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Cast |
Uvodni ustanoveni

Clanek 1

Spisovy a skartaéni fad UCL upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty
(zejména pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani a ukladani) na UCL a jejich vyfazovani (skartaci) ve
skartaénim fizeni po ukonéeni skartaénich Ih(t. Dokumentem pro Gcely tohoto fadu
se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podob& analogové & digitalni, ktery vznikl z €innosti jednotlivych uatvard UCI
nebo byl UCL doru¢en. Soulasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a
skartacéni plan, ktery je zavazny pro oznacovani, ukladani a vyfazovani dokumentd.
Zajistovani Ukonl spojenych s manipulaci s dokumenty podle stanovenych
pravidel se nazyva "spisova sluzba”.

Cilem spisové sluzby UCL je predevsim zabezped&it spravu informaci, resp.
dokumentd, které pfislusné informace obsahuji. Smyslem spisové sluzby je
pfispivat k pruzngj§imu a kvalitn&jsimu vykonu &innosti UCL v souladu s platnou
legislativou.

Spisovy fad popisuje organizaci prace s dokumenty na UCL od pfijmu az
po pfedani do spisovny.

Zakladnimi evidenénimi pomdckami jsou podaci deniky a rejstiky.

Skarta¢ni fad pak popisuje skartacni fizeni a vyfazovani dokumentl; jeho pfilohou
je spisovy a skartacni plan.

Spisovy plan rozdéluje dokumenty podle vécného zafazeni do skupin v rdmci
organizaéni struktury UCL a uruje ukladaci znak, ktery je soudasti c¢isla
jednaciho.

Skartaéni plan ze zabyva pfidélenim skartacniho znaku a skartaéni Indty.

Skartacni znak pak stanovuje dokumentarni hodnotu dokumentu a to, jak se
s dokumentem pravdépodobné nalozi po uplynuti skartac¢ni lhity (A, S, V).

Skarta¢ni Ihiita je |hata, po kterou jsou dokumenty uloZzeny ve spisovné UCL.

Skarta¢ni fizeni je souhrn Ukon( provadénych pfi posuzovani dokumentd, které
jsou ulozeny ve spisovné a jsou po uplynuti stanovenych skartaénich Ihit
pro ¢innost UCL dale nepotfebné. Vysledkem skartaéniho fizeni je rozdéleni
dokumentl na archivalie a dokumenty bezcenné, uréené ke zniceni.

Pro Gcely tohoto Ffadu se plivodcem rozumi samostatny Gtvar, do jehoZz plsobnosti
podle organizacniho Fadu véc, jez je obsahem spisu, spada.
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Clanek 2
1. Spisova sluzba se fidi zejména:

a) zakonem €. 499/2004 Sbh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond,

b) vyhlaskou MV CR €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

c) zakonem €. 563/1991 Sb., o UGcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl,

d) zakonem ¢& 101/2000 Sbh., o ochrané& osobnich Gdajli, ve znéni pozdg&jSich
predpis(,

e) zakonem 148/1998 Sbh., o ochrané utajovanych skute€nosti a 0 zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi.

2. Zvlastnosti vykonu spisové sluzby za pomoci vypocCetni techniky upravuje

a) vyhlaSka €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnachl,

b) zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich
zakonU (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjSich predpist,

c) nafizeni vlady ¢ 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon o elektronickém
podpisu.

Cast Il
Spisovy fad

Clanek 3
Pfijem dokument(

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti jednotlivych utvar(
UCL se pfijimaji a eviduji v podatelné UCL. Dokumenty v digitalni podobé& se
pfijimaji a eviduji podle zvlaStniho pravniho pfedpisu.2

2. Dokumenty pfijat¢é mimo podatelnu (napf. dokumenty pfevzaté osobné
zaméstnancem UCL, dokumenty vzniklé z podani uginéného Ustné apod.) se
pfedaji bezodkladné podatelné.

VOO
3. Kopii dokumentu doruc¢eného osobné potvrdi podatelna této osobé podacim
razitkem a podpisem.

4. Pokud je v adrese na obéalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a
pfijmeni fyzické osoby (dale jen ,adresat"), opatfi se obélka otiskem

Po zfizeni elektronické podatelny na UCL, ktera bude spliiovat poZadavky stanovené pravnimi pfedpisy, bude
Spisovy a skartani fad UCL rozsifen o Gpravu této problematiky.
2Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.
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podaciho razitka a pfedad se adreséatovi, pfipadné jim urCené osobé&, neoteviena.
Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, kterd& mu byla takto doruCena, ze obsahuje
dokument UGfedniho charakteru, opatfi obalku podpisem a datem otevfeni,
zabezpeci jeho dodate€¢né zaevidovani v podatelné a dale se postupuje podle
tohoto spisového a skartacniho fddu . Obdobné se postupuje, pokud je dokument
v digitalni podobé dfedniho charakteru doru€en pfimo do e-mailové schranky
adresata.

5. Obéalka dokumentu se ponechava vzdy jako soucast dokumentu, pokud ji
dokument ma.

Clanek 4
Evidence dokument(

1. Kazdy dokument se eviduje v podacim deniku. Vyfizeni doru¢eného dokumentu
se eviduje pod tymz pofadovym Cislem jako doru€eny dokument. Evidenci
nepodléhaji dokumenty, které nejsou Ufedniho charakteru (napf. Sbirka zakonl a
Sbirka mezinarodnich smluv, Véstniky, noviny, ¢asopisy, nabidkové a propagacni
materialy Ci jiné tiskoviny a soukromd posta).

2. Podaci denik je veden v digitalni podobé& s moznosti tisku pro trvalé ulozeni

3. Dokumenty se zapisuji v podacim deniku v Ciselném a Casovém poradi, v némz
byly UCL dorudeny nebo vznikly zjeho &innosti. Pokud se pfi zapisovani
do podaciho deniku pouZivaji zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nému
nedilnou soucasti podaciho deniku.

4. O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Udaje

a) pofadové Cislo dokumentu, pod nimZ je v podacim deniku evidovan,

b) datum doru€eni dokumentu nebo, jednéa-li se o dokument vytvofeny uréenym
pdvodcem, datum jeho vzniku; u dokumentd v digitalni podobé se povazuje za
¢as doruceni okamzik, kdy je dostupny elektronické podatelné,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument z vlastni c¢innosti organizacni
jednotky UCL zapiSe se jako ,Vlastni",

d) d&islo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet
listd pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh (napf. diskety, CD, videokazety apod.), u dokumentl v digitalni podobé
velikost v jednotkach bytl (kb,mg),

e) strucny obsah dokumentu,

f) nazev Gtvaru neboli organizaéni jednotky UCL, které byl dokument pfidélen
pfipadné jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

g) zpUsob vyfizeni,

h) den vypravy, pocet listl odesilaného dokumentu a pocet listd pfiloh nebo pocet
svazkl pfiloh, u dokumentu v digitalni podobé velikost v jednotkach bytd,

i) uloZeni (spisovy znak, skartacni znak a skartaéni lhdta dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skartacniho fizeni),
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j) zaznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

5. Ciselna fada v podacim deniku zagina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a kongi
dnem 31. prosince.

6. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v téze zalezitosti
jiz byl evidovan jiny dokument, pfipoji se pFfedchozi dokument k novému
dokumentu a u podaciho razitka na novém dokumentu se poznamena
Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. V zapisu pfedchoziho dokumentu, ktery se
pfipojuje k novému dokumentu, se v podacim deniku poznamena v kolonce
"Vyfizeno” Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument
pfipojuje.

7. Dokument zaevidovany v podacim  deniku se zapiSe  do rejstiiku3
vedeného podatelnou.

8. Dokument se oznacuje spisovou znackou, neboli ¢islem jednacim. Cislo jednaci
dokumentu obsahuje poradové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku, za
délitkem je posledni dvojcisli béziciho kalendafniho roku, v némz je dokument
evidovan za délitkem pak Ccislo spisové znacCky samostatného atvaru>.
(viz pfiloha €. 1).

9. Jestlize kjedné véci bude dorucen vétsi pocet dokumentd, lze pro jejich evidenci
pouzit sbérného archu, ktery obsahuje stejné nalezitosti jako podaci denik. Sbérny
arch se vede kjednacimu Cc¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan.
Ostatni dokumenty evidované ve sbérném archu maji Cislo jednaci totozné,
pro odliSeni doplnéné pofadovym cislem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny
arch se stava soucCéasti spisu. Misto udaje ,dentifikace odesilatele se
do podaciho deniku zapiSe ,sbérny arch".

