
Nová legislativa v oblasti 
archivnictví a spisové služby

Zákon č. 190/2009 Sb., kterým se mění zákon č. 
499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o 
změně některých zákonů, ve znění pozdějších 
předpisů, a další související zákony ( úplné znění vyšlo 
pod č. 309/2009 Sb.) – novela zákona č. 499/2004 Sb.

Vyhláška č. 191/2009 Sb., o podrobnostech výkonu 
spisové služby - nahrazuje vyhl. č. 646/204 Sb., která 
byla zrušena.



Související předpisy

ÅVyhláška č. 192/2009 Sb., kterou se mění vyhláška č. 
645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení 
zákona o archivnictví a spisové službě a o změně 
některých zákonů.

ÅVyhláška č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností 
provádění autorizované konverze dokumentů.

ÅVyhláška č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností 
užívání a provozování informačního systému datových 
schránek ( školy nemají ze zákona povinnost zřizovat si 
datovou schránku).



Důležité změny
Åvedení spisové služby v elektronické podobě:

- od 1. 1. 2010 elektronická evidence dokumentů
- od 1. 7. 2010  elektronická spisová služba
- plně do 1. 7. 2012

Å jednoznačný identifikátor jako prostředek označení

Åmožnost provádění tzv. neautorizované „konverze“ 

Åpostup při spisové rozluce  

Åstanovení datových formátů pro komunikaci a ukládání 



Spisová služba vedená v analogové 
podobě

Školy  jako veřejnoprávní původce (§ 3 odst. 1, 
písm. j  zákona) mají povinnost:

Åuchovávat dokumenty a umožnit výběr archiválií 

Åvést spisovou službu v plném rozsahu ( § 63 – 69)

Åvydat spisový řád ( § 66 zákona)



Označování dokumentů

- dokument v analogové (listinné) podobě se 
opatří podacím razítkem a číslem jednacím ( §
5 odst. 4 vyhl.),

- dokument v digitální podobě se převede do 
analogové podoby a poté opatří podacím 
razítkem a číslem jednacím.



Tvorba čísla jednacího 

Åobsahuje zkratku původce, pořadové číslo a 
časové období

např. ZŠH 139/2010 nebo ZŠ Bor 256/41-2010



Konverze dokumentů 

Převod dokumentu v digitální podobě na 
analogový a naopak.

1)autorizovaná konverze – dle zákona o datových 
schránkách (300/2008 Sb.) – provádí se pouze na 
místech Czechpoint

- na žádost,

- z moci úřední.

2) „neautorizovaná“ – dle §69a zákona o 
archivnictví , jen pro vnitřní potřebu úřadu.



Provádění „neautorizované“ konverze
1) z analogové podoby do digitální
- zvolit postup, který  zaručuje věrohodnost původu dokumentu, 
neporušitelnost jeho obsahu, čitelnost dokumentu a bezpečnost procesu 
převádění nebo změny formátu
- označit převedený dokument elektronickým podpisem a časovým 
razítkem

2) z digitální podoby do analogové
- ověřit platnost autentizačních prvků digitálního dokumentu ( pokud jsou)
- zaznamenat  údaje o výsledku ověření a datum převedení na analogový 
dokument.

Å ověřením „vstupu“ s „ výstupem konverze“ vzniká stejnopis
Å převáděný dokument je označen shodně s převedeným dokumentem
Å uchovávají se oba dokumenty ( převáděný i převedený) a vyřazují se ve 

skartačním řízení (§5 odst. 6 vyhl.).



Datové schránky

Åpo 10 dnech fikce doručení

Åpo 90 dnech se zprávy vymazávají

Povinnost datové zprávy ukládat



Evidence dokumentů

Åpodací deník, označený názvem původce, 
rokem a počtem listů

Åúdaje v podacím deníku ( § 7 odst. 2 vyhl. č. 
191/2009 Sb.) – viz tiskopis podacího deníku 
skl. č. SEVT-1170300 nebo Tiskárna 
Ministerstva vnitra, skl. č. 2



Vyřizování dokumentů

Nejpozději při vyřizování se dokumentu přidělí 
spisový znak, skartační znak a skartační lhůta.

Spis. znak Věcný obsah Skart. znak a lhůta
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Vyhotovování dokumentů 

Ådokument má záhlaví (název, sídlo nebo jiná 
identifikační adresa), číslo jednací, v odpovědi 
se uvádí také číslo jednací odesílatele. Dále 
obsahuje datum podpisu, počet příloh nebo 
počet svazků  příloh, jméno, příjmení a funkce 
osoby pověřené podpisem. 



