Nejvyssi statni zastupitelstvi

1 SL 902/2019
Sbirka pokynd obecné povahy

nejvyssiho statniho zastupce

€. 11/2019

POKYN OBECNE POVAHY
nejvyssiho statniho zastupce
ze dne 18. prosince 2019,

jimz se vydava skartacni rad statniho zastupitelstvi

Zména: 4/2020
Zmeéna: 1/2022
Zména: 3/2022

Podle § 12 odst. 1 zadkona €. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni
zakona €. 14/2002 Sb., a § 66 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl, stanovim:

CAST PRVNI

ZAKLADNi USTANOVENI

§1
Vécna a osobni pusobnost

(1) Tento pokyn obecné povahy upravuje v souladu se zakonem €. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich
pfedpist, vyhlaskou &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich predpist, Narodnim standardem pro elektronické systémy
spisové sluzby (Véstnik Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017, &ast IlI), a pokynem
obecné povahy nejvy$sSiho statniho zastupce pof. €. 7/2004, jimz se vydava
kancelarsky fad statniho zastupitelstvi, ve znéni pozdéjSich pokynl obecné povahy,
postup pfi vyfazovani dokumentl a ufednich razitek statniho zastupitelstvi
ve skartacnim fizeni.

(2) Soucasti skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery stanovi spisové
znaky, skartacni znaky a skartacni lhaty pro jednotlivé druhy dokumentd. Spisovy
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a skartacni plan je obsazen v pfiloze €. 1.

(3) Skartacni fad je zavazny pro statni zastupce, pravni Cekatele a ostatni
zaméstnance statniho zastupitelstvi.

§2
Vymezeni pojmu

(1) Dokument je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jinak zaznamenana
informace v analogové nebo digitalni podobé&, ktera byla statnim zastupitelstvim
vytvofena nebo mu byla doru¢ena. Dokumentem se dale rozumi rejstfik i evidencni
pomucka.

(2) Spis je spojeni dokumentu tykajicich se téZe véci; soucasti spisu mohou byt
i pfilohy jiného charakteru.

(3) Ufedni razitko statniho zastupitelstvi je razitko opatfené statnim znakem
nebo razitko obsahujici Uuplné oznaceni statniho zastupitelstvi, neni-li vyuzivano
vyluéné ve vnitfnim styku mezi utvary statniho zastupitelstvi.

(4) Spisovna je misto ur€ené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokument
pro potfebu statniho zastupitelstvi a k provadéni skartacniho fizeni.

(5) Spisovy znak je oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin
pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

(6) Skartacni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje
ve skartaénim fizeni:

- znak A - oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
navrzen jako archivalie k ulozeni do archivu,

- znak S - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni navrzen ke zniceni,

- znak V - oznaCuje dokument, ktery projde naslednym vybérem a na jeho
zakladé bude zafazen bud mezi dokumenty A nebo mezi dokumenty S.

(7) Skarta¢ni lhatou se stanovi doba, po kterou dokument zlstava ulozen
na statnim zastupitelstvi. Skartacni Ih(ta se oznacuje Cislici za skartanim znakem.
UrCuje se poctem let a neni-li vyslovné stanoveno jinak, za€ina bézet od 1. ledna roku
nasledujiciho po uzavieni pfislusného rejstfiku nebo evidenéni pomucky, v nichz je
dokument evidovan. Pokud byl spis vyfizen az po uzavfeni rejstfiku, ve kterém je
veden (byl-li rejstfik uzavien patym rokem od jeho zaloZeni), zapo€ne plynuti jeho
skartacni Ihaty od vyfizeni spisu. Stanoveni jiné spoustéci udalosti, kterou je okamzik
rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Ihuty, je uvedeno ve spisovém a skartacnim
planu. Neni-li dale stanoveno jinak, skartacni Ihity plati shodné& i pro rejstfiky
a eviden&ni pomucky, v nichz jsou dokumenty evidovany.

(8) SkartaCni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, kterym



uplynuly skartac¢ni Ihlity a nejsou dale potfebné pro €innost statniho zastupitelstvi,
ufedni razitka vyfazena z evidence, a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér
archivalii.

(9) Skartaéni navrh je pisemny navrh na zahajeni skartacniho fizeni. Skarta¢ni
navrh zasle statni zastupitelstvi prostfednictvim datové schranky pfislusnému archivu
k posouzeni a provedeni vybéru archivalii.

(10) Skartaénim protokolem se rozumi protokol o provedeném skartaénim
fizeni, ktery vyhotovuje pfislusny archiv.

(11) Archivalie je dokument, pfipadné ufedni razitko, ktery byl vzhledem k dobé
vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim
vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence
archivalii.

§3
Organizace skarta€niho fizeni

(1) Skartacni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti
skartac¢ni lhaty dokumentu nebo spisu. Jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty
a spisy, u nichz uplynuly skarta¢ni Ih(ty, a ufedni razitka vyfazena z evidence.

(2) Skartani lhuty nelze zkracovat. Skartacni |hata mdze byt vyjimecné
prodlouzena, je-li dokument nebo spis potfebny pro dalSi cinnost statniho
zastupitelstvi.?) Tuto skuteénost oznami statni zastupitelstvi pfislusnému archivu,
okresni statni zastupitelstvi téz nadfizenému krajskému statnimu zastupitelstvi.

(3) Za radnou pfipravu a provedeni skartacniho fizeni u kazdého statniho
zastupitelstvi odpovida vedouci statni zastupce.

(4) Na skartaénim fFizeni se podili skartacni komise jmenovana vedoucim
statnim zastupcem. Pfi jmenovani skartaCni komise vedouci statni zastupce soucasné
povéfi jednoho z jejich €lenl organizaci a fizenim pribéhu skartaéniho Fizeni (dale jen
,uréeny zaméstnanec). Clenem skartaéni komise je vZzdy zaméstnanec odpovédny
za vedeni spisovny statniho zastupitelstvi (dale jen ,zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny®). Jsou-li pfedmétem skartacniho fizeni dokumenty obsahujici oznameni
uéinéné prostiednictvim vnitfniho oznamovaciho systémul® nebo dokumenty tykajici
se postupu pfi vyfizovani takového oznameni, je Clenem skartacni komise také
pfislusna osobal®; pouze tato osoba muze manipulovat s uvedenymi dokumenty.
Skartaéni navrh vypracuje ureny zaméstnanec.

(5) Uréeny zameéstnanec mlze se souhlasem vedouciho statniho zastupce
a v zavislosti na rozsahu praci souvisejicich se skartaCnim fizenim povéfit vykonem
téchto praci také dalSi zaméstnance statniho zastupitelstvi. Tito zaméstnanci pomahaji
uréenému zaméstnanci podle jeho pokynl s pracemi v ramci skartacniho fizeni.

(6) Skartacni fizeni dokumentu, spist a ufednich razitek statniho zastupitelstvi



je rozdéleno na
a) skartacni fizeni dokumentu a spist vedenych v rejstficich v analogové podobé,

b) skartacni fizeni dokumentl a spisu vedenych v elektronickych rejstficich
v informacnim systému statniho zastupitelstvi, a to od doby schvaleni pfechodu
na pocCitatové vedeni rejstfiki a ostatnich evidenCnich pomulcek Ministerstvem
spravedInosti,

c) skartacni fizeni ufednich razitek statniho zastupitelstvi.

§4
Zakladni pravidla skartaéniho Fizeni

(1) Dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartacni Ihity a které jsou nadale
nepotfebné pro €innost statniho zastupitelstvi, Ize vyradit pouze ve skartacnim Fizeni;
tim neni dotCen odstavec 3.

(2) Nadpocetné vytisky dokumentll se mohou zni€it bez predlozeni
do skarta¢niho fizeni.

(3) Vedouci statni zastupce muze podat pfislusnému archivu pisemnou zadost
o vydani trvalého skarta¢niho souhlasu na urcity druh dokumentd.? Okresni statni
zastupce zasle tuto Zadost na védomi nadfizenému krajskému statnimu zastupitelstvi.
V zadosti musi byt pfesné specifikovan druh dokumentu, na néz se ma trvaly skartacni
souhlas vztahovat, a konkrétné odlvodnéno, pro¢ tyto dokumenty nemaji trvalou
hodnotu. Dokumenty, na néz se trvaly skartaCni souhlas vztahuje, 1ze zni€it i bez
vybéru archivalii ve skartaCnim fizeni. V pfipadé zaniku statniho zastupitelstvi udéleny
trvaly skartaCni souhlas na pravniho nastupce nepfechazi.

