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NEJVYSSI STATNI ZASTUPITELSTVI N SZ

SBIRKA POKYNU OBECNE POVAHY
NEJVYSSIHO STATNIHO ZASTUPCE
C. 3/2024

POKYN OBECNE POVAHY
nejvyssSiho statniho zastupce

ze dne 16. zafi 2024,

jimz se vydava skartacni rad statniho zastupitelstvi

Zména: 5/2024

Podle § 12 odst. 1 zakona €. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni
pozdéjSich predpisu, a § 66 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu, stanovim:

§1
Vécna a osobni pusobnost

(1) Tento pokyn obecné povahy upravuje v souladu s pravnimi a internimi
predpisy’) postup pfi vyfazovani dokumentl, spisi a Ufednich razitek statniho
zastupitelstvi ve skartacnim fizeni.

(2) Soucasti skartaCniho fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje
seznam typu dokumentd a spisu roztfidénych do vécnych skupin s vyznaenymi
spisovymi znaky, skartaCnimi znaky, skartacnimi lhGtami a spoustécimi udalostmi.
Spisovy 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 jina zaznamenana
informace v analogové nebo digitalni podobé&, ktera byla statnim zastupitelstvim
vytvofena nebo mu byla doru€ena, dale napfiklad i datové bali¢ky SIP, metadata podle
schématu XML a repliky dokumentu.
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(2) Archivalie je dokument, pfipadné ufedni razitko, ktery byl vzhledem k dobé
vzniku, obsahu, puvodu, vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, vé&deckym nebo informacnim
vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence
archivalii.

(3) Vybér archivalii je posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich
vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

(4) Spisovna je misto urCené k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentu
k vybéru archivalii a zafazeni do evidence archivalii.

(5) Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu
a jejich spravu v pribéhu ¢asu.

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

(7) Skartacni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje
ve skartacnim fizeni.

(8) Skartaéni Inuta je doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen na statnim
zastupitelstvi. Skartacni Ih(ta se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartacnim znakem.
Urcuje se poc¢tem celych rokl pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho
po kalendafnim roce, v némz nastala spoustéci udalost.

(9) Spoustéci udalost je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhaty.

(10) Skartacni rezim sestava ze skartacniho znaku, skarta¢ni Ihty a spoustéci
udalosti.

(11) Spis je spojeni dokumentl tykajicich se téze véci, soucasti spisu mohou
byt i pfilohy jiného charakteru.

(12) Uredni razitko statniho zastupitelstvi je razitko opatfené statnim znakem
nebo razitko obsahujici Uplné oznaceni statniho zastupitelstvi, neni-li vyuzivano
vyluéné ve vnitinim styku mezi utvary statniho zastupitelstvi.

(13) Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly
skartacni lhity a jez jsou nadale nepotfebné pro Cinnost statniho zastupitelstvi,
a ufedni razitka vyfazena z evidence statniho zastupitelstvi, a pfi kterém pFislusny
archiv provadi vybeér archivalii.

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

(15) Skartacni protokol je protokol o provedeném skartaénim fFizeni, ktery
vyhotovuje pfislusny archiv.

(16) Elektronicky systém spisoveé sluzby je informacni systém urCeny ke spravé
dokumentu.



(17) Datovy balicek SIP je informacni baliCek (Submission Information
Package) urCeny k exportu, importu nebo pfenosu replik entit z eSSL nebo do eSSL
a obsahuje metadata a komponenty spisu.

(18) Transakéni protokol je uplny soubor informaci o operacich provedenych
vinformacnim systému spravujicim dokumenty, které ovlivnily nebo zménily
informacni systém spravujici dokumenty, entity a jejich metadata.

§3
Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacniho planu

(1) Statni zastupitelstvi stanovi podle vécnych charakteristik zpracovavanych
dokumentl a spisu jednotlivé vécné skupiny, které jsou uspofadany hierarchicky tak,
aby vécné skupiny na nejnizsi urovni hierarchie obsahovaly spisy. Vécné skupiny jsou
oznacCeny spisovym znakem a u vécnych skupin zafazenych na nejnizSi urovni
hierarchie je uveden skartacni rezim.

(2) Statni zastupitelstvi oznaci vécnou skupinu obsahujici spisy pfedpokladané
trvalé hodnoty, které se do vybéru archivalii zafazuji s navrhem k vybrani za archivalii,
skartaCnim znakem "A" (archiv). Statni zastupitelstvi oznali vécnou skupinu
obsahujici spisy bez predpokladané trvalé hodnoty, které se do vybéru archivalii
zafazuji s navrhem na zni€eni, skartacnim znakem "S" (stoupa).

(3) Pokud statni zastupitelstvi vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, zpracovava spisovy a skartaCni plan
v elektronické podobé ve struktufe ur¢ené pro zaslani podle schématu XML pro export
a import spisového a skartacniho planu stanoveného narodnim standardem.

