Spisovy a skarta€ni plan

Priloha €. 1

Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihata

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

SPISY OKRESNIHO
STATNIHO )
ZASTUPITELSTVI

11

Dozorové spisy, deniky
vySetfovani, trestni
(vySetfovaci) spisy

20

ZT, ZK, SV, SZK

1.2

Poskytovana mezinarodni
justi¢ni spoluprace

10

M

1.3

Ugast v obéanském soudnim
fizeni

10

ZC

14

Dozor nad vykonem ustavni
nebo ochranné vychovy

10

ZDU

15

Podminéné propusténi a
prefazeni

10

ZP

1.6

VSeobecné spisy

10

ZN, SZN

1.7

Poskytovani informaci

wnwn

SIN

1.8

Spravni spisy

SPR

18.1

Karné fizeni

30

1.8.2

Budovy

Organizace prace, organiza¢ni
opatfeni, organizacni fad,
pracovni fad, plan ukoll —
vlastni

Porady — vlastni

Skartacni fizeni

Spisovna a archiv

Zpravy o €innosti, rozbory

10

ukoncCeni platnosti dokumentu

zanik SZ

1.8.3

Agenda bezpec&nostniho
feditele

Amnestie

Bezpecnost a ochrana zdravi
pfi praci, ochranné pomucky

GDPR, ochrana osobnich
udaju, povéfenec

Informacdni systémy

Instrukce a sdéleni MSp

Kontrola, dohledy

Kyberneticka bezpeénost

Legislativni véci, instrukce,
judikatura, evidence
rozhodnuti, smérnice,
stanoviska, metodiky,
pfipominkova fizeni

Mzdova a platova agenda

Organizace prace, organizacni
opatfeni, organizac¢ni fad,
pracovni fad, plan ukoll — cizi

Ostatni dokumenty
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Personalni agenda

Pokyny obecné povahy NSZ —
evidence, pfipominky, naméty

Porady — cizi

Protipozarni ochrana

Spisova sluzba

Sprava majetku, ucetnictvi,
prace a sluzby

Statistika a vykaznictvi

Stiznosti

Styk a spoluprace s jinymi
organy

Vykladova stanoviska NSZ

1.8.4

Autoprovoz

Cestovni nahrady

Dosazitelnost

Pracovni doba, dovolené,
dochazka

Fond kulturnich a socialnich
potieb

Informacni povinnost

Knihovna

Odbory

Oznameni podana
prostfednictvim vnitfniho
oznamovaciho systému

Péce o zaméstnance

Posta, spoje

RUzné, ostatni spravni spisy

Stravovani

Styk a spoluprace se
sdélovacimi prostfedky, tiskovy
mluvéi

Vzdélavani, seminare

1.8.5

Testovani zaméstnancu

uzavfeni spisu

1.8.6

Vybérova fizeni

Zadosti o pracovni pomér

uzavfeni spisu

SPISY KRAJSKEHO
STATNIHO ,
ZASTUPITELSTVi

2.1

Dozorové spisy, deniky
vySetfovani, trestni
(vySetfovaci) spisy

20

KZV, KZK, KSV, KSZ

2.2

Odvolaci spisy, spisy pro
dohled ve vécech trestnich a
o informacich vyzadovanych u
nizSich statnich zastupitelstvi,
nad nimiz vykonava krajské
statni zastupitelstvi dohled

20

KZT

2.3

Poskytovana mezinarodni
justi¢ni spoluprace

10

KZM

24

Pfezkumné spisy v trestni véci

10

KZZ
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

2.5

Spisy v trestni véci pro
dovolani

S

10

KzZO

2.6

Ugast v obéanském soudnim
fizeni

S

10

KzC

2.7

Dozor nad vykonem trestu,
dozor nad vykonem vazby,
dozor nad vykonem
zabezpec€ovaci detence

10

KDT, KDV, KDD (KZD)

2.8

Dozor nad vykonem ustavni
nebo ochranné vychovy

10

KDU

2.9

VSeobecné spisy

10

KZN, KSN

2.10

Poskytovani informaci

SIN

2.11

Spravni spisy

SPR

2111

Mzdové listy

Osobni spisy

50

ukongeni pracovniho
pomeéru

2.11.2

Karné fizeni

30

2.11.3

Budovy — vlastni

Interni protikorup&ni program

Organizace prace,
organizacni opatfeni,
organizacni fad, pracovni fad,
plan ukoll — vlastni

