URAD PRUMYSLOVEHO VLASTNICTVI
Antonina Cermaka 2a, 160 68 Praha 6 - Bubeneé

V&3 dopis znacky / ze dne Nase znacka (uved'te v odpovédi) Vyftizuje / linka Praha

31.7.2020 2020/D20073651/11/UPV S. Petrti/310 14. 8. 2020

Poskytnuti informaci podle § 14 odst. 5 pism. d) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném

pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisi

Utad primyslového vlastnictvi obdrzel dne 31. Gervence 2020 Vasi Zadost podle

zakona 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich piedpist,
vniz se domahite poskytnuti informaci tykajicich se vykonu spisové sluzby Utadu
primyslového vlastnictvi (dale jen ,,Utad*).

a)
b)

d)

Na zakladé Vasi Zadosti sdélujeme nasledujici:

Platnou verzi Spisového tadu Utadu piikladam v piiloze ¢. 1.

Schvaleny Akéni plan Utadu, vytvofeny na zakladd usneseni vlady ¢. 332 ze dne
13. kvétna 2019 prikladam v pfiloze €. 2.

Informace o mife a zpusobu naplnéni Ak¢niho planu dle bodu b) vySe, nejméné
v rozsahu odpovidajicimu bodu I1.2.c) usneseni vlady ¢. 332 ze dne 13. kvétna 2019
ptikladam v pftiloze €. 3.

Posledni protokol o provedeni kontroly vykonu spisové sluzby, vyhotoveny
ptislusnym spravnim Gfadem na iseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby v souladu
s § 71 zakona &. 499/2004 Sb., pfipadné informace o terminu a vysledku posledni
provedené kontroly.

Detailni kontrola vykonu spisové sluzby ze strany Narodniho archivu ve smyslu
§ 71 zakona ¢&. 499/2004 Sb., u Ufadu dosud neprobéhla. Priibézna kontrola vykonu
spisové sluzby zatim probiha v rdmci odborného dozoru a konzultaci pti piipraveé
aktualizaci Spisového fadu Utadu a skartaéniho Fizen.
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e) Posledni protokol o provedeném skartatnim fizeni podle § 21 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, pfipadn¢ informace
o terminu a rozsahu posledniho skarta¢niho fizeni provedeného v digitalni podobé.

Posledni protokol o provedeném skartacnim fizeni podle § 20 odst. 4 ptikladam
v ptiloze ¢. 4. Skarta¢ni fizeni podle § 20 odst. 5 zatim neprobéhlo. Toto skartacni
fizeni bylo provedeno pouze V testovacim Narodnim digitalnim archivu a jeho

provedeni v produk¢nim prostiedi je planovano na zaii 2020.

Podle § 5 odst. 3 zakona ¢. 106/1999 Sh. bude poskytnutd informace zvefejnéna
zptsobem umozitujicim dalkovy piistup na internetové strance Utadu (http://www.upv.cz).

Ing. Sarka Petrii
interni auditorka

Prilohy:

Ptiloha ¢. 1: spisovy_rad_082019.pdf

Ptiloha ¢. 2: Akcni_plan_UPV.pdf

Ptiloha ¢. 3: Akcni_plan_UPV_plneni_082020.pdf
Ptiloha ¢. 4: protokol_o_skartaci.zfo
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SPISOVY RAD
Uradu pramyslového vlastnictvi

CL 1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je zavazny vnitini piedpis Utadu pramyslového vlastnictvi (déle jen
,,Utad®), stanovici zakladni pravidla pro vykon spisové sluzby v Utadu. Spisovy fad se vztahuje
na viechny utvary Utadu a je zavazny pro viechny jeho statni zaméstnance a zaméstnance (dale
jen ,,zaméstnanci‘), kteti manipuluji s dokumenty a spisy. Za fadny vykon spisové sluzby,
dodrzovani skartacnich lhit a uchovani dokumentti do pfedani ke skartatnimu fizeni je
zodpovédny vécné ptislusny feditel odboru, ptipadn€ vedouci samostatného odd¢€leni. VSichni
zaméstnanci Utadu, ktefi jsou povéfovani vyfizovanim dokumentii, jsou povinni ¥idit se
pokyny v tomto fadu uvedenymi a jsou zodpovédni za manipulaci s dokumenty, které vytvorili
nebo prevzali. Spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich ¢innosti.

2. Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych
z ¢innosti Ufadu, popiipadé z Ginnosti jeho pravnich predchiidct, zahrnujici jejich fadny
pfijem, oznacovani, evidenci, rozd€lovani, obch, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
opatrovani razitkem, odesilani, ukladani, zaptijcovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to
vcetné kontroly téchto ¢innosti a pii zachovani zdsad bezpecnosti informaci a ochrany osobnich
udajti ve smyslu ptislusnych pravnich predpisi.

3. Utad vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluZzby umoziujicim elektronickou spravu dokumentii v digitalni 1 analogové podob¢. Spravu
systému zabezpecuje odbor patentovych informaci.

4. Za metodické zajiSténi spisové sluzby je odpovédny vedouci pracovni skupiny pro
spisovou sluzbu. Za vykon spisové sluzby Utadu je odpovédny feditel administrativniho
odboru.

Cl.2
Pojmy

1. Dokumentem se pro ucely Spisového fadu rozumi kazdy pisemny, obrazovy,
zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v podob& analogové ¢i digitalni, ktery byl do
Utadu dorucen nebo vznikl z vlastni ¢innosti Utadu.

2. Spis je soubor dokumentt tykajicich se stejné véci. Spisy se opatiuji obaly podle
povahy véci a obsahuji v elektronické nebo papirové podobé soupis vSech dokumentt, jez jsou
jeho soucasti. Jednotlivé poloZky spisu se oznacuji pofadovym ¢islem posloupné ¢iselné fady,
pod kterym jsou evidovany v soupisu dokumentti spisu.

3. Utvarem se rozumi libovolna organizacni jednotka Utadu. Odbornym utvarem se
rozumi pracovisté zabyvajici se vécné fizenim o ptihlaskach/zadostech, jejichZz podanim se
u Utadu zahajuje fizeni o ptiznani/udéleni pozadované ochrany.

4. Elektronicky systém spisové sluzby je zédkladni evidencni pomuckou spisové sluzby
uréeny ke spravé dokumentt. V Utadu je pouzivan elektronicky systém spisové sluzby Systém
pramyslovych prav (dale jen,,SyPP*).



5. Cislo poradové je Cislo zdznamu dokumentu v podacim deniku. Soucésti Cisla
potadového je pismeno D pied ¢islem zaznamu dokumentu v podacim deniku.

6. Cislo jednaci je pofadové &islo z evidence dokumentt. Cislo jednaci obsahuje
oznaceni nebo zkratku ptivodce, poradové Cislo a oznaceni ur¢eného ¢asového obdobi, kterym
je zpravidla kalendarni rok, popt. oznaceni nebo zkratku organizacni soucasti nebo jiné znaky
charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem.

7. Dokumenty vieobecné povahy jsou dokumenty, které do Utadu dochazeji nebo
z jeho cinnosti vznikaji, nesouvisi Se spravnim fizenim (fizenim 0 piihlasce/zadosti ¢i
0 ochranném dokumentu), avsak jsou predmétem ufedniho jednani a pro zavaznost je nutno je
jednotné evidovat. Jde piedev§im o dokumenty vyplyvajici ze zakonné puisobnosti Utadu,
tykajici se koncepce oboru pramyslové vlastnictvi a jeho pravni upravy, informovani
vefejnosti, sestavovani rozpoctu a financi, mezinarodnich vztahi, stanovisek k navrhiim, které
piedkladaji vladé CR jiné ustfedni organy statni spravy a spoluprace s témito organy apod.
Dokumenty vSeobecné povahy se eviduji v SyPP.

8. Elektronické dokumenty jsou dokumenty pofizené prostfednictvim vypocetni
techniky, jejichz Citelnost je na vypocetni technice zavisla. Programy, v nichz byly elektronické
dokumenty vytvofeny, a datové nosice se nepovazuji za dokument.

9. Specializovana spisovna slouzi k ukladéni vybranych druhti dokumentt, které jsou
dlouhodobé¢ provozné pottebné, nebo kde je jeji existence piredepsana zdkonem.

10. Pf¥irucni spisovna je druh specializované spisovny, kterd slouzi pro ukladéani
dokumentil bezprosttedné potiebnych k praci konkrétniho utvaru.

11. eKLEP je elektronicka knihovna Utadu vlady Ceské republiky, ktera slouzi k fizeni
ob¢hu dokumentd mezi Ustfednimi organy statni spravy, Parlamentem CR a Kancelafi
prezidenta republiky.

12. SyPP je interni informacni systém Ufadu pro vedeni registrli, podporu fizeni a
vedeni spisové sluzby v elektronické podob¢.

13. Kvalifikované ¢asové razitko (dale jen ,,Casové razitko*) je datova zpréva, kterou
vydal akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb a ktera divéryhodnym zptisobem spojuje
data v elektronické podobé¢ s ¢asovym okamzikem a zarucuje, ze uvedena data v elektronické
podobé¢ existovala pied danym casovym okamzikem.

14. Datova schranka je elektronické tlozisté, které je uréeno k dorucovani organy
vetejné moci, k provadéni tkonli vi¢i orgdniim vefejné moci a k doddvani dokumentii
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha
dokumentu.

15. Datova zprava jsou elektronickd data, kterd lze ptenaSet prostiedky pro
elektronickou komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani
a prenosu dat elektronickou formou; dokumenty organti vetejné moci (ve smyslu § 1 odst. 1
pism. a) zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdéjsich predpisti) dorucované prostiednictvim datové schranky, ikony provadéné
vuc¢i organiim vetejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,



podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostiednictvim datové schranky
maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvoii obalka s metadaty a obsah zpravy); obdobné
formu datové zpravy maji dokumenty doru¢ované e-mailem.

16. Kvalifikovany elektronicky podpis (dale jen ,.elektronicky podpis®) je datova
zprava, ktera je pfipojena k dokumentu v digitalni podob¢ a ktera slouzi k jednoznacnému
ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podob¢. Elektronicky
podpis je =zalozeny na kvalifikovaném certifikditu od akreditovaného poskytovatele
certifikacnich sluzeb.

17. Kovalifikovana elektronicka pecet’ je datovd zprava, kterd je pfipojena
k dokumentu v digitalni podobé a ktera slouzi k jednoznacnému ovéfeni identity podepsané
pravnické osoby nebo organu vefejné moci ve vztahu k dokumentu v digitdlni podobé.
Elektronicka pecet’ je zalozena na kvalifikovaném systémovém certifikatu od akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluzeb.

18. Identifikator datové schranky (ID) je oznaceni (adresa) datové schranky, které
slouzi k jednoznaéné identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikdtorem
vyuzivanym organy vefejné moci. Zpusob tvorby identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky
¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivdni a provozovani informac¢niho systému
datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpis.

19. Jednoznacny identifikator je oznaceni dokumentu zajist'ujici jeho jedine¢nost a
nezaménitelnost. Obsahuje zejména oznaceni ptvodce, pfipadné zkratku jeho oznaceni, ve
formé¢ alfanumerického (poptipadé ¢arového) kodu.

20. Autorizovana konverze dokumenti je Uplné prevedeni dokumentu v analogové
podobé do dokumentu v digitalni podobé&, ovéteni shody obsahu téchto dokument a pfipojeni
oveétovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné prevedeni dokumentu v digitalni podobé do
dokumentu v analogové podobé¢, véetné potizeni ovétovaci dolozky.

21. Vystup z autorizované konverze dokumenti (dale téZ ,,konvertovany dokument*)
je listinny dokument ptrevedeny do elektronické podoby a naopak prostfednictvim autorizované
konverze dokumentt.

22. Metadata jsou strukturovana data o dokumentu popisujici souvislosti, obsah a
strukturu a jejich spravu v pribehu Casu.

23. Pfevodem dokumentu se rozumi pfevadéni dokumentu v analogové podobé€ na
dokument v digitalni podobé a zména datového formatu dokumentu v digitalni podobé€. Provadi
se zpusobem zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu,
Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu pievadéni nebo zmény datového formatu. Postup pti
pfevodu dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpisi.

24. Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo pocitaovy program zpusobily piivodit
Skodu na programovém vybaveni nebo informacich Utadu, poptipadé zplsobily poskodit Urad

zneuzitim informaci.

25. Vnitinimi predpisy se rozumi sluzebni piedpisy, které stanovi organizacni véci



statni sluzby, a jin¢ vnitini pfedpisy — pfikazy — které upravuji postupy ¢i ukoly vyplyvajici
z puisobnosti Utadu, které se netykaji sluzebniho poméru. Pojem ,,Rad* je pouzit pro vnitini
ptedpis, ktery je takto terminologicky oznacen v pfislusnych pravnich predpisech, a kterym se
zpravidla zavadéji a stabilizuji dilezité systémy, urcuje se struktura a pravidla vnitiniho Zivota
Utadu. Smérnici se zpravidla rozumi vnitini piedpis, ktery slouzi ke konkrétni aplikaci
pravnich a normativnich predpisti na podminky Utadu. Pokyny jsou zpravidla vnitini piedpisy
tykajici se detailniho uptesnéni specifické ¢innosti.

26. Skarta¢ni lhiita je doba vyjadiend poctem let, po kterou musi byt dokument
v Ufadu uloZen. Zagina bézet 1. ledna v roce nasledujicim po roce, ve kterém je dokument
vyfizen (uzavien), pokud neni ve skartacnim planu uvedeno jinak. Skarta¢ni lhity vyplyvaji
Z obecné zavaznych pravnich predpisti nebo z provoznich potieb Utadu.

27. Dokumenty skarta¢niho znaku ,,S” jsou dokumenty, které je mozno po uplynuti
skartacni lhiity a po provedeni skartacniho fizeni, pii kterém vsak né€které mohou byt vybrany
k trvalému ulozeni do Nérodniho archivu, vyfadit ke zniceni.

28. Dokumenty skarta¢niho znaku ,,A” jsou dokumenty, které nesmi byt zniCeny,
maji trvalou hodnotu a stavaji se soucasti Narodniho archivniho dédictvi (archivaliemi). Pfi
skartaénim fizeni mohou byt nékteré dokumenty skartacniho znaku ,,A” uznany Narodnim
archivem bezcennymi.

