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Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartacni upravuje postup pii manipulaci s dokumenty doSlymi nebo
vzniklymi na Obecnim tfadé (dale jen ,,ObU*) ve Vétrusicich od jeho vzniku
(doruceni) ptes vytizovani az po jejich ukladani, respektive vyfrazovani.

2. Ucelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpeéit fadny chod spisové sluzby, tj.
praci spojenych s ptijmem, rozdélovanim, oznacovanim, zapisovanim, ob&hem,
vyfizovanim, vyhotovovanim a podepisovanim cistopisii a ukladanim dokumenta
tak, aby plné slouzila organiza¢nim a provoznim potiebam, zejména:

e stanovit pravidla pro evidenci, vyfizovani a obéh dokumentt

e zabranit vzniku $kod pfi pfed¢asném nebo neodborném vytazovani
dokumenti

e zabezpecit archivni a dokumenta¢ni materidl a vytvofit podminky pro jeho
vyuziti

e zajistit ochranu dokumenti pied neopravnénou manipulaci
vytvoftit dobré podminky pro ¢innost fidicich a kontrolnich organti

3. Dokumenty se rozumi pisemné, obrazové¢, zvukové a jiné zdznamy vzniklé
z ¢innosti subjektu nebo do subjektu doslé nebo vytizenymi u ObU ve Vétrusicich
V zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni ¢innosti

1.
Pravni normy a piedpisy:

Spisova sluzba a skartacni Fizeni se Fidi:

a) zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé¢, v aktudlnim
znéni (posledni uplné znéni ¢. 167/2012 Sb., dalsi novelizace ¢. 303/2013,
56/2014 Sb.);

b)  vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni vyhlasky c. 283/2014 Sb.;

C) zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi;

d)  zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ktery urcuje piasobnost piislusného
obecniho uradu;

e) zdkonem €. 68/1990 Sb., o pouzivani ufednich razitek a zakonem ¢.
352/2001 Sb. o pouzivani Gfednich razitek se statnim znakem



1.
Vseobecna ustanoveni

Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance, zastupitele a externi
spolupracovniky, ktefi manipuluji s dokumenty.

Spisové sluzba je soubor pravidel a opatieni spojenych s piijmem, tfidénim,
zapisovanim, ozna¢ovanim, obéhem, vytfizovanim, odesilanim, uklddanim a
vyrazovanim (skartaci) pisemnosti. Spisovou sluzbu vede 1. mistostarosta, ktery za
spisovou sluzbu odpovida spolu se starostou.

Pouzivani ufadnich razitek upravuje zakon ¢. 68/1990 Sb., o uzivani statniho
znaku a statni vlajky CR, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

V.
Piijem, tfidéni a evidence pisemnosti

Ptijem zasilek doruc¢ovanych postou nebo kuryrem provadi starosta nebo
mistostarosta, pfipadné starostou fadné povéereny zastupitel, ktery potvrzuje piijem
doporucené, cenné nebo balikové posty. Na pozadani se piijem pisemnosti potvrdi
otiskem podaciho razitka s uvedenim data na kopii podani.

Zpravy doslé elektronickou postou (obec@vetrusice. cz nebo podatelna@vetrusice.cz)
pievezme starosta nebo mistostarosta, ptipadné starostou fadné povefeny zastupitel,
ktery zabezpeci zaevidovani. Postupuje se stejné jako v pfipadé dokumentu vzniklého
z vlastniho podnétu.

Zpravy doslé datovou schrankou (4pebqgfq) pfevezme starosta nebo mistostarosta a
zabezpeci jejich zaevidovani.

Starosta nebo mistostarosta, ptipadné starostou fadné povéteny zastupitel (odst. 1 a 2)
rozdeli pisemnosti na:

» pisemnosti pfedavané adresatiim neotevi‘ené:

e adresovan¢ piimo zaméstnanci, tj. na prvnim misté pifed oznacenim organizace
je uvedeno jméno a piijment

e s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit adresat — fyzicka osoba

e oznacenych stupném utajeni

v Ve

e oznacené ,,vefejna soutéz* , ,,poptavka‘“, ,nabidka“ apod.
» pisemnosti, které se oteviraji

e noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny



5.