10. Oznacovani dokumentli pomoci spisové znacky, t.j. ¢islem jednacim upravuje ust.
8 17 zakona €. 500/2004 Sb., Spravni fad.4

3 Rejstiikje evidenéni pomiicka k vyhledavani dokumentu v podacim deniku. Presahuje-li primérny podet
evidovanych dokumentl vjednom roce za poslednich 5 let &islo 3000, vede se vzdy rejstiik fyzickych
nebo pravnickych osob a rejstiik vécny. Dalsi druhy rejstfikl mohou byt zaloZeny podle charakteru, obsahu a
Cetnosti evidovanych dokumentl. Rejstfiky se zakladaji pro ¢asové obdobi, obvykle na Gtyfi roky (dale jen
manipulacni obdobi). K rejstfikovému heslu se postupné pfipisuji vSechna pfislusna €isla jednaci s jejich
ukladacim znakem. Déli se na

a) rejstiiky osob fyzickych nebo pravnickych,

b) rejstfiky zemépisné,

c) rejstfiky vécné.

PrisluSny druh rejstfiku zaloZi podatelna podle charakteru, obsahu a frekvence vyfizované agendy. Rejstfikje
veden ve vazané knize, ve formé kartotéky nebo v digitalni podobé s moZznosti tisku.

Rejstfik osob se Cleni podle pfijmeni fyzickych osob nebo nazvu pravnickych osob.

Zemépisny rejstiik se ¢leni podle zemépisnych nazvl nebo jmen &i administrativnich nazvi sidel.

Vécny rejstrik se ¢leni podle vécnych hesel vyjadfujicich zaleZitosti prevazné vSeobecného charakteru, které nelze
zafadit do jmenného ani zemépisného rejstfiku.

4 § 17 zakona €. 500/2004 Sh., Spravni rad. Text § 17:“ Spis
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Clanek 5
Rozdélovani a obéh dokumentd

1. Dokumenty se v podatelné roztfidi podle pfislusnych sekci a samostatnych odbord.
Pfidélovani dokument(l organiza¢nim jednotkam (Gtvariim) UCL se dé&je ve shodé
s jejich plsobnosti vymezenou organizaénim Ffadem UCL. Je-li pfislusnost
dokumentu nejasnd, dotdZe se podatelna vedouciho Gtvaru, do jehoz plsobnosti
dokument pravdépodobné pfislusi a pod prezencni razitko u€ini kratky zaznam
o rozhodnuti pfidéleni dokumentu. VSechny stiznosti, oznadmeni, podnéty a petice
adresované UCL pfeda podatelna po zaprotokolovani R/KU.

2. Prevzeti dokumentl zapsanych v podacim deniku je potvrzeno identifikacnim
¢ipem nebo podpisem povéfeného zaméstnance pfisludného Gtvaru UCL jednotlivé
podle ¢&isel jednacich , ktery je pfipravi k rozdéleni podle pokynl
piislusného vedouciho zaméstnance. Reditelé sekci a samostatnych odborl uréi
zaméstnance, dojehoz pracovni naplné bude spadat vedeni jednoduché
evidence o doSlych dokumentech v knize pomocné evidence dané sekce Ci
samostatného odboru tak, aby bylo mozné kdykoliv zjistit, kterému  zaméstnanci
byl dokument pridélen, jakym zplsobem byl vyfizen a vijaké Ihité. Pouziva se
k tomu kniha pro doSlou postu s obdobnym vyznacenim Gdaji jako v podacim
deniku, nebo vypocetni technika.

3. Pridéleni dokumentu zpracovateli poznamen& vedouci pracovnik na dokument
nebo na obalku; jméno zpracovatele pak zapiSe pracovnik, povéfeny vedenim
knihy pomocné evidence dokumentl, do pfislusné rubriky knihy a zaznamenava
do ni veSkeré zmény zachycujici pohyb spisu, ktery je mu povinen nahlasit
zpracovatel.

4. Cislo zaznamu pomocné evidence z knihy pomocné evidence neni soucasti
spisové znacky, tj. Cisla jednaciho. Z tohoto dlvodu se nesmi ¢&islo zAznamu
pomocné evidence pséat vedle identifikatoru, anijinam na doSly dokument.

(1) V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Spis tvofi zejména podani,
protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi pisemnosti, které se vztahuji k dané véci.
Pfilohou, kteraje souasti spisu, jsou zejména dlikazni prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a zdznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucésti, vcetné pfiloh, s urCenim data, kdy
byly do spisu vloZeny.

(2) Zasilaji-li se dozadané spisy v poStovni zasilce, musi odesilajici spravni organ zvolit takovou poStovni
sluzbu, kterad zahrnuje stvrzeni podani a dodani postovni zasilky.

(3) Z divodu ochrany utajovanych skuteénosti a z dlivodu ochrany jinych skuteénosti, na néZ se vztahuje
zékonem ulozend nebo uznana povinnost micenlivosti, se v pfipadech stanovenych zvlastnim zakonem ¢ast
pisemnosti nebo zaznam( uchovéava oddélené mimo spis.

(4) Nevykonava-li pfislusny spravni organ spisovou sluzbu, pfeda spis po pravni moci rozhodnuti spravnimu
organu, ktery pro néj spisovou sluzbu vykonava.“

1. vydani 8 1.2.2009
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Clanek 6
Vyfizovani dokumentl a spist

Dokument vyfizuje uréeny zameéstnanec pfisludného utvaru UCL ve stanovenych
Ihatach, vécné spravné, hospodarné a v predepsané Uprave.

Nejvhodné&jsi zplsob vyfizeni voli zpracovatel podle charakteru podani. Odpovida
za vC€asnou, vécnou a formalni spravnost vyfizeni a za projednani se vSemi Utvary,
které se na vyfizeni podili tak, aby kone&ny navrh vyjadfoval jednotné
stanovisko UCL.

Zaméstnanec, kterému bylo doSlé podani pfidéleno k vyfizeni, jej bez zbyteCnych
pritaht prostuduje. Pokracuje-li ve vyfizovani spisu jiny zpracovatel, dopini na
spisovy obal (obvykle referatnik) svoje jméno.

Pokud zaméstnanec, kterému bylo doslé podani pfidéleno kvyfizeni zjisti, Ze
podani patfi jinému datvaru UCL, projednd s timto Utvarem postoupeni spisu,
vyznaCi na dokumentu datum, kdy dokument obdrzel, datum, kdy
bylo projednano postoupeni spisu s vécné pfisluSnym Gtvarem, informuje
svého vedouciho atvaru. Poté spis postoupi prostfednictvim sekretariatu a
podatelny spravnému Gtvaru UCL.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn kzaloZzeni, datum a
podpis zaméstnance, ktery ho vyfidil. Soucéasti vyfizeného dokumentu se ukladaji
v poradi:

a) zadosti, navrhy, stiznosti nebo jina podani s pfilohami,
b) vyjadieni, zaznamy, podklady k vyfizeni,
c) koncept a stejnopis nebo vytisk vyfizeni, oznaeny datem pfedani k odeslani.

Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl
dokument vyfizen, kdy a komu byl odeslan vytisk vyfizeni. U dokumentu, ktery byl
vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skutec¢nost uvede v kolonce ,Vyfizeno”
podaciho deniku.

V8echny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat
soupis vSech ¢isel jednacich dokumentl, jeZ jsou jeho soucCasti. Navaznost
pripojovanych dokumentl se vyznaci v podacim deniku.

Spis je vyfizeny tehdy, je-li vyfizen nejmladSi dokument, ktery je jeho soucasti.
Po vyfizeni se nerozdéluje, ale uklada jako celek.

Zameéstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaCi spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartaéni |hGtou (pfipadné  rokem zafazeni  dokumentu
do skarta€niho Ffizeni) podle spisového a skartacniho planu.
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Soucasné s vyfizenim zpracovatel na spis oznaci
a) posledni bod obé&hu, napf.:
- zpét referent (u ,Zivého" spisu, kde se oCekava dalsi fizeni),
- zpét referent pro ulozeni spisu ad acta (zkratka a.a.) do priruéni registratury
(po dobu provozni potfeby), nebo
- a.a. kulozeni spisu do spisovny (u vyfizeného spisu, kde se neocekava
dal$i fizeni a spis neni nutné z provoznich ddvodd ukladat do pfiruéni
registratury na pracovisti),
b) spisovy znak dle spisového a skartacniho planu
c) skartacni znak (A, V, nebo S) a
d) skarta¢ni Ihltu podle spisového a skartaéniho planu.

Obéh spisu zpracovatel vyznaci na referatniku, pokud jej pouZzije, nebo pfimo na
vyfizovany dokument.

Vyfidi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemné, ucini otom zdznam na
dokument, pfipadné pfipoji Ufedni zaznam na zvlaStnim listu. Zadznam musi
obsahovat nalezitosti stanovené zvlastnim pravnim predpisem (napf. spravnim
fddem). PFi vzeti dokumentu na védomi napiSe zpracovatel pod identifikator
"Vzato na védomi" a pfipoji ukladaci a skartacni znak.

Vznika-li dokument z vlastniho podn&tu UCL (napf. Protokol o kontrole),
vygeneruje si zpracovatel €islo jednaci z elektronického systému.

Pokud se vyhotovuje protokol o kontrole pfi neplanovanych kontrolach na misté -
povéfen& osoba si Cislo jednaci vyzada telefonicky z mista kontroly nebo na
zakladé zkuSenosti prozirave jiz pfed zahajenim sluZzebni cesty.

