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Il. pohled organu ve Fejné moci

1. pfijem podani

a) podaného elektronicky
Dle § 64 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakon, je tfeba v ramci spisové sluzby evidovat vSechna
doSl4 podani (tedy i podani u€inéna elektronicky, popfipadé pomoci datovych
schranek), kromé:

» dokumentu obsahujicich chybny format nebo pocitacovy program,
které jsou zpusobilé pfivodit Skodu na vypodcetni technice
uréeného puvodce (subjekt vykonavajici spisovou sluzbu - § 63
odst. 1 zakona €. 499/2004 Sh.) — tzn. napf. néktere typy tzv.
Vird" (spisova vyhlaska pouziva pojem ,Skodlivy kéd“ pro
~chybny format nebo pocitacovy program zpUsobily pfivodit Skodu
na programovém vybaveni puvodce, nebo na informacich
zpracovavanych puvodcem, popfipadé zpusobily poskodit
pavodce zneuzitim informaci“ — viz § 4 odst. 3).

» dokumentu podléhajicich zvlastni evidenci nebo nepodléhajicich
evidenci (spam), které uréeny puvodce uvede ve svém spisovém
radu.

Novela zakona o archivnictvi a spisové sluzbé (§ 69a odst. 1, 2) prfedpoklada,
Ze organ verejné moci opatfi doru¢eny dokument v digitalni podobé (datovou
schrankou, e-mailem, na technickém nosici dat) kvalifikovanym ¢asovym
razitkem, neni-li jiz kvalifikovanym ¢asovym razitkem, uznavanym
elektronickym podpisem ¢&i elektronickou znac¢kou opatien (v takovém pfipadé
pouze ovéfi jejich platnost provedenim ukonu dle § 2 odst. 6 pism. b) az e)
vyhlasky €. 496/2004 Sb. a udaje o vysledku ovéfeni uchova s timto
dokumentem). Kvalifikované ¢asoveé razitko pak zaru€uje, Zze data

v elektronické podobé existovala pfed danym ¢asovym okamzikem [8§ 2 pism. r)
zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisul].

Pokud orgén ve fejné moci vykonava spisovou sluzbu v listinné podob é,
prfevede dokument v digitalni podobé do listinné podoby a dale pracuje

s listinnou podobou podani standardnim zpisobem az do okamziku odesilani
vyfizeni (rozhodnuti). S ohledem na moznosti dalSiho nakladani se spisem by
prevedeni mélo byt provedeno primarné prostfedky autorizované konverze
podle § 22 a nasl. zdkona €. 300/2008 Sh. Pokud nelze provést pfevedeni
dokumentu prostfedky autorizované konverze (jsou dany divody podle § 24
odst. 5 zakona €. 300/2008 Sb., pro néz konverzi nelze provést, nebo by se
jednalo o plvodce, ktery neni opravnén k provadéni autorizované konverze),
provede se pfevedeni dokumentu dle 8 69a odst. 4 zakona €. 499/2004 Sb.
Prevedeni dokumentu se provadi postupem zaruc€ujicim vérohodnost ptvodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpeénost
procesu prevedeni. Pokud nelze vyuZzit ani jednoho z téchto zplsobud prevedeni
dokumentu nebo takovy postup neni ucelny (napf. je tfeba zhotovit kopii pro
Gcely distribuce), Ize dokument pouze vytisknout, ¢imz vznikne neovérena
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kopie dokumentu (spisova vyhlaska hovofi o ,jiné" konverzi /8 5 odst. 4 pism.
c)/. Digitalni podobu pfevedeného dokumentu je tfeba zachovat v UloZzisti
prevedenych dokumentl (8 5 odst. 6 spisové vyhlasky). Obé podoby
dokumentu se oznadi tak, aby byla zajisténa jednoznaéna vazba mezi nimi a
aby bylo mozné jejich zpétné dohledani.

Povinnost vykonavat spisovou sluzbu vyplyva z ustanoveni § 63 zakona ¢.
499/2004 Sh.! Zakon &. 499/2004 Sh. nadale upravuje dvé skupiny
verejnopravnich plvodcu, které jsou povinny vykonavat spisovou sluzbu. Prvni
skupina bude vykonavat spisovou sluzbu v plném rozsahu, obce s vyjimkou

! § 63 zakona &. 499/2004 Sb., ve znéni zakona &. 190/2009 Sh.:

»(1) Spisovou sluzbu vykonavaji
a) vefejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e) a i) az m),
b) kraje,
c) hlavni mésto Praha,
d) obce s povéfenym obecnim Gfadem a obce se stavebnim nebo matri€nim Gfadem,
e) méstska ¢ast nebo méstsky obvod Uzemné clenéného statutarniho mésta a méstska cast
hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pfenesena alespon ¢ast pusobnosti obce S
povéfenym obecnim Ufadem nebo pusobnosti obce se stavebnim nebo matriénim Gfadem,
(dale jen ,urceni puavodci).
(2) Obce neuvedené v odstavci 1 a vefejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h)
vykonavaji spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64 odst. 1 aZz 4, § 65 odst. 1 aZ 4, § 67, §
68 odst. 1, § 68a a § 69a.
(3) Vefejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e) a i) az m), kraje a hlavni mésto
Praha vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby; vyzaduje-li to zvlaStni povaha jejich pusobnosti, mohou vykonavat spisovou sluzbu
v listinné podobé. Vefejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h) a obce vykonavaji
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby nebo
v listinné podobé."

§ 3 odst. 1 zakona 499/2004 Sh. zni:
»(1) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni pfispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) tzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty uvedené
v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zékonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené Uzemnimi samospravnymi celky, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach &. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,
i) vysoké Skoly,
j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a
zafizeni Skolniho stravovani (dale jen ,Skoly"),
k) zdravotni pojistovny,
[) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem,
(déle jen ,vefejnopravni puvodci*).”
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hlavniho mésta Prahy, obci s povéfenym obecnim Ufadem a obci se stavebnim
nebo matri€nim Gfadem, jakoZ i nékteré jimi zfizené nebo zaloZzené organizacni
slozky €i pravnické osoby, budou spisovou sluzbu vykonavat v omezeném
rozsahu (pfijem, oznaCovani, evidence a rozdélovani dokument(, vyfizovani a
podepisovani dokumentu, odesilani dokumentl, ukladani dokumentu, spisova
rozluka, ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé&). Obce s vyjimkou
hlavniho mésta Prahy, jakoz i nékteré jimi zfizené Ci zaloZzené organizacni
slozky nebo pravnické osoby, maji moznost zvolit formu vedené spisové sluzby,
tj. bud spisovou sluzbu v elektronické podobé nebo v podobé listinné. Ostatni
vefejnopravni puvodci, ktefi jsou povinni vykonévat spisovou sluzbu, ji budou
vykonavat v elektronické podobé pomoci elektronickych systému spisové
sluzby (novela zékona €. 499/2004 Sh. upravuje pro pfizpasobeni spisové
sluzby tfileté pfechodné obdobi). Tyto subjekty budou moci vést spisovou
sluzbu v listinné podobé pouze tehdy, vyZaduje-li to zvlastni povaha jejich
puasobnosti (napf. ¢innost zpravodajskych sluzeb, ozbrojenych sil pfi plsobeni
2V terénu”).

Podrobnosti vykonu spisove sluzby  stanovi provadéci vyhlaska k zakonu €.
499/2004 Sh., ktera nahradila dfivéjSi vyhlaSku €. 646/2004 Sb. Dorucené
dokumenty se pfijimaji na podatelng, tj. v misté k tomu uréeném jinym pravnim
predpisem (napf. 8 11 odst. 3 zakona ¢&. 227/2000 Sb.) nebo plvodcem.
Zavedeni datovych schranek nezaklada moznost zruSeni stavajicich
elektronicky podatelen.