Obalky se ponechavaji:

o ma-li datum podéni zasilky na posté pravni vyznam (b¢h lhtty)

o 1isi-1i se podstatné ¢asovy daj razitka na obalce od datace dokumentu,
nebo neni-li na dokumentu zadny datum

o je-li na obalce otisk podaciho razitka (zasilka neotvirana povéfenym
pracovnikem, pokud se nejedna o pisemnost do vlastnich rukou)

. u stiznosti

o u doporucenych zasilek a zasilek s dodejkou

Starosta nebo mistostarosta, pfipadné starostou fadn¢ povéteny zastupitel opatii
vSechny pisemnosti podacim razitkem s datem pfijmu. Neotvirané pisemnosti se opatti
podacim razitkem na obdlce, otevirané pisemnosti se oznaci podacim razitkem
V hornim rohu a vyznaci se pocet piiloh.

Podacim razitkem se neoznacuji pisemnosti uréené do vlastnich rukou (jde-li o ufedni
zalezitost, pracovnik, jemuz byla pisemnost adresovana, odpovidéna za jeji dodatecné
zaevidovani a oznaceni podacim razitkem), doslé noviny, ¢asopisy, tiskoviny, knihy,
nabidkové a propagacni tiskoviny.

U ovéfenych, oznacenych zasilek se do podaciho razitka (datum doruceni) vepise

jednaci ¢islo ve tvaru VO ¢islo/rok (posledni dvoj¢isli — napt. V0120/15). Jednaci Cislo
je potadové Cislo z podaciho deniku, ktery vede mistostarosta v elektronické podobé.

V.
Evidence pisemnosti

Evidence pfijmu, ob¢hu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku, ktery
vede prvni mistostarosta pro cely Gfad.

Podaci denik je veden v elektronické spisové sluzbé, Cisla jednaci se ptidéluji
automaticky zaevidovanim dokumentu. Za zaevidovani s do spisové sluzby je
odpovédny mistostarosta.

3. Do podaciho deniku se zapisuji vSechny doslé pisemnosti a pisemnosti vzniklé

Z vlastni iniciativy. Nezapisuji se noviny, ¢asopisy, brozury, soukromé a propagacni
pisemnosti apod. Do podaciho deniku se dale nezapisuji pisemnosti, na které se
vztahuji zvlastni predpisy a jsou evidovany ve zvlaStnich knihach (pisemnosti
utajované, ucetni, evidence piestupki, a spravni rozhodnuti.).

4. Do podaciho deniku se eviduji tyto nalezitosti:

- potadové ¢islo dokumentu (¢islo jednaci v podobé V pomlcka potadové ¢islo
zacinajici nulou, pokud je nizsi nez 1000, lomitko koncové dvojcisli ptislusného
roku, napt. V-0001/15);

- datum doruceni (vzniku vlastni pisemnosti);

- udaje o odesilateli, ¢islo jednaci, jeho podani pokud je uvedeno, pocet list

pisemnosti a pocet lista priloh;



- stru¢né oznaceni obsahu pisemnosti;

- piidéleni k vyfizeni;

- datum a zpuasob vytizeni, identifikace adresata, datum odeslani, pocet odesilanych
listu a pocet piiloh odesilané pisemnosti;

- spisovy a skarta¢ni znak se skartac¢ni lhatou;

- jednoznac¢ny identifikator dokumentu;

- informace o tom, zda jde o dokument v digitalni podob¢ nebo dokument v listinné
podobg;

- zaznam o provedeni vybéru archivalii.

5. Poradova cisla v podacim deniku tvofi ¢iselnou radu, kterd zac¢ina ¢islem 1, a zacina
znovu vzdy odl.ledna kazdého nového roku. Vzdy na konci dubna nasledujiciho roku
bude podaci denik vytistén do listinné podoby z elektronické spisové sluzby.

VI.
Razitka a jejich evidence

1. VSechna razitka nesouci ndzev obce a ufadu podléhaji evidenci, za kterou odpovidé a
vede ji starosta.

2. 'V této evidenci musi byt otisk razitka, jméno a funkce osoby, ktera razitko uziva, jeji
podpis a datum vyfazeni razitka z evidence. Razitka stejného typu se stejnym textem
musi byt rozliSena pofadovym ¢islem.