Porady — vlastni

Skartacni fizeni

Spisovna a archiv

Systemizace

Zpravy o €innosti, rozbory

10

ukonceni platnosti
dokumentu

zanik SZ

211.4

Agenda bezpecnostniho
feditele

Amnestie

Bezpelnost a ochrana zdravi
pfi praci, ochranné pomucky

Budovy — cizi

Dohled, kontrolni ¢innost,
provérky

Ekonomika, Ucetnictvi,
statistiky, rozbory, revize
hospodareni

GDPR, ochrana osobnich
udajl, povérenec

Informacni povinnost

Informacdni systémy

Instrukce a sdéleni MSp

Investi¢ni a registrované akce,
vefejné zakazky

Kyberneticka bezpecnost

Legislativni véci, instrukce,
judikatura, evidence
rozhodnuti, smérnice,
stanoviska, metodiky,
pfipominkova fizeni

10
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Mzdova a platova agenda

Organizace prace,
organizaéni opatfeni,
organizaéni fad, pracovni fad,
plan ukoll — cizi

Ostatni dokumenty

Personalni agenda

Pojisténi (zdravotni, socialni,
nemocenské)

Pokyny obecné povahy NSZ —
evidence, pfipominky, naméty

Porady — cizi

Protipozarni ochrana

Rozpocet

Smeérnice, pokyny, opatfeni
vlastni

Smlouvy

Specializace SZ

Spisova sluzba

Sprava majetku, nakupy,
odpisy, vyfazeni, pfesuny,
prevody, inventarizace,
technické zhodnoceni

Statistika a vykaznictvi

Statni pokladna

Stiznosti

Styk a spoluprace s jinymi
organy

Vypocetni technika

ukonceni platnosti smlouvy

2.11.5

Autoprovoz

Cestovni nahrady

Docasna pfidéleni statnich
zastupcu

Dosazitelnost

Fond kulturnich a socialnich
potieb

Knihovna

Oznameni podana
prostfednictvim vnitfniho
oznamovaciho systému

Péde o zaméstnance

Posta, spoje

Pracovni doba, dovolené,
dochazka

Rlzné, ostatni spravni spisy

Sportovni hry

Stravovani

Styk a spoluprace se
sdélovacimi prostifedky,
tiskovy mluvéi

Vzdélavani, seminare

2.11.6

Sluzebni prakazy
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Testovani zaméstnancu

uzavreni spisu

2.11.7

Vybérova fizeni

Zadosti o pracovni pomé&r

S

uzavfeni spisu

SPISY VRCHNIHO
STATNIHO ]
ZASTUPITELSTVI

3.1

Dozorové spisy, trestni
(vySetifovaci) spisy

20

VzZV

3.2

Odvolaci spisy, spisy pro
dohled ve vécech trestnich a
o informacich vyzadovanych u
nizSich statnich zastupitelstvi,
nad nimiz vykonava vrchni
statni zastupitelstvi dohled

20

VZT

3.3

Poskytovana mezinarodni
justicni spoluprace

10

VZM

3.4

Pfezkumné spisy v trestni véci

10

VZ7Z

3.5

Spisy v trestni véci pro
dovolani

10

VZO

3.6

Ugast v obéanském soudnim
fizeni

10

VZC

3.7

Dozor nad vykonem trestu,
dozor nad vykonem vazby,
dozor nad vykonem
zabezpecovaci detence

10

VDT, VDV, VDD

3.8

Dozor nad vykonem ustavni
nebo ochranné vychovy

10

VDU

3.9

VSeobecné spisy

10

VZN

3.10

Spisy pro analytiku a
legislativu

10

SL

3.11

Poskytovani informaci

nw n nl un

SIN

3.12

Spravni spisy

SPR

3.12.1

Mzdové listy

Osobni spisy

50

3.12.2

Karné fizeni, vytky a
prfezkoumani postupu

30

3.12.3

Dokumentace projektu
financovanych z dotacnich
programl

15

3.12.4

Budovy — vlastni

Dohled, kontrolni ¢innost,
provérky — vlastni

Dokumenty ke zfizeni a
reorganizaci

Interni protikorup€ni program

Organizace prace,
organizacni opatfeni,
organizaéni fad, pracovni fad,
plan ukoll — vlastni

Porady — vlastni

Skartacni fizeni

Spisovna a archiv

10

ukongeni platnosti
dokumentu
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Systemizace

