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] Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy fad katastralniho ufadu (dale jen ,spisovy fad“) vydany na zakladé a v souladu
se zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakonu
(dale jen ,zakon®) a vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
(dale jen ,vyhlaska“), upravuje postup pfi zajistovani odborné spravy dokumentd doslych
i vzeSlych z Cinnosti katastralniho urfadu (dale jen ,KU®) v€etné jeho pravnich predchidcu
zahrnujici

a) prijem dokumentd,

b) oznacovani a evidenci dokumentu,

c) rozdélovani dokument,

d) obéh dokumentu,

e) vyfizovani dokumentd,

f)  vyhotovovani dokumentd,

g) podepisovani dokumentu a uzivani razitek,

h) odesilani dokumentd,

i) ukladani dokumentd,

j)  vyfazovani dokumentd,

k) konverzi dokumentq,

[) spisovou rozluku,

m) vedeni jmenného rejstfiku

vcetné kontroly téchto €innosti.

Pro Ucely tohoto predpisu je v ramci KU rozliSovano mezi organizaéni &asti KU zajistujici
Cinnosti pro cely KU spole¢né (zejm. feditel, interni auditor ufadu, kancelar feditele
katastralniho ufadu a technicky utvar v€etné podfizenych utvard s vyjimkou katastralnich
pracovist, dale jen ,VKU") a katastralnimi pracovisti (dale jen ,KP“).

Spisovy fad vcetné jeho priloh je zavazny pro vSechny zaméstnance KU, ktefi vytvareji
nebo pfichazeji do styku s dokumenty KU. V jednotlivych utvarech zodpovidaji
za dodrZovani tohoto pfedpisu jejich vedouci nebo predstaveny statni zaméstnanec.
Vsechny osoby podle véty prvni musi byt se spisovym fadem prokazatelné seznameny

svymi nadfizenymi. V elektronické podobeé je zpfistupnén v informacnim systéemu eSIAR
(elektronické Seznamovani s Internimi Akty Rizeni) a na intranetu CUZK.

Podrobnosti nakladani se specifickymi dokumenty a podrobnosti prace s elektronickym
systémem spisové sluzby (dale jen ,ESSS*) mohou byt upraveny samostatnymi predpisy,
které nesmi byt v rozporu se spisovym fadem. Samostatnymi pfedpisy je upraveno

a) nakladani s dokumenty obsahujicimi utajované informace,
b) nakladani s ucetnimi dokumenty,

c) nakladani s personalnimi dokumenty,

d) styk s provozovateli poStovnich sluzeb,

e) styk s bankou,

f) dokumentace vysledkll zemémeéfickych ¢innosti.

Prehled a definice zakladnich pojmu obsahuje pfiloha €. 1.

Spisova sluzba se vykonava elektronicky za pouZiti programovych aplikaci KESSL
(Komplexni elektronicka spisova sluzba CUZK) pro potfebu VKU nebo EPVDS
(Elektronicka podatelna a vypravna resortu CUZK a zaji§téni navaznosti na informadni
systém datovych schranek), ISKN (Informaéni systém katastru nemovitosti) a DMS
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(Dokument management systém) pro potfebu KP. Vyjimkou je vedeni spisové sluzby
v mimofadnych situacich (&l. 23).

Cl. 2
Odpovédnost za vykon spisové sluzby

Rizeni vykonu spisové sluzby patfi do fidici pGsobnosti feditele KU. Za jeji vykon
odpovidaji povéfeni zaméstnanci vramci své pracovni naplné nebo charakteristiky
sluzebniho mista.

Vsichni zaméstnanci, ktefi se podileji na praci s dokumenty, jsou povinni dodrzovat
spisovy fad, dbat o fadnou evidenci, rychly obéh, v€asné a Kkvalitni vyfizovani
a o bezpecné a prehledné ukladani dokumentu; spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich
pracovni ¢innosti nebo sluzby.

Pfi pfedavani agendy z divodu zmény zaméstnancu nebo z jiného divodu se spisy
Ci jejich Casti pfedavaji protokolarné.

CL 3
Datové schranky

KU ma ze zakona zfizenu datovou schranku organu vefejné moci. KP maji na zadost
zfizeny datové schranky vnitfnich organiza¢nich jednotek organu verejné moci.

K pfistupu do datové schranky KU/KP je opravnén reditel KU/KP, pro ktery/které byla
datova schranka zfizena. Rozsah pfistupu feditele KU/KP do datové schranky zahrnuje
i pfistup k dokumentdm uréenym do vlastnich rukou adresata.

Reditel KU povéfi funkci administratora datové schranky feditele kancelare feditele
katastralniho ufadu nebo vedouciho utvaru, do jehoZz kompetence pfislusi fizeni
podatelny, nebo jiného urceného zaméstnance.

Reditel KU/KP nebo administrator KU/KP povéfi k pristupu do datové schranky dalsi

zaméstnance KU/KP, zejm. pracovniky podatelny a vedouciho utvaru, do jehoz

kompetence pfislusi fizeni podatelny, pfitom stanovi rozsah jejich opravnéni.

Osoby opravnéné k pfistupu do datové schranky jsou povinny

a) vyuzivat datovou schranku zpusobem, ktery neohrozuje bezpecnost informacniho
systému datovych schranek (dale jen ,ISDS"),

b) pfi ztraté, odcizeni nebo jiné kompromitaci pfistupovych udaju uvédomit Digitalni
informacni agenturu (DIA) neprodlené o tom, Zze hrozi nebezpeci zneuziti datové
schranky; povéfena osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil.

Ptistup do datové schranky KU/KP probiha prostfednictvim KESSL/EPVDS s vyuzitim
systémového certifikatu za podminek stanovenych v provozni dokumentaci ISDS
a zahrnuje i pfistup k dokumentidm uréenym do vlastnich rukou adresata.

Pfistup do datové schranky jinymi programovymi prostfedky nez prostfednictvim
KESSL/EPVDS je zakazan, s vyjimkou pfipadi povolenych feditelem KU nebo
administratorem, v mimoradnych situacich (¢l. 23 odst. 8) a v pfipadé zmény hesla.

Podrobnosti ke komunikaci prostfednictvim ISDS jsou stanoveny v Provoznim fadu ISDS.
Provozni fad ISDS mimo jiné stanovi postupy a podminky zpfistupnéni a znepfistupnéni
datové schranky, pfistupové Udaje pro administratora ¢i povéfenou osobu, zneplatnéni
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pFistupovych Gdajd, zmény hesla, zmény primarni opravnéné osoby (Feditel KU), zrugeni
pristupu opravnéné osoby &i administratora, zmény osobnich udaju atd.

Cl. 4
Prijem dokument

KU pfijima dokumenty dorugené

a) provozovatelem postovnich sluzeb,
b) kuryrem,

c) datovou schrankou,

d) na elektronickou adresu podatelny,
e) osobné,

f)  na spoleéné technické zafizeni KU.

K pfijimani dokumentl jak v listinne, tak v elektronické podobé je urCena podatelna
VKU/KP. Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentd jsou
zvefejnény na ufedni desce KU/KP, a to alespon v rozsahu podle § 2 odst. 3 vyhlasky.

Dokumenty v listinné podobé a dokumenty v elektronické podobé na technickych nosicich
dat se pfijimaji v pracovnich dnech ve stanovenych ufednich hodinach. Podatelna pfebira
béhem pracovniho dne zasilky doru€¢ované prostfednictvim provozovatele postovnich
sluZzeb. P¥i pfevzeti je pracovnik podatelny povinen zkontrolovat zejména, zda pfebirané
doporucené zasilky odpovidaji soupisu (Ghrnnému dodacimu listku), zda vSechny doslé
zasilky jsou uréeny KU/KP a zda obaly nejsou poskozeny. Nespravné dorugené zasilky
vrati posté, nesrovnalosti v soupisu €i poSkozené zasilky reklamuje. Prijem zasilek potvrdi
v soupise datem, razitkem ufadu, svym podpisem a otiskem podaciho razitka na
dokumentu nebo obalce.

Povérfeny pracovnik podatelny prostfedky ESSS pFebird doru¢ené dokumenty z datové
schranky a z uloZisté pro zpravy zasilané na elektronickou adresu podatelny nejméné
tfikrat denné a dorugené dokumenty ze spoleéného technického zafizeni KU nejméné
jednou denné.

Pfijimani ustnich podani do protokolu a pfijimani ustnich zadosti musi byt zajiSténo
minimalné v ufednich hodinach podatelny. Dokument vytvofeny z podani uc¢inéného ustné
se preda bezodkladné podatelné k zaevidovani.

Podatelna neodmita pfijeti zadného dokumentu, ktery je adresovan KU/KP, a zadny
dokument po pfijeti nevydava zpét. Potvrzeni pfijeti podani na pfinesené kopii nebo
duplikatu se nepovaZzuje za vydani dokumentu.

Cl.5
Otevirani listovnich zasilek

Pracovnik podatelny otevira v8echny doslé zasilky s vyjimkou zasilek,

a) na kterych je jméno a pfijmeni zaméstnance predfazeno oznadeni KU/KP (soukromé
zasilky),

b) oznacdenych stupném utajeni,

c) oznacenych ,vefejna soutéz” nebo ,vybérové fizeni — neotvirat”,

d) oznacenych ,interni®, ,diskrétni* a ,pfisné diskrétni“ podle klasifikace bezpecnostnich
dokument.
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Pokud zaméstnanec KU/KP pievezme dokument tfedniho charakteru v listinné podobé&
mimo podatelnu nebo je mu doru€en jako soukroma zasilka, je povinen predat tento
dokument v€etné vSech jeho soucasti a pfiloh bezodkladné podatelné k zaevidovani
a dalSim ukonim podle tohoto ¢lanku. Dokument se vtakovém pfipadé povazuje
za doruCeny okamzikem jeho zaevidovani.

S podezielymi zasilkami (podezieni na nastrazny systém, neznamé chemické latky apod.)
se dale nemanipuluje. Pracovnik podatelny ihned uvédomi pfislusného vedouciho
organizaéniho utvaru, ktery zajisti pfivolani odborné pomoci prostfednictvim telefonické
linky 112.

Po otevieni obalek pracovnik podatelny porovna, zda souhlasi pocet a typ dokumentd,
pfiloh nebo listd zpravidla uvedenych v pravodnim dopise. Pokud dojde k nesouladu,
poznamena podatelna tyto rozpory pfimo na analogovy dokument k podacimu razitku,
formulaci ve smyslu: ,Pocet/typ dokumenti/pfiloh neodpovida pravodnimu
dopisu/navrhu/zadosti*.

Dale podatelna zjisti, zda neni dodany dokument neupiny nebo poskozeny tak, Ze jeho
obsah nelze identifikovat (napf. rozpity inkoust v disledku promaceni zasilky) a sou¢asné
z n&j nelze urcit, kdo jej odeslal. V takovém pfipadé se dokument nezpracovava. Pokud
obsah dokumentu nelze identifikovat, avSak Ize urcit jeho odesilatele a jeho kontaktni
udaje, vyrozumi pracovnik podatelny odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi
dalSi postup pro jeji odstranéni s pfihlédnutim ke konkrétni povaze vady. Nepodafi-li se
vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, dokument se
dale nezpracovava a zniCi se bez skartacniho fizeni. O zni¢eni dokumentu pracovnik
podatelny vyrozumi odesilatele.

Obdélka doru¢eného dokumentu v analogové podobé se prevede do digitalni podoby podle

§ 69a zékona a zafadi se do spisu v pfipadé, Ze

a) je dokument v souladu se zvla$tnim pravnim predpisem dorudovan KU nebo KP
do vlastnich rukou,

b) je to nezbytneé pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni prepravé nebo kdy bylo
KU nebo KP podani doru€eno (zejména u opravnych prostifedkd proti rozhodnutim
a nabidek ve vefejnych zakazkach),

c) je torozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,
d) je opatfena otiskem podaciho razitka.

Obalky listinnych dokumentl s vyjimkou obalek uvedenych v odstavci 6 se zniCi bez
skartacniho fizeni, o zni€eni nebo o dobé zni€eni rozhoduje povéfeny pracovnik.

Nakladani s dokumenty oznaCenymi stupném utajeni ,Vyhrazené®, ,Davérné“, ,Tajné",
,Pfisné tajné“ podléha zakonu ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o bezpec€nostni zpusobilosti. Nakladani s dokumenty oznacenymi “Zviastni 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 zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonu (krizovy
zakon).

Na vnéjsi obalku dokumentu oznageného stupném utajeni ,Vyhrazené“ nebo ,ZS” otiskne
podatelna podaci razitko, vyznaci datum doruceni a pfeda ji neotevienou

a) na KU fediteli, v pfipadé jeho nepfitomnosti jeho zastupci,

b) na KP fediteli, v pfipadé jeho nepfitomnosti jeho zastupci.

Reditel KP nebo zastupce reditele KU/KP, kterym byla takova obalka predana, zajisti
bezodkladné jeji pfedani fediteli KU.

Dokumenty oznagené stupném utajeni ,Divérné”, ,Tajné” a ,PFisné tajné” se neprebiraji
a vraceji se odesilateli.



Cl. 6
Zpracovani dokumentd doruc¢enych v elektronické podobé

(1) Prijata datova zprava se ulozi prostfedky ESSS do ulozisté datovych zprav ve tvaru,
v jakém byla pfijata.

(2) U dorucenych datovych zprav, které jsou opatfeny uznavanym elektronickym podpisem,
uznavanou elektronickou peceti nebo kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem
(dale jen ,autentizani prvky“), pracovnik podatelny nebo jiny povéfeny zaméstnanec
po uplynuti doby nezbytné pro ovéfeni zkontroluje prostfedky ESSS platnost
autentizaCnich prvkl pfiloh obsazenych v datové zpravé. O provedeném ovéreni a jeho
vysledku je u¢inén zaznam do ESSS. Zaznam ma tyto nalezitosti

a)

nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvafejicich
davéru, ktery vydal kvalifikovany certifikat pro elektronické podpisy nebo elektronické
peceté (dale jen ,certifikat")

sériové Cislo certifikatu v dekadickém a hexadecimalnim tvaru,

udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud je znam, datum a ¢as
jeho zneplatnéni,

jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,
informaci, zda byl pouzit kvalifikovany prostfedek pro vytvareni elektronickych
podpisu,

datum a €as rozhodny pro ovéfeni,

vysledek, datum a €as provedeni ovéfeni platnosti uznavaného elektronického
podpisu nebo uznavané elektronické peceti,

oznaceni seznamu zneplatnénych certifikatt pouzitého k ovéreni, ze certifikat nebyl
zneplatnén,

informaci o existenci pfipojeni autentizacniho prvku ajeho nalezitostech, a to

minimalné

1.  nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
diveéru, ktery vydal autentizaéni prvek,

sériové Cislo kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka,

3. sériové Cislo kvalifikovaného certifikatu pro uznavanou elektronickou pecet,
kterou je kvalifikované elektronické Casové razitko opatfeno,

4. datum a ¢as uvedeny v autentizaCnim prvku,

udaj o dobé, na kterou byl vydan certifikat pro uznavanou elektronickou pecet,
kterou je kvalifikované elektronické Casové razitko opatfeno, popfipadé, pokud
je znam, datum a &as jeho zneplatnéni,

6. oznaceni seznamu zneplatnénych certifikatd pouzitého k ovéfeni, zda certifikat
pro uznavanou elektronickou pecet, kterou je kvalifikované elektronické ¢asové
razitko opatfeno, nebyl zneplatnén,

7. datum a €as rozhodny pro ovéfeni platnosti autentizacniho prvku,

8. vysledek, datum a €as provedeni ovéfeni platnosti autentizacniho prvku.

(3) Datovou zpravu, ktera

a)
b)
c)

byla doru€ena na elektronickou adresu podatelny,
je ve formatu, ve kterém KU/KP pfijima dokumenty v elektronické podobé, a
Ize ji zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpasobem,
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pracovnik podatelny viozi do KESSL/EPVDS a zkontroluje, zda je opatfena autentizaénimi
prvky, a zda souhlasi pocet a typ uvadénych pfiloh; pfipadné rozpory se poznamenaji do
metadat zaznamu.

Na zakladé vysledku kontrol podle prfedchoziho a tohoto odstavce potvrdi pracovnik
podatelny doruéeni datové zpravy. Nalezitosti potvrzeni o dorugeni jsou oznadeni KU/KP,
kterému byla datova zprava doruéena, datum a €as doruc€eni s pfesnosti na sekundy a
prostfedky ESSS pfidéleny jednoznacény identifikator datové zpravy (ID ePodatelna) (vzor
potvrzeni o doru€eni je obsahem pfilohy €. 2). Ustanoveni tohoto odstavce se nevztahuje
na vnitroresortni elektronickou postu.

U datovych zprav doruCenych do datové schranky, které jsou opatfeny uznavanymi
autentizaCnimi prvky, podatelna po uplynuti doby nezbytné pro ovéfeni zkontroluje
prostfedky KESSL/EPVDS platnost autentizacnich prvkd pfiloh obsazenych v datové
zpravé, (tj. jednotlivych dokumentu, které jsou obsazeny v doru¢ené datové zpravé),
vysledek ovéreni ulozi k danému dokumentu jako samostatny protokol o ovéfeni. V
pfipadech, kdy elektronicky podpis nebo elektronicka pecet vyhotovitele dokumentu
nebyly vyhodnoceny, vyrozumi povéfeny pracovnik o této skuteCnosti odesilatele.
V pfipadé listin urCenych k zapisu do katastru nemovitosti se vtakovém pfipadé
postupuje podle jednaciho fadu KU (dale jen ,JR®).

Neni-li doru¢eny dokument v elektronické podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen,
uplny, nelze-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, obsahuje-li Skodlivy kod,
neni-li v datovém formatu, ve kterém VKU/KP pfijima dokumenty v elektronické podobé,
neni-li ulozen na pfenosném technickém nosici dat, na kterém VKU/KP pfijima dokumenty
v elektronické podobé&, nebo nesplnuje-li dalsi podminky pfijimani dokumentl zverejnéné
na ufedni desce a soucasné z néj nelze urcit, kdo jej odeslal, dokument se nezpracovava
a zni¢i se bez skartacniho fizeni. Pokud odesilatele a jeho kontaktni udaje Ize urcit,
vyrozumi povéfeny pracovnik odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalSi
postup pro jeji odstranéni s prihlédnutim ke konkrétni povaze vady. Je-li odesilatel znam,
za$le mu KU/KP informaci o tom, Ze podani nebylo zaevidovano s uvedenim ddvodu (viz
pfiloha €. 2). Nepodafi-li se vadu doruCeného dokumentu ve spolupraci s jeho
odesilatelem odstranit, dokument se dale nezpracovava a znici se bez skartacniho fizeni.
O zni¢eni dokumentu povéfeny pracovnik vyrozumi odesilatele.

