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Cast I
Uvod, pojmy, zkratky a vycet legislativy

§1

Uvodni ustanoveni

Spisovy tad Je vnitini pfedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty
doru¢enymi Ustavnimu soudu (dale jen ,,US*) nebo z &innosti US vzniklymi. Nedilnou
soucasti Spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan (ptiloha ¢. 1).

Ve Spisovém fadu stanovené postupy pfi piijmu, tiidéni a zapisovani doslych dokumentt,

ob¢hu, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani dokumentd a spisii

(Cast II. az VI.) se nevztahuji na:

a) dokumenty a spisy vzniklé pifi vykonu soudni agendy,

b) vyfizovani stiznosti vztahujici se k soudni agendg,

c) zadosti o informace podle zdkona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
v platném znéni,

které jsou upraveny Kancelaiskym a spisovym fadem US, v platném znéni.

Spisovy fad je zavazny pro viechny zaméstnance US a za jeho dodrzovani odpovidaji
vedouci zaméstnanci v ramci své pusobnosti. Pfi reorganizaci nebo likvidaci UtvarQ
prejimé odpoveédnost za nakladani s dokumenty a spisy utvar, ktery agendu likvidovaného
utvaru ptevzal, nebo ktery byl likvidaci povéfen (tzv. spisovd rozluka). Podrobnéji je
postup popsan v § 22 tohoto Spisového tadu.

§2

Vseobecna ustanoveni

Spisova sluzba je odborna sprava dokumentt, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci,
rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani dokumentli ve skarta¢nim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

Spisova sluzba US se fidi:

a) zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zédkond,
v platném znéni,

b) vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

c) zékonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich
zakont (zakon o elektronickém podpisu), v platném znéni,

d) zédkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentd, v platném znéni,

e) Kancelaiskym a spisovym fadem US, v platném znéni.

§3
Zikladni pojmy

Dokument je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jinak zaznamenana informace, at
jiz v podobé¢ analogové (listinna forma) ¢1i digitalni, ktera byla vytvotfena ptivodcem (US)
nebo byla ptivodci (US) dorucena.
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Metadata jsou data popisujici souvislost, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu
v prub¢hu casu.

Spis je souhrn dokumenta vzniklych k téze véci.

Skartaéni znak je oznaCeni dokumentu, podle nc¢hoz se dokument posuzuje

ve skartacnim fizeni:

a) znak A — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni vybran
jako archivalie k ulozeni do archivu,

b) znak S — oznacCuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim fizeni
navrzen ke zniceni,

¢) znak V — oznacuje dokument, ktery projde naslednym vybérem a na jeho zaklad¢ bude
zatazen bud’ mezi dokumenty A nebo mezi dokumenty S.

Skartaéni lhiita je doba, bdhem niz musi byt dokument ulozen u US. Tato lhita je
z&vazna a nelze ji zkracovat. Zac¢ina plynout dne 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni,
vyhotoveni, ukonceni platnosti dokumentu nebo uzavieni spisu. Skarta¢ni lhiuty
pro jednotlivé dokumenty nebo spisy stanovuje spisovy a skarta¢ni plan US, ktery tvofi
ptilohu €. 1 tohoto Spisového tadu.

Spisovy a skarta¢ni plan je schéma pro oznacovani a ukladani vyfizenych a
vyhotovenych dokumentl a uzavienych spist s uvedenim spisovych znakt, skartacnich
znak a lhit. Spisovy a skarta¢ni plan tvoii prilohu €. 1 tohoto Spisového tadu.

Spisovy znak je oznaceni, které zarazuje dokumenty podle obsahu do vécnych skupin pro
ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Spisové znaky pro jednotlivé
dokumenty stanovuje spisovy a skartaéni plan US, ktery tvoii piilohu & 1 tohoto
Spisového tadu.

Priruéni registratura slouzi k ukladdani zivé spisové agendy potfebné pro béznou ¢innost
zaméstnancl. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu provozni potieby, zpravidla po dobu
1 az 2 let od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Ustiedni spisovna slouzi k ukladani dokumentd vzniklych nebo vyiizenych u US,
s vyjimkou dokumentii vzniklych pfi vykonu soudni agendy, které jiz nejsou zapotiebi
pro béZznou provozni cCinnost zaméstnancd. Dokumenty zde zistdvaji uloZeny
do provedeni skarta¢niho fizeni.

10) Spisovna pro spisy vzniklé pri vykonu soudni agendy (specializovana spisovna) slouzi

k ukladani dokumentt a spisit vzniklych pfi vykonu soudni agendy, které zde zlstavaji
uloZeny do provedeni skarta¢niho fizeni.

11) Archivalie je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu, vnéjSim

znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému
uchovéni a byl vzat do evidence archivalii.

12) Ukladaci archiv je vefejny archiv, do kterého jsou ukladany archivalie US, vybrané

v ramci skartaéniho fizeni. Timto archivem je Nérodni archiv v Praze.
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Cast I1.
Prijem, oznacovani a evidence dokumenti

§4

Piijem dokumentu v listinné podobé

Pro pfijem listinnych dokumentii dorucenych postou, kuryrem nebo osobné je urcena
podatelna. Listinnd podani pfijimd podatelna v pracovni dobé stanovené v oznameni,
umisténém vedle ufedni desky a na webovych strankach US.

Za doruceny dokument je povazovan také takovy dokument, ktery byl pfeddn osobné
mimo podatelnu (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.). Zaméstnanec, ktery
dokument ptevzal, je povinen neprodlen¢ zajistit jeho pfedani podatelné.

Dokumenty doru¢ované US prostiednictvim drzitele postovni licence piebira

od postovniho dorudovatele povéieny zaméstnanec v prostorach podatelny US, ktery:

a) zkontroluje, zda jsou vSechny prebirané zasilky skute¢né adresovany US, omylem
predané zasilky vrati neoteviené zpét,

b) zda adresy uvedené na doporucenych zésilkdch souhlasi s evidenci na pieddvaci
soupisce posty, kterou poté svym podpisem a otiskem razitka potvrdi,

c) zavady zjisténé na zasilkach ihned reklamuje,

d) je povinen pfevzit i nevyplacenou nebo nedostateéné ofrankovanou zasilku.

V piipad¢ osobné doruceného dokumentu potvrdi pracovnik podatelny jeho pfijeti
otiSténim podaciho razitka na jeden stejnopis nebo kopii podéani, v némz vyplni datum,
pocet stejnopist a listd ptiloh (je-li ptiloh vice nez 10 listl, vyznaci se ptilohy zkratkou
"Sv." - svazek) ptevzatého podéani a pfipoji sviyj podpis. Podatelim, ktefi podavaji vétsi
pocet podani (napt. dorucovateli statnich organti ¢i advokatnich kancelafi), 1ze potvrdit
piijeti dokumentl ve zvlastni, k tomu ur¢ené knize, kterou piedloZi.

Pracovnik podatelny je opravnén ptevzit vSechny druhy zésilek. Piijeti listinnych podani
nesmi odmitnout, nesmi také podani ani jeho ptilohy jiz ptfijaté vydat, a to ani jejich
podateli.

Ptevzaté zasilky jsou podatelnou zkontrolovany, v piipadé zjisténi nesrovnalosti, popf.
dosla-li zasilka ve znacné poSkozeném obalu, pfipoji pracovnik podatelny vedle podaciho
razitka udaj “doslo poSkozeno*.

Zkontrolované dokumenty jsou nasledn¢ rozdé€leny na:
a) dokumenty, které se adresatiim pfedavaji neoteviené, tj. takové:
1. kde je z obalky zfejmé, Ze obsahuji utajované informace,
2. dokumenty k vybérovému fizeni, vefejné zakazce apod.,
3. zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté¢ adresy
pred oznagenim US, piip. oznaéené ,,dorugit do vlastnich rukou adresata®,
4. zasilky adresované osobné predsedovi, mistoptedsedtim a soudctim US,
5. zasilky obsahujici podle oznaceni vypisy bankovnich ustavii.
b) dokumenty, které¢ se otviraji,
¢) noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny.
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Pokud z obélky neni zfejmé, Ze se jedna o zasilku, kterd se neotvira a pracovnik podatelny
tuto skutec¢nost zjisti az po jejim otevieni, dokument vlozi zpét do obalky, obalku prelepi a
opatii datem, jménem a podpisem toho, kdo ji oteviel, a pfedd adresatovi, popf.
opravnénému zaméstnanci.

V piipadé¢ zasilky adresované na jméno, pokud adresat zjisti, ze obsah je uiedni povahy,
podepiSe se na obalku s poznamkou "Oteviel dne" a zafidi, aby byla pteddna zpét
podateln¢ a na dokumentu bylo dodate¢né otisténo podaci razitko, jehoz datum se musi
shodovat s datem podaciho razitka na obalce zasilky.

10) Dokumenty zaslané faxem se piijimaji na faxovych ¢&islech podatelny US, které jsou

1))

2)

3)

4)

zvefejnény na webovych strankach US. V piipadg, Ze je faxové podani zaslano na jiné
&islo ucastnické stanice US, je povinen pifjemce dle obsahu takto doruéeného dokumentu
zajistit prostfednictvim podatelny vSechny ukony spojené s piijmem, oznaCenim a
evidenci v souladu s timto Spisovym fadem.

§5

Piijem dokumenti v digitalni podobé

Dokumenty doru¢ené do datové schranky US jsou automaticky stahovany a zavedeny
do elektronického systému spisové sluzby. Datova zprava je povazovana za doruc¢enou
okamzikem jejiho dodéani do datové schranky US.

Dokumenty dorucené na e-mailovou adresu podatelny podani@usoud.cz jsou piijimany
elektronickou podatelnou, ktera je soucasti elektronického systému spisové sluzby.
Informace potiebné k dorucovani jsou zvefejnény na webovych strankach US. Je-li
na elektronickou adresu podatelny zaslan dokument, ktery nesplituje pozadavky, které US
stanovil na svych webovych strankach, neni povazovan za tadné doruceny.

