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Instrukce
Ministerstva spravedlnosti
ze dne 18. ¢ervence 2006, €. j. 271/2005-Org,
kterou se vydava

v

Skartacni Fad statniho zastupitelstvi

Ministerstvo spravedlnosti podle § 13b odst. 1 a § 13d
pism. n) zakona ¢. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi,
ve znéni zakona ¢. 14/2002 Sb., § 66 odst. 2 zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, vydava tento skartac¢ni rad:

§1
Predmét pravy

(1) Tento skarta¢ni fad upravuje v souladu se zdkonem ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu (dale jen ,,zakon®), postup pfi vyfazovani
dokumentl a razitek statniho zastupitelstvi ve skarta¢nim
fizeni.

(2) Soucasti skartacniho fadu je spisovy a skartaéni plan,
ktery obsahuje skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhtity pro jednot-
livé druhy dokumentti. Spisovy a skartacni plan je obsazen
v ptiloze €. 1 tohoto skarta¢niho fadu.

§2
Vymezeni ziakladnich pojmu

(1) Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji
vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a ra-
zitka vyfazend z evidence v pfipad¢ ztraty jejich platnosti
nebo jejich opotiebovani a pii kterém pfislusny archiv pro-
vadi vybér archivalii.

(2) Skartacni lhitou se stanovi doba, po kterou dokument
zustava ulozen na statnim zastupitelstvi. Skartacni lhita se
oznacduje Cislici za skartatnim znakem. Uréuje se poctem
let a neni-li vyslovné stanoveno jinak, za¢ina bézet od 1.
ledna roku nasledujiciho po uzavieni pfislusného rejstiiku
nebo evidenéni pomticky, v nichZz je dokument evidovan.
Skarta¢ni lhity pro jednotlivé druhy agend statniho zastu-
pitelstvi podle spisového planu jsou uvedeny v piiloze €. 1
tohoto skarta¢niho fadu. Neni-li dale stanoveno jinak, tyto
lhtity plati shodné i pro rejstfiky a evidencéni pomticky,
v nichZ jsou dokumenty evidovany.

(3) Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle
jeho obsahu a oznaduje zplisob, jakym se s dokumentem
nalozi ve skartanim fizeni. Kritériem vybéru dokumentt
za archivalie je trvala hodnota dokumentu vzhledem k

a) dobé vzniku,

b) obsahu,

¢) pavodu,

d) vné&j$im znakdm.

(4) Skarta¢ni znak "A" (archiv) oznacuje dokument trva-
1¢ hodnoty, ktery bude ve skartatnim fizeni vybran jako
archivalie k trvalému uloZeni do archivu. Skarta¢nim zna-
kem ,,A“ se vzdy oznadi dokument, ktery bude vybran za
archivalii podle zvlastniho predpisu. ”

(5) Neni-li shledan divod pro zatazeni dokumentu mezi
archivalie, ozna¢i se skartaénimi znaky ,,S* nebo ,,V*.
Skarta¢ni znak "S" (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé
hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniCe-

D § 5 zdkona.
2 § 15 odst. 3 zdkona.

ni. Skartani znak "V" (vybér) oznacuje dokument, ktery
bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a zafazen mezi doku-
menty se skartaénim znakem "A" nebo mezi dokumenty se
skarta¢nim znakem "S".

(6) Skarta¢ni navrh je pisemny navrh na zahajeni skartac-
niho tizeni. Skartacni navrh zaSle statni zastupitelstvi pii-
slusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archi-
valii.

(7) Skartaéni protokol je protokol o skartaénim fizeni vy-
hotoveny pfislusnym archivem.

§3

Organizace skarta¢niho Fizeni

(1) Za tadnou ptipravu a provedeni skarta¢niho fizeni
u kazdého statniho zastupitelstvi odpovida vedouci statni
zastupce.

(2) Na skartacnim fizeni se podili skartacni komise urce-
na vedoucim statnim zastupcem. Clenem skarta¢ni komise
je vzdy zaméstnanec povéteny vedenim spisovny statniho
zastupitelstvi (dale jen ,,urCeny zaméstnanec®), ktery pra-
béh skartaniho fizeni organizuje a fidi. Skartaéni navrh
vypracuje uréeny zameéstnanec.

(3) Ur€eny zaméstnanec mize, se souhlasem vedouciho
statniho zastupce a v zavislosti na rozsahu praci souviseji-
cich se skartacnim fizenim, povéfit vykonem téchto praci
také dalsi zaméstnance statniho zastupitelstvi. Tito zamést-
nanci pomahaji uréenému zaméstnanci podle jeho pokyni
s pracemi podle odstavce 2.

§4
Zakladni pravidla skarta¢niho Fizeni

(1) Dokumenty nepotfebné pro ¢innost statniho zastupi-
telstvi lze vyfadit jeding€ po provedeném skarta¢nim fizeni.

(2) Nadpocetné vytisky dokumentti se mohou znicit bez
predlozeni do skartacniho fizeni.

(3) Dokumenty vyhotovené v digitalni podob¢ se skartac-
nimi znaky "A" a "V" vzniklé z ¢innosti statniho zastupitel-
stvi musi byt zapsany ve formatu, ktery zaruci jejich ne-
ménnost a umozni jejich nasledné ¢Eteni technickymi pro-
sttedky pouzivanymi u statniho zastupitelstvi. Pokud tuto
podminku nemuize statni zastupitelstvi zabezpecit, pievede
takové dokumenty do analogové formy odpovidajici dobé
jejich vyfizeni a opatii je nalezitostmi originalu, a to nej-
pozdgji pied jejich zatazenim do skartaéniho fizeni; obdob-
né postupuje pii vyfizovani dokumentd piijatych v digitalni
podobé véetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu
v dobé pfijeti dokumentu.

(4) Vedouci statni zastupce muze, podle povahy vyfizo-
vanych dokumentl podat, pfislusnému archivu pisemnou
zadost o vydani trvalého skartacniho souhlasu na urcity
druh dokumenti.” Okresni statni zastupce miiZe tuto Z4-
dost podat jen po predchozim pisemném souhlasu jemu
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nadfizeného krajského statniho zastupce. V zadosti musi
byt pfesné specifikovan druh dokumentil, na néz se ma
trvaly skartacni souhlas vztahovat, a konkrétné odtivodné-
no, pro¢ tyto dokumenty nemaji archivni hodnotu. Doku-
menty, na néz se trvaly archivni souhlas vztahuje, 1ze znicit
i bez vybéru archivalii ve skartatnim fizeni.

