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Instrukce
Ministerstva spravedlnosti
ze dne 17. ¢ervence 2006, €. j. 269/2005-Org,
kterou se vydava skartac¢ni ¥ad pro Proba¢ni a media¢ni sluzbu

Ministerstvo spravedlnosti stanovi:

podle § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbeé a o zméné nekterych zdkont, vydava tento
skarta¢ni fad:
§1

Predmét Gpravy

(1) Tento skarta¢ni fad upravuje v souladu se zdkonem ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist postup pfi
vyfazovani dokumentl a razitek Probaéni a mediaéni sluz-
by (dale jen PMS).

(2) Soucasti skartatniho fadu je skartacni plan, ktery
obsahuje skartacni znaky a skarta¢ni lhity pro jednotlivé
druhy dokumenti. Skartacni plan je obsazen v piiloze to-
hoto skarta¢niho fadu.

§2

Vymezeni zakladnich pojmu

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

(2) Skarta¢ni lhitou se stanovi doba, po kterou dokument
zlstava ulozen na feditelstvi PMS nebo na jednotlivych
stiediscich. Skarta¢ni lhita se oznacuje Cislici za skartac-
nim znakem. Uréuje se poctem let a neni-li vyslovné stano-
veno jinak, za¢ina bézet od 1. ledna roku nasledujiciho po
uzavieni pfislusného rejstitku nebo evidenéni pomtcky,
v nichZ je dokument evidovan. Skarta¢ni lhtity pro agendu
PMS podle spisového planu jsou uvedeny v piiloze €. 1
tohoto skartacniho fadu.

(3) Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle
jeho obsahu a oznaduje zplsob, jakym se s dokumentem
naloZi ve skartaénim fizeni.

(4) Skarta¢ni znak "A" (archiv) oznacuje dokument trva-
1€ hodnoty, ktery bude skartaéni komisi navrzen a ve skar-
taénim fizeni vybran jako archivalie a pfedan k trvalému
ulozeni v archivu.

(5) Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez
trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni navrzen ke
zniCeni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument,
jehoz hodnotu nelze v dobé vzniku stanovit. Ve skartacnim
fizeni bude proto posouzen a zatazen bud’ k dokumentim
se skartaénim znakem ,,A‘ nebo k dokumentim se skartac-
nim znakem ,,S*.

(6) Skarta¢ni navrh je pisemny navrh na zahajeni skartac-
niho fizeni. Skarta¢ni navrh zasle feditelstvi PMS Narodni-
mu archivu a jednotliva stfediska pfislusnému statnimu
okresnimu archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archi-
valii.

D § 15 odst. 3 zdkona
2§ 13 odst. 3 zdkona.

(7) Skartaéni protokol je protokol o skartacnim fizeni
vyhotoveny piislusnym statnim okresnim archivem.

§3

Organizace skarta¢niho Fizeni

(1) Za tadnou ptipravu a provedeni skarta¢niho fizeni je
na feditelstvi PMS odpovédny feditel nebo jim povéfeny
zameéstnanec, na prislusnych stfediscich PMS vedouci stie-
diska nebo jim povéfeny zaméstnanec.

(2) Na skartacnim fizeni se podili skarta¢ni komise urce-
na pro feditelstvi PMS jeho feditelem, pro jednotliva stie-
diska PMS jejich vedoucim. Clenem skartaéni komise je
vzdy zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny pfislusného
stfediska PMS (dale jen ,,uréeny zaméstnanec*), ktery pru-
béh skartaéniho fizeni organizuje a tidi. Skarta¢ni navrh
vypracuje uréeny zaméstnanec.

(3) Ur€eny zaméstnanec muze se souhlasem feditele
PMS, event. piislusného vedouciho stiediska PMS a v za-
vislosti na rozsahu praci souvisejicich se skarta¢nim fize-
nim povéfit vykonem téchto praci také dal$i zameéstnance
PMS. Tito zaméstnanci pomahaji ur¢enému zameéstnanci
podle jeho pokynti s pracemi podle odstavce 2.

§4
Zakladni pravidla skartacniho Fizeni

(1) Dokumenty nepotiebné pro ¢innost PMS lze vyfadit
jediné po provedeném skarta¢nim fizeni.

(2) Nadpocetné vytisky dokumentti se mohou znicit bez
ptedlozeni do skarta¢niho fizeni.

