SPISOVY A SKARTACNI RAD
Uméleckoprumyslového musea v Praze

~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartaéni fad upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty doSlymi do
Uméleckoprimyslového musea (déle jen ,,UPM®) nebo v UPM vzniklymi a to od doby jejich
vzniku (dorudeni) pies vyfizovani aZ po jejich odeslani, ukladani ¢i vyfazovani.

Spisova sluzba UPM musi byt zévazné vedena dle tohoto fadu. Jiné zplsoby manipulace
s dokumenty sluZebniho charakteru nez upravuje tento Spisovy a skartatni fad nejsou
piipustné.

Spisovy a skartaéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a externi pracovniky, ktefi
z povéfeni UPM manipuluji s dokumenty. Kontrolou dodrZovani spisového a skartaéniho fadu
a metodickym vedenim spisové sluzby je povéfeno centrum dokumentace sbirek UPM.

Na jednotlivych oddélenich UPM zodpovidaji za dodrzovani spisového a skartaéniho fadu
pfisludni vedouci oddéleni.

Clinek 2
Vymezeni pojmu

Cislo jednaci — je evidenni &islo dokumentu. Kazdy dokument miiZe mit pfidéleno pouze
jedno ¢&islo jednaci, které jej jednozna¢né odliSuje od jinych dokumenti vzniklych v pribéhu
téhoz kalendaniho roku. Cislo jednaci tvofi nasledujici €ésti:
e zkratka niazvu organizace, lomitko
e pofadové &islo dokumentu vramci jednoho kalendainiho roku piidélené
elektronickym systémem spisové sluzby (dale jen ESS), lomitko
¢ aktualni rok (4 znaky), nap. UPM/000001/2013.

Datovi schrinka — ISDS (Informaéni systém datovych schrinek)

Elektronické tloZisté, které je uréeno k dorucovani orgény vefejné moci, provadéni ukont
vidi organiim vefejné moci a pro dodavani dokumenti fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob.

Datovd zprdva - clektronickd data, ktera lze pfenaSet prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovévat na technickych nosi¢ich dat, pouZivanych pfi zpracovani a prenosu
dat elektronickou formou, jakoZ i data uloZena na technickych nosicich ve formé datového

souboru.

Dokument je pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz v podobé
analogové &i digitalni, ktery byl do UPM doruéen nebo vzesel z jeho ¢innosti.

Elektronicky podpis

jsou tdaje v elektronické podobg, které jsou pfipojené k datove zpravé nebo jsou s ni logicky
spojené a které slouzi jako metoda k jednoznaénému ovéfeni identity podepsané osoby ve
vztahu k datové zprave.



Zarucenym elektronickym podpisem je elektronicky podpis, ktery splituje nasledujici
pozadavky

1. je jednozna¢né spojen s podepisujici osobou,

2. umoziuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zpravé,

3. byl vytvofen a pfipojen k datové zpravé pomoci prostredk, které podepisujici osoba miize
udrZet pod svou vyhradni kontrolou,

4. je k datové zprave, ke které se vztahuje, pfipojen takovym zpiisobem, Ze je moZno zjistit
jakoukoliv naslednou zménu dat.

Metadata - Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentii a
jejich spravu v priib&hu &asu.

Postovni zdsilka je dokument nebo jina véc, ktera je pfijimana &i odesilana prostiednictvim
provozovatele postovnich sluzeb.

Skartaéni lhita
je doba udana poétem let, po které jsou dokumenty uloZeny v organizaci.

Skartaéni znak
vyjadfuje dokumentarni hodnotu dokumentu a udava, jak bude s dokumentem naloZeno po

uplynuti skartaéni lhity.

Spisovy znak

Je znak, ktery oznacuje jednotlivé druhy dokumentii podle obsahu &i organizace. Spisovy
znak plni funkci znaku ukladaciho a ke kazdému spisovému znaku je pfifazen doporuceny
skartaéni znak a skarta¢ni Ihita. Seznam spisovych znak tvofi Spisovy plan, ktery je souéasti
tohoto fadu.

Spis je usporadany soubor dokumenti o téZe véci, tvofici souvisly celek.

