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MANIPULACE S DOKUMENTY V ORGANIZACI — SPISOVA SLUZB A

Spisova sluzba znamena kompletni spravu dokumentii vzeSlych z cinnosti organizace
(pfipadné z ¢innosti jejich pfedchiidcti) nebo do organizace doslych. Spisova sluzba je tedy
presné stanovena metodika, ktera urcuje, jak pfijimat, tfidit a archivovat rozsahlé objemy
jednotlivych zdznam, zajistit jejich pfesnou evidenci a zaclenéni do spisti, archivaci téchto
spist a posléze skartaci v tzv. skartacnim fizeni.

Mezi dokumenty se pocitaji vSechny pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy.

Legislativa pro praci s dokumenty ’Z[

Préace s dokumenty v organizacich v CR je upravena pro uréité organizace pravnimi
predpisy:

» zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbég,

» vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

» vyhlaska ¢. 192/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé.

1.
Na Internetu vyhledejte webové stranky, na kterych jsou pfistupné uvedené pravni
predpisy. Nazvy webovych stranek si poznamenejte.

Uvedena legislativa uklada povinnosti v oblasti prace s dokumenty pouze tzv. uréenym f

pavodctm.

2.
Zjistéte ve spravnim pravnim predpise, kdo patfi mezi uréené ptvodce, a mezi ostatni
puvodce.
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3. | [ 4
Pomoci Internetu vyhledejte, které instituce patfi mezi organizaéni slozky statu. Vypiste si 5
organizacnich slozek statu.

4. ZI
Vysvétlete pojem:

» zakladni Uzemni samospravny celek =

» vySSi Uzemni samospravny celek =

Zakon ukladd urcenym ptvodcim povinnost vydat pro praci s dokumenty vnitini -
organizacni normu — spisovy a skartacni fad. Ostatni ptivodci mohou vydat tuto normu
na zakladé vlastniho rozhodnuti.

Pfi praci s dokumenty se musi postupovat i podle dalsich pravnich predpisii:
» obchodni zdkonik
» Zivnostensky zdkonik
» zakonik prace
» zakon o tcetnictvi
» zakon o spravé dani a poplatkti

» zakon o danich z pfijmt a dalsi

5.
Na Internetu vyhledejte zakon o ugetnictvi - § 31 — Uschova uéetnich zaznamd.
Vyhledejte, po jakou dobu je nutno uchovavat

a) Uucetni zavérku

b) Gcetni doklady
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Zakladni pojmy spisoveé sluzby

6. ?
Doplnte na mista otaznikd zakladni pojmy spisové sluzby:

?

- ten, z jehoz ¢innosti vznikl dokument

?

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

?

- zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z ¢innosti ptivodce, poptipadé z
¢innosti jeho pravnich predchtidcti, zahrnujici jejich fadny ptijem, 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

?

— zdznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim znakim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii;

?

- je postup, pti kterém se vyrazuji dokumenty nadale nepotrebné pro ¢innost ptivodce a pfi
kterém ptislusny archiv provadi vybér archivalii.

?

- posouzeni hodnoty dokumentti a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a zatfazeni do
evidence archivalif

7.
Cinnosti pfi praci s dokumenty

Doplite spravné Cinnosti, které jsou stanoveny zdkonem pro praci s dokumenty u uréenych ptvodcd,
a sefadte do spravného poradi.
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Podrobnosti vykonu spisové sluzby

Urcéenym ptivodctim urcuje legislativa povinnosti v oblasti prace s dokumenty.

8.
Které zakony a vyhlasky fesi préaci s dokumenty v CR?

P#i plnéni nasledujicich zadani budete pracovat s vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Vyhlisku si proto najdéte na internetu, stahnéte a vytisknéte (pfi tisku nastavte dvé
strany souboru ve formdtu.pdf na jednu stranku papiru). Ve vytisténém textu si pri feseni iikolil
zvyrazniujte dilleZité cdsti.

PRIJEM DOKUMENTU ’Z|

Odpovézte na otazky:

* Kde se v organizaci pfijimaji dokumenty?
* Coje podatelna?
* Které dokumenty podléhaji evidenci?

* Je nutné predat podatelné dokumenty, které pfijal pracovnik na sluzebni cesté na
jiném misté?

» Popiste pfijem analogového dokumentu.

* Co obsahuje podaci razitko?
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Vytvorte navrh podaciho razitka, vyuzijte k tomu webové stranky néjakého vyrobce razitek,
kde je mozné vytvorit navrh otisku matrice.

