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ABSTRAKT

DVORAKOVA, D. Spisovd sluzba v soudnictvi : bakaldiskd prace, Ceské
Bud¢jovice: Vysoka Skola evropskych a regionalnich studii, o. p. s., 2016. 80 s.

Vedouci bakalafské prace: RNDr. Riizena Ferebauerova.
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Prace pojednava o vyvoji spisové sluzby v soudnictvi a analyzuje zakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni. Teoreticka cast je
zameétena na obecny pojem spisové sluzby a zdsady a formy jejiho vykonu. Dalsi ¢ast se
vénuje historii spisové sluzby Vv soudnictvi. V praktické ¢asti je piiblizena sprava a
archivace dokumentt a soucasny vykon spisové sluzby u Okresniho soudu v Ptibrami,
vyuziti elektronického systému v dané organizaci a pozitivni 1 negativni zhodnoceni

zmén V dusledku elektronizace justice.



ABSTRACT

DVORAKOVA, D. Records Service in the Judiciary : Bachelor thesis, Ceské
Budgjovice: The College of European and Regional Studies, 2016. 80 s. Supervisor:

RNDr. RizZena Ferebauerova.

Key words: records service, archival service, elektronic records service, record,

document, registry, data box, electronic signature

The bachelor thesis deals with the development of filing services in the judiciary
and analyzes the Law No. 499/2004 collection which relates to the archival and records
management. The theoretical part focuses on the general legal concept of filing services,
and the principles and forms of their execution. The subsequent part devotes itself to the
history of filing services within the judiciary system. The practical part looks more
closely at the management and archiving of documents and the current judicial
processes of filing services at the District Court in Ptibram, the utilization of the
existing electronic system used in that particular organization, and the evaluation of the

positive and negative changes brought about by the automation of judiciary.
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Uvod
Bakalarska prace je vénovéana spisové sluzbé jako takové a jejimu vyvoji,

nasledné pak soucasné podobé¢ spravy dokumentti u Okresniho soudu v Ptibrami.

V praci je priblizen pojem spisové sluzby, jeji obecny popis a dale se zabyva
konkrétnimi formami vykonu spisové evidence V civilnim fizeni, a to listinnou
a elektronickou spisovou sluzbou u dané organizace. Terminologie (tzn. jednotlivé
terminy, které se vztahuji k institutu spisové sluzby) neni uvedena vV samostatné
kapitole, terminy jsou postupné vysvétlovany tak, jak jsou pouzivany (napf. spisova

znacka, spis, spisovy znak, metadata apod.).

Toto téma bylo zvoleno, nebot’ spisova a archivni sluzba je zejména v poslednim
obdobi aktualni pojem a je stale jesté ve vyvinu. Dal$im divodem je nepostradatelnost
spisové sluzby v modernim pravnim staté¢ a nutnost efektivni a profesiondlni prace
s dokumenty. Kazdy c¢lovék se mlze ve svém zivoté setkat s fizenim pred soudem
a nahlizet do spisu, at’ uz v oblasti civilniho prava, rodinného, trestniho ¢i dédického
fizeni. Proto informace, jakym zpisobem jsou doslé dokumenty k soudu zpracovavany,
je uzitecna.

Problematika spisové sluzby byla feSena pouze metodickymi pokyny
a instrukcemi. Sviij pravni zéklad ziskala teprve v nedavné dobé& a tim také jednotné
zasady pro vykon spisové a archivni ¢innosti, a to na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé zaméfeny zejména na listinnou podobu. Nasledné
uvedeny zakon zaznamenal zménu v podobé€ novely archivniho zdkona ¢. 190/2009 Sb.,

ktera upravuje elektronickou podobu spisové sluzby.

Spisova sluzba tak zaznamenala v poslednich letech rychly vyvoj. Vyvijejici
se legislativa nuti statni spravu k pouzivani informacnich systéml a k pouzivani
technické struktury ke zjednodusSeni a ulehceni spisové sluzby. Spisova sluzba slouzi
ke kvalitnimu zpfistupnéni informaci a pro kazdého ob¢ana k prihlednym projevim

demokratického statu. Jejim smyslem je ucelna a efektivni ¢innost spravy dokumentd.

Vyuziti nejriiznéjSich informacnich zdroji spolu se spisovou sluzbou je spojeno
zejména s vefejnou spravou a je nedilnou soucasti tfedni Cinnosti, kde je kladen velky
duraz na spravu piijatych listin. Prace s doslymi listinami ma V soudnictvi zasadni

vyznam vzhledem k charakteru pisemnosti a dotyka se dané oblasti zvlasté v souvislosti



s rozvojem komunikac¢nich technologii. Je dilezité mit kvalitni a rychly piehled o vSech
informacich a dokézat je efektivné zpracovavat a vyuzivat. Piivodcem pfijaty dokument
musi podstoupit fadu procesti, tj. pisemnost je nutné¢ zapojit do obchu, zaevidovat,
oznacit, ptipadné zelektronizovat, efektivné vyuzivat, vyfidit a nasledn¢ vyiizenou

listinu ulozit.



1 Cil a metodika bakalarské prace

Cilem bakalaiské prace je popsat vyvoj spisové sluzby a archivnictvi v rezortu
soudnictvi a pfiblizit tak poznatky ze soucasné spravy dokumentil Vv justici v obdobi

legislativnich zmén v souvislosti s vyvojem elektronizace vetejné spravy.

Bakalaiska prace je rozdélena do péti ¢asti. Prvni kapitola je nejprve zaméiena
na obecny pojem spisové sluzby, jeji popis a souCasnou podobu spisové sluzby.
Nésledn¢ se zabyva analyzou platné pravni upravy, zejména zakona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé€, ktery je pro tuto praci stézejni, novely archivniho
zakona ¢. 190/2009 Sb. a novely zdkona ¢. 167/2012 Sb. Dale je zde popsan samotny

vyvoj spisové sluzby, rozebrany a pohledem do historie kvalifikovany nejdilezitéjsi

mezniky a zmény V oblasti archivnictvi a soucasné legislative.

Druha kapitola se vénuje zasadam a principim organizace vykonu spisové
sluzby u piivodcit a déle jsou zde charakterizovany formy vykonu spisové sluzby

a tvorba samotného spisu.

Ve tieti Casti je popsan vykon vlastni spisové sluzby, jsou zde charakterizovany
vSechny hlavni etapy dokumentu, tzn. fadny piijem dokumentu, jeho oznacovani, obéh

a vyfizovani a nakonec ulozeni Spisu ve spisovné a archivovani po dobu skarta¢ni lhuty.

Navazujici kapitola je zaméfena na spisovou sluzbu v resortu soudnictvi,
zejména pak na listinnou a elektronickou spisovou sluzbu u Okresniho soudu
v Pfibrami, vyuziti elektronickych systémii a popisu zivota dokumenti a tok dat

Vv informacnim systému CEPR.

Jako metoda vtéto kapitole je pouzita analyza Instrukce Ministerstva
spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, ¢. j. 505/2001-Org., kterou se vydava vnitini
a kanceléatsky fad pro okresni, krajské a vrchni soudy a jenz se spisovou sluzbou
zabyva. Prakticka ¢ast se také vénuje skute¢nému piikladu zpracovani listin a vytvareni
pIné elektronického spisu v elektronickém systému CEPR. Dale je v této ¢asti aplikovan
kazuisticky pfipad ucastnika v obCanskopravnim fizeni a vedeni listinného spisu
v konkrétnim ptipadu. Nakonec je pouzita statisticka analyza dat zabyvajici se poctem

pfijatych zalob v elektronické a listinné podob& za dand obdobi a statistikou jejich

vyvoje.
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V posledni kapitole nésleduje zhodnoceni pozitivnich a negativnich poznatkl
informacni technologie na zékladé ziskanych udajt. Jako metoda zpracovani dané Casti

je zvolena komparace, a to listinného a elektronického vedeni spisu.
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2 Vyvoj spisové sluzby

Spisova sluzba piedstavuje institut zahrnujici manipulaci s dokumenty od jejich
vzniku az po trvalé ulozeni v archivu nebo vyfazeni a zniCeni. Jak naznacuje
pojmenovani institutu spisové sluzby, jeho nazev se odviji od pojmu ,spis‘, coz je

pievzato z latinského terminu ,acta‘.

Spisem se rozumi soubor dokumentti (pfijatych i vytvotenych), které se vazi
k jedné zalezitosti. V soucasné dobé se v nejsirSim slova smyslu spisovou sluzbou
rozumi veskera dokumentarni ¢innost urcité instituce nebo osoby od vzniku pisemnosti
a jejiho piijmu urcitym Gfadem, pies tfidéni pisemnosti, jejich oznaovani, zapisovani,

ob¢h, vytizovani, podepisovani, az po vyfizeni konkrétnimu piijemci.

2.1 Historie spisové sluzby

2.1.1 Statni sprava a samosprava

O spisové sluzbé v pravém slova smyslu Ize hovofit az od té doby, kdy u nas
zacaly vznikat kancelafe, ve kterych se vydavaly a pfijimaly pisemnosti, tj. cca od 16.
stoleti. Pravé v tomto stoleti se zacala pomalu vytvaret tradice byrokratického aparatu
(vznik zemépanskych uradl, reorganizace ceské a dvorské kancelare, ceské komory a
apelaéniho soudu).! Byrokratizace (neboli systematizace ufadovani) pokracovala i v 17.
stoleti, kdy se Sifila do dalSich spravnich rovin (nejen zemské, ale také krajske,
vrchnostenské, méstské a cirkevni). Pravé ze 17. stoleti existuji prvni dokumenty o
kvalifikovaném vedeni registratury a archivu (napiiklad pro jihomoravské statky knizete

Gundakara z Lichtenstejna).?

Za vyznamny meznik v déjindch spisové sluzby lze povaZovat rok 1719,
ve kterém vydal cisaf Karel VI. obsdhlou instrukci, na jejimZz zékladé byla
reorganizovana cinnost ¢eské dvorské kancelafe (nejvyssi politicky a soudni ufad
ceského statu). Agenda kancelare byla rozdélena na politickou a soudni, pficemz pfi
vybéru dvornich radii (osazenstvo misto kanceldfi, v ramci kterych byla vedena

politickd a soudni agenda) bylo dbano na profesni zplsobilost. Mezi niz$im

Y EBELOVA, 1. Kancel4f &eskych panovnikii v obdobi raného novovéku. In: Bellicum diplomaticum 11
Thorunense. Kancelarie wladcow na ziemiach polskich w $rednowieczu i czasach nowozytnych na tle
porownawczym. 1. vyd. Toruii: Unywersytet Mikolaja Kopernika, 2008, s. 45 - 55.

2 SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisovd sluzba [online]. 1. vyd. Usti nad Labem:
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné, 2013 [cit. 2015-10-28]. Dostupné z WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.
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ufednictvem se zaroven v Ceské dvorské kanceldii objevovali registratofi, texatofi,
protokolisté, archivari, koncipisté, kancelisté apod., tedy takové funkce, které poukazuji

na existenci institutu spisové sluiby.3

Déle vSechny dostupné prameny tykajici se zmén v oblasti fizeni statni spravy
hovoii o zménach, které provedla v 18. stoleti za své vlady Marie Terezie a Josef II.
(reformy v oblasti statni spravy, napt. zruSeni Ceské dvorské kancelafe a vznik
centralniho ufadu Direktorium in publicis et cameralibus), nehovoii vSak o zméné
spisové sluzby jako takové. Lze tedy piedpokladat, ze ta i nadale existovala a byla

vedena v ramci novych instituci.

Dulezit¢ je ale zminit zmény, které probeéhly za vlady vyse uvedenych
panovniki v oblasti zemské spravy, kde také velmi rychle postupovala byrokratizace.
Do roku 1746 byly v ramci zemské spravy vedeny protokoly o pfijatych a vytizenych
spisech dobrovolné. V roce 1746 ucinila Marie Terezie tuto ¢innost povinnou. Vznikl
systém evidence zalozeny na ¢isle jednacim a na vedeni podaciho protokolu, ktery byl
dopracovén v ramci spravnich reforem, které v 80. letech 18. stoleti realizoval Josef Il.
Obdobnou povinnost, jakou mély zemské ufady, mély také urady na arovni krajské

I méstské (systém spisové evidence zaloZeny na Cisle jednacim).

V roce 1848 (Rok revoluce) vznikly v dusledku rakouského spravniho aparatu

nové politické, soudni a finan¢ni instituce, pro které bylo tfeba spisovou sluzbu upravit.

Zanikla krajska spravni organizace a role prvni instance politické spravy se ujaly
okresni ufady (od r. 1867 se nazyvaly okresni hejtmanstvi). Od té doby byla také

odd¢€lena politickd sprava od oblasti soudnictvi.

Druhou instanci politické spravy po zruSeni kraji vykonavala zemska
mistodrzitelstvi. Zakladnim stavebnim kamenem statu se ale nové staly tzv. ,svobodné
obce* (vznik obecni spravy). V roce 1851 byla vydana specidlni ptirucka o ufadovani
obecni a méstské spravy (utvarely se totiz také kategorie statutarnich mést, kterd meéla
zvlastni obecni ziizeni — statuty). Presto — systematické vedeni spisové agendy zaviselo

na rozhodnuti reprezentantli obecni spravy, nebylo povinné.
Jinak tomu bylo v pfipad¢ okresni spravy. Podle spisového planu, ktery byl
vydan v roce 1855, byly okresni ufady povinné vést jednotny podaci protokol ve forme

knihy, zaloZzeny na organizaci prostfednictvim jednacich ¢isel. Sulitkova uvadi,

¥ SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisovd sluzba [online]. 1. vyd. Usti nad Labem:
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné, 2013 [cit. 2015-10-28]. Dostupné z WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.
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ze organizace spisové sluzby byla tehdy pfilis slozita kvuli déleni spisové evidence na

. o sroy v o7 N I~ o 4
mnoho skupin a vzristajici pocet podani statnim ufadim.

2.1.2 Soudnictvi

O spisové sluzbé v oblasti soudnictvi se objevuji zpravy z doby vlady Josefa II.,
za které existoval Moravsky kralovsky tribundl (kterému byly pfitknuty kromé
politickych kompetenci také kompetence soudni), pro ktery byly na pocatku 18. stoleti

vydany instrukce pro vedeni protokoll z jeho zasedani.

Stejné jako tomu bylo v pfipad¢ statni spravy a samospravy, také v oblasti
soudnictvi se dockala spisova sluzba zmén po revoluc¢nim roce 1848 (ve kterém byla,
jak je zminéno vySe, odd¢lena politicka sprava od oblasti soudnictvi). Oblasti soudnictvi
se Vv prvni instanci ujaly okresni soudy (Gzemni obvod politickych okrest se zpravidla
skladal z n¢kolika soudnich okrest). V roce 1853 byl vydan jednaci fad soudni, ktery
zdaraziioval obéh kazdého, byt nevyznamného podani. Sulitkova upozoriuje,

v sxr r o ;e v c v . s ror 5
ze tehdejsi soudni ufednici vytizovali az 4 tisice podani za rok.

Velkym pokrokem bylo vydani jednaciho soudniho fadu v roce 1897, ktery
zustal v platnosti az do konce 20. stoleti. ,,Na svou dobu velmi moderné zavadel ustni
liceni a v kancelarské praxi reflektoval i vyuZivani telefonii a telegrafii. V kancelarskych
oddeélenich, jejichz pocet se ridil velikosti a potiebou, byly vedeny zvlastni rejstriky.
Byla potlacena role vseobecného podaciho protokolu a byla zavedena spisova znacka,

’ vr o 6
ktera se uziva dodnes.*

2.1.3 Spisova sluzba po vzniku samostatného Ceskoslovenska

»Organizaci archivnictvi nebyla az do roku 1918 venovdina ale naleZitd
pozornost,” tvrdi Kad’orek a dodava, ze ,,rakouskad archivni reforma provedena v letech

1894 — 1895 byla do vypuknuti prvni svétové valky realizovana jen cdstecne“.

* SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisovd sluzba [online]. 1. vyd. Usti nad Labem:
Univerzita Jana Evangelisty Purkyng, 2013 [cit. 2015-10-28]. Dostupné z WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.

> SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisovd sluzba [online]. 1. vyd. Usti nad Labem:
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné, 2013 [cit. 2015-10-28]. Dostupné z WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.

® Tamtéz.

" KADOREK, Rudolf. Vznik a vyvoj statniho ustfedniho archivu v Praze. In: BENESOVA A KOL.,
Emilie. Aby na nic a na nikoho nebylo zapomenuto. K jubileu ustredniho archivu ceského stdatu. 1954 -
2004. Praha: Statni Gstfedni archiv, 2004, s. 13-44.
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Stejné¢ jako v tadé dalSich oblasti, také v oblasti spisové sluzby pievzalo
Ceskoslovensko po svém vzniku v roce 1918 systém byvalého Rakousko-Uherska.?
Sulitkova upozoriiuje, ze v platnosti zistala i1 sluzebni pragmatika (zékon ¢. 15/1914
f. z., 0 sluzebnim poméru statnich Gredniki a statnich sluhil), ktery upravoval sluzebni

v F s % o 9
pomeéry statnich zaméstnanci.

Predpisy tykajici se zemské a okresni spravy nahradil v roce 1928 Kancelarsky
fad pro zemské a okresni uiady, ktery reflektoval zjednoduseni spisové sluzby (okresni
ufady predstavovaly politické ufady prvni instance, zemské ufady potom piedstavovaly
politické ufady druhé instance). Novelizovan byl vroce 1935 a zavadél specidlni
rejstiiky pro 29 agend. Kazdy rejstiik mél byt podle novelizovaného Kancelaiského
fadu zaloZen na dobu jednoho roku, na zac¢atku kazdého nového roku mély byt rejstiiky
zaprotokolovany, dostaly sva exhibitni cCisla. Spisy se pak do nich zapisovaly
poradovymi &isly.™

Obéznikem Ministerstva vnitra byl vroce 1935 zaveden také u zemskych
a okresnich ufadl spisovy plan, ktery se ¢lenil na 11 vécnych skupin, zdlrazioval také
navic vyznam indext (ukazatelll) ke spisovné. Spisovenské obdobi téchto indext bylo
stanoveno na tfi 1éta. Spisy dostavaly kromé jednaciho Cisla také spisové znacky, tedy

znacky, podle kterych byly ukladany ve spisovné (obdoba dnesniho spisového znaku).

Sulitkova upozoriiyje, Ze jiz ve 30. letech 20. stoleti se dély pokusy o desetinné
tiidéni spisového materialu.'* Tento zptisob tfidéni spisové agendy se viak oficialng
prosadil az za okupace a trval i za dob existence protektoratnich ufadi. Po skonceni
druhé svétové valky prevzaly okresni narodni vybory spisovy plan z roku 1935. V této
dobé byl zaveden institut prezidialnich, divérnych a tajnych spisi, které se vymykaly
evidenci podle vSeobecného podaciho protokolu. Zvlastni rejstiik byl zaveden také pro
trestni zaleZitosti. Spisovd manipulace byla oddélena také pro tzv. odborna oddéleni,
ktera byla pridélena k nékterym narodnim vyborim. Jednalo se napf. o lesni sluzbu

dohlédaci nebo vodohospodaisky referat.

® KOCOUREK, L. Sprdva v ceskych zemich a v Ceskoslovensku v letech 1848 — 2005: Historicky
prehled. Praha: Vysoka Skola finan¢ni a spravni, 2007, s. 34.

9 SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisovd sluzba [online]. 1. vyd. Usti nad Labem:
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné, 2013 [cit. 2015-10-28]. Dostupné z WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.

10 CESKOSLOVENSKO. Kancelaisky fad pro zemské a okresni Gfady; spisovy plan. In: Véstnik
Ministerstva vnitra republiky Ceskoslovenské. 1935, &islo 11.