U doruc¢eného dokumentu v digitalni podobé je zjistovano, zda:

a) odpovida technickym parametrim, které US stanovil jako piipustné a zvefejnil je
na svych webovych strankéch,

b) k dokumentu je pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka
znacka, ptipadné zda je pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko,

¢) uznavany elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany -certifikdt nebyl
zneplatnén, nebo uzndvana elektronickd znacka je platnd a jeji kvalifikovany
systémovy certifikat nebyl zneplatnén,

d) je ptfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, nebo zda
je uveden akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery certifikat vydal a
vede jeho evidenci,

e) kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé¢ je mozné osobu, ktera
podepsala datovou zpravu, jednozna¢né identifikovat.

Kontrola je provadéna automaticky a vysledky o ovéfeni jsou ulozeny v elektronickém

systému spisové sluzby.

Dokument v digitdlni podobé odeslany organem vefejné moci'! a doruceny
prostfednictvim datové schranky musi byt opatfen uznavanym elektronickym podpisem,
nebot’ podpis patii k nalezitostem odesilaného dokumentu, stanovenym pravnim

1'§ 1 odst. 1 pism. a) zakona &. 300/2008 Sb.
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predpisem?. TotéZ plati pro dokument v digitédlni podobé odeslany na e-mailovou adresu
elektronické podatelny prostiednictvim vetejné sité Internet. Dokument v digitalni podobé
odeslany fyzickou, podnikajici fyzickou nebo pravnickou osobou prostiednictvim
informacniho systému datovych schranek nemusi byt uzndvanym elektronickym
podpisem opatien, nebot’ na tyto osoby se nevztahuje povinnost vedeni spisové sluzby a
navic autenticitu dokumentu zajiStuje systém datovych schranek. Totéz plati pro
dokumenty zaslané na adresu elektronické podatelny, pokud US na svych webovych
strankéach nestanovil pro dany typ podani jinak.

Pokud u dokumentu, ktery musi byt opatien uznavanym elektronickym podpisem, podpis
chybi nebo je neplatny, je podani povazovano za dorucené a je pfijato k dalSimu
zpracovani. Odesilatel je v tomto piipadé pozadan o napravu véci. Tento ikon nezajist'uje
obsluha podatelny, ale zaméstnanec, jemuz byl dokument ptidélen k vyftizeni.

Po provedené kontrole je doruceny dokument v digitalni podobé zaveden
do elektronického systému spisové sluzby. Odesilateli podani zaslaného na e-mailovou
adresu podatelny potvrzuje elektronicka podatelna doruceni zaslanim zpravy:

a) v piipad€ podepsaného e-mailu ve znéni "VaSe datova zprava podand prostfednictvim
elektronické podatelny dne ...... v case ... byla piijata podepsana zarucenym
elektronickym podpisem, zalozenym na kvalifikovaném certifikdtu vydanym
opravnénym poskytovatelem a jeji podpis byl ovéten. Piilohy pfilozené k Vasemu
podani byly pfijaty, odpovidaji typlim zvetejnénym na webovych strankach".

b) v prfipadé¢ nepodepsaného e-mailu ve znéni "VaSe datova zprava podana
prostfednictvim elektronické podatelny dne ..... v case ...... byla ptijata nepodepsana
elektronickym podpisem. Jde-li o ustavni stiznost nebo jiny navrh na zahajeni fizeni
pfed Ustavnim soudem, resp. navrh ve véci samé, je podle § 42 odst. 3 zikona &.
99/1963 Sb., obcansky soudni tad, ve znéni pozdéjsich predpisi, ve spojeni s § 63
zakona ¢&. 182/1993 Sb., o Ustavnim soudu, ve znémi pozdé&jsich predpist, tieba toto
podani doplnit nejpozdeji do tii dnli piedlozenim originalu, pfipadné pisemnym
podanim shodného znéni. Pokud by toto podani nebylo ve stanovené lhiité timto
zptisobem doplnéno, Ustavni soud k nému nebude piihlizet. Toto upozornéni se
nevztahuje na jiné typy podani podle jinych pravnich pfedpisi."

Odesilateli je piijeti zpravy potvrzeno bez ohledu na to, podle jakého procesniho rezimu

se bude s podanim dale nakladat. Doruc¢eni dokumentu prostfednictvim informaéniho

systému datovych schranek se nepotvrzuje, nebot’ idaj o doruceni generuje informacni
systém, z n€hoz jej lze ziskat.

Je-li na e-mailovou adresu zaméstnance US dorucen dokument v digitalni podobg, je
povazovan za dokument soukromého charakteru. Pokud se jednd o dokument ufedni
povahy, jsou zaméstnanci povinni predat ho bez zbytecného odkladu podatelné, a to
vloZenim celé e-mailové zpravy do pfilohy nového e-mailu, ktery zaslou na elektronickou
adresu podani@usoud.cz.

§6

Oznacovani doSlych dokumentii

Oznacovani dokumentt ve spisové sluzbé je zajisStovano u dokumentt v digitalni podobé
elektronickym systémem spisové sluzby, u dokumentl v listinné podobé pracovniky
podatelny.

2§ 16 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb.
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Doruceny listinny dokument oznaci pracovnik podatelny podacim razitkem tak, aby nebyl
narusen text dokumentu a soucasné byly viditelné vSechny jeho ¢asti. Pokud nelze oznacit
piimo dokument, oznaci se podacim razitkem zvlastni papir, ktery se k dokumentu piipoji.
Podacim razitkem se oznacuji vSechny dokumenty, i dale neevidované, pokud je nutné
znét jejich pfijeti na US. Vyjimky se tykaji Sbirek zakont, ¢asopisti, knih, propagaénich
materiald, véstnik apod. Rovnéz se neoznacuji ptilohy doruc¢enych dokument.

V podacim razitku vyznaci pracovnik podatelny:

a) datum doruceni (na dalnopisech, spésnych zasilkach a obalkach zasilek, které jsou
oznaceny heslem "vyberové fizeni, verejna zakazka - neotvirat" se vyznaci také hodina
a minuta jejich prevzeti),

b) zda byl dokument dorucen osobné (na téchto podénich poznamena pracovnik
podatelny v otisku podaciho razitka "podano osobn¢" a ptipoji svlij podpis) ¢i poStou.

Pocet listh a priloh a ¢islo jednaci pracovnik podatelny nevyplituje. Tyto udaje jsou

doplnény az v rdmci rozdélovani a vyfizovani dokumentli (podrobnéji viz nasledujici

odstavec).

Pocet listli a ptiloh v podacim razitku vypliuje:

a) vedouci kancelafe generdlniho sekretafe, jde - li o dokument uréeny sekci soudnich
agend,

b) sekretariat feditele sekce soudni spravy, jde - li o dokument uréeny sekci soudni
spravy.

Cislo jednaci dopliiuje do razitka zaméstnanec, jemuz je dokument p¥id&len k vyfizeni.

U zésilek, které se v souladu s § 4 odst. 7 pism. a) tohoto Spisového fadu neotviraji, a
u nedorucenych zasilek, se oznaceni provede piimo na obalku (obal). V ptipad¢ zasilek
adresovanych na jméno zaméstnance, které je uvedeno na prvnim misté pied oznacenim
US, u kterych adresat po otevieni zjisti, ze obsahuji dokument Gfedni povahy (souvisi
s vykonem jeho pracovni Cinnosti a bude dale zpracovdvan) musi byt piijemcem
zabezpeceno bezodkladné predani takto obdrzeného dokumentu podatelné. Ta zajisti
dodate¢né oznaceni dokumentu. Datum piijmu se musi shodovat s datem podaciho razitka
na obdélce zasilky.

Ptijaté listinné dokumenty, které obsahuji penézni hodnoty (hotovost, kolkové zndmky,
postovni poukézky apod.) a jiné movité véci, opatii pracovnik podatelny vedle podaciho
razitka idajem o druhu a vysi hodnoty, pfipadné stru¢nym popisem a nasledné:

a) hotové penize odevzda osobné proti potvrzeni pokladnikovi,

b) doslé postovni poukazky k prevzeti pendz v hotovosti US piedd povéienému
zaméstnanci provozné ekonomického odboru,

c) kolky nalepené na dorucené podani znehodnoti otiskem malého kulatého razitka,

d) kolky, které jsou k podani pfipojené, preda s fotokopii stranky doru¢ené¢ho dokumentu,
obsahujici otisk podaciho razitka s vyznaenim poctu a hodnotou kolki, poveéfenému
zaméstnanci provozné ekonomického odboru.

S vyjimkou pfipadt uvedenych v tomto odstavci nesmi pracovnik podatelny piijimat

zadné penézité hotovosti, cenné papiry ani jiné movité véci.

Na piijaté listinné dokumenty, které podléhaji zpracovani v elektronickém systému
spisové sluzby, se krom¢ otisku podaciho razitka umistuje rovnéz nalepovaci Stitek,



Sm — 3/2015 Spisovy rad

8)

1)

2)

3)

4)

Y

vytistény v ramci zapisu dokumentu z elektronického systému spisové sluzby (ptipadné
prilohy se Stitkem neoznacuji). Stitek obsahuje tzv. doslé ¢islo a ¢arovy kod.

Pti zépisu dokumentu vypliiuje zaméstnanec podatelny v elektronickém systému spisové
sluzby kartu daného dokumentu v rozsahu nasledujicich udaju:

a) utvar, kterému je dokument ptidélen k vytizeni,

b) véc,

¢) datum doruceni,

d) forma dokumentu, adresa odesilatele.

§7

Evidence dokumentu

Zakladni evidencni pomuckou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.
Do n¢ho jsou evidovany jednak dokumenty v digitalni podobé, dorucené nebo odesilané
prostfednictvim informacéniho systému datovych schranek a na elektronickou adresu
podatelny, a dale ostatni dokumenty, v¢. dokumentt v listinné podobé.