(4) U dokumentu obsahujicich obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi Ize
k vybéru archivalii predlozit pouze dokumenty navrzené k vyfazeni a zniCeni;
u ostatnich dokumentd Ize vybér archivalii provést jen se souhlasem statniho
zastupitelstvi. Byl-li dokument vybran jako archivalie, statni zastupitelstvi jej po vybéru
archivalii opatfi dolozkou, v niz uvede druh tajemstvi obsazeny v dokumentu.3)

(5) U dokumentt obsahujicich utajované informace® Ize k vybéru archivalii
predlozit pouze dokumenty navrzené k vyfazeni a zni¢eni; u ostatnich dokumentu Ize
vybér archivalii provést az po zruSeni stupné utajeni. Do skartaCniho fizeni se tedy
zafadi dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaCeny skartaénim
znakem S, bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro ucely posouzeni dokumentl
v ramci skartacniho fizeni nutné, aby se pfisludny archiv seznamil s jejich obsahem,
tyto dokumenty se ze skartaéniho fizeni vyfadi, zméni se u nich skartaCni Ihita
a zafadi se do skartacniho fizeni po zruSeni stupné utajeni a pominuti ddvodu pro
utajeni informace. Do skarta¢niho fizeni se nezaradi dokumenty obsahuijici utajované
informace, které byly oznaceny skartanim znakem A, u nichz nelze zrusit stupen
utajeni, po dobu trvani divodul utajeni.

(6) Dokumenty vzniklé do 31. 12. 1992, u kterych jsou stupné utajeni zruSeny



v

podle § 157 odst. 3 zakona &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o0 bezpecnostni zpuUsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisi, se po uplynuti
skartacnich Ihut zafadi do nejblizSiho skarta¢niho fizeni.

(7) Rejstiiky statniho zastupitelstvi jsou do skartaéniho fizeni vzdy navrzeny
jako archivalie.

§5
Vytvoreni podminek pro fadny pribéh skartaéniho rizeni

(1) Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny je povinen dbat o vhodné ulozeni
dokumentl ve spisovné. Pfi pfejimani spisi na spisovnu provede kontrolu fadného
oznacCeni spisovymi znaky, skartanimi znaky a skartacni Ihdtou v souladu s timto
skartacnim fadem. Dale je povinen ¢init vhodna opatfeni k tomu, aby pracovnikim
archivu byla prace spojena s posouzenim trvalé hodnoty dokumentl co nejvice
usnadnéna, zejména predkladat jim spisy radné ocCisténé, srovnané podle spisovych
znaku a v nich podle spisovych znacek.

(2) Vedouci statni zastupce vyhradi pracovnikim archivu podle moznosti
zvlastni mistnost a uvolni zaméstnance, ktery bude pracovnikim archivu v pfipadé
potfeby podle jejich pokynl pomahat.

(3) VSichni zameéstnanci statniho zastupitelstvi jsou povinni upozornovat
zameéstnance povéfeného vedenim spisovny na dokumenty, které by mohly byt
cennym pramenem pro zjisténi skuteCnosti historické povahy a které by z tohoto
divodu nemély uniknout pozornosti archivnich organu, pokud z jakéhokoli duvodu
takové dokumenty nebyly jiz dfive oznaceny skartaénim znakem A.

§ 6

Vyznac€ovani spisovych znaki, skartacnich znaku a skarta€nich Ihat
a oznacovani dokumentt obsahujicich chranéné udaje

(1) Neurci-li statni zastupce jinak, vyznaci zaméstnanec povéfeny vedenim
rejstiiku na obalu spisu a v informacnim systému statniho zastupitelstvi pfislusny
spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ih(tu podle spisového a skartacniho planu.
V pfipadé pochybnosti rozhodne statni zastupce.

(2) P¥i ur€eni hodnoty spisového a skartaéniho znaku spisu se vychazi z toho
dokumentu ve spise, ktery ma nejvySsi hodnotu; u skartacni lhaty z toho dokumentu
ve spise, kterému byla pfidélena nejdelSi skartacni Ihita. Pro uc€ely oznageni spisu
skartatnim znakem ma skartaCni znak A vy8Si hodnotu nez skartaCni znak
V a skartaéni znak V ma vyS$S8i hodnotu nez skartaéni znak S. Sjednoceni spisovych
znakl a skarta¢nich reziml dokumentl obsazenych ve spisu se provede nejpozdé;ji
v okamzZiku uzavfeni spisu.

(3) Jsou-li soucasti spisu dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo
obdobné tajemstvi, nebo jiné statem uznané nebo uloZzené povinnosti mi¢enlivosti,
a spis je navrzen k vybéru jako archivalie (je oznaden skartanim znakem A -§ 4
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odst. 4), zaméstnanec povéfeny vedenim rejstfiku na pokyn statniho zastupce
pfi provadéni spisové kontroly pfed jeho zaloZzenim na spisovy obal vyznaci druh
tajemstvi obsazeny ve spise (napf. obchodni tajemstvi, bankovni tajemstvi, danové
tajemstvi, apod.). Tuto skuteCnost zaroven vyznacCi také v informacnim systému
statniho zastupitelstvi. Je-li spis navrzen ke znieni (je oznacen skartacnim znakem
S) a pfi odborné archivni prohlidce je vybran za archivalii (§ 4 odst. 4), ¢lenové
skartacni komise posoudi, zda jsou jeho soucasti dokumenty obsahujici obchodni,
bankovni nebo obdobné tajemstvi, nebo jiné statem uloZzené nebo uznané povinnosti
mlCenlivosti. Druh tajemstvi obsazeny ve spise na jejich pokyn vyznaci zameéstnanec
povéreny vedenim rejstfiku na spisovy obal, v€etné vyznaceni v informacnim systému
statniho zastupitelstvi.

§7
Zarazeni dokumentu, spistl a Grednich razitek do skartac¢niho Frizeni

(1) Do skartatniho Fizeni se zarazuji dokumenty a spisy, kterym uplynula
skartacni Ihuta, a Ufedni razitka vyfazena zevidence podle jiného pravniho
pfedpisu.5)

(2) Ur€eny zaméstnanec sestavi v kazdém kalendarnim roce skartaéni navrh,
v jehoz pfiloze uvede seznamy dokumentl a spisu, u nichz uplynuly skarta¢ni lhaty,
a ufedni razitka vyfazena z evidence.

CAST DRUHA

SKARTACNI RiZENi DOKUMENTU A SPISU VEDENYCH V REJSTRICICH
V ANALOGOVE PODOBE

§8
Sestaveni seznami dokumentu navrzenych ke skartanimu rizeni

(1) Clenové skartaéni komise z evidence dokument( vedené v listinné podobé
nejprve vytfidi dokumenty se skartacnimi znaky A a S a zpracuiji jejich samostatné
seznamy, které usporadaji podle spisovych znakl a v nich podle spisovych znacek.
Do seznamu uvedou vzdy poradové Cislo spisu, jeho spisovy znak, nazev dokumentu
nebo spisu podle spisového a skartaéniho planu, rok vzniku, skarta¢ni Ihitu a mnozstvi
v béznych metrech. Z dokumentu se skartacnim znakem V vyberou ty, které budou
navrzeny k trvalému uloZeni v pfislusSném archivu, zpracuji jejich seznam se stejnymi
nalezitostmi a pfipoji ho k seznamim dokumentl se skartaCnim znakem A. Poté
zpracuji seznam zbylych dokumentl bez trvalé hodnoty, které navrhnou ke zniceni,
a pfipoji ho k seznamu dokumentl se skartanim znakem S. Vzory seznamu
dokumentl jsou obsazeny v pfiloze €. 4.

(2) Do seznamu sestavenych podle odstavce 1 se uvedou také spisy, které byly
opomenuty v pfedchozich skartacnich navrzich.



