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Uvod

Zakon €. 499/2004 Sb. zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond uklada
vefejnopravnimu plvodci vést tzn. elektronickou spisovou sluzbu. Vykon elektronické spisové sluzby
vSak neznamena pouze elektronickou evidenci, tzn. pfidéleni ¢isla jednaciho, vykonem elektronické
spisové sluzby se rozumi komplexni sprava dokumentd, které vznikaji na Masarykové univerzité nebo
jsou Masarykové univerzité doruceny. V praxi to znamena, Ze jednotlivé dokumenty a spisy je nejen
nutné elektronicky evidovat, ale veskerou manipulaci s nimi provadét od jejich vzniku az po jejich
vyrfazeni ve skartacnim fizeni prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, a to vyhradné

v elektronické podobé.

Legislativa k naplnéni tohoto cile zavedla nékolik nastrojd, které maji plné elektronické fungovani
spisové sluzby umoznit. Jednd se o autorizovanou konverzi dokumentd, kvalifikovany elektronicky
podpis a elektronicky systém datovych schranek. Tyto nastroje jsou dostacujici k plné elektronizaci
jakékoliv uradu.

Plnou aplikaéni podporou vy$e uvedenych nastroji v Ufadovné Informaéniho systému Masarykovy
univerzity (IS MU) je nyni mozné pfistoupit k elektronizaci prakticky jakékoliv agendy na Masarykové
univerzité. K témto nastrojiim byly navic do Ufadovny pFidany nové nastroje pro hromadné zpracovani
dokumentd, jednodussi generovani dokumentl a moznost pracovat s takrka libovolnym zdrojem dat.

Tento dokument ma poskytnout zakladni informaci o sou€asnych moZnostech Ufadovny a pfinést
vysvétleni vyse uvedenych pojma.
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Vykladova cast

Co je to konverze?
Konverze je:

a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové zpravé
nebo datovém souboru zplisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokument( a pfipojeni
dolozky o provedeni konverze, nebo

b) uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé ¢i datovém souboru do dokumentu
v listinné podobé zplsobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentu a pripojeni dolozky
o provedeni konverze.

Dokument, ktery provedenim konverze vznikne, ma stejné prdvni ucinky jako dokument, jehoz
prevedenim vystup vznikl. Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost Gdajd obsaZzenych ve vstupu
a jejich soulad s pravnimi predpisy.

Dolozka o provedeni konverze se ukldda do centralniho uloZisté ovérovacich dolozek. Dokumenty
v datové zpravé nebo datovém souboru, které jsou vstupem nebo vystupem konverze, lze uloZit do
uschovny dokumentt CzechPOINT.

Konverzi mohou provadét organy vefejné moci pro vnitfni potfebu zdarma, jedna se o tzv. konverze z
moci ufedni. V tomto rezimu funguje Masarykova univerzita.

Konverzi dale provadéji za uplatu kontaktni mista verejné spravy (CzechPOINT), jedna se o tzv. konverzi
na zadost a je uréena pro verejnost.

Jak urcovat formu dokumentu?
V rdmci vykonu spisové sluzby pracujeme se dvéma typy dokumentl — dorucenymi a vlastnimi, ty
mohou byt ve formé digitalni nebo listinné.

Dorucené dokumenty
V pfipadé doruc¢eného dokumentu v digitalni podobé nelze formu dokumentu v Zadném pripadé ménit
(ani v pripadé autorizované konverze).

V ptipadé doruceného dokumentu v analogové podobé:
a) je-li provedena autorizovana konverze — forma digitalni,
b) je-li proveden prosty sken — forma analogova (listinna).

Viastni dokumenty
Dokument vytvoreny na Masarykové univerzité v digitalni podobé v PDF s kvalifikovanym podpisem
(forma dokumentu digitaini).

Dokument odesilany v listinné podobé je v elektronickém systému spisové sluzby uloZen v digitdlni
podobé s kvalifikovanym podpisem, adresat dostava autorizovanou konverzi (forma dokumentu
digitaini).
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Dokument odesilany v listinné podobé je vytistén av listinné iv digitdlni podobé opatfen podpisy
(forma dokumentu digitdlni). Pokud by byl podepsan pouze listinny, pak forma listinna.