Doslé faktury jsou evidovany v Knize doslych faktur, ktera je vedena v elektronické

formé. Faktury jsou podatelnou zapsany do elektronického systému spisové sluzby,

vyfizujici zaméstnanec zajisti jejich preevidovani do evidence faktur a zaroven vyznaci

tuto skutecnost v elektronickém systému spisové sluzby, kdy:

a) do rubriky "Pozndmka" v ptisluSném zaznamu vepise Cislo faktury z Knihy doslych
faktur,

b) jako zptsob vytizeni uvede "preevidovano".

Dokumenty se zapisuji do elektronického systému spisové sluzby nebo do samostatnych
evidenci dokumentil vzestupné v ¢iselném a Easovém pofadi, v némz byly US doruéeny
nebo vznikly zjeho ¢innosti. Ciselna fada evidenci zainad na zaGatku kazdého roku
potfadovym cislem 1 a konci dnem 31. prosince té¢hoZ roku.

Doruc¢ené dokumenty pracovnici podatelny pouze zapisuji, tj. neptidé€luji jim ¢islo jednaci.
Tento udaj pfidéli az vyfizujici zaméstnanec. Cislo jednaci je tvofeno zkratkou
vyfizujiciho Utvaru (seznam zkratek je uveden v pftiloze ¢. 2 tohoto Spisového tadu),
zkratkou US, potadovym &islem zapisu v knize vytizujiciho ttvaru, poslednim dvojéislim
kalendainiho roku a pofadim dokumentu v piislusném spisu (napt. GS US 35/14-1).

Cast II1.
Rozdélovani a obéh dokumentu

§8

Rozdélovani dokumentu

V zavislosti na obsahu jsou dorucené listinné¢ a digitadlni dokumenty (datové zpravy
zaslané do datové schranky US a dokumenty zaslané na e-mailovou adresu podatelny)
pfedany pracovniky podatelny povéfenym zaméstnanclim kancelare generalniho sekretare
nebo sekretariatu feditele sekce soudni spravy. Nelze-li zjistit, kterému utvaru dosly
dokument patii, vyzada si pracovnik podatelny pokyn od feditele sekce soudni spravy.
Toto ustanoveni se netyka piijatych listinnych dokumenta, které obsahuji penézni hodnoty
a ceniny. V tomto piipadé je postupovano v souladu s § 6 odst. 6 tohoto Spisového fadu.

8
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2)

3)

4)

5)

1)

2)

Listinné dokumenty jsou predavany k vyfizeni v originalni, tj. listinné form¢. Soucasn¢ je
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby ptidélen zdznam o preddvaném
dokumentu, ke kterému je pfipojen jeho naskenovany obraz. Skenovani dorucenych
dokumenti provadi pracovnici podatelny. Dokumenty v digitalni podob¢ jsou predavany
elektronicky prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Dokumenty v listinné podob¢ se k vyfizeni predavaji véetné obalek, ve kterych byly

doruceny. Dojde-1i v jedné obdlce vice podani, pfipoji se obalka k tomu z nich, u néhoz je

systému spisové sluzby. Na ostatni dokumenty se ucini zaznam: "obdalka pfipojena k",

pracovnik podatelny zaznam stvrdi podpisem a ptipoji fotokopii této obalky. O vytazeni

obalek rozhoduji vyfizujici zaméstnanci stim, ze obdlka musi ziistat jako soucast

dokumentu (tj. do skarta¢niho fizeni), pokud:

a) dokument byl v souladu se zvlastnimi ptedpisy dorucen do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podéna posStovni piepravé nebo kdy byla
dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka.

V ostatnich ptipadech mlze vytizujici zaméstnanec obalku okamzité vytadit.

Prevzeti listinnych dokumentii pfebirajici zaméstnanec potvrzuje svym podpisem
na pfedavacim soupisu, vyti§ténym pracovnikem podatelny z elektronického systému
spisové sluzby. Pfevzeti dokumentl v digitalni podobé se potvrzuje elektronicky.

Povéteni zaméstnanci kancelafe generalniho sekretafe a sekretaridtu feditele sekce soudni
spravy pfevezmou jim pfidélené¢ dokumenty, zkontroluji jejich tiplnost, pocet listl a piiloh
a doplni tento 0idaj do otisku podaciho razitka. Chybé¢ji-li pfilohy, nebo je-li zjistén jiny
nedostatek dokumentu, ucini se o tom na dokumentu v listinné podob¢ poznadmka (pokud
tak uZ neucinila podatelna). Soucasné¢ se vyznaci tato skutecnost v elektronickém systému
spisove sluzby, a to v rubrice "Poznamka" zaznamu o ptisluSném dokumentu. V ptipadé
dokumentil v digitalni podobé se postupuje obdobné.

§9
Obéh dokumenti

Povéfeny zaméstnanec kancelafe generdlniho sekretafe nebo sekretaritu reditele sekce
soudni spravy ptfeda prevzaté dokumenty vedoucimu svého utvaru (nebo jinému uré¢enému
zaméstnanci utvaru) k rozhodnuti o jeho pfidéleni k vyfizeni ptislusnému odboru nebo
piimo konkrétnimu zaméstnanci. Obdobné se postupuje pii dal§im piidéleni dokumentu
v rdmci odborl na jednotlivd odd€leni. Vedouci utvaru nebo jim ureny zameéstnanec
stanovi zpracovatele dokumentu a dokument mu bud’to pfedd sam, nebo prostfednictvim
povéteného zaméstnance utvaru.

Dokumenty v listinné podob¢ se predavaji v origindlni, tj. listinné formé&, kdy je soucasné
piidélovan rovnéz zédznam o listinném dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby. Vyhradné prostfednictvim tohoto systému jsou pireddvany dokumenty v digitalni
podobg.
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3)

1))

2)

3)

4)

1)

2)

3)

Zjisti-li zaméstnanec povéteny vyfizenim dokumentu, Ze mu byl pifidélen omylem

dokument, jehoz vyfizeni je v kompetenci jiného tutvaru, neprodlen¢ zabezpeci jeho

pfedani povéfenému zaméstnanci utvaru s informaci, komu méa dokument piedat. Pokud

jsou dokumenty pfedavany v rdmci sekce soudni spravy, jsou piidélovany bez ucasti

podatelny. T¢ jsou dokumenty vraceny pouze v ptipadé, Ze se jedna o:

a) soudni agendu,

b) dokumenty, které byly zaslany na jméno zaméstnance a jsou Ufedni povahy,

¢) dokumenty v listinné podobé zapsané v elektronickém systému spisové sluzby, které
je tieba prevést do digitalni podoby.

Cast V.
Vyrizovani dokumentii, tvorba spisii

§10
Vyfizovani dokumenti

Dokument vyfizuje uréeny zaméstnanec.

Vytizenim dokumentu se rozumi vyftizeni véci elektronickou nebo listinnou (analogovou)
formou nebo Gstné. Vyfizeni je realizovano:

a) dokumentem, tj. odeslanim odpovédi nebo vyhotovenim interniho dokumentu,

b) vyfizenim véci Gstné (osobné, telefonicky),

¢) vzetim véci na védomi,

d) pfedanim (preevidovanim) dokumentu do jiné evidence,

e) postoupenim dokumentu jinému organu vetejné moci, ktery je k vytizeni ptislusny.

Zpisob vyfizeni se poznamenava v elektronickém systému spisové sluzby, vcetné
identifikace subjektu, ktery je adresatem vytizeni dokumentu. Uvedené udaje vypliuje
vyfizujici zaméstnanec.

Pokud je dokument v listinné podob& vyfizen jinym zplsobem neZ vyhotovenim
odpovédi, napt. vzetim na védomi, vyfizenim véci Ustné, ucini vyfizujici zaméstnanec
otom rovnéZ zdznam na dokumentu nebo jeho obalu. Zaznam obsahuje informaci
o zpiisobu vyfizeni, datum a podpis vyfizujiciho zaméstnance.

§11
Tvorba a oznacovani spisu

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis.

Pokud zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, zjisti, Ze v téZe zalezitosti
byl jiz dfive zaevidovan jiny dokument, nebo byl v téze véci zaloZen spis, ktery dosud
nebyl vyfizen a uzavien, novy dokument vlozi do spisu, tj. pfipoji novy dokument
k pfedchazejicim dokumentiim ve spisu.

Spisy jsou u US vytvateny formou tzv. sbérného archu (forma soupisu dokumenti

vloZenych do spisu), kdy:

a) prvnimu dokumentu je v rdmci evidence ptidéleno Cislo jednaci (viz § 7 odst. 4 tohoto
Spisového tadu), za které se doplni pomlcka a €islo 1,

10
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b) dal§im dokumentim zatfazovanym do pfislusného spisu se nové ¢islo jednaci ¢islo
nepiidéluje, ale podle pofadi vloZeni do spisu jsou za pomlc¢ku dopliiovana piislusna
potadova Cisla (napt. GS US 35/14-1, GS US 35/14-2 apod.).

4) Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podob¢ se
vzajemn¢ spoji prostiednictvim jednotné spisové znacky. Ta vychazi z ¢isla jednaciho
prvniho dokumentu zaevidovaného do elektronického systému spisové sluzby v ramci
spisu bez poradového &isla (napt. GS US 35/14). Dokumenty ve spisu jsou uspoiadany
chronologicky, a to vzestupné, tj. v jeho spodni casti je ulozen dokument nejstarsi (tzv.

.....

5) Soucasti spisu je vzdy soupis dokumentl zafazenych do spisu, jehoz vzor je uveden
v ptiloze €. 3 tohoto Spisového tadu.

6) Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Po vyfizeni véci se spis uzavfe.
Pied uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je spis
kompletni a v§echny jeho soucasti jsou fadné zaevidovany a oznaceny.

7) Zuzavieného spisu nesmé&ji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.

§12

Pridélovani spisového znaku, skarta¢niho znaku a skartaéni lhity

1) Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhltu, pfipadné rok zatazeni dokumentu nebo
spisu do skartacniho fizeni, pfidéluje dokumentu nebo spisu vzdy zaméstnanec povéieny
jeho vyfizenim nebo uzavienim.

2) Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita se pfidéli dokumentu nebo spisu podle
spisového a skarta¢niho planu, platného v dobé¢ vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

3) Spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo spisu, poptipadé rok jeho
zatazeni do skarta¢niho ftizeni, se vzdy poznamenaji v elektronickém systému spisové
sluzby. Tyto tdaje vypliiuje vyfizujici zaméstnanec.

4) Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem "A", oznaci se spis timto skartacnim
znakem. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartacnim znakem "V" a "S", oznaci se spis
skartaénim znakem "V". Skarta¢ni lhiita spisu se stanovuje podle dokumentu v tomto
spisu, kterému byla ptidélena nejdelsi skartacni lhuta.

Cast V.
Vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumenti, uzivani razitek

§13
Vyhotovovani dokumentii

1) Pfi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec, jemuz byl dokument ptidélen k vytizeni,

rozhodnout o jeho finalni podobg, tj. bude-li vyhotoven v listinné nebo digitalni podobé.
Pti rozhodovéni postupuje podle zplisobu odesilani dokumentu a jeho charakteru. US je

11
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

povinen pouzivat k odesilani dokumentli pifednostné informacni systém datovych
schranek, pokud ma piijemce aktivni datovou schranku. VétSina odesilanych dokument
tak musi byt vytvotena v digitalni podobé. Pokud ma byt spolu s odesilanym dokumentem
zaslana ptiloha, kterou US disponuje pouze v listinné podobé (napf. zapijéené originaly
listin), je mozné zésilku dorucit jako celek jinou nez elektronickou formou. Je-li u
adresata zjiSténa aktivni datova schranka, ale odesilany dokument nelze prostfednictvim
informacniho systému datovych schranek odeslat, poznamena se tato skute¢nost do spisu
a dokument se adresatovi doruci jinym zplisobem.

Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti US se oznaduji zahlavim s jeho oficialnim nazvem,
sidlem a ¢islem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci
doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Vlastni Cislo jednaci se uvadi i na obalku
odesilaného listinného dokumentu.

Kromé vySe uvedeného jsou dal$imi nalezitostmi odesilaného dokumentu:

a) spisova znacka, pokud je dokument souc¢ésti spisu a ten spisovou znacku obsahuje,
b) datum,

c) pocet listi dokumentu,

d) pocet listii ptiloh nebo pocet svazki ptiloh,

e) jméno, piijmeni a funkce zaméstnance povérené¢ho jeho podpisem.

Ma-li byt dokument adresovan prezidentu republiky, ¢lenu vlady, pfedsedovi a
mistopfedsediim Nejvyssiho soudu, predsedovi a mistopfedsedim Nejvyssiho spravniho
soudu, nejvyS$imu statnimu zastupci, prezidentu a viceprezidentu NejvySsiho kontrolniho
tfadu, ¢leniim Bankovni rady Ceské narodni banky, vefejnému ochranci prav a jeho
zastupci, poslanci, senatorovi ¢i predstavitelim dalSich ustfednich orgdnd, musi byt jméno
a prijmeni adresata doplnéno dodatkem vyjadiujicim jeho postaveni.

Ma-li byt dokument adresovan advokatovi, soudnimu exekutorovi, notafi, patentovému
zastupci nebo daflovému poradci, musi byt za jménem a pfijmenim adresata uveden
S-AlLl

dodatek "advokat", "soudni exekutor", "exekutor", "notat", "patentovy zastupce" nebo
"danovy poradce".

Ptijemci se odesila:

a) prvopis, tj. originalni dokument, ktery je osvédcen vlastnoru¢nim podpisem nebo
uznavanym elektronickym podpisem osoby k tomu opravnéné, nebo

b) stejnopis, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentiza¢ni prvky; za shodné vyhotoveni dokumentu v listinné podobé se
povaZzuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak,
pokud autentiza¢ni prostiedky k nim piipojila tataZ osoba’, nebo

c¢) druhopis, tj. dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, je vSak
osvéden vlastnoru¢nim podpisem nebo uznavanym elektronickym podpisem osoby
stanoven¢ jinym pravnim ptedpisem.

Pro vykon spisové sluzby vyfizujici zaméstnanec ponechava stejnopis vyhotoveného
dokumentu. Za stejnopis odeslaného dokumentu v listinné podobé, ktery byl opatfeny
razitkem a vlastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby, je povazovan rovnéz dokument
v digitalni podobé, ktery podepsala opravnéna osoba.

3 Za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni ptedpis.
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1)

2)

3)

4)

S)

§14
Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny organizacnim fadem US nebo
opravnénym vedoucim zaméstnancem. Vzdy musi byt na dokumentu uvedeno jméno,
piijmeni a funkce podepisujiciho.

Odesilany dokument v digitalni podobé podepisuje k tomu opravnéna osoba uznavanym
elektronickym podpisem®. Pokud je pifjemci v piiloze zasilan dokument, ktery byl jiz
v minulosti u US vyhotoven v listinné podobg, pievede se do digitalni podoby prostiedky
autorizované konverze. Pokud je dorucovano v digitadlni podobé rozhodnuti, vyhotovi
ufedni osoba, odpovédna za listinné vyhotoveni rozhodnuti, jeho elektronickou verzi
s tim, ze na misté otisku ufedniho razitka vyjadii tuto skutecnost slovy ,,otisk ufedniho
razitka®.

V ramci US se pouzivaji tato razitka:

a) ufedni razitko (kulaté razitko s malym statnim znakem) uzivaji pouze opravnéni
zaméstnanci US na rozhodnutich a jinych listinach osvédéujicich dilezité skutecnosti
(viz nasledujici odstavec); Gfedni razitko nelze pouzivat v bézném korespondenc¢nim
styku,

b) adresni razitko slouzi k oznacovani vS§ech dokumentt, které jsou urceny k odeslani a
zaroven se neopatfuji v souladu s odstavcem 4 otiskem Ufedniho razitka; tato razitka
se pouzivaji také k oznaCovani vlastnich dokumentt provozni povahy,

c) podaci razitko se pouziva k oznaceni doruc¢enych dokument,

d) razitko pro vyznaceni dolozky o pravni moci a vykonatelnosti, jehoz soucasti je uredni
razitko,

e) pomocné razitko se pouzivda kvyznaCovani cCasto se opakujicich udaji
na dokumentech (napf. ,,Souhlasim®, ,,Doporucené* apod.).

Otiskem ufedniho razitka se opatiuji:

a) vSechna ufedni potvrzeni a ovéfeni, v€. vyznaCovani dolozky pravni moci a
vykonatelnosti na rozhodnuti US a pii provedeni opravy stejnopisu rozhodnuti,

b) listiny ur¢ené do ciziny, nejde-1i o soudni dokumenty pfi vykonu soudnictvi,

c) stvrzovaci a schvalovaci doloZzky zapist a smluv o pfevodu prava hospodafeni nebo
prodeji hmotného investi¢éniho majetku a prostiedkli a materidlovych zasob,

d) zmocnéni k zastupovani v soudnim fizeni nebo v fizeni pfed spravnimi orgéany,

e) vykazy statisticko-operativni evidence,

f) podklady pro vypracovani navrhu planu a rozpoctu,

g) smlouvy a zapisy,

h) dispozice s penézi US a platebni poukazy pro étarnu, kterymi se nafizuje vyplata
penéz soudu na b&zném uétu US u Ceské narodni banky,

1) platebni poukazy, kterymi se nafizuje vyplata penéz nebo vydani jinych hodnot a
ptikazl k disponovani soudni uschovou a trestnim depozitem.

Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji potfadovymi cisly, ktera musi byt
pti otisku razitka ¢itelnd. Toto ustanoveni se netyka razitek pomocnych.

4 Pouziti uznavaného elektronického podpisu se fidi obsahem odesilaného dokumentu, tj. netyka se bézné e-
mailové korespondence.
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6)

7)

8)

9)

V piipad€¢ ztraty nesmi byt vyrobeno razitko se stejnym evidenénim Ccislem. Toto
ustanoveni se netyka vymeény razitka.

Razitka, s vyjimkou pomocnych, podl¢haji evidenci (dale jen ,,evidovana razitka®) a jsou
zamé&stnancim predavana k uzivani proti podpisu v evidenci razitek. Evidenci razitek US
vede vedouci kancelare generalniho sekretare.

Za ochranu razitek pied ztratou, odcizenim nebo zneuzitim odpovidaji zaméstnanci, jimz
bylo razitko piidéleno. Ztratu nebo odcizeni evidovaného razitka je zaméstnanec US,
kterému bylo razitko pfidéleno, povinen neprodlené nahlasit zaméstnanci, povéfenému
vedenim evidence razitek, ktery o ztrat€ ucini zdznam do této evidence a potvrdi ho svym
podpisem. V ptipad¢ ztraty Ufedniho razitka se tato skuteCnost neprodlené oznami
Ministerstvu vnitra. V ozndmeni se uvede datum, od kdy je razitko postradano, jeho
rozmer a popis.

Zaméstnanec US je povinen pii ukonceni pracovniho poméru nebo pii piechodu na jiny
utvar odevzdat pridélena evidovana razitka zaméstnanci, povéfenému vedenim evidence
razitek.

10) Neplatna, nadbytecna a opotfebend evidovana razitka se vraceji kompletni bezprostiedné

po skonceni jejich pouzivani nebo po pievzeti nového razitka zaméstnanci, povérenému
vedenim evidence razitek.

11) Evidovana razitka se vyfazuji v souladu s § 21 tohoto Spisového fadu. Zniceni razitka se

1)

2)

3)

provadi zpusobem, aby byla znemoznéna rekonstrukce a identifikace jeho obsahu
(znehodnocenim plochy se znakem nebo textem tak, aby nemohlo byt po zni¢eni déle
pouzivano). Po zniceni evidovaného razitka ucini zaméstnanec povéfeny vedenim
evidence razitek zdznam do této evidence a potvrdi ho svym podpisem.