Pokud je pfi kontrole dokumentu v digitalni podobé zjiSténo, Ze obsahuje
Skodlivy kéd ve smyslu § 4 odst. 3 spisové vyhlasky, dokument se, pokud Ize
informaci v ném obsazenou bezpecné vyuzit a ulozit (napf. dokument pouze
obsahuje chybny datovy format), ulozi oddélené od ostatnich dokument
v digitalni podobé do zvlastniho ulozisté. DalSi dokumenty, u kterych byl zjistén
Skodlivy kéd, se neukladaji, ale znici. V takovém pfipadé se dokument povazuje
za nedoruceny. Pokud lze zjistit elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi se
neprodlené o zjisténi Skodlivého kddu a stanovi se dalSi postup pro zajisténi
fadného doru€eni dokumentu (odesilatel se vyzve, aby digitalni dokument
dorucil bez zjisténych vad, k cemuz se mu poskytne pfiméfena lhuta). Tyto
pfipady by mély byt pouze ojedinélé, nebot’ systém datovych schranek by
nemél umoznit odeslani datové zpravy obsahujici Skodlivy kod. Je-li digitalni
dokument opatfen zaru¢enym elektronickym podpisem, elektronickou znackou
nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, jejich platnost se ovéfi. Pokud je
zjiSténa jejich neplatnost, pfedpoklada spisova vyhlaska, ze o tom bude
odesilatel v pfipadé, Ze tato neplatnost ma pravni dusledky pro dalSi zpracovani
dokumentu, vyrozumén a dokument bude uloZzen v nezménéné podobé
v elektronickém systému spisové sluzby. DalSi postup bude vyplyvat
z pfislusného procesniho predpisu.

Podatelna nebo elektronicky systém spisoveé sluzby zajistuje oznaéovani
dokument . Digitalni dokumenty se opatfuji jednoznaénym identifikatorem
(oznaceni zajistujici nezaménitelnost dokumentu), ktery obsahuje zejména
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oznaceni puvodce, popfipadé zkratku oznaceni plvodce. V pfipadé vedeni
spisové sluzby pouze v listinné podobé, se provede prevod digitalniho
dokumentu do listinné podoby, digitalni dokument se ulozi v tlozisti doru¢enych
datovych zprav a vznikly listinny dokument se opatfi ¢islem jednacim nebo
evidenénim cislem ze samostatné evidence dokumentt. Dokumenty se eviduiji
v podacim deniku nebo v samostatné evidenci dokumentul (spisova sluzba

v listinné podobé) nebo v elektronickém systému spisové sluzby. O dokumentu
se eviduji Udaje uvedené v § 7 odst. 2 spisove vyhlasky.

Elektronicky systém spisové sluzby  je informacni systém ureny ke spravé
dokumentl ve smyslu ustanoveni § 2 pism. k) zakona ¢. 499/2004 Sb.,

S pouzitim § 63 odst. 3 téhoz zakona. Elektronicky systém spisové sluzby
podporuje a je kompatibilni se spisovym planem, ktery odpovida potfebam
organizace, jez spisovy plan udrzuje; elektronicky systém spisové sluzby musi
byt kompatibilni s poZzadavky stanovenymi narodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby? (§ 6 odst. 4 spisové vyhlasky).

Dokument zaslany organu ve Fejné moci prost rednictvim systému

datovych schranek je povazovan za doru  €eny (8 37 odst. 6 spravniho

% Zakon &. 499/2004 Sb., 0 archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjSich pfedpisu, stanovi pro vykon spisové sluzby dvé formy, a to formu pisemnou a
elektronickou. V pfipadé elektronické spisové sluzby je zfejmé, Ze se jedna o progresivni
nastroj vykonu spisové sluzby, plné odpovidajici koncepci elektronizace statni spravy a
vytvéreni jejich vysoce G¢innych struktur. S G¢innosti od 1. ervence 2009 budou novelizaci
citovaného zakona vytvoreny pravni podminky pro zajisténi vydani narodniho standardu pro
elektronické systémy spisoveé sluzby, ktery stanovenim zakladnich pozadavkt na funkce téchto
systému vytvari sjednocujici parametry pro vykon statni spravy v oblasti vykonu spisové sluzby.
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby vychazi z mezinarodniho standardu
Modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokumentt (Model requirements for the
management of electronic records - MoReq?2), vyuziva vSak v ném obsazeného zmocnéni k
provedeni transpozice jeho pozadavk( do pFislusnych narodnich prostfedi a doplnéni
pozadavku podle pravnich fadd zemi jeho budoucich uzivateld. Narodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby proto klade diraz na jeho Ucelné vyuziti v ¢eském
narodnim prostfedi a stanovi v jednotlivych kapitolach v minimalnich rozsahu pozadavky, které
musi konkrétni systémy elektronické spisové sluzby splfiovat, aby byly funkéni a kompatibilni
s jinymi elektronickymi systémy spisové sluzby, resp. rovnéz s dalSimi funkénimi systémy.
Elektronické systémy spisové sluzby jsou aplikace pro spravu elektronickych
dokumentd, i kdyz mohou byt pouzity také pro spravu dokumentt v analogové podobé. Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby se vSak spravou analogovych dokumentud
zabyvé pouze tam, kde pfimo souvisi se spravou dokument digitalnich.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby stanovi v jednotlivych
kapitolach, strukturovanych podle zakladnich funkci elektronické spisové sluzby tak, jak jsou
uvedeny v 8§ 70 odst. 2 zakona
¢. 499/2004 Sb., v minimalnich rozsahu pozadavky, jejichz uziti je pro uZzivatele narodniho
standardu povinné, nebo doporuc¢ené pro uréité uZzivatelské prostfedi, anebo nepovinné.
Soucasti narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby je také metadatovy
model, ktery ur€uje metadata nutnd pro fungovani spisové sluzby a sledovani historie
dokumentu a dlouhodobé uchovavani digitalnich archivalii v archivu.
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fadu) okamzikem dodani dokumentu do datové schranky Ufadu (viztéez 87
odst. 2 pism. b) spisové vyhlasky). V tomto pfipadé se neuplatni ustanoveni §
17 odst. 3 zakona €. 300/2008 Sh., které se tyka doru¢ovani dokumentd organ(
verejné moci. Zakon o spravé dani a poplatkd v souvislosti s posuzovanim
dodrZeni Ih(t pro podani v § 14 odst. 9 pouziva spojeni ,dojde-li datova zprava
do datové schranky spravce dané.” Pokud bude podani dodano do datové
schranky spravniho organu v sobotu, nedéli nebo ve svatek, po¢ina lhita pro
vydani rozhodnuti (§ 71 spravniho fadu) bézet nasledujici pracovni den.

