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Co je to spisová služba?

• Životní cyklus dokumentů a spisů bez ohledu na jejich formu

(analogovou či digitální) zahrnující:

1. příjem

2. označování

3. evidenci

4. rozdělování a oběh

5. vyřizování

6. vyhotovování

7. podepisování

8. odesílání

9. ukládání

10.vyřazování



Dohled nad spisovou službou

• dohled na správných výkon spisové služby vykonává příslušný

archiv, který také dohlíží na ukládání a vyřazování dokumentů

• v případě veřejnoprávních původců – měst a obcí okresu Kroměříž je

příslušným archivem Státní okresní archiv Kroměříž (součást

Moravského zemského archivu v Brně)

• ve správním řízení je možné udělit pokutu do výše až 200 000 Kč

(§ 74 archivního zákona)





Formy spisové služby

• Listinná (analogová): listinný podací deník jako základní evidenční

pomůcka, doručené dokumenty v digitální podobě se vždy převádí do

analogové podoby, vlastní dokumenty se vyhotovují v analogové

podobě

• Elektronická (digitální): elektronický systém spisové služby (eSSL)

jako základní evidenční pomůcka, doručené dokumenty v analogové

podobě se zpravidla převádí do „digitální“ formy, vlastní dokumenty

se vyhotovují v digitální podobě

• OD 1. 1. 2026 BUDE MOŽNÉ SPISOVOU SLUŽBU VYKONÁVAT POUZE

V ELEKTRONICKÉ PODOBĚ



Legislativa

• zákon o archivnictví a spisové službě č. 499/2004 Sb.

• vyhláška o podrobnostech výkonu spisové služby č. 259/2012 Sb.

• poslední novelizace: vyhláška č. 96/2023 Sb. ze dne 13. 4. 2023

s účinností od 1. 7.2023 s přechodným obdobím do 31. 12. 2025

• Národní standard pro elektronické systémy spisové služby  

(Věstník MV ČR)







Nejsnazší cesta?

• SPISOVÝ ŘÁD (vnitřní přepis stanovující základní pravidla pro

manipulaci s dokumenty a spisy) a jeho přílohy včetně spisového

a skartačního plánu (seznam zpracovaných typů dokumentů a spisů

roztříděných dle věcných skupin na spisové znaky)

• bezodkladně po vydání musí být zaslán příslušnému archivu

(možnost předchozí konzultace)

• vzory na webu Ministerstva vnitra ČR (MV ČR)

• vzory na webu Moravského zemského archivu v Brně (MZA)

















Na co si dát pozor?



Na co si dát pozor I.

• Výkon spisové služby je kombinací listinné a elektronické formy (!):

• listinný podací deník + elektronický systém spisové služby pro

evidenci datových zpráv

• bez konverze digitálních dokumentů do listinné formy

• nevyužívání všech funkcionalit elektronického systému spisové

služby



Na co si dát pozor II.

• Spisový řád a jeho přílohy (i spisový a skartační plán):

• spisový řád odpovídající legislativě a formě spisové služby

• aktualita spisového řádů při skartaci dokumentů a spisů

(v době platnosti)

• ztráta předchozích spisových řádů

• chybné číselníky (komerční vzory) v elektronické spisové službě



Na co si dát pozor III.

• Nedůsledné označování a vyplňování:

• podací deník a samostatná evidence (všechny rubriky)

• otisk podacího razítka

• jednoznačné identifikátory (lepení na analogové dokumenty,

vkládání do elektronických dokumentů)

• dokument (povinné prvky: název a adresa, číslo jednací,

jednoznačný identifikátor, počet listů, počet příloh, otisk

razítka, podpis aj.)

•metadata v elektronickém systému spisové služby



Na co si dát pozor IV.

• Konverze dokumentů:

• v případě listinné spisové služby se digitální dokumenty VŽDY

konvertují do analogové podoby

• v případě elektronické spisové služby se analogové dokumenty

ZPRAVIDLA konvertují do elektronické podoby

• autorizovaná konverze prostřednictvím CZECHPOINTU nebo

konverze prostřednictví §69a archivního zákona prostřednictvím

konverzní doložky

• NIKDY nedělat prostý sken, který se následně elektronicky

podepíše (!)



Na co si dát pozor V.

