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Cesky Ufad zemé&méficky a katastralni (dale jen ,Ufad*) vydava v souladu s § 3 odst. 1 pism. d)
zakona €. 359/1992 Sbh., o zeméméfickych a katastralnich organech, zakonem ¢&. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& aozméné nékterych zakonu (dale jen ,zakon
o archivnictvi“) a vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen
»wyhlaska®), tento spisovy fad zeméméfického a katastralniho inspektoratu (dale jen ,spisovy
fad“), kterym se stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby na zeméméfickych a katastralnich
inspektoratech (dale jen ,inspektorat®).

Cl1
Zakladni ustanoveni a vysvétleni pojmu

(1) Ugelem vydani resortniho predpisu Uradem je stanoveni jednotného vykonu spisové
sluzby na inspektoratech. Ufad jako garant funkCnosti Komplexni elektronické spisove
sluzby CUZK tak mlize aktivné obsah spisového fadu pfizplsobovat aktualnimu pravnimu
nebo faktickému stavu a tim plnit povinnosti dané mu pravnimi pfedpisy v oblasti spisové
sluzby.

(2) Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance inspektoratu, ktefi vytvareji nebo
prichazeji do styku s dokumenty inspektoratu. VSechny tyto osoby musi byt se spisovym
fadem prokazatelné seznameny a musi jim byt pfistupny. V elektronické podobé je
pristupny v informacnim systému eSiar.

(3) Spisovy fad upravuje postupy pfi zajistovani odborné spravy dokumentl dosSlych
i vze8lych z €innosti inspektoratu zahrnujici zejména
a) pfijem dokument,

b) oznacovani dokumenta,

c) konverzi dokument,

d) evidenci dokumentd,

€) jmenny rejstfik,

f)  spisovou znacku a Cislo jednaci,

g) spis,

h) rozdélovani dokumenta,

i) vyfizovani dokumentu a spisu,

i) vyhotovovani dokumentu,

k) podepisovani dokumentd a uzivani ufednich razitek,
[) odesilani dokumentu,

m) ukladani dokumentu a spis,

n) vyfazovani dokumentd a spisu (skartacni fizeni),
0) spisovou rozluku,

p) vystupni datové formaty,

v€etné kontroly téchto Cinnosti.

(4) Podrobnosti nakladani se specifickymi dokumenty a podrobnosti prace s elektronickym
systémem spisové sluzby mohou byt upraveny samostatnymi pfedpisy, které nesmi byt
Vv rozporu se spisovym fadem. Pfehled souvisejicich pravnich pfedpisu je uveden v pfiloze
€. 1. Samostatnymi predpisy je upraveno nakladani s dokumenty
a) ucetnimi,

b) personalnimi,
c) tykajicimi se styku s bankou,
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d) tykajicimi se vedeni fizeni evidovanych v protokolu ,D%, ,I% ,J% ,K* ,N% ,O0% ,P% .S
~SUPY, Z5,

€) souvisejicimi s oznamovanim podezfeni ze spachani protipravniho jednani v ramci
inspektoratu.

Prehled a definice zakladnich pojmu obsahuje pfiloha €. 2.

Spisova sluzba se vykonava elektronicky v zakladni evidenéni pomucce, kterou je
programova aplikace Komplexni elektronicka spisova sluzba CUZK (dale jen ,KESSL"),
kromé pomocnych evidenénich pomucek (protokolt) uvedenych v €&l. 5 odst. 4 jednaciho
fadu zemémeéfického a katastralniho inspektoratu (dale jen ,jednaci fad®). Vyjimkou je pak
vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich (€. 24).

Cl.2
Odpovédnost za vykon spisové sluzby

Rizeni vykonu spisové sluzby patfi do Fidici pusobnosti feditele/feditelky inspektoratu
(dale jen ,feditel). Za vykon spisové sluzby odpovidaji povéfeni zaméstnanci
inspektoratu, a to v rozsahu jejich povinnosti a ukold vyplyvajicich ze sluzebniho nebo
pracovniho poméru. VSichni tito zaméstnanci jsou opravnéni nahlizet do KESSL.

Vykon spisové sluzby zabezpeCuje podatelna, ktera plni téZz funkci vypravny. VSichni
zaméstnanci, ktefi se podileji na praci s dokumenty, jsou povinni dbat o jejich fadnou
evidenci, rychly obéh, v€asné a kvalitni vyfizovani a o bezpeéné a prehledné ukladani;
spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni a sluzebni &innosti.

Cl 3
Ochrana osobnich udaju pfi vykonu spisové sluzby

Vsichni zaméstnanci, ktefi pouzivaji KESSL, jsou povinni chranit veSkeré udaje obsazené
v tomto systému se zvlastnim dirazem na udaje osobni. Dale jsou povinni pfi pInéni svych
ukold vyuzivat osobni Udaje pouze v nezbytné nutném rozsahu a zachovavat o nich
micenlivost.

PFistup k osobnim udajim zpracovavanym s vyuzitim KESSL je vymezen prostfednictvim
pridélenych pristupovych opravnéni. Reditel odpovida za spravnost rozsahu opravnéni,
ktera byla pfidélena jeho podfizenym.

Cl 4
Datové schranky

Inspektorat ma ze zakona zfizenu datovou schranku organu vefejné moci.

K pfistupu do datové schranky inspektoratu je opravnén feditel. Rozsah pristupu feditele
do datové schranky zahrnuje i pfistup k dokumentim uréenym do vlastnich rukou
adresata.

Reditel uréi administratora datové schranky. Rovnéz povéfi k pistupu do datové schranky

dal§i zaméstnance, zejména zaméstnance podatelny a vypravny; pfitom stanovi rozsah

jejich opravnéni.

Osoby opravnéné k pfistupu do datové schranky jsou povinny

a) vyuzivat datovou schranku zplsobem, ktery neohroZuje bezpecnost Informacéniho
systému datovych schranek (dale jen ,ISDS"),

b) uvédomit Digitalni informacni agenturu neprodlené o tom, Ze hrozi nebezpedi zneuZiti
datové schranky; povéfena osoba o tom uvédomi rovnéz feditele.
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Pfistup do datové schranky inspektoratu probiha prostfednictvim KESSL s vyuzitim
systémového certifikatu za podminek stanovenych v provozni dokumentaci ISDS
a zahrnuje i pfistup k dokumentdm uréenym do vlastnich rukou adresata.

Pfistup do datové schranky jinymi programovymi prostfedky nez prostfednictvim KESSL
je zakazan, svyjimkou pfipadl povolenych Ffeditelem nebo administratorem,
v mimofadnych situacich (€l. 24 odst. 9) a v pfipadé zmény hesla.

Podrobnosti ke komunikaci prostfednictvim ISDS jsou upraveny v Provoznim fadu ISDS.
Ten mimo jiné stanovi postupy a podminky zpfistupnéni a znepfistupnéni datové
schranky, pfistupové U(daje pro administratora & povéfenou osobu, zneplatnéni
pristupovych udaju, zmény hesla, zmény primarni opravnéné osoby, zruSeni pfistupu
opravnéné osoby ¢i administratora, zmény osobnich udaju atd.

CL.5
Prijem dokument

Inspektorat pfijima dokumenty doru¢ené

a) provozovatelem postovnich sluzeb v listinné podobé,

b) kuryrem,

c) datovou schrankou,

d) elektronickou poStou na adresu elektronické podatelny,

e) osobné (v listinné podobé nebo v elektronické podobé na zaznamovém médiu).

K pfijimani podani jak v listinné, tak v elektronické podobé je ur€ena podatelna.

Informace o provozu podatelny (v€etné uUfednich hodin podatelny) a podminky pfijmu
dokumentu jsou zvefejnény na internetovych strankach inspektoratu a na jeho urfedni
desce, a to alespon v rozsahu podle § 2 odst. 3 vyhlasky.

Podani v listinné podobé nebo v elektronické podobé na zaznamovém médiu se pfijimaji
v pracovnich dnech ve stanovenych ufednich hodinach. Podatelna piebird bé&hem
pracovniho dne zasilky doruCované prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb
nebo podané osobné. Pfi prevzeti je podatelna povinna kontrolovat zejména,
zda pfebirané doporucené zasilky odpovidaji soupisu (Uhrnnému dodacimu listku), zda
vSechny doslé zasilky jsou urCeny inspektoratu a zda obaly nejsou poskozeny. Nespravné
dorucené zasilky vrati posté, nesrovnalosti v soupisu Ci poskozené zasilky reklamuje.
Prijem zasilek potvrdi v soupisu datem, razitkem inspektoratu, svym podpisem a otiskem
podaciho razitka na dokumentu nebo obalce.

Podatelna prebira dorucené dokumenty z datové schranky a z datového uloZisté pro
zpravy zasilané na adresu elektronické podatelny nejméné dvakrat denné.

Pfijimani ustnich podani do protokolu musi byt zajist€no minimalné v ufednich dnech
a hodinach urcenych pro vefejnost. Dokument vytvofeny z podani u¢inéného ustné preda
zaméstnanec, ktery jej vytvofil, bezodkladné podatelné k zaevidovani.

Pokud je datova zprava ufedniho charakteru doru€ena elektronickou postou na jinou, nez
na zvefejnénou adresu elektronické podatelny (napf. na e-mail zaméstnance), je
zaméstnanec povinen ji bezodkladné predat elektronické podatelné inspektoratu. Zprava
se povazuje za dorucenou okamzikem, kdy je dostupna podatelné.

Podatelna neodmitne pfijeti zadného dokumentu, ktery je adresovan inspektoratu a zadny
dokument po pfijeti nevyda zpét. Potvrzeni pfijeti podani na pfinesené kopii nebo
duplikatu se nepovazuje za vydani dokumentu.
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Cl. 6
Otevirani zasilek a kontrola autentiza¢nich prvki

Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou zasilek,
a) na kterych je jméno a pfijmeni zaméstnance pfedfazeno oznaceni inspektoratu,

b) sdolozkou ,K rukam“ a uvedenim oznaceni funkce ¢&i uvedenim jména a pfijmeni
feditele nebo jeho zastupce,

c) s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit adresat — fyzicka osoba,
d) oznacenych stupném utajeni,

e) oznaCenych ,Vefejna soutéz”, ,Neotevirat®, ,Vybérové fizeni na sluzebni misto”,
,Vybérové fizeni na pracovni misto®,

f) oznacenych ,Interni, ,Diskrétni“ a ,Pfisné diskrétni“ podle klasifikace bezpecnostnich
dokumentd,

g) stanovenych zvlastnimi zakony.

Pokud zaméstnanec inspektoratu pfevezme dokument ufedniho charakteru v listinné
podobé nebo v elektronické podobé na zaznamovém médiu mimo podatelnu nebo je mu
doru€en jako soukroma zasilka, je povinen pfedat tento dokument vCetné vSech jeho
soucasti a pfiloh bezodkladné podatelné k evidenci a dalSim Uukonlm podle tohoto &lanku.
Dokument se v takovém pfipadé povazuje za doru¢eny okamzikem, kdy je dostupny
podatelné.

S podezielymi zasilkami (podezieni na nastrazny systém, neznamé chemické latky apod.)
se dale nemanipuluje. Podatelna ihned uvédomi feditele nebo jeho zastupce, ktery
stanovi dalSi postup (napf¥. pfivolani odborné pomoci prostfednictvim linky 158 nebo 112).

Podatelna zkontroluje,

a) zda je doruceny dokument v listinné podobé Citelny a Uplny (zejména, zda souhlasi
uvadény pocet dokumentl, pfiloh a listd) a zda splfiuje podminky pfijimani
dokumentl zvefejnéné inspektoratem na jeho ufedni desce nebo internetovych
strankach,

b) zda je doru€eny dokument v elektronické podobé (v€etné datové zpravy, v niz je
obsazen) uplny (mimo jiné, zda skute¢ny obsah datové zpravy véetné uvadénych
pfiloh odpovida obsahu deklarovanému), zda jej Ize zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, zda neobsahuje S$kodlivy koéd a zda splfiuje podminky pfijimani
dokumentl zvefejnéné inspektoratem na jeho ufedni desce nebo internetovych
strankach,

c) zda datové formaty dokumentu v elektronické podobé& odpovidaji zvefejnénym
technickym, popf. jinym parametrdm, ve kterych elektronicka podatelna pfijima
dokumenty v elektronické podobé.

Pokud podatelna zjisti, Zze doru¢eny dokument v listinné podobé je neuplny nebo necitelny
nebo nespliuje podminky pfijimani dokumentl zvefejnéné inspektoratem na jeho ufedni
desce nebo internetovych strankach, a je schopna urit odesilatele tohoto dokumentu
a jeho kontaktni udaje, vyrozumi jej o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro
jeji odstranéni. Nepodafi-li se vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho
odesilatelem odstranit, dokument se dale nezpracovava a znici se bez skartaéniho Fizeni.
Dokument se rovnéz dale nezpracovava, neni-li podatelna schopna urcit odesilatele
doru€eného dokumentu a jeho kontaktni udaje.

Podatelna postupuje podle odstavce 5 obdobné&, pokud zjisti, Ze doru¢eny dokument
v elektronické podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, je neuplny, nelze jej
zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo je v datovém
formatu, ktery nesplfiuje zvefejnéné technické, popf. jiné parametry, ve kterych
elektronickd podatelna pfijima dokumenty v elektronické podobé.
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Pokud podatelna vyhodnoti doru¢eny dokument v elektronické podobé jako nevyzadané
obchodni sdéleni (spam), tento dokument se dale nezpracovava a neprodlené se znici
bez skartaniho fizeni.

Datové zpravy doruCené na adresu elektronické podatelny, které jsou ufedniho
charakteru, podatelna vzdy zaeviduje prostfednictvim KESSL. Potvrzeni o zaevidovani
datové zpravy doruCené na adresu elektronické podatelny, v&etné uvedeni
jednoznacného identifikatoru KESSL (ID ePodatelna), je odesilateli automatizované
odesilano prostrednictvim KESSL.