(4) Neni-li ve spisovém a skartacnim planu vyslovné stanoveno jinak,
je spoustéci udalosti spisu uzavieni rejstfiku, v némz je spis veden, nebo uzavfeni
spisu vice nez po 5 letech od zapsani do rejstfiku, pfipadné uzavfieni spisu pred
uzavienim rejstfiku.

(5) Rejstiiky maji vzdy skartaéni znak A. Jejich skartacni Ih(ta je shodna
s nejdelsi skartac¢ni Ihtou spisu, ktery je v nich veden. Spoustéci udalosti je uzavieni
rejstiiku nebo uzavieni posledniho spisu v ném vedeného vice nez po 5 letech
od zalozeni rejstfiku. Rejstfik je zafazen do skartaCniho fizeni spolu s poslednim
spisem v ném vedenym.

§4
Ukladani dokumentu a spisti

(1) Zaméstnanec povéreny vedenim rejstfiku zkontroluje pfed uzavienim spisu,
zda je vyfizeny spis uplny, zda jsou v eviden¢ni pomucce uvedeny povinné udaje a zda
jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Odpovédny zaméstnanec dale zkontroluje,
zda obaly spisi v analogové podobé zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani
Citelnosti.



(2) Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny (dale jen "zaméstnanec
spisovny") uklada uzaviené spisy a vyfizené dokumenty podle vécnych skupin
a spisovych znaku stanovenych ve spisovém a skartacnim planu ve spisovné. V ramci
jednoho spisového znaku se spisy ukladaji podle Cisla rejstfiku, roCniku a spisovych
znacek.

(3) Zaméstnanec spisovny je povinen dbat o vhodné ulozeni dokumentu
ve spisovné. PFi pfejimani spisu na spisovnu provede kontrolu fadného oznaceni
spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢ni lhatou v souladu s timto skartaénim
radem.

(4) Zaméstnanec spisovny vede ve spisovné evidenci uloZzenych dokument
a spistl obsahujici zejména jejich struény obsah (pfedmét, véc), spisové znaky,
skartaCni rezim a udaj o fyzickém umisténi analogovych ¢€asti spisu. Evidence
ulozenych dokumentl a spist je soucasti ISYZ.

(5) Zaméstnanec spisovny vede v ISYZ evidenci o zapuUjCovani spisl
ze spisovny. Pokud jsou do skarta¢niho fizeni zahrnuty zapujcené spisy, je tfeba tyto
spisy, pokud mozno, pfed vyhotovenim skartacniho navrhu vratit.

Postup pri skarta¢nim frizeni

§5

(1) Skartacni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti
skartacni |haty dokumentu nebo spisu. Jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty
a spisy, kterym uplynula skartacni Ihdta, a ufedni razitka vyfazena z evidence.

(2) Skartacni Ihuty nelze zkracovat. Skartacni lhdta mudze byt vyjimeéné
prodlouzena, je-li dokument nebo spis potfebny pro daldi c&innost statniho
zastupitelstvi. Tuto skuteCnost oznami statni zastupitelstvi prisluSnému archivu,
okresni statni zastupitelstvi téZ nadfizenému krajskému statnimu zastupitelstvi.

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

(4) Na skartaénim fizeni se podili zaméstnanci povéreni vedoucim statnim
zastupcem, z nichZ jednoho vedouci statni zastupce povéfi organizaci a Fizenim
prubéhu skarta¢niho fizeni (dale jen "uréeny zaméstnanec"). Na skartacnim fizeni se
vzdy podili také zaméstnanec spisovny. Jsou-li pfedmétem skartacniho fizeni
dokumenty obsahujici oznameni uc€inéné prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému? nebo dokumenty tykajici se postupu pfi vyfizovani takového oznameni,
podili se na skartatnim fizeni také pfislusna osoba? ; pouze tato osoba muze
manipulovat s uvedenymi dokumenty. SkartaCni navrh vypracuje urceny
zameéstnanec.

(5) Ur€eny zameéstnanec mlze se souhlasem vedouciho statniho zastupce
a v zavislosti na rozsahu praci souvisejicich se skartaCnim Ffizenim povéfit vykonem
téchto praci také dalSi zaméstnance statniho zastupitelstvi. Tito zaméstnanci pomahaji
uréenému zameéstnanci podle jeho pokynu s pracemi v ramci skarta¢niho fizeni.

(6) Statni zastupitelstvi zafadi do skartaéniho fizeni dokumenty a spisy



obsahujici utajované informace®, které byly oznageny skartaénim znakem "S",
bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro ucely posouzeni dokumentl a spist v ramci
skartaCniho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem, statni zastupitelstvi tyto
dokumenty ze skartaéniho Fizeni vyfadi, zméni u nich skartacni lhatu a zafadi
je do skarta¢niho fizeni po zruseni stupné utajeni a pominuti ddvodu pro utajeni
informace. Statni zastupitelstvi nezafadi do skartaéniho fizeni dokumenty a spisy
obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skartacnim znakem "A", u nichz
nelze zrusit stupen utajeni po dobu trvani divodua utajeni.

