Obec Lysovice
k zajidt€ni povinnosti vyplyvajici ze zdkona &. 97/1974 Sb., o archivnictvi ve znéni zakona &. 343/1992 Sb.,
vydava tuto smérnici.

Smérnice ¢. 4/2003
Spisovy a skartacni Fad pro Obecni iFad Lysovice

Vyplyvajici ze zikona & 97/1994 Sb. o archivnictvi a instrukci MV CR z 25.5.1992
¢j.VSC/1-793/92

CL1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartacni fad upravuje postup pfi manipulaci s pisemnostmi (piijem, t¥idéni,
evidence, ob¢h, vyfizovani, odesilani, uschova a ochrana pisemnosti) na Obecnim ufadé
Lysovice a jejich vyfazovani (skartaci) po ukonéeni skartagnich lhit. Za pisemnosti pro ucely
tohoto spisového a skarta¢niho fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné
zaznamy. Soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery je zavazny
pro oznacovani, ukladani a vyfazovani pisemnosti.

2. Spisova sluzba a vyfazovani pisemnosti u obecniho tfadu se ¥idi Instrukei Ministerstva
vnitra CR z 25.5.1992, & VSC/1-793/92, o spisové sluzbe (Véstnik vlady CR pro okresni
afady a orgény obci z 25.8.1992), a dal$imi piedpisy, zejména zakonem &. 97/1974 Sb. o
archivnictvi, ve znéni zdkona ¢. 343/1991 Sb., vyhlaskou MV CSR ¢&. 117/1974 Sb.. kterou se
stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartaéniho fizeni,
zakonem ¢. 563/1991 Sb., o udetnictvi, v platném znéni, zakona ¢&. 588/1992 Sb.. o dani z
pfidané hodnoty, v platném znéni zakona &. 133/2000 Sb.. o evidenci obyvatel, zakonem ¢.
301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pf{jmeni a o zméng nékterych souvisejicich zakontl,
zakonem €. 148/1998 Sb., o ochran& utajovanych skute¢nosti a zméné nékterych zakon,
vyhlaskou Narodniho bezpe¢nostniho Gfadu &. 244/1998 Sb., o podrobnostech stanoveni a
oznaceni stupn€ utajeni a o postupech pfi tvorbé, evidenci ptenaseni, pfepravé, zapdjcovani,
ukladani, jiné manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti nafizenim vlady ¢. 246/1998 Sb.,
kterym se stanovi seznamy utajovanych skutednosti.

3. Spisovy a skarta¢ni fad odpovid4 plsobnosti obce dle zakona &. 128/2000 Sb.. o obcich
(obecni zfizeni), a zdkona &. 132/2000 Sb., 0 zméné a zrudeni nékterych zakont souvisejicich
se zakonem o krajich, zdkonem o obcich, zakonem o okresnich utadech a zékonem o hlavnim
mésté Praze, jakoZ i organiza¢nimu fadu a délb& prace obecniho Gfadu. Pouzivani Gfednich
razitek upravuje zakon &. 68/1990 Sb., o uzivani statniho znaku a stitni vlajky Ceské
republiky, zdkon €. 3/1993 Sb., o statnich symbolech Ceské republiky, a vyhlaska
Ministerstva vnitra Ceské republiky €. 435/1990 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o uzivani
statniho znaku a statni vlajky Ceské republiky.

4. Za vykon spisové sluzby odpovida starosta obce nebo jim povéfeny pracovnik.
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Cl.2
Prijem a tridéni pisemnosti
Veskeré pisemnosti doruc¢ené Obecnimu ufadu v Lysovicich pfejima uréeny pracovnik —
ucetn{ a rozdéli je na neoteviratelné a oteviratelné zasilky. Neoteviraji se zasilky, které
obsahuji predmét statniho, hospodérského a sluzebniho tajemstvi nebo je na prvnim miste
pied oznacenim Gifadu uvedeno jméno a ptijmeni starosty, élena zastupitelstva nebo
pracovnika. Ostatni pisemnosti se oteviraji.

VSechny pisemnosti se oznali podacim razitkem s datem piijmu. Neoteviené pisemnosti se
opatfi podacim razitkem na obdlce, otevirané pisemnosti se oznali podacim razitkem v
hornim rohu a vyznaci se pocet ptiloh. Pracovnici, kterym jsou Ufedni pisemnosti doruceny
neoteviené , odpovidaji za jejich fadné oznaceni, evidovani a vyfizeni.

