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CASTI )
OBECNA USTANOVENI

PRAVNI RAMEC

Metodika upravuje vykon spisové sluzby stavebnich tfad@ v Ceské republice v souladu
zejména:

a) s Natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. 7. 2014 0
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na
vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES (dale jen ,,eIDAS®),

b) s Narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu
téchto udaji a o zruseni smeérnice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich
udaji) (dale jen ,,GDPR"),

c) se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozd€jsich predpist (déle jen ,archivni zakon®),

d) se zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dvéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozd€jsich predpisi (dale jen ,,zakon €. 297/2016 Sb.“),

Vevs

e) se zakonem ¢. 283/2021 Sb., stavebni zdkon, ve znéni pozd€jsich predpisi (dale jen
szakon ¢. 283/2021 Sb.“),

f) se zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumenttii, ve znéni pozdéjsich predpisii (dale jen ,,zakon €. 300/2008 Sb.),

g) se zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen
~Spravni rad®),

h) se zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaji, ve znéni pozdéjsich prredpisii
(dale jen ,,zakon o zpracovani osobnich adaju”),

i) s vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentti, ve znéni pozdéjsich predpisi,

j) s vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivdni a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisi,

k) s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpist (déle jen ,vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.*),

D s vyhlaskou ¢.190/2024 Sb., o podrobnostech provozu nékterych informacnich systémi
stavebni spravy, (dale jen ,vyhlaska €. 190/2024 Sb.“),

m) s Narodni standardem pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen ,NSESSS),
Véstnik Ministerstva vnitra ¢astka VMV ¢a. 57/2017 (Cast II).



1.1.

1.2.
1.3.

2.1

2.2.

2.3.

a)
b)

Financovano ’ Narodni P MINISTERSTVO
Evropskou unii : a» : plin g =" | PRO MISTNI
NextGenerationEU ‘ ObI“IOVy ROZVOJ CR

Clanek 1
PUSOBNOST

Tato metodika je zavazni pro vSechny stavebni afady a dotéené orginy v Ceské
republice (dale jen ,arad®) ¢ini-li tkony podle jiného pravniho ptredpisu slouzici jako
podklad pro vydani rozhodnuti v fizeni podle zakona ¢. 283/2021 Sb., Gstfednich
spravnich aradi pri vykonu kontroly piisobnosti organti statni stavebni spravy, a pro
vSechny osoby ve sluzebnim, zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru (dale jen
szaméstnanec”), ktefi budou zpracovavat agendu stavebniho fizeni v pfislusném
agendovém informacnim systému, ktery provozuje Ministerstvo pro mistni rozvoj
Ceské republiky. Spisova sluzba je nedilnou soudasti jejich pracovni ¢innosti. Na
jednotlivych tradech zodpovidaji za dodrZovani této vnitini smérnice jejich prislusni
vedouci.

Metodika se vztahuje bez rozdilu na dokumenty ve formé analogové i digitalni.

Spisovou sluzbu v informaénich systémech stavebni spravy tvoti zejména
evidence stavebnich postupii a

evidence elektronickych dokumentaci.

i (:Tlének 2 i
UVODNI USTANOVENI

Uéelem metodiky je sjednoceni manipulace s dokumenty, vzniklymi nebo piijatymi,
v zajmu racionalizace spravni, operativni v agendé€ stavebniho fizeni v prislu§ném
agendovém informaénim systému.

Metodika je zadvaznym internim pravnim aktem uradd v agendé stavebniho fizeni v
prislusném agendovém informaénim systému stanovujici zdkladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty od jejich doruceni, resp. vzniku, az po vyrazeni ve skartaénim
Fizeni, coz zahrnuje ptijem dokumentd, jejich evidenci, rozd€lovani, obéh, vytizovani,
vyhotovovani, konverzi a pievod, podepisovani, odesilani, ukladani, zaptj¢ovani a
vyrazovani ve skartacnim rizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti, v souladu s platnou
pravni upravou. Nedilnou soucasti Metodiky je spisovy a skartacni plan (priloha ¢. 4 této
metodiky), ktery obsahuje seznam typi dokumentt rozdélenych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhiitami.

Elektronicky systém spisové sluzby zaznamenava veskeré tikkony provedené s dokumenty
s uréenim data, casu a osoby v transakénim protokolu. Zaznamy o veskerych tkonech,
které byly s dokumenty provedeny, pokud byly vedeny vjiné evidenci, musi byt
zaznamenany i v elektronickém systému spisové sluzby.
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Zpracovatel (pracovnik, ktery dokument vytvoril nebo mu byl doruéen), ktery nemé
pristup do informacéniho systému stavebni spravy, je povinen zajistit bezodkladné
evidenci vSech tkonl dle této metodiky u pracovnika s pristupem do informacéniho
systému stavebni spravy, ktery je k tomu povéfen. K tomu mu zpracovatel poskytne
vSechny potrebné tdaje. Za spravnost téchto udaji odpovida zpracovatel.

Kazdy zaméstnanec je povinen zachovéavat zvlastni mlcenlivost o zpracovavanych
osobnich udajich podle zdkona o zpracovani osobnich tdaji, zejména pokud jde o
¢innosti v rdmeci své pracovni naplné, a to jak v priibéhu trvani pracovniho poméru, tak i
po jeho skonéeni. Déle je povinen vyuzivat pfi své ¢innosti referenéni idaje obsazené
v prislusném zakladnim registru v rozsahu, vjakém je opravnén tyto tidaje vyuzivat
podle zakona €. 111/2009 Sb., o zdkladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisii, nebo
jinych pravnich predpisi.

Za tizeni obéhu dokumentli v informaénim systému stavebni spravy, dohled nad
vykonem spisové sluzby v informaénim systému stavebni spravy, kontrolou dodrzovani
spisového radu a radné vyrazovani dokumentt ve skartacnim rizeni zodpovida povéreny
zameéstnanec.

Technologickou spravu informaéniho systému stavebni spravy a informacnich systémi
spravujicich dokumenty zabezpecuje provozovatel ISSS.

Za administraci a spravu informacniho systému stavebni spravy a informacnich systémi
spravujicich dokumenty zodpovida provozovatel ISSS.

) éléne}k 3
ZAKLADNI POJMY

Pro potreby této vnitfni smérnice se rozumi:

3.1.

3.2.

administratorem osoba/role se zvlastnimi opravnénimi uzivatele, ktera je odpovédna
za provoz sluzby v informacénim systému stavebni spravy nebo elektronického systému
spravujici dokumenty.

autentizaénimi prvky digitdlnich dokumentti elektronicky podpis (zaruceny,
uznavany a kvalifikovany), elektronicka pecéet (uznavana a kvalifikovana) a kvalifikované
elektronické casové razitko. Zaruceny elektronicky podpis neni autentizaénim prvkem
konkrétni fyzické osoby, protoze potvrzuje pouze integritu dokumentu. Jedna se o prvky,
které potvrzuji, Ze digitdlni dokument je platny original, neni narusena jeho integrita, je
hodnovérny, je oznacen platnym elektronickym podpisem konkrétni fyzické osoby nebo
platnou elektronickou peceti konkrétni pravnické osoby, a to k urcitému ovéritelnému a
duvéryhodnému ¢asovému tudaji. Pozadavky na oznaceni konkrétnich typt dokumenti
témito prvky vychazeji z platné legislativy?.

1 Napt. zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdé&jsich
predpisa.
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analogovym dokumentem informace zaznamenand na hmotném (nejcastéji
papirovém) nosici.

archivni knihou eviden¢ni pomiicka urcena k evidenci dokumentt a spisti ve spisovné.

bezpeénostni kategorii jedno nebo vice opatfeni spojené s dokumentem nebo
seskupenim, ktera podminuji nebo definuji pravidla urcujici podminky pfistupu k nému,
a to zejména v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obsahuje chranénou informaci;
informace jsou oznacovany v souvislosti s rozhodnutim ministerstva omezit pristup k jim
stanovenym kategoriim dokumentii nebo seskupeni,

centralni spisovnou prostor, kam se ukladaji vyrizené dokumenty a spisy, které jiz
nejsou zapottebi pro béZznou ¢innost aradl v agendé stavebniho fizeni, do doby uplynuti
jejich skartacnich lhit.