29. Dokumenty skarta¢niho znaku ,,V” jsou dokumenty, u kterych musi byt po
uplynuti skarta¢ni lhlity posouzena jejich trvald hodnota a musi byt rozd¢éleny na dokumenty
skarta¢niho znaku ,,S* a ,,A“. Nejsou-li dokumenty ve skartacnim planu vyslovné zminény, ani
nelze jejich skartaéni znak odvodit analogicky z jinych hesel spisového a skarta¢niho planu,
zachazi se s nimi jako s dokumenty skarta¢niho znaku ,,V”.

30. Podaci denik je pomiicka pro vedeni samostatné evidence v listinné podobé.

CL3
Vécena piislusnost a odpovédnost
1. Dokumenty, na jejichZ pfijem a manipulaci se vztahuji zvlastni pravni ptedpisy (napf.
ucetni doklady, persondlni spisy, dokumenty v elektronické podobé, utajované dokumenty
atd.), se ukladaji ve specializovanych spisovnach vécné ptislusnych titvard a ustanoveni tohoto
fadu pro praci s t€émito dokumenty plati, pokud platné pravni pfedpisy a jiné vnitini predpisy
Utadu nestanovi jinak.

2. Vécné prislusnym utvarem pro vedeni specializované spisovny je:
a) oddéleni finan¢ni v oblasti G¢etni dokumentace,
b) oddéleni financni v oblasti osobnich spisii zaméstnanc,
¢) odbor patentovych informaci v oblasti elektronickych dokumentt, vcetné jejich uchovani a
archivace,
d) bezpec¢nostni feditel v oblasti dokumentd obsahujicich utajované informace. Zvlastnosti
tykajici se nakladani s témito dokumenty jsou upraveny Bezpecnostnim fadem Utadu.

3. Dokumenty bezprostfedné potfebné k praci konkrétniho Utvaru (napf. stavebni
dokumentace, dokumentace Integrovaného systému fizeni, patentova literatura, interni

dokumentace utvaru, dokumenty souvisejici s vybérovymi fizenimi na obsazeni volnych
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sluZzebnich nebo pracovnich mist) se ukladdaji po nezbytné nutnou dobu v pfirucni spisovné
veécene prislusného utvaru. Vécné piislusnym utvarem pro vedeni pfirucni spisovny je zejména:
a) oddéleni technickych sluzeb v oblasti stavebni dokumentace a spravy bezpe¢nostnich kamer,

b) odbor patentovych informaci v oblasti dokumentace Integrovaného systému fizeni
(predstavitel vedeni) a patentové literatury,

) oddéleni Kancelar utadu v oblasti dokument statutarni povahy a vnitinich predpist,
d) oddéleni Kancelaft afadu v oblasti vybérovych fizeni na volna sluzebni nebo pracovni mista,

e) oddéleni Kancelar ufadu, sekretariaty feditelti jednotlivych odborti a vedoucich oddé€leni pro
interni dokumentaci bezprostiedné pottebnou k praci utvaru,

f) oddéleni Institut primyslovépravni vychovy v oblasti dokumentt vzniklych v souvislosti
s jeho ¢innosti,

g) oddéleni pravni v oblasti dokumentl souvisejicich s tvorbou pravnich predpisti a
meziresortnim pfipominkovym fizenim k dal§im materidlim.

Cl 4
Druhy dokumentt a jejich oznaovani

1. Ptihlasky/zadosti o ptfiznani pozadované ochrany (prvni polozky nové zakladanych
spist):

a) piihlasky vynalezu se kromé ¢isla jednaciho oznacuji spisovou znackou, ktera je tvofena
kodem PV, rokem podani a pfislusnym ¢&islem z ro¢ni posloupné fady (napf.
PV 2005-123),

b) piihlasky uzitného vzoru se kromé ¢isla jednaciho oznacuji spisovou znackou, ktera je
tvotfena kdédem PUV, rokem podéni a ptislusSnym ¢islem z nepfetrzité posloupné fady (napf.
PUV 2005-16162),

) piihlasky primyslového vzoru se kromé¢ ¢isla jednaciho oznacuji spisovou znackou, ktera je
tvofena kodem PVZ, rokem podani a pfisluSnym ¢islem z neptetrZité posloupné fady (napf.
PVZ 2005-35657),

d) pfihlasky topografie polovodi¢ovych vyrobkt se kromé ¢isla jednaciho oznacuji spisovou
znac¢kou, kterd je tvofena kédem PTO, rokem podani a pfisluSnym cislem z nepfetrzité
posloupné fady (napt. PTO 2005-9),

e) piihlasky ochranné znamky se kromé ¢isla jednaciho oznacuji ¢islem spisu (dale oznac¢ovano
téz jako ,,spisovad znacka®), ktery je tvofen kodem O a pfislusnym cCislem z nepietrzité
posloupné fady (napt. O-425667),

f) zadosti o zapis oznaceni ptivodu (Zadosti o narodni zapis) se kromé ¢isla jednaciho oznacuji
spisovou znackou, kterd je tvorena kodem OP, rokem podéani a pfisluSnym c&islem
Z neptetrzité posloupné fady spole¢né s zadostmi o zapis zem&pisného oznaceni (napf.
OP 2002-121),

g) zadosti o zapis zemépisného oznaceni (zadosti o narodni zapis) se krom¢ ¢isla jednaciho
oznacuji spisovou znackou, kterd je tvofena kodem ZO, rokem podani a ptisluSnym ¢islem
z nepretrzit¢ posloupné tfady spolecné s zadostmi 0 zapis oznafeni plivodu (napf.
Z0O 2002-14),

h) zadosti o udéleni dodatkového ochranného osvédéeni se kromé ¢isla jednaciho oznacuji
spisovou znackou, ktera je tvofena kddem SPC/CZ, rokem podéani a pfisluSnym c¢islem
Z nepfretrzité posloupné fady (napt. SPC/CZ2002/8),

1) mezinarodni patentové piihlasky podané podle Smlouvy o patentové spolupraci (dale jen
»mezindrodni piihlaS8ky PCT*), se oznacuji spisovou znackou, kterd je tvofena kddem



PCT/CZ, rokem podani a pfislusnym Sestimistnym c¢islem z ro¢ni posloupné bézné rady
(napi. PCT/CZ2016/001234) nebo z ¢iselné fady uréené pro elektronické podani pomoci
ePCT (napt. PCT/CZ2016/051234),

j) mezinarodni ptihlasky PCT, u kterych Ufad provadi &innost v ramci Visegradského
patentového institutu (dale jen ,,VPI®), se oznacuji kodem VPI/CZ a ptidélenou spisovou
znackou, ktera je tvofena kdédem PCT, dvoupismennym kdédem zemé podani, rokem podani

a prislusSnym Sestimistnym c¢islem z ro¢ni posloupné tfady (napi. PCT/SK2016/001234,
u elektronickych podani napt. PCT/CZ2016/051234),

K) zadosti o mezinarodni zapis ochranné znamky se kromé ¢isla jednaciho oznacuji spisovou
znaCkou, ktera je tvofena kdédem O a pfisluSnym cislem z nepfetrzité posloupné tady
spole¢né s pfihlaSkami ochrannych znamek (napt. 0O-425668), pricemz kopie se vlozi do
spisu ptihlasky ochranné znamky podle pism. ), na jejimz zakladé je zddost o mezinarodni
zapis podana,

I) zadosti o mezinarodni zapis oznaceni pivodu se kromé ¢isla jednaciho oznacuji spisovou
znackou, ktera je tvofena kodem OP a pfislusSnym cCislem z nepfetrzité posloupné tfady
spole¢né s zadostmi o zapis oznaceni puvodu (napt. OP 2002-122), pti¢emz kopie se vlozi
do spisu zadosti o zapis oznaceni pivodu podle pism. f), na jejimz zaklad¢ je Zadost
0 mezinarodni zépis podana,

m)zadosti o komunitarni zapis oznaceni ptivodu nebo zemépisného oznaceni se kromé ¢isla
jednaciho oznacuji spisovou znackou, ktera je tvofena koédem OP nebo ZO, rokem podani a
prislusnym ¢islem z nepietrzité posloupné fady spolecné s zadostmi o zapis oznaceni ptivodu
nebo zeméepisného oznacent,

n) evropské patentové ptihlasky, kde ptihlasovatel piedlozil pieklad patentovych narokt do
jazyka Geského, a spisy evropskych patentt s uéinky v Ceské republice zalozené v papirové
podobé se kromé ¢isla jednaciho oznacuji spisovou znackou, ktera je tvofena kodem CZ/EP
a Cislem zvetejnéni evropské patentové prihlasky (napi. CZ/EP 1254893),

0) evropské patentové piihlasky podané u Utadu podle Evropské patentové tmluvy jako
podaciho mista se oznacuji podle pokynii Evropského patentového ufadu pro dany
kalendéini rok (napt. CZ 05466001).

2. Ostatni dokumenty:

a) dalsi dokumenty doslé k piihlaskam/zadostem o piiznani pozadované ochrany se oznacuji
udaji pro tvorbu ¢isla jednaciho, jehoZ soucésti je i spisova znacka ptisluSného spisu, do
kterého se fyzicky zatazuji, pficemz po vstupu mezinarodni ptihlasky PCT do narodni faze
fizeni se spisu pfifazuje spisova znacka piihlasky vynalezu nebo uZzitného vzoru podle ¢l. 4
odst. 1 pism. a) resp. b),

b) dokumenty vSeobecné povahy evidované v modulu spisové sluzby v SyPP se oznacuji
Cislem jednacim, jehoz soucasti je spisova znacka tvofena rokem podani, pfislusSnym
pofadovym &islem dokumentu v podacim deniku a kodem UPV, p¥ipadné ped nim i &islem
Gtvaru a dal3i identifikaci (nap¥. 2019/D19001233/70/xy/UPV),

¢) dokumenty ucetni evidence se oznacuji podle zasad uvedenych ve Smérnici k zasadam
obéhu ti¢etnich dokladii, pofizovéani a nakladani s majetkem a finanéni kontrole v Utadu ve
shodé s prislusnymi pravnimi piedpisy,

d) dokumenty obsahujici utajované informace se oznaéuji podle Bezpe¢nostniho tadu Utadu
ve shod¢ s pfislusnymi pravnim piedpisy,

e) osobni spisy se oznacuji jménem a piijmenim zaméstnance, eviden¢nim ¢islem statniho
zaméstnance, resp. osobnim ¢islem zaméstnance a jednotlivé doklady v nich se oznacuji
¢islem polozky,



f) stiznosti, oznameni, podnéty a petice se oznacuji jako dokumenty v§eobecné povahy,

g) dokumentace Integrovaneho systému fizeni se oznacuje a spravuje podle zasad platné verze
norem ISO zavedenych na Utadu, zvlasté norem fady ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 a
ISO 27001.

h) dokumenty fizené prostifednictvim eKLEP jsou doru¢ované na vyhrazenou elektronickou
adresu eklep@upv.cz, pridéleni jednaciho ¢isla a jejich evidenci zajistuje povéiena osoba
v oddéleni Kancelar uradu.

3. Cislo jednaci je u dokumentdi doslych do spisti podle odst. 1 pism. a) aZ n) pro snazsi
pfifazeni do spisi tvofeno v pofadi spisova znacka, pofadove Cislo, rok podani nebo vzniku a
kod UPV (napt. PV 2004-6/D058214/2006/UPV nebo O-142261/D000745/2007/UPV).

CLS
Ptijem dokumentt
1. Pro piijem dorucenych dokumentt, a to bez ohledu na zptsob jejich doruceni, je
zfizena centralni podatelna Utadu (dale téZ ,,podatelna®). Pfevezme-li jiny zaméstnanec Utadu

osobn¢ zasilku, ktera obsahuje dokument podléhajici evidenci, je povinen ji neprodlené predat
podatelné k dodatecnému zaevidovani.

2. Dokument v digitalni podob& se dorucuje na e-mailovou adresu elektronické
podatelny Utadu, do aplikace Elektronické podani nebo prosttednictvim informaéniho systému
datovych schranek do datové schranky Utadu nebo osobné na médiu pro prenaseni dokumenti
v digitalni podob¢ (CD, DVD, BlueRay).

3. Dokument v analogové podobé se doruCuje prostiednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné na centralni podatelnu. Véc je mozné sdélit rovnez
ustné do protokolu, ktery se poté zaeviduje v SyPP.

4. Dokumenty zaslané¢ Utadu faxem piejima zameéstnanec povefeny obsluhou
ucastnické stanice. Po pfijeti je pfeda pfisluSnému zaméstnanci, ktery zabezpec¢i jejich
oznacenti, piipadné evidenci. Jako ,,Zplsob doruceni* se uvede, Ze se jedna o zpravu doruc¢enou
faxem.

5. PrihlaSky/Zadosti o pfiznani/udéleni poZadované ochrany a ostatni souvisejici
dokumenty uc¢inéné pomoci technickych prostfedkil, zejména faxu nebo v elektronické podobé
bez elektronického podpisu, o nichz tak stanovi zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdgjsich piedpisi, a Metodické pokyny pro fizeni pied Utadem, musi byt
prihlaSovatelem/Zadatelem pisemné doplnény. Toto pisemné doplnéni je soucasti ptislusSného
spisu.

CL.6
Ptijem dokumenti v digitalni podobé&

1. Souéasti centralni podatelny Ufadu je elektronicka podatelna umozitujici pifjem
dokumentii v digitdlni podob€. E-mailova adresa elektronické podatelny pro dorucovani
datovych zprav vetejnou siti je posta@upv.cz. Informace potiebné k doru¢ovani dokumentti
v digitalni podobé elektronické podatelns jsou zvefejnény na internetovych strankach Utadu na
adrese www.upv.cz. Dokument v digitalni podobé je také mozné dorucit na prenosnych
nosi¢ich dat (CD, DVD, BlueRay.). Je-li nosi¢ dat pfilohou dokumentu doruc¢eného
Vv analogové podobé, je nezbytné, aby byl oznacen jako jeho nedilna pfiloha a tak s nim bylo
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I nakladano. Administrativni pracovnik prvotni evidence zajisti pfenos dat z datového nosice
do SyPP ke konkrétnimu spisu a k ptislusné polozce. S dokumentem v digitalni podob¢ se dale
manipuluje shodné jako s dokumentem v digitalni podobé doruc¢enym elektronické podatelné.
Utad vraci noside dat pouze na vyslovné vyzadani. Dokumenty dodané do datové schranky
Utadu jsou automaticky stahovéany a predany do SyPP.

