
Obsah

1 ÚVODNÍ Č Á ST I P U B L IK A C E ................................................................................................9

1. Úvod................................................................................................................................................ 9
1.1 V ysvětlení použitých g rafických  značek  v  t e x tu .................................................................... 11
1.2 Seznam  použitých z k ra te k .............................................................................................................. 12

1.3 Seznam  k líčových slov  a  po jm ů (v  tex tu  označovaných  sym bolem  ф ) .......................13
1.4 Seznam  výkladových ta b u lí ............................................................................................................14

II Z Á K L A D N Í Č Á S T ..................................................................................................................... 17

2 Správa dokum entů v současné praxi v  Č R ................................................................17
2.1 S tručný p řeh led  vývo je  legislativy  spo jené se  sp rávou  dokum entů  v m in u lo s ti 17

2.2  Z ákladní p ředpoklady  p ro  dobré  fungování sp rávy  doku m en tů .......................................27
2.2.1 Z ák ladn í typo lo g ie  původců  p o d le  Z o A ..................................................................... 27
2 .2 .2  D okum enty  v  d ig itá ln í podobě a  za jišťován í je jic h  p ravosti:..............................30
2.2.3 S p isová služba  (S S L ) .........................................................................................................37
2 .2 .4  N árodní standard  p ro  e lek tron ické  systém y sp isové služby

(N S E S S S L ).......................................................................................................................... 40
2.2.5 Spisový řád a  p lán ...............................................................................................................42
2 .2 .6  D atové sc h rá n k y ................................................................................................................. 46

3  Spisová služba  a je jí jed n otlivé  fáze.............................................................................. 51
3.1 Příjem  dokum entů ............................................................................................................................. 51

3.1.1 P o d a te ln a ............................................................................................................................... 51
3.1.2 Příjem  dokum entů  v d ig itáln í p o d o b ě ........................................................................ 52
3.1.3 Příjem  dokum entů  a  zásilek  v  analogové p o d o b ě .................................................. 56

3.2 O značování d o k u m en tů ..................................................................................................................59
3.2.1 O značování dig itá ln ích  d o k u m en tů ..............................................................................60
3 .2 .2  O značování analogových  d o k um en tů ..........................................................................61

3.3 E vidence d o k u m e n tů .......................................................................................................................62
3.3.1 E vidence dokum entů  v  d ig itá ln í p o d o b ě .................................................................... 63
3.3.2 E vidence dokum entů  v analogové p o d o b ě ................................................................ 65

3.4 K onverze d o k um en tů ...................................................................................................................... 67
3.5 R ozdělován í d o k u m en tů .................................................................................................................72

3.6 O běh a  vyřizování d o k um en tů ......................................................................................................73
3.6.1 O becné požad av k y ..............................................................................................................73
3.6.2 V yřizování dokum entů  (sp isů ) v d ig itá ln í p o d o b ě ................................................... 74
3.6.3 V yřizování dokum entů  (sp isů ) v analogové p o d o b ě ............................................... 75
3.6 .4  V ýtváŕení sp isů ........................................................................................................................ 76

3.7 V yhotovování d o k u m en tů ..............................................................................................................78



3.8 P odepisováni dokum entů  a  užíváni ra z íte k ........................................................................... 79
3.8.1 Podepisování dokum entů  v d ig itá ln í p o d o b ě........................................................... 80
3.8.2 P odepisování dokum entů  v listinné p o d o b ě ............................................................ 8 1

3.9 O desílán í a  do ručován í d o k u m e n tů ..........................................................................................8 1
3.9.1 O desílání dokum entů  v d ig itá ln í p o d o b ě .................................................................. 82
3.9 .2  O desílání dokum entů  v analogové p o d o b ě ...............................................................85

3.10 U kládání dokum entů .......................................................................................................................86
3.10.1 E -spisovna (ú ložiště  d ig itá ln ích  d o k u m e n tů ) ...........................................................89
3.10.2  K lasická sp isovna pro dokum enty  v listinné p o d o b ě ............................................ 90
3.10.3  E vidence dokum entů  u ložených ve sp iso v n ě ...........................................................91
3.10.4  Z apůjčován í a  nah lížení d o  dokum entů  u ložených  ve  sp isovně ........................ 91

3.11 V ýběr archiválií (škartační ř íz e n í) ............................................................................................ 92
3.11.1 Postup p ři vyřazování dokum entů  ve  skartačn ím  řízen í...................................... 96
3.11.2  Postup p ři vyřazování dokum entů  m im o škartačn í ř íz e n í ...................................99
3.11.3 Postup při skartačním  řízení u dokum entů  v d ig itáln í p o d o b ě ........................ 100

