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Rozsah:
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Tento eLearningovy kurz je urCen k sezndmeni s problematikou autorizované konverze dokumenti
podle zakona 300/2008 Sb., a tyto poznatky dale aplikovat v praxi, predevSim s vyuZitim prostredi
Czech POINT.

Pruvodce kurzem:

eLearningovy kurz Czech POINT - Autorizovand konverze dokumenti obsahuje zakladni pravni
problematiku elektronizace dokumenti vcetné souvisejicich pravnich predpist. Dale seznamuje
studenty s formulafem systému Czech POINT, pomoci kterého se autorizovana konverze provadi na
kontaktnich mistech verejné spravy.

Formulare Czech POINT, stejné jako presna znéni ovérovaci dolozky, se mohou s ohledem na vyvoj
pravni situace meénit. Pokud dojde k vyznamnéjsi zméné, bude kurz aktualizovan. Miize ale dojit
i k drobnym upravam formulare, které se realizuji na zakladé upozornéni z praxe, napt. zména slova
v textu na formulafi, odstranéni preklepu nebo uprava nazvu pole. Potom muze dojit k drobnym
odchylkam obrazki a videotutoridld od realnych formulaia v prostiredi Czech POINT.

Seznam modulu:

e (Czech POINT - Autorizovana konverze dokumenti
e (Czech POINT - Ulozisté ovérovacich doloZek

Prilohy ke kurzu:

e Zakon ¢.227/2000
e Zakon ¢.300/2008
e Zakon ¢.500/2004
e Zakon ¢.499/2004
e Vyhlaska ¢.193/2009
e Zakon ¢.365/2000
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MODUL: Czech POINT - Autorizovana konverze dokumenta

Kurz se zabyva autorizovanou konverzi dokumentt a jejim zpracovani na kontaktnich mistech verejné
spravy.

Sezndmit studujici se zdkonem ¢. 300/2008 Sb. o autorizované konverzi dokumentli a konverzi
dokumentii na kontaktnich mistech Czech POINT. Naucit se pracovat s formulari pro konverzi.



1 Uvod

- PN OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
ovrops MINISTERSTVO VYNITRA
3 f_”ogkv h LIDSKE ZDROJE MINISTERSTVO VNITRA  YAS] BUDOUCNOST

dvCR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani uredniki a zaméstnancii verejné spravy,
metodikt a Skoliteli a politik{i v oblasti zavadéni eGovernmentu do vefejné spravy,

reg. & CZ.1.04/4.1.00/38.00001

V kurzu se seznamime s legislativni Upravou autorizované konverze dokumentli a s praktickym
provadénim konverze dokumentii na kontaktnich mistech Czech POINT.

Autorizovanou konverzi dokumentd upravuje zadkon 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentd. Casti tykajici se konverze si nyni kratce predstavime.

2 Legislativa

§22
Konverze

1. Konverzi se rozumi

a. uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaZeného v datové
zpravé,nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsaZeny v datové zpravé“)”,
ovéreni shody obsahu téchto dokumentti a pripojeni ovérovaci dolozky, nebo

b. uplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé do dokumentu v listinné
podobé a ovéreni shody obsahu téchto dokumenti a pripojeni ovéiovaci dolozky.

2. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup“), ma stejné pravni ucinky jako
ovérend kopie dokumentu, jehoZ 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 predloZenim jeho vystupu.

§23
Subjekty provadéjici konverzi

1. Konverzi na zadost provadéji kontaktni mista verejné spravy 4).
2. Konverzi z moci utedni provadeéji organy veiejné moci pro vykon své ptisobnosti.



§24
Postup pri provadéni konverze

1. Pri konverzi do dokumentu v listinné podobé subjekt provadéjici konverzi

a)

ovéri platnost kvalifikovaného ¢asového razitka vstupu 8), je-li jim vstup opatfen®.

b) ovéri, ze kvalifikovany certifikat 8) vydany akreditovanym poskytovatelem

certifikacnich sluZeb, na némzZ je zaloZen zaruceny elektronicky podpis 8), kterym je
podepsan vstup, nebo kvalifikovany systémovy certifikat 8) vydany akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluZzeb, na némzZ je zaloZena elektronickd znacka 8),
kterou je oznacen vstup, nebyly pred okamzikem uvedenym v kvalifikovaném ¢asovém
razitku zneplatnény,

ovéri platnost zaruceného elektronického podpisu zaloZeného na kvalifikovaném
certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb (dale jen
»uznavany elektronicky podpis“) nebo platnost uznavané elektronické znacky.

Bezodkladné poté, kdy subjekt provadéjici konverzi ovéri shodu vystupu se vstupem

a shoduje-li se vystup se vstupem, pripoji k vystupu ovérovaci dolozku.

Pfi konverzi do dokumentu obsazeného v datové zpravé opatii subjekt, ktery konverzi provedl],

vystup svou uznavanou elektronickou znackou nebo uznavanym elektronickym podpisem
osoby, kterd konverzi provedla, a zajisti, aby byl vystup opatren kvalifikovanym Casovym
razitkem.

a)
b)

d)

g)
h)

Technické naleZitosti provadéni konverze, vstupu a vystupu stanovi ministerstvo vyhlaskou.

Konverze se neprovadi

je-li dokument v jiné neZ v listinné podobé ¢i v podobé datové zpravy,

jde-li o dokument v listinné podobé, jehoZ jedineCnost nelze konverzi nahradit, zejména
o obcansky priikaz, cestovni doklad, zbrojni priikaz, ridi¢sky prikaz, vojenskou knizku,
sluzebni priikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky 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, dopliiky, vsuvky nebo Skrty, které by
mohly zeslabit jeho vérohodnost,

neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o:

prvopis,

vidimovany dokument,

opis nebo kopii potizenou ze spisu, nebo

stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného
podle jiného pravniho predpisu,

B W e

je-li dokument v listinné podobé opatren plastickym textem nebo otiskem plastického
razitka,

v pripadé provedeni konverze na zadost, nebyl-li dokument obsazeny v datové zpravé
podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou
znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvoril,

jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby, napriklad o zvukovy nebo audiovizualni zadznam,

pokud dokument nespliiuje technické naleZitosti podle odstavce 4.



6. Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udaji obsaZenych ve vstupu a jejich
soulad s pravnimi predpisy.

2.1 Ovérovaci doloZzka a evidence provedenych konverzi

§ 25
Oveérovaci dolozka

1. Ovétovaci dolozka konverze do dokumentu obsaZeného v datové zpravé je soucasti vystupu
a obsahuje

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

nazev subjektu, ktery konverzi provedl],

poradové cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

udaj o ovéreni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika listi se sklada vstup,

udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou pecet
nebo reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajiStovaci prvek,

datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

jméno, pripadné jména, a prijmeni osoby, ktera konverzi provedla.

2. Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé je soucasti vystupu a obsahuje

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

nazev subjektu, ktery konverzi provedl],

poiadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

udaj o ovéreni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika listti se sklada vystup,

datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

udaj o tom, zda byl vstup podepsan platnym uznavanym elektronickym podpisem nebo
oznacen platnou uznavanou elektronickou znackou, ¢islo kvalifikovaného certifikatu, na
némz je uznavany elektronicky podpis zaloZen, nebo ¢islo kvalifikovaného systémového
certifikdtu, na némz je uznavanda elektronickd znacka zaloZena, a obchodni firmu
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb, ktery kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy certifikat vydal,

datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném ¢asovém razitku, ¢islo kvalifikovaného ¢asového
razitka a obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb, ktery
kvalifikované casové razitko vydal, byl-li vstup kvalifikovanym c¢asovym razitkem
opatien®.

otisk uredniho razitka, jméno, popripadé jména, prijmeni a podpis osoby, ktera konverzi
provedla.



§ 26
Evidence provedenych konverzi

1. Subjekt provadéjici konverzi vede evidenci provedenych konverzi. Zaznam v evidenci obsahuje
tyto udaje:

poradové cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

datum provedeni konverze,

konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupu obsaZeno,

udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notare (uvedeni c¢isla dokladu,
kterym byl uhrazen) nebo Udaj o osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na
pravni predpis.

&0 o

2. Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych konverzi uchovavany po dobu 10 let od
provedeni konverze.

2.2 Souhrn legislativy

Je velmi diilezité uvédomit si, u kterych dokumenti se konverze neprovadi, proto si to jesté
jednou pripomeneme.

