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Spisovy a skarta¢ni fad

1. Uvodni ustanoveni

2.

1.1. Spisovy a skartacni fad je vnitini predpis stanovici zdkladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

1.2. Cilem spisového a skartacniho fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty,
vzniklymi nebo vyfizenymi u Ustavniho soudu Ceské republiky (dale jen US)
v z4jmu racionalizace spravni, operativni a provozni ¢innosti soudu.

1.3. Nedilnou soucasti spisového a skartacniho tadu je spisovy a skartacni plan.

1.4. Spisovy a skartaéni ¥ad je zavazny pro viechny zamé&stnance US.

Vsieobecna ustanoveni

2.1. Spisovéa sluzba je soubor pravidel a opatieni spojenych s pfijmem, evidenci,
rozdélovanim, ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim,
odesilanim, uklddanim a vyfazovanim dokumentt ve skartaénim fizeni.

2.2. Spisova sluzba se Tidi:

- zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné
nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
- zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

- Kancelaiskym a spisovym fadem US, v platném znéni, §§ 5 — 5c, §§ 16 —
27, §§ 60 — 65.

Zakladni pojmy

3.1. Dokument je kazdd pisemnd, obrazova, zvukova nebo jinak zaznamenana
informace, at jiz vpodobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena
ptivodcem (US) nebo byla ptivodci (US) dorucena.

3.2. Metadata jsou data popisujici souvislost, obsah a strukturu dokumentt a jejich
spravu v prab¢&hu Casu.

3.3. Spis je dokument nebo souhrn dokumentt vzniklych pfi Gfednim jednani k téze
vécl.

3.4. Skarta¢ni_znak je oznaCeni dokumentu, podle n¢hoz se dokument posuzuje ve
skartacnim fizeni:
3.4.1. znak A — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim

fizeni vybran jako archivalie k ulozeni do archivu,

3.4.2. znak S — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim
fizeni navrzen ke zniCeni,

3.4.3. znak V — oznacuje dokument, ktery projde ndslednym vybérem a na jeho
zakladé bude zatfazen bud’ mezi dokumenty A nebo mezi dokumenty S.
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3.5. Skartaéni lhiita je doba, bdhem niz musi byt dokument ulozen u US. Tato
lhiita je zdvazna a nelze ji zkracovat. Zacind plynout dne 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni, vyhotoveni nebo ukonceni platnosti dokumentu.

3.6. Spisovy plan je schéma pro oznacovani a ukladani vytizenych a vyhotovenych
dokumenti.

3.7. Spisovy znak je oznaceni, pod nimz je dokument ulozen ve spisovné, piidéluje
se podle spisového planu.

3.8. Skartaéni plan je rozpis vécnych druhii dokumentt US, doplnény o skartaéni
znaky a lhity.

3.9. Prirucni registratura slouzi k ukladani Zzivé spisové agendy potiebné pro
béZznou provozni ¢innost zaméstnanci. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu
provozni potieby daného zaméstnance, zpravidla po dobu 1 az 2 let od jejich
vzniku nebo vyftizeni.

3.10. Ustiedni spisovna slouzi kukladani dokumentti vzniklych nebo
vyfizenych u US, s vyjimkou dokumentdi vzniklych p#i vykonu soudni agendy,
které jiz nejsou zapotiebi pro béZznou provozni cCinnost zaméstnancu.
Dokumenty zde zistavaji ulozeny do provedeni skarta¢niho fizeni.

3.11. Spisovna pro spisy vzniklé pri vykonu soudni agendy (specializovana
spisovna) slouzi k uklddani dokumenti a spisit vzniklych pifi vykonu soudni
agendy, které¢ zde zlstavaji ulozeny do provedeni skartacniho fizeni.

3.12. Ukladaci archiv — verejny archiv, do kterého jsou ukladany archivalie
US, vybrané v ramci skarta¢niho fizeni. Timto archivem je Narodni archiv.

4. Spisovy Fad

Upravuje ukony spojené s piijmem a tfidénim dosSlych dokumentli, se zapisovanim
doslych dokumentti, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim
a uklddanim dokumentli, s vyjimkou dokumenti vzniklych pri vykonu soudni
agendy, jejichZ naleZitosti upravuje Kancelatsky a spisovy fad US, v platném znéni.

4.1. Piijem dokumentii (podani)

4.1.1. Pro pfijem pisemnych dokumentd, dorucenych postou, kuryrem nebo
osobné a dokumentii v elektronické podobé je uréena podatelna US. Za
doruceny dokument je povazovan také takovy dokument, ktery byl predan
osobné¢ mimo podatelnu (napf. pii osobnim jedndni, na sluZzebni cesté
apod.) nebo byl pofizen zaznam o podani uc¢inéném telefonicky nebo tstné.
Zameéstnanec, ktery dokument pievzal nebo pofidil zdznam, je povinen
neprodlen¢ ho predat podateln¢. K doru¢ovani dokumentl prostiednictvim
datové schranky je ur¢eno samostatné pracovisté podatelny. K ptistupu do
datové schranky organu vefejné moci je opravnéna osoba, kterd je k tomu
pisemné povéiena vedoucim orgénu vetejné moci, pro ktery byla datova
schranka zfizena, a to v rozsahu jim stanoveném.
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4.1.2. V ptipadé osobn¢ dorucené¢ho dokumentu potvrdi pracovnik podatelny
jeho piijeti otiSténim podaciho razitka, v némz vyplni datum, pocet listh
a pfiloh pfevzatého dokumentu a pfipoji svij podpis. Podatelim, ktefi
podavaji vétsi pocet podani (napi. doruCovateli statnich organit ci
advokatnich kancelati), lze potvrdit pfijeti dokumenti ve zvlastni, k tomu
urcené knize, kterou piedlozi.

4.1.3. Pievzaté zasilky jsou podatelnou zkontrolovany, v piipadé zjisténi
nesrovnalosti, popt. dosla-li zasilka ve znacn¢ poskozeném obalu, piipoji
pracovnik podatelny vedle podaciho razitka udaj "doslo poSkozeno".

4.1.4. Zkontrolované dokumenty jsou nasledné¢ rozdéleny na:
4.1.4.1. dokumenty, které se adresatim ptedavaji neoteviené, tj.:

e kde je z obalky zfejmé, Ze obsahuji utajované skutecnosti,

e dokumenty k vybérovému fizeni,

e zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté
adresy pied oznaenim US, pfip. oznatené ,doruéit do vlastnich
rukou adresata®,

e zasilky adresované osobné piedsedovi, mistopiedsedim a soudciim
Us,

e obsahujici podle oznaceni vypisy bankovnich Ttstavii, jez se
odevzdavaji pfimo ekonomickému odboru.