Clanek 3
PFijem dokumentii

Vedkeré vnéjsi postovni zasilky, listovni i balikové piejima od provozovatele postovnich
sluZzeb nebo kuryra pracovnice podatelny a spisovny UPM. Pracovnice se presvédéi, zda
viechny doslé zasilky patii UPM a zjisti, zda jsou uplné a nejsou-li poskozeny. Poskozené
zasilky ihned reklamuje.

Pracovnice podatelny potvrzuje pifijem doporucené, cenné a balikové posty. Dodaci doklady
k dodlym postovnim zasilkam se v podatelné ukladaji zpravidla po dobu 3 let.

Doslé zasilky otevird povéfena pracovnice podatelny. Pi otevirani zasilek postupuje
pracovnice podatelny nasledovné:
Otevirany a evidovény jsou:

- zasilky, kde je UPM uvedeno na prvnim fadku adresy,

- zasilky, u kterych je na prvnim fadku adresy jméno zaméstnance UPM a zaroven je
obdlka opatfena tGfedni hlavickou odesilajici pravnické osoby, pokud je k tomu
zameéstnanci povéfena.



Neotviraji se:
- zasilky, které maji na prvni tadce adresy jméno zaméstnance UPM, a obalka neni
opatiena Gfedni hlavi¢kou odesilajici pravnické osoby,

- zasilky, které maji na prvni fadce adresy jméno zaméstnance UPM a obalka je
opatfena ufedni hlavi¢kou soudu, statntho zastupitelstvi, advokata, notafe nebo
zdravotnického zafizeni,

- zasilky oznaCené dolozkou ..do vlastnich rukou®.

Po otevieni dokumentu pracovnice podatelny oveH, je-li zasilka uplna. Zejména zda souhlasi
uvadéné piilohy se skutetnym stavem. O rozporech u¢ini zaznam na volny list papiru
opatfeny podpisem. Reklamace chybgjicich dokladu provadgji zaméstnanci, kterym nalezi
vécné vyfizeni dokumentu.

Datové zpravy ufedni povahy dorugené do datové schranky a na e-mailovou adresu UPM
(info@upm.cz) jsou pfijiméany a evidovany taktéZ na podatelné.

Korespondence, ktera nebyla v podateln¢ oteviena a ktera dle zjisténi adresata bude
predmétem tfedniho jednani, musi byt pfedana neprodleng podatelné k dodateéné evidenci
véetné obalek.

Obdrzi-li zaméstnanec UPM dokument (elektronicka posta, faxové zpravy, osobni pfedani
nebo poiidi zdznam o0 podéani u¢inéném telefonicky nebo ustné) podléhajici evidenci, je
povinen pfedat jej neprodlen& podatelné k zaevidovani.

Clanek 4
Centralni evidence dokumentu

Dokumenty doru¢ené UPM se eviduji pod ¢islem jednacim. Podatelna orazitkuje doslé
analogové dokumenty na pfedni strané podacim razitkem s oznatenim Uméleckoprumyslove
museum Praze. V tomto razitku vyplni &islo jednaci (pfidé€lené ESS), datum doruceni a pocet
piiloh. Kazda samostatna ptiloha se oznali vpravo nahote stejnym &.j. jako dokument, ke
kterému patii. Pokud nelze podaci razitko na dokument umistit, pfiloZi se na zvlastnim listu
papiru.

Podacim razitkem se neoznacuji omylem dorutené dokumenty, interni stanoviska, pozvanky,
prospekty, doklady tykajici se pracovnich cest apod.

Razitkem se neoznaluji taktéz zasilky uréené knihovné UPM, jako jsou objednané ¢asopisy,
knihy, meziknihovni vypujcky apod.

Doglé dokumenty, které sloZi jako podklady pro Gdetnictvi UPM (napk. faktury &i vypisy
2 bankovnich Géti) jsou ozna¢eny razitkem s datem, zapsany do doru¢ovaci knihy, opatieny
kosilkou a pedany ekonomickému oddéleni k dal§imu zpracovani.

V ESS se neeviduji i dokumenty uréené pro personalni oddéleni. Tyto dokumenty jsou dale
zpracovavany a ukladany v tomto oddéleni.