(3) Dokumenty vyhotovené v digitalni podobé se skartac-
nimi znaky "A" a "V" vzniklé z ¢innosti PMS musi byt
zapsany ve formatu, ktery zaru¢i jejich neménnost a umoz-
ni jejich nasledné ¢teni technickymi prostfedky. Pokud tuto
podminku nemize PMS zabezpecit, pfevede takové doku-
menty do analogové formy odpovidajici dobé jejich vyfize-
ni a opatii je naleZitostmi originalu, a to nejpozd¢ji pred
jejich zatazenim do skartaéniho fizeni; obdobné postupuje
pii vyfizovani dokumentt pfijatych v digitalni podobé
véetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobé
pftijeti dokumentu.

(4) Reditel PMS mtize podle povahy vyfizovanych doku-
mentl podat pfislusnému archivu pisemnou zadost o vyda-
ni trvalého skartaéniho souhlasu na urcity druh dokumen-
ta". V zadosti musi byt presné specifikovan druh doku-
menttl (pouze dokumenty se skartatnim znakem S), na néz
se ma trvaly skartani souhlas vztahovat, a konkrétné odui-
vodnéno, pro¢ tyto dokumenty nemaji archivni hodnotu.
Dokumenty, na néz se trvaly archivni souhlas vztahuje, 1ze
znicit i bez vybéru archivalii ve skartanim fizeni.

(6) Dokumenty obsahujici osobni udaje se piedkladaji ke
skarta¢nimu fizeni, aniz by k tomu byl vyzadovan souhlas
osoby, jiZ se osobni tdaje tykaji>.
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§5

Vytvoreni podminek
pro Fadny priibéh skarta¢niho Fizeni

(1) Uréeny zaméstnanec je povinen dbat o vhodné uloze-
ni dokumentt ve spisovné, presvédCovat se, zda jsou dodr-
zovany predpisy, které maji usnadiiovat vyfazovani doku-
mentdl stanovené spisovym fadem PMS®, a zda jsou
v souladu s timto skarta¢nim fadem oznaceny piislusnym
skartatnim znakem a skarta¢ni lhitou, pfipadné rokem
zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni. Dale je rovnéz
povinen ¢init vhodna opatfeni k tomu, aby archivnim orga-
nim byla prace spojend s posouzenim trvalé hodnoty doku-
mentl co nejvice usnadnéna.

(2) Reditel PMS nebo uréeny zaméstnanec, na stiediscich
PMS vedouci stfediska nebo jim uréeny zaméstnanec, vy-
hradi archivnim organim podle moZznosti zvlastni mistnost
a uvolni zaméstnance, ktery bude archivnim organtim
v ptipad¢ potieby podle jejich pokynii pomahat.

(3) Vsichni zaméstnanci PMS jsou povinni upozoriiovat
uréeného zaméstnance na dokumenty, které by mohly byt
cennym pramenem pro zjisténi skute¢nosti historické pova-
hy a které by z tohoto divodu nemély uniknout pozornosti
archivnich organt, pokud z jakéhokoli diivodu takové do-
kumenty nebyly jiz dfive oznaCeny skartacnim znakem,
ptip. byly oznaceny skartacnim znakem ,,S*.

§6
Vyznadovani skarta¢nich znaku a lhut

Zaméstnanci PMS, ktefi vyfizuji pfislusny spis (doku-
ment), jsou pii jeho ukonceni a pted jeho odevzdanim na
spisovnu povinni vyznacit pfislusny skarta¢ni znak podle
zasad uvedenych v § 2 odst. 3 a skarta¢ni lhiitu, ur¢enou
pro jednotlivé posuzované dokumenty ve spisovém a skar-
taénim planu (pfiloha ¢. 1). Skartacni znak a skarta¢ni lhd-
tu uvedenou vzdy tak, aby bylo ziejmé, ke kterému doku-
mentu (Cislu listu) se vztahuji (napt. €.1. 10 az 25: A - 20,
¢.1. 33: V - 20, ost.: S - 20). Posoudi-li obsah vSech doku-
mentl zalozenych ve spise podle jejich archivni hodnoty
shodné, postaci, uvedou-li tento skartaéni znak a skartacni
lhtitu bez oznaceni jednotlivych Cisel listd, k nimz se vzta-
huje.