4.1.4.2. dokumenty, které se otviraji,
4.1.4.3. noviny, Casopisy, ostatni tiskoviny.

4.1.5. Pokud zobalky neni ziejmé, Ze se jedna o zasilku, kterd se neotvira
a pracovnik podatelny tuto skute¢nost zjisti az po jejim otevieni, dokument
vlozi zpét do obalky, obalku pielepi a opatii datem, jménem a podpisem
toho, kdo ji oteviel a preda adresatovi, popt. opravnénému zameéstnanci.

4.1.6. V ptipad¢ zasilky adresované na jméno, pokud adresat zjisti, Ze obsah je
ufedni povahy, podepiSe se s poznamkou "Oteviel dne" a zafidi, aby byla
pfeddna zpét podatelné a na dokumentu bylo dodate¢né otiSténo podaci
razitko, jehoz datum se musi shodovat s datem podaciho razitka na obalce
zasilky.

4.1.7. K dokumentiim, doruenym jinak nez osobné¢, zaméstnanec podatelny
vzdy ptipoji obalku. Dojde-li v jedné obélce vice podéni, ptipoji se obalka
k tomu z nich, u néhoz je nejnizsi Cislo jednaci. Na ostatni podani se ucini
zdznam: "obalka pfipojena k", zaznam stvrdi podpisem a pfipoji se
fotokopie této obalky. Obalka se potom jako soucast spisu ponecha
v piipad¢, ze dokument byl v souladu se zvlaStnimi ptedpisy dorucen do
vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana
postovni pfepravé nebo kdy byla dorucena nebo je-li to rozhodné pro
zjisténi adresy odesilatele. V ostatnich pifipadech mize vyftizujici
zaméstnanec obalku okamzité vyfadit — toto neplati pro pisemnosti
soudniho vykonu zdavodu potifeby ovéteni dodrzeni procesnich lhit
v kterémkoliv staddiu fizeni. Vyfazeni poStovnich obélek provede ptislusna
vedouci soudni kancelare (rejstiikarka) teprve az upravomocné
skoncenych véci pfi spisové a poplatkové kontrole a pfed ulozenim do
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spisovny. Postovni obalka, v niz byl doru¢en ndvrh na zahajeni fizeni pied
Ustavnim soudem dle zak. ¢. 182/1993 Sb., o Ustavnim soudu, je zapsana
pod samostatnym c¢islem listu ve ,,Spisovém piehledu® a jeji vyfazeni neni
dovoleno (§ 61 odst. 2 KSR US).

4.1.8. Pfijem a tfidéni zasilek doruc¢enych elektronickou cestou

4.1.8.1. Podani v elektronické podob& jsou u US piijimana elektronickou
podatelnou, ktera je shodna s podatelnou pro piijimani pisemnych
podani, na adrese podani@usoud.cz. Dokument v digitalni podobé¢ se
povazuje za doruceny tehdy, je-li dostupny elektronické podatelné.

4.1.8.2. Piijaté datové zpravy jsou v aplikaci ,,Datové schranky* ulozené do
datového ulozisté jednak jako doruc¢ené soubory v pivodnim formatu
a jednak jako kompletni datova zprava (obdlka ve formatu XLM).
Obalka obsahuje metadata vcetné¢ ovéfeni zpravy Informacnim
systémem datovych schranek (ISDS) Ministerstva vnitra a Casové
razitko vlozené systémem ISDS pfi odeslani zpravy.

4.1.8.3. Piipadné e-maily doslé do schranky na jméno jednotlivych
zaméstnanc US jsou povazovany za dokumenty soukromého
charakteru. V ptipadé, ze jejich obsah je ufedni povahy, jsou
zaméstnanci soudu povinni je ihned odevzdat podatelné.

4.2. Oznacovani doSlych dokumentii

Oznacovani dokumentli ve spisové sluzbé je zajiStovano u dokumentl v digitalni
podobé elektronickym systémem spisové sluzby, u dokumentti v analogové podobé
podatelnou. US vede spisovou sluzbu v elektronické podobg, jejiz soucasti viak
muze byt evidence dokumentd v analogové podob¢.

4.2.1. Doru€eny dokument ozna¢i pracovnik podatelny podacim razitkem.
Podaci razitko obsahuje oznadeni US, datum, kdy dokument dosel (na
telegramech, dalnopisech a spéSnych zasilkach se vyzna¢i také hodina
a minuta jejich ptrevzeti), zda byl dorucen osobné (na téchto podanich
poznamena pracovnik podatelny v otisku podaciho razitka "poddno
osobn¢" a pripoji sviij podpis) €i postou a udaje o poctu priloh (je-li pfiloh
vice nez 10 listli, vyznaci se ptilohy zkratkou "Sv".tj. svazek).

4.2.2. Pokud nelze oznacit pfimo dokument, ozna¢i se podacim razitkem
zvlastni papir, ktery se k dokumentu pfipoji. U zasilek, které se neotviraji,
se oznaceni provede pfimo na obalku. V ptipad¢ zasilek adresovanych na
jméno zaméstnance, jejichz obsah je ufedniho charakteru, musi byt
adresatem zajiSténo, aby bylo na dokumentu dodate¢né otiSténo podaci
razitko, jehoz datum se musi shodovat s datem podaciho razitka na obélce
zasilky.

4.2.3. Doslé vytisténé elektronické dokumenty (el. podani a datové zpravy)
a dokumenty zaslané faxem jsou rovnéz opatfeny otiskem razitka
podatelny. Podacim razitkem se tak oznacuji prakticky vSechny
dokumenty, i dale neevidované, pokud chceme znat datum jejich pfijeti
uUS. Vyjimky se tykaji Sbirek zikont, Gasopisti, knih, propagaénich
dokumenti, véstnikil, pozvanek, nestanovi-li predseda US jinak.
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4.3.

4.4.

Evidence (zapisovani) dokumenti

Dokumenty adresované piedsedovi, mistopiedsedim a spravé soudu
zaeviduje podatelna v elektronické ,,Evidenci korespondence* a pteda proti
podpisu piisluSnému zameéstnanci. Nelze-1i zjistit, kterému tseku dosly
dokument patii, vyzada si pracovnik podatelny pokyn od feditele soudni
spravy US.

