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V ramci pouzivani datovych schrianek a vedenim spisové sluzby! nejedna skola vesi
zpuisob, jak prevddét elektronické dokumenty do papirové podoby. Z duvodu
zachovdni prdvni validity dokumentii bohuzel neni mozné pouhé vytisténi, ale
v souladu se zdakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych iikonech a autorizované

konverzi dokumentii, je nutné dokument tzv. zkonvertovat.

Skoly mohou stejné jako jiné pravnické a fyzické osoby vy-
uZit tzv. autorizovanou konverzi na zadost, provadénou
na pracovistich Czech POINT. Za kazdou takto prevede-
nou stranku je vsak nutné platit poplatek ve vysi 30 K¢.

Z ekonomického hlediska je pro skoly mnohem vyhod-
néjsi vyuZivat tzv. autorizovanou konverzi z moci Gredni.
Spolu se ziskanim statusu organu verejné moci (OVM)
a souvisejiciho typu datové schranky mohou Skoly pro
svoji potrebu konverzi provadét bezplatné, a to jak z elek-
tronické do listinné podoby, tak obracené. Po Gvodnim
nastaveni systému se autorizovana konverze z moci Gredni
Skole vyplati i ¢asov€, nebot odpadne nutnost pro jednotli-
vé dokumenty chodit na nejblizsi pracovisté Czech POINT.
Prostrednictvim Uctu lokalniho administratora (LA) je zaro-
ven mozné zaregistrovat tzv. ptisobnost k agendé dle zako-
na ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech.

Cilem tohoto ¢lanku je shrnout vSechny kroky, které Skola
musi udé€lat k tomu, aby mohla autorizovanou konverzi
prostrednictvim tzv. CzechPOINT@office provadét.

Vytvoreni lokalniho administratora
a uzivatell provadéjicich konverzi

V prvnim kroku je nutné, aby skola méla v systému Czech
POINT a jeho Jednotném identitnim prostoru (JIP) zave-
denu osobu lokalniho administratora (LA). S ohledem
na skutecnost, Ze lokalni administrator se bude v dalSich
krocich muset prihlasovat nejen prostrednictvim uZivatel-
ského jména a hesla, ale rovnéz tzv. OTP2 (jednorazové-
ho hesla) nebo certifikatu, je vhodné, aby se jednalo
o clovéka, ktery dobre ovlada informacni technologie
a je pripadné schopen si samostatné instalovat rtizné pro-
gramy ¢i jejich doplnky.

1 O archivaci dokumentti z datové schranky jsme psali v ¢isle 10/2017 v ¢lanku Jak spravné archivovat dokumenty z datové

schranky a vést spisovou sluzbu na s. 9-10.

2 Podrobny postup pfihlasovani pres OTP véetné podporovanych nastroju je dostupny na adrese
https:/ /www.czechpoint.cz/ dokumentace/prirucky/files/prihlasovani_OTP.pdf

3 Blize je cely proces popsan v provozni dokumentaci Jednotného identitniho prostoru, dostupné na adrese
http:/ /www.czechpoint.cz/dokumentace/formulare/files /JIP_provozni_dokumentace.pdf



Pri vytvareni (delegovani) lokalniho administratora3 je
nutné nejdrive stdhnout a vyplnit prislusny formular pod
nazvem Sprava lokélnich administrator(i4 a nasledné jej
odeslat do zvlastni datové schranky Ministerstva vnitra
CR s identifikdtorem vu33nsr.

V dalSim kroku se lokalni administrator musi na adrese
http://spravadat.gov.cz prihlasit k rozhrani, kde definuje
novou osobu (napf. asistentku ¢i hospodarku), pripadné ji
tzv. ztotozni a priradi ji roli ,Pristup do CzechPOINT@office:
Konverze z moci Gredni”. Takto vytvorena osoba nasled-
né obdrZi do datové schranky pristupové tdaje.