Kazdy analogovy dokument opatfeny podacim razitkem a Cislem jednacim je zapsan ESS. U
analogovych dokumenti jsou do ESS zapsana povinnéd metadata, u digitalnich je do ESS
vlozena i elektronicka pfiloha.



Do podaciho deniku se zapisuji tyto udaje: datum dorugeni do UPM, piid&lené ¢islo jednaci,
jednotny identifikator (JID), spisovéa znacka, nazev spisu, pocet listi priivodniho dopisu a
poéet piiloh (typ pfilohy), ¢islo jednaci odesilatele, odesilatel (adresa), véc, utvar, kterému je
dokument pfidélen k vyiizeni (popf. referent).

Podatelna po roztiidéni a oznateni pfeda dokumenty adresované UPM na feditelstvi a
jednotlivym oddélenim do jim vyhrazenych schranek. Pracovnici odd€leni si postu
vyzvedévaji nejméné 1x denné.

Viechny dokumenty jsou doruovany i s obalkami. Oby¢ejné obalky je moZno skartovat
ihned, doporu¢ené po 1/4 roce. Neskartuji se obalky s adresou, jde-li o zasilky ze zahraniéi,
rozhoduje-li u dokumentu datum, je-li podstatny rozdil v datu na obalce a na dokumentu, jde-
li o faktury (dobropisy) a pokud adresa odesilatele neni uvedena v dokumentu.

Clinek 5
Vy¥izovini dokumenti

Povéfeni pracovnici odd€leni si zkontroluji pfidélené dokumenty a potvrdi jejich pifjem i
elektronicky v ESS. Pokud jim dokument nepiislusi, vrati jej fyzicky i elektronicky na
podatelnu.

Vyfizovani dokumentt se provadi v oddéleni UPM, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni a
to nejdéle do 14 dnu od data dorudeni, neni-li uréeno jinak. Vyzaduje-li charakter
vyfizovaného dokumentu spolupréci s dal3imi oddé&lenimi, je tieba jeho pfedani zaznamenat v
ESS.

V odpovédi, jiz se dokument vyfizuje, musi byt uvedeno &islo jednaci, pfesna adresa, datum,
¢islo jednaci odesilatele a adaj, kdo spis €i dokument vyftizuje.

Pied vyfizenim dokumentu &i spisu musi byt do ESS doplnén i prisludny skartaéni znak ze
spisového planu. Zarovei je se spisovym znakem pfidélen i skartacni znak a lhata.

V externim pisemném styku se pouziva dopisnich papirii s hlavickou UPM. Pro interni styk se
pouziva formulaf interntho sdé&leni, pripadné Cisty kancelafsky papir. Vedle originalu
odpovédi uréenému pro adresata, je vyhotovena jedna kopie pro spisovnu.

Vsechny dokumenty, tykajici se t€ze véci, se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis &isel
jednacich vech dokumenti, jez jsou jeho soucasti. Navaznost piipojovanych dokumenti je
vyznatena odpovédnym zamestnancem v ESS. Spis je evidovan pod spisovou znatkou
pfidélenou ESS.

Clinek 6
Podepisoviani a schvalovéni dokumenti

Pravo podepisovani veskeré korespondence vetneé korespondence se statnimi organy ma dle
statutu UPM feditelka. Toto ustanoveni se vztahuje i na digitlni dokumenty, které podepisuje
uzndvanym elektronickym podpisem.

Podpisové pravo deleguje feditelka takto:



a) spravni feditel je zmocnén k podpisu veskeré korespondence, ze které vyplyvaji pravni
disledky, a je zmocnén k podpisu odborne agendy v nepfitomnosti feditelky. K dispozici m4 i
uznavany elektronicky podpis.

b) daldi dva uznévané elektronicke podpisy maji k dispozici povéfeny pracovnik
ekonomického oddgleni a pracovnice persondlniho oddéleni

¢) vedouci oddéleni jsou zmocnéni k podpisu b&Zné korespondence za oddéleni v ramci
pravomoci a odpovédnosti dle organiza¢niho fadu. Toto zmocnéni se nevztahuje na
rozhodnuti o pofadani vystav pro tieti osoby, zapujeky sbirkovych predmétu tretim osobam a
vedkeré smlouvy, byt se tykaji vyhradné ¢innosti oddéleni.