2. U doruceného dokumentu v digitdlni podobé aplikace elektronické podatelny

zjistuje, zda:

a) odpovida technickym parametriim, které Uiad stanovil jako ptipustné a zvefejnil je na svych
internetovych strankach,

b) je k dokumentu pfipojen elektronicky podpis nebo kvalifikovana elektronicka pecet’,
piipadné zda je pfipojeno ¢asové razitko,

€) je elektronicky podpis platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén, nebo
kvalifikovana elektronicka pecet’ je platnd a jeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl
zneplatnén, ptipadné zda je platné asové razitko,

d) je pfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat nebo zda je

uveden akreditovany poskytovatel certifikac¢nich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho
evidenci,

e) kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zaklad¢ je mozné osobu, ktera podepsala
datovou zpravu, jednozna¢né identifikovat,

f) neobsahuje chybny datovy format nebo pocitatovy program zpusobily privodit skodu na
programovém vybaveni Utadu nebo na informacich zpracovavanych Ufadem, popiipadé
neni-li zpaisobily poskodit Utad zneuzitim informaci (dale jen ,$kodlivy kéd“ — viz ¢&l. 2
odst. 24).

3. Pokud elektronickd podatelna zjisti u dokumentu, ktery méa byt opatien podle
zvlastniho pravniho pfedpisu elektronickym podpisem, Ze kvalifikovany certifikdt nebo
kvalifikovany systémovy certifikat, na kterém je podpis zalozen, pfipojeny k dokumentu
v digitalni podobe, byly v dob¢ jeho doruceni neplatné, a pokud Ize usuzovat, Ze elektronicky
podpis nebo elektronicka pecet’ byly vytvofeny v dob& platnosti tohoto certifikatu, pak za
ucelem zjisténi platnosti elektronické znacky nebo elektronického podpisu ovéfi, zda je
pfipojeno platné ¢asové razitko podepsaného nebo oznaceného dokumentu a zda toto razitko
bylo vytvoteno pfed okamZikem zneplatnéni certifikitu dokumentu a zda je platné, nebo
uvédomi podepsanou osobu, neni-li ptipojeno platné ¢asové razitko, ze nema moznost provést
veskeré ukony potiebné k tomu, aby ovéfil, Ze elektronicky podpis nebo elektronickd pecet
jsou platné a jejich kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat nebyly
zneplatnény pted vytvorenim elektronického podpisu nebo elektronické znacky.

4. Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje skodlivy kod, je ulozen do
ulozisté dorucenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byl pfijat. Je-li k nému ptipojen
kvalifikovany certifikdt a elektronicky podpis zaloZzeny na tomto certifikitu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluZeb nebo kvalifikovany systémovy certifikat
a elektronicka pecet’ zalozena na tomto certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, ukladaji se s dokumentem.

5. Pokud podatelna vyhodnoti dokument jako nevyzaddané obchodni sdéleni (napf.
spam), presune ho okamzité¢ do datového ulozist€¢ neevidovanych dokumentli, nebo znici
Vv piipad¢ vyskytu Skodlivého kodu.



6. Pokud podatelna zjisti vyskyt Skodlivého kodu, zabezpeci jeho odstranéni
instalovanym antivirovym programem. Jestlize je schopna zjistit adresu, uvédomi odesilatele.

7. Dokument v digitalni podob¢ je zaveden do elektronického systému spisové sluzby
a oznacen jednoznacnym identifikétorem.

8. Je-1i dokument v digitalni podobé doruc¢en do e-mailové schranky na skupinovou
adresu nebo na adresu zaméstnance Utadu a mé-li ufedni charakter, neprodlené se odesle véetnd
vSech jeho soucasti, kterymi mohou byt pfilohy, elektronicky podpis, pokud je jim dokument
opatien, a certifikat, je-li k dokumentu piiloZen, elektronické podatelné Utadu.

CL7
Pfijem dokumentl v analogové podob¢; zaznam o véci sd€lené istné

1. Dokumenty doruéované Utadu prostiednictvim drZitele postovni licence vyzvedava
povéteny zaméstnanec Utadu v pracovnich dnech v 8:10 hod. v postovni ptihradce v budové
Ceské posty, Kafkova ul., Praha 6. Odpovédny zaméstnanec je povinen pievzit i nevyplacenou
nebo nedostatecné ofrankovanou zasilku. Doporucené zésilky jsou predavany proti podpisu
u listovni piepazky. Povéfeny zaméstnanec Ufadu zkontroluje, zda jsou viechny piebirané
zasilky skuteéné adresovany Utadu a zda adresy uvedené na doporu¢enych zasilkach souhlasi
s evidenci na piedavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisem a otiskem razitka Ufadu
potvrdi. Omylem piedané zasilky vrati neoteviené zpét, zavady zjisténé na zésilkach ihned
reklamuje. V piipad¢ poruSeni obalu na zésilce sepiSe s poStou Gfedni zdznam (zasilka je pii
tom komisionalné oteviena, aby bylo mozné zkontrolovat, zda je iplnd). Veskeré zasilky
prevzaté od drzitele postovni licence jsou poté predany centralni podatelné Utadu.

2. Obdobné se postupuje tehdy, dorucuje-li zaméstnanec drzitele poStovni licence
povéteny piepravou postovnich zasilek poStovni zasilky pfimo na centralni podatelnu Utadu.

3. Dokumenty dorugené Utadu osobné fyzickymi osobami piijiméa centralni podatelna
Utadu. Pozada-li doruéitel dokumentu o potvrzeni piijmu dorudeného dokumentu na jeho
stejnopisu €1 kopii, kterou s sebou pfinesl, zaméstnanec piejimajici dokument zkontroluje
shodu doru¢ené¢ho dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznaci
otiskem podaciho razitka Utadu s uvedenim data pievzeti dokumentu a podpisem.

4. Za doruteny dokument se povazuje také dokument piijaty zaméstnancem Utadu
mimo budovu Ufadu (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni nebo pracovni cestd).
Zaméstnanec, ktery dokument pievzal, je povinen zabezpecit jeho neprodlené predani centralni
podatelné k jeho oznadeni, piipadné evidenci v systému elektronické spisové sluzby Utadu.

5. Osobu poZadujici sdé€lit véc ustné (osobné nebo telefonicky) pfijima vzdy vécné
ptisluiny zaméstnanec Utadu, ktery o ni pofidi pisemny zdznam. Zaméstnanec, ktery poiidil
zdznam, je povinen zabezpeéit jeho neprodlené predani centrdlni podatelné Utadu k jeho
oznaceni, ptipadné¢ evidenci v systému elektronické spisové sluzby.

6. Baliky doru¢ené na adresu Ufadu se na centralni podatelné Ufadu oteviraji; o dalgim
zpusobu nakladani s nimi se rozhoduje podle jejich obsahu. Baliky doruené na adresy utvara
Utadu se eviduji ve zvlastni evidenci a predavaji se proti podpisu.

7. VSechny oznacené dokumenty v listinné podob¢ véetné ponechanych obalek a ptiloh
se prevedou do digitdlni podoby (formou autorizované konverze nebo jinym pievodem
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dokumentt - § 69a zakona €. 499/2004 Sb.) a vlozi do SyPP.

ClL 8
Autorizovana konverze dokumentu

1. Utad provadi autorizovanou konverzi dokumentd z moci Gfedni pro vykon své
pusobnosti.

2. Kazdé pracovisté provadéjici autorizovanou konverzi dokumenti vede evidenci
provedenych konverzi. Kazdy zdznam o provedené autorizované konverzi dokumentt obsahuje
potadové Cislo zdznamu, datum provedeni konverze a charakteristiku pievadéného dokumentu
(véc). Evidence se uchovava po dobu 10 let po jejim uzavieni.

3. Vystup z autorizované konverze je zpravidla cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata
informace prvopisu, pouZzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

4. Autorizovana konverze dokumentii pro dokument v digitalni podob¢ pfevadény do
dokumentu v analogové podobé¢ se provadi nasledujicim zptisobem:

a) prevadény dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat skodlivy kod, musi byt v datovém
formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude ¢ernobily listinny dokument v datovém formatu
A4. Neprovadi se, neni-li dokument opatien elektronickym podpisem.

b) Postup konverze:
- ovéfeni platnosti ¢asového razitka, je-li jim dokument opatien,
- ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikatu, na némz je zalozen elektronicky podpis,
- ovéfeni platnosti elektronického podpisu,
- provedeni samotné autorizované konverze,
- oveteni uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),
- pfipojeni ovéfovaci doloZky, ktera obsahuje informace podle § 25 zakona ¢. 300/2008
Sb., neprodlen¢ po konverzi a ovéfent,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich, kterd musi obsahovat naleZitosti podle
§ 26 zakona ¢. 300/2008 Sb.

5. Autorizovana konverze dokumentt pro dokument v analogové podob¢ pievadény na
dokument v digitalni podob¢ se provadi nasledujicim zptisobem:

a) dokument v analogové podobé pfipraveny ke konverzi je v datovém formatu A4 a format
vystupu je Cernobily dokument v digitdlni podobé ve formatu PDF verze 1.7. a vyssi.
Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podob¢ obsahuje znaky, které
nelze autorizovanou konverzi pienést.

b) Postup konverze:
- provedeni autorizované konverze,
- ovéfeni uplné shody vstupu a vystupu,
- pfipojeni elektronického podpisu neprodlené po konverzi a ovéfeni,

pfipojeni ¢asového razitka,

zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat naleZitosti podle
§ 26 zékona ¢. 300/2008 Sb.
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6. Pfevadéné dokumenty v digitalni podobé se ukladaji v ulozisti doru¢enych datovych
Zprav.

7. Postupy autorizované konverze dokumentt se pouziji i pro jiné dokumenty, nez které
byly doruceny prostiednictvim datové schranky nebo které jsou urceny pro odeslani
prostiednictvim datové schranky, pokud to Ufad, s pfihlédnutim k pozadovanym pravnim
ucinkiim dalsiho vyuziti takového dokumentu, bude povazovat za Gcelné.

CL9
Jiny pfevod dokumentii, neautorizovana konverze dokumentt
1. Jiny pievod dokument? se provede tehdy, pozaduje-li Gtvar Utadu, aby pievedeny
dokument mél obdobné pravni nalezitosti jako doru¢eny dokument. Vysledkem pievodu je
digitalni nebo analogova kopie doru¢ené¢ho dokumentu bez pravnich ucinkt doruceného
dokumentu zarucujici pouhou shodu s doru¢enym dokumentem, tedy veérohodnost ptivodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a ¢itelnost dokumentu.

2. Pti prevodu doruc¢eného dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni
podobé se postupuje takto:

a) pievadény doruceny dokument v analogové podobé pfipraveny k pievodu je ve formatu A4
a format vystupu je ¢ernobily dokument v digitalni podob¢ v datovém formatu PDF verze
1.7. a vyss8i. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje
znaky, které nelze prevodem pienést bez jejich zkresleni nebo potlaceni.

b) Postup ptevodu:
- ovefi se autorizacni nalezitosti (zejména podpis, ufedni razitko),
- provede se pievod dokumentu,
- oveii se Uplna shoda vstupu a vystupu,
- k vystupu se ptipoji elektronicky podpis,

piipoji se Casové razitko.

Oba dokumenty, tj. doru¢eny dokument v analogové podobé a vytvofeny dokument
v digitalni podobé, se uloZi v elektronickém systému spisové sluzby. Oba dokumenty musi byt
oznaceny zpusobem umoznujicim jejich dohledani.

3. Pti prevodu doru¢eného dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové
podobé se postupuje takto:
a) prevadény doruceny dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat Skodlivy kod, musi byt
v datovém forméatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude Cernobily listinny dokument ve
formatu A4.

b) Postup pii provedeni konverze dokumentu:
- oveii se platnost ¢asového razitka, je-li jim doruc¢eny dokument opatien,

- oveéii se, ze kvalifikovany certifikat vydany akreditovanym poskytovatelem
certifikanich sluzeb, na némz je zaloZen elektronicky podpis, kterym je podepsan
doruceny dokument, nebo kvalifikovany systémovy certifikdt vydany akreditovanym
poskytovatelem certifika¢nich sluzeb, na némz je zalozena elektronicka pecet’, kterou je
oznacen doruceny dokument, nebyly pied okamzikem uvedenym v ¢asovém razitku
zneplatnény,

- oveéfi se platnost elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném certifikatu

11



vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb nebo platnost
elektronické znacky zalozené na kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb (,,elektronickd pecet),

- provede se pievod doruc¢ené¢ho dokumentu,

- oveéii se shoda doru¢eného dokumentu v digitalni podobé (vstup) a vytvoreného
dokumentu v analogové podob¢ (vystup),

- pripoji se ovéiovaci dolozka, kterd obsahuje tidaje o vysledku ovéieni a datum prevodu
dokumentu.

Oba dokumenty, tj. doruceny dokument v digitdlni podobé a vytvoreny dokument
Vv analogové podobg, se ulozi v elektronickém systému spisové sluzby, resp. ve spisovne. Oba
dokumenty musi byt oznaceny zpiisobem umoziujicim jejich dohledani.

4. Jina konverze dokumentu se provadi tehdy, pozaduje-li Utad zhotovit neovéienou
kopii doru¢eného dokumentu.

cey

5. Pfevod dokumenti a jind konverze dokumentti se pouziji i v dalSich ptipadech, kdy
to Utad bude povazovat za tcelné.

CL 10
Otevirani zasilek
1. Podatelna otevird v§echny doslé zasilky s vyjimkou:
a) zasilek obsahujicich utajované informace,
b) cennych zasilek,
C) zasilek 0znacenych nazvem veiejné zakazky, jehoz piesné znéni je predem pisemné sdéleno
odboru patentovych informaci odborem ekonomickym,

d) zasilek oznacenych nazvem ,,Vybérové fizeni®.

2. Neoteviené zasilky se na obdlce oznacuji prezentanim razitkem. Zjisti-li adresat
zésilek uvedenych v odst. 1 pism. b), c), Ze doru¢eny dokument je ufedniho charakteru a neni
dokumentem vseobecné povahy, je povinen piedat jej ihned k evidenci v SyPP podatelné.
V piipadé zasilek vS§eobecné povahy je povéfeny zaméstnanec povinen zajistit evidenci v SyPP.
V piipad¢€ zasilek uvedenych v odst. 1 pism. a) je povinen je bezodkladné predat k evidenci
bezpecnostnimu tediteli.

3. V ptipad¢, Ze podatelna otevie zasilku omylem, opatii obalku podpisem odpovédného
zamestnance a pieda ji osobné adresatovi. O obsahu zasilky zachova ml¢enlivost.

