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Vzorovy spisovy a skartacni iFad

Spisovy rad

1. Uvodni ustanoveni

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Rad spisové sluzby organizace /ndzev a adresa organizace/ dale jen /zkratka
organizace/ obsahuje zavazné normy pro praci s dokumenty a piedarchivni péci.
Spisovou sluzbou se v této smérnici rozumi soubor legislativnich opatfeni, pravidel a
vnitfnich ukonl organizace, které maji za Gcel efektivni nakladani s dokumenty
organizace a upravuji jejich pifijem, tfidéni, doru¢ovani, oznacovani, evidovani, ob¢h,
vyfizovani a odesilani a ukladani.

Rad spisové sluzby je zavazny pro /ndzev organizacel a viechny jeji organizaéni

utvary. Za jeho dodrzovani odpovidaji /statutarni zdstupce organizace a pracovnici

s delegovanou pravomoci v oblasti spisové sluzbyl.

Rad spisové sluzby vychazi z nasledujicich pravnich norem a piedpist:

1.4.1. zakon ze dne 30. Cervna 2004 ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nékterych zakont, v aktudlnim znéni zakona.

1.4.2. vyhlaska ze dne 20. ervence 2012 ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, v aktudlnim znéni,

1.4.3. zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpisu,

1.4.4. zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a 0 zméné nekterych zakon,
ve znéni pozd¢jsich piedpist,

1.4.5. zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich
zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi,

1.4.6. Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych skutecnosti a o bezpe€nostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich piedpist. Vyhlaska ¢. 137/2003 Sb., o
podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o zajiSt€ni administrativni
bezpecnosti.

1.4.7. zakon €. 300/2008 Sb. ze dne 17. Cervence 2008 o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentd.

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronicka nebo jina
zaznamenana informace, at’ jiz v podobé¢ analogové ¢i digitalni, ktera vznikla

z ¢innosti /ndzev organizacel.

Spis je soubor dokumentt doslych na organizaci nebo vzniklych z jeji Cinnosti, ktery
se tyka jedné a téze véci.

Podatelna je specializované pracovisté pro piijem a evidenci dokumentli organizace.
Podatelna plisobi téZ jako vypravna.

Spisovna je odborné pracovisté k ukladani vSech vyfizenych dokumentii organizace
do doby uplynuti jejich skarta¢nich lhut.

2. Zakladni pojmy:

2.1.

2.2.

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni pdvodnost a
hodnovérnost.

Casové razitko — datova zpriva, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb a kterda divéryhodnym zptsobem spojuje data v elektronické
podob¢ s casovym okamzikem a zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podobé

! Tento vzorovy spisovy a skartaéni ¥ad je upraven pro organizace vedouci spisovou sluzbu v listinné podobg.
Organizace, které vedou spisovou sluzbu v elektronické podob€ musi vychazet z konkrétni konfigurace svého
systému elektronické spisové sluzby.
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci — evidenéni znak dokumentu v ramci evidence dokumentt slouzici

k odliSeni dokumenti mezi sebou navzajem a uvnité spisu. Sklada se ze zkratky

organizace, ¢iselného oznaceni utvaru, ktery dokument vyfizuje, potfadového ¢isla a

celého letopoctu.

Datova zprava — elektronickd data, kterd Ize ptenaset prostredky pro elektronickou

komunikaci a uchovéavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a

ptenosu dat elektronickou formou; datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a obsah

zpravy v predepsaném formatu. Obdobné formu datové zpravy maji dokumenty

dorucované e-mailem.

Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronickd nebo jina

zaznamenana informace, at’ jiz v podob¢ digitalni nebo analogové, ktera byla skole

dorucena nebo vznikla z jeji ¢innosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice digitalnimi

soubory a metadaty, uchovavany v libovolném formatu na mediu pro uchovavani

dokumenti v digitalni podob¢.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo

jiném hmotném nosici.

Elektronicka podatelna — CcCast softwaru spisové sluzby umoziujici piijem,

vyhledavani, ptedavani a odesilani dokumentt v digitalni podobé.

Elektronicky podpis — Udaje v elektronické podobé vytvorené na zakladé platného

certifikatu, které jsou ptipojené k dokumentu v digitalni podobé&, nebo jsou s nim

logicky spojené, a které slouzi k jednoznacnému ovéteni identity podepsané osoby

ve vztahu k dokumentu v digitalni podobg.

Evidence dokumenti — nastroj umoziujici vedeni spisové sluzby. K evidenci

dokumentii ve spisové sluzb¢ Vv listinné podob¢ slouzi podaci denik.

Autorizovana konverze dokumentii — Uplné pievedeni dokumentli v analogové

podobé do dokumentu v digitalni podobé&, ovéteni shody téchto dokumenti a

pfipojeni ovéfovaci doloZky (autorizace); a naopak Uplné pievedeni dokumenti

v digitdlni podobé do dokumentu v analogové podob¢ vcetné ovéfeni a piipojeni

ovetovaci dolozky.

Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a

strukturu dokumentu a jejich spravu v ¢ase, ktera jsou spojena s timto dokumentem.

Oznacovani dokumentii — tukon odborné spravy dokumentli, béhem néhoz se

dokumentu pfifazuji ¢isla jednaci.

Podatelna — pracovisté ziizené v sidle skoly, slouzici pro pfijem, evidenci,

rozdélovani a odesilani dokumentii. Vypravna je ttvar, ktery je soucasti podatelny a

slouzi k vypravovani dokumentii/zasilek. Jako podatelna a vypravna slouzi kancelar

Skoly.

Skartaéni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen ve spisovné Skoly

nebo digitdlnim tlozisti. Skarta¢ni lhiity vychazi z pravnich promlcecich lhit a nelze

je zkracovat.

Skartacni znak — vyjadiuje dokumentac¢ni hodnotu dokumentu a oznacuje, jak s nim

bude po uplynuti skartac¢ni lhiity ve skartaénim fizeni nalozeno.

2.16.1. Skarta¢ni znak A — oznacuje dokumenty trvalé dokumentac¢ni hodnoty, které
budou ve skartaénim fizeni navrzeny k ulozeni v pfislusném archivu,

2.16.2. Skarta¢ni znak S — oznacuje dokumenty bez trvalé dokumentac¢ni hodnoty,
které budou ve skartacnim fizeni navrzeny ke zniceni,

2.16.3. Skartaéni znak V — oznacuje dokumenty, jejichz hodnotu nelze v okamziku
vzniku nebo pfijeti Skolou stanovit a jejichz hodnota bude stanovena ve
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2.17.
2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

skartaénim fizeni.

Spis — soubor dokumentti vztahujicich se k jedné zalezitosti.

Spisovna - misto ur¢ené k ulozeni, vyhledavani a piedkladani dokumenti pro
potiebu Skoly a k provadéni skartaniho fizeni. Digitdlni dokumenty se ukladaji do
digitalniho tloziste.

Spisovy a skartacni plan — hierarchické uspofddani dokumentii Skoly pro jejich
ukladani podle spisovych znakl doplnéné o skartacni znaky a skarta¢ni lhuty.

Spisovy a skarta¢ni Fad — interni pravni piedpis, upravujici veskeré ukony spojené
S pfijmem,  tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozd€lovanim, obchem,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim a uklddanim dokumentl ve spisovné.
Vytazovani dokumentl upravuje skartacni fad.

Spoustéci udalost — udalost nebo jednani, které spousti od 1. ledna nasledujiciho
roku béh skartacni lhity. Spoustéci udalost, pokud ji neni vyfizeni dokumentu nebo
uzavieni spisu, je charakterizovana ve spisovém a skartaénim planu.

Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo poéitaovy program zpiisobily piivodit
Skodu na programovém vybaveni nebo informacich Skoly, poptipadé zpusobily
poskodit skolu zneuzitim informaci.

