Z:akladni pojmy z oblasti archivnictvi a spisové sluzby

Akreditovany poskytovatel certifika¢nich sluzeb: Instituce opravnéna poskytovat
kvalifikované certifikaty, které jsou nezbytné ovéfovaci prvky uzndvaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a casového razitka.
Akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb jsou: Spole¢nost I.CA (Prvni
certifikaéni autorita, a. s.), Ceska posta, s. p. a eldentity a. s.

Analogovy dokument je dokument v listinné podob¢, obrazové a zvukové nosice
mimo disket, DVD, CD, ptfenosnych nosicii dat.

Archiv je instituce, jejimz ukolem je vSestrannd péce o archivalie (tj. dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty). Specializovanym archivem pro AV CR je MUA AV CR,
ktery zabezpecuje jejich trvalé ulozeni, odborné zpracovani a vyuzivani.

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni
puvodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla
zkouména duvéryhodnost a pravdivost jeho obsahu. Tuto vlastnost specifikuje
ustanoveni § 69a odst. 5 zakona ¢&. 499/2004 Sb. tykajici se tzv. fikce pravosti
dokumentu v digitalni podobg¢.

Autorizovana konverze dokumenti je Uplné pievedeni analogového dokumentu do
elektronického dokumentu, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentli a piipojeni
ovéfovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné ptevedeni elektronického dokumentu
do analogového dokumentu, ovéteni shody obsahu téchto dokumentl a piipojeni
ovéfovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim této konverze vznikl, ma stejné
pravni ucinky jako ovétena kopie dokumentu, jehoz pfevedenim vystup vznikl.

Certifikat je datova zprava, kterd je vydana kvalifikovanym poskytovatelem certifikanich
sluZzeb, spojuje data pro ovetovani elektronickych podpist s podepisujici osobou a
umoziuje ovéfit jeji identitu, nebo spojuje data pro ovérovani elektronickych znacek
S oznacujici osobou a umoznuje ovéfit jeji identitu.

Casové razitko je datovd zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich
sluzeb a kterd divéryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické podob¢ s asovym
okamzikem a zarucuje, Ze tato data existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci slouzi kidentifikaci dokumentt. Obsahuje vzdy oznaGeni nebo zkratku
oznaceni pivodce, potfadové Cislo zépisu dokumentu v podacim deniku nebo systému
elektronické spisové sluzby a oznaceni ur¢ené¢ho ¢asového obdobi, kterym je zpravidla
kalendaini rok, v némz je dokument evidovan, poptipad¢ oznaceni nebo zkratku
oznaceni organiza¢ni jednotky plivodce nebo jiné znaky, charakterizujici skute¢nosti
souvisejici s dokumentem.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je ur€eno k dorucovani orgény vetfejné moci,
K provadéni ukond vuci organim vefejné moci a k dodavani dokumentid fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha
dokumentu.

Datova zprava jsou elektronickd data, kterd lze pfenaSet prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosi¢ich dat pouzivanych pifi zpracovani
a pfenosu dat elektronickou formou, jakoz i data ulozend na technickych nosicich ve
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form¢ datového souboru. Dokumenty organt vefejné moci (ve smyslu § 1 odst. 1
pism. a) zakona ¢. 300/2008 Sb.) dorucované prostfednictvim datové schranky, ukony
provadéné vici organim vefejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvofi
obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné maji formu datové zpravy dokumenty
dorucované e-mailem.

Datovy format je zptsob kddovani komponenty, ktery zajistuje ulozeni dokumentu nebo
jeho casti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni.
Datovymi formaty jsou napiiklad: pdf, PDF/A, xml, Html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf,
doc, xls, ppt, jpg/jpeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3, apod.

Dokument je v sirS$im slova smyslu kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zaznam, at’ jiz v podob¢& analogové Ci elektronické, ktery je spojen s Cinnosti
puvodce (byl jim vytvofen nebo mu byl dorucen), vcetné evidencnich pomiicek
jakéhokoli druhu a formy.

Doruceny dokument je dokument, ktery byl pfijat a zkontrolovan zda spliuje pozadavky
uvedené v ¢lanku 2, odst. 2. Dorucenim se rozumi kontrola vSech nalezitosti,
zaevidovani a postoupeni do procesu zpracovani dokumentu.