Pokud je datova zprava ufedniho charakteru doruCena elektronickou postou jinam, nez
na zvefejnénou elektronickou adresu podatelny (napf. na e-mail zaméstnance), je
prislusny zaméstnanec povinen bezodkladné po vyhodnoceni jejiho charakteru predat
tuto datovou zpravu na elektronickou adresu podatelny. Zprava se povaZzuje za doru¢enou
okamzikem, kdy je dostupna podatelné.

Je-li doru¢en dokument nebo pfiloha dokumentu v digitalni podob& na pfenosném
technickém nosi¢i dat, zajisti podatelna vloZeni dokumentu nebo pfilohy do
KESSL/EPVDS, je-li to technicky mozné. Pokud odesilatel poZzadal o vraceni pfenosného
technického nosiCe dat nebo v pfipadé, ze nebude mozné dokument z technického
nosite dat vlozit do KESSL/EPVDS, povéfeny zaméstnanec KU/KP mu jej zasle zpét,
jinak pfenosny technicky nosi¢ dat zni€i dle Metodiky likvidace dat a technickych nosi¢u
&.j. CUZK-055343/2024-24. Pokud podatel pozada o potvrzeni pfijeti elektronického
dokumentu ufedniho charakteru na technickém nosic¢i dat osobné na podatelné, vyhotovi
pracovnik podatelny o pfijeti takového dokumentu protokol dle § 18 zakona ¢. 500/2004
Sb., spravni fad (dale jen ,spravni fad“), a jeho jedno vyhotoveni pfeda podateli.

Pokud zaméstnanec KU/KP pfevezme dokument Ufedniho charakteru v elektronické
podobé na technickém nosi¢i dat mimo podatelnu nebo je mu dorucen jako soukroma
zasilka, je povinen predat tento nosi¢ bezodkladné podatelné k zaevidovani a dalSim
ukonum podle tohoto ¢lanku. Dokument se v takovém pfipadé povazuje za doruceny
okamzikem jeho zaevidovani.



9)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

(1)

(2)

)

(4)

Datova zprava doru€ena bez autentizacnich prvki, ktera obsahuje nevyzadané obchodni
sdéleni (spam), se neprodlené zni¢i bez skartacniho fizeni.

CL7
Prijem nabidek podle zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek

Nabidky v listinné podobé jsou pfijimany v fadné uzaviené obalce oznaCené textem

Lvefejna soutéz” nebo ,vybérové fizeni — neotvirat” a nazvem vefrejné zakazky. Informace
k vefejné zakazce v€as doda podatelné pfisludny zaméstnanec, ktery za ni odpovida.

Doru€ené nabidky musi byt pracovnikem podatelny oznaeny na obalce poradovym
Cislem, datem a pfesnym Casovym udajem o doruceni.

Nabidky v elektronické podobé jsou pfijimany prostfednictvim Narodniho elektronického
nastroje a pfijima je organizacni utvar, ktery odpovida za danou vefejnou zakazku.

ClL. 8
Prijem zadosti podle zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé

Zadosti dorugené v listinné podobé jsou pfijimany v fadné& uzavfené obalce oznadené
textem ,neotvirat’ a ,vybérové Fizeni na sluzebni misto” spolu s ozna&enim sluzebniho
mista. Informace k zadosti v€as doda podatelné pfislusny zaméstnanec, ktery za ni
odpovida.

Zadosti dorugené prostfednictvim datove schranky nebo elektronicky na adresu
elektronické podatelny KU/KP se vedou v ESSS jako nevefejny dokument.

Cl.9
Oznacéovani dokumentu

VeSkeré doru¢ené dokumenty a obalky dokumentl, které se neoteviraji, se oznacuji
v den, kdy byly doru€eny, jednoznaénym identifikdtorem ESSS (dale jen ,identifikator) a
eviduji v ESSS podle ¢l. 11. V pfipadé elektronicky doruc¢enych dokumentl je
identifikatorem ID ePodatelna, v pfipadé listinnych dokumentl polozka, pod kterou je
pFijaty dokument zaevidovan v ESSS. V pfipadé listinnych dokumentd se jednoznacny
identifikator uvede na dokument, popf. obalku, ktera se neotevira, v otisku podaciho
razitka.

Identifikatorem ani podacim razitkem se neoznacluji dokumenty, které nemaji ufedni
charakter, zejména doru€ené C&asopisy, brozury, knihy, noviny, nabidky, prospekty,
katalogy, pozvanky a obalky soukromych dopisu.

Listinné dokumenty a obalky listinnych dokumentu, které se neoteviraji, se v den doruceni
oznacCi podacim razitkem. Podaci razitko se zpravidla umistuje na prvni strané
dokumentu (prlivodnim dopise) v pravém hornim rohu tak, aby nepfekryvalo text, nebo
na obalce. Pokud nelze razitko na dokument ani na obalku umistit, pfiloZi se jeho otisk na
zvlastnim listu papiru, ktery se pevné spoji s dokumentem nebo obalkou. Dokumenty,
které vznikly prfevedenim dokumentl doru€enych v elektronické podobé do listinné
podoby, se opatfi podacim razitkem .

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje
a) nazev KU, pfipadné i nazev KP,
b) datum a &as doruceni podle odstavce 5,
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(1)
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(4)

c) jednoznacny identifikator nebo Cislo jednaci, pfipadné spisovou znacku,
d) pocet listd hlavniho dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu,

f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v jiné nez listinné podobé.

Datum a ¢as doruceni se do podaciho razitka uvede s presnosti na

a) minuty v pfipadé navrhu na vklad prava a dalSich pisemnosti k zapisu vkladem,
zdznamem nebo poznamkou do katastru v listinné podobé, a dale v pfipadé zasilky

oznacené ,vefejna soutéz” nebo ,vybérové fizeni — neotvirat”,
b) dny v pfipadé ostatnich dokumentt v listinné podobé.

Cas dorugeni dokumentt v elektronické podobé se eviduje s presnosti na sekundy.

Dokument v listinné podobé je doru¢en okamzikem, kdy jej pfevezme zaméstnanec
VKU/KP povéfeny k piebirani dokumentl (napk. pro podani vyzvednuté na posté je tento
Cas shodny s okamzikem jeho pfevzeti v misté posty bez ohledu na to, kdy bylo pfedano
podatelné). Dokument v elektronické podobé je dorucen

a) v pfipadé zaslani na elektronickou adresu podatelny okamzikem, kdy byl dokument
ulozen na prislusny postovni server,

b) v pfipadé zaslani prostfednictvim datove schranky okamzikem, kdy byl dokument
dodan do datové schranky KU/KP,

c) v pfipadé zaslani na adresu spole¢ného technického zafizeni KU okamzikem, kdy byl
dokument ulozen do databaze spole¢ného technického zafizeni KU (centralni
databaze ISKN),

d) v pfipadé zaslani ¢i osobniho pfedani na technickém nosiCi dat okamzikem, kdy jej
prevezme zaméstnanec VKU/KP povéreny k prebirani dokumentu.

Penézni hotovost a ceniny pfiloZzené k dokumentu poznamena pracovnik podatelny, popf.
spisovy pracovnik, v podacim razitku jako pfilohy. Penézni hotovost se vzdy neprodlené
odevzda pokladné KP nebo KU. Cenné zasilky se oproti podpisu pfedavaji pfislusnym
zaméstnancum.

PFilohy se nesméji oddélovat od dokumentu, ke kterym patfi, jinak je tfeba poznamenat
jejich oddélené pouziti nebo ulozeni.

Cl. 10
Konverze dokumentu

Dokumenty se podle potfeby pfevadéji z elektronické do listinné podoby nebo naopak.
Pro ucely elektronické spisové sluzby se pouzivaji tyto zpusoby pfevodu
a) autorizovana konverze z moci ufedni podle § 22 a nasl. zakona &. 300/2008 Sb.,

o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu (dale jen ,zakon
¢. 300/2008 Sb.“)

b) prevod dokumentu podle § 69a zakona.

V pfipadech, kdy je to pfedepsano pravnimi pfedpisy nebo kdy je potiebné, aby byla
u pfrevedenych dokumentl zachovana jejich dukazni sila, se dokument prevede
prostfedky autorizované konverze. Vystup z autorizované konverze ma stejné pravni
uginky jako dokument, jehoZ prevedenim vystup vznikl. VKU/KP neprovadsji konverzi na
Zadost pro vnéjsi Zadatele podle § 23 odst. 1 zdkona €. 300/2008 Sb.

Autorizovanou konverzi z moci uredni z elektronické do listinné podoby vcetné vedeni
evidence provedenych konverzi provadi VKU/KP prostiedky CzechPOINT@office,
kterymi je zajiSténo i ovéreni platnosti autentizacnich prvkd, kterymi je dokument opatfen.
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(6)

(7)

Bezprostiedné po ovéreni platnosti autentizacnich prvkd povéfeny zaméstnanec vytiskne
dokument, ovéfi vizualni shodu elektronického vstupu a vytisténého vystupu a k
vystupnimu dokumentu pfipoji dolozku konverze.

Dolozka konverze z elektronické do listinné podoby, ktera se povaZuje za soucast
vystupu, je vytvofena prostfedky CzechPOINT@office a obsahuje

a)
b)
c)
d)
e)
)

g)

k)

nazev KU, ktery konverzi proved|,

nazev datového souboru, v némz je obsazen vstup,

pofadoveé 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 vystup,

datum vyhotoveni dolozky,

udaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapecCetén
uznavanou elektronickou peceti nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou,
identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo
uznavané elektronické znacky alespon v rozsahu identifikacniho Cisla kvalifikovaného
certifikatu a 0daju o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich davéru a o
podepisujici osobé&, pecetici osobé nebo oznacujici osobé obsazenych v
kvalifikovaném certifikdtu a uddaj o vysledku ovéfeni platnosti uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické pecéeté nebo uznavané elektronické
znacky,

udaj o tom, zda integrita vstupu byla zaji$téna jinym zplisobem nez podle § 24 odst.
1 pism. b) zakona €. 300/2008 Sb., a byl-li pfi zajisténi integrity vstupu uzit zplsob
zalozeny na certifikatu, identifikaci tohoto zplsobu alespon v rozsahu identifikaéniho
Cisla certifikatu, udaja identifikujicich vydavatele certifikatu a Udaji identifikujicich
osobu, pro kterou byl certifikat vydan, Ize-li tyto skute¢nosti ze vstupu zjistit,

udaj o tom, zda byl vstup opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického Casového razitka alespori v rozsahu
identifikacniho Cisla certifikatu a Udaji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb
vytvarejicich davéru obsazenych v certifikdtu a datum a C€as uvedené v
kvalifikovaném elektronickém Casovém razitku,

udaj o tom, zda vstupem byl dokument obsazeny v datové zpravé odeslané z datové
schranky, a udaje o jejim odeslani z datové schranky umoznujici alespon identifikaci
datové zpravy, datové schranky odesilatele a datové schranky adresata a datum a
Cas dodani datové zpravy do datové schranky adresata,

jméno, popfipadé jména, pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla (povéfeny
zaméstnanec), nebo zajistovaci prvek zabezpecujici integritu vystupu, byla-li
konverze provedena automatizované.

Po vytisténi ovéfovaci dolozky ji povéfeny zaméstnanec opatfi otiskem ufedniho razitka
a svym podpisem a pfipoji ji k vystupnimu dokumentu pevnym spojem, ktery zajisti
prelepkou a opatfi otiskem ufedniho razitka z obou stran.

Autorizovana konverze dokumentu z listinné do elektronické podoby je rovnéz provadéna
prostfedky CzechPOINT@office. Zaméstnanec VKU/KP, ktery konverzi provadi,

a)
b)
c)

oveéfi shodu vystupu se vstupem,

pfipoji prostifedky CzechPOINT@office k vystupu dolozku konverze, a

opatfi prostiedky CzechPOINT@office vystup svym kvalifikovanym elektronickym
podpisem nebo kvalifikovanou elektronickou peceti KU/KP, ktery konverzi proved|,
byla-li konverze provedena automatizované, a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem.

Dolozka konverze dokumentu z listinné do elektronické podoby se povazuje za soucast
vystupu, je vytvofena prostifedky CzechPOINT @office a obsahuje
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a) nazev KU, ktery konverzi proved|,

b) pofadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

c) sdéleni, ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

d) Udaj o tom, z kolika stran se sklada vstup,

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje viditelny prvek, ktery nelze plné pfenést na vystup,

f)  datum vyhotoveni dolozky,

g) jméno, pfipadné jména, a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla; udaj se neuvede,
byla-li konverze provedena automatizované,

Autorizovana konverze z moci Ufedni se neprovadi

a) je-lidokumentv jiné nez v listinné nebo elektronické podobé,

b) jde-li o dokument v listinné podobé&, jehoz jedineCnost nelze konverzi nahradit,
zejména prukaz totoznosti, cenny papir, geometricky plan, rysy nebo technické
kresby,

c) jsou-li v dokumentu v listinné podobé& zmény, doplrky, vsuvky nebo skrty, které by
mohly zeslabit jeho vérohodnost,

d) neni-li zdokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o

1. prvopis,

2. vidimovany dokument,

3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo

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

e) je-li dokument vystupem, v jehoZz doloZce je uveden udaj o tom, Ze vstup obsahuje
viditelny prvek, ktery nelze plné pfenést na vystup,

f) 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,

g) v pfipadé poruSeni integrity dokumentu obsazeného v datové zpravé,

h) jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby, napfiklad o zvukovy nebo audiovizualni zaznam,

i) pokud dokument nespliiuje technické nalezitosti dle vyhlasky ¢. 193/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu.

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

zaméstnanec prostfedky ESSS, predevsim EPVDS/KESSL

a) zaijisti, aby vystupni format pfevadéného dokumentu v elektronické podobé odpovidal
vystupnimu datovému formatu podle § 23 odst. 1 vyhlasky,

b) opatfi prostfedky ESSS prevedeny dokument dolozkou, ktera obsahuje udaje tykajici
se pfevedeni podle § 24 odst. 1 vyhlasky,

c) podepiSe prostfedky ESSS pievedeny dokument s pfipojenou dolozkou
kvalifikovanym elektronickym podpisem, pfipadné pfipoji kvalifikovanou elektronickou
pecet KU/KP,

d) podepsany prostfedky ESSS dokument opatfi kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem,

e) do metadat nové vzniklého elektronického dokumentu zaznamena jednoznacny
identifikator pavodniho listinného dokumentu.

Takovy dokument ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz
pFevedenim vznikl.
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(10)Pfi prevodu dokumentu z elektronické do listinné podoby podle § 69a zakona

zameéstnanec
a) overi prostfedky ESSS platnost autentizacnich prvku, kterymi je dokument opaten,

b) opatfi pfevedeny dokument doloZkou, ktera obsahuje Udaje tykajici se pfevedeni
podle § 24 odst. 2 vyhlasky (vzor dolozky je obsahem pfilohy €. 3),

c) podepide pfipojenou doloZku,
d) nové vznikly dokument v listinné podobé opatfi jednoznacnym identifikatorem
plvodniho elektronického dokumentu.

(11) Vstup autorizované konverze a vstup pfevodu podle § 69a zakona (pfevadény puvodni

dokument) musi byt vzdy uloZen po dobu skartaéni Ihiity dokumentu podle spisového a
skartacniho planu. Pokud je skarta¢ni Ih(ta vstupu kratSi nez 3 roky, uchova se nejméné
po dobu skartaéni lhaty.

(12) Pro potreby dlouhodobého ukladani elektronickych dokumentl se mlze provadét zména

(1)
(2)
©)

(4)

souborového 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 ESSS

a) ovefi platnost autentizacnich prvka, kterymi je dokument opatren,
b) opatfi zménény dokument dolozkou, ktera obsahuje Udaje tykajici se zmény datového
formatu podle § 24 odst. 3 vyhlasky,

c) podepise zménény dokument s pfipojenou dolozkou kvalifikovanym elektronickym
podpisem, pfipadné pfipoji kvalifikovanou elektronickou pecet KU/KP,

d) podepsany dokument opatfi kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,

e) do metadat plvodniho dokumentu zaznamena, zZe byla provedena zména datového
formatu podle § 69a zakona v&etné data jejiho provedeni,

f) do metadat nové vzniklého elektronického dokumentu zaznamena jednoznacny
identifikator pivodniho dokumentu.

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 dokumentt neoznaovanych podle €l. 9 odst. 2
a potvrzeni o doru¢eni dokumentlt musi byt evidovany v ESSS.

Zakladni evidenéni pomulckou spisové sluzby je ESSS, ve kterém jsou evidovany
dokumenty zejména prostfednictvim metadat definovanych v pfiloze €. 5.