(7) U dokumentt obsahujicich obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi Ize
k vybéru archivalii predlozit pouze dokumenty navrzené k vyfazeni a zniceni;
u ostatnich dokumentu 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.

§ 6

(1) Ur€eny zaméstnanec sestavi z evidence dokumentl vedené v listinné
podobé seznam dokument(, které budou posouzeny ve skartanim fizeni. V seznamu
dokumentl a spisu, které uspofada podle spisovych znaku, ureny zaméstnanec
uvede oddélené dokumenty a spisy se skartaénim znakem "A" a dokumenty a spisy
se skartatnim znakem "S". V seznamu ureny zaméstnanec dale uvede zejména
celkovy rozsah zafazenych dokumentd a spisl, charakteristiku obsahu dokumentud
a spist, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz
na oznaceni jejich ulozeni pfi skartaCnim Fizeni.

(2) Vykonava-li statni zastupitelstvi spisovou sluzbu v elektronické podobé,
urCeny zaméstnanec sestavi z elektronického systému pro vedeni rejstfiki (ISYZ)
seznam dokumentl a spisl, které budou posouzeny ve skartacnim fizeni. Tento
seznam je tvofen podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP
stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu XML
pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného
narodnim standardem.

§7

(1) Statni zastupitelstvi predlozi skartaéni navrh na vyfazeni dokumentu, spisu
a Ufednich razitek, v€etné seznamu sestavenych podle § 6 odst. 1 nebo § 6 odst. 2
pFislusnému archivu. Vzory skartacniho navrhu, seznamu spisl a Ufednich razitek jsou
obsazeny v pfilohach €. 2 az 4.

(2) Pfisludny archiv provede na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu
odbornou archivni prohlidku dokumentl, spis a ufednich razitek navrhovanych
k vyfazeni. Pfi odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaCnim znakem "A" odpovidaji pozadavkim
stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji,
prefadi je k dokumentiim a spisim navrzenym ke zni€eni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem "S" nemaiji trvalou hodnotu;
pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené
k vybéru za archivalie,
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c) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skartacniho Fizeni maji trvalou hodnotu,

d) stanovi v soucinnosti se statnim zastupitelstvim dobu a zplUsob pfedani archivalii
k uloZeni do pfislusného archivu.

(3) Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol
0 provedeném skartacnim fizeni.

(4) V pfilohach protokolu o provedeném skartanim fizeni jsou uvedeny
dokumenty, které byly archivem urCeny k uloZeni do archivu (skartaéni znak A),
a dokumenty, které mohou byt pfedany ke znieni (skartacni znak S).

(5) Nesouhlasi-li statni zastupitelstvi s obsahem protokolu, mizZe proti nému
podat namitky ke spravnimu ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby.
Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.4)

(6) Na zakladé protokolu o provedeném skartaénim Fizeni a podle pokynu
archivare vytvori ureny zameéstnanec v ISYZu zvlast seznam spisl, které budou
uloZeny v archivu (spisy oznaCené skartacnim znakem A), a seznam spisu, které
budou vyfazeny a znieny (spisy oznacené skartacnim znakem S). Seznam spist A
posle archivafi pro potfebu pfipojeni tohoto seznamu k ufednimu zaznamu o predani
archivalie pfisluSnému archivu k trvalému ulozeni, ktery vyhotovi pfislusny archiv. Vzor
seznamu spisU A do pfedavaciho protokolu je obsazen v pfiloze €. 5.

(7) Statni zastupitelstvi pfeda pfislusnému archivu do péce dokumenty a spisy
v analogoveé podobé a ufedni razitka vybrané jako archivalie.

(8) S dokumenty a spisy v analogové podobé evidovanymi v elektronickém
systému spisove sluzby statni zastupitelstvi pfeda rovnéz metadata k nim nalezejici.

Postup pfi zni¢eni dokumentt

§8

(1) Dokumenty a spisy v analogové podobé, které nebyly vybrany za archivalie,
a urfedni razitka, ktera nebyla vybrana za archivalie, statni zastupitelstvi znehodnoti
do podoby znemoznuijici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu.

(2) Pfi odvozu a ni¢eni dokumentu a spisu ur€enych ke zni€eni je nutno zabranit
tomu, aby se s jejich obsahem mohly seznamit nepovolané osoby.

(3) ZniCeni dokumentl a spisu v digitalni podobé statni zastupitelstvi provede
jejich smazanim z elektronického systému spisové sluzby a dalSich ulozist. Obdobné
statni zastupitelstvi postupuje pfi zni€eni dokumentd a spisl v digitalni podobé, které
byly vybrany jako archivalie a jejichZ repliky pfedalo statni zastupitelstvi do digitalniho
archivu.

