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Rozsah: 

8 hodin 

 

Anotace: 

Kurz je zaměřen na práci se spisovými službami a přihlédnutím k jejich vazbě na informační systém 
datových schránek a novelu zákona o archivnictví. 

 

Průvodce kurzem: 

Vážení studující, 

tento kurz je součástí komplexního projektu vzdělávání eGovernmentových dovedností v eGON 
centrech krajů a obcí s rozšířenou působností. 

Kurz je koncipován jako kombinovaný. Moduly Úvod do spisových služeb a Spisové služby 
poskytovatelů - členů Memoranda o spolupráci je určen pro eLearningové studium a předpokládaná 
časová dotace je 2 hodiny studia. 

Modul Spisové služby - Osnova prezenčního studia slouží jako modelový příklad struktury 
prezenčního kurzu, ve kterém se prakticky seznámíte s Vaší spisovou službou. Osnova prezenčního 
kurzu může být Vaším školitelem upravena podle místních podmínek a Vašich konkrétních potřeb. 
Předpokládaná doba prezenčního studia je 6 hodin. 

 

Seznam modulů: 

 Úvod do spisových služeb 

 Spisové služby poskytovatelů - členů Memoranda o spolupráci 

 Spisové služby - Osnova prezenčního studia 

 

Přílohy ke kurzu: 

 Vyhláška 645/2004 

 Vyhláška 646/2004 

 Vyhláška 191/2009 

 Zákon č.300/2008 

 Zákon č.499/2004 

 Administrativní bezpečnost 

 MoReq2 

 Pracovní sešit 

http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=370
http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=371
http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=369
http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=257
http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=258
http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=189
http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=372
http://elev.institutpraha.cz/admin/file.php?type=file&table=attachment_detail&column=fileinfo&id=387
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MODUL: Úvod do spisových služeb 

Obecný úvod do problematiky spisových služeb v návaznosti na zákon č. 300/2008 Sb., 
o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů. 

 

Stručně seznámit s dopady zákona 300/2008 Sb.  a novely zákona č. 499/2004 Sb. – zákon 

o archivnictví a spisové službě a vyhlášky č. 646/2004 Sb. – o podrobnostech výkonu spisové služby 

na práci se spisovými službami. 
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1 Spisová služba a její další rozvoj v kontextu rozvoje eGovernmentu 

 

Projekt je spolufinancován z ESF z OP LZZ Vzdělávání úředníků a zaměstnanců veřejné správy, 
metodiků a školitelů a politiků v oblasti zavádění eGovernmentu do veřejné správy, 
reg. č. CZ.1.04/4.1.00/38.00001 

 

Rozvoj e-govermentu a dopady zákona 300/2008 Sb. se promítají i do novely zákona č. 499/2004 
Sb.-zákon o archivnictví a spisové službě a vyhlášky č. 646/2004 Sb. – o podrobnostech výkonu 
spisové služby 

 

1.1 Základní změny zákona 

 změny v oblasti původců (povinnosti právnických osob) 

 upřesnění povinně uchovávaných dokumentů u podnikatelů 

 povinnost opatřit digitální dokumenty metadaty 

 úprava postavení kulturně vědeckých institucí (zejména výběr archiválií) 

 využívání archiválií obsahujících osobní údaje 

 úkoly Národního archivu v oblasti správy digitálních archiválií (digitální archiv) 

 oblast spisové služby, elektronická spisová služba – týká se jen tzv. veřejnoprávních původců 

 

1.2 Novinky ve spisové službě 

 povinná elektronická spisová služba pro většinu původců 
 jednoznačný identifikátor jako prostředek označení 
 evidence dokumentů (nejen podací deník) 
 vyvěšování na úřední desce 
 možnost změn skartačních lhůt 
 podmínky pro umístění spisovny (mírnější než u archivů) 
 postup při spisové rozluce 
 povinnost opatřit doručený elektronický dokument vždy časovým razítkem 
 právní fikce pravosti elektronického dokumentu 
 datové formáty pro komunikaci a ukládání 

Novela zavádí povinnou elektronickou spisovou službu pro Organizační složky státu, ozbrojené síly, 
bezpečnostní sbory, státní příspěvkové organizace, státní podniky, vysoké školy, školy a školská 
zařízení s výjimkou mateřských škol, výchovných a ubytovacích zařízení a zařízení školního 
stravování, zdravotní pojišťovny, veřejné výzkumné instituce, právnické osoby zřízené zákonem, kraje 
a hlavní město Praha vykonávají spisovou službu v elektronické podobě v elektronických 
systémech spisové služby; vyžaduje-li to zvláštní povaha jejich působnosti, mohou vykonávat 
spisovou službu v listinné podobě. Například obce mohou vykonávat spisovou službu i jen v listinné 
podobě (§63 odst. 1 zákona o archivnictví). 
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Novela zavádí institut „neautorizované konverze“ - §69a odst. 4 a následující zákona 
o archivnictví: 

Převádění dokumentu v analogové podobě na dokument v digitální podobě a naopak a změnu formátu 

dokumentu v digitální podobě provádí určený původce postupem zaručujícím věrohodnost původu 

dokumentu, neporušitelnost jeho obsahu, čitelnost dokumentu a bezpečnost procesu převádění nebo 

změny formátu. 