. V otisku podaciho razitka se vyznaci datum pievzeti pisemnosti, pocet ptiloh, dale ¢islo

jednaci podle podaciho deniku, lomené poslednim dvoj¢islim kalendainiho roku, spisovy znak
podle spisového planu, pfip. zkratka zpracovatele, ktery pisemnost vyfizuje.

CL3

Evidence pisemnosti

1. Evidence ob&hu a vyfizovani pisemnosti se provadi v knize do3lé a odeslané posty. Kniha
musi byt v zahlavi ozna¢ena ndzvem obecniho tfadu a rokem pofizovani zépist. Zapisy v
knize se ¢isluji poradové, kazdy rok zagina ¢islem 1. Na konci kazdého kalendainiho roku se
z4pisy uzaviraji poslednim ¢islem, datem a podpisem vedouciho.

2. Do knihy doslé a odeslané poSty se zapisuji pisemnosti piijaté i pisemnosti vzniklé z
vlastni Cinnosti ufadu. Nezapisuji se noviny a Casopisy, broZury, soukromé a propagaéni
pisemnosti apod. Do knihy doslé a odeslané posty se dale nezapisuji pisemnosti, na které se
vztahuji zvlastni predpisy a které jsou evidovany jinym zplsobem (pisemnosti utajované,
ucetni, evidence prestupkd, spravnich rozhodnuti, ozndmeni a podnéty ob&anti atd.)

3. Do knihy doslé¢ a odeslané posty se ihned zapisuji tyto udaje : &islo jednaci, datum
doruceni pisemnosti, odesilatel, stru¢ny obsah podani, zkratka zpracovatele, ktery pisemnost
vyfizuje. Zapisy musi byt provadény trvalym zpusobem a <(itelné: chybné zapisy se
nepielepuji, ale Skrtaji.

4. Po vyfizeni pisemnosti je odpovédny pracovnik povinen vyznadit zpiisob vyfizeni a datum
vyfizeni. SouCasn¢ s vyfizenim se pisemnost oznali v podacim razitku spisovym znakem
podle spisového planu .

Cl4
VyFizovani a odesilani pisemnosti

1. Pisemnosti se predavaji k vyfizeni starostovi po zaevidovani v knize posty. Pridélenou
pisemnost je nutno projednat tak, aby zaleZitost byla vyfizena v dobé co nejkratsi v souladu s
ptisluSnymi pravnimi pfedpisy.

2. Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvori spis. Odpovéd na doSlou pisemnost se
eviduje, vytizuje a odesila pod ¢islem jednacim dorugené pisemnosti . Zpracovatel soucasné
s vyfizenim oznacluje pisemnost stejnym znakem, skartatnim znakem a skarta¢ni lhitou v
souladu se spisovym a skartacnim planem.

3. Obecni ttad v Lysovicich uziva dopisni papir se zahlavim, nazev sidla je uveden v prvnim
padé. Kazda vyrizena pisemnost musi byt datovana a podepséna. Podepsanim se schvaluje



obsah a stvrzuje vécna i formélni spravnost vytizeni. Vlastnoru¢ni podpis se umistuje nad
strojem psané jméno piijmeni (pfijmeni se neprokladd) a funkci.

4. Razitkem “Obec” se oznacuji vSechny doklady, které jsou vyhotoveny organy obce a
tykaji se samostatné plsobnosti obce. Razitko “Obecni Gfad” se pouziva na viechna pisemna
opatieni starosty, obecniho zastupitelstva a jejich organt v prenesené puisobnosti. Utedni
razitka jsou opatfena malym statnim znakem a nelze je pouzivat pfi béZzném pisemném styku.
Razitko se znakem obce se nepovazuje za Gfedni razitko, mohou se jim oznacovat pisemnosti
netfedni povahy, bézna korespondence, riznd blahopiani a pozvanky. Piipadnou ztratu
uredniho razitka je nutno nahlasit okresnimu tradu.

5. VSechna pisemné rozhodnuti ve smyslu zékona ¢. 71/67 Sb., o spravnim fizeni, jsou
zasildna na névratku s oznacenim “ do vlastnich rukou “ , vracena doruCenka se pripoji ke
stejnopisu pisemnosti, jejiz original byl doruc¢en adresatovi. Ostatni pisemnosti jsou podle
zavaznosti odesilany oby¢ejnou postou nebo doporucené. Je-li zaleZitost vyrizena telefonicky
nebo osobnim jedndnim, ucini se o tom zaznam a zplsob vyfizeni se vyzna¢i v podacim
deniku. Cistopis vyfizeni vyhotovi zpracovatel nebo povéfena osoba.