(4) Statni zastupitelstvi vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném
rejstfiku nejpozdéji po uplynuti tfi let ode dne prfedani dokumentl a spisd, ke kterym
se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich zni€eni.
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(5) 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 dokumentt vyznaceno,
e) zpUsob zni¢eni dokumentu.

(6) Protokol podepisi osoby uvedené v ném podle odstavce 5 pism. a).

§9
Vyznaceni vysledkd skartacniho fizeni v evidenci statniho zastupitelstvi

(1) Provedeni skartace, odevzdani vybranych dokumentl a spisu archivu
a dalsi dulezité skuteCnosti podle tohoto skartaéniho fadu vyznali urceny
zaméstnanec neprodlené v ISYZu v evidenci spisu odevzdanych na spisovnu trvalou
poznamkou (napf. "Archiv" nebo "Stoupa"). Zasadou je pouzivani této evidence
v ISYZu a neni tfeba pouzivat vedle ni jesté evidenci v pisemné podobé. Pro pfipadné
vedeni pisemné evidence (tj. mimo ISYZ) je povoleno nahradit vyznaceni napfiklad
pfipojenim kopii seznam( uvedenych v § 7 odst. 4 (tj. seznamu dokument(
se skartacnim znakem A a S).

(2) K poznamce podle odstavce 1 se pfipoji Cislo jednaci protokolu o zni¢eni
dokumentl podle § 8 odst. 5 pism. a) az e) a odst. 6.

§ 10
Evidence dokumentti o provedeném skartaénim fizeni

Skartaéni navrh (§ 7 odst. 1), seznam dokumenta uréenych k ulozeni v archivu
a seznam dokumentt urCenych k vyfazeni a ke zniCeni (§ 7 odst. 6), protokol
o provedeném skartacnim fizeni (§ 7 odst. 3 a 4) a protokol o zni¢eni dokumentu [§ 8
odst. 5 pism. a) az e), odst. 6] se zaloZi do spravniho spisu vedeného pod heslem
"Skartacni fizeni".

§ 11

Skartacni fizeni dokumentu tykajicich se projekta financovanych z dotac¢nich
programu

Spis tykajici se projektu financovaného z dotacniho programu (dale jen
"projekt") se povazuje za vyfizeny, jakmile statni zastupitelstvi, které projekt
realizovalo, pfedalo po finanénim vypofadani projektu informaci o ukonc€eni projektu
vSem subjektim, které se na projektu podilely. Projekt je finan&né vyporadan ode dne,
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kdy statni zastupitelstvi, které jej realizovalo, pfijalo posledni platbu od dotacniho
organu.

§12
Skartacni fizeni dokumenti do€asné vyjmutych ze skartacniho rizeni

(1) Dokumenty, které nebyly pojaty do seznamU sestavenych podle § 6 odst. 1
a 2, prestoze jejich skartacni Ihata uplynula (napf. z ddvodu uvedeného v § 5 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.

(3) Dokumenty vzniklé do 31. 12. 1992, u kterych jsou stupné utajeni zruseny
podle § 157 zakona o ochrané utajovanych informaci a o bezpec€nostni zpUsobilosti
a které jsou viozeny do béznych spist, se po uplynuti skartatnich |hat zafadi
do nejbliz§iho skarta¢niho fizeni.

§13
Trvaly skartaéni souhlas

Vedouci statni zastupce mize podat pfislusnému archivu zadost o vydani
trvalého skartaéniho souhlasu na uréity druh dokument(.®) Okresni statni zastupce
zasle tuto zadost na védomi nadfizenému krajskeému statnimu zastupitelstvi. V Zadosti
musi byt pfesné specifikovan druh dokumentu, na néz se ma trvaly skartaéni souhlas
vztahovat, a konkrétné oddvodnéno, pro€ tyto dokumenty nemaiji trvalou hodnotu.
Trvaly skartacni souhlas je vzdy vydavan na typ dokumentu, takze musi byt urCen
spisovym znakem. Statni zastupitelstvi je po jeho vydani opravnéno vyfazovat ur¢ené
dokumenty/spisy samostatné. Dokumenty, na néz se trvaly skartacni souhlas vztahuje,
Ize zniCit bez vybéru archivalii ve skartaCnim fizeni.

Prechodna a zavére¢na ustanoveni
§ 14

(1) Skarta¢ni Ihaty dokumentl uloZzenych na spisovnu pfed pocatkem ucinnosti
tohoto pokynu obecné povahy bézi podle dosavadnich pfedpist. V oduvodnénych
pfipadech se posoudi béh skartac¢nich lhat v jednotlivych vécech a je-li toho zapotfebi,
prodlouzi statni zastupitelstvi skartaéni Initu obdobné podle spisového a skartacniho
planu.