U datovych zprav doruenych do datové schranky, které jsou opatfeny uznavanym
elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou peceti nebo kvalifikovanym
elektronickym Casovym razitkem (dale jen ,autentizacni prvky®), podatelna po uplynuti
doby nezbytné pro ovéreni zkontroluje prostfedky KESSL platnost autentiza¢nich prvku
priloh obsazenych v datové zprave, (tj. jednotlivych dokumentu, které jsou obsazeny
v dorucené datove zprave), vysledek ovéreni ulozi k danému dokumentu jako samostatny
protokol o ovéfeni a nasledné prostfednictvim KESSL pfeda fediteli nebo jeho zastupci
nebo opravnéné uredni osobé (vyfizujici osobé). V pfipadech, kdy elektronicky podpis
nebo elektronicka pecet vyhotovitele dokumentu nebyly vyhodnoceny jako platné
a uznavané, vyrozumi podatelna o této skuteCnosti odesilatele.

(10)U dorucenych datovych zprav na adresu elektronické podatelny postupuje podatelna

obdobné, jako je uvedeno v odstavci 9.

(11) Podatelna ulozi dokument pfijaty v elektronické podobé& do datového ulozZisté KESSL ve

formatu, v jakém byl pfijat.

(12) Je-li doru€en dokument v digitalni podobé nebo digitalni pfiloha dokumentu v listinné

podobé na pfenosném technickém nosici dat, zajisti podatelna vioZzeni dokumentu nebo
pfilohy do KESSL, je-li to technicky mozné.

(13) Je-li doru¢en dokument v listinné podobé&, podatelna zajisti jeho pfevod podle § 69a

zakona o archivnictvi do digitalni podoby a vlioZi ho do KESSL.

(14) Podatelna po otevieni listinné zasilky provede skenovani obalky a elektronickou podobu

obalky viozi do KESSL k dokumentu. Obalka v listinné podobé se po jejim naskenovani

znici bez skarta¢niho Fizeni. Obalka se doCasné ponecha u dokumentu, pokud

a) je vsouladu s jinymi pravnimi predpisy doru€ovana inspektoratu nebo jejimu
zaméstnanci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urdeni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy bylo
podani doru€eno (zejména u opravnych prostfedku proti rozhodnutim),

c) jetorozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,
d) je opatifena otiskem podaciho razitka nebo jednoznacnym identifikatorem.

Fyzické zniCeni obalky se provede pfed uzavienim spisu a rozhodne o ném opravnéna
ufedni osoba (vyfizujici osoba) povéfena vyfizenim spisu.

(15) Nakladani s dokumenty oznacenymi stupném utajeni ,Vyhrazené”, ,Divérné”, ,Tajné”,

,Pfisné tajné” podléha zakonu & 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpecnostni zpusobilosti. Nakladani s dokumenty oznaéenymi ,Zvlastni skute¢nosti”
Ci zkratkou ,ZS” podléha zakonu &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych
zakonu (krizovy zakon), a nafizeni vlady €. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28
odst. 5 krizového zakona.

(16) Na vnéjsi obalku dokumentu oznadeného stupném utajeni ,Vyhrazené® nebo ,Zviastni

skuteCnosti* &i zkratkou ,ZS” otiskne podatelna podaci razitko, vyznaci datum doruceni
a preda dokument fediteli. Dokumenty oznacdené stupném utajeni ,Davérné”, ,Tajné”
a ,Pfisné tajné” se nepfebiraji a vraceji se odesilateli.
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CL7
Prijem nabidek podle zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek

Nabidky v listinné podobé jsou pfijimany v fadné uzaviené obalce oznaené nazvem
vefejné zakazky. Informace k vefejné zakazce v€as doda podatelné pfislusny
zaméstnanec, ktery za ni odpovida.

Doru¢ené nabidky musi byt podatelnou oznaceny na obalce pofadovym Cislem, datem
a pfesnym ¢asovym udajem o doruceni.

Nabidky v elektronické podobé jsou pfijimany prostfednictvim Narodniho elektronického
nastroje.

Cl. 8
Prijem zadosti o zafazeni na sluzebni misto nebo o pfijeti do pracovniho pomeéru

Zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru nebo do pracovniho poméru doruéené v listinné
podobé jsou pfijimany v Ffadné uzaviené obalce oznaCené textem ,Neotevirat
a ,Vybéroveé Fizeni na sluzebni misto* nebo ,Vybérové Fizeni na pracovni misto® spolu
s oznacenim sluzebniho/pracovniho mista.

Zadosti doruené prostfednictvim datové schranky nebo elektronicky na adresu
elektronické podatelny se vedou v KESSL s poznamkou ,Neotevirat®.

Cl.9
Oznacéovani dokumentu

Pro doru¢ené dokumenty v listinné i elektronické podobé, popf. pro obalky dokumentu,
které se neoteviraji, zalozi podatelna bezodkladné (v pfipadé dokumentl dorucenych
mimo pracovni dobu podatelny nejpozdéji nasledujici pracovni den) zaznam v KESSL a je
jim pfidélen jednoznacny identifikator, kterym je identifikator KESSL [dale jen ,identifikator
KESSL (ID ePodatelna)“]. Identifikator KESSL (ID ePodatelna) obsahuje oznaceni
vefejnopravniho plvodce (inspektoratu) zkratkou ,ZKI“, a ma strukturu ZKI-ppppp/rrrr, kde
ppppp je pofadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku v KESSL,
a rrrr je kalendarni rok. Podatelna zaroven zaloZi odesilatele do adresare (jmenny rejstiik)
v KESSL v&etné udaju o datové schrance, je-li odesilateli zfizena.

Dokumenty v listinné podobé, s vyjimkou dokumentl podle odstavce 4, oznaci podatelna
v den doru€eni podacim razitkem. Podaci razitko se zpravidla umistuje na prvni strané
dokumentu (privodniho dopisu) v pravém hornim rohu tak, aby nepfekryvalo text, nebo
na obalce. Pokud nelze podaci razitko na dokument ani na obalku umistit, pfiloZi se jeho
otisk na zvlastnim listu papiru.

Podaci razitko obsahuje zejména

a) nazev prijemce, tj. ,Zemémeficky a katastralni inspektorat v xxxx",

b) datum doruceni,

c) ID ePodatelna, jako identifikator KESSL, nebo spisovou znacku,

d) pocet listh a pocet listinnych pfiloh, popf. pocet svazku listinnych pfiloh dokumentu,
pokud tuto kolonku podaci razitko obsahuje.

Podacim razitkem se neoznaCuji dokumenty, které nemaji ufedni charakter, jako jsou
zejména casopisy, brozury, knihy, noviny, nabidky, prospekty, katalogy, obalky
soukromych dopisu.

PenézZni hotovost a ceniny pfilozené k dokumentu poznamena podatelna v podacim
razitku jako pfilohy. Penézni hotovost se vzdy neprodlené odevzda pokladné
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inspektoratu. Cenné zasilky se oproti podpisu pfedavaji zaméstnancim, kterym jsou
uréeny.

PFilohy se neoddéluji od dokument(, se kterymi doSly. Pokud je oddéleni v nezbytnych
pfipadech tfeba, je nutné to uvést do poznamky v KESSL.

Doruc¢enym datovym zpravam se prostfednictvim KESSL pfidéli identifikator KESSL (ID
ePodatelna) a do metadat se automatizované zaznamena okamzik doruéeni. Elektronické
dokumenty doru¢ené na zaznamovém meédiu se zpracuji obdobné.

Okamzikem doruceni elektronického dokumentu se rozumi

a) Vv pfipadé doru€eni do datové schranky okamzik, kdy byl dokument dodan do datové
schranky inspektoratu,

b) v pfipadé doruceni elektronickou postou na adresu elektronické podatelny okamzik,
kdy byl dokument ulozen na pfislusny postovni server,

c) v pfipadé doruceni elektronickou postou na pracovni e-mail zaméstnance okamzik,
kdy je dokument dostupny elektronické podatelné.

Cl. 10
Konverze dokumentu

Dokumenty se podle potieby pfevadi (konvertuji) z elektronické do listinné podoby nebo
naopak.

Pro ucely elektronické spisoveé sluzby se pouzivaji tyto zpusoby konverze

a) prevod dokumentu ve smyslu § 69a zakona o archivnictvi,

b) autorizovana konverze z moci ufedni ve smyslu zakona ¢&. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentl (dale jen ,autorizovana
konverze®).

Dokument dosly inspektoratu v listinné podobé podatelna vZzdy prfevede do dokumentu
v elektronické podobé podle § 69a zakona o archivnictvi a pfevedeny dokument viozZi
k pfislusnému identifikatoru KESSL (ID ePodatelna) do KESSL. Pfilohy se rovnéz
prevadéji do elektronické podoby jako samostatné dokumenty, které jsou k zaznamu
(hlavnimu obsahu) v KESSL navazané jako vedlejSi obsah, stejné tak jako obalky.

Pfi pfevodu dokumentu z listinné do elektronické podoby podle § 69a zakona
o archivnictvi povéfeny zaméstnanec

a) zaijisti, aby vystupni format pfevadéného dokumentu v elektronické podobé odpovidal
vystupnimu datovému formatu podle § 23 odst. 2 vyhlasky,

b) opatfi pfevedeny dokument dolozkou, kterd obsahuje Udaje tykajici se prevedeni
podle § 24 odst. 1 vyhlasky,

c) podepiSe pfevedeny dokument s pfipojenou dolozkou kvalifikovanym elektronickym
podpisem, pfipadné pfipoji kvalifikovanou elektronickou pecet,

d) opatii podepsany dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Takovy dokument ma stejné pravni U€inky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz

prfevedenim vznikl.

Pfi pfevodu dokumentu z elektronické do listinné podoby podle § 69a zakona

o archivnictvi povéfeny zaméstnanec

a) overi prostfedky KESSL platnost autentiza¢nich prvku, kterymi je dokument opatfen,

b) opatfi pfevedeny dokument dolozkou, ktera obsahuje udaje tykajici se prevedeni
podle § 24 odst. 2 vyhlasky,

c) podepiSe pfipojenou dolozku.
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Dokumenty, u kterych je to pfedepsano pravnimi pfedpisy nebo u kterych je potfebné, aby
prevedeny dokument mél pravni nalezitosti shodné s originalem, se prevedou prostiedky
autorizované konverze. Takto vytvofeny vystup autorizované konverze ma stejné pravni
ucinky jako dokument, jehoz pfevedenim vystup vznikl. Inspektorat neprovadi konverzi na

Vv s

ukonech a autorizované konverzi dokumentd.

Autorizovanou konverzi dokumentu z elektronické do listinné podoby véetné vedeni
evidence provedenych konverzi provadi inspektorat prostfednictvim  sluzby
CzechPOINT@office, kterou je zajisténo i ovéreni platnosti autentizaénich prvk, jimiz je
dokument opatfen. Bezprostfedné po ovéfeni platnosti autentizacnich prvkd povéreny
zaméstnanec vytiskne dokument, ovéfi vizualni shodu elektronického vstupu
a vytisténého vystupu a k vystupnimu dokumentu pfipoji dolozku konverze.

DoloZka konverze do dokumentu v listinné podobé, ktera se povaZuje za soucast vystupu,

je vytvorena prostfedky CzechPOINT@office a obsahuje

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl|, tj. inspektorat,

b) nazev datového souboru, v némz je obsazen vstup,

c) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

d) sdéleni, ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

e) Udaj o tom, z kolika stran se sklada vystup,

f) datum vyhotoveni dolozky,

g) udaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapecetén
uznavanou elektronickou peceti nebo oznaden uznavanou elektronickou znackou,
identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo
uznavané elektronické znacky alespon v rozsahu identifikacniho €isla kvalifikovaného
certifikatu a udaju o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich davéru
a o0 podepisujici osobé, pecetici osobé& nebo oznacujici osobé obsazenych
v kvalifikovaném certifikatu a udaj o vysledku ovéfeni platnosti uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo uznavané elektronické
znacky,

h) udaj o tom, zda integrita vstupu byla zajiSténa jinym zplsobem nez podle § 24 odst.
1 pism. b), a byl-li pfi zajisténi integrity vstupu uZzit zpusob zalozeny na certifikatu,
identifikaci tohoto zplsobu alesporn v rozsahu identifikacniho Cisla certifikatu, udajl
identifikujicich vydavatele certifikatu a udajd identifikujicich osobu, pro kterou byl
certifikat vydan, Ize-li tyto skuteénosti ze vstupu zjistit,

i) udaj o tom, zda byl vstup opatien kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického &asového razitka alespon v rozsahu
identifikatniho Cisla certifikatu a 0daji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb
vytvarejicich dlvéru obsazenych v certifikatu a datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném
elektronickém ¢asovém razitku,

j) otisk ufedniho razitka, jméno, pfipadné jména, pfijmeni a podpis osoby, ktera
konverzi provedla,

k) udaj o tom, zda vstupem byl dokument obsazeny v datové zpravé odeslané z datové
schranky, a Udaje o jejim odeslani z datové schranky umozriujici alespon identifikaci
datové zpravy, datové schranky odesilatele a datové schranky adresata a datum
a Cas dodani datové zpravy do datové schranky adresata.

PFi autorizované konverzi dokumentu z listinné do elektronické podoby prostfedky
CzechPOINT@office zaméstnanec, ktery konverzi provadi, ovéfi shodu vystupu se
vstupem, pfipoji k vystupu dolozku konverze a opatfi vystup svym kvalifikovanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

(10) Dolozka konverze do dokumentu v elektronické podobé je souéasti vystupu a obsahuje
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

nazev subjektu, ktery konverzi provedl, tj. inspektorat,

poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
sdéleni, ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika stran se sklada vstup,

udaj o tom, zda vstup obsahuje viditelny prvek, ktery nelze plné pfenést na vystup,
datum vyhotoveni dolozky,

jméno, pfipadné jména, a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla,

kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi provedla, nebo kvalifikovanou
elektronickou pecet subjektu, ktery konverzi provedl, byla-li konverze provedena
automatizované.