Ukládání dokumentů 

Åpřed uložením do spisovny se zkontroluje, zda je spis 
úplný.

Vyřazování dokumentů

Åpouze ve skartačním řízení, žádné dokumenty 
nelze zničit bez skartačního řízení.



SPISOVÁ SLUŽBA VEDENÁ 
V ELEKTRONICKÝCH SYSTÉMECH



Co je elektronická spisová služba?

Ådle komentáře k vyhlášce 191/09 Sb. se 
výkonem spisové služby v elektronické podobě  
v elektronických systémech spisové služby 
rozumí elektronická správa dokumentů 
v digitální i dokumentů v analogové podobě



Přechodné období do 1. 7. 2012

Zákon 190/2009 Sb. v čl. II, odst. 2 a 3 stanovuje, že:

„Určení původci uvedou své spisové služby, 
elektronické systémy spisové služby vykonávané v 
elektronické podobě a spisové řády do souladu se 
zákonem... do 3 let ode dne nabytí účinnosti 
tohoto zákona.“

„Po dobu 3 let ode dne nabytí účinnosti tohoto 
zákona se dokumenty v digitální podobě určené 
ke skartačnímu řízení převádějí po uzavření spisu 
do analogové podoby.“



Příjem dokumentů

Elektronický systém spisové služby

Elektronická podatelna Podatelna

ISDS

@

e-mail nosič dat (CD, USB apod.) pošta osobně telefon, fax



Při příjmu dokumentů v digitální 
podobě systém eSSL zjistí, že:

- dokument má správný datový formát

- neobsahuje škodlivý kód (virus)

- obsahuje platný elektronický podpis

Pozn.: OVM musí všechny dokumenty odesílané přes 
ISDS opatřovat elektronickým podpisem.



Označování dokumentů

Digitální dokumenty:

Åoznačí jednoznačným identifikátorem

Åpřevede analogové podoby (do 1. 7. 2012)

Analogové dokumenty:

Åoznačí podacím razítkem (do 1. 7. 2012)

Åpopř. převede do digitální podoby (od 1. 7. 2012)

Åoznačí jednoznačným identifikátorem



Evidence dokumentu v eSSL



Evidence dokumentu v eSSL



Konverze dokumentů

Åautorizovaná konverze (z moci úřední, na 
žádost): provádí se v rámci systému 
CzechPoint – výstup je roven ověřené kopii

Å„neautorizovaná konverze“ – dle §69a zákona 
190/09 Sb., pouze pro vnitřní úřední potřebu, 
potvrzuje pouze shodu s originálem bez 
právních důsledků



Oběh písemností v rámci systému eSSL
- analogové dokumenty

eSSL

evidenční 
záznam



Oběh písemností v rámci systému eSSL
- digitální dokumenty

eSSL

evidenční 
záznam



Vyhotovení dokumentu v digitální 
podobě

Åpřevedení do formátu PDF/A

Åopatření elektronickým podpisem

otisk úředního razítka Mgr. Jan Novák, v. r.
ředitel školy



Datová schránka

Åškolám se zřizuje schránka právnické osoby 
(těm, které jsou zapsány v obchodním rejstříku 
obligatorně, ostatním na žádost),

Ånemají povinnost prostřednictvím své datové 
schránky jakékoliv dokumenty odesílat, pouze 
je od orgánů veřejné moci přijímat. 

Åmusí použít elektronický podpis pouze tehdy, 
vyžaduje-li zvláštní právní předpis či vnitřní 
předpis společný úkon více osob.



Ukládání dokumentů v digitální 
podobě

Åukládání provádí systém eSSL

Åtechnicky je zajistí původce sám, nebo využije 
krajských technologických center či 
technologických center pověřených městských 
úřadů

Ådo 1. 7. 2012 se všechny dokumenty typu A a V 
převádějí nejpozději po jejich vyřízení do 
analogové podoby



Skartace dokumentů v digitální 
podobě (po 1. 7. 2012?)

eSSL

digitální 
archiv

dokument metadata



Systém eSSL musí být ve shodě s 
Národním standardem pro 

elektronické systém spisové služby



Vyhotovit seznam dochovaných a uložených 
třídních výkazů na škole a zaslat jej archivu
– do konce září 2010

Závěr

Zaslat archivu skartační návrh včetně 
dokumentů skupiny „A“, tj. třídních výkazů do 
roku 1964 – do konce roku 2010