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

VKU/KP vede nasledujici samostatné evidencni pomucky, jejichZ vedeni upravuji zviastni
predpisy, zejména JR
a) elektronické, vedené prostfedky ESSS,

1. protokol o navrhu na povoleni vkladu prava a vymazu vkladu prava
k nemovitostem do katastru, oznaceni evidenéni pomucka ,V*,

2. protokol o vyfizovani podani uréenych k zaznamu prav, k zapisu poznamky,
k zapisu upozornéni azmény jinych Udajli v katastru, oznaceni evidencni
pomucka ,Z°,

3. protokol o pfestupcich na Useku katastru, oznaceni eviden¢ni pomucka , P,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

protokol ve véci opravy chyby v katastralnim operatu, zmény hranice
katastralniho uzemi, namitky vznesené vici obnovenému katastralnimu operatu,
oznaceni hranice na naklad vlastnika nebo jiného opravnéného, dale o navrhu
na obnovu fizeni nebo o podnétu k pfezkumnému fizeni v dané véci, k evidenci
dalSich grafickych podkladl, pfipadné jinych postupl pfi spravé katastru,
oznaceni eviden¢ni pomucka ,OR",

protokol o potvrzeni geometrického planu, oznaceni evidenéni pomucka ,PGP*,
protokol o prubéhu revize udajl katastru, ozna€eni evidenéni pomucka ,RO*,

protokol o zaznamu pro dalSi Fizeni, obsahujici nedostatky zjiSté€né pfi revizi
katastru nebo pfi obnové katastralniho operatu, oznaceni eviden¢ni pomucka
+ZDR",

knihy o poskytovani Udaju z katastru a vypisu, opisi a kopii z dfivéjSich
pozemkovych evidenci, pozemkové knihy, zelezniéni knihy, horni knihy
a zemskych desek, oznaceni evidenéni pomucka ,PU*,

protokol o pribéhu vyfizovani zadosti o poskytovani podkladd pro méreni
osobam opravnénym vykonavat zemémeéfické c&innosti, oznafeni evidenéni
pomucka ,PM*,

protokol o pribé&hu obnovy katastralniho operatu, oznaceni evidenéni pomucka
”OO“’

protokol o pribéhu pozemkové Upravy souvisejici se spravou katastru, oznaceni
eviden¢ni pomucka ,PUP,

evidenci o prfedani udaji katastru v elektronické podobé na zakladé smiouvy,
oznaceni evidenéni pomcka ,S*,

protokol o vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci ve smyslu zakona
€. 106/1999 Sb., oznaceni evidenéni pomucka ,PI*,

protokol o ukladani podpisovych vzord a souvisejicich dokumentld, oznaceni
evidenéni pomucka ,PV*,

potvrzeni podle ¢l. 15 Obecného nafizeni o ochrané osobnich udaju (GDPR),
oznaceni evidenéni pomUcka ,OU",

predmétna evidence ,GDPR* vedena prostfedky KESSL (ur€eno pouze pro
VKU),

predmétna evidence ,faktur pfijatych” vedena prostifedky KESSL (uréeno pouze
pro VKU),

b) elektronické, vedené jinymi prostfedky

1.

kniha doSlych faktur, oznaCeni evidenéni pomucka ,KDF“, vedena
prostfednictvim Ekonomického informacéniho systému (EIS),

2. evidence zaméstnaneckych certifikatd pro elektronicky podpis, komeréni

certifikaty a certifikaty elektronickych peceti,
c) listinné

1. seznam stiznosti, oznaceni evidenéni pomicka ,SOP*,

2. administrativni pomlcky uréené provadécim pravnim pFedpisem pro evidenci
dokumentl obsahujicich utajované informace stupné utajeni ,Vyhrazené®,

3. evidence razitek, oznaceni evidenéni pomucka ,Razitka“,

4. vypUjcni kniha spisovny, oznaceni evidenéni pomlcka ,Spisovna“ + nazev

spisovny.

Doru€ené dokumenty, které nelze zafadit do Zadné evidenni pomucky podle tohoto
odstavce, pokud se zarovef nejedna o dokumenty neoznaCované podle €¢l. 9 odst. 2
(napfiklad dotazy), vedou KP v evidenéni pomUicce Podaci denik ,PD*.
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(6)

(7)

VSechny pfijaté a oznatené dokumenty se eviduji v ESSS. Ten, kdo dokument pfijal
(zpravidla podatelna) nebo zpracovava, uvede v metadatech dokumentu zejména

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v elektronické podobé nebo dokument v listinné
podobég,

c) poradové Cislo v ramci samostatné evidencni pomucky, je-li do ni zafazen,
d) druh evidenéni pomucky vyjadreny jejim oznacenim podle odstavce 4,
e) datum, pfip. ¢as doru€eni dokumentu nebo datum vytvofeni vlastniho dokumentu;

datem vytvoreni vlastniho dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidencni
pomdcce,

f)  zplGsob dorugeni dokumentu, a jde-li o dokument vytvoreny VKU, uvede se slovo
»Vlastni“ a udaje o odesilateli se nevypliuiji,

g) udaje o odesilateli, jsou-li znamé, a to
1. Udaje o odesilateli v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni Udajl o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstfiku,

2. identifika¢ni Cislo osoby, pokud bylo odesilateli pfidéleno,
3. identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena,

h) Ccislo jednaci odesilatele nebo evidenéni Cislo z jeho evidenéni pomucky, je-li jim
dokument oznaden,

i) pocet listl dokumentu v listinné podobé&, pocet pfiloh v listinné podobé&; u dokumentu
v elektronické podobé se uvadi poCet komponent,

i) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

k) odkaz na Cislo (Cisla) jednaci v pfipadé, ze jedno podani bylo rozdéleno na vice ¢asti
podle druhu eviden&ni pomucky podle odstavce 4,

) pofadové gislo dokumentu, pokud je dokument zafazen do sbérného archu jiz
existujiciho spisu vedeného v ramci samostatné evidenéni pomucky podle odstavce
4,

m) uatvar, kterému bude dokument jako prvnimu pfidélen, nebo utvar, ktery dokument
vyfizuje (u dokumentl vlastnich),

n) zpusob vyfizeni, Udaje o adresatovi v rozsahu udajl podle pismene g), datum
odeslani, pocCet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v elektronické podobé se
uvadi po€et komponent

0) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartatniho znaku,
skartacni Ih(ty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartacniho Fizeni a jiné
skute¢nosti, kterou vefejnopravni pavodce stanovi jako spoustéci udalost.

Neni-li nize stanoveno jinak, nemuze byt dokument sou€asné zaevidovan v rlznych
evidenCnich pomuckach; pokud ma byt dokument pfeveden mezi riznymi evidenénimi
pomuckami, musi byt plvodni evidenéni zaznam ukoncen poznamkou o preevidovani
dokumentu v&etné uvedeni nového C&isla jednaciho nebo gisla evidenéniho dokumentu ze
samostatné evidencni pomucky a novy evidenéni zaznam musi obsahovat udaje o tom,
z jaké plvodni evidenéni pomucky byl dokument pfeveden a jaké bylo jeho puvodni
evidencni Cislo.

V pfipadech, kdy ma byt na zakladé téhoz dokumentu proveden zapis v katastru
v riznych fizenich ISKN, eviduje se dokument pouze v té evidencni pomlcce, ze které
pro n&j vyplyvaji nejpfisnéjSi poZzadavky na skartacni fizeni. V pfipadé, kdy vécné ucelené
Casti dokumentu, na zakladé kterého ma byt proveden zapis do katastru, musi byt
vyfizeny samostatné, a to z dlvodu odliSného zavéru o moznosti zapisu do katastru
v téchto ucelenych &astech nebo z dlvodu nutnosti vyfizeni téchto ucelenych c&asti
v rozdilnych Ihutach (napf. bezodkladné a po uplynuti Ihtty dle ustanoveni § 18 odst. 1
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(8)
9)

(1)

(2)

3)

(4)

(1)

(2)

zakona €. 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti (dale jen "katastralni zakon") eviduje se
dokument v kazdé z pfedmétnych evidencénich pomcek.

Pokud se pouzivaiji pfi evidenci zkratky, ESSS obsahuje jejich seznam s vysvétlivkami.

Listinné dokumenty ufedniho charakteru vznikajici z ginnosti VKU/KP, které se
bezprostfedné po vzniku neoznacduji a neeviduji (zejména evidence dochazky, pokladni
knihy, knihy jizd, technicka dokumentace) se po skonéeni jejich provozni potfeby zaevidu;ji
v ESSS s naslednym ulozenim do spisovny.

Cl. 12
Rozdélovani dokumentu

Zaevidované doruéené dokumenty se predavaji fediteli KU/KP nebo jim povéfenému
zaméstnanci, ktery rozhodne o pfidéleni dokumentu Kk vyfizeni Uutvaru nebo
zaméstnanctim podle jejich pisobnosti vymezené organizaénim fadem. Reditel KU/KP
nebo jim povéfeny zaméstnanec pak v metadatech dokumentu uvede utvar, kterému
bude dokument jako prvnimu pfidélen (nevyznacila-li jiz toto podatelna), a podle potfeby
k dokumentu prostfedky ESSS pfipoji pokyny nebo poznamky k vyfizeni. Dokumenty
typové stanovené feditelem KU/KP mohou byt pfislusnému Gtvaru nebo zaméstnanci
pfedavany pfimo.

Zaevidované dorucené dokumenty, které zcela nebo z€asti nalezi k vyfizeni jinému KP
téhoz KU, se predaji nasledovné

a) dokumenty v elektronické podobé se bez dalSiho pfesunou prostfednictvim

KESSL/EPVDS,

b) dokumenty v listinné podobé v&etné podaciho razitka se naskenuiji (resp. jejich ¢asti,
které jsou dostaCujici pro =zapis podani do pfislusné evidenéni pomucky
a k vyznaceni plomby) a naskenované obrazy dokumentl bez dalSiho se pfesunou
prostfednictvim KESSL/EPVDS. Vlastni dokumenty v listinné podobé vypravi
podatelna pfislusnému KP nejpozdéji nasledujici pracovni den po jejich doruceni.

PFi obéhu dokumentl a spist se zabezpedi jejich bezodkladné pfedavani a prebirani.
Prukaznost pfedavani a prebirani dokumentu je zajisSténa prostfednictvim ESSS.
Pokud ma byt dokument pfedan vétSimu poctu pfijemci

a) provede se jeho konverze (pfevod) do elektronické podoby a zpfistupni se prostredky
ESSS,

b) opatfi se rozdélovnikem, podle kterého bude rozmnozen a pfedan pfijemcim.

Rozdélovnik navrhne zaméstnanec, ktery dokument vyhotovil nebo kterému byl pfidélen
k vyfizeni.

} Cl. 13
Cislo jednaci, spis a spisova znacka

Kazdy evidovany dokument a kazda soucast spisu jsou oznaceny ¢€islem jednacim, které

a) je nové pridéleno dokumentu pfi evidenci podani nebo pfi vzniku vlastniho
dokumentu, nebo

b) je odvozeno ze spisové znalky spisu, do kterého je dokument zafazen v pfipadé
evidence v samostatné evidenéni pomucce podle €l. 11 odst. 4.

Cislo jednaci je tvofeno metadaty z evidenéni pomicky a ma pro KP strukturu yyy-

uuuuu-E¢, kde

17



3)

(4)

(®)

(6)

yyy je oznaCeni samostatné evidenéni pomucky podle €l. 11 odst. 4,

ppppPpPp je poradoveé Cislo prislusné evidenéni pomucky v ramci daného roku,
rrrr je kalendarni rok evidence,

sss je trojmistny kod KP podle ISKN,

uuuuu je poslednich pét pozic Ciselného oznadeni Utvaru podle pfilohy €. 2 Organiza¢niho
fadu,

kkk je &iselné oznageni KU,

¢¢ je Cislo dokumentu ve sbérném archu spisu, uvadi se pouze tehdy, je-li dokument

evidovan ve spisu tvofeném sbérnym archem.

VSechny dokumenty tykajici se téze véci se pfi vyfizovani vZzdy spoji ve spis. Dokumenty
v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v elektronické podobé se
vzajemné spoji prostiednictvim metadat, pfipadné kfizovych odkaz( v ESSS. Vzajemné

spojeni dokumentd v listinné podobé a dokumentu v elektronické podobé se €ini pomoci
odkazu.

Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, vyhotoveni rozhodnuti, vyhotoveni
vyfizujiciho dokumentu nebo zaznam o vyfizeni a dalSi dokumenty. V ramci listinnych
spisu je nutno rozliSovat

a) soucasti spisu, kterymi jsou pisemnosti a listiny, které se k véci bezprostfedné
vztahuji, jsou produktem cinnosti spravniho organu v dané véci nebo jsou mu pfimo
adresovany, at' jiz u€astniky fizeni nebo jinymi subjekty,

b) pfilohy, kterymi jsou samostatné pisemnosti nebo listiny, které se k véci pfimo
nevztahuiji, je jich vSak v fizeni uzito jako dikazu a zpravidla jsou po skonceni Fizeni
vraceny jejich pfedkladateli; kazda pfiloha musi byt v kopii zarover soucasti spisu.
Pfilohy podani, které budou po vyfizeni véci ve spravnim fizeni vraceny, se vlozi
do obalky. Obalka se zalozi do spisu, opatfi se spisovou znackou a poradovym Cislem
dokumentu v soupisu soucasti spisu. Po vraceni pfiloh se prazdna obalka vyjme ze
spisu.

Spis se vytvaii pomoci sbérného archu nebo pomoci kfizovych odkazu (funkce Spis
v KESSL). V eviden¢ni pomlcce se zaeviduje iniciaéni dokument spolu s uvedenim
informace o vzniku spisu a iniciaéni dokument je zaevidovan ve sbé&rném archu/Spisu jako
prvni dokument v poradi. Nasledujici dokumenty spisu se eviduji pouze ve sbérném
archu/Spisu.

V ESSS nebo v samostatné evidenéni pomucce vedené v elektronické podobé se vedou

zejména nasledujici udaje o spisu

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) strucny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f)  spisovy znak spisu,

g) skartaéni rezim spisu,

h) spoustéci udalost, pfipadné datum pro spusténi skartaéni lhaty,

i)  udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokumentu v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazku pfiloh v listinné podobé& dokumentu tvoficich spis,
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(7)

(8)

9)

j) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v listinné podobé a jejich fyzické
umisténi,

k) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie, a

I) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v elektronické podobé, ktery byl
vybran jako archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Ve sbérném archu podle odstavce 5 se vedou nasledujici udaje

a) spisova znacka spisu, k némuz je veden,

b) cislo jednaci dokumentu,

c) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

d) poradové Cislo dokumentu ve spisu,

e) datum doruéeni dokumentu,

f)  oznacleni nebo zkratka oznacgeni odesilatele,

g) format originalu — listinny/elektronicky,

h) Cislo jednaci dokumentu odesilatele, pokud jim byl dokument oznacen,

i) pocCet ukladanych listd, poc€et a druh ukladanych dokumentt anebo pfiloh v nelistinné
podobé,

i) jednoznacny identifikator,

k) spisovy znak a skartacni znak,
[) rok skartacniho fizeni,

m) datum a zpUsob odeslani,

n) zpusob vyfizeni.

Spis se opatfuje spisovou znackou tvofenou z Cisla jednaciho iniciacniho (prvniho)
dokumentu podle odstavce 2; pofadové Cislo dokumentu se ve spisové znacce neuvadi.

V pfipadé, Ze spis je uzavien nebo ve véci jim fedené bylo pravomocné rozhodnuto,
obdrzi dalSi podani v této véci (napf. mimoradny opravny prostfedek) nové €islo jednaci,
zalozi se novy spis a prostfedky ESSS se vyznaci vzajemna souvislost spisu.

(10) Dokumenty v listinné podobé jsou ve spisu uspofadany chronologicky.

(1)

(2)

Cl. 14
Vyfizovani dokumentt a spisu

Vedouci organiza¢niho utvaru nebo jim povéfeny zaméstnanec pfidéli dokument nebo

spis k vyfizeni jednotlivému zpracovateli, nebo vyzaduje-li to povaha véci, i nékolika

zpracovatelim. V tom pfipadé stanovi jednoho z nich, ktery bude odpovédny za v€asné a

vécné spravné vyfizeni zalezZitosti. Jméno zpracovatele sou€asné vyznacli prostfedky

ESSS. K pridéleni dokumentu v pfipadé potfeby pfipoji pokyny o zpusobu vyfizeni a

termin vyfizeni.

Odpovédny zpracovatel, kterému byl dokument pfidélen Kk vyfizeni, po prevzeti

dokumentu ihned doplni jeho evidenci v ESSS zpravidla tim, ze

a) se ujisti o své pfisludnosti k vyfizeni; v pfipadé nepfislusnosti dokument neprodlené
pfeda prostfednictvim povéfeného zaméstnance spravnému utvaru, zaméstnanci
nebo postupuje podle odstavce 12,

b) upfesni pfedmét (véc) dokumentu,
c) doplni v ESSS vSechna povinna metadata (udaje) zaznamu,
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3)

(4)

®)

(6)

(7)

(8)

d) prostiedky ESSS nebo na zakladé svych znalosti dohleda, zda v predmétné véci byl
jiz zalozen spis a zda tento spis neni uzavien.

V pfipadé, zZe v dané véci jiz existuje neuzavieny spis, zpracovatel dokument do spisu
vlozi. V takovém pfipadé je dokument vedle zaevidovani v ESSS zaznamenan
do sbérného archu pfislusného spisu a oznacen Cislem jednacim sestavajicim ze spisové
znacky spisu a pofadového Cisla v ramci sbérného archu spisu. Po tomto zaznamenani
se ukonci pGvodni evidence dokumentu v ESSS s uvedenim odkazu na spis, do néhoz je
vloZen.

V pfipadé, ze v dané véci neexistuje spis nebo je pfisluSny spis uzavien, zpracovatel
provede podle povahy dokumentu zalozeni spisu. Doplni jeho evidenéni udaje, zejména
spoustéci udalost, zaCatek skartani Ih(ty, spisovou znacku, spisovy znak, skartacni znak
a skartacni lhatu podle spisového a skartacniho planu Gc¢inného v dobé vyfizeni
dokumentu a vlozi do néj vdechny vécné pfislusné dokumenty, popf. odkaze na pfedchozi
spisy nebo dokumenty.

VSechny ukony a informace provadéné a ziskavané pfi vyfizovani dokumentu (napf.
dozadani informaci, telefonické projednani, komunikace elektronickou postou) musi byt
vlozeny do pfisludného spisu, popf. je o nich do spisu vyhotoven zaznam.

Pokud vyfizovany dokument vyZaduje spolupraci vice organizacnich utvard nebo

zaméstnancu pfislusného VKU/KP, zaméstnanec zajistujici vyfizeni

a) zpristupni spis pfimo pfisluSnym organizaénim Utvarim k vyjadifeni nebo k dopInéni
(paralelnimu zpracovani),

b) spis pfeda; v takovém pfipadé konecné vyfizeni zajiStuje posledni organiza¢ni utvar
podilejici se na obsahu vyfizeni. Pfi vyfizovani dokumentu jsou organizaéni Utvary a
zaméstnanci povinni poskytovat si vzajemnou souc&innost.