(5) Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo
obdobné tajemstvi nebo jinou stdtem uznanou nebo stano-
venou povinnost mlcenlivosti mohou byt do skarta¢niho
fizeni piedlozeny jediné s predchozim souhlasem osoby,
které ochrana tajemstvi svédéi.”) Nedoslo-li k zaniku této
povinnosti mléenlivosti jesté pred uplynutim skartani
lhiity spisu, ktery takové informace obsahuje, statni zastu-
pitelstvi nejpozdéji pred predlozenim spisu piislusnému
archivu k vybéru archivalii vydéli takové dokumenty
z obsahu spisového materidlu a ulozi je oddélené az do
vydani rozhodnuti o zpiisobu nalozeni se spisem, jehoz
jsou soucasti, ve skartacnim fizeni. Po vyfazeni spisového
materialu ve skartacnim fizeni se tyto dokumenty znici;
ptitom postupuje statni zastupitelstvi podle § 11 a 12 ob-
dobné.

(6) Dokumenty obsahujici osobni tdaje se predkladaji ke
skartaénimu fizeni, aniz by k tomu byl vyZadovan souhlas
osoby, jiz se osobni udaje tykaji.*

§5

Vytvoreni podminek pro ¢adny priibéh
skarta¢niho fizeni

(1) Uréeny zaméstnanec je povinen dbat o vhodné uloze-
ni dokumenti ve spisovné, piesvédCovat se, zda jsou dodr-
zovany predpisy, které maji usnadiiovat vyfazovani doku-
mentl stanovené kancelafskym fadem statniho zastupitel-
stvi,” a zda jsou v souladu s timto skartaénim fadem ozna-
Ceny pfislusSnym skartacnim znakem a skartacni lhtitou,
pripadné rokem zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni.
Dale je rovnéz povinen Cinit vhodna opatfeni k tomu, aby
archivnim organiim byla prace spojena s posouzenim trvalé
hodnoty dokumenti co nejvice usnadnéna, zejména pred-
kladat jim spisy fadné€ ocisténé a srovnané podle spisovych
znacek, a jde-li o spravni spisy, podle hesel (podhesel).

(2) Vedouci statni zastupce vyhradi archivnim organiim
podle mozZnosti zvlastni mistnost a uvolni zaméstnance,
ktery bude archivnim orgadntim v pifipadé potieby podle
jejich pokynl pomahat.

(3) Vsichni zaméstnanci statniho zastupitelstvi jsou po-
vinni upozoriovat ur¢ené¢ho zaméstnance na dokumenty,
které by mohly byt cennym pramenem pro zjiSténi skutec-
nosti historické povahy a které by z tohoto diivodu nemély
uniknout pozornosti archivnich organt, pokud z jakéhokoli
divodu takové dokumenty nebyly jiz diive oznaceny skar-
tacnim znakem.

§6

Vyznacovani skarta¢nich znakii a lhiit
a oznacovani dokumentii obsahujicich chranéné tidaje

(1) Statni zastupci a ostatni zaméstnanci statniho zastupi-
telstvi, ktefi vyfizuji ptislusny spis (dokument), jsou pfi

¥ § 13 odst. 2 zdkona.
9§ 13 odst. 3 zdkona.

jeho ukonceni a pted jeho odevzdanim na spisovnu povinni
vyznadit v pokynu kancelafi ptislusny skartaéni znak podle
zasad uvedenych v § 2 odst. 3 a skartac¢ni lhitu, uréenou
pro jednotlivé posuzované dokumenty ve skartaénim planu
(ptiloha €. 1). Skarta¢ni znak a skarta¢ni lhitu uvedenou
vzdy tak, aby bylo ziejmé, ke kterému dokumentu (¢islu
listu) se vztahuji (napf. ¢. 1. 10 az 25: A - 20, ¢. 1. 33: V -
20, ost.: S - 20). Posoudi-li obsah v§ech dokumentt zaloze-
nych ve spise podle jejich archivni hodnoty shodné, posta-
¢i, uvedou-li v pokynu kancelati podle pfedchozi véty tento
skartaéni znak a skartacni lhiitu bez oznaceni jednotlivych
¢isel listd, k nimz se vztahuje.

(2) Na zékladé¢ pokynu statniho zastupce nebo jiného
zaméstnance vytizujiciho dokument (spis) doplni kancelaf
na spisovy obal udaje o skartacnich znacich a skarta¢nich
lhiitach vazicich se k témto znakdim.

(3) Jsou-li soucasti spisu dokumenty obsahujici obchod-
ni, bankovni nebo obdobné tajemstvi nebo jinou statem
uznanou nebo stanovenou povinnost mléenlivosti (§ 4 odst.
5), ktera k okamziku vyfizeni véci nezanikla, jsou zamést-
nanci uvedeni v odstavci 1 povinni pfi ukonceni spisu
a pted jeho odevzdanim na spisovnu v pokynu kancelafi
takové dokumenty oznacit pfisluSnymi Cisly listu
s uvedenim zkratky o jaky druh povinnost ml¢enlivosti se
jedna (napt. ,,¢. 1. 20 - 22 - bank.taj.”, ,,¢ 1. 44 - 47 - dan.
taj.“ apod.). Kancelaf na zakladé tohoto pokynu doplni na
spisovy obal tyto udaje pod udaje o skartanich znacich
a skartacnich lhutach (odstavec 2).

§7
Sestaveni seznami dokumentii uréenych k vyiazeni

(1) Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty,
kterym uplynula skartaéni lhita, a razitka vyfazena z evi-
dence podle zvlastniho piedpisu.®

(2) Skartacni lhity nelze zkracovat. Skartacni lhita mize
byt vyjimetné prodlouzena, pokud statni zastupitelstvi
potfebuje dokument pro dalsi vlastni innost.” Tuto skute¢-
nost oznami statni zastupitelstvi pfislusSnému archivu,
okresni statni zastupitelstvi téz nejblize vyssimu krajskému
statnimu zastupitelstvi.

(3) Urc¢eny zaméstnanec sestavi vzdy do konce kvétna
kazdého nasledujiciho patého roku po provedeni posledni-
ho skarta¢niho fizeni (tj. napt. 2010, 2015, 2020 atd.) skar-
taéni navrh, v jehoz piiloze uvede seznamy dokumentd,
u nichz uplynuly skarta¢ni lhtty.

