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Spisovy a skartacni fad

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Spisovy a skartacni fad je souhrn predpisi pro vedeni spisové sluzby.

1.2. Cilem spisového a skartatniho tadu je siednotit manipulaci sdokumenty,
vzniklymi nebo vyiizenymi u Ustavniho soudu Ceské republiky (dale jen US)
v zgmu racionalizace spréavni, operativni a provozni ¢innosti soudu.

1.3. Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan.
1.4. Spisovy a skartagni ¥&d je zavazny pro viechny zaméstnance US.

2. VSeobecna ustanoveni

2.1. Spisova sluzba je soubor pravidel a opatieni spojenych s piijmem, evidenci,
rozdélovanim, ob¢hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim,
odesilanim, ukladdanim a vyiazovanim dokumentu ve skarta¢nim Fizeni.

2.2. Spisova sluzba se tidi:
- zé&konem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zmeéné
nékterych zakont,
- vyhlakou ¢. 646/2004 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
- zékonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,

- Kancelatskym a spisovym fadem US, v platném znéni, § 60 — 65.

3. Zakladni pojmy

3.1. Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zéznam, at’ jiz v podobé analogoveé ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pivodce.

3.2. Spis je dokument nebo souhrn dokumentt vzniklych pii Giednim jednani k téze
VECi.

3.3. Skartaéni_znak urc¢uje osud dokumenti po uplynuti skarta¢ni Ihity:

3.3.1. znak A — oznatuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim
fizeni vybran jako archivélie k uloZeni do archivu,

3.3.2. znak S— oznatuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartanim
fizeni navrzen ke zniceni,

3.3.3. znak V — oznatuje dokument, ktery projde naslednym vybérem a na jeho
z&klad¢ bude zarazen bud’ mezi dokumenty A nebo mezi dokumenty S.

3.4. Skartaéni lhiita je doba, po kterou dokument zistava ulozen u US. Tato |Ihita
je zavazna a nelze ji zkracovat. Zacina plynout dne 1. ledna roku nésledujiciho
po vyiizeni, vyhotoveni nebo ukonéeni platnosti dokumentu.

3.5. Spisovy plan je schéma pro ozna¢ovani a ukladani vytizenych a vyhotovenych
dokument.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Spisovy znak je oznaceni, pod nimz je dokument uloZen ve spisovng, pridéluje
se podle spisového planu.

Skartaéni plan je rozpis vécnych druhtt dokumentat US, doplnény o skartagni
znaky a lhaty.

Priruéni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro
béZnou provozni ¢innost zaméstnanci. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu
provozni potreby daného zaméstnance, zpravidla po dobu 1 aZ 2 let od jejich
vzniku nebo vyiizeni.

Ustiredni spisovna slouzi k ukladani dokumenti vzniklych nebo vytizenych u
US, s vyjimkou dokumentii vzniklych pii vykonu soudni agendy, které jiz
nejsou zapotiebi pro béZnou provozni ¢innost zaméstnanci. Dokumenty zde
zistavaji ulozeny do provedeni skarta¢niho fizeni.

3.10. Spisovna pro spisy vzniklé p¥i vykonu soudni agendy (specializovana

spisovna) slouzi k ukladani dokumenti a spist vzniklych pii vykonu soudni
agendy, které zde zistavaji uloZzeny do provedeni skartatniho fizeni.

3.11. Ukladaci archiv — vefejny archiv, do kterého jsou ukladany archivalie

US, vybrané v ramci skartacniho fizeni. Timto archivem je Narodni archiv.

4. Spisovy irad

Upravuje ukony spojené spiijmem a tridénim dodych dokumentt, se zapisovanim
dodlych dokumentii, obéhem, vytizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim
a uklddanim dokumentt, svyjimkou dokumenta vzniklych p¥# vykonu soudni
agendy, jejichz nalezitosti upravuje Kancelaisky a spisovy iéd US, v platném znéni.

4.1. Prijem dokumenti (podani)

4.1.1. Pro piijem pisemnych dokumentt, doruc¢enych po3ou, kuryrem nebo
osobné a dokumenti v elektronické podobé je uréena podatelna US. Za
doruceny dokument je povaZzovan také takovy dokument, ktery byl predan
osobné mimo podatelnu (napt. pii osobnim jednani, na sluzebni cesté
apod.) nebo byl potizen zdznam o podani u¢inéném telefonicky nebo Ustné.
Zamgstnanec, ktery dokument prevzal nebo poridil z&znam, je povinen
neprodlen¢ ho predat podatelng.

4.1.2. V piipadé osobn¢ doru¢eného dokumentu potvrdi pracovnik podatelny
jeho prijeti otisteénim podaciho razitka, v némz vyplni datum, pocet listi a
piiloh prevzatého dokumentu a piipoji svij podpis. Podatelim, kteri
podavaji veétSi pocet podani (napr. dorucovateli sténich organa ¢i
advokatnich kancel&ti), 1ze potvrdit piijeti dokumentt ve zvlastni, k tomu
uréené knize, kterou predloZi.

4.1.3. Prevzaté zasilky jsou podatelnou zkontrolovany, v pripadé zjisténi
nesrovnalosti, popi. dodali zasilka ve znaéné¢ poskozeném obalu, pripoji
pracovnik podatelny vedle podaciho razitka Gdaj "doSo poskozeno".

