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Pracovisté EAP CSSZ

Pracoviété pro autorizovanou konverzi dokument €SSz
Ceska sprava socialniho zabezpeceni
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Pracoviété datovych schranek €SSz

Pracoviété elektronické adresy podatelny CSSZ

ESSS Elektronicky systém spisové sluzby

FM Funkéni misto

ID DS Identifikator datové schranky

IKT Informacni a komunikacni technologie

ISDS Informacni systém datovych schranek

MVD Modul pro vyménu dokument(

MSSZ Brno Méstska sprava socialniho zabezpeceni Brno
0SSz Okresni sprava socialniho zabezpeceni

PSSz Prazska sprava socialniho zabezpeceni
ServiceDesk CSSZ Aplikace pro zadavani pozadavkd

UEP Uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka pecet’
UoJ ¢€ssz Uzemni organizaéni jednotka €SSZ
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v

c.1

Uvodni ustanoveni

1) Tato Smérnice Feditele sekce ekonomicko-spravni (dale jen ,smérnice") upravuje jednotné postupy

2)

3)

4)

),

6)

7)

8)

1)

a zavazna pravidla pfi zpracovani podani dorucenych do ustfedi CSSzZ prostiednictvim datovych
schranek CSSZ a elektronické adresy podatelny CSSZ, a dale postupy pfi vypravovani dokumentd
prostfednictvim datovych schranek CSSZ a postupy spojené s autorizovanou konverzi dokumentd
Z moci Uredni.

Tato smérnice je provadécim predpisem Rozhodnuti Ustfedniho feditele €SSz Spisovy rad Ceské
spravy socialniho zabezpeceni.

Konkrétni postupy piijmu, zpracovani, tfidéni a evidence dokumentd jsou definovany Smérnici
feditele sekce ekonomicko-spravni, O pfijmu, zpracovani, tfidéni a evidenci dokument{l v CSSZ.
Utelem této smérnice je stanoveni povinnosti na pracovidtich DS CSSZ, EAP CSSZ a na pracovisti
pro AK CSSZ pfi provadéni ukonl dle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zadkond, ve znéni pozdéjsich predpisl; vyhlasky €. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti, zakona ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpis(,
vyhlasky ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd,
vyhlasky 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek, ve znéni pozdéjsSich predpisli, natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich ddvéru
pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES (nafizeni eIDAS), ve
znéni pozdéjsich predpisti a zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpist.

Veskerée ukony pfi zpracovani podani dorucenych do Ustfedi ¢ssz prostrednictvim DS CVZVSSZ ana
EAP CSSZ a dale i postupy pfi vypravovani dokumentd prostfednictvim DS CSSZ a EAP CSSZ jsou
vykonavany v ESSS.

Podatelnou se pro Ucely této smérnice rozumi misto pro podani dokumentt jak v elektronické, tak
analogové podobé. Déle se podatelnou rozumi zaméstnanci zajist'ujici provoz podatelny.

Zaméstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi statni zaméstnanec ve sluzebnim poméru podle
zakona o statni sluzbé nebo zaméstnanec v pracovnépravnim vztahu podle zakoniku prace;
vedoucim zaméstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi statni zaméstnanec jmenovany na
sluzebni misto predstaveného podle zakona o statni sluzbé nebo zaméstnanec jmenovany na
pracovni misto vedouciho zaméstnance podle zakoniku prace.

Povéfeny zaméstnanec AK CSSZ je zaméstnanec Ustfedi CSSZ, jemuZ bylo feditelem odboru

hospodaiské spravy (23) vydano pisemné povéfeni k autorizované konverzi dokumentd jménem
CSSZ dle vzoru v priloze €. 4 k této smérnici.

v

Cl. 2
Odpovédnost a kompetence

Pracovisté DS €SSz, EAP €SSZ a AK CSSZ jsou umisténa v Ustfedi CSSZ a provozovéana v oddéleni
elektronické spisové sluzby (234).
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2)

3)

4)

),

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

Funkci garanta metodiky spisové sluzby vykonava a za tvorbu koncepci spisové sluzby
v elektronické i listinné podobé odpovida odbor hospodarské spravy (23).

Za provoz aplikacniho programového vybaveni ESSS odpovida garant aplikace, kterym je odbor
koncepci, systémové integrace a koordinace (51).

Za provoz technickych prostredkl informacnich a komunikacnich technologii a za provoz datovych
Ulozist' v podatelné odpovida reditel odboru provozu IKT (52).

Za ohlaseni zjisténé zavady aplikace nebo instalovanych technickych prostfedké informacnich
a komunikacnich technologii odpovida zaméstnanec DS CSSZ, EAP CSSZ a AK CSSZ. Ve vsech
pfipadech, které sém neumi nebo nemliZe vyfesit, je povinen pfedat poZadavek na ServiceDesk
CSSz, dale je povinen informovat vedouciho oddéleni elektronické spisové sluzby (234).

Za vykon spisové sluzby a archivnictvi podle platnych pravnich predpist v podatelné €SSz odpovida
feditel odboru hospodarské spravy (23).

Za provozovani pracovist DS, EAP a pracovist’ pro autorizovanou konverzi v ostatnich U0J CSSZ
podle platnych pravnich predpisd odpovida feditel pfislusné UOJ CSSZ, ktery s ohledem na mistni
podminky vyda provozni fad formou dalSiho vnitfniho aktu fizeni ve své stanovené plsobnosti
a odpovédnosti.

Vydani kvalifikovaného certifikatu pro elektronicky podpis kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb
vytvarejicich dbvéru a komeréniho certifikatu poskytovatele certifikaCnich sluzeb vytvarejicich
dbvéru na zakladé zadosti feditele odboru hospodarské spravy (23) spada do gesce feditele odboru
fizeni bezpecnosti a rizik (04).