Dokument v digitální podobě vzniklý převedením z dokumentu v analogové podobě nebo změnou 

formátu dokumentu v digitální podobě doplněný o datum převedení opatří určený původce 

uznávaným elektronickým podpisem osoby odpovědné za převedení z dokumentu v analogové 

podobě nebo změnu formátu dokumentu v digitální podobě nebo svojí elektronickou značkou 

a kvalifikovaným časovým razítkem. 

 

Dále se s „neautorizovanou konverzí“ setkáme v - §69a odst. 6 zákona o archivnictví: 

Před převedením dokumentu v digitální podobě na dokument v analogové podobě nebo změnou 

formátu dokumentu v digitální podobě ověří určený původce platnost uznávaného elektronického 

podpisu, elektronické značky nebo kvalifikovaného časového razítka, je-li jimi dokument v digitální 

podobě opatřen. Údaje o výsledku ověření a datum převedení dokumentu v digitální podobě na 

dokument v analogové podobě nebo datum změny formátu dokumentu v digitální podobě určený 

původce zaznamená a uchová je spolu s dokumentem vzniklým převedením nebo změnou formátu. 

 

Fikce pravosti digitálního dokumentu - §69a odst. 8 zákona o archivnictví: 

Neprokáže-li se opak, dokument v digitální podobě se považuje za pravý, byl-li podepsán platným 

uznávaným elektronickým podpisem nebo označen platnou elektronickou značkou osoby, která 

k tomu byla v okamžiku podepsání nebo označení oprávněna, osoby odpovědné za převedení 

z dokumentu v analogové podobě nebo změnu formátu dokumentu v digitální podobě nebo osoby 

odpovědné za provedení autorizované konverze dokumentů a opatřen kvalifikovaným časovým 

razítkem. Ustanovení věty první se vztahuje i na dokumenty vzniklé z činnosti původců, kteří nejsou 

určenými původci. 

 

1.3 Předepsané souborové formáty I 

Určuje nová vyhláška o podrobnostech spisové služby. Dokument musí být do předepsaného formátu 

migrován. „výstupním datovým formátem“ dokumentů uvedených v odstavcích 2 až 5 se rozumí 

formáty stanovené v těchto odstavcích pro: 

a. formát výstupu z informačního systému, 
b. formát dokumentu ukládaného v informačním systému, 
c. formát pro předávání do digitálního archivu. 
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1.4 Předepsané souborové formáty II 

Formát PDF/A (ISO 19005) se použije jako výstupní datový formát statických textových dokumentů, 

statických obrazových dokumentů nebo statických kombinovaných textových a obrazových 

dokumentů. 

Formáty PNG (ISO/IEC 15948:2004) a TIFF (revize 6 -nekomprimovaný) se použije jako výstupní 

datový formát statických obrazových dokumentů. 

Formát WAV se použije jako výstupní datový formát zvukových dokumentů. 

Formát MPEG2 (ISO/IEC 13818) se použije jako výstupní datový formát audiovizuálních dokumentů. 

Pro výstup z informačního systému lze současně použít jiný datový formát (týká se např. komunikace 

prostřednictvím datových schránek). 

 

1.5 Národní standard 

Zmocnění Ministerstvu vnitra pro vydání Národního standardu pro elektronické systémy spisové 

služby(ERMS) je uvedeno v novele archivního zákona. Standard vychází z evropských 

pravidel-standardu MoReq2 („Modelové požadavky pro správu elektronických dokumentů“). 

Standard má několik částí: 

 požadavky na funkce ERMS 
 požadavky na dokumentaci ERMS 
 povinná a volitelná metadata 
 XML schémata 

 

Standard se týká: 

 Organizací veřejné správy s povinností vést spisovou službu a provozující ERMS (tzv. určení 
původci dle §63 odst. 1 zákona o archivnictví). 

 Dodavatelů ERMS. 
 Pracovníků spisové služby a odborníků na správu dokumentů. 

