Ufad pro mezinarodnépravni ochranu déti

C.j. K274/10

Spisovy a skartaéni fad



Ufadu pro mezinarodn&pravni ochranu déti vydava ke stanoveni podminek realizace
spisove a archivni sluzby ve smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé, v platném znéni, a vyhlasky ¢ 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisove sluzby tento spisovy a skartacni plan.
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] Cl.1
Uvodni ustanoveni
1. Tento fad se vztahuje na agendu Ufadu pro mezinarodné&pravni ochranu déti
v Brné (dale jen ,Ufad“) a je zavazny pro véechny jeho zaméstnance. Spisovou
sluzbou se rozumi zajistovani Ukonu spojenych s pfijmem, obéhem, odesilanim,
ukladanim a vyrazovanim dokumentd.
2. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych a
vzeslych z ¢innosti Ufadu, popfipadé z &innosti jeho pravniho predchiidce, zahrnujici
jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni a to véetné kontroly téchto éinnosti.
3. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zaznam, at jiz v podobé& analogové & digitaini, které jsou do Utadu dorugovany
nebo vznikaji z jeho €innosti.
4. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou.
5. Zéakladni pojmy:
- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty Uradu do doby uplynuti
jejich skartaénich Ihat
- skartaéni Ihiata je doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny na Uradé
- spisovy znak je znak, vyjadfujici vécné zafazeni pisemnosti ve struktufe tfedni
dokumentace
- skartaéni znak ,,A“ (archiv) ozna¢uje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartanim Ffizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Narodniho archivu
v Praze.. Skartacni znak ,,8“ (stoupa) oznaéuje dokument bez trvalé hodnoty,
jenz bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zni¢eni. Skartaéni znak ,,V* (vybér)
oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a rozdélen mezi



dokumenty se skartatnim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skartac¢nim
znakem ,S*.

- skartaéni plan je seznam typU pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky a skartaénimi znaky a Ih(tami.

- skartaéni Ffizeni je proces, pfi némz se zvyfazenych pisemnosti oddéluji
archivalie od pisemnosti bezcennych

Cl. 2
Prijem dokumentu
1. Dokumenty doru¢ené do Ufadu pfijimaji pracovnici spisovny, ktefi za stav
spisove sluzby odpovidaji. V pfipadé nepfitomnosti pracovnikll spisovny pfijima
dokumenty a dal$i manipulaci s nimi provadi osoba povéfena kancléfem Uradu.
Toto povéfeni nevyzaduje pisemnou formu. Pokud je v dal§im textu uvedeno
pracovnici spisovny, je tim minéna i povéfena osoba
2. Pracovnici spisovny zkontroluji, zda souhlasi pocet listd a pfiloh dokument( a
v8echna doru¢ena podani vden, kdy byla doruéena do Ufadu, opatfi otiskem
podaciho razitka. Po zaevidovani je pfedaiji k vyfizeni; v pfipadé dokumentu pfijatych
mimo podatelnu a dokumentil vzniklych z podani uéinénych Ustné to plati obdobné.
3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a
pfijmeni zamestnance, pfeda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky,
Ze obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodateéné zaevidovani.
Pokud je dokument Ufedniho charakteru doru¢en v digitaini podobé& pfimo do e-
mailové schranky adresata, postupuje se obdobné.
4. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev Ufadu, datum dorudeni, &islo jednaci, podet
listd a podet listl pfiloh nebo podet svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh, u dokument( v digitalni podobé velikost.
5. Cislo jednaci tvofi pofadové &islo dokumentu podle podaciho deniku v b&zném
roce, lomené poslednim dvoj€islim letopoétu bézného roku a rozliSovaci zkratka
vyfizovatele dokumentu (Spr, Um, Ad, A, Ac). Vlastni dokumenty jsou rovnéz
oznacovany Cislem jednacim a manipuluje se s nimi jako s ostatnimi dokumenty.
6. Cislem jednacim se neozna&uiji a evidenci nepodiéhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé:
- knihy, noviny, €asopisy, sbirky zakond, véstniky, normy, reklamni a nabidkové
tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),
b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,
- dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnanct,
- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 10).
7. Obalka se u spisu ponechava:
- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu
s datem posty na obalce
- neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)
- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni
lhaty)
- u dokumenttd doru¢enych a dokumentt zasilanych na doruéenku
- je-li adresa odesilatele pouze na obalce
u stiznosti