Kvalifikovany elektronicky podpis
Osoba, ktera prdvné jednd za MU, musi pouzit kvalifikovany podpis zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu, ktery je uloZeny na kvalifikovaném prostfedku pro vytvareni elektronickych podpisa.

Kvalifikované certifikaty v CR vydavaji tfi poskytovatelé kvalifikovanych certifikagnich sluzeb:
a) Prvni certifikacni autorita, a.s. (I.CA),

b) Postsignum,
c) eldentity a.s.

Podpisem se rozumi:

a) kvalifikovany elektronicky podpis — pouZije se v pfipadech, podepisuje-li se elektronicky
dokument, kterym Masarykova univerzita pravné jedn3,

b) kvalifikovana elektronicka pecet — poutzije se v pfipadech, nestanovi-li jiny pravni pfedpis jako
naleZitost pravniho jednani obsaZzeného v dokumentu podpis, nebo tato ndleZitost nevyplyva
z povahy pravniho jednani, Masarykova univerzita, jedna-li pfi vykonu své plisobnosti, zapeceti
dokument v elektronické podobé kvalifikovanou elektronickou peceti,

c) kvalifikované elektronické ¢asové razitko — poufZije se v ptipadech, podepisuje-li nebo peceti-li
Masarykova univerzita elektronicky dokument, kterym prdvné jednd, opatfi podepsany nebo
zapecetény elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Elektronicky systém datovych schranek

Datova schranka je definovdna jako elektronické ulozisté specidlniho typu, které je urceno k
dorucovani elektronickych dokumentl mezi organy verejné moci na strané jedné a fyzickymi a
pravnickymi osobami na strané druhé. Datova schranka je povinnda pro organy statni moci a pravnické
osoby zapsané v obchodnim rejsttiku, dobrovolna je pro vétsinu podnikajicich fyzickych osob, zfidit si
ji mohou i nepodnikajici fyzické osoby.

Organy vefejné moci jsou povinny posilat dokumenty adresatim prednostné do datové schranky, maji-
li ji zfizenu, a vzhledem k pravni fikci doruceni tak maji subjekty, jimz schranka byla ztizena, de facto
povinnost si z ni dokumenty vyzveddvat.

Existuji tfi typy datovych schranek:
a) organ verejné moci,
b) pravnické osoby,
c) fyzické osoby.

Masarykova univerzita je sice pravnickou osobou zfizenou zdkonem, ale rozhodnutim Ministerstva
Skolstvi, mladeZe a télovychovy byla vSechna Skolska zatizeni povysena na organy verejné moci.
Z tohoto dlvodu ma Masarykova univerzita moznost vyuzivat datové schranky v plném rozsahu pro
dorucovani do vSech typl datovych schranek a to zdarma.
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Elektronicka forma jako zakladni forma dokumentd vzniklych na MU

Dokument vytvoreny na Masarykové univerzité vznikd v digitalni podobé v PDF s kvalifikovanym
podpisem. Pokud jen nutné dokument odesilat v listinné podobé je v elektronickém systému spisové
sluzby ulozen v digitdIni podobé s kvalifikovanym podpisem, adresat dostdva autorizovanou konverzi.
Uspésné zavedeni tohoto postupu vyZaduje nékolik zakladnich predpoklada:

a) Dokumenty musi byt fadné evidované a elektronicky podepsané v Uradovné.

b) V pfislusnych agendach je dostupny ukon ,Pfeddni dokumentu k autorizované konverzi“,
kterym bude oznaceny dokument preddan ke konverzi.

c) Nastaveni moZnosti provadét autorizovanou konverzi pro vybrané osoby na pfislusSném
hospodarském stfedisku a jejich zaskoleni. Provedeni konverze nepfedstavuje Zadnou sloZitou
operaci. (Technicky se jedna o pravoj_konverze.)

d) Predpokladem k zavedeni elektronického vyfizovani je nutna znalost procesi a ochota
Ucastnik( procesu se na elektronickém vyfizovani podilet.