Pro prihlaseni k rozhrani CzechPOINT@office pak musi
povérend osoba disponovat tzv. komerénim certifikdtem
pro prihlaseni a certifikditem pro vytvareni uznavaného
elektronického podpisu. S ohledem na dalsi povinnosti
vyplyvajici z narizeni eIDAS je pak vhodné rovnou uloZit
tyto certifikaty na tzv. bezpecny prostiedek, tj. vybrané
typy USB tokenu ¢i c¢ipovou kartu. Predevsim pro mensi
Skoly tak bude lepsi, aby administrator byl zaroven pové-
renou osobou.

Provadéni autorizované konverze z moci
uredni
Pro provadéni vlastni autorizované konverze z moci Gredni

je nutné se nejdrive prihlasit ke sluzbé CzechPOINT@)office,
dostupné na adrese https://cert.czechpoint.cz

Po Uspésném prihlaseni se v levé casti zobrazi nabidka
formulari. Ve skupiné CzechPOINT@office staci vybrat
polozku Konverze dokumenti. V pravé hlavni ¢asti okna
se zobrazi seznam tzv. Sablon. V naSem pfipadé je nutné
vybrat Formuldr autorizované konverze z elektronické do
listinné podoby dokumentu a poklepat mysi na odkaz
Stdhnout, umistény vpravo od zeleného indikatoru
(kolecka) dostupnosti sluzby. Nasledné se otevre auto-
maticky formular (prdvodce). Pri vybéru elektronického

dokumentu je tfeba mit na paméti, ze konvertovat Ize
pouze dokumenty PDF ve verzi 1.3 a vyssi a napr. doku-
menty, které obdrzite ve Wordu, nelze takto prevést.

Po ovéreni podpist (idealné v programu Adobe PDF Rea-
der) je mozné dokument vytisknout. Nasledné je ve
vychozim formulari (prdvodci) nutné potvrdit ovéreni
podpisu. K dokonceni autorizované konverze je vsak
nutné jesté k dokumentu vytvofrit tzv. ovérovaci dolozku,
kdy je zapotrebi slovné popsat konvertovany dokument.
Nepovinnym Gdajem je pak datum vytvoreni pivodniho
dokumentu (pokud je uvedeno). Vytisténou ovérovaci
dolozku pak neoddélitelnym zpUsobem (napr. pomoci
sesivacky) pripojte k vytisténému dokumentu.

V pripadé, ze byste pfi vytvareni Gc¢tu lokalniho administ-
ratora Ci vytvareni autorizované konverze narazili na néja-
ky problém, je mozné kontaktovat helpdesk Czech
POINT, a to bud na telefonnim &isle 222 13 13 13 (v pro-
vozu ve vsedni dny od 8:00 do 18:00), nebo na e-mailu
helpdesk@czechpoint.cz

Doporuéené vybaveni

V pfipadé spojeni funkce administratora a povérené
osoby doporucdujeme pofrizeni kvalifikovaného certifi-
kadtu pro uznavany elektronicky podpis a zaroven
tzv. komeré¢niho certifikdtu nutného pro prihlaseni.
Tyto dva certifikdty budou postacovat pro prihlaseni
jak k rozhrani pro spravu dat na Portalu verejné spra-
vy, tak nasledné k praci v CzechPOINT@office. Tyto
certifikaty si mUzete pofridit od I.CA (www.ica.cz), cer-
tifikaéni autority Ceské posty (www.postsignum.cz)
nebo spolec¢nosti eldentity (www.eidentity.cz).

U I.CA za pofizeni dvojice certifikatd, cipovou kartu
a ¢tecku zaplatite 1 800 K¢ (bez ¢tecky 1 212 K¢), u Ceské
posty pak za oba certifikaty a USB token 1 038 K¢.

4 Formular je dostupny na adrese http:/ /www.czechpoint.cz/dokumentace/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo

BliZsi informace k problematice datovych schranek a praci s elektronickymi dokumenty muizete ziskat na kurzu
Elektronicka komunikace pro Skoly, ktery ve dnech 1. brezna a 4. cervna 2018 porada Akademie CZ.NIC

(akademie.nic.cz).

Clanek vznikl v rdmci projektu SIC CZ (Safer Internet).
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