(2) Spisovy znak podle spisového a skartacniho planu se pfidéli spisu pfi jeho
vytvoreni od pocatku ucinnosti tohoto pokynu obecné povahy.

(3) Pfi provadéni skartaniho Fizeni dokumenti odevzdanych na spisovnu
statniho zastupitelstvi pfed pocCatkem ucinnosti tohoto pokynu obecné povahy
postupuje statni zastupitelstvi vzdy v uzké soucinnosti s pfisluSnym archivem.
Po dohodé s pfislusnym archivem se mlze v oddvodnéném rozsahu odchylit
od ustanoveni tohoto pokynu obecné povahy, jestlize je to nezbytné k zabezpeceni
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fadného prabéhu skartacniho Fizeni.

(4) VyznaCovani spisovych znakl u spisi a na spisovych obalech spisu
a vyznacovani obchodniho, bankovniho nebo obdobného tajemstvi nebo jiné statem
uznané nebo ulozené povinnosti miCenlivosti podle § 5 odst. 7 bude 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.

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

(6) K dokumentum a spisim vedenym v rejstficich v elektronické podobé

vzniklych do doby upravy informacniho systému statniho zastupitelstvi budou archivu
predavana pouze existujici metadata.

§ 15
Zrusuje se:

1. Pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce €. 11/2019 ze dne
18. prosince 2019, jimz se vydava skartacni fad statniho zastupitelstvi.

2. Pokyn obecné povahy nejvysSiho statniho zastupce €. 4/2020 ze dne
11. prosince 2020, kterym se méni pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce
¢. 11/2019, jimz se vydava skartacni fad statniho zastupitelstvi.

3. Cl. Il a véta druha v &l. Ill pokynu obecné povahy nejvyssiho statniho
zastupce €. 1/2022 ze dne 31. ledna 2022, kterym se méni kancelafsky fad statniho
zastupitelstvi a skartaCni fad statniho zastupitelstvi.

4. Pokyn obecné povahy nejvysSiho statniho zastupce €. 3/2022 ze dne
13. Cervna 2022, kterym se méni skartacni fad statniho zastupitelstvi.

§ 16

Tento pokyn obecné povahy nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2025.

JUDr. Igor Stfiz v.r.
nejvys$si statni zastupce
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Smérnice, pokyny, opat¥eni
vlastni

Sprava majetku, nékupy,
odpisy, vytazeni, pfresuny,
pfrevody,

inventarizace, technické
zhodnoceni

Styk a spoluprédce s jinymi
organy

Zpravy o ¢innosti, rozbory
- cizi

Vézenstvi a interni normy
VS

Doc¢asnéd pridéleni stéatnich
zastupcu

Fond kulturnich a
socidlnich potteb
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Knihovna

Ochrana utajovanych
informaci a agenda
bezpecnostniho feditele

Oznameni podana
prostfednictvim vnit¥niho
oznamovaciho systému

Pracovni doba, dovolené,
dochézka

Projekty fyzické
bezpecnosti podle zakona ¢&.
412/2005 Sb.

Rlzné, ostatni spravni
spisy, el. nepodepsana
podéani

Styk a spolupréce se
sdélovacimi prostredky,
tiskovy mluvci

Vzdélavani, seminare

Administrativni pomlcky pro
evidenci utajovanych
informaci (jednaci
protokoly, dorucovaci
knihy)

Ochrana utajovanych
informaci a agenda
bezpecnostniho reditele
(manipulac¢ni knihy,
zapujéni knihy, knihy
navstév, predavaci
protokoly, pfehledy mist a
funkci, seznam osob s
pfistupem k UI, provozni
deniky IS, zapisy
bezpecnostnich incidentt)

Cviceni - dokumenty
kradtkodobé platnosti

Poznamkové seSity pro
zaznamenadvani utajovanych
informaci

SPISY NEJVYSSIHO STATNIHO
ZASTUPITELSTVI

Dozorové spisy, trestni
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vyrazeni
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po
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ukonceni
cviceni

po
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(vySetfovaci) spisy, spisy
v trestni véci

Odvolaci spisy, spisy pro
dohled ve vécech
trestnich a o informacich
vyzadovanych u nizsich
statnich zastupitelstvi,
nad nimiZ vykonava
Nejvy$si statni
zastupitelstvi dohled

Poskytovand mezindrodni
justic¢ni spolupréace

Vyzadovand mezinarodni
justic¢ni spolupréace

Prezkumné spisy v trestni
véci NZA

Prezkumné spisy v trestni
véci NZzZ

P¥ezkumné spisy v trestni
véci, pokud byl
obvinénému pravomocné
ulozen vyjimecny trest na
dozivoti

Prezkumné spisy v trestni
véci, pokud byl obvinénému
pravomocné uloZen jiny
vyjimeé&ny trest