1 SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisovi sluzba [online]. 1. vyd. Usti nad Labem:
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné, 2013 [cit. 2015-10-28]. Dostupné z WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.
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Preferovan byl systém tfidicich spisii podle desetinné¢ho systému - tento proces
byl zaveden spisovym planem u krajskych a okresnich narodnich vyborti v roce 1949.
Snahy a pokusy o racionalizaci administrativy vyvrcholily ndvrhem statnich norem
Spisovy a archivni fad pro podniky a Spisovy plan pro podniky, které v roce 1950 vydal
Ceskoslovensky ustav prace. Sulitkova dopliuje, Ze zavedeni spisovych plant
vyzadovalo zapracované a znalé zaméstnance, kterych se ale v tehdejsi dobé
nedostavalo. Autorka navic uvadi, Ze pod rouskou odstranovani byrokracie dochéazelo

V oblasti spisové sluzby k destrukci a paradoxné k nardastu byrokracie.

Veskerou spravu v komunistickém Ceskoslovensku vykonavaly statni tiady.
Proto se také zavadéni spisovych norem stalo jejich doménou. ,,Z hlediska viastniho
uradovani je pak zasadni, zZe splyvaji obé do té doby odlisné roviny administrativni
prace, totiz vlastni vyrizovani spisit podle danych stupnii kompetence, které v minulosti
resily jednaci rady uradi, a vilastni spisova manipulace (tedy evidence, obéh

r gy R . ’ r oo v o . ;12
a ukladani) a resi je pouze spisovy (kancelarsky) rad,* ptipomina Sulitkova.

,,Od 2. poloviny 20. stol. v podstaté neexistovala pravni uprava spisové sluzby,
pouze resortni piedpisy, metodickd doporucent, instrukce Ministerstva vnitra CR, odkaz
na spisovou sluzbu bylo mozné nalézt pouze v zdkoné o archivnictvi.*“ (tedy v zakoné

&. 97/1974 Sb.), uvadi Pochobradska.™

2.2 Soucasna legislativa

V soudasné dobé v Ceské republice upravuje zasady spisové sluzby zakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozdé&jsich predpist (dale jen archivni zakon) a na né&j navazujici vyhlaska ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni jeji posledni novely ¢. 283/2014

Sh.

Tento zédkon v 90. letech minulého stoleti reagoval na podstatné zmény, které
se udaly v roce 1989, podnétem pro jeho vznik dala zcela jisté také reorganizace statni
spravy (2002). V té dob¢ platil zakon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi (novelizovan v roce

1992 tak, aby alespon prozatimné odpovidal novym podminkam), ale zruseni okresnich

2 SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisovi sluzba [online]. 1. vyd. Usti nad Labem:
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné, 2013 [cit. 2015-10-28]. Dostupné z WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.

3 POCHOBRADSKA, H. Kanceldiské systémy a spisovd sluzba. Pardubice: Univerzita Pardubice,
Fakulta filozoficka, 2007, s. 10.
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uradi, povéfeni vybranych obecnych tradll vykonem nékterych zélezitosti statni spravy

a vznik novych samospravnych jednotek — krajii — si zadal velké zmény.

Pied vstupem Ceské republiky do Evropské unie bylo mj. zapotiebi, aby vznikl
takovy zakon, ktery jednotné upravi vykon spisové sluzby (ktery nemél do té doby
oporu Vv zékong, fidil se jen dil¢imi ustanovenimi nékterych zakonti — napt. zakon

0 ucetnictvi nebo obchodni zakonik) a ktery by sjednotil ¢eské pravni normy s pravnimi
14

normami Evropské unie.
2.2.1 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

Archivni zakon ze dne 30. 6. 2004, ktery nabyl ucinnosti od 1. 1. 2005,

predstavuje pro vykon spisové sluzby a nasledné péce o dokumenty v Ceské republice

Ve své prvni ¢asti (hlava II) zakon vymezuje pojmy, které se tykaji archivnictvi,

a dale upravuje:

= vybér a evidenci archivalii,

= ochranu archivalii,

* préava a povinnosti vlastnikl archivalii,

* préava a povinnosti drzitelll a spravcu archivalii,

* vyuZzivani archivalii,

* zpracovani osobnich udajl pro ucely archivnictvi,

=  goustavu archivi,

» prava a povinnosti zfizovatell archivu,

= gspisovou sluzbu,

* plsobnost Ministerstva vnitra a dalSich spravnich ufadi na useku

archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

= spravni delikty.”

Y BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 18 — 19.
5 CESKO. Zakon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdgjsich predpisti. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004.
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V prvni Casti zakona je, jak plyne z vySe uvedeného, upraven institut spisové
sluzby, konkrétné v hlavé III, ustanoveni § 63 — 87. Ke Spisové sluzbé¢ se ale vztahuji
i dal$i ustanoveni archivniho zakona, napf. ustanoveni § 2, ve kterém je stanoveno,
7e vykonem spisové sluzby je mysleno ,,zajisteni odborné spravy dokumentii vzniklych
Z ¢innosti puvodce, popripadé z cinnosti jeho pravnich predchidcu, zahrnujici jejich
radny prijem, evidenci, rozdelovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim Fizeni a to vcetné kontroly téchto

Ve re 16
cinnosti.

Dale se ke spisové sluzbé vztahuje napt. ustanoveni § 3, 71 a 72, které

specifikuji vykon kontroly na useku archivnictvi a spisové sluzby.

Dalsi ¢asti archivniho zékona, které se tykaji zmén dalSich zdkond, nejsou pro

tuto bakalafskou praci podstatné, a proto je od jejich popisu upusténo.

Brom upozoriiuje, ze dnem 1. ledna 2005 se tedy spisové sluzbé dostalo
historicky poprvé legislativni Gpravy v zakoné. ,,Do zdakona byla téz implementovana
problematika spravniho Fizeni, kontroly v zdleZitostech archivni a spisové sluzby
arovnez doslo kvzdajemné legislativni upravé mezi archivnim zakonem a zdkonem
¢. 513/1991 Sb. (obchodni zakonik) i s predpisy upravujicimi Zivnostenské podnikani,

Gl 1 o 17
vysvétluje dale zminény autor.

Od okamziku, kdy archivni zadkon nabyl WUCinnosti, byl jiz ¢&trnactkrat

novelizovan, pfi¢emz nejvyraznéj$ich zmén se mu dostalo v letech 2009 a 2012.

Na archivni zadkon je vazana jeho provadéci vyhlaska, v roce 2004 se jednalo
0 vyhlasku ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera upravovala
problematiku pfijmu dokumentt, jejich evidence a rozdélovani, obéh a vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani, dale také uvadéla podrobnosti

skartacniho fizeni a postup pii vyrazovani dokument.*®

2.2.2 Novelizace z roku 2009, zakon ¢. 190/2009 Sb.

Archivni zdkon si tedy prvni vyznamnou novelizaci (které ptedchazelo Sest

dil¢ich novelizaci) vyzadal po necelych péti letech své existence. Délo se tak v dasledku

16 CESKO. Zakon ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& n&kterych zikoni, ve znéni
pozdéjsich predpist. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004, ustanoveni § 2, pism. 1.

Y BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 19.

18 CESKO. Vyhlagka &. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In Shirka zdkonii, Ceskd
republika. 2004, ¢astka 220.
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hromadného néstupu elektronickych dokumentii do praxe ufadovani a rozvoje
tzv. eGovernmentu v Ceské republice.” V predchozich letech Ceskéa republika piijala
zékony ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, zakon ¢. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu, nasledovalo natizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym
se zdkon o elektronickém podpisu zavadél, dale wvyhlaska ¢. 496/2004 Sb.,
0 elektronickych podatelnach a zakon ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich.
Legislativni proces eGovernmentu byl potom v Ceské republice dovrien v roce 2008
piijetim zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentt (zédkon o datovych schrankach) a s nim spojenymi vyhlaskami (vyhlaska
¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumenti a
vyhlaS8ka €. 1994/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZzivani a provozovani
informac¢niho systému datovych schranek), jejichz prostfednictvim jsou elektronické

dokumenty doruc¢ovany.

Vyse uvedené zakony piinesly mnoho nového a pftipravily pidu pro realizaci
elektronické spisové sluzby. Proto bylo po néjaké dobé tieba, aby byly realizovany
I zmény v archivnim zakoné. Ty iniciovala novela ¢. 190/2009 Sb., ktera vzesla
Vv platnost dnem 1. 7. 2009. Brom uvadi nasledujici odliSnosti pravni upravy spravy

dokumentd, které prostifednictvim novely archivniho zakona vznikly:
» Zzavedeni nového standardu pro spravu elektronickych dokumentd,

= zavedeni novych zdkladnich pojmi — ,metadata® a ,jednoznaény

identifikator,

» zavedeni povinnosti pro urc¢ené pivodce vést spisovou sluzbu v elektronické

podobg,

» zavedeni povinnosti uréenych piivodcl evidovat dokumenty v elektronické

podobg,

= zavedeni moznosti k evidenci dokumentti kromé& podaciho deniku pouZzit

I jiné prostiedky, které podaci denik nahrazuji,
= zruSeni praxe tzv. dvojich skarta¢nich 1hlit v rdmei spravnich archivi,

= zavedeni zdvazného postupu pro uréené ptivodce pfi tzv. spisové rozluce,

9 podle Ministerstva vnitra CR predstavuje eGovernment transformaci vnitinich a vn&jsich vztaht
vefejné spravy pomoci informac¢nich a komunikacnich technologii s cilem optimalizovat interni procesy.
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* povinnost ur¢eného plivodce opatfovat doruceny elektronicky dokument

vzdy alespon kvalifikovanym ¢asovym razitkem,

* nové ustanoveni (§ 69) vénované specidln¢ spravé elektronickych

dokumentu,

» zavedeni institutu tzv. ,vyvratitelné domnénky pravosti‘,

» zavedeni zdvaznych formath datovych zprav pro zasilani i pro jejich
ukladani,

= zavedeni tfileté lhiity pro implementaci predpisti pro vykon spisové sluzby

v elektronické podob (tj. kongici ke dni 1. 7. 2012).%

Brom jest¢ upozoriiuje, ze zcela zasadni roli v ,nastartovani® procesu
elektronizace vetejné spravy v Ceské republice sehrdl zdkon o elektronickém podpisu,
ktery ,,v podstaté poprvé stanovil rovnoprdavnost dokumentu v listinné a v elektronické

podobé“21.

Kunt s Lechnerem shrnuji, Ze novela zdkona z roku 2009 zménila (mimo jing)
definici nékterych pojmi, vcetné pojmu ,dokument’ a definice ,vykonu spisové
sluiby‘.22 Nové byla zavedena definice ,spisovny‘. Zdkon také zménil vycet subjektii
majicich povinnosti uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii, vyznamné téz
upravil seznam subjektli, kter¢ maji povinnost vykonavat spisovou sluzbu
(napf. ozbrojené slozky statu nebo vetejné vyzkumné instituce) a zavedl u vétsiny z nich
prednostni vykon spisoveé sluzby v elektronické podobé€. ,,Dale byla uplné nebo alespon
vyznamnym zpusobem upravena vétsina ustanoveni tykajicich se spisové sluzby,
tj. § 63 — 70, pricemz byly zdaroven pridany nové paragrafy popisujici spisovou rozluku
a obsahujici zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitdlni podobé“ZS. Zékon dale
vyznamn¢ zménil ustanoveni § 71, které se tyka kontroly ve vécech archivnictvi

a spisove sluzby.

vvvvv

vV pohledu na formu vedeni spisové sluzby. Tuto skuteCnost vysvétluji Kunt

S Lechnerem nasledovné: ,,Predchozi znéni archivniho zdkona elektronickou formu

20 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 20 — 21.

2L BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde, 2013, s. 21.

22 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 29.

2 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 29.
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vedeni spisové sluzby sice a priori nevylucovalo, ale obecné byla zejména kontrolnimi

, vy ’ . . re2d
organy protezovana forma listinnd“".

Na tomto mist¢ je tfeba zminit, Ze zménu archivniho zdkona doprovazelo mnoho
zmén, mezi nimi i zména jeho provadéciho predpisu, tedy vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, kterd byla nahrazena vyhlaskou ¢. 191/2009
Sh.

2.2.3 Novelizace z roku 2012, zakon ¢. 167/2012 Sbh.

Po velké novelizaci z roku 2009 doslo k nékolika dal§im, opét pouze dil¢im
novelizacim archivniho zakona. V pofadi osma novelizace (zdkon ¢. 227/2009 Sb.)
souvisela se schvalenim pravnich piedpist zavadéjicich dalsi z vyznamnych nastroju
ceského eGovernmentu — zdkladni registry vetejné spréwy.25 V archivnim zdkoné se
zménily nékteré formulace v ustanoveni § 18 tykajici se evidence archivalii
a ustanoveni § 37 tykajici se nahlizeni do archivalii, pofizovani jejich vypist, opist
a kopii a jejich Vystavovélni.26 Obdobné¢ dil¢i zmény ptinesla devata novelizace z roku
2010 (zékon €. 424/2010 Sb.). Zmény také primarné souvisely se zdkladnimi registry
(do ceského prava zavedenymi zdkonem ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech).
V letech 2011 a 2012 ptiSly dalsi tfi novelizace, ptficemzZ dvé souvisely s rekodifikaci
soukromého prava, jedna potom pfinesla podstatnou zménu — jednalo se o zdkon
¢. 167/2012 Sb., kterym se zménil zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

vy 27
sluzbé.

,Opét se jednalo o pomérné vyznamnou zménu, a to jak v oblasti archivni, tak
v oblasti tykajici se spisové sluzby*, zdirazimji Kunt a Lechner® a dopliiuji, Ze podle
divodové zpravy bylo hlavnim cilem novelizace zanést do legislativy vécny zamér
vlady o fungovéani Narodniho digitadlniho archivu, coz se mélo stat soucasti archivniho

zakona (pivodné se hovotilo o moZnosti existence samostatného zdkona).

Novelizace tedy do ¢eského pravniho fadu zakomponovala koncepci digitalniho
archivnictvi, kterd pfinesla poZadavky na zavedeni novych terminii (napi. ,replika

dokumentu v digitalni podob&‘ nebo ,narodni portal pro zpfistupnéni archivalii

2 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 30.

% MATES, P., SMEJKAL, V. E-government v Ceské republice: pravni a technologické aspekty. Praha:
Leges, 2012, s. 18.

% KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 31.

2 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 34.

%8 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 34.
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v digitalni podobég*), ale ,predevsim byl zcela prepracovan § 69, podle kterého byla
odstranéna povinnost opatiovat dorucené dokumenty v digitalni podobé bez

. v oy o , . v ’ , 29
autentizacnich prvku kvalifikovanym casovym razitkem*.

Stejné jako v pripad¢ predchozi velké novelizace zroku 2009, také pfi
novelizaci z roku 2012 doslo ke zméné vyhlasky ¢. 191/2009 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby — byla nahrazena vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb.

Posledni novelizace archivniho zakona probéhly vroce 2014 a souvisely
s rekodifikaci soukromého prava. Novy obCansky zakonik (¢. 89/2012 Sb.) zrusil patou
¢ast archivniho zakona (ktera puvodné novelizovala obchodni zakonik — ten byl
spole¢n¢ s novym obcanskym zdkonikem zrusen) a zakon ¢&. 33/2013 Sb., kterym
se méni nékteré zakony v souvislosti s ptijetim rekodifikace soukromého prava, proved]
Vv archivnim zakon& zmény pojmu, které souvisi pfedev§im s nahrazenim ,obcanskych
Sdruzeni® terminem ,spolky".

Posledni novelizace prob¢hla dne 7. dubna 2014 na zéklad¢ zékona ¢. 56/2014
Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, a jejim

divodem bylo sjednoceni pravniho prostfedi v oblasti kontroly, kterd byla spojena

s piijetim zakona o kontrole (&. 255/2012 Sb.).*

Brom uvadi, Ze opakované novelizace predpisii, které souvisi s vykonem spisové
sluzby a archivnictvi, které byly ve velmi kratkém obdobi provedeny, zplsobily, ,.Ze
zejména text archivniho zdkona se staval znacné nepiehlednym diky velkému mnoZstvi

L 31
zment.

2 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 35.
%0 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 37.
3L BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu

dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 25.
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3 Zasady vykonu spisové sluzby

Vykon spisové sluzby miizeme chapat jako zajisténi odborné spravy dokumentii
doslych a vzniklych z ¢innosti piivodce, piipadné z ¢innosti jeho pravnich predchidct,
ktery zahrnuje jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obé&h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to
vcetné kontroly téchto ¢innosti. Spisova sluzba je tak definovana vyctem operaci, které

se provadgji s dokumenty v jednotlivych fazich jejich existence.*

Zasady jednotného vykonu spisové sluzby byly poprvé v historii ukotveny
Vv ¢eském pravnim fadu formou vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Tyto zasady se tykaji vSech uzivateld spisové sluzby, které archivni
zakon definuje jako povinné. Jedna se o vefejnopravni a soukromopravni ptvodce.

Mezi vefejnopravni piivodce patii:

» Organizacni slozky stdatu: jednd se o vSechny instituce, které hospodaii
s financemi ze statniho rozpoctu, jako ptiklad je mozné uvést ministerstva
aspravni ufady, Ustavni soud Ceské republiky a dalsi soudy, statni
zastupitelstvi, ale také Kanceladf prezidenta republiky, Nejvyssi kontrolni

uiad apod.
= Ozbrojené sily: napt. Armada CR.

= Bezpecnostni sbory: tedy viechny slozky, které maji za tikol chranit Ceskou
republiku, jako piiklad 1ze uvést Policii CR, Hasi¢sky zachranny sbor CR

nebo Celni spravu CR.

= Stdtni prispévkové organizace: ty lze totiz chéapat jako stditem (nebo jinym
orgdnem statni spravy) zifizené organizace, které nemaji vlastni majetek,
hospodaii se statnimi financemi (pfispévky). Prikladem statnich
ptispévkovych organizaci jsou Skolské zafizeni, kterd zfizuji kraje, obce ¢i
svazky obci.

»  Statni podniky: tedy firmy, které zalozil stat. Statni podniky na rozdil od
statnich piispévkovych organizaci mohou generovat zisk (napi. Ceska posta,

Povodi fek nebo Sprava letiste).

%2 POCHOBRADSKA, H., Kanceldrské systémy a spisovd sluzba. Pardubice : Univerzita Pardubice,
2007, s. 40.
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Dale tato povinnost pfislusi zdravotnim pojistovnam, vefejnym vyzkumnym
institucim, pravnickym osobdm, zaloZzenym nebo ziizenym Uzemnimi samospravnymi
celky (pokud vykonavaji vefejnou spravu nebo zaméstnavaji vice nez 25 zaméstnancti),
Skolam, vysokym Skolam, pravnickym osobam zfizenym zdkonem a zdravotnickym
zafizenim, krajim, hlavnimu méstu Praze, obcim s povéfenym obecnim ufadem
a obcim se stavebnim nebo matri¢nim ufadem a za urcitych podminek danych zakonem

také méstskym castem Ci obvodim.*

Mezi soukromopravni ptivodce se fadi obchodni spolecnosti a druzstva, politické
strany, politicka hnuti, spolky, odborové organizace, organizace zaméstnavatelt, cirkve
a nabozenské spolecnosti, profesni komory, nadace a nada¢ni fondy, tstavy a obecné

“v s v . ,ve 34
prospésné spolecnosti a notafi.

S dokumenty je v ramci spisové sluzby po celou dobu svého Zivotniho cyklu
(ktera zahrnuje jejich pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani a ob¢h, vyfizovani,
vyhotoveni, odesilani, ukladani, skartaci, kontrolu a sankce) nakladano podle platnych
pravidel a nalezitosti, které jsou popsany ve vyhlaSce o podrobnostech vykonu spisové

sluzby.

