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SPISOVA SLUZBA — OPAKOVANI Q|
cast I

Vyhlaska 191/2009 o podrobnostech vykonu spisové sluzby — evidence, rozdélovani a
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumentt (§ 6 az 15)

Evidenci podléhajijak ..........ccoooiiiiiiii dokumenty, tak dokumenty, které byly

VYEVOTENY ..oovvviniiiiiiiiii

Zakladni evidencéni pomtickou spisové sluzby v listinné podobé je .............ccooviiiiiiiiiniini
Zakladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby v elektronické podobéje .......................

Dokumenty se eviduji v ..........oooviiiiiiiiii pofadi, v némz byly urcenému ptivodci

doruceny nebo vznikly z jeho ¢innosti.

O dokumentu se vedou v ..........oivviiiiiiiniini deniku nebo v elektronickém systému
spisové sluzby tyto tidaje:
e potadové cislo dokumentu

e (islo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listti
ptiloh nebo pocet svazkt priloh

e nazev organizacni jednotky urceného ptivodce, které byl dokument pfidélen nebo
jméno zaméstnance urceného k vyfizeni,

e zplisob vytizeni

e den odeslani, pocet list(i odesilaného dokumentu a pocet listti pfiloh nebo pocet
svazk priloh, u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

®  SPiSOVY Znak, ...........coeiiiiii a skartacni lhtita dokumentu nebo
rok, v némz bude dokument zafazen do skartacniho fizeni

L 2 v digitalni podobé, pokud se jedna o evidenci

v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby
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6. Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu, Ze v téze zaleZitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument,

pripojise k ....ooooiiiii Vznikd tak ...
7. Dokument se 0ZNacuje .........cc.veuieuiiiiiniiniiiiiiinieen, , které obsahuje vzdy zkratku urceného
PAVOACE, oo Cislo zapisu dokumentu a oznaceni kalendarniho roku,

v némz byl dokument evidovan, napf. ...................

8. Zaevidovany dokument se pfeda k .............coooiii prislusné organizacni

jednotce urceného ptivodce, pfipadné urcenému zameéstnanci.

R znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentti podle jejich

obsahu, timto znakem oznaci dokument pracovnik, ktery jej vyfizuje.
10. Dokumenty vzniklé z tfedni ¢innosti uréeného ptivodce se oznacuji zahlavim
S e a ¢islem jednacim. V odpovédich na dorucené dokumenty se

uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje.

11. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu ............c.ocoviiviiiiiii, vnitinimi pfedpisy

urceného ptivodce.

12. Odesilani listinného dokumentu zajistuje uréeny ptivodce prostfednictvim

13. Odesilani elektronického dokumentu zajistuje urceny ptivodce prostfednictvim
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