§7

Sestaveni seznamu dokumenti urcenych k vyrazeni

(1) Do skartacniho fizeni se zafazuji v§echny dokumen-
ty, kterym uplynula skarta¢ni lhiita, a razitka vyfazena
z evidence podle zvlatniho predpisu®.

(2) Skartacni lhity nelze zkracovat. Skartacni lhita mize
byt vyjimeéné prodlouzena, pokud PMS potiebuje doku-
ment pro dalsi vlastni &innost”. Tuto skute¢nost oznami
piislusnému archivu.

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

9 Spisovy Fad Probacni a mediacni sluzby CR.

(4) V seznamech sestavenych podle odstavce 3 se uvedou
dokumenty ve stanoveném potadi rejstitkovych znacek
platnych v dobé uzavteni ptislusného rejstiiku véetné téch,
které byly opomenuty v piedchozich skarta¢nich navrzich.
Ptitom se u kazdého druhu dokumentu uvedou rocniky
a pocet béznych Cisel. Vzory seznami dokumentil jsou
obsazZeny v piiloze ¢. 4 tohoto skarta¢niho fadu.

(5) Ur€eny zaméstnanec v seznamech dokumentti navr-
hovanych ke skarta¢nimu fizeni uvede zvlast dokumenty
se skartanim znakem "A", zvlas$t dokumenty se skartac-
nim znakem "S". Dokumenty se skartatnim znakem "V"
skarta¢ni komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentim se
skarta¢nim znakem "A" nebo k dokumenttim se skarta¢nim
znakem "S", a v rozsahu tohoto roztidéni je uvede jako
zvlastni podskupiny dokumentli v seznamu sestaveném
podle ptedchozi véty (ptiloha ¢. 4).

(6) Dokumenty se skarta¢nim znakem "S" mohou byt ke
skartacnimu fizeni pfedlozeny v jakékoliv podobé, pokud
neni pro jejich autenticitu pozadovana listinnd podoba
s nalezitostmi originalu a pokud to povaha dokumentu do-
voluje.

§8
Skarta¢ni navrh

(1) Uréeny zaméstnanec zasle skartaéni navrh na vyfaze-
ni dokumentt pfislusnému archivu v listinné podobé ve
dvojim vyhotoveni spolu se seznamy dokumentti sestave-
nymi podle § 7. Skartaéni navrh mtze byt ptislusnému
archivu zaslan v digitalni podobé se zaruc¢enym elektronic-
kym podpisem.

(2) Skarta¢ni navrh obsahuje:

a) oznaceni stiediska PMS,
b) seznam dokumentd navrzenych ke skartacnimu fizeni

a dobu jejich vzniku,
¢) navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

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

(3) Skarta¢ni navrh zasilaji:
a) Reditelstvi PMS Narodnimu archivu v Praze,

b) jednotliva stiediska PMS piislusnému statnimu oblastni-
mu archivu sidlicimu v obvodu jejich piisobnosti.

§9

Vyhotoveni seznamu dokumenti
po posouzeni jejich archivni hodnoty

Po provedené odborné archivni prohlidce dokumenti
navrhovanych k vyfazeni provedené archivarem na zakladé
predlozeného skartaéniho navrhu® a podle jeho pokynu
sepiSe ureny zaméstnanec seznam dokumentli uréenych
k uloZeni v archivu a seznam dokumentt uréenych k vyta-
zeni a ke zniceni a pfeda je archivafi pro potfebu pfipojeni
téchto seznami k protokolu o skartaénim fizeni. Soucasné
s nim dohodne dobu a zpusob ptredani archivalii k ulozeni
do pfislusného archivu.

9§ 6 odst. 4 pism. a) a ¢) vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

7§ 8 odst. 1 zdkona.

9§ 9 odst. 8 vyhlasky ¢ 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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§ 10
Skartaéni protokol

(1) Po provedené odborné archivni prohlidce ptevezme
teditel PMS, vedouci piislusného stiediska, ptipadné pove-
feny zaméstnanec, od pfislusného archivu protokol o pro-
vedeném skartaénim fizeni, v jehoz ptilohach jsou uvedeny
dokumenty, které byly archivnim organem urceny k uloze-
ni do archivu a dokumenty, které mohou byt predany ke
zniceni.

(2) Nesouhlasi-li teditelstvi PMS, piipadné piislusné
stiedisko, s obsahem protokolu, miiZze proti nému podat
namitky ke spravnimu tfadu na Gseku archivnictvi a vyko-
nu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni

fizeni”.