43.2. Soudni kancelafe jednotlivych senati US, kancelafe piedsedy,

mistopfedsedii, soudni spravy a generalniho sekretafe vedou evidenci
piijatych dokumenti a dokument vzniklych z jejich Cinnosti s vyjimkou
téch, které podléhaji zvlaStni evidenci (UCetni a utajované dokumenty,
dokumenty evidované v rejstiiku Org. — podrobné&ji viz nize), pfip. jsou
zevidence vylouceny (noviny, casopisy, knihy, brozury, véstniky,
pozvanky, propaga¢ni dokumenty, soukromé dokumenty, personalni
dokumenty), vedou podaci deniky v klasické, pfip. elektronické podobé.
K evidenci zapisi z pléna, rozhodnuti predsedy o jmenovani predsedi
senatli apod. slouzi Rejstiik vnitinich dokumentl (je oznaCovan Org.
vcetné ro¢niku).

4.3.3. Do soudnich rejstiikii, ,,Rejstfiku vnitinich dokumentd®, ,,Evidence

podani“ a ,Evidence korespondence” jsou dokumenty zapisovany
v ¢iselném a cCasovém potadi, vnémz byly doruceny nebo vznikly
z ¢innosti US (vyjimkou jsou dokumenty doru¢ené na jméno a piijmeni
fyzické osoby, at’ v listinné ¢i v digitadlni podobé, maji-li Gifedni charakter,
které jsou predany k zaevidovani poté, kdy je adresdtem tato skuteCnost
zjisténa). Zjisti-li se pii lustraci nového dokumentu, ze v téze zalezitosti byl
jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se novy dokument k ptfedchozimu
dokumentu. Na novy dokument se kromé& podaciho razitka poznamena
spisova znacka ¢i Cislo jednaci ptedchoziho dokumentu. Pokud se pii
zapisovani pouzivaji zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nému
nedilnou soudasti deniku nebo rejstifku. Ciselnd fada evidovanych
dokumentil za¢ina 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dne 31. prosince.

4.3.4. Za spravnost zapisi do evidence dokumentl a rejstitku odpovida

pracovnik, ktery byl povéfen jejich vedenim. Zapisy se provadi Citelné
a trvalym zplsobem. Pfipadny chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal
Citelny 1 po opravé, v pfipadé potieby se nahradi spravnym zapisem.
Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji
provedl.

4.3.5. Senatni a plenarni rejstiiky pfislusného roku, v nichz je pravomocné

skonCena posledni zaregistrovana véc, opatii vedouci soudni kanceléie
uzavérkou za posledni zapis v rejstiiku (Rejstiik uzavien dne ...), tento
zépis podepiSe a opatii malym kulatym razitkem Ustavniho soudu (§ 36
KSR US). Takto uzavieny rejstiik se dava vyvézat a je ulozen v soudni
spisovng.

Rozdélovani a obéh dokumentu

Po zaevidovani jsou dokumenty predany k vyftizeni ptislusSnym zaméstnanciim nebo
funkcionafim. V ptipadé dokumentd evidovanych na useku feditele soudni spravy
jsou postoupeny proti podpisu jednotlivym podiizenym jednotkdm US dle pokynt
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feditele. Udaje o pfedavani a piebirani dokumenti jsou zaznamenany do podaciho
deniku.

4.5. Vyfizovani dokumenti

4.5.1. Dokument vyfizuje ureny zaméstnanec. Je-li zaleZitost vyfizena jinak
nez v listinné formé, ucini o tom na dokumentu zaznam a zpiisob vytizeni
sd€li do podaciho deniku. Soucasné uvede, pod jakym spisovym znakem
bude dokument uloZen.

4.5.2. Vptipadé odpovédi na dosSly dokument je odpovéd evidovana,
vyfizovéna a odesilana pod cislem jednacim téhoz doSlého dokumentu.
Cislo jednaci obsahuje pofadové &islo zapisu v podacim deniku, lomené
béznym kalendainim rokem a doplnéné rozliSovaci zkratkou odboru nebo
utvaru, ktery dokument vytizuje. Ptiklad tvorby c¢isla jednaciho: 458(=
¢islo zapisu)/2006/PERS.(personalista).

4.5.3. Veskeré dokumenty tykajici se téze véci, jako podani, zdznamy,
stejnopis vyfizeni, tvoii spis. Soucasti vytizeného spisu je vzdy pisemné
vyhotoveni dokumentu nebo jeho stejnopis oznafeny datem predani
k odeslani. Soucésti jsou i1 odpovédi zasilané e-mailem, které je nutné za
timto ucelem vytisknout.

4.6. Vyhotovovani dokumentii

4.6.1. Dokumenty vzniklé¢ z ufedni &innosti US se oznacuji zahlavim s jeho
oficidlnim néazvem, sidlem a cCislem jednaci (tvorba ¢isla jednaciho je
popséna v predchozi kapitole). V odpovédich na dorucené dokumenty se
uvadi i cislo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Vlastni ¢islo
jednaci se uvadi i na obalku odesilaného dokumentu.

4.6.2. Krom¢ vySe uvedeného jsou dalsimi nalezitostmi odesilaného
dokumentu:

datum (rozumi se den pifedani dokumentu k odesléni),

pocet listli dokumentu,

pocet listt ptriloh nebo pocet svazki priloh,

jméno, piijmeni a funkce zaméstnance poveteného jeho podpisem.

4.6.3. Ma-li byt dokument adresovan prezidentu republiky, clenu vlady,
predsedovi a  mistopiedsedim  Nejvysstho  soudu, ptedsedovi
a mistopfedsediim NejvysSiho spravniho soudu, nejvysSimu statnimu
zastupci, prezidentu a viceprezidentu Nejvy$Siho kontrolniho ufadu,
¢lentm Bankovni rady Ceské narodni banky, vefejnému ochranci prav
a jeho zastupci, poslanci, senatorovi ¢i predstavitelim dalSich ustfednich
organi dodana podle ustanoveni platnych pro dodani posStovnich zasilek
adresovanych pravnické osobé, musi byt jméno a piijmeni adresata
doplnéno dodatkem vyjadiujicim jeho postaveni.

4.6.4. Ma-li byt dokument adresovan advokatovi, soudnimu exekutorovi, notari
patentovému zastupci nebo danovému poradci doddna podle ustanoveni
platnych pro dodani poStovnich zésilek pravnické osobé€, musi byt za
jménem a piijmenim adresita uveden dodatek "advokat", "soudni
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exekutor", "exekutor", '"notar", "patentovy zastupce" nebo "danovy
n
poradce".