(11) Autorizovana konverze se neprovadi

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

je-li dokument v jiné nez v listinné Ci elektronické podobé,
jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedine¢nost nelze konverzi nahradit,

jsou-li v dokumentu v listinné podobé& zmény, doplriky, vsuvky nebo Skrty, které by
mohly zeslabit jeho vérohodnost,

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

1. prvopis,

2. vidimovany dokument,

3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu nebo

4. stejnopis listinného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného
podle pravniho predpisu,

jde-li o dokument, ktery je vystupem, v jehoz dolozce je uveden udaj o tom, zZe vstup

obsahuje viditelny prvek, ktery nelze plné pfenést na vystup,

jde-li o vidimovany dokument, v jehoz ovéfovaci dolozce je uveden udaj o tom, ze

dokument, ze kterého byl vidimovany dokument pofizen, obsahoval viditelny

zajistovaci prvek,

v pfipadé porudeni integrity dokumentu obsazeného v datové zprave,

jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné

podoby, napf. o zvukovy nebo audiovizualni zaznam,

pokud dokument nesplfiuje technické naleZitosti podle vyhlasky €. 193/2009 Sb.,

o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu.

(12) Vstup autorizované konverze a vstup prfevodu podle § 69a zakona o archivnictvi
(pfevadény puvodni dokument) mlze byt zni€en bez vybéru archivalii, s vyjimkou
dokumentu, které jsou soucasti listinného spisu ve spravnim Fizeni (§ 6 odst. 3 vyhlasky).
O zni€eni vstupu rozhodne vyfizujici osoba a zni¢eni se bez prodleni provede po vyfizeni
dokumentu.

(13) Pro potfeby dlouhodobého ukladani elektronickych dokumentl se mlze provadét zména
datového formatu elektronického dokumentu, a to postupem zarucujicim vérohodnost
puvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost
procesu. Pfi zméné datového formatu elektronického dokumentu povéfeny zaméstnanec
prostfedky KESSL

a)
b)

c)

d)

ovéfi platnost autentizacnich prvku, kterymi je dokument opatren,

opatfi zménény dokument dolozkou, ktera obsahuje udaje tykajici se zmény datového
formatu podle § 24 odst. 3 vyhlasky,

podepiSe zménény dokument s pfipojenou dolozkou kvalifikovanym elektronickym
podpisem, pfipadné pfipoji kvalifikovanou elektronickou pecet,
podepsany dokument opatfi kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.
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®)

Takovy dokument ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, zménou jehoz
datového formatu vznikl.

Cl. 11
Evidence dokumentu

Veskeré doru¢ené dokumenty, s vyjimkou dokumentl podle ¢l. 9 odst. 4 a potvrzeni
o doru€eni dokumentd, musi byt evidovany v KESSL.

Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z viastni Cinnosti inspektoratu se eviduji
prostfedky KESSL, popf. odpovida-li to povaze dokumentu, tak soucasné i v pomocné
evidencni pomucce podle odstavce 4.

Dokumenty se eviduji ve vzestupné Ciselné fadé, kde Cislovani dokumentl zacina
kazdoro¢né 1. ledna pfislusného kalendainiho roku.

Inspektorat dale vede nasledujici pomocné evidenéni pomucky, jejichz vedeni upravu;ji
samostatné predpisy, zejména jednaci fad
a) elektronické
1. protokol ,D“ pro vykon dohledl na ovéfovani vysledkd zemémeéfickych ¢innosti,
2. protokol ,I* pro vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace,
3. protokol ,J“ pro vyfizovani jinych podani,
4. protokol ,K* pro kontrolu vykonu statni spravy katastru nemovitosti provadénou
inspektoratem vigi katastralnim aradim,
protokol ,N*“ pro zadosti o uplatnéni opatreni proti necinnosti,

6. protokol ,0“ pro odvolaci Fizeni, vyfizovani jinych opravnych a dozorcich
prostfedkll, podnétd k prohlaseni nicotnosti a zadosti o vydani nového
rozhodnuti,

7. protokol ,P* pro fizeni o pfestupcich,
8. protokol ,S pro vyfizovani stiznosti a zadosti o presetfeni zplsobu vyfizeni

o

stiznosti,
9. protokol ,SUP* pro vydavani sluzebnich a Gfednich prikazd ke vstupu na
nemovitosti,

10. protokol ,Z* pro Ukony a vyjadfeni inspektoratu souvisejici se soudnimi Fizenimi
vedenymi o Zalobach vidi jeho rozhodnutim a kasacnich stiznostech,

11. evidence ucetnich dokladl vedena pomoci Ekonomického informaéniho systému
JASU®CS,

12. evidence provedenych konverzi,

13. evidence o pfijatych oznamenich podle zdkona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané
oznamovateld.

b) listinné
1. evidence dokumentl obsahujicich utajované informace ve smyslu zakona

€. 412/2005 Sh., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti,
oznaceni ,Vyhrazeno,

2. evidence dokumentl oznacenych ,Zvlastni skute¢nosti” &i zkratkou ,ZS” ve
smyslu zékona €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakonu
(krizovy zakon), a nafizeni vlady €. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28
odst. 5 krizového zakona

3. evidence Urednich razitek, oznadeni evidence ,Razitka“.

V KESSL se o dokumentu vedou zejména tyto udaje
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(6)

(1)

b)

c)
d)

f)

)

h)
)
)

identifikator KESSL (ID ePodatelna) dokumentu (vyplnéno automaticky pfi zalozeni
zaznamu),

spisova znacka,
typ dokumentu (vybérové pole naplnéné prednastavenymi hodnotami),
stav podani (vybérove pole napinéné pfednastavenymi hodnotami),

datum a ¢as pfijeti dokumentu nebo datum vytvorfeni vlastniho dokumentu; datem
vytvoreni vlastniho dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v KESSL,

zpusob doru¢eni dokumentu; jde-li o dokument vytvofeny inspektoratem, vybere se
»Vlastni“ a udaje o odesilateli a o zpusobu doru¢ovani odesilaného dokumentu se
nevyplnuji,

informace o tom, zda jde o dokument v elektronické nebo v listinné podobé (,Forma
originalu - listinna®); pokud je dokument pfeveden z listinné podoby do elektronické
konverzi a vliozen do KESSL a je rozhodnuto o zniceni listinného originalu, musi se
nastavit forma originalu elektronicka,

vyfizujici osoba uvedenim jejiho pfijmeni a jména,

identifikace dokumentu a struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

udaje o odesilateli, jsou-li znamé, a to zejména

1. jméno, pfijmeni a adresa pro dorucovani,

2. identifikacni Cislo osoby, pokud bylo odesilateli pfidéleno,

3. identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena,

4. e-mail, byl-li dokument dorucen elektronické podatelné inspektoratu,
5. Cislo jednaci odesilatele a znacka,

pocet listd dokumentu v listinné podobé (pfichozich), pocet pfiloh v listinné podobé
(pFichozich); vyplnéni je povinné v pfipadé naplnéni metadata (atributu) ,Forma
originalu - listinna“ hodnotou ,,Ano*,

datum vyfizeni a zpUsob vyfizeni,

odkaz na adresata ve jmenném rejstfiku (adresafi) pfiméfené v rozsahu udaju podle
pismene j),

datum odeslani (vyplnéno automaticky pfi odeslani),

pocet listi odchozich a pocet pfiloh odchozich v pFipadé listinnych dokumentu,

spisové a skartacni znaky (vybérové pole z pfedem naplnéného Ciselniku podle
spisového a skartaéniho planu viz pfiloha &. 3); jedna se o automatické naplnéni
atributd spisovy znak, skartaCni znak, skartacni Ihuta, spoustéci udalost a popis
spisového znaku,

zacCatek skartacni lhaty,

informace o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie,

identifikator, ktery dokumentu v elektronické podobé, ktery byl vybran jako archivalie,
pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

U doSlych i vlastnich dokumentt je nutné vzdy vyplnit vSechna povinna metadata (atributy)
v KESSL (podatelnou, vypravnou €i vyfizujici osobou).

Cl. 12
Jmenny rejstrik

Vramci KESSL je veden jmenny rejstfik (adresaF), do kterého se zaznamenavaji
stanovené udaje o odesilatelich a adresatech dokumentd. K udajim jmenného rejstiiku
jsou opravneéni pfistupovat vSichni zaméstnanci, ktefi maji opravnéni pfistupu do KESSL.

13



(2)

(1)

(2)

®3)

(4)

()

Jedna-li se o osobni Udaje, jsou osoby pfistupujici k Udajim jmenného rejstfiku povinny
tyto udaje chranit, zejména

a) jsou povinny zachovavat micenlivost o téchto udajich,

b) nesmi tyto udaje pouzit k jinym ucelim, nez je vyfizeni dokumentu/spisu,

c) nesmiumoznit pfistup k témto udajum neopravnénym osobam.

Cl.13
Spisova znacka a cislo jednaci

Kazdy dokument evidovany v KESSL je oznacen identifikatorem KESSL (ID ePodatelna),
ktery ma strukturu ZKI-ppppp/rrrr, kde ppppp je pofadové Cislo dokumentu, pod nimz je
v KESSL evidovan a rrrr je oznaceni kalendafniho roku.

Ke kazdému identifikatoru KESSL (ID ePodatelna) musi byt evidovana spisova znacka.
Spisova znaCka ma v pfipadé, je-li dokument zaroveri evidovan i v pfislusné pomocné
evidenéni pomucce (protokolu), strukturu ZKI XX-Y-yyy/ppppp/rrrr, kde ZKI XX
je oznaceni inspektoratu zkratkou podle odstavce 3, Y je oznaceni pfislusného protokolu
z pomocné evidencni pomucky (¢l. 5 odst. 4 jednaciho fadu), yyy je poradové Cislo
z pfisludného protokolu, ppppp je Cislo odpovidajici identifikatoru KESSL (ID ePodatelna)
doruéeného iniciatniho dokumentu v KESSL arrrr je kalendaini rok.! V ostatnich
pfipadech ma spisova znacka strukturu identifikatoru KESSL (ID ePodatelna) ZKI-
ppppp/rrrr, kde ppppp je pofadové Eislo dokumentu, pod nimz je evidovan v KESSL a rrrr
je kalendarni rok.

Pro urCeni vefejnopravniho puvodce (inspektoratu) ve spisové znacce se zavadéji tyto
zkratky jednotlivych inspektoratu:

a) pro Zeméméficky a katastralni inspektorat v Brné ,ZKI BR",

b) pro Zeméméficky a katastralni inspektorat v Ceskych Budgjovicich ,ZKI CB*,

c) pro Zeméméficky a katastralni inspektorat v Liberci ,ZKI LI,

d) pro Zeméméficky a katastralni inspektorat v Opavé ,ZKI OP*,

e) pro Zeméméficky a katastralni inspektorat v Pardubicich ,ZKI PA",

f) pro Zemémeéficky a katastralni inspektorat v Plzni ,ZKI PL*,

g) pro Zeméméficky a katastralni inspektorat v Praze ,ZKI PR*.

Spisova znacka a k ni pfipojené poradové Cislo dokumentu ve spisu nebo ¢islo listu
dokumentu ve spisu, v ¢asové posloupnosti vyhotoveni i zafazeni do spisu, tvofi Cislo
jednaci. Cislo jednaci ma strukturu ZKI XX-Y-yyy/ppppp/rrrr-ss, kde ZKI XX je oznadeni
inspektoratu zkratkou podle odstavce 3, Y je oznaceni pfislusného protokolu z pomocné
evidenéni pomucky (€l. 5 odst. 4 jednaciho fadu), yyy je poradové Cislo z pfislusného
protokolu, ppppp je €islo odpovidajici identifikatoru KESSL (ID ePodatelna) doru¢eného
iniciacniho dokumentu v KESSL, rrrr je kalendarni rok a ss je pofadové Cislo dokumentu
podle zafazeni ve spisu, hebo podle &isla listu ve spisu. V KESSL se Cislo jednaci vklada
do zalozky ,Rizeni".

Cislem jednacim se oznadi v8echny stejnopisy rozhodnuti, véechny dokumenty, jez maiji
byt vypraveny, jakoz i obalky a dodejky.

1 Napf. spisova znatka ZKI XX-0O-10/100/2023 znamena, Zze se jedna o desaté fizeni
o odvolani vedené inspektoratem v XX vroce 2023 a dokument (odvolani) je v KESSL
zaevidovan jako sty v roce 2023.
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Cl. 14
Spis

V kazdé véci se vzdy zaklada spis, do kterého se zafadi vSechny dokumenty tykajici se
téZe véci. Kazdy spis musi byt oznaCen spisovou znackou (§ 17 odst. 1 zakona
€. 500/2004 Sb., spravni fad). V KESSL musi byt kazdy zaznam spisové sluzby umistén
ve spisu, tzn. ke kazdému identifikatoru KESSL (ID ePodatelna) musi byt evidovan spis,
at jiz zalozenim spisu, anebo zafazenim zaznamu do jiz existujiciho spisu. Ve spisu maze
byt v KESSL evidovan jeden ¢i vice zaznam(. Spis se v KESSL zaklada ze zaznamu,
ktery ma nejnizsi identifikator KESSL (ID ePodatelna), tzv. inicia¢ni dokument, pficemz se
z néj automaticky prebiraji nékteré atributy. Pfi zakladani spisu v KESSL i pfi praci s nim
inspektorat postupuje podle Metodického navodu pro vedeni spisu v aplikaci KESSL
(komplexni elektronicka spisova sluzba) sp. zn. CUZK-44063/2022-22, &. CUZK-
44063/2022 ze dne 29. prosince 2022.

Dokumenty v listinné podobé a vytisky elektronickych dokumentl se zaradi do listinného
spisu, ktery je opatfen spoleénym spisovym obalem. Pokud to povaha véci nevylucuje, je
mozné, aby vybrané Casti spisu majici elektronickou podobu, a které jsou v KESSL
vloZeny jako zaznam do spisu, nebyly do spisu v listinné podobé zakladany. Na
spole€ném spisovém obalu v listinné podobé se u dokumentd vedenych v pomocnych
evidencnich pomuckach (protokolech) vyplni vSechny relevantni udaje, zejména se
uvedou tyto udaje

a) spisova znacka,

b) stru¢ny obsah spisu,

c) opravnéna ufedni osoba nebo vyfizujici osoba,

d) datum doruéeni iniciaéniho dokumentu,

e) spisovy znak podle spisového a skartacniho planu,

f) skartaéni znak, skartacni lhGta a spoustéci udalost (skartacni rezim),
g) datum uzavieni spisu a podpis osoby, ktera uzavreni spisu provedia.