V pfipadé dokumentl zaevidovanych v samostatnych evidenénich pomuckach podle

¢l. 11 odst. 4 pism. a) musi byt na spisovém obalu vyznaceny tyto udaje

a) Cislo jednaci, respektive spisova znacka,

b) dc&astnici fizeni,

c) pfedmét Fizeni,

d) oznaceni pisemnosti, na zakladé které ma byt proveden zapis do katastru [pouze
u eviden&nich pomucek dle €l. 11 odst. 4 pism. a) bodd 1. a 2],

e) den zahdjeni fizeni (u Fizeni vztahujicich se k zapisu vkladem, zdznamem nebo
poznamkou pfesny Cas s pfesnosti na minuty),

f)  katastralni tzemi [pouze u evidencénich pomucek dle €l. 11 odst. 4 pism. a) bodu 1.,
2.,4.,5.,6.,7.,8.,9.,10.a 11]],

g) objekty fizeni [pouze u evidencnich pomlcek dle ¢l. 11 odst. 4 pism. a) bodu 1., 2.,
4.a5],

h) datum uzavfeni spisu,

i) spoustéci udalost,

j)  skartacni znak,skartacni InGta a zacatek skartacni lhaty,

k) spisovy znak, ktery je totoZzny s druhem samostatné evidenéni pomucky,

[) udaje o ulozZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentd, popf. svazku
pfiloh v listinné podobé tvofici spis.

Doplni (nebo proskrtnou) se vSechny dal$i Udaje vyplyvajici z pfedtisku. Podrobné pokyny

obsahuje JR.

Na dokumentech nebo spisech, které nejsou evidovany v samostatnych evidenénich

pomuckach, musi byt vyznaceno

a) Cislo jednaci, respektive spisova znacka,
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b) struény obsah (pfedmét, véc),

c) datum zaloZeni a uzavfeni spisu,

d) zpracovatel,

e) spoustéci udalost,

f)  skarta¢ni znak, skartac¢ni Ih(ta a zacatek skartacni Ih(ty,

g) spisovy znak podle spisového a skartacniho planu (podle pfilohy €. 4),

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokumentu v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazku pfiloh v listinné podobé& dokumentu tvoficich spis 12
odst. 4 pism. d) a e) vyhlasky pocet ulozenych listll dokumentu, popf. svazku pfiloh v
listinné podobé tvofici spis.

(9) Udaje podle odstavcti 7 a 8 spolu s udaji dle &l. 13 odst. 6 pism. a), j), k) a ) se
v elektronické podobé vedou jako metadata v ESSS.

(10) ZpUsoby vyfizeni dokumentu jsou
a) vzeti na védomi - v pfipadé, ze neni nutné dalSi projednavani dokumentu; soucasti

vzeti na védomi je bezprostfedni ulozeni ad acta. O vzeti na védomi musi byt u¢inén
do spisu nebo na dokument zaznam,

b) zaznam do spisu, na dokument nebo do jeho metadat,

c) vyfizeni dokumentem - rozhodnuti ve spravnim Fizeni, dopis nebo jiny obdobny
dokument ve formé listinné, datové zpravy, e-mailu, nebo pisemny zaznam o osobné
nebo telefonicky projednané informaci,

d) postoupeni pro nepfislusnost podle § 12 spravniho fadu,
e) pfedani najiné KP v ramci katastralniho ufadu,
f) zapis do katastralniho operatu v pfipadé dokumenttd evidovanych v protokolu V a Z.

Pro ucely tvorby SIP balic¢kl se automatizované doplini zplsob vyfizeni podle pism. b), e)
af) jako jiny zpusob vyfizeni, pfiemz podrobnéjSi ureni dle tohoto odstavce bude
vyjadifeno v prvku Odutvodnéni SIP balicku.

(11)V pfipadé vyfizeni podle odstavce 10 pism. c) rozhodnutim ve spravnim Fizeni, dopisem
nebo jinym obdobnym dokumentem ve formé listinné nebo datové zpravy se do spisu
zalozi podepsany prvopis, UCastnikim Fizeni se zaSlou stejnopisy v listinné nebo
elektronické podobé.

(12) Postoupeni nepfislusného podani se vyfizuje usnesenim, které se pouze poznamena do
spisu. Dokument postupovany pro nepfislusnost musi byt zaslan pfislusnému spravnimu
Ufadu ve formé, v jaké byl dorucen. Toto ustanoveni neznemoziiuje provedeni konverze
(pfevodu) dokumentu pro ucely urychleni Fizeni (paralelni zaslani elektronické podoby
listinného podani). Podani musi byt postoupeno v podobé, vjaké bylo doruceno
(v originale) a ve spisu se uchova nadale pouze kopie pravodniho dopisu podani.

(13)NaplInéni postupu podle odstavce 10 a doplnéni udaji podle odstavce 9 se povazuje
za vyfizeni dokumentu.

(14) Lhatou pro vyfizeni dokumentu se rozumi doba od pfijmu podani do vyfizeni dokumentu.
Lhata pro vyfizeni dokumentu vyplyva z pravnich predpisd nebo JR. Pokud lhita pro
vyfizeni z pravnich predpist ani JR nevyplyva, vyfidi se dokument nejpozdéji do 30 dni,
ve zvlasté slozitych pfipadech do 60 dnl. Nelze-li dokument vyfidit ani ve Ih(té 60 dna,
musi o tom byt jeho odesilatel vyrozumén.

(15) Pokud jsou v prab&hu vyfizovani ze spisu nékteré dokumenty vyjmuty, musi byt toto
vyjmuti ve spisu vyznaceno s udajem, jak s témito dokumenty bylo nalozeno, spolu
s Udajem o osobé, ktera vyjmuti provedia.

(16) Z vyfizeni dokumentu musi byt zfejmé, kdo se véci zabyval. Za obsah a v€asnost vyfizeni
dokumentu odpovida vedouci organiza¢niho utvaru, kterému byl dokument pfidélen.
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(17)Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patficich do spisu a kontrola
a doplnéni udaju pred ulozenim do spisovny. Kontroluje se zejména spravné oznaceni
skartacnimi znaky a Ihitami podle spisového a skartaéniho planu (pfiloha €. 4). Vyfizenim
(uzavienim) spisu jsou soucCasné vyfizeny vSechny dokumenty v ném, které soucasné

viv s

znakem v poradi A- S a nejdelSi skartac¢ni Ihitou dokumentu do ného vlozeného.

(18) NahliZzeni do spisu a pofizovani vypisti a vyhotovovani kopii ze spisu upravuje &l. 10 JR.

Cl.15
Vyhotovovani dokumentt

(1) Dokumenty se podle potieby vyhotovuji v listinné nebo elektronické podobé. Dokumenty,
které jsou soucasti spravniho spisu, se vzdy vyhotovuiji pro ucely zalozeni do tohoto spisu
jako prvopisy v listinné podobé, a dale pro ucely doruceni jejich adresatim jako stejnopisy
nebo druhopisy podle § 16 odst. 3 vyhladky (stejnopisy ve smyslu spravniho fadu),
pfipadné stejnopisy druhopisu podle § 16 odst. 4 vyhlasky v listinné nebo elektronické
podobé v zavislosti na zplsobu doruovani. Stejnopisy Ize opatfit dolozkou "Za spravnost
vyhotoveni:", kterou s uvedenim osoby, kterd podepsala prvopis, pfipoji povéfeny
pracovnik vypravny.

(2) Pfi vyhotovovani dokumentld mimo spravni fizeni se dle potfeby vytvofi vyhotoveni
v elektronické podobé nebo potfebny pocet vyhotoveni v listinné podobé, pfipadné
kombinace obou podob. Do spisu se zaloZi prvopis nebo stejnopis podle § 16 odst. 3
vyhlasky.

(3) Dokumenty v elektronické podobé se vyhotovuji ve vystupnim datovém formatu podle
§ 23 vyhlasky.

(4) P¥i tvorbé dokumentu je tfeba dbat na jazykovou stranku, zkratky se mohou pouzivat
pouze vyjimecné a vzdy 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 upiny.
Dokumenty se, az na nezbytné vyjimky, piSi v textovém editoru na zakladé Sablony typem

pisma Arial CE, velikosti pisma 10 nebo 11 nebo typem pisma Calibri velikosti pisma 11,
fadkovani jednoduché.

(5) Dokumenty vzniklé z &innosti KU a uréené k odeslani obsahuiji zahlavi s ndzvem a sidlem
KU a gislem jednacim dokumentu. Na dorugeny dokument nelze odpovédét pod stejnym
Cislem jednacim; v odpovédi je tfeba uvést nové Cislo jednaci, spole¢né s Cislem jednacim
odesilatele, pokud jej doru¢eny dokument obsahuje. DalSimi nalezitostmi takového
dokumentu jsou

a) datum podpisu dokumentu,
b) pocet listll a pfiloh, jde-li o dokument v listinné podobé,

c) pocet a druh &asti dokumentu na pfenosnych nosiCich dat nebo v jiné nelistinné
podobé, jde-li o pfilohou dokumentu v listinné podobég,

d) pocet komponent, jde-li o dokument v digitalni podobé,
e) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce zaméstnance povéfeného jeho podpisem,
f)  otisk Ufedniho razitka, je-li to vyZadovano pravnimi predpisy,
g) informace o tom, komu se posila na védomi.
(6) Nalezitosti dokumentu ve spravnim fizeni stanovi spravni fad.

(7) Pro vyhotoveni utajovanych dokumentu plati zvlastni pravni pfedpis (vyhlaska €. 275/2022
Sb., o administrativni bezpe&nosti a registrech utajovanych informaci, a vyhlaska
€. 523/2005 Sb., o bezpecnosti informacnich a komunikacnich systém( a dalSich
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(1)

(2)

3)

(4)

)
(6)

(7)

(8)

elektronickych zafizeni nakladajicich s utajovanymi informacemi a o certifikaci stinicich
komor).

Cl. 16
Podepisovani dokumentt, vyznac¢ovani nabyti pravni moci a uzivani razitek

Podepisovani dokumentll se Fidi pfilohou organizaéniho fadu KU - Seznamem
organizaCnich utvard a funkci s povéfenim podle ustanoveni pfisluSnych pravnich
predpisU.

Dokumenty se podepisuji vlastnoru¢né nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Na dokument, ktery bude vlastnoruéné podepsan, se vytiskne celé jméno a pfijmeni
(v€etné titull a funkéniho zafazeni) povéfeného zaméstnance, doporucuje se umisténi
vlevo zarovnané od levé svislice. Podpis se pfipoji nad takto vytisténé jméno a pfijmeni.
V pfipadé, ze zastupce nebo povéfeny zaméstnanec podepisuje dokument
za nepfritomného vedouciho zaméstnance &i pfedstaveného, opatfi se dokument téz jeho
jménem a pfijmenim (vCetné tituld a funkéniho zafazeni) s tim, Ze se pfed timto jménem
a pfijmenim uvede zkratka ,v z.“ (= v zastoupeni). Jméno a pfijmeni zastupujiciho se
umisti nad jméno a pfijmeni zastupovaného a zastupujici pfipoji svlj podpis nad vytisténa
jména a pfijmeni. Na dokument, ktery bude podepsan kvalifikovanym elektronickym
podpisem, je vhodné uvést text ,Podepsano elektronicky*.

Prvopis rozhodnuti a dalsi dokumenty vydané podle spravniho fadu podepisuje
opravnéna ufedni osoba oznacena ve spisu, pokud neni v organizaCnim fadu stanoveno
jinak. Na druhopisu dokumentu (v€etné stejnopistl ve smyslu spravniho fadu) je podpis
opravnéné ufedni osoby mozno nahradit dolozkou ,vlastni rukou® nebo zkratkou ,v. r.”
u pfijmeni opravnéné ufedni osoby a doloZzkou ,Za spravnost vyhotoveni“ s uvedenim
jména, pfijmeni a podpisu ufedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni
rozhodnuti ¢i jiného dokumentu.

K podepisovani elektronickych dokumentti VKU/KP vyuZivd pouze kvalifikované
certifikaty vydané kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru, které byly
vydany pro KU jako drzitele (zaméstnanecké certifikaty). Certifikat musi v poloZzce predmét
obsahovat néazev a identifikaéni &islo KU, nadzev KP nebo jiného organizaéniho utvaru
pfimo podfizeného fediteli KU (s vyjimkou certifikatu Feditele KU), celé jméno
zameéstnance vcetné tituld (polozka ,commonName®) a jeho pracovni nebo sluzebni
zarazeni (polozka ,title“). Certifikat nesmi obsahovat pseudonym.

Zaméstnance opravnéné pouzivat kvalifikovany elektronicky podpis uréi feditel KU/KP.

Zaméstnanec, pro kterého byl zaméstnanecky certifikat vydan, jej mize pouzivat pouze
k podepisovani dokumentl souvisejicich s jeho pracovni &innosti nebo sluzbou. Je
zakazano pouzivat certifikat k

a) soukromym ucelum,

b) jinym ucelim nez podepisovani dokumentd,

c) podpisu dokument ¢&i jinych objektd, jejichz obsah neni podepisujici osobé znamy.
Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis, kterym je dokument podepsan, musi byt

vydan pro osobu, ktera je na dokumentu vyslovné uvedena jako podepisujici nebo jako
odpovidajici za spravnost.

Kvalifikovany elektronicky podpis se na elektronicky dokument pfipoji po jeho pfevodu
do pfedepsaného vystupniho datového formatu dle § 23 vyhlasky. Pfevod zabezpeci
vyfizujici zaméstnanec i pro odesilané pfilohy v elektronické podobé.

23



(9) Jedna-li se o elektronicky dokument, k némuz nepfipoji kvalifikované elektronické ¢asové
razitko automatizované ESSS, pfipoji toto kvalifikované elektronické €asové razitko
osoba, ktera elektronicky dokument podepsala.

(10) Utedni razitko (kulaté razitko s malym statnim znakem) se uziva pouze na rozhodnutich
a jinych listinach osvedcujicich dulezité skuteCnosti, vydavanych pfi vykonu vefejné moci.
V ostatnich pfipadech se v komunikaci uziva radkové (hranaté) razitko KU/KP.

(11) Kulaté razitko se otiskuje doprostfed pod textovy sloupec tak, aby nebylo pfekryto textem
ani podpisem. Radkové razitko KU/KP se otiskuje nad vlastnoruéni podpis tak, aby podpis
neprekryvalo, na elektronickém dokumentu se neuziva. Radkové razitko Ize pouzit i bez
spojeni s podpisem v zahlavi dokument( nebo na obalkach.

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

(13) Zaméstnanec, ktery dokument podepsal neopravnéné, odpovida za $kodu a jiné dusledky
tim vzniklé. Pokud nékdo zjisti, Ze dokument byl podepsan neopravnénou osobou, je
povinen na to upozornit pfislusného vedouciho zaméstnance nebo predstaveného.

Cl. 17
Evidence razitek a certifikatu

(1) KU vede evidenci Gfednich razitek a razitek, ktera obsahuji nazev KU/KP, v listinné
podobé. Evidencni pom(icka obsahuje

a) Cdislo razitka,

b) otisk razitka,

c) jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal do uzivani,

d) datum a podpis zaméstnance, ktery razitko pfevzal do uzivani,

e) datum a podpis zaméstnance, ktery pfevzal vracené nebo vyfazené razitko,

f) datum vyfazeni razitka z eviden¢ni pomucky s uvedenim divodu jeho vyfazeni,
g) spisovy a skartacni znak, skarta¢ni Ihdtu.

(2) Ztratu ufedniho razitka hlasi zaméstnanec fediteli KP a fediteli kancelare feditele KU,
ktera je povinna ztratu Ufedniho razitka oznamit neprodlené CUZK a Ministerstvu vnitra
za uCelem zvefejnéni ztraty. V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano,
Cislo, rozmér a popis razitka.

(3) Razitko se vyfadi z uzivani zejména v pfipadech jeho ztraty nebo opotiebovani.

(4) Zaméstnanec, pro kterého byl kvalifikovany certifikat vydan, je povinen uchovavat data
pro vytvareni elektronického podpisu takovym zplsobem, aby nemohlo dojit k jejich
pouziti neopravnénou osobou. Hrozi-li nebezpeCi zneuziti dat pro vytvareni
kvalifikovaného elektronického podpisu, je zaméstnanec (podepisujici osoba) povinen
ohlasit neprodlené tuto skuteénost prisludnému utvaru KU, ktery zajisti zapis do Service
Desku dle bezpeénostnich smérnic umisténych v eSIAR a ohlasi incident poskytovateli
sluzeb vytvarejicich divéru, ktery vydal kvalifikovany certifikat.

(5) Pfi ukongeni pracovniho nebo sluzebniho poméru zaméstnance nebo pfi takové zméné
pracovni naplné nebo charakteristiky sluzebniho mista, ktera jiz nevyzaduje podepisovani
kvalifikovanym elektronickym podpisem, musi byt pfisludny kvalifikovany certifikat
zaméstnance prokazatelné zneplatnén. Za v€asné zneplatnéni certifikdtu v téchto
pripadech odpovida bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec.

(6) Zavc€asné obnoveni certifikatu odpovida v pfipadé osobnich certifikatd podepisujici osoba
a v pripadé systémovych certifikatd a certifikatd pro elektronickou pecet povéfeny
zaméstnanec.
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(1)

Cl. 18
Odesilani dokumentu

Dokumenty se odesilaji prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb (obycejné,
doporucené, na dodejku), datovou schrankou nebo jinymi zpusoby (napf. kuryrni sluzba,
e-mail).

O zpusobu odeslani v souladu s pravnimi predpisy rozhoduje zpracovatel. Zpracovatel
pfedava dokument vytvoifeny podle ¢l. 15 odst. 1 nebo 2 spolu se spisem a pokyny
k vypraveni vypravné. Za pfedani dokumentl vypravné je zodpovédny zpracovatel,
podepisujici opravnéna ufedni osoba (schvalovatel) nebo ji povéfeny zaméstnanec.

Pokud to pokyny k odeslani a povaha dokumentu dovoluji a jedna se o adresata, ktery
ma aktivni datovou schranku, zajisti vypravna odeslani dokumentu prostfednictvim
datové schranky. Zda ma adresat aktivni datovou schranku, zjisti vypravna prostfedky
ESSS a udaje o adresatovi do ESSS ulozi. Je-li dokument odesilan elektronickou postou
(e-mailem), odeSle jej pracovnik vypravny prostiednictvim ESSS vzdy ze
zvefejnéné elektronické adresy podatelny.