3.1 Formy vykonu spisové sluzby
Spisovou sluzbu je mozné vykonavat bud’ v listinné, nebo elektronické podobé.

Pisemna forma znamena, ze vedeni spisové sluzby se provadi ruéné (veskeré
zapisy do podaciho deniku nebo jednaciho protokolu, do predavacich seznami
spisovny, sestaveni skartatnich navrhi apod.). V ptipad€, Ze se zapisy provadéji do
jednoho centralniho podaciho deniku, pak se jedna o centralizovanou spisovou sluzbu.
Pokud jsou jednotlivé utvary, oddéleni, pracovisté¢ dislokovany natolik, Ze neni
technicky mozné vedeni jednoho centralniho podaciho deniku, jsou vedeny samostatné

podaci deniky a jedna se o decentralizovanou spisovou sluzbu.®

%3 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 38.

3 CESKO. Zakon ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdéjsich piedpist. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, astka 173/2004, ustanoveni § 3 odst. 2,
pism. a—cC. )

% POCHOBRADSKA, H., Kanceldiské systémy a spisovd sluzba. Pardubice : Univerzita Pardubice,
2007, s. 68.
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Forma spisové sluzby za pouziti vypocetni techniky znamend, Ze je vedena
V plné¢ automatizovaném systému a veSkeré Cinnosti spisové sluzby jsou zajistovany

elektronicky.

PIn¢€ automatizovany systém spociva v tom, ze vstupni data vkladaji pracovnici
podatelny a ovliviiuji je ufednici (napt. pridélenim podle kritéria tfidéni apod.).
U nékterych pivodct se mize objevit i vedeni spisové sluzby ¢asteéné automatizované,
kdy jsou elektronicky vedeny napt. podaci deniky nebo evidence spisovny a ostatni
ukony jsou zajisStovany ruc¢né. V takovém piipad¢é se jednad o jakysi hybridni systém,
kdy je veden elektronicky systém vcetné digitdlniho ob&hu dokumentt, ale soucasné
obihaji i spisy v papirové, tisténé podob€, pricemz papirovy vystup dokumentu

v digitalni podobé je do tohoto spisu pfidévén.37

3.1.1 Vykon spisové sluzby v listinné podobé

Vykon spisové sluzby se provadi prostfednictvim tzv. evidencnich pomtcek.
V listinné podobé jsou jimi podaci deniky (v souvislosti o listinném vykonu spisové
sluzby se hovoii o tzv. analogovych dokumentech). Jedna se v podstaté¢ o formulaf,
ktery mé nekolik sloupct. Tyto formulafe tvofi knihu, jsou oznaceny nazvem puvodce,

pro né¢hoz je vedena, Casovym obdobim, v némz je uzivana a po¢tem vSech list.*®

Prvni sloupec podaciho deniku obsahuje potadové c¢islo dokumentu, druhy
datum doruceni ¢i vytvofeni, tfeti informace o odesilateli, ¢tvrty udava pocet listl
apocet ptiloh. V patém sloupci je zapisovan struény obsah dokumentu (neboli véc),
Vv Sestém potom informace o tom, kdo tuto véc vytizuje. Sedmy sloupec udava zplsob
vyfizeni (struény obsah odpovédi) a adresata, osmy a devaty udava informace o dni

odeslani a poc¢tu odeslanych listi a pfiloh.

Soucasti podaciho deniku je také ,spisovy znak® (ptedposledni sloupec), tedy
oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho

vyhledavani a ukladani a vyfazovani.*®

% POCHOBRADSKA, H., Kanceldrské systémy a spisovd sluzba. Pardubice : Univerzita Pardubice,
2007, s. 68.

% POCHOBRADSKA, H., Kanceldrské systémy a spisovd sluzba. Pardubice : Univerzita Pardubice,
2007, s. 68.

% CESKO. Vyhlaska ¢ 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktudlnim zn&ni.
In Shirka zakonii, Ceskd republika. 2004, Eastka 220, ustanoveni § 8, odst. 1.

% CESKO. Vyhlaska ¢ 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktualnim zn&ni.
In Shirka zakonii, Ceskd republika. 2004, Eastka 220, ustanoveni § 2 pism. q).
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Vsechny zapisy do podaciho deniku musi byt podle vyhlasky o podrobnostech
vykonu spisové sluzby provedeny srozumiteln¢, piehledné, Citelné a zptisobem, ktery
zarucuje trvanlivost zapisu. Pokud jsou pfi zapisu pouzivany zkratky, musi byt v deniku

uveden soupis s jejich vysvétlivkami.*°

3.1.2 Vykon spisové sluzby v elektronické podobé

Druhou, dnes jiz vice preferovanou formou spisové sluzby, je spisova sluzba
Vv elektronické podobé. Je realizovana prostiednictvim softwarovych aplikaci. Existuje
jich mnoho a jsou nabizeny zejména subjektim, které maji vedeni spisové sluzby
povinné.* Podaci denik tak v piipadé elektronické formy spisové sluzby nahrazuji
aplikace, prostiednictvim kterych jsou dokumenty v elektronické podob& uchovavany.
Témito aplikacemi se rozumi systémy pro evidenci dokumentil spisové sluzby (dale jen

DMS).

Drozd ve své bakalafské praci zaméfené na softwarovou aplikaci elektronické
spisové sluzby uvadi, ze softwarové systémy se rychle rozviji a je o né velky zajem.
Dulvod autor prace spatfuje v nariistu administrativnich dokumentt a v zajmu organizaci

. vro A2
je vyuzivat.

Pro né¢které instituce archivni zédkon stanovi povinnost vykondvat spisovou

sluzbu v elektronické podobég. Jedna se o:
* organizacni sloZky statu,
= 0zbrojené sily,
* bezpecnostni sbory,
= statni pfispévkové organizace,
= vysoké Skoly,
= zdravotni pojistovny,

* pravnické osoby zfizené zdkonem,

0 CESKO. Vyhlagka & 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktudlnim zn&ni.
In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, ¢astka 220, ustanoveni § 8, odst. 6 a 7.

"' DROZD, D. Bakaldiskd price: Softwarové aplikace elektronické spisové sluzby [online]. Univerzita
Tomase Bati ve Zlin¢, Fakulta aplikované informatiky, 2015 [cit. 2015-11-03]. Dostupné
z WWW: <https://digilib.k.utb.cz/bitstream/handle/10563/34172/drozd_2015_dp.pdf?sequence=1>.

* DROZD, D. Bakaldrskd prace: Softwarové aplikace elektronické spisové sluzby [online]. Univerzita
Tomase Bati ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2015 [cit. 2015-11-03]. Dostupné
z WWW: <https://digilib.k.utb.cz/bitstream/handle/10563/34172/drozd_2015_dp.pdf?sequence=1>.
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= kraje
= 3 hlavni mésto Prahu.

,Pouze pokud to vyzaduje zvlasini povaha jejich piisobnosti (zejména s ohledem
na zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci), mohou vykonavat

spisovou sluzbu v listinné podobé“, uptesiiuji Kunt s Lechnerem.*®
Moznost volby mezi elektronickou a listinnou variantou maji potom:
= statni podniky,
= Skoly,
= vefejné vyzkumné instituce,
= obce,

= organizani slozky Uzemnich samospravnych celkii, pokud vytvari

dokumenty uvedené v ptilohach ¢. 1 a 2 archivniho zakona a

= pravnické osoby ziizené nebo zalozené¢ Uizemnimi samospravnymi celky,

pokud vytvaii dokumenty uvedené v piilohach 1 a 2 archivniho zakona.**

Zakladni eviden¢ni pomuckou pro tvorbu spisové sluzby v elektronické podobé
je tzv. ERMS systém (Electronic Records Management System), ktery obsahuje
vzorové pozadavky Evropské unie a slouzi jako jednotné voditko organizacim pfti
zavadéni funkéniho systému elektronické sluzby. Stejné, jako je tomu v pfipadé
podacich denikd, také evidence v ramci ERMS se vede tzv. ptiristkovym zplisobem, na
zakladé potadovych ¢isel. Aby byly naplnény poZadavky kompatibility spisové sluzby
na mezinarodni Grovni, musi vést organizace, kterym tak zakon nafizuje, spisovou
sluzbu v souladu s evropskym Narodnim standardem NS ESSS. Ten uréuje, co je
soucasti spisl, jak ma byt provadéna kontrola spisové sluzby v elektronické podobé, jak
ma byt zajiStovana bezpecnost, jakym zpusobem maji byt dokumenty pfijimany
a evidovany, jakym zplisobem se ma odkazovat mezi entitami, jak v syst¢tmu ERMS

vyhledavat a vybirat atd.*®

* KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 39.

* KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 41 - 42.

** Ministerstvo vnitra CR: Aktualni zn&ni Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
s vyznaenymi zménami UG¢innymi od 1. 7. 2012. Www.mvcr.cz [online]. 2012 [cit. 2015-11-04].
Dostupné z WWW: <http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-
sluzby.aspx>.
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3.2 Tvorba spisu (vyFizovani)

Jadrem vykonu spisové sluzby je vyfizovani dokumentl, coz v sobé zahrnuje
jejich pfijeti, shromazdéni, posouzeni relevantnich informaci a podnéti a reakci na

obsah dokumentu.

Vyfizovani dokumenti v prvni fazi predpokladd zalozeni (tvorbu) spisu.
O terminu ,Spis‘ hovofi ustanoveni § 65 archivniho zdkona, které fika, ze: ,,vSechny

dokumenty tykajici se téze veci se spojuji ve spis“46.

Kunt a Lechner k problematice jedné agendy uvadgji: ,,Co presné znamend
,V téze veci “ neni definovano a nebylo by to ani praktické. Vychazi se pritom z konkrétni

agendy — ,véci‘ tak miize byt konkrémi Zadost, osoba, stavba apod. "'

Ptiklady dokumentl, které tvoii spis (jsou jeho soucésti) jsou jmenovany
ve spravnim fadu. Jedna se naptiklad 0 podani, protokoly, zdznamy, pisemna
vyhotoveni, rozhodnuti a dalsi povinnosti, které¢ se k dané véci vztahuji. Ptilohy, které
tvoii soucast spisu, obvykle tvoii dikazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy,
zdznamy na elektronickych médiich apod. Spravni fad urcil, Ze spis musi obsahovat
soupis vSech svych soucasti, véetné ptiloh, s uréenim data, kdy do néj byly dokumenty
vlozeny.”® Pouze pro doplnéni - soudasti vyfizeného spisu je vzdy vyhotoveni

dokumentu (tzv. stejnopis), kterym byl spis vyfizen, ptipadn€é zaznam o jeho vytizeni.

Spis je tedy mnozinou dokumenttl, které se tykaji vyfizovani jedné véci. Jinou

podobu ma samoziejme spis v analogové a jinou v digitalni podobé.

V analogové podob¢ je spis ohrani¢en obalem (referatnik), ktery obsahuje
zakladni identifikaci spisu, tj. oznaeni, véc, pfipadné tdaje o obchu a pokyny pro

vyfizovani. Povinn€ na ném musi byt uvedeny nasledujici informace:
= struny obsah spisu (véc),

= gspisova znacka (ktera je odvozena od zpiisobu tvorby spisu, nebo mize byt

tvofena jakymkoli jinym zplsobem),
» datum zalozeni spisu,

= datum uzavieni spisu,

* CESKO. Zakon & 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné n&kterych zékonii, ve znéni
pozdgjsich predpist. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004.

* KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 156 — 157.

* CESKO. Zakon & 500/2004 Sh. spravni tad v aktualnim znéni. In Shirka zdkonii, Ceskd republika.
2004, ¢astka 174/2004, ustanoveni § 17, odst. 1.
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* spisovy znak,
» skartacni rezim
= audaje o ulozeni spisu vcetné rozsahu (tj. obvykle pocet listt, strémek).49

V digitalni podob¢ je spis opatien metadaty a informaci o zatfidéni dokumentt
do spisu.”® Metadata jsou data, ktera popisuji souvislosti, obsah a strukturu dokumentil
a jejich spravu v priibdhu &asu.” Vyhlagka o vykonu spisové sluzby stanovila, Ze spis
vedeny v elektronické podob¢, musi mit kromé ndlezitosti povinnych pro tvorbu

analogového spisu, také:
* jednoznacny identifikator spisu,

* informace o pfitomnosti dokumenti v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,
* informace o zafazeni do vybéru archivalii nebo o jeho provedeni

» a identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobg,
ktery byl vybran jako archivalie, ptidélil Narodni archiv nebo digitalni

archiv.>

VyhlaSka o podrobnostech vykonu spisové sluzby hovoii o tom, Ze spis je
V praxi vytvafen spojovanim dokumentti nebo pomoci sbérného archu.”® Obecné plati,
ze dokumenty se v analogové podobé¢ ve spisu spojuji fyzicky a dokumenty v digitalni
podobé prostiednictvim metadat v ERMS. Jejich spojenim vznika tzv. hybridni spis, pfi

kterém je propojeni realizovano pomoci vzajemnych odkazi.>*

3.2.1 Tvorba spisu spojovanim dokumentu
Pokud je aplikovéna tvorba spisu spojovanim dokumentd, je postup nasledujici:
kazdy z dokumentli obdrZi v rdmci evidencni pomicky nezavislé jednaci Cislo (Cislo

ze samostatné evidence). Nasledné se vybrané dokumenty, které se tykaji jedné véci,

* CESKO. Vyhlagka & 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktudlnim zn&ni.
In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 220, ustanoveni § 12, odst. 4, pism. b) —g).

% KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 157.

*1 CESKO. Zakon & 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonil, ve znéni
pozdgjsich predpist. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004, ustanoveni § 2 pism. o).
2 CESKO. Vyhlaska & 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktudlnim znéni.
In Shirka zakonii, Ceskd republika. 2004, Eastka 220, ustanoveni § 12, odst. 4, pism. a), i) — k).

% CESKO. Vyhlaska & 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktualnim znéni.
In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, Eastka 220, ustanoveni § 12, odst. 1.

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu

dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 76.
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dokumentu, posledniho vlozené¢ho dokumentu, nebo Cislem ze samostatné evidence

dokumentu.

V ERMS musi byt vytvoiena entita spis (napf. dokument, spis, protokol, zdznam

atp.) a dokumenty do ni musi byt vlozeny.

Je-li vedena spisova sluzba v listinné podobég, neexistuje v listinné evidenéni
pomiicce informace, ze byl spis vytvoien. Ta je patrna pouze z odkazli na predchazejici
nebo nasledujici dokumenty (vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby tento
krok stanovuje v § 12 jako povinnost). .,V listinné podobé vsechny informace o spisu
jako celku soustreduje obal spisu, na kterém je zpravidla také seznam viozZenych

o . ’ Vs . v . . e vr . , 55
dokumentii (povinnad soucdst spisu) v podobé soupisu jejich cisel jednacich.

V systému ERMS jsou pozadované udaje soucasti metadat. Kunt s Lechnerem
zdlraziuji, ze se spisem se musi zachazet jako s celkem, ze neni mozné izolované
zpracovavat jednotlivé dokumenty (napf. pii postoupeni spisu nebo pii skartatnim

fizeni).56

3.2.2 Tvorba spisu prostirednictvim sbérného archu

Pii aplikaci tvorby spisu prostfednictvim sbérmého archu se v evidencni
oznacen Cislem jednacim tohoto dokumentu. Zaroven musi byt v evidenéni pomiicce
poznamendn vznik iniciatniho dokumentu. Protoze se jedna o prvni dokument, je

opatten Cislem jednacim, doplnénym pomlckou nebo lomitkem a pofadovym ¢islem 1.

V listinné podob€ nejsou jiz nasledujici dokumenty (ve stejné véci) déle
evidovany, v ptipadé ERMS jim jiz neni po doruceni ptidélovano c¢islo jednaci.

Poté, co zpracovatel dokument vyhodnoti, ho vlozi do pfislusného spisu

a soucasn¢ ho eviduje ve sbérném archu spisu, kde se uvadi udaje totozné s udaji, které

jsou vyzadovany pfislusnou evidencéni pomiickou, doplnéné jesté poradovym cislem.

Pokud dokument do Zadného vedeného spisu nepatfi, je na jeho zaklad€ zaloZen

novy spis, nebo je vyfizen vzetim na védomi, zdznamem na dokumentu apod.

% KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 158.
% KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 158.
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Sbérny arch je tedy také evidencni pomuckou, kterd ale vzdy tvoii soucast

spisu.”’

3.2.3 Tvorba spisu spojenim vyrizovaného dokumentu s dokumentem vy¥rizujicim

Pokud dochézi ke spojovani vyfizovaného dokumentu s dokumentem
vyfizujicim je v podacim deniku zaevidovan dokument, ktery bude vyfizen pravé
jednim vyfizujicim dokumentem. .,V takovéem pripadé miize byt vyrizujici dokument
oznacen stejnym cislem jednacim, jaké bylo pridéleno iniciacnimu dokumentu

a piiipojen k nému. Spis se tedy nevytvdri,“ vysvétluji Kunt a Lechner.

" KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 159.
% KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 159.
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4 Vykon spisové sluzby

Kazdy dokument, ktery je soucasti spisové sluzby, probiha uréitym zivotnim
cyklem. Spisova sluzba slouzi ke kompletni spravé dokumentli, mezi které se pocitaji
pfijeti dokumentace, jeji oznaCovani, dale také jejich ob&h a vyfizovani a nasledné

ulozeni.

4.1 Prijem dokumentt

Ptijmem dokumentl se rozumi ,,prevzeti dorucenych zasilek piivodcem tak, aby

bylo zajisténo jejich pohotové a bezpecné doruceni«®

Zakladnim mistem pro ptijem dokumentt je podatelna, ktera v obecném piistupu
zajisStuje prijem vSech typi a forem dokumentl, tedy dokumentli dorucenych
libovolnym zpiisobem. Zfizeni, provoz a personalni obsazeni podatelny souvisi
s organiza¢ni strukturou ptivodce a specifiky jeho fungovani. Pro doplnéni — podatelna
je povinna zvefejnit podminky piijimani analogovych i digitalnich dokumentt (ufedni

deska nebo internetové stranky).®

Kunt s Lechnerem upozoriiuji, ze i kdyz je pro ptijem dokumentl pfedurcena
podatelna, nemutze vefejnopravni ptivodce odmitnout pfijeti dokumentu mimo ni. To
znamend, ze dojde-li k pfevzeti dokumentu mimo podatelnu, zajisti Gfedni osoba

predani podatelng, a to bezodkladn&.”

Nehled¢ na to, zda se jednd o pfijeti dokumentu v elektronické nebo listinné
podobé (pouze pro doplnéni, Kunt a Lechner zmituji jesté podani hlasovou komunikaci
nebo ustn&®), je prvnim nezbytnym krokem pii piijmu kontrola dokumentace,
konkrétné kontrola, zda je zasilka skute¢né urCena adresatovi. V ptipad¢, ze dokument
adresatovi pfislusny neni, pracovnik podatelny odmitne zasilku pfevzit. Skutecnost, Ze
podani nepfislusi ptvodei vécné nebo mistné, vyjde obvykle najevo aZz v ramci
vytizovani dokumentace — v takovém ptipadée je dokumentace bezodkladné postoupena

piislu§nému spravnimu organu, o em? je informovén také ten, kdo u¢inil podani.®®

» POCHOBRADSKA, H. Kanceldiské systémy a spisovd sluzba. Pardubice: Univerzita Pardubice,
Fakulta filozoficka, 2007, s. 96.

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 59.

8 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 90.

2 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 91.

