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Klicova aktivita 02 — Navrh optimalizace identifikovanych procesu

Navrh optimalizace procesu obéhu
dokumentd v ramci UMPOD

Tento dokument byl zpracovan pro potieby MPSV v ramci projektu:

Analyza a navrh optimalniho nastaveni obéhu dokumenti v navaznosti na
implementaci nového systému elektronické spisové sluzby ve vybranych
organizacich resortu MPSV (OPOD),

reg. Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_025/0006083
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1 Motivatory a hodnoceni Elektronizace

a
Vécni garanti agend

a
Garanti spisové sluzb:

Casté procesni chyby

/

nizeni procesnich chyl

Efektivni vykon agend Kontrola prace s
dokumenty ednotlivych organizac|

rezortu

Zajisténi potieb )
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elektronizace a ramci agend elektronickych pravidel praces
automatizace vykonu dokument dokumenty
@ Q)
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obéhu digitdlniho a
analogového
dokumentu
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Popis prvki

Obrézek 1 - Motivatory a hodnoceni Elektronizace

1 Odstranéni Cil Zajisténi obéhu dokumentl vyhradné (kde to je mozné) v
duplicit obéhu elektronické podobé a odstranéni duplicitniho zpracovani, tj.
digitalniho a tisku a nasledného zpracovani dokumentd v listinné podobé,
analogového zejména pak duplicitni evidenci dokument.
dokumentu

2 PIna Cil Zajisténi elektronického vykonu spisové sluzby a vykonu agend,
automatizace a tj. zajisténi propojeni agendovych informacnich systému a ESSL
elektronizace prostrednictvim automatickych rozhrani definovancyh NSESSS.
spisové sluzby a
obéhu
dokumentd

3 Sjednoceni a Cil Zajisténi sjednoceni postupl vykonu agend a prace s
standardizace dokumentyzejména u agend, které jsou zpracovaavany
postupt ve vsech soucasné vice organizacemi resortu (napf. LPS) a dlrazem na
organizacich jednotné elektronické zpracovani a predavani vyhradné
resortu elektronickych dokumentl mezi jednotlivymi organizacemi.

4 SniZeni Cil Celkové sniZzenia diministrativni naro¢nosti a eliminca ukond

administrativni
narocnosti

vyplyvajicich z nejednotnych postupl a duplicitnich tkond.
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5 Snizeni Cil Snizeni procesnich chyb zavedenim jednotnych a

procesnich chyb jednoznacnych procesnich postupl zpracovani dokumentd v
ramci vykonu agend, zejména s pomoci elektronizace vykonu
spisové sluzby, automatizace predavani dokumentd a
dasledného monitoringu.

6 Casté procesni Hodnoceni Vzhledem k neexistujicimu popisu a analyze procesnich
chyby postupt ¢asto dochazi k procesnim chybam pfi zpracovani

dokumentu a vyfizovani bézné agendy.

7 Duplicity Hodnoceni Dochazi k duplicitam v obéhu dokumentu v systému
papirovych a elektronické spisové sluzby, zaroven jeho obéhu papirového
elektronickych stejnopisu, ktery obiha organizaci fyzicky. Rozdilnou manipulaci
dokumentd pak dochazi k procesnim chybam a hlavné prodlouzeni vyfizeni

a uzavreni zalezitosti. Jiny typ procesniho postupu prechazi
napfic¢ organizacemi resortu. V ramci agendy lékarské
posudkové sluzby proces postupné prochazi Okresni spravou
socialniho zabezpedeni, Ceskou spravou socidlniho zabezpedeni
a Ministerstvem préce a socidlnich véci. Postup vSak neni
dostate¢né popsdan a jednotlivé organizace maji pro néj vlastni
pravidla. Proto dochéazi k duplicitnimu ukladani dokumenta.

8 Nedostatecna Hodnoceni Pisemnosti zpracovavané v ramci vykonu agend nejsou plné
elektronizace a elektornizované a neni vuyzivani predavani dokumentl mezi
automatizace agendovymi systémy a ESSS prostfednictvim rozhrani. fada
vykonu agend UkonU je zpracovdvana manudlné a dokumety jsou vytvareny a

pfeddvany analogové podobé.

9 Neexistence Hodnoceni Neexistuje jednotny popis prace s dokumenty v jednotlivych
popisu a pravidel organizacich ani jednotna pravidla v ramci celého resortu a
prace s vymény dokumentl mezi jednotlivymi organizacemi.
dokumenty

10 Nejednotné Hodnoceni Lisi se procesni postupy jednotlivych organizaci, ale i v rdmci
postupy v rdmci jednotlivych agend ¢i typl dokumentd, které jsou definovany
agend rozdilnou legislativou. Napfiklad v ramci agendy léka¥ské

posudkové sluzby proces postupné prochdzi Okresni spravou
socialniho zabezpeceni, Ceskou spravou socidlniho zabezpeéeni
a Ministerstvem prace a socialnich véci a jednotlivé organizace
maji pro néj vlastni pravidla.

11 Automatizace Metrika Pomér vSech vypraveni vici vypravenim automatizované
vypraveni predanych z agendovych informacnich systémi (tj. pres

rozhrani ESSS).

12 Duplicity evidenci  Metrika Pomeér typovych dokumentt duplicitné evidovanych ve vice
evidencich procentuelné vyjadreny oproti celkovému poctu
evidovanych dokumentt za dané obdobi.

13 Elektronizace Metrika Mira elektronizace podani definovana jako pomér poctu

podani elektronickych podani vici poctu vSech uskutecnénych podani
za dané obdobi.

14 Elektronizace Metrika Mira elektronizace vypraveni vyjadiena jako pomér poctu

vypraveni

vypraveni rozhodnuti a vyjadreni realizovanych pomoci
elektronickych kandld vadi poctu vsech vypraveni.
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15 Chybovost Metrika Pomér Uspésnych predani spravnému prijemci dokumentu vici
pfedani vSem poddnim pfijatych podatelnou.

16 Procesni Metrika Pocet evidovanych procesnich chyb oproti celkovému poctu
chybovost procesnich tkon( za dané obdobi.

17 Rozsah evidence Metrika Pocet evidovanych spisti a dokument( v systému elektronické
spisové sluzby oproti evidenci dokumentid v samostatnych
evidenci v€etné vjadreni trendu provnanim zvolenych obdobi.

18 Efektivni vykon Motivator Potfeba efektivniho vykonu agend, snizeni vlastni
agend administrativni zatéZe a zlepSeni sluzeb poskytovanych

klientim.

19 Kontrola prace s Motivator Zlepsit monitoring a kontrolu prace s dokumenty a jejich
dokumenty vyfizovani, ktery je v sou¢asné dobé obtiiny vzhledem k

neexistenci popisu, jasnych pravidel a vzhledem k
nejednotnosti v obéhu dokument( jak v uvnitf organizaci
resortu MPSV, tak i mezi nimi navzajem.

20 Zajisténi potfeb Motivator Pro efektivni vykon spisové sluzby je tfeba ziskat detailni
jednotlivych prehled potteb jednotlivych organizaci, ktery se mlze v
organizaci rezortu odlvodnénych pripadech liSit vzhledem k velikosti organizaci a

charakteru jejich agend.

21 Garanti spisové Zainteresovana Garanti spisové sluzby v jednotlivych organizacich. (V
sluzby strana nékterych organizaci existuji zvlastni organizaéni jednotky, v

mensich organizaci je garantem spisové sluzby povérena
osoba.)

22 Vécni garanti Zainteresovand Vécni garanti jednotlivych agend v plsobnosti organizaci

agend

strana

resortu MPSV.
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2 Motivatory a hodnoceni Legislativa

a
EU jako zdroj

legislativy

Zajisténi shody s

(@) (o] (@)
Nérodni archiv

(o

Odbor archivni sprévy| Garanti spisové sluzb

spisové sluzby MV €

/

*

Vécni garanti agend

pozadavky GDPR

Zrychleni zpracovani

Rychlost zahdjeni
zpracovani

Popis prvki

1 Snizeni Cil
procesnich chyb

Dlouhé Ihuty pro
vyfizeni podani

Dodrzeni Ihit

Zajisténi shody s

legislativnimi
pozadavky
Je 2
Nalez Narodniho Casté procesni chyby

Q

archivu
Zajisténi souladu s nizeni procesnich chy
legislativnimi
pozadavky

Vysledek kontroly
narodniho archivu

Chybovost predani

Procesni chybovost

Obrézek 2 - Motivatory a hodnoceni Legislativa

Snizeni procesnich chyb zavedenim jednotnych a
jednoznacnych procesnich postupl zpracovani dokumenta v
ramci vykonu agend, zejména s pomoci elektronizace vykonu
spisové sluzby, automatizace predavani dokument( a
disledného monitoringu.

2 Zajisténi souladu  Cil
s legislativnimi
pozadavky

Zajisténi souladu s legislativnimi poZadavky jak v samotném
vykonu spisové sluzby, tak v souvisejici podpofe spravnich
fizeni a vykonu agend, souvisejici zejména s dodrZzovanim

sy

zakonnych Iht pro vytizeni dokumenta.
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3 Zrychleni Cil Zrachleni zpracovani dokument( diky standardizaci procesu a

zpracovani jejich alektronizaci za ic¢elem naplnéni legislativnich poZadavk
na spravni IhGty a celkovému zvy3seni kvality sluzeb
poskytovanych klientlm.

4 Casté procesni Hodnoceni Vzhledem k neexistujicimu popisu a analyze procesnich
chyby postuptll ¢asto dochazi k procesnim chybam pfi zpracovani

dokumentu a vyfizovani bézné agendy.

5 Dlouhé Ihity pro  Hodnoceni Zjisténo vysoké procento trvani vyfizeni podani od jeho pfijmu
vyfizeni podani k vypraveni rozhodnuti ¢i vyjadreni prekracujici 30, v nékterych

pfipadech i vice nez 90 dni.

6 Nalez Narodniho  Hodnoceni MPSV bylo v rdmci kontrol Narodnim archivem v Praze
archivu upozornéno na nevyhovujici stav a nutnost feseni nastalych

problém( pod hrozbou sankci. Soucasné feseni systému
elektronické spisové sluzby je nejednotné v ramci resortu a
Casto neodpovida zejm. legislativé a poZadavkim uZivateld.

7 Dodrzeni Ihit Metrika Procento Casu potifebnych pro vytizeni podani od jeho pfijmu k
vypraveni rozhodnuti ¢i vyjadtfeni ve zvoleném rozmezi.
Procentualné vyjadfeny pocet podani vyfizenych ve lhité pod
30 dni, 30 - 90 dni a vice nez 90 dni. Cilem je sniZit podil
dokumetd, jejichz vyfizeni trva déle nez 30 dnina 35% a
dokumentU jejichZ vyfizeni trva déle nez 90 dni na 20 %.

8 Chybovost Metrika Pomér Uspésnych predani spravnému prijemci dokumentu vidi
predani vSem podanim pfijatych podatelnou.

9 Procesni Metrika Pocet evidovanych procesnich chyb oproti celkovému poctu
chybovost procesnich ukond za dané obdobi.

10 Rychlost zahajeni  Metrika Cas potiebny od pfijmu podéni k zahajeni jeho zpracovani v
zpracovani ramci agendy.

11 Vysledek kontroly  Metrika Uspégné vyhovéni budouci kontrole Narodniho archivu a
narodniho snizeni poctu vyhrad oproti pfedchozim kontroldm. Eliminace
archivu rizika sankci.

12 Zajisténi shody s Motivator Je tfeba zajistit pozadavky dle zakona ¢. 499/2004 sb., o
legislativnimi archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zdkonu ve
pozadavky znéni pozdéjsich predpisU, a provadéci vyhlasky: Vyhlaska €.

645/2004, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon( ve
znéni pozdéjsich predpisu, a vyhlaska €. 259/2012, o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé;jsich
predpisu. Dale je tfeba naplnit poZzadavky Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby.

Vedle legislativnich poZadavk( tykajicich se pfimo vykonu
spisové sluiby je tfeba naplnit i legislativni poZzadavky v ramci
jednotlivych agend a poZadavky na spravni fizeni, zejména
dodrzZeni zavaznych Ih(t, vyplyvajici ze zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni fad

13 Zajisténi shody s Motivator Potfeba zajisténi poZadavk( GDPR, tj. poZadavku tykajicich se

pozadavky GDPR

nakadani s osobnimi Gdaji, specificky pro oblast vykonu spisové
sluzby.
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14 EU jako zdroj Zainteresovana Plvodce legislativy Evropskych spolecenstvi ovliviujici
legislativy strana pfipadné vykon spisové sluzby.
15 Garanti spisové Zainteresovana Garanti spisové sluzby v jednotlivych organizacich. (V nékterych
sluzby strana organizaci existuji zvlastni organizacni jednotky, v mensich
organizaci je garantem spisové sluzby povérena osoba.)
16 Narodni archiv Zainteresovana Narodni archiv je tstfedni archiv CR. Provadi kontrolu nad
strana vykonem spisové sluzby.
17 Odbor archivni Zainteresovana Odbor archivni spravy a spisové sluzby je odborem
spravy a spisové strana Ministerstva vnitra CR. Je povéien Ukoly v oblasti archivnictvi a
sluzby MV CR predarchivni péce dle zakona €. 499 ze dne 30. ¢ervna 2004, o
archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zdkonu ve
znéni pozdéjsich predpist, a dvé provadéci vyhlasky: Vyhlaska
€. 645 ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji nékterd
ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon( ve znéni pozdéjsich predpisd, a vyhlaska ¢.
259 ze dne 20. ¢ervence 2012, o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti. Odbor archivni
spravy a spisoveé sluzby fidi vykon statni spravy v oblasti
archivnictvi, pro niz vykonava funkci spravniho uradu. Vydava
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.
18 Vécni garanti Zainteresovana Vécni garanti jednotlivych agend v plsobnosti organizaci

3

agend

strana

Garanti spisové sluzb

Zajisténi potreb
ednotlivych organizacf — — —
rezortu

bezpecnosti ICT MPSV

Implementace nového
resortniho systému - —
spisové sluzby (RESSS)

resortu MPSV.

Motivatory a hodnoceni RESSS

(@)
Odbor rozvoje a

(@)
Odbor hlavniho
architekta
eGovernmentu MV CR

*

Zavedeni referencni
architektury eSSL

Realizace centralniho
reseni spisové sluzby
resortu
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Obrazek 3 - Motivatory a hodnoceni RESSS

1 Realizace Cil Implementace jednotného rfeSeni véetné potiebého
centralniho aplikacniho programového vybaveni systému elektronické
feseni spisové spisové sluzby pro vSechny organizace resortu MPSV.
sluzby resortu

2 Implementace Motivator Rozhodnuti o zavedeni jednotného reseni spisové sluzby v
nového resortu MPSV (RESSS).
resortniho
systému spisové
sluzby (RESSS)

3 Zajisténi potreb Motivator Pro efektivni vykon spisové sluzby je tfeba ziskat detailni
jednotlivych prehled potieb jednotlivych organizaci, ktery se mdze v
organizaci rezortu odlvodnénych pfipadech lisit vzhledem k velikosti organizaci a

charakteru jejich agend.

4 Zavedeni Motivator Elektronicka spisova sluzba je soucasti pfipravovanych
referencni architektonickych vzorli eGOV (Vize eGOV arhitektonické
architektury eSSL vzory) zvefejnenych Odborem hlavniho architekta

eGovernmentu. Jsou definovany jasné vymezené a ohranicené
funkce eSSL a zavazny princip, definujici ze Pfijem VSECH
dokumentd musi byt provadén pres podatelnu. Vzhledem k
tomu, Ze architektura informacnich systém je schvalovano
prostrednictvim zadosti o stanoviskp OHA, je tfeba chapat
tento arcitektonicky vzor jako zavazny a zohlednit jej pfi navrhu
architektury RESSS MPSV.

5 Garanti spisové Zainteresovana Garanti spisové sluzby v jednotlivych organizacich. (V nékterych
sluzby strana organizaci existuji zvlastni organizaéni jednotky, v mensich

organizaci je garantem spisové sluzby povérend osoba.)

6 Odbor hlavniho Zainteresovana Utvar Hlavniho architekta eGovernmentu (OHA) je odborem
architekta strana Ministerstva vnitra CR. Je povéfen a zodpovédny za koordinaci
eGovernmentu a vedeni rozvoje eGovernmentu v celé verejné sprave, véetné
MV CR optimalizace a zjednodusovani sluzeb vetejné spravy vazané na

legislativni prostiedi. Z pohledu pravnich predpisl vykonava
OHA vybrané povinnosti svéfené Ministerstvu vnitra zakonem
¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, a
usnesenim vlady ¢. 889 ze dne 2. listopadu 2015. Stanovuje
standardy pro digitalizaci vefejné zpravy a posuzuje a schvaluje
vyznamné ICT projekt. Je soucasné koordinatoren zavedeni
Natizeni elDAS a fizenim publikace otevienych dat.

7 Odbor rozvoje a Zainteresovana Odbor rozvoje a bezpecnosti ICT zodpovédny za architekturu,

4

bezpecénosti ICT
MPSV

strana

Motivatory a hodnoceni

financovani, bezpecnosti a fizeni projektd ICT.

Diagram vyjadftujici vztahy mezi zainteresovanymi stranami, motivatory a zjisténimi, stanovenymi
cily a metrikami, které slouzi k posouzeni jejich Uspésné realizace.
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Dlouhé Ihiity pvo i i chyby 6 [puplicity papuovym d [ Neexistence popisua
vyfizeni podani elektronizace a rémcl agend elektronickjch pravidel praces
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Dodrient Ihtt
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nérodniho archivu

Popis prvki

1 Odstranéni Cil
duplicit obéhu
digitalniho a
analogového
dokumentu

e néroénosti obéhu digitélniho a pil | Fesentspi nakladd spojenych s
sluzby a obéhu analogového evsech organizacich resortu obghem dokumenti:
dokumentd dokumentu resortu
Rychlost zahajent Chybovost predani || Procesni chybovost Duplicity evidenc E&klady vypravenj [ﬁskové nékladyj Eﬁum na kmwgri
zpracovani

Obrézek 4 - Motivatory a hodnoceni

Zajisténi obéhu dokumentu vyhradné (kde to je mozné) v
elektronické podobé a odstranéni duplicitniho zpracovani, tj.
tisku a ndsledného zpracovéani dokumenta v listinné podobé,
zejména pak duplicitni evidenci dokumentu.

2 PInd
automatizace a
elektronizace
spisové sluzby a
obéhu
dokumenta

Cil

Zajisténi elektronického vykonu spisové sluzby a vykonu agend,
tj. zajisténi propojeni agendovych informacnich systému a ESSL
prostiednictvim automatickych rozhrani definovancyh NSESSS.

3 Realizace Cil
centralniho
reseni spisové

sluzby resortu

Implementace jednotného feseni véetné potrebého
aplikaéniho programového vybaveni systému elektronické
spisové sluzby pro vsechny organizace resortu MPSV.

Sjednoceni a Cil

Zajisténi sjednoceni postupll vykonu agend a prace s

standardizace dokumentyzejména u agend, které jsou zpracovaavany
postupl ve viech soucasné vice organizacemi resortu (napf. LPS) a dirazem na
organizacich jednotné elektronické zpracovani a predavani vyhradné
resortu elektronickych dokumentl mezi jednotlivymi organizacemi.
5 Snizeni Cil Celkové sniZenia diministrativni naro¢nosti a eliminca tkona
administrativni vyplyvajicich z nejednotnych postupt a duplicitnich Ukond.

narocnosti
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6 Snizeni Cil Snizeni procesnich chyb zavedenim jednotnych a

procesnich chyb jednoznacnych procesnich postupl zpracovani dokumentd v
ramci vykonu agend, zejména s pomoci elektronizace vykonu
spisové sluzby, automatizace predavani dokument( a
disledného monitoringu.

7 SniZeni Cil Celkové snizeni provoznich nakladd na vykon statni spravy. V
provoznich oblasti vykonu spisové sluzby a obéhu dokumenti zejména
nakladd snizenim nédkladd na tiska manipulaci analogovych dokumentu
spojenych s a vyuziti elektronického pfedavani dokumentl mezi pracovisti
obéhem a organizacemi rezortu a elektronického dorucovani jinym
dokumentu OVM a klientdm tam kde to je mozné.

8 Zajisténi souladu  Cil Zajisténi souladu s legislativnimi poZadavky jak v samotném
s legislativnimi vykonu spisové sluzby, tak v souvisejici podpore spravnich
pozadavky fizeni a vykonu agend, souvisejici zejména s dodrZzovanim

zakonnych Ihit pro vytizeni dokumenta.

9 Zrychleni Cil Zrachleni zpracovani dokument( diky standardizaci procesud a
zpracovani jejich alektronizaci za ucelem naplnéni legislativnich pozadavk(

na spravni Ihdty a celkovému zvyseni kvality sluzeb
poskytovanych klient(m.

10 Casté procesni Hodnoceni Vzhledem k neexistujicimu popisu a analyze procesnich
chyby postupl ¢asto dochdzi k procesnim chybam pfi zpracovani

dokument( a vyrizovani bézné agendy.

11 Dlouhé Ihty pro  Hodnoceni Zjisténo vysoké procento trvani vyfizeni podani od jeho pfijmu
vyfizeni podani k vypraveni rozhodnuti ¢i vyjadreni prekracujici 30, v nékterych

pfipadech i vice nez 90 dni.

12 Duplicity Hodnoceni Dochazi k duplicitdm v obéhu dokumentu v systému
papirovych a elektronické spisové sluzby, zaroven jeho obéhu papirového
elektronickych stejnopisu, ktery obihd organizaci fyzicky. Rozdilnou manipulaci
dokumentd pak dochazi k procesnim chybdm a hlavné prodlouzeni vyfizeni

a uzavreni zdleZitosti. Jiny typ procesniho postupu prechazi
napfic¢ organizacemi resortu. V ramci agendy lékarské
posudkové sluzby proces postupné prochazi Okresni spravou
socialniho zabezpedeni, Ceskou spravou socidlniho zabezpedeni
a Ministerstvem prdce a socialnich véci. Postup v3ak neni
dostatecné popsan a jednotlivé organizace maji pro néj vlastni
pravidla. Proto dochazi k duplicitnimu ukladani dokumenta.

13 Nalez Narodniho  Hodnoceni MPSV bylo v rdmci kontrol Narodnim archivem v Praze
archivu upozornéno na nevyhovujici stav a nutnost feseni nastalych

problém( pod hrozbou sankci. Soucasné feseni systému

elektronické spisové sluzby je nejednotné v ramci resortu a

Casto neodpovida zejm. legislativé a poZzadavk(im uZivateld.
14 Nedostatecna Hodnoceni Pisemnosti zpracovdvané v ramci vykonu agend nejsou plné

elektronizace a
automatizace
vykonu agend

elektornizované a neni vuyZivani preddvani dokumentd mezi
agendovymi systémy a ESSS prostrednictvim rozhrani. fada
ukon je zpracovavana manualné a dokumety jsou vytvareny a
predavany analogové podobé.
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15 Neexistence Hodnoceni Neexistuje jednotny popis prace s dokumenty v jednotlivych
popisu a pravidel organizacich ani jednotna pravidla v ramci celého resortu a
prace s vymény dokumentl mezi jednotlivymi organizacemi.
dokumenty

16 Nejednotné Hodnoceni Lisi se procesni postupy jednotlivych organizaci, ale i v rdmci
postupy v ramci jednotlivych agend ¢i typd dokument(, které jsou definovany
agend rozdilnou legislativou. Napfiklad v ramci agendy lékarské

posudkové sluzby proces postupné prochazi Okresni spravou
socialniho zabezpedeni, Ceskou spravou socialniho zabezpedeni
a Ministerstvem prace a socialnich véci a jednotlivé organizace
maji pro néj vlastni pravidla.

17 Automatizace Metrika Pomeér vSech vypraveni vlci vypravenim automatizované
vypraveni predanych z agendovych informacnich systému (tj. pfes

rozhrani ESSS).

18 Dodrzeni Ihit Metrika Procento Casu potifebnych pro vyfizeni podani od jeho pfijmu k
vypraveni rozhodnuti ¢i vyjadfeni ve zvoleném rozmezi.
Procentualné vyjadreny pocet podani vyfizenych ve |h{ité pod
30 dni, 30 - 90 dni a vice nez 90 dni. Cilem je snizit podil
dokumetd, jejichz vyfizeni trva déle nez 30 dni na 35% a
dokument jejichz vyfizeni trva déle nez 90 dni na 20 %.

19 Duplicity evidenci  Metrika Pomér typovych dokumentl duplicitné evidovanych ve vice
evidencich procentuelné vyjadreny oproti celkovému poctu
evidovanych dokument( za dané obdobi.

20 Elektronizace Metrika Mira elektronizace podani definovana jako pomér poctu

podani elektronickych podani viici poctu vSech uskutecnénych podani
za dané obdobi.

21 Elektronizace Metrika Mira elektronizace vypraveni vyjadfena jako pomér poctu
vypraveni vypraveni rozhodnuti a vyjadFeni realizovanych pomoci

elektronickych kanald vici poctu vsech vypraveni.

22 Chybovost Metrika Pomér Uspésnych predani spravnému prijemci dokumentu vidi
predani vSem podanim pfijatych podatelnou.

23 Naklady na Metrika Naklady na elektronickou konverzi, véetné nakladd na opatini
konverzi dokumentl ¢asovym razitkem. Pomérné snizeni pti snizeni

poctl konverzi v pfipadé pfimého generovani dokument( v
elektronické podobé opatienych elektronickym podpisem.

24 Naklady Metrika Pomér celkovych nakladl na vypraveni (platba poskytovateli
vypraveni postovnich sluzeb, platba za doruceni datovou schrankou) a

poctu vypravenych dokumentd. Naklady na poufZiti ISDS jsou
pausalni, zatimco naklady na dorucovani listinnych zasilek jsou
zavislé na jejich poctu.

25 Procesni Metrika Pocet evidovanych procesnich chyb oproti celkovému poctu
chybovost procesnich ukond za dané obdobi.

26 Rozsah evidence Metrika Pocet evidovanych spisti a dokumentd v systému elektronické

spisové sluzby oproti evidenci dokumentd v samostatnych
evidenci v€etné vjadreni trendu provnanim zvolenych obdobi.
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27 Rychlost zahajeni  Metrika Cas pottebny od pFijmu podani k zahajeni jeho zpracovani v
zpracovani ramci agendy.

28 Tiskové naklady Metrika Naklady na tisk a zpracovani analogovych dokumentd v
souvislosti s vykonem spisové sluzby. Porovnani nakladd za
minuld obdobi s pfihlédnutim k celkovému poctu zpracovanych
pripadd..

29 Vysledek kontroly Metrika Uspégné vyhovéni budouci kontrole Narodniho archivu a
narodniho snizeni poctu vyhrad oproti predchozim kontroldm. Eliminace
archivu rizika sankci.

30 Efektivni vykon Motivator Potfeba efektivniho vykonu agend, snizeni vlastni
agend administrativni zatéze a zlepsSeni sluzeb poskytovanych

klientdm.

31 Implementace Motivator Rozhodnuti o zavedeni jednotného feSeni spisové sluzby v
nového resortu MPSV (RESSS).
resortniho
systému spisové
sluzby (RESSS)

32 Kontrola prace s Motivator Zlepsit monitoring a kontrolu prace s dokumenty a jejich
dokumenty vyfizovani, ktery je v soucasné dobé obtizny vzhledem k

neexistenci popisu, jasnych pravidel a vzhledem k
nejednotnosti v obéhu dokumentt jak v uvnitf organizaci
resortu MPSV, tak i mezi nimi navzajem.

33 Snizovani Motivator Celkové pozadavky na snizovani provoznich nakladu pfi vykonu
provoznich agend statni spravy.
nakladd na vykon
statni spravy

34 Zajisténi potreb Motivator Pro efektivni vykon spisové sluzby je tfeba ziskat detailni
jednotlivych prehled potreb jednotlivych organizaci, ktery se mlze v
organizaci rezortu odlvodnénych pripadech lisit vzhledem k velikosti organizaci a

charakteru jejich agend.

35 Zajisténi shody s Motivator Je tfeba zajistit pozadavky dle zakona ¢. 499/2004 sb., o
legislativnimi archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakon( ve
pozadavky znéni pozdéjsich predpisl, a provadéci vyhlasky: Vyhlaska ¢.

645/2004, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu ve
znéni pozdéjsich predpisd, a vyhlaska ¢. 259/2012, o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpist. Dale je tfeba naplnit poZadavky Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby.

Vedle legislativnich poZzadavk( tykajicich se pfimo vykonu
spisové sluzby je treba naplnit i legislativni poZadavky v ramci
jednotlivych agend a pozadavky na spravni fizeni, zejména
dodrZeni zavaznych Ih(t, vyplyvajici ze zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad

36 Zajisténi shody s Motivator Potfeba zajisténi pozadavk( GDPR, tj. pozadavki tykajicich se

pozadavky GDPR

nakadani s osobnimi Gdaji, specificky pro oblast vykonu spisové
sluzby.
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Zavedeni
referen¢ni

architektury eSSL

Motivator

Operacni program Zaméstnanost

Elektronicka spisova sluzba je soucasti pfipravovanych
architektonickych vzord eGOV (Vize eGOV arhitektonické
vzory) zvefejnenych Odborem hlavniho architekta
eGovernmentu. Jsou definovany jasné vymezené a ohranicené
funkce eSSL a zavazny princip, definujici ze Pfijem VSECH
dokumentl musi byt provadén pres podatelnu. Vzhledem k
tomu, Ze architektura informacnich systéma je schvalovano
prostfednictvim Zadosti o stanoviskp OHA, je tfeba chapat
tento arcitektonicky vzor jako zavazny a zohlednit jej pfi
navrhu architektury RESSS MPSV.

38

EU jako zdroj
legislativy

Zainteresovana
strana

PUvodce legislativy Evropskych spolecenstvi ovliviiujici
pfipadné vykon spisové sluzby.

39

Garanti spisové
sluzby

Zainteresovana
strana

Garanti spisové sluzby v jednotlivych organizacich. (V
nékterych organizaci existuji zvlastni organizac¢ni jednotky, v
mensich organizaci je garantem spisové sluzby povérena
osoba.)

40

Narodni archiv

Zainteresovana
strana

Narodnf archiv je Ustfedni archiv CR. Provadi kontrolu nad
vykonem spisové sluzby.

41

Odbor archivni
spravy a spisové
sluzby MV CR

Zainteresovana
strana

Odbor archivni spravy a spisové sluzby je odborem
Ministerstva vnitra CR. Je povéFen ukoly v oblasti archivnictvi a
predarchivni péce dle zakona ¢. 499 ze dne 30. ¢ervna 2004, o
archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakon( ve
znéni pozdéjsich predpis(, a dvé provadéci vyhlasky: Vyhlaska
C. 645 ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon( ve znéni pozdéjsich predpisd, a vyhlaska ¢.
259 ze dne 20. ¢ervence 2012, o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist. Odbor archivni
spravy a spisové sluzby fidi vykon statni spravy v oblasti
archivnictvi, pro niz vykonava funkci spravniho uradu. Vydava
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

42

Odbor hlavniho
architekta
eGovernmentu
MV CR

Zainteresovana
strana

Utvar Hlavniho architekta eGovernmentu (OHA) je odborem
Ministerstva vnitra CR. Je povéfen a zodpovédny za koordinaci
a vedeni rozvoje eGovernmentu v celé verejné spravé, véetné
optimalizace a zjednodusovani sluZeb verejné spravy vazané na
legislativni prosttedi. Z pohledu pravnich predpis vykonava
OHA vybrané povinnosti svéfené Ministerstvu vnitra zakonem
¢. 365/2000 Sh., o informacnich systémech vefejné spravy, a
usnesenim vlady ¢. 889 ze dne 2. listopadu 2015. Stanovuje
standardy pro digitalizaci verejné zpravy a posuzuje a schvaluje
vyznamné ICT projekt. Je soucasné koordinatoren zavedeni
Natizeni elDAS a fizenim publikace otevienych dat.

43

Odbor rozvoje a
bezpecnosti ICT
MPSV

Zainteresovana
strana

Odbor rozvoje a bezpecnosti ICT zodpovédny za architekturu,
financovani, bezpecnosti a fizeni projektl ICT.

44

Vécni garanti
agend

Zainteresovana
strana

Vécni garanti jednotlivych agend v plsobnosti organizaci
resortu MPSV.

45

Vlada CR

Zainteresovana
strana

Vlada CR definuje obecné pozadavky na vykon statni spravy a
urcuje i strategie jeji elektronizace.
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5 Motivatory a hodnoceni Naklady
Diagram vyjadftujici vztahy mezi zainteresovanymi stranami, motivatory a zjiSténimi, stanovenymi
cily a metrikami, které slouzi k posouzeni jejich Uspésné realizace.

()
vlada CR

*

Snizovani provoznich

nakladl na vykon
statni spravy

Snizeni provoznich
nakladl spojenych s
obéhem dokument

*

Naklady na konverzi

B

Naklady vypraveni

Tiskové naklady

Obrazek 5 - Motivatory a hodnoceni Naklady

Popis prvki

1 Snizeni Cil Celkové sniZeni provoznich nakladd na vykon statni spravy. V
provoznich oblasti vykonu spisové sluzby a obéhu dokument(i zejména
nakladd snizenim nakladid na tiska manipulaci analogovych dokumentt
spojenych s a vyuziti elektronického predavani dokumentd mezi pracovisti a
obéhem organizacemi rezortu a elektronického dorucovani jinym OVM

dokument( a klientim tam kde to je mozné.
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2 Naklady na Metrika Naklady na elektronickou konverzi, véetné nakladd na opatini
konverzi dokumentt ¢asovym razitkem. Pomérné snizeni pfi snizeni
poctd konverzi v pfipadé pfimého generovani dokumentd v
elektronické podobé opatienych elektronickym podpisem.

3 Naklady Metrika Pomér celkovych nakladid na vypraveni (platba poskytovateli

vypraveni postovnich sluzeb, platba za doruceni datovou schrankou) a
poctu vypravenych dokument(l. Naklady na pouZiti ISDS jsou
pausalni, zatimco ndklady na dorucovani listinnych zasilek jsou
zavislé na jejich poctu.

4 Tiskové ndaklady Metrika Naklady na tisk a zpracovani analogovych dokumentl v
souvislosti s vykonem spisové sluzby. Porovnani naklad za
minulad obdobi s pfihlédnutim k celkovému poctu zpracovanych
pripadd..

5 SniZovani Motivator Celkové pozadavky na snizovani provoznich nakladu pfi vykonu

provoznich agend statni sprdvy.

nakladl na vykon
statni spravy

Vlada CR definuje obecné pozadavky na vykon statni spravy a
urcuje i strategie jeji elektronizace.

Zainteresovana
strana

6 Vldda CR

6 Principy

Pohled na principy jako realizatory specifickych cild.

R nékladtl ﬂma Sn['enfadmlmstrauvn[ Snizeni procesnich chvb Zajistent souladu s Zrychleni zpmevanr
di sm postupii ve v§ech néronosti legislativnimi pozadavky
dokument( dokumentu a obéhu dokument organizacich resortu

Opakovatelnosta
generalizace procestia
postupii

PIné elektronické zpracova Logovéni viech tkon

Evidence vyhradné
(preferovang) ve spisové
sluzbé

Poskytovani sluzeb spisové|
sluzby ostatnim aplikacim

Préce v jedné aplikaci

Obrazek 6 - Principy

Popis prvki

1 Odstranéni Cil Zajisténi obéhu dokumentt vyhradné (kde to je mozné) v

duplicit obéhu
digitalniho a
analogového
dokumentu

elektronické podobé a odstranéni duplicitniho zpracovani, tj. tisku
a nasledného zpracovani dokument( v listinné podobé, zejména
pak duplicitni evidenci dokument.

PIna Cil
automatizace a
elektronizace

spisové sluzby a

obéhu

dokumenta

Zajisténi elektronického vykonu spisové sluzby a vykonu agend, tj.
zajiSténi propojeni agendovych informacnich systému a ESSL
prostiednictvim automatickych rozhrani definovancyh NSESSS.
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3 Sjednoceni a Cil Zajisténi sjednoceni postupll vykonu agend a prace s
standardizace dokumentyzejména u agend, které jsou zpracovdavany soucasné
postupll ve vsech vice organizacemi resortu (napf. LPS) a dirazem na jednotné
organizacich elektronické zpracovani a predavani vyhradné elektronickych
resortu dokumentd mezi jednotlivymi organizacemi.

4 Snizeni Cil Celkové sniZenia diministrativni naro¢nosti a eliminca ukon(
administrativni vyplyvajicich z nejednotnych postupl a duplicitnich akond.
narocnosti

5 Snizeni Cil Snizeni procesnich chyb zavedenim jednotnych a jednoznacnych
procesnich chyb procesnich postupl zpracovani dokumentl v rdmci vykonu agend,

zejména s pomoci elektronizace vykonu spisové sluzby,
automatizace predavani dokument( a disledného monitoringu.

6 Snizeni Cil Celkové snizeni provoznich naklad na vykon statni spravy. V
provoznich oblasti vykonu spisové sluzby a obéhu dokument(i zejména
nakladl snizenim ndakladd na tiska manipulaci analogovych dokumenta a
spojenych s vyuziti elektronického predavani dokumentl mezi pracovisti a
obéhem organizacemi rezortu a elektronického dorucovani jinym OVM a
dokumenta klientdm tam kde to je mozné.

7 Zajisténi souladu Cil Zajisténi souladu s legislativnimi poZadavky jak v samotném
s legislativnimi vykonu spisové sluzby, tak v souvisejici podpofre spravnich fizeni a
pozadavky vykonu agend, souvisejici zejména s dodrZovanim zakonnych [h{t

pro vyrizeni dokumenta.

8 Zrychleni Cil Zrachleni zpracovani dokument( diky standardizaci procesu a
zpracovani jejich alektronizaci za uc¢elem naplnéni legislativnich poZadavkd na

spravni lhlty a celkovému zvyseni kvality sluzeb poskytovanych
klientim.

9 Evidence Princip Dokumenty budou evidované vyhradné ve spisové sluzbé.
vyhradné Evidence v samostatnych evidenci jen ve vyjimecnych
(preferované) ve odlvodnénych pripadech.
spisové sluzbé

10 Logovani vSech Princip Dusledny a detailni monitoring viech Gkonu provadénych s
ukont dokumenty vcetné zavedeni a pouzivani vhodnych nastrojli pro

praci s témito logy.

11 Opakovatelnosta  Princip Pfednostni zavadéni obecnych (generickych) a pfepouZzitelnych
generalizace postupll zpracovani dokumenty, které je mozné jednotné vyuZivat
procesl a v ramci vice agend a napfi¢ organizacemi rezortu.
postupt

12 PIné elektronické  Princip PIné elektronické zpracovani dokumentl véetné jejich pfijmu,
zpracovani vytvéreni, evidence a dorucovani, zejména pak zamezeni

duplicitniho zpracovani v elektronické a analogové podobé.

13 Poskytovani Princip Sluzby spojené s pfijmem, evidenci, vyhledavanim,

sluZeb spisové
sluzby ostatnim
aplikacim

popisemprostrednictvi metadat, pridélovani identifikatorq,
vypravovani a dorucvani dokument( a dalSich sluzeb dle NSESSS
bude provadéno vyhradné ESSS a bude poskytovano formou
sluZzeb agendovym informacnim systémm. Bude eleiminovano
provadéni operacich nalezejicim ESSS v jinych aplikacich.
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14 Prace v jedné Princip Utednik bude v ramci vykonu agendy pracovat primarné v jedné
aplikaci aplikaci - agendovém informacnim systému, ktery bude
automaticky (na pozadi) provadét operace s dokumentem ve
spisové sluzbé. Bude omezana nutnost prace ve vice aplikacich pfti
zpracovani jednoho dokumentu. Bude tak zajisténa uzivatelska
privétivost, snizena administrativni narocost a omezen pocet
pfipadnych chyb pti vykonu agend.
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7 Zainteresované strany

Oddéleni pro fizeni obéhu
dokumentt MPSV

arant spisové sluzby UMPOQ

a

Garant spisové sluzby SUIP

(@]

Garanti spisové sluzby

a

Garant spisové sluzby CSSZ

a

Garant spisové sluzby TICR

a

Oddélent vnitini spravy UP

(@]

Vécni garanti agend

c c

Odbor rozvoje a bezpeénosti Oddéleni bezpeénosti ICT
ICT MPSV MPSV

(]
Oddéleni pro architekturu ICT
MPSV

Obrazek 7 - Zainteresované strany

Popis prvki

Odbor archivni spravy a
spisové sluzby MV CR

a

Nérodni archiv

(@]
Odbor hlavniho architekta
eGovernmentu MV CR

(@)
Vlada CR

c
EU jako zdroj legislativy
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1 Externi Seskupeni

2 Interni Seskupeni

3 EU jako zdroj Zainteresovana Plvodce legislativy Evropskych spolecenstvi ovliviujici
legislativy strana pfipadné vykon spisové sluzby.

4 Garant spisové Zainteresovana Jmenovana osoba ucastna projektu OPOD.
sluzby €SSz strana

5 Garant spisové Zainteresovana Jmenovana osoba UGcastnd projektu OPOD.
sluzby SUIP strana

6 Garant spisové Zainteresovana Jmenovand osoba Ucastnd projektu OPOD.
sluzby TICR strana

7 Garant spisové Zainteresovana Jmenovana osoba Ucastna projektu OPOD.
sluzby UMPOD strana

8 Garanti spisové Zainteresovana Garanti spisové sluzby v jednotlivych organizacich. (V
sluzby strana nékterych organizaci existuji zvlastni organizac¢ni jednotky, v

mensich organizaci je garantem spisové sluzby povérena
osoba.)

9 Narodni archiv Zainteresovana Narodni archiv je Ustiednfi archiv CR. Provadi kontrolu nad

strana vykonem spisové sluzby.

10 Odbor archivni Zainteresovana Odbor archivni spravy a spisové sluzby je odborem
spravy a spisové strana Ministerstva vnitra CR. Je povéien Ukoly v oblasti archivnictvi a
sluzby MV CR predarchivni péce dle zakona ¢. 499 ze dne 30. ¢ervna 2004, o

archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakon( ve
znéni pozdéjsich predpis(, a dvé provadéci vyhlasky: Vyhlaska
€. 645 ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon( ve znéni pozdéjsich predpisd, a vyhlaska ¢.
259 ze dne 20. ¢ervence 2012, o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpis. Odbor archivni
spravy a spisové sluzby fidi vykon statni spravy v oblasti
archivnictvi, pro niz vykonava funkci spravniho uradu. Vydava
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

11 Odbor hlavniho Zainteresovana Utvar Hlavniho architekta eGovernmentu (OHA) je odborem
architekta strana Ministerstva vnitra CR. Je povéfen a zodpovédny za koordinaci
eGovernmentu a vedeni rozvoje eGovernmentu v celé verejné spravé, véetné
MV CR optimalizace a zjednodusovani sluzeb verejné spravy vazané na

legislativni prosttedi. Z pohledu pravnich predpis vykonava
OHA vybrané povinnosti svérené Ministerstvu vnitra zdkonem
¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, a
usnesenim vlady ¢. 889 ze dne 2. listopadu 2015. Stanovuje
standardy pro digitalizaci verejné zpravy a posuzuje a schvaluje
vyznamné ICT projekt. Je soucasné koordinatoren zavedeni
Natizeni elDAS a fizenim publikace otevienych dat.

12 Odbor rozvoje a Zainteresovana Odbor rozvoje a bezpecnosti ICT zodpovédny za architekturu,

bezpecénosti ICT
MPSV

strana

financovani, bezpecnosti a fizeni projektl ICT.
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13 Oddéleni Zainteresovana Oddéleni zodpovédné za bezpecnost ICT.
bezpecnosti ICT strana
MPSV

14 Oddéleni pro Zainteresovana Oddéleni zodpovédné za architekturu ICT a dohled nad
architekturu ICT strana zajisténim shody s pozadavky OHA.
MPSV

15 Oddéleni pro Zainteresovana Veécny garant vykonu spisové sluzby MPSV a gestor celého
fizeni obéhu strana projektu OPOD.
dokumentd
MPSV

16 Oddéleni vnitini Zainteresovana Na UP spada dohled nad vykonem spisové sluzby do gestce
spravy UP strana oddéleni vnitrni spravy.

17 Vécni garanti Zainteresovana Vécni garanti jednotlivych agend v plsobnosti organizaci
agend strana resortu MPSV.

18 Vlada CR Zainteresovana Vlada CR definuje obecné poZadavky na vykon statni spravy a

strana

urcuje i strategie jeji elektronizace.

8 Zakon o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

Realizacec konverze.

dokumentd - prehled
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(em

Osoba opravnénd k
pfistupu do datové
schranky oo

a

Subjekt provadéjici
konverzi

v

Informaéni systém
datovych schranek
oo

Pfistupové udaje

Datova schranka

oo

Identifikator datové
schranky
oo

Datova zprava

oo

Pokument v analogov

load
\_/—\

Dokument

oo

konverze

Datova schranka
fyzické osoby

oo

Datova schrdnka
podnikajici fyzické
osoby

oo

Datova schranka
pravnické osoby

oo

Datova schranka
organu vefejné moci

oo

podobé

Konverze

vytvéfise zaznam |

Evidence provedenycht

konverzi
oo

Zaznam o provedeni

konverze
fog o)

Popis prvki

o

Postup pfi provadéni
konverze

[ege)

pfipojuje se

Dokumentv
elektronické podobé

(oad
\_/'\

Dolozka konverze

oo

<+

Dolozka konverze do
dokumentu
obsazeného v datové

zpravé OO

Dolozka konverze do
dokumentu v listinné
podobs OO

Obrazek 8 - Zdkon o elektronickych Uukonech a autorizované konverzi dokumentd - prehled
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Postup pfi Proces (1) Pri konverzi do dokumentu v listinné podobé subjekt
provadéni provadéjici konverzi
konverze

a) ovéri platnost kvalifikovaného elektronického ¢asového
razitka vstupu, je-li jim vstup opatfen,

b) ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu, je-li jim
vstup podepsan, platnost uzndvané elektronické peceté, je-li ji
vstup zapecetén, nebo platnost uzndvané elektronické znacky,
je-li ji vstup oznacen.

(2) Bezodkladné poté, kdy subjekt provadéjici konverzi provede
uplné prevedeni dokumentu, pfipoji k vystupu dolozku.

(3) Technické naleZitosti provadéni konverze, vstupu a vystupu
stanovi ministerstvo vyhlaskou.

(4) Konverze se neprovadi

a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé ¢i v podobé datové
zpravy,

b) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoZ jedine¢nost nelze
konverzi nahradit, zejména o ob¢ansky prlikaz, cestovni doklad,
zbrojni prikaz, fidi¢sky prikaz, vojenskou knizku, sluzebni
prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek,
lovecky listek nebo jiny prikaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo
jiny cenny papir, los, sdzenku, geometricky plan, rysy a technické
kresby,

c) jsou-li vdokumentu v listinné podobé zmény, doplriky, vsuvky
nebo skrty, které by mohly zeslabit jeho vérohodnost,

d) neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jednd 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,
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e) je-li dokument v listinné podobé opatren plastickym textem
nebo otiskem plastického razitka,

f) v pfipadé provedeni konverze na Zadost, nebyl-li dokument
obsaZzeny v datové zpravé podepsan zplisobem, se kterym jiny
pravni predpis spojuje pfi pravnim jednani vici statu v
souvislosti s vykonem jeho pUlsobnosti U¢inky vlastnoruéniho
podpisull), zapecetén uzndvanou elektronickou peceti nebo
oznacen uznavanou elektronickou znackou toho, kdo dokument
vydal nebo vytvoril,

g) jde-li o dokument obsaZeny v datové zpravé, ktery nelze
konvertovat do listinné podoby, napfiklad o zvukovy nebo
audiovizudlni zaznam,

h) pokud dokument nespliiuje technické nalezitosti podle
odstavce 4.

(5) Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost idajl
obsaZzenych ve vstupu a jejich soulad s pravnimi pfedpisy.

Konverze

Sluzba

Konverzi se rozumi

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazeného v datové zprivé nebo datovém souboru (dale jen
,dokument obsaZeny v datové zpravé”) zpisobem zajistujicim
shodu obsahu téchto dokumentU a pfipojeni dolozky o
provedeni konverze (dale jen ,,dolozka“), nebo

b) Uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé zplsobem zajistujicim shodu
obsahu téchto dokumenta a pfipojeni dolozky.

3

Osoba opravnéna
k pristupu do
datové schranky

Role

(1) K pristupu do datové schranky fyzické osoby je opravnéna
fyzicka osoba, pro niz byla datova schranka zfizena.

(2) K pristupu do datové schranky podnikajici fyzické osoby je
opravnéna podnikajici fyzickd osoba, pro niz byla datova
schranka zfizena.

(3) K pristupu do datové schranky pravnické osoby je opravnén
statutdrni orgdn pravnické osoby, ¢len statutdrniho organu
pravnické osoby nebo vedouci organizacni slozky podniku
zahranicni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, pro
néz byla datova schranka zfizena.

(4) K pristupu do datové schranky organu verejné moci je
opravnén vedouci organu verejné moci, pro néhoz byla datova
schranka zfizena.
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Role

(1) Konverzi na Zadost provadéji kontaktni mista verejné spravy a
advokati za podminek stanovenych jinym pravnim predpisem.

(2) Konverzi z moci uredni provadéji organy vefejné moci pro
vykon své plsobnosti.

5 Datova schranka

Predmét

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k

a) dorucovani organy verejné moci,

b) provadeéni dkont vici orgdndim verejné moci,

c) dodévani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

6 Datova schranka
fyzické osoby

Predmét

Datovou schranku fyzické osoby zfidi ministerstvo bezplatné na
Zadost fyzické osobé, ktera je plné zplsobild k pravnim Gkonim,
do 3 pracovnich dnli ode dne podani Zzadosti.

7 Datova schranka
organu verejné
moci

Predmét

Datovou schranku organu vefejné moci zfidi ministerstvo
bezplatné organu verejné moci, a to bezodkladné po jeho vzniku
a v pripadé, Ze organ verejné moci vznikd zapisem do evidence
podle jiného pravniho predpisu, bezodkladné po jeho zapisu do
rejstiiku organt verejné moci a soukromopravnich uzivatelQ
udaja.

8 Datova schranka
podnikajici
fyzické osoby

Predmét

Datovou schranku podnikajici fyzické osoby ztidi ministerstvo
bezplatné na zadost této osoby do 3 pracovnich dnl ode dne
podani Zadosti.

9 Datova schranka
pravnické osoby

Predmét

Datovou schranku pravnické osoby ztidi ministerstvo bezplatné
pravnické osobé zfizené zakonem, pravnické osobé zapsané v
obchodnim rejsttiku a organizacni slozce podniku zahraniéni
pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, a to v ptipadé
pravnické osoby zfizené zdkonem bezodkladné po jejim vzniku, v
pfipadé pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku a
organizaéni slozky podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané v
obchodnim rejsttiku bezodkladné poté, co obdrzi informaci o
jejim zapsani do obchodniho rejstfiku.

10 Datova zprava

Predmét

Dokumenty organ( verejné moci doru¢ované prostrednictvim
datové schranky, ikony provadéné vici organim verejné moci
prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostiednictvim datové schranky maji formu datové zpravy.

11 Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova
nebo jina zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci
dorucena.

12 Dolozka konverze

Predmét

O provedeni konverze se pfipoji dolozka.
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Dolozka konverze  Predmét Dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé se

do dokumentu
obsazeného v
datové zpravé

povaZuje za soucdst vystupu a obsahuje
a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

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

c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) udaj o tom, z kolika list(i se sklada vstup,

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo
embossing, suchou pecet nebo reliéfni razbu, opticky variabilni
prvek nebo jiny zajistovaci prvek,

f) datum vyhotoveni dolozky,

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

h) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi
provedla, nebo kvalifikovanou elektronickou pecet subjektu,
ktery konverzi proved|, byla-li konverze provedena
automatizované.
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Dolozka konverze
do dokumentu v
listinné podobé

Predmét

Dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé se povazuje
za soucast vystupu a obsahuje

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

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

c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) udaj o tom, z kolika list( se sklada vystup,
e) datum vyhotoveni dolozky,

f) udaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym
podpisem, zapecetén uzndvanou elektronickou peceti nebo
oznacen uznavanou elektronickou znackou, identifikaci
uzndavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
peceté nebo uznavané elektronické znacky alespon v rozsahu
identifikacniho cisla kvalifikovaného certifikatu a udajl o
kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru a o
podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osobé
obsazenych v kvalifikovaném certifikdtu a tdaj o vysledku
ovéreni platnosti uzndvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté nebo uzndvané elektronické znacky,

g) udaj o tom, zda byl vstup opatren kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem, identifikaci kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka alespon v rozsahu
identifikacniho Cisla certifikatu a Gdajl o kvalifikovaném
poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru obsazenych v
certifikatu a datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném
elektronickém ¢asovém razitku,

h) otisk uredniho razitka a jméno, popfipadé jména, prijmeni a
podpis osoby, ktera konverzi provedla, nebo zajistovaci prvek
zabezpecujici integritu vystupu, byla-li konverze provedena
automatizované.

15

Evidence
provedenych
konverzi

Predmét

Subjekt provadéjici konverzi vede evidenci provedenych
konverzi.

16

Identifikator
datové schranky

Predmét

Identifikator datové schranky, ma-li ji verejnopravni plvodce
zfizenu a zptistupnénu, popfipadé identifikatory dalSich
datovych schranek, ma-li je verejnopravni plvodce zfizeny a
zpfistupnény, spolu s informaci o vnitrni organizacni jednotce,
agendé nebo Cinnosti plivodce, pro které jsou dalsi datové
schranky urceny.

17

Informacni
systém datovych
schranek

Predmét

Informacni systém datovych schranek je informacénim systémem
verejné spravy4), ktery obsahuje informace o datovych
schrankach a jejich uzivatelich.

18

Ptistupové udaje

Predmét

Osoba opravnéna k pristupu do datové schranky se do ni
prihlasuje prostrednictvim pfistupovych udaja.
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19 Zaznam o Predmét Zaznam v evidenci obsahuje tyto udaje:
rovedeni Y L ur . . .
prov ! a) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci
konverze , ,
provedenych konverzi,
b) datum provedeni konverze,
c) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum
ve vstupu obsazeno,
d) udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notare
(uvedeni Cisla dokladu, kterym byl uhrazen) nebo tGdaj o
osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni predpis.
(2) Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych konverzi
uchovavany po dobu 10 let od provedeni konverze.

20 Dokument v Reprezentace Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové a
analogové zvukové nosi¢e mimo disket, DVD, CD, prenosnych nosi¢l dat.
podobé

21 Dokument v Reprezentace Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny obrazovy,

elektronické
podobé

9 Konverze

konverze

]

Zaznam o provedeni

zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiZz v podobé
analogové Ci elektronické, ktery je spojen s ¢innosti plvodce (byl
jim vytvoren nebo jemu dorucen), véetné evidencnich pomucek
jakéhokoliv druhu a formy.

Dolozka konverze

oo

vytvafise zdznam

oo

Popis prvki

«ArchiMate_Access»

N
pFipojluje se

>

Postup pfi provadéni

Konverze
konverze

OO,

Subjekt provadéjici
konverzi

[og o

Obrézek 9 - Konverze
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1 Postup pfi Proces (1) Pri konverzi do dokumentu v listinné podobé subjekt
provadéni provadéjici konverzi
konverze

a) ovéri platnost kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka
vstupu, je-li jim vstup opatren,

b) ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu, je-li jim
vstup podepsan, platnost uzndvané elektronické peceté, je-li ji
vstup zapecetén, nebo platnost uzndvané elektronické znacky, je-li
ji vstup oznacen.

(2) Bezodkladné poté, kdy subjekt provadéjici konverzi provede
Uplné prevedeni dokumentu, pripoji k vystupu dolozku.

(3) Technické naleZitosti provadéni konverze, vstupu a vystupu
stanovi ministerstvo vyhlaskou.

(4) Konverze se neprovadi

a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé ¢i v podobé datové
Zpravy,

b) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedinecnost nelze
konverzi nahradit, zejména o ob¢ansky prlkaz, cestovni doklad,
zbrojni prikaz, fidi¢sky prikaz, vojenskou knizku, sluzebni prikaz,
prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky listek
nebo jiny prlikaz, vkladni knizku, sek, sménku nebo jiny cenny
papir, los, sazenku, geometricky plan, rysy a technické kresby,

c) jsou-li vdokumentu v listinné podobé zmény, doplriky, vsuvky
nebo Skrty, které by mohly zeslabit jeho vérohodnost,

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

1. prvopis,

2. vidimovany dokument,

3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo

4. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku
rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu,
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e) je-li dokument v listinné podobé opatien plastickym textem
nebo otiskem plastického razitka,

f) v pfipadé provedeni konverze na Zadost, nebyl-li dokument
obsaZeny v datové zpravé podepséan zplsobem, se kterym jiny
pravni predpis spojuje pfi pravnim jednani vici statu v souvislosti s
vykonem jeho plsobnosti U¢inky vlastnoruéniho podpisull),
zapecetén uznavanou elektronickou peceti nebo oznacen
uznavanou elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal nebo
vytvoril,

g) jde-li o dokument obsaZeny v datové zpravé, ktery nelze
konvertovat do listinné podoby, napfiklad o zvukovy nebo
audiovizualni zdznam,

h) pokud dokument nespliiuje technické nalezitosti podle odstavce
4,

(5) Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost Udajl
obsaZzenych ve vstupu a jejich soulad s pravnimi predpisy.

Konverze

Sluzba

Konverzi se rozumi

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen
»,dokument obsazeny v datové zpravé“) zplsobem zajistujicim
shodu obsahu téchto dokumenti a pripojeni dolozky o provedeni
konverze (déle jen , dolozka“), nebo

b) dplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé zptsobem zajistujicim shodu obsahu
téchto dokumenta a pripojeni dolozky.

Subjekt
provadéjici
konverzi

Role

(1) Konverzi na Zzadost provadéji kontaktni mista verejné spravy a
advokati za podminek stanovenych jinym pravnim predpisem.

(2) Konverzi z moci Uredni provadéji organy verejné moci pro
vykon své plsobnosti.

Dolozka konverze

Predmét

O provedeni konverze se ptipoji dolozka.
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5 Zaznam o Predmét Zaznam v evidenci obsahuje tyto udaje:
rovedeni . — L . .
P a) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci
konverze

provedenych konverzi,
b) datum provedeni konverze,

c) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve
vstupu obsazZeno,

d) udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notare
(uvedeni ¢isla dokladu, kterym byl uhrazen) nebo Udaj o
osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni predpis.

(2) Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych konverzi
uchovavany po dobu 10 let od provedeni konverze.

10 Postup pfi provadéni konverze

Popis prvki

Konverze

=

Postup pfi provadéni
konverze

OO

Obrazek 10 - Postup pti provadéni konverze
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1 Postup pfi Proces (1) Pri konverzi do dokumentu v listinné podobé subjekt
provadéni provadéjici konverzi
konverze

a) oveéri platnost kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka
vstupu, je-li jim vstup opatren,

b) ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu, je-li jim
vstup podepsan, platnost uzndvané elektronické peceté, je-li ji
vstup zapecetén, nebo platnost uzndvané elektronické znacky, je-li
ji vstup oznacen.

(2) Bezodkladné poté, kdy subjekt provadéjici konverzi provede
Uplné prevedeni dokumentu, pripoji k vystupu dolozku.

(3) Technické naleZitosti provadéni konverze, vstupu a vystupu
stanovi ministerstvo vyhlaskou.

(4) Konverze se neprovadi

a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé ¢i v podobé datové
Zpravy,

b) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedinecnost nelze
konverzi nahradit, zejména o ob¢ansky prlkaz, cestovni doklad,
zbrojni prikaz, fidi¢sky prikaz, vojenskou knizku, sluzebni prikaz,
prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky listek
nebo jiny prlikaz, vkladni knizku, sek, sménku nebo jiny cenny
papir, los, sazenku, geometricky plan, rysy a technické kresby,

c) jsou-li vdokumentu v listinné podobé zmény, doplriky, vsuvky
nebo Skrty, které by mohly zeslabit jeho vérohodnost,

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

1. prvopis,

2. vidimovany dokument,

3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo

4. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku
rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu,
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e) je-li dokument v listinné podobé opatien plastickym textem
nebo otiskem plastického razitka,

f) v pfipadé provedeni konverze na Zadost, nebyl-li dokument
obsazeny v datové zpravé podepsdan zplsobem, se kterym jiny
pravni predpis spojuje pfi pravnim jednani vici statu v souvislosti s
vykonem jeho plsobnosti U¢inky vlastnoruéniho podpisull),
zapecetén uznavanou elektronickou peceti nebo oznacen
uznavanou elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal nebo
vytvoril,

g) jde-li o dokument obsaZeny v datové zpravé, ktery nelze
konvertovat do listinné podoby, napfiklad o zvukovy nebo
audiovizualni zdznam,

h) pokud dokument nesplniuje technické nalezitosti podle odstavce
4,

(5) Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udajt
obsaZzenych ve vstupu a jejich soulad s pravnimi predpisy.

Konverze

Sluzba

Konverzi se rozumi

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen
»,dokument obsazeny v datové zpravé”) zpisobem zajistujicim
shodu obsahu téchto dokumenti a pripojeni dolozky o provedeni
konverze (déle jen , dolozka“), nebo

b) dplIné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé zptsobem zajistujicim shodu obsahu
téchto dokumenta a pripojeni dolozky.
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11 Datova schranka

Informacni systém

datovych schranek
oo

c

Osoba opravnéna k
pfistupu do datové
schranky oo

Datovd schranka
fyzické osoby
oo

Popis prvkd

1

Osoba opravnéna
k pfistupu do
datové schranky

------- > Datova schranka

Identifikator datové Datova zprava
schranky

oo oo

7

Datova schranka Datova schranka Datovad schranka
podnikajici fyzické pravnické osoby organu verejné moci
osoby OO oo oo

Obrazek 11 - Datova schranka

Role (1) K pristupu do datové schranky fyzické osoby je opravnéna
fyzicka osoba, pro niz byla datova schranka zfizena.

(2) K pristupu do datové schranky podnikajici fyzické osoby je
opravnéna podnikajici fyzickad osoba, pro niz byla datova schranka
zfizena.

(3) K pristupu do datové schranky pravnické osoby je opravnén
statutarni organ pravnické osoby, ¢len statutarniho organu
pravnické osoby nebo vedouci organizacni slozky podniku
zahranicni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejsttiku, pro néz
byla datova schranka zfizena.

(4) K pristupu do datové schranky organu verejné moci je
opravnén vedouci organu verejné moci, pro néhoz byla datova
schranka zfizena.

2

Datova schranka

Predmét Datova schranka je elektronické uloZisté, které je urceno k

a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni ukonl vici organtim verejné moci,

¢) dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.
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3 Datova schranka Pfredmét Datovou schranku fyzické osoby zfidi ministerstvo bezplatné na
fyzické osoby Zadost fyzické osobé, ktera je pIné zplsobild k pravnim tkontm,

do 3 pracovnich dnll ode dne podani zZadosti.

4 Datova schranka Predmét Datovou schranku organu verejné moci zfidi ministerstvo
orgdnu verejné bezplatné organu verejné moci, a to bezodkladné po jeho vzniku a
moci v pfipadé, Ze orgdn verejné moci vznika zapisem do evidence podle

jiného pravniho predpisu, bezodkladné po jeho zapisu do rejstfiku
organl verejné moci a soukromopravnich uzivateld udaja.

5 Datova schranka Pfredmét Datovou schranku podnikajici fyzické osoby zfidi ministerstvo
podnikajici fyzické bezplatné na Zadost této osoby do 3 pracovnich dnll ode dne
osoby podani zadosti.

6 Datova schranka Predmét Datovou schranku pravnické osoby zfidi ministerstvo bezplatné
pravnické osoby pravnické osobé zfizené zdkonem, pravnické osobé zapsané v

obchodnim rejsttiku a organizacni slozce podniku zahrani¢ni
pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, a to v pfipadé
pravnické osoby zfizené zdkonem bezodkladné po jejim vzniku, v
pfipadé pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku a
organizacni slozky podniku zahranicni pravnické osoby zapsané v
obchodnim rejsttiku bezodkladné poté, co obdrzi informaci o jejim
zapsani do obchodniho rejstriku.

7 Datova zprdva Predmét Dokumenty organ( vefejné moci dorucované prostrednictvim
datové schranky, ukony provadéné vici organim verejné moci
prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostiednictvim datové schranky maji formu datové zpravy.

8 Identifikator Predmét Identifikator datové schranky, ma-li ji verejnopravni pivodce

datové schranky zfizenu a zpristupnénu, popfipadé identifikatory dalSich datovych
schranek, ma-li je verejnopravni plvodce zfizeny a zpfistupnény,
spolu s informaci o vnitfni organizacni jednotce, agendé nebo
¢innosti plvodce, pro které jsou dalsi datové schranky urceny.

9 Informacni Predmét Informacdni systém datovych schranek je informacnim systémem
systém datovych verejné spravy4), ktery obsahuje informace o datovych schrankach
schranek a jejich uZivatelich.

12 Datova schranka fyzické osoby

Datova schranka

[og o

Datova schranka
fyzické osoby

oo
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Obrazek 12 - Datova schranka fyzické osoby

Popis prvki

1 Datova schranka Predmét Datova schranka je elektronické ulozZisté, které je urceno k

a) dorucovani organy verejné moci,

b) provadéni ukonl vici organtim verejné moci,

c) dodavani dokumentut fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

2 Datova schranka Pfredmét Datovou schranku fyzické osoby zfidi ministerstvo bezplatné na
fyzické osoby zadost fyzické osobé, ktera je plné zplsobilad k pravnim dkonim,
do 3 pracovnich dnli ode dne podani Zadosti.

13 Datova schranka organu verejné moci

Datova schranka

7

Datova schranka
organu verejné moci

oo

Obrazek 13 - Datova schranka organu verejné moci
Popis prvki
1 Datova schranka Predmét Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k
a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni tkonl vici organim verejné moci,

¢) dodavani dokumentd fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.
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2 Datova schranka Pfredmét Datovou schranku organu vefejné moci zfidi ministerstvo
orgdnu verejné bezplatné organu verejné moci, a to bezodkladné po jeho vzniku a
moci v pfipadé, Ze orgdn verejné moci vznika zapisem do evidence podle

jiného pravniho predpisu, bezodkladné po jeho zapisu do rejstfiku
organu vefejné moci a soukromopravnich uzivatelt Gdajd.

14 Datova schranka podnikajici fyzické osoby

Datova schranka

7

Datovd schranka
podnikajici fyzické
osoby Sav

oo

Obrazek 14 - Datova schranka podnikajici fyzické osoby

Popis prvki
1 Datova schranka Predmét Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k
a) dorucovani organy verejné moci,

b) provadeéni ukonl vici orgdndim verejné moci,

c) dodavani dokumenta fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

2 Datova schranka Predmét Datovou schranku podnikajici fyzické osoby ztidi ministerstvo
podnikajici fyzické bezplatné na Zadost této osoby do 3 pracovnich dni ode dne
osoby podani zadosti.
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15 Datova schranka pravnické osoby

Popis prvki

1

Datova schranka

Datovd schranka

oo

Datova schranka
pravnické osoby

oo

Obrézek 15 - Datova schranka pravnické osoby

Predmét

Datovd schranka je elektronické ulozisté, které je uréeno k

a) dorudovani organy verejné moci,

b) provadeéni ukon( vici organim verejné moci,

c) dodavani dokumenta fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

2

Datova schranka
pravnické osoby

Predmét

Datovou schranku pravnické osoby zfidi ministerstvo bezplatné
pravnické osobé zfizené zakonem, pravnické osobé zapsané v
obchodnim rejsttiku a organizacni slozce podniku zahranicni
pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, a to v pfipadé
pravnické osoby zfizené zdkonem bezodkladné po jejim vzniku, v
pfipadé pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku a
organizacni slozky podniku zahranicni pravnické osoby zapsané v
obchodnim rejsttiku bezodkladné poté, co obdrzi informaci o jejim
zapsani do obchodniho rejstfiku.
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16 Datova zprava

Identifikator datové

schranky
oo

Elektronicka adresa

podatelny
oo

Dokument <> Datova zprava

o0 oo

Datova schranka Podpis

o0

Obrazek 16 - Datova zprava
Popis prvkd
1 Datova schranka Predmét Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k
a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni ukonl vici organtim verejné moci,

c) dodavani dokument fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

2 Datova zprdva Predmét Dokumenty organ( verejné moci doru¢ované prostiednictvim
datové schranky, Ukony provadéné viici organlim verejné moci
prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy.

3 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

4 Elektronicka Predmét Adresa elektronické posty pro pfijem datovych zprav zverejnéna
adresa podatelny verejnopravnim plvodcem.
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5 Identifikator
datové schranky

Predmét

Identifikator datové schranky, ma-li ji vefejnopravni pivodce

zfizenu a zpfistupnénu, popfipadé identifikatory dalSich datovych
schranek, ma-li je vefejnopravni plvodce zfizeny a zpfistupnény,
spolu s informaci o vnitfni organizacni jednotce, agendé nebo
¢innosti plvodce, pro které jsou dalsi datové schranky urceny.

6 Podpis

Predmét

Vlastnoruéni podpis fyzické osoby povérené podpisem dokumentu.
V pfipadé dokumentu v elektronické podobé nahrazen uznavanym
elektronickym podpisem.

17 Dokument v analogové podobé

Dokument v

Popis prvki

elektronické podobé

\_/\

konverze

(oo

Dokument v analogov 4— —— Dokument

\/_\

podobé
OO oo

Obrazek 17 - Dokument v analogové podobé

1 Dokument Pfredmét Dle ZASS je dokumentem kazdd pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktera byla vytvofena plivodcem nebo byla pGvodci
dorucena.

2 Dokument v Reprezentace Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové a
analogové zvukové nosice mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosi¢u dat.
podobé

3 Dokument v Reprezentace Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny obrazovy,
elektronické zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé
podobé analogové Ci elektronické, ktery je spojen s ¢innosti plivodce (byl

jim vytvoren nebo jemu dorucen), véetné evidencnich pomacek
jakéhokoliv druhu a formy.
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18 Dokument v elektronické podobé

Dokument ve
specifickém datovém
formaty 9

Dokument v

elektronické podobé
OO

ko;w/ver.ze/_§

Pokument v analogov Dokument

podobé
(oo oo

\/\

Obrézek 18 - Dokument v elektronické podobé

Popis prvki

1 Dokument Pfredmét Dle ZASS je dokumentem kazdd pisemna, obrazova, zvukova
nebo jina zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci

dorucena.

2 Dokument v Reprezentace Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové a
analogové zvukové nosice mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosi¢u dat.
podobé

3 Dokument v Reprezentace Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny obrazovy,
elektronické zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé
podobé analogové ¢i elektronické, ktery je spojen s Cinnosti plivodce (byl

jim vytvoren nebo jemu dorucen), véetné evidencnich pomacek
jakéhokoliv druhu a formy.

4 Dokument ve Reprezentace Dokument ve specifickém datovém formatu.
specifickém

datovém formatu
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19 Dolozka konverze

Dolozka konverze

pripojuje se
~
«ArchiMate_Access» Z}
/

Dolozka konverze do Dolozka konverze do
dokumentu dokumentu v listinné
obsazeného v datové podobé ©©
zpravé OO

Konverze

Obrazek 19 - Dolozka konverze

Popis prvkd

1 Konverze Sluzba Konverzi se rozumi

a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen
»,dokument obsazeny v datové zpravé“) zplsobem zajistujicim
shodu obsahu téchto dokumenti a pripojeni dolozky o provedeni

konverze (déle jen , dolozka“), nebo

b) dpIné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé zplsobem zajistujicim shodu obsahu
téchto dokumenta a pripojeni dolozky.

2 Dolozka konverze = Pfedmét O provedeni konverze se ptipoji dolozka.

3 Dolozka konverze = Predmét Dolozka konverze do dokumentu obsaZzeného v datové zpraveé se
do dokumentu povaZuje za soucast vystupu a obsahuje
obsazeného v ) . , .
X - a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,
datové zpravé
b) pofadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci

provedenych konverzi,
c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) idaj o tom, z kolika listd se sklada vstup,

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo
embossing, suchou pecet nebo reliéfni razbu, opticky variabilni
prvek nebo jiny zajistovaci prvek,

f) datum vyhotoveni dolozky,

g) jméno, pripadné jména, a pfijmeni osoby, kterd konverzi
provedla; idaj se neuvede, byla-li konverze provedena
automatizovanég,

h) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi
provedla, nebo kvalifikovanou elektronickou pecet subjektu, ktery
konverzi provedl, byla-li konverze provedena automatizované.
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4 Dolozka konverze  Predmét Dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé se povazuje za

do dokumentu v
listinné podobé

soucdst vystupu a obsahuje
a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

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

c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) ddaj o tom, z kolika list( se sklada vystup,
e) datum vyhotoveni dolozky,

f) idaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym
podpisem, zapecetén uzndvanou elektronickou peceti nebo
oznacen uznavanou elektronickou znackou, identifikaci
uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
peceté nebo uzndvané elektronické znacky alespon v rozsahu
identifikacniho cisla kvalifikovaného certifikatu a udaji o
kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru a o
podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osobé
obsazenych v kvalifikovaném certifikdtu a udaj o vysledku ovéreni
platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté nebo uzndvané elektronické znacky,

g) udaj o tom, zda byl vstup opatren kvalifikovanym elektronickym
casovym razitkem, identifikaci kvalifikovaného elektronického
¢asového razitka alespon v rozsahu identifikacniho Cisla certifikatu
a Udaju o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich dGvéru
obsazZenych v certifikdtu a datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném
elektronickém ¢asovém razitku,

h) otisk uredniho razitka a jméno, popfipadé jména, pfijmeni a
podpis osoby, kterad konverzi provedla, nebo zajistovaci prvek
zabezpecujici integritu vystupu, byla-li konverze provedena
automatizované.

20 Dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zprave

Popis prvki

Dolozka konverze

i

Dolozka konverze do
dokumentu
obsazeného v datové
zpravé

oo

Obrézek 20 - Dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé
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1 Dolozka konverze  Predmét O provedeni konverze se pripoji dolozka.
2 Dolozka konverze = Predmét Dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpraveé se

do dokumentu povaZuje za soucast vystupu a obsahuje
obsazeného v . . , .
. - a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,
datové zpravé

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

provedenych konverzi,
c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) Gdaj o tom, z kolika list( se sklada vstup,

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo
embossing, suchou pecet nebo reliéfni razbu, opticky variabilni
prvek nebo jiny zajistovaci prvek,

f) datum vyhotoveni dolozky,

g) jméno, pfipadné jména, a prijmeni osoby, kterd konverzi
provedl|a; udaj se neuvede, byla-li konverze provedena
automatizovang,

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

21 Dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé

Dolozka konverze

7

Dolozka konverze do
dokumentu v listinné
podobé oo

oo

Obrézek 21 - Dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé

Popis prvki

1 Dolozka konverze = Predmét O provedeni konverze se ptipoji dolozka.
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Dolozka konverze
do dokumentu v
listinné podobé

Predmét

Operacni program Zaméstnanost

Dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé se povazuje za
soucdst vystupu a obsahuje

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

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

c) sdéleni, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) ddaj o tom, z kolika list( se sklada vystup,
e) datum vyhotoveni dolozky,

f) idaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym
podpisem, zapecetén uzndvanou elektronickou peceti nebo
oznacen uznavanou elektronickou znackou, identifikaci
uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
peceté nebo uzndvané elektronické znacky alespon v rozsahu
identifikacniho cisla kvalifikovaného certifikatu a udaji o
kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru a o
podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osobé
obsazenych v kvalifikovaném certifikatu a udaj o vysledku ovéfeni
platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté nebo uzndvané elektronické znacky,

g) udaj o tom, zda byl vstup opatren kvalifikovanym elektronickym
casovym razitkem, identifikaci kvalifikovaného elektronického
¢asového razitka alespon v rozsahu identifikacniho Cisla certifikatu
a Udaju o kvalifikovaném poskytovateli sluZeb vytvarejicich dlvéru
obsazZenych v certifikdtu a datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném
elektronickém ¢asovém razitku,

h) otisk uredniho razitka a jméno, popfipadé jména, pfijmeni a
podpis osoby, kterad konverzi provedla, nebo zajistovaci prvek
zabezpecujici integritu vystupu, byla-li konverze provedena
automatizované.