b) podaného v listinné podobé
Pokud organ ve rfejné moci vede elektronickou spisovou sluzbu , Zpravidla
prevede dokument do elektronické podoby . Spisova vyhlaska podita
s pfevadénim formou autorizované nebo jiné konverze nebo pfevodem podle §
69a odst. 4 zakona €. 499/2004 Sb. (8 5 odst. 3 pism. c) spisové vyhlasky).
Autorizovanou konverzi dokument( z moci Ufedni bude mozné provést pouze
tehdy, nebude-li naplnén néktery z dlivodu, pro které nelze tuto konverzi
provést (8 24 odst. 5 zdkona €. 300/2008 Sbh.). Konvertovat nelze napf.
dokument v listinné podobé, u kterého jsou pochybnosti o jeho vérohodnosti.
Pfevod dokumentu do elektronické podoby nebude ucelné provadét, pokud by
pavodce v pfechodném obdobi vyplyvajicim z pfechodnych ustanoveni novely
zakona €. 499/2004 Sb. nasledné pro ucely skartacniho Fizeni opétovné
prevadél uzavieny spis do analogové podoby.
Podani v listinné podobé bude i po pfevedeni do elektronické podoby obvykle
nutné zachovat i v plvodni listinné podobé. Posouzeni otazky, zda primarni
dokument zachovat, bude zaviset na povaze vykonavané ¢innosti, tcelu
zpracovani dokumentu a jejich pravnim vyznamu pro dalSi postup ve véci.
Zachovat bude nezbytné dokument, u kterého muze byt podstatna psaci latka
nebo original dokumentu - dokument bude napf. nutné pouzit v jiném fizeni
(napf. v ramci trestniho fizeni) a jeho pfevedenim a naslednym zni¢enim
originalu by doSlo ke zni¢eni dulezitych znakd (napf. otisky prstu na listing,
original vlastnoruéniho podpisu pro ucely znaleckého zkoumani). Zachovani
listinného originalu naopak nebude nutné napf. u tiskopisu podani, ktery
ucastnik vyplnil pfed organem vefejné moci. Po pfevedeni listinného podani do
elektronické podoby se tedy bude dale pracovat s elektronickou podobou
dokumentu, listinny original bude pfipadné ulozen v ulozisti pfevedenych
dokumentu (viz § 5 odst. 6 spisové vyhlasky). Doba uloZeni bude shodna se
skarta¢ni lhatou dokumentu v elektronické podobé, nestanovi-li jinak pravni
predpis (napf. § 160 zakona &. 326/1999 Sbh.).

1. pridéleni zpracovateli
Podani bude zpracovateli pfidéleno zptisobem obvyklym v daném organu
verejné moci.
Evidovany dokument se pfedava pfislusné organizacni soucasti pfislusneho
organu nebo osobé k tomu povérené, o této skutecnosti se ucini zaznam
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v pfislusné evidenci (8 64 odst. 4 zdkona €. 499/2004 Sb.). Rozdélovani
doruéenych dokumentu provadi podatelna podle spisového fadu (8§ 10 odst. 1
spisové vyhlasky). Obéh dokument G musi byt zajiSt én zpisobem
umoz nujicim sledovat veSkeré ukony s dokumenty, ur  ¢&it osoby, které
Ukon provedly, a datum, kdy byly ukony provedeny (8 10 odst. 2 spisové
vyhlasky). Podatelna tedy rozdéli dokumenty na jednotlivé organiza¢ni celky
(odbory, oddéleni), kde vedouci, pfipadné jina povéfena osoba, urci
konkrétniho zpracovatele, pfipadné okruh zpracovateld. Udaje o osobach
povérenych k vyfizeni jsou uvedeny v evidenci. Podle § 15 odst. 4 spravniho
fadu se do spisu €ini zadznam o tom, kdo je opravnénou Uredni osobou. Pokud
je spis veden v listinné podobé, ucini se do n&j zaznam o uréenych
opravnénych osobach, pfipadné ukonech, které jimi maji byt provedeny. Pokud
prislusny organ vede elektronickou spisovou sluzbu, je tfeba, aby systém
elektronické spisové sluzby umoznoval provedeni zdznamu do spisu.
PoZzadavky na elektronické systémy spisove sluzby js ou stanoveny
Lharodnim standardem pro elektronické systémy spiso vé sluzby*
vydanym na zéakladé zmocnéni obsazeného v § 70 odst. 2 zakona €. 499/2004
Sh. Narodni standard upravuje zejména spisovy plan a organizaci spisu, pfijem
a evidenci dokumentu, vyhledavani, vybér a zndzornéni dokumentu, ukladani a
vyfazovani dokument(, ale téZ pozadavky na kontrolu a bezpecnost systému.
S ohledem na ochranu osobnich Udaju je nezbytné zajistit takové programové
vybaveni systému elektronické spisové sluzby, které umozni kontrolu udélenych
povoleni pfistupu k dokumentim a podminek pfistupu k nim, tzn. musi byt
zajisténo, Ze k dokumentu ma pfistup pouze stanoveny okruh Urednich osob,
jsou zachovany udaje o jejich pfistupu a o provedenych zménach dokumentu.

2. nékteré ukony zpracovatele a schvalovatele

a) postoupeni pro nepfislusnost dle § 12 spravniho radu
Podle § 37 odst. 6 spravniho fadu se podani €ini u spravniho organu, ktery je
vécné a mistné pfislusny. Podani je u¢inéno dnem, kdy tomuto organu doslo.
Podle § 44 odst. 1 spravniho fadu je fizeni o zadosti zahgjeno dnem, kdy
Zadost nebo jiny navrh, kterym se zahajuje fizeni, doSel vécné a mistné
prisluSnému organu. Vécna pfislusnost spravnich organu je stanovena
zakonem nebo na zakladé zakona, pravidla pro uréeni mistni pfislusnosti jsou
obsazena zejména v 8§ 11 spravniho fadu. Dojde-li podani spravnimu organu,
ktery neni vécné nebo mistné pfislusny, tento organ je dle § 12 spravniho fadu
bezodkladné postoupi pfislusSnému spravnimu organu a sou¢asné o tom
uvédomi toho, kdo podani ucinil. Usneseni o postoupeni pro nepfislusnost se
pouze poznamenava do spisu. Nepfislusny spravni organ necini zadné dalsi
procesni ukony. | podani, k jehoZ vyfizeni neni spravni organ, kterému doslo,
prislusny, je tfeba zaevidovat, pfidélit opravnéné ufedni osobé, ktera otazku
prislusnosti posoudi a véc vyfidi formou postoupeni. Z uvedeného vyplyva, ze
v pfipadé rozdilné formy podani a vedené spisoveé sluzby, bude muset byt pro
Ucely vyfizeni véci postoupenim proveden prevod dokumentu podle § 69a odst.
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4 zékona €. 499/2004 Sb. Po odeslani originalu spisového materialu zistava
neprislusnému spravnimu orgadnu usneseni o postoupeni véci a kopie podani.
Vzhledem k tomu, Ze postupujici spravni organ neni pfislusny k jakymkoli
ukondm v fizeni a neni ani schopen posoudit, zda by se pfevedenim
dokumentu neztratily dalezité vlastnosti dokumentu, musi postoupit dokument
v takové podobé, v jaké mu byl dodan. V tomto pfipadé nemuze byt provedena
autorizovana konverze dokumentu, nebot’ by neSlo o konverzi z moci ufedni
pro vykon své puasobnosti ve smyslu 8§ 23 odst. 2 zdkona ¢. 300/2008 Sb.