CL 3
Evidence dokumentt
1. Pro agendu Ufadu je vedeny dva podaci deniky, které jsou v zahlavi oznadeny

nazvem Ufadu a oznacenim Spr (pro odbornou agendu Ufadu) a K (pro
administrativné spravni agendu Uradu).

2. Zvlastni podaci denik se vede pro agendu na zakladé zakona €. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, na zakladé zakona ¢£.85/1990 Sb., o pravu
petiCnim, na zakladé § 29 zakona €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad a § 37 odst. 2
zakona €. 94/1965 Sb., zakon o rodiné. Tento demk je v zahlavi oznaéen nazvem
Ufadu a oznadenim Um

3. Zvlastni podaci deniky se dale vedou pro agendu na zakladé § 25 zakona €.
359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti. Tyto deniky jsou v zahlavi oznaceny
nazvem Ufadu a ozna&enim A nebo Ad nebo Ac).

Dokumenty se eviduji v podacich denicich v ¢iselném a &asovém pofadi, v némz
byly doru¢eny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji
zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

4. Podaci deniky obsahuji daje:

- pofadove Cislo dokumentu

- datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti, datum jeho vzniku; u datovych zprav se za €as doru€eni povazuje
okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné

- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako
Lvlastni®,

- Cislo jednaci odesilatele, pocéet listli do§lého nebo viastniho dokumentu a pocet
listll pfiloh nebo pocet svazk( pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh,

- struény obsah dokumentu,

- kdo dokument vyfizuje

- adresat a zplsob vyfizeni,

- den odeslani, pocet listu odesilaného dokumentu a pocet listl pfiloh nebo podet
svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lh(ta dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pocet listl nebo jiny Udaj o rozsahu
uloZzeného dokumentu

5. Ciselna fada v kazdém podacim deniku za&ina dnem 1. ledna pofadovym &islem
1 a konCi dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné rfadky se pod poslednim zapisem v
podacim deniku do konce stranky proskrtnou a oznaéi slovy ,Ukonceno dne 31.
prosince cislem jednacim...” a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové
sluzby

6. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zaleZitosti
byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému
dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novem dokumentu poznamena i Cislo
jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu,
ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,Ulozeno® Cislo
jednaci nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument pfipojuje.



7. Zapisy do podaciho deniku, se provadi ¢itelné a trvalym zplsobem. Chybny zapis
se Skrtne tak, aby zistal ¢itelny i po opravé. V pfipadé potieby se nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opatfi datem a podpisem toho, kdo ji proved!.

8. Jestlize k jedné véci bude doruéen nebo vytvorfen vétsi pocet dokumentd, pouZije
se pro jejich evidenci sbérneho archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede
se k jednacimu €islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované
dokumenty maiji €islo jednaci totozné, pro odliseni dopinéne pofadovym Ccislem
dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoZ
dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany. V kolonce ,Vyfizeno" se do
podaciho deniku zapiSe ,Sbérny arch®.

9. Urad vede samostatnou evidenci dokumentd, na které se vztahuji zvlastni pravni
pfedpisy, napf. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stizZnosti, a pod. (odst.
1a?2).

Cl. 4
Vyfizovani dokumentt
1. Zaevidovany dokument se pfedava fediteli Uradu a ten jej pfeda k vyfizeni
zpracovateli uréenému na zakladé rozdéleni spisoveé agendy na konkrétni rok.