22 Evidence provedenych konverzi

Zaznam o provedeni
konverze

-

c

Evidence provedenycl

konverzi
oo

Subjekt provadéjici
konverzi

<_ _______

oo

Popis prvki

Obrézek 22 - Evidence provedenych konverzi
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1 Subjekt Role (1) Konverzi na zZadost provadéji kontaktni mista verejné spravy a
provadeéjici advokati za podminek stanovenych jinym pravnim predpisem.
konverzi . Sy (i . S .

(2) Konverzi z moci Ufedni provadéji organy verejné moci pro
vykon své plisobnosti.

2 Evidence Predmét Subjekt provadéjici konverzi vede evidenci provedenych konverzi.
provedenych
konverzi

3 Zaznam o Predmét Zaznam v evidenci obsahuje tyto udaje:
provedent a) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci
konverze

provedenych konverzi,
b) datum provedeni konverze,

¢) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve
vstupu obsazeno,

d) udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notare
(uvedeni cisla dokladu, kterym byl uhrazen) nebo Udaj o
osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni predpis.

(2) Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych konverzi
uchovavany po dobu 10 let od provedeni konverze.

23 Identifikator datové schranky

Podatelna

c

Popis prvki

1

Podatelna

Role

Identifikator datové

schranky
o0
Datova zprava Datova schranka
oo oo

Obrazek 23 - Identifikator datové schranky

Podatelna zajistuje pfijem dorucenych dokumentd. Musi
umoznovat i pfijem datovych zprav. Podatelna ddle umoziuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.
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2 Datova schranka Predmét Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k

a) dorucovani organy verejné moci,

b) provadéni ukonl vici organtim verejné moci,

c) dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

3 Datova zprava Predmét Dokumenty organ( verejné moci doru¢ované prostfednictvim
datové schranky, Ukony provadéné vici orgdnim verejné moci
prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob doddvané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy.

4 Identifikator Predmét Identifikator datové schranky, ma-li ji verejnopravni plvodce
datové schranky zfizenu a zptistupnénu, popfipadé identifikatory dalSich datovych
schranek, ma-li je vefejnopravni plivodce zfizeny a zpfistupnény,
spolu s informaci o vnitfni organizacni jednotce, agendé nebo
¢innosti plvodce, pro které jsou dalsi datové schranky uréeny.

24 Informacni systém datovych schranek

Datovd schranka

&

Informacni systém

datovych schranek
oo

oo

Obrézek 24 - Informacni systém datovych schranek
Popis prvki
1 Datova schranka Predmét Datova schranka je elektronické uloZisté, které je urceno k
a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni ukonl vici organtim verejné moci,

c) dodavani dokumenta fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.
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2 Informacéni Pfredmét Informacni systém datovych schranek je informaénim systémem
systém datovych verejné spravy4), ktery obsahuje informace o datovych schrankach
schranek a jejich uzivatelich.

25 Osoba opravnéna k pristupu do datové schranky

Datovd schranka

oo

A

@)

Osoba opravnéna k
pristupu do datové
schranky oo

Obrézek 25 - Osoba opravnéna k pfistupu do datové schranky

Popis prvki

1 Osoba opravnéna Role (1) K pristupu do datové schranky fyzické osoby je opravnéna
k pfistupu do fyzickd osoba, pro niz byla datova schranka zfizena.

datové schranky (2) K pristupu do datové schranky podnikajici fyzické osoby je

opravnéna podnikajici fyzicka osoba, pro niz byla datova schranka
zfizena.

(3) K pristupu do datové schranky pravnické osoby je opravnén
statutarni organ pravnické osoby, ¢len statutarniho organu
pravnické osoby nebo vedouci organiza¢ni slozky podniku
zahranicni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, pro néz
byla datova schrdnka zfizena.

(4) K pristupu do datové schranky organu verejné moci je
opravnén vedouci organu verejné moci, pro néhoz byla datova
schranka zfizena.

2 Datova schranka Predmét Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k

a) dorudovani organy verejné moci,

b) provadéni tkonl vici orgdnim verejné moci,

c) dodavani dokumenta fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.



* Xk Evropska unie
> Evropsky socialni fond
* 4k Operacni program Zaméstnanost

26 Pristupové udaje

Pristupové udaje

oo

Obrdzek 26 - Pristupové udaje

Popis prvki

1 PFistupové udaje Predmét Osoba opravnéna k pfistupu do datové schranky se do ni pfihlasuje
prostfednictvim pfistupovych udaju.

27 Subjekt provadéjici konverzi

Zaznam o provedeni
konverze
O
A
1
:
(@)
. Subjekt adéjici
Evidence provedenych<— . prova{ €I Konverze
, konverzi
konverzi on e,
oo O

Obrazek 27 - Subjekt provadéjici konverzi

Popis prvki

1 Konverze Sluzba Konverzi se rozumi

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen
,dokument obsazeny v datové zpravé“) zpisobem zajistujicim
shodu obsahu téchto dokumenta a pfipojeni dolozky o provedeni
konverze (dale jen ,dolozka“), nebo

b) UpIné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé zplsobem zajistujicim shodu obsahu
téchto dokument( a pfipojeni dolozky.

2 Subjekt Role (1) Konverzi na Zzadost provadéji kontaktni mista vefejné spravy a
provadéjici advokati za podminek stanovenych jinym pravnim predpisem.
konverzi

(2) Konverzi z moci Uredni provadeéji organy verejné moci pro
vykon své plisobnosti.
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3 Evidence Predmét Subjekt provadéjici konverzi vede evidenci provedenych konverzi.
provedenych
konverzi
4 Zaznam o Predmét Zaznam v evidenci obsahuje tyto udaje:
rovedeni . - L . .
P a) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci
konverze

provedenych konverzi,
b) datum provedeni konverze,

c) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve
vstupu obsazeno,

d) udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notare
(uvedeni cisla dokladu, kterym byl uhrazen) nebo Udaj o
osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni predpis.

(2) Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych konverzi
uchovavany po dobu 10 let od provedeni konverze.

28 Zaznam o provedeni konverze

Konverze

Popis prvki

Konverze

[ ]

vytvalise zdznam

Zaznam o provedeni —‘Evidence provedenych
konverze konverzi
oo oo

c

Subjekt provadéjici
konverzi

oo

Obrézek 28 - Zaznam o provedeni konverze

Sluzba

Konverzi se rozumi

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen
»,dokument obsazeny v datové zpravé”) zpisobem zajistujicim
shodu obsahu téchto dokumenta a pfipojeni dolozky o provedeni
konverze (dale jen ,dolozka“), nebo

b) dplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé zplisobem zajistujicim shodu obsahu
téchto dokument( a pfipojeni dolozky.

2

Subjekt
provadéjici
konverzi

Role

(1) Konverzi na Zzadost provadéji kontaktni mista vefejné spravy a
advokati za podminek stanovenych jinym pravnim predpisem.

(2) Konverzi z moci Uredni provadéji organy verejné moci pro
vykon své plsobnosti.
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3 Evidence Predmét Subjekt provadéjici konverzi vede evidenci provedenych konverzi.
provedenych
konverzi
4 Zaznam o Predmét Zaznam v evidenci obsahuje tyto udaje:
rovedeni . - L . .
P a) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci
konverze

provedenych konverzi,
b) datum provedeni konverze,

c) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve
vstupu obsazeno,

d) udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notare

(uvedeni cisla dokladu, kterym byl uhrazen) nebo udaj o
osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni predpis.

(2) Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych konverzi
uchovavany po dobu 10 let od provedeni konverze.

29 Obcansky zakonik - prehled

e

Agendovy iden

fyzické osoby

tifikdto

§

Citlivy udaj %
|Osoba (Subjekt prava)l
oo
(=]
Organ pravnické osob
Osobni tdaj oo
oo
Svépravnost
Subjekt tdaja < ® Fyzickd osoba Prévnickd osoba Sidlo
o0 o° \ = -
Zletilost
Referencni udaj
oo
Identifikator fyzické
osoby Identifikator subjektd
vedenych v registru

osob OO

Zdrojovy identifikator
fyzické osoby

Obrazek 29 - Obc¢ansky zadkonik - prehled
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Popis prvki

1

Fyzickd osoba

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zplsobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Obc¢anské pravo priznava pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k prdvnim GUkonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vsak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim ikondm mdzZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je oviem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pred jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupftikladu
zastoupeni clenem domacnosti, napomoc pfi rozhodovani Ci
predbézné prohlaseni.

Zéakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcansky zakonik

2

Osoba (Subjekt
prava)

Aktér

Subjekty prava jsou osoby, které se déli na osoby fyzické
(ptirozené) a osoby pravnické (umélé); mezi pravnické osoby
fadime také verejnopravni korporace, které jsou tvoreny k
naplriovani vefejnych zajmu. Jsou jimi zejména stat a samospravné
korporace. Viz Cast 1 Hlava 2 zkona ¢&. 89/2012 Sh. ob¢ansky
zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.

3

Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zakon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba miZe bez zfetele na predmét své Cinnosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema pravnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obcansky zdkonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

4

Organ pravnické
osoby

Role

Organ je v pravu oznaceni pro fyzickou osobu nebo organizacni
utvar nebo pravnickou osobu nebo skupinu osob (dlouhodobé
ustaveny sbor nebo jednorazovou seslost), ktefi na zakladé své
funkce, zdkonného zmocnéni nebo specialniho zmocnéni mohou
ve stanoveném rozsahu jednat jménem pravnické osoby. Organ je
tedy totéZ jako zmocnénec ¢i zastupce pravnické osoby. Organ
mUze i nemusi mit vlastni pravni subjektivitu. Viz § 151 - §160
zakona €. 89/2012 Sb. obcansky zakonik (novy) - znéni od
01.01.2018
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Subjekt Gdajd

Role

Subjektem Gdaju je fyzicka osoba, k niZ se osobni Udaje vztahuji,
dle § 4 pism. d) zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich ddaja
-znéni od 01.07.2017 a dle § 17 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o
zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018

6

Agendovy
identifikator
fyzické osoby

Predmét

Agendovy identifikator fyzické osoby je nevefejnym
identifikatorem, ktery je jednoznacné pfifazen zaznamu o fyzické
osobé v agendovém informaénim systému nebo zakladnim registru
v ramci prislusné agendy, je odvozen ze zdrojového identifikatoru
fyzické osoby a kddu agendy a je uzivan vylucné k jednoznacnému
urceni fyzické osoby pro ucely vykonu agendy, pro kterou byl
pridélen. Z agendového identifikatoru fyzické osoby nelze odvodit
zdrojovy identifikator fyzické osoby a nelze z néj ani dovodit
osobni nebo jiné udaje o fyzické osobé, jiz byl pfifazen. Viz § 9
odst. 1 zakona ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od
01.01.2018

7

Citlivy Gdaj

Predmét

Citlivym Udajem je osobni udaj vypovidajici o ndrodnostnim,
rasovém nebo etnickém plvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v
odborovych organizacich, nabozZenstvi a filozofickém presvédceni,
odsouzeni za trestny ¢in, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté
subjektu Udaja a geneticky udaj subjektu udaj; citlivym Gdajem je
také biometricky udaj, ktery umoznuje pfimou identifikaci nebo
autentizaci subjektu udaj, viz § 4 pism. b) zakona ¢. 101/2000 Sb.
o ochrané osobnich Udaja - znéni od 01.07.2017.

Identifikator
fyzické osoby

Predmét

Identifikatorem fyzické osoby je agendovy identifikator fyzické
osoby nebo zdrojovy identifikator fyzické osoby, viz § 9 zdkona ¢.
111/2009 Sh. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.

Identifikator
subjektl
vedenych v
registru osob

Predmét

Identifikatorem subjektu vedeného v registru osob je identifikacni
¢islo osoby, viz § 12 zakona €. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech
- znéni od 01.01.2018.

10

Osobni udaj

Predmét

Osobnim Udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo
urcitelného subjektu Udajl. Subjekt Udajl se povaZuje za uréeny
nebo urcitelny, jestlize Ize subjekt udajl primo ¢i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé cisla, kddu nebo jednoho ¢i vice
prvk, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,

11

Referencni udaj

Predmét

Referencnim udajem je Udaj vedeny v zakladnim registru, ktery je
oznacen jako referen¢ni Gdaj, viz § 2 pism. b) zdkona ¢. 111/2009
Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.

12

Sidlo

Predmét

Sidlo pravnické osoby uréené pfi jejim zalozeni, viz § 136 zakona ¢.
89/2012 Sh. obc¢ansky zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.

13

Svépravnost

Predmét

Svépravnost je zplsobilost nabyvat pro sebe vlastnim pravnim
jednanim prava a zavazovat se k povinnostem (pravné jednat).

14

Zdrojovy
identifikator
fyzické osoby

Predmét

Zdrojovy identifikator fyzické osoby je neverejnym identifikatorem.
Ze zdrojového identifikatoru fyzické osoby nelze dovodit osobni
ani jiné udaje o fyzické osobé, jiz byl pfifazen. Viz § 9 odst. 2
zakona ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od
01.01.2018.
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15 Zletilost Predmét PIné svépravnym se Clovék stava zletilosti. Zletilosti se nabyva
dovrSenim osmnactého roku véku. Pfed nabytim zletilosti se pIné
svéprdvnosti nabyva pfiznanim svépravnosti, nebo uzavienim
manzelstvi. Svépravnost nabyta uzavienim manzelstvi se neztraci
ani zanikem manzelstvi, ani prohlasenim manzelstvi za neplatné.
30 Fundace
0
PN
Pravnicka osoba
oo
[e)
N
Fundace
oo
[e] [e]
N N
Nadace Nadac¢ni fond
oo oo
Obrazek 30 - Fundace
Popis prvki
1 Fundace Aktér Fundace jsou zaloZené na bdazi majetkového substratu (je to
sdruZeni majetku), je to pravnicka osoba vytvorena majetkem
vyclenénym k urcitému ucelu. Jeji ¢innost se vaze na ucel, k némuz
byla ztizena. Viz § 303 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obcéansky
zakonik (novy).
2 Nadace Aktér Zakladatel zaklada nadaci k trvalé sluzbé spole¢ensky nebo

hospodaisky uZitenému Gcelu. Uéel nadace mhze byt vefejné
prospésny, spociva-li v podpore obecného blaha, i dobrocinny,
spociva-li v podpore urcitého okruhu osob uréenych jednotlivé i
jinak. Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil 3 Pododdil 2 zékona ¢. 89/2012
Sb. obcansky zakonik (novy).
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Nadacni fond Aktér Zakladatel zaklada nadacni fond k ucelu uzite€nému spolecensky
nebo hospodarsky. Nazev nadaéniho fondu musi obsahovat slova
,nada¢ni fond“. Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil 3 Pododdil 3 zdkona
¢. 89/2012 Sb. obcansky zékonik (novy).
Pravnicka osoba Aktér Pravnicka osoba je organizovany Utvar, o kterém zdkon stanovi, ze

ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mize bez zietele na predmét své ¢innosti mit
prdva a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema3d prdvnickd osoba svépravnost, protoze pravnickd osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob&ansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.
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31 Fyzicka osoba



Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

A
Subjekt Gdaju

oo

Osoba samostatné
vydélecné cinna

o0

()]
Podnikatel

[e)

PN

IOsoba (Subjekt prava)

o0

—e

X

Fyzicka osoba

oo

Svépravnost

o0

Referencni Udaj

oo

Identifikator fyzické

osoby
o0

Zletilost




* % %

* Kk Evropska unie

* %

Evropsky socialni fond

* gk Operacni program Zaméstnanost

Popis prvki

1

Fyzicka osoba

Aktér

Obrazek 31 - Fyzicka osoba

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. ObZanské pravo pfiznava pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim tkonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zplsobilosti nabyva
fyzicka osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prdva fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdFfiv viak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
ZpUsobilost k pravnim tkontm miZze byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodna. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovSsem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbéziné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcéansky zakonik

Osoba (Subjekt
prava)

Aktér

Subjekty prava jsou osoby, které se déli na osoby fyzické
(pfirozené) a osoby pravnické (umélé); mezi pravnické osoby
radime také verejnopravni korporace, které jsou tvoreny k
naplfiovani verejnych zajmu. Jsou jimi zejména stat a samospravné
korporace. Viz Cast 1 Hlava 2 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob¢ansky
zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.

Osoba
samostatné
vydélecné ¢inna

Role

Osoba samostatné vydéleéné ¢inna (OSVC) je termin pouzivany v
Ceskych zakonech o dani z pfijmd, o socidlnim zabezpeceni a
zdravotnim pojisténi pro takovou fyzickou osobu, kterd ma prijmy
z podnikani nebo z jiné samostatné vydélecné Cinnosti. Typicky je
0SVC naptiklad Zivnostnik, samostatny zemédélec, samostatné
vydélecny umélec, soudni znalec a podobné.

0SVC jako tcastnik déichodového poijisténi viz § 5 odst. 1 pism. e)
zdkona ¢. 155/1995 Sb. o dichodovém pojisténi.

0SVC jako u&astnik nemocenského pojisténi viz § 3 pism. h) zdkona
¢. 187/2006 Sb. 0 nemocenském pojisténi.

0SVC jako poplatnik pojistného na socialni zabezpeéeni a
prispévku na statni politiku zaméstnanosti viz § 3 odst. 4 zdkona ¢.
589/1992 Sh. o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti.

Povinnosti OSVC v socialnim zabezpeceni viz Cast 4 Hlava 1 zakona
€. 582/1991 Sb. o organizaci a provadéni sociadlniho zabezpeceni.
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Podnikatel Role Kdo samostatné vykonava na vlastni ucet a odpovédnost
vydélecnou ¢innost Zivnostenskym nebo obdobnym zplisobem se
zamérem Cinit tak soustavné za Ucelem dosazeni zisku, je
povaZovan se zietelem k této &innosti za podnikatele. Viz Cast 1
Hlava 2 Dil 5 zdkona ¢. 89/2012 Sb. obcansky zdkonik (novy)
Subjekt udaju Role Subjektem Gdaju je fyzicka osoba, k niZ se osobni Udaje vztahuji,
dle § 4 pism. d) zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Gdaja
-znéni od 01.07.2017 a dle § 17 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o
zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018
Identifikator Pfedmét Identifikatorem fyzické osoby je agendovy identifikator fyzické
fyzické osoby osoby nebo zdrojovy identifikator fyzické osoby, viz § 9 zdkona ¢.
111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.
Referencni udaj Predmét Referenénim udajem je udaj vedeny v zakladnim registru, ktery je
oznacen jako referencni (daj, viz § 2 pism. b) zakona ¢. 111/2009
Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.
Svépravnost Predmét Svépravnost je zplsobilost nabyvat pro sebe vlastnim pravnim
jednanim prava a zavazovat se k povinnostem (pravné jednat).
Zletilost Predmét PIné svépravnym se Clovék stava zletilosti. Zletilosti se nabyva

32 Korporace

Popis prvki

dovrsenim osmnactého roku véku. Pfed nabytim zletilosti se plné
svépravnosti nabyva pfiznanim svépravnosti, nebo uzavienim

manzelstvi. Svépravnost nabyta uzavienim manzelstvi se neztraci
ani zanikem manzelstvi, ani prohlasenim manzelstvi za neplatné.

[e]
N
Pravnicka osoba
oo
[e)
N
Korporace
oo
[e)
X
Spolek
oo

Obrazek 32 - Korporace
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Korporace

Aktér

Korporace jsou pravnické osoby zaloZené na bazi personalniho
substratu, tj. je to sdruzeni osob. Napf. spolky, obchodni
spole¢nosti, druzstva, politické strany. Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil
2 zékona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zédkonik (novy).

2

Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zdkon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mize bez zietele na predmét své ¢innosti mit
prdva a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema3d prdvnickd osoba svépravnost, protoze pravnickd osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob&ansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

3

Spolek

33 Nadace

Popis prvki

1

Fundace

Aktér

Aktér

Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 0ddil 2 Pododdil 2 zékona ¢. 89/2012 Sb.
obcansky zakonik (novy).

]
X

Fundace

7

o)
N

Nadace

Obrazek 33 - Nadace

Fundace jsou zaloZené na bazi majetkového substratu (je to
sdruZeni majetku), je to pravnicka osoba vytvorena majetkem
vyclenénym k urcitému ucelu. Jeji ¢innost se vaze na ucel, k némuz
byla zfizena. Viz § 303 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obéansky
zakonik (novy).



2

34 Nadacni fond

Nadace

Popis prvkd

1

Fundace

* Xk Evropska unie
> Evropsky socialni fond
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Aktér

Aktér

Zakladatel zakladd nadaci k trvalé sluzbé spolec¢ensky nebo
hospodaFsky uZiteénému Geelu. Uel nadace miZe byt vefejné
prospésny, spociva-li v podpore obecného blaha, i dobrocinny,
spociva-li v podpore urcitého okruhu osob urcéenych jednotlivé i
jinak. Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil 3 Pododdil 2 zakona ¢. 89/2012
Sb. obcansky zakonik (novy).

]
N

Fundace

L

Nadacni fond

oo

Obrazek 34 - Nadacni fond

Fundace jsou zaloZené na bazi majetkového substratu (je to
sdruZeni majetku), je to pravnicka osoba vytvorena majetkem
vyclenénym k urcitému ucelu. Jeji Cinnost se vaze na ucel, k némuz
byla zfizena. Viz § 303 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob¢ansky
zakonik (novy).

2

Nadacni fond

Aktér

Zakladatel zaklada nadacni fond k ucelu uzitecnému spolecensky
nebo hospodarsky. Ndzev nadaéniho fondu musi obsahovat slova
,nadaéni fond“. Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil 3 Pododdil 3 zdkona
¢. 89/2012 Sb. obc&ansky zékonik (novy).
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35 Obchodni rejstrik

Popis prvkd

1

Podnikatel

Verejny rejstrik

oo

i

Obchodni rejstfik

oo

Podnikatel

c

Role

Obrazek 35 - Obchodni rejstrik

Kdo samostatné vykonava na vlastni Uc¢et a odpovédnost
vydélecnou cinnost Zivnostenskym nebo obdobnym zplsobem se
zamérem Cinit tak soustavné za Ucelem dosazeni zisku, je
povaZovan se zfetelem k této ¢innosti za podnikatele. Viz Cast 1
Hlava 2 Dil 5 zdkona €. 89/2012 Sb. obcansky zédkonik (novy)

2

Obchodni rejstFik

Predmét

Obchodni rejstrik je verejny rejstrik, do kterého se zapisuji
zakonem stanovené Udaje o podnikatelich, jako je napf. firma,
sidlo, pfedmét podnikani nebo spolecnici. Kazdy do néj mlize
nahliZzet a pofizovat si z néj vypisy.

3

Vefrejny rejsttik

Predmét

Vetejny rejstiik je informaénim systémem veiejné spravy Ceské
republiky. Vefejny rejstfik obsahuje udaje o pravnickych osobach a
podnikajicich fyzickych osobach, jako je jejich nazev ¢i jméno,
sidlo, pravni forma, predmét Cinnosti, statutarni organ apod. Tyto
rejstfiky vedou rejsttikové soudy. PFislusnym rejstfikovym soudem
je krajsky soud, v jehoz obvodu sidli dana pravnicka osoba nebo
pod ktery spadd dana podnikajici fyzicka osoba, pokud by dalsi
zakon neurcil prislusnost jiného soudu.
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36 Organ pravnické osoby

Popis prvkd

1

Osoba (Subjekt
prava)

Aktér

c

Drgan pravnické osob

oo

o

X

Pravnicka osoba

oo

Obrazek 36 - Organ pravnické osoby

Subjekty prava jsou osoby, které se déli na osoby fyzické
(ptirozené) a osoby pravnické (umélé); mezi pravnické osoby
fadime také verejnopravni korporace, které jsou tvoreny k
naplriovani vefejnych zajmu. Jsou jimi zejména stat a samospravné
korporace. Viz Cast 1 Hlava 2 zdkona &. 89/2012 Sh. ob¢ansky
zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.

2

Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany Utvar, o kterém zdkon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mUzZe bez zfetele na predmét své ¢innosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema pravnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.
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3 Organ pravnické

osoby

37 Osoba

Popis prvki

Role Organ je v pravu oznaceni pro fyzickou osobu nebo organizacni
Utvar nebo pravnickou osobu nebo skupinu osob (dlouhodobé
ustaveny sbor nebo jednorazovou seslost), ktefi na zakladé své
funkce, zdkonného zmocnéni nebo specialniho zmocnéni mohou
ve stanoveném rozsahu jednat jménem pravnické osoby. Organ je
tedy totéz jako zmocnénec Ci zastupce pravnické osoby. Organ
muZe i nemusi mit vlastni pravni subjektivitu. Viz § 151 - §160
zédkona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) - znéni od

01.01.2018

c

Drgén pravnické osoby

oo

[0

N

soba (Subjekt prava

oo

o)
X

Pravnickd osoba

oo

o)
N

Fyzickd osoba

[og o]

Obrazek 37 - Osoba
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Fyzicka osoba

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob¢anské pravo pfiznava pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim tikonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prdva fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdFfiv viak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim ikondm muzZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodna. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mize konat pouze nékteré pravni Gkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovSem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbéziné prohlaseni.

Zakon ¢. 89/2012 Sb. - Zakon obdéansky zakonik

2

Osoba (Subjekt
prava)

Aktér

Subjekty prava jsou osoby, které se déli na osoby fyzické
(ptirozené) a osoby pravnické (umélé); mezi pravnické osoby
radime také verejnopravni korporace, které jsou tvoreny k
napliovani verejnych zajma. Jsou jimi zejména stat a samospravné
korporace. Viz Cast 1 Hlava 2 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob¢ansky
zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.

3

Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zakon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mUze bez zfetele na predmeét své Cinnosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema pravnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zdkona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

a

Organ pravnické
osoby

Role

Organ je v pravu oznaceni pro fyzickou osobu nebo organizacni
utvar nebo pravnickou osobu nebo skupinu osob (dlouhodobé
ustaveny sbor nebo jednorazovou seslost), ktefi na zakladé své
funkce, zdkonného zmocnéni nebo specialniho zmocnéni mohou
ve stanoveném rozsahu jednat jménem pravnické osoby. Organ je
tedy totéZ jako zmocnénec i zastupce pravnické osoby. Organ
mUze i nemusi mit vlastni pravni subjektivitu. Viz § 151 - §160
zakona ¢. 89/2012 Sb. obcansky zakonik (novy) - znéni od
01.01.2018
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38 Osoba samostatné vydélecné Cinna

Popis prvki

1

Fyzicka osoba

Podnikatel

c

Osoba samostatné Fyzickd osoba
vydéle¢né ¢inna

= X

oo oo

Obrézek 38 - Osoba samostatné vydéle¢né ¢inna

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob&anské pravo pfiznava pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim Ukondm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vSak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim tkondm muzZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupftikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbézné prohlaseni.

Zakon ¢. 89/2012 Sb. - Zakon obéansky zakonik
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Role

vydéle¢né ¢inna

Osoba samostatné vydéle¢né €inna (OSVC) je termin pouZivany v
Ceskych zdkonech o dani z pfijmQ, o socidlnim zabezpeceni a
zdravotnim pojisténi pro takovou fyzickou osobu, ktera ma pfijmy
z podnikani nebo z jiné samostatné vydélecné Cinnosti. Typicky je
0SVC naptiklad Zivnostnik, samostatny zemédélec, samostatné
vydéle¢ny umélec, soudni znalec a podobné.

0SVC jako tcastnik déichodového poijisténi viz § 5 odst. 1 pism. e)
zakona ¢. 155/1995 Sbh. o dlichodovém pojisténi.

0SVC jako t&astnik nemocenského pojisténi viz § 3 pism. h) zékona
¢. 187/2006 Sb. o nemocenském pojisténi.

0sVC jako poplatnik pojistného na sociélni zabezpeceni a
prispévku na statni politiku zaméstnanosti viz § 3 odst. 4 zakona ¢.
589/1992 Sh. o pojistném na socialni zabezpeceni a pFispévku na
statni politiku zaméstnanosti.

Povinnosti OSVC v socidlnim zabezpeéeni viz Cast 4 Hlava 1 zdkona
¢.582/1991 Sb. o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni.

3 Podnikatel

39 Podnikatel

Popis prvki

Role

Kdo samostatné vykonava na vlastni icet a odpovédnost
vydélecnou cinnost Zivnostenskym nebo obdobnym zplsobem se
zamérem Cinit tak soustavné za ucelem dosazeni zisku, je
povaiovén se zietelem k této Einnosti za podnikatele. Viz Cast 1
Hlava 2 Dil 5 zdkona ¢. 89/2012 Sb. ob¢ansky zakonik (novy)

Obchodni rejstrik

oo

Podnikatel ¢ ® Fyzicka osoba

& X

oo oo

4

Osoba samostatné
vydélecné ¢innd

o0

o

X

Pravnickda osoba

[og o]

Obrazek 39 - Podnikatel
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Fyzicka osoba

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. ObZ&anské pravo pfiznava pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim tikonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zplsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prdva fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdFfiv viak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim ikondm muzZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodna. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mize konat pouze nékteré pravni Gkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovSem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbéziné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcéansky zakonik

Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zdkon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mUze bez zfetele na predmeét své Cinnosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nemad prdvnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

3

Osoba
samostatné
vydélecné ¢inna

Role

Osoba samostatné vydéleéné ¢inna (OSVC) je termin pouzivany v
Ceskych zakonech o dani z pfijmU, o socialnim zabezpeceni a
zdravotnim pojisténi pro takovou fyzickou osobu, kterd ma pfijmy
z podnikani nebo z jiné samostatné vydélecné Cinnosti. Typicky je
0SVC naptiklad Zivnostnik, samostatny zemédélec, samostatné
vydélecny umélec, soudni znalec a podobné.

0SVC jako tcastnik déichodového poijisténi viz § 5 odst. 1 pism. e)
zakona ¢. 155/1995 Sb. o dlichodovém pojisténi.

0SVC jako tcastnik nemocenského pojisténi viz § 3 pism. h) zakona
¢. 187/2006 Sb. 0 nemocenském pojisténi.

0sVC jako poplatnik pojistného na sociélni zabezpeceni a
prispévku na statni politiku zaméstnanosti viz § 3 odst. 4 zakona ¢.
589/1992 Sh. o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti.

Povinnosti OSVC v socialnim zabezpeéeni viz Cast 4 Hlava 1 zakona
¢.582/1991 Sb. o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni.
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4 Podnikatel Role Kdo samostatné vykonava na vlastni ucet a odpovédnost
vydélecnou ¢innost Zivnostenskym nebo obdobnym zplisobem se
zamérem Cinit tak soustavné za ucelem dosazeni zisku, je
povaZovan se zietelem k této &innosti za podnikatele. Viz Cast 1
Hlava 2 Dil 5 zdkona €. 89/2012 Sb. obcansky zékonik (novy)

5 Obchodni rejstfik ~ Pfedmét Obchodni rejstrik je verejny rejsttik, do kterého se zapisuji
zakonem stanovené Udaje o podnikatelich, jako je napf. firma,
sidlo, predmét podnikani nebo spolecnici. Kazdy do néj mlze
nahlizet a pofizovat si z néj vypisy.

40 Pravnicka osoba

c

Drgan pravnické osob

oo
o
X

lOsoba (Subjekt prava)
oo Sidlo
Z} oo
[e]
PN
Pravnicka osoba
Identifikator subjektud
oo vedenych v registru
osob ©O©
o [e) [e)
N N N
Korporace Fundace Ustav
oo oo oo
Obrdazek 40 - Pravnickd osoba
Popis prvki
1 Fundace Aktér Fundace jsou zaloZené na bazi majetkového substratu (je to

sdruzeni majetku), je to pravnicka osoba vytvorena majetkem
vyclenénym k urcitému ucelu. Jeji Cinnost se vaze na ucel, k némuz
byla zfizena. Viz § 303 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obc¢ansky
zakonik (novy).

2 Korporace Aktér Korporace jsou pravnické osoby zaloZené na bazi personalniho
substratu, tj. je to sdruZzeni osob. Napf. spolky, obchodni
spole¢nosti, druzstva, politické strany. Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil
2 zdkona €. 89/2012 Sh. obcansky zakonik (novy).



3 Osoba (Subjekt
prava)
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Aktér

Subjekty prava jsou osoby, které se déli na osoby fyzické
(pfirozené) a osoby pravnické (umélé); mezi pravnické osoby
fadime také verejnopravni korporace, které jsou tvoreny k
naplfiovani vetfejnych zajma. Jsou jimi zejména stat a samospravné
korporace. Viz Cast 1 Hlava 2 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob¢ansky
zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.

4 Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zdkon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mUZe bez zfetele na predmét své innosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema prdvnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob&ansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

5 Ustav

Aktér

Pravnické osoby ustanovené za ucelem provozovani urcité
spolecensky nebo hospodarsky prospésné Cinnosti. Pfitom vyuziva
jak své osobni slozky (lidé), tak slozky majetkové (kapital). Tim
predstavuje jisty hybrid mezi korporacemi, které tvoti spolecenstvi
osob, a fundacemi. Nazev Ustavu musi obsahovat slova ,,zapsany
Ustav“ nebo zkratku ,z. U.“ Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil 4 zékona
¢. 89/2012 Sb. obcansky zakonik (novy).

6 Organ pravnické
osoby

Role

Organ je v pravu oznaceni pro fyzickou osobu nebo organizacni
Utvar nebo préavnickou osobu nebo skupinu osob (dlouhodobé
ustaveny sbor nebo jednordzovou seslost), ktefi na zakladé své
funkce, zdkonného zmocnéni nebo specialniho zmocnéni mohou
ve stanoveném rozsahu jednat jménem pravnické osoby. Organ je
tedy totéZ jako zmocnénec Ci zastupce pravnické osoby. Organ
maze i nemusi mit vlastni pravni subjektivitu. Viz § 151 - §160
zakona ¢. 89/2012 Sb. obcansky zakonik (novy) - znéni od
01.01.2018

7 Identifikator
subjektl
vedenych v
registru osob

Predmét

Identifikatorem subjektu vedeného v registru osob je identifikacni
¢islo osoby, viz § 12 zakona €. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech
- znéni od 01.01.2018.

8 Sidlo

Predmét

Sidlo pravnické osoby uréené pfi jejim zaloZeni, viz § 136 zakona ¢.
89/2012 Sh. obéansky zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.
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41 Sidlo

Popis prvkd

1

Pravnicka osoba

Q

N

Pravnickd osoba

Sidlo

Aktér

Obrazek 41 - Sidlo

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zakon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mUzZe bez zfetele na predmét své ¢innosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema pravnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zdkona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

2

Sidlo

Predmét

Sidlo pravnické osoby urcené pfi jejim zaloZeni, viz § 136 zdkona ¢.
89/2012 Sh. ob&ansky zakonik (novy) - znéni od 01.01.2018.
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42 Spolek

]
PN

Korporace

7

Spolek

o)
N

Obrazek 42 - Spolek

Popis prvkd

Korporace jsou pravnické osoby zaloZené na bazi personalniho

1 Korporace Aktér
substratu, tj. je to sdruzeni osob. Nap¥. spolky, obchodni
spoleénosti, druzstva, politické strany. Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil
2 zakona €. 89/2012 Sh. obéansky zakonik (novy).

2 Spolek Aktér Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 0ddil 2 Pododdil 2 zakona ¢&. 89/2012 Sb.

obcansky zakonik (novy).

43 Svépravnost

o)
N

Fyzicka osoba

Svépravnost

oo oo

Obrazek 43 - Svépravnost

Popis prvki



1 Fyzicka osoba
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Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob¢anské pravo pfizndva pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim tikonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Gkony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
ceského prava fyzickd osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdFfiv viak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim dkondm mdze byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodna. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mize konat pouze nékteré pravni Gkony a je mu
pfidélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je oviem az posledni a
nejvice radikdlni mozZnost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbéziné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obdéansky zakonik

2 Svépravnost

44 Ustav

Popis prvki

Predmét

Svépravnost je zplsobilost nabyvat pro sebe vlastnim pravnim
jednanim prava a zavazovat se k povinnostem (pravné jednat).

Pravnicka osoba

]
X

oo

Ustav

o)
N

Obrazek 44 - Ustav
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Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zdkon stanovi, ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mize bez zietele na predmét své ¢innosti mit
prdva a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema3d prdvnickd osoba svépravnost, protoze pravnickd osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

2

Ustav

Aktér

45 Verejny rejstrik

Popis prvki

1

Obchodni rejstrik

Pravnické osoby ustanovené za ucelem provozovani urcité
spolecensky nebo hospodarsky prospésné cinnosti. Pfitom vyuziva
jak své osobni slozky (lidé), tak slozky majetkové (kapital). Tim
predstavuje jisty hybrid mezi korporacemi, které tvoti spolecenstvi
osob, a fundacemi. Nazev ustavu musi obsahovat slova ,zapsany
Ustav“ nebo zkratku ,z. U.“ Viz Cast 1 Hlava 2 Dil 3 Oddil 4 zédkona
¢. 89/2012 Sb. obcansky zakonik (novy).

Verejny rejstiik

oo

7

Obchodni rejstrik

oo

Predmét

Obrazek 45 - Verejny rejstrik

Obchodni rejstrik je verejny rejstrik, do kterého se zapisuji
zakonem stanovené Udaje o podnikatelich, jako je napf. firma,
sidlo, predmét podnikani nebo spolecnici. Kazdy do néj mlze
nahlizet a pofizovat si z néj vypisy.
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Verejny rejstrik

46 Zletilost

Popis prvkd

1

Fyzicka osoba

Predmét

VerFejny rejstfik je informacnim systémem vefejné spravy Ceské
republiky. Vefejny rejstfik obsahuje udaje o pravnickych osobach a
podnikajicich fyzickych osobdch, jako je jejich nazev ¢i jméno,
sidlo, pravni forma, predmét Cinnosti, statutarni organ apod. Tyto
rejstfiky vedou rejstiikové soudy. Prislusnym rejstfikovym soudem
je krajsky soud, v jehoz obvodu sidli dana pravnicka osoba nebo
pod ktery spadd dana podnikajici fyzicka osoba, pokud by dalsi
zakon neurcil pfislusnost jiného soudu.

o)
N

Zletilost

Fyzickd osoba

oo fone)

Aktér

Obrazek 46 - Zletilost

Fyzickou osobou, tedy osobou, ktera ma zpusobilost k praviim a
povinnostem je ¢lovék. ZpUsobilost k pravim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Obcanské pravo pfiznava pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzickd osoba ma
zpUsobilost k pravnim Gkon(m, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vsak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
ZpUsobilost k pravnim tkontm m{iZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsem aZ posledni a
nejvice radikalni mozZnost, jak ¢lovéka ochranit pred jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupftikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, napomoc pfi rozhodovani Ci
predbézné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcansky zakonik

2

Zletilost

Predmét

PIné svépravnym se Clovék stava zletilosti. Zletilosti se nabyva
dovrsenim osmnactého roku véku. Pfed nabytim zletilosti se plné
svépravnosti nabyva pfiznanim svépravnosti, nebo uzavienim
manzelstvi. Svépravnost nabyta uzavienim manzelstvi se neztraci
ani zanikem manzelstvi, ani prohla$enim manzelstvi za neplatné.
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47 Zakon o zakladnich registrech - prehled

(@
Identifikator fyzické S Identifikator subjektl
osoby vedenych v registru
o0 osob O

Y

IAgendovy identifikatol
fyzické osoby

oo

Popis prvki

Zdrojovy identifikator
fyzické osoby

Referencni udaj

oo oo

=)

Agendova cinnost

[og o)

Obrézek 47 - Zakon o zakladnich registrech - prehled

1 Agendova ¢innost  Proces
2 Agenda Cinnost Obor plsobnosti Gradu, oblast ¢innosti, v nichz ma rozhodovat.
3 Subjekt Gdajd Role Subjektem Gdaju je fyzicka osoba, k niZ se osobni idaje vztahuji,

dle § 4 pism. d) zékona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tdajt
-znéni od 01.07.2017 a dle § 17 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o
zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018

Agendovy identifikator fyzické osoby je neverejnym
identifikdtorem, ktery je jednoznacéné pfirazen zaznamu o fyzické
osobé v agendovém informacnim systému nebo zakladnim registru
v ramci prislusné agendy, je odvozen ze zdrojového identifikatoru
fyzické osoby a kddu agendy a je uZivan vylucné k jednoznacnému
urceni fyzické osoby pro tcely vykonu agendy, pro kterou byl
pfidélen. Z agendového identifikdtoru fyzické osoby nelze odvodit
zdrojovy identifikator fyzické osoby a nelze z néj ani dovodit
osobni nebo jiné Udaje o fyzické osobg, jiz byl pfifazen. Viz § 9
odst. 1 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od

Identifikatorem fyzické osoby je agendovy identifikator fyzické

4 Agendovy Pfedmét
identifikator
fyzické osoby
01.01.2018
5 Identifikator Pfedmét
fyzické osoby

osoby nebo zdrojovy identifikator fyzické osoby, viz § 9 zdkona ¢.
111/2009 Sh. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.



. —
* Kk Evropska unie

y * Evropsky socialni fond
W Operacni program Zaméstnanost

6 Identifikator Pfredmét Identifikatorem subjektu vedeného v registru osob je identifikacni
subjektl Cislo osoby, viz § 12 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech
vedenych v -znéni od 01.01.2018.
registru osob

7 Referencni udaj Predmét Referenénim udajem je udaj vedeny v zakladnim registru, ktery je

oznacen jako referencni (daj, viz § 2 pism. b) zakona ¢. 111/2009
Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.

8 Zdrojovy Pfedmét Zdrojovy identifikator fyzické osoby je nevefejnym identifikdtorem.
identifikator Ze zdrojového identifikdtoru fyzické osoby nelze dovodit osobni
fyzické osoby ani jiné udaje o fyzické osobé, jiz byl pfifazen. Viz § 9 odst. 2

zédkona ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od
01.01.2018.

48 Agendova Cinnost

=)

Agendova ¢innost

[og o]

Agenda

g

Obrazek 48 - Agendova ¢innost

Popis prvki

1 Agendova ¢innost  Proces

2 Agenda Cinnost Obor plsobnosti Gradu, oblast ¢innosti, v nichz ma rozhodovat.
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49 Agenda

Agenda

=

Agendova ¢innost

[oge/

Obrazek 49 - Agenda

Popis prvkd

1 Agendova ¢innost  Proces

2 Agenda Cinnost Obor plsobnosti Gradu, oblast ¢innosti, v nichz ma rozhodovat.

50 Agendovy identifikator fyzické osoby

Identifikator fyzické
osoby

oo
Kgendovy identifikato
fyzické osoby

Obrazek 50 - Agendovy identifikator fyzické osoby

Popis prvki
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1 Agendovy
identifikator
fyzické osoby
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Predmét

Agendovy identifikator fyzické osoby je nevefejnym
identifikatorem, ktery je jednoznacné pfifazen zaznamu o fyzické
osobé v agendovém informaénim systému nebo zakladnim registru
v ramci prislusné agendy, je odvozen ze zdrojového identifikatoru
fyzické osoby a kddu agendy a je uzivan vylucné k jednoznacnému
urceni fyzické osoby pro ucely vykonu agendy, pro kterou byl
pridélen. Z agendového identifikatoru fyzické osoby nelze odvodit
zdrojovy identifikator fyzické osoby a nelze z néj ani dovodit
osobni nebo jiné Udaje o fyzické osobé, jiz byl pfifazen. Viz § 9
odst. 1 zakona ¢. 111/2009 Sb. o zékladnich registrech - znéni od
01.01.2018

2 Identifikator
fyzické osoby

Predmét

Identifikatorem fyzické osoby je agendovy identifikator fyzické
osoby nebo zdrojovy identifikator fyzické osoby, viz § 9 zdkona €.
111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.

51 Identifikator fyzické osoby

Popis prvki

[
N

Fyzicka osoba

Identifikator fyzické
osoby

oo

VRN

Zdrojovy identifikator
fyzické osoby
oo

IAgendovy identifikato
fyzické osoby
oo

Obrézek 51 - Identifikator fyzické osoby



1 Fyzicka osoba

*Hx Evropska unie
* Evropsky socialni fond
* gk Operacni program Zaméstnanost

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob¢anské pravo pfizndva pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzickd osoba ma
zpUsobilost k pravnim tikonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zplsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
ceského prava fyzickd osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdFfiv viak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim ikondm muzZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodna. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mize konat pouze nékteré pravni Gkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je oviem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikdIni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbéziné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obdéansky zakonik

2 Agendovy
identifikator
fyzické osoby

Predmét

Agendovy identifikator fyzické osoby je neverejnym
identifikatorem, ktery je jednoznacné prirazen zaznamu o fyzické
osobé v agendovém informacnim systému nebo zakladnim registru
v ramci prislusné agendy, je odvozen ze zdrojového identifikatoru
fyzické osoby a kddu agendy a je uzivan vylucné k jednoznaénému
uréeni fyzické osoby pro ucely vykonu agendy, pro kterou byl
pfidélen. Z agendového identifikdtoru fyzické osoby nelze odvodit
zdrojovy identifikator fyzické osoby a nelze z néj ani dovodit
osobni nebo jiné Udaje o fyzické osobg, jiz byl pfifazen. Viz § 9
odst. 1 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od
01.01.2018

3 Identifikator
fyzické osoby

Predmét

Identifikatorem fyzické osoby je agendovy identifikator fyzické
osoby nebo zdrojovy identifikator fyzické osoby, viz § 9 zdkona ¢.
111/2009 Sh. o zékladnich registrech - znéni od 01.01.2018.

4 Zdrojovy
identifikator
fyzické osoby

Predmét

Zdrojovy identifikator fyzické osoby je neverejnym identifikatorem.
Ze zdrojového identifikatoru fyzické osoby nelze dovodit osobni
ani jiné udaje o fyzické osobé, jiz byl pfifazen. Viz § 9 odst. 2
zakona €. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od
01.01.2018.
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52 Identifikator subjektl vedenych v registru osob

[e)
N
Pravnicka osoba
oo
Identifikator subjektd
vedenych v registru
osob OO

Obrazek 52 - Identifikator subjektt vedenych v registru osob

Popis prvki

1 Pravnicka osoba Aktér Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zdkon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mUze bez zfetele na predmét své Cinnosti mit

prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema prdvnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

2 Identifikator Pfedmét Identifikatorem subjektu vedeného v registru osob je identifikacni

subjektl
vedenych v
registru osob

Cislo osoby, viz § 12 zdkona €. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech
- znéni od 01.01.2018.
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53 Referencni udaj

Popis prvki

1

Fyzicka osoba

Subjekt udajl

c

oo

[e)
N

Referencni udaj

Fyzicka osoba

oo oo

Aktér

Obrazek 53 - Referencni udaj

Fyzickou osobou, tedy osobou, ktera ma zpusobilost k praviim a
povinnostem je ¢lovék. ZpUsobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Obcanské pravo priznava pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim Gkonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi tkony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva plné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vsak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim tkondm muzZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodna. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mize konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsiem az posledni a
nejvice radikalni mozZnost, jak ¢lovéka ochranit pred jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbézné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcansky zakonik
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2 Subjekt Gdajd Role Subjektem Gdaju je fyzicka osoba, k niZ se osobni Udaje vztahuji,
dle § 4 pism. d) zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaja
-znéni od 01.07.2017 a dle § 17 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o
zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018
3 Referencni udaj Predmét Referenénim udajem je udaj vedeny v zakladnim registru, ktery je

54 Subjekt udajl

Popis prvki

oznacen jako referencni (daj, viz § 2 pism. b) zakona ¢. 111/2009
Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.

Osobni udaj

oo

[ *
Subjekt udaji ¢ ® Fyzicka osoba

o0 o0

Referencni Udaj

oo

Obrazek 54 - Subjekt udajl



1

. —
* Kk Evropska unie

* Evropsky socialni fond

oy Operacni program Zaméstnanost

Fyzicka osoba

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob¢anské pravo pfizndva pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim tikonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prdva fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdFfiv viak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim ikondm muzZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodna. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mize konat pouze nékteré pravni Gkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbéziné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obdéansky zakonik

2

Subjekt udaju

Role

Subjektem Gdaju je fyzicka osoba, k niZ se osobni idaje vztahuji,
dle § 4 pism. d) zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tdajt
-znéni od 01.07.2017 a dle § 17 zdkona ¢. 111/2009 Sb. o
zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018

3

Osobni udaj

Predmét

Osobnim Udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo
urcitelného subjektu Udajd. Subjekt Udajl se povazuje za uréeny
nebo urcitelny, jestlize Ize subjekt idajl primo ¢i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé Cisla, kddu nebo jednoho i vice
prvk, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,

4

Referencni udaj

Predmét

Referencnim udajem je Gdaj vedeny v zakladnim registru, ktery je
oznacen jako referen¢ni Gdaj, viz § 2 pism. b) zdkona ¢. 111/2009
Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.
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55 Zdrojovy identifikator fyzické osoby

Identifikator fyzické
osoby

oo

Zdrojovy identifikator
fyzické osoby

Obrazek 55 - Zdrojovy identifikator fyzické osoby

Popis prvki

1 Identifikator Predmét Identifikatorem fyzické osoby je agendovy identifikator fyzické
fyzické osoby osoby nebo zdrojovy identifikator fyzické osoby, viz § 9 zdkona ¢.
111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018.
2 Zdrojovy Predmét Zdrojovy identifikator fyzické osoby je neverejnym identifikatorem.
identifikator Ze zdrojového identifikdtoru fyzické osoby nelze dovodit osobni
fyzické osoby ani jiné udaje o fyzické osobé, jiz byl pfifazen. Viz § 9 odst. 2

56 Citlivy ddaj

Popis prvki

zdkona ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech - znéni od
01.01.2018.

Osobni Udaj

oo

7

Citlivy ddaj

o0

Obrazek 56 - Citlivy udaj
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Citlivy udaj

Predmét

Citlivym udajem je osobni Udaj vypovidajici o ndrodnostnim,
rasovém nebo etnickém plvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v
odborovych organizacich, ndaboZenstvi a filozofickém presvédceni,
odsouzeni za trestny cin, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté
subjektu Udaji a geneticky Udaj subjektu Gdajd; citlivym Udajem je
také biometricky udaj, ktery umoznuje primou identifikaci nebo
autentizaci subjektu Udaju, viz § 4 pism. b) zdkona ¢. 101/2000 Sb.
o ochrané osobnich Udajl - znéni od 01.07.2017.

2

57 Osobni Udaj

Osobni udaj

Popis prvki

1

Subjekt udaja

Predmét

Role

Osobnim Udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo
urcitelného subjektu Udajh. Subjekt Gdajd se povaZuje za uréeny
nebo urcitelny, jestliZe Ize subjekt Gdajl pfimo ¢i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé ¢isla, kddu nebo jednoho i vice
prvkd, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,

(@]
Subjekt udajt

oo

Osobni Udaj

A

Citlivy udaj

oo

Obréazek 57 - Osobni Udaj

Subjektem Gdaju je fyzicka osoba, k niZ se osobni Udaje vztahuji,
dle § 4 pism. d) zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tdajt
- znéni od 01.07.2017 a dle § 17 zakona ¢. 111/2009 Sbh. o
zakladnich registrech - znéni od 01.01.2018

2

Citlivy Gdaj

Predmét

Citlivym Udajem je osobni Udaj vypovidajici o ndrodnostnim,
rasovém nebo etnickém pavodu, politickych postojich, ¢lenstvi v
odborovych organizacich, naboZenstvi a filozofickém presvédceni,
odsouzeni za trestny ¢in, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté
subjektu Gdaja a geneticky Udaj subjektu adaj; citlivym Gdajem je
také biometricky udaj, ktery umoznuje pfimou identifikaci nebo
autentizaci subjektu udajd, viz § 4 pism. b) zakona €. 101/2000 Sb.
o ochrané osobnich tGdaja - znéni od 01.07.2017.
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3 Osobni udaj Predmét Osobnim Udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo

urcitelného subjektu udajl. Subjekt Udajll se povazuje za uréeny
nebo urcitelny, jestliZe Ize subjekt udajl pfimo ¢i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé Cisla, kddu nebo jednoho i vice
prvkd, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,

58 Zakon o spravnich poplatcich - prehled

Spravni poplatek

oo

c
Poplatnik

Obrdzek 58 - Zakon o spravnich poplatcich - prehled

Popis prvkd

1 Poplatnik Role

Poplatnikem je fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera podala zZadost
nebo jiny navrh k provedeni ikonu spravnimu Gradu, nebo osoba,
v jejimZ zajmu nebo véci byl ukon proveden.

2 Spravni poplatek Pfedmét

59 Poplatnik

Spravni poplatek je dobrovolna ekvivalentni platba, kdy
zaplacenim poplatku obdrzi Zadatel urcitou protihodnotu.
Smyslem poplatk( je vybrat od Zadatele urcity financni obnos za
provedeni vykonu ve verejné spravé v zajmu zadatele. Spravni
poplatky jsou vybirané také obcemi pti preneseném vykonu statni
spravy.

Poplatnik

@)

g

£

Dotéena osoba

oo

Popis prvki

Spravni poplatek

oo

Obrazek 59 - Poplatnik
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1 Dotcena osoba Role Osoba dotéenad ¢innosti spravniho orgdnu, viz &#167; 2 odst. 3
zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni od 01.01.2018. Dotcend
osoba ma prava a povinnosti.
2 Poplatnik Role Poplatnikem je fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera podala Zadost
nebo jiny navrh k provedeni tkonu spravnimu ufadu, nebo osoba,
v jejimZ zajmu nebo véci byl tkon proveden.
3 Spravni poplatek Predmét Spravni poplatek je dobrovolna ekvivalentni platba, kdy

60 Spravni poplatek

Popis prvki

zaplacenim poplatku obdrzi Zadatel urcitou protihodnotu.
Smyslem poplatk( je vybrat od Zadatele urcity finanéni obnos za
provedeni vykonu ve vefejné spravé v zajmu Zadatele. Spravni
poplatky jsou vybirané také obcemi pfi pfeneseném vykonu statni
spravy.

Poplatnik

c

Spravni poplatek

oo

Obrézek 60 - Spravni poplatek

1 Poplatnik Role Poplatnikem je fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera podala zadost
nebo jiny navrh k provedeni tkonu spravnimu Ufadu, nebo osoba,
v jejimz zajmu nebo véci byl tkon proveden.

2 Spravni poplatek Predmét Spravni poplatek je dobrovolna ekvivalentni platba, kdy

zaplacenim poplatku obdrZi Zadatel urcitou protihodnotu.
Smyslem poplatkd je vybrat od Zadatele urcity finan¢ni obnos za
provedeni vykonu ve vefejné spravé v zajmu zZadatele. Spravni
poplatky jsou vybirané také obcemi pfi preneseném vykonu statni
spravy.
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61 Zakon o statni sluzbé

(e}
Sluzebni orgén
(o]
oo SluZebni ufad
oo
(e}
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oo
(o] (@]
Statni zaméstnanec SluZebni plsobisté
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oo Savd oo
o = o = @\
Odborny ref Vrchni referent Rada Odborny (vrchni) radal a
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(o] (o]
. (e}
Reditel odboru Nameéstek pro fizeni
Vedouci oddéleni sekce
oo oo
oo
Obrazek 61 - Zakon o statni sluzbé
Popis prvki
1 Nadfizeny Role Nadtizenym sluzebnim Uradem je sluzebni Urad, ktery je podle
sluzebni urad jiného zakona nadfizenym spravnim uradem.
2 Naméstek pro Role Nameéstek pro fizeni sekce
fizeni sekce
3 Odborny (vrchni) Role Pro sluZzebni misto statniho zaméstnance se stanovenym
rada vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v magisterském

studijnim programu je sluZzebni oznaceni odborny rada nebo vrchni
rada.
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Odborny referent

Role

Pro sluZzebni misto statniho zaméstnance se stanovenym stfednim
vzdélanim s maturitni zkouskou je sluzebni oznaceni odborny
referent.

Predstaveny

Role

Rada

Role

Pro sluZzebni misto statniho zaméstnance se stanovenym
vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v bakalarském
studijnim programu je sluzebni oznaceni rada.

Referent

Role

SluZzebni misto statniho zaméstnance se stanovenym stfednim
vzdélanim s vyuénim listem je sluZzebni oznaceni referent.

Reditel odboru

Role

SluZebni orgdn

Role

Viz § 10 zdkona €. 234/2014 Sb. o statni sluzbé.
Sluzebni organ
(1) SluZzebnim organem je

a) vldda nebo ministr vnitra na zékladé povéreni vlady vidi
nameéstkovi ministra vnitra pro statni sluzbu (dale jen ,,naméstek
pro statni sluzbu“),

b) vldda nebo povéreny clen vlady vici vedoucimu sluzebniho
Uradu, ktery je ustfednim spravnim Gradem,

¢) ndméstek pro statni sluzbu vici vedoucimu sluzebniho uradu,
ktery nema nadfizeny sluzebni Grad, statnimu tajemnikovi a
personalnimu rediteli sekce pro statni sluzbu,

d) vedouci sluzebniho Uradu nebo statni tajemnik vici vedoucimu
podfizeného sluzebniho Gradu,

e) persondlni feditel sekce pro statni sluzbu vici statnim
zaméstnanclm zafazenym v sekci pro statni sluzbu,

f) vedouci sluzebniho Uradu nebo statni tajemnik vici ostatnim
statnim zaméstnancim.

(2) Sluzebni organ jedna a rozhoduje ve vécech sluzebniho
pomeéru.

10

Sluzebni
plsobisté

Role

SluZzebnim pUsobistém statniho zaméstnance je obec, ve které ma
sidlo sluZzebni Gfad nebo jeho organizacni Utvar.

11

Sluzebni urad

Role

Spravni Urad pro potieby sluzebniho zdkona
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12 Statni Role Statnim zaméstnancem je fyzickd osoba, ktera byla pfijata do
zaméstnanec sluZzebniho poméru a zafazena na sluZzebni misto nebo jmenovana
na sluZzebni misto prfedstaveného k vykonu nékteré z ¢innosti
uvedenych v § 5 Zakona o statni sluzbé.
13 Vedouci oddéleni  Role
14 Vrchni referent Role Pro sluZzebni misto statniho zaméstnance se stanovenym vyssim
odbornym vzdélanim je sluzebni oznaceni vrchni referent.
15 SluZebni oznaeni  Pfedmét Statnimu zaméstnanci pfislusi sluzebni oznaceni.

(2) Pro sluZzebni misto statniho zaméstnance se stanovenym

a) stfrednim vzdélanim s vyucnim listem je sluzebni oznaceni
referent,

b) stfednim vzdélanim s maturitni zkouskou je sluzebni oznaceni
odborny referent,

¢) vyssim odbornym vzdélanim je sluzebni oznaceni vrchni
referent,

d) vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v bakalarském
studijnim programu je sluzebni oznaceni rada,

e) vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v magisterském
studijnim programu je sluZzebni oznaceni odborny rada nebo vrchni
rada.

(3) V ministerstvu se misto sluzebniho oznaceni odborny rada
pouzije sluZebni oznaceni ministersky rada a v Ufadu vlady vladni
rada; misto sluzebniho oznaceni vrchni rada se pouzije sluzebni
oznaceni vrchni ministersky rada a v Ufadu vlady vrchni viadni
rada.
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Obrazek 62 - Byznys architektura spravniho fizeni

1 Podani Proces Podani je Ukonem smérujicim vici spravnimu organu.

2 Spravni fizeni Proces Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je
vydani rozhodnuti, jimz se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité urcené osoby nebo jimzZ se v
urcité véci prohlasuje, zZe takova osoba prava nebo povinnosti
ma anebo nema.

3 Ukon Proces Ukon spravniho organu ve spravnim fizeni jako je spravni
rozhodnuti, posudek, stanovisko, potvrzeni, povoleni atp.

4 Rozhodnd Udalost Skutecnost na jejimz zakladé se rozhoduje.

skute¢nost

5 Vydani usneseni Sluzba Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v ptipadech stanovenych zdkonem
rozhoduje spravni organ usnesenim.
Usnesenim spravni organ zpravidla ¢ini prlibéZna opatreni,
kterymi zajistuje hladky prabéh Fizeni a resi nékteré dalsi
procesni otazky.

6 Adresat Role Adresat pro dorucovani pisemnosti.

7 Dotcena osoba Role Osoba dotcena Cinnosti spravniho organu, viz &#167; 2 odst. 3
zakona €. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni od 01.01.2018.
Dotéena osoba ma prava a povinnosti.

8 Dozadujici Role Spravni orgdn iniciujici dozadani.

spravni organ



9

. —
* Kk Evropska unie

* Evropsky socialni fond

oy Operacni program Zaméstnanost

Dozadany spravni
organ

Role

Prislusny spravni orgdn mlze usnesenim dozadat podfizeny
nebo nadfizeny spravni organ anebo jiny vécné pfislusny spravni
organ o provedeni Ukonu, ktery by sdm mohl provést jen s
obtiZzemi nebo s nedcelnymi naklady anebo ktery by nemohl
provést vibec. Viz &#167; 13 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni
rad.

10

Opatrovnik

Role

Spravni orgdn ustanovi opatrovnika

a) ucastnikovi uvedenému v odstavci 1, pokud nema zakonného
zastupce nebo nemUze-li ho zakonny zastupce zastupovat a
nema-li opatrovnika podle zvlastniho zakona,

b) osobam, kterym brani jina pravni prekazka, aby v fizeni samy
Cinily ukony, jestlize si nezvolily zmocnénce,

c) pravnické osobé, ktera nema organ zpUsobily za ni jednat,
popfipadé jemuz Ize dorucovat, popfipadé je-li v jiném fizeni
predmétem sporu, kdo timto organem pravnické osoby je,

d) osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se
prokazatelné nedafti dorucovat,

e) osobam, které nejsou znamy,

f) osobam zvlast tézce zdravotné postizenym, s nimiz se nelze
dorozumét ani prostfednictvim tlumocnika nebo prostfednika
podle & 16 odst. 5,

g) osobam stizenym prechodnou dusevni poruchou, ktera jim
brani samostatné v fizeni jednat, je-li to nezbytné k hajeni jejich
prav; v téchto pripadech spravni organ rozhoduje na zakladé
odborného lékafského posudku,

h) dcastnikim uvedenym v § 27 odst. 1, kterym se nepodafilo
oznamit zahajeni fizeni z moci Uredni (§ 46 odst. 2), nebo

i) ucastnikim, o nichZ tak stanovi zvlastni zakon.

11

Opravnéna
Uredni osoba

Role

Opravnéna uredni osoba je osoba, ktera Cini ukony spravniho
organu v fizeni opravnéna k tomu podle vnitinich predpisa
spravniho organu nebo povérena vedoucim spravniho organu.

12

Spravni organ

Role

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ izemnich
samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

13

Subjekt spravniho
prava

Role

Subjektem spravniho prava maze byt ten, komu spravni pravo
pfiznava pravni subjektivitu, ten kdo ve smyslu norem spravniho
prava takovou subjektivitou disponuje. Subjektem prava je tedy
ten, kdo je nositelem prdv a povinnosti stanovenych normami
spravniho prava.

14

Ucastnik podle
zvlastniho zakona

Role

Ucastnik podle zvlastniho zdkona.
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Uéastnik Fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Uéastniky Fizeni (déle jen "G&astnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalsi dotCené osoby, na které se

pro spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zzadatelem musi
vztahovat rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo
prohlasit, Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo
povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni ucastnikd
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

16

Zakonny zastupce

Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zdstupcem Ucastnikd, jejichz zajmy si neodporuji,
muze byt i spole¢ny zmocnénec nebo spolecny zastupce.

17

Zastupce

Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zastupcem ucastnikd, jejichZ zajmy si neodporuji,
mUze byt i spolecny zmocnénec nebo spolecny zastupce. Viz § 31
odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni Fad.

18

Zmocnénec

Role

Zastoupeni na zakladé plné moci

(1) Ucastnik si mGze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc Ize udélit i Gstné do
protokolu. V téZe véci mlze mit Gcastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce.

(2) Zmocnéni muze byt udéleno
a) k uréitému tkonu, skupiné tkonl nebo pro urditou ¢ast Fizent,
b) pro celé tizeni,

c) pro neurcity pocet fizeni s uréitym predmétem, kterd budou
zahdjena v uréené dobé nebo bez omezeni v budoucnu; podpis
na plné moci musi byt vtomto ptipadé vidy uredné ovéren a
plna moc musi byt do zahajeni fizeni uloZzena u vécné
pfislusného spravniho orgdnu, popfipadé udélena do protokolu,
nebo

d) v jiném rozsahu na zakladé zvlastniho zakona.

(3) Zmocnénec muze udélit plnou moc jiné osobé, aby misto
ného za ucastnika jednala, jen je-li v plné moci vyslovné
dovoleno, Ze tak miZe udinit, pokud zvlastni zakon nestanovi
jinak.23)

(4) Jestlize se nedafi dorucovat pisemnosti zmocnénci, postupuje
se podle &#167; 32 odst. 2 pism. d) nebo &#167; 32 odst. 3 a
Ucastnik se o tomto postupu, jakoZ i o obsahu pisemnosti
vyrozumi.
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Zadatel

Role

Operacni program Zaméstnanost

Zadatel podava 7adost.

20

Povinnost

Dokumenty a
byznys
objekty

Pravni povinnosti jsou ty, jez ukladaji zakony a jejichz plnéni
vymaha spolecenska autorita pripadnymi sankcemi. Povinnosti
se mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve spravnim
fizeni.

21

Pravo

Dokumenty a
byznys
objekty

Prava se mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve
spravnim fizeni.

22

Verejnopravni
smlouva

Dokumenty a
byznys
objekty

Vetejnopravni smlouva je dvoustranny nebo vicestranny ukon,
ktery zaklada, méni nebo rusi prava a povinnosti v oblasti
verejného prava.

23

Zmocnéni k
zastoupeni

Dokumenty a
byznys
objekty

Uéastnik si mGze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc Ize udélit i dstné do
protokolu. V téZe véci mize mit Ucastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce. Zmocnéni je smluvni zastoupeni na zakladé
pIné moci. MUZe byt udélen k uréitému ukonu, skupiné tkon(
nebo pro urcitou ¢ast fizeni, pro celé fizeni, pro neurdcity pocet
fizeni s uréitym pfedmétem, v jiném rozsahu na zakladé
zvlastniho zakona.

24

Adresa pro
dorucovani

Predmét

Nevylucuje-li to zakon nebo povaha véci, na pozadani ucastnika
fizeni spravni organ dorucuje na adresu pro dorucovani nebo
elektronickou adresu, kterou mu ucastnik fizeni sdéli, zejména
muzZe-li to prispét k urychleni fizeni; takova adresa muze byt
sdélena i pro fizeni, ktera mohou byt u téhoZ spravniho organu
zahajena v budoucnu. Viz § 19 odst. 4 zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

25

Dolozka pravni

moci nebo

vykonatelnosti

Predmét

Dolozka pravni moci, byt sama neni pravni skute¢nosti, kterd
zakladda, méni ¢i rusi pravni vztahy, je ufednim osvédcenim o
pravni skutecnosti — nabyti pravni moci. Viz § 75 zakona ¢.
500/2004 Sb. spravni Fad.

26

Dozadani

Predmét

Dozadani je institut spocivajici v provedeni ukonu jinym
spravnim uradem nez tim, ktery vede fizeni. Takovym tkonem
muUzZe byt napriklad mistni Setfeni apod.

Dozadani se provadi z ddvodu hospodarnosti fizeni, napfiklad
pokud by doty¢ny ukon mohl provést prislusny spravni Grad jen s
obtiZzemi nebo se zvysenymi naklady, popfipadé pokud jej vibec
v obvodu spravniho Gradu provést nelze. Spravni Grad
provadéjici dozadani se oznacuje jako dozadany spravni urad.
Spravni Urad, ktery vede fizeni a pozadal o provedeni dozadani,
se oznacuje jako doZadujici spravni uUrad.

27

Dakaz

Predmét

K provedeni dikazl Ize uzit vSech dikaznich prostiedkd, které
jsou vhodné ke zjisténi stavu véci a které nejsou ziskany nebo
provedeny v rozporu s pravnimi predpisy. Mezi nejbézné;si
dlkazni prostredky patfi listiny, ohledani, svédecka vypovéd,
znalecky posudek.
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Elektronicka
adresa

Predmét

Nevylu€uje-li to zakon nebo povaha véci, na pozadani ucastnika
fizeni spravni orgdn dorucuje na adresu pro dorucovani nebo
elektronickou adresu, kterou mu ucastnik fizeni sdéli, zejména
muZe-li to pFispét k urychleni fizeni; takova adresa mdze byt
sdélena i pro fizeni, kterd mohou byt u téhoZ spravniho organu
zahajena v budoucnu. Viz § 19 odst. 4 zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

Zpravy dorucené elektronickou adresou musi byt podepsané el.
podpisem.

29

Lhata

Predmét

Spravni organ Ucastnikovi uréi pfiméfenou Ihtu k provedeni
ukonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li toho zapotiebi. Uréenim
IhGty nesmi byt ohroZen Ucel fizeni ani porusena rovnost
Gcastnikl. Usneseni o urceni Ihlty se oznamuje pouze tomu,
komu je uréena, poptipadé i tomu, jehoz se jinak pfimo dotyka.

Lhita mGZe byt zakonna nebo stanovena spravnim orgdnem.

30

Odvolaci Ihdta

Predmét

Osoba, ktera byla ucastnikem, ale rozhodnuti ji nebylo spravnim
orgdnem ozndmeno, mlzZe podat odvolani do 30 dnll ode dne,
kdy se o vydani rozhodnuti a feSeni otazky, jez byla pfedmétem
rozhodovani, dozvédéla, nejpozdéji vsak do 1 roku ode dne, kdy
bylo rozhodnuti oznameno poslednimu z Ucastnikd, kterym ho
spravni organ byl oznamil; zmeskani ukonu nelze prominout.
Ustanoveni tohoto odstavce neplati pro Gcastniky uvedené v §
27 odst. 1. Viz § 84 zakona ¢. 500/2004 Sbh. spravni Fad.

31

Odvolani

Predmét

Uéastnik maze proti rozhodnuti podat odvolani, pokud zakon
nestanovi jinak. Odvolani musi mit nalezitosti uvedené v § 37
odst. 2 ZSR a musf obsahovat tdaje o tom, proti kterému
rozhodnuti sméfuje, v jakém rozsahu ho napada a v ¢em je
spatfovan rozpor s pravnimi predpisy nebo nespravnost
rozhodnuti nebo fizeni, jez mu predchdzelo.

32

Osvédceni

Predmét

Osvédceni je ukon spravniho organu, ktery ma specifickou
listinnou formu a spravni organ pfi ném uredné potvrzuje
skutecnosti, které jsou v ném uvedeny.

Jestlize spravni orgdn vydava vyjadreni, osvédceni, provadi
ovéreni nebo Cini sdéleni, kterd se tykaji dotéenych osob,
postupuje podle ustanoveni této ¢asti, podle ustanoveni ¢asti
prvni, obdobné podle téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10 aZ §
16,8197 8§26,829a7831,8§33a2§35,§37,§40,§62, §63,
a obdobné podle téchto ustanoveni ¢asti treti: § 134, § 137 a §
142 odst. 1 a 2; pfimérené pouzije i dalsi ustanoveni tohoto
zakona, pokud jsou pritom potfebna.

33

Oznameni o
zahdjeni fizeni

Predmét

Oznameni o zahajeni fizeni musi obsahovat oznaceni spravniho
organu, predmét fizeni, jméno, prijmeni, funkci nebo sluzebni
Cislo a podpis opravnéné uredni osoby.



34

* 4 *

Podani

Evropska unie
* Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Predmét

Podani je Ukonem smérujicim vici spravnimu orgdnu. Podani se
posuzuje podle svého skutec¢ného obsahu a bez ohledu na to, jak
je oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v podani jméno, pfijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou €innosti uvede fyzickd osoba jméno a pfijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému
druhu podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v
obchodnim rejsttiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako
misto podnikani, popfipadé jinou adresu pro dorucovani.
Pravnicka osoba uvede v podani sv(j nazev nebo obchodni
firmu, identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Gdaj a adresu sidla,
popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti,
které stanovi zdkon, a podpis osoby, ktera je Cini.

35

Podklad pro

vydani rozhodnuti

Predmét

Podklady pro vyddni rozhodnuti mohou byt zejména navrhy
GcastnikUl, dlkazy, skute¢nosti znamé spravnimu organu z Gredni
¢innosti, podklady od jinych spravnich organ( nebo organ(
vefejné moci, jakoz i skute¢nosti obecné znamé. Podklady pro
vydani rozhodnuti opatfuje spravni organ. Jestlize to nemuze
ohrozit Ucel fizeni, mize na pozadani ucastnika spravni organ
pfipustit, aby za néj podklady pro vydani rozhodnuti opattil
tento Ucastnik. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, jsou tUcastnici
povinni pfi opatfovani podkladi pro vydani rozhodnuti
poskytovat spravnimu organu veskerou potfebnou soucinnost.

36

Podnét k zahajeni
fizeni

Predmét

Spravni orgdn je povinen pfijimat podnéty, aby bylo zahdjeno
fizeni z moci Uredni. Pokud o to ten, kdo podal podnét, pozada,
je spravni organ povinen sdélit mu ve [h(té 30 dnl ode dne, kdy
podnét obdrzZel, Ze Fizeni zahdjil, nebo Ze neshledal diivody k
zahdjeni fizeni z moci Uredni, poptipadé Ze podnét postoupil
pfislusnému spravnimu organu. Sdéleni spravni organ nezasil3,
postupuje-li vici tomu, kdo podal podnét, podle § 46 odst. 1
nebo § 47 odst. 1.

37

Pouceni ucastnika
spravniho fizeni

Predmét

Pfimérené pouceni dotcenym osobam o jejich pravech a
povinnostech dle &#167; 4 odst. 2 ZSR.

38

Poznamka do
spisu

Predmét

Informace poznamenana do spisu.
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Protokol

Predmét

O Ustnim jednani (&#167; 49 ZSR) a o Ustnim podaéni, vyslechu
svédka, vyslechu znalce, provedeni dikazu listinou a ohledani,
pokud jsou provadény mimo ustni jednani, jakozZ i o jinych
ukonech souvisejicich s fizenim v dané véci, pfi nichZz dochazi ke
styku s Ucastniky Fizeni, se sepisuje protokol. Kromé protokolu
Ize téZ poridit obrazovy nebo zvukovy zaznam.

Protokol obsahuje zejména misto, ¢as a oznadeni Ukond, které
jsou pfedmétem zdpisu, Udaje umoziujici identifikaci
pritomnych osob, vyli¢eni pribéhu predmétnych ukond,
oznaceni spravniho orgdnu a jméno, pfijmeni a funkci nebo
sluZebni Cislo opravnéné uredni osoby, ktera ukony provedla.
Udaji umoZiiujicimi identifikaci fyzické osoby se rozuméji jméno,
pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé
jiny udaj podle zvlastniho zakona. Viz &#167; 18 ZSR.

