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Pocet listu:1

Vazena pani,

na Vasi Zadost o informaci podle zakona 106/1999 Sb. o sdéleni ukladacich lhat datovych zprav vam
sdéluji nasleduijici:

- s datovou zpravou se naklada stejné jako s papirovym dokumentem. To znamena, ze pro
manipulaci s nim plati stejna pravidla, jak je uvadi zakon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové
sluzbé

_ v souladu s timto zakonem vypracovava kazdy puvodce Spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje
nasledujici udaje:

(1) Spisovy a skartaéni plan obsahuje

a) spisové znaky a podznaky (ukladaci znaky), kterymi jsou oznacovany dokumenty
v élenéni podle hesel cinnosti a obsahu

b)  skartaéni znaky, které oznaéuji zpusob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartaénim
fizeni

c) skartaéni IhGty zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni.

(2) Skartaéni znak ,A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty. Skarta¢ni znak ,S* (stoupa)
oznatuje dokument bez trvalé hodnoty uréeny ke skartaci. Skartaéni znak ,V* (vybér), oznacuje
dokument, ktery bude ve skarta&nim fizeni posouzen a bude prerazen do skupiny ,A" nebo ,S".

(3) Skartaéni znaky a skartaéni Ihity jsou zavazné pro zaméstnance utvaru, ktery dokument
vytvofil nebo jim byl vyfizovan. Duplicitni vytisky dokumentu doruéené jinym Gtvarim Ufadu, se
vzdy zafazuji do skartaéniho fizeni s oznacenim ,S.”

Pokud by vas zajimaly dal$i podrobnosti o vykonu spisove sluzby, doporuéuji prostudovat vyhlasku

Ministerstva vnitra &.191/2009 o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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