Zpravy o ¢innosti, rozbory —
vlastni

3.12.5

Agenda bezpecnostniho
feditele

Amnestie

Bezpecnost a ochrana zdravi
pfi praci, ochranné pomucky

Budovy — cizi

Dohled, kontrolni ¢innost,
provérky — cizi

Ekonomika, ucetnictvi,
statistiky, rozbory, revize
hospodareni

GDPR, ochrana osobnich
Udaju, povérenec

Informacni povinnost

Informacdni systémy

Instrukce a sdéleni MSp

Investi€ni a registrované akce

Kyberneticka bezpeénost

Legislativni véci, instrukce,
judikatura, evidence
rozhodnuti, smérnice,
sjanoviska, metodiky, nalezy
us

Mzdova a platova agenda

Organizace prace,
organizacni opatfeni,
organizacéni rfad, pracovni fad,
plan ukoll — cizi

Ostatni dokumenty

Personalni agenda

Pokyny obecné povahy NSZ —
evidence, pfipominky, naméty

Porady — cizi

Protipozarni ochrana

RUzné, ostatni podani,
podnéty a poznatky

Smérnice, pokyny, opatfeni
vlastni

Smlouvy

Specializace SZ

Spisova sluzba

Sprava majetku, nakupy,
odpisy, vyfazeni, pfesuny,
prevody, inventarizace,
technické zhodnoceni

Statistika a vykaznictvi

Statni pokladna

StiZznosti

10
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Styk a spoluprace s jinymi
organy

Skodni udalosti

VypocCetni technika

Zpravy o ¢innosti, rozbory —
cizi

Vézeristvi a interni normy VS

3.12.6

Autoprovoz

Cestovni nahrady

Docasna pfidéleni statnich
zastupcl

Dosazitelnost

Fond kulturnich a socialnich
potreb

Knihovna

Oznameni podana
prostfednictvim vnitiniho
oznamovaciho systému

Péce o zaméstnance

Posta, spoje

Pracovni doba, dovolené,
dochazka

RUzné, ostatni spravni spisy,
el. nepodepsana podani

Sportovni hry

Styk a spoluprace se
sdélovacimi prostfedky,
tiskovy mluvdi

Vzdélavani, seminare

3.12.7

Testovani zaméstnancu

3.12.8

Vybérova fizeni

Zadosti o pracovni pomé&r

SPISY NEJVYSSIHO
STATNIHO ]
ZASTUPITELSTVI

4.1

Dozorové spisy, trestni
(vySetfovaci) spisy, spisy
v frestni véci

20

NZV

4.2

Odvolaci spisy, spisy pro
dohled ve vécech trestnich a
o informacich vyzadovanych u
nizSich statnich zastupitelstvi,
nad nimiz vykonava Nejvyssi
statni zastupitelstvi dohled

20

NZT

4.3

Poskytovana mezinarodni
justi€ni spoluprace

20

NZM

4.4

VyZadovana mezinarodni
justiéni spoluprace

20

NZI

4.5

Pfezkumné spisy v trestni véci
NZA

10

NZA

4.6

Prezkumné spisy v trestni
véci NZZ
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Spisovy . . Skartacni | Skartacni Druh rejstriku, poznamka,
Znak WEEEY Bl R TR znak Ihiita spoustsci udélost
Pfezkumné spisy v trestni
4.6.1 | V&G, pokud byl obvinenému A 50 | Nzz
pravomocné ulozen vyjimecny
trest na doZivoti
Pfezkumné spisy v trestni
462 | VEC pokudvbyl ova|r1en’emu A 30 NZ7Z
pravomocné ulozen jiny
vyjimecny trest
463 Prezkymnev spisy v ostatnich S 20 NZ7Z
trestnich vécech
4.7 Prezkumné spisy v trestni
" | véci NZO
Pfezkumné spisy v trestni
véci, pokud byl obvinénému
4.7.1 | Pravomocné ulgzen vyjimecny A 20 NZO
trest na dozivoti nebo mu byl
pravomocné ulozen jiny
vyjimecény trest
479 Prezkymnev spisy v ostatnich S 10 NZO
trestnich vécech
48 ycas”( v ob&anském soudnim s 10 NZC
fizeni
Dozor nad vykonem trestu,
4.9 dozor nad vykonem vazby, s 10 NDT, NDV, NDD
dozor nad vykonem
zabezpeCovaci detence
4.10 Dozor nad vyk’onc’am ustavni S 10 NDU
nebo ochranné vychovy
411 Pfezkumné spisy pro s 5 NZP
odposlechy
4.12 Spllsy pro analytiku a S 10 sL
legislativu
4.13 | V8eobecné spisy S 10 NZN
4.14 | Poskytovani informaci S 5 SIN
4.15 | Rejstfik SE S 10 SE
Spisy Kolegia na useku
4.16 | ochrany utajovanych S 20 Kl (2002 — 2005)
skute€nosti
Spisy Kolegia na useku
4.17 | ochrany utajovanych S 20 Kin (2002 — 2006)
skute€nosti — vSeobecné
418 Splsy' dohledu na Ne’vaSS|m s 20 Sd (1996)
statnim zastupitelstvi
4.19 | Spisy Karného senatu S 30 K (1998 — 2001)
4.20 | Spravni spisy SPR
4.90.1 Osobn! Spisy S 50 ukonvcem zaméstnaneckého
Platoveé listiny pomeéru
4.20.2 | Karna fizeni s 3o | Pravni moc rozhodnuti, jimz
bylo karné fizeni skon¢eno
Dokumentace projektu finan&ni vypofradani projektu
4.20.3 | financovanych z dota¢nich A 15 (pfijeti posledni platby od