4. Obalka je soucasti dokumentu a je pfedavana spolu s nim adresatovi. Obsahuje-li
obalka vice podani, ponechd se u jednoho z nich a u ostatnich se tato skute¢nost vyznaci.

Cl 11
Evidence dokumentti/zaddosti o pfiznani/udéleni pozadované ochrany

1. Ptihlaska vynalezu, souvisejici dokumenty.
Podatelna:
a) na ptihlasovacim formulafi vyznaci zakladni udaje pro tvorbu ¢isla jednaciho, konkrétné
vyznac¢i spisovou znacku, opatii podani Stitkem s carovym koédem a celé podani oznaci
datem podani perfora¢nim zafizenim (pokud to nevylucuje forma podani); piihlaSky
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dorucené elektronicky se po vytisténi neopatiuji Stitkem s carovym kédem a neskenuji, po
zaznamu do SyPP se jejich zobrazeni pfifadi automaticky (po zaevidovani ve spisové sluzbé
a ziskani poradového ¢isla D),

b) opatti piihlasku deskami a nalepenym $titkem s vyznaéenou spisovou znackou,

C) v piipadé doruceni prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb odeSle na adresu
zastupce nebo prvniho ptihlasovatele (nebo na adresu zvolenou pro dorucovani) ,,Potvrzeni
o podani PV*, a ,,Potvrzeni o pfijeti zddosti o provedeni Gplného prazkumu®, je-li v podani
priloZeno,

d) u osobniho podani vyda ptislu$na potvrzeni ihned,

e) dokumenty doslé k piihlaskam/zadostem oznaci tidaji pro tvorbu ¢isla jednaciho, konkrétné
spisovou znackou, Stitkem s ¢arovym kodem a dale datem podani (perforacnim zatizenim,
pokud to nevyluCuje forma podani); dokumenty doruéené elektronicky se oznaci datem
podani (perforatnim zatizenim) a po vytiSténi se jiz neopatiuji Stitkem s carovym kodem a
neskenuji — po zdznamu do SyPP se jejich zobrazeni pfifadi automaticky (po zaevidovani ve
spisové sluzbg),

f) u podani, tykajicich se vice piihlasek/zadosti, pofidi kopie pro kazdou z uvedenych
ptihlasek/zadosti a na kopiich vyznaci, kde se nachézi original.

2. Obdobné podatelna postupuje u ostatnich ptfihlaSek/zadosti o ptiznani/udéleni
pozadované ochrany s tim, ze

a) prihlasku PTO pieda piimo odbornému tutvaru k evidenci,

b) u mezinarodni pfihlasky PCT oznaci prezenta¢nim razitkem obalku ¢i privodni dopis a
ptihlasku pfeda ptimo odbornému utvaru k zapisu do SyPP,

¢) u evropské patentové piihlasky, podané u Ufadu, oznadi prezentaénim razitkem obélku &i
pravodni dopis a ptihlasku pteda piimo odbornému utvaru,

d) u pfihlasky ochranné znamky, zadosti o zapis oznaceni pivodu nebo zemépisného oznaceni
vyznaci navic ¢as dorucenti.

3. Prihlasky/zadosti o pfiznani/udéleni pozadované ochrany, které jsou oznaceny jako
utajované, podatelna ptimo preda bezpecnostnimu fediteli k evidenci a fizeni.

4. Podatelna postoupi podané prihlasky/zadosti k provedeni skenovani a zaevidovani do
SyPP.

5. Udaji pro tvorbu &isla jednaciho se neoznaduji a evidenci nepodléhaji doslé
dokumenty, které nemaji z hlediska ¢innosti Utadu tifedni charakter, zvIa$té noviny, ¢asopisy,
knihy, blahopfani, zahrani¢ni patentova literatura v papirové podobé i na elektronickych
nosi¢ich, nabidkové a propagacni tiskoviny, nevyzadand elektronickd obchodni sdéleni a
nabidky (spam), zdznamy kamerového bezpecnostniho systému a dale dokumenty zptistupnéné
Utadu Zadatelem o sluZebni &i pracovni misto v internetovych pracovnich portalech.

6. Faktury do§lé do podatelny Utadu se oznaéi Stitkem s Garovym kédem, opatii
zdznamem metadat do spisové sluzby a postoupi ekonomickému odboru. Po schvaleni faktur
budou pied jejich zaplacenim naskenovany spolecné se vSemi relevantnimi dokumenty pod
ptislusnym c¢arovym kodem. Faktury, které nebudou prvotné prochazet podatelnou, budou
oznaceny Stitkem s ¢arovym kodem v ekonomickém odboru a metadata k nim budou potizena
soucasn¢ se skenovanim.
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CL 12
Rozdélovani dokumentu

1. Podatelna rozd¢li doslé dokumenty podle obsahu a opatii je prezenta¢nim razitkem.

2. Ve véci prihlasek/zadosti o pfiznani/udéleni pozadované ochrany podatelna
postupuje podle ¢lanku 11. U podéni k ptihlaskam/zadostem tykajicich se PV, PUV, PVZ, SPC,
O, OP, ZO a CZ/EP provadi zaznam bibliografickych udaji a polozek spist do SyPP.

3. Dokumenty v§eobecné povahy zapise podatelna do SyPP a pteda je po naskenovani
prislusnému utvaru proti podpisu. Dokumenty, které se podle ¢l. 11 odst. 5 neeviduji, pieda
podatelna pfimo ptisluSnym ttvarGm. Pfevzeti neevidovanych dokumenti dorucenych
doporucené a v cennych zasilkach piislusny atvar potvrdi.

4. Jsou-li béhem dne doruceny spé&$né zasilky, podatelna ihned oznami jejich pfijem
adresatovi.

5. Nespravné¢ piidélené dokumenty pfijemce neprodlené¢ vrati do podatelny.
U nespravné zaznamenanych podani k ptihlaskdm/zadostem PV, PUV, PVZ, SPC, O, OP, ZO
a CZ/EP podatelna provede opravu v SyPP.

CL 13
Vytizovani a ob¢h dokumentii

1. Vytizovani dokumentl eviduji v elektronickém podacim deniku (SyPP) pfislusné
utvary, odesilani do datovych schranek eviduje oddéleni vstupni a poplatkové. Zaznamy
bezpec¢nostnich kamer spravuje oddéleni technickych sluzeb.

2. Dokumenty se zpravidla vyfizuji pisemné. Pouzivaji se pritom formulate, moduly a
tiskopisy pro vngjsi, resp. vnitini styk.

3. Dokument, jehoZ vyfizeni si nevyZzaduje dal§i opatfeni, se oznaCuje poznamkou
,vzato na védomi‘ s uvedenim data, podpisem piisluSného zaméstnance a navrhem na zalozZeni.

4. Dokument obsahujici anonymni podani se vyfizuje jen tehdy, vyzaduje-li to povaha
véci.

5. Telefonickym nebo osobnim jednanim lze dokument vyfidit jen tehdy, pfipousti-li to
povaha véci a souhlasi-li s tim castnik fizeni, jemuz je vyfizeni dokumentu uréeno. O vytizeni
dokumentu telefonicky nebo osobnim jednanim musi zaméstnanec ucinit zdznam s uvedenim
data a vlastnoru¢nim podpisem nebo s Uc€astnikem fizeni sepsat zapis. Zaznam nebo zapis
eviduji utvary podle povahy véci. Tyka-li se takové jednani konkrétni piihlasky/zadosti
0 pfiznani/udéleni pozadované ochrany, zalozi zaméstnanec zdznam o vysledku jednani jako
polozku do spisu.

6. Lhity k vytizeni dokumenti jsou stanoveny pravnimi piedpisy, nebo je mtize stanovit
pfislusny predstaveny zaméstnanec.

7. Pfi ob¢hu dokumentu a spisu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pfedavani a

piebirani a zarucena pritkaznost preddvani a prebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem a se spisem vcetné jeho pfiloh. Pfi pfebirani spisi a dokumentt
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zapsanych do evidence je nutné, aby zaméstnanec, ktery dokument ¢i spis pfevezme, pievzeti
bezodkladné potvrdil v SyPP. V piipadé, Zze zaméstnanec z evidence zjisti, Ze mu ma byt predan
spis ¢i dokument, ktery fyzicky neobdrzel, nebo ktery neni uplny (napf. chybi ¢ast spisu ¢i
prilohy potiebné pro vyfizeni), je povinen nejpozdéji do tydne od zaznamenaného data predani
kontaktovat zaméstnance, ktery ucinil zdznam o piedani, a ve spolupraci s nim dokument
(vCetné ptiloh) ¢i spis dohledat. Pokud v této dob¢€ neni zaméstnanec pfitomen na pracovisti, je
povinen tak ucinit bezodkladné po ptichodu.

8. Pfed ukoncenim sluzebniho nebo pracovniho poméru nebo zatazenim na jiné sluzebni
nebo pracovni misto je zaméstnanec povinen dohledat a predat predstavenym zaméstnancem
uréenym zameéstnanciim vSechny dokumenty (vCetné ptiloh) ¢i spisy, které mu byly predéany.

9. V piipadé, ze soucasti spisu jsou i piilohy, které nelze bezproblémové zatadit do
obalu spisu (napt. rozsahlé dikazni materialy, rozmémé ptilohy), mlize zaméstnanec, jemuz
tyto ptilohy dosly v ramci jeho fizeni, nebo jina povéfend osoba, tyto piilohy z obalu spisu
vyjmout. V tom piipadé musi na titulni stranu obalu spisu vyrazné vyznaéit poznamku
,»T prilohy* (napf. uvedenou na predtisténém neodlepitelném Stitku) a tyto ptilohy na zadni
strané obalu spisu trvanlivym zpisobem (napf. textem na neodlepitelném Stitku) blize
specifikovat informaci o tom, soucasti jaké polozky spisu pfilohy jsou (napf. ,,pfiloha k pol.
6°), a uvést struéné pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé&, ptipadné pocet svazki listinnych
priloh (napf. ,,2 krabice/svazky dikaznich materiald, 1 plechovka, 2 zluté Sanony*); ptipadné
lze uvést dalsi informace (napf. ,,tyka se pol. 3 O-12 a pol. 6 O-123%). Jednotlivé piilohy, stejné
jako jednotlivé casti spisu v pfipad¢, ze je nelze z prostorovych divodd ponechat v jednom
obalu spisu, musi dale vyrazné a trvalym zpisobem oznacit tak, aby je bylo mozné jednozna¢né
identifikovat a ptifadit kompletné ke spisu (napf. ,,0-123, pfiloha k pol. 6, svazek ptiloh 1/2,...
2/2%, ,,spis O-123 ¢ast 2/3%). VSechny casti spisu a vSechny pfilohy je tfeba spolu se spisem
predavat k dalsimu fizeni nebo k ulozeni.

10. Zaméstnanec pied predanim spisu k dalSimu fizeni nebo k ulozeni po vytizeni je
povinen zajistit, aby ve spisu nebyly ponechany jim pofizené irelevantni dokumenty, které
nejsou oznaceny podle zasad stanovenych v tomto fadu, zvlast€¢ pomocné kopie dokumentt a
neidentifikované poznamky ucinéné béhem vyfizovani.

11. S dokumenty ziskanymi Utadem v ramci vyb&rovych fizeni na obsazeni sluzebnich
¢i pracovnich mist, a s dalsimi dokumenty, které obsahuji osobni udaje, se naklada v souladu
S timto fadem. Pofizené kopie téchto dokumentl se uchovavaji jen nezbytné nutnou dobu pro
zajisténi fadného fizeni, poté kazdy zaméstnanec, ktery se s nimi v prub&hu fizeni seznamil, je
povinen zajistit zniceni téchto dokumentii s ohledem na ochranu osobnich udaji v téchto
dokumentech obsaZenych.

12. Zésady podepisovani a opravnéni k podepisovani dokumentt se fidi Organiza¢nim
fadem UPV v souladu s piislusnymi pravnimi predpisy.

Cl. 14
Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentt Vv papirové podobé (postovnich zasilek) zajistuje podatelna
kazdy pracovni den. Pro odeslani tyz den je tfeba tyto dokumenty piedat do podatelny
nejpozdéji do 13:00 hod. Pii odesilani dokumentti do datovych schranek (ISDS) automaticky
systétm 30 minut po piedani do SyPP vypravi vSechny dokumenty (dopisy) predané do
elektronické vypravny spisové sluzby. Pfed odesilanim prostiednictvim ISDS pfisluSny

15



zaméstnanec poveéieny odesilanim je povinen zjistit, zda adresat ma aktivni datovou schranku.

2. Papirové dokumenty zasilané adresatim mimo Uftad jsou ptedavany podatelné
s nadepsanou adresou, spisovou znackou, pfipadné ¢islem ochranného dokumentu nebo Cislem
jednacim a uvedenim zpiisobu odeslani (napi. doporucené, dorucenka, dobirka).

3. U odesilanych dokumentt k ptihlaskam/zddostem o ptfiznani/udéleni pozadované
ochrany mimo PTO odborny ttvar zaznamena do SyPP druh dokumentu, datum odeslani, kod
zaméstnance, ktery dokument vyhotovil, lhiity, ¢islo polozky a datum provedeni zaznamu.

4. Evidenci dokumentl odesilanych doporué¢ené¢ vede podatelna v knize doporucené
posty s uvedenim jména adresata, mista doruceni a spisové znacky. Zapisy v knize tvoii kazdy
den zvlastni skupinu oznaenou datem. V knize zaméstnanec Ceské posty potvrdi pievzeti
zasilek razitkem a podpisem.

5. Obycejné zasilky odevzdava podatelna Ceské posté bez evidence. Zasilky, které
adresati vyzvedavaji osobné v podatelné, se predavaji proti podpisu v predavaci knize, resp.
proti podpisu zpatecniho listku.

6. Ceskou postou vracené nedoruéitelné zésilky se po otevieni predavaji odesilajicimu
utvaru. U nedorucitelnych dokumentt k ptihlaskam/zadostem o ptiznani/udéleni pozadované
ochrany mimo PTO provede podatelna zdznam do SyPP. Na Zadost pfislusného utvaru
podatelna dokument doruci vefejnou vyhlaskou (vyvési po dobu 15 dnd na Giedni desku a
0 vyvéSeni vede zdznam).

7. Pokud u dokumentii odesilanych se zpate¢nim listkem Ceska posta zpateéni listek
nevrati nebo jej vrati bez podpisu, ptislusny utvar vyzve podatelnu k zahajeni reklamacéniho
fizeni. Podatelna odpovida za fadné ukonceni tohoto fizeni.

