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DOKUMENTY 

Je jich mnoho?  
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DOKUMENTY 

Nedají se zvládnout? 
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DOKUMENTY 

Práce s nimi je složitá? 
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DOKUMENTY 

Výsledek má být tento!  
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DOKUMENTY 

Skutečnost je tato … 
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DOKUMENTY 

A to vše také elektronicky 

 

9 



DOKUMENT 

HODNOTA PRÁVNÍ

HODNOTA EKONOMICKÁ

HODNOTA HISTORICKÁ



Dokumenty 

vzniklé z vlastní 

činnosti 

Dokumenty po 

předchůdcích 

Dokumenty přijaté od jiných institucí nebo od 

občanů 

Co s tím? 



www.cesarch.cz 



www.cesarch.cz 

MV ČR (Odbor archivní 
správy) 

NA ČR 

SOA (MZA Brno, ZA 
Opava 

Archivy územních 
samosprávných celků 
(Praha, Brno, Ostrava, 
Plzeň, Ústí nad Labem) 

SOkA (státní okresní 
archivy) 



kam patřím (v Praze)…  

Druh 
původce Veřejno

právný 
 

Soukromo
právný 

 

SOA SOA 
AUC, spec., 
soukr.  

SOkA 

Územní 
působnost 
a charakter 
zřizovatele 

 

Zřizuje mě město či městská 

část – patřím do AHMP 

Jsem organizace typu s.r.o., a.s. 

– patřím do SOA Praha 



§ 3, AZ – rozdělení původců 



§ 63, AZ – výkon spisové služby 



Podoba výkonu spisové služby 

Papírová (analogová) 

Elektronická 

• Podací deník ve formě knihy 

 

• Povinnost převodu dokumentů přijatých v digitální podobě zpravidla 

autorizovanou konverzí a uchovávání jejich původní podoby  

● Elektronický systém spisové služby musí splňovat kritéria stanovená 

Národním standardem pro elektronické systémy spisové služby. 

● Není povinnost převodu dokumentů přijatých v analogové podobě. 



§ 64, AZ - Příjem, označování, evidence a rozdělování dokumentů 

§ 65, AZ – Vyřizování a podepisování dokumentů 

§ 67,AZ – Odesílání dokumentů 

 

 

  

Detailněji viz 

Vyhláška č. 259/2012 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby ve 

znění vyhlášky číslo 283/2014 Sb. 

 

 

  



§ 2-6, vyhlášky (příjem) I. 
● Podatelna – slouží pro příjem dokumentů. 

● Formy podání:  

- písemně (analogově): pošta, fax, osobně, kurýr, 

- písemně (elektronicky): datová schránka, e-mail, technické nosiče dat (CD, 

DVD), 

-  ústní podání. 

- vybaví podatelnu zařízením pro příjem datových zpráv, 

- pokud vykonává spisovou službu v elektronické podobě, je příjem datových 

zpráv součástí elektronického systému spisové služby, 

- na úřední desce nebo internetových stránkách zveřejní kontaktní údaje 

včetně elektronické adresy podatelny, úřední hodiny,  identifikátor datové 

schránky, datové formáty, v nichž původce přijímá dokumenty v digitální 

podobě atd.  

 



§ 2-6, vyhlášky (příjem) II. 
● Pokud původce vykonává spisovou službu v listinné podobě, převede 

doručený dokument v digitální podobě autorizovanou konverzí nebo jiným 

způsobem převedení dle § 22 zákona č. 300/2008 Sb. o elektronických 

úkonech a autorizované konverzi dokumentů ve znění zákona č. 190/2009 

Sb. Dokument, který konverzí vznikl, má stejné právní účinky jako ověřená 

kopie dokumentu, jehož převedením výstup vznikl (připojuje se ověřovací 

doložka – viz § 25 zákona č. 300/2008 Sb.). Pak se datová zpráva v 

doručené podobě ukládá po dobu nejméně tří let od doručení (§ 4 vyhlášky 

č. 259/2012 Sb.). 

● Povinnost digitalizovat např. všechny doručené analogové dokumenty 

neexistuje. Vyhláška č. 259/2012 Sb. V § 4 odst. 2 uvádí: „… zpravidla 

převede doručený dokument v analogové podobě …“. Z použití slova 

„zpravidla“ vyplývá, že se nejedná o povinnost.  