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby umoziujici
pfijem, vyhledavani, pfeddvani a odesilani elektronickych dokumentt. Slouzi
k provadéni tikont prostiednictvim datové schranky a vefejné sité internet (e-mailu),
tj. k pfijmu, vyhledavani, pfedavani a odesilani elektronickych dokumentt, které byly
prostiednictvim datové schranky nebo internetem dorueny nebo budou jejich
prostfednictvim odeslany.

Elektronicka spisovna je funk¢ni slozka elektronického systému spisové sluzby urcend
K ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentii pro potfebu organizace (piivodce) a
k provadéni skartaéniho fizeni v ramci informacénich ¢innosti zajistovanych timto
systémem.

Elektronicka znacka jsou udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k datové zprave
nebo jsou s ni logicky spojené, a které spliiuji nasledujici pozadavky:

a) jsou jednoznacné spojené s oznacujici osobou a umoziuji jeji identifikaci
prostfednictvim kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) byly vytvotfeny a pfipojeny k datové zpravé pomoci prostredkl pro vytvareni
elektronickych znacek, které oznacujici osoba mlZze udrZet pod svou vyhradni
kontrolou,

c) jsou k datové zprave, ke které se vztahuji, pfipojeny takovym zptisobem, ze je
mozné zjistit jakoukoli naslednou zménu dat.

Elektronickym podpisem se rozumi tdaje v elektronické podobé, které jsou piipojené
k elektronickému dokumentu (datové zprave) nebo jsou s nim logicky spojené, a které
slouzi k jednozna¢nému ovéteni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu
Vv elektronické podobg.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) je informacni systém urCeny ke spraveé
dokumentii ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) a § 63 odst. 3 a 4 zdkona ¢. 499/2004 Sb.
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ESSL je zakladni evidencni pomicka spisové sluzby vykondvané v elektronické
podobé. ESSL je vzdy nadfazen vSem samostatnym evidencim pouzivanym na
jednotlivém pracovisti. Dokumenty evidované v samostatnych evidencich nejsou
zpravidla evidovany v ESSL.

V ESSL Ize spravovat elektronické dokumenty a metadata analogovych dokumentt.
Pracovisté zabezpeci ESSL proti pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému
pfistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani udaji, jakoz i proti jinému zneuziti.
Pokud pracovisté pouzivda v ESSL zkratky, je povinno uvést jejich seznam s
vysvétlivkami do ptilohy svého spisového fadu a tento seznam prubézné aktualizovat.

Eviden¢ni pomitcky (viz elektronicky systém spisové sluzby, podaci denik, samostatné
evidence)
Pracovisté zabezpec¢i evidencni pomicku proti pozménovani, neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani udaji, jakoz i1 proti
jinému zneuziti. Pokud pracovisté pouziva v eviden¢nich pomuckach zkratky, je
povinno uvést jejich seznam s vysvétlivkami do ptilohy svého spisového fadu a tento
seznam prubézné aktualizovat.

Inicia¢ni dokument je prvni dokument, na jehoz zaklad¢ je zalozen novy spis nebo
vécne tizeni.

Jednozna¢ny identifikator dokumentu (JID) je znak neoddélitelné spojeny s dokumentem
zajistujici jeho nezaménitelnost a jedineCnost. Kazdy zaznam v elektronickém
systému spisové sluzby je automaticky oznafen jednoznaénym identifikédtorem,
kterym je udaj v metadatech.

JID obsahuje zejména oznaceni nebo zkratku pracovisté AV CR a alfanumericky kéd.
Je-li pro JID wuzit otisk podaciho razitka, popf. jiny technologicky prostiedek
podobného uréeni, nemusi obsahovat alfanumericky kod.

Konverze dokumenti je pirevedeni analogového dokumentu do elektronického dokumentu
nebo prevedeni elektronického dokumentu do analogového dokumentu bez pfipojeni
ovetovaci dolozky.

Kvalifikované casové razitko je datova zprava, kterou vydal akreditovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb a ktera divéryhodnym zplisobem spojuje data v elektronické
podobé s casovym okamzikem jeho vzniku, a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické
podob¢ existovala ptfed danym ¢asovym okamzikem.

Kvalifikovany certifikat je certifikat, ktery splituje nalezitosti § 12 zakona ¢. 227/2000 Sb. a
byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem certifikanich sluzeb.