NEKONVERTUJEME dokumenty, jejichz JEDINECNOST nelze konverzi nahradit:

Osobni doklady a priikazy:

e obcansky priikaz

e cestovni doklad

o Ttidi¢sky prikaz

e vojenskou knizku

e zbrojni prikaz

e sluzebni priikaz

e priikaz o povoleni pobytu cizince
a jiné priikazy

Listky:

e rybarsky listek
e lovecky listek

Plany ap.:
e geometricky plan

* Iysy
e technické kresby



Dalsi:

e vkladni kniZku

e Sek

e sménku nebo jiny cenny papir
e los

e sazenku

Dal$im legislativnim dokumentem upravujicim autorizovanou konverzi dokumentli je provadéci
vyhlaska.

Do doby, nez vyjde plny text vyhlasky ve Sbirce zakont, je mozné do konecné verze nahlédnout na
strankach Ministerstva vnitra CR.

v

Text zakona ¢. 300/2008 Sb. s vyznaCenymi aktualizacemi najdete v dokumentech ke stazeni
u tohoto kurzu. Cervenou barvou je vyznacen text, ktery byl aktualizaci do zdkona ptidan, modrou
barvou je oznacen naopak text, ktery byl novelou z ptivodniho znéni odstranén.

3 Technické vybaveni pracovisté Czech POINT

Pro konvertovani dokumenti musime mit vybavené pracovisté odpovidajicim zptisobem:

e PC - dvoujadrovy procesor, min. 2 GB RAM, graficka karta

o alespon 2 pripojitelné monitory (min. rozliSeni 1280 x 1024, 1440 x 900)

e pevny disk min. 160 GB

e optickd mechanika DVD+RW

e integrovana sitova karta min. 100 Mb/sec

e USB 2.0, klavesnice, mys$

e multifunk¢ni zarizeni (barevna laserova tiskdrna, RAM min. 128 MB, rozliSeni tiskarny min.
600 x 600 dpi, rychlost tisku min. 8 str./min. Cernobile, 4 str./min. barevné, skener
s podavacem, rozliSeni min. 600 x 600 dpi)

e c(tecka Cipovych karet

e (tecka 2D kédu

e Internetové ptipojeni

o certifikat elektronického podpisu, token.

4 Kontrola elektronického podpisu

Konvertovat Ize pouze dokumenty opatiené elektronickym podpisem. Ten miize byt soucasti
konvertovaného souboru nebo jej 1ze dodat v externim samostatném souboru.

Bez platného elektronického podpisu se dokument nezkonvertuje. Podpis se automaticky kontroluje
ihned pri naCteni dokumentu, ktery chce Zadatel konvertovat. Proto jiZ neni zapotiebi provadét
manualni kontrolu v programu Adobe Reader.


http://www.mvcr.cz/clanek/navrhy-provadecich-pravnich-predpisu-k-datovym-schrankam.aspx

4.1 Dokument je podepsan platnym podpisem

Obsahuje-li dokument platny elektronicky podpis, vypada formular nyni tak, jak ukazuje nasledujici
obrazek. Je zde uvedena zprava Vysledek ovéreni: dokument na vstupu je podepsan a platnost
uznavaného elektronického podpisu (znacky) byla ovérena. Stisknéte tlacitko Otevrit dokument
a prejdéte na kapitolu Konverze, tisk a pripojeni doloZky - zde dokument vytisknete a zkontrolujete
shodu se vstupem.

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Zakladni identifikacni Udaje dokumentu SLUZEBNI DOPIS.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.4

Identita autora podpisu: sériové dslo 00 9E 38 F2, vystavitel I.CA - Qualified root
certificate, Prvni certifikacni autorita, a.s.

Vysledek ovéreni: dokument na vstupu je podepsan a platnost uznavaného
elektronického podpisu (znadky) byla ovérena

Tlacitkem Oteviit dokument se otevie dokument pro potfeby konverze. Provedte tisk
dokumentu a ovérte shodu vystupu se vstupem.

Oteviit dokument k

4.2 Elektronicky podpis je k dispozici v externi formé

Pokud dokument, ktery jste vybrali ke konverzi, neobsahuje elektronicky podpis (nebo podpis neni
platny), je mozné nacist podpis z externiho souboru (je-li k dispozici).

Jestlize konvertujete dokument, nacteny samostatné ze souboru, pak stiskem tlacitka Otevrit
elektronicky podpis z CD/DVD oteviete standardni systémovy dialog pro volbu soubort. V ném
miiZete soubor s podpisem vyhledat a otevfit.

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Zakladni identifikacni ddaje dokumentu od poved_ovm.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.3

Vstup neobsahuje elektronicky podpis. Tlacitkem Otevfit elektronicky podpis z CD/DVD
oteviete externi elektronicky podpis vstupu, ktery se jevi jako samostatny soubor.
Jestlize CD/DVD neobsahuje exerni elektronicky podpis, oteviete jiny wvstup nebo
zaviete formular,

Oteviit elektronicky podpis z CD/DVD h

Zavrit formular

Stejnd moznost plati i pro konverzi dokumentd obsazené v datovych zpravach, kde miize byt externi
soubor s podpisem primou soucasti datové zpravy - vedle souboru, ktery chce Zadatel zkonvertovat.
Pak soubor s podpisem vyberete tlacitkem Vybrat externi elektronicky podpis.
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V tom pripadé se vypise zprava - Vysledek ovéieni: dokument na vstupu je podepsan a
platnost uznavaného elektronického podpisu (znacky) byla ovérena. Stisknéte tlacitko Otevrit
dokument a prejdéte na kapitolu Konverze, tisk a pripojeni doloZky.

Seznam dokumentu obsazenych v datové zprave

Vyberte jeden z nabizenych dokumentd pro provedeni konverze. Jestli-Ze je zapotrebi
konvertovat vice dokumentd, je nutmé znovu oteviit formuldf, pfevzit vstup pro
konverzi a vybrat dali z nabizenych dokumentd. Tladtkem Vybrat pro provedeni
konverze provedete vybér dokumentu ke konverazi.

023140_Testl.pdf Vybrat pro provedeni konverze

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Zakladni identifikaéni idaje dokumentu 023140_Testl.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.4

Vstup neobsahuje elektronicky podpis. Tladitkem Vybrat externi elektronicky podpis
vyberte externi elektronicky podpis vstupu, ktery se jevi jako samostatny soubor. Po
vybéru podpisu se spusti automaticka kontrola ovéreni platnost podpisu. V pfipadé
chybné kontroly je moZné vybrat jiné podpisy, jsou-li obsaZeny v seznamu dokum entd
nebo zavfiete formular.

023140_Testl.pdf.p7s Vybrat externi elektronicky podpis

Zavrit formular

V tomto pripadé pak mohou nastat dvé moznosti - elektronicky podpis nacteny z externiho souboru je
platny nebo nenf platny.

Elektronicky podpis z externiho souboru je platny

V tom pripadé se vypiSe zprava - Vysledek ovéreni: dokument na vstupu je podepsan a platnost
uznavaného elektronického podpisu (znacky) byla ovérena. Stisknéte tlacitko Oteviit dokument
a prejdéte na kapitolu Konverze, tisk a pripojeni doloZky.

Elektronicky podpis z externiho souboru neni platny

V pripadé, Ze elektronicky podpis nacteny z externiho souboru nelze z jakychkoliv divodi k podpisu
konvertovaného dokumentu pouZit, zobrazi se v rudém poli zprava Autorizovanou konverzi na
Zadost nelze provést.
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Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Z3akladni identifikaéni idaje dokumentu :
Verze dokumentu (PDF): 1.3

Identita autora podpisu: sériové Cislo 46 C3 4D D2 00 00 00 00 01 25, wystavitel
GORDIC CA 2, GORDIC spol.sr. 0.

Vysledek ovéreni: dokument na vstupu neni opatfen plathnym uznavanym
elektronickym podpisem (znackou)

Zavrit formular

Klepnutim na tlac¢itko Podrobné informace se zobrazi diivod, proc byl elektronicky podpis odmitnut.

Vysledek kontroly ovéreni platnosti elektronického podpisu (znacky) dokum entu

Kontrola certifikatu podpisu
C ertifikat, ktery byl pouiit k podpisu dokumentu, nevydala akreditovana certifikacni autorita.

Zavrit

Transakci nelze v tomto pripadé provést. Klepnéte na tlacitko Zavrit v okénku se zpravou a poté na
tlacitko Zavrit formular v otevieném formulari.

Zavrit formular  x

4.3 Elektronicky podpis neni k dispozici

JestliZe podpis neni v dokumentu uréeném ke konverzi obsaZen a nelze ho ani nacist z externiho
souboru (neni k dispozici), nelze transakci provést.

Stisknéte tlac¢itko Zavrit formular a transakci ukoncete.