Redeni s sebou pfindsi navic jasnou evidenci viech provedenych krokd sohledem na soucasnou
legislativu. V praxi to znamena, Ze se jiz nejednd pouze o ,,papir®, ale v Ufadovné se véemi néleZitostmi
evidovany dokument, se kterym je mozné ddle pracovat a u kterého je jasné dolozitelné datum jeho
vzniku a podpisu.

Vysledky vyuZivani autorizované konverze

Doruéené dokumenty jsou na vstupu prevadény do elektronické podoby a dorucené listinné
dokumenty je mozné bez dalSiho znicit. Vlastni elektronické dokumenty, které neni mozné vypravit v
elektronické podobé, jsou prevedeny do listinné podoby pouze pro odeslani.

Ani v jednom z uvedenych pfipadd plvodci nezistava zadné listinné vyhotoveni. (Je vSak nutné, aby
konverzi do elektronické podoby byl preveden cely dokument véetné pfiloh, pfipadné obalky, a aby v
obou ptipadech byl pfevadény dokument spravné evidovan se vSsemi metadaty.) V obou pfipadech je
jako forma dokumentu stanovena forma elektronicka, tzn., Ze dokument nasledné vstupuje do
elektronického skartacniho fizeni.

Vystupy z obou typU konverze maiji pravni ucinky origindlu.

Studijni spisy studentli

IS MU podporuje administrativu jiZz nyni tak, aby bylo moZné nezakladat papirové spisy studentd, ale
vSechny ukony a doklady evidovat elektronicky.

Autorizovana konverze te$i problematiku dokument(, které je potfeba dorucovat podle ZVS do
vlastnich rukou.

Ptiklad: Rozhodnuti o ukonceni studia bude vyhotoveno v elektronické podobé elektronickym
podpisem dékana, za Ucel odeslani bude konvertovano do listinné podoby, bude vypraveno v listinné
podobé a odeslano obdlkou s dodejkou, original v elektronické podobé s elektronickym podpisem
zUstane v digitalnim spisu.

Dokumenty, které nepodléhaji archivaci (rlznd potvrzeni, Iékafské zpravy, ...) lze podle Uvahy
naskenovat a vratit.
Dulezité doklady pro studium (napf. dokumenty UDR ) Ize konvertovat a vracet.
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Popis procesu automatizované konverze z elektronické do listinné podoby

v novém rozhrani

Vstupem automatizované konverze je elektronicky PDF dokument. Dokument musi byt opatfen
uzndvanym podpisem nebo peceti.

Webova sluzba provede kontrolu platnosti elektronickych podpis(. V pfipadé Gspésné kontroly pfipoji
k PDF dokumentu dolozku, déle vsechny stranky opatti zajistovacim prvkem a zaru¢enou elektronickou
peceti zalozenou na kvalifikovaném certifikdtu. Informace o provedené konverzi se zapise do
Centralniho uloziSté ovérovacich doloZzek. Webova sluzba vrati klientské aplikaci vygenerovany PDF
dokument s dolozkou a zajistovacim prvkem. Webova sluzba automatizované konverze generuje
Casteény vystup, tzn. elektronicky PDF dokument opatfeny zajistovacimi prvky.

Koneénym vystupem automatizované konverze je listinny dokument s fyzickymi zajistovacimi prvky,
ktery vznikne vytisténim ¢astecného vystupu.

Prehled aplikacnich rozhrani pro autorizovanou konverzi

a) Rozhrani KzMU API 1 ve sméru z listinné do elektronické podoby bylo nahrazeno rozhranim
pro automatizovanou konverzi.

b) Rozhrani KzMU API 1 ve sméru z elektronické do listinné podoby bylo ze strany MV CR k 1. 7.
2022 ukonceno bez nahrady.

c) Rozhrani KzMU API 2 (formulafové rozhrani) umozfiuje konverzi obéma sméry s vyuZitim zfo
formulara.

d) Nové rozhrani, o které mohou zadat OVM (organy veiejné moci), konverze je realizovana na
serverech CzechPoint, ktery nové spada pod Digitalni a informacni agenturu.

