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SOUHRN
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1. Uvod

Pro svou zavérecnou praci jsem si vybrala téma Problematika vykonu spisové sluzby u
katastralnich ufad v Pardubickém a Kralovéhradeckém kraji.

Snazila jsem se, aby informace zde uvedené byly v souladu s platnou legislativou a
aktualni, badéani proto probihalo od prosince 2014 do srpna 2015.

Katastralni ufady maji Siroké pole plisobnosti a popsat vSechny procesy, které
vykonavaji se vSemi dokumenty, by bylo velice dlouhé. KdyZ to bylo mozné, zaméfila jsem
se proto na konkrétni tkony, kterymi jsou zmény v katastru nemovitosti. Toto zaméfeni jsem
zvolila i proto, ze jednim z cilti mé prace je zprava o péci o vyznamné archivalie po 2. svétové
valce az do soucasnosti, coz se zmén v katastru nemovitosti tykd, protoze archivaliemi, které
u sebe katastralni ufady uchovavaji, jsou pozemkové knihy.

V prvni Casti je prace zamétfena predevSim na spravu v oblasti katastru nemovitosti,
nejdulezitéjsi legislativu tykajici se katastru nemovitosti a vykonu spisové sluzby a e-
government. Hned na zacatku své prace jsem se rozhodla vysvétlit zakladni hesla, se kterymi
budu v celém textu pracovat. Pojmy, které se objevuji jen v jedné kapitole, jsou uvedeny
V poznamkéch pod €arou u piislusného textu.

V nasledujicich kapitolach jsou popsany jednotlivé druhy ufadii spravujici katastr
nemovitosti, dale je zde charakterizovan katastr nemovitosti z hlediska jeho historie a funkce
V soucastné dob& a slozité zpisoby nahlizeni do katastru vcetné¢ pravidel, kterd jej
doprovéazeji.

V pivodnim planu této prace byla zahrnuta kapitola na téma spisova sluzba, ale
nakonec jsem se rozhodla pro jeji charakteristiku v podobé vykladu Zdkona 499/2004 Sh., o
archivnictvi a spisové sluzbé a zmeéné nékterych zakonii, jez se nachazi v paté kapitole
(spole¢né s dalSimi pravnimi predpisy tykajicich se vykonu spisové sluzby a katastru
nemovitosti). Povazuji za spravné vykonavat spisovou sluzbu pouze na zaklad€ platné
legislativy a oficidlnich pfedpisti a to 1 u soukromopravnich plivodct, kteti spisovou sluzbu
vykondvat nemusi a zaleZi tedy na jejich rozhodnuti, zda se ji budou vénovat. Tato prace je
navic zamétena na vykon spisové sluzby u veifejnopravniho ptivodce a proto popisovat zde
spisovou sluzbu, kterd je provadeéna jinym zplsobem, nez jak ji stanovuje zdkon, postrada
smysil.

Sesta kapitola popisuje elektronizaci statni spravy (e-government), struéné
charakterizuje Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery praveé pro

jeho zaméfeni na elektronizaci neni zafazen do ptedchozi kapitoly. Zaroven je zde popsana
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elektronickd komunikace katastralnich afadii z hlediska teoretického a komunikace s témito
ufady prostfednictvim datové schranky a elektronické podatelny. Tématu datovych schranek
se vénuji také v druhé casti své prace, tentokrat ale z pohledu praxe. Je zajimavé porovnat,
jakym zplsobem by komunikace meéla probihat teoreticky a jakym zpiisobem probiha
zZ ruznych diavodu v praxi.

Druha cast mé prace je vénovana obéma katastralnim uradim, tedy Katastralnimu
ufadu pro Pardubicky kraj se sidlem v Pardubicich a Katastralnimu tfadu pro
Kralovéhradecky kraj se sidlem v Hradci Kralové, jejich charakteristice a predevsim pohledu
na zpusob vykonu spisové sluzby obou pivodcti. Byla mi umoznéna prohlidka podatelen, kde
jsem se zucastnila bézného provozu, a oddé¢leni, ktera svou funkci odpovidaji oznaceni
spisovna a archiv. Mohla jsem také nahlédnout do ptedpist tykajicich se vykonu spisové
sluzby, nebylo ale mozné uvést je zde celé nebo alespon jejich ukazku, protoze se jedna o
interni pfedpisy. Kapitola sedm tedy vychazi z téchto prohlidek, rozhovorl s pracovniky
katastralnich utadd, vnitinich pfedpist a informaci uvedenych na internetu (zejména ohledné
pocitacovych programt, adres apod.).

Cilem této prace je popsat vykon spisové sluzby u katastralnich tfadii Pardubického a
Kralovéhradeckého kraje a zkontrolovat, zde je spisova sluzba vykonavana v souladu
S platnou legislativou, popt. navrhnout zmény ve vykonu spisové sluzby.

Hlavnimi zdroji této bakaldiské prace jsou platnd legislativa, kterd je uvedena
Vv kapitole 5., bakalafské prace Pravnické fakulty Masarykovy univerzity v Brn€ a internetové
stranky Ceského tfadu zeméméFitského a katastralniho. V kapitole 4. 1. Historie (katastru
nemovitosti) mi vyznamnym zdrojem byla kniha FrantiSka Novotného Nauka o rakouském
katastru a o knihdch pozemkovych se zvldstnim zietelem na krdlovstvi ceské z roku 1897. Do
jejiho origindlu neni mozné nahliZet, ale naStésti je pfistupnd online. Vzhledem k rozsdhlym
zménam, které neddvno prob&hly v oblasti katastru nemovitosti i archivnictvi a spisové
sluzb€, nebylo ve vétSin€ piipadi mozné Cerpat z literatury. Moderni zplisoby badani navic,
po vzoru e-governmentu, pracuji s kvalitnimi internetovymi zdroji, protoZze moznost
okamzitého obnoveni jejich informaci a povinnost tato obnoveni provadét zaruCuje nejvyssi

moznou aktualitu poskytovanych informaci.



2. Vymezeni pojmii a zkratek

Aby nedoslo k nejasnostem, jsou hned v prvni kapitole vysvétleny zakladni pojmy a
zkratky, které se v této praci ¢asto objevuji. Vyuzivala jsem k tomu zejména aktualizovany
Terminologicky slovnik zemémérictvi a katastru nemovitosti, jehoz nova verze je od 8. 12.

2014 zvetejnéna na internetovém odkazu www.vugtk.cz/slovnik, dale internetové stranky

Ceského ufadu zeméméticského a katastralniho, internetové stranky Ministerstva vnitra CR,
Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsSich zakonii, a
bakalatrskou praci Vladimiry Lilkové Novy zdkon o katastru nemovitosti. VSechny zdroje jsou
uvedeny v poznamkach pod ¢arou, pojmy jsou sefazeny abecedné.

Archiv — archivem se oznacuje instituce, ktera vSestranné pec€uje o archivalie, dba na
jejich bezpecné ulozeni, odborné je zpracovava a zptistupiiuje. Archivalie jsou zaznamy, které
byly vybrany k dalSimu uchovani a piijaté do evidence archivalii. Ukladaji se ve vefejnych a
soukromych archivech.!

Datova schranka - elektronické tlozisté ur¢ené k dorucovani organy veifejné moci a k
provadéni ukonli vici organim vefejné moci. Datovou schranku mohou mit fyzické i
pravnické osoby.

Datova zprava — elektronickd data, kterd je moZné piendSet prostiedky pro
elektronickou komunikaci (e-mail, flashdisk apod.) nebo jiz jsou uloZena na technickych
nosi¢ich ve form& datového souboru.?

EDMS — z anglického Electronic Document Management System, tj. Systém spravy
elektronickych zaznamd.

ERMS - z anglického Electronic Record Management System, tj. elektronicky systém
spisové sluiby,3 ktery spravuje dokumenty.”

Informace — zprava nebo udaj® s jakymkoliv obsahem, ktera je poskytnuta nebo
uvedena Vv jakékoliv podobé a na jakémkoliv nosi¢i. Jedna se zejména o pisemné zaznamy

v listinné i elektronické podobé, dale o zvukové, obrazové nebo audiovizualni zaznamy.®

L Blize Archivnictvi: Archivy a archivdlie. Ministerstvo vnitra Ceské republiky. [cit. 2014-12-30]. URL:
<http://lwww.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx>.

2 Blize Zdakon ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakomii (zdkon o
elektronickém podpisu). Cast prvni: Elektronicky podpis. § 2 Vymezeni nékterych pojmii.

® Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. [cit. 2015-7-25]. URL: <http:/
www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx>.

* Rozdilem mezi EDMS a ERMS se blize zabyvam v podkapitole 6. 6. 1. Narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby.

> KLIMES, Lumir. Slovnik cizich slov. 5. vydani, Praha, 1994. s. 308. ISBN 80-04-26059-4.

® Blize Zdkon ¢ 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim. Cast prvni. § 3 Zdkladni pojmy.

3


http://www.vugtk.cz/slovnik
http://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/vestnik-ministerstva-vnitra-castka-64-2012-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/vestnik-ministerstva-vnitra-castka-64-2012-pdf.aspx

Katastr - tufedni soupis, resp. informacni systém objekti téhoz druhu podle
vymezeného Gzemi.” ,,Obecné byl takto oznacovin prehledny soustavny popis zvldstnich
vilastnosti, osob, veci nebo prav, zejména pak soupis pozemkii nebo i vytézkii z obchodii a
Zivnosti porizovany k danovym uceliim.«®

Katastr nemovitosti - geometrické urceni, soupis a popis nemovitosti, jehoz soucasti je
evidence pravnich vztaht k témto nemovitostem; evidencni néstroj pro uskute¢iiovani funkci
statu pii ochran& pravnich vztaht a pfi vyuZivani a ochrang nemovitosti.”

Katastr nemovitosti CR - soubor dajii o nemovitostech v Ceské republice zahrnujici
jejich soupis a popis a jejich geometrické a polohové urceni, zdroj informaci, které slouzi k
ochrané prav k nemovitostem, pro daiiové a poplatkové ucely, k ochran¢ zivotniho prostredi,
zemédéElského a lesniho ptidniho fondu, nerostného bohatstvi, kulturnich pamatek, pro rozvoj
uzemi, k ocenovani nemovitosti, pro ucely védecké, hospodaiské a statistické a pro tvorbu
dalSich informacnich systémui. Soucasti katastru je evidence vlastnickych a jinych vécnych
prav k nemovitostem.*

Katastralni urad - spravni utad pro katastr nemovitosti ztizeny zdkonem ¢. 359/1992
Sb., 0 zemémeétickych a katastralnich organech, ve znéni pozdgjsich piedpisi, ktery vykonava
statni spravu katastru nemovitosti v rozsahu jeho uzemni ptisobnosti.™

Kvalifikované casové razitko — datova zprava, kterd zarucuje, ze data uvedena
Vv elektronické podobé existovala pred danym ¢asovym okamzikem, se kterym jsou spoj ena.*?

Listinna podoba — dokument v papirové podob¢. Jedna se o opak elektronické podoby
dokumentu.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu v
prabéhu gasu®?

Piivodce - kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument; za dokument vznikly z ¢innosti

pivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci doruéen nebo jinak piedan.**

" Terminologickd komise CUZK: Terminologicky slovnik zeméméricstvi a katastru nemovitosti. Vyzkumny ustav
geodeticky, topograficky a kartograficky.[cit. 2014-12-30]. URL:
<http://lwww.vugtk.cz/slovnik/termin.php?jazykova_verze=&tid=1120&I=katastr> .

8 Pisemnosti centrdlnich a zemskych uiradii: Katastry. Paleografie.org. [cit. 2015-01-25].

URL: <http://www.paleografie.org/UK/index.php?target=gallery245>.

® Tamtéz.

0 Tamtéz.

! Tamtéz.

2 Blize Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zdkonii (zdkon o
elektronickém podpisu. Cast prvni: Elektronicky podpis. § 2 Vymezeni nékterych pojmi.

3 Zikon ¢. 499/2004 sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii. Hlava I: Uvodni
ustanoveni. § 2 Vymezeni pojmd.

Y Tamtéz.


http://www.vugtk.cz/slovnik/termin.php?jazykova_verze=&tid=1120&l=katastr
http://www.paleografie.org/UK/index.php?target=gallery245

Skartacni Fizeni - postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni
Ihiity a jez jsou nadale nepotiebné pro &innost paivodce. ™

Spisova sluzba - odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti ptivodce, poptipadé
z Cinnosti jeho pravnich predchiidci, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani,
ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyfazovani ve
skarta¢nim fizeni, a to vCetné kontroly téchto &innost.'®

Zaruceny elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené
k datové zpravé a maji oveéfit identitu podepsané osoby. Tento podpis je jednoznac¢né spojen
S podepisujici osobou a umoznuje jeji identifikaci, k datové zpradvé je piipojen takovym
zpusobem, aby bylo mozno zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat. Pfipojeni elektronického
podpisu k datové zpravé znamena, ze podepsana osoba byla seznamena s obsahem zpravy a

souhlasi s nim. Elektronické podpisy mohou pouzivat pouze fyzické osoby.17

3. Statni sprava v oblasti katastru nemovitosti a zeméméri¢stvi

3. 1. Cesky uiad zemémériésky a katastralni (CUZK)

Cesky ufad zeméméii¢sky a Kkatastralni vznikl Zdkonem 359/1992 Sb., o
zemeémeéricskych a katastralnich uradech. Jedna se o spravni ufad se sidlem v Praze. V Cele
stoji piedseda, ktery je jmenovan a odvolavan vladou Ceské republiky, tuto funkci

V soucasnosti vykonava Ing. Karel Vedeie. '

Utad ma nékolik funkci: dohlizi, aby sprava katastru nemovitosti CR, budovani a
udrzovani bodovych poli, tvorba, obnova a publikovani statnich mapovych dél, tvorba a
vedeni informaéniho systému zeméméfiGstvi a katastru CR a dokumentace vysledki
zem&metiCské cCinnosti byly provadény jednotné. Vykonava také spravni Cinnost: fidi
Zemémeéticky turad, katastrdlni Ofady a inspektoraty, spravuje centralni databazi katastru
nemovitosti CR vedenou v elektronické podobé, organizuje a zajituje zkousky odborné

zpusobilosti a srovnavaci zkousky odborné zptsobilosti pro ud€leni ufedniho opravnéni a

eviduje osoby, kterym bylo opravnéni udéleno. Déle rozhoduje o odvolanich proti rozhodnuti

5 Zékon ¢ 499/2004 sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii. Hlava I: Uvodni
ustanoveni. § 2 Vymezeni pojmd.

' Tamtéz.

Y Blize Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zdkomi (zdkon o
elektronickém podpisu). Cast prvni: Elektronicky podpis. § 2 Vymezeni nékterych pojmd.

8 Cesky vifad zeméméricsky a katastralni. CUZK [cit. 2015-7-23]. URL: <http://www.cuzk.cz/Urady/Cesky-
urad-zememericsky-a-katastralni/ Cesky-urad-zememericsky-a-katastralni.aspx>.
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Zemémeticského ufadu a inspektoratii, schvaluje jména geografickych objektl a katastralnich
Gizemi a stanovuje spravce zakladnich a tematickych statnich mapovych dél. Utad také ptisobi
ve védecké oblasti: zajistuje vyzkum v zemémétiCstvi a katastru nemovitosti a mezinarodni

spolupraci v zemémeéficstvi a katastru nemovitosti CR, vydava zakladni statni mapova dila. 19

3. 2. Zeméméricsky urad

Zeméméticsky tfad vede Ustfedni archiv zeméméfictvi a katastru (specializovany
archiv) a provadi zemémeéti¢skou Cinnost na statnich hranicich. Spravuje geodetické zaklady
Ceské republiky, zakladni a tematicka statni mapova dila a zakladni baze geografickych dat
Ceské republiky. V piipads potieby projednava poruseni pofadku na useku zem&méFicstvi.2’
Sidlo Zemémétic¢ského uradu je v Praze. V Cele uradu stoji feditel, v sou¢asné dobé tuto

funkci vykonava Ing. Karel Brazdil, CSc.?

3. 3. Zeméméricské a katastralni inspektoraty

Inspektoraty vykonavaji kontrolni a dohlizeci Cinnost nad katastralnimi ufady a
zemémeéticskou Cinnosti. V pfipadé, Ze jsou pii kontrole a dohledu zjiStény nedostatky,
predkladaji Ceskému ufady zeméméiiéskému a katastralnimu navrhy na jejich odstranéni,
rozhoduji také o odvolanich proti rozhodnuti katastralnich Gfadti a mohou predkladat navrhy
na odeymuti ufedniho opravnéni. Inspektoraty také projednavaji poruseni potadku
v zeméméFitstvi.” V Ceské republice plisobi celkem sedm zeméméficskych a katastralnich
inspektoratii: Zeméméficsky a katastralni inspektorat v Brné s piisobnosti pro izemni obvody
Jihomoravského a Zlinského kraje a Vysodiny, v Ceskych Budg&jovicich s piisobnosti pro
uzemni obvod Jiho¢eského kraje, v Liberci s ptisobnosti pro izemni obvody Libereckého a
Usteckého  kraje, v Opavé spiisobnosti pro tzemni obvody Olomouckého a
Moravskoslezského kraje, v Pardubicich s plsobnosti pro tizemni obvody Pardubického a
Kralovéhradeckého kraje, v Plzni spasobnosti pro tzemni obvody Plzenského a

Karlovarského kraje a v Praze s piisobnosti pro izemni obvody hlavniho mésta Prahy.23

Y Blize k CUZK Zdikon ¢ 359/1992 Sb., o zeméméFicskych a katastralnich organech. Cést prvni: Zem&ématicské
a katastralni organy a jejich ptisobnost. § 1 — 3.

2 K pasobnosti Zemématicského ufadu blize tamtéz § 3a.

2 Bliz&i informace o sidle a Gfednich hodinach nabizi internetové stranky CUZK: Zeméméricsky iirad. CUZK
[cit. 2015-7-23]. URL: <http://www.cuzk.cz/Urady/Zememericsky-urad/Zememericsky-urad.aspx>.

22 Blize Zdkon & 359/1992 Sb., o zeméméricskych a katastralnich organech. Cést prvni: ZeméméFicské a
katastralni organy a jejich ptisobnost. § 4.

2 Blizsi informace ohledng adresy a ufednich hodin v rozcestniku CUZK: ZeméméFicské a katastrdlni
inspektoraty. CUZK [cit. 2015-7-23]. URL: <http://www.cuzk.cz/Urady/Zememericske-a-katastralni-
inspektoraty/ Zememericske-a-katastralni-inspektoraty.aspx>.
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3. 4. Katastralni arady

Dle Zékona ¢. 359/1992 Sb., o zeméméficskych a katastralnich organech maji
katastralni ufady za ukol hospodafit s veskerym majetkem Ceské republiky, vykonavaji statni
spravu katastru nemovitosti, schvaluji zménu mistniho nazvoslovi a hranic katastru, spravuji

zékladni statni mapova dila a projednéavaji poruseni pofadku na useku katastru nemovitosti

CR 24

3. 4. 1. Struktura katastralnich aiadi a jejich pusobnost
V Ceské republice mame celkem 14 katastralnich Gfadd. Ke kazdému z nich nalezi
n¢kolik katastralnich pracovist, kterda vykondvaji ptisobnost katastralniho ufadu na tzemnim
obvodu. V nasledujicim seznamu uvadim katastralni urady vcetné jejich tizemni plsobnosti
Vv podobg, v jakém je uveden v Ptiloze 2 Zakona 359/1992 Sb.%
1. Katastralni afad pro hlavni mésto Prahu se sidlem v Praze,
. Katastralni tfad pro JihoGesky kraj se sidlem v Ceskych Budgjovicich,
. Katastralni urad pro Karlovarsky kraj se sidlem v Karlovych Varech,
. Katastralni ufad pro Kralovéhradecky kraj se sidlem v Hradci Kralové,
. Katastralni ufad pro Liberecky kraj se sidlem v Liberci,
. Katastralni ufad pro Plzensky kraj se sidlem v Plzni,
. Katastralni afad pro Pardubicky kraj se sidlem v Pardubicich,

. Katastralni ufad pro StiedoCesky kraj se sidlem v Praze,

O© 00 3 O W b~ W DN

. Katastralni ufad pro Ustecky kraj se sidlem v Usti nad Labem,
10. Katastralni ufad pro Jihomoravsky kraj se sidlem v Brn¢,

11. Katastralni ufad pro Moravskoslezsky kraj se sidlem v Opavg,
12. Katastralni titad pro Olomoucky kraj se sidlem v Olomouci,
13. Katastralni afad pro Vysoc€inu se sidlem v Jihlavé,

14. Katastralni ufad pro Zlinsky kraj se sidlem ve Zling.

% Blize Zdkon ¢ 359/1992 Sb., o zeméméricskych a katastralnich organech. Cast prvni: Zeméméticské a
katastralni organy a jejich ptisobnost. § 5.
% Tamtéz. Pfiloha 2.



4. Katastr nemovitosti

4.1. Stru¢na historie pozemkovych evidenci

K nejstarSim vefejnym a pozemkovym kniham patii urbare. Pfed rokem 1650 si
vrchnost nechavala do urbait zapisovat predevsim drzebnosti poddanych a jejich povinnosti,
tyto knihy ale obsahuji také povinnosti vrchnosti vici svym poddanym. Pozemky, které
v urbafich patiily poddanym a svobodnikiim byly nazyvany urbarnimi, rustikdlnimi nebo
kontribuentimi pozemky. Vrchnostenské pozemky se oznacovaly jako panské, dominikalni
nebo dvorské pozemky a do roku 1706 nepodléhaly zddné dani. Mezi nejstar§i dochované
urbare patii napf. urbaf panstvi pardubického z roku 1680.

Pti velkém pozaru v Praze vroce 1541 byly zni¢eny zemské desky, kde byly
zaznamenany zemské miry, tedy jednotky, podle kterych se métily pozemky. Aby se predeslo
zmatkiim, zazadal v roce 1609 zemsky sném o jejich nové stanoveni. Praci byl povéien Simon
Podolsky z Podoli, ktery na toto téma sepsal rozsahly spis "Simona Podolského z Podoli, J.
M. cisarské geometra, toho casu zemského mérice v kral. Ceském knizka o mirach zemskych a
vysvétleni, od kterého ¢asu miry a méreni zemska v kral. Ceském sviij zacdtek maji.". Ten ve
své praci uvadi jak miry pivodni, které se mu podafilo dohledat, tak i nové stanovené miry
pro mé&feni pozemki a prevody mezi jednotkami.’® Podolsky kromé jiného také uvadi, Ze
diive se zemsky provazec méfil nékde jako 42 loktl a jinde jako 52 loktt. Z toho usuzuji, ze
nové stanoveni miry a jeji upfesnéni by tedy ¢asem bylo ziejmé nutné i bez poZéaru v Praze.

Roku 1650 byl na snému Kralovstvi ¢eského vznesen pozadavek, aby byly dané
vyméfrovany na spravedlivéjSim a vécnéjSim zaklad€. Do této doby byla od pozemkové dané
osvobozena Slechta, kterd pouze dobrovolné piispivala na vydrzovani vojska. Dané tedy se
tedy platily z pozemkd rustikalnich a z pozemku ostatnich obycejnych poplatniki, jakymi byli
napf. fardfi, mlynafi, svobodnici nebo mé&stané. Ve velmi kratké dobé mezi léty 1652-1655
byla pro Cechy vyhotovena prvni berni rula znama také jako prvni rustikalni katastr. Zakladni
jednotkou byla stanovena osedlost (osedly), kdy jeden osedly odpovidal jednomu sedlédkovi,
¢tyfem chalupnikiim nebo osmi zahradnikim. Tato prvni rula vSak byla pfi¢inou mnoha
stiznosti §lechticii, nebot’ v ni bylo uvedeno velké mnozstvi chybnych dajt, diky kterym byl

zvySen pocet osedlych. Poddani kvili tomu museli platit velmi vysoké dané a zarovei

% prevody mezi jednotkami uvadi také Frantisek Novotny ve své knize Nauka o rakouském katastru a o knihdch
pozemkovych se zvlastnim zietelem na krdlovstvi éeské, ktery v 1. kapitole §2 Staré miry ceské vychazi pravé

z dila Simona Podolského z Podoli. Kniha je k dispozici také v digitalizované podobé na strankach CUZK, URL:
<http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%200%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#0OB
SAH%20KNIHY>.


http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY
http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY

nestihali obd¢€lavat vSechna pole. Do evidence spadaly poddanské usedlosti, méstanské domy
a jejich vybaveni polnostmi, zaméstnani drziteld, idaje o svobodnicich a zidech, druhy a
pocty chovaného dobytka, kvalita pidy, lesy, mlyny a femesla.

