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Cl. 1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartacni fad Kanceldfe verejného ochrance prav (dale jen ,Spisovy a skartaéni
rad“) je vydavén k zajisténi jednotné manipulace s dokumenty od jejich doruceni nebo
vzniku aZ po vyfazeni ve skartacnim fizeni v ramci Kancelafe vefejného ochrance prav
(dale jen ,Kanceldi“)*.

2. Touto smérnici jsou stanovena zdvazna pravidla nakladani s dokumenty a provadéni
skartacniho Fizeni v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy.? Spisovy a skartaéni Fad upravuje
vykon spisové sluzby, tj. zajiSténi odborné spravy dokumentd v doslych ivzeslych
z Cinnosti Kancelafe, véetné jejich pravnich pfedchldch, zahrnujici pfijem dokumentd,
jejich evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovéni, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni v souladu s platnou pravni Gpravou.

3. Podrobnosti nakladani se specifickymi dokumenty (G&€etni doklady, personaini dokumenty
apod.) apodrobnosti prace s elektronickym systémem spisové sluiby, véetné
samostatnych evidenci dokumentl, mohou byt upraveny zvlastnimi internimi predpisy,
které nesmi byt v rozporu se spisovym Fadem.

4. Spisova sluzba (dale jen ,SSL“) je v Kanceldfi vykondvana v elektronické podobé
v elektronickém systému SSL (dale jen ,ESSL”) podle jiného pravniho pfedpisu? a podle
Nérodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnéného v Eastce
57/2017 Véstniku Ministerstva vnitra (dale jen ,Narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby“) a je zajistovana prostrednictvim pracovist Kancelafe - spisovych
uzld. Spravu ESSL zabezpeduje samostatny referat informatiky a IT Kancelére.

5. Spisovy askartatni Fad je zavazny provSechny zaméstnance, ktefi manipuluji
s dokumenty v Kancelafi. Vedouci Gtvard odpovidaji za fddné vedeni spisové sluzby v jim
fizeném utvaru a zodpovidaji za dodrZovani této normy. Za Fizeni spisové sluzby, dohled
nad jejim vykonem afadné vyrazovani dokumentl ve skartaénim fFizeni zodpovida
vedouci spisové sluzby.

CL 1l
Vymezeni pojmu

1. Pro ucely této smérnice se rozumi:

a) archivélii dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, pavodu, vnéjiim
znakim atrvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,

*Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové slufbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjiich ptedpisd, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jlich pFedpisd, zékon & 300/2008 Sb., o elektronickych dkonech a autorizované
konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich piedpisti, zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

2§ 27 zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zméné nékterych zékon( (krizovy zékon), ve znéni pozdé&jsich piedpisti, zikon &. 412/2005
Sb., o ochrané utajovanych informaci a 0 bezpegnostni zpasobilosti, ve znéni pozdéjsich pFedpist, vyhlaika &. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpelnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdé&jiich pfedpist.

3 563 odst. 3 a 4 zékona &. 499/2004 Shb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozddjiich predpist.



védeckym, kulturnim nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivdlii;

b) archivem zafizeni podle jiného pravniho predpisu?, které slou?i k ukladani archivalii
a péci o ng;

c) autorizovanou konverzi dokumentu Uplné pfevedeni dokumentu v listinné podobé
do dokumentu v digitalni podobé a naopak, ovéieni shody obsahu téchto dokument
a pfipojeni ovéfovaci dolozky; pficemz dokument, ktery touto konverzi vznikl (dale jen
»Vystup“), ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie piivodniho dokumentu (dale jen
»vstup”);

d) cislem jednacim evidenéni oznaéeni dokumentu v ramci evidence dokumentd;

e) datovou schrankou elektronické loZisté uréené k dorucovani datovych zprav organt
verejné moci, k provadéni tkont viéi organGm veiejné moci a k dodavani dokumentd
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob; kjednoznaéné
identifikaci datové schranky slouzZi identifikator datové schranky;

f) datovou zpravou elektronickd data, kterd Ize prenaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci auchovavat napfenosnych technickych nosi¢ich dat, pouZivanych
pfizpracovani apfenosu dat elektronickou formou; nebo forma, kterou maiji
dokumenty dorucované prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek
podle jiného pravniho pfedpisu®;

g) datovym balitkem SIP (Submission Information Package) prostiedek pro predavani
dokumentd v digitalni podobé anebo metadat dokumentd v analogové podobé
do digitalniho;

h) dokumentem kaZda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jinad zaznamenana informace,
at jiz vpodobé analogové (kdy nosiéem je fyzické médium, nejéastéji dokument
vytiStény v listinné podobé) ¢i digitalni, ktera byla vytvofena pdvodcem nebo byla
pUvodci dorucena;

i) elektronickou podatelnou (podatelna@ochrance.cz) technicky prostiedek slouzici
k pfijimani a odesilani elektronickych datovych zprav véetn& zprav podepsanych
uznavanym elektronickym podpisem nebo elektronickou peeti a zplsob jeho obsluhy
(dale jen ,,e-podatelna“);

j) elektronickym asovym razitkem data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data
v elektronické podobé s casovym okamZikem a prokazuji, Ze tato jina data
v elektronické podobé existovala v daném okamziku;

k) uzndvanou elektronickou peéeti zaruceni elektronickd peéet zalofena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou peéet nebo kvalifikovana elektronicka
pecet;

[) uzndvanym elektronickym podpisem elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném
certifikatu, vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluZeb,
a obsahuijici 0daje, které umozriuji jednoznaénou identifikaci podepisujici osoby;

m) elektronickym systémem spisové sluzby (ESSL) elektronicky systém uréeny ke spravé
elektronickych dokumentl (v podminkach Kanceldfe je jim ESSL Ginis informaéni
systém pro zajiténi odborné spravy dokumentii podle jiného pravniho predpisu®;

n) jednoznaénym identifikdtorem dokumentu (PID) oznageni dokumentu, které zajistuje
jeho jedineCnost a nezaménitelnost; jeho soudasti je zkratka Kancelafe (,KVOP“)

4 Zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu.
5§19 odst. 1 zékon &. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich predpisu.
652 pism. I} a § 63 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zm&né nékterych zakon(, ve znéni pozdé&jsich predpisti.
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a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

o)

p)

a alfanumericky kéd; jednozna¢nym identifikdtorem jsou oznaéovany rovnés spisy (na
spisovych obdlkach);

jmennym rejstiikem Kartotéka externich subjektd GINIS vedend vESSL, slouZi
k zaznamenani (dajd o odesilatelich a adresatech dokument evidovanych v ESSL;

Dale pak se pro ucely této smérnice rozumi:

pfedanim jednorazova zména vlastnika (zpracovatele) dokumentu nebo spisu v ESSL
uvnitf spisového uzlu (nebo od podatelny na spisovy uzel) bez nutnosti potvrdit
prevzeti;

pfedavaci seznam dokumenti nebo spisti odevzdanych z pfiruéni spisovny Kancelare
(déle jen ,pfiruéni spisovna“) do hlavni spisovny Kancelafe (déle jen ,hlavni spisovna®)
nebo mezi odbory Kancelare pfi spisové rozluce; vzor pfedavaciho protokolu je uveden
v pfiloze €. 7;

pfenosnym  technickym nosi¢em dat médium, na kterém jsou uloZena data (napf-
CD, DVD nebo USB flash disk); pfehled prenosnych technickych nosi¢a dat, na kterych
jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobé, zvefejni plivodce na internetovych
strankach Kancelare podle jiného pravniho pfedpisu’;

pfidélenim jednorézova zména vlastnika (zpracovatele) dokumentu nebo spisu v ESSL
mezi spisovymi uzly s potvrzenim pfevzeti;

pivodcem kaidy, zjehoZ Einnosti vznikl dokument, pfi¢emz za dokument vznikly
z Cinnosti plvodce se povaZuje rovnéZ dokument, ktery byl pivodci doruéen nebo jinak
predan;

redistribuci pfidélovani dokumentu nebo spisu v ESSL od ptivodniho k cilovému
spisovému uzlu v ramci obéhu a vyfizovani dokumentu &i spisu;

rozdélovnikem seznam adresatl stejnopisu dokumentu, pFipadné kopii dokumentu;
samostatnou evidenci dokumentl evidence dokumentl vedend mimo ESSL v
samostatné evidenéni pomdcce vlistinné ¢&i elektronické podobé podle jiného
pravniho pfedpisu?;

sbérnym archem spisu prehled veskerych dokumentd vioZenych do spisu generovany
z ESSL (eviden¢ni pomuiicka SSL);

schvalovatelem vedouci pracovnik opravnény k podpisu &i ke schvéleni dokumentu,
pripadné spisu;

schématy XML datové struktury zajistujici export, import a pfenos entit a jejich
metadat;

skartacni Ihiitou doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen u pivodce a pred jejim
uplynutim nesmi byt vyfazen ¢i skartovan (zniéen);

skarta€nim navrhem seznam dokument(, spisd a razitek navrienych ve skartaénim
fizeni k vyfazeni ze spisovny;

skartaénim protokolem zaznam o provedeném skartaénim fizeni, vzor protokolu o
skartacnim fizeni je uveden v pfiloze €. 11;

skartacnim fizenim postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni
Ihaty a jsou jiz nadale nepotfebné pro &innost Kancelare;

skartaénim znakem oznaceni dokumentu, podle ného? se dokument posuzuje
ve skartac¢nim fizeni;

7§20dst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluZby, ve znéni pozdgjsich predpist.
8 § 8 odst. 2 § 2 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich piedpist.



q)

s)

t)

b)
c)

d)

g)

h)

spisem soubor dokument( k téZe véci (doruéeny dokument, jeho pfilohy, zaznamy,
stejnopis vyfizeni aj.) vyfizovanych pod stejnou spisovou znaékou; miZe mit podobu
analogovou, digitalni ¢& hybridni (obsahujici dokumenty v analogové i digitalni
podobé);

spisovnou misto ur€ené k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentd pro potiebu
plvodce a k provadéni skartaéniho Fizeni:

spisovou obalkou formulaF (v listinném vyhotoveni miZe mit podobu obalu), ktery se
pfiklada ke spisu v listinné podobé, a na ktery se generuji zakladni evidenéni udaje
0 spisu z ESSL a zaznamenavaiji Gdaje o jeho vyfizovani, schvalovani a obéhu;

spisovou rozlukou pfedani dokumentd a spish, pfipadné skartaéni fizeni pfi zrudeni
nebo reorganizaci plivodce;

spisovou sluzbou (SSL) zajidténi odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych
z ¢innosti plvodce, popfipadé z Cinnosti jeho prévnich pfedchiidch, zahrnujici jejich
Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartaénim fizeni, ato véetné kontroly téchto
¢innosti;

spisovou znackou (Sp. zn.) je prvotnim oznalenim spisu v systému spisové sluzby
vedené v elektronické formé. Je systémem pfidélovéana pfi vzniku spisu. Spis po celou
dobu své existence a evidence v systému spisové sluiby musi byt opatien pouze
jednou spisovou znackou;

spisovym a skartaénim planem seznam typd dokumentd roztfidénych podle vécnych
skupin s vyznaenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi lhGtami a tvofi
pfilohu €. 1;

spisovym uzlem sekce/odbor Kancelare, ktery z hlediska vykonu SSL v ESSL vystupuje
samostatné azdroved je propojen shlavnim spisovym uzlem pro pfijem podani
a vypravovani zasilek, kterym je podatelna.

Dale pak se pro tcely této smérnice rozumi:

spisovym znakem numerické oznaceni jednotlivych druhii dokumentt v ¢lenéni podle
vécnych skupin pro Gcely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani;
spoustéci udalosti okamzik rozhodny pro poéatek plynuti skartaéni lhity;

stornem zruseni zapisu, ukonceni a vyfazeni dokumentu z evidence ESSL, pficems
zadznam o dokumentu v ESSL z(stava; jedna se o ¢innost nevratnou;

S$ablonami vzory drednich dokumenti implementované do ESSL zajistujici jednotnost
grafické dpravy dokumenta;

Skodlivym kédem chybny datovy format nebo poéitadovy program, ktery je zpasobily
pfivodit 3kodu nainformacnim systému nebo nainformacich zpracovavanych
puvodcem;

transakénim protokolem soubor informaci o operacich provedenych v ESSL nebo
vsamostatnych evidencich dokumentd vedenych v elektronické podobd, které
ovlivnily nebo zménily dokumenty, spisy a vécné skupiny podle Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluiby, pfi€éemZ umoZfiuje rekonstrukci historie
a kontrolu provedenych operaci;

typem dokumentu oznaceni dokumentu v ESSL, na které je navazana Ihdta k vyfizeni
dokumentu a pfistup k dokumentu a Ize podle né&j v ESSL vyhledavat;

uzavieni spisu - uzavieni vyfizeného spisu (datum vyfFizeni spisu nemusi byt shodné
s datem uzavieni spisu), pfed kterym je nutno provést kontrolu uplnosti spisu.



Po uzavfeni spisu jiz neni mozné do spisu vkladat dalsi dokumenty; po uzavieni se spis
uklada do spisovny a od 1. ledna nasledujiciho kalendéfniho roku po uzavieni spisu ¢i
okamZiku rozhodném pro plynuti skartacnich Ihat, zaéina plynout skartaéni Ihta;

i) vlastnikem dokumentu ¢&i spisu aktudlni drZitel digitalniho (&i analogového)
dokumentu nebo spisu v ESSL (musi byt vedena pfesna evidence stavu vyfizovani
a obéhu dokumentu a spist v ESSL);

i) vypravenim zhlediska vypravny ptedani zasilky kprepravé Ceské posts, s.p.,
informaénimu systému datovych schranek nebo pf¥ipadné pfimo adresatovi;

k) vypravnou misto (soucast podatelny), kde se vybavuji zasilky véemi naleZitostmi pred
vypravenim, a jeZ vypraveni provadi;

l) vyfizenim dokument nebo ¢innost ukondujici aktivni ob&h dokumentu nebo spisu;

m) vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé datovy format vystupu
ZESSL, datovy format dokumentu uklddaného vespisovné adatovy format
pro pfedavani do digitdlniho archivu podle jiného pravniho pfedpisu’;

n) zapajckou (vyphjckou) docasné zapljéeni dokumentu & spisu mimo spisovnu, které je
tfeba evidovat; vzor zapajéniho listku uveden v pfiloze €. 4;

o) zpracovatelem (vyfizovatelem) dokumentu nebo spisu zaméstnanec povéieny
vedoucim zaméstnancem vyfizenim dokumentu nebo vyfizenim spisu.

CL
Zakonny ramec

Vykon spisové sluby Kancelafe se fidi nasledujicimi pravnimi pfedpisy a normami:

- zakon €. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav, ve znéni pozdéjsich predpisd,

- zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisd,

- vyhlaska MV CR & 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékteré ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé aozméné nékterych zakonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisq,

- vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpist,

- Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluZby,

- zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych daldich zakond
(zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdé&jsich predpist,

- zakon €. 412/2005 Sbh., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zptsobilosti,
ve znéni pozdéjsich predpisa,

- vyhlaska Narodniho bezpectnostniho udfadu ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpelnosti a o registrech utajovanych skuteénosti, ve znéni pozdéjsich predpisd,

- zakon €. 563/1991 Sb., o uetnictvi, ve znéni pozdéjsich pFedpisd,

- zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakézek, ve znéni pozdéjsich predpisq,

- zadkon ¢€.29/2000 Sb., o postovnich sluibdch aozméné nékterych zakonl (zékon
o postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich pfedpisd,

- norma CSN 01 6910 (2014) Uprava dokumentd zpracovanych textovymi procesory,

- Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, ze dne 27. dubna 2016, o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaji a o volném pohybu
téchto udaju,

9 § 23 vyhiadky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluZby, ve znéni pozdéjsich predpist.



zakon ¢&.106/1999 Sb., osvobodném pfistupu kinformacim, ve znéni pozdéjsich
predpist,

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych dkonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjsich predpisq,

vyhladka €. 212/2012 Sb., o struktufe Udajd, na zakladé kterych je mo#né jednoznaéné
identifikovat podepisujici osobu, apostupech pro ovéfovani platnosti zaru¢eného
elektronického  podpisu,  elektronické  znagky, kvalifikovaného certifikatu,
kvalifikovaného systémového certifikatu a kvalifikovaného €asového razitka (vyhlaska
0 ovéFovani platnosti zaruceného elektronického podpisu),

zakon €. 297/2016 Sb., o sluZzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,
Nafrizeni EIDAS EU/910/2014,

Provadéci rozhodnuti Komise EU 2016/650, kterym se stanovi normy pro posuzovani
bezpecnosti kvalifikovanych prostfedka pro vytvéfeni el. podpistl a peceti.

Cl. Iv
PFijem dokumentt

. Centrdlni pfijem dokumentd, a to bez ohledu na zpisob jejich doruéeni, provadi podatelna.

. Podatelna potvrzuje prevzeti doporuené, cenné abalikové posty adokumentd
dorucenych na elektronickou adresu podatelny. V ostatnich pfipadech potvrzuje prevzeti
na pozadani.