Kvalifikovany systémovy certifikat je certifikat, ktery splituje nélezitosti § 12 zdkona €.
227/2000 Sb. a byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.

Metadata obsahuji data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jeho spravu
V pritbéhu Casu.

Podaci denik obsahuje tidaje o dokumentech, tj. idaj, kdy dokument dosel nebo byl odeslan,
0 jeho piavodci ¢i adresatovi, o jeho obsahu, vyfizeni, mist¢ ulozeni atd. Zpravidla
byva veden v pisemné (analogové) podobé jako kniha vytvotfend z predem svazanych
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a ocislovanych tiskopisli, ozna¢ena nazvem pivodce (pracovisté), pro n€z je veden,
rokem, v némz je uzivan, a poctem vsSech listi. Podaci denik je zakladni eviden¢ni
pomuckou spisové sluzby vykonavané v listinné podob¢.

Pracovisté zabezpeCi podaci denik proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani
udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.

Podatelna je utvar zajiStujici pfejimani, oznaCovani (evidenci) a odesilani veskerych
dokumentii/zasilek (viz vypravna).

Priorace viz Spis

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvédéen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym
pravnim predpisem.

Pifevodem dokumentu se rozumi ptevedeni analogového dokumentu do elektronického
dokumentu a zména datového formatu elektronického dokumentu. Provadi se
zpusobem zarucujicim vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu,
Citelnost a bezpecnost procesu provadéni nebo zmény datového formétu. Postup
prevadéni dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.

Prijeti se rozumi fyzické nebo elektronické pfijeti dokumentu, pted kontrolou, zda spliuje
pozadavky uvedené v ¢lanku 2, odst. 2. Tento dokument neni povazovan za doruceny.
Viz: Doruceny dokument.

Piirucni registratury jsou zfizovany jak na jednotlivych organizacnich utvarech, tak u
jednotlivych pracovnikl povétrenych urcitou agendou. Dokumenty jsou zde uloZeny po
dobu provozné nezbytnou a odtud se piedavaji do spisovny.

Pivodce je kazdy, zjehoz cCinnosti dokument vznikl; a za dokument vznikly z Cinnosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak piedan.
Pivodcem je tedy kazdé pracovisté AV CR, které vede vlastni spisovou sluzbu.

Samostatna evidence dokumenti je soucasti spisové sluzby plvodce a jeji pouzivani
upravuje § 10 vyhlasky €. 259/2012 Sb. Vycet, popis samostatnych evidenci a jejich
Clenéni podle formy (v analogové nebo elektronické podob€) musi byt uveden ve
spisovém fadu pivodce.

Piivodce zpracovava v samostatné evidenci dokumentii vedené v elektronické podobé
alespoii tidaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), f) ai) a v odst. 2 novely vyhlasky
¢. 259/2012 Sb. (¢. 283/2014 Sb.) Tato evidence musi byt v souladu s pozadavky
stanovenymi Narodnim standardem.

Pivodce zpracovava v samostatné evidenci dokumentll vedené v listinné podobé,
alespoii tdaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), f) a i) novely vyhléasky ¢. 259/2012
Sb. (€. 283/2014 Sb.)

Samostatnd evidence v listinné podob¢ je kniha vytvofend ze svazanych a
ocislovanych listi tiskopisti, 0znacend nazvem pracovisté, druhem dokumentu
Samostatné evidence dokumentl jsou vzdy podiazeny zdkladni evidenéni pomdicce
(ESSL nebo podacimu deniku) Stanovi-li tak jiny pravni pfedpis nebo spisovy fad
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pracovisté, nejsou dokumenty evidované v samostatnych evidencich evidovany
v ESSL.

Pracovisté¢ zabezpeci samostatnou evidenci proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani
udajt, jakoz i proti jinému zneuziti.

Pokud pracovisté¢ pouziva v samostatné evidenci zkratky, je povinno uvést jejich
seznam do ptilohy svého spisového fadu a tento seznam pribézné aktualizovat.

Sbérny arch viz Spis.

Skartacni lhiita je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u ptivodce. Skartacni lhita
dokumentu se pocita vzdy od pocatku roku néasledujiciho po vzniku dokumentu.

r~r

Skartadni ¥Fizeni viz Vybér archivalii ve skartacnim rizeni

Skartac¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpusob, jakym
bude posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skarta¢nim fizeni.