Dokumenty v listinné podobé jsou ve spisu uspofadany chronologicky. Spis tvofi zejména
podani, protokoly, zaznamy, vyhotoveni vlastniho/vyfizujiciho dokumentu nebo zaznam
o vyfizeni a dalSi dokumenty. Vyslednou podobu spisového obalu v listinné podobé muze
inspektorat upravit vnitfnim pfedpisem.

U dokumentl, které nejsou evidovany v pomocnych evidenénich pomuckach
(protokolech), se na spoleéném spisovém obalu vedeném v listinné podobé uvede
alesporn spisova znacka, struény obsah spisu, vyfizujici osoba, datum doruc€eni iniciaéniho
dokumentu, spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhata, spoustéci udalost (skartacni
rezim) a datum uzavieni spisu spolu s podpisem osoby, ktera spis uzavrela.

Soucasti spisu je vzdy soupis vSech jeho soucasti (§ 17 odst. 1 spravniho fadu), tedy
dokumentu zafazenych do spisu oznalenych identifikatorem KESSL (ID ePodatelna)
nebo Cislem jednacim. Soupis soucasti spisu musi obsahovat vSechny dokumenty
zalozené ve spisu vCetné pfiloh, s ur€enim data, kdy byly do spisu vlozeny a se struénym
popisem vkladaného dokumentu. VSechny ukony a informace provadéné a ziskavané pfi
vyfizovani dokumentu (napf. dozadani informaci, telefonické projednani, komunikace
elektronickou postou) musi byt viozeny do pfisluSného listinného spisu, popf. musi byt
0 nich do spisu vyhotoven zaznam.

Spis se vytvari zejména spojovanim dokumentd nebo vytvofenim typového spisu. Novy
dokument se zaeviduje v KESSL a je mu automatizované pfidélen identifikator KESSL (1D
ePodatelna). Podatelna nebo vyfizujici osoba v KESSL zaloZi spis (jedna-li se o iniciacni
dokument v této véci). V pfipadé nového dokumentu, ktery se vztahuje k jiz existujicimu
spisu v KESSL, se dokument do né&j pfida. U doru¢enych dokumentl zapiSe podatelna
bud pfidéleny identifikator KESSL (ID ePodatelna), nebo spisovou znacku do podaciho
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razitka otisténého na dokumentu v listinné podobé&, popf. na vytisku dokumentu
elektronického.

Povinné vypliiovanymi atributy (metadaty) spisu v Sabloné n_spis v KESSL jsou [€l. §
Metodickeého navodu pro vedeni spist v aplikaci KESSL (komplexni elektronicka spisova
sluzba) sp. zn. CUZK-44063/2022-22, ¢j. CUZK-44063/2022 ze dne 29. prosince 2022]
a) spisova znacka,

b) nazev spisu,

C) opravnéna uredni osoba,

d) pocet dokumentd,

e) pocet listinnych dokumentd,

f)  datum vytvoreni,

g) stav spisu,

h) datum uzavfeni,

i) zacCatek skartacni Ihuty,

J) spisovy znak,

K) popis spisového znaku,

l) skartacni znak,

m) skartacni Ihuta,

n) spoustéci udalost,

0) fyzické umisténi dokumentu,

p) stav uzavfeni,

q) stav skartaéniho fizeni,

r)  ID digitalniho archivu.

V pfipadé, Ze spis je uzavien nebo ve véci jim feSené bylo pravomocné rozhodnuto,
dostane dal3i nasledujici dokument (napf. navrh na obnovu Ffizeni) novou spisovou

znacku, zalozi se novy spis, pfitom se uvede vzajemna souvislost spisi na spisovém
obalu, v protokolu i v KESSL.

Spis Ize vést téZ jen v elektronické podobé& za pomoci KESSL (napf. ve véci kontrol).
V tomto pfipadé musi obsahovat vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti, vSechny
dokumenty v ném evidované musi mit pouze elektronickou podobu a spravny vystupni
datovy format podle § 23 vyhlasky. Soupis soucasti spisu bude do KESSL vlozen az po
vyfizeni véci. Prvopis dokumentu vze$lého =z ¢innosti inspektoratu, evidovany
v elektronickém spisu, musi byt vzdy opatifen kvalifikovanym elektronickym podpisem
opravnéné uredni osoby a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem (¢l. 5 odst. 11
jednaciho fadu).

Cl. 15
Rozdélovani dokumentu

Doruc¢ené dokumenty zaevidované do KESSL pfeda podatelna fediteli, v pfipadé
nepfitomnosti jeho zastupci nebo jinému povéfenému zaméstnanci, ktefi rozhodnou
o pfidéleni dokumentu Kk vyfizeni pfisluSnému zaméstnanci. Podle potieby pfipoji
k dokumentu pokyny nebo poznamky k vyfizeni. Dokumenty typové stanovené freditelem
mohou byt pfisluSnému zaméstnanci pfedavany pfimo.

PFi rozdélovani dokumentu v listinné podobé se postupuje obdobné podle odstavce 1.

PFi obéhu dokumentl a spist se zabezpeci jejich bezodkladné predavani a prebirani.
Priikaznost pfedavani a pfebirani dokument( je zajisténa prostfednictvim KESSL.
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Cl. 16
Vyrizovani dokumentt a spisu

Reditel nebo jeho zastupce, pFip. povéifeny zaméstnanec, pfidéli spis popf. dokument
k vyfizeni zaméstnanci, nebo vyzaduje-li to povaha véci, i nékolika zaméstnancim
(vyfizujici osoby). V takovém pfipadé ur¢i jednoho z nich, ktery bude odpovédny za
v€asné a vécné spravné vyfizeni véci. K pfidéleni dokumentu v pfipadé potieby pfipoji
pokyny o zpUsobu vyfizeni a termin vyfizeni. Pokud tak feditel stanovi, mlze vyfizujici
osoba zastavat i funkci vypravny.

Pokud v dané véci jiz existuje neuzavieny spis, podatelna nebo vyfizujici osoba vlozi
dokument do spisu. V KESSL je u dokumentu (zaznamu) vedle identifikatoru KESSL (ID
ePodatelna) nutné vyznadit i €islo jednaci (spisova znacka doplnéna o pofadové dislo
dokumentu zafazeného do spisu). V pfipadé vedeni neuzavieného listinného spisu do néj
podatelna nebo vyfizujici osoba dokument vioZi a doplni soupis soucasti spisu.

Pokud vyfizovany dokument vyzaduje spolupraci vice zaméstnancl inspektoratu,
zaméstnanec zajistujici vyfizeni zajisti jejich soucinnost, kterou jsou si povinni vzajemné
poskytnout.

Vypravna zaznamena do KESSL na zakladé pokynu vyfizujiciho Udaje o adresatu
(u fyzické osoby vrozsahu jména, pfijmeni, popf. akademického titulu, ID datové

schranky popf. adresy, u pravnické osoby jménem, IC, ID datové schranky popf. adresy),
pokud jiZz neni ve jmenném rejstfiku (adresafi) zalozen.

Vypravna zalozi vlastnimu/vyfizovanému dokumentu zaznam v KESSL, kterému se
automatizované pfidéli identifikator KESSL (ID ePodatelna). Vypravna rovnéz zajisti
naplnéni povinnych atributd (metadat) v KESSL. Zaznam se nasledné vlozi do spisu
a vyplni se spisova znacka spisu.

Jestlize v dané véci neexistuje spis, provede vypravna zalozeni spisu a vyznaci pfipadnou
souvislost spisu. S vyjimkou pfipadud, kdy ma byt spis veden pouze v elektronické podobé
za pomoci KESSL, se vyhotovi spole¢ny spisovy obal, vypini se vSechny relevantni udaje
a vlozi se do néj vSechny vécné souvisejici dokumenty.

Zpusoby vyfizeni dokumentu jsou (§ 14 vyhlasky)

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat.

V KESSL se vyznaduji u ,Zpusobu vyfizeni“ tato metadata:

a) vyfizeno,

b) storno.

Vyfizuje-li se dokument podle odst. 7 pism. a) a je vyhotovovan

a) Vv listinné podobé, zalozi se podepsané vyhotoveni dokumentu (prvopis) do listinného
spisu,

b) pouze v elektronické podobé&, zalozi se do listinného spisu vytisk odeslaného
dokumentu, na ktery se pfipoji dolozka ,Za spravnost vyhotoveni:* a podpis
povéfeného zaméstnance vypravny.

PFi rozhodovani ve spravnim fizeni se do listinného spisu zalozi podepsany prvopis

a ucCastnikum Fizeni se za$lou stejnopisy v listinné nebo elektronické podobé.

(10) Lhuatou pro vyfizeni dokumentu se rozumi doba od pFijmu podani do vyfizeni dokumentu.

Lhuty pro vyfizeni dokumentu se Fidi spravnim fadem. V pfipadech, na které se spravni
fad nevztahuje, se vyfizuje dokument ve Ih(té podle zvlastniho pravniho pfedpisu, popf.
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bezodkladné; maximalné ve Ihaté tficeti dnlG, pokud nevyplyva kratsi Ihata
z odlvodnéného pozadavku autora dokumentu.

(11) Pokud jsou v pribéhu vyfizovani ze spisu nékteré dokumenty vyjmuty, musi to byt ve
spisu vyznaceno, a to vCetné udaje, jak s témito dokumenty bylo nalozeno. Do spisu se
zalozi uplna kopie vyjmutého dokumentu.

(12) Z vyfizeni dokumentu musi byt zfejmé, kdo se véci zabyval. Za obsah a v€asnost vyfizeni
dokumentu odpovida opravnéna ufedni osoba (vyfizujici osoba).

(13) Vyfizeni dokumentu je povazovano za skoncené, pokud je naplnén postup podle odst. 7
a v KESSL jsou vyplnény vSechny povinné atributy (metadata).

(14) Postoupeni nepfislusného podani se vyfizuje usnesenim. Dokument postupovany
pro nepfislusnost se zasila prislusnému spravnimu ufadu ve formé, v jaké byl doru€en
(v originale). Z dlvodu urychleni fizeni je mozné provedeni autorizované konverze
dokumentu. Ve spisu se uchova nadale pouze kopie privodniho dopisu podani a podle
potfeby i kopie vlastniho podani nebo jeho ¢asti. Neni-li k vyfizeni podani vécné pfisludny
zadny spravni organ, véc se usnesenim odlozi podle § 43 spravniho fadu.

(15) Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patficich do spisu, kontrola
skartaénim znakem v pofadi A-S a nejdelSi skartani lhdtou dokumentu do ného
vloZeného.

Cl. 17
Vyhotovovani dokumentu

(1) Dokumenty se podle potfeby vyhotovu;ji v listinné nebo elektronické podobé. Dokumenty,
které jsou soucasti listinného spravniho spisu, se vzdy vyhotovuji pro ucely zaloZeni do
tohoto spisu jako prvopisy V listinné podobé. Pro ucely doru€eni adresatim se vyhotovuji
stejnopisy nebo druhopisy podle § 16 odst. 3 vyhlasky (stejnopisy ve smyslu spravniho
fadu), pfipadné stejnopisy druhopisu v listinné nebo elektronické podobé v zavislosti na
zpusobu dorucovani. Stejnopisy Ize opatfit dolozkou ,Za spravnost vyhotoveni:“, kterou
pfipoji povéfeny zaméstnanec vypravny.

(2) Pfi vyhotovovani dokumentl mimo spravni fizeni se podle potfeby vytvofi vyhotoveni
v elektronické podobé (zejména je-li adresatem organ vefejné moci nebo ma-li adresat
zpristupnénu datovou schranku) nebo potfebny pocet vyhotoveni v listinné podobé. Do
spisu se zalozi prvopis nebo stejnopis vyhotoveni podle § 16 odst. 3 vyhlasky (¢l. 16
odst. 8).

(3) Dokumenty v elektronické podobé se vyhotovuji ve vystupnim datovém formatu podle
§ 23 vyhlasky [datovy format Portable Document Format for the Long-term Archiving
(PDF/A, 1SO 19005)].

(4) Pri tvorbé dokumentl je tfeba dbat na jazykovou stranku, zkratky se mohou pouzivat
pouze vyjimeéné avzdy musi jit o zkratky vSeobecné znamé a vzité, pfipadné
v dokumentu vysvétlené. Dokumenty musi byt psany urcité, vystizné a srozumiteln&, musi
byt dbano na terminologii a stylistiku, po obsahové strance musi byt dokument uplny.
Dokumenty se, az na nezbytné vyjimky, pisi v textovém editoru na zakladé Sablony typem
pisma Arial, velikosti pisma 11, fadkovani jednoduché.

(5) Dokumenty vzniklé z Cinnosti inspektoratu a ur€ené k odeslani obsahuji zahlavi, v némz
se uvede nazev a sidlo inspektoratu, telefonicky kontakt, e-mailova adresa elektronické
podatelny a ID datové schranky. Dale se v dokumentu vzdy uvede jeho spisova znacka
a Cislo jednaci. V odpovédi na doru¢eny dokument se vzdy uvadi také znacka popf. Cislo
jednaci odesilatele spolu s uvedenim data ,ze dne®, je-li vyhotovovany dokument
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odpovédi na doruCeny dokument a tento Udaj je v ném uveden. DalSimi nalezitostmi
takového dokumentu jsou

a) datum popf. misto podpisu dokumentu, pfipadné i datum vypraveni dokumentu, jde- li
0 rozhodnuti podle spravniho fadu,

b) jméno, popf. jména, pfijmeni, akademicky titul a funkce zaméstnance povéreného
jeho podpisem,

c) jméno, popf. jména, pfijmeni, akademicky titul vyfizujici osoby,

d) otisk ufedniho razitka, je-li to vyzadovano pravnimi predpisy,

e) informace o tom, komu se zasila na védomi.

Inspektorat si miize upravit vnitinim pfedpisem vzor dokumentu (hlavickového papiru).

Nalezitosti dokumentu ve spravnim fizeni stanovi spravni fad. Vzory dokumenti mohou
byt uloZzeny na sdileném ulozisti inspektoratu a zpfistupnény vSem zaméstnancim
inspektoratu.