40

Pfedbézna
informace

Predmét

Stanovi-li tak zvlastni zakon, mlze kazdy pozadovat od spravniho
organu, ktery je prislusny vydat rozhodnuti nebo podminujici
ukon, aby mu v pisemné formé poskytl predbéznou informaci o
tom, zda Ize urcity zamér uskutecnit jen za predpokladu vydani
rozhodnuti nebo podmirujiciho Ukonu a podle jakych hledisek
bude posuzovat Zadost o vydani rozhodnuti nebo podminujiciho
Ukonu, popfipadé za jakych predpokladll Ize Zadosti vyhovét.

41

Rozhodna
skutecnost

Predmét

Skutecnost na jejimz zakladé se rozhoduje.

42

Rozhodnuti

Predmét

Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma
anebo nema3, nebo v zdkonem stanovenych pfipadech rozhoduje
o procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zakona ¢.
500/2004 Sb. spravni Fad.

43

Rozhodnuti -
Pouceni

Predmét

V pouceni se uvede, zda je mozné proti rozhodnuti podat
odvolani, v jaké Ih(té je mozno tak ucinit, od kterého dne se tato
Ih(ta pocitd, ktery spravni organ o odvolani rozhoduje a u
kterého spravniho orgdnu se odvoldni podava.Viz § 68 odst. 5
zédkona ¢. 500/2004 Sb. sprévni fad

44

Rozhodnuti -
oddvodnéni

Predmét

V odlvodnéni se uvedou dlivody vyroku nebo vyrokd
rozhodnuti, podklady pro jeho vydani, Gdvahy, kterymi se spravni
organ fidil pfi jejich hodnoceni a pfi vykladu pravnich predpisu, a
informace o tom, jak se spravni orgdn vyporadal s navrhy a
namitkami ucastnikd a s jejich vyjadrenim k podkladim
rozhodnuti. V pfipadé, Ze podkladem rozhodnuti jsou pisemnosti
a zdznamy, které jsou za podminek v § 17 odst. 3 uchovavany
oddélené mimo spis, v odlivodnéni rozhodnuti se na tyto
podklady odkaze takovym zplsobem, aby nebyl zmaren ucel
jejich utajenf; neni-li to mozné, uvedou se v odGvodnéni
rozhodnuti pouze v obecné roviné skutecnosti, které z téchto
podkladl vyplyvaji.

Odudvodnéni rozhodnuti neni tieba, jestliZze spravni organ
prvniho stupné vsem ucastnikdim v plném rozsahu vyhovi.
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Rozhodnuti - Predmét
vyrokova cast

Ve vyrokové &asti se uvede rfeSeni otazky, kterd je predmétem
fizeni, pravni ustanoveni, podle nichZ bylo rozhodovano, a
oznaceni Uéastnikl podle § 27 odst. 1. U¢astnici, ktefi jsou
fyzickymi osobami, se oznacuji udaji umoznujicimi jejich
identifikaci (§ 18 odst. 2); ucastnici, ktefi jsou pravnickymi
osobami, se oznacuji ndzvem a sidlem. Ve vyrokové ¢asti se
uvede Ihita ke splnéni ukladané povinnosti, popfipadé téz jiné
udaje potrebné k jejimu fadnému splnéni a vyrok o vylouceni
odkladného ucinku odvolani (§ 85 odst. 2). Vyrokova c¢ast
rozhodnuti mdZe obsahovat jeden nebo vice vyrok(; vyrok maze
obsahovat vedlejsi ustanoveni. Viz § 68 odst. 2 zakona ¢.
500/2004 Sb. spravni rad.

46

Rozhodnuti o Predmét
obnové fizeni

Spravni organ maze ucinit rozhodnuti o obnové fizeni dle §100
ZSR.

47

Sdélenf Predmét

Sdéleni je informacnim Ukonem spravnich organ(. Typem
takového sdéleni spravniho organu obecné upravenym pfimo ve
spravnim fadu je predbézna informace podle § 139 zdkona ¢.
500/2004 Sh. spravni fad

Jestlize spravni orgdn vydava vyjadreni, osvédceni, provadi
ovéreni nebo Cini sdéleni, kterd se tykaji dotéenych osob,
postupuje podle ustanoveni této ¢asti, podle ustanoveni ¢asti
prvni, obdobné podle téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10 az §
16,§19a78§26,§2927831,8§33a2§35,§37,8§40,§62, §63,
a obdobné podle téchto ustanoveni ¢asti treti: § 134, § 137a §
142 odst. 1 a 2; pfimérené pouzije i dalsi ustanoveni tohoto
zakona, pokud jsou pfitom potfebna.

48

Spis (spravni) Predmét

V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen
spisovou znackou. Spis tvofi zejména podani, protokoly,
zaznamy, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti,
které se vztahuji k dané véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu,
jsou zejména dlkazni prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a
zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis
vSech svych soucdsti, v€etné pfiloh, s ur¢enim data, kdy byly do
spisu vloZzeny. Viz § 17 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni
od 01.01.2018.

49

Usneseni Predmét

Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v pfipadech stanovenych zakonem
rozhoduje spravni orgadn usnesenim.

Usnesenim spravni organ zpravidla Cini pribézna opatfreni,
kterymi zajistuje hladky prabéh Fizeni a resi nékteré dalsi
procesni otazky.

50

Usneseni o Predmét
dozadani

Prislusny spravni organ mize usnesenim dozadat podrizeny
nebo nadfizeny spravni organ anebo jiny vécné pfislusny spravni
organ (dale jen "dozadany spravni organ") o provedeni ukonu,
ktery by sdm mohl provést jen s obtizemi nebo s netcelnymi
naklady anebo ktery by nemohl provést vibec. Toto usneseni se
dorucuje pouze dozadanému spravnimu organu a nelze se proti
nému odvolat. Viz § 13 odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni
fad.

51

Usneseni o Predmét
zastaveni fizeni

Spravni orgdn fizeni zastavi usnesenim nastanou-li podminky dle
§66 ZSR.
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Uredni deska

Predmét

Kazdy spravni organ zfizuje Uredni desku, ktera musi byt
nepretrZité vefejné pfistupna. Pro organy uzemniho
samospravného celku se zfizuje jedna ufedni deska. Obsah
Uredni desky se zvefejiiuje i zplisobem umoznujicim dalkovy
pfistup.

53

Verejna vyhlaska

Predmét

Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se
prokazatelné nedafi dorucovat, jakoZ i osobam, které nejsou
znamy, a v dalSich pfipadech, které stanovi zakon, se dorucuje
verejnou vyhlaskou.

54

Vyjadreni

Predmét

Jestlize spravni orgdn vydava vyjadreni, osvédceni, provadi
ovéreni nebo Cini sdéleni, kterd se tykaji dotéenych osob,
postupuje podle ustanoveni této ¢asti, podle ustanoveni ¢asti
prvni, obdobné podle téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10 az §
16,§19a78§26,829a7831,8§33az§35,§37,8§40,§62, §63,
a obdobné podle téchto ustanoveni ¢asti treti: § 134, § 137 a §
142 odst. 1 a 2; pfimérené pouzije i dalsi ustanoveni tohoto
zakona, pokud jsou pfitom potfebna.

55

Zadost

Predmét

(1) Zadost musi mit néleZitosti uvedené v § 37 odst. 2 a musf z ni
byt patrné, co Zadatel 74da nebo ¢eho se domaha. Zadatel je
dale povinen oznacit dalsi jemu znamé ucastniky.

(2) Nema-li Zadost predepsané naleZitosti nebo trpi-li jinymi
vadami, pomlZe spravni organ Zadateli nedostatky odstranit na
misté nebo jej vyzve k jejich odstranéni, poskytne mu k tomu
primérenou lhltu a poudi jej o nasledcich neodstranéni
nedostatk( v této IhGté; soucasné mize fizeni prerusit (§ 64).

(3) Zadost nesmi byt zjevné pravné nepfipustna. Takovou 7adost
spravni organ neprojedndva a fizeni zastavi (§ 66). Usneseni se
oznamuje Ucastnikdm, ktefi byli o zahajeni fizeni uvédomeéni.
(4) Zadatel mize zUzit predmét své 7adosti nebo vzit 7adost
zpét; toto pravo nelze uplatnit v dobé od vydani rozhodnuti
spravniho organu prvniho stupné do zahajeni odvolaciho fizeni.

56

Oznameni o
usneseni

Reprezentace

Usneseni se oznamuje podle § 72 ZSR, nestanovi-li zékon, 7e se
pouze poznamena do spisu. Usneseni, které se oznamuje podle
§ 72, nabyva pravni moci, bylo-li oznameno a nelze-li proti nému
podat odvoldni. O usneseni, které se pouze poznamena do spisu,
se Ucastnici vhodnym zplisobem vyrozumi; takové usneseni
nabyva pravni moci poznamenanim do spisu. Usneseni, které se
pouze poznamena do spisu, miZe spravni organ v pribéhu fizeni
zménit novym usnesenim; nové usneseni se pouze poznamena
do spisu.
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Pisemnost

Reprezentace

Pisemnost zachycuje napsany text. Podle nosice pisemné
zaznamenanych informaci se pisemnosti rozlisuji na listiny (jejich
podklad vsak nemusi tvofit jen papir, ale tfeba také latka, klra,
kamen apod.) a na pisemnosti ostatni, zejména elektronické.
Jestlize jde o zachyceni pravniho jednani v pisemné formé, je
jejich vyznam podle § 562 odst. 1 a § 3026 odst. 1 obc¢anského
zakoniku rovnocenny, pokud z nich Ize zjistit obsah jednani a
urcit jednajici osoby.[1]

Zakladni ndlezitosti kazdé pravni pisemnosti je podpis pravné
jednajiciho. Ve smyslu § 561 odst. 1 obc¢anského zdkoniku mize
byt vlastnorucéni podpis v obvyklych pripadech nahrazen
mechanickymi prostiedky, napt. razitkem. Pisemnosti
elektronické, napr. v podobé e-mailu, se opatruji elektronickym
podpisem.

58

PInd moc

Reprezentace

Reprezentace plné moci ve formé pisemnosti nebo ve formé
plné moci udélené ustné do protokolu.

59

Rozhodnuti Ustné
vyhlasené

Reprezentace

Rozhodnuti se pisemné nevyhotovuje, stanovi-li tak zakon;
vyrokova Cast takového rozhodnuti, podstatné ¢asti jeho
odlvodnéni a pouceni o opravném prostiedku se pouze vyhlasi
a do spisu se ucini zaznam, ktery obsahuje vyrokovou c¢ast,
odUvodnéni, datum vydani, ¢islo jednaci, datum vyhotoveni,
otisk Uredniho razitka, jméno, pfijmeni, funkci nebo sluzebni
Cislo a podpis opravnéné uredni osoby.

60

Rozhodnuti v
pisemné formé

Reprezentace

Rozhodnuti se vyhotovuje v pisemné formé. Rozhodnuti se
pisemné nevyhotovuje, stanovi-li tak zakon; vyrokova cast
takového rozhodnuti, podstatné casti jeho odlvodnéni a
pouceni o opravném prostredku se pouze vyhlasi a do spisu se
ucini zaznam, ktery obsahuje vyrokovou ¢ast, odivodnéni,
datum vydani, Cislo jednaci, datum vyhotoveni, otisk Uredniho
razitka, jméno, pfijmeni, funkci nebo sluzebni Cislo a podpis
opravnéné ufedni osoby. Viz § 67 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

61

Zadost (formular)

63 Procesy

Reprezentace

Tiskopis.

@

Spravni fizeni

Postup pred zahajenim spravniho

=)

fizeni

[ege)

)

Rizeni v prvnim stupni

= = = =

Odvolaci fizeni Prezkumné fizeni Obnova fizeni Rozhodnuti ve véci nakladu fizeni

[egy) [ege) [ege) [ege)

Obrazek 63 - Procesy



Popis prvki

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

1 Spravni fizeni Proces Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je vydani
rozhodnuti, jimzZ se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma anebo
nema.

2 Obnova fizeni Funkce Obnova fizeni pfed sprdvnim orgdnem ukoncené pravomocnym
rozhodnutim ve véci se na Zadost ucastnika nebo z moci ufedni dle
Cast 2 Hlava 10 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni rad.

3 Odvolaci fizeni Funkce

4 Postup pred Funkce Postup pied zahajenim fizeni dle Cast 2 Hlava 5 ZSR. Zahrnuje

zahdjenim prijimani podnétd k zahajeni fizeni a pripadné odloZeni véci.
spravniho fizeni

5 Pfezkumné fizeni  Funkce

6 Rozhodnuti ve Funkce Rozhodnuti ve véci nakladd fizeni dle &#167; 79 odst. 5 ZSR.

véci nakladd
fizeni
7 Rizeni v prvnim Funkce

64 Adresa pro dorucovani

stupni

Popis prvki

Adresat

Role

Adresa pro dorucovan

Adresat

Obrézek 64 - Adresa pro dorucovani

Adresat pro dorucovani pisemnosti.
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2 Adresa pro Predmét Nevylucuje-li to zakon nebo povaha véci, na pozadani ucastnika

dorucovani fizeni spravni orgdn dorucuje na adresu pro dorucovani nebo
elektronickou adresu, kterou mu ucastnik fizeni sdéli, zejména
muZe-li to pFispét k urychleni Fizeni; takova adresa mdze byt
sdélena i pro fizeni, kterd mohou byt u téhoZ spravniho organu
zahajena v budoucnu. Viz § 19 odst. 4 zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

65 DoloZka pravni moci nebo vykonatelnosti

Dolozka pravni moci |—————<@! Rozhodnuti

nebo vykonatelnosti
oo oo

Rozhodnuti v pisemné

formé
loa%

\/\

Obrazek 65 - Dolozka pravni moci nebo vykonatelnosti

Popis prvkd

1 Dolozka pravni Predmét Dolozka pravni moci, byt sama neni pravni skuteénosti, ktera
moci nebo zakladda, méni ¢i rusi pravni vztahy, je Grednim osvédcenim o
vykonatelnosti pravni skutecnosti — nabyti pravni moci. Viz § 75 zakona ¢.

500/2004 Sb. spravni rad.

2 Rozhodnuti Predmét Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma
anebo nema3, nebo v zdkonem stanovenych pfipadech rozhoduje
o procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona ¢&.
500/2004 Sb. spravni Fad.

3 Rozhodnuti v Reprezentace Rozhodnuti se vyhotovuje v pisemné formé. Rozhodnuti se
pisemné formé pisemné nevyhotovuje, stanovi-li tak zdkon; vyrokova ¢ast

takového rozhodnuti, podstatné ¢asti jeho odlivodnéni a
pouceni o opravném prostredku se pouze vyhlasi a do spisu se
ucini zaznam, ktery obsahuje vyrokovou ¢ast, oddvodnéni,
datum vydani, Cislo jednaci, datum vyhotoveni, otisk Uredniho
razitka, jméno, prijmeni, funkci nebo sluzebni Cislo a podpis
opravnéné ufedni osoby. Viz § 67 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.
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66 Dozadani

Dozadani

tyka se/

c c
Dozéadany spravni DoZaduijici spravni
organ organ

oo oo oo

Usneseni o dozadani

Obrazek 66 - Dozadani
Popis prvki

,

1 DoZadujici spravni  Role Spravni orgdn iniciujici dozadani.
organ

2 Dozadany spravni  Role Ptislusny spravni orgdn mlze usnesenim dozadat podfizeny nebo
organ nadfizeny spravni organ anebo jiny vécné pfislusny spravni organ o
provedeni ikonu, ktery by sam mohl provést jen s obtizemi nebo s
neucelnymi naklady anebo ktery by nemohl provést viibec. Viz
&#167; 13 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spréavni fad.

3 Dozadani Predmét Dozadani je institut spocivajici v provedeni Ukonu jinym spravnim
Uradem nez tim, ktery vede fizeni. Takovym dkonem mize byt
napfiklad mistni Setfeni apod.

Dozadani se provadi z dlivodu hospodarnosti fizeni, naptiklad
pokud by doty¢ny ukon mohl provést ptislusny spravni Ufad jen s
obtizemi nebo se zvySenymi naklady, popfipadé pokud jej vibec v
obvodu spravniho Uradu provést nelze. Spravni urad provadéjici
dozadani se oznacuje jako dozadany spravni Urad. Spravni urad,
ktery vede fizeni a pozadal o provedeni dozadani, se oznacuje jako
doZadujici spravni urad.

4 Usneseni o Predmét Ptislusny spravni orgdn mlze usnesenim dozadat podfizeny nebo
dozadani nadrizeny spravni organ anebo jiny vécné prislusny spravni organ
(dale jen "dozadany spravni organ") o provedeni Ukonu, ktery by
sam mohl provést jen s obtizemi nebo s nedcelnymi naklady anebo
ktery by nemohl provést viibec. Toto usneseni se dorucuje pouze
dozadanému spravnimu organu a nelze se proti nému odvolat. Viz
§ 13 odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni rad.
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Popis prvki

1 Dulikaz Predmét

> Evropsky socialni fond
* 4k Operacni program Zaméstnanost

Podklad pro vydani
rozhodnuti

-

Dulikaz

Obrazek 67 - Dikaz

K provedeni dlikazl Ize uzit vSech dlkaznich prostfedkd, které jsou
vhodné ke zjisténi stavu véci a které nejsou ziskany nebo
provedeny v rozporu s pravnimi predpisy. Mezi nejbéznéjsi dikazni
prostiedky pattfi listiny, ohledani, svédecka vypovéd, znalecky
posudek.

2 Podklad pro Pfredmét
vydani rozhodnuti

68 Elektronicka adresa

Podklady pro vyddni rozhodnuti mohou byt zejména névrhy
GcastnikUl, dlikazy, skute¢nosti znamé spravnimu organu z Gredni
¢innosti, podklady od jinych spravnich organt nebo organ( verejné
moci, jakoz i skutecnosti obecné zndmé. Podklady pro vydani
rozhodnuti opatfuje spravni orgdn. Jestlize to nemuze ohrozit ucel
fizeni, mGZe na poZadani Ucastnika spravni organ pfipustit, aby za
néj podklady pro vydani rozhodnuti opatfil tento Gcastnik.
Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, jsou U€astnici povinni pfi
opatrovani podkladl pro vydani rozhodnuti poskytovat spravnimu
organu veskerou potfebnou soucinnost.

Elektronickd adresa

oo

Adresat

c

Obrazek 68 - Elektronicka adresa
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Popis prvki

1 Adresat Role Adresat pro dorucovani pisemnosti.
2 Elektronicka Predmét Nevylucuje-li to zakon nebo povaha véci, na pozadani ucastnika
adresa fizeni spravni orgdn dorucuje na adresu pro dorucovani nebo

69 Lhdta

elektronickou adresu, kterou mu ucastnik fizeni sdéli, zejména
muzZe-li to pfispét k urychleni fizeni; takova adresa mize byt
sdélena i pro fizeni, kterd mohou byt u téhoZ spravniho organu
zahajena v budoucnu. Viz § 19 odst. 4 zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

Zpravy dorucené elektronickou adresou musi byt podepsané el.
podpisem.

>

A

Odvolaci lhata

Ukon
OO
stanovena k provedeni ukonu
(@]
2 ma stanovenu Ucastnik fizeni
Lhita
oo V oo
~ urtuje
<
N
N
~
N
s ~
7 (]

Spravni organ

O
oo
Obrazek 69 - Lhata
Popis prvki
1 Ukon Proces Ukon spravniho organu ve spravnim fizeni jako je spravni
rozhodnuti, posudek, stanovisko, potvrzeni, povoleni atp.
2 Spravni organ Role Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich

samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
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Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Uéastniky Fizeni (déle jen "G&astnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotéeny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Géastnikd
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zalozZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

Predmét

Spravni organ ucastnikovi urci primérenou lhatu k provedeni
ukonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li toho zapotiebi. Uréenim
IhGty nesmi byt ohroZen ucel fizeni ani porusena rovnost
Ucastnikl. Usneseni o urceni Ihlity se oznamuje pouze tomu, komu
je uréena, popfipadé i tomu, jehoZ se jinak pfimo dotyka.

Lhita mGZe byt zakonna nebo stanovena spravnim orgdnem.

5 Odvolaci Ihdta

70 Odpor

Popis prvki

Predmét

Osoba, kterd byla ucastnikem, ale rozhodnuti ji nebylo spravnim
orgdnem oznameno, mlZe podat odvoldni do 30 dnli ode dne, kdy
se o vydani rozhodnuti a feSeni otazky, jez byla predmétem
rozhodovani, dozvédéla, nejpozdéji vsak do 1 roku ode dne, kdy
bylo rozhodnuti oznameno poslednimu z ucastnikd, kterym ho
spravni organ byl oznamil; zmeskani ukonu nelze prominout.
Ustanoveni tohoto odstavce neplati pro Gcastniky uvedené v § 27
odst. 1. Viz § 84 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni rad.

Odpor

Prikaz

Obrazek 70 - Odpor



1 Odpor

*Hx Evropska unie
* Evropsky socialni fond
* gk Operacni program Zaméstnanost

Predmét Proti pfikazu miZe ten, jemuzZ se povinnost uklada, podat odpor ve
Ih(té 8 dnl ode dne oznameni prikazu. Podanim odporu se ptikaz
rusi a fizeni pokracuje; to neplati, byl-li podan nepfipustny nebo
opozdény odpor. Spravni organ vyrozumi podatele o podani
nepfipustného nebo opozdéného odporu. Lhlty pro vydani
rozhodnuti zacinaji znovu bézet dnem podani odporu. Zpétvzeti
odporu neni pripustné. Odpor se podava u spravniho organu, ktery
prikaz vydal.

2 Ptikaz

71 Odvolaci [hita

Popis prvki

Predmét Povinnost v fizeni z moci Uredni a ve sporném fizeni Ize ulozit
formou pisemného pfikazu. Pfikaz mGze spravni organ vydat,
povazuje-li skutkové zjisténi za dostatec¢né; vydani pfikazu mize
byt prvnim dkonem v fizeni. Neni-li vyddni pfikazu prvnim dkonem
v fizeni, nemusi ptikaz obsahovat odGvodnéni.

Proti pfikazu miZe ten, jemuzZ se povinnost uklada, podat odpor ve
IhGté 8 dnd ode dne oznameni prikazu. Podanim odporu se prikaz
rusi a fizeni pokracuje; to neplati, byl-li podan nepfipustny nebo
opozdény odpor. Spravni organ vyrozumi podatele o podani
nepripustného nebo opozdéného odporu. Lhaty pro vydani
rozhodnuti za¢inaji znovu bézet dnem poddani odporu. Zpétvzeti
odporu neni pfipustné. Odpor se podava u spravniho organu, ktery
pfikaz vydal. Pfikaz, proti némuz nebyl podan odpor, se stava
pravomocnym a vykonatelnym rozhodnutim.

Je-li Ucastnik pritomen a plné uzna davody vydani prikazu,
povaZuje se stav véci za prokazany a prikaz Ize vydat na mistg,
pokud uloZi povinnost k penézitému plnéni do vyse 10 000 K¢ nebo
povinnost k nepenézitému plnéni, jez ucastnik mlze uskutecnit
ihned na misté. Odlivodnéni prikazu lze nahradit vlastnoruéné
podepsanym prohldsenim ucastnika, Ze s uloZenim povinnosti
souhlasi. Podepsanim prohlaseni se ptikaz stava pravomocnym a
vykonatelnym rozhodnutim. O této skutecnosti musi byt Gcastnik
predem prokazatelné poucen. Proti pfikazu vydanému na misté
nelze podat odpor.

Lhidta
oo
Odvolaci lhita Odvolani
oo oo

Obrazek 71 - Odvolaci Ihdta
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Predmét

Spravni organ Ucastnikovi urci pfimérenou lhatu k provedeni
Ukonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li toho zapotfebi. Uréenim
IhGty nesmi byt ohroZen Ucel fizeni ani porusena rovnost
Gcastnikl. Usneseni o uréeni lhdty se oznamuje pouze tomu, komu
je uréena, popfipadé i tomu, jehoZ se jinak pfimo dotyka.

Lhita mdzZe byt zdkonna nebo stanovena spravnim organem.

2 Odvolaci Ihdta

Predmét

Osoba, ktera byla ucastnikem, ale rozhodnuti ji nebylo spravnim
orgdnem oznameno, mUzZe podat odvolani do 30 dnl ode dne, kdy
se o vydani rozhodnuti a feseni otazky, jez byla predmétem
rozhodovani, dozvédéla, nejpozdéji vsak do 1 roku ode dne, kdy
bylo rozhodnuti ozndmeno poslednimu z Uéastnikd, kterym ho
spravni organ byl ozndmil; zmeskani Ukonu nelze prominout.
Ustanoveni tohoto odstavce neplati pro ucastniky uvedené v § 27
odst. 1. Viz § 84 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad.

3 Odvolani

72 Odvolani

Predmét

a

Spravni orgdn < _____

oo

Popis prvki

Uéastnik maze proti rozhodnuti podat odvolani, pokud zakon
nestanovi jinak. Odvoldni musi mit ndleZitosti uvedené v § 37 odst.
2 ZSR a musi obsahovat tdaje o tom, proti kterému rozhodnuti
sméruje, v jakém rozsahu ho napada a v ¢em je spatfovan rozpor s
pravnimi pfedpisy nebo nesprdvnost rozhodnuti nebo Fizeni, jez
mu predchazelo.

Podani

A

je typem

c

odava U¢astnik Fizeni
Odvolani <p ______ Ucastnik fizeni

Odvolaci lhita

oo

Obrazek 72 - Odvolani



1

. —
* Kk Evropska unie

* Evropsky socialni fond
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Spravni organ

Role

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, orgdn Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2

Uéastnik Fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky Fizeni (déle jen "G&astnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotéeny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlaétni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni ucastnikl
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

3

Odvolaci Ihdta

Predmét

Osoba, kterd byla ucastnikem, ale rozhodnuti ji nebylo spravnim
organem oznameno, muZe podat odvolani do 30 dnl ode dne, kdy
se o vydani rozhodnuti a feseni otazky, jez byla predmétem
rozhodovani, dozvédéla, nejpozdéji vsak do 1 roku ode dne, kdy
bylo rozhodnuti ozndmeno poslednimu z Ucastnik(, kterym ho
spravni orgdn byl ozndmil; zmeskani ukonu nelze prominout.
Ustanoveni tohoto odstavce neplati pro Gcastniky uvedené v § 27
odst. 1. Viz § 84 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni rad.

4

Odvolani

Predmét

Uéastnik maze proti rozhodnuti podat odvolani, pokud zakon
nestanovi jinak. Odvoldni musi mit ndleZitosti uvedené v § 37 odst.
2 ZSR a musi obsahovat tdaje o tom, proti kterému rozhodnuti
sméruje, v jakém rozsahu ho napada a v ¢em je spatfovan rozpor s
pravnimi predpisy nebo nespravnost rozhodnuti nebo fizeni, jez
mu predchazelo.
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* Evropsky socialni fond
* gk Operacni program Zaméstnanost

Podani

73 Osvédceni

Popis prvki

1

Spravni organ

Predmét Podani je Ukonem sméfujicim vici spravnimu organu. Podani se

posuzuje podle svého skute¢ného obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v podani jméno, prijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a pfijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu
podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako misto
podnikani, popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Pravnicka
osoba uvede v podani sv(j nazev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Udaj a adresu sidla,
popfipadeé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti, které
stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je €ini.

c

Spravni organ

oo

l
:
vydava

v

Osvédceni

oo

potvrzuje

Rozhodna skutecnost

oo

Role

Obrazek 73 - Osvédceni

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

2 Osvédceni Pfredmét Osvédceni je ukon spravniho organu, ktery ma specifickou
listinnou formu a sprdvni orgdn pfi ném uredné potvrzuje
skutecnosti, které jsou v ném uvedeny.

Jestlize spravni organ vydava vyjadreni, osvédceni, provadi ovéreni
nebo Cini sdéleni, ktera se tykaji dotenych osob, postupuje podle
ustanoveni této Casti, podle ustanoveni ¢asti prvni, obdobné podle
téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10a7 § 16,8 19a7§ 26, §29az §
31,833az2§35,§37,840, § 62, § 63, a obdobné podle téchto
ustanoveni ¢asti tfeti: § 134, § 137 a § 142 odst. 1 a 2; pfimérené
pouzije i dalSi ustanoveni tohoto zakona, pokud jsou pfitom
potfebna.

3 Rozhodnd Predmét Skutecnost na jejimz zakladé se rozhoduje.

skute¢nost
V4 ’
74 Podani
[
Podatel
OO
) [
Podani | . Spravni organ
00 oo .
~— ma
' svéFenou\
' prislusi
' uréuje
' Vécna pfislu$nost
E oo
. Véc (predmét podani)
V
Spis(sprévni) ‘_ Podani q_____________l__________l__________l__________l
| | | |
Sa% oo | | | |
| | | |
Z> R I I I I
| | | |
jetypem  jetypem je typem | | | |
| 1 1 1 1
Zadost Odvolani Stiznost (dle ZSR) Pisemné podani Ustni podani Elektronické podani Podéni pomoci jinych
technickych prostfedkd
oo OO OO
vyhotovuje se je tfeba potvrdit
Protokol o dstnim Potvrzeni podani
podani
Obrazek 74 - Podani
Popis prvki
1 Podani Proces Podani je Ukonem smérujicim vici spravnimu organu.
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Podatel

Role

Ten kdo ucini podani.

Spravni organ

Role

Sprdvni organ je orgdn moci vykonné, orgadn Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

Odvolani

Predmét

Ucastnik méiZe proti rozhodnuti podat odvolani, pokud zékon
nestanovi jinak. Odvolani musi mit nalezitosti uvedené v § 37
odst. 2 ZSR a musi obsahovat udaje o tom, proti kterému
rozhodnuti sméfuje, v jakém rozsahu ho napada a v ¢em je
spatfovan rozpor s pravnimi predpisy nebo nesprdvnost
rozhodnuti nebo Fizeni, jez mu predchazelo.

Podani

Predmét

Podani je Ukonem sméfujicim vici spravnimu organu. Podani se
posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak
je oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je ¢ini, které véci se tykd a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v poddni jméno, pfijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popripadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a prijmeni,
popripadé dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému
druhu podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v
obchodnim rejstfiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako
misto podnikani, poptipadé jinou adresu pro dorucovani.
Pravnicka osoba uvede v podani svij nazev nebo obchodni
firmu, identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Gdaj a adresu sidla,
popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti,
které stanovi zakon, a podpis osoby, kterd je Cini.

Potvrzeni podani

Predmét

Potvrzeni podani pomoci jinych technickych prostiedk( podanim
s naleZitostmi dle &#167; 37 odstavec 4 ZSR, tj. véetné
vlastoruéniho nebo elektronického podpisu

Protokol o Ustnim
podani

Predmét

Protokol o Gstnim podani dle &#167; 18 ZSR.

Spis (spravni)

Predmét

V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen
spisovou znackou. Spis tvofi zejména poddani, protokoly,
zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti,
které se vztahuji k dané véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu,
jsou zejména dlikazni prostredky, obrazové a zvukové zaznamy a
zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis
vSech svych soucasti, v€etné pfriloh, s urcenim data, kdy byly do
spisu vloZeny. Viz § 17 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni
od 01.01.2018.

9

Stiznost (dle ZSR)

Predmét

Dle &#167; 175 ZSR maji dotéené osoby maji pravo obracet se na
spravni organy se stiznostmi. Stiznost Ize podat pisemné nebo
ustné.

10

Véc (predmét
podani)

Predmét

Predmét podani ve vztahu k vécné prislusnosti dle &#167;10
ZSR.
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Evropska unie

> Evropsky socialni fond

Vécna pfislusnost

Predmét

Operacni program Zaméstnanost

Vécna pfisluSnost spravniho organu svéfend zakonem nebo na
zakladé zakona.

12

Zadost

Predmét

(1) Zadost musi mit naleZitosti uvedené v § 37 odst. 2 a musi z ni
byt patrné, co 7adatel 74d4 nebo ¢eho se domaha. Zadatel je
dale povinen oznacit dalsi jemu znamé ucastniky.

(2) Nema-li Zadost predepsané nélezitosti nebo trpi-li jinymi
vadami, pom(zZe spravni organ Zadateli nedostatky odstranit na
misté nebo jej vyzve k jejich odstranéni, poskytne mu k tomu
pfimérenou Ihitu a poudi jej o nasledcich neodstranéni
nedostatk( v této |hité; soucasné mize Fizeni prerusit (§ 64).

(3) Zadost nesmi byt zjevné pravné nepfipustna. Takovou zadost
spravni organ neprojednava a fizeni zastavi (§ 66). Usneseni se
oznamuje Ucastniktim, ktefi byli o zahajeni fizeni uvédoméni.

(4) Zadatel miiZe zUzit predmét své 7adosti nebo vzit 7adost zpét;
toto pravo nelze uplatnit v dobé od vydani rozhodnuti spravniho
organu prvniho stupné do zahdjeni odvolaciho fizeni.

13

Elektronické
podani

Reprezentace

Podani ucinéné v elektronické podobé dle dle &#167; 37
odstavec 4 ZSR.

14

Pisemné podani

Reprezentace

Podani ucinéné pisemné (v listinné podobé) dle dle &#167; 37
odstavec 4 ZSR.

15

Podani pomoci
jinych
technickych
prostiedkd

Reprezentace

Za podminky, Ze podani je do 5 dn(i potvrzeno, popfipadé
doplnéno zplsobem uvedenym ve vété prvni, je mozno je ucinit
pomoci jinych technickych prostredkd, zejména prostiednictvim
dalnopisu, telefaxu nebo verejné datové sité bez pouziti podpisu.
dle &#167; 37 odstavec 4 ZSR.

16

Ustni podani

Reprezentace

Podani u¢inéné Ustné dle dle &#167; 37 odstavec 4 ZSR.

75 Podklad pro vydani rozhodnuti

Ucastnik fizeni

a

o0

I

Dotéena osoba

a

oo

poskytuje i

Popis prvki

Podklad pro vydani <—

Dlkaz

rozhodnuti
oo

Obrazek 75 - Podklad pro vydani rozhodnuti
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1 Dotcena osoba Role

oy Operacni program Zaméstnanost

Osoba dotcena Cinnosti spravniho orgdnu, viz &#167; 2 odst. 3
zadkona ¢. 500/2004 Sb. spréavni fad - znéni od 01.01.2018. Dotcena
osoba ma prava a povinnosti.

2 Uéastnik Fizeni Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Uéastniky Fizeni (dale jen "Gcastnik") jsou

a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro
spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Gcastnik
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Ucastnik( podle odstavce 1.

3 Dakaz Predmét

K provedeni dikazl Ize uzit vSech didkaznich prostiedkd, které jsou
vhodné ke zjisténi stavu véci a které nejsou ziskany nebo
provedeny v rozporu s pravnimi predpisy. Mezi nejbéznéjsi dikazni
prostiedky patfi listiny, ohledani, svédecka vypovéd, znalecky
posudek.

4 Podklad pro Predmét
vydani rozhodnuti

Podklady pro vydani rozhodnuti mohou byt zejména navrhy
Ucastnik(, dikazy, skutecnosti znamé spravnimu organu z Gredni
¢innosti, podklady od jinych spravnich organd nebo organt verejné
moci, jakoZ i skute€nosti obecné znamé. Podklady pro vydani
rozhodnuti opatfuje spravni organ. Jestlize to nemuze ohrozit ucel
fizeni, mGZe na poZadani Ucastnika spravni organ pfipustit, aby za
néj podklady pro vydani rozhodnuti opattil tento Ucastnik.
Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, jsou ucastnici povinni pfi
opatrovani podklad( pro vydani rozhodnuti poskytovat spravnimu
organu veskerou potfebnou soucinnost.

76 Podnét k provedeni prezkumného Fizeni

c c
¥ v . da'va' ’ . 7
Ucastnik fizeni | _ dav _> Podnét k provedenf |- - - - - _> Spravniorgan
prezkumného fizeni
oo oo oo

Obrazek 76 - Podnét k provedeni pfezkumného Fizeni

Popis prvki
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1 Spravni organ Role

oy Operacni program Zaméstnanost

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, orgdn Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Uéastnik Fizeni Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky Fizeni (déle jen "G&astnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlaétni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni ucastnikl
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

3 Podnét k Predmét
provedeni
prezkumného
fizeni

77 Podnét k zahajeni fizen

’

V prezkumném fizeni spravni organy z moci Uredni prezkoumavaji
pravomocna rozhodnuti v pfipadé, kdy Ize dlivodné pochybovat o
tom, Ze rozhodnuti je v souladu s pravnimi predpisy. Prezkumné
fizeni Ize zahdjit, i pokud je rozhodnuti pfedbé&zné vykonatelné
podle & 74 a dosud nenabylo pravni moci; pokud bylo po zahdjeni
takového prezkumného fizeni poddno odvolani, postupuje se
podle ustanoveni hlavy VIII této &asti. Uéastnik maze dat podnét k
provedeni prezkumného fizeni; tento podnét neni navrhem na
zahdjeni fizeni; jestlize spravni organ neshleda dvody k zahajeni
prezkumného fizeni, sdéli tuto skutecnost s uvedenim divod( do
30 dnli podateli.

Podnét k zahdjeni fizerfi
oo
Sdéleni
oo

Obrézek 77 - Podnét k zahajeni fizeni

Popis prvki



. —
* Kk Evropska unie

{ * Evropsvkyl socialni fond 5
* 4 x Operacni program Zamestnanost
1 Podnét k zahdjeni  Predmét Sprdvni orgdn je povinen pfijimat podnéty, aby bylo zahdjeno
fizeni fizeni z moci Ufedni. Pokud o to ten, kdo podal podnét, pozadj, je

spravni organ povinen sdélit mu ve lhaté 30 dnl ode dne, kdy
podnét obdrzel, Ze Fizeni zahdjil, nebo Ze neshledal divody k
zahdjeni fizeni z moci Uredni, poptipadé ze podnét postoupil
prislusnému spravnimu orgdnu. Sdéleni spravni organ nezasila,
postupuje-li vii¢i tomu, kdo podal podnét, podle § 46 odst. 1 nebo
§ 47 odst. 1.

2 Sdéleni Pfredmét Sdéleni je informacnim tkonem spravnich organl. Typem

takového sdéleni spravniho organu obecné upravenym pfimo ve
spravnim fadu je predbézna informace podle § 139 zédkona ¢.
500/2004 Sb. spravni rad

Jestlize sprdvni orgdn vyddava vyjadreni, osvédceni, provadi ovéreni
nebo cini sdéleni, ktera se tykaji dotéenych osob, postupuje podle
ustanoveni této Casti, podle ustanoveni ¢asti prvni, obdobné podle
téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10a7 § 16,8 19a7§ 26, §29az §
31,833az8§35,§37,840, § 62, § 63, a obdobné podle téchto
ustanoveni Casti tfeti: § 134, § 137 a § 142 odst. 1 a 2; pfimérené
pouzije i dalSi ustanoveni tohoto zakona, pokud jsou pfitom
potfebna.

78 Pouceni uc€astnika spravniho fizeni

a

Spravniorgan

oo

(-]
ey Ucastnik fizeni
--=>{ Pouteni utastnika
spravniho fizeni
o0 o0

Popis prvki

1 Spravni orgdn

Obrazek 78 - Pouceni ucastnika spravniho fizeni

Role

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ tzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
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Uéastnik Fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky Fizeni (déle jen "G¢astnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotéeny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Uéastniky jsou rovnés osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Géastnikd
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

Pouceni Ucastnika
spravniho fizeni

79 Povinnost

Rozhodnuti

Predmét

Primérené pouceni dotcenym osobam o jejich pravech a
povinnostech dle &#167; 4 odst. 2 ZSR.

a

Popis prvki

1

Dotcena osoba

Dot¢ena osoba

Povinnost

Role

Obrazek 79 - Povinnost

Osoba dotcena Cinnosti spravniho orgdnu, viz &#167; 2 odst. 3
zédkona ¢. 500/2004 Sb. sprévni fad - znéni od 01.01.2018. Dotcena
osoba ma prdva a povinnosti.

Povinnost

Dokumenty
a byznys
objekty

Pravni povinnosti jsou ty, jez ukladaji zakony a jejichz plnéni
vymaha spolecenska autorita pfipadnymi sankcemi. Povinnosti se
mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve spravnim fizeni.

3

Rozhodnuti

Predmét

Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité véci
prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma anebo
nemd, nebo v zakonem stanovenych pfipadech rozhoduje o
procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona ¢. 500/2004
Sb. spravni rad.
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80 Poznamka do spisu

, poznamena , . ; -
Usneseni Poznamka do spisu |———<@»! Spis (spravni)

oo oo oo

Obrdzek 80 - Poznamka do spisu

Popis prvki

1 Poznamka do Predmét Informace poznamenana do spisu.
spisu
2 Spis (spravni) Predmét V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou

znackou. Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna
vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané
véci. Prilohou, ktera je soucasti spisu, jsou zejména dukazni
prostfedky, obrazové a zvukové zdznamy a zaznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vsech svych
soucasti, v€etné priloh, s urcenim data, kdy byly do spisu vloZeny.
Viz § 17 zdkona €. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni od 01.01.2018.

3 Usneseni Pfedmét Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v pfipadech stanovenych zdkonem
rozhoduje spravni orgdn usnesenim.

Usnesenim spravni organ zpravidla Cini pribézna opatfeni, kterymi
zajistuje hladky priabéh Fizeni a fesi nékteré dalsi procesni otazky.

81 Pravo

c

Dotéend osoba

Rozhodnuti —méni— Pravo

Obrazek 81 - Pravo

Popis prvki

1 Dotéena osoba Role Osoba dotcena ¢innosti spravniho organu, viz &#167; 2 odst. 3
zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni od 01.01.2018. Dotcena
osoba ma prava a povinnosti.

2 Pravo Dokumenty Prava se mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve
a byznys spravnim fizeni.
objekty
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Predmét

82 Predbézind informace

Popis prvki

Rozhodnutim spravni orgdn v urcité véci zakladd, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité véci
prohlasuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nemd, nebo v zakonem stanovenych pfipadech rozhoduje o
procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona ¢. 500/2004
Sb. spravni rad.

c

Pfedbézna informace

oo

<_ o Spravni organ

[og o

Obrazek 82 - Predbézna informace

1 Spravni orgdn Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ tuzemnich
samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Pfedbéina Pfedmét Stanovi-li tak zvlastni zakon, mlze kazdy pozadovat od spravniho

informace organu, ktery je pfislusny vydat rozhodnuti nebo podmirujici ukon,

aby mu v pisemné formé poskytl predbéznou informaci o tom, zda
Ize urcity zdamér uskutecnit jen za predpokladu vydani rozhodnuti
nebo podminujiciho dkonu a podle jakych hledisek bude posuzovat
zadost o vydani rozhodnuti nebo podminujiciho ukonu, popfipadé
za jakych predpokladt Ize Zadosti vyhovét.
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oo

Odpor

V

/ oo oo

Pisemny prikaz Rozhodnuti Kontrolni protokol
OO oo oo
\_/\\ vydava 7
N
ot =N N ménf
. . . \
Spravniorgan N

Prikaz Povinnost

Pouceni ucastnika Prohldseni Gcastnika o Odavodnéni piikazu
spravniho fizeni souhlasu s uloZzenim
SaY% povinnosti ©© SaY%
Obrazek 83 - Prikaz
Popis prvkd
1 Spravni organ Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ Gzemnich

samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Povinnost Dokumenty a  Pravni povinnosti jsou ty, jez ukladaji zakony a jejichZ pInéni
byznys vymaha spolecenska autorita pripadnymi sankcemi. Povinnosti
objekty se mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve spravnim

fizeni.

3 Kontrolni Pfedmét V fizeni o vydani pfikazu mize byt jedinym podkladem kontrolni

protokol protokol pofizeny podle zvlastniho zdkona tymz spravnim

organem, ktery je vécné a mistné pfislusny ke spradvnimu fizeni
navazujicimu na kontrolni zjistovani, pokud protokol pofizoval
ten, kdo mlze byt opravnénou Ufedni osobou, a pokud se
kontrolovany seznamil s obsahem protokolu nebo byl k
seznameni se s obsahem protokolu fadné vyzvan, popfipadé
pokud byly v souladu se zdkonem vyfizeny namitky
kontrolovaného proti obsahu protokolu a pokud o obsahu
protokolu nejsou pochybnosti ani z jiného ddvodu.
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Odpor

Predmét

Proti pfikazu mdze ten, jemuz se povinnost uklada, podat odpor
ve |hGté 8 dnlli ode dne ozndmeni pfikazu. Podanim odporu se
pfikaz rusi a fizeni pokracuje; to neplati, byl-li podan nepfipustny
nebo opozdény odpor. Spravni organ vyrozumi podatele o
podani nepfipustného nebo opozdéného odporu. Lhity pro
vydani rozhodnuti zacinaji znovu bézet dnem podani odporu.
Zpétvzeti odporu neni pripustné. Odpor se podava u spravniho
organu, ktery ptikaz vydal.

Oddvodnéni
prikazu

Predmét

Je-li vydani prikazu prvnim ukonem v fizeni, musi prikaz
obsahovat odlvodnéni.

Pouceni ucastnika
spravniho fizeni

Predmét

Pfimérené pouceni dotéenym osobam o jejich pravech a
povinnostech dle &#167; 4 odst. 2 ZSR.

Prohlaseni
Ucastnika o
souhlasu s
ulozenim

povinnosti

Predmét

Odlvodnéni ptikazu Ize nahradit vlastnoru¢né podepsanym
prohlasenim Ucastnika, Ze s uloZzenim povinnosti souhlasi.
Podepsanim prohlaseni se pfikaz stdva pravomocnym a
vykonatelnym rozhodnutim. O této skute¢nosti musi byt
ucastnik pfedem prokazatelné poucen.

Prikaz

Predmét

Povinnost v fizeni z moci Ufedni a ve sporném fizeni Ize ulozit
formou pisemného pfikazu. Pfikaz mGZe spravni organ vydat,
povazuje-li skutkové zjisténi za dostatecné; vydani prikazu maze
byt prvnim Gkonem v tizeni. Neni-li vydani pfikazu prvnim
ukonem v fizeni, nemusi pfikaz obsahovat odGvodnéni.

Proti prikazu maze ten, jemuz se povinnost uklada, podat odpor
ve |h(té 8 dnl ode dne oznameni prikazu. Podanim odporu se
prikaz rusi a fizeni pokracuje; to neplati, byl-li podan nepfipustny
nebo opozdény odpor. Spravni organ vyrozumi podatele o
podani nepfipustného nebo opozdéného odporu. Lhlty pro
vydani rozhodnuti zacinaji znovu bézet dnem podani odporu.
Zpétvzeti odporu neni pripustné. Odpor se podava u spravniho
organu, ktery ptikaz vydal. Prikaz, proti némuz nebyl podan
odpor, se stdva pravomocnym a vykonatelnym rozhodnutim.

Je-li ucastnik pfitomen a plné uzna divody vydani pfikazu,
povaZuje se stav véci za prokdzany a pfikaz Ize vydat na misté,
pokud ulozi povinnost k penézitému plnéni do vyse 10 000 K¢
nebo povinnost k nepenézitému plnéni, jez ucastnik mlze
uskutecnit ihned na misté. Odlvodnéni prikazu Ize nahradit
vlastnoru¢né podepsanym prohlasenim ucastnika, Ze s uloZzenim
povinnosti souhlasi. Podepsanim prohlaseni se prikaz stava
pravomocnym a vykonatelnym rozhodnutim. O této skutecnosti
musi byt Ucastnik predem prokazatelné poucen. Proti prikazu
vydanému na misté nelze podat odpor.

9

Rozhodnuti

Predmét

Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité urcené osoby nebo v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma
anebo nem3, nebo v zakonem stanovenych pfipadech rozhoduje
o procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona ¢.
500/2004 Sb. spravni rad.

10

Pisemny prikaz

Reprezentace

Pisemna reprezentace prikazu.
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84 Pfislusnost spravniho organu

a

Spravni organ

(og o

Prislusnost spravniho

organu
oo
Mistni pfislusnost Vécna pfislusnost
oo oo

Obrdzek 84 - PrisluSnost spravniho organu

Popis prvki

1 Spravni organ Role Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji pisobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
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Mistni pfisluSnost

Predmét

(1) Mistni prislusnost spravniho organu je uréena

a) v fizenich tykajicich se ¢innosti Ucastnika fizeni (&#167; 27)
mistem c¢innosti,

b) v fizenich tykajicich se nemovitosti mistem, kde se nemovitost
nachazi,

c) v ostatnich fizenich tykajicich se podnikatelské ¢innosti
Gcastnika Fizeni, ktery je fyzickou osobou, mistem podnikani,2)

d) v ostatnich fizenich tykajicich se fyzické osoby mistem jejiho
trvalého pobytu,3) popfipadé mistem pobytu na tzemi Ceské
republiky podle druhu pobytu cizince4) (dale jen "misto trvalého
pobytu"); nema-li fyzicka osoba misto trvalého pobytu na Gzemi
Ceské republiky, je mistni pfislu$nost uréena poslednim znamym
mistem jejiho pobytu na tzemi Ceské republiky,

e) v ostatnich fizenich tykajicich se pravnické osoby mistem jejiho
sidla nebo mistem sidla jeji organizacni slozky; u zahranic¢ni
pravnické osoby je mistni prislusnost spravniho organu urcena
sidlem jeji organizaéni slozky zfizené v Ceské republice; po zrugeni
organizacni slozky je mistni pfislusnost uréena poslednim sidlem
této organizaéni slozky na Gzemi Ceské republiky.

3

PfisluSnost
spravniho organu

Predmét

Prislusnost spravnho organu predstavuje pravomoc a souvisejici
povinost projednat urcitou véc. Ridi se &#167;10 a &#167;11 ZSR.
Déli se na vécnou a mistni pfislusnost.

4

Vécna pfislusnost

Predmét

Vécna prislusnost spravniho organu svérena zakonem nebo na
zakladé zékona.
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85 Prohlaseni ucastnika o souhlasu s ulozenim povinnosti

Odlivodnéni piikazu

oo

S

Prohlaseni Gcastnika g
souhlasu s uloZzenim
povinnosti Sy

N

Prikaz

Obrazek 85 - Prohlaseni ucastnika o souhlasu s uloZenim povinnosti

Popis prvkd

1 Oddvodnéni Predmét Je-li vydani prikazu prvnim Ukonem v fizeni, musi pfikaz obsahovat
prikazu odUvodnéni.

2 Prohlaseni Predmét OdUvodnéni prikazu Ize nahradit vlastnorucné podepsanym
ucastnika o prohlasenim ucastnika, Ze s uloZzenim povinnosti souhlasi.
souhlasu s Podepsanim prohlaseni se prikaz stava pravomocnym a
uloZenim vykonatelnym rozhodnutim. O této skutecnosti musi byt Gcastnik

povinnosti predem prokazatelné poucen.
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Predmét

86 Protokol

Povinnost v fizeni z moci Ufedni a ve sporném fizeni lze uloZit
formou pisemného prikazu. Pfikaz mGzZe spravni organ vydat,
povazuje-li skutkové zjisténi za dostatecné; vydani prikazu mize
byt prvnim ukonem v tizeni. Neni-li vydani pfikazu prvnim ukonem
v fizeni, nemusi pfikaz obsahovat oddvodnéni.

Proti pfikazu miZe ten, jemuz se povinnost uklada, podat odpor ve
Ih(té 8 dnl ode dne oznameni pfikazu. Podanim odporu se ptikaz
rusi a fizeni pokracuje; to neplati, byl-li podan nepfipustny nebo
opozdény odpor. Spravni organ vyrozumi podatele o podani
nepripustného nebo opozdéného odporu. Lhity pro vydani
rozhodnuti zacinaji znovu bézet dnem podani odporu. Zpétvzeti
odporu neni pripustné. Odpor se podava u spravniho organu, ktery
prikaz vydal. Ptikaz, proti némuz nebyl podan odpor, se stava
pravomocnym a vykonatelnym rozhodnutim.

Je-li G¢astnik pfitomen a pIné uzna dlvody vydani prikazu,
povaZuje se stav véci za prokazany a pfikaz Ize vydat na misté,
pokud uloZi povinnost k penézitému plnéni do vyse 10 000 K¢ nebo
povinnost k nepenézitému plnéni, jez Gcastnik mize uskutecnit
ihned na misté. Odlvodnéni prikazu Ize nahradit vlastnoru¢né
podepsanym prohldsenim Ucastnika, Ze s uloZenim povinnosti
souhlasi. Podepsanim prohldseni se prikaz stava pravomocnym a
vykonatelnym rozhodnutim. O této skutecnosti musi byt Gcastnik
prfedem prokazatelné poucen. Proti pfikazu vydanému na misté
nelze podat odpor.

(o)}

Opravnéna tfedni
osoba

feaed

Spis (spravni)

oo

<. sepisuje

(e ]

>podepisuje‘ -

|

0Osoba povétend T-

sepsanim protokolu sepisuje

o< >

Protokol

oo

—

Kontrolni protokol
oo

AN

Protokol o Ustnim
jednani

Protokol o dstnim
podani

Protokol o vyslechu
svédka

Protokol o vyslechu

Protokol o ohleddni Protokol o jinych
ukonech souvisejicich s

fizenim v dané véci

Protokol o provedeni

znalce dukazu listinou

Popis prvki

1 Opravnéna uredni

osoba

i

Protokol o Ustnim
odvolani

Role

ol

Protokol o Ustnim
ouceni Géastnika Fizerfi

Protokol o Ustnim
oznameni zahajeni
fizeni

Protokol o pou¢eni o
povinnosti mienlivost]

IProtokol o vydani neb
odnéti zajisténé véci

Obrazek 86 - Protokol

Opravnéna uredni osoba je osoba, ktera Cini Ukony spravniho
organu v fizeni opravnéna k tomu podle vnitinich predpisa
spravniho organu nebo povérena vedoucim spravniho organu.
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2 Osoba povérend Role Osoba povérena sepsanim protokolu dle &#167; 18 odst. 3 ZSR.
sepsanim
protokolu

3 Kontrolni Predmét V tizeni o vydani prikazu muze byt jedinym podkladem kontrolni

protokol protokol pofizeny podle zvlastniho zdkona tymz spravnim
organem, ktery je vécné a mistné pfislusSny ke spravnimu Fizeni
navazujicimu na kontrolni zjistovani, pokud protokol pofizoval ten,
kdo muze byt opravnénou Ufedni osobou, a pokud se kontrolovany
seznamil s obsahem protokolu nebo byl k seznameni se s obsahem
protokolu radné vyzvan, popfipadé pokud byly v souladu se
zakonem vyfizeny namitky kontrolovaného proti obsahu protokolu
a pokud o obsahu protokolu nejsou pochybnosti ani z jiného
davodu.

4 Protokol Predmét O Ustnim jednani (&#167; 49 ZSR) a o Ustnim podani, vyslechu
svédka, vyslechu znalce, provedeni dikazu listinou a ohledani,
pokud jsou provadény mimo Ustni jednani, jakoz i o jinych ukonech
souvisejicich s fizenim v dané véci, pfi nichz dochazi ke styku s
Ucastniky fizeni, se sepisuje protokol. Kromé protokolu Ize téz
pofidit obrazovy nebo zvukovy zdznam.

Protokol obsahuje zejména misto, Cas a oznaceni ukon(, které jsou
predmétem zapisu, udaje umoznujici identifikaci pritomnych osob,
vyliceni pribéhu predmétnych ukon, oznaceni spravniho organu
a jméno, pfijmeni a funkci nebo sluzebni Cislo opravnéné uredni
osoby, kterd tukony provedla. Udaji umozniujicimi identifikaci
fyzické osoby se rozuméji jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto
trvalého pobytu, popfipadé jiny Udaj podle zvlastniho zakona. Viz
&#167; 18 ZSR.
5 Protokol o jinych Predmét Protokol o jinych tkonech souvisejicich s fizenim v dané véci dle

dkonech &#167; 18 ZSR.

souvisejicich s

fizenim v dané

véci

6 Protokol o Predmét Protokol o ohledani dle &#167; 18 ZSR.

ohledani

7 Protokol o Predmét Protokol o pouceni o povinnosti ml¢enlivosti o utajovanych

pouceni o informacich nebo skutecnostech, na néz se vztahuje zakonem

povinnosti uloZena nebo uznand povinnost mi¢enlivosti, a o pravnich

mléenlivosti nasledcich poruseni této povinnosti dle &#167; 38 odstavec 6 ZSR
sepsany dle &#167; 18 ZSR.

8 Protokol o Predmét Protokol o provedeni diikazu listinou dle &#167; 18 ZSR.

provedeni dikazu
listinou

9 Protokol o Gstnim  Pfedmét Protokol o Gstnim jednani (&#167; 49 ZSR) dle &#167; 18 ZSR.

jednani

10 Protokol o Ustnim  Pfedmét Protokol o Gstnim odvolanidle &#167; 18 ZSR.

odvolani
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unie

11 Protokol o Ustnim  Predmét Protokol o Ustnim oznameni zahajeni spravniho fizeni dle &#167;
oznameni 18 ZSR.
zahdjeni fizeni
12 Protokol o Ustnim  Predmét Protokol o Ustnim podani dle &#167; 18 ZSR.
podani
13 Protokol o Ustnim  Predmét Protokol o Ustnim pouceni o pravech a povinnostech Ucastnika
pouceni Ucastnika fizeni dle &#167; 18 ZSR.
fizeni
14 Protokol o vydani  Pfedmét Protokol o vydani nebo odnéti zajisténé véci dle &#167; 61
nebo odnéti odstavec 4 ZSR sepsany dle &#167; 18 ZSR.
zajisténé véci
15 Protokol o Predmét Protokol o vyslechu svédka dle &#167; 18 ZSR.
vyslechu svédka
16 Protokol o Predmét Protokol o vyslechu znalce dle &#167; 18 ZSR.
vyslechu znalce
17 Spis (spravni) Predmét V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou

87 Rozhodna skutecnost

Popis prvki

1

Rozhodna
skutecnost

pI)

Rozhodna skutecnost

OO,

Udalost

znackou. Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna
vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané
véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu, jsou zejména dukazni
prostfedky, obrazové a zvukové zdznamy a zaznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis viech svych
soucasti, v€etné priloh, s urcenim data, kdy byly do spisu vloZeny.
Viz § 17 zdkona €. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni od 01.01.2018.

Rozhodnd skutecnost

- Osvédceni
potvrzuje

oo

Obrazek 87 - Rozhodna skutecnost

Skutecnost na jejimzZ zakladé se rozhoduje.
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2 Osvédceni

Predmét

* Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Osvédceni je ukon spravniho organu, ktery ma specifickou
listinnou formu a sprdvni orgdn pfi ném uredné potvrzuje
skutecnosti, které jsou v ném uvedeny.

Jestlize spravni organ vydava vyjadreni, osvédceni, provadi ovéreni
nebo Cini sdéleni, ktera se tykaji dotéenych osob, postupuje podle
ustanoveni této Casti, podle ustanoveni ¢asti prvni, obdobné podle
téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10a7 § 16,8 19a7§ 26, §29az §
31,8§33a2§35,§37,§40, § 62, § 63, a obdobné podle téchto
ustanoveni ¢asti tfeti: § 134, § 137 a § 142 odst. 1 a 2; pfiméfené
pouZije i dalsi ustanoveni tohoto zakona, pokud jsou pfitom
potfebna.

3 Rozhodnd
skuteénost

88 Rozhodnuti

Predmét

Skutecnost na jejimz zakladé se rozhoduje.

Rozhodnuti - vyrokova Rozhodnuti - Rozhodnuti - Pouceni
Cast odlivodnéni
Spravni fizeni oo oo oo
~\~~
RN . Rozhodnuti Ustné
RN _—=="]  vyhisgens
-7 SaS
- @ Rozhodnuti \—/\
Dolozka pravni moci Q -
nebo vykonatelnosti o0 T -
oo v T
/ / ~ Rozhodnutiv pisemné
méni méni S formé
~ (oo
/ N =
N
N
N
Pravo Povinnost Usneseni R
elektronické verzi
oo oo oo _—
Obrézek 88 - Rozhodnuti
Popis prvki
1 Spravni fizeni Proces Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je

vydani rozhodnuti, jimz se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v
urcité véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti
ma anebo nema.



2 Povinnost
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Dokumenty a
byznys
objekty

Pravni povinnosti jsou ty, jez ukladaji zakony a jejichZ pInéni
vymaha spoleéenska autorita pfipadnymi sankcemi. Povinnosti
se mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve spravnim
fizeni.

3 Pravo

Dokumenty a
byznys
objekty

Prava se mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve
spravnim fizeni.

4 Dolozka pravni
moci nebo
vykonatelnosti

Predmét

Dolozka pravni moci, byt sama neni pravni skuteénosti, ktera
zakladd, méni &i rusi pravni vztahy, je dfednim osvédcenim o
pravni skutecnosti — nabyti pravni moci. Viz § 75 zdkona €.
500/2004 Sb. spravni Fad.

5 Rozhodnuti

Predmét

Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité urené osoby nebo v urcité
véci prohladuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma
anebo nema3, nebo v zdkonem stanovenych pripadech rozhoduje
o procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona ¢.
500/2004 Sh. spravni Fad.

6 Rozhodnuti -
Pouceni

Predmét

V pouceni se uvede, zda je mozné proti rozhodnuti podat
odvolani, v jaké Ihaté je mozno tak ucinit, od kterého dne se tato
Ih(ta pocitd, ktery spravni organ o odvolani rozhoduje a u
kterého spravniho organu se odvolani podava.Viz § 68 odst. 5
zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad

7 Rozhodnuti -
oddvodnéni

Predmét

V odlivodnéni se uvedou divody vyroku nebo vyroki
rozhodnuti, podklady pro jeho vydani, dvahy, kterymi se spravni
organ ridil pfi jejich hodnoceni a pti vykladu pravnich predpist, a
informace o tom, jak se spravni organ vyporadal s navrhy a
namitkami Ucastnikd a s jejich vyjadrenim k podkladim
rozhodnuti. V pfipadé, Ze podkladem rozhodnuti jsou pisemnosti
a zdznamy, které jsou za podminek v § 17 odst. 3 uchovavany
oddélené mimo spis, v oddvodnéni rozhodnuti se na tyto
podklady odkaze takovym zplsobem, aby nebyl zmaren ucel
jejich utajeni; neni-li to mozné, uvedou se v odGvodnéni
rozhodnuti pouze v obecné roviné skutecnosti, které z téchto
podkladl vyplyvaiji.

Odlvodnéni rozhodnuti neni tieba, jestlize spravni organ
prvniho stupné viem ucastniklim v plném rozsahu vyhovi.

8 Rozhodnuti -
vyrokova cast

Predmét

Ve vyrokové casti se uvede reseni otazky, ktera je predmétem
fizeni, pravni ustanoveni, podle nichz bylo rozhodovano, a
oznaceni Uastnik(l podle § 27 odst. 1. U&astnici, kte¥i jsou
fyzickymi osobami, se oznacuji udaji umoznujicimi jejich
identifikaci (§ 18 odst. 2); ucastnici, ktefi jsou pravnickymi
osobami, se oznacuji ndzvem a sidlem. Ve vyrokové ¢asti se
uvede |hita ke splnéni ukladané povinnosti, popfipadé téz jiné
Udaje potrebné k jejimu radnému splnéni a vyrok o vylouceni
odkladného Gcinku odvolani (§ 85 odst. 2). Vyrokova ¢ast
rozhodnuti mliZe obsahovat jeden nebo vice vyrokUl; vyrok maze
obsahovat vedlejsi ustanoveni. Viz § 68 odst. 2 zdkona ¢.
500/2004 Sb. spravni rad.
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9 Usneseni Pfredmét Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v pfipadech stanovenych zdkonem
rozhoduje sprdvni orgdn usnesenim.
Usnesenim spravni organ zpravidla Cini prlibéZna opatreni,
kterymi zajistuje hladky pribéh fizeni a resi nékteré dalsi
procesni otazky.
10 Rozhodnuti Ustné  Reprezentace Rozhodnuti se pisemné nevyhotovuje, stanovi-li tak zakon;
vyhlasené vyrokova ¢ast takového rozhodnuti, podstatné &asti jeho
odlvodnéni a pouceni o opravném prostiedku se pouze vyhlasi
a do spisu se ucini zaznam, ktery obsahuje vyrokovou cast,
odlvodnéni, datum vydani, ¢islo jednaci, datum vyhotoveni,
otisk uredniho razitka, jméno, ptijmeni, funkci nebo sluzebni
Cislo a podpis opravnéné uredni osoby.
11 Rozhodnuti v Reprezentace (3) Pokud se md rozhodnuti dorucit elektronicky, vyhotovi
elektronické verzi Uredni osoba, ktera za pisemné vyhotoveni rozhodnuti
odpovida, jeho elektronickou verzi.
12 Rozhodnuti v Reprezentace Rozhodnuti se vyhotovuje v pisemné formé. Rozhodnuti se

pisemné formé

89 Sdéleni

Popis prvki

pisemné nevyhotovuje, stanovi-li tak zakon; vyrokova cast
takového rozhodnuti, podstatné casti jeho odlvodnéni a
pouceni o opravném prostredku se pouze vyhlasi a do spisu se
ucini zaznam, ktery obsahuje vyrokovou ¢ast, odivodnéni,
datum vydani, ¢islo jednaci, datum vyhotoveni, otisk Uredniho
razitka, jméno, pfijmeni, funkci nebo sluzebni Cislo a podpis
opravnéné uredni osoby. Viz § 67 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb.
spravni fad.

Podnét k zahajeni fizer|i
oo
Sdéleni
oo

Obrazek 89 - Sdéleni
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1 Podnét k zahdjeni  Predmét Sprdvni orgdn je povinen pfijimat podnéty, aby bylo zahdjeno
fizeni fizeni z moci Ufedni. Pokud o to ten, kdo podal podnét, pozadj, je

spravni organ povinen sdélit mu ve lhaté 30 dnl ode dne, kdy
podnét obdrzel, Ze Fizeni zahdjil, nebo Ze neshledal divody k
zahdjeni fizeni z moci Uredni, poptipadé Ze podnét postoupil
prislusnému spravnimu orgdnu. Sdéleni spravni organ nezasila,
postupuje-li vii¢i tomu, kdo podal podnét, podle § 46 odst. 1 nebo
§ 47 odst. 1.

2 Sdéleni Pfredmét Sdéleni je informacnim tkonem spravnich organ(. Typem

takového sdéleni spravniho organu obecné upravenym pfimo ve
spravnim fadu je predbézna informace podle § 139 zédkona ¢.
500/2004 Sb. spravni rad

Jestlize sprdvni orgdn vyddava vyjadreni, osvédceni, provadi ovéreni
nebo cini sdéleni, ktera se tykaji dotenych osob, postupuje podle
ustanoveni této Casti, podle ustanoveni ¢asti prvni, obdobné podle
téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10a7 § 16,8 19a7§ 26, §29az §
31,833az§35,§37,840, § 62, § 63, a obdobné podle téchto
ustanoveni Casti tfeti: § 134, § 137 a § 142 odst. 1 a 2; pfimérené
pouzije i dalSi ustanoveni tohoto zakona, pokud jsou pfitom
potfebna.

90 Souhlas nadfizeného spravniho organu

Postupujici spravni
organ

a

e - 2202 Podani

tyka se

Souhlas nadfizeného
spravniho orgdnu o
postoupeni dalSimu
spravnimu organo-o

Obrazek 90 - Souhlas nadfizeného spravniho organu

Popis prvki

1 Postupuijici Role
spravni organ

Postupuijici spravni organ je povinen vyzadat si predchozi souhlas
spravniho organu, jemuz ma byt véc postoupena.

Predchoziho souhlasu neni tfeba v pripadech, kdy ma ucastnik
uvedeny v § 27 odst. 1 v Uizemnim obvodu spravniho organu,
jemuZ ma byt véc postoupena, misto trvalého pobytu nebo sidlo,
popfipadé se vtomto Uzemnim obvodu zdrzuje.
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2 Podani Predmét

oy Operacni program Zaméstnanost

Podani je Ukonem sméfujicim vici spravnimu organu. Podani se
posuzuje podle svého skute¢ného obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v podani jméno, prijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a pfijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu
podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako misto
podnikani, popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Pravnicka
osoba uvede v podani svlj nazev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Udaj a adresu sidla,
popfipadeé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti, které
stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je ¢ini.

3 Souhlas Predmét
nadfizeného
spravniho organu
o postoupeni
dalsimu
spravnimu organu

91 Spis (spravni)

Pozndmka do spisu

oo

\

Ma-li spravni organ, jemuz bylo podani postoupeno, za to, Ze neni
vécné nebo mistné pfislusny, mizZe je usnesenim postoupit
dalsimu spravnimu organu nebo vrétit jen se souhlasem svého
nadfizeného spravniho orgdnu.

Pisemnost

oo

g

Spis (spravni) @—| Spisova znatka

Spravni fizeni

Popis prvki

Obrazek 91 - Spis (spravni)
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Spravni fizeni

Proces

Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je
vydani rozhodnuti, jimZ se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité ur¢ené osoby nebo jimz se v
urcité véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti
ma anebo nema.

2

Poznamka do
spisu

Predmét

Informace poznamenana do spisu.

3

Spis (spravni)

Predmét

V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen
spisovou znackou. Spis tvofi zejména poddni, protokoly,
zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti,
které se vztahuji k dané véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu,
jsou zejména dukazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy a
zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis
vsech svych soucasti, v€etné priloh, s urcenim data, kdy byly do
spisu vloZeny. Viz § 17 zadkona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni
od 01.01.2018.

4

Spisova znacka

Predmét

Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou dle &#167; 17
odst. 1 ZSR.

Spisova znacka slouzi ke vzajemnému rozliseni spist. Mlze mit
podobu Cislice, ¢isla, kombinace Cislic a pismen, pfipadné slov i

zkratek. Spisova znacka je svou podobou shodnd s ¢islem
jednacim sbérného archu.

5

Pisemnost

Reprezentace

Pisemnost zachycuje napsany text. Podle nosi¢e pisemné
zaznamenanych informaci se pisemnosti rozlisuji na listiny (jejich
podklad vsak nemusi tvofit jen papir, ale tfeba také latka, klra,
kamen apod.) a na pisemnosti ostatni, zejména elektronické.
Jestlize jde o zachyceni pravniho jednani v pisemné formé, je
jejich vyznam podle § 562 odst. 1 a § 3026 odst. 1 ob¢anského
zakoniku rovnocenny, pokud z nich Ize zjistit obsah jednani a
urcit jednajici osoby.[1]

Zakladni naleZitosti kazdé pravni pisemnosti je podpis pravné
jednajiciho. Ve smyslu § 561 odst. 1 ob¢anského zakoniku mlze
byt vlastnoruc¢ni podpis v obvyklych pfipadech nahrazen
mechanickymi prostiedky, napf. razitkem. Pisemnosti
elektronické, napf. v podobé e-mailu, se opattuji elektronickym
podpisem.
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92 Stiznost
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Podani

je typem

a

Spréavniorgan Podavaseu

[ [
] Stiznost (dle ZSR) I o5l

oo oo oo
| AV
X N
\/ AN
Zéznam o stiznosti [~ — -l> Stiznost v Ustni formé StiZnost v pisemné
formé
(oa oo (%
—— ——
Obrdazek 92 - Stiznost
Popis prvki

1 Dotcena osoba Role Osoba dotcena ¢innosti spravniho organu, viz &#167; 2 odst. 3
zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni od 01.01.2018.
Dotéena osoba ma prava a povinnosti.

2 Spravni orgdn Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ Gzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

3 Podani Pfedmét Podani je ukonem sméfujicim vici spravnimu organu. Podani se

posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak
je oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v poddani jméno, pfijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a pfijmeni,
popfipadé dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému
druhu podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v
obchodnim rejsttiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako
misto podnikani, poptipadé jinou adresu pro dorucovani.
Pravnicka osoba uvede v podani svij ndazev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Gdaj a adresu sidla,
popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi nalezitosti,
které stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je Cini.
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4 Stiznost (dle ZSR)  Predmét Dle &#167; 175 ZSR maji dotéené osoby maji pravo obracet se na
spravni organy se stiznostmi. Stiznost Ize podat pisemné nebo
ustné.
5 Stiznost v ustni Predmét Stiznost Ize podat Ustné. Je-li podana Ustné stiznost, kterou nelze
formé ihned vyridit, sepiSe o ni spravni organ pisemny zdznam.
6 Stiznost v Reprezentace StiZnost Ize podat pisemné.
pisemné formé
7 Zaznam o Reprezentace Je-li podana ustné stiznost, kterou nelze ihned vyfidit, sepiSe o ni
stiznosti spravni organ pisemny zaznam.

93 Ufedni deska

Popis prvki

. vystavuje se
Orednideska RS UB%® 1 yetejnd vyhlaska

oo oo

Obrézek 93 - Uredni deska

1 Utedni deska Predmét Kazdy spravni organ zfizuje uredni desku, ktera musi byt
nepretrzité verejné pristupna. Pro orgdny uzemniho
samospravného celku se zfizuje jedna Ufedni deska. Obsah ufedni
desky se zverejiiuje i zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

2 Verejna vyhlaska Predmét Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobdm, jimz se

prokazatelné nedafi dorucovat, jakoz i osobam, které nejsou
zndmy, a v dalSich pfipadech, které stanovi zdkon, se dorucuje
vefejnou vyhlaskou.
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94 Usneseni
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Spravni organ

Rozhodnuti Poznamka do spisu
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poznamena
Vydani usneseni Usneseni < —————— Oznameni o usneseni
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Obrazek 94 - Usneseni

Popis prvki

1 Vydani usneseni Sluzba

N
Usneseni o pferuseni Usni i 0 Zgh3j b\ N Opravné usneseni Usneseni o exekuéni
fizeni prez néhq flzen vyzvé
07 (o o4 oo
|\ N
Usneseni o exekucni Ughes¢ni b naprl Usnegfri o odeprani Usneds(i o ohledani Usneseni o opravé
prikazu GEastylikd, aby byl nahligehi do spisu vyjadreni, osvédceni g
stnifedpani yeif o° sdéleni ©©
Usneseni o platbg %ne eni o postoyigeni| | Usnesghli o povéreni snaseni o pozagtaven Usneseni o predveden| | Usneseni o prevzeti
nakladli nebo zalghy VECi prislushéi jinéhg $pravniho ykq&natelnosti nebo sk¢dka nebo Ucasgnikd véci
predem orga organu {Hdenim 52881 |jiyych\pravnich u ovedenidikaSti® fizeni Sav
/ — Il rezkumavanéhd, X[
Usneseni o prodloyzen| /| Usneseni o prphlaseni| | Usneserfilo prominuti | [ Usneseni o provedeni Usneseni o spojeni Usneseni o tomxgda | [Usneseni o uréeni lhaty
Ihaty yjadreni, osyédceni a zmésKani tkonu opravy fizeni osoba je ¢ineni
O‘# sdélepi| OO oo oo Ucastnikem OO Sy
Usneseni o urégni Usneseni o usfanoveni| [Usneseni ¢ ustanoveni| [Usneseni o ustanoveni| [Usneseni o ustanoveni Usneseni o uznani Usneseni o vylouceni 7
mistni pfislusrosti opatrovhika kpolecnéhp zmocnéncy tlumocnika znalce ukont za ukony projednaviénia
oo oo Sayd Sayd Sayd utinéné zastupce® rozhodovéni v&ere®
Usneseni o vylouceni z Usneseni o zajisténi Usneseni o zastaveni
spole¢ného fizeni dukazu exekuce

rozhoduje sprdvni orgdn usnesenim.