§15
Odesilani dokumenta

Podle zavaznosti se dokumenty odesilaji oby€ejnou postou, doporucené, do vlastnich
rukou, prostfednictvim informacniho systému datovych schranek, vyjimecné faxem nebo
e-mailem. O zpusobu odeslani rozhoduje zaméstnanec povéfeny vyiizenim podle
charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata.

Dokumenty v listinné podobé¢, jejichz doruceni je tieba potvrzovat, se zasilaji
na dorucenku, kterd se po vraceni zalozi do ptislusného spisu. U dokumentii odesilanych
prostiednictvim datové schranky generuje elektronicky systém téZ doru€enku, kterd
obsahuje identifikaci adresata, v&. sidla ¢i bydliits, IC, idaje o obsahu zpravy, datum
odeslani, datum dodani do datové schranky a datum doruceni (¢i tidaj o nedoruceni)
Zpravy.

Dokumenty jsou odesilany doruénym pracovistém (expedici), které je spolecné
pro viechny utvary US. Dokumenty uréené k odeslani se piedavaji nezalepené, ale fadné
vybavené, s adresou, jejiz uprava odpovidd postovnimu tadu a rozttidéné podle zpiisobu
odeslani. Na obdlce se uvadi Cislo jednaci vloZzeného dokumentu, pfip. i jeho spisova
znacka. Pokud je nutné v téZe véci odeslat vice dokumentli najednou, uvedou se na obalce
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4)

5)

6)

7)

8)

9

1)

2)

3)

jednaci cisla vSech vlozenych dokumentti. Doru¢né oddé€leni pievzeti dokumentl
nepotvrzuje.

Pracovnik doru¢ného pracovisté odesilané postovni zasilky zabali (zalepi), zvazi a stanovi
pro n¢ cenu postovného dle platného ceniku. Kazdy pracovni den vyznaci soucet
finan¢nich nakladl na postovné a dbd, aby vice zasilek urCenych témuz adresatovi, pokud
nemaji byt doru¢eny na dorucenku, bylo zaslano v jenom obalu.

Dokumenty odesilané prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek jsou
odesilany z pracovisté datové schranky a konverze, které je spolecné pro vSechny utvary
US. U odesilanych dokumentii je vyznaena organizadni jednotka, ktera je odesilatelem
datové zpravy, nazev adresata, strucny popis datové zpravy, datum odeslani a automaticky
je generovano datum pfijeti adresatem. Vracend dorucenka je soucasti elektronického
spisu.

Pro odesilani elektronickych dokumentil 1ze ojedin€le vyuZzivat vetejnou sit’ INTERNET.
V tomto piripad¢ musi byt adresat e-mailu vyzvan, aby doruceni zpravy do 3 dnt potvrdil.
Dokument se odesil4 ze zaméstnanecké elektronické adresy.

Dokumenty lze odesilat také faxem nebo predat osobné. JelikoZz dokument doruceny
faxem neni pravné prukazny (vzdy se jedna o neovéfenou kopii), je nutné vyuzivat tento
zpusob odeslani jen tehdy, neni-li tato skutecnost na zivadu a potvrdi-li odesilatel
doruceni dokumentu. Je-li dokument dorucen adresatovi osobné, stvrdi adresat pievzeti
dokumentu podpisem.

Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobdm, jimz se prokazatelné nedati dorucovat,
jakoz i osobam, které nejsou znamy, se dorucuje vyvésenim dokumentu na uiedni desce.

Datum, zpiisob odeslani a vysledek doruceni se vzdy poznamena v elektronickém systému
spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumenti.

Cast VL.
Ukladani dokumentu

§16

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jest¢ bézné uZivané dokumenty, vcetné
vlastnich kopii, jsou pfirucni registratury jednotlivych zaméstnancli. Dokumenty se zde
ukladaji po dobu provozni potieby, nejdéle vSak dva roky od vyfizeni dokumentu nebo
uzavieni spisu. Po dobu platnosti zlstavaji v registraturach vSechny dokumenty
normativni a instrukéni povahy (smeérnice, sbirky zadkont, véstniky apod.), které potiebuji
zaméstnanci trvale ke své praci. Za tadné uloZeni dokumentl a spisit v pfiru¢nich
registraturach zodpovidaji ptislusni vedouci organizacnich jednotek, vedouci kancelare
predsedy, mistopfedsedil, soudct a generalniho sekretare.

Dokumenty jsou podle vécného obsahu uklddany do Sanond nebo archivnich boxl
opattenych Stitkem, na kterém je uveden soupis dokumentt, doplnény o ptislusné spisové

znaky, skarta¢ni znaky a lhity (ptiloha €. 4).

Dokumenty v digitalni podob¢ jsou ukladany v elektronickém systému spisové sluzby.
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1y

2)

3)

4)

S)

1)

2)

3)

§17
Piedavani dokumentii z registratur do Gstiedni spisovny

Dokumenty jsou po ztraté provozni potieby predany k dalSimu ulozeni do tustfedni
spisovny°. Spisovna je zafizeni pro ukladani vSech vyfizenych dokumentd a uzavienych
spistt do doby uplynuti jejich skartacni lhit, k vyhledavani a predkladani dokumentt a
spisti pro potieby zaméstnanct a k provadéni skartacniho fizeni.

Dokument v digitalni podobé¢, ktery ma ve spisovém a skartacnim planu uveden skartacni
znak ,,A“, musi byt do Ustfedni spisovny vzdy piedan formou vytiSténého, ndlezitostmi
originalu opatiené¢ho dokumentu.

K pfeddvanym dokumentim a spisim zpracuje predavajici zaméstnanec ve dvou
vyhotovenich pieddvaci protokol (ptiloha ¢. 5), ktery vyplni krom€ mista ulozeni a
poznamky o vyfazeni. Bez pfedavaciho protokolu nesmi byt do ustfedni spisovny
prevzaty zadné dokumenty a spisy.

Ptedavani dokumentii a spisii a jejich ukladani v ustfedni spisovné se fidi provenien¢nim
principem, jehoZ cilem je odstranit nadpocetni vytisky. U hromadné se vyskytujicich
dokumenttl jsou proto ve spisovém a skartaénim planu uvedené skartacni znaky a lhuty
zavazné jen pro pivodce (tviirce dokumentu). Nadpocetni vytisky dokumentu pak mohou
byt predany ostatnimi zaméstnanci do spisovny oddélen¢ od ostatni agendy, ale vzdy
se seznamem, k pfimé skartaci, protoZze se na n¢ skartacni znaky a lhity originali
nevztahuji. Musi vS§ak vzdy projit fadnym skarta¢nim fizenim.

Do usttedni spisovny jsou dokumenty a spisy prebirany ve stejnych obalech, v jakych
byly ulozeny v pfirucni registratuie.

§18
Pfijimani a uklddani dokumenti v ustfedni spisovné

Zamgéstnanec povefeny vedenim Ustfedni spisovny provede pii prejimani dokumentii a
spistt kontrolu jejich kompletnosti podle ptfedavaciho protokolu a provéti, zda jsou
ukladaci jednotky fadné€ oznaceny a oznaceni odpovida skutecnému obsahu. Poté podepise
na predavacim protokolu pfevzeti dokumentl a spisti a doplni rubriku "misto uloZeni".
Jedno vyhotoveni vrati pfedavajicimu s potvrzenim o pievzeti, druhé si ponecha.
Predavaci protokoly (fazené podle Utvaril) jsou zékladni eviden¢ni pomtckou v Ustfedni
spisovné.

Zamgéstnanec povéieny vedenim ustfedni spisovny nepievezme nedostatecné oznalené
ukladaci jednotky a odmitne ty, ke kterym nebyl vyhotoven ptedavaci protokol.

Dokumenty a spisy se v Ustfedni spisovné ukladaji podle spisového a skartacniho planu,
ktery je v ptiloze €. 1 tohoto Spisového fadu.

> Netyka se dokumentt a spisti vzniklych pfi vykonu soudni agendy, které jsou ukladany do specializované
spisovny a jejich ukladani je upraveno Kancelafskym a spisovym fadem, v platném znéni.
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§19
NahliZeni a vypujcky z ustiedni spisovny

1) Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor ustiedni spisovny pouze za doprovodu
povefeného pracovnika ustfedni spisovny. Mohou nahlizet pouze do dokumentt
svého tutvaru, nahlizeni do dokumentti jiného utvaru je vazano na souhlas vedouciho
zaméstnance tohoto utvaru. Osoby, které nejsou zaméstnanci US, mohou do
dokumentt v ustfedni spisovné nahlizet jen se souhlasem generalniho sekretaie.

2) Nahlizeni do dokumenti a spisti v ustiedni spisovné se eviduje v Knize navstév.
Vypujcky se eviduji v Knize vyptjcek, uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a to pouze
na pracovisté vypujcovatele, ktery ptijem potvrdi podpisem. Na misto vypijceného
dokumentu nebo spisu se vklada vypujcni listek, ktery se po navraceni vypujcky
zni¢i. Terminy vraceni vypujcek sleduje zaméstnanec povéfeny vedenim ustiedni
spisovny, po vraceni dokumentu nebo spisu provede zdznam v evidenci, poté je
dokument nebo spis zalozen na ptivodni misto.

3) Pii ztraté nebo zni¢eni dokumentl nebo spisii, pfipadné jejich poSkozeni, se vyhotovi
zapis obsahujici priciny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.
Soucasné se ur¢i zpusob nahrazeni dokumentd nebo spisii, pifip. jind potiebna
opatfeni. Zapis podepiSe vedouci zaméstnanec utvaru, jehoz dokument nebo spis byl
znicen, poSkozen nebo ztracen. Jestlize je divodné podezieni, ze znienim
dokumentii nebo spisit byl spachan trestny ¢in, zapis se piredlozi generalnimu
sekretafi, ktery rozhodne o dal$im postupu.