Kazda pfiloha musi byt oznacena Cislem jednacim dokumentu, k némuz nalezi
(napf. "K &.j. 1105-08-110)."
Clanek 7
Vyhotovovani dokument(

Dokument, jemuZz podle spisového a skartacniho planu bude pfidélen skartaCni
znak ,A", vyhotovuje zpracovatel na trvanlivém papiru ur€eném pro dokumenty.

Zpracovatel opatfuje Gfedni dokumenty UCL zahlavim s Gfednim néazvem.
Takto Ize oznacovat i obalky dokumentd.
Clanek 8
Podepisovani dokumentl a uzivani razitek

Kazdy vyfizeny dokument musi byt datovan a podepsan. Podepsanim se schvaluje
obsah a stvrzuje vécna i formalni spravnost vyfizeni.
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2. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny podpisovym fadem UCL. Na
dokumentu se uvede jehojméno, pfijmeni a funkce. Pokud to stanovi zvlastni
pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument otiskem razitka. K dokumentu
v digitalni podobé pfipojuje povéfeny zaméstnanech zaru€eny elektronicky podpis.6

3. Jestlize dokument podepisuje povéfeny zastupce vedouciho, uvede pred svij
podpis zkratku ,v.z.".

4. Pro uzZivani Ufednich razitek se statnim znakem, jeho vyobrazeni a tvar plati
zvlastni pravni pfedpis?.

5. Pokud ma UCL nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliduji se
pofadovymi Cisly.

6. Kancelaf afadu UCL (KU) vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, pfijmeni a funkce zameéstnance, ktery razitko pfevzal a uziva,
datum pfevzeti, datum vréaceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a
podpis pfebirajiciho zaméstnance.

7. Razitko se vyfazuje z evidence

a) po ztraté jeho platnosti
b) po jeho ztraté.

Po ztraté jeho platnosti se razitko vyfazuje ve skartacnim fizeni.

8. Ztratu 0(fedniho razitka pfFislusny zaméstnanec bezodkladné oznadmi Fediteli
kancelafe uUfadu. V ozndmeni uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od
kdy se razitko postrada. Ztratu Gfedniho razitka se statnim znakem ohlasi KU do 7
dnl Ministerstvu vnitra.

Clanek 9
Odesilani dokumentd

1. Odesilani dokumentd vybavenych vSemi naleZitostmi jednotlivymi samostatnymi
atvary UCL zajistuje vypravna.s

2. Dokumenty se odesilaji poStou

a) obycejnou,
b) doporucenou nebo

58 1 odst. 1pism. c) nafizeni vlady €. 495/2004 Sb., kterym se provadi z&kon €. 227/2000 Sh., o elektronickém
podpisu a 0 zméngé nékterych dalsich zakond (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist.

68 11 odst. 3 zdkona €. 227/2000 Sh., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakon0, ve znéni
pozdgjsich predpist.

78§ 6 zékona €& 352/2001 Sh., o uzivani statnich symbol(i Ceské republiky a o zméné nékterych zékond.
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¢) na dodejku &i do vlastnich rukou podle jejich zavaZnosti.

3. Dokumenty urCené k odeslani pfebir4d podatelna v zalepenych obélkach s fadneé
napsanou adresou, €.. a oznaCenim podle druhu doruceni (napf. ,Doporucené"”
,DO0 vlastnich rukou"). Obalky s dokumenty odesilané obyCejnou poStou se

neoznacuji.

4. Dokumenty se dorucuji adresatovi s dodejkou (doru€enkou), je-li pro fizeni nutny
doklad, Ze doruCeni bylo provedeno. Ma-li byt dokument doruCen do vlastnich
rukou, pouzije se oznacCeni schvalené poStou. V naléhavych pfipadech se
dokumenty dorucuji jako spé&sné zasilky. VZdy je tfeba dbat zasady hospodéarnosti.

5. Zasilky se doruCuji zpravidla prostfednictvim drzitele poStovni licence, neurCi-li
zpracovatel jinak.

6. DoruCuje-li se dokument pfi jednani, uvede se tato skutecnost do protokolu
o jednani. Ten, komu je doruc¢ovano potvrdi pfijem dokumentu svym podpisem na
protokolu. V pfipadé dorucCovani rozhodnuti potvrdi ten, komu je tento dokument
doruCovan, jeho pfijem zaznamem o pfevzeti na originalu rozhodnuti uloZzeném ve
spise.

7. Ugastnikim, jeZ jsou v fizeni zastoupeni se doru€uje prostiednictvim jejich
pravniho zastupce, pokud zakon nestanovi jinak. Ostatnim Gcastniklim se dorucuje
zplsobem stanovenym pfislusnymi ustanovenimi spravniho fadu.

8. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni
bylo doloZzeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny
doklad stvrzujici, Ze dokument byl doru¢en nebo Ze poStovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana, vCetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ur€enému
plvodci pfipoji k pfislusnému spisu. Ostatni dokumenty jsou podle zavaznosti
odesilany obycCejnou poStou nebo doporu€ené, dle pokynu zpracovatele. Je-li
zélezitost vyfizena telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o tom zdznam ve
spise a zplsob vyfizeni se vyznaci v podacim deniku.

Clanek 10
Ukladani a ochrana dokument(

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou uklddany na jednotlivych
pracovistich do pfiru¢ni spisovny (registratury) do ukoneni provozni potfeby.

2. Spisy se ukladaji podle vécnych hledisek (spisovych znak( dle spisového a
skartaéniho planu). Za pfehledné ulozeni, oznaceni, Uplnost a zabezpeceni spisl
proti poSkozeni a ztrdtam odpovidad povéfeny pracovnik, kterého uri vedouci
zameéstnanec prislusného pracovisté. Jméno povéfeného pracovnika musi byt
uvedeno na prislusné pfiruéni registrature. Vzor soupisu dokumentl ulozenych
v pfiruéni registratufe/predavanych do spisovny z dlvodl provozni potfeby je
uveden v pfiloze ¢. 2.

1. vydani 12 1.2.2009



N eFI’Z e n é’ ko QRiI'A@NI RAD UCL-98

SPISOVY A S

3. V pfiruéni spisovné jsou dokumenty ulozeny zpravidla 1 az 2 roky od vzniku
nebo vyfizeni. Po uplynuti této doby se spisy a ostatni dokumenty z pfirucni
spisovny, které nejsou potfebné k bézné cCinnosti pracovisté, predavaji do spisovny
UCL (déle jen spisovna).

4. Spisy urCené k uloZeni do spisovny museji byt pfed pfedanim uzavfieny a zbaveny
duplicit a na obalech fadné oznaceny:

a) nazvem utvaru UCL,

b) Cisly jednacimi,

c) obsahem (véci) dokumentu,
d) spisovym znakem

e) skartacnim znakem,

f) skartacni Ih(tou.

Za spravnost oznaceni odpovidéa zpracovatel, ktery spis vyfizuje
nebo pracovnik povéreny vedenim pfiru¢ni spisovny.

Dokumenty nesmi byt ukladany v obalech z mékéeného PVC (tvrdsi prihledné
desky apod.).

Uzavienim spisu se rozumi kompletace v3ech dokumentd patficich do spisu a
kontrola a doplnéni spisovych a skartaénich znakl a Ih(t pred uloZzenim
do spisovny.

5. Ktakto upravenym dokumentiim sepiSe predavajici pracovisté dvojmo predavaci
protokol. Jedno vyhotoveni zlstdva predavajicimu pracovisti, druhé uklada
v agendé spisovny jeji pracovnik. Pfedavaci protokol obsahuje tyto nélezitosti:

a) pofadové Cislo pfedavané pisemnosti,

b) datum uloZeni,

c) néazev predéavajiciho utvaru,

d) cislo jednaci,

e) obsah odevzdanych dokumentd,

f) spisové znaky

g) rok provedeni skartaéniho fizeni (= rok vyfizeni dokumentu + skarta¢ni Ihita)

h) uloZeno (misto uloZzeni ve  spisovné vypliiuje pracovnik spisovny -
regél/dil/police),

i) skartacni znak a Ihita,

Misto pfedavaciho protokolu dokument do spisovny je MOoZNo pouzit
,Soupis dokumentd uloZenych v pfiru¢ni registrature/pfedavanych do spisovny",
tedy vzor, ktery je uveden v pfiloze €. 2.

6. Zameéstnanec povéfeny vedenim spisovny pfezkouma, zda ukladany dokument

nebo spis je Uplny a ulozi ho. O uloZzenych dokumentech a spisech vede evidenci.
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Ve spisovné se dokument nebo spis uklada podle spisového planu UCL.

Pfi nedodrzeni zasad pro pfedani dokumentll do spisovny, nesrovnalostech ve
formalnim uspofadani dokumentl ¢ mezi obsahem predavaciho protokolu a
skute€nym balikem, musi pfedavajici GOtvar nedostatky neprodlené odstranit,
jinak je pracovnik spisovny opravnén odmitnout prevzeti spisu.