3. Za spravné uzivani razitek a jejich bezpecné ulozeni zodpovidaji pracovnici, ktefi
razitko uzivaji.

4. Pro uzivani razitek se stdtnim znakem plati zékon €. 352/2001 Sb. (o uZivani statnich
symboli).

5. Ztratu razitka je nutno neprodlené oznamit starostovi nebo prvnimu mistostarostovi s
uvedenim data, od kterého se razitko postrada. Ten zajisti ozndmeni odboru pro mistni
spravu Ministerstva vnitra CR.

6. Starosta vede evidenci platnych kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifika¢nich sluzeb a kvalifikovanych systémovych certifikata
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichz jsou povéfeni
pracovniky drziteli.

VII.
Obéh a vyFizovani pisemnosti

1. Veskeré pisemnosti, tykajici se téze véci, tvoii spis. Odpoveéd’ na doSlou pisemnost se
eviduje, vyfizuje a odesila pod ¢islem jednacim doslé pisemnosti. Soucasné
S vyfizenim se pisemnost oznaci v podacim razitku spisovym (uklddacim) znakem
podle spisového planu.

2. Na dokumentu se uvadi pouze jeden podpis, neni-li poZzadovano jinak. Nepodepisuje-
li pfimo odpovédny pracovnik, uvede se pted jméno zastupujiciho ,,vz.““(vV zastoupent).
Kazda vytizena pisemnost musi byt datovana a podepsana. Podepsadnim se schvaluje
obsah a stvrzuje se vécnd 1 formalni spravnost vyfizeni. Vlastnorucni podpis se
umist'uje nad jméno, pfijmeni a funkci podepisujiciho se.



10.

11.

12.

2.

3.

Zvlastni ptedpisy pro podpisy plati u poukazového a dispozi¢niho prava:
majetkopravni jednani, bankovni pfikazy, hospodarské smlouvy.

Evidence a manipulace s uc¢etnimi dokumenty se provadi podle smérnice pro obéh
ucetnich dokladu.

Pokud je zélezitost vytizena telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o této
skute¢nosti zaznam a zpiisob vyfizeni se vyznaci v podacim deniku.

Za spravné a v€asné vytizeni odpovida zaméstnanec/zastupitel, kterému byl dokument
pridélen k vyfizeni.

Je-li v dokumentech stanovena lhuta k vyfizeni, odpovida zpracovatel a jeho nadiizeny
za jeji dodrzeni. Totéz plati u dokumentti, kde je lhita k vyfizeni stanovena
vSeobecnym pravnim pfedpisem nebo vnitinimi ptedpisy.

Nelze-li mozné lhiitu ze zavaznych divodu dodrzet, je kazdy zpracovatel o této
skute¢nosti povinen informovat starostu a/nebo mistostarostu. Lhiitu nelze prodluzovat
u dokumentl spravnich a jinych statnich organti, kde by mélo prodlouzeni pravni
disledky.

Nevyplyne-li z obsahu dokumentu termin jeho vyfizeni, plati obecna lhtita k vytizeni
20 dni, u pilnych dokumenti 3 dny. Dokumenty oznacené ,,ihned* je nutné vytidit
téhoz dne. Pokud se ptedpoklada, ze lhita k vytizeni pfesahne 30 dnd, je nutné tuto
skute¢nost oznamit odesilateli vytizovaného dokumentu.

Mistostarosta/zastupitel odpovédny za spisovou sluzbu urci spisovy znak vytizeného
spisul.

Doporucené zasilky povéfeny pracovnik eviduje v poStovni dodaci knize.

Soukromé zasilky je zakazano odesilat jako zasilky organizace bez ohledu na zplsob
odesléni.

VIII.
Ukladani a ochrana pisemnosti

Vyfizené pisemnosti véetné vlastnich kopii se ukladaji na v budové ObU (zasedaci
mistnost, ktera je zaroven pracovnou starosty, a vV pracovné mistostarosty). Systém
uloZeni je dan skartacnim planem. Za vedeni spisovny, pfehledné uloZeni pisemnosti,
jejich spravné oznaceni a zabezpeceni proti poSkozeni a ztraté je zodpovédny starosta
a prvni mistostarosta.