4.1.4. Zkontrolované dokumenty jsou nasledné rozdéleny na:
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4.1.4.1. dokumenty, které se adresatim predavaji neotevieng, tj.:

kde je z obalky ziejmé, Ze obsahuji utgjované skutecnosti,

dokumenty k vybérovému fizeni,

zésilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim miste
adresy pred oznacenim US, piip. oznatené ,dorucit do vlastnich
rukou*,

zésilky adresované osobn¢ predsedovi, mistopiedsedim a soudciam
us,

obsahujici podle oznaceni vypisy bankovnich Ustavi, jenz se
odevzdavaji ptimo ekonomickému Useku.

4.1.4.2. dokumenty, které se otviraji,
4.1.4.3. noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny.

4.1.5. Pokud zobdky neni ztejmé, Ze se jedna o zasilku, kterd se neotvird a
pracovnik podatelny tuto skute¢nost zjisti az po jejim otevieni, dokument
vloZi zpét do obalky, obalku prelepi a opatii datem, jménem a podpisem
toho, kdo ji oteviedl a preda adresétovi, popr. opravnénému zaméstnanci.

4.1.6. V piipad¢ zésilky adresované na jméno, pokud adresét zjisti, Ze obsah je
Giedni povahy, podepiSe se s poznamkou "Oteviel dne " a zaridi, aby byla
piedana zpét podatelné a na dokumentu bylo dodatecné oti&téno podaci
razitko, jehoZ datum se musi shodovat s datem podaciho razitka na obélce
zésilky.

4.1.7. K dokumentam, doru¢enym jinak nez osobné, zaméstnanec podatelny
vzdy pripoji obdku. Dojde-li v jedné obélce vice podani, piipoji se obdka
k tomu z nich, u n¢hoz je nejniZsi ¢islo jednaci. Na ostatni podani se ucini
zéznam: "obdlka pripojena k ", zaznam stvrdi podpisem a pripoji se
fotokopie této obdky. Obdlka se potom jako soucast spisu ponecha
v piipadé, Ze dokument byl v souladu se zvl&Stnimi piedpisy dorucen do
vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana
po&ovni piepravé nebo kdy byla dorucena nebo je-li to rozhodné pro
zji%éni adresy odesilatele. V ostatnich pripadech miZze vyiizujici
zaméstnanec obalku okamZité vytadit.

4.1.8. Prijem atridéni zésilek dorucenych elektronickou cestou

4.1.8.1. Podéani v elektronické podobé jsou u US prijimana elektronickou
podatelnou, kterd je shodnd s podatelnou pro prijimani pisemnych
podéni, na adrese podani @concourt.cz. Dokument v digitélni podob¢
se povazuje za doruceny tehdy, je-li dostupny elektronické podatelng.

4.1.8.2. Doda elektronicka podani ur¢eny pracovnik podatelny vytiskne,
opatti otiskem razitka podatelny a vyznati datum shodné s oznacenim
dne, mésice a roku na piijmu podéani. Elektronicka podani musi byt
piedana k vytizeni nejpozdgji ndsledujici den.

4.1.8.3. Pripadné e-maily dodlé do schranky na jméno jednotlivych
zaméstnanci US jsou povazovany za dokumenty soukromého
charakteru. V pripadé, Ze jegjich obsah je Gredni povahy, jsou
zamestnanci soudu povinni je ihned odevzdat podatelné.
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4.2. Oznacovani dodych dokumentu

4.2.1. Doruceny dokument oznati pracovnik podatelny podacim razitkem.
Podaci razitko obsahuje oznateni US, datum, kdy dokument do3el (na
telegramech, dalnopisech a spédnych zasilkéch se vyznati také hodina a
minuta jejich prevzeti), zda byl doru¢en osobné (na téchto podéanich
poznamena pracovnik podatelny v otisku podaciho razitka "podano
osobné" a pripoji sviij podpis) ¢i podtou a Udaje o poctu piiloh (je-li piiloh
vice nez 10 listd, vyznati se prilohy zkratkou "Sv" tj. svazek).

4.2.2. Pokud nelze oznatit piimo dokument, oznati se podacim razitkem
zvl&3tni papir, ktery se k dokumentu pripoji. U zasilek, které se neotviraji,
se oznateni provede piimo na obalku. V pripadé zasilek adresovanych na
jméno zaméstnance, jejichz obsah je Uredniho charakteru, musi byt
adresdtem zgjisténo, aby bylo na dokumentu dodatecné otisténo podaci
razitko, jehoZz datum se musi shodovat s datem podaciho razitka na obélce
zé&silky.

4.2.3. Dodé wytisteéné elektronické dokumenty a dokumenty zaslané faxem
jsou rovnéZ opatieny otiskem razitka podatelny. Podacim razitkem se tak
oznacuji prakticky vdechny dokumenty, i dale neevidované, pokud chceme
znét datum jejich prijeti u US. Vyjimky se tykaji Sbirek zékont, ¢asopisi,
knih, propagacnich dokumentii, vestnikii, pozvanek, nestanovi-li predseda
USjinak.

4.3. Evidence (zapisovani) dokumenti

4.3.1. Dokumenty adresované predsedovi, mistopiedsedim a spravé soudu
zaeviduje podatelna v "Dorucovaci knize' a preda proti podpisu
prisluSnému sekretaridtu. Nelze-li zjistit, kterému Useku dosly dokument
patii, vyzadasi pracovnik podatelny pokyn od feditele spravy US.

4.3.2. Sekretaridty soudcovskych pracovist’ a soudni spravy za G¢elem evidence
prijatych dokumenti a dokumentt vzniklych z jejich ¢innosti s vyjimkou
téch, které podiéhaji zvladtni evidenci (Ucetni a utgjované dokumenty,
dokumenty evidované v rejstiiku Org. — podrobngji viz nize), ptip. jsou
zevidence vylouceny (noviny, c¢asopisy, knihy, broZury, véstniky,
pozvanky, propagacni dokumenty, soukromé dokumenty, persondlni
dokumenty), vedou podaci deniky v klasické, piip. elektronické podobé.
K evidenci zapisi z pléna, rozhodnuti piedsedy o jmenovani piedsedu
sendti apod. slouzi Rejstiik vnitfnich dokumentt (je oznacovan Org.
veéetné roéniku).