4.6.5. Tvorba obsahu datovych zprav k odeslani se dé&je mimo aplikace.
Vytvofenou datovou zpravu je mozné pievést do formatu .pdf a opatfit
elektronickym podpisem. Pii tvorbé datové zpravy k odeslani je obsah
datové zpravy vlozen do aplikace ,,.Datové schranky®. Odeslané datové
zpravy véetné metadat jsou uloZzené v datovém tulozisti.

4.7. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

4.7.1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny organizaénim
fadem US. Vzdy musi byt na dokumentu uvedeno jméno, piijmeni a funkce
podepisujiciho.

4.7.2. Pro uzivani razitek se stitnim znakem a pro pouziti kulatého nebo
hranatého razitka plati zvlastni predpisy. Pokud ma US né&kolik razitek
stejného typu se stejnym textem, rozlisuji se evidenénimi Cisly, ktera musi
byt pfi otisku razitka Citelna.

4.7.3. US vede evidenci razitek, v niZ je dvoji otisk razitka s uvedenim jména,
funkce a podpisu osoby, kterd razitko pfevzala a uzivéa, datum prevzeti,
datum vraceni, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho
zameéstnance.

4.8. Odesilani dokumenta

4.8.1. Podle zavaznosti se dokumenty odesilaji obycejnou postou, doporucene,
do vlastnich rukou, faxem, e-mailem, ¢i datovou schrankou, je-li tato
povinnost stanovena pravnim predpisem. Dokumenty, jejichz doruceni je
tteba potvrzovat, se zasilaji na dorucenku, kterd se po vraceni piipoji
k dokumentu. U dokumentt soudniho vykonu odesilanych prostfednictvim
datové schranky generuje elektronicky systém téz dorucenku, ktera
obsahuje identifikaci adresata, v¢. sidla ¢i bydliste, IC, udaje o obsahu
zpravy, datum odeslani, datum umisténi do datové schranky a datum
doruceni (¢i udaj o nedoruceni) zpravy.

4.8.2. Dokumenty jsou odesilany doru¢nym pracovistém (expedici), které je
spole¢né pro viechny organizatni jednotky US. Dokumenty uréené
k odeslani se preddvaji fadné vybavené a roztiidéné podle zplsobu
doruceni. Doruéné oddéleni pievzeti dokumentii nepotvrzuje. Dokumenty
odesilané prostiednictvim datové schranky jsou odesilany z pracovisté
datové schranky a konverze, které je spoleéné pro viechna pracovisté US.
U odesilanych dokumentl je vyznaCena organizatni jednotka, kterd je
odesilatelem datové zpravy, ndzev adresata, struény popis datové zpravy,
datum odeslani a automaticky je generovdno datum pfijeti adresatem.
Ciselna fada dokument odeslanych pres datovou schranku za¢ina 1. ledna
¢islem jedna a kon¢i 31. prosince ptislusného roku.

4.8.3. Pracovnik doru¢ného pracovisté odesilané poStovni zasilky zabali
(zalepi), zvazi a stanovi pro né cenu poStovného dle platného ceniku.
Kazdy pracovni den vyznaci soucet finan¢nich nakladii na postovné a dba,
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aby vice zasilek urCenych témuz adresatovi, pokud nemaji byt doruceny na
dorucenku, bylo zaslano v jenom obalu.

4.8.4. Pro evidenci dokumenttl odesilanych US je doruénym pracovistém
elektronicky generovan ,,PoStovni podaci arch® odesilanych posStovnich
zasilek, do kterého jsou zaevidovany veskeré doporucené zésilky, a to
jednotlivé podle ¢isel, s uvedenim jména a piijmeni adresata a mista urcent.
Obycejné zasilky jsou evidovany v poctu odeslanych kust zasilek, vcetné
vySe hrazen¢ho poStovného v K¢ na ,Eviden¢nim listu®. Oba vykazy
o odeslanych zésilkach nahrazuji ,,Knihu odeslané posty*.

4.9. Ukladani dokumentu

4.9.1. Prvnim ukladacim mistem pro vytizené, ale stale jest¢ béZzn¢ provozné
uzivané¢ dokumenty vcetné vlastnich kopii jsou pfiruéni registratury
jednotlivych  zaméstnanci. Za tadné wuloZeni spistt v pfirucnich
registraturdch zodpovidaji pfislusni vedouci organizacnich jednotek,
sekretariat kanceldfe predsedy, mistopiedsedii a feditele soudni spravy
a povéteny pracovnik useku generalniho sekretare.

4.9.2. Dokumenty jsou podle vécného obsahu uklddany do Sanonli nebo
archivnich boxl opatfenych Stitkem, na kterém je uveden soupis
dokumentil, doplnény o pfislusné spisové znaky, skartacni znaky a lhity
(viz. ptiloha ¢. 4).

4.9.3. Elektronické data informaéniho systému US jsou uchovavana trvale.

4.9.3.1. Zalohovani datového ulozisté systému FileNet je provadéno denné
v pracovnich dnech, zdlohovani poStovniho serveru je provadéno také
v dennim intervalu avsak vcetn¢ dni pracovniho volna a pracovniho
klidu, obé formou full backup na pasky a druhd docasna kopie na
diskovy systém. Jedenkrat tydné jsou aktudlni zalohy dat na paskach,
s minimalni dobou archivace dat 30 let, ukladdny mimo mistnost
serverti do trezoru v urcené mistnosti. Obnovu ulozenych dat pted
uplynutim této doby zajistuje oddéleni IT.

4.9.3.2. Ukonc¢ené soudni spisy po predani do elektronické spisovny (datové
ulozist¢ FileNet) jsou automaticky pfevedeny do formatu
dlouhodobého archivu PDF/A v prostfedi FileNet. Spisy jsou ulozeny
v adresafové struktufe obsahujici metadata a veskeré dokumenty
vztahujici se k jednotlivym spisim. Archivace se provadi v aktualnim
kalendafnim roce jednou mésicné, uplynuly rok jednou ro¢né na
magnetickou pasku v rezimu viz 4.9.3.1.

4.10. Predavani dokumentii z registratur do ustiedni spisovny

4.10.1. Dokumenty jsou po ztrat€ provozni potieby ptfedany k dalSimu ulozeni
do ustfedni spisovny, a to vzdy na zéklad¢ ptredavaciho protokolu, ktery
vyhotovuje piedévajici zaméstnanec (viz ptiloha ¢. 2). Dokumenty, které
maji ve spisovém a skartaénim planu uveden skartacni znak ,,A*, musi byt
vzdy prfedany formou vytiSténého, nalezitostmi origindlu opatieného
dokumentu.
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4.11.

