Příloha č. 7

Spisového řádu


Přehled výpůjček, výpůjční lístek – vzory
Přehled výpůjček
)
	Název orgánu FS 
Název územního pracoviště
	

	Rok
	


	Zapůjčeno
	Vráceno
	Místo
)
uložení
	Poznámka

	Poř. č.
	Dne
	Věc
)
	Komu
	Převzal

(podpis)
	Dne
	Komu
	Převzal

(podpis)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Výpůjční lístek
)
	Pořadové číslo/rok
	

	Datum
	


�) Obdobným způsobem se vede evidence nahlížení.


�) Skříň, registratura, regál, police event. ukládací jednotka (např. balík, šanon, krabice).


�) Jednoznačná identifikace vypůjčené věci tak, aby nemohlo dojít k záměně, např. uvedením výrobního čísla, evidenčního čísla, podrobného popisu nebo i fotografie s přihlédnutím k hodnotě, charakteristice a snadné zaměnitelnosti vypůjčené věci.


�) Vkládá se na místo vyjmutého (vypůjčeného) dokumentu, dílu spisu, součásti spisu, spisu. Údaje jsou převzaty z přehledu výpůjček.