§9
Skartaéni navrh

UrCeny zameéstnanec zasle skartaCni navrh prostfednictvim datové schranky
archivu prislusnému podle zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu. Vzory skartaéniho navrhu
a seznamu dokumentu jsou obsazeny v pfilohach €. 2 a 4.

§ 10
Vyhotoveni seznamu dokumenttl po posouzeni jejich trvalé hodnoty

Po odborné archivni prohlidce dokumentt navrhovanych k vyfazeni provedené
archivafem na zakladé predlozeného skartacniho navrhu a podle jeho pokynu sepise
ur¢eny zameéstnanec seznam dokumentt ur€enych k uloZeni v archivu (dokumenty
oznacené skartatnim znakem A) a seznam dokumentl urCenych k vyfazeni
a ke zni€eni (dokumenty oznacené skartatnim znakem S) a pFfeda je archivafi
pro potfebu pfipojeni téchto seznamu k protokolu o skartaénim fizeni. Sou¢asné s nim
dohodne dobu a zpusob predani archivalii k ulozeni do pfislusného archivu.

§ 11

Protokol o provedeném skartac¢nim fizeni

(1) Po provedené archivni prohlidce zaSle pfislusny archiv statnimu
zastupitelstvi prostfednictvim datové schranky protokol o provedeném skartacnim
fizeni, v jehoZ pfilohach jsou uvedeny dokumenty, které byly archivnim organem
ureny k ulozeni do archivu (skartacni znak A), a dokumenty, které mohou byt pfedany
ke zniCeni (skartacni znak S).

(2) Nesouhlasi-li statni zastupitelstvi s obsahem protokolu, mize proti nému
podat namitky ke spravnimu ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisoveé sluzby.
Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.6)

§12
Odevzdani archivalii do archivu

Dokumenty urCené k ulozeni do archivu odevzda statni zastupitelstvi
na zakladé protokolu o provedeném skartacnim fizeni podle § 11 v dohodnuté Ihuté
na svUj naklad pfislusnému archivu. Pfislusny archiv sepiSe ufedni zaznam o predani
dokumentl a spist vybranych jako archivalie do archivu.

§13

Postup pfi zni¢eni dokumentt

(1) Dokumenty uréené ke zni€eni se podle pokynu vedouciho statniho zastupce
predaji ke znieni, jakmile pfislusny archiv vyhotovi protokol o provedeném skartaénim
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fizeni; pokud byla podana namitka, po ukonceni fizeni o namitce.

(2) ZniCenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Pfi odvozu a niCeni téchto
dokumentl je nutno zabranit tomu, aby se s obsahem dokumentl mohly seznamit
nepovolané osoby.

(3) O zni¢eni dokumentl se sepiSe protokol, v némz se uvede
a) jméno a pfijmeni vedouciho statniho zastupce, ktery rozhodl o pfedani dokumentt
ke zni¢eni, jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery zni€¢eni dokumentu zajistil, popfipadé
jména a pfijmeni dalSich zaméstnancu, ktefi pfi zni¢eni dokumentl spolupracovali,

b) datum, ¢as a misto (objekt, podnik) zni¢eni dokumentu,

c) druhy a ro¢niky zni¢enych dokumentd,
d) rejstfiky a evidenéni pomucky, v nichz bylo zni¢eni dokumentl vyznaceno,

€) zpusob zni¢eni dokumentu.

(4) Protokol podepisi osoby uvedené v ném podle odstavce 3 pism. a).

§ 14
Vyznaceni vysledku skartacniho fizeni v evidenci statniho zastupitelstvi

(1) Provedeni skartace, odevzdani vybranych dokument( archivu a dalSi
dulezité skuteCnosti podle tohoto skartacniho fadu vyznali uréeny zaméstnanec
neprodlené v evidenci spisu odevzdanych na spisovnu trvalou poznamkou
(napf. ,Skartovano®, ,Archiv®).

(2) K poznamce podle odstavce 1 se pfipoji Cisla jednaci

a) protokolu o zni¢eni dokumentu podle § 13 odst. 3,

b) ufedniho zaznamu o prfedani dokumentd a spisu podle § 12.

CAST TRETI

SKARTACNI RIZENi DOKUMENTU A SPISU VEDENYCH V ELEKTRONICKYCH
REJSTRICICH V INFORMACNIM SYSTEMU STATNIHO ZASTUPITELSTVI

§ 15
Sestaveni seznamu dokumentu uréenych ke skartaénimu fizeni
(1) Seznam dokumentt uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni, vyhotoveny

v elektronické podobé, se sestavi zinformacniho systému statniho zastupitelstvi.
Seznam je tvofen podle defini€éniho schématu pro vytvofeni datového bali¢ku SIP



stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle defini¢niho schématu
pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného
narodnim standardem.7)

(2) Ur€eny zaméstnanec vygeneruje datové bali¢ky SIP v informacnim systému
statniho zastupitelstvi a nasledné je ulozi na narodni archivni portal.

§ 16
Skartacni navrh

(1) Uréeny zaméstnanec po ukonceni ulozeni datovych balicki SIP stahne
z narodniho archivniho portalu seznam, ktery tvofi pfilohu skartacniho navrhu
a pfedstavuje seznam dokumentl navrZzenych k vybéru archivalii. Vzor skartacniho
navrhu je uveden v priloze €. 2.

(2) Tento seznam zaSle urCeny zaméstnanec jako pfilohu ke skartacnimu
navrhu pfislusnému archivu podle § 9. UloZeni soubort na narodnim archivnim portale
nenahrazuje zaslani skartacniho navrhu.

§17
Protokol o provedeném skartac¢nim fizeni

(1) Po provedené archivni prohlidce zaSle pfislusny archiv statnimu
zastupitelstvi prostfednictvim datové schranky protokol o provedeném skartaénim
fizeni. PFilohou protokolu o provedeném skartaénim fizeni dokumentl a spisu
vedenych v elektronickych rejstficich v informaénim systému statniho zastupitelstvi je
rozhodnuti o vybéru dokumentl za archivalie ve vystupnim datovém formatu XML,
volitelné i soubor ve formatu PDF. Rozhodnuti o vybéru dokumentl za archivalie maze
mit hodnoty ,vybrat za archivalii®, ,zni¢it* nebo ,vyradit z vybéru®.

(2) Nesouhlasi-li statni zastupitelstvi s obsahem protokolu, muze proti nému
podat namitky ke spravnimu ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisove sluzby (§ 11
odst. 2).

§18
Odevzdani archivalii do archivu

(1) Elektronické dokumenty oznacené v protokolu o provedeném skartaénim
fizeni pfiznakem ,vybrat za archivalii“ preda statni zastupitelstvi ve formé replik®
v€etné metadat k trvalému ulozeni archivu, ktery statnimu zastupitelstvi umozni uloZzit
datové bali¢ky SIP pro pfislusné skartacni fizeni na narodni archivni portal.

(2) Soucasné s datovymi bali¢ky SIP se archivu pfedaji dokumenty v analogoveé
podobé uréené k ulozeni do archivu, které statni zastupitelstvi v dohodnuté Ihaté
na svUj naklad odevzda pfislusSnému archivu. Metadata k témto dokumentim se
odevzdavaji postupem podle odstavce 1.



(3) Archiv vyhotovi ufedni zaznam o predani archivalii archivu k trvalému
uloZeni. Pfilohou ufedniho zaznamu je vysledny soubor XML, ktery obsahuje
identifikatory digitalniho archivu. Identifikatory digitalniho archivu slouzi pro pfipadné
vyzadani dokumentd v budoucnu.

§ 19

Vyznaéeni vysledkl skartaéniho fizeni v informaénim systému statniho
zastupitelstvi

(1) Vyznaceni vysledkd skartacniho Fizeni v elektronické podobé je provedeno
importem seznamu dokumentl vybranych za archivalie a dokumentd urenych
ke zniCeni, ktery je tvofen strojové Citelnym souborem XML podle § 17 odst. 1. Uréeny
zaméstnanec provede import souboru do informacéniho systému statniho zastupitelstvi
a automaticky tak vyznaCi dokumenty vybrané za archivalie a dokumenty urcené
ke zniCeni.