4.3.3. Do Regstiiku vnitfnich dokumentt a do podaciho deniku jsou dokumenty
zapisovany v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruceny nebo
vznikly z &innosti US (vyjimkou jsou dokumenty dorugené na jméno a
piijmeni fyzické osoby, at’ v listinné ¢i v digitalni podobe, maji-li Gredni
charakter, které jsou predany k zaevidovani poté, kdy je adresdtem tato
skutecnost zji&tena). Zjisti-li se pri lustraci nového dokumentu, Ze v téze
zdlezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pripoji se novy dokument
k predchozimu dokumentu. Na novy dokument se krom¢ podaciho razitka
poznamena i ¢islo jednaci predchoziho dokumentu. V podacim deniku
nebo rejstiiku se u nového dokumentu poznamend i ¢islo jednaci



Spisovy a skartacni fad

piedchoziho dokumentu. Pokud se pii zapisovani pouzivaji zkratky, je
jgiich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucésti deniku nebo
rejstiiku. Ciselna tada evidovanych dokumenti zagina 1. ledna poradovym
¢islem 1 a konc¢i dne 31. prosince. Zbyvagjici prézdné kolonky se pod
poslednim zdpisem do konce stranky proskrtnou a ozn&ti slovy ,,Ukonc¢eno
dne 31. prosince c¢isdem ....“ a jménem, piijmenim a podpisem
zaméstnance poveéieného vedenim podaciho deniku nebo rejstiiku vnitinich
dokumentd. Zatimco rejstiik béhem roku zastéava nesvézan a uloZen ve
slozkéch v ochranném obalu a nejpozdéji do konce kalendarniho roku
nasledujiciho po roce, pro ktery byl rejstiik veden, svazan (pozn.: jeden
svazek obsahuje jen jeden rejstiik vedeny pro prislusny rok), podaci denik
je kniha wvytvorena zpiedem svazanych a ocislovanych tiskopisi.
V pripadé, Ze podaci denik je veden elektronicky, musi byt ke dni 30. 6.
roku nasledujiciho vytistén a svazan. Do té doby nevyrizené dokumenty
budou do takto wytidténé sestavy doplnény ruéné zaméstnancem
odpovédnym za prislusny podaci denik.

4.3.4. Zaspravnost zpisa do podaciho deniku a rejsttiku odpovida pracovnik,
ktery byl povéren jejich vedenim. Z&pisy se provédi citelné a trvalym
zpusobem. Pripadny chybny zapis se Skrtne tak, aby zustal citelny i po
opravé, v pripadé potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii
datem, jménem, prijmenim a podpisem toho, kdo ji proved!.

4.4. Rozdélovani a obéh dokumenti

Po zaevidovani jsou dokumenty piedany k vyiizeni prislusnym zaméstnancim nebo
funkcionaram. V pripadé dokumenti evidovanych sekretaridem reditele soudni
sprévy jsou postoupeny proti podpisu jednotlivym Gsekiim US dle pokyni feditele.
Udaje o piedavani a piebirani dokumenti jsou zaznamenany do podaciho deniku.

4.5. Vy¥izovani dokumenti

45.1. Dokument vytizuje urceny zaméstnanec. Je-li zaleZitost vyiizena jinak
nez v listinné forme, ucini o tom na dokumentu zaznam a zpasob vyiizeni
sdéli do podaciho deniku. Soucasné uvede, pod jakym spisovym znakem
bude dokument ulozen.

45.2. V ptipadé odpovédi na dodly dokument je odpovéd evidovana,
vyfizovana a odesilana pod cislem jednacim téhoz doSlého dokumentu.
Cislo jednaci obsahuje poradové ¢islo zépisu v podacim deniku, lomené
béZnym kalend&nim rokem a doplnéné rozliSovaci zkratkou odboru nebo
Gtvaru, ktery dokument vyrizuje. Priklad tvorby cisla jednaciho: 458(=
¢islo zapisu)/2006/PERS. (personalista).

45.3. Velkeré dokumenty tykagjici se téze véci, jako podani, zaznamy,
stejnopis vyftizeni, tvoii spis. Soucasti vyiizeného spisu je vzdy pisemné
vyhotoveni dokumentu nebo jeho stgjnopis oznateny datem piedani
k odeslani. Soucasti jsou i odpovédi zasilané e-mailem, které je nutné za
timto G¢elem vytisknout.
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4.6. Vyhotovovani dokumenti

4.6.1. Dokumenty vzniklé z Gredni ¢innosti US se oznatuji zéhlavim s jeho
oficidlnim nazvem, sidlem a ¢islem jednaci (tvorba c¢isla jednaciho je
popséna v predchozi kapitole). V odpovédich na dorucené dokumenty se
uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Vlastni ¢islo
jednaci se uvadi i na obalku odesilaného dokumentu.

4.6.2. Krom¢ vySe uvedeného jsou dalSimi naeZitosgmi odesilaného
dokumentu:
datum (rozumi se den piredani dokumentu k odeslani),
pocet listi dokumentu,
pocet lista priloh nebo pocet svazki priloh,
jméno, piijmeni a funkce zaméstnance poveéreného jeho podpisem.

