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2 IT nástroje a prostředky

v dubnu 2014, a pokud půjde vše podle plánu, mělo by ke schválení Radou EU 

dojít ještě do konce roku 2014. Účinnost je navrhována od 1. července 2016, 

nicméně se uvažuje i o legisvakanční lhůtě v délce až pěti let.

2.1.6 Praktický rádce
„Tělo ponořené do kapaliny ve vaně má za následek, 

že začne zvonit telefon.“ 
MURPHY

2.1.6.1 Chci se elektronicky podepsat
Chcete-li připojit svůj elektronický podpis, existuje několik cest, jak to provést. 

V praxi jsou možné také některé kombinace dále uváděných případů, např. po-

depíšete dokument v PDF formátu, vložíte jej do e-mailu a podepíšete jej také. 

Obdobně můžete odeslat elektronicky podepsanou písemnost na daňovém portá-

lu jako jiné podání a opět je opatřit podpisem.

Podpis dokumentu — písemnosti
Tou první možností je, že podepíšete vlastní písemnost – dokument. Pokud jste 

jej vypracovali v některém z produktů Microsoft Offi ce (např. Word či Excel), 

je podpis otázkou správné volby z menu, ve verzi MS Offi ce 2013 karta Vložení 
a ve skupině Text výběr Řádek podpisu. 

Obrázek č. 13:  Elektronické podepsání dokumentu v Microsoft Offi ce 2013

Zdroj: Vlastní zpracování v Microsoft Word 2013
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3D: DATA, DANĚ DIGITÁLNĚ ANEB AJŤÁKEM I PROTI SVÉ VŮLI

Podmínkou je, že tak provádíte na počítači, na němž je nainstalován nebo 

jinak dostupný podpisový certifi kát (případně více certifi kátů). Před vlastním po-

depsáním dokumentu je potřeba si uvědomit právní souvislosti uvedené v před-

chozích kapitolách, ale také to, že podepsaná písemnost je neměnná a nelze ji už 

dále nijak upravovat. Takže připojení podpisu je vždy posledním úkonem před 

vlastním odesláním nebo předáním.

Podpis PDF dokumentu
Dalším častým formátem vámi vytvářených a odesílaných dokumentů bude PDF 

(Portable Document Format), jehož používání je velmi rozšířeno, patří také k nej-

podporovanějším a i do budoucna lze předpokládat jeho vysokou užitnost. Na-

víc je formátem velmi úsporným z hlediska nároku na místo a z tohoto pohledu 

vhodným jako příloha e-mailových zpráv nebo k archivaci atd.

Na trhu existuje celá řada nástrojů, které vám umožní podpis připojit, zmíním 

jako příklad jeden z nich, a to Print2PDF, jenž je bezplatně dostupným produk-

tem a řada z vás jej již může vlastnit jako součást dříve povinné komponenty pro 

používání datových schránek.

Obrázek č. 14:  Připojení elektronického podpisu k dokumentu 
ve formátu PDF

Zdroj: Vlastní zpracování prostřednictvím aplikace 602 Print2PDF

Po spuštění vyberete z menu Podepsání PDF dokumentu a opatření razítkem 

a následně volbou Procházet určíte, která písemnost má být elektronickým pod-

pisem opatřena. Po nalezení a výběru té správné písemnosti určíte, jaký certifi kát 
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