. Podatelna je mistem pro pfijem doruéenych dokument(i, odpovidd za jejich prevzeti,
prvotni evidenci, autorizovanou konverzi a pfeddni na spisové uzly. Podatelna zajistuje
vypraveni zasilek.

. Kanceldf ma na svych internetovych strankach povinné zvefejnény informace o provozu
podatelny a podminkéch pfijimani dokument.1°

. Pfijem dokument v analogové podobé:

. Doruceni dokument( v analogové podobé:

a) prostfednictvim Ceské posty, s. p., popiipadé jinym poskytovatelem postovnich sluzeb,
b) kuryrem,

c) osobné,

d) ustnim podanim do protokolu u povéfeného zaméstnance Kancelare,

e} zapisy z mistniho $etfeni.

. VSechny analogové dokumenty doru¢ené do Kanceldfe jsou oznadeny na podatelné
podacim razitkem (pfiloha ¢. 3) a je provedena autorizovana konverze.

. Podezfelé zasilky vykazujici nékteré z uvedenych znak(:

10 § 64 odst. 1 zdkona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluibé a 0 zméné nékterych zkon(, ve znéni pozdé&jsich pfedpisti. § 2 odst.
3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjich predpist.



10.

11.

a) obal zasilky nese stopy neznamych latek,

b) ze zasilky unika nezndma kapalina nebo se sype neznama latka,

c) ze zasilky tréi ven pretriené dréty, hlinikové draty, hlinikova félie nebo nité,
d) zasilka zapachs,

e) na obalu zasilky je oznaceno, Ze obsahuje nebezpeénou latku,

f) ze zasilky se ozyvaji podezielé zvuky,

nesmi byt otevieny.

. Pokud jiz dodlo k otevfeni, zbytecné se s ni nemanipuluje a nedotyka se ji, k obsahu se

neCichd. Zamezi se pfistupu daldich osob k zasilce. Neprodlené se uvédomi nadfizeny
pracovnik, ktery rozhodne o dal$im postupu. V pfipadé nutnosti je pfivolana pomoc Policie
CR nebo Hasi¢ského zachranného shoru JMK.

Podani a zésilky, které nejsou adresovany Kancelafi, podatelna nepfevezme a neprodlené
je neotevrené vrati odesilateli.

. PFfi otevfeni zasilky, kterd neméla byt oteviena, se tato zasilka odelle vjiné obdlce

s privodnim vysvétlenim a pivodni obélkou.

Podatelna neodmitne pfijem zasilek bez vyplatni zndmky nebo s &asteénou vyplatni
znamkou a provede vyplatu znamky do celkové ceny pomoci frankovaciho stroje Kancelare.

. Pokud je na podatelnu dorucen analogovy dokument, ktery neni dostate¢né uzivatelsky

vnimatelny (napf. nedplny, necitelny nebo jinak poskozeny), a Ize-li z ného uréit odesilatele
a jeho kontaktni udaje, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalgi
postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit nebo nelze odesilatele urcit, dokument se nezpracovava.

. Ustni podéni je povaZovano za Gfedni podani pouze v pfipadé, je-li o ném pofizen pisemny

fedni zaznam (protokol). Ufedni zdznam obsahuje datum, misto podéni a obsah podani
a je podepsan jak zameéstnancem, ktery tento zaznam pofidi, tak podavajici osobou. S timto
urednim zaznamem je dale nakladano jako s dokumentem.

Osobni podéni u¢inéné fyzickymi osobami nebo zéstupci pravnickych osob je podatelnou
na Zadost podavajiciho potvrzeno na pfedlozenou kopii podani fFadné vyplnénym podacim
razitkem (bez vyplnéni ,C. j.“) a podpisem piebirajiciho zastupce podatelny. NepredloZi-li
podavajici osoba k potvrzeni kopii podéni, je ji naZadost vydano ,Potvrzeni o pievzeti
podani“, které obsahuje otisk fadné vypInéného podaciho razitka (bez vyplnéni ,C. j.“),
v€etné podpisu zastupce podatelny. Stanovi-li tak jiny pravni predpis!?, pak se zaznamena
i Cas doruceni dokumentu. Podatelna m{ize vyhotovit i kopie dokumentu.

V pfipadé podéni nabidek na vefejné zakazky podle jiného pravniho pfedpisu je zadavatel
vefejné zakazky povinen informovat zastupce podatelny o vypsani vefejné zakazky
prostfednictvim ,Evidenéniho archu podanych nabidek”, jehoZ vzor je uveden v pfiloze

™ Napfiklad zakona &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist.



12.

13.

€. 12 této smérnice. Dale musi pfedat zéstupci podatelny informace nezbytné pro pfijem
vefejnych zakdzek. Zastupce podatelny pfevezme zésilku obsahuijici specifikaci vefejné
zakazky a identifikaci odesilatele a naobalku vyzna&i poradové &islo doruéeni, datum
doruceni a pfesny ¢as dorudeni s pfesnosti na minuty.

V pfipadé, Ze podani obsahuje penéini hodnoty, jiné ceniny (hotovost, znamky, kolky,
cenné papiry) nebo jiné cenné movité véci ($perky, cenné kovy atd.), provede o tom
zastupce podatelny pisemny zaznam, ktery pFiloZi k podani. Takové podani je bezodkladné
osobné pfedano zastupci pfislusného spisového uzlu k vyfizeni.

Podatelna provede vné&;jsi kontrolu doruéenych zasilek a vytfidi je na:

a)dokumenty, které se neeviduji v ESSL (vedouci zaméstnanec miiZe pozadat o jejich
zaevidovani),

b) ty, které se predavaji neoteviené:

ad a) Dokumenty, které se neeviduji v ESSL:

a) broZury

b) Casopisy, noviny, tiskopisy, letacky, katalogy, prospekty

c) propagacni a reklamni materidly

d) nevyZadana obchodni sdéleni (tzv. spamy)

e) potvrzené pfihlasky na konference pofadané Kancelafi

f) zmény hesel

g) vyrocni zpravy

h) anonymy (o jejich pfipadném zaevidovani rozhodne Feditelka pravni sekce)
i) dodaci listy (soucast faktur)

i) informacni ceniky, nabidky

k) knihy

[) kulturni programy

m) pozvanky (o jejich pfipadném zaevidovani rozhodne vedouci Utvaru)
n) poZadavky na kurzy a $koleni

o) pravni predpisy

ad b) Podatelna neotvira:

a) zasilky, pokud je na dorucené obdlce uvedeno na prvnim misté jméno  a p¥ijmeni

fyzické osoby, popfipadé oznacené ,,do vlastnich rukou”,

b) ochrance, zastupce ochridnce aostatni zaméstnanci Kanceldfe mohou povéfit
otviranim zasilek adresovanych na jejich jméno pracovniky podatelny nebo
jiného zaméstnance Kancelare,

c) dale se neotviraji zésilky, u nichZ je z obélky patrné, Ze jde o soutéini  pfihlatku

nebo nabidku,!?

d) zasilky, kde je zobalky ziejmé, Ze se jednd o dokumenty obsahujici utajované
informace nebo zvlastni skuteénosti podle jinych pravnich predpist.’3

1 Napfiklad zdkona . 134/2016 Sb., o zadavani veFejnych zakazek, ve znéni pozd&jsich pFedpish.

13 § 27 zdkona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zméné nékterych zdkonl (krizovy zdkon), ve znéni pozdéjich predpist, zdkon &. 412/2005
Sb., 0 ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpdsobilosti, ve znéni pozdéjsich piedpist, vyhlagka & 529/2005 Sb., o administrativni
bezpetnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdé&jsich predpisc.



14. Pfi otevieni zasilky, ktera neméla byt oteviena, vyznati zaméstnanec, ktery zasilku
otevrel, na obalce diivod otevreni a k pozndamce pfipoji datum a sviij podpis.

15. U korespondence, ktera nebyla v podatelné oteviena a ktera dle zjisténi adresata je
uredni povahy, je pfijemce povinen zajistit prostfednictvim podatelny véechny dkony
spojené s pfijmem, oznacenim a evidenci v ESSL v souladu s timto Spisovym radem.

16. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho souéast, je-li:

a) dorucovan adresatovi do vlastnich rukou,

b) to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan (byla zasilka podana) k postovni
prepravé nebo kdy byl adresatovi dorucen jinym zplsobem,

c) torozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

d) opatrena otiskem podaciho razitka nebo PIDem Kancelafe.

17. Pfi otvirani zasilek se zkontroluje, zda u kaZzdého dokumentu souhlasi uvadény pocet
a druh pfiloh se skuteé¢nym stavem.

18. Podani na pfenosném technickém nosi¢i dat, které je doru¢eno Kancelafi:

a) bez privodniho dopisu, se zaeviduje avloZi doESSL jako elektronicky obraz
dokumentu,
b) s prvodnim dopisem, zaevidovanym do ESSL, se vloZi jako elektronicka pfiloha.

19. Evidenci dokumentli obsahujicich utajované informace!® vede povéfend osoba
Odboru vnitfni spravy Kanceldfe.”> Osoba, kterad pfijima zasilku s utajovanymi
informacemi (pracovnice podatelny), se nesmi s utajovanou informaci seznamit.
Zasilka obsahujici utajované informace je obvykle doruéovana v analogové podobé ve

dvou obalkach. Vnéjsi obalku je osoba pfijimajici zasilku opravnéna otevrit. Vnitini
obalku s oznaéenim VYHRAZENE, DUVERNE, TAINE, PRISNE TAINE je osoba pfijimajici &
zpracovavajici zasilku povinna neprodlené predat osob&é povéifené vedenim jednaciho
protokolu (na dany stupeni utajeni), a to aniz by doslo k predéasnému otevieni ¢i jinému
poskozeni této obalky. Poruseni této povinnosti miZe byt kvalifikovano jako spravni
delikt?®.

B. Pfijem dokumentt v digitaini podobé:

a) elektronickou postou (e-mailem) na adresu elektronické podatelny
podatelna@ochrance.cz,

b) pomoci interaktivniho on-line formulaie na webovou podatelnu Kancelafe vefejného
ochrance prav (http://poe.gordic.cz/KVOP/),

c) zaslanim datové zpravy prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek,

4 Zékon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zptsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisi.
15 Bod 2 odst. a) Smérnice €. 7/2016, zajisténi administrativni bezpeénosti pfi praci s utajovanymi informacemi.
16 §148 odst. 1 pism. i) zékona €. 412/2005 Sb., 0 ochrané utajovanych informacia o bezpelnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpiso.
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d) osobnim doruéenim technického nosice dat (datovy disk s rozhranim USB, CD, popf.
DVD) nebo zaslanim nosi¢e poStou naadresu Kanceldfe. Technicky nosi¢ zaslany
postou bude vracen jen na vyslovné poZadani.

e) faxem,

f) dokumenty ekonomické povahy, které obdrii jednotlivy zaméstnanec na svij ucet
elektronické  posty  se preposilaji  (prfedevsim  faktury) na Ucet
fakturace@ochrance.cz.Z tohoto uétu pracovnice podatelny provede zaevidovani do
ESSL.

Prijem dokumenti elektronickou podatelnou Kancelare — e-podatelna:

1. Provoz e-podatelny je souddsti podatelny Kanceldfe. E-podatelna je uréena pro pfijem
podani ucinénych v digitalni podobé adorudenych do datové schranky Kancelare
vefejného ochrénce prav (identifikdtor datové schranky Kanceldfe vefejného ochrance
prav: jz5adky) a e-podatelny (podatelna@ochrance.cz, epodatelna@ochrance.cz) podle
¢l. 4 odst. 4 pism. a) a c) smérnice.

2. Elektronické dokumenty jsou pfijimany v pfedepsanych datovych forméatech, kterymi
jsou: *.TXT (prosty text), *.htm, *. html (hypertextovy dokument), *.rtf (rich text format),
*.doc, *.docx (soubory softwarového produktu Microsoft Word), *.xls, *.xIsx (soubory
softwarového produktu Microsoft Excel), *.pdf (soubory softwarového produktu Adobe
Reader), *.jpg, *.tif, *.gif, *.png (grafické soubory).

Pfipustné typy nosicu:

o datovy disk s rozhranim USB

o CD popf. DVD
Technicky nosi€ zaslany poStou Vam bude vracen jen na vyslovné poZadani, pfi osobnim
doruceni bude nosi¢ vracen obratem po zkopirovani pfislusnych dat do datového ulozisté
podatelny.

3. Seznam povolenych datovych formétd je uveden také na internetovych strankach KVOP.
V pfipad§, Ze zprava nebude nepfijata, bude tato skuteénost sdélena odesilateli zaslanim
zpravy s vysvétlenim pri€iny nepfijeti.

4. Celkova velikost pfichozi zpravy zasilané elektronickou podtou (e-mailem) a pomoci
interaktivniho on-line formulare webové podatelny je omezena na maximainé 8 MB
(v€etné pfipadnych pfiloh). Stejné pravidlo jak je vy$e uvedeno plati pro predavané
datové soubory na technickych nosicich.

5. U dorucené datové zpravy podatelna zjistuje, zda:

a) je datova zprdva adokument v ni obsaZeny podepsan uzniavanym elektronickym
podpisem nebo oznalen uzndvanou elektronickou peéeti, popfipadé zda je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem,

b) neni-li dorueny dokument v digitdlni podobé opatfen uzndvanym elektronickym
podpisem, uznavanou elektronickou peceti nebo kvalifikovanym &asovym razitkem,
pohliZi se na dokument obdobné jako by opatien byl a podatelna elektronické podani
vnezménéné podobé uloii vuloZisti dollych datovych zprdv, zavede
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do elektronického systému spisové sluzby, oznadi PIDem azaznamena &as doruéeni
dokumentu s pfesnosti na sekundy

6. Elektronicky systém podatelny ovéfi u dokumenti dodlych prostiednictvim elektronické
podatelny platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu,
na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uznédvané elektronické peceté
a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uznavana elektronicka pecet
zaloZena a platnost kvalifikovaného ¢asového razitkal’. :

7. Ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikitu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu zahrnuje:

a) ovéfeni, zda je kvalifikovany certifikit nebo kvalifikovany systémovy certifikat
v intervalu doby platnosti,

b) ovéfeni platnosti elektronické pedeté oznalujici kvalifikovany certifikat
nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) ovéfeni, zda kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy certifikat nebyl
zneplatnén, aovéfeni elektronické peceté, kterou kvalifikovany poskytovatel
certifikatnich sluZeb (dale jen ,poskytovatel) ozna&il seznam zneplatnénych
certifikdtd nebo informaci o stavu certifikdtu, a kvalifikovaného systémového
certifikatu poskytovatele,

8. Ovéreni platnosti kvalifikovaného ¢asového razitka zahrnuje:

a) ovéfenivazby mezi datovou zpravou a pfipojenym kvalifikovanym éasovym
razitkem,
b) ovéfeni platnosti zaru¢eného elektronického podpisu nebo zaru¢ené elektronické
peceté,
c) ovéreni platnosti certifikatu.

9. Zaznam o vysledku ovéfeni obsahuje:

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikaénich
sluzeb,

b) udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé&, pokud jsou znamy, datum
a ¢as jeho zneplatnéni,

c) jméno, popfipadé jména a pfijmeni, ndzev nebo obchodni firmu dritele certifikatu,

d) vysledek, datum acas ovéfeni platnosti uzndvaného elektronického podpisu
a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen,
uznavané elektronické peceté a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém
je uznavana elektronicka peclet zaloZena, a kvalifikovaného ¢&asového razitka,
naleZitosti kvalifikovaného c¢asového razitka aéislo seznamu zneplatnénych
certifikatd, vici kterému byla platnost certifikatt ovéfovana.

10. Vysledek ovéreni platnosti uznévaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
znacky, kvalifikovaného casového razitka a elektronické peceti se pfipoji
k elektronickému dokumentu, jehoZ se ovérovani tyka.

17 zakon €. 297/2016 Sb., o siuzbdch vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.
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11. Ostatni otazky souvisejici sokamzikem platnosti kvalifikovaného certifikatu
nebo kvalifikovaného systémového certifikatu fesi zvlatni pravni predpis.18

12. Obdrii-li elektronicka podatelna elektronické podani, vyrozumi o tom odesilatele e-
mailovou zpravou, odeslanou naadresu uvedenou v podani, nejpozdéji nasledujici
pracovni den. Zprdva je elektronicky podepsana Kancelafi-vefejného ochrance prav.

13. Zarovenn podatelna zkontroluje, zda pFipojené pfilohy odpovidaji zvefejnénym
podminkam provozu elektronické podatelny. Pokud jim neodpovidaji anelze je
na technickych prostiedcich podatelny zpracovat, vyrozumi o této skuteénosti podatelna
odesilatele v ramci potvrzeni o doruéeni.

14. Pfijaté datové zpravy, které maji chybny format nebo obsahuji tzv. samospustitelné
soubory, které by mohly zplsobit 3kodu nainformaénim systému nebo
na zpracovavanych informacich, tzn. jsou zavirovany, se neukladaji, ale jsou antivirovym
programem automaticky smazany.