b) vyzadovani stanovisek dotéenych organd
Podklady pro rozhodnuti tvofi mimo jiné podklady od jinych spravnich organu.
Spravni organy prislusné k vydani zavazného stanoviska (§ 149 odst. 1
spravniho fadu) nebo vyjadreni, které je podkladem pro rozhodnuti, a spravni
organy stanovené zvlastnimi zakony jsou tzv. dot€éenymi spravnimi organy.
Podle § 136 odst. 4 spravniho fadu maji dot€éené organy v souvislosti s
posouzenim otazky, zda zahdjit fizeni, s probihajicim fizenim nebo s vykonem
dozoru pravo nahlizet do spisu a pravo obdrzet kopii materialt tvoficich soucast
spisu, jsou-li pro vykon jejich pusobnosti podstatné. Citované ustanoveni pfimo
predpoklada moznost nahlizet do originalu spisového materialu a poskytnuti
jeho kopii. Vede-li spravni organ spisovou sluzbu v elektronické podobé, zasila
dot€enému spravnimu organu potifebné podklady v této elektronické podobé.
Jestlize spravni organ potfebuje vyjadieni jiného spravniho organu k zaslanym
materialim, je na spravnim organu aby vyhodnotil, zda povaha dokumentu,
ktery ma byt posouzen, umoZznuje jeho pfevedeni. Zalezi na tom, z jakého
hlediska se ma dotéeny organ k zaslanym dokumentim vyjadfit. Pokud puajde
napf. o posouzeni pravosti dokumentu vyZzadujici zkoumani psaci latky, otisku
razitka apod., bude nezbytné zaslat dokument v plvodni podobé. Pro vyjadreni
k obsahu dokumentu je dostacujici poskytnuti podkladu v pfevedené podobé.

c) protokoly

Sepisovani protokold je upraveno v § 18 spravniho fadu. Podle § 18
odst. 3 spravniho radu protokol podepisuje opravnéna ufedni osoba, popfipadé
osoba, ktera byla povérena sepsanim protokolu, a dale vSechny osoby, které se
jednani nebo provedeni Ukonu zuc&astnily. S ohledem na pozadavek podpisu
protokolu bude vzhledem k nedostate¢nému rozSifeni zaru¢eného
elektronického podpisu nutné vyhotovit protokol v listinné podobé a pro ucely
vedeni spisu v elektronické podobé provest jeho konverzi.

d) vyrizovani, podepisovani a odesilani dokumentd — zejm. rozhodnuti
Vysledna podoba vyfizeni pred jeho odeslanim adresatu zavisi na formé, v niz
je organem verejné moci vykonavana spisova sluzba. Pokud organ vede
spisovou sluzbu v listinné podobé&, navrh vyfizeni vyhotovi takeé v listinné
podobé a po aprobaci je doruci adresatovi; ma-li adresat datovou schranku,
organ dokument prevede, neni-li pravnim predpisem upraven zpusob
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vyhotoveni dokumentu v elektronické podobé (spravni fad). Stejnym zplisobem
postupuije i ve vztahu k dal§im subjektam, kterym dokument zasila.

Pokud organ vefejné moci vede spisovou sluzbu v elektronické podobé,
vyhotovi dokument v elektronické podobé, nasledné dokument pomoci datové
schranky doruci. Pro adresata, ktery nema zpfistupnénu datovou schranku
(kterému bude pisemnost dorucovat v listinné podobé), vyhotovi stejnopis
dokumentu v listinné podobé (vytist&nim).>

Pfiprava vyfizeni probiha v rdmci systému spravy elektronickych zaznam
(EDMS), ktery je obvykle Gzce integrovan s elektronickym systémem spisové
sluzby. Systém spravy elektronickych zaznamu je pocitacovou aplikaci
zabyvaijici se spravou zaznamu do provedeni vybéru archivalii a jsou v ném
vedeny pouze zaznamy, které dosud nejsou deklarovany jako dokumenty);
tento systém je ur€en pro aktualni ¢innosti, umoznuje mazat a ménit zaznamy,
umoznuje jejich existenci v nékolika verzich. Nema-li byt zaznam jiz dale ménén
(je schvalen), je pfijat (deklarovan) jako dokument do elektronického systému
spisove sluzby. Jako dokument Ize pfijmout aktualni verzi, jednu verzi
stanovenou uzivatelem, vSechny verze uloZzené a vedené jako jeden dokument
nebo vSechny verze uloZzené a vedené jako samostatné navzajem spojené
dokumenty. ProhliZzeni verzi Ize uzivatelsky omezit.

V pripadé doru¢ovani dokumentt organu vefejné moci se pro nalezitosti téchto
dokument(, respektive ukonu v nich obsazenych, uplatni procesni predpisy
(naptiklad ob&ansky soudni fad, spravni rad). Ty poZaduji opat Fit ukony

organ U verejné moci zaru €éenym elektronickym podpisem  zaloZenym na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb opravn éné Gfredni osoby , respektive osoby justi¢niho
organu (viz 8 69 odst. 3 spravniho fadu, 8 40b odst. 3 ob&anského soudniho
fadu). Tyto normy se uplatni pfednostné pfed obecnym pravidlem uvedenym
v zakoné ¢. 300/2008 Sb., Ze ukon ucinény osobou opravnénou k pristupu do
datové schranky ¢i povéfenou osobou ma stejné ucinky jako ukon ucinény
pisemné a podepsany, ledaze jiny pravni pfedpis nebo vnitini predpis pozZzaduje
spole¢ny ukon vice téchto osob.

Obcansky soudni fad v 8 40b odst. 3 stanovi, Ze elektronicky vyhotoveny
ukon soudu opatfi pfedseda senatu nebo ten, kdo ho z povéreni prfedsedy
senatu nebo podle zdkona ucinil, svym zaru€enym elektronickym podpisem
zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikanich sluzeb.

Spravni fad ve svém 8§ 69 odst. 3 stanovi, ze ufedni osoba, kterd odpovida za
pisemné vyhotoveni rozhodnuti, opatfi jeho elektronickou verzi v misté
uréeném pro otisk Ufedniho razitka slovy ,otisk Ufedniho razitka“ a podepiSe ji

® Spravni tad (obdobn& i ob&ansky soudni fad) rozliSuje pisemné vyhotoveni
rozhodnuti, tedy jeho original, ktery je soucasti spisu, a stejnopisy pisemného vyhotoveni
rozhodnuti, které jsou doru€ovany ucastnikim Fizeni. Forma stejnopisu neni vazana na formu
originalu.
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svym zaru¢enym elektronickym podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb (nejde
tedy o pfevod ani konverzi dokumentu). Touto osobou bude v pfipadé, ze
dokument neodesild sama opravnéna ufedni osoba, kterd jej aprobovala,
pravdépodobné ta osoba, ktera rozhodnuti odesila (tedy zaméstnanec
elektronické podatelny nebo k tomu opravnény uzivatel datové schranky). Ze
souvisejicich predpisu vyplyva, Ze elektronicka forma rozhodnuti bude muset
byt vyhotovena ve formétu PDF/A (ISO 19005).
Podle § 65 odst. 4 zakona €. 499/2004 Sb. podepisuje dokumenty ur€eného
pavodce jeho statutarni organ nebo jind osoba opravnéna za néj jednat anebo
osoba, ktera k tomu byla statutarnim organem povéfena. Pokud ma navrh
vyfizeni listinnou podobu, podepisuje jej opravnéna uUrfedni osoba svym
vlastnoru¢nim podpisem (u stejnopisu Ize podle § 69 odst. 1 spravniho fadu
podpis opravnéné Uredni osoby nahradit doloZzkou v. r. a podpisem osoby
odpovidajici za spravnost vyhotoveni). Pokud je ukon €inén pouze
v elektronické podobé, upravuje spravni fad pouze podepisovani elektronického
stejnopisu rozhodnuti osobou odpovidajici za pisemné vyhotoveni rozhodnuti
(8 69 odst. 3), neupravuje podepisovani originalu. Zakon ¢. 337/1992 Sbh.
upravuje podepisovani rozhodnuti zaru¢enym elektronickym podpisem v § 32
odst. 2 pism. g) (nalezitosti rozhodnuti), obéansky soudni fad v § 40b odst. 3.
Pouziti zaru¢eného elektronického podpisu upravi dle § 65 odst. 7 zakona ¢€.
499/2004 Sh. uréeny plivodce ve spisovém Fadu. Ukony &inéné podle spravniho
fadu muze nepochybné opravnéna Uredni osoba aprobovat svym zaru¢enym
elektronickym podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluZeb,* nejedna se v8ak ziejmé o
jedinou moznost ,elektronického podpisu“. Je tfeba, aby bylo mozno prokazat,
Ze dokument byl aprobovan (podepsan) opravnénou ufedni osobou (napf.
pomoci vnitfni certifikacni autority) a nebyl nasledné zménén. Podpis
dokumentu plni tyto funkce:

- 0znaduje toho, kdo ukon ¢ini,

- potvrzuje, Ze ten, kdo jej u€inil, jej skute€né v konkrétni

podobé ucinit chtél a

- umoznuje ovéfeni totoZnosti osoby, ktera ukon ucinila.
Ma-li adreséat rozhodnuti z ¥izenu a zp Fistupn énou datovou schranku, musi
spravni organ vzdy vyhotovit elektronicky stejnopis rozhodnuti, opat Fit jej
vySe uvedenymi nalezitostmi dle § 69 odst. 3 spravniho  Fadu a zaslat jej do
jeho datové schranky (nedoru €uje-li se na mist & nebo ve fejnou
vyhlaskou) . Nema-li adresat rozhodnuti zfizenu a zpfistupnénou datovou
schranku, zasila se elektronicka verze rozhodnuti jeho adresatovi vyluéné na
jeho Zadost, a to na jeho elektronickou adresu (e-mail) - § 19 odst. 3 spravniho

* Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby v jednotlivych pozadavcich

dusledné pracuje s pojmem ,zaruceny elektronicky podpis* tak, jak je definovan v § 2 pism. b)
zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakond.
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fadu.® Vzhledem k poZzadavkim stanovenym na elektronické doru¢ovani v § 19
odst. 8 spravniho fadu musi v tomto pfipadé adresat rozhodnuti disponovat
zaruCenym elektronickym podpisem.

Prostfednictvim datovych schranek budou zasilany i dokumenty nevefejné

(s vyjimkou dokumentt obsahuijicich utajované informace) a dokumenty
obsahujici osobni Udaje, v€etné udaju citlivych, apod. (pfedpoklada se vyuziti
zejména pro zasilani dokumentd typu individualnich spravnich rozhodnuti, ktera
nutné osobni Udaje obsahuiji). VSichni pracovnici organu verejné moci, ktefi
pfijdou s t€mito dokumenty do styku (v€etné podatelny, vypravny, sekretariatu),
jsou vazani mi€enlivosti podle § 303 odst. 2 pism. b) zakona €. 262/2006 Sb.,
zakonik préace, a podle § 15 zdkona €. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich udajl
a 0 zméné nékterych zakonu; v druhém pfipadé je poruseni mi€enlivosti
sankcionovano ¢astkou az 100 000 K¢&. Pokud je tfeba, aby se s obsahem
dokumentu ostatni Ufedni osoby kromé individualizovaného adresata
(konkrétni Ufedni osoby) neseznamily (napf. pokyn k provedeni kontroly), je
mozno vyuzit Sifrovani napf. pomoci komeréniho certifikatu.

Dale je nutno zdlraznit, Ze k obsahu dokument( zasilanych prostfednictvim
datovych schranek budou mit pfistup pouze opravnéné osoby odesilatele Ci
adresata dokumentu, nikoliv zaméstnanci spravce, respektive provozovatele
informaéniho systému datovych schranek

(viz 8 14 odst. 6 zdkona €. 300/2008 Sbh.). Doru¢ovani ufednich pisemnosti
datovymi schrankami z hlediska ochrany osobnich Gdaju a jinych nevefejnych
informaci nikterak nebude liSit od stavajicich zplsobu doru¢ovani. K pfistupu do
datové schranky jsou primarné opravnény osoby uvedené v § 8 odst. 1 az 4
zakona €. 300/2008 Sb. (fyzicka osoba, pro niz byla schranka zfizena,
podnikajici fyzicka osoba, pro niz byla datova schranka zfizena, k pfistupu do
datové schranky pravnické osoby statutarni organ, ¢len statutarniho organu, do
datové schranky verejné moci vedouci organu vefejné moci). Tyto osoby
mohou k pfistupu do datoveé schranky povéfit dalSi osoby (8 8 odst. 6 zakona €.
300/2008 Sb.), pficemz urci rozsah tohoto opravnéni, v€éetné uréeni, zda maji
pristup k dokumentim uréenym do vlastnich rukou adreséata (8§ 8 odst. 8 zakona
¢. 300/2008 Sb.).

® Pravidla pro dorépvani upravuiji ustanoveni § 19 a nasl. spraviifitu. S dinnosti od 1.¢ervence
2009 bude primarnim #Zgobem dortovani pisemnosti prasdnictvim véejné datové sitdo datové
schranky (8 19 odst. 1 spravnibédu). Nelze-li pisemnost daiiti timto zpisobem, riZe ji spravni
organ dordit sam nebo prostdnictvim provozovatele poStovnich sluzeb. Fyziogél se pak doréuje

na adresu pro dokaovéani (sdlenou podle 8 19 odst. 3), na adresu jejiho tn@lpbbytu, ve ¥cech
podnikani do mista podnikani, nebo na jeji elektloyu adresu (pozada-li o to dle § 19 odst. 3).
Pravnické osob se pisemnost dofuje na adresu pro dafovani (8§ 19 odst. 3), na adresu jejiho sidla
nebo sidla jeji organizai slozky, jiz setizeni tykd, pipadré na elektronickou adresu, pokud o to
pozadala podle § 19 odst. 3 (uplatni se pouzetugravnickych osob, které nebudou nitizenu datovou
schranku).
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4. doru €ovani

Dokumenty organu vefejné moci doru¢ované prostifednictvim datové schranky
a ukony provadéné vici organtim verejné moci prostfednictvim datové schranky
maji formu datové zpravy .° Dle zpracovaného provozniho fadu informaéniho
systému datovych schranek datovou zpravu tvori obalka a obsah zpravy.
Obsahem zpravy maze byt jedna ¢i vice pfiloh.

Maximalni mozné velikost datové zpravy a pfipustné formaty datové zpravy
jsou stanoveny vyhlaskou €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovych schranek. Velikost datové zpravy
je omezena na 10 MB. Pfipustné formaty datové zpravy jsou obsazeny v pfiloze
¢. 3 vyhlasky.

Je-li dokument nebo ukon uréen do vlastnich rukou adresata, vyznaci tuto
skute¢nost odesilatel v datové zprave.

Doru €ovani pomoci datovych schranek nebude mozné ze stra  ny Ufadu
v téchto p Fipadech:
> dorucuje-li se vefejnou vyhlaskou’

® Podle § 2 pism. d) zakora 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a aGEmmekterych dalsich
zakoni (zakon o elektronickém podpisu) se rozumi datamdvou elektronicka data, ktera lzepaset
prostedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat nana@movych médiich, pouzivanychip
zpracovani aignosu dat elektronickou formou.