¢islem jednacim oznaceni piijatého nebo vytvoreného dokumentu jednozna¢nym
identifikatorem evidence dokumentt. MiiZze byt zménéno vloZenim do spisu

datovou schrankou elektronické alozisté, které je uréeno k dorucovani organy verejné
moci, kprovadéni tkonti vii¢i organim vefejné moci a k dorucovani dokumentt
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob, pravnickych osob a fyzickych osob.

datovou zpravou elektronicka data, ktera lze prenaset prostredky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na ziznamovych médiich, pouzivanych pti zpracovani a prenosu
dat elektronickou formou; dokumenty organti verejné moci (ve smyslu § 1 odst. 1 pism.
a) zakona ¢. 300/2008 Sb.) dorufované prostirednictvim datové schranky, ukony
provadéné vii¢i organtim veiejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvori obalka
s metadaty a obsah zpravy). Obdobné formu datové zpravy maji i dokumenty dorucované
e-mailem.

datovym bali¢kem SIP (Submission Information Package) sada metadat entit, popft.
celych komponent; datovy baliéek SIP je prostfedkem pro predavani dokumenti v
digitalni podobé anebo metadat dokumenti v analogové podobé do digitalniho archivu
nebo do elektronické spisovny urcené pro sttednédobé uloZeni dokumentd.

datovym formatem zplisob kodovani elektronické komponenty, ktery zajistuje
uloZeni dokumentu nebo jeho ¢asti (¢asti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a
jeho znazornéni. Datovymi forméaty jsou naptiklad: pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, odp,
txt, rtf, doc/docx, xls/xlsx, jpg/jpeg, tiff, gif, mpegi/mpeg2, wav, mp3, apod.

dokumentem kazda pisemn4, obrazova, zvukova nebo jin4 zaznamenand informace, at
jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla tiradim doruéena nebo vznikla z jejich
¢innosti v agendé stavebniho fizeni.

dotcenym organem jsou organy o kterych to stanovi zvlastni zakon, a spravni organy

a jiné organy verejné moci prislusné k vydani zavazného stanoviska nebo vyjadreni, které
je podkladem rozhodnuti spravniho organu.
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druhopisem dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak
projev ville osoby obsazeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem osoby stanovené jinym
pravnim predpisem, popr. zvlastnim autentiza¢nim prostiredkem stanovenym jinym
pravnim predpisem (napr. aredné€ ovéreny opis, vystup z autorizované konverze
dokumentu),

elektronickou pecdeti data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena k digitalnim
dokumenttim s cilem zarucit jejich ptivod a integritu. Elektronicka pecet nenahrazuje
podpis, a to v zadné z jeho forem (vlastnorucni, elektronicky apod.).

elektronickou spisovnou prostor pouze v elektronickém systému spisové sluzby
uréeny pro ukladani evidenénich karet a digitdlnich dokumentd po dobu trvani jejich
skartac¢ni lhity.

elektronickym ¢asovym razitkem data v elektronické podobé, ktera spojuji digitalni
dokument s ur¢itym okamzikem a prokazuji, Ze tento digitdlni dokument existoval
v daném okamziku.

a) kvalifikovanym c¢asovym razitkem data v elektronické podobé zalozend na
kvalifikovaném certifikatu, vydana kvalifikovanym poskytovatelem certifika¢nich
sluzeb a ktera dvéryhodnym zpiisobem spojuji data v elektronické podobé
s casovym okamzikem, a zaruéuje, Ze uvedena data v elektronické podobé
existovala pred danym casovym okamzikem. Nejvyssi forma elektronického
casového razitka.

elektronickym podpisem data velektronické podobé, kterd jsou pripojena
k dokumentu v digitalni podobé, nebo jsou s nim logicky spojena, a ktera slouzi
k jednozna¢nému ovéreni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni
podobé. Neprokazuje ale okamzik, kdy doslo k podpisu. Pravni fad2 rozlisuje:

a) kvalifikovany elektronicky podpis
¢ nejvyssi forma elektronického podpisu,
e oveéruje totoznost podepisujici osoby,
e zarucuje integritu digitalniho dokumentu,

e je na turovni vlastnoru¢niho podpisu, je projevem viile (podepsani osoba
souhlasi s formou a obsahem dokumentu).

b) uznavany elektronicky podpis
e ovéfuje totoznost podepisujici osoby,

e zarucuje integritu digitalniho dokumentu.

2 Napi. Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014, o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich dvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES (Clanek 3 Definice upravuje 3 typy elektronickych podpisii: elektronicky podpis, zaruéeny elektronicky
podpis a kvalifikovany elektronicky podpis); zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich dtvéru pro elektronické
transakce (kvalifikovany elektronicky podpis, uznivany elektronicky podpis, zaruéeny elektronicky podpis a jiny typ
elektronického podpisu).



3.19.

3.20.
3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

Financovano ’ Narodni P MINISTERSTVO
Evropskou unii i a» : plin 6 o PRO MISTNI
NextGenerationEU ‘ ObI“IOVy ROZVOJ CR

c) zaruceny elektronicky podpis
¢ zarucuje integritu digitalniho dokumentu.

d) prosty elektronicky podpis (jiny typ elektronického podpisu)
e nezarucuje integritu digitalniho dokumentu ani identitu podepisujici osoby,
¢ jedna se napriklad o uvedeni jména a prijmeni v pati¢ce e-mailové zpravy.

eSSL elektronicky systém spisové sluzby; centralni informacni systém pro spravu
dokumentd.

eviden¢énim ¢islem evidencéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu.

evidenéni pomiuckou elektronicky systém spisové sluzby, informac¢ni systém
spravujici dokumenty, sbérny arch, a jiné evidenéni pomiticky urcené ke spravé
dokumentd.

exportem proces vytvoreni repliky elektronickych seskupeni a dokumentii spojeny s
vytvofenim metadat téchto seskupeni a dokumenti nebo proces vytvoreni repliky
transakéniho protokolu, a to za Gcelem prevedeni vzniklé repliky do jiného systému;
exportovana seskupeni, dokumenty a transakéni protokol zistavaji zachovany v
ptivodnim eSSL, nejsou tedy na rozdil od prenosu bezprostiedné po jeho realizaci
smazany; uspesny export do digitalniho archivu je doplnén zaznamem prislusného
jednoznacného identifikatoru digitalniho archivu do metadat.

informac¢nim systémem spravujici dokumenty jakykoli elektronicky systém
obsahujici komponenty; v piipadé evidence dokumenti v samostatnych evidencich
podle pravniho predpisu upravujiciho podrobnosti vikonu spisové sluzby musi spliovat
pozadavky na eSSL podle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
nebo dokumenty a jejich metadata ukladat v eSSL, ktery je spliiuje. V pripadé vedeni
evidence dokumentii v samostatnych evidencich dokumentli se jedna o informaéni
systémy spravujici dokumenty,

hybridni konverzni posta je preneseni vykonu pisobnosti Spravniho organu
v oblasti doru¢ovani na poskytovatele dorucovacich sluzeb, ktery zajistuje kontrolu
zpisobilosti pisemnosti - dokumentti k provedeni konverze, provedeni konverze
dokumentli postupem automatizované autorizované konverze dle § 22 az 26 zakona
¢. 300/2008 Sb., kompletaci konvertovanych dokumentii do zasilek, ptiprava zasilek pro
podéani, hromadné podéani postovnich zasilek jménem a dle pozadavki Spravniho
organu, predani elektronického potvrzeni o doruceni pisemnosti nebo elektronického
potvrzeni o nemoznosti pisemnost dorucit.

PID (jednoznac¢ny/prvotni identifikator) je znak, ktery je neoddélitelné spojen
s dokumentem v elektronickém systému spisové sluzby zajistujici jeho nezaménitelnost
a jedinecnost, ve formatu: ,,SRooxxxxxxxxx“, kdy ,SR00“ je zkratka nizvu agendy
doplnéna o gtimistny alfanumericky kod.

jmennym rejstifikem soucast elektronického systému spisové sluzby, obsahuje idaje
o odesilatelich dokumentti dorucenych ministerstvu a adresatech dokumenti
odesilanych z radt v rdmci zpracovavani agendy stavebniho fizeni a ovérovani téchto
udajt v informacénim systému zakladnich registru.