K podpisu neché pfislusny vedouci piipojit razitko; oddéleni, kterym nebylo razitko
pfid&leno, nechaji korespondenci orazitkovat v sekretariatu feditelstvi.

Clinek 7
Vypraveni dokumentu

Vypraveni dokumenti zajistuje pracovnice podatelny/spisovny. K odeslani piebira od
oddé&leni jen zasilky, které spliiuji predepsané naleZitosti. V pfipadé analogovych zasilek
odesilanych prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb, je povinnosti predat odesilany
dokument véetné obalky a s vyznatenym zplsobem odeslani (tzn. doporugeng, do vlastnich
rukou, apod.). Datum a zpisob odeslani je zaznamenan opét v ESS.

Clinek 8

Uklédéni dokumenta a skarta&ni Fizeni
Piiruéni registratura

Piiruéni registratura je zfizena v prostorach podatelny. Zde jsou ukladany viechny vyiizené
dokumenty (tedy dokumenty doslé véetné& kopii odeslanych vyfizeni a kopie vlastnich
odeslanych dokumenti) v béZném roce. Dokumenty v pHiruéni registratufe zistavaji ulozeny
do doby, neZ jsou pfedany do prislusné specializované spisovny pomoci piedavaciho
protokolu (zpravidla 1-2 roky od vzniku nebo vyfizeni).

Specializované spisovny

V UPM je zfizena:
e (getni spisovna, do které jsou zv1ast ukladany ucetni doklady
e personalni spisovna
e spisovna majetkopravniho oddéleni
e spisovna centra dokumentace sbirek UPM.

Skartaéni lhiity a skartaéni znaKy



Archivni hodnota dokumenti a doba jejich provozni upotfebitelnosti vrameci UPM je
vyjadfena skartaénim znakem a skartaéni lhitou, kterymi se oznaCuji dokumenty pied
ulozenim do spisoven.

Skarta¢ni lhita je doba, po kterou dokument ziistdva povinné uloZen ve spisovne. Délka
skartaéni lhity se vyjadiuje poctem let, zpravidla na 1-5 let, v opravnénych pfipadech 10-20
let a je d4na administrativni potfebou UMP &i pravnimi pfedpisy (ucetni dokumenty).

Stanovené skartadni Ihity se po¢itaji od 1. ledna roku nisledujiciho po roce ve kterém byl
dokument vyFizen (u spisii ke dni vyfizeni spisu).

Skartadni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu a udava, jak bude s dokumentem po uplynuti
skartaéni lhiity naloZeno:

a) skartaéni znak ,,A* (ARCHIV) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty a po
uplynuti skarta¢ni lhuty budou dokumenty navrZeny k trvalému uloZeni do Narodniho archivu
jako sougast narodniho archivniho dédictvi.

b) skartaéni znak ,S* (STOUPA) oznatuje dokumenty, které nemaji dokumentarni
hodnotu a jsou navrzeny po uplynuti skartaéni lhuty k fyzické likvidaci piedepsanym
zpusobem.

c skartaéni znak ,V* (VYBER) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze v okamziku vzniku (uloZeni) ur¢it, a proto jsou po uplynuti skartaéni lhiity podrobeny
naslednému vybéru. Na zaklad€ tohoto posouzeni jsou dokumenty oznaleny znakem A
nebo znakem ,.S%. Vybér po uplynuti stanovené skartaéni lhity provadi zpracovatel (referent)
daného dokumentu. V pfipadé, Ze tato praxe neni moZn4, opravnéni k vybéru pfechazi na
zaméstnance spravniho archivu. Znak ,.V* se doporuduje uzivat v co mozna nejmensi mife.

Zaméstnanci UPM jsou povinni:

a) Predavat dokumenty po jejich vyfizeni do priruéni registratury Ci k uloZeni do
specializovanych spisoven. Pokud dokument neni nutné ukladat po vyiizeni do piiruéni
registratury, je mozné jej predat specializovanym spisovnam k uloZeni pfimo.

b) Zajistit, aby dokument ureny K ulozeni byl tplny tj. véetn& viech piiloh a popfipadé
i rozd&lovniku. V pFipadé oddéleni nékteré piilohy je nutné uvést komu, kdy a pod
jakym &islem jednacim byla pfiloha postoupena. Pokud bylo na dosly dokument
odpovézeno, kopie odpovédi se pfilozi k tomuto do¥lému dokumentu a pfipogita se k pottu
ulozenych pfiloh.