Listina pro autorizovanou konverzi

Papir musi obsahovat kombinaci zajistovacich prvkd: viditelného opticky variabilniho prvku —
mikronasek, ktery je umistén do zapati papiru mimo oblast tisku, a gilos, ktery je umistén v zapati
papiru, téZ mimo oblast tisku.

Papir dodavd pouze jedna firma, kterd vyZzaduje potvrzeni od Digitalni a informacni agentury, Ze
uvedené OVM smi dany typ konverze provadét. Cena za uvedeny papir je zavisld na odebraném
mnozstvi. Je nutné vést evidenci vydanych listin.

Spojovdni vystupu konverze

Spojeni vystupu z automatizované konverze do jednoho svazku se neprovadi. Fyzické spojeni Je
nahrazeno logickym spojenim na kazdé strané vystupu informaci, e se jedna o vystup automatizované
konverze z moci Ufedni, ¢islem dolozky, datem konverze a strankovanim.

Vystup z automatizované konverze rovnéz neni nutné podepisovat a razitkovat. Uvedend informace
je dostacujici k ovéreni Uplnosti dokumentu.

Pfipadné ovéreni tohoto vystupu musi splfiovat vySe uvedené ndleZitosti, aby bylo zfejmé, Ze se jedna
0 vystup z automatizované autorizované konverze. Pfi vidimaci dojde ke spojeni listd.
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Pfevedeni jednoho dokumentu:

i UFadovna - autorizovana konverze dokumenti #
Typ konverze: do elektronické podoby
Ve Rozh\)dnuti? ukonéeni studia (nesplnéni pfedepsaného
pottu kreditt)
Elektronicka podoba dokumentu: AGD_19667620.pdf@
Zavedeno: 23.3.2023 13:47:39
Zaved!: Mgr. (StudO Dék FF MU)

Potet listli konverze:
Zajistovaci prvek konverze: :’)

uzaméit po kenwerzi: (2) AnoO v

Zpét na dokument Skute€né konvertovat

iS » Uradovna > Ufadovna- autorizovana konverze dokumentd #
Typ konverze: do listinné podaby
vac Rezhodnuti o ukoneni studia (Ne(isp&na oprava 572)

Elektronicka podoba dokumentu:  AGD_20360088.pdf ()
Zavedena: 15. 6. 2023 12:49:59
Zaved: (0Z5 Dék ESF MU)

Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu v listinné podobe

Ovéiuji pod pofadovym éislem bude doplnéno automaticky, ze tento dokument,
Rozhodnuti o ukonceni studia (Neuspésna oprava SZZ). evidovany pod
identifikatorem MUSS3261664. &islo jednaci MU-IS/160886/2023/2074333

/ESF-14, ktery vznikl pfevedenim vstupu z dokumentu obsazeného v datové

zprave, skladajici se z 1 listu, se doslovné shoduje s obsahem vstupu.

Vystavil: , Masarykova univerzita
Brno dne 22. 6. 2023

Otisk iredniho razitka:

Zpét na dokument Skuteéné konvertovat Prevést dle § 69a

Ptiklad hromadného prevodu:

» Uradovna - autorizovana konverze dokumenta #

ID dokumentu Véc Osoba spisu Konvertovat
MUSS1355837 4, Jmenovani €lena Edicni rady do listinné podoby
MUSS52518681 '+, | Odvolani €lena Edicni rady
MUSS1355840 <4, Jmenovani clena Ediéni rady

MUSS51355841 '« Jmenovani clena Edicni rady

do listinné podoby
do listinné podoby
do listinné podoby
MUSS1355843 4,  Jmenovani ¢lena Ediéni rady do listinné podoby
MUS51808546 '+, | Odvolani €lena Edicni rady

MUSS1355848 4,  Jmenovani clena Ediéni rady

Prevést dle § 69a UloZit originaly jako PDF Ulozit konvertované jako PDF

do listinné podoby

do listinné podoby
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MLADEZE A TELOVYCHOVY