* Jak se pozna, ze nejde o ufedni, ale o soukromou zasilku?

* Ponechava se vZdy obalka analogového dokumentu?

» Popiste pfijem digitalniho dokumentu.

Vytvofte v textovém editoru nebo v programu na tvorbu prezentaci schematicky postup pfi
prijeti

- elektronického dokumentu,

- analogového dokumentu.

OZNACOVANI DOKUMENTU

Opravte nasleduijici tvrzeni (ani jedno tvrzeni neni spravné).

* Oznacovani dokumentt ve spisové sluzbé ptvodce zajisStuje u dokumentti v digitalni

i analogové podobé podatelna.

* Vede-li ptivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé, analogové dokumenty neeviduje.

* Pokud ptivodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé, opatii dokument v digitalni
podobé jednoznacnym identifikdtorem. Obsah jednoznac¢ného identifikatoru digitalniho

dokumentu neni nijak urcen, zalezi na rozhodnuti ptivodce.

* Analogové dokumenty se zdsadné nepievadéji do digitalni podoby.
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* Digitalni dokumenty se vzdy pfevadéji do analogové podoby.

* Podaci razitko obsahuje nazev organizace a jméno pracovnika podatelny.

EVIDENCE DOKUMENTU

Evidenci podléhaji jak dorucené dokumenty, tak dokumenty, které byly vytvoreny
puavodcem.

* Napiste, jak se nazyva zakladni evidencni pomiicka spisové sluzby vedené Z|
v elektronické podobé a spisové sluzby vedené v listinné podobé.

* Jak se opravuji chybné zapisy?

» Jaké udaje o dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v podacim deniku?

» Jak se zapisy v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku cisluji?

+ Cim je tvoreno ¢islo jednaci?
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Zapiste do vzorového podaciho deniku nékolik dokumentu.
Ukoncete podaci denik na konci kalendarniho roku. Z

TVORBA SPISU ’Z|

Doplrite nasledujici tvrzeni:

Pfi vyfizovani dokumentti se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.

Spisje vytvaren ..............ocooiiiii, nebo pomoci ...

Tvorba spisu spojovanim dokumenti

.................................... dokumenty se vzajemné spoji fyzicky. Novy dokument se
zaeviduje v ... a pridéli se mu

samostatné ..............cooii nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence
dokumentti. V evidenci dokumentt se u pfedchoziho i nového dokumentu poznamenajt
VZAJEMNE ..o,

Dokumenty v ..........ocooiiiiiii, podobé spoji elektronicky systém spisové sluzby

POMOCT ...

Tvorba spisu pomoci sbérného archu
.................................... dokument je zaevidovan ve sbérném archu. V iniciacnim

dokumentu se za ¢islo jednaci

doplni ........oooooii Nnebo .....ooviii a

CISlo v V nasledujicich dokumentech se za ptivodni ¢islo jednaci
doplni pomlcka nebo lomitko a nasledujici ........................oo. , ve kterém je
zaevidovan ve ... archu.

Spis mtiZe byt oznacen ..................ooii znackou.

Soucasti spisu je vZdy dokument, kterym byl spis ............ccoeiiiii. ,
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Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspofddany ...............cooevviiiiinan.n. ,ato
vzestupné nebo sestupné. V ................ piipadech 1ze dokumenty ve spisu

usporadat podle jejich ....................

ROZDELOVANI A OB EH DOKUMENTU ’2|

Vypiste pravidla pro rozdélovani dokumentu z paragrafu 10 formou odrazek.

VYRIZOVANi DOKUMENTU

Pod vyfizenim dokumentu se obvykle rozumi vyhotoveni ¢istopisu tifedniho vyfizeni nebo
rozhodnuti, které je pfipraveno k odeslani. Cistopis je vyhotoveni jediného vyfizujictho
dokumentu, ktery se odesild. Kopie nebo stejnopis se zakladaji do spisu, pfipadné se rozesila
na védomi piislusSnym adresatiim zpravidla podle rozdélovniku.

Jak se feSi situace, kdyZ osoba urCend plvodcem vyfidi dokument pfi osobnim 2[
kontaktu nebo telefonicky?

VYHOTOVOVANI DOKUMENTU

Vyuzijte znalosti z pfedmétu PEK k odpovédim na nasledujici otazky. ZI

Co obsahuje zahlavi dokumentu vytvofeného puvodcem?

