Příloha č. 13
Autorizovaná konverze, převedení dle § 69a, změna datového formátu  
1. Pracoviště využívá autorizovanou konverzi dle § 22 zákona č. 300/2008 Sb.; převedení dokumentů a změnu datového formátu na výstupní datový formát dle § 69a zákona č. 499/2004 Sb.
2. Pracoviště provádí výše uvedené úkony bezprostředně po přijetí analogových nebo elektronických dokumentů, které nejsou ve výstupních datových formátech uvedených v § 23 vyhlášky č. 259/2012 Sb., nejpozději však před předložením dokumentů k výběru za archiválie (viz Příloha č. 14 - Výstupní datové formáty).
3. Pracoviště (v. v. i.) využívá dle § 23, odst. 1, zákona č. 300/2008 Sb. autorizovanou konverzi na žádost (prostřednictvím Czech POINT).
4. Pracoviště, vykonávající agendu OVM, využívá, dle § 23, odst. 2, zákona č. 300/2008 Sb. autorizovanou konverzi z moci úřední (prostřednictvím rozhraní CzechPOINT@office).
5. Při konverzi do analogového dokumentu subjekt[footnoteRef:1] provádějící konverzi ověří:  [1:  V případě autorizované konverze z moci úřední je subjektem pracoviště, které vykonává agendu OVM. Autorizovanou konverzi provádí prostřednictvím ESSL propojeného s rozhraním CzechPOINT@office. V případě autorizované konverze na žádost je subjektem míněno kontaktní místo veřejné správy – Czech POINT.] 

a) platnost autentizačních prvků (uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické pečetě a elektronického časového razítka) vstupu, pokud jimi byl elektronický dokument opatřen;
b) ověří integritu vstupu, pokud nebyl dokument opatřen uznávaným elektronickým podpisem nebo uznávanou elektronickou pečetí, a pokud lze integritu ověřit. 
Bezodkladně poté, kdy subjekt provádějící konverzi provede úplné převedení dokumentu, připojí k výstupu doložku (viz níže).
6. Konverze se neprovádí:
a) je-li dokument v jiné než v listinné podobě nebo v podobě datové zprávy[footnoteRef:2]; [2:  Datové zprávy doručené prostřednictvím informačního systému datových schránek. ] 

b) jde-li o analogový dokument, jehož jedinečnost nelze konverzí nahradit, zejména: občanský průkaz, cestovní doklad, řidičský průkaz, vojenskou knížku, služební průkaz, průkaz o povolení k pobytu cizince, rybářský lístek, lovecký lístek nebo jiný průkaz, vkladní knížku, šek, směnku nebo jiný cenný papír, los, sázenku, geometrický plán, rys nebo technickou kresbu;
c) jsou-li v analogovém dokumentu změny, doplňky, vsuvky nebo škrty, které by mohly zeslabit jeho věrohodnost;
d) není-li z analogového dokumentu patrné, zda se jedná o
I. prvopis;
II. vidimovaný dokument;
III. opis nebo kopii pořízenou ze spisu;
IV. stejnopis písemného vyhotovení rozhodnutí anebo výroku rozhodnutí vydaného podle jiného právního předpisu;
e) jde-li o dokument, který je výstupem, v jehož doložce je uveden údaj o tom, že vstup obsahuje viditelný prvek, který nelze plně přenést na výstup; 
f) jde-li o vidimovaný dokument, v jehož ověřovací doložce je uveden údaj o tom, že dokument, ze kterého byl vidimovaný dokument pořízen, obsahoval viditelný zajišťovací prvek; 
g) v případě provedení konverze na žádost, nebyl-li dokument obsažený v datové zprávě podepsán způsobem, se kterým jiný právní předpis spojuje při právním jednání vůči státu v souvislosti s výkonem jeho působnosti účinky vlastnoručního podpisu, zapečetěn uznávanou elektronickou pečetí nebo označen uznávanou elektronickou značkou toho, kdo dokument vydal nebo vytvořil; to neplatí, jde-li o legalizovaný dokument v elektronické podobě; 
h) v případě porušení integrity dokumentu obsaženého v datové zprávě; 
i) jde-li o dokument obsažený v datové zprávě, který nelze konvertovat do listinné podoby, například o zvukový nebo audiovizuální záznam; 
j) pokud dokument nesplňuje technické náležitosti stanovené Digitální a informační agenturou (dále jen “Agentura”).
6. Konverzí se nepotvrzuje správnost a pravdivost údajů obsažených ve vstupu a jejich soulad s právními předpisy.
7. Doložka konverze do dokumentu obsaženého v datové zprávě se považuje za součást výstupu a obsahuje:
a) název subjektu, který konverzi provedl;
b) pořadové číslo, pod kterým je konverze vedena v evidenci provedených konverzí;
c) sdělení, že obsah výstupu odpovídá obsahu vstupu;
d) údaj o tom, z kolika stran se skládá vstup;
e) údaj o tom, zda vstup obsahuje viditelný prvek, který nelze plně přenést na výstup;
f) datum vyhotovení doložky;
g) jméno, případně jména, a příjmení osoby, která konverzi provedla; údaj se neuvede, byla-li konverze provedena automatizovaně;
h) kvalifikovaný elektronický podpis osoby, která konverzi provedla, nebo kvalifikovanou elektronickou pečeť subjektu, který konverzi provedl, byla-li konverze provedena automatizovaně.
