barevné. Pfi pojmenovani souboru
dodrzujte pravidla, stanovend pro plvodni tvorbu datovych zprav (Cisla a pismena bez
diakritiky, oddélena podtrzitkem ). Ukladani do .pdf neni mozné ,fesit pfejmenovanim
souborovych formatd (napf. pifepsdnim z .jpeg na .pdf)! I zde plati, Ze maximalni velikost
souboru vstupujiciho do konverze je 10 MB.

Pfipominame, ze konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost idaji obsaZenych ve
vstupu ani jejich soulad s pravnimi predpisy! Naskenovany dokument pfipojte
k pfislusnému jednacimu ¢islu v DMS jako typ souboru ,,Naskenovana priloha“:

Ulozeni soubord

UloZit Dal&i priloha

|c:\Users\10002328\Desktop\MZe_17926_2011.pdf || Prochazet.. | Piiloha

Piiloha
| Obsah nosie
Specifickd pfiloha dle adresitd
Maskenovana piiloha

Server: 744 ms [LNET: 381 nomal

Nazev piilohy:

Anotace: |




Po pfipojeni dokumentu jej oznacte a stisknéte tlacitko ,,Konverze®. V nasledném dialogu
zvolte formu ,,Listinna > Elektronicka“

2 Prpojent zoubory Dok
Pripojené soubory - 30225/2011-MZE-12123

Nepfifazeny soubor Aktualizovat Nahradit pro adresata
Listinna - Elektronicka
stranka: [ /1 Ziznamy 1-1/1 Zaznamy [Stranka OK &, &

Piipojil Datum piipojeni | Nazev pFilohy | Anotace | Nazev souboru ¥ Velikost

Cwréek Vit | 1.3.2011 MZe_17926_2011 | txt Maskenovana piiloha | 25 KB

Server: 692 ms (.MET: 151 ms, Oracle: 541 ms), Client: 97 ms

V ptipadé, ze vyse uvedeny postup nedodrzite, systém Vs na to upozorni a konverzni proces
nebude zahajen:
Pficina chyby:

Jako ptiloha byl nahrdn soubor
Autorizované konvertovat |ze jen soubery typu 'MNaskenovany v Jll’lém formétu’ nez pdf

. dokument' nebo 'Maskenovana priloha' ve formatu PDF. , vr v
- : (v daném pfipadé .txt)

Pripojené soubory - 30225/2011-MZE-12123

Nepiifazeny soubar Aktualizovat Nahradit pro adresata
Listinné -> Elektronicki
Stranka: ,11 Zarnamy 1-1/1 Zaznamy/Stranka [].4 &J ab

Pfipojil | Datum pfipojeni | Nazev piilochy | Anotace | Nazev souboru | Pfipona | Typ souboru Velikost

Cwréek Vit | 1,3.2011 MZe_17926_2011 | txt Maskenovana priloha | 25 KB

Server: 532 ms (.NET: 151 ms, Oracle: 541 ms), Client: 97 ms




Pokud format ptilohy a jeji velikost odpovida, systém zahdji proces generovani konverzni
dolozky. Dé¢lka tohoto procesu se dle velikosti vstupniho souboru miize pohybovat
v desitkach sekund az jednotkdch minut s ohledem na skutecnost, ze dochazi k elektronické
komunikaci s prostiedim CzechPoint@Ofice na serverech ministerstva vnitra. Pokud vSak
systém nereaguje déle, nez 10 minut, je vhodné operaci ukoncit a spustit znovu.

V dalSich obrazovkach systému se zaznamenava stav listinného dokumentu, ktery byl
podkladem pro konverzi (pfipadné ochranné prvky, datum sepsani). VSe operator zapisuje
s vyuzitim ¢iselnikovych hodnot a vyznac¢enim shody ptedlohy a naskenované podoby.