%3 CESKO. Zakon &. 500/2004 Sb. spravni ¥ad v aktualnim znéni. In Shirka zdkonii, Ceskd republika.
2004, castka 174/2004, ustanoveni § 12.
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4.1.1 Analogové dokumenty

Pfi pfijmu dokumentti v analogové podobé mtize ten, kdo dokumenty dorucil,
zaddat o potvrzeni o prevzeti (razitko). PoStovni zasilky potom piijima poveieny
zaméstnanec podatelny, jejich pievzeti potvrzuje dorucenkou. Kontroluje pfitom

uplnost a neposkozenost zasilek (poskozené zasilky se vraci, nepfijimaji se).
Dosla podani v analogové podobé se tiidi nasledovné:

»  Dokumenty, které se eviduji: jde o vSechna podani, ktera maji ufedni
charakter a nebyla vyloucena z povinné evidence.

»  Dokumenty, které evidenci nepodléhaji: jednd se o dva typy. Jednak
0 dokumenty bez nutnosti vyfizeni (napf. noviny nebo pozvanky
neufedniho charakteru), a jednak o dokumenty podléhajici specialni

evidenci na zéklad¢ jinych piedpisi.®

Ptijaty dokument v analogové podobé podatelna opatii otiskem podaciho razitka
a vyznaci na ném datum pfijeti. Dale ho preda ptislusnému zaméstnanci nebo odd¢€leni.
Zaznam o predani dokumentace se zapisuje v dorucovaci knize, kterou vede podatelna

V listinné podobé¢.

wDalsim hlediskem, které je treba vzit v uvahu pri tridéni doslych analogovych
dokumentu, je otdazka jejich otevirani,” upozoriuje Brom na skutecnost, ze n¢které doslé
dokumenty se v podatelné neoteviraji a bez dalsiho zaevidovani jsou pfedavany piimo
konkrétnim adresatim (napf. zasilky soukromé povahy, které se poznaji tak, Ze je
v adrese na prvnim misté¢ uvedeno jméno fyzické osoby, dale zésilky utajované nebo

oznacen¢ napft. terminem ,Vetejna soutéi‘).65

4.1.2 Elektronické dokumenty

NejcastejSimi elektronickymi komunika¢nimi kanaly, prostfednictvim kterych je
podéani ucinéno, jsou datové schranky a e-mailova komunikace. Obdobou zasilky je
vV tomto piipad¢ datova zprava, kterou zakon o elektronickém podpisu vymezuje jako
»elektronickda data, ktera lze prenadset prostredky pro elektronickou komunikaci

a uchovavat na technickych nosicich dat, pouzivanych pri zpracovani a prenosu dat

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde, 2013, s. 56.
% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu

dokumentii. Praha: Linde, 2013, s. 57.
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elektronickou formou, jakoz i data uloZend na technickych nosicich ve formeé datového

souboru<°®

. Lechner uvadi, ze ,,vzhledem K postupnému rozsirovani datovych schranek
a obecnym viastnostem e-mailu (negarantovanost doruceni, neovérenost odesilatele
apod.) se tento zpiisob dorucovani vyuziva uz jen vyjimecné, protoze je tieba riuznymi

specifickymi postupy negativni viastnosti e-mailu piekonat*.®’

Krom¢ komunikacnich kanali v podobé e-mailové komunikace a datové
schranky mohou veiejnopravni ptivodci pfijimat podani dorucovana i jinymi prostiedky
elektronické komunikace, kterymi jsou napf. mobilni telefony (umozinuji naptiklad

ptijem SMS a MMS zprav) nebo specializované portaly.

Podatelna musi byt pro piijem datovych zprav vybavena piisluSnymi prostredky
(software, obvykle ERMS), které zajiStuji kontrolu datovych zprav. Prvni kontrola
datové zpravy probihé pii jejim vstupu do systému — systém prostiednictvim antivirové
kontroly hodnoti, zda pfijimana datova zprava neobsahuje skodlivy kéd (pokud ano, je

o této skuteCnosti informovan odesilatel spolecné s poucenim, jak ma dale postupovat).

V souvislosti s prvni  kontrolou upozorfiuje Lechner na to, ze v ptipadé
dorucovéani dokumenti prostfednictvim datovych schranek dochdzi mnohem castéji nez
v ptipadé¢ dorucovani analogovych dokumentt k situaci, ze se dokument dostane do
rukou nespravného adresata (vybér nespravné datové schranky odesilatelem).
»~Problematika je podnicena faktem, Ze adresa datové schranky je dana identifikatorem,
ktery vyuziva algoritmii pro generovani nahodnych cisel a jehoz podoba tudiz nikterak
nesouvisi s tim, komu je konkrétni datova schranka zrizena,” vysvétluje zminény

autor.®®

Dale je tfeba zkontrolovat, zda je datova zprava (respektive jeji jednotlivé ¢asti)
zaslana v poZadovaném datovém formatu (pokud ne, je konstatovana vada podani,

a odesilatel je pozadan, aby ji napravil).

Posledni, nikoliv vSak méné dilezitd kontrola, se tykd elektronické znacky,
elektronického podpisu nebo casového razitka. ,,Na rozdil od prijmu podani

analogového dokumentu, kde otdazky podpisu ci adekvatni identifikace podatele vesi az

% CESKO. Zakon &. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu v aktualnim znéni. In Shirka zdkonii, Ceskd
republika. 2000, ¢astka 68/2000, ustanoveni § 2, pism. c).

S LECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 153 — 154,

%8 LECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 157.
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vyFizujici osoba, u prijmu digitilniho dokumentu jsou tyto zalezitosti provadeny hned

V rdmci pFijmu,* uvadi k dané zalezitosti Kunt s Lechnerem.®

Pfi e-mailové komunikaci plati, Ze je dokument dorucen v okamziku, kdy
pievzeti doruované pisemnosti potvrdi adresat zpravou opatfenou jeho uznavanym

elektronickym podpisem.

4.2 Oznacovani dokumenta

4.2.1 Analogové dokumenty

Oznacovani dokumentli se provadi na samostatny dokument a tim se zasadné lisi
od evidence, ktera umoznuje sledovat cely proces vyfizovani ptislusného spisu

(a o které bylo pojednano v kapitole 3.2 — Tvorba spisu).

Ve spisové sluzbé jsou k oznaCovani dokumentli pouzivany nasledujici

prostiedky:

* jednoznaény identifikator,

= ¢islo jednaci,

= evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu,
= spisovy znak,

= ykladaci znak.

JiZ bylo fe€eno, Ze primarnim oznacenim piijatého analogového dokumentu je
otisk podaciho razitka. Ten je mozné nahradit technologickym prosttedkem obdobného

v v N r " v ;oo N
urceni (napf. vytiSténi samolepiciho Stitku s potfebnymi udaji). 0

Konkrétni podoba podaciho razitka neni v zdkon¢ nijak specifikovana, vyhlaska
o podrobnostech vykonu spisové sluzby pouze stanovi povinné udaje, které musi

jednoznaény identifikator (podaci razitko) obsahovat, a sice:

" nazev vefejnopravniho plivodce, kterému byl dokument dorucen,

» datum doruceni dokumentu (poptipadé i ¢as jeho doruceni),

= ¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentti, pod
kterym je doruceny dokument evidovan,

= pocet listi dokumentu,

% KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 97.
O KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 116.
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» pocet listinnych ptiloh dokumentu nebo pocet a druh ptiloh dokumentu

v nelistinné podobg.”

Ucelem zavedeni jednozna¢éného identifikatoru v digitalni podobé je zajisténi

nezaménitelnosti oznadeného dokumentu.’?

Spolu s oznacenim piijatého dokumentu se provadi jeho zaevidovani, o ¢emz

pojednava samostatna kapitola 3.2 — Tvorba spisu.

Cislo jednaci oznaluje dokument zaevidovany v evidenci dokumenti. Vzdy
obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaceni ptivodce, pofadové Cislo a oznaceni urcen¢ho
casového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok, popf. oznaceni jeho organizacni
souéasti nebo jiné znaky charakterizujici skutecnosti souvisejici s dokumentem.”

Ukézka tvorby ¢isla jednaciho — viz pfiloha €. 1.

Evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti se vede (oznaci se jim spis)
Vv ptipadé, ze je vedle podaciho deniku vedena také samostatnd evidence dokumenti.

Vice viz napf. Brom.”

Spisovy znak je oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro

;v s oee ’ rooror S o v , 715
ucely jejich budouciho vyhled4vani, uklddani a vyfazovani.

Ukladacim znakem se potom rozumi znak spisového planu, podle kterého se

ukladaji spisy ve spisovné (vice viz kapitoly o archivaci spist).

4.2.2 Elektronické dokumenty

Oznaceni digitalniho dokumentu se také provadi pomoci jednoznacného
identifikatoru, ktery musi byt s dokumentem neoddélitelné spojen — slouzi k tomu
prosttedky ERMS. Stejné¢ jako v pfipadé analogové dokumentace, také v pripadé

dokumentace digitalni slouZi jednoznacny identifikator k jasnému odliSeni kazdého

" CESKO. Vyhlagka & 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktudlnim znéni. In
Shirka zékonii, Ceskd republika. 2004, Castka 220, ustanoveni § 7, odst. 1.

2 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 126.

3 CESKO. Vyhlaska &. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktudlnim znéni. In
Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, ¢astka 220, ustanoveni § 11, odst. 1.

"“BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 62.

» CESKO. Vyhlaska & 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktualnim zn&ni.
In Shirka zdkonii, Ceska republika. 2004, ¢astka 220, ustanoveni § 715.
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jednotlivého dokumentu (coz nemuize v zadném piipad¢ v digitalni podobé spliiovat

NPT -\ 76
¢islo jednaci).

4.3 Obéh a vyrizovani dokumentii

Obch a vyfizovani dokumentti, at’ uz se jednd o listinnou nebo elektronickou
verzi, podléhda urcitym obecnym pozadavkiim. Musi byt zajiStény zplsobem, ktery
umoziuje:

» sledovat veskeré ukony s dokumenty,

» urcit osoby, které ukon provedly,

= zjistit datum, kdy byly tkony provedeny.’’

Proces vyfizovani dokumentii probihd celkové v ramci systému spravy
elektronickych zaznamt, ktery je obvykle integrovan se systtmem ERMS. Dokument

(spis) je zpracovatelem (piislusnym zaméstnancem) vyfizovan tehdy, kdyz:

* byl vytvoren definitivni spis,

" je postoupen jinému zpracovateli (tzv. spisovy uzel) k definitivnimu
vytizeni,

* byl vzat na védomi,

* do n¢j bylo néco zaznamenano.'®

Pokud zpracovatel obdrzi chybné ptidéleny dokument (pfidéleny podatelnou),
postoupi jej bez odkladu spravné vécné prisluSnému spisovému uzlu, nebo jinému

zamestnanci (zpracovateli).

Dokumenty jsou obvykle vyfizovany ve lhtté 30 kalendafnich dnti, pokud zakon
nebo nadfizeny vedouci pracovnik daného Utvaru nestanovi jinak. Pokud jsou pfi
vytizovani dokumentii vytvareny spisy, musi povinné obsahovat také finalni dokument
(obvykle stejnopis), kterym byl spis vyfizen. Spis je uzavien zpravidla vyfizenim

posledniho dokumentu.”

® BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru: prakticka prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 60.

" CESKO. Vyhlaska & 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktualnim zn&ni.
In Shirka zakonii, Ceskd republika. 2004, Eastka 220, ustanoveni § 7, odst. 1.

8 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 73.

" BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu

dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 75.
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4.3.1 Obéh a vyFizovani analogovych dokumenti

V piipad¢ analogovych dokumenti se pofizuji zdznamy o jeho stavu na
dokument — v praxi se vyuziva tzv. referatnik, ktery umoznuje na jeho spisové obalce

proces vytizovani sledovat. Ukazka referatniku — viz piiloha €. 2.

Pokud se pfi zapisu dokumentu zjisti, ze v dané véci byl jiz zaevidovan jiny
dokument, zalozi se spis, do kterého jsou postupné vkladany veskeré dokumenty, které

se dané véci tykaji (vznikaji, jsou doruceny apod.).

U dokumenti v analogové podobé muze dojit napiiklad k situaci, ze je
dokument vyfizen v jiné nez listinné (nebo digitdlni) podobé, napiiklad Gstné —

telefonicky ¢i osobné (napft. pievzeti ¢asti dokumentu). V takovém piipadé zpracovatel

o tomto ukonu uéini zaznam na dokument.

Vyftizeny spis (kterym se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvéleni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni®) je nutné zaznamenat

V ptislusné evidenci.

Po vyfizeni dokumentu (spisu) pracovnik podatelny zaznamena tuto skute¢nost
do podaciho deniku, oznac¢i ho spisovym znakem, skartanim znakem a skartacni

lhiitou.®

Dokument je pied jeho archivaci tfeba zkontrolovat (kontrolu provadi
predavajici pracovnik, kterému tuto povinnost ukladd spisovy tad). U analogové

dokumentace se vyZaduje kontrola nésledujicich idaju:

* oznaceni dokumentl podacim razitkem a uplnost vyplnéni razitka,

= oznaceni dokumentu jednoznacnym identifikdtorem  zajiStujicim
identifikaci dokumentu,

= kompletnost spisu podle soupisu dokumenti nebo sbérného archu,

* mnozstvi poctu listh dokumentu, poctu listinnych ptiloh dokumenth
ajejich listl, poctu pfiloh dokumentu v nelistinné podobé a jejich druh,
poctu listli poptipade pocet svazkt piiloh spisu,

= skuteCnost, zda spis nebo nékterd jeho ¢ast nejsou uloZeny v obalu, ktery

by je mohl poskodit (PVC desky).

80 CESKO. Zakon ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdéjsich predpisti. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004, ustanoveni § 65, odst. 2.
8L BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 75 — 76.

82 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 200.
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Vyftizené spisy (dokumenty), kterym nevyprsely skartacni lhity, jsou ukladany

ve spisovné.

4.3.2 Obéh a vyrizovani elektronickych dokumenti

Ob¢h a vytizovani digitdlnich dokumentli se odehrava prostrednictvim ERMS.
| vtomto piipadé je tieba zajistit sledovani veskerych tkont s dokumenty a spisy,
identifikovat osoby, které tkony provedly a urcit datum, kdy byly ukony provedeny.

Zminéna funkce je zajistovana na zaklad¢ tzv. transakéniho protokolu.

Transakénim protokolem se rozumi soubor informaci o operacich, které jsou
provedeny v ERMS, které ovlivnily nebo zménily entity. Tyto informace potom
umoznuji rekonstrukci historie riiznych operaci. Transakéni protokol tedy umoziuje

kontrolu provedenych operaci.®®

V ramci transakéniho protokolu jsou vyfizované digitalni dokumenty také
zalohovany, coz je dulezité pro moznost obnoveni dat. Dale protokol umoznuje data
exportovat do jinych informacnich systémil spravy dokumenti propojenych s vlastni

elektronickou spisovou sluzbou ptivodce nebo jinych instituci.

Také predavani digitdlni dokumentace probihd v ramci vyfizovani dané
zaleZitosti pfimo mezi zpracovateli v jednotlivych spisovych uzlech, coZ pracovnici
potvrzuji v ERMS. A stejné jako je tomu v pfipad€é analogové dokumentace, také
v piipad¢ té digitalni vyzaduje uzavieni spisu povinnost zpracovatele zkontrolovat

obsah a oznacit dokument spisovymi a skartacnimi znaky a skartaénimi Ihitami.®
Predmétem kontroly u dokumentti v digitalni podob¢ pied jejich uloZenim je:

* oznaeni analogového dokumentu jednozna¢nym identifikdtorem, pokud
je tento dokument evidovan a zpracovavan v ERMS,

= pievedeni dokumentu do vystupniho datového formatu, kterym se rozumi
zpusob kodovani komponentl, které zajiStuji uloZeni dokumentii nebo

jejich Casti pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jejich znazornéni,

8 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktické prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 75.
% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu

dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 75.
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* ulozeni dokumentl v digitdlni podobé zpracovavanych na pifenosnych
technologickych nosi¢ich dat v ERMS nebo jejich pfevedeni z digitalni do

analogové podoby a jejich opatieni dolozkou.®®

Pouze pro doplnéni — pokud neni dokument v digitalni podobé pied ulozenim
uplny (napft. je necitelny, nebo ma Spatny format), je tfeba ho konvertovat do analogové

podoby.

Kunt a Lechner v tomto kontextu upozoriiuji na skute¢nost, pro¢ zakon klade tak
velky duraz na spisovy a skartacni plan (do té miry, ze jeho absence je povazovana za
spravni delikt): ,,Priristkova evidence pomoci cisel jednacich, respektive spisovych
znacek neresi dostatecné potreby zejména ukladani dokumentii a vybéru archivalii.
Velké neclenené chronologicko-numerické rady neumozZiuji radnou spravu dokumentii.
Zatimco v listinné podobé Ize dokumenty tridit a seskupovat, v digitalni podobé je

. , . . L, 86
dodatecné zavedeni skupin pracné, az nemozné.

4.4 Ukladani dokumentu

4.4.1 Ukladani analogovych dokumenti

Spisovnou se rozumi misto urené k ukladani, vyhledavani a ptedkladani
dokumentii pro potiebu plivodce a k provadéni skartaéniho fizeni.¥ At uz se jedna
0 spisy analogové nebo digitalni, oba dva typy se ukladaji podle spisového planu.
K tomu Brom uvadi: ,,Odborné provadena sprava dokumentu si vyzaduje, aby piivodce
disponoval viastnim predpisem, ktery se bude zabyvat priibéhem Zivotniho cyklu
dokumenti (spisu), s nimiz subjekt pracuje, a rovnéz s tim souvisejicimi kompetencemi
a povinnostmi prislusnych odpovédnych pmcovm’kﬂ't“.88 Spisovym fadem se tedy rozumi
vnitini pfedpis stanovici zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni
fizeni.®
Pfi ukladani dokumentl musi byt zabezpeceno zachovéni jejich autenticity,

vérohodnosti a cCitelnosti. S tim souvisi 1 povinnost provadét kontrolu ukladanych

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru: prakticka prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 36 a 89.

8 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 133-134.

" CESKO. Zakon ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zikoni, ve znéni
pozdgjsich predpisti. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004, ustanoveni § 2, pism. m).
% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde, 2013, s. 42.

8 CESKO. Zakon ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdéjsich predpisti. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004, ustanoveni § 2, pism. p).
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dokumentt, o které¢ je zminka v kapitolach tykajicich se ob¢hu a vyfizovani dokumenti.
Na tomto misté¢ je mozné pro doplnéni uvést, ze kontrolu uplnosti spisu neprovadi
pouze zpracovatel, ktery spis vyfizuje, ale také zaméestnanec urceny ke sprave spisovny

(tedy dvoji kontrola).

Dokumenty v analogové podobé se ukladaji v centralni spisovné, v Gtvarovych
spisovnach, ve specializovanych spisovnach (dokumenty s odliSnym rezimem, napf.
ucetni dokumenty, utajované informace nebo projektovd dokumentace) nebo
Vv pfiru¢nich regis‘tratur'élch.90 Ustfednim spravnim tGfadim (ministerstva a ostatni ufady
s celostatni ptisobnosti) ukladd zakon zfizovat spravni archiv, ktery slouzi k ukladani,

vyhledavani a ptedkladani dokumenti se skartacni lhiitou del$i nez je 5 let.”*

Poté, co jsou spisy zkontrolovany, potvrdi spravce spisovny jejich pfevzeti tak,
ze vystavi pfebiraci protokol — jednu kopii obdrzi ptedavajici zaméstnanec, druha je

ulozena ve spisovng.

Dokumenty jsou ve spisovn¢ ukladany podle platného spisového a skartaéniho
planu po dobu trvéani jejich skartacnich lhit. Za spravné ulozeni a zabezpeceni proti

poskozeni je zodpovédny spravce spisovny.