Kvuli vydajim na valky o dédictvi Span€lské zadal cisai Josef 1., aby dani byly
podrobeny 1 statky dominikalni. Evidence probihala dle kraji, panstvi a lokaci. Prvni rula
zachycovala stav rustikdlni pidy a byla podkladem i pro jiné davky z vydeélku poddaného,
berné¢ vSak na jejim zéklad¢ spravedlivé vybirdny nebyly, nebot’ ji chybélo rovnomérné
rozvrzeni v osedlostech a i nadale ji nebyla podrobena panska (dominikalni) puda. V letech
1674-1683 tedy prob¢hla oprava a doplnéni ruly a na zakladé¢ reforem podle hrabéte Kinského
byla upravena zakladni berni jednotka. Tou byla i nadale osedlost, nové vsak s piihlédnutim k
vynosnosti pudy, kterd se dé€lila na tfi kategorie: 1. dobra, 2. prostfedni a 3. neurodnd. Druha
berni rula (Druhy rustikalni katastr) platila od roku 1683 do roku 1748 a FrantiSek Novotny ve
svém dile Nauka o rakouském katastru a knihdach pozemkovych (...)27 uvadi, ze jesté v roce
1897 byla berni rula zakladnim pramenem pii sporech, zda je pozemek ¢i statek rustikalni
nebo dominikélni. Jazykem obou evidenci je CeStina a origindly jsou uloZeny v Néarodnim
archivu.®® Pro nékteré kraje byla vydana edice berni ruly, ostatni kraje jsou uvedeny
v publikaci ,,Berni rula — Popis Cech r. 1654 s udaji o po¢tu sedlakt/chalupnik@/zahradnikd
v&. usedlosti pustych. 2 Alternativou berni ruly pro Moravu byly lanové rejstiiky.

V kvétnu 1749 vstoupila v platnost tfeti berni rula neboli katastr tereziansky. Soucasné
s ptichodem nového katastru byly zavedeny také nové ptfiznavaci listy pro dominikalni statky,
které byly psany bud’ &esky, némecky, nebo v piipadé duchovnich také latinsky. Setfeni bylo
dokonceno v letech 1756-57 a vysledek je znamy pod nazvem Exaequatorium dominicale
(panské vyrovnani). Spolecné s terezianskym katastrem tvofili uplny katastr. Tereziansky
katastr se od piedchozi berni ruly li$i podrobnéjSim zpracovanim, neobsahuje vSak Zadné
mapy, jde pouze o seznamy pozemkl a statkli. Hlavni zménu, kterou pfinesl, je trvalé

podrobeni dominikalnich pozemki a statkii pozemkové dani, stidle vSak pouze na zakladé

2’ NOVOTNY, Frantisek. Nauka o rakouském katastru a knihdch pozemkovych se zvldstnim zietelem na krdl.
Ceské. Praha, nakl. Alois Wiesner, knihtiskarna, 1897. Kniha je online, URL:
<http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%200%20rakouskem%20Kkatastru/00_obs.htm#OB
SAH%20KNIHY>.

% Blize k prvni a druhé berni rule Pisemnosti centralnich a zemskych uradii: Katastry. Paleografie.org.[cit.
2015-01-25]. URL: <http://www.paleografie.org/UK/index.php?target=gallery245>., dale NOVOTNY,
Franti$ek. Nauka o rakouském katastru a knihdch pozemkovych se zviastnim zietelem na kral. Ceské [onling].
Praha: nakl. Alois Wiesner, 1897 [cit. 2015-01-26]. URL:
<http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%200%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OB
SAH%20KNIHY>., SIMA, Petr. Vyvoj katastrii v CR. SIMA, Petr. Stranky o Kfovakové zobrazeni. [cit. 2015-
01-26]. URL: <http://krovak.webpark.cz/katastr/ruly.htm>.

2 Berni rula. Popis Cech r. 1654 : souhrnny index obci, osad a samot k berni rule. 1. vyd. Praha, Statni
pedagogické nakladatelstvi, 1953-1954.


http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY
http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY
http://www.paleografie.org/UK/index.php?target=gallery245
http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY
http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY
http://krovak.webpark.cz/katastr/ruly.htm

danového ptiznani. V rustikdlni ¢asti katastru byly dani podrobeny pozemky a uzitkova puda,
pomocné prosttedky kazdého statku, mlyny, domy, méstské pivovary a rizna femesla, soupis
dominikalni zahrnoval plodnou a uzitek nesouci ptidu, panské lihovary a pivovary, priznané
stalé prijmy, stoupajici nebo klesajici ptfijmy, roboty poddanych, panské a svobodné méstské
domy zanesené v zemskych deskéach.® Pro dominikal a rustikal byl tereziansky katastr vydan
v souhrnné edici.

Presnéj$i vyméiovani nez tereziansky katastr ptinesl v roce 1789 josefsky katastr.
V ramci tohoto soupisu byl zaveden termin katastralni obec a jako prvni sepisoval vSechny
pozemky - rustikalni i dominikalni. Také pojem pozemek proSel zménou a byl nahrazen
pojmem usedlost, vypocet dan¢ byl zalozen na skutecném méteni, ne na danovém pfiznani,
jak tomu bylo dosud. Po ro¢ni platnosti si §lechta vymohla zruSeni josefské katastru a znovu
byl zaveden katastr tereziansky. Chyby v pfedchozim méteni vSak jiZ nebylo moZné piehliZet,
takze v roce 1792 byl zaloZen novy katastr tereziansko-josefsky, ktery z josefského katastru
prevzal presné vymeéry a zaroven ponechal §lechté¢ vyhody dle Exaequatorium dominicale.
Tento katastr byl podkladem pro zemské desky a pro danové predpisy az do roku 1860, kdy
byl zaveden stabilni katastr.

V cervnu 1811 byl cisafem Frantiskem 1. vyhlaSen Vseobecny zdkonik obcansky, ktery
mél kromé jiného 1 vliv na pozemkova prava. Stanovil, Ze stavba je soucasti pozemku a
k pfevodu vlastnickych prav je potieba intabulace (vklad, zapis) do pozemkovych knih. Tento
zakonik platil az do roku 1951. Roku 1816 vydala dvorni komise pro upravovani dané
pozemkové navrh, aby dané byly rozdéleny dle plochy a ¢istého vynosu pozemku a o rok
pozdéji byly Nejvyssim patentem cisare Frantiska |. ze dne 23. 12. 1817, O dani pozemkové a
vymeéreni piidy polozeny zaklady pro novodoby katastr. Me¢feni zpracovavali Skoleni
pfipravnym materidlem pro vypocet dané a pro kazdou obec byly kresleny zvlast.
Vyznacovaly osady, obce, mlyny, samoty, potoky a feky. Dnes jsou uloZzeny v Narodnim
archivu v Praze, v Zemském archivu v Opavé a v Moravském zemském archivu v Brng,
odkud je mozné nechat si za urcity poplatek zaslat pfislusné indikaéni spisy na DVD. Vétsina

indikaénich skic z celé Ceské republiky je postupné zvefejiiovana také na internetu.

% podrobny rozpis pozemki a statkii, které jsou podrobeny berni, uvadi napt. NOVOTNY, Frantisek. Nauka o
rakouském katastru a knihdch pozemkovych se zvldstnim zietelem na kral. Ceské [onling]. Praha: nakl. Alois
Wiesner, 1897, kapitola 2: Dé&jiny katastru az do r. 1817, § 5 Katastr tereziansky [cit. 2015-01-26]. URL:
<http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%200%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#0OB
SAH%20KNIHY>.

%1 Blizsi informace ohledné dostupnosti indika¢nich skic jsou k dispozici na strankach Narodniho archivu

v Praze. URL: <http://www.nacr.cz/zpravy/indik_skic.aspx> a Moravského zemského archivu v Brné¢ URL:
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Pozdg¢ji vstoupili v platnost Zdkon z 25. 6. 1871 ¢. 95/1871 . z., o zavedeni obecného
zakona o pozemkovych knihdach a Zdkon ¢ 92/1874 z. z. C., o zaloZeni novych pozemkovych
knih pro krdlovstvi Ceské a 0 jejich vnitinim zarizeni, které stanovuji, ze viechny nemovitosti
1 prava a povinnosti s nimi spojené maji byt uvedeny v pozemkovych knihach. Dle tohoto
zékona jsou pozemkové knihy vefejné a prava, kterd jsou do nich zapisovana, nabyvaji
platnosti intabulaci. V roce 1883 vesel v platnost také Zdkon ¢. 83 7. z., o evidenci katastru
dané pozemkové, podle kterého se katastr pozemkové dané musi udrzovat v souladu se
skute¢nym a spravnym stavem. >

Vroce 1927 byl piijat Katastralni zakon, tedy Zdkon ¢ 177/1927 Sb. z. a. n.,
0 pozemkovém katastru a jeho vedeni. Ten se stal nepostradatelnou soucasti vSech pravnich
jednani o nemovitostech a jeho ptivodné danové ucely se proménily na pravni a vSeobecné
hospodaiské ucely. Technickd uroveit novych map neuvéfitelné stoupla. Nové zobrazeni bylo
provedeno piesnéjSim modernim zpiisobem a pro kazdou parcelu byl uveden drzitel, vymeéra,
vzdélavani, jakostni tifida a katastralni vytézek. Soucasti pozemkového katastru byl operat
meétiésky — tj. mapy, operat pisemny — tj. pisemné sestaveni vysledkl Setfeni, sbirka listin,
podle kterych se provadéji zapisy v pozemkovém katastru a thrnné vykazy, které obsahuji
celkové udaje pozemkového katastru pro katastralni zemi anebo $irsi finanéni obvody. Do
roku 1938 byl tento soupis velmi piesny, po druhé svétové valce vsak téméf neodpovidal
realité¢ a uplné udrzovat se prestal v roce 1956. ZruSen vsak byl az v roce 1971 Zdkonem ¢.
46/1971 Sb., o geodézii a kartografii.

Po roce 1945 probéhla tzv. druhd pozemkova reforma; byl zruSen intabulaéni princip a
vlastnické pravo prechéazelo na piijemce dnem pievzeti drzby. Nove vzniklé parcely byly do
planu zapisovany co nejjednodus$$im zpisobem a podobné byly zjistovany i rozmeéry
pozemkl. Dne 1. 1. 1951 nabyl G€innosti Zakon ¢. 141/1950 Sb., obcansky zakonik, ktery
stanovil, Ze stavba neni soucasti pozemku a definitivné se upustilo od intabula¢niho principu.

V roce 1956 byla zalozena Jednotnd evidence pudy (JEP), jejiz podstatou bylo evidovat

<http://www.mza.cz/indikacniskici/help.php>. Mapovy material stabilniho katastru je pfistupny online také v
aplikaci na strankach Laboratote geoinformatiky. URL: < http://oldmaps.geolab.cz/stkatr/zoom/zoom_htm/> a
na strankach Ceského Gfadu zemémékicského,
URL.:<http://archivnimapy.cuzk.cz/mapy/map.phtml?dg=co_rastr_1000k,MCR500 op,P_COCM_u&me=-
958775.556739,-1282635.97206,-400169.80851 -
872110.327503&language=cz&config=cio&resetsession=ALL>.

%2 O stabilnim katastru a zménach s nim souvisejicich podrobn& pojednavaji kapitoly 8 az 27 v dile Nauka o
rakouském katastru a knihdch pozemkovych se zvidstnim zietelem na kral. Ceské. NOVOTNY, Frantisek. Nauka
o rakouském katastru a knihdch pozemkovych se zvlastim zietelem na kral. Ceské [online]. Praha: nakl. Alois
Wiesner, 1897, kapitola 8 — 27. [cit. 2015-01-26]. URL:
<http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%200%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OB
SAH%20KNIHY>.
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uzivani pudy bez ohledu na vlastnické vztahy. V letech 1851-1964 nepodléhala soukroma
prava k nemovitosti Zadné uplné a systematické evidenci.®

Novy obcansky zakonik vstoupil v platnost 1. 4.1964. Ani nyni se neplanovala obnova
intabula¢niho principu a Gplna evidence soukromych prav k nemovitostem. K a¢innosti smluv
o pievodu vlastnictvi k nemovitostem byla nové potieba registrace statnim notafem. Evidence
nemovitosti (dale jen ,.evidence®) méla sepisovat zejména tidaje o nemovitosti, které byly
nutné k planovani a tizeni hospodarstvi a zemédélské vyroby a pravni vztahy k nemovitosti.
Takova evidence ale od roku 1951 neexistovala, bylo tedy nutné ji znovu zalozit. Pofizovani
novych zaznamu trvalo od roku 1964 do roku 1988 a tato evidence opét obsahovala operat
méfi¢sky a pisemny, sbirku listin a sumariza¢ni vykazy.*

Po obnové demokratickych politickych pomért v r. 1989 nebylo jiz nadale Ginosné
vychazet z nelplného obsahu Evidence nemovitosti, ani pokraovat v nedokonalych
principech, na kterych byla zaloZena a vedena. Novou pravni Gpravou (Zdkon ¢. 264/1992
Sb., kterym se meéni obcansky zdikonik a nékteré dalsi zakomy, Zdkon ¢. 265/1992 Sh.,
0 zdpisech vlastnickych a jinych vécnych prav knemovitostem, zdkon ¢. 344/1992 Sh.,
0 katastru  nemovitosti Ceské republiky —a zakon ¢ 359/1992 Sh. 0 zemémérickych
a katastralnich orgdanech) byl ziizen Katastr nemovitosti Ceské republiky, ktery slucuje do
jednoho instrumentu funkci pozemkovych knih 1 byvalého pozemkového katastru. Statni
spravu katastru nemovitosti vykondvaji katastrdlni afady. Pro smluvni nabyvani prav
k nemovitostem byl ¢astecné obnoven intabulacni princip, ke kterému dochazi vkladem do
katastru nemovitosti. Nabyti vécnych prav neni podminéno zépisem do katastru nemovitosti.
Katastralni operat je tvofen souborem geodetickych informaci (katastralni mapa 1 jeji ¢iselné
vyjadfeni), souborem popisnych informaci (tdaje o katastrdlnim uzemi, o parcelach, o
stavbach, o vlastnicich a jinych opravnénych a o pravnich vztazich), souhrnnymi piehledy o
piidnim fondu, dokumentaci vysledki Setieni a méfeni a sbirkou listin.*

I kdyZz bylo s vedenim atdrzbou nékterych udaju o nemovitostech v elektronické
form¢ zapocato uz v roce 1972, teprve Zakon ¢. 120/2000 Sb., (Zdakon, kterym se méni zdkon
¢. 344/1992 Sh., o katastru nemovitosti Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisii, Zdakon
¢ 284/1991 Sb., o pozemkovych upravach a pozemkovych uradech, ve zneni pozdéjsich

predpisii, a Zakon ¢. 200/1994 Sb., o zemémeérictvi a o zmeéné a doplnéni nékterych zakoni

¥ Blize CUZK. [cit. 6. 2. 2015]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Dokument.aspx?PRARESKOD=998&MENUID=10376&AKCE=DOC:10-DOBRE5>.
* Tamtéz.

* Tamtéz.
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souvisejicich s jeho zavedenim) bylo stanoveno, Ze katastr je veden jako informacni systém
0 uzemi Ceské republiky pievazné poitatovymi prostiedky.

Od roku 2001 zacal byt katastr nemovitosti veden v informacnim systému katastru
nemovitosti, diky kterému je mozné ziskat 1 dalkovy pfistup k udajim katastru vedenym ve
form¢ pocitaCovych souborit pomoci pocitacové sité a to za uplatu aza podminek

, i PR 36
stanovenych provadécim pravnim ptedpisem.

4.2. Funkce katastru nemovitosti

Katastr nemovitosti je vefejny seznam, ktery obsahuje tdaje o nemovitostech a tyto
udaje poskytuje organim vefejné moci 1 zdjemcim ztad vefejnosti na zaklad¢ platné
legislativy. Soucasti katastru je evidence vlastnickych a jinych prav, zaroven je zdrojem
informaci slouZicich k ochrané zivotniho prostfedi, zeméd¢lské pidy a lest, nerostného
bohatstvi, kulturnich pamatek, k ocefiovani nemovitosti, pro hospodarské, védecké a dalsi
ucely. Jeho funkce je také informacni, katastr nemovitosti je veden jako Informacni systém o
tizemi Ceské republiky, ktery ma za tikol podpofit vykon statni spravy katastru nemovitosti a
zaroven zajistit uzivatelské sluzby katastru nemovitosti.>’ K informacim vedenym
Vv elektronické podob& miZe tedy kazdy ziskat dalkovy pfistup a pomoci internetu tak nahliZet
do katastru nemovitosti v dob¢ a na misté, jez mu nejvice Vyhovuji.38

Kromé& ochrany Zivotniho prostfedi a pfirodniho bohatstvi mé katastr nemovitosti za

tikol ochrafiovat nemovitosti, které vede v evidenci a také prava k témto nemovitostem.*

4. 3. Poskytovani udaju z katastru nemovitosti 40

Rozsah a podminky poskytovani tidaji z katastru nemovitosti se tidi Vyhlaskou ¢.

% Blize CUZK. [cit. 6. 2. 2015]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Dokument.aspx?PRARESKOD=998&MENUID=10376&AKCE=DOC:10-DOBRE5>.

3 Blize Informacni systém katastru nemovitosti - ISKN. CUZK. [cit. 2015-7-19]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/O-katastru-nemovitosti/Informacni-system-katastru-nemovitosti-
ISKN.aspx >.

% Blize PEKAREK, Milan — PRUCHOVA, Ivana. Pozemkové pravo. Brno, 2004, s. 212. ISBN 80-210-3238-3.,
Zdikon ¢ 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti (katastrdlni zdkon). Cast prvni: Obecna ustanoveni. §1 - 4., Ucel
katastru. CUZK. [cit. 2015-7-19]. URL: <http://www.cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/O-katastru-nemovitosti/Ucel
katastru.aspx >.

% Blize HRNCIROVA, Marie. Struktura a obsah katastru nemovitosti. Brno, 2011, s. 30.

“Blize Vyhldska ¢ 358/2013., o poskytovdni iidajii z katastru nemovitost., déle Zéikon ¢ 256/2013 Sb., o
katastru nemovitosti (katastralni zakon). Cast tfeti: Sprava katastru. § 52 Vefejnost katastru., Poskytovaini iidajii
z KN. CUZK. [cit. 2015-4-1]. URL: <http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Poskytovani-
udaju-z-KN.aspx>., vykladu téchto pravnich ptedpist je také vénovana kapitola 5.1.1. Zakon ¢&. 256/2013 Sb., o
katastru nemovitosti (katastralni zakon) a 5. 1. 2. Vyhlaska ¢. 358/2013 Sb., o poskytovani udaji z katastru
nemovitosti.
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358/2013 sb., o poskytovani udajii z katastru nemovitosti.** Nahlizet do katastru nemovitosti
je mozné pouze v k tomu ur¢ené dobé&, prostorach a za pritomnosti zaméstnance katastralniho
ufadu, Gdaje je mozné sdélovat také ustn€. Nahlizeni je bezplatné, neni ale mozné nahlizet do
sbirek listin katastru, do piehledu vlastnictvi z izemi Ceské republiky a tdaji o dosaZenych
cendch nemovitosti.

V soucasné dob¢ existuji dva zplisoby poskytovani informaci z katastru nemovitosti:

1) Obvykly zptasob, tedy opisy, vypisy, kopie, vystupy atd. Tento zplsob lze vyuzit
pouze pfimo na pracovistich, nevztahuje se ale na obsahlé detailni vypisovani informaci —
zejména pro vydelecné ucely. Pro vytvofeni vypisu, kopie, identifikaci parcely nebo opisu ve
form¢ vetejné listiny (tedy tzv. ovéfeného vypisu, kopie, nebo opisu) je potieba podat
7adost.*?

2) Prostrednictvim vetejné sité Internet. Touto cestou je vSak mozné pofidit jen
n¢které vystupy z katastru nemovitosti.

Poskytovani udaji ptes Internet je mozné nékolika zpisoby, kdy Si zdjemce mize
vybrat z téchto aplikaci: 1) Nahlizeni do katastru nemovitosti, 2) Dalkovy pfistup k datim
katastru nemovitosti, 3) Webové sluzby Délkového pfistupu. V nasledujicich kapitolach

budou vysvétleny rozdily mezi jednotlivymi aplikacemi.

4. 3. 1. NahliZeni do katastru nemovitosti

Tato aplikace umoziuje ziskat: informace o parcelach, stavbach, jednotkach (tj. bytech
a nebytovych prostorech), dale o pravech stavby, vypis z katastru nemovitosti a ¢asteCny
vypis z katastru nemovitosti na uzemi Ceské republiky. Vyhodou této aplikace je, Ze je volné
piistupna vSem uzivatelim Internetu, k jejimu vyuZzivani neni potieba zadna registrace a za
prohlizeni vétSiny jejiho obsahu se nevybird Zadny poplatek. Nevyhodou je, Ze obsazené
bezplatné informace, jsou pomé&mé omezené. Aplikace napi. neposkytuje vypis z katastru
nemovitosti a nékteré dalsi vystupy. Po zaplaceni dané Castky vSak je mozné provést jejich
nakup.

Platba ptipadného nakupu téchto vystupl probiha prostiednictvim platebniho portalu

na zékladé on-line platby platebni kartou zdkaznika. Céstku je mozné dohledat v Piiloze ¢. 4

L Yyhlasku ¢ 358/2013 Sb., o poskytovani iidajii z katastru nemovitosti podrobngji rozebiram v 5. 1. 2.
Vyhlaska ¢. 358/2013 Sb., o poskytovani udaju z katastru nemovitosti.

“2 Blize Vyhldska ¢ 358/2013 Sb., o poskytovani tidajii z katastru nemovitosti. Cast druha: Poskytovani udaji

z katastru. § 6 Vypisy, opisy, nebo kopie ze souboru geodetickych informaci a ze souboru popisnych informaci a
identifikace parcel ve form¢ vefejnych listin., tato vyhlaska je rozebrana v kapitole 5. 1. 2. Vyhlaska ¢. 358/2013
Sb., o poskytovani udaju z katastru nemovitosti.
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Viyhlasky ¢. 358/2013 sb., o poskytovani udajii z katastru nemovitosti. 43 Aby se ptedeslo
napadeni platebni karty tieti stranou, pouziva Cesky Gfad zeméméfiGsky a katastralni k
akceptaci plateb svych zékaznikii feSeni 3D Secure. Tento systém zajistuje bezpecnost tim, ze
udaje o své karté (Cislo karty, datum expirace atd.) zdkaznik neposkytuje obchodnikovi (v
tomto ptipadé CUZK), ale bance. Platbu navic potvrzuje jednordzovym kodem, ktery mu

ptijde pomoci SMS na predem zvolené &islo.**

4. 3. 2. Dalkovy pristup do katastru nemovitosti

Na rozdil od Nahlizeni do katastru nemovitosti, které ma charakter spise
jednorazového poskytnuti informaci, je Dalkovy pfistup do katastru nemovitosti uréen pro
pravidelné uzivatele. Tato aplikace také umoznuje on-line pfistup k tdajim v katastru
nemovitosti, jedna se ale o placenou sluzbu, kde je také potfeba zaregistrovani zdkaznického
uctu a nasledné znat ptistupové kody. K ziskani zédkaznického uctu je potieba podat zadost,
kterd je ke stazeni na strankach Ceského ufadu zem&méficského a katastralniho.* Vyplnénou
7adost zakaznik zasle na adresu CUZK nebo do datové schranky. Zalozeni zakaznického uétu
je bezplatné, ptes tento Ucet se pozdé&ji vystavuji faktury na thradu sluZeb, které zakaznik pies
Datovy ptistup nebo Webové sluzby dalkového ptistupu vyuzil.

V soucasné dob¢ je mozné vybirat ze tii typt ucti:

1) Bézné (placené) ucty: zde je k dispozici plna verze dalkového pfistupu se vSemi
funkcemi. Kazdy vystup je zdkaznikovi fakturovan dle platného rejstiiku a zaloZeni tohoto
uctu je mozné u jakékoliv osoby, kterd si poda zadost. 46

2) Udty pro bezuplatny dalkovy piistup: tyto Géty jsou ureny pro organy vefejné
spravy. Kazdy vystup je registrovan, neni ale fakturovan. Tento typ UCtu miize byt zfizen
pouze pro samospravné organy obci, mést, krajli, organizacni slozky statu, notafe a soudni
exekutory.

3) Uty pro tgely vydavani ovéfenych vystupti z KN: takovy et mé pristup pouze k
tém vystuptim, které¢ maji charakter vetejné elektronické listiny a jsou urceny k ovéfeni. Tento
ucet neni ur€en pro Sirokou vetejnost, ale pouze pro organy s opravnénim ovétovat vystupy

Z informacnich systémul statni spravy, jakymi jsou obecni Ufady, notafi. Ceska poSta a

* Ke stazeni na strankach Ceského tfadu zeméméfi¢ského a katastralniho: http://cuzk.cz/Katastr-
nemovitosti/Poplatky/Sazebnik-uplat-a-spravnich-poplatku-(1).aspx.

* Blize Slovnicek. Podnikani a obchodovani na internetu. [cit. 2015-4-2]. URL:
<http://fecom.ef.jcu.cz/web/slovnicek.php>.

S Zrizeni tictu dalkového pristupu. CUZK. [cit. 2015-4-1]. URL: <http://cuzk.cz/Katastr-
nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Zrizeni-uctu-dalkoveho-pristupu.aspx>.

“ Blize Sazby spravnich poplatkii. CUZK. [cit. 2015-4-1]. URL: <http://cuzk.cz/Katastr-
nemovitosti/Poplatky/Sazby-spravnich-poplatku.aspx>.
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Hospodatska komora.”’