Vstupni obrazovka pro generovani konverzni dolozky:

Podepsani zkonvertovaného dokumentu

Ochranné pr\rky:|

Potvrzeni shody:

Datum sepsani listinného dokumentu: [1.3.2011

Server: 353 ms (\NET: 124 ms, Oracle: 229 ms), Client: 82 ms

Ochranné prvky

Stranka: {1 Zaznamy 1-7/7 | Zaznamy/Stranka 0K 8,8
e

F

Embossing

Jiny Zjigtovad prvek

Opticky variabiln prvek

Reliefni tisk

Reliéfni vazba

Suchd pedet’

[ e Y e

Vodoznak

Server: 799 ms (.MET: 105 ms, Oracle: 694 ms), Client: 120 ms




Ciselnik ochrannych prvki dokumentu:

Ustanoveni § 25 odst. 1 pism. e) zdkona ¢. 300/2008 Sb. stanovi, Ze spole¢né s dalSimi
nalezitostmi ovétovaci dolozka autorizované konverze do dokumentu obsazeného v datové
zprave, kterd je soucasti dokumentu, jenz vznikl provedenim konverze, obsahuje rovnéz udaj
o tom, zda vstup (dokument v listinné podob€, jenz je autorizovanou konverzi prevadén
do podoby digitalni) obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou pecet’ nebo
reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajistovaci prvek. V tomto ptipad¢ je tedy
vyzadovan zaznam o tom, zda pivodni dokument v listinné podobé obsahoval zajistovaci
prvky slouzici k ochrané dokumentu, jeho obsahu nebo k ochrané prav autora dokumentu, a to
s uvedenim povahy zpracovani tohoto zajiStovaciho prvku. Zakonodarce v tomto ptipadé
umoziuje provedeni autorizované konverze dokumentu, u kterého jsou pfipojeny, aplikovany
nebo programové nebo mechanicky zapracovany zajistovaci prvky, které nemaji vliv
na autenticitu obsahu dokumentu v listinné podobé¢ nebo jejich ptevedeni do digitalni podoby
zachovava shodnou informacni hodnotu jejich pravniho vyznamu, ktery mély na dokumentu
v listinné podobé¢. Pro Gplnost potvrzeni shody obsahu konvertovaného dokumentu v listinné
podobé s jeho zkonvertovanym vystupem v digitalni podob¢ slouzi pravé vyznaceni existence
zajiStovacich prvki s pfesnym uvedenim jejich technologické formy v ovétovaci dolozce.

K jednotlivym uzitym pojmiim:

Plasticky text:

Zpracovani textu je provedeno jednak standardnim textovym editorem, jednak pomoci funkce
WordArt bylo jeho zpracovani provedeno s vyuzitim 3D operaci, nebo byl text nebo jeho ¢ast
zpracovan mechanickym zptsobem tak, Ze dosahuje trojrozmémé hodnoty. Grafické
zpracovani formou ,,plastického textu® se rovnéz muze tykat dokumentti v listinné podobé,
které byly opatfeny trojrozmérnym otiskem plastického razitka (mechanické prolisovani
nejcasteji papirového nosice dokumentu). Z uvedenych skutecnosti je ziejmé, Ze se nemusi
vzdy jednak o tradi¢ni trojrozmérny text ve smyslu jeho hmatové trojrozmérné vnimatelného
zobrazeni, ale rovnéZ o trojrozmérny text ve smyslu jeho digitdlniho zpracovani, tedy
o trojrozmérnost vizualni (virtualni), ktery je vSak vnitini sou¢ésti zpracovani dokumentu jako
jeho charakteristika.

Vodoznak:

Vodoznak je zajiStovacim prvkem dokumentu slouZicim jednak k jeho ochrané proti
pozménovani (ochrana integrity dokumentu), jednak k ochrané prav jeho autora. Jedna se
o grafickou techniku vkladani dodate¢nych informaci do dokumentd v analogové nebo
v digitalni podobé (obrazek, pismo, animace apod.). RozliSujeme ,,viditelny vodoznak*, kdy
je do dokumentu, resp. jeho hmotného nosice (listina) vloZena viditelna znacka tak, aby ji
bylo obtizné odstranit. U digitdlnich dokumentii mlize byt vlozen rovnéz ,,skryty vodoznak*
(autentiza¢ni bitovy vzor), a to jako steganografickd aplikace. Skryty vodoznak je okem
nevnimatelny, jeho pfitomnost Ize zjistit algoritmicky.

Reliéfni tisk:
Je grafickym zpracovanim hmotného nosice, kdy tisk (pismo, obraz, znaky apod.) vznika
vytlaCovanim matrice do tohoto hmotného nosice, a to zpravidla s vyuZzitim tepla a tlaku.