Za pouceni povéfeného zaméstnance AK CSSZ o pravech a povinnostech, za sezndmeni s predpisy
vztahujicimi se k vykonu ¢innosti v rozsahu dle povéreni, odpovida vedouci oddéleni elektronické
spisové sluzby (234).

v

Cl.3
Pracovisté datovych schranek €SSz

Cinnosti DS €SSZ zahrnuji prijem, zpracovani, tfidéni a evidenci dokumentd v digitalni podobé:
a) dorucenych nebo vypravovanych prostfednictvim ISDS,
b) doru¢enych Informacnim komunikaénim rozhranim CSSZ (ePortal €SSz),
c) dorucenych prostrednictvim MVD,

d) vytvorenych z pfiloh datovych zprav, nepodléhajicich kritériim pro automatické zpracovani
(tzv. nerozpoznané pfilohy).

V Ustfedi CSSZ jsou prostiednictvim ESSS pfijimany datové zpravy z DS CSSZ (49kaig3) a DS
e-podani CSSZ (5ffu6bxk).

Zpracovani datovych zprav na pracoviéti DS CSSZ je provadéno v ESSS manudlné nebo
automatizované prostrednictvim automatickych procesti dle kritérii pro automatické zpracovani
nastavenych v ESSS a dalSich napojenych aplikacich.

Manualni zpracovani datovych zprav zahrnuje:
a) rozdéleni a predani datovych zprav na FM zaméstnancd DS €SSz,
b) prevzeti datovych zprav zaméstnancem DS CSSZ na své FM v ESSS,

c¢) rozhodnuti dle obsahu, kterému vécné prislusnému organizacnimu Utvaru nalezi
datova zprava k vyrizeni,
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5)

6)

7)

8)

9)

d) predani datové zpravy prostrednictvim ESSS na vécné prislusny organizacni Gtvar,

e) zajisténi dalsiho ob&hu datovych zprav, které byly vraceny pracoviéti DS CSSZ.
V pfipadech, kdy z obsahu dodané datové zpravy jednoznacné vyplyva, Ze naleZi jiné QOJ (:ISSZ,
zaméstnanec DS CSSZ bezodkladné datovou zpravu preda prostrednictvim MVD prislusné UOJ CSSZ.
Pro vypravovani datovych zprav z Ustfedi CSSZ do DS urcenych adresatl prostfednictvim DS €SSZ
se vyuziva vyhradné ESSS.

Pro dorucovani datove zpravy urcenému adresatovi vytvofi nejprve zaméstnanec vécné prlslusneho
organlzacnlho Gtvaru €SSz dokument v ESSS a preda jej k vypraveni. Pracoviété DS CSSZ zajisti
vypraveni datové zpravy do ISDS ado DS urCeného adresata. Vypraveni je realizovano
automatizované dle nastavenych kritérii automatického procesu v ESSS. Potvrzeni
o doruceni (dorucenky) stahuje a pfifazuje ESSS automatizované.

Manualni zpracovani dokumentd postoupenych prostfednictvim MVD zahrnuje:
a) aktualizaci slozky ,Podatelna — Vyména dokument{",

b) zaevidovani datové zpravy na FM zaméstnance DS €SSz,

c) generovani dokumentu v digitalni podobé (zpravidla datové zpravy),

d) predani dokumentu v digitalni podobé na vécné ptislusny organizacni Utvar,

e) vyfizeni datové zpravy dorucené prostrednictvim MVD.

Potvrzeni o doruceni datovych zprav odeslanych prostfednictvim MVD neni stahovano
automatizované, ale je nutné toto potvrzeni stahovat rucné.

10) Uréeny zaméstnanec DS CSSZ je povinen nékolikrat denné provadét ovéreni chodu automatickych

1)

2)

3)

procesll vypravovani a pfijmu datovych zprav v ESSS, v pfipadé zjisténi jakékoli chyby nebo
preruseni chodu bezodkladné informuje vedouciho oddéleni elektronické spisové sluzby (234) nebo
jeho zastupce a je-li to mozné, zahaji manudlni vypravovani nebo prijem datovych zprav.

Cl. 4
Pracovisté elektronické adresy podatelny €SSz

EAP CSSZ (posta@cssz.cz) je uréena pro prijem a odesilani datovych zprav opatienych UEPL2 a pro
pfijem datovych zprav bez UEP, popf. jiné datové zpravy.

Datové zpravy doru¢ené na EAP CSSZ jsou automatizované stahovany do ESSS. K datové zpravé je
pfipojen protokol o vysledcich ovéreni datové zpravy a jejich pfiloh. Automatizované je ovérovana
spravnost formatu, velikost priloh, pfipojeni elektronickych podpis(, elektronickych peceti, Casovych
razitek a jejich platnost.

Zaméstnanec EAP CSSZ zpracovava datovou zpravu v souladu s postupy uvedenymi v ¢l. 3 odst. 4
pism. c) az e) a dale dle metodickych postupl uvedenych v pfiloze ¢. 1 k této smérnici.

! Uznavanym elektronickym podpisem se rozumi zaruCeny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis (§ 6 odst. 2 zakona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru

pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpis).

2 Uznavanou elektronickou peceti se rozumi zarucena elektronicka pecet’ zalozena na kvalifikovaném certifikatu pro

elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana pecet’ (§ 9 odst. 2 zakona

v

€. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich dlvéru pro

elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpisi).
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4)

5)
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5)

6)

7)

8)

V piipadé nejednoznaCnych vysledk{ v protokolu Ize provést rucni ovéfeni platnosti UEP, vysledky
kontrol zapiSe zaméstnanec EAP CSSZ v ESSS do kolonky ,Poznamka kontroly".