" Ptipady, kdy se doruéuje vefejnou vyhlaskou, jsou upraveny v jednotlivych pravnich
pfedpisech. Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, nikterak neméni pravidla zvefejfiovani dokument( na Ufedni desce spravniho i
justiéniho orgénu, respektive dorucovani vefejnou vyhlaSkou. V pfipadé spravnich organl tak
nadale zlstava v platnosti zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, jehoz ustanoveni § 25 a 26
predstavuji obecnou Udpravu dorucovani vefejnou vyhlaSkou, respektive zverejiovani
dokumentd na Gfedni desce, a zvlastni zakony upravujici tuto problematiku specialné pro urcité
spravni organy i fizeni [napf. zadkon €. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich a o
zméné nékterych souvisejicich zakond (zakon o elektronickych komunikacich)]. To znamena,
Ze ty dokumenty, které maji byt zve Fejnény na Ufedni desce, i nadale budou muset byt
zverejnény na ,listinné“ U Fedni desce, jejiz obsah je nutno rovn é&Z zvefejnit zp isobem
umoz nujicim déalkovy p Fistup, ledaze by zvlastni zadkon poZadoval zvefejiiovani pouze na
elektronické Ufedni desce [napf. jiz zminény zakon ¢&. 127/2005 Sh., o elektronickych
komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich zakonG (zékon o elektronickych
komunikacich)]. V této souvislosti je t Feba upozornit na zav ér €. 12 ze zasedani poradniho
sboru ministra vnitra ke spravnimu faddu ze dne 12. 9. 2005 ,ZajiSt éni nepretrzité
pFistupné U fedni desky podle § 26 spravniho fadu“ (viz http://www.mvcr.cz/clanek/zavery-
poradniho-sobru-ministra-vnitra-ke-spravnimu-radu.aspx).

Upravu zvefejhiovani dokumentli na ,listinné* Gfedni desce spravniho &i justiéniho
organu, prindSi zmeéna zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpist, a dalSi souvisejici zédkony, provedena
s ucinnosti k 1. ¢ervenci 2009. Nové znéni § 65 zakona ¢. 499/2004 Sb.ve svém odstavci 3
feSi problematiku zvefejiovani dokumentl na ,listinné“ Ufedni desce spravniho ¢&i justi€éniho
organu:
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> doruduje-li se na misté (pfi tkonu)®
> neumoziiuje-li to povaha dokumentu®
» nema-li adresat zpfistupnénou datovou schranku

V ostatnich pfipadech je doru€ovano prostfednictvim datovych schranek. Zakon
¢. 300/2008 Sh. uklada, je-li to objektivné mozné, elektronickou komunikaci.
Proto i u reakci na ta podani, ktera urfady obdrzi v listinné podobé&, musi organ

»(3) Ma-li byt dokument vyvéSen na Ufedni desce, ¢ini se tak vyvéSenim jeho stejnopisu
opatfeného datem vyvéSeni. Po sejmuti se vyvéSeny stejnopis opatfi datem sejmuti a zaradi do
pfislusného spisu jako doklad o vyvéSeni dokumentu na Ufedni desce. Ustanoveni véty prvni a
druhé se nevztahuje na zverejriovani dokumentd na elektronické Ufedni desce.”

Pfi zvefejiiovani dokumentl v podobé datové zpravy na listinné* Gfedni desce je tak
nutno vyjit z pravé uvedeného znéni § 65 zakona ¢. 499/2004 Sb.

V zasadé je mozno postupovat dvéma zpuasoby.

“Listinnd" Gfedni deska muZze mit dle citovaného zavéru poradniho sboru ministra vnitra
ke spravnimu fadu podobu jednoduchého technického zafizeni, které zobrazi zajemci obsah
vyvéSenych pisemnosti, (= informaéni kiosek), proto lze ,stejnopis“ dokumentu v digitalni
podobé opatfeny datem vyvéSeni zvefejnit na tomto typu ,listinné" Gfedni desky a po sejmuti
opatreny datem sejmuti zafadit do elektronického spisu.

Nema-li spravni ¢&i justi €éni organ ,listinnou* G Fedni desku typu informa €niho
kiosku, tj. disponuje-li klasickou tabuli, vyhotovi stejnopis dokumentu v listinné podob &,
tento vyv ési na své listinné* U fedni desce, po uplynuti doby ur ¢ené pro zve fejnéni jej
sejme, opat Fi datem sejmuti, p fevede zpét do datové zpravy a takto vznikly dokument
obsazeny v datové zprav €& uéini sou €asti elektronického spisu.

8 Doruwsovani na mistje spjato s provémhim konkrétniho Gkonu — npdorwgeni usneseni oipdvedeni
predva@né osob (8§ 60 odst. 1 spravniliddu), vydani fikazu na mist(8 150 odst. 5 spravniltéadu).

® Zakon &. 300/2008 Sb. v § 1 odst. 2 vyluéuje zasilani prostfednictvim datovych schranek u
dokumentl obsahujicich utajované informace. Ostatni dokumenty Ize doru¢ovat prostrednictvim
datové schranky, umoznuje-li to jejich povaha (8 17 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sh.). Povahou
dokumentu, umoznujici zasilani dokumentl organd vefejné moci prostfednictvim datovych
schranek, je minéna primarné forma tohoto dokumentu, ovSem urcity vyznam muze mit i obsah
dokumentu.

Co se ty¢e formy dokumentu, s vyhradou doru¢ovani dokumentd na misté, by meély
byt datovymi schrankami doru¢ovany vSechny dokumenty organ( vefejné moci, s nimiz je
informacni systém datovych schranek schopen pracovat. Takovéto dokumenty pfedné musi
byt v podobé datové zpravy, a to ve formatu a velikosti, které jsou stanoveny vyhlaskou €.
194/2009 Sb.. Nebude-li dokument splfiovat tyto pozadavky, tj. nebude-li mozno prevést jej
do datové zpravy formatu a velikosti pozadované pravnim predpisem, bude jej nutno zaslat
jinym zplsobem. Déle nebude mozné, respektive zadouci vyuzit datovych schranek
v pfipadé, kdy samotny dokument sice bude ve formé datové zpravy spliujici poZadavky
provozni dokumentace, avSak jeho pfilohy jiz nikoliv. Datové schranky patrné nebudou
vhodné pro zasilani dokumentl v podobé strukturovanych dat ¢i slozky strukturovanych dat
formovanych dle pozadavkl zvlastnich komunikacnich aplikaci typu danového portalu (a
jeho funkcionality Elektronické podani).

Obsah dokumentu bude hrat #igack dorwovani datovymi schrankami minoritni roli.
Aspektem, ktery bude z hlediska obsahu rozhodygahag. aspekt protokolarni. Datovymi schrankami
patrré nebudou zasilany dokumenty zé@stni povahy, pokud je jejich zdiitostni povaha dana mimo
jiné nagiklad psaci latkou. Je vS8ak na odesilateli, ab§vadnil, pra nebylo mozno vyuzit systému
datovych schranek.
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verejné moci vyuzit datovou schranku, ma-li ji odesilatel puvodniho pisemného
podani zfizenu a aktivni.

