Spisova sluzba — zakladni terminy z oblasti archivnictvi a spisové sluzby
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Archivnictvim obor lidské Cinnosti zaméfeny na péci o archivélie jako soucasti
narodniho kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké a kulturni.
Archivem zatizeni podle tohoto zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
Puvodcem kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace,
at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvoiena pivodcem nebo byla
puvodci dorucena.

Archivalii takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pltivodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném
z4jmu k trvalému uchovéani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i
pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni
sbirkou, které byly vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, piivodu, vné&j$im znakiim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Vybérem archivalii posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani za
archivalie a zatazeni do evidence archivalii.

Archivnim fondem soubor archivalii, ktery wvznikl vybérem z dokumentl
vytvofenych Cinnosti urcité fyzické nebo pravnické osoby, organizacni slozky statu
nebo tizemniho samospravného celku.

Archivni sbirkou soubor archivalii navzdjem propojenych jednim nebo n€kolika
spole¢nymi znaky.

Archivni pomickou informacni systém, ktery se vytvari pfi archivnim zpracovani a
slouzi pro evidenci a orientaci v obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho fondu, archivni
sbirky nebo jejich ¢asti.

Archivnim zpracovanim tfidéni, pofadani a inventarizace archivalii.

Vykonem spisové sluzby zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z Cinnosti
pivodce, popiipadé¢ z Cinnosti jeho pravnich piedchiidcl, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vcetné kontroly téchto
¢innosti.

Spisovnou misto ur¢ené k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentti pro potiebu
puvodce a k provadéni skarta¢niho fizeni.
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k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentl se skartacni lhlitou del$i nez 5 let.
Metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu v
prabéhu Casu.

Spisovym Fadem vnitini pfedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s
dokumenty a skarta¢ni fizeni.

Spisovym znakem oznaceni, které zatazuje dokumenty do v&cnych skupin pro ucely

jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skarta¢nim znakem oznaceni dokumentu, podle né¢hoz se dokument posuzuje ve
skartacnim fizeni.
Skarta¢ni lhiitou doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u ptivodce.