4.6.3. M&Ili byt dokument adresovan prezidentu republiky, ¢lenu viady,
piedsedovi a mistopredsedim NejvysSiho soudu, piedsedovi a
mistopiedsedim NejvysSiho spravniho soudu, nejvySSimu  st&tnimu
zéstupci, prezidentu a viceprezidentu NejvysSiho kontrolniho Uradu,
¢lenam Bankovni rady Ceské néarodni banky, verejnému ochranci prav a
jeho zastupci, poslanci, senatorovi ¢i predstavitelum dalSich Ustiednich
organu dodéna podle ustanoveni platnych pro dodani po&ovnich zésilek
adresovanych pravnické osobé, musi byt jméno a piijmeni adresata
doplnéno dodatkem vyjadiujicim jeho postaveni.

4.6.4. Mé&]Ii byt dokument adresovan advokéatovi, soudnimu exekutorovi, notéi
patentovému zéstupci nebo danovému poradci dodana podle ustanoveni
platnych pro dodani po3tovnich zésilek pravnické osobé, musi byt za
jménem a prijmenim adresdta uveden dodatek "advok&", "soudni
exekutor", "exekutor", "not&", "patentovy zaéstupce' nebo "danovy
poradce”.

4.7. Podepisovani dokumenta a uzZivani razitek

4.7.1. Dokument podepisuje zameéstnanec ktomu povereny organizacnim
fadem US. VZdy musi byt na dokumentu uvedeno jméno, piijmeni a funkce
podepisujiciho.

4.7.2. Pro uzivani razitek se st&tnim znakem a pro pouziti kulatého nebo
hranatého razitka plati zvl&sni predpisy. Pokud ma US nekolik razitek
stejného typu se stejnym textem, rozlisuji se evidencnimi ¢isly, ktera musi
byt pii otisku razitka ¢itelna.

4.7.3. US vede evidenci razitek, v niz je dvoji otisk razitka s uvedenim jména,
funkce a podpisu osoby, ktera razitko pievzala a uziva, datum prevzeti,
datum vréceni, datum vyiazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho
zamgstnance.

4.8. Odesilani dokumentt

4.8.1. Podle zavaZznosti se dokumenty odesilaji obyc¢ejnou podtou, doporuceng,
do vlastnich rukou, faxem nebo e-mailem. Dokumenty, jejichz doruceni je
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tieba potvrzovat, se zasilagji na dorucenku, ktera se po vréceni pripoji k
dokumentu.

4.8.2. Dokumenty jsou odesilany dorucnym oddélenim (expedici), které je
spolegné pro viechny Useky US. Dokumenty uréené k odeslani se predavaji
fadné vybavené a roztiidéné podle zptsobu doruceni. Doru¢né oddéleni
pievzeti dokumentd nepotvrzuje.

4.8.3. Pracovnik doru¢ného oddéleni odesilané po&tovni zésilky zabali (zalepi),
zvéZi a stanovi pro né cenu postovného dle platného ceniku. Kazdy
pracovni den vyznaci soucet finan¢nich nakladi na postovné a dba, aby
vice zasilek urcenych témuz adresatovi, pokud nemaji byt doruceny na
dorucenku, bylo zasldno v jenom obalu.

4.8.4. Pro evidenci dokumentti odesilanych US je doru¢nym oddélenim vedena
kniha odeslanych postovnich zésilek, do kterych se zapisuji doporucené
zé&silky, ato jednotlivé podle ¢isel, s uvedenim jména a piijmeni adresata a
mista urceni.

4.9. Ukladani dokumenta

4.9.1. Prvnim ukladacim mistem pro vyiizené, ale stale je&té bézné provozné
uzivané dokumenty véetné vlastnich kopii jsou piiruéni registratury
jednotlivych  zaméstnanci. Za t&dné uloZeni spisa v prirucnich
registraturach zodpovidaji prislusni vedouci odborti, sekretariat piedsedy,
mistopiedsedi a Feditele soudni spravy a povéieny pracovnik zahrani¢niho
oddéleni.

4.9.2. Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do Sanont nebo
archivnich boxi opatienych &itkem, na kterém je uveden soupis
dokumentd, doplnény o piislusné spisové znaky, skartaéni znaky a Ihaty
(viz. priloha¢. 4).

4.10. Predavani dokumentia z registratur do Ustiredni spisovny

4.10.1. Dokumenty jsou po ztréé provozni potieby predany k dalSimu uloZeni
do Ustredni spisovny, a to vzdy na zakladé predavaciho protokolu, ktery
vyhotovuje predavajici zaméstnanec (viz priloha ¢. 2). Dokumenty, které
maji ve spisovém a skartaénim planu uveden skartacni znak ,, A", musi byt
vzdy predany formou vyti&éného, nalezitostmi origindlu opatieného
dokumentu.

4.10.2. Predavani dokumenti a jejich ukladani v Ustiedni spisovné se tidi
provenienénim principem, jehoZ Ukol je odstranit nadpocetni vytisky. U
hromadné se vyskytujicich dokumentt jsou proto ve spisovém a skartacnim
planu uvedené skartatni znaky a lhaty zavazné jen pro pavodce (tvarce
dokumentu). Nadpocetni vytisky dokumentu pak mohou byt predany
ogtatnimi zaméstnanci do spisovny oddélen¢ od ostatni agendy, ale vZdy se
seznamem, k primé skartaci, protoZze se na né¢ skartatni znaky a lhuty
originalt nevztahuji. Musi vSak vZdy projit fadnym skartacnim tizenim.
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4.10.3. Do usttedni spisovny jsou dokumenty predavany ve stejnych obalech,
v jakych byly uloZeny v piirucni registratuie, a ve kterych jsou ve spisovné
uloZeny aZ do skarta¢niho tizeni.