Cl. 15
Razitka

1. V ¢&innosti Utadu se pouzivaji:
a) kulaté razitko (malé, velké) (dale jen ,,afedni razitko®), které tvoti maly statni znak, kolem
n¢hoz je text ,,Utad prumyslového vlastnictvi® a poradové Cislo razitka,

b) podlouhlé razitko, které tvoii text , Utad pramyslového vlastnictvi, Antonina Cermaka 2a,
160 68 Praha 6 - Bubene¢* a potadové Cislo razitka,

C) prezentaéni razitko, které je obdélnikového tvaru a tvoii ho aktualni datum a text ,,Utad
primyslového vlastnictvi, Antonina Cermaka 2a, 160 68 Praha 6%.

2. Razitkem se opatiuji jen dokumenty, které maji povahu rozhodnuti nebo jejichz
pravost s ohledem na obsah nebo dulezitost je tieba takto osvédcit.

3. K zajisténi ochrany pied zneuzitim vede povéfeny zaméstnanec oddéleni finan¢niho
samostatnou evidenci vSech ufednich razitek a dale samostatnou evidenci ostatnich
pouzivanych razitek. Evidence obsahuje vzdy otisk ufedniho razitka nebo razitka s uvedenim
jména, piijmeni a funkce zaméstnance, ktery je pievzal, datum ptevzeti razitka, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis piebirajiciho zaméstnance, piipadné tdaj
0 datu ztraty razitka (zjisténém nebo pfedpoklddaném). Zaméstnanec, ktery razitko pfevzal, je
opravnén s nim disponovat a povinen ho chréanit pied zneuzitim. Ufedni razitka a razitka
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stejného typu se stejnym textem se rozliSuji pofadovymi €isly, ktera musi byt pfi otisku razitka
Citelna.

4. O ztraté razitka, uvedeného v odst. 1, je tieba bezodkladné uvédomit povéreného
zamé&stnance oddéleni finan¢niho, ktery 0 tom uvédomi Ministerstvo vnitra CR. V oznameni
0 ztrat¢ razitka se uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.
Ministerstvo vnitra CR uvefejni ozndmeni o ztraté razitka ve Véstniku Ministerstva vnitra a
dale zpiisobem umoznujicim dalkovy piistup.

5. Pokud se nalezne Gfedni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla
zvetejnéna, predepsanym zplusobem se znici.

6. Zaméstnanec Utadu je pfi ukonceni sluzebniho nebo pracovniho poméru nebo pfi
zafazeni na jiné sluzebni nebo pracovni misto povinen odevzdat Giedni razitka a razitka, ktera
pievzal, oddéleni finan¢nimu.

7. Pii odesilani dokumentu elektronickou cestou do datové schranky opatiuje
zaméstnanec V SyPP dokument kvalifikovanym elektronickym podpisem a SyPP dale
k dokumentu pfipoji kvalifikované ¢asové razitko.

8. Odbor patentovych informaci vede evidenci kvalifikovanych certifikatii vydanych
kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvaiejicich diveéru, jichz je Utad drzitelem a na nichz
jsou zalozeny jim uzivané elektronické podpisy, a to v rozsahu udaji:

a) Cislo certifikatu,
b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
- pocatek a konec platnosti certifikatu,
- heslo pro zneplatnéni certifikatu,
- datum a divod zneplatnéni certifikatu,
- udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
- 1dentifikace opravnéného uzivatele elektronického podpisu.

ClL 16
RozmnoZovani dokumentii a pofizovani opist

1. Pfi rozmnozovani dokumentt je nutno dodrzovat zadsady hospodérnosti.

2. Opis dokumentu musi byt v zdhlavi nebo pfetiskem titulni strany vyslovné oznac¢en
slovem ,,0pis* a musi se piesn¢ shodovat s prvopisem dokumentu. Znéni razitek se vypisuje
S pozn. ,,L.S.%, €itelné vlastnoru¢ni podpisy s pozn. ,,v. 1., necitelné podpisy se nahrazuji pozn.
,,podpis necitelny*“. Shodnost opisu s prvopisem potvrzuje zaméstnanec, ktery opis vyhotovil,
svym podpisem a razitkem za poznamkou ,,za spravnost opisu‘.

CL 17
Nahlizeni do spisti a pofizovani kopii Casti spist

1. NahliZeni do spisil a potfizovani kopii ¢asti spist se provadi dle ptislusnych pravnich
predpisi, které jsou uvedeny spolu s bliz§imi podrobnostmi postupu v pfisluSné casti
Metodickych pokynt pro fizeni pfed Utadem.
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2. Zachazeni s dokumenty obsahujicimi utajované informace se tidi Bezpecnostnim
fadem UPV.

Cl 18
Postoupeni spisu
Postoupenim spisu se rozumi zaslani spisu (nebo jeho ¢asti) soudim, statnim
zastupitelstvim a dalS$im orgdniim c¢innym v trestnim fizeni, jakoz i jinym organtim statni
spravy. Vyftizujici Gtvar zajisti pted postoupenim vyhotoveni elektronické zalozni kopie spisu
pro potieby Ufadu a spis V papirové podobé opatii soupisem polozek spisu, Vv souladu
s elektronickou podobou spisu.

CL 19
Ukladani dokumentt do spisovny a spravniho archivu

1. Dokumenty se po dobu, kdy jsou pro ¢innost utvaru bezprostfedné potiebné, ukladaji
u prislusného zaméstnance povéieného vyfizenim nebo v pfirucni spisovné utvaru. Vytizené
spisy nebo jiné bezprostfedné¢ nepotiebné dokumenty se podle své povahy ukladaji ve
specializovanych spisovnach, v centralni spisovn€ nebo ve spravnim archivu.

2. Specializovana spisovna a pfirucni spisovna musi byt vedeny tak, aby bylo mozné
dokumenty kdykoli vyhledat a po uplynuti skartac¢nich lhit pfedat k provedeni skarta¢niho
fizeni.

3. Centralni spisovna spravniho archivu uklada predané dokumenty v analogové podobé
po dobu stanovenou skarta¢ni lhiitou, pokud tato doba nepiesahne 30 let.

4. Utad ziizuje spravni archiv, ktery zvI4sté
a) odborné fidi ¢innost spisoven a prubéh skartacniho fizeni,
b) spravuje dokumenty od pravnich pfedchudct ziizovatele,
¢) od utvarii Ufadu piebira k ulozeni dokumenty a provadi jejich spravu, kontroluje ukladani a
spravu dokumentll v centralni spisovné spravniho archivu, kterou fidi,

d) vede evidenci jim piebranych dokumenti tvofenou seznamy (protokoly), kterymi byly
dokumenty ptevzaty, nebo elektronickou evidenci pfedani/prevzeti dokumenta,

e) plni ukoly pfi vybéru archivalii ve spolupraci s Narodnim archivem,
f) zabezpecuje ve spolupraci se skarta¢ni komisi provedeni skarta¢niho fizeni.

5. Nakladani s elektronickymi dokumenty je upraveno v ¢lanku 20.

6. Dokument fyzicky uloZeny ve spisovné nebo ve spravnim archivu Utadu miize vydat
pouze povéieny zaméstnanec. Pokud se vydani/pfedani dokumentu, ktery neni evidovan
v SyPP, provadi na zaklad¢ papirového predavaciho seznamu (protokolu), tento seznam
vypracovava predavajici a podepisuje jak predavajici, tak prebirajici.

7. Za tfadné vedeni spisoven odpovidaji ur¢eni zaméstnanci a soucasné jim nadfizeni
pfedstaveni zaméstnanci. Za vedeni centralni spisovny odpovidd spravni archiv. Rizenim

spravniho archivu je povéfen vedouci odd€leni rejstiika.

8. Vytazovani dokumentt Utadu a jejich skartace se fidi timto fadem.
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ClL.20
Zvlastnosti zachdzeni s elektronickymi dokumenty

1. Zvlastnosti zachdzeni s elektronickymi dokumenty se fidi pfisluSnymi pravnimi
predpisy, zejména zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist, zakonem ¢. 365/2000 Sb., o informacnich
systémech vefejné spravy a o zmeén¢ nekterych dalSich zakoni, ve znéni pozd¢jsich predpist,
zakonem €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti, ve znéni pozdéjsich predpist, a zakonem
¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozd¢jsich predpist. O elektronické dokumenty, zv1asté jejich technické zajisténi, predavani
vV ramci skarta¢niho fizeni, ukladani a archivaci, pecuje odbor patentovych informaci, ktery se
ve smyslu tohoto fadu povazuje za specializovanou spisovnu elektronickych dokumentd.
Obsluhu elektronické podatelny provadi zaméstnanci oddé€leni vstupniho a poplatkového.

2. VSechny elektronické dokumenty, které maji v tomto fadu skartaéni znak ,,A*, odbor
patentovych informaci prevede dle ¢l. 9 odst. 3 tohoto fadu.

Cl. 21
Spréva a archivace dokumentt statutdrni povahy

1. Dokumenty statutarni povahy se pro uéely jejich spravovani a archivace v Utadu

rozumi:

a) mezinarodni a mezivladni dohody signované predsedou Ufadu na zakladé povéfeni vlady
Ceské republiky,

b) mezinarodni dvoustranné a vicestranné dohody uzavirané ve vécech zakonné pisobnosti
Utadu,

¢) mezirezortni dohody uzavirané ve vécech zakonné piisobnosti Utadu,

d) stanoviska a vyjadfeni predsedy Ufadu poskytovana Gistavnim organtim v ramci vykonu
statni spravy.

2. Za dokumenty ve smyslu odst. 1 se zejména nepovazuji:
a) dokumenty Utadu tykajici se b&zné provozni ¢innosti a spravy,
b) dokumenty personalni povahy,
¢) individualni spravni akty.

3. Dokumenty uvedené v odst. 1 spravuje a archivuje oddéleni Kancelaf ufadu nebo
odbor mezinarodni.

CL. 22
Vytazovani dokumentii

Dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity a které nejsou nadale potiebné pro ¢innost
Utadu, musi byt v roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhiity vyfazeny ve skartaénim fizeni.
Zpusob vytazeni dokumentu je uréen povahou dokumentu vyjadienou skartacnim znakem a
skartacni lhiitou podle spisového a skartaéniho planu.

Cl.23
Spisovy a skartacni plan
1. Spisovy a skartacni plan, ktery je pfilohou tohoto fadu, stanovuje dobu, po kterou je
dokumenty nutno od jejich vytizeni uchovat (skartac¢ni lhiita) a jak s nimi po uplynuti této lhlty
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nalozit (skarta¢ni znak).

2. Je-li ve spisu ¢i ukladaci jednotce (balik, karton) vice dokumentd riznych

wevr

A-V-S).

Cl. 24
Prabéh skarta¢niho fizeni

1. Za tadné provadéni skarta¢niho fizeni odpovida skarta¢ni komise ve spolupraci se
spravnim archivem. Z dokumentd, které jsou evidovany V elektronickém systému spisové
sluzby nebo v samostatné evidenci v elektronické podobé, vyhotovi odbor patentovych
informaci seznam vystupem metadat podle XML schématu dle ptilohy ¢. 2 a 3 Narodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS).

2. Seznam dokumentl ur¢enych ke skartaci, které jsou evidovany v listinné evidenci,
vypracovava utvar, do jehoZ pisobnosti dokumenty navrhované ke skartaci ndlezi. Seznam se
vypracovava zvlast pro dokumenty oznacené skartatnim znakem ,,A* a zvIast’ pro dokumenty
oznacené skartatnim znakem ,,S“ a ,,V*.

3. Zpracovany seznam dokumenti podle odst. 1 nebo 2 pro provedeni skarta¢niho fizeni
ve standardnim terminu v prubéhu prvniho pololeti pfeda skartatni komisi piislusny
ptedstaveny zpravidla do 28. 2. kazdého roku. Seznam dokumenti pro provedeni skarta¢niho
fizeni v jiném terminu pfeda dle pokyni spravniho archivu.

4. Pred uplynutim skartacni lhlty lze vyfadit pouze prokazatelné multiplicitni
dokumenty.

5. K provedeni skartacniho fizeni jmenuje pfedseda Utradu skartacni komisi.

6. Skartani komise ve spolupraci se spravnim archivem provede navrh rozdéleni
dokumenti skartacniho znaku ,,V* do skupin dokumentt ,,A* a ,,S*, poté vypracuje skartacni
navrh a zasle ho Narodnimu archivu.

7. Na zéaklad¢ predloZzeného ndvrhu vykond pracovnik Narodniho archivu archivni
prohlidku, kde posoudi, popfipadé zméni rozdéleni dokumenti do skupin ,,A“ a ,,S*. Po
provedené archivni prohlidce vyhotovi skartacni protokol, ur¢i termin pifedani vybranych
archivalii do Narodniho archivu a vyda souhlas ke zniceni dokumentti ur¢enych ke zniceni.

8. Jakmile nabude skarta¢ni protokol pravni moci, 1ze dokumenty uréené ke zniceni pod
dohledem ¢lena skarta¢ni komise znicit. Zni¢enim se rozumi znehodnoceni dokumentu tak, aby
byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

9. O predani vybranych dokumentii Narodnimu archivu se sepiSe Ufedni zdznam
0 ptedani. Dokumenty v listinné podobé se fyzicky piedaji Narodnimu archivu bezprostiedné
po podepsani ufedniho zaznamu o predani. Dokumenty v elektronické podobé se predavaji do
Narodniho digitalniho archivu dle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby.

10. V ptipadé, Ze maji byt vyfazeny dokumenty obsahujici utajované informace, neni

mozné bez odtajnéni, popt. souhlasu subjektu, kterému ochrana svédc¢i, provést skartacni fizeni
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ani vybér archivalii mimo skartacni fizeni. Narodnimu archivu se nezasila skartani navrh, ale
pouze seznam obsahujici prehled dokumentt (s uvedenim druhu dokumentu, vécného obsahu,
roku vzniku, skarta¢ni lhlity a poctu stran), ktery sdm nesmi obsahovat chranéné tidaje (zejména
utajované informace). Za skartaci dokumenti obsahujicich utajované informace odpovida
zaméstnanec povéieny vedenim této agendy.