(2) UrCeny zaméstnanec statniho zastupitelstvi importuje pfilohu ufedniho
zaznamu o pfredani archivalii k trvalému uloZeni ve formatu XML podle § 18 odst. 3,
ktera prfedstavuje seznam predanych digitalnich dokumentu s identifikatory digitalniho
archivu, do informacniho systému statniho zastupitelstvi.

§ 20

Postup pri zniceni dokumentu a spistl vedenych v elektronickych rejstricich
v informaénim systému statniho zastupitelstvi

(1) Dokumenty a spisy vedené v elektronickych rejstficich v informaénim
systému statniho zastupitelstvi je mozno znicit, jakmile pfislusny archiv vyhotovi
protokol o provedeném skartaénim fizeni; pokud byla podana namitka, po ukonceni
fizeni o namitce.

(2) ZniCenim dokumentu nebo spisu v elektronické podobé se rozumi smazani
z informacniho systému statniho zastupitelstvi a dalSich ulozist. Obdobné
se postupuje pfi zni€eni dokumentu a spisu v elektronické podobé, které byly vybrany
jako archivalie, a jejichz repliky byly pfedany archivu v elektronické podobé.

(3) O zniCeni dokumentu v elektronické podobé se vyhotovi protokol, ktery
obsahuje

a) jméno a pfijmeni vedouciho statniho zastupce, ktery rozhodl o zni€eni dokument,
jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery zni¢eni dokumentu zajistil, popfipadé jména
a prijmeni dalSich zaméstnancl, ktefi pfi zni¢eni dokumentl spolupracovali,

b) datum, ¢as a misto zni¢eni dokumentu,

c) druhy a ro¢niky zni¢enych dokumentd,

d) rejstfiky a evidenéni pomucky, v nichz bylo zni¢eni dokumentt vyznaceno,



e) zpUsob znic¢eni dokumentd.

(4) Postup pfi zniCeni dokumentl a spist v analogové podobé je uveden v § 13.

CAST CTVRTA
SKARTACNI RIZENi UREDNICH RAZITEK STATNIHO ZASTUPITELSTVi
§ 21
Evidence a vyrazovani urednich razitek statniho zastupitelstvi

(1) Vedeni evidence ufednich razitek statniho zastupitelstvi upravuje pokyn

obecné povahy nejvy$Siho statniho zastupce pof. €. 7/2004, jimz se vydava
kancelarsky fad statniho zastupitelstvi, ve znéni pozdéjSich pokynu obecné povahy.

(2) Skartacnimu fizeni podléhaji ufedni razitka statniho zastupitelstvi, ktera
byla vyfazena z pouzivani pro ztratu platnosti nebo v dusledku jejich opotifebovani.

(3) Uredni razitka statniho zastupitelstvi navrzena k vyfazeni z evidence jsou
z této evidence odepsana a seznam s jejich otiskem se pfipoji ke skartanimu navrhu.
Vzor seznamu je uveden v pfiloze €. 5.

§ 22

Skartac¢ni navrh, protokol o provedeném skartaénim fizeni, odevzdani archivalii
do archivu, postup pfi zni¢eni razitek, vyznaceni vysledku skartaéniho fizeni
v evidenci urednich razitek

Navrh na provedeni vybéru razitek zasle urCeny zaméstnanec po vyrazeni
razitek z pouzivani prostfednictvim datové schranky pfislusnému archivu.
Na nalezitosti tohoto navrhu a dalSi postup pfi vybéru razitka mezi archivalie se pouziji
ustanoveni § 8 az 14 pfiméfené, nedohodne-li statni zastupitelstvi s pfisluSnym
archivem jiny postup. Vzor skartacniho navrhu je uveden v pfiloze €. 3.

CAST PATA
USTANOVENI SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA
§ 23
Evidence dokumentti o provedeném skarta¢nim fizeni
(1) Skartani navrh (§ 9, 16, 22), seznam dokumentd urenych k ulozeni
v archivu a seznam dokumentl uréenych k vyfazeni a ke zni¢eni (§ 10), protokol
o provedeném skartacnim fizeni (§ 11 a 17), ufedni zdznam o pfedani dokumentu

(§ 12, § 18 odst. 3), a protokol o zni¢eni dokumentt (§ 13 odst. 3, § 20 odst. 3) se zalozi
do spravniho spisu vedeného pod heslem ,Skartace".
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(2) Dokumenty o provedeném skartacnim Fizeni zUstavaji trvale u statniho
zastupitelstvi. Spoustéci udalosti pro pocCatek béhu skartani Ihuty je zanik statniho
zastupitelstvi.

§ 24
Skartaéni fizeni ve zvlastnich pripadech

(1) Skartaéni IhGty u evidence spis uloZenych na spisovnu® pocinaji bézet
od 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz bylo ukonfeno skartacni fizeni
0 poslednim dokumentu ulozeném na spisovné statniho zastupitelstvi.

(2) U dokumentl uloZzenych do uschovy mimo budovu statniho zastupitelstvi
se postupuje obdobné podle odstavce 1.

(3) Jsou-li v rejstiiku evidovany spisy s rozdilnou délkou skartacnich lhat, pocita
se délka skartaCni Ihtty u rejstfiku podle nejdelSi skartacni Ihuty spisu, s nimz byl
rejstiik uzavien. Pro béh skartacnich Ihit u evidenénich pomucek plati pfedchozi véta
obdobné.

(4) Skartac¢ni lhaty u pland budov a dalSi stavebni dokumentace tykajicich
se staveb ve vlastnictvi nebo v uzivani statniho zastupitelstvi, pokud dokumentace
nebyla pfedana jinému subjektu v souvislosti se zménou (zanikem) uvedenych
pravnich vztahu, za¢inaji bézet od okamziku zaniku stavby, nebo zanikl-li pravni vztah
statniho zastupitelstvi k takové stavbé, od zaniku pravniho vztahu, na zakladé néhoz
meélo statni zastupitelstvi stavbu ve vlastnictvi nebo v uzivani.

(5) Skartacni Ihaty u najemnich a jinych obdobnych smluv dokladajicich pravni
vztahy k nemovitostem ve vlastnictvi nebo v uZivani statniho zastupitelstvi, pokud
nebyly pfedany jinému subjektu v souvislosti se zmé&nou (zanikem) uvedenych
pravnich vztah(, zacinaji bézet az od okamziku zaniku pravnich vztah( statniho
zastupitelstvi k témto nemovitostem.

§ 24a

Skartacni fizeni dokumentt tykajicich se projektti financovanych z dota¢nich
programu

(1) Spis tykajici se projektu financovaného z dota¢niho programu (dale jen
"projekt") se povazuje za vyfizeny, jakmile statni zastupitelstvi, které projekt
realizovalo, pfedalo po finan¢nim vyporadani projektu informaci o ukonceni projektu
vSem subjektliim, které se na projektu podilely. Projekt je finanéné vyporfadan ode dne,
kdy statni zastupitelstvi, které jej realizovalo, pfijalo posledni platbu od dotacniho
organu.

(2) Skartac¢ni lhata dokumentu (spistl) tykajicich se projektu zacina plynout
dnem 1. ledna roku nasledujiciho po finanénim vypofradani projektu.



§ 25
Skartacni fizeni dokumenti do€asné vyjmutych ze skartacniho rizeni

(1) Dokumenty, které nebyly pojaty do seznamu sestavenych podle § 7 odst. 2,
prestoze jejich skartacni Ihuta uplynula (napf. z ddvodu uvedeného v § 3 odst. 2),
se zaradi do nejblizSiho skartacniho fizeni.

(2) Dokumenty vzniklé Cinnosti byvalych statnich zastupitelstvi a byvalych
prokuratur, u nichZ uplynuly skartacni |haty, zafadi statni zastupitelstvi, v jejichz
spisovnach jsou tyto dokumenty dosud ulozeny, do nejblizSiho skartacniho fizeni.

