Dokument ma dle [ZARCH] § 2 pism. e) formu analogovou (listinnou) nebo digitalni. Tyto
formy maji dokumenty vlastni i dorucené a pro jejich budouci uchovani plati nasledujici
zdsady [IL, Céstka 5/2019, ¢ 15/2019], které zaméstnanci casto pti zpracovani
dokumentu nedodrzuji.

Dorucené dokumenty:

Formu doruc¢eného dokumentu v digitalni podobé nelze ménit. Ani prevod
autorizovanou konverzi nema vliv na formu dokumentu. Dokument doruceny e-

mailem, datovou schrankou nebo na technickém nosici je vzdy digitalni.
Formu doruc¢eného dokumentu v analogové podobé
o Lze zménit provedenim autorizované konverze na formu digitalni

o Pfevodem podle § 69a [ZARCH] nelze zménit formu dokumentu, zUstava

analogova.

o Provedenim prostého skenu z(stava analogové podobé forma analogova.
Doruceny dokument obsahuje privodni dopis v analogové podobé a technicky
nosic€ dat. Referent je povinen digitalni dokumenty z nosice dat (flash disk, CD..)
vlozit do ESS a privodni dopis autorizovanou konverzi prevést do digitalni
podoby, potom v ESS bude dokument ve formé& digitalni. Pokud nebude privodni
dopis preveden autorizovanou konverzi do digitalni podoby, zlstane dokument
v ESS ve formé analogové.

Vlastni dokumenty:

Odeslany vlastni dokument v digitalni podobé musi byt ztvarnén zejména do
vystupniho datového formatu a opatfen autentizacnimi prvky

zCU jako OVM vyhotovi dokument pouze ve formé digitalni s prislusnymi
autentizacnimi prvky a do listinné podoby pro adresata provede autorizovanou
konverzi dokumentu. V ESS z{stava dokument ve formé digitalni.

Digitalni dokument, ktery je tfeba odeslat v listinné i digitalni podobé, je z ESS
vytistén a v listinné i v digitalni podobé opatfen pfislusnymi autentizacnimi prvky,
v ESS zlstava forma digitalni. V piipadé, Ze autentizaéni prvky jsou pfipojeny
pouze k listinné podobé dokumentu, tak v ESS je forma dokumentu analogova
za podminky, Ze dokument je zarazeny do spisu, ktery obsahuje vétSinoveé
dokumenty v analogové formé. Potom je tfeba ponechat stejnopis v listinné
podobé a do ESS zaradit koncept

~Zamitnuty (neschvaleny)" rozpracovany dokument (koncept) musi byt
ztvarnén jako dokument, tedy preveden do vystupniho datového formatu,
popF. opatien autentizaénimi prvky. Forma dokumentu zUstava digitalni®.
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