Usnesenim spravni organ zpravidla Cini pr
kterymi zajistuje hladky pribéh fizeni a fesi n

procesni otazky.

abéz
siné

Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v piipadech stanovenych zdkonem

béina opatreni,
které dalsi
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Role

Sprdvni orgdn je orgdn moci vykonné, orgdn Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykondvaji pisobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

3 Opravné usneseni

Predmét

Opravu zifejmych nesprdvnosti v pisemném vyhotoveni
rozhodnuti na pozddani Uc¢astnika nebo z moci uredni
usnesenim provede spravni organ, ktery rozhodnuti vydal. Tyka-
li se oprava vyroku rozhodnuti, vyda o tom spravni organ
opravné rozhodnuti. Prvnim Ukonem spravniho organu ve véci
opravy je vydani tohoto rozhodnuti. Pravo podat odvolani proti
opravnému usneseni anebo opravnému rozhodnuti ma pouze
Gcastnik, ktery jim mudze byt pfimo dotcen.

4 Poznamka do
spisu

Predmét

Informace poznamenana do spisu.

5 Rozhodnuti

Predmét

Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zakladd, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma
anebo nema3, nebo v zdkonem stanovenych pfipadech
rozhoduje o procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona
¢. 500/2004 Sb. spravni rad.

6 Usneseni

Predmét

Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v piipadech stanovenych zakonem
rozhoduje spravni organ usnesenim.

Usnesenim spravni organ zpravidla Cini priibézna opatfeni,
kterymi zajistuje hladky pribéh fizeni a resi nékteré dalsi
procesni otazky.

7 Usneseni o
dozadani

Predmét

Prislusny spravni organ mize usnesenim dozadat podtizeny
nebo nadfizeny spravni organ anebo jiny vécné pfislusny spravni
organ (dale jen "dozZadany spravni organ") o provedeni ukonu,
ktery by sdm mohl provést jen s obtizemi nebo s nedcelnymi
naklady anebo ktery by nemohl provést vibec. Toto usneseni se
dorucuje pouze dozadanému spravnimu organu a nelze se proti
nému odvolat. Viz § 13 odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni
rad.

8 Usneseni o
exekucni vyzvé

Predmét

Exekuéni vyzva je vydavana usnesenim, které kromé ndleZitosti
uvedenych v § 68 obsahuje

a) oznaceni exekuéniho titulu, na jehoz zakladé se vydava,

b) vymezeni nepenézité povinnosti, kterd ma byt splnéna, Udaje
o plGvodni Ihaté, ve které méla byt nepenézita povinnost
splnéna, a den, k némuz jsou udaje v exekucni vyzvé uvedeny,

c) urceni nahradni Ih(ty, v niZ ma byt nepenéZita povinnost
splnéna, a

d) upozornéni, ze pokud nebude nepenézita povinnost splnéna
v uréené nahradni Ih(té, exekucni spravni organ po marném
uplynuti této Ihity natidi exekuci.



* 4 *

Evropska unie
* Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

nakladd nebo
zalohy predem

9 Usneseni o Pfredmét Exekuéni pfikaz je usnesenim, které kromé nalezZitosti
exekuénim uvedenych v § 68 obsahuje
fikazu " - . . - Y (o
P a) oznaceni exekucniho titulu, na jehoz zakladé se vydava,
b) vymezeni nepenéZité povinnosti, kterd ma byt spinéna,
c) zplisob, jakym bude exekuce provedena,
d) véci a prava, které maji byt exekuci postizeny, a
e) dalsi udaje, pokud je to potrebné k provedeni exekuce.

10 Usneseni o ndvrhu Predmét O navrhu Ucastnika, aby bylo Ustni jednani vefejné, rozhodne
Ucastnika, aby spravni organ usnesenim, které se pouze poznamena do spisu.
bylo Ustni jednani
verejné

11 Usneseni o Predmét Odeprel-li spravni organ osobé nahlizet do spisu nebo jeho ¢asti,
odepfeni nahlizeni vyda o tom usneseni, které se oznamuje pouze této osobé.
do spisu

12 Usneseni o Predmét Ze zavaznych dlivodli mlze exekucni spravni orgdn usnesenim
odlozZeni nebo odlozZit nebo prerusit provedeni exekuce
preruseni
provedeni
exekuce

13 Usneseni o Pfredmét Rizeni o Zadosti (§ 44) neni zahajeno a spravni organ véc
odlozeni véci usnesenim odloZi v pfipadé, Ze

a) vaci nému byl ucinén dkon, ktery zjevné neni Zzadosti, nebo z
néj nelze zjistit, kdo jej ucinil, nebo

b) bylo uc¢inéno podani, k jehoz vyfizeni neni vécné prislusny
zadny spravni organ.

Usneseni o odloZeni véci se vidy oznamuje osobé, které se tyka,
je-li znama, a podateli.

14 Usneseni o Predmét Vlastnik nebo uZivatel véci nebo ten, kdo ma véc u sebe, je
ohledani povinen pfedlozZit ji spravnimu organu nebo strpét ohledani véci

na misté. Spravni organ o tom vyda usneseni, jez se oznamuje
pouze osobé uvedené ve vété prvni. Hrozi-li nebezpedi z
prodleni, postupuje se podle § 138.

15 Usneseni o opravé Predmét Jestlize vyjadreni, osvédéeni nebo sdéleni spravniho organu trpi
vyjadreni, vadami, které Ize opravit, aniz tim bude zplsobena Ujma
osvédceni a nékteré z dotcenych osob, spravni organ je opravi usnesenim,
sdéleni které se pouze poznamena do spisu.

16 Usneseni o platbé  Predmét Exekuéni spravni organ mize povinnému usnesenim uloZit, aby

mu potiebné naklady nebo zalohu na né v uréené vysi zaplatil
predem v urcené Ihité, kterd nesmi byt kratsi nez 8 dnli ode
dne nabyti pravni moci usneseni; dalsi postup pfi provadéni
exekuce tim neni dotcen.



il Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
Fa Operacni program Zaméstnanost

17 Usneseni o Predmét Dojde-li podani (§ 37) spravnimu organu, ktery neni vécné nebo
postoupeni véci mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi
pFislusnému pFislusnému spravnimu orgdnu a souc¢asné o tom uvédomi toho,
organu kdo podani ucinil (ddle jen "podatel"). Ma-li spravni orgén,

jemuz bylo podani postoupeno, za to, Ze neni vécné nebo
mistné pfislusny, miZe je usnesenim postoupit dal$imu
spravnimu organu nebo vratit jen se souhlasem svého
nadfizeného spravniho orgdnu. Usneseni vydana podle tohoto
ustanoveni se pouze poznamenaji do spisu.

18 Usneseni o Pfredmét Nadfizeny spravni orgdn mlze usnesenim povéfit jiny spravni
povéfeni jiného orgén ve svém spravnim obvodu vedenim fizeni.
spravniho organu o, e oy . - . (

denim fzen Nadfizeny spravni organ muize usnesenim povéfit k projednani a

ve rozhodnuti véci jiny vécné pfislusny podfizeny spravni organ ve
svém spravnim obvodu, a to na podnét spravniho orgdnu, ktery
by mohl byt podle tohoto odstavce povéren projedndvanim a
rozhodovanim véci, nebo na pozadani ucastnika
a) u véci, u niz Ize mit divodné za to, Ze ovlivni pravni poméry
Ucastnik rizeni v obvodu povérovaného spravniho organu
vyrazné vétsi mérou nez v obvodu pfislusného spravniho
organu, nebo
b) za Gcelem spojeni jednotlivych fizeni ve spolecné fizeni (§
140), aby byla zajisténa potrebna vécna shoda nebo ndvaznost
rozhodnuti.

19 Usneseni o Predmét Hrozi-li vazna ujma nékterému z ucastnikd nebo verejnému
pozastaveni zajmu, mUZe prislusny spravni organ pfi zahajeni nebo v
vykonatelnosti pribéhu prezkumného Fizeni usnesenim pozastavit
nebo jinych vykonatelnost nebo jiné pravni ucinky prezkoumavaného
pravnich ucinka rozhodnuti.
prezkoumavaného
fizeni

20 Usneseni o Predmét Nadfizeny spravni organ mdze usnesenim primérené prodlouZit
prodlouZeni Ihlty zakonnou Ihatu pro vydani rozhodnuti, Ize-li divodné

predpokladat, Ze spravni organ v prodlouzené hité vyda
rozhodnuti ve véci, a je-li takovy postup pro Ucastniky
vyhodnéjsi; pritom prihlizi ke Ihitam uvedenym v § 71 odst. 3.

21 Usneseni o Predmét Nebude-li tim zplsobena Ujma Zadné z dotenych osob, mize
prohlaseni spravni organ usnesenim prohlasit, Ze vyjadreni, osvédceni nebo
vyjadreni, sdéleni anebo nicotné rozhodnuti, které ma nalezitosti jiného
osvédceni a Ukonu, je tim ukonem, jehoZ naleZitosti spliiuje, pokud byl
sdéleni pfislusny oba pfedmétné ukony vydat nebo uskutecnit.

22 Usneseni o Predmét O prominuti zmeskani ikonu rozhoduje usnesenim spravni
prominuti organ, ktery v dobé pozadani o prominuti zmeskani ukonu vede

zméskani ukonu

fizeni. V pfipadé, Ze spravni organ promine zmeskany tkon,

doplni fizeni ve smyslu Ukonu, jehoz zmeskani bylo prominuto.
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23 Usneseni o Predmét (5) Opravy zfejmych nespravnosti, kterymi jsou zejména chyby v

provedeni opravy psani a poctech, v protokolu provadi opravnénd urfedni osoba,
kterd je stvrdi svym podpisem. Kazda oprava musi byt
provedena tak, aby plvodni zapis zUstal Citelny. MizZe-li mit
oprava pravni vyznam, Ucastnici fizeni se o ni vyrozumi.
(6) V pripadé jinych oprav, nez které jsou uvedeny v odstavci 5,
se o provedeni opravy rozhodne usnesenim, které se pouze
poznamena do spisu.

24 Usneseni o Predmét Spravni orgdn mdlze usnesenim uloZit tomu, kdo ma listinu
predlozent listiny potfebnou k provedeni dlikazu, aby ji predloZil. Usneseni se
potrebné k oznamuje pouze osobé, které je povinnost ukladana.
provedeni diikazu

25 Usneseni o Pfedmét JestliZze se Ucastnik nebo svédek bez nalezité omluvy nebo bez
predvedeni dostatecnych divodU na predvolani nedostavi, mlze spravni
svédka nebo organ vydat usneseni, na jehoz zakladé bude ucastnik nebo
Ucastnika rizeni svédek predveden. Pisemné vyhotoveni usneseni se dorucuje

organum, které maji predvedeni provést; Uredni osoby, které
plni ukoly téchto organd, doruci usneseni predvadénému.

26 Usneseni o Predmét Spravni organ muZe fizeni usnesenim prerusit.
preruseni fizeni

27 Usneseni o Predmét Nadfizeny spravni organ mdze usnesenim prevzit véc a
prevzeti véci rozhodnout namisto necinného spravniho organu.

Nadtizeny spravni orgdn muiZe na podnét prislusného spravniho
organu nebo na pozadani ucastnika véc usnesenim prevzit misto
podfizeného spravniho organu a rozhodnout jako spravni orgdn
nizsiho stupné

a) tyka-li se fizeni otazek, které Ize vzhledem k jejich vyjimecné
obtiznosti nebo neobvyklosti fesit jen s pouZitim mimoradnych
odbornych znalosti,

b) jde-li o fizeni s velkym poctem ucastnik( (§ 144), nebo

c) u véci, u nizZ Ize mit divodné za to, Ze vyrazné ovlivni pravni
poméry Ucastnikd ve spravnich obvodech vice podfizenych
spravnich organ(.

28 Usneseni o Predmét Spravni orgdn muZe na pozadani Gcastnika nebo z moci tredni
spojeni fizeni usnesenim spojit rlizna fizeni, k nimz je prislusny, pokud se

tykaji téhoz predmétu fizeni nebo spolu jinak vécné souviseji
anebo se tykaji tychz ucastnikd, nebrani-li tomu povaha véci,
Gcel Fizeni anebo ochrana prav nebo opravnénych zajma
Gcastnikl. Spojit Fizeni Ize i v pribéhu Fizeni za predpokladu, Ze
tim nevznikne nebezpedi Ujmy nékterému z Gcastnika.

29 Usneseni o tom, Predmét Za Ucastnika bude v pochybnostech povazovan i ten, kdo tvrdi,

zda osoba je i
neni ucastnikem

Ze je ucastnikem, dokud se neprokaze opak. O tom, zda osoba je
¢i neni Ucastnikem, vyda spravni organ usneseni, jez se
oznamuje pouze tomu, o jehozZ Ucasti v fizeni bylo rozhodovano,
a ostatni Gcastnici se 0 ném vyrozumi. Postup podle predchozi
véty nebrani dalSimu projednavani a rozhodnuti véci.
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Usneseni o urceni
[haty

Predmét

Spravni organ Ucastnikovi urci prfimérenou Ihlitu k provedeni
ukonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li toho zapotfebi. Uréenim
IhGty nesmi byt ohroZen Ucel fizeni ani porusena rovnost
Gcastnikl. Usneseni o uréeni Ihdty se oznamuje pouze tomu,
komu je uréena, poptipadé i tomu, jehoZ se jinak prfimo dotyka.

31

Usneseni o urceni
mistni pfisluSnosti

Predmét

Je-li mistné pfislusnych vice spravnich organt a nedohodnou-li
se jinak, provede fizeni ten z nich, u néhoz jako prvniho byla
podana Zadost nebo ktery z moci uredni ucinil ikon jako prvni. V
ostatnich pripadech nebo nelze-li podminky mistni pfislusnosti
urcit, ur¢i mistni prislusnost usnesenim nejblize spolecné
nadrizeny spravni organ. Neni-li takového organu, urc¢i mistni
pfislusnost usnesenim ustfedni spravni urad, do jehoz
pusobnosti rozhodovana véc nalezi.

32

Usneseni o
ustanoveni
opatrovnika

Predmét

v

Opatrovnikem spravni organ ustanovi toho, u koho je osoba, jiz
se opatrovnik ustanovuje, v péci, anebo jinou vhodnou osobu.
Tato osoba je povinna funkci opatrovnika pfijmout, pokud ji v
tom nebrani zavazné ddvody.

33

Usneseni o
ustanoveni
spolecného
zmocnénce

Predmét

V tizenich, v nichZ vice ucastnik( uplatiuje shodny zajem, mlze
k usnadnéni prlibéhu fizeni spravni organ vyzvat tyto ucastniky,
aby si v primérené lhité zvolili spole¢ného zmocnénce.
Uéastnici si mohou spoleéného zmocnénce zvolit i bez vyzvy.

Pokud si U¢astnici spole€ného zmocnénce na vyzvu spravniho
organu nezvoli a pokud v souvislosti s tim lze o¢ekdavat vznik
pratah v fizeni, mQze spravni organ usnesenim ustanovit
nékterého z ucastnikd, ktery je fyzickou osobou, nebo nékterou
fyzickou osobu uvedenou v § 30 odst. 1, spolecnym zastupcem
pro ucastniky, ktefi uplatriuji shodny zajem, a to s prihlédnutim
k jejich zajm0m.

34

Usneseni o
ustanoveni
tlumocnika

Predmét

O ustanoveni tlumocnika nebo prostrednika vydava spravni
organ usneseni, které se oznamuje pouze osobam, jichz se
dotyka.

35

Usneseni o
ustanoveni znalce

Predmét

Zavisi-li rozhodnuti na posouzeni skutec¢nosti, k nimz je treba
odbornych znalosti, které Uredni osoby nemaji, a jestlize
odborné posouzeni skutecnosti nelze opatfit od jiného
spravniho organu, spravni organ usnesenim ustanovi znalce.
Usneseni se oznamuje pouze znalci. O zamysleném ustanoveni
znalce, popfipadé o ustanoveni znalce spravni orgdn vhodnym
zpUsobem Ucastniky vyrozumi. Spravni organ znalci ulozi, aby
posudek vypracoval pisemné a predloZil mu jej ve IhGté, kterou
soucasné urci. MlZe znalce také vyslechnout.

36

Usneseni o uznani
UkonU za ukony
ucinéné
zastupcem

Predmét

Spravni orgdn mdize uznat Ukony ucinéné ve prospéch ucastnika
jinou osobou nezZ zastupcem za ukony ucinéné zastupcem,
jestliZe o to Ucastnik pozada a nemUze-li vzniknout Ujma jinému
Ucastnikovi. O uznani tkonl rozhoduje spravni organ
usnesenim; nevyhovi-li podateli, oznamuje usneseni pouze
jemu.
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37 Usneseni o Pfredmét Toho, kdo nepfistojnym chovanim rusi poradek pfi ustnim
vykazani z mista jednani nebo ohledani na misté, poptipadé pfi jiném ukonu,
konani ukonu muZe spravni organ po predchozim upozornéni vykazat z mista,

kde se Ukon kona. Usneseni se vyhlasuje Ustné. Spravni organ
pouci vykazovanou osobu o nasledcich neuposlechnuti.
Vykdazani vynucuji tytéz organy, které provadéji predvedeni
podle § 60.

38 Usneseni o Pfedmét Pfedstaveny Ufedni osoby, kterd je vyloucena, za ni bezodkladné
vylouceni z urci jinou Uredni osobu, ktera neni k vylou¢enému ve vztahu
projednavani a podfizenosti. Usneseni o tom se pouze poznamena do spisu.
rozhodovani véci Nelze-li urcit nikoho jiného, bezodkladné o tom uvédomi

nadfizeny sprdvni organ a spolu s tim mu pfeda spis. Nadfizeny
spravni organ postupuje podle § 131 odst. 4.

39 Usneseni o Predmét K urychleni fizeni nebo z jiného dulezitého ddvodu lze fizeni o
vylouceni ze jednotlivych otazkach usnesenim vyloudit ze spole¢ného fizeni a
spolec¢ného fizeni rozhodnout o nich samostatné.

40 Usneseni o Pfredmét Usneseni o zahdjeni pfezkumného Fizeni Ize vydat nejdéle do 2
zahajeni mésicl ode dne, kdy se pfislusny spravni organ o divodu
prezkumného zahdjeni pfezkumného tizeni dozvédél, nejpozdéji vsak do 1
fizeni roku od pravni moci rozhodnuti ve véci.

Soulad opatfeni obecné povahy s pravnimi predpisy lze posoudit
v pfezkumném fizeni. Usneseni o zahajeni pfezkumného fizeni
Ize vydat do 1 roku od téinnosti opatieni. U¢inky rozhodnuti v
prezkumném fizeni nastavaji ode dne jeho pravni moci.

41 Usneseni o Predmét O zajisténi dlkazu vyda spravni organ usneseni, které se
zajisténi dukazu oznamuje osobam, jichz se pfimo dotyka.

42 Usneseni o Predmét Exekucni spravni organ provadénou exekuci na Zadost nebo z

zastaveni exekuce

moci Ufedni usnesenim, proti kterému se nelze odvolat, zastavi,
jestlize
a) po nafrizeni exekuce povinnost zanikla,

b) po nafizeni exekuce zaniklo pravo provadét exekuci nebo byl
zrusen exekucni titul, ktery je podkladem pro exekuci,

v v

c) o zastaveni exekuce pozadal ten, na jehoZ Zadost podle § 110
pism. b) a c) byla exekuce naftizena,

d) pribéh exekuce ukazuje, Ze by jeji pokracovani bylo spojeno s
mimoradnymi nebo nepomérnymi obtizemi,

e) se zjisti, Ze exekuce byla natizena k vymoZzeni neexistujici
povinnosti nebo vici neexistujicimu povinnému,

f) provedeni exekuce je nepfipustné, protozZe pred nafizenim
exekuce existoval divod, pro ktery exekuci nebylo mozno
provést, nebo

g) je provedeni exekuce nepfipustné, protoZe po jejim narizeni
nastal jiny dGvod vyplyvajici ze zvlastniho zdkona nebo stavu
véci, pro ktery nelze exekuci provést.
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43 Usneseni o Pfredmét Spravni organ fizeni zastavi usnesenim nastanou-li podminky dle
zastaveni Fizeni §66 ZSR.
44 Oznameni o Reprezentace Usneseni se oznamuje podle § 72 ZSR, nestanovi-li zékon, 7e se

usneseni

95 Verejna vyhlaska

pouze poznamena do spisu. Usneseni, které se oznamuje podle
§ 72, nabyva pravni moci, bylo-li oznameno a nelze-li proti
nému podat odvoldni. O usneseni, které se pouze poznamena
do spisu, se ucastnici vhodnym zptsobem vyrozumi; takové
usneseni nabyva pravni moci poznamenanim do spisu.
Usneseni, které se pouze poznamena do spisu, mliZe spravni
orgén v prliibéhu fizeni zménit novym usnesenim; nové usneseni
se pouze poznamena do spisu.

Y vystavuje se
Uredni deska K — Vefejna vyhlaska

oo oo

Obrézek 95 - Verejnd vyhlaska

Popis prvki

1 Utedni deska Predmét Kazdy spravni organ zfizuje uredni desku, ktera musi byt
nepretrzité verejné pristupna. Pro orgdny uzemniho
samospravného celku se zfizuje jedna Ufedni deska. Obsah uredni
desky se zverejiuje i zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

2 Verejna vyhlaska Predmét Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobdm, jimz se

96 Verejnopravni smlouva

prokazatelné nedafi dorucovat, jakoz i osobam, které nejsou
zndmy, a v dalSich pfipadech, které stanovi zdkon, se dorucuje
vefejnou vyhlaskou.

Mefejnopravni smlouvg

oo

Obrazek 96 - Vefejnopravni smlouva

Popis prvki

1 Vetejnopravni Dokumenty Verejnopravni smlouva je dvoustranny nebo vicestranny ukon,

smlouva a byznys
objekty

ktery zakladd, méni nebo rusi prava a povinnosti v oblasti
verejného prava.
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97 Vyjadreni

Predmét

Vyjadreni

oo

Obrazek 97 - Vyjadreni

Jestlize spravni orgdn vydava vyjadreni, osvédceni, provadi ovéreni
nebo Cini sdéleni, ktera se tykaji dotéenych osob, postupuje podle
ustanoveni této Casti, podle ustanoveni ¢asti prvni, obdobné podle
téchto ustanoveni ¢asti druhé: § 10a7 § 16,8 19a7§ 26, §29az §
31,833az28§35,§37,840, § 62, § 63, a obdobné podle téchto
ustanoveni Casti tieti: § 134, § 137 a § 142 odst. 1 a 2; pfimérené
pouZzije i dalsi ustanoveni tohoto zakona, pokud jsou pfitom
potrebna.

98 Vyrozuméni o pokracovani fizeni

Popis prvki

1 Spravni orgdn

a

Spravniorgan

oo

(@
. Ucastnik Fizeni
---=> Vyrozuménio R
pokracovani fizeni
OO lono)

Obrazek 98 - Vyrozuméni o pokracovani fizeni

Role

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
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Uéastnik Fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky Fizeni (dale jen "Gcastnik") jsou

a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro
spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotéeny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Géastnikd
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

Vyrozuméni o
pokracovani fizeni

Predmét

Spravni organ pokracuje v fizeni, jakmile odpadne prekazka, pro
niz bylo fizeni preruseno, nebo uplyne lhlita uréena spravnim
organem podle &#167; 64 odst. 2 nebo 3. Bylo-li fizeni pferuseno
podle &#167; 64 odst. 2 nebo 3, mlZe v fizeni spravni organ
pokracovat téZ na pozadani ucastnika, ktery pozadal o jeho
preruseni. O tom, Ze v fizeni pokracuje, vyrozumi spravni organ
Ucastniky a provede o tom zaznam do spisu.

99 Vyrozumeni o vyfizeni stiznosti

Popis prvki

Spravniorgan

-

Vyrozumeéni o vyfizen
stiznosti
oo o0

Obrazek 99 - Vyrozumeéni o vyrizeni stiznosti

1 Spravni organ Role Spravni orgdn je organ moci vykonné, organ Gzemnich
samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Vyrozuméni o Predmét O vyfrizeni stiznosti musi byt stéZovatel vyrozumén.

vyfizeni stiznosti
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100 Vyzva

(@) (]
Spravniorgan | __ _> Wit . _> Ucastnik fizeni
oo oo oo
Vyzva ucastnikiim k Vyzva k soucinnosti
yjadreni se k odvolan ucastnika spravniho
Sayd fizeni ©O©

Obrazek 100 - Vyzva

Popis prvki

1 Spravni orgdn Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ tuzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Ucastnik fizeni Role Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky fizeni (dale jen "Gcastnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti zadatel a dalSi dotCené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci Ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovné? osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni ucastnik
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

3 Vyzva Predmét

4 Vyzva k Predmét Podklady pro vydani rozhodnuti opatfuje spravni orgdn. Jestlize to
soucinnosti nemuUze ohrozit Ucel fizeni, mQzZe na pozadani Ucastnika spravni
Ucastnika organ pripustit, aby za néj podklady pro vydani rozhodnuti opatfil
spravniho fizeni tento Ucastnik. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, jsou ucastnici

povinni pti opatfovani podkladd pro vydani rozhodnuti poskytovat
spravnimu organu veskerou potfebnou soucinnost.
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5 Vyzva Ucastnikim  Pfredmét Dle &#167; 86 odst. 2 ZSR spravni organ, ktery napadené
k vyjadreni se k rozhodnuti vydal, zasle stejnopis podaného odvolani viem
odvolani Gcastniktm, ktefi se mohli proti rozhodnuti odvolat, a vyzve je, aby
se k nému v pfimérené lhaté, kterd nesmi byt kratsi nez 5 dnl,
vyjadrili. Podle okolnosti dale doplni fizeni. Ustanoveni tohoto
odstavce se nepoutije, bylo-li odvolani podano opozdéné nebo
bylo-li nepfipustné.

101 Zadost

Podani

A

je typem

reprezentuje
Fadost <}-—--—-—- 7adost (formuld?)

A\
pod%vé

(@]
Zadatel

Obrazek 101 - Zadost

Popis prvki

1 Zadatel Role Zadatel podéva 7adost.
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Podani

Predmét

Podani je Ukonem sméfujicim vici spravnimu organu. Podani se
posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak
je oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v poddni jméno, pfijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, poptipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a pfijmeni,
popfiipadé dodatek odliujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému
druhu podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v
obchodnim rejsttiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako
misto podnikani, poptipadé jinou adresu pro dorucovani.
Pravnicka osoba uvede v podani sv(j ndzev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Gdaj a adresu sidla,
popfipadé jinou adresu pro doru¢ovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi nalezitosti,
které stanovi zdkon, a podpis osoby, ktera je €ini.

3

Zadost

Predmét

(1) Z&dost musi mit naleZitosti uvedené v § 37 odst. 2 a musi z ni
byt patrné, co 7adatel 74d4 nebo ¢eho se domaha. Zadatel je
dale povinen oznacit dalsi jemu zndmé ucastniky.

(2) Nema-li Zadost predepsané naleZitosti nebo trpi-li jinymi
vadami, pomUZe spravni organ zZadateli nedostatky odstranit na
misté nebo jej vyzve k jejich odstranéni, poskytne mu k tomu
primérenou lh{tu a poudi jej o nasledcich neodstranéni
nedostatk(l v této IhGté; soucasné muze fizeni prerusit (§ 64).

(3) Zadost nesmi byt zjevné pravné nepfipustna. Takovou 7adost
spravni organ neprojednava a fizeni zastavi (§ 66). Usneseni se
oznamuje Ucastniktim, ktefi byli o zahajeni fizeni uvédoméni.

(4) Zadatel maze zUZit predmét své 7adosti nebo vzit Zadost zpét;
toto pravo nelze uplatnit v dobé od vydani rozhodnuti spravniho
organu prvniho stupné do zahdjeni odvolaciho fizeni.

4

Zadost (formular)

Reprezentace

Tiskopis.
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102 Zavazné stanovisko spravniho organu

Popis prvki

1 Spravni orgdn

a

Spravni orgadn

oo

vydava
1

YV

Zavazné stanovisko

spravniho organu
oo

Rozhodnuti - vyrokova
¢ast
oo

Z4vazna cast
stanoviska
OO

DdGvodnéni stanovisk

[og o]

Obrdazek 102 - Zavazné stanovisko spravniho orgdnu

Role

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Odlvodnéni
stanoviska

Predmét

V odlivodnéni uvede dotéeny organ dlvody, o které se opird obsah
zavazné Casti zavazného stanoviska, podklady pro jeho vydani a
uvahy, kterymi se fidil pfi jejich hodnoceni a pfi vykladu pravnich
predpisU, na kterych je obsah zdvazné Casti zaloZen.

3 Rozhodnuti -
vyrokova ¢dast

Predmét

Ve vyrokové casti se uvede reseni otazky, kterd je predmétem
fizeni, pravni ustanoveni, podle nichZ bylo rozhodovéno, a
oznaceni Uéastnik( podle § 27 odst. 1. Ucastnici, ktefi jsou
fyzickymi osobami, se oznacuji idaji umoznujicimi jejich
identifikaci (§ 18 odst. 2); ucastnici, ktefi jsou pravnickymi
osobami, se oznacuji ndzvem a sidlem. Ve vyrokové ¢asti se uvede
IhGta ke splnéni ukladané povinnosti, popfipadé téz jiné udaje
pottebné k jejimu fadnému splnéni a vyrok o vylouceni
odkladného Gcinku odvoldni (§ 85 odst. 2). Vyrokova ¢ast
rozhodnuti mlZe obsahovat jeden nebo vice vyrok(; vyrok maze
obsahovat vedlejsi ustanoveni. Viz § 68 odst. 2 zakona ¢. 500/2004
Sb. spravni rad.

4 Zavazna Cast
stanoviska

Predmét

V zavazné Casti dotéeny orgdn uvede reseni otazky, ktera je
predmétem zdvazného stanoviska, ustanoveni zakona, které
zmocnuje k jeho vydani a dalsi ustanoveni pravnich predpis(, na
kterych je obsah zavazné Casti zalozZen.
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5 Zavazné Pfredmét Zavazné stanovisko je ukon ucinény spravnim orgdnem na zakladé
stanovisko zakona, ktery neni samostatnym rozhodnutim ve spravnim fizeni a
spravniho organu jehoZ obsah je zavazny pro vyrokovou ¢ast rozhodnuti spravniho

organu. Spravni organy pfislusné k vydani zavazného stanoviska
jsou dotéenymi organy.

103 Zmocnéni k zastoupeni

(@]
Zmocnenec Zmociue Zmocnéni k zastoupen<— —— PInd moc
o©° o° =
Obrazek 103 - Zmocnéni k zastoupeni
Popis prvkd
1 Zmocnénec Role Zastoupeni na zakladé plné moci

(1) Uéastnik si maze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc Ize udélit i ustné do
protokolu. V téZze véci mGze mit Ucastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce.

(2) Zmocnéni muze byt udéleno
a) k urc¢itému dkonu, skupiné ukond nebo pro urcitou ¢ast fizeni,
b) pro celé fizeni,

c) pro neurcity pocet fizeni s uréitym predmétem, ktera budou
zahajena v uréené dobé nebo bez omezeni v budoucnu; podpis
na plné moci musi byt vtomto pfipadé vzdy uredné ovéren a
plnd moc musi byt do zahajeni fizeni uloZzena u vécné
pfislusného spravniho orgdnu, popfipadé udélena do protokolu,
nebo

d) v jiném rozsahu na zakladé zvlastniho zakona.

(3) Zmocnénec muze udélit plnou moc jiné osobé, aby misto
ného za Ucastnika jednala, jen je-li v plné moci vyslovné
dovoleno, Ze tak muZe ucinit, pokud zvlastni zakon nestanovi
jinak.23)

(4) Jestlize se nedafi dorucovat pisemnosti zmocnénci, postupuje
se podle &#167; 32 odst. 2 pism. d) nebo &#167; 32 odst. 3 a
Ucastnik se o tomto postupu, jakoZ i o obsahu pisemnosti
vyrozumi.
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2 Zmocnéni k Dokumenty a  Ugastnik si mGze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
zastoupeni byznys prokazuje pisemnou plnou moci. Plnou moc Ize udélit i ustné do
objekty protokolu. V téZe véci mliZze mit icastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce. Zmocnéni je smluvni zastoupeni na zakladé
plné moci. Mlze byt udélen k urc¢itému dkonu, skupiné tkond
nebo pro urcitou ¢ast fizeni, pro celé fizeni, pro neurcity pocet
fizeni s uréitym predmétem, v jiném rozsahu na zakladé
zvlastniho zédkona.
3 PInd moc Reprezentace Reprezentace plné moci ve formé pisemnosti nebo ve formé
pIné moci udélené Ustné do protokolu.
104 Pisemnost
Spis (spravni) ‘— Pisemnost <— Rozhodnuti v pisemné
formé
o©° 22 =
Z4dost (formular) Pisemny piikaz
\/—oﬁ \/9{
Obrazek 104 - Pisemnost
Popis prvki
1 Spis (spravni) Predmét V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen

spisovou znackou. Spis tvofi zejména podani, protokoly,
zaznamy, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti,
které se vztahuji k dané véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu,
jsou zejména dikazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy a
zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis
vSech svych soucasti, v€etné pfiloh, s urcenim data, kdy byly do
spisu vloZeny. Viz § 17 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni
od 01.01.2018.
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Reprezentace

Pisemnost zachycuje napsany text. Podle nosice pisemné
zaznamenanych informaci se pisemnosti rozlisuji na listiny (jejich
podklad vsak nemusi tvofit jen papir, ale tfeba také latka, klra,
kamen apod.) a na pisemnosti ostatni, zejména elektronické.
Jestlize jde o zachyceni pravniho jednani v pisemné formé, je
jejich vyznam podle § 562 odst. 1 a § 3026 odst. 1 obc¢anského
zakoniku rovnocenny, pokud z nich Ize zjistit obsah jednani a
urcit jednajici osoby.[1]

Zakladni ndlezitosti kazdé pravni pisemnosti je podpis pravné
jednajiciho. Ve smyslu § 561 odst. 1 obc¢anského zdkoniku mize
byt vlastnoruéni podpis v obvyklych pripadech nahrazen
mechanickymi prostiedky, napt. razitkem. Pisemnosti
elektronické, napr. v podobé e-mailu, se opatruji elektronickym
podpisem.

3 Pisemny pfikaz Reprezentace

Pisemna reprezentace pfikazu.

4 Rozhodnuti v

Reprezentace

pisemné formé

Rozhodnuti se vyhotovuje v pisemné formé. Rozhodnuti se
pisemné nevyhotovuje, stanovi-li tak zakon; vyrokova ¢ast
takového rozhodnuti, podstatné ¢asti jeho odlvodnéni a
pouceni o opravném prostfedku se pouze vyhlasi a do spisu se
ucini zaznam, ktery obsahuje vyrokovou ¢ast, oddvodnéni,
datum vydani, Cislo jednaci, datum vyhotoveni, otisk uredniho
razitka, jméno, prijmeni, funkci nebo sluzebni Cislo a podpis
opravnéné Ufedni osoby. Viz § 67 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

5 Zadost (formuldf)  Reprezentace

105 PInd moc

Popis prvki

Tiskopis.

a

zmocnuje odepisuje| Zmocnénec

Zmocnéni k zastoupen

oo

HFamoc

O-O oo

\_/\

Obrazek 105 - PIna moc
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Zmocnénec

Role

Zastoupeni na zakladé plné moci

(1) Uéastnik si maze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc lze udélit i ustné do
protokolu. V téZe véci mliZze mit Ucastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce.

(2) Zmocnéni muze byt udéleno

a) k uréitému ukonu, skupiné tkon( nebo pro urcitou ¢ast fizeni,

7 vr

b) pro celé tizeni,

c) pro neurcity pocet fizeni s urcitym predmétem, ktera budou
zahajena v uréené dobé nebo bez omezeni v budoucnu; podpis
na plné moci musi byt vtomto pfipadé vzdy uredné ovéren a
plnda moc musi byt do zahajeni fizeni ulozena u vécné
prislusného spravniho organu, popfipadé udélena do protokolu,
nebo

d) v jiném rozsahu na zakladé zvlastniho zakona.

(3) Zmocnénec mize udélit plnou moc jiné osobé, aby misto
ného za Ucastnika jednala, jen je-li v plné moci vyslovné
dovoleno, Ze tak muzZe ucinit, pokud zvlastni zakon nestanovi
jinak.23)

(4) Jestlize se nedafi doruCovat pisemnosti zmocnénci, postupuje
se podle &#167; 32 odst. 2 pism. d) nebo &#167; 32 odst. 3 a
Ucastnik se o tomto postupu, jakoZ i o obsahu pisemnosti
vyrozumi.

2

Zmocnéni k
zastoupeni

Dokumenty a
byznys
objekty

Ucastnik si mGze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc Ize udélit i istné do
protokolu. V téZe véci mize mit Ucastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce. Zmocnéni je smluvni zastoupeni na zakladé
plné moci. MdzZe byt udélen k urcitému tkonu, skupiné dkona
nebo pro urcitou ¢ast fizeni, pro celé fizeni, pro neurdcity pocet
fizeni s uréitym predmétem, v jiném rozsahu na zakladé
zvlastniho zadkona.

3

PIna moc

Reprezentace

Reprezentace plné moci ve formé pisemnosti nebo ve formé
plné moci udélené Ustné do protokolu.
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106 Postup pred zahdjenim spravniho fizeni

4 @
Postup pred zahdjenim spravniho fizeni
Prijimani podnétd k
zahdjeni spravniho fizeni

OO
|
| o0
- 1 b
|
1

«trace»

|
V
«CollaborationModel»
PFijimani podnétd k zahajeni
spravniho fizeni
O

(from Postup pred zahdjenim
spravniho fizeni)

Obrazek 106 - Postup pred zahajenim spravniho fizeni

Popis prvki

1 Postup pred Funkce Postup pted zahajenim fizeni dle Cast 2 Hlava 5 ZSR. Zahrnuje
zahdjenim prijimani podnétd k zahajeni fizeni a pripadné odloZeni véci.
spravniho fizeni

2 Pfijimani podnétd  Funkce Dle &#167; 42 ZSR pfijiméa spravni organ podnéty k zahajeni Fizeni

k zahdjeni
spravniho fizeni

107 Rizeni v prvnim stupni

z moci Uredni. Na zakladé tohoto podnétu mizZe nasledné zahdjit
spravni fizeni z moci Uredni. Podnét mize byt i anonymni.

( =)
«CollaborationModel» o Rizeni v prvnim stupni
i i izeniz moci
== Gredni
«trace»
== o9
«CollaborationModel» &) =) 0 &) =
Zahsjeni Fizeni o zadosti Zahajenifizeni o zadosti Jednanive véci Rozhodnuti ve véci nebo zastaveni Oznémeni rozhodnuti nebo Ukonten spravniho fizeni
tracen fizeni usnesen o prerugeni nebo
oo zastaven fizeni
o9 o9 o9
T T T T
| | | |
- ! ! ! ! °9
| 1 ! 1
«trace» «trace» «trace» «trace»
‘ v v ‘
C C C c
Jednénive véci Rozhodnutive véci nebo inebo
zastavenifizeni usneseni o preruseni nebo
oo oo zastavenifizeni OO oo

Obrazek 107 - Rizeni v prvnim stupni
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Popis prvki

1 Funkce
2 Jednani ve véci Funkce
3 Oznameni Funkce

rozhodnuti nebo
usneseni o
preruseni nebo
zastaveni fizeni

4 Rozhodnuti ve Funkce
véci nebo
zastaveni fizeni

5 Rizeni v prvnim Funkce
stupni
6 Ukon¢eni Funkce

spravniho fizeni

7 Zahajeni fizeni o Funkce
zadosti

8 Zahajeni Funkce Rizeni mlZe zahajist spravni organ sam, pokud k tomu sam shledd
spravniho fizeni z dlvody nebo na zadkladé podnétu.

moci uredni Dle &#167;46 ZSR je fizeni z moci Gredni kdy spravni organ oznamil

s v

zahajeni fizeni Ucastnikovi.

108 Odvolaci fizeni

Odvolac fizeni
Zahjeni odvolaciho fizen Jednani ve véci odvolan, Postoupeni odvolani na
odvolaci spravni organ
©9)
T T T
1 1 1
1 1 1
| E:) | E:) |
1 1 1
1 Postoupeni odvolani na 1 Spravni uvéZenive véci \
| odvolaci spravni organ v | odvoléni (autoremedura) |
! pHpadé nepfipustného ! |
«trace» ebo opozdéného odvolani «tralce» «tralce »
v 1 1
: 1

|
I |
i i l
I I i I
! ' [l «trace» 1l
i atrace \ | |

«CollaborationModel»
Zahéjeni odvolaciho fizeni

«CollaborationModel»
Postoupeni odvolnina
odvolaci sprévniorgénv

pFipad nepfipustného g=he~

ST .

«CollaborationModel»

«CollaborationModel»
Sprévni uvazenive véci

«CollaborationModel»
Postoupeni odvolani na
odvolaci spravni organ

Jednani ve véci odvolani

odvoldni
oo oo

oo oo

Obrazek 108 - Odvolaci fizeni

Popis prvki

1 Funkce

2 Funkce
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3 Jedndni ve véci Funkce

odvolani

Operacni program Zaméstnanost

4 Odvolaci fizeni Funkce

5 Postoupeni Funkce
odvolani na
odvolaci spravni

organ

6 Postoupeni Funkce
odvolani na

odvolaci spravni

organ v pfipadé
nepripustného

nebo opozdéného

odvolani

V ptipadé nepfipustného nebo opozdéného odvolani predd spravni
organ spis odvolacimu spravnimu orgdnu ve Ih(té deseti dnd.

7 Spravni uvazeni Funkce
ve véci odvolani

(autoremedura)

Dle &#167; 87 ZSR spravni organ, ktery napadené rozhodnuti
vydal, je mlZe zrusit nebo zménit, pokud tim pIné vyhovi odvolani
a jestlize tim nemUZe byt zplsobena Gjma Zadnému z ucastnikd,
ledaZe s tim vSichni, kterych se to tykd, vyslovili souhlas. Proti
tomuto rozhodnuti Ize podat odvolani.

8 Zahajeni Funkce

odvolaciho fizeni

109 Prezkumné Fizeni

)

Q Zahajeni a pribéh

prezkumného fizeni pfi

splnéni podminek §95
odst.2

Posouzeni podnétu
Gcastnika na zahajeni
prezkumného fizeni

«trace» «trace»

Pfezkumné fizeni

&)

Rozhodnuti 0 zruSeni nebo zméng

prezkoumavaného rozhodnuti v

pfipadé vyhovéni podateli podnétf
v plném rozsahu

=)

Ozndmeni usneseni o
zahdjeni prezkumného
fizeni

=)

Postoupeni spisu
nadfizenému spravnimu
organu v pfipadé
nevyhovéni podnétu
ucastnika k prezk.fizeni v|
plném rozsahu

«trace»

«trace»

Vv v

«CollaborationModel»
Zahajeni a prubéh

«CollaborationModel»
Posouzeni podnétu téastnika
na zahajeni p¥ é pF
Fizeni oo

Fizeni pfi splnéni
podminek §95 odst.2>-o

Popis prvki

1 Funkce

1
1
1
1
! 1
[
«tra' ce» :

«CollaborationModel»
PFedani spisu odvolacimu

«CollaborationModel»
Rozhodnuti o zruseni nebo
zméné pfezkoumavaného

r iv pFipadé vy

«CollaborationModel»
Oznameni usneseni o zahajeni
pFezkumného Fizeni

(ool

spravnimu organu v pripadé

yhovéni podnétu Gé&
k pfezkumnému fizeRiy ~
piném rozsahu

podateli podnétu v pll’@o
rozsah

Obrézek 109 - Prezkumné fizeni
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2 Oznameni Funkce
usneseni o
zahajeni
prezkumného
fizeni

3 Posouzeni Funkce
podnétu Ucastnika
na zahajeni
prezkumného
fizeni

4 Postoupeni spisu Funkce
nadfizenému
spravnimu organu
v pfipadé
nevyhovéni
podnétu Ucastnika
k prezk.fizeniv
plném rozsahu

5 Prezkumné tizeni Funkce
6 Rozhodnuti o Funkce
zruSeni nebo
zméné
prezkoumavaného

rozhodnuti v
pfipadé vyhovéni
podateli podnétu
v pIném rozsahu

7 Zahdjeni a prlibéh  Funkce
pfezkumného
fizeni pfi spInéni
podminek §95
odst.2

110 Obnova fizeni

( CD\
Obnova fizen
ahajeni spravniho fizeni 0 obové Jednani o obnové fizen Rozhodnuti 0 obnové fizent Piipadné ovéfeni rozhodnuti o Oznémeni i ¢ Ukongeni spravniho fizeni
fizeni z moci Gredni bnové fizeni nebo usneseni mimi fizeni i o prerusen & fizent
spravnifizeni Inebo zastavenf SR o obnové ﬁ‘zej
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| Pahajeni spravniho fizenf o obnovg | | | |
! fizeni na z4dost 7adatele 0 0 0 0
«tracen «trace» atracen atrace» «trace»
} | | | |
| | | | 0
. I It + + + + >
| )
v s v v v v
< < «CollaborationModel «CollaborationModel» Ca < i
obnové Fizeni z moci dFedni obnové Fizeni na Zadost
oo fadatele oo oo oo astavenisk oo oo

Obrazek 110 - Obnova fizeni

Popis prvki
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1 Funkce
2 Jednani o obnové  Funkce
fizeni
3 Obnova fizeni Funkce Obnova fizeni pfed spravnim orgdnem ukoncené pravomocnym
rozhodnutim ve véci se na Zadost Ucastnika nebo z moci uredni dle
Cast 2 Hlava 10 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni rad.
4 Ozndmeni Funkce

rozhodnuti o
obnové fizeni
nebo usneseni o
preruseni nebo
zastaveni SR o

v

obnové fizeni

5 Ptipadné ovéreni  Funkce
rozhodnuti o
obnoveé fizeni
nebo usneseni
mimo spravni
fizeni

6 Rozhodnuti o Funkce

v

obnové fizeni

7 Ukonceni Funkce
spravniho fizeni o

v

obnové fizeni

8 Zahajeni Funkce
spravniho fizeni o

obnové fizeni na
Zadost Zadatele

9 Zahajeni Funkce Ve tiileté In(té od pravni moci rozhodnuti mize o obnové fizeni z
spravniho fizeni o moci Ufedni rozhodnout téZ spravni organ, ktery ve véci rozhodl v
obnoveé fizeni z poslednim stupni.

moci uredni
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111 Rozhodnuti ve véci nakladu fizeni

=)

Rozhodnuti ve véci nakladu fizeni

=)

)

ahsjent spravniho fizent

= = =

Rozhodnuti ve véci nebo Dznameni rozhodnuti neb Ukonceni spravniho fizeni
zastaveni fizeni lusneseni o preruseni nebx
zastaveni fizeni

Jednanive véci

moci Gredni

S

Pahajeni spravniho fizeni ¢
badosti ucastnika o snizen

«trace» I «trace» «trace» «trace» «trace»
I ! I I ! ! 00
| | | | | |
I «trace» I I I I
I I I I I I
v v y y y v

«Ce «Ce i «CollaborationModel» «CollaborationModel» «C i Ce
Zahéjeni spravniho Fizeniz Zahdjeni spravniho fizeni o Jednéni ve véci Rozhodnuti ve véci nebo Ozndmeni rozhodnuti nebo Ukongeni spravniho Fizeni
moci GFedni Zadosti G¢astnika o snizeni. i Fizeni i 0 pferuseni nebo
oo pausalni éastky -0 oo oo zastavenifizeni - oo
Obrazek 111 - Rozhodnuti ve véci nakladd rizeni
Popis prvka
1 Funkce
2 Jednani ve véci Funkce
3 Oznameni Funkce
rozhodnuti nebo
usheseni o
preruseni nebo
zastaveni fizeni
4 Rozhodnuti ve Funkce Rozhodnuti ve véci nakladd Fizeni dle &#167; 79 odst. 5 ZSR.
véci nakladd
fizeni
5 Rozhodnuti ve Funkce
véci nebo

zastaveni fizeni

6 Ukonceni Funkce
spravniho fizeni

7 Zahajeni Funkce
spravniho fizeni o
Zadosti Ucastnika
o sniZzeni pausalni
Castky

8 Zahajeni Funkce
spravniho fizeni z
moci Uredni
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112 Rozhodnuti ve véci nebo zastaveni rizeni

a

Spravniorgan

oo

=

Rizeni v prvnim stupni

Podklad pro vydani
rozhodnuti
) oo
e
|:> Rozhodnuti
- oo

Rozhodnuti ve véci nebo
zastaveni fizeni

< Usneseni o zastaveni

< fizeni
~ oo

Protokol o Ustnim
jednani

Obrazek 112 - Rozhodnuti ve véci nebo zastaveni fizeni

Popis prvka

1 Spravni organ Role Spravni orgdn je organ moci vykonné, organ Gzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Rozhodnuti ve Funkce

véci nebo

zastaveni fizeni

3 Rizeni v prvnim Funkce
stupni
4 Podklad pro Predmét Podklady pro vydani rozhodnuti mohou byt zejména navrhy

vydani rozhodnuti

Ucastnik(, dikazy, skutecnosti znamé spravnimu organu z Gredni
¢innosti, podklady od jinych spravnich orgdnd nebo organt verejné
moci, jakozZ i skutecnosti obecné znamé. Podklady pro vydani
rozhodnuti opatfuje spravni orgdan. Jestlize to nemuze ohrozit Gcel
fizeni, mGZe na poZadani Ucastnika spravni organ pfipustit, aby za
néj podklady pro vydani rozhodnuti opatfil tento Ucastnik.
Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, jsou ucastnici povinni pfi
opatrovani podkladi pro vydani rozhodnuti poskytovat spravnimu
organu veskerou potfebnou soucinnost.

5 Protokol o Ustnim  Predmét
jednani

Protokol o Gstnim jednani (&#167; 49 ZSR) dle &#167; 18 ZSR.
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6 Rozhodnuti Pfredmét Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité véci
prohlasuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nemd, nebo v zakonem stanovenych pfipadech rozhoduje o
procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona ¢. 500/2004
Sb. spravni rad.
7 Usneseni o Pfedmét Spravni organ fizeni zastavi usnesenim nastanou-li podminky dle

zastaveni Fizeni §66 ZSR.

113 Postoupeni pro nepfislusnost

a

Postupuijici spravni < - obdrzi |
organ

Podani

Postoupeni pro neprislusnost

Usneseni o postoupeni
véci pfislusnému
organu ©©

Obrazek 113 - Postoupeni pro nepfislusnost

Popis prvki

1 Postoupeni pro Proces Dojde-li podani (&#167; 37) spravnimu orgdanu, ktery neni vécné
neprislusnost nebo mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi

pfislusnému spravnimu orgdnu a soucasné o tom uvédomi toho,
kdo podani ucinil (dale jen "podatel"). Ma-li spravni organ, jemuz
bylo podani postoupeno, za to, Ze neni vécné nebo mistné
pfislusny, miZe je usnesenim postoupit dalSimu spravnimu organu
nebo vratit jen se souhlasem svého nadfizeného spravniho organu.
Usneseni vydana podle tohoto ustanoveni se pouze poznamenaji
do spisu.
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Postupuijici
spravni organ

Role

Postupuijici spravni orgdn je povinen vyzadat si pfedchozi souhlas
spravniho organu, jemuz ma byt véc postoupena.

Pfedchoziho souhlasu neni tfeba v pfipadech, kdy ma ucastnik
uvedeny v § 27 odst. 1 v izemnim obvodu spravniho organu,
jemuZ ma byt véc postoupena, misto trvalého pobytu nebo sidlo,
popfipadé se vtomto Uzemnim obvodu zdrzuje.

3

Podani

Predmét

Podani je Ukonem sméfujicim vici spravnimu organu. Podani se
posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v podani jméno, pfijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V poddni souvisejicim s jeji
podnikatelskou €innosti uvede fyzickd osoba jméno a pfijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu
podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako misto
podnikani, popfipadé jinou adresu pro doru¢ovani. Pravnicka
osoba uvede v podani sv(j nazev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Udaj a adresu sidla,
popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndleZitosti, které
stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je Cini.

Usneseni o
postoupeni véci
prislusnému
organu

Predmét

Dojde-li podani (§ 37) spravnimu organu, ktery neni vécné nebo
mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi pfislusnému
spravnimu organu a soucasné o tom uvédomi toho, kdo podani
ucinil (dale jen "podatel"). Ma-li spravni organ, jemuz bylo podani
postoupeno, za to, Ze neni vécné nebo mistné pfislusny, mize je
usnesenim postoupit dalSimu spravnimu organu nebo vratit jen se
souhlasem svého nadfizeného spravniho organu. Usneseni vydand
podle tohoto ustanoveni se pouze poznamenaji do spisu.
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114 Spravni fizeni

Spravniorgan

Ukon

Popis prvki

1 Spravni fizeni

c

Proces

Vydani usneseni

Spis (spravni)

_’7 oo

Rozhodnuti

[og o]

Obrézek 114 - Spravni fizeni

Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je vydani
rozhodnuti, jimz se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma anebo
nema.

2 Ukon

Proces

Ukon spravniho orgénu ve spravnim fizeni jako je spravni
rozhodnuti, posudek, stanovisko, potvrzeni, povoleni atp.

3 Vydani usneseni

Sluzba

Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v piipadech stanovenych zdkonem
rozhoduje sprdvni orgdn usnesenim.

Usnesenim spravni organ zpravidla ¢ini pribézna opatreni, kterymi
zajistuje hladky pribéh fizeni a fesi nékteré dalsi procesni otazky.

4 Spravni organ

Role

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

5 Rozhodnuti

Predmét

Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zakladd, méni nebo rusi
prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité véci
prohlasuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nemd, nebo v zakonem stanovenych pfipadech rozhoduje o
procesnich otazkach. Viz Cast 2 Hlava 6 Dil 6 zékona ¢. 500/2004
Sb. spravni rad.
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Spis (spravni)

115 Ukon

Popis prvki

1

Spravni fizeni

Predmét

Spravni fizeni

V kazdé véci se zakladad spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou
znackou. Spis tvofi zejména poddni, protokoly, zaznamy, pisemna
vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané
véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu, jsou zejména dlkazni
prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych
soucasti, v€etné priloh, s ur¢enim data, kdy byly do spisu vlozeny.
Viz § 17 zdkona €. 500/2004 Sb. spravni fad - znéni od 01.01.2018.

Ukon

OO

AN

stanovena k provedeni Gkonu

Proces

Lhata

Obrazek 115 - Ukon

Spravni fizeni je postup spravniho orgdnu, jehoz ucelem je vydani
rozhodnuti, jimz se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v urcité
véci prohladuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nema.

Ukon

Proces

Ukon spravniho organu ve spravnim fizeni jako je spravni
rozhodnuti, posudek, stanovisko, potvrzeni, povoleni atp.

Lhita

Predmét

Spravni organ ucastnikovi urci primérenou lhatu k provedeni
ukonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li toho zapotiebi. Uréenim
Ih(ty nesmi byt ohroZen Gcel Fizeni ani porusena rovnost
Gcastnikl. Usneseni o uréeni Ihdty se oznamuje pouze tomu, komu
je uréena, popfipadé i tomu, jehoZ se jinak pfimo dotyka.

Lhita mdZe byt zdkonna nebo stanovena spravnim organem.
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Popis prvkd

c

Spravniorgan

oo

c

Podatel

>

Postoupeni pro
nepfislusnost

Podani

(oa9)

=

v

Zahdjeni fizeni o Zadosti

o0

Podani

Obrazek 116 - Podani

1 Podani Proces Podani je Ukonem smérujicim vici spravnimu organu.
2 Postoupeni pro Proces Dojde-li podani (&#167; 37) spravnimu organu, ktery neni vécné
nepfrislusnost nebo mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi

pfislusnému spravnimu orgdnu a soucasné o tom uvédomi toho,
kdo podani ucinil (dale jen "podatel"). Ma-li spravni organ, jemuz
bylo podani postoupeno, za to, Ze neni vécné nebo mistné
pfislusny, miZe je usnesenim postoupit dalSimu spravnimu organu
nebo vratit jen se souhlasem svého nadfizeného spravniho organu.
Usneseni vydand podle tohoto ustanoveni se pouze poznamenaji
do spisu.

3 Podatel Role Ten kdo ucini podani.

4 Spravni orgdn Role Spravni orgdn je organ moci vykonné, organ uzemnich
samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

5 Zahajeni fizeni o Funkce

zadosti
6 Obecné
ukony a

udalosti
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Podani

Popis prvki

1

Dorucovani

Predmét

Podani je ukonem sméfujicim vici spravnimu orgdnu. Podéni se
posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v podani jméno, prijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a pfijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu
podnikani, identifikacni Cislo osob a adresu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo jiné zakonem upravené evidenci jako misto
podnikani, popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Pravnicka
osoba uvede v podani svij nazev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Udaj a adresu sidla,
popfipadeé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti, které
stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je ¢ini.

Spravni fizeni

Dorucovani Doruceni

Proces

Obrazek 117 - Doruceni

Dorucovani pisemnosti spravnim organem dle Cést 2 Hlava 6 Dil 4
ZSR.

2

Spravni fizeni

Proces

Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je vydani
rozhodnuti, jimzZ se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma anebo
nema.

3

Doruceni

Udalost

Doruceni pisemnosti adresatovi.
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118 Rozhodna skutecnost

)D)

Rozhodnd skutecnost

A

Rozhodnd skutecnost

oo

Obrazek 118 - Rozhodna skutecnost

Popis prvkd

1 Rozhodna Udalost Skutecnost na jejimz zakladé se rozhoduje.
skutecnost

2 Rozhodna Predmét Skutecnost na jejimz zakladé se rozhoduje.
skutecnost

’

119 Ostatni ¢innosti ve spravnim fizeni

=

Ostatni usnesenive

0 0 0

Vyznaéeni Pfedani podkladd k

Oznameni ostatnich

spravnim fizeni

sneseni ve spravnim Ffizer)i vykonavatelnosti nebo vymahani zavazku,
pravni moci usneseni néakladu fizeni

«trace» «trace»
Vv Vv
«CollaborationModel» «CollaborationModel»
Oznameni usneseni Vyznaceni vykonavatelnosti
nebo pravni moci usneseni
O O

Obrazek 119 - Ostatni ¢innosti ve spravnim Fizeni

Popis prvki

1 Ostatni usneseni Proces
ve spravnim fizeni
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2 Oznameni Proces
ostatnich
usneseni ve
spravnim fizeni

3 Predani podkladd  Proces
k vymahani
zavazku, nakladd
fizeni

4 Vyznaceni Proces

vykonavatelnosti
nebo pravni moci
usneseni

120 Autor podnétu

(@]
; vyt
Autorpodnétu | vYNATL_{ o atk zahdjen fizen
O o0

Obrézek 120 - Autor podnétu

Popis prvkd

1 Autor podnétu Role Ten, kdo podal podnét, pokud je zndm dle &#167; 42 ZSR.
2 Podnét k zahajeni Predmét Spravni organ je povinen pfijimat podnéty, aby bylo zahdjeno
fizeni fizeni z moci Uredni. Pokud o to ten, kdo podal podnét, pozadj, je

spravni organ povinen sdélit mu ve lhaté 30 dnl ode dne, kdy
podnét obdrzel, Ze tizeni zahdjil, nebo Ze neshledal divody k
zahdjeni fizeni z moci Uredni, popripadé Ze podnét postoupil
prislusnému spravnimu orgdnu. Sdéleni spravni organ nezasila,
postupuje-li vli¢i tomu, kdo podal podnét, podle § 46 odst. 1 nebo
§ 47 odst. 1.

121 Osoba povérena sepsanim protokolu

a

Osoba povérena sepisuje.
L, - > Protokol
sepsanim protokolu

o0 oo

Obrazek 121 - Osoba povérena sepsanim protokolu
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Popis prvki

1 Osoba povérend Role Osoba povérend sepsanim protokolu dle &#167; 18 odst. 3 ZSR.
sepsanim
protokolu

2 Protokol Pfedmét O Ustnim jednani (&#167; 49 ZSR) a o Ustnim podaéni, vyslechu

svédka, vyslechu znalce, provedeni dikazu listinou a ohledani,
pokud jsou provadény mimo Ustni jednani, jakoz i o jinych ukonech
souvisejicich s fizenim v dané véci, pfi nichz dochazi ke styku s
Ucastniky fizeni, se sepisuje protokol. Kromé protokolu lze téz
pofidit obrazovy nebo zvukovy zaznam.

Protokol obsahuje zejména misto, ¢as a oznaceni Ukond, které jsou
pfedmétem zapisu, Udaje umoznujici identifikaci pfitomnych osob,
vyli¢eni pribéhu predmétnych tkon(, oznadeni spravniho organu
a jméno, pfijmeni a funkci nebo sluzebni Cislo opravnéné uredni
osoby, kterd tkony provedla. Udaji umoziiujicimi identifikaci
fyzické osoby se rozuméji jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto
trvalého pobytu, popfipadé jiny Udaj podle zvlastniho zakona. Viz
&#167; 18 ZSR.

122 Podatel

[e]

N

Pravnicka osoba

]
N

Fyzicka osoba

oo oo

(]
Podatel .
Mistni pfislugnost < Zadatel
oo oo
I
vyplyva
(@]

Spravniorgan

Podani
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Popis prvki

1

Podani

Proces

Obrazek 122 - Podatel

Podani je Ukonem sméfujicim vaci spravnimu orgéanu.

2

Fyzickd osoba

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zplsobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Obcanské pravo priznava pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzickd osoba ma
zpUsobilost k pravnim tkonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi tkony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSsem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vSak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
ZpUsobilost k pravnim tkontm miZze byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mize konat pouze nékteré pravni Gkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je oviem az posledni a
nejvice radikalni mozZnost, jak clovéka ochranit pred jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupftikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbézné prohlaseni.

Zéakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcansky zakonik

3

Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zakon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba miZe bez zfetele na predmét své Cinnosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema pravnickd osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zdkona ¢. 89/2012 Sb. obéansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

Podatel

Role

Ten kdo ucini podani.

Spravni organ

Role

Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ Gizemnich
samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

Zadatel

Role

Zadatel podava 7adost.
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Mistni pfisluSnost

Predmét

(1) Mistni prislusnost spravniho organu je uréena

a) v fizenich tykajicich se ¢innosti Ucastnika fizeni (&#167; 27)
mistem c¢innosti,

b) v fizenich tykajicich se nemovitosti mistem, kde se nemovitost
nachazi,

c) v ostatnich fizenich tykajicich se podnikatelské ¢innosti
Gcastnika Fizeni, ktery je fyzickou osobou, mistem podnikani,2)

d) v ostatnich fizenich tykajicich se fyzické osoby mistem jejiho
trvalého pobytu,3) popfipadé mistem pobytu na tizemi Ceské
republiky podle druhu pobytu cizince4) (dale jen "misto trvalého
pobytu"); nema-li fyzicka osoba misto trvalého pobytu na Uzemi
Ceské republiky, je mistni pfislu$nost uréena poslednim znamym
mistem jejiho pobytu na tzemi Ceské republiky,

e) v ostatnich fizenich tykajicich se pravnické osoby mistem jejiho
sidla nebo mistem sidla jeji organizacni slozky; u zahranic¢ni
pravnické osoby je mistni pfislusnost spravniho organu urcena
sidlem jeji organiza¢ni slozky ztizené v Ceské republice; po zruseni
organizacni slozky je mistni pfislusnost uréena poslednim sidlem
této organizaéni slozky na Gzemi Ceské republiky.

8

Podani

Predmét

Podani je Ukonem smérujicim vici spravnimu organu. Podani se
posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznaceno.

Z poddani musi byt patrno, kdo je ¢ini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v podani jméno, ptijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a prijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu
podnikani, identifikacni ¢islo osob a adresu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo jiné zdkonem upravené evidenci jako misto
podnikani, popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Pravnicka
osoba uvede v podani sviij nazev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Udaj a adresu sidla,
popfipadeé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti, které
stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je Cini.
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123 Zucastnéna osoba

o

Spravni fizeni

o0

=) o
Z(astnéna osoba Ucastni se Ukon
oo o0
Obrazek 123 - Zucastnéna osoba
Popis prvki
1 Spravni fizeni Proces Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je vydani

rozhodnuti, jimzZ se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma anebo
nema.

2 Ukon Proces Ukon spravniho orgénu ve spravnim Fizeni jako je spravni
rozhodnuti, posudek, stanovisko, potvrzeni, povoleni atp.

,

3 Zucastnéna osoba Role Osoba ucastnici se Ukonu ve spravnim fizeni.



* Xk Evropska unie
> Evropsky socialni fond
* 4k Operacni program Zaméstnanost

124 Adresat

Elektronicka adresa

c 1 7

Adresat

[Adresa pro dorucovan

oo
Datova schranka
oo
Obrazek 124 - Adresat
Popis prvkd
1 Adresat Role Adresat pro dorucovani pisemnosti.
2 Adresa pro Predmét Nevylucuje-li to zakon nebo povaha véci, na pozadani ucastnika
dorucovani fizeni spravni orgdn dorucuje na adresu pro dorucovani nebo

elektronickou adresu, kterou mu ucastnik fizeni sdéli, zejména
muzZe-li to prispét k urychleni fizeni; takova adresa mize byt
sdélena i pro fizeni, kterd mohou byt u téhoZ spravniho organu
zahdajena v budoucnu. Viz § 19 odst. 4 zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

3 Datova schranka Pfedmét Datovd schranka je elektronické ulozisté, které je uréeno k

a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni ukon( vici organiim verejné moci,

c) dodavani dokumenta fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.
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Predmét Nevylucuje-li to zakon nebo povaha véci, na pozadani ucastnika

fizeni spravni orgdn dorucuje na adresu pro dorucovani nebo
elektronickou adresu, kterou mu ucastnik fizeni sdéli, zejména
muZe-li to pFispét k urychleni Fizeni; takova adresa mdze byt
sdélena i pro fizeni, kterd mohou byt u téhoz spravniho organu
zahajena v budoucnu. Viz § 19 odst. 4 zdkona ¢. 500/2004 Sb.
spravni rad.

Zpravy dorucené elektronickou adresou musi byt podepsané el.

podpisem.
125 Dotcena osoba
Pravo
539)
(@] (@] (@]
Ucastnik Fizeni <] Dot¢ena osoba <} Os?lvoa', prc[)vti niz
smeéruje stiznost
oo oo oo
(] (]
Spravniorgan Poplatnik
oo oo
Obrazek 125 - Dot¢ena osoba
Popis prvki
1 Dotéena osoba Role Osoba dotcena ¢innosti spravniho orgdnu, viz &#167; 2 odst. 3
zédkona ¢. 500/2004 Sb. sprévni fad - znéni od 01.01.2018. Dotcena
osoba ma prdva a povinnosti.
2 Osoba, proti niz Role Osoba, proti které podana stiznost sméruje. Musi byt po vytizeni
sméruje stiznost stiznosti informovana o zpUsobu vyfizeni.
3 Poplatnik Role Poplatnikem je fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera podala Zadost
nebo jiny navrh k provedeni ikonu spravnimu Gradu, nebo osoba,
v jejimZ zajmu nebo véci byl tkon proveden.
4 Spravni organ Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ Gzemnich

samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
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Uéastnik fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky Fizeni (dale jen "G¢astnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotéeny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnés osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Gcastnikd
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

6

Pravo

Dokumenty
a byznys
objekty

Prava se mohou ménit nebo rusit na zakladé rozhodnuti ve
spravnim fizeni.

126 Dozadany spravni organ

Popis prvki

1

Dozadany spravni
organ

c

Spravni organ

oo

Z}@

Dozadany spravni
organ
log o4

Dozadani

Obrazek 126 - Dozadany spravni organ

Role

Prislusny spravni organ mize usnesenim dozadat podtizeny nebo
nadfizeny spravni organ anebo jiny vécné pfislusny spravni orgadn o
provedeni Ukonu, ktery by sam mohl provést jen s obtizemi nebo s
neucelnymi ndklady anebo ktery by nemohl provést vibec. Viz
&#167; 13 zakona ¢. 500/2004 Sh. spravni fad.
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2 Spréavni orgdn Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

3 Dozadani Pfredmét Dozadani je institut spocivajici v provedeni ukonu jinym spravnim

Ufadem nez tim, ktery vede fizeni. Takovym Ukonem muze byt
napfiklad mistni Setfeni apod.

Dozadani se provadi z dlivodu hospodarnosti fizeni, napfiklad
pokud by dotycny ukon mohl provést prislusny spravni Urad jen s
obtizemi nebo se zvysenymi naklady, popfipadé pokud jej viibec v
obvodu spravniho Uradu provést nelze. Spravni urad provadéjici
dozadani se oznacuje jako dozadany sprdvni Urad. Spravni ufad,
ktery vede fizeni a pozadal o provedeni dozadani, se oznacuje jako
dozZadujici spravni urad.

127 Dozaduijici spravni organ

Popis prvki

a

Spravni organ

Usneseni o dozaddani

oo oo
Z} vydévé/
7’
-
(@
Dozadujici spravni
organ Dozadani

oo

Obrazek 127 - Dozadujici spravni organ

1 Dozadujici spravni  Role Spravni orgén iniciujici dozadani.
organ
2 Spravni organ Role Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich

samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
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Predmét

Dozadani je institut spocivajici v provedeni ukonu jinym spravnim
Ufadem nez tim, ktery vede fizeni. Takovym Ukonem muze byt
napfiklad mistni Setfeni apod.

Dozadani se provadi z dlivodu hospodarnosti Fizeni, naptiklad
pokud by dotycny ukon mohl provést pfislusny spravni Grad jen s
obtizemi nebo se zvysenymi naklady, popfipadé pokud jej viibec v
obvodu spravniho Uradu provést nelze. Spravni urad provadéjici
doZadani se oznacuje jako dozadany spravni Urad. Spravni urad,
ktery vede fizeni a pozadal o provedeni dozadani, se oznacuje jako
doZadujici spravni ufad.

4 Usneseni o
dozadani

128 Opatrovnik

Popis prvki

Predmét

PFislusny spravni orgdn mlze usnesenim dozadat podfizeny nebo
nadfizeny spravni organ anebo jiny vécné pfislusny spravni organ
(dale jen "dozadany spravni orgdn") o provedeni Ukonu, ktery by
sam mohl provést jen s obtizemi nebo s neucelnymi naklady anebo
ktery by nemohl provést viibec. Toto usneseni se dorucuje pouze
dozadanému spravnimu organu a nelze se proti nému odvolat. Viz
§ 13 odst. 1 zdkona €. 500/2004 Sb. spravni rad.

Zastupce Muze mit Ucastnik fizeni

c c

oo oo

Opatrovnik

@)

Obrazek 128 - Opatrovnik
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Opatrovnik

Role

Spravni organ ustanovi opatrovnika

a) ucastnikovi uvedenému v odstavci 1, pokud nema zdkonného
zastupce nebo nemlze-li ho zakonny zastupce zastupovat a nema-
li opatrovnika podle zvlastniho zakona,

b) osobam, kterym brani jina pravni prekazka, aby v fizeni samy
Cinily ukony, jestlize si nezvolily zmocnénce,

c) pravnické osobé, kterd nema organ zpUsobily za ni jednat,
popfipadé jemuz |ze dorucovat, poptipadé je-li v jiném Fizeni
pfedmétem sporu, kdo timto organem pravnické osoby je,

d) osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimzZ se
prokazatelné nedafi dorucovat,

e) osobam, které nejsou znamy,

f) osobam zvlast téZce zdravotné postizenym, s nimiz se nelze
dorozumét ani prostfednictvim tlumocnika nebo prostrednika
podle § 16 odst. 5,

g) osobam stizenym prechodnou dusevni poruchou, ktera jim brani
samostatné v fizeni jednat, je-li to nezbytné k hajeni jejich prav; v
téchto pfipadech spravni orgdn rozhoduje na zdkladé odborného
Iékarského posudku,

h) acastnikim uvedenym v § 27 odst. 1, kterym se nepodafilo
oznamit zahajeni fizeni z moci Uredni (§ 46 odst. 2), nebo

i) tcastnikaim, o nichz tak stanovi zvlastni zakon.

2

Ucastnik fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Uéastniky Fizeni (dale jen "tGéastnik") jsou

a) v fizeni o Zadosti zadatel a dalSi dotCené osoby, na které se pro
spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci Ufedni dotéené osoby, jimZ ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té? dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovné? osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Gcastnik
podle odstavce 2, ledazZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

3

Zastupce

Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zdstupcem Ucastnikd, jejichZ zajmy si neodporuji,
muZe byt i spole¢ny zmocnénec nebo spolecny zastupce. Viz § 31
odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad.
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129 Opravnéna uredni osoba

o 0

Spravni organ Spravni fizeni

oo o0

(@)
Opravnéna uredni
osoba 1

provadi

o0

Obrazek 129 - Oprdvnéna uredni osoba

Popis prvki

1 Spravni fizeni Proces Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je vydani
rozhodnuti, jimzZ se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v urcité
véci prohladuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nema.

2 Ukon Proces Ukon spravniho orgénu ve spravnim fizeni jako je spravni
rozhodnuti, posudek, stanovisko, potvrzeni, povoleni atp.

3 Opravnéna uredni Role Opravnéna uredni osoba je osoba, ktera Cini ikony spravniho
osoba organu v fizeni opravnéna k tomu podle vnitinich predpisa
spravniho organu nebo povérena vedoucim spravniho organu.
4 Spravni organ Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ tzemnich

samospravnych celkl nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.



* 4 *

Evropska unie

* Evropsky socialni fond

130 Spravni organ
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Spravni organ vyssiho) Postupuijici spravni Odvolaci spravni orga
stupné organ
oo
Obrazek 130 - Spravni organ
Popis prvkd
1 Spravni fizeni Proces Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je vydani
rozhodnuti, jimzZ se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v ur¢ité
véci prohladuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nema.
2 Nadfizeny spravni  Role Dle odst. 1 &#167; 178 ZSR je nadFizenym spravnim organem ten
organ spravni organ, o kterém to stanovi zvlastni zakon. Neurcuje-li jej
zvlastni zakon, je jim spravni organ, ktery podle zdkona rozhoduje
o odvolani, popfipadé vykondava dozor. Nelze-li nadfizeny spravni
organ urcit podle odst. 1, urci se ve zvlastnich pripadech podle
odst.2. &#167; 178 ZSR.
3 Odvolaci spravni Role Dle &#167; 89 odst. 1 ZSR nestanovi-li zdkon jinak, je odvolacim
organ spravnim orgdnem nejblize nadfizeny sprdvni organ.
4 Organizacni atvar  Role Organizacni Utvar spravniho organu. Napr. oddéleni, odbor, sekce.
5 Postupuijici Role Postupuijici spravni orgdn je povinen vyzadat si prfedchozi souhlas

spravni organ

spravniho organu, jemuz ma byt véc postoupena.

Predchoziho souhlasu neni tfeba v pripadech, kdy ma ucastnik
uvedeny v § 27 odst. 1 v Gizemnim obvodu spravniho organu,
jemuZ ma byt véc postoupena, misto trvalého pobytu nebo sidlo,
popfipadé se vtomto Uzemnim obvodu zdrzuje.
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6 Spréavni orgdn Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti vefejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
7 Spravni organ Role Spravni organ vyssiho stupné
vyssiho stupné
8 Subjekt spravniho  Role Subjektem spravniho prava mize byt ten, komu spravni pravo

prava

pfiznava pravni subjektivitu, ten kdo ve smyslu norem spravniho
prava takovou subjektivitou disponuje. Subjektem prava je tedy
ten, kdo je nositelem prav a povinnosti stanovenych normami
spravniho prava.