3. Prijem dokumenti

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

Dokumenty se ptijimaji v podatelné organizace. Pokud dokument piijme jina ¢ast
organizace, zajisti jeho pfedani k provedeni ikont potiebnych k zaevidovéani do
podatelny. Zaznam o telefonickém podani a podani u¢inéna ustné ¢i jinou formou
(faxem. e-mailem) musi byt bezodkladné pfedana podatelné k provedeni ukont
zajiStujicich evidenci dokumentli organizace. Ustanoveni zvlaStnich pravnich
predpisi zastavaji nedotCena.
Povéfeny zaméstnanec s pfistupovymi udaji do datové schranky organizace
kontroluje obsah datové schranky béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, Zze datova
schranka obsahuje dodany dokument v digitalni podob¢, neprodlen¢ ho pfijme.2
Podatelna potvrzuje ptijem postovnich zasilek dle ustanoveni poStovniho fadu.
Podatelna je na adrese: .........c.ooiiiiiiiiiiii
Utedni hodiny podatelny jSOU: ............ccouueeiuueeeiieeeieeeennn..
Dokumenty, na nichZ je v adrese uvedeno na prvnim misté jméno zamé&stnance pred
nazvem organizace, se pfedavaji neoteviené zameéstnanci. Pokud po otevieni dopisu
zjisti, Ze dokument ma ufedni charakter, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani
V podatelné.
Ucetni materialy, které maji samostatnou evidenci, se pfijimaji zvlast a vedou se ve
vlastni evidenci.
Elektronické pisemnosti se pfijimaji v elektronické podatelné.
U dorucené datové zpravy podatelna zjiStuje, zda
3.9.1. datova zprava a dokument v ni obsazeny odpovidaji pozadavkiim na dorucent,
3.9.2. je datova zprava a dokument v ni obsaZzeny podepsan uzndvanym
elektronickym podpisem nebo oznafen uznavanou elektronickou znackou,
popiipad¢ zda je opatten kvalifikovanym ¢asovym razitkem,
3.9.3. datova zprava a dokument v ni obsazeny neobsahuje Skodlivy kod.
3.9.4. Digitalni dokumenty se pfijimaji v zdkonnych vystupnich formatech:
3.9.4.1. PDF/A — Portable Dokument Format/Archive
3.9.42. RTF—-Rich Text Format
3.9.4.3. HTML — Hyper Text Markup Language
3.9.4.4. PDF - Portable Document Format (Adobe Acrobat File)

2 : . e roox r 1o .y v v o v
Pokud organizace nemé datovou schranku, vynechava odstavce, které se ji tykaji, a to vCetn€ odstavcii ohledné
odesilani dokumenti pomoci datovych schranek.
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.9.45. TXT — prosty text
3.9.4.6. DOC, DOCX — dokument aplikace MS WORD od verze 6.0
3.9.4.7. XLS, XLSX - sesit aplikace MS EXCEL od verze 6.0
3.9.4.8. PNG - datovy format Portable Network Graphics
3.9.4.9. JPG — datovy format Joint Photographie Experts Group Fil Interchange
Format
3.9.5. V podateln¢ lze ptijmout digitdlni dokument na nésledujicich nosicich:
3.9.5.1. Flashdisk
3.95.2. DVD
3.9.53. CD-Rom
Mailové podani pokud podle obsahu podléha zpracovani, bude vytisténo a evidovano
Vv podacim deniku.
Je-li dokument v digitalni podobé doru¢en do e-mailové schranky na skupinovou
adresu nebo na adresu zaméstnance Skoly a ma-li ufedni charakter, neprodlené se
odesle vcetné vSech jeho soucasti, kterymi mohou byt ptilohy, elektronicky podpis,
pokud je jim dokument podepsan, a certifikatem, je-li kK dokumentu piiloZen,
povefenému pracovnikovi skoly, ktery jej zkontroluje podle tohoto spisového tadu.
Casem doruceni je ¢as, kdy byl dokument piedan povéfenému pracovnikovi.
Pti osobné pfedavanych podénich se potvrdi pfijem otiskem podaciho razitka na opise
podani nebo na zvlastni potvrzence vyhotovené podatelem.
Podatelna je povinna piekontrolovat:
3.13.1. pocet zasilek a spravnost idajii v dodacich dokladech posty,
3.13.2. zda jsou zasilky adresovany organizaci,
3.13.3. zda nejsou obaly a uzavéry zasilek poskozené.
Ptipadné zédvady reklamuje podatelna neprodlené u ptislusné posty nebo u postovniho
dorucovatele.
S telegramy, dalnopisy a telefaxy se zachdzi stejné€ jako s jinymi pisemnostmi, jejich
doruceni v§ak musi byt urychlené.
Je-li dokument v digitalni podob¢ opatien uznavanym elektronickym podpisem
zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikaCnich sluzeb, uznavanou elektronickou znackou nebo kvalifikovanym
Casovym razitkem, ovéti ten, kdo dokument ptijima, jejich platnost.
Vysledek ovéteni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka se piipoji k dokumentu,
jehoZ ovérovani se tyka.
Pokud ovéteni prokaZe neplatnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, vyrozumi se o tom
odesilatel v pfipad¢, ze tato neplatnost ma pravni dusledky pro dalsi zpracovani
dokumentu.
Dokument nebo ptiloha dokumentu dorucend v digitalni podobé se vzdy zkontroluje,
neobsahuje-li chybny datovy format nebo pocitacovy program zpisobily piivodit
Skodu na programovém vybaveni piivodce, nebo na informacich zpracovavanych
organizaci popt. zpisobily poskodit organizaci zneuzitim informacim dale jen
Skodlivy kod.
Pokud je Skodlivy kod zjistén, je dokument v digitalni podobé, ktery obsahuje chybny
datovy format nebo ktery obsahuje vécnou informaci, ktera mize byt bezpecné
vyuZita ve vztahu k dal§imu zpracovani dokumentu, a Skola ho mlzZe bezpe¢né uloZit,
ulozen do zvlastniho Ulozisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén Skodlivy kod,
se neukladaji, ale ni¢i. Tyto dokumenty v digitalni podob¢ se povazuji za nedorucené.
Pokud je mozno u dokumentt se Skodlivym kédem zjistit elektronickou adresu
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odesilatele, je odesilatel upozornén na zjisténi skodlivého kodu popiipadé informovan
o zni¢eni dokumentu.

3.21. Prijaty digitalni dokument se ulozi v ulozisti spisové sluzby, vytiskne nebo pievede
pomoci autorizované konverze nebo jiné konverze do analogové podoby a zaradi do
systému spisové sluzby.

3.22. Pii otevirani obalek se vzdy porovnd, zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény
pocet a druh ptiloh se skuteCnym stavem.

4. Oznacovani dokumenti

4.1. Zaméstnanec poveieny vedenim spisové evidence opatii vSechna dorucena podani
Vv den, kdy byla ufadu dorucena, podacim razitkem. Pisemnosti se zaeviduji
V podacim deniku a vyplni otisk podaciho razitka. Doruc¢ené telegramy, faxy a
elektronicky pfijimané pisemnosti eviduje podatelna jako ostatni podéani, opatii je
podrobnym ¢asovym udajem o doruceni (hodina, sekunda), vytiskne pomoci
autorizované ¢i neautorizované konverze a preda je zpracovateli.

4.2. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev organizace, datum dorucenti, ¢islo jednaci a
pocet listl a ptiloh. Vzor razitka je uveden v ptiloze €. 1.

4.3. Obalka se ponechava jako soucast dokumentu:

4.3.1. neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazné
datum uvedené na pisemnosti s datem postovniho razitka,

4.3.2. neni-li pisemnost podepsana, a to i v ptipadé, je-li uvedeno jméno i adresa
podatele,

4.3.3. ma-li datum na obdlce podani vyznam z hlediska pravniho, napt. pro dodrzeni
lhit k vytizeni,

4.3.4. u zasilek zasilanych na dodejku,

4.3.5. je-li podaci razitko oti$téno pouze na obalce,

4.3.6. u stiznosti,

4.3.7. je-li adresa odesilatele pouze na obalce.

4.4. 'V ostatnich pfipadech se obalka vytadi bez skarta¢niho fizeni.

4.5. Hromadné podani v téZe véci (napt. hlaSeni, zpravy) se opatii v podatelné otiskem
podaciho razitka a datem doruceni. Eviduji se ve sbérném archu, ktery je oznacen
jednacim ¢islem, pod nimZ bylo hromadné podani vyzadano. Tiskopis sbérného archu
vyplni zpracovatel, ktery jej ptipoji ke spisu.

5. Konverze dokumentii

5.1. Autorizovana konverze dokumentti se provadi tehdy, jestli je zapottebi uchovat u
pfevedeného dokumentu v8echny pravni naleZitosti. Autorizovana konverze
dokumentt se provadi na Czech Pointu nebo na kontaktnim misté vefejné spravy.

5.2. Jiny pfevod dokumenti se provede tehdy, nepozaduje-li organizace, aby pievedeny
dokument mél obdobné pravni naleZitosti jako doru¢eny dokument. Vysledkem
pfevodu je analogova kopie doru¢eného dokumentu bez pravnich uc¢inkt doruc¢eného
dokumentu, zaru€ujici pouhou shodu s doru¢enym dokumentem, tedy vérohodnost
puvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost dokumentu.