§ 7, vyhlášky (označování)  

● Jednoznačný identifikátor – označení dokumentu 

zajišťující jeho nezaměnitelnost. 

● Obsahuje označení veřejnoprávního původce, 

případně jeho zkratku a alfanumerický kód:  

- v případě listinné evidence je totožný s číslem 

jednacím, 

- v případě elektronické evidence si jednoznačný 

identifikátor vytváří program nezávisle a není totožný 

s číslem jednacím. 

● Doručené dokumenty jsou označovány otiskem 

podacího razítka, popř. jiným technologickým 

prostředkem obdobného určení 



§ 3, vyhlášky (podací razítko)  



§ 8-10, vyhlášky (evidence) 

● Ve spisovém řádu původce uvede výčet všech 

užívaných evidencí. 

● Většina údajů je shodných jak v listinné, tak v digitální 

evidenci. 

● Pokud jsou používány v evidenci zkratky, musí 

existovat jejich seznam v evidenci dokumentů. 

● Podací deník v listinné podobě musí mít tyto 

náležitosti: 

- název původce, 

- časové období používání, 

- počet listů. 



§ 10, vyhlášky (podací deník) 



§ 8-10, vyhlášky (evidence – el. 

podoba) 
 

Kromě údajů shodných s listinným podacím deníkem se 

evidují následující údaje: 

- jednoznačný identifikátor dokumentu, 

- informace o tom, zda jde o dokument v digitální podobě 

nebo dokument v analogové podobě, 

- záznam o provedení výběru archiválií, 

- identifikátor dokumentu uloženého v digitálním archivu. 



§ 11, vyhlášky (číslo jednací) 



§ 12, vyhlášky (tvorba spisu) 

● Spojování dokumentů: každý dokument má 

samostatné číslo jednací a v evidenci jsou vzájemné 

odkazy, součástí spisu je soupis vložených dokumentů s 

jejich čísly jednacími. 

● Sběrný arch: pouze jedno číslo jednací iniciačního 

dokumentu, v rámci něho sběrný arch („malý podací 

deník“) a další čísla jednací jsou tvořena za pomlčkou 

(lomítkem) podle pořadí. 

 



  
  

 
                      spis 
           SZn 
  

Spis 

ČJ 3 

dokument 

 

 

dokument 

bez čj 

ČJ 1 

dokument 

-iniciační 

ČJ 1 

dokument 

-vyřizující 

ČJ 2 

dokument 

- iniciační 

ČJ 2 

dokument 

-vyřizující 

• Spis je možné 
vytvořit pouze ze 
zaevidovaného 
dokumentu (s ČJ) 

 

• Ve spisu mohou být 
vloženy jakékoliv 
dokumenty 

 



S 20/2005 - sběrný arch spisu 
 
poř.č.      ČJ             SZn-poř.č.                       
 
1.       20/2006        S 20/2006-1     
 
     

Vazba dokument - spis 

Podací deník 
 
ČJ      iniciační    vyřizující    uložení 
20.    xxxxxxx                              .      
   
    
 

 
 
  

S 20/2006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

spis 
  

20/2006 

dokument 

-iniciační 

20/2006 

dokument 

-vyřizující 



S 20/2005 - sběrný arch spisu 
 
poř.č.      ČJ             SZn-poř.č.                       
 
1.       20/2006        S 20/2006-1     
2.       20/2006        S 20/2006-2  
     

Vazba dokument - spis 

Podací deník 
 
ČJ      iniciační    vyřizující    uložení 
20.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx      
    
 

 
 
  

S 20/2006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

spis 
  

20/2006 

dokument 

-iniciační 

20/2006 

dokument 

-vyřizující 

51/2006 

dokument 

 



S 20/2005 - sběrný arch spisu 
 
poř.č.      ČJ             SZn-poř.č.                       
 