131 Subjekt spravniho prava

Popis prvka

c

[og o

Spravniorgan
[e]

N
Subjekt spravniho

prava
O

Obrazek 131 - Subjekt spravniho prava

1 Spravni orgdn Role Spravni organ je orgdn moci vykonné, organ tuzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

2 Subjekt spravniho  Role Subjektem spravniho prava maze byt ten, komu spravni pravo

prava

pfiznava pravni subjektivitu, ten kdo ve smyslu norem spravniho
prava takovou subjektivitou disponuje. Subjektem prava je tedy
ten, kdo je nositelem prav a povinnosti stanovenych normami
spravniho prava.
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132 Ucastnik podle zvlastniho zakona

Popis prvki

c

Ucastnik Fizeni

oo

ZFG)

Utastnik podle
zvlastniho zdkona
oo

Obrazek 132 - Ucastnik podle zvlastniho zdkona

1 Ugastnik podle Role Ugastnik podle zvla$tniho zakona.
zvlastniho zakona
2 Ucastnik Fizeni Role Dle &#167; 27 ZSR

(1) Uéastniky fizeni (dale jen "Gcastnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalsi dotcené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci Ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Gcastnik
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pripadé maji postaveni
Ucastnik( podle odstavce 1.
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133 Udastnik Fizeni
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Obrazek 133 - Ucastnik Fizeni
Popis prvkd
1 Dotéena osoba Role Osoba dotéena Cinnosti spravniho orgdnu, viz &#167; 2 odst. 3
zakona €. 500/2004 Sb. spravni Fad - znéni od 01.01.2018. Dotcena
osoba ma prava a povinnosti.
2 Ugastnik podle Role Ugastnik podle zvla$tniho zakona.
zvlastniho zakona
3 Ucastnik fizeni Role Dle &#167; 27 ZSR

(1) Ucastniky Fizeni (déle jen "tGéastnik") jsou

a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalsi dotcené osoby, na které se pro
spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci Ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnés osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni tcastnik(
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.
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4 Zastupce Role Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zastupcem Ucastnik(, jejichz zajmy si neodporuji,
muZe byt i spole¢ny zmocnénec nebo spoleény zastupce. Viz § 31
odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni Fad.
5 Zadatel Role Zadatel podava 7adost.
6 Lhita Predmét Spravni organ Ucastnikovi uréi pfiméfenou Ihtu k provedeni
ukonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li toho zapotiebi. Uréenim
Ih(ty nesmi byt ohroZen Gcel Fizeni ani porusena rovnost
Gcastnikl. Usneseni o urceni Ihdty se oznamuje pouze tomu, komu
je ur€ena, popfipadé i tomu, jehoz se jinak pfimo dotyka.
Lhita muzZe byt zdkonna nebo stanovena spravnim organem.
7 Zadost Predmét (1) Zadost musi mit néleZitosti uvedené v § 37 odst. 2 a musi z ni

134 Zakonny zastupce

byt patrné, co 7adatel 74da nebo ¢eho se domaha. Zadatel je dale
povinen oznacit dalsi jemu zndmé ucastniky.

(2) Nema-li Zadost predepsané naleZitosti nebo trpi-li jinymi
vadami, pomlZe spravni organ Zadateli nedostatky odstranit na
misté nebo jej vyzve k jejich odstranéni, poskytne mu k tomu
primérenou lhatu a poudi jej o nasledcich neodstranéni nedostatkl
v této |haté; soucasné muze fizeni prerusit (§ 64).

(3) Zadost nesmi byt zjevné pravné nepfipustna. Takovou 7adost
spravni orgadn neprojednava a fizeni zastavi (§ 66). Usneseni se
oznamuje Ucastniklm, ktefi byli o zahajeni fizeni uvédomeéni.

(4) Zadatel mize zUzit predmét své 7adosti nebo vzit zddost zpét;
toto pravo nelze uplatnit v dobé od vydani rozhodnuti spravniho
organu prvniho stupné do zahajeni odvolaciho fizeni.

Zakonny zastupce

c

oo

= | | -

Zastupce Muze mit  Ugastnik fizeni

Opatrovnik

A

a

Zmocnénec

Obréazek 134 - Zakonny zastupce
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Popis prvki

1

Opatrovnik

Role

Spravni orgdn ustanovi opatrovnika

a) ucastnikovi uvedenému v odstavci 1, pokud nema zakonného
zastupce nebo nemze-li ho zakonny zastupce zastupovat a nema-
li opatrovnika podle zvlastniho zakona,

b) osobam, kterym brani jina pravni prekazka, aby v fizeni samy
Cinily ukony, jestlize si nezvolily zmocnénce,

c) pravnické osobé, kterd nema orgén zpUsobily za ni jednat,
popfipadé jemuz Ize dorucovat, popfipadé je-li v jiném fizeni
prfedmétem sporu, kdo timto organem pravnické osoby je,

d) osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se
prokazatelné nedafti dorucovat,

e) osobam, které nejsou znamy,

f) osobam zvlast tézce zdravotné postizenym, s nimiz se nelze
dorozumeét ani prostfednictvim tlumoénika nebo prostfednika
podle & 16 odst. 5,

g) osobam stizenym prechodnou dusevni poruchou, ktera jim brani
samostatné v fizeni jednat, je-li to nezbytné k hajeni jejich prav; v
téchto pfipadech spravni orgdn rozhoduje na zdkladé odborného
Iékarského posudku,

h) Ucastnikim uvedenym v § 27 odst. 1, kterym se nepodafilo
oznamit zahajeni fizeni z moci Gredni (§ 46 odst. 2), nebo

i) ucastnikiim, o nichZ tak stanovi zvlastni zakon.

2

Ucastnik fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky fizeni (déle jen "G&astnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalsi dotcené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci Ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té? dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Gcastnik
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pripadé maji postaveni
Ucastnik( podle odstavce 1.

3

Zakonny zastupce

Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zastupcem ucastnikd, jejichZ zajmy si neodporuji,
mUze byt i spolecny zmocnénec nebo spolecny zastupce.
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Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zdstupcem Ucastnikd, jejichZ zajmy si neodporuji,
muZe byt i spole¢ny zmocnénec nebo spoleény zastupce. Viz § 31
odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni Fad.

5 Zmocnénec Role

135 Zastupce

Zastoupeni na zakladé plné moci

(1) Ucastnik si maze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc Ize udélit i istné do
protokolu. V téZe véci mlze mit Ucastnik souc¢asné pouze jednoho
zmocnénce.

(2) Zmocnéni maze byt udéleno
a) k uréitému tkonu, skupiné tkon( nebo pro urditou ¢ast Fizeni,
b) pro celé tizeni,

¢) pro neurcity pocet fizeni s uréitym predmétem, ktera budou
zahdjena v uréené dobé nebo bez omezeni v budoucnu; podpis na
pIné moci musi byt vtomto pfipadé vidy uredné ovéren a plna
moc musi byt do zahajeni fizeni uloZzena u vécné prislusného
spravniho organu, poptipadé udélena do protokolu, nebo

d) v jiném rozsahu na zakladé zvlastniho zakona.

(3) Zmocnénec muzZe udélit plnou moc jiné osobé, aby misto ného
za Ucastnika jednala, jen je-li v plné moci vyslovné dovoleno, Ze tak
muZze ucinit, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.23)

(4) Jestlize se nedafi dorucovat pisemnosti zmocnénci, postupuje
se podle &#167; 32 odst. 2 pism. d) nebo &#167; 32 odst. 3 a
Ucastnik se o tomto postupu, jakoZ i o obsahu pisemnosti
vyrozumi.

ol |
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Popis prvki

Obrazek 135 - Zastupce
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Opatrovnik

Role

Spravni organ ustanovi opatrovnika

a) ucastnikovi uvedenému v odstavci 1, pokud nema zdkonného
zastupce nebo nemUze-li ho zakonny zastupce zastupovat a nema-
li opatrovnika podle zvlastniho zakona,

b) osobam, kterym brani jina pravni prekazka, aby v fizeni samy
Cinily ukony, jestlize si nezvolily zmocnénce,

c) pravnické osobé, ktera nema organ zpUsobily za ni jednat,
popfipadé jemuz Ize dorucovat, popfipadé je-li v jiném Fizeni
pfedmétem sporu, kdo timto organem pravnické osoby je,

d) osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimzZ se
prokazatelné nedafi dorucovat,

e) osobam, které nejsou znamy,

f) osobam zvlast téZce zdravotné postizenym, s nimiZ se nelze
dorozumét ani prostfednictvim tlumocnika nebo prostrednika
podle § 16 odst. 5,

g) osobam stizenym prechodnou dusevni poruchou, ktera jim brani
samostatné v fizeni jednat, je-li to nezbytné k hajeni jejich prav; v
téchto pripadech spravni orgdn rozhoduje na zédkladé odborného
Iékarského posudku,

h) acastnikim uvedenym v § 27 odst. 1, kterym se nepodafilo
oznamit zahajeni fizeni z moci Uredni (§ 46 odst. 2), nebo

i) tcastnikiim, o nichz tak stanovi zvlastni zakon.

2

Ucastnik fizeni

Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Uéastniky Fizeni (dale jen "tGéastnik") jsou

a) v fizeni o Zadosti zadatel a dalSi dotCené osoby, na které se pro
spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci Ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té? dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovné? osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Gcastnik
podle odstavce 2, ledazZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

3

Zakonny zastupce

Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zdstupcem Ucastnikd, jejichZ zajmy si neodporuji,
muZe byt i spolec¢ny zmocnénec nebo spoleény zastupce.

a

Zastupce

Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zdstupcem Ucastnikd, jejichZ zajmy si neodporuji,
muZe byt i spole¢ny zmocnénec nebo spoleény zastupce. Viz § 31
odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad.
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Role

136 Zmocnénec

Popis prvki

c

Zastupce

< Zmocnénec

Zastoupeni na zakladé plné moci

(1) Ucastnik si maze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc Ize udélit i istné do
protokolu. V téZe véci mlze mit icastnik soucasné pouze jednoho
zmocnénce.

(2) Zmocnéni muaze byt udéleno

,

a) k uréitému tkonu, skupiné tkon( nebo pro urditou ¢ast Fizeni,

7 vr

b) pro celé tizeni,

¢) pro neurcity pocet fizeni s uréitym predmétem, ktera budou
zahajena v urcené dobé nebo bez omezeni v budoucnu; podpis na
pIné moci musi byt vtomto ptipadé vidy uredné ovéren a plna

moc musi byt do zahajeni fizeni uloZena u vécné prislusného
spravniho organu, poptipadé udélena do protokolu, nebo

d) v jiném rozsahu na zakladé zvlastniho zakona.

(3) Zmocnénec muze udélit plnou moc jiné osobé, aby misto ného
za Ucastnika jednala, jen je-li v plné moci vyslovné dovoleno, Ze tak
muZze ucinit, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.23)

(4) Jestlize se nedafi dorucovat pisemnosti zmocnénci, postupuje
se podle &#167; 32 odst. 2 pism. d) nebo &#167; 32 odst. 3 a
Ucastnik se o tomto postupu, jakoZ i o obsahu pisemnosti
vyrozumi.

PInd moc

[*a

—A

podePis uje

c

1
zmocriuje

Zmocnéni k zastoupen|

oo

Obrazek 136 - Zmocnénec
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Zastupce

Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zastupcem Ucastnik(, jejichz zajmy si neodporuji,
mUZe byt i spole¢ny zmocnénec nebo spolecny zastupce. Viz § 31
odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad.

2

Zmocnénec

Role

Zastoupeni na zakladé plné moci

(1) Uéastnik si maze zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc lIze udélit i ustné do
protokolu. V téZe véci mliZze mit Ucastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce.

(2) Zmocnéni muze byt udéleno

a) k uréitému ukonu, skupiné ukon( nebo pro urcitou ¢ast fizeni,

7 vr

b) pro celé tizeni,

c) pro neurcity pocet Fizeni s urcitym predmétem, kterad budou
zahdjena v uréené dobé nebo bez omezeni v budoucnu; podpis
na plné moci musi byt vtomto pfipadé vzdy uredné ovéren a
plnd moc musi byt do zahajeni fizeni ulozena u vécné
prislusného spravniho organu, popfipadé udélena do protokolu,
nebo

d) v jiném rozsahu na zakladé zvlastniho zakona.

(3) Zmocnénec mize udélit plnou moc jiné osobé, aby misto
ného za Ucastnika jednala, jen je-li v plné moci vyslovné
dovoleno, Ze tak muZe ucinit, pokud zvlastni zakon nestanovi
jinak.23)

(4) Jestlize se nedafi doruCovat pisemnosti zmocnénci, postupuje
se podle &#167; 32 odst. 2 pism. d) nebo &#167; 32 odst. 3 a
Ucastnik se o tomto postupu, jakoZ i o obsahu pisemnosti
vyrozumi.

3

Zmocnéni k
zastoupeni

Dokumenty a
byznys
objekty

Ucastnik si mGZe zvolit zmocnénce. Zmocnéni k zastoupeni se
prokazuje pisemnou plnou moci. PInou moc Ize udélit i istné do
protokolu. V téZe véci mize mit Ucastnik soucasné pouze
jednoho zmocnénce. Zmocnéni je smluvni zastoupeni na zakladé
plné moci. Mdze byt udélen k urcitému tkonu, skupiné dkond
nebo pro urcitou ¢ast fizeni, pro celé fizeni, pro neurdcity pocet
fizeni s uréitym predmétem, v jiném rozsahu na zakladé
zvlastniho zadkona.

4

PIna moc

Reprezentace

Reprezentace plné moci ve formé pisemnosti nebo ve formé
pIné moci udélené ustné do protokolu.
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137 Zadatel

Popis prvkd

1

Ucastnik fizeni

c

Ucastnik Fizeni

7

Zadatel

c

----- > Zadost

Role

Obrézek 137 - Zadatel

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Ucastniky Fizeni (dale jen "Gcastnik") jsou
a) v fizeni o Zadosti zadatel a dalSi dotCené osoby, na které se pro

spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci Ufedni dotéené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té? dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotceny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovné? osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni ucastnikd
podle odstavce 2, ledazZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

2

Zadatel

Role

Zadatel podéva 7adost.
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Zadost

Predmét

138 Vydani usneseni

Popis prvki

1

Spravni fizeni

(1) Zadost musi mit naleZitosti uvedené v § 37 odst. 2 a musi z ni
byt patrné, co 7adatel 74da nebo ¢eho se domaha. Zadatel je déle
povinen oznacit dalsi jemu zndmé Gcastniky.

(2) Nema-li zddost predepsané nalezitosti nebo trpi-li jinymi
vadami, pomlZe spravni organ Zadateli nedostatky odstranit na
misté nebo jej vyzve k jejich odstranéni, poskytne mu k tomu
priméfenou Ihitu a poudi jej o nasledcich neodstranéni nedostatkd
v této |haté; soucasné muze fizeni prerusit (§ 64).

(3) Zadost nesmi byt zjevné pravné nepfipustna. Takovou 7adost
spravni orgdn neprojednava a fizeni zastavi (§ 66). Usneseni se
oznamuje Ucastnikdim, ktefi byli o zahdjeni fizeni uvédoméni.

(4) Zadatel mize zUzit predmét své 7adosti nebo vzit Zadost zpét;
toto pravo nelze uplatnit v dobé od vydani rozhodnuti spravniho
organu prvniho stupné do zahajeni odvolaciho fizeni.

Vydani usneseni

Spravni fizeni

Proces

Obrazek 138 - Vydani usneseni

Spravni fizeni je postup spravniho organu, jehoz ucelem je vydani
rozhodnuti, jimz se v urcité véci zakladaji, méni nebo rusi prava
anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v urcité
véci prohladuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nema.

2

Vydani usneseni

Sluzba

Dle &#167; 76 odst. 1 ZSR v piipadech stanovenych zdkonem
rozhoduje sprdvni orgdn usnesenim.

Usnesenim spravni organ zpravidla ¢ini pribézna opatreni, kterymi
zajistuje hladky prabéh fizeni a fesi nékteré dalsi procesni otazky.
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139 Sprava dokumentu

Pfijem dokumentd Oznadovéni dokumentd Evidence dokumentd Konverze dokumentd Rozdélovéni a obéh Vyfizovani dokument( | |Vyhotovovani dokument
dokumentl
OO OO OO o9 \ OO OO

«Aerhibioen Composition»

«ArchiMate_Composition
(o]

Vefejnopravni plivodce vykondvd

«ArchiMate_Composition»

A

Sprava dokumentu spravuje

» «ArchiMate_Composition»

«ArchiMate ~amnacitinne
«ArchiMate_"~

------------------------------ S Dokument

oo

«ArchiMate_Compasition»

<<Afr;f;ii\)l aée;Composition>> «ArchiMate_CormpUsiudir

A A

odepisovani dokumentd Odesildni dokumentd Uklad:
uZivani urednich razitek
OO

A A A A A

ani dokumentd Vyfazovani dokumentt a| [Zapdjcovania nahlizeni d Ukladéni archivalii Ukladani dokumentt se
skartaéni fizeni dokumentt a spistl kartaéni IhGitou vétsinez

09 09 09 09 let o)

Popis prvki

1 Verejnopravni Role
plvodce

Obrdazek 139 - Sprava dokumentu

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych $kol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
»~Skoly”),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Evidence Funkce
dokument

Funkce evidence dokumentl uvedené v ¢asti "Evidence
dokumentd" tj. &#167;8 - &#167;10 VPVSS.
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3 Konverze Funkce Funkce za ucelem podpory vykonu spisové sluzby uvedené v
dokumentu Castech "Vystupni datové formaty dokument( v digitalni podobé"
a "Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu
dokumentu" vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Nalezitosti konverze jsou definovany zakoné ¢.
300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd.
4 Odesilani Funkce Odesilani zasilek obsahujicich dokumenty adresatliim
dokumentu prostiednictvim vypravny, ktera opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani. Zahrnuje odesilani
listinnych zasilek prostfednictvim drzitele posStovni licence a
datovych zprdv v digitdIni podobé z elektronickych adres podatelny
(tj. elektronickou postou) a prostfednictvim datové schranky,
popfipadé jinymi prostfedky elektronické komunikace, pokud je
verejnopravni puvodce pripousti. Zahrnuje kontrolu pfipadného
vyskytu Skodlivého kddu pred odeslanim datové zpravy dle
&#167;18 VPVSS.
5 Oznacovani Funkce Funkce oznacovani dokument(l uvedené v &#167;7 a &#167;11
dokumentd VPVSS .
6 Podepisovani Funkce Funkce podepisovani dokument( a uzivani urednich razitek
dokumentt a uvedené v &#167;17 VPVSS.
uzivani utednich
razitek
7 Prijem Funkce Funkce pfijmu dokumenttd uvedené v ¢asti "Pfijem dokumentd" tj.
dokumenta &#167;2 -&#167;7 VPVSS zajistované podatelnou.
8 Rozdélovani a Funkce Funkce rozdélovani a obéhu dokumentd uvedené v &#167;13
obéh dokument( VPVSS.
9 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetd.
dokumentu
10 Ukladani archivalii  Funkce Ukladani dokumentd urcenych za archivalie v pfislusném archivu a
péce o né.
11 Ukladani Funkce Funkce ukladani dokumentd uvedené v ¢asti "Ukladani
dokumenta dokumentd" tj. &#167; 19 VPVSS
12 Ukladani Funkce Spravni archiv pfejima ze spisovny dokumenty se skartacnimi
dokumenta se IhGtami delSimi nez 5 let, eviduje je, peCuje o né, umozZnuje
skartacni lhtou nahlizeni do nich a poskytovani opist, vypist a kopii,
vétsinez 5 let
13 Vyhotovovani Funkce Funkce vyhotovovéani dokumentl uvedené v &#167;16 VPVSS.
dokumentd
14 Vyrazovani Funkce Skartacni fizeni je postup, pti kterém se vyrazuji dokumenty, jimz
dokumentu a uplynuly skartaéni Ihdty a jeZ jsou nadale nepotfebné pro ¢innost
skartacni fizeni plvodce.
15 Vyfizovani Funkce Funkce vyfizovani dokumentd a spisi dokument( uvedené v
dokument &#167;14 VPVSS.
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16 ZapUjcovani a Funkce Spisovna vede evidenci o zapljéovani a nahlizeni do dokumentd a
nahlizeni do spistl. Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v
dokumentu a elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vede
spist evidenci v tomto systému. Vefejnopravni plivodce stanovi postup
pti zapljéovani a nahlizeni do dokument( a spisli a podrobnosti
vedeni evidence ve spisovém radu.
17 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo

jind zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla pivodci dorucena.

140 Evidence dokumentd

(@)

efejnopravni plvodcd

[og o]

a
vykondava

A

zfizuje Sprava dokumentu

joa e/

Podatelna

Popis prvki

N

urci

sprgvuje
\Q
o N ]
i ¥ eviduje dvnénd
Evidence dokumentl [ _evidu J_> D ., (350ba oprzllvnenal k
pfistupu do jmenného
oo oo oo rejstiiku. oo
eviduje v ’
l 4
' .
.
7’
.
.
Evidence dokument( [@@P——————Z4znam o dokumentu prlst'upu1e
L7
o0 o0 ’
4
Y2
Zakladni evidencni Jmenny rejstiik K _>———Udaje o odesilatelich al
pomiicka adresdtech
oo oo OO
Elektronicky systém Podaci denik Osobni udaj
spisové sluzby
o0 oo o0

Obrazek 140 - Evidence dokument
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Osoba opravnéna  Role Fyzicka osoba urcena verejnopravnim plvodce k pfistupu do

k pfistupu do jmenného rejstriku.

jmenného

rejstriku.

Podatelna Role Podatelna zajistuje pfijem dorucenych dokumentl. Musi
umozniovat i pfijem datovych zprdv. Podatelna ddle umoziuje dalsi
druhy poddni a zpravidla i zpracovava i ustni podani, e-mail, ISDS,
portdl, posta, osobni podani.

Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,

e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
HgkOIyll)’

k) zdravotni pojistovny,

I) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

Evidence Funkce Funkce evidence dokumentl uvedené v ¢asti "Evidence

dokument dokumentd" tj. &#167;8 - &#167;10 VPVSS.

Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetu.

dokumentu

Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

Elektronicky Predmét Zakladni evidenéni pomUckou spisové sluzby vykonavané v

systém spisové elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby je

sluzby elektronicky systém spisové sluzby.

Evidence Predmét Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v

dokumentd evidenci dokumentd. Evidence dokument(l se provadi v ESSL.
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Jmenny rejstrik

Predmét

Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu muize byt jmenny
rejstfik uréeny pro vyhleddvani, ovéfovani a automatické
zpracovavani Gdajl o adresach odesilatelli a adresatech
dokumenti evidovanych v této evidenci.

10

Osobni udaj

Predmét

Osobnim Udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo
urcitelného subjektu udajl. Subjekt Udajll se povazuje za uréeny
nebo urcitelny, jestlize Ize subjekt udajl pfimo ¢i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé ¢isla, kddu nebo jednoho ¢i vice
prvkd, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,

11

Podaci denik

Predmét

Zéakladni evidencni pomuckou spisové sluzby vykonavané v listinné
podobé je podaci denik; podaci denik je kniha vytvorena ze
svazanych a oCislovanych listd tiskopistl, oznadena nazvem
verejnopravniho plivodce, pro néhoz je vedena, casovym
obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech list(Q.

12

Udaje o
odesilatelich a
adresatech

Predmét

Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné Udaje o odesilatelich a
adresatech dokument( evidovanych v evidencich dokumentt, a to
v rozsahu

a) jméno, popfipadé jména, prijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu,
jméno a prijmeni, popripadé dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo
druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstfiku, obchodni firma nebo nazev,
jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro dorucovani podle
jiného pravniho predpisu,

b) identifikacni Cislo osoby, pokud bylo odesilateli pridéleno,

c) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena.

13

Zakladni
evidencni
pomdcka

Predmét

Verejnopravni plivodce eviduje dokumenty v zakladni evidencni
pomdcce. Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby
vykonavané v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.

14

141 Podatelna

Zaznam o
dokumentu

Predmét

Zaznam o dokumentu v evidenci dokumentu je spojen s
dokumentem jednoznacnym identifikatorem.

Diagram znazoriuje funkce vykonavané podatelnou a byznys objekty, které ji charakterizuiji.
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zfizuje

a
Sfejnopsinloivedc: Identifikator datové
schranky
[og o oo

zfizuje

IAdresa pro dorucovan
dokumenti v

Dalsi datova schranka

[eg o]

Sekundarni podatelna

a

[eg o]

vykonava

A

Pfijem dokumentu

dokumentti
OO

Popis prvka

1 Podatelna Role

vykonava

A

Oznacovani

OO

analogové poddg&

a

Podatelna

Elektronicka adresa
podatelny

vykonava

N

Rozdélovéni a obéh
dokumentti

A

Evidence dokumentt

A

Konverze dokumentd

[ege)

OO OO

Obrazek 141 - Podatelna

Podatelna zajistuje pfijem dorucéenych dokumenttd. Musi
umoznovat i pfijem datovych zprav. Podatelna ddle umoznuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.

Sekundarni Role

podatelna

2

Sekundarni podatelna umoznuje prijem dokumentl obdobné jako
podatelna a je definovana v Spisovém a skarta¢nim radu.
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3 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
II§k0|yll)l
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

4 Evidence Funkce Funkce evidence dokumentl uvedené v ¢asti "Evidence
dokument dokumentd" tj. &#167;8 - &#167;10 VPVSS.

5 Konverze Funkce Funkce za ucelem podpory vykonu spisové sluzby uvedené v
dokumentu Castech "Vystupni datové formaty dokument( v digitalni podobé"

a "Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu
dokumentu" vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. NéleZitosti konverze jsou definovany zakoné ¢.
300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentd.

6 Oznacovani Funkce Funkce oznacovani dokumentll uvedené v &#167;7 a &#167;11
dokumentu VPVSS.

7 Pfijem Funkce Funkce pfijmu dokument( uvedené v ¢asti "Prijem dokument(" tj.
dokument &#167;2 -&#167;7 VPVSS zajistované podatelnou.

8 Rozdélovani a Funkce Funkce rozdélovani a obéhu dokumenttd uvedené v &#167;13
obéh dokument VPVSS.

9 Adresa pro Predmét Adresa pro doruc¢ovani dokumentl v analogové podobé, ktera je
dorucovani soucasné adresou pro dorucovani dokument( v digitalni podobé
dokumentd v dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat.
analogové

podobé
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10 Dalsi datova Predmét Dalsi datové schranky se zfizuji OVM na Zadost zejména pro
schranka potfebu vnitini organizaéni jednotky organu verejné moci nebo
vykonu konkrétni agendy nebo Cinnosti.
11 Elektronicka Pfredmét Adresa elektronické posty pro pfijem datovych zprav zvefejnéna
adresa podatelny verejnopravnim pdvodcem.
12 Identifikator Predmét Identifikator datové schranky, ma-li ji vefejnopravni pivodce

datové schranky

142 Dokument

zfizenu a zpristupnénu, popfipadé identifikatory dalSich datovych
schranek, ma-li je vefejnopravni plivodce zfizeny a zptistupnény,
spolu s informaci o vnitfni organizacni jednotce, agendé nebo
¢innosti plvodce, pro které jsou dalsi datové schranky urceny.

Q o N o
Ukladaniarchivalic Pavodce Predavé dokumenty aspisy | zpracovatel o
Doklad o doruéent o
otisk podaciho razitka Datum a éas doruten]
P — atum a éas dorugent
o9. ool - oo &
s N :
uklada wybird  vytvofil nebo prial  spy vyrizuje

Rty P Metadata archivalie | V- " sprayuie ! Podpis Bezpecnostni kategori

oo oo oo oo

provadivybéra ulozen \ NS ! muze byt podepsan

i N SN Y
uklidd se do’ X
s

Archiv Archivile ~— f———— V0T 7 Dokument Metadata K J————————  Datovy format

oo oo / oo oo oo

uklad se -
e 7
e 7
!
lkonverze
Spisovna Dokumentv okument v analogov z242nam fizent Skartaéniznak ———|  Skartaénilhita Spisovy znak
elektronické podobé podobé identifikator /:okumen(u
oo \/22 oo oo ool ool oo oo

Popis prvki

A

Evidence dokumentd

oo

Cislo jednaci

oo

Obrazek 142 - Dokument

1 Archiv Role Zarizeni podle ZASS, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
2 Plvodce Role Pivodcem je kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl; za
dokument vznikly z ¢innosti pivodce se povaZuje rovnéz
dokument, ktery byl ptvodci dorucen nebo jinak predan,
3 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vytizeni
dokumentu nebo spisu.
4 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetu.
dokumentu
5 Ukladani Funkce Ukladani dokument( uréenych za archivalie v pfislusném archivu
archivalii a péce o né.
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Archiv

Predmét

Archiv ve smyslu souboru archivalii spravovany instituci "archiv"
ve smyslu ZASS.

7

Archivalie

Predmét

Archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, pivodu, vnéjsim znaklm a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybrdn ve vefejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pivodu, vnéjsim znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem
vybrany a vzaty do evidence,

8

Bezpecnostni
kategorie

Predmét

Dle NSESSS je bezpecnostni kategorie je jedno nebo vice
opatreni spojené s dokumentem nebo seskupenim, ktera
podminuji nebo definuji pravidla urcujici podminky pristupu k
nému, a to zejména v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery
obsahuje chrdnénou informaci. Tyto informace jsou oznacovany
v souvislosti s rozhodnutim plivodce omezit pfistup k jim
stanovenym kategoriim dokumentl nebo seskupeni (napfiklad
personalni dokumenty, obchodni tajemstvi). Pokud nevyplyva
omezeni pfistupu k dokumentu nebo seskupeni z jinych pravnich
predpist, Ize bezpecnostni kategorii specificky stanovit na
organizacni Urovni.

9

Cislo jednaci

Predmét

Dle NSESSS je Cislo jednaci evidenéni znak dokumentu v ramci
evidence dokumentu, jehoz tvar vychazi z pozadavk jinych
pravnich predpist (v pfipadé pisemnosti ve spravnim fizeni dle
ZSR) a potieb plvodce.
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Datovy format

Predmét

Dle NSESSS je datovy format zptsob kédovani komponenty,
ktery zajistuje ulozeni dokumentu nebo jeho ¢asti (¢asti) pro
Ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho zndzornéni.

Pojem , datovy format“ se pro tGcely narodniho standardu uziva v
obdobném vyznamu jako , format”.

Datovymi formaty jsou napfiklad

a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO
19005),

b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

c) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 —
nekomprimovany),

d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC
10918),

e) format Graphics Interchange Format (GIF),

f) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code
modulation (PCM),

g) format XML,

h) proprietarni formaty dokumentd vytvarené napftiklad
kancelarskymi aplikacemi.

Dle ZASS Urceni plvodci zajisti prijem dokumenta. V pfipadé
dokumenti v digitaIni podobé urceni plivodci zajisti jejich pfijem
alespon v datovych formatech stanovenych jako vystupni datové
formaty nebo formaty dokumentd, které jsou vystupem z
autorizované konverze dokumentl obsazenych v datové zpravé.
Pokud verejnopravni plvodci umozni pfijem dokumentl v
digitalni podobé také v dalsich datovych formatech nebo pokud
umozni prijem dokumentt v digitalni podobé na prenosnych
technickych nosicich dat, zverejni jejich prehled na uredni desce
nebo, nezfizuji-li Gfedni desku, na svych internetovych
strankach.

11

Datum a cas
doruceni

Predmét

Verejnopravni plivodce zaznamena datum doruceni dokumentu.
V ptipadé dokumentu v digitalni podobé s vyjimkou dokumentu
v digitdIni podobé doru¢eného na pfenosném technickém nosici
dat verejnopravni plvodce zaznamena rovnéz ¢as doruceni
dokumentu s presnosti na sekundy.

12

Doklad o
doruceni
dokumentu

Predmét

Do vlastnich rukou adresata odesilaji uréeni plvodci dokumenty,
u nichZ je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy.26) Doklad stvrzujici, ze
dokument byl doruéen nebo Ze postovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana, v€etné ¢asového udaje, kdy se tak stalo,
se po vraceni uréenym plvodcim pfipoji k prislusSnému
dokumentu nebo vloZi do pfislusného spisu.

13

Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazdd pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci
dorucena.
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Evidence Predmét
dokument

Dokumenty opatfené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v
evidenci dokumentd. Evidence dokument( se provadi v ESSL.

15

Jednoznacny Predmét
identifikator

Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené uréenym
plavodcem se v den, kdy byly uréenému plvodci doruéeny nebo
jim vytvoreny, opatfi jednoznacnym identifikatorem.
Jednoznaénym identifikdtorem se neopattuji uréenému plvodci
dorucené dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo
pocitacovy program, které jsou zpUsobilé privodit skodu na
vypocetni technice uréeného plivodce, a dokumenty
nepodléhajici evidenci, které uréeny plvodce uvede ve svém
spisovém radu. Jednoznacny identifikator je oznaceni
dokumentu zajistujici jeho nezaménitelnost. Jednoznaény
identifikdtor musi byt s dokumentem spojen. Strukturu a
podrobnosti vytvareni a nakladani s jednoznaénym
identifikatorem stanovi provadéci pravni predpis.

16

Metadata Predmét

Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v priibéhu ¢asu jako je informace o
odesilateli, pribéh manipulace, informace o registraci a
doruceni atd.

17

Metadata Predmét
archivalie

Narodni archiv ve spolupraci s archivem, do jehoZ péce archivalie
v digitdIni podobé nalezi, vytvari, spravuje a zpfistupnuje
prostiednictvim narodniho portélu skupiny metadat obsahujicich

a) zakladni identifikaci archivalie,
b) popis archivdlie,

c) evidenci subjektl opravnénych k pristupu k archivalii véetné
rozsahu opravnéni.

18

Otisk podaciho Pfredmét
razitka

Verejnopravni plivodce bezodkladné opatfi doru¢eny dokument
v analogové podobé, popfipadé jeho obalku otiskem podaciho
razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného
urceni jako podaci razitko.

Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostredek
obdobného urceni jako podaci razitko obsahuje

a) nazev verejnopravniho plvodce, kterému byl dokument
dorucen,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis

povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz cas jeho
dorucdeni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentud, pod kterymi vefejnopravni plvodce doruceny
dokument eviduje,

d) pocet listl doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl téchto pfiloh,
popfipadé pocet svazk( listinnych priloh dokumentu a

f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné
podobé.
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Podpis

Predmét

Vlastnoruéni podpis fyzické osoby povéfené podpisem
dokumentu. V pfipadé dokumentu v elektronické podobé
nahrazen uzndvanym elektronickym podpisem.

20

Skartaéni lh(ta

Predmét

Skartaéni lhGtou je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u
plvodce.

Skartacéni Ihata se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartac¢nim
znakem. Verfejnopravni plvodce stanovi ve spisovém a
skartac¢nim planu spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny
pro pocatek plynuti skartacni lhaty. Skartacni Ihita se uréuje
poctem celych rokt pocitanych od 1. ledna kalendarniho roku
nasledujiciho po kalendarnim roce, v némz nastala spoustéci
uddlost.

21

Skartacni znak

Predmét

Skarta¢nim znakem je oznaceni dokumentu, podle néhoz se
dokument posuzuje ve skarta¢nim ftizeni.

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu
a oznacuje zplsob posouzeni dokumentu ve skartacnim Fizeni.
Skartacnim znakem ,,A“ (archiv) vefejnopravni ptvodce oznaci
dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje
s ndvrhem k vybrani za archivalii. Skartacnim znakem ,,S“
(stoupa) verejnopravni pavodce oznaci dokument bez trvalé
hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s navrhem na
zniceni. Skartacnim znakem , V“ (vybér) verejnopravni pavodce
oznaci dokument, ktery se ve skarta¢nim Ffizeni posoudi a
navrhne k vybrdni za archivalii nebo ke zniceni.

22

Spisovna

Predmét

Spisovna je misto urcéené k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentt pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho
fizeni,

23

Spisovy znak

Predmét

Spisovym znakem je oznaceni, které zarazuje dokumenty do
vécnych skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani
a vyrazovani.

24

Zaznam o
dokumentu

Predmét

Zaznam o dokumentu v evidenci dokument( je spojen s
dokumentem jednoznaénym identifikdtorem.

25

Zplsob vyrizeni
dokumentu

Predmét

Verejnopravni plvodce vyfidi dokument, popfipadé spis
a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) dalSimi zpUsoby, které stanovi verejnopravni plvodce ve
spisovém radu.

(3) Verejnopravni plivodce zaznamena v pfislusné evidencni
pomtcce zpUsob vyfizeni dokumentu, poptipadé spisu a Udaje
identifikujici adresata vyrizeni dokumentu, popfipadé spisu. Byl-
li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, vefejnopravni
plvodce uvede tuto skutec¢nost v pfislusné evidenc¢ni pomlicce.
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Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové a

26 Dokument v Reprezentace
analogové zvukové nosice mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosic¢u dat.
podobé

27 Dokument v Reprezentace Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny obrazovy,
elektronické zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé
podobé analogové Ci elektronické, ktery je spojen s ¢innosti plivodce (byl

jim vytvoren nebo jemu dorucen), véetné evidenénich pomucek

jakéhokoliv druhu a formy.

143 Spis
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Popis prvki

Obrazek 143 - Spis

1 Verejnopravni Role Vefejnopravni pavodci jsou pravnické osoby s povinnosti
plvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3

odst. 1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizacéni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v ptilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zédkonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zalozené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v
pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zékonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani
(dale jen ,skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
1) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plivodcem k vyfizeni
dokumentu nebo spisu.

3 Tvorba spisu Funkce Funkce tvorby spisu uvedené v ¢asti "Tvorba spisu" tj. &#167;12
VPVSS.

4 Vyfizovani Funkce Funkce vyfizovani dokumentt a spisd dokumentl uvedené v

dokument &#167;14 VPVSS.

5 Dokument Pfedmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla plvodci
dorucena.

6 Metadata spisu Predmét Data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich
spravu v pribéhu ¢asu. Metadata spisu obsahuji spisovou
znacku, datum vzniku spisu, spisovy prehled atd.

7 Sbérny arch Predmét Tvofri-li vefejnopravni plvodce spisy pomoci sbérného archu,

eviduje dokumenty tvofici spis v samostatné evidencni pomlicce,
kterou je sbérny arch; dokumenty evidované ve sbérném archu s
vyjimkou inicia¢niho dokumentu verejnopravni piivodce
neeviduje v zakladni evidenéni pomicce nebo v samostatné
evidenci dokumentd.
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Spis

Predmét

PFi vyfizovani dokumentu se vsechny dokumenty tykajici se téze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzijemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzdjemné spoji
prostfednictvim metadat, vzdjemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se Cini
pomoci odkazd.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentd patficich do spisu, kontrola a
doplnéni udajli podle § 66 odst. 3 pred uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho
standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud
neuplynula jeho skartacni Ihita.

9

Transakéni
protokol

Predmét

Transakéni protokol umoznuje kontrolu provedenych operaci se
spisem. Dle NSESS je transak¢ni protokol zapis provedenych
operaci uskutec¢nénych eSSL a v ném. Zahrnuje operace
provedené uzivateli nebo spravci, anebo operace automaticky
iniciované eSSL na zakladé parametrd systému. Transak¢ni
protokol umoznuje dohledat, identifikovat, poptipadé
rekonstruovat ¢innost eSSL, jednotlivych uZivateld v systému a
stav entit v minulosti.

10

Typovy spis

Predmét

Dle NSESSS je typovy spis je soubor dokument( s predem
stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu
stanovené soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych
se zatriduji dokumenty nebo vkladaji krizové odkazy na spisy.
Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odlisujicim
znakem typovych spist je skutecnost, Ze prislusny typovy spis je
vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest (napftiklad
stavebni spisy budov, zdravotnicka dokumentace, personalni
spisy), ma obdobny obsah nebo strukturu. K dalsim znakdim
typovych spist patfi skutecnost, Ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou pocetné,

) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem
stanoveného

procesu,

d) jejich oznaceni ndazvem nemd vazbu na ED.

11

Predmét

Pti vyfizovani dokument( se vsechny dokumenty tykajici se téze
Véci spoji ve spis.

12

Vécna skupina

Predmét

Strukturu spisového a skartacniho planu tvofi hierarchicky
usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi drovni
obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou
oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a
skartacniho planu uvedené na nejnizsi Urovni hierarchie obsahuji
skartacni rezim. Dokumenty nebo spisy se radi do vécnych
skupin, které maji uveden skartacni rezim.
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Ztvarnéni spisu
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Reprezentace

Dle NSESS se ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo
prevedeni dokumentu, kterym je vyjadfena transformace
dokumentu nebo komponenty pfi pouZiti jednoho nebo vice

formatd odlisnych od plvodnich formatd. Ztvarnéni se zpravidla
vytvareji pro uchovani dokumenta v digitalni podobé za Géelem
minimalizace rizika ztraty pfistupu k jejich obsahu v case.
Napriklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém
formatu musi byt uloZeny jako ztvarnéni ve vystupnim datovém
formatu stanoveném provadécim pravnim pfedpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby (napfiklad
PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztvarnéni nékterych
nebo viech jeho komponent. Po konverzi mlze mit dokument
stejny nebo rozdilny pocet komponent jako pred jejim
provedenim. Ztvarnéna jako dokument mohou byt také
metadata nebo transakéni protokol.

144 Spisovy a skartacni plan
Diagram znazornuje funkce urceného plivodce (zahrnujiciho i plvodce verejnopravnijo) pro tvorbu
spisového fadu a skartacniho planu a s tim spojené byznys objekty.
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spisové sluzby N O o
oo

Narodni
standard

Tvorba a
vydavani
spisového fadg)
.
vv@évé
:

/dme/

O
Plvodce

D

Uréeny p&vodCEQSoukromoprévn|
puvodce

ol e

(em ]
Verejnopravni

> plvodce

Tvorba spisového g
skarta¢niho planu

rejstriku

e

Popis prvki

V £

Spisovy fad Spisovy a  [@—{ Vécna skupina Spisovy znak (< Predavaci

skartacni plan seznam pfi
ol el ol ol . . feqed
T <|nl<l'1\lP rn7||1ri=

/ ‘ \ /
|
V
Podminky ochrany Bezpecnostni Vystupni datové Spisovy a Prehled k> Skartaéni znak — Skartaéni Ihiita
osobnich udajt kategorie formaty skartacni pldn v spisovych znak

vedenych ve jmenném & dokumentt v elektronické =S & s

digitalni podobs|

podobé

\_/—"Q

Obrazek 144 - Spisovy a skartacni plan



. —
* Kk Evropska unie

* 0 .7 ’
. . Evropsky socialni fond
* gk Operacni program Zaméstnanost

1 Plivodce Role Plvodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za
dokument vznikly z ¢innosti pdvodce se povaZzuje rovnéz
dokument, ktery byl plvodci doruéen nebo jinak predan,

2 Soukromopravni Role Pravnické osoby s povinnosti uchovavat dokumenty a umoznit

plvodce vybér archivdlii dle §3 odst. 2 ZASS, tj.:
a) obchodni spolec¢nosti a druzstva s vyjimkou bytovych
druzstev, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k
tomuto zdkonu,
b) politické strany, politicka hnuti, spolky, odborové organizace,
organizace zaméstnavateld, cirkve a naboZenské spolecnosti,
profesni komory, nadace, nadacni fondy, Ustavy a obecné
prospésné spolecnosti,
¢) notafi, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze ¢. 1 k
tomuto zédkonu,

3 Urceny plivodce Role Urceny plvodce je plvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.

4 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

plvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3

odst. 1 ZASS, tj.:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v
pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani
(dale jen ,skoly”),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

5 Podminky Dokumenty a Vefejnopravni plvodce stanovi specifické podminky ochrany

ochrany osobnich  byznys
Gdaju vedenych objekty
ve jmenném

rejstriku

osobnich Udajl vedenych ve jmenném rejstfiku a prostfedky
zpracovavani Gdajd vedenych ve jmenném rejstiiku ve spisovém
fadu.
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6 Tvorba a vydavani  Funkce Uréeni pavodci vydaji spisovy fad. Soucasti spisového radu je
spisového fadu spisovy a skartacni plan.

7 Tvorba spisového  Funkce Funkce spojené s tvorbou spisového a skartacniho planu
a skartacniho uvedené v Casti "Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a
planu skartacniho planu" tj. &#167; 15 VPVSS.

8 Bezpecnostni Predmét Dle NSESSS je bezpecnostni kategorie je jedno nebo vice
kategorie opatteni spojené s dokumentem nebo seskupenim, ktera

podminuji nebo definuji pravidla urcujici podminky pristupu k
nému, a to zejména v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery
obsahuje chranénou informaci. Tyto informace jsou ozna¢ovany
v souvislosti s rozhodnutim plvodce omezit pfistup k jim
stanovenym kategoriim dokumentd nebo seskupeni (napfiklad
personalni dokumenty, obchodni tajemstvi). Pokud nevyplyva
omezeni pfistupu k dokumentu nebo seskupeni z jinych pravnich
predpist, Ize bezpecnostni kategorii specificky stanovit na
organizacni Urovni.

9 Metodiky spisové  Predmét Metodické pokyny upravujici vykon spisové sluzby a archivnictvi
sluzby vydavané Odborem archivni spravy MVCR.

10 Narodni standard  Predmét Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

zvefejnény oznamenim Ministerstva vnitra VMV ¢a. /2017 (Cast
).

11 Pfedavaci seznam  Predmét Predavaci seznam v pfipadé predavanych vyfizenych dokument(
pfi spisové a uzavienych spist obsahuje porfadové Cislo, spisovy znak, druh
rozluce dokumentu, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi

(napriklad slova ,,2 svazky“), jméno, poptipadé jména, a prijmeni
fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis, pofadové Cislo, druh dokumentu/spisu apod. Pfedavaci
seznam v pripadé preddvanych nevyrizenych dokumentd a
neuzavienych spist obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet
listG a priloh), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

12 Prehled spisovych  Predmét Verejnopravni ptivodce uvadi prehled spisovych znak( ve
znakd spisovém a skarta¢nim planu.

13 Skartacéni lhata Predmét Skartacni Ihdtou je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen

u plvodce.

Skartacni lh(ta se vyjadruje Cislem doplnénym za skartacnim
znakem. Verejnopravni plvodce stanovi ve spisovém a
skarta¢nim planu spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny
pro pocatek plynuti skartacni Ihaty. Skartacni [hlta se urcuje
poctem celych rokt pocitanych od 1. ledna kalendarniho roku
nasledujiciho po kalendarnim roce, v némz nastala spoustéci
udalost.
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Skartacni znak

Predmét

Skarta¢nim znakem je oznaéeni dokumentu, podle néhoz se
dokument posuzuje ve skarta¢nim Fizeni.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu
a oznacuje zplsob posouzeni dokumentu ve skartaénim Fizeni.
Skartaénim znakem ,A“ (archiv) verejnopravni ptivodce oznaci
dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zarazuje
s ndvrhem k vybrani za archivalii. Skarta¢nim znakem ,,S“
(stoupa) vefejnopravni pivodce oznaci dokument bez trvalé
hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s ndvrhem na
zniceni. Skartaénim znakem ,V“ (vybér) vefejnopravni plvodce
oznaci dokument, ktery se ve skartacnim tizeni posoudi a
navrhne k vybrdani za archivalii nebo ke zniceni.

15

Spisovy a
skartacni plan

Predmét

Soucdasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a
skartacni plan obsahuje seznam typa dokumentu roztfidénych
do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartac¢nimi IhGtami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plant

Uréeni pavodoci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému
archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Pfislusny
archiv spisovy a skarta¢ni plan uloZi.

Spisovy a skartacéni plan je také soucasti ERMS, v¢etné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.

16

Spisovy fad

Predmét

Spisovy Fad je vnitfni pfedpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni Fizeni.

17

Spisovy znak

Predmét

Spisovym znakem je oznaceni, které zarazuje dokumenty do
vécnych skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani
a vyfazovani.

18

Vécna skupina

Predmét

Strukturu spisového a skartacniho planu tvofi hierarchicky
usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi Urovni
obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou
oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a
skartacniho planu uvedené na nejnizsi Urovni hierarchie obsahuji
skartacéni rezim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych
skupin, které maji uveden skartacni rezim.
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Vystupni datové
formaty
dokumentd v
digitalni podobé

Predmét

Vystupni datovy format dokument( v digitalni podobé je
Ciselnik:

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové
sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je
soucasti elektronického systému spisové sluzby,

c) datovy format pro preddvani do digitalniho archivu.

Vystupnim datovym formdatem statickych textovych dokument
a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentt
je datovy format Portable Document Format for the Long-term
Archiving (PDF/A, 1SO 19005).

Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych
dokumentu je

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC
15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 —
nekomprimovany),

c) datovy format Joint Photographic Experts Group File
Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych
dokumentu je

a) datovy format umoZznujici uloZzeni komprimovanych dat
kdédovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umozniujici uloZzeni komprimovanych dat
kodovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentd je

a) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Il nebo
MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
koédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Ill nebo
MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace
Pulse-code modulation (PCM).

Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format
Extensible Markup Language Document (XML), kde soucasti
preddvaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho
struktury pomoci schématu XML nebo Document Type
Definition (DTD), o kterém verejnopravni pavodce vede
dokumentaci.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiZ jsou opatfovany
dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby, je datovy
format Extensible Markup Language Document (XML) podle
schématu XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi
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elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim
standardem nebo datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje
metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Verejnopravni plvodce mUzZe pro vystup z elektronického
systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) soucasné
pouzit také jiny datovy format.

20 Spisovy a
skartacni plan v
elektronické

podobé

Reprezentace

145 Postoupeni podani

X

Fyzickd osoba

oo
Py

Mistni pfislusnost

Podatel

Verejnopravni plvodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby,
zpracovava spisovy a skartacni plan v elektronické podobé ve
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standardem.
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Popis prvki

1

Podani

Proces

Podani je ukonem sméfujicim vici sprdvnimu orgénu.

2

Postoupeni pro
neprislusnost

Proces

Dojde-li podani (&#167; 37) spravnimu orgdnu, ktery neni vécné
nebo mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi
pfislusnému spravnimu orgdnu a soucasné o tom uvédomi toho,
kdo podani ucinil (déle jen "podatel"). Ma-li spravni organ, jemuz
bylo podani postoupeno, za to, Ze neni vécné nebo mistné
prislusny, mlze je usnesenim postoupit dalSimu spravnimu organu
nebo vratit jen se souhlasem svého nadfizeného spravniho organu.
Usneseni vydana podle tohoto ustanoveni se pouze poznamenaji
do spisu.

3

Fyzickd osoba

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. ZpUsobilost k pravim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Obc¢anské pravo priznava pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim Gkonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi tkony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzicka osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vsak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
ZpUsobilost k pravnim tkonGm mizZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsem az posledni a
nejvice radikalni mozZnost, jak Clovéka ochranit pred jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupftikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, napomoc pfi rozhodovani Ci
predbézné prohlaseni.

Zéakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcansky zakonik

4

Pravnicka osoba

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany uUtvar, o kterém zakon stanovi, Zze
ma pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba mzZe bez zfetele na predmét své ¢innosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema pravnicka osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba nema
rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji pravni
organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na pravnické
osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb. obcansky zdkonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.
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5 Nadfizeny spravni  Role Dle odst. 1 &#167; 178 ZSR je nadFizenym spravnim organem ten

organ spravni orgdn, o kterém to stanovi zvlastni zakon. Neurcuje-li jej
zvlastni zakon, je jim spravni orgdn, ktery podle zdkona rozhoduje
o odvolani, popripadé vykonava dozor. Nelze-li nadfizeny spravni
organ urcit podle odst. 1, urci se ve zvlastnich pripadech podle
odst.2. &#167; 178 ZSR.

6 Podatel Role Ten kdo ucini podani.

7 Postupujici Role Postupujici spravni orgdn je povinen vyzadat si predchozi souhlas
spravni organ spravniho organu, jemuz ma byt véc postoupena.

Pfedchoziho souhlasu neni tfeba v pfipadech, kdy ma ucastnik
uvedeny v § 27 odst. 1 v Gzemnim obvodu spravniho organu,
jemuZ ma byt véc postoupena, misto trvalého pobytu nebo sidlo,
popfipadé se vtomto Uzemnim obvodu zdrZuje.

8 Pfedpokladany Role Spravni orgdn, kterému je predano podani, které bylo postupujicim
pfislusny spravni spravnim orgdnem shleddno jako mistné nebo vécné nepfislusné.
organ

9 Spravni organ Role Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ izemnich

samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

10 Dalsi postoupeni Funkce

11 Prevzeti Funkce Spravni orgdn prebird podani zaslané mu postupujicim spravnim
postoupeného organem, ktery shledal, Ze mu podani vécné nebo mistné
podani nepfrislusi.

12 Vyfizeni poddni Funkce Vyfizeni podani pfislusnym spravnim orgdnem

13 podani vécné a Funkce
mistné pfislusné
(1)

14 podani vécné a Funkce

mistné prislusné

(2)
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Mistni pfisluSnost

Predmét

(1) Mistni prislusnost spravniho organu je uréena

a) v fizenich tykajicich se ¢innosti Ucastnika fizeni (&#167; 27)
mistem c¢innosti,

b) v fizenich tykajicich se nemovitosti mistem, kde se nemovitost
nachazi,

¢) v ostatnich fizenich tykajicich se podnikatelské ¢innosti
Gcastnika Fizeni, ktery je fyzickou osobou, mistem podnikani,2)

d) v ostatnich fizenich tykajicich se fyzické osoby mistem jejiho
trvalého pobytu,3) popfipadé mistem pobytu na tizemi Ceské
republiky podle druhu pobytu cizince4) (dale jen "misto trvalého
pobytu"); nema-li fyzicka osoba misto trvalého pobytu na Gzemi
Ceské republiky, je mistni pfislu$nost uréena poslednim znamym
mistem jejiho pobytu na tzemi Ceské republiky,

e) v ostatnich fizenich tykajicich se pravnické osoby mistem jejiho
sidla nebo mistem sidla jeji organizacni slozky; u zahranic¢ni
pravnické osoby je mistni prislusnost spravniho organu urcena
sidlem jeji organiza¢ni slozky ztizené v Ceské republice; po zruseni
organizacni slozky je mistni pfisluSnost uréena poslednim sidlem
této organizaéni slozky na Gzemi Ceské republiky.

16

Podani

Predmét

Podani je Ukonem smérujicim vici spravnimu organu. Podani se
posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznaceno.

Z podani musi byt patrno, kdo je ¢ini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Fyzickd osoba uvede v poddni jméno, pfijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou ¢innosti uvede fyzickd osoba jméno a prijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu
podnikani, identifikacni ¢islo osob a adresu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo jiné zdkonem upravené evidenci jako misto
podnikani, popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Pravnicka
osoba uvede v podani sviij nazev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Udaj a adresu sidla,
popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti, které
stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je Cini.

17

Souhlas
nadfizeného
spravniho organu
o postoupeni
dalSimu
spravnimu organu

Predmét

Ma-li spravni organ, jemuz bylo podani postoupeno, za to, Ze neni
vécné nebo mistné prislusny, miZe je usnesenim postoupit
dalsimu spravnimu organu nebo vrétit jen se souhlasem svého
nadrizeného sprdvniho organu.
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18 Usneseni o Predmét Dojde-li podani (§ 37) spravnimu organu, ktery neni vécné nebo
postoupeni véci mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi pfislusnému
pfislusnému spravnimu organu a soucasné o tom uvédomi toho, kdo podani
organu ucinil (ddle jen "podatel"). Ma-li spravni orgédn, jemuz bylo podani

postoupeno, za to, Ze neni vécné nebo mistné pfislusny, mize je
usnesenim postoupit dalSimu spravnimu organu nebo vratit jen se
souhlasem svého nadtizeného spravniho organu. Usneseni vydana
podle tohoto ustanoveni se pouze poznamenaji do spisu.

19 Vécna pfislusnost  Predmét

Vécna prislusnost spravniho organu svérena zakonem nebo na
zakladé zékona.

146 Adresa pro dorucovani dokumentl v analogové podobé

IAdresa pro dorucovani
dokumentl v
analogové podB&

Podatelna

(@

Obrazek 146 - Adresa pro doruc¢ovéani dokument(l v analogové podobé

Popis prvki

Podatelna zajistuje pfijem doruc¢enych dokumentd. Musi
umoziovat i pfijem datovych zprav. Podatelna ddle umoziiuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.

1 Podatelna Role

2 Adresa pro Predmét
dorucovani
dokumentd v
analogové

podobé

Adresa pro dorucovani dokument( v analogové podobé, ktera je
soucasné adresou pro dorucovani dokument( v digitalni podobé
dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat.
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147 Archiv

(]
Archiv

oo
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provadivybéra ulozeni
1
1
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Ll
Ll
Ll
1
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Ll

Archiv
oo
uklada se do v
Archivélie
OO
Obrazek 147 - Archiv
Popis prvki
1 Archiv Role Zatizeni podle ZASS, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
2 Archiv Predmét Archiv ve smyslu souboru archivalii spravovany instituci "archiv" ve
smyslu ZASS.
3 Archivdlie Predmét Archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,

obsahu, pldvodu, vnéjsim znaklm a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znaklm a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a
vzaty do evidence,
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Metadata archivalie

oo

Dokument

vybér/

Archivélie

Popis prvkd

1 Archiv Predmét

uklada se do

Archiv

Obrazek 148 - Archivalie

Archiv ve smyslu souboru archivalii spravovany instituci "archiv" ve
smyslu ZASS.

2 Archivalie Predmét

Archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, pldvodu, vnéjsim znaklm a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pivodu, vnéjsim znaklim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a
vzaty do evidence,

3 Dokument Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

4 Metadata Predmét
archivalie

Narodni archiv ve spolupraci s archivem, do jehoz péce archivalie v
digitdIni podobé nalezi, vytvafi, spravuje a zpristupnuje
prostiednictvim narodniho portélu skupiny metadat obsahujicich

a) zakladni identifikaci archivalie,
b) popis archivalie,

c) evidenci subjektl opravnénych k pristupu k archivalii véetné
rozsahu opravnéni.
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149 Bezpecnostni kategorie

Bezpeclnostni kategori

[og o

Metadata

Obrazek 149 - Bezpecnostni kategorie

Popis prvki

1 Bezpecnostni Predmét Dle NSESSS je bezpecnostni kategorie je jedno nebo vice opatfeni
kategorie spojené s dokumentem nebo seskupenim, ktera podminuji nebo

definuji pravidla urcujici podminky pfistupu k nému, a to zejména
v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obsahuje chranénou
informaci. Tyto informace jsou oznacovany v souvislosti s
rozhodnutim plvodce omezit pfistup k jim stanovenym kategoriim
dokumentu nebo seskupeni (napfiklad personalni dokumenty,
obchodni tajemstvi). Pokud nevyplyva omezeni pfistupu k
dokumentu nebo seskupeni z jinych pravnich predpisd, lze
bezpecénostni kategorii specificky stanovit na organizacni urovni.

2 Metadata Predmét Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v pribéhu ¢asu jako je informace o
odesilateli, pribéh manipulace, informace o registraci a doruceni
atd.

150 Cislo jednaci

Cislo jednaci

oo

Jednoznacny

identifikator
oo
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Popis prvki

Obrazek 150 - Cislo jednaci

1 Cislo jednaci Predmét Dle NSESSS je cislo jednaci eviden¢ni znak dokumentu v ramci
evidence dokumentd, jehozZ tvar vychazi z pozadavkd jinych
pravnich predpist (v pfipadé pisemnosti ve spravnim fizeni dle
ZSR) a potieb pidvodce.

2 Jednoznacny Predmét Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené uréenym plvodcem

identifikator se v den, kdy byly uréenému plvodci doruc¢eny nebo jim

vytvoreny, opatfi jednozna¢nym identifikdtorem. Jednoznaénym
identifikatorem se neopatfuji urcenému plvodci dorucené
dokumenty obsahujici chybny datovy formdt nebo pocitacovy
program, které jsou zpUsobilé ptivodit sSkodu na vypocetni technice
uréeného plivodce, a dokumenty nepodléhajici evidenci, které
urcéeny plvodce uvede ve svém spisovém radu. Jednoznacny
identifikator je oznaceni dokumentu zajistujici jeho
nezaménitelnost. Jednoznacny identifikdtor musi byt s
dokumentem spojen. Strukturu a podrobnosti vytvareni a
nakladani s jednoznaénym identifikdtorem stanovi provadéci
pravni predpis.

151 Dalsi datova schranka

Popis prvki

c

Sekunddrni podatelna

oo

Dalsi datovd schranka

oo

Obrazek 151 - Dalsi datova schranka

1 Sekundarni Role Sekundarni podatelna umoznuje prijem dokumentl obdobné jako
podatelna podatelna a je definovana v Spisovém a skarta¢nim radu.

2 Dalsi datova Predmét Dalsi datové schranky se zfizuji OVM na Zadost zejména pro
schranka pottrebu vnitfni organizacni jednotky organu verejné moci nebo

vykonu konkrétni agendy nebo ¢innosti.
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152 Datovy format

Datovy format

oo

Metadata

Obrazek 152 - Datovy format

Popis prvkd
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Dle NSESSS je datovy format zplsob kédovani komponenty, ktery
zajistuje ulozeni dokumentu nebo jeho ¢asti (¢asti) pro ucely
zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni.

Pojem , datovy format“ se pro tGcely narodniho standardu uziva v
obdobném vyznamu jako , format”.

Datovymi formaty jsou napfiklad
a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, 1ISO 19005),
b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

c) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 —
nekomprimovany),

d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918),
e) format Graphics Interchange Format (GIF),

f) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code
modaulation (PCM),

g) format XML,

h) proprietarni formaty dokumentd vytvarené napftiklad
kancelarskymi aplikacemi.

Dle ZASS Urceni plvodci zajisti prijem dokumenta. V pfipadé
dokumentt v digitalni podobé uréeni plvodci zajisti jejich prijem
alespon v datovych formatech stanovenych jako vystupni datové
formaty nebo formaty dokumentd, které jsou vystupem z
autorizované konverze dokumentl obsazenych v datové zpraveé.
Pokud verfejnopravni plivodci umozni pfijem dokumentd v digitalni
podobé také v dalSich datovych formatech nebo pokud umozni
prijem dokument( v digitalni podobé na prenosnych technickych
nosicich dat, zverejni jejich prehled na uredni desce nebo,
nezfizuji-li uredni desku, na svych internetovych strankach.

2 Metadata Predmét

Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumenta a jejich spravu v pribéhu casu jako je informace o
odesilateli, pribéh manipulace, informace o registraci a doruceni
atd.

153 Datum a c¢as doruceni

Datum a ¢as doruceni

/

oo

Dokument
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Obrazek 153 - Datum a ¢as doruceni

Popis prvki

1 Datum a cas Predmét Vefejnopravni plvodce zaznamend datum doruceni dokumentu. V
doruceni pfipadé dokumentu v digitdIni podobé s vyjimkou dokumentu v
digitalni podobé doruceného na pfenosném technickém nosici dat

verejnopravni pivodce zaznamena rovnéz ¢as doruceni
dokumentu s pfesnosti na sekundy.

2 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
kterd byla vytvorena plivodcem nebo byla plvodci dorucena.

154 Doklad o doruceni dokumentu

Doklad o doruceni

dokumentu
oo

Dokument

Obrézek 154 - Doklad o doruéeni dokumentu

Popis prvki

1 Doklad o doruceni  Predmét Do vlastnich rukou adresata odesilaji uréeni plivodci dokumenty, u
dokumentu nichzZ je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy.26) Doklad stvrzujici, ze
dokument byl dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana, véetné ¢asového udaje, kdy se tak stalo, se
po vraceni ur¢enym plvodclm ptipoji k prislusnému dokumentu
nebo vloZi do pfislusného spisu.

2 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plivodcem nebo byla plivodci dorucena.
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155 Dokument

c

Plvodce
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N

vytvoril nebo pfijal
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Spis Jednoznacny
identifikdtor

o0

¢

je soucasti

Zaznam o dokumentu Dokumentmuze byt podepsén Podpis
oo oo O
vybér
uklada se do
Metadata
Archivélie
oo
[on o \
Spisovna Doklad o dorucenf
dokumentu
oo oo
Obrazek 155 - Dokument
Popis prvki
1 Plvodce Role Pivodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument
vznikly z ¢innosti plivodce se povaZzuje rovnéz dokument, ktery byl
plvodci dorucen nebo jinak predan,
2 Archivdlie Predmét Archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,

obsahu, ptivodu, vnéjsim znakiim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znaklm a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a
vzaty do evidence,
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Doklad o doruceni
dokumentu

Predmét

Do vlastnich rukou adresata odesilaji uréeni plvodci dokumenty, u
nichz je nutno, aby doruceni bylo dolozeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy.26) Doklad stvrzujici, Ze
dokument byl dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana, v€etné ¢asového Udaje, kdy se tak stalo, se
po vraceni uréenym plvodctm ptipoji k pfislusnému dokumentu
nebo vlozi do pfislusného spisu.

4

Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
ktera byla vytvorfena ptvodcem nebo byla plvodci doruéena.

5

Jednoznacny
identifikator

Predmét

Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené urcenym plivodcem
se v den, kdy byly uréenému pUvodci doruceny nebo jim
vytvoreny, opatfi jednoznacnym identifikatorem. Jednoznacnym
identifikatorem se neopatfuji uréenému plivodci dorucené
dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy
program, které jsou zpUsobilé pfivodit Skodu na vypocetni technice
uréeného plvodce, a dokumenty nepodléhajici evidenci, které
uréeny plvodce uvede ve svém spisovém fadu. Jednoznacny
identifikator je oznaceni dokumentu zajistujici jeho
nezameénitelnost. Jednoznacny identifikator musi byt s
dokumentem spojen. Strukturu a podrobnosti vytvareni a
nakladani s jednoznaénym identifikatorem stanovi provadéci
pravni predpis.

6

Metadata

Predmét

Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentd a jejich spravu v pribéhu casu jako je informace o
odesilateli, pribéh manipulace, informace o registraci a doruceni
atd.

7

Podpis

Predmét

Vlastnorucni podpis fyzické osoby povérené podpisem dokumentu.
V pripadé dokumentu v elektronické podobé nahrazen uznavanym
elektronickym podpisem.

Spis

Predmét

PFi vyfizovani dokumentd se vsechny dokumenty tykajici se téze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkazQ.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavirenim spisu se rozumi
kompletace vSech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni Udajl podle § 66 odst. 3 pied uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartacni Ihata.

9

Spisovna

Predmét

Spisovna je misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokument( pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni,

10

Zaznam o
dokumentu

Predmét

Zaznam o dokumentu v evidenci dokument( je spojen s
dokumentem jednoznacnym identifikdtorem.
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156 Dokument ve specifickém datovém formatu

Dokument v

elektronické podobé
o0

Dokument ve

specifickém datovém
OO

\_ﬂnﬁu—\

Vystupni datové
formaty dokumentd v
digitaIni podob®©

Obrazek 156 - Dokument ve specifickém datovém formatu

Popis prvkd
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Vystupni datové
formaty
dokumenttd v
digitalni podobé

Predmét

Vystupni datovy format dokumentt v digitalni podobé je
Ciselnik:

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové
sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je
soucasti elektronického systému spisové sluzby,

c) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentd
a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentt
je datovy format Portable Document Format for the Long-term
Archiving (PDF/A, 1SO 19005).

Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych
dokumentd je

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC
15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 —
nekomprimovany),

c) datovy format Joint Photographic Experts Group File
Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych
dokumentd je

a) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
kédovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
kodovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentd je

a) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-
2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
kodovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Ill nebo
MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace
Pulse-code modulation (PCM).

Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format
Extensible Markup Language Document (XML), kde soucasti
preddvaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho
struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD), o kterém verejnopravni plvodce vede dokumentaci.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany
dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby, je datovy
format Extensible Markup Language Document (XML) podle
schématu XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim
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standardem nebo datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni datového
bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje
metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Vefejnopravni plvodce mdze pro vystup z elektronického
systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) souc¢asné
pouzit také jiny datovy format.

2 Dokument v Reprezentace Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny obrazovy,
elektronické zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé
podobé analogové Ci elektronické, ktery je spojen s ¢innosti plvodce (byl
jim vytvoren nebo jemu dorucen), véetné evidencnich pomucek
jakéhokoliv druhu a formy.

3 Dokument ve Reprezentace Dokument ve specifickém datovém formatu.
specifickém
datovém formatu

157 Elektronicka adresa podatelny

a

Podatelna

Elektronicka adresa

podatelny
oo

Datova zprava

oo

Obrazek 157 - Elektronicka adresa podatelny

Popis prvka

1 Podatelna Role Podatelna zajistuje pfijem doruéenych dokumenttd. Musi
umoznovat i pfijem datovych zprav. Podatelna ddle umoziuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.
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2 Datova zprava Predmét Dokumenty organ( verejné moci doru¢ované prostrednictvim
datové schranky, ukony provadéné viici organlim verejné moci
prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob doddvané
prostiednictvim datové schranky maji formu datové zpravy.
3 Elektronicka Pfedmét Adresa elektronické posty pro pfijem datovych zprav zvefejnéna

adresa podatelny

verejnopravnim pdvodcem.

158 Elektronicky systém spisové sluzby

Z3akladni evidenc¢ni
pomdcka

oo

7

Elektronicky systém
spisové sluzby

oo

Obrézek 158 - Elektronicky systém spisové sluzby

Popis prvki

1 Elektronicky Predmét Zéakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby vykonavané v
systém spisové elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby je
sluzby elektronicky systém spisové sluzby.

2 Zakladni Predmét Vetejnopravni plvodce eviduje dokumenty v zdkladni evidenéni
evidencni pomtcce. Zakladni evidenéni pomUckou spisové sluzby
pomtcka vykondvané v elektronické podobé v elektronickém systému

spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.

159 Evidence dokumentu

Zaznam o dokumentu

oo

s

Jmenny rejstiik

oo

Evidence dokumentl Zakladni evidencni

pomdacka
oo oo
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Obrazek 159 - Evidence dokument(

Popis prvki

1 Evidence Predmét Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikatorem se eviduji v
dokumentu evidenci dokumentd. Evidence dokument( se provadi v ESSL.
2 Jmenny rejstrik Predmét Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu muze byt jmenny

rejstfik uréeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické
zpracovavani Gdajl o adresach odesilatel(l a adresatech
dokumentu evidovanych v této evidenci.

3 Zakladni Predmét Verejnopravni plvodce eviduje dokumenty v zakladni evidenéni
evidencni pomtcce. Zakladni evidenéni pomUckou spisové sluzby
pomucka vykonavané v elektronické podobé v elektronickém systému

spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.

4 Zaznam o Pfedmét Zaznam o dokumentu v evidenci dokument( je spojen s
dokumentu dokumentem jednoznacnym identifikatorem.

160 Evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentl

Spisovy rad

oo

definuje

Evidencni ¢islo ze
samostatné evidence
dokument( ©©

Dokument

Obrézek 160 - Evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd

Popis prvki

1 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
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2 Evidenéni Cislo ze ~ Predmét Verejnopravni plvodce pridéli dokumentu evidovanému v
samostatné samostatné evidenci dokument( evidencni Cislo ze samostatné
evidence evidence dokumentud; strukturu evidenéniho Cisla stanovi
dokumentu verejnopravni plvodce ve spisovém radu. Evidencni Cislo ze
samostatné evidence dokument( musi splfiovat minimalné
podminky stanovené pro jednoznacny identifikator.
3 Spisovy fad Pfedmét Spisovy Fad je vnitfni pfedpis stanovici zakladni pravidla pro

manipulaci s dokumenty a skartacni Fizeni.

161 Jednoznacny identifikator

Jednoznacny
identifikator
oo

VAN

Dokument Cislo jednaci

oo oo

Obrézek 161 - Jednoznacny identifikator

Popis prvki

1 Cislo jednaci Predmét Dle NSESSS je Cislo jednaci evidenéni znak dokumentu v ramci
evidence dokumentd, jehoz tvar vychazi z pozadavkd jinych
pravnich predpist (v pfipadé pisemnosti ve spravnim fizeni dle
ZSR) a potieb plvodce.

2 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena ptvodcem nebo byla plivodci dorucena.

3 Jednoznacny Predmét Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené uréenym plivodcem
identifikator se v den, kdy byly uré¢enému plvodci doruc¢eny nebo jim

vytvoreny, opatfi jednoznacnym identifikatorem. Jednoznacnym
identifikatorem se neopatfuji uréenému plvodci doruéené
dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy
program, které jsou zpUsobilé privodit Skodu na vypocetni technice
uréeného plivodce, a dokumenty nepodléhajici evidenci, které
uréeny plvodce uvede ve svém spisovém fadu. Jednoznacny
identifikator je oznaceni dokumentu zajistujici jeho
nezaménitelnost. Jednoznacny identifikdtor musi byt s
dokumentem spojen. Strukturu a podrobnosti vytvareni a
nakladani s jednoznacnym identifikatorem stanovi provadéci
pravni predpis.
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162 Jmenny rejstrik

Udaje o odesilatelich a
adresatech

-

c

pristupuje | Osoba opravnéna k

Osobniudaj <> Imenny rejstiik  f< == - - o o . .
pfistupu do jmenného
oo oo rejstiku. oo
Evidence dokument(
oo
Obrazek 162 - Jmenny rejstiik
Popis prvkd
1 Osoba opravnéna Role Fyzicka osoba uréena verejnopravnim pavodce k pristupu do
k pfistupu do jmenného rejstriku.
jmenného
rejstriku.
2 Evidence Predmét Dokumenty opattfené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v
dokumenta evidenci dokumentu. Evidence dokument( se provadi v ESSL.
3 Jmenny rejstrik Pfedmét Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu muze byt jmenny

rejstfik uréeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické
zpracovavani Udajl o adresach odesilatell a adresatech
dokument( evidovanych v této evidenci.

4 Osobni udaj

Predmét

Osobnim Udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo
urcitelného subjektu udajl. Subjekt Gdajl se povaZuje za uréeny
nebo urcitelny, jestlize Ize subjekt Udaji pfimo ¢i neptfimo
identifikovat zejména na zakladé Cisla, kddu nebo jednoho i vice
prvk, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,



* 4 *

5 Udaje o

Evropska unie

Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

Predmét

odesilatelich a
adresatech

163 Metadata

Bezpecnostni kategorig

oo

Popis prvki

1 Bezpecnostni

kategorie

Ve jmenném rejstfiku jsou vedeny adresné udaje o odesilatelich a
adresatech dokument( evidovanych v evidencich dokumentd, a to
v rozsahu

a) jméno, popfipadé jména, prijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu,
jméno a prijmeni, popripadé dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo
druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstfiku, obchodni firma nebo nazev,
jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro dorucovani podle
jiného pravniho predpisu,

b) identifikacni Cislo osoby, pokud bylo odesilateli pridéleno,

c) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena.

Skartacni znak

Skartaéni lhita

oo

NS

Metadata

oo

AN

Dokument

Spisovy znak Datovy format

oo oo oo

Predmét

Obrazek 163 - Metadata

Dle NSESSS je bezpecnostni kategorie je jedno nebo vice opatieni
spojené s dokumentem nebo seskupenim, ktera podminuji nebo
definuji pravidla urcujici podminky pristupu k nému, a to zejména
v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obsahuje chranénou
informaci. Tyto informace jsou oznacovany v souvislosti s
rozhodnutim plvodce omezit pfistup k jim stanovenym kategoriim
dokumentt nebo seskupeni (napriklad personalni dokumenty,
obchodni tajemstvi). Pokud nevyplyva omezeni pfistupu k
dokumentu nebo seskupeni z jinych pravnich predpisq, Ize
bezpecnostni kategorii specificky stanovit na organizacni urovni.
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Datovy format

Predmét

Dle NSESSS je datovy format zplsob kédovani komponenty, ktery
zajistuje ulozeni dokumentu nebo jeho ¢asti (¢asti) pro ucely
zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni.