Pro tvorbu dokumentt obsahujicich utajované informace plati zvlastni pravni predpisy,
konkrétné vyhlaska ¢&.275/2022 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech
utajovanych informaci, a vyhlaska ¢&. 523/2005 Sb., o bezpenosti informacnich
a komunikacnich systémuU a dalSich elektronickych zafizeni nakladajicich s utajovanymi
informacemi a o certifikaci stinicich komor.

Cl. 18
Podepisovani dokumentt a uzivani urednich razitek

Rozhodnuti ve veci (prvopisy rozhodnuti vyhotovené podle spravniho fadu) a dalsi
dokumenty, v&etné dokumentl odesilanych Ufadu nebo jinému organu vefejné moci
podepisuije feditel; v pfipadé jeho nepfitomnosti povéfeny zastupce.

Reditel mGze povéfit podepisovanim vybranych dokumentl konkrétni zaméstnance
inspektoratu. Podrobnosti je mozné upravit vnitfnim predpisem (podpisovym Fadem)
inspektoratu.

Usneseni poznamenavana do spisu mlZe podepisovat opravnéna Uufedni osoba
oznacena ve spise.

Dokumenty se podepisuiji vlastnoruéné nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na
dokument, ktery bude vlastnoruéné podepsan, se vytiskne celé jméno a pfijmeni (v€etné
tituld a funkce) povéfeného zaméstnance. Doporucuje se umisténi vlevo zarovnané od
levé svislice. Podpis se v pfipadé listinného vyhotoveni dokumentu pfipoji nad takto
vytisténé jméno a pfijmeni. V pfipadé, Ze zastupce nebo povéfeny zaméstnanec
podepisuje dokument za nepfitomného fFeditele, opatfi dokument svym jménem
a prijmenim (v€etné tituld a funkce) s tim, Ze se pfed timto jménem a pfijmenim uvede
souslovi v zastoupeni“ nebo zkratka ,v z.“. Jméno a pfijmeni zastupujiciho se umisti nad
jméno a pfijmeni zastupovaného a zastupujici pfipoji svUj podpis nad vytisténa jména
a pfijmeni. Na dokument, ktery bude podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem,
je vhodné uvést text ,Podepsano elektronicky®. K dokumentu podepsanému
kvalifikovanym elektronickym podpisem se pfipoji kvalifikované elektronické Casové
razitko.

Na stejnopisu rozhodnuti ve smyslu spravniho fadu, druhopisu dokumentu a dalSich
dokumentech je podpis podepisujiciho mozno nahradit dolozkou ,vlastni rukou® nebo
zkratkou ,v. r.“ u jeho jména a pfijmeni a dolozkou ,Za spravnost vyhotoveni:“ s uvedenim
jména, pfijmeni a podpisu ufedni osoby, ktera odpovida za vyhotoveni stejnopisu
rozhodnuti €i jiného dokumentu (§ 69 odst. 1 spravniho fadu).
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(6) V pfipadé, ze prvopis (original) dokumentu vznika v listinné podobé, podpisem se rozumi
vlastnoruéni podpis podepisujiciho. V pfipadé, Ze je prvopis dokumentu vyhotoven
v elektronické podobé, podpisem se rozumi kvalifikovany elektronicky podpis.

(7) Protokol o kontrole (&l. 6 jednaciho fadu) a protokol o dohledu (€. 8 jednaciho fadu)
podepisuje vlastnoru¢né v listinné podobé inspektor, ktery kontrolu nebo dohled vykonal.
Podpis tohoto inspektora Ize v pfipadé vedeni listinného spisu pro ucely odeslani nahradit
doloZkou ,vlastni rukou“ nebo zkratkou ,v. r.“ u pfijmeni inspektora a doloZkou ,Za
spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu Ufedni osoby, ktera
odpovida za vyhotoveni protokolu (pfiméfené § 69 odst. 1 spravniho fadu). V pfipadé
vedeni pouze elektronického spisu musi byt prvopisy dokumentd vzdy opatfeny
kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné ufedni osoby a kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem. Vyfizeni namitek proti kontrolnimu zjisténi v protokolu
o kontrole ¢&i protokolu o dohledu podepisuje Feditel, pfipadné jim povéfeny zastupce
s vyjimkou pfipadd vyhovéni namitkam kontrolujicim (inspektorem) podle § 14 odst. 1
zakona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad).

(8) Kvalifikovany certifikat pro kvalifikovany elektronicky podpis, kterym je dokument
podepsan, musi byt vydan pro osobu, ktera je na dokumentu jako podepisujici nebo
odpovidajici za spravnost vyhotoveni uvedena.

(9) Kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované elektronické C¢asové razitko se
k elektronickému dokumentu pfipoji po jeho pfevodu do vystupniho datového formatu
podle § 23 vyhlasky. Pfevod zabezpeli vyfizujici osoba ipro odesilané pfilohy
v elektronické podobé.

(10) Zaméstnance opravnéné pouzivat kvalifikovany elektronicky podpis uréi feditel.
Zaméstnanec, pro kterého byl zaméstnanecky certifikat vydan, jej mize pouzivat pouze
k podepisovani dokumentl souvisejicich s jeho sluzebni nebo pracovni &innosti. Je
zakazano pouzivat certifikat
a) k soukromym ucelum,
b) Kk jinym ucelim nez podepisovani dokument,
c) k podpisu dokumentu ¢i jinych objektd, jejichz obsah neni podepisujici osobé znamy.
(11) Uredni razitko (kulaté razitko s malym statnim znakem) se uziva pouze k osvédéeni
dulezitych skute€nosti pfi vykonu vefejné moci (vefejné listiny, zejména rozhodnuti), které
osvédduji prava a povinnosti osob. V ostatnich pfipadech Ize pouZzivat fadkové (hranaté)
razitko s nazvem inspektoratu.

(12) Uredni razitko se otiskuje doprostfed pod textovy sloupec tak, aby nebylo prekryto textem
ani podpisem. Radkové razitko se otiskuje nad vlastnoruéni podpis tak, aby podpis
neprekryvalo. Radkové razitko Ize pouzit i bez spojeni s podpisem v zahlavi dokumentt
nebo na obalkach.

(13) Pro podepisovani internich dokumentu plati stejné zasady a postup jako u dokumentu
vnéjSiho styku. Ve vnitinim styku se razitko ufadu neuziva.

(14) Zaméstnanec, ktery dokument podepsal neopravnénég, odpovida za Skodu a jiné disledky
tim vzniklé. Pokud nékdo zjisti, ze dokument byl podepsan neopravnénou osobou, je
povinen na to upozornit feditele nebo jeho zastupce.

(15) Inspektorat vede pomocnou evidenéni pomucku Ufednich razitek v listinné podobé.
Evidence obsahuje
a) Cislo razitka,
b) otisk razitka,
c) jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal do uzivani,
d) datum pfevzeti a podpis zaméstnance, ktery razitko pfevzal do uzivani,
e) datum vraceni ufedniho razitka a podpis zaméstnance, ktery pfevzal vracené razitko,
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f)  datum vyfazeni razitka z evidence s uvedenim dlivodu jeho vyrazeni,

g) Vpfipadé ztraty ufedniho razitka zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popf.
predpokladané datum ztraty,

h) spisovy a skarta¢ni znak, skartacni Ih(tu.

(16) Ztratu dfedniho razitka oznami inspektorat Ministerstvu vnitra za uCelem zvefejnéni
oznameni o ztraté. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér
a popis razitka.

(17) Uredni razitko a Fadkové razitko se vyfadi z uZivani zejména v pfipadech jeho ztraty nebo
opotfebovani.

(18) Utedni razitka a fadkova razitka s ndzvem inspektoratu vyfazena z uzivani podléhaji
skartaCnimu fizeni, ostatni nepotiebna razitka lze zni¢it bez skartaéniho fizeni.

(19) Pfi ukonceni sluzebniho nebo pracovniho poméru zaméstnance nebo pfi takové zméné
pracovni naplné, ktera jiz nevyzaduje podepisovani kvalifikovanym elektronickym
podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu, musi byt pfislusny kvalifikovany
certifikat zaméstnance prokazatelné zneplatnén.

Cl. 19
Odesilani dokumentu

(1) Dokumenty se odesilaji datovou schrankou, elektronickou postou (e-mail),
prostfednictvim provozovatele poStovnich sluZzeb (oby€ejné, doporucené, na dodejku),
nebo jinymi zplsoby (napf. osobni pfevzeti, kuryrni sluzba).

(2) Zpusob odeslani dokumentu je stanoven pravnimi pfedpisy, pfipadné o zplsobu odeslani
rozhodne v souladu s pravnimi pFedpisy vyfizujici osoba (opravnéna ufedni osoba).
Pfednostné je tfeba doru¢ovat dokumenty prostfednictvim datovych schranek.

(3) Vyrizujici osoba podepsany dokument vypravi pomoci KESSL sama, nebo jej pfeda spolu
se spisem a pokyny k vypraveni vypravné, neni-li dale uvedeno jinak. Za pfedani
dokumentu k vypraveni je zodpovédna vyfizujici osoba (opravnéna ufedni osoba).

(4) Vypravna odesila datové zpravy do prislusnych datovych schranek. Zda ma adresat
aktivni datovou schranku, se zjisti prostfedky KESSL a udaje o adresatovi se do KESSL
ulozi. Pokud fyzicka osoba v fizenich pfed inspektoratem, ve kterych nevystupuje jako
podnikatel, doru€uje sva podani prostfednictvim datové schranky, ktera ji byla zfizena
jako fyzické osobé podnikajici, nebo o doru€ovani do této datové schranky v konkrétnim
fizeni pozada, je mozné ji doruCovat i do této datové schranky. Pokud se v8ak do ni
nepfihlasi, nenastane fikce doruceni. Pak je nutné provést doru€eni jinym zpisobem.

(5) Je-li dokument odesilan elektronickou postou (e-mailem), odeSle se vzdy z KESSL, kde
je pfednastavena adresa elektronické podatelny inspektoratu.

(6) Vypravna v KESSL
a) zalozi novy zdznam (sbérny arch),
b) vyplni vdechna povinna metadata nezbytna pro vykon spisové sluzby,

c) vlozi do sbérného archu adresata (zasilku); o adresatovi musi byt ve jmenném
rejstiiku (adresafi) v dobé vkladani vyplnény vSechny dostupné informace,

d) vlozi odesilany dokument pomoci funkce Vlozit; je-li dokument odesilan pouze
v listinné podobé, je za ulelem jeho vloZeni do KESSL nejprve pfeveden do
elektronické podoby prostfedky autorizované konverze nebo pfevodem ve smyslu
§ 69a zakona o archivnictvi ve vystupnim formatu PDF/A,

e) zajisti vyplnéni vSech udajl nutnych pro vybér spravného zpusobu obeslani,
f)  potvrdi vypraveni na spisu nebo na odesilaném dokumentu.
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(7)

(8)

(9)

Povinnymi metadaty nezbytnymi pro vykon spisové sluzby u odesilanych dokumentu jsou
zejména

a) identifikator KESSL (ID ePodatelna) (vyplnéno automaticky pfi zalozeni zaznamu),
b) spisova znacka,

c) zpusob doruceni/Vlastni; vzdy se vybere hodnota ,Vlastni*,

d) informace o tom, zda jde o dokument v elektronické nebo v listinné podobé (,Forma
originalu - listinna®),

e) Vvyfizujici osoba uvedenim jejiho pfijmeni a jména,

f) identifikace dokumentu a struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) pocet listd odchozich a pocet pfiloh odchozich v pfipadé listinnych dokumentd;
vyplnéni je povinné v pfipadé naplnéni metadata ,Forma originalu - listinna“ hodnotou
LANOY,

h) datum odeslani (vyplnéno automaticky pfi odeslani),

i) spisové a skartatni znaky (vybérové pole z pfedem naplnéného Ciselniku podle
spisového a skarta¢niho planu viz pfiloha &. 3); jedna se o automatické napinéni
atributll spisovy znak, skartaéni znak, skartaéni Ih(ta, spoustéci udalost a popis
spisového znaku,

j) zacatek skartacni Ihuty,

k) datum vyfizeni a zpUsob vyfizeni.

Listinné dokumenty urCené k odeslani prostfednictvim provozovatele posStovnich sluzeb

a splnujici nalezitosti ¢l. 17 a 18 se shromazduiji, v€etné dodejek a obalek ve vypravné.

Obalka ¢i dodejka se opatfi rovnéz spisovou znackou nebo ¢islem jednacim dokumentu,

ktery je v ni zasilan. S dokumenty odesilanymi ve vét§im poctu se pfedava rozdélovnik,

pokud neni souc€asti odesilaného dokumentu.

Vypravna pied odeslanim v listinné podobé vyhotovi obalku (dodejku) s uplnou adresou
odesilatele i adresata a do ni vlozi pfedmétny dokument. Zkontroluje, zda je na obalce
(dodejce) uvedena Citelna a uplna adresa a oznaci ji podle postovnich predpist. Zjisti-li,
Ze adresa je neuplna, doplni ji ve spolupraci s tim, kdo dokument vyfizoval. Vice
dokumentu uréenych jednomu adresatu seskupi do spole¢né obalky.

(10) Vypravna nebo vyfizujici osoba zkontroluje spravnost vyplnénych metadat v KESSL

a vyznaci v ném odeslani dokumentu. Na listinném spisu nebo na odesilaném dokumentu
potvrdi vypraveni napf. razitkem s textem ,Vypraveno dne”.

(11) Listinné zasilky zapiSe vypravna do ,Postovniho podaciho archu, ktery lze vytisknout

z KESSL a prfeda je k postovni pfepravé. Kopii potvrzeného podaciho archu vypravna
zaklada u vydajového pokladniho dokladu uhrazeného postovného. Vypravna pfijima
dokumenty k vypraveni denné do 12:00 hod.; v patek do 10:00 hod. V pfipadé pozdéjsiho
predani zajisti vypraveni nejpozdéji nasledujici pracovni den.