4.10.2. Pfedavani dokumenti a jejich uklddani v ustfedni spisovné se fidi

provenien¢nim principem, jehoz ukol je odstranit nadpocetni vytisky.
U hromadné¢ se vyskytujicich dokumenti jsou proto ve spisovém
a skartatnim planu uvedené skartatni znaky a lhity zévazné jen pro
ptvodce (tvlirce dokumentu). Nadpocetni vytisky dokumentu pak mohou
byt pfedany ostatnimi zaméstnanci do spisovny oddélen¢ od ostatni
agendy, ale vzdy se seznamem, k pfim¢é skartaci, protoze se na n¢ skartacni
znaky a lhlty origindld nevztahuji. Musi vSak vzdy projit fadnym
skartaénim fizenim.

4.10.3. Do tstfedni spisovny jsou dokumenty pfedavany ve stejnych obalech,

v jakych byly ulozeny v pfiru¢ni registratute, a ve kterych jsou ve spisovné
uloZeny az do skarta¢niho fizeni.

Pfijimani a ukladani dokumenti v ustiedni spisovné

Do ustfedni spisovny jsou ukladany dokumenty z pfiruénich registratur US,
s vyjimkou dokumentii vzniklych pfi vykonu soudni agendy. Dokumenty jsou
prebirany jen na zaklad¢ predavaciho protokolu, ulozeny v souladu se spisovym
planem evidovany formou soupisu.

4.12.

NahliZeni a vypiij¢ky dokumenti z ustiedni spisovny

4.12.1. Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor ustiedni spisovny pouze za

doprovodu povéfeného pracovnika ustfedni spisovny. Mohou nahlizet
pouze do dokumentl svého useku, nahlizeni do dokumentt jiného useku je
vazano na souhlas vedouciho tohoto useku. Osoby, které nejsou
zaméstnanci US, mohou do dokumentil v ustfedni spisovné nahliZet jen na
zakladé¢ povoleni feditele soudni spravy.

4.12.2. Nahlizeni do dokumentti ve spisovné se eviduje v Knize navstév.

Vypijcky se eviduji v Knize vypiijcek, uskutecituji se na dohodnutou dobu
a to pouze na pracovisté vypujcovatele, ktery ptijem potvrdi podpisem. Na
misto vypujéeného dokumentu se vkladd vypijeni listek, ktery se po
navraceni vypujcky znici.

5. Skartacni rad

5.1. Skarta¢ni tad upravuje zptusob a prubéh skartacniho fizeni, tj. postup pii

5.2.

vyfazovani veskerych dokumentti US, v&. dokumentl vzniklych pfi vykonu
soudni agendy.

Dokumenty jsou ve spisovnach ulozeny po dobu stanovenou skartacni lhttou,
uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Ta za¢ind bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni nebo uzavieni dokumentu (nebo spisu). Skartacni
lhiity nelze zkracovat. Pokud je tfeba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty
s riznou skartacni lhiitou, uréuje dokument s nejdelsi skartacni lhitou dobu
vyfazeni celého spisu. Evidenéni pomucky (podaci deniky, knihy faktur,
rejstiiky aj.) se zafadi do skartacniho fizeni aZ po vyfazeni vSech dokumentt,
které jsou v nich evidovany.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Skartaéni fizeni je u US provadéno kazdoroéné a jeho pfedmétem jsou viechny
dokumenty, u nichZ uplynuly skarta¢ni lhity a razitka vyfazena z evidence. Za
ucelem provedeni skartatniho fizeni je sestavena tii¢lenna skartacni komise,
kterou jmenuje piedseda soudu. Clenem skartatni komise je vzdy povéieny
pracovnik ptislusné spisovny.

Clenové skartaéni komise nejprve vytiidi dokumenty se skartaénimi znaky ,, A
a,,S a zpracuji jejich samostatné seznamy. Do seznamu uvedou vzdy poradové
¢islo druhu dokumentu, jeho spisovy (ukladaci) znak, typ dokumentu, rok jeho
vzniku, skartacni lhiitu a pocet eviden¢nich jednotek dokumentt (krabic, balik,
svazkll apod.). Z dokumentli se skartatnim znakem ,,V* vyberou ty, které
navrhnou vybrat k trvalému ulozeni v Narodnim archivu, zpracuji jejich seznam
se stejnymi nalezitostmi a pfipoji ho k seznamim dokumentli se skartacnim
znakem ,,A“. Poté zpracuji seznam zbylych dokumentd bez trvalé hodnoty,
které navrhnou ke zniceni, a pfipoji ho k seznamu dokumentl se skartaénim
znakem ,,S*. Pokud méa US ufedni razitka, ktera hodla rovnéz vytadit, odepise
je z evidence a jejich soupis ptipoji k navrhu.

Névrh je poté zaslan Narodnimu archivu, do jehoz pfilohy jsou zatazeny
samostatné seznamy dokumentli se skartacnimi znaky ,,A* a ,,S% vcetné
rozdéleni dokumentt ,,V*. Ve skarta¢nim navrhu se uvede nazev soudu, slozeni
skartani komise a pozadéa se o posouzeni dokumentl, jimz uplynuly skarta¢ni
lhiity a které nejsou nadale potiebné pro dalsi Ginnost US. Na zakladé této
zadosti provede povéieny zaméstnanec Narodniho archivu odbornou archivni
prohlidku, o které sepise protokol o skartacnim fizeni. Protokolem tak Narodni
archiv jednak vyda souhlas ke zni¢eni dokumentii bez trvalé¢ hodnoty, které
zajisti US tak, aby znemoznil rekonstrukci a identifikaci obsahu likvidovanych
dokumenti a tim zabranil jejich moznému zneuziti. Dokumenty posouzené jako
dokumenty trvalé hodnoty jsou v dohodnutém terminu ptredany k trvalému
uloZeni do Narodniho archivu. Skartacni névrh, protokol o skartacnim fizeni,
protokol o piedani archivalii a potvrzeni archivu o jejich pfevzeti jsou ulozeny
u povéieného pracovnika ptislusné spisovny.

Vytazovani utajovanych dokumentti probihd v souladu se zékonem ¢. 412/2005
Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpisobilosti.

Pravomoc Narodniho archivu: Néarodni archiv jako povéteny statni archiv
sleduje vykon spisové sluzby US, ukladani dokumentl a postup pii jejich
vyfazovani. Za timto ucelem mohou jeho povétfeni zaméstnanci vstupovat do
prostor viech spisoven US.