Pokud povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument ulozen
v pfiruéni registratufe, je mozné dokumenty ulozit ihned po jejich vyfizeni
do spisovny. Tato skute¢nost se poznamena do podaciho deniku.

10.Ve spisovné jsou dokumenty uloZzeny po dobu trvani skartaéni lhity na misté

11.

12.

13.

14

15.

vyhrazeném k uloZzeni dokumentl, kvyhledavani a predkladani dokument(
pro event. budouci potfebu a k provadéni skartacniho fizeni. Spravné ulozeni,
oznafeni a zabezpefeni dokumentd proti poskozeni a ztratdm zajiStuje
pracovnik povéfeny vedenim spisovny.

Za kazdou spisovnu, ktera slouzi k ukladani vyfizenych dokumentll samostatnych
atvard UCL, si odpovida kazdy samostatny Gtvar sam.

Ve spisovné se spisy a ostatni dokumenty ukladaji podle organizaéni struktury UCL
a v ramci tohoto prvotniho fazeni se dale ukladaji podle vécnych hledisek (systém
uloZzeni je stanoven spisovym planem) v samostatnych fasciklech (pofadacich,
kartonech) oznacenych ukladacimi znaky a rokem, v némz uplynou skartaé¢ni Ihdty.
Kazdy ukladany spis musi obsahovat soupis vSech C¢isel jednacich dokument,
jeZ jsou jeho soucasti (jde o tzv. sbérny arch).

Pokud zaméstnanec Zada o zapujceni spisu ¢i jiného dokumentu, je povinen vyplnit
ve spisovné vypujéni listek, ktery se zalozi na misto spisu a jeho kopie do zvlastni
evidence o vypljéenych spisech. Pfi podani Zadosti o zapUjceni spisu jinym
zaméstnancem nez plvodcem spisu, je nutny souhlas plvodce spisu. Vzor
vypUjéniho listku je uveden v pfiloze €. 3 tohoto fadu. Vzor evidence o zapUljckach
spist ze spisovny je uveden v pfiloze ¢. 4. O zapudjéenych dokumentech a spisech
vede spisovna zvlastni evidenci.

. Ve spisovné jsou spisy a jiné dokumenty uloZzeny do provedeni skartacniho fizeni.

Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni spisl proti poSkozeni a ztratam zajistuje
pracovnik povéfeny vedenim spisovny.

Pro nahlizeni do spisGi a jinych dokument( ulozenych ve spisovné UCL plati
obecnd ustanoveni o nahlizeni do spisli v fizeni pfed spravnim organem;
to neplati, jestlize dokumenty pfed uloZenim ve spisovné byly vefejné pfistupné.
Nahlizeni do dokumentll obsahujicich utajované skute¢nosti, poskytovani jejich
opist, vypisl a kopii se fidi zvlaStnim pravnim predpisem.
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Clanek 11
Opatreni pfi ztraté spisu nebo jeho Casti

1. Dojde-li v prib&hu manipulace se spisem kjeho ztraté, nebo ke ztraté jeho ¢asti,
musi byt provedena jeho rekonstrukce. Rekonstrukci spisu provadi a zabezpecuje
plvodce spisu.

2. Dojde-li k Gplné ztraté spist a vznikl-li spis na zakladé do$lého dokumentu, uvede
se v zaznamu Kk rekonstruovanému spisu vystizné jeji obsah. Neni-li to mozné,
pozada se odesilatel dokumentu o zaslani opisu. Déale se postupuje jako u
kazdého jiného spisu. Vznikl-li spis z vlastniho podnétu, zaloZi se opis zaznamu
ztraceného spisu s upozornénim, Ze doS$lo ke ztraté pdvodniho spisu.

Na titulni stran& obalového spisu se uvede “DUPLIKAT" a ztrata spisu se ohlasi
v podatelné, ktera o tom provede zdznam v protokolu spisovny.
Pfedpisy pro spisovou manipulaci musi byt totoZné s pfedpisy ve ztraceném spisu.

3. Je-li tfeba pro vyfizeni znat stanoviska jinych utvard UCL, poznamena se
z predpisu pro vnitfni ob&h, Ze doslo ke ztraté plvodniho spisu.

4. Ztrati-li se néktera vlozka ze spisu, pozada zpracovatel pfislusné utvary, aby svoje
vyjadfeni ¢i stanovisko zaslaly znovu. Plvodni spis se doplni témito vyjadienimi,
oznacenymi “DUPLIKAT".

5. Ztrati-li se ze spisu jen podani, provede zpracovatel jeho rekonstrukci na
samostatné vlozce formou zdznamu svého Utvaru a viozku oznaci “DUPLIKAT".

6. Je-li plvodni spis nalezen bud v pribéhu obé&hu rekonstruovaného spisu
nebo pozdéji, pfeda se zpracovateli, ktery jej knému po ukonCeni
rekonstruovaného spisu pfipoji.

Byl-li rekonstruovany spis jiZz ulozen, preda se plvodni spis do spisovny, ktera jej
vlozi do uloZzeného rekonstruovaného spisu.

7. Opisy a vypisy musi byt provadény pfesné, vCetné chyb v8eho druhu a ve stejné
Upravé jako original. Na opisu nebo vypisu se otisk kulatého (Gfedniho) razitka
uvadi zkratkou “L.S.* (loco sigillo - misto pecCeti) a pod zkratkou se uvede text
razitka. Opis podpisu se provadi zkratkou “v.r.“ (vlastni rukou).
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Céast Ill.
Skartacni rad

Clanek 12
Uvodni ustanoveni

Skartaéni Fad stanovuje postup pii vyfazovani dokumentd ze spisovny ve
skartaénim fizeni, kdy se od dokumentl bezcennych oddé&luji archivalie -
dokumenty ur¢ené k trvalému ulozeni.

>,

adné dokumenty nesméji byt zniceny bez posouzeni ve skartacnim Fizeni.

Za provadéni skartacniho fizeni odpovida vedouci referatu podatelna, vypravna a
spisovna (,V/PVS").

Skarta¢ni fizeni schvaluje Narodni archiv.

Pokud V/PVS uzna za vhodné, pfedlozi navrh na sestaveni skartacni komise
(minimalné t¥iclenné), kterou pfipadné schvali R/KU..

Reditel KU mutze s Narodnim archivem dohodnout, Ze skartaéni Fizeni nebude
provadéno kazdorocné, ale za delSi obdobi, jez vSak nesmi pfesahnout dobu Ctyf
let.

Clanek 13
Skartac¢ni znak

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu nebo spisu podle jeho obsahu a
oznaCuje zplsob, jakym se s dokumentem nebo spisem nalozi ve skartaénim
fizeni. Spis se oznacCi skartatnim znakem dokumentu, kterym byl vyfizen.
Skartaéni znaky "A", "S" a "V "urluji, jak ma byt po uplynuti skartacéni Ih(ty
s pisemnosti naloZeno.

Skarta¢ni znak ,A" (archiv) - do této skupiny se zafazuji pisemnosti trvalé hodnoty,
které budou po posouzeni ve skartatnim fizeni pfedany N&rodnimu archivu
k trvalému uloZeni.

Skartani znak ,S“ (stoupa) - do této skupiny se zafazuji dokumenty, které
po uplynuti skartaéni Ihty budou po posouzeni ve skartaénim fFizeni a vydani
protokolu o skartanim Fizeni zniCeny.

Skartacni znak ,V* (vybér) - do této skupiny jsou zafazovany dokumenty, u nichz
v dobé vzniku nelze jednoznacné rozhodnout mezi skartatnimi znaky S a A.
Rozdéleni na tyto dvé skupiny provadi v ramci pfipravy na skartacni Fizeni
skarta¢ni komise UCL a schvaluje ho v ramci skartaéniho Fizeni Narodni archiv.
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Clanek 14
Spisovy a skartaCni plan

1. Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje seznam dokumentl rozdélenych podle vécnych
hledisek s ukladacimi znaky a skartacnimi znaky a skartacnimi (uschovacimi)
[hdatami.

2. Kazdému dokumentu (pfipadné souboru dokumentll) musi byt pfifazen podle
jejiho obsahu ukladaci znak a skartaéni znak se skartaéni Ih{tou.

3. Zpracovatelé dokumentl jsou povinni oznacovat je ukladacimi znaky, skartaénimi
znaky a skartaénimi Ih(tami podle spisového a skartaéniho planu Gradu.

Clanek 15
Skarta¢ni Ihdta

1. Skartacni Ihdta vyjadiena cislici za skartaénim znakem stanovi pocet rokl, po niz
musi byt dokument ulozen u UCL. Pojejim uplynuti je dokument navrZen
k posouzeni ve skartaCnim fizeni.

2. Skartacni Ih(ta pocind béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni
dokumentu, pozbyti jeho platnosti nebo uzavfeni spisu (knihy, evidence apod.).
Bé&hem skartaéni |hity je vyfizeny dokument uloZzen ve spisovné a po jejim uplynuti
se zafadi do skartac¢niho fizeni. Skartacni Ihita se oznacuje Cislici za skartacnim
znakem.

