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SPISOVÁ SLUŽBA – OPAKOVÁNÍ 
část III 

 

Vyhláška 191/2009 o podrobnostech výkonu spisové služby – ukládání dokumentů, 
vyřazování dokumentů a skartační řízení (§ 16 až 18) 

 
1) Postup při ukl{d{ní vyřízených dokumentů upravuje 

a) organizační struktura organizace 

b) podpisový ř{d organizace 

c) spisový a skartační ř{d organizace 
 

2) Vyřízené listinné dokumenty se ukl{dají  

a) v podatelně 

b) ve výpravně 

c) ve spisovně 

 

3) Hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a způsob, jakým se s dokumentem naloží ve skartačním 

řízení, označuje 

a) spisový znak 

b) skartační znak 

c) číslo jednací 
 

4) Spojte spr{vně dvojice 
 

 A o označení pro dokument bez trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení navržen 

ke zničení 

 V o označení pro dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení vybr{n jako 

archiv{lie k trvalému uložení do archivu 

 S o označení pro dokument, který bude ve skartačním řízení posouzen a rozdělen mezi 

dokumenty bez trvalé hodnoty nebo mezi dokumenty trvalé hodnoty 

 

5) Spojte spr{vně dvojice 
 

 A o výběr 

 V o stoupa 

 S o archiv{lie 

 

6) Skartační lhůta se určuje  
a) počtem měsíců od 1. ledna roku n{sledujícího po vyřízení dokumentu nebo po jeho uzavření 

b) počtem měsíců od 1. dne měsíce n{sledujícího po vyřízení dokumentu nebo po jeho uzavření 

c) počtem let od 1. ledna roku n{sledujícího po vyřízení dokumentu nebo po jeho uzavření 

d) počtem let od 1. dne měsíce n{sledujícího po vyřízení dokumentu nebo po jeho uzavření 

 

7) Vysvětlete: 
a) S 5 

b) S 10 

c) V 5 

d) A 
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8) Během skartační lhůty je vyřízený dokument  
a) uložen ve st{tním archivu 

b) uložen u určeného původce (u organizace) 

c) místo uložení vybere zaměstnanec, který dokument vyřídil 

 

9) Odbornou archivní prohlídku dokumentů navrhovaných k vyřazení a posouzení, zda dokumenty 

mají trvalou hodnotu, prov{dí 
a) určený pracovník organizace 

b) pracovník příslušného st{tního archivu 

c) ředitel organizace 
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