4. 3. 3. Webové sluzby dalkového pristupu

Jedna se o dalsi placenou aplikaci, uréenou pouze pro registrované uzivatele. Zajemce
musi mit zaloZeny zvlastni zakaznicky Géet u Ceského tfadu zeméméii¢ského a katastralniho.
Tento G¢et neni mozné propojovat se zakaznickym tétem jiné sluzby — napt. Dalkovy ptistup
do katastru nemovitosti, podminky pro pouzivani jsou ale stejné. Webové sluzby dalkového
piistupu poskytuji sestavy vypisu z Katastru nemovitosti, informace o parcele, budové a
jednotce a piehled vlastnictvi.*® Vystupy z aplikace jsou ve formatu XML nebo PDF, v§echny
jsou opatieny elektronickou znackou kvili bezpecnosti. Autentizace probiha pomoci
uzivatelského jména a hesla, pfi deseti neuspésSnych pokusech o piihlaseni béhem jedné
minuty dojde k zablokovani uctu, zablokovany tc¢et miZze odemknout pouze administrator
aplikace.*

Platby PDF sestav probihaji stejn¢ jako u Dalkového piistupu do katastru nemovitosti,

vyhledavéni, sprava uétu, &iselniky a prace se sestavami jsou provadény bezplatng.>

5. Legislativa

Zakladni legislativou pro katastr nemovitosti jsou nasledujici zdkony a vyhlasky:
e Zakon ¢. 256/2013 Sb., 0 katastru nemovitosti (katastralni zakon)

e Vyhlaska €. 358/2013 Sb., o poskytovani udajl z katastru nemovitosti

Zakladni legislativou pro spisovou sluzbu jsou nasledujici zakony a vyhlasky:
e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nekterych zakoni

e Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

" K dalkovému piistupu do KN blize Ddlkovy pristup podrobnéjsi informace. CUZK. [cit. 2015-4-1]. URL:
<http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Dalkovy-pristup-podrobnejsi-
informace.aspx>.

8 Blize Webové sluzby dalkového pristupu k iidajiim katastru nemovitosti Ceské republiky. CUZK. [cit. 2015-7-
17]. URL: <http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Webove-sluzby-
dalkoveho-pristupu.aspx>.

“ Blize ptirutka CUZK NESS Czech s.r.0. Popis webovych sluzeb pro uzivatele. Verze 1. 1. 2014. URL:
<http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Webove-sluzby-dalkoveho-
pristupu.aspx>.
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S ohledem na zaméieni mé prace povazuji za dulezité vylozit také legislativu tykajici
se pristupu k informacim:

e Zaikon €. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim

5.1. Struéna charakteristika zakonu a vyhlasek, které upravuji katastr nemovitosti

Na nésledujicich strandch budou strucné charakterizovany nejdilezitéjsi zdkony a
vyhlasky tykajici se katastru nemovitosti a katastralnich ufadd. Zamétim se zejména na ty
casti, které souvisi se zaméfenim mé prace, tj. na komunikaci s katastrem nemovitosti a
katastru s ob¢any, povinnosti ohledné poskytovani informaci ob¢antim katastralnimi afady i
obCany katastralnim Ufadiim, sdélovani vefejnych informaci Siroké vefejnosti, terminy pfi

feSeni riznych zalezitosti, zpisoby evidence, e-government apod.

5.1.1. Zakon ¢. 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti (katastralni zakon)

Katastr nemovitosti zdkon definuje jako vetejny seznam, ktery obsahuje udaje o
nemovitych vécech, tedy jejich soupis, popis, geometrické a polohové informace a zapis prav
k t¢émto nemovitostem. Pfedmétem evidence jsou pozemky v podobé parcel, budovy s ¢islem
popisnym nebo eviden¢nim 1 budovy bez tohoto ¢isla a jednotky vymezené podle obcanského
zakoniku. Katastr nemovitosti dale obsahuje geometrické a polohové uréeni nemovitosti nebo
katastralnich tzemi, druhy pozemkd, ¢isla a vyméry parcel, vybrané udaje o zplisobu ochrany
a vyuziti nemovitosti a ¢isla jednotek, cenové tidaje a udaje pro danové ucely, zda se jedna o
docasnou stavbu, udaje o pravech vcetné udaji o vlastnicich, upozornéni tykajici se
nemovitosti, pokud tuto povinnost stanovi jiny pravni pfedpis, dohody spoluvlastniki o
spravé nemovitosti a mistni ndzvoslovi. Obsah katastru nemovitosti je uspofddan do
katastralnich operati. Tyto operaty jsou tvofeny geodetickymi a popisnymi informacemi,
vysledky Setfeni a méfeni, sbirkou listin, jenz obsahuje rozhodnuti organt vetejné moci,
dohody spoluvlastnikii o spravé nemovitosti a smlouvy a jiné pravni dokumenty, na zakladé
kterych byl proveden zapis do katastru nemovitosti. Katastralni operaty dale tvofi protokoly o
vkladech, zaznamech, poznamkach a dalSich zéapisech, opravach chyb, ndmitkdch proti
obnovenému katastralnimu operatu, vysledcich revize katastru a o zdznamech pro dalsi fizeni.

Do katastru nemovitosti se u fyzickych osob zapisuje celé jméno (jména), rodné Cislo,
pfip. datum narozeni a adresa trvalého pobytu nebo bydlisté, u pravnickych osob jsou
zapisovany nazev nebo firma, identifikadni &islo osoby (ICO), ptipadné jiny identifikacni

udaj, je-li pridé€len, a sidlo.
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Zapisy do katastru nemovitosti jsou provadény vkladem, zdznamem nebo poznamkou
na zaklad¢ pisemnosti podanych bud’ listinnou formou, nebo elektronicky. Elektronicka
podani musi byt opatfena kvalifikovanym casovym razitkem. Zmény jsou vyznaceny
nejpozdé€ji nasledujici pracovni den po doruceni navrhu nebo jiné listiny pro zéapis prav do
katastru nemovitosti. Do dorucenych listin mé kazdy pravo nahlédnout. Pravni G¢inky zapisu
nastavaji v okamziku, kdy navrh na zépis dosel pfislusenému katastralnimu tfadu. Navrh na
zahajeni vkladového tizeni se podava na ptislusném formulafi. Vklad do katastru nemovitosti
zapisuje vznik, zanik, existenci, neexistenci, proml¢eni nebo uznani prav, ktera jsou
vyjmenovéna v § 11.°>" Formulaf navrhu na zahajeni vkladového Fizeni musi obsahovat
oznaceni katastralniho Gradu, oznaceni ucastnikd vkladového fizeni, oznaceni nemovitosti a
prav a podpis navrhovatele. Soucasti navrhu jsou také prilohy: listina, na jejimz zakladé ma
prob&hnout zépis prava do katastru nemovitosti*%, vypis z obchodniho rejstiiku, nebo jiného
statem stanoveného rejstiiku, plnd moc s Gifedné ovérenym podpisem a dalsi listiny, které jsou
potieba na zakladé pravniho piedpisu. Pokud probéhnou zmény v pravnim poméru, informuje
o nich katastralni ufad nejpozdé€ji nasledujici den vlastnika nemovitosti, nebo jiného
opravnéného zaslanim této informace na adresu, nebo do datové schranky. V ptipadé, Ze jsou
splnény vSechny podminky, povoluje katastrdlni ufad vklad do katastru nemovitosti.
V opacném ptipadé€ navrh zamitne.

Zaznam do katastru nemovitosti zapisuje prava odvozena od vlastnického prava.
K navrhu na zaznam musi byt pfiloZena listina, ktera doklada pravo, jeZ ma byt zapsano.
Navrh mize byt podan osobou, kterd ma na jeho provedeni osobni zdjem, dale organy vetejné
moci a Uzemnimi samospravnymi celky. Pokud je listina v pofadku, provede katastralni Grad
zdznam, v opacném piipadé€ pisemné sdéli Zadateli diivody, pro¢ zdznam nebyl proveden.

Poznamka je zaznam v katastru nemovitosti, kterou se zapisuji vyznamné informace
ohledné nemovitosti. Katastralni Gifad ji zapisuje i maZe na zéklad¢ rozhodnuti nebo ozndmeni
soudu, statniho zastupce, policejniho organu, spravce dané€, spradvce obchodniho zavodu,
vyvlastiovaciho ufadu, pozemkového uradu, soudniho exekutora, drazebnika, insolvencniho
spravece ¢i k dolozenému navrhu toho, v jehoZ prospéch mé byt poznamka zapsana. Pokud
pravni stav zapsany v katastru nemovitosti neodpovida skutec¢nosti, osoba, jejiz vécné pravo
je dotCeno, se miize domahat odstranéni tohoto nesouladu a pozdéji je na jeji Zadost zapsana

poznamka o spornosti zapisu. Poznamka mutze byt vymazana katastralnim ufadem na zakladé

5t Zdkon ¢. 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti (katastrdlni zdkon). Cast druha: Zépis prav do katastru. § 11
Vklad.

52 Pozn. Bez prilozené listiny se k podanému navrhu nepfihliZi, o Gemz katastralni ufad navrhovatele pozdgji
informuje.
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rozhodnuti nebo ozndmeni soudu, statniho zastupce, policejniho orgénu, spravce dang,
vyvlastiovaciho ufadu, soudniho exekutora, insolvenéniho spravce, drazebnika nebo k
dolozenému navrhu toho, v jehoz z4jmu ma byt pozndmka vymazéana, pokud divody pro jeji
vyznaceni pominuly.

Pro vykon pisobnosti poskytuje Ministerstvo vnitra nebo Policie Ceské republiky
zemémeétickym a katastralnim orgdniim pro vykon pusobnosti referencni udaje ze zékladniho
registru obyvatel, idaje z agendového informaéniho systému evidence obyvatel a udaje z
agendového informacniho systému cizinct. 87 udaju, které se poskytuji, jsou pouzity jen ty
informace, které jsou nezbytn¢ nutné ke splnéni ukolu.

Uplné znéni prohlaseni vlastnika domu a dohody spoluvlastnikii o spravé nemovitosti
jsou uloZeny do sbirky listin.

Jak jiZ bylo zminéno vySe, do katastru nemovitosti mé kazdy pravo nahliZet, pofizovat
Z n&j opisy, vypisy a naérty. Toto pravo se nevztahuje na piehled vlastnictvi z tizemi Ceské
republiky, ze sbirky listin a sbirky o dosazenych cendch nemovitosti, idaje z téchto zdroji je
mozné poskytnout pouze pies dalkovy pfistup, nebo osobé, kterd prokaze svou totoznost.
Katastralni Gfad vede evidenci osob, kterym byly tyto tidaje poskytnuty. Na pozadani vytvori
ufad vypis, opis, nebo kopii z katastralniho operatu. Za uplatu je mozné ziskat dalkovy pfistup

k Gdajim katastru nemovitosti vedenym v elektronické podobé.

5. 1. 2. Vyhlaska €. 358/2013 Sb., o poskytovani udaji z katastru nemovitosti

V tomto ¢lanku budou rozebrany jednotlivé formy a podminky pro poskytovani a
Sifeni udajii z katastru nemovitosti, Uplaty za poskytovani téchto udaji a podminky
poskytovani sluzby sledovani zmén v katastru nemovitosti. Pti cetbé této Vyhlasky (Vyhlaska
¢. 358/2013 Sb., o poskytovani udaji z katastru nemovitosti, dale jen ,,Vyhlaska™) je potreba
rozliovat mezi pojmy ,Ufad“, kterym je vtextu Vyhlisky definovan Cesky uiad
zem&méFiGsky a katastralni, a ,katastralni Gfad“.> Vyklad v této praci pouziva pro CUZK
cely nazev, poptipad¢ oficialni zkratku.

Udaje z katastru nemovitosti umoziuji bud’ katastralni ufady v fednich hodinach a
prostorach k tomu uréenych, nebo Cesky uiad zeméméii¢sky a katastralni. Nahlizeni na
vybrané udaje je bezplatné a pro vlastni potfebu z n¢j mohou byt pofizeny vypisy, opisy,

nacrty nebo o ném mohou byt informace sdéleny ustné. Tyto zpisoby mohou byt nahrazeny

%3 Podrobny seznam poskytovanych udaji je uveden v § 32: Zdakon ¢. 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti
(katastralni zakon). Cast tieti: Sprava katastru. § 32.

* Blize Vyhldska ¢ 358/2013 Sb., o poskytovdni tidajii z katastru nemovitosti. Cast druha: Poskytovani udaji z
katastru. § 4.
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pofizenim fotografii pomoci zafizeni zadatele. Nahlizeni do katastru nemovitosti maze byt
pfislusnym ufadem zakézano, pokud by uzivatel ptfetézoval technologickou infrastrukturu
nebo zneuzival aplikace a sluzby urené k nahlizeni. Opisy, vypisy, kopie ze souboru
geodetickych, nebo popisnych informaci nebo identifikace parcel55 ve form¢ verejnych listin
jsou poskytovany na zakladé zadosti a po uhrazeni poplatku.56 Vyse poplatku je uvedena
v Ptiloze 1 Vyhlasky.

Do zadosti o jednotlivé sluzby se uvadi predmét zadosti, ndzev obce a katastralniho
uzemi, parcelni Cislo pozemku v katastru, popisné nebo evidencni cislo budovy, Cislo
jednotky a ¢islo listu vlastnictvi (pokud to je mozné) a dalsi udaje, které se lisi podle
pfedmétu zajmu.

Pokud neni v této kapitole uvedeno jinak, jsou vypisy, opisy, kopie nebo identifikace
parcel pofizené katastralnimi tufady nebo CUZK vzdy opatifeny datem vyhotoveni, &islem
dané¢ho fizeni, razitkem katastralnitho ufadu s malym stitnim znakem, nebo fadkovym
razitkem, celym jménem a podpisem zaméstnance, ktery dokument vyhotovil a kolkem, nebo
dolozkou o uhrad¢ spravniho poplatku.

Katastralni ufady na zadost dale vyhotovi ov&ienou® i prostou kopii® v listinné
podobé€, v podobé duplikatu pisemnosti v elektronické podobé€, nebo ovéteného i prostého
vystupu, jenz vznikl pfevedenim pisemnosti v listinné podobé do elektronické a naopak.
Pokud neni zZaddost podavéna osobné, nebo prostfednictvim datové schranky, musi obsahovat
ufedné ovefeny podpis Zadatele, nebo fyzické osoby jednajici za Zadatele v podobé¢ pravnické
osoby, nebo otisk Ufedniho razitka a podpis opravnéné ufedni osoby, pokud Zada organ
vefejné moci. Misto prosté¢ kopie je mozné poskytnou rastrovy obraz pisemnosti nebo
rastrové obrazy jejich Casti. Tato forma se poskytuje pouze pomoci datové schr::‘mky.59 Vyse
poplatku za tyto vystupy je uveden v Ptiloze 1 a 2 Vyhlasky. Ovétend kopie ze sbirky listin

musi obsahovat, krom¢ informaci uvedenych vyse, také tidaje o poctu stran kopie, a zda se

% Identifikace parcel obsahuje porovnani totoznosti parcely, skupiny souvisejicich parcel nebo stavu
katastralniho operatu k ur¢itému datu s parcelou ¢i skupinou parcel, jeZ jsou vedeny v Katastru.

% Blize Vyhldska ¢ 358/2013 Sb., o poskytovdni iidajii z katastru nemovitosti. Cast druha: Poskytovani udaji z
katastru. § 6 Vypisy, opisy nebo kopie ze souboru geodetickych informaci a ze souboru popisnych informaci a
identifikace parcel ve formé vefejnych listin.

> Blize Tamtéz. § 7 Ovétené kopie pisemnosti v listinné podobg, ovéiené vystupy vzniklé pievedenim
pisemnosti v listinné nebo elektronické podobé nebo ovéiené duplikaty pisemnosti v elektronické podobé¢ ze
sbirky listin katastru.

%8 Blize Tamtéz. § 8 Prosté kopie pisemnosti v listinné podobg, prosté vystupy vzniklé pievedenim pisemnosti v
listinné nebo v elektronické podobé nebo prosté duplikaty pisemnosti v elektronické podobé ze sbirky listin
katastru.

¥ Blize Vyhldska ¢ 358/2013 Sb., o poskytovdni tidajii z katastru nemovitosti. Cast druha: Poskytovani udaji z
katastru. § 8 Prosté kopie pisemnosti v listinné podob¢, prosté vystupy vzniklé prevedenim pisemnosti v listinné
nebo v elektronické podobé nebo prosté duplikaty pisemnosti v elektronické podobé ze sbirky listin katastru,
odstavec 3.
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jedna o kopii Gplnou nebo ¢astecnou. Daéle ji povéfeny pracovnik oznaci pojmem ,,Kopie* a
doplni text: ,,Kopie doslovné souhlasi s listinou uloZenou ve sbirce listin katastru.“®
Katastralni ufady poskytuji také kopie katastralnich map s orientacnim nékresem pozemkové
driby,61 tiskové vystupy z Casti katastralniho operatu, které jsou vedeny elektronicky62 a
reprografické kopie z Casti katastralniho operatu, které nejsou vedeny elektronicky, ptipadné
jejich rastrové obrazy.®® Podminky pro poskytnuti t&chto kopii jsou stejné, jako v predchozim
ptipad¢ — je potieba podat zaddost a uhradit poplatek, jehoz vyse je uvedena v ptilohach 2, 3 a
7 Vyhlasky.

Kudajim katastru nemovitosti vedenym v elektronické podobé miize byt umoznén
dalkovy piistup.®* Uzivateli miZe byt zabranéno piistup vyuZivat, pokud neplni své
povinnosti v oblasti thrad a v ptipadé€, Zze sluzbu neodborné vyuziva, ¢i zneuziva. Podrobny
vycet vySe poplatkil za tuto sluzbu je uveden v Ptiloze 4 a 5 Vyhlasky. Dalkovy ptistup mohou
vyuzivat také osoby, které jsou opravnény provadet oveéfené vystupy z katastru nemovitosti.
Podminkou pro tento pfistup je predlozeni prohlaseni zadatele, kde se uvede, ze ,,Zadatel bere
na védomi, zZe udaje z katastru poskytnuté podle tohoto ustanoveni nesmi uzit k jinému ucelu
nez k poskytovani overemych vystupii z informacnich systémii verejné sprdavy a jinym
zpiisobem nesmi tyto udaje SiFit a Ze je povinen nakladat s poskytnutymi udaji z katastru v
souladu s pravnimi predpisy o ochrané osobnich udajii. «05 Udaje z katastru nemovitosti, které
jsou vedeny elektronicky, mohou byt pfedavany fyzicky na technickych nosi¢ich, nebo
prostiednictvim internetu.®® Vyse poplatku za tyto sluzby je uvedena v Ptiloze 6 Vyhlasky.
CUZK také vyhotovuje srovnavaci sestaveni parcel, kdy pomoci grafického vyjadieni
pfiblizné€ porovna popisné informace o parcelach drivéjSich pozemkovych evidenci se stavem
parcel katastru. Toto sestaveni se opatiuje stejnymi tdaji, jaké jsou uvedeny vyse. Poplatek za

tuto sluzbu je mozné dohledat v P¥iloze 8 Vyhldsky.®” Kazdoroéné k 31. 12. vyhotovuje Cesky

% Blize Vyhldska ¢. 358/2013 Sh., o poskytovdni tidajii z katastru nemovitosti. Cast druha: Poskytovani udaji z
katastru. § 7 Ovétené kopie pisemnosti v listinné podobé, ovétené vystupy vzniklé pifevedenim pisemnosti v
listinné nebo elektronické podobé nebo ovéiené duplikaty pisemnosti v elektronické podobé ze sbirky listin
katastru, odstavec 3.

pozemkovych evidenci.

%2 Blize tamtéz. § 10 Tiskové vystupy z katastralniho operéatu v piipadech, ve kterych nejde o poskytnuti Gidaji ve
formé vetejnych listin.

% Blize tamtéz. § 9 Reprografické kopie z katastralniho operatu v pfipadech, ve kterych nejde o poskytnuti tidaja
ve forme veiejnych listin.

® Blize tamtéz. § 11 Dalkovy piistup k udajim katastru za tplatu.

% Tamtéz. § 14 Dalkovy piistup k udajim katastru pro poskytovatele ovéfenych vystupi z informagniho
systému, odstavec 2.

% Blize Vyhldska ¢ 358/2013 Sb., o poskytovdni tidajii z katastru nemovitosti. Cast druha: Poskytovani udaji z
katastru. § 15 Udaje katastru v elektronické podobg.

vvvvvv
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ufad zemémeticsky a katastralni souhrnny ptehled o padnim katastru.®® Posledni sluzbou
poskytovanou Ceskym ufadem zeméméfi¢skym a katastralnim je sledovani zmén. V ramci
této sluzby jsou poskytovany informace tykajici se nemovitosti, ke kterym je osoba
S piistupem zapsana jako vlastnik, zastavni nebo podzastavni véftitel, opravnény z vécného
biemene, predkupniho prava nebo zpétné koupé, lepSiho kupce, nidjemce Ci pacht}'/f.eg
Podrobnosti podminek, za kterych je tato sluzba ziizena, jsou uvedeny v § 20 tohoto zakonu.
Vsechny vyse zminéné sluzby, s vyjimkou souhrnnych piehledt a dalkového ptistupu
k Gdajam katastru pro poskytovatele ovéfenych vystupi z informacniho systému, poskytované
Ceskym tfadem zeméméfiéskym a katastralnim, jsou podminény whradou poplatku a

podanim zadosti.

5. 2. Strué¢na charakteristika zakont a vyhlasek, které upravuji spisovou sluzbu

5. 2. 1. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjsich predpisi

Hlava Il Zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych
zakonl,, ve znéni pozdé¢jSich piedpist, kterd rozebira archivnictvi, bude v této praci,
Vv porovnani s hlavou III, popséna stru¢néji. Je to z toho divodu, ze pfedmétem vyzkumu je
vykon spisové sluzby, takZze podrobné popisovani legislativy tykajici se archivnictvi by bylo

zbytecné.

Archivnictvi

Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji: organizacni slozky
statu, ozbrojené sily, bezpecnostni sbory, statni piispévkové organizace, statni podniky,
uzemni samospravné celky, organiza¢ni sloZky uzemnich samospravnych celkli, pravnické
osoby ziizené nebo zaloZené uzemnimi samospravnymi celky, Skoly, zdravotni pojiStovny,
vefejné vyzkumné instituce, pravnické osoby zfizené zédkonem (,,vefejnopravni pivodci®),
obchodni spolecnosti a druZstva, notafi a politické strany, politickd hnuti, spolky, odborové
organizace, organizace zamestnavatelil, cirkve a nabozenské spole¢nosti, profesni komory,
nadace, nadacni fondy, Gstavy a obecné prospésné spolecnosti, dale néstupci vetejnopravnich

a soukromopravnich ptavodci, jde-li o dokumenty, ke kterym méli tuto povinnost jiz tito

% Blize Vyhldska ¢ 358/2013 Sb., o poskytovdni tidajii z katastru nemovitosti. Cast druha: Poskytovani udaji z
katastru. § 16 Souhrnné ptehledy o ptdnim fondu z udaja katastru.
% Blize tamtéz. § 19 Sledovani zmén.

22



puvodci, a podnikatelé, kterym bylo udéleno statni povoleni k provozovani zivnosti vedeni
spisovny.

Kritériem pro vyb&r archivalii je doba vzniku, obsah, piivod a vng&jsi znaky.”® Vybér
archivalii provadi pfislusny archiv z dokumenti puvodct ve skarta¢nim fizeni, vybér je ale
mozny 1 mimo skartacni fizeni. Vybér archivalii ve skartatnim fizeni probihd na zaklad¢
skartaéniho navrhu’* a provadi ho prisluny archiv z dokumenti vefejnopravniho piivodce, z
dokumenti jeho pravniho piedchiidce a z dokumentii soukromopravniho ptivodce, pokud o to
tento pavodce pozada. Za tadné provedeni odpovidd puvodce nebo jeho pravni nastupce.
Skarta¢ni fizeni probiha vzdy pted zdnikem vetejnopravniho ptivodce. Vybér archivalii mimo
skartacni fizeni provadi piislusSny archiv z dokumenti soukromopravniho puavodce,
z dokument?i nabidnutych vlastnikem Ceské republice nebo jinému ziizovateli vefejného
archivu darem, ke koupi nebo do uschovy, ptipadné z dokumentl nalezenych. Po ukonceni
skarta¢niho fizeni vyhotovi archiv skartacni protokol a urci, kde budou archivélie ulozeny, a
které dokumenty mohou byt zniCeny. Pokud ptvodce nesouhlasi s obsahem protokolu o
vybéru archivalii mimo skartacni fizeni, mize proti nému do patnacti dnii podat namitky ke
spravnimu ufadu.

Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda pivodce vybranému archivu a o ptedani
sepisSe zaznam, jehoz soucasti je soupis predavanych dokumentd. Archivalie jsou poté vzaty
do evidence archivalii a tvofi Néarodni archivni dédictvi (NAD).”* Ministerstvo vnitra vede
evidenci vSech archivalii, archivnich sbirek a archivnich fondi prohlasenych za (narodni)
kulturni pamatky a pfi vedeni této evidence je také opravnény zjiStovat a uchovavat udaje o
puvodnich vlastnicich a drzitelich archivalii.”®

Digitalni archivalie, které jsou ulozeny v Narodnim archivu, jsou zpfistupniovany
prostiednictvim portalu (také ,,narodni portal®), ktery umoznuje dalkovy pfistup k t€émto
archivaliim. Spravcem néarodniho portalu je Narodni archiv. Digitalni archivélie uloZené v
digitalnim archivu jsou zpfistupniovany prostifednictvim portalu, ktery umoznuje dalkovy
piistup k t€émto archivaliim digitdlni podob€. Spravcem tohoto portalu je digitalni archiv.