Pro vypraveni datové zpravy prostiednictvim EAP CSSZvuréenému adresatovi vytvofi nejprve
zaméstnanec veécné prislusného organizacniho Utvaru CSSZ dokument v ESSS a preda jej
k vypraveni. Vypraveni je realizovano automatizované dle nastavenych kritérii automatického
procesu v ESSS.

v

Cl.5
Pracovisté pro autorizovanou konverzi dokumentt €SSz

Pracoviétém AK CSSZ se ve smyslu zdkona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech
a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisli, rozumi pracovisté urcené pro
autorizovanou konverzi dokumentd v elektronické podobé opatfenych UEP do dokumentd v listinné
podobé a ve stanovenych pripadech dokumentd v listinné podobé do dokument( v elektronické
podobé, pricemz autorizovana konverze se provadi z moci Gredni.

Pro autorizovanou konverzi z moci Ufedni se v Ustfedi CSSZ uziva systém CzechPOINT@office.

Povéfeny zaméstnanec AK CSSZ piijimd vstupni digitdlni dokumenty uréené ke konverzi
prostfednictvim elektronické adresy xxdskonv@cssz.cz a po predchozim souhlasu vedouciho
oddéleni elektronické spisové sluzby 234, rovnéz na technickém nosici.

Pfi konverzi do dokumentu v listinné podobé povéreny zaméstnanec AK CSSZ pfi zahajeni
konverze ovéfuje platnost a pravost:

a) kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jim vstupni dokument opatren,
b) UEP, je-li jim vstupni dokument podepsan nebo zapecetén,
c) elektronické znacky, je-li ji vstupni dokument oznacen.

PovéFeny zaméstnanec AK CSSZ na zékladé provedenych kontrol rozhodne o provedeni autorizované
konverze do dokumentu v listinné podobé prostfednictvim CzechPOINT@office. Vystupni ovéFovaci
dolozku uloZi ve sdilené sloZzce AK CSSZ.

Pfipojenim ovéfovaci dolozky generované systémem CzechPOINT@office k dokumentu v listinné
podobé povéreny zaméstnanec AK CSSZ stvrzuje, Ze vstupni dokument konverze, tzn. dokument
obsazeny v datové zpravé je shodny s vystupem autorizované konverze, tzn. s dokumentem
v listinné podobé, podle postupl stanovenych zvlastnim pravnim pfedpisem a touto smérnici.

Pfed zahajenim konverze do dokumentu obsaZeného v datové zpravé je povéreny
zaméstnanec AK CSSZ povinen provést kontrolu listinného vstupniho dokumentu a odmitnout
prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeném v datové zpravé nebo datovém
souboru, pokud:

a) vstupni dokument se mize prevadénim poskodit,

b) vstupni dokument je zpUsobily poskodit snimaci zafizeni,
c) vstupni dokument je poskozen,

d) vstupni dokument je znecistén,

v takovém pfipadé zaméstnanec AK €SSz provede zaznam do evidence autorizovanych konverzi
AK CSSZ s uvedenim dvodu odmitnuti konverze.

PovéFeny zaméstnanec AK CSSZ autorizovanou konverzi vstupniho dokumentu v listinné podobé
do dokumentu obsazeném v datové zpravé nebo datovém souboru neprovadi:

6
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a)
b)
c)

je-li dokument v jiné nez listinné podobé,
jde-li o dokument v listinné podobé, jehozZ jedinecnost nelze konverzi nahradit,

jsou-li v dokumentu v listinné podobé:
1. zmény,

2. doplrky,

3. vsuvky,

4. Skrty,

které by mohly zeslabit jeho vérohodnost,

d)

e)

9)

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

1. prvopis,

2. vidimovany (ovéreny) dokument,

3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu,

4. stejnopis pisesmného vyhotoveni rozhodnuti nebo vyroku rozhodnuti vydaného podle
jiného pravniho predpisu,

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

pokud dokument obsazeny v datové zpravé nespliiuje technické nalezitosti podle
prilohy €. 5 k této smérnici,

konverze se neprovadi, jde-li o dokument, ktery nelze konvertovat do listinné podoby
napf. zvukovy nebo audiovizualni zaznam a v pripadech stanovenych zakonem
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve
znéni pozdéjsich predpis(.

9) Vystupem kontroly dokumentu v listinné podobé je ujisténi, ze dokument v listinné podobé je
zplsobily k autorizované konverzi do dokumentu obsaZeného v datové zpravé nebo datovém

souboru.

10) Povéfeny zaméstnanec AK CSSZ na zakladé provedenych kontrol rozhodne o provedeni autorizované
konverze prostifednictvim CzechPOINT@office. Vystup i dolozka dokumentu obsazeného v datové
zprave jsou podepsany jeho uznavanym elektronickym podpisem.

11) Vystupni dokument obsazeny v datové zpravé a ovéfovaci dolozka jsou predany zadateli
o konverzi prostfednictvim elektronické adresy xxdskonv@cssz.cz. Vstupni listinny dokument je
vracen zadateli o konverzi proti podpisu v evidenci provedenych konverzi.

12) Povéfeny zaméstnanec AK CSSZ provadéjici konverzi nese odpovédnost za vedeni evidence
provedenych konverzi. Zaznam v evidenci obsahuje tyto Udaje:

a)
b)
<)

d)

poradové Cislo konverze,
datum provedeni konverze,

konkrétni oznaceni vstupniho dokumentu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupnim
dokumentu obsazeno,

jméno a oznaceni organiza¢niho Gtvaru CSSZ Zadatele o provedeni konverze.