5.3. Piipfevodu doruc¢eného dokumentu v digitalni podobé¢ na dokument v analogové
podob¢ se postupuje takto:

5.3.1. Doruceny dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat skodlivy kod, musi
byt v datovém formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude Cernobily listinny
dokument ve formatu A4,

5.3.2. ovéii se platnost kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jim doruceny
dokument opatien,

® Pokud organizace vede spisovou sluzbu v elektronické podobg, prevadi dokumenty piedeviim z analogové
podoby do digitalni a vklada je do elektronického systému spisové sluzby.
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5.4.

5.5.

5.3.3. ovéii se, Ze kvalifikovany certifikat vydany akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, na némz je zalozen zaruceny elektronicky podpis, kterym
je podepsan doru¢eny dokument, nebo kvalifikovany systémovy certifikat
vydany akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, na némz je
zalozena elektronickd znacka, kterou je oznaCen doruceny dokument, nebyly
pred okamzikem uvedenym v kvalifikovaném Casovém razitku zneplatnény,

5.3.4. ovéfi se platnost zaru¢eného elektronického podpisu zalozené¢ho na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb nebo platnost elektronické znacky zalozené na
kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatel
certifikac¢nich sluzeb (,,uznavana elektronicka znacka*),

5.3.5. provede se pievod doru¢eného dokumentu,

5.3.6. ovéii se shoda doru¢ené¢ho dokumentu v digitalni podobé (vstup) a
vytvotené¢ho dokumentu v analogové podobé¢ (vystup),

5.3.7. pftipoji se oveétovaci dolozka, kterd obsahuje udaje o vysledku ovéfeni a datum
pfevodu dokumentu,

5.3.8. Oba dokumenty, tj. doru¢eny dokument v digitalni podob¢ a vytvoieny
dokument v analogové podobé, se eviduji v podacim deniku. Musi byt oznaceny
zpusobem umoziujicim jejich dohledani, a vytazuji se spole¢né ve skartaénim
fizeni po uplynuti skartacni lhuty.

Jiné konverze dokumentu se provadi tehdy, pozaduje-li odpovédny pracovnik
zhotovit neovérenou kopii doruc¢eného dokumentu, zejména pro vlastni pottebu. Tato
neovétend kopie mize byt kdykoliv zni¢ena, bez povinnosti predkladat ji k vyfazeni
ve skarta¢nim fizeni.

Ptevod dokumentt a jin4 konverze dokumentl se pouziji i v dalSich ptipadech, kdy to
organizace uzna za ucelné.

6. Evidence dokumentu

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

Veskeré dokumenty doruc¢ené do organizace a vzniklé z jeji ¢innosti podléhaji
evidenci. Evidence se vede v podacim deniku organizace®.

V podacim deniku se neeviduji reklamni letaky a brozury, pozvanky a rozmnozené
tiskoviny (noviny, broZury, knihy).

Déle se v podacim deniku neeviduji dokumenty, které ma;ji vlastni evidenci nebo jsou
soucasti odborné dokumentace.

Spisovou evidenci vede podatelna a spisovna.

Spisova evidence je vedena v zdkladnich eviden¢nich pomiickdch manudlné nebo
pomoci vypocetni techniky.

Zékladnimi eviden¢nimi pomuickami jsou podaci denik a rejstiik.

Ucetni dokumenty se eviduji zvlast v modulu Géetnictvi.

Zapisy do zakladnich eviden¢nich pomticek se provadéji Citelné trvalym zptisobem.
Chybny zapis se nepiepisuje, neptelepuje ani jinak neodstranuje, ale pieSkrtne tak,
aby ztstal Citelny, a nahradi se spravnym zépisem opatfenym datem, jménem,
piijmenim a podpisem toho, kdo opravu provedl.

Vsechna podani doruc¢end organizaci a dokumenty vzniklé z jeho ¢innosti se zapisuji
do podaciho deniku v chronologickém potadi podle doruc¢eni podatelné nebo vzniku
dokumentu.

Podaci denik je vazana kniha, ktera se v zahlavi opatii pfesnym nazvem organizace,
rokem popf. roky v nichz je pouzivana, a poctem cislovanych stran. Podaci denik
obsahuje nasledujici udaje:

* Organizace, které vedou spisovou sluzbu v elektronické podobg, eviduji dokumenty v elektronickém systému
spisové sluzby pomoci jednozna¢nych identifikatord.
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6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.10.1. poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je dokument v podacim deniku evidovan
(Ciselna fada zacina v deniku 1. ledna porfadovym c¢islem 1 a kon¢i dne 31.
prosince),

6.10.2. datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z ¢innosti
puvodce, datum jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje
okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podateln¢,

6.10.3. identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti ptivodce,
zapise se jako ,,Vlastni®,

6.10.4. Cislo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet
listi pfiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné formé, jejich pocet a
druh,

6.10.5. stru¢ny obsah dokumentu,

6.10.6. nazev organizacni jednotky uréeného ptivodce, které byl dokument ptidélen,
nebo jméno, popt. jména a pfijmeni zaméstnance uréeného k vytizeni
dokumentu,

6.10.7. zptisob vyfiizeni,

6.10.8. den odeslani, pocet listii odesilaného dokumentu a pocet listl piiloh nebo pocet
svazkd ptiloh, u ptiloh v nelistinné formé jejich pocet a druh,

6.10.9. spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zatazen do skartacniho fizeni, pocet listii nebo jiny udaj o
rozsahu uloZeného dokumentu (vyfizeni podéani se odesilé pod ¢islem podani a
kopie vytizeni se uklada s dokumentem podéni),

6.10.10. zdznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

Podani zaevidovana v podacim deniku se zapisi do rejstiiku. Rejstiiky se vedou

obvykle pro obdobi ¢tyf let.

Pted zapisem nového podani do podaciho deniku pfislusny zaméstnanec zjisti pomoci

rejstiikd, zda uz nebylo v téZe véci evidovano jiné podani. V kladném ptipadé ptipoji

predchozi dokument k novému podani. U otisku podaciho razitka na novém podani
poznamena ¢&islo jednaci pedchoziho dokumentu. Cislo jednaci predchoziho
dokumentu se téz poznamena v podacim deniku u potfadového €isla nového podani,
S nimZ je spojeno. U jednaciho ¢isla pfedchoziho dokumentu se poznamena ¢islo
jednaci, s nimz bylo ¢islo spojeno do kolonky ,,uloZeno®.

Casové obdobi pro evidenci pomoci ¢isel jednacich je kalendaini rok. Ciselna fada
V podacim deniku vZdy zacina 1. ledna potfadovym cCislem 1 a kon¢i 31. prosince.
Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zépisem v podacim deniku do konce
stranky proskrtnou a opatfi formuli ,,Uzavieno dne 31. 12. ¢islem jednacim ...* a
jménem a podpisem zaméstnance povéren¢ho vedenim spisové sluzby.

Cislo jednaci tvoii pofadové &islo dokumentu v podacim deniku, lomené poslednim
dvojéislim béziciho roku /nebo celym rokeml a zkratkou vyjadiujici nazev organizace
ptip. doplnénym ciselnym nebo abecednim oznacenim vyfizovatele. Podani a jeho
vytizeni se eviduje pod tymzZ €islem jednacim. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy
vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem.
Podatelna predava zaevidované dokumenty proti potvrzeni k vytizeni. /Stanoveni
zpiisobu potvrzeni napr. proti podpisu v dorucovaci knizce.l

7. Rozdélovani a obéh dokumenta

7.1.

7.2.

Zaevidované dokumenty se predavaji prislusné organizacni ¢asti nebo osobé k tomu
povéiené dle organiza¢niho fadu a ucini se o tom zaznam v podacim deniku.
Osoba, ktera prevezme dokument zapsany do evidence, jeho pfevzeti potvrdi.
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7.3.

Pti obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho predavani a prebirani a
zarucena prikaznost ptedavani a prebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem.

8. Vyfrizovani dokumenti

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

Dokumenty se vyfizuji ucelné spravné a rychle.

Pokud neni jinak dadno, vyfizuji se dokumenty obvykle do tficeti dnli. Pokud neni
mozno v této lhité podani vyftidit, oznami se Zadateli pfiblizna lhita, ve které bude
podani vytizeno.

Pokud je dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim pfi osobnim kontaktu nebo
telefonicky, ucini se o tom zaznam v evidenci dokumentu a rovnéz zaznam na
dokumentu nebo jeho obalu.

Veskeré dokumenty, tykajici se téze véci tvoti spis. Spis obsahujici vice Cisel
jednacich se po vyfizeni zalezitosti jiz nerozdéluje, ale uklada pod nejvyssim cislem
jednacim, tj. ¢islem jednacim nejmladsiho dokumentu.