(4) V seznamech sestavenych podle odstavce 3 se uvedou
dokumenty ve stanoveném pofadi rejstfikovych znacek
platnych v dobé uzavieni piislusného rejstiiku véetné téch,
které byly opomenuty v piedchozich skartaénich navrzich.
Pritom se u kazdého druhu dokumentu uvedou roéniky
a pocet béznych Cisel. Vzory seznami dokumentd jsou
obsazeny v ptiloze €. 4 tohoto skarta¢niho fadu.

(5) Urceny zaméstnanec v seznamech dokumenti navr-
hovanych ke skartanimu fizeni uvede zvlast dokumenty
se skarta¢nim znakem "A", zvlast dokumenty se skartac-

YPokyn obecné povahy nejvyisiho statniho zdstupce poi- ¢. 7/2004, jimz se vydava kanceldisky rad statniho zastupitelstvi, ve znéni
pokynii obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce por. ¢. 10/2004 a ¢. 12/2004 (dale jen ,, kancelarsky rad*).
9§ 6 odst. 4 pism. a) a c) vyhlasky ¢ 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

7§ 8 odst. I zdkona.
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nim znakem "S". Dokumenty se skarta¢nim znakem "V"
skarta¢ni komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentiim se
skarta¢nim znakem "A" nebo k dokumentiim se skartacnim
znakem "S", a v rozsahu tohoto roztfidéni je uvede jako
zvlastni podskupiny dokumenti v seznamu sestaveném po-
dle pfedchozi véty (pfiloha €. 4).

(6) Dokumenty se skartatnim znakem "S" mohou byt ke
skarta¢nimu ftizeni ptedlozeny v jakékoliv podobé, pokud
neni pro jejich autenticitu pozadovana listinna podoba s na-
lezitostmi originalu a pokud to povaha dokumentu dovolu-
je.

§8

Skartacni navrh

(1) Uréeny zaméstnanec zasle skarta¢ni navrh na vyfaze-
ni dokumenti pfislusnému archivu v listinné podobé ve
dvojim vyhotoveni spolu se seznamy dokumentti sestave-
nymi podle § 7. Skarta¢ni navrh mtze byt piislusnému ar-
chivu zaslan v digitalni podobé se zarucenym elektronic-
kym podpisem.

(2) Skartacni navrh obsahuje:
a) oznaceni statniho zastupitelstvi,
b) seznam dokumentd navrzenych ke skartaénimu fizeni
a dobu jejich vzniku,
¢) navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

Vzor skarta¢niho navrhu je obsazen v pfiloze ¢. 2 tohoto
skartacniho fadu.

(3) Skartacni navrh zasilaji:

d) okresni statni zastupitelstvi piislusnému statnimu
oblastnimu archivu - okresnimu statnimu archivu si-
dlicimu v obvodu jejich pisobnosti,

e) statni zastupitelstvi vykonavajici svoji piisobnost pou-
ze na uzemi hlavniho mésta Prahy Statnimu oblastni-
mu archivu v Praze,

f) krajska statni zastupitelstvi pfislusnému statnimu
oblastnimu archivu,

g) Vrchni statni zastupitelstvi v Praze i v Olomouci Na-
rodnimu archivu v Praze,

h) Nejvyssi statni zastupitelstvi Narodnimu archivu
v Praze.

§9

Vyhotoveni seznamu dokumenti po posouzeni
jejich archivni hodnoty

Po provedené odborné archivni prohlidce dokumentti na-
vrhovanych k vyfazeni provedené archivafem na zakladé
predlozeného skarta¢niho navrhu® a podle jeho pokynu se-
piSe urCeny zaméstnanec seznam dokumentll uréenych
k ulozeni v archivu (dokumenty oznacené skartacnim zna-
kem ,,A“) a seznam dokumentl ur€enych k vyfazeni a ke
zni¢eni (dokumenty oznacené skartanim znakem ,,S°)
a preda je archivafi pro potfebu pfipojeni téchto seznami
k protokolu o skarta¢nim fizeni. Soucasné s nim dohodne
dobu a zptsob ptedani archivalii k ulozeni do pfislu$ného
archivu.

§ 10

Skartacni protokol

(1) Po provedené odborné archivni prohlidce prevezme
vedouci statni zastupce, pfipadné jim povéfeny zaméstna-

nec statniho zastupitelstvi, od piislusného archivu skartaéni
protokol, v jehoZ pfilohach jsou uvedeny dokumenty, které
byly archivnim organem uréeny k ulozeni do archivu
(skarta¢ni znak "A"), a dokumenty, které mohou byt preda-
ny ke zni€eni (skarta¢ni znak "S").

(2) Nesouhlasi-li statni zastupitelstvi s obsahem protoko-
lu, mtize proti nému podat namitky ke spravnimu tfadu na
useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim na-
mitky je zahajeno spravni fizeni.”

§11
Odevzdani archivalii do archivu

Dokumenty ur¢ené k ulozeni do archivu odevzda statni
zastupitelstvi v dohodnuté 1hiité na sviij naklad ptislusné-
mu archivu spolu se seznamem vyhotovenym podle § 9.
O pievzeti dokumentl archivem se sepiSe ufedni zaznam
o piedani archivalii, jehoZ jedno vyhotoveni obdrzi pieda-
vajici statni zastupitelstvi spolu s potvrzenim archivu o pre-
vzeti dokumentti.

§12

Postup p¥i zni¢eni dokumenti

(1) Dokumenty urcené ke zniceni se podle pokynt ve-
douciho statniho zastupce predaji ke zniceni, jakmile pfi-
slusny archiv vyhotovi skarta¢ni protokol a udéli souhlas
ke zniceni dokumenti.

(2) Znicenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni
tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu. Pfi odvozu a niCeni téchto dokumentd je nutno
zabranit tomu, aby se s obsahem dokumenti mohly sezna-
mit nepovolané osoby.