§ 26
Prechodna ustanoveni

(1) Skartaéni Ihuty dokumentl ulozenych na spisovnu pied poCatkem ucinnosti
tohoto pokynu obecné povahy bézi podle dosavadnich pfedpisl; ustanoveni § 2
odst. 7 timto neni dotéeno. V odivodnénych pfipadech se posoudi béh skartacnich
Ihat v jednotlivych vécech a je-li toho zapotfebi, prodlouzi statni zastupitelstvi skartacni
IhGtu podle § 3 odst. 2 obdobné podle spisového a skartacniho planu.

(2) Pfi provadéni skartacniho Fizeni dokumentl odevzdanych na spisovnu
statniho zastupitelstvi pfed pocCatkem ucinnosti tohoto pokynu obecné povahy
postupuje statni zastupitelstvi vzdy v uzké soucinnosti s pfislusSnym archivem.
Po dohodé s pfislusnym archivem se mulze v oduvodnéném rozsahu odchylit
od ustanoveni tohoto pokynu obecné povahy, je-li to nezbytné k zabezpeceni fadného
prubéhu skartaéniho fizeni.

(3) Vyznacovani spisovych znak(l u spisi a na spisovych obalech spisu,
a vyznacovani obchodniho, bankovniho nebo obdobného tajemstvi, nebo jiné statem
uznané nebo uloZzené povinnosti mi¢enlivosti podle § 6, je provadéno po zapracovani
technickych uprav informacniho systému statniho zastupitelstvi. Do doby upravy
informacniho systému statniho zastupitelstvi jsou seznamy dokumentl navrzenych
do skartacniho fizeni fazeny podle spisovych znacek.

(4) Do doby upravy informacniho systému statniho zastupitelstvi jsou
do skartacniho navrhu zahrnuty pouze dokumenty a spisy vedené v rejstficich
v analogové podobé.

(5) K dokumentim a spisim vedenym v rejstficich v elektronické podobé
vzniklych do doby upravy informacéniho systému statniho zastupitelstvi budou archivu
predavana pouze existujici metadata.

(6) Prvni skartacni fizeni podle tohoto pokynu obecné povahy se provede v roce
2020.
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§ 27
Uéinnost

s v

Tento pokyn obecné povahy nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2020.

JUDr. Pavel Zeman v.r.

nejvyssi statni zastupce

Ptiloha ¢. 1

Spisovy a skartacni plan

——————————— I---------------------------—--—————————IJl--—---Il-—-————-————-I-———————————
Spisovy I Nazev dokumentu/spisu I Skartac¢ni I Skarta¢ni I Druh
znak I I znak I lhuta I rejsttiku,
I I I I poznamka,
I I I I spoustéci
I I I I udalost
——————————— I---------------—————-————-————-————————————J-———————————[]-—————— [ == ===
1 I SPISY statniho zastupitelstvi I I I
——————————— I---------------------------—--—————————IJl--—---Il-—-————-————-I-———————————
1.1 I Okresni statni zastupitelstvi I I I
——————————— I---------------—————-————-————-————————————J-———————————[]-—————— [ == ===
1.1.1 I Dozorové spisy, deniky vySetfovani, I v I 20 I ZT, ZK, SV,
I trestni (vySet¥ovaci) spisy I I I SZK
——————————— I---------------—————-————-————-————————————J-———————————[]-—————— [ == ===
1.1.2 I Mezindrodni justicni spolupréce I v I 10 I zM
——————————— I-----------------—-——-———-———-——-——-—————————Jl-———————————J] = [ — === ==
1.1.3 I Ucast v ob&anském soudnim ¥izeni I \Y I 10 I 7C
——————————— I---------------------------—--————————IJl--——--Il-—-———-————-I-—-——-———--——--
1.1.3.1 I U&ast v ob&anském soudnim ¥izeni - I S I 5 I zC
I sbérné spisy I I I
——————————— I-------------------------------————————IJl--—--Il-—-—————-I-——--———-—-——--
1.1.4 I Dozor nad vykonem uUstavni nebo ochranné I v I 10 I zDU
I vychovy I I I
——————————— I-----------------—-——————-———-————-————-——————Jl-———————————J] [ == ===
1.1.5 I Podminéné propu$téni a prerazeni I v I 10 I zP
——————————— I---------------------------—--————————IJl--——--Il-—-———-————-I-—-——-———--——--
1.1.6 I VSeobecné spisy - oddil ptipravné I v I 10 I ZN, SZN
I tizeni I I I
——————————— I---------------------------—--————————IJl--——--Il-—-———-————-I-—-——-———--——--
1.1.7 I VSeobecné spisy - ostatni oddily I Y I 10 I ZN, SZN
——————————— I-----------------—-—-— - ————-—————————Jl-————————— [ [ === ==
1.1.8 I Poskytovani informaci podle zakona ¢&. I \Y% I 5 I SIN
I 106/1999 Sb. I I
——————————— I--------------—-—————-————-————-———-—————————J-————————— [ == [ —— ————— ==
1.2 I Krajska statni zastupitelstvi I I I
——————————— I-------------------------————————————————Jl-—-————————I-—-——--—-—-—-I-———--———————
1.2.1 I Dozorové spisy, deniky vySetfovani, I v I 20 I KZV, KIZK,
I trestni (vySetfrovaci) spisy I I I KSV, KSZ
——————————— e e B e
1.2.2 I Odvolaci spisy, spisy pro dohled ve I v I 20 I KZT
I vécech trestnich a o informacich I I I
I vyzadovanych u niZzSich statnich I I I
I zastupitelstvi, nad nimiZ vykonava I I I
I krajské statni zastupitelstvi dohled I I I
——————————— I-------------------------————————————————Jl-—-——————————I-—-———--—-—-—-I-——--———————
1.2.3 I Mezinadrodni justicni spolupréace I v I 10 I KZIM
——————————— I--------------—---——-— - —-—-—-—-——————————J-————————— [ = [ === ==
1.2.4 I Prezkumné spisy ve vécech trestnich I v I 10 I KZZ

HoH O H
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Spisy v trestnich vécech pro dovolani
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U&ast v ob&anském soudnim ¥izeni -
sbé&rné spisy

Dozor nad vykonem trestu odnéti
svobody, dozor nad vykonem vazby, dozor
nad vykonem zabezpeclovaci detence

Dozor nad vykonem uUstavni nebo ochranné
vychovy

VSeobecné spisy - oddil ptipravné
fizeni

Poskytovani informaci podle zakona ¢.
I 106/1999 Sb.

Dozorové spisy, trestni (vySetFfovaci)
spisy

Odvolaci spisy, spisy pro dohled ve
vécech trestnich a o informacich
vyzadovanych u niz3ich stéatnich
zastupitelstvi, nad nimiz vykonava
vrchni statni zastupitelstvi dohled
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Ucast v ob&anském soudnim ¥izeni -
sbérné spisy

Dozor nad vykonem trestu odnéti
svobody, dozor nad vykonem vazby, dozor
nad vykonem zabezpedovaci detence

Dozor nad vykonem uUstavni nebo ochranné
vychovy

VSeobecné spisy - oddil pripravné
fizeni

Poskytovani informaci podle zdkona ¢.
I 106/1999 Sb.