programl

dotaéniho organu)
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni | Skartacni Druh rejstriku, poznamka,
znak Ihdta spoustéci udalost

4.20.4

Aktivity organl statnich
zastupitelstvi v mezinarodnich
vztazich, zejména plsobeni
statnich zastupcu

v mezinarodnich institucich a
pfi uzavirani dohod o
spolupraci na mezinarodni
drovni

Dlouhodobé a ro¢ni plany

Dokumenty ke zfizeni,
delimitaci a reorganizaci
statniho zastupitelstvi

Narodni korespondenti
statniho zastupitelstvi

Opatfeni vedouciho statniho
zastupce

Organizacni fad

Plan ukolt na kalendaini rok

Podklady k zapisim do
verejnych knih a rejstfikl

Porady v¢etné porad se
zastupci jinych organ

Pracovni fad

Ro¢ni rozpodty

Roé¢ni ucetni zavérky

Rozbory hospodareni ro¢ni

Skartacni fizeni

Stavebni spisy budovy,
projektova dokumentace,
smlouvy dokladajici pravni
vztahy k nemovitostem ve
vlastnictvi nebo v uzivani SZ

Systemizace mist

zanik SZ

ukonceni platnosti
dokumentu

ukonceni platnosti
A 10 dokumentu

zanik SZ

ukonceni platnosti
dokumentu

zanik SZ

zanik stavby nebo zanik
pravniho vztahu ke stavbé,
ukonceni platnosti
dokumentu

4.20.5

Agenda bezpecnostniho
feditele

BOZP

CESO

Dan z pfijmu, davky
nemocenského a zdravotniho
pojisténi, hlaSeni pojistovnam,
socialni zabezpeceni, platové
meésicni uzavérky

Dohody o provedeni prace a
dohody o pracovni innosti

Evidence majetku, inventarni
karty, vyfazovani majetku,
inventarizace

Informacni technologie SZ

Investi¢ni zaméry

ukoncCeni dohody

pofizeni posledniho
zdznamu v evidenci
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Kontroly a revize budov a
zarizeni, rekonstrukce a
modernizace budov

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

Krizové fizeni

Kyberneticka bezpecnost

Ochrana osobnich udaju a
GDPR

Ochrana utajovanych
informaci

Plan ukoll na kalendarni rok,
Organizacni fad, Opatreni
vedouciho statniho zastupce
— jinych SZ, dohled, provérky,
kontroly, instrukce a pokyny
Ministerstva spravedlnosti,
interni pfedpisy a pokyny
jinych organd, plnéni
informacni povinnosti

v soustavé SZ

Podklady ke karnym Fizenim

Pozarni ochrana

Rozbory hospodareni za
obdobi kratsi, Cerpani
finanénich prostredku,
mandatorni vydaje

Rozpocty na obdobi kratSi —
nespotifebované naroky,
vazani prostfedkl za
neobsazena mista

