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HR dokumenty a podpis
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Rozdělení HR dokumentů
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Specificky jmenované písemnosti se zvláštními pravidly pro 

doručování

• výpovědi, okamžitého zrušení, zrušení ve zkušební době a dalších písemností týkajících 
se skončení pracovního poměru nebo právních vztahů založených dohodou o provedení 
práce nebo dohodou o pracovní činnosti, s výjimkou dohody podle § 49 a § 77 odst. 5 
písm. a)

• El. komunikace pouze se souhlasem (soukromý e-mail / datová schránka)

• Podepsáno uznávaným elektronickým podpisem

• Fikce doručení (mění se u mzdového výměru)

Pracovní smlouva, dohoda nebo jejich změny 

• Uzavřeny elektronicky – povinnost zaslat na elektronickou adresu zaměstnance, která 
není v dispozici zaměstnavatele

Ostatní  - není podrobněji specifikováno



Jak podepsat? (komerční svět)
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Zaměstnavatel

• Písemnosti – uznávaným podpisem

• Ostatní – není specifikováno

Zaměstnanec

• Není specifikováno

Doporučení – podepište jak nejlépe můžete. Je to pojistka 
a ochrana (především vaše…)



Jak podepsat? (veřejnoprávní subjekt)
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Zaměstnavatel 

• Vždy kvalifikovaně!

Veřejnoprávní podepisující 



Veřejnoprávní podepisující 
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ZPĚT

§ 5 odst. zákona č. 297/2016 Sb. Zákon o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce

K podepisování elektronickým podpisem lze použít pouze kvalifikovaný elektronický podpis, 
podepisuje-li elektronický dokument, kterým

a) činí úkon nebo právně jedná stát, územní samosprávný celek, právnická osoba zřízená zákonem 
nebo právnická osoba zřízená nebo založená státem, územním samosprávným celkem nebo 
právnickou osobou zřízenou zákonem nebo jejich orgán anebo jiná jejich součást (dále jen 
„veřejnoprávní podepisující“), nebo

b) činí úkon osoba neuvedená v písmenu a) při výkonu své působnosti.



Doručování 
podepsaných 
dokumentů
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Doručování podepsaných písemností

www.602.cz13

Do osobní dispozice zaměstnance

• Osobní e-mail

• Datová schránka

Souhlas s elektronickým doručováním

Fikce doručení (změna pro mzdový výměr)

Ostatní dokumenty nejsou specifikovány

Doporučení – jeden kanál na odesílání + sdílet osobní 
složku zaměstnanci

Slide 14
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ZPĚT

Doručování zaměstnavatelem



Osobní složka
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Uložení/archivace (komerční svět)
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Jen „uložit“ nebo uložit s aktivní péčí? 

• Časová razítka ???  

A co skartační lhůty? 

V zákoníku práce není specifikováno – jde o vaši pojistku 
a bezpečnost



Uložení/archivace (veřejnoprávní subjekt)
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Jasná archivační a skartační pravidla

Práce se spisem

• Spisová služba vs 

• Samostatná evidenční pomůcka

Zvážení 

• aktivní práce se spisem, 

• flexibilita nastavení práv 

Použití kvalifikovaného elektronického časového razítka § 11 zákona č. 297/2016 Sb. 
o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce 



Použití kvalifikovaného elektronického časového razítka
§ 11 zákona č. 297/2016 Sb. o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce
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(1) Veřejnoprávní podepisující, který podepsal elektronický dokument, kterým činí úkon 
nebo právně jedná, způsobem podle § 5, a osoba, která podepsala elektronický dokument, 
kterým činí úkon při výkonu své působnosti, způsobem podle § 5, opatří podepsaný 
elektronický dokument kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem.



Sofa pro HR
Generování dokumentů
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Digitální procesyElektronický podpis

✓Elektronické podpisy

✓Dokumenty a smlouvy

✓Kvalifikované podpisy

✓Bank ID, SMS, 602Key

Chytrý archiv

✓Připravené agendy

✓Inteligentní formuláře

✓Schvalovací workflow

✓Dostupné odkudkoliv

✓DMS a inteligentní archiv

✓Obnova časových razítek

✓Dlouhodobá platnost

✓V souladu s eIDAS

AgendySignPoint Archiv

Integrace na Microsoft 365 a datové schránky



Vznik dokumentů
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Systémově ze šablon (HR IS, MS Word, apod.)
• Hromadné nástupy, změny – souhlasy, prohlášení, mzdové výměry, apod.