4.11. P¥ijiméani a ukladani dokumenti v Ustiedni spisovné

Do Ustredni spisovny jsou uklédany dokumenty z prirucnich registratur US,
svyjimkou dokumentt vzniklych pii vykonu soudni agendy. Dokumenty jsou
piebirany jen na z&kladé predavaciho protokolu, uloZeny v souladu se spisovym
planem evidovany formou soupisi.

4.12. NahliZeni a vypij¢ky dokumenti z Ustiredni spisovny

4.12.1. Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor Ustiedni spisovny pouze za
doprovodu poveéreného pracovnika Ustiedni spisovny. Mohou nahlizet
pouze do dokumenti svého Useku, nahliZzeni do dokumentu jiného Useku je
vazano na souhlas vedouciho tohoto Useku. Osoby, které nejsou
zaméstnanci US, mohou do dokumenti v Gstiedni spisovné nahlizet jen na
z&klad¢ povoleni teditele soudni sprévy.

4.12.2. Nahlizeni do dokumenti ve spisovné se eviduje v Knize nav&tév.
Vypujcky se eviduji v Knize vypujéek, uskutecnuji se na dohodnutou dobu
ato pouze na pracovi&té vypujcovatele, ktery prijem potvrdi podpisem. Na
misto vypijceného dokumentu se vklada vypajeni listek, ktery se po
navraceni vypuajcky znici.

5. Skartaéni rad

5.1. Skartacni fad upravuje zpisob a pribeh skartacniho tizeni, tj. postup pii
vytazovani vedkerych dokumenta US, v¢. dokumentt vzniklych pii vykonu
soudni agendy.

5.2. Dokumenty jsou ve spisovnach uloZeny po dobu stanovenou skartacni [hutou,
uvedenou ve spisovém a skartanim planu. Ta zatina bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vytizeni nebo uzavieni dokumentu (nebo spisu). Skartacni
Ihaty nelze zkracovat. Pokud je tieba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty
sraznou skartacni Ihatou, urcuje dokument snejdelSi skarta¢ni Thutou dobu
vyrazeni celého spisu. Evidenéni pomicky (podaci deniky, knihy faktur,
rejstiiky a.) se zaradi do skartacniho tizeni aZ po vytazeni vsech dokumenti,
kteréjsou v nich evidovany.

5.3. Skartacni fizeni je u US provadéno kazdoroené a jeho predmétem jsou viechny
dokumenty, u nichz uplynuly skartacni Ihity a razitka vyiazena z evidence. Za
Ucelem provedeni skartaéniho fizeni je sestavena triclenna skartacni komise,
kterou jmenuje v piipadé dokumenta vzniklych pii vykonu soudni agendy
predseda soudu, v pripadé ostatnich dokumenti feditel soudni spréavy. Clenem
skartacni komise je vZdy povéieny pracovnik piislusné spisovny.

5.4. Clenové skartacni komise nejprve vyttidi dokumenty se skartagnimi znaky , A*
a,S" azpracuji jejich samostatné seznamy. Do seznamu uvedou vZdy poradové
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5.5.

5.6.

5.7.

¢islo druhu dokumentu, jeho spisovy (ukladaci) znak, typ dokumentu, rok jeho
vzniku, skarta¢ni lhutu a pocet eviden¢nich jednotek dokumentu (krabic, baliku,
svazki apod.). Z dokumenta se skartacnim znakem ,V“ vyberou ty, které
navrhnou vybrat k trvalému uloZeni v Narodnim archivu, zpracuji jejich seznam
se steinymi nédleZitostmi a piipoji ho k seznamim dokumentt se skartacnim
znakem ,A“. Poté zpracuji seznam zbylych dokumenti bez trvalé hodnoty,
které navrhnou ke zniceni, a pfipoji ho k seznamu dokumentt se skartacnim
znakem ,S*. Pokud ma US Uiedni razitka, které hodla rovnéz vyiadit, odepise
je z evidence a jejich soupis pripoji k navrhu.

Navrh je poté zaslan Narodnimu archivu, do jehoZz prilohy jsou zarazeny
samostatné seznamy dokumentu se skartacnimi znaky ,A“ a ,S*, véetné
rozdéleni dokumenta ,,V*“. Ve skartaénim névrhu se uvede nazev soudu, sloZeni
skartacni komise a poZada se o posouzeni dokumenta, jimz uplynuly skartacni
Ihity a které nejsou nadale potiebné pro dalsi ¢innost US. Na zékladé této
Z&dosti provede poveéieny zaméstnanec Narodniho archivu odbornou archivni
prohlidku, o které sepiSe protokol o skartacnim tizeni. Protokolem tak Nérodni
archiv jednak vyda souhlas ke zni¢eni dokumentt bez trvalé hodnoty, které
zajisti US tak, aby znemoznil rekonstrukci a identifikaci obsahu likvidovanych
dokumentd atim zabranil jejich moznému zneuZiti. Dokumenty posouzené jako
dokumenty trvalé hodnoty jsou v dohodnutém terminu piredany k trvalému
uloZeni do Narodniho archivu. Skartacni navrh, protokol o skartaénim fizeni,
protokol o predani archivalii a potvrzeni archivu o jejich pievzeti jsou uloZeny
u povereného pracovnika prislusné spisovny.

Vytazovani utgjovanych dokumenti probiha v souladu se z&konem ¢. 412/2005
Sbh. o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti.

Pravomoc Né&rodniho archivu: Nérodni archiv jako povéreny stétni archiv
sleduje vykon spisové sluzby US, uklédani dokumentii a postup pfi jejich
vyfazovani. Za timto u¢elem mohou jeho povéieni zaméstnanci vstupovat do
prostor viech spisoven US.