Dozorové spisy, trestni (vySettovaci)
spisy, spisy v trestni véci

Odvolaci spisy, spisy pro dohled ve
vécech trestnich a o informacich
vyzadovanych u niz3$ich statnich
zastupitelstvi, nad nimiz vykonéava
Nejvy$si statni zastupitelstvi dohled
Poskytovand mezindrodni Jjusticni
spolupréace
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I Vyzadovand mezindrodni justicéni I v
I spolupréace I I
I-----—-—-—————— = I-————————- I
I Prezkumné spisy v trestnich vécech I v I
I-—-———— I--——————— I
I Prezkumné spisy v trestnich vécech, I v I
I pokud byl obvinénému pravomocné ulozen I I
I vyjimecny trest na dozivoti I I
I-----—-—-—————— = I-————————- I
I Prezkumné spisy v trestnich vécech, I v I
I pokud byl obvinénému pravomocné uloZen I I
I jiny vyjimecny trest I I
I-----—-———————— = I-————————- I
I Prezkumné spisy v ostatnich trestnich I v I
I vécech I I
I-----—-—-—————— = I-————————- I
I Prezkumné spisy v trestnich vécech, I v I
I pokud byl obvinénému pravomocné uloZen I I
I vyjimeény trest na doZivoti nebo I I
I-----—-—-—————— = I-————————- I
I mu byl pravomocné uloZen jiny vyjimecny I I
I trest I I
I--————————— I--————————- I
I Prezkumné spisy v ostatnich trestnich I v I
I vécech I I
I--————————— I--————————- I
T U&ast v ob&anském soudnim ¥izeni I \% I
I-------------------—-—-—-—-———————-—————————— I---—— I
I Ucast v ob&anském soudnim ¥izeni - I S I
I sbérné spisy I I
I--————————— I--————————- I
I Dozor nad vykonem trestu odnéti I v I
I svobody, dozor nad vykonem vazby, dozor I I
I nad vykonem zabezpeclovaci detence I
I--————————— I--————————- I
I Dozor nad vykonem ustavni nebo ochranné I Y I
I vychovy I I
I-------------------—-—-—-—-———————-—————————— I---—— I
I Spisy pro odposlechy I v I
I--————————— I--————————- I
I Spisy pro analytiku a legislativu I v I
I-----------------—-—-—-——————————-—————————— I----—-—— I
I VSeobecné spisy I v I
I---———————————— I--———————— I
I Poskytovani informaci podle zakona ¢&. I v I
I 106/1999 Sb. I
I---—--———-—————— I--———————— I
I Spisy Kolegia na useku ochrany I \% I
I utajovanych skutecnosti I I
I---———————————— I--———————— I
I Spisy Kolegia na useku ochrany I v I
I utajovanych skutecnosti - vSeobecné I I
I-----------------—-—-—-——————————-—————————— I----—-—— I
I Spisy dohledu na Nejvy$Sim statnim I v I
I zastupitelstvi I I
I---—--———-—————— I--———————— I
I Spisy Karného senéatu I \
I---———————————— I--———————— I
T VEDENT A ORGANIZACE STATNIHO I 1
I ZASTUPITELSTVI I I
I-----------—-—-—-—--——————— I---—————- I
I Organizace a tizeni I I
I---——--————————— = I-——————————- I
I Plan ukold na kalendafni rok - vlastni I A I
I-----------—-—-—-—--——————— I---—————- I
I Plan tkold na kalend&¥ni rok - Jjinych I S I
I statnich zastupitelstvi I I
I-----------—-—-—-—-—-——————— = I---—————- I
I Organizac¢ni tad - vlastni I A
I---———-————————— == I-——————————- I
I Organizac¢ni ¥ad - jinych statnich I S I
I zastupitelstvi I I
I---———-——————— == I-—————————- I
I Pracovni frad - vlastni I A

20 I NzI I

I I
———————————— R
10 I NZA I
———————————— L T
50 I NZZ I

I I

I I
———————————— R
30 I NZZ I

I I

I I
———————————— R
20 I NZZ I

I I
———————————— R
20 I NZO I

I I

I I
———————————— R
I I

I I
———————————— I-—————m T
10 I NZO I

I I
———————————— I-—————m T
10 I NzZC I
———————————— |
5 I NzC I

I I
———————————— I-—————m T
10 I NDT, NDV, I

I NDD I

I I
———————————— I-—————m T
10 I NDU I

I I
———————————— R |
5 I NZP I
———————————— I-—————m T
10 I SL I
———————————— I-———— -1
10 I NZN I
———————————— I-——————————1
5 I SIN I

I I
———————————— I-——————————1
20 I K1 10) I

I I
———————————— I-——————————1
20 I Kln 11) I

I I
———————————— I-———— -1
20 I sd 12) I

I I
———————————— I-——————————1
I 50 I K 13)
———————————— I-——————————1
I I

I I
———————————— I-———— -1
I I
———————————— [-——m——m—— -1
10 I SPR, SL I
———————————— I-———— -1
5 I SPR, SL I

I I
———————————— I-———— -1
I 10 I SPR, SL 14)
———————————— [-——m——m—— -1
5 I SPR, SL I

I I
———————————— [-——m——m—— -1
I 10 I SPR, SL 14)
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Pracovni tad - jinych statnich
zastupitelstvi

Opatteni vedouciho stdtniho zastupce -
jinych stdtnich zastupitelstvi

Instrukce a pokyny Ministerstva
spravedlnosti

Plnéni informac¢ni povinnosti v soustavé
statniho zastupitelstvi

Pokyny obecné povahy nejvySSiho
statniho zastupce

I Pokyny obecné povahy nejvysSsiho

stadtniho zastupce (evidence u jinych
statnich zastupitelstvi neZ u

Nejvy$siho statniho zastupitelstvi)

Vykladova stanoviska Nejvy$siho
statniho zastupitelstvi

Vykladovéa stanoviska Nejvys$siho
stdtniho zastupitelstvi (evidence u
jinych stdtnich zastupitelstvi nez u
Nejvy$siho statniho zastupitelstvi)

I Interni protikorupéni program statniho

zastupitelstvi

Systemizace mist, systematika stéatniho
zastupitelstvi

Porady véetné porad se zéastupci jinych
organu

Aktivity orgdnt statnich zastupitelstvi
v mezindrodnich vztazich, zejména
plsobeni statnich zastupcua v
mezindrodnich institucich a pfi
uzavirani dohod o spolupréaci na
mezindrodni urovni

Korespondence vedeni statniho
zastupitelstvi se zastupitelskymi,
politickymi, odbornymi, Ustfednimi
organy, organy statni a verejné spravy

Profesni organizace SZ (Unie statnich
zastupcu)

Narodni korespondenti statniho
zastupitelstvi

=

o

HoH H A

=

o

HoH H H H H H H H A

H H

I SPR, SL 14)

I SPR 14)

—

o

HoH A

I SPR, SL 14)

HoH H HHH A
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Pravni zaleZitosti

Dokumenty ke zt¥izeni, delimitaci a
reorganizaci statniho zastupitelstvi

Podklady k zapistm do vefejnych knih a
rejstrika

Dokumenty o nabyvani, prodeji,
prevodech a spravé majetku a jeho
evidence

I Smlouvy kupni, darovaci

o

H

Rozsudky v soudnich sporech, zejména
pracovnich

Stiznosti na ostatni zaméstnance
statniho zastupitelstvi

Cinnost statniho zastupitelstvi na
useku legislativy a analytiky

Ptipominky k navrhtm zmé&n Ustavy CR,
I trestniho zékona, trestniho tradu,

obcanského zakoniku, obcanského
soudniho *&du, zékona o rodinég,
obchodniho zdkoniku, zakoniku préace