13) Povéfeny zaméstnanec AK CSSZ provadéjici konverzi neposuzuje spravnost ani pravdivost Udaijtl
obsazenych ve vstupnim dokumentu a ani v dokumentech vzniklych autorizovanou konverzi.


mailto:xxdskonv@cssz.cz
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Cl. 6
Zrusovaci ustanoveni

v

Smérnice yrchnl'ho feditele Clsekvu ekonomicko-spravniho ¢. 12/2011, Proqunl' fad elektronické
podatelny CSSZ, datové schranky CSSZ a pracovisté pro autorizovanou konverzi CSSZ, se zrusuije.
¢.7
Uéinnost

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho vydani.

Ing. Jan Halif

feditel sekce
ekonomicko-spravni
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Pfiloha €. 1 ke Smérnici feditele sekce ekonomicko-spravni ¢. 12/2019

EAP €SSZ — metodika prace

A. Postup zpracovani e-mailovych podani

Podani rozliSujeme na:
1. podani opatfena UEP3,*
2. podani, ktera nejsou opatfena UEP - konkrétni dotazy (Zadost o zménu adresy, vyplaceni davky,
prepocet dlichodu, namitky apod.),
3. podani, ktera nejsou opatfena UEP — obecné dotazy,
4. nevyzadana posta apod.

1. Podani opatfena UEP

1.1 Automatické ovéreni UEP
o vysledek ovéfeni podani v¢. priloh je obsaZen v protokolu o vysledku ovéreni datové
Zpravy,
o po 24 hodinach je generovan protokol o vysledku nasledné kontroly platnosti certifikatd,

e v pfipadé platnosti UEP zaméstnanec pracoviété EAP CSSZ doplni Udaje
o odesilateli, volba pfislusného FM nebo organizacni Gtvar, do pole ,,Poznamka
kontroly" se doplni ,UEP" a dokument zaeviduje - odesilateli je automaticky
zaslana notifikace (potvrzeni o pfijeti zpravy),

e v pripadé neplatného UEP (nejedna se o zaruceny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis ¢i kvalifikovany
elektronicky podpis, uplynula jeho platnost, obsah zpravy byl po podepsani
zménén apod.) zaméstnanec pracoviété EAP CSSZ zaskrtne volbu ,Pouceni do
notifikace/zaevidovani", dalsi postup je stejny jako u elektronicky podepsanych
podani, do pole ,Poznamka kontroly® uvede ,Odeslano s poucenim®
a dokument zaeviduje - odesilateli je automaticky zaslana notifikace spolu
s vyzvou k doplnéni podani (poucenim),

e v piipadé, Ze je dokument opatfen platnym UEP, ale tento podpis nesouhlasi
se jménem odesilajici osoby, podani zaméstnanec pracovisté EAP CSSZ
zaeviduje bez odeslani notifikace. Tato informace (Nesouhlasi jméno
podepisujici osoby) uvede do pole ,,Pozndmka kontroly".

2. Podani, kterd nejsou opatfend UEP — konkrétni dotazy
e zaméstnanec pracoviété EAP CSSZ doplni Udaje o odesilateli a do pole ,Pozndmka kontroly"
uvede informace o zplsobu zpracovani v podatelné (odeslano s poucenim),
e dle obsahu zpravy vybere FM nebo pfislusny organizacni Utvar k vyfizeni,
e oznadi ,Pouceni do notifikace pfijeti/zaevidovani™ a dokument zaeviduje.

3 Uzndvanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis (§ 6 odst. 2 zakona 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpist)

*Uznavanou elektronickou peceti se rozumi zarucena elektronicka pecet’ zalozena na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana pecet’ (§ 9 odst. 2 zakona 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjsich predpist)
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3. Podani, kterd nejsou opatrend UEP — obecné dotazy
e zaméstnanec pracoviété EAP CSSZ doplni Udaje o odesilateli a do pole ,Pozndmka kontroly"
uvede informace o zplsobu zpracovani v podatelné (obecny),
e dle obsahu zpravy vybrat FM nebo prfislusny organizacni Utvar k vyfizeni a dokument se
zaeviduje.

4. Nevyzadana posta
e Volba ,Elektronicka podatelna" — ,Vyradit".

Automaticky generovana odpovéd’ v pfFipadé zaskrtnuti ,Pouceni do notifikace
prijeti/zaevidovani" a volby tlacitka ,Zaevidovat™":

TOTO JE AUTOMATICKY GENEROVANA ZPRAVA ELEKTRONICKE ADRESY PODATELNY

3k 3k 3k 3k >k 3k >k >k ok 3k ok >k ok Sk ok Sk ok Sk 3k Sk 3k Sk Sk Sk 3k K Sk Sk Sk 5k 5k 5k 5k 5k 5k 5K 5K 5K 5K 5K 5K K 5K K K KK K K KK XK K XK K 5K K 5K K 5k 5k >k >k sk >k >k sk >k >k sk ok >k k ko k ko k sk k >k k
>kooksk okook kookoskookoskoskoskoskokk ok

Dobry den,

Vase datova zprava ve véci ,xxx." byla doru¢ena DD.MM.RRRR HH:MM:SS na elektronickou adresu
podatelny xxx.

Datova zprava byla po kontrole vSech nalezitosti pfijata k dalSimu zpracovani a byl ji pfidélen
identifikator: XXXX/YYYYYY/RR.

Text Pouceni

Soucasné Vas upozoriujeme, Ze Vase datova zprava nebyla podepsana uzndvanym elektronickym
podpisem, proto ji nelze povaZzovat za podani ve smyslu ustanoveni § 37 odst. 4 zakona ¢. 500/2004
Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist. Vasi datovou zpravu bude mozné povazovat za platné
ucinéné podani pouze tehdy, pokud bude do 5 dnli doplnéna pisemné nebo Ustné do protokolu anebo
v elektronické podobé podepsana uznavanym elektronickym podpisem. Nebude-li Vase datova zprava
doplnéna nékterym ze zplsobl shora uvedenych, upozoriiujeme, Ze se ji z tohoto divodu nebudeme
dale zabyvat.