CL5
Ukladani a ochrana pisemnosti

1. Vyfizené pisemnosti se ukladaji v priruéni spisovné. Pisemnosti se ukladaji podle vécnych
hledisek : systém uloZeni je stanoven spisovym planem. Za piehledné ulozeni pisemnosti, jejich
spravné oznaeni a zabezpeceni proti poSkozeni a ztrat€ odpovida Ucetni

2.V ptirucni spisovné jsou pisemnosti ulozeny zpravidla | az 2 roky od vzniku nebo vytizeni.
Po uplynuti této doby se pisemnosti z piiruéni spisovny piedavaji do spisovny obecniho
uradu. Pisemnosti musi byt na obalech oznaceny nazvem obecniho Utradu, pofadovym ¢&islem,
spisovym znakem, ndzvem pisemnosti, ¢asovym rozsahem, skartatnim znakem a skartacni
Jhittou a musi byt zbaveny duplicit. K takto upravenym pisemnostem se vyhotovi inventarni
soupis (pfedavaci seznam).

3. Ve spisovné obecniho Gfadu musi byt pisemnosti ucelné a bezpeéné ulozeny v souladu se
spisovym planem: za jejich ulozeni, ochranu pfed ztratou, poskozenim nebo zneuZitim
odpovida starosta nebo jim povéieny pracovnik.

CL6
Vyrazovani pisemnosti

1. Ve spisovné obecniho uradu zlstavaji pisemnosti ulozeny po dobu stanovenou skartaénimi
lhitami. Skarta¢ni lhity pro jednotlivé druhy pisemnosti jsou uvedeny ve spisovém a
skartatnim plénu. Skartacni lhita zacind bézet od 1. ledna nasledujictho roku po vyfizeni
pisemnosti.

2. Po uplynuti skartatnich lhiit mohou byt pisemnosti ze spisovny obecniho ufadu
protokolarné vyfazeny skartaénim fizenim. Skartaéni fizeni se provadi pravidelng, zpravidla
v pétiletych lhltach, podle pokynl stitnitho okresniho archivu a jeho pfedmétem jsou
viechny pisemnosti s proslymi skartacnimi lhltami, které jiZ nejsou nadéle potfebné pro
pract obecniho uradu.

3. Pisemné skartatni navrhy pripravi povéfeny pracovnik a schvaluje starosta obce.
Pisemnosti navrzené k vyrazeni se rozdéluji do tii skupin podle skarta¢nich znaka A,S,V. Do
skupiny se skarta¢nim znakem A se zafazuji pisemnosti, které se navrhuji k pfedani do



archivu, do skupiny S se zafazuji pisemnosti uréené ke znic¢eni. Do skupiny V se zatazuji
pisemnosti. u kterych se po uplynuti skarta¢ni lhity teprve posoudi, které z nich prevezme
archiv a které budou pfedany ke zniceni.

4. Skarta¢ni navrh a seznamy pisemnosti ve dvojim vyhotoveni se zaslou statnimu okresnimu
archivu k odbornému posouzeni a schvaleni. V seznamu musi byt pisemnosti usporadany
podle spisového planu a rozdéleny podle skartanich znakil. V seznamu se u kazdé polozky
uvadi: pofadové isla, spisovy znak obsah pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartaéni znak lhiita a
dale mnozstvi pisemnosti ( v pfehlednych jednotkach oznacenych pofadovymi Cisly).

5. O vysledku skarta¢niho fizeni se sepiSe protokol, v némz se uvede, jak se s vytazenymi
pisemnostmi nalozi. Statni okresni archiv udéli pisemny souhlas se znienim pisemnosti,
které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a dohodne s obecnim ufadem thiitu pro predani
urcenych pisemnosti do archivni pée. Néklady na predani pisemnosti do statniho okresniho
archivu hradi obecni Gfad.

6. Pisemnosti uréené ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu zni¢eny (rozdrceny) bud’
vlastnim zafizenim, nebo pfedany ke znideni piisluiné organizaci. Pfi pfevozu a pii
znehodnoceni musi byt zajistén dohled ze strany obecniho uiadu.