(3) O zniCeni dokumentl se sepiSe protokol, v némz se

uvede:

a) jméno a piijmeni vedouciho statniho zastupce, ktery
rozhodl o pfedani dokumentti ke zniceni, jméno a pfi-
jmeni zaméstnance, ktery zni¢eni dokumentl zajistil,
poptipadé jména a piijmeni dalich zaméstnanct, ktefi
pii znic¢eni dokumentd spolupracovali,

b) datum, ¢as a misto (objekt, podnik) zni¢eni dokumen-
tﬁa

¢) druhy a ro¢niky znehodnocenych dokumentd,

d) rejstiiky a evidenéni pomicky, v nichZ bylo zni¢eni
dokumentti vyznaceno,

e) zpisob zni¢eni dokumentd.

(4) Protokol podepisi osoby uvedené v ném podle odstav-
ce 3 pism. a).
§13

Evidence dokladii o provedeném skartaénim Fizeni

Skarta¢ni navrh (§ 2 odst. 6), skartani protokol (§ 2
odst. 7), pfedavaci seznam (§ 9), pfedavaci protokol a po-
tvrzeni o prevzeti (§ 11), souhlas ke zni¢eni dokumenti (§
12 odst. 1) a protokol o zni¢eni dokumentti (§ 12 odst. 3) se
zalozi do spravniho spisu vedeného pod heslem "Skartace".

§14

Vyznacdeni vysledki skarta¢niho Fizeni
v evidenci statniho zastupitelstvi

(1) Provedeni skartace, odevzdani vybranych dokumentti

9§ 9 odst. 8 vyhldasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

9§ 10 odst. 3 zdkona.
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archivu a dalsi dilezité skute¢nosti podle tohoto skartaéni-
ho fadu vyznaci ur€eny zaméstnanec neprodlené v evidenci
spistt odevzdanych na spisovnu trvalou poznamkou (napf.
.Skartovano®, ,,Archiv* atd.).

(2) K poznamce podle odstavce 1 se pfipoji Cisla jedna-
ci:

i) protokolu o zniceni dokumentu,

j) predavaciho soupisu.

Ustanoveni spole¢nd, pirechodna a zivérecna

§15
Skartaéni Fizeni ve zvlaStnich pFipadech

(1) Dokumenty o provedeném skarta¢nim fizeni ziistavaji
trvale ulozeny u statniho zastupitelstvi. Po dobu existence
statniho zastupitelstvi u nich skarta¢ni lhity nebézi.

(2) Skarta¢ni lhtity u evidence spisti uloZzenych na spisov-
nu'? pocinaji bézet od 1. ledna roku nasledujiciho po roce,
v némz bylo ukonéeno skartaéni fizeni o poslednim doku-
mentu ulozeném na spisovné statniho zastupitelstvi.

(3) Skarta¢ni lhuta u dokumentid o ulozeni spist do
uschovy mimo budovu statniho zastupitelstvi zapo¢ne bé-
zet od okamziku ukonceni skarta¢niho fizeni o téchto spi-
sech.

(4) Jsou-li v rejstiiku evidovany dokumenty s rozdilnou
délkou skartacnich lhut (priloha €. 1), pocita se délka skar-
tacni lhity u rejstiiku podle nejdelsi skartac¢ni lhtity doku-
mentu, s nimz byl rejstiik uzavien. Pro béh skarta¢nich hut
u evidenénich pomucek plati pfedchozi véta obdobné.

(5) Skartaéni lhiity u plani budov a dalsi stavebni doku-
mentace tykajici se staveb ve vlastnictvi nebo v uzivani
statniho zastupitelstvi, pokud dokumentace nebyla pfedana
jinému subjektu v souvislosti se zménou (zadnikem) uvede-
nych pravnich vztahti, zacinaji bézet od okamziku zaniku
stavby, nebo zanikl-li pravni vztah statniho zastupitelstvi
k takové stavbé, od zaniku pravniho vztahu, na zakladé
n¢hoz mélo statni zastupitelstvi stavbu ve vlastnictvi nebo
v uZivani.

(6) Skarta¢ni lhity u najemnich a jinych obdobnych
smluv dokladajicich pravni vztahy k nemovitostem ve
vlastnictvi nebo v uzivani statniho zastupitelstvi, pokud
nebyly pfedany jinému subjektu v souvislosti se zménou
(zénikem) uvedenych pravnich vztaht, zacinaji bézet az od
okamziku zéniku pravnich vztaht statniho zastupitelstvi
k témto nemovitostem.

§ 16

Skartace dokumenti do¢asné vyjmutych
ze skarta¢niho Fizeni

(1) Dokumenty, které nebyly pojaty do seznami sestave-
nych podle § 7 odst. 3 a 4, ptestoze jejich skartacni lhita
uplynula (napf. z divodu uvedeného v § 7 odst. 2), se pred-
lozi archivnimu organu k posouzeni jejich trvalé hodnoty
a popiipadé odevzdaji ptislusnému archivu spolu s doku-
menty uvedenymiv § 11.

9 § 166 kancelarského radu.

(2) Dokumenty vzniklé ¢innosti byvalych statnich zastu-
pitelstvi a byvalych prokuratur, u nichz uplynuly skarta¢ni
lhity, zafadi statni zastupitelstvi, v jejichz spisovnach jsou
tyto dokumenty dosud ulozeny, do nejbliz§iho skarta¢niho
fizeni.

§ 17
Skartace dokumentii obsahujicich utajované informace

Pro skartaci pisemnosti obsahujicich utajované informa-
ce plati tento skartac¢ni fad, jen pokud zvlastni predpis ne-
stanovi jinak .

§18
Vyrazovani iFednich razitek

(1) Vybéru archivalii podléhaji ufedni razitka statniho
zastupitelstvi, ktera maji byt vyfazena z pouzivani pro ztra-
tu platnosti nebo v disledku jejich opotiebovani, pokud:

a) jsou opatiena stanim znakem, nebo

b) obsahuji uplné oznaceni statniho zastupitelstvi a nej-
sou vyuzivana vyluéné ve vnitfnim styku mezi utvary
statniho zastupitelstvi, které je pouziva.

(2)Vybér razitek podle odstavce 1 se provede mimo skar-
taéni fizeni.'"”

(3) Navrh na provedeni vybéru razitek zaSle vedouci
statni zastupce pfislusnému archivu ihned po vyfazeni
razitka z pouzivani. Na nalezitosti tohoto navrhu a dalsi
postup pii vybéru razitka mezi archivalie se pouZiji ustano-
veni § 7 az § 13 pfiméfené, nedohodne-li statni zastupitel-
stvi s pfislusnym archivem jiny postup. Vzor navrhu je
uveden v pfiloze ¢. 3.