Ke stejné situaci dojde i tehdy, pokud je sice k dispozici soubor s elektronickym podpisem, ten vSak
nepatii k danému vstupnimu souboru.
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Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Zakladni identifikacni udaje dokumentu :
Verze dokumentu (PDF): 1.4

Identita autora podpisu: sériové Cislo 46 C3 4D D2 00 00 00 00 01 25, vystavitel
GORDIC CA 2, GORDIC spol.sr. o.

Vysledek ovéreni: dokument na vstupu neni opatfen platnym uznavanym
elektronickym podpisem (znackou)

Otevrit elektronicky podpis z CD/DVD

Zavrit formular &

5 Konverze dokumentt z listinné do elektronické podoby - videotutorial

Videotutorial

5.1 Prihlaseni do centraly Czech POINT

NeZ zacneme cokoliv pomoci Czech POINT délat, je treba se prihlasit do jeho centraly, autentifikovat
se a vybrat druh ¢innosti.

e Do centrdly Czech POINTU se dostaneme z webového prohlizece zadanim adresy
https://www.czechpoint.cz.

e Nasleduje naSe autentifikace vybérem komerc¢niho certifikatu a zadanim odpovidajiciho PINu;
dale pak ovéreni prihlasovacich udaji - uzivatelského jména a pristupového hesla.

Pti vstupu do Czech POINT je pfi prvnim vstupu vyzadana autentifikace (prihlaseni) pracovnika. Pro
tento ucel je zapotiebi, aby do USB konektoru pocitace byl zasunut nas token, zarizeni iKey 4000, ve
kterém je uloZen nas privatni klic.

Prvnim krokem pfii prihlaseni je vybér a potvrzeni digitalniho certifikatu. Certifikat potvrdime v okné
Zvolit digitalni certifikat.
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http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/CzP_dokumenty/konverze/LE_do_uschovny_kurz/LE_do_uschovny_kurz_skin.swf
https://www.czechpoint.cz./

Ivolit digitalni certifilat

Identifikace

web, kkery cheete zobrazit, wyZaduje identifikaci,
! Zvolee certifilat,

Wystavitel

g PostSignum Public A
Chyrby bestovaci 2ad...  PostSignum Public CA

DalEi informace. .. l [anrazit certifikét...]

I ik %_H Skarno ]

Nasleduje zadani PIN kédu - zapiSeme jej do vstupniho pole Enter PIN.

Token Login

Enter PIM

EERETT

OF. | Caricel |

Pokud je vSe v poradku, otevie se stranka pro prihlaSeni do prostiedi Czech POINT. Vyplnime do
vstupnich poli jméno a heslo a stiskneme tlacitko Prihlasit.

POINT =2V

Prihlaseni

jméno

heslo

| ——————r——
Phihlasit

Provozni imformace:

18942009 UPOZORNEM - Zahajeni provozu nove agendy Czech POINT . insolvencni
rejsthik

| Od 18 gubna 2008 e zaZédat 0 vyps 2 nsoiveniniho restiku prostfednctyim kontakinho mists
Czech PONT Podrobne mformace Sou k 389070 v Sokumentacs o prhadeni “Provozni fad
| V¥ps 2 insoveninho repstfi”

15942002 UPOZORNEM - Rejstiik tresti, S

.

NASIBIUSC] provesni nformace usazorfug ra Upravend agendy Crech PONT - Rep®i trestl
| Sexnam kvaithovanych cocaval

|_12242003 UPOZORNEN - Rejstiik trestis

Informace o projektu Czech POINT

TN DOWALOAD
oM
rrate SILLER

Odkazy: _Jlr U5 [ ARLE UZiv. podpora: 544 147 148 (8:00 - 12:00) nebo helpdesk-czechpotmt@cpost.czs C674x Sysmems 20 1006 - 0%

Rv000_034_033

5.1.1 Volba formulare

V. 0

Po ptihlaseni se v nasledujicim okné zobrazi nabidka formulara.
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Sablona Kategorie . Verze Popisek Dostupnost

".d\, Formular
sutonzovana Testov
konverze z listinne

q ﬂ Stahnout

m
v
o
w
=
"

go eletron:

podoby dokumentu

e Nejprve vybereme pozadovany formuldr, tj. Formulaf autorizovana konverze z listinné do
elektronické podoby dokumentu.

e Zkontrolujeme dostupnost formulare. Pokud sviti zelena ikona, miizeme s formuldrem
pracovat. V pripadé, Ze je formular docasné nedostupny, sviti indikator cervené.

e Poklepeme mysi na odkaz Stahnout (vpravo od indikatoru dostupnosti).

Stahnout

f\ \A

V nasledujicim dialogu potvrdime volbu Otevrit.

Chcete soubor otevrit nebo ulozit?

Mazewv: ...z_listinne_do_eletronicke_podoby_dokumentu. zfo
| Typ: BOZXML Farm
Zdraj  adl.czechpaint.cz

Oteviit || Ut | | Stomo

i "~| Frestoze zoftware stazeny z Internetu mize bit ugitetng, nékteré
@ zoubor mahou pogkodit poditad. Pakud zdrji plhé nedivérujete.,
= tento zoubor neatevirejte ani neukladejte. Jake e riziko?

5.2 Konverze listin do elektronické podoby

Prevezmeme od Zadatele listiny; nasim prvnim tkolem tkolem bude posouzenti jejich vzhledu.

e Pokud jsou listiny vybaveny nékterym z ochrannych prvki, které popisuji nazvy zaskrtavacich
policek, pak prislusné policko zaskrtneme.

o JestliZe listiny obsahuji jesté jiny ochranny prvek, ktery nelze podchytit pomoci zaskrtavacich
policek, vypiseme jej slovy do pole Jiny zjistovaci prvek.
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Autorizovana konverze z listinne do eletronicke
podoby dokumentu na Zadost

Vytvorit elektronickou podobu dokumentu

Prevezmete listinné dokumenty od Zadatele. Tyto dokumenty umistéte do
poZadovaneho skenovaciho zaZizeni. Obsahuji-li dokumenty ochranné prvky, vyberte je
z nabizenych moZnosti,

X vodoznak [ religfni tisk [J embaossing

[J suché petef O reliéfni razba X |opticky variabilni prvek

Jiny zjistovad prvek: | I

Tlagitkem 2Zahajit provedeni konverze se spusti proces skenovani dokumentu s
naslednou konverzi do elektronické podoby dokumentu ve formatu PDF.

Zahajit provedeni konverze k ‘

Zajistovaci prvky
o Plasticky text

Zpracovani textu je provedeno jednak standardnim textovym editorem, jednak u casti textu zapsané
v témZe dokumentu pomoci funkce WordArt bylo jeho zpracovani provedeno s vyuzitim 3D operaci,
nebo na kterych byl text nebo jeho cast zpracovan mechanickym zplisobem tak, Ze dosahuje
trojrozmérné hodnoty. Grafické zpracovani formou ,plastického textu“ se rovnéz muze tykat
dokumentii v listinné podobé, které byly opatfeny trojrozmérnym otiskem plastického razitka
(mechanické prolisovani nejcastéji papirového nosi¢e 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 soucasti zpracovani dokumentu jako jeho
charakteristika.

e 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 dodatecnych informaci do dokumenti 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 digitalnich dokument muze byt
vloZen rovnéz ,skryty vodoznak” (autentizacni bitovy vzor), a to jako stenograficka aplikace. Skryty
vodoznak je okem nevnimatelny, jeho pritomnost Ize zjistit algoritmicky.

e Reliéfni tisk

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

e Reliéfni razba

Je obdobou suché peceti.
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e Embossing

Obdobna metoda jako u reliéfniho tisku (,slepy embossing“), priCemz muze byt rovnéZ spojena
s pouzitim barvy. Technologicky mliZe byt tato metoda rovnéz spojena s pouzitim félie (lepici folie).
V praxi se miize jednat rovnéz o upravu etikety, do které je specidlnim nastrojem plasticky vytlacen do
materialu urCeny motiv (napft. logo).

e Sucha pecet

Reliéfni razba (razitko), slouzici jako zajisStovaci prvek proti padélani nebo pozménovani dokumentu,
a to jako trojrozmérny prvek slouZici k nekopirovatelné identifikaci dokumentti na zakladé svého
trojrozmérného efektu, ktery je ziejmy z ,licové“ i ,rubové” strany dokumentu.

e Opticky vyriabilni prvek

Opticky variabilni prvek je zajistujici prvek, zvySujici bezpecnost dokumentu proti jeho padélani nebo
pozmeénovani, branici jeho barevnému kopirovani. MiiZe se jednat napriklad o prithledné holografické
laminacni félie zvySujici stabilitu optickych vlastnosti dokumentu v pribéhu jeho Zivotniho cyklu.