6. Zavérecna ustanoveni

6.1.
6.2.

Tento Spisovy a skarta¢ni ¥ad nahrazuje Rad —2/2011 ze dne 23. za#i 2011.

Tento Spisovy a skarta¢ni fad nabyva u¢innosti dnem 01.01.2012.
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Priloha ¢. 1

Spisovy

znak

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Popis dokumentu

Skartacni znak

a lhiita, spoustéci udalost

Znacka *) znamena spoustéci udalost uplynutim kalendainiho roku dle vro¢eni spisové
znaCky ¢i jednaciho Cisla, znaCka **) uplynuti kalendainiho roku, v némz doSlo k
ukonceni platnosti dokumentu. Jinak je spoustéci udalosti ukonceni kalendainiho roku,
v némz dokument vznikl.

I.1
I.1.1
1.2
[.2.1
1.2.2
1.2.3
L3
[.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.4
1.4
| B
L.6
1.7
L.8
1.9

II.
I1.1
II.1.1
II.1.2
II.1.3
I1.1.4

SOUDNI AGENDA
Senaty

Soudni spisy senatni agendy I. US, II. US, III. US, IV. US aj. A

Plénum

Plenarni spisy originalni

Paralelni plenarni spisy (kopie) generdlniho sekretare
Spisy stanovisek pléna P1. US-st.

Eviden¢ni pomiicky

Rejstiiky senati

Rejstiiky pléna

Spravni rejstiik

Podaci kniha

Spisy Spr. US

Soudni spisy karnych véci K. US

Zvukové a obrazové zaznamy jednani
Soudni spisy US CSFR (P1. US, L. US, 11. US)

Analyzy a stanoviska analytického odboru

Stejnopisy nalezt a usneseni pro analyticky odbor (SbNU)

RIiZENi SOUDU

> > P>

A
A
A
A
v
A
A
A
v
A%

Organizace a Fizeni — Agenda zarazovana do rejstiiku Org.

Rozvrh prace US na kalendatni rok
Rozhodnuti pléna o atrahovani plsobnosti senati
Zapisy ze schizi pléna

Pravidla rozd¢€leni agendy

> > > >

307

307
107
307

307
307
307
307
307
307
15
15
10

20
20
20
20

**)

**)
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II.1.5
II.1.6
I1.1.7
II.1.8
II.1.9
I1.1.10
II.1.11
I1.1.12

I1.2
11.2.1
I1.2.1.1
11.2.1.2
11.2.1.3
11.2.2
11.2.2.1
11.2.2.2
11.2.2.3
11.2.4

11.2.4.1
11.2.4.2
11.2.4.3
11.2.4.1
I1.2.5

I1.3
I1.3.1
11.3.2

11.3.3
11.3.4
I1.3.5

Rozhodnuti o ustaveni senatt
Kancelarsky a spisovy rad
Bezpecnostni a navstévni fad
Jednaci rad

Organizacni fad a organizacni schéma

Ostatni vnitini predpisy vydané plénem ¢i s jeho souhlasem

Ostatni dokumenty zatazené do rejstiiku Org.

Névrhy na zmény v organizaci soudu a vnitinich pfedpist

vydéavanych plénem nebo s jeho souhlasem

Vedeni soudu

Prikazy, pokyny, rozhodnuti, vnitni predpisy

- predsedy a mistopiedsedt soudu

- generalniho sekretafe a feditele soudni spravy

- ostatnich vedoucich pracovniki

Zapisy z porad

- feditele soudni spravy a generalniho sekretare

- ostatni

- poradnich organti a komisi

Korespondence se zastupitelskymi, politickymi,
odbornymi, ustrednimi organy, organy statni a
verejné spravy

korespondence ptredsedy (rejstiik Pt)
korespondence mistopiedsedi (rejstiiky W, H aj.)
korespondence generalniho sekretafe (rejstiik GS)
korespondence feditele soudni spravy (rejstitk RSS)

Korespondence ostatni, bézna

Pravni zalezZitosti

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

do vetejnych knih a rejstiikli

Obsazeni soudu

Zastupovani soudu

Dokumenty o nabyvani, prodeji, pfevodech a

< e R e S S
()]

> >

< »

> n << <<

> >

**)

20
20
20
20
20
20
20

o
-
o
-
o

**)

**)

10
10

**)

)

10
10
10

10
10
10
10

)

10

20

10
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I1.3.6

I1.3.6.1
11.3.6.2
I1.3.6.3
11.3.6.4
I1.3.6.5
11.3.6.6
11.3.7

11.3.7.1
11.3.7.2

11.4
11.4.1
11.4.1.1
11.4.1.2
11.4.2
11.4.2.1
11.4.2.2
11.4.2.3
11.4.3
11.4.4
11.4.4.1
11.4.4.2
11.4.4.3

IL.5
11.5.1
I1.5.1.1
I1.5.1.2
11.5.2
I1.5.2.1
11.5.2.2
I1.5.2.3
11.5.3

spravé majetku a jeho evidence
Smlouvy

Evidence smluv a dohod
Smlouvy delimitacni

Smlouvy kupni, darovaci
Smlouvy leasingové

Smlouvy ndjemni

Smlouvy pojistné

Soudni spory

Trestnépravni zéalezitosti

Rozsudky v soudnich sporech, zejména pracovnich

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
Vykazy

Vyroéni zpravy

Roéni vykazy o &innosti US (ro¢enka US)

Dil¢i vykazy a podklady

Spisova sluzba

Smérnice pro vedeni spisové sluzby

Spisovy a skarta¢ni fad, spisové a skartacni plany
Kancelarsky fad

Podaci deniky, evidencni pomiicky

Podaci denik

Doru¢na kniha

Doklady o doruceni doporuc. zésilek - archy

Spisovny

< < v << o >

< »

wvo >

< v >

> >

> >

10

10

10

10
10

20
20

10
10
10
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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.
I11.1
11.1.1
II.1.1.1
II.1.1.2
I1.1.1.3
11.1.2
II.1.2.1
II1.1.2.2
I11.1.2.3
I11.1.2.4
I1.1.2.5

I11.2
11.2.1
I.2.1.1
I1.2.1.2
I11.2.1.3
I11.2.1.4
I1.2.1.5
II1.2.1.6
11.2.1.7
11.2.2
111.2.2.1

111.2.2.2

Evidence spisoven

Kniha vyptjcek

Navrhy na vyfazeni dokumentt v¢. protokolu
o skartacnim fizeni

Zéaznamy o predani archivalii do NA

Razitka a podpisova oprdavnéni

Otisky razitek

Podpisova opravnéni a plné moci

PERSONALNI A MZDOVE ZALEZITOSTI
Pracovni pomér, evidence zaméstnancii
Prijimant do pracovniho poméru

