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SPISOVA SLUZBA — OPAKOVANI Z|
c¢ast |

Zakladni pojmy zakona €. 499/2004 Sb.

Pritad’te pojmy dokument, vijbér archivilii, plivodce, skartacni ¥izeni, archivdlie, vijkon spisové
sluzby, spis k jejich vysvétleni:

1.
2.

ten, z jehoZ ¢innosti vznikl dokument

kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce

zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z cinnosti ptivodce, popfipadé z ¢innosti jeho
pravnich predchtidcti, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to véetné kontroly
téchto ¢innosti.

spojeni dokumentti tykajicich se jedné véci

zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim znaktim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem
vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;

posouzeni hodnoty dokumentti a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a zafazeni do evidence
archivalii

postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné pro cinnost ptivodce a prfi kterém
pfislusny archiv provadi vybér archivalii

Vyhlaska 191/2009 o podrobnostech vykonu spisové sluzby - § 2, 3, 4, 5 (pFijem a
oznacovani dokumenti)

Vyberte vSechny spravné odpovédi:

1)

2)

3)

Dorucené dokumenty se pfijimaj:

a)
b)
<)
d)

v misté tomu urceném — spisovné nebo elektronické podatelné
v misté tomu urceném - recepci nebo elektronické podatelné

v misté tomu ur¢eném — podatelné nebo elektronické podatelné
v misté tomu urceném — podatelné nebo elektrické podatelné

Prijem dokumentti

a)

b)

<)

Ve vyse uvedenych mistech se pfijimaji vSechny dokumenty bez rozdilu, teprve pak se
rozdéluji do samostatnych evidenci.

Ve vyse uvedenych mistech se pfijimaji vsechny dokumenty kromeé téch, na jejichz ptijem se
vztahuji zvlastni predpisy (tyto dokumenty se pfijimaji oddélené a vede se pro né samostatna
evidence).

Ve vySe uvedenych mistech se pfijimaji vSechny dokumenty kromé téch, na jejichZ pfijem se
vztahuji zvlastni predpisy (tyto dokumenty se pfijimaji oddélené a vede se pro né samostatna
evidence) a kromé dokumentt zasilanych Finan¢nim tifadem.

Za doruceny dokument se nepovazuje

a)
b)
<)
d)
e)

dokument prijaty elektronickou podatelnou

dokument prijaty klasickou podatelnou

dokument pfijaty mimo podatelnu

dokument vznikly z tistniho podani

dokument, ktery pfijme pracovnik na pracovni cesté v jiném mésté
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4)

5)

6)

7)

8)

U elektronického dokumentu provéfuje ptivodce platnost
a) kvalifikovaného ¢asového razitka
b) zaruceného elektronického podpisu
¢) uznavané elektronické znacky

Zjisti-li pavodce pfi kontrole digitadlniho dokumentu, Ze dokument obsahuje Skodlivy kod,
pavodce tento dokument

a) znidi a tento dokument se povazuje za nedoruceny

b) neznici, ale bezpecné ulozi mimo elektronickou podatelnu do zvlastniho tloZisté

Zjisti-li pivodce pfi kontrole digitalniho dokumentu, Ze dokument obsahuje chybny datovy
format, ptivodce tento dokument

a) znici a tento dokument se povazuje za nedoruceny

b) neznidi, ale bezpecné ulozi mimo elektronickou podatelnu do zvlastniho tlozisté

Obalka se jako soucast dokumentu ponechava:

a) vzdy

b) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka dorucovana urcenému ptivodci do
vlastnich rukou

¢) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni piepraveé nebo kdy byla
urcenému puvodci dorucena

d) presdhla-li hodnota postovni znamky K¢ 10,--

e) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele

f)  stanovi-li to spisovy a skartacni fad

g) je-li na ni misto ve spisovné

Napiste, co patfi na misto otaznikii v tomto vzoru podaciho razitka.

Pocet listi/ptiloh
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Dopliite schémata ¢innosti pfi pfijeti dokumentt:

DORUCENI LISTINNEHO
DOKUMENTU

Spatna

KONTROLA

h —_—
SPRAVNOSTI A
UPLNOSTI

soukroma
UREDNI NEBO <::::::>

Py EE—
SOUKROMA ZASILKA
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DORUCENI DIGITALNIHO
DOKUMENTU

KONTROLA PLATNOSTI @
PODPISU >

(zaruceny elektronicky podpis,
elektronicka znacka, kvalifikovana
Casova znacka)

KONTROLA

DATOVEHO
FORMATU

KONTROLA

SKODLIVEHO KODU _
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