Skenovani

Nyni mliZeme piedlohy sejmout z papirovych piedloh skenerem. K prevodu lze také pouZit obrazovou
podobu listinnych piedloh ve formatu JPG, ktera byla naptiklad zaslana na urad elektronickou postou.

Klepneme na tlacitko Zahajit provedeni konverze. Otevie se dialog Skenovani dokumentu, kde
zvolime dalSi postup a ziskame predlohy listin.

Skenovani dokumentu @

N&hled (¢ Ziskat ze skenovaciho zafizeni
wp— Vybrat skener [Xerox Phaser 6110MFP |
;Q S Bi R'K AR . Z ,‘ﬁF‘ONO 2droj dokumentu | Automaticky podavag dokumentd v |
— — — Typdokumenty | Cernobiy (stupné Sedi) -]
Rozliseni |300 DPI -]
Formét strénky ILega! L]
Mastaveni jasu | Standardni |

" Oteviit oskenovany dokument z adresére

Stisknéte tlatitko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované strénky dokumentu, Yybér
vice soubord provedete stisknutim Klévesy Shift nebo Ctrl a
vyb&rem my3i nebo kurzorovymi Kévesami.

Nahled skenovat
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Pokud je pracovisté Czech POINT vybaveno rozhranim TWAIN, toto rozhrani nyni umozni sejmuti
listinné predlohy skenerem. Pokud budeme chtit predlohy skenovat, zapojime skener a uloZime do néj
listiny. V dialogu Skenovani dokumentu zkontrolujeme nastaveni prepinace pro stanoveni zptisobu
ziskani predlohy na polozku Ziskat ze skenovaciho zaiizeni (je to vychozi nastaveni piepinace).
Skener se tak primo propoji s formularem.

Nastaveni skeneru - V dialogu Skenovani dokumentu lze zkontrolovat a podle potieby upravit
néktera nastaveni skeneru tak, aby sejmuty obraz predloh byl co nejkvalitnéjsi. Zastoupeni polozek ve
voli¢ich zaleZi na konkrétnim zatizeni.

5.2.1 Konverze predloh do formatu PDF

Sejmuté predlohy - at jiZ skenerem nebo ze soubori - jsou zkonvertovany do souboru ve formatu
PDF. Jakmile je konverze ukoncena, formular se doplni o dal$i c¢ast, nazvanou Elektronicky
dokument provedené konverze.

Dokument ve formatu PDF vznikly sejmutim (nactenim) a konverzi listin je zapotiebi zkontrolovat.
Klepneme na tlacitko Otevrit dokument. Dokument se nacte do okna prohlize¢e PDF soubort -
Adobe Readeru.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Oteviit dokument se otevie konvertovany dokument (vystup z provedene
konverze) ve formatu PDF. V¥ ramci pfipojeni ovéfovaci doloZky k wvystupu budete
vyzvani k vybéru vaseho kvalifikovaneho certifikatu.

Otevfit dokument k

000085_000602.pdf (velikost 1,33 MB)

Prohlédneme si pozorné dokument a porovname jej stranku po strance s listinnou predlohou.
Konvertovany dokument neodpovida listinné predloze

Pokud pri porovnani konvertovaného dokumentu s predlohou zjistime, Ze zobrazeny PDF dokument
predloze neodpovidd (napriklad je ptiliS§ tmavy nebo vykazuje jiné vady), mliZzeme skenovani
a konverzi zopakovat. Upravime nastaveni skenerua klepneme na tla¢itko Znovu skenovat
dokument.
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Elektronicky dokument provedené konverze

Tlacitkem Otevfit dokument se otevfe konwvertowvany dokument {wystup z provedeng
konverze) we formatu PDF. % ramci pfipojeni owBfovaci doloZky k wystupu budete
vyevani k vybéru wvasteho kvalifikovaného certifik atu,

Oteviit dokument

1093153-3191-0906 16 144507 . pdf (wvelikast 1,33 MB )

Ozhageni vstupu:

Daturm sepsani:

Dokument obsahuje celkem stranek: III za spravni poplatek: ~KE

[] Oswobozenood spravniho polatku

Cislo dokladu ( [] pouZit doklad we fomulfi): | |

Evidence identifika¢nich Gdajt ovérovaci dolozky

Datum wyhotowveni ovEfovaci doloZky: |16.06.2005

Misto wyhotoveni ovefovaci dologky: |Ve Vezorowve

Pofadowve Cislo provedene konverze: |1I:|93 153-3191-090616144607

Znovu skenovat dokument k PFipojit k wwstupu ovEFovac doloZku

Vratime se do vychozi zelené Casti formulare, kde stiskem tlacitka Zahajit provedeni konverze
postup zopakujeme.

Konvertovany dokument odpovida listinné predloze

JestliZe je zkonvertovany dokument na pohled bez zavad, upozornime Zadatele na vysi poplatku, ktera
je uvedena v polich Dokument obsahuje celkem stranek / za poplatek. Do poplatku je zahrnuto i
CD, na kterém Zadatel obdrzi zkonvertované listiny, pieje-li si tuto formu vystupu.

Jestlize patii Zadatel mezi subjekty osvobozené z jakychkoliv diivodl od placeni spravnich poplatkd,
zaSkrtneme policko Osvobozeno od spravniho poplatku. V tom pripadé se skryje nasledujici
zaskrtavaci policko a vstupni pole Cislo dokladu.

Pokud Zadatel od spravnich poplatkii osvobozen neni, mame dvé moznosti:
o Nezaskrtavat policko Pouzit doklad ve formulari a do nasledujiciho pole manudalné
zapsat evidencni ¢islo dokladu dle vlastniho systému.

o ZaSkrtnout policko Pouzit doklad ve formulari - vstupni pole se naplni Cislem
vygenerovanym podle poradového cisla pravé probihajici konverze.

[] Oswvobozenood spravniho polatku

Cislo dokladu ( [§ pouZit doklad ve fomul&fi): |1|:|93 153-3191-090616144507
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5.3 Pripojeni ovérovaci dolozky

Ke konvertovanym listinam v elektronické podobé musime pripojit ovérovaci dolozku, ktera potvrdi
jejich pravost a uplnost. Ovérovaci doloZka bude zapsana jako posledni stranka prfimo do PDF

dokumentu s konvertovanymi listinami.

Pred pripojenim doloZzky slovné popiSeme konvertovany dokument.

o Do pole Oznaceni vstupu je tfreba zapsat povinny Udaj - identifikaci listin. PopiSeme

nékolika slovy obsah listin.

o Vyplnéni pole Datum sepsani je nepovinné - mliZzeme zapsat datum, kdy byla listina

vytvorena, pokud je idaj o tom v ni uveden.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Oteviit dokument se otevie konvertovany dokument (vystup z provedene
konverze) ve formatu PDF. ¥V ramci pfipojeni ovéfovaci dolozky k wvystupu budete
vyzvani k vybeéru vaseho kvalifikovaného certifikatu.

Oteviit dokument

000085_000602.pdf (velikost 1,33 MB)

Oznadeni vstupu: [Vzorové listiny pro ukdézku konverze

Datum sepsani: |10.6. z009|

Dokument obsahuje celkem stranek: fI] za poplatek: T Ké

Evidence identifika¢nich udaju ovérovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovéfovaci doloZky: |10 .06.2008

Misto vyhotoveni ovéfovaci doloZky: IVe Vzoroveé

Pofadove gislo provedeng konverze:

Znovu skenovat dokument

Vytvoreni dolozky

000085_000602

Pripojit k wystupu ovéfovaci doloZku \

Klepneme na tlacitko Pripojit k vystupu ovérovaci doloZku.

Nasleduje dialog pro potvrzeni kvalifikovaného certifikatu s nasim elektronickym podpisem, ktery

bude pouZit k zabezpeceni doloZky.
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x]

Vybeér certifikdtu

Yystaveno pro Wustavil Platniogt od Platniogt do Popiz
Ing. Jifi Lapadek FoztSignun Qualifie..  24.3.2009 2432010
< | >

Klepnutim na tlac¢itko OK volbu certifikatu potvrdime.
Dale zadame do vstupniho pole dialogu PIN ¢islo PIN, odpovidajici naSemu tokenu.

Udaje se ode$lou ke zpracovani a vrati se ovéirovaci dolozka, ktera se ptipoji k PDF souboru. Tim se
stava elektronicky podepsany a je také opatreny ¢asovym razitkem.

5.3.1 Kontrola udaji v doloZce

Dilezité Uidaje z pripojené dolozky se doplni do poli formulare. Jsou tu uvedeny udaje o identité
autora elektronického podpisu a udaje o identité ¢asového razitka.
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Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Otevfit dokument se otevie konvertovany dokument (vystup z provedene
konverze) ve formatu PDF. ¥V ramci pfipojeni ovéfovaci dolozky k wvystupu budete
vyzvani k vybéru vaseho kvalifikovaného certifikatu.