Archiv, do jehoz evidence archivalie ndlezi, ve spolupraci s Narodnim archivem vytvafi,

0 Blize Zdkon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zdakonii, ve znéni pozdéjsich
predpisii. Hlava II: Archivnictvi. Dil 1: Vybér archivalii a jejich evidence. § 5.

" Blize tamtéz. § 9.

2 Blize o evidenci NAD tamtéz. § 16 - § 17.

3 Blize tamtéz. § 18.
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spravuje a prostfednictvim narodniho portalu zpfistupniuje evidenci NAD, popis a evidenci
piivodct a popis a evidenci archivu a kulturng védeckych instituci.”

Vlastnik nebo drzitel archivalie ma narok na bezplatné poskytovani informativnich a
poradenskych sluzeb tykajicich se péce o archivalie a na nahradu nezbytnych nakladi, které
mu vznikaji pti zakonem ulozené péci o archivalie. Informace a poradenské sluzby poskytuje
Narodni archiv nebo statni oblastni archivy, narok na uhradu nakladd drzitel archivalie
uplatituje u Ministerstva vnitra prosttednictvim Narodniho archivu nebo statniho oblastniho
archivu.

Vlastnik nebo drzitel archivalie ma povinnost:

e fadné pecovat o archivalie v analogové podobg,

e vytvotit z dokumentu v digitalni podobé jeho repliku v datovém formatu a tu piedat
Nérodnimu archivu nebo digitdlnimu archivu k uloZeni,

e neprodlen¢ pfedem oznamit Narodnimu archivu nebo piislusnému statnimu oblastnimu
archivu zamysleny pievod vlastnického prava k archivalii nebo uzavieni smlouvy o jeji
uschove,

e v piipadé zamysleného prodeje je vlastnik archivalie povinen nabidnout ji prednostné ke
koupi Ceské republice, vyjimky, na které se tato povinnost nevztahuje, a podrobnosti
ohledné& ptevodu archivalii jsou uvedeny v § 28 Pievod archivalii Zdkona ¢. 499/2004 Sb.

Drzitel archivalie v analogové podobé, jenz je ulozena mimo archiv a je vedena v evidenci
NAD, je povinen pfedavat pfisluSnému statnimu oblastnimu archivu nebo Narodnimu archivu
informace potiebné pro vedeni jeji evidence.

Vyvoz archivalii ztzemi Ceské republiky je mozny pouze po vydani povoleni
Ministerstva vnitra na zaklad¢ zadosti vlastnika nebo drzitele archivalie. Povoleni se udéluje
pouze na dobu ur€itou a jen z divodu vystavovani archivalie, konzervovani, restaurovani
nebo védeckého zkoumdéni archivalie. Vyvoz nérodni kulturni pamatky je mozny jen po
piedchozim souhlasu vlady, na dobu urcitou a pouze za ucelem restaurovani této archivalie. U
archivnich kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek, které nenalezi do péce
archivu nebo kulturné védecké instituce, ptislusny archiv, ktery je vede v zdkladni nebo

druhotné evidenci, provadi nejméné jedenkrat za rok provérku jejich fyzického stavu.”

" Ke zptistuptiovani digitalnich archivalii blize Zdkon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné
nékterych zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii. Hlava II: Archivnictvi. Dil 1: Vybér archivalii a jejich evidence.
§ 18b-§ 19.

8 Blize Zdkon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zdkonii, ve znéni pozdéjsich
predpisii. Hlava II: Archivnictvi. Dil 2: ProhlaSeni archivalie za archivni kulturni pamatku nebo narodni kulturni
pamatku. § 29 Vyvoz archivalii, § 30.
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Do archivalii v pé¢i archivu Ize nahlizet jen na zékladé¢ zadosti a za dodrzeni
podminek, které stanovuje Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zmeénée
nekterych zakonu, ve znéni pozdejsich predpisii a badatelsky tad prislusného archivu.
Nabhlizeni je mozné do archivalii ur€enych k uzivatelské praci, do originala je mozné nahlizet
pouze, pokud nejsou vyhotoveny jejich kopie. K nahlizeni v archivech jsou zpiistupnény
archivalie star$i tficeti let a vSechny zvefejnéné archivalie. Do archivalii vztahujicich se
k Zijici osobé a obsahujici citlivé udaje 1ze nahlizet pouze s ptredchozim pisemnym souhlasem
této osoby. NahliZzeni do archivalii miize byt odepieno napt. z divodu fyzického stavu nebo
stavu rozpracovani archivalii, pokud fyzickd osoba vznesla ndmitku proti nahlizeni do
archivalii obsahujici jeji citlivé idaje nebo nedala souhlas k nahlizeni do archivalii obsahujici
jeji citlivé udaje, dale pokud zvlastni pravni ptredpis nahlizeni vylucuje nebo zadatel o
nahlizeni nesplituje podminky stanovené zvlastnim pravnim piedpisem apod.76 0 pofizeni
opisu, vypisu nebo kopie archivdlie v analogové podobé nebo repliky archivalie
v elektronické podobé ma kazdy pravo piislusny archiv pozadat. Archiv na zadost potvrdi
shodu jim pofizené kopie archivalie v analogové podob¢ s archivalii v analogové podobé
ulozené v archivu, anebo shodu kopie digitalni archivalie s archivalii nebo replikou archivalie
v digitdlni podobé uloZenou v digitalnim archivu v pfipadé Narodniho archivu nebo
digitalniho archivu. Za poftizeni kopie, vypisu nebo opisu archivalie v analogové podob¢ nebo
za potizeni repliky archivalie v digitalni podob¢ je opravnén pozadovat thradu nakladu.
Spisova sluzba

Povinnost vykonévat spisovou sluzbu v plném znéni podle tohoto zdkona maji:
e organizacni slozky statu,
e ozbrojené sily,
e bezpecnostni sbory,
e statni ptispévkové organizace,
e statni podniky,
e vysoké skoly,
e zdravotni pojistovny,
e vefejné vyzkumné instituce,
e pravnické osoby zfizené zdkonem,

e kraje,

"8 Blize Zdkon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zdkonii, ve znéni pozdé&jsich
predpisii. Hlava II: Archivnictvi. Dil 2: ProhlaSeni archivalie za archivni kulturni pamatku nebo narodni kulturni
pamatku. § 38.
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e hlavni mésto Praha,

e obce s povéfenym obecnim Ufadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim Gradem,

e meéstskd Cast nebo méstsky obvod izemné ¢lenéného statutdrniho mésta a meéstska Cast
hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena alespon ¢ast pisobnosti obce s
povéfenym obecnim ufadem nebo plisobnosti obce se stavebnim nebo matri¢nim
ufadem.

Dorucené dokumenty i dokumenty vytvofené ur¢enym puvodcem se v den, kdy byly
uréenému puvodci doruc¢eny nebo jim vytvotfeny, opatii jednoznaénym identifikatorem. Tato
povinnost se nevztahuje na dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy
program zpusobily pfivodit Skodu a dale na dokumenty nepodléhajici evidenci podle
spisového tadu ptivodce. Soucasti evidence dokumenti mtize byt jmenny rejstiik urceny pro
vyhledéavani, ovéfovani a automatické zpracovani udaji o adresatech.

Pti vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se spoji fyzicky, elektronické dokumenty pomoci metadat.
Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyftizeni. Po vyfizeni zéleZitosti se spis uzavie a nesmi
se z n¢j vyjimat jednotlivé dokumenty, uzavieny spis vSak je mozZné pfipojit k jinému spisu,
pokud neuplynula jeho skarta¢ni doba.

Urceni pvodci vydavaji spisovy fad, jehoZ soucasti je spisovy a skartacni plan, tedy
seznam typu dokumentt, které jsou roztiidény do vécnych skupin a vyznaceny spisové a
skartacni znaky. Tito plivodci zasilaji svilij spisovy a skarta¢ni plan pfisluSnému archivu, ktery
ho uloZi.

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty urcené¢ho piivodce jsou po dobu trvani
skartacni lhity ulozeny ve spisovné. Budova, ve které je spisovna umisténa musi spliiovat
podminky podle § 68:

e prostory pro ukladani dokumentii nesmi byt ohrozeny povodnémi,

e musi pro ni byt zpracovdna pozarni dokumentace a musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi
pfistroji, pficemZ v prostorach pro ukladdni dokumentd musi byt umistény pouze
praskové hasici ptistroje,

e prostory pro ukladani dokumentli musi byt zabezpeceny proti Skodlivému pisobeni
pfirodnich vlivii a jevli vyvolanych ¢innosti ¢loveka, které by mohly vést k poskozeni
nebo zni¢eni dokumentu,

e prostory pro uklddani dokumenti musi byt vybaveny regdly pro ukladani dokumentd,
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e prostory pro ukladani dokumentti musi byt zajistény proti vstupu nepovolané osoby.

Pii zruseni urCen¢ho plvodce se provadi spisova rozluka. Pfed jejim zahajenim
zpracuje ruSeny urceny puvodce plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu.
Vytizené¢ dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhita, zatadi ruseny uréeny
puvodce do skartacniho fizeni, zatimco vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz
neuplynula skarta¢ni lhtita, se ulozi do spisovny nebo spravniho archivu urc¢eného ptivodce.

Béhem prevadéni dokumentl z analogové do digitalni podoby a naopak je potieba
dodrzet postup, ktery zarucuje vérohodnost plvodu dokumentu. Jesté pred prevodem
z digitalni podoby do analogové nebo zménou datového formatu musi uréeny plivodce
ov¢etit platnost uznavaného elektronického podpisu nebo kvalifikovaného ¢asového razitka,
pokud je dokument obsahuje.

Pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby jsou stanoveny v Narodnim
standardu zvefejnovaném ve Véstniku ministerstva.

Kontrolnim organem ve véci dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a spisové
sluzby jsou Ministerstvo vnitra, Narodni archiv nebo statni oblastni archivy. ’’

Fyzick4 osoba se dopusti prestupku tim, Ze poskodi nebo zni¢i archivalii, nevrati
vypuijéenou archivalii nebo vyveze archivalie z izemi CR bez pfislusného povoleni. Fyzicka
osoba jako zamé&stnanec na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby se dopusti prestupku
tim, Ze porusi povinnost zachovavat mlc¢enlivost. Vlastnik archivalie se dopusti pfestupku tim,
7e nedodrzi povinnosti, které mu uklada Zikon ¢ 499/2004 Sb."® Za piestupky lze ulozit
pokutu az ve vysi 400 000 K¢, podle druhu a zavaznosti provinéni.79 Za spravni delikty
pravnickéa osoba neodpovida, pokud prokaze, Ze vynaloZzila veskeré usili, aby poruSeni pravni
povinnosti zabréanila. Spravni delikty projedndvd v prvnim stupni Narodni archiv, Archiv

bezpecnostnich slozek nebo piislusny statni oblastni archiv.

5. 2. 2. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni
vyhlasky ¢. 283/2014 Sb.
Tato vyhlaska stanovuje podrobnosti vykonu spisové sluzby u vefejnopravnich

puvodct (dale jen ,,ptivodci®).

7 Podrobny piehled ptivodei, u nichZ probiha kontrola témito institucemi: Zdakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi
a Spisové sluzbé a zmené nékterych zdkonii, ve znéni pozdéjsich predpisi. Hlava IV: Kontrola ve vécech
archivnictvi a vykonu spisové sluzby. § 71.

"8 Blize tamtéz. Hlava V: Spravni delikty. § 73 Prestupky.

¥ Blize tamtéz. § 73 Prestupky - § 74.
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Piivodci pfijimaji doruc¢ené dokumenty v podatelné. Pokud je dokument pfedan mimo
podatelnu nebo je podani ucinéno ustné, pivodce zajisti jeho bezodkladné predani podatelné.
Podatelna musi byt pfizpisobena pfijimani datovych zprdv, které jsou pfiijimany
prostiednictvim ESSS, pokud ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podob¢. Na
své ufedni desce uvadi ptivodce minimalné tyto informace o provozu podatelny a zptsobu
pfijimani dokument:

e adresu pro doru¢ovani dokumenti v analogové podob¢ a elektronickou adresu podatelny,

e ufedni hodiny podatelny,

¢ identifikator datové schranky,

e dalsi moznost elektronické komunikace,

e piehled formati dokumentd, ve kterych pivodce piijima dokumenty v digitalni podobg,

e zplsob nakladdani s datovymi zpravami s chybnym datovym formatem nebo $kodlivym
kédem

o dusledky vad dokumentt.

Pti doruceni zaznamenava ptuvodce datum a u digitdlnich dokumentt i1 ¢as doruceni
s pfesnosti na sekundy. Doruceny dokument v analogové se opatfuje otiskem podaciho
razitka, na kterém musi byt uveden néazev vefejnopravniho pivodce, datum doruceni
dokumentu, ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo, pocet listi doruceného dokumentu, pocet
listinnych pfiloh dokumentu a pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud nejsou v listinné
podobé. Pokud je doru¢eny dokument netiplny nebo necitelny, vyrozumi ptivodce odesilatele
a ur¢i dalsi postup. Pokud neni mozné odesilatele urcit, dokument se dale nezpracovava.
Dokumenty v elektronické podobé musi obsahovat uznavany elektronicky podpis nebo
uznavanou elektronickou znacku nebo kvalifikované casové razitko, u kterych se pfi pfijimani
dokumentu ovéfuje platnost jejich certifikatu. Je-li spisova sluzba vykondvana v ESSS,
zaznamenava piijemce Udaje o vysledcich kontroly v ESSS. Je-li spisova sluzba vykonavana
Vv listinné podobé¢, zaznamenava tyto udaje zplisobem stanovenym ve spisovém fadu.®

Pokud to je mozné, potvrdi pfijemce odesilateli, Ze byl dokument dorucen, a ze spliluje
podminky stanovené touto vyhlaSkou a ptivodcem pro pfijimani dokumentd.

Pii otevirani obdlek musi pracovnik zkontrolovat, zda v adrese nad nazvem
vefejnopravniho ptivodce neni uvedeno jméno adresata. V takovém piipadé musi obalku

piedat neotevienou a adresat ji po otevieni pieda k oznaceni a evidenci, pokud se jedna o

8 podrobnosti vykonu spisové sluzby v analogové podobé: Vyhldska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. § 4.
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zésilku uredniho charakteru. Stejnym zpiisobem se postupuje, pokud je dokument ufedniho
charakteru a v digitalni podobé zaslan na elektronickou adresu podatelny, kterd nebyla
zvetejnéna. Listinnd obalka se u dokumentu ponechéva, pokud je dokument doruc¢ovan
puvodci do vlastnich rukou, pokud je nezbytna pro urceni, kdy byl dokument podéan
Kk piepravé nebo kdy byl doru¢en nebo pokud jsou udaje na ni rozhodné pro urceni odesilatele,
popiipadé pokud je opatfena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznacnym
identifikatorem.

Pokud je spisova sluzba vykondvana v listinné podob¢, dokumenty v digitalni podob¢
se prevadi do listinné podoby autorizovanou konverzi nebo jinym zplisobem a vefejnopravni
puvodce poté ulozi dokument v digitalni podobé véetné¢ datové zpravy ve tvaru, v jakém mu
byl dokument dorucen a ulozi ho minimalné na tii roky. Pfevedeny dokument v analogové
podobé¢ bude opatien podacim razitkem.

Je-li spisova sluzba vykondvana v elektronické podobé v ESSS, pfevadi se dorucené
dokumenty v analogové podobé¢ autorizovanou konverzi nebo jinym zptisobem do digitalni
podoby. Dokument v analogové podobé poté uchovava po dobu tii let, pokud byl pieveden
autorizovanou konverzi, nebo po dobu uchovavani dokumentu v digitalni podobé&, pokud byl
pfeveden jinym zpisobem.

Oznacovani dorucenych dokumenti se vykonavd pomoci jednozna¢nych
identifikatori, které obsahuji oznaceni vefejnopravniho ptivodce a alfanumericky kod.
Jednoznacnym identifikdtorem mulZe byt otisk podaciho razitka, v takovém piipad¢ neni
alfanumericky kod potifeba. Dokumenty Vv digitalni podob& se opatfuji jednoznacnym
identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostiedky elektronického systému spisové
sluzby. Pti vykonu spisové sluzby v listinné podobé se oznafovani a evidence provadi
soucasng.

Zakladni evidencni pomiickou pro vykon spisové sluzby v elektronické podobé je
ESSS, pro vykon spisové sluzby v listinné podobé¢ je jim podaci denik. Podaci denik je kniha
ze svazanych a ocislovanych listli tiskopisti, oznaené nazvem puvodce, pro kterého je
vedena, ¢asovym obdobim a poctem vSech listl. Eviden¢ni pomicka musi byt zabezpecena
proti kradezi, ztraté, pozménovani, neoprdvnénému pfistupu, zniceni, neopravnénému
zpracovani Udaji a dal§imu zneuziti. Zapisy v podacim deniku musi byt vedeny srozumitelné,
piehledné a zpiisobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu a doplnéni spravnym
zéapisem. U provedené opravy se uvadi datum, jméno a podpis fyzické osoby, kterd opravu

provedla. Pokud se v eviden¢ni pomticce pouzivaji zkratky, musi byt zaroven uveden jejich
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seznam s vysvétlivkami. Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, nepodléhaji evidenci.
V podacim deniku musi vefejnopravni ptivodce oznacit:
e poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku,
e datum doruceni dokumentu,
e udaje o odesilateli,
¢ identifikace dokumentu z evidence dokumentu,
e udaje o kvantité dokumentu, konkrétné pocet listli u dokumentu v listinné podobé&, pocet
listt ptiloh v listinné podobé, pocet a druh piiloh v nelistinné podobé,
e strucny obsah dokumentu,
e oznaCeni organizacni soucasti vefejnopravniho ptvodce, ke kterému byl dokument
ptifazen k vyfizeni,
e udaje o vyfizeni dokumentu, konkrétné zplisob vyfizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh pftiloh,
e spisovy znak a skartacni rezim, skarta¢ni lhity.
O dokumentech v ESSS vede ptvodce stejné tidaje a dale eviduje jednoznacny identifikator
dokumentu, v jaké podobé dokument je, zda byl dokument zatfazen do vybéru archivalii,
identifikator pfidéleny Narodnim archivem nebo digitdlnim archivem dokumentim, které
byly vybrany za archivalie. Pofadova ¢isla v evidenéni pomicce tvofi Ciselnou fadu, ESSS
neumoziuji opakovani ¢isel v ramci jednoho ¢asového obdobi nebo zéapis do jiz uzaviené¢ho
¢asového obdobi.
Cislo jednaci oznaduje dokument evidovany v podacim deniku nebo ESSS.
Dokumenty v samostatné evidenci maji automaticky piidélené ¢islo evidenéni.™
Spisy jsou vytvafeny spojovanim dokumentii nebo pomoci sbérného archu. Pfi tvorbé
spistt spojovanim dokumentii se spisu pfid€luje evidencni Cislo a v evidencni pomicce
poznamenava vzajemné odkazy. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentt s jejich Cisly
jednacimi nebo evidencnimi ¢isli. Pfi tvorbé pomoci sbérného archu se eviduje iniciacni
dokument s uvedenim informace o vzniku spisu a zaroven se ve sbémém archu eviduje
sbérném archu, ktery je soucasti spisu. Soucasti vytizené¢ho spisu je zdznam o jeho vyfizeni.

Dokumenty v analogové listing jsou ve spisu sefazeny chronologicky.82

81 Blize Vyhldska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sh. §
11.

8 Ke tvorbé spisii blize Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢.
283/2014 Sh. § 12.
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Hned po zaevidovani dokumentii provede podatelna rozdéleni dokumenti mezi
organiza¢ni soucasti tak, aby mohly byt vyfizeny. Zpiisob rozd€leni je vzdy uveden ve
spisovém fadu ptivodce. Obéh dokumenti musi byt zafizen tak, aby mozné sledovat veskeré
ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které tikon provedly a urc¢it datum,
kdy byly ukony provedeny. Dokument mtize byt vyfizen dokumentem, postoupenim, vzetim
na védomi, zdznamem na dokument nebo jinym zplsobem, ktery je stanoven ve spisovém
fadu plvodce. Zpusob vyfizeni a udaje identifikujici adresata zaznamenava v prislusné
evidenci. Spisovy znak a skartacni rezim se dokumentu piidéluje nejpozdéji pii jeho vytizeni.

Piehled spisovych znakii uvadi piivodce ve spisovém a skartaéni planu. Zikladem
spisového a skarta¢niho planu jsou vécné skupiny, které ptivodce urcuje ve svém spisovém a
skartacnim fadu. Zpasob posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni a jeho hodnotu podle
jeho obsahu vyjadfuje skartacni znak. Pismenem ,,A* (archiv) se oznacuje dokument s travou
hodnotou, ktery se do skartaniho fizeni zatazuje s ndvrhem na vybrani za archivalii, ,,S*
(stoupa) oznacuje dokument navrzeny na likvidaci a pismeno ,,V* (vybér) oznacuje
dokument, u kterého se rozhodne béhem skartacniho fizeni. Skarta¢ni lhita se vyjadiuje
¢iselnym doplnénim za skartatnim znakem. Plivodce ve svém spisovém fadu oznaci rozhodny
okamzik pro pocatek plynuti skarta¢ni lhity.

Dokumenty urcené k odesilani obsahuji zahlavi, kde je uvedeno oznaceni ptivodce a
adresa jeho sidla. V dokumentu se dale uvadi Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo dokumentu,
¢islo jednaci nebo evidenc¢ni ¢islo doru¢eného dokumentu, pokud se jedna o odpoveéd’, datum
podpisu dokumentu, pocet listd v listinné podobé€, pocet piiloh a pocet listi piiloh u
dokumentt v listinné podobé¢, celé jméno fyzickeé osoby opravnéné k jejimu podpisu.83

Pivodce urci osoby, které jsou opravnéné podepisovat jim vyhotovované dokumenty
a osoby opravnéné pouzivat Ufedni razitka ve spisovém fadu. V pfipad¢ ztraty ufedniho
razitka oznami tuto skute¢nost Ministerstvu vnitra a v evidenci uvede zaznam o ztraté¢ vcetné
(ptedpokladaného) data ztraty. Vetejnopravni ptivodce také vede evidenci kvalifikovanych
certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb a kvalifikovanych
systémovych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz
je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické Znaéky.84

Odesilani dokumenti probiha pomoci vypravny, kterd musi byt vybavena zafizenim

umoziujici odesilani datovych zprav z elektronickych adres podatelny prostiednictvim datové

8 Vyhlaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. § 16
Vyhotovovani dokumentt.

8 Blize Vyhldska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. § 17
Podepisovani dokumentl a uzivani ufednich razitek.
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schranky. Pokud vykon spisové sluzby probiha v elektronické podobé pomoci ESSS, je
odesilani datovych zprav soucasti tohoto systému. Pied odeslanim datové zpravy vzdy
probéhne kontrola piipadného vyskytu Skodlivého kodu.

Podrobnosti ukladani dokumentii pivodce stanovi ve svém spisovém fadu. Pied
uloZenim kontroluje, zda uzavieny spis a vyfizeny dokument jsou Uplné, zda jsou v evidencni
pomtcce spravné zpracovany vsechny povinné tidaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni
spisu. Konkrétni udaje, které jsou predmétem kontroly, jsou uvedeny v odstavci 2, § 19
ukladani dokumenta Vyhld§ky.85 Ve spisovné je dale vedena evidence se strucnym obsahem
spisli a oznacenim piislusného spisového a skartacniho fadu, déle spisové znaky a skartacni
rezim. Spisovna také vede evidenci o zapiijceni a nahlizeni do dokumentt a spist, pokud je
spisova sluzba vedena v ESSS, je tato evidence soucasti tohoto systému.

Dokumenty a spisy (v€etné utajovanych informaci se skarta¢nim znakem ,,S*), kterym
uplynula skartacni lhta, se zatazuji do skarta¢niho fizeni. Piipravy skarta¢niho fizeni se vzdy
ucastni osoba odpovédna vetejnopravnimu puvodci za provedeni skartacniho fizeni nebo
osoba odpovédna za vedeni spisovny nebo spravniho archivu. Pivodce sestavi seznam
dokumenti urcenych k posouzeni ve skartaénim fizeni a tento seznam ptedlozi ptisluSnému
archivu. Archiv provede na zéklad¢ pfedloZené¢ho skartacniho névrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentd, spist a ufednich razitek navrhovanych k vytazeni a vyhotovi protokol
o provedeném skarta¢nim fizeni. Dokumenty a razitka, jenz archiv vybral k trvalému uloZeni,
pfeda piivodce vybranému archivu, ktery o pfedani vyhotovi Gfedni zdznam, ve kterém se
uvadi minimalné:

e ndazev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifikacni Cislo osoby vetejnopravniho
puvodce,

e ndazev archivu, kterému budou vybrané archivalie svéfeny do péce, dale adresu sidla
archivu a kontaktni udaje fyzické osoby povéfené archivem provedenim odborné
archivni prohlidky,

e mnozstvi a popis stavu predavanych archivalii v analogové podobé replik predavanych
dokumentti a spisti v digitalni podob¢ vybranych jako archivalie,

e datum pfedani,

e jméno, a funkci fyzické osoby povétené prislusSnym archivem k podpisu uiedniho

z4dznamu a jeji podpis.