3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

Financovano ’ Narodni P MINISTERSTVO
Evropskou unii i a» : plin 6 o PRO MISTNI
NextGenerationEU ‘ ObI“IOVy ROZVOJ CR

komponentou v digitalni podobé se rozumi jednoznaéné vymezeny proud bith tvorici
pocitacovy soubor; v analogové podobé je komponentou dale nedélitelna cast
dokumentu (priivodni dopis, priloha); komponenta, popt. skupina komponent, vytvari
rozpracovany dokument nebo dokument.

konceptem rozpracovany dokument ptijaty do eSSL nebo ISSD, ktery se vyuZiva pro
prvotni zaznamenani informace pfi tvorbé dokumentu; vytvoien ptivodcem a muze
existovat v nékolika verzich.

konverzi dokumenta (autorizovanous3) tuplné prevedeni dokumentu v analogové
(listinné, papirové) podobé do dokumentu obsazeného v datovém souboru nebo v datové
zprave, anebo naopak tplné prevedeni dokumentu obsazeného v datovém souboru nebo
v datové zpravé do dokumentu v analogové podobé, ovéieni shody obsahu téchto
dokumentt a ptipojeni ovérovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl
(vystup), ma stejné pravni ucinky jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim
vystup vznikl (vstup). Konverze se provadi na zddost (Czech POINT) nebo z moci tredni
(Czech POINT @Office)4.

kirizovym odkazem vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spisti, mezi
dokumenty a mezi spisy a dokumenty; pevny kiiZovy odkaz zajistuje spojeni entit, které
nelze bez uvedeni divodu odstranit, a ptihlizi se k nému pfi exportu a pienosu; volny
krizovy odkaz prestavuje pouze informacni vazbu, kterd nemé vliv na entity spojené
kiizovym odkazem ani praci s nimi,

metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a jejich spravu
v pribéhu casu.

ochranou osobnich tdaji zavedeni vhodnych technickych a organiza¢nich opatteni
k zajisténi toho, aby se standardné zpracovavaly pouze osobni idaje, jez jsou pro kazdy
konkrétni uéel daného zpracovani nezbytné; povinnost se tykd mnozstvi shromazdénych
osobnich udaji, rozsahu jejich zpracovani, doby jejich ulozeni a jejich dostupnosti;
opatfeni zejména zajisti, aby osobni tidaje nebyly standardné bez zasahu clovéka
zpTistupnény neomezenému poctu fyzickych osobs,

plnym zapisem do elektronického systému spisové sluzby kompletni zaevidovani
dokumentu vlastniho, vcetné éisla jednaciho, resp. zaevidovani a prevzeti k vytizeni
(vytvoreni c¢isla jednaciho) dokumentu prijatého. I takto plné zapsany dokument lze
prredat jinému zpracovateli k vyfizeni, v ¢isle jednacim ale ztistane zkratka odborného
utvaru prvniho zpracovatele, ktery dokument plné zapsal (tedy prifadil ¢islo jednaci).

pocétem listii skuteény podet jednotlivych listi analogovych dokumentt, at jiz
s jednostrannym nebo oboustrannym tiskem.

3 § 22 z4kona €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni pozdéjsich
predpisti.

4 § 23 zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich
predpisti.

5 Cl. 25 odst. 2 Naiizen{i evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich daji a o zruseni smérnice 95/46/ES.
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poctem stran skuteény pocet stran dokumentu. Pokud ma list oboustranny tisk, pak se
jedna o 2 strany.

podacim denikem zakladni evidenéni pomucku spisové sluzby vedené v mimoradnych
situacich; dokumenty se v podacim deniku eviduji v ¢iselném a ¢asovém poradi, ve
kterém byly tifadiim doruceny nebo vznikly z jejich ¢innosti.

podatelnou pracovisté slouzici pro prijem, oznacovani, evidovani a rozde€lovani
dorucenych dokumenti a zasilek; soucasti podatelny je vypravna, ktera slouzi k odesilani
analogovych dokumentii a zasilek.

Portal je informacni systém verejné spravy plnici funkei mimo jiné Portélu stavebnika
podle § 268 Portal stavebnika zdkona ¢&. 283/2021 Sb., Stavebni zdkon a umozniuje
zejména Cinit digitalni tkony vii¢i stavebnimu aradu a dotéenému organu, ktery ¢ini
ukony podle jiného pravniho predpisu slouzici jako podklad pro vydani rozhodnuti v
Fizeni podle zakona ¢é. 283/2021 Sb., stavebni zdkon podavat zadosti vlastniku verejné
dopravni nebo technické infrastruktury a poskytovat vyjadieni vlastnika verejné
dopravni nebo technické infrastruktury a vkladat tidaje a dokumenty do dalSich
informacnich systému stavebni spravy.

prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvédcéen
jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem stanovenym
jinym pravnim predpisem.

prvotnim zapisem do Informacniho systémi stavebniho fizeni je chronologicky prvni
zapsani prijatého nebo vytvoreného dokumentu do elektronického systému spisové
sluzby, kdy vznik4 pouze jednozna¢ny identifikator ,PID®, avSak jeSté neni pridéleno
Cislo jednaci (dokument jesté neni prevzat koneénym zpracovatelem k jeho vytizeni; u
dokumentu vlastniho zpracovatel pouze vytvoril zdkladni zaznam bez ¢isla jednaciho).

prevodem podle § 69a (podle archivniho zakona®) se rozumi prevedeni dokumentu
v analogové podobé na dokument v digitdlni podobé, a naopak a zména datového
formatu dokumentu v digitalni podobé provedena postupem zaruéujicim vérohodnost
ptivodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpecnost procesu
prevadéni nebo zmény datového formatu. Dokument, ktery provedenim konverze podle
§ 69a vznikl ma stejné pravni Gcinky jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim
nebo zménou datového formétu vznikl.

samostatnou evidenci dokumenti evidence vedena dle jiného pravniho predpisu,
pripadné samostatna evidence dokumenti uvedena ve Spisovém Fadu; samostatna
evidence dokumentli vedena v elektronické podobé (tj. informacni systém spravujici
dokumenty) musi byt v souladu s pozadavky stanovenymi Narodnim standardem pro
elektronické systémy spisovych sluzeb.

sbérnym archem eviden¢ni pomiicka pti vedeni spisti zptisobem sbérného archu.
Dokumenty ve spisu maji stejnid c¢isla jednaci, odliSené poradovym cislem za
spojovnikem. Sbérny arch musi spliiovat nalezitosti vyplyvajici z vyhlasky.

6 § 60a odst. 1-4 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisa.
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a) ve smyslu eviden¢ni pomitcky se jedna o samostatnou evidenci dokumenti, kdy
je v elektronickém systému spisové sluzby evidovan pouze inicia¢ni dokument a
ostatni jsou evidovany pouze ve sbérném archu (v pripadé piijmu dokumentu
podatelnou a zaevidovani v elektronickém systému spisové sluzby musi byt
dokument pattici do spisu, vedeného v samostatné evidenci, preevidovan),

b) ve smyslu metody vedeni spisu, kdy je spis v prosttedi elektronického systému
spisové sluzby veden formou sbérného archu. Nejedna se tedy o samostatnou
evidenci a evidovany jsou v elektronickém systému spisové sluzby veskeré
dokumenty naleZejici do spisu.

skarta¢ni lhatou doba, béhem niz musi byt vyrizeny dokument uloZen, pred
provedenim skarta¢niho fizeni. Je vyjadiena celym kladnym cislem uvedenym za
skarta¢nim znakem. Béhem plynuti skarta¢ni lhiity jsou dokumenty ulozeny ve spisovné.
Urcuje se poc¢tem celych rokti poéitanych od 1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po
kalendarnim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhtty.

skartaénim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve
skarta¢nim Fizeni:

a) skartacni znak ,A“ — (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim ftizeni navrZzen kvybéru jako archivalie ktrvalému uloZeni do
prislusného archivu (archivalii se dokument stava az jeho vybérem a prevzetim
do archivu),

b) skarta¢ni znak ,,S“ — (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude
ve skarta¢nim fizeni navrZzen ke zniceni, presto archiv posuzuje i tyto dokumenty
a muze je vyzadat k ulozeni jako archivalii,
spisem soubor dokumentt tykajici se jedné véci, tvoreny doruéenymi nebo vytvorenymi
dokumenty (napf. zadost a odpovéd na zadost, kdy tyto dokumenty, které spolu
souviseji, tvori spis).