Oteviit dokument

000085_000602.pdf (velikost 1,41 MB) Verze PDF: 1.7

Identita autora podpisu: sériove Cislo 026729, vystavitel PostSignum Root QCa, Ceskd
posta, s.p. [I€ 47114983]

Identita casoveho razitka: as 12.05.2009 15:06, sériove Cislo 021803, vystavitel
PostSignum Root QCA, Ceska posta, s.p. [IC 471 14983]

Oznaégeni vstupu: [Vzorove listiny pro ukdézku konverze I

Datum sepsani: 10.6. 2009
Dokument obsahuje celkem stranek: [II za poplatek: ~KE
Evidence identifikacnich udaji ovérovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovéfovaci doloZky: (10.06.2009

Misto vyhotoveni ovérovaci doloZky: |[Ve Vzorove

Pofadove Cislo provedené konverze: IDDOUBS_ODOGDZ

Cely dokument opatfeny ovérovaci dolozku pripojenou jako posledni stranka lze klepnutim na
tlacitko Otevrit dokument znovu zobrazit v Adobe Readeru.

Otevfit dokument k

Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datoveé zpravé

Ovétuji pod pofadovym ¢islem 000085 000602, Ze tento dokument. ktery vznikl prevedenim vstupu v
listinné podobé do podoby elektronicke, skladajici se z 3 histit. se doslovné shoduje s obsahem vstupu.

Zjistovaci prvek: vodoznak sucha pecet’ opticky variabilni prvek

Ovérujici osoba: Jiri Lapacek
Vystavil: Testovaci uiad Vzorov

Ve Vzorové dne 10.06.2009

000085 000602

Platnost certifikatu obdrZeného vypisu ukazuje graficky symbol v levém hornim rohu panelu Podpisy.
Symboly a jejich vyznam shrnuje tabulka:
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ﬁ Vse je v poradku, dokument miiZete bez obav vytisknout.

oy
Eﬁ Dokument je elektronicky podepsany a nebyl zménén - kontaktujte HelpDesk.

x Dokument byl v priibéhu prenosu zménén a nelze tedy vystup vydat - kontaktujte
HelpDesk.

5.4 Predani dokumentu zadateli
Konvertovany dokument miizeme predat Zadateli dvéma zptsoby:

o Dokument s ovérovaci dolozkou mu vypalime na CD
o Dokument s ovérovaci dolozkou mu odesleme do internetové Uschovny.

Oba zpiisoby si v nasledujich dvou podkapitolach popiSeme.

5.4.1 UloZeni vystupu na opticky disk

PoZaduje-li Zadatel vystup na opticky disk, zaskrtneme v zelené ¢asti formulare nazvané Predat
vystup z provedené konverze policko na CD/DVD.

PFedat vystup z provedené konverze

[J prostiednictvim Uschovny nebo| [ |na ¢cD/DVD

Tlagitkem UloZit vystup z provedené konverze na datovy nosi€ CD/DVD uloZte
elektronicky dokument na CD nebo DVYD. Po uloZeni se zobrazi potvrzeni o uloZeni.
Yytisténeé potvrzeni predejte Zadateli,

UloZit vystup z provedené konverze na datovy nosic CD/D VD

Déle:

e Klepneme na tlacitko UloZit vystup z provedené konverze na datovy nosi¢ CD/DVD.

e Vdialogu UloZit data vybereme, kam se ma konvertovany vystup ulozit.

e Na konci formulare se vypiSe Potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze.

e Potvrzeni vytiskneme klepnutim na tlacitko Tisk potvrzeni o predani vystupu z provedené
konverze na papir A4.
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Potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze

Potvizuje, Ze tento vvstup z provedené konverze, skladajici se z 3 listi vznikl
pod poradovym cislem 000085 000602 prevedenun vstupu v listinne podobe
do podoby elektronické v souladu s ustanoveninu zakona ¢ 300/2008 Sb.., o
elektromickych tikonech a autorizované konverz dokumentii, v platném zneéni.

Vystup z provedeneé Konverze je piredan prostrednictvim CD nebo DVD.

Vystavitel: Lapacek Jiri
Vystaveno: Testovaciurad Vzorov
Datum vystaveni: 10.06.2009

Podpis ..o

Tisk potvrzeni o pfedani vystupu z provedené konverze na papir A4 *

e Klepnutim na tlac¢itko Tisk pokladniho dokladu na papir A4 vytiskneme Zadateli pokladni
doklad.

Tisk pokladniho dokladu na papir A4 *

Pokud bylo zaskrtnuto policko Osvobozeno od spravniho poplatku, neni tlac¢itko pro tisk
pokladniho dokladu zobrazeno.

e Mezitim zkontrolujeme Citelnost vytiSténého Potvrzeni o piedani vystupu z provedené
konverze. Pokud je v porddku, klepneme na tla¢itko Tisk potvrzeni byl uspéSné proveden.

V opacném piipadé mizeme tisk potvrzeni zopakovat dalsim stiskem tlacitka Tisk potvrzeni
o predani vystupu z provedené konverze na papir A4.

Tisk potvrzeni o pfedani vystupu z provedeng konverze na papir A4

Tisk pokladniho dokladu na papir A4

Tisk potwrzeni byl Jspésngé proveden &

e Vybereme spravni poplatek ve vysi vypsané ve formulari a predame Zadateli pokladni doklad.
e Vytisténé potvrzeni podepiSeme, orazitkujeme a predame Zadateli.
e Formular pak zavireme Klepnutim na tlacitko Zavrit formular.
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5.4.2 UloZeni vystupu do Uschovny

Pozaduje-li Zadatel uloZeni vystupu do Uschovny, zaskrtneme ve formulafi v ¢asti PFedat vystup
z provedené konverze policko prostirednictvim Uschovny.

Pfedat vystup z provedené konverze

bd |prostFednictvim Uschovny nebo [ na €D/DVD

Tladitkem Pfedat vystup z provedené konverze prostiednictvim Uschovny odesdlete
dokument do systému pro dogasné uloZeni vystupd z provedené konverze. Po odeslani
se zobrazi potvrzeni o doruceni. Vytisténé potvrzeni predejte Zadateli.

Pfedat vystup z provedené konverze prostfednictvim Uschavny

Dale postupujeme takto:

e Vystup do Uschovny odesleme stiskem tla¢itka Piedat vystup z provedené Kkonverze
prostirednictvim Uschovny.

e Na to je ve formulafri vytvoreno Potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze.
Vytiskneme ho stiskem tlac¢itka Tisk potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze na
papir A4.
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Potvrzem o predani vystupu z provedene konverze

Potvizuje, ze tento vystup z provedené konverze, skladajici se z 1 listh vznild
pod poradovym cislem 1093184-3191-090616160107 pievedenim vstupu v
listimne podobe do podoby elektronicke v souladu & ustanovenmu zakona ¢.
300/2008 Sb.. o elektronickych nkonech a autorizované konverzi dokumentii, v
platnem zneni.

Vystup z provedené konverze byl predan prostiednictvim Uschovny (systém
pro docasneé ulozeni dokumentii z provedene konverze). Tento systém vystup z
konverze piijal pod jednoznacnou identifikact 810264855106337081487.

Dailezita upozornéni:
D okument peclive uschovejte.

Dokument muze byt na zalkladé tohoto potvrzeni vyzvednut ve weboveém
rozhrani Uschovny (www.czechpoint.cz/uschovna) pouze jednou a miize byt
nasledne preveden do datove schranky.

Pro vyzvednuti dolumentu potiebujete poradove asle dokumentu
810264855106337081487 a poradove cisle potvrzemi o predam vystupu z
provedene konverze 1093184-3191-090616160107.

D okument bude z Uschovny automaticky odstranén po 3 kalendainich dnech.

il

POAPIS oo $10264855106337081487

Vystavitel: Lapacek Jiri
Vystaveno: Testovaciurad Vzorov
Datum vystaveni: 16.06.2009

Tisk potvrzeni o pfedani vystupu z provedene konverze na papir A4 h.

Klepnutim na tlac¢itko Tisk pokladniho dokladu na papir A4 vytiskneme Zadateli pokladni
doklad.

Tisk pokladniho dokladu na papir A4 *

Mezitim zkontrolujeme citelnost vytisténého Potvrzeni o predani vystupu z provedené
konverze. Pokud je v poradku, klepneme na tlacitko Tisk potvrzeni byl aspésné proveden.
V opacném piipadé muizeme tisk potvrzeni zopakovat dalsim stiskem tlacitka Tisk potvrzeni
o predani vystupu z provedené konverze na papir A4.