Listinné dokumenty urCené k odeslani prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb
a spliujici nalezitosti ¢l. 15 a 16 se shromazduji u pracovnika vypravny. S dokumenty
odesilanymi ve vét§im poctu se pfedava rozdélovnik, pokud neni soucasti odesilaného
dokumentu.

Pracovnik vypravny zkontroluje, respektive doplni naleZitosti odesilaného dokumentu
avyznac€i jeho odeslani v ESSS. Listinnou obalku oznaci Cislem jednacim. Vice
dokumentd uréenych jednomu adresatu seskupi do spolecné obalky. K odeslani
se nepfijimaji soukromé zasilky.

Pracovnik vypravny pifed odeslanim v listinné podobé zkontroluje, zda je na obalkach
uvedena Citelnd a uplna adresa a zda je zasilka zabezpelena proti otevieni, a obalky
oznaci podle postovnich predpist, pfipadné obalky vytiskne. Zjisti-li, ze adresa je neuplna,
doplni ji ve spolupraci s tim, kdo dokument vyfizoval.

Fyzické zasilky vypravna zapiSe do ,Postovniho podaciho archu®, ktery wvytvofi
prostiedky ESSS a pfeda je k poStovni pfepravé. Kopii potvrzeného podaciho archu
vypravna zaklada. Vypraveni fyzickych zasilek vypravna zajistuje nejpozdéji v nasledujici
pracovni den po pfedani dokumentu do vypravny.

Pracovnik vypravny vyznali odeslani v ESSS, kde uvede pocet listd u dokumentu
v listinné podobé a udaje o pfilohach [€l. 11 odst. 5 pism. n)].

Na zakladé pfijatého potvrzeni o doruceni v listinné podobé& (doruenka) se vyznaci
v ESSS datum doru€eni dokumentu a potvrzeni se zaloZi do pfislusného spisu.
Doru€enka v analogové podobé se pfevede podle § 69a zakona a v analogové podobé
se uchova ve spisu (u dokumentu). V elektronické podobé je potvrzeni o doruceni
reprezentovano metadaty datové zpravy odeslané prostfednictvim datové schranky.
Odeslanou datovou zpravu s vyznacenym doru¢enim podatelna pfijme do ESSS jako
soucast elektronického spisu a zpracovateli podle potfeby vytiskne doruc¢enku datové
zpravy.

Cl. 19
Ukladani dokumentt a spist

Nevyfizené dokumenty nebo spisy ukladd zaméstnanec na misto urCené vedoucim
zaméstnancem (pfedstavenym). P¥idelSi, pfedem znamé, nepfitomnosti (dovolena
apod.) se nevyfizené dokumenty, spisy a neuzaviené elektronické zaznamy z ESSS
pfedavaji vedoucimu (pfedstavenému) nebo zastupujicimu zaméstnanci.
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V pfipadé ztraty nebo zniCeni dokumentu (spisu) musi byt o této skuteCnosti sepsan
zaznam a kopie tohoto zaznamu musi byt vlozena misto dokumentu (spisu). V pfipadé
existence kopie dokumentu (spisu) podle véty prvni se kopie pfilozi k protokolu.
Skute€nost, Ze doslo ke ztraté nebo zni€eni dokumentu, se poznamena do evidenéni
pomucky véetné Cisla jednaciho protokolu.

Pfi skon€eni pracovniho nebo sluzebniho poméru nebo pfi zméné pracovniho nebo
sluzebniho zafazeni odevzda na zakladé predavaciho protokolu pfislusny zaméstnanec
dokumenty a spisy svému nastupci nebo vedoucimu organiza&niho utvaru. Administrator
ESSS zabezpeci pfistup nastupce vyfizujiciho zaméstnance k pfedanym dokumentiim a
spistm.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se po dobu trvani skartacni lhaty ukladaji
ve spisovné, ktera slouzi k ochrané dokumentl, k jejich vyhledavani a predkladani
a k zabezpec€eni skartaéniho fizeni. Dokumenty (spisy) se ukladaji zpravidla bez
zbyte€ného odkladu po vyfizeni (uzavieni). Pokud povaha véci vyzaduje, aby mél
zpracovatel vyfizeny dokument (spis) déle, jedna se o zapujceni.

Zpracovatel nebo organizacni utvar je povinen pfedavat spisy do spisovny uspofadané
podle spisovych znakl stanovenych spisovym a skartacnim planem (pfiloha €. 4), v jejich
ramci pak chronologicky, abecedné nebo jinym stanovenym zplsobem. Spisy musi byt
podle spisovych znaku ve spisovné ukladany.

Zaméstnanec pfejimajici vyfizené dokumenty a uzaviené spisy k uloZeni do spisovny
zkontroluje, zda jsou Uplné, zda jsou v evidenéni pomucce spravné zpracovany vSechny
povinné udaje a zda jsou dodrZzeny podminky uzavieni spisu, a to minimalné v rozsahu
podle § 19 odst. 2 vyhlasky.

Je zakazano nicit bez skartacniho fizeni jakékoliv ufedni nebo k ufadovani slouZzici
dokumenty, a to v€etné pfiloh (napf. tisténych pokynl a predpist). Bez skartacniho fizeni
je dovoleno vyfazovat pouze dokumenty existujici prokazatelné ve vice vyhotovenich.
Takto vyfazované dokumenty pfedavaji zaméstnanci oznacené jako ,skart“ ve vhodnych
obalech povéfenému pracovnikovi spisovny, ktery zabezpeli jejich zni€eni bez
skarta¢niho fizeni.

Spisovnami zfizovanymi na KU jsou
a) spisovna v8eobecna, spravovana zpravidla podatelnou VKU. Obsahuje dokumenty
sekretariatu feditele a feditele kancelafe Feditele katastralniho ufadu, auditora,

technického uatvaru abéZnou korespondenci vSech vedoucich jednotlivych
organizacnich utvard,

b) spisovna uCetni, spravovana ekonomickym oddélenim. Slouzi k ukladani ucetnich
dokladl a zaznama (ucetni doklady, uc€etni knihy, jiné u€etni dokumenty),

C) spisovna personalni, spravovana personalnim oddélenim. Slouzi pro ukladani
dokladli o pracovné-pravnim a sluzebnim poméru zaméstnanci KU vcetné
dokumentu tykajicich se platu,

d) spisovna hospodarské spravy, spravovana oddélenim hospodarské spravy.
Obsahuje dokumenty tykajici se spravy majetku KU (napf. dokumentace budov,
inventarizace, smlouvy na dodavky energii apod.) Spisovna hospodarské spravy
muze byt slou€ena se spisovnou ucetni,

e) priruéni spisovny mohou byt zfizeny u jednotlivych organiza¢nich utvar(, kde se
doCasné (nejdéle po dobu 2 let, vyjimecné i déle pouze se souhlasem vedouciho
utvaru, avSak maximalné po dobu skarta¢ni IhGty) ukladaji dokumenty v mezidobi
pred zalozenim do pfislusné spisovny a spisy zapujéené na prechodnou dobu.
Za vedeni pfiru¢nich spisoven odpovidaji vedouci utvara.

Spisovnami zfizovanymi na KP jsou
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a) sbirka listin, do které se ukladaji vkladové listiny v€etné navrha na vklad, rozhodnuti
a jiné listiny, na jejichz podkladé byl proveden zapis do katastru nemovitosti,
rozhodnuti nebo oznameni katastralniho ufadu, na jejichz podkladé byl proveden
zapis jinych udaju katastru nemovitosti (spisové znaky V a Z),

b) spisovna spravnich spisu, kterou tvofi spisy spisovych znakl V, Z, P, OR, PGP, RO,
ZDR, OO a PUP,

c) dokumentace vysledkl Setfeni a méFeni pro vedeni a obnovu souboru geodetickych
informaci (§ 59 vyhlasdky &. 357/2013 Sb., o katastru nemovitosti (dale jen "katastralni
vyhlaska)),

d) dokumentace Ccinnosti provadénych pfi vedeni souboru popisnych informaci
s vyjimkou dokumentl podle pismen a) a b) (§ 61 odst. 1 katastralni vyhlasky),

e) spisovna vSeobecna, do které se ukladaji ostatni dokumenty.

(10) Zaméstnanci povéfeni spravou spisovny

a) kontroluji dokumenty prebirané do spisovny oproti seznamu, ktery podepisi. Rozsah
této kontroly se fidi podrobnosti seznamu dokumentt,

b) vedou Ffadnou evidenci ulozenych spisi a dokumentl zejména na zakladé
pfedavacich seznamu nebo prostfednictvim ESSS,

c) dbaji o prehledné a systematické ulozeni dokumentd a spisu podle spisového
a skartaéniho planu,

d) odpovidaji za dodrzovani pravidel pro pfistup do spisovny a pujcovani spisu
a dokument,

e) odpovidaji za pfipravu skartaéniho Fizeni u spisi a dokumentl ulozenych
ve spisovné, u nichz uplynuly skartacni Ih(ty,

f)  odpovidaji za ochranu uloZenych spisu a dokumentu.

(11) Dokumenty a spisy ulozené ve spisovné pujcuje zaméstnanec povéreny jejim vedenim
pouze ke sluzebnim uc€ellm na zakladé vypujéniho listku, ktery se vlozi na misto
zapuj¢ovaného dokumentu (pfiloha €. 6) a zapisu do vypuUjéni knihy spisovny, ktera
obsahuje tyto udaje
a) Cislo jednaci (spisovou znacku) vypljéovaného dokumentu (spisu),

b) datum vypujcky,

c) jméno, pfijmeni a podpis zaméstnance, ktery si dokument (spis) vypujcil,

d) datum vraceni dokumentu (spisu) do spisovny s podpisem pracovnika spisovny.
Vraceni zapuUjéeného dokumentu &i spisu pracovnik spisovny potvrdi svym podpisem
rovnéz na vypujénim listku, ktery pfeda tomu, kdo si dokument €i spis vypUjcil.

(12) Zapuijéit original dokumentu ze sbirky listin nebo ze spisu mimo KU/KP Ize pouze organtim
¢innym v trestnim fizeni nebo soudu, a to po vytvofeni Ufedné ovéfené kopie pro svou
potfebu; pokud jde o dokumenty doru¢ené nebo vyhotovené originalné v elektronické
podobé, jejich prostym vytisSténim, a pokud jde o dokumenty doruc¢ené nebo vyhotovené
originalné v listinné podobé, vytisténim vystupu jejich prevodu podle § 69a zakona
o archivnictvi ulozenych v ISKN. Zapujceni a vraceni se doklada zaznamem podepsanym
predavajici a pfijimajici odpovédnou osobou.

Cl. 20
Dlvéryhodné ulozeni

Dokumenty v elektronické podobé se ukladaji v elektronické spisovné, kterou disponuje
ESSS, a pfistup k nim se fidi nastavenymi pfistupovymi pravy. Uchovavani elektronického
dokumentu se provadi postupem zaru€ujicim vérohodnost puvodu dokumentu,
neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost dokumentu, a to v€etné Udajl prokazujicich existenci
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dokumentu v elektronické podobé v Case. Tyto vlastnosti musi byt zachovany po dobu
skartacni Ihity dokumentu.

(1)

(2)

3)

(4)

®)

(6)

(7)

(8)

Cl. 21
Vyrazovani dokumentt a spisu

U vSech dokumentl a spisli, u kterych uplynuly skartaéni lhaty, musi byt v roce
nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihtty proveden vybér archivalii ve skartaCnim Fizeni.
Zkraceni skartacnich Ihit je pfipustné pouze zménou spisového planu nebo spoustéci
udalosti. Zména skarta¢ni Ih(ty po jejim uplynuti je pfipustna pouze po projednani
s pfislusnym statnim oblastnim archivem (pfiloha €. 7).

Do skarta¢niho fizeni se zafazuji také ufedni razitka se statnim znakem a fadkova razitka
s nazvem KU/KP vyfazena z uzivani. Uredni razitka se statnim znakem a fadkova razitka
s nazvem KU/KP vyfazena z uzivani podléhaji skartaénimu Fizeni, ostatni nepotfebna
razitka Ize znicCit bez skarta¢niho fizeni.

V pfipadé nalezeni dokumentl ciziho nebo neznamého puvodu je nutno jejich nalez
oznamit pfislusnému statnimu oblastnimu archivu, ktery provede vybér archivalii mimo
skartaéni fizeni.

KU/KP miize pozadat pFislu$ny archiv o vydani trvalého skartaéniho souhlasu (TSS) podle
§ 15 odst. 4 zakona na stanoveny druh dokumentd, které Ize znicit i bez vybéru archivalii
ve skartaCnim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni. Za vybér, zniCeni dokumentl
stanovenych v TSS a vytvofeni zaznamu o zni¢eni dokumentl odpovida odpovédna
osoba, ktera byla v zadosti o TSS uvedena.

Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou rocné. SkartaCni fizeni se provadi budto
za cely katastralni urfad nebo se souhlasem feditele KU za jednotliva katastralni
pracovisté.

Pfipravu skartaniho fizeni provede povéfeny zaméstnanec, pfipadné i skartacni komise.
Povéfeny zaméstnanec vypracuje skartacni navrh a prostfedky ESSS vytvofi seznam
dokumentld ur€enych k posouzeni ve skartaCnim fizeni (dale jen ,seznam®), a to
v uspofadani podle spisovych znaku. Pfipraveny skartatni navrh a seznam preda
skartagni komisi. Skartaéni komisi jmenuje Feditel KU/KP. Ve skartaéni komisi musi byt
zastoupen zaméstnanec zafazeny v utvaru, jehoz dokumenty jsou ve skartaénim navrhu
zastoupeny.

SkartaCni komise provede rozdéleni dokumentu do skupin dokument( skartaéniho znaku
“A” a “S”. Po schvaleni feditelem KU/KP se skartani navrh zasle pfislusnému archivu,
kterym je

a) statni oblastni archiv v ptipadé VKU a skartaéniho Fizeni provadéného za cely KU
(pfiloha €. 7),

b) wvnitfni organiza¢ni jednotka statniho oblastniho archivu, kterou je statni okresni
archiv, v pfipadé skarta¢niho Fizeni provadéného za KP (pfiloha ¢&. 7),

c) Ustfedni archiv zeméméfictvi a katastru v pfipadé dokument( obsahuijicich vysledky
geodetickych a kartografickych praci (mapy a plany).

Pro skartacni fizeni se zaloZi spis, ktery obsahuje zejména

a) skartacni navrh s prdvodnim dopisem,

b) seznam dokumentu uréenych k posouzeni ve skartacnim Ffizeni uspofadany podle
spisovych znaku, ktery obsahuje zejména celkovy rozsah zafazenych dokumentl a
spisu, charakteristiku obsahu dokument( a spist, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah
let), jejich skartaCni rezim a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartaCnim fizeni.
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(9) Skarta¢ni navrh se pfislusnému archivu zpravidla pfedava elektronicky prostfednictvim
Narodniho archivniho portalu Narodniho archivu ve formatu SIP odpovidajicim definici
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisovych sluzeb. Pfi pfedani v listinné
podobé musi byt seznam podle odstavce 8 pism. b) pfedan dvojmo.

(10)Na zakladé zaslaného skartacniho navrhu provede zaméstnanec pfislusného archivu
vybér archivalii, pfi kterém posoudi, popf. zméni rozdéleni dokument( 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.

(11) Znic¢enim se rozumi u dokumenta v listinné podobé a razitek znehodnoceni dokumentu ¢i
razitka tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. U dokumentu
v elektronické podobé se zniCenim rozumi jejich smazani z ESSS a dalSich ulozist.
V pfipadé, ze KU/KP poda namitku proti protokolu o vybéru archivalii, dokumenty nelze
az do ukonceni nasledného spravniho fizeni znidit.

(12) Dokumenty v listinné podobé& se pfedavaji pfislusSnému archivu k trvalému ulozeni
uspofadané podle spisovych znakd ve vhodnych oznaCenych obalech (zpravidla
archivnich kartonech). Dokumenty v elektronické podobé a jejich metadata ve formatu
XML jsou pfeneseny z ESSS do digitalniho archivu. O pfedani sepiSe pfislusny archiv
ufedni zaznam s odvolanim na skartacni protokol.

(13) Pfedani dokument( (spist) pfislusnému archivu a zni¢eni dokumentd (spist) povéreny
zaméstnanec VKU/KP vyznadi v ptislusné evidenéni pom(icce ESSS.

(14) Dokumenty v elektronické podobé, které byly vybrany jako archivalie, se po pfedani jejich
replik do digitalniho archivu a po obdrzeni urfedniho zaznamu vyhotoveného prislusSnym
archivem, ve kterém bude potvrzen uspésSny pFenos replik dokumentd a spisl v
elektronické podobé vybranych jako archivalie, zni¢i smazanim.

(15) ESSS uchovava hlavicku metadat popisujicich vécné skupiny, spisy, soucasti, dily nebo
dokumenty uloZené pfimo ve vécné skuping, které byly zniCeny nebo prfeneseny. Hlavicka
metadat obsahuje

a) jednoznacny identifikator,

b) datum vzniku,

c) Cislo jednaci nebo evidencni ze samostatné evidence dokumentu,

d) datum znieni nebo pfenosu,

e) datum exportu nebo pfenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZeni,
f)  plné ur€eny spisovy znak,

g) nazev entity,

h) popis,

i) oznacleni uzivatele odpovédného za zni¢eni nebo pfenos,

j)  dbvod znieni nebo pfenosu,

k) odkaz importovany ze systému, do kterého byly dokumenty pfeneseny, s cilem
usnadnit vyhledavani pfenesenych dokumentt,

l) identifikator digitélniho archivu v pfipadé, Ze byly dokumenty exportovany nebo
pfeneseny k trvalému ulozeni,

m) Cislo ze samostatné evidence dokumentu, jestlize byl do tohoto systému dokument
pfenesen.

(16) Dale ESSS uchovava dalSi prvky metadat protokolu fizeni, které se urluji jako prvky

hlavicky metadat

a) nazev akod KP,

b) pravni moc nebo vykonatelnost, je-li uvedena,

c) opravnéna ufedni osoba, je-li uvedena,

29



d) dalSi udaje vztahujici se ke skartaci — skartacni znak, skarta¢ni lhdta, kod a popis
spoustéci udalosti, datum spusténi skartaéni lhaty, datum vyprseni skartaéni Ihaty

e) operace,
f) udalosti.