spisovou znackou evidenc¢ni znak spisu. Spisovou znackou je ¢islo jednaci inicia¢niho
dokumentu vlozeného do spisu; ¢islo jednaci sbérného archu.

spisovym a skarta¢nim planem seznam typt dokumentt, roztfidénych do vécnych
skupin, svyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhatami;
priloha ¢. 4 tohoto Spisového radu.

spisovym znakem oznaceni, které zarazuje typy dokumentii do vécnych skupin pro
téely jejich budouciho vyhledavani, uklad4ni a vyfazovani. Napt.: ,,2.2. Zadosti, navrhy
a namitky“, kdy celé ¢iselné oznaceni je plné uréenym spisovym znakem (sestaven ze
spisového znaku nadfazené vécné skupiny a doplnén za oddélovacem jednoduchym
spisovym znakem) a textova cast je jeho popisem.

spoustéci udalosti stanoveni pocatku plynuti skartacni lhtty, kterou se rozumi
vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Pokud je stanovena pro konkrétni typ
dokumentu jina skutec¢nost jako spoustéci udalost, je tato uvedena formou poznamky ve
spisovém a skarta¢nim planu.
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spravnim spisem oznaceni zplisobu vedeni spisu v elektronickém systému spisové
sluzby nebo informac¢nim systému pro spravu dokumentt, které odpovida vedeni spisu
metodou sbérného archu. Timto zptisobem lze vést jakykoliv spis; u spisti vedenych ve
spravnim fizeni je tento zptisob povinny.

stavebnim uradem uarad, ktery je povéren vykonavanim éinnosti vyplyvajicich ze
stavebniho zadkona

stejnopisem jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné nisobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v
digitalni podobé a naopak, pokud autentizac¢ni prostiedky k nim ptipojila tataz osoba, za
stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis.

Skodlivym kédem chybny datovy forméat nebo poéitacovy program zpiisobily privodit
Skodu narusenim diivérnosti, integrity a dostupnosti informaci na informac¢nim systému
nebo informacich zpracovavanych.

transakénim protokolem divéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v
eSSL, popt. ISSD, které ovlivnily nebo zménily entity; informace umoznuji dohledani,
identifikaci, rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v minulosti a ¢innosti
uzivateld.

typovym spisem je spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma predem danou strukturu
a je vzdy ¢lenén vécné do jednotlivych ¢asti. Ma obdobny obsah a strukturu jako spis,
vznika vsak jako vysledek stejnorodych opakujicich se procesi.

centralni vypravnou je funkcionalita ISSR slouZici k odeslani analogovych,
digitalnich dokumenti a zasilek mimo trady.

vystupnim datovym formatem digitdlniho dokumentu datovy format, ve kterém
musi byt dokumenty ukladany ve spisovné, podle § 23 vyhlasky. Pro textové dokumenty,
a pro textové dokumenty s vloZenymi obrazky, je jim PDF/A-3, ISO 19005. Pravni rad”
rozliSuje:

a) datovy format vystupu z ESSL (nap¥. odesilany dokument),

b) datovy format dokumentu uklddaného ve spisovné, ktera je soucasti ESSL,

¢) datovy format pro piredavani do digitalniho archivu.

vyrrizenim dokumentu ukonceni cinnosti s konkrétnim dokumentem, vcetné
doplnéni povinnych metadat dokumentu v eSSL, resp. v ISSD.

vyrizenim spisu zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni
rozhodnuti nebo jiné formy vyrizeni.

uzavienim spisu kompletace vSech dokumenti patiicich do spisu, kontrola a doplnéni
spisovych znakd, skartacnich znakd a skartac¢nich lhit pied uloZenim do spisovny a
prevedeni dokumenti v digitalni podobé do vystupniho datového formatu a jejich
opatieni metadaty.

7 § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni i¢inném ke dni 1. 1. 2023.
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) CAST II 5
VYKON SPISOVE SLUZBY

Clanek 4

PRIJEM DOKUMENTU STAVEBNIM URADEM A DOTCENYM ORGANEM

4.1.
a)
b)

c)
4.2.

a)

b)

4.3.

d)

4.4.

a)

a)
b)

Stavebni ifad nebo dotéeny organ piijiméa dorucené dokumenty prostfednictvim
portalu,
centralni podatelny zajiStované informaénimi systémy stavebni spravy, nebo

podatelny stavebniho tifadu nebo dotéeného organu.

Centralni podatelna zajiStovana informacénimi systémy stavebni spravy slouzi pro
prijeti

dokumentt v elektronické podobé z informaéniho systému datovych schranek a jinych
informacnich systémai,

dokumentti v elektronické podobé dorucovanych e-mailem nebo na prenosnych
technickych nosicich dat a

dokumentti v analogové podobé.

Fyzicka podatelna aradu slouzi pro pfijiméni dokumentt v elektronické podobé e-
mailem nebo na pfenosnych technickych nosi¢ich dat a umoznuje i ptijem dokumentt
v analogové podobé.

Je-li ifadu dorucen dokument piredany mimo centralni podatelnu nebo podatelnu
uradu, nebo vytvofeny z podani nebo podnétu, Grad zajisti jeho pfedani centralni
podatelné nebo podatelné ufadu nebo zajisti provedeni tkont stanovenych touto
Metodikou v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentii prislusnou
organizaéni soucéasti aradu.

Spravce informacnich systémii stavebni spravy zverejni na svych webovych strankach
a na portalu informace o provozu centralni podatelny a o podminkach ptijiméni
dokumentt s tim, Ze alespon uvede:

adresu pro dorucovani dokumentt v analogové podobé, ktera je soucasné adresou pro
doruc¢ovani dokumentli v elektronické podobé dorucovanych na pienosnych
technickych nosiéich dat,

uredni hodiny centralni podatelny,

elektronickou adresu centralni podatelny, kterou je adresa elektronické posty,
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5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

c)

d)

e)

g)

h)

i)

6.2.

identifikator datové schranky informacnich systémié stavebni spravy, poptipadé
identifikatory dalsich datovych schranek, ma-li je spravce informacnich systémi
stavebni spravy ziizeny a zpristupnény, spolu s informaci o agend€ nebo ¢innosti pro
které jsou dalsi datové schranky urceny,

jiné prosttedky elektronické komunikace, pokud je spravce informacnich systému
stavebni spravy pripousti,

prehled dalSich datovych formati dokumentt obsazenych v datové zprave, ve kterych
stavebni Giad nebo dotéeny organ prijima dokumenty v elektronické podobé, véetné
jejich technickych, popiipadé jinych parametrd,

pirehled prenosnych technickych nosi¢t dat, na kterych spravce informacnich systémi
stavebni spravy ptijima dokumenty v elektronické podobé, véetné jejich technickych
parametrd,

prehled prenosnych technickych nosict dat, na kterych spravce informacnich systémut
stavebni spravy ptijima dokumenty v elektronické podobé, véetné jejich technickych
parametrd,

zpiisob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového
formatu nebo pocitacového programu, ktery je zptsobily privodit Skodu na
informac¢nim systému nebo na informacich zpracovavanych spravcem informacnich
systému stavebni spravy (dale jen ,Skodlivy k6d*“),

dtsledky vad dokumenti podle § 4 odst. 2 a 3vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

5 (Vllénel} 5
PREVOD ANALOGOVYCH DOKUMENTU

Stavebni trad nebo dotéeny orgéan zpravidla prevede doruc¢eny dokument v analogové
podobé (kromé dokumentaci) autorizovanou konverzi dokumenti nebo jinym
zpusobem pievedeni do dokumentu v elektronické podobé.

Stavebni trad nebo dotéeny organ doruéeny dokument, ktery byl preveden podle
odstavce 5.1. neprodlené znehodnoti.

Stavebni arad nebo dotéeny organ, kterému byl doruéen dokument v elektronické
podobé nebo elektronickd priloha dokumentu v analogové podobé na prenosném
technickém nosici dat, zajisti vlozeni dokumentu do samostatné evidence dokumentti,
je-li to technicky mozné

Clanek 6
OZNACOVANI DOKUMENTU V INFORMACNICH SYSTEMECH
STAVEBNI SPRAVY

Stavebni urad nebo dotéeny organ oznacuji dokumenty jednoznaénym identifikatorem
obsahujicim ¢tyrmistné oznacéeni agendy a gtimistny alfanumericky kod.