6. Zavérecna ustanoveni

Tento Spisovy a skartaéni fad byl konzultovan s Narodnim archivem dne 22. Gnora

2006.
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Priloha €. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy  Popisdokumentu Skart. znak
znak alhata

l. SOUDNI AGENDA

1.1 Senéty
1.1.1 Spisy senéti A 30
1.1.2 Rozvrh préce US na piislusné obdobi A 30
1.2 Plénum
1.2.1 Zapisy ze schazi pléna A 30
1.2.2 Rozhodnuti pléna o arahovani ptisobnosti senatti A 30
1.3 Evidenéni pomicky
1.3.1 Rejstiiky senétti A 30
1.3.2 Rejstiiky pléna A 30
1.3.3 Sprévni rejstiik A 30
1.3.4 Podaci kniha A 30
1. RIZENI SOUDU
1.1 Organizace a Fizeni
11.1.1 Statuty A 10
11.1.2 Organizacni normy, rady, predpisy a ob&ézniky

ajgjich evidence A 10
11.1.3 Organizacni schémata A 10
11.1.4 Navrhy na zmény v organizaci soudu S 5
11.1.5 Rejstitk Org. A 10
1.2 Vedeni soudu
.21 Prikazy, pokyny, rozhodnuti:
11.2.1.1 - predsedy a mistopiredsedti soudu A 10
11.2.1.2 - feditele soudni spravy A 10
11.2.1.3 - ogtatnich vedoucich pracovnik S 5

11
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11.2.5

1.3
11.3.1
11.3.2

11.3.3
11.3.4
11.3.5

11.3.6
11.3.6.1
11.3.6.2
11.3.6.3
11.3.6.4
11.3.6.5
11.3.6.6
11.3.7
11.3.7.1
11.3.7.2
1.4
.41
11.4.1.1
11.4.1.2
11.4.2
11.4.2.1
11.4.2.2
11.4.2.3

Zapisy z porad:

- vedeni

- odtatni

Poradni organy a komise

Korespondence se zastupitel skymi, politickymi,
odbornymi, Ustfednimi organy, organy stétni a
vereiné spravy

Korespondence ostatni, bézna

Pravni zalezitosti

Doklady o ztizeni, delimitaci a reorganizaci soudu
Dokumenty, jenZ jsou zakladem z4pisi

do verejnych knih arejstriki

Obsazeni soudu

Zastupovani soudu

Dokumenty o nabyvani, prodgji, pievodech a
spravé majetku a jeho evidence

Smlouvy

Evidence smluv a dohod

Smlouvy delimitacni

Smlouvy kupni, darovaci

Smlouvy leasingové

Smlouvy ng§emni

Smlouvy pojistné

Soudni spory

Trestnépréavni zalezitosti

Rozsudky v soudnich sporech, zejména pracovnich
K oncepce a vykazy &innosti US

Koncepce ¢innosti

Koncepee ¢innosti US

Podklady ke tvorb¢ koncepce ¢innosti
- dlouhodobé aro¢ni US

- zaobdobi kratsi

- podklady pro tvorbu plani
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11.4.3
11.4.4
11.4.4.1
11.4.4.2
11.4.4.3
1.5
11.5.1
11.5.1.1
11.5.1.2
11.5.2
11.5.2.1
11.5.2.2
11.5.2.3
11.5.3
11.5.3.1
11.5.3.2
11.5.3.3

11.5.3.4
11.54

11.5.4.1
11.5.4.2

1.
.1
.11
1.1.1.1
111.1.1.2
111.1.1.3
11.1.2
111.1.2.1
111.1.2.2
111.1.2.3
111.1.2.4

111.1.2.5

Zpravy z internich provérek a kontrol
Vykazy

Vyro¢ni zpravy

Roéni vykazy o ¢innosti US

Dil¢i vykazy a podklady

Spisova duzba

Smérnice pro vedeni spisoveé sluzby

Spisovy a skartacni rad, spisove a skartacni plany
Kancelarsky rad

Podaci deniky, evidencni pormicky

Podaci denik

Doru¢na kniha

Doklady o doruceni doporuc. zésilek - archy
isovn

Evidence spisoven

Kniha vypujcek

Navrhy na vytazeni dokumentu v¢. protokolu

o skarta¢nim fizeni

Zaznamy o predani archivalii do NA

Razitka a podpisova opravnéeni

Otisky razitek

Podpisova opravnéni a plné moci

PERSONALNI A MZDOVE ZALEZITOSTI
Pracovni pomér, evidence zaméstnanci
P7ijimani do pracovniho poméru

Zédosti o prijeti - nerealizované
Konkurzy, vybérova tizeni
Korespondence s Gradem prace
Pracovni pomer

Osobni spisy

Dohody o provedeni préce a dohody o prac. ¢innosti

Zalezitosti pracovné pravni
Sluzebni prikazy po ztrété platnosti
Vychova a vzdélavani — veSkeré dokumenty
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1.2 Péée o zaméstnance
.21 Bezpecnost a ochrana zdravi p7i préaci