8 Vyhldaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vikonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. § 19
ukladani dokumentd, odstavec 2.
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Pti zni¢eni dokumentli v analogové listin€, které nebyly vybrany za archivalie, postupuje
puvodce tak, ze dokumenty a razitka zni¢i, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce nebo
identifikace obsahu. V piipad¢ elektronickych dokumentil provede jejich smazani z ESSS a
obdobné postupuje u digitalnich dokumentd, které byly vybrany za archivalie a jejichz repliky
piedal digitalnimu archivu.

Spisova rozluka se provadi v ptipadé preneseni piisobnosti na jiného vetejnopravniho
puvodce a tudiz i pfedani dokumentid pivodniho ptivodce. Tento proces probiha v takové
podobé, v jaké je vedena spisova sluzba.®®

Vystupnim datovym formatem pro dokumenty v digitalni podobé& se rozumi:

e datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

e datovy format dokumentu uklddaného ve spisovné, ktera je soucasti elektronického
systému spisové sluzby,

e datovy format pro pfedavani do digitadlniho archivu.’

Pokud jsou o odesilateli vedeny udaje ve jmenném rejstiiku, pii dalSim piijmu
dokumentii ovéri osoba opravnénd k pristupu do této evidence spravnost téchto udaji. Ve
spisovém fadu stanovi pilivodce také podminky ochrany osobnich udaji vedenych ve
Jjmenném rejstiiku.

V ptipadé¢ mimotadné situace, kterda znemoziuje vykonavat spisovou sluzbu zptisobem
stanovenym touto vyhlaskou, je spisova sluzba vykonavana ndhradnim zptisobem v listinné
podobé. Vetejnopravni ptivodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v takovéto situaci
ve svém spisovém fadu. Po ukonceni mimotadné situace uzavie plivodce ndhradni evidenci, a
pokud jsou dokumenty timto zplisobem evidovany méné nez 48 hodin, zajisti jejich pievod do
obvyklé evidentni pomucky, pfi nahradni evidenci vedené déle nez 48 hodin eviduje

obvyklym zpiisobem jen ty dokumenty, u kterych ndhradni zpiisob neni mozny.

5. 3. Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu K informacim

Povinné subjekty, kterymi jsou v tomto pfipad€ statni organy, uzemni samospravné
celky vcetné jejich organi a vefejné instituce, musi na zdkladé tohoto zakona poskytovat
informace vztahujici se k jejich piisobnosti. Povinnost se ale nevztahuje na informace, které
jsou predmétem priimyslového vlastnictvi, ani na poskytovani archivalii, informaci zde neni

ani pocitaCovy program.

8 Blize Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. § 22
Spisova rozluka.

8 Datové formaty pro konkrétni typy dokumentii stanovuje Vyhldska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. § 23 Vystupni datové formaty dokumenti v digitalni podobé.

33



Poskytovana informace se zvetejiiuje ve vSech formatech a jazycich, v jakych byla
vytvofena. V ptipadé, ze je poskytovana na zaklad¢ zadosti, poskytuje se ve formatech a
jazycich, o jaké je zaddano. Bude-li tato zména pro povinny subjekt nepfimétenou zatézi, mize
informaci poskytnout pouze ve formatu nebo jazyce, ve kterém byla vytvotfena. V idedlnim
piipadé, ale s pfihlédnutim k podané Zzadosti, jsou informace poskytovany v elektronické
podobé. Povinny subjekt miize Zadateli sdé€lit pouze udaje umoziiujici jeji vyhledani, zejména
hypertextovy odkaz, za ptedpokladu, ze informace jiz byla zvefejnéna. Pokud ale zadost
nebyla podéana elektronicky a/nebo nebyl sdélen hypertextovy odkaz a zadatel trva na piimém
sdéleni, musi byt zadosti vyhovéno.

Kazdy subjekt s povinnosti zvefejnovat informace musi ve svém sidle a svych
uradovnach na misté, které je vSeobecné pristupné i pristupné dalkove, uvetejnit:

e duvod a zptisob zalozeni subjektu véetné podminek a principti, za kterych provozuje svou
¢innost,

e popis své organizacni struktury, misto a zptsob, jak je mozné ziskat prislusné informace,

e misto, lhiitu a zpisob tykajici se podavani opravnych prostfedkii proti rozhodnutim
povinného subjektu o pravech a povinnostech osob a to vcetné vyslovného uvedeni
pozadavkl, které jsou v této souvislosti kladeny na Zadatele, jakoZz i1 popis postupl a
pravidel, oznaceni pfislusného formuléafe a zpisob a misto, kde lze takovy formulaf
ziskat,

e postup pfi vyfizovani vSech zadosti, navrha atd., které musi povinny subjekt dodrzovat,
véetné informace, kde a kdy jsou tyto pfedpisy poskytnuty k nahlédnuti,

e sazebnik thrad za poskytovani informaci,

e vyrocni zpravu o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci,

e usneseni o vysi thrad,

e elektronickou adresu podatelny.

Ve svém sidle a v Gfednich hodinach musi byt zptistupnény pravni predpisy vydavané
Vramci jejich plisobnosti a seznamy hlavnich dokumenti takovym zplsobem, aby bylo
mozn¢é poridit jejich opisy, vypisy, nebo kopie.

Povinny subjekt neposkytne informace, které vznikly bez pouziti vetejnych
prostiedkil, nebo by jejim zvefejnénim byla porusena ochrana prav tieti osoby. V omezené
mife muze poskytnout informace, které se vztahuji k vnitfnim pokynim a personalnim

piedpisim povinného subjektu, nové informace vzniklé pii ptipravé rozhodnuti subjektu a
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pokud se jedna o informaci, kterou poskytlo NATO nebo Evropska unie (EU) a je v zajmu
bezpecnosti statu, vetejné bezpecnosti nebo ochrany prav tretich osob oznacena jako ,,NATO
INCLASSIFIED* nebo ,LIMITE®. Dale se neposkytuji informace ziskané povinnym
subjektem od tfeti osoby, na které se vztahuje mlCenlivost nebo jiny postup, ktery je chrani
pied zvefejnénim nebo zneuzitim, a informace, které jsou pfedmétem ochrany prava nebo
zvlastniho prava potizovatele databaze, pokud je v drzeni provozovateli rozhlasového nebo
televizniho vysilani, $kol a $kolskych zafizeni, Akademie véd Ceské republiky nebo
kulturnich instituci hospodaticich s vefejnymi prostiedky. Povinnost se nevztahuje na
probihajici trestni fizeni (ani organy ¢inné v trestném fizeni, ¢i obsahu spisll), rozhodovaci
¢innosti soudtl (kromé rozsudki), plnéni ukoll zpravodajskych sluzeb, dale na informace o
ptiprave, pribéhu nebo projednavani vysledkt kontrol v orgdnech Nejvyssiho kontrolniho
ufadu a o ¢innosti Ministerstva financi.

Zadost o poskytnuti informaci je podana dnem, kdy ji povinny subjekt obdrzel. Vzdy
zni musi byt zfejmé, kterému subjektu je urCena, a ze se zadatel domaha poskytnuti
informace ve smyslu tohoto zékona, dale se uvadi celé jméno, datum narozeni a adresa pro
dorucovani (muize byt i elektronickd). Pokud je zadost elektronickd, musi byt podavana
prostiednictvim elektronické adresy podatelny povinného subjektu. Povinny subjekt Zadost
posoudi a brani-li nedostatek tdaji o Zzadateli jejimu vyfizeni nebo je-li Zadost
nesrozumitelnd, formulovana ptili§ obecné atd., vyzve zadatele do sedmi dni od obdrzeni,
aby udaje ve tficetidenni lhité doplnil nebo uptesnil. Pokud se poZadované informace
nevztahuji k jeho pasobnosti, povinny subjekt zadost odlozi a zadatele o této skutecnosti
informuje. Se zadatelem muzZe byt uzaviena dohoda o trvalém ptistupu k informacim, jedna-li
se o informace, které se v priibéhu ¢asu méni, obnovuji nebo dopliuji a je-li moZné zajistit
informacim ochranu v souladu s timto zakonem.

Povinny subjekt je opravnén Zadat za poskytnuti informaci uhradu nékladt spojenych
S potizenim kopii, opatienim technickych nosicli dat a s odeslanim informaci zadateli. Vyse
poplatku pfitom nesmi prekroCit skuteCnou vySi nékladi. Pozadavek na poplatek za
poskytnuti informace, vcetné¢ vySe tohoto poplatku, musi zadateli pisemné sdélit pred

poskytnutim poZadované informace.
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6. E-government

Byvaly ministr vnitra Ivan Langr (ve funkci v letech 2006 — 2009) prosadil zavedeni
elektronického tradovani, tedy e-government. Jedna se o novy zptisob a zarovein zjednoduseni
spravovani veiejnych véci a vSeho, co s nim souvisi. Veskeré (nebo veskeré mozné) podavani
dokumenti, formuléit, zadosti a komunikace s fady by mélo prioritné probihat za pomoci
modernich elektronickych néstrojli, jakymi jsou napt. datové schranky, e-maily, oficialni
interaktivni formulaie a aplikace. Vefejna sprava tak bude dostupnéjsi, efektivnéjsi, rychlejsi
a zaroven levngjsi. V letech 2007 — 2013 prob&hlo budovani jednotlivych pilift
eGovernmentu. Mezi prvnimi byl zaveden CzechPOINT, ktery na jednom misté poskytuje
dokumenty a sluzby, které byly diive na vice ufadech. Misto obélek s modrym pruhem byly
pro komunikaci se statem zavedeny datové schranky a postupné jsou zavadény inteligentni
elektronické formulare, diky kterym odpada nutnost chodit na tfady a vSe vyplnovat v listinné
podobé. Elektronické formulafe umoziuji vyuzivat sluzby vefejné spravy ve vét§im rozsahu,
jsou kdispozici kdykoliv, online a zdarma. Jedinou podminkou je pfipojeni k internetu a
prostiedek, jakym se s formulafem spojime, tedy pocitac, tablet, mobilni telefon nebo jiné
zafizeni, které umozfiuje nalist, vyplnit a odeslat online formuldf. V rdmci zavadéni
elektronického titadovani se od roku 2012 zacaly pouzivat zékladni registry, kde jsou uvedeny
vSechny referen¢ni (osobni) tidaje obCanti a to v aktualni a pravné zavazné podobé, takze
ufady odtud mohou v piipadé potieby éerpat.88

Zavedeni e-governmentu samoziejmé nebylo mozné zménou nebo zavedenim pouze

jednoho zakonu, jedna se o dlouhy proces, kdy se méni zdkony, technologie 1 procesy.89

6. 1. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (Narodni standard)
Narodni standard zvefejiiuje Ministerstvo vnitra na zakladé zakonu &. 499/2004 Sb.%
ve Véstniku Ministerstva vnitra, ktery je voln¢ ke stazeni ve formatu PDF na strankéach
Ministerstva vnitra v sekci Legislativa, Vé&stnik Ministerstva vnitra pod nazvem Véstnik
Ministerstva vnitra - Gastka 65/2012.%" Prvni vydani prob&hlo v roce 2009, druhou verzi, ve
které byly upfesnény nckteré definice a odstranény nedostatky a kterd plati dodnes, vydalo

Ministerstvo v roce 2012.

8 Blize SMELA, Marcela. Komunikace prostiednictvim datovych schranek v praxi katastralniho tiFadu. Brmo,
2013.

8 Tamtéz, s. 8-9

% Zikon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii.

9 Veéstnik Ministerstva vnitra. Ministerstvo vnitra Ceské republiky. 17. Gervence 2015. [2015-7-25]. URL:
<http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx>.
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Narodni standard stanovuje zékladni pozadavky na funkce elektronickych systému
spisové sluzby. Tim vznikaji sjednocené parametry pro vykon spisové sluzby u dokumentt

Vv elektronické podobé.

6. 1. 1. Strucna charakteristika Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby

Zakladem ERMS je spisovy plan, tedy hierarchické usporadani spist, které musi byt zatfidény
do vécnych skupin. Mezi definice, které byly upraveny, patii typovy spis definovany jako
soubor dokumenti, které jsou podle obsahu ¢lenéné na casti a dily, do kterych se zatfid’uji
dokumenty, a ktery ma piredem stanoveny proces spravy a pouziti. Narodni standard rozliSuje
rozdil mezi zdznamem a dokumentem, kdy zaznam je informace, ktera jesté nebyla uzaviena
proti zménam, zpracovana a tedy oznacena za dokument, zatimco dokumentem je zde
jakymkoliv zpisobem zaznamenand informace v analogové nebo digitalni podobé¢, kterou jiz
nelze zménit. Dokumenty jsou spravovany v ERMS. ERMS se od EDMS lisi tim, Ze chrani
dokumenty pifed zménami a vymazénim, vzdy obsahuje spisovy plan a jeho primarnim
uréenim je zajiSténi bezpecného ulozeni dokumentii. VSechny operace s dokumenty musi byt
zaznamenany v transakénim protokolu, coZ je zapis operaci tykajicich se ERMS provedenych
spravci nebo uzivateli. Eviduji se 1 zmény, které prob&hly automaticky. Evidenci dokument
usnadiiuji jednoznac¢né identifikatory, spisové znaky, podaci denik a ¢islo jednaci. V ptipadé
vyfazovani dokumentli ptfipomene ERMS skartacni operaci, po které dojde k pfesunu
dokumentii nebo spisti do archivu, nebo k jejich skartaci. Skarta¢ni operaci musi byt pfitomen
piislusny archiv. Ptistup do ERMS musi byt kontrolovan a musi byt také zajisténo, aby v ném
nikdo (kromé opravnéné osoby, kterou systém dokaze identifikovat) nemohl provést

jakoukoliv operaci.

6. 2. Elektronicka komunikace katastralnich Giada prostfednictvim datové schranky
Datova schranka je podle Zdkona ¢ 300/2008, o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentii definovana jako -elektronické tlozist€ fyzickych 1
pravnickych osob.?* Narodni standard pripomina, e organy vefejné moci si mezi sebou maji
povinnost doruc¢ovat dokumenty, u kterych to je mozné, za pouziti datovych schranek. Pokud
ma fyzickd ¢i prévnickd osoba zfizenou datovou schranku, maji organy vetfejné moci

povinnost komunikovat s ni pomoci datové schranky. Fyzické osoby mezi sebou nebo fyzické

2 Blize Zdkon ¢&. 30072008, o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii. § 2 — 5.
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0soby s pravnickymi osobami a naopak vsak tuto povinnost nemaji. Do datové schranky muize
mit pfistup vice osob, je vSak mozné nastavit jim pfistup jen k nékterym zpravam, které se
uvnitf nachézi. Sohledem na tuto skute¢nost neni mozné odmitnout zaslani nékterych
informaci pomoci datové schranky napt. z divodu obsahu divérnych informaci. Datové
schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra a) na zadost, nebo b) ze zékona.”

U datovych schranek je potieba rozliSovat pojmy ,,dodani dokumentu®, tedy okamzik,
kdy je dokument v digitalni podob¢ vlozen do datové schranky, a ,,doru¢eni dokumentu®, coz
znamena moment, kdy se do datové schranky ptihlasi osoba, ktera ma dokument uzivatelsky
zpfistupnény.g4

Jak jiz bylo zminéno, prioritnim zpisobem komunikace statnich organti mezi sebou i
s fyzickymi nebo pravnickymi osobami je doruceni prostfednictvim datové schranky. Pokud
se opravnénd osoba do schranky béhem deseti dnil neptihlési, probéhne tzv. fikce doruceni.
Vzhledem Kk tomu, ze datové schranky jsou pfistupné online a tedy 24 hodin denné, pocita se
desetidenni lhtita od okamziku dodani dokumentu do datové schranky bez ohledu na to, zda se
jedna o pracovni den, vikend nebo svatek. V piipadé€, ze datovou schranku neni mozné pouzit,
vyuzije ufad jinou zdkonem stanovenou formu. Elektronickd doru€eni jsou podepisovéana
uzndvanym elektronickym podpisem a maji stejné pravni Gc€inky jako dodani do vlastnich
rukou.”

V poslednich letech doSlo jiz k nékolika soudnim sporim ohledné dorucovani i
odesilani dokumenti fyzickymi nebo pravnickymi osobami. V bakalafské praci Komunikace
prostrednictvim datovych schranek v praxi katastralniho uradu, Kapitole 6.9 Vady v
dorucovéni z pohledu judikatury®® jsou uvedena rozhodnuti soudd, podle kterych majiteli
datovych schranek vznika povinnost pravidelné kontrolovat obsah své datové schranky a
Vv pfipad€¢ doruceni nové datové zpravy také povinnost seznadmit se s jejim obsahem. Na
technickou nezdatnost majitele nebo jinou piekazku znemoziujici seznamit se s obsahem
sdéleni (napf. nezaktualizovana verze programu Adobe Reader, ktera neumi oteviit dokument
s nezndmym elektronickym podpisem) nebyl zatim pii soudnim sporu bran zietel. Majitel
datové schranky ma tedy povinnost naucit se s datovou schrankou a programy ¢i aplikacemi,

které souvisi s jeji funkci, pracovat a udrzovat je v aktualizovaném stavu, aby mohly byt plné

% Blize MATES, Pavel — SMEJKAL, Vladimir. E-government v Ceské republice: Pravni a technologické
aspekty. 2. podstatné ptepracované a roz$ifené vydani, Praha, 2012, s. 174 — 176. ISBN 978-80-87576-36-6.

% Blize Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. [cit. 2015-7-25]. URL: <http://
www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx>.

% SMELA, Marcela. Komunikace prostiednictvim datovych schranek v praxi katastrdlniho viradu. Bmo, 2013, s.
22-25.

% Tamtéz, s. 36.
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funk¢ni. Zaroven je potieba rozliSovat, zda datovou zpravu odesila fyzickd osoba nebo
pravnickd osoba. Neni mozné, aby fyzicka osoba odesilala zpravu, kterd se tykéd pouzi ji,
prostfednictvim datové schranky pravnické osoby nebo firmy a to ani v pfipadé, Ze se stale

jedna o tu samou osobu.

6. 2. 1. Elektronicka podatelna (e-podatelna)

Cesky Gfad zeméméiiésky a katastralni, Zeméméticky ufad, zeméméFické a katastralni
inspektoraty a katastralni ufady a jejich katastralni pracovist¢ maji zfizené elektronické
podatelny. Zpracovani dokumentil timto zpisobem je mnohem komplikovanéjsi v porovnani
s podavanim v listinné podob¢.

Povéfeny pracovnik musi ttikrat denné piebirat dokumenty z datové schranky. Tyto
dokumenty se poté kontroluji, zda neobsahuji $kodlivy kod. Datova zprava, ktera neobsahuje
autentizacni prvky a neni mozné dohledat kontaktni tdaje odesilatele, obsahuje nevyzadané
sdéleni (spam) nebo obsahuje Skodlivy kod, je smazana. U vadné zpravy, kde je mozné
dohledat kontakt na odesilatele a autentizacni prvky, pracovnik podatelny odesilatele na tento
fakt upozorni a stanovi dal$i postup. Kontrolovén je také pocet a typ pfiloh.

Pokud je dokument v poradku, pracovnik e-podatelny ho pievede do listinné podoby a
pieda k dalSimu zpracovani. K dokumentu se vzdy piipojuje ,,Zaznam o vysledku ovéteni
elektronickych podpisii, znacek a Casovych razitek®, ktery je také v listinné podobé&. U datoveé
zpravy dochéazi také ke kontrole autentizacnich prvki, o té pracovnik e-podatelny ucini
»Zaznam o vysledku ovéfeni elektronickych podpisi, znacek a cCasovych razitek™.
., Zjednodusené miizeme rici, Ze tento zaznam nam odpovi na otdazku, jaky druh elektronického
podpisu byl pouzit, zda jsou uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka znacka
platné, zda bylo pripojeno kvalifikované casové razitko a vysledek oveéreni jeho platnosti. «97

Na zakladé téchto kontrol potvrdi pracovnik e-podatelny odesilateli doruc¢eni datové zpravy.

6. 3. Online pristup do katastru nemovitosti

E-government se tyka také online zvetejiiovani dokumentt, u kterych to jejich povaha
umoziuje. Tomuto tématu je vénovan prostor v této bakalaiské praci v kapitole 3. Katastr
nemovitosti, podkapitolach 3. 3. 2. Dalkovy pfistup do katastru nemovitosti a 3. 3. 3. Webové

sluzby dalkového ptistupu.

% SMELA, Marcela. Komunikace prostiednictvim datovych schranek v praxi katastrdlniho viradu. Bro, 2013, s.
29.
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7. Vykon spisové sluzby u Kkatastralnich dFadia v praxi na prikladech Katastralniho

uradu pro Pardubicky kraj a Katastralniho ufadu pro Kralovéhradecky kraj

V nasledujicich kapitolach budou popsany jednotlivé titady, manipulace s dokumenty i
odd€leni, kterymi dokumenty postupné prochazi. Vykon spisové sluzby probihd u obou
pracovist’ velice podobné, protoze pro vSechny katastralni urady a katastralni pracovisté plati
spole¢ny spisovy fad vydany v souladu se Zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
Sluzbé a zmené nékterych zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii. Tento spisovy fad plati od 1.
7411 2012 a v dubnu 2014 byl aktualizovén.

Spisovou sluzbu v elektronické podobé vykondvaji katastralni ufady za pouziti
programovych aplikaci EPVDS (Elektronicka podatelna a vypravna resortu CUZK a zaji§téni
navaznosti na informacni systém datovych schranek) a ISKN (Informacéni systém katastru
nemovitosti). Do budoucna by EPVDS a ISKN mély byt celorepublikové propojené tak, aby
napf. pti zadani pozadavku na vypis z Katastru nemovitosti pro jednu oblast bylo mozné tento
vypis poskytnout pracovistém z druhé C¢asti republiky. V soucasné dobé jsou tyto aplikace
propojené jen v ramci jednoho katastralniho ufadu a katastralniho pracovisteé.

Na obou tfadech mi byla umoZnéna prohlidka podatelny, spisovny, archivu a dalSich
pracovist, kde mi zaméstnanci Gradu vysvétlili, jakym zplisobem pracuji. M¢la jsem také
moznost nahlédnout do spisového fadu za ucelem uptesnéni vykladu. Vzhledem k tomu, Ze se
jedna o vnitini smérnice Ufadii, mi vSak nebylo umoznéno poftidit kopii fadu k jeho pe€livému
prostudovani doma. Pritvodcem pfi prohlidce Katastralniho ufadu pro Pardubicky kraj mi byla
p. Gabriela Svarcova, ktera v dobd mé navitévy zastupovala JUDr. Barboru BakeSovou,
vedouci oddé€leni pravnich vztahi k nemovitostem. Na Katastradlnim ufadu pro
Kralovéhradecky kraj mi praci podatelny ptedstavila p. Lucie Kohoutova, pracovnice
podatelny, a praci ostatnich oddéleni mi ptedstavila Mgr. Marcela Hercegova, teditelka

Katastralniho pracovisté Hradec Kralové.

7. 1. Vykon spisové sluzby u Katastrialniho uradu pro Pardubicky kraj se sidlem
v Pardubicich

Katastralni ufad pro Pardubicky kraj sidli na adrese Cechovo nabiezi 1791, 530 86,
Pardubice. Na stejné adrese sidli také Zemémeéticky a katastralni inspektorat v Pardubicich a
Katastralni pracovisté¢ Pardubice. Dal§imi katastralnimi pracovisti pro Pardubicky kraj jsou
Katastralni pracovisté Chrudim, Katastralni pracovisté Usti nad Orlici a Katastralni pracovisté

Svitavy. V Cele Katastralniho ufadu pro Pardubicky kraj stoji, na pozici feditele, Ing. Karel
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Svarc. Utedni hodiny, oteviraci doba podatelny, elektronicky kontakt, ID datové schranky,
telefonni kontakty a dalsi dulezité informace jsou uvefejnény na internetovych strankach

ttadu®® i na strankéch jednotlivych katastralnich pracovist’.”

7.1. 1. Podatelna

Katastralni ufad pro Pardubicky kraj a Katastralni pracovist¢ Pardubice maji zfizené
dvé spole¢né podatelny: Podatelna pro hromadné podéani a Podatelna (pro jednotliva podani).
Podatelny jsou umistény v piizemi budovy.

Obé& pracovisté pfijimaji dokumenty, které jsou dorucovany poStou nebo kuryrem,
osobn¢ a na technickych nosi¢ich dat (CD, DVD apod.). Tato podani jsou pfijimana
v pracovnich dnech a ve stanovenych ufednich hodindch, v ptfipadé postovniho dodani
podatelna piijima dokumenty jednou denné a to v rannich hodinach a postu, kterou je potieba
odeslat, pfedavd odpoledne. Podatelny déle pfijimaji podani provedend pomoci datové
schranky nebo na elektronickou adresu podatelny, dokumenty je také mozné dorucit pomoci
faxu, tento zptsob se ale jiz pfili§ nepouziva. Datova schranka a elektronickd podatelna uradu
jsou kontrolovany tfikrat denné. Pfi ustnich podanich je vytvofen dokument, se kterym se dale
zachazi jako s dokumentem doru¢enym osobné. Na katastralnim tGfadé pro Pardubicky kraj se
zatim nesetkali s podanim, které by nebylo moZzné ptfijmout, nebo u kterého by vznikl néjaky

zasadni problém pfi pfijimani. Podle platného Spisového fadu to navic ani neni moZzné.