Stavebni urad nebo dotéeny organ neoznacuje jednoznaénym (prvotnim)
identifikatorem doruceny dokument v elektronické podobé, ktery byl preveden.



6.3.

6.4.

7.1.

a)
b)

7.2.
7.3.
7.4.

7-5-

7.6.

7.7.
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Stavebni Grad nebo dotceny organ opatii doruceny dokument v elektronické podobé a
dokument v elektronické podobé vyhotoveny stavebnim tuiadem nebo dotéenym
organem jednozna¢nym identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostredky
informacnich systémt stavebni spravy.

Stavebni arad nebo dotéeny organ zachova pii prevedeni dokumentu v analogové
podobé do dokumentu v elektronické podobé, pti zméné datového formatu dokumentu
v elektronické podobé nebo pri prevedeni dokumentu v elektronické podobé do
dokumentu v analogové podobé s vyjimkou prevedeni jednoznaény identifikator,
kterym byl opatien prevddény dokument, i pro dokument vznikly prevedenim.

Clanek 7
EVIDENCE DOKUMENTU

Stavebni ufad nebo dotéeny organ eviduje dokumenty v samostatné evidenci
dokumentti, kterou zajistuje

evidence stavebnich postupti,

evidence elektronickych dokumentaci.

Dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentti, stavebni trad nebo dotéeny
organ neeviduje v zdkladni eviden¢ni pomticce.

Samostatna evidence dokumenti v informacnich systémech stavebni spravy je vedena
v elektronické podobé a je v souladu s pozadavky stanovenymi NSESSS.

Stavebni Grad nebo dotéeny organ uvede ve vlastnim spisovém fadu samostatnou
evidenci dokumentt, kterou zajistuji informacni systémy stavebni spravy.

Stavebni Grad nebo dotéeny organ zabezpeci evidenc¢ni pomticku proti odcizeni, ztrate,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zniéeni nebo
neopravnénému zpracovani udaji, jakoz i proti jinému zneuziti.

Pokud je dokument zaevidovdn stavebnim uradem nebo dotéenym organem
v elektronické spisové sluzbé a poté evidenéné preveden do samostatné evidence
dokumentii, kterou zajistuji informacni systémy stavebni spravy, stavebni arad nebo
dotéeny organ puvodni evidenéni zaznam ukon¢i poznamkou o pieevidovani
dokumentu véetné uvedeni nového ¢isla jednaciho nebo evidenéniho ¢isla dokumentu
ze samostatné evidence dokumentti, kterou zajistuji informacni systémy stavebni
spravy.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému
poskozeni nebo ke zniceni dokumentu v elektronické podobé anebo nelze-li dokument
v elektronické podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamena
stavebni rad nebo dotceny orgéan tuto skutecnost do eviden¢ni pomtcky vcetné ¢isla
jednaciho dokumentu nebo evidencniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence
dokumentti, kterou zajistuji informaéni systémy stavebni spravy, kterym byla ztrata,
poskozeni nebo zniceni FeSena.

) ) ) élépek 8 )
UDAJE, KTERE SE VKLADAJI DO SAMOSTATNE EVIDENCE
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8.1.

9.1.

9.2.

DOKUMENTU

Stavebni urad nebo dotéeny organ vede o dokumentu v samostatné evidenci
dokumentt zejména tyto adaje

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu ptivodci, a ¢as jeho doruceni, nebo
datum vytvoreni dokumentu stavebnim tradem nebo dotéenym orgdnem; datem
vytvoreni dokumentu stavebnim tGfadem nebo dotéenym organem se rozumi datum
jeho zaevidovani v samostatné evidenci dokumentt,

c) udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni tdaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvoteny stavebnim uradem
nebo dotéenym organem, v idaji se uvede slovo ,Vlastni®,

d) identifikaci dokumentu z evidence dokumentti odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
e) strucny obsah dokumentu,

f) oznaceni stavebniho tradu nebo dotéeného organu, kterému byl dokument ptidélen k
vytizeni nebo ktery dokument vytvoril; pokud je stavebnim tfadem nebo dotéenym
organem urcéena k vyfizeni nebo vytvoreni dokumentu fyzicka osoba, uvede stavebni
urad nebo dotéeny organ soucdasné jeji jméno, popripad€ jména, a prijmeni,

g) identifikaci adresata a datum odeslani,

h) spisovy znak a skarta¢ni rezim, ktery vyplyva z pridéleného skarta¢niho znaku,

skarta¢ni lhity, popripadé z roku zarazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné
skutecnosti, kterou stavebni tifad nebo dotéeny organ stanovi jako spoustéci udélost,

i) jednoznac¢ny identifikator,

j) informaci o tom, zda jde o dokument v elektronické podobé nebo o dokument v
analogové podobé,

k) potradové ¢islo dokumentu ve spisu,

I) odkaz na adresata ve jmenném rejstiiku.

Clinek o

CISLO JEDNACI A EVIDENCNI CISLO ZE SAMOSTATNE EVIDENCE
DOKUMENTU

Stavebni urad nebo dotéeny organ pridéli dokumentu evidovanému v samostatné
evidenci dokumenti eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt, kterou
zajistuji informacni systémy stavebni spravy.

Technické piredpoklady a provozni informace o zpiisobu a struktute ¢isla jednaciho
a evidenéniho éisla ze samostatné evidence dokumentt zverejni spravce informacnich
systémil stavebni spravy na portalu.
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¢1é13ek 10 )
SPISY ZAMERU A RiZENi

10.1. Vsamostatné evidenci dokumentti, kterou zajistuji informaéni systémy stavebni spravy

se eviduji spisy
a) zameéru a
b) Tfizeni.

10.2. Stavebni arad nebo dotéeny organ zairadi dokument evidovany v samostatné evidenci
dokumentt, kterou zajistuji informacni systémy stavebni spravy, nejpozdé€ji pred
zahajenim vytizovani do spisu.

10.3. Stavebni arad nebo dotéeny organ zaradi spisy do vécné skupiny.

10.4. Stavebni urad nebo dotéeny organ pridéli spisu pri jeho zaloZeni spisovy znak a
skartac¢ni rezim prislusné vécné skupiny podle spisového a skarta¢niho planu. Pieradi-
li stavebni trad nebo dotéeny orgéan spis do jiné vécné skupiny, pridéli spisu a vSem
dokumenttim zarazenym do spisu spisovy znak a skarta¢ni rezim této vécné skupiny.

10.5. Stavebni tfad nebo dotéeny organ pridéli dokumentu spisovy znak a skartaéni rezim
spisu, do kterého je zarazen. Pferadi-li stavebni tifad nebo dotéeny organ dokument do
jiného spisu, pridéli dokumentu spisovy znak a skarta¢ni rezim tohoto jiného spisu.

10.6. Stavebni Grad nebo dotcéeny organ opatii dokumenty v analogové podobé, které jsou
obsahem spisu, spole¢nym obalem, na kterém uvede alespon

c¢) struény obsah spisu,
a) spisovou znacku,

b) spisovy znak,

¢) skartaénirezim a

d) identifikator spisu ¢itelny technickym prostfedkem pro automatizovany sbér dat.

10.7. Stavebni Giad nebo dotceny organ vede v samostatné evidenci dokumenti, kterou
zajistuji informacni systémy stavebni spravy, idaje o spisu, kterymi jsou zejména:

a) identifikator, ktery je jednoznacny v samostatné evidence dokumentt,
b) strucny obsah,

c) spisova znacka,

d) datum zaloZeni,

e) datum vytizeni,

f) datum uzavieni,

g) spisovy znak,

h) skartacni rezim,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,



j)
k)
10.8.

10.9.

11.1.

11.2.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.
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informace o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie, a

identifikator, ktery spisu, ktery byl vybran jako archivélie, prid€lil Narodni archiv nebo
elektronicky archiv.

Stavebni Grad nebo dotéeny organ zaznameni tdaje o vytizeni a uzavieni spisu v
evidenéni pomiicce.