Cl.25
Spisova rozluka

1. Spisova rozluka se provadi v piipadé zruseni nebo zasadni reorganizace UPV a jeho
agend. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni. Ve skartaénim fizeni se vytadi
dokumenty a spisy, jimz uplynuly skarta¢ni lhity. Ostatni dokumenty a spisy se predavaji
néstupci nebo nastupnické ¢asti UPV podle piedavacich seznami.

2. Pfeddvané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni lhiita,
se zapi$i do predavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede poradové Cislo, spisovy
znak, druh spist a dokumentt, doba jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad slova ,,2 svazky”),
osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

3. Predavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapi$i do predavaciho
seznamu, v némz se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku, rozsah (pocet
listd a ptiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

4. Predané nevyfizené dokumenty a spisy nastupce nebo nastupnicka c¢ast Utadu,
vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumentt jako dorucené.

Cl.26
Vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich

1. V ptipad¢ Zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace, v jejichz dusledku je znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat
spisovou sluzbu standardnim zplisobem, se vede spisova sluzba ndhradnim zptsobem v listinné
podobé. Piijem a oznaCovani dokumentll vykondva pii nihradni evidenci podatelna nebo
pracovnici ptisluSnych utvarti. VSechny dorucené elektronické dokumenty musi byt pievedeny
do listinné podoby, dokumenty se eviduji v listinném podacim deniku v listinné podobé ve
stejném rozsahu udaji, jako je uveden v ¢l. 11 a nasledujicich tohoto fadu. Podrobnosti vykonu
spisové sluzby v mimotadné situaci jsou upraveny v dokumentu Smérnice fizeni kontinuity
ginnosti Utadu a plan kontinuity.

2. Nahradni zplsob vedeni spisové sluzby se uzavie bezodkladné¢ po ukonceni
mimotadné situace.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci
a) mén¢ nez 48 hodin, odbor patentovych informaci eviden¢né pievede dokumenty evidované
v nahradni evidenci do piislusné eviden¢ni pomtcky, ve které se obvykle dokumenty
eviduji,
b) déle nez 48 hodin, ponechaji se tyto dokumenty zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, odbor patentovych informaci zaeviduje
v eviden¢ni pomtucce, ve které se obvykle dokumenty eviduji.
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4. Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentli plati ustanoveni tohoto
spisového fadu pfiméfenc.

5. Pracovnici spisoven a spravniho archivu ulozi dokumenty evidované a vytizené
v ndhradni evidenci ve spisovné nebo spravnim archivu spole¢né s ostatnimi dokumenty Utadu.

CL 27
Specifické podminky ochrany osobnich tdaji
Pti zpracovani a ochrané osobnich udaju je kazdy zaméstnanec povinen postupovat
v souladu s piislusnymi pravnimi piedpisy, Pravidly etiky statnich zaméstnanci a dal$imi
vnitinimi pfedpisy. Ptislusné pravni predpisy a specifické podminky ochrany osobnich udajt a
prostiedky zpracovavani udajii u Ufadu jsou detailné uvedeny v dokumentu Smérnice pro
zpracovavani osobnich udaji v UPV.

Cl. 28
Samostatné evidence

Utad vede samostatné evidence
a) evidenci razitek v analogové podobg,
b) personalni evidenci v analogové podobé.

Cl1. 29
Zvl1astni ustanoveni

Udaje zaznamenané kamerovym systémem, pokud nebyly vyuzity jako podklad
K vySetifovani organim c¢innym v trestnim fizeni, jsou uchovavany a odstranovany podle
Bezpecnostni smérnice pro provoz kamerovych systémia Utadu.

CI. 30
Zaveérecna ustanoveni

1. Zrusuje se Spisovy fad Ufadu primyslového vlastnictvi ze dne 17. srpna 2017.

2. Odkazy na Skartacni fad Utadu, resp. Spisovy a Skarta¢ni fad Utadu, ve vnitinich
predpisech Utadu se povazuji za odkazy na Spisovy fad Utadu.

3. Tento Spisovy fad nabyva Gc¢innosti dnem 1. zaii 20109.

Mgr. Ing. Josef Kratochvil, Ph.D.
, predseda
Utadu primyslového vlastnictvi

Praha 15. srpna 2019

Ptilohy:
1. Spisovy a skartacni plan dokumentti
2. Potvrzeni o legislativni shod¢ systému elektronické spisové sluzby
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Spisovy a skarta¢ni plan dokumentu

1. Dokumenty skarta¢niho znaku ,,A*

Pfiloha ¢. 1

Spisovy Agenda Skartacni lhiita Odpovida
znak
1.01 Rejstiikové karty patentl a autorskych 80 let od zépisu AO
osveédceni
1.02 Rejstiikové knihy piihlasek vynalezi 50 let od posledniho AO
zaznamu
1.03 Karty jmenného rejstiiku autord/ptihlasovateld |20 let od posledniho AO
ptihlasek vynalezl zaznamu
1.04 Rejstiikové knihy piihlasek primyslovych 50 let od posledniho AO
vzori zaznamu
1.05 Rejstiikové karty primyslovych vzora 80 let od zapisu AO
1.06 Rejstiikové karty zapsanych topografii 80 let od zéapisu AO
1.07 Rejstiikové knihy ptihlaSek ochrannych 100 let od posledniho  |AO, OPI
znamek a znamkové rejstiikové knihy zaznamu
obchodnich a zivnostenskych komor
1.08 Rejstiikové karty ochrannych znamek 80 let od posledniho AO
Zaznamu
1.09 Karty jmenného rejstiiku pfihlasovatelt 20 let od posledniho AO
ochrannych zndmek zaznamu
1.10 Rejstiikoveé knihy pfihlasek objevi 10 let od posledniho AO
Zaznamu
1.11 Rejstiikové karty objevil, na néz byl udélen |10 let od posledniho AO
diplom zaznamu
1.12 Karty jmenného rejstiiku autort objevi 10 let od posledniho AO
Zaznamu
1.13 Zakladaci listiny, statuty, organizacni fady a |20 let od vyfizeni KU
dals$i dokumenty o organizacni struktufe,
vedeni, sprave, fizeni, kontrole, ¢innosti Utadu
a jejich vysledcich, dokumenty obsahujici
zasadni informace o strategiich, koncepcich a
planovani ¢innosti Utadu vcetné statistickych
piehleda
1.13.1  |[Vyroc¢ni zpravy a rocenky *) 1 rok od vzniku OPI
1.13.2  |Ro¢ni rozpocCty, zaveérené ucty, ucetni zaveérkallO let od vytizeni EO

a rozvaha za ro¢ni obdobi, i¢etni rozvaha a
vykazy za rocni obdobi




1.14 INavrhy o umisténi a realizaci vystavby budov |20 let od vytizeni EO
Utadu

1.15 Dokumenty tykajici se tvorby pravnich 20 let od nabyti Prav
predpist z oblasti prumyslového vlastnictvi  [a¢innosti
(vlastni legislativa)

1.16 Dokumenty k mezindrodni spolupraci 30 let od vytizeni MEO

1.16.1 |Zpravy ze zahrani¢nich cest — analogova verze (1 rok od vyiizeni KU
")

1.16.2  |Zpravy ze zahrani¢nich cest — digitalizovana 5 let od vyfizeni OPI
vVerze

1.17 Dokumenty k pravni upravé mezinarodnich |50 let od vytizeni MEO
vztahll v oblasti priimyslového vlastnictvi,
mezinarodni smluvni dokumenty vzniklé
z ¢innosti Utadu

1.18 Publikace Utadu (archivni vytisk), véstniky  [1 rok od vytizeni OPI
Utadu
")

1.19 Casopis ,,Primyslové vlastnictvi (archivni  [1 rok od vytizeni OPI
vytisk)
")

1.20 Porady kolegia predsedy Ufadu (materialy,  [1 rok od vytizeni KU
Zapisy)
")

1.21 Vnitini ptedpisy (sluzebni piedpisy, piikazy a |l rok po pozbyti KU
rozhodnuti (mimo spravni rozhodnuti) ucinnosti
predsedy Utadu

1.22 Ptihlasky topografii polovodi¢ovych vyrobkti |8 let od uplynuti doby |AO

ochrany

1.23 Podaci deniky v tisténé podobé, rejstiiky a 20 let od uzavieni Pislusny
dalsi typy zékladnich eviden¢nich pomiticek utvar
spisové sluzby

1.24 Ostatni dokumenty uvedené v pfiloze 2 zakona 20 let od vytizeni Ptislusny
C. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové utvar
sluzb¢, jinde neuvedené

1.25 Ucebni plany a osnovy studia kurzi 10 let od vytizeni OPI

1.26 Ttidni knihy, tfidni vykazy, zkusebni archy |5 let od vytizeni OPI
IPPV

1.27 Smérnice a zakladni dokumenty integrovaného 3 roky po ukonceni OPI

(2.20)  |systému fizeni (cile, politika, ptirucka ISR)  |platnosti

1.28 Hlavni knihy inventarni 10 let od vytizeni EO




1.29

Osobni spisy predstavenych/vedoucich
zaméstnancl (zejména pisemnosti souvisejici
se vznikem sluzebniho/pracovniho poméru,
jeho zménou ¢i skoncenim; informace
osobni/identifikacni povahy, informace o
dosazeni ¢i zvyseni kvalifikace a vzdé€lani,
informace souvisejici s prohlubovanim
kvalifikace a se zplisobilosti zaméstnance
konat sjednany druh sluzby/prace;
sluzebni/pracovni hodnoceni;
oznameni/rozhodnuti o poskytnuti odmény;
seznameni zaméstnance s vnitinimi predpisy a
jednostrannym pravnim jednanim
zamg&stnavatele; ostatni dokumenty — dohody o
hmotné odpovédnosti, resp. dohody o
odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych

k vyuétovani, dohody o srazkach z platu)

50 let od posledniho
Zaznamu

EO

1.30

Utednické zkousky pro obor sluzby
Primyslové vlastnictvi, resp. Ochrana
primyslového vlastnictvi, autorskych prév a
prav souvisejicich

10 let od vytizeni

OPI

*) Vytisk €. 2, ureny k trvalému ulozeni v Narodnim archivu




2. Dokumenty skarta¢niho znaku .,V*

Spisovy Agenda Skartacni lhita Odpovida
znak
2.01 Prihlasky vynalezl, k nimz nebylo zaddno o [26 let od zalozeni spisu |AO
dodatkové ochranna osvédceni
2.01.1 ((pfevedeno do V 2.01)
2.02 Prihlasky vynalezi, k nimz bylo zadano o 30 let od zalozeni spisu |AO
dodatkové ochranna osvédceni
2.02.1 ((pfevedeno do V 2.02)
2.03 Ptihlasky primyslovych vzora 30 let od zalozeni spisu |JAO
2.03.1 ((pfevedeno do V 2.03)
2.03.2  |Prihlasky primyslovych vzorti — podané dor. 11 let od zaniku AO
1985 vcetné
2.04 Ptihlasky uzitnych vzori 13 let od zalozeni spisu JAO
2.04.1 ((pfevedeno do V 2.04)
2.05 74dosti o udéleni dodatkovych ochrannych 10 let od nabyti AO
osveédceni ucinnosti osvédceni
2.05.1 ((pfevedeno do V 2.05)
2.06 Prihlasky objevt 10 od zalozeni spisu AO
2.07 (rozd€leno a ptevedeno do A 1.29 a S 3.32)
2.08 (pfevedeno do A 1.25)
2.09 Zkousky patentovych zastupct 50 let od vytizeni OPI
2.10 Utajované prihlasky vynalezii 3 roky po skonceni BR
platnosti patentu
2.11 Utajované prihlasky primyslovych vzort 3 roky po zaniku prava [BR
ze zapsaného
pramyslového vzoru
2.12 Utajované piihlasky uzitnych vzora 3 roky po zaniku BR
uzitného vzoru
2.13 Utajované prihlasky vynalezil, uzitnych a 3 roky po pravomocném [BR
primyslovych vzort s negativnim ukonc¢enim |negativnim ukonceni
fizeni fizeni
2.14 Ptihlasky ochrannych znamek 21 let po zaniku prav =~ |AO
k ochranné znamce
2.14.1 ((pfevedeno do V 2.14)
2.15 Mezinarodni pifihlasky vynalezl podané podle |15 let od zalozeni spisu [PO

PCT u Utadu




2.16 Spisy evropskych patentovych piihlasek, 23 let od zvefejnéni AO
k nimz nebylo zadano o dodatkova ochranna
osvédceni

2.17 Spisy evropskych patentovych piihlasek, 30 let od zveiejnéni AO
k nimz bylo zadano o dodatkova ochranna
osvédceni

2.17.1  |(pfevedeno do V 2.17)

2.18 Elektronické dokumenty, které pozbyly 5 let od vyfizeni OPI
vyznamu pro ¢innost Utadu

2.19 74dosti o zapis oznageni ptivodu nebo 50 let po zaniku prav =~ |OA
zemepisnych oznaceni k oznaceni ptiivodu nebo

zemépisnému oznacenti

2.20 (ptfevedeno do A 1.27)

2.21 Spisy VPI/CZ 15 let od vzniku PO

2.22 Spisy tykajici se vymahani nahrady skody 10 let od uzavteni spisu |Prav

2.23 Spisy tykajici se vymahani pohledavek 10 let od uzavieni spisu |Prav




3. Dokumenty skartaé¢niho znaku ,,S*

Spisovy Agenda Skartacni lhiita Odpovida
znak

3.01 VSeobecné dokumenty, které po provedeni (5 let od vzniku Ptislusny
ukonu pozbyly vyznamu z hlediska spravni ¢i utvar
provozni potieby

3.02 Dokumenty tykajici se pfipominkového fizeni {5 let od vzniku Prav
k navrhiim pravnich ptedpist jinych organt
statni spravy

3.03 Evidence a doklady o placeni spravnich 6 let od posledniho OPI
poplatkd ufedniho ukonu

3.04 Mzdové listy nebo pisemnosti, které je 45 let od vzniku EO
nahrazuji

3.05 Ucetni zavérky, hlavni knihy 10 let od vzniku EO

3.06 Ucetni doklady, Giétové rozvrhy, Gietni knihy 5 let od vzniku EO
a inventurni soupisy a protokoly

3.07 Inventarni knihy hmotného a nehmotného S let po jeho vyfazeni |[EO
majetku

3.08 Osobni materialy absolventt Institutu 5 let po absolvovani OPI
primyslovépravni vychovy (IPPV)

3.09 Doklady o thradé studia na IPPV, dokumenty (5 let od vzniku OPI
0 absolvovani vzdélavani

3.10 Zaveérecné odborné prace na [PPV 5 let od vzniku OPI

3.11 Predpisy honorait za vyuku a autorska dila |3 roky od vzniku OPI

3.12 Publikace Utadu (dalsi vytisky) 2 roky po vytazeni OPI

Z uzivani
3.13 Rukopisy autorskych dél pro publikace Uiadu [5 let od vzniku OPI
3.14 Pracovni metodiky 5 let po ukonceni KU (Prav)
platnosti