P¥ipominky k navrhlm pravnich predpisu
I upravujicich postaveni a c¢innost

o

H

o

=

I I
———————————— T--———--——--—-1
10 I SPR 14)
I I
———————————— T--————-——--—-T
10 I SPR 14)
I I
———————————— I-—————-———-—-1I
10 I SPR I
———————————— T--————-——--—-T
10 I SPR 1
I I
I I
———————————— T--————-——--—-T
1 1
———————————— I--————-———-—-1I
I 10 I SPR 14)
———————————— T--————-——--—-T
I 10 I SPR 14)
———————————— T--———-———--—-T
I 10 I SPR 14)
———————————— I--————-——--—-1I
I 10 I SPR 14)
———————————— I--————-——--—-1I
I 10 I SPR 14)
———————————— T--———-———--—-T
I 10 I SPR 14)
———————————— I--————-——--—-1I
I 10 I SPR 14)
———————————— I--————-——--—-1I
10 I SPR I
———————————— T--———-———--—-T
1 1
———————————— I--————-——--—-1I
10 I SPR I
———————————— T-———————————-T
10 I SPR i
I I
———————————— I--————-———-—-1I
1 1
———————————— T-———————————-T
10 I SPR I
———————————— I--————-———-—-1I
10 I SPR 1
1 T
———————————— I--————-———-—-1I
10 I SPR I
———————————— T-———————————-T
1 1
———————————— T-———————————-T
I 50 I SPR 15)
———————————— T-———————————-T
10 I SPR 1
———————————— I--————-——--—-1I
5 I SPR I
———————————— T-————————-——-1
1 1
I I
———————————— I--————-——--—-1I
10 I SL, SPR, 1
i I SE 16)
I I
1 1
1 1
———————————— I--————-——--—-1I
10 I SL, SPR, I
I I SE 16)
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statniho zastupitelstvi a I
pracovnépravni vztahy statnich zastupcu I
_________________________________________ I
Navrhy pravnich pfedpist zpracované I
I statnim zastupitelstvim pro vy$si
statni zastupitelstvi, Ministerstvo I
spravedlnosti nebo jiny statni organ I
_________________________________________ I
Rezortni statistiky a rozbory k nim I
provedené I
_________________________________________ I
Zpravy o ¢innosti a zv1lastni zpravy I
_________________________________________ I
Sbirka pokynt obecné povahy I
_________________________________________ I
Sbirka stanovisek nejvy$siho statniho I
zadstupce ke sjednoceni vykladu zakont a I
jinych préavnich pfedpist p¥i vykonu I
pusobnosti statniho zastupitelstvi I
_________________________________________ I
Sbirka opatfeni vedoucich stétnich I
zastupcu I
_________________________________________ I
Ostatni dokumenty I
I
_________________________________________ I
Koncepce a vykazy o ¢innosti statniho I
zastupitelstvi I
_________________________________________ I
Koncepce ¢&innosti I
_________________________________________ I
Koncepce ¢innosti statniho I
zastupitelstvi I
_________________________________________ I
Podklady ke tvorbé koncepce &innosti I
_________________________________________ I
Plany I
_________________________________________ I
Dlouhodobé a roé¢ni plény I
_________________________________________ I
Plany za obdobi kratdi I
_________________________________________ I
Podklady pro tvorbu pléanua I
_________________________________________ I
Zpravy z internich provérek a kontrol I
_________________________________________ I
Vykazy I
_________________________________________ I
Vykazy statniho zastupitelstvi I
_________________________________________ I
Dilc¢i vykazy a podklady I
_________________________________________ I
Podklady ke zpravé o <&innosti I
_________________________________________ I
Statistické listy stéatniho I
zastupitelstvi I
_________________________________________ I
Ostatni dokumenty I
_________________________________________ I
Spisova sluzba I
_________________________________________ I
Evidencéni pomlicky I
_________________________________________ I
Kalendar T
_________________________________________ I
Doruc¢na kniha I
_________________________________________ I
Kniha pfijatych poStovnich zdasilek I
_________________________________________ I
Kniha odeslanych posStovnich zasilek I
_________________________________________ I
Spisovny I
_________________________________________ I
Evidence spist uloZenych na spisovnu I
_________________________________________ I

Evidence z&dosti o vydani spisu ze I

I I
I I
e e I
I SL, SPR, I
I SE 16)
I I
I I
e e I
I SPR 1
i i
e e I
I SPR, ZN, SL I
e e 1
I SL 1
e e I
I sL I
1 1
i i
I I
e e I
I SPR, SL 1
1 1
e e I
I SPR, 27N, I
I SL, SE I
e 1
I I
I I
e 1
1 1
e e I
I SPR, SL I
I I
e 1
I SPR, SL 1
e e I
I I
e 1
I SPR 1
e e I
I SPR I
— T T
I SPR 1
e I
I SPR, 2N I
e T
1 1
e I
I SPR, I
e T
I SPR i
e I
I SPR, SL, 2ZN I
e T
I SPR 1
1 1
e I
I SPR I
e T
1 1
e e I
I I
R I
I I
e e I
I I
R I
1 1
e e I
I I
R I
I I
e e I
I SPR 17)
R I
I SPR I



I spisovny

I Agenda bezpecnostniho feditele a
I krizové rizeni

I Dohledovy organ soustavy statniho
I zastupitelstvi pro ochranu osobnich
I udaju

I Aktiva, audity

I Oznédmeni podand prostfednictvim
I vnit¥niho oznamovaciho systému

I Pracovni pomér, evidence zaméstnancu

I Konkurzy, vybérova fizeni



3.1.2.2

I Dohody o provedeni prace a dohody o
I pracovni c¢innosti

Dokumenty k pracovné-lékatskym sluzbam

Cerpéani rozpodtu - vyaétovani,
evidence, prehledy a vykazy o pujckach,
dotacich a ptrispévcich

Katalog funkci a platovych tarifua

—

(v
zavislosti
na
konkrétnim
pripadu)



Davky nemocenského a zdravotniho
pojisténi, hlasSeni pojistovnam

Odmény, Jjubilea

Pracovni doba, dochéazka

Dovolend - plan dovolenych, evidence,
zadanky

Nédhradni volno, presCasova prace -
evidence, zadanky

Prognézy, vyhledy

Rozbory o plnéni rozpoctu statniho
zastupitelstvi

- za obdobi roc¢ni a deldi

- za obdobi kratsi



Mésicéni vykazy o Cerpani financénich
prosttedkl

Revize hospodateni s financénimi
prostredky
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X
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Cestovni ptikaz, cestovné, vyuctovani



I Faktury vydané

I HOSPODARENI S MAJETKEM, PROVOZNI
I ZALEZITOSTI

I Evidence majetku, skladové hospodafstvi

I Evidence majetku, inventarizace

I Plany inventarizaci, Jjmenovani
I inventarizacnich komisi

I _________________________________________
I Ostatni dokumenty
I _________________________________________
I Budovy a zarizeni
I _________________________________________

I - revize zatizeni

I Rekonstrukce a modernizace budov

10 I SPR I
———————————— T--———--——--—-1
5 I SPR I
———————————— I--————-———-—-1I
10 I SPR 1
———————————— T--————-——--—-T
5 I SPR I
———————————— I-—————-———-—-1I
1 I SPR I
———————————— T--————-——--—-T
5 I SPR i
———————————— I-—————-———-—-1I
I I

1 1
———————————— T--————-——--—-T
I I
———————————— I--————-———-—-1I
1 1
———————————— T--————-——--—-T
10 I SPR I
———————————— I--————-———-—-1I
10 I SPR 1
———————————— T--———-———--—-T
5 I SPR I
———————————— I--————-——--—-1I
5 I SPR 1
———————————— T--———-———--—-T
5 I SPR I
———————————— I--————-——--—-1I
10 I SPR 1
———————————— T--———-———--—-T
10 I SPR I
———————————— I--————-——--—-1I
5 I SPR I
———————————— T--———-———--—-T
1 1
———————————— I--————-——--—-1I
10 I SPR I
———————————— T--———-———--—-T
10 I SPR 1
———————————— I--————-——--—-1I
10 I SPR I

1 1
———————————— T-————————-——-T1
5 I SPR I
———————————— I--————-———-—-1I
i i
———————————— T-———————————-T
5 I SPR I
———————————— I--————-———-—-1I
3 I SPR 1
———————————— T-———————————-T
5 I SPR I
———————————— I--————-———-—-1I
5 I SPR 1
———————————— T-———————————-T
5 I SPR 1
———————————— I--————-———-—-1I
I 5 I SPR 20)
———————————— T-———————————-T
5 I SPR I
———————————— I--————-——--—-1I
1 1
———————————— T-————————-——-1
I 10 I SPR 14)
———————————— T-————————-——-1
1 1
———————————— I--————-——--—-1I
I 10 I SPR 14)
———————————— T-————————-——-1
I 10 I SPR 14)
———————————— T-————————-——-1
I I



Dokumentace projektd financovanych
z dotacnich programu

Energetické hospodateni (spotfeba vody,

elektriny atd.)