Vytizené dokumenty, které obec pro svou béznou ¢innost jiz nepotiebuje, ale podle
potieby se k nim vraci, pfeda mistostarosta do spisovny ObU k ulozeni.

Spisovna obce je misto urc¢ené k ulozeni, vyhledavani a zaptjcovani pisemnosti a k
provadéni skartacniho fizeni.



Vsechny pisemnosti ptedavané do spisovny obce sepiSe mistostarosta nebo povérena
osoba do seznamu pisemnosti pfedanych spisovné. Mistostarosta poveieny vedenim
spisovny prezkouma, zda dokumenty nebo spisy jsou uplné. Dokument, poptipadé
spis, se povazuje za Uplny, ma-li otisk podaciho razitka, ¢islo jednaci, spisovy znak,
skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiitu. Spis musi obsahovat v§echny dokumenty uvedené v
soupisu vlozenych dokumentu.

V uvedenych mistnostech jsou pisemnosti ulozeny po dobu 3 let, pak se pfesunuji do
archivu ObU a predavaji, pokud je to vhodné, do skarta¢niho fizeni

Pisemnost nebo spis si ze spisovny mohou vyptjéit pracovnici ObU se souhlasem
starosty nebo prvniho mistostarosty obce. Piijéovat pisemnosti mimo ObU Ize pouze
se souhlasem starosty obce. Zapujcku zapise zaméstnanec povéieny vedenim
spisovny do knihy zapajcek, kde ji zapujcovatel stvrdi svym podpisem.

7. Pisemnosti, poptipad¢ spisy v digitalni podobé se pievadéji do listinné podoby

=

nejpozdeji ped provedenim skarta¢niho fizeni prostiednictvim autorizované
konverze dokumentu.

IX.
Vyrazovani, skartace pisemnosti

Spisovy plan stanovi dobu, po kterou je nutné pisemnosti od jejich vyfizeni uschovat
(skarta¢ni lhtita) a jak s nimi po uplynuti této lhity nakladat (skarta¢ni znak). Je-li ve
spise nebo ukladaci jednotce (karton, Sanon, potadaé, balik) vice dokumenti rtiznych

24

V).

Dokumenty skartacniho znaku ,,S* je mozné po uplynuti skarta¢ni lhity a po
provedeni skarta¢niho fizeni, pfi kterém mohou byt vybrany archivalie, fyzicky
zlikvidovat. U dokumentti, obsahujicich osobni a jiné citlivé tidaje, musi byt likvidace
provadéna tak, aby dokumenty nemohly byt zneuzity (spisy rozdrtit pod dohledem, ve
skartovacce nebo spalit apod.)

Pisemnosti skartacniho znaku ,,A*“ nesmi byt zniceny, maji trvalou hodnotu a stavaji
se soucasti kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pfi skartacnim fizeni mohou byt
(rozhodnutim odpovédného pracovnika dohlizejiciho okresniho/oblastniho archivu)
nékteré dokumenty skartacniho znaku ,,A* uznany bezcennymi.

U dokumentt skupiny ,,V* musi byt po uplynuti skartacni lhiity posouzena jejich
trvald hodnota a poté budou rozdéleny do skupin ,,A* nebo ,,S*.

Ugetni doklady musi byt podle spisového planu uloZzeny oddéleng.
Skarta¢ni lhtita zac¢ina bézet od1.ledna nasledujiciho roku, kdy je spis uzavien.
Dokumenty, kterym uplynula lhita stanovené spisovym planem, 1ze v roce

nasledujicim od uplynuti lhity ve skartaénim fizeni vyfadit. Skartacni lhiity lze (po
dohodé¢ s dohliZejicim okresnim archivem) prodlouZit, ale neni pfipustné skartaéni



lhiity zkracovat. Pfed uplynutim lhit 1ze vyfadit jen prokazateln¢ multiplicitni
pisemnosti.