3.12 Spisová rozluka ...............................................................................................................................103
3.13 Vedeni sp isové služby v  m im ořádných  s itu a c íc h ...............................................................105

3.14 K ontrola výkonu spisové služby (správy dokum entů)
u  veřejnoprávních  původců ......................................................................................................... 105

4  Správa dokum entů u tzv. soukrom oprávních původců, kteří povinně
nevedou spisovou slu žb u ................................................................................................. 108

4 .1 Správa dokum entů  m im o o b las t sp isové s lu ž b y .................................................................108

4.2 V ýběr archiválií u S P P .................................................................................................................112
4.3 L ikvidace a  transform ace soukrom oprávních  subjektů  a  správa  d o k u m en tů  113

III SPE C IÁ L N Í Č Á S T ................................................................................................................ 117

5 Spolupráce původců s arch ivn ím i institucem i........................................................ 117
5.1 S oustava arch ivů  v  Č R  a  je jic h  kom unikace s p ů v o d c i......................................................117
5.2 P ředávání arch iválií do  a rc h iv ů ................................................................................................122
5.3 Správa archivních  dokum entů  u ložených  m im o arch ivy................................................... 124

6  Správa speciálních typů d o k u m en tů ..........................................................................127
6.1 Ú četní a  daňové d o k u m e n ty ......................................................................................................127
6.2 D okum enty obsahu jíc í utajované in fo rm ace .......................................................................135
6.3  Tzv. ..šedá litera tura“ ...................................................................................................................138

7 R ozvoj e-governm entu  v Č R  a jeh o  dů sledky pro oblast správy
d o k u m en tů .............................................................................................................................141

8 P řílo h y .................................................................................................................................... 145
8 .1 S eznam  h lavních  p la tných  předpisů  týkajících  se  prob lem atiky  spisové 

a  archivní služby v  Č R  a  h lavn ích  p ředp isů  souvisejících
(právní stav ke  dni vydání pub likace):.................................................................................... 145

8.1.1 L egislativní p ře d p isy :....................................................................................................145
8.1.2 M etodické p ředpisy  (M V, o d b o r arch ivn í sp rávy  a  sp isové s lu ž b y ) :.............147

8.2  Texty vybraných základních  p rávních  p ředp isů  a  m etodických dokum entů
M V  týkajících  se  správy  dokum entů  (v ak tuáln ím  p la tném  zn ěn í к  1. 1. 2013):... 149



Z ákon č. 499/2004 S b ., o  a rch ivn ic tv í a  sp isové službě  a  o  zm ěně některých
z á k o n u ................................................................................................................................................ 149
Vyhláška ě. 259/2012 S b ., o  podrobnostech  výkonu  sp isové s lu ž b y ...........................228
Vyhláška ě. 212 /2012  Sb., o  s truk tuře údajů , na  zák ladě  k terých  j e  m ožné 
jednoznaěně identifikovat podep isu jíc! o sobu , a  postupech pro  ověřování 
platnosti zaruěeného  e lek tron ického  podpisu , e lek tron ické  značky, 
kvalifikovaného certifikátu , kvalifikovaného  systém ového  certifikátu 
a  kvalifikovaného časového  raz ítka  (vyh láška  o  ověřován í platnosti
zaruěeného e lek tron ického  p o d p isu ) .......................................................................................250
Z ákon ě. 300/2008 Sb., o  e lek tron ických  úkonech a  autorizované
konverzi dokum entů , ve  zněn í pozdějších  p řed p isů .......................................................... 255
Vyhláška ě. 193/2009 S b ., o  s tanovení pod robností p rovádění
autorizované konverze  d o k u m en tů ...........................................................................................279
Vyhláška č. 194/2009 S b ., o  s tanovení pod robností užívání
a  provozování ISD S, ve  zněn í vyhlášky ě. 422 /2010  S b .................................................. 281
Z ákon ě . 227 /2000  S b ., o  elek tron ickém  podpisu , ve  zněn í pozdějších
p ře d p isů ............................................................................................................................................. 289

8.3 U kázky a  vzory d o k u m en tů .......................................................................................................314
8.3.1 U kázka re fe rá tn ik u ......................................................................................................... 314
8.3.2 U kázka seznam u dokum entů  v  analogové podobě předávaných

d o  centráln í sp iso v n y ......................................................................................................314
8.3.3 U kázka části sp isového  p lánu  (s označeným i spouštěcím i událostm i)

8.4 Seznam  doporučené litera tury  a  p ram enů ............................................................................. 315
8.4.1 P u b lik a c e ............................................................................................................................315
8.4.2 D alší p ram en y :.................................................................................................................. 316