Cast VII.
Vyrazovani dokumentii - skarta¢ni rFizeni

§ 20

1) Skartaéni fizeni je postup pii vyFazovani veskerych dokumentti a spisi US, v¢.
dokumenti a spistt vzniklych pifi vykonu soudni agendy, a ufednich razitek
vyfazenych z evidence.

2) Dokumenty a spisy jsou ve spisovnach uloZeny po dobu stanovenou skartacni lhlitou,
uvedenou ve spisovém a skartaénim planu, ktery tvoti ptilohu €. 1 tohoto Spisového
fadu. Pocatek plynuti skartani lhiity stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi
vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Pokud je pro urcity dokument nebo spis
stanovena jako spoustéci udalost jind skuteCnost, je o ni ve spisovém a skartacnim
planu u pfislusné skarta¢ni lhiity u¢inéna poznamka.

3) Skartacni lhiity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhiita miZze byt vyjimecné prodlouZena,
pokud je dokument nebo spis potiebny pro dali innost US.

4) Skarta¢ni fizeni je u US provadéno kazdoroéné a jeho piedmétem jsou vsechny
dokumenty a spisy, u nichz uplynuly skartacni lhlty a ufedni razitka vyfazena z
evidence. Soudni spisy a k nim naleZejici rejstiiky se zarazuji do skarta¢niho fizeni
teprve po uplynuti skartacni lhiity posledniho spisu dan¢ho kalendainiho roku.
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§21
Pribéh skarta¢niho rizeni

1) Za ucelem provedeni skartacniho fizeni je sestavena skarta¢ni komise, kterou jmenuje
predseda US. Clenem skarta¢ni komise je vzdy povéieny pracovnik pfislusné spisovny.

2) Clenové skartaéni komise nejprve vytiidi dokumenty se skartaénimi znaky ,,A“ a ,,S“ a
zpracuji jejich samostatné seznamy. Do seznamu uvedou vzdy potfadové ¢islo druhu
dokumentu, jeho spisovy (ukladaci) znak, typ dokumentu, rok jeho vzniku, skarta¢ni lhitu
a pocet evidencnich jednotek dokumentt (krabic, balikl, svazka apod.). Z dokumentl se
skartaénim znakem ,,V* vyberou ty, které navrhnou vybrat k trvalému ulozeni v Narodnim
archivu, zpracuji jejich seznam se stejnymi ndlezitostmi a pfipoji ho k seznamim
dokumenti se skartacnim znakem ,,A“. Poté zpracuji seznam zbylych dokumentli bez
trvalé hodnoty, které navrhnou ke zniceni, a pfipoji ho k seznamu dokumentl se
skartaénim znakem ,,S*. Pokud ma US tGfedni razitka, kterd hodla rovnéz vyfadit, jsou
odepsany z evidence a jejich soupis s otiskem se ptipoji k navrhu na vyfazeni dokumenti.

3) Navrh na vytazeni dokumentl (ptiloha €. 6) je zaslan Narodnimu archivu. Do jeho pfilohy
jsou zarazeny samostatné seznamy dokumentd se skartacnimi znaky ,,A“ a ,,S%, vcetné
rozdelenych dokumentt ,,V*“. Na jeho zéklad€ provede povéfeny zaméstnanec Narodniho
archivu odbornou archivni prohlidku, o které sepiSe protokol o skartatnim fizeni.
Protokolem tak Narodni archiv jednak vydéd souhlas ke zniceni dokumenti bez trvalé
hodnoty, které zajisti US tak, aby znemoznil rekonstrukci a identifikaci obsahu
likvidovanych dokument a tim zabranil jejich moznému zneuziti. Zni¢enim dokumentu
nebo spisu v digitadlni podob¢ se rozumi smazani z elektronického systému spisové sluzby
a dalSich tlozist. Dokumenty posouzené jako dokumenty trvalé hodnoty (archivélie) jsou
v dohodnutém terminu piedany k trvalému ulozeni do Narodniho archivu. Skartacni
navrh, protokol o skartaCnim fizeni, protokol o piedani archivalii a potvrzeni archivu o
jejich prevzeti jsou ulozeny u povéieného pracovnika prislusné spisovny.

4) Vyrazovani dokumentli obsahujicich utajované informace probihd v souladu se zdkonem

¢. 412/2005 Sb., o ochrané¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti,
v platném znéni.

5) Narodni archiv jako povéfeny statni archiv sleduje vykon spisové sluzby US, ukladani

dokumentil a spisti a postup pfi jejich vyfazovani. Za timto tcelem mohou jeho povéieni
zaméstnanci vstupovat do prostor vSech spisoven US.

Cast VIII.
Spisova rozluka

§22
Spisova rozluka

1) Pfi ruSeni utvaru US nebo reorganizaci, na zakladé které se predavaji agendy mezi
jednotlivymi utvary, se provadi spisova rozluka.

2) Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem svého zruSeni ruSeny utvar, pred
reorganizaci dotcené Utvary.
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3) Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, které prebirajici utvar nepottebuje pro vykon své
¢innosti, se piedaji do ptislusné spisovny. Predani zajist'uje ruseny nebo predavajici utvar.

4) Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy se piedaji utvaru, na ktery ptesla piisobnost
k vykonu dané agendy, a to na zaklad¢ piredavaciho seznamu. Piedavaci soupis obsahuje
dobu vzniku ptreddvanych dokumentl a spist, rozsah (pocet listd a piiloh), jméno
a ptijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

5) Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou piedavaji spisy a
dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby, provedou predani
dokumentt v digitalni i listinné podob¢ prostiedky této aplikace.

Cast IX.
ZrusSovaci a zavéreéna ustanoveni

§23
ZruSovaci ustanoveni

Rusi se Spisovy a skartaéni fad R —4/2011 ze dne 23. prosince 2011.

§24
Zavéreéna ustanoveni

Tento Spisovy fad je i¢inny dnem 1. tnora 2015.

Cast X.
Piilohy

Ptiloha €. 1 - Spisovy a skarta¢ni plan

Piiloha &. 2 - Seznam zkratek atvara US

Ptiloha €. 3 - Vzor soupisu dokumentii zatfazenych do spisu

Ptiloha €. 4 - Vzor ¢elniho S$titku ukladaci jednotky

Ptiloha ¢. 5 - Pfedavaci protokol dokumentt a spisti do ustfedni spisovny
Ptiloha €. 6 - Vzor skarta¢niho navrhu
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Priloha ¢. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy  Nazev dokumentu/spisu Skarta¢ni znak
znak a lhita, spoustéci udalost
L SOUDNI AGENDA

I.1 Senaty

L1.1 Soudni spisy senatni agendy 1. US, IL. US, IIL. US, IV. US aj. A 30
1.2 Plénum

[.2.1 Plenarni spisy originalni A 30
1.2.2 Paralelni plenarni spisy (kopie) generalniho sekretare A 10
123 Spisy stanovisek pléna P1. US-st. A 30
L3 Eviden¢ni pomiucky

L3.1 Rejstiiky senatii A 30
3.2 Rejstiiky pléna A 30
.33 Spravni rejstiik A 30
134 Podaci kniha A 30V
L4 Spisy Spr. US V30
L5 Soudni spisy karnych véci K. US A 30
1.6 Zvukové a obrazové zaznamy jednani A 15
1.7 Soudni spisy US CSFR (P1. US, I. US, II. US) A 15
1.8 Analyzy a stanoviska analytického odboru \% 10
1.9 Stejnopisy nalezii a usneseni pro analyticky odbor (SbNU) V 5
11 RIZENI SOUDU

I1.1 Organizace a Fizeni — Agenda zarazovana do rejstiiku Org.

IL.1.1 Rozvrh prace US na kalendaini rok A 20
II.1.2 Rozhodnuti pléna o atrahovani pisobnosti senati A 207
II.1.3 Zapisy ze schiizi pléna A 20
II.1.4 Pravidla rozdéleni agendy A 207
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IL.1.5
IL.1.6
IL.1.7
IL.1.8
IL.1.9
II.1.10
IL1.11
IL.1.12

11.2
11.2.1
Ir.2.1.1
1.2.1.2
Ir.2.1.3
11.2.2
1.2.2.1
11.2.2.2
r.2.2.3
11.2.4

11.2.4.1
11.2.4.2
[1.2.4.3
I1.2.4.1
IL.2.5
I1.2.6
11.2.7
I1.2.7.1
11.2.7.2

Rozhodnuti o ustaveni senat

Kancelafsky a spisovy rad

Bezpec€nostni a navstévni rad

Jednaci rad

Organizacni fad a organizacni schéma

Ostatni vnitini pfedpisy vydané plénem ¢i s jeho souhlasem
Ostatni dokumenty zatazené do rejstiiku Org.

Névrhy na zmény v organizaci soudu a vnitinich pfedpist

vydavanych plénem nebo s jeho souhlasem

Vedeni soudu

Prikazy, pokyny, rozhodnuti, opatreni, vnitrni predpisy
- predsedy a mistopiedsedt soudu

- generalniho sekretafe a feditele sekce soudni spravy
- ostatnich vedoucich pracovniki

Zapisy z porad.