111.2.1.1  Bezpecnostni zgpisnik S 5
111.2.1.2  Kniha razu S 10
111.2.1.3  HI&Seni o pracovnich Urazech vV 10
111.2.1.4  Komplexni provérky bezpecnosti prace A
111.2.1.5  Opatieni na Useku bezpecnosti prace S
111.2.1.6  Periodické kontroly bezpe¢nosti S
111.2.1.7  Skoleni zam&stnanci o bezpesnosti préce S
11.2.2 Pracovni podminky
111.2.2.1  Osoby se zménénou pracovni schopnosti,

veskeré dokumenty S 5
[11.2.2.2  Stravovani S
1.2.3 Ochranné pomiicky
111.2.3.1  Eviden¢ni karty S
111.2.3.2  Seznamy S
11.2.4 FKSP
111.2.4.1  Smlouvy S 5
111.2.4.2  Cerpéni rozpoétu - vyuctovani, evidence,

piehledy avykazy o pujckéch, dotacich a prispévcich S
111.2.4.3  Akce porédané z FKSP S
1.3 Mzdy a platy
1.3.1 Pracovni 7&d:
11.3..1 - vlastni A 10
[11.3.1.2 -cizi S po uplynuti

platnosti

111.3.2 Katalogy a systemizace
111.3.2.1  Katalog funkci a platovych tarift S 5
111.3.2.2  Popisy funkci S
[11.3.2.3  Systemizace \%
111.3.24  Platovy vymer jako soucéast osobniho spisu S 50
11.3.3 Mzdova situace
111.3.3.1  Koncepce vyvoje a plan mezd S
111.3.3.2  Mzdové fondy S
111.3.3.3  Rozbory azprévy o mzdoveé situaci vV 5

14
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111.3.4

111.3.4.1
111.3.4.2
111.3.4.3

111.3.4.4
111.3.4.5
111.3.4.6
111.3.4.7
111.3.4.8
111.3.4.9
111.3.4.10
111.3.4.11
111.3.4.12
111.3.5
111.3.5.1
111.3.5.2
111.3.5.3
111.3.5.4

V.
V.1
V.11
IV.1.2
IV.1.2.1
IV.1.2.2
V.13
1v.1.4
V.1.4.1
1V.1.4.2
V.1.5
IV.1.6
V.2
IV.2.1
IV.2.2

Mzdovéa agenda

Eviden¢ni list zaméstnance

Dan ze mzdy (veSkeré dokumenty)
Davky nemocenského a zdravotniho pojistént,
hl&Seni pojistovndm

Socidlni zabezpeceni

Jednoréazové sestavy mezd a platt
Vyplatni listiny

Mzdové listy

Mzdové mési¢ni uzavérky
Vyuctovani mezd a plati

Odmeny, jubilea - navrhy
Exekuce (po vytizeni)

Nahrada Skody

Pracovni doba, dochézka

Dovolena - plan dovolenych, evidence, Zadanky
Evidence dochéazky

Nahradni volno, piestasova prace - evidence, zédanky
Propustky

FINANCE A UCETNICTVI
Rozpoéty a revize hospodareni
Progndzy, vyhledy

Rozpocet US.

- na obdobi ro¢ni

- na obdobi kratsi

Rozpoctova opatieni a jejich evidence
Rozbory o plnéni rozpoctu US

- zaobdobi ro¢ni a delSi

- zaobdobi kratsi

Cerpéni rozpoctu

Revize hospodateni s finan¢nimi prostiedky
Dariové zalezitosti

Daiova priznani a prohléSeni

Osvedceni o registraci k danim
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V.2.3
IV.2.4
IV.2.5
V.3
IV.3.1
1V.3.2
IV.3.21
1V.3.2.2
1V.3.3
1v.3.4
1V.3.4.1
1V.3.4.2
1V.3.5
IV.3.51
1V.3.5.2
1V.3.6
1V.3.6.1
1V.3.6.2
1V.3.6.3
1V.3.6.4
IV.3.6.5
1V.3.6.6
IV.3.6.7
1V.3.6.8
1V.3.6.9
IV.3.7
IV.3.7.1
IV.3.7.2
IV.3.7.3
IV.3.7.4
IV.3.7.5
IV.3.7.6
IV.3.7.7
1V.3.7.8
1V.3.7.9

Korespondence s finanénimi Uiady

Poplatky

Ostatni souvisejici dokumenty

Uéetnictvi
U¢tovy rozvrh
Ucetni zaverka:

- za obdobi ro¢ni

- za obdobi kratsi

Ucetni rozvaha

Ucetni rozbory a vykazy:

- ro¢ni a souhrnné

- za obdobi kratsi
Satistické vykazy:
—ro¢ni amimoradné
- dil¢i

Ucetni evidence

Hlavni kniha

Kniha analytické evidence
Kniha syntetické evidence
Ugetni denik

Kniha do8lych faktur
Kniha odeslanych faktur
Penézni denik

Pokladni kniha

Ostatni

Ucetni a pokladni doklady

Bankovni doklady a vypisy z G¢th
Cestovni prikaz, cestovné, vyuctovani

Doklad ptijmovy
Doklad vydajovy
Faktury za sluzby
Faktury materidlové
Faktury investi¢ni
Objednévky

Prikaz k Uhradé
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1V.3.7.10
IV.3.7.11

V.1.1.10
V.1.111
V.12
V.121
V.1.2.2
V.1.2.3
V.1.2.4
V.1.2.5
V.1.2.6
V.2
V.21
V.22

V.2.3

V.231
V.2.3.2
V.2.3.3

Shérny G¢tovaci doklad
Zé&danka o poskytnuti zalohy

HOSPODARENI SMAJETKEM, PROVOZNI ZALEZITOSTI

Evidence majetku, skladové hospodéarstvi
Evidence majetku, inventarizace

Evidence budov a objekta

Evidence majetku

Evidence drobného majetku

Evidence zasob a spotiebniho materialu
Operativni evidence

Investi¢ni karty

Inventarni knihy ZP

Inventarni karty

Inventarizace:

- mimoréadné

- roéni

Plany inventarizaci, jmenovani inventariza¢nich komisi
Vytazovani majetku

Skladoveé hospodérstvi

Prijemky

Zadanky

Vydejky

Skladové karty

Zapis o prevzeti ZP

Osobni karty

Budovy a zarizeni

Stavebni spisy budovy

Kontroly arevize budov a zarizeni
- audity

- revize zarizeni

Rekonstrukce a moder nizace budov

Plany rekonstrukce a modernizace
Zadavaci projektova dokumentace a vybérova iizeni
Ostatni dokumenty
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V.24

V.24.1
V.24.2
V.24.3
V.24.4
V.24.5
V.2.4.6
V.2.5

V.251
V.25.2
V.25.3
V.254

V.255
V.2.5.6
V.25.7
V.25.8

V.25.9
V.3
V.31
V.311
V.3.1.2
V.3.1.3
V.3.2
V.321
V.3.2.2

VI.

VI.1
VI.11

ZajiS‘ovani bézného provozu

Provozni rad budov

Zabezpetovaci zatizeni

Povoleni parkovani avstupu do budovy

Energetické hospodaieni (spotieba vody, elektiiny...)
Oprava a UdrZba budov a zatizeni

Telefonni provoz, internet, doména

Civilni a poZarni ochrana

Organizace poZérni ochrany

Posuzovani dokumentace staveb a zatizeni
Evakuacni plany

Dokumenty o poZérech, havariich , Zivelnich
pohromach a mimoiadnych udélostech

Zpravy a hléSeni na Useku civilni a poZarni ochrany
Kontrolni ¢innost na Useku civilni a pozarni ochrany
Pozarni kniha

Prostiedky pozarni ochrany, technika

(veSkeré dokumenty)
Skoleni a odborné priprava pracovniki

Doprava

Provoz duzebnich vozidel

Zé&danky o piepravu

Kniha provozu

Udrzba a opravy vozidel

Vykaz o vydeji a spotiebé pohonnych hmot
Vykaz o pouzivani motorovych vozidel

DOKUMENTY PRAVNI INFORMATIKY,
VYPOCETNI TECHNIKY, VNEJSI STYKY
Vnéj§i styky
Diplomaticky protokol nav&eév, zaznamy
0 vyznamnych nav&évéch
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VI.1.2
VI.1.21
VI.1.2.2
VI.1.3
VI.1.4
VI.1.5
VI.1.5.1
VI1.1.52
V1.2
VI.2.1
V1.2.2
VI.3
VI1.3.1
V1.3.2
V1.3.3
V1.3.4
V1.3.5
V1.3.6
VI1.3.7
Vi.4
V041
V1.4.2
V1.4.3
VI1.4.4
VI1.4.5
V1.4.6

Semindie a konference:

- poiédané US

- odtatni

Materidly zasilané na védomi US
Plany zahrani¢nich cest

Zpravy ze sluzebnich cest:

- zahrani¢nich

- tuzemskych

Tiskovy mluvéi

Tiskové zpravy o US

Ostatni dokumenty

Knihovna soudu

Objednévky a ndkup publikaci
Evidence knihovniho fondu
Seznam Ubytka knihovniho fondu
Inventarizace

Bé&Zna vypujeni agenda

Seznam Zadanych opisi a vypist
ReSerse

Vypocetni technika

Tvorba arealizace programu
Specifikacni listy PC

Predavaci protokoly PC

Prezencni listiny Skoleni obsluhy PC
PoZadavky na schvéleni uzivani freeware a shareware

Nakup software

nw n n >
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>
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Spisovy a skartacni fad

Priloha ¢. 2
¢islo protokolu

Predavaci protokol dokumenti k ulozeni do Ustiedni spisovny

............................. Dne..coi
Skart. Poznamka
Porad. Nazev Rok erf]l?‘il:aa Misto | ovyrazeni
gislo dokument vzniku ulozeni | o kedani do
NA)
Predal:.......cccoceeeeeceeeeeecee, Prevzal

Poznamka: protokol se vypliuje 2x

1x spisovna, 1x predavajici
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Priloha ¢. 3

Ukazka skartaéniho navrhu (pravodni dopis)

Navrh na vyiazeni dokumenta

Na z&kladé zékona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonid, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a

vsouladu sinterni smérnici ¢, ......... navrhujeme vyiadit dokumenty uvedené
v piiloze.

Do skartacniho tizeni byly zahrnuty dokumenty Ustavniho soudu Ceské republiky
ZIet e, s uplynulou skartaéni lhatou, které nejsou nadéle provozné
potiebné pro dalsi ¢innost soudu. PriloZzeny seznam dokumentt navrzenych ke skartaci
zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumenti V byl proveden piredbézny
vyber.

Z&dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. K vykonani odborné
archivni prohlidky pracovniky VaSeho archivu navrhujemetermin ........................
Navrh na vyiazeni dokumentti vyhotovila skartacni komise ve sloZeni:

veeern....jménaa podpisy pracovniki

Prilohy: 2 x seznamy dokument

razitko a podpis reditele soudni spravy

Vzory formul&a pro skartacni fizeni:

1/ Dokumenty skupiny A
Porad. | Spisovy | Nézev dokumentii Roky Skartaéni MnoZstvi
¢iso znak vzniku Ihiita

2/ Dokumenty skupiny S
Poiad. | Spisovy | Nazev dokumenti Roky Skartacni Mnozstvi
¢iso znak vaniku | Ihata
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Priloha €. 4

Ukazka vyplnéni éelniho &itku

Ustavni soud CR
Ekonomické odd.

IV.3.7 Pokladni doklady

¢.1-358

1998 - 2005

S5
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