7. 1. 1. 1. Otevirani posty

Dorucenou postu v listinné podobé pracovnici podatelny oteviou a v ptipade, ze je
piiloZen pravodni dopis, oveéti, zda souhlasi pocet ptiloh a listi, ktery piivodce uvadi. Zasilky,
kde je pfed oznacenim ufadu uvedeno celé jméno zaméstnance ufadu, zasilky oznacené pojmy
,vefejna soutéz“ nebo ,,vybérové fizeni — neotvirat nebo je jakymkoliv stupném utajeni,
pracovnici podatelny neoteviou. Pokud dojde k pfedani dokumentu v listinné podobé mimo
podatelny, zaméstnanec, ktery takovy dokument ptevzal, ma povinnost tento dokument predat
podatelné k zaevidovani. Obdlky jsou zpravidla po tfech mésicich niceny, aniz by pro né
probéhlo skartacni fizeni. U dokumentu zlstavaji ptilozeny, pokud je pouze na nich uvedena

adresa odesilatele, nebo jsou opatfeny otiskem podaciho razitka, jsou nezbytné pro urcent,

% Katastralni virad pro Pardubicky kraj. CUZK. [cit. 2015-8-11]. URL: <http://www.cuzk.cz/Urady/Katastralni-
urady/Katastralni-urady/Katastralni-urad-pro-Pardubicky-kraj/Katastralni-urad-pro-Pardubicky-kraj.aspx>.

% Odkazy na tyto stranky jsou k dispozici na <http://www.cuzk.cz/Urady/Katastralni-urady/Katastralni-
urady/Katastralni-urad-pro-Pardubicky-kraj/Katastralni-urad-pro-Pardubicky-kraj.aspx> pod pojmy: Chrudim,
Pardubice, Svitavy, Usti nad Orlici.
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1

kdy byla zésilka ptfedana posté, piipadné kdy bylo podéni doruceno % nebo pokud je zasilka

pfedavana do vlastnich rukou.

7. 1. 1. 2. Elektronické dokumenty

Dokumenty dorucené v elektronické podob¢ pracovnici podatelny ulozi v takovém tvaru,
Vjakém byly pfijaty, do ulozist¢ datovych zprav ISKN. Pokud je ke zpravé piipojen
elektronicky podpis, elektronickd znacka nebo casové razitko, musi byt v podatelné
zkontrolovéana platnost téchto autentizacich prvkii a o provedeni této kontroly a vysledku
vytvoii zaznam v ESSS. V zaznamu musi byt uvedeno:

e ndzev nebo firma, kterd vydava certifikat k uznavanému elektronickému podpisu

nebo uznavané elektronické znacce,

e sériové Cislo certifikatu,

e doba, na kterou byl certifikat vydan,

e jméno a ndzev firmy, kterd je drzitelem certifikatu,

e vysledek, datum a Cas provedeni ovétfeni platnosti,

e informaci o pfipojeni kvalifikovaného ¢asového razitka.

7. 1. 1. 3. Datova zprava

Zpravy dorucené na technickém nosi¢i dat pfevede pracovnik podatelny do ESSS.
Datovou zpravu, ktera je v potadku, vlozi pracovnik podatelny do EPVDS a potvrdi doruceni
datové zpravy jejimu odesilateli. Potvrzeni doruCeni obsahuje oznaceni katastralniho ttadu,
datum a cas doruceni s presnosti na sekundy, jednozna¢ny identifikdtor datové zpravy a

101 ; . o . < . ,
Pokud zpréva neni v poradku, je ve Spatném formatu, ve

pfilozi kopii dorucené zpravy.
kterém ufad neni schopny zpravu ptijmout, neobsahuje autentizacni prvky, nelze ji zobrazit
apod., vyrozumi pracovnik podatelny odesilatele zpravy o této skutecnosti a stanovi dalsi
postup. Nepodaii-li se urcit odesilatele nebo odstranit vadu dokumentu, dokument se déle
nezpracovava. Pokud zprava neobsahuje autentizaci prvky nebo obsahuje Skodlivy kéd nebo

spam, okamZité se znici bez provedeni skarta¢niho fizeni.

7. 1. 1. 4. Jmenny rejstiik
V ramci ESSS je veden jmenny rejstiik (adresar). Pokud jsou ve jmenném rejstiiku

uvedeny osobni udaje, jsou pracovnici povinni zachovavat mlc¢enlivost o téchto udajich, musi

1070 se tyka predev§im opravnych prostiedktim proti rozhodnuti, nabidek ve vetejnych zakazkach apod.
1%L Vzor potvrzeni doru&eni je uveden v Piiloze 1.
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je pouzivat jen k vyfizovani spisiti nebo dokumentl a nesmi umoznit ptistup k t€émto udajim

neopravnénym osobam.

7. 1. 1. 5. Identifikator

Podatelna oznacuje veskeré doruCované dokumenty (nebo obalky, pokud se jednd o
dokumenty, které se neotviraji) jednoznaénym identifikatorem, kterym je v pifipade
elektronickych dokumentt ID EPVDS a v pfipadé listinnych dokumentti polozka, pod kterou
je dokument zaevidovan v ESSS. Podaci razitko ani identifikator se neumistuji na
dokumenty, které nemaji ufedni charakter — Casopisy, letdky, noviny apod. Otiskem podaciho
razitka se opatiuji listinné dokumenty. Povinné udaje na podacim razitku jsou:

e nazev katastralniho uradu (katastralniho pracovisté),

e datum a Cas doruceni - u navrhii na vklad prava, pisemnosti k zapisu vkladem,
zdznamem nebo poznamkou do katastru nemovitosti v listinné podobé a v pripadé
zasilky oznacené ,,vefejna soutéz nebo ,, vybérové fizeni — neotvirat™ s presnosti na
minuty u ostatnich dokument v listinné podob¢ s ptesnosti na dny,

e jednoznac¢ny identifikator a ¢islo jednaci, ptipadné spisova znacka,

e pocet listh dokumentu,

e pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet jejich listd,

e pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v jiné neZ listinné podobg.

Podaci razitko se umist’uje tak, aby neptekryvalo text, zpravidla v pravém hornim rohu na
prvni strané dokumentu (nebo na obalce u dokumentli, které se neotviraji). Dokumenty
pfevedené z elektronické podoby do listinné se razitkem neopatiuji.

Katastralni 0fad musi peclivé evidovat datum a cas doruceni dokumenti. U
elektronickych dokumentt se eviduje Cas doruceni s presnosti na sekundy a takovy dokument
je doruc¢en okamzikem, kdy byl uloZen na server ufadu (u zasildni na elektronickou adresu
podatelny), kdy byl dodan do datové schranky (pokud je zasilan prostfednictvim datové
schranky katastradlniho ufadu), okamzikem ulozeni do databdze spolecného technického
zafizeni katastrdlniho ufadu, pfevzetim pracovnikem podatelny pii zasldni nebo osobnim

pfedani na technickém nosici dat.

43



7.1. 1. 6. Cislo jednaci
Kazdy evidovany dokument a kazdad soucast spisu jsou oznaceny Cislem jednacim,
které je tvofeno metadaty z evidence dokumentii a ma strukturu KU-aaaaa/bbbb-ccc-ddddd-
ee, kdy: aaaaa znamena ID EPVDS inicia¢niho dokumentu,
bbbb znamen4i kalendaini rok evidence,
ccc znamena Ciselné oznaceni katastralniho ufadu,

ddddd je poslednich pét pozic ¢iselného oznaceni utvaru dle Prilohy 1,

ee znamena Cislo dokumentu ve sbérném archu spisu.

7. 1. 1. 7. Prilohy

Pokud je dokument dorucen s ptilohami a ty musi byt oddéleny, jejich oddé€leni se
zaznamenava a zaroven se oznacCuje jejich dal§i uloZzeni. V ptipadé, ze je k dokumentu
ptiloZzena hotovost nebo ceniny (kolky, poStovni znamky apod.), poznamend je pracovnik
podatelny v podacim razitku jako pfilohy a hotovost odevzda okamzité pokladné katastralniho
ufadu (nebo katastralniho pracoviste). Cenné zasilky se pieddvaji prisluSnym pracovnikiim

oproti podpisu.

7.1.1. 8. Konverze

Podatelna provadi také konverzi dokumenti obéma zptisoby — tedy z listinné podoby
do elektronické a naopak. VSechny elektronické dokumenty, které jsou opatieny
elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou a jsou urceny pro zapis do katastru
nemovitosti za ucelem zalozeni do sbirky listin, musi byt pfevedeny do listinné podoby a

opatteny ovétovaci dolozkou. Prvni ¢ast dolozky v nasledujicim znéni:

,Obsah této listiny obsahujici ... listl odpovida obsahu pisemnosti v elektronické podobé, ze

které byla pfevedena podle § 60 katastralniho zdkona.*

spolu s otiskem ufedniho razitka se na prevedeny dokument doplni az po provedeni zapisu do

katastru nemovitosti. Druha ¢ast dolozky ve znéni:
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vcetn¢ podpisu pracovnika, ktery ptrevod provedl, se na dokument uvede hned po jeho
vytisténi.

V piipad¢ autorizované konverze z elektronické do listinné podoby probéhne ovéteni
platnosti autentizacnich prvka a ovéfeni vizualni shody. Takova konverze vcetné evidence
provedenych konverzi a ovéfeni autentizacich prvkil je provadéna prostiedky
CzechPOINT@office. Ovétovaci dolozka pro autorizovanou konverzi obsahuje:

e nazev katastralniho utradu, ktery konverzi provedl,

e poradové ¢islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

e udaj o ovéfeni, ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

e 7 kolika listti se vystup sklada,

e datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

e zda byl vstup podepsany kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo oznacen
kvalifikovanou elektronickou znackou, Ccislo kvalifikovaného (systémového)
certifikatu a firmu, kterd certifikacni sluzby poskytuje,

e datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném ¢asovém razitku, ¢islo tohoto razitka a firmu,
ktera certifikacni sluzby poskytuje, byl-li vstup kvalifikovanym ¢asovym razitkem
opatien,

e celé jméno osoby, ktera konverzi provedla.

Oveétovaci dolozka musi byt po vytiSténi opatifena otiskem ufedniho razitka a podpisem
pracovnika, ktery ji vytiskl. Dolozka se dale pfipoji k vystupnimu dokumentu pevnym spojem
a opatii pielepkou s otiskem tfedniho razitka z obou stran. V Pfiloze 2 jsou uvedeny piiklady
razitek, kterd pouzivéa Katastralni afad pro Pardubicky kraj.

Autorizovana konverze z listinné podoby do elektronické probiha, stejné jako
piedchozi zminéna konverze, prostfednictvim CzechPOINT@office a vystup v elektronické
podobé¢ je opatfen uznavanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.
Po vytiSténi je ovéfena vizudlni shoda a pfipojena ovéfovaci dolozka, ktera navic obsahuje
udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reli¢fni tisk nebo embossing, suchou pecet’ apod.

Autorizovana konverze zmoci ufedni se neprovadi u dokumentll v jiné, neZ
elektronické nebo listinné podobé, dale pokud je dokument v listinné podobé, ale neni mozné
nahradit jeho jedinec¢nost (obcansky priikaz apod.), pokud jsou v dokumentu v listinné podob¢
Skrty, dopliiky, vsuvky apod., které by mohly zeslabit jeho vérohodnost, pokud neni patrné, o
jaky typ dokumentu se v originale jedna (opis, vidimusovany dokument, prvopis apod.), je-li

dokument v listinné podobé& opatien plastickym textem nebo otiskem plastického razitka a
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pokud je dokument obsaZzen v datové zpravé a nelze konvertovat do listinné podoby (napft.
audiovizudlni nebo zvukovy zaznam).

Vstup konverze (originalni podoba) musi byt ulozena vzdy po sobu skartacni lhity
dokumentu podle spisového a skartacniho tadu. Pro potieby dlouhodobého ukladani
elektronickych dokumentl mutize byt provadéna zména formatu elektronického dokumentu.
Tato zména musi byt provedena tak, aby zaruc¢ovala vérohodnost dokumentu, neporusitelnost
jeho obsahu a CdCitelnost a bezpecnost procesu. Pfi zméné datového formatu povéieny
pracovnik: ovétuje platnost autentizacnich prvkti dokumentu, opatii dokument dolozkou
s informaci o zmén¢ datového formatu, podepiSe zméneény dokument elektronickym podpisem
a podepsany dokument opatii Casovym razitkem, do metadat zaznamena jednoznaény
identifikator ptivodniho dokumentu a informaci o zmén¢ datového formatu vcetné data jejiho

provedeni.

7.1.1.9. Evidence

Veskeré dorucené dokumenty musi byt zaevidovany. Evidenci nepodléhaji
dokumenty, které nemaji ufedni charakter, tj. Casopisy, brozury, knihy, noviny, nabidky,
prospekty, katalogy, pozvanky a obalky soukromych dopist. Zakladni pomtickou pro evidenci
je ESSS, kde jsou dokumenty evidovany pomoci metadat. Povinnd metadata evidence ESSS
pro katastralni ufady jsou definovany v Ptiloze 3. Dokumenty jsou evidovany vzestupné
¢iselnou fadou, ¢islovani za¢ind vzdy 1. ledna.

Katastralni ufad vede samostatné evidence dokumentt, jejichZ vedeni upravuji zvlastni
ptedpisy, témito zplsoby:

a) elektronickd evidence vedena prostfednictvim ESSS - zde se jedna napf. o knihy o
pozemkové knihy, Zelezni¢ni knihy, horni knihy a zemskych desek, dale napi. seznam
pisemnych zadosti o poskytnuti informaci ve smyslu zdkona 106/1999 Sb., a dalsi,

b) elektronicka evidence vedena jinymi prostiedky - sem patii kniha doSlych faktur,
ktera je vedena prostfednictvim Ekonomického informaéniho systému,

¢) listinna evidence — timto zpisobem je vedena napt. evidence razitek, dale evidence
kvalifikovanych certifikatt a kvalifikovanych systémovych certifikatd vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, nebo vyptijcni kniha spisovny.

Vsechny pfijaté a oznacené¢ dokumenty se eviduji v ESSS. Podatelna, nebo jiny

pracovnik, ktery dokument piijal, uvede v metadatech podrobné udaje o téchto
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dokumentech.'%? Evidence je mozna vzdy jen jednim zpiisobem, pokud je dokument prevadén
mezi riznymi evidencemi, musi byt v pivodnim zdznamu uvedena poznamka o pteevidovani
a nové evidenéni ¢islo dokumentu, v novém zdznamu musi byt uvedena poznamka o pivodni

evidenci a pavodni evidencni Cislo.

7. 1. 1. 10. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

V mimortadnych situacich, kdy neni mozné vykonévat spisovou sluzbu vyse uvedenym
zpusobem, je vykondvana ndhradnim zptsobem v listinném podacim deniku. Pokud to situace
dovoluje, vSechny doruc¢ené dokumenty v elektronické podobé se vytisknou a oznaci podacim
razitkem. Dokumenty evidované v ndhradni evidenci se po skonceni mimotadné situace
prevadéji do fadné evidence v piipadé, ze mimotfadnd situace trvala méné nez 48 hodin.

Dokumenty tykajici se spravy katastru nemovitosti musi byt pfeevidovany vzdy.

7. 1. 2. Oddéleni pravnich vztahu k nemovitostem, Plomba

Po provedeni zakladni kontroly udajti, obsahu zasilky a certifikatt, dale po oznaceni a
zaevidovani dokumentu a nasledné konverzi jsou dokumenty prevedeny na oddéleni Pravnich
vztahli k nemovitostem, konkrétné na oddéleni Plomby, které kontroluje Uplnost udajii u
kazdého konkrétniho ptipadu, tj. zda spliiuje vSechny naleZitosti. Plomba dale dopliiuje do
evidence informace, které nevyplnila podatelna, a podle nového Obc¢anského zdkoniku odesila
informaci o vyznaceni plomby osobam, kterym vznikne nové pravo nebo naopak pravo
zanikne. Do informace o vyznaceni plomby se uvadi ¢islo fizeni. V okamziku, kdy katastralni
utad: a) provede zapis do katastru nemovitosti, nebo b) vrati listinu nezptsobilou k provedeni

zdznamu, je plomba odstranéna.

7.1.2.1. Tvorba spisu

Vsechny dokumenty, které se tykaji stejné véci, se spoji ve spis, ktery je tvoien
zejména podanimi, protokoly, zdznamy, vyhotovenimi vyfizujiciho dokumentu nebo zaznamy
o vyfizeni a dalSimi dokumenty. Pokud jsou dokumenty v listinné podobé&, spoji se fyzicky,
pokud jsou dokumenty v elektronické podobé€, spoji se prostfednictvim metadat v ESSS. U
listinnych spisti se rozliSuji soucdsti spisu, které jsou tvofeny pisemnostmi a listinami, jeZ se
k véci bezprostfedné vztahuji a souasti spisu tvofeny piilohami, kterymi jsou samostatné

listiny nebo pisemnosti, jez se k véci pfimo nevztahuji, ale v fizeni je jich uzito jako dikazu a

102 Blize Piloha 3.
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po ukonceni fizeni jsou vétSinou vraceny jejich predkladateli. Listinné dokumenty jsou ve
spisu vedeny chronologicky.

Spisy se vytvari pomoci sbérného archu, kde se vedou udaje o spisové znacce spisu,
¢isle jednacim dokumentu, dale stru¢ny obsah dokumentu, potfadové Cislo dokumentu ve
spisu, datum doruceni dokumentu, oznaceni nebo zkratka oznaceni odesilatele, Cislo jednaci
dokumentu odesilatele, pocet list dokumentu a pocet pfiloh listi dokumentu v listinné
podobé (u nelistinné podoby jejich pocet a druh) a jednoznacny identifikator.

Odpovédny zpracovatel po pievzeti doplni dalsi informace do evidence, vétSinou se
jedné o uptesnéni predméetu dokumentu, tento pracovnik také ovéti, zde k vytizeni dokumentu
opravdu prislusi, a pokud ano, dohledd, zda v pfedmétné véci byl jiz zalozen spis a zda je
nebo neni tento spis uzavien. Pokud k dokumentu jiz existuje neuzavieny spis, zpracovatel do
néj dokument vlozi a kromé jeho zaevidovani v ESSS ho také zaznamena do sbérné¢ho archu,
oznaci ho Cislem jednacim sestavajicim ze spisové znacky spisu a pofadového Cisla v rdmci
sbérného archu spisu a ukonci ptivodni evidenci v ESSS, kde odkéaze na spis, do kterého byl
vlozen. Jestlize k dokumentu jesté¢ nebyl zadny spis zalozen, nebo jiz je uzavien, povereny
zpracovatel zalozi novy spis a doplni jeho eviden¢ni udaje, kterymi jsou: spisova znacka,
spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita. Do spisu déle vloZi v§echny vécné piislusné
dokumenty, ptipadné odkaze na piedchozi spisy a dokumenty. Na spisovych obalech pro
elektronické dokumenty vedené prostiednictvim ESSS musi byt vyznaleny tyto udaje:
spisovd znacka, UCastnici fizeni, pfedmét fizeni, den zahdjeni fizeni, katastrdlni uzemi u
vybranych evidenci, objekty fizeni u vybranych evidenci, skartaéni znak a skartacni lhita,
spisovy znak. U spist, které¢ nejsou evidovany v samostatné evidenci, musi byt vyznaceno:
spisovd znacka, stru¢ny obsah, zpracovatel, skartacni znak a lhiita, spisovy znak podle
spisového a skarta¢niho planu. Udaje podle obou vyse zminénych evidenci se v ESSS vedou
V podob¢ metadat.

Do spisu se dale vkladaji nebo vyhotovuji zdznamy o vSech tkonech a informacich
provadénych a ziskdvanych pifi vyfizovani dokumentu, patfi sem napf. komunikace
elektronickou postou, telefonické projednévani, vyhleddvani a ziskdvani informaci atd. Spis
muze byt také predan jinému oddé€leni nebo pracovnikovi, na které timto ukonem piechazi
povinnost zajistit konecné vyftizeni spisu.

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokument patficich do spisu a kontrola
a doplnéni tdajii pied ulozenim do spisovny, kdy se kontroluje spravné pouziti skartacnich

znak a lhity.

48



7. 1. 2. 2. Rozdélovani dokumenti

Dorucené a zaevidované dokumenty, pro které byly zalozeny spisy, pfipadné byly
vlozeny do spisu, se predavaji fediteli katastralniho ufadu, Ing. Karlu Svarcovi, ktery urdi
jejich pridéleni dalSim pracovnikiim podle jejich plsobnosti. Toto pfidéleni uvede
v metadatech a v piipadé potieby doplni pokyny ke zplsobu vyfizeni. Dokumenty
Vv elektronické podobé se predavaji pomoci EPVDS, dokumenty v listinné podobé vcetné
podaciho razitka se naskenuji a presunou pomoci EPVDS, listinnou verzi dokumentu

podatelna vypravi nejpozdéji nasledujici pracovni den po jejich doruceni.

7.1.3. Vypravna

Spisy jsou sice zakladany na oddéleni Plomby, to je vSak u sebe ma jen pomérné
kratkou dobu. Po odeslani informace o vyznaceni plomby, kontrole a doplnéni informaci
pokracuji spisy na jednotlivé organizacni utvary, které bud provede zdpis do katastru
nemovitosti, nebo zapis odmitne. Po vyfizeni jednotlivych zélezitosti jsou spisy postoupeny
na oddéleni Vypravny, kterd dokonci vyfizovani dokumentt.

Vypravna odesild rozhodnuti katastralniho Ufadu nebo jiné dokumenty adresatim,
kteti jsou uvedeni ve jmenném rejstiiku pomoci datové schranky, pokud ji ma adresat
ziizenou a pokud byla dosavadni komunikace v této zaleZitosti vedena pomoci datové
schranky, nebo dokumenty odesila pomoci provozovatele poStovnich sluzeb. V obou
ptfipadech ¢eka na dorucenku, kterou poté ptida ke spisu a uzavie ho. Pokud dorucenka neni
dodéna, nebyl dokument dorucen a spis neni mozné uzaviit. V takovém ptipad¢ se na 15 dni
zvefejni na ufedni desce vetejna vyhlaska, kde je rozhodnuti uvedeno a po sejmuti a ulozeni

této vyhlasky do spisu je mozné spis uzavfit.

7. 1. 3. 1. Vytizovani dokumentu
Dokument musi byt vyfizen do tficeti dnti, ve vyjime¢nych piipadech do Sedesati dntl,

od pfiyjmu podani, pokud nevyplyva z pravnich ptedpisii nebo jednaciho tadu katastralniho
ufadu jin lhita pro vyfizeni. Pokud béhem vyftizovani dojde k vyjmuti nékterych dokumentt
ze spisu, musi byt toto vyjmuti vyznaceno a uvedeno, jakym zplisobem bylo s témito
dokumenty naloZeno. Dokument mtze byt vyfizen:

e ziznamem do spisu,

o telefonicky, faxem, e-mailem nebo osobné,

e rozhodnutim ve spravnim fizeni,
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e dopisem,

e postoupenim jinému pracovnikovi nebo oddélent,

e zapisem do katastralniho operatu,

e vzetim na védomi, pokud neni potieba dalsi projednavani.

Z vytizeni dokumentli musi byt ziejmé, kdo vytizeni provedl.

7. 1. 3. 2. Vyhotovovani a podepisovani dokumenti, pouZivani razitek

Dokumenty jsou vyhotovovany v elektronické nebo listinné podobé. Pokud jsou
soucasti spravniho spisu, pak se pro ucely zalozeni (prvopisy) vyhotovuji v listinné podob¢ a
podepisuji osobou oznacenou ve spisu, pro ucely dorucovani (druhopisy) se vyhotovuji
Vv listinné nebo elektronické podobé, podle zplisobu doruceni, a misto podpisu je mozné uvést
,»Vvlastni rukou‘ nebo ,,v. r.“. Pokud jsou dokumenty vyhotovovany mimo spravni fizeni, tvoii
se Vv elektronické nebo v listinné podobé, pripadné kombinaci obou zpiisobii. Na dokument,
ktery ma byt vlastnoruéné podepsan, se vytiskne celé jméno povéfeného pracovnika, na
dokument, ktery bude podepsan elektronicky, se uvadi text ,,podepsano elektronicky*.
K podepisovani elektronickych dokumentii se vyuZivaji pouze kvalifikované certifikaty
vydavané akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb.

Jsou-li dokumenty vzniklé z Cinnosti katastralniho Gfadu ur€eny k odeslani, obsahuji
zéhlavi s ndzvem a sidlem katastralniho ufadu a ¢islem jednacim dokumentu. V pftipadé¢, ze se
jednéd o dopoveéd’, uvede se také ¢islo jednaci odesilatele (za predpokladu, Ze jej obsahuje).
Dalsimi nalezitostmi jsou: datum podpisu dokumentu, pocet listi u dokumentt v listinné
podobé, pocet priloh u dokumentt v listinné podobé¢, pocet listi piiloh v listinné podobé a
pocet a druh pfiloh v digitalni podobé, jméno a funkce pracovnika povétreného jeho podpisem,
otisk ufedniho razitka (pokud to vyzaduje pravni ptedpis), pfijemce.