- feditele sekce soudni spravy a generalniho sekretaie
- ostatni

- poradnich organi a komisi

Korespondence se zastupitelskymi, politickymi,
odbornymi, ustiednimi organy, organy stdtni a
verejné spravy

Korespondence predsedy (rejstiik Pt)

Korespondence mistopiedsedil

Korespondence generalniho sekretare (rejstiik GS)
Korespondence Feditele sekce soudni spravy (rejstiik RSS)
Korespondence ostatni, bézna

Nearchivni dokumenty uloZené na vyzadani
Korespondence ostatni bézna nezakladana

Ostatni bézna korespondence nezakladana

Propagacni materidly a tiskoviny pfijaté nezakladané

> o> > o > > P

<

> on < < <<

»vn wn

207
207
207
207
207
207
207

10?
10?
5%

10
10
10

10
10
10
10

30
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I1.3
IL.3.1
I1.3.2

I1.3.3
11.3.4
IL.3.5

I1.3.6

11.3.6.1
11.3.6.2
11.3.6.3
11.3.6.4
11.3.6.5
11.3.6.6
11.3.6.7
11.3.7

11.3.7.1
11.3.7.2
I1.3.8

11.4
11.4.1
Ir4.1.1
11.4.1.2
11.4.2
1.4.2.1
[1.4.2.2
11.4.2.3
I1.4.3

Pravni zalezZitosti

Doklady o zfizeni, delimitaci a reorganizaci soudu
Dokumenty, jez jsou zdkladem zapist

do vetejnych knih a rejstiikt

Obsazeni soudu

Zastupovani soudu

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

Smlouvy

Evidence smluv a dohod

Smlouvy delimita¢ni

Smlouvy o dilo

Smlouvy kupni, darovaci

Smlouvy leasingové

Smlouvy ndjemni

Smlouvy pojistné

Soudni spory

Trestnépravni zaleZitosti

Rozsudky v soudnich sporech, zeyména pracovnich

Dokumentace k vefejnym zakazkam

Koncepce a vykazy ¢innosti US
Koncepce cinnosti

Koncepce ¢innosti US

Podklady ke tvorbé koncepce ¢innosti
Plany:

- dlouhodobé a roéni US

- za obdobi kratsi

- podklady pro tvorbu plant

Zpravy z internich provérek a kontrol

> < << < o

ZIES

< »v «u >

10?

10?
20
10

10

159
10?
10?
10?
10?
10?
10?

10
10
10

10

10

10
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11.4.4

11.4.4.1
11.4.4.2
11.4.4.3

IL.5
11.5.1
IL5.1.1
IL.5.1.2
11.5.2
I1.5.2.1
I1.5.2.2
I1.5.2.3
11.5.3
I1.5.3.1
11.5.3.2
I1.5.3.3

I1.5.3.4
11.5.4

I1.5.4.1
11.5.4.2

I11.
1.1
11.1.1
II.1.1.1
I.1.1.2
II.1.1.3
I.1.1.4

Vykazy
Vyrocni zpravy
Roéni vykazy o &innosti US (roéenka US)

Dil¢i vykazy a podklady

Spisova sluzba

Smérnice pro vedeni spisové sluzby

Spisovy tad, spisové a skartacni plany
Kancelatsky rad

Podaci deniky, evidencni pomiicky

Podaci denik

Doru¢né kniha

Doklady o doruceni doporug. zasilek - archy
Spisovny

Evidence spisoven, piedavaci protokoly
Kniha vypujéek

Navrhy na vyrazeni dokumenti v¢. protokolu
o skarta¢nim fizeni

Zaznamy o piedani archivalii do NA
Razitka a podpisova opravnéni

Evidence razitek, otisky razitek

Podpisové opravnéni a plné moci

PERSONALNI A MZDOVE ZALEZITOSTI

Pracovni pomér, evidence zaméstnancu
Prijimani do pracovniho poméru

Zadosti o pfijeti - nerealizované
Konkurzy, vybérova fizeni
Korespondence s ifadem prace

Stavy zaméstnanct

> > > n > 2

>

n v < v

10
10

20
20

10?
10
10

10¥
10?
10
10
10

10
10
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1.2

I.1.2.1
I.1.2.2
I.1.2.3
I.1.2.4
I.1.2.5
I.1.2.6

I11.2
11121
[.2.1.1
[.2.1.2
[.2.1.3
[.2.1.4
[.2.1.5
[.2.1.6
.2.1.7
11.2.2
[.2.2.1

[.2.2.2
[1.2.2.3
111.2.3

[.2.3.1
[1.2.3.2
111.2.4

[1.2.4.1
[11.2.4.2

[11.2.4.3

Pracovni pomeér

Osobni spisy

Dohody o provedeni prace a dohody o prac. ¢innosti
Zalezitosti pracovnépravni

Sluzebni prukazy

Vychova a vzdélavani — veskeré dokumenty

Slozky stazistl

Péce 0 zaméstnance

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
Bezpecnostni zapisnik

Kniha trazt

Hléaseni o pracovnich urazech

Komplexni provérky bezpecnosti prace

Opatteni na useku bezpec€nosti prace

Periodické kontroly bezpecnosti

Skoleni zamé&stnancti o bezpednosti prace
Pracovni podminky

Osoby se zméneénou pracovni schopnosti - veskeré
dokumenty

Stravovani

Dokumenty vztahujici se k pracovné 1ékaiskym sluzbam
Ochranné pomiicky

Eviden¢ni karty

Seznamy

FKSP

Smlouvy

Cerpani rozpodtu - vyuétovani, evidence,
piehledy a vykazy o ptij¢kach, dotacich a ptispévcich
Akce poradané z FKSP

n v o wn v wn <

n o v o»> < »n o w

50
15
10
32
10

50
10V
10
10

10

5

5%
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I11.3
111.3.1
.3.1.1
[.3.1.2
111.3.2
[.3.2.1
[.3.2.2
[11.3.2.3
[1.3.2.4
111.3.3
[.3.3.1
1.3.3.2
11.3.3.3
111.3.4
[.3.4.1
[11.3.4.2
[11.3.4.3

111.3.4.4
111.3.4.5
[11.3.4.6
111.3.4.7
111.3.4.8
111.3.4.9
111.3.4.10
[1.3.4.11
[11.3.4.12
[1.3.4.13
II1.3.5
[I1.3.5.1
[I1.3.5.2

Mzdy a platy
Pracovni rad:

- vlastni A

wn

- cizi

Katalogy a systemizace

Katalog funkci a platovych tarifii
Popisy funkci

Systemizace

< < »v wn

Platovy vymeér jako soucast osobniho spisu
Mzdova situace

Koncepce vyvoje a plan mezd S
Mzdové fondy S
Rozbory a zpravy o mzdové situaci A%
Mzdova agenda

Evidenéni list zaméstnance S

wnn

Dan ze mzdy (veskeré dokumenty)

Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi,
hlaseni pojistovnam

Socialni zabezpeceni

Jednorazové sestavy mezd a plat

Vyplatni listiny

Mzdové listy

Mzdové mésicni uzavérky

Vyuctovani mezd a platt

Odmeény, jubilea - navrhy

Exekuce

v v »nn vu» nn v v»¥ N v wm

Nahrada skody
Korespondence s ufadem prace - ostatni (povinny podil apod.)S
Pracovni doba, dochdzka

Dovolena - plan dovolenych, evidence, zddanky S

Evidence dochazky S

10?
5%

15
15

15
50

50
10

10

10

50
10

15

10
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11.3.5.3
[1.3.5.4
I1.3.5.5

Iv.
Iva1
V.11
.12
Iv.1.2.1
Iv.1.22
IV.1.3
V.14
Iv.1.4.1
Iv.1.4.2
IV.1.5
IvV.1.6

Iv.2

v.ail
v.22
Iv.23
v.24
Iv.2.55

IvV.3
Iv.3.1
1V.3.2
Iv.3.2.1
IvV.3.22
V.33
1V.3.4

Néhradni volno, pfesasova prace - evidence, zadanky

Propustky
Piehledy dovolenych

FINANCE A UCETNICTVI
Rozpoclty a revize hospodareni
Prognozy, vyhledy

Rozpocet US:

- na obdobi ro¢ni

- na obdobi kratsi

Rozpoctova opatieni a jejich evidence
Rozbory o plnéni rozpoctu US:

- za obdobi ro¢ni a delsi

- za obdobi kratsi

Cerpani rozpoétu

Revize hospodareni s finan¢nimi prostfedky

Daiiové zaleZitosti

Danova pfiznéni a prohlaSeni
Osvédceni o registraci k danim
Korespondence s finan¢nimi ufady
Poplatky

Ostatni souvisejici dokumenty

Utetnictvi
Uttovy rozvrh
Ucetni zavérka:

- za obdobi ro¢ni
- za obdobi kratsSi
Utetni rozvaha

Ucetni rozbory a vykazy:

wnn

<

< » «nu >

v »nvn »n v» wn

10

10

10

10
10

10
10

10

10
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IV.3.4.1 - ro¢ni a souhrnné A 10
Iv.3.4.2 - za obdobi kratsi S 5
V.3.5 Statisticke vykazy:

IV.3.5.1  —ro¢ni a mimotadné A 10
Iv3.52 -diléi S 5
1V.3.6 Ucetni evidence

IV.3.6.1  Hlavni kniha S 10
IV.3.6.2  Kniha analytické evidence S 5
IV.3.6.3  Kniha syntetické evidence S 5
IV.3.6.4  Ugetni denik S 5
IV.3.6.5  Kniha doslych faktur S 10
IV.3.6.6  Kniha odeslanych faktur S 10
IV.3.6.7  Penézni denik S 5
IV.3.6.8  Pokladni kniha S 5
IV.3.6.9  Ostatni S

1v.3.7 Ucetni a pokladni doklady

IV.3.7.1  Bankovni doklady a vypisy z ucta
IV.3.7.2  Cestovni ptikaz, cestovné, vyuctovani
IvV.3.7.3  Doklad pfijmovy

IV.3.7.4  Doklad vydajovy

DN D O W D

IV.3.7.5  Faktury za sluzby
IV.3.7.6  Faktury materialové
IV.3.7.7  Faktury investicni 10
Iv.3.7.8  Objednavky
IV.3.7.9  Piikaz k thradé 10

IV.3.7.10  Sbérny uctovaci doklad

v v »nn v nn v v nn v Vv wn
[a—
(=)

IV.3.7.11 Zadanka o poskytnuti zalohy

V. HOSPODARENI S MAJETKEM, PROVOZNI ZALEZITOSTI
\'A | Evidence majetku, skladové hospodarstvi
V..l Evidence majetku, inventarizace
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V.1.1.1
V.1.1.2
V.1.1.3
V.1.14
V.1.1.5
V.1.1.6
V.1.1.7
V.1.1.8
V.1.1.9
V.1.1.9a
V.1.1.9b
V.1.1.10
V.1.1.11
V.12
V.1.2.1
V.1.2.2
V.1.2.3
V.1.24
V.1.2.5
V.1.2.6

V.2
V.2.1
V.22
V.2.2a
V.2.2b
V.2.3
V.2.3.1
V.2.3.2
V.2.33
V.24

Evidence budov a objekt

Evidence dlouhodobého majetku
Evidence drobného majetku

Evidence zasob a spotfebniho materialu
Operativni evidence

Investi¢ni karty

Inventarni knihy ZP

Inventarni karty

Inventarizace:

- mimotadné

- ro¢ni

Plany inventarizaci, jmenovani inventarizacnich komisi

Vytazovani majetku
Skladové hospodarstvi
Piijemky

Zadanky

Vydejky

Skladové karty

Zapis o prevzeti ZP
Osobni karty

Budovy a zaFizeni

Stavebni spisy budovy

Kontroly a revize budov a zatizeni

- audity

- revize zafizeni

Rekonstrukce a modernizace budov

Plany rekonstrukce a modernizace

Zadavaci projektova dokumentace a vybérova fizeni
Ostatni dokumenty

Zajistovani bezného provozu

n v v > 723 >R 7 N /> B 7 T 7 B S

v »nn »nn vu» v wn

10
10

10
10

10
10

DN D O W O
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10?