Technické predpoklady a provozni informace o zptisobu a struktute éisla jednaciho a
evidenéniho ¢isla ze samostatné evidence dokumentii zverejni spravce informacénich
systémi stavebni spravy na portélu.

5 ) Clénekvn
ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU

Centralni podatelna nebo podatelna ttadu provede rozd€leni dokumentt mezi stavebni
urady nebo dotéené organy, popripadeé fyzické osoby uréené k jejich vytizeni.

Spravee informacnich systému stavebni spravy, které zajistuji samostatnou evidenci
dokumentt, zajisti obéh dokumentii a spist zptisobem umoznujicim sledovat veskeré
ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby nebo technické prostredky,
které tkon provedly, a uré¢it datum, kdy byly tikkony provedeny.

(Vllé.’nek 12
JMENNY REJSTRIK

Ve jmenném rejstiiku spisové sluzby je mozné evidovat vSechny tidaje, uvedené v zak.
€. 499/2004 Sb. a priloze Provadéciho narizeni Komise (EU) 2015/1501. Dalsi tidaje,
nezbytné pro vykon piisobnosti, se eviduji v Evidenci subjektti (ESU) spisové sluzby a
agendovych informacnich systémech. Tyto datové sady jsou se zdznamem ve jmenném
rejsttiku propojeny s vyuzitim bezvyznamového identifikatoru spisové sluzby,
vygenerovaného pro konkrétni osobu.

Jmenny rejstiik je napojen na Informacni systém zakladnich registrt (ISZR)

Za spravnost udaji zodpovidaji zaméstnanci, povéreni zapisem. Pro ovéfeni spravnosti
zapisovanych tidajt jsou povinni vyuzivat zdroje, dostupné k vykonu jejich ptisobnosti.

Zéaznamy ve jmenném rejstriku se ovéruji pri kazdém zpracovani dokumentu.

Kontrolni ¢innost vykonava povérenec pro ochranu osobnich udaji.

5 o Clanek 13
VYRIZOVANI DOKUMENTU A SPISU
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13.1.  Stavebni arad nebo dotéeny organ pridéli dokument nebo spis k vyrizeni jim povérené
opravnéné uredni osobé.

7

13.2. Opravnéna tiedni osoba vyridi dokument nebo spis

a) dokumentem,
b) postoupenim,
¢) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu nebo do jeho metadat.

(Vllén(;k 14
PODEPISOVANI DOKUMENTU

14.1. Dokumenty miiZe podepisovat

a) vedouci stavebniho tradu

b) povéreny pracovnik.

14.2. Digitdlni dokumenty uréené k odeslani musi byt vZdy podepsany kvalifikovanym
elektronickym podpisem a oznaceny kvalifikovanym elektronickym c¢asovym razitkem.
Prvopis digitalniho dokumentu ani stejnopis prvopisu urceného k odeslani, nesmi byt
opatfen obrazem analogového podpisu (napft. ve formé vloZzeného obrazku, ¢i pfimo
skenu dokumentu).

14.3. 'V ptipadé podepisovani digitalnich dokumenti zastupcem odpovédného pracovnika
bude elektronicky napsano v textu jméno, piijmeni a funkce odpovédného pracovnika
a jméno a prijmeni zastupujiciho s pismeny v.z. (v zastoupeni). Podepsan dokument
bude zastupujicim pracovnikem kvalifikovanym elektronickym podpisem a oznaceno
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

(Vlle’l,ne’k 16
VYHOTOVOVANI DOKUMENTU

15.1. Dokument vyhotoveny tifadem a urceny k odeslani obsahuje oznaceni ptivodce, které
tvori nazev, adresa sidla nebo jina adresa stavebniho tifadu nebo dotéeného organu.

15.2. Urad na jim vyhotoveném dokumentu urceném k odeslani dale vyznaci alespon

a) (dislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentl pridélené
dokumentu a spisovou znacku,



b)

c)
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identifikaci dokumentu z evidence dokument odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doruc¢eny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento
udaj uveden,

datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vytizen automatizované, a

d) jméno, popiipadé jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem,;

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

16.1.

17.1.

17.2.

stanovi-li to jiny pravni predpis , lze idaj o funkci fyzické osoby povérené podpisem
dokumentu nahradit jejim sluzebnim ¢islem.

Utad si zpravidla ponech4 pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popripadé jeden ze stejnopisii prvopisu vyhotoveného dokumentu.

Utad vyhotovi dokument v elektronické podobé v informacnich systémech stavebni
spravy, ledaze povaha dokumentu takové vyhotoveni vylucuje.

Utad odesil4 adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto
dokumentu, nebo druhopis, ptipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

Spravee informacnich systému stavebni spravy, které zajistuji samostatnou evidenci
dokumentt, zajisti, Ze uradem vyhotovovana statickd textovda komponenta nebo
statickd kombinovana textova a obrazova komponenta obsahovat strojové citelny text
(textovou vrstvu), a bylo-li pfislu§né schéma XML stanoveno narodnim standardem,
také metadata ve formatu XML.

Utad zajisti soulad obsahu komponenty ve vystupnim datovém formatu s obsahem
strojove Citelného textu a metadat ve formatu XML.

Odstavce 15. 6 a 15. 7 se nepouziji v pripadé, je-li komponenta uréena pouze pro
komunikaci mezi informac¢nimi systémy.

C}él}ek 16 )
PODROBNOSTI ZPRACOVAN I’A STRQKTURA SPISOVEHO A
SKARTACNIHO PLANU

Spravee informacnich systému stavebni spravy stanovi podle vécnych charakteristik
zpracovavanych dokumentti a spisti jednotlivé vécné skupiny. Spravce informacnich
systémil stavebni spravy usporadd vécné skupiny hierarchicky, a to tak, aby vécné
skupiny na nejnizsi tirovni hierarchie obsahovaly spisy.

. ‘(vllé}nek 17
ODESILANI DOKUMENTU

Ufad odesila dokumenty prostfednictvim centralni vypravny, kterou zajistuji
informaéni systémy stavebni spravy. V pripadé vypadku sluzeb centralni podatelny
urad odesild pomoci vlastni vypravny.

Centralni vypravna, kterou zajistuji informacéni systémy stavebni spravy, opatii
odesilany dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.



17.3.

18.1.

18.2.
18.3.

18.4.

19.1.
19.2.
19.3.

19.4.

19.5.
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Centralni vypravna umoziuje odesilani datovych zprav z elektronickych adres
podatelny, odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky.

o Clanek 18
UKLADANI DOKUMENTU A SPISU

Urad ukladé uzaviené spisy a vyrizené dokumenty podle vécnych skupin a spisovych
znaki zpisobem stanovenym ve spisovém a skartacnim planu v informac¢nim systému
Dlouhodobé tlozisté dokumenti.

Utad zkontroluje pfed uzavienim spisu, zda je vyiizeny spis tiplny, zda jsou v evidenéni
pomticce uvedeny povinné tidaje a zda jsou dodrZeny podminky uzavieni spisu. Urad
dale zkontroluje, zda obaly dokumenti a spisti v analogové podobé zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani ¢itelnosti.

Utad vede v informaé¢nim systému Dlouhodobé tlozi$té dokumenti evidenci uloZenych
dokumentt a spisti obsahujici zejména jejich struény obsah (predmét, véc), oznaceni
prislusného spisového a skarta¢niho planu, spisové znaky, skarta¢ni rezim a tdaj o
fyzickém umisténi analogovych ¢asti spisi.

Informacni systém Dlouhodobé ulozisté dokumenti vede evidenci o zapijcovani a
nahliZeni do dokumentti a spisti.

o (Vlléneklvg ) » i
ZAJISTENI SKARTACNIHO RIZENI

Utad zatadi do skarta¢niho ¥izeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni lhiita.
Urad do skartac¢niho fizeni zaradi také uredni razitka vyrazena z evidence.

Technické predpoklady a provozni informace pro zajisténi skarta¢niho fizeni zverejni
spravce informacnich systémii stavebni spravy na portalu.

Utad stanovi zptisob p¥ipravy a priibéh skartaéniho ¥izeni ve spisovém Fadu podle vyse
uvedenych technickych piredpokladii a provoznich informaci.