Tisk potvrzeni o pfedani vystupu z provedeng konwverze na papir A4

Tisk pokladniho dokladu na papir A4

Tisk potwrzeni byl dspésné proveden &
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e Vybereme spravni poplatek ve vysi vypsané ve formulari a predame Zadateli pokladni doklad.

e Vytisténé potvrzeni podepiSeme, orazitkujeme a predame Zadateli. Pou¢ime ho o pristupu k
Uschovné.

e Formular zavieme klepnutim na tla¢itko Zavrit formular.

6 Konverze dokumentii z elektronické do listinné podoby

Pro konverzi z elektronické do listinné podoby vybereme odpovidajici formulat a ovéirime jeho
dostupnost podle barvy ikonky. Pokud sviti zelena ikonka, miizeme s formuldfem pracovat.

Zadatel miize elektronickou podobu dokumentu (vstupu), ktery chce autorizované konvertovat do
listinné podoby, dodat v jedné z nasledujicich forem:

 Prostfednictvim odkazu na internetovou Uschovnu, kde jsou soubory s dokumenty uloZeny.
e Prinést soubory s dokumenty na optickém disku CD/DVD.

DalSim zplsobem je nacist soubory dorucené elektronicky nasemu eviden¢nimu systému, které
mame uloZené ve specifikované sloZce v pocitaci.

Zptsob predani vstupu oznacime zaSkrtnutim jednoho ze ti'i policek pod hlavickou Prevzit vstup pro
konverzi.

Autorizovana konverze z eletronicke do listinné
podoby dokumentu na Zadost

PFevzit vstup pro konverzi

O |prostFednictvim Uschovny, [1 z ¢cD/D¥D nebo [ jiné

6.1 0dkaz na Uschovnu

Jestlize Zadatel prichazi s identifika¢nim tidajem z Uschovny, zaskrtneme poli¢ko prostiednictvim
Uschovny.

V tomto piipadé se piedpokladid vstup ze vzdaleného uloZi$té dokumentl. Zadatel musi mit
k dispozici vytiSténé potvrzeni o vloZeni dokumentu do Uschovny pro potieby konverze obsahujici
identifika¢ni idaj dokumentu v podobé 2D kédu.

Identifikac¢ni idaj z potvrzeni nacteme pomoci ¢tecky ¢arovych kod.

Autorizovana konverze z eletronicke do listinné
podoby dokumentu na Zzadost

Pfevzit vstup pro konverzi

[ prostfednictvim Uschovny, (] z CD/DYD nebo [ jine
Tlatitkem Prevzit wstup pro konwverzi prostfednictvim Uschowny slou#i pro wzdaleng
poskytnuti wvstupu z dofasného Glofistd souborl, Po zadani identifikadéniho Odaje
farmulaf nabidne wstup pro konwerzi, ktery se nasledné& z Uschovny odstrani.

Identifikatni ddaj dokum entu: || |

Pfevzit vstup pro konwerzi prostfednictvim Uschaowvny k |
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Pfi snimani ¢arového kédu postupujeme takto:

e Klepneme mysi do pole Identifika¢ni idaj dokumentu.

e Teprve potom c¢teckou sejmeme kdd z dolozKky. (kéd miiZzeme v pripadé potieby do pole zapsat
i z kldvesnice)

o Stiskem tlatitka Prevzit vstup pro konverzi prostiednictvim Uschovny se kontaktuje

Uschovna a soubory s elektronickou podobou dokumentti budou pfesunuty na nas pocitac.

6.2 Elektronicka podoba na CD/DVD

V tomto pripadé klepnutim mysi zaskrtneme policko CD/DVD. Poté pirevezmeme od Zadatele opticky
disk a zaloZime ho do mechaniky CD/DVD.

Jestlize Zadatel prinese na CD/DVD datovou zprdvu, ktera obsahuje vice souborii (vstupd) pro
konverzi (ve formatu PDF), pak formulai nabidne mozZnost vybéru jen jednoho z dokumentl. Pro
konverzi dalSiho dokumentu musime opét otevrit formular a cely proces zopakovat.

Autorizovana konverze z eletronickeé do listinhé
podoby dokumentu na zadost

PFevzit vstup pro konverzi

[0 prostfednictvim Oschovny,| i |z ¢cD/D¥D nebo [ jiné

Tlagitkem Otewvfit wstup pro konwverzi z CD/D VD oteviete vstup pro provedeni konwverze =z
CD nebo DYD.

Otevfit wstup pro konwerzi z CD/DVD k

Klepneme na tlac¢itko Otevrit vstup pro konverzi z CD/DVD.

Pomoci dialogu pro nacitani souborii vybereme na disku soubor, ktery budeme chtit nacist.

VioZit soubor jako prilohu HE
Oblast hledni: | () CZECH POINT v @2 @

. IIPro_tCeskou_postu
___,JI |JPro_nokare

Fiecent IZ)Pro_obee
|ZJPro_skatni_spravu

L% [VIEW
[S)ZATIM_MEZARAZERE

DRI T 10551555151 0005151 44507

. Czech POINT_skalici_prostredi_1-0

__,./ = Dotaznik_evidence_1_5&
Dokumenty = Dotaznik_spokojenosti_1_58

— = Kolekbor_1-0

[ -I'g -TKD|EktDI’ kroky_1-0

3 — it
Tl sasies - |Provadeci_projekt_vl 1

€« - ’
Mistay o Nézev soubor  |1093153-3191-090816144607 v

Soubory tppu; PDF nebo Datowa zpréva [ pdf.” zfo) L%
[] Otewiit jen pra Eteni
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6.3 Jiny zdroj listin
Pokud nebudou data ¢tena z Gschovny ani z CD/DVD, zaskrtneme policko jiné.

V tomto pripadé bude mozné nacist libovolny soubor ve formatu PDF, uloZeny na sloZce dostupného
pamétového média v naSem pocitaci. Tento postup se pouZije v pripadé, kdyz Zadatel posSle soubory
ze svého pocitace do evidencniho systému kontaktniho mista Czech POINT, odkud jsou pak
zkopirovany na disk.

Autorizovana konverze z eletronickeée do listinné
podoby dokumentu na Zadost

PFevzit vstup pro konverzi

U prostfednictvim Uschovny, [ z ¢D/DV¥D nebo| [ [jineé

Tlacitkem Otevfit vstup pro konwverzi oteviete wvstup pro provedeni konwverze z waseho
pocitate ze zvoleneho mista,

Citeviit vstup pra konverzi k

Klepnutim na tlacitko Otevrit vstup pro konverzi se otevie dialogové okno VloZit soubor jako

prilohu.
VloZit soubor jako prilohu 3

Oblast hledani: | 03 DZ “ O F @
- - Dz
___J = Wypis z obchodnibo rejskiku

Wypis ze Zivnostenského rejstilku

Recent E

7__.%1
Placha
Drakumenty
-
53
Tento podcitadc
Mizta v zik M &z soubaru; Wiopiz ze Fivnostenskeho rejstiku A

Souboary bpu: PDF nebo Datowa zprava [%.pdf;" zfa) v
[ ] Otewtit jen pro Eteni

Vybereme soubor a klupnutim na tlacitko Otevrit jej otevireme ke konverzi.
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6.4 Vlastni konverze dokumentu

Po nacteni dokumentti at' jiz z CD/DVD nebo z Uschovny nésleduje jejich konverze do listinné podoby.
Konvertovat lze pouze dokumenty ve formatu PDF verze 1.3 a vySSi. JestliZze je mezi dokumenty
napriklad soubor z Wordu, pak jej konvertovat nelze.

Konvertujeme prilohu datové zpravy

Pokud je ke konverzi nactena datova zprava, miZe obsahovat nékolik souborii. Pak se nam
nabidne jejich seznam. Seznam dokumenti ke konverzi je uveden v riizové sekci Seznam dokumenti
obsaZenych v datové zpravé. U dokumentt, kde je konverze do listinné podoby mozn4, je vpravo od
polozky s nazvem pripojeno tlac¢itko Vybrat pro provedeni konverze. Jeho stiskem se prislusny
soubor zkonvertuje.

Seznam dokumentu obsazenych v datové zprave

Vybere jeden z nabizenych dokumentl pro provedeni konverzi, Jestli-Ze je nutné
konvertovat vice dokumentl, je nutné opétovné oteviit formuldF, pfevzit vstup pro
konverzi a wybrat daldi z nabizenych dokumentl. Tladitkem Vybrat pro provedeni
konverze provedete vybér dokumentu ke konverazi,

Vypis z obchodniho rejstifku.pdf Vybrat pro provedeni konverze
Vypis ze Zivnostenského rejstiiku.pdf Vybrat pro provedeni konverze
Koncepéni zmény 2300-2008 Sb..doc nelze provest konverzi

Dokumenty ke konverzi neni nutné konvertovat v poradi, jak jsou uvedeny; je to vSak lepsi pro
piehlednost.