10?
10?
10
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V.24.1  Provozni fad budov A 10%
V.24.2 Zabezpecovaci zatizeni S 10
V.24.3 Povoleni parkovéni a vstupu do budovy S 10
V244 Energetické hospodateni (spotieba vody, elekttiny...) S 5
V.24.5 Oprava a udrzba budov a zatizeni S 5
V.2.4.6 Telefonni provoz, internet, doména S 5
V.2.5 Civilni a pozarni ochrana
V.2.5.1 Organizace pozarni ochrany A 10
V.2.5.2  Posuzovani dokumentace staveb a zafizeni vV o 10%
V.2.53  Evakuaéni plany A 10%
V.254 Dokumenty o pozarech, havariich, zivelnich

pohromach a mimotadnych udélostech A 10
V.2.55 Zpravy a hlaseni na useku civilni a pozarni ochrany S 10
V.2.5.6 Kontrolni ¢innost na useku civilni a pozarni ochrany S 10
V.2.5.7  Pozami kniha S 10V
V.2.5.8 Prostfedky pozarni ochrany, technika

(veskeré dokumenty) S 5

V.2.5.9 Skoleni a odborna piiprava pracovnikt S 10
V.3 Doprava
V.3.1 Provoz sluzebnich vozidel
V.i3.1.1 Z4danky o piepravu S 3
V.3.1.2  Kniha provozu S 10V
V.3.13 Udrzba a opravy vozidel S 5
V.3.2 Vykaznictvi
V.3.2.1 Vykaz o vydeji a spotfebé pohonnych hmot S 5
V.3.22 Vykaz o pouzivani motorovych vozidel S 5
VL DOKUMENTY PRAVNI INFORMATIKY,

VYPOCETNI TECHNIKY, VNEJSI STYKY
VI.1 Vnéjsi styky
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VIL1.1

Vil2
VI1.2.1
VI1.2.2
VI.1.3
VI.1.4
Vi1.5
VI1.5.1
VI1.5.2
VI.1.6

VIL.1.7

V1.2
VI.2.1
VI.2.2

V1.3

VIL.3.1
VI.3.2
VI.3.3
VI.3.4
VIL.3.5
VIL.3.6
VI.3.7

V14

VI14.1
VI14.2
V143

Diplomaticky protokol navstév, zdznamy

o vyznamnych navstévach
Semindre a konference:

- potadané US

- ostatni

Materily zasilané na védomi US
Plany zahrani¢nich cest

Zpravy ze sluzebnich cest:

- zahrani¢nich

- tuzemskych

Fotodokumentace ¢innosti US a vngjsich styku

véetné prislusné autorskopravni smlouvy

Pamétni kniha

Tiskovy mluvéi
Tiskové zpravy o US

Ostatni dokumenty

Knihovna soudu

Objednavky a nakup publikaci
Evidence knihovniho fondu
Seznam ubytkl knihovniho fondu
Inventarizace

Bézna vypljcni agenda

Seznam zadanych opist a vypisi

Reserse

Vypocetni technika

Tvorba a realizace programu
Specifikacni listy PC
Ptedavaci protokoly PC

< v n

>

< v > o> > own

15

wh W W W

15

15
10V

10

10V
10V
10

10?
57
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VI1.4.4 Prezencni listiny Skoleni obsluhy PC S 5
VI1.4.5 Pozadavky na schvéleni uzivani freeware a shareware S 5
V1.4.6 Nakup software, hardware S 5
V1.4.7 Manuély k elektronické spisové sluzbé A 10%
VII. AGENDA KONTROLY A INTERNiHO AUDITU

VIIL.1 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:

VIL1.1 Roc¢ni plany kontroly a interniho auditu \Y 5
VIL1.2 Stiednédobé plany kontroly a interniho auditu A 10
VIIL.2 Kontroly

VIL2.1 Kontroly vlastni A% 10
VIL2.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy \Y 10
VIL.2.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy A% 10
VIL2.4 Rozbory a vyhodnoceni A 10
VIL.2.5 Ro¢ni zprava o vysledcich finan¢nich kontrol A 10
VIL.3 Interni audit

VIL3.1 Zprava o vykonaném auditu A 10
VIL3.2 Podklady S 10
Poznamky:

1) Skartacni lhiita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po porizeni posledniho

2)
3)
7

5)
6)

7)

zdaznamu v evidenci.

Skartacni lhuta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni nebo zruseni.
Skartacni [hiita zacina plynout dnem 1. ledna roku ndasledujictho po vyskartovani

posledniho dokumentu nebo spisu.

Skartacni lhita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyrazeni posledniho
razitka z evidence.

Skartacni lhiita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyrazeni z evidence
Skartacni lhita zacina plynout dnem 1. ledna roku ndasledujiciho po ukonceni
zameéstnaneckého poméru

Skartacni lhiita zacina bezet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla
vypocetni a jind technika naposledy pouZita.
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Priloha ¢. 2

Seznam zkratek utvara US

Nazev Gtvaru Zkratka
analyticky odbor AO
financni oddéleni FO
generalni sekretar GS
interni audit IA
mistopredseda F
mistopredsedkyné T
odbor IT INF
odbor vnéjsich vztahl Z0
oddéleni dopravy oD
oddéleni knihovny K
oddéleni poradct opP
oddéleni provozu a spravy majetku HS
ostatni (0]}
personalni a pravni odbor PO
provozné-ekonomicky odbor EO
predseda Pf
feditel sekce soudni spravy RSS
soudce — David DL
soudce - Fiala FJ
soudce — Filip FJO
soudce - Jirsa 1]
soudce - Lichovnik LT
soudce - Musil MJ
soudce - Sladecek Y
soudce - Suchanek SR
soudce - Simackova SK
soudce - Simicek Sv
soudce - UhliF ub
soudce - Zemanek VA|
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Piiloha ¢. 3

Vzor soupisu dokumentii zarazenych do spisu

Ustavni soud
Jostova 8, Brno

Spisovy prehled

Spisova znacka:
Datum podani:

Predmét:

Pisatel:
Datum - . Pocet Typ Spisovy | Skarta¢ni | Skartacni
dokumentu Poradi Nazev priloh | dokumentu znak znak lhita

Spisovy znak:
Skartaéni znak:
Skartac¢ni lhita:

Zodpovida :

Aktualni ke dni:

Postup vyfizeni:
Zpusob vytizeni:
Datum vyfizeni:
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Priloha €. 4

Vzor ¢elniho Stitku ukladaci jednotky

Ustavni soud CR
Oddéleni finan¢éni

IV.3.7.3 Ptijmové doklady

2010 - 2012

S5
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Piiloha €. 5

Cislo protokolu..........cccevveeveeninennnn.

Predavaci protokol dokumentii k uloZeni do ustiedni spisovny

Utvari....ccooovevvvcennneens Dne:...oooviiiiiiiiin
Skart. | Oznacdeni Poznamka
Porad. | Spisovy znak, nazev Casovy thk a SSP Misto | o vyrazeni
¢islo dokumentii/spist rozsah fhita uloZeni (predani
do NA)
Predal:......coooviininiiiiiiic Prevzali........ccoiniiiiiiiice

Poznamka: protokol se vypliiuje 2x, 1x obdrzi spisovna, 1x piedéavajici
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Piiloha ¢. 6

Ukazka skarta¢niho navrhu (privodni dopis)

Navrh na vyrazeni dokumentu

Na zéklad¢ zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zéakond, ve znéni pozd¢jSich  ptedpist, vyhlasky 259/2012 Sb.,
o podrobnostech  vykonu spisové sluzby a vsouladu svnitini normou

W

[ , navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartaéniho #izeni byly zahrnuty dokumenty Ustavniho soudu z let
.................................. s uplynulou skarta¢ni lhatou, které nejsou nadéle provozné potifebné pro
dal3i ¢innost instituce. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Ustavniho soudu, Jostova 8, 660
83 Brno. Pfilozeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty
skupiny S, tak i dokumenty skupiny A. U dokumentt skupiny V byl proveden piedbézny
vybeér.

Z4dame o odborné posouzeni vyfazeni navrhovanych dokumentt.

Piilohy
seznamy dokumentti

razitko a podpis feditele sekce soudni spravy

Vzory formulafi pro skartacni fizeni:

1/ Dokumenty skupiny A
Poiad. | Spisovy Ndzev dokumenti Roky Skartacéni MnoZstvi
Cislo znak vzniku lhita

2/ Dokumenty skupiny S
Poiad. | Spisovy Ndzev dokumenti Roky Skartacéni MnoZstvi
Cislo znak vzniku | lhita
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