 

Základem standardu je spisový plán 

 Příjem dokumentu je zakončen zatříděním do spisu nebo věcné skupiny spisového plánu. 
 Všechny spisy musí být zatříděny do věcných skupin. 
 Mimořádná pozornost věnována správě spisového plánu. 
 Plně aplikovaná dědičnost a hierarchické uspořádání. 
 „České“ doplnění evidence prostřednictvím podacího deníku. 
 Zvláštní požadavky na správu typových spisů. 

 



 

8 

Metadata a XML schémata 

Národní standard definuje povinné datové prvky (metadata), která musí ERMS umět exportovat 
v předepsaném schématu XML. 

Účel schémat: 

 komunikace mezi systémy, 
 migrace systému, 
 předávání dat k dlouhodobému uložení (Národnímu digitálnímu archivu). 

 
Pozor!  
Jakékoli systémy spravující dokumenty jsou systémy ERMS a vztahují se na ně právní 
podmínky spisové služby! 

 

1.6 Závěr 

ERMS neboli elektronický systém pro vedení spisové služby je považován v celém vyspělém světě za 

páteř informačního systému ve všech institucích, které nějakým způsobem zpracovávají dokumenty 

v elektronické podobě. 
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MODUL: Spisové služby poskytovatelů - členů Memoranda o spolupráci 

Modul poskytuje základní informace o poskytovatelích spisových služeb, kteří podepsali 
Memorandum o spolupráci mezi Ministerstvem vnitra ČR a zástupci výrobců elektronických 
spisových služeb při přípravě technické části prováděcí vyhlášky k zákonu č. 300/2008 Sb., 
o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, z hlediska propojení datových 
schránek a spisových služeb. 

 

Poskytnout základní informace o Memorandu o spolupráci při přípravě technické části prováděcí 

vyhlášky k zákonu č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, 

z hlediska propojení datových schránek a spisových služeb, které s ministerstvem vnitra podepsali 

zástupci poskytovatelů spisových služeb. Předat kontakty na členy memoranda. 
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1 Memorandum o spolupráci 

Zavedením Informačního systému datových schránek dochází ke 
zjednodušení komunikace mezi orgány veřejné moci a právnickými 
osobami, podnikajícími fyzickými osobami a fyzickými osobami, ale 
tento systém významně ovlivňuje i provoz elektronických spisových 

služeb. Proto bylo 19.12.2008 podepsáno memorandum o spolupráci mezi Ministerstvem vnitra ČR 
a zástupci výrobců elektronických spisových služeb. 

Cílem memoranda je koncepčně vyřešit propojení jednotlivých spisových služeb s informačním 
systémem datových schránek.  

Memorandum je otevřená dohoda, ke které může kdykoliv přistoupit jakýkoliv výrobce spisových 
služeb. Svým podpisem se výrobce zavazuje spolupracovat na dodržování rozhraní mezi datovými 
schránkami a spisovými službami. 

Plný text memoranda naleznete v příloze.  

 

 

2 Spisové služby členů memoranda 

V této kapitole uvádíme přehled všech výrobců, kteří v době vziku kurzu memorandum podepsali. 
Protože memorandum je otevřená iniciativa, je pravděpodobné, že k němu budou 
postupně přistupovat další výrobci. Jejich aktuální seznam je uváděn na stránkách ministerstva vnitra. 

 5P, s.r.o. - Spisová služba  
 AEC, spol. s r.o. - ePodatelna SAFE  
 AiP Safe s.r.o. – Spisová služba  
 Alis spol. s r.o. - Spisová služba KEO-X  
 ANECT a.s. – ePD  
 Aplis.cz, a.s.- eSSL  
 ATAX SOFTWARE s.r.o. – Poštmistr  
 AURA, s.r.o. – IS STAN  
 AutoCont CZ a.s. – Spisová služba  
 AVE soft s.r.o. - Evolio  
 Bach systems s.r.o. - Informační systém spisové služby  
 BBM spol. s r.o. - iFIS  
 BRAIN computers s.r.o.- ELO digital Office  
 Cleverbee, s.r.o. – Spisová služba  