Do centréalni spisovny jsou taktéZ ukladany kopie dokumentii vzniklych z ¢innosti UPM,
jejichz originaly byly odeslany. Pokud vlastni dokument vznikl v navaznosti na dokument na
UPM dogly, je jeho kopie (se stejnym &slem jednacim) odevzdana spolecné s originalem
doru¢eného dokumentu.

Je zakdzano jakékoliv aFedni nebo k GFadovani slouZici dokumenty s vyjimkou
prokazatelné multiplicitnich kopii nicit!

Pievzeti a uloZzeni dokumenti do specializovanych spisoven
Pracovnik pifsluiné spisovny zkontroluje predané dokumenty podle ,,protokolu®

vypracovaného odd€lenim, které dokumenty uklada. Kontroluje jejich uplnost (pocet pfiloh),
vyznateni skartatniho znaku a skartaéni lhuty.



Skartaéni Fizeni
Obecna ustanoveni

Skartadnim Fizenim se rozumi souhrn pracovnich &innosti provadénych pfi vyfazovani
dokumentii nepotfebnych pro ¢innost UPM a posuzovéni jejich dokumentarni hodnoty.
V priib&hu tohoto Fizeni jsou z vyfazenych dokument@ oddélovany dokumenty:

a) vyznamné z hlediska historického, politického, hospodafskeho a kulturniho, které¢ maji
trvalou dokumentéarni hodnotu a jsou proto nadéle vedeny a oznacovany jako tzv. archivilie a
patii do archivni péce.

b) bez trvalé dokumentarni hodnoty, které mohou byt zni¢eny (skartovany).

Skartaéni Fizeni zajistuje oddéleni centrum dokumentace sbirck UPM ve spolupréici
s organem archivniho dohledu, kterym je v pfipad¢ UPM Narodni archiv (dale ,NA®).
Skartaéni Fizeni je provadéno komplexné, a to v nepravidelnych intervalech podle potieby na
zékladé dohody se zaméstnanci NA.

Ukladani a vyfazovani G&etnich dokumenti se #di dle zakona &. 563/1991 Sb., o i¢etnictvi,
ve znéni pozdé&jsich predpist.

Pfedmétem skartaéniho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z &innosti UPM, vcetné
dokumenti doslych, u nichZ uplynula skartacni Ihitta, a nejsou jiz potiebné pro dalsi innost.

Bez skartaéniho fizeni nelze zniit (skartovat) Zadné evidované dokumenty nebo je predavat
do sbéru.

Priibéh skartaéniho Fizeni

Vytazovéani dokumenti provadéji zaméstnanci centrélni spisovny dle vyplnénych skarta¢nich
adajio. Dokumenty jsou rozdélovany dle dokumenta&ni hodnoty do skupin ,,A* a .S O
dokumentech skupiny ,,V* bude rozhodnuto po uplynuti skarta¢ni Ihity jejich zpracovatelem,
popiipadé k tomu opravnénou jinou osobou. Pfehodnocovany spis musi byt oznaCen
skarta¢nim znakem ,,A* nebo ,,S%.

Dokumenty se upravi k dal$im tkontm skartaéniho Fizeni, zejména uspofadanim dokumenti
podle skupin (S, A) podle spisovych znaki &i podle zafazeni do fondu a vypracovanim
seznamil takto rozd&lenych dokumenti.

Vedouci vypracuje skartatni navrh (ptiloha ¢. 12), kterym pozada NA o provedeni odborné
archivni prohlidky. Ke skartatnimu navrhu pripoji seznam dokumentl navrhovanych
k vytazeni.

Pracovnik NA posoudi dokumenty navrZené ke skartaci z hlediska jejich dokumentarni
hodnoty. O vysledku posouzeni se zhotovi skartaéni protokol, ktery obsahuje vyjadieni
organt archivniho dohledu o konedném naloZeni s dokumenty. Skarta&ni protokol podepisuje
povéfeny zaméstnanec archivniho dohledu a povéfeny pracovnik UPM.