Pokud Vase datova zprava nema povahu podani ve smyslu vySe uvedeného ustanoveni, berte prosim
toto pouceni za bezpredmétné.
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B. Predani podani na jinou UOJ

V pfipadé, Ze je na EAP CSSZ doruceno podani vécné nebo mistné prisluéné k vyfizeni na jinou UOJ
€SSz, pak podatelna e-mail postoupi prislu$nému pracovisti.

Postup predani:
V tomto pripadé se pouzije Tlacitko ,Pfeposlat®.
Do pole ,Ddvod" se uvede pracovisté, na které je podani postupovano a do pole E-mail se uvede

e-mailova adresa, pro vybér Ize pouzit kontaktni Udaje uvedené v priloze €. 3 k této smérnici.
Volba , PFeposlat™.

Provést podani na

org. dtvar: | | AR

Funkéni misto: | | AR

Véc: |Semina’fe - zak. €. 106/1999 Sb.; NOZ; osobni ddaje; kontrolni fad; pres
Odesilatel:

SCIENS
info@i-sciens.cz
posta@cssSz.czZ

DoruZeno dne: 15.10.2015 |Cas:[11:31

Poznamka_kontroly: HNeni podepsano

Original Protokol

T )
Obchodni nazev: - :l
Divod E$5Z-Gstredi AN

Dopl. nazev: E-mail posta®@cssz cz

Typ subjektu:

Osloveni:

Titul pired:

1C: | |R(‘f.."v5: | Datum narozeni: I:IE i

E-mail: |info@i-scien5.cz |
Pouteni do notifikace prijetifzaevidowvani: O

€1 odesilatele: | |

Adresa
Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku: [
Nazew Typ vazby Mim ety pe

[] INFORMACE.pdf PRILOHA application/pdf

[0 NEMOWVITOSTL.pdf PRILOHA application/pdf

[0 osoBNI_uDAIE.pdf PRILOHA application/pdf

[] oPH.pdf PRILOHA application/pdf

| Zaevidovat ” Storno || Prijmout ” Odmitnout || PFreposlat

Volbou ,PFeposlat" je podani predano na EAP prislusného pracovisté. Informace o preposlanych

podanich je uvedena ve slozce Podatelna — El. podatelna — Pfeposlané.
Odesilateli je dorucena zprava s textem o postoupeni e-mailové zpravy, viz vzor nize.
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TOTO JE AUTOMATICKY GENEROVANA ZPRAVA ELEKTRONICKE PODATELNY

3k 3K 3k 3k 3k 3k 3k >k 3k 3k >k 3k 3k sk ok Sk ok Sk sk Sk ok Sk ok Sk Sk Sk Sk Sk Sk Sk Sk Sk Sk Sk ok ok ok ok ok 3k ok oK 3K 3K K K K KK KK KK KK 3K 3K 3K 3K 5k 3k >k 3k >k >k >k sk skosk kosk koskoskosk skskosk sk sk sk
kkkkk

Dobry den,

Vase datova zprava ve véci ,xxx" byla DD.MM.RRRR HH:MM:SS dorucena na elektronickou adresu
podatelny ,xxx".

Zprava byla z déivodu mistni nepfislusnosti postoupena na e-mailovou adresu ,xxx" pracovisté ,xxx".
V pripadé dalsi komunikace v této zalezitosti, volte prosim e-mailovou adresu tohoto pracovisté.

Soucasné Vas upozornujeme, Ze VaSe datova zprava nebyla podepsana uznavanym elektronickym
podpisem, proto ji nelze povaZzovat za podani ve smyslu ustanoveni § 37 odst. 4 zakona ¢. 500/2004
Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisll. Vasi datovou zpravu bude mozné povazovat za platné
ucinéné podani pouze tehdy, pokud bude do 5 dnd doplnéna pisemné nebo Ustné do protokolu anebo
v elektronické podobé podepsana uznavanym elektronickym podpisem. Nebude-li Vase datova zprava
dopInéna nékterym ze zpdsobd shora uvedenych, upozorriujeme, Ze se ji z tohoto divodu nebudeme
dale zabyvat.

Pokud Vase datova zprava nema povahu podani ve smyslu vySe uvedeného ustanoveni, berte prosim
toto pouceni za bezpredmétné.

Prijimajici podatelna postoupené podani zaeviduje bez odeslani notifikace, ktera by byla v tomto pfipadé
bezvyznamna.

Upozornéni:
Tladitko ,PFeposlat® se pouziva vyhradné pro predavani podani mezi EAP U0J CSSZ.

Na postupované pracovisté je dorucena zprava s automatickou informaci, viz niZze spolu s postupovanou
zpravou v piiloze:

TOTO JE AUTOMATICKY GENEROVANA ZPRAVA ELEKTRONICKE PODATELNY

3K 3k 3k 3k >k 3k >k >k >k 3k ok 3k 3k Sk ok 3k ok Sk 3k Sk 3k Sk Sk Sk 3k Sk Sk Sk 5k 5k 5k 5k 5k 5k 5k 5K 5K 5K 5K 3K 3K K 3K K XK K K XK K 5K K 3K K 5k K 5k 5k >k >k >k >k >k >k >k >k >k Sk >k >k Sk >k 3k k ko k ke k k ko k ki k k-

Dobry den,

pro mistni nepfislusnost postupujeme k dalSimu fizeni datovou zpravu, ktera byla dorucena na
elektronickou adresu podatelny ,xxx". Podateli byla zaroven s poucenim a potvrzenim doruceni zaslana
i informace o postoupeni podani.

