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Prezentace seznamuje zaky se zakladnimi pojmy souvisejicimi s manipulaci a archivaci dokument(. Pochopi funkci
spisovych, skartacnich a archivnich radua, nauci se definovat zakladni pojmy.
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Obor vzdélani: 66-41-L/51 Obchodnik
Metodicky pokyn: Zak (nebo dvojice) si zvoli jeden oblastni archiv a seznami ostatni zaky s vysledky svého

hledani (sluzby nebo programy pro vefejnost). Zaci mohou vyhleddvat informace pfimo v
hodiné&, nebo vysledky svého badani zvefejni na dalsi vyucovaci hodiné.

Vysledky vzdélavani: Zak umi aktivné vyhleddvat informace na internetu. Umi prezentovat vysledky svého
hledani. Ur¢i, jakou funkci ma spisovy, skartacni, archivni ¢i badatelsky rad.
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Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny material je z vlastnich zdrojG autora.




Manipulace s pisemnostmi Q@E

archivace




Zakladni pojmy
Organizaci utvaru vétsSiho podniku upravuje tzv.
organizacni rad
Soucasti organizacnich norem je také rad:

— \

spisovy skartacni  archivni badatelsky




Spisovy rad
» je interni predpis pro vedeni spisové sluzby
» spis. sluzba zahrnuje tyto Cinnosti:

dorucovani @
— @

oznhacovani

odesilani . .
vyfazovani




Spisovy rad

Spis = pisemny dokument (soubor dokument)
vznikly pri obchodnim nebo urednim jednani

Spisovna = slouzi k ulozeni vSech vyrizenych
pisemnosti podniku do doby uplynuti jejich
skartacnich |hut




Spisovy rad

Obsah spisového radu:
kdo vybira pisemnosti z postovni prihradky
kdo je opravnén vyrizovat pisemnosti
kdo je opravnén podepisovat pisemnosti
kde se pisemnosti soustreduji
kdy se predkladaji vedoucim
jakym zpusobem se pisemnosti odesilaji
kdo vyrazuje pisemnosti z archivu
jakym zpusobem se pisemnosti vyrazuji z archivu




Skartacni rad

nepotrebné pisemnosti ve firmeé se vyrazuji = skartuiji
vybiraji se ty pisemnosti, u nichz skoncily uschovaci
lhaty

v ramci skartace se rozhoduje o tom, zda dokument
bude znicen, nebo bude predan do archivu k ulozeni

pouzivaji se tyto skartacni znaky

A (archivalie)
V (vybér)
S (skart, stoupa)




Skartacni rad

Cislice za pismenem urcuje pocet let

A — udava, do kolika let nejpozdéji po jejim vzniku
je nutno pisemnost ulozit do podnikového archivu

V — stanovi, po kolika letech se provadi odborny
a archivni vybér

S —znamena, po kolika letech jsou pisemnosti
urceny ke skartaci




Archivni rad

stanovuje kritéria pro posuzovani pisemnosti jako

archivalii gg
archivalie se kvuli rychlé zachrané pri

zivelnych pohromach ukladaji ve spisovnach oddélené
od ostatnich dokumentu

(napr. faktury se podle zakona o ucetnictvi archivuji
10 let)




Manipulace s pisemnostmi -
schéma

prijem dokumentu registratura (ulozeni spisu na oddéleni)

!

!
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| T |

Vytvoreni a vyrizeni spisu spisovna archivalie k
(uloZeni vSech spisu) trvalému
ulozeni

fyzicka likvidace
(stoupa)




Samostatna prace

najdéte na internetovych strankach statni oblastni
archivy

v jakych meéstech se nachazi?

rozdélte se ve tridé do dvojic (prip. trojic)

kazda skupina si vybere 1 oblastni archiv

co zajimavého byste o nem rekli?

které informace z archivu muzete v zivoté vyuzit?
k cemu slouzi badatelsky rad?

co vse lze v archivu napr. nalézt?

poskytuji archivy jesté jiné sluzby (napfr. programy




Poznate, ve kterem meste se nachazi
tato budova archivu?
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