Skartacni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokumenty, které musi byt zachovany a které
prejima, uchovava a dale zpracovava MUA AV CR.

Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokumenty, u nichZ nelze pfedem jednoznacné
stanovit, zda ptjde o bezvyznamné dokumenty, ¢i o dokumenty archivni povahy.
Z téchto dokumentii vybere MUA AV CR ve skartaénim fizeni zdvazné dokumenty,
které ptifadi ke skupiné ,,A*, zbyvajici dokumenty zatradi do skupiny ,,S*.

Skartacni znak ,,S* (skart, stoupa) oznacuje dokumenty kratkodobého vyznamu, bez
historické hodnoty, které se mohou po uplynuti skarta¢nich lhit a po provedeni
skartacniho fizeni vyfadit a znicit.

Spis je uspofadany soubor dokument pojednavajicich nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla pod stejnym spisovym
znakem.

Spis je vytvaren nasledujicimi zplisoby:

1) Priorace — spojovani dokumentl vztahujicich se k jedné véci.
2) Sbeérny arch je pouzivan zpravidla pii spravnim fizeni podle zakona ¢. 500/2004
Sh.

Spisova znacka je evidencni znak spisu. Spisovou znackou je zejména c¢islo jednaci
inicia¢niho nebo jiného pracovistém uréené¢ho dokumentu vloZeného ve spisu; €islo
jednaci sbérného archu; popt. ndzev nebo jiné oznaceni, které pracovisté pro své ucely
obvykle uziva, ¢i je z jinych divodi povazuje za ucelné.

Spisova sluzba je soubor Cinnosti, které se tykaji zajiSténi odborné spravy dokumentl
vzniklych z ¢innosti ptivodce, popt. z Cinnosti jeho pravnich predchidct, a to od jejich
vytvofeni ¢i doruceni az do jejich vyfizeni a ulozeni, resp. vyfazeni. Zptusob vedeni
spisové sluzby stanovi § 63 — 70 zakona ¢. 499/2004 Sb. a provadéci vyhlaska ¢.
259/2012 Sh.

Zakladnimi pracovnimi postupy spisové sluzby jsou:

a) pfijem a tiidéni zasilek,
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b) zapisovani a ozna¢ovani dokumentl (evidence dokumentu),

C) obéh a vytizovani dokumenti (rozd€élovani, obéh a vytizovani dokumentu),
d) odesilani dokumentt (vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumentr),
e) ukladani dokumentt (pfiru¢ni registratura, spisovna, spravni archiv)

f) vyfazovani dokumentt (skartacni fizeni).

Spisovna je misto centralizovaného ulozeni vytizenych dokumentti pivodce do doby uplynuti
skarta¢nich lhut. Dokumenty jsou zde uloZeny v souladu s pavodnim uspofadanim, t;.
podle organiza¢nich utvard a spisového planu. Pii umisténi spisovny je nutné splnit
pozadavky stanovené § 68 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb.

Spisovy a skartacni plan je schéma (ukladaci kli¢) pro rozdéleni dokumentii do pevné
stanovenych skupin podle zésad desetinného tiidéni doplnéné o skartacni znaky a
skartaéni lhuty. Muze-li byt dokument zafazen do nékolika skupin, zatadi se pod
heslo, které specialné vyjadiuje jeho obsah, nebo pod heslo, které vyjadiuje hlavni
obsah dokumentu.

Spisovy a skartaéni fad je vnitini pfedpis instituce upravujici veskeré ukony spojené
S pfijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, ob&hem,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladdnim a vyfazovanim dokumentl
(skartacni tizeni).

Spisovy znak vyjadiuje vécny druh agendy a urcuje pomoci stanoveného ¢iselného symbolu
zatazeni dokumentii do pfedem urcené struktury. Sdruzuje vSechny dokumenty, které
vznikly vurCeném okruhu zalezitosti, umoznuje jednotné a piehledné ukladani
dokumenti a usnadiiuje jejich vyhledavani.

Stejnopis je jeden ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni analogového
dokumentu se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni elektronického
dokumentu a naopak, pokud autentizacni prostiedky pfipojila k dokumentu tatiz
osoba; fa stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni
predpis.

Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo poéitatovy program zpisobily piivodit §kodu na
informa¢nim systému, programovém vybaveni nebo informacich Ufadu, poptipadé
zpusobily poskodit Gifad zneuZitim informaci. Projevem tzv. Skodlivého kodu je rovnéz
stav, kdy dokument neni uzivatelsky vnimatelny — ¢itelny.