Prezkumné spisy v ostatnich

trestnich vécech

Prezkumné spisy v trestni
véci NzO

Prezkumné spisy v trestni
véci, pokud byl obvinénému

pravomocné uloZen vyjimeclny

trest na dozZivoti nebo mu
byl pravomocné uloZen jiny
vyjimeé&ny trest

P¥ezkumné spisy v ostatnich

trestnich vécech

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

Dozor nad vykonem uUstavni
nebo ochranné vychovy

Prezkumné spisy pro
odposlechy

Spisy pro analytiku a
legislativu

Spisy Kolegia na useku
ochrany utajovanych
skutecnosti

Spisy Kolegia na useku
ochrany utajovanych
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skutecnosti - v3eobecné

Spisy dohledu na
Nejvy$sim statnim
zastupitelstvi

Osobni spisy
Platové listiny

Karna rizeni

Dokumentace projektu
financovanych z dotacnich
programi

Aktivity organu statnich
zastupitelstvi v
mezindrodnich vztazich,
zejména pusobeni statnich
zastupct v mezindrodnich

institucich a pf¥i uzavirani

dohod o spolupréaci na
mezindrodni Urovni

Dokumenty ke z¥izeni,
delimitaci a reorganizaci
statniho zastupitelstvi

Narodni korespondenti
statniho zastupitelstvi

Opattfeni vedouciho stéatniho

zastupce

Plan Ukoll na kalendé&fni
rok

Podklady k zapisum do
vefejnych knih a rejsttikt

Porady vcCetné porad se
zastupci jinych organt

n
P
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Stavebni spisy budovy,
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2001)

ukonceni
zaméstnan-
eckého
poméru
pravni moc
rozhodnut-
i, jimz
bylo k&rné
tizeni
skonc&eno
financéni
vyporadani
projektu
(pfijeti
posledni
platby od
dotac¢niho
orgéanu)

ukonceni
platnosti
dokumentu

ukonceni
platnosti
dokumentu

ukonceni
platnosti
dokumentu
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projektova

dokumentace, smlouvy
dokladajici pravni vztahy k
nemovitostem ve vlastnictvi
nebo v uzZzivani Sz
Systemizace mist

BOZP

CESO

Dafli z p¥ijmu, davky
nemocenského a zdravotniho
pojisténi, hlaSeni
pojistovnam, socidlni
zabezpeceni, platové
mé&sicéni uzavérky

Dohody o provedeni préace a
dohody o pracovni c¢innosti

Evidence majetku,
inventarni karty,
vytazovani majetku,
inventarizace

Kontroly a revize budov a
za¥izeni, rekonstrukce a
modernizace budov

Korespondence vedeni
statniho zastupitelstvi se
zastupitelskymi,
politickymi, odbornymi,
Ust¥ednimi organy, organy
statni a verejné spravy

Ochrana osobnich udaju a
GDPR

Plan ukold na kalenda¥ni
rok, Organizacéni rad,
Opatfeni vedouciho stéatniho
zastupce - jinych Sz,
dohled, provérky, kontroly,
instrukce a pokyny
Ministerstva spravedlnosti,
interni predpisy a pokyny
jinych

organu, plnéni informadéni
povinnosti v soustavé SZ

Rozbory hospodafeni za
obdobi kratsi, c&erpéni
finan&nich prostredku,
mandatorni vydaje

Rozhodnuti o zprosténi
mlc¢enlivosti

Rozpolty na obdobi kratsi -
nespotf¥ebované naroky,
vadzani prosttedka za
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stavby
nebo zanik
pravniho
vztahu ke
stavbée,
ukonceni
platnosti
dokumentu

ukonceni
dohody

pofizeni
posledniho
zadznamu v
evidenci
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neobsazend mista

Smlouvy vcéetné evidence

Soudni spory -
trestnépravni zalezitosti,
rozsudky v soudnich
sporech, zejména pracovnich
Spisova sluzba, ISYZ,
evidence ufednich razitek,
provedenych konverzi,
z4dosti o poskytnuti tdaju
z CEU, evidence
pristupovych opravnéni,
evidence certifikéatua
Stiznosti na statni
zastupce a ostatni
zaméstnance SZ, petice

U&etnictvi - tcetni
z4dvérka za obdobi kratsi,
ucetni vykazy, knihy
faktur, pokladni knihy,
bankovni doklady, uctovy
rozvrh, cestovni prikazy

Vykazy a statistické listy
SZ

Zpravy z internich provérek
a kontrol

Jednorazové sestavy platt,
vyplatni listiny,
vyaltovani platl, odmény,
jubilea, exekuce, nédhrada
Skody - srazky z platu,
ndhradni volno, pfescasova
prace - evidence, Zadanky

Ochrana utajovanych
informaci a agenda
bezpecnostniho feditele
Ochranné pomtcky -
evidenc¢ni karty, seznamy
Oprava a udrzba budov a
zatizeni, energetické
hospodateni (spotfeba vody,
elektfiny atd.)