(4) Vedeni evidence vyfazenych tfednich razitek statniho
zastupitelstvi upravuje zvlastni predpis.

§19
Piechodné ustanoveni

(1) U dokumentti ulozenych na spisovnu do doby nabyti
ucinnosti této instrukce bézi skartacni lhity podle dosavad-
nich pfedpist. V odivodnénych ptipadech se posoudi béh
skartac¢nich lhut v jednotlivych vécech a je-li toho zapotie-
bi, prodlouzi statni zastupitelstvi skartaéni lhitu podle § 7
odst. 2 obdobné.

(2) Vyznacovani skartacnich lhit a skartacnich znaka
v souladu s touto instrukci (§ 6) je nutno zabezpecit
u vSech dokumenti odevzdavanych na spisovnu statniho
zastupitelstvi ode dne G¢innosti této instrukce.

(3) Archivni hodnotu dokumentti odevzdanych na spisov-
nu statniho zastupitelstvi pfede dnem ucinnosti této in-
strukce posoudi skartacni komise v prubéhu skartacniho
fizeni. Pfitom postupuje podle téchto zasad:

je-li takovy dokument oznacen udajem ,,Vylouceno ze
zni¢eni, posoudi se jako dokument oznaceny skarta¢nim
znakem ,,A*,

je-li takovy dokument oznacen skarta¢nim znakem ,,S*
nebo jinym udajem, podle n¢hoz by mél byt zatazen mezi
dokumenty urcené ke zniCeni, posoudi se jeho archivni

D Zékon & 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpiisobilosti, zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakonii.
12§ 11 odst. 1 pism. b) zdkona per analogiam.
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hodnota jako u dokumentu, onaceného skartaénim znakem
,»V*, nejde-li o dokument, ktery lze podle spisového a skar-
tacniho planu v pfiloze €. 1 zafadit mezi dokumenty uréené
ke zniceni; zniceni takového dokumentu vSak lze provést
az po provedeném skartacnim fizeni a po udéleni souhlasu
archivu k jeho zniceni podle § 12 odst. 1.

(4) Pii provadéni skartaniho fizeni u dokumentd ode-
vzdanych na spisovnu statniho zastupitelstvi pfede dnem
ucinnosti této instrukce postupuje statni zastupitelstvi vzdy
v uzké soucinnosti s pfislusnym archivem. Po dohod¢
s pfislusnym archivem se v takovém piipad¢ muze v odi-
vodnéném rozsahu odchylit od ustanoveni této instrukce,

je-li to nezbytné k zabezpeéeni fadného prubéhu skartacni-
ho fizeni.
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuje se Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne
18. zafi 2001, €. j. 337/2000-O0D, kterou se vydava skar-
tacni fad statniho zastupitelstvi.

§20
U¢innost
Tato instrukce nabyva u¢innosti dnem 1. srpna 2006.

ministr spravedlnosti:
JUDr. Pavel Némec v.r.
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Piiloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan

I. Dokumenty urcené k odevzdani do trvalé archivni péce
(skartacni znak "A")
Viechna statni zastupitelstvi”’

Agenda Druhy spist Skartaéni Poznamka
lhata
v poctu let

SPR, SE, | Spisy tykajici se vedeni a organizace statniho zastupitelstvi bez 10
.. ZN, ohledu na druh spisti, dokumentujici:

a) organizacni strukturu,
b) systemizaci mist,
¢) porady vcetné porad se zastupci jinych statnich organt,

d) aktivity organti statnich zastupitelstvi v mezinarodnich vzta-
zich, zejména pusobeni statnich zastupci v mezinarodnich
institucich (v€. instituci EU - napf. EUROJUST, AFCOS,
atd.) a pfi uzavirani dohod o spolupraci na mezinarodni
urovni, bez ohledu na druh spist

SL, SPR |Spisy dokumentujici ¢innost statniho zastupitelstvi na useku 10 Mezi dokumenty uvedené pod
aSE legislativy (nejde-li o dokumenty bez podstatnéjsiho vyznamu, pism. a), b) nalezi i spisy tykaji-
napi. toliko legislativné technické nebo formulaéni ptipominky ci se navrhit vécnych zdméra
k navrhtim dil¢ich a nevyznamnych novel) pokud jde o: nebo koncepci téchto pravnich

a) pripominky k navrhim zmén Ustavy CR, trestniho zakona, uprav

trestniho fadu, ob¢anského zakoniku, ob¢anského soudniho
fadu, zdkona o roding, obchodniho zdkoniku, zdkoniku pra-
ce,

b) pfipominky k navrhim pravnich predpist upravujicich po-
staveni a Cinnost statniho zastupitelstvi a pracovnépravni
vztahy statnich zastupci,

¢) navrhy pravnich pfedpisit zpracované statnim zastupitel-
stvim pro vySSi statni zastupitelstvi, Ministerstvo spravedl-
nosti nebo jiny statni organ

X Vykazy a ptehledy resortni statistiky byvalé prokuratury a roz- 10
bory k nim provedené - bez ohledu na druh spist

X Zpravy o ¢innosti a zvlastni zpravy (bez ohledu na druh spisi) 10

SPR Sbirka pokynii obecné povahy 10

SPR Sbirka stanovisek nejvyssiho statniho zastupce ke sjednoceni 10
vykladu zakont a jinych pravnich ptedpist pti vykonu pisob-
nosti statniho zastupitelstvi

SPR Sbirka opatfeni vedoucich statnich zastupct 10

SPR Spisy ve vécech planovani 10 Lhuta se pocita od skonéeni pla-
novaciho obdobi

D 0d 1. ledna 2005 jsou v souladu novym kancelarskym iadem spisové znacky u statniho zastupitelstvi oznacovany velkymi pisme-
ny.