Dokument je adresatovi doru €en okamzikem, kdy se do datové schranky
prihlasi osoba majici dle svého opravn éni pFistup k dodanému dokumentu
(8 17 odst. 3 zakona €. 300/2008 Sh.). Nedojde-li k p FihlaSeni do datové
schranky ve Ih Gté 10 dnt ode dne dodani do datové schranky, povazuje

se dokument za doru €eny poslednim dnem této Ih Gty — tzv. fikce doru €eni
(8 17 odst. 4 zakona €. 300/2008 Sh.). Zakon ¢€. 300/2008 pouziva v uvedeném
ustanoveni pojmu lhdta, stejné jako spravni fad v 8§ 24 odst. 1. Vyvstava tedy
otazka, zda se pfi pocitani této Ihuty uplatni pravidla pro pocitani ¢asu uvedena
v 8 40 odst. 1 spravniho fadu, zejména v odst. 1 pism. c) (pfipadne-li konec
IhGty na sobotu, nedéli nebo svétek, je poslednim dnem Ihaty nejblizsi pracovni
den). Ve vztahu k 8§ 24 odst. 1 spravniho fadu se touto otazkou zabyval poradni
sbor ministra vnitra ke spravnimu fadu, ktery dospél k zavéru (€. 1/2005), Ze Ize
s ohledem na dosavadni praxi a judikaturu doporucit pocitani této lhaty podle
pravidla obsazeného v § 40 odst. 1 pism. c) spravniho fadu. Poradni sbor vSak
v oduvodnéni zaveéru pripousti i moznost odliSného vykladu. Vyzvednuti
uloZené pisemnosti (pfihlaSeni do datove schranky) neni Ukonem vazanym na
Ihatu ve smyslu uvozovaci véty k § 40 odst. 1 spravniho fadu, tento ukon mize
spravy byl poradnim sborem doporucen s ohledem na judikaturu, ktera
zohlednovala moZnosti faktického prevzeti pisemnosti. Tento aspekt vSak

v pfipadé doru€ovani prostfednictvim datové schranky odpada, nebot pfihlasit
se do datové schranky je mozné kdykoli. Na zakladé této skutecnosti Ize ucinit
zavér, Ze pro pocitani Ihtuty 10 dnd podle § 17 odst. 4 zakona ¢. 300/2008 Sb.
se pravidlo vyplyvajici z 8 40 odst. 1 pism. c) spravniho fadu neuplatni a fikce
doruceni nastoupi desaty den ode dne, kdy byl dokument dodan do datové
schranky adresata, bez ohledu na to, zda posledni den této lhaty pfipadl na
pracovni den, sobotu, nedéli nebo svatek. Pokud je v pravnim p Fedpisu
vylou €eno nahradni doru ¢€eni, fikce doru €eni se neuplatni (nap F. u
trestniho p Fikazu). Osoba, pro niz byla datova schranka zfizena, mize

za podminek stanovenych pravnim predpisem zadat o ur €eni neu €innosti

doru €eni. Spravni fad upravuje tuto moznost v § 24 odst. 2. Adresat musi
prokézat, Ze si pro doasnou nepfitomnost nebo z jiného vazného duvodu
nemohl bez svého zavinéni pisemnost vyzvednout (resp. pfihlasit se do datové
schranky). Zadost o uréeni neplatnosti doruéeni nebo okamziku, kdy byla
pisemnost doru€ena, se podava za podminek 8§ 41 spravniho fadu, tzn. do 15
dnl ode dne, kdy pominula pfekazka, ktera adresatovi branila se pfihlasit do
datové schranky, a nejpozdéji do 1 roku ode dne, kdy nastala fikce doruceni.

O nedcinnosti doru€eni se rozhodne usnesenim.

Podle § 20 odst. 1 pism. e) zakona €. 300/2008 Sb. Ministerstvo vnitra oznami
odesilateli, Ze datova zprava, kterou odeslal do datové schranky adresata, byla
doru€ena a toto oznameni oznaci uznavanou elektronickou zna¢kou
ministerstva. Toto oznameni bude dokladem o doruceni pisemnosti.
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Nebudou-li dodrzena pravidla, resp. po  fadi zpasob a doru ¢ovani,
vyplyvajici z 8 17 odst. 1 zdkona &. 300/2008 Sb. a odpovidajicich procesnich
predpisu (8 19 spravniho fadu), vyvstava otazka platnosti takového

doru €eni. Pokud adresat dokument v listinné podobé pfevezme, doslo tedy

k faktickému doruc€eni (adresat se s pisemnosti seznamil), bylo sice
doru¢ovano formalné v rozporu se znénim relevantnim pravnich pfedpisq, jiny
zpUsob dorucovani vsak nema vliv na priibéh fizeni a lze tedy konstatovat, ze
bylo doru€eno platné. Tomuto nazoru nasvédcuje i dikce ustanoveni § 19 odst.
6, pfipadné § 84 odst. 2 spravniho fadu. Pokud tedy bylo u€astnikovi fakticky
doruc¢eno a on mél moznost s pisemnosti se seznamit, nemdze namitat
neplatnost doruceni. Nepfevezme-li si adresat pisemnost, méla by podle § 24
odst. 1 spravniho fadu desatym dnem od uloZeni pisemnosti nastoupit fikce
doruceni. Pripadné ,doruceni fikci“ je pfi nedodrzeni stanoveného zputsobu
doru€ovani od pocatku neplatné, nebot’ nebyla naplinéna ani litera relevantnich
pravnich predpist (doru€ovat prioritné pomoci datové schranky), ani ucel
dorucovani jako takovy (umoznit adresatovi seznamit se s obsahem zasilky a
adekvatné na ni v patfi¢né Ihuté reagovat). Lze tedy Fici, Ze vzhledem k tomu,
Ze adresatovi nebylo doru¢eno zakonnym zplasobem, a nedoSlo ani

k prokazatelnému prevzeti dokumentu, neni mozno ani po uplynuti stanovené
[haty

(8 24 odst. 1 spravniho fadu) povazovat dokument za doru€eny. V této
souvislosti je nutné zminit ustanoveni § 84 odst. 1 spravniho fadu feSici situaci,
kdy rozhodnuti nebylo oznameno

Gcastnikovi fizeni (,vedlejSimu” u€astnikovi podle § 27 odst. 2 spravniho fadu).
Zde je stanovena subjektivni lhGta 30 dnd a objektivni Ih(ita 1 rok pro podani
odvolani proti rozhodnuti, které nebylo takovému u&astniku doruceno. Toto
ustanoveni se nepochybné vztahuje i na pfipady, kdy bylo U€astnikovi
nespravné ,doruceno fikci.“ Pokud by byla fikce doru€eni neplatné pouZzita pfi
doru€ovani ucastniku fizeni podle § 27 odst. 1 spravniho fadu, vySe uvedené
se neuplatni, takto ,doru¢ené” rozhodnuti by vabec nenabylo pravni moci.
Uplatnilo by se pouze ustanoveni § 84 odst. 2 spravniho fadu, tedy ze
neoznameni rozhodnuti se nemize domahat ten, kdo se s nim prokazatelné
seznamil.

5. spis — elektronicka podoba

a) zkompletovani spisu
PFi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve
spis (8 65 odst. 1 zdkona €. 499/2004 Sb.). Po vyfizeni véci se spis uzavre.
Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentu patficich do spisu,
prevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového formatu *° a

10 5 g&innosti ke dni 1. ledna 2009 bylo usnesenim vlady €. 1338 ze dne 3. listopadu

2008 o stanoveni vystupnich datovych forméatd statickych dokumentl textové, obrazové a
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kombinované povahy v digitalni podobé ulozeno ¢lenim viady a vedoucim ostatnich Ustfednich
spravnich (fadl zajistit vyuzivani pfesné stanovenych vystupnich datovych formatd, a to
v souvislosti se zajiSténim bezproblémové funkénosti Narodniho digitalniho archivu (pfiprava
dokumentd pro Narodni digitalni archiv) a celkové také ve vztahu k rozvoji e-governmentu
v Ceské republice.