Osobni karty svéreného
majetku
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uplynuti
doby
platnosti
smlouvy
nebo jeji
ukonceni
¢i zruSeni
pravni moc
rozhodnuti

mozny
trvaly
skartacni
souhlas

vyrazeni z
evidence

ukonceni
zaméstnan-
eckého
poméru
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Ostatni hospodar¥ské spisy

Ostatni spisy pro vedeni a
organizaci SZ

Oznameni podana
prosttednictvim vnit¥niho
oznamovaciho systému

Plany za obdobi kratsi,
podklady pro tvorbu

planu

Projekty fyzické
bezpecnosti podle zakona ¢&.
412/2005 Sb.

Profesni organizace SZ
(Unie statnich zastupcu)
Skladové hospodaf¥stvi
(pfijemky, vydejky,
skladové karty)

Tiskovy mluvci

¢

Evidence testovani
zamé&stnancu

Pracovni doba, dochéazka,
dovolené, rozvrh dovolenych

P¥ijimani do pracovniho
poméru

Administrativni pomlcky pro
evidenci utajovanych
informaci (jednaci
protokoly, dorucovaci
knihy)

Bezpecnostni spisy

Dokumenty spravy evidované
mimo ISYZ

Ochrana utajovanych
informaci a agenda
bezpecnostniho feditele
(manipulac¢ni knihy,
zadpuj¢éni knihy, knihy
navstév, predavaci
protokoly, prehledy mist a
funkci, seznam osob s
pristupem k UI, provozni
deniky IS, zapisy
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vsech
utajovany-
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informaci
v nich
evidovany-
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ukonceni
pristupu
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utajovanym
informacim
mozny
trvaly
skartacéni
souhlas
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I I bezpecnostnich incidentu) I I I I
I--———- I----————-———————— === I--——————— I--——————— I-————————— I
I 4.21.3 I Cviceni - dokumenty I S I 1 I po I
I I kratkodobé platnosti I I I ukonceni I
I I I I I cviceni I
I I--———————— = I I I--—————————- I
I I Poznamkové seSity pro I I I po I
I I zaznamendvani utajovanych I I I posledni I
I I informaci I I I poznamce v I
I I I I I nich I
I I I I I uvedené I
I-————— I------—-—-—————————— I-————————- I-————————- I-——————————= I
I 5 I EVIDENCNI POMUCKY - I S I 5 I nevedeny I
I I KALENDAR, KNIHA PRIJATYCH I I I ve SPR; I
I I POSTOVNICH ZASILEK, SEZNAM I I I ukonceni I
I I (KNIHA) ODESLANYCH I I I evidence, I
I I POSTOVNICH ZASILEK, DORUCNA I I I moZny I
I I KNIHA, EVIDENCE I I I trvaly I
I I SPISU ODEVZDANYCH DO I I I skartac¢ni I
I I SPISOVNY AJ. I I I souhlas I
I-—-—————- I--———————— = I--———————— I--———————— I-—————————— I
1 6 I SPISY BYVALE PROKURATURY A I I I T
I I STATNICH ZASTUPITELSTVI I I I I
I--—-— I-------------—-—-——————-——-——-—- I---—— I---—— I---—— I
I 6.1 I Spisy rehabilitac¢ni agendy I A I 30 I I
I I bez ohledu na druh spist a I I I I
I I agendu I I I I
I--—-— I-------------—-—-——————-——-——-—- I---—— I---—— I---—— I
I 6.2 I Dozorové spisy byvalé I S I 20 I Po, Pv, I
I I prokuratury v trestnich I I I Kv, Gv, I
I I vécech a deniky I I I FGv, Vp, I
I I vySetf¥ovatele prokuratury, I I I Vk, Vg, I
I I zapisniky prokuratora a I I I FVg I
I I trestni spisy skoncené na I I I I
I I prokuratute I I I I
I--—-— I-------------—-—-——————-——-——-—- I---—— I---—— I---—— I
I 6.3 I Trestni (odvolaci) véci I S I 20 I KPt, GPt, I
I I vyfizované krajskou I I I FGPt I
I I prokuraturou, Generalni I I I I
I I prokuraturou CSR a I I I I
I I Gener&lni prokuraturou CSFR I I I I
I I jako prokuraturou I I I I
I I nadfizenou I I I I
I--— I-------------—-—-————-———-—————- I-----——— I-----——— I---—— I
I 6.4 I Spisy ve vécech I S I 10 I Pc, Kc, I
I I obc¢anskopravnich I I I Gc, FGc I
I--————- I---———————————— == I--——————— I--——————— I-————————— I
I 6.5 I Spisy ve vécech vSeobecného I S I 10 I Pd, Kd, I
I I dozoru I I I Gd, FGd I
I--— I-------------—-—-————-———-—————- I-----——— I-----——— I---—— I
I 6.6 I VSeobecné spisy I S I 10 I Pn, Kn, I
I I I I I Gn, FGn, I
I I I I I Vpn, Vkn, I
I I I I I Vgn, Fvgn I
I--————- I---——————————— = I--——————— I--——————— I-————————— I
I 6.7 I Podnéty k prezkoumdni I S I 20 I Pz, FPz I
I I pravomocnych rozhodnuti ve I I I I
I I vécech trestnich a I I I I
I I obc¢anskopravnich I I I I
I--————- I---———————————— == I--——————— I--——————— I-————————— I
I 6.8 I Spisy byvalych statnich I S I 30 I I
I I zastupitelstvi a krajskych I I I I
I I prokuratur od 1. 2. 1949 a I I I I
I I spisy byvalé statni I I I I
I I prokuratury bez ohledu na I I I I
I I druh spist a druh agendy I I I I
I--——-—- I--—-———————————— == I-—————————- I-—————————- I-—————————— I