stranka 44

Instrukce €. 1, piiloha ¢. 1

Castka 1

I1. Dokumenty dokumentirné bezcenné

(skartacni znak "S")
VSechna statni zastupitelstvi

Evidené¢ni pomiicky

Agenda Druhy spist Skartaéni Pozniamka
lhuta
v poctu let
X 1. Kalendar 5
X 2. Kniha pfijatych postovnich zasilek 5
X 3. Kniha odeslanych postovnich zasilek 5
X 4. Doruéna kniha 5
X 5. Kniha slibt 20
II1. Dokumenty, které lze skartovat aZ po posouzeni jejich dokumentarni hodnoty
(skartacni znak "V")
1. Spisy byvalé prokuratury a byvalych statnich zastupitelstvi
véetné rejstiiki a eviden¢nich pomiicek
Agenda Druhy spisi Skartaéni Poznamka
lhata
v poctu let
KPt, GPt, FGPt Spisy pro trestni véci vyfizované krajskou prokuraturou, 20
Generalni prokuraturou CSR a Generalni prokuraturou
CSEFR jako prokuraturou nadiizenou
Pz, FPz Spisy tykajici se podnéti k pifezkoumani pravomocnych 20
rozhodnuti ve vécech trestnich a ob¢anskopravnich
Pc, Ke, Ge, FGe Spisy ve vécech ob&anskopravnich 10
Pd, Kd, Gd, FGd | Spisy vécech vSeobecného dozoru 10
Pn, Kn, Gn, FGn, | Spisy ve vécech zapsanych do vSeobecného rejstiiku 10
Vpn, Vkn, Vgn,
FVgn
Po, Pv, Kv, Gv,|Dozorové spisy byvalé prokuratury v trestnich vécech 20
FGv, Vp, Vk, Vg, |a deniky vySetfovatele prokuratury, zapisniky prokuratora
Fvg i trestni spisy skoncené na prokuratuie
X Spisy byvalych statnich zastupitelstvi a krajskych prokura- 30
tur od 1. inora 1949 a spisy byvalé statni prokuratury bez
ohledu na druh spisti a druh agendy
X Dozorové spisy rehabilitacni agendy bez ohledu na druh 30
spist a agendu
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2. Spisy statniho zastupitelstvi
A. Okresni statni zastupitelstvi
Agenda Druhy spisi Skartaéni Poznamka
lhita
v poctu let
ZT, ZK, SV, |Dozorové spisy, deniky vySetfovani, trestni (vySetfovaci) 20
SZK spisy
ZC Spisy o tcasti v ob¢anském soudnim fizeni 10
ZDU Spisy pro dozor nad vykonem ustavni nebo ochranné vycho- 10
vy
7P Vseobecné spisy (bez ohledu na druh spisit) 10
ZN, SZN Vseobecné spisy o ostatni agend¢ nepatfici do jinych rejstii- 10
ki
SIN Spisy o poskytovani informaci 10
B. Krajska statni zastupitelstvi
Agenda Druhy spisi Skartaéni Poznamka
lhita
v poctu let
KzZvV Dozorové spisy, trestni (vySetfovaci) spisy 20
KzZ Prezkumné spisy ve vécech trestnich 20
KZT Odvolaci spisy a spisy pro dohled ve vécech trestnich a o 20
informacich vyzadovanych u niz§ich statnich zastupitelstvi,
nad nimiz vykonava krajské statni zastupitelstvi dohled
KZO Spisy v trestnich vécech pro dovolani 20
KzC Spisy o ucasti v ob¢anském soudnim fizeni 10
KDT, KDV | Spisy pro dozor nad vykonem trestu odnéti svobody a spisy 10
pro dozor nad vykonem vazby
KDU Spisy pro dozor nad vykonem tustavni nebo ochranné vycho- 10
vy
KZN Vseobecné spisy s vyjimkou spist o agendé patfici do jinych 10
rejstiikt
SIN Spisy o poskytovani informaci 10
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C. Vrchni statni zastupitelstvi

Agenda Druhy spisi Skartaéni Poznamka
lhita
v poctu let

VZV Dozorové spisy, trestni (vySetfovaci) spisy 20

VZT Odvolaci spisy, spisy pro dohled ve vécech trestnich a o infor- 20
macich vyzadovanych u nizSich statnich zastupitelstvi, nad
nimiz vykonava vrchni statni zastupitelstvi dohled

\V ¥4 Prezkumné spisy ve vécech trestnich 20

VZO Spisy pro vyfizovani dovolaci agendy (bez ohledu na druh spi- 20
st1)

VZC Spisy o ucasti v ob¢anském soudnim tizeni 10

VDT, Spisy pro dozor nad vykonem trestu odnéti svobody a spisy pro 10

VDV dozor nad vykonem vazby

VDU Spisy pro dozor nad vykonem ustavni nebo ochranné vychovy 10

VZN Vseobecné spisy s vyjimkou spisii o agendé patfici do jinych 10
rejstiik

SL Spisy pro analytiku a legislativu 10

SIN Spisy o poskytovani informaci 10
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D. Nejvyssi statni zastupitelstvi
Poznamk
Agenda Druhy spisi Skartaéni oznamia
lhata
v poétu
let
NZO Piezkumné spisy v trestnich vécech, pokud byl obvinénému pra- 50
vomocn¢ ulozen vyjimecény trest na dozivoti
NzzZ Prezkumné spisy v trestnich vécech, pokud byl obvinénému pra- 50
vomocn¢ ulozen vyjimeény trest na dozivoti
NzZO Prezkumné spisy v trestnich vécech, pokud byl obvinénému pra- 30
vomocn¢ jiny vyjimeény trest
NzZZ Prezkumné spisy v trestnich vécech, pokud byl obvinénému pra- 30
vomocné jiny vyjimeény trest
NzZO Ptezkumné spisy v ostatnich trestnich vécech 20
NzzZ Prezkumné spisy v ostatnich trestnich vécech 20
NzvV Dozorové spisy, trestni (vySetfovaci) spisy, spisy v trestni véci 20
NZT Spisy v trestnich vécech, spisy o agend¢ dohledu ve vécech trest- 20
nich a spisy o agend¢ pravniho styku s cizinou v trestnich vécech
bez ohledu na druh spist
NZA Piezkumné spisy v trestnich vécech 20
NzC Spisy o ucasti v ob¢anském soudnim tizeni 10
SL Spisy pro analytiku a legislativu 10
NDT Spisy pro dozor nad vykonem trestu odnéti svobody 10
NDV Spisy pro dozor nad vykonem vazby 10
NDU Spisy pro dozor nad vykonem ustavni nebo ochranné vychovy 10
SL Spisy pro analytiku a legislativu 10
NZN Vseobecné spisy s vyjimkou spist 0 agend€ patiici do jinych rej- 10
stiikt
SIN Spisy o poskytovani informaci 10
Kl Spisy Kolegia na useku ochrany utajovanych skute¢nosti 20
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3. Agenda spravni (SPR) - v§echna statni zastupitelstvi