Odpovéd’ na dorucené podani se eviduje, vyfizuje a odesila pod ¢islem jednacim
tohoto doruc¢ené¢ho dokumentu. K podani se vzdy ptipojuje stejnopis piipadné
koncept vytizeni.

Vyftidi-li zpracovatel dokument jinak nez pisemné, ucini o tom zdznam na dokument,
ptipadné pfipoji zdznam na zvlaStnim listu.

Vznika-li dokument z vlastniho podnétu organizace, vyzada si zpracovatel Cislo
jednaci od zaméstnance povéfeného vedenim spisové evidence a soucasné sdéli jeho
obsah pro zéapis do podaciho deniku. Do rubriky podaciho deniku ,,Doslo od* se
napisSe vlastni.

Kazda ptiloha musi byt oznacena ¢islem jednacim dokumentu, k némuz nalezi (napf.
HK CJ. ..

Pti vyfizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na dodrzovani zésad pisemného
styku, pfedev§im na formélni Gpravu, vécnou a jazykovou spravnost. Na formalni
spravnost dohlizi pracovnici podatelny, ktefi jsou opravnéni na nedostatky
ptislusného pracovnika upozornit.

Od pisemnosti, kterou se véc vytizuje, potidi pracovnik odpoveédny za vytizeni vzdy
kopii

Zpracovatel, ktery dokument vyftidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim
znakem a skarta¢ni lhlitou, pfip. rokem zatazeni dokumentu nebo spisu do
skartacniho fizeni, podle spisového a skarta¢niho planu, ktery je soucasti tohoto
spisového a skartacniho fadu.

Za odeslani poSty odpovidéa vypravna organizace. ZapiSe do postovni podaci knihy
vSechny doporucené zasilky a provede jejich vybaveni vSemi naleZitostmi. PoStovni
zasilky pfeda pracovnikovi, ktery je odevzda postovnimu tfadu.

9. Uprava a podepisovani dokumentii, uZivani razitek

9.1.

9.2.

Dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace se oznacuji zdhlavim s jejim nazvem,
sidlem a Cislem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i Cislo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto 1ze oznacovat i obalky
dokumentd.

Dalsimi nalezitostmi dokumentti vzniklych z ¢innosti organizace jsou:

9.2.1. datum,

9.2.2. pocet listli dokumentu,

9.2.3. pocet listi ptiloh nebo pocet svazki,

9.2.4. jméno, ptijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem.
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Podepisovani dokumentt se fidi podpisovym /nebo organizacnim/ fadem organizace.
Stejnopis dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako origindl, za coz odpovida
zpracovatel.

Organizace vede evidenci razitek s jejich otiskem a jménem, ptijmenim, funkeci,
datem a podpisem zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva.

Organizace vede evidenci kvalifikovanych certifikatt vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, které jsou v drzeni organizace a na nichz jsou
zalozeny uzivané elektronické podpisy, a kvalifikované systémové certifikaty, které
jsou v drZeni organizace a na nichz jsou zaloZeny uzivané uznavané elektronické
znacky, vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a to v rozsahu
udaju:

9.5.1. ¢islo certifikatu,

9.5.2. specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany

systémovy certifikat,

9.5.3. pocatek a konec platnosti certifikatu,

9.5.4. heslo pro zneplatnéni certifikatu,

9.5.5. datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

9.5.6. udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

9.5.7. identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.
Ztrata razitka se neprodlen¢ nahlasi Ministerstvu vnitra — odboru dozoru a kontroly
vefejné spravy (nam. Hrdint 3, 140 02 Praha 4, tel. 974 816 411, e-mail
odborms@mvecr.cz), ktery je zvefejni ve Véstniku vlady pro organy krajui a organy
obci.

10. Odesilani pisemnosti

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Odesilani dokumentu zajistuje vypravna, ktera je soucasti podatelny /pripadné urci
spisovy rad jinakl .

Odesilany dokument musi obsahovat veskeré naleZitosti a zdznam o jeho odeslani se
ucini do podaciho deniku.

Odesilani dokumentli mimo organizaci zajistuje elektronické podatelna a vypravna
organizace. Elektronickou podatelnou jsou odesilany dokumenty v digitalni podobé
prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek, nebo na e-mailovou
adresu adresata. Vypravna organizace zabezpecuje odesilani dokumentt v analogové
podobé, a to jako obycejné zésilky, doporucené zasilky, doporucené zésilky s
dorucenkou, doporucené zasilky s doru¢enkou do vlastnich rukou, doporucené
zasilky s doru¢enkou zmocnénci, baliky (obycejné, cenné, cenné s doru¢enkou, cenné
zmocnénci s doruenkou) a cenna psani doru¢ovana na uzemi Ceské republiky a do
ciziny. Soucasti odesilani dokumentu v digitalni podobé je jeho oznaceni platnou
elektronickou znackou.

O zptisobu odesilani dokumenttii rozhoduje zaméstnanec povéteny jeho vyfizenim
podle charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ vefejné moci,
pravnicka osoba, jiny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky). Pfed rozhodnutim
o kone¢né formé zpracovani dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a jakym
zpusobem ma byt odeslan.

Pti odesilani dokumentii musi zaméstnanec vzdy nejprve zjistit, nema-li adresat
zfizenou a zpiistupnénou datovou schranku. Umoziuje-li to povaha dokumentu a
adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se odesilé vzdy
prostiednictvim datové schranky, pficemz odesilatel jesté rozhodne, zda zvoli obecné
doruceni dokumentu do datové schranky nebo doruceni datové zpravy do vlastnich
rukou. Doruc¢ovani do datové schranky mé ptednost pted tpravou zvlastnich zakon
upravujici doruovani (zdkon ¢. 300/2008 Sb. v platném znéni). Prostfednictvim
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informacniho systému datovych schranek se zasadné nezasilaji dokumenty obsahujici
utajované informace (podléhajici rezimu zékona ¢.412/2005 Sb.).

10.6. Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema ziizenou datovou schranku, ale ma
emailovou adresu ur¢enou pro piijem dokumenti, charakter odesilaného dokumentu
to umoznuje a adresat s tim souhlasil, odesle se na tuto e-mailovou adresu. Pokud to
povaha dokumentu neumoznuje nebo adresat nema ztizenou datovou schranku a
nezvetejnil ani emailovou adresu uréenou pro doruc¢ovani dokumentt v digitalni
podob¢, dokument se odesila v analogové podobé.

10.7. Nepotvrdi-li adresat prevzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu nejpozdéji
nasledujici pracovni den po odeslani zpravy, kteréd se nevratila jako nedorucitelna,
doruci se dokument, jako by adresat o doruceni na elektronickou adresu nepozadal.
Pokud nebylo mozno dorucit dokument doru¢ovany na elektronickou adresu adresata,
protoze se datova zprava vratila jako nedorucitelna, uc¢ini tfad dalsi pokus o jeho
doruceni. Bude-li dal$i pokus o doruceni neuspésny, doru¢i dokument jinym
zpusobem.

10.8. Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podob¢ adresatem na miste (pii
jednéni nebo jiném tkonu), nebude-li mit adresat dokumentu ziizenou a
zptistupnénou datovou schranku, nebo neni-li mozné dokument dorucit
prostfednictvim vefejné sité internet, protoze to neumoziiuje povaha dokumentu,
adresat nesvoli, aby mu byl dokument doru¢en emailem, nebo nema-li zfizenou ani e-
mailovou adresu, dokument se doruci v listinné podobé. Dokumenty v analogové
podobé se odesilaji predevsim jako obycejné zasilky. Do vlastnich rukou adresata se
odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlaStnimi pravnimi ptedpisy.

10.9. Dokumenty lze odesilat také faxem nebo ptedat osobné. Doruceni faxem ma pouze
informacni povahu bez pravnich u¢inkd doruceni a musi byt provazeno naslednym
standardnim dorucenim dokumentu jinou formou, tyto ucinky zajistujici, pokud
adresat doruceni nepotvrdil. Je-li dokument dorucen adresatovi osobné, stvrdi adresat
ptevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu.

10.10. Soukromé dopisy zaméstnancti $koly se prostfednictvim vypravny organizace
neodesilaji.

10.11. Dokument odeslany prostfednictvim informacniho systému datovych schranek je
doruceny okamzikem, kdy se datové schranky adresata ptihlasila osoba, kterd ma
S ohledem na rozsah opravnéni ptistup k dodanému dokumentu. Dokument odeslany
na e-mailovou adresu adresata je dorucen v okamziku, kdy ptevzeti dorucovaného
dokumentu potvrdi adresat. Organizace musi zabezpecit pravidelnou kontrolu datové
schranky, aby nezanedbala ptevzeti doruc¢enych dokumenti (§ 17 odst.4 zédkona €.
300/2008 Sb., tykajici se fikce dorucent).