8. Radny prubéh skartadniho Fizeni zajistuje ObU za odborného dohledu Statniho
okresniho archivu Praha — vychod.

9. Pisemnosti k vyfazeni pfipravi starosta nebo mistostarosta. Podle oznaceni pisemnosti
skartacnimi znaky a podle skarta¢niho planu rozdéli dokumenty do skupin ,,A*“ a ,,S*.

Pisemnosti skupiny ,,V* posoudi a navrhne jejich rozdé€leni do skupin ,,A* nebo ,,S*.

10. Pro adné provedeni skartacniho fizeni je starostou obce jmenovana skartacni komise,
kterou tvoti alesponl 3 osoby.

11. Ke skartacnimu névrhu pfipravi seznamy pisemnosti navrzenych ke skartaci (,,Pfiloha
A* a,Ptiloha S*) vzdy ve dvojim vyhotoveni a zaSle je k posouzeni Statnimu
okresnimu archivu Praha — vychod.

12. Po schvéleni skartaéniho navrhu budou pisemnosti skupiny ,,A* protokolarné predany
do Statniho okresniho archivu Praha-vychod. Pisemnosti skupiny ,,S* budou fyzicky
zlikvidovany (odst. 2).

X.

Zavéreéna ustanoveni

1. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vztahuje 1 na pisemnosti tykajici se samospravné
pusobnosti obce.

2. Spisovy fad byl fadné¢ schvélen na vetejném zasedani zastupitelstva dne 22.6.2015.
2. Spisovy a skartacni fad obce VétrusSice nabyva ucinnosti dnem 1.7.2015.

Vyvéseno: 23.6.2015 (pouze na UD oficidlnich webovych strdanek obce Vétrusice)

Ve Vétrusicich dne: 22.6.2015

Petra Sef¢ikova v.r. Mgr. Jana Dyckova v.r.
starostka obce mistostarostka obce
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Obec Veétrusice
Vitavska 14, 250 67 Vétrusice

1ICO: 24 09 74

tel.: 220941265 email: obec @vetrusice.cz, www.vetrusice.cz

Spisovy a skartacni rejstrik

Spisova Druh pisemnosti Skart. znak
Znacka a lhuta
111 zapisy a usneseni Z jednani zastupitelstva obce A 10
112 zapisy z jednani vyborua zastupitelstva obce V 10
1.1.3 zapisy z jednani komisi starosty/rady obce V 10
114 rozhodnuti /nafizeni starosty obce AbS
121 obecné zavazné pravni normy AbS
122 vnitini predpisy obce A5
1.3 korespondence starosty/mistostarosty obce V5
141 smlouvy nepojmenované V 10
142 smlouvy o pfevodu nemovitosti A 10
143 podklady k pfevodu nemovitosti V5
144 smlouvy najemni V 10
1.4.5 smlouvy darovaci V10
1.4.6 smlouvy obchodni V10
151 restituce A10
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151

1.6

1.7

18.1

1.8.2

1.9

1.10

111

1.12

1.13

1.14

211

221

2.2.3

224

231

24.1

24.2

251

2.5.2

254

2.6

3.1

3.2

3.3

historicky majetek obce
rozpocet obce

audit obce

symboly obce

kroniky obce

vybérova fizeni

vetejné soutéze

mimoradné udalosti obce
kulturni a spolecenské udalosti
dotace

dary a ptispévky obci

povoleni ke kaceni dfevin (Zadost, podklady, fizeni, rozhodnuti)

ochrana ovzdusi — evidence zdroji zne¢istovani v obci

souhrnna evidence vlastniho zdroje
poplatkové tizeni, podklady a rozhodnuti
lesni hospodarstvi

mistni dan¢ a poplatky

dané a poplatky, v¢etn¢ danovych pfiznani
posudky (trestni fad, souc¢asnych organti)
hlaseni a evidence obyvatelstva