http://www.mvcr.cz/
http://www.5p.cz/
http://www.aec.cz/index.php?id=584,1260,0,0,1,0
http://www.aipsafe.cz/cs/for-public-sector/spisova-sluzba
http://www.alis.cz/clanky/detailModulu.jsp?id=2248&web=5
http://www.anect.com/cs/sluzby-a-produkty/sva/elektronicka-provozni-dokumentace-epd/elektronicka-provozni-dokumentace-epd.html
http://www.aplis.cz/pls/acm/load?p_name=xp10031730i3294/essl.html
http://www.ataxsoftware.cz/program-postmistr/
http://www.aura.cz/cz/produkty-a-sluzby/standardizaci-a-spravu-dokumentu/is-stan/
http://www.autocont.cz/zprava.cml?msg=9540
http://www.avesoft.cz/produkty/evolio-datove-schranky/
http://www.bach.cz/informacni-system-spisove-sluzby.html
http://www.bbm.cz/produkty.php
http://www.brain.cz/reseni.php
http://www.cleverbee.com/web/cs/reseni/zakon_300.jsp
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 CNS a.s. - Spisová služba SSL  
 Dignita, s.r.o. – Elektronická podatelna  
 ecommerce.cz, a.s. – SystemIdea  
 FONS s.r.o.  
 GEOVAP s.r.o. – Spisová služba  
 IBM Česká republika spol. s r.o. – Spisová služba  
 Ing. Pavel Nídl - Spisová služba  
 INTAX, spol. s.r.o.  
 OSS Aliance – Spisová služba  
 PDS s.r.o.  
 S&T CZ s.r.o. – Spisová služba ARSYS  
 SIEMENS IT Solutions, s.r.o. – Document Management Systems  
 SIGNIA, s.r.o. – Alfresco  
 SoftHause - EZOP  
 SYCOMIX, a.s. – TreeINFO  
 Syscom Software, spol.s r.o. – Avisme  
 T-MAPY spol. s r.o. - Evidence dokumentů  
 TOPSPIN Solutions, s.r.o. – Podatelna  
 TranSoft – Správa dokumentů  
 Trask solutions  
 Triada, spol. s.r.o - Munis  
 UTILITIES SYSTEMS a.s.  
 VITA software s.r.o. - AGENDY VITA & DATOVÉ SCHRÁNKY  
 VUMS LEGEND - Spisová služba  

V následujících kapitolách uvádíme ukázky spisových služeb těch signatářů, kteří nám poskytli své 
propagační materiály. 

Pro uživatele spisové služby AthenA společnosti Pilscom, s.r.o. vzniknul ve spolupráci 
s Plzeňským krajem samostatný kurz Spisová služba AthenA. Tento kurz je 
prostřednictvím eGON center přístupný všem zákazníkům společnosti Pilscom. 
O bližších podmínkách se mohou zájemci informovat u manažerky vzdělávání eGON 
centra Plzeňského kraje 

Ve spolupráci se společností GORDIC® a Moravskoslezským krajem vzniká samostatný kurz o spisové 
službě GORDIC, který bude se svolením společnosti GORDIC přístupný všem eGON centrům v ČR. 

 

3 Alis spol. s r.o.  

 

Spisová služba KEO-X  

 

Zdroj: internetová prezentace výrobce 

Spisová služba KEO-X umožňuje efektivní práci s dokumenty. 

http://www.cns.cz/projekty/spisova-sluzba-ssl.html
http://www.dignita.cz/datove-schranky-postregistrcz.html
http://www.ecommerce.cz/clanek/dokumentovy-system-systemidea-10258.aspx
http://www.cityware.cz/spis.asp
http://www.systemonline.cz/sprava-dokumentu/spisova-sluzba-a-sprava-dokumentu-pro-ukzus-z.htm
http://www.nidl.cz/nabidka/n2.aspx
http://www.intax.cz/
http://www.oss.cz/cs/aktuality/oss-alliance-nabidne-malym-obcim-spisovou-sluzbu-s-podporou-datovych-schranek
http://www.pds.eu/produkty-a-reseni
http://www.sntcz.cz/Content.Node/solutions_services/software_solutions/23861.cz.php
http://www.itsolutions.siemens.cz/web/sluzby/b_solutions/dms
http://www.alfresco.cz/
http://www.softhouse.cz/default.aspx?Obsah=spisovasluzba
http://www.syconix.cz/cz/produkty
http://www.ssw.cz/doku.php?id=avisme
http://www.tmapy.cz/public/tmapy/cz/_aktualne/_novinky/egovernment_ssl.html?synchronize=1
http://php5.topspin.cz/distribuce/index.php/Podatelna
http://www.transoft.cz/produkty-reseni/sprava-dokumentu.aspx
http://www.trask.cz/DeliverLive/3)_Produkty_a_technologie~104~1~-1
http://www.triada.cz/art.asp?modul=kan
http://www.usys.cz/
http://www.vitasw.cz/
http://www.legend.cz/produkty/sprava-dokumentu/spisova-sluzba/
http://www.institutpraha.cz/egon/egoncentra/plzensky
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Dělí se na tyto moduly: 

 Příjem a evidence písemností (Podatelna)  
 Zpracování písemností (Referent)  
 Odesílání písemností (Výpravna)  

Animovaná ukázka práce se spisovou službou KEO-X. 

  

3.1 Adresář 

Modul Adresář slouží k evidenci veškerých právnických a fyzických osob, se kterými organizace 
(úřad) nějakým způsobem komunikuje nebo komunikoval a je využíván všemi subsystémy. Přístup 
k informacím v adresáři i možnosti práce s ním jsou nabízeny v souladu s uživatelskými právy. 