Pripravy skarta¢niho Fizeni se vzdy ucastni fyzickd osoba odpovédnd uradu za
provedeni skartacniho tizeni a fyzickd osoba povéfena Spravcem informacniho
systému Dlouhodobé tlozisté dokumentt.

Utad sestavi ze samostatné evidence dokumenti, kterou zajistuji informaéni systémy
stavebni spravy, seznam dokumentt a spisti uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni.
Tento seznam je tvoren podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP
stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Clanek 20
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VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH

V ptipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoiadné situace, v jejichz disledku je znemoZnéno po omezené casové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu v informacnich systémech stavebni spravy, postupuji tirady
v souladu s postupem uvedenym v pravnim predpise upravujicim podrobnosti vykonu
spisové sluzby.

CAST 111

INFORMACE K PROCESUM V RAMCI FUNGOVANI PORTALU

21.1.

a)
b)
c)

d)

21.2.

STAVEBNIHO RiZENIi

(Vllépelf 21 )
ZPUSOB POSKYTOVANI UDAJU Z EVIDENCI

Udaje z evidenci se poskytuji

umoznénim nahliZzeni do evidenci prostiednictvim portalu,

vypisy, opisy nebo kopiemi z evidenci,

ovéfenymi kopiemi pisemnosti v listinné podobé, ovérenymi vystupy vzniklymi
prevedenim pisemnosti v listinné nebo elektronické podobé nebo ovérenymi duplikaty
pisemnosti v elektronické podobé z evidenci,

prostymi kopiemi pisemnosti v listinné podobé nebo prostymi vystupy vzniklymi
prevedenim pisemnosti v elektronické podobé do listinné podoby.

Udaje z evidenci poskytuji stavebni tifady a dotéené organy ve vécném a tzemnim
obvodu své ptisobnosti a v souladu s §272 zakona.

Clanek 22

NAHLIZENi DO EVIDENCI A VYTVARENI VYPISU, OPISU, KOPIi

22.1.

22.2.

Utad umoziiuje beziplatné nahliZeni do evidenci pomoci portalu prostiednictvim
internetu. Umoznuje rovnéz beziplatné nahlizeni na obraz grafickych ¢asti formou
prohliZeci sluzby a beztplatné poskytuje idaje grafickych ¢asti prostfednictvim sluzby
stahovani dat; tdaje grafickych casti ziskané prostiednictvim prohlizeci sluzby nebo
sluzby stahovani dat lze vytézovat. Portal a sluzby jsou poskytovany v souladu s
podminkami, které jsou zvefejnény na portalu.

Vypis, opis nebo kopie se opatri datem vyhotoveni, ¢islem fizeni o poskytnuti udajt z
evidenci, otiskem razitka vyhotovitele, jménem a ptijmenim zaméstnance Gradu, ktery
Vvypis, opis nebo kopii vyhotovil, a jeho podpisem a déle dolozkou o thradé spravniho
poplatku nebo o osvobozeni od spravniho poplatku.



22.3.
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22.5.
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V z&dosti o vypis, opis nebo kopii se uvede predmét zadosti, identifikacni ¢islo zdméru,
a to tak, aby rozsah pozadovanych vystupi byl nepochybny. V ptipadé pochybnosti
vyzve stavebni tiad nebo dotéeny organ zadatele k doplnéni Zadosti.

Vypisem, opisem a kopii podle odstavce 1 se rozumi na tiskopisu stavebniho ttadu nebo
dotéeného organu vyhotoveny vycet poskytovanych tdajt.

Soucasné s vypisem, opisem nebo kopii podle odstavce 3 vyhotovi stavebni Gfad nebo
dotéeny organ na zadost jejich kopii, kterou oznaci slovem ,Kopie“. Na kopii se dale
uvede datum vyhotoveni, ¢islo fizeni o poskytnuti tidaji z evidenci, jméno a prijmeni
zaméstnance uradu, ktery kopii vyhotovil, a jeho podpis. Kopie se opatii doloZzkou o
uhradé spravniho poplatku nebo o osvobozeni od spravniho poplatku a opatii se
otiskem razitka uradu.

Clanek 23

PROSTE KOPIE PISEMNOSTI V LISTINNE PODOBE NEBO PROSTE_
VYSTUPY VZNIKLE PREVEDENIM DOKUMENTU V ELEKTRONICKE

23.1.

23.2.

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

PODOBE DO LISTINNE PODOBY Z EVIDENCI

Utad vyhotovi na Z4dost prostou kopii dokumentu v listinné podobé z evidence nebo
poskytne vystup vznikly pfevedenim dokumentu v elektronické podobé.

Prosté kopie dokumentii v listinné podobé a vystupy vzniklé pirevedenim dokumenti v
elektronické podobé do listinné podoby z evidenci se poskytuji za uplatu, kterou
stanovuji stavebni fady a dotéené organy a odpovidaji ndkladim na vytvoieni prosté
kopie.

) _ Clanek24
DALKOVY PRISTUP K UDAJUM

Dalkovy pristup k tdajim evidenci poskytuje tirad prostirednictvim portalu.

Z 1dajt evidenci vedenych v elektronické podobé poskytuje trad dalkovym pristupem
vystupy takového obsahu a usporadani, které umoznuji informaéni systémy stavebni
spravy.

Dalkovy pfistup k iidajiim evidenci poskytuje tfad na zakladé pisemné zadosti. Zadost
podava Zadatel na formuléfi v portalu. Podminkou poskytnuti dalkového pristupu je
prokazani totoznosti zadatele a opravnéni podle § 272 zakona.

Informacni systémy stavebni spravy uchovavaji v elektronické podobé zaznamy o
udajich poskytnutych dalkovym pristupem.

Clanek 25
Bezaplatny dalkovy pristup k adajim evidenci
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25.2.

26.1.

26.2.

27.1.

27.2,

27.3.

27.4.

27.5.
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Pokud jiny pravni predpis stanovi, Ze se pravnické osob€ nebo organizac¢ni slozce statu
poskytuji k ur¢itému tcelu dalkovym piistupem tidaje z evidenci beziplatné, pouziji se
ustanoveni této vyhlasky o postupu zadatele.

Pri ziskavani udaji z evidenci uvede Zadatel vidy ucel, ke kterému je narok na
beztplatny dalkovy pristup zakonem stanoven. Je-li idaj z evidenci vyzadovan pro
rizeni vedené organem veiejné moci, uvede téz spisovou znacku.

Clanek 26
Lhuity pro poskytovani adaja

Udaje z evidenci se Zzadatelim podle ustanoveni této vyhlasky o poskytovani tdaji
poskytuji bez zbyteéného odkladu. Ve zvlast rozsahlych pripadech se lhiita prodluzuje
0 30 dnd.

Odmitne-li prislusny urad, kterému byla Zadost podana, poskytnout tdaje podle
odstavce26.1., uvede v odiivodnéni divody, které k odmitnuti vedly.

o Clanek 27 o
POSKYTOVANI UDAJU Z EVIDENCE STAVEB A ZAMERU

Evidence staveb a zamért v Informacnim systému identifikaéniho ¢isla stavby ma
vefejnou a neverejnou ¢ast.

Na udaje z verejné ¢asti evidence zameért a staveb lze nahlizZet prostrednictvim portalu
nebo jiného informacniho systému stavebni spravy, pokud tak stanovi spravce
prislusného informaéniho systému.

Udaje z veFejné ¢asti evidence zaméri a staveb se dale poskytuji formou prohliZecich
sluzeb a formou stahovacich sluzeb v souborech ve vyménném formétu. Formou
stahovacich sluzeb se tdaje evidence zaméru a staveb poskytuji v ¢lenéni podle Gzemi
kraji a podle izemi obci nebo tizemi spravnich obvodi v hlavnim mésté Praze, neni-li
to vrozporu s jinym pravnim predpisem.

Udaje z vefejné ¢asti evidence zaméri a staveb poskytované formou stahovacich sluzeb
se poskytuji jako idaje s platnosti k danému dni.

Udaje z nevefejné ¢asti z evidence zamérii a staveb se poskytuji na zakladé zadosti.
Udaje se poskytuji formou nahliZzeni prostrednictvim portalu a informaéniho systému
stavebnich fizeni a formou stahovacich sluzeb, a to v souborech ve viménném formatu.

Clanek 28

POSKYTOVANI UDAJU A DOKUMENTU Z EVIDENCE STAVEBNICH

POSTUPU
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29.1.
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30.1.