15. Nevyzadané datové zpravy, obchodni sdéleni (tzv. spamy) jsou prostfednictvim
antispamového filtru lokalizovany a uloZeny do ndhradniho elektronického dloziité, které
zastupce e-podatelny pribéiné béhem pracovni doby kontroluje, datové zpravy
vyhodnocuje a pfipadné je pfijme a zaeviduje k daldimu zpracovani. Zbylé datové zpravy
odmitne a odstrani. Datové zpravy doruéené s chybnym formatem a nevyZadané datové
zpravy se povaZuji za nedostupné, a tudiz nedorucené. Zastupci e-podatelny, ktefi maji
pfistup do elektronického uloZisté, odpovidaji za bezpeénost datovych zprav, chrani je
proti ztraté a neopravnénému pozménéni.

16. V pfipadé zjisténi vady dokumentu vyzve e-podatelna odesilatele k jejimu odstranéni.
Nepodafi-li se vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit,
podatelna dokument dale nezpracovava.

17. Pokud byl zaslan dokument dfedni povahy p¥imo na e-mailovou adresu zaméstnance,
zaméstnanec Kancelafe neprodlené preposle dokument na podatelnu
podatelna@ochrance.cz) k zaevidovani. Vtakovém pfipadé se &as doruceni podani
povaZuje €as doruceni pfisluinému zaméstnanci Kanceladfe. Aby nedodlo ke ztraté
uznavaného elektronického podpisu, musi byt doruend datova zprava preposlana
ve formé pfilohy pfeposilané datové zpravy (pomoci funkce po3tovniho klienta ,predat
dal jako pfilohu”). Datové zpravy (dokumenty), které se podle tohoto spisového fadu
neeviduji, se nepreposilaji.

18. Zadost o informace doruéena prostfednictvim jiné e-mailové adresy (pracovni e-mailova
adresa zpracovatele spisu nebo jiného zaméstnance Kancelaie), nejedna se o Zadost o
informace ve smyslu informacniho zdkona.’® Takovou Zadost osloveny zaméstnanec
pfeda elektronické podatelné, kterd ji zaeviduje a bezodkladné postoupi vedoucimu
Kancelafe k vytvoreni spisu a pfidéleni k vyfizeni pfislusnému vedoucimu odboru, pficemz
za den podani Zadosti je povaZzovan den pfedani podatelns.?

18 7ikon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

19 § 14 odst. 3 a 4 zékona &. 106/1999, o svobodném pfistupu k informaci, ve znéni pozd&jiich predpisti.
% Smérnice €. 1/2017, k poskytovani informaci o Cinnosti vefejného ochrénce prav a Kancelare vefejného ochrance prav.
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19.

20.

Na doslé elektronické podani bez ohledu nato, zda bylo opatfeno uzndvanym
elektronickym podpisem nebo elektronickou peceti, podatelna uplatni funkci ,pFedat”
v elektronickém systému spisové sluzby, a zajisti tak redistribuci dokumentu pfislunému
vyfizujicimu odboru, sekci, sekretariatu VOP a ZVOP a vedoucimu Kancelafe.

Dorucené zpracované podani podatelna pfesune do datového uloZi$té doslych podani
a potvrzeni o dorueni pfesune do datového uGloZisté potvrzeni.

Pfijem dokumenti datovou schrankou Kancelare

7 v

Pro pfijem dokument( v elektronické podobé ma Kancelar z¥izenou datovou schranku.

Opravnéni k pfistupu do datové schranky ma vedouci Kancelafe VOP, ktery povéfil
zastupce podatelny podle jiného pravniho pfedpisu.?

Zaméstnanec podatelny pravidelné kontroluje obsah datové schranky Gfadu a dorucené
datové zpravy je povinen neprodlené pfijmout a zaevidovat. Datova zprava je povaZovana
za dorucenou okamZikem jejiho dodani do datové schranky Kancelare.

Dokumenty dorucené do datové schranky Kanceldfe jsou automaticky vkladany
do elektronického systému spisové sluzby.

Dokument v digitdlné podobé odeslany orgdanem vefejné moci?> a doruéeny
prostfednictvim datové schranky musi byt opatfen kvalifikovanym elektronickym
podpisem, nebot podpis patfi k nédleZitostem odesilaného dokumentu, stanovenym
pravnim predpisem.

Dokument v digitalni podobé odeslany fyzickou, podnikajici fyzickou nebo pravnickou
osobou prostfednictvim informacniho systému datovych schrianek nemusi byt
uznavanym elektronickym podpisem opatfen, nebot na tyto osoby se nevztahuje vedeni
spisové sluzby a navic autenticitu dokumentu zajistuje systém datovych schranek.

U dorucené datové zpravy do datové schranky se provede automaticky antivirova
kontrola a kontrola, zda:

a) je kdatové zpravé pripojen platny uznavany elektronicky podpis nebo elektronicka
znacka,

b) je k datové zpravé pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko,

c) nebyl uznavany elektronicky podpis zneplatnén nebo zatim nebyl vydan v seznamu
certifikatl podle jiného pravniho pfedpisu?3,

d) je uznavana elektronickd znacka platnd a nebyla zneplatnéna nebo zatim nebyla
vyddna v seznamu certifikatti podle jiného pravniho pfedpisu?,

21 § 8 zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych dkonech a autorizované konverzi dokumentd.

22 73kon €. 300/2008 Sb. ve znéni pozdé&jsich pFedpisd, §1 odst. 1 pism. a).

23 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU &. 910/2014 ze dne 23. gervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbéch vytvarejicich ddvéru
pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zrudeni smérnice 1999/93/ES.

** Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 910/2014 ze dne 23. ervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
ddvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zrudeni smérnice 1999/93/ES.
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8.

10

11.

12.

e) uzndvany elektronicky podpis obsahuje daje, na jejichz zakladé je moZné osobu,
ktera podepsala datovou zpravu, jednoznaéné identifikovat,
f) je k datové zpravé pripojen jiny typ elektronického podpisu.

O vysledku zjisténi skutecnosti se pfi doruéeni do identifikatoru elektronické podatelny
zaznamenavaji udaje, které tyto skutecnosti dokladaiji.

Zaroven podatelna zkontroluje, zda pfipojené pfilohy odpovidaji pfipustnym formatim
datové zprivy doddvané dodatové schranky.® Pokud jim neodpovidaji anelze je
na technickych prostfedcich Kanceldfe zpracovat, vyrozumi o tom podatelna odesilatele
dokumentu prostfednictvim jeho datové schranky.

. Na doslou datovou zpravu bez ohledu na to, zda byla opatfena uznavanym elektronickym
podpisem nebo elektronickou peceti, podatelna uplatni funkci , pfedat” v elektronickém
systému spisové sluzby, a zajisti tak redistribuci dokumentu pFisluinému vyfizujicimu
utvaru.

Dorucené datové zpravy elektronicky systém spisové sluiby uklada tak, aby nedoilo
k jejich smazani v 90denni Ihité vyplyvajici z nastaveni systému datovych schranek.

V pfipadg, Ze podatelna zjisti technické problémy pfi pfijimani datové zpravy (v systému
elektronické podatelny se zobrazuje stav ,nepfijato/odmitnuto”) prostiednictvim
»helpdesku” obratem kontaktuje samostatny referat informatiky.

. Dorucené technické nosiée dat

. Technicke nosice dat, které jsou pfilohou podéni, se zaznamenaji do podaciho razitka jako

pfiloha.

. Dokumenty podané v digitalni podobé podle €l. 4 odst. 4 pism. e) smérnice, které jsou

dorucovany na pienosnych technickych nosicich dat, se pfebiraji na pracovisti podatelny,
kde se pfipfevzeti provede kontrola jejich itelnosti. PFenosny technicky nosi¢ dat je
soucasti podani a je nezbytné, aby byl oznacen jako nedilnd pFiloha. Jeho vraceni je mozné
pouze na vyslovnou Zadost uplatnénou pfijeho pfedani e-podatelné za podminky, e
soubor dat k prehrani neni vétsi nez 8 MB.

. E-podatelna zjisti, zda je dokument doruéeny v digitalni podobé na prenosném technickém

nosici dat:

a) uplny,

b) je ve formatu, ve kterém pracovisté pfijima elektronické dokumenty,
c) lze-li jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpiisobem,

d) neobsahuje-li Skodlivy kdd.

. V pfipadé zjiSténi vady dokumentu vyzve podatelna odesilatele k jejimu odstranéni. Pokud

neni vada odstranéna, neni dokument déle zpracovan.

* Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb. ze dne 23. ¢ervna 2009, o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovéni informaéniho systému datovych schranek.
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5. Neobsahuje-li doruceny technicky nosi¢ dat autorizaci uznavanym elektronickym podpisem
nebo uzndvanou elektronickou peceti, postupuje se jako v pfipadé osobné u¢inéného
podani ,ustné do protokolu®, ktery doruditel podepide. K zaznamu se nosi¢ dat pfipoji.

Dalsi ustanoveni spojena s provozem podatelny

1. Podatelna pfijimd podani od pfepravce Ceské posty, s. p., zasilky 2x b&hem pracovniho dne.
V prabéhu celého rozsahu provozni doby pracovist podatelny jsou pfijimana podani
od v3ech dalSich postovnich pfepravci. Podéani jsou zpracovévana bezodkladné a v poradi
podle okamZiku pfevzeti. Pfednostné jsou zpracovény zasilky, které se tykaji vefejnych
zakadzek podle jiného pravniho pfedpisu®, Zadosti o poskytnuti informaci dle zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi?’,
petice, elektronické podani, z néhoi je zfejmé, Ze miZe dojit k promeskani lhity &k jinému
ohroZeni prav stéZovatele, dopInéni do spisu SZD, podani ditéte, resp. mladého dospélého
do 20 let.

2. Zpracovani doruéenych dokumenti a vypravenych zésilek neprobiha, brani-li tomu vazné
technické nebo provozni divody. Pokud maji uvedené diivody za nasledek pfekro&eni
béZné lhity k pfedani dokumentl spisovym uzlim nebo maji vliv na termin vypraveni
zasilek, je podatelna povinna spisové uzly o této skuteénosti neprodlené informovat.

3. Vrati-li se vypravena zasilka zpét bez pfevzeti adresatem, pfeda podatelna vracenou zasilku
spisovému uzlu, ktery je vlastnikem dokumentu, podatelna vyzna&i do ESSL datum uloZeni
a diivod nedoruceni zasilky. Rovnéz zajisti ndhradni zp(isob vypraveni.

4. V pfipadé, kdy postovni pfepravce Ceska posta, s. p., vrati zasilku z dGvodu nedoru&eni
ze strany postovniho pfepravce (pfedevsim nenaplnéni poZzadovanych postovnich sluZeb),
zajisti zastupce podatelny na Zadost vlastnika dokumentu nebo spisu uplatnéni reklamace.
Reklamace u pfepravce Ceské posty, s. p., se uplatfiuje nejpozdéji do 1 tydne od zjiiténi
zavady.

5. ZneuiZiti poStovniho pausalu k platbam soukromé korespondence zaméstnanci mGze byt
povaZovano zaporudeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pFedpisti vztahujicich se
k zaméstnanci pfi plnéni pracovnich tkold.

Cl. v
Oznacovani dokumentt (analogovych)

1. V den, kdy byl dokument dorucen Kanceldfi nebo jim byl vytvofen, musi byt oznagen
PIDem, ktery musi byt s dokumentem neoddélitelné spojen.

26 Zékon &. 134/2016 Sb., o zadévani vefejnych zakdzek, ve znéni pozdéjsich predpist.
77 Smérnice €. 1/2017, k poskytovani informaci o &innosti vefejného ochrance prav a Kanceldfe vefejného ochrénce prav.
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2. PIDem se neoznauji dokumenty, které se neeviduji vESSL. Prehled dokumentd
nepodléhajicich evidenci v elektronickém systému spisové sluzby GINIS je uveden v &l. IV
pism. A. bod 13.

3. V den doruceni se dokument, pfipadné obalka doru¢eného dokumentu, oznaéi otiskem
podaciho razitka, do kterého se zaznamena:

a) datum doruceni dokumentu, piipadné ¢as doru€eni podle jiného pravniho predpisu?,
b) Cdislo jednaci,

c) pocet listti dokumentu,

d) pocet listinnych pfiloh a pocet listd, popf. poéet svazk( listinnych pfiloh,

e) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé.

4. Podaci razitko se otiskuje na tenty? list dokumentu, ktery je oznacen PIDem.

5. Obsahuje-li dokument pfilohy, vyznadi se v pFedti§téném misté podaciho razitka poéet
a druh pfiloh. Sesity svazek nebo kniha se oznaédi zvlast. Chybi-li néktera z pfiloh, na které
se dokument odvoldva, ztrata se poznamena vedle podaciho razitka nebo se o tom uéini
uredni zaznam. V pfipadé, Ze dokument nema pfilohy, viditeln& se pfislu$na pole v podacim
razitku prodkrtnutou. Pokud nelze podacim razitkem oznaéit pfimo podani (dokument)
pfipadné ani obdlku, provede se oznaleni podacim razitkem na zvlastni list, ktery se
k dokumentu pfFipoiji.

Cl. vi
Evidence dokumentl

1. Doru€ené dokumenty a odesilané dokumenty wvzniklé zvlastni &nnosti Kancelafe,
dokumenty v digitalni podobé, doru¢ené nebo odesilané prostiednictvim informa&niho
systému datovych schranek ana elektronickou adresu podatelny, adéle ostatni
dokumenty, v€etné dokumentu v listinné podobé&, sdéleni a informace pro vnitini potfebu,
se eviduji vzakladni evidenéni pomiicce — ESSL, vyjma téch, které jsou evidovany
vsamostatnych evidencich dokumentd. Pisemna sdéleni spojena stimto typem
dokumentii se v3ak v ESSL eviduji (dokumenty zahrnuté do samostatnych evidenci zGistavaji
i nadale soucasti SSL a vztahuji se na né zasady pro manipulaci s dokumenty, véetné jejich
vyfazovani podle ¢l. XV).

2. V elektronickém systému spisové sluzby se dokumenty eviduji v ¢iselném a asovém
pofadi, v némz byly do Kancelare doruéeny nebo vznikly z jeji ¢innosti.

3. Ciselna Fada v elektronickém systému spisové sluzby zacina dnem 1. ledna, pofadovym
Cislem 00001 a konci dnem 31. prosince. Elektronicky systém spisové sluiby automaticky
ukonéi v ramci jednoho kalendafniho roku &iselnou fadu.

4. Prvotni evidenci dokument( provadi podatelna prostfednictvim modulu ,,Podatelna”, ktery
je soucasti ESSL. Pfi prvotni evidenci dokumentu jsou zaznamenavany tyto tdaje:

28 Zakon &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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a) PID,

b) datum doruceni podani, pfipadné &as, pokud to vyzaduje jiny pravni predpis,

c) zpusob doruéeni,

d) druh zasilky,

e) podaci¢islo (pouze u doporuéenych zésilek postovni ptepravy),

f) datum odeslani (pouze u zasilek po3tovni piepravy),

g) PSC, posta a pripadné stat (pouze u zasilek postovni pfepravy),

h) udaje o odesilateli, které je moZné z podani zjistit (maximaini rozsah kontaktnich
informaci odesilatele), adresa odesilatele uvedena na obalce, u dokumentu
dorucenych bez obalky adresa odesilatele uvedend na dokumentu, u faktur
odesilatel uvedeny na doslé evidované fakture,

i) typ dokumentu ,bé&Zny dokument” a pfistupem bé&Znym;

j)  cil pfidéleni, tj. spisovy uzel, kterému je dokument adresovan, pop¥. kterému byl
podatelnou podle obsahu pfidélen,

k) Cislo jednaci (musi byt vyznaéeno v podacim razitku),

) poznamka k doruceni (chybé&jici idaje o odesilateli, poskozeni dokumentu, nedplny
elektronicky obraz a podobné).

. Po prvotni evidenci datové zpravy, ktera byla dorugena naadresu e-podatelny, je
odesilateli zaslana zprava s potvrzenim o pfijeti a zaevidovani podani. Potvrzeni obsahuje:

a) PID,

b) datum a ¢as doruéeni (hodinu, minutu, sekundu),

c) dislo jednaci,

d) charakteristiku datové zpravy, v niZ byl dokument obsaZen.

. Potvrzeni o pfijeti a zaevidovani datové zpravy e-podatelnou se uloZi do ESSL jako pfiloha
dokumentu.

. Potvrzeni o pfijeti a zaevidovani datové zpravy je odesilateli zaslano, pokud Ize z pfijaté
datové zprdvy urcit elektronickou adresu odesilatele.

. Po zaevidovani v ESSL musi byt dokument spoleéné s pfilohou v analogové podobé
pfeveden do digitalni podoby autorizovanou konverzi s ndslednym vlozenim do ESSL.