Základem záznamu adresáře je adresa a identifikační údaje evidované organizace nebo osoby. 

Adresa zahrnuje tyto údaje: obchodní název, název, země, titul, jméno, příjmení, obec, část obce, PSČ, 
ulice, číslo domovní, číslo orientační, okres, kraj, poznámka. Identifikačními údaji jsou: IČO, DIČ, rodné 
číslo. 

K adrese se mohou pořizovat Spojení, Kontakty, Bankovní spojení a Kategorie. 

Spojením se rozumí např. telefonní a faxové číslo, e-mailová adresa nebo adresa na webové stránky, 
vztahující se k dané organizaci nebo osobě. 

Kontaktem je myšlena případná další adresa, kterou je potřeba evidovat k adrese organizace (většího 
celku) - např. adresa provozní jednotky, adresa pracoviště, adresa trvalého bydliště, apod. Ke 
Kontaktům se, stejně jako k hlavní adrese, mohou vázat Spojení (telefonní čísla...). 

Bankovní spojení - možnost zaznamenat název a kód banky, u které má dotyčná organizace či osoba 
veden svůj účet a číslo tohoto účtu. 

Kategorie slouží k roztřídění adres do předem připravených kategorií (např. starosta, tajemník, 
odběratel, dodavatel, ...). 

 

Přehled funkcí modulu Adresář: 

Vstup do adresáře - vyhledávání záznamu 

Do Adresáře se vstupuje prostřednictvím formuláře pro zadání vstupní podmínky pro vyhledání 
a zobrazení záznamů v adresáři (vstupního filtru). Vstupní filtr má dvě podoby: Základní filtr 
a Rozšířený filtr. Uživateli se zobrazí všechny nalezené záznamy, které odpovídají zadaným 
podmínkám ve filtru. 

 

 

 

http://www.alis.cz/keox/download/prezentace/flash/ssl/prezentaceSSL_KEOX_800.htm
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Pořízení nového záznamu 

Každý uživatel může do Adresáře pořizovat nové záznamy. Může založit záznam soukromý nebo 
veřejný. Soukromé jsou ty, které si uživatel sám založil. Smí je modifikovat pouze on. Ostatní uživatelé, 
včetně správce, jeho soukromé záznamy nevidí. Oproti tomu veřejné záznamy jsou přístupné všem 
uživatelům, ale aktualizovat je může pouze správce adresáře. Běžný uživatel smí k těmto záznamům 
pořídit nový kontakt, spojení, bankovní spojení nebo přiřadit kategorii. Nemá je ale možnost rušit. 

 

Detail záznamu 

Jde o formulář obsahující veškeré dostupné údaje týkající se konkrétního záznamu v Adresáři. 

 

Oprava záznamu, zrušení záznamu  

Opravovat či rušit záznamy Adresáře lze v závislosti na tom, jde-li o záznamy soukromé nebo veřejné. 

Běžný uživatel smí v adresáři opravovat a rušit pouze svoje soukromé záznamy. Pracovník zařazený 
do OJ Správa systému má oprávnění opravovat (rušit) veškeré záznamy. 

 

Autorizace záznamů adresáře 

Při pořízení nových záznamů nebo opravách již pořízených záznamů mohou být do adresáře přidány 
záznamy, které nejsou obsaženy v dostupných číselnících. Takový záznam je možné běžným 
způsobem pořídit a je i možné s ním v adresáři pracovat. Je však zařazen do seznamu položek 
připravených pro pozdější autorizaci. Tento seznam je zpracováván správcem adresáře.  

 

Tisk záznamů adresáře 

Lze tisknout seznam vybraných záznamů Adresáře a Detail každého záznamu. 

 

Historie 

Každá změna v záznamech Adresáře je zaznamenána. Sleduje se: Historie aktualizací záznamů (při 
opravách, rušení nebo autorizaci záznamů v seznamech) a Historie použití záznamů (při používání 
záznamů z adresáře v úlohách a ve sledovaných činnostech). 

 

Tisk historie 

Tisknout lze přehledy Historie aktualizací nebo Historie použití záznamů adresáře. 
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Údržba adresáře 

Nabídka přístupná pouze obsluze v roli správce systému nebo adresáře. V rámci údržby Adresáře 
může správce provádět činnosti, jako je: vyřazení záznamů, zjištění a vyřazení duplicitních položek,... 

 

3.2 Příjem a evidence písemností (Podatelna) 

Modul Podatelna zpracovává veškeré příchozí dokumenty. Zásilky doručené poštovním úřadem, 
některou z doručovacích či expresních služeb, faxem, elektronickou poštou, nebo zásilky odevzdané 
do podatelny osobně. 