2. Jestlize se zjisti, 2 Ufad neni pfisludny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
pfislu§nému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez pritahll. Za
vyfizeni spisu zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak nez v listinné formé
(napf. telefonicky, osobnim jednanim), ucini se o tom na dokumentu i v podacim
deniku zaznam.

4. Zaméstnanec povereny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl
dokument vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu,
ktery byl vyfizen spolu s jinou pisemnosti, se tato skute¢nost uvede v kolonce
,Vyfizeno"* podaciho deniku.

.r

5. V8echny dokumenty tykajici se téZze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat
soupis v8ech Cisel jednacich dokumentll, jeZz jsou jeho sou&asti. Navaznost
pfipojovanych dokumentl se vyznaéi v podacim deniku.

6. Soucasti vyfizeneho spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu
nebo jeho stejnopis oznaceny datem pfedani k odeslani.

7. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznadi spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartaéni lhitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho
fizeni, podle spisoveho a skartaniho planu, ktery tvofi pfilohu €. 1 tohoto spisoveho
a skartacniho fadu.



ClL 5
Podepisovani dokumentl a uZivani razitek
1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi pfedpisy Ufadu.
Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem
ufedniho razitka.

2. Razitka stejného typu se shodnym textem se rozli§uji pofadovymi &isly.

3. Urad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé
jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti,
datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho
zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo
jeho opotiebovani.

5. Ztratu ufedniho razitka Ufad bezodkladn& oznami odboru pro mistni spravu
Ministerstva vnitra. V oznameni uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od
kdy se razitko postrada.

Cl. 6
Odesilani dokument
1. Odesilani dokumentu zajidtuje v Uradu pracovnici spisovny, ktefi zajisti vybaveni
odesilaneho dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany
podle jejich zavaZnosti oby€ejnou postou, doporuéené, na doruéenku nebo do
vlastnich rukou, telefaxem, osobné nebo kuryrem.

v

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby
doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy.
Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl doruéen nebo Ze postovni zasilka
obsahujici dokument byla dodéna, v€etné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji
k pfislusnému spisu.

CL7
Ukladani dokumentt
1. V8echny vyfizené spisy a jiné dokumenty Ufadu jsou po dobu trvani skartaéni
Indty uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentti (dale jen ,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud
povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznaéenych
poradacich ¢&i balicich. Na §titku se uvede nazev Ufadu, nazev pisemnosti, casovy
rozsah, skartaéni znak s lhitou. Pfed predavanim pisemnosti je tieba vytfidit
multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Pracovnici spisovny pfezkoumaiji, zda ukladany dokument je Gplny a uloZi ho. O
ulozenych dokumentech vede evidenci bud formou piedavacich protokold nebo
v archivni knize. Ve spisovné se dokument uklada vécné podle spisového planu
ufadu.



5. Pro nahlizeni do dokumentl uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o
nahliZzeni do spisl v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize
dokumenty pfed ulozenim ve spisovné byly vefejné pfistupné.

6. O zapuUjéenych dokumentech vede spisovna knihu zapljcek (sesit). Do ni
zaznamena vzdy datum zapljCky, Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a
pfijmeni pfislusného zaméstnance, ktery zapujéeni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim
deniku se zapise ,Ztrata“ a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesena.

8. Dokumenty tykajici se vzniku Ufadu a jeho pfedchldcl a ostatni vyznamné
dokumenty se ukladaji bezpeénym zplsobem v kancelafi feditele, aby byly
maximalné zabezpeleny pfed poskozenim nebo zni¢enim. Originaly nelze
zapUjéovat mimo Ufad.

9. Spisy se pro operativni potfebu ukladaji v pfiruéni spisovné Ufadu, a to oddéleng
spisy Um, Spr a Ad, resp. A a Ac. Spisy Um jsou zde uloZzeny do doby nez
zpracovatel da pisemny pokyn ke skonéeni spisu, spisy Spr po dobu péti let od jejich
napadu a spisy Ad a A po dobu dvou let od jejich koneéného vyfizeni..