Priklad vystupu z automatizované konverze:

Vystup autornatizované konverze, pof. € 1815990-000-230412134420, datum provedend 12.04.2023, strana 1z 2

MUNI
LS

WAk dople 2n /28 dne: Cigly jadnaci Wyllzuje £ a-mail: Misto / datum
MU SETB02023M STAT90FI-1 Miroslay Kiipad Brna
MUSE305T523 kripac@il. muni.cz 12. dubna 2023

Oznameni o zahajeni provozu automatizované autorizované konverze dokumentd
- z moci Ufedni do listinné podoby

Oznamujeme, 2 ke dni 27. unora 2023 byl v rdmai Elekironického systému spisové sluZby
Informatniho systému Masarykovy univerzily spustén osiry provoz novéno rozhranl pro provadéni
automatizovang autorizované konverze dokumentd z moci Ufedni do listinne podoby.

RNDr. Miroslav KfipaZ, Ph.D.

padepsano elekironicky

Masaryhove univerzita, Informatni systém Masarykovy univerzity

Bolanickd 554582, 802 00 Bmo, Ceskd republika
T: +430 549 49 3233, E: istechg@ifimuni cz, is.municz
Bankowni spojeni: KB Brio-masta, £0: 8553682100100, 15: 00216224, DIG: C200216224
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Vystup automatizované konverze, pof. €. 1815990-000-230412134420, datum provedeni 12.04.2023, strana 2z 2

Dolofka z automatizované konverze dokumentu do listinné podoby - 2 mocl dfednd

Dokusnent Oenamenl_o_gahajenl_27.2.2023_-_podepsans,pdf vznikl pheved elekironického dol 4o listinnéhe dakusenta pod paladowim
Clabern 1815990-000-23041 2134420, Vanikly deknment obsshem odpovidd wstupmimy defumente. Polet stran dokumenia: 1

Vstupni debument byl:

podepsin kvalifikovanym clekironickjm podpisem, tvéfeni podpisu 12.04.2023 134205, Podpia byl shiedin plategm a integrita dokuments nebyla
poredena nebo jinak rméndna, Osdfenl plamostl kvalifikovaného certifikdtu pro elebdronicky pedpis byle provedens vidl zvele|ndnéma seznama
zreplatnénfch certifikaed vydanému k datu 12042003 132213, Odaje o kvalifikcwaném elelaronickim podpise Eislo kvalifikevanihe centifikito pro
elelronicky podpis BT 57 81, kterj byl wpdén bovalifikovanim poskyptovarelem slufeh vyredfejicich dinviru LCA Qualified 2 CA/RSA 022006, Prvod
cartifiknén aotorits, &3, pro podepisuficl nsobu RNDe. Miroslay ¥fipa® PhoD., Massrykova unlverzigs. Podpls byl oznacen plategm kevalifikovanym
dasovim razitkem nibo kvalifikovangm elekironktboim fasevim razickem vydanym kvaliffkovangm poskytovatelem, Flatnost kvalifilovanéhe Sasoviho
razitka byla cvifena doe 12.04.2023 134305, Udaje o fasoiém razitko: 12.04.2023 13:42:08, 2isbo kvalifikovandbo certifikdtn pro fasewd razitkn BS BD 62,
Ivalifikovany paskytovatel: LCA TSA CA/REA 052022, Prved certifilcadad autarits, as..

Bt

1315990-000-E 521 34420

Feawersi prosed] subjeln: Masarykous universita, 1C; 00216224
Brno doe 12.04.2023

Pie nufrriies

¥ dobd pad uvefendnl sennamu zoeplytsdngich rertiffkdnd, nidi krardmu bpls swifovina plaensst sernfiidiu BT 57 21, ds provedens kopverze dokumenit mahle dajir &
Zeaplaradns cariifda

Keevvors] Sakumenrs 50 DEpONVEII Spedvocst @ pravdivest ddajd umm\.:rm w dokumensty a jeffich soulsd & préwnimi phedphe. Konmols dafadky e provis: v cenirding

evideec dokfak ne adress Sipr) czechpninl.rz;
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