Na základě posouzení obsahu každé došlé písemnosti určí pracovník podatelny jejího zpracovatele 
a písemnost mu předá k vyřízení. Součástí předání je i tisk předávacího protokolu. 

 

3.3 Zpracování písemností (Referent) 

Písemnosti lze zpracovávat několika způsoby:  

 vrátit na podatelnu  
 předat k vyřízení jinému uživateli  
 vyřídit písemně, vyřídit jinou formou (telefon, osobně..)  
 vyřídit bez odpovědi, aj.  

Pro vytvoření odpovědí a jiných písemností jsou připraveny šablony (MS Word, Open Office), pomocí 
kterých lze napsat a vytisknout dopisy, obálky, štítky. Je podporována hromadná korespondence.  

  

Uživatel má možnost pracovat s Úkoly, Spisy, Evidenčními seznamy a dalšími agendami. 

 

3.4 Předání písemností 

Předání písemností z podatelny 

Na základě posouzení obsahu každé došlé písemnosti určí pracovník podatelny jejího zpracovatele. 
V souladu s tím se z podatelny písemnosti předávají poštovním referentům jednotlivých odborů. Ti ji 
doručí vedoucím organizačních jednotek nebo přímo adresátům zásilek za účelem jejího dalšího 
zpracování a vyřízení. Předávání probíhá prostřednictvím tohoto modulu. Po převzetí písemnost 
přechází do modulu Referent. 

 

Předání pošty poštovním referentům 

Poštovní referenti jednotlivých organizačních jednotek vyberou v seznamu uživatelů organizační 
jednotku nebo konkrétního pracovníka, pro které poštu přebírají a bude jim nabídnut seznam 
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písemností určených této OJ nebo tomuto pracovníkovi. Referent seznam prohlédne (má možnost 
náhledu na detail písemnosti a detail adresy odesílatele) a rozhodne, zda-li písemnost převezme 
anebo odmítne. Po jejím převzetí přechází písemnost ke svému zpracovateli, v případě odmítnutí 
zůstává ve vlastnictví podatelny a musí jí být určen jiný zpracovatel. 

 

Protokoly o předání písemnosti 

O každém předání pošty se vytváří předávací protokoly, ty se zakládají do spisu SSL a lze je tisknout. 

 

Zpráva pro vlastníky písemností 

Lze využít možnosti rozesílat zprávy o doručených písemnostech pracovníkům, kteří jsou po převzetí 
písemnosti jejich vlastníky. 

 

Předání písemností na výpravnu 

Předání písemností na výpravnu je proces, kdy poštovní referent převezme písemnosti z org. jednotek 
a předá je výpravně k jejich zpracování a odeslání. 

Způsob předání písemností na výpravnu je obdobný jako v případě jejich předávání z podatelny. 
O každém předání se rovněž vytvářejí předávací protokoly a ty jsou zakládány do spisu SSL a je možné 
je tisknout. 

 

3.5 Odesílání písemností (Výpravna) 

Ve výpravně se shromažďují písemnosti určené k odeslání z organizace a pracovník výpravny 
zajišťuje jejich fyzické odeslání.  

Písemnosti bývají odesílány prostřednictvím České pošty, nebo jiným způsobem (kurýr, expresní 
služby..), elektronickou cestou, nebo mohou být doručeny formou osobního převzetí na podatelně. 

Součástí zpracování na výpravně může být tisk podkladů pro Českou poštu: Poštovní podací arch, 
Evidenční lístek poštovného a podobně. 

 

4 AVE soft s.r.o. 
Evolio  

Zdroj: internetová prezentace výrobce 

Autor poskytuje na požádání DEMO verzi. 
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Spisová služba Evolio je nabízena ve třech verzích. Verze se liší množstvím funkcionalit a tím pádem 
i cenou. 

 Standard 
 Premium  
 Corporate  

V programu je kladen důraz na snadné ovládání. Evolio umožňuje nastavení práv - lze omezit 
uživatele tak, aby viděli jen svou a přidělenou poštu. Dále je součástí programu funkce transformátoru 
do formátu pdf.  

 

  

Technické požadavky: 

Software Evolio - Datové schránky nevyžaduje nic mimořádného nad rámec dnes běžně dodávaných 
PC nebo serverů. Pro svůj chod vyžaduje MS .NET Framework, jenž je běžnou součástí Windows Vista 
(u XP se musí doinstalovat, popř. se musí doinstalovat aktuální verze).  

 

5 CNS a.s. 

Zdroj: podklady poskytnuté výrobcem, internetová prezentace výrobce  
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SSL spisová služba 

Spisová služba - přehledná elektronická evidence dokumentů od jejich vzniku (či příchodu do 
organizace), způsobu vyřízení až po jejich archivaci a skartaci. 