1.       20/2006        S 20/2006-1     
2.       20/2006        S 20/2006-2  
3.       51/2006        S 20/2006-3 
 
     

Vazba dokument - spis 

Podací deník 
 
ČJ      iniciační    vyřizující    uložení 
20.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx  
… 

51.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx     
     
 

 
 
  

S 20/2006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

spis 
  

51/2006 

dokument 

 

 
dokument 

bez čj 

20/2006 

dokument 

-iniciační 

20/2006 

dokument 

-vyřizující 



S 20/2005 - sběrný arch spisu 
 
poř.č.      ČJ             SZn-poř.č.                       
 
1.       20/2006        S 20/2006-1     
2.       20/2006        S 20/2006-2  
3.       51/2006        S 20/2006-3 
4.         bez ČJ         S 20/2006-4 
     

Vazba dokument - spis 

Podací deník 
 
ČJ      iniciační    vyřizující    uložení 
20.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx  
… 

51.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx  
    
 

 
 
  

S 20/2006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

spis 
  

51/2006 

dokument 

 

 
dokument 

bez čj 

20/2006 

dokument 

-iniciační 

20/2006 

dokument 

-vyřizující 

99/2006 

dokument 

 



S 20/2005 - sběrný arch spisu 
 
poř.č.      ČJ             SZn-poř.č.                       
 
1.       20/2006        S 20/2006-1     
2.       20/2006        S 20/2006-2  
3.       51/2006        S 20/2006-3 
4.         bez ČJ         S 20/2006-4 
     

Vazba dokument - spis 

Podací deník 
 
ČJ      iniciační    vyřizující    uložení 
20.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx  
… 

51.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx  
… 

99.    xxxxxxx      xxxxxxx     xxxxx     
 

 
 
  

S 20/2006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

spis 
  

51/2006 

dokument 

 

 
dokument 

bez čj 

20/2006 

dokument 

-iniciační 

20/2006 

dokument 

-vyřizující 

99/2006 

dokument 

 



§ 13, vyhlášky (rozdělování a 

oběh) 
 

● Podatelna provádí rozdělování dokumentů postupem 

popsaným ve spisovém řádu původce. 

● Původce zajistí oběh dokumentů tak, aby bylo možné 

identifikovat pohyb dokumentu u původce (kdo, kdy 

a jaký úkon prováděl). 



§ 14, vyhlášky (vyřizování) 

 ● Odpověď na došlý dokument je odesílána pod tímtéž 

číslem jednacím. 

● Vyřizování: dokumentem, postoupením, vzetím na 

vědomí, záznamem na dokumentu a dalšími způsoby dle 

spisového řádu. 

● Stručný obsah odpovědi je zaznamenán do evidence 

dokumentů (podacího deníku). 

● Nejpozději při jeho vyřízení je dokumentu přidělen 

spisový znak, skartační znak a skartační lhůta. 



§ 66, AZ – Spisový řád (spisový plán) 

  

§ 15, vyhlášky  
 

Podrobnosti zpracování a 

struktura spisového a 

skartačního plánu 

 



§ 16, vyhlášky (vyhotovování) 

 Dokument vyhotovený veřejnoprávním původcem a určený k odeslání obsahuje záhlaví, 

v němž se uvádí: 

- název veřejnoprávního původce, 

- adresa, 

- číslo jednací dokumentu, 

- v odpovědi též číslo jednací odesílatele dokumentu doručeného k vyřízení 

Na vyhotoveném dokumentu se dále vyznačí: 

- datum podpisu, 

- počet listů, 

- počet příloh, 

- počet listů/svazků příloh v listinné podobě/počet a druh příloh v nelistinné podobě, 

- jméno/jména, příjmení a funkce fyzické osoby pověřené podpisem. 

Původce si pro výkon spisové služby ponechává prvopis (stejnopis prvopisu) dokumentu 



§ 17, vyhlášky (podepisování a užívání úředních 

razítek) 

 
- určit fyzické osoby oprávněné k podepisování vyhotovených dokumentů a užívání 

úředních razítek. 

 

- určit podmínky podepisování jím odesílaných dokumentů v analogové podobě, 

podmínky používání uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické 

značky, kvalifikovaného časového razítka a úředních razítek ve spisovém řádu. 