12
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C. Struktura protokolu o ovéreni datové zpravy opatiené elektronickym podpisem
Protokol je rozdélen na tfi ,Casti", které obsahuiji:

e zakladni informace o podani,

o vysledek ovéFeni a podrobné informace o el. podpisu, kterym je opatfeno télo zpravy = Cast
A. Ovéreni datové zpravy,

o vysledek ovéFeni a podrobné informace o el. podpisu, kterym jsou opateny prilohy = Cast
B. Ovéreni priloh datové zpravy.

Postup vyhodnoceni udaji v protokolu

Zakladni principy:

V pripadé, Ze se jedna o podani, které je v téle zpravy (Cast protokolu A. Ovéreni datové zpravy —
Vysledek ovéreni) opatfeno platnym elektronickym podpisem, nevyZzaduje se kontrola ostatnich vysledkd
ovéreni. Za predpokladu, Ze z protokolu neni jednoznacné ziejmé, Ze se jedna o zpravu, ktera je
opatfena platnym elektronickym podpisem, je nutné vénovat zvySenou pozornost podrobnostem v
informacich o podpisu/podpisech.

Pfi zpracovani e-mailu, ktery neni v téle zpravy opatten elektronickym podpisem, se pfihlizi k vysledkim
ovéreni priloh datové zpravy. Podatelna pfi vyhodnoceni udajd v pfilohach (¢ast protokolu B. Ovéreni
priloh datové zpravy) postupuje totozné, jako pfi vyhodnoceni elektronického podpisu v téle zpravy.

Popis jednotlivych variant vysledkd ovéreni

Ovéreni datové zpravy

Varianty vysledkii ovéreni

el. podpisu Vysvétleni Informace o el. podpisu Postup podatelny

Elektronicky  podpis  je
Podepsano el. podpisem. platny, byl vytvofen

Tél 4 bsahuje el.
VSechny el. certifikaty podpisd <10 Zpravy oosantje €

) , podpis, ktery je platny. Neni pomoci kvalifikovaného
jsou platné a nebyly P . Y .
revokovan nutne venovat pozornost prosttedku pro vytvareni | Odeslat bez notifikace,
v podrobnostem, které jsou elektronickych podpistl. | Zaevidovat

uvedeny v informacich o Dokument nebyl po podpisu
Vzorovy protokol ovéreni e-maifu | podpisu. zménén.
— varianta 1 Podpisovy certifikat je

kvalifikovany.

5 Informace o elektronickém podpisu, zda byl/nebyl podpis vytvofen pomoci kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni
elektronickych podpis@ neni pro postup podatelny rozhoduijici.
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Néktery z el. podpis@ nelze
jednoznacné prohlasit za platny
nebo jeho platnost nelze ovéfit.
Vénujte pozornost
podrobnostem.

Vzorovy protokol ovéreni
e-mailu — varianta 2

Télo zpravy obsahuje el.
podpis. Podrobnosti uvedeny
v informacich o podpisu.

Elektronicky  podpis  je
neplatny, nebyl vytvoren

pomoci kvalifikovaného
prostiedku pro vytvareni
elektronickych podpist.
Dokument nebyl po podpisu
zmeénén.

Podpisovy certifikat neni
kvalifikovany.

Odeslat notifikaci,
Zaevidovat

Elektronicky  podpis  je
neplatny, nebyl vytvoren

pomoci kvalifikovaného
prostredku pro vytvareni
elektronickych podpisd.
Dokument nebyl po podpisu
zménén.

Odeslat notifikaci,
Zaevidovat

Podpisovy  certifikdt  je
kvalifikovany.
Elektronicky  podpis  je

platny, nebyl vytvoien

pomoci kvalifikovaného
prostfedku pro vytvareni
elektronickych podpist.
Dokument nebyl po podpisu
zménén.

Podpisovy  certifikdt  je
kvalifikovany.

QOdeslat bez notifikace,
Zaevidovat

Néktery z el. podpist nelze
jednoznacné prohlasit za platny
nebo jeho platnost nelze ovéfit.
Vénujte pozornost informacim o
podpisu uvedenym nize.

Vzorovy protokol ovéreni e-mailu
— varianta 3

Pfi podepisovani dokumentu
neby! elektronicky podpis

k dokumentu pfiloZzen v
takzvaném referencnim formatu,
jenz pozaduje nafizeni eIDAS
(tzv. referencni formaty
zarucenych elektronickych
podpis a zaruCenych
elektronickych peceti podrobnéji
specifikuje jeden z provadécich
aktd © nafizeni eIDAS .

Elektronicky podpis nelze
ovéFit. DOvod je uveden v

detailech ovéreni.
Elektronicky ~ podpis byl
vytvoren

pomoci kvalifikovaného
prostfedku  pro  vytvareni
elektronickych podpist.

Elektronicky podpis formatu

PADES NOT_ETSI. Dokument
nebyl po podpisu zménén.
Podpisovy certifikat je
kvalifikovany.

Odeslat bez notifikace,
Zaevidovat

Elektronicky podpis nelze
ovéFit. Dlvod je uveden v
detailech ovéreni.

Odeslat notifikaci,
Zaevidovat

6 Provadéci rozhodnuti Komise (EU) 2015/1506 ze dne 8. zafi 2015, kterym se stanovi specifikace pro formaty zarucenych
elektronickych podpistl a zaruCenych peleti uznavanych subjekty verejného sektoru podle ¢l. 27 odst. 5 a ¢l. 37 odst. 5 nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich ddvéru pro elektronické

transakce na vnitfnim trhu.
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Elektronicky
vytvoren
pomoci kvalifikovaného
prostiedku pro vytvareni
elektronickych podpist.
Elektronicky podpis formatu
PADES NOT_ETSI.
Dokument nebyl po podpisu
zménén. Podpisovy certifikat
neni kvalifikovany.

podpis byl

Datova zprava neni opatrena el.
podpisem.