• Tvorba spisu:

• v případě více dokumentů k jedné věci

• způsob spojování (č. j. MZA 1/2023 + MZA 23/2023 + …)

• způsob sběrného archu (č. j. MZA 1/2023/1 až MZA 1/2023/5)

• spisová značka (např. S-MZA 1/2023)

• spisová obálka u listinný spisů (obsah spisu)

• dědičnost spisového znaku a skartačního režimu (podle prvního)



Na co si dát pozor VI.

• Odesílání dokumentů:

• u listinné formy

• odesíláme analogový dokument

• v případě potřeby lze odeslat elektronicky podepsaný

stejnopis (nikoliv sken!)

• u elektronické formy

• odesíláme digitální dokument přes DS nebo e-mail podatelny

• v případě potřeby lze odeslat analogově podepsaný stejnopis



Na co si dát pozor VII.

• Vyřizování dokumentů a uzavírání spisů:

• správné a včasné vyřizovaní a uzavírání

• nelze obejít v elektronickém systému spisové služby

• spouštěcí událost má vliv na skartační režim dokumentů a spisů

a následné skartační řízení (odsouvání lhůt, hrozba postihů

kvůli GDPR)



Na co si dát pozor VIII.

• Ukládání dokumentů a spisů:

• po dobu skartační lhůty jsou dokumenty a spisy uloženy

ve spisovně

• uložení podle spisového a skartačního plánu – spisových znaků

(štítky)

• stavebně-technické podmínky spisovny

• evidence uložených dokumentů a spisů (archivní kniha):

• stručný obsah ukládaných dokumentů a spisů

• spisový a skartační režim

• údaj o fyzickém umístění analogových částí spisu



Na co si dát pozor IX.
• Skartační řízení:

• zákonná povinnost všech obcí (každý rok)

• zodpovídá pověřený pracovník (spisovny)

• klasická skartace nad analogovými dokumenty z listinné spisové

služby, elektronická skartace nad digitálními i analogovými

z elektronické spisové služby

• po uplynutí skartační lhůty vyhotoven skartační návrh obsahující

všechny náležitosti (elektronický podpis a časové razítko)

a poslán přes datovou schránku do archivu

• přílohou návrhu jsou seznamy dokumentů A (archivace)

a S (skartace) včetně předřazených V (výběr)



Na co si dát pozor X.

• Iluze zbytečnosti spisové služby:

• legislativa a státní kontroly (postihy ve správním řízení)

• potencionální stěžovatelé

• poslání starostů

• odkaz budoucím generacím



Bilgames



Děkuji za pozornost

Přeji Vám mnoho úspěchů při vedení spisové služby 

a budoucím skartačním řízení 



Kontakty

Moravský zemský archiv v Brně

Státní okresní archiv Kroměříž

Velehradská 4259

767 01 Kroměříž

tel.: 573 333 832-3

e-mail: soka_kromeriz@mza.cz

web: www.mza.cz

DS: p8caixb

pověřen vedením:

PhDr. David Sobek                                    
e-mail: sobek@mza.cz

http://www.mza.cz/
mailto:sobek@mza.cz


Životní cyklus 
dokumentů a spisů



1. Příjem
• informace o příjmu (podatelně) zveřejněné na úřední desce

• příjem umožněn prostřednictvím podatelny:

• listinná pošta

• datová schránky

• elektronická podatelna

• další možnosti (nosiče a formáty)

• kontrola všech náležitostí (úplnost, autenticita – elektronický podpis

a časové razítko)

• převody (konverze) dokumentů z analogu či digitálu (autorizovaná

přes Czechpoint, převedení dle § 69a zákona s ověřovací doložkou)



2. Označování

• v analogové podobě se označují otiskem podacího razítka

• v digitální podobě se označí prostřednictvím systému jednoznačným

identifikátorem zajišťujícím nezaměnitelnost

• jednoznačný identifikátor obsahuje zkratku původce a alfa-

numerický kód

• u analogových dokumentů lepení štítků a otisk podacího razítka



3. Evidence

• doručené i vlastní dokumenty musí být zaevidovány

• podací deník (listinný nebo elektronický) s čísly jednacími:

• pořadové číslo, datum doručení, údaje o odesilateli, kvantitě,

obsahu, přidělení, vyřízení včetně způsobu, data odeslání, počtu

příloh, spisový znak a skartační režim, jednoznačný identifikátor

atd.)