 

- vést evidenci úředních razítek (otisk razítka s uvedením jmen a funkce osob, které 

ho převzaly, datum vrácení, datum vyřazení, záznam o případné ztrátě). Ztráta 

razítka musí být oznámena Ministerstvu vnitra (datum a popis razítka). 

 

- vést evidenci kvalifikovaných certifikátů vydaných akreditovanými poskytovateli 



§ 18, vyhlášky (odesílání) 

 
● Dokumenty jsou odesílány prostřednictvím výpravny (bývá totožná s podatelnou), 

která opatří odesílaný dokument potřebnými náležitostmi. 

 

● I původce vedoucí spisovou službu v listinné podobě musí zajistit řádné odesílání 

dokumentů prostřednictvím datové schránky (podle normy PDF/A). 



§ 19, vyhlášky (ukládání) 

 
● Všechny uzavřené spisy a vyřízené dokumenty původce ukládá ve spisovně podle 

věcných skupin a spisových znaků 

 

● Před uložením do spisovny je nutné zkontrolovat úplnost dokumentů 

 

● O dokumentech a spisech uložených ve spisovně vede původce evidenci (např. 

archivní kniha, zvláštní moduly v elektronickém systému spisové služby) 

 

● Evidence je vedena rovněž o zapůjčování a nahlížení do spisů a dokumentů. 



§ 68, AZ – Ukládání dokumentů 

aneb spisovna jako klíčové místo původce  

  



§ 20 - 21, vyhlášky (vyřazování) 

 • Do skartačního řízení se zařazují všechny dokumenty, kterým uplynula skartační 

lhůta, a razítka vyřazená z evidence. 

• Skartační řízení se provede v kalendářním roce následujícím po uplynutí skartační 

lhůty dokumentu, a to na základě skartačního návrhu. Může být po dohodě s 

archivem provedeno i později, pokud původce dokumenty potřebuje pro vlastní 

činnost. 



§ 68a, AZ – Spisová rozluka 

  



www.cesarch.cz 



Kam se obrátit v AHMP 



Kam se obrátit v AHMP 



Kam se obrátit v AHMP 



www.mza.cz (například) 

http://www.mza.cz/
http://www.mza.cz/


www.mza.cz 



www.mza.cz 



Spisová služba – definice oficiální 
Spisová služba je základní informační systém organizací, který je nadřazen 
ostatním informačním systémům v organizaci (např. účetnímu či jednotlivých 
agend) 
 
Skládá se z legislativních opatření, pravidel a vnitřních úkonů organizace, 
které mají za účel efektivní nakládání s dokumenty organizace a upravují 
jejich příjem, oběh, vyřizování a odesílání, evidenci, ukládání a vyřazování. 
Smyslem spisové služby je co nejjednodušší nakládání s dokumenty při 
současném vyhovění všem požadavkům příslušné agendy 
 
Spisová služba musí brát ohled na právní a skutečnou hodnotu písemností, 
včas vyřazovat dokumenty, které jsou již nepotřebné pro provoz organizace a 
jejichž právní hodnota pominula, a zároveň pečovat o dokumenty s právní 
nebo historickou hodnotou 
 
Spisová služba má být vedena jednotně, racionálně a …   
 
NEDEMOKRATICKY (mimo definici, na základě zkušeností) 



LEGISLATIVA  

 

LIDÉ 

 

TECHNIKA 

 

Spisová služba – definice ze zkušeností 



LEGISLATIVA 

259/2012 Sb. (283/2014 Sb.) 

 
Základ spisového a skartačního řádu 



LIDÉ 

Spisový a skartační řád 
Popisuje činnost s dokumenty 

 

 

Spisový a skartační plán 
Vyjmenovává, které dokumenty, to jsou a hodnotí je na 

základě právní, ekonomické a historické hodnoty 



TECHNIKA 

Národní standard pro elektronické  

systémy spisových služeb (NSESSS) 

 
Toto musí splňovat elektronické systémy spisových služeb 



 
 

HLAVNÍ PODATELNA (výpravna) 

spisový uzel spisový uzel spisový uzel 

spisovna spisovna 

HLAVNÍ SPISOVNA 

ARCHIV 
skartační řízení 

skartační řízení 

A

I

S

 