Jako vystupni datovy forméat statickych dokumentl v digitdlni podobé ze systému
spisové sluzby vykonavanych elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky a jako datovy
forméat statickych dokument( v digitalni podobé pfipravovanych pro pfedani do Nérodniho
digitalniho archivu byl stanoven:

- format PDF/A-1a (1SO 19005-1 - Portable Docunfemtmat — Electronic document file format
for long-term preservation) pro textové, obrazok®@mbinované dokumenty v digitalni podgb

- formaty PNG (ISO/IEC 15948:2004 - Portable Network Graphics) a TIFF (Tagged
Image File Format - revize 6 - nekomprimovany) pro statické obrazové dokumenty v digitalni
podobé.

Spisova vyhlasky upravuje vystupni datové formaty pro jednotlivé typy dokumentd v 8
20 takto:
»(1) Vystupnim datovym forméatem dokumentl uvedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi
forméty stanovené v téchto odstavcich pro
a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,
b) format dokumentu uklddaného v elektronické spisovné, ktera je soucasti elektronického
systému spisové sluzby,
c) format pro pfedavani do digitalniho archivu.

(2) Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, 1SO 19005) se pouZije jako
vystupni datovy format statickych textovych dokumentl a statickych kombinovanych textovych
a obrazovych dokument.

(3) Jako vystupni datové forméaty statickych obrazovych dokumentt se pouziji
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo
c) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentl se pouziji
a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),
b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo
c) format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentl se pouziji
a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio
Layer 2),
b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio
Layer 3), nebo
c) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

(6) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) Ize
soucasné pouzit také jiny datovy format.
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kontrola a doplnéni Udaji dle § 66 zakona €. 499/2004 Sb. (skartacni znak,
skarta¢ni lhata) pred uloZzenim do spisovny.

Soupis soucasti spisu (napf. § 17 odst. 1 spravniho fadu) by mél byt obvykle
generovan formou sbérného archu (8 8 odst. 1, 2, § 9 odst. 2 pism. ¢) spisové
vyhlasky).

Podle § 17 odst. 3 spravniho fadu se z ddvodu ochrany utajovanych informaci a
z davodu ochrany jinych skute¢nosti, na néz se vztahuje zakonem ulozena
nebo uznana povinnost mi€enlivosti, v pfipadech stanovenych zvlastnim
zakonem ¢ast pisemnosti nebo zdznamd uchovava oddélené mimo spis (napf.
§ 10 odst. 3 zakona €. 40/1993 Sb., o nabyvani a pozbyvani statniho ob&anstvi,
§ 87 odst. 1 zakona €. 325/1999 Sb., o azylu). Pokud se nebude jednat o
utajované informace, které maji specificky rezim, bude pfistup k témto
dokumentim v rdmci systému elektronické spisové sluzby omezen nastavenim
pfistupovych opravnéni.

b) zadznamy do spisu, véetné vyznaceni dolozky pravni moci a
vykonatelnosti

Pokud bude vyuzivan elektronicky obéh dokumentt a pokud bude vyuzivan
elektronicky obéh dokumentt i navenek, je nutné aby spisova sluzba
podporovala i dalSi nalezitosti, nutné pro vedeni fizeni. Spravni rad
predpoklada napf. provadéni zaznamu do spisu o tom, kdo je opravnénou
Uredni osobou (8 15 odst. 4), o provedeni dikazu listinou (§ 53 odst. 6), 0
pokracovani v fizeni po pfedchozim pferuSeni (8§ 65 odst. 2), vydani dokladu (8
151 odst. 2), o vysledku Setfeni a opatfenich pfijatych k napraveé pfi vyfizeni
stiznosti (8 175 odst. 6). Tyto zaznamy je mozné provest v samostatném
dokumentu (na samostatny list).
Ustanoveni § 75 odst. 1, 2 spravniho fadu upravuje vyzna €ovani dolozky
pravni moci a vykonatelnosti rozhodnuti na pisemném vyhotoveni
rozhodnuti, které zstava soucasti spisu, resp. na stejnopise dou¢eném
ucastnikovi. PoZzadavek na zapracovani funkcionality vyzna¢ovani dolozky
nabyti pravni moci nebo vykonatelnosti je obsazen v narodnim standardu pro
elektronické systémy spisoveé sluzby. V pfipadé elektronického prvopisu
rozhodnuti bude dolozka pravni moci nebo vykonatelnosti vyhotovena jako
samostatny dokument, ktery bude obsahovat identifikacni tdaje rozhodnuti,
k némuz se vztahuje (de facto pljde o vytvoreni stejnopisu vyroku rozhodnuti).
Tento dokument bude opatfen zaru¢enym elektronickym podpisem opravnéné
Ufedni osoby a bude k nému pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko.
Technologie zpracovani vytahu dokumentu v digitalni podobé v elektronickém
systému spisové sluzby zaruci zachovani vazby mezi obéma dokumenty na

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlaSky opatfovany
dokumenty, se rozumi format XML podle schématu XML, které je pfilohou narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby.*
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zakladé zpracovavanych metadat. Vyznaceni dolozky nabyti pravni moci nebo
vykonatelnosti rozhodnuti na zakladé Zadosti u¢astnika bude provedeno
shodnym zplsobem, tj. vyhotovenim samostatného dokumentu, ktery bude
obsahovat vyrok rozhodnuti, oznaceni u¢astnikd fizeni, datum vyhotoveni
dokumentu, identifikaCni idaje opravnéné ufedni osoby odpovidajici za
zpracovani dokumentu, vyznaceni dolozky pravni moci nebo vykonatelnosti;

k dokumentu bude pfipojen zaruceny elektronicky podpis opravnéné uredni
osoby a kvalifikované €asové razitko. Variantou je vyhotoveni nového

stejnopisu rozhodnuti s vyznacenim dolozky pravni moci nebo vykonatelnosti.

c) problematika nahlizeni do spisu
Okruh osob opravnénych k nahlizeni do spisu vyplyva z ustanoveni procesnich
predpisu (napf. 8 38 odst. 1, 2 spravniho fadu). Spravni fad nerozliSuje, v jaké
podobé (listinné nebo elektronické) je spis veden. Je-li veden v elektronické
podobé, nahliZi se do takto vedeného spisu (neni vSak vylouceno pro ucely
nahlizeni vytisknout spis nebo jeho ¢asti). Nahlizeni do spisu v elektronické
podobé neni dosud upraveno. Elektronicky systém spisoveé sluzby, ktery bude
kompatibilni s poZzadavky narodniho standardu pro elektronické systémy
spisoveé sluzby, bude umozniovat export spisu na zafizeni, kde do néj
opravnéna osoba bude moci nahlédnout. Narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby upravuje tzv. redakci, coz je Uprava dokumentt
zahrnuijici skryti urcitych informaci v dokumentu (napf. osobnich udajd). V tomto
pfipadé neni ovlivnén plvodni elektronicky dokument, Uprava redakci se
provadi v kopii elektronického dokumentu, ktera se oznacuje jako ,vytah“.

d) pfedavani spisu jinym organum (odvolaci organ, soud)
Organ verejné moci pfedava spis jinému organu verejné moci napfr.
v souvislosti s podanym opravnym prostfedkem (napf. § 88 odst. 1 spravniho
fadu) nebo Zalobou ve spravnim soudnictvi. Ve vétSiné pfipadd budou tyto
organy mit kazdy svoji datovou schranku (nebude platit napf. pro fizeni o
rozkladu). Nakolik bude mozné vyuzivat datové schranky, bude dano zejména
povahou dokumentl. Pokud povaha dokumentu neumoZzniuje dodani pomoci
datové schranky, dokument bude zaslan jinym zplsobem.



