Vzor archivni knihy

Archivni kniha je vedena elektronicky formou tabulky v programu Excel. Pro kazdy skartacni znak (A,
S, V) je veden samostatny list.

U kazdé ukladaci jednotky se uvadi: poradové cislo, datum uloZeni do spisovny, spisovy znak, druh
dokumentace/nazev pisemnosti nebo spisu, ¢asovy rozsah vzniku dokument(, mnozstvi, skartaéni
rezim (skarta¢ni znak a lh(ita), datum skonceni povinné uschovaci lhlty, datum skartacniho fizeni,

umisténi a pripadné poznamky.

Evidence dokumentu ve spisovné (znak S)

Stav ke dni:

Vypracoval(a):

. Datum Spisovy Druh Casovy . . . | Skartaéni | Konec L

Por. C. . . Mnozstvi . . Umisteéni
uloZeni znak dokumentace rozsah rezim Ihity
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