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- obce vykonávají spisovou službu (§ 63 odst. 1 a 2 zákona č. 499/2004 
Sb., o archivnictví a o spisové službě)

- výkon spisové služby ve dvou podobách:

1) v listinné podobě (podací deník, ovládání datové schránky přímo)

2) v elektronické podobě (elektronický systém spisové služby, ovládání 
datové schránky přes elektronický systém spisové služby)

- od 1. 1. 2026 pouze spisová služba v elektronické podobě

- nutnost pořídit si elektronický systém spisové služby (atestovaný)
- platí i pro organizace zřízené obcí, s výjimkou mateřských škol
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- dokumenty se ukládají v analogové (listinné) podobě

- došlé analogové dokumenty se nepřevádí, digitální dokumenty nutno 
převést (nejlépe autorizovaná konverze přes CzechPOINT)

- dokumenty nutno označovat (podací razítko), evidovat (číslo jednací), 
ukládat (šanony, archivní boxy)

- ukládací jednotky popsat dle spisového a skartačního plánu

Dotace Program rozvoje obce

2012 2005-2010

88 V/10 65 A/10

- ukládá se ve spisovně, následně probíhá skartační řízení
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- dokumenty se ukládají v digitální, příp. i analogové (listinné) podobě

- došlé digitální dokumenty se nepřevádí, došlé analogové dokumenty 
nutno převést (nejlépe autorizovaná konverze přes CzechPOINT)

- dokumenty nutno označovat (podací razítko x jednoznačný 
identifikátor), evidovat (číslo jednací), ukládat (šanony, archivní boxy x 
elektronické ukládací jednotky)

- ukládací jednotky popsat dle spisového a skartačního plánu

Dotace Program rozvoje obce

2012 2005-2010

88 V/10 65 A/10

- ukládá se ve spisovně a v elektronické spisovně, následně probíhá 
skartační řízení v klasické podobě a elektronické skartační řízení
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1) Datová schránka

- přijímat a posílat pouze přes elektronický systém spisové služby

2) Došlé dokumenty

- listinná: převádět přes CzechPOINT, jen netisknout

- elektronická: digitální dokumenty nepřevádět, listinné dokumenty 
převádět přes CzechPOINT, ne jen skenovat 

3) Vlastní dokumenty

- digitální vytvářet přímo z elektronického souboru s elektronickým 
podpisem, netisknout a neskenovat!

4) Spisový a skartační plán - aktualizovaný
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