Embossing:
Obdobna metoda jako u reliéfniho tisku (,slepy embossing®), ptficemz mulZe byt rovnéz
spojena s pouzitim barvy. Technologicky miize byt tato metoda rovné€z spojena s pouzitim



folie (lepici folie). V praxi se mize jednat rovnéZz o upravu etikety, do které je specidlnim
nastrojem plasticky vytlaten do materialu ur¢eny motiv (napt. logo).

Sucha pecet’:

Reliéfni razba (razitko), slouzici jako zajiStovaci prvek proti padélani nebo pozménovani
dokumentu, a to jako trojrozmérny prvek slouzici k nekopirovatelné identifikaci dokumentt
na zaklad¢ svého trojrozmérného efektu, ktery je zfejmy z ,licové™ i ,rubové™ strany
dokumentu.

Reliéfni razba:
Je obdobou suché peceti.

Opticky variabilni prvek:

Opticky variabilni prvek je zajistujici prvek, zvySujici bezpecnost dokumentu proti jeho
padélani nebo pozménovani, branici jeho barevnému kopirovani. Mize se jednat napiiklad
o prithledné holografické laminacni folie zvySujici stabilitu optickych vlastnosti dokumentu
v prubehu jeho zivotniho cyklu.

Vétsina dokumenttl, se kterymi se pii své praxi setkate, nicmén¢ nebude opatfena zddnym
z vySe popsanych ochrannych prvki. Tento Ciselnik tak pravdépodobné budete pouzivat
ve vyjimeénych ptipadech.

V dalsim kroku vzdy musite zaskrtnutim piislusného pole potvrdit, ze svym elektronickym
podpisem (bude pfipojen na konci procesu) garantujete shodu naskenovaného dokumentu
s listinnym originalem.

F Podepsani zkanvertevaného dokumentu - Dialog webové [

|| Podepsani zkonvertovaného dokumentu

"

Ochranné pwlq:|

Potvrzeni shody:

Daturn sepsani istinného dokumentu: [23.2.2011

unor, 2011
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Server: 113 ms (.NET

Today: bfezen 1, 2011




Ve tretim kroku s vyuzitim kalenddfe zaznamenate datum sepsani dokumentu (je-li
stanovitelné, jinak tuto hodnotu neuvadite) a stiskem tlacitka ,,podepsat konverzi* ptipravu
konverzni dolozky zakoncite.

Dale jiz pracujete s finalnim, ke konverzi pfipravenym .pdf dokumentem.
© Zobrazeni pred podpisem E
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Tisknout I Zrusit skci | Podepsat a odeslat I

ako posledni strana je k dokumentu automaticky pfipojena konverzni dolozka:

& Zobrazeni pied podpise

Podepisujici cedifilét: Mgr. Vit CvrATek  Key Usage: Digital Signature, Nonrepudiation, Key Enciphement | | vit cvreek@mze oz | C=CZ, 0="Ceskd podta, s p_ [I 4711438 Frgnit
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Ovéfovaci dolozka konverze do dokumentu obsaZeného v datové zpravé

Oveiuji pod pofadovym ¢islem 16726181-52334-110301130323, ze tento dokument, ktery vzmkl
pievedenim 9 stranek vstupu v listinné podobé do podoby elektronické se doslovné shoduje s obsahem
vstupu.

Zajistovaci prvek: Zadny

Ovéfujici osoba: Mgr. Vit Cvréek

Vystavil: Ministerstvo zem&d&lstvi

v Praze dne 01. 03. 2011.

Tisknout | Zrusit akci I Podepsat & odeslat I




Proces zakoncite stiskem tlacitka ,,Podepsat o odeslat®. Findlni (= konvertovany dokument) je
nasledné opatien kvalifikovanym elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem a automaticky
vlozen zpét do DMS k pfislusnému ¢islu jednacimu, o ¢emz Viés systém informuje
nasledujicim dialogem:

_i Zkonvertovany dokument byl dspéiné uloZen zpét do systému do

piipojenych soubord.

Po provedeni operace mate v DMS ulozenu jak ptedlohu (= sken dokumentu vstupujici do
konverze), tak i konvertovany dokument:

Pripojené soubory - 30225/2011-M7ZE-12123
(I CECT T T
ua

Datum
pripojeni

Anotace Nazev souboru Velikost

MZe_17926_2011 Pfiloha 5333KB

Identifikator konverze:
16726181-52334- MZe_17926_2011 KLE | pdf
110301130323

Konvertovany

elektronicky dokument 4B4TKE

Server: 892 ms (.MET: 151 ms, Oracle: 541 ms), Client: 97 ms

Akci dokoncite odebranim ptivodniho (nekonvertovaného, naskenovaného) dokumentu.