ZÁKLADNÍ „FILOZOFIE“ SSL 
aneb, aby to nedopadlo chaosem 

• 1. jednoznačná identifikace dokumentů (PID) a 
spisů 

 

• 2. sledování pohybu dokumentů a spisů 

 

• 3. centralizace spisové služby 



EVIDENCE JE ZÁKLAD 
aneb každý se podílí na práci s dokumentem 

• PID – prvotní identifikátor dokumentu 

• číslo jednací – základní evidenční údaj 
dokumentu 

• spisová značka – jednoznačné veřejné 
označení spisu 

 

• Podací deník – základní evidenční pomůcka 
SSL 



VYŘIZOVÁNÍ A ODESÍLÁNÍ 

 

• Vyřízení – po ukončení aktivního oběhu dokumentu – 
pozor na termíny vyřízení 

• Uzavření – po ukončení aktivního oběhu spisu 

 

• vyhotovování – grafický manuál organizace 

• podepisování – Kancelářský řád 
 

• vypravování a odesílání dokumentů – výpravna, ISDS 
 
  



UKLÁDÁNÍ  
SPISOVNA – KLÍČOVÉ PRACOVIŠTĚ ORGANIZACE !? 

• do spisovny (příp. správního archivu) 

 

•  dokumenty a spisy musí být: 

 - zkompletované (úplné, setříděné) 

 - vyřízené a uzavřené! 

 - označené PID, č.j., spisovou značkou, spisovým a 
skartačním znakem 

 - musí obsahovat sběrný arch spisu a řádně 
vyplněnou spisovou obálku 



OZNAČOVÁNÍ SPISOVÝMI ZNAKY 
 

• Spisový znak – kód označující typ dokumentu 

• spisový plán – seznam všech typů dokumentů v  dle 
agend 

 

• skartační znak – „A“, „V“, „S“ 

 

• skartační lhůta – od 1.1. následujícího kalendářního 
roku po uzavření spisu 



SKARTAČNÍ ŘÍZENÍ 
vyřízením to nekončí 

• Vyřazování dokumentů a spisů, jimž prošla skartační 
lhůta a výběr dokumentů trvalé dokumentární 
hodnoty pro archivní uložení. 

• vždy s pověřeným archivem! 

 

• Skartační návrh na vyřazení dokumentů 

• Skartační protokol 

• Skartační povolení 

• Protokol o předání do archivu/potvrzení o likvidaci 
dokumentů 



Jak na to? Zkušenosti z praxe I. 
Podpora vedení organizace; 
 
Toho by mělo být docíleno tak, že pracovník (či pracovníci) tímto pověření 
(většinou jsou v organizační struktuře pojmenováni jako metodici spisové 
služby), by měl mít rozhodující kompetence při implementaci (například 
elektronického vedení spisové služby), koordinaci zavádění některých 
agentových systémů (aby tyto byly kompatibilní se systémem spisové 
služby) a kontrole správného výkonu spisové služby (včetně vedení 
organizace, kterému by měly být v této souvislosti i nadřízeni); 
 
Každý pracovník jakékoli organizace má ve vztahu k dokumentům jasně 
definovaný vztah, který je odvozen ze spisového a skartačního řádu; 
 
Každý dokument má také jasně definovanou právní, ekonomickou i 
historickou hodnotu, která je odvozena ze spisového a skartačního plánu 
 
 
 
 



Jak na to? Zkušenosti z praxe II. 
1.Mít dobře propracovaný spisový a skartační plán a z něj odvozený spisový 

a skartační řád (ze zkušenosti autora v tomto pořadí); 

 

2. Spisový plán je možné vypracovat několika způsoby; 

 

3. Inspirovat se vzorovým spisovým a skartačním plánem (pro veřejnoprávní 

původce mohou tyto připraveny ke stažení na stránkách veřejných archivů). 