Smlouvy v€etné evidence

Soudni spory — trestnépravni
zalezitosti, rozsudky

v soudnich sporech, zejména
pracovnich

Spisova sluzba, ISYZ,
evidence urednich razitek,
provedenych konverzi,
Zadosti o poskytnuti udaju

z CEU, evidence pfistupovych
opravnéni, evidence
certifikatu

Stiznosti na statni zastupce a
ostatni zaméstnance SZ,
petice

Skodni udalosti

uplynuti doby platnosti
smlouvy nebo jeji ukonceni
i zruSeni

pravni moc rozhodnuti
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Ugetnictvi — Udetni zavérka za
obdobi kratsi, ucetni vykazy,
knihy faktur, pokladni knihy,
bankovni doklady, uctovy
rozvrh, cestovni pfikazy

Vefejné zakazky

Vnéjsi vztahy

Vykazy a statistické listy SZ

Zpravy z internich provérek a
kontrol

4.20.6

Autoprovoz

Dokumenty spravy evidované
mimo ISYZ

FKSP

Jednorazové sestavy platu,
vyplatni listiny, vyuctovani
platl, odmény, jubilea,
exekuce, nahrada Skody —
srazky z platu, nahradni
volno, pfesCasova prace —
evidence, Zadanky

Knihovna SZ

Ochranné pomucky —
evidenéni karty, seznamy

Oprava a udrzba budov a
zarizeni, energetické
hospodareni (spotfeba vody,
elektfiny atd.)

Osobni karty svéfeného
majetku

Ostatni hospodarské spisy

Ostatni mzdové spisy

Ostatni personalni spisy

Ostatni spisy k U&etnictvi

Ostatni spisy pro vedeni a
organizaci SZ

Oznameni podana
prostfednictvim vnitiniho
oznamovaciho systému

Plany za obdobi kratsi,
podklady pro tvorbu planu

Profesni organizace SZ (Unie
statnich zastupcu)

Skladové hospodarstvi
(pfijemky, vydejky, skladoveé
karty)

Tiskovy mluvéi

mozny trvaly skartacni
souhlas

mozny trvaly skartacni
souhlas

vyfazeni z evidence

ukondeni zaméstnaneckého
pomeéru

4.20.7

Evidence testovani
zaméstnancl

Evidenéni list zaméstnance

uzavfeni spisu
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Spisovy
znak

Nézev dokumentu/spisu

Skartacni
znak

Skartacni
Ihdta

Druh rejstriku, poznamka,
spoustéci udalost

Pracovni doba, dochazka,
dovolené, rozvrh dovolenych

Vychova a vzdélavani

4.20.8

Pfijimani do pracovniho
poméru

uzavfeni spisu

EVIDENCNi POMUCKY -
KALENDAR, KNIHA
PRIJATYCH POSTOVNICH
ZASILEK, SEZNAM (KNIHA)
ODESLANYCH
POSTOVNICH ZASILEK,
DORUCNA KNIHA,
EVIDENCE SPISU
ODEVZDANYCH DO
SPISOVNY AJ.

nevedeny ve SPR; ukon&eni
evidence, mozny trvaly
skartacni souhlas

SPISY BYVALE
PROKURATURY A
STATNICH
ZASTUPITELSTVI

6.1

Spisy rehabilitaéni agendy
bez ohledu na druh spisll a
agendu

30

6.2

Dozorové spisy byvalé
prokuratury v trestnich vécech
a deniky vySetfovatele
prokuratury, zapisniky
prokuratora a trestni spisy
skonéené na prokurature

20

Po, Pv, Kv, Gv, FGv, Vp, VK,
Vg, FVg

6.3

Trestni (odvolaci) véci
vyfizované krajskou
prokuraturou, Generalni
prokuraturou CSR a
Generalni prokuraturou CSFR
jako prokuraturou nadfizenou

20

KPt, GPt, FGPt

6.4

Spisy ve vécech
ob&anskopravnich

10

Pc, Kc, Gc, FGc

6.5

Spisy ve vécech vieobecného
dozoru

10

Pd, Kd, Gd, FGd

6.6

VSeobecné spisy

10

Pn, Kn, Gn, FGn, Vpn, Vkn,
Vgn, FVgn

6.7

Podnéty k prezkoumani
pravomocnych rozhodnuti ve
vécech trestnich a
ob&anskopravnich

20

Pz, FPz

6.8

Spisy byvalych statnich
zastupitelstvi a krajskych
prokuratur od 1. 2. 1949 a
spisy byvalé statni prokuratury
bez ohledu na druh spisl a
druh agendy

30
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Pozn.: pokud neni uvedeno jinak, je spoustéci udalosti uzavieni rejstfiku nebo
uzavfeni spisu vice nez po 5 letech, pfip. uzavieni spisu pred uzavienim rejstriku.
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