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SPISOVÁ SLUŽBA – OPAKOVÁNÍ 
část II 

 

Vyhláška 191/2009 o podrobnostech výkonu spisové služby – evidence, rozdělování a 
oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování a odesílání dokumentů (§ 6 až 15) 

 

1. Evidenci podléhají jak ………………………………………. dokumenty, tak dokumenty, které byly 

vytvořeny ………………………………………. 

 

2. Z{kladní evidenční pomůckou spisové služby v listinné podobě je …………………………………….  

 

3. Z{kladní evidenční pomůckou spisové služby v elektronické podobě je ……………………………… 

 

4. Dokumenty se evidují v ………………………………………. pořadí, v němž byly určenému původci 

doručeny nebo vznikly z jeho činnosti. 

 

5.  O dokumentu se vedou v ………………………………………. deníku nebo v elektronickém systému 

spisové služby tyto údaje: 

 pořadové číslo dokumentu 

 ………………………………………. 

 ………………………………………. 

 číslo jednací odesílatele, počet listů došlého nebo vlastního dokumentu a počet listů 

příloh nebo počet svazků příloh 

 ………………………………………. 

 n{zev organizační jednotky určeného původce, které byl  dokument přidělen nebo 

jméno zaměstnance určeného k vyřízení, 

 způsob vyřízení  

 den odesl{ní, počet listů odesílaného dokumentu a počet listů příloh nebo počet 

svazků příloh, u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh 

 spisový znak, ………………………………………. a skartační lhůta dokumentu nebo 

rok, v němž bude dokument zařazen do skartačního řízení 

 ………………………………………. v digit{lní podobě, pokud se jedn{ o evidenci 

v digit{lní podobě v elektronickém systému spisové služby 
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6. Zjistí-li se při z{pisu nového dokumentu, že v téže z{ležitosti byl již zaevidov{n jiný dokument, 

připojí se k ………………………………………. Vznik{ tak ………………………………………. 

 

7. Dokument se označuje ………………………………………., které obsahuje vždy zkratku určeného 

původce, ………………………………………. číslo z{pisu dokumentu a označení kalend{řního roku, 

v němž byl dokument evidov{n, např. ………………………………………. 

 

8. Zaevidovaný dokument se před{ k ………………………………………. příslušné organizační 

jednotce určeného původce, případně určenému zaměstnanci. 

 

9. ………………………………………. znaky označují jednotlivé skupiny dokumentů podle jejich 

obsahu, tímto znakem označí dokument pracovník, který jej vyřizuje. 

 

10. Dokumenty vzniklé z úřední činnosti určeného původce se označují z{hlavím 

s ………………………………………. a číslem jednacím. V odpovědích na doručené dokumenty se 

uv{dí i číslo jednací došlého dokumentu, pokud jej obsahuje. 

 

11. Dokument podepisuje zaměstnanec k tomu  ………………………………………. vnitřními předpisy 

určeného původce. 

 

12. Odesíl{ní listinného dokumentu zajišťuje určený původce prostřednictvím 

………………………………………., kter{ může být souč{stí ………………………………………. 

 

13. Odesíl{ní elektronického dokumentu zajišťuje určený původce prostřednictvím 

………………………………………. nebo ………………………………………. 
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