Nevýhodou je to,že se jedná o normu vzorovou a její implementace do 

vlastní organizace může být problematickou; 

 

4. Vypracovat si plán vlastní. To znamená zapojit do tohoto procesu 

v podstatě všechny pracovníky organizace, kterým prochází rukama nějaké 

(úřední) dokumenty. Může se ukázat, že i procese, které nemají prioritně 

administrativní charakter, mohou disponovat dokumenty, jejichž neexistence, 

může pro organizaci znamenat velký problém; 

  

5. Pracovníci mají vymezen časový okamžik na to, aby sdělili, které typy 

dokumentů jim prochází rukama a jaké činnosti jsou s nimi spojeny (základ 

spisového a skartačního řádu); 
 
 
 
 



Jak na to? Zkušenosti z praxe III. 
6. Zvláštní péči je třeba věnovat příjmu dokumentů (podatelna – příjem 

většinou analogových dokumentů, datová schránka, elektronická podatelna i 

e-mailová komunikace); 

 

7. Ze zjištěných informací sestavit seznam dokumentů, které se v organizaci 

vyskytují (častý nářek pracovníků nad množstvím, se většinou ukáže jako 

nepřesný. Objem se rozhodně nerovná typům dokumentů. Typy dokumentů 

se v podstatě opakuj. S tím souvisí i to, že se opakují i stejné pracovní 

postupy při práci s dokumenty); 

 

8. Tento seznam se rozdělí podle vyřizovaných agend nebo podle 

organizační struktury nebo vzájemnou kombinací obojího; 

 

9. Každá agenda dostane označení, které ji přesně zasazuje do organizační 

struktury organizace – spisový znak; 

 

10. Podoba spisového znaku není striktně dána. Většinou se jedná o 

číselnou kombinaci (například 610.2.2) , někdy i kombinací písmen a čísel; 
 
 
 
 



Jak na to? Zkušenosti z praxe IV. 
11. Každá agenda se pojí se skartačním znakem a skartační lhůtou; 

  

12. Tyto informace je dobré porovnat s příslušným vzorovým spisovým a 

skartačním plánem, který byl získám například od místně příslušného 

archivu. S ním je obecně prospěšné metodicky tyto záležitosti konzultovat; 

 

13. Při implementaci elektronického systému spisové služby, měl by být 

vlastní spisový plán jednou z mála věcí, které dodavatel elektronického 

systému spisové služby, nemůže jen tak poskytnout. Měl by vždy vycházet 

z konkrétní situace původce. Jinak se ten bude přizpůsobovat systému a ne 

naopak; 

  

14. Kromě informací o typech dokumentů, by měl každý pracovník popsat 

procesy, které při práci s dokumenty vykonává – z tohoto se vytvoří základ 

spisového a skartačního řádu; 

  

15. Spisový a skartační řád shrne povinnosti jednotlivých pracovních pozic 

v závislosti na činnosti s dokumenty; 

 
 
 
 
 



Jak na to? Zkušenosti z praxe V. 
16. Tím by mělo být dána jednoznačně, co se má dělat při příjmu, co při 

označování, evidenci atd.; 

 

17. Obecně platí, že tím přesnější je evidence dokumentů na jejich počátku 

(při doručení nebo vzniku), tím snazší je práce s nimi v průběhu jejich 

povinné existence (skartační lhůty)  v případě hledání za jakýmkoli účelem i 

v rozhodování, zda je dotyčné dokumenty možné vyřadit či nikoli; 

 

18. Z výše uvedeného se dá také zjistit objem dokumentů, který probíhá 

organizací a čas, kdy musejí v organizaci fyzicky existovat. Z toho se dá 

odvodit, jaké je nutné personálně technické zabezpečení dokumentů. 

Organizace, která produkuje malý objem dokumentů, které se navíc z velké 

části v relativně krátké době mohou vyřazovat oproti organizaci, kde je objem 

dokumentů neskonale vyšší, skartační lhůty delší a podoba dokumentů 

vyžaduje speciální péči (častý problém dlouhodobého uložení dokumentů 

v digitální podobě po dobu relativně dlouhou dobu). 