Pojem , datovy format“ se pro tGcely narodniho standardu uziva v
obdobném vyznamu jako , format”.

Datovymi formaty jsou napfiklad
a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, 1ISO 19005),
b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

c) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 —
nekomprimovany),

d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918),
e) format Graphics Interchange Format (GIF),

f) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code
modaulation (PCM),

g) format XML,

h) proprietarni formaty dokumentd vytvarené napftiklad
kancelarskymi aplikacemi.

Dle ZASS Urceni plvodci zajisti prijem dokument(. V pfipadé
dokumentt v digitalni podobé urceni plvodci zajisti jejich prijem
alespon v datovych formatech stanovenych jako vystupni datové
formaty nebo formaty dokumentd, které jsou vystupem z
autorizované konverze dokumentl obsazenych v datové zpraveé.
Pokud verfejnopravni plivodci umozni prijem dokumentd v digitalni
podobé také v dalSich datovych formatech nebo pokud umozni
prijem dokument( v digitalni podobé na prenosnych technickych
nosicich dat, zverejni jejich prehled na uredni desce nebo,
nezfizuji-li uredni desku, na svych internetovych strankach.

3

Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

4

Metadata

Predmét

Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v prlibéhu ¢asu jako je informace o
odesilateli, pribéh manipulace, informace o registraci a doruceni
atd.

5

Skartacni lhita

Predmét

Skartaéni IhGtou je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u
plvodce.

Skartaéni lhata se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartac¢nim
znakem. Verejnopravni plvodce stanovi ve spisovém a skartacnim
planu spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny pro pocatek
plynuti skartacni IhGty. Skartacni Ih(ita se uréuje poctem celych
rokd pocitanych od 1. ledna kalendarniho roku nésledujiciho po
kalendarnim roce, v némz nastala spoustéci udalost.
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Skartacni znak

Predmét

Skarta¢nim znakem je oznaéeni dokumentu, podle néhoz se
dokument posuzuje ve skarta¢nim Fizeni.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a
oznaduje zplsob posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni.
Skartaénim znakem ,A“ (archiv) vefejnopravni ptivodce oznaci
dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zarazuje s
navrhem k vybrani za archivdlii. Skartacnim znakem ,,S“ (stoupa)
verejnopravni puvodce oznaci dokument bez trvalé hodnoty, ktery
se do skartacniho Fizeni zafazuje s navrhem na zniceni. Skarta¢nim
znakem ,V“ (vybér) verejnopravni ptivodce oznaci dokument, ktery
se ve skartacnim fizeni posoudi a navrhne k vybrani za archivalii
nebo ke zniceni.

164 Matadata archivalie

Spisovy znak

Popis prvki

1

Archivalie

Predmét

Spisovym znakem je oznaceni, které zarazuje dokumenty do
vécnych skupin pro Ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a
vyfazovani.

Metadata archivélie

oo

Archivélie

Predmét

Obrazek 164 - Matadata archivalie

Archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, ptivodu, vnéjsim znakiim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacénim vyznamem vybran ve vefejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znaklm a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a
vzaty do evidence,
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Metadata Pfredmét Narodni archiv ve spoluprdci s archivem, do jehoz péce archivalie v
archivalie digitdIni podobé ndlezi, vytvafi, spravuje a zpfistupnuje

165 Metadata spisu

Popis prvkd

prostfednictvim narodniho portalu skupiny metadat obsahujicich
a) zakladni identifikaci archivalie,
b) popis archivalie,

c) evidenci subjektl opravnénych k pristupu k archivalii véetné
rozsahu opravnéni.

Metadata spisu

o0

obsahuje

Obrazek 165 - Metadata spisu

1 Metadata spisu Predmét Data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich
spravu v pribéhu ¢asu. Metadata spisu obsahuji spisovou znacku,
datum vzniku spisu, spisovy prehled atd.

2 Spis Predmét Pti vyfizovani dokumentu se vSechny dokumenty tykajici se téze

véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavirenim spisu se rozumi
kompletace vSsech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni udajd podle § 66 odst. 3 pred uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.
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166 Otisk podaciho razitka

Otisk podaciho razitkal

oo

Dokument

Obrazek 166 - Otisk podaciho razitka
Popis prvkd
1 Dokument Pfredmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukovd nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

2 Otisk podaciho Predmét Verejnopravni plvodce bezodkladné opatfi doru¢eny dokument v
razitka analogové podobé, popfipadé jeho obalku otiskem podaciho
razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného uréeni
jako podaci razitko.

Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostredek
obdobného urceni jako podaci razitko obsahuje

a) nazev vefejnopravniho plvodce, kterému byl dokument
dorucen,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis
povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz cas jeho
dorucdeni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentd, pod kterymi verejnopravni plivodce doruceny
dokument eviduje,

d) pocet listl doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl téchto pfiloh,
popfipadé pocet svazk( listinnych priloh dokumentu a

f) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

167 Plan provadeéni spisové rozluky

a

Vefejnopravni plivodce

oo

vykonava

A

Spisova rozluka fidi se

________ Postup pfi provadéni
spisové rozluky
oo

vytvo

1
1
Ll
i
U

Plan provadéni spisové

rozluky
oo

Obrazek 167 - Plan provadéni spisové rozluky

Popis prvki
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Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Spisova rozluka Funkce

Funkce pro realizaci spisové rozluky uvedené v ¢asti "Spisova
rozluka" tj. &#167; 22 VPVSS.

3 Plan provadéni Predmét
spisové rozluky

Pfed zahajenim spisové rozluky zpracuje ruseny urceny plvodce
plan provddéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery
zasle pfislusnému archivu.

4 Postup pfi Predmét
provadeéni spisové
rozluky

168 Podaci denik

Urceni plvodci stanovi postup pfi provadéni spisové rozluky ve
svych spisovych fadech.

Z3akladni evidencni
pomdcka

oo

7

Podaci denik

oo




Popis prvki

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Obrazek 168 - Podaci denik

1 Podaci denik Predmét Zakladni evidenéni pomdckou spisové sluzby vykonavané v listinné
podobé je podaci denik; podaci denik je kniha vytvorena ze
svazanych a oCislovanych listd tiskopisli, oznacena nazvem
verejnopravniho plivodce, pro ného? je vedena, ¢asovym
obdobim, v némz je uZivana, a poctem vsech listQ.

2 Zakladni Predmét Verejnopravni plvodce eviduje dokumenty v zakladni evidenéni

evidenéni pomlcce. Zakladni evidenéni pomUckou spisové sluzby
pomcka vykondvané v elektronické podobé v elektronickém systému

spisové sluZby je elektronicky systém spisové sluZby.

169 Podminky ochrany osobnich udaji vedenych ve jmenném

rejstriku

Popis prvki

Jmenny rejstrik

oo

K >— Osobni Gdaj

oo

Podminky ochrany
osobnich udaji
edenych ve jmennén
rejstiiku

Mefejnopravni plivodcq

oo

Obrézek 169 - Podminky ochrany osobnich udajli vedenych ve jmenném rejstriku
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- . Evropsky socialni fond
* gk Operacni program Zaméstnanost

1 Vetejnopravni Role Verejnopravni pavodci jsou pravnické osoby s povinnosti

plvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,
h) pravnické osoby ztizené nebo zaloZzené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych
a ubytovacich zatizeni a zafizeni skolniho stravovani (déle jen
~Skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
1) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Podminky Dokumenty Vefejnopravni pavodce stanovi specifické podminky ochrany
ochrany osobnich  a byznys osobnich udajd vedenych ve jmenném rejstiiku a prostiedky
udaj vedenych objekty zpracovavani Uudajl vedenych ve jmenném rejstfiku ve spisovém
ve jmenném radu.
rejstriku

3 Jmenny rejstiik Predmét Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu maze byt jmenny

rejstrik uréeny pro vyhledavani, ovérovani a automatické
zpracovavani Udajll o adresach odesilatell a adresatech
dokument( evidovanych v této evidenci.

4 Osobni udaj Predmét Osobnim udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo

urcitelného subjektu Gdaja. Subjekt udaji se povazuje za uréeny
nebo urcitelny, jestliZze Ize subjekt Udajd pfimo ¢i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé ¢isla, kodu nebo jednoho ¢i vice
prvkd, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

170 Podpis

Podpis

oo

muze byt podepsan

Dokument
oo
Obrazek 170 - Podpis
Popis prvki
1 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena ptvodcem nebo byla plivodci dorucena.

2 Podpis Pfredmét Vlastnoruéni podpis fyzické osoby povérené podpisem dokumentu.
V ptipadé dokumentu v elektronické podobé nahrazen uzndvanym
elektronickym podpisem.

171 Postup pfi provadeéni spisové rozluky

Spisovy rad

oo

A

Spisova rozluka

Postup pfi provadéni
spisové rozluky
log o4

Obrazek 171 - Postup pfi provadéni spisové rozluky

Popis prvki

1 Spisova rozluka Funkce Funkce pro realizaci spisové rozluky uvedené v ¢asti "Spisova
rozluka" tj. &#167; 22 VPVSS.



2 Postup pfi
provadéni spisové
rozluky

* Xk Evropska unie
> Evropsky socialni fond
* 4k Operacni program Zaméstnanost

Pfredmét Urceni plvodeci stanovi postup pfi provadéni spisové rozluky ve

svych spisovych fadech.

3 Spisovy fad

Predmét Spisovy fad je vnitfni predpis stanovici zakladni pravidla pro

manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

172 Preddvaci seznam pfi spisové rozluce

Popis prvki

1 Predavaci seznam
pfi spisové
rozluce

Spisovy znak

oo

Pfedavaci seznam pfi

spisové rozluce
(e q o

Obrézek 172 - Pfeddvaci seznam pfi spisové rozluce

Predmét Predavaci seznam v pfipadé predavanych vyfizenych dokument( a
uzavienych spist obsahuje pofadové Cislo, spisovy znak, druh
dokumentu, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi
(napriklad slova ,,2 svazky“), jméno, poptipadé jména, a pfijmeni
fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis, pofadové Cislo, druh dokumentu/spisu apod. Pfedavaci
seznam v pripadé predavanych nevyrizenych dokumentt a
neuzavienych spist obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet
listG a priloh), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

2 Spisovy znak

Predmét Spisovym znakem je oznaceni, které zarazuje dokumenty do
vécnych skupin pro tcely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a
vyfazovani.



*Hx Evropska unie
> Evropsky socialni fond
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173 Prehled spisovych znak

Popis prvkd

1

Prehled spisovych
znakl

Spisovy znak Skartacni znak
oo oo
Prehled spisovych
znak(
oo

¢

Spisovy a skartacni
plan

oo

Obrazek 173 - Prehled spisovych znakd

Predmét Verejnopravni plivodce uvadi prehled spisovych znakl ve spisovém
a skartacnim planu.

2

Skartacni znak

Pfedmét Skarta¢nim znakem je oznaéeni dokumentu, podle néhoz se
dokument posuzuje ve skarta¢nim Ffizeni.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a
oznacuje zpUsob posouzeni dokumentu ve skarta¢nim fizeni.
Skartacnim znakem ,,A“ (archiv) vefejnopravni ptivodce oznaci
dokument trvalé hodnoty, ktery se do skarta¢niho fizeni zafazuje s
navrhem k vybrani za archivdlii. Skartacnim znakem ,,S“ (stoupa)
verejnopravni pivodce oznaci dokument bez trvalé hodnoty, ktery
se do skartacniho fizeni zafazuje s navrhem na zniceni. Skartacnim
znakem ,V“ (vybér) verejnopravni plivodce oznaci dokument, ktery
se ve skartacnim fizeni posoudi a navrhne k vybrani za archivalii
nebo ke zniceni.



3 Spisovy a
skartacni plan

*Hx Evropska unie
> Evropsky socialni fond
* gk Operacni program Zaméstnanost

Predmét

Soucdasti spisového Fadu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a
skartacni plan obsahuje seznam typld dokumentu roztfidénych do
vécnych skupin s vyzna€enymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky
a skartac¢nimi lhatami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plant

Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému archivu
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny archiv spisovy
a skartacni plan ulozi.

Spisovy a skartaéni plan je také soucasti ERMS, véetné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.

4 Spisovy znak

174 Sbérny arch

Popis prvki

Predmét

Spisovym znakem je oznaceni, které zafazuje dokumenty do
vécnych skupin pro Ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a
vyfazovani.

Sbhérmy arch

oo
obsahuje v
N

c

Spis

efejnopravni pivodcd

[og o] [og o

Obrazek 174 - Sbérny arch
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1 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.

1 ZASS, tj.
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,
h) pravnické osoby ztizené nebo zaloZzené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
II§ko|yll)l
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Sbérny arch Predmét Tvofi-li vefejnopravni plivodce spisy pomoci sbérného archu,
eviduje dokumenty tvofici spis v samostatné evidencni pomdcce,
kterou je sbérny arch; dokumenty evidované ve sbérném archu s
vyjimkou iniciacniho dokumentu verejnopravni plvodce neeviduje
v zakladni evidenéni pom(cce nebo v samostatné evidenci
dokumentd.

3 Spis Predmét PFi vyfizovani dokumentl se vSsechny dokumenty tykajici se téze

véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentt patticich do spisu, kontrola a
doplnéni udajd podle § 66 odst. 3 pred ulozenim do spisovny a
prevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.
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175 Skartacni lhta

Popis prvki

> Evropsky socialni fond
* 4k Operacni program Zaméstnanost

Skartacni Ihiita

oo

v

Metadata

Obrézek 175 - Skartacni Ihita

1 Metadata Pfredmét Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v priibéhu ¢asu jako je informace o
odesilateli, pribéh manipulace, informace o registraci a doruceni
atd.

2 Skartacni lh(ta Predmét Skartacéni IhGtou je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u

176 Skartacni znak

plvodce.

Skartac¢ni lhata se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartacnim
znakem. Verejnopravni plvodce stanovi ve spisovém a skartacnim
planu spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny pro pocatek
plynuti skartacni IhGty. Skartacni Ih(ita se urcuje poctem celych
rokll pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po
kalendarnim roce, v némz nastala spoustéci udalost.

Skartacni znak

7%

Metadata Prehled spisovych

znak{
oo oo

Popis prvki

Obrazek 176 - Skartacni znak
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1 Metadata Predmét Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v priibéhu ¢asu jako je informace o
odesilateli, prdbéh manipulace, informace o registraci a doruceni
atd.
2 Pfehled spisovych  Predmét Verejnopravni plvodce uvadi prehled spisovych znak(l ve spisovém
znaku a skartacnim planu.
3 Skartacni znak Predmét Skarta¢nim znakem je oznaceni dokumentu, podle néhoz se

dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a
oznacuje zplsob posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni.
Skarta¢nim znakem ,,A“ (archiv) vefejnopravni plivodce oznaci
dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s
navrhem k vybrani za archivalii. Skartacnim znakem ,,S“ (stoupa)
verejnopravni plivodce oznaci dokument bez trvalé hodnoty, ktery
se do skartacniho Fizeni zafazuje s navrhem na zniceni. Skarta¢nim
znakem ,,V“ (vybér) verejnopravni plivodce oznaci dokument, ktery
se ve skartacnim Fizeni posoudi a navrhne k vybrdni za archivalii
nebo ke zniceni.

177 Spis

Metadata spisu Transak¢ni protokol Véc Sbhérny arch Dokument

o—o\ oo oo oo oo

\obsahuje patii ke tykd se obsahuje je soucastr
Spis
o0
7 v
7 -~
- S
) /4 ~
. - ~
jeztvarnén je zvlastnim typem obsahuje ~ vyfizuje
e -
- s
- = ~
7 ~
e S .
7 ~
e S .
Vv ) (@)
Ztvaméni spisu Typovy spis Vécna skupina Zpracovatel
__—= o = oo
Obrazek 177 - Spis
Popis prvki
1 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vyfizeni

dokumentu nebo spisu.
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Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazdd pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla pivodci
dorucena.

Metadata spisu

Predmét

Data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich
spravu v priibéhu ¢asu. Metadata spisu obsahuji spisovou
znacku, datum vzniku spisu, spisovy prehled atd.

Sbérny arch

Predmét

Tvofi-li vefejnopravni plivodce spisy pomoci sbérného archu,
eviduje dokumenty tvofici spis v samostatné eviden¢ni pomucce,
kterou je sbérny arch; dokumenty evidované ve sbérném archu s
vyjimkou inicia¢niho dokumentu verejnopravni ptivodce
neeviduje v zakladni eviden¢ni pom(icce nebo v samostatné
evidenci dokumentd.

Spis

Predmét

Pti vyfizovani dokumentd se vsechny dokumenty tykajici se téZze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostrednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se Cini
pomoci odkaza.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni udajli podle § 66 odst. 3 pfed uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho
standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfripojit k jinému spisu, pokud
neuplynula jeho skartacni Ih(ta.

6

Transakéni
protokol

Predmét

Transakéni protokol umoznuje kontrolu provedenych operaci se
spisem. Dle NSESS je transakcni protokol zapis provedenych
operaci uskutec¢nénych eSSL a v ném. Zahrnuje operace
provedené uzivateli nebo spravci, anebo operace automaticky
iniciované eSSL na zakladé parametrd systému. Transakeni
protokol umozniuje dohledat, identifikovat, popfipadé
rekonstruovat ¢innost eSSL, jednotlivych uZivateld v systému a
stav entit v minulosti.
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Typovy spis

Predmét

Dle NSESSS je typovy spis je soubor dokument(i s pfedem
stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu
stanovené soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se
zatfiduji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy.
Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim
znakem typovych spistl je skutecnost, Ze prislusny typovy spis je
vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procestd (napftiklad
stavebni spisy budov, zdravotnicka dokumentace, persondlni
spisy), ma obdobny obsah nebo strukturu. K dalsim znakim
typovych spist patii skutecnost, ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou pocetné,

c) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem
stanoveného

procesu,

d) jejich oznadeni ndzvem nemd vazbu na ED.

Predmét

PFi vyfizovani dokumentl se vSsechny dokumenty tykajici se téze
Véci spoji ve spis.

9

Vécna skupina

Predmét

Strukturu spisového a skartaéniho planu tvofi hierarchicky
usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi Urovni
obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou
oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a
skartacniho planu uvedené na nejnizsi Urovni hierarchie obsahuji
skartacni rezim. Dokumenty nebo spisy se Fadi do vécnych
skupin, které maji uveden skartacni rezim.

10

Ztvarnéni spisu

Reprezentace

Dle NSESS se ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo
prevedeni dokumentu, kterym je vyjadifena transformace
dokumentu nebo komponenty pfi pouZiti jednoho nebo vice

formatd odlisnych od plvodnich formatd. Ztvarnéni se zpravidla
vytvareji pro uchovani dokument( v digitalni podobé za ucelem
minimalizace rizika ztraty pristupu k jejich obsahu v case.
Naptiklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém
formatu musi byt uloZeny jako ztvarnéni ve vystupnim datovém
formatu stanoveném provadécim pravnim predpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby (napfiklad
PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztvarnéni nékterych
nebo vsech jeho komponent. Po konverzi midzZe mit dokument
stejny nebo rozdilny pocet komponent jako pred jejim
provedenim. Ztvarnéna jako dokument mohou byt také
metadata nebo transakéni protokol.



178 Spisovna

Popis prvki

1 Urceny plvodce

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Dokument

oo

uklada se do

Spisovna

N\

c

Uréeny plvodce

oo

Obrazek 178 - Spisovna

Uréeny plivodce je plGvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.

2 Dokument

Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

3 Spisovna

Predmét Spisovna je misto urcené k uloZeni, vyhledavani a predkladani

dokument( pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni,

179 Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartaéni
plan
oo

¢

Spisovy rad

[og o

Obrazek 179 - Spisovy a skartacni plan
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Popis prvki

1 Spisovy a Pfedmét
skartacni plan

Soucdasti spisového Fadu je spisovy a skartani plan. Spisovy a
skartacni plan obsahuje seznam typd dokumentu roztfidénych do
vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartac¢nimi lhatami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plana

Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému archivu
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Pfisludny archiv spisovy
a skartacni plan ulozi.

Spisovy a skartacni plan je také soucasti ERMS, vCetné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.

2 Spisovy fad Predmét

Spisovy Fad je vnitfni pfedpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni Fizeni.

180 Spisovy a skartacni plan v elektronické podobé

Spisovy a skartaéni
plan v elektronické
odobé

—x

OO

Spisovy a skartacni
plan

o0

Obrézek 180 - Spisovy a skartacni plan v elektronické podobé

Popis prvki

1 Spisovy a Predmét
skartacni plan

Soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a
skartacni plan obsahuje seznam typd dokumentt roztfidénych
do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartacnimi IhGtami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plant

Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartacni plan pfislusnému
archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Pfislusny
archiv spisovy a skartacni plan ulozi.

Spisovy a skartacni plan je také soucasti ERMS, véetné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.
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2 Spisovy a Reprezentace Verejnopravni plvodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v

skartacni plan v
elektronické
podobé

181 Spisovy rad

elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby,
zpracovava spisovy a skartacni plan v elektronické podobé ve
strukture uréené pro zaslani podle schématu XML pro export a
import spisového a skartacniho planu stanoveného narodnim
standardem.

Spisovy a skartaéni
plan

oo

¢

Spisovy fad

oo

A

vydava

Uréeny plvodce

(@)

oo

Obrazek 181 - Spisovy rad

Popis prvka
1 Urceny plvodce Role Urceny plvodce je plvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.
2 Spisovy a Predmét Soucdasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a

skartacni plan

skartacni plan obsahuje seznam typt dokumentt roztfidénych do
vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartac¢nimi IhGtami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plant

Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému archivu
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny archiv spisovy
a skartacni plan ulozi.

Spisovy a skartacni plan je také soucasti ERMS, vCetné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.

3 Spisovy fad Predmét

Spisovy fad je vnitfni predpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.
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182 Spisovy znak

Metadata

7

Spisovy znak

oo

Obrazek 182 - Spisovy znak

Popis prvki

1 Metadata Pfredmét Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v priibéhu ¢asu jako je informace o
odesilateli, pribéh manipulace, informace o registraci a doruceni

atd.

2 Spisovy znak Predmét Spisovym znakem je oznaceni, které zarazuje dokumenty do
vécnych skupin pro Ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a
vyfazovani.

183 Transakéni protokol

Transakéni protokol

oo

patfi ke

Spis

Obrazek 183 - Transakéni protokol

Popis prvki
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Predmét

Pti vyfizovani dokumentd se vsechny dokumenty tykajici se téze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni udajl podle § 66 odst. 3 pfed uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfripojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.

2 Transakéni
protokol

184 Typovy spis

Popis prvki

Predmét

Transakéni protokol umoznuje kontrolu provedenych operaci se
spisem. Dle NSESS je transakcni protokol zapis provedenych
operaci uskutec¢nénych eSSL a v ném. Zahrnuje operace provedené
uzivateli nebo spravci, anebo operace automaticky iniciované eSSL
na zakladé parametr(l systému. Transakéni protokol umoziiuje
dohledat, identifikovat, popfipadé rekonstruovat ¢innost eSSL,
jednotlivych uZivatel(l v systému a stav entit v minulosti.

Spis

oo

je zvlastnim typem

Typovy spis

oo

Obrézek 184 - Typovy spis
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1 Spis Predmét

Pti vyfizovani dokumentu se vSechny dokumenty tykajici se téze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni udajl podle § 66 odst. 3 pfed uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfripojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.

2 Typovy spis Pfedmét

Dle NSESSS je typovy spis je soubor dokument(i s pfedem
stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené
soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatriduji
dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se
tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odlisujicim znakem
typovych spist je skutecnost, Ze prislusny typovy spis je vidy
vysledkem stejnorodych opakujicich se procest (napfiklad stavebni
spisy budov, zdravotnicka dokumentace, personalni spisy), ma
obdobny obsah nebo strukturu. K dalsim znaklm typovych spist
patfi skutecnost, Ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou pocetné,

) pouZivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem
stanoveného

procesu,

d) jejich oznadeni ndzvem nemd vazbu na ED.

185 Udaje o odesilatelich a adresatech

Jmenny rejstiik

oo

Udaje o odesilatelich af
adresatech
oo
(] (@]
Odesilatel Adresat
oo oo

Obrézek 185 - Udaje o odesilatelich a adresatech
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Popis prvki

1 Adresat

Evropska unie

Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

Role

Adresat je osoba, fyzickd nebo pravnicka, které je dorucovana
zasilka obsahujici dokument. Udaje o adresatech jsou evidovany ve
jmenném rejstriku.

2 Odesilatel Role

Odesilatel je osoba, fyzicka nebo pravnicka, od které byla dorué¢ena
zasilka obsahujici dokument. Udaje o odesilatelich jsou evidovény
ve jmenném rejstriku.

3 Jmenny rejstrik

Predmét

Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu muize byt jmenny
rejstfik uréeny pro vyhleddvani, ovéfovani a automatické
zpracovavani Gdajl o adresach odesilatelli a adresatech
dokumentt evidovanych v této evidenci.

4 Udaje o

Predmét

odesilatelich a
adresatech

Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné Udaje o odesilatelich a
adresatech dokumentl evidovanych v evidencich dokumentd, a to
v rozsahu

a) jméno, popfipadé jména, piijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu,
jméno a prijmeni, popripadé dodatek odlisujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo
druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstfiku, obchodni firma nebo nazev,
jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro dorucovani podle
jiného prdvniho predpisu,

b) identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo odesilateli pfidéleno,

c) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena.

186 Udaje tykajici se zmény datového formatu

Popis prvki

[Idaje tykajici se zmén
datového formdtu
o0

Dokumentve
specifickém datovém

Obrazek 186 - Udaje tykajici se zmény datového formatu
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1 Udaje tykajicise ~ Predmét Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitalni
zmény datového podobé jsou
formatu . . .- (o o ,
a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery
zménu datového formatu provedl,
b) pdvodni datovy format,
c) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,
d) jméno, popripadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera
zménu datového formatu provedla.
2 Dokument ve Reprezentace Dokument ve specifickém datovém formatu.

specifickém
datovém formatu

187 Ufedni razitko

c

Osoba pravnénd k
LiZivani drednich razitel

oo

A

Podepisovani dokumentu p

APV i Utedni razitko
uzivani Urednich razitek

oo

muZe byt opatfen

Dokument

Obrézek 187 - Utedni razitko

Popis prvki

1 Osoba pravnéna k  Role Fyzicka osoba pravnéna k uzivani urednich razitek urcena
uzivani Urednich verejnopravnim plvodcem.
razitek

2 Podepisovani Funkce Funkce podepisovani dokument( a uzivani urednich razitek
dokument( a uvedené v &#167;17 VPVSS.

uzivani Urednich
razitek
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Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
kterd byla vytvorena plivodcem nebo byla plivodci dorucena.

4

Ufedni razitko

188 Véc

Popis prvkd

1

Spis

Predmét

Utedni razitko uréené k oznacovani pisemnosti obsahujici maly
statni znak.

Spis

Predmét

Obrazek 188 - Véc

PFi vyfizovani dokumentl se vSsechny dokumenty tykajici se téze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentt patticich do spisu, kontrola a
doplnéni udaji podle § 66 odst. 3 pred uloZenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno ptipojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.

Predmét

PFi vyfizovani dokumentd se vsechny dokumenty tykajici se téze
Véci spoji ve spis.
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189 Veécna skupina

Dokument

je soucasti /

Spis

oo

obsahuje

obsahuje

Vécna skupina

oo

¢

Spisovy a skartacni

plan
oo
Obrazek 189 - Vécna skupina
Popis prvki

1 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla plivodci dorucena.

2 Spis Predmét PFi vyfizovani dokumentl se vSsechny dokumenty tykajici se téze

véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitdlni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentt patticich do spisu, kontrola a
doplnéni udajd podle § 66 odst. 3 pred ulozenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatreni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.
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Predmét

Soucdasti spisového Fadu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a
skartacni plan obsahuje seznam typld dokumentu roztfidénych do
vécnych skupin s vyzna€enymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky
a skartac¢nimi lhatami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plant

Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému archivu
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny archiv spisovy
a skartacni plan ulozi.

Spisovy a skartaéni plan je také soucasti ERMS, véetné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.

4 Vécna skupina

Predmét

Strukturu spisového a skartaéniho planu tvofi hierarchicky
usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi drovni
obsahuji dokumenty a spisy uspofadané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou
oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a
skartacniho planu uvedené na nejnizsi Urovni hierarchie obsahuji
skartacni rezim. Dokumenty nebo spisy se radi do vécnych skupin,
které maji uveden skartacni rezim.

190 Vystupni datové formaty dokument( v digitalni podobé

Popis prvki

Dokument ve
specifickém datovém

Vystupni datové
formaty dokumentd v
digitaIni podole©

Obrazek 190 - Vystupni datové formaty dokument( v digitaini podobé
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Vystupni datové
formaty
dokumenttd v
digitalni podobé

Predmét

Vystupni datovy format dokument( v digitalni podobé je
Ciselnik:

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové
sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je
soucasti elektronického systému spisové sluzby,

c) datovy format pro preddavani do digitalniho archivu.

Vystupnim datovym formdatem statickych textovych dokument
a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentu
je datovy format Portable Document Format for the Long-term
Archiving (PDF/A, 1SO 19005).

Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych
dokumentu je

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC
15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 —
nekomprimovany),

c¢) datovy format Joint Photographic Experts Group File
Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych
dokumentu je

a) datovy format umoZznujici uloZzeni komprimovanych dat
kdédovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umozniujici uloZzeni komprimovanych dat
kodovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentd je

a) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
kdédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-
2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat
koédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Ill nebo
MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace
Pulse-code modulation (PCM).

Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format
Extensible Markup Language Document (XML), kde soucasti
preddvaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho
struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD), o kterém verejnopravni plvodce vede dokumentaci.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany
dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby, je datovy
format Extensible Markup Language Document (XML) podle
schématu XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim
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standardem nebo datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni datového
bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje
metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Vefejnopravni plvodce mize pro vystup z elektronického
systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) soucasné
pouzit také jiny datovy format.

2

Dokument ve
specifickém
datovém formatu

Reprezentace

Dokument ve specifickém datovém formatu.

191 Zakladni evidencni pomicka

Zakladni evidenéni
pomticka
oo
Evidence dokumentu Podaci denik Elektronicky systém
spisové sluzby
o) oo oo
Obrazek 191 - Zakladni evidenéni pomucka
Popis prvki
1 Elektronicky Predmét Zakladni evidencéni pomUckou spisové sluzby vykonavané v
systém spisové elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby je
sluzby elektronicky systém spisové sluzby.

2 Evidence Predmét Dokumenty opatifené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v

dokumenta evidenci dokumentu. Evidence dokument( se provadi v ESSL.

3 Podaci denik Pfedmét Zéakladni evidencni pomuckou spisové sluzby vykonavané v listinné
podobé je podaci denik; podaci denik je kniha vytvorena ze
svazanych a ocislovanych listd tiskopisli, oznadena nazvem
verejnopravniho plivodce, pro néhoz je vedena, casovym
obdobim, v némz je uzivana, a po¢tem vsech list(Q.

4 Zakladni Pfedmét Verejnopravni plvodce eviduje dokumenty v zakladni evidencni

evidenéni pomlcce. Zakladni evidenéni pomUckou spisové sluzby
pomucka vykondvané v elektronické podobé v elektronickém systému

spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.
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192 Zaznam o dokumentu

Dokument

Zaznam o dokumentu

¢

Evidence dokumentu

o0

[og o]

o—o‘\

oy Operacni program Zaméstnanost

Jednoznaény
identifikator
oo

Obrazek 192 - Zaznam o dokumentu

Popis prvkd

1 Dokument Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

2 Evidence Predmét
dokument(

Dokumenty opatfené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v
evidenci dokumentd. Evidence dokument( se provadi v ESSL.

3 Jednoznacny Predmét
identifikator

Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené urcenym plivodcem
se v den, kdy byly uréenému pUvodci doruceny nebo jim
vytvoreny, opatfi jednoznacnym identifikatorem. Jednoznacnym
identifikatorem se neopatfuji uréenému plivodci dorucené
dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy
program, které jsou zpUsobilé privodit Skodu na vypocetni technice
uréeného plivodce, a dokumenty nepodléhajici evidenci, které
uréeny plvodce uvede ve svém spisovém fadu. Jednoznacny
identifikator je oznaceni dokumentu zajistujici jeho
nezaménitelnost. Jednoznacny identifikdtor musi byt s
dokumentem spojen. Strukturu a podrobnosti vytvareni a
nakladani s jednoznacnym identifikatorem stanovi provadéci
pravni predpis.

4 Zaznam o Predmét
dokumentu

Zaznam o dokumentu v evidenci dokument( je spojen s
dokumentem jednoznacnym identifikdtorem.
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193 ZpUsob vyrizeni dokumentu

Dokument

Zpusob vyfizeni
dokumentu
oo

Obrazek 193 - Zpusob vyfizeni dokumentu
Popis prvki
1 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
ktera byla vytvorena ptvodcem nebo byla plivodci dorucena.

2 Zpusob vyfizeni Predmét Verejnopravni pivodce vyridi dokument, poptipadé spis
dokumentu

a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) dalSimi zpUsoby, které stanovi vefejnopravni plvodce ve
spisovém radu.

(3) Verejnopravni plivodce zaznamena v pfislusné evidenéni
pomlcce zpUsob vyfizeni dokumentu, poptipadé spisu a Udaje
identifikujici adresata vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu. Byl-li
dokument vytizen spolu s jinym dokumentem, vefejnopravni
puvodce uvede tuto skutecnost v prislusné evidencni pomtcce.

194 Ztvarnéni spisu

Spis
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Popis prvki

Spis

Predmét

Obrazek 194 - Ztvarnéni spisu

PFi vyFizovani dokumentd se vSechny dokumenty tykajici se téze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se Cini
pomoci odkazu.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vSech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni udajl podle § 66 odst. 3 pfed uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho
standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfripojit k jinému spisu, pokud
neuplynula jeho skartacni [h{ta.

2

Ztvarnéni spisu

Reprezentace

Dle NSESS se ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo
prevedeni dokumentu, kterym je vyjadirena transformace
dokumentu nebo komponenty pti pouZiti jednoho nebo vice

format( odlisnych od plvodnich formatQ. Ztvarnéni se zpravidla
vytvareji pro uchovani dokumentd v digitalni podobé za ucelem
minimalizace rizika ztraty pfistupu k jejich obsahu v ¢ase.
Naptiklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém
formatu musi byt uloZeny jako ztvarnéni ve vystupnim datovém
formatu stanoveném provadécim pravnim predpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby (napriklad
PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztvarnéni nékterych
nebo vSech jeho komponent. Po konverzi miiZze mit dokument
stejny nebo rozdilny pocet komponent jako pred jejim
provedenim. Ztvarnéna jako dokument mohou byt také
metadata nebo transakéni protokol.
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195 Metodiky spisové sluzby

Metodiky spisové
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oo

fidi se

c

Uréeny plvodce
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Mefejnopravni plivodcd

oo

oo

Obrazek 195 - Metodiky spisové sluzby
Popis prvkd
1 Urceny plvodce Role Uréeny plivodce je plvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a

spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.
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2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

plvodce

uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1ZASS, tj.:

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

3 Metodiky spisové  Pfedmét
sluzby

196 Narodni standard

Metodické pokyny upravujici vykon spisové sluzby a archivnictvi
vydavané Odborem archivni spravy MVCR.

Narodni standard

oo

dodrz ulje
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Ureny plvodce
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Mefejnopravni plivodcq
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Popis prvki

Uréeny plvodce

Role

Obrazek 196 - Narodni standard

Uréeny plvodce je plvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.

2

Verejnopravni
plvodce

Role

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Uzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) vefejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

3

Narodni standard

Predmét

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
zvefejnény oznamenim Ministerstva vnitra VMV ¢a. /2017 (&ast I).
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Ukladani dokumentd se
kartacni Ihitou vétsi nez

Ukladéni archivalii

09 09 09 09 09 let o9
Obrazek 197 - Sprava dokumentu
Popis prvkd
1 Verejnopravni Role Vetejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
plGvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celk(, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené Gzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
»Skoly”),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
2 Evidence Funkce Funkce evidence dokument(l uvedené v ¢asti "Evidence
dokument dokumentd" tj. &#167;8 - &#167;10 VPVSS.
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3 Konverze Funkce Funkce za ucelem podpory vykonu spisové sluzby uvedené v
dokumentu Castech "Vystupni datové formaty dokument( v digitalni podobé"
a "Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu
dokumentu" vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Nalezitosti konverze jsou definovany zakoné ¢.
300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd.
4 Odesilani Funkce Odesilani zasilek obsahujicich dokumenty adresatim
dokumentu prostiednictvim vypravny, ktera opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani. Zahrnuje odesilani
listinnych zasilek prostfednictvim drzitele posStovni licence a
datovych zprdv v digitdIni podobé z elektronickych adres podatelny
(tj. elektronickou postou) a prostfednictvim datové schranky,
popfipadé jinymi prostfedky elektronické komunikace, pokud je
verejnopravni puvodce pripousti. Zahrnuje kontrolu pfipadného
vyskytu Skodlivého kddu pred odeslanim datové zpravy dle
&#167;18 VPVSS.
5 Oznacovani Funkce Funkce oznacovani dokument(l uvedené v &#167;7 a &#167;11
dokumentd VPVSS .
6 Podepisovani Funkce Funkce podepisovani dokument( a uzivani urednich razitek
dokumentt a uvedené v &#167;17 VPVSS.
uzivani utednich
razitek
7 Prijem Funkce Funkce pfijmu dokumenttd uvedené v ¢asti "Pfijem dokumentd" tj.
dokumenta &#167;2 -&#167;7 VPVSS zajistované podatelnou.
8 Rozdélovani a Funkce Funkce rozdélovani a obéhu dokumentd uvedené v &#167;13
obéh dokument( VPVSS.
9 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetd.
dokumentu
10 Ukladani archivalii  Funkce Ukladani dokumentd urcenych za archivalie v pfislusném archivu a
péce o né.
11 Ukladani Funkce Funkce ukladani dokumentd uvedené v ¢asti "Ukladani
dokumenta dokumentd" tj. &#167; 19 VPVSS
12 Ukladani Funkce Spravni archiv pfejima ze spisovny dokumenty se skartacnimi
dokumenta se IhGtami delSimi nez 5 let, eviduje je, peCuje o né, umozZnuje
skartacni lhtou nahlizeni do nich a poskytovani opist, vypist a kopii,
vétsinez 5 let
13 Vyhotovovani Funkce Funkce vyhotovovéani dokumentl uvedené v &#167;16 VPVSS.
dokumentd
14 Vyrazovani Funkce Skartacni fizeni je postup, pti kterém se vyrazuji dokumenty, jimz
dokumentu a uplynuly skartaéni Ihdty a jeZ jsou nadale nepotfebné pro ¢innost
skartacni fizeni plvodce.
15 Vyfizovani Funkce Funkce vyfizovani dokumentd a spisi dokument( uvedené v
dokument &#167;14 VPVSS.
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16 Zapujc¢ovani a Funkce Spisovna vede evidenci o zaplj¢ovani a nahlizeni do dokumentu a
nahlizeni do spistl. Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v
dokumentu a elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vede
spist evidenci v tomto systému. Vefejnopravni plivodce stanovi postup
pti zapljéovani a nahlizeni do dokumentd a spist a podrobnosti
vedeni evidence ve spisovém radu.
17 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo

jind zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla plvodci dorucena.

198 Sprava spisu
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Obrdazek 198 - Sprava spisu

Popis prvki



1

. —
* Kk Evropska unie

* Evropsky socialni fond

oy Operacni program Zaméstnanost

Verejnopravni
plvodce

Role

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1ZASS, tj.:

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) tzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

Sprava spisu

Funkce

Skupina funkci spojenych se spravou spisu..

Tvorba spisu

Funkce

Funkce tvorby spisu uvedené v ¢asti "Tvorba spisu" tj. &#167;12
VPVSS.

Vyfizovani spisu

Funkce

Funkce vyfizovani dokumentd a spisi dokument( uvedené v
&#167;14 VPVSS.

Spis

Predmét

PFi vyfizovani dokumentd se vsechny dokumenty tykajici se téze
véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkazQ.

Po vytizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vSech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni Udajl podle § 66 odst. 3 pfed uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.
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199 Prijem dokument

N

Sprava dokumentu
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Vefejnopravni plivodce ® zfizuje Podatelna vykonava Pfijem dokumentd
oo oo oo
1
pfijima
[l

v

Dokument

Obrazek 199 - Pfijem dokumentd

Popis prvkd

1 Podatelna Role Podatelna zajistuje pfijem dorucenych dokumentd. Musi
umoznovat i pfijem datovych zprav. Podatelna dale umoznuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.
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2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
II§ko|yll)l
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
3 Prijem Funkce Funkce pfijmu dokument( uvedené v ¢asti "Prijem dokument(" tj.
dokument &#167;2 -&#167;7 VPVSS zajistované podatelnou.
4 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetda.
dokumentu
5 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

200 Oznacovani dokumentt
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Popis prvki

Obrazek 200 - Oznacovani dokumentd

1 Podatelna Role Podatelna zajistuje pfijem dorucéenych dokumentd. Musi
umozniovat i pfijem datovych zprdv. Podatelna ddle umoziuje dalsi
druhy poddni a zpravidla i zpracovava i ustni poddni, e-mail, ISDS,
portdl, posta, osobni podani.

2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky izemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zalozené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
"gkOIyll)’
k) zdravotni pojistovny,
[) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
3 Oznacovani Funkce Funkce oznacovani dokument(l uvedené v &#167;7 a &#167;11
dokumentd VPVSS .
4 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumeta.
dokumentu
5 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukovd nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
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201 Evidence dokument

A

Spradva dokumentu

N B
Evidence dokumentd iduij
- - SUCE '> Dokument Metadata
oo o) oo
~evidyjev
() JEN
Podatelna
Evidence dokument(
o) oo
Obrazek 201 - Evidence dokument
Popis prvkd
1 Podatelna Role Podatelna zajistuje pfijem dorucéenych dokumenttd. Musi
umoziovat i pfijem datovych zprav. Podatelna ddle umoziiuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.
2 Evidence Funkce Funkce evidence dokumentl uvedené v ¢asti "Evidence
dokument dokumentd" tj. &#167;8 - &#167;10 VPVSS.
3 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetd.
dokumentu
4 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plivodci dorucena.
5 Evidence Predmét Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v
dokumentd evidenci dokumentd. Evidence dokument( se provadi v ESSL.
6 Metadata Predmét Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu

dokument a jejich spravu v pribéhu ¢asu jako je informace o
odesilateli, prdbéh manipulace, informace o registraci a doruceni
atd.
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Sprava dokumentu
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Obrazek 202 - Konverze dokumentd

Popis prvki

1 Podatelna Role

Podatelna zajistuje pfijem dorucenych dokumentd. Musi
umoziovat i pfijem datovych zprdv. Podatelna dale umoziuje
dalsi druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail,
ISDS, portal, posta, osobni podani.
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2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3

odst. 1 ZASS, tj.:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni ptispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v
pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani
(dale jen ,Skoly”),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

3 Vypravna Role Vypravna zajistuje odesilani zésilek obsahujicich dokumenty
adresatim. Zajistuje pfipravu zasilek a jejich odesilani. Musi
umoznovat odesilani listinnych zasilek prostfednictvim drzitele
postovni licence a datovych zprav v digitalni podobé z
elektronickych adres podatelny (tj. elektronickou postou),
prostiednictvim datové schranky, popfipadé jinymi prostfedky
elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plvodce
pfipousti.

4 Konverze Funkce Funkce za Gcelem podpory vykonu spisové sluzby uvedené v

dokumentu Castech "Vystupni datové formaty dokumentu v digitalni
podobé" a "Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového
formatu dokumentu" vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. NaleZitosti konverze jsou definovany
zakoné ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a
autorizované konverzi dokumentd.

5 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumet(.

dokumentu

6 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazdd pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at jiZz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktera byla vytvofena plivodcem nebo byla plvodci
dorucena.

7 Dokument v Reprezentace Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové a

analogové zvukové nosi¢e mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosicl dat.

podobé



8 Dokument v
elektronické
podobé
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Reprezentace

203 Tvorba spisu

(@]

Vefejnopravni plivodce

oo

Popis prvki

povéfuje

Zpracovatel

Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny obrazovy,

zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé
analogové Ci elektronické, ktery je spojen s ¢innosti plivodce (byl
jim vytvoren nebo jemu dorucen), véetné evidenénich pomucek

jakéhokoliv druhu a formy.

a

vykonava

Sprava spisu

je sooucasti

Tvorba spisu

Obrazek 203 - Tvorba spisu

Ly Spis
fone) oo
S je soucasti
zafazuje
Dokument

oo
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1 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
II§k0|yll)’
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vytizeni dokumentu
nebo spisu.

3 Sprava spisu Funkce Skupina funkci spojenych se spravou spisu..

4 Tvorba spisu Funkce Funkce tvorby spisu uvedené v ¢asti "Tvorba spisu" tj. &#167;12
VPVSS.

5 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

6 Spis Pfedmét PFi vyfizovani dokumenti se vsechny dokumenty tykajici se téze

véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkazQ.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentd patficich do spisu, kontrola a
doplnéni Udajl podle § 66 odst. 3 pfed uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatreni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartacni Ihata.
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204 Rozdélovani a obéh dokumentu

A

Sprava dokumentu

OO

«ArchiM atejCom position»

o A

(]
Vefejnopravni pivodce & zfizuje_| Podatelna vykonava Rozd&lovénia ob&h dokument| _'?Z_d?ll‘j§> Dokument
oo o0 o0 oo
Obrazek 204 - Rozdélovani a obéh dokumentt
Popis prvki
1 Podatelna Role Podatelna zajistuje pfijem dorucenych dokumentd. Musi
umoznovat i pfijem datovych zprav. Podatelna dale umoznuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.
2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
plvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.

1 ZASS, tj.:
a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky zemnich samospravnych celk(, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zalozené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
»~Skoly”),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.
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3 Rozdélovani a Funkce Funkce rozdélovani a obéhu dokumentll uvedené v &#167;13
obéh dokumentd VPVSS.

4 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetd.
dokumentu

5 Dokument Pfedmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo

jind zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena ptvodcem nebo byla plvodci doruéena.

205 Vyfizovani dokumentu

A

Sprava dokumentu

foge)

(@] (o] Q
Vefejnopravni pavodce povéfuje Zpracovatel vykondva Vyfizovani dokumentd _ _v_yﬁz_uj_e_ _~
= Dokument
o0 oo [og o] oo

Obrazek 205 - Vyrizovani dokumentt

Popis prvki
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1 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Gzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
2 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vytizeni dokumentu
nebo spisu.
3 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetu.
dokumentu
4 Vyfizovani Funkce Funkce vyrizovani dokumentd a spisi dokumentl uvedené v
dokument &#167;14 VPVSS.
5 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukovd nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
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206 Vyrizovani spisl

A

Sprava spisu

(oge)

je soucasti

o o N
Vefejnopravni plivodce ® povéiuje Zpracovatel vykondva Vyfizovani spisu ___ _vyfizuje_ = Spis
(o o4 oo OO, o
Obrazek 206 - Vyrizovani spisl
Popis prvkd
1 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
plvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.

1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizadni slozky izemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
»~Skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vytizeni dokumentu
nebo spisu.

3 Sprava spisu Funkce Skupina funkci spojenych se spravou spisu..

4 Vyfizovani spisu Funkce Funkce vyfizovani dokumentu a spist dokumentl uvedené v

&#167;14 VPVSS.
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5 Spis Pfredmét Pfi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze

véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkaz(.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentu patficich do spisu, kontrola a
doplnéni udajl podle § 66 odst. 3 pfed uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pfripojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni lhata.

207 Tvorba spisového a skartacniho planu

A

vorba a vyddvéni spisového Fady _Vyf_ié_VE_é> Spisoviirad
[eg o]
(eg @)
Pfehled spisovych

(@] E] znak(l
Vefejnopravni plvodce Tvorba spisového a skartac¢niho tvoii > o .
pénu [T Splsovyp:;\;kartacm
oo oo oo

: Vécna skupina
Y oo

Spisovy a skartaéni
planv elektronické

Obrazek 207 - Tvorba spisového a skartac¢niho planu

Popis prvki
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1 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3
odst. 1 ZASS, tj.:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v
pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani
(dale jen ,Skoly”),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
2 Tvorba a vyddvani  Funkce Uréeni pavodci vydaji spisovy Fad. Soucasti spisového radu je
spisového fadu spisovy a skartacni plan.
3 Tvorba spisového  Funkce Funkce spojené s tvorbou spisového a skartacniho planu
a skartacniho uvedené v &asti "Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a
planu skartaéniho planu" tj. &#167; 15 VPVSS.
4 Prehled spisovych  Predmét Verejnopravni plvodce uvadi prehled spisovych znakd ve
znakd spisovém a skartac¢nim planu.
5 Spisovy a Predmét Soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a
skartacni plan skartacéni plan obsahuje seznam typd dokumentt roztfidénych
do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartacnimi IhGtami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych pland
Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému
archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny
archiv spisovy a skartacni plan ulozi.
Spisovy a skartacni plan je také soucasti ERMS, véetné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.
6 Spisovy fad Predmét Spisovy fad je vnitfni pfedpis stanovici zakladni pravidla pro

manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.
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Strukturu spisového a skartaéniho planu tvofi hierarchicky
usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi drovni
obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou
oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a
skartacniho planu uvedené na nejnizsi Urovni hierarchie obsahuji
skartacni rezim. Dokumenty nebo spisy se radi do vécnych
skupin, které maji uveden skartacni rezim.

8 Spisovy a

skartacni plan v
elektronické

podobé

Reprezentace

Verejnopravni plvodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby,
zpracovava spisovy a skartacni plan v elektronické podobé ve
struktufe uréené pro zaslani podle schématu XML pro export a
import spisového a skartacniho planu stanoveného narodnim
standardem.

208 Vyhotovovani dokumentu

a

Vefejnopravni plivodce

o Q
' povéfuje

oo oo o0 oo

Popis prvki

A

Sprava dokumentu

(og o)

«ArchiMatejComposition»

vykonava Vyhotovovani dokumentd vyhotovuje> . .
""""" okumen

Obrazek 208 - Vyhotovovani dokumentt
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1 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Gzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
~Skoly”),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
2 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vytizeni dokumentu
nebo spisu.
3 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetu.
dokumentu
4 Vyhotovovani Funkce Funkce vyhotovovani dokumentil uvedené v &#167;16 VPVSS.
dokumentu
5 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukovd nebo

jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
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209 Podepisovani dokumentl a uzivani urednich razitek

a

Vefejnopravni pivodce ‘ Osoba opravnéna k

oo

x

Fyzickd osoba

oo

Popis prvkd

1

Fyzicka osoba

(am)

podepisovani

oo

Osoba pravnéna k
uzivéni Grednich razitel

oo

A

Sprava dokumentu

Uredni razitko

oo

- muZe byt opatien

Dokument

~ muZe byt podepsan

Podpis

Obrazek 209 - Podepisovani dokumentd a uzivani Urednich razitek

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterda ma zpUsobilost k praviim a
povinnostem je ¢lovék. ZpUsobilost k pravim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob¢anské pravo pfizndva pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim Gkonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva plné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vsak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
ZpUsobilost k pravnim tkontm m{iZze byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnad. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsem az posledni a
nejvice radikalni moznost, jak ¢lovéka ochranit pred jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kuptikladu
zastoupeni ¢lenem domdcnosti, napomoc pfi rozhodovani Ci
predbézné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcansky zakonik

2

Osoba opravnéna
k podepisovani

Role

Fyzicka osoba opravnéna k podepisovani vyhotovovanych
dokumentu uréena verejnopravnim plvodcem.
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Osoba pravnéna k  Role Fyzickd osoba pravnéna k uzivani Urednich razitek urcend

uzivani ufednich verejnopravnim pdvodcem.

razitek

Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky tzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
[) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

Podepisovani Funkce Funkce podepisovani dokumentd a uzivani Urednich razitek

dokumentt a uvedené v &#167;17 VPVSS.

uZivani arednich

razitek

Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetd.

dokumentu

Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla plivodci dorucena.

Podpis Predmét Vlastnorucni podpis fyzické osoby povérené podpisem dokumentu.
V pripadé dokumentu v elektronické podobé nahrazen uznavanym
elektronickym podpisem.

Utedni razitko Predmét Utedni razitko uréené k oznagovani pisemnosti obsahujici maly

statni znak.
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Popis prvkd

1

Vypravna

A

Sprava dokumentu

[og0)

«ArchiMate_Composition»

Odesilani dokumentd

R

________ = Dokument

Vypravna

a

Role

Obrazek 210 - Odesilani dokumentd

Vypravna zajistuje odesilani zasilek obsahujicich dokumenty
adresatim. Zajistuje pfipravu zasilek a jejich odesilani. Musi
umoznovat odesilani listinnych zasilek prostfednictvim drzitele
postovni licence a datovych zprav v digitalni podobé z
elektronickych adres podatelny (tj. elektronickou postou),
prostiednictvim datové schranky, popfipadé jinymi prostfedky
elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plvodce
pfipousti.

2

Odesilani
dokument(

Funkce

Odesilani zasilek obsahujicich dokumenty adresatiim
prostiednictvim vypravny, ktera opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani. Zahrnuje odesilani
listinnych zdsilek prostfednictvim drZitele postovni licence a
datovych zprav v digitalni podobé z elektronickych adres podatelny
(tj. elektronickou postou) a prostrednictvim datové schranky,
popfipadé jinymi prostredky elektronické komunikace, pokud je
verejnopravni plivodce pfipousti. Zahrnuje kontrolu pripadného
vyskytu Skodlivého kddu pred odeslanim datové zpravy dle
&#167;18 VPVSS.

3

Sprava
dokumentu

Funkce

Skupina funkci spojenych se spravou dokumetu.

4

Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
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211 Ukladani dokumentt

Popis prvkd

A

Sprava dokumentu

OO

«ArchiM ate_|Composition»

Ukladani dokumentd uklada
------- > Dokument
fon®) oo
..
I S~ uklada se do
(@ N
SPEEE Spisovna

oo oo

Obrazek 211 - Ukladani dokumenta

1 Spisovna Role Spisovnou je misto urc¢ené k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentl pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna déle vede evidenci o zapGjcovani a nahliZzeni do
dokumentu a spisd.
Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vyse uvedené funkce.
2 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetd.
dokumentu
3 Ukladani Funkce Funkce ukladani dokumentd uvedené v ¢asti "Ukladani
dokumenta dokumentd" tj. &#167; 19 VPVSS
4 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
5 Spisovna Predmét Spisovna je misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani

dokumentt pro potiebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni,
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212 Vyrazovani dokumentu a skartacni fizeni

A

Sprava dokumentu

[og0)

yrazovani dokumentt a skartacri vyfazuje a skartuje
Fizeni - - - R Al . -=> Dokument
o) oo
(]
Spisovna
oo
Obrazek 212 - Vyrazovani dokument( a skartacni fizeni
Popis prvka
1 Spisovna Role Spisovnou je misto urcené k ulozeni, vyhleddvani a predkladani
dokumentt pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna déle vede evidenci o zapUjcovani a nahliZzeni do
dokumentt a spisu.
Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vySe uvedené funkce.
2 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetu.
dokumentu
3 Vyfazovani Funkce Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz

dokument( a
skartacni fizeni

uplynuly skartacni Ihdty a jeZ jsou nadéle nepotfebné pro Cinnost
plvodce.

4 Dokument Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
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213 Zapujcovani a nahlizeni do dokument a spisU

A

Sprava dokumentu

[og o)

«ArchiMate_IComposition»

) [ ]

Zaplijcovania natumoziuje a eviduje zap(ijeni a nahlizeni
dokumentd a spist Dokument

c

Spisovna

Obrazek 213 - Zapujcovani a nahlizeni do dokument( a spist

Popis prvkd

1 Spisovna Role Spisovnou je misto urcené k ulozeni, vyhleddvani a predkladani
dokumentt pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna déle vede evidenci o zapUjcovani a nahliZzeni do
dokumentt a spisu.

Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vySe uvedené funkce.

2 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumetu.
dokumentu

3 ZapUGjcovani a Funkce Spisovna vede evidenci o zapQj¢ovani a nahlizeni do dokumentd a
nahlizeni do spist. Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v
dokumentd a elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vede
spisu evidenci v tomto systému. Vefejnopravni ptivodce stanovi postup

pti zapljéovani a nahlizeni do dokument( a spisli a podrobnosti
vedeni evidence ve spisovém fadu.

4 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
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214 Spisova rozluka

Spisova rozluka vytvori.
O
vykondva O
~fidi se
= ~
~
(@
efejnopravni plvodcd
oo
vorba a vydavani spisového fad vydava

Plan provadéni spisovd
rozluky
o0

Postup pfi provadéni
spisové rozluky
oo

=

Spisovy rad

oo

Obrazek 214 - Spisova rozluka

Popis prvkd
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1 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Gzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
2 Spisova rozluka Funkce Funkce pro realizaci spisové rozluky uvedené v ¢asti "Spisova
rozluka" tj. &#167; 22 VPVSS.
3 Tvorba a vydavani  Funkce Uréeni pavodci vydaji spisovy Fad. Soucasti spisového radu je
spisového Fadu spisovy a skartacni plan.
4 Plan provadeéni Predmét Pred zahajenim spisové rozluky zpracuje ruseny urceny plvodce
spisové rozluky plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery
zasle prislusSnému archivu.
5 Postup pfi Predmét Urceni plvodci stanovi postup pfi provadéni spisové rozluky ve
provadéni spisové svych spisovych fadech.
rozluky
6 Spisovy fad Predmét Spisovy fad je vnitfni predpis stanovici zakladni pravidla pro

manipulaci s dokumenty a skartacni Fizeni.
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215 Tvorba a vydavani spisového rfadu

c

Verfejnopravni plvodce

oo

Popis prvkd

1

Verejnopravni
plGvodce

A

Tvorba a vydavani spisového radyl

- ,vydav> Spisovy fad

oo oo

A

Tvorba spisového a

skartacniho planu

(o)

Obrézek 215 - Tvorba a vydavani spisového fadu

Role

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Uzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené Gzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
»~Skoly”),

k) zdravotni pojistovny,
I) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2

Tvorba a vydavani
spisového radu

Funkce

Urceni plvodci vydaji spisovy rad. Soucasti spisového radu je
spisovy a skartacni plan.
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3 Tvorba spisového  Funkce Funkce spojené s tvorbou spisového a skartaéniho planu uvedené
a skartacniho v Casti "Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a
planu skartacniho planu" tj. &#167; 15 VPVSS.
4 Spisovy fad Predmét Spisovy fad je vnitfni predpis stanovici zakladni pravidla pro

manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

216 Ukladani archivalii

A

Sprava dokumentu

Dokument
OO 7 oo
vybiré © Z%
«ArchiMate_Composition» Pie ’ Ly
- vybér
Ukladani archivalii uklada
""""" = Archivalie
OO, oo
(]
Archiv
OO

Obrazek 216 - Ukladani archivalii

Popis prvki

1 Archiv Role Zarizeni podle ZASS, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
2 Sprava Funkce Skupina funkci spojenych se spravou dokumet.
dokumentu
3 Ukladani archivalii  Funkce Ukladani dokumentd urcenych za archivalie v pfislusném archivu a

péce o né.
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Predmét

Archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, ptivodu, vnéjsim znaklim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsSim znak({m a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a
vzaty do evidence,

5 Dokument

Predmét

Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
kterd byla vytvorena plivodcem nebo byla plvodci dorucena.

217 Ukladani dokumentu se skartacni lhGtou vétsi nez 5 let

Popis prvki

A

Sprava dokumentu

(o)

A

Ukladani dokumentu se skartaéni

IhGitou vétsinez 5 let

.

Spravni archiv

Obrazek 217 - Ukladani dokument( se skartacni Ihtou vétsi nez 5 let
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Spravni archiv Role

Spravni archiv dohliZi na spisovou sluzbu plvodce. SlouzZi dale k
uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentd se skartacni Ihdtou
delSinez 5 let.

Archivované dokumenty eviduje, peCuje o né, umoznuje do nich
nahliZzeni a poskytovani opis(, vypist a kopii. Pfipravuje vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, kompletuje dokumenty urceného
pavodce, které budou ve skartacnim Fizeni vybrany jako archivélie
za stanovené obdobi a sestavuje k nim prozatimni inventarni
seznam, tj. zakladni seznam v3ech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho &3sti, jehozZ stejnopis pfeddva
pfislusnému archivu.

Sprava Funkce
dokumentu

Skupina funkci spojenych se spravou dokumeta.

Ukladani Funkce
dokumenta se

skartacni lhGtou

vétsinez 5 let

Spravni archiv prejima ze spisovny dokumenty se skarta¢nimi
IhGtami delSimi nez 5 let, eviduje je, peCuje o né, umozZiuje
nahlizeni do nich a poskytovani opis(, vypist a kopii,

218 Prebirani dokumentl od zrusenych puvodci

A

febirani dokumentu od zruenyc

pivodct

.

Spravni archiv

Obrézek 218 - Prebirani dokument( od zrusenych ptvodcl

Popis prvki

1

Spravni archiv Role

Spravni archiv dohlizi na spisovou sluzbu plvodce. Slouzi déle k
uloZeni, vyhledavani a predkladani dokument( se skartacni lhtou
delSinez 5 let.

Archivované dokumenty eviduje, pe€uje o né, umoznuje do nich
nahliZzeni a poskytovani opis(, vypist a kopii. Pfipravuje vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, kompletuje dokumenty uréeného
plvodce, které budou ve skarta¢nim fizeni vybrany jako archivalie
za stanovené obdobi a sestavuje k nim prozatimni inventarni
seznam, tj. zakladni seznam vsech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho ¢asti, jehoz stejnopis predava
pfislusnému archivu.
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Pfebirani Funkce Spravni archiv prebird dokumenty od zrusenych ptvodcd.
dokumentt od
zruSenych
pavodcl

219 Dohled na vykon spisové sluzby

Popis prvki

Spravni archiv

A

Dohled na vykon spisové sluzby

.

Spravni archiv

Obrdzek 219 - Dohled na vykon spisové sluzby

Role

Spravni archiv dohliZi na spisovou sluzbu plvodce. SlouZi dale k
uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentd se skartacni Ihdtou
delSinez 5 let.

Archivované dokumenty eviduje, pecuje o né, umoznuje do nich
nahlizeni a poskytovani opis(, vypist a kopii. Pfipravuje vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, kompletuje dokumenty urceného
puvodce, které budou ve skartacnim fizeni vybrany jako archivalie
za stanovené obdobi a sestavuje k nim prozatimni inventarni
seznam, tj. zakladni seznam v3ech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho &3sti, jehoZ stejnopis preddva
pfislusnému archivu.

2

Dohled na vykon
spisové sluzby

Funkce

Spravni archiv dohlizi na vykon spisové sluzby u svého zfizovatele.
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Adresat

c

Udaje o odesilatelich a
adresatech

oo

!

Jmenny rejstiik

[og 0]

Popis prvki

Obrazek 220 - Adresat

1 Adresat Role Adresat je osoba, fyzicka nebo pravnicka, které je dorucovana
zasilka obsahujici dokument. Udaje o adreséatech jsou evidovany ve
jmenném rejstfiku.

2 Jmenny rejstrik Predmét Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu muiZze byt jmenny
rejstfik uréeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické
zpracovavani Udajl o adresach odesilatelli a adresatech
dokumentu evidovanych v této evidenci.

3 Udaje o Predmét Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné Udaje o odesilatelich a

odesilatelich a adresatech dokument( evidovanych v evidencich dokumentd, a to
adresatech v rozsahu

a) jméno, popfipadé jména, piijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu,
jméno a prijmeni, popripadé dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo
druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstfiku, obchodni firma nebo nazev,
jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro dorucovani podle
jiného pravniho predpisu,

b) identifikacni Cislo osoby, pokud bylo odesilateli pridéleno,

c) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena.
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Odesilatel

(@

Udaje o odesilatelich a
adresatech

oo

0

Jmenny rejstiik

oo

Popis prvkd

Obrazek 221 - Odesilatel

1 Odesilatel Role Odesilatel je osoba, fyzicka nebo pravnicka, od které byla dorucena
zasilka obsahujici dokument. Udaje o odesilatelich jsou evidovany
ve jmenném rejstriku.

2 Jmenny rejstrik Pfedmét Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu muze byt jmenny
rejstfik uréeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické
zpracovavani Udajl o adresach odesilatell a adresatech
dokument( evidovanych v této evidenci.

3 Udaje o Predmét Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné Udaje o odesilatelich a

odesilatelich a adresatech dokument( evidovanych v evidencich dokumentd, a to
adresatech v rozsahu

a) jméno, popfipadé jména, prijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu,
jméno a prijmeni, popripadé dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo
druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstfiku, obchodni firma nebo nazev,
jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro dorucovani podle
jiného pravniho predpisu,

b) identifikacni Cislo osoby, pokud bylo odesilateli pridéleno,

c) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena.
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222 Osoba opravnéna k podepisovani

c

efejnopravni plivodcd

oo

[e)
x o N
Fyzicka osoba [ - Osoba opravnéna k odepisovani dokumentd
podepisovani uzivani Ufednich razitek
log o4 OO OO

Popis prvki

1

Fyzickd osoba

Obréazek 222 - Osoba opravnénd k podepisovani

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Obc¢anské pravo priznava pravni
subjektivitu i jesté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim Ukondm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi tkony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vsak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim tkondim muze byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen pirechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je oviem az posledni a
nejvice radikalni mozZnost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, napomoc pfi rozhodovani Ci
predbézné prohlaseni.

Zakon ¢. 89/2012 Sb. - Zakon obéansky zakonik

2

Osoba opravnéna
k podepisovani

Role

Fyzicka osoba opravnéna k podepisovani vyhotovovanych
dokument( urcend verejnopravnim plvodcem.
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Verejnopravni
plvodce

Role

Operacni program Zaméstnanost

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

Podepisovani
dokumentd a
uzivani Grednich
razitek

Popis prvki

Funkce

Jmenny rejstrik

oo

pfistupuje
1

a

Osoba oprdvnénd k

Funkce podepisovani dokumentd a uZivani Grednich razitek
uvedené v &#167;17 VPVSS.

223 Osoba opravnéna k pristupu do jmenného rejstriku.

c

urci Verejnopravni plvodc

pristupu do jmenného

rejstiiku. oo

oo

Obrazek 223 - Osoba opravnéna k pristupu do jmenného rejstriku.
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Osoba opravnéna
k pfistupu do
jmenného
rejstriku.

Role

Fyzicka osoba urcena verejnopravnim plvodce k pfistupu do
jmenného rejstriku.

2

Verejnopravni
plvodce

Role

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky tzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

Jmenny rejstrik

Predmét

Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentu muze byt jmenny
rejstfik uréeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické
zpracovavani Udajl o adresach odesilatell a adresatech
dokument( evidovanych v této evidenci.
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224 QOsoba pravnéna k uzivani urednich razitek

Fyzicka osoba

o
N

Popis prvki

1

Fyzicka osoba

&—>

oo

a

Verejnopravni plivodce

oo

N

Podepisovani dokumentu f
uzivani Urednich razitek
log o)

a

Osoba pravnéna k
uzivani Gfednich razitek|
o0

Obrazek 224 - Osoba pravnénd k uzivani urednich razitek

Aktér

Fyzickou osobou, tedy osobou, kterd ma zpUsobilost k pravim a
povinnostem je ¢lovék. Zpusobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob¢anské pravo pfizndva pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim Ukondm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva pIné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vSak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
Zpusobilost k pravnim tkondim miZe byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, miZe konat pouze nékteré pravni tkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsem az posledni a
nejvice radikdlni mozZnost, jak ¢lovéka ochranit pfed jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupftikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, ndpomoc pfi rozhodovani ¢i
predbézné prohlaseni.

Zakon ¢. 89/2012 Sb. - Zakon obéansky zakonik

2

Osoba pravnéna k
uzivani urednich
razitek

Role

Fyzicka osoba pravnéna k uzivani urednich razitek urcend
verejnopravnim plvodcem.
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Verejnopravni
plvodce

Role

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

Podepisovani
dokumentd a
uzivani Grednich
razitek

Funkce

Funkce podepisovani dokument( a uZivani Grednich razitek
uvedené v &#167;17 VPVSS.
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225 Podatelna

c

Vefejnopravni pivodcg

oo

zfizuje

(@

Podatelna

Adresa pro dorucovan Elektronicka adresa Identifikator datové

dokumentd v podatelny schranky
oo [eq o

analogové podd8&®®

Obrazek 225 - Podatelna
Popis prvkd

1 Podatelna Role Podatelna zajistuje pfijem dorucéenych dokumenttd. Musi
umoznovat i pfijem datovych zprav. Podatelna dale umoznuje dalsi
druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail, ISDS,
portal, posta, osobni podani.
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2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
II§ko|yll)l
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

3 Adresa pro Predmét Adresa pro dorucovani dokumentll v analogové podobé, kterd je
dorucovani soucasné adresou pro dorucovani dokument( v digitalni podobé
dokumentd v dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat.
analogové
podobé

4 Elektronicka Predmét Adresa elektronické posty pro ptijem datovych zprdv zverejnénd
adresa podatelny verejnopravnim plvodcem.

5 Identifikator Predmét Identifikator datové schranky, ma-li ji verejnopravni pivodce

datové schranky

zfizenu a zpfistupnénu, popfipadé identifikdtory dalSich datovych
schranek, ma-li je verejnopravni plvodce zfizeny a zpfistupnény,
spolu s informaci o vnitfni organizacni jednotce, agendé nebo
¢innosti plivodce, pro které jsou dalsi datové schranky urceny.
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226 Puvodce

Dokument

vytvoril rlelbo prijal
e
P

a

Pivodce

4@

Uréeny plvodce

oo

Obrazek 226 - Plivodce

Popis prvkd

1 Plvodce Role Pavodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument
vznikly z ¢innosti plivodce se povaZuje rovnéz dokument, ktery byl
plvodci dorucen nebo jinak predan,

2 Urceny plvodce Role Uréeny plvodce je plGvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.

3 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

227 Sekundarni podatelna

c

Sekundarni podatelna

oo

Obrazek 227 - Sekundarni podatelna

Popis prvki

1 Sekundarni Role Sekundarni podatelna umoZriuje pfijem dokument( obdobné jako
podatelna podatelna a je definovana v Spisovém a skarta¢nim radu.
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228 Soukromoprdvni puvodce

c

Ureny plivodce

oo

Z%(:J

Soukromopravni
plvodce
o0

Obrazek 228 - Soukromopravni piivodce

Popis prvki

1 Soukromopravni Role
plvodce

Pravnické osoby s povinnosti uchovavat dokumenty a umoznit
vybér archivdlii dle §3 odst. 2 ZASS, tj.:

a) obchodni spolecnosti a druzstva s vyjimkou bytovych druzstev,
pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k tomuto zadkonu,

b) politické strany, politicka hnuti, spolky, odborové organizace,
organizace zaméstnavateld, cirkve a naboZzenské spolecnosti,
profesni komory, nadace, nadacni fondy, Ustavy a obecné
prospésné spolecnosti,

¢) notafi, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k tomuto
zakonu,

2 Urceny plvodce Role

229 Spravni archiv

Popis prvki

Uréeny plvodce je plGvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.

a

Spravni archiv

Obrazek 229 - Spravni archiv
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Spravni archiv

Role

230 Urcéeny puvodce

Spisovy rad

oo

Operacni program Zaméstnanost

Spravni archiv dohliZi na spisovou sluzbu plvodce. SlouzZi dale k
uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentd se skartacni Ihdtou
delSinez 5 let.

Archivované dokumenty eviduje, peCuje o né, umoznuje do nich
nahliZzeni a poskytovani opis(, vypist a kopii. Pfipravuje vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, kompletuje dokumenty uréeného
pavodce, které budou ve skarta¢nim Fizeni vybrany jako archivalie
za stanovené obdobi a sestavuje k nim prozatimni inventarni
seznam, tj. zakladni seznam v3ech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho &3sti, jehozZ stejnopis pfeddva
pfislusnému archivu.

c

Plvodce :
Spisovna

Popis prvki

1

Plvodce

vydava

T

Role

c

Uréeny plvodce

oo

Obrazek 230 - Ur¢eny puvodce

Pivodcem je kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl; za dokument
vznikly z ¢innosti plvodce se povaZuje rovnéz dokument, ktery byl
pavodci dorucen nebo jinak predan,

2

Urceny plvodce

Role

Uréeny plvodce je plGvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zakonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.

3

Spisovna

Predmét

Spisovna je misto urcené k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokument( pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni,

4

Spisovy fad

Predmét

Spisovy fad je vnitfni predpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.
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231 Verejnopravni plivodce

(o () (o
Uréeny plvodce Podatelna Zpracovatel
oo oo oo
T
zfizuje povértuje
(|
. L. " .| Podminky ochrany
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Popis prvkd

1

Pravnicka osoba

Obrazek 231 - Verejnopravni plivodce

Aktér

Pravnicka osoba je organizovany utvar, o kterém zakon stanovi, Ze
ma pravni osobnost, nebo jehoZ pravni osobnost zakon uzna.
Pravnicka osoba muze bez zfetele na predmét své Cinnosti mit
prava a povinnosti, které se slucuji s jeji pravni povahou.

Vystupuji v pravnich vztazich pod vlastnim jménem a s vlastni
odpovédnosti a maji pravni subjektivitu, tzn., Ze mohou mit prava
a povinnosti (zejména vlastnit majetek) Na rozdil od fyzické osoby
nema pravnicka osoba svépravnost, protoze pravnicka osoba
nema rozumovou a volni schopnost. Za pravnickou osobu jednaji
pravni organy. Pravnické osoby délime do dvou kategorii. Na
pravnické osoby soukromopravni a vefejnopravni povahy.

Viz § 20 odst. 1 zdkona €. 89/2012 Sbh. ob¢ansky zakonik (novy) -
znéni od 01.01.2018.

2

Osoba opravnéna
k pristupu do
jmenného
rejstriku.

Role

Fyzicka osoba uréena verejnopravnim puvodce k pfistupu do
jmenného rejstriku.

3

Podatelna

Role

Podatelna zajistuje pfijem doruéenych dokumentd. Musi
umoznovat i pfijem datovych zprav. Podatelna déle umoznuje
dalsi druhy podani a zpravidla i zpracovava i Ustni podani, e-mail,
ISDS, portal, posta, osobni podani.
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4 Urceny plivodce Role Uréeny plvodce je plvodce, ktery ma dle zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé povinnost vést spisovou sluzbu tak, jak je timto
zdkonem a provadéci vyhlaskou charakterizovana.
5 Vetejnopravni Role Vefejnopravni pavodci jsou pravnické osoby s povinnosti
pUvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky zemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v ptilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zékonu,
i) vysoké skoly,
j) skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych
a ubytovacich zafizeni a zafizeni skolniho stravovani (déle jen
~Skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
I) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
6 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim ptvodcem k vyrizeni dokumentu
nebo spisu.
7 Podminky Dokumenty Verejnopravni plvodce stanovi specifické podminky ochrany
ochrany osobnich  a byznys osobnich udajll vedenych ve jmenném rejstfiku a prostfedky
Udaju vedenych objekty zpracovavani udajl vedenych ve jmenném rejstfiku ve spisovém
ve jmenném fadu.
rejstriku
8 Sbérny arch Predmét Tvofri-li vefejnopravni plvodce spisy pomoci sbérného archu,

eviduje dokumenty tvofici spis v samostatné eviden¢ni pomucce,
kterou je sbérny arch; dokumenty evidované ve sbérném archu s
vyjimkou iniciacniho dokumentu verejnopravni plivodce neeviduje
v zakladni evidenc¢ni pom(icce nebo v samostatné evidenci
dokumentd.