Pozn.: Pokud neni uvedeno jinak, je spoustéci udalosti uzavreni rejstfiku nebo
uzavfeni spisu vice nez po 5 letech, pfip. uzavfeni spisu pfed uzavienim rejstfiku.
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Priloha 2

Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skartaénim Fizeni

NEJVYSSI STATNI ZASTUPITELSTVI Logo NSz CR

Narodni archiv

Archivni 2257/4

149 00 Praha 4
Jezuitska 585/4
660 55 Brno
tel.: +420 542 512 111
fax: +420 542 512 227
podatelnalnsz.brn.justice.cz
datova schréanka: 5smaetu

Brno 11. ledna 2026
1 SPR 26/2025 - 127

Zadost o provedeni vybé&ru archivalii ve skartaénim #¥izeni

Na zakladé zadkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdé&jsich predpisu, vyhlasky &. 259/2012 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisl, a v
souladu s pokynem obecné povahy nejvy$3iho statniho zastupce &. 3/2024,
kterym se vydava skartac¢ni tad statniho zastupitelstvi, navrhujeme k provedeni
vybé&ru archivalii ve skartacénim ¥izeni dokumenty a spisy z let ..... - ..
v rozsahu cca ..... béznych metrt, a Gredni razitka vytrazend z evidence.
Viechny navrzené dokumenty a spisy maji uplynulou skartac¢ni lhlGtu a nejsou
dédle potrebné pro ¢innost statniho zastupitelstvi. Navrzend uUfedni razitka
nejsou nadéle pot¥ebnd pro ¢innost statniho zastupitelstvi.

Dokumenty v analogové podobé a razitka jsou uloZeny ve spisovné ..... statniho
zastupitelstvi (..... ) . Podrobnosti archivni prohlidky je moZné dohodnout s
vedouci spisové sluzby ..... , tel. Lo , ecmail: .....

P¥iloZeny seznam zahrnuje dokumenty skupiny S a A. Seznam je usporadan podle
spisového a skartac¢niho pléanu, ktery je soucasti skartac¢niho ¥adu statniho
zastupitelstvi.

Z4déme o provedeni odborné archivni prohlidky navrZenych dokument®, spist a
urednich razitek a navrhujeme provedeni skarta¢niho t¥izeni v terminu do .....

S pozdravem.....

(vedouci statni zastupce
nebo urceny zameéstnanec)

Za spravnost vyhotoveni:

P¥ilohy

Dokumenty skupiny A
Dokumenty skupiny S

Seznam urednich razitek - S
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Priloha 3

Seznam spist do skartaéniho navrhu

I _____________________________________________________________________________________________
______________________________ I
I ODBOR KABINET
I
I FORMA  REJSTRIKU: PISEMNY
I
I _____________________________________________________________________________________________
______________________________ I
I-————- I-————————— I I-——————- I-———————————— I-———————————— I I-——————————— I-
——————— I-—————————-I-————————-1
I POR. I Spisovy I REJSTRIK I BEZNE I OBSAH SPISU I ROZSAH LET I skartadni I SPOUSTECI I
ULOZEN I skartadni I POZNAMKA I
I I znak I I ¢IsLo I I I REZIM I UDALOST I
I ZNAK - I ARCHIVU I
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1) Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(l, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (Véstnik Ministerstva vnitra, Castka 62/2024, ¢ast Il).
Pokyn obecné povahy nejvy$Siho statniho zastupce pof. €. 7/2004, jimz se vydava kancelarsky fad statniho
zastupitelstvi, ve znéni pozdéjsich pokynl obecné povahy.

2) Zejména § 8 a 10 zakona €. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatel(.
3) § 2 pism. a) zakona ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zplsobilosti

4) § 10 odst. 3 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjSich predpis(.

5) § 15 odst. 4 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpis(.
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