4.4.2 Ukladani elektronickych dokumenti

Elektronické spisy se ukladaji na digitalnim ulozisti (digitalni spisovna), ktera je

soucasti ERMS.

SmiSené (hybridni) spisy se ukladaji tak, Ze dokumenty spisu v digitalni podobé
se ukladaji v elektronické spisovné a dokumenty v analogové podobé v centralni
spisovné puivodce. Obé& Casti pfitom musi obsahovat soupis vSech dokumentl spisu

a informaci o tom, zda jsou v digitalni & analogové podobs.”

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde, 2013, s. 90.

9t CESKO. Zakon ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdéjsich predpisti. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, &astka 173/2004, ustanoveni § 2, pism. n).
%2 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu

dokumentii. Praha: Linde, 2013, s. 87.
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5 Soud

Nakladani se spisy, jejich evidence a uschova v oblasti soudnictvi (okresni,
krajské a vrchni soudy) se fidi Instrukci Ministerstva spravedlnosti ze dne
3. prosince 2001 ¢. j. 505/2001-Org., kterou se vydava vnitini a kancelaisky fad pro

okresni, krajské a vrchni soudy (déle jen Instrukce).

5.1 Analyza Instrukce

5.1.1 Podatelna

Piijem veskeré korespondence (elektronické i analogové) zajistuje u soudu
podatelna (do které mohou lidé pisemnosti dorucit osobné v tfednich hodinach, nebo

zaslat poStou), kterd plni také ukoly elektronické podatelny.

Zaméstnanci podatelny Instrukce pfisuzuje fadu povinnosti, ke kterym patii
napiiklad kontrola dokumentace, potvrzeni pfijeti podani podateli nebo oznaceni doslé
pisemnosti otiskem podaciho razitka soudu. Zakon také vymezuje pfipady, kdy
zaméstnanec podatelny zasilku oteviit nesmi (napf. zasilka obsahujici utajované

informace nebo zasilka adresovana predsedovi ¢i mistopiedsediim soudu).

4

V podatelné soudil jsou piijimany mj. penézni hodnoty a movité véci. Instrukce
pro tyto pfipady urci, Ze pisemné podani, kterd obsahuji penézni hodnoty, zaméstnanec
proti podpisu pieddva jinym zaméstnanciim, povéfenym vedenim riznych rejstiikl ¢i

knih (napf. kniha doslych kolkovych znamek nebo kniha uschov).®

5.1.2 Elektronicka podatelna

V elektronické podatelné jsou pfijimana podani ucinéna elektronickou postou
(v zakonem urc¢enych formatech). Instrukce stanovi, Ze zasilky v elektronické podobé
musi byt pfijimany minimalné dvakrat denné, a to na zaCatku a na konci pracovni doby

(pokud neni zajisténo trvalé pfipojeni).

Zaméstnanci elektronické podatelny Instrukce ptisuzuje kontrolu dokumentace
(napt. zda datovou zpravu podepsala osoba uvedena na certifikatu nebo platnost

S

certifikatu), povéiuje ho také kontrolou casovych tdajii, které vytvari poStovni server,

% Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, &. j. 505/2001-Org., kterou se vydava
vnitini a kancelafsky fad pro okresni, krajské a vrchni soudy, ustanoveni § 131 — 133.
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vytisténim dokumentace a pfipojenim razitka elektronické podatelny (vytiStény

. . , v ror e . v 7 7 94
identifikator) a vlozenim podéani do provozniho informacniho systému soudu.

Doslé a roztiidéné pisemnosti zaméstnanec podatelny nejméné dvakrat denné
odnasi do jednotlivych soudnich kanceléfi (ptipadné je ulozi k vyzvednuti do néjakych

box1).

Instrukce urc¢i, ze nckteré pisemnosti v listinné podobé (pfilohy podéni
obsazenych Vv datové zprave) se konvertuji do elektronické podoby (na zadost predsedy
senatu €1 jin¢ho povétreného pracovnika, kterého rovnéz urcuje Instrukce). ,,Pisemnosti,
které provedenim konverze vznikly, maji stejné pravni ucinky jako oveérené kopie

pisemnosti, jejichz prevedenim vystup vznikl“®®,

Instrukce dale zavadi pojem ,elektronicky obraz‘, kterym se rozumi elektronicky
dokument vytvofeny z pisemnosti v listinné podobé nikoliv formou konverze

(napf. skenovéanim).*

5.1.3 Doru¢né oddéleni a elektronicka vypravna

Doru¢né oddéleni, které je spoleéné pro vSechna soudni oddéleni a dalsi
organizaéni slozky soudu, je na zékladé Instrukce zfizovano proto, aby mohly byt od
soudu dorucovany pisemnosti. Toto oddé€leni plni také tkoly spojené s doru¢ovanim
pisemnosti do datovych schranek a doru¢ovanych elektronickou postou, pokud predseda

soudu nestanovi, Ze tuto funkci plni elektronické podatelna.

Doru¢né oddéleni vyznacuje dorucovani listinnych zasilek v informaénim
systému soudu, evidenci dorucovanych pisemnosti vede také v seznamu odeslanych

postovnich zasilek (postovni arch, soupiska) nebo v doru¢né knize.%’

Vypraveni soudnich pisemnosti v elektronické podobé v souladu se zdkonem
0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti vede elektronicka
vypravna prostfednictvim informacnich systému (ISAS, ISKS, ISIR, ISOR, ISVKS,
IRES).

Zaméstnanci riznych kancelafi soudu v praxi prevadi soudni pisemnosti

Vv elektronické podobé do formatu PDF (nebo jinych formatl, stanovenych zvlastnimi

% Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, &. j. 505/2001-Org., kterou se vydava
vnitini a kancelafsky fad pro okresni, krajské a vrchni soudy, ustanoveni § 134.

% Tamtéz, ustanoveni § 138, odst. 1.

% Tamtéz, ustanoveni § 139.

% Tamté, ustanoveni § 140 a 143.
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pravnimi pfedpisy), provadi kontrolu spravnosti pievodu, dokumenty podepisuji
zamé&stnaneckym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou soudu
apredavaji do elektronické vypravny. Elektronickd vypravna k pisemnosti piipojuje
kvalifikované ¢asové razitko a nasledné¢ ji odesila do datové schranky adresata (obdobné

se postupuje pii dorucovani elektronickou postou).”

5.1.4 Rejstiiky a ostatni eviden¢ni pomiicky

Soudy vytvari v ramci evidence nejraznéjsi rejstiiky (podavaji piehled o stavu
vymezenych véci a jsou podkladem pro vypracovani statistickych vykazli o ¢innosti
soudil). Jsou ur¢eny pouze pro vnitini potiebu soudd a ti¢astnikiim fizeni, jinym osobam
do nich neni dovoleno nahlizet.*® Dale problematiku rejstiikii upravuji ustanoveni § 150
— 161 Instrukce, pro ucely této prace ale neni jejich obsah podstatny, proto zde déle tato

ustanoveni analyzovana nebudou.

Rejstiiky mohou byt vedeny v listinné podobé (Instrukce obsahuje navod
Vv podobé pftilohy) nebo pomoci vypocetni techniky, tedy v elektronické podobé.
Vyjimku ptedstavuji pisemnosti, které obsahuji utajované informace — u téch Instrukce
stanovi, Ze se eviduji zdsadné v pisemném rejstiiku, nikoliv v informacénich

. 1
systémech. 00

Instrukce urci, ze za spravné fungovani pocitacového informacéniho systému
u soudu nese po technické strance odpovédnost urceny spravce sité (informatik) a za

spravné fungovani aplikace potom urceny spravce aplikace (neslucitelnost funkci).

Data, ktera jsou v rejstiicich ukladdana, je tfeba zabezpecit ochrannym heslem
ataké stanovenim rozsahu pfistupovych opravnéni v souladu s pracovni naplni
jednotlivych zaméstnancli soudu (tato zodpovédnost spadd do gesce predsedy soudu,

nastaveni rozsahu v informac¢nim systému potom do gesce spravce aplikace).

Instrukce dale upravuje problematiku seznamu jmen vedenych vyhradné
Vv elektronické podobé. Urcuje, jaké udaje se v takovém elektronickém seznamu eviduji

Vv trestni agendé, v civilnich agendach a v agend¢ spravy soudu, upravuje problematiku

% Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, &. j. 505/2001-Org., kterou se vydava
vnitini a kancelafsky fad pro okresni, krajské a vrchni soudy, ustanoveni § 147a.

% Tamtéz, ustanoveni § 149, odst. 1,2 a 3.

100 Tamtéz, ustanoveni § 149, odst. 4.
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uzavieni rejstiikli vedenych v elektronické podobé ", ktera ale opét neni pro danou

bakalatskou praci podstatna a proto zde neni dale analyzovana.

5.1.5 Tvorieni a obéh spisi

Této problematice je vénovana nejrozsahlejsi cast Instrukce, tykaji se ji

ustanoveni § 164 — 200b.

Krom¢ fady definic (spis, doCasny spis, spisova znacka, jednaci ¢islo atd.),
Instrukce pojednava o problematice spisového pichledu (jednotlivé pisemnosti se ve
spisech tadi chronologicky tak, jak dosly soudu nebo byly soudem vyhotoveny), urcuje
druhy prukazti o doruceni (napt. dorucenky) a nakladani s nimi, stanovi, jak se oznacuji
ve spisu prilohy, vénuje se problematice evidence lhit, stanovi, ze v§echna vyhotoveni

rozhodnuti (v€etné opisli) musi byt opatfena otiskem kontrolniho razitka apod.102

V praxi soudt bézné dochazi k tomu, Ze v prubéhu fizeni dojde ke spojeni (nebo
rozpojeni) véci, proto Instrukce uvadi, jakym zpisobem ma ke spojeni a rozpojovani
spist dochédzet. Ddle se vénuje problematice rGznych typu spisi (spisy o vykonu
rozhodnuti sraZkami ze mzdy, spisy rozkazni, spisy o rozhodovéni soudu v ptipravném
fizeni apod.), v ramci které stanovi, co je soucasti spist a jak maji byt vedeny (co na

nich musi byt vyznaceno, jak maji byt ukladany apod.).'%®

Dale jsou v Instrukci stanovena pravidla pro nahlizeni do spisu (ustanoveni
§ 188), problematika studia spist z védeckych (vyzkumnych) diivodl (ustanoveni § 189
a 190), problematika zasilani spisti k nahlédnuti (ustanoveni § 191), ptijcovani spisii
(ustanoveni § 192) a uschova vyfizenych a nevyfizenych spisii (ustanoveni § 193
a194).

5.1.6 Ukladani spisi

Zde je konstatovano, ze dokud spisy nejsou vytizeny, uschovavaji se v soudnim
oddé€leni, oddélené podle jednotlivych druhti agendy. Ve vécech skoncenych se spisy
odevzdavaji k tischovné do spisovny (pokud ministerstvo neucini k jejich schové jiné
opatfeni). Stejné jako u jinych spist, také u soudnich spisi musi byt pied jejich

uloZzenim provedena kontrola, ale nejen spisova, ale také poplatkova.

19 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, &. j. 505/2001-Org., kterou se vydava
vnitini a kancelafsky fad pro okresni, krajské a vrchni soudy, ustanoveni § 162.

102 Tamté7, ustanoveni § 164 — 178.

103 Tamtéz, ustanoveni § 179 — 188.

45



Poté, co jsou spisy oznaceny népisem ,Spisovna‘, putuji do spisovny, ktera je

v ’ v ’ v 104
pro vSechna soudni oddéleni spolecna.

Ptedposledni ustanoveni Instrukce pojednava o vydavani spisit ze spisovny —
konstatuje, ze ze spisovny lze vydat spisy jen za sou¢innosti zaméstnance spisovny a jen
na fadn¢ vyplnény a vedoucim soudni kancelate podepsany dvoudilny rukopis, ktery se

i s 105
sestava z zadanky a potvrzenky.

Skartace spisti ulozenych ve spisovné je provadéna podle skarta¢niho fadu pro
okresni, krajské a vrchni soudy (Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne
19. prosince 2008 ¢. j. 94/2007 — OIS — ST, kterou se vydava skarta¢ni fad pro okresni,
krajské a vrchni soudy).

Posledni zminka Instrukce patfi institutu elektronického spisu. Konstatuje se
Vni, Ze: ,,na vedeni elektronického spisu se primeérené pouziji predchozi ustanoveni,
neni-li stanoveno jinak“. Je zde také doplnéno, Ze elektronicky spis se vede podle
dokumentace pfislusné k ur¢enému informacnimu systému, jez schvaluje ministerstvo.
Podéni se zapisuji a vedou celorepublikové v jediném rejstiiku, tikon soudu se opatii
zaméstnaneckym elektronickym podpisem toho, kdo tkon ucinil a Ze podani a jiné
pisemnosti, které¢ soudu dojdou v listinné podobé, soud zkonvertuje do elektronické

podoby a ulozi do informac¢niho systému elektronického spisu.106

Instrukce dostatecnym zplisobem popisuje jednotlivé ukony tykajici se spisové
sluzby u soudii, zarovenn soudim nechava dostatecny prostor pro realizaci vlastni

administrativni agendy.

5.2 Spisova sluzba u Okresniho soudu v Pribrami

5.2.1 Systém ISAS
Listinna spisova sluzba je u okresnich soudli vedena za pomoci systému ISAS
(Informacni systém administrativy soudu), coz je pocitacovy informacni systém, ktery

obsahuje dulezité¢ informace o jednotlivych spisech, tedy zejména ucastnicich fizeni,

1% Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, &. j. 505/2001-Org., kterou se vydava
vnitini a kancelafsky fad pro okresni, krajské a vrchni soudy, ustanoveni § 193 — 197.

105 Tamté, ustanoveni § 199.

106 Tamtéz, ustanoveni § 200b.
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soudnich jednénich a vydanych rozhodnutich, stejné tak i dokumenty vztahujici se
VVVVVV 107

Do té doby pouzivané pomocné programy slouzily pouze k ¢astecnému vedeni
nekterych evidenci. Papirové vedeni rejstiikii bylo neefektivni a pomalé a obnaSelo
velkou pracnost pfi vytvareni pravidelnych vykazl a statistik. Informacni systém ISAS
zahrnuje evidencni pomucky (rejstiiky, kalendar jednani) a také umoziuje vytvaieni
dokumentii sestavovanych pfenesenim udaji ze systému do pfipravenych vzord.
Hlavnim cilem bylo sjednoceni evidence a urychleni prace administrativy okresnich

. 108
soudd.

Systém ISAS je uzivan ve vSech oddélenich Okresniho soudu v Ptibrami,
tzn. v obCanskopravnim, opatrovnickém, trestnim, dédickém a oddéleni vykonu

rozhodnuti.

Tab. 1. Statistika po¢tu zapsanych véci v obanskopravnim oddéleni v systému ISAS
u Okresniho soudu v P¥{brami za obdobi r. 2012 - 2015'%°

Leden 141 136 279 217
Unor 167 177 244 175
Biezen 157 211 165 228
Duben 121 245 352 323
Kvéten 154 165 219 236
Cerven 130 161 197 162
Cervenec 148 267 347 296
Srpen 174 218 222 297
Z4f 143 188 228 167
Rijen 161 272 314 246
Listopad 159 312 233 227
Prosinec 156 230 180 211

197 ISAS. In Wikipedia: the free encyclopedia [online]. St. Petersburg (Florida): Wikipedia Foundation,

7.8.2009,  posledni  aktualizace  30.10.2012  [cit.  2015-11-25].  Dostupné  z WWW:
<https://cs.wikipedia.org/wiki/ISAS>.

108 CESKO. MINISTERSTVO VNITRA CESKE REPUBLIKY: Agendy okresnich soudii elektronicky
[online]. 2008. MV, © 2015 [cit. 2015-11-25]. Dostupné z WWW: <http://www.mvcr.cz/clanek/agendy-
okresnich-soudu-elektronicky.aspx>.

199 Vlastni tabulka - zdroj Okresni soud v P¥ibrami.
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5.2.2 Aplikace CEPR

Aplikace CEPR (Centralni elektronicky platebni rozkaz) je Vv Ceské justici
prvnim vyuzitim Cisté elektronického vedeni soudniho spisu, ktery jiz neni podporovan
spisem listinngm.™° Tato aplikace se u soudu vyuziva pouze v ob&anskopravnim Fizeni
a to vyhradné¢ pro zpracovani elektronického platebniho rozkazu (dale jen EPR) za

podminek uvedenych v ustanoveni § 174a obcanského soudniho fadu.

CEPR je webova aplikace vyvinuta pro Ministerstvo spravedinosti CR, jejimz
smyslem je centralizace, zjednoduseni a zrychleni zpracovani agendy EPR a je zalozena
na procesnim zpracovani. Systém tak zajistuje jednotny postup v fizeni, eliminuje tisky
dokumentil a obihani pracovniki se spisem. V systému je kladen diiraz na co nejveétsi
automatizaci agendy a jednoduchost ovladani aplikace.**! Divodem pro zfizeni aplikace
CEPR byl ptedevsim nartist poctu navrhi na vydani platebniho rozkazu (dale jen PR),

. e . ] e ;112
usnadnéni administrativy soudl a zrychleni vydavani rozhodnuti.

Uvedena aplikace byla vyvinuta v roce 2011, v roce 2012 nejprve probéhl pilotni
provoz na péti soudech, jesté¢ v témze roce byla aplikace uvedena na ostatni zbyvajici
soudy a od ledna roku 2013 je systém soudy plné¢ pouzivan. Syst¢ém CEPR ma tfi

zakladni charakteristické rysy, a to:
* plné elektronicky spis (papirovy spis pro tuto agendu neexistuje),

= podpora procesniho zpracovani behu fizeni,

= vyyuziti hybridni posty.™

Systém CEPR je zaloZen na principu udalostniho zpracovani agendy — rozdéleni
udalosti mezi pracovniky. Kazda udalost obsahuje jednu nebo vice ¢innosti a n&které

udalosti jsou soucasné 1 ukony. V aplikaci se pouzivaji dva typy udélosti — automatickeé

10 OKRESNI HOSPODARSKA KOMORA HODONIN Spusténa novd sluzba eJustice: Centrdlni
elektronicky — platebni  rozkaz [online]. 27.3.2012, [cit. 2016-03-12]. Dostupné z WWW:
<http://www.ohkhodonin.cz/rubriky/novinky/clanek/spustena-nova-sluzba-ejustice-centralni-
elektronicky-platebni-rozkaz/>.

! Ynterni material Okresniho soudu v P¥ibrami - ARNOLDOVA, L., CEPEK, Z., VIKTOROVA, M.,
SYKORA, J., CCA GROUP, as., Uzivatelskd prirucka - Centradlni elektronicky platebni rozkaz, 2015,
verze 0.65, s. 18, 19.

Y2 | IBERDA, A. Elektronicky platebni rozkaz - novy zpiisob vymdhdni pohleddvek [online]. 11.12.2008,
[cit. 2015-11-26]. Dostupné z WWW: <http://www.pravoit.cz/article/elektronicky-platebni-rozkaz-novy-
zpusob-vymahani-pohledavek>.

Y3 LUKES, J. Elektronicky spis v agendé elektronického platebniho rozkazu [online]. Praha : Internet ve
statni spravé a samospravé, Ministerstvo spravednosti CR, 2013 [cit. 2015-11-26]. Dostupné z WWW:
<https://www.isss.cz/archiv/2013/download/prezentace/msp_lukes.pdf>.
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a rucni, kdy automaticka udalost je zpracovavana aplikaci a ru¢ni udalost zpracovava

. 114
pracovnik soudu.