A. Rozdéleni agendy podle hesel a podhesel (spisovy plan)*

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
Bytové véci
Docasné pridéleni statnich zastupcti
Dovolené
Evidence dovolenych
Evidence nepfitomnosti zaméstnanci
Fond kulturnich a socidlnich poteb
Hmotn¢ investi¢ni majetek
a) Budovy cizi
b) Budovy vlastni
¢) Drobny hmotny investi¢ni majetek
d) Dohoda o hmotné odpovédnosti
e) Inventarizace
f) Nakup
g) Sprava majetku - energie
h) Vseobecné pokyny
i) Vypocetni technika
j) Vyfazovani, pfevody
Hospodarské plany
a) Navrhy na jejich projednani
b) Plan investic
c¢) Plan zaméstnanct a mezd
d) PInéni poétu zaméstnancl v prepoctenych stavech
¢) Pokyny a smérnice
f) Revize hospodateni
g) Rozpocet
h) Statistika
Hospodatské smlouvy
Informacni soustava
a) Investice
b) Vykaznictvi
Informatika
a) Vybaveni vypocetni technikou a programy
b) Porady a seminaie
¢) Ostatni
Informacni systém statniho zastupitelstvi (ISYZ)
Jiné kontakty se zahrani¢im
Jmenovani statnich zastupct
Karné fizeni
Knihovna
a) Nakup knih
b) Nakup periodik
¢) Ostatni

d) Vypijcky z jinych knihoven

e) Vyfazovani a nabidka knih
Konference a seminae v CR
Motorova vozidla

a) Plan jizd

b) Evidence

c¢) Pohonné latky

d) Provoz

e) Opravy

f) Ostatni

Mzdové véci

a) Mzdové véci

b) Odmény

¢) Zmény platt

d) Ekonomika mezd

¢) Cerpani mzdovych prostredki

) Délené smény fidich
Nemocenské pojisténi

a) Pracovni neschopnost, OCR
Odbory
Organizace prace

a) Kontrolni ¢innost

b) Opatieni vlastni

¢) Opatieni jinych statnich zastupitelstvi

d) Specializace statnich zastupct

e) Jiné pisemnosti

f) Rizné
Osobni spis
Ostatni vyplaty fyzickym osobdm
Plany prace (akolt)

a) Vlastni

b) Ostatnich statnich zastupitelstvi
Pokyny obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce
Porady

a) Mezirezortni

b) Pracovni

¢) Ostatni
Prace a sluzby
Pracovni doba
Pracovni naplné
Pracovni urazy
Pravni ¢ekatelé

Protipozarni ochrana

¥V souladu s kancelarskym Fadem statniho zastupitelstvi (Pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zdstupce por. ¢. 7/2004, jimz
se vydavad kanceldrsky rad statniho zastupitelstvi, ve znéni pozdéjsich zmén) mohou byt u jednotlivych statnich zastupitelstvi
z rozhodnuti vedouciho statniho zastupce provadeny dilci zmény v seznamu hesel a podhesel.
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Pieklady a tlumoceni
Prelozeni statnich zastupci
Pfijeti zamé&stnanct
a) Administrativa (ostatni)
b) Statni zastupci
Publikaéni ¢innost statnich zastupci
Rekreace
Rozbory, vyhodnoceni
a) Vlastni
b) Jinych statnich zastupitelstvi
¢) Pro jiné organy
d) Jinych organt
Riizné
Skartace
a) VSeobecné predpisy a pokyny
b) Provadéni skartace
¢) Ruzné
SluZebni cesty
Sluzebni prikazy
Sluzebni prikazy statnich zastupct
Smérnice a pokyny
Spisova sluzba
Spoje
a) Postovné
b) Postovni novinova sluzba
¢) Spoje
Statistické vykazy a ptehledy
Statistika a vykaznictvi
Staze

StiZznosti na statni zastupce
Studijni pobyty v zahranici
Styk a spoluprace s jinymi organy
Styk a spoluprace se sdé€lovacimi prostiedky
Uketnictvi
a) Limity
b) Rozpoctova opatieni
¢) Uketnictvi
Unie statnich zastupcti CR
Vybérova fizeni
Vychova a vzdélavani
a) Justi¢ni akademie CR
b) Vlastni akce
¢) Ostatni
Vykladova stanoviska Nejvyssiho statniho zastupitelstvi
Zahrani¢ni cesty
a) Statni zastupci
b) Zaméstnanci
Zahrani¢ni navstévy
Zavodni stravovani
Zdravotni pojisténi
Zpravy a rozbory
Zpravy o ¢innosti, zvlastni zpravy, vyhodnoceni, informace
a) Vlastni
b) Od nizsich statnich zastupitelstvi
¢) Informace od Ministerstva spravedlnosti
d) Informace podavané Ministerstvu spravedlnosti
e) Ostatni
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B. Zaiazeni spisi z agendy spravni (SPR) do skarta¢niho Fizeni (skartacni plan) v§echna statni zastupitelstvi

Skarta¢ni lhi-
ta v poctu let

Druh tiskopisu (spisu)