 

SSL poskytuje tyto funkcionality 

 splnit legislativní požadavky a normy  
 odstínit uživatele od problematiky datových schránek  
 odstranit namáhavou práci nejen s došlou poštou ale i s interními dokumenty  
 zrychlit a zprůhlednit způsob předávání a vyřizování dokumentů  
 sledovat odpovědnosti jednotlivých pracovníků za vyřízení dokumentů  
 automaticky kontrolovat termín vyřízení dokumentů  
 rychle vyhledávat v každé fázi zpracování (včetně archivu)  
 tisknout veškeré potřebné sestavy (podací deníky a ostatní sestavy, statistiky)  
 připravit dokumenty pro skartační řízení (vč.výběru archiválií)  

 
 

5.1 Spisová služba a Datové schránky 

 odstranění administrace datových schránek (po úvodním nastavení řeší vše SSL – správu 
uživatelů, přístupová práva)  

 jednoduchost práce s datovou schránkou (příjem i odesílání v uživatelsky příjemném prostředí 
SSL)  

 bezpečnost (uživatel nedostává přístup k datové schránce, ale pouze k SSL)  
 datová zpráva je v SSL zaevidována jako každý jiný dokument  
 v elektronické podobě je pak připojena ve formátu ZFO  
 zprávu ve formátu ZFO je možné si prohlédnout standardně pomocí aplikace XML Filler  
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5.1.1 Doručené datové zprávy 

 

 

5.1.2 Odeslané datové zprávy 

 

 

5.1.3 Další funkcionality 

Zde máme další funkcionality, které můžeme nastavit. 
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A takto vypadá okno s otevřeným formulářem datové zprávy.  

 

 

5.2 Funkcionality Spisové služby 

 práce s dokumenty, se spisy a sběrnými archy, s čísly jednacími  
 výprava, zpětná evidence dodejek, řízení nabytí právní moci  
 vyhledávání dokumentů  
 převody agendy, skartační řízení  
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5.2.1 Příjem nového dokumentu 

 zakládání nových dokumentů do systému – vlastních i cizích  
 připojení elektronické podoby dokumentu (skenování, elektronická podatelna, ZFO)  
 papírová pošta, fax  
 elektronická podatelna  
 datové schránky  
 vstupy z rozhraní jiných systémů (CzechPoint, HN, RŽP, VITA…)  
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5.2.2 Práce s dokumenty, rozpracované  

 práce s rozpracovanými dokumenty, zpracování, vyřizování  
 práce s elektronickou podobou dokumentů – automatizované převody do PDF/A, elektronické 

podepisování dokumentů (i vícenásobné)  
 evidence všech kroků v historii dokumentu  
 provázané vstupy do ostatních oddílů SSL  
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5.2.3 Práce se spisy, sběrnými archy 

 práce se spisy, složkami, zpracování, sběrné archy  
 zařazování a vyřazování dokumentů; práce s dokumenty  
 vytváření fiktivních registratur  
 provázané vstupy do ostatních oddílů SSL  

 

Spis 
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Zde vidíme, jak se zadávají kritéria spisu. 

 

  

5.2.4 Spisovna, Skartační řízení 

 převod dokumentů do spisovny  
 skartační řízení – přeřazení spisových znaků V, návrhy, protokoly…  
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Zde můžeme vidět, jak postupovat ve skartačním řízení. 

 

 Ukázka skartačního protokolu. 

 

  



 

27 

5.2.5 Tiskové sestavy, Statistiky 

 podací deníky, předávací protokoly, ostatní sestavy  
 nevyřízené dokumenty, rejstříky, statistiky a další…  

 Některé tiskové sestavy. 
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6 Ing. Pavel Nídl  

Zdroj: internetová prezentace výrobce  

Firma Ing. Pavel Nídl má ve své nabídce program Spisová služba. Demoverze některých svých 
produktů má uveřejněny na svých internetových stránkách. 

Demoverze ke stažení 

 

7 VERA, spol. s.r.o 

Zdroj: internetová prezentace výrobce  

Společnost VERA, spol. s.r.o. nabízí dva produkty, které plní funkci spisové služby. 

Prvním je IS Radnice VERA®, kde máme možnost vybrat si z dvou verzí  

 City  
 Region 

 

 

http://www.nidl.cz/ostatni/s1.aspx
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IS Radnice VERA®  

varianta City 

Varianta City přináší samosprávné řešení pro obec a její příspěvkové organizace. Spisová služba, která 
odpovídá aktuálním požadavkům úřadů. 