V souvislosti s touto agendou se zfizuje tzv. elektronicky spis (dale jen eSpis),
ktery plné nahrazuje listinny spis, veSskeré dokumenty k této agendé jsou evidovany

pouze elektronicky. Jedinou vyjimkou je sb&my spis.*™

Do sbérného spisu jsou
zakladany vSechny pisemnosti doslé v listinné podobg. O sbémém spisu ve vztahu
k eSpisu hovofi ustanoveni § 200d odst. 3, 4 Instrukce, které fika, ze: ,,poddni a jiné
pisemnosti doslé soudu v listinné podobé soud prevede do elektronické podoby a viozi
do elektronického spisu (autorizovand konverze se neprovadi), kam zaroven vyznaci
datum prijeti podani a oznaceni sbérného spisu, do néjz byl original podani zalozen.
Originaly podani a dalsich pisemnosti, doslych soudu v listinné podobé, véetné priloh

v/ ., . , , . 116
se zalozi do sberného spisu, ktery soud za timto uicelem vede “.

Tab. 2: Statistika poctu zapsanych véci v systému CEPR u Okresniho soudu v Ptibrami
za obdobi r. 2012 - 2015

Leden 0
Unor 0 279 284 196
Brezen 0 297 247 194
Duben 0 334 173 257
Kvéten 0 285 229 258
Cerven 0 243 221 159
Cervenec 0 253 389 210
Srpen 0 287 202 246
Zari 0 252 192 177
Rijen 0 216 218 220
Listopad 200 295 228 221

Prosinec

_

Zpracovani EPR se provadi v plné elektronickém spisu, tzn., Ze primarni
dokumenty jsou elektronické a ptichozi papirové pisemnosti se skenuji. Na soudu tak

vV uvedeném systému vznikaji jen elektronické dokumenty vcetné elektronického

14 Tnterni material Okresniho soudu v P¥ibrami - ARNOLDOVA, L., CEPEK, Z., VIKTOROVA, M.,
SYKORA, J., CCA GROUP, as., Uzivatelskd prirucka - Centralni elektronicky platebni rozkaz, 2015,
verze 0.65, s. 19.

15 Interni material Okresniho soudu v P¥{brami - ARNOLDOVA, L., CEPEK, Z., VIKTOROVA, M.,
SYKORA, J., CCA GROUP, as., Uzivatelska prirucka - Centralni elektronicky platebni rozkaz, 2015,
verze 0.65, s. 19.

18 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, ¢. j. 505/2001-Org, kterou se vydava
vnitini a kancelafsky fad pro okresni, krajské a vrchni soudy, ustanoveni § 200d odst. 3, 4.

7 Vlastni tabulka - zdroj Okresni soud v P¥ibrami.
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podpisu. Vyhotovené pisemnosti se ucastnikiim odesilaji prostiednictvim datovych
schranek nebo prostfednictvim hybridni posty. V ptipadé vyuziti hybridni posty soud
odesle Ceské posté zaruGenym kanalem elektronické dokumenty, Ceskd posta je
vytiskne, zabali do obdlky a doruci adresatovi.™'® Zalobce viak v rAmci navrhu mize

také soud pozéadat o dorucovani prostfednictvim emailu.

Jak jiz bylo uvedeno, EPR lze vydat pouze za predpokladu uvedeného
Vv ustanoveni § 174a obCanského soudniho fadu, které stanovi, Ze soud miize vydat EPR
na navrh Zalobce pouze Vv piipadé ,,je-li ndvrh poddn na elektronickém formuldri
podepsaném uznavanym elektronickym podpisem Zalobce a neprevysuje-li penézité
plneni pozadované zalobcem castku 1 000 000 K¢. Tento formular zverejni ministerstvo

o N Lo 19
zpiisobem umoznujicim dalkovy pristup “ .

Tab. 3: Celorepublikovy pocet zapsanych véci v systému CEPR za rok 2012 a 201312

350 000

300000

250 000

200 000

W2012

150 000 2013*

100000

50000

pocet zapsanych véci z toho zapsano véci zcela automaticky

Zalobce tedy musi nejprve vyplnit elektronicky formulat a opatfit jej svym
uznavanym elektronickym podpisem, zaroven ptipojit v elektronické podobé piilohy,
oznalit dukazy a elektronickou cestou jej zaslat ptislusnému soudu. Soud nasledné
odesle zalobci potvrzeni o pfijeti jeho podani. Zjisti-li systém néjaké nesrovnalosti

(napf. vir) podani Zzalobce nezpracuje a o uvedené skuteCnosti zalobce informuje.

Y8 [ UKES, J. Elektronicky spis v agendé elektronického platebniho rozkazu [online]. Praha : Internet ve
statni spravé a samospravé, Ministerstvo spravedlnosti CR, 2013 [cit. 2015-11-26]. Dostupné z WWW:
<https://www.isss.cz/archiv/2013/download/prezentace/msp_Ilukes.pdf>.

19 CESKO. Zékon &. 99/1963 Sb., obansky soudni ¥ad v aktudlnim znéni. In Shirka zdkonii, Ceskd
republika. 1963, ¢astka 56/1963, ustanoveni § 174a odst. 1.

20 LUKES, J. Elektronicky spis v agendé elektronického platebniho rozkazu [online]. Praha : Internet ve
statni spravé a samospravé, Ministerstvo spravedlnosti CR, 2013 [cit. 2015-11-26]. Dostupné z WWW:
<https://www.isss.cz/archiv/2013/download/prezentace/msp_lukes.pdf>.
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Vyhodou pro podani navrhu na vydani EPR je pro Zalobce vySe soudniho poplatku

. . Crxs . o 121
Z navrhu, ktery je oproti béznému navrhu v polovi¢ni vysi.

Elektronizace fizeni v informacnim systému CEPR nespoc¢ivd pouze v podani
navrhu na vydani EPR Zalobcem, ale pfedev§im Vv postupu jeho zpracovani. Aplikace
automaticky zpracuje navrh Zzalobce a vygeneruje EPR, naproti tomu vSak musi
pracovnik soudu prezkoumat, zda byly splnény zakonné podminky pro vydani EPR.'?
Tzn., Ze systém sam sestavi EPR, soud pouze zkontroluje rozhodnuti, pfipadné doplni

¢ast, s niz si aplikace neporadi a nasledné jej stvrdi podpisem.

Pokud soud odesila ucastnikovi pisemnosti prostiednictvim hybridni posty
poskytované Ceskou postou, ta dokumenty véetné piislusnych obalek rozesle a do
aplikace zpét doruci naskenované dorucenky, ptipadné nedorucené zasilky. Soucasné
organizaci vrati zpatky papirové dorucenky, eventuelné nedorucené zasilky k zalozeni
do sbérného spisu. VSechny dokumenty jsou v aplikaci oznaceny identifikatorem pro
moznost parovani zp&tné vazby od Ceské Posty.'?

Tab. 4: Celorepublikovy pocet zasilek odeslanych hybridni postou a do datové
schranky v systému CEPR za rok 2012 a 2013

450 000

400 000

350000

300000

250 000

M2012
W2013*

200 000

150 000

100000

50 000

zasilky odeslané Hybridni poitou Zasilky odeslané do datowych schranek

21 LIBERDA, A. Elektronicky platebni rozkaz - novy zpiisob vymdhdni pohleddvek [online]. 11.12.2008,
[cit. 2015-11-26]. Dostupné z WWW: <http://www.pravoit.cz/article/elektronicky-platebni-rozkaz-novy-
zpusob-vymahani-pohledavek>.

122 Tamtéz.

123 Interni material Okresniho soudu v P¥{brami - ARNOLDOVA, L., CEPEK, Z., VIKTOROVA, M.,
SYKORA, J., CCA GROUP, as., Uzivatelskd prirucka - Centrdlni elektronicky platebni rozkaz, 2015,
verze 0.65, s. 19.

124 LUKES, J. Elektronicky spis v agendé elektronického platebniho rozkazu [online]. Praha : Internet ve
statni spravé a samospraveé, Ministerstvo spravedlnosti CR, 2013 [ cit. 2015-11-26]. Dostupné z WWW:
<https://www.isss.cz/archiv/2013/download/prezentace/msp_lukes.pdf>.
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Proti uvedenému rozhodnuti mtize zalovany podat do 15 dnii ode dne doruceni
EPR u soudu odpor, kterym se EPR v plném rozsahu rusi.'*® Soud v takovém pripads
nafidi Gstni jednani, spis je vSak od tohoto okamziku veden v listinné podobg¢, tedy je
vytistén navrh Zalobce na vydani EPR vcetné ptiloh, EPR, proti kterému byl Zalovanym
podan odpor a ptipadné odpor zalovaného (pokud byl k soudu podéan v elektronické
podobg).

Pokud vSak zalovany ve stanovené lhité odpor k soudu nepoda, nabude EPR

pravni moci a ma tak Gginky pravomocného rozsudku.*® Tim je zeni skonceno.

Tab. 5: Celorepublikovy pocet vydanych EPR a pocet pravomocnych véci v systému
CEPR za rok 2012 a 2013"’

250000

200000

150000

2012
W 2013*

100 000

30000 -

Pofet vydanych platebnich rozkazi pocet pravomocnych véci

5.2.3 Kazuistika

V této casti jsou pouzity dva konkrétni kazuistické piipady ucastnikd
v obéanskopravnim fizeni u Okresniho soudu v Pfibrami — jako prvni je popsan cyklus

listinného spisu a jako druhy etapa elektronického spisu.

Jako prvni ptiklad byl zvolen navrh na vydani PR zalobce, ktery dosel soudu dne
22. 1. 2015 postou na podatelnu soudu (viz ptiloha ¢. 3). V této souvislosti byl spis

veden v listinné podob¢. Podatelna nejprve navrh piedala vyssimu podacimu mistu pro

125 CESKO. Zakon &. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni tad v aktudlnim znéni. In Shirka zdkonii, Ceskd
republika. 1963, ¢astka 56/1963, ustanoveni § 172 odst. 1, § 174 odst. 2, § 174a odst. 3.

126 CESKO. Zékon &. 99/1963 Sb., obansky soudni ¥ad v aktudlnim znéni. In Shirka zdkonii, Ceskd
republika. 1963, ¢astka 56/1963, ustanoveni § 174 odst. 1.

YT LUKES, J. Elektronicky spis v agendé elektronického platebniho rozkazu [online]. Praha : Internet ve
statni spravé a samospravé, Ministerstvo spravedlnosti CR, 2013 [ cit. 2015-11-26]. Dostupné z WWW:
<https://www.isss.cz/archiv/2013/download/prezentace/msp_lukes.pdf>.
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zapsani navrhu do rejstiikového systému ISAS a teprve poté mohl byt navrh pfedan
zameéstnanci k vyfizeni véci (asistentce soudce). Asistentka soudce po prostudovani véci
dala pokyn zapisovatelce k vyhotoveni PR a nasledné po jeho kontrole a podpisu
zapisovatelka provedla lustraci datové schranky tcastniki a PR odeslala (ukazka PR -
viz ptiloha €. 4). Soudni kancelai nasledné spis ulozila na lhitu k pfipadnému podani
opravného prostfedku. Po uplynuti lhity byl spis kanceldii pfedan asistentce soudce
k vyznaceni pravni moci na rozhodnuti, ke kontrole spisu a provedeni poplatkové
kontroly. Zapisovatelka poté vyhotovila statisticky list v systému ISAS, ktery je
systémem automaticky odesldn Ceskému statistickému ufadu a nasledné jej predala

kancelafi k zalozeni na spisovnu soudu.

V této véci figuruje Sest zaméstnancii soudu, a to zaméstnanec podatelny, ktery
podani pfijal, zaméstnanec vysSiho podaciho mista, ktery podany navrh zapsal do
systému ISAS, asistent soudce, ktery ve véci rozhodl, zapisovatel, ktery vyhotovil
dokumenty dle pokynu asistenta, dale zaméstnanec soudni kanceldie - tedy vedouci
obcanskopravniho oddéleni, ktery zapisuje jednotlivé tkony do systému ISAS

a nakonec pracovnik spisovny.

Dalsim ptikladem je soudni fizeni, kdy zalobce dne 5. 1. 2015 odeslal
k Okresnimu soudu v Pfibrami vyplnény elektronicky formula# (navrh na vydani EPR —
viz ptiloha €. 5) a opatfil jej svym uznadvanym elektronickym podpisem. Systém CEPR
automaticky navrh pfijal, opatfil jej spisovou znackou a provedl lustraci Zalovaného
Vv centralni evidenci obyvatel a zaroven lustraci véci, zda nebyla stejna véc (tedy mezi
stejnymi ucastniky, pro stejny ptedmét fizeni) jiz pravomocné rozhodnuta. Zaméstnanec
soudu odeslal zalobci vyzvu k zaplaceni soudniho poplatku, kterou systém automaticky
vygeneroval, zaméstnanec ji pouze zkontroloval a stvrdil podpisem. Vzhledem k tomu,
ze soudni poplatek byl zalobcem uhrazen, vydal zaméstnanec ve véci EPR (viz piiloha
¢. 6), ktery byl po opétovné kontrole datové schranky odeslan ucastnikiim ftizeni. Po
uplynuti zakonem stanovené lhlity pro podani opravného prostiedku nabyl EPR prévni
moci, ¢imz fizeni v dané véci skonCilo. Po provedeni kontroly spisu a vyhotoveni
statistického listu, ktery je také systémem automaticky odeslan Ceskému statistickému

ufadu, byl spis systémem ulozen.

V daném ptipad¢ tedy zaméstnanec soudu po prostudovani véci, zda je mozné
postupovat vydanim EPR, odeslal zalobci pouze vyzvu k zaplaceni soudniho poplatku,

zkontroloval systémem vygenerovany EPR, podepsal jej a odeslal tcastnikim. Po
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splnéni nélezitosti doruceni EPR vyznacil pravni moc na rozhodnuti, zkontroloval spis a

vyhotovil statisticky list. Cely spis tak byl vyfizovan jednim zaméstnancem.
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6 Zhodnoceni poznatkii z vyuzivani listinné a elektronické

formy spisu

Poté, co byl sestaven piehled legislativy tykajici se spisové sluzby, sepsana
problematika tykajici se zivotniho cyklu spisové dokumentace, analyzovana smérnice
tykajici se vedeni spisové sluzby u soudii a vypracovéana kapitola o spisové sluzbé,
kterou vede prostiednictvim systémt ISAS a CEPR Okresni soud v Piibrami, je mozné
pfistoupit k hodnoceni pozitivnich a negativnich stranek listinného a elektronického

spisu.

Zhodnoceni pozitivnich a negativnich poznatki listinného a elektronického spisu
je ucinéno komparativni metodou, respektive tak, ze jsou uvedeny vyhody elektronické
spisové sluzby (které jsou v ptipadé jeji listinné verze nevyhodami) a nevyhody (které

naopak pfi realizaci listinné spisové sluzby odpadaji).

6.1 Vyhody

Za jeden z nejvétSich piinost systému elektronické spisové sluzby lze povazovat
jednoznaéné¢ menS$i administrativni naroénost. Pii pfijeti dokumentl dochazi
k efektivnimu piferozdélovani velkého mnozstvi dorucené posty z datovych schranek,
ktera je nasledné zpracovana predem stanovenymi procesy, a jsou ihned zapojeny do
procesu zpracovani uvnitf organizace. Odesilané dokumenty zase prochazi predem
stanovenym procesem schvalovani. Jedna se tedy o jakési urychleni — napt. piijme-li
nékdo dokument v elektronické podobé mimo podatelnu, nemusi ho do podatelny
dorucit, ale mize sam provést kroky spojené s ptfijetim podani. Z logiky véci odpada
také v ptipadé elektronické dokumentace kontrola pfi pfijimani dokumentii, zda je
datova zprava urCena danému adresdtovi (pfesné zadani adresy vylucuje, ze by byl

dokument dorucen né¢kam jinam).

Pti této piilezitosti Ize zminit dal§i vyhodu elektronické verze spisové sluzby,
a sice vétsi uspésnost doruceni prostiednictvim datovych schranek. Lechner uvadi, ze
tato UspéSnost je pfiblizn€ 10 x vysSi nez je tomu v piipadé doruCovani listovnich
zésilek (pozitivni zavér z jednani piedstaviteltl Narodniho archivu Ceské republiky ze
dne 25. 5. 2010).*%

128 | ECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 159.
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Zminény autor poukazuje také na skutecnost, ze v pfipadé elektronicky
vedenych dokumenti je jejich obéh nékolikanasobné bezpe¢néjsi, nez je tomu
v ptipad¢ dokumentli analogovych. V pozadi elektronickych systémt spisové sluzby
jsou totiz umisténa datova ulozisté dokument, znichz se diky principim
elektronickych dokumentli mohou vytvatet libovolné rovnocenné kopie pro béznou
praci — elektronicky obéh dokumentd je tudiz napiiklad odoln&jsi vaci piipadné

7trats. 12

Veskera Cinnost, ktera se tyka elektronickych dokumentt, je navic u kazdého
dokumentu zaznamenavana piimo v jeho historii. Logovanim a uklddanim jednotlivych
¢innosti takového dokumentu je =zajiSténa vysokd uroven prikaznosti predem
stanovenych procesil — z toho diivodu tedy nemtize byt zddny dokument piehlédnut ani
ztracen (na rozdil od listinnych spisti). Elektronické systémy generuji povinné atributy
pro spravu dokumentt (jiz zminované administrativni zjednoduseni) a diky zdznamim
o provedenych zménach, které uchovavaji v historii, je mozné tisknout nejriznéjsi
rejstiiky nebo jejich ¢asti (nebo podaci deniky), které hraji dilezitou roli v soudni
agendé. Ztoho vyplyva dalsi vyhoda elektronicky vedené dokumentace, a sice

jednoduché ziskani statistickych udaji.

Vyfizovani dokumenti V elektronické podobé prostiednictvim ERMS je
mnohdy efektivnéjsi. Jako ptiklad lze uvést modul (soucdst ERMS), ktery nabizi
sledovani plnéni ukoll nebo nastaveni lhiit a dal§ich pokyntl pro vyfizeni dokumentace.
LHlntegrace takového modulu do ERMS je velmi vyhodnd, protoze zefektiviiuje ridici
cinnosti a podava celkovy prehled o vyrizovani dokumentii a ukolu jednotlivych

pracovnikil, vyjadiuji se Kunt s Lechnerem.™®

Dalsi vyhodou je v kontextu efektivnéjsiho vyfizovani dokumenti také vzdaleny
pfistup pomoci internetového prohlizece. Pro uzivatele je to komfortnéjsi a zaroven je

zkracena doba pottebna naptiklad pro vytizeni nékterych datovych zprav.

Za vyhodu elektronickych systémt spisovych sluzeb lze také povazovat

pFimocaré zpristupnéni podatelny vice uréenym uZivatelim (zpracovatelim).

Vsechny dosud zminéné vyhody elektronické verze spisové sluzby byly zminény

pfedevSim obecné, proto uvadim nasledujici shrnuti, které zahrnuje ve Cctyfech

29| ECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 171.
B30 KUNT, M., LECHNER, T. Spisovd sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 154 — 155.
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oblastech, které byly ur€eny v ramci komparace listinné a elektronické spisové sluzby

jako stézejni. Jedna se o nasledujici oblasti:

1) Administrativni oblast (mens$i naro¢nost)
= piedem nastavené procesy garantujici nizsi chybovost
» zajisténi jednotné spravy dokumentace pro vSechna oddéleni organizace
» rychlejsi a snazsi vyhledavani dokumenti
» snizeni poctu tisténych kopii dokumentii, snizeni naklada
= odpada povinnost ru¢niho vedeni eviden¢nich pomucek (podaci denik,
postovni podaci arch, dorucovaci kniha apod.)
» ochrana pfed smazanim (ztratou) dokumentu
2) Oblast dorucovani (vyssi Gspé$nost)
3) Oblast statistiky (jednodussi ziskavani)
= piehled o préci, délce vyfizovani, mnozstvi apod.
* moznost jednoduchého generovani statistickych tdajt
4) Oblast vyrizovani dokumentace (efektivnéjsi)
» snadn¢jsi pfedavani agendy mezi pracovniky
= integrace s ostatnimi aplikacemi organizace, zpfistupnéni agendy vice
zameéstnanciim najednou
= okamzity pfistup k informacim o stavu pisemnosti a zodpovédnosti
* moznost vyuZiti riznych modull zefektivitujicich praci
= terminalovy pfistup (k dokumentu maji ptistup i1 uzivatel€, ktefi jsou od

mista jeho ulozeni vzdaleni).