(17) Operat pozemkového katastru, pozemkové a zelezni¢ni knihy a zemské desky maiji KP

(1)

(2)

3)

(4)

(®)

(1)

(2)

nejméné do doplnéni pozemkl evidovanych dosud zjednoduSenym zpusobem do
katastralnich map v Uschové. Skartac¢ni navrh se u téchto dokumentl nevyhotovuje.

Cl. 22
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi reorganizaci KU (napf. zruseni KP). PFed jejim zahajenim
se zpracuje plan provadéni spisové rozluky véetné Casového rozvrhu, ktery se zasle
prislusnému archivu. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni podle ¢l. 21. Ve
skartaCnim Fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartacni Ihaty. Ostatni
dokumenty a spisy se predavaji nastupci podle predavacich seznamd.

Pfedavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartaéni Ihata, se
zapiSi do predavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede pofadové Cislo,
spisovy znak, druh spist a dokumentl, doba jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad slova
»2 svazky*), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapiSi do pFedavaciho
seznamu, v némzZ se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku, rozsah
(pocet listll a pfiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Nastupce nebo nastupnicka ¢ast vznikla po reorganizaci zaeviduje pfedané nevyrizené
dokumenty a spisy do své evidencni pomlicky jako doru¢ené. Pfedaji se soucasné také
dokumenty v digitalni podobé prostfedky ESSS.

Povinnost provedeni spisové rozluky se nevztahuje na vnitfni reorganizaci v ramci téhoz
KP.

Cl. 22a
Jmenny rejstrik

V ramci ESSS je veden jmenny rejstiik (adresar), do kterého se zaznamenavaji stanovené
udaje o odesilatelich a adresatech dokumentd. K udajim jmenného rejstfiku jsou
opravneéni pfistupovat zaméstnanci, ktefi maji opravnéni pfistupu do ESSS.

Jedna-li se o osobni udaje dle zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, jsou
osoby pfistupujici k idajum 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) nesmi umoznit pfistup k témto Udajiim neopravnénym osobam.

Cl. 23
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(3) V pfipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslove nebo jiné havarie, anebo v pfipadé
jiné mimoradné situace, v jejichz dusledku je VKU/KP znemoznéno po omezené
Casové obdobi vykonavani spisové sluzby obvyklym zpisobem (dale jen ,mimofadna
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(1)

(2)
)

(4)

situace”), vede VKU/KP spisovou sluzbu nahradnim zpGsobem v listinné podobé v
podacim deniku (dale jen ,nahradni evidenéni pomucka®).

(4) VSechny doruc¢ené dokumenty v elektronické podobé musi byt pfevedeny do podoby
listinné vytisténim, pokud to mimoradna situace dovoluje.

(5) Podatelna dokument zpravidla oznadi podacim razitkem podle &l. 9 odst. 3.

(6) Nahradni eviden¢ni pomlcka se vede v listinném podacim deniku. Podaci denik
splfiuje naleZitosti podle ¢l. 11 odst. 5 pism. c¢), d), e) az n). Pofadové ¢&islo navazuje
na posledni €islo standardni eviden&ni pomUcky, pokud je znamo. V opacném pfipadé
se pridéluje v samostatné Ciselné fadé. Nahradni evidenéni pomlcka se uzavie
neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.

(7) Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentu plati ustanoveni tohoto spisového
fadu pfimérené.
(8) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenéni pomucce

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidenéni pomucky do fadné
evidenéni pomicky,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji evidovany v nahradni evidenéni pomucce
a do fadné eviden¢ni pomucky se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit
v nahradni evidenéni pomucce.

Dokumenty tykajici se spravy katastru nemovitosti musi byt pfeevidovany vzdy.

(9) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidencni pomucce se ukladaji ve
spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty. Dorucené elektronické dokumenty se ulozi
a zaeviduji v ESSS.

(10) V pfipadé selhani automatického stahovani datovych zprav prostfednictvim
systému KESSL/EPVDS s vyuzitim systémového certifikatu jsou datové zpravy
stahovany ru¢né pfimo z aplikace datovych schranek. Minimalni interval stahovani
zprav je tfikrat denné.

Cl. 24
Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

Spisovy fad se pouZije v plném rozsahu pro dokumenty pfijaté a vyhotovené ode dne
nabyti jeho ucinnosti. Pro dokumenty pfijaté a vyhotovené pfede dnem ucinnosti se
pouzije pfiméfené. Spisovy a skartaCni plan se pouzije v plném rozsahu i pro dokumenty
pfijaté a vyhotovené pfede dnem ucinnosti, pokud pro tyto dokumenty vydal pfislusny
archiv trvaly skartacni souhlas.

Bezprostifedné po vydani nebo zméné spisového a skartacniho planu zasle plvodce
spisovy a skartaéni plan pfisluSnému archivu.

Stanovi-li Jednaci fad katastralniho Ufadu zvlastni Upravu pro postupy katastralniho ufadu
pfi spravé katastru nemovitosti, ma pfednost pfed obecnou Upravou ve Spisovém Fadu
katastralniho ufadu.

ZruSuje se Spisovy fad katastralniho ufadu ze dne 4. kvétna 2018, ¢. j. CUZK-
04913/2018-22, ve znéni Dodatku €. 1 ze dne 19. fijna 2021, &. j.: CUZK-20466/2021.

ClL25
Ucéinnost

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 1. unora 2025.
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Priloha ¢. 1 — Prehled a definice zakladnich pojm

Archiv (pfislusny)
Archiv je zaFizeni podle zakona, které slouzi k ukladani archivalii a pééi o né. Pro KU je jim

pFislusny statni oblastni archiv a UstFedni archiv zeméméfictvi a katastru.

Autenticita

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentt charakterizujici jejich originalni
puvodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana
jeho davéryhodnost.

Autentizaéni prvek

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

Bezpecnost dokumentu

BezpeCnost dokumentu je soubor opatreni, ktery zajiStuje zachovani dokumentu, jeho
autenticity a integrity.

Cislo jednaci

Cislo jednaci je evidenéni znak dokumentu v ramci evidenéni pomucky, slouzici k odliseni
dokumentl mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Datova schranka

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je ur€eno k dorucovani organy verejné moci,
provadéni Ukonl vucéi organim vefejné moci, dodavani dokumentl fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

Datova zprava

Datova zprava jsou elektronicka data, ktera |ze prenaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu
dat elektronickou formou.

Datové ulozisté
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Datové ulozisté elektronické podatelny je technické zafizeni, do kterého se ukladaji
elektronicka podani a odeslané datové zpravy véetné potvrzeni o dorucCeni elektronického
podani odesilaného KU/KP.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové nebo elektronické, ktera byla vytvofena ptuvodcem nebo byla pavodci
dorucena (§ 2 pism. e) zakona). Dokument |ze zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli
datovém formatu. Hlavni dokument je listina, podle které se provadi zapis v€etné
navrhu/ohlaseni, anebo zadost v&etné pravodniho dopisu.

Dokument Uredniho charakteru

Dokument ufedniho charakteru je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v podobé& analogové ¢&i elektronické, ktera byla na KU vytvofena nebo byla
KU dorugena. Za Ufedni dokument se nepovaZuje zaznamenana informace ryze soukromého
charakteru, ktera se netyka &innosti (4fradovani) KU.

Elektronicka pecet’

Data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datlim v elektronické podobé nebo
jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich plvod a integritu.

Elektronicka podoba

Elektronicka podoba je pojem vyjadfujici zplsob zpracovani entity pfedstavovany numerickym
fetézcem tvofenym Cdisly ,1“ a ,0“ (binarni povaha) interpretovatelny pomoci vypocetni
techniky.

Elektronicka posta

Elektronicka posta je dle zakona €. 480/2004 Sb., o nékterych sluzbach informacni spoleénosti
a 0 zmeéné nékterych zakonu (zakon o nékterych sluzbach informacéni spole¢nosti), technicky
prostfedek pro =zasilani ,textovych, hlasovych, zvukovych nebo obrazovych zprav
prostfednictvim vefejné datové sité, které mohou byt ulozeny v siti nebo v koncovém zafizeni
uzivatele, dokud ji uzivatel nevyzvedne.”

Elektronicka spisovna

Elektronickou spisovnou je funkéni sloZzka ESSS ur€ena k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentl pro potfebu organizace (plvodce) a k provadéni skartacniho Fizeni v ramci
informacnich €innosti zajistovanych timto systémem.
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Elektronicky podpis

Elektronickym podpisem jsou data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datliim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSS)

ESSS je informacéni systém uréeny ke spravé dokumentt ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1)
zakona, s pouzitim jeho § 63 odst. 3 a 4, ktery je pro potiebu VKU veden v systému KESSL
a pro potfebu KP tvofen aplikacemi EPVDS, DMS a ISKN.

Evidenc¢ni pomiicka

Evidenéni pomucka je prostfedek (nastroj), pomoci néhoz jsou dokumenty evidovany. Vyraz
evidence dokumentl se napfisté pouziva pouze ve smyslu Cinnosti pfi evidovani dokumenta.

Fyzicka slozka

Fyzicka slozka je jednotka pro ukladani fyzickych zaznamu a fyzickych dokumenta.

Jednoznacény identifikator

Jednoznacny identifikator je znak pevné spojeny s dokumentem zajistujici jeho
nezaménitelnost a jedine€nost. Kazdy dokument v ESSS je oznaCen jednoznacnym
identifikatorem, kterym je Udaj v metadatech. Jednoznacny identifikator obsahuje alespon
oznaceni plivodce, popfipadé zkratku oznaceni plvodce a numericky nebo alfanumericky kod.

Klicové slovo

KliCové slovo je identifikator specifického vyznamu, ktery v podminkach vykonu spisové sluzby
v elektronické podobé predstavuje volitelna metadata uréena k popisu obsahu vécnych skupin,
spisU, soudasti nebo dokumentd.

Komponenta

Komponentou se rozumi dale nedélitelna ¢ast dokumentu, ktera je v digitalni podobé, pficemz
dokument, ktery je v digitalni podobé, je tvofen alespor jednou komponentou. Komponentou
muze byt i metasoubor zahrnujici spole¢né ulozeni dat a metadat (datovy kontejner, napfiklad
PDF/A-3, ZFO, ZIP)

Konverze

Konverze je proces transformace, pfevedeni dokumentu do jiné podoby nebo do jiného
forméatu.
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Kvalifikované elektronické ¢asové razitko

Kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem jsou data v elektronické podobé, ktera spojuji
jina data v elektronické podobé s urlitym okamzikem a prokazuiji, ze tato jina data existovala
v daném okamziku, pokud

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

b) je zalozeno na zdroji pfesného Casu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym ¢asem,
a

Cc) je podepsano s pouzitim zaru€eného elektronického podpisu, opatfeno zaru€enou
elektronickou peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich duvéru nebo
oznaceno jinou rovhocennou metodou.

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis

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

Listinna podoba

Listinnou podobou dokumentt se rozumi dokumenty v papirové podobé.

Metadata

Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu v
pribéhu ¢asu (§ 2 pism. 0) zakona).

Opravnény uzivatel

Opravnénym uzivatelem je uZivatel ESSS, ktery je povéfen k provedeni operace nalezejici
k vykonu spisové sluzby na zakladé pravidel organizace popisovanych v kontextu spisové
sluzby. Ruzni uzivatelé maji rozdilna opravnéni.

Oznacovani

OznacCovani je jednim z ukonU odborné spravy dokumentu tykajici se pfifazovani
jednoznacného identifikatoru k dokumentu pfi zahajeni jeho pfijmu.

Podaci razitko

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

Pos&tovni server je technicky prostfedek umoZiujici ukladat a zpracovavat zpravy elektronické
posty.

Pavodce

Pavodcem je kazdy, z jehoz &innosti dokument vznikl (konkrétni VKU/KP).

SIP bali¢ek (,,Submission Information Package*)
SIP bali¢ek je informacni baliCek uréeny k exportu nebo pfenosu entit z ESSS do digitalniho

archivu véetné balicku tvoriciho seznam dokumentt ke skartacnimu fizeni.

Skartacni operace

Skarta¢ni operace je ukon odborné spravy dokumentd, pfi kterém je ve skartacnim fizeni
uplatnén skartacni rezim.

Skartac¢ni rezim

Skartaéni rezim je organizaci stanoveny systém vyfazovani dokumentl a spisu, ktery
vymezuje dobu jejich ukladani (skartacni Ihtta) a urCuje typ skartacni operace (trvalé ulozeni,
predlozeni k pfezkumu, zni€eni, nebo pfevedeni do archivu anebo do jiného uloZisté).
Pfi posouzeni se v ramci odborné prohlidky vyhodnocuji

a) metadata,
b) obsah dokumentu nebo

c) metadata a obsah dokumentu.

Sluzba vytvarejici davéru
Sluzba vytvarejici duvéru je elektronicka sluzba, ktera je zpravidla poskytovana za uplatu

a spociva

a) ve vytvareni, ovéfovani shody a ovéfovani platnosti elektronickych podpisu,
elektronickych peceti nebo elektronickych Casovych razitek, sluzeb elektronického
doporuc¢eného dorucovani a certifikatli souvisejicich s témito sluzbami nebo

b) ve vytvareni, ovéfovani shody a ovéfovani platnosti certifikatl pro autentizaci
internetovych stranek nebo

c) vuchovavani elektronickych podpist, peceti nebo certifikatl souvisejicich s témito
sluzbami.

Spis

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

Spisova znacka je evidenénim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi jiny pravni
pfedpis nebo interni pfedpis puvodce. Pfikladem je spisova znacka podle spravniho fadu.

Spisova sluzba

Zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti plivodce, popfipadé z ¢innosti jeho
pravnich pfedchldc, zahrnujicich jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fFizeni, a to
v€etné kontroly téchto €innosti (§ 2 pism. |) zakona).

Spisovy plan

Spisovym planem se rozumi hierarchické usporadani vécnych skupin, spisQ, soucasti, dili a
dokument.

Spisovy a skartaéni plan

Spisovym a skartaénim planem se rozumi spisovy plan doplnény o skartacni rezimy.

Spisovy rad

Vnitfni predpis KU upravuijici veskeré ukony spojené s vykonem spisové sluzby.

Spisovy znak

Spisovy znak je oznaleni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani [§ 2 pism. q) zakona] na zakladé Spisového a
skartaéniho planu. Dokumenty a spisy museji byt ve spisovnach ukladany podle spisového
znaku.

Spisovna

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

Spoleéné technické zafizeni KU

Spoleéné technické zafizeni je uréeno pro pfijem elektronickych podani pro KU, které jsou
zasilany webovymi sluzbami ISKN nebo Portalem katastru a zeméméfictvi a ukladany pfimo
do databaze ISKN (napf. usneseni o nafizeni exekuce). Prijeti podani ucinéného
prostfednictvim datové zpravy na spole€né technické zafizeni se potvrzuje timto technickym
zafizenim rovnéz prostrednictvim datové zpravy v€etné €asového udaje o pfijeti.
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Skodlivy kéd

Skodlivym kédem je poéitadovy virus, trojsky ki, &erv, rootkit, spyware, adware, riskware a
dalSi typy kédul, které mohou poskodit data ¢i predstavuiji jinou potencionalni bezpec&nostni
hrozbu; vyskyt chybného formatu nebo pocitacového programu, jez jsou zpusobilé pfivodit
Skodu na informacnim systému nebo na zpracovavanych informacich.

Technicky nosi¢ dat

Technickym nosiCem dat je pevny disk pocitaCe nebo diskové pole, CD-ROM, DVD-ROM,
pamétove karty, USB flash disk apod.

Tridéni
Tridénim se rozumi systematicka klasifikace dokumentt do seskupeni v souladu se spisovym
fadem a spisovym planem provadéna pfi vykonu spisové sluzby.

Typ dokumentu

Typem dokumentu se rozumi charakteristika popisujici dokument. Konkrétni charakteristika
umozfiuje ESSS, aby spravoval dokumenty stejného typu (konkrétni charakteristiky) shodné a
stanovenym, ur€itym zpusobem. Typem dokumentu jsou napfiklad ,faktury“ nebo ,webové
stranky”.

Uzavieni spisu

Uzavienim se rozumi proces zmény atributd spisu, sou€asti nebo dilu, ktery se projevi
v metadatech, v jehoz dusledku je znemoznéno vkladani dalSich dokumentd nebo vyjimani
dokumentl stavajicich. Souasné se dokumenty spisu, soucasti nebo dilu pfevedou
do vystupniho datového formatu. Dale se provede kontrola a doplnéni udaja pfed ulozenim do
spisovny (pfiru¢ni spisovny).

Uzivatel

UZivatelem je kazda fyzicka osoba pouZzivajici ESSS. UZivatel ma v ramci svého uZivatelského
profilu pfidéleny role a muze byt ¢lenem skupin uzivatell se stejnou uzivatelskou roli.

Vyhledavani

Vyhledani je proces identifikace dokumentd nebo spisi pomoci uZivatelsky definovanych
parametrl za ucelem lokalizace, zpfistupnéni a vybéru dokumentl, vécnych skupin, spisu,
soucasti, dili nebo jejich metadat.

Vystupni datovy format
Vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé se rozumi
a) datovy format vystupu z ESSS,
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b) datovy format komponenty ukladanéve spisovné, ktera je soucasti ESSS,
c) datovy format pro pfedavani do digitalniho archivu.

Vystupnim datovym formatem statickych textovych komponent a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych komponent je datovy format Portable Document Format for the Long-
term Archiving (PDF/A, ISO 19005). Verze PDF/A-3 a vySSi je vystupnim datovym formatem
statickych textovych komponent a statickych kombinovanych textovych a obrazovych
komponent, neobsahuje-li komponentu v datovém formatu, ktery neni vystupnim datovym
formatem, a komponentu obsahujici dalSi komponenty.

DalSi vystupni datové formaty jsou uvedeny v §23 odst. 3 az 8 vyhlasky.

Verejnopravni plvodce mlize pro vystup z ESSS podle odstavce 1 pism. a) § 23 vyhlasky
soucasné pouzit také jiny datovy format.