CL7
Zavérecné ustanoveni

Spisovy a skartacni fad spolu s p¥ipojenym spisovym a skarta¢nim planem se vztahuje i na
pisemnosti tykajici se samospravné plisobnosti obce a nabyva Géinnosti dnem 01.01.2005

V Lysovicich dne 25.6.2003

Smémice €. 4/2003 byla schvélena zastupitelstvem obce 23.09.2004



Vzorovy skartacni plan pro obce, které nemaji povéieny obecni ufad nebo
nejsou obci s rozSifenou piisobnosti, méstské obvody a méstské ¢asti
statutarnich mést

Heslo Skarta¢ni znak/lhata
VSEQBECNE
Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
Spolupréce se statnimi orgdny a jinymi organizacemi V/5
Organizace ¢lenéni a plsobnost Gfadu AlS
Rizeni, kontrola a metodicka Cinnost V/5
Rehabilitace V/10
Smlouvy (nejsou-1i nedilnou sougasti ptisludnych pisemnosti)
vSeobecné v/5h
hospodaiské v/5h
najemni s/5"
majetkopravni A/5Y
kolektivni A/S
ostatni v/

Statistika, vykaznictvi

Rocni vykazy A/S

Ostatni vykazy S/5
Automatizace, vypocetni technika

Grafické systémy A/lS

Ostatni /5%
Peti¢ni pravo V/5
Stiznosti, podnéty a oznameni obc¢anti

Hodnoceni, rozbory, evidence A/S

Konkrétni pripady V/5

Ostatni dokumenty V/5
Ochrana obyvatelstva V/5
Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civiln{ obrany A/S
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky poZzarni

ochrany, ob¢anskd sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.) V/5

Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a tizemnim
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva A/S5



Integrovany zachranny systém
Krizové Fizeni
Reseni krizovych situaci

Tinsr oA ~patter ] o krizovd otere

Zahrani¢ni styky a cesty

Referendum, mistni referendum
Zépis o priibéhu a vysledku hlasovéani referenda
Ostatni dokumentace

Zivelni pohromy a mimofadné udalosti

Plany. koncepce, programy rozvoje obce
Dota¢ni programy

Pokutovéni ve spraveé
Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)
Spisova sluzba

Skartaén{ fizeni

Podaci denik

Jind pomocna evidence
Hospodareni a sprava majetku

Evidence majetku
Inventarizace majetku

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo

Gcetnich pisemnosti je nahrazujicich)

Sprava majetku obce

Majetkové restituce

Vybérové fizeni o zadavani verejnych zakazek
Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné obcanstvi
Propagacni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci

(v prislusném archivu se uklada jeden exemplar)

Reklama vlastni

Volby do zastupitelskych sborti

Zapisy o vysledku hlasovéni, hlaSeni vysledki voleb v obci

Organizacné technické zabezpeceni voleb
Seznamy volici

Konference, porady, konzultace

V/5
V/5
A/S
V/3
V/5
A/10
S/5
A/5

A/10
V/10

S/5

A/S5
A/5Y
S/5%

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

A/S5

A/5
V/5
A/5
S/5
S/5%

V/5



Obecné prospés$né prace
Informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. — vSeobecné

Vymahani pohledavek

ORGANIZACE CINNOSTI

Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybort a komisi
(vCetné programu, podkladd, usneseni, kontroly
jeho plnéni a priloh)

Interpelace ¢lenil zastupitelstva

Zvlastni organy obce (bezpe¢nostni rada, krizovy §tab)

Obecné zavazné vyhlasky obce
Nafizeni obce

AGENDA KONTROLY

Kontrolni ¢innost

PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkei veetné dotazniki, evidencnich
listti, Cestnych prohla3eni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho
zafazeni, platovych vymeéri, kvalifikacnich posudki a dokladu, vysledki
psychologickych a podobnych zkousek a testt, ¢estnych uznani
a vyznamenani, vypo¢tl, zadosti o rozvazani pracovniho poméru,
vystupnich a propoustécich listt, likvidacnich listl, vysvédceni pfi
odchodu, zapoctovych listd (potvrzeni o zaméstnani) aj.:

- vedoucich zaméstnancii
- ostatnich zaméstnancii
Osobni spisy dichodci
Nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi

Mzdova agenda

Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti

Mzdové listy
Mzdové listy diichodct
Dan z piijmu

Péce o pracovniky
FINANCE
Rozpocet

Rocéni rozpocty, tabulkové a textova Cast
Vseobecné tdaje a dilci podklady k rozpoctu

Rozbory o plnéni rozpocti a finan¢niho hospodafeni

V/5

V/5

S/15

A/10
V/5

V/5

A/
v/5?