(12) Vypravna vyznaci prostifednictvim KESSL datum doru€eni dokumentu odeslaného na

dodejku. V elektronické podobé je potvrzeni o doru€eni reprezentovano metadaty
(obalkou) datové zpravy odeslané prostfednictvim datové schranky. Listinnou obalku
(dodejku) vypravna vzdy naskenuje a pfipoji v KESSL k zalozenému zaznamu (sbérnému
archu) odeslaného dokumentu. Po doru€eni datové zpravy prostfednictvim datové
schranky wvytiskne vypravna nebo vyfizujici osoba z KESSL doruCenku a pfeda ji
k zalozeni do listinného spisu.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Cl. 20
Ukladani dokumentt a spist

Nevyfizené dokumenty nebo spisy uklada vyfizujici osoba na uréené pristupné misto.
Pfi del§i pfedem znamé nepfitomnosti se nevyfizené dokumenty a spisy pfedavaji
nadfizenému nebo zastupujicimu zaméstnanci.

V pfipadé ztraty nebo zniCeni dokumentu (spisu) musi byt o této skuteCnosti sepsan
protokol a kopie tohoto protokolu musi byt viozena misto dokumentu (spisu). V pfipadé
existence kopie dokumentu (spisu) podle véty prvni se kopie pfilozi k protokolu.
Skute€nost, Zze doSlo ke ztraté nebo zni€eni dokumentu, se poznamena do evidence
dokumentt véetné Cisla jednaciho protokolu.

Pfi skon&eni sluzebniho nebo pracovniho poméru nebo pfi zméné pracovniho zafazeni
odevzda na zakladé prfedavaciho protokolu pfislusny zaméstnanec dokumenty, spisy
a neuzaviene elektronické zaznamy v KESSL svému nastupci nebo svému nadfizenému.
Administrator KESSL zabezpeci pfistup nastupce vyfizujici osoby k jejim dokumentim
a spistm.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se po dobu trvani skartaéni lhaty ukladaji
ve spisovné, ktera slouzi k ochrané dokumentl, kK jejich vyhledavani a predkladani
a k zabezpeceni skartacniho fizeni. Dokumenty (spisy) se ukladaji zpravidla bez
zbyte€ného odkladu po vyfizeni (uzavieni). Spisy musi byt ve spisovné ukladany podle
spisovych znaku. Pokud povaha véci vyzaduje, aby méla vyfizujici osoba vyfizeny
dokument (spis) déle, jedna se o zapUjceni. Jakoukoli zménu umisténi dokumentu (spisu)
je tfeba vyznacit v KESSL.

Povéfena osoba inspektoratu zkontroluje pfed uzavienim spisu (§ 19 odst. 2 vyhlasky),
zda je vyfizeny spis Uplny, zda jsou v KESSL uvedeny povinné udaje (vyplnéna vSechna
metadata) a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Dale zkontroluje, zda spisové
obaly vedené v listinné podobé i dokumenty v nich zaloZzené zaruCuiji jejich neporusitelnost
a zachovani Citelnosti.

Je zakazano nicit bez skartacniho fizeni jakékoliv ufedni nebo s ufedni c&innosti
souvisejici dokumenty, a to v€etné pfiloh (napf. tiSténych pokynl a predpist). Bez
skartaéniho fizeni je dovoleno vyfazovat pouze dokumenty existujici prokazatelné
v nadbyteCnych vyhotovenich.

Vyfizujici osoba je povinna predavat spisy do spisovny uspofadané podle spisovych
znaku stanovenych spisovym a skartaénim planem (pfiloha €. 3), v jejich ramci pak
chronologicky, abecedné nebo jinym stanovenym zplsobem.

Spisovnami zfizovanymi na inspektoratu jsou

a) spisovna vSeobecna, kterd obsahuje zakladni vnitfni dokumenty ufadu, napf.
organiza¢ni fad, jednaci fad, pracovni fad, spisovy fad, a jiné zakladni predpisy
a pokyny Ci opatfeni feditele, dale zapisy z porad a rozbory; za vedeni a spravu této
spisovny odpovida feditel,

b) spisovna ekonomicka, ktera slouzi k ukladani ucetnich dokladli a zaznamu (ucetni
doklady, ucetni knihy, jiné u€etni dokumenty, dokumenty tykajici se spravy majetku
inspektoratu; za spravu této spisovny odpovida pfislusny zaméstnanec, ktery je
povéren jejim vedenim,

c) spisovna personalni, ktera obsahuje dokumenty tykajici se sluzebniho a pracovniho
pomeéru zaméstnancul inspektoratu, véetné dokumentu tykajicich se platl; za spravu
této spisovny odpovida feditel; k pfistupu do personalni spisovny jsou opravnéni také
zastupce feditele a na zakladé povéfeni feditele pfislusny zaméstnanec,

d) spisovna spravnich spisu, kterou tvofi jednotlivé spisy roz€lenéné podle jejich
zafazeni v jednotlivych pomocnych evidenénich pomuckach (protokolech); za spravu
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(9)

této spisovny odpovidaji pfislusni zaméstnanci, ktefi jsou feditelem povéfeni jejim
vedenim,

e) elektronicka spisovna KESSL.

Zaméstnanci povéfeni spravou spisovny

a) kontroluji dokumenty pfebirané do spisovny oproti seznamu, ktery podepisi (pfiloha
¢. B); rozsah této kontroly se Fidi podrobnosti seznamu dokument,

b) vedou fadnou evidenci uloZenych spisiG a dokumentl zejména na zakladé
predavacich seznamu nebo prostfednictvim KESSL,

c) dbaji o prehledné a systematické uloZeni dokumentl a spist podle spisového
a skarta¢niho planu (pfiloha ¢&. 3),

d) odpovidaji za dodrzovani pravidel pro prfistup do spisovny a pujéovani spist
a dokumentd,

e) odpovidaji za pripravu skartaéniho Fizeni u spisit a dokumentl uloZzenych
ve spisovné, u nichz uplynuly skartaéni Ihaty,

f) odpovidaji za ochranu ulozenych spisti a dokumentu.

(10) Spisovna vede jednoduchou evidenci o zapujCovani a nahlizeni do dokumentl a spis,

do které kazdé zapujceni €i nahlizeni do dokumenttd zaznamena. Tuto evidenci je mozné
vést i prostfednictvim KESSL.

(11) Dokumenty v elektronické podobé se ukladaji v elektronické spisovné, kterou je KESSL,

a pfistup k nim se Fidi nastavenymi pfistupovymi pravy. Uchovavani elektronického
dokumentu se provadi postupem zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu,
neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost dokumentu, a to v€etné udaju prokazujicich
existenci dokumentu v elektronické podobé v Case. Tyto vlastnosti musi byt zachovany po
celou dobu skartaéni lhity dokumentu.

(12) Zapuijcit original dokumentu ze spisu mimo inspektorat Ize pouze organim c&innym

(1)

(2)

3)

(4)

()
(6)

(7)

v trestnim Fizeni, Ufadu nebo soudu, a to po vytvofeni jeho kopie.

Cl. 21
Vyrazovani dokumentt a spisu

V roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhaty musi byt provedeno skartac¢ni fizeni
u vSech dokumentt a spisu, u kterych uplynuly skarta¢ni Ihtty. Zména skartacni Ihaty po
jejim uplynuti je pfipustna pouze po projednani s pfisluSnym statnim oblastnim archivem.
Do skartaéniho fizeni se zafazuji také ufedni razitka a Fadkova razitka s nazvem
inspektoratu vyfazena z uzivani.

V pfipadé nalezeni dokumentl ciziho nebo neznamého plvodu je nutno jejich nalez
oznamit pfisluSnému statnimu oblastnimu archivu, ktery provede vybér archivalii mimo
skartacni fizeni.

Inspektorat muze pozadat pfislusSny statni oblastni archiv o vydani trvalého skartaéniho
souhlasu podle § 15 odst. 4 zakona o archivnictvi na stanoveny druh dokumentd, které
Ize zniCit i bez vybéru archivalii ve skartaénim Fizeni nebo mimo skartaéni fizeni.

Skartacni Fizeni se provadi podle potfeby.

Skartacni fizeni je zahajeno pfipravou skartacniho navrhu povéfenym zaméstnancem pro
skartaci. Pfipraveny skartacni navrh musi schvalit skartatni komise. Skartacni komisi
jmenuje feditel.

Skartacni komise provede kontrolu seznamu dokumentd navrZzenych ke skartaci. Po
schvaleni feditelem se skartaCni navrh zasle pfislusnému statnimu oblastnimu archivu.
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(8) Skartacni navrh se pfislusnému statnimu oblastnimu archivu zpravidla zasila elektronicky.
Pokud je provadéno elektronické skartacni fizeni, je statnimu oblastnimu archivu odeslan
Seznam Kk provedeni vybéru archivalii, ktery je vygenerovan v aplikaci Narodniho
archivniho portalu.

(9) Pro skartacni fizeni se zalozi spis, ktery obsahuje zejména
a) skartaéni navrh,

b) seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skartacnim Ffizeni usporadany podle
spisovych znak, ktery obsahuje zejména charakteristiku obsahu dokumentu a spis,
obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let) a skartac¢ni lhatu; seznam dokumentl Ize
generovat i z KESSL s uvedenim puvodce (inspektoratu), doby jejich vzniku a vazby
na ulozeni dokument( v listinné podobé,

c) pravodni dopis pfFisluSnému statnimu oblastnimu archivu.

(10) Pfi vytvareni skartaCniho navrhu a jeho zasilani pfisluSnému statnimu oblastnimu archivu
se postupuje podle § 20 odst. 4 nebo odst. 5 vyhlasky. Vzor skartaéniho navrhu muze
inspektorat stanovit vnitinim predpisem.

(11) Dokumenty v listinné podobé se k trvalému ulozeni pfedavaji usporadané podle spisovych
znakl ve vhodnych oznaenych obalech (zpravidla archivnich kartonech). O predani
sepiSe statni oblastni archiv ufedni zaznam s odvolanim na skartaéni protokol.

(12) Pfedani dokumentl (spisu) pfislusSnému statnimu oblastnimu archivu a zniceni
dokumentt (spist) se vyznaci v pfislusné evidenci.

(13) Na zakladé zaslaného skartaéniho navrhu provede pfislusny statni oblastni archiv vybér
archivalii, pfi kterém posoudi, popf. zméni rozdéleni dokumentd do skupin “A” a “S”
a sepiSe protokol o vybéru archivalii, kterym vyda souhlas ke zniCeni dokumentu
skartacniho znaku “S” a stanovi dobu a zpUsob pfedani archivalii k trvalému ulozeni.

(14) Obdobnym zplisobem se provadi vyfazovani dokumentt a spist v elektronické podobé.
V souladu s § 20 odst. 5 vyhlaSky se sestavi v KESSL seznam dokument( uréenych
k posouzeni ve skartaCnim fizeni. Tento seznam je tvofen podle schématu XML pro
vytvoreni datového baliCku SIP stanoveného Narodnim standardem pro elektronické
systémy spisové sluzby (dale jen ,narodni standard") a obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP
stanoveného narodnim standardem. Vybér a pfedani archivalii probiha ve spolupraci
s pfislusnym statnim oblastnim archivem prostfednictvim Narodniho archivniho portalu.
Dokumenty a spisy Vv elektronické podobé, které byly vybrany jako archivalie, je mozné
zni€it smazanim z KESSL a dalSich ulozist az po pfedani jejich replik do digitalniho
archivu a po obdrzeni ufedniho zaznamu vyhotoveného pfisluSnym archivem, ve kterém
bude potvrzen uspésny prenos replik.

(15) Zni€enim se v pfipadé dokumentu v listinné podobé rozumi znehodnoceni dokumentu tak,
aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. V pfipadé dokument
v elektronické podobé se provede smazani dokumentu z KESSL a dalSich ulozist se
zachovanim metadat podle narodniho standardu. Pokud inspektorat poda namitku proti
protokolu o vybéru archivalii, dokumenty nelze az do ukoneni nasledného spravniho
fizeni znicit.

Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadi pfi reorganizaci inspektoratu. Jeji soucasti je vzdy skartacni
fizeni podle ¢€l. 21. Ve skartaCnim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly
skarta¢ni Ihuty. Ostatni dokumenty a spisy se pfredavaji nastupci podle predavacich
seznamu.
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(2)

3)

(4)

(5)

Predavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartaéni Ih(ta, se
zapisSi do predavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede pofadové dislo,
spisovy znak, typ dokumentl popf. spisu, doba jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad slova
»2 svazky®), jméno a pfijmeni popf. jména a pfijmeni osoby odpovédné za provedeni
spisové rozluky a jeji podpis.

Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapiSi do pfedavaciho
seznamu, v némz se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku, rozsah
(pocet listli a pFiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Nastupce nebo nastupnicka ¢ast vznikla po reorganizaci zaeviduje pfedané nevyfizené
dokumenty a spisy do své evidence dokumentu jako dorucené.

V pfipadé elektronickych dokument( se provede spisova rozluka a predani dokument
v digitalni podobé prostfednictvim KESSL.

Cl. 23
Vystupni datové formaty

Vystupni datové formaty pouzivané inspektoratem upravuje § 23 vyhlasky.

(1)

(2)
(3)

(4)
()

(6)

(7)

(8)
(9)

Cl. 24
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pripadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé
jiné mimofadné situace, v jejimz disledku je inspektoratu znemoznéno po omezené
Casové obdobi vykonavani spisové sluzby obvyklym zpusobem (dale jen ,mimoradna
situace®), vede inspektorat spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé
v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence®).

PFijem a oznaCovani dokumentl vykonava pfi nahradni evidenci podatelna.

VSechny doru¢ené dokumenty v elektronické podobé& musi byt pfevedeny do listinné
podoby vytisténim, pokud to mimofadna situace dovoluje.

Podatelna dokument zpravidla oznaci podacim razitkem podle €l. 9 odst. 2.

Nahradni evidence se vede v listinném podacim deniku. Podaci denik splfiuje naleZitosti
podle €l. 11 odst. 5. Pofadové €islo navazuje na posledni islo standardni evidence, pokud
je znamo. V opacném pfipadé se pfidéluje v samostatné Ciselné fadé. Nahradni evidence
se uzavie neprodlené po ukonéeni mimofradné situace.

Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumenta plati ustanoveni tohoto spisového
fadu pfimérené.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci, inspektorat

a) evidenc¢né prevede dokumenty nebo spisy evidované v nahradni evidenci do KESSL,
nebo

b) ponecha dokumenty nebo spisy zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty
nebo spisy, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v KESSL.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné

s ostatnimi dokumenty. Doru€ené elektronické dokumenty se ulozi a zaeviduji v KESSL.