10.12.Podle zavaznosti se dokumenty odesilaji obycejnou postou, doporucené nebo
do vlastnich rukou. Dokumenty, jejichz doruceni je tfeba potvrzovat, se zasilaji
na dorucenku, ktera se po vraceni pfipoji ke spisu i dokumentu. Dokumenty, u nichz
neni vyzadovana pravni prukaznost, 1ze odeslat elektronickou postou (e-mailem) nebo
faxem.

10.13. organizace zajisti pied odeslanim datové zpravy kontrolu piipadného vyskytu
Skodlivého kodu.

11. Ukladani pisemnosti

11.1. Dokumenty a spisy se ukladaji do spisovny protokolarn€. Vzor protokolu ptedani do
spisovny je uveden v piiloze tohoto spisového a skarta¢niho tadu.

11.2. Pracovnik spisovny po piekontrolovani uplnosti ptedavanych dokumenti a spist je
zanese do evidence spisovny.

10
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11.3.
11.4.
11.5.

11.6.

11.7.
11.8.

Evidence spisovny je vedena v archivni knize.

Dokumenty a spisy se ve spisovné ukladaji dle spisového planu.

Dokumenty ziistavaji ve spisovné¢ ulozeny tak dlouho, dokud po jejich vytizeni ¢i
ztraté platnosti uplyne jejich skartacni lhiita uvedena ve skartaénim planu.
Dokument v digitalni podobé se skarta¢nimi znaky ,,A*“ a ,,V* vznikly z ¢innosti
organizace musi byt zapsan ve formatu, ktery zaru¢i jeho neménnost a umozni jeho
nasledné ¢teni. Pokud tuto podminku nelze zabezpecit, pievedou se takové
dokumenty do analogové formy odpovidajici dob¢ jejich vyfizeni a opatii se
nalezitostmi originalu, a to nejpozdéji pied jejich zafazenim do skartacniho fizeni;
obdobné se postupuje pfi vyfazovani dokumentt pfijatych v digitalni podobé véetné
potvrzeni platnosti elektronického podpisu v dobé pfijeti dokumentu.

Dokumenty s proslou skarta¢ni lhlitou se vytazuji ve skarta¢nim fizeni.

Prib¢h a nalezitosti skarta¢niho fizeni upravuje skartacni rad.

12. Pijcovani dokumenti ze spisovny

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.
12.6.

12.7.
12.8.

Nahlizeni do dokumentt uloZenych ve spisovné je povoleno pracovnikiim vedeni
organizace, pracovnikim ttvaru /aseku, oddé€leni/ z jejichZ ¢innosti dokument vznik,
pracovnikiim kontroly ¢i pracovniklim povétenym feditelem.

Dokumenty ze spisovny ptjcuje pouze pracovnik spisovny.

Zadatel oznami pracovnikovi spisovny pfesnou obsahovou napli dokumenti nebo
uvede pifimo dokument, ktery pozaduje k nahlédnuti nebo opsani. Do dokumentu se
nahliZi a vypisy (event. kopie) se pofizuji v mistnostech spisovny.

Pti zapijceni dokumentu mimo prostor spisovny se vyhotovuje vypajéni listek a
vypujcka se eviduje v knize vypujcek.

Vypujéky mimo prostory organizace povoluje pouze jeji feditel /statutarni zastupcel .
Kazdy, kdo si dokumenty piijc¢uje nebo do nich nahliZi, pln¢ zodpovida za jejich
bezpecnost a ochranu.

Pracovnik spisovny je povinen se piesvédcit, zda je vraceny dokument v poradku.

Pti ztraté ¢i zni¢eni dokumentu se toto poznamena do podaciho deniku do rubriky o
vyfazeni spolu s ¢islem jednacim, kterym byla ztrata ¢i znieni vySetieno.

11
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Skartacni rad

1. Uvodni ustanoveni

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Skartacni fad stanovi postup pii vyfazovani dokumentl ze spisovny ve skartaénim
fizeni.

Z4dné dokumenty nesmé&ji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim fizeni.

Za pribeh skartacniho fizeni odpovida statutarni zastupce organizace.

Skarta¢ni fizeni je souhrn pracovnich tkont provadénych pfi systematickém
vytazovani dokumentt a pti posuzovani jejich dokumentéarni hodnoty. Skartacni
fizeni se provadi kazdoro¢né za celou organizace za dohledu piislusného archivu.
Soucasti spisového a skartacniho tadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje
seznam dokumenttli organizace rozdélenych dle vécnych hledisek a oznaenych
spisovymi znaky, skartatnimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

Skartacni znaky urcuji, jak bude s dokumenty po uplynuti skartac¢ni lhity ve
skartaénim fizeni naloZeno:

1.6.1. skarta¢ni znak ,,A*“ oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

(archivalie), které se po uplynuti skartacni lhlity navrhnou k odevzdani do
ptislusného archivu,

1.6.2. skarta¢ni znak ,,S* oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentarni

(historickou) hodnotu a navrhnou se po uplynuti skarta¢ni lhity ke znicent,

1.6.3. skarta¢ni znak ,,V* oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze

v okamziku vzniku uréit a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti
skarta¢nich lhit znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skarta¢nim znakem ,,A*
nebo ,,S*.
Skarta¢ni lhity urcuji dobu, ve které nesmi byt dokument vyfazen. Skarta¢ni lhiita je
uvadéna v letech a pocita se vzdy od 1. 1. nasledujiciho roku po roce, kdy byla
pisemnost vyfizena (uplynula jeji pravni platnost). Od 1. 1. roku nésledujiciho po
uplynuti této lhiity miize byt pisemnost zafazena do skarta¢niho fizeni a tim vyfazena.
Bé&h skarta¢ni lhiity mtiZe byt téz spustén spoustéci udalosti. Spoustéci udalost, pokud
Jineni vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu, je charakterizovana ve spisovém a
skartacnim planu
Pfedmétem skartacniho fizeni jsou veSkeré dokumenty organizace, u nichZ uplynuly
skartacni lhiity a které nejsou potebné pro dalsi ¢innost organizace.

1.10. Pro pfipravu a provedeni skartace se miize jmenovat komise.
1.11. Pracovnik spisovny je vZdy ¢lenem skarta¢ni komise.

r ~vr

2. Skartaéni Fizeni

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.
2.7.

4

U dokument, jejichz skarta¢ni lhity uplynuly, ovéii pracovnik spisovny jejich
uplnost, spravnost skarta¢nich znaki a lhit, a to zda jsou jiz skartacni lhiity proslé,
dale zda opravdu zanikla pravni a provozni potieba téchto pisemnosti pro organizaci.
Podle oznaceni pisemnosti rozdéli skartaéni komise dokumenty do skupin ,,A*“ a ,,S*.
Dokumenty skupiny ,,V* se znovu posoudi a podle vysledku posouzeni se rozdéli do
skupin ,,A* a ,,S*.

Skartacni komise vypracuje skartaéni navrh, kterym organizace pozada ptislusny
archiv o provedeni odborné archivni prohlidky, posouzeni dokumentt a povoleni ke
zni¢eni dokumentii skupiny ,,S““. Vzor skarta¢niho navrhu je uveden v ptiloze
spisového a skartacniho fadu.

Skarta¢ni navrh podepisuje statutdrni zastupce organizace a ¢lenové skartani komise.
Skartacni navrh se odesila ve dvojim vyhotoveni pfislusnému archivu.

Ptislusny archiv na zakladé skarta¢niho navrhu posoudi dokumenty v ném obsazené a
o prub&hu skarta¢niho fizeni sepiSe poveteny pracovnik archivu se ¢leny skartacni
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

komise skartacni protokol. Soucasti skartacniho protokolu je seznam dokumenti
vybranych za archivélie s uréenim jejich kategorie a seznam dokumentt skupiny ,,S*
urcenych ke zniceni a pfipadné nedostatky a ukoly ulozené ptisluSnym archivem. Na
zaklad¢ skarta¢niho protokolu se vyda skartaéni povoleni ke zni¢eni dokumentti
skupiny ,,S*“. Bez souhlasu piislusného archivu nelze zadné dokumenty nicit nebo
predavat do sbéru.