3.15 Ctvrtletni statistické udaje 10 let od vzniku OPI

3.16 Evidence dochazky 5 let od vzniku EO

3.17 Stiznosti, oznameni, petice 5 let od vytizeni KU

3.18 Neinventarizované publikace a tiskoviny 2 roky po vyrazeni OPI

3.19 Provozni dokumentace ISR (kontrolni 5 let od vzniku OPI

protokoly, auditni zpravy, zdznamy z
piezkoumani, pozadavky na zmény ADONIS)




3.20 Dokumentace a ucetni doklady vztahujici se |7 let od skonceni EO
k programim (projektim) hrazenym programu (projektu)
(spolufinancovanym) z prostiedkti Evropské
komise

3.21 Dokumentace a ucetni doklady vztahujici se (10 let od skonéeni EO
k Zadosti o vratku DPH u projektd hrazenych |projektu
(spolufinancovanych) z prostiedkti Evropské
komise

3.22 Veskeré dokumenty (G€etni dokumenty, 31.12.2021 EO
projektova dokumentace, inventurni soupisy
hmotného majetku, veskera souvisejici
potvrzeni, privodni materidly apod.)
souvisejici s projektem realizovanym v ramci
Integrovaného operac¢niho programu pro
prioritni osu la a 1b, oblasti intervence 1.1a a
1.1b - Rozvoj informac¢ni spole¢nosti ve
vetejné sprave, vyzva €. 07

3.23 Dokumentace o vetejnych zakazkach a 10 let od ukonceni EO
zaznamech o elektronickych tkonech zadavaciho fizeni

3.24 Dokumenty archivu helpdesk 5 let od vzniku OPI

3.25 Dokumenty studovny — navstévni listky 1rok od vzniku OPI

3.26 Trestni oznameni 5 let od oznameni Prav, OA

Policie o vyfizeni

3.27 Spravni spisy vybérovych fizeni podle zakona |5 let od ukon&eni fizeni KU
C. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, na sluzebni
mista pfedstavenych

3.28 Spravni spisy vybérovych fizeni podle zdkona 3 roky od ukonceni KU
C. 234/2014 Sb., o statni sluzb€, na sluzebni  fizeni
mista, s vyjimkou mist pfedstavenych

3.29 Spisy vybérovych fizeni podle zdkona €. 1 rok od ukonéeni fizeni KU
262/2006 Sb., zakonik prace

3.30 Dokumenty tykajici se personalni bezpeénosti |5 let od zaniku platnosti BR
podle zakona ¢. 412/2005 Sb. oznameni

3.31 Kniha prichodii a odchodii, Kniha navstév 1 rok od uzavieni EO




3.32

Osobni spisy fadovych zaméstnancti (zejména
pisemnosti souvisejici se vznikem
sluzebniho/pracovniho poméru, jeho zménou
Ci skonCenim; informace osobni/identifika¢ni
povahy, informace o dosazeni ¢i zvySeni
kvalifikace a vzdélani; informace souvisejici

s prohlubovanim kvalifikace a se zplsobilosti
zam¢estnance konat sjednany druh
sluzby/prace; sluzebni/pracovni hodnoceni;
oznameni/rozhodnuti o poskytnuti odmény;
seznameni zaméstnance s vnitinimi piedpisy a
jednostrannym pravnim jednanim
zamé&stnavatele; ostatni dokumenty — dohody o
hmotné odpovédnosti, resp. dohody o
odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych

k vyuétovani, dohody o srazkach z platu

50 let od posledniho

zaznamu

EO

3.33

Srazky z platu, vyplatni prikazy a sacky,
zalohy na plat

3 roky od vzniku

EO

3.34

Doklady o vyplaté platii; deponované mzdy;
exekuce (po vyftizeni); hldSeni zmén plati;
jednorazové sestavy platii; mzdové fondy;
vyplatni listky; mésicni uzavérky; mzdové
vykazy; odvody z objemu platl; dichody;
plné moci pro piejimani platii; refundace;
vyuctovani plati

5 let od vzniku

EO

3.35

Dan ze mzdy, davky nemocenského pojisténi,
ucetni zdznamy o udajich potiebnych pro
stanoveni a odvod pojistného (zdravotni,
socialni)

10 let po roce, kter¢ho
se tykaji

EO

3.36

Stejnopisy evidencnich lista

3 roky po roce, kterého
se tykaji

EO

3.37

Dohody o provedeni prace a dohody
0 pracovni ¢innosti; dohody o bezplatné
studentské praxi

5 let po ukoncent

EO

3.38

Dodavatelské smlouvy a objednavky

5 let od ukonceni

EO




Pfiloha ¢&. 2

O,

Potvrzeni o legislativni shodé systému elektronické spisové sluzby

Potvrzujeme, Ze systém elektronické spisové sluzby spoleénosti 02 Czech Republic a.s. spliiuje
zdkladni funkce systému elektronické spisové sluzby vyhovujici aktualni novele zékona 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluibé a zdkonu £&. 300/2008 Sb. o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokumenti a souvisejicich vyhldsek,

Dédle prohladujeme, Ze tento systém elektronické spisové sluiby bude splfiovat podminky uvedené
ve zverejnéném ndrodnim standardu pro elektronické spisové sluiby vterminu stanoveném

Ministerstvem vnitra CR.

V Praze dne 22. 07. 2019

Rty Cw —

Ing. Miroslav Kubal
Senior Project Manager
02 Czech Republic a.s.

02 Czech Republic a.s., Za Brumlovkou 266/2, 140 22 Praha 4, wwwi.o2.cz

zapsand v Cbchodnim reativy soudy v Fraze, ocV B, wodka 2322
£ 60193336, OIC C260193336
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1 Ucel dokumentu

Ufad je vefejnopravnim plivodcem a vede spisovou sluzbu dle zdkona ¢. 499/2004 Sb. véetné
souvisejicich predpist a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Internim
auditem a Analyzou informacnich systému pro spravu dokumenttd provedenou Ministerstvem vnitra
CR byly identifikovany chyby a odchylky vedeni spisové sluzby od ptisluinych piedpisd. Tento
dokument popisuje nalezené chyby vedeni spisové sluzby v Utadu a souvisejici ndpravna opatieni

k jejich odstranéni véetné termin( realizace.



2 Zhodnoceni vysledkt analyzy informacnich systému pro spravu

dokumentU a interniho auditu

Vysledky analyzy informacnich systém pro spravu dokument( a interniho auditu identifikovaly
nedostatky v oblasti vedeni spisové sluzby v ndsledujicich oblastech:

e Informace o provozu podatelny a o podminkach ptijimani dokumentt (§ 2 odst. 3 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby)

e Specifické podminky ochrany osobnich udajl

e Pravidla pro manipulaci s infikovanym dokumentem

e Konverze do vystupniho formatu

e Transakéni protokoly

e Ztvarnéni ro¢niho obsahu metadat

o SIP balicky

e Dokumentace o eSSL

e Vedeni typovych spis(i

e QOvérovani spravnosti Gdaju

e Kontrola na pritomnost skodlivého kddu

e Verze formatu PDF/A

e Potvrzeni o pfijmu elektronického dokumentu

e Rozhrani eSSL pro jiné informacni systémy

e Skartacni Ih(ita pro Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku

e Nedostatec¢na znalost predpist

Detailni popis nalezl a napravnych opatreni je uveden v kapitole ,Nalezy a ndpravna opatreni”.

Dale bylo provedeno posouzeni ndvaznosti a logiky usporadani stavajicich vazeb mezi jednotlivymi
systémy. Utad vede samostatnou personalni evidenci v analogové podobé. Veskeré dokumenty jsou
evidovany ve spisové sluzbé a nedochazi k evidovani souvisejicich dokument( ve dvou elektronickych
evidencich. Veskeré ucetni dokumenty jsou evidovany rovnéz ve spisové sluzbé a do ucetniho
systému jsou preddvana data pro ucely vedeni Ucetnictvi. Samotné dokumenty jsou ukladany pouze
ve spisové sluzbé a prostrednictvim rozhrani jsou dostupné uZzivatelim Gcetniho systému.



3 Nalezy a napravna opatreni

3.1 Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokument( (§ 2 odst. 3

vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby)
Nalez: Elektronicka podatelna po zjiSténi Skodlivého kédu zpravu dale nezpracovava, odesilatele o
tom ale neinformuje.

Opatreni: Zavést informovani odesilatele o nezpracovani zpravy z divodu pfitomnosti Skodlivého
kédu a doplnit informaci o tomto postupu do zverejnénych informaci.

Termin: 31.12.2020

3.2 Specifické podminky ochrany osobnich udaju
Nalez: Spisovy fad neobsahuje informaci ani odkaz na informaci o specifickych podminkach ochrany
osobnich udaju.

Opatteni: Doplnit odkaz na Smérnici ke zpracovani osobnich udaja.

Termin: 31.12.2019

3.3 Pravidla pro manipulaci s infikovanym dokumentem
Nalez: Spisovy fad neobsahuje informaci pravidlech pro manipulaci s infikovanym dokumentem. Tato
pravidla jsou soucasti zavedeného systému fizeni bezpecnosti informaci (ISMS).

Opatreni: Doplnit odkaz na dokumentaci ISMS.

Termin: 31.12.2020

3.4 Konverze do vystupniho formatu
Nalez: Konverze do vystupniho formatu je provadéna az pfi skartacnim fizeni, nikoliv v okamziku
uzavreni spisu/vyfizeni dokumentu.

Opatreni: Upravit eSSL tak, aby byl pfevod do vystupniho formatu proveden nejpozdéji v okamziku
uzavreni spisu/vyfizeni dokumentu.

Termin: 31.12.2020

3.5 Transakéni protokoly
Nalez: Aktualné jsou transakéni protokoly vytvareny. Chybi transakéni logy z obdobi

nasazeni eSSL.
Opatreni: Vygenerovat transakéni protokoly i za obdobi, kdy se nevytvarely.

Termin: 31.3.2020



3.6 Ztvarnéni ro¢niho obsahu metadat
Nalez: Ztvarnéni rocniho obsahu metadat eSSL umoznuje. Nebylo provedeno ovéreni tohoto obsahu.

Opatreni: Ovérit Ze je poZadované ztvarnéni ro¢niho obsahu metadat z evidence dokument( v
souladu s poZzadavkem vyhlasky.

Termin: 31.3.2020

3.7 SIP balicky
Nalez: VSechny kroky skarta¢niho fizeni byly vyzkouseny se starsi verze definic SIP balicku. Nebylo
otestovano skartacni fizeni s aktualni verzi definice SIP.

Opatreni: Provést otestovani skartacniho fizeni s aktualni verzi definice SIP balicku.

Termin: 31.12.2019

3.8 Dokumentace o eSSL
Nalez: Neni veden typovy spis eSSL.

Opatreni: Zavést typovy spis eSSL a vlozit do néj vSechny relevantni dokumenty.

Termin: 31.3.2020

3.9 Vedeni typovych spisU
Nalez: eSSL neumoziuje vést typové spisy.

Opatreni: Upravit eSSL tak, aby umoZnovala vést typové spisy.
Termin: 31.12.2019

3.10 Oveérovani spravnosti udaju

Nalez: U nové prijatych dokument( ¢i dokumentu pfipravenych k vypraveni obsahujicich Udaje, které
jiz Urad ma vedené ve jmenném rejstiiku neovéfuje jejich spravnost ani nedoplfiuje netplné tdaje
podle rozsahu Udajl stanoveného pro vedeni jmenného rejstfiku (§25 vyhlasky €. 259/2004 Sb.)

Opatreni: Upravit proces prijmu dokumentl a zavést moznost vloZit vysledek ovéreni do spisu.

Termin: 30.6.2020

3.11 Kontrola na pritomnost Skodlivého kodu
Nalez: eSSL nekontroluje pfitomnost skodlivého kédu u prichozich ani odchozich datovych zprév.

Opatreni: Zavést antivirovou kontrolu pfichozich a odchozich datovych zprav v eSSL.

Termin: 31.3.2020

3.12 Verze formatu PDF/A
Nalez: eSSL vyuziva vystupni datovy format PDF/A-1b.

Opatfeni: Zavést do eSSL format PDF/A-2 nebo vyssi.

Termin: 31.12.2020



3.13 Rozhrani eSSL pro jiné informacni systémy
Nalez: Rozhrani eSSL pro jiné informacni systémy nebylo ovéreno vici Narodnimu standardu

Opatreni: Provést ovéreni souladu rozhrani eSSL s Narodnim standardem.
Termin: 31.3.2020

3.14 Skartacni Ihdta pro Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstriku
Nalez: eSSL neumoziuje nastavit nejvyse tfiletou skartacni Ih(tu pro Gdaje o fyzické osobé vedené ve
jmenném rejstiiku (§64 odst. 7 zdkona ¢. 499/2004 Sb.).

Opatreni: Upravit eSSL tak, aby umozZnovala nastavit nejvyse tfiletou skartacni Ih(itu pro Gdaje o
fyzické osobé vedené ve jmenném rejstiiku pocinajici bézet predanim dokumenta a spis(, ke kterym
se Udaje o fyzické osobé vztahovaly, nebo archivu nebo jejich zni¢enim. Tato Uprava se netyka
fyzickych osob vedenych ve jmenném rejstfiku se vztahem k fizeni o predmétech primyslovych prav.

Termin: 31.12.2020

3.15 Nedostatecnd znalost predpist
Nalez: byla rovnéz identifikovana nedostatecna znalost predpist a postupl vedeni spisové sluzby
(zejména pak zmén ve spisovém fadu) u jednotlivych zaméstnancd.

Opatfteni: Pripravit skoleni pro zaméstnance na rlznych Urovnich. Tato skoleni budou nasledné
opakovana pfti aktualizaci predpisC.