V pfipadé selhani automatického stahovani datovych zprav prostfednictvim KESSL

s vyuzitim systémového certifikatu jsou datové zpravy stahovany pfimo z aplikace

datovych schranek. Datové zpravy se i v tomto pfipadé stahuji minimalné dvakrat denné.
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Cl. 25
Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

(1) Jednotlivé inspektoraty po nabyti u€innosti tohoto spisového fadu zrusi sveé spisové rady:

(2)

(3)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

Spisovy fad Zemémeéfického a katastralniho inspektoratu v Brné ze dne 1. kvétna
2013, ¢j. ZKI BM-610/281/2013, ve znéni dodatku €. 1 ze dne 17. unora 2014, ¢&j. ZKI
BR-610/918/2014, dodatku €. 2 ze dne 17. prosince 2014, ¢j. ZKI BR-610/919/2014
a dodatku €. 3 ze dne 25. unora 2020, ¢j. ZKI BR-610/311/2020,

Spisovy fad Zeméméfického a katastralniho inspektoratu v Ceskych Budgjovicich ze
dne 22. kvétna 2020, ¢j. ZKI CB-282/2020,

Spisovy fad Zeméméfického a katastralniho inspektoratu v Liberci ze dne 30. bfezna
2020, ¢j. ZKI LI-156/2020,

Spisovy fad Zemémérického a katastralniho inspektoratu v Opavé ze dne 4. bfezna
2020, ¢j. ZKI OP-183/2020,

Spisovy fad Zeméméfického a katastralniho inspektoratu v Pardubicich ze dne
25. zafi 2020, ¢j. ZKI PA-00914/2020,

Spisovy fad Zeméméfického a katastralniho inspektoratu v Plzni ze dne 29. dubna
2020, ¢j. ZKI PL-150/2020,

Spisovy fad Zemémeéfického a katastralniho inspektoratu v Praze ze dne 21. ledna
2020, ¢j. ZKI PR-99/2020.

Spisovy fad se pouzije v plném rozsahu pro dokumenty pfijaté a vyhotovené ode dne
nabyti jeho ucinnosti. Pro dokumenty pfijaté a vyhotovené pred datem ucinnosti se pouzije
pfimérené.

Bezprostifedné po vydani nebo po zméné spisového a skartaéniho planu zasle inspektorat
spisovy a skartaéni plan pfislusnému statnimu oblastnimu archivu.

(4) Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2024.
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Priloha é. 1 — Pirehled souvisejicich pravnich predpisti

Obecné:

zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad,

zakon €. 563/1991 Sb., o udetnictvi,

zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich.

Archivnictvi a spisova sluzba:

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisoveé sluzbé a o zméné nékterych zakond,

vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

Elektronicky podpis a elektronicka podatelna:

zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce,

nafizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 o elektronické identifikaci
a davéryhodnych sluzbach pro elektronické transakce na vnitfnim evropském trhu a o zruseni
smérnice 1999/93/ES (nafizeni eIDAS).

Datové schranky a konverze:

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument,
vyhlaska ¢€. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd,

vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek.

Ochrana utajovanych informaci:

zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti,
zakon €. 275/2022 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci,
zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon),
nafizeni vliady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 krizového zakona,
vyhlaska ¢. 523/2005 Sb., o bezpecnosti informacnich a komunikacnich systémul a dalSich
elektronickych zafizeni nakladajicich s utajovanymi informacemi a o certifikaci stinicich komor.

Ochrana osobnich udaju a svobodny pfistup k informacim:

zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja,

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto udaju
a o zruSeni smeérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaja),

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

Ostatni:

zakon €. 359/1992 Sb., o zeméméfickych a katastralnich organech,

vyhlaska &. 383/2009 Sb., o uletnich zaznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému ucetnich informaci statu a o pozadavcich
na technické a smiSené formy u€etnich zaznama (technicka vyhlaska o u€etnich zaznamech),
zakon €. 480/2004 Sb., o nékterych sluzbach informacéni spole¢nosti a 0 zméné nékterych
zakonu (zakon o nékterych sluzbach informaéni spole€nosti),

zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek,

zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé,

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,

zakon €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad),

zakon ¢&. 172/2023 Sh., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona
0 ochrané oznamovateld,
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Metodicky navod pro vedeni spisu v aplikaci KESSL (komplexni elektronicka spisova sluzba)
sp. zn. CUZK-44063/2022-22, ¢j. CUZK-44063/2022 ze dne 29. prosince 2022.
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Priloha ¢. 2 — Prehled a definice zakladnich pojmu

Archiv (pfislusny)
Archiv je zafizeni podle zakona, které slouZi k ukladani archivalii a peci o né. Pro inspektorat
je jim pfisludny statni oblastni archiv.

Autentizaéni prvek

Jako autentizani prvek pro potfeby elektronického dokumentu se pouzZiva uznavany
elektronicky podpis a jeho kvalifikovany certifikat nebo uznavana elektronicka pecet
a kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Cislo jednaci
Cislo jednaci je evidenCni znak dokumentu, slouzici k odliSeni dokumentd mezi sebou
navzajem a uvnitf spisu.

Datova schranka

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je ur€eno k doru€ovani organy vefejné moci,
provadéni ukonl vuc€i organum vefejné moci, dodavani dokumentl fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

Datova zprava

Datova zprava jsou elektronicka data, ktera lze pFfenaset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou.

Datové ulozisté KESSL

Datové ulozisté KESSL je technické zafizeni, do kterého se ukladaji elektronicka podani
a odeslané datové zpravy v€etné potvrzeni o doruceni elektronického podani odesilaného
inspektoratem.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at' jiz
v podobé analogové nebo digitalni, ktera byla vytvorena inspektoratem nebo mu byla doruena
[§ 2 pism. €) zakona o archivnictvi].

Dokument tvofi jeden nebo vice zaznamu (napfiklad jeden zaznam ma pfipojeny pfilohy),
pficemz kazdy zaznam muze byt souCasné v nékolika dokumentech. Dokument Ize
zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Dokument obsahuje jednu
nebo vice komponent. Kromé& obsahu zaznamu (zaznamu() dokument zpravidla obsahuje
kontextualni informace. Pokud to umoziuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni
informace (tj. informace, které popisuji komponenty dokumentu). Kli€ovou vlastnosti
dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informa&niho obsahu.

Elektronicka pecet’
Data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datiim v elektronické podobé& nebo
jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich plivod a integritu.

Elektronicka posta

Elektronickou postou je podle zékona &. 480/2004 Sb., o nékterych sluzbach informacni
spolecnosti a 0 zméné nékterych zakonul (zakon o nékterych sluzbach informaéni spole€nosti),
textova, hlasova, zvukova nebo obrazova zprava poslana prostfednictvim vefejné sité
elektronickych komunikaci, ktera muze byt uloZena v siti nebo v koncovém zafizeni uzivatele,
dokud ji uZivatel nevyzvedne.
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Elektronicky podpis
Elektronickym podpisem jsou data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k datové zpravé
nebo jsou s ni logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouzZiva k podepsani.

Jednoznaény identifikator

Jednoznacény identifikator je znak pevné spojeny s dokumentem zajistujici jeho
nezaménitelnost a jedineCnost. Kazdy dokument v KESSL je oznacen jednoznacnym
identifikatorem, kterym je identifikator KESSL (ID ePodatelna). V pfipadé dokumentu tento
identifikator pIni funkci jednoznaéného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, resp. odst. 3
zakona o archivnictvi.

Konverze
Konverze je proces transformace, prevedeni dokumentu do jiné podoby nebo do jiného
formatu.

Kvalifikované elektronické ¢asové razitko

Kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem jsou data v elektronické podobé, ktera spojuji

jina data v elektronické podobé s uréitym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data existovala

v daném okamziku, pokud

a) spojuje datum a Cas s daty takovym zpusobem, aby byla pfiméfené zamezena moznost
nezjistitelné zmény dat,

b) je zalozeno na zdroji pfesného €asu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym ¢asem,

Cc) je podepsano s pouzitim uznavaného elektronického podpisu, opatfeno elektronickou
peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru nebo oznaceno jinou
rovnocennou metodou.

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis je elektronické potvrzeni, které spojuje data pro
ovérovani platnosti elektronickych podpistl s urcitou fyzickou osobou a potvrzuje alespon
jméno nebo pseudonym této osoby, ktery je vydan kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb
vytvarejicich duveéru a ktery splfiuje pozadavky stanovené v pfiloze | e|DAS.

Kvalifikovany elektronicky podpis

Kvalifikovany elektronicky podpis je zarueny elektronicky podpis, ktery je vytvofen
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist a ktery je zalozen na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.

Listinna podoba
Listinnou podobou dokumentt se rozumi dokumenty v papirové podobé.

Metadata
Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu
v prubéhu €asu [§ 2 pism. 0) zdkona o archivnictvi].

Podaci razitko
Podaci razitko je razitko, kterym se oznacuji doruené listinné dokumenty za ucelem jejich
evidence.

Postovni server
Postovni server je technicky prostfedek umoznujici ukladat a zpracovavat zpravy elektronické
posty.

Pivodce
Puvodcem je kazdy, z jehoz €innosti dokument vznikl (konkrétni inspektorat).
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SIP balicek (,,Submission Information Package“)

SIP bali¢ek je informacni bali¢ek urCeny k exportu nebo pfenosu entit z elektronického
systému spisové sluzby do digitalniho archivu v€etné baliCku tvoficiho seznam dokumentu ke
skartaénimu Fizeni.

Skarta¢ni operace
Skarta¢ni operace je ukon odborné spravy dokumentl, pfi kterém je ve skartanim Fizeni
uplatnén skarta¢ni rezim.

Skartac€ni rezim

Skarta¢ni rezim je stanoveny systém vyfazovani dokumentl a spis(, ktery vymezuje dobu
jejich ukladani (skartani Ih(ta) a urCuje typ skartaéni operace (trvalé ulozeni, pfedlozeni
k pfezkumu, zni¢eni, nebo pfevedeni do archivu anebo do jiného ulozisté). Pfi posouzeni se
v ramci odborné prohlidky vyhodnocuiji

a) metadata,

b) obsah dokumentu nebo

c) metadata a obsah dokumentu.

Spis
Spis je entita, v nizZ jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému pfedmétu (véci).

Spisova sluzba

Zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z €innosti pUvodce, popf. z &innosti jeho
pravnich pfedchddcu, zahrnujicich jejich Fadny pFijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fFizeni, a to
v&etné kontroly t&chto ¢innosti [§ 2 pism. ) zakona o archivnictvi].

Spisova znacka
Spisova znacka je jedine¢né oznaceni, pod kterym je u inspektoratu vedena uréita véc, napf.
jeden spis.

Spisovna
Spisovna je misto urlené k ulozeni, vyhledavani a predkladani vSech vyfizenych
dokumentu/spist do doby uplynuti jejich skartaénich Ihat.

Spisovy a skartaéni plan
Spisovym a skartacnim planem se rozumi spisovy plan doplnény o skartaéni rezimy.

Spisovy fad
Vnitfni pfedpis upravujici veSkeré ukony spojené s vykonem spisoveé sluzby.

Spisovy znak — oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani [§ 2 pism. q) zakona o archivnictvi] na zakladé
spisového a skartacniho planu. Dokumenty a spisy museji byt ve spisovnach ukladany podle
spisoveého znaku.

Skartacni lhata — doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u inspektoratu, vyjadfena
poctem let, pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po kalendafnim roce,
v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartacni lhaty. Za tento okamzik (spoustéci
udalost) je obecné povazovano vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Odchylna spoustéci
udalost je vyjadiena ve vysvétlivce k spoustéci udalosti.

Skartaéni znak - vyjadfuje oznacCeni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve
skartacnim Fizeni [§ 2 pism. r) zakona o archivnictvi]:
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»,A” — archiv
dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni navrzen k vybrani za archivalii,
~S — Stoupa,

dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartanim fizeni navrZen ke zniceni.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro zacatek plynuti skartaéni lhaty.

Ciselnik spoustécich udalosti:

0 — vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu,

1 — po skonceni provozni potfeby,

2 — po skonceni platnosti,

3 — po ukonéeni fizeni nebo po zaplaceni,

4 — po vyfazeni,

5 — po ukon¢&eni smluvniho vztahu,

6 — od ukonceni zadavaciho fizeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku.
Prodlouzeni skarta¢ni lhaty po jejim uplynuti je mozné pouze se souhlasem pfislusného
statniho oblastniho archivu.

Skodlivy kéd

Skodlivym kédem je poéitadovy virus, trojsky kar, &erv, rootkit, spyware, adware, riskware
a dalsi typy kodd, které mohou poskodit data &i pfedstavuiji jinou potencionalni bezpe&nostni
hrozbu; vyskyt chybného formatu nebo pocitaového programu, jez jsou zpuUsobilé pfivodit
8kodu na informacnim systému nebo na zpracovavanych informacich.

Technicky nosi¢ dat
Technickym nosiCem dat je pevny disk pocitate nebo diskové pole, CD-ROM, DVD-ROM,
pamétové karty apod.

Uzavieni spisu

Uzavienim se rozumi proces zmény atributl spisu, soucasti nebo dilu, ktery se projevi
v metadatech, v jehoz dusledku je znemoznéno vkladani dalSich dokumentd nebo vyjimani
dokumentu stavajicich. Soucasné se dokumenty spisu, soucasti nebo dilu prevedou
do vystupniho datového formatu. Dale se provede kontrola a doplnéni idaju pfed ulozenim do
spisovny.

Zniceni

Zni¢enim se rozumi v pfipadé dokumentl a Ufednich razitek znehodnoceni do podoby
znemoznujici jejich rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu a v pfipadé dokumentd v digitalni
podobé& smazani z KESSL a dalSich ulozist (§ 21 odst. 8 vyhlasky).
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Priloha ¢. 3 — Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy znak — oznaceni vécné agendy, podle které museji byt dokumenty a spisy ukladany
ve spisovnach.

Skartaéni znak — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zplsob
posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni:

,»A” —archiv, dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartanim fizeni navrzen k vybrani za
archivalii.

»S” — stoupa, dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartaénim Ffizeni navrzen ke
zniceni.

