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SPISOVÁ SLUŽBA – OPAKOVÁNÍ 
část I 

 

Základní pojmy zákona č. 499/2004 Sb.  

Přiřaďte pojmy dokument, výběr archiv{lií, původce, skartační řízení, archiv{lie, výkon spisové 

služby, spis k jejich vysvětlení: 
1. ten, z jehož činnosti vznikl dokument 

2. každý písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo jiný z{znam, ať již v podobě analogové či 

digit{lní, který vznikl z činnosti původce 

3. zajištění odborné spr{vy dokumentů došlých a vzešlých z činnosti původce, popřípadě z činnosti jeho 

pr{vních předchůdců, zahrnující jejich ř{dný příjem, evidenci, rozdělov{ní, oběh, vyřizov{ní, 

vyhotovov{ní, podepisov{ní, odesíl{ní, ukl{d{ní a vyřazov{ní ve skartačním řízení, a to včetně kontroly 

těchto činností. 

4. spojení dokumentů týkajících se jedné věci 

5. z{znam, který byl vzhledem k době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě dané 

politickým, hospod{řským, pr{vním, historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem 

vybr{n ve veřejném z{jmu k trvalému uchov{ní a byl vzat do evidence archiv{lií;  

6. posouzení hodnoty dokumentů a rozhodnutí o jejich vybr{ní za archiv{lie a zařazení do evidence 

archiv{lií 

7. postup, při kterém se vyřazují dokumenty nad{le nepotřebné pro činnost původce a při kterém 

příslušný archiv prov{dí výběr archiv{lií 

 

 

Vyhláška 191/2009 o podrobnostech výkonu spisové služby – § 2, 3, 4, 5 (příjem a 
označování dokumentů) 

Vyberte všechny správné odpovědi: 

1) Doručené dokumenty se přijímají: 

a) v místě tomu určeném – spisovně nebo elektronické podatelně 

b) v místě tomu určeném - recepci nebo elektronické podatelně 

c) v místě tomu určeném – podatelně nebo elektronické podatelně 

d) v místě tomu určeném – podatelně nebo elektrické podatelně 

 

2) Příjem dokumentů 

a) Ve výše uvedených místech se přijímají všechny dokumenty bez rozdílu, teprve pak se 

rozdělují do samostatných evidencí. 

b) Ve výše uvedených místech se přijímají všechny dokumenty kromě těch, na jejichž příjem se 

vztahují zvl{štní předpisy (tyto dokumenty se přijímají odděleně a vede se pro ně samostatn{ 

evidence). 

c) Ve výše uvedených místech se přijímají všechny dokumenty kromě těch, na jejichž příjem se 

vztahují zvl{štní předpisy (tyto dokumenty se přijímají odděleně a vede se pro ně samostatn{ 

evidence) a kromě dokumentů zasílaných Finančním úřadem. 

 

3) Za doručený dokument se nepovažuje 

a) dokument přijatý elektronickou podatelnou  

b) dokument přijatý klasickou podatelnou  

c) dokument přijatý mimo podatelnu 

d) dokument vzniklý z ústního pod{ní 

e) dokument, který přijme pracovník na pracovní cestě v jiném městě 
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4) U elektronického dokumentu prověřuje původce platnost 

a) kvalifikovaného časového razítka 

b) zaručeného elektronického podpisu 

c) uzn{vané elektronické značky 

 

5) Zjistí-li původce při kontrole digit{lního dokumentu, že dokument obsahuje škodlivý kód, 

původce tento dokument 

a) zničí a tento dokument se považuje za nedoručený 

b) nezničí, ale bezpečně uloží mimo elektronickou podatelnu do zvl{štního úložiště 

 

6) Zjistí-li původce při kontrole digit{lního dokumentu, že dokument obsahuje chybný datový 

form{t, původce tento dokument 

a) zničí a tento dokument se považuje za nedoručený 

b) nezničí, ale bezpečně uloží mimo elektronickou podatelnu do zvl{štního úložiště 

 

7) Ob{lka se jako souč{st dokumentu ponech{v{: 

a) vždy 

b) je-li v souladu se zvl{štními pr{vními předpisy z{silka doručov{na určenému původci do 

vlastních rukou 

c) je-li to nezbytné pro určení, kdy byla z{silka pod{na k poštovní přepravě nebo kdy byla 

určenému původci doručena 

d) přes{hla-li hodnota poštovní zn{mky Kč 10,-- 

e) je-li to rozhodné pro zjištění adresy odesílatele 

f) stanoví-li to spisový a skartační ř{d 

g) je-li na ni místo ve spisovně 

 

8) Napište, co patří na místo otazníků v tomto vzoru podacího razítka. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

?1 

?2 
 

 

Č.j. 

 

Počet listů/příloh 

 

?3 
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Doplňte schémata činností při přijetí dokumentů: 

poškození, 
špatná 
adresa 

 
ÚŘEDNÍ NEBO 

SOUKROMÁ ZÁSILKA 

 

v pořádku 

soukromá 

 

 

 

 
DORUČENÍ LISTINNÉHO 

DOKUMENTU 

 
KONTROLA 

SPRÁVNOSTI A 
ÚPLNOSTI 

 
 
 

úřední 
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chybný 

 
DORUČENÍ DIGITÁLNÍHO 

DOKUMENTU 

KONTROLA PLATNOSTI 
PODPISU 

 
(zaručený elektronický podpis,  
elektronická značka, kvalifikovaná 
časová značka) 

 

 

KONTROLA  
ŠKODLIVÉHO KÓDU 

KONTROLA  
DATOVÉHO  
FORMÁTU 

 

 

 

 

platný 

chybný 

v pořádku 

v pořádku 

 
škodlivý 
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