Clanek 16
Podrobnosti skartacniho fizeni
a postupu pfi vyfazovani dokumentl a spist

1. Skarta&ni fizeni provadi UCL po uplynuti skartaénich Ihdt dokumentl a schvaluje
ho Néarodni archiv.

2. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni
lhdta. Skartaéni IhGta nesmi byt zkracovana. Vyjimec¢né milzZe byt po dohodé
s Narodnim archivem prodlouZena, pokud pfislusny atvar UCL nezbytné potfebuje
dokument pro dalSi vlastni ¢innost.

3. Dokumenty pfipravuje ke skarta¢nimu fizeni spisovna. Po uplynuti skarta¢nich lhit
vypracuje skartatni komise skartacni néavrh, jehoZ soucasti jsou seznamy
dokumentll navrzenych k posouzeni (skartaci), ktery V/PVS (fadu zasle
Narodnimu archivu. V téchto seznamech dokumentl se uvedou dokumenty se
skartacnim znakem "A" a se skartatnim znakem ”S”. Dokumenty se skartacnim
znakem "V" skartani komise posoudi a =zafadi budto mezi dokumenty se
skartatnim znakem "A”, nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem ”"S". Lze
pouzit seznamy vypracované pii pfedani dokumentl do spisovny.
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Reditel KU za3le skarta¢ni navrh Narodnimu archivu ve dvojim vyhotoveni. Vzor
skartacniho navrhu je uveden v pfiloze €. 5 tohoto fadu.

Na zakladé predlozeného skartacniho ndvrhu provede odpovédny zameéstnanec
Narodniho archivu odbornou archivni prohlidku dokumentl navrhovanych
k vyfazeni.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zameéstnanec Narodniho

archivu protokol o skartacnim fizeni, kterym

a) posoudi navrh rozdéleni dokumentd skupiny "V,

b) schvali seznam navrhovanych dokumentl kvyfazeni a povoli znieni
dokumentl vyfazenych ve skupiné "S",

c) dohodne s odpovédnym zaméstnancem UCL dobu a zplisob pFedani
vybranych archivalii k trvalému uloZzeni v Narodnim archivu.

Na zakladé souhlasu Narodniho archivu ke zniCeni dokumentdl oznacenych
skartacnim znakem ,S” zabezpedi KU jejich zni€eni. P¥i pfevozu i pfi
znehodnoceni dokumentl musi byt zajistén dohled.

Dokumenty vybrané ktrvalému uloZeni (archivalie) UCL pfeda podle seznamu
v dohodnutém terminu N&arodnimu archivu.

Skarta¢ni névrh, protokol o skartanim fizeni, protokol o pfedani archivalii a
potvrzeni archivu o jejich pfevzeti se ukladaji ve spisovné UCL.

Evidenéni pomlcky se zafadi do skartaéniho fizeni aZ po vyfazeni vSech
dokumentl v nich evidovanych.

Cast IV
Zavérecna ustanoveni

Clanek 16
Rizeni a kontrola

Za odbornou péci o dokumenty UCL a jejich fadné vyfazovani skartacnim fizenim
odpovida plvodce.

Spisovy a skartaini fad je zavazny pro vdechny zaméstnance UCL. Porudeni
ustanoveni Spisového a skartaéniho fadu UCL se povaZuje za porudeni pracovni
kadzné se vSemi dlsledky, které vyplyvaji ze Zakoniku prace.

Garantem spisového a skarta¢niho fadu je KU, kter4 navrhuje, dopliiuje a eviduje
jeho zmény.

Za metodickou a kontrolni c¢innost spisové sluzby na UCL odpovida
pracovnik povéfeny vedenim spisovny.
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Clanek 17
SpoleCnéa a zavére€na ustanoveni

1. Zaméstnanci UCL na UGseku vykonu spisové sluzby jsou povinni zachovavat
ml¢enlivost8 o vSech skuteCnostech, které se dozvédéli pfi vykonu ¢innosti podle
tohoto fadu. Této povinnosti mohou byt zprosténi generalnim Feditelem UCL;
zproSténi musi byt pisemné s uvedenim rozsahu a G€elu. Povinnost ml¢enlivosti
stanovena zvlastnimi pfedpisy9tim neni dotCena.

2. Spisovy a skartacni fad spolu s pfipojenym Spisovym a skartacnim planem se
vztahuje i na dokumenty tykajici se byvalych pfedchidc UCL .

3. Ukladani a vyrazovani dokumentl obsahujicich utajované skutecnosti se fidi
zvlaStnimi predpisy10.

4. Soucasti tohoto fadu jsou pfilohy:
Pfiloha &. 1. Spisovy a skartaéni plan UCL
Pfiloha ¢. 2: Soupis dokumentd uloZzenych v pfiruéni registratufe z divod(
provozni potfeby / pfedavanych do spisovny
Pfiloha ¢. 3: Vzor vypujéniho listku ze spisovny

Pfiloha &. 4: Vzor evidence o zapUjckach dokumentd ze spisovny UCL
Pfiloha €. 5: Vzor skartacniho navrhu

5. Navrhovatelem toho Fadu je feditel kancelafe ufadu.
6. Zru3uje se Spisovy fad UCL ¢&.. 11214/04-130, ze dne 17.12.2004

7. Tento spisovy a skartacni fad nabyva Gc€innosti 1.2.2009.

§ 14 odst. 1zakona ¢. 499/2004 Sh.
9SluZebni zakon €. 218/2002 Sh.
10 VyhlaSka Néarodniho bezpe€nostniho Ufadu €. 137/2003 Sh., o podrobnostech stanoveni a oznaeni stupné
utajeni a o zajisténi administrativni bezpec€nosti.
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Priloha €. 1
SPISOVY A SKARTACNI PLAN UCL

1. Spisovy a skartacni plan obsahuje hlavni znaky a podznaky, kterymi jsou
oznaceny jednotlivé druhy dokumentl v ¢lenéni podle organizaéni struktury a hesel
¢innosti. U kazdého znaku a podznaku jsou vedeny skartacni znaky (A, S, V) a
skartaéni Ih(ty (stanovici pocet let, po jejichz uplynuti se skartaéni Ukon provadi).

2. Skarta¢ni plan je spisovy plan, rozSifeny o skartaéni znaky a Ihdty. Slouzi
zpracovatellm dokumentl a zaméstnancim povéfenym predavanim dokument(
do registratury a spisovny jako pomtcka kvyznaceni pfislusnych skartaénich
znakd a Ih(t a jako voditko pro ulozeni dokumentd.

3. Skartaéni Ihdty jsou zavazné pro originalni vyhotoveni (resp. vyhotoveni opatiené
vlastnoru¢nimi podpisy). Vyjimku tvofi dokumenty zavazného obsahu, které se
v tomto pfipadé ponechdavaji pro archivni tucely zpravidla ve dvou vyhotovenich.

4. Z&kladni jednotkou spisového a skartacniho planu je obsahovy typ dokumentu.
Vsechny typy dokumentl vSak netvofi samostatna hesla, ale v souladu s hlavnimi
oblastmi agend jsou stazeny do tzv. kliCovych hesel, ktera jsou fazena podle
organizac¢ni struktury UCL a tématickych okruh(. V ramci kli¢ovych hesel jsou
dokumenty fazeny logicky podle dilezZitosti, ne podle abecedy. Ciselné oznaceni
ukladaciho znaku a podznak dle spisového planu dopini na spis nebo dokument
zaméstnanec, ktery tento uklada. U spist po 1.11.2001 tvofi toto ¢iselné oznaceni
ukladaciho znaku soucast Cisla jednaciho.

5. Na dokumenty utajované a UCetni se vztahuji stejné skartaéni znaky a Ihdty,
doplnéné podle pfislusnych zvlaStnich norem. Tyto dokumenty se ukladaji
oddélené.