Vzorovy protokol ovéreni e-mailu
— varianta 4

Télo zpravy, ani prilohy, pokud
jsou prilozeny, neobsahuiji el.
podpis.

Odeslat notifikaci,
Zaevidovat

Pozor - nastala chyba pfi
ovérovani elektronickych podpisi
datové zpravy a jejich ptiloh.
Kontaktujte spravce systému a
uved'te UID dokumentu nebo ID
datové zpravy!

Vzorovy protokol ovéreni e-mailu
— varianta 5

Chyba — nedojde k ovéreni, napt.

odpojena komunikace.

Zadat jako
Service Desk.

incident

na
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Priloha €. 2 ke Smérnici reditele sekce ekonomicko-spravni ¢. 12/2019
Elektronické kontaktni idaje jednotlivych pracovist’ CSSZ a 0SSz, PSSZ a MSSZ Brno

Pracovisté ID DS Adresa EAP
0SSZ Benesov sfsacvp posta.bn@cssz.cz
0SSZ Beroun 283acvj posta.be@cssz.cz
0SSZ Blansko ydaadab posta.bk@cssz.cz
MSSZ Brno 86jada7 posta.bm@cssz.cz
OSSZ Brno-venkov hxuadbz posta.bi@cssz.cz
0SSZ Bruntal czsadfu posta.br@cssz.cz
0SSZ Breclav sq5adbw posta.bv@cssz.cz
0SSz Ceska Lipa gjnacsd posta.cl@cssz.cz
0SSz Ceské Budéjovice 3wéacyv posta.cb@cssz.cz
055z Cesky Krumlov cgfaczn posta.ck@cssz.cz
0SSZ Décin rcxacs9 posta.dc@cssz.cz
0SSz Domazlice zfbac2t posta.do@cssz.cz
0SSZ Frydek-Mistek ms3adfq posta.fm@cssz.cz
0SSZ Havlickav Brod 3ieadbq posta.hb@cssz.cz
0SSZ Hodonin cbpadci posta.ho@cssz.cz
0SSZ Hradec Kralové g9rac8p posta.hk@cssz.cz
0SSZ Cheb 99eac2m posta.ch@cssz.cz
0SSZ Chomutov z58ac55 posta.cv@cssz.cz
0SSZ Chrudim r22ac8j posta.cr@cssz.cz
OSSZ Jablonec nad Nisou axhacév posta.jn@cssz.cz
0SSZ Jesenik wkcadfj posta.je@cssz.cz
0SSZ Jicin 2ubac8d posta.jc@cssz.cz
0SSZ Jihlava k4yadce posta.ji@cssz.cz
0SSZ Jindfich@v Hradec mhqgaczi posta.jh@cssz.cz
0SSZ Karlovy Vary i2pac3f posta.kv@cssz.cz
0SSZ Karvina 7dmadff posta.ki@cssz.cz
0SSZ Kladno b2cacwb posta.kl@cssz.cz
0SSZ Klatovy viedtba posta.kt@cssz.cz
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0SSZ Kolin ktmacw? posta.ko@cssz.cz
0SSZ Kroméfiz vv9adca posta.km@cssz.cz
0SSZ Kutna Hora vkwacw4 posta.kh@cssz.cz
OSSZ Liberec jqsacés posta.lb@cssz.cz
0SSZ Litoméfice uh3acén posta.lt@cssz.cz

0SSZ Louny 5bcacég posta.ln@cssz.cz

0SSZ Mélnik 6d7acwy posta.me@cssz.cz
0SSZ Mlada Boleslav e7gacxq posta.mb@cssz.cz
OSSZ Most d4mac7a posta.mo@cssz.cz
0SSZ Nachod bmkac98 posta.na@cssz.cz
0SSZ Novy Jicin féwadg9 posta.nj@cssz.cz
0SSZ Nymburk pyracxk posta.nb@cssz.cz
0SSZ Olomouc gx7adg5 posta.oc@cssz.cz
0SSZ Opava zrgadgy posta.op@cssz.cz
0SSZ Ostrava airadhs posta.os@cssz.cz
OSSZ Pardubice kevac94 posta.pa@cssz.cz
0SSZ Pelhfimov 6piadc5 posta.pe@cssz.cz
0SSZ Pisek wazacze posta.pi@cssz.cz
0SSZ Plzen-jih ttyac3b posta.pj@cssz.cz
0SSZ Plzen-mésto 4k9ac38 posta.pm@cssz.cz
0SSZ Plzen-sever deiacdy posta.ps@cssz.cz
0SSZ Praha-vychod yr2acxh posta.ph@cssz.cz
0SSZ Praha-zapad 9jbacxb posta.pz@cssz.cz
OSSZ Prachatice 64aacz8 posta.pt@cssz.cz
0SSZ Prostéjov jb2adhn posta.pv@cssz.cz
OSSZ Prerov t5badhg posta.pr@cssz.cz
0SSZ Pfibram ickacy5 posta.pb@cssz.cz
0SSz Rakovnik sSvacyz posta.ra@cssz.cz
0SSZ Rokycany m7tac4u posta.ro@cssz.cz
0SSZ Rychnov nad Knéznou u76ac9y posta.rk@cssz.cz
0SSZ Semily nvwac76 posta.sm@cssz.cz
0SSZ Sokolov wy4ac4q posta.so@cssz.cz
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OSSZ Strakonice fvjac22 posta.st@cssz.cz
0OSSZ Svitavy 5zfac9s posta.sy@cssz.cz
0SSZ Sumperk 4wkadhc posta.su@cssz.cz
0SSZ Tachov 7sdac4i posta.tc@cssz.cz
0OSSZ Tabor qnuac2x posta.ta@cssz.cz
0SSZ Teplice xn7ac73 posta.tp@cssz.cz
OSSZ Trutnov esqadak posta.tu@cssz.cz
0SSZ Trebic fgtaddx posta.tr@cssz.cz
0SSZ Uherské Hradisté p94addt posta.uh@cssz.cz
0SSz Usti nad Labem 8ggac7v posta.ul@cssz.cz
0SSz Usti nad Orlici pjzadah posta.uo@cssz.cz
0SSZ Vsetin y3daddm posta.vs@cssz.cz
0SSZ Vyskov 9unaddh posta.vy@cssz.cz
0SSZ Zlin imxadec posta.zl@cssz.cz
0SSZ Znojmo te8ade8 posta.zn@cssz.cz
0SSZ Zd'ar nad Sazavou 38hade2 posta.zr@cssz.cz
€SSz Ustiedi 49kaiqg3 posta@cssz.cz