Utednim razitkem se rozumi kulaté razitko s malym statnim znakem, pouziva se pouze
na rozhodnutich a jinych listindch osvédcujicich diilezité skute¢nosti. V ostatnich ptipadech
se V komunikaci uzivd taddkové (hranaté) razitko katastralniho tfadu nebo katastralniho
pracovisté. Vzory razitek jsou uvedeny v Piiloze 2. Katastralni Gifad vede evidenci razitek,
Vv ptipad¢ ztraty Gfednického razitka je tato skutecnost hlaSena fediteli katastralniho pracovisté
nebo kancelafi katastralniho ufadu a ti ztratu nasledn hlasi CUZK a Ministerstvu vnitra, ktefi
zpravu o ztraté zveiejni. Utedni razitka se statnim znakem, fadkova razitka vyfazena z uzivani
a kvalifikované certifikaty, jejichz platnost skoncila, podléhaji skartacnimu fizeni. Ostatni

nepotiebna razitka je mozné znicit bez skarta¢niho fizeni.
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7. 1. 3. 3. Odesilani dokumentu

Dokumenty katastralni Gfad odesila prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
pomoci datové schranky nebo jinymi zpisoby — napf. kuryrni sluzba, fax, e-mail apod. O
zpusobu odeslani rozhoduje zpracovatel, ktery dokument spolu s pokyny o odeslani predava
vypravné. Odesilani probiha pokud mozno pomoci datové schranky nebo elektronickou
postou ze zveiejnéné elektronické adresy podatelny, pokud jeden z téchto zplsobli neni
mozny, vyuzivaji se postovni sluzby.

Listinné obalky jsou ve vypravné oznaceny v levém hornim rohu ¢islem jednacim a
nasledné zapsany do Postovniho podaciho archu, vypravna provede kopii tohoto archu a
zalozi ji. Vypraveni dokumentu se dale vyznaéi na spisu nebo pod podacim razitkem u
dokumentti, pokud spis nebyl zalozen. V ESSS se vyznaci odeslani dokumentu vcetné poctu
listd a udaja o ptilohach a déale datum doruceni dokumentu v listinné podobé. Odeslana datova
zprava s vyznaenym dorucenim je piijata do ESSS jako soucast elektronického spisu,

dorucenku datové zpravy je mozné podle potieby vytisknout.

7. 1. 4. Ukladani spist

7. 1. 4. 1. Ukladani spisu v listinné podobé

Nevyftizené dokumenty a spisy ukladaji pracovnici na sekretariaty jednotlivych oddéleni
nebo ve Vypravng, kde jsou pro tyto ucely zfizeny piirucni spisovny.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, uspofddané podle spisovych znaki, se sem
ukladaji na dobu trvani skarta¢ni lhaty. Pracovnik piejimajici uzaviené spisy zkontroluje,
jestli jsou uplné, zda jsou v evidenci spravné zpracovany vSechny povinné tdaje a zda jsou
dodrZeny podminky pro uzavieni spisu. Po této kontrole odd¢li listiny a podklady a zvIast je
ulozi, listiny a navrhy na vklad se zafadi do oddéleni ,, sbirka listin“ a podklady spolu se
spisovym obalem jsou ulozeny v oddé€leni spisovny. V oddéleni ,listiny” jsou ukladany
dokumenty za aktualni rok na dobu dvanacti mésict. Ob¢ tato oddéleni jsou umisténa v jedné
mistnosti, v 1. patfe budovy, ve které sidli Katastralni Gfad pro Pardubicky kraj a Katastralni
pracovisté Pardubice.

Pracovnici povéteni spravou spisovny maji za tkol:

e kontrolovat, zda pfebirané dokumenty souhlasi s pfeddvacim seznamem, ktery pfi

prevzeti podepisuji,

e vést evidenci uloZenych spisii a dokument,
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e dohliZet na ulozeni spist a dokumentt, aby bylo piehledné, systematické a v souladu
se spisovym a skarta¢nim planem,

e odpovidat za dodrzovani pravidel pro piistup do spisovny a pljcovani spisu a
dokumentd'®, za piipravu skartacniho fizeni a za ochranu uloZzenych spisi a
dokument.

Spisovna ma standardni vybaveni, je zafizena regaly pro ukladani dokumentd a pro

piipad potieby zde je umistén hasici piistroj. Proti vniknuti nepovolané osoby je mistnost

zabezpecena dvefmi se zamkem.

7. 1. 4. 2. Ukladani spist v elektronické podobé

Dokumenty v elektronické podobé se ukladaji v elektronické spisovné, ktera je proti
neopravnénému vstupu chrdnéna piistupovymi pravy. Uchovavani elektronického dokumentu
se provadi postupem zarucujicim vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho
obsahu a ¢itelnost dokumentu.
7. 1. 4. 3. Vyrazovani dokumentii a spist

Vytazovani dokumenti a spisti probihd jednou ro¢né¢ po uplynuti skartaéni doby
dokumentti a spisi. Pro vySe uvedené oddéleni ,,Spisy* plati skartacni doba 12 let. Povéfeny
pracovnik vypracuje skartacni navrh a prostiedky ESSS vytvofi seznam dokumentli uréenych
k posouzeni ve skarta¢nim fizeni a to v uspotadani podle spisovych znakii. Skarta¢ni navrh je
dale ptredan skartatni komisi, kterou jmenuje feditel katastralniho Ufadu. Komise provede
rozdeleni dokumentii se skartaénim znakem ,,V* na dokumenty se skartanim znakem ,,S*
nebo ,,A* a po schvdleni feditelem ufadu zasle navrh Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku,
ktery provede vybér archivalii, sepiSe protokol o vybéru archivalii, kterym dava souhlas ke
zni¢eni dokumentl se skartatnim znakem ,,S“ a stanovi dobu a zpiisob piedani archivalii
k trvalému ulozeni.

Dokumenty v listinné podobé se ptedavaji SOA v Zamrsku k fyzickému uloZeni,
elektronické dokumenty se pienasi z ESSS do digitalniho archivu a o piedani se sepise uredni
zaznam s odvolanim na skartaéni protokol. Pfedani dokumentl k archivaci a zniCeni

dokumenti se poznamena v evidenci.

103 Dokumenty a spisy se zaptjcuji pouze ke sluzebnim uceltim a na zaklad¢ vypuajéniho listku. Vzor vyptjéniho
listku je v Ptiloze 4.

52



7. 1. 5. Pozemkova kniha

Poslednim oddélenim je Pozemkova kniha, jez je umisténo v pfizemi sidla
Katastralniho Ufadu pro Pardubicky kraj a Katastralniho pracovisté¢ Pardubice. Vzhledem
Kk charakteristice archivalii, které jsou zde uloZeny, spada toto oddéleni piedev§im pod
Katastralni pracovisté Pardubice.

Nejstarsi archivalie (pozemkové knihy) pochazi ptiblizn€é z roku 1872. Pozemkové
knihy ani listiny tykajici se katastru nemovitosti nemohou byt archivovany ve Statnim
oblastnim archivu v Zamrsku, protoze se vSemi témito archivdliemi mohou pracovnici
katastralniho Gfadu a pracovisté pracovat nebo do nich nahlizet. Jejich ulozeni do pfislusného
archivu by sice zaruCilo spravné ulozeni a zachdzeni, ale velice by zpomalovalo a
znesnadnovalo pfipadné zmény, vklady apod. do katastru nemovitosti. Nicméné zplisob
ulozeni archivalii neni vyloZené nespravny. Pozemkové knihy jsou v regalech sefazeny vedle
sebe a podle roku, ke kterému se vztahuji. VétSina z téchto dokumentd ma stati 100 let a vice
a jejich vazba uz je tedy pomérmné povolena a hrozi Uplné rozpadnuti knih nebo minimalné
vypadévani listd a to zejména pfi jejich vytahovani z regalu. Z tohoto diivodu povazuji zptisob
jejich ukladani, vedle sebe, za méné vhodny a za lepsi zpisob povazuji ukladani knih na sebe.
S ohledem na velikost knih a jejich vahu je i v tuto chvili manipulace s nimi pomérné€ naro¢na
a tento zpusob by podle mého nazoru byl bezpecnéj$i i pro pracovnika, ktery do nich
potiebuje nahliZet. S timto zplisobem ukladdani by vSak vznikl problém s uloznym prostorem,
takto ulozené knihy totiz pravdépodobné zaberou vice mista a vSechny dokumenty by se proto
nejspis nevesly do jedné mistnosti, jak je tomu nyni. Toto je ovSem jedind vytka, kterou bych
mohla Kk ukladani pozemkovych knih jmenovat. Mistnost je zabezpelena proti cizimu
vniknuti, pobliz Katastralniho ufadu sice tece feka Chrudimka, je u ni ale vybudovana hraz,
kterd by ptipadnou povodeinl zadrzela, takze Pozemkové knize nehrozi zaplaveni. V mistnosti
jsem nezaznamenala zadné pfistroje, které¢ by ovefovaly optimalni vlhkost a teplotu, ulozené
archivalie ale nevykazuji zadné poSkozeni, navlhnuti apod., vtomto ohledu je tedy vse
Vv poradku.

Celkové hodnotim zptsob ukladani dokumentt na Katastralnim ufadu pro Pardubicky
kraj, s ohledem na Zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nekterych
zdkonu, ve zneni pozdéjsich predpisu, jako dostaCujici a vzhledem k moZnostem také

nejvhodné;si.
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7. 2. Vykon spisové sluzby u Katastralniho aradu pro Kralovéhradecky kraj se sidlem

V Hradci Kralové

Katastralni ufad pro Kralovéhradecky kraj sidli na adrese Collinova 481, 502 00,
Hradec Kralové. Na stejné adrese sidli také Katastralni pracovisté Hradec Kralové, dalsi
katastralni pracovist¢ pro tento kraj sidli v Ji¢in€, Nachod¢, Rychnové nad Knéznou a
Trutnové. Na pozici feditele katastralniho ufadu je Ing. Jaroslav Ba¢ina. Ufedni hodiny,
oteviraci doba podatelny, elektronicky kontakt, ID datové schranky, telefonni kontakty a dalsi

104

dilezité informace jsou uvefejnény na internetovych strankach ufadu™ 1 na strankach

jednotlivych katastralnich pracovist.*®

7.2.1. Podatelna

Katastralni ufad pro Kréalovéhradecky kraj a Katastralni pracovist¢ Hradec Kralové
maji spole¢nou podatelnu, kterd je umisténa v ptizemi budovy a pfijima hromadna i jednotliva
podani. Podatelna je soucasti oddéleni Dokumentace, které poskytuje opisy, vypisy, kopie,
vystupy atd. z katastru nemovitosti a provadi dalsi tkony souvisejici se zdznamy tykajicich se

nemovitého majetku.

7. 2. 1. 1. Prijimani a doru¢ovani dokumenti

Podatelna pfijimd dokumenty dorucované poskytovatelem poStovnich sluzeb
zpravidla mezi 6:00 a 6:30 hodin rdno. Dokumenty pfijaté timto zplsobem musi byt
zaevidovany do 8:00 hodin. Do podaciho deniku se u vSech dokumentt piijatych postou
zapisuje stejny Cas piijeti. Na listinné obalky nebo dokumenty se kromé& podaciho razitka
umist'uje také samolepka s ¢arovym koédem (jednoznacnym identifikatorem), ktery zarucuje,
ze po nacteni tohoto kodu do pocitace uzivatel otevie spis tykajici se daného dokumentu a
muze s nim dale pracovat. Tento ¢arovy kod se umist'uje také na odesilané dokumenty, tedy
na obalky s modrym pruhem, déle se nacitd na postovni podaci arch, ktery se predava poste
spole¢né s dopisy, a ktery posta nasledujici den vraci potvrzeny podatelné. Tento podaci arch

se zaklada, aby v ptipadé¢ potieby bylo mozné dohledat, kdy byl dany dokument odeslan.

1% Katastralni iirad pro Krdlovéhradecky kraj. CUZK. [cit. 2015-8-19]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Urady/Katastralni-urady/Katastralni-urady/Katastralni-urad-pro- Kralovehradecky-
kraj/Katastralni-urad-pro- Kralovehradecky-kraj.aspx>.

195 Odkazy na tyto stranky jsou k dispozici na <http://www.cuzk.cz/Urady/Katastralni-urady/Katastralni-
urady/Katastralni-urad-pro- Kralovehradecky-kraj/Katastralni-urad-pro- Kralovehradecky-kraj.aspx> pod
pojmy: Nachod, Rychnov nad Knéznou a Trutnov.
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Podatelna dale piijiméd dokumenty v pracovnich dnech a ve stanovenych tufrednich

hodinach podané nasledujicimi zptsoby:

e 0sobng,

e na technickych nosic¢ich dat,

e kuryrem,

e pomoci faxu,

e pfes datovou schranku,

e na elektronickou adresu podatelny,

e Ustni podani.
Pokud je dokument pfijat mimo podatelnu, osoba, kterda dokument pftijala, zajisti bezodkladné
piedani a zaevidovani dokumentu podatelnou.

Dokumenty dorucené v elektronické podobé pracovnici podatelny ulozi v takovém
tvaru, v jakém byly pfijaty, do ulozisté datovych zprav v ISKN. Pokud je ke zpravé piipojen
elektronicky podpis, elektronickd znacka nebo casové razitko, probehne kontrola platnosti
téchto autentizacnich prvkd a o provedeni této kontroly a vysledku vytvofi pracovnik

S.1% Datové zpravy, které jsou v pofadku, a dokumenty pfijaté na

podatelny zdznam v ESS
technickém nosici dat prevede pracovnik podatelny do EPVDS a zaroven odesle odesilateli
datové zpravy potvrzeni o doruceni, které obsahuje datum a as doruceni s pfesnosti na
sekundy, jednoznacny identifikator zpravy a kopii dorucené zpravy.

Pokud datovd zprava nebo dokument v elektronické podobé neni v poradku, je ve
formatu, ve kterém neni podatelna schopna dokument pifijmout, neobsahuje autentizacni
prvky, nelze ji zobrazit atd., vyrozumi pracovnik podatelny odesilatele a stanovi dalsi postup.
Dokument se déale nezpracovava, pokud neni mozné urcit odesilatele nebo se nepodafi
problém napravit.

Podatelna okamzité ni¢i elektronické dokumenty, které obsahuji skodlivy kod nebo
spam.

Pokud je dokument doruCen s pfilohami a ty musi byt oddé€leny, jejich oddéleni se
zaznamenava a zaroven se oznacuje jejich dalsi ulozeni. V pfipadé, ze je k dokumentu
pfiloZena hotovost nebo ceniny (kolky, poStovni zndmky apod.), poznamend je pracovnik
podatelny v podacim razitku jako pfilohy a hotovost odevzda okamzité pokladné katastralniho
ufadu (nebo katastralniho pracoviste). Cenné zasilky se predavaji ptisluSnym pracovnikim

oproti podpisu.

1% Obsah zaznamu je uréen ve spisovém Fadu piivodce a v tomto pripadé obsahuje stejné udaje, jako zdznam
podatelny Katastralniho Gifadu pro Pardubicky kra;.
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7.2. 1. 2. Otevirani dokumenti

Otevirani a pifipadné ukladani obalek podatelna vykonava v souladu s Vyhlaskou ¢.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve zneni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. Je-li
na obalce pfed nazvem katastralniho ufadu nebo katastralniho pracovisté uvedeno jméno
pracovnika, kterému je zasilka urcena, nesmi ji podatelna oteviit a evidence se provadi
dodate¢né. Obalka se u dokumentti ponechava, pokud je na ni otisk podaciho razitka, pokud je
dokument dorucovan do vlastnich rukou a pokud je nezbytnd pro urCeni data podani

k piepravé nebo identifikaci odesilatele.

7.2. 1. 3. Konverze dokumentii

Podatelna provadi konverzi dokumentt z listinné podoby do elektronické a naopak.
Vsechny elektronické dokumenty, které jsou opatieny elektronickym podpisem nebo
elektronickou znackou a jsou uréeny pro zapis do katastru nemovitosti za uc¢elem zaloZeni do
sbirky listin, musi byt pfevedeny do listinné podoby a opatfeny ovétovaci dolozkou.
Nalezitosti ovétovaci dolozky a podminky pro provadéni konverze a autorizované konverze
dokumentil jsou stanoveny ve Spisovém fadu katastralniho Utfadu, kterym se oba ufady fidi.
Ovéfovaci doloZka je tedy shodna s doloZkou uvedenou v kapitole o vykonu spisové sluzby
Katastralniho Gtradu pro Pardubicky kraj.107

Autorizovana konverze a ovéfeni platnosti autentiza¢nich prvka se provadi prostiedky
CzechPOINT@office. Po vytvofeni kopie se ové€ii vizualni shoda a pfipoji ovéfovaci dolozka

pro autorizovanou konverzi.%

7.2.1. 4. Evidence

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢.
283/2014 Sb. stanovuje, Ze pro vykon spisové sluzby je zakladni eviden¢ni pomtickou podaci
denik v pfipadé¢ vykonu spisové sluzby v listinné podobé nebo ESSS v ptipad¢ vykonu
spisové sluzby v elektronické podob&. Viechny katastralni ufady na uzemi Ceské republiky
vedou samostatnou evidenci dokumentl tfemi zpiisoby: elektronicky prostfednictvim ESSS,
elektronicky prostfednictvim jinych prostfedk a v listinné formé.

Kromé dokumentii, které nemaji ufedni charakter, a tudiZz nepodléhaji evidenci,
eviduje podatelna vSechny piijaté a oznaCené dokumenty. VétSina dokumentt je evidovéana

v ESSS, tdaje o nich jsou tedy uvadény v metadatech.

W7 Blize 7. 1. 1. 8. Konverze.
108 Blize tamtéz.
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Kazdy evidovany dokument je zaroven oznacovan jednoznacnym identifikatorem
(¢arovy kod) a cislem jednacim, které je tvofeno z metadat dokumentu podle vzoru uvedeném
v kapitole 7. 1. 1. 6. Cislo jednaci. Listinné dokumenty jsou opatfovany otiskem podaciho
razitka, které se zpravidla umist'uje na prvni stranu dokumentu nebo na obalku tak, aby

neprekryvalo text. Dokumenty pievedené do listinné podoby se podacim razitkem neopattuji.

7.2.1.5. Tvorba spist

Spisy se tvoii spojovanim dokumenti, které se tykaji stejné véci. Jedna se predevSim
o podani, protokoly, zdznamy, vyhotoveni vyfizujiciho dokumentu nebo zdznamy o vytizeni
dalsimi dokumenty apod. Katastralni Gfad pro Kralovéhradecky kraj tvofi spisy v listinné
suvedenim Udaje o vzniku spisu. Dokumenty v elektronické podobé se v ESSS spojuji
pomoci metadat tak, aby s nimi mohli pracovat vSichni pracovnici, ktefi jsou povéfeni

zpracovanim tohoto dokumentu.

7.2.2. Rozdélovani dokumenti

Jakmile jsou dokumenty zpracovany v podatelné, postupuji na dal$i oddé¢leni, ktera
ur¢il feditel ufadu, Ing. Jaroslav Bacina. Pokud se dokumenty tykaji zmén v katastru
nemovitosti, dal§$im oddé€lenim jsou zpravidla Pravni vztahy k nemovitostem. Zde pracovnici
nejdiive zkontroluji, zda jsou opravnéni dokument zpracovat a poté ovetuji spravnost udajii a
je-li to potieba, komunikuji s pivodcem dokumentu. Oddé€leni Plomby odesila drziteli prav
k nemovitostem informaci o vyznaceni plomby. Plomba je odstranéna jakmile katastralni afad
provede zapis do katastru nemovitosti nebo vrati listinu nezptsobilou k provedeni zdznamu
Vv katastru nemovitosti.

Obéh dokumentii probiha v ESSS a je zatfizen tak, Zze je mozné dohledat a sledovat
veskeré ukony, které se s dokumenty a spisy provadé¢ji. Zaroven je mozné identifikovat

vSechny osoby, které s dokumentem pracovaly a urcit datum, kdy byly tikony provedeny.

7. 2. 3. Vytizovani a odesilani dokumenti
Dokumenty jsou vyfizovany do Sedesati dnt od pfijeti podani. Odesilané dokumenty
musi obsahovat zahlavi, kde se uvadi nazev a sidlo katastralniho tradu a ¢islo (Cisla) jednaci,

a dal$i nalezitosti podle § 16 Vyhlasky ¢. 259/2012 $b.1%° Jakmile pracovnici piipravi

9 yyhlaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢ 283/2014 Sb. § 16
Vyhotovovani dokumentt.

57



dokumenty k vyfizeni, mohou byt odeslany. Dokumenty se piesouvaji do vypravny, jejiz
funkci vykonava, v pfipadé Katastralniho ufadu pro Kralovéhradecky kraj, podatelna.
Odesilani probiha bud’ v listinné podob¢ pies ziizovatele postovnich sluzeb nebo pomoci
datové schranky, ktera je soucasti ESSS, piipadné jinym zplsobem, ktery urci zpracovatel.
Pted odeslanim datové zpravy probiha kontrola piipadné ptitomnosti Skodlivého kodu.

Pokud odesilani probiha v listinné podobé, nactou se ¢arové kody do postovmniho
podaciho archu, ktery se vytiskne a predd poStovnimu prepravci, ktery ho nasledujici den
piiveze potvrzeny. Tento arch se zaklada, aby v pfipad¢ potfeby bylo mozné dohledat presné
datum odeslani dokumentu.

Po doruceni dokumentu v listinné podob¢ se do spisu zaklada dorucenka a spis muze
byt uzavien a ulozen. V piipadé datové zpravy je doruCenka soucasti zpravy, takze cela
zprava se uklada do spisu a spis se uzavira. Dorucenku datové zpravy je mozné podle potieby
vytisknout a ptipojit ke spisu v listinné podobg.

Osoby opravnéné podepisovat dokumenty vzniklé z ¢innosti Katastralniho uradu pro
Kralovéhradecky kraj urci teditel katastralniho ufadu a katastralniho pracovisté. Pracovnici
podepisuji elektronické dokumenty uznavanym elektronickym podpisem, na takovy dokument
se uvadi ,,podepsano elektronicky*. Zaméstnanci nesmi umistit svlij elektronicky podpis na
dokumenty, které¢ neznaji, dale na soukromé dokumenty a nesmi pouzit podpis k jinym
ucellim, nez je podepisovani dokumenti. V listinné podobé podepisuji dokumenty pracovnici
ru¢né, na takovy dokument se vytiskne jméno a piijmeni pracovnika a ptipoji se vlastnorucni
podpis.

Pracovnici Katastralniho ufadu pro Kralovéhradecky kraj pouZivaji razitka stejnym
zpusobem, jako pracovnici Katastralniho ufadu pro Pardubicky kraj.

Nejdéle pii uzavirdni spisu nebo dokumentu se pfidéluje jejich skartacni znak a

skartac¢ni lhuta.

7. 2. 4. Vykon spisové sluzby v mimoi‘adnych situacich

V mimortadnych situacich, kdy neni mozné vykonévat spisovou sluzbu vySe uvedenym
zpusobem, je vykonavana ndhradnim zptisobem v listinném podacim deniku. Pokud to situace
dovoluje, vSechny doruc¢ené dokumenty v elektronické podobé¢ se vytisknou a oznac¢i podacim
razitkem. Dokumenty evidované v ndhradni evidenci se po skonceni mimotadné situace
pievadéji do tadné evidence v pifipadé, ze mimoradnd situace trvala méné nez 48 hodin.

Dokumenty tykajici se spravy katastru nemovitosti musi byt pfeevidovany vzdy.
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7.2. 5. Ukladani dokumentu

Nevytizené spisy jsou ukladdny na jednotlivych oddélenich uradu v pfirucnich
spisovnach, aby je pracovnici méli k dispozici a mohli je co nejdiive a nejefektivnéji vyridit.
Vyftizené¢ dokumenty a uzaviené spisy se ukladaji ve spisovné, kterych ma urad zfizenych
hned né¢kolik, podle jednotlivych oddéleni. Pi1 svém vyzkumu jsem se zaméfila na procesy pri
zmeénach v katastru nemovitosti, bylo mi tedy umoznéno nahlédnout do spisovny k oddé¢leni
Dokumentace, kde jsou ulozeny sbérné archy s podklady pro vklad do katastru nemovitosti
nebo zamitnuté listiny vCetné vSech podkladi. Tyto dokumenty se uchovavaji 10 let. Ve
spisovné jsou ukladany spisy se skartaénim znakem ,,S*, ptipadné ,,V*.

Spisovna, tedy mistnost, ktera tomuto oznaceni odpovida, se nachazi v ptizemi budova
a ma standardni vybaveni, jsou zde umistény regaly s boxy, ve kterych jsou spisy ulozeny, a
pro piipad potieby zde je umistén hasici ptistroj. V mistnosti jsou plastova okna, kterymi neni
mozné vniknuti zvenku a celé oddéleni Dokumentace je zabezpeceno proti vstupu nepovolané
osoby dveimi, které pro otevieni vyzaduji pouziti karty s ¢ipem. Cela budova ma zpracovanou
dokumentaci pozarni ochrany, kde je stanovena i pozarni ochrana tohoto odd¢leni. V okoli
sidla Katastralniho Ufadu pro Kralovéhradecky kraj netee Zadna teka, takze zde nehrozi
zatopeni. V mistnosti jsem si nev§imla Zadného pfistroje na méfeni spravné vlhkosti a teploty,
pravdépodobné zde tyto faktory nejsou kontrolovany a teoreticky by tedy mohlo dojit
k poskozeni ulozenych dokumentd napt. zvlhnutim apod. Pti prochdzeni spist jsem ale zadné
takové poSkozeni nezaznamenala, takze spisy pravdépodobné nejsou ohroZeny.