6. U spist ajinych dokumentl neuvedenych ve skartaénim planu se stanovi skartaéni
znak a |lhdta po dohodé se spisovnou.
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Znaky spisového a skartacniho planu

Ukladaci Podznak Jednotlivé skupiny znakd Skartacni znak
znak (klicové heslo) /InGta
100 1 Dokumenty generalniho feditele UCL v$eobecné V/5

2 Korespondence s Ministerstvem dopravy V/5

3 Korespondence s jinymi organy V/5
101 1 Utvar vnitfni kontroly S/5

2 Planované vlastni V/5

3 Planované ve spolupraci s jinymi organy V/5

4 Zapisy z kontrol A/5

5 Realizace zaveérd a opatfeni z kontrol V/5
105 1 Korespondence mluvéi UCL - vSeobecné V/5

2 Publikaéni ¢innost véetné podklad( A/5

3 Informace podle zakona €. 106/1999 Sbh. S/5

4 Poskytovani informaci S/5
106 1 Bezpecnostni feditel

2 Dokumenty obecné V/5

3 Krizové fizeni A/5

4 Utajované skutecnosti A/5
110 1 Dokumenty Kancelare uradu vSeobecné V/5

2 Organizace Elen&ni a plsobnost utvari UCL A/5

3 Statistika, vykaznictvi V/10

4 Zapisy z porad vedeni UCL A/5

5 Stiznosti, podnéty a oznameni obc&anl V/5

6 Petice A/5

7 Pracovni plany S/5

8 Souhrnné a hodnotici zpravy za cely Ufad A/5

9 Metodické materialy V/5

10 Korespondence s Ministerstvem dopravy A/5
120 1 Referat podatelna, vypravna a spisovna - vieobecné V/10

2 Skartacni fizeni, skartacni navrhy a protokoly A/10

3 Podaci deniky A/511

4 Knihy pomocné evidence S/512

5 Rejstfiky A/512
130 1 Oddéleni pravni - zalezitosti pravni - vSeobecné S/5

2 Smlouvy (nejsou-li soucasti V/512

11 Po vytazeni véech dokument( v nich evidovanych
12 Skartaéni lhGta zacina plynout po ukonéeni platnosti.
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prisludnych spist)

3 Dokumenty zdsadniho vyznamu o A/5
zménéch, reorganizaci UCL

4 Vyméry, protokoly, povoleni, rozhodnuti a jiné A/5
akty uradd a organd, tykajici se UCL

5 Soudni jednani V/10

6 Interni akty fizeni A/5
(napf. Fady a smeérnice UCL)

7 Pravni poradenstvi (nejsou-li soucasti V/10
prisludnych spist)

8 Pravni agendy ve vztahu k zahranici V/5

9 Vlastni navrhy zakond, nafizeni A/5

vlady, vyhlasek
10 Pfipominky k navrhdm obecné zavaznych pravnich
predpisti Md

- zasadni, tykajici se vlastniho Ufadu A/5
- ostatni S/5
1 Dohody (z&pisy) o pfevodu prava V/5
hospodareni, delimitaéni vyméry
1 VnéjSi vztahy - vSeobecné V/5
2 Spoluprace s mezinarodnimi organizacemi, A/5
a s cizimi leteckymi Grady
3 Dokumenty tykajici se mezinarodné-smluvni agendy
a Ucasti v praci mezinarodnich organizaci a organd i
agentur EU:
- zasadni Al5
- ostatni S/5
4 Cestovni zpravy
- ze zahrani¢nich cest A/5
- ostatni S/5
5 Ostatni agenda V/5
160 1 Oddéleni logistiky
Personalni a mzdova agenda
1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikd,

evidencnich listl, cestnych prohlaSeni, pracovnich a smluv,
funkéniho zafrazeni, platovych vymérd, kvalifikacnich posudk( a
dokladli, vysledkl zkous$ek a testli, vypoctl, Zadosti o rozvazani
pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listd, likvidacénich
listd, vysvédceni pfi odchodu, zapoctovych listd (potvrzeni
0 zaméstnani) aj.:

- vedoucich zaméstnancl A/1013

13Po umrti nebo dosazeni 70 let véku
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- ostatnich zaméstnanct A/515

dokumenty tykajici se pfijimani, pracovniho poméru a zafazeni,
ruSeni pracovniho poméru, propousténi ajinych zmén (pokud

nejsou soucasti osobniho spisu) S/5
2 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki S/10

- hmotné zabezpeceni S/5
3 Pracovni doba (pracovni volno, uUlevy v praci, prace pfescas)

evidence dochéazky S/5
4 Snizeni pracovniho Uvazku S/5
5 VedlejSi €innost S/5
6 Nahrada Skody S/5
7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikl S/10
8 Zdravotni pojisténi S/10
9 ZpUsobilost zaméstnancl k vykonu &innosti

- kontrolni ¢innosti (inspekce) S/5

- povéfovani, akreditace, zmocnéni apod. S/5
10 Postihy podle zdkoniku prace S/5
11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
12 Zalezitosti pracovné pravni V/5
13 Prijmy z pracovniho poméru - vSeobecné S/5
14 Platovy fad A/5
15 Katalog funkci a mzdovych tarifli A/l5
16 Doklady mzdové a platové S/5
17 Néhrady za dovolenou S/5
18 Vécna plnéni S/5
19 Dohody o provedeni prace a dohody opracovni ¢innosti S/10
20 Mzdoveé listy S/50
21 Mzdové fondy S/10
22 Odvody z objemu mezd S/5
23 Srazky z platu S/5
24 Dan z pfijmu S/10
25 Vedlejsi Cinnost S/5
26 Vyplatni listky S/5
27 PUjcky zaméstnanclm S/5
28 Péce o pracovniky vSeobecné VI5
29 Zavodni stravovani S/5

30 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,
pracovni Urazy, odskodnovani pracovnich trazu:

- smrtelné a tézke V/10

- ostatni S/5
31 Skoleni BOZP S/5
32 Provérky bezpecnosti prace A/5
33 Pracovni podminky Zen S/5
34 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
35 Ochranné odévy ajiné soucastky, sluzebni odévy S/5
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Evidence sluzebnich prikazl

S/10

Evidence zaméstnanctl uréenych k vykonu statniho dozoru

v oblasti civilniho letectvi
- odborna zplsobilost
- podklady

Dokumenty referatu informatiky - vSeobecné
Automatizace, vypocetni technika

Informacni systém UCL

Grafické systémy

Programova dokumentace

Provozni dokumentace, operacni systémy

Dokumenty Referatu ekonomického

Hospodareni a sprava majetku

Evidence majetku

Inventarizace majetku

Pfevod prava hospodafeni s majetkem statu
Vyfazovani majetku

Rekonstrukce a modernizace majetku

Opravy a Gdrzba majetku

Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek

Finance

Rozpocty - vS8eobecné udaje a dil¢i podklady
Rozpoctovy vyhled, tabulkové a textova ¢éast
Ostatni dokumenty o finan€niho hospodareni
Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vyhledy
Poplatky vSeobecné

Zalezitosti statnich pfijm0 (poplatky a pokuty
ulozené UCL)

Jiné pfijmy (spravni poplatky)

Vykazy apod., likvidace nedoplatkd

Ucetnictvi:

Rocni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zaveérky, technicko-
-hospodarské (komplexni) rozbory a vyro€ni zpravy
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo
Gcetnich dokumentd je nahrazujicich)

Ucetni doklady ajiné ucetni dokumenty tykajici se
poplatkového fizeni, spravniho fizeni S/5
Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek i
nesplnénych zavazki

Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku

14Po vyfazeni majetku nebo nahrazenimjeho evidence

1. vydani
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Provozni agenda

1 Evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, nakupu,
vyfazeni, skladova evidence autopotieb, vykazy
o vykonech, zapisy o technickych prohlidkach vozidel
2 Pfikazy k jizdé
3 Skoleni fidich
4 UdrZba, opravy a provoz vozidel
300 Sekce letova a provozni
301 1 Korespondence feditele SLP
- zasadni dllezZitosti
- ostatni
2 Akty fizeni
3 Postupy, smérnice a pfirucky
310 Odbor obchodni letecké dopravy
1 Korespondence feditele odboru
- béZzna
- z4sadni
2 Zpravy ze sluzebnich cest

Bezpecnost civilniho letectvi

3 Dokumenty z oblasti bezpec€nosti civilniho letectvi
- zasadni
- ostatni bézné

4 Protokoly o vysledku kontroly
5 Doprava nebezpecného zbozi

311 Oddéleni inspekce letového provozu
1 Korespondence s jinymi Ufady
2 Korespondence s Ministerstvem dopravy
3 Korespondence ostatni
4 Schvaleni provozu LVO zahraniénim provozovatellim
5 Protokoly o vysledku kontroly
6 SankEni Fizeni
7 Povoleni ndjmu letadla
8 ProSetfeni stiZnosti
9 Poskytnuti informace dle zak. €. 106/99 Sb.
10 Provozni pfirucky drziteldl AOC
1 Zprava ze sluzebni cesty

312 Oddéleni inspektort pilotd
1 Korespondence zasadni
2 Korespondence bézna
3 Protokol o vysledku kontroly
4 Zpravy ze sluzebni cesty

