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• Systém spisové služby

• Analogový - Podací deník

• Elektronický

GINIS, ELIZA, AthenA, TRIADA, 

IS MUNIS, ICZ e-spis, 

Hostovaná spisová služba

• NSESSS – Národní standard pro 

elektronické systémy spisové služby

http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
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• Příjem, označování, evidence a rozdělování 

dokumentů (§64 zákona č. 499/2004 Sb.)

• Evidují se dokumenty doručené i 

vytvořené původcem

• Dokumenty se opatří jednoznačným 

identifikátorem

• Vyplňují se povinné údaje (metadata)
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• Vyřizování, podepisování a odesílání dokumentů 

(§65 zákona č. 499/2004 Sb.)

• Spojování dokumentů do spisu (analog.) 

a prostřednictvím metadat (elektronicky)

• Podepsání (analog.), 

Kvalifikovaný certifikát a časové razítko (el.)

• Odeslání dokumentů poštou (analog.), 

Datovou Schránkou (elektronicky)

• Vyřízení dokumentů



5

• Ukládání a vyřazování dokumentů (§68 zákona

č. 499/2004 Sb.)

• Krátkodobé a střednědobé uložení 

podle skartačních lhůt

• Vyřazování ve skartačním řízení

• Dozor příslušného archivu
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• Hostovaná spisová služba (ORP)

• Elektronický systém spisové služby

• Provázanost s ISDS

• Jednoznačná identifikace dokumentů 

v systému

• Důsledné zachycení a sledování pohybu 

dokumentů v organizaci

• Centralizace SSL
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• Hostovaná spisová služba
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• Hostovaná spisová služba
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• Hostovaná spisová služba
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• Hostovaná spisová služba
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• Výstupní formáty elektronických dokumentů

• PDF/A

• JPEG, PNG (statické obrazové)

• MPEG, GIF (dynamické obrazové)

• MP3, WAV (zvukové formáty)

• XML
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• Formáty elektronických dokumentů

(nutno je konvertovat)

• EML, MSG (E-mail)

• DOC, DOCX, XLS, XLSX (MS Office)

• ODT, ODTM (Open Office)

• ZFO (formát datové zprávy)
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• Skartační řízení

• Elektronický systém spisové služby (SSL)

• Elektronické skartační řízení (NDA)

• Analogový systém spisové služby

• Skartační návrh (A, S, V)



14

• Důležitá upozornění

• Platná legislativa

• Zákon č. 499/2004 Sb.

• Vyhláška č. 259/2012 Sb.

• Spisový řád – vzorové spis. řády

vychodoceskearchivy.cz/zamrsk/

• V případě nejasností či dotazů se obraťte 

na příslušný okresní archiv

• Skartační řízení – každý rok

http://vychodoceskearchivy.cz/zamrsk/
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Děkuji za pozornost

Mgr. Michal Desenský

vedoucí odd. spisové služby

e-mail: michal.desensky@pardubickykraj.cz

tel.: 466 026 194