 
 
 
 
 



CÍLEM MÁ BÝT  



PODAŘÍ SE TO KDYŽ: 
1. Využijete pomoci veřejného archivu (buď přímo, 

nebo na internetu); 

2. Budete chtít s dokumenty pracovat (jedná se v 

podstatě o stále se opakující procesy) 

3. Budete dodržovat jednotné postupy (není třeba moc 

vymýšlet, je třeba se zamyslet) 

4. Uvědomíte si hodnotu dokumentů (je jich hodně, je 

pravdou, ale současné neřešení se v budoucnosti 

může negativně projevit) 

5. Mít pořádek v dokumentech = být chráněn 



Dne 28.srpna 2014 vyšlo v Ústředním věstníku EU nové Nařízení parlamentu a 

Rady o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro 

elektronické transakce na vnitřním trhu a o zrušení směrnice 1999/93/ES 

(dále eIDAS) 

 

NAŘÍZENÍ EIDAS EU/910/2014 

 

„Regulation of the European Parliament and of the Council on electronic 

identification and trust services for electronic transactions in the internal 

market“ 

eIDAS 



Poslanecká sněmovna – 

program 47. schůze dne 24.5. 2016 

170. Vládní návrh zákona o službách vytvářejících důvěru pro elektronické 

transakce /sněmovní tisk 763/ - třetí čtení   

 

171. Vládní návrh zákona, kterým se mění některé zákony v souvislosti s 

přijetím zákona o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, 

zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění 

pozdějších předpisů, a zákon č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech 

souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský 

zákon), ve znění pozdějších předpisů /sněmovní tisk 764/ - třetí čtení  



Co s tím?  
 



 



Musí MŠ vykonávat SSL? 
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Proměna a problémy § 3 archivního zákona (499/2004 Sb., o archivnictví a 

spisové službě a změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů- 

dále AZ). Tato základní právní úprava, stanovovala ve svém prvním znění, že 

povinnost uchovávat dokumenty a umožnit výběr archiválií mají, mimo jiné, 

školy a vysoké školy (§ 3, odst. 1, písm. f), AZ).  Mateřské školy se tak 

zařadily mezi tzv. veřejnoprávní původce s povinností výkonu spisové služby, 

což znamenalo také, podle § 63, odst. 2, písm. a). AZ, její výkon písemnou 

formou nebo elektronickou formou za použití výpočetní techniky. 

Zjednodušeně řečeno byly mateřské školy při uchovávání dokumentů a 

výkonu spisové služby postaveny na roveň původcům jako jsou organizační 

složky státu, státní příspěvkové organizace, státní podniky, vysoké školy a 

další. Novely zákona č. 499/2004 Sb. tak, jak vznikaly v následujících letech, 

přinesly do tohoto ustanovení zásadní změnu v roce 2009. Konkrétně pro 

mateřské školy tu zásadní, že rozebíraný § 3, odst. 1, písm. j), AZ zní (do 

současnosti) takto: školy a školská zařízení s výjimkou mateřských škol, 

výchovných a ubytovacích zařízení a zařízení školního stravování (dále jen 

„školy“). Tato změna se také odrazila v souvisejícím § 63, konkrétně v odst. 

2, který řeší povinnost výkonu spisové služby, mimo jiné, i pro školy. Jak 

jsme si ale uvedli výše, archivní zákon z tohoto vylučuje mateřské školy a 

výchovná ubytovací zařízení. 

 



Musí MŠ vykonávat SSL ALE? 
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Ale § 3, odst. 1, písm. h) AZ uvádí, že povinnost uchovávat dokumenty a 

umožnit výběr archiválií mají právnické osoby zřízené nebo založené 

územními samosprávnými celky, vytvářejí-li dokumenty uvedené v přílohách 

č. 1 nebo 2 k tomuto zákonu, stejně jako výkon spisové služby v zákonem 

stanoveném rozsahu. 

  

Nepovinnost vedení spisové služby je ale také narušena tím, že mateřské 

školy vytvářejí rozhodnutí podle zákona č. 500/2004 Sb. (správní řád), a jsou 

tudíž povinny používat některé postupy vyplývající ze spisové služby. 

Například § 17, odst. 1, správního řádu definuje spis, který není tvořen ničím 

jiným, než podáními, protokoly, záznamy, písemnými vyhotoveními 

rozhodnutími a dalšími písemnosti, které se vztahují k dané věci.  Bez 

základní evidenční pomůcky, jako je třeba podací deník, není tato činnost 

dost dobře možná. 

 



DALŠÍ UPOZORNĚNÍ 
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