• samostatná evidence (listinný nebo elektronický) s evidenčními čísly:

• např. zápisy zastupitelstva (a rady), faktury aj.



4. Rozdělování a oběh

• rozdělení a oběh podléhá spisového řádu

• podatelna provede rozdělení dokumentů mezi organizační součásti

nebo fyzické osoby k jejich vyřízení BEZODKLADNĚ po jejich

zaevidování

• povinnost zajištění oběhu dokumentů a spisů způsobem umožňujícím

sledovat a dohledat veškeré úkony s dokumenty a spisy,

identifikovat fyzické osoby a určit datum provedení úkonů



Podatelna







5. Vyřizování (a uzavírání)

• vyřízení dokumentu a spisu je realizováno:

• dokumentem

• vzetím na vědomí

• postoupením

• záznamem na dokumentu nebo do jeho metadat

• dalšími způsoby stanovenými ve spisovém řádu





6. Vyhotovování

• dokument musí obsahovat:

• záhlaví s názvem a sídlem

• číslo jednací (evidenční číslo) *

• označení odpovědi *

• datum podpisu

• počet listů (analogový dokument) *

• počet příloh (u analogových dokumentů počet listů příloh) *

• jméno, příjmení a funkce podepisující osoby







7. Podepisování

• oprávnění k podepisování dokumentů stanoví organizační řád

• elektronický dokument podepíše oprávněná osoba a připojí k němu
kvalifikovaný elektronický podpis a kvalifikované časové razítko

• při elektronickém odesílání se dokument převede do výstupního

formátu řádnou konverzí (PDF A)

• nelze listinný dokument pouze naskenovat a připojit k němu

elektronický podpis (!)



Je dokument PDF/A?





Spis a jeho tvorba

• nejpozději při vyřizování dokumentů se všechny dokumenty týkající 

se téže věci spojují ve spis

• tvorba spisu spojováním nebo sběrným archem *

• spisový znak a skartační režim podle iniciačního dokumentu

• spisová obálka s obsahem spisu (sběrný arch)

• před uzavřením spisu nutná kontrola všech údajů včetně informací 

v evidenční pomůcce (podací deník nebo samostatné evidenci)





Jak předejít hybridním spisům?

• kombinace listinných (analogových) a elektronických (digitálních) 

dokumentů v jednom spise

• doručené dokumenty se převedou do podoby, v jaké je vykonávána 

spisová služba

• listinná spisový služba se VŽDY převede do analogové podoby  

• elektronická spisová služba se ZPRAVIDLA převedeno do 

elektronické podoby 

• vlastní dokumenty ZPRAVIDLA ponechají ve formě spisové služby

• pro potřeby odeslání možná změna formy stejnopisu 



8. Odesílání

• zajišťuje výpravna

• dokumenty se odesílají:

• do datové schránky příjemce (pokud ji má zřízenou a aktivní)

• na e-mailovou adresu určenou pro příjem dokumentů

• doručováním na místě

• prostřednictvím poskytovatele poštovních služeb

• v evidenci dokumentů se poznamená datum odeslání dokumentu





9. Ukládání

• dokumenty a spisy jsou uchovávány po dobu skartační lhůty

(dle skartačního režimu ve spisovém a skartačním plánu)

• ukládání v registraturách (potřebné dokumenty) a (e)spisovnách:

• uložení podle spisového a skartačního plánu (štítky)

• stavebně-technické podmínky spisovny

• evidence uložených dokumentů (archivní kniha):

• stručný obsah ukládaných dokumentů a spisů

• spisový a skartační režim

• údaj o fyzickém umístění analogových částí spisu





10. Vyřazování (skartační řízení)

• vyřazování dokumentů a spisů s uplynutou skartační lhůtou, které

jsou nadále nepotřebné pro činnost původce, a úředních razítek

vyřazených z evidence

• provádí se pravidelně v kalendářním roce po uplynutí skartační lhůty

• klasické a elektronické skartační řízení (Národní digitální archiv)

• seznamy dokumentů a spisů A (archivace), S (stoupa) a V (výběr) *

• zničení dokumentů a spisů bez provedení skartačního řízení je

sankcionovaným přestupkem