CL8
Vyrazovani dokumentu

1. Vyfazovani dokumentl se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro &innost Utadu a pFi kterém pFisludny archiv
provadi vybér archivalii. Do skartatniho fizeni se zarfazuji vSechny dokumenty,
kterym uplynula skartaéni lhdta, a razitka vyfazena z evidence z d(vodu ztraty
platnosti nebo opotiebeni.

2. Skartacni fizeni se provede na zakladé skartaéniho navrhu. Pfi malém narlstu
pisemnosti béhem jednoho roku muze byt skartaéni fizeni provedeno za delsi
obdobi, nesmi v8ak pfesahnout dobu 5 let. Skartaéni navrh zasle Ufad pfislu§nému
archivu k posouzeni a k vybé&ru archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim
vyhotoveni. K provedeni skartacniho fizeni sestavi skartaéni komisi, jejimz ¢lenem je
vzdy zaméstnanec zodpovédny za spisovnu.

3. Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni plivodce dokumenttl, které jsou navrzeny ke
skartaénimu fizeni, seznam dokumentl navrzenych ke skartaénimu fizeni, dobu
jejich vzniku, jejich mnoZstvi a navrh terminu provedeni skartaéniho fizeni (vzor je
uveden v priloze €. 2).

L]

4. V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast
dokumenty se skartaénim znakem ,A", zvlast dokumenty se skarta¢nim znakem ,S".
Dokumenty se skartaénim znakem ,V* skarta¢ni komise posoudi a zafadi je bud k
dokumentiim se skartaénim znakem ,A“ nebo k dokumentim se skartaénim znakem
p

5. Na zakladé skartaéniho navrhu provede archivar z Narodniho archivu v Praze
odbornou archivni dohlidku, pfi niz posoudi dokumenty a ulozi skartaéni komisi
sepsat upraveny seznam archivalii a dokumentl vytfidénych ke skartaci. Seznam
bude pfilozen ke skartaénimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas se zni¢enim
vyfazenych dokument( skupiny ,S".



6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentl oznacéenych skartaénim znakem
,S* zabezpe&i Ufad jejich zniéeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.
Bez souhlasu pfislusneho archivu nesméji byt dokumenty zni¢eny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda Ufad v dohodnutém terminu do
Narodniho archivu v Praze.

CL9
Zavérecné ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se fidi zvlastnim pravnim predpisem.
Takové dokumenty Ize pfedloZit k vyfazeni az po zruseni stupné utajeni.

2. Nedilnou soucasti tohoto fadu jsou pfilohy, na které tento fad odkazuje.

3. Ustanoveni vnitinich predpist Ufadu, jez byly vydany pfed vstupem tohoto Fadu
v uéinnost a jez jsou v rozporu s timto fadem, se nepouziji.

4. Tento fad nabyva ucinnosti dnem svého vydani a nahrazuje smérnici Cj.

K 248/09 ze dne 27.9.2009.

JUDr. Zdenék [Kapitan, Ph. D.
feditel

V Brné 29. Prosince 2010

Seznam pfiloh:

Priloha €. 1 — Spisovy a skartaéni plan

Pfiloha €. 2 — Vzor skartaéniho navrhu

Priloha €. 3.1, 3.2 — Vzor formalni Upravy pisemnosti



Pfiloha €. 1

Spisovy a skartacni plan

Ukladaci Nazev dokumentu Skartaéni znak
znak a lhuta
VsSeobecné véci a organizace
101 Agenda reditele A 10%
102 Agenda vyzZivného S 20
103 Agenda unosu V 20
104 Agenda adopci A 20
105 Podaci denik ,K" S 10*°
109 Petice, stiznosti podnéty a oznameni obéanu
1091 - rozbory a hodnoceni Ab
109.2 - konkrétni pfipady V5
110 Smérnice, pokyny, metodicka innost V 5+
112 Kontrolni &innost V5%
113 Plany, porady, jednani V 5*°
114 Statni informaéni systém S 5%
115 Statistika a vykaznictvi
115.1 - roéni A 5*
1152 - ostatni a podklady g 5%
119 Zahraniéni styky o
Majetek Uradu
201 Evidence majetku z prostfedk UMPOD nebo fondd EU a ostatnich fondl | A 10*°
202 Hospodafeni a sprava majetku z prostfedk( UMPOD nebo fond( EU a A 10*3
ostatnich fond{
202.1 - prevody majetku, kupni smlouvy A 15
202.3 - investice z prostfedkd UMPOD nebo fondi EU a ostatnich fondti | A 10*°
202.4 - smlouvy o pronajmu V10 *
202.5 - vefejna souté2, smlouvy o dilo V 10*°
202.6 - drobné opravy a tdrzba 55"
203 Inventarizace majetku V 10*°
204 Pasporty a dokumentace budov a zafizeni A15*
Personalni prace
301 Pracovni smlouvy, odménovani S 35
302 Finané&ni nahrady S 10*
303 Osobni spisy S45
303.1 - odchod do duchodu (nebo néco jiného) s 5%
304 Mzdove listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové listy S35
305 Dohody o provedeni prace a pracovni &innosti S35
306 Statistika k vykazum prace, zaméstnanosti a nemocnosti A 10%°
Finance
401 Rozpoéty
401.1 - roéni v&etné rozborl A 10*
401.2 - ostatni, podklady S 5*°
405 Ugetnictvi
405.1 - roéni Uéetni vykazy a zavérky A 10*°
405.2 - ostatni, mésiéni, podklady S 10*°




405.3 - vyplatni listiny S35
1111 Podaci deniky A5 *
1112 Skartagni navrhy a protokoly A 10*°
1113 Evidence pomiicek A
Poznamky:

* 1~ po uzavfeni svazku

*2-po ukonéeni platnosti

* 3~ skarta&ni a archivaéni |hiity platné pro dokumenty a doklady k projektu vychazi vZdy z
platné metodiky k realizacim projektt z fondi EU a ostatnich fondu




Priloha €. 2

Vzor skartaéniho navrhu

Narodni archiv

Archivni 4
Praha 4
4
Vase sp. zn. Ze dne Nase zn. Vyfizuje
Vlozte znacku Vlozte datum  VloZte znacku (uvadéjte v odpovédi) VieZte jméno (vloZte e-mail)

Skartaéni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni,
podle vyhlasky €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu
s vnitropodnikovou smérmici €. .... (spisovy a skartacni fad), pfedkladame skartacni navrh na
vyfazeni dokumentu a Zadame o odborné posouzeni.

Do skartagniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty Ufadu z let .............. s uplynulymi
skartacnimi IhGtami, ktere jiz nejsou potfebné pro dal$i Cinnost. U pisemnosti skupiny ,V* byl
proveden pifedbézny vybér. Pisemnosti jsou ulozeny ve spisovné Ufadu.

Prilozeny seznam je uspofadan podle znakl spisového a skartacniho planu, ktery je
soucasti skartac¢niho radu Uradu.

Jméno, pfijmeni, funkce



Pfiloha €. 3.1
Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, ktere byly pfefazeny do A

Pofadové  Ukladaci Druh Obdobi Skartaéni MnoZstvi

Cislo znak dokumentu vzniku znak a lhiita (pocet krabic,
dokumentu balik(, svazk( apod.)
I | I I | I

I I I I | |

I | | | | I

I I I | I |
Pfiloha €. 3.2

Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly pfefazeny do S
Pofadové Ukladaci  Druh Obdobi Skarta¢ni MnozZstvi

gislo znak dokumentu vzniku znak a Ihlta (pocet krabic,

dokumentu balikd, svazk( apod.)