Po provedeném skartacnim fizeni organizace:

2.8.1. v dohodnutém terminu odevzda protokolarné€ archivalie piislusnému archivu,
2.8.2. zajisti zniceni dokumenti skupiny ,,S%, a to bud’ pfedanim firmé¢, zabyvajici se

likvidaci ufednich dokumentti, nebo komisionelni likvidaci,

2.8.3. zaznamena vyiazeni dokumentt v eviden¢nich pomuckach (archivni knize a

podacim deniku).
V obdobi piipravy a prub¢hu skarta¢niho fizeni jsou pisemnosti ponechany
V ptivodnim spisovém usporadani a je zajisténa jejich piistupnost. Teprve po
podepsani skarta¢niho protokolu a vydani skartaéniho povoleni jsou provedeny
upravy dokumentti k odvozu a ke zni¢eni.
Pti vyfazovani a preddvani dokumentt do ptislusného archivu ¢i firm¢ ke zniceni je
nutno zabezpecit fadny a trvaly dozor tak, aby se zddné dokumenty neztratily nebo
nedostaly do nepovolanych rukou.
Dokumenty skupiny ,,S a tfedni razitka, na které bylo vydano skartacni povoleni,
musi byt znehodnoceny do podoby znemoziujici jejich rekonstrukei a identifikaci
obsahu.
Dokumenty je mozno odevzdat sbérn¢ ufedniho papiru nebo firmé, zabyvajici se
likvidaci ufedniho papiru. Tato sbérna nebo firma potvrdi pfevzeti vyfazovanych
dokumentil a ruci za jejich likvidaci a za to, Ze se s informacemi obsazenymi v téchto
dokumentech nebudou moci seznamit nepovolané osoby.
Pokud bude organizace likvidovat vyfazené dokumenty vlastnimi silami, sepiSe se o
této likvidaci likvidaéni protokol (viz ptiloha). Osoby podepsané pod timto
protokolem pak ruci za to, Ze informace obsazené v dokumentech nebudou zneuZity.
Pfi reorganizaci nebo likvidaci organizace je bezpodmine¢né nutné dbat na to, aby
nedochazelo ke ztratam a niceni dokumentii. Za fadné vytazeni likvidované
organizace je odpovédny pravni nastupce nebo likvidator.
Zavady a nedostatky skarta¢niho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni
pfisluSnym archivem, a ni¢eni dokumenti bez fadného skarta¢niho fizeni, jsou
posuzovany a postihovany jako poruseni povinnosti uloZzenych zakonem.
Organizace je povinna umoznit dohliZecimu archivu odborny dohled.

Tento spisovy a skartacni fad nabyva u€innosti dnem .... .
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Ptiloha spisového a skarta¢niho fadu €. 1

Vzor podaciho razitka
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Ptiloha €. 2: Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy a skartacni plan

Spisovy | Druh dokumentu Skarta¢ni | Skartacni
znak znak lhiita
1. Rizeni organizace
1.1. Zakladni dokumenty
1.1.1. | Doklad o zaloZeni organizace, rozhodnuti o likvidaci A 10
1.1.2. Statuty, zédkladni organizani normy (fady) A 10
1.1.3. Vnitropodnikové normy
1.1.3.1. |ptikazy, smérnice A 10
1.1.3.2. |pokyny \Y 5
1.14. Plan (ro¢ni a delsi), komplexni rozbory A 10
1.15. Kolektivni smlouvy A 10
1.1.6. Koncepce rozvoje organizace A 5
1.2 Vedeni organizace
1.2.1. Zapisy z porad vedeni A 5)
1.2.2. Poradni orgdny a komise \Y 5
1.2.3. Jmenovani statutarnich zéstupct A 10
1.2.4. Jmenovani, povétovani a odvolavani pracovniki V 5
1.2.5. Zpréavy, informace, korespondence, podklady v béznych S 5
vécech
1.2.6. Kroniky v§eho druhu A 10
2. Pravni zalezitosti
2.1. Zapis do obchodniho rejstiiku A 10
2.2. Zastupovani podniku A 5
2.3. Evidence smluv a dohod A 5
2.4. Hospodarské, pojistné a ostatni smlouvy \Y 10
2.5. Néhrady a vyméhani Skod \Y 5
2.6. Trestnépravni zaleZitosti A 5)
2.7. Arbitrazni ndlezy a smiry v zavaznych zdlezitostech A B
2.8. Ostatni arbitraZni spisy \Y 5
2.9. Rozsudky v soudnich sporech, zejména v pracovnich A 5
2.10. Ostatni soudni spisy S 5
2.11. Posudky soudnich znalci A 5
2.12. Pravni porady, konzultace, informace v pravnich vécech S 5
2.13. Stanoviska k pracovnépravnim vécem, k uplatiovani \Y/ 5
hmotné odpovédnosti, ke karnym opatfenim, k odSkodnéni
pii urazech a nemocech z povolani
3. Ochrana utajovanych skute¢nosti
3.1. Predpisy, smérnice, pokyny V 5)
3.2. Eviden¢ni knihy dokumentt A *)
3.3. Dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti \Y dle

“)Po vyfazeni viech dokumentii evidovanych v pfislu§ném protokolu.
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stanovenyc
h Thit

4. Personalni a mzdové zaleZitosti
4.1. Osobni spisy vedoucich zaméstnanct V 50
4.2. Osobni spisy ostatnich zaméstnanct S 50
4.3. Mzdové listy, evidencni listky S 50
4.4, Vyplatni listiny, vyplatni sacky S 5
4.5. Vykazy, statistickd hlaseni A 5)
4.6. Zdravotni a socialni pojisténi S 15
4.7. Pracovni doba, jeji Giprava, evidence dochazky S 5
4.8. Dovolena S 5
4.9. Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vedlejsi S 10

pracovni ¢innosti
4.10. Spory z pracovniho poméru, trestni rozsudky A 5
4.11. Péce o pracujici A 5)
4.12. Bytové zalezitosti pracovnikil V 10
4.13. Stravovani pracovnikil S 5
4.14. Korespondence S 5
5. Utetnictvi
5.1. Uétové osnovy, predpisy, rozvrhy A 10
5.2. Ugetni uzavérky:
5.2.1. rocni A 10
5.2.2. pololetni, Ctvrtletni a mésicni S 5
5.3. Ugetni sestavy
5.3.1. syntetické, nahrazujici hlavni knihu A 10
5.3.2. analytické, vystupni apod. S 5)
5.4, Ugetni doklady
54.1. k DPH S 10
54.2. bez DPH S 5
5.5. Pokladni doklady S 5
5.6. Predvahy S 10
5.7. Deniky vSeho druhu S 10
5.8. Dokladové revize (zapisy) S 5
5.9. Knihy faktur S 10
5.10. Vykazy ziskil a ztrat za obdobi ro¢ni a delsi A 10
5.11. Knihy pohledavek a zavazki S 10
5.12. Pokladni knihy S 10
6. Kontrolni ¢innost
6.1. Plany kontrol S 10
6.2. Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola A 10

revizi nadfizenych a mimoresortnich kontrolnich

kontrolnimi organy
6.3. Kontrolni rozbory v§eobecnych a zvlaStnich ukazatelt S 5
6.4. Smlouvy o kontrolni ¢innosti
6.4.1. , |zavazného vyznamu A 10
6.4.2. ostatni S 5)
6.5. Stiznosti, podnéty a ozndmeni v¢etné Setfeni a projednavani
6.5.1. v zédvaznych piipadech A 5
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6.5.2. ostatni dokumenty S 5
7. Provozni zaleZitosti
7.1. Statistika
7.1.1. |Rocni statistické vykazy A 10
7.1.2. Statistické vykazy, hlaSeni, ptehledy a zpravy ptilroc¢ni, S 5
ctvrtletni a za kratSi obdobi
7.2. Vyzkum a technicky rozvoj
7.2.1. Studijni zpravy a posudky zaméstnancti (poradct, znalct, |A 10
expertil)
7.2.2. Vyzkumné zpravy a jiny dilezity material A 10
7.2.3. |Piehledy o vyzkumnych a vyvojovych pracich A 10
7.2.4. Bézné korespondence vyzkumnych a vyvojovych oddéleni |V 5
7.2.5. Technickoorganiza¢ni opatieni A 5)
7.2.6. Patenty a licence A 10
7.2.7. Konstrukce, navrhy a propocty, vyrobni a pracovni postupy | A )
a predpisy, modely a vzorky
7.3. Cenova tvorba
7.3.1. Ceniky vlastni A 5)
7.3.2. Podklady pro tvorbu cen S 3
7.3.3. Ceniky cizi S 5
7.3.4. Cenové rozbory A 5
7.4. Provoz / Vyroba
7.4.1. Vyrobni (pracovni) postupy a metody A 10
7.4.2. Vyrobni programy A 10
7.4.3. Pracovni administrativa (ptikazy, ptedpisy, zadanky, S 5
vydejky, kontrolky apod.)
7.4.4. Vézné poruchy a nehody A 5)
7.4.5. Bé&Zné pisemnosti S 5
8. Materialné-technické zabezpeceni
8.1. Zasobovani, hospodarské provozy, sluzby
(jen vlastni provozni ¢innost bez udrzby a technické
evidence)
8.1.1. Smérnice pro zdsobovani a skladovani A 10
8.1.2. Technologie skladovani S 10
8.1.3. Normalizace, typizace materialu A 10
8.1.4. Seznamy disponentl zmocnénych ke schvalovani S 5
(podpisovani) hosp. smluv, objednavek, vydejek na zbozi ze
skladu (viz téz ad 14)
8.1.5. Zmocnovaci listy (pIné moci) k ptebirani zboZzi S 5)
8.1.6. Situacni zpravy o ndkupnich moZnostech S 5
8.1.7. Prospekty, katalogy, vzorkovnice zboZi S 5
8.2. Zasobovani
8.2.1. Ro¢ni plany hmotného zasobovani A 5
8.2.2. Hospodaiské smlouvy o dodévce vyrobki S 5)
8.2.3. Evidence o plnéni hospodaiskych smluv S 3
8.2.4. Piepravni podminky, dopravni dispozice S 5
8.2.5. Pisemnosti o penalizaci (pozadované nebo placen¢) S 5
8.2.6. Nabidky (poptavky) S 5
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8.2.7. Objednavky investi¢nich celka A 10