§11
Odevzdani archivalii do archivu

Dokumenty urcené k ulozeni do archivu odevzda PMS
v dohodnuté 1hité na sviyj naklad ptislusnému archivu spo-
Iu se seznamem vyhotovenym podle § 9. O pfevzeti doku-
mentt archivem se sepiSe ufedni zdznam o piedani archiva-
lii, jehoz jedno vyhotoveni obdrzi piedavajici PMS spolu
s potvrzenim archivu o pievzeti dokumentt.

§12
Postup pri zni¢eni dokumenti

(1) Jakmile pfislusny archiv vyhotovi protokol o prove-
deném skartaénim fizeni, dokumenty, které nebudou pted-
métem odevzdani archivu se predaji ke zniceni.

(2) Zni€enim 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 feditele PMS (feditelstvi), vedouciho
(ptislusného stiediska PMS), pfipadné ur¢eného zamést-
nance, ktery rozhodl o ptedani dokumentl ke zniceni,
jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery zni¢eni dokumentti
zajistil, popfipadé jména a pfijmeni dalSich zaméstnanct,
ktefi pfi zni¢eni dokumentt spolupracovali,

b) datum, ¢as a misto (objekt, podnik) zni¢eni dokumenta,

¢) druhy a ro¢niky znehodnocenych dokumentt,

d) rejstiiky, v nichz bylo zni¢eni dokumentd vyznacéeno,

e) zpusob zniceni 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), ptedavaci seznam (§ 9), ptfedavaci 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.

7§ 10 odst. 3 zdkona..
8 § 11 odst. 1 pism. b) zdkona per analogiam.

§ 14

Vyznaceni vysledkii skarta¢niho Fizeni
v evidenci PMS

(1) Provedeni skartace, odevzdani vybranych dokumenti
archivu a dalsi dalezité skutecnosti podle tohoto skartacni-
ho tadu vyznaci ureny zaméstnanec neprodlené v evidenci
spisti odevzdanych na spisovnu trvalou poznamkou (napf.
»Skartovano®, ,,Archiv* atd.).

(2) K poznamce podle odstavce 1 se pfipoji ¢isla jednaci:
a) protokolu o zni¢eni dokumentt,

b) pfedavaciho soupisu.
§ 15

Skarta¢ni Fizeni ve zvlaStnich pFipadech

(1) Skarta¢ni lhity u evidence spisti uloZzenych na spi-
sovnu pocinaji bézet od 1. ledna roku nésledujiciho po
roce, v némz bylo ukonceno skarta¢ni fizeni o poslednim
dokumentu uloZzeném na spisovné PMS.

(2) Jsou-li v rejstiiku evidovany dokumenty s rozdilnou
délkou skarta¢nich lhit (ptiloha €. 1), pocita se délka skar-
taéni lhity u rejstifku podle nejdelsi skartaéni lhiuty doku-
mentu, s nimz byl rejstiik uzavten. Pro b&h skartacnich lhit
u eviden¢nich pomticek plati predchozi véta obdobné.

§ 16

Skartace dokumentii do¢asné vyjmutych
ze skarta¢niho Fizeni

Dokumenty, které nebyly pojaty do seznamt sestavenych
podle § 7 odst. 3 a 4, prestoze jejich skartacni lhita uplynu-
la, se predlozi archivnimu organu k posouzeni jejich trvalé
hodnoty a popfipadé odevzdaji pfislusnému archivu spolu
s dokumenty uvedenymi v § 11.

§ 17
Vyiazovani ufednich razitek

(1) Vybéru archivalii podléhaji ufedni razitka PMS, ktera
maji byt vyfazena z pouzivani pro ztratu platnosti nebo
v dusledku jejich opotfebovani, pokud:

a) jsou opatiena stanim znakem, nebo

b) obsahuji Giplné oznaceni PMS a nejsou vyuZzivana vyluc-
né ve vnitinim styku mezi stiedisky PMS, ktera je pouzi-
vaji.

(2) Vybér razitek podle odstavee 1 je mozné provést i mi-
mo skartaéni fizeni®.

(3) Navrh na provedeni vybéru razitek zasle uréeny za-
méstnanec prislusnému archivu ihned po vyfazeni razitka
z pouzivéani. Na ndlezitosti tohoto navrhu a dalsi postup pfi
vybéru razitka mezi archivalie se pouziji ustanoveni § 7 az
§ 13 pfimétené, nedohodne-li PMS s piislusnym archivem
jiny postup. Vzor navrhu je uveden v pfiloze ¢. 3.