Termin: 31.12.2019



4 Historie dokumentu

Verze Popis Zména Provedl| Schvalil Plati od

1.0 Vychozi verze Verner Paclik 27.9.2019
AkEniho planu
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1 Ucel dokumentu

Ufad je vefejnopravnim plivodcem a vede spisovou sluzbu dle zdkona ¢. 499/2004 Sb. véetné
souvisejicich predpist a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Internim
auditem a Analyzou informacnich systému pro spravu dokumenttd provedenou Ministerstvem vnitra
CR byly identifikovany chyby a odchylky vedeni spisové sluzby od ptisluinych piedpisd. Tento
dokument popisuje nalezené chyby vedeni spisové sluzby v Utadu a souvisejici ndpravna opatieni

k jejich odstranéni véetné termin( realizace.



2 Zhodnoceni vysledkt analyzy informacnich systému pro spravu

dokumentU a interniho auditu

Vysledky analyzy informacnich systém pro spravu dokument( a interniho auditu identifikovaly
nedostatky v oblasti vedeni spisové sluzby v ndsledujicich oblastech:

e Informace o provozu podatelny a o podminkach ptijimani dokumentt (§ 2 odst. 3 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby)

e Specifické podminky ochrany osobnich udajl

e Pravidla pro manipulaci s infikovanym dokumentem

e Konverze do vystupniho formatu

e Transakéni protokoly

e Ztvarnéni ro¢niho obsahu metadat

o SIP balicky

e Dokumentace o eSSL

e Vedeni typovych spis(i

e QOvérovani spravnosti Gdaju

e Kontrola na pritomnost skodlivého kddu

e Verze formatu PDF/A

e Potvrzeni o pfijmu elektronického dokumentu

e Rozhrani eSSL pro jiné informacni systémy

e Skartacni Ih(ita pro Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku

e Nedostatec¢na znalost predpist

Detailni popis nalezl a napravnych opatreni je uveden v kapitole ,Nalezy a ndpravna opatreni”.

Dale bylo provedeno posouzeni ndvaznosti a logiky usporadani stavajicich vazeb mezi jednotlivymi
systémy. Utad vede samostatnou personalni evidenci v analogové podobé. Veskeré dokumenty jsou
evidovany ve spisové sluzbé a nedochazi k evidovani souvisejicich dokument( ve dvou elektronickych
evidencich. Veskeré ucetni dokumenty jsou evidovany rovnéz ve spisové sluzbé a do ucetniho
systému jsou preddvana data pro ucely vedeni Ucetnictvi. Samotné dokumenty jsou ukladany pouze
ve spisové sluzbé a prostrednictvim rozhrani jsou dostupné uZzivatelim Gcetniho systému.



3 Nalezy a napravna opatreni

3.1 Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokument( (§ 2 odst. 3
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby)

Nalez: Elektronicka podatelna po zjiSténi Skodlivého kédu zpravu dale nezpracovava, odesilatele o
tom ale neinformuje.

Opatreni: Zavést informovani odesilatele o nezpracovani zpravy z divodu pfitomnosti Skodlivého
kédu a doplnit informaci o tomto postupu do zverejnénych informaci.

Termin: 31.12.2020

Stav plnéni: PIni se.

3.2 Specifické podminky ochrany osobnich udaju
Nalez: Spisovy fad neobsahuje informaci ani odkaz na informaci o specifickych podminkach ochrany
osobnich udaju.

Opatteni: Doplnit odkaz na Smérnici ke zpracovani osobnich udaja.
Termin: 31.12.2019

Stav plnéni: SpIinéno. Odkaz na specifické podminky ochrany osobnich udajli byl pfidan do nové verze
Spisového fadu v ¢l. 27, ktery je Gcinny od 1.9.2019

3.3 Pravidla pro manipulaci s infikovanym dokumentem
Nalez: Spisovy fad neobsahuje informaci pravidlech pro manipulaci s infikovanym dokumentem. Tato
pravidla jsou soucasti zavedeného systému fizeni bezpecnosti informaci (ISMS).

Opatreni: Doplnit odkaz na dokumentaci ISMS.
Termin: 31.12.2020

Stav plnéni: Plni se.

3.4 Konverze do vystupniho formatu
Nalez: Konverze do vystupniho formatu je provadéna az pfi skartacnim fizeni, nikoliv v okamziku
uzavreni spisu/vyfizeni dokumentu.

Opatreni: Upravit eSSL tak, aby byl pfevod do vystupniho formatu proveden nejpozdéji v okamziku
uzavreni spisu/vyfizeni dokumentu.

Termin: 31.12.2020

Stav plnéni: Plni se.

3.5 Transakéni protokoly
Nalez: Aktualné jsou transakéni protokoly vytvareny. Chybi transakéni logy z obdobi

nasazeni eSSL.

Opatreni: Vygenerovat transakéni protokoly i za obdobi, kdy se nevytvarely.



Termin: 31.3.2020
Stav plnéni: Splnéno. Chybéjici transakéni protokoly byly vygenerovany.

3.6 Ztvarnénirocniho obsahu metadat
Nalez: Ztvarnéni ro¢niho obsahu metadat eSSL umoziuje. Nebylo provedeno ovéreni tohoto obsahu.

Opatreni: Ovérit Ze je poZadované ztvarnéni ro¢niho obsahu metadat z evidence dokument( v
souladu s poZadavkem vyhlasky.

Termin: 31.3.2020

Stav plnéni: PIni se. Z kapacitnich divod( dodavatele nebylo moZné Upravu realizovat.

3.7 SIP balicky
Nalez: VSechny kroky skartacniho Fizeni byly vyzkouSeny se starsi verze definic SIP bali¢cku. Nebylo
otestovano skartacni fizeni s aktualni verzi definice SIP.

Opatreni: Provést otestovani skartaéniho fizeni s aktudlni verzi definice SIP balicku.
Termin: 31.12.2019

Stav plnéni: SpInéno. SIP balicek byl upraven dle aktualni definice a otestovan v testovacim prostiedi
Narodniho digitalniho archivu.

3.8 Dokumentace o eSSL
Nalez: Neni veden typovy spis eSSL.

Opatreni: Zavést typovy spis eSSL a vloZit do néj vsechny relevantni dokumenty.
Termin: 31.3.2020

Stav plnéni: Splnéno. Typovy spis byl zaloZzen a byly do néj vlozeny pozadované dokumenty kromé
dokumentace eSSL. Tato dokumentace je v elektronickém systému a neni exportovatelna do PDF.
Dokumentace je navic pribézné aktualizovana a export do PDF by byl ve spisu neaktualni.

Dokumentace v elektronickém systému je zdlohovana a je dostupna i v disaster recovery lokalité.

3.9 Vedeni typovych spis(
Nalez: eSSL neumozZiuje vést typové spisy.

Opatreni: Upravit eSSL tak, aby umoZiiovala vést typové spisy.
Termin: 31.12.2019

Stav plnéni: Splnéno. V eSSL byla doplnéna funkce vedeni typovych spis(.

3.10 Ovérovani spravnosti udajl

Nalez: U nové prijatych dokument( ¢i dokumentu pfipravenych k vypraveni obsahujicich Udaje, které
jiz Urad ma vedené ve jmenném rejstiiku neovéfuje jejich spravnost ani nedoplriuje netplné tdaje
podle rozsahu Gdajd stanoveného pro vedeni jmenného rejsttiku (§25 vyhlasky ¢. 259/2004 Sb.)

Opatreni: Upravit proces prijmu dokumentll a zavést moznost vloZit vysledek ovéreni do spisu.

Termin: 30.6.2020



Stav plnéni: Splnéno. Proces ovérovani subjektd ve jmenném rejstriku (Ciselniku subjektd) je
nastaven. Spravnost Udajl proti ISZR je postupné ovérovana u subjekt(, které se podafrilo ztotoznit.
Rejstiky Utadu neobsahuji povinnou jednoznaénou identifikaci pfihlaovatel& primyslovych prav a
neni tak mozné provést jednoznaéné navazani na zdznamy v ISZR.

3.11 Kontrola na pfitomnost skodlivého kodu
Nalez: eSSL nekontroluje pritomnost Skodlivého kédu u prichozich ani odchozich datovych zprav.

Opatreni: Zavést antivirovou kontrolu pfichozich a odchozich datovych zprdv v eSSL.
Termin: 31.3.2020

Stav plnéni: SpIinéno. Probiha antivirova kontrola vsech prichozich i odchozich dokument(.

3.12 Verze formatu PDF/A
Nalez: eSSL vyuZiva vystupni datovy format PDF/A-1b.

Opatteni: Zavést do eSSL format PDF/A-2 nebo vyssi.
Termin: 31.12.2020

Stav plnéni: Splnéno. Format PDF/A-2 byl v eSSL zaveden.

3.13 Rozhrani eSSL pro jiné informacni systémy
Nalez: Rozhrani eSSL pro jiné informacni systémy nebylo ovéfeno vici Narodnimu standardu

Opatreni: Provést ovéreni souladu rozhrani eSSL s Narodnim standardem.
Termin: 31.3.2020

Stav plnéni: Splnéno. Na rozhrani pro zobrazovani dokumentd z eSSL se Narodni standard
nevztahuje.

3.14 Skartacni Ihdta pro Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstriku
Nalez: eSSL neumoziuje nastavit nejvyse tfiletou skartacni Ih(itu pro Udaje o fyzické osobé vedené ve
jmenném rejstiiku (§64 odst. 7 zdkona ¢. 499/2004 Sb.).

Opatreni: Upravit eSSL tak, aby umoznovala nastavit nejvyse tfiletou skartacni Ih(itu pro Udaje o
fyzické osobé vedené ve jmenném rejstiiku pocinajici bézet predanim dokumenta a spis(, ke kterym
se Udaje o fyzické osobé vztahovaly, nebo archivu nebo jejich zni¢enim. Tato uprava se netyka
fyzickych osob vedenych ve jmenném rejstriku se vztahem k fizeni o pfedmétech priimyslovych prav.

Termin: 31.12.2020

Stav plnéni: PIni se.

3.15 Nedostate¢nd znalost predpist
Nalez: byla rovnéz identifikovana nedostatecna znalost predpist a postupl vedeni spisové sluzby
(zejména pak zmén ve spisovém fadu) u jednotlivych zaméstnancd.

Opatfreni: Pripravit skoleni pro zaméstnance na rliznych trovnich. Tato skoleni budou néasledné
opakovana pti aktualizaci predpisu.

Termin: 31.12.2019



Stav plnéni: SpInéno. Skoleni bylo v souvislosti s probihajicimi Upravami a naslednym krizovym
stavem v souvislosti s COVID-19 odlozeno. Skoleni prob&hlo v srpnu 2020.
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PROTOKOL
o skartaénim fizeni u Ufadu pramyslového vlastnictvi

Skartaéni fizeni bylo provedeno u Ufadu prdmyslového vlastnictvi (UPV) na zakladé skartaéniho
navrhu &.j. CKP 2020/D20070569/UPV ze dne 21. 7. 2020.

Dokumenty byly vyfazeny v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,
ve znéni pozdéjsich predpisl, vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisll, zakonem
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, a podle platnych spisovych radl a
spisovych a skartaénich plant Uradu prdmyslového vlastnictvi.

Odborpé archivni prohlidce byli pritomni:
1) za Ufad priimyslového vlastnictvi: Ing. Jan Mrva
2) za Narodni archiv: Mgr. Dorota Mullerova, Mgr. Jifi Jiracek.

Do skartacniho fizeni byly navrzeny dokumenty obycejné z let 1952-1985 i Ucetni z let 2006-
2011, v rozsahu 61 bm.

Jako archivalie byl vybran uceleny soubor spisii obsahujicich korespondenci k pfihlaSkam
ochrannych znamek z obdobi 1952-1985.

Dokumenty vybrané jako archivalie jsou vyznaceny v priloze tohoto protokolu. Tyto dokumenty,
které byly vybrany za archivalie, budou predany do péce Narodnimu archivu do 31. prosince
2020.

Ke znieni byly uréeny navrzené pisemnosti Odboru patentovych informaci, zejména Gcetniho a
ekonomického charakteru (vypisy z G¢tll, pokladni doklady apod.) a dalsi pomocné dokumenty
vstupni a poplatkové agendy, vSe z let 2006-2011, v rozsahu cca 16 bm, které maji uplynulé
skartaéni Ihity a Urad prdmyslového viastnictvi je nepotiebuje pro dalsi ginnost.

Protoze tyto dokumenty nemaji Zadnou trvalou hodnotu, souhlasi Narodni archiv s jejich
znicenim.

Dokumenty urcené ke zniceni jsou rovnéz vyznaceny v priloze tohoto skartacniho protokolu.

Celkem byly uréeny ke zni¢eni dokumenty Jako archivalie byly uréeny dokumenty
v rozsahu: v rozsahu:

bm: 16 bm bm: 45 bm

z let: 2006-2011 zlet: 1952-1985

Pougeni: V pfipadé, 7e Ufad pramyslového vlastnictvi nesouhlasi s obsahem protokolu, zadame
Ufad priimyslového vlastnictvi o podani namitek ve smyslu ustanoveni § 10 odst. 3 a § 46 odst. 1
pism. e) zadkona ¢. 499/2004 Sb. u Narodniho archivu do 15 dnl ode dne doruéeni protokolu.
Podanim namitek je zahajeno spravni fizeni. Jsou-li podany namitky proti skartaénimu protokolu
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podle § 10 odst. 3 a § 46 odst. 1 pism. e) zakona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisd,
nelze dokumenty, k nimzZ byl vydan souhlas ke zni¢eni, do skonéeni spravniho fizeni znicit.

Pfiloha: Seznam dokumentii vybranych za archivalie i uréenych k zniceni

Otisk Uredniho razitka
za Narodni archiv:

Mgr. Dorota Miillerova
Podepsano kvalifikovanym
elektronickym podpisem
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Utad pramyslového vlastnictvi Ptiloha skartaéniho protokolu ¢j. NA 2755-2/05-2020 1/1
Seznam dokumentld Ai S

A EEE R Popis spist/dokumentu P a2 Tal 55 [ 2
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2 Jc N 3 N N = 2 s S
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c Q: 3 = c = SA g:
Q
1 214 |SA PFihla8ky ochrannych znamek (spisova 1952-1985 (VA (21 |45 21 letod A
korespondence) zaniku, AA
Ujkovice
2 3.01 |OPI Pomocné dokumenty odd. vstupni a poplatkové, 2006- 2008 (S 5 0,1 AA Ujkovice S
Zadosti o informace a jejich vyfizeni
3 3.03 |OPI Vypisy z Uctl, pokladni doklady a postovni archy 2009-2011 (S 6 15,9 AA Ujkovice S
celkem 61

Seznam zkratek Utvar(:
SA - sprdvni archiv
OPI - odbor patentovych informaci
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