. Uplnou evidenci dokumentt provadi bez prodleni spisovy uzel, jemuz je dokument pfidélen
k vyfizeni, nebo v némz dokument vznikl:

a) prostfedky ESSL tzv. ,lustraci” dohledd, zda v pfedmé&tné véci byl ji7 zalozen spis a zda
tento spis neni uzavren,

b) upfesni strucny obsah dokumentu (,,Véc”)

¢) informace o formé dokumentu (analogov, tj. listinna, & elektronicka),

d)typ dokumentu (napf. v ramci pGsobnosti ,podnét” nebo , dopInéni®),

e)pocet listl dokumentu v listinné podobé,

f) pocet listinnych pfiloh dokumentu a poéet listi ptiloh,

g)pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé,

h)spisovy znak, skartacni znak a skarta&ni lhiita podle spisového a skartaéniho planu,
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i) jméno a pfijmeni povéfeného zaméstnance, kterému byl dokument piedan k vyfizeni
v€etné schvalovatele a vlastnika.

10. Typ dokumentu?® se povinné uvadi u:

a) faktur doslych,

b) ,Zadosti o poskytnuti informace podle zakona & 106/1999 Sh., o svobodném
pFistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi”,

c) podnétd tykajicich se vécné pasobnosti VOP, ZVOP dle jednotlivych denik,

d) vefejnych zakazek,

e) dokumentd sekretaridtu VOP a ZVOP.

11. Vybrané dokumenty a spisy obsahuji evidenéni profil, tzv. ,vlastnosti” uvedené v seznamu
vlastnosti*®® a jsou zavedeny v ESSL.

Autorizovana konverze

VSechny analogové dokumenty (véetné jejich pfiloh), které jsou evidovany v ESSL
prostfednictvim podatelny, podléhaji autorizované konverzi dokumenti.

a) Autorizovand konverze vpodobé prevddéni dokumentu vanalogové podobé
na dokument v digitalni podobé vyZaduje, aby vystup autorizované konverze byl
opatien ovérovaci doloZkou.

b) Autorizovanou konverzi a pfevod dokumentu podle Jmeho pravniho predpisu! Ize
provést jen u dokumentu evidovaného v ESSL.

c) Autorizovanou konverzi a pfevod dokumentt zajistuje pomoci modulu ,GINIS Registr
autorizovanych konverzi“ konverzni pracovi§té na podatelné. Odpovédnost za
totoZnost analogovych dokumentl sjeho elektronickym obrazem ma pracovnice
provadéjici tuto autorizovanou konverzi.

Konverze se neprovadi:

a) jde-li o dokument v listinné podobé, jeho? jedineénost nelze konverzi nahradit
(napf. obcansky priikaz, cestovni doklad, Fidi€sky prikaz, vojenskou knizku,
sluzebni priikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, sménku nebo jiny cenny papir
atp.),

b) jsou-livdokumentu v listinné podobé zmény, doplfiky, vsuvky nebo 3krty, které by
mohly zeslabit jeho vérohodnost,

?* Vy€et typd dokumentt pro jednotlivé deniky je uveden v Metodickém pokynu & 1/2017 pro vyfizovani podnétd, ve zn&ni pozdéjsich
pFedpisii, v Metodickém pokynu ¢. 2/2017 pro zvlatni opravnéni vefejného ochrince prav, ve znéni pozdé&jiich predpist, v Metodickém
pokynu €. 1/2014 pro agendu rovného zachazeni a ochrany pied diskriminaci, ve znéni pozdéjiich predpist, v Metodickém pokynu ¢, 5/2013
pro provadéni ndvstév zafizeni a sledovéni vyhosténi, ve znéni pozdé&jiich ptedpisti a v Metodickém pokynu & 1/2018 pro agendu ochrany
prav osob se zdravotnim postizenim.

30 Metodicky pokyn €. 1/2017 pro vyfizovani podnétd, ve znéni pozdéjsich pFedpist, Metodicky pokyn & 4/2013 pro spisovou sluzbu ke
zpracovani podnétd, ve znéni pozdéjdich predpisi.

31 § 69a zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zékon(, ve znéni pozdéjich predpisd.
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c) je-li dokument v listinné podobé& opatfen plastickym textem nebo otiskem
plastického razitka.

Ovéfovaci dolozka konverze dokumentu pfevedeného do digitalni podoby je sou&asti
vystupu a obsahuje:

a) pofadové &islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
b) Gdaj o ovéfenitoho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu;

c) udajotom, z kolika listd se sklada vstup,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a pfijmeni osoby, ktera konverzi proved|a.

Vstupy konverze prevedené autorizovanou konverzi Ize po 3 letech od pfevodu zni¢it bez
provedeni skartaéniho Fizeni32.

Samostatné evidence dokument

1. Samostatna evidence dokument(i vedena v elektronické podob& musi spliiovat
poZadavky Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

2. O dokumentu jsou v samostatné evidenci zaznamendny podle jiného pravniho predpisu®?
a podle kapitoly 6.7 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby tyto
udaje:

s

a) poradové ¢islo dokumentu,

b) evidencni ¢islo dokumentu,

c) datum, pfipadné ¢as, doruéeni nebo vytvofeni dokumentu;

d) Gdaje o odesilateli, pfipadné je-li dokument vytvofeny Kancelafi, tak se uvadi
»Vlastni“,

e) struény obsah dokumentu (,Véc),

f) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhata.
3. Vsamostatné evidenci vedené v elektronické podobé se navic zaznamenavaji tyto Gdaje:

a) PID,
b) informace o podobé dokumentu,
c) informace o zafazeni dokumentu do vybéru archivalii.

4. Samostatna evidence dokumentl vedend v listinné podobé je kniha vytvofena
ze svazanych a o€islovanych list(i, oznaend nazvem Kancelare, druhem dokumentd, které
jsou vni evidovany, ¢asovym obdobim, vnémZ je uZivina apoctem viech listd
a pofadovych Ccisel, které jsou v ni zapsany. Zapisy v samostatné evidenci dokument(
vedené v listinné podobé musi byt vedeny srozumitelng, &itelné a trvalym zplisobem.
Chybny zapis je pfeskrtnut tak, aby byl stéle &itelny, pripadné je dopInén spravnym
zapisem s uvedenim data opravy, jména, pfijmeni a podpisem osoby, kterd opravu

32 86 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisa.
33§10 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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provedla. Pokud jsou pouZivany zkratky, uvede se v samostatné evidenci dokumentd
jejich seznam s vysvétlivkami.

5. Po ukonceni samostatné evidence dokumentt je evidenéni pomiicka uzaviena (prazdné
radky pod poslednim zapisem na konci stranky jsou proskrtnuty, doplni se zaznam o datu
provedeni posledniho zépisu a poslednim pouZitém pofadovém ¢&isle ve tvaru ,,Ukonéeno
dne .. pofadovym Cislem..”, pfipoji se jména, pFijmeni apodpis povéieného
zaméstnance.

6. Samostatné evidence dokumentl musi byt zabezpeleny proti odcizeni, ztrats,
pozménovani, neopravnénému pfistupu, zni¢eni nebo zneuZiti.

Seznam samostatnych evidenci dokumentl uZivanych
v Kancelafi verejného ochrance prav

I. Samostatné evidence dokumentl vedené v listinné podobé

1. Evidence razitek
splfiuje naleZitosti dle §17 odst. 2 a§8 odst. 5 8 vyhlasky & 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich pfedpisti a je vedena na
odboru vnitini spravy.

Evidenc¢ni Cislo tvori poradové Cislo zapisu/rok.

Evidence obsahuje:

a) jméno a pfijmeni fyzické osoby, ktera Gfedni razitko pfevzala a uZiva,
b) otisk razitka,

c) datum prevzeti,

d) podpis prebirajici fyzické osoby,

e) datum vraceni,

f)  datum vyrazeni Gfedniho razitka z evidence.

2. Evidence kvalifikovanych certifikatd
spliiuje naleZitosti dle §17 odst. 4 a§8 odst. 5 8 vyhlasky & 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich pfedpisti a je vedena na
odboru vnitfni spravy.

Evidencni ¢islo tvofi pofadové Cislo zapisu/rok.

Evidence obsahuje:

a) udaje identifikujici opravnéného uZivatele uznavaného el. podpisu,

b) dislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

c) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany nebo systémovy certifikat,

d) pofatek akonec platnosti kvalifikovaného certifikitu nebo systémového
certifikatu,

e) nazev akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluZeb, ktery certifikat poskytl,

f) dlvod zneplatnéni kvalifikovaného nebo kvalifikovaného systémového certifikatu.
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Il. Samostatné evidence dokumentt vedené v elektronické podobé

1. Elektronické evidence Géetnich a dafiovych doklad(

Elektronickd evidence dokumenti Géetni povahy se fidi zdkonem €. 563/1991 Sh.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu a je vedena na odboru vnitini spravy.

V systému elektronické spisové sluzby jsou pro zpracovéni dokumenti G&etni povahy
vyuZivany nasledujici moduly GINIS EKO:

a) Kniha doslych faktur (modul ,KDF*),

b) Kniha platebnich poukaz (modul ,,POU*),
c) Evidence smluv (modul ,,SML"),

d) Kniha odeslanych faktur (modul ,,KOF),

e) Evidence majetku (modul ,MAJ“),

f)  Kniha prevodnich poukaz (modul ,,PRE®),
g) Pokladna (modul ,POK")

h) Komunikace s bankou (modul "BUC")

i) Pofizovac ucetnich doklad (modul "UCT")
j)  Financni i¢tarna (modul "FUC")

k) Interface UCT a ROP (modul "INU")

Cl.vil
Cislo jednaci a evidenéni é&islo ze samostatné
evidence dokumentu

1. KaZdy pftichozi i odchozi dokument je oznaéen jednoznaénym identifikdtorem dokumentu
(dale jen PID), vygenerovanym ESSL, jehoZ soudasti je zkratka KancelaFe a alfanumericky
kod (KVOPxxxxxxxx).

2. Zakladnim jednozna¢nym evidenénim oznacenim dokumentu je &islo jednaci Kancelare
(zkratka C. j.). Je tvoFfeno zkratkou KVOP, pomlékou, pofadovym Ccislem evidenéniho
zaznamu o dokumentu v ESSL, lomitkem a rokem zaevidovani dokumentu v ESSL.

Priklad: KVOP-ppppp/rrrr

ppppp je unikatni Cislo generované vzestupné Ciselnou fadou poéinajici &islem 00001 a je
sloZena z celych kladnych Cisel nepretrZité po sobé jdoucich v ramci jednoho kalendafniho
roku pocinaje dne 1. ledna akonéici dne 31. prosince pfisluéného kalendainiho roku
a generované informalnim systémem spisové sluzby (GINIS) pro viechny druhy
dokumentd.

rrrr je EtyFmistné islo roku, ve kterém byl dokument vytvofen Kancelafi nebo byl Kancelafi
dorucen.
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Dokument, ktery nespada do vécné plsobnosti Kanceldfe, obdrZi navic znak oznalujici
utvar Kancelare, ktery dokument vyfizuje.

Priklad: KVOP-ppppp/rrrr/xxx
xxx je oznaceni Utvaru, ktery dokument vyfizuje.

3. Vsamostatnych evidencich dokumentii jsou pfidélovdna dokumentim evidencni &isla
ze samostatnych evidenci dokument.

4. Format oznacovani dokumenti uéetni povahy:

Dokumenty GCetni povahy, vedené vsamostatné evidenci dokumentil jsou oznadeny
jednoznaénym identifikdtorem (¢arovym kédem) vygenerovanym elektronickym
systémem spisové sluzby (GINIS) ve tvaru KVOPxxxxxxxx, kde xxxxxxxx je nahodné
vygenerovanou kombinaci pismen a ¢&isel a dale unikatnim é&islem pfidélenym jednotlivymi
agendami GINIS EKO ve tvaru RRRRXXXXX (resp. 1XXXXXX), kde RRRR je kalendaini rok
a XXXXX (resp. XXXXXX) je unikatni Cislo generované vzestupnou Fadou poéinajici ¢islem
00001 (resp. 000001), které je slozeno z celych kladnych ¢&isel nepfetrité po sobé jdoucich.

Cl. v
Tvorba spisu

1. Na evidenci dokumentu v ESSL navazuje evidence spis.

2. Pro evidenci podnétii v rdmci vécné plsobnosti jsou vedeny vyhradné elektronické spisy
(fyzické spisy jsou pouze pomocnym materidlem):

a) kazdy dokument vanalogové podobé doruéeny prostfednictvim podatelny a
vloZeny do elektronického spisu vramci vécné pasobnosti musi projit
autorizovanou konverzi avystup autorizované konverze musi byt opatfen
ovérovaci dolozkou,

b) stanovené dokumenty vlastni v elektronickém spisu v ramci vécné plsobnosti musi
byt podepsany uznavanym elektronickym podpisem véetné ¢asového razitka,

c) kazdy dokument v elektronickém spisu v rdmci vécné plsobnosti musi obsahovat
informaci o formé dokumentu (elektronicka).

d) kazdy elektronicky spis vramci vécné plsobnosti musi obsahovat informaci
o formé spisu (elektronicka).

3. Dokumenty tykajici se téZe vyfizované véci se spojuji ve spis. Sou€astmi spisu jsou doru¢ené
dokumenty (podani), Gfedni zaznamy, pfilohy, dokument, kterym byl spis vyFizen, zaznam
o vyfizeni spisu, shérny arch spisu a spisova obdélka. KaZdy iniciaéni dokument, k nému? je
vyhotoveno vyfizeni, zaklada spis nebo se stava sou&asti jiz existujictho spisu. Spis
pfedstavuje vazbu mezi dokumenty, které jsou vném zafazeny. Pfipraci se spisem
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(pfedéni, uloZeni, vyfazeni atd.) dochézi ke shodné manipulaci se viemi vloZenymi
dokumenty. Pro tyto dokumenty plati zakladni evidenéni atributy spisu (spisovy znak,
skartacni znak a IhGta, zplsob vyfizeni atd.).

4. V pfipadé chybného vloZeni dokumentu do nespravného spisu Ize dokument vyjmout a
vloZit do spravného spisu. V plavodnim spisu vSak zGstava ve sbérném archu zaznam o
vloZeni a nasledném vyjmuti dokumentu ze spisu.

5. Zakladnim jednoznaénym vefejnym oznaenim spisu je spisova znacka (zkratka ,,Sp. zn.“).
Je tvofena pofadovym dCislem evidenc¢niho zdznamu o spisu v ESSL, lomitkem a rokem
zaevidovani spisu v ESSL, lomitkem azkratkou spisového deniku vESSL, lomitkem
a dvoumistnou nebo tFfimistnou zkratkou zpracovatelovych iniciall, pFicemZ kazdy
zpracovatel ma svou jedinecnou zkratku.

Priklad: ppppp/rrrr/ddd/ABc

ppppp je unikatni Cislo generované vzestupné Ciselnou fadou poéinajici ¢islem 00001 a je
sloZena z celych kladnych Cisel nepfetrZité po sobé jdoucich v ramci jednoho kalendainiho
roku pocinaje dne 1. ledna akoncici dne 31. prosince pfisluéného kalendafniho roku
a generované ESSL pro jeden druh spisového deniku.

rrrr je Etyfmistné Eislo roku, ve kterém byl spis vytvofen.

ddd je nékolikamistna zkratka spisového deniku v rdmci jednotlivych spisovych uzli
(pfiloha €.14).

ABc je dvoumistnou nebo tfimistnou zkratkou zpracovatelovych inicial, pficemZ kazdy
zpracovatel ma svou jedine¢nou zkratku.

6. Spisova znacka je zaznamenana na spisové obalce spoleéné s PIDem a ziistava spoleéna
pro viechny dokumenty vioZené do spisu.

7. Dokumenty, které jsou soucasti spisu, jsou v3ak inadédle oznaéeny ¢&islem jednacim,
pod nimz byly evidovany v ESSL.

8. Po zaevidovani dokumentu (podani) do ESSL na podatelné pracovnice spisového uzlu
nejprve provede kontrolu, zda k pfedmétné véci nebo jménu jiz neexistuje dokument/spis

(tzv. lustrace).

9. Spis s véci souvisejici je takovy spis, ktery nepojednava o téze véci jako dosly dokument,
nybrz s ni pfimo ¢i nepfimo souvisi.

10. Takové spisy povéfenda pracovnice vyhledd (zlustruje) v ESSL a jejich sp. zn. vyznadi
na spisovém obalu do fadku souvisejici spisy.

11. Zaznam o souvisejicich spisech se vyznaci rovnéZ v ESSL prostfednictvim funkcionality
»Souvisejici “ a dva posledni souvisejici spisy fyzicky pfipoji k nové zaloZenému spisu.
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10.

Cl. IX
Rozdélovani a obéh dokumentti a spisii

Pfidélovani, pfedavani a pfebirdni dokumenti a spisti k daldimu vyfizeni mezi spisovymi
uzly, vedoucimi zaméstnanci, a jednotlivymi zpracovateli, pfipadné dal$imi vlastniky, musi
probihat spolehlivé a bez zbyteéného prodleni.