Poznamka

5 Karty a pro drobné a kratkodobé predméty Lhiita zac¢ind bézet od okamziku vyfazeni téchto pied-
métd z pouzivani
5 Inventarni knihy pro zakladni prostfedky a in- | Lhita zacina béZzet od okamziku vyfazeni investi¢nich
vesti¢ni karty budov a staveb prostiedkll z pouzivani
5 Inventurni soupisy (§ 30 odst. 1 zak. ¢. 63/1991 | Lhiita se pocita ode dne, kdy byl inventurni soupis po-
Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti) | depsan osobou odpoveédnou za provedeni inventarizace
a nesmi skoncit diive, neZ uplyne lhita podle § 29 odst.
4 zakona o ucetnictvi
10 Plany budov a dalsi stavebni dokumentace ty- | Skarta¢ni lhiita po¢ina bézet od okamziku zaniku stav-
kajici se staveb ve vlastnictvi nebo v uzivani | by, nebo, zanikl-li pravni vztah statniho zastupitelstvi
statniho zastupitelstvi k takové stavbé, od zaniku pravniho vztahu, na zakladé
n¢hoz mélo statni zastupitelstvi stavbu ve vlastnic-
tvi nebo v uzivani (§ 15 odst. 3)
10 Najemni a jiné obdobné smlouvy dokladajici | Skarta¢ni lhita po€ina bézet od okamziku zaniku prav-
pravni vztahy k nemovitostem ve vlastnictvi|nich vztahti statniho zastupitelstvi k nemovitostem
nebo v uzivani statniho zastupitelstvi (§ 15 odst. 4)
30 Eviden¢ni listy zaméstnanct, byvalé osobni vy- | Lhiita se pocitd od vzniku pracovniho poméru. Doku-
kazy, mzdové listy menty se uchovavaji po dobu 10 let od odchodu zamést-
nance do dichodu, nejméné vsak po dobu 30 let od
vzniku pracovniho pomeéru ke statnimu zastupitelstvi
50 Osobni spisy prokuratorl, vySetfovateld proku- | Lhuta se pocita od vzniku pracovniho poméru
ratury, ostatnich zaméstnancti byvalé prokura-
tury
50 Karné spisy prokuratord, vySetfovateld a ostat- | Lhiita se pocita od pravni moci rozhodnuti, jimz bylo
nich zaméstnanct byvalé prokuratury karné fizeni skonéeno
50 Osobni spisy statnich zastupct a ostatnich za- | Lhiita se pocita od zaniku pracovniho poméru
méstnancu statniho zastupitelstvi
50 Karné spisy statnich zastupcti Lhuta se pocita od pravni moci rozhodnuti, jimz bylo
karné fizeni skonceno
50 Zaznamy a protokoly o vysledku zkousek vse-
ho druhu (vysvédceni, dekrety apod.)
50 Evidence spisti ulozenych na spisovnu Skartacni lhita pocina bézet od 1. ledna roku nasleduji-
citho po roce, v némz bylo ukonceno skartani fizeni
0 poslednim dokumentu ulozeném na spisovné statniho
zastupitelstvi (§ 15 odst. 2)
50 Dokumenty o ulozeni spisii do uschovy mimo | Skarta¢ni lhlita zapone béZet od okamziku ukonéeni
budovu statniho zastupitelstvi skarta¢niho fizeni o téchto dokumentech
10 Vsechny ostatni dokumenty tykajici se spravni | U spravnich spisit byvalé prokuratury vécnych pocina
agendy zameéstnancu lhita od jejich skonceni
10 Vsechny ostatni dokumenty tykajici se spravni | Kromé dokumentti zatazenych do skupiny ,,A* a ,,S*
agendy statniho zastupitelstvi (véetné ostatni
spravni agendy zaméstnanct)
20 Spisy k navrhované osobé pro ucely urceni pro | Skartacni lhiita poc¢ind bézet ode dne zaniku platnosti

styk s utajovanymi skute¢nostmi

uréeni
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Priloha ¢. 2

Vzor skartaéniho navrhu

Okresni statni zastupitelstvi

v

» Adresa prislusného archivu «

Véc: Skartaéni navrh
Ptiloha: Seznam pisemnosti (2x)

Podle § 9 odst. 7 vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ptedkladame navrh na vyfa-
zeni dokumentti.

Do skarta¢niho tizeni byly zahrnuty dokumenty okresniho statniho zastupitelstvi z let .............. s proslymi skar-
ta¢nimi lhatami, které nejsou nadale potiebné pro ¢innost statniho zastupitelstvi.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Okresniho statniho zastupitelstvi (adresa).
Prilozeny seznam je uspofadan podle skartacniho planu, ktery je soucasti skartaéniho fadu statniho zastupitelstvi.

Z4dame o provedeni odborné archivni prohlidky navrzenych dokumentd a navrhujeme provedeni skartaéniho
fizeni v terminudo ..................

Funkce a podpis
(vedouci statni zastupce nebo urceny zaméstnanec)

Poznamka:

Skartacni navrh a seznam pisemnosti navrzenych ke skartacnimu rizeni se porizuje ve tiech vyhotovenich. Prvopis spolu
s jednim stejnopisem se zasle prislusnému archivu, jeden stejnopis se ponecha ve spise SPR.
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Priloha ¢. 3

Vzor skartaéniho navrhu

Okresni statni zastupitelstvi

v

» Adresa prislusného archivu «

Véc: Skartaéni navrh
Pfiloha: Seznam ufednich razitek (2x)

Podle § 9 odst. 7 vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, a podle § 11 odst. 1 pism. b)
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, predkladime navrh na vybér razitek
za archivalie mimo skartacni fizeni.

Jedna se o nasledujici Gfedni razitka statniho zastupitelstvi vyfazena z evidence podle § 6 odst. 4 pism. ...)
cit. vyhlasky).

Razitka jsou ulozena u Okresniho statniho zastupitelstvi (adresa), U .........c..coeeennens (uvede se telefonni popf.
faxové Cislo zaméstnance, ktery ma vyfazend uiedni razitka v uschové, a jeho e-mailova adresa).

Z4dame o provedeni odborné archivni prohlidky navrzenych razitek a navrhujeme provedeni skarta¢niho fizeni
vterminudo ................

Funkce a podpis
(vedouci statni zdastupce nebo urceny zaméstnanec)

Poznamka:

Skartacni navrh a seznam razitek navrzenych k vybéru archivalii se porizuje ve trech vyhotovenich. Prvopis spolu s jednim
stejnopisem se zasle prislusnému archivu, jeden stejnopis se ponecha ve spise SPR.
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Vzor seznamu dokumenti

Seznam dokumenti

Priloha ¢. 4

1. ¢ast
Skupina ,,A“
Poi. ¢islo Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartadni lhita” Mnozstvi
dokumentu (pocet listl apod.)

Skupina ,,A%, ktera byla vytfidéna ze skupiny ,,V¢

Poi. ¢islo Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartadni lhita” Mnozstvi
dokumentu (pocet listl apod.)
II. ¢ast
Skupina ,,S¢
Poi. ¢islo Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartadni lhita” Mnozstvi
dokumentu (pocet listl apod.)

Skupina ,,S%, ktera byla vytfidéna ze skupiny ,,V¢

Pof. ¢islo

Druh dokumentu

Obdobi vzniku
dokumentu

Skartaéni Ihita”

MnoZstvi
(pocet listi apod.)

Y Skartacni lhiita se urcuje poctem let od 1. ledna roku, ndsledujictho po uzavieni rejstiiku nebo evidencni pomiicky, v niz

je dokument evidovdan.
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