Telefonni provoz, internet, doména

Dokumenty o poZarech, havariich,
zivelnich pohromdch a mimofadnych
udélostech

Zpravy a hlaSeni na useku civilni a
pozarni ochrany

Kontrolni ¢innost na useku civilni a
pozarni ochrany

Prosttedky pozadrni ochrany, technika

hmot
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Skodni udalosti

Protokol néavstév, zaznamy o vyznamnych
navstévach

Materidly zasilané na védomi statnimu
zastupitelstvi
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INFORMACNI technologie STATNIHO
ZASTUPITELSTVI

I Manudly (dokumentace) k informacnim

systémim

SPISY BYVALE PROKURATURY A STATNICH
ZASTUPITELSTVI

Trestni véci vyrizované krajskou
prokuraturou, Generdlni prokuraturou
CSR a Generalni prokuraturou CSFR jako
prokuraturou nad¥izenou

Podnéty k prezkoumdni pravomocnych
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—
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—

FGPt
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I I rozhodnuti ve vécech trestnich a I I I
I I obcanskopravnich I I I
I-——— I-----—-—-——————— = I-————————- I-——————————= I-———————————-
I 10.3 I Spisy ve vécech obcanskopravnich I v I 10 I Pc, Kc, Ggc,
I I I I I FGc
I--———————— I--————— e I--——————— I-—————————— I-———————————
I 10.4 I Spisy ve vécech vSeobecného dozoru I v I 10 I Pd, Kd, Gd,
I I I I I FGd
I-———— I-----—-—-—————— = I-————————- I-——————————= I-———————————-
I 10.5 I Spisy ve vécech zapsanych do I \Y I 10 I Pn, Kn, Gn,
I I v3eobecného rejstfiku I I I FGn, Vpn,
I I I I I Vkn, Vgn,
I I I I I FVgn
I--———————— I--———— I--——————— I-—————————— I-———————————
I 10.6 I Dozorové spisy byvalé prokuratury v I v I 20 I Po, Pv, Kv,
I I trestnich vécech a deniky vySetfovatele I I I Gv, FGv,
I I prokuratury, zapisniky prokuratora a I I I Vp, Vk, Vg,
I I trestni spisy skoncené na prokurature I I I FVg
I--———————— I--————— e I--——————— I-—————————— I-———————————
I 10.7 I Spisy byvalych statnich zastupitelstvi I v I 30 I
I I a krajskych prokuratur od 1. 2. 1949 a I I I
I I spisy byvalé statni prokuratury bez I I I
I I ohledu na druh spist a druh agendy I I I
I----——— I-------------------—-—-—-—-———————-—————————— I---—— I---—— I---——-—-
I 10.8 I Dozorové spisy rehabilitac¢ni agendy bez I v I 30 I
I I ohledu na druh spist a agendu I I I
I--———————— I--————————— I--————————- I-—————————— I-———————————
Priloha ¢€. 2

Vzor skartaéniho navrhu (pravodni dopis)
Logo statniho zastupitelstvi
adresni udaje prislusného archivu adresni udaje statniho zastupitelstvi

misto, datum

. J.

Zé4dost o provedeni vyb&ru archivalii ve skarta&nim ¥izeni

Na zakladé z&kona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zé&konu, ve znéni pozd&jsich predpist, vyhlasky &. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluZby, ve znéni pozdéjsich pfedpisl a v souladu
s pokynem obecné povahy nejvys$Siho statniho zastupce ¢. 11/2019, kterym se
vydava skartacni tad statniho zastupitelstvi, navrhujeme k vybéru archivalii
ve skartaé¢nim ¥izeni dokumenty z let ... v rozsahu ... bé&Znych metri. VSechny
navrzené dokumenty maji uplynulou skartac¢ni lhutu a nejsou dale potfebné pro
¢innost statniho zastupitelstvi.

Dokumenty v analogové podobé jsou ulozeny ve spisovné ... statniho
zastupitelstvi (adresa). Podrobnosti archivni prohlidky je mozné dohodnout s
adim zaméstnancem ..... , tel. ..., , e-mail

PriloZeny seznam zahrnuje dokumenty skupiny S a A. U dokumenttd skupiny V byl
proveden predbéZny vybér. Seznam je uspotradan podle spisového a skartacéniho
pléanu, ktery je soucéasti skartac¢niho ¥adu statniho zastupitelstvi.

74dame o provedeni odborné archivni prohlidky navrZenych dokument@ a navrhujeme
provedeni skartac¢niho tfizeni v terminu do ........

jméno, pfijmeni

funkce

podpis

(vedouci statni zastupce nebo urceny zaméstnanec)

P¥ilohy
Prilohy
seznamy dokumentil
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Ptiloha ¢. 3

Vzor skartaéniho navrhu (privodni dopis)

Logo statniho zastupitelstvi

adresni udaje ptrislusného archivu adresni udaje statniho

Za4dost o provedeni vybé&ru archivalii ve skartadnim ¥izeni

Podle § 8 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spis
zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdéjsich pfedpisu, a podle §
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zné&ni

vyhlasky ¢&.

pozdéjsich predpist,

zastupitelstvi za archivalie.

Navrh se tyk& uGfednich razitek stdtniho zastupitelstvi,

evidence podle § 20 odst. 1 vyhladky &. 259/2012 Sb., o podrobn
spisové sluZby, ve znéni pozdéjsich pfedpist. Tato razitka nejsou nadéale
potfebnd pro ¢innost statniho zastupitelstvi.

Razitka jsou uloZena u ... statniho zastupitelstvi (adresa), u n

...... , tel

....... , e-mail ......

zastupitelstvi

misto, datum
c. J.

ové sluzbé a o
21 odst. 1

predklddame navrh na vybér Urednich razitek stéatniho

kterd byla vytrazena z

ostech vykonu

aseho zaméstnance

74dame o provedeni odborné archivni prohlidky navrZenych razitek a navrhujeme
provedeni skarta¢niho ¥izeni v terminu do ......

Priloha
Priloha

jméno, prijmeni

(vedouci statni zastupce nebo urcen

seznam Ufednich razitek

Pfiloha ¢. 4

Vzory seznamu dokumentt

Dokumenty skupiny A
R R T mmm e T-——————- I-
I Potadové I Spisovy I Nazev dokumentu/spisu/spisova I Rok I
I ¢islo I znak I znacka I vzniku I
R I T mmm e T-——————- I-
I I I I I
I-————————- I-———————- B e I-—-——-—- I-
I I I I I
R I T mmm T-——————- I-
Dokumenty skupiny S
R R T m—m R I-

I Potadové I Spisovy I Nazev dokumentu/spisu/spisova I Rok I

I ¢islo

I

znak I znacka I vzniku I
————————— Tmm—mmmm e T T

I I I
————————— T mmmm T T -

I I I
————————— Tmm—mmmm e T T

Pfiloha €. 5

Vzor seznamu urednich razitek

funkce
podpis
y zaméstnanec)

lhtta I

Skartac¢ni I MnozZstvi
lhuta I
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I Poradové I Otisk razitka I Pocet kust I
I <¢islo I I I
I-——————— e I-———————————= I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I--————————- I---—————————— I-——————————- I
I I I I
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1) § 8 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisa.
2) § 15 odst. 4 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

3) § 13 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisl. § 6 odst. 3
tohoto pokynu obecné povahy.

4) Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

5) § 20 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

6) § 10 odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.
7) Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (Véstnik Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017, ¢ast Il).

8) § 16 odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

9) § 166 pokynu obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce pof. €. 7/2004, jimz se vydava kancelarsky fad statniho zastupitelstvi, ve znéni
pozdéjsich pokynli obecné povahy.

10) Smérnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019, o ochrané osob, které oznamuji poruSeni prava Unie.
11) 2002 - 2006

12) 1996

13) 1998 - 2001

14) Skarta¢ni Ihuta zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho po ukonéeni platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy nebo
po jejim ukon&eni nebo zruseni.

15) Skartac¢ni Ihuta se pogcita od pravni moci rozhodnuti, jimz bylo karné Fizeni skonéeno.
16) Do této kategorie nalezi i spisy tykajici se navrhu vécnych zamért nebo koncepci téchto pravnich tprav.

17) Skarta¢ni IhGta zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz bylo ukonéeno skarta¢ni fizeni o poslednim dokumentu
uloZeném na spisovné statniho zastupitelstvi.

18) Skartac¢ni Ihuta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zaniku statniho zastupitelstvi.

19) § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisu.
20) Skarta¢ni lhita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni zaméstnaneckého poméru.

21) Skarta¢ni lhita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni posledniho zdznamu v evidenci.

22) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni z evidence.

23) Skarta¢ni lhita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po jejim vyfizeni.

24) Spis evidence testovani zaméstnancli se zaklada na dobu nejdéle 1 kalendafniho roku pfi prvnim zaznamu nebo jiném dokumentu tykajicim se
testovani. Skartacni Ihata po¢ina dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni spisu.
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