8.2.8.  |Dodaci listy na velké investice dil¢i i koneéné s protokoly o | A 10
prevzeti dokoncenych praci

8.2.9. Z4danky o nakup, objednavky a potvrzeni objednavek, S 5
urgence dodavek, kontrola pfijatych faktur

8.2.10. |Reklamace dodaného zbozi (dodacich lhit, mnozstvi, S 5
jakosti, ceny apod.)

8.2.11. |Pravodni doklady (propustky, konsignace, dodaci listy, S 3
pokud netvofi soucast ucetnich dokladl)

8.2.12. | Doklady o pfejimani mimotadné velkych polozek zbozi A 10
nebo investic (v€etn¢ vykrest konstrukcénich) napt. pii
vybaveni celych komplexti

8.2.13. |Zéaznamy (protokoly) o piejimce dodavek, vadach S 5)
zjisténych pii odbéru, o vyporadani skod

8.2.14. |Evidence (knihy) o doslych zasilkach S 5

8.2.15. | Pisemnosti o obalech (ceny, evidence, vraceni, pfesuny, S 5
zavady, vyfazeni, zasoby, zavedeni atd.)

8.2.16. |Skladni karty zasob zbozi S 5

8.2.17. |Kopie vykazl skladl, hlaSeni spotieby zbozi, obratové S 5
soupisky zasob

8.2.18. | Osobni listy na nastroje a prac. pomicky zaméstnanct S 3

8.2.19. | Vydejky - ptevodky zbozi S 3

8.2.20. | Ptehledy o likvidaci nadnormativnich zasob S 5

8.2.21. |Bé&zné pisemnosti o likvidaci nadnormativnich zésob S 5

8.2.22. |Kontrola plnéni planu zadsobovani S 5

8.2.23. | Mésicni provérky stavu zasob S 3

8.2.24. | Zpravy a rozbory o zasobovaci situaci S 5)

8.3. Inventarizace

8.3.1. Mimotadni ke dni vzniku nebo zruSeni (zahdjeni, likvidace) | A 10
organizace

8.3.2. Inventarni soupisy a protokoly S 5

8.3.3. Inventarni karty S 5

8.3.4. Odpisy a odpocty S 5

8.3.5. Plany inventarizaci, jmenovani inventarizac¢nich komisi, S 5)
pracovni zdznamy

8.3.6. pomocné inventurni soupisy, rejstiiky karet S 5)

8.4. Vystavba, technicky obnova a idrzba zarizeni,
technické provozy

8.4.1. Stavebni fad, smérnice pro stavebni ¢innost A 10

8.4.2. Instrukce pro technickou, inspek¢ni a revizni sluzbu A 10

8.4.3. Technicka knihovna. Vytisky technickych norem S 20

8.4.4. Mapy popisné a technické A 10

8.4.5. Plany geometrické A 30

8.4.6. Plany zastavovaci A 20

8.4.7. Plany provadéci, vSeobecné, otisky map V 10

8.4.8. Vyhledové plany vystavby A 30

8.4.9. Plany preventivnich oprav a udrzby, potieby materidlu a S 10
nahradnich dila

8.4.10. |Projektové ukoly, projekty novych realizovanych staveb A 20
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8.4.11. |Znalecké posudky V 10
8.4.12. | Technicko-ekonomické kolaudace A 10
8.4.13. |Zavazné pisemnosti o pracich nevyzadujicich stavebni \Y 10
povoleni
8.4.14. |Bé&zné pisemnosti o opatfovani stavebnich hmot a jiného S 5
materialu na idrzbu
8.4.15. |Préce externich projektantii, dohody o praci S 10
8.5. Energetické a hnaci stroje a zarizeni, energetika
8.5.1. Zasadni smérnice pro energetické hospodateni A 20
8.5.2. Schemata, plany a vykresy energetického zafizeni, rozvodu |A 10
pary, kabelil, kondensatd, vodniho hospodaistvi. Zavazné
odborné posudky o téchto zatizenich
8.5.3. Ostatni pisemnosti o ziizeni energetickych zatizeni S 10
8.5.4. Energetické bilance, spotiebni normy energie a paliv S 10
8.5.5. Zaznamy o revizich a zkouskéch energetickych zatizeni S 10
8.5.6. |Deniky (zdznamy) o provadéni rekonstrukei a oprav \% 5
energetickych stroji a zatizeni
8.5.7. Provozni zdznamy v kotelnach, ve strojovnach o S 5)
dodavkach, o vyrob¢ a spotiebé energie a paliv, o vyrobé,
rozvodu a spotfebé pary a vody
8.5.8. Zaznamy o instalaci (a provozu) zatizeni \Y/ 10
vzduchotechnickych a vodotechnickych (zkouSeni a ¢isténi
vzduchu, uprava vody, vodovodi, ¢isténi odpadnich vod)
8.5.9. Zaznamy o kontrolach spotteby energie a uskladnéni paliv | S 5
8.5.10. |Zéaznamy o fizeni prace zaméstnancl energetickych zafizeni | S 3
8.6. Pracovni stroje a zarizeni (hosp. technika), pristroje a
zvlastni technicka zafizeni (zdrav. tech.)
8.6.1. Smérnice pro spravu a ochranu strojl a pfistrojil A 10
8.6.2.  |Pisemnosti o opatfovani a piejimani stroji a zatizeni, S 20
eviden¢ni listy a karta strojli, popisy, vykresy a fotografie
stroju, vykresy o rozmisténi stroji
8.6.3. Pisemnosti o ptidélovani, pfemistovani a vyfazovani strojii | S 5
8.6.4. Generalni opravy stroju (Casové plany, ptehledy) plany S 10
preventivnich oprav
8.6.5. Pisemnosti o bézné tdrzbé a opravach strojii ) objednavky |S 5
na opravy, vykazy préce, seznamy néfradi)
8.6.6. Pasporty pro zdrav. i hosp. techniku (jen o zatizenich \Y 10
rozhodujicich podle nat. MZd)
8.6.7. Technické evidence strojl a strojniho zafizeni \Y 10
8.6.8. Cejchovani stroju a ptistroji S 10
8.6.9. Piehledy o vyuziti strojit S 5
8.6.10. |Zaznamy o hospodaieni mazadly na stroje S 5
8.6.11. |Zé4znamy o technickych prohlidkach S 10
8.6.12. |Bé&Zné pisemnosti o praci obsluhovatell stroji S 5
8.7. Dopravni prostredky, doprava
8.7.1. Provozni fady, smérnice, instrukce pro dopravni sluzbu a A 10
hospodateni dopravnimi prostiedky vSeho druhu (nejen aut)
8.7.2. Evidence motorovych a jinych vozidel S 10
8.7.3. Pisemnosti o opatfovani, ptidélovani a vyrazovani (odhady, |S 10
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prodej) vozidel
8.7.4. Utedni doklady motorovych vozidel (jizdni prikazy, typové | S 5
osveédceni, pokud jde o vozidla jiZ mimo provoz)
8.7.5. Soupisy inventaie a naradi k vozidlim (po uplynuti S 5
platnosti)
8.7.6. Skladni karty zadsob autopotieb S 5
8.7.7. Evidence autoplastt, protokoly o vyfazeni S 5
8.7.8. Zapisy o technickych prohlidkéach vozidel S 5
8.7.9. Hospodatské smlouvy na opravy, ¢isténi vozidel, plany S 5
oprav
8.7.10. |Korespondence o udrzbé a opravach vozidel, o pohonnych |S 5
hmotach
8.7.11. |Zaznamy o provozu (jizdach), vykonech vozidel, rozvrhy |S 3
dopravni sluzby
8.7.12. |Zadanky, ptikazy a dispozice, piijimaci a vydaci a vazni S 3
listy vnitroustavni zdvodni dopravy
8.7.13. |B¢&Zné zdznamy o provozu autodilny S 5
8.7.14. | Cerpaci stanice, garaze, dilny (pro opravy dopravnich
prosttedkill), vozovky, parkovaci plochy, naklddaci rampy -
udrzba, provoz objekti - viz fadu 91 - Budovy, nebo 92 -
Stavby
8.7.15. |Pisemnosti o vyhrazeni parkovani vozidel S 5
8.7.16. |Pojisténi proti povinnému ru¢eni motorovych vozidel S 10
8.7.17. |Zéznamy o nehodach pti provozu motorovych vozidel, o \% 10
kontrolach ridic¢t, o Skoleni ridi¢a
8.7.18. | B&zné pisemnosti o fizeni prace pracovniki dopravni S 3
sluzby
8.8. Nastroje (nikoliv ZP, pouze DKP apod.)
8.8.1. Smérnice pro hospodateni a udrzbu A 10
8.8.2. Technickd dokumentace S 5
8.8.3. Bézné pisemnosti o udrzbé S 5)
8.8.4. Zaznamy o technickych prohlidkach S 5
0. Budovy *)
(Vé&ze a stozary, Cistirny odpadnich vod mimo budovy,
vodojemy a zasobniky, studny, zarotechnické objekty,
pozemni komunikace, plochy a upravy uzemi, podzemni
objekty, nadzemni vedeni, kandaly)
*)(Spisy se skartaénim znakem A nutno ponechat v ustavu
az do vyfazeni objektu)
9.1 Technické evidence, pasporty budov a staveb A 10
9.2. Zaznamy o generalnich technickych prohlidkach budova |V 10
staveb s prikazy k likvidaci nedostatkui
9.3. Pisemnosti o rekonstrukcich (gen. opravach) investi¢ni A 10
povahy vcetné projektl
9.4. Pisemnosti o pfid€leni sluzeb. bytl, ndjemni smlouvy (po  |S 10
uplynuti platnosti)
9.5. Zasadni dokumentace o ochrané budov a staveb (instrukce o | A 10
vstupu do objektl, o zabezpecovacim zatizeni, zamykani,
sttezeni budov)
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9.6. Rozdé€lovani sluzeb vratnych a hlidaca objekti S 3