30.2.

30.3.
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Na ddaje a dokumenty z evidence stavebnich postuptli lze nahliZet prostrednictvim
portalu a informaéniho systému stavebnich fizeni nebo jiného informaéniho systému
stavebni spravy, pokud tak stanovi spravce prislusného informac¢niho systému.

Udaje z vefejné ¢asti evidence stavebnich postupl se dale poskytuji formou
prohliZecich sluzeb a formou stahovacich sluzeb v souborech ve vyménném forméatu.
Formou stahovacich sluzeb se idaje evidence stavebnich postupti poskytuji v ¢lenéni
podle zaméru a fizeni, neni-li to v rozporu s jinym pravnim predpisem.

Udaje a dokumenty z nevefejné ¢asti z evidence stavebnich postupti se poskytuji na
zakladé 7adosti. Udaje se poskytuji formou nahliZeni prostfednictvim portalu a
informaéniho systému stavebnich fizeni a formou stahovacich sluzeb, a to v souborech
ve vyménném formatu.

o Clanek 29
POSKYTOVANI UDAJU A DOKUMENTU Z EVIDENCE
ELEKTRONICKYCH DOKUMENTACI

Na tudaje a dokumenty z evidence elektronickych dokumentaci lze nahlizet
prostfednictvim portdlu a informacniho systému stavebnich fizeni nebo jiného
informaéniho systému stavebni spravy, pokud tak stanovi spravce prislusného
informacniho systému.

Udaje z vefejné ¢asti evidence elektronickych dokumentaci se dale poskytuji formou
prohliZecich sluzeb a formou stahovacich sluzeb v souborech ve vyménném forméatu.
Formou stahovacich sluzeb se tdaje evidence elektronickych dokumentaci poskytuji v
clenéni podle zdméru, neni-li to v rozporu s jinym pravnim predpisem.

Udaje a dokumenty z nevefejné ¢asti z evidence elektronickych dokumentaci se
poskytuji na zikladé zadosti. Udaje se poskytuji formou nahliZeni prostfednictvim
portélu a informacéniho systému stavebnich fizeni a formou stahovacich sluzeb, a to v
souborech ve vyménném formatu.

o Clanek 30
DOBA POSKYTOVANI A UCHOVANI UDAJU A DOKUMENTU

Doba uloZeni rozpracovanych zadosti véetné jejich priloh v portalu ¢ini 30 dnii ode dne,
kdy byly tyto rozpracované zadosti naposledy aktualizovany uzivatelem v portalu, ktery
ma s ohledem na rozsah svého opravnéni k rozpracovanym zadostem obsazenym v
portalu pristup.

Veskeré tdaje a dokumenty uloZené informacnich systémech stavebni spravy se
poskytuji do uplynuti skarta¢ni lhiity, mimo rozpracovanych zadosti a jejich ptiloh.

Skarta¢ni lhtta tndaji a dokumenti zaéind béZet po skonéeni existence
odstranéni/demolici staveb a zatizeni, to neplati pro podzemni vedeni inzZenyrskych siti
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o CASTIV .
OPATRENI PRI ORGANIZACNICH ZMENACH
Clanek 31
SPISOVA ROZLUKA

31.1.  Spisova rozluka se provadi v pripadé:
a) zruSeni stavebniho aradu nebo dot¢eného organu,

b) prechodu agendy nebo jeji ¢asti spravované jiny stavebni tiad nebo dotéeny organ.

) 5 (V)l@nek’gz ) .
SPISOVA ROZLUKA PRI ZRUSENI STAYEBNIHO URADU NEBO
DOTCENEHO ORGANU

32.1. Spisovou rozluku v pripadech uvedenych v ¢l. 31.1. pism. a) ptripravuje a provadi ruseny
urad nebo dotéeny organ pired datem svého zruseni.

32.2. Spisovou rozluku dokoncuje pravni nastupce ruseného tradu nebo dotéeného organu,
pokud neni urcen pravni nastupce, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

32.3. Pied zahajenim spisové rozluky zpracuje ruSeny urad nebo dotéeny organ plan
provadeéni spisové rozluky vcéetné ¢asového harmonogramu, ktery zasle piislusnému
archivu.

32.4. V pripadé, Ze ruseny urad nebo dotéeny organ nezahdji nebo neprovadi spisovou
rozluku vsouladu s planem a céasovym harmonogramem spisové rozluky, vyzve
ministerstvo, jako povinny subjekt povéreny dokoncenim spisové rozluky, ruseného
ptvodce k neprodlenému zahajeni a provadéni spisové rozluky.

32.5. Plan spisové rozluky obsahuje:

¢) nazev a sidlo ruseného aradu nebo dotéeného organu,

d) nézev a sidlo pravniho nastupce, popf. pravnich nastupci,
e) nazev a sidlo ostatnich acéastniki spisové rozluky,

f) popis agendy, které se spisova rozluka tyka,

g) cCasové obdobi,

h) objem predavanych dokumentt a spisi,

i) pribéh skartac¢niho fizeni,

j) casovy harmonogram.

32.6. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, zafadi ruseny
arad nebo dotceny organ do skarta¢niho fizeni. Skartacni rizeni probiha v souladu s
touto metodikou.
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32.8.

32.9.
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Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neubéhla skartacni lhiita, jsou rusenym
uradem nebo dotéenym organem piredavany pravnimu nastupci na zakladé predavacich
seznamt, které tvori zpravidla piilohu protokoli.

Povéieny zaméstnanec provede kontrolu predavaciho seznamu, ktery tvoii zpravidla
prilohu protokoldi, popt. dil¢iho protokolu, ktery souvisi s delimitaci ruSeného ptivodce.
Protokol podepisuje vedouci zaméstnanec nebo povéreny zaméstnanec atvaru, ktery
vykonava danou agendu.

Spisova rozluka je ukoncena predanim vsech otevienych spisti, ulozenim vyrizenych
dokumentti a uzavienych spisti pravnimu néstupci. O predani se sepise predavaci
protokol, ktery je podepsan v§emi zainteresovanymi stranami.

Clanek 33

SPISOVA ROZLUKA PRI PRECHODU AGENDY NEBO JEJi CASTI

33.1.

33.2.

33-3-

33-4-

33-5-

33.6.

337

34.1.

34.2.

STAVEBNIHO URADU NEBO DOTCENEHO ORGANU

Spisovou rozluku v pripadech uvedenych v ¢l. 31.1. pism. b) pfipravuje a provadi ruseny
urad nebo dotéeny organ pred datem svého zruseni.

Pred zahijenim spisové rozluky zpracuje ruseny urad nebo dotéeny organ plan
provadeéni spisové rozluky véetné ¢asového harmonogramu, ktery zasle prislusSnému
archivu.

Za provedeni spisové rozluky zodpovida povéreny zameéstnanec, popi. zaméstnanci
atvaru, ktery piebira agendu.

Utad nebo dotéeny organ preda vyiizené dokumenty a uzaviené spisy do spisovny.
Vytizené dokumenty a uzaviené spisy s proslou skartac¢ni lhiitou zatradi do nejblizsiho
skartacniho fizeni.

Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy, popr. spisy, u kterych nenastala spoustéci
udalost, pred4 ptivodce prostfednictvim predavacich seznamil pravnimu nastupci.
Spisova rozluka pri prechodu agendy nebo jeji ¢asti z tradu nebo dotéeného organu na
jiného pravniho nastupce nebo naopak je ukoncena vypracovanim zavére¢né zpravy o
pribéhu spisové rozluky.

Zavéretnou zpravu o priabéhu spisové rozluky vypracuje zameéstnanec, popf.
zameéstnanci povéreni provedenim spisové rozluky.

o CAQST Vv )
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 34
Zavérecna ustanoveni

Touto metodikou jsou povinni se Fidit vSichni zaméstnanci Stavebnich uradi a
dotéenych organt.

Metodika nabyva uc¢innosti dne 1. 7. 2024
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Seznam priloh:
Priloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan
Priloha ¢. 2 — Seznam vystupnich datovych formaté, které ptivodce piijima a
vyhotovuje
Priloha ¢. 3 — Pravidla tvorby prvotniho identifikatoru, ¢isla jednaciho, spisové znacky
a spisu