1. vydani
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320 Odbor vSeobecného letectvi a leteckych praci
1 Korespondence feditele odboru
- bézna S/5
- z4sadni A/5
2 Zpravy ze sluzebnich cest S/5
321 Referat leteckych praci
1 Korespondence s Ministerstvem dopravy V/5
2 Korespondence s jinymi Ufady V/5
3 Korespondence ostatni V/5
4 Sank&ni Fizeni S/5
5 Najem letadla S/5
6 Povoleni letd nad Prahou S/5
7 Protokoly o vysledku kontroly A/5
8 ProSetfeni stiznosti V/10
9 Poskytnuti informace dle zak. ¢ 106/1999 Sbh. S/5
10  Postoupeni k vykonu rozhodnuti A/5
11 Postoupeni véci S/5
12 Provozni pfiru¢ky provozovatelll leteckych praci A/5
13  Zpravy ze sluzebni cesty S/5
322 Referat vSeobecného letectvi
1 Korespondence s Ministerstvem dopravy V/5
2 Korespondence s jinymi Urady V/5
3 Korespondence ostatni V/5
4 SankEni Fizeni S/5
5 Povoleni leteckého dne nebo soutéze A/5
6 Schvéleni akrobatického vystoupeni V/10
7 Povoleni k letu zahrani¢niho letadla s omezenou
let. zpUsobilosti S/5
8 Protokol o vysledku kontroly A/5
9 ProSetfeni stiznosti V/10
10 Poskytnuti informace dle zak. €. 106/1999 Sb. S/5
11 Postoupeni k vykonu rozhodnuti A/5
12 Smérnice provozovatele let. ¢innosti pro vlastni potfebu A/5
13  Zprava ze sluzebni cesty S/5
323 Referat inspektord pilotl
1 Povéreni examinatord S/5
2 Protokol o vysledku kontroly V/5
3 Korespondence rlizna S/10
4 Dopsané palubni deniky letount UCL A/10
5 Zprava ze sluzebni cesty S/5
330 Odbor zpUlsobilosti leteckého personalu
1 Korespondence feditele odboru V/5
2 Zprava ze sluzebni cesty S/5
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331 Oddéleni predpisovych pozadavku
1 Korespondence s Ministerstvem dopravy V/5
2 Korespondence s jinymi Ufady V/5
3 Korespondence ostatni V/5
4 Osveédceni leteckym Skoldm a ostatnim
vycvikovym organizacim A/5
5 Evidence poplatkd S/5
6 Protokoly o vysledku kontroly A/5
7 Poskytnuti informace dle zak. €. 106/1999 Sb. S/5
8 Zprava ze sluzebni cesty S/5
9 Poveéfeni letecko lékafskych examinator( S/5
332 Oddéleni letecky rejstrik
1 Korespondence s jinymi Ufady V/5
2 Korespondence ostatni V/5
3 Rizeni o zapisu nebo vymazu letadla a zastavniho prava do
leteckého rejstiiku, v€etné sbirky listin A/515
4 Evidence leteckého personalu - osobni spisy
let. personélu A/515
5 Evidence poplatkd S/5
6 Poskytnuti informace dle zak. €. 106/1999 Sb. S/5
333 Oddéleni zkouSek personalu
1 Evidence poplatkd S/5
2 Vyuctovani komisafl, statistiky teoretickych zkouSek S/5
3 Vzory a klice zkuSebnich testd A/5
4 Osobni spisy leteckého personélu A/515
5 Korespondence ostatni S/5
6 Zpravy ze sluzebni cesty S/5
7 Poskytnuti informace dle zak. €. 106/1999 Sb. S/5
340 1 Referat provozovateld (AOC)-vieobecné VI/5
2 Rozhodnuti o vydani AOC A/l5
3 Protokoly o kontrole A/5
400 Sekce technicka (ST)
401 1 Korespondence feditele ST
- zasadni
- ostatni S/5
2 Akty fizeni V/5
3 Vydavani postupl (pfijatelnych zplsobt vyhovéni) V/10
4 Pfedpisy vydavané v St-uC1 (PO-Tl..; uC1 S.;
CAA-TI/cAa-ST prikazy a pokyny feditele sekce
jejich zmény) V/10
5 Rozhodnuti ve spravnim fizeni tykajici se restriktivnich

15Po vymazu z evidence
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opatfeni/pokut V/5
6 Povéreni osob k vykonu odborného dozoru S/5
7 Protokoly z inspekci v ramci statniho dozoru V/5
8 Rocéni plany statniho dozoru v oblasti opraviiovani k vyvaoiji,
projektovani, vyrobé, zkouskédm, udrzbé, opravam,
modifikacim a konstrukénim zménam letadel, motord,
vrtuli, letadlovych Casti a zafizeni; V/5
9 Zpravy ze zahrani¢nich pracovnich cest S/5
Manazer kvality
1 Formulaf vnitfniho auditu procesu SMJ ST S/5
2 Formul&f napravné opatfeni z auditu SI7
3 Formulaf periodického hodnoceni SMJ ST S/5
Pravnik
1 Spravni fizeni ve vécech sekce technické V/5
2 Korespondence s EASA ve vécech realizace ramcového
kontraktu o poskytovani sluzeb V/5
3 Korespondence s jinymi organy statni spravy (Ufad pro ochranu
hospodarské soutéze apod.) V/5
4 Zpravy ze zahrani€nich pracovnich cest S/5
Odbor certifikace a inzenyringu
1 Korespondence feditele odboru V/5
2 Zpravy ze zahrani€nich pracovnich cest S/5
Oddéleni drak( a letovych vykon(
1 Souhlas ke zkuSebnimu létani V/5
2 Souhlasy s pouzitim vyrobku v civilnim letectvi
vydané do 28.3. 2007 V/519
3 Zpravy ze zahrani€nich pracovnich cest S/5
Referat zplsobilosti vystroje letadel
1 Souhlasy s pouzitim vyrobku v civilnim letectvi
vydané do 28.3. 2007 V/519
2 Zpravy ze zahrani€nich pracovnich cest S/5
Referat zplsobilosti pohonnych jednotek
1 Dokumentace o schvéalenych typech motord/vrtuli V1019
2 Typovéa osvédéeni motord/vrtuli ajeho zmény V1019
3 Dopliikova typova osvédéeni motord/vrtuli V1019
4 Uznéani zplisobilosti typu motorG/vrtuli V1019
5 Souhlasy s pouzitim vyrobku v civilnim letectvi
vydané do 28.3. 2007 V/519
6 Technical visa" jako podklad pro vydani
typového osvédceni EASA pro motory/vrtule a
jeho zmény, dopliikového typového osveédceni
EASA pro motory/vrtule ajeho zmén a pro
28 1.2.2009
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7
8
9

10
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ETSO Opravnéni jeho zmén;

Typové osvédcéovani hlukové zplsobilosti letadel
Exportni osvédcéeni letové zplsobilosti-motory
Exportni osvéd&eni letové zplsobilosti - vrtule

a vrtulové jednotky

Zpravy ze zahrani€nich pracovnich cest

Referat certifikace letadel a projektovani

O WN R

10

11
12
13
14
15
16

Technical Visa pro TC a STC
Kopie platného TC
Kopie platného TCDS
Kopie hlukového certifikatu typu
Dokumenty definujici pouzitou certifikacni
zakladnu, vcetné informaci osvédcujicich pouziti
zvlastnich podminek, rovnocennych nélezl
bezpecnosti, vyjimek
Seznam schvalenych zmén a modifikaci
Seznam dokumentl schvalenych Gfadem ( AFM,
MM, Omezeni letové zplsobilosti, Certifikacni
pozadavky na udrzbu).
Kopii STC certifikatu
Data pouzita pro ovéfeni plnéni pouzitelnych
pozadavkl na ochranu Zivotniho prostfedi pro STC
Dokumenty urCujici CZ pro STC vcetné
informaci prokazujicich opradvnénost udéleni
zvlaStnich podminek, vyjimek, ekvivalentnich
zplsobl plnéni.
Seznam Gfadem schvalené dokumentace k STC
Uznani zplsobilosti typu
VSechna AD ktypu
VSechna AD k STC
VSechna vydani PtF ajejich podminky
Zprévy ze zahraniCnich pracovnich cest

Vysvétlivka: index 19u doby znaci po vyfazeni typu z provozu

420

421

1. vydani

Odbor opraviovani organizaci

1
2

Korespondence feditele odboru
Zprévy ze zahrani¢nich pracovnich cest

Oddéleni adrzby

1

Osvédceni o opravnéni k udrzbé a opravadm letadel, jejich

soucasti a vyrobkl letecké techniky

V1019
V1019
V1019

V1019
S/5

V10
V10
V10
V10

bbb

V10
V1019

V1019
V1019

V1019

V10
V10
V10
V10
V10
V10
S/5

bbb

V/5
S/5

V/10

2 Osvédceni o opravnéni organizace k fizeni zachovani letové

3

zpUsobilosti

Zpravy ze zahrani¢nich pracovnich cest

29

V/10
S/5

1.2.2009
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430

432

433
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Oddéleni vyroby

1

a b~ wbdN

O
1

2

4
5

Opravnéni organizace k vyrobé
Osvédceni letové zpUlsobilosti

Zvlastni osvédceni letové zpulsobilosti
Exportni osvédceni letové zplsobilosti
Zprévy ze zahrani¢nich pracovnich cest

dbor zpUsobilosti letadel v provozu

Povérovani k prohlidkam technickych kontrol

letadel ajejich Casti

Rozhodnuti o omezeni nebo zastaveni provozu souboru
letadel schvaleného typu bez rozdilu hmotnosti z
hlediska jejich letové zpUsobilosti

Zavazna opatfeni provozovatelim letadel k odstranéni
zavad, které ohroZuji bezpecnost provozu
Korespondence feditele odboru

Zpravy ze zahranicnich pracovnich cest

Oddéleni dopravnich letadel

1
2
3
4
5
6

O
1
2
3
4
5
6

Osvédceni letové zplsobilosti

ARC

Zvlastni osvédceni letové zplsobilosti
Exportni osvédceni letové zpUsobilosti
Ptikazy k zachovani letové zpUsobilosti
Zpravy ze zahraniCnich pracovnich cest

ddéleni malych letadel

Osvédceni letové zplsobilosti

ARC

Zvlastni osvédceni letové zpUlsobilosti
Exportni osvédceni letové zpUsobilosti
Pfikazy k zachovani letové zpUsobilosti
Zpravy ze zahrani¢nich pracovnich cest

Vysvétlivka: index xx u doby zna&i po vypsani z LR CR.