Ad-hoc dokumenty (vždy se něco najde…)

• Často neexistuje šablona nebo obsahuje větší úpravy

„Přinesené“ dokumenty

• Potvrzení, certifikáty, doklady o změnách, apod.

• Často se nepodepisují, „jen“ ukládají



• Word šablony 

• Data zaměstnaneckých poměrů

• Přiřazené schvalovací a podpisové 
cesty

• Sledování procesu a stavu 
podpisového workflow

Hromadné
vytváření
dokumentů



• Integrace s Microsoft Office

• Spuštění podpisové agendy 
přímo z Wordu

• Automatická konverze dokumentu do 
formátu PDF

Ad hoc
vytváření
dokumentů



Sofa pro HR
Podpis dokumentů
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Podpis dokumentů
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Hromadné zpracování

• Zaměstnavatel často podepisuje X dokumentů pro Y zaměstnanců

Ad hoc dokumenty – „jedna ku jedné“
• Jeden nebo více dokumentů pro jednoho zaměstnance

„Přinesené“ dokumenty

• Zvláštní proces – připomínky, změny, schválení, podpisy…



• Hromadné zpracování vygenerovaných 
dokumentů

• Schválení dokumentů jako součást 
jednoho procesu

• Podpis kvalifikovaným certifikátem 
z libovolného zařízení

• Automatické umístění podpisu

• Hromadný podpis

Hromadné 
zpracování – 
Podpis 
zaměstnavatele



• Notifikace a ověření e-mailem

• Zpracování z mobilního zařízení

• Podpis SMS kódem, BankID

• Automatické doručení dokumentů do 
osobní dispozice 

• e-mail

• osobní datová schránka

Podpis
zaměstnance



• Podpis dokumentů s jedním 
zaměstnancem

• Schválení dokumentů ve stejném 
procesu

• Podpis kvalifikovaným certifikátem 
z libovolného zařízení

• Automatické umístění podpisu

• Podpis zaměstnancem 
SMS/BankID/Certifikát

• Uložení do HR složky

• Odeslání do soukromé dispozice

HR SignPoint – 
Jednorázové



• Zpracování dokumentů a požadavků 
zaměstnance

• Schválení dokumentů ve stejném 
procesu

• Podpis kvalifikovaným certifikátem 
z libovolného zařízení

• Automatické umístění podpisu

• Podpis zaměstnancem 
SMS/BankID/Certifikát

• Uložení do HR složky

• Odeslání do soukromé dispozice

HR Kontaktní formulář
– „přinesené“+ změny



Sofa pro HR
Uložení dokumentů
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Doručení a uložení dokumentů
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Doručení do osobní dispozice (e-mail, datová schránka)
• Většinou osobní e-mail, datová schránka ideální pro zaměstnavatele

• Typ komunikace hlídá samo řešení

Uložení podepsaných dokumentů s aktivní péčí

• „Samonosné“ dokumenty, časová razítka

Součástí osobní složky je mnoho dalších dokumentů

• Uložení ve stejném místě a se stejnou péčí

Archivační a skartační pravidla

• Podle druhu dokumentu a v závislosti na skončení pracovního poměru



• Automatické uložení do HR archivu

• Třídění, filtrování, fulltextové vyhledávání

• Vlastní pohledy a filtry

• Archivační a skartační pravidla

• Náhled zaměstnance na vybrané 
dokumenty v osobní složce

• Manuální vkládání dokumentů

HR dokumenty – 
uložení do 
osobní složky



Reporting a integrace

www.602.cz



• Audit log všech akcí nad dokumenty

• Vlastní přehledy dokumentů v HR archivu

• Historie zpracování

• Integrace na HR IS systémy (Helios, 
SAP, Cornerstone, Success Factors, 
Elanor, FLUX, …)

• Vlastní integrační můstky

Reporting 
a integrace



Nejen HR dokumenty
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• Osobní dotazník

• Nástup zaměstnance

• Kontaktní formulář

• Seznámení s dokumenty

• Odchod zaměstnance

• Dovolenka

• Home Office

• Vyúčtování služebních cest

• A další…

Další
HR procesy



Sofa pro HR
Vaše pojistky a bezpečí
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Bezpečně a spolehlivě
ISO/IEC 27001:2013 – norma zaměřená na bezpečnost informací

ISO/IEC 27017:2015 – kodex postupů pro řízení bezpečnosti informací pro cloudové služby
ISO 27018:2014 – kodex praxe pro ochranu osobních údajů

ISO 9001:2015 – systém managementu kvality organizace

ISO/IEC 20000-1 – řízení kvality služeb v oblasti informačních technologii



Krásný den

Pavel Salava
salava@602.cz
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