* 4 *

Evropska unie
Evropsky socialni

fond

Operacni program Zaméstnanost

232 Zpracovatel

Popis prvkd

1 Fyzicka osoba

Spis

oo

Aktér
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ﬂ
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Zpracovatel

o X

Fyzicka osoba

b —

oo [og o]

povétuje

efejnopravni plvodcg

a

oo

Obrazek 232 - Zpracovatel

Fyzickou osobou, tedy osobou, ktera ma zpusobilost k praviim a
povinnostem je ¢lovék. ZpUsobilost k praviim a povinnostem ma
kazdy ¢lovék od narozeni do smrti. Ob¢anské pravo pfizndva pravni
subjektivitu i jeSté nenarozenému plodu v téle matky, za
podminky, Ze se narodi Zivé (tzv. nasciturus). Fyzicka osoba ma
zpUsobilost k pravnim Gkonlm, bere na sebe prava a povinnosti
vlastnim jednanim a pravnimi Ukony. Této zpUsobilosti nabyva
fyzickd osoba postupné s tim, jak rozumové a volné vyspiva. Dle
Ceského prava fyzicka osoba nabyva plné zletilosti dosazenim 18
let, je ovSem mozné, aby ji nabyla i osoba mladsi, nejdfiv vSak ve
véku 16 let (pfiznanim zletilosti nebo uzavienim manzelstvi).
ZpUsobilost k pravnim tkontm m{iZze byt omezena pro dusevni
poruchu, ktera neni jen prechodnd. Clovék, ktery je omezen na
svépravnosti, mizZe konat pouze nékteré pravni Gkony a je mu
pridélen opatrovnik. Omezeni svépravnosti je ovsiem az posledni a
nejvice radikalni mozZnost, jak ¢lovéka ochranit pred jeho vlastnim
jednani. Existuji i dalsi a mnohem méné radikalni cesty, kupfikladu
zastoupeni ¢lenem domacnosti, napomoc pfi rozhodovani ¢i
predbézné prohlaseni.

Zakon €. 89/2012 Sb. - Zakon obcansky zakonik
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2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
II§ko|yll)’
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

3 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vytizeni dokumentu
nebo spisu.

4 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitélni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plivodci dorucena.

5 Spis Predmét PFi vyfizovani dokumentl se vSsechny dokumenty tykajici se téze

véci spoji ve spis. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v
analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci
odkaza.

Po vytizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vsech dokumentt patticich do spisu, kontrola a
doplnéni Udajl podle § 66 odst. 3 pied uloZzenim do spisovny a
prevedeni dokument( v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatreni metadaty podle narodniho standardu.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
Uzavreny spis je mozno pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartacni Ihata.
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233 Archiv

A

Ukladani archivalii

Archiv

v

Archiv

Obrazek 233 - Archiv

Popis prvkd

1 Archiv Role Zarizeni podle ZASS, které slouZzi k ukladani archivalii a péci o né.

2 Ukladani archivalii  Funkce Ukladani dokument( uréenych za archivalie v pfislusném archivu a
péce o né.

3 Archiv Predmét Archiv ve smyslu souboru archivalii spravovany instituci "archiv" ve

smyslu ZASS.
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234 Spisovna
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oo
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Spisovna

A

Ukladani dokumentd

A A

Vyfazovani dokumentt a| [Zapujcovania nahlizenid
skartacni fizeni dokument a spist

OO OO, -0
Obrazek 234 - Spisovna
Popis prvki
1 Spisovna Role Spisovnou je misto urc¢ené k uloZeni, vyhledavani a predkladani

dokumentt pro potiebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna déle vede evidenci o zapGjcovani a nahliZzeni do
dokumentu a spisd.

Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vyse uvedené funkce.
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2 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
II§k0|yll)’
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
3 Ukladani Funkce Funkce ukladani dokumentd uvedené v ¢asti "Ukladani
dokumentd dokumentd" tj. &#167; 19 VPVSS
4 Vyrazovani Funkce Skartacni fizeni je postup, pti kterém se vyrazuji dokumenty, jimz
dokumentu a uplynuly skartaéni Ihity a jeZ jsou nadéle nepotfebné pro Cinnost
skartacni Fizeni plvodce.
5 ZapUjcovani a Funkce Spisovna vede evidenci o zapUjcovani a nahlizeni do dokument( a

nahlizeni do
dokumentt a
spist

spistl. Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vede
evidenci v tomto systému. Verejnopravni plvodce stanovi postup
pfi zapQj¢ovani a nahlizeni do dokument( a spist a podrobnosti
vedeni evidence ve spisovém fadu.
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Popis prvki



1 Verejnopravni
plvodce
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Role

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) tzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2 Vypravna

Role

Vypravna zajistuje odesilani zasilek obsahujicich dokumenty
adresatim. Zajistuje pfipravu zasilek a jejich odesilani. Musi
umoznovat odesilani listinnych zasilek prostfednictvim drzitele
postovni licence a datovych zprav v digitalni podobé z
elektronickych adres podatelny (tj. elektronickou postou),
prostiednictvim datové schranky, popfipadé jinymi prostfedky
elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plvodce
pfipousti.

3 Konverze
dokument

Funkce

Funkce za Gcelem podpory vykonu spisové sluzby uvedené v
Castech "Vystupni datové formaty dokument( v digitalni podobé"
a "Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu
dokumentu" vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. NaleZitosti konverze jsou definovany zdkoné ¢.
300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd.

4 Odesilani
dokumenta

Funkce

Odesilani zasilek obsahujicich dokumenty adresatim
prostiednictvim vypravny, ktera opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani. Zahrnuje odesilani
listinnych zasilek prostfednictvim drzitele postovni licence a
datovych zprav v digitalni podobé z elektronickych adres podatelny
(tj. elektronickou postou) a prostfednictvim datové schranky,
popfipadé jinymi prostfedky elektronické komunikace, pokud je
verejnopravni pivodce pripousti. Zahrnuje kontrolu pfipadného
vyskytu Skodlivého kddu pred odeslanim datové zpravy dle
&#167;18 VPVSS.
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236 Dokumenty zverejriované na Uredni desce

Uredni deska

VRN

oznamuje  zvefejiujese  vystavuje se

Informace o konani Informace o provozu Verejna vyhlaska
vefejnych projedndni podatelny a o
podminkéch pfijimani oo
dokumentu

Obrazek 236 - Dokumenty zverejnované na uredni desce

Popis prvkd

1 Informace o Predmét Dobu a misto konani vefejného projednani spravni organ oznami
konani verejnych na Uredni desce nejméné 15 dnl predem
projednani

2 Informace o Predmét Vetejnopravni plvodce s vyjimkou verejnopravniho plvodce, u
provozu néhoZ to neumoznuje zvlastni povaha jeho plsobnosti, zverejni na
podatelny a o své Uredni desce, a nezfizuje-li ji, na svych internetovych
podminkach strankdch, informace o provozu podatelny a o podminkdach
pfijimani prijimani dokumentd s tim, Ze alespor uvede udaje dle &#167; 2
dokumentu odst. 3 VPVSS.

3 Utedni deska Predmét Kazdy spravni organ zfizuje uredni desku, kterd musi byt

nepretrzité verejné pristupna. Pro organy tzemniho
samospravného celku se zfizuje jedna Utedni deska. Obsah ufedni
desky se zverejiiuje i zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

4 Verejna vyhlaska Predmét Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se
prokazatelné nedati dorudovat, jakoz i osobam, které nejsou
znamy, a v dalSich pfipadech, které stanovi zakon, se dorucuje
verejnou vyhlaskou.
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Obrézek 237 - Utedni deska

1 Provoz ICT Agendova Provoz informacnich a komunikacnich technologii
¢innost
2 Zverejnovani Proces Proces zverejiovani komponent na elektronickou uredni desku

komponent na
elektronickou
uredni desku

zahrnuje se vybéru, vyvéseni a sejmuti komponenty z

elektronické uredni desky.
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3 Zvérejhovani Proces Proces vyvésovani a snimani dokumentt v analogové (listinné)
dokumentt na podobé na fyzickou ufedni desku, véetné kontroly pfistupu k ni.
(fyzickou) ufedni
desku

4 Spravce ufedni Role Spravce fyzické ufedni desky kontroluje pFistup k fyzické Gredni
desky desce, vede zaznam o jejim zpfistupnéni a vydava klic.

5 Spravni organ Role Sprdvni orgdn je organ moci vykonné, organ Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plisobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.

6 Verejnopravni Role Vefejnopravni pavodci jsou pravnické osoby s povinnosti
plvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3
odst. 1 ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Uzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celk(, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zalozené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v
pfilohdch €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani
(dale jen ,skoly”),

k) zdravotni pojistovny,
I) vefejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

7 Zpracovatel Role Osoba povérena verejnopravnim plivodcem k vyfizeni
dokumentu nebo spisu.

8 Dokument Predmét Dle ZASS je dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktera byla vytvofena ptivodcem nebo byla plvodci
dorucena.

9 Komponenta Predmét Komponentou se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitQ
tvorici pocitacovy soubor. Komponenta, popfipadé skupina
komponent, vytvari ziznam nebo dokument.
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10 Utedni deska Predmét Kazdy spravni orgdn zfizuje ufedni desku, kterd musi byt

nepfretrzité verejné pfistupna. Pro organy uzemniho
samospravného celku se zfizuje jedna ufedni deska. Obsah
uredni desky se zvefejnuje i zplisobem umoznujicim dalkovy
pristup.

11 Dokument v Reprezentace Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové a
analogové zvukové nosice mimo disket, DVD, CD, prenosnych nosi¢l dat.
podobé

12 Dokument v Reprezentace Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny obrazovy,
elektronické zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé
podobé analogové Ci elektronické, ktery je spojen s ¢innosti plvodce (byl

jim vytvoren nebo jemu dorucen), véetné evidencnich pomucek
jakéhokoliv druhu a formy.

13 Elektronicka Reprezentace Elektronickd ufedni deska slouzi ke zvefejnéni obsahu Gfedni
ufedni deska desky i zplsobem umozriujicim dalkovy pfistup, tj.

prostiednictvim internetu.

14 Fyzicka uredni Reprezentace Fyzicka realizace Uredni desky, tj. jako uzamykatelné nasténky
deska pro vyvé$ovani dokumentd v listinné podobé. Utedni deska je

technicky konstruovana tak, aby byla vylou¢ena manipulace s
vyvéSenymi pisemnostmi.

238 lJiny typ elektronické peceti

Elektronicky dokumen
(eIDAS)

A

Peceti
1

e el ; Lze - .y
Jiny zpdsob nez pouzit Jiny typ elektronické

livedeny v § 8 nebo § 9 peceti

odst. 1.
A

Vytvaii

)

—
Prostredek pro

vytvareniel. peceti

Obrazek 238 - Jiny typ elektronické peceti
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Popis prvki

1 Elektronicky Pfedmét
dokument (elDAS)

* ek Operacni program Zaméstnanost

»elektronickym dokumentem” se rozumi jakykoli obsah
uchovavany v elektronické podobég, zejména jako text nebo
zvukova,

vizualni nebo audiovizualni nahravka

2 Jiny typ Pfedmét Jinym typem elektronické peceti mize byt cokoli, co ma
elektronické elektronickou podobu a co nékdo poutzije jako pecet.
peceti

3 Jiny zpUsob neZ Pfedmét Jiny zpUsob neZ uvedeny v § 8 nebo § 9 odst. 1. v zakoné o

uvedeny v § 8
nebo § 9 odst. 1.

sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce

4 Prostredek pro Zarizeni
vytvareni el.
peceti

Prostfedkem pro vytvareni elektronickych peceti se rozumi
konfigurované programové vybaveni nebo technické zafizeni,
které se pouZiva k vytvareni elektronickych peceti.

239 lJiny typ elektronického podpisu

Elektronicky dokumen
(elDAS)

R

Podepisuje

Lze pouzit

ZpUsob jiny nez
lvedeny v § 5 nebo § §
odst. 1

Jiny typ elektronickéhg
podpisu

A

Ll
1
I
Vytvafi
1
1
Ll
Ll
Ll
1
1

—
Prostredek pro

ytvareni el. podpis{i

Obrazek 239 - Jiny typ elektronického podpisu

Popis prvki
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1 Elektronicky Pfredmét »elektronickym dokumentem” se rozumi jakykoli obsah
dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo
zvukova,

vizualni nebo audiovizudlni nahravka

2 Jiny typ Predmét Jinym typem elektronického podpisu muaze byt cokoli, co ma
elektronického elektronickou podobu a co nékdo pouZije jako sviij podpis.
podpisu

3 Zpusob jiny nez Predmét Zpusob jiny nez uvedeny v § 5 nebo § 6 odst. 1 v Zakoné o sluzbach
uvedeny v §5 vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce.

nebo § 6 odst. 1

4 Prostredek pro Zarizeni Prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist se rozumi
vytvareni el. konfigurované programové vybaveni nebo technické zatizeni,
podpisu které se pouziva k vytvareni elektronickych podpist.

240 Kvalifikovana elektronicka pecet
Pomoci kvalifikovanych prostfedk( se vytvari elektronické peceti.
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Kvalifikovany
poskytovatel sluzeb
vytvarejicich davéru

Seznam
certifikovanych
kvalifikovanych

prostredku pro
vytvareni
elektronickych peceti

Kvalifikovana sluzba
uchovavani
kvatifikov

elektronickych peceti

Provadéci akty (elDAS

Format kvalifikované
elektronické peceté

Data spojena s
kvalifikovanou
elektronickou peceti

Data pro vytvareni
elektronickych peceti

Kvalifikovana sluzba
vytvarejici divéru

Obrazek 240 - Kvalifikovana elektronickd pecet

Popis prvki
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Evropska unie

Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

1 Kvalifikovana Sluzba Kvalifikovanou sluzbu uchovavani kvalifikovanych elektronickych
sluzba uchovavani peceti mlZe poskytovat pouze kvalifikovany poskytovatel sluzeb
kvalifikovanych vytvarejicich dlvéru, ktery pouziva postupy a technologie, jez jsou
elektronickych s to zajistit divéryhodnost kvalifikovaného elektronického podpisu
peceti i po uplynuti doby technické platnosti.

2 Kvalifikovana Sluzba »kvalifikovanou sluzbou vytvarejici dlvéru” se rozumi sluzba
sluzba vytvarejici vytvarejici davéru, ktera spliiuje pouzitelné poZadavky stanovené v
davéru narizeni eIDAS.

3 Clensky stat EU Aktér PInopravnym ¢lenskym statem Evropské unie se stane kandidatska

zemé po splnéni Kodariskych kritérii a pfijetim ¢leny EU.

4 Evropska Komise  Aktér Evropska komise je nadnarodni organ Evropské unie, nezavisly na

¢lenskych statech a hajici zajmy Unie.

5 Kvalifikovany Role "kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvérejicich divéru” se
poskytovatel rozumi poskytovatel sluzeb vytvarejicich dlvéru, ktery poskytuje
sluzeb jednu ¢i vice kvalifikovanych sluzeb vytvarejicich divéru a kterému
vytvarejicich organ dohledu udélil status kvalifikovaného poskytovatele.
davéru

6 Pecetici osoba Role »pecetici osobou” se rozumi pravnicka osoba, kterd vytvari

elektronickou pecet.

7 Data pro Predmét "daty pro vytvareni elektronickych peceti” se rozumi jedineéna
vytvareni data, ktera pecetici osoba pouziva k vytvareni elektronickych
elektronickych "

v e peceti.
peceti

8 Data spojena s Pfedmét Informace v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k jinym
kvalifikovanou informacim v elektronické podobé
elektronickou
peceti

9 Elektronicky Predmét »elektronickym dokumentem® se rozumi jakykoli obsah
dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo

zvukova,
vizualni nebo audiovizualni nahravka

10 Format Predmét Format nebo metody stanovené v provadécich aktech uvedenych v
kvalifikované odstavci 5 ¢lanku 37 nafizeni elDAS.
elektronické
peceté

11 Kvalifikovana Predmét "kvalifikovanou elektronickou peceti“ se rozumi zarucena
elektronicka elektronicka pecet, kterd je vytvofena pomoci kvalifikovaného

ecet Y v i _ L .
P prostiedku pro vytvareni elektronickych peceti a kterd je zalozena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou
pecet.
12 Kvalifikovany Pfedmét Kvalifikovanym certifikatem pro elektronickou pecet se rozumi

certifikat pro
elektronickou
pecet

certifikat pro elektronickou pecet, ktery je vydan kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlivéru a spliiuje poZzadavky
stanovené v pfriloze Il nafizeni elDAS.
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13 Provadéci akty Predmét Provadéci akty v souladu s nafizenim elDAS.
(eIDAS)

14 Seznam Predmét V Ceské republice existuji k 15. bfeznu 2018 celkem tfi
certifikovanych kvalifikovani poskytovatelé sluzeb vytvarejicich dlvéru, ktefi splnili
kvalifikovanych pozadavky nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €.
prostfedkd pro 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci a
vytvareni sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce na
elektronickych vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES, a pozadavky
peceti zakona o sluzbach vytvarejicich diivéru a bylo jim udéleno povoleni

vydavat kvalifikované certifikaty pro elektronické peceti. Jedna se
konkrétné o:
&nbsp;

Prvni certifika¢ni autorita, a. s., ICO 26439395, Podvinny
mlyn 2178/6, PSC 190 00 Praha 9.

Ceska posta, s. p., ICO 47114983, Politickych vézid 909/4,
PSC 225 99 Praha 1.

eldentity a. s., ICO 27112489, Vinohradsk4 184/2396, PSC
130 00 Praha 3.

15 Kvalifikovany Zatizeni Kvalifikovanym prostifedkem pro vytvareni elektronickych peceti se

prostiedek pro
vytvareni el.
peceti

rozumi prostredek pro vytvareni elektronickych peceti, ktery
primérené splriuje poZadavky stanovené v pfiloze Il nafizeni elDAS.
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241 Kvalifikované ¢asové razitko

c
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’
.
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Casové razitko

Je zaloZeno na Opatfuje dokument
, e
-
o . Je podepsano e - . ;
elektronicky podpis | ------------ > Kvalifikované casové Data spojena s
razitko ¢asovym razitkem
Opattuje dokument
e
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Verzjno.pr?,vm Normy pro spojovani <— ----- LA Provadéci akty (elDAS
podepisujici data a Casu s daty
A
I
Vytvafi
:
[e]
N
Evropskd Komise
Obrazek 241 - Kvalifikované casové razitko
Popis prvki
1 Evropska Komise  Aktér Evropska komise je nadndrodni organ Evropské unie, nezavisly na
¢lenskych statech a hajici zajmy Unie.
2 Pecetici osoba Role »pecetici osobou” se rozumi pravnicka osoba, kterd vytvari
elektronickou pecet.
3 Verejnopravni Role Verfejnopravni podepisujici dle § 5 pism. a) zakona ¢. 297/2016 Sb.
podepisujici o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce.
Data spojena s Predmét Informace v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k jinym
Casovym razitkem informacim v elektronické podobé
Kvalifikované Pfedmét ,kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem” se rozumi

elektronické ¢asové razitko, které spliiuje pozadavky stanovené

v ¢lanku 42 nafizeni elDAS.
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6 Normy pro Predmét Normy pro spojovani data a ¢asu s daty
spojovani data a
¢asu s daty
7 Provadéci akty Predmét Provadéci akty v souladu s nafizenim elDAS.
(elDAS)
8 Svétovy Cas Predmét Svétovy Cas, také univerzalni Cas, zkratkou UT je systém urceni

Casu zaloZeny na rotaci Zemé.

9 elektronicky Pfedmét »elektronickym podpisem” se rozumi data v elektronické podobé,
podpis ktera jsou pfipojena k jinym datdim v elektronické podobé

nebo jsou s nimi logicky spojena a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani

242 Kvalifikovany elektronicky podpis

Elektronicky podpis musi byt ve formatech stanovenych v provadécich aktech uvedenych v odstavci
5.
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Obrézek 242 - Kvalifikovany elektronicky podpis

Popis prvki

1 Kvalifikovana
sluzba uchovavani
kvalifikovanych
elektronickych
podpisl

Sluzba

Data podepséna
kvalifikovanym
elektronickym

podpisem

a

Podepisujici osoba

Kvalifikovanou sluzbu uchovavani kvalifikovanych elektronickych

podpist mliZe poskytovat pouze kvalifikovany poskytovatel sluzeb
vytvérejicich dlvéru, ktery pouZiva postupy a technologie, jeZ jsou
s to zajistit dGvéryhodnost kvalifikovaného elektronického podpisu
i po uplynuti doby technické platnosti.

2 Clensky stat EU Aktér

PInopravnym ¢lenskym statem Evropské unie se stane kandidatska
zemé po splnéni Kodariskych kritérii a pfijetim ¢leny EU.

3 Evropska Komise  Aktér

Evropska komise je nadnarodni organ Evropské unie, nezavisly na
¢lenskych statech a hajici zajmy Unie.
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4 Kvalifikovany Role "kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru” se
poskytovatel rozumi poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru, ktery poskytuje
sluzeb jednu ¢i vice kvalifikovanych sluZeb vytvarejicich divéru a kterému
vytvarejicich organ dohledu udélil status kvalifikovaného poskytovatele.
davéru

5 Podepisujici Role »Podepisujici osobou” je fyzicka osoba, ktera vytvafi elektronicky
osoba podpis.

6 Verejnopravni Role Verejnopravni podepisujici dle § 5 pism. a) zdkona ¢. 297/2016 Sh.
podepisujici o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.

7 Data podepsdna Pfedmét Informace v elektronické podobé, které jsou ptipojeny k jinym
kvalifikovanym informacim v elektronické podobé
eIektronlckym nebo jsou s nimi logicky spojeny a ktera podepisujici osoba pouZziva
podpisem (.

k podepsani.

8 Data pro Predmét Informace v elektronické podobé ovétujici spravnost dat , které
ovérovani jsou pripojeny k jinym informacim v elektronické podobé nebo
platnosti jsou s nimi logicky spojeny a ktera podepisujici osoba pouziva k
elektronickych podepsani.
podpisl

9 Data pro Predmét ,daty pro vytvareni elektronickych podpisi“ se rozumi jedinecna
vytvareni data, ktera podepisujici osoba pouziva k vytvareni elektronickych
elektronickych podpisa.
podpist

10 Elektronicky Predmét »elektronickym dokumentem® se rozumi jakykoli obsah
dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo

zvukova,
vizudlni nebo audiovizualni nahravka

11 Format Predmét Format nebo metody stanovené v provddécich aktech uvedenych v
kvalifikovaného odstavci 5 ¢lanku 27 nafizeni elDAS.
elektronického
podpisu

12 Kvalifikovany Predmét »kvalifikovanym certifikdtem pro elektronicky podpis“ se rozumi
certifikat pro certifikat pro elektronicky podpis, ktery je vydan kvalifikovanym
elektronicky poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlivéru a splfiuje poZzadavky
podpis stanovené v priloze | nafizeni eIDAS

13 Kvalifikovany Pfredmét »kvalifikovanym elektronickym podpisem* se rozumi zaruc¢eny
elektronicky elektronicky podpis, ktery je vytvoren kvalifikovanym
podpis prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist a ktery je

zalozen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické
podpisy

14 Provadéci akty Predmét Provadéci akty v souladu s nafizenim elDAS.

(eIDAS)
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Seznam
certifikovanych
kvalifikovanych
prostfedkd pro
vytvareni
elektronickych
podpisl

Predmét

Ministerstvo vnitra informuje o zvefejnéni unijniho seznamu
kvalifikovanych prostiedkd pro vytvareni elektronickych podpist a
kvalifikovanych prostiedkd pro vytvareni elektronickych peceti.

Seznam je dostupny na adrese:
https://ec.europa.eu/futurium/en/content/compilation-member-
states-notification-sscds-and-gscds

Evropska komise, na zakladé obdrzenych informaci od ¢lenskych
statq, zfizuje, zverejiuje a udrZuje tento seznam, jenz obsahuje:

&nbsp;

seznam prostiedkl pro bezpecné vytvareni elektronickych
podpist (SSCD), jejichz shoda byla stanovena podle ¢l. 3 odst. 4
smérnice 1999/93/ES, které se na zékladé pfechodného opatfeni
dle ¢l. 51(1) nafizeni eIDAS povaZzuji za kvalifikované prostfedky
pro vytvareni elektronickych podpisd,

seznam certifikovanych kvalifikovanych prostredkl pro
vytvareni elektronickych podpist a kvalifikovanych prostredkl pro
vytvéreni elektronickych peceti v souladu s ¢l. 31(2) a 39(3)
narizeni eIDAS (QSCD),

informace o subjektech, které byly v minulosti povéreny
¢lenskymi staty stanovit shodu prostredkl pro bezpecné vytvareni
elektronickych podpist s poZzadavky uvedenymi v pfiloze Il
zruSené smérnice Evropského Parlamentu a Rady 1999/93/ES ze
dne 13. prosince 1999 o zasadach Spolecenstvi pro elektronické

podpisy,

informace dle ¢l. 30(2) a 39(2) nafizeni elDAS, o uréenych
subjektech ¢lenskymi staty, ktefi certifikuji shodu kvalifikovanych
prostfedkd pro vytvareni elektronickych podpist a kvalifikovanych
prostfedkd pro vytvareni elektronickych peceti s poZzadavky
stanovenymi v pfiloze Il nafizeni eIDAS.

16

Soukromy kli¢

Predmét

Privatni (soukromy) kli¢ je ¢ast Sifrovaciho klice, kterd slouzi k
desifrovani informaci.
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17 Verejny kli¢ Predmét Vetejny kli¢ je ¢ast Sifrovaciho klice, ktera slouzi k Sifrovani
informaci.
18 Kvalifikovany Zarizeni Kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist
prostiedek pro se rozumi prostfedek pro vytvéareni elektronickych podpisu, ktery
vytvareni el. spliuje pozadavky stanovené v priloze Il nafizeni elDAS.

podpisu

243 Ovéreni integrity podepsanych dat

Data podepsdna

kvalifikovanym

elektronickym
podf{sem

A

Desifrovani elektronickéhg
podpisu

Otisk elektronického
podpisu

Se porovnavaji

Ovéreni integrity
podepsanych dat

A

Vypocitavani otisku

Otisk podepsanych da

Obrézek 243 - Ovéreni integrity podepsanych dat

Popis prvki

1 Desifrovani Cinnost Umoznuje desifrovat zasifrované komponenty uzivatelem, ktery
elektronického ma ve svém profilu pfifazen soukromy kli¢ svého certifikatu.
podpisu

2 Ovéreni integrity  Cinnost

podepsanych dat

3 Vypocitavani Cinnost Funkce provadi jednosmeérnou transformaci, kterd z podepsanych
otisku dat vytvofi urcitou ji reprezentujici hodnotu pevné délky.
4 Data podepsana Predmét Informace v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k jinym
kvalifikovanym informacim v elektronické podobé
elektronickym . N . . R v
. nebo jsou s nimi logicky spojeny a ktera podepisujici osoba pouZiva
podpisem L.
k podepsani.
5 Otisk Predmét Jde o jednosmérnou transformaci, ktera z elektronického podpisu
elektronického vytvofi urcitou ji reprezentujici hodnotu pevné délky.

podpisu
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6 Otisk Pfredmét Jde o jednosmérnou transformaci, kterd z podepsanych dat vytvori

podepsanych dat urcitou ji reprezentujici hodnotu pevné délky.

244 Ovéreni platnosti elektronického podpisu
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Obrazek 244 - Ovéreni platnosti elektronického podpisu

Popis prvki

1 Ovéreni platnosti  Cinnost Funkce zajistuje pfijem a ovéreni platnosti elektronického podpisu,
elektronického elektronické peceti a elektronického casového razitka, které jsou k
podpisu dorucenému dokumentu pripojeny.

2 Data pro Predmét Informace v elektronické podobé ovétujici spravnost dat , které
ovérovani jsou pripojeny k jinym informacim v elektronické podobé nebo
platnosti jsou s nimi logicky spojeny a ktera podepisujici osoba pouziva k
elektronickych podepsani.
podpist

3 Data pro Predmét »daty pro vytvareni elektronickych podpist“ se rozumi jedinecna
vytvareni data, ktera podepisujici osoba pouziva k vytvareni elektronickych
elektronickych podpisa.

podpist
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* 4k Operacni program Zamestnanost
4 Format Predmét Format nebo metody stanovené v provadécich aktech uvedenych v
kvalifikovaného odstavci 5 ¢lanku 27 nafiZeni elDAS.
elektronického
podpisu
5 Standard Predmét Viz vyhlaska ¢. 386/2015 Sb. o nalezitostech kryptografickych kli¢d
kryptografické a autentiza¢niho certifikatu.
hashovaci funkce
6 Standard Predmét Viz vyhlaska ¢. 386/2015 Sb. o naleZitostech kryptografickych kli¢a
kryptografického a autentiza¢niho certifikatu.
asymetrického
algoritmu
7 Verejny kli¢ Predmét Verejny klic je ¢ast Sifrovaciho klice, ktera slouzi k Sifrovani

informaci.

245 Ovéreni platnosti kvalifikovaného certifikatu
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Obrézek 245 - Ovéreni platnosti kvalifikovaného certifikatu
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Popis prvka

Ovérovani Cinnost Funkce zajistuje pfijem a ovéreni platnosti kvalifikovaného
platnosti certifikatu.
kvalifikovaného
certifikdtu
Sluzba vytvarejici  Sluzba »sluzbou vytvarejici dlvéru” se rozumi elektronicka sluzba, kterd je
davéru zpravidla poskytovana za uplatu a spociva:
a) ve vytvareni, ovérovani shody a ovérovani platnosti
elektronickych podpisu, elektronickych peceti nebo elektronickych
Casovych razitek, sluzeb elektronického doporuceného dorucovani
a certifikatl souvisejicich s témito
sluzbami nebo
b) ve vytvéreni, ovérovani shody a ovérovani platnosti certifikat
pro autentizaci internetovych stranek nebo
c) v uchovavani elektronickych podpist, peceti nebo certifikatd
souvisejicich s témito sluzbami
Kvalifikovany Role "kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvérejicich divéru” se
poskytovatel rozumi poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru, ktery poskytuje
sluzeb jednu ¢i vice kvalifikovanych sluzeb vytvarejicich divéru a kterému
vytvarejicich organ dohledu udélil status kvalifikovaného poskytovatele.
davéru
Dalsi Pfedmét »kvalifikovanym elektronickym €asovym razitkem” se rozumi
kvalifikované elektronické ¢asové razitko, které spliuje pozadavky stanovené
razitko Y o
v ¢lanku 42 nafizeni elDAS.
Elektronicka Predmét »elektronickou peceti poskytovatele“se rozumi data v elektronické
pecet podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim v elektronické podobé
poskytovatele nebo
jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich plvod a integritu.
Elektronicky Predmét »elektronickym dokumentem® se rozumi jakykoli obsah
dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo
zvukova,
vizualni nebo audiovizudlni nahravka
Elektronicky Predmét »elektronickym podpisem poskytovatele” se rozumi data v
podpis elektronické podobé, kterd jsou pripojena k jinym datlim v
poskytovatele elektronické podobé
nebo jsou s nimi logicky spojena a ktera podepisujici osoba pouZiva
k podepsani.
Kvalifikované Pfedmét ,kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem” se rozumi
Casové razitko elektronické ¢asové razitko, které spliiuje pozadavky stanovené
v ¢lanku 42 nafizeni elDAS.
Kvalifikovany Predmét »kvalifikovanym certifikdtem pro elektronicky podpis” se rozumi

certifikat pro
elektronicky
podpis

certifikat pro elektronicky podpis, ktery je vydan kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlivéru a spliiuje poZzadavky
stanovené v priloze | nafizeni eIDAS
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10 Kvalifikovany Pfredmét »kvalifikovanym elektronickym podpisem® se rozumi zaru¢eny
elektronicky elektronicky podpis, ktery je vytvofen kvalifikovanym
podpis prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist a ktery je

zaloZen na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronické
podpisy

11 Kvalifikovany Pfedmét Kvalifikovany status Sluzby byl vyznacen v ceském divéryhodném
status certifikatu seznamu - https://tsl.gov.cz/publ/TSL_CZ.xtsl.

12 Okamzik, ke Predmét Okamzikem, ke kterému je ovérovana platnost kvalifikovaného
kterému je certifikdtu je okamzik doruceni datové zpravy, pfipadné nejcasné;jsi
ovérovana casovy okamzik, ve kterém jiz prokazatelné existoval zaruc¢eny
platnost elektronicky podpis nebo elektronicka znacka zalozené na

certifikdtu, jehoZ platnost je ovéfovana.

13 Pozadavky na PFedmét POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE CERTIFIKATY PRO ELEKTRONICKE

kvalifikované
certifikaty pro
elektronické
podpisy

PODPISY pfiloha | nafizeni elDAS.

V4 ’

246 Podepisovani dokument(l a uzivani

urednich razitek

Vefejnop

a

ravni plvodcy

Oznameni o ztraté
uredniho razitka

Evidence razitek

Osoba opravnéna k
podepisovani

c

Osoba opravnéna k
uZivani Urednich razite

Oznameni

Véstnik vlady pro
organy krajd a organy
obci

Véstnik Ministerstva
vnitra

Obrazek 246 - Podepisovani dokumentt a uZivani Urednich razitek
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Popis prvki

1 Osoba opravnéna  Role
k podepisovani

oy Operacni program Zaméstnanost

Osoba opravnéna k podepisovani dle § 17 odst. 1 vyhlasky ¢.
259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

2 Osoba opravnénd  Role Osoba opravnéna k podepisovani dle § 17 odst. 1 vyhlasky €.
k uzivani ufednich 259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
razitek
3 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky tzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (ddle jen
HgkOIyll)’
k) zdravotni pojistovny,
[) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
4 Evidence razitek Predmét Evidence obsahuje:
otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce
fyzické osoby, ktera Uredni razitko prevzala a uziva, datum
prevzeti, podpis prebirajici fyzické osoby, datum vraceni Ufedniho
razitka, datum vyrazeni Uredniho razitka z evidence; v ptipadé
ztraty Uredniho razitka verejnopravni plivodce vede v evidenci
rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé
predpokladané datum ztraty uredniho razitka.
5 Oznameni Predmét
6 Oznameni o Predmét Oznameni obsahuje :

ztraté dredniho
razitka

datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.
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7 Véstnik Pfredmét Ministerstvo vnitra vydava podle zakona ¢. 365/2000 Sb., o
Ministerstva informacnich systémech verejné spravy, Véstnik, v némz
vnitra uverejniuje:

&nbsp;
metodické pokyny,
seznam atestacnich stredisek,
udéleni osvédceni o akreditaci,
udéleni atestd,
dalsi dokumenty vztahujici se k informacnim systémim

verejné spravy,
seznam urcenych mezindrodnich sdruzeni zabyvajicich se

akreditaci,
rozhodnuti o povéreni akreditujici osoby k provadéni

akreditace,
rozhodnuti o odnéti povéreni k provadéni akreditace,
provozni fad pro dodavani datovych zprdv organu verejné

moci prostiednictvim portalu verejné spravy.

8 Véstnik vlady pro  Predmét Véstnik vlady pro organy krajli a orgdny obci obsahuje databazi

organy kraja a
organy obci

ztracenych a odcizenych Urednich razitek

Databdze ztracenych a odcizenych urednich razitek obsahuje
abecedné (podle opravnéné osoby) razeny seznam Urednich
razitek, u nichZ byla nahlasena Ministerstvu vnitra ztrata nebo
odcizeni. Databaze obsahuje toliko Uredni razitka ve smyslu § 6
odst. 1 zdkona ¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbol Ceské
republiky a o zméné nékterych zakon, tedy kulatych razitek s
malym statnim znakem Ceské republiky.

U razitek, kterad méla jiny nez zakonem stanoveny rozmér (tedy 20
mm, 25 mm nebo 36 mm), je Udaj o rozméru uveden Cervené.
Ostatni ztracend a odcizena razitka v databazi obsazena nejsou.
Databaze bude aktualizovana vidy spolu s vydanim nové ¢astky
Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci. V databazi jsou
uvedena pouze ta razitka, u nichZ opravnéné subjekty ztratu i
odcizeni ohlasily Ministerstvu vnitra.



* Xk Evropska unie
> Evropsky socialni fond
* 4k Operacni program Zaméstnanost

247 Pohledy

()] musi podepisovat

Vefejnopravni [ ] pomod >

podepisujici

Kvalifikovany certifikdf
ro elektronickou peceft

AN
Utedni rozhodnuti
nemohou byt oznacovdna
elektronickymi pecetémi,
protoZe uredni rozhodnuti
vidy vydavd jediné
Clovék, a musitam byt
tedy jeho podpis.
Kvalifikované peceti
mohou byt na
dokumentech, které
neméni pravni vztahy,
pouze néco osvédcuji a
mdZe je tudiz vydavat
stroj— napfiklad vypis z
rejstiiku trestd.

Obrézek 247 - Pohledy

Popis prvki

1 Verejnopravni Role Vefejnopravni podepisujici dle § 5 pism. a) zdkona ¢. 297/2016 Sb.
podepisujici o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.

2 Kvalifikovany Predmét Kvalifikovanym certifikatem pro elektronickou pedet se rozumi
certifikat pro certifikat pro elektronickou pecet, ktery je vydan kvalifikovanym
elektronickou poskytovatelem sluzeb vytvérejicich dlvéru a spliiuje pozadavky

pecet stanovené v pfiloze Il natizeni eIDAS.
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248 Uznavana elektronicka pecet

G
Jiny zptisob nes Lze pouzit Uznavand elektronick Se pouziva pfijednani's Verzzjno'pralvfu
lvedeny v § 8 nebo § 4 pecet podepisujict
odst. 1.
Kvalifikovana Zarucena elektronickd
elektronicka pecet pecet zalozena na
kvalifikovaném
certifikatu pro
elektronickou pecet
Obrazek 248 - Uznavana elektronicka pecet
Popis prvkd

1 Verejnopravni Role Verfejnopravni podepisujici dle § 5 pism. a) zakona ¢. 297/2016 Sb.
podepisujici o sluzbach vytvarejicich dvéru pro elektronické transakce.

2 Jiny zpUsob nez Predmét Jiny zplsob neZ uvedeny v § 8 nebo § 9 odst. 1. v zakoné o
uvedeny v § 8 sluzbach vytvérejicich dlvéru pro elektronické transakce
nebo § 9 odst. 1.

3 Kvalifikovana Pfedmét "kvalifikovanou elektronickou peceti” se rozumi zarucend
elektronicka elektronicka pecet, kterd je vytvofena pomoci kvalifikovaného

ecet Y v o _ .. .
P prostiedku pro vytvareni elektronickych peceti a kterd je zalozena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou
pecet.

4 Uznavana Predmét Uzndvanou elektronickou peceti se rozumi zaru¢enad elektronicka
elektronicka pecet zaloZzena na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou
pecet pecet nebo kvalifikovana elektronicka pecet.

5 Zarucena Predmét »zarucenou elektronickou peceti” se rozumi elektronicka pecet,

elektronicka
pecet zaloZend na
kvalifikovaném
certifikatu pro
elektronickou
pecet

kterd splfiuje pozadavky stanovené v ¢lanku 36 zafizeni eIDAS.
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249 Uznavany elektronicky podpis

(]
Vefejnopravni
podepisujici
Zplisobjiny nez €T - --------- -1 Uzndvany elektronicky- - - - = Podepisule _ —>flektronicky dokumen
bvedeny v § 5 nebo § 4 podpis (eIDAS)
odst. 1
Zaruceny elektronicky Kvalifikovany
podpis, zaloZzeny na elektronicky podpis
kvalifikovaném
certifikatu
Obrézek 249 - Uznavany elektronicky podpis
Popis prvki
1 Verejnopravni Role Vefejnopravni podepisujici dle § 5 pism. a) zdkona ¢. 297/2016 Sb.
podepisujici o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.
2 Elektronicky Predmét »elektronickym dokumentem® se rozumi jakykoli obsah
dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo
zvukova,
vizualni nebo audiovizualni nahravka
3 Kvalifikovany Predmét »kvalifikovanym elektronickym podpisem“ se rozumi zaruceny
elektronicky elektronicky podpis, ktery je vytvoren kvalifikovanym
odpis Y o I .o L
podp prostiedkem pro vytvareni elektronickych podpisu a ktery je
zalozen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické
podpisy
4 Uzndavany Predmét Uzndvanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny
elektronicky elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro
podpis elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.
5 Zaruceny Predmét ,zarucenym elektronickym podpisem* se rozumi elektronicky
elektronicky podpis, ktery splfiuje pozadavky stanovené v ¢lanku 26 nafizeni
podpis, zalozeny elDAS.

na kvalifikovaném
certifikatu
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Zplsob jiny nez
uvedeny v §5
nebo § 6 odst. 1
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Predmét ZpuUsob jiny neZ uvedeny v § 5 nebo § 6 odst. 1 v Zakoné o sluzbach

vytvarejicich dGvéru pro elektronické transakce.

250 Vedeni evidence certifikatl a osob, kterym byl certifikat vydan

(@]
Sprava Z?tlédmCh ____________ =>| Evidence certifikatd a
registri osob, kterym byl
certifikat vydan
(@]

Kvalifikovany
poskytovatel sluzeb
vytvarejicich davéru

Obrazek 250 - Vedeni evidence certifikatl a osob, kterym byl certifikat vydan

Popis prvki

1 Kvalifikovany Role "kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvérejicich divéru“ se
poskytovatel rozumi poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru, ktery poskytuje
sluzeb jednu ¢i vice kvalifikovanych sluzeb vytvarejicich divéru a kterému
vytvarejicich organ dohledu udélil status kvalifikovaného poskytovatele.
davéru

2 Sprava zakladnich  Role

registrQ
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Evidence Predmét Evidence obsahuje
certifikdtd a osob,
kterym byl

certifikat vydan

a) udaje o fyzické osobé, které byl certifikat vydan, v rozsahu

1. jméno, popripadé jména a pfijmeni,

2. datum, misto a okres narozeni; u fyzické osoby, ktera se narodila
v ciziné, datum, misto a stat, kde se narodila,

3. datum Umrti,

4. adresa mista pobytu, pfipadné téz adresa, na kterou maji byt
dorucovany pisemnosti,

b) udaje o pravnické osobé nebo jeji soucasti, které byl certifikat
vyddn, v rozsahu

1. obchodni firma nebo nazev,

2. adresa sidla,

3. identifikacni ¢islo osoby,

¢) udaje o certifikdtu v rozsahu

1. identifikator,

2. pocatek a konec platnosti,

3. datum a ¢as aktivace,

4. datum a cas zneplatnéni,

d) dalsi adaje v rozsahu

1. identifikator nosice, na kterém je certifikat uloZen,

2. agendovy identifikator fyzické osoby pro agendu vydavani
certifikatd.
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251 Vedeni evidence kvalifikovanych certifikatd

Popis prvki

1 Verejnopravni
plvodce

Evidence
kvalifikovanych

efejnopravni plvodcq

(@] Vede _ _ - - 2> certifikatd vydanych

OO| "~

I akreditovanymi

Evidence
kvalifikovanych
systémovych
certifikatd

Obrazek 251 - Vedeni evidence kvalifikovanych certifikatd

Role

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky zemnich samospravnych celk(, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen
»~Skoly”),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.
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Evidence Pfredmét
kvalifikovanych

certifikatd

vydanych

akreditovanymi

Evidence obsahuje
a) Cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jednd o kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy

certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a dlivod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
strana 22 /23

g) identifikace opravnéného uZivatele zaruceného elektronického
podpisu.

Evidence Pfredmét
kvalifikovanych

systémovych

certifikatd

Evidence obsahuje a) ¢islo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy

certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a ddvod zneplatnéni certifikatu,

f) ddaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
strana 22 /23

g) identifikace opravnéného uzivatele zaruceného elektronického
podpisu.



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

252 Vedeni evidence kvalifikovanych certifikatl vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb

c

efejnopravni plvodcq

Evidence Evidence
kvalifikovanych kvalifikovanych
systémovych certifikatt vydanych
certifikatd vydanych akreditovanymi
akreditovanymi poskytovateli
poskytovateli certifikacnich sluzeb

certifikaénich sluzeb

(] c

Opravnény uZivatel Kvalifikovany
poskytovatel sluzeb
vytvarejicich divéru

Kvalifikovany
systémovy certifikat

Kvalifikovany certifikd

Kvalifikovany certifikd Kvalifikovany certifika
pro elektronicky podpi lpro elektronickou peceff

Obrazek 252 - Vedeni evidence kvalifikovanych certifikat( vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb

Popis prvki
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Kvalifikovany Role "kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru” se
poskytovatel rozumi poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru, ktery poskytuje
sluzeb jednu ¢i vice kvalifikovanych sluZeb vytvarejicich divéru a kterému
vytvarejicich organ dohledu udélil status kvalifikovaného poskytovatele.
davéru
Opravnény Role Opravnény uZivatel ma pravo pouzivat elektronicky podpis.
uZivatel
Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.

1 ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Uzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky tzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené tzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) vefejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.
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Evidence Pfredmét
kvalifikovanych

certifikatd

vydanych

akreditovanymi

poskytovateli

certifikacnich

sluzeb

Evidence kvalifikovanych certifikdtl vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichz
jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické podpisy, do které
zaznamena:

a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,

d) datum, ¢as a dlivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popfipadé jména a
pfijmeni, popfipadé dodatek akreditovaného poskytovatele
certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel
usazen,

f) ddaje identifikujici opravnéného uZivatele uznavaného
elektronického podpisu.
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Evidence Predmét Evidence kvalifikovanych systémovych certifikatl vydanych
kvalifikovanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je
systémovych drZitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uzndvané
certifikatd elektronické znacky, do které zaznamena
vydanych
akreditovanymi
poskytovateli a) cislo kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného
certifikaénich systémového certifikatu,
sluzeb
b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy certifikat,
c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,
d) datum, ¢as a dlivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,
e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popfipadé jména a
pfijmeni, popfipadé dodatek akreditovaného poskytovatele
certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel
usazen,
f) ddaje identifikujici opravnéného uZivatele uznavaného
elektronického podpisu.
Kvalifikovany Predmét Kvalifikovany certifikat ve smyslu nafizeni ¢. 910/2014.
certifikat
Kvalifikovany Predmét Kvalifikovanym certifikdtem pro elektronickou pedet se rozumi
certifikat pro certifikat pro elektronickou pecet, ktery je vydan kvalifikovanym
elektronickou poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlivéru a splfiuje poZzadavky
pecet stanovené v priloze Il nafizeni elDAS.
Kvalifikovany Predmét »kvalifikovanym certifikdtem pro elektronicky podpis“ se rozumi
certifikat pro certifikat pro elektronicky podpis, ktery je vydan kvalifikovanym
elektronicky poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlivéru a splfiuje poZzadavky
podpis stanovené v priloze | nafizeni eIDAS
Kvalifikovany Predmét Systémovy certifikat slouzi zejména pro automatizované systémy,

systémovy
certifikat

které vyuzivaji technologii zaloZzenou na principech elektronického
podpisu, bez soucinnosti konkrétni fyzické osoby, napriklad
elektronicka fakturace, hromadné zasilani e-mailli, dorucenky e-
podatelny.

Systémovy certifikat byl do zruseni zakona ¢. 227/2000 Sb.,
elektronickém podpisu, kvalifikovanym systémovym certifikatem.
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253 Vedeni evidence podpisovych vzor(

c

efejnopravni plivodcy

Evidence podpisovych
vzorl

(@
Pfijemce udajt Projekt Tegez op.révn'érjé <
podepisovani
Obrazek 253 - Vedeni evidence podpisovych vzor(
Popis prvki
1 Osoba opravnéna Role Osoba opravnéna k podepisovani dle § 17 odst. 1 vyhlasky ¢.

k podepisovani 259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Verejnopravni Role
plvodce

Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1ZASS, tj.:

a) organizadni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) Gzemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky Gzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
»Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

Evidence Predmét
podpisovych
vzoru

Projekt Predmét

Projekt, ktery vyzaduje podpisovy vzor.

PFijemce udajl Predmét

Pfrijemce podpisového vzoru.
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254 Vedeni evidence razitek

o

\Vefejnoprévni pivodc:

00|

Ve:de
v
Evidence ufednich
razitek
a
Katalog razitek lEvidenéni kniha razitkd<> idenéni karta razitkd Dodayatelizish
\ e
_"’.’ Cu Cn
Razitkovy fond Razitko éi,,,fefl“!"l"?‘!”ﬂ% udivani Uivatelrazika | gl Utvar
A /
Spra‘vuje Uredni razitko Razitkonahy‘u'prévm' Podaci razitko Identifikaéni razitko | |Administrativni razitke
ﬂ
vm,e'k;m quEka;‘“ Vede,kaﬂ"'/v’edekanu"’
- :v:e;eza'kla&n;e.v‘\dem
= ol
ISpréva razitkového fondul povsfenk - - - - Spﬁvcef:‘ztkovéha ::__.-—
Obrézek 254 - Vedeni evidence razitek
Popis prvki
1 Sprava Proces Spravou razitkového fondu soubor ¢innosti vykonavanych jeho
razitkového fondu spravcem, zahrnujici evidenci Zadosti o razitka, jejich pofizovani,
evidenci, pridélovani, odejimani, kontrolu jejich fyzického stavu a
ptripadné navrhovani k jejich vyfazeni véetné zajistovani informacéni
povinnosti
2 Dodavatel razitek  Role
3 Spravce Role Spravcem razitkového fondu (sprévce) osoba povérena ke spravé
razitkového fondu razitkového fondu feditelem pfislusného odboru, majici tuto
agendu v gesci.
4 UzZivatel razitka Role UZivatel, ktery vyuZiva razitko slouZici pro podporu administrativni

¢innosti.

5 Utvar Role Role : Utvar
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6 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Gzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
"ékOIyll)l
k) zdravotni pojistovny,
[) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
7 Administrativni Predmét Razitko slouzici pro podporu administrativni ¢innosti jeho uZivatele
razitko jako oznaceni o jiz provedené ¢innosti (napf. Pfijato pres datovou
schranku) nebo predtisk pro dalsi doplnéni zaznamu napf.
potvrzujici ovéreni o shodé i o spravnosti provedeného ukonu .
8 Evidence Predmét Evidence ufednich razitek obsahujice otisk razitka s uvedenim
urednich razitek jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera
Uredni razitko prevzala a uziva, datum prevzeti, podpis prebirajici
fyzické osoby, datum vraceni uredniho razitka, datum vyrazeni
Uredniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty uredniho razitka
verejnopravni plivodce vede v evidenci rovnéz zaznam o ztraté
obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané datum ztraty
uredniho razitka.
9 Evidencni karta Predmét Evidencni kartou razitka se rozumi samostatny list, ktery obsahuje:
razitka otisk razitka a Udaje o jeho evidenci (¢islo, datum pofizeni, cena,
katalogové Cislo, idaje o nabyvateli (uzivateli), datum pfedani do
uzivani, datum vraceni razitka zuzivani)
10 Evidencni kniha Predmét Evidencni knihou razitka se rozumi elektronicka databaze pro
razitka vedeni zékladnich Udajl o razitkach
11 Identifikacni Predmét Razitko obsahujici ndazev a adresu Ministerstva prace a socidlnich
razitko véci Ceské republiky, poptipadé doplnéné o nazev jeho
organizacniho utvaru.
12 Katalog razitek Predmét Katalogem razitek se rozumi prehled vzor( razitek pouZivanych v

souladu s timto predpisem na MPSV.
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Podaci razitko

Predmét

Razitko obdélnikového tvaru s oznacenim Ministerstva prace a
socidlnich véci Ceské republiky, popfipadé jeho organizaéniho
Utvaru (referdtu na detasovaném pracovisti) opravnéného
samostatné vést podaci agendu. Razitko je rozdélené podélné na
tFi ¢asti, umozZniujici pisemny zaznam Gdaju, kterym je evidovany
dosly dokument blize identifikovan (zejména datum pfijeti, C. j.
dokumentu, pocet jeho listll a pFiloh.

14

Razitko

Predmét

Razitko pro ucely zasad pro pouzivani a spravu razitek na
Ministerstvu prace a socialnich véci.

15

Razitko nabyti
pravni moci

Predmét

Razitko obdélnikového tvaru obsahujici oznaceni Ministerstva
prace a socialnich véci Ceské republiky a predtisk pro vkladani
zaznamu o dni a podpisu opravnéné osoby, jimzZ se potvrzuje
nabyti pravni moci vydaného rozhodnuti

16

Razitkovy fond

Predmét

Razitkovym fondem kompletni soubor razitek pouZivanych v
souladu se zdsady pro pouzivani a spravu razitek na Ministerstvu
prace a socialnich véci.

17

Uredni razitko

Predmét

Razitko kulatého tvaru o prdméru 20 mm, 25 mm nebo 36 mm, na
némz je uvnitf kruhu vyznacen maly stdtni znak a na obvodu je
uvedeno oznaceni spravniho organu ,Ministerstvo prace a
socidlnich véci Ceské republiky"

§ 6 zakona ¢. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbolC Ceské
republiky a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpist
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255 Verejnopravni podepisujici

x P P
Pravnickd osoba Samospravny celek Uzemni samospravny
zfizena statem celek zfizeny zakonen

[e) [e]

N - N

Pravnickda osoba D Verejnopravni ﬂ Stat

zfizend zékonem podepisujici

o

VN

Pravnickd osoba
zalozend statem

Obrézek 255 - Verejnopravni podepisujici

Popis prvki

1 Pravnicka osoba Aktér Pravnicka osoba zaloZena statem dle § 5 pism. a) zékona ¢.
zaloZena statem 297/2016 Sh. o sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické
transakce
2 Pravnicka osoba Aktér Pravnicka osoba zfizena statem dle § 5 pism. a) zakona ¢. 297/2016
zfizend statem Sb. o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce
3 Pravnicka osoba Aktér Pravnicka osoba zfizena zakonem dle § 5 pism. a) zakona ¢.
zfizend zakonem 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické
transakce.
4 Samospravny Aktér Samosprava je zpUsob fizeni urcitého celku, kdy dany subjekt o
celek alespon nékterych svych zalezitostech rozhoduje sam autonomnim

zpUsobem, tedy ,,spravuje se sam*.

5 Stat Aktér Stat je zakladni Uzemni mocenska jednotka, instituce (Ci
organizace) disponujici moci vladnout, soudit a vytvaret zakony
spolecnosti (statu). Stat je vymezen statni moci, statnim lidem
(statnim obcanstvim) a statnim Uzemim. Svrchovany stat neni
podfizen Zadné jiné (statni) moci a to jak vnéjsi, tak vnitrni.
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6 Uzemni Aktér Uzemni samospravny celek zfizeny zdkonem dle § 5 pism. a)
samospravny zédkona ¢. 297/2016 Sb. o sluzbéch vytvarejicich davéru pro
celek zfizeny elektronické transakce.
zakonem
7 Verejnopravni Role Vefejnopravni podepisujici dle § 5 pism. a) zdkona ¢. 297/2016 Sb.
podepisujici o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.

256 Zarucena elektronicka pecet
Pomoci kvalifikovanych prostfedk( se vytvafi elektronické peceti.

(@]
Pedetici osoba Elektronicky dokumen Certifikat pro
(elDAS) elektronickou pedet
N N A

S ]
S ]

Identifikuje Peceti
N ¢

N '

N
\

Zajistuje integritu :
Data pro vytvéfeni [@@p——————————zaruena elektronickaf - - - - - Jotuje Integnty_ > Data spojena s

elektronickych pegeti petet zarutenou
elektronickou peceti
7 ©
d ’ N Y
7 N
, N
d N N
Zajistuje divéru vytvai
e ’ b N
e Y
’ N
’ S N
d ’ N
N
e ~
Q
Poskytovatel sluzeb Jiny zpUsob nez Prostredek pro
vytvarejicich divéru lvedeny v § 8 nebo § 9 vytvareniel. peceti
odst. 1.
Obrazek 256 - Zarucena elektronicka pecet
Popis prvki
1 Pecetici osoba Role »pecetici osobou” se rozumi pravnicka osoba, kterd vytvari
elektronickou pecet.
2 Certifikat pro Predmét "certifikatem pro elektronickou pecet” se rozumi elektronické
elektronickou potvrzeni, které spojuje data pro ovérovani platnosti
pecet elektronickych peceti s urcitou pravnickou osobou a potvrzuje

nazev této osoby.
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Data pro Predmét "daty pro vytvareni elektronickych peceti” se rozumi jedine¢na

vytvareni data, ktera pecetici osoba pouziva k vytvareni elektronickych

elektronickych _

. peceti.

peceti

Data spojena s Predmét Informace v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k jinym

zarucenou informacim v elektronické podobé

elektronickou

peceti

Elektronicky Predmét »elektronickym dokumentem® se rozumi jakykoli obsah

dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo
zvukova,
vizualni nebo audiovizudlni nahravka

Jiny zpUsob nez Predmét Jiny zpUsob neZ uvedeny v § 8 nebo § 9 odst. 1. v zakoné o

uvedeny v § 8 sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce

nebo § 9 odst. 1.

Poskytovatel Predmét "poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru” se rozumi fyzicka

sluzeb nebo pravnicka osoba, ktera poskytuje jednu i vice sluzeb

vytvarejicich oy s - . - , .

dY‘]véruJ vytvarejicich davéru bud' jako kvalifikovany, nebo jako
nekvalifikovany poskytovatel sluZeb vytvarejicich dlvéru

Zarucena Predmét Zaruceny elektronicky podpis lze pouzit pouze v pripadé kterym se

elektronicka pravné jedna jinym zplsobem nez zplisobem uvedenym v § 10

pecet odst. 1 zakona €. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce

Prostredek pro Zarizeni Prostfedkem pro vytvareni elektronickych peceti se rozumi

vytvareni el.
peceti

konfigurované programové vybaveni nebo technické zatizeni,
které se pouziva k vytvareni elektronickych peceti.

257 Zarucena elektronicka pecet zalozena na kvalifikovaném

certifikatu pro elektronickou pecet
Pomoci kvalifikovanych prostredk(l se vytvafri elektronické peceti.
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Elektronicky dokumen
(eIDAS)

o

X

Evropska Komise

Vytvafi

“>Provadéci akty (elDAS

o)
N

Clensky stat EU

Kvalifikovany certifika

bro elektronickou pecef

Format kvalifikované
elektronické peceté

a

Pecetici osoba

Prostredek pro
ytvareni el. podpis

Obrazek 257 - Zarucena elektronicka pecet zalozend na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet

Popis prvki

Zarucena elektronickd
pecet zaloZzena na
kvalifikovaném
certifikatu pro
elektronickou pecet

| ___ Zajidtuje integritu

Data spojena s
zarucenou
elektronickou peceti

Zajistuje divéru
1

Data pro vytvareni
elektronickych peceti

a

Kvalifikovany
poskytovatel sluzeb
vytvarejicich divéru

Kvalifikovana sluzba
uchovavani
kvalifikovanych
lektronickych pecet#

Sluzba vytvarejici
davéru
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1 Kvalifikovana Sluzba Kvalifikovanou sluzbu uchovavani kvalifikovanych elektronickych
sluzba uchovavani peceti mlZe poskytovat pouze kvalifikovany poskytovatel sluzeb
kvalifikovanych vytvarejicich dlvéru, ktery pouZiva postupy a technologie, jeZ jsou
elektronickych s to zajistit divéryhodnost kvalifikovaného elektronického podpisu
peceti i po uplynuti doby technické platnosti.

2 Sluzba vytvarejici  Sluzba »sluzbou vytvarejici dlvéru” se rozumi elektronicka sluzba, kterd je
davéru zpravidla poskytovana za uplatu a spociva:

a) ve vytvareni, ovérovani shody a ovérovani platnosti
elektronickych podpisu, elektronickych pedeti nebo elektronickych
Casovych razitek, sluzeb elektronického doporuceného dorucovani
a certifikatl souvisejicich s témito

sluzbami nebo

b) ve vytvéreni, ovérovani shody a ovérovani platnosti certifikat
pro autentizaci internetovych stranek nebo

¢) v uchovavani elektronickych podpist, peceti nebo certifikatl
souvisejicich s témito sluzbami

3 Clensky stat EU Aktér PInopravnym ¢lenskym statem Evropské unie se stane kandidatska

zemé po splnéni Kodariskych kritérii a pfijetim ¢leny EU.

4 Evropska Komise Aktér Evropska komise je nadnarodni organ Evropské unie, nezavisly na

¢lenskych statech a hajici zajmy Unie.

5 Kvalifikovany Role "kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru” se
poskytovatel rozumi poskytovatel sluzeb vytvarejicich dlvéru, ktery poskytuje
sluzeb jednu ¢i vice kvalifikovanych sluZzeb vytvarejicich divéru a kterému
vytvarejicich organ dohledu udélil status kvalifikovaného poskytovatele.
davéru

6 Pecetici osoba Role »pecetici osobou” se rozumi pravnicka osoba, kterd vytvari

elektronickou pecet.

7 Data pro Predmét "daty pro vytvareni elektronickych peceti” se rozumi jedine¢na
vytvareni data, ktera pecetici osoba pouziva k vytvareni elektronickych
elektronickych .

Y« peceti.
peceti

8 Data spojena s Pfedmét Informace v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k jinym
zarucenou informacim v elektronické podobé
elektronickou
peceti

9 Elektronicky Predmét »elektronickym dokumentem” se rozumi jakykoli obsah
dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo

zvukovd,
vizudIni nebo audiovizualni nahravka
10 Format Predmét Format nebo metody stanovené v provadeécich aktech uvedenych v

kvalifikované
elektronické
peceté

odstavci 5 ¢lanku 37 nafiZzeni elDAS.
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Kvalifikovany Pfredmét Kvalifikovanym certifikatem pro elektronickou pecet se rozumi
certifikat pro certifikat pro elektronickou pecet, ktery je vydan kvalifikovanym
elektronickou poskytovatelem sluzeb vytvérejicich divéru a spliiuje pozadavky
pecet stanovené v pfiloze Il nafizeni elDAS.
Provadéci akty Predmét Provadéci akty v souladu s nafizenim elDAS.
(eIDAS)
Zarucena Predmét »zarucenou elektronickou peceti“ se rozumi elektronickd pecet,
elektronicka kterd splfiuje pozadavky stanovené v ¢lanku 36 zatizeni eIDAS.

pecet zaloZzend na
kvalifikovaném
certifikatu pro
elektronickou

pecet
Prostfedek pro Zafizeni Prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpisd se rozumi
vytvareni el. konfigurované programové vybaveni nebo technické zafizeni,

podpisu které se pouZziva k vytvareni elektronickych podpisu.
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258 Zaruceny elektronicky podpis

ZpUsob jiny nez
Lvedeny v § 5 nebo § |
odst. 1

c

Podepisujici osoba

Certifikdt pro
elektronicky podpis

Popis prvki

Data podepsana
zarucenym
elektronickym
podpisem

Zaruceny elektronicky
podpis

A

Zaijistuje divéru
Ll

Poskytovatel sluzeb
vytvarejicich dlvéru

Sluzba vytvarejici
divéru

7

.
.

Podepisuje
e

’
’

Obrézek 258 - Zaruceny elektronicky podpis

Elektronicky dokumen
(eIDAS)

----------------- Data pro vytvéreni

elektronickych podpis(

)

—
Prostfedek pro

Vytvareni el. podpis
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Evropska unie
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Operacni program Zaméstnanost

1 Sluzba vytvarejici  Sluzba »sluzbou vytvarejici dlvéru” se rozumi elektronicka sluzba, kterd je
davéru zpravidla poskytovana za uplatu a spociva:

a) ve vytvareni, ovérovani shody a ovérovani platnosti
elektronickych podpist, elektronickych peceti nebo elektronickych
Casovych razitek, sluzeb elektronického doporuceného dorucovani
a certifikat( souvisejicich s témito

sluzbami nebo

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

¢) v uchovavani elektronickych podpist, peceti nebo certifikat(
souvisejicich s témito sluzbami

2 Podepisujici Role »Podepisujici osobou” je fyzickd osoba, kterd vytvari elektronicky
osoba podpis.

3 Certifikat pro Predmét ,certifikatem pro elektronicky podpis” se rozumi elektronické
elektronicky potvrzeni, které spojuje data pro ovérovani platnosti
podpis elektronickych podpisu s urcitou fyzickou osobou a potvrzuje

alespon jméno nebo pseudonym této osoby

4 Data podepsana Predmét Informace v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k jinym
zaruéenym informacim v elektronické podobé
elektronickym . S . . R o

. y nebo jsou s nimi logicky spojeny a ktera podepisujici osoba pouzivd
podpisem (.
k podepsani.

5 Data pro Predmét ,daty pro vytvareni elektronickych podpisi” se rozumi jedinecna
vytvareni data, ktera podepisujici osoba pouziva k vytvareni elektronickych
elektronickych podpisa.
podpist

6 Elektronicky Predmét »elektronickym dokumentem® se rozumi jakykoli obsah
dokument (elDAS) uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text nebo

zvukovd,
vizudIni nebo audiovizualni nahravka

7 Poskytovatel Predmét "poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlvéru” se rozumi fyzicka
sluzeb nebo pravnicka osoba, ktera poskytuje jednu i vice sluzeb
vytvarejicich oy e - . . , .
d\l/‘ivéruj vytvarejicich davéru bud' jako kvalifikovany, nebo jako

nekvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich divéru

8 Zaruceny Predmét Zaruceny elektronicky podpis Ize pouzit pouze v ptipadé kterym se
elektronicky pravné jedna jinym zplsobem nez zplsobem uvedenym v § 7 odst.
podpis 1 zédkona €. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich davéru pro

elektronické transakce

9 Zpusob jiny nez Predmét ZpuUsob jiny neZ uvedeny v § 5 nebo § 6 odst. 1 v Zakoné o sluzbach
uvedenyv §5 vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.
nebo § 6 odst. 1

10 Prostfedek pro Zarizeni Prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist se rozumi

vytvareni el.
podpisu

konfigurované programové vybaveni nebo technické zafizeni,
které se pouZiva k vytvareni elektronickych podpist.
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259 Zaruceny elektronicky podpis, zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu

[e)

PN

Evropska Komise

Vytvaii
RS 1 —>Provadéci akty (elDAS

P
(SRR Kvalifikovany certifika Format
pro elektronicky podpig kvalifikovaného
elektronického podpisy
Uzndvd
Y
N
N
Y
Y
A Data podepsana
zaruéenym
(] elektronickym
Podepisujici osoba < Je spojen Zarucgny elelftrorucky Zajittuje integrity B> podplser1.1.zalozer’1em
podpis, zaloZzeny na na kvalifikovaném
kvalifikovaném certifikatu
certifikatu
,// /:\ T~ Vytvai
v ! : S- ~ o
’ 1 S~

4 1

s 1

7/ Ll
Vytvafi Zajistuje davéru .
’ | Data pro vytvareni

)

—
Prostredek pro

Vytvareni el. podpisy

c

Kvalifikovany

vytvafejicich davéru

poskytovatel sluzeb T

Rv

Kvalifikovana sluzba
uchovavani

lelektronickych podpis

ov v

elektronickych podpist

Obrézek 259 - Zaruéeny elektronicky podpis, zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu

Popis prvki

1 Kvalifikovana Sluzba
sluzba uchovavani
kvalifikovanych
elektronickych
podpist

Kvalifikovanou sluzbu uchovavani kvalifikovanych elektronickych
podpist mUZe poskytovat pouze kvalifikovany poskytovatel sluzeb
vytvarejicich davéru, ktery pouZiva postupy a technologie, jeZ jsou
s to zajistit dlvéryhodnost kvalifikovaného elektronického podpisu
i po uplynuti doby technické platnosti.
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2 Clensky stat EU Aktér PInopravnym ¢lenskym statem Evropské unie se stane kandidatska

zemé po splnéni Kodariskych kritérii a pfijetim ¢leny EU.

3 Evropska Komise  Aktér Evropska komise je nadnarodni organ Evropské unie, nezavisly na

¢lenskych statech a hajici zajmy Unie.

4 Kvalifikovany Role "kvalifikovanym poskytovatelem sluZzeb vytvérejicich dlvéru“ se
poskytovatel rozumi poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru, ktery poskytuje
sluzeb jednu ¢i vice kvalifikovanych sluZeb vytvarejicich divéru a kterému
vytvarejicich organ dohledu udélil status kvalifikovaného poskytovatele.
davéru

5 Podepisujici Role »Podepisujici osobou” je fyzicka osoba, kterd vytvari elektronicky
osoba podpis.

6 Data podepsana Pfedmét Informace v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k jinym
zaruéenym informacim v elektronické podobé
eIektronlckym nebo jsou s nimi logicky spojeny a ktera podepisujici osoba pouziva
podpisem (.

_ k podepsani.
zaloZzeném na
kvalifikovaném
certifikatu

7 Data pro Predmét ,daty pro vytvareni elektronickych podpisi” se rozumi jedine¢na
vytvareni data, ktera podepisujici osoba pouziva k vytvareni elektronickych
elektronickych podpisa.
podpist

8 Format Predmét Format nebo metody stanovené v provadeécich aktech uvedenych v
kvalifikovaného odstavci 5 ¢lanku 27 nafiZeni elDAS.
elektronického
podpisu

9 Kvalifikovany Predmét »kvalifikovanym certifikdtem pro elektronicky podpis“ se rozumi
certifikat pro certifikat pro elektronicky podpis, ktery je vydan kvalifikovanym
elektronicky poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlivéru a splfiuje pozadavky
podpis stanovené v priloze | nafizeni eIDAS

10 Provadéci akty Pfedmét Provadéci akty v souladu s nafizenim elDAS.

(eIDAS)

11 Zaruceny Predmét »zarucenym elektronickym podpisem* se rozumi elektronicky
elektronicky podpis, ktery splfiuje pozadavky stanovené v ¢lanku 26 nafizeni
podpis, zalozeny elDAS.
na kvalifikovaném
certifikadtu

12 Prostredek pro Zarizeni Prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist se rozumi

vytvareni el.
podpisu

konfigurované programové vybaveni nebo technické zatizeni,
které se pouZiva k vytvareni elektronickych podpisu.

260 POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE CERTIFIKATY PRO AUTENTIZACI
INTERNETOVYCH STRANEK

Kvalifikované certifikaty pro autentizaci internetovych stranek obsahuji idaje z adresy (véetné
alespon mésta a statu) fyzické nebo pravnické osoby, jiZ je certifikat vydan, jak je uvedena v
pfipadnych Urednich zaznamech.
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1. Oznaceni certifikatu

2. Soubor dat jednoznacné
identifikujicich kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb
vytvarejicich davér

3. Udaje o osobé

4. Udaje z adresy

5. Nazev domén

6. Identifikacni ¢islo certifikatu

7. Definice obsahu certifikatu

8. Udaje o mistu kde je
bezplatné certifikat k dispozici

9. Udaj o umisténi sluzeb

Obrazek 260 - POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE CERTIFIKATY PRO AUTENTIZACI INTERNETOVYCH STRANEK
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261 POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE CERTIFIKATY PRO ELEKTRONICKE
PECETE

5. Oznaceni doby platnosti
certifikatu

1. Oznaceni certifikatu

2. Soubor dat jednoznaéné 6. Identifikacni Cislo certifikatu

identifikujicich kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb
vytvarejicich davér

7. Definice obsahu certifikatu

8. Udaje o mistukde je
bezplatné certifikat k dispozici

3. Udaje o pecetici osobé

4. Data pro ovérovani platnosti

elektronickych peéeti 9. Udaje o umisténi sluzeb

10. Poznamka

Obrazek 261 - POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE CERTIFIKATY PRO ELEKTRONICKE PECETE

262 POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE CERTIFIKATY PRO ELEKTRONICKE
PODPISY

Obréazek 262 - POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE CERTIFIKATY PRO ELEKTRONICKE PODPISY

1. Oznaceni
certifikatu

2. Soubor dat
jednoznacné
identifikujicich
kvalifikovaného
poskytovatele
sluzeb vytvarejicich
divér

7. Definice obsahu
certifikatu

6. Identifikacni cislo
certifikatu

5. Oznaceni doby
platnosti certifikatu

3. Udaje o osobé

8. Udaje o mistu
kde je bezplatné
certifikat k
dispozici

4. Data pro
ovérovani platnosti
elektronickych
podpisti

9. Udaje o umisténi
sluzeb

10. Poznamka
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263 POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE PROSTREDKY PRO VYTVAREN(
ELEKTRONICKYCH PODPISU

Kvalifikované prostfedky pro vytvareni elektronickych podpist vhodnymi technickymi prostredky a
postupy pfinejmensim zajisti, aby bylo pfimérené zajisténo, ze data pro vytvareni elektronickych
podpist pouZita pti vytvareni elektronického

podpisu nelze odvodit a Ze elektronicky podpis je v soucasnosti dostupnymi technickymi prostredky
spolehlivé

chranén proti padélani.

1. Zajisténi 7. Zajisténi
diivérnosti dat kontinuity sluzby
2. Zajisténi

jedinecnosti dat pro 8.Definice
vytvareniel. bezpecnosti
podpisti zkopirovanych dat
3. Ochrana proti

padélani a kolizi
vstupnich dat

4. MoZnost
ochrany dat pomoci
el. podpisu

5. Zajisténi
neménosti dat

6. Definice spravy
dat pro vytvareni
elektronickcyh
podpist

Obrézek 263 - POZADAVKY NA KVALIFIKOVANE PROSTREDKY PRO VYTVARENI ELEKTRONICKYCH PODPISU
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264 Pozadavky na ovérovani podpisu

1. Certifikat musi
bytv souladu s
elDAS prilohou

2. Specifikace pro
vydani certifikatu

8. Jednoznacné
spojeni’s
podepisujici osobou

13. DodrZovani
norem

3. Neménost dat
pro ovéfovani
platnosti podpisu

9. Umoznéni
identifikace
podepisujici osoby

4. Poskytnuti
souboru dat
identifikujici osobu

10. Specifikace
vytvareni pomoci
dat pro vytvareni
elektronickych
podpist

5. Sdélovani
pseudonymu

6. Specifikace pro
vytvoreni
elektronického
podpisu

11. Specifikace
pripojeni
elektronického
podpisu k datim

7. Zachovani
integrity dat

12. Specifikace
pozadavk pro
systém pouzity k
ovefeni platnosti
kvalifikovaného el.
podpisu

Obrazek 264 - Pozadavky na ovérovani podpisu
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265 Standardy kryptografickych asymetrickych algoritm(

Vyhlaska €. 386/2015 Sh. | 1.01rsa

+1.01rsa
+1.02dsa
+1.03 ecdsa-Fp 1.02 dsa
+1.04 ecdsa-F2m
+1.05 ecgdsa-Fp
+1.06 ecgdsa-F2m

1.03 ecdsa-Fp

e ViAo X 20£/901EC

1.04 ecdsa-F2m

(from Vyhléska & 386/2015

1.05 ecgdsa-Fp

(from Vyhléska & 386/2015

1.06 ecgdsa-F2m

(from Vyhléska & 386/2015
Sh.)

Obrazek 265 - Standardy kryptografickych asymetrickych algoritmu

266 Standardy kryptografickych hashovacich funkci

Vyhlaska €. 386/2015 Sh. | 2.02 sha-256

+2.02 sha-256
[=] +2.03 sha-384 e oo .
+2.04 sha-512 2.03 sha-384

+2.05 ripemd160

am \Nvhldékn & 2286/201

2.04 sha-512

R

2.05 ripemd160

(from Vyhléska & 386/2015
Sb.)