s¢itani lidu, domu a bytt

volebni dokumentace

stavebni dokumentace vcetné PD
geometrické plany

uzemni dokumentace a UP obce

A 10

A 10

A 10

A 20

A 10

V5

A 10

V 10

V5

A 10

V 10

S10

S10

V5

V5

AS

S10

S10

S5

S5

A 10

A5

S 100

A 10

A 20



3.4

3.5.1

3.5.2

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.7.1

3.7.1

3.7.3

3.7.4

3.75

3.7.6

3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.9.1

3.9.2

4.1

4.2

43.1

4.3.2

4.4

4.5

5.1

katastralni mapy

projekty realizovanych investi¢nich zamért

programy obnovy vesnice

hlavni ucetni kniha, ro¢ni uzavérka
ucetni doklady

evidence pohledavek a zavazki
ostatni ucetni dokumentace
osobni spisy zaméstnanc

ptijmy z pracovniho poméru
mzdové listy

dohody o provedeni prace

ostatni dokumentace

inventury

stiznosti

ztraty a nalezy

ztraty a nalezy razitek

spravni fizeni

socidlni /finan¢ni prispévky obce
podaci denik

pfedpisy archivni a spisové sluzby
skarta¢ni navrhy

seznamy vyfazenych pisemnosti

seznamy pisemnosti pfedanych spisovné

archivni a spisova evidence

dokumenty zvefejnéné na Gfedni desce

A 10

V 10

A 10

A 10

S10

S10

S10

S50

S5

S50

S5

S5

S10

V5

S5

AS

V5

V5

AS

S10

S10

S5

S5



5.2

531

5.3.2

5.3.3

5.34

5.35

54.1

6.1

7.1

7.1.2

7.1.3

714

8.11

8.1.2

odpadové hospodarstvi obce

bytova politika obce

passport bytu

seznam uchazect o pridéleni bytu

zédost o pridéleni bytu

protokol o prevzeti bytu

evidence majetku — sprava a udrzba

détska skupina

hlaseni a evidence obyvatel

statni obcanstvi (udéleni, nabyti,pozbyti,osvédceni)
uzivani a zména jména a piijmeni
ovérovani opist listin a podpist na listinach
havarijni plan

pozarni ochrana obce

S5

S10

S10

S5

S5

V5

V 10

V 10

S/5

A/50

AIT5

S/10

V5

V 10



OBECNI URAD VETRUSICE

Vltavska 14, 250 67 Vétrusice, Praha — vychod, tel.:220 941 265, fax: 220 940 50
e-mail: obec@vetrusice.cz. www.vetrusice.cz

Statni okresni archiv Praha-vychod
Premysleni 220
250 66 Zdiby

Vas dopis/Ze dne Nase ¢.,j. VyFizuje Dne

Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyifazeni dokumentu ve
skartaénim fizeni

Na zakladé¢ § 8 odst. 2 a § 9 zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakonl ve znéni pozdé&jsich predpist, ve smyslu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby a na zéklad¢ spisového fadu a spisového a skartaéniho
planu navrhujeme do skarta¢niho fizeni dokumenty uvedené v ptiloze. Jedna se o dokumenty
povahy ,,A*“ a,,S*“ Obecniho tiiadu obce Vétrusice, Vitavska 14, 250 67 VétruSice z let
200x-201x s proslymi skarta¢nimi lhiitami, které pro ¢innost uradu nejsou nadale spravné ¢i
provozné potiebné. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné ufadu na adrese Vltavska 14, 250 67
VétruSice .

Zadame o vybér archivalii ve skartaénim fizeni a o ud€leni souhlasu se zni¢enim dokumentti
povahy ,,S*.

Ptilohy:
2x seznam dokumentd navrzenych k provedeni vybéru za archivalie
2x seznam dokumentu skarta¢niho znaku ,,S*

(Razitko)
podpis

jméno a pfijmeni statutarniho zastupce


mailto:obec@vetrusice.cz

OBECNI URAD VETRUSICE

Vltavska 14, 250 67 Vétrusice, Praha — vychod, tel.:220 941 265, fax: 220 940 50
e-mail: obec@vetrusice.cz.

www.vetrusice.cz

SKARTACNI SEZNAMY
Priloha A
Poradové | Spisovy Druh dokumentu Casovy |Skartaéniznak | Pocet baliki,
¢islo znak rozsah a lhuta kartoni, knih
Priloha S
Poradové | Spisovy Druh dokumentu Casovy | Skarta¢niznak | Pocet baliki,
cislo znak rozsah a lhiita kartonu, knih
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