Dokumenty urcené k trvalému wuloZeni se automaticky ukladaji do sbirky
listin (archivu) v oddéleni Pozemkova kniha, jenz je umisténé v patie pfimo nad spisovnou.
Do sbirky listin se ukladaji pouze vkladové listiny véetné navrhu na vklad a dale rozhodnuti a
jiné listiny, na jejichz zaklad¢ byl proveden zapis do katastru nemovitosti, a to hned po
uzavieni spisu. Ostatni podklady jsou umisténé ve spisovné. Mistnost pro archivaci listin je

totoZzna s mistnosti pro ukladani spist.

7. 2. 6. Vyrazovani dokumentii a spist

Na Katastralnim ufadu pro Kralovéhradecky kraj a Katastralnim pracovisti Hradec
Kralové probihd vyfazovani dokumentli v podstaté neustale. Mimo ufedni dny sestavuje
povéteny pracovnik seznam dokumentl urcenych ke skartaci a ten zasild Statnimu oblastnimu
archivu v Zamrsku k posouzeni. V navrhu jsou téméf vzdy pouze sbérné archy s podklady ke
schvalenym zménam v katastru nemovitosti nebo zamitnuté navrhy na zménu v katastru

nemovitosti, tedy dokumenty bez trvalé hodnoty. Statni oblastni archiv v Zamrsku o tyto
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dokumenty vétSinou nema zajem, takze po ukonceni skarta¢niho fizeni se dokumenty posila;ji

externi firmé k likvidaci spalenim.

7. 3. Zavér a zhodnoceni vykonu spisové sluzby katastralnich aradu pro Pardubicky a
Kralovéhradecky kraj

Lze ftici, ze vykon spisové sluzby u katastralnich wfadu pro Pardubicky a
Kralovéhradecky kraj se tidi platnou legislativou. Jelikoz se dle Zakona ¢. 499/2004 Sb. (...)
jedna o vefejnopravniho ptivodce, byl pro vSechny katastralni ufady a katastralni pracovisté
vydan spolecny spisovy fad, kterym se musi tato pracovisté fidit.

Kazdy tfad ma trochu jinou strukturu a jiné podminky pro vykon své prace, spisovy
rad proto nekteré zélezitosti neurCuje pfimo, ale nechava prostor pro realizaci v ramci
moznosti Ufadi. Dobrym piikladem je napf. skartacni fizeni, které se v Pardubicich kona
jednou roéné, zatimco v Hradci Kralové probiha vyfazovani dokumenti neustale. Je to z toho
diivodu, ze Hradec Kralové produkuje vice spist a dokumenti a nema takové prostory pro
jejich ukladani, jako ufad v Pardubicich. Podle spisového fadu je také mozné ztidit ptirucni
spisovny na jednotlivych oddélenich, coz v Pardubicich i Hradci Kralové hojné vyuzivaji. Je
ale mozné, Ze na jiném Ufadu nebo jinych oddélenich, kterd jsem nenavstivila, pfirucni
spisovnu nepotiebuji, protoze pracuji jinym zplisobem.

Spisovy tad pro katastralni ufady také neurcuje, jak ma byt vybavena spisovna a
mistnost pro ukladani dokumenti k trvalému ulozZeni. Disledkem jsou spisovny a archivy,
zafizené a vybavené podle potfeby a ne na zakladé€ platné legislativy. Na obou fadech, kde
jsem méla moznost do spisovny a archivu (sbirka listin a pozemkové kniha) nahlédnout, bylo
zafizeni mistnosti (krom¢& absence kontroly vlhkosti a teploty) v pofadku, to ovSem
neznamena, zZe na jinych mistech je situace stejna.

Pti vykonu spisové sluzby jsou ale postupy a jednotlivé tkony vzdy provadény
v souladu s Vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni
vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. a Zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zmené
nekterych zakonu, ve znéni pozdejsich predpisii.

Katastralni ufady vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v systému
EPVDS a ISKN. Tyto systémy jsou propojeny v ramci jednoho katastralniho ufadu a
pracovisté¢ a do budoucna je planované také celorepublikové propojeni téchto systémi tak,
aby jakykoliv katastralni ufad byl schopny poskytnout napi. vypis z katastru nemovitosti

z jakékoliv oblasti.

60



Komunikace ufadii mezi sebou a s obCany probihé ptfednostné, a pokud to je mozné,
pomoci datovych schranek. Tento zpisob komunikace je mnohem rychlejsi v porovnéni
s klasickou listinnou postou a také efektivnéjsi z hlediska moznosti dohledani historie této
komunikace apod. Je ovSem potieba, aby systém fungoval vzdy a naprosto bezchybné, coz je
problém, ktery se zatim nepodafilo vyfesit. Pracovnici podatelny Katastralniho Gfadu pro
Kralovéhradecky kraj musi napi. nékolikrat ovéfovat, zda osoba, kterou potiebuji
kontaktovat, opravdu nema datovou schranku. Elektronicky systém EPVDS pfi vyhledavani
nekdy neni schopny kontakt na danou osobu najit 1 pfesto, Ze je ve jmenném rejstiiku ulozena
a m¢la by tedy byt dohledatelnd. Heslo pro vyhleddvani se proto ¢asto musi obménovat a
zadavat n¢kolikrat. Pokud se podobnych problému vyskytne nékolik najednou, prace se tim
stava naprosto neefektivni, zpracovani trvda mnohem déle a pracovnik mtize udé¢lat chybu, aniz

by vina byla vyloZen¢ na jeho strang. '

8. Zavér

Cilem mé prace bylo popsat vykon spisové sluzby u katastrdlnich wfadi
Vv Pardubickém a Kralovéhradeckém kraji, dale ovéfit, zda je spisova sluzba vykonavana
v souladu s platnou legislativou a pfipadné navrhnout zmény, které by vedly ke zlepSeni
vykonu spisové sluzby. Ve své praci jsem také planovala popsat péci o vyznamné dokumenty
po druhé svétové valce a popsat organizacni strukturu a fungovani katastralnich tradu.

Pfed vlastnim vyzkumem na katastrdlnich Ufadech bylo potfeba seznamit se
S organizacni strukturou statnich organi povéfenych spravou katastru nemovitosti a
vyznamem samotného Kkatastru nemovitosti vcéetné¢ historie pozemkovych evidenci.
Katastralni tfady totiz dodnes pracuji se pozemkovymi knihami, z nichz nejstarsi se datuji do
2. poloviny 19. stoleti.

Pro spravné posouzeni prace katastralnich ufadi a vykonu jejich spisové sluzby je
potieba znat alespon zdkladni legislativu tykajici se téchto oborti. Jak u pravnich ptedpisii pro
katastr nemovitosti, tak i ve spisové a archivni sluzb¢ doslo v poslednich letech k mnoha
zménam. Od roku 2014 plati novy Katastralni zédkon, jehoZ novelizovana verze vstoupila
v platnost v roce 2015, stejné tak novela Zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a Vyhlasky o

podrobnostech vykonu spisové sluzby. Od 11. ¢ervence 2012 je ucinny také Narodni standard

10 L ucie Kohoutova, pracovnice podatelny KU pro Kralovéhradecky kraj, 27. 7. 2015.
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pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery sice neni pravnim piedpisem, je to vSak velmi
dilezity dokument, ktery udava, jak by elektronické systémy spisové sluzby mély pracovat a
proto ho ve své praci uvadim také.

Po seznameni se s obecnymi informacemi a zakladni legislativou jsem si domluvila
schizky na Katastralnim ufadu pro Pardubicky kraj a Katastralnim ufadu pro
Kralovéhradecky kraj, kde mi pracovnici ochotné ukazali, jakym zptisobem spisovou sluzbu
vykondvaji a zodpovédéli vSechny mé dotazy. Tyto rozhovory, prohlidky a spisovy fad pro
katastralni urady, do kterého mi bylo umoznéno nahlédnout a vypsat si dilezité poznamky, mi
byly nejdalezitéjsSimi prameny pro 7. kapitolu, kterd popisuje vykon spisové sluzby u
Katastralniho uradu pro Pardubicky kraj a Katastralniho utadu pro Kralovéhradecky kraj.

Katastralni urady vykonavaji spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové
sluzby, v aplikacich EPVDS a ISKN. V ISKN jsou uloZeny dokumenty, které pracovnici
vyfizuji, aplikace EPVDS je elektronicka podatelna, odkud je moZzné odesilat datové zpravy a
pfijimat datové zpravy, evidovat dokumenty a vykonavat dal$i ¢innosti souvisejici s ¢innosti
podatelny. Uzaviené spisy v listinné podob¢ se ukladaji do spisovny, kam patii spisy se
skartacnim znakem ,,S*, nebo do sbirky listin, kam se ukladaji listiny v€etné nadvrhu na zménu
Vv katastru nemovitosti a dal$i archivalie se skartaénim znakem ,,A“. Soucasti tohoto oddé€leni
je Cast zvana pozemkova kniha, pro archiv pouzivaji pracovnici obou katastralnich uradi
oznaceni sbirka listin 1 pozemkova kniha. Katastralni Gitady neposilaji dokumenty tykajici se
katastru nemovitosti se skartacnim znakem ,,A* k uloZzeni do SOA Zamrsk, protoZze s t€émito
materialy potfebuji pracovat i po uzavieni a musi je proto mit stale u sebe.

Pii psani své prace jsem narazila na nckolik oblasti, na které by bylo zajimavé se
V budoucnu také zaméfit. Dal§i vyzkum by mohl byt orientovan napf. na pozemkové knihy,
na zpusob jejich vedeni v riznych oblastech a v rizném casovém obdobi a jejich porovnani
S dnedni sbirkou listin. Zajimavym tématem by také mohla byt péce o pozemkové knihy a
pokus o vytvofeni pldnu na jejich efektivnéj$i a rychlejsi digitalizaci, protoze soucasny
zpusob — fotografovani kazdé stranky zvlast — je velice zdlouhavy a jsem toho néazoru, Ze
Vv piipad¢ nejstarSich knih (z 2. poloviny 19. stoleti) je tento proces v podstaté zbytecny,

protoze pismo, kterym jsou knihy psany, miize byt pro spoustu lidi necitelny.
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9. Seznam pouZzitych zkratek

CR Ceska republika
CUZK Cesky tifad zeméméiic¢sky a katastralni
EPVDS Elektronickd podatelna a vypravna resortu CUZK a zaji§téni nivaznosti na

informacni systém datovych schranek

ESSS Elektronicky systém spisové sluzby
EU Evropska unie

ICO Identifikac¢ni ¢islo osoby

ISKN Informacni systém katastru nemovitosti
JEP Jednotna evidence ptudy

KN Katastr nemovitosti

KU Katastralni urad

NAD Nérodni archivni dédictvi

NATO Severoatlantska aliance

SOA Statni oblastni archiv

SOKA Statni okresni archiv

SS Spisova sluzba

V. T. vlastni rukou

63



10. Seznam pramenii a literatury

Prameny

Vnitini smérnice
Cesky ufad zeméméiicsky a katastralni. Spisovy rdd katastralniho viradu, ze dne 22. 8. 2012
ve znéni dodatku €. 1 ze dne 27. 3. 2014.

Nepsané prameny

Gabriela Svarcovd, zastupkyn& JUDr. Barbory BakeSové, Katastralni pracoviité Pardubice.
Lucie Kohoutov4, pracovnice podatelny Katastralniho tfadu pro Kralovéhradecky kraj.

Mgr. Marcela Hercegova, feditelka Katastralniho pracovisté¢ Hradec Kralové.

Monografické publikace (knihy):

Berni rula. Popis Cech r. 1654 : souhrnny index obci, osad a samot k berni rule. 1. vyd.
Praha, Statni pedagogické nakladatelstvi, 1953-1954.

MATES, Pavel — SMEJKAL, Vladimir. E-government v Ceské republice: Pravni a
technologické aspekty. 2. podstatné piepracované a rozsitené vydani, Praha, 2012. ISBN 978-
80-87576-36-6.

NOVOTNY, Frantisek. Nauka o rakouském katastru a knihdch pozemkovych se zvldstnim
zietelem na kral. Ceské. Praha, nakl. Alois Wiesner, knihtiskarna, 1897. Kniha je dostupna
online, URL:
<http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%?200%20rakouskem%?20katast
ru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY>,

PEKAREK, Milan — PRUCHOVA, Ivana. Pozemkové pravo. Brno, 2004. ISBN 80-210-
3238-3.

Pravni predpisy
Vyhlaska ¢. 358/2013 Sb., o poskytovani idaji z katastru nemovitosti.

Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zédkonti (zdkon
o elektronickém podpisu).

Zakon ¢. 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti (katastralni zakon).

64


http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY
http://cuzk.cz/CUZK/media/knihy/Novotny%20F%20Nauka%20o%20rakouskem%20katastru/00_obs.htm#OBSAH%20KNIHY

Zakon ¢. 300/2008, o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti.
Zakon €. 359/1992 Sb., o zeméméfticskych a katastralnich organech.

Zakon €. 499/2004 sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeén¢ nekterych zakont.

Tisténé zdroje

Bakalarské prace
HRNCIROVA, Marie. Struktura a obsah katastru nemovitosti. Brno, 2011.

SMELA, Marcela. Komunikace prostiednictvim datovych schranek v praxi katastralniho
uradu. Brno, 2013.

Internetové zdroje

Archivnictvi: Archivy a archivalie. Ministerstvo vnitra Ceské republiky. [cit. 2014-12-30].
URL.: <http://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx>.

Cesky virad zeméméricsky a katastralni. CUZK. [cit. 2015-7-23]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Urady/Cesky-urad-zememericsky-a-katastralni/ Cesky-urad-
zememericsky-a-katastralni.aspx>.

CUZK. CUZK. [cit. 6. 2. 2015]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Dokument.aspx?PRARESKOD=998&MENUID=10376 &AKCE=DOC:
10-DOBRES5>.

Dalkovy pristup podrobnéjsi informace. CUZK. [cit. 2015-4-1]. URL:
<http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Dalkovy-
pristup-podrobnejsi-informace.aspx>.

Informacni systém katastru nemovitosti - \SKN. CUZK. [cit. 2015-7-19]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/O-katastru-nemovitosti/Informacni-system-
katastru-nemovitosti-ISKN.aspx >.

Katastralni virad pro Krdlovéhradecky kraj. CUZK. [cit. 2015-8-19]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Urady/Katastralni-urady/Katastralni-urady/Katastralni-urad-pro-
Kralovehradecky-kraj/Katastralni-urad-pro- Kralovehradecky-kraj.aspx>.

Katastrdlni viad pro Pardubicky kraj. CUZK. [cit. 2015-8-11]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Urady/Katastralni-urady/Katastralni-urady/Katastralni-urad-pro-
Pardubicky-kraj/Katastralni-urad-pro-Pardubicky-kraj.aspx>.

65


http://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx
http://www.cuzk.cz/Dokument.aspx?PRARESKOD=998&MENUID=10376&AKCE=DOC:10-DOBRE5
http://www.cuzk.cz/Dokument.aspx?PRARESKOD=998&MENUID=10376&AKCE=DOC:10-DOBRE5
http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Dalkovy-pristup-podrobnejsi-informace.aspx
http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Dalkovy-pristup-podrobnejsi-informace.aspx
http://www.cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/

Pisemnosti centrdlnich a zemskych uradii: Katastry. Paleografie.org. [cit. 2015-01-25].
URL: <http://www.paleografie.org/UK/index.php?target=gallery245>.

Sazby spravnich poplatkii. CUZK. [cit. 2015-4-1]. URL: <http://cuzk.cz/Katastr-
nemovitosti/Poplatky/Sazby-spravnich-poplatku.aspx>.

Slovnicek. Podnikani a obchodovani na internetu. [cit. 2015-4-2]. URL.:
<http://ecom.ef.jcu.cz/web/slovnicek.php>.

SIMA, Petr. Vyvoj katastrii v CR. SIMA, Petr. Stranky o Kfovakové zobrazeni. [cit. 2015-01-
26]. URL.: <http://krovak.webpark.cz/katastr/ruly.htm>.

Terminologicka komise CUZK: Terminologicky slovnik zeméméricstvi a katastru nemovitosti.
Vyzkumny ustav geodeticky, topograficky a kartograficky.[cit. 2014-12-30]. URL:
<http://www.vugtk.cz/slovnik/termin.php?jazykova_verze=&tid=1120&I=katastr> .

Webové sluzby dalkového pristupu k uidajiim katastru nemovitosti Ceské republiky. CUZK.
[cit. 2015-7-17]. URL.: <http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-
KN/Dalkovy-pristup/Webove-sluzby-dalkoveho-pristupu.aspx>.

Zeméméricské a katastralni inspektoraty. CUZK. [cit. 2015-7-23]. URL:
<http://www.cuzk.cz/Urady/Zememericske-a-katastralni-inspektoraty/ Zememericske-a-
katastralni-inspektoraty.aspx>.

Zrizeni uictu dalkového pristupu. CUZK. [cit. 2015-4-1]. URL: <http://cuzk.cz/Katastr-
nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Zrizeni-uctu-dalkoveho-
pristupu.aspx>.

Piirucky a publikace zverejiiované pomoci internetu

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. [cit. 2015-7-25]. URL: <http://
www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx>.

NESS Czech s.r.0. Popis webovych sluzeb pro uZivatele. Verze 1. 1. 2014. URL.:
<http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Webove-
sluzby-dalkoveho-pristupu.aspx>.

Véstnik Ministerstva vnitra. Ministerstvo vnitra Ceské republiky. 17. &ervence 2015. [2015-7-
25]. URL: <http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-
vnitra.aspx>.

66


http://www.paleografie.org/UK/index.php?target=gallery245
http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poplatky/Sazby-spravnich-poplatku.aspx
http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poplatky/Sazby-spravnich-poplatku.aspx
http://ecom.ef.jcu.cz/web/slovnicek.php
http://krovak.webpark.cz/katastr/ruly.htm
http://www.vugtk.cz/slovnik/termin.php?jazykova_verze=&tid=1120&l=katastr
http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Zrizeni-uctu-dalkoveho-pristupu.aspx
http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Zrizeni-uctu-dalkoveho-pristupu.aspx
http://cuzk.cz/Katastr-nemovitosti/Poskytovani-udaju-z-KN/Dalkovy-pristup/Zrizeni-uctu-dalkoveho-pristupu.aspx

11. Resumé

The goal of my work was to describe discharge of Record Service within Cadastral
Offices in Pardubice and Hradec Kralové region, to ascertain whether the filing service is
performed in accordance with applicable legislation and to propose, if neccessary, changes
that would lead to improved performance file services. In my work | also planned to describe
the care of important documents after World War 11 and describe the organizational structure
and functioning land registry offices.

Before | started the research in Cadastral Offices | needed to become familiar with the
organizational structure of state bodies in charge of managing Land Register and Cadastre
meaning itself, including the history of land registries. Cadastral Offices is still working the
land registry books, of which the oldest date back to the 2nd half of the 19th century.

For proper assessment of the work of Cadastral Offices and their discharging of
Record Service it needs to know at least the basic legislation on these subjects. In legislativ
for Cadastre, as well as in Record and Archive Service in recent years many ganges were
made. Since 2014, new Cadastral Act applied and the amended version came into force in
2015. An amendment to the Law on Archives and Records Service and the Decree on the
Details of the Performance of Record Service was applied in 2015 too. In July 11, 2012 the
Ministry of Interior Published new vision of the National Standard for Electronic Record
Service Systems, which is not a law, but it is a document that specifies how electronic records
service systems should work so | mention it too.

After familiarization with general information and basic legislation, 1 made an
appointment at the Cadastral Office for the Pardubice Region and the Cadastral Office for the
Hradec Kralove region, where employees willingly showed me how they discharge Record
Service, and answered all my questions. Theese interviews, survey and internal dokument
called Record Service Rules for Cadastral Offices from which | was allowed to write some
notes, were the most important sources for the 7th chapter, which describes the discharge of
the Record Services at the Cadastral Office for the Pardubice Region and the Cadastral Office
for the Hradec Kralove region.

Cadastral offices discharge Record Service in an electronic records system,
applications: EPVDS and ISKN. In ISKN documents are saved, so employees of the Office
can work with them. EPVDS is an electronic mailroom, where it is possible to send data
messages and receive data messages, record documents and discharge other activities related
to the activities of the mailroom. Closed files in paper form are stored in the registry, which
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includes documents with discarding symbol "S", or in a collection of documents, where
documents with discarding symbol ,,A* are stored

because the Office workers need to work with these materials even after closing,
Cadastral Offices do not deliver documents relating discarding symbol "A" to be saved in the
State Regional Archiv in Zamrsk. Cadastral Offices save theese documents in thein building
and establish to care properly about them.

When writing my work, | encountered a number of themes that would be interesting to
focus on in the future. Further research could be oriented eg. on the land register, the way they
were lead in different areas and at different times and comparing them to today's collection of
documents. Interesting topic could also be to concentrate on care which Offices take to
documents and attempt to create a plan for their effective and faster digitization, because the
current way - photographing each site separately - is a very lengthy and | believe that in the
case of the oldest books (from the 2nd half of the 19. century), the process is basically useless,

because the script, which is written in the books, may be unreadable to many people.
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12. P¥ilohy

Seznam piiloh

Ptiloha €. 1: Vzor zpravy, kterou se potvrzuje elektronické podani.

Ptiloha €. 2: Vzor podaciho razitka, fadkového razitka a ufedniho razitka Katastralniho tradu
pro Pardubicky kraj.

Ptiloha €. 3: Povinna metadata elektronické evidence.

Ptiloha €. 4: Vzor vypiij¢niho listku.
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Ptiloha €. 1: Vzor zpravy, kterou se potvrzuje elektronické podémi.111

Elektronické podani se potvrzuje e-mailovou zpravou, ktera se odesila z e-mailové adresy
elektronické podatelny a ktera obsahuje kopii dorugené datové zpravy, oznaceni KU/KP,
kterému byla datova zprava dorugena, datum a &as doruéeni a jednoznaény identifikator (1D
EPVDS). Zprava vypada nasledovné (za text ve $pi¢atych zavorkach se doplni konkrétni
udaj):

Katastralni <ufad/pracovi§té> se sidlem <adresa> potvrzuje pfijeti datové zpravy, jejiz
kopie tvofi pfilohu tohoto e-mailu. Tato datova zprava byla doru¢ena dne <datum, cas
s presnosti na sekundy> a je evidovana pod &islem < ID EPVDS >.

111 ’
Cesky ufad zeméméFi¢sky a katastralni. Spisovy rdd ki ilniho ur
G . vy Fad katastrdlniho du, ze dne 22. 8.
znéni dodatku ¢. 1 ze dne 27. 3. 2014. e ¢ 228 2z ve
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Ptiloha €. 2: Vzor podaciho razitka, fadkového razitka a ufedniho razitka Katastralniho tradu

pro Pardubicky kraj.**?

Piilohy:

"2 Vzory razitek poskytla Gabriela Svarcova, zastupkyné JUDr. Barbory BakeSové, Katastralni
pracovisté Pardubice.
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Pfiloha ¢. 3: Povinna metadata elektronické evidence.

113

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

15.
16.
i 7
18.
19.
20.
21
22
23.
24.

datum/¢as doruceni dokumentu

vysledek ovéieni autentizaénich prvku pfi pfijmu dokumentu

adresni Udaje odesilatele doru¢eného dokumentu

gislo jednaci odesilatele u doru¢eného dokumentu, pokud jim byl dokument oznacen
jednoznaény identifikator dokumentu

oznadeni samostatné evidence dokumentu

poradové &islo pfislusné evidence v ramci daného roku

kalendarni rok evidence

oznaceni vyrizujiciho pracovisté

. Udaj o pfedani/prevzeti dokumentu v ramci KU/KP
. pofadové ¢islo dokumentu ve sbé&rném archu/spisu
. odkazy na predchazejici/nasledujici dokumenty (tvorba spisu prioraci)

struény obsah dokumentu (pfedmét, véc)

. potet listi dokumentu v listinné podobé, pocet listi nebo polet svazkd jeho pfiloh

v listinné podobé&; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh. U dokumentu
v elektronické podobé pocet pfiloh

odpovédny zpracovatel dokumentu/spisu

klicova slova pro vyhledavani

zpUsob vyfizeni

osoba, které je vyfizeni adresovano

datum odeslani vyfizeni

spisovy znak

skartacni znak

skartaéni Ihuta

spoustéci udalost

zaznam o pienosu z ESSS nebo zni¢eni dokumentu

13 Cesky ufad zeméméticsky a katastralni. Spisovy Fdd katastrdlniho iiFadu, ze dne 22. 8. 2012 ve
znéni dodatku ¢. 1 ze dne 27. 3. 2014.
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Pfiloha &. 4: Vzor vyptijéniho listku. ™

Vypujéni listek

Spisové &islo:
Véc:
byl dne: zapujcen:
Datum: Lhuta vraceni:

Vréaceno:

Citelny podpis
Poznamka:
Po vraceni zadejte stvrzenku zpét.
Pokud je ulozena ve svazku misto spisu, ru¢i za spis ten, kdo si jej vypujcil.

14 & 1o r N et Qe r
Cesky ufad zeméméfi¢sky a katastralni. Spisovy rdd katastrdalniho uradu, ze dne 22. 8. 2012 ve
znéni dodatku €. 1 ze dne 27. 3. 2014.
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