440

1. vydani

Referat leteckych pozemnich a bezpecCnostnich zafizeni

1
2
3

oo ~NO 01 b

Osvédceni typové zplsobilosti

Osvédceni provozni zpUsobilosti

Opravneéni k vyrobé, vyvoji, instalacim, adrzbé, opravam,
zkouSeni, projektovani

Pové&feni odbornym dozorem UCL

Rozhodnuti o vydani osvédcéeni technické zpUsobilosti
Protokoly o vysledku kontroly

SankEni Fizeni

BézZzné korespondence

30

V/10
V/10
V/10
V/10
S/5

V/5

V/5

V/10
V/5
S/5

V/6xx
V/6 xx
VI/6
V/6
V/6 xx

S/5

V/6 xx
V/6 XX
V/6 XX
V/6 xx
V/6 xx

S/5

V/5
V/5

V/5
V/5
V/5
V/5
S/5
S/5

1.2.2009
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SPISOVY A S
600 Odbor standardizace a leteckych predpist
601 1 Dokumenty feditele vSeobecné S/5
2 Korespondence s ministerstvem dopravy ajinymi orgdny V/5
610 1 Korespondence oddéleni technické a provozni zasadni A/5
2 Korespondence ostatni S/5
3 Letecké pfedpisy ajejich zmény A/20
4 Pracovni verze leteckych predpist V/5
5 Dokumentace aorganizacicivilniho letectvi A/5
620 1 Korespondence oddéleni zplsobilosti leteckého personalu
a Zivotni prostfedi zasadni A/5
2 Korespondence ostatni S/5
3 Letecké pfedpisy ajejich zmény A/20
4 Pracovni verze leteckych predpisl V/5
5 Dokumentace organizacicivilniho letectvi V/5
700 Odbor letiSt’ a fizeni letového provozu
701 1 Korespondence Feditele ORLPaL
720 Oddéleni letist
1 Korespondence
- bézna S/3
- zasadni A/5
2 Povoleni (zruSeni) provozovat letisté A/5
3 Rozhodnuti o druhu letisté A/5
4 Rozhodnuti o ochranném péasmu letiSté a leteckych staveb A/5
5 Osvédceni zpUsobilosti letisté A/5
6 Souhlas s umisténim stavby v ochranném pasmu S/5
7 Souhlas s c&innostmi v ochranném péasmu S/5
8 Protokoly o vysledku kontroly A/5
9 Sankcni Fizeni S/5
10 Stanoviska k Gzemnim plantim, Gzemnim Fizenim
a stavebnim fizenim s vyjimkou leteckych staveb S/5

710 Oddéleni fizeni letového provozu

1 Dokumenty o integrovaném systému Ffizeni civilniho

a vojenského letového provozu vcetné mezinarodniho

- zasadni A/10

- ostatni S/5
2 Dokumenty vyplyvajici z realizace projektu harmonizovaného

systému uspofadéani letového provozu v Evropé

- zasadni A/10

- ostatni S/5
3 Materialy letecké informacni sluzby (NOTAM)

- 1 vytisk A/5
4 Protokoly o vysledku kontroly A/5
5 SankEni Fizeni S/5

1. vydani 31 1.2.2009
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SPISOVY A S
730 1 Dokumenty Referatu Letecky stavebni urad (LSU)
- zasadni A/10
- ostatni S/5

Ukladaci znak spisového a skartacniho planu se u této skupiny
dokument(l pouzije jen v pfipadé, kde pisemnost nelze zaradit
do kompletniho spisu stavby.

2 Opréavnéni k projektové Cinnosti A/10
3 Stavebni povoleni a dalsi spisy v€etné dokumentace, tykajici se
stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,

udrZzovaci prace, odstranéni stavby) A/516
4 Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zafizeni V/5
5 Stéatni stavebni dohled S/10
6 Vstup na cizi nemovitosti S/5
7 Rozhodovani stavebniho Gfad podlezvlastnich predpisi V/10
8 Sankce podle stavebniho zakona S/5
9 Vyhodnoceni staveb (kolaudacni zapisy, protokoly, zpravy)

740 1 Referat pravni a ovérovani spolehlivosti

Souhrnné poznamky k pocitani skartaéni Inty, pokud neni uvedeno pod &arou:
Skarta¢ni Ih(ta napf. zacina plynout po

a) ukonc€eni platnosti dokumentu (napf. opravneéni),

b) ztraté platnosti dokumentu,

c) zruSeni platnosti starych napf. opravnéni,

d) zruSeni zafizeni,

e) pofizeni nové evidence napr. leteckého persondlu,

f) po vyfizeni dokumentu.

1% Skartaéni Ihiita zagina plynout po odstranéni objektu.

1. vydani 32 1.2.2009
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SPISOVY A S

Priloha: €. 2 - Vzor
Urad pro civilni letectvi
Soupis dokumentl uloZenych v pfiruéni registrature
z divod0 provozni potfeby / pfedavanych do spisovny

Utvar: ¢. kancelafe/regalu:
Pofr. Spisovy Skartaéni
Cislo |Znak Obsah spisu (dokumentu) nebo jejich skupiny Ihata
A |V [S
roku

Jméno odpovédného pracovnika:
Reditel pfedavajiciho odboru:
PFfedano spisovne dne:......icccceiiiieeeeee e prevzal:

Vyjadfeni a podpisy skartacni komise:

1. vydani 33 1.2.2009
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Priloha €. 3
Ufad pro civilni letectvi

Vzor: Vypujéni listek ze spisovny

JMENO - UtVaATl..oo e,

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU

DATUM, PODPIS

Dokument vracen dne:

1. vydani 34 1.2.2009
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Priloha C. 4
Ufad pro civilni letectvi
Vzor: Evidence o zapUjckach dokumentd ze spisovny UCL
Cislo PUjceno Véc Vratit Vraceno

zapljcky dne komu ¢J. i)  Struény obsah do dne
dokumentu

1. vydani 35 1.2.2009
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Pfiloha ¢. 5
Vzor skarta¢ niho navrhu

Narodni archiv
Archivni 4
149 01 Praha 4

Cj.: VasSe €.j.: Zpracovatel: Tel.

datum
Skartac¢ni navrh

Na zékladé zakona € 499/2004 Sb., o archivnictvi, vyhlasky MV CR & 646/2004 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, podle zakona ...(o GEetnictvi aj.) a podle
spisového a skartaéniho fadu UCL predkladame navrh na vyrazeni dokumentd.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty UCL z let .............. v rozsahu ...... bm
(...balikd) s uplynulymi skarta¢nimi Ihiitami, které nejsou nadale potfebné pro cinnost
UCL. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné UCL.

Pfilozeny seznam je vytvofen podle znakl spisového a skartacniho planu, ktery je soucasti
Spisového a skartatniho fddu UCL. Z&dame o odborné posouzeni navrhovanych

dokument(. Skartaéni fizeni navrhujeme provést v ... (napf. dubnu 2005),
podrobnosti je mozné dohodnout s naSim zaméstnancem........ , tel....... , e-mail...
Priloha: Seznam dokument

Jmeéno, prijmeni, funkce

1. vydani 36 1.2.2009
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Seznam dokument(17

l. Cast

Skupina A

Pofadové Ukladaci Druh Obdobi Skarta¢ni MnoZstvi

Cislo znak dokumentu vzniku Ihdtal) (pocet krabic,
dokumentu balik, svazk( apod.)
Il. Cast

Skupina S

Pofradové Ukladaci Druh Obdobi Skarta¢ni MnoZzstvi
Cislo znak dokumentu vzniku lhital) (pocet krabic,
dokumentu balikl, svazki
apod.)

Dokumenty skupiny "V” navrhovatel posoudil a rozdélil mezi skupiny "A” a ”S”.

V Rok skartacniho fizeni se vyjadfuje letopoCtem, kdy ma byt skartace provedena
vypocétenym ze skartaéni Ih(ty.

17 Alternativné je mozné pfiloZit kopie seznami (Vzor pfiloha 2) je to jednodussi a prehledngjsi, véechny zmény
znak{ apod. by byly jasné vidét, nemusely by se psat nové seznamy)

1. vydani 37 1.2.2009



