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jednotliva pisemnost
nebo datova zprava

Prijeti dokumentu

posta, datova schranka, e-mail,
osobni podani

v

Evidence a oznaceni
pridéleni Cisla jednaciho /
identifikatoru, zapis do systému

v

Rozdéleni
predani prislusnému odboru
nebo pracovnikovi

v

Zpracovani a obéh

posouzeni, doplnéni podklady,
prace se spisem

Vyfizeni
odpovéd, rozhodnuti
nebo jiny vystup

v

Uzavreni spisu
kontrola Uplnosti a ukoncéeni véci

v

Ulozeni ve spisovné
bezpecné uloZeni po dobu
skartacni Ihaty

v

Skartacni fizeni / archiv
skartace, nebo predani do archivu

¢ Zakladni pojmy

Spis =
soubor dokumentu
k jedné véci

Jak putuje dokument ve spisové sluzbé

Zakladni prehled zZivotniho cyklu dokumentu
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Co spisova
sluzba hlida

dohledatelnost
dokumentu

kdo s nim
pracoval

stav vyrizeni

skartacéni znak
a lhatu

ochranu
a poradek

Spisovna =
misto ulozeni
vyrizenych dokumentd

Orientacni schéma

Pravni ramec: zakon ¢. 499/2004 Sb., vyhlaska ¢. 259/2012 Sh.