9.7. Smérnice o pozéarni ochrané, o organizaci PO A 10

10. PozemKky a trvalé porosty

10.1. Evidence pozemki, doklady o nabyti A 10

10.2. Mapy pozemkl A 20

10.3. Geometrické plany pozemki A 30

10.4. Dokumentace o klasifikaci, bonifikaci a odhadech V 10

10.5. Evidence o vysadb¢ stromovi (dievin) A 30

10.6. Meliorace pozemkil A 10

10.7. Zvelebovani pozemkii, obd¢lavani (sezonni) pudy, péeo | S 5
porosty (posttiky, hnojeni)

10.8. Cinnost svépomocna pii zvelebovani pozemki S 5

10.9. Pisemnosti tykajici se ochrany pozemki (ptirody) V 10

11. Spisova sluzba

11.1. Archivnictvi

11.1.1. | Odevzdavani archivalii A 10

11.1.2. |Pisemnosti ze styku s archivy \Y 10

11.2. Spisova sluzba

11.2.1. |Podaci denik, rejstiik A *)
*)po vytazeni posledniho evidovaného dokumentu

11.2.2. | Archivni kniha A *)
*)po vytazeni posledniho evidovaného dokumentu

11.2.3. | Smérnice pro organizaci spisové a dorucovatelské sluzby A 10
(spisovy tad a plan, skartacni fad a plan)

11.2.4. | Néavrhy (schvalovani) raciondlnich formulait S 5

11.2.5. |Podpisové opravnéni (spist) S 10

11.2.6. |Podaci protokoly, indexy, rejstiiky a jiné diive uzivané A 10
zaznamni knihy podatelny

11.2.7. |Knihy expedovanych zasilek, vyactovani postovného, S 3
dorucovaci knihy

11.2.8. | Protokoly o skartaci A 10

11.2.9. | Obalky doslych doporucenych zésilek S 3 més.

11.2.10. | Evidence piisn¢ zuctovatelnych tiskopisti S 5)

11.2.11. | Vzory (otisky) razitek pouZivanych v Gstavu A 10

11.2.12. | Pfespocetna vyhotoveni, zbytky neplatnych tiskopist S ihned
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Ptiloha €. 3: Protokol o pfedani dokumentti do spisovny

Piredavaci protokol

dokumentti pfedavanych do spisovny (ndzev organizace).

Ptedavajici pracovnik:

Por. |Spisovy |Druh materialu Casovy |Skartani |MnoZstvi Pozn.
¢. znak rozsah |znak a|evidenénich
lhiita jednotek

Predavajici pracovnik zodpovida za uplnost pieddvanych dokumentli a spravnost udaji
uvedenych v preddvacim protokole.

Datum podpis predavajiciho podpis pracovnika
odpovédného za vedeni
spisovny
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Piiloha ¢. 4: Skarta¢ni navrh

Nazev organizace
V Praze dne
prislusny archiv

Véc: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, na zékladé
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vytadit
dokumenty nasi organizace z let ................. . Navrhované dokumenty, rozdélené do skupin A
a S, jsou uvedeny v priloze.

razitko organizace

podpis feditele/ky

podpis povéteného pracovnika
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Pfiloha ¢&. 5: Priloha skarta¢niho navrhu

Priloha skarta¢niho navrhu

Dokumenty skupiny A

Poradové Spisovy | Druh dokumenta Casovy Skarta¢ni Pocet balikii,
¢islo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny S

Poradové Spisovy | Druh dokumentt Casovy Skartacni Pocet baliku,
¢islo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny V zarazené do skupiny A

Potadové Spisovy | Druh dokumentt Casovy Skarta¢ni Pocet balik,
¢islo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny V zarazené do skupiny S

Potadové Spisovy | Druh dokumentt Casovy Skartacni Pocet baliki,
¢islo znak rozsah lhiita San.
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Ptiloha ¢. 6: Navrh na predani dokumenta do archivu

Nazev organizace

V Praze dne

Prislusny archiv

Véc: Navrh na predani archivalii

Ve smyslu zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, na zékladé
vyhlasky €. 259/2012 Sb. navrhujeme k pfedani do archivu archivalie vzniklé z ¢innosti nasi
organizace zlet .......... . Tyto archivalie byly vybrany k trvalému ulozeni pii odborné
archivni prohlidce dne ................ . Zadame o sdéleni terminu piedani.

Ptiloha ¢. 7: Ptiloha k navrhu na ptedani archivalii do archivu

Piiloha k navrhu na piedani archivalii

razitko organizace

podpis feditele/ky organizace

podpis povéteného pracovnika

Potadové Spisovy | Druh dokumentt
Cislo znak

Casovy
rozsah

Pocet balikd,
potadact

Poznamka
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Ptiloha €. 8: Pfedavaci protokol archivalii do archivu

PROTOKOL
o predani archivalii (ndzev organizace) do piislusného archivu.

Dne ......cccueee. predal(a) ......cccceeeneee. prislusného archivi ......................... (pocet
balikti, krabic potadact) z let ...................... navrzenych k trvalé archivni tschové dopisem ¢.j.
..................... zedne ..o

Razitko organizace
Ptedal: Prevzal:

V Prazedne .....ccocevvvvenn..

Ptiloha ¢. 9:Likvidac¢ni protokol

Nazev organizace

Likvidacni protokol

Dne ................ byly zlikvidovany dokumenty uréené ke zniCeni skartaénim
protokolem ze dne ............ . Dokumenty listinné podoby byly spaleny v kotelné¢ organizace,
diskety, optické disky a DVD byly zlikvidovany v drticce.

Likvidaci byli pfitomni:

(JMENO).....ceeeeieeeeeee (podpis)

(JMENO)......ccoooeiieieieeieeeeeee (podpis)

(JIMENO)......ocoecieieieeeeeee, (podpis)
V Praze dne .......ccccoeevrinenns
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