Webova sluzba

Webova sluzba je urCena pro odesilani elektronickych podani do ISKN, ktera jsou
prostfednictvim této sluzby pfijimana a ukladana pfimo do databaze ISKN (napf. usneseni o
narizeni exekuce). Pfijeti podani uc€inéného webovou sluzbou je potvrzovano rovnéz
prostfednictvim datové zpravy (potvrzeni do datové schranky nebo e-mailem) vetné
Casového udaje o prijeti.

Zniceni
ZniCenim 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 ESSS a dalSich ulozist (§ 21 odst. 8 vyhlasky).
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Pfiloha &. 2 — Vzor zpravy, kterou zasila KU/KP pfi elektronickém podani

1) Zprava, kterou se potvrzuje doruéeni elektronického podani

Elektronické podani se potvrzuje e-mailovou zpravou, ktera se odesila z e-mailové adresy
elektronické podatelny a ktera obsahuje kopii dorugené datové zpravy, oznadeni KU/KP,
kterému byla datova zprava dorucena, datum a ¢as doru€eni a jednoznacny identifikator (ID
ePodatelna). Zprava bude vypadat nasledovné (za text ve SpiCatych zavorkach doplinit
konkrétni udaj):

Katastralni <urad/pracovisté> se sidlem <adresa> potvrzuje pfrijeti datové zpravy. Tato
datova zprava byla doru€ena dne <datum, ¢as s presnosti na sekundy> a je evidovana
pod Cislem <ID ePodatelna >.

2) Zprava, kterou odesila podatelna v pripadé, ze néktera z kontrol podani nedopadla dobre.

Katastralni <arad/pracovisté> se sidlem <adresa> pfijal Vasi datovou zpravu. Tato
datova zprava byla doru€¢ena dne <datum, €as s presnosti na sekundy> a je evidovana
pod Cislem <ID ePodatelna >.

Datova zprava nespliuje podminky pfijimani dokumentd zverejnéné na uredni desce,
jelikoz obsahuje < chyba>.

Vypis chyb pro jednotlivé pfipady (<chyba:>)

a) neuplny obsah,

b) obsah, ktery nelze zobrazit uzivatelskym vnimatelnym zplsobem,

c) Skodlivy kod,

d) neni v datovém formatu, ve kterém KU/KP pfijima dokumenty v elektronické podobé,

e) neni uloZzen na pfenosném technickém nosi¢i dat, na kterém VKU/KP pfijima
dokumenty v elektronické podobé.
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Piiloha €. 3 — Vzor dolozky pro pirevod dokumentu z elektronické o listinné podoby

Ovérovaci dolozka prevedeni dokumentu z elektronické do listinné podoby

Prevedeni provedI | Katastrdlni urfad pro
Tento dokument vznikl pfevedenim dokumentu z elektronické do listinné podoby podle
§ 69a zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakoni

Pocet lista

Viditelné prvky, které nelze piné prenést
na dokument v listinné podobé

Datum vyhotoveni ovéiovaci dolozky

Ovérujici osoba
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Priloha €. 4 — Spisovy a skartaéni plan katastralniho uradu

Spisovy znak — oznaceni, které zafazuje dokumenty do vé&cnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani [§ 2 pism. q) zakona] na zakladé Spisového
a skarta¢niho planu. Dokumenty a spisy museji byt ve spisovnach ukladany podle spisového
znaku.

Skartacni lhata — doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u plvodce, vyjadiena poétem
let, pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po kalendarnim roce, v némz
nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartac¢ni Ih(ty.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro zacatek plynuti skartac¢ni Ihaty:

0 — vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu; pfipadné uzavieni knihy
1 — skond&eni provozni potfeby
2 — ukonéeni fizeni nebo zaplaceni
3 — skonéeni pracovniho nebo sluzebniho poméru zaméstnance
4 — vyfazeni
5 — ukonéeni smluvniho vztahu
6 — vyfazeni vSech evidovanych dokumentu
7 — nahrazeni novym
8 — digitalizace
9 — skonceni platnosti
10 — ukoncCeni vybérového fizeni (tj. vydani rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru,
rozhodnuti o zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto nebo rozhodnuti o ukonceni
vybéroveého Fizeni)
11 — den konani ufednické zkousky
12 — den ukon&eni zadavaciho fizeni nebo zména zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku
13 — provedeni konverze
14 — skonceni ucetniho obdobi, kterého se tykaji

Prodlouzeni skartaCni lhaty po jejim uplynuti je mozné pouze se souhlasem pfisluSného
archivu.

Skartaéni znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob
posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni:

“A” — archiv
Dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaCnim fizeni navrzen k vybrani za archivalii.
“S” — stoupa

Dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni.

42



Pfiloha &. 4 — Spisovy a skarta¢ni plan katastralniho uradu Rad &. 3/2023-R

Spisovy _ skart. | spoust.
znak znak/ | udalost
Ihata
1 Rizeni a organizace
11 Zakladni dokumenty
1-1-1 statutarni dokumenty, organizace KU, zmény pUsobnosti KU, zfizeni, A/10 |9

ruseni a zmény obvodu KP, koncepce &innosti KU a jeho organizaéniho a
investi¢niho rozvoje, stfednédobé a dlouhodobé koncepty vécnych ukolu
KU

1-1-2 opatfeni feditele, vnitfni pfedpisy (napf. organizacni fad, pracovni fad, A/10 |9
jednaci fad, spisovy fad, smérnice pro obéh ucéetnich dokladu), sluzebni
predpisy (napf. pravidla pfipravy zaméstnancli, metodika agendy platu)

1-1-3 predpisy CUZK (napt. vzorovy organizaéni Fad KU, technické predpisy, S/5 1
opatfeni predsedy, sluzebni predpisy, pokyny CUZK), vyklady a
stanoviska a jiné dokumenty CUZK

1-1-4-1 | evidence vnitinich predpisti KU a ostatnich zavaznych pisemnosti KU A/5 1
1-1-4-2 | evidence resortnich pfedpisti a ostatnich zavaznych pisemnosti CUZK S5 |1
1-1-5 souhrnné ekonomické dokumenty, pfehledy hospodareni a plnéni A/5 1

vécnych ukoll, kolektivni smlouva, kolektivni dohoda

1-1-6 dokumenty MV, sekce pro statni sluzbu — sluzebni pfedpisy, metodické S/5 1
pokyny, stanoviska, vzory, dokumenty, dokumenty k zakladnim registriim
(napft. registrace agend OVM, vypisy z registru aj.), usneseni vlady a jiné
vladni ptedpisy dopadaijici pfimo na &innost KU

1-3 Porady

1-3-1 podklady a zapisy z porad vedeni KU A/5 |0
1-3-2 podklady a zapisy z porad vedeni KU s fediteli KP A5 |0
1-3-3 podklady a zapisy z porad s jinymi organizacemi (pokud nejsou sou€asti |S/5 |0

prislusné odborné agendy)

14 Komise

1-4-1 komise KU pro nakladani s majetkem statu A/5 |0
1-4-2 komise KU pro skartaci dokument S/5 |0
1-4-3 komise KU pro nahradu $kod S/5 |0
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Spisovy _ skart. | spoust.

znak znak/ | udalost
Ihata

1-4-4 komise KU pro investiéni rozvoj A5 |0

1-4-5 komise KU pro inventarizaci S/5 |0

1-4-6  |likvidaéni komise KU S5 |0

1-4-7 karna komise KU s vyjimkou rozhodnuti o uloZeni karného opatfeni S/3 |0

1-5 Interni audit

1-5-1 metodika, pokyny A/10 (1

1-5-2 plany a programy interniho auditu S/10 |9

1-5-4 spis interniho auditu A/10 |0

1-5-5 ro¢ni zprava o internim auditu A/10 |0

1-5-6 Resortni interni protikorupéni program S/5 |9

1-6 Ochrana utajovanych informaci

1-6-1 ochrana utajovanych informaci A5 |9

1-6-2 podklady pro vydani oznameni o splnéni podminek pro pfistup ur¢enych |A/10 |9

zaméstnancu k utajované informaci stupné utajeni ,Vyhrazené*

1-7 Pravni zalezitosti, stiznosti a kontrola

1-7-1 naroky na vydani bezdlivodného obohaceni S/10 |2
1-7-2 pr:ézvnl’ zastupovani (napf. predzalobni pokus o smir, Zalobni navrhy proti |S/10 |2

KU)

1-7-3 vymahani pohledavek KU S/M10 |2
1-7-5 metodika vykonu statni spravy S/M10 |1
1-7-6 podklady a zapisy z vnéjsich kontrol (napf. NKU, CUZK, CSSZ, UP) S5 |0
1-7-7 kontrolni zaznamy ZKI S/5 |0
1-7-8 stiZznosti podle zakona ¢. 500/2004 Sb. S/10 |0
1-7-9 poskytovani informaci podle zéakona €. 106/1999 Sb. S/7 |0
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Spisovy _ skart. | spoust.
znak znak/ | udalost
lhiata

1-7-10 | podklady k vyFizeni stiznosti podanych CUZK, ZKI, Vefejnému ochranci  [S/10 |0
prav, k vyfizeni zadosti o ndhradu $kody a rozhodnuti CUZK o nahradach

Skod apod.
1-7-11 | kontrolni ¢innost OMaK (napf. plany kontrol, kontrolni zaznamy, souhrnné [ S/10 |0
zpravy)
1-7-12 | podklady pro opravy konzistence dat ISKN od CUZK S/10 |0
1-7-13 | podnéty, jina podani S/10 |0
1-8 Korespondence (jinam nezafazené dokumenty)
1-8-1 korespondence Feditele KU S/5 |0
1-8-2 korespondence ostatnich vedoucich pracovnik(l nebo S/5 |0

predstavenych/utvard KU

1-8-3 ostatni pfipisy CUZK a ostatni korespondence s CUZK (pFipisy org. S/5 |0
charakteru, nesouvisejici se spravou KN)
1-8-4 ostatni korespondence (napf. dotazy vSeobecného charakteru) S/5 |0
1-8-5 vnitroufadova korespondence S/ 0
2 Personalistika
21 Obecné
2-1-1 dokumenty k vybérovému fizeni (rozhodnuti o jmenovani vybérové S/ 10

komise, jednaci fad, zapisy z jednani vybérové komise, protokoly)

2-1-2 podklady pro stanoveni systemizovanych poétdi zaméstnanct KU a pro 0
stanoveni systemizace zafazeni do platovych tfid S/s
2-1-3 podklady pro stanoveni platt a pfiznavani odmén S/5 |0
2-1-4 systemizace mist, vykazy a pfehledy po¢tu zaméstnanct A/10 |0
2-1-6 statistické vykazy S/5 |0
2-1-7 péce o zaméstnance S/5 |0
2-1-8  |staze na KU S/M0 |5
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Spisovy _ skart. | spoust.
znak znak/ | udalost
Ihata
2-1-9 korespondence s Ufadem prace a jinymi organy ve vécech pracovné- S/5 |0

pravnich nebo mzdovych

2-1-10 |zadosti zadatell do vybérového Fizeni, kterym nebylo vydano rozhodnuti |S/0 |10
o pfijeti do sluzebniho poméru nebo rozhodnuti o zafazeni nebo
jmenovani na sluzebni misto (v€etné vSech pfiloh zadosti); dokumenty
uchazecll, se kterymi nebyl uzavien pracovni pomér (zZivotopisy,
motivaéni dopisy apod.)

2-1-11 | dokumenty k ufednické zkouSce S/ 11
2-1-12 | povéfeni zastupovanim, pfedavani funkci S/10 |0
2-1-13 | dohoda o zajisténi bezplatné odborné praxe studenta S/10 |5
2-1-14 | dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér S/10 |5
2-2 Osobni spisy zaméstnanctl (usporadano podle jmen)

2-2-1 pracovni smlouva, platovy vymér, rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho S/50 |3

poméru, rozhodnuti o platu, dokumenty tykajici se zmén a skon&eni
sluzebniho nebo pracovniho poméru, zaznam o slozeni sluzebniho slibu

2-2-2 popis pracovni €innosti, charakteristika sluzebniho mista S/10 |3

2-2-3 zapoctovy list (potvrzeni o zaméstnani od pfedchoziho zaméstnavatele) |S/50 |3

2-2-4 potvrzena pfihlaska zaméstnance-pojisténce spravé socialniho S/10 |0
zabezpedeni
2-2-5 oznameni zaméstnance, u které zdravotni pojistovny je pojistén S/5 |3

2-2-6 osobni dotaznik zaméstnance s doklady prfedkladanymi pfed uzavienim |S/5 |3
pracovniho nebo sluzebniho poméru (vysledek Iékaiské prohlidky,
doklady o ukon&eném vzdélani, specialnich znalostech, pracovni nebo
sluzebni posudek od pfedchoziho zaméstnavatele)

2-2-7 doklady o Skoleni, pfezkuSovani a zdravotni zpusobilosti podle S/5 |3
pfisludnych pravnich pfedpisu (fidi¢i aj.) a o Skoleni pozarni ochrany a
bezpelnosti prace

2-2-8 pracovni nebo sluzebni hodnoceni zaméstnance v pribéhu zaméstnani S/5 |3
2-2-9 ostatni doklady vzniklé v prlibéhu pracovné pravniho nebo sluzebniho S/5 |0
vztahu
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Spisovy skart. | spoust.
znak znak/ | udalost
Ihata

2-2-10 | dohody vzniklé v pribéhu sluzebniho nebo pracovné pravniho (napf. S/10 |9

dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci

k vyuctovani, dohody o vykonu statni sluzby z jiného mista, dohody o

vykonu prace z jiného mista, dohody o Fizeni sluzebnich vozidel, dohody

o prevzeti sluzebniho vozidla do spravy)
2-2-11 | pisemné vytky S/1 0
2-2-12 | stiznosti podle zakona o statni sluzbé S/5 |0
2-3 Vzdélavani zaméstnancu
2-3-2 plany vzdélavani S/5 |0
2-3-3 vzdélavani zaméstnancu S/10 |0
2-3-5 dohody o provedeni prace s jednotlivymi lektory S/10 |5
2-4 Bezpecnost a ochrana zdravi pf¥i praci (BOZP)
2-4-1 kniha urazu S/M0 |7
2-4-2 hlaseni o pracovnich urazech S/10 |3
2-4-3 nahradové (regresni) fizeni S/10 |3
2-4-4 zdravotni prohlidky S/10 |3
2-4-5 periodické interni kontroly BOZP S/I5 |7
2-4-6 vnéjsi kontroly BOZP a pokuty S/M10 |7
2-4-7 smlouvy s poskytovatelem pracovné lékarskych sluzeb S/10 |5

3 Agenda platt

3-2 podklady pro vypocet platli, OPPP S/10 |0
3-3 vypocCet odvodl na zdravotni a socialni pojisténi S/10 |0
3-4-1 mzdoveé listy S/45 |3
3-4-2 eviden¢ni listy dichodového pojisténi S/3 |0
3-5 vyplatni listiny a vyplatni pasky, mzdové sestavy S/5 |0
3-6 dan z pfijmu fyzickych osob, ro€ni zuctovani (doklady, vykazy) S/10 |0
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Spisovy _ skart. | spoust.
znak znak/ | udalost
Ihata
3-7 nemocenské a socialni zabezpefeni zaméstnancu S/10 |0
3-8 zdravotni pojistovny — pfehledy, hlaseni S/10 |0
3-9 rozpis prostfedkl na platy, vykazy a Setfeni o platech S/10 |0
3-11 prehledy a plany dovolenych S/3 |0
3-12 evidence dochazky, souvisejici doklady (dovolenky, propustky) S/5 |0
3-13 evidence osob se zdravotnim postiZzenim, evidence nahradniho plnéni S/10 |0
3-15 agenda dichodového zabezpeceni S/20 |0
3-16 odmény zaméstnancu pfi vyroCich S/5 |0
4 Finanéni uéetnictvi a hospodareni s majetkem

41 Finanéni ucetnictvi obecné

4-1-1-1 | metodika, pfedpisy, Finan¢ni zpravodaj S/10 |1
4-1-1-2 | uctovy rozvrh S/5 |14
4-1-2 ucetni knihy (hlavni knihy, pokladni knihy, knihy cenin, u¢etni deniky, S/5 14

knihy faktur)

4-1-3 pokladni doklady pfijmové a vydajove, faktury S/5 |14
4-1-4 vypisy z bankovnich uctl S/5 |0
4-1-5 vnitfni u€etni doklady S/5 |14
4-1-6 roCni ucetni zavérka A/10 |14
4-1-7 ucetni zavérky (meésicni, Ctvrtletni) S/M10 (14
4-1-8 pohledavky S5 |2
4-1-9 fondy, tvorba a Cerpani S/10 |0
4-1-10 |nahradové fizeni (vyméry o ndhradé) S5 |2
4-1-11 | statisticka hlaSeni ucetni S/5 |0
4-1-12  |darova pfiznani S/5 |0
4-1-13 | kontroly ucetnictvi, korespondence s finanénim Ufadem S/5 0
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znak znak/ | udalost
Ihata

4-1-14 | roCni zpravy o vysledcich finan&nich kontrol A/10 |0

4-1-15 |inkasni smlouvy S/5 |5

4-1-16 |spravni poplatky, inkaso spravnich poplatku S/5 |0

4-1-17 |investi¢ni faktury a faktury k projektiim spolufinancovanym z EU S/10 |0

4-2 Rozpocet

4-2-1 rozpocet schvaleny, rozpoctova opatreni A/10 |9

4-2-2 pfiprava navrhu statniho rozpodtu S/5 |0

4-2-5 ostatni S/5 |0

4-3 Hospodareni a investice

4-3-1 programy a projekty reprodukce majetku (SMVS): investi¢ni zaméry, 0
registrace akci, rozhodnuti o financovani, zavére¢né hodnoceni A0

4-3-2 nemovity majetek — nabyti, prodej a pfevod vlastnického prava k vlastnim |A/10 |4
nemovitostem, ocenovani

4-3-4 odpisy investic S/5 |0

4-3-5 seznamy investic, ocenovani investic, delimitace a vyfazovani investic S/10 |1

4-3-6 operativni evidence majetku (DHM,DrDHM,DNM,DrDNM) — inventarni S/5 4
karty

4-3-7 sestavy, prehledy evidence majetku S/5 |4

4-3-8 inventarizani soupisy, zpravy a protokoly, vypofadani inventariza¢nich S/5 |0
rozdild