Skartacéni lhata — doba vyjadfena poctem let, poc¢itanych od 1. ledna kalendarniho roku
nasledujiciho po kalendainim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartacni
Ihaty. Za tento okamzik (spoustéci udalost) je obecné povazovano vyrizeni dokumentu nebo
uzavieni spisu.

Odchylna spoustéci udalost je vyjadiena v poznamce:

0 — vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu

1 — po skonceni provozni potfeby

2 — po skonceni platnosti

3 — po ukonéeni fizeni nebo po zaplaceni

4 — po vyfazeni

5 — po ukoné&eni smluvniho vztahu

6 — od ukonceni zadavaciho fizeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku
Prodlouzeni skarta¢ni lhity po jejim uplynuti je mozné pouze se souhlasem pfislusného
statniho oblastniho archivu.

Spisovy | Pivodce: typ pisemnosti Skart. | Skart. | Spoust.
znak znak | lhata | udalost
1 Rizeni a organizace
1-1 | Zakladni dokumenty
1-1-1 |Statutarni dokumenty, organizace inspektoratu, opatieni feditele, A 10
vnitfni pfedpisy inspektoratu (napf. pracovni rad, smérnice pro
provedeni inventarizace, zasady pro pouZivani FKSP) v&etné jejich
evidence
1-1-2 |Pfedpisy vydané Ufadem (napf statut inspektoratu, vzorovy S 5
organizacni rad inspektoratu, jednaci rad inspektoratu, spisovy rad
inspektoratu, resortni pfedpisy, opatreni predsedy, pokyny, resortni
a meziresortni dohody...), vyklady, metodickeé pokyny, stanoviska
a jiné dokumenty Ufadu v€etné jejich evidence
1-2 Sekretariat
1-2-1 |Obecna a ostatni korespondence, ostatni pisemnosti S 5
1-2-2 |Zapisy z porad S 5
1-2-3 | Podklady a protokoly z vnéjsich kontrol a z vefejnopravnich kontrol S 5
(napr. Urad, CSSZ, UP, FU)
1-2-4 | Evidence dochazky, pfehledy a rozpisy dovolenych S 3
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1-3 Spisova sluzba a administrativa
1-3-1 |Protokoly S 10 1
1-3-2 |Evidence razitek (pofizeni, vyfazeni, otisk) S 5 1
1-3-3 | Skartacni fizeni A 10 0
1-3-4 |Transakéni protokol A 1 0
1-4 | Odborné a technické €innosti
1-4-1 |Pfipominky k navrhim obecné zavaznych pfedpist, internich S 5 0
resortnich predpisu, k vykladim a stanoviskim Ufadu
1-4-2 | Projekty k obnové katastralniho operatu v€etné vyjadieni inspektoratu S 10 0
1-5 Komise
1-5-1 |Komise pro inventarizaci, pro nahradu Skod, pro likvidaci majetku, S 5 0
skartacni atd.
1-6 Ochrana utajovanych informaci
1-6-1 |Ochrana utajovanych informaci a provérky zaméstnancl pro styk S 5 1
s utajovanymi informacemi
1-7 Informatika
1-7-1 | Specifikaéni listy k jednotlivym PC, seznamy HW a SW 5 0
1-7-2 | Doklady o pofizeni a licenéni smlouvy k pouzivanému SW S 5 4
1-8 Vzdélavani zaméstnancti a bezpecénost a ochrana zdravi pfi praci
(BOZP)
1-8-1 |Vzdélavani zaméstnancu (pravidla pripravy zaméstnancd, plany S 5 2
vzdélavani...)
1-8-2 |Dokumenty BOZP a pozarni ochrany S 10 2
2 Kontrolni a dohlédaci €innost
2-1 Plan kontrol S 5 0
2-2 Rozbor kontrolni, dohlédaci a jiné €innosti inspektoratu A 10 1
2-3 Protokol o kontrole (spisy protokolu ,K*) S 10 0
2-4 Protokol o dohledu (spisy protokolu ,D*) A 10 0
2-5 Ostatni pisemnosti (napf. povéreni ke kontrole, povéreni k dohledu, S 5 0
zverejnéni informace o vysledcich kontrol a dohledt)
3 Prestupky
3-1 Prestupky (spisy protokolu ,P*) A 10 0
4 Stiznosti a jina podani
4-1 Stiznosti podle zédkona ¢. 500/2004 Sb. (spisy protokolu ,S*) S 10 0
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4-2  |Jina podani, vyjadfeni, osvédceni a sdéleni podle zakona &. 500/2004 S 10
Sh. (spisy protokolu ,,J%)
5 Opravné a dozorci prostredky a ochrana pred ne€innosti
5-1 |Rizeni o odvolanich proti rozhodnutim KU (spisy protokolu ,,0%) A 10
5-2 Rizeni tykajici se rozhodnuti vydanych inspektoratem v prvnim stupni A 10

(spisy protokolu ,,0%)

5-3 Zadosti o obnovu fizeni (spisy protokolu ,0%) A 10

5-4 Podnéty k pfezkoumani rozhodnuti v pfezkumném Fizeni (spisy A 10
protokolu ,,0%)

5-5 Nové rozhodnuti podle § 101 zakona ¢. 500/2004 Sb. (spisy protokolu A 10
»,0")
5-6 Rizeni o prohlaseni nicotnosti rozhodnuti (spisy protokolu ,,0%) A 10
5-7 Ochrana pfed necinnosti (spisy protokolu ,N*) S 10
6 Zaloby viiéi rozhodnutim ZKI a kasaéni stiznosti
6-1 |Zaloby a kasaéni stiznosti (spisy protokolu ,Z%) S 5

7 Zadosti o informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb.

7-1 Poskytovani informaci podle zdkona €. 106/1999 Sb. (spisy protokolu S 10
»1)
7-2 Vyro€ni zpravy S 10
8 Ufedni priikazy a sluzebni prikazy
8-1 Uredni priikazy ke vstupu na nemovitosti S 5
8-2 Sluzebni prukazy ke vstupu na nemovitosti S 5
9 Personalistika
9-1 Obecné
9-1-1 |Vybér novych zaméstnancu S 3
9-1-2 | Hodnoceni zaméstnanct S 10
9-1-3 |[Dokumenty souvisejici se systemizaci, pro stanoveni zafazeni do S 10
platovych tfid, platy a OPPP, statistické vykazy a pfehledy poctu
zaméstnancu
9-1-4 |Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér S 10
9-1-5 |[Ostatni dokumenty personalni ¢innosti S 10

9-2 Osobni spisy zaméstnancti

9-2-1 | Osobni spisy zaméstnancu S 60
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10 Agenda platu
10-1 ([Podklady pro vypolet mezd a pfiznavani odmén, vyplatni listiny S 5 1
a vyplatni pasky
10-2 |VypocCet odvodd na zdravotni a socialni pojisténi, nemocenské S 10 1
a socialni  zabezpeceni, agenda dlchodového zabezpeceni,
zdravotni pojistovny
10-3 | Mzdové listy po r. 1945 a evidencni listy diichodového zabezpeceni S 45 5
10-4 | Dokumenty tykajici se dané z pfijmu S 10 5
10-5 | Statistické vykazy S 5 1
10-6 |Dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci S 5 1
10-7 | Cestovni pfikazy, vyuctovani S 5 0
11 Ekonomika, finanéni uéetnictvi a hospodareni s majetkem
11-1 |Finanéni ucetnictvi obecné
11-1-1 |Metodika, predpisy, podpisové vzory, uctovy rozvrh, prehled S 10 1
hospodafeni a pInéni vécnych ukoll, pravidla pro pokladni operace,
korespondence s CNB a s FU, kontroly ucetnictvi
11-1-2 |Prvotni doklady (faktury, vypisy z bankovnich uctd, vnitini ucetni S 5 0
doklady), u€etni zaznamy a doklady, refundacni zaznamy, FKSP,
tvorba, ¢erpani
11-1-3 |Kontrola ucetnictvi a hospodareni, ro¢ni zpravy o vysledcich S 10 0
finan¢nich kontrol
11-1-4 |Ugetni zavérka A 10 0
11-1-5 | Pohledavky, inkasni smlouvy S 10 3
11-1-6 |Pokladni doklady — pfijem a vydej hotovosti, pokladni knihy, knihy S 5 0
cenin
11-1-7 | Ugetni knihy (hlavni knihy, G&etni deniky, knihy faktur), uétovy rozvrh S 5 0
11-1-8 | Statistické vykazy, statisticka hlaseni 5 0
11-1-9 |Darové doklady podle zakona o DPH S 10 0
11-2 |Rozpocet
11-2-1 | Schvaleny rozpocet, rozpottova opatfeni S 10 0
11-2-2 | Pfiprava a podklady rozpoctu 5 0
11-3 |Hospodareni a majetek
11-3-1 |Programy a akce (SMVS) — investiCni zaméry, registrace akci, A 10 1
stanoveni vydaju, zavérecna vyhodnoceni
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11-3-2 | Pofizeni, sprava, pfevody, prodej a vyfazeni majetku 10
Sestavy, prehledy evidence majetku, inventarizaéni soupisy
11-3-3 TR N o . S 5
a protokoly, vyporadani inventariza¢nich rozdilt, nahrady Skod na
majetku
11-4 |Vefejné zakazky a poptavkova fizeni (veSkera dokumentace)
11-4-1 |Vefejné zakazky a vybérova fizeni (v€etné smluv a objednavek) S 10
11-4-2 |Ostatni (registrace uzivatele, elektronicke trzisté) 5
11-5 |Sprava
11-5-1 |Revizni zpravy (napf. hasici technika, uréena technicka zarizeni) 5
11-5-2 | Najemni smlouvy 5
11-5-3 | Dodavky (napf. mobilni telefony, uklid...) 5
11-6 |Autoprovoz
Evidence pohonnych hmot a aut, karty CCS, jizdni pfikazy, vykazy
11-6-1 | S . : ] S 5
jizd, vozovy sesit, opravy a udrzba vozidel, dopravni nehody
11-6-2 | Dokumentace vozidel, pojisténi zadkonné odpovédnosti, pojisténi S 5
vozidel
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Priloha ¢. 4 — Prislusnost inspektoratu ke statnimu oblastnimu archivu

1.

2.

Moravsky zemsky archiv v Brné, Palachovo namésti 723/1, 625 00 Brno, e-mail:
podatelna @mza.cz, ID DS: p8caixb, pro Zeméméficky a katastralni inspektorat v Brné,
Statni oblastni archiv v Tfeboni, Husova 143, 379 01 Tiebon, e-mail: posta-
tb@ceskearchivy.cz, ID DS: vuhaiws, pro Zeméméficky a katastralni inspektorat
v Ceskych Budgjovicich,

Statni oblastni archiv v Litoméficich, Krajska 48/1, 412 01 Litoméfice, e-mail:
info@soalitomerice.cz, ID DS: 3gnaiva, pro Zeméméficky a katastralni inspektorat
v Liberci,

Zemsky archiv v Opave, Snémovni 2/1, 746 22 Opava, e-mail:
e- podatelna@zao.archives.cz, ID DS: yzmaix7, pro Zeméméficky a katastralni
inspektorat v Opavé,

Statni oblastni archiv v Hradci Kralové, archivni oddéleni Zamrsk, Zamrsk 1, 565 43
Zamrsk, e-mail: podatelna.osa@ahapa.cz, ID DS: 9revg5v, pro Zeméméficky
a katastralni inspektorat v Pardubicich,

Statni oblastni archiv v Plzni, Sedlackova 22/44, 306 12 Plzen, e-mail:
podatelna@soaplzen.cz, ID DS: b9xaiw4, pro Zeméméficky a katastralni inspektorat
v Plzni,

Statni oblastni archiv v Praze, Archivni 2257/4,149 01 Chodovec, Praha 4, e-mail:
e- podatelna@soapraha.cz, ID DS: k28aiwy, pro Zemémeéficky a katastralni inspektorat
v Praze.
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Priloha é. 5 — Protokol o predani dokumentt k ulozeni do spisovny
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Por. &islo

Spisovy
znak

Dokumenty

Typ dokumentu

Spisova znacka

Casovy
rozsah

Skart.
znak

Skart.
IhGta

Den
uplynuti
skart. Ih(ty

Mnozstvi

Pfedano dne:

Predal:

Prevzal:
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Pfiloha ¢. 6 — Povinna metadata zakladni evidenéni pomucky

Formatem metadat pro vystup dokumentt se rozumi format XML podle schématu XML, které
je pfilohou narodniho standardu. Tato metadata jsou z podstatné &asti obsaZena v zakladni
evidencni pomulcce (KESSL). Podrobnosti obsahuiji pfilohy narodniho standardu. Nasledujici
prehled uvadi vybrana metadata tak, jak jsou uvedena ve spisovém fadu.

RRoOo~NoO~WNE

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

oznaceni inspektoratu,

jednoznacny identifikator dokumentu - identifikator KESSL (ID ePodatelna),
spisova znacka,

fizeni (tj. u inspektoratu Cislo jednaci),

typ dokumentu,

stav podani,

datum/&as doruéeni dokumentu,

zpUsob dorudeni/Vlastni,

vyfizujici osoba dokumentu/spisu,

struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

forma originalu - listinna (informace o tom, zda je dokument v analogové nebo digitalni
podobé),

. adresni udaje odesilatele doru¢eného dokumentu,
. Cislo jednaci a znacka odesilatele u doru¢eného dokumentu, pokud jim byl dokument

oznacen,

pocet listd dokumentu v listinné podobé prichozich,

pocCet pfiloh dokumentu v listinné podobé prichozich,

vysledek ovérfeni autentizacnich prvkua pfi pfijmu dokumentu,

osoba, které je vyfizeni adresovano,

pocet listd dokumentu v listinné podobé odchozich,

pocCet pfiloh dokumentu v listinné podobé odchozich,

zpUsob vyfizeni,

datum vyfizeni,

spisovy znak,

skartacni znak,

skartacni Ih(ta,

spoustéci udalost,

popis spisového znaku,

informace o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl jako archivalie
vybran,

identifikator, ktery byl dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,
pfidélen Narodnim archivem nebo digitalnim archivem,

udaje o spisu podle § 12 vyhlasky.
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