Obrazek 266 - Standardy kryptografickych hashovacich funkci
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267 Priprava spist a dokument(

) [
L Stanovuje zabezpeceni a zplsob uloZeni Ukladéani dokumentu a Pavodce
Spisovy fldd [ ------ oS L S e e e e - T L ]

[oge) oo
; . |
' - < Pred4va dokumenty a spisy
, .
' ’ 4
' 4
' ¥
! (=
'
'

Z| |
. Spis o Dokument pracovate
'
'
: -
Stanovuje dobu ulozeniv ! '~ e A L7

' . . 7 L Predava
' ’ Kontroluje Kontroluje ¢
' i NG ' - dokumenty a
' Se uklada > ' e .
' 4 PN ' . spisy
l L4 ’ N ' . ‘
' ., , ~ ' .
' . ’ ~ . 4
' . . .
' ! Se ukjads (o] 4 )
H y Pfedavajici pracovnik | _ \_/y_k_or_1é_v.:<'1 _ _~[ontrola dokument a spis}
: p .- .
' 7’ ~ - N
' 4 ~ - ~
h , o< N
' ’ _- \
' 4 Phe N ~
' ’ . - ~ N N
' ’ - N
'

Pfiru¢ni spisovna Spisovna

na_

AR a

~ Sekretariat Gtvaru

Obrazek 267 - Pfiprava spist a dokument(

Popis prvki

1 Kontrola Proces Pfed preddnim musi byt zkontrolovdn kazdy vyfizeny dokument i
dokumentu a uzavieny spis.
spisu

Kontroluje se:

oznaceni dokumentl podacim razitkem a Uplnost vyplneni

razitka
oznaceni dokumentu jednoznaénym identifikatorem
kompletnost spisu dle shérného archu nebo soupisu
dokumentu

mnozstvi poctu listd, pFiloh, svazki atd.

kontrola zda spis neni uloZen v obalech, ktery by je mohl
poskodit
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2 Ukladani
dokumentu a
spisu

Proces

Proces kdy se ukladaji dokumenty a spisy v pracovnich stolech ¢i
skFinich pracovisteé.

3 Predavajici
pracovnik

Role

Role ktera je uloZena spisovym radem.

4 Pavodce

Role

Pavodcem je kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl; za dokument
vznikly z ¢innosti plivodce se povaZzuje rovnéz dokument, ktery byl
pavodci dorucen nebo jinak predan,

5 Sekretariat utvaru

Role

Sekretariat utvaru

6 Zpracovatel

Role

Osoba povérena verejnopravnim plvodcem k vytizeni dokumentu
nebo spisu.

Procesy

Procesy

9 Dokument

Predmét

Dokumentem je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové nebo digitalni,
ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena [§ 2
pism. e) ZoAS].

Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (napfiklad pravodni
dopis ma pripojeny pfilohy). Dokument lze zaznamenat na
jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Kromé obsahu
jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextualni informace. Pokud
to umoznuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni informace
(tj. informace, které popisuji komponenty dokumentu). Klicovou
vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho
informacniho obsahu.

10 Ptirucni spisovna

Predmét

Spisovna Utvaru, kam se ukladaji spisy hned po uzavieni a zpravidla
po kratSi dobé jsou predany najednou do Ustfedni spisovny. Je
realizovana ve vybraném vymezeném prostoru jako je regal, sk¥in
nebo samostatnd uzamykatelna mistnost.

11 Spis

Predmét

Spis je entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke
stejnému predmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych
skupindch, které neobsahuji jiné vécné skupiny nebo typové spisy.

12 Spisovna

Predmét

Spisovna je misto urcené k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentd pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna vede evidenci o zapUjcovani a nahlizeni do dokument( a
spistl. Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vede
evidenci v tomto systému. Verejnopravni ptivodce stanovi postup
pfi zapGjéovani a nahlizeni do dokument( a spis( a podrobnosti
vedeni evidence ve spisovém fadu.

13 Spisovy rad

Predmét

Spisovy fad je vnitfni predpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.
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268 Spis a jeho uloZeni

Typovy spis::Typovy
spis

Dil

Soucast

'

Policovy systém |——————<@| SksviE
Archivni box (karton)

T

Archivni kontejner
\ @

kontejner

————— Typovy spis —D Spis o PHloha
«trace»
Informace —’ Dokument <‘ """"""""" Y _kl_a'c_ia' """"""""""
Protokol Zaznam Dal3i pisemnosti
o0
Obrazek 268 - Spis a jeho ulozZeni
Popis prvki
1 Spisovna Role Spisovnou je misto urc¢ené k ulozeni, vyhledavani a predkladani

dokumentt pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna dale vede evidenci o zapUjcovani a nahlizeni do
dokumentd a spisu.
Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vySe uvedené funkce.

Archivni box Predmét Archivni box (karton) slouzi pro uchovani vice spis. Nejvhodnéjsi

(karton) je Sirka kolem 10 cm.

Archivni Predmét Archivni krabice slouZi pro uchovani vice archivnich boxa.
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Dalsi pisemnosti

Predmét

Dalsi pisemnosti dle § 16 odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni
rad.

Dil

Predmét

Pomoci dilu jsou ¢lenény soucasti v typovych spisech. Dily slouzi k
zajisténi Ucelné spravy rozsahlych spisli pomoci zpracovatelsky
prehlednych manipulacnich jednotek a jsou vytvafeny mechanicky
dle ¢asového rozpéti, nikoli obsahoveé logicky. Do dild se ukladaji
dokumenty nebo prostiednictvim kfizovych odkazd spisy.

6

Dokument

Predmét

Dokumentem je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové nebo digitalni,
ktera byla vytvorena ptvodcem nebo byla plivodci dorucena [§ 2
pism. e) ZoAS].

Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (napfiklad pravodni
dopis ma pripojeny pfilohy). Dokument lze zaznamenat na
jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Kromé obsahu
jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextualni informace. Pokud
to umozniuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni informace
(tj. informace, které popisuji komponenty dokumentu). Klicovou
vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho
informacniho obsahu.

7

Informace

Predmét

Definovana zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim ndasledovné: Informaci se pro ucely tohoto zakona
rozumi jakykoli obsah nebo jeho ¢ast v jakékoli podobé,
zaznamenany na jakémbkoli nosici, zejména obsah pisemného
zaznamu na listiné, zaznamu uloZeného v elektronické podobé
nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audiovizudlniho.

8

Policovy systém

Predmét

Policovym systémem se rozumi regdly nebo soustavy polic pro
usporadani archivnich boxl a kontejner(.

9

Protokol

Predmét

O Ustnim jednani (&#167; 49 ZSR) a o Ustnim podani, vyslechu
svédka, vyslechu znalce, provedeni dikazu listinou a ohledani,
pokud jsou provadény mimo Ustni jednani, jakoz i o jinych ukonech
souvisejicich s fizenim v dané véci, pfi nichz dochazi ke styku s
Ucastniky fizeni, se sepisuje protokol. Kromé protokolu lIze téz
pofidit obrazovy nebo zvukovy zdznam.

Protokol obsahuje zejména misto, Cas a oznaceni ukon(, které jsou
predmétem zapisu, Udaje umoznujici identifikaci pritomnych osob,
vyli¢eni pribéhu predmétnych tkon(, oznaceni spravniho organu
a jméno, pfijmeni a funkci nebo sluzebni Cislo opravnéné uredni
osoby, kterd tukony provedla. Udaji umozniujicimi identifikaci
fyzické osoby se rozuméji jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto
trvalého pobytu, popfipadé jiny udaj podle zvlastniho zakona. Viz
&#167; 18 ZSR.

10

Ptiloha

Predmét

Prilohou, kterd je soucasti spisu, jsou zejména dikazni prostredky,
obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na elektronickych
médiich.

11

Soucast

Predmét

Soucdst je logicka ¢ast typového spisu. Kazda soucast je
pojmenovana a pouZita prostfednictvim jejiho dilu k ulozeni
stanoveného druhu nebo stanovenych okruhd dokumentd.
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Spis

Predmét

Spis je entita, v niZ jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke
stejnému predmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych
skupinach, které neobsahuiji jiné vécné skupiny nebo typové spisy.

13

Typovy spis

Predmét

Typovy spis je soubor dokument(l s pfedem stanovenou
strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené soucasti,
které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty
nebo vkladaji kfizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné
nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je
skutecnost, Ze prislusny typovy spis je vidy vysledkem
stejnorodych opakujicich se procest (napfiklad stavebni spisy
budov, zdravotnicka dokumentace, personalini spisy), ma obdobny
obsah nebo strukturu.

K dal$im znakdm typovych spisti patfi skutecnost, Ze:

&nbsp;

maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

jsou pocetné,

pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem
stanoveného procesu,

jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci
dokumenta,

jsou vedeny dlouhodobé.

14

Zaznam

Predmét

Zaznam dle § 16 odst. 1 zakona €. 500/2004 Sb. spravni Fad.

15

Typovy spis

Typovy
spis

Typovy spis je soubor dokumentt s predem stanovenou
strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené soucasti,
které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zattiduji dokumenty
nebo vkladaji kfizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné
nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisl je
skutecnost, Ze prislusny typovy spis je vidy vysledkem
stejnorodych opakujicich se procest (napriklad stavebni spisy
budov, zdravotnicka dokumentace, personalni spisy) ma obdobny
obsah nebo strukturu. K dal$im znak{m typovych spist patfi
skutecnost, ze

maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
jsou pocetné,

pouzivaji se a jsou spravovany v rdmci znamého a predem
stanoveného procesu,

jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci
dokumentd.
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269 Sprava uloZenych dokument( a spist

c

Spisovna

r )
Sprava uloZenych dokument( a spist
4 Ey 4 Ey 4 @
NahliZeni do spisu Vypuijéeni spisu Vyfazovani prokdzanych
multiplicit
\ 9 L 9 J
4 Ey 4 Ey 4 @
Skartacni rezim Kontrola uloZeni Manipulace se spisy
\_ AN J \_ J
\_ J

Obrazek 269 - Sprava ulozenych dokumentt a spis(

Popis prvki

1 Kontrola ulozeni Proces
2 Manipulace se Proces
spisy
3 NahliZzeni do spisu  Proces NahliZzeni do spisu dle § 38 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni rad.
4 Skartaéni rezim Proces
5 Sprava ulozenych  Proces
dokumenti a
spist
6 Vypujceni spisu Proces
7 Vyrazovani Proces
prokazanych

multiplicit
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8 Spisovna Role Spisovnou je misto urc¢ené k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentu pro potifebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna déle vede evidenci o zapUjc¢ovani a nahliZzeni do
dokumentu a spisQ.
Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vySe uvedené funkce
7 4 .
270 Spravni archiv
o ) )
Spisovna j Sprévniarchiv | P_Fe_b_l'mi _____ > Dokumenty od Zruseny ptvodce
zruseného plvodce
oo
Provadi Dohlizi ) \Pﬁpr:dvuje
na "\\
4 E>\
Prejimani dokumentd ze spisovny Vykon spisové sluzby Vybérarchivaliive
skartaénim fizeni
|:> =2
Evidence dokumentd ze Nahlizeni, poskytovani
spisovny opist, vypisti a kopii
- J
Obrazek 270 - Spravni archiv
Popis prvki
1 Evidence Proces Proces evidence dokumenti ze spisovny se skarta¢nimi IhGtami
dokumenta ze del$imi nez 5 let.
spisovny
2 Nabhlizeni, Proces Proces nahlizeni, poskytovani opis(, vypist a kopii dokumentu se
poskytovani skartac¢nimi IhGtami delSimi nez 5 let.
opisU, vypisu a
kopii
3 Prejimani Proces Proces prejimani dokument( ze spisovny se skartacnimi Ihatami
dokumentu ze delS$imi nez 5 let.
spisovny
4 Vybér archivalii ve  Proces
skartac¢nim fizeni
5 Vykon spisové Proces Proces vykon spisové sluzby.

sluzby
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Role

Spisovnou je misto uréené k uloZeni, vyhleddvani a predkladani
dokumentu pro potifebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna déle vede evidenci o zapUjc¢ovani a nahliZzeni do
dokumentu a spisQ.

Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vySe uvedené funkce.

7 Spravni archiv

Role

Spravni archiv dohlizi na spisovou sluzbu plvodce. SlouzZi dale k
uloZeni, vyhledavani a predkladani dokument( se skartaéni Ihdtou
delSinez 5 let.

Archivované dokumenty eviduje, peCuje o né, umoznuje do nich
nahliZzeni a poskytovani opis(, vypist a kopii. Pfipravuje vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, kompletuje dokumenty uréeného
puvodce, které budou ve skartacnim fizeni vybrany jako archivalie
za stanovené obdobi a sestavuje k nim prozatimni inventarni
seznam, tj. zakladni seznam vsech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho ¢asti, jehoz stejnopis predava
pfislusnému archivu.

8 Zruseny plivodce

Role

Zanikly verejnopravni plivodce .

9 Dokumenty od
zruSeného
plvodce

Predmét
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271 Ukladani a skartace typového spisu

Typovy spis::Typovy
spis

Popis prvki

- -

Ukladani dokumentu a spisu Skartace
\
A} 4
AN e
uklada se skartuje se
AY ’
A} 7’

N L

Spis Dil

«trace»

Typovy spis o— Soudast

—

c
=

F === - - -0O¢
£
©

Spisovy a skartacni
plan
o0

Obrézek 271 - Ukladani a skartace typového spisu

1 Skartace Proces Proces pfi kterém se dokumenty v analogové podobé nebo uredni
razitka znehodnoti do podoby znemoznujici jejich rekonstrukci a
identifikaci obsahu.

2 Ukladani Proces Proces kdy se ukladaji dokumenty a spisy v pracovnich stolech ¢i

dokumentu a skfinich pracovisté.
spisu
3 Dil Predmét Pomoci dilu jsou ¢lenény soucasti v typovych spisech. Dily slouZzi k

zajisténi ucelné spravy rozsahlych spisti pomoci zpracovatelsky
prehlednych manipulacnich jednotek a jsou vytvareny mechanicky
dle ¢asového rozpéti, nikoli obsahové logicky. Do dilG se ukladaji
dokumenty nebo prostfednictvim kfizovych odkazi spisy.
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4 Soucast Predmét Soucast je logicka ¢ast typového spisu. Kazda soucast je
pojmenovana a pouZita prostfednictvim jejiho dilu k ulozeni
stanoveného druhu nebo stanovenych okruhl dokument.

5 Spis Predmét Spis je entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke
stejnému predmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych
skupinach, které neobsahuiji jiné vécné skupiny nebo typové spisy.

6 Spisovy a Predmét Soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a

skartacni plan skartacni plan obsahuje seznam typld dokumentd roztfidénych do
vécnych skupin s vyzna€enymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skarta¢nimi Ih(tami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plana
Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému archivu
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny archiv spisovy
a skartacni plan ulozi.
Spisovy a skartacni plan je také soucasti ERMS, vCetné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartaéni plan v
elektronické podobé.

7 Typovy spis Predmét Typovy spis je soubor dokument(l s pfedem stanovenou

strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené soucasti,
které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zattiduji dokumenty
nebo vkladaji kfizové odkazy na spisy. Typovy spis se tykd jedné
nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je
skutecnost, Ze pfislusny typovy spis je vidy vysledkem
stejnorodych opakujicich se procestl (napriklad stavebni spisy
budov, zdravotnicka dokumentace, personalni spisy), ma obdobny
obsah nebo strukturu.

K dalsim znaklm typovych spist patii skutecnost, Ze:

&nbsp;

maji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu,

jsou pocetné,

pouzivaji se a jsou spravovany v ramci zndmého a predem
stanoveného procesu,

jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci
dokumentu,

jsou vedeny dlouhodobé.



. —_—
* Xk Evropska unie

*
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* 4k Operacni program Zamestnanost
8 Typovy spis Typovy Typovy spis je soubor dokumentll s pfedem stanovenou

spis strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené soucasti,
které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty
nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné
nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je
skutecnost, Ze prislusny typovy spis je vidy vysledkem
stejnorodych opakujicich se procest (napfiklad stavebni spisy
budov, zdravotnickd dokumentace, persondini spisy) ma obdobny
obsah nebo strukturu. K dal$im znak{im typovych spisli patfi
skutecnost, ze

maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
jsou pocetné,

pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem
stanoveného procesu,

jejich oznaceni ndzvem nema vazbu na evidenci
dokumentd.

272 Ukladani dokumentu a spist
Proces kdy se prevzaté a prekontrolované spisy ulozi ve spisovné.
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Obrazek 272 - Ukladani dokument( a spist
Popis prvki

1 Ukladani Proces Proces kdy se ukladaji dokumenty a spisy v pracovnich stolech ¢i

dokumentu a skfinich pracovisté.

spisu
2 Prebirajici Role Role kterd je uloZena spisovym fadem.

pracovnik
3 Preddvajici Role Role ktera je uloZena spisovym radem.

pracovnik
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Role

Spisovnou je misto uréené k uloZeni, vyhleddvani a predkladani
dokumentu pro potifebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovna déle vede evidenci o zapudj¢ovani a nahlizeni do
dokumentu a spisQ.

Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vySe uvedené funkce.

5 Dokument

Predmét

Dokumentem je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové nebo digitalni,
ktera byla vytvorena pivodcem nebo byla ptvodci dorucena [§ 2
pism. e) ZoAS].

Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (napfiklad pravodni
dopis ma pfipojeny pfilohy). Dokument Ize zaznamenat na
jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Kromé obsahu
jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextualni informace. Pokud
to umoznuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni informace
(tj. informace, které popisuji komponenty dokumentu). Klicovou
vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho
informacéniho obsahu.

6 Predavaci seznam

Predmét

Predavaci seznam se pouziva pro predavani dokumentu
prokazatelnym zplsobem. Obsahuje seznam vSech predavanych
spist a dokumenta.

7 Prirdstkova kniha

Predmét

Z dalsich vyhotoveni pfedavacich seznami razenych chronologicky
vznika pfirtstkova kniha

8 Spis

Predmét

Spis je entita, v niZ jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke
stejnému predmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych
skupindch, které neobsahuji jiné vécné skupiny nebo typové spisy.

9 Spisovy a
skartacni plan

Predmét

Soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a
skartacni plan obsahuje seznam typld dokumentu roztfidénych do
vécnych skupin s vyznafenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky
a skartac¢nimi lhGtami. Plan je délen na vécné skupiny. Je
udrZovana historie spisovych plant

Urceni plvodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusSnému archivu
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny archiv spisovy
a skartacni plan ulozi.

Spisovy a skartacéni plan je také soucasti ERMS, v¢etné historie -
specializace nebo representace je pak Spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé.
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273 Vybér archivalii a skartace)

Kritériem vybéru archivalii
je trvala hodnota
dokumentu vzhledem k

. a) dobé vzniku,

. b) obsahu,

. c) ptvodu,

. d) vnéjsim znakam.
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Zéaznam o piedani MR o Privodni dopis Seznam dokumentd
skartacnim fizeni skartacni fizeni
fege)
Obrazek 273 - Vybér archivalii a skartace)
Popis prvki
1 Skartace Proces Proces pfi kterém se dokumenty v analogové podobé nebo uredni

razitka znehodnoti do podoby znemoznujici jejich rekonstrukci a
identifikaci obsahu.

2 Skartacni Fizeni Proces

3 Vybér archivalii Proces Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni provadény podle odstavce 1
mimo skartacéni pism. a) a c) se zahajuje na Zadost plvodce nebo vlastnika
fizeni dokumentd. Na zakladé zadosti dohodne plvodce nebo vlastnik

dokumenta s pfislusSnym archivem terminy, v nichZ bude vybér
archivalii mimo skartacni fizeni proveden; v pfipadé zrueni
puvodce, jeho vstupu do likvidace nebo pfi prohlaseni konkurzu na
plvodce pozada plvodce o vybér archivalii mimo skartacni fizeni
neprodlené. Pfislusny archiv si pred provedenim vybéru archivalii
mimo skartacni fizeni mlZe od plvodce nebo vlastnika dokument
vyzadat seznam dokument( navrZzenych pro vybér archivalii s
uvedenim doby jejich vzniku. Jsou-li do vybéru archivalii mimo
skartacni fizeni zafazeny rovnéz dokumenty vzniklé z ¢innosti
plvodce, jeho? je zpracovatel skartac¢niho navrhu, ktery je
plavodcem podle odstavce 1 pism. a), pravnim nastupcem, uvedou
se tyto dokumenty s oznac¢enim plvodce v seznamu samostatné;
obdobné se postupuje, jsou-li do vybéru archivalii zarazovany
dokumenty podle odstavce 1 pism. c).
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4 Vybér archivaliive Proces
skartacnim fizeni
5 Archiv Role Zarizeni podle ZASS, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
6 Soukromopravni Role Pravnické osoby s povinnosti uchovavat dokumenty a umoznit
puvodce vybér archivdlii dle §3 odst. 2 ZASS, tj.:
a) obchodni spole¢nosti a druZstva s vyjimkou bytovych druZstev,
pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k tomuto zakonu,
b) politické strany, politicka hnuti, spolky, odborové organizace,
organizace zaméstnavatelQ, cirkve a naboZenské spolecnosti,
profesni komory, nadace, nadac¢ni fondy, Ustavy a obecné
prospésné spolecnosti,
¢) notafi, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k tomuto
zakonu,
7 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
plvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizadni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v ptilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
ll§k0|y”)r
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
8 Archivalie Predmét Dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plavodu,

vnéjsim znakdm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim
vyznamem vybran ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl
vzat do evidence.
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Dokument Predmét

Dokumentem je kazdd pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové nebo digitalni,
ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla ptvodci dorucena [§ 2
pism. e) ZoAS].

Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (napfiklad pravodni
dopis ma pripojeny pfilohy). Dokument lze zaznamenat na
jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Kromé obsahu
jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextudlni informace. Pokud
to umoznuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturdlni informace
(tj. informace, které popisuji komponenty dokumentu). Klicovou
vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho
informacéniho obsahu.

10

Protokol o Predmét
provedeném
skarta¢nim tizeni

Protokol podle odstavce 1 obsahuje:

a) soupis dokumentl nebo souborli dokumentd, které byly
vybrdny za archivdlie,

b) oznaceni archivu uréeného podle odstavce 1,

c) soupis dokumentd, které Ize znicit; soupis se nepotizuje, lze-li
vyuZzit seznamu dokumentl navrZenych ke skartaénimu fizeni
podle § 9 odst. 1 pism. b).

11

Pravodni dopis Predmét

Pravodni dopis musi obsahovat oznaceni ulivodce a jeho pravnich
predchidcd, pokud jsou navrhovany jejich dokumenty. Ostatni
nalezitosti jsou popsany ve spisovém radu.

12

Seznam Predmét
dokument

Seznam dokument( v listinné podobé musi obsahovat nejmnéné
celkévy rozsah zarazenych dokumentd. charakteristiku dokumenta
a spisl, obdobi, z néhoZ pochazeji, skartacni rezim a odkaz na
oznaceni jejich ulozeni pro fyzické vyhledani pfi skartacnim fizeni.

13

Skartacni navrh Predmét

§ 9 zdkona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé

Skartaéni navrh zpracovany subjektem uvedenym v § 7 odst. 4
obsahuje

a) oznaceni subjektu uvedeného v § 7 odst. 4,

b) seznam dokumentl navrzenych ke skartacnimu fizeni a dobu
jejich vzniku; jsou-li do vybéru archivalii ve skartaénim fizeni
zarazeny rovnéz dokumenty vzniklé z ¢innosti plvodce, jeho? je
zpracovatel skarta¢niho navrhu prdvnim nastupcem, uvedou se
tyto dokumenty s oznacenim tohoto plvodce v seznamu
samostatné.
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Zaznam o predani Predmét Zaznam o predani obsahuje:

a) nazev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifikacni ¢islo
osoby verejnopravniho plvodce, bylo-li pfidéleno, a dalsi Udaje
upresnujici identifikaci vefejnopravniho plvodce, popfipadé jeho
organizacni soucasti, u které byla odborna archivni prohlidka
provedena,

b) nazev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a uredni
razitka vybrané jako archivalie svéfeny do péce, adresu sidla
archivu a kontaktni udaje fyzické osoby povérené archivem
provedenim odborné archivni prohlidky,

c) mnozstvi a popis stavu predavanych dokumenta a spist v
analogové podobé a urednich razitek vybranych jako archivalie a
replik pfedavanych dokumentd a spisa v digitalni podobé
vybranych jako archivdlie,

d) datum predani,

e) jméno, popripadé jména, prijmeni a funkci fyzické osoby
povérené pfisluSnym archivem k podpisu Ufedniho zaznamu a jeji
podpis.
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274 Zanik pGvodce a spisova rozluka
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Obrazek 274 - Zanik plvodce a spisova rozluka

Popis prvki

1 Skartacni fizeni Proces
2 Spisova rozluka Proces
3 Pravni nastupce Role
zruSeného
plvodce
4 PFislusny archiv Role
5 Spisovna Role Spisovnou je misto urc¢ené k uloZeni, vyhledavani a predkladani

dokumentt pro potiebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.

Spisovna déle vede evidenci o zapUjcovani a nahliZzeni do
dokumentt a spisu.

Pokud verejnopravni plvodce vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé je elektronickou spisovnou funkéni slozka
ESSL plnici vyse uvedené funkce.
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6 Spravni archiv Role Spravni archiv dohliZi na spisovou sluzbu plvodce. Slouzi dale k
uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentd se skartacni Ihdtou
delsi nez 5 let.
Archivované dokumenty eviduje, pecuje o né, umoZriuje do nich
nahliZzeni a poskytovani opis(, vypist a kopii. Pfipravuje vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, kompletuje dokumenty uréeného
puvodce, které budou ve skartacnim Fizeni vybrany jako archivalie
za stanovené obdobi a sestavuje k nim prozatimni inventarni
seznam, tj. zakladni seznam v3ech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho &3sti, jehozZ stejnopis pfeddva
pfislusnému archivu.

7 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti

puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.

1 ZASS, tj.:
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v ptilohdch
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
HgkOIyll)l
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.

8 ZruSeny plvodce  Role Zanikly verejnopravni plivodce .

9 Procesy

10 Procesy

11 Procesy

12 Casovy rozvh Pfedmét

spisové rozluky
13 Dokumenty a Predmét Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimzZ uplynula skartacni

spisy po skartacni
Ihaté

Ihdta.
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14 Dokumenty a
spisy ve skartacni
IhGté
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Predmét
Ihata

Vyfizené dokumenty a uzavfené spisy, jimz neuplynula skartacni

15 Nevyfizené
dokumenty a
neuzaviené spisy

Predmét

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy zruseného plvodce.

16 Plan provadeéni
spisové rozluky

Predmét

17 Pfeddvaci seznam
(spisova rozluka)

Predmét

Predavaci seznam v pfipadé predavanych vyfizenych dokument( a

uzavienych spist obsahuje pofadové Cislo, spisovy znak, druh
dokumentu, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi
(napriklad slova ,,2 svazky“), jméno, poptipadé jména, a prfijmeni
fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis. Pfeddvaci seznam v pfipadé predavanych nevyfizenych
dokumenti a neuzavienych spisi obsahuje dobu jejich vzniku,
rozsah (pocet listl a ptiloh), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni
fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji

275 NahliZzeni do spisu

[} [} [}
Podpirce Ucastnik fizeni Mize mit B> Zastupce
oo oo
Y °
Nahiizeni do spisu Nahiiteni do castispisudie_ _ _ _ _[~{" Sepsani protokolu
§38 odst. 6 zakona ¢
& 500/2004 Sb. spravni fad|

v

[ @H ,.F’}

-
\

° Protokol o poutent
spisit

_ Y

(em)
Jind osoba, nez osoba
vedend v § 38 odst. I
akona &. 500/2004 Sb)
spravni fad
Umciﬁu}e‘nah\édnu(i
(em)
o do s S 1E - spavniogin
jeho &sti .
Umoijﬁu]epoh‘zenizéznamu
(em)
Nevidomd osoba
. o
Popis prvki
1 NahliZzeni do ¢asti
spisu dle § 38
odst. 6 zakona C.
500/2004 Sb.

spravni rad

Obrazek 275 - Nahlizeni do spisu

Proces
spravni rad.

Se zasila B

]

Narodni bezpecnostni|
urad

NahliZzeni do ¢asti spisu dle § 38 odst. 6 zdkona €. 500/2004 Sb.
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2 Nahlizeni do Proces RESSS obsahuje nastroj pro zpfistupnéni — nahlizeni do
elektronickych elektronického spisu externi osobou. Pro nahlizeni do
spisU elektronického spisu je na pokyn odpovédného uZivatele

generovan Casové omezeny unikatni pristupovy kdd, po jehoz
zadani do samostatné ¢asti rozhrani je zobrazen obsah spisu
s moznosti nahlizeni do obsahu vefejnych oddil( spisu.

3 NahliZzeni do spisu  Proces Nahlizeni do spisu dle § 38 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad.
4 Pofizovani kopii Proces Potizovani kopii dle § 38 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sh. spravni
rad.
5 Pofizovani vypisi  Proces Pofizovani vypisl dle § 38 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni
rad.
6 Sepsani protokolu  Sluzba Sepsani protokolu dle § 38 odst. 6 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni
rad.
7 Jind osoba, nez Role
osoba uvedend v
§ 38 odst. 1
zakona €.
500/2004 Sb.
spravni rad
8 Narodni Role Narodni bezpeénostni Ufad je organem moci vykonné, byl zfizen
bezpecnostni zdkonem ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o
urad zméné nékterych zakond.

9 Nevidomad osoba Role
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Podprce

Role

Podplrce dle § 45-48 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sh. obcansky
zakonik (novy)

§45

Potiebuje-li clovék ndpomoc pfi rozhodovani, protoze mu v tom
dusevni porucha plsobi obtize, tfebaze nemusi byt omezen ve
svépravnosti, mize si s podplrcem ujednat poskytovani podpory;
podplircd mazZe byt i vice.

§46

(1) Smlouvou o napomoci se podplirce zavazuje podporovanému,
Ze bude s jeho souhlasem pfitomen pfi jeho pravnich jednanich, ze
mu zajisti potfebné udaje a sdéleni a Ze mu bude ndpomocen
radami.

(2) Smlouva nabyva Géinnosti dnem, kdy ji schvali soud. Neni-li
smlouva uzaviena v pisemné formé, vyZaduje se, aby strany
projevily vili uzavfit smlouvu pred soudem. Soud smlouvu
neschvali, odporuji-li zajmy podpurce zajmim podporovaného.

§47

(1) Podplirce nesmi ohrozit zajmy podporovaného nevhodnym
ovliviiovanim, ani se na Ukor podporovaného bezdlvodné
obohatit.

(2) Podplrce postupuje pfi plnéni svych povinnosti v souladu s
rozhodnutimi podporovaného. Pokud podporovany pravné jedna v
pisemné formé, miZe podplrce pfipojit svlij podpis s uvedenim
své funkce, popfipadé i s idajem o podpore, kterou
podporovanému poskytl; podplrce ma i pravo namitat neplatnost
pravniho jednani podporovaného.

§48

Na navrh podporovaného nebo podplrce soud podplrce odvol3;
soud ho odvola i v pfipadé, Ze podplirce zavazné porusi své
povinnosti, a to i bez navrhu.

11

Spravni organ

Role

Spravni orgdn je orgdn moci vykonné, organ Uzemnich
samospravnych celkd nebo jiny organ, pravnickych a fyzickych
osob, pokud vykonavaji plsobnost v oblasti verejné spravy ve
smyslu &#167; 1 ZSR.
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Uéastnik Fizeni Role

Dle &#167; 27 ZSR
(1) Uéastniky Fizeni (déle jen "G&astnik") jsou

a) v fizeni o Zadosti Zadatel a dalSi dotcené osoby, na které se pro
spolecenstvi prav nebo povinnosti s Zadatelem musi vztahovat
rozhodnuti spravniho organu;

b) v fizeni z moci ufedni dotcené osoby, jimz ma rozhodnuti
zalozit, zménit nebo zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit,
Ze pravo nebo povinnost maji anebo nemaji.

(2) Ucastniky jsou té7 dalsi dotéené osoby, pokud mohou byt
rozhodnutim pfimo dotéeny ve svych pravech nebo povinnostech.

(3) Ucastniky jsou rovnéz osoby, o kterych to stanovi zvlastni
zakon. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, maji postaveni Géastnikd
podle odstavce 2, ledaZe jim ma rozhodnuti zaloZit, zménit nebo
zrusit pravo anebo povinnost nebo prohlasit, Ze pravo nebo
povinnost maji anebo nemaji; v tom pfipadé maji postaveni
Gcastnikl podle odstavce 1.

13

Zastupce Role

Zastupcem ucastnika je zakonny zastupce, opatrovnik nebo
zmocnénec; zastupcem ucastnikd, jejichZ zajmy si neodporuji,
muZe byt i spoleCny zmocnénec nebo spolecny zastupce. Viz § 31
odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni Fad.

14

Nahlizeni
do spisu

Neni-li téastnik zastoupen, mize spolu s ucastnikem nahlizet do
spisu i jeho podplrce.

15

Protokol o Predmét
pouceni

Protokol o pouceni dle § 38 odst. 6 zdkona ¢. 500/2004 Sb. spravni
rad.

Dojde-li pfi nahlizeni do spisu k pristupu k utajované informaci,
protokol obsahuje také pouceni podle zakona upravujiciho
ochranu utajovanych informaci a bezpecnostni zpUsobilost.

Protokol se vevyhotovi, pokud uUcastnik fizeni nebo jeho zastupce
se prokaze platnym osvédcenim fyzické osoby pro pfislusny stupen
utajeni utajované informace a poucenim, vydanymi podle zakona
upravujiciho ochranu utajovanych informaci a bezpec¢nostni
zpUsobilost.

16

Usneseni o Predmét
odepreni

nahlizeni do spisu

nebo jeho Casti

Usneseni o odepreni nahlizeni do spisu nebo jeho ¢asti dle § 38
odst. 5 zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni Fad.
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Spravni fizeni

Vzdalené nahlizeni do
spisu
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povinnosti
Obrazek 276 - Vzdalené nahlizeni do spisu
Popis prvki
1 Spravni fizeni Proces
2 Vzdélené Sluzba
nahlizeni do spisu
3 Agendovy Role Agendovy informacni systém. Informacni systém verejné spravy,
informacni ktery slouzi
systém ,
y k vykonu Agendy.
4 Narodniidentitni  Role Informacdni systém verejné spravy vykonavajici agendu dle nafizeni
autorita EU 910/2014 a navazné
legislativy CR. VytvaFi ndrodni ¢ast uzlu EIDAS, udrzuje vazbu mezi
zakladni elektronickou identitou fyzické osoby (zaznam v Registru
obyvatel) a instancemi elektronické identity této osoby u
poskytovateld divéryhodnych sluZzeb identifikace a autentizace
5 Ob¢an CR Role
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6 Poskytovatel Role Subjekt poskytujici divéryhodnou sluzbu identifikace a autentizace
ovéreni fyzické
osoby pomoci vydanych prostredk( identifikace a autentizace.
Tyto prostiedky a procesy identifikace a autentizace jsou
poskytovany na Urovnich davéry v souladu s nafizenim EIDAS a
navazné narodni legislativy .
7 Poskytovatel Role Pravni subjekt poskytujici sluzby fyzické osobé vzdalenym
sluzeb pfistupem a vyuZivajici Narodni identitni schéma pro identifikaci,
autentizaci a autorizaci této osoby.
8 Aplikace Procesy
vzdaleného
nahlizeni do spisu
9 Informacni Predmét Informacni systém zakladnich registr(.
systém zakladnich
registrQ

10 Jméno, heslo a Predmét
SMS

11 ORG Predmét Prevodnik identifikator(i ORG fyzickych osob.

ISVS jehoZ hlavnim Ucelem je prevod Agendovych identifikatord
fyzickych osob
ze Zdrojovych identifikatort fyzickych osob.

12 Registr obyvatel Pfredmét Registr obyvatel, zakladni registr obyvatel.

13 Registr osob Predmét Registr osob, zakladni registr pravnickych osob, podnikajicich
fyzickych osob
a organ( verejné moci.

14 Registr prav a Predmét Registr prav a povinnosti, zakladni registr agend organ( verejné

povinnosti moci
a nékterych prav a povinnosti.

15 Uroveri ovéreni Predmét Urover zaruky (Level of Assurance, LoA) vyjadFfuje miru
spolehlivosti prostfedkd pro elektronickou identifikaci pfi uréovani
totoznosti dané osoby. Mira spolehlivosti, kterou Uroven zaruky
predstavuje, je definovana na zékladé pouZitych postupd, fidicich
¢innosti a provadénych technickych kontrolach.

Urovné ovérent:
Nizka
Davéryhodna
Vysoce divéryhodna
16 eObcanka Predmét
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Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

277 Vzdalené nahlizeni do spisu podle zakona 106/1999 Sb. o

svobodném pfistupu k informacim

(e

/efejnopravni plivodcy

oo

Provadi

Vyhodnoceni zadosti

=)

x

Agendovy informacni
systém

.
’

Z4dost o poskytnuti [&Z - - - - === == - - - - -1

informace

Zasila docasné prihlasovaci udaje -

Aplikace vzdaleného
nahlizeni do spisu

Podava

. ’ Pozaduje r;Fl'stup
.

74dé ovéreni

Poskytovatel ovéreni

Nabizi
Preddva toke

eObcanka

Jméno, hesloa SMS

a
Podatel

v
'
'

Vzdalené nahlizeni do

Poskytovatel sluzeb

'
Konta ktuje

vV

(@)

Narodni identitni
autorita

'
Provadi sbér atributl
'

'

'

'

'

'

'

V

Informacdni systém
zékladnich registrl

Uroveri ové&feni

Registr obyvatel

Registr osob

Registr prav a
povinnosti

ORG

Obrazek 277 - Vzdalené nahlizeni do spisu podle zdkona 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim



* Kk Evropska unie

*

{ * Evropsky socialni fond

*

* 4k Operacni program Zaméstnanost

Popis prvki

1 Vyhodnoceni Proces Proces vyhodnoceni zZadosti
Zadosti
2 Vzdélené Sluzba
nahlizeni do spisu
3 Agendovy Role Agendovy informacni systém. Informacni systém verejné spravy,
informacni ktery slouzi
systém ,
y k vykonu Agendy.
4 Narodniidentitni  Role Informacni systém verejné spravy vykonavajici agendu dle natizeni
autorita EU 910/2014 a navazné
legislativy CR. Vytvari narodni éast uzlu EIDAS, udriuje vazbu mezi
zakladni elektronickou identitou fyzické osoby (zaznam v Registru
obyvatel) a instancemi elektronické identity této osoby u
poskytovateld divéryhodnych sluzeb identifikace a autentizace
5 Podatel Role Role umoznujici ucinit podani vici MPSV.
6 Poskytovatel Role Subjekt poskytujici dlivéryhodnou sluzbu identifikace a autentizace
ovéreni fyzické
osoby pomoci vydanych prostredkd identifikace a autentizace.
Tyto prostiedky a procesy identifikace a autentizace jsou
poskytovany na Urovnich dlvéry v souladu s nafizenim EIDAS a
ndvazné ndrodni legislativy .
7 Poskytovatel Role Pravni subjekt poskytujici sluzby fyzické osobé vzdalenym
sluzeb pfistupem a vyuzivajici Narodni identitni schéma pro identifikaci,

autentizaci a autorizaci této osoby.



* 4 *

Evropska unie
> Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

8 Verejnopravni Role Verejnopravni plvodci jsou pravnické osoby s povinnosti
puvodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii dle &#167;3 odst.
1 ZASS, tj.
a) organizadni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni ptispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Gzemni samospravné celky,
g) organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené Uzemnimi
samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v ptilohach
¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
~Skoly”),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem.
9 Aplikace Procesy
vzdaleného
nahlizeni do spisu
10 Informacni Predmét Informacdni systém zakladnich registrd.
systém zakladnich
registrQ
11 Jméno, heslo a Predmét
SMS
12 ORG Predmét Prevodnik identifikatord ORG fyzickych osob.
ISVS jehoZ hlavnim Ucelem je prevod Agendovych identifikatord
fyzickych osob
ze Zdrojovych identifikator( fyzickych osob.
13 Registr obyvatel Predmét Registr obyvatel, zakladni registr obyvatel.
14 Registr osob Predmét Registr osob, zakladni registr pravnickych osob, podnikajicich
fyzickych osob
a organ( verejné moci.
15 Registr prav a Predmét Registr prav a povinnosti, zakladni registr agend organ( verejné

povinnosti

moci

a nékterych prav a povinnosti.
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* 4k Operacni program Zamestnanost
16  Urover ovéreni Predmét Uroven zaruky (Level of Assurance, LoA) vyjadfuje miru
spolehlivosti prostredk(l pro elektronickou identifikaci pfi uréovani
totoZnosti dané osoby. Mira spolehlivosti, kterou Uroven zaruky
predstavuje, je definovana na zakladé pouzitych postup, fidicich
¢innosti a provadénych technickych kontrolach.
Urovné ovérent:
Nizka
Duvéryhodna
Vysoce divéryhodna
17  Zadosto Predmét Zadost dle § 13 zékona &. 106/1999 Sh. o svobodném p¥istupu k
poskytnuti informacim.
informace
Zadost o poskytnuti informace se podava UGstné nebo pisemné, a to
i prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci.
18 eObcanka Pfedmét

278 Zakladni struktura ¢innosti

A

Provadéni zmén

A

modelu

o ()
izeni zmén model koleni model
N

I

Zajistovani souladu s|
egislativou a interninfi
predpisy

A

onitorovani zmé

a

Analytik modelu

Sprava metodické o= o=
zakladny Vlastnik modelu Technicky spravce modelu
A A A A
Prezentovani modelu Evidence modelu Tvorba off-line zéloh a Publikovéni
archivace modelu
J

Obrazek 278 - Zakladni struktura ¢innosti

Popis prvki

1 Skoleni modelu Agendova
¢innost



* Xk Evropska unie
* Evropsky socialni fond

M Operacni program Zaméstnanost

2 Rizeni zmén Proces
modelu

3 Evidence modelu Cinnost

4 Monitorovani Cinnost
zmén

5 Prezentovani Cinnost
modelu

6 Provadéni zmén Cinnost
modelu

7 Publikovani Cinnost
modelu

8 Sprava metodické  Cinnost
zdkladny

9 Tvorba off-line Cinnost
zaloh a archivace

10  Zajistovani Cinnost
souladu s
legislativou a
internimi
predpisy

11 Analytik modelu Role

12 Technicky spravce  Role
modelu

13 Vlastnik modelu Role



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

279 Evidence modelu

Vlastnik
Aktudlni Vyvojovy modelu
model model
OPOD OPOD
P — Evidence modelu _ Zpfistupnéni Resitel
Model OPOD modelu

Produkcni Poskytovani aplikace Vyvojovy
repozitaf SSEA SSEA repozitaf SSEA
(@)
UtvarIT
Obrazek 279 - Evidence modelu
Popis prvki

1 Evidence modelu Cinnost
2 Poskytovani Sluzba

aplikace SSEA

3 Zpfistupnéni Sluzba
modelu

4 Regitel Role

5 Utvar IT Role

6 Vlastnik modelu Role

7 Produkéni Systém
repozitar SSEA

8 Vyvojovy Systém
repozitar SSEA

9 Aktualni model Predmét
OPOD

10 Model OPOD Predmét



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

11 Vyvojovy model Predmét

OPOD

280 Tvorba off-line zaloh a archivace

Zaloha modelu XM|

Zaloha modelu EAP

A

Technicky
pravce modelu

Tvorba off-line zéloh a archivace

A

Poskytovani
aplikace SSEA

$ \

Al Al

SSEA Produkéni
repozitar
SSEA

Al Al

Vyvojovy Systém spravy
repozitar dokumentt v
SSEA prostredi
organizace
(Intranet

Obrazek 280 - Tvorba off-line zéloh a archivace

Popis prvki

1 Tvorba off-line Cinnost
zaloh a archivace

2 Poskytovani Sluzba
aplikace SSEA

3 Technicky spravce Role
modelu

4 Produkéni Systém
repozitar SSEA

5 SSEA Systém

6 Systém spravy Systém
dokumentd v
prostredi
organizace
(Intranet)

7 Vyvojovy Systém
repozitar SSEA

8 Zaloha modelu Predmét

EAP



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

9 Zaloha modelu Predmét
XMl

281 Sprava metodické zakladny

Stznldar(’i ) Analytik Vlastnik
Arr;o = oz/a’nrl] modelu modelu Zména metodik
informacnicl ¢
» MVCR
systému

A n o
i o Standardni
~=---- Tvorba a tprava metodik > Sprava metodické zékladny Schvaleni mechanismus

metodiky schvalovaniv

Metodika fizeni a <<
udrzby Byznys
modelu organizace

L ramci organizace|
Metodika tvorby l;
Byznys modelu El El g
organizace Microsoft Systém spravy Prezentovani
Pracovni Word dokumentd v modelu
prostiedi
t
SRR organizace
(Intranet)
Obrazek 281 - Sprava metodické zakladny
Popis prvkd
1 Standardni Agendova
mechanismus ¢innost

schvalovani v
ramci organizace

2 Prezentovani Cinnost
modelu

3 Sprava metodické  Cinnost
zakladny

4 Tvorba a Uprava Cinnost
metodik

5 Zména metodik Udalost
MVCR

6 Schvaleni Sluzba
metodiky

7 Analytik modelu Role

8 Vlastnik modelu Role

9 Microsoft Word Systém



10

Evropska unie
> Evropsky socialni fond

* 4 *

Systém spravy
dokumenttd v
prostiedi
organizace
(Intranet)

Systém

Operacni program Zaméstnanost

11

Metodika fizenia  Predmét
udrzby Byznys
modelu

organizace

12

Metodika tvorby Pfedmét
Byznys modelu

organizace

13

Pracovni postupy  Predmét

14

Standard
modelovani
informacnich
systéma

Predmét

282 Publikovani modelu

Technicky
spravce
modelu

N
EI Publikovani
SSEA modelu
Microsoft
Word
w

Zaloha modelu XM|

Publikovani modelu ve
formatu EAP

Publikovani modelu ve
formétu XMI

Publikovani karet

Obrazek 282 - Publikovani modelu

Popis prvki

Soubor Model OPOD EAP

Soubor Model OPOD XMl

Dokumentace modelu
OPOD




* Xk Evropska unie
* Evropsky socialni fond

M Operacni program Zaméstnanost
Publikovani Cinnost
modelu

Publikovani karet  Sluzba

Publikovani Sluzba
modelu ve
formatu EAP

Publikovani Sluzba
modelu ve
formatu XMl

Technicky spravce  Role
modelu

Microsoft Word Systém

SSEA Systém
Dokumentace Predmét
modelu OPOD

Soubor Model Predmét
OPOD EAP

Soubor Model Predmét
OPOD XMl

Zaloha modelu Predmét

XMl



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

283 Souslednost vytvareni zaloh a publikace modelu

A

Tvorba off-line

z4lohy EAP

V

Zéloha

Tvorba off-line zéloh a archivace

Tvorba off-line
zélohy XM

modeluEAP[ ==~~~ "7~

Q)

Publikovéni modelu

A

Vytvoreni
prazdného

A

| souboru EAP

Eecas >Soubor Model OPOD EAH

—

Zaloha |--
S modelu XMI

- .> Vytvoreni kopie
zélohy XM1

A

Nacteni zalohy
modelu XMI

Soubor Model OPOD XM

N/
Q
Vygenerovani Publikovani
dokumentace dokumentace
» modelu modelu
L
0
'
'
bommmmmm - =>{ Dokumentace modelu | . . _______ ;
OPOD

Publikovéni
souboru EAP

N

Publikovéni
souboru XM

Q)

Popis prvki

Obrdazek 283 - Souslednost vytvareni zaloh a publikace modelu

1 Nacteni zalohy Cinnost
modelu XMl

2 Publikovani Cinnost
dokumentace
modelu

3 Publikovani Cinnost
modelu

4 Publikovani Cinnost
souboru EAP

5 Publikovani Cinnost
souboru XMl

6 Tvorba off-line Cinnost
zaloh a archivace

7 Tvorba off-line Cinnost
zalohy EAP

8 Tvorba off-line Cinnost

zalohy XMl



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

9 Vygenerovani Cinnost
dokumentace
modelu

10  Vytvoreni kopie Cinnost
zalohy XMl

11 Vytvoreni Cinnost
prazdného
souboru EAP

12 Dokumentace Predmét
modelu OPOD

13 Soubor Model Predmét
OPOD EAP

14 Soubor Model Predmét
OPOD XMl

15 Zaloha modelu Predmét
EAP

16 Zaloha modelu Predmét

XMI

284 Prezentovani a skoleni modelu

Prezentace
modelu

A A

OPOD

Dokumentace modelu

<l ------- Prezentovani modelu Sprava metodické
zakladny
Microsoft Microsoft
Word PowerPoint

Popis prvki

1

Skoleni modelu

Obrazek 284 - Prezentovani a Skoleni modelu

Agendova

¢innost

) ()
Vlastnik modelu @ Skoleni  |«¢———@ Analytik
modelu modelu
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2 Prezentovani Cinnost
modelu
3 Sprava metodické  Cinnost
zakladny
4 Analytik modelu Role
5 Vlastnik modelu Role
6 Microsoft Systém
PowerPoint
7 Microsoft Word Systém
8 Dokumentace Pfredmét
modelu OPOD
9 Prezentace Predmét
modelu

285 Zajistovani souladu s legislativou a internimi predpisy

a

Vlastnik modelu

m . E> Zajistovani
Rizeni zmén modelu souladu's
legislativou a
internimi
predpisy

A

vy Monitorovani zmé
Provadéni zmén

modelu

Obrazek 285 - Zajistovani souladu s legislativou a internimi pfedpisy

Popis prvki

1 Rizeni zmén Proces
modelu

2 Monitorovani Cinnost
zmén

3 Provadéni zmén Cinnost

modelu



4 Zajistovani
souladu s
legislativou a
internimi
predpisy

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Cinnost

5 Vlastnik modelu

Role

286 Monitorovani zmén

Zména legislativy nebo
Vlastnik modelu internich predpisd

A

Zajistovéni souladu s

legislativou a internimi
predpisy

Evidence modelu

Popis prvki

1 Evidence modelu

Podnét ke
zméné modely

Monitorovéni

zmén

N

N 2]

SSEA Pravni systém

gl

Poskytovani
odbornych
konzultaci

Obrazek 286 - Monitorovani zmén

Cinnost

A

Podnét ke
zméné modeluj

Odborny
garant a

Utvar
rchitektury

)

2 Monitorovani
zmén

Cinnost

3 Zajistovani
souladu s
legislativou a
internimi
predpisy

Cinnost

4 Podnét ke zméné
modelu

Udalost

5 Zména legislativy
nebo internich
predpist

Udalost

6 Poskytovani
odbornych
konzultaci

Sluzba

7 Odborny garant

Role



Fx Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* 4 *

Operacni program Zaméstnanost

8 Utvar Role
architektury

9 Vlastnik modelu Role

10 Pravni systém Systém

11 SSEA Systém

12 Podnét ke zméné  Predmét

modelu

287 Rizeni a provadéni zmén modelu

A

Evidence
modelu

Analytik
modelu

Vlastnik
modelu

A

7

A

Provédénizmén
modelu

Poskytovani
odbornych
konzultaci

Schvaleni opravy

g]

Zajistovani a ServiceDesk = 2
Plan Zménovy
souladu's R M
o zvefejiiovani pozadavek
legislativou a a
o verzi
nternimi predpis
7 -7
’ ’
’ ’
4 ’
4 ’
.
X )
Rizeni zmén modelu _ Pfijem zménového) g
pozadavku
Schvéleni rozgifent Identifikace Identifikace Identifikace zmény
rozsiteni rozsaht nedostatku legislativy nebo interniho

predpisu

Vyvojovy
repozitat
SSEA

Odborny
garant

Schvdleni opravy

Standardni
mechanismus
schvalovaniv ramci
organizace

Utvar
architektury

UtvarIT

Obrézek 287 - Rizeni a provadéni zmén modelu

Popis prvki

1 Standardni Agendova
mechanismus ¢innost
schvalovani v
ramci organizace

2 Rizeni zmén Proces
modelu

3 Schvdéleni opravy Proces

4 Evidence modelu Cinnost

5 Provadéni zmén Cinnost

modelu



*Hx Evropska unie
* Evropsky socialni fond

M Operacni program Zaméstnanost

6 Zajistovani Cinnost
souladu s
legislativou a
internimi
predpisy

7 Identifikace Udalost
nedostatku

8 Identifikace Udalost
rozsifeni rozsahu

9 Identifikace Udalost
zmény legislativy
nebo interniho
predpisu

10 Poskytovani Sluzba
odbornych
konzultaci

11 PFijem Sluzba
zménového
pozadavku

12 Schvéleni opravy  Sluzba

13 Schvaéleni Sluzba
rozsireni

14 Analytik modelu Role

15 Odborny garant Role

16 UtvarIT Role

17  Utvar Role
architektury

18 Vlastnik modelu Role

19 SSEA Systém

20 ServiceDesk Systém

21 Vyvojovy Systém
repozitar SSEA

22 Plan zverejriovani  Predmét
verzi

23 Zménovy Predmét

pozadavek



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

[r— [ -

Obrazek 288 - Mapa udrzby KDM

289 Pfijimani podnétl k zahajeni spravniho fizeni

Autor podnétu
| | Oznémeni autoru podnétu Oamsment ]
: Oznément I ovysledku vyhodnoceni 1"2';“:1:?"25"' °
| autoru O'E' ! podnétu entved
Podnét k zahajent podnétuo - Ozndment autoru
E spravniho fizeni Vysledku podnétu o vysledku
: vyhodnoceni vyhodnoceni podnétu Nedivodné
H podnEtu Pfi 2adosti 7adatele Usneseni o odlozeni véci Oznément usneseni o
| odlozen véci
v Divodné a Odlozeni véci
prislusné?
£ Prijeti podnétu Vyhodnoceni podnétu vodné a | |
S prisluine _> |
5
2 A .. |
2 Piijeti podngtu k Zadal autor Zahéjeni fizeni z moci 1
& - odnétu o afedni a &
5 i podnétuo e 2ilac Unesenio !
spravntho fizeni ozndmen Nepfisluné vnéjsiho podnétu odlozenivéci 1
I vysledku?
| Oznémeni usnesenio
) Postoupeni podnétu odiozeni véci
|:> AN Podnétk piislunému orgénu pro 1
zal?aiem vécnou nebo mistni |
sprévniho nepfislugnost | Podnétk zahdjeni !
fizeni sprévniho Hzeni !
|
™ |
|
|
|
Piislusny spravni organ Osoba, které se podnét tyka

Obrazek 289 - Prijimani podnétd k zahajeni spravniho fizeni

Popis prvki



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

1 Oznameniautoru  Aktivita Pokud o to ten, kdo podal podnét, pozada, je spravni orgdn
podnétu o povinen sdélit mu ve Ih(té 30 dnli ode dne, kdy podnét obdrzel, ze
vysledku fizeni zahdjil, nebo Ze neshledal ddvody k zahajeni fizeni z moci
vyhodnoceni Uredni, popfipadé Ze podnét postoupil pfislusSnému spravnimu
podnétu organu.

2 Oznameni Aktivita Usneseni o odloZeni véci se vidy oznamuje osobé, které se tyka, je-
usneseni o li znama, a podateli.

odlozeni véci

3 Prijeti podnétu Aktivita Spravni orgdn je povinen pfijimat podnéty, aby bylo zahdjeno
fizeni z moci Uredni.

4 Usneseni o Aktivita Spravni organ véc usnesenim odlozi v pfipadé, ze

odlozZeni véci 0y vy Ly - , -
a) vaci nému byl ucinén ukon, ktery zjevné neni Zadosti, nebo z néj

nelze zjistit, kdo jej ucinil, nebo
b) bylo uc¢inéno podani, k jehoz vyfizeni neni vécné prislusny zadny
spravni organ.

5 Vyhodnoceni Aktivita Spravni organ shledal nebo neshledal divody k zahajeni fizeni z
podnétu moci Uredni,

v
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Obrazek 290 - Zahajeni fizeni z moci Uredni

Popis prvki

zaznamu do spisu
0 opravnéné
Uredni osobé ve
véci

1 Oznameni o Aktivita Rizeni z moci Ufedni je zahajeno dnem, kdy spravni orgén oznamil
zahdjeni fizeni z zahdjeni fizeni G€astnikovi uvedenému v &#167; 27 odst. 1 ZSR
moci Uredni doruéenim ozndmeni nebo Ustnim prohlasenim, a neni-li
Ucastniklm spravnimu organu tento Ucastnik znam, pak kterémukoliv jinému
spravniho fizeni Ucastnikovi.

Pouceni o Aktivita Spravni orgdn v souvislosti se svym tkonem poskytne dotéené
pravech a osobé pfimérené pouceni o jejich pravech a povinnostech, je-li to
povinnostech vzhledem k povaze Ukonu a osobnim pomérim dotcené osoby
ucastnika fizeni potrebné.

pisemnou formou

nebo sepsanim

protokolu pri

ustnim pouceni

Provedeni Aktivita Pfedstaveny Ufedni osoby, kterd je vyloucena, za ni bezodkladné

urci jinou Uredni osobu, ktera neni k vylou¢enému ve vztahu
podfizenosti. Usneseni o tom se pouze poznamena do spisu.
Nelze-li urcit nikoho jiného, bezodkladné o tom uvédomi nadtizeny
spravni organ a spolu s tim mu preda spis. Nadfizeny spravni organ
postupuje podle § 131 odst. 4.

Sepsani protokolu  Aktivita
do spisu o Ustnim

oznameni

zahdjeni fizeni

Rizeni z moci Ufedni je zahajeno dnem, kdy spravni organ oznamil
zahdjeni fizeni Ucastnikovi uvedenému v § 27 odst. 1 dorucenim
oznameni nebo Ustnim prohlasenim, a neni-li spravnimu organu
tento Ucastnik znam, pak kterémukoliv jinému ucastnikovi.
Oznameni musi obsahovat oznaceni spravniho organu, predmét
fizeni, jméno, pfijmeni, funkci nebo sluzebni ¢islo a podpis
opravnéné uredni osoby.

ZalozZeni spisu a Aktivita
jeho oznaceni

spisovou znackou

V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou
znackou. Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna
vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané
véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu, jsou zejména dlkazni
prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vsech svych
soucasti, véetné pfriloh, s ur¢enim data, kdy byly do spisu vloZeny.
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1 Kontrola Aktivita Z podani musi byt patrno, kdo je cini, které véci se tykd a co se
nedostatk( nebo navrhuje. Fyzicka osoba uvede v poddni jméno, pfijmeni, datum
vad podani narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani podle § 19 odst. 4. V podani souvisejicim s jeji
podnikatelskou Cinnosti uvede fyzickd osoba jméno a ptijmeni,
popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu
podnikani, identifikacni ¢islo osob a adresu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo jiné zdkonem upravené evidenci jako misto
podnikani, popfipadé jinou adresu pro doru¢ovani. Pravnicka
osoba uvede v podani svlj ndzev nebo obchodni firmu,
identifikacni ¢islo osob nebo obdobny Udaj a adresu sidla,
popfipadé jinou adresu pro dorucovani. Podani musi obsahovat
oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi ndlezitosti, které
stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je Cini.
Nema-li podani pfedepsané nalezitosti nebo trpi-li jinymi vadami,
pomUZe spravni organ podateli nedostatky odstranit nebo ho
vyzve k jejich odstranéni a poskytne mu k tomu pfimérenou lhatu.
2 Ovéreni mistni a Aktivita Dojde-li podani (&#167; 37) spravnimu orgéanu, ktery neni vécné
vécné pfilsusnosti nebo mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi
spravniho organu pfislusnému spravnimu orgdnu a soucasné o tom uvédomi toho,
kdo podani ucinil (dale jen "podatel"). Ma-li spravni organ, jemuz
bylo podani postoupeno, za to, Ze neni vécné nebo mistné
pfislusny, miZe je usnesenim postoupit dalSimu spravnimu organu
nebo vratit jen se souhlasem svého nadfizeného spravniho organu.
3 Oznameni o Aktivita Rizeni o 7adosti je zahdjeno dnem, kdy Zadost nebo jiny névrh,
zahajeni kterym se zahajuje fizeni (dale jen "Zadost"), doSel vécné a mistné
spravniho fizeni pfislusnému spravnimu organu.
Ucastniklm
spravniho fizeni
4 Pouceni o Aktivita Spravni organ v souvislosti se svym ukonem poskytne dotéené
pravech a osobé primérené pouceni o jejich pravech a povinnostech, je-li to
povinnostech vzhledem k povaze Ukonu a osobnim pomértim dotcené osoby
Ucastnika rizeni potrebné.
pisemnou formou
nebo sepsanim
protokolu pfi
ustnim pouceni
5 Provedeni Aktivita Pfedstaveny ufedni osoby, kterd je vyloucena, za ni bezodkladné

zaznamu do spisu
0 opravnéné
Uredni osobé ve
véci

urci jinou Utredni osobu, ktera neni k vylou¢enému ve vztahu
podfizenosti. Usneseni o tom se pouze poznamena do spisu.
Nelze-li urcit nikoho jiného, bezodkladné o tom uvédomi nadtizeny
spravni organ a spolu s tim mu preda spis. Nadfizeny spravni organ
postupuje podle § 131 odst. 4.
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6 Pijeti Zadosti Aktivita Povinnost nahradit naklady fizeni pausalni ¢astkou uloZi spravni

organ ucastnikovi, ktery Fizeni vyvolal porusenim své pravni
povinnosti. Provadéci pravni predpis stanovi vysi pausalni ¢astky
nakladd fizeni a vysi pausalni ¢astky nakladd Fizeni ve zvlasté
slozitych pripadech nebo byl-li pfibran znalec. V pripadech
hodnych zvlastniho zietele Ize vysi pausalni ¢astky na pozadani
snizit.

7 Sepsani protokolu  Aktivita
do spisu o Ustnim
ozndmeni
zahajeni
spravniho fizeni

Rizeni z moci Ufedni je zahajeno dnem, kdy spravni orgén oznamil
zahdjeni fizeni Ucastnikovi uvedenému v § 27 odst. 1 dorucenim
oznameni nebo Ustnim prohlasenim, a neni-li spravnimu organu
tento Ucastnik znam, pak kterémukoliv jinému ucastnikovi.
Oznameni musi obsahovat oznaceni spravniho orgdnu, predmét
fizeni, jméno, pfijmeni, funkci nebo sluzebni ¢islo a podpis
opravnéné uredni osoby.

8 Vydani usnesenio  Aktivita
preruseni
spravniho fizeni

Spravni organ muZze fizeni usnesenim prerusit

o v s

a) soucasné s vyzvou k odstranéni nedostatk( Zadosti podle § 45
odst. 2,

b) soucasné s vyzvou k zaplaceni spravniho poplatku, ktery je
spojen s uréitym Ukonem v fizeni, a s urcenim |hity k jeho
zaplaceni; v fizeni pokracuje, jakmile mu byl predloZen doklad o
zaplaceni spravniho poplatku,

c) probiha-li fizeni o pfedbézné otazce nebo spravni organ
1. dal k takovému fizeni podnét podle § 57 odst. 1 pism. a),
2. ucinil vyzvu podle § 57 odst. 1 pism. b), anebo

3. udinil ukon podle § 57 odst. 4;

za Ukon spravniho orgdnu se povazuje i pfeddni pisemnosti k
doruceni podle § 19 a vyvéseni pisemnosti na uredni desce,

d) do doby ustanoveni opatrovnika procesné nezplsobilému
ucastnikovi,

e) z dalSich divodi stanovenych zakonem.
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Vydani usneseni o
zastaveni
spravniho fizeni

Aktivita

Rizeni o Zadosti spravni organ usnesenim zastavi, jestlize

a) Zadatel vzal svou Zadost zpét; jestlize je Zadatell vice, musi se
zpétvzetim souhlasit vSichni Zadatelé; ve sporném fizeni spravni
organ fizeni nezastavi, pokud se zpétvzetim odplrce z vaznych
divod( nesouhlasi,

b) byla podana zadost zjevné pravné nepripustna,

c) Zadatel v urcené lhGté neodstranil podstatné vady Zadosti, které
brani pokracovani v fizeni,

d) Zadatel ve stanovené Ih(té nezaplatil spravni poplatek, k jehoz
zaplaceni byl v fizeni povinen,

e) zjisti prekazku tizeni podle § 48 odst. 1,

f) Zadatel zemfrel nebo zanikl, pokud v fizeni nepokracuji pravni
nastupci nebo pokud neni vice Zadatel(i, anebo zanikla-li véc nebo
pravo, kterého se fizeni tyka; fizeni je zastaveno dnem, kdy se
spravni organ o umrti nebo zaniku Zadatele nebo o zaniku véci
nebo prava dozvédél,

g) Zadost se stala zjevné bezpfedmétnou,

h) z dalSich dGvodi stanovenych zakonem.

(2) Rizeni vedené z moci Gfedni spravni orgdn usnesenim zastavi,
jestlize zjisti, Ze u nékterého spravniho organu jiz pred zahajenim
tohoto fizeni bylo zahajeno fizeni v téze véci, nebo jestlize v fizeni,
ve kterém nemohou pokracovat pravni nastupci, odpadl jeho
dlvod, zejména jestlize Ucastnik zemrel nebo zanikl, anebo zanikla
véc nebo pravo, jehoz se fizeni tyka. Toto usneseni se pouze
poznamena do spisu.

10

Vyzvani Zadatele
k odstranéni
nedostatk
podani se
stanovenim |hity

Aktivita

Nema-li Zadost predepsané nalezitosti nebo trpi-li jinymi vadami,
pomUZe spravni organ Zadateli nedostatky odstranit na misté nebo
jej vyzve k jejich odstranéni, poskytne mu k tomu pfimérenou
IhGtu a pouci jej o nasledcich neodstranéni nedostatkd v této
IhGté; soucasné muze fizeni prerusit (§ 64).



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

11 ZaloZeni spisu a Aktivita V kazdé véci se zakladad spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou
jeho oznaceni znackou. Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemnad
spisovou znackou vyhotoveni rozhodnuti a dalSi pisemnosti, které se vztahuji k dané

véci. Pfilohou, ktera je soudasti spisu, jsou zejména dikazni
prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych
soucasti, v€etné ptiloh, s urcenim data, kdy byly do spisu vlozZeny.

292 Jednani ve véci
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Dokazovani Aktivita K provedeni dlikazl Ize uzit vSech dlkaznich prostfedkd, které jsou
véetné sepsani vhodné ke zjisténi stavu véci a které nejsou ziskany nebo
protokolu z provedeny v rozporu s pravnimi predpisy. Jde zejména o listiny,
ustniho jednani ohledani, svédeckou vypovéd a znalecky posudek.
O provadéni diikazd mimo Ustni jednani musi byt Géastnici véas
vyrozumeéni, nehrozi-li nebezpeci z prodleni. Tuto povinnost nema
spravni orgédn vici ucastnikovi, ktery se vzdal préva Gcasti pfi
dokazovani.
Opatreni Aktivita Podklady pro vydani rozhodnuti opatfuje spravni organ. Jestlize to
podkladl pro nemUze ohrozit Gcel Fizeni, mlze na pozadani Ucastnika spravni
vydani rozhodnuti organ pfipustit, aby za néj podklady pro vydani rozhodnuti opatfil
spravnim tento Ucastnik. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, jsou u&astnici
organem vcetné povinni pti opatfovani podkladl pro vydani rozhodnuti poskytovat
sepsani protokolu spravnimu organu veskerou potfebnou soucinnost.
z ustniho jednani
Provedeni Aktivita Spravni organ je povinen zjistit vdechny okolnosti daleZité pro
kontroly Uplnosti ochranu verejného zajmu. V fizeni, v némz ma byt z moci uredni
a hodnovérnosti uloZena povinnost, je spravni organ povinen i bez navrhu zjistit
podkladl pro vSechny rozhodné okolnosti svédcici ve prospéch i v neprospéch
vydani rozhodnuti toho, komu ma byt povinnost ulozena.
Uzavreni Aktivita Ukoncéeni procesu dokazovdni spravnim orgdnem

dokazovani
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spravniho fizeni

5 Vydani usnesenio  Aktivita Spravni orgdn mdze fizeni usnesenim prerusit
preruseni
spravniho fizeni

a) soucasné s vyzvou k odstranéni nedostatkl Zadosti podle § 45
odst. 2,

b) soucasné s vyzvou k zaplaceni spravniho poplatku, ktery je
spojen s uréitym Ukonem v fizeni, a s ur¢enim lhidty k jeho
zaplaceni; v fizeni pokracuje, jakmile mu byl pfedloZzen doklad o
zaplaceni spravniho poplatku,

c) probiha-li fizeni o pfedbézné otdzce nebo spravni organ

1. dal k takovému fizeni podnét podle § 57 odst. 1 pism. a),

2. ucinil vyzvu podle § 57 odst. 1 pism. b), anebo

3. udinil ukon podle § 57 odst. 4;

za Ukon spravniho organu se povazuje i predani pisemnosti k
doruceni podle § 19 a vyvéseni pisemnosti na Uredni desce,

d) do doby ustanoveni opatrovnika procesné nezpUsobilému
Ucastnikovi,

e) z dalSich dlvodu stanovenych zakonem.

6 Vyhodnoceni Aktivita Pokud zakon nestanovi, Ze néktery podklad je pro spravni organ
podkladi a zdvazny, hodnoti spravni orgén podklady, zejména dlkazy, podle
stanoviska své Uvahy; pfitom peclivé pfihlizi ke vSemu, co vyslo v fizeni
ucastnika rizeni najevo, véetné toho, co uvedli Ucastnici.

7 Vyrozuméni o Aktivita Spravni organ pokracuje v fizeni, jakmile odpadne prekazka, pro
pokracovani v niz bylo fizeni pferuseno, nebo uplyne IhGta urcena spravnim
preruseném SR organem podle § 64 odst. 2 nebo 3. Bylo-li fizeni pferuseno podle
Géastnikdm SR § 64 odst. 2 nebo 3, mUzZe v fizeni spravni organ pokracovat téz na

pozadani ucastnika, ktery pozadal o jeho preruseni. O tom, Ze v
fizeni pokracuje, vyrozumi spravni organ ucastniky a provede o
tom zdznam do spisu.

8 Vyzva k Aktivita Podklady pro vydani rozhodnuti opatfuje spravni orgdn. Jestlize to
soucinnosti nemUzZe ohrozit Gcel fizeni, mlzZe na pozadani Ucastnika spravni
Ucastnika organ pripustit, aby za néj podklady pro vydani rozhodnuti opatfil

tento Ucastnik. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, jsou ucastnici
povinni pti opatfovani podkladd pro vydani rozhodnuti poskytovat
spravnimu organu veskerou potfebnou soucinnost.
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293 Rozhodnuti ve véci nebo zastaveni fizeni

=N
Podklad pro

vydani
rozhodnuti

Uzavfeni
dokazovani

Spravniorgan

) O

Rozhodnuti

o Vydani rozhodnuti ve véci
Provedlem OSVEdfem , (v€. pfip. samostatného
rozhodnych skutecnosti vyroku ve véci nékladd o
— Vydani
fizeni)

O

Nesplnéni
podminek pro
pokracovaniv
preru$eném SR

i rozhodnuti
| ve véci
|
|
1
|
Protokol o :
Ustnim |
jednani |
]
Vydani usneseni o
zastaveni spravniho fizeni
Vydani
usneseni o

|
| .
| zastaveni
|
1

# AN fizeni

Usnesenio
zastaveni
fizeni

Popis prvki

Obrazek 293 - Rozhodnuti ve véci nebo zastaveni fizeni

1 Provedeni Aktivita Osvédceni rozhodnych skute¢nosti v ramci spravniho fizeni
osvédceni
rozhodnych
skutecnosti

2 Vydani Aktivita Rozhodnutim spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi

rozhodnuti ve
véci (vC. prip.

samostatného
vyroku ve véci

o v/

nakladu fizeni)

prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité véci
prohlasuje, Ze takova osoba prdva nebo povinnosti ma anebo
nema3, nebo v zakonem stanovenych pfipadech rozhoduje o
procesnich otazkach.
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Vydani usneseni o
zastaveni
spravniho fizeni

Aktivita

Rizeni o Zadosti spravni organ usnesenim zastavi, jestlize

a) Zadatel vzal svou Zadost zpét; jestlize je Zadatell vice, musi se
zpétvzetim souhlasit vSichni Zadatelé; ve sporném fizeni spravni
organ fizeni nezastavi, pokud se zpétvzetim odplrce z vaznych
divod( nesouhlasi,

b) byla podana zadost zjevné pravné nepripustna,

c) Zadatel v urcené lhGté neodstranil podstatné vady Zadosti, které
brani pokracovani v fizeni,

d) Zadatel ve stanovené Ih(té nezaplatil spravni poplatek, k jehoz
zaplaceni byl v fizeni povinen,

e) zjisti prekazku tizeni podle § 48 odst. 1,

f) Zadatel zemfel nebo zanikl, pokud v Ffizeni nepokracuji pravni
nastupci nebo pokud neni vice Zadatel(i, anebo zanikla-li véc nebo
pravo, kterého se fizeni tyka; fizeni je zastaveno dnem, kdy se
spravni organ o umrti nebo zaniku Zadatele nebo o zaniku véci
nebo prava dozvédél,

g) Zadost se stala zjevné bezpfedmétnou,

h) z dalSich dGvodi stanovenych zakonem.

(2) Rizeni vedené z moci Gfedni spravni orgdn usnesenim zastavi,
jestlize zjisti, Ze u nékterého spravniho organu jiz pred zahajenim
tohoto fizeni bylo zahajeno fizeni v téze véci, nebo jestlize v fizeni,
ve kterém nemohou pokracovat pravni nastupci, odpadl jeho
dlvod, zejména jestlize Ucastnik zemrel nebo zanikl, anebo zanikla
véc nebo pravo, jehoz se fizeni tyka. Toto usneseni se pouze
poznamena do spisu.
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294 Oznameni rozhodnuti nebo usneseni o preruseni nebo zastaveni
SR

Utastnik Fizeni

A

Rozhodnuti p O IYI
I

| Predané rozhodnutive véci

Rozhodnuti

Doruceni stejnopisu
pisemného vyhotoveni

—+O

Usnesenio Oznameni
preruseni s . spravniho
- Ucastnik fizeni se nevzdal prava .
fizeni - rozhodnuti

na pisemné vyhotoveni
rozhodnuti nebo usneseni

Ustni vyhlaseni SR nebo ;’O
Usneseni o

usneseni o preruseni
Usnesenio zastaveni nebo zastaveni SR vyjma
§ 66 odst. 2 pred
Ucastnikem fizeni

Spravniorgan

Oznameni spravniho
usneseni o pferuseni nebo
zastaveni SR

preruseni fizeni |
spravniho |
fizeni |
|
|

|:> D\ Usnesenio

zastaveni
spravniho
fizeni

Obrazek 294 - Oznameni rozhodnuti nebo usneseni o preruseni nebo zastaveni SR

Popis prvki

1 Doruceni Aktivita Ustné vyhlagené rozhodnuti spravni organ potvrdi pisemné, pokud
stejnopisu Ucastnik pisemné potvrzeni pozaduje. Pisemné potvrzeni obsahuje
pisemného pouze vyrokovou ¢ast rozhodnuti (§ 68 odst. 2) a dalsi naleZitosti
vyhotoveni uvedené v § 69.
rozhodnuti

2 Ustni vyhlaseni SR Aktivita
nebo usneseni o
preruseni nebo
zastaveni SR
vyjma § 66 odst. 2
pred ucastnikem
fizeni
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Nabyti pravni moci SR ) AN § Intemi podnét
povzdéni se préva na Rc}zhodnu'tl ve? # S'P'S/h fizeni z moci
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< |
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