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SPISOVA SLUZBA — OPAKOVANI Z|
cast Il

Vyhlaska 191/2009 o podrobnostech vykonu spisové sluzby — ukladani dokumentu,
vyrazovani dokumentt a skartacni fizeni (§ 16 az 18)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Postup pfi ukladani vyfizenych dokumentt upravuje
a) organizacni struktura organizace

b) podpisovy fad organizace

c) spisovy a skarta¢ni fad organizace

Vyfizené listinné dokumenty se ukladaji
a) v podatelné

b) ve vypravné

c) ve spisovné

Hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a zptisob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartacnim
fizeni, oznacuje

a) spisovy znak

b) skartacni znak

c) dislo jednaci

Spojte spravné dvojice

e A o oznaceni pro dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni navrzen
ke zniceni

e Vv o oznaceni pro dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni vybran jako
archivalie k trvalému uloZeni do archivu

e S o oznaceni pro dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi

dokumenty bez trvalé hodnoty nebo mezi dokumenty trvalé hodnoty

Spojte spravné dvojice

e A o vybér
o Vv o stoupa
e S o archivalie

Skartacni lhita se urcuje

a) poctem mésicli od 1. ledna roku nasledujiciho po vyifizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni
b) poctem mésicti od 1. dne mésice nasledujicitho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavreni
c) poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni

d) poctem let od 1. dne mésice nésledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni

Vysvétlete:
a) S5
b) S10
c) V5
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8) Béhem skartacni lhiity je vyfizeny dokument
a) ulozen ve statnim archivu
b) wuloZen u uréeného ptivodce (u organizace)
¢) misto ulozeni vybere zameéstnanec, ktery dokument vytidil

9) Odbornou archivni prohlidku dokumentti navrhovanych k vyfazeni a posouzeni, zda dokumenty
maji trvalou hodnotu, provadi
a) urceny pracovnik organizace
b) pracovnik pfislusného statniho archivu
c) feditel organizace
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