ESSL jednoznaéné eviduje aktudlniho vlastnika kazdého dokumentu. Pfi kaidé zméné
vlastnika (pfidéleni, pfedani, pfevzeti) musi dojit k zaznamenani této skuteénosti do ESSL.
Pfi pfedani dokumentu jiné organizatni jednotce, ESSL umoini predani na zakladé
jednoznaéného potvrzeni prebirajici osoby.

Obéh dokumentd musi byt v souladu s postupem vyfizovani dokumentu a spisu a to
neménnym a prikaznym zpGsobem v tzv. historii dokumentu. Jednotlivé kroky tohoto
procesu aveskeré Ukony s dokumenty a spisy musi byt zaznamendvany v ESSL. ESSL
zaznamenava informace o vedkerych operacich provddénych s dokumenty, spisy, VvC.
Udaje oosobé, ktera operaci provedla, adata acasu provedené operace za Géelem
rekonstrukce historie a mozné kontroly provedenych operaci v transakénim protokolu
podle poZadavk( Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Pfi pfevzeti dokument( ¢i spisi v listinné podobé musi byt zaruéeno i prevzeti dokumentd
Ci spisti v ESSL.

V pfipadé, Ze je k pfeddvanému dokumentu pfiloZen jeho UGplny elektronicky obraz,
prebirajici spisovy uzel mlze, s ohledem na termin vyfizeni, zah4jit vyfizovani dokumentu.
Obdobné toto plati i u spisu.

Dokumenty v digitdIni podobé jsou mezi spisovymi uzly pfidélovany k vyfizeni v ESSL
pfimo bez Ucasti podatelny.

Zjisti-li vedouci uUtvaru nebo zpracovatel vécné zavady nazasilce, projednd véc
s podatelnou. Obsahové zavady podnétd Fesi zpracovatel samostatné.

Dokumenty jsou vidy pfidélovany Stafetovym zplisobem prostiednictvim operaci
pfidéleni, pfedani a prevzeti.

Podatelna pfedd oznacené digitalni i analogové dokumenty po jejich rozdéleni a oznaéeni
pfislusnému atvaru.

Dokumenty (spisy) fddné zaevidované v ESSL se na odboru, sekci, sekretariatu ochrance
a zastupce a sekretariatu vedouciho Kancelafe pfedkladaji vedoucimu zaméstnanci, ktery
rozhodne o zplisobu jejich vyfizovani, popf. o zaloZeni spisu, aojeho pfidéleni
povéfenému zaméstnanci. Toto rozhodnuti poznamend na dokument & spisovou obalku.
Vedouci zaméstnanec musi mit operativné k dispozici informace o kazdém dokumentu
(spisu), ktery je pFislusnym spisovym uzlem vyfizovan.
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11.

12.

13.

Zjisti-li zpracovatel, Ze:

a) dokument (spis) patfi k vyfizeni jinému zaméstnanci v ramci tého? spisového uzlu,
pfeda mu, po dohodé s vedoucim zaméstnancem, dokument (spis) a tato zmé&na musi
byt prostfednictvim povéfené pracovnice zaznamenana v ESSL;

b) dokument (spis) patfi k vyfizeni jinému spisovému uzlu, po dohodé s vedoucim
zaméstnancem mu jej bez prodleni povéfena pracovnice v ESSL pfidéli; v pfipadé, Ze
v ramci vécné phGsobnosti nedokaZe pracovnice oddéleni spisovych sluzeb urcit vécné
pfisludny spisovy uzel, oslovi vedouci odbort pravni sekce nebo ,analyticky odbor*;

c) pfislusnym k vyfizeni dokumentu (spisu) je jina pravnicka &i fyzickd osoba, bezodkladné
dokument (spis) postoupi (odesle) prostiednictvim spisového uzlu a vypravny
a soucasné o tom uvédomi toho, kdo podani ucinil (odesilatele); pfic¢emz tento zplisob
odeslani je nutno prostfednictvim povéfené pracovnice zaznamenat v ESSL.

Pokud dojde ke ztraté ¢&i zniCeni dokumentu v analogové podobé & poskozeni nebo
zniteni dokumentu v digitalni podobé, musi se tato skute€nost oznamit vedoucimu
zameéstnanci, ktery rozhodne o pfipadné rekonstrukci dokumentu. O ztraté & zniceni
dokumentu se ucini prostfednictvim povéfené pracovnice zaznam v ESSL ve ,Véc
podrobné”.

Na zakladé pozadavku odesilatele dokumentu (podani) je moZno zjidtovat stav, v jakém
se vyfizovani nachazi, vlastnika, jméno zpracovatele.

ClL. X
Vyftizovani dokumentl a spist

Pro vyfizovani spisu plati zasada, Ze kazdou véc a kaZdy spis je tfeba vyfizovat samostatné
a o pribéhu azplisobu vyfizeni vést Uplnou evidenci v ESSL (pfipadné v samostatné
evidenci dokumentt) pod pfislusnou spisovou znaékou.

Zpracovatel béhem vyfizovani dokumentu ¢i spisu zodpovida za jeho bezpeéné uloZeni
ve vlastni kanceldfi nebo jiném k tomu uréeném misté (napf. uzamykatelné skf¥ini), které
bude zabezpeteno proti pfistupu nepovolanych osob. Stejnou povinnost maji osoby,
které se podileji na vyfizovani dokumentu ¢&i spisu, a to po dobu, na kterou jej prevzaly
od zpracovatele.

Veskeré osobni Gdaje véetné zvlastnich kategorii osobnich Gidaji mohou byt zpracovavany
jen vbudové Kanceldfe nebo prostfednictvim vzdédleného pfistupu do informaéniho
systému Kancelare s vyuZitim sluZebnich notebooki nebo sluZebnich mobilnich telefon.
PfevaZeni ¢i pfenadeni dokumentl obsahujicich osobni Gdaje (véetné zvlastnich kategorii
osobnich tdajd) mimo budovu Kancelafe je moiné jen za Géelem jejich zptistupnéni
vsouladu s clankem VIl této smérnice, vrozsahu nezbytném v souvislosti s vykonem
prace jinde (homeworking), nemuzZe-li zaméstnanec & zaméstnankyné Kancelaie vyuZit
vzdaleného pfistupu do informaéniho systému Kancelafe a sluZzebnich notebookd, a déle
v souvislosti s realizaci mistniho Setfeni, navstévy zafizeni, sledovani vyhosténi ¢&i jednani
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konaného mimo budovu Kancelare dle § 15, resp. 21a odst. 1 ve spojeni s § 15 zakona
o vefejném ochranci prav. Pfi nakladani s dokumenty obsahujicimi osobni Gdaje (véetné
zvlastnich kategorii osobnich Gdaji), pocinaje jejich shromasdovanim, pfi pofizovani
kopii, sepisovani Gfednich ziznami o jednani atp., je tieba dbat zvy$ené opatrnosti pied
jejich ztratou, odcizenim ¢i neopravnénym zpfistupnénim (nap¥. neponechat je ve vozidle
¢i v jiném dopravnim prostfedku bez dozoru, zamykat pokoj & vyuZit hotelovy trezor).

Zaméstnanci a zaméstnankyné Kanceldre, ktefi pfi vykonu své prace pfijdou do styku
s osobnimi Udaji v€etné zvlastnich kategorii osobnich udaji, jsou povinni jednat tak, aby
bylo zamezeno neopravnénému pfistupu jinych osob ktémto udajim aaby nedoslo
k jejich neopravnénému rozsifovani; zejména jsou povinni zamykat své kancelare, pokud
neni pfitomen kolega/kolegyné, vzdali-li se nadelsi dobu (napf. obéd). Zakazuje se
ponechat spisy ¢i dokumenty obsahuijici osobni Udaje véetné zvlastnich kategorii osobnich
udajd v pfitomnosti jinych osob nei zaméstnanci azaméstnankyi Kancelafe (napf.
femeslnikd) bez dohledu. Predavani spisi ado3lych doplnéni mezi jednotlivymi
zpracovateli Sekce pravni a Odborem administrativni a spisové sluzby (déle , 0ASS“) se
realizuje osobné& nebo prostfednictvim uzamykatelnych skfinék umisténych v 2. patfe
budovy Kancelare.

Za vasné aspravné vyfizeni odpovida zpracovatel, jemuZ byl dokument nebo spis
pridélen kvyfizeni. Vyfizeni probihd vsouladu svnitfnimi Ffidicimi akty ochrénce,
vedouciho Kancelafe a pokyn( vedoucich utvard.

Vyfidit dokument &i spis je mozné nésledujicimi zplsoby:

a) dokumentem (adresatovi je odeslan stejnopis vyfizeni),

b) postoupenim (podani je pro nepfislusnost postoupeno jiné pravnické & fyzické
osobé),

c) vzetim na védomi (na dokument neni potfeba reagovat),

d) zaznamem nadokumentu (reakce nadokument neni odesildna, ale pouze
zaznamenana na dokument), vpfipadé dokumentu v digitdlni podobé& do pole
»UZivatelska pozndmka“ v ESSL);

e) dalsimi zpdsoby (z nabidky administrované v ESSL).

I{/4

PFedchozi spisy od tého? stéZovatele tzv. spisy ,souvisejici” se zaznamenaji v ESSL.

Zaznamy o priib&hu vyfizovani spisu, véetné instrukci k ob&hu, jsou zaznamenavany
u spist v elektronické podobé v ESSL v poli ,,UZivatelska poznamka®, v daléi verzi, v historii
elektronického spisu.

Pokud zpracovatel dokument nebo spis vyfizuje podle odstavce 4 pism. a), vytvafi navrh
(koncept) dokumentu v Sablonéch ufednich dokumentd implementovanych v ESSL nebo
v Sablonach Kancelafe v MS WORD. Koncept vyhotoveného dokumentu je ulozen jako
elektronicky obraz dokumentu v ESSL. VESSL jsou ukladany viechny verze névrhu
(konceptu) vyfizeni. Schvalovatel podepise stejnopis, pFipadné vice stejnopisg,
vyhotoveného dokumentu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Navrh (koncept) vyhotoveného dokumentu schvaluje schvalovatel.

Po podepsani dokumentu vyhotoveného v listinné podobé je tento pfeveden do digitalni
podoby a vloZen jako elektronicky obraz do ESSL. RovnéZ musi byt podepsan uznavanym
elektronickym podpisem.

Zpisob vyfizeni se vyznaci v ESSL. Podle potieby je moZno dat spis, véetné navrhu
(konceptu) vyfizeni, k vyjadreni nebo k dopInéni jinému odboru Kancelafe nebo jinému
zaméstnanci, coZ je nutno rovnéZ zaznamenat v ESSL.

Lhiata pro vyfizovani véci je upravena predpisy** nebo je uréena povahou doruéeného
74t

dokumentu (napf. lhita splatnosti faktur). V ESSL v poli ,umisténi” se vyznaéi lhita
k vyfizeni dokumentu nebo spisu. Zpracovatel odpovida za stanoveni délky lhty.

Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu (konceptu) vyfizujiciho dokumentu, jeho
schvaleni, podepsani nebo jiné formy vyfizeni podle odstavce 4 pism. a) aZ e).
O vyfizeném dokumentu/spisu jsou v ESSL zaznamendny tyto udaje:

a) PID,

b) dislo jednaci, .

c) informace o formé dokumentu (analogova &i elektronicka),

d) struény obsah dokumentu (,Véc”),

e) udaje o odesilateli, pfipadné je-li dokument vytvofeny Kancelafi, tak se uvadi
»Vlastni“,

f) pocet listi dokumentu v listinné podobé,

g) pocet listinnych pfiloh dokumentu a poéet listh pfiloh,

h) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé,

i) spravné oznaceni spisového planu, spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni Ihota
podle spisového a skartac¢niho planu,

i) typ dokumentu®,

k) datum, popfipadé cas, doruéeni dokumentu nebo datum vytvoreni vlastniho
dokumentu, pficemz se timto datem rozumi datum jeho zaevidovani do ESSL podle
jiného pravniho pfedpisu3®,

[) jméno a pfijmeni zpracovatele, schvalovatele a vlastnika,

m) udaje o vyfizeni dokumentu:

a. zpusob vyfizeni,
datum vyfizeni,

¢. udaje o adresatovi, popfipadé adresatech;
d. datum a zplsob odeslani vyfizujiciho dokumentu,
e. pocet listd vyfizujiciho dokumentu, pocet list( pfiloh nebo poéet svazkl

pfiloh a druh odesilanych pfiloh;

34 Napf. zdkon €. 349/1999 Sb., o vefejném ochrdnci prav, ve znéni pozd&jiich predpisl, zakon ¢ 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k
informacim, ve znéni pozdé&jsich pfedpis(i, Metodicky pokyn & 1/2017 pro vyfizovéni podnétl, Metodicky pokyn & 4/2013 pro spisovou
sluzbu ke zpracovani podnéta.

35 odst. 11 €1. VI Evidence dokumenti.
36 § 10 odst. 1 pism. b) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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16.

17.

18.

19.

n) informace o zafazeni dokumentu do vybé&ru archivilii a pfipadné, zda byl
dokument vybran za archivalii.

Pfed vyfizenim dokumentu nebo spisu zpracovatel & jiny povéfeny zaméstnanec
zkontroluje jeho kompletnost auloZi viechny elektronické dokumenty na datovych
_nosicich.do ESSL

Po vyfizeni dokumentu nebo spisu, které se zaznamenévé do ESSL, se oddéli souvisejici
spisy.

Vyfizeny dokument &i uzavieny spis preda povéfeny zaméstnanec do pfirucni spisovny.
Od 1. ledna nasledujiciho kalendainiho roku po vyfizeni dokumentu nebo po uzavieni
spisu, €i okamziku rozhodném pro plynuti skartaénich Ihat, zacind plynout skartaéni lhata.

Z uzavfeného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.

Cl. XI
Vyhotovovani dokumentt

Vyhotovovanim dokumentt se rozumi jednotny postup pfi vytvareni dokumentd
v Kancelafi vefejného ochrance prav.
Zahlavi dokumentt vyhotovovanych:

a) vefejnou ochrankyni prav se oznaduji logem Kanceldfe, jménem atextem vefejna
ochrankyné prav;

b) zastupcem vefejné ochrankyné prav se oznaduiji logem Kancelaie, jménem a textem
zastupce verejné ochrankyné prav;

c) freditelkou sekce pravni se oznaduji logem Kancelafe, ndzvem ombudsman a textem
reditelka pravni sekce; logem Kanceldfe, ndzvem ombudsman a textem veiejna
ochrankyné prav nebo zastupce vefejné ochrankyné prav; logem Kancelafe, nazvem
ombudsman a textem Kancelar vefejného ochrance prav.

d) odbory sekce pravni se oznaduji logem Kancelafe, ndzvem ombudsman atextem
funkce vedouciho odboru; logem Kancelafe, ndazvem ombudsman a textem verejna
ochrankyné prav nebo zastupce vefejné ochrankyné prav;

e) vedoucim Kanceldfe vefejného ochrance prav oznatuji logem Kancelife, nazvem
ombudsman a textem Kancelaf vefejného ochrénce prav.

Logo Kanceldfe, nazev, pfipadné jméno, pfijmeni afunkce se nepouzivaji vzahlavi
pokracovani textu dokumentu na dal$i strance na rubu & na daldim listu.

Vechny dokumenty vydavané Kancelafi, s vyjimkou dokumentl slavnostni listinné
povahy, maji vzapati dokumentu uvedeny zékladni kontaktni udaje: sidlo Kancelafe,
telefon, fax (na podatelnu nebo jednotlivd pracovi§té Kanceldfe), e-mail:
podatelna@chrance.cz a webové stranky www.ochrance.cz.
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5. Na vyhotoveném dokumentu uréeném kodeslani je dale vyznaéeno podle jiného
pravniho pfedpisu®’:

a) cislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni &islo doruéeného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentd, pod kterym je doruéeny dokument evidovan
usvého odesilatele (Vas dopis ¢€.).), je-li vyhotovovany dokument odpovédi
na doruéeny dokument, a pokud je v ném toto &islo uvedeno;

b) datum (ze dne);

a) naSe ¢islo jednaci dokumentu nebo evidenéni &islo dokumentu ze samostatné

-——-—-—-—-—-————-evidencedokumentg, —"——7-——7"————-———— - — - ——————— -~ — —

b) nase spisova znacka (v pfipadé, Ze je dokument vloZen do spisu),

c) vyfizuje,

d) telefon,

e) e-mail,

f) datum podpisu dokumentu,

g) pocet pfiloh (u dokumentu v digitalni podobé se po&et pfiloh vyznatuje pouze
v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umozriuje uréit),

h) pocet listd pfiloh nebo pocet svazkl pFiloh v listinné podobé a poéet a druh pfiloh
v digitalni nebo v analogové podobé,

i) jméno, pfijmeni a funkce schvalovatele.

6. Navyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem,
je pod radkem funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem uvedeno ,dopis je opatien
elektronickym podpisem”. Na dokumentu podepsaném elektronicky v ESSL je zobrazen
tzv. viditelny elektronicky podpis.

7. Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsdan v zastoupeni fyzické osoby povéfené
jeho podpisem, je uvedeno ,v z.” a podpis fyzické osoby, kterd dokument podepsala.

8. Vpfipadé, Ze je vyhotoveny dokument odesilan vice adresattim, se v poli ,Adresat” uvede
dle rozdélovniku®. Rozdélovnik je uveden pod textem dokumentu, pfipadné je pFilohou
dokumentu.

¢l xn

r a4

Uzivani Gfednich razitek

1. Vramci Kancelafe se pouzivaiji tato razitka:

a) adresni razitko,

b) podaci razitko,

c) pomocné razitko se pouziva k vyznacovani €asto se opakujicich idaji na dokumentech
(napt. ,Doporucené”, ,Kopie“, ,Spisovna“ apod.).

37 § 16 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., 0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji pofadovymi &isly, kterd musi byt
pfi otisku razitka Citelnd. Toto ustanoveni se netyka razitek pomocnych.

Sekretariat Kancelare vede evidenci Gfednich razitek obsahuijici otisk razitka s uvedenim
jména (popf. jmen), pfijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko prevzal a uziva, datum
pfevzeti, datum vraceni razitka a podpis pfebirajiciho pracovnika, datum vyfazeni razitka
z evidence, udaj o datu ztraty razitka, popfipadé pfedpokladaném datu ztraty.

Zameéstnanec, ktery je pfi plnéni svéfenych pracovnich kol opravnén pouZivat razitko,
za toto razitko zodpovida a je povinen:

a) s razitkem nakladat a uchovavat je tak, aby nemohlo dojit k jeho podkozeni, ztraté &i
Zneuiiti;

b) nahlasit ztratu & odcizeni razitka vedoucimu Kanceldfe neprodleng, kdy se o této
skutecnosti dozvédaél;

¢) nahlasit sekretaridgtu vedouciho Kanceldfe opotfebeni razitka, zejména tehdy
pfestanou-li byt ddaje obsaZzené v otisku razitka &itelné, azaroveh stim pozadat
o objednani nového razitka;

d) opotiebené razitko bude nasledné vyménéno za razitko nové o stejném priiméru
a s tymz poradovym cislem.

Zaméstnanec Kanceldfe je povinen pfi ukon&eni pracovniho poméru nebo pfi pfechodu
na jiny dtvar odevzdat pfidélena evidovana razitka zaméstnanci povéfenému vedenim
evidence razitek.

Dokumenty vyhotovené

a) verejnou ochrankyni,

b) zastupcem verejné ochrankyné,
c) reditelkou sekce pravni,

d) odbory sekce pravni

se neopatruji ufednim razitkem.

U dokumentii zvladtni povahy (napf. bankovni a jiné finan&ni dispozice, smlouvy) se otisk
razitka fidi zvyklosti & podminkami subjektu, ktery je pfijemce dokumentu.

Cl. Xui
Podepisovani dokumenti

Stejnopisy dokumentl podepisuji opravnéné ufedni osoby.

Osobami opravnénymi k podepisovani zpracovanych dokumentii je vefejny ochrance
prav, zastupce vefejného ochrénce prav, vedouci Kanceldfe nebo jeho zastupce. Dale
feditelka sekce pravni nebo jeji zastupce, vedouci odbori nebo jejich zastupci; vedouci
jednotlivych oddéleni a jejich zastupci podepisuji pouze dokumenty tykajici se ¢innosti
jejich oddéleni, a to v souladu s vnitinimi fidicimi akty ochrance, vedouciho Kancelare
a pokyn( vedoucich utvard.
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10.

11.

Na dokumentu musi byt rovnéZz uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisuijiciho.

V3echna zvlastni opravnéni verejného ochrance prav3® se predkladaji k podpisu
vefejnému ochranci prav3.

s

Podepisovani Géetnich dokladi je upraveno jinym pfedpisem.*®

Odesilany dokument v digitélni podobé podepisuje k tomu opravnéna osoba uznadvanym
elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem.

Dokumenty, na néz se vztahuje povinnost odesilat prostfednictvim datové schranky podle
jiného pravniho pfedpisu*!, je v rdmci vykonu svéfenych praci povinna oznacit k tomu
opravnéna osoba svym uznavanym elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem.

Zaméstnanec, ktery je vramci vykonu svéfenych praci opravnén pouZivat uznavany
elektronicky podpis, je povinen s nim zachazet podle jinych pfedpisi*?, a to zejména:

a) s prostiedky (certifikaty, privatni kli€e pro vytvafeni elektronického podpisu) idaty
v elektronické podobé pro vytvareni uznavaného elektronického podpisu nakladat tak,
aby nemohlo dojit k jejich neopravnénému pouZiti;

b) neprodlené nahlasit prostiednictvim aplikace ,Service desk” a uvédomit
poskytovatele certifikacni autority, ktery mu vydal kvalifikovany certifikat, Ze hrozi
nebezpedi zneuZiti jejich dat pro vytvoreni uznavaného elektronického podpisu.

Kvalifikovany elektronicky podpis a ¢asové razitko pouZivaji stejné osoby, které jsou
opravnéné podepisovat dokumenty v analogové podobé.

Soucasti tohoto spisového Fadu je podpisovy fad Kancelaie vefejného ochrance prav,
ktery tvori prilohu €. 2.

V pfipadé odchodu zaméstnance vrati USB token na oddéleni IT. Z ného je vymazan el.
podpis (certifikat) odchazejiciho zaméstnance. Poté jiZ nelze jménem odchazejiciho
zaméstnance Zadny dokument elektronicky podepsat. Zapisy pofizuje IT.

¢l. xiv
Odesilani dokumentt

Pfed odeslanim dokumentu povéfeny zaméstnanec zkontroluje, zda byly vyhotoveny a
podepsany piedepsané nebo poZadované dokumenty a jsou-li pFipojeny viechny pfilohy
uréené kodeslani. Zjisti-li zavady, zajisti jejich odstranéni. Odesilany dokument se
s pfilohami vklada do obdlek nesoucich pfesnou adresu adresata ajednoznacny
identifikator zasilky.

38 Zakon &. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav, ve znéni pozd&jsich predpis.

39 Metodicky pokyn &. 2/2017, pro zvIaatni opravnéni vefejného ochrance prav.

40 Napt. Smérnice &. 6/2007, ob&h tgetnich doklada.

41 Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdé&jsich predpisd.
42 Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument, ve zn&ni pozdéjsich pfedpisd.
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2.

10.

11.

12.

V ESSL musi byt u odesilaného dokumentu (spisu) zaznamenan:

a) zpUsob odeslani,

b) udaje o adresatovi (adresatech),

c) datum odeslani,

d) druh zasilky

e) pocet listl,

f) poctu listl pfiloh nebo poétu svazkd pfiloh a druh odesilanych pfiloh.

O zplsobu odeslani rozhoduje zaméstnanec povéfeny vyfizenim podle charakteru
odesilaného dokumentu a podle adresata. Takto vytvofené zasilky je mozné predat &
pfeposlat k vypraveni.

Dokumenty uréené vice adresatim se odesilaji hromadné podle rozdélovniku.
Rozdelovnik slouZi jako podklad pro vloZeni dokumentu do obalek a pro kontrolu tplnosti
vypravované hromadné zasilky a je soucasti dokumentu.

Adresa na zasilce se nesmi v nazvu a adrese (&islo popisné, obec, podtovni smérovaci ¢islo)
subjektu liSit od nazvu a adresy subjektu uvedenych v ,Kartotéce externich subjekta”
v ESSL.

Odesila se stejnopis schvaleného dokumentu. Pfed odeslanim dokumentu povéfena
osoba oveéfi Udaje o adresétovi ze zdroji souvisejicich s pInénim Gkol( v jeho plsobnosti
podle jiného pravniho pfedpisu®.

SluZebni korespondence se zasila obycejné, doporuéené nebo na doruéenku, ukladaji-li
tento zpisob vyslovné zvlastni predpisy a pokyny, nebo jestlize to bylo vyslovné ulozeno
zpracovatelem.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutné dolozit doru¢eni nebo
je-li to stanoveno jinymi pravnimi pfedpisy**.

Specifickym zplisobem odeslani je osobni pfedani vyfizujiciho dokumentu, kdy predani
provadi povéfeny zaméstnanec. VESSL musi byt uéinén zaznam otomto zp(isobu
odeslani.

Pro zasilky, jejichZ podéni ma byt potvrzeno Ceskou postou, je vytistén Postovni podaci
arch.

Vyfizujici dokument, vyhotoveny v digitalni podob&, je odesilan suznavanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢&asovym razitkem ve vystupnim datovém
formatu PDF/A.

Vsechny dokumenty, u kterych to jejich povaha dovoluje, se odesilaji prostiednictvim
datové schranky, pokud ji ma adresat zfizenou a zpfistupn&nou podle jiného pravniho

43 § 25 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové siuzby, ve znéni pozdéjsich predpisi.
44 § 67 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich piedpistl.
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13.

pfedpisu®. Povéfeny zaméstnanec je povinen ovéfit existenci a zpfistupnéni datové
schranky adresata prostfednictvim ESSL pfed odeslanim dokumentu.

PoZadované udaje potiebné k odeslani dokumentu je nutno zadat do elektronického
systému spisové sluzby na pfislusném utvaru. Jednd se zejména o datum odeslani,
adresdta, pfipadné rozdélovnik adéle ozpusob odeslani dle zavainosti (obyéejng,
doporucené, elektronicky, prostiednictvim datové schranky atp.).

Vypravna a odesilani dokumenti

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Vypravenim zasilek z hlediska podatelny je okamZik pfedani zasilek Ceské posts, s. p.,
pfipadné pfimo adreséatovi. Den vypraveni se nemusi shodovat se dnem predani zasilky
podatelné k vypraveni.

Vypraveni probihd na frankovacim stroji a Gkolem zastupc podatelny je zajistit, aby
vypravené zasilky byly spravné ocenény amély potiebné naleZitosti k odeslani
prepravcem; v pfipadé Ceské posty, s. p., podle Postovnich podminek Ceské posty, s. p.
Podatelna neodpovida za volbu typu sluzby ani za vécnou spravnost Gdaji uvedenych
na obalce.

Zasilky urCené kvypraveni predavaji zastupci spisového uzlu vypravné vyhradné
prostfednictvim ESSL a soucasné v listinné podobé do vyhrazené pfihradky na podatelné.

Podatelna je povinna informovat spisové uzly o vyznamnych zménach v éase vypraveni
s pfedstihem v pfipadé& planovanych zmén a neprodlené v pfipadé mimoradnych udalosti.

Pfedani zasilek k vypraveni vESSL provadi zastupce spisového uzlu, ktery odpovida
za spravnost Gdaji o druhu zasilky auvedeni poZadovanych sluieb pro postovniho
pfepravce shodné na zasilce i v ESSL. V opacném pfipadé je zésilka z vypravny vyfazena
a je vracena spisovému uzlu k opravé.

Zasilky, které z jakychkoli diivodd nemohl po3tovni piepravce Ceska podta, s. p., predat
k pfepravé, jsou vraceny zpét podatelné, kterd zajisti napravu v pfipadé chybného
oceneni, pfipadné je podatelna pfeda zpét vécné pfislusnému spisovému uzlu k opravé ¢i
doplnéni.

Vypraveny dokument, ktery je dodan do datové schranky adresata, je dorucen
okamZikem, kdy se do datové schranky pfihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah
svého opravnéni pfistup k dodanému dokumentu, nebo se povaiuje tento dokument
za doruceny desdty den od data dodani dokumentu do datové schranky (tzv. fikce
doruceni) podle jiného pravniho piedpisu“e.

Datové zpravy se vypravuji zdatové schranky automaticky prostfednictvim ESSL
nékolikrat b&hem pracovniho dne. VSechny datové zpravy, které jsou predany
e-podatelné k odeslani do konce provozni doby podatelny, jsou odeslany ve stejny den,

45 7akon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpist.
46 § 17 odst. 4 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentii, ve znéni pozdéjsich
predpisa.
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22.

kdy byly k vypraveni do e-podatelny pfedény. K datové zpravé je pripojeno kvalifikované
¢asové razitko, ato automaticky prostiednictvim informaéniho systému datovych
schranek.

Datova zprava se vypravi jako celek, tj. s pfipadnymi pfilohami a s pfipojenym uznavanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym €asovym razitkem. Pfed samotnym odeslanim
datové zpravy z Kancelafe je datova zprava kontrolovana ESSL, zda neobsahuje $kodlivy
kéd. Cas odeslani datové zpravy je zaznamenan s presnosti na sekundu.

Technicka podpora a zabezpeceni ESSL a elektronickych dokumentd

1.

O provoz elektronického systému spisové sluzby a o elektronické dokumenty pecuje
samostatny referat informatiky.

Prehled veskerych pohybii a zmén v elektronickém systému spisové sluzby je kaZdych 24
hodin exportovén z elektronického systému spisové sluzby vpodobé transakéniho
protokolu.

PouZivani kartotéky externich subjekt

1.

Kartoteka externich subjektl GINIS (dale jen ,kartotéka”) slouzi uZivateliim GINIS (,GINIS
ESSL” i ,,GINIS EKO“) pro:

a) vybér uloZené adresy externiho subjektu za uéelem odeslani dokumentu & spisu,

b) vybér uloZené adresy externiho subjektu, ktery je opakované nebo trvale ve styku
s Kanceldfi a je od Kancelare pfijat do prvotni evidence SSL novy dokument;

c) zépis nové adresy externiho subjektu vradmci prvotni evidence nové pfijatych
dokumentd a vyhledavani dokument evidovanych v ESSL.

Porizovani zaznamua v kartotéce

Pfed zadanim nového zdznamu do kartotéky je potfeba ovéfit, zda jiz k externimu
subjektu neexistuje v kartotéce zaznam. Pouze v pfipad§, Ze neni zaznam nalezen, je
mozné pofidit zaznam novy.

V kartotéce musi povéreny zaméstnanec pfi editaci nového zaznamu vyplnit veskeré
udaje, které jsou k externimu subjektu znamy a ovéfit je. Povinné je vyplinéni pole , Typ
subjektu”, ,Pfijmeni” a,Obchodni jméno”. Pole ,Nazev”, které slouzi k vyhledavani
zdznami v kartotéce, je automaticky generovdno zpoli ,Pfijmeni“ a,Jméno” ¢&i
»Obchodni jméno”.

Pfi zadavani Gdaji do kartotéky je nutné dbat zvy$ené obezietnosti a zkontrolovat

gramatickou ivécnou spravnost dopliiovanych udaji za Ggelem jejich pozdéjsiho
vyhledavani.
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5.

Informace o zastupnych osobdch jsou soudésti zéznamu externiho subjektu v kartotéce
(napf. jméno a pfijmeni osoby, utvar, funkce, osloveni). Jsou generovéany na obalku a lze
ménit jejich poradi v adrese.

Opravy zaznamu v kartotéce

6.

Pfi zpracovavani udaji o odesilateli pfi pfijmu dokumentu doruéeného tymz odesilatelem
nebo pfiodesilani dokumentu témuZ adresdtovi se vidy ovéfuje spravnost Udajd
vedenych v kartotéce. Obdobné se postupuje pfiodesilani dokumentu. V pfipadg,
povéfeny zaméstnanec, ktery tyto Cinnosti provadi, zjisti chyby & nelplné udaje
v zaznamech kartotéky, zajisti neprodlené jejich odstranéni &i doplnéni.

Hromadné slucovani, resp. napojeni vice¢etnych zdznami na jeden ovéieny a spravny
zdznam, ovéfovani zaznami v zakladnich registrech aopravy zaznama v kartotéce je
opravnén provadét zastupce odboru OASS v modulu ,,Administrace kartotéky externich
subjektd”.

Vyhledavani zaznamii v kartotéce

8.

10.

Vyhledavéni v kartotéce je moiné vice zpuUsoby v zdvislosti na ddajich, které jsou
k dispozici, a to zejména podle pole:

a) nazev,

b) ulice, PSC a obec,

c) 1CoaDIC,

d) identifikatoru datové schranky.

EfektivnéjSi vyhleddvani tidaju v kartotéce je umoZnéno za pomoci zastupnych znaki ,%*,
které nahrazuji znaky, Cisla, mezery atd.

Vyhledavat zaznamy v kartotéce mohou vsichni uZivatelé ESSL i ,GINIS EKO“.

Technicka podpora a zabezpeceni ESSL a elektronickych dokumenti

Provoz elektronického systému spisové sluzby a o elektronické dokumenty pecuje
samostatny referat informatiky.

Prehled veskerych pohybl a zmén v elektronickém systému spisové sluzby je kazdych 24

hodin exportovan z elektronického systému spisové sluiby v podobé transakéniho
protokolu.
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Cl. Xv
Ukladani dokumentii a spist

Nestanovi-li tento spisovy fad jinak, jsou vSechny analogové dokumenty Kancelife, které
prosly autorizovanou konverzi, uloZeny po dobu 3 let v centralni spisovné.