PSSZ Praha hnhacvt posta.xa@cssz.cz
Pracovisté Brno pbgd4ti posta.xb@cssz.cz
Pracovisté Ceské Budéjovice sand3mr posta.xc@cssz.cz
Pracovisté Hradec Kralové 23xd3mm posta.xh@cssz.cz
Pracovisté Ostrava bu8d3nf posta.xo@cssz.cz
Pracovisté Plzen x4rd4te posta.xp@cssz.cz
Pracoviété Stredni Cechy gebd4ijz posta.xs@cssz.cz
Pracoviété Usti nad Labem 8erd26w posta.xu@cssz.cz
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Priloha €. 3 ke Smérnici feditele sekce ekonomicko-spravni ¢. 12/2019

Povéreni zameéstnance

(vzor)

Poveéreni

zaméstnance Ustiedi CSSZ k provadeni autorizované konverze dokumentd
pro zabezpeceni plsobnosti CSSZ z moci Gredni podle zakona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd

Podle ustanoveni § 23 odst. 2 zakona C. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokumentd, ve znéni pozd&jSich predpisd, a dle OrganizaCniho fadu Ceské spravy socialniho
zabezpeceni vydaného Rozhodnutim Ustfedniho feditele CSSZ €. 12/2015, ve znéni pozdéjsich doplnkd,

povéruji

k provadéni autorizované konverze dokumentl z moci Ufedni s oprévnénim podepisovat dokumenty,
které provedemm autorizované konverze vznikly elektronicky svym uznavanym elektronickym podpisem,
a to jménem Ceské spravy socialniho zabezpeceni, v rozsahu pro zabezpecem vykonu plsobnosti Ceské
spravy socialniho zabezpeceni podle postupl stanovenych zakonem ¢. 300/2008 Sb., o eIektronlckych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentd a organizacnich smérnic Ceské
spravy socialniho zabezpeceni upravujicich vykon spisové sluzby a archivnictvi,

zaméstnankyni pracovisté pro autorizovanou konverzi dokument& Ceské spravy socialniho
zabezpeceni,

Vazena pani

zaméstnankyné pracovi$té pro autorizovanou konverzi dokumentti €SSz
KFizova 25
22508 Praha 5
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Priloha ¢. 4 ke Smérnici feditele sekce ekonomicko-spravni ¢. 12/2019

Technické naleZitosti vstupu a vystupu p¥i autorizované konverzi dokumentt

Pro provadéni autorizované konverze dokument@ na AK CSSZ dle zak. ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjsich predpisi byly
Ministerstvem vnitra stanoveny podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd:

1. Technické nalezitosti snimaciho zarfizeni:

a) snimaci zafizeni umoznuje prevedeni listinného dokumentu do dokumentu obsazeného
v datové zpravé;

b) rozliseni snimani nejméné 300 x 300 dpi;

vo v

c) barevna hloubka nejméné 24 bitl nebo 256 stupid Sedi, jde-li vylu¢né o Cernobilé
prevadeéni;

d) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4.

2. Technické ndlezitosti tiskarny:
a) rozliSeni tisku nejméné 300 dpi;
b) tisk barevného vystupu, pokud nejde vylu¢né o Cernobilé prevadéni;

c) velikost formatu vystupu nejméné A4.
3. Format vstupu obsazeného v datové zpravé:

PDF (Portable Document Format) verze 1.3 a vySsi nebo PDF/A (Portable Document
Format/Archive).

4, Format vystupu obsazeného v datové zprave:
PDF (Portable Document Format) verze 1.7 a vyssi.

5. Vstup obsaZeny v datové zprave nesmi obsahovat Skodlivy kdd, ktery je zplsobily privodit Skodu
na informaénim systému CSSZ nebo na informacich zpracovavanych CSSZ.

6. Vstup v listinné podobé nesmi byt ve stavu zplsobilém poskodit snimaci zafizeni nebo ve stavu
zpUdsobilém pFivodit provedenim konverze své poskozeni.

7. Vstup se prevadi zpravidla ¢ernobile. Ztratila-li by se informace vyjadiena barvou, vstup se prevede
barevné.

8. AK CSSZ prijimé k autorizované konverzi jménem CSSZ vstup obsaZeny v datové zpravé ve formatu
PDF (Portable Document Format) verze 1.3 a vysSi nebo ve formatu PDF/A (Portable Document
Format/Archive).

9. AK CSSZ po provedeni autorizované konverze predava vystup obsazeny v datové zpravé ve formatu
PDF (Portable Document Format) verze 1.7 a vyssi.

10. Povéfeny zaméstnanec AK CSSZ po vytvoreni vystupu posoudi pohledovou kontrolou itelnost celé

plochy vystupu. Nejsou-li nékteré casti Citelné, provede konverzi s pozménénym nastavenim
parametrd snimaciho zafizeni nebo tiskarny.
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