V/5

V/50
§/50
S/5

S/10

S/5
S/5
S/50
S/5
S/10

V/10

A/10
V/5
A/10



Ostatni dokumenty finanéniho hospodateni véetné faktur
Knihy faktur

TienaX ot e lipy oo ennolt organTack
Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vyhledy
Roéni finanéni plany a rozpo€ty organizaci
Rozbory hospodareni organizaci

Dané, davky, poplatky

Vseobecné zalezitosti statnich prijmui a prijmii obci
Jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkd
Mistni dané a poplatky

Katastr domovni dané

Dan z pridané hodnoty
Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zalezitostech

Rocni Gcetni vykazy. roéni uzavérky a vyro¢ni zpravy, audit

Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

Seznamy Ciselnych znakd nebo jinych symboli a zkratek

Ucetni doklady a jiné G&etni dokumenty tykajici se dafiového
fizeni, spravniho Fizeni, trestniho Fizeni, obcanského
soudniho fizeni nebo jiného fizeni

Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych
zdvazku

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei

Cenné papiry

Ostatni u¢etni dokumenty (rating aj.)

Projekéné programova dokumentace pro vedeni G¢etnictvi,
prostiedky vypocetni a jiné techniky

Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani)

ZIVOTNI PROSTRED]

Padni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové tpravy)

Vynéti ze zemédélského puidniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti o odvodech za vynéti pidy ze zemédélského
ptidniho fondu

Prevod a nagjmy zemédélskych a lesnickych pozemki

Zeméedélska vyroba
Myslivost

Rybatstvi

S/5
S/10

VIS

A/10
A/10
A/10

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

A/10
S/5
g/5h
S/5°)
S/5%
S/5
V/10
S/10

v/5Y
S/5

V/5
A/1S

A/1S
A/5

V/5
V/5

V/5



Lesni hospodarstvi
Lesy v majetku obce (véetné lesniho hospodarského planu a osnovy)

Vodoi hoor ndd¥etyi
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vyjadteni, rozhodnuti
o povoleni kolaudace, revize)

Protipovodnové ochrana
Povodriovy plan obce

Vodovody a kanalizace
Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci
vetné majetkové a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace
Technicky audit vodovodt a kanalizaci

Ochrana ovzdusi
Ochrana ptirody
Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech tizemi
Rozhodnuti o vyjimkéch z chranénych ¢asti prirody
Odpadové hospodarstvi

Rozhodnuti podle pravnich predpist upravujicich odpadové
hospodarstvi

MISTNI HOSPODARSTVI. ZIVNOSTI

Organizace a zafizeni
ZFizovani. rueni a zmény organizaci a zatizeni

Bytovy a nebytovy majetek
Pohtebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch

OSTATNI AGENDA

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemné planovaci podklady

Stavebni povolebni a dal3i spisy véetné dokumentace, tykajici se
stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,
udrzovaci prace, odstranéni stavby)

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

V/10
A/20

V/5
V/20

V/10
A/5

V/5
V/107
V/20
S/5%
V/5
V/5
A/S5
A/5
V/5

A/5"

V/10
A/10

S/10
V/5
V/5

V/5

A/10
A/107
V/10
v/5'H

A/20



Stavebni tfady - korespondence

Problematika radonu

Program obnovy venkova

Péce o obcanské zélezitosti

Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné
vefejné produkee, kulturni instituce a zafizeni, kursy

Kroniky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, véetné evidence

Prohlageni Ministerstva kultury za kulturni paméatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo

Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti

Skoly a §kolska zatizeni

Zdravotnictvi

Piirodni lécebné lazné a prirodni 1écebné zdroje pro zdravi

Regresni nahrady

Socialni péce
Péce o spolecensky neptizplisobivé obcany

Zalezitosti narodnostnich mensin
Pozarni ochrana

Shromazd'ovani

Zalezitosti vojensko-spravni

Konkrétni tzemni zmény
ZaleZitosti statnich hranic

Hlaseni evidence obyvatel
Evidenéni listy obyvatel
Narodnostni mensiny a uprchlici
Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
Prihlasovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

Archivy a archivnictvi

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

A/10¥

A/10
A/30
V/10
V/5
V/5
A/5
S/10

S/5
V/5

V/5
V/5
V/5
V/5

A/10
A/10

V/5'
A5
V/5
V/5
S/50
S/1

V/5



Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
Cislovani domfi
Ochrana vefejného poradku
Zpravy o ochrané verejného poradku
Soucinnost s jinymi organy a organizacemi
Zpravy a informace o ob&anech
Pouzivani statnich znakt a symboli
Znaky, barvy a prapory obce
Pecetidla a razitka'™
Sbirky
Ztraty a nalezy

Evidence hrobt a valecnych hrobi

V/5
S/5
S/5

A/S
V/5

S/3

A5