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty Kancelafe v digitalni podobé jsou ukladany
pomoci modulu ,spisovna” v elektronickém systému spisové sluzby. Dokumenty
jsou ukladany podle spisového a skartaéniho planu.

Vyfizené dokumenty ¢i spisy se ukladaji v pfiruénich spisovnach jednotlivych Gtvard
Kancelafe, a to po dobu nejvySe 2 let od jejich vyfizeni. Uzaviené spisy se ukladaji
v centralni spisovné Kancelare.

Dokumenty nebo spisy v digitalni podobé se pied uloZenim kontroluji, jsou-li tplné.
Dokument nebo spis v digitalni podobé je Gplny, je-li opatfen metadaty.

Uzavieny spis nebo vyfizeny dokument musi obsahovat:

a) fadné vyplnénd povinna pole v ESSL : PID, €islo jednaci (spisova znacka), Véc, Véc
podrobné, Odesilatel (v pfipadé pfichoziho dokumentu), typ dokumentu, poéet
list(, pocet pftiloh,

b) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho reZimu u viech dokument a spist,

c) zapis v evidenéni pomiicce a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan,

d) uloZeni dokumentG vdigitalni podob& zpracovavanych pred vyfizenim
na pfenosnych technickych nosi¢ich dat v ESSL nebo jejich ptevedeni.

KVOP vede v centrdlni spisovné evidenci uloZenych dokumentd a spisG obsahujici
zejména jejich struény obsah (pfedmét, véc), oznaleni pFisluiného spisového a
skartagniho planu, spisové znaky a skartaéni reZim. Centralni spisovna dale vede v ESSL
evidenci o zapUGjcovani a evidenci pfistupt do téchto dokumenta.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu nebo nelze-li dokument
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, poznameni se tato skute¢nost do eviden&ni
pomlicky ESSL jako ,Ztrata" véetné Cisla jednaciho dokumentu. Dokumenty, které byly
zcela nebo z{asti zni€eny nebo se ztratily, Kanceldf rekonstruuje, jestlize je to mozné,
podle dostupnych zaznamd a jinych eviden¢nich pomacek.

Vsechny vyfizené dokumenty (uzaviené spisy) se centralni spisovné predaji protokolarné.
Dokumenty se pfedavaji uplné, prehledné uspofadané podle agend a spisovych znacek,
vloZzené do elektronickych archivnich balikd. Pfed pfedanim se vyfazuji prokazatelné
multiplicitni kopie.

Pfedavaci protokol obsahuje zejména:
a) nazev pfedavajiciho organizaéniho utvaru, datum pfedani,

b) jméno, pfijmeni a podpis pfedavajici osoby,
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

c) seznam dokumentd (jejich skupin) podle spisového a skartatniho planu
s vyznacenim jejich obsahu, rozsahu let, z nichZ dokumenty pochazeji, skartaéniho
znaku a skartacni thlty a

d) jméno, pfijmeni a podpis pfejimajici osoby.

U dokumentt uréenych do centrélni spisovny je vzor pfeddvaciho protokolu uveden
v pfiloze €. 7 tohoto spisového fadu. Pfeddvaci protokoly se uchovavaji v centralni
spisovné.

Dokumenty ze samostatnych evidenci se pfedavaji protokolarné ke skartaci po uplynuti
skartacni lhity.

Zameéstnanci Kanceldfe mohou mit u sebe pouze nevyfizené (neuzaviené) dokumenty
a spisy, popf. jejich zapljcky z prislusné spisovny a pomucky potfebné pro svoji praci. V
pfipadé, Ze jakékoliv dokumenty, spisy nebo pomdicky jiz nepotiebuiji, jsou povinni je bez
zbyte€ného odkladu vratit nebo piedat do pfislusné spisovny. Niéit jakékoliv dokumenty
s vyjimkou prokazatelné multiplicitnich kopii a dokument( nedfedni povahy, které se
podle tohoto spisového fadu neeviduji, je zakazano.

Pfi skonceni pracovniho poméru nebo pfi zméné pracovniho zafazeni odevzda pfisluiny
zpracovatel dokumenty a spisy svému nastupci nebo nadfizenému. Souc¢asn& musi byt
dokumenty/spisy predany i v ESSL a vyznaéena v ESSL zmé&na vlastnika.

Zameéstnanec povéfeny vedenim spisovny piezkoumd, zda ukladany dokument je Gplny,
a ulozi ho. O ulozenych dokumentech vede evidenci.

V pfisludné spisovné se dokument uklada podle spisového a skartaéniho planu Kancelare;
v ramci spisového znaku chronologicky.

Datové uloZisté elektronické podatelny je spisovna spravovana samostatnym referatem
informatiky. Do datového tloZisté elektronické podatelny se ukladaji elektronicka podani
z e-podatelny a datové schranky véetné vech jejich pfiloh a pfipadnych jinych soucasti a
odeslané datové zpravy v€etné potvrzeni doruceni elektronického podani odesilaného
Kanceldfi, pokud jsou podepsany uzndvanym elektronickym podpisem nebo
elektronickou peceti. Do datového uloZisté elektronické podatelny se mohou ukladat i
kvalifikované certifikdty a seznamy zneplatnénych certifikat(. Struktura (adresare, slozky)
UloZisté dle tohoto odstavce se fidi spisovym a skartaénim planem. Elektronické
dokumenty v datovém ulozisti elektronické podatelny jsou chranény proti pozménéni a
zniCeni az do doby skartacniho fizeni. Zalohovani a pfistup k datovému ulozisti
elektronické podatelny se fidi bezpe¢nostni politikou informaéniho systému a strategii
dlouhodobého ukladani elektronickych dokument( Kancelafe.

Za fadné vedeni spisoven odpovidaji zaméstnanci, ktefi jsou z pracovniho poméru nebo
jiného pracovnépravniho vztahu ke KVOP odpovédni za vykonavani administrativnich
praci spojenych s vedenim pfislusné spisovny, asouéasné jim nadfizeni vedouci
zaméstnanci.
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17.

18.

19.

20.

Dokumenty a spisy jsou do hlavni spisovny pfedavany:

a) prostfednictvim modulu ,GINIS Univerzalni spisovy uzel” a funkcionality ,Baliky”
na spisovém uzlu,

b) u pFedavanych balikd musi byt splnéna kontrola Gplnosti metadat podle schématu
XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP,

c) na spisy adokumenty, které jsou evidovany vsamostatnych evidencich
dokumentl vedenych v elektronické podobé, se vztahuji pozadavky Narodniho
standardu pro elektronické systémy sluzby,

d) spisy a dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumentg
vedenych vlistinné podobé, jsou pFeddvany jako baliky prostiednictvim
predavaciho protokolu.

Zaméstnanec povéfeny vedenim centralni spisovny provede pfi piejimani dokumentd
a spist kontrolu jejich kompletnosti podle pfedavaciho protokolu a provéfi, zda jsou
ukladaci jednotky fadné oznaCeny aoznaleni odpovidd skute¢nému obsahu. Poté
podepiSe na piedavacim protokolu prevzeti dokumenti a spist a jedno vyhotoveni vrati
pfedavajicimu s potvrzenim o prevzeti, druhé si ponecha.

Pfipadné nesrovnalosti v naleZitostech dokumentl a spisti, nesoulad mezi obsahem
pfedavaciho protokolu a skutecnym stavem preddvané spisové dokumentace, zjiiténé
zastupcem centralni spisovny, musi pfedavajici Gtvar Kanceldfe neprodlené odstranit.
Zastupce centralni spisovny je vtomto pfipadé opravnén odmitnout pfijeti spisové
dokumentace k uloZeni.

Zastupce centralni spisovny odpovida za:

a) Uplnost spisové dokumentace po prevzeti do hlavni spisovny podle predavacich
protokold,

b) bezpecné, pfehledné a systematické uloZeni pfevzaté spisové dokumentace,

c) evidenci zapajcky spisti a dokumentd,

d) fadné provadéni skartacniho fizeni s Narodnim archivem.

Cl. xvI
Postup pfi zapljcovani a nahlizeni do dokumenti

Pfistup do pfirucnich spisoven a vypujcky dokumentd z nich stanovi vedouci pfislu§né
organizacni jednotky Kancelare, pod kterého pfiruéni spisovna spada.

Do centralni spisovny ma pfistup pouze osoba odpovédna za vedeni centralni spisovny a
jeji primi nadrizeni.

UloZené dokumenty centralni spisovna vyhledava a zap(jéuje pro potieby zaméstnanc(
denné od 9.00 - do 15.00 hod. O kaidé zapljéce dokument(i provede zaméstnanec
centralni spisovny zapis. Vzor zapisu tvofi pfilohu &. 4 tohoto spisového fadu.

39



Centrdlni spisovna je povinna pfi pfevzeti dokumenta zkontrolovat pfebirané dokumenty
oproti seznamu pfedavaciho protokolu, ktery podepise.

Dokumenty z centrdlni spisovny se zapUjéuji pouze zaméstnanciim Kanceldfe. O
zapjéenych dokumentech se vede zvlastni evidence. V zapdjéenych dokumentech nesmi
byt cokoliv ménéno, ani z nich vybirdno. Pfivraceni zapijéeného dokumentu se
zameéstnanec centralni spisovny pfesvédci, zda spis byl vracen v pofadku.

Za z4pujcku dokumentu se nepovazuje pfipojeni dokumentu k novému dokumentu, které
musi byt evidovano na dokumentu samém a v ESSL.

K nahliZzeni do dokument( a spist jsou opravnéni na zakladé Zadosti o nahlizeni:

a) zaméstnanci, ktefi se podileli na vyfizeni dokumentu nebo spisu,

b) statni organy,

c) daldi osoby, prokazi-li na nahlizeni do dokumentd nebo spist pravni zajem nebo jiny
vazny divod anebude-li tim poruseno privo nékteré osoby, ktera je subjektem
dokumentu nebo spisu, popfipadé dalSich dotéenych osob, anebo vefejny zadjem podle
jiného pravniho predpisu.

Zaméstnanec nahliZi do dokumentd nebo spist pouze v souvislosti s pln&nim pracovnich
ukold.

O nahliZeni do spisové dokumentace musi byt vedena evidence s uvedenymi udaiji:

a) jméno Zadatele,

b) adresa bydlisté nebo zaméstnavatele,

c) ovéfenitotoZnosti podle dokladd totoZnosti, popfipadé sluzebniho prikazu,
d) ddvod nahliZeni,

e) ovéfenipravniho nebo jiného dlleZitého zdjmu a jeho uvedeni,

f)  datum nahlizZeni,

g) identifikace vyzadanych dokumentii nebo spist,

h) provedeni vypisu, opisti nebo kopii.

ClL. Xvii
Podminky ochrany osobnich Gdaja

Kancelar zpracovava osobni idaje subjektl v souladu s €lanky 24 odst. 1 a 25 odst. 1a 2
Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, ze dne 27. dubna 2016, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto
udajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES, obecné nafizeni o ochrané osobnich udajh, dale jen
»GDPR". Podrobnosti stanovi sménice 2/2018, o zpracovani osobnich tdaji v Kancelafi
vefejného ochrance prav a postupech pfi vykonu prav subjektd adajo.
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2. Kanceldf je spravcem osobnich Udajd, kterd jako organizaéni slozka statu zpracovava pfi
pInéni akoll spojenych s odbornym, organizaénim a technickym zabezpeenim &innosti
vefejného ochrance prav.¥’

3. Uchovévani viech osobnich ddaji v Kancelafi se d&je v listinné nebo v elektronické
podobé (na datovych nosicich nebo pomoci informagnich systém@ a aplikaci k tomu
urcéenych).

4. Osobni Odaje stéZovatell a dalSich osob ziskané pFi vykonu plsobnosti ochrance jsou
zpracovavany vylucné za dcelem vykonu pasobnosti ochrance.*® Zpracovani téchto
osobnich Gdajd je v souladu s GDPR* a je nezbytné pro splnéni povinnosti Kancelafe
zabezpelit Cinnost ochrance podle zdkona o vefejném ochranci prav, uchovévat
dokumenty (véetné obsahuijicich osobnich udajii) a umoznit vybér archivaliisC.

5. Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich ddaji v souvislosti s vykonem pusobnosti
ochrénce’! je soucasné nezbytné pro &ely archivace ve vefejném zijmu.5?

6. Osobni udaje, jeZ jsou utajovanou informaci®® Kancelai zpracovava v souladu s timto
zdkonem, za podminek bliZe stanovenych smérnici Kancelare®.

7. Povinnost poskytovat subjektu ddaji informace o zpracovéani osobnich Gdaja®s plni
Kancelaf nasledujicimi zptsoby:

a) prostfednictvim svych webovych stranek:
https://www.ochrance.cz/kancelar-vop/ochrana-osobnich-udaju/
https://www.ochrance.cz/en/office/personal-data-protection/
https://deti.ochrance.cz/aktuality/ochrana-tvych-osobnich-udaju/

b) zasilanim informaéniho letdku GDPR,
¢) ustné i pisemné v rdmci stavajici komunikace se subjektem tdajui.

ad a) V pfipadé elektronicky podanych podnétl (emailem na emailovou adresu
podatelna@ochrance.cz nebo pomoci interaktivniho on-line formulafe
elektronické podatelny) se automaticky na podatelné& generuje spole¢né

s potvrzenim o pfijeti podnétu i informace o zpracovani osobnich tdaijc
odkazujici na informace zverejnéné prostfednictvim webovych stranek
verejného ochrance prav.

ad b) K prvni odpovédi na dosly podnét je pfipojen informaéni letdk GDPR.

47 § 25 odst. 1, zékona €. 349/1999 Sb., o vef'ejném ochranci prav, ve znéni pozdéjiich predpist.

48 § 1 odst. 1 az 9, zdkona ¢. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav, ve znéni pozdéijsich pFedpist.

4 Elanek 6 odst. 1 pism. c}, Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udajd a o volném pohybu téchto tdajt.

50 zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, ve znéni pozdé&jiich piedpisa.

51§ 1 odst. 1a%9 zakona & 349/1999 Sb., o vefejném ochrénci prav, ve znéni pozdé&jsich predpisd.

52 ganek 9 odst. 2 pism. j), Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim

osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto Gdaji.

53 zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zptisobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisd.

* Smérnice ¢. 7/2016, Zajisténi administrativni bezpeénosti pii praci s utajovanymi informacemi.

55 &lanek 13 a 14, Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
lUdajt a o volném pohybu téchto Gdaji.
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8. Zada-li subjekt tdajt o provedeni vymazu osobnich udaji podle GDPR>¢, KanceldF musi
zohlednit povinnost uchovat dokument a umoznit vybér archivalii.>” Jsou-li dokumenty
zpracovavany v ESSL a dalsich evidencich, je moiné vymaz provést teprve po uplynuti
skartacnich Ihit dokumenti a jejich zafazeni do procesu vybéru archivalii, a to pouze u
téch dokumentd, které nebudou pfislusnym archivem vybrany jako archivalie.

9. Znicenim se rozumi fyzické zniceni nosi¢( osobnich Gdaja, jejich fyzické vymazani nebo
trvalé vyloueni z daldiho zpracovani. Opravnéné zni¢eni dokument(i se prokazuje
protokolem o provedeném skartacnim fizeni nebo protokolem o provedeném vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni. Soucasné s vymazanim dokument( obsahujicich osobni
Gdaje musi byt vymazana rovnéZ viechna metadata véetné zalohovanych dat. S obsahem
zéloh se mohou seznamit vyhradné osoby, které jsou povéieny pééi o né.

10. U neevidovanych dokumentu plati v oblasti ochrany osobnich udajti GDPR naprosto
stejné jako u evidovanych je dileZity ucel zpracovani a povaha dokumenta.

11. Archivace a skartace viech pisemnosti, obsahujicich osobni Gdaje véetné  zvla&tnich
kategorii osobnich (idaji se provadi v souladu se zakonem>® a Spisovym a  skartaénim
fadem.

Technicka a organizacni opatfeni k zajisténi souladu zpracovani osobnich
udaja s GDPR

12. V elektronickém systému spisové sluzby je ochrana osobnich Udaji zajist&na tzv.
fizenym pfistupem.

13. VKancelafi jsou stanovena individudlni pfistupova prava, jez jsou definovana
v souladu s organizacni strukturou Kancelare.

14. Je omezen pfistup kdokumentim ajejich metadatiim obsahujicim osobni Udaje
a zaznamenavana historie nahlizeni do dokument(i a metadat.

15. Jsou stanovena pravidla pro ochranu PC pfed bezpeénostnimi riziky v KancelaFi®®
a zasady ochrany dat a zabezpeceni pFistupu do stabilné umisténych

(nepfenosnych) a prenosnych PC v KancelaFi.°

16. PFi manipulaci se spisovym materidlem je tfeba dbét na ochranu proti jeho zneuZiti.®!

56 &lanek 17, Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovénim osobnich udajt
a o volném pohybu téchto ddaja.

57 § 3 zikona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluZbé, ve znéni pozdéjsich pFedpisd.

58 §3-§13 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdé&jSich ptedpistl.