Pokud v priloze datové zpravy neni pripojen ani jeden soubor vhodny ke konverzi, je vypsano
upozornéni. Transakci predcasné ukonc¢me potvrzenim tlacitka Zavrit formular.

Seznam dokumentu obsazenych v datové zprave

Datova zprava neobsahuje dokument vhodny pro potfeby provedeni autorizovaneé
konverze. Dokument musi byt soubor typu PDF verze 1.3 a vysSi. Dale musi obsahovat
elektronicky podpis. Vyberte jinou datovou zpravu pomod Prevzit elektronicky
dokument nebo zaviete formular.

Zavriit formular *

Konvertujeme jeden urcity dokument

Konvertujeme-li jeden urcity dokument, pak neni ¢ast Seznam dokumentii obsazenych v datové
zpraveé uvedena a dokument je rovnou zkonvertovan.
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6.4.1 Kontrola a tisk konvertovaného dokumentu

Vystupem je soubor ve formatu PDF verze 1.7, ktery je elektronicky podepsan a opatifen ¢asovym
razitkem - oba Udaje miiZete zkontrolovat v polich sekce Elektronicky dokument provedené
konverze.

Formulai zobrazi zakladni informace o dokumentu - verzi PDF, Udaje o elektronickém podpisu
a informaci o ¢asovém razitku, je-li v PDF obsaZeno.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlacitkem Otevfiit dokument se otevie konvertovany dokument (vystup 2z provedeng
konverze) ve form atu PDF.

Otevrit dokument

1092950-3191-090611165703.pdf (Vypis z obchodniho rejstiiku.pdf) verze PDF: 1.7

Identita autora podpisu: sériove Cislo 026729, vystavitel PostSignum Root QCA, Ceskd
posta, s.p. [IC 471149383]

Identita ¢asového razitka: €as 12.05.2009 15:06, sériove Cislo 021803, vystavitel
PostSignum Root QCA, Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Stiskem tlacitka Otevrit dokument na¢teme dokument do Adobe Readeru. Zde zkontrolujeme udaje
o platnosti elektronického podpisu.

Chceme-li vypis vytisknout, klepneme na nastrojové listé programu Adobe Reader na tlacitko s ikonou
tiskarny nebo z nabidky Soubor na horni liSté spustime prikaz tisknout.

Tisknout E|
Tiskarna
Mazev: HF' L w | YWlastnosti
Stav:  Pipravena Poznamky a Formulafe
Twp: HP Laser]det P2015 Series PCL Se |D0kument a oznaceni L
Rozsah tisky Mahled: SloZené
(%) yEechny 3 827 A
() Soufasné zobrazeni o

Podmnozina:

Zpracovani skranky
K.opii: El 1169

MEfitko stranky: |Zmen§it na kisknutelnou plochu »

Automnaticky okdSet a wystFadit

[] Zwolit zdroj papiru podle velikosti strénky PDF

ol

[ Tisknout d b Jednothy: Palce Zvetsen: 949%
isknaut do souboru

11

lTipy pro tisk] [DalEivoIby l Ok [}—] [ Zrusit

Tlac¢itkem OK dokument vytiskneme.
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Vytistény dokument zkontrolujeme, zda je obsahové totoZny se vstupem pro konverzi (vychozi
elektronickou podobou dokumentu).

6.4.2 Spravni poplatek

JestliZe je zkonvertovany dokument na pohled bez zavad, upozornime Zadatele na vysi poplatku, ktera
je uvedena v polich Dokument obsahuje celkem stranek / za spravni poplatek.

Dokument obsahuje celkem stranek: za spravni poplatek: ~KE

Jestlize patii Zadatel mezi subjekty osvobozené z jakychkoliv diivodii od placeni spravnich poplatkd,
zaSkrtneme policko Osvobozeno od spravniho poplatku. V tom piipadé se skryje nasledujici
zasSkrtavaci poli¢ko a vstupni pole Cislo dokladu.

Pokud Zadatel od spravnich poplatkii osvobozen neni, mame dvé mozZnosti:
Nezaskrtavat policko Pouzit doklad ve formulari a do nasledujiciho pole manudlné zapsat
evidencni ¢islo dokladu dle vlastniho systému.

Zaskrtnout policko Pouzit doklad ve formulari - vstupni pole se naplni cislem
vygenerovanym podle poiradového ¢isla praveé probihajici konverze.

[] ©svobozeno od spravniho polatku

Cislo dokladu (| (] pouZit doklad ve fom ul&fi): |1':'93 192-3191-0590616171631

6.5 Vytvoreni ovérovaci dolozky
Ovérovaci doloZka potvrzuje platnost dokumentu vydaného Zadateli na pracovisti Czech POINT.
Pred jejim vytvorenim musime slovné popsat konvertovany dokument.
Do pole Oznaceni vstupu zapiSeme povinny udaj - identifikaci listin. PopiSeme nékolika slovy
obsah listin.

Vyplnéni pole Datum sepsani (je nepovinné) - vypiSeme datum, kdy byla listina vytvorena,
pokud je udaj o tom v ni uveden.

Oznafeni vstupu: [Ilustraéni pfiklad |

Datum sepsani: 16.6.2009

Dokument obsahuje celkem stranek: Za spravni poplatek: ~KE

[] ©Csvobozeno od spravniho polathku

Eislo dokladu ¢ [] pousit doklad ve fomulafi): | |

Evidence identifika¢nich Gidaji ovéfovaci dolozky

Datum wyhotoveni overovaci dolozky: |15 06,2003 |

Misto vyhotoveni ovEfovaci doloZky: |ve Vzorove |

Pofadowve gislo provedeneé konverze: |1093192-3191-090616171631

Pfipojit k wystupu ovéfovaci doloZku \
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Klepneme na tlacitko Pripojit k vystupu ovéiovaci dolozku. Ovérovaci dolozka se sestavi a zobrazi
ve formulari.

Ovérovacl dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé

Overmyi pod poradovym  cislem 1093192-3191-090616171631, Zze tento
dolcument, ktery vznikl prevedenim vstupu v elektronicke podobe do podoby
listinmé, skladajici se z 2 listi, se doslovné shocduje s obgahem vstupu.

Udaje o elektronickém podpisu: 026729, PostSignum Root QCA, Ceska
posta, s.p. [IC 47114983]
Udaje o casovem razitlku: 12.05.2009 15:06, 021803, PostSignum Root QCA,

Ceska posta, s.p. [IC 47114983]
%E l%l

Podpis ... 1093192-3191-090616173355

Oveiyyici osoba: Jirlt Lapacek

Ve Vzorove dne 16.06.2009

Tisk ovéfovaci doloZky na papir A4 ..

6.6 Tisk dolozky a pokladniho dokladu
Klepnutim na tlacitko Tisk ovéiovaci doloZky na papir A4 ovérovaci dolozku vytiskneme.

Zkontrolujeme vytisk, zda je Citelny. Pokud neni vytisk v poradku, vytiskneme jej stejnym tlacitkem
ZNovu.

Vytisk dolozky pripojime pfedepsanym (neoddélitelnym) zpisobem k vytisténému dokumentu.
Vytistény dokument spolu s ovérovaci doloZkou tvori cilovy vystup autorizované konverze.
Pokud Zadatel nenarokoval osvobozeni od spravniho poplatku, vytiskneme stiskem tlacitka Tisk
pokladniho dokladu na papir A4 pokladni doklad, vybereme spravni poplatek a potvrzeni preddme

zadateli.

V pripadé, Ze bylo zaSkrtnuto policko Osvobozeno od spravniho poplatku, neni tlacitko pro tisk
pokladniho dokladu zobrazeno.

Po tisku ovérovaci dolozky klepneme na tlacitko Tisk ovérovaci dolozky byl tispésSné proveden.
Praci ukonc¢ime stiskem tlacitka Zavrit formular.
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Tisk owefovaci doloZky na papir A4

Tisk pokladniho dokladu na papir A4

Tisk ovEfovaci doloZky byl UspE&Ené proveden k

7 Ovéreni provedeni autorizované konverze

Pii ovérovani provedeni autorizované konverze otevieme odpovidajici formulai a podle ikony
zkontrolujeme jeho dostupnost. Sviti-li zelend ikona, muiZeme formuldr Ovéreni provedeni
autorizované konverze stahnout a otevrit. Postup je tedy stejny jako u vSech ostatnich formulart
Czech POINT.