4-3-9 nahrady Skod na majetku S/M10 |2

4-3-10 |statisticka Setfeni a hladeni o pohybu majetku S/5 |0

4-4 Verejné zakazky a poptavkova fizeni (veSkera dokumentace)

4-4-1 zakazky na pofizeni ICT, méfické a reprografické techniky S/M10 (12

4-4-2 vefejné zakazky na vybrané Cinnosti z oblasti katastru a zemémeéfictvi S/M10 (12

4-4-3 zakazky ostatni S/M10 |12
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znak znak/ | udalost
Ihata
4-5 Smiouvy (dodavatelské)
4-5-1 o provadéni zemémeéfickych Cinnosti pro potfeby obnovy katastralniho S/10 |5
operatu

4-5-2 ostatni dodavatelské smlouvy S/M10 |5
4-6 Budovy a jiné nemovitosti (sprava)
4-6-1 dislokace A/10 |0
4-6-2 stavebni povoleni, povoleni k uzivani a kolaudacni rozhodnuti A/5 1
4-6-3 projektova dokumentace A5 (1
4-6-4 stavebni dokumentace (samostatny soubor pro operativni spravu S/5 1

nemovitosti)

4-6-5 sprava nemovitosti a bytll - udrzba budov S/5 |0
4-6-6 revizni zpravy (napf. hasici technika, uréena technicka zafizeni) S/5 |0
4-6-7 dokumentace pozarni ochrany (pozarni fad, poplachové smérnice, S/5 1

evakuacni plan, pozarni kniha, zapisy o pozarnich kontrolach)

4-6-8 najemni smlouvy S/10 |5
4-6-9 jiné smlouvy souvisejici se spravou budov a zafizeni S/5 |5
4-6-10 |dodavky elektfiny, plynu, vody apod. (napf. telefon) S/5 |0
4-6-11 | uklid S/5 |0
4-6-12 | evidence najemného S/5 |0
4-6-13 |smlouvy o zabezpec€eni ostrahy objektu S/10 |5
4-6-14 | provoz rekreaéniho zatizeni KU S/5 |0
4-6-15 | prukaz energetické naro¢nosti budovy (energeticky Stitek) S/5 |9
4-7 Zasobovani a MTZ

4-7-1 operativni evidence zasob S/5 |0
4-7-2 prevody majetku v ramci Ufadu S/5 |0
4-7-3 drobné kancelafské vybaveni S/3 |0
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4-7-4 pojistovny, posta, mobilni telefony S/5 |0

4-7-5 odpadové hospodarstvi S/5 |0

4-7-6 skladové hospodarstvi S/5 |0

4-7-7 statisticka Setfeni a hlaseni o spotfebé energii S/5 |0

4-8 Autoprovoz

4-8-1 evidence pohonnych hmot a aut, karty CCS S/5 |0

4-8-2 jizdni pFikazy, vykazy jizd S/5 |0

4-8-3 dokumentace vozidel, pojisténi zakonné odpovédnosti S/ 1

4-8-4 pojisténi vozidel S/5 |5

4-8-5 vozovy sesit S/5 |0

4-8-7 opravy a udrzba vozidel S/5 |0

4-8-8 dopravni nehody S/5 |0

5 Technické ¢innosti

5-1 Obecné

5-1-1 metrologie S/5 |0

5-1-2 skenovani, vektorizace a vyuziti ICT obecné (metody, pfehledy) S/5 |0

5-1-3 stanoviska k navrhim technickych predpis( S/5 |0

5-1-4 kooperace mezi katastralnimi afady, dalSimi resortnimi organy a S/5 |0
mimoresortnimi organizacemi

5-2 ICT

5-2-1 navrhy na rozvoj ICT, investi¢ni zaméry, kooperace v ramci resortu a A5 |0
mimo resort

5-2-2 projekty pocitacovych siti S5 |1

5-2-3 pokyny k provozu pocitatové sité a informacnich systému (organizacni S/10 |1
fad provozu ISKN, provozni fad, bezpe€nostni smérnice)

5-2-4 provozni podpora ISKN a technicky servis uzivatelim ISKN SN 1
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Ihata
5-2-5 provozni a uzivatelska podpora informacnich systému( kromé ISKN S/1 1
5-2-6 podpora provozu narodni geoinformacni infrastruktury (NGII), sprava S/5 |1
pocCitatoveé sité
5-2-8 provozni denik S/5 |0
5-2-9 denik auditnich zaznamu A/10 |0
5-2-10 | provoz internetovych stranek KU a jejich aktualizace S/ 0
5-2-11 | specifikacni listy k jednotlivym PC, seznamy HW a SW S/5 |0
5-2-12 | udrzba vypocCetni techniky vCetné siti S/5 |0
5-2-13 | doklady o pofizeni a licenéni smlouvy k pouzivanému SW S/ 4
5-2-14 | ostatni S/5 |0
5-3 Knihovna
5-3-1 nakup publikaci S/5 |0
5-3-2 evidence fondu S/ 6
5-3-3 sbirky zakonu S/30 |1
5-3-4 odborné Casopisy S/20 |1
5-3-5 ostatni S/ 1
5-4 Spisova sluzba
5-4-1 eviden&ni pomucky A1 6
5-4-2 postovni podaci archy a stvrzenky S/I0 |1
5-4-3 skartaéni navrhy a protokoly S/5 |0
5-4-4 vypUjéni knihy S/5 |0
5-4-5 evidencni pomucka razitek, evidenéni pomucka kvalifikovanych certifikatl [S/5 |1
5-4-6 Ufedni razitka S/0 |4
5-4-8 ostatni S/5 |0
5-4-9 transakéni protokol ESSS A1 0
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6 Kartografie, geodézie, digitalizace
6-1 Obecné
6-1-1 obnova katastralnich map vedenych na plastovych féliich — provozni S/5 |0
6-1-2 skenovani katastralnich map a map pozemkovych evidenci — provozni S/5 |0
zaznamy
6-1-3 skenovani katastralnich map a map a pozemkovych evidenci, jejich A5 (1
vektorizace a popis — graficka data véetné popisnych metadat
6-1-4 ostatni S/10 |0
6-2 Sprava bodovych poli
6-2-1 projekt praci A5 |0
6-2-2 technicka zprava A5 |0
6-2-3 evidence bodovych poli a zpravy o nich A/20 |0
6-2-4 aerotriangulace A5 |0
6-2-5 rekognoskace, udrzba a ovéfeni kvality bodovych poli S/5 |0
6-2-6 ostatni S/5 |0
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10 Katastralni pracovisté

10-1 Rizeni a organizace KP

10-1-1-1 | opatieni Feditele KU, vnitini pfedpisy (napf. organizaéni fad, pracovni fad, [S/5 |1
jednaci fad, spisovy fad, smérnice pro obéh ucetnich dokladl)

10-1-1-2 | fidici akty feditele KP A/10 |1

10-1-2 | predpisy CUZK (napt. vzorovy organizaéni Fad KU, technické predpisy, S5 |1
opatieni pfedsedy, pokyny, vyklady a stanoviska CUZK)

10-1-3 | podklady pro plan prace S/5 |0

10-1-4-1 | podklady a zapisy z porad KP A/5 1

10-1-4-2 | podklady a zapisy z porad s jinymi organizacemi (pokud nejsou soucasti [S/5 |1
pfislusné odborné agendy)

10-1-5 |zapisy z porady vedeni KU s fediteli KP S5 |1

10-1-6 | korespondence (jinam nezafazené dokumenty) S/5 |0

10-2 Administrativa

10-2-1 |eviden¢ni pomucky A1 6

10-2-2 | postovni podaci archy a stvrzenky S/I0 |1

10-2-3 | skartani navrhy a protokoly S/5 |0

10-2-4 | evidencni pomucka razitek, evidenéni pomucka kvalifikovanych certifikatl [S/5 |1

10-2-5 | vypujéni knihy S/5 |0

10-2-6 | ukladani dokument(l, sprava spisoven S/5 |0

10-2-7 | ekonomika S/5 |0

10-2-8 |personalistika S/5 |0

10-2-9 | evidence dochazky S/5 |0

10-2-10 |ostatni S/5 |0

10-3 Vedeni katastru nemovitosti

10-3-1 |obecna korespondence tykajici se KN (v€etné dotazt a odpovédinané) |S/5 |0
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Spisovy _ skart. | spoust.
znak znak/ |udalost
Ihata
10-3-2 | vnitroufadova korespondence tykajici se KN S/5 |0
10-3-3 | podpisové vzory statutarnich organu pravnickych osob, povéfeni, vypisy z [ S/12 |9
rejstiika
10-4 Soubor geodetickych informaci, vysledky zemémeérickych €innosti
10-4-1 | katastralni mapa v analogové podobé A20 |7
10-4-2 | prehled Cisel bodu S/5 |1
10-4-3 | spole¢ny graficky pfehled S5 |1
10-4-4 | geometricky plan A1 1
10-4-5 |zaznam podrobného méfeni zmén A1 1
10-4-6 | neméficky zaznam A1 1
10-4-8 | elaborat obnovy katastralniho operatu A1 7
10-4-9 |ostatni S/I5 |1
10-5 Protokoly fizeni v ISKN
10-5-1 | protokol fizeni V A3 |1
10-5-2 | protokol fizeni Z A3 |1
10-5-3 | protokol fizeni ZDR A/3 1
10-5-4 | protokol fizeni OR A3 |1
10-5-5 | protokol fizeni P A3 |1
10-5-6 | protokol fizeni PGP A3 |1
10-5-7 | protokol fizeni RO A3 |1
10-5-8 | protokol fizeni PU A3 |1
10-5-9 | protokol fizeni PM A3 |1
10-5-10 |protokol fizeni OO A3 |1
10-5-11 | protokol fizeni PUP A3 |1
10-5-12 | protokol Fizeni S A3 |1
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Spisovy _ skart. | spoust.
znak znak/ |udalost
Ihata

10-5-13 | protokol fizeni PI A3 |1
10-5-14 | protokol fizeni PV A3 |1
10-5-15 | protokol fizeni OU A3 |1
10-5-16 | protokol fizeni PD A3 |1
Spisy Spisy, v€etné souvisejicich elektronickych dokumentti v ESSS

Vv fizeni o vkladu nebo vymazu vkladu prav do KN S/7 |0

Z zaznamy prav, zapisy poznamek a zmény jinych udaja v katastru S/7 |0

ZDR zaznam udaju pro dalsi fizeni S/M2 |0

OR fizeni o opravé chyb v katastralnim operatu, fizeni o namitkach proti S/M12 |0

obnovenému operatu a zméné hranice katastralniho uzemi

P fizeni o prfestupku na useku katastru S/7 |0
PGP potvrzovani geometrickych planu S/7 |0
RO revize Udajl katastru S/M12 |0
PU poskytovani udajl a kopii z listin katastru, pozemkové knihy a Zelezni¢ni |S/5 |0

knihy, horni knihy a zemskych desek

PM zadosti o poskytovani podkladll pro méfeni osobam opravnénym S/5 |0
vykonavat zemémeéfické Cinnosti

o]0 obnova katastralniho operatu S/12 |0
PUP pozemkové upravy souvisejicich se spravou katastru S/12 |0
S pfedavani udaju katastru vedenych v elektronické podobé S/5 |0
Pl poskytnuti informaci ve smyslu zakona €. 106/1999 Sb. S/7 |0
PV spisy ve véci podpisovych vzoru statutarnich organd pravnickych osob S/7 |0

(korespondence s pravnickymi osobami)

ou fizeni poskytnuti udaju o pfijemcich osobnich udajl S/5 |0
PD podaci denik S/5 |0
Sbirky Sbirky
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Spisovy _ skart. | spoust.

znak znak/ |udalost
lhata

listiny sbirka listin A/60 |0
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Priloha ¢. 5 — Povinna metadata evidenéni pomucky vedené ESSS

Formatem metadat pro vystup dokumentt z ESSS se rozumi format XML podle schématu
XML, které je pfilohou narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Tato
metadata jsou z podstatné ¢asti obsazena v evidenéni pomucce ESSS (podacim deniku nebo
samostatné evidenéni pomdlcce). Podrobnosti obsahuji pfilohy narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. Nasledujici pfehled uvadi zakladni metadata tak, jak
jsou uvedena ve spisovém fadu.

1. datum/Cas doruceni dokumentu

2. vysledek ovéreni autentizacnich prvkl pfi pfijmu dokumentu

3. adresni udaje odesilatele doru€eného dokumentu

4. (¢islo jednaci odesilatele u doru€eného dokumentu, pokud jim byl dokument oznacen
5. jednoznacny identifikator dokumentu

6. oznaceni samostatné evidence dokumentu

7. poradové Cislo pfislusné evidence v ramci daného roku

8. kalendarni rok evidence

9. oznaceni vyfizujiciho pracovisté

10. Udaj o predani/ptevzeti dokumentu v ramci KU/KP

11. poradové Cislo dokumentu ve sbérném archu/spisu

12. odkazy na pfedchazejici/nasledujici dokumenty (tvorba spisu prioraci)
13. struény obsah dokumentu (pfedmét, véc)

14. pocet listd dokumentu v listinné podobé&, pocet listd nebo pocet svazku jeho pfiloh
v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich poCet a druh. U dokumentd
v elektronické podobé pocet pfiloh

15. odpovédny zpracovatel dokumentu/spisu

16. kliCova slova pro vyhledavani

17. zpusob vyfizeni

18. osoba, které je vyfizeni adresovano

19. datum odeslani vyfizeni

20. pocet a druh odeslanych pfiloh (u elektronickych dokumentu se uvadi, pouze pokud to

povaha dokumentu umoznuje urcit)
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

informace o tom, zda je dokument v analogové nebo digitalni podobé
spisovy znak

skartacni znak

skartacni Ihata

spoustéci udalost

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,
pridélen Narodnim archivem nebo digitalnim archivem

udaje o spisu dle § 12 odst. 6 vyhlasky

zadznam o pfenosu z ESSS nebo zni¢eni dokumentu
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Priloha ¢. 6 — Vypujcni listek

Vypajeni listek

Spisova znacka:

Véc (oznaceni dokumentu/t):

Bylly dne: zapujcenly (jméno, prijmeni):.

Podpis pFebirajiciho zaméstnance:

Lhata vraceni:

Vraceno dne:
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Pfevzal zpét do spisovny (jméno, pfijmeni):

Podpis pracovnika spisovny:

Poznamka:

Po vraceni zadejte vypujcni listek zpét.

Pokud je vypujcni listek ulozen ve svazku misto spisu, ruci za spis ten, kdo si jej vypujcil.
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P¥iloha é. 7 — Prisluénost KU k oblastnimu archivu

Statni oblastni archiv v Praze
Archivni 4, 149 00 Praha 4

e-mail: e-podatelna@soapraha.cz, ID DS k28aiwy

KU pro hlavni mésto Prahu
Katastralni pracovisté Praha
KU pro Stfedoéesky kraj

Benesov
Beroun
Kladno

Kolin

Kutna Hora
Mélnik

Mlada Boleslav
Nymburk
Praha-vychod
Praha-zapad
Pribram
Rakovnik
Slany

Katastralni pracovisté

Statni oblastni archiv v Treboni
Husova 143, 379 01 Trebon1

e-mail: posta-tb@ceskearchivy.cz, ID DS vuhaiws

KU pro Jihoéesky kraj

Ceské Budgjovice
Cesky Krumlov

o . Jindfichlv Hradec
Katastralni pracovisté Pisek

Prachatice
Strakonice
Tabor
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Statni oblastni archiv v Plzni

Sedlackova 44, 306 12 Plzen

e-mail: podatelna@soaplzen.cz, ID DS b9xaiw4

KU pro Karlovarsky kraj

Katastralni pracovisté

Cheb

Karlovy Vary

Sokolov

KU pro Plzensky kraj

Katastralni pracovisté

Domazlice

Klatovy

Kralovice

Pizen-jih

Plzen-mésto

Plzen-sever

Rokycany

Tachov

Statni oblastni archiv v Zamrsku

Zamrsk 1, 565 43 Zamrsk

e-mail: podatelna.soa@ahapa.cz, ID DS 9revqg5v

KU pro Kralovéhradecky kraj

Katastralni pracovisté

Hradec Kralové

Ji¢in

Nachod

Rychnov nad Knéznou

Trutnov

KU pro Pardubicky kraj

Katastralni pracovisté

Chrudim

Pardubice

Svitavy

Usti nad Orlici
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Statni oblastni archiv v Litoméfricich

Krajska 48/1, 412 01 Litoméfice

e-mail: info@soalitomerice.cz, ID DS: 3gnaiva

KU pro Liberecky kraj

Katastralni pracovisté

Ceska Lipa

Frydlant

Jablonec nad Nisou

Liberec

Semily

KU pro Ustecky kraj

Katastralni pracovisté

Chomutov

Décin

Litomérice

Louny

Most

Rumburk

Teplice

Usti nad Labem

Zatec

Zemsky archiv v Opavé

Snémovni 2/1, 746 22 Opava

e-mail: podatelna@zao.archives.cz, ID DS: yzmaix7

KU pro Moravskoslezsky kraj

Katastralni pracovisté

Bruntal

Frydek-Mistek

Karvina

Krnov

Novy Jigin

Opava

Ostrava

Tfinec

KU pro Olomoucky kraj

Katastralni pracovisté

Hranice

Jesenik

Olomouc

Prostéjov

Prerov

Sumperk
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Moravsky zemsky archiv v Brné
Palachovo namésti 723/1, 625 00 BRNO

e-mail: podatelna@mza.cz, ID DS p8caixb

KU pro Jihomoravsky kraj

Katastralni pracovisté

Blansko

Boskovice

Brno-mésto

Brno-venkov

Breclav

Hodonin

Hustopece

Kyjov

Vyskov

Znojmo

KU pro Vysoéinu

Katastralni pracovisté

Havli¢kav Brod

Jihlava

Moravské Budéjovice

Pelhfimov

Trebic

Zd'ar nad Sazavou

KU pro Zlinsky kraj

Katastralni pracovisté

HoleSov

Kromériz

Uherské Hradisté

Uhersky Brod

Vala$ské Klobouky

vvvvv

Vsetin

Zlin
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