Zadosti o pfijeti - nerealizované

Konkurzy, vybérova tizeni

Korespondence s tradem prace

Pracovni pomér

Osobni spisy

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

Sluzebni prikazy po ztraté platnosti

Vychova a vzdélavani — veskeré dokumenty

Péce o0 zaméstnance

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
Bezpecnostni zapisnik

Kniha urazii

Hlaseni o pracovnich trazech
Komplexni provérky bezpecnosti prace
Opatieni na useku bezpecnosti prace
Periodické kontroly bezpecnosti

Skoleni zaméstnancii o bezpe&nosti prace
Pracovni podminky

Osoby se zménénou pracovni schopnosti,
veSkeré dokumenty

Stravovani

> > >

< »

©n < w

o n n <

o on > < nn

10
10
10
10
10

10
10

Wn W W W

10
10
10

15



Spisovy a skarta¢ni fad

111.2.3
I1.2.3.1
111.2.3.2
111.2.4
I1.2.4.1
111.2.4.2

111.2.4.3

I11.3
111.3.1
II.3.1.1
11.3.1.2
111.3.2
111.3.2.1
111.3.2.2
111.3.2.3
111.3.2.4
111.3.3
I11.3.3.1
111.3.3.2
I11.3.3.3
111.3.4
I11.3.4.1
111.3.4.2
I11.3.4.3

111.3.4.4
111.3.4.5
I11.3.4.6
111.3.4.7
I11.3.4.8
111.3.4.9
I11.3.4.10
111.3.4.11

Ochranné pomuicky
Eviden¢ni karty
Seznamy

FKSP

Smlouvy

Cerpani rozpoctu - vyuctovani, evidence,

piehledy a vykazy o pijckach, dotacich a piispévcich

Akce potadané z FKSP

Mzdy a platy

Pracovni rad:

- vlastni

- cizi

Katalogy a systemizace

Katalog funkci a platovych tarift
Popisy funkci

Systemizace

Platovy vymeér jako soucast osobniho spisu
Mzdova situace

Koncepce vyvoje a plan mezd
Mzdové fondy

Rozbory a zpravy o mzdové situaci
Mzdova agenda

Evidencni list zaméstnance

Dan ze mzdy (veskeré dokumenty)
Déavky nemocenského a zdravotniho pojisténi,
hlaseni pojistovnam

Socialni zabezpeeni

Jednorazové sestavy mezd a platt
Vyplatni listiny

Mzdové listy

Mzdové mésicni uzéveérky
Vyucétovani mezd a plati

Odmeény, jubilea - navrhy

Exekuce (po vyftizeni)

< < »nn w» 7]

95]

v N NN N 1 1 1N NN v

10

**)

50
10

10
10

(9]

DN = W WD



Spisovy a skarta¢ni fad

I11.3.4.12
11.3.5
I1.3.5.1
11.3.5.2
II1.3.5.3
11.3.5.4

IV.
Ivi1
IV.1.1
V.12
IV.1.2.1
IvV.1.2.2
IV.1.3
V.14
Iv.1.4.1
Iv.1.4.2
IV.1.5
IV.1.6

Iv.2

IvV.2.1
Iv.2.2
Iv.23
Iv.24
IV.2.5

IV.3
IV.3.1
1V.3.2
Iv.3.2.1
IV.3.22
V.33
1V.3.4
IV.34.1

Nahrada skody

Pracovni doba, dochazka

Dovolena - plan dovolenych, evidence, zddanky

Evidence dochazky

Nahradni volno, pfesCasova prace - evidence, zddanky

Propustky

FINANCE A UCETNICTVI
Rozpoclty a revize hospodaieni
Prognézy, 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

Cerpéni rozpoétu

Revize hospodareni s finan¢nimi prostiedky

Danové zaleZitosti

Danova piiznani a prohlaSeni
Osvédcenti o registraci k danim
Korespondence s finan¢nimi trady
Poplatky

Ostatni souvisejici dokumenty

Utetnictvi

Uétovy rozvrh

Ucetni zavérka:

- za obdobi roc¢ni

- za obdobi kratsi

Utetni rozvaha

Ucetni rozbory a vykazy:

- roéni a souhrnné
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Spisovy a skarta¢ni fad

IvV.3.4.2
1V.3.5
IV.3.5.1
IV.3.5.2
1V.3.6
Iv.3.6.1
IV.3.6.2
IV.3.6.3
IV.3.64
IV.3.6.5
IV.3.6.6
IV.3.6.7
1V.3.6.8
IV.3.6.9
V.37
IV.3.7.1
IV.3.7.2
IV.3.7.3
IvV.3.7.4
IV.3.7.5
IV.3.7.6
IV.3.7.7
IV.3.7.8
IV.3.7.9
IV.3.7.10
IV.3.7.11

V.

V.1
V.1
V.1.1.1
V.1.1.2
V.1.13
V.1.14
V.1.1.5

- za obdobi kratsi S 5
Statistické vykazy:

—ro¢ni a mimofadné A 10
- dil¢i S 5
Ucetni evidence

Hlavni kniha S 10
Kniha analytické evidence S 5
Kniha syntetické evidence S 5
Ugetni denik S 5
Kniha doslych faktur S 10
Kniha odeslanych faktur S 10
PenéZni denik S 5
Pokladni kniha S 5
Ostatni S 5

Ucetni a pokladni doklady

Bankovni doklady a vypisy z uctl
Cestovni ptikaz, cestovné, vyuctovani
Doklad ptijmovy

Doklad vydajovy

L W W W D

Faktury za sluzby
Faktury materialové
Faktury investi¢ni 10
Objednavky
Prikaz k tihrad¢ 10

Sbérny uctovaci doklad

v v nn nn NN »nn NN »nn N nn wn
—_
[e)

Zadanka o poskytnuti zalohy

HOSPODARENI S MAJETKEM, PROVOZNi ZALEZITOSTI
Evidence majetku, skladové hospodarstvi

Evidence majetku, inventarizace

Evidence budov a objektt A 10
Evidence majetku A 10
Evidence drobného majetku S 5
Evidence zéasob a spotiebniho materialu S 5
Operativni evidence S 5
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Spisovy a skarta¢ni fad