9. Doložka konverze do dokumentu v listinné podobě se považuje za součást výstupu a obsahuje:
a) název subjektu, který konverzi provedl;
b) název datového souboru, v němž je obsažen vstup;
c) pořadové číslo, pod kterým je konverze vedena v evidenci provedených konverzí;
d) sdělení, že obsah výstupu odpovídá obsahu vstupu;
e) údaj o tom, z kolika stran se skládá výstup;
f) datum vyhotovení doložky;
g) údaj o tom, zda byl vstup podepsán uznávaným elektronickým podpisem, zapečetěn uznávanou elektronickou pečetí nebo označen uznávanou elektronickou značkou, identifikaci uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické pečetě nebo uznávané elektronické značky alespoň v rozsahu identifikačního čísla kvalifikovaného certifikátu a údajů o kvalifikovaném poskytovateli služeb vytvářejících důvěru a o podepisující osobě, pečetící osobě nebo označující osobě obsažených v kvalifikovaném certifikátu a údaj o výsledku ověření platnosti uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické pečetě nebo uznávané elektronické značky;
h) údaj o tom, zda integrita vstupu byla zajištěna jiným způsobem než podle § 24 odst. 1 písm. b), zákona č. 300/2008 Sb. a byl-li při zajištění integrity vstupu užit způsob založený na certifikátu, identifikaci tohoto způsobu alespoň v rozsahu identifikačního čísla certifikátu, údajů identifikujících vydavatele certifikátu a údajů identifikujících osobu, pro kterou byl certifikát vydán, lze-li tyto skutečnosti ze vstupu zjistit;
i) údaj o tom, zda byl vstup opatřen kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem, identifikaci kvalifikovaného elektronického časového razítka alespoň v rozsahu identifikačního čísla certifikátu a údajů o kvalifikovaném poskytovateli služeb vytvářejících důvěru obsažených v certifikátu a datum a čas uvedené v kvalifikovaném elektronickém časovém razítku;
j) otisk úředního razítka a jméno, popřípadě jména, příjmení a podpis osoby, která konverzi provedla, nebo zajišťovací prvek zabezpečující integritu výstupu, byla-li konverze provedena automatizovaně;
k) údaj o tom, zda vstupem byl dokument obsažený v datové zprávě odeslané z datové schránky, a údaje o jejím odeslání z datové schránky umožňující alespoň identifikaci datové zprávy, datové schránky odesílatele a datové schránky adresáta a datum a čas dodání datové zprávy do datové schránky adresáta.
10. Agentura vede evidenci provedených konverzí.
11. Převedení dokumentů dle § 69a zákona č. 499/2004 Sb. a změnu datového formátu elektronického dokumentu provádí pracoviště postupem zaručujícím věrohodnost původu dokumentu, neporušitelnost obsahu, čitelnost dokumentu a bezpečnost procesu převádění nebo změny datového formátu. Za porušení výše uvedených principů se nepovažuje převedení původního elektronického dokumentu do výstupního datového formátu dle § 23 vyhlášky č. 259/2012 Sb. a jeho opatření potřebnými metadaty před jeho uložením do elektronické spisovny nebo před jeho předložením do skartačního řízení nebo mimo skartačního řízení.
12. Před převedením elektronického dokumentu na analogový dokument ověří pověřený pracovník platnost elektronického podpisu, elektronické pečetě nebo elektronického časového razítka, je-li jimi elektronický dokument opatřen, a platnost certifikátů, jsou-li na nich založeny.
13. Údaje o výsledku ověření a datum převedení zaznamená určený pracovník do příslušné evidence a uchová je spolu s dokumentem vzniklým převedením nebo změnou datového formátu.
14. V případě převedení elektronického dokumentu do analogového dokumentu dle § 69a zákona č. 499/2004 Sb. Pracoviště uvede v ESSL/ISSD následující údaje:
a) název  pracoviště,
b) informace o existenci viditelného prvku, který nelze plně přenést na analogový dokument,
c) datum vyhotovení ověřovací položky,
d) jméno, příjmení osoby, která převedení provedla.
15. V případě převedení analogového dokumentu do elektronického dokumentu dle § 69a zákona č. 499/2004 Sb. Pracoviště uvede v ESSL/ISSD následující údaje:
a) název pracoviště, 
b) počet listů převáděného dokumentu,
c) informace o existenci viditelného prvku, který nelze plně přenést na elektronický dokument, 
d) datum vyhotovení ověřovací položky, 
e) jméno, příjmení osoby, která převedení provedla.
16. V případě změny datového formátu elektronického dokumentu Pracoviště uvede v ESSL/ ISSD následující údaje:
a) název pracoviště,
b) původní datový formát,
c) datum vyhotovení ověřovací doložky,
d) jméno, příjmení osoby, která změnu datového formátu provedla.
17. Dokument vzniklý převedením dle § 69a zákona č. 499/2004 Sb. nebo změnou datového formátu opatří určený pracovník doložkou.
Doložka elektronického dokumentu obsahuje:
a) kvalifikovaný e-podpis osoby odpovědné za převedení nebo změnu datového formátu, nebo
b) kvalifikovanou e-pečeť a kvalifikované e-razítko.
Takový dokument má stejné právní účinky jako ověřená kopie dokumentu, jehož převedením nebo změnou datového formátu vznikl.
18. Pokud je analogový dokument převeden autorizovanou konverzí dokumentů dle § 22 zákona č. 300/2008 Sb. nebo převedením podle § 69a zákona č. 499/2004 Sb. a pracoviště to považuje za účelné nebo tomu nebrání jiné resortní předpisy, může původní analogový dokument zničit bez výběru archiválií.
19. Výše uvedené ustanovení platí jen v případě, že je dokument převeden v celém rozsahu (všechny listy) a se všemi přílohami (komponentami). Pokud tuto podmínku převedený dokument nesplňuje, musí pracoviště uchovat po dobu skartační lhůty i původní dokument (vstup převodu/konverze).
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