Transakéni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v elektronickém systému
spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity. Tyto informace umoZiiuji
rekonstrukci historie téchto operaci. Transakéni protokol umoziiuje kontrolu
provedenych operaci.

Typovy spis je spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu a je vzdy
¢lenén véené do jednotlivych €asti. Ma obdobny obsah a strukturu jako spis, vznika
vSak jako vysledek stejnorodych opakujicich se procest. Piikladem typového spisu je
stavebni spis budovy, persondlni spis, zdravotnickd dokumentace apod. Jedna se tedy

1 Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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o soubor spisi a dokumentd vedenych k jedné agendé¢, jako je napf. budova ¢i
zameéstnanec.

Uznavana elektronicka znacka je elektronickd znaCka zalozend na kvalifikovaném

systémovém certifikatu.

Uznavany elektronicky podpis je elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném

Vybér

Vybér

certifikatu = vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaCnich sluzeb a
obsahujicim tudaje, které umoznuji jednoznacnou identifikaci podepisujici osoby.
Spliuje pozadavky dle ustanoveni § 2 zdkona ¢. 227/2000 Sb.:

a) je jednoznaéné spojen s podepisujici osobou,

b) umoznuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

c) byl vytvofen a piipojen k datové zprav€é pomoci prostiedkt, které muze
podepisujici osoba udrZet pod svou vyhradni kontrolou,

e) je k datové zpraveé pripojen takovym zplsobem, Ze je mozno zjistit jakoukoliv
naslednou zménu dat.

archivalii mimo skartaéni Fizeni provadi piisluiny archiv (MUA AV CR) na zadost
vlastnika dokumentu. Pfi zruSeni ptiivodce nebo jeho vstupu do likvidace, pozada
vlastnik o provedeni tohoto typu fizeni okamzité. Provedeni mimo skarta¢niho fizeni
upravuji § 11-15 a § 19 pism. g) zakona ¢.499/2004 Sb. (uplné znéni: zak. ¢.
329/2012 Sb., novela: zak. ¢. 56/2014 Sb.). Dokumenty uloZené ve vefejnych
vyzkumnych institucich ziskané jejich akvizi¢ni a sbirkotvornou ¢innosti, které splnuji
kritéria § 4 a 5 zakona ¢. 499/2004 Sbh. nebo podle piilohy 2 zékona ¢. 499/2004 Sb.,
se povazuji za archivalie vybrané mimo skarta¢ni fizeni. Timto ustanovenim nejsou
dotéeny jejich povinnosti podle § 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., jedna-li se 0 dokumenty
vzniklé z jejich ¢innosti.

archivalii ve skarta¢nim Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz
uplynuly skartacni lhity a jeZ jsou nadale nepotfebné pro cinnost pivodce. Vybér
archivalii provadi ptislusny archiv (MUA AV CR). Za fadné provedeni skarta¢niho
fizeni odpovida plvodce a jeho pravni nastupce, ktefi jsou povinni umoZznit
prislusnému archivu odborny dohled na provadéni skarta¢niho tfizeni a vybé&r archivalii
ve skarta¢nim fizeni. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nésledujicim po
uplynuti skarta¢ni lhity dokumentu. Skartacni fizeni mize byt po dohod¢€ s ptisluSnym
archivem provedeno i1 pozdé&ji, pokud pracovisté dokumenty potfebuje pro svou dalsi
¢innost. Skartacni fizeni se provadi na zaklad¢ skartacniho ndvrhu. Skartani navrh
zaSle pracovisté prislusnému archivu k posouzeni a K provedeni vybéru archivalii.
Skartaéni tizeni se provede vzdy pii zaniku vefejnopravniho ptvodce (pracoviste).
Neni-li toto mozné, provede se vybér archivalii mimo skartacni fizeni.

Konkrétni provedeni skarta¢niho Fizeni upravuji § 7-10 a § 13—15 zakona ¢. 499/2004
Sh.

Vypravna je Utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumentli/zasilek.

U menSich pracovist plni funkci podatelny a vypravny zpravidla sekretariat
reditele/feditelky.

Zakladni evidenéni pomiicka je podaci denik nebo elektronicky systém spisové sluzby.