V.1.1.6
V.1.1.7
V.1.1.8
V.1.1.9

V.1.1.10
V.1.1.11
V.i.2
V.1.2.1
V.1.22
V.1.23
V.124
V.1.2.5
V.1.2.6

V.2
V.21
V.22

V.2.3

V.23.1
V232
V233
V.2.4

V.24l
V242
V243
V244
V.245
V.24.6
V.2.5

V.25.1
V.25.2

Investicni karty
Inventarni knihy ZP
Inventarni karty
Inventarizace:

- mimotadné

- ro¢ni

Plany inventarizaci, jmenovani inventarizacnich komisi
Vytazovani majetku
Skladové hospodarstvi
Ptijemky

Zadanky

Vydejky

Skladové karty

Zapis o prevzeti ZP
Osobni karty

Budovy a zarizeni

Stavebni spisy budovy

Kontroly a revize budov a zafizeni

- audity

- revize zafizeni

Rekonstrukce a modernizace budov

Plany rekonstrukce a modernizace

Zadavaci projektova dokumentace a vybérova fizeni
Ostatni dokumenty

Zajistovani bezného provozu

Provozni fad budov

Zabezpecovaci zatizeni

Povoleni parkovani a vstupu do budovy

Energetické hospodateni (spotfeba vody, elektiiny...)
Oprava a udrzba budov a zatizeni

Telefonni provoz, internet, doména

Civilni a pozarni ochrana

Organizace pozarni ochrany

Posuzovani dokumentace staveb a zafizeni
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Spisovy a skarta¢ni fad

V.253
V254

V.255
V.25.6
V.2.5.7
V.25.8

V.259

V.3
V.3.1
V3.1.1
V312
V3.13
V.3.2
V.i3.21
V322

VI.

V1.1
VIL.1.1

Vii.2
VI.1.2.1
VI.1.2.2
VI.1.3
VI.14
VIi1.5
VI.1.5.1
VI.1.5.2
VI.1.6

VI.1.7

Evakuacni plany

Dokumenty o pozarech, havériich, zivelnich
pohromach a mimotéadnych udélostech

Zpravy a hlaseni na tseku civilni a pozarni ochrany
Kontrolni ¢innost na useku civilni a pozarni ochrany
Pozarni kniha

Prostfedky pozarni ochrany, technika

(veSkeré dokumenty)

Skoleni a odborna ptiprava pracovnika

Doprava

Provoz sluzebnich vozidel

Z4danky o piepravu

Kniha provozu

Udrzba a opravy vozidel

Vykaznictvi

Vykaz o vydeji a spotiebé pohonnych hmot

Vykaz o pouzivani motorovych vozidel

DOKUMENTY PRAVNI INFORMATIKY,
VYPOCETNI TECHNIKY, VNEJSI STYKY

Vnéjsi styky

Diplomaticky protokol navstév, zdznamy

o vyznamnych navstévach

Semindare a konference:

- potadané US

- ostatni

Materialy zasilané na védomi US

Plany zahranicnich cest

Zpravy ze sluzebnich cest:

- zahrani¢nich

- tuzemskych

Fotodokumentace ¢innosti US a vnéjsich styki

vcetné prislusné autorskopravni smlouvy

Pamétni kniha
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Spisovy a skarta¢ni fad

VI.2
VI.2.1
VI.2.2

VI3

VI.3.1
VI.3.2
VI.3.3
V134
VI.3.5
VI.3.6
VI.3.7

V1.4

VI14.1
VI1.4.2
VI1.4.3
V144
VI1.4.5
VI.4.6
V1.4.7

Tiskovy mluv¢i
Tiskové zpravy o US
Ostatni dokumenty

Knihovna soudu

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

Bézna vypijcni agenda

Seznam Zadanych opist a vypisi

ResersSe

Vypocetni technika

Tvorba a realizace programii
Specifikacni listy PC
Predavaci protokoly PC

Prezen¢ni listiny Skoleni obsluhy PC

Pozadavky na schvéleni uzivani freeware a shareware

Nékup software, hardware

Manudly k elektronické spisové sluzbé
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Spisovy a skarta¢ni fad

Priloha €. 2

Cislo protokolu..........ccceeveevieninennen.

Predavaci protokol dokumentii k uloZeni do ustredni spisovny

Utvar:....cccoovveeeinnieeen. Dne:...ccoovvvviniiiiien
Skart. Poznamka
Porad. Nazev Rok lell:ll‘iliaa Misto | o vyrazeni
dislo dokumentii vzniku uloZeni (predani do
NA)
Predali.....cccoveviieiiieiieieeee Prevzal:.........coiiiiiiiee

Poznamka: protokol se vypliuje 2x

1x spisovna, 1x piedavajici
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Spisovy a skarta¢ni fad

Piiloha ¢. 3

Ukazka skarta¢niho navrhu (privodni dopis)

Navrh na vyrazeni dokumentu

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nekterych zakonl, ve znéni pozdé¢jSich predpist, vyhlasky 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a vsouladu svnitfni normou

%

Covrvnnnnnn , navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Ustavniho soudu Ceské republiky
Z1et o, s uplynulou skarta¢ni lhiitou, které nejsou nadale provozné
potfebné pro dalSi ¢innost instituce. Dokumenty jsou uloZeny v ustfeni spisovné
Ustavniho soudu, Jostova 8, 660 83 Brno. Ptilozeny seznam dokumentti navrzenych ke
skartaci zahrnuje jak dokumenty skupiny S, tak i dokumenty skupiny A. U dokumentti
skupiny V byla provedena vybérova prohlidka a byl/nebyl navrzen dokument
k trvalému ulozeni v Narodnim archivu.

Zadame o odborné posouzeni vyfazeni navrhovanych dokumentd. K vykonani
odborné archivni prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin

Navrh na vyfazeni dokumentd vyhotovila skartacni komise ve slozeni:
................................. jména a podpisy pracovnikti
Piilohy
seznamy dokumentli
razitko a podpis feditele soudni spravy

Vzory formulafi pro skartacni fizeni:

1/ Dokumenty skupiny A
Poiad. | Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartacni MnoZstvi
cislo znak vzniku lhita

2/ Dokumenty skupiny S

Porad. | Spisovy Nazev dokumenti Roky Skartaéni MnoZstvi
cislo znak vzniku | lhita
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Spisovy a skarta¢ni fad

Priloha €. 4

Ukazka vyplnéni ¢elniho Stitku

Ustavni soud CR
Finanéni referat

IV.3.7 Pokladni doklady

¢.1-358

1998 - 2005

S5
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