V otevieném formulari Ovéreni provedeni autorizované konverze zapiseme do pole Identifika¢ni
kdd ovérovaci dolozky kod z dolozky konvertovanych listin, jejichz pravost je tieba ovérit.

Oveéreni provedeni autorizovane konverze

Ovérit provedeni konverze dokumentd
Zadejte identifikacni kod ovefovaci doloZky a pote stisknéte tladitko Owerit provedeni
konverze dokumentu v evidenci ovéfovacich doloZek,

Identifikaéni kod ov&fovaci doloZky: |

Oveéfit provedeni konverze dokumentu v evidenci ovéfovacich doloZek k

Stiskem tlacCitka Ovérit provedeni konverze dokumentu v evidenci ovérovacich doloZek
odesleme cislo doloZky do evidence ovétovacich doloZek k posouzent.

Pokud je ¢islo doloZky v poradku, vypiSe se zprava o uspésné provedené konverzi, k niZ byla dana
dolozka vydana.

Dokument vznikl provedenim konverze dokumentd podle zdkona € 300/2008
Sb. o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd, v platném
znéni.

Oveérovaci dolozka konverze do dokumentu v listinné podob é

Overuji pod poradovym ¢islem 3660683-3976-0905302139, Ze tento
dokument, ktery vznikl prevedenim vstupu v elektronicke podobe do podoby
listinné, skladajici e z 2 listli, se doslovné shoduje ¢ obsahem vstupu.

t:Tdaje o elektronickém podpisu: 789654, PostSignum
Udaje o casovem razitla: 29.3.2009 18:30, 123456, PostSignum

Oveéryjici osoba: Rudolf Tonner
Vystavil: Testovaci urad Vzorov

Ve Vzorove dne 30.5.2009

Zavrit formular A

Formular zavireme Klepnutim na tlacitko Zavrit formular.
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elektronické do listinné podoby, 2009

MVCR: Dokumentace k projektu Czech POINT, Provozni ad. Konverze dokumenti z listinné do
elektronické podoby, 2009

MVCR: Dokumentace k projektu Czech POINT, Provozni ¥ad. Ovéfeni provedeni autorizované
konverze, 2009

Informacni zdroje:
www.datoveschranky.info

www.czechpoint.cz
www.egoncentrum.cz

9 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili se zakonem 300/2008 Sb. a se souvisejicimi predpisy, které se dale
aplikuji na prepazkach Czech POINT. Také jsme se naucili ovérovat autenticitu vydané autorizované
konverze.
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MODUL: Czech POINT - Ulozisté ovérovacich dolozek

V tomto kratkém modulu se sezndmime s webovym formulaifem, ktery umozZnuje ovérit platnost
dokumentu vzniklého autorizovanou konverzi.
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1 Uvod

Tento modul popisuje aplikaci Centralni tloZisté ovéiovacich doloZek systému Czech POINT. UloZisté
OD slouzi jako centralni misto pro ukladani ovérovacich doloZek vydanych pri autorizované konverzi
na 7adost a konverzi z moci ufedni, kterou provadéji orgdny verejné moci a soucasné k zajisténi
evidence provadénych konverzi.

2 Ovéreni autenticity vydané autorizované konverze

Webové rozhrani pro ovéreni autenticity vydané autorizované konverze je urceno vSem uzivatellim,
ktefi obdrzi vystup z provedené autorizované konverze a potiebuji ovérit platnost dokumentu
vzniklého konverzi.

Webové rozhrani je dostupné na adrese: https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky

Postup pro ovéreni autorizované konverze je nasledujici:

1. Pozadani adresy do webového prohliZece se zobrazi stranka:

Uloziste avatovacich dolotak - Moziila Firstox

Soubol Opigvy Zobrazl Histone Zalalky MNastoe Napovida

- (At | == hape.itadi R y/nearch. dojsess onid=ECTEF4000A424 ETCSSADEASEBFE S50 2CC RN =k

CRRDVACTCH BOLOEEX

Ovéreni autenticity vydané autorizované konverze

Identifikadni fslo ovifovad dolady | Dvér-t| Vymiazad|
Uvedte ientifikainl tisle provedend Konverze, knerd je umistdng na dokumenty pod 2D kidem

TR G 43200 A0S 161 114

£ 2009 Nl Iatissional Senvdes ekl Regubiks, s.io. | 1032

2. Do pole Identifikacni c¢islo ovérovaci dolozky zapiSeme Identifikacni ¢islo provedené
konverze, které je umisténo na dokumentu pod 2D kédem:

Uloliflg oviiovacich dololek - Mazilla Fiiefox

Soubor Upravy Zobrazit Histore Zaigiky Nastroms Napowéda
o ‘== haps.fad1 czechpant.czioverovacdoborky/search do;psessiomd=ECTEFA090A4 2457 CE3A0EASRFBIE0 200 &« o] -

OVERDVACICH DOLOZER

Ovéreni autenticity vydané autorizované konverze

Identifikaini Gisio ovwéfovad dolodiy | IWRL?-Z%B?-C‘?{)&E?I)‘)Q}‘ES{ Crwifit| Vymazat

Uvedte identifikatni Sisle provedend konwerze, kberéd je umisténo na dokumentu pod 20 kédem
andzoméne na obrdzka.

1002643 3002 #905261114
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3. V dalsim kroku stiskem tlacitka Ovérit dojde k vlastnimu ovéreni ID proti centralnimu tlozisti
ovérovacich doloZek.

V pripadé nalezeni ID v Centralnim ulozisti OD je zobrazeno:

Ulo2isté ovétovacich dolozok - Mozilla Eiratox

Soubor Upeavy Zobeapt Historie Z&lodky Nastoje Népovéda
@ - < "‘ »» hips Vadl czech e isearch do?7guid=1094319.2937-000627092350 @ | > Gl

OVEROVACICH DOLOZEK ‘

Ovéreni autenticity vydané autorizované konverze

Identfikatni dislo ovdfovacl dolozky | 1094315-2937-050627052359 Ovéft] Vymazat

Dokument vznikl provedenim konverze dokumenttl podle
zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech

a autorizované konverzi dokumentll, v platném znéni,
Zobewzi cvolovaci dokazhs

4. V dalsim kroku lze stiskem tlacitka Zobrazit ovérovaci doloZku zobrazit ptivodni ovérovaci
dolozku z centralniho tlozisté OD tak, jak byla vygenerovana pti procesu konverze.

1094319-2937-090627092359

Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu obsaZzeného v datové zprave

Oveéfruji pod pofadovym éislem 1094319-2937-090627092359, 7e tento dokument, ktersy venikl prevedenim
vstupu v listinné podobé do podoby elektronicke, skladajici se = 1 listt, se doslowvné shoduje s obsahem
vstup,

Zjist'ovaci prvek: vodoznak, reliéfni raiba

Owvérujici osoba: Testovaci Jaroslav

Vystavil: Testovaci afad Vzorov

Ve Vzoroveé dne 27.06.2009

Zavrit

Pomoci takto zobrazené plvodni ovérovaci doloZky mizeme oveérit shodu udaji zde uvedenych
s vystupem z konverze predloZenym ke kontrole autenti¢nosti.

5. Stiskem tlacitka Zavrit zavieme aktualné zobrazenou ovérovaci dolozku. Nasledné stiskem
tlacitka Vymazat se dostanete do ivodni obrazovky a mtizeme pokracovat v ovéiovani dalSiho
dokumentu, ptipadné zavrit okno prohliZece a ukoncit kontrolu konvertovanych dokumenti.

6. V pripadé, neni-li nalezeno v centralnim uloZisti ovérovacich doloZek shodné ¢islo s Cislem
ovérovaci dolozky zadanym ke kontrole autenticity vydané autorizované konverze, vrati
systém hlasent:



: Ulo2iste ovétovacich dolozok - Moziila Eirafox o X

Souboe Upravy Zobrazt Historie Z&odky Nastioje Nipovéda

@ - & ’_L‘ ~= hEps Vad! echpoint cloverovacidolazky/search do7guid=1092643-3002-090526 114 2k Gk

OVEROVACICH DOLOREK

Ovéreni autenticity vydané autorizované konverze

Iderefikaéni Sisto ovétavacl nhzaq;' L032643-2002-0905261 14 Oveéet] Vymazat|

Dokument nevznikl provedenim konverze dokumenté podle
zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech
a autorizované konverzi dokumentd, v platném znéni,

© 2000 Mowes Motean 00 Services Cated R0 IBMa 216 102

V takovém pripadé, nelze povazovat kontrolovany dokument za vystup autorizované Kkonverze
dokumentt.

3 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili s webovskou aplikaci pro ovéfovani platnosti dokumentu
vzniklého autorizovanou konverzi.

4 Informacni zdroje

https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky
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