Shleda-li pracovnik archivniho dohledu nalezitosti skartaéniho fizeni bez zdvad, vyda
skartaéni povoleni. Bez povoleni NA nesmi byt zadné dokumenty zni¢eny.

Po vydani skartainiho povoleni se dokumenty typu .S skartuji, tj. zni¢i predepsanym
zpisobem (tak, aby se s jejich obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby) a dokumenty
typu ,,A“ se predaji do archivni péce Narodniho archivu.



Svazky skarta¢nich seznamu a protokoltl o zni¢eni dokumenti jsou trvale uloZeny ve spisovné
centra dokumentace sbirek UPM.

Clanek 9
Zapijka ulozenych dokumenti

Obecna ustanoveni

Dokumenty se pajéuji ze specializovanych spisoven na zéklad& zapujéniho listku vyplnéného
zaméstnancem (Zadatelem).

Zapuj&eni dokumentu trvalé hodnoty (archivalie), jiz uloZzené v NA, zabezpeluje zaméstnanec
spisovny centra dokumentace sbirek UPM.

V zapujéenych dokumentech nesmi byt nic ménéno, do nich vkladano, nic z nich vybirano a
nesmi byt poskozeny. Pokud je z nich v nutnych pfipadech zhotovena kopie, je povinnosti
vypujéitele o této skute¢nosti informovat zaméstnance piislusné spisovny, ktery v pfipadé
nutnosti o takovéto skute¢nosti provede pisemny zéznam. RovnéZ neni povoleno zapijcené
dokumenty vynaset z prostor UPM.

P#i navraceni zapijceného dokumentu se zaméstnanec spisovny presvédei, zda je uplny, to
znamend, zda souhlasi ¢islo jednaci, pocet listd, pocet a rozsah pfiloh atd.

Zaméstnanec prisluiné spisovny vede evidenci zaptjéovani uloZenych dokumentt
elektronicky. Zaznamenava se datum zapujeky, jméno Zadatele a datum vraceni dokumentu.

Zasady pro zapujceni dokumenti

Dokument jako zaptjéku muze ziskat bez povoleni zpracovatel nebo jeho nadfizeny a
feditelka UPM.

Ostatnim zaméstnancim UPM je moZné dokument zaptijéit po souhlasu zpracovatele nebo
vedouciho zpracovatelského utvaru. V tomto piipadé se na zapQjéni listek dale uvadi, kdo dal
souhlas k zapj¢eni dokumentu a zaptjéni listek musi byt jim podepsan a soudasn¢ se uvadi
struény, alc konkrétni divod k zapujceni.

Zaméstnanci jiné organizace je moZno dokument zapujit pouze na zaklade pisemné zadosti
teditelce UPM, ktera se po navraceni dokumentu piiklada jako jeji dalsi pftiloha.

Stejné zasady plati i v pripadé zadosti o pouhé nahlédnuti do spisu s vyjimkou zpracovatele a
jeho nadfizeného. Za predpokladu, Ze spis nebude odnesen z prostoru mistnosti spisovny neni
tieba vypliiovat zapajéni listek.

Doba zaptjéky dokumentu je limitovana nejdéle dvéma mésici. Pokud potieba zaptjceni
dokumentu ze spisovny trvd, je nutné zaptijéku se zdlivodnénim obnovit. Soudasti prodlouZeni
je fyzicka kontrola kompletnosti dokumentu. V uvedeném piipadé neni vypisovan novy
zaptjéni listek, zaméstnanec ptisluiné spisovny pouze (po provedeni fyzické kontroly

dokumentu) doplni v evidenci prodlouZeni zapujcky.

Vedkeré zapijéené dokumenty je vypujéitel povinen predlozit na vyzvu opravnénych
zamé&stnancil piislusné spisovny k fyzické kontrole.



Clinek 10

Obecn4 ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti dne 1.7.2013.

Nedilnou souéasti tohoto fadu je spisovy a skartaéni plan.

PhDr. Helena Koenigsmark }'}é
/
feditelka Umé&leckopriimyslového musea v Praze