6.2 Nevyhody

Vstup dokumenti do elektronické spisové sluzby klade velké naroky na
bezpefnostni aspekty jejich spravy (ostatné jako vSe, co je nékde uchovavano

v digitalni podob¢). Je tfeba antivirové kontroly.

Instituce, ktera se rozhodne uzivat elektronickou verzi spisové sluzby (nebo ji
uzivat musi), musi vénovat na zacatku c¢as a finanéni prostiedky na zauceni

zaméstnancu (napf. prace s ur€itymi formaty digitdlniho dokumentu, postupy apod.).

V souvislosti s prvni kontrolou pfijimanych dokumentt v elektronické podobé
upozoriiuje Lechner na to, Ze v pfipadé¢ dorucovani dokumentli prostfednictvim
datovych schranek dochazi mnohem castéji nez v pfipadé dorucovani analogovych
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dokumentil k situaci, ze se dokument dostane do rukou nespravného adresata z diivodu

o (. . . - 131
vybéru nespravné datové schranky odesilatelem.

Za jednu z nevyhod je mozné povazovat také nutnost pocateéniho parovani

dokumenti (listinna a elektronicka podoba).
Jiné nevyhody spisové sluzby vedené Vv elektronické podobé¢ autorka nezjistila.

Je mozné shrnout, ze vyhody elektronické spisové sluzby jednoznacné pievysuji

nevyhody, které jsou s jejim vedenim spojené.

B ECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 178.
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Zavér
Bakalatska prace se vénovala tématu spisové sluzby v soudnictvi.

Prvni kapitola prace byla vénovana cilim a metodice prace. Druhd kapitola
seznamila Ctenafe s vyvojem spisové sluzby a s jeji soucasnou legislativni upravou.
Dozvédél se tak, ze pocatky spisové sluzby ¢eského statu se datuji jiz od 12. stoleti, jeji
velky rozvoj probéhl za prvni republiky, ktery prerusila druhd svétova valka, a od

poloviny 20. stoleti v podstaté pravni uprava spisové sluzby neexistovala.

Ctenaf se po preéteni druhé kapitoly také dozvédsl, Ze sviij oficialni legislativni
zaklad ziskala spisova sluzba k 1. 1. 2005, kdy vesel v platnost zdkon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ktery byl dosud ¢trnactkrat novelizovan. Jiz na pocatku
svého pusobeni archivni zdkon upravoval podrobnosti vykonu spisové sluzby
Vv elektronické podobé, primdrni formou spravy dokumentl ale byla urena podoba
listinna. Az novelizace z roku 2009 v podstaté nejen postavila spisovou sluzbu v jeji
elektronické verzi na stejnou uroven jako verzi listinnou, ale napovédéla, ze do
budoucna bude elektronicka spisova sluzba vzhledem k rychlému rozvoji elektronizace

vetejné spravy pravdépodobné preferovana.

Dalsi dilezitd novela z roku 2012 zakomponovala do ¢eského pravniho fadu
koncepci digitalniho archivnictvi. Ostatni zmény archivniho zdkona byly pouze dil¢i a
souvisely se zménou piedpisi, které se institutu archivnictvi a spisové sluzby vice ¢i
mén¢ piimo ¢i neptimo dotykaji.

Kromé archivniho zdkona, je vykon spisové sluzby realizovan na zakladé€ fady
provadecich predpisi, kterymi se provadéji nektera jeho ustanoveni. Je jim napiiklad
spravni fad, ktery urCuje, jaké naleZitosti ma spis v listinné a elektronické podobé

obsahovat.

Hlavnim provadécim ptedpisem je ale vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, kterd upravuje pfijem a evidenci dokumentl a postup pfi jejich vyfazovani a
podrobnosti skarta¢niho fizeni. Stanovuje také platna pravidla, zédsady a nélezitosti
vykonu spisové sluzby, tedy to, jak ma byt s dokumenty po celou dobu jejich zivotniho

cyklu nakladano.

Ve tieti kapitole prace jsou predstaveny zdsady vykonu spisové sluzby, kterymi
jsou zasada jednotného vykonu spisové sluzby, dvé mozné formy vykonu spisové
sluzby a zasady tykajici se tvorby spisu pii jeho vyfizovani.
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Ctvrta kapitola prace seznamuje s vykonem spisové sluzby v praxi — zabyva se

pfijmem dokumentd, jejich oznacovanim, obéhem a vyfizovanim a ukladanim.

Pata kapitola se skldda ze dvou casti. V prvni casti analyzuje Instrukci
Ministerstva spravedlnosti, kterou se vydava vnitini kancelarsky fad pro okresni,

krajské a vrchni soudy.

Cilem bakalatské prace bylo popsat vyvoj spisové sluzby a archivnictvi v rezortu
soudnictvi a priblizit tak poznatky ze soucasné spravy dokumentd v justici v obdobi
legislativnich zmén v souvislosti s vyvojem elektronizace vetfejné spravy. Aby mohl byt
cil naplnén, bylo tfeba zajistit analyzu praktického vedeni spisové sluzby. Je tak
ucinéno praveé prosttednictvim druhé casti paté kapitoly, kde jsou predstaveny dva
systémy spisové sluzby Okresniho soudu v Piibrami — systém ISAS (listinnéd spisova
sluzba) a systém CEPR (elektronicka spisova sluzba). Soucasti druhé ¢asti paté kapitoly
jsou také dvée konkrétni kazuistiky, na kterych je demonstrovan cyklus listinného spisu a

elektronického spisu v praxi.

Teprve poté, co byly ziskany teoretické a praktické informace o vedeni spisové
sluzby, bylo mozné piejit k hodnoceni pozitivnich a negativnich aspektii listinného a

elektronického spisu.
Mezi vyhody elektronické spisové sluzby lze zahrnout mensi administrativni
jednoduché ziskavani statistickych udajt, efektivnéj$i zplsob vyfizovani dokumentt

nebo pifimocaré zptistupnéni podatelny vice urCenym uzivatelm.

Mezi nevyhody elektronické spisové sluzby lze zaradit velké néaroky na
bezpecnostni aspekty spravy dokumentace, skutecnost, Ze instituce, kterd se rozhodne
uzivat elektronickou verzi spisové sluzby (nebo ji uZivat musi), musi vénovat na
zacatku Cas a financni prostfedky na zauceni zaméstnanci, Casté doruceni do rukou
Spatného adresata v dusledku vybéru nespravné datové schranky odesilatelem a nutnost

pocatecniho parovani dokumenti v listinné a elektronické podobé.

Zavérem lze tedy konstatovat, Ze cil prace byl naplnén.
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Prilohy

Piiloha €. 1 - Priklad tvorby ¢isla jednaciho:

Napt. ,, XY 1234/2009 nebo ,, XY 1234/AB - 2009, kde ,,.XY* je zkratka ndzvu
puvodce, ,,1234“ potfadové Cislo zapisu v evidenci dokumentl, ,, AB“ oznaceni
organizaéni soucasti pivodce, kterd dokument vyfizuje a ,,2009 kalendaini rok, pro

. 132
ktery je evidence vedena.™

Piiloha &. 2 - Referatnik™®

Narodni archiv
Spisovy znak: 51.3 + 6194/1-2
Odborfodd.: Referent: Brom
.
C.j: NA 2420/2008-05 Predchozi pisemnostiz
Pipojené:
Zirovedi vyFizeno:
Nepiipojené:
Vic: -
Generdlni feditelstvi cel - prejimka archivalii do NA
Lhitta k vyfizeni:
Pokyny pro manipulaci: Pfed schvilenim:
UloZit a. a. PhDr. Tomas Kalina, vedoucf 5. oddéleni
T4 of
Schvali:
PhDr. Eva Drafarova, CSc.
Vyh = vitiscich feditelka Narodniho archive
a odeslin vytisk &.
Vypravil: dne
Do spisovny doBlo dne: ..........ccierevnsesnsenes
Skarta¥nf znak: A
Skartaénd thitta: 10

132 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro
spravu dokumentii. Praha: Linde, 2013, s. 64 - 65.
133 Tamtéz, s. 314.
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Piiloha &. 3 - Zaloba dosla v listinné podobg**

JUDr. Josef KesSner, advokdt
Lukavecka 1732

193 00 Praha 9 — Horni Pocernice

Tel. 284093361

e-mail: josef.kesner@ad-in.cz

Zapsany v seznamu advokdt:

u Ceské advokatni komory pod evid.c. 10306

Okresni soud v P¥ibrami
Milinska 167
26128 Piibram III

V Praze dne 21.01.2015
Zalobee: SR
R
sidlem: Praha 1, Na Ptikopé 33 ¢p. 969

zapsana v obchodnim rejsttiku vedeném Meéstskym soudem v Praze, oddil B,
vliozka 1360

zastoupend S VARG

adresa pro dorucovani: SN

Lukavecka 1732
193 00 Praha 9 - Horni Pogernice

Zalovany: r

Bytem: 261 01 PRIBRAM 7, LEGIONARU 423

(dale také ,,strana zalovana™)

Zaloba na zaplaceni &astky 8015,99 K& s piisl.

Dvojmo
Soudni poplatek bude po sdéleni ¢isla i¢tu a variabilniho symbolu ze strany soudu uhrazen
pfimo na prislu$ny ucet zdejsiho soudu

Prilohy:
Plna moc je zalozena u zdejsiho soudu pod 29 SPR 384/2006
Dle textu

134 Vlastni zdroj - Okresni soud v P¥ibrami.
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i 8
I.1 Zalobce uzaviel dne 28.11.2008 se stranou Zzalovanou Smlouvu o uvéru, reg. €.
0050308221609 (dale jen ,,Smlouva®). Nedilnou soucasti této Smlouvy jsou Podminky.

1.2 Podle této Smlouvy poskytl Zalobce strané zalované k jeji Zadosti jednorazovym prevodem
dne 28.11.2008 avér v celkové vysi 35000,00 K¢. Uvér byl zalobcem poukazén na bézny Gcet
strany Zalované ¢&. 51-8028650247/0100.

Dikaz:
kopie Smlouvy véetné Podminek
kopie dokladu o cerpani

IL
IL.1 Dle &l. 4. Smlouvy se strana Zalovana mimo jiné zavizala:
a) od zahdjeni erpani Gvéru hradit Groky z vy&erpané a dosud nesplacené &asti jistiny pravidelné
mésiéné vzdy k 20. dni v mésici s tim, Ze prvni Ghrada droki bude provedena v nésledujicim
mésici po zahdjeni Cerpani Gvéru.
b) k Ghradé jistiny vzdy k 20. dni v m&sici po&inaje dnem 20.01.2009, a to ve vysi rozdilu mezi
Eastkou 745,00 K& a troky splatnymi za obdobi piedchazejiciho smluvné dohodnutého terminu
Ghrady trokii a pripadné téZ jistiny. Vyse posledni splatky jistiny méla odpovidat Castce jistiny
zbyvajici k zaplaceni.

I12 V &l 5. Smlouvy se smluvni strany dohodly, Ze Grokova sazba ze zistatku jistiny . z
vy&erpané a dosud nesplacené &astky jistiny) je ve vysi 14,90 % p.a.

IL3 Smluvni strany se dohodly, Ze je-li strana Zalovana v prodleni s vracenim ¢asti nebo celé
jistiny, je povinna uhradit Zalobci z &astky jistiny po splatnosti Groky z prodleni, a to ve vysi
dle predpist prava obcanského.

I1.4 Dle Smlouvy je strana zalovana povinna hradit Zalobci ceny za sluzby spojené s uvérem a
hradit Zalobei dalsi platby ve vy3i a zpiisobem stanovenym v Sazebniku poplatkii spojenych s
poskytnutym Gvérem s tim, Ze Zalobce je opravnén zménit vysi téchto poplatkd.

Ode dne &erpéani tvéru do dne podani zaloby jsou dle Sazebniku Komer¢ni banky, a.s. poplatky za
zaslani upominky ve vysi 500,00 K¢.

IL5 Strana Zalovand viak své smluvné prevzaté povinnosti neplnila a dostala se do prodleni se
splacenim svych zavazki. Zalobce stranu Zzalovanou opakovang pisemné vyzyval k (hradé
dluznych &astek, oviem bezvysledné.

Splatnost celé pohledavky tedy nastala ke dni 20.11.2014.

Zalovany nereagoval ani na piedzalobni vyzvu k pInéni mu zaslanou dle § 142a odst. 1 zak. ¢.
99/1963 Sb., ob&ansky soudni ¥ad. Z téchto divodi se pak Zalobee rozhodl podat Zalobu.

116 Celkova pohledévka zalobce ze Smlouvy &ini tedy ¢astku:
- jistiny ve vysi 1427,89 K¢,
- arok zjistiny ve vy$i 14,90 % p.a. do dne 19.01.2015 ve vys: 53,19 K¢&, a ode dne
20.01.2015 do zaplacent,
- poplatky za spravovani uvéru ve vysi 800,00 K&,
- drok z prodleni z jistiny ve vysi dle predpisii prava obtanského ode dne 21.11.2014 do
zaplaceni.
Diikaz:
kopie Smlouvy vcetné Podminek
Predzalobni vyzva k plnéni s dokladem o odesldani
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II1.
IIL.1 Zalobce dale také s zalovanym uzaviel dne 21.03.2003 Smlouvu o zfizeni a vedeni Perfekt
konta ve znéni Dodatku ze dne 13.05.2003, na jejimz zakladé Zzalobce vedl pro Zalovaného Gcet €.
518028650247/0100.

1.2 Zalovany prederpal finanéni prostredky na uvedeném uétu, ke vzniku nepovoleného
debetniho zistatku na uctu doslo v mésici ¢ervenec roku 2014. Tento vznikl tak, Ze Zalovany
nemél dostatek prostredki na thradu za realizované pohyby plateb, poplatkt a trokd.

Jelikoz pres pisemnou vyzvu zalobce nedoslo k vyrovnani nepovoleného debetu, Zalobce
odstoupil od Smlouvy. Zalovany dluznou &astku neuhradil ani po dalSich vyzvéch Zalobce, a to
ani po predzalobni vyzvé k plnéni zaslané Zalovanému dle § 142a odst. 1 zak. & 99/1963 Sb.,
obcansky soudni fad.

IIL.3 Ode dne precerpani financnich prostiedk do nepovoleného debetu az do doby, kdy byla
pohledavka prevedena na zvlastni Géet pohleddvek (po tomto prevodu se jiz pohledavka déle
nezvy$uje), narustal dluh Zalovaného o Grok a poplatky za vedeni Gétu, a to v souladu s
prisludnymi ustanovenimi V3eobecnych obchodnich podminek Komeréni banky, a.s. pro vedeni
aéth klientd a ve vysi dle Oznameni Komeréni banky, a.s. Zalovany tak Zalobci ke dni podéni
zaloby z vyse uvedencho titulu dluhuje ¢astku ve vysi 5734,91.

Diikaz:

Kopie Smlouvy o zrizeni a vedeni Perfekt konta vcéetné Dodatku

Kopie Odstoupeni od Smlouvy

Kopie Ozndmenti o zruSeni ui¢tu a zrizeni zvlastniho vuctu pohledavek

Kopie vypisi

Vseobecné obchodni podminky Komercéni banky, a.s. pro vedeni uctii klientii
znameni o urokovych sazbach

Predzalobni vyzva k plnéni s dokladem o odeslani

IV.
Pohledavky zalobce za zalovanym jsou splatné na acet ¢. 27-6179300237/0100, variabilni symbol
€. 7154241160.

V.
Zalobce dile po zalovaném pozaduje nahradu nakladé fizeni, a to za splnéni podminek
stanovenych v ust. § 142a odst. 1 zak. ¢. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni ¥ad. Na nahradé naklada
fizeni Zalobce Uctuje ndsledujici ¢astky:

1) 1000,00 K¢ za zaplaceny soudni poplatek splatnou na Gcet ¢. 805451001/2700, variabilni
symbol ¢. 7154241160, specificky symbol &. 1111,

2) 6534,00 K¢ jako nahrada za pravni zastoupeni advokatem (odména advokata a reZijni pausil za
3 Gkony pravni sluzby dle vyhl. ¢. 177/1996 Sb. véetné DPH, tj. za pievzeti pravniho zastoupeni,
zaslani predzalobni vyzvy dle § 142a o.s.f., sepsani a podani Zaloby), splatnou na Glet &.
805451001/2700, variabilni symbol &. 7154241160.

Diikaz:

Osvédceni o registraci k DPH

Predzalobni vyzva k plnéni s dokladem o odesldani
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VL

Vzhledem ke shora uvedenému Zalobce navrhuje, aby soud vydal ndsledujici

IL

IIL

Platebni rozkaz:

Zalovany je povinen zaplatit Zalobci &istku ve vysi 2281,08 K& s aroky Fadnymi
ve vy§i 14,90 % p.a. z &astky 1427,89 K& ode dne 20.01.2015 do zaplaceni a
s iiroky z prodleni ve vysi dle pfedpisii prava obfanského z &astky 1427,89 K¢
ode dne 21.11.2014 do zaplaceni, a to do patnacti dni od doruceni tohoto
platebniho rozkazu.

Zalovany je povinen zaplatit Zalobci ¢astku ve vysi 5734,91 K¢, a to do patnacti
dnii od doruéeni tohoto platebniho rozkazu.

Zalovany je povinen uhradit Zalobci naklady Fizeni, a to do patnacti dnii od

dorudeni tohoto platebniho rozkazu.

Za Komer¢éni banku, a.s.

JUDr. JOSEF KE::SNER

o]

732
193 0F+Fraha 9 - ni Pocernice
1C: 713297 : 26803311680

tel.: 284 093 361

JUDr. Josef Kesner, advokat
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Piiloha &. 4 - Vydany PR™®

Jednaci ¢islo: 16 C 9/2015 — 44

PLATEBNI ROZKAZ

Okresni soud v Pribrami rozhodl asistentkou soudce Mgr. Petrou Petrildkovou ve véci

zalobce (Zalobkyné):

advokat, adresa pro dorucovani
Lukavecka 1732, 19300, Praha 9 — Horni Pocernice

zastoupenc¢ho (zastoupené):
proti
zalovanému (zalované): — bytem Legionaiti 423,
26101, Piibram VII
o zaplaceni ¢astky 8.015,99 K¢ s prislusenstvim
takto:
I. Soud uklada zalovanému (Zalované), aby do 15 dni ode dne doruceni platebniho rozkazu
zaplatil(a) zalobci (zalobkyni)
a) pohledavku ve vysi 2.281,08 K¢
s trokem ve vysi 14,90 % ro¢né z &astky 1.427,89 K¢ od 20.1.2015 do zaplacent,
s trokem z prodleni ve vy3i 8,05 % ro¢n¢ z &astky 1.427,89 K¢ od 21.11.2014 do zaplaceni,
b) pohledavku ve vysi 5.734,91 K¢
¢) nahradu ndkladt fizeni ve vysi 7.534,- K& k rukam zastupce Zalobce (pfiznané dle vyhl. ¢.
177/1996 Sb. — 3 tikony pravni sluzby po 1 500,- K&, 3krate nahrada hotovych vydaji & 300,-
K¢&, DPH 21% 1.134,- K&, SOP 1.000,- K¢&)

nebo

aby podal(a) proti tomuto platebnimu rozkazu do 15 dni ode dne jeho doruceni u
podepsaného soudu odpor.