* Smérnice €. 7, Zajisténi administrativni bezpe&nosti pfi praci s utajovanymi informacemi.

60 Smérnice &. 9/2013, Zabezpeteni pistupl a ochrana dat persondinich poéital v Kancelaii vefejného ochréance prav.

51 Clanek VL., Smérnice ¢. 2/2018, o zpracovani osobnich tidaji v Kanceldfi vefejného ochrénce prav a postupech pfi vykonu prév subjektd
udaja.
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CL. Xxvi
Vyfazovani dokumenti a spisti ve skartaénim Fizeni

. Skartacnim Fizenim je postup pfi vyfazovéni viech spisti a dokumentg, jimZ prosla skartaéni
thita, pfivybéru spisi a dokumenti trvalé dokumentarni hodnoty pro archivni ulozeni
a pfi vyfazovani Gfednich razitek vyjmutych z evidence v pfipadé ztraty jejich platnosti
nebo v pfipadé opotfebovani.

. Za fadnou pfipravu skartatniho fizeni v pfiruénich spisovnéch odpovidaji spravci pfiruéni
spisovny.

. Za radnou pfipravu a provedeni skarta¢niho fizeni odpovida pracovnik povéreny vedenim
centralni spisovny.

. Pfi skartaCnim Fizeni se dokumenty a spisy navrzené k vyfazeni posoudi podle spisového
a skartacniho planu, kde jsou stanoveny:

a) spisové znaky, kterymi jsou oznaleny jednotlivé druhy dokument a spisll ve vécném
¢lenéni podle hesel jednotlivych agend,

b) skartacni znaky a skartaéni lhity,

c) spoustéci udalosti.

. Spisovy a skartacni plan se aktualizuje zpravidla jedenkrat roéng, popfipadé podle potfeby;
o viech zméndch skartacnich znaki, skartacnich |hat & spoudtécich udalosti musi byt
informovan Narodni archiv.

. V centralni spisovné zlstavaji dokumenty uloZeny po dobu stanovenou skartaénimi
lhatami. Skartacni Ihiity pro jednotlivé druhy dokument( jsou uvedeny ve skartacnim
planu, ktery je pfilohou této smérnice.

. Skartagni Ihdtou se rozumi doba, po kterou dokumenty a spisy zUstavaji v pfiruénich
spisovnach nebo vhlavni spisovné. Za&ind plynout od 1. ledna kalendainiho roku
nasledujiciho po uzavieni spisu (vyfizeni dokumentu), & okamZiku rozhodném pro plynuti
skartacnich lhat.

. Skartalni znaky a lhity uvedené ve spisovém a skartaénim planu jsou zavazné pro vsechny
odbory Kancelafe ve vztahu ke spisim a dokumentim, jich? je odbor Kancelare pivodcem.

. Skartacni Ih{ity nelze zkracovat. Skartaéni Ihata mize byt vyjimeeng po dohodé s Narodnim
archivem prodlouZzena. Po uplynuti skartagnich lhat mohou byt dokumenty protokolérné
vyrazeny ve skartacnim fizeni. Skartaéni fizeni se provadi pravidelns, zpravidla v rocnich
lhatach, a jeho pfedmétem jsou viechny dokumenty s proglymi ukladacimi Ihatami, které
jiZ nejsou pottebné pro ¢innost Kancelare, pfipadné pozbyly pravni ¢i vécnou platnost.

10. Skartacniho fizeni se vidy zd&astni pracovnice povéfena vedenim spisovny a pracovnik

pfistudné prirucni spisovny.
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11. Pisemnosti navrZzené k vyfazeni se rozdéluji do tfi skupin podle skartaénich znaka ,A“, ,5“
a,v”«

A — dokumenty, které maiji trvalou hodnotu, a které budou ve skartaénim fizeni vybrany
jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.

S — dokumenty bez trvalé hodnoty, jeZ budou ve skartaénim Fizeni navrieny ke zniceni.

V- dokumenty, které budou aZ ve skartaénim fizeni posouzeny arozdéleny mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem
#S°.

12. Vyfazovani utajovanych dokumentl zajiStuje Skartaéni komise pro vyfazovani
utajovanych pisemnosti.t> Ta posoudi utajované informace®, vypracuje jejich seznam a
rozhodne o zméné skartacniho znaku V na A nebo S. Dokumenty se skartaénim znakem
»S" a dokumenty se skartacnim znakem ,V“ posouzené jako dokumenty se skartaénim
znakem ,S” jsou zafazeny do skarta¢niho fizeni bez odtajnéni. Dokumenty se skartaénim
znakem ,A“ a dokumenty se skartaénim znakem ,V“ zafazené do skupiny dokumentd se
skarta¢nim znakem ,A“ musi byt odtajnény. Dokumenty, u nichZ nelze zrugit stupen
utajeni a jsou oznaceny skartacnim znakem ,A“, se nezafadi do skarta¢niho fizeni, ale
prodlouZi se jejich skartacni Ihtity, aby po jejich uplynuti bylo moZno stupefi utajeni zrugit.
Skartaéni navrh se predloZi ke schvaleni Narodnimu archivu, ktery je opravnén skartaci
povolit a neoznacuje se stupném utajeni, nebot této povinnosti nepodiéha.

13. Skartalni Fizeni v pfipadé dokumentl evidovanych vESSL Ize provadét pouze
prostfednictvim modulu ,,GINIS Spisovna“.

14. Spravce pfiruéni spisovny nebo zastupce hlavni spisovny sestavuje seznam dokumenti
zafazenych do skartacniho fizeni podle schématu XML pro vytvoreni datového bali¢ku SIP
podle jiného pravniho predpisu®* a pfiloh Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby z ESSL nebo ze samostatné evidence dokumentd vedené v elektronické
podobé®. Tento seznam obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného Narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové sluzby. Popisna metadata se tykaji dokument, spist
v analogové i digitdlni podobé bez ohledu na dobu jejich vzniku.

15. Skartacni navrh sestava vedle seznamu dokumentd a spist navrzenych do skartaéniho
fizeni z privodniho dopisu, ktery schvaluje vedouci spisové sluzby. Privodni dopis
obsahuje kontaktni udaje na pracovnika povéfeného vyfizenim skartaéniho Fizeni. Navrh
na vyfazeni dokumenti spolecné se seznamy dokumentd navrzenych k vyfazeni (skartaci)
se zaSle Narodnimu archivu (pfiloha €. 8, 9). Vtdchto seznamech dokument(
navrhovanych k vyfazeni se uvedou zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,A“, zvlast
dokumenty se skartacnim znakem ,S“ a zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,V“.
Skartacni navrh zaSle Kanceldri v elektronické podobé se zaruéenym elektronickym
podpisem.

52 Smérnice &. 2/2013, Skartaénf komise pro vyfazovani utajovanych pisemnosti.

632 pism.a} tyjiba ¢, 412/2005 Sb.,0 ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zpsobilosti, ve znéni pozd&jich predpisy.
64 § 20 odst. 5 vyhlasky €. 258/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjiich predpist.

%5 Dle pfilohy €. 2 a 3 ndrodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Pokud ma Kancelaf Gfedni razitka, kterd hodla rovnéz vyfadit, odepiie je z evidence
a jejich soupis pfipoji k navrhu.

Zaméstnanec Narodniho archivu se zi&astriuje skartaéniho fizeni, provadi odbornou
prohlidku:

a) posoudi, zda dokumenty nebo spisy se skartaénim znakem ,A“ odpovidaji kritériim
stanovenym jinym pravnim pfedpisem®® k prohlaseni za archivilie,

b) posoudi, zda dokumenty nebo spisy se skartaénim znakem ,S“ nemaji trvalou
hodnotu, pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se
skartacnim znakem ,A“,

c) posoudi zafazeni dokumenti nebo spist se skartaénim znakem ,V* mezi dokumenty
nebo spisy se skartatnim znakem ,A” uréené k prohladeni za archivélie nebo mezi
dokumenty nebo spisy se skartaénim znakem ,,S” uréené ke zniceni,

d) posoudi, zda uredni razitka zafazena do skartaéniho Fizeni maji trvalou hodnotu.

Na zakladé protokolu o skartatnim fizeni (pfiloha ¢&. 10), obdrZi Kanceldf ,Souhlas
ke zni€eni dokumentu” (pfiloha &. 11).

KancelaF zabezpedi zni€eni analogovych dokument( a spisG zafazenych ve skupiné ,S“
a veSkeré naklady s tim spojené nese KancelaF. Zniéenim analogovych dokument( a spist
se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu.

Dokumenty, spisy vlistinné formé se ktrvalému uloZeni pfedavaji usporadané dle
spisovych znakd v dohodnutém terminu Narodnimu archivu.

Dokumenty v digitalni podobé jsou exportovany nebo pieneseny z ESSL ve tvaru dle XML
schématu €. 2 a 3 narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pfenos
nebo export je ukonéen zaznamenanim identifikatoru digitalniho archivu do metadat
dokumentt aspisG v ESSL. Znic¢eni do digitdlniho archivu exportovanych dokumentd
proslych skartaénim fizenim jiz dal$imu skartaénimu Fizeni nepodléha.

V pfipadé zniCeni dokumenti a spist v digitdlni podobé& provede Kancelaf jejich smazani
zESSL nebo ze samostatné evidence dokumentii vedené v elektronické podobé,
popfipadé z dalich datovych uloZist, a rovnéZ provede smazani souvisejicich metadat
z téchto evidenénich pomiicek vyjma hlavi¢ek metadat.

PFi vyfazovani tfednich razitek vyjmutych z evidence v pfipadé ztraty jejich platnosti nebo
v pfipadé opotiebovani i pfi jejich likvidaci, se postupuje obdobné jako pfi skartaénim
fizeni u dokument( nebo spis(.

66 § 20 odst. 5 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdajsich predpisi.
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24. Vpfipadé nesouhlasu s obsahem skartacniho protokolu, mohou byt proti nému do 15 dnd
ode dne doruceni protokolu prostiednictvim feditele Kanceldfe podany namitky a timto
je zahajeno spravni fizeni podle jiného pravniho pfedpisu®’. Dokumenty a spisy uréené
ve skartacnim Fizeni k trvalému zni¢eni mohou byt zni¢eny aZ po uplynuti Ihiity pro podani
namitek, pfipadné po ukonceni fizeni o ndmitkach podle jiného pravniho predpisu®.

25. Skartacni navrh, protokol o skartaénim fizeni, souhlas ke zni¢eni dokumentg, predavaci
protokol a potvrzeni Narodniho archivu o prevzeti dokumenti jsou uloZeny v Kancelafi
a v Narodnim archivu.

Cl. XIX
Spisova rozluka

1. PfiruSeni utvaru Kanceldfe nebo reorganizaci, na zakladé které se piedavaji agendy mezi
jednotlivymi atvary, se provadi spisova rozluka.

2. Spisovou rozluku pfipravuje aprovadi prfed datem svého zrudeni rudeny utvar, pred
reorganizaci dot¢ené uUtvary.

3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, které pfebirajici Gtvar nepotfebuje pro vykon své
¢innosti, se pfedaji do pfislu$né spisovny. Pfedani zajistuje rueny nebo piedavaijici Utvar.

4. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se pfedaji Gtvaru, na ktery pfesla ptsobnost
k vykonu dané agendy, a to na zakladé pfedavaciho seznamu. PFedavaci seznam obsahuje
dobu vzniku pfeddvanych dokumentl aspisd, rozsah (pofet listl a pfiloh), jméno
a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

5. Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou predavaji spisy
a dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby, provedou predani
dokumentd v digitdlni i listinné podobé prostiedky této aplikace.

Cl. XX
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

1.V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé
jiné mimoradné situace, v jejimZ disledku je pracovisti znemoznéno po omezené ¢asové
obdobi uZivéni elektronického systému spisové sluzby obvyklym zpisobem (déle jen
»mimofadna situace”), vede pracovi§té spisovou sluzbu nahradnim zpGsobem
v analogové podobé v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence”). Jejim cilem je
zabezpecit pribézné pfijimani a odesilani dokument(. O mimoFadné situaci je neprodlené
informovan Nérodni archiv.

67 § 10 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdajsich
predpist.
688 10 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakona, ve znéni pozdsjsich
predpis.
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2. Doruceny dokument v analogové podobé, popFipadé jeho obdlka, jsou oznaceny otiskem
podaciho razitka a PIDem.

3. Dokumenty dorucené béhem mimofadné situace do datové schranky nebo na adresu e-
podatelny jsou prevedeny do listinné podoby, doplnény autorizovanou dolozkou®® a
zaevidovany v nahradni evidenci. Neni-li moZné provedeni pfevodu dokumentu,
podatelna doru¢eny dokument v digitalni podobé uloZi na pfenosny technicky nosi¢ dat a
s dokumentem se dale pracuje na pfenosném technickém nosiéi dat.

4. Nahradni evidence je vedena v ,Podacim deniku pro vedeni spisové sluiby v
mimofadnych situacich”, jehoZ vzor je uveden v pfiloze €. 5, 6 a ktery obsahuje svazané
ocislované listy, pficemzZ uvodni strana je oznaéena slovy ,Kancelaf vefejného ochrance
prav“ a nazvem vécné pfislusného Utvaru Kanceldie, déale ndzvem evidenéni pomiicky,
¢asovym obdobim, po které jsou dokumenty v ni evidovany, poétem listd a poctem
poradovych Cisel.

5. Naéhradni evidence obsahuje pofadové ¢islo, PID, datum dorudeni, znatku odesilatele,
jméno ¢i nazev odesilatele, pfip. misto vzniku (pokud dokument vznikl v Kancelafi, uvede
se ,Vlastni“ a oznaceni pGvodce), pocet listd, poéet listinnych piiloh, pocet a druh pfiloh
v nelistinné podobé, stru¢ny obsah véci, datum a zpusob vyfizeni dokumentd, atvar
vyfizujici dokument, adresdt a zplsob odeslani, po&et listli a poéet a druh pfiloh, spisovy
a skartacni znak, skartacni lhiitu a datum provedeni skartaéniho Fizeni.

6. Po ukonéeni mimofadné situace je nadhradni evidence bezodkladné uzaviena (prazdné
fadky pod poslednim zapisem na konci stranky jsou progkrtnuty, doplni se zéznam o datu
provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZitém pofadovém &isle ve tvaru ,Ukonéeno
dne .. pofadovym d&islem ..“ pfipoji se jména, pfijmeni a podpis povéfeného
zameéstnance) a oznacena spisovym a skartaénim znakem 530.

7. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, povéreny zaméstnanec pfeeviduje dokumenty z
nahradni evidence do fadné evidence;

b) déle nez 48 hodin, povéfeny zaméstnanec ponecha dokumenty zaevidované v
nahradni evidenci a do fadné evidence se pfeeviduji pouze ty dokumenty,
které nelze vyfidit v ndhradni evidenci.

8. Dokumenty vyfizené a spisy vyfizené a uzaviené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve
spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty a spisy.

9. U dokumentd vyfizenych a spisi uzavienych, evidovanych v nahradni evidenci podle
odstavce 7 pism. b}, se u€ini zaznam o jejich vyfazeni v rdmci skartaéniho fizeni v ndhradni
evidenci.

69 § 24 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

47



V Brné dne 2. ledna 2019

Cl. XxI
Spolecna a zavérecna ustanoveni

. Za fadny vykon SSL, spravnost a aktualizaci typt dokumenta a lhit pro jejich vyfizovani v
ESSL, spisovych znaki, skartaénich-znakl a skartacnich lhit uréenych pravnimi predpisy,
pfipadné provoznimi potiebami ve spisovém a skartacnim planu, rfadné proskoleni
uZivatel( ESSL a dodrZovani této smérnice odpovidaji vedouci zaméstnanci.

. Zafadnou spisovou manipulaci podle tohoto nafizeni, fadny pfijem, evidenci, obéh, v€asné
vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokumentl ve
skarta¢nim fizeni odpovidaji vSichni zaméstnanci.

. Pfed ukonéenim pracovniho poméru nebo pfi prevedeni zaméstnance do jiného utvaru
Kanceldfe je zaméstnanec povinen informovat svého bezprostiedné nadfizeného
vedouciho zaméstnance o stavu pinéni pracovnich Gkoll a nadfizeny vedouci zaméstnanec
nasledné uréi, jakym zptsobem se bude naklddat s jeho spisovou dokumentaci a kdo bude
zpracovatelem a vlastnikem spisové dokumentace. Zména vlastnika a zpracovatele musi
byt provedena rovnéz v ESSL.

. NedodrZeni povinnosti a stanovenych zdsad, uloZenych touto smérnici, muize byt
kvalifikovano jako poruseni pracovnich povinnosti.

s vz

. Zrusuje se Smérnice 1/2017 Spisovy a skartacni rad pro automatizovanou centralizovanou
spisovou sluzbu véetné dodatka.

. Tento Spisovy askartaéni rfadd pro automatizovanou centralizovanou spisovou sluzbu
nabyva G¢innosti dnem 2. ledna 2019.

JUDr. Pavel Porizek, Ph.D.
vedouci Kancelare verejného ochrance
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