Tento postup je nezbytny, jinak by v systému zlstaly oba .pdf dokumenty a ptipadny ptijemce
by tak obdrzel jak ptedlohu, tak konvertovany dokument.

Po stisku tlacitka Vas systém
upozorni, Ze hodlate ptilohu odebrat:

Po potvrzeni operace je piedloha
vymazana a v systému zustava pouze
konvertovany dokument.




Aktualizovat Nahradit pro adresata El. podpis

Zarnamy [Stranka 0K

Anotace Nazev souboru Velikost

Identifikator konverze:
16725151-52334- MZe_17926_2011_KLE | pdf
110301130323

Konvertovany
elektronicky dokument

Server: 692 ms (.MET: 151 ms, Oracle: 541 ms), Client: 97 ms

Tim je proces autorizované konverze dokumentu z listinné do elektronické podoby v systému
DMS ukoncen.

Doporuceni:

Dokumenty dorucené v listinné podobé MZe, kter¢ budou déale postupovany jinym
ucastnikiim fizeni ve formé& datové zpravy (datovou schrankou, e-mailem), doporucujeme
konvertovat vzdy. U ostatnich dokumentli konverze neni nezbytna — pro ucely fizeni postaci
listinny dokument, prevedeny do elektronické podoby', (v piipadé potieby je k dispozici
1 originalni listinny dokument).

Postup pti konverzi Vlastniho dokumentu (z elektronické do listinné podoby)

V detailu vlastniho dokumentu lze vyvolat konverzi z elektronické do listinné podoby -
dokument musi byt opatien elektronicky podpisem a ¢asovym razitkem a musi byt minimalné
ve stavu Povoleno vypraveni (nebo jiz odeslan).

Pokud je dokument pfipojen jako vlastni obsah dokumentu nebo jde o hromadnou
korespondenci, je odkaz Konverze v rozbalovacim tlacitku Obsah.

=
Detail dokumenty - 3003/ 2010-MZE k=
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! Viz ust. § 69a, odst. 4) zak. &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakon(.



Konverzi pro ptipadné podepsané a Casovym razitkem opatiené ptilohy lze vyvolat v ptehledu
pfipojenych dokumenti:

2 Phpcjent soubory - Dalogwebovtriny I S ==

Pripojené soubory - 1668/2010-MZE . e

Stranka: f1 Zarnamy 1-22

Elektronicka -» Listinna

Pokud je dokument vygenerovan dle Sablony dopisu a nejde o hromadnou korespondenci, je
tlacitko Konverze dostupné v sekci Adresati:

Aclrisatl
Bar adresina: [ | Hromadnd karespandence (formou rad S [T | Pkt rozddiovnik fake oflohu pit odestini e-malem/Ds: [7 |

TS DI BT T
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Jméng | OciEleni/Funkes | Oroanimece | Adeess | o s | obiney | mn pedealim !J'?"'"r-i | Dereleng | Haw
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Samotny prubéh konverze je stejny jako u podani.

Vygenerovana konverzni dolozka je dostupna v ptehledu pfipojenych soubort k vlastnimu
dokumentu:
£ Plipojené soubory - Dialog webové strinky

Pripojené soubory - 1583/2010M2E =~~~ = :
(I (S T BTN S

D_:‘_llj'l_" = . N'?p’q' i Anotace
pripojeni pitlchy =,
Identificitor kormeerse:
1184590-6113-10 1027152035




Postup dokonceni konverze z elektronické do listinné podobyzz

- vytiskneme dokument a konverzni dolozku

- spojime vSechny strany dokumentu s konverzni dolozkou (seSitim kancelafskou
sponkou a naslednym ptelepenim Stitkem z tiskarny Zebra)

- pripojime otisk ifedniho razitka na pielepku a k podpisu na konverzni dolozku

- konverzni dolozku podepise osoba, ktera konverzi provedla

Kazda konverze je automaticky evidovana v centralnim ulozisti konverzi. Podplrng nicméné
doporucujeme vést listinnou evidenci provedenych konverzi (analogie podaciho deniku)
s polozkami:

- datum konverze

- Cislo jednaci dokumentu v DMS

- identifikator konverze

- typ konverze (L=>E,E=>1L)

- pocet stran dokumentu

- jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery konverzi proved]

V souladu s pfislusnymi ustanovenimi pravnich ptredpisti je mozno provést konverzi
z elektronické do listinné podoby vyhradné u . pdf dokumentt, které jsou opatfeny platnym
kvalifikovanym elektronickym podpisem a asovym razitkem.’