1. Pro piipad, Ze bude podén odpor, soud uklada Zalovanému (Zalované), aby se ve lhiit¢ 30
dnit ode dne uplynuti lhtity k podéni odporu proti platebnimu rozkazu pisemné vyjadfil(a) ve
véci samé k Zalobg, kterd mu (ji) byla dorucena spolu s platebnim rozkazem.

Ve vyjadfeni je Zalovany(d) povinen (povinna) uvést, zda narok uplatnény v Zalob& uznava,
popiipadé zda ndrok uznava jen z&ésti nebo co do zékladu. Uzna-li narok, rozhodne soud na
tomto zékladé o véci samé (o jeji ¢4sti nebo o jejim zakladu) rozsudkem pro uznéni (§ 153a
odst. 1 0.s.f).

0.s.f. & 95 - platebni rozkaz proti jednomu Zalovanému s uloZenim povinnosti Zalovanému podat pisemné vyjadieni ve véci)

13 Vlastni zdroj - Okresni soud v P¥ibrami.
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16 C 9/2015 - 45

Jestlize zalovany(4) narok uplatnény v Zalobé zcela neuznd, je povinen (povinna) ve vyjadieni
vyli€it rozhodujici skute¢nosti o véci samé, na nichZ stavi svoji obranu proti zalob¢, a oznacit
dukazy k prokdzani svych tvrzeni. K vyjadfeni musi pfipojit listiny, na néz se ve svém
vyjadreni odvolava. Vyjadreni je treba predlozit soudu ve dvojim vyhotoveni.

Nemiize-li zalovany(d) podat ve stanovené lhité pisemné vyjadfeni ve véci samé, je povinen
(povinna) pred uplynutim stanovené lhity sdélit soudu, jaky vazny divod mu (ji) v tom
bréani. Na vyzvu soudu je povinen (povinna) tvrzeny vazny divod prokazat.

Poda-li zalovany(4) proti platebnimu rozkazu véas odpor a jestlize se bez vazného divodu ve
véci samé véas pisemné nevyjadii a ani ve stanovené hité soudu nesdéli, jaky vazny divod
mu (ji) v tom brani, bude mit soud za to, Ze narok, ktery je proti nému (ni) zalobou
uplatiiovan, uznava. Soud proto ve véci samé rozhodne rozsudkem pro uznani (§ 153a odst. 3
0.8.1.).

Poda-li zalovany(4) proti platebnimu rozkazu véas odpor a nebudou-li splnény podminky pro
vydani rozsudku pro uznani, soud k projednani a rozhodnuti véci nafidi jednani.

Poudeni: Véas podanym odporem se platebni rozkaz v plném rozsahu rusi. Opozdéné
podany odpor nebo odpor podany tim, kdo k nému neni opravnén, soud
usnesenim odmitne.

Platebni rozkaz, proti némuZ nebyl podan odpor nebo proti némuz podany
odpor byl soudem odmitnut, mé u¢inky pravomocného rozsudku.

Proti vyroku, kterym bylo Zalovanému (Zalované) uloZeno, aby se ve véci samé
pisemné vyjadiil(a), neni odvoléani pfipustné.

Proti vyroku, kterym bylo Zalovanému (Zalované) ulozeno, aby se ve véci samé
pisemné vyjadtil(a), je mozné podat namitky do 15 dnli ode dne doruceni
platebniho rozkazu k Okresnimu soudu v Piibrami. V namitkach nelze uplatnit
nové skuteénosti nebo ditkazy, o téchto namitkach rozhodne predseda senatu.

Proti vyroku o nahradé nakladi fizeni je moZno podat odvolani do 15 dnli ode
dne jeho doruceni ke Krajskému soudu v Praze, prostiednictvim podepsaného
soudu.

Nesplni-li povinny(4) dobrovolné timto platebnim rozkazem uloZené
povinnosti, miZe se opravnény(a) doméhat nafizeni vykonu rozhodnuti nebo
exekuce.

V Piibrami dne 9. inora 2015

Mgr. Petra Petrilakova
asistentka soudce

*) nehodici se Skrtnéte

0.s.f. & 95 - platebni rozkaz proti jednomu Zalovanému s uloZenim povinnosti zalovanému podat pisemné vyjadfeni ve véci)
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Piiloha ¢. 5 - Navrh na vydani elektronického platebniho rozkazu vedeny

V systému CEPR™®

M ePlatebni rozkaz

Navrh na vydani elektronického platebniho rozkazu

A) Soud, kterému je navrh uréen

Soud IOkresm’ soud v Pfibrami

Oduvodnéni mistni pfislusnosti ]bydliété zalovaného

B) Ucastnici a jejich zastupci - ZALOBCE

Zalobce-A (O Fyzicka osoba () Fyzicka podnikajici () Pravnicka osoba

Nazev I

e [ ] I Jiné reg. ¢. [

Sidlo:

Ulice lKe Stvanici C.ple. |656 Co. 13 Obec |Praha
Stat |Ceska republika PSC |18600 Telefon

Spisova znacka [

Zpusob, kterym ma soud dorucovat: [Prostiednictvfm zastupce

Zastupce [Advoka’t zapsany v CAK
Osobni jméno

Titul pred jménem | PHjmeni !
Titul za jménem Rodné cislo |
Datum narozeni I r [ i FT | L I l Jiné reg. ¢. I

Evidencni ¢islo v CAK

sidlo:
Ulice |U Zékrutu Cple. [1778 Co. ’5 Obec |Praha
Stat  [Ceska republika PS¢ [10600 Telefon [272 658 563

Spisova znacka l

Zplsob, kterym ma soud doruéovat: |Datova schrdnka

1D Datové schranky Iiy9f85p

B) U¢astnici a jejich zastupci - ZALOVANY

Zalovany - 1 (® Fyzicka osoba (OFyzicka podnikajici () Pravnické osoba

Titul pfed jménem Osobni jméno ] Pfijmeni [

Titul za jménem Rodné prijmeni I Rodné ¢islo |

Datum narozeni

Bydlisté:

Ulice [LicHOvY Cpre| Co. |an Obec [SEDLEANY

Stat  [Ceska republika PSC 26401 Telefon (721990098

Dalsi kontaktni ddaje: [~ Emailovd adresa/DS [ Dorucovaci adresa

Zastupce lNenl’

Stranka . 1 Verze formulare:28-b

138 Vlastni zdroj - Okresni soud v P¥ibrami.
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C) Pfredmét - pravo na zaplaceni penézité castky

NAROK -1 [X Pohledavka (jistina) [X Urok/poplatek z prodleni [~ Naklady spojené s uplatnénim pohledavky
Pohledéavka- 1

Vyse pohledévky{89o }(C

Urok/poplatek z prodleni - 1 i‘_l ;,
Druh lZékonn)’l urok z prodleni splatnost pohledavky |7.12.2013

[roene [z pohledavky 890 k¢ od [8122013 do X zaplaceni

Skuteénosti vy é pro rozhodnuti

Tykise jiné

Skute¢nosti, z nichZ vyplyva uplatnéné pravo na zaplaceni pohledavky, drokd/poplatki z prodleni a naklad( spojenych
s uplatnénim pohledavky (skutkova tvrzeni a oznaceni diikazii)

Zalobce uzavrel dne 7.6.2013 se zalovanym pojistnou smlouvu ¢. 727917842 (Autopojisténi 2010 SKODA FELICIA, SPZ
5592482) s pojistnym za pojistné obdobi splatnym ctvrtletné.

Zalovany neuhradil pojistné splatné dne 7.9.2013, proto jej zalobce vyzval k uhrazeni dluzné ¢astky a upozornil jej na moznost
zaniku pojistné smlouvy v disledku neplaceni. Zalovany ve stanovené Ihiité dluzné pojistné neuhradil, G¢inky ukonéeni
pojistné smlouvy nastaly dne 7.12.2013. Za obdobi od 7.9.2013 do 7.12.2013 v¢etné, kdy byla smlouva ukoncena, ¢ini dluzné
pojistné castku ve vysi 890,- K&.

Zalovany dluzné pojistné neuhradil ani v navaznosti na upominky zalobce, ani na opakované pisemné upominky a dals{
ukony (zejména telefonické, piip. SMS) v ramci mimosoudni spravy pohledavky provadéné jiz od 11.4.2014 spolecnosti
TARAKAN, a.s., které pro zalobce pohledavky po Ihiité splatnosti spravuje, kdyz pisemné upominky byly zasilany Zalovanému
na viechny znamé adresy dne 14.4.2014, SMS upominky pak dne 23.06.2014 v 10:36, 04.07.2014 v 08:46.

Zalovanému byla dne 22.7.2014 zasldna predzalobni upominka s vyzvou k plnéni do 15 dnti od odeslani této upominky, tj. ve
Ihiité prodlouzené nad ramec Ihity stanovené v ustanoveni § 142a zékona ¢. 99/1963 Sb., ob&anského soudniho fadu, ve
znéni pozdéjsich predpisti.

Oznaceni dikazi:
Pojistnd smlouva, upominky, dodejka, pfedzalobni upominka, podaci arch.

Césteéna rekapitulace

Celkova hodnota pohledéavky bez pfislusenstvi 890 }(C

D) Nahrada nakladi Fizeni
Vzdavam se prava na nahradu nakladi fizeni ()ano (®)ne
Vyzva podle § 142a 0.5.f. byla zaslana (®ano One

Skuteénosti, z nichZ vyplyva prévo zalobce na nahradu nékladu fizeni podle § 142a o.s.f.

Zalovanému byla dne 22.7.2014 zasldna pfedzalobni upominka s vyzvou k pInéni ve Ihiité prodlouzené nad ramec Ihity
stanovené v ustanoveni § 142a zakona ¢. 99/1963 Sb., obéanského soudniho fadu, ve znéni pozdéjsich predpist.

Na néhradé néakladu fizeni pozaduiji:

Soudni poplatek * ]400 Ké
* Uvedena vy3e soudniho poplatku je pouze informativni a nemusi odpovidat vy3i soudniho poplatku vyméfeného soudem.
Odména pravniho zastupce | za 1 ikon préavni sluzby zvoleny tkon pravni sluzby
|200 Ke Ipievzeti a pfiprava zastoupeni nebo obhajoby
|200 Ké |vyzva k pInéni se zakladnim skutkovym a prav
Stranka ¢. 2 Verze formulare:28-b
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HZOO K&  |pisemné podani nebo navrh ve véci samé

Pausalni odmény pocet | 3 po|100 K¢ celkem {300 K¢

Naklady jiné ] Ké
Naklady celkem I1 300 Ké
Jsem platce DPH @®ano One

Naklady celkem s DPH I1 489 Ké
E) Soudni poplatek

Osvobozeni od soudnich poplatkii @ ne (Oano
Zalobce 7ad4 o sdéleni ¢isla Uétu a variabilniho symbolu k zaslani soudniho poplatku

F) Bankovni udaje

Vlastnikem G¢tu pro vraceni soudniho poplatku je (O) zalobce (8) pravni zéstupce

Ucet Variabilni symbol Specificky symbol
Udaje pro zaplacent zalované ¢astky |800221 1/2700 |72791 7842 ]
Udaje pro zaplaceni naklad fizeni  [2106036991/2700 727917842 |
Udaje pro vréceni soudniho poplatku|2107940878/2700 727917842 |

G) Petit

Generuj petit l

a) ¢astku 890 KC
Zakonny urok z prodleni z ¢astky 890 KC od 8.12.2013 do zaplaceni ve vysi 8,05 %.
b) ndhradu néklad fizeni ve vy3i 1489 KC.

Soud uklada zalovanému, aby do 15 dnii ode dne doruéeni elektronického platebniho rozkazu zaplatil zalobci (zalobkyni):

H) Prilohy

Chcete zadat SPR? (Dano (®)ne

VloZit pfilohy l
Vlozit prilohu I

Jméno souboru: !Allianz pojistovna, a.s._plna mo druh dokumentu W Typ souboru: W _XJ
Jméno souboru: [osvédéem’o DPH..pdf druh dokumentu W Typ souboru: |application/ _X_J
Jméno souboru: lPTwéieni_Allianz..pdf druh dokumentu |opravnéni jednat za prav Typ souboru: |application/ LI
Jméno souboru: IAIIianz»VD-SOFKA MICHAL-14.4 druh dokumentu |jiné Typ souboru: |application/ _f_]
Jméno souboru: IAIIianz—VD-SOFKA MICHAL-21.7 druh dokumentu |jiné Typ souboru: |application/ l]
Jméno souboru: lDodejka_12138744..pdf druh dokumentu IJIT_— Typ souboru: |application/ L]
Jméno souboru: ];redpisy_platby..pdf druh dokumentu ljiné Typ souboru: |application/ i]
Jméno souboru: IFS..pdf druh dokumentu F——— Typ souboru: |application/ _X_J
Jméno souboru: ,Podaciarch‘.pdf druh dokumentu {jiné Typ souboru: |application/ _X_j
Jméno souboru: IAIIianz—2a|oba 11092014=7279 druh dokumentu lpT_— Typ souboru: !application/ _X_]

Stranka ¢. 3
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Souhlasim s rozhodnutim ve véci bez nafizeni jednanidle § 115a o.s.f.  (®ano  (One

Z4dam o potvrzeni pfijeti navrhu na elektronickou adresu |al|ianz@aksevcik.eu

Elektronicky podpis*

* Zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb.

Identifikator navrhu (GUID)’Oa69621 3-4996-40ec-acfd-95ac914785ec

Odeslat |

Nezngmaglatnost
Digitally si | Preus
Date: 201 26 +01:00

Reason: EPR—_
Location: Prafali

Stranka ¢. 4
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Piiloha &. 6 - Vydany EPR v systému CEPR*

Jednaci ¢islo: EPR 859/2015-7
Specificky identifikator: SWWLD-YDW15-QSNIU-VJCJI

ELEKTRONICKY PLATEBNI ROZKAZ

Okresni soud v Pfibrami se sidlem Milinskd 167, 26101, Pfibram, rozhodl asistentem
soudce Mgr. Pavlem Slamou

ve veci

zalobce:

zastoupeného: U Zékrutu 1778/5, 10600, Praha, IC 66491193
proti

zalovanému: trvale bytem Dublovice 110,

26251, Dublo{/ice

o zaplaceni ¢astky 890,-- K¢ s prisluSenstvim

takto:

|. Soud uklada zalovanému, aby do 15 dnti ode dne doruceni elektronického platebniho
rozkazu

zaplatil Zzalobci

castku ve vysi 890,-- K¢

se zékonnym trokem z prodleni ve vysi
8,05 % ro¢né z ¢astky 890,-- K¢ od 8. 12. 2013 do zaplaceni

nebo

aby podal proti tomuto elektronickému platebnimu rozkazu do 15 dn(i ode dne jeho
doruceni u Okresniho soudu v Pfibrami odpor.

Il. Zalovany, ktery podal odpor, je povinen se ve |hité 30 dnd ode dne uplynuti [hity
k podani odporu proti elektronickému platebnimu rozkazu pisemné v listinné nebo
v elektronické podobé vyjadiit ve véci samé k zalobé, kterda mu byla dorucena spolu
s elektronickym platebnim rozkazem.

Strana 1/3

Toto rozhodnuti obsahuje specificky identifikdtor, na zdkladé kterého je moZno na internetovych strdnkdch
www.justice.cz v aplikaci infoDokument ovéiit jeho autenticitu a ziskat elektronicky origindl rozhodnuti vcetné
informace o nabyti prdvni moci. Strdnka také umoziuje poddni odporu proti elektronickému platebnimu rozkazu.

37 Vlastni zdroj - Okresni soud v P¥ibrami.
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pokracovani -2- Spisova znacka: EPR 859/2015

Ve vyjadieni je zalovany povinen uvést, zda narok uplatnény v zalobé uznava, popripadé
zda narok uznava jen zcasti nebo co do zakladu. Uzna-li nérok, rozhodne soud na tomto
zakladé o véci samé (o jeji ¢asti nebo o jejim zékladu) rozsudkem pro uznani (§ 153a
odst.10.s.1.).

Jestlize zalovany narok uplatnény v zalobé zcela neuznd, je povinen ve vyjadreni vylic¢it
rozhodujici skute¢nosti o véci samé, na nichz stavi svoji obranu proti zalobé, a oznacit
dlkazy k prokazani svych tvrzeni. K vyjadieni musi pfipojit listiny, na néz se ve svém
vyjadreni odvolava.

Pokud vyjadieni neni podéno v elektronické podobé (napf. prostfednictvim datové
schranky nebo aplikace ePodatelny), je tfeba jej pfedlozit soudu v poctu 2 vyhotoveni.
Nemze-li Zalovany podat ve stanovené Ihité vyjadreni ve véci samé, je povinen pred
uplynutim stanovené |hity sdélit soudu, jaky vazny diivod mu v tom brani. Na vyzvu soudu
je povinen tvrzeny vazny dlivod prokazat.

Poda-li zalovany proti elektronickému platebnimu rozkazu véas odpor, a jestlize se bez
vazného dlvodu ve véci samé véas pisemné nevyjadfi a ani ve stanovené |hité soudu
nesdéli, jaky vazny divod mu v tom brani, bude mit soud za to, ze narok, ktery je proti
nému zalobou uplatiovan, uznava. Soud proto ve véci samé rozhodne rozsudkem pro
uznani (§ 153a odst. 30.5.1.).

Podé-li zalovany proti elektronickému platebnimu rozkazu véas odpor a nebudou-li
spinény podminky pro vydani rozsudku pro uznéni, soud k projednéni a rozhodnuti véci
naridi jednani.

IIl. Soud uklada zalovanému, aby do 15 dnii ode dne doruéeni elektronického platebniho
rozkazu zaplatil zalobci ndhradu nakladd fizeni ve vysi 1489, K< k rukam pravniho
zéstupce.

Pouéeni: Véas podanym odporem se elektronicky platebni rozkaz zrusi v plném
rozsahu. Opozdéné podany odpor nebo odpor podany tim, kdo k nému neni
opravnén, soud usnesenim odmitne.

Elektronicky platebni rozkaz, proti némuz nebyl podén odpor nebo proti
némuz byl podany odpor soudem odmitnut, méa Gcinky pravomocného
rozsudku.

Proti vyroku, kterym bylo zalovanému ulozeno, aby se ve véci samé pisemné
vyjadfil, neni odvolani pfipustné.

Proti vyroku, kterym bylo Zalovanému uloZeno, aby se ve véci samé pisemné
vyjadfil, je mozné podat namitky do 15 dnl ode dne doruceni
elektronického platebniho rozkazu k Okresnimu soudu v Pfibrami,
Milinska 167, 26101, Pribram.
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Proti vyroku o nahradé néakladl fizeni je mozné podat odvolani do 15 dnl
ode dne doruceni elektronického platebniho rozkazu k Okresnimu soudu
v Pfibrami, Milinskd 167, 26101, Pfibram. O odvolani bude rozhodovat
Krajsky soud v Praze jako soud odvolaci.

Nesplni-li povinny dobrovolné povinnosti ulozené mu timto elektronickym
platebnim rozkazem, mize se opravnény domadhat nafizeni vykonu
rozhodnuti nebo exekuce.

Digitsiné podepsal Pavel
Slama

Pavel ON:c=CZ 0=CR- Okresni
V Pfibrami dne 19. bfezna 2015 o
cn=Pavel Sldma,

Z serialumber=P16372,
a | I 'a title=VSU
Datum: 2015.03.25 10:08:48
+0100"

Mgr. Pavel Sldma
asistent soudce
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