 

varianta Region  

Tato varianta přichází řešením regionálním s Technologickým centrem. Umožňuje napojení 
potřebného počtu obcí a příspěvkových organizací na Spisovou službu v Technologickém Centru. 

 

Spisová služba FLEXi  

Jednoduchá webová aplikace, postavená na maximální flexibilitě, která umožní uživateli využívat 
funkčnost dle jeho potřeb. 

 

8 Triada, spol. s.r.o. 

Zdroj: internetová prezentace výrobce 

 

IS MUNIS 

Zde uvedeme některé funkcionality IS MUNIS, které se vztahují k datovým schánkám. 

Názornou ukázku můžeme vidět na přiloženém videu. 

Produkt firmy Triada, spol. s.r.o. je komplexní a dovoluje rozšířit program o další moduly, které přímo 
nesouvisí s ISDS, ale pro chod úřadu jsou nezbytné. A zautomatizuje tak rutiní úkoly spojené s běžným 
provozem. 

Na těchto odkazech můžeme vidět:  

 jak probíhá příjem zásilek  
 jak zásilku pomocí spisové služby MUNIS vypravíme  
 zápis doručenek 

 

9 SoftHouse, spol. s.r.o. 

Zdroj: internetová prezentace výrobce  

http://www.triada.cz/flash.asp?movie=/files/art/54/prijem_zasilky_skin.swf&w
http://www.triada.cz/flash.asp?movie=/files/art/54/vypraveni_zasilky_skin.swf&width=1023&height=770
http://www.triada.cz/flash.asp?movie=/files/art/54/dorucenky_skin.swf&width
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EZOP 

Charakteristika systému: 

Informační systém EZOP zajišťuje komplexní vedení spisové služby. S jeho pomocí je možné nahradit 
veškeré papírové podací deníky a ostatní evidenční pomůcky s touto problematikou spojené. EZOP 
řeší evidenci, oběh, schvalování a vyřizování písemností, včetně jejich zařazení do spisů (složek).  

 

Základní funkcionalita systému 

 evidence písemností přijatých organizací od externích partnerů   
 evidence písemností vzniklých z činnosti organizace  
 oběh písemností a spisů v organizaci  
 předávání a vyřizování písemností a spisů v rámci agendy organizace včetně možností určení 

koncového pracovníka a zadání termínů pro vyřízení  
 vypravování písemností z organizace na externí partnery  
 sledování celého životního cyklu písemností (od evidence a pohybu po organizaci, až po 

nastavení skartačních znaků a lhůt a uložení do příruční spisovny pro případnou následnou 
archivaci)  

 správa organizační struktury organizace pro potřeby oběhu písemností  
 administrace uživatelských přístupů včetně oprávnění na akce a data  
 univerzální tiskové výstupy nad libovolnými daty  
 tisk poštovních podacích archů  
 možnost využití čárového kódu pro fyzickou evidenci písemností a jejich vypravování  
 nastavení zálohování dat  

  

10 Souhrn 

V tomto modulu jsme se seznámili s: 

 Memorandem o spolupráci mezi Ministerstvem vnitra a výrobci spisových služeb  
 Výrobci spisových služeb, kteří v době vzniku kurzu k memorandu přistoupili  
 Ukázkami některých spisových služeb členů memoranda  
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MODUL: Spisové služby - Osnova prezenčního studia 

Modul obsahuje doporučenou strukturu prezenční části výuky spisové služby v eGON centrech. 
Struktura, učební předměty i časová dotace může být upravena podle konkrétních podmínek a potřeb 
jednotlivých eGON center.  

 

Získat praktické dovednosti práce se spisovou službou. 
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1 Osnova prezenčního kurzu 
 

Předmět Časová dotace 

Úvod do spisové služby 

· Vazba spisové služby na procesy v organizaci 

· Skupiny uživatelských práv 

· Základní funkcionality 

· Používaná terminologie 

  

1 hodina 

Seznámení s prostředím spisové služby 

· Úvodní pracovní plocha 

· Význam ikon, systémová hlášení 

· Pracovní plocha modulů 

· Práce s nápovědou 

· Práce se soubory – formáty, velikost, vlastnictví 

1 hodina 

Práce s moduly, pracovní agendy 

· Příjem a distribuce dokumentů 

· Zpracování dokumentů 

· Sdílení dokumentů 

· Tok dokumentů 

· Vypracování dokumentů 

· Vytváření přehledů 

· Tisk 

· Archivace 

3 hodiny 

Vazba spisové služby na datovou schránku a ostatní kancelářské 

programy 

· Spolupráce s programy MS Office nebo jejich ekvivalenty 

· Oprávněné osoby DS 

· Pověřené osoby DS 

· Podepisování dokumentů 

1 hodina 

CELKEM 6 hodin 

 

 