S pfipadnymi dotazy se obracejte na oddé€leni strategie, elektronizace a EU fondt (12123).

22.3.2011

Mgr. Vit Cvréek

? Formalni postup definuje vyhlagka ze dne 17. Cervna 2009 o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokument( (193/2009 Sbh.).

3 Napf. ust. § 69a, odst. 8) zak. ¢. 499/2004 Sh.: NeprokazZe-li se opak, dokument v digitalni podobé se
povazuje za pravy, byl-li podepsan platnym uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen platnou
elektronickou znackou osoby, ktera k tomu byla v okamziku podepsani nebo oznaceni opravnéna, osoby
odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo zménu formatu dokumentu v digitalni
podobé nebo osoby odpovédné za provedeni autorizované konverze dokumenti a opatien kvalifikovanym
casovym razitkem. Ustanoveni véty prvni se vztahuje i na dokumenty vzniklé z ¢innosti plvodc(, ktefi nejsou
uréenymi pavodci.



Kdy se autorizovans konverze* neprovadi’:

a) je-li dokument v jiné nez v listinné podob¢ ¢i v podobé datové zpravy,
b) jde-li o dokument v listinné podobé¢, jehoz jedineCnost nelze konverzi nahradit, tedy
zejména obcCansky prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky prikaz, vojenskou
knizku, sluzebni prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybatsky listek, lovecky listek
nebo jiny prikaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los, sazenku,
geometricky plan, rysy a technické kresby,
¢) jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, dopliikky, vsuvky nebo skrty, které by mohly
zeslabit jeho vérohodnost,
d) neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o

1. prvopis,

2. vidimovany® dokument,

3. opis nebo kopii potizenou ze spisu, nebo

4. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle

jiného pravniho pfedpisu,

e) je-li dokument v listinné podobé& opatfen plastickym textem nebo otiskem plastického
razitka,
f) v ptipadé provedeni konverze na zadost, nebyl-li dokument obsazeny v datové zprave
podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznaden uznavanou elektronickou
znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvofil,
g) jde-li o dokument obsazeny v datové zprave, ktery nelze konvertovat do listinné podoby,
napiiklad o zvukovy nebo audiovizudlni zaznam,
h) pokud dokument nesplituje technické nalezitosti’ podle odstavce 4.

* Viz ust. § 22 zak. & 300/2008 Sh., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd.

(1) Konverzi se rozumi

a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém
souboru (déle jen ,dokument obsaZeny v datové zpravé“), ovéreni shody obsahu téchto dokumenti a pripojeni
ovérovaci dolozky, nebo

b) uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé a ovéreni shody
obsahu téchto dokumentd a pfipojeni ovérovaci dolozky.

(2) Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup”), ma stejné pravni Gcinky jako ovérena
kopie dokumentu, jehozZ prevedenim vystup vznikl (dale jen , vstup“).

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

> Viz ust. § 24, odst. 5 zak. ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd.

® Vidimace je Ufedni ovéfeni skute¢nosti, e opis nebo kopie listiny se doslova shoduje s jejim originalem.
Vidimaci se nepotvrzuje spravnost ani pravdivost Gdaji uvedenych na vidimované listiné ani jejich soulad
s pravnimi predpisy. Ten, kdo provadi vidimaci, za obsah listiny neodpovida. Vidimaci provadéji notafi, krajské
urady, obecni Ufady, Ufady méstskych ¢asti nebo méstskych obvodd Uzemné cElenénych statutarnich mést,
Urady méstskych ¢asti hlavniho mésta Prahy, konzularni a zastupitelské Grady Ceské republiky v zahraniéi
a kapitani plavidel Ceské republiky.

7 Viz vyhlagka & 193/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd, odst.
2a3.
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