Uvedte dal3i spolec¢né néleZitosti dokumentu
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ODESILANI DOKUMENTU

Odesilani dokumentti zajistuje ptivodce prostfednictvim vypravny, elektronické podatelny
nebo datové schranky.

Vyberte z vySe uvedenych moznosti zpisob vhodny pro odesilani analogovych ZI
dokumentt a zpusob vhodny pro odeslani digitalnich dokumentu.

UKLADANI A ARCHIVACE DOKUMENT U

Vyfizené dokumenty a spisy se ukladaji
- ve spisovné (tj. misto v organizaci pro uklddani, vyhledavani a predkladani
dokumentti pro potfebu ptivodce a k provadéni skarta¢niho fizeni),
- v elektronickém systému spisové sluzby.
Pfed uloZenim je nutné dokument nebo spis zkontrolovat, jsou-li uplné.
Ptivodce vede evidenci ulozenych dokumentti a spisti obsahujici jejich nazvy, spisové znaky,
skartacni znaky a skartacni lhity.

Skarta €ni znak

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacduje zpusob
posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni. Skartacni znak se dokumentu pfifazuje
nejpozdéji pri jeho vyfizeni. Dokument se oznacuje jednim skartaénim znakem. Se
skartacnim znakem souvisi skarta¢ni lhiita, popifipadé rok zafazeni dokumentu do
skarta¢niho fizeni.

Typy skartacnich znaka

A ... ,archiv”, oznaceni pro dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartanim fizeni
navrzen k vybrani jako archivalie, tedy k trvalé archivni tschové

S ... ,stoupa”, oznaceni pro dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni
navrzen ke zniceni (skartaci)

V ..., vybér”, oznaceni pro dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a navrzen
k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni (v dobé vzniku nelze urcit jeho hodnotu)

Skartac¢ni lhtita je doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen u ptvodce. Vyjadfuje se
¢islem doplnénym za skartacnim znakem. Dokument md jednu skartacni lhiitu. Skartacni
lhiita se urcuje poctem celych rokli pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujictho
po kalendafnim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartacni lhtty. Spis se
oznacuje skarta¢ni lhtitou odpovidajici skartacni lhiité toho dokumentu ve spisu, kterému
byla pridélena nejdelsi skartacni lhita.
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Skarta €ni Fizeni

Zptsob piipravy a prubéh skarta¢niho fizeni stanovi ptivodce ve spisovém fadu; pokud
ptivodce nevydava spisovy fad, stanovi zptisob pfipravy a priibéh skartacniho fizeni v jiném
vnitfnim predpise.

Pavodce predlozi skartacni ndvrh na vyfazeni dokumentd, popfipadé razitek, vcetné
seznamu dokument(i pfislusnému archivu. Na zdkladé tohoto seznamu provede povéfeny
zaméstnanec archivu odbornou archivni prohlidku dokumentt. Poté sepise protokol
o provedeném skartacnim fizeni.

Vybrané archivdlie ptivodce preda prislusnému archivu. Phvodce zabezpeci zniceni
dokumentti oznacenych skartacnim znakem ,S”, popf. ufednich razitek. Zni¢enim se rozumi
jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

Typovy skarta €ni rejst Fik

- pomicka pro posuzovani dokumentt,

- usnadnuje pfipravu vyfazovani (skartaéniho fizeni) pisemnych, obrazovych,
zvukovych elektronickych nebo jinych zdznam1,

- je urden pro zaméstnance spisové sluzby a podnikatele zapsané v obchodnim
rejstiiku,

- hesla vrejstiiku jsou fazena abecedné, tvofi je jednotlivé druhy dokumentt,
pripadné odkazy na druhy obdobné.

2

* Vysvétlete, co je Zivy dokument.

« Najdéte na internetu na strankdch statniho archivu vzor skartacniho navrhu, ktery
predklada archivu plvodce.

» Vytvoite podle vzoru z pfedchoziho ukolu vzor skartacniho navrhu nasi Skoly. PouZijte pfi
tom Upravu dopisu bez predtiSténych odvolacich udaju. Upravte vzhled dopisu tak, aby
odpovidal zdsadam normy CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory.

« Vysvétlete skartacni znaky S5, V5, S15, A.

o Zjistéte v typovém skartacnim rejstfiku, jak se naklada s nékterymi Skolnimi dokumenty a
s dokumenty U&etniho charakteru.
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