(4) Vedeni evidence vytazenych ufednich razitek PMS
upravuje zvlastni predpis.

§18
Prechodné ustanoveni

(1) U dokumentti ulozenych na spisovnu do doby nabyti
ucinnosti této instrukce bézi skartacni lhiuty. V odivodné-



Gastka 3

Instrukce ¢. 12

strana 61

nych ptipadech se posoudi béh skartacnich 1hit v jednotli-
vych vécech a je-li toho zapotiebi, prodlouzi PMS skartac-
ni lhitu podle § 7 odst. 2 obdobné.

(2) VyznaCovani skarta¢nich lhit a skartanich znaki
v souladu s touto instrukei (§ 6) je nutno zabezpecit u vSech
dokumentti odevzdavanych na spisovnu PMS ode dne
ucinnosti této instrukce.

(3) Archivni hodnotu dokumentti odevzdanych na spisov-
nu PMS piede dnem ucinnosti této instrukce posoudi skar-
taéni komise v pribéhu skarta¢niho fizeni. Pfitom postupu-
je podle téchto zasad:

a) je-li takovy dokument oznacen udajem ,,Vylouceno ze
zniceni“ posoudi se jako dokument oznaceny skartacnim
znakem ,,A*,

b) je-li takovy dokument oznaCen skarta¢nim znakem ,,S*
nebo jinym udajem, podle n¢hoz by mél byt zafazen mezi
dokumenty urcené ke zniceni, posoudi se jeho archivni
hodnota jako u dokumentu, onadeného skartaénim zna-
kem ,,V*, nejde-li o dokument, ktery Ize podle spisového

a skartacniho planu v pfiloze ¢. 1 zafadit mezi dokumen-
ty urcené ke zniceni; zniceni takového dokumentu vSak
lze provést az po provedeném skarta¢nim fizeni a po ud¢-
leni souhlasu archivu k jeho zniceni podle § 12 odst. 1.

(4) Pri provadeéni skartaniho fizeni u dokumenti ode-
vzdanych na spisovnu PMS pfede dnem ucinnosti této
instrukce postupuje PMS vzdy v uzké soucinnosti s pfislus-
nym archivem. Po dohod¢ s pfislusnym archivem se v ta-
kovém piipadé mize v odivodnéném rozsahu odchylit od
ustanoveni této instrukce, je-li to nezbytné k zabezpeceni
fadného pribéhu skartacniho fizeni.

§19
Utinnost

Tato instrukce nabyva u¢innosti dnem 1. srpna 2006.

ministr spravedInosti:
JUDr. Pavel Némec v.r.
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Piiloha €. 1

Spisovy a skartacni plan Probaéni a mediacni sluzby

Rejstiiky
Agenda Druhy spisi Skartaéni Poznamka
lhiita
PM Odborna agenda V/10
PV Agenda vSeobecnych pisemnosti vztahujici se V/10
k odborné agendé
Spr Spravni agenda
Spr-pers. Spravni agenda - personalni prace
Evidené¢ni pomiicky
Agenda Nazev Skartaéni Poznamka
lhita
X Jmenny seznam A/20
X Lhutnik obcasnych vykazl a zprav V/10
X Kalendat nebo diaf S/5
X Kniha odeslanych postovnich zasilek S/5
X Evidence spisti ulozenych na spisovnu V/20 Skarta¢ni lhita pocina bézet od 1.
ledna roku nasledujiciho po roce,
v némz bylo ukonceno skarta¢ni
fizeni o poslednim dokumentu
uloZeném na spisovné
X - dokumenty o ulozeni spist do ischovy mimo V/20 Skarta¢ni lhiita pocina bézet od 1.

budovu PMS

ledna roku nasledujiciho po roce,
v némz bylo ukonéeno skartaéni
fizeni o poslednim dokumentu
ulozeném na spisovné.
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Sp. Heslo Skartaéni
zn. znak/lhita

PM 10 ODBORNE CINNOSTI

10.1 - ptipravné fizeni dospéli V/10
10.2 - trestna ¢innost mladeze V/10
10.3 - vykonavaci fizeni V/10

PV 20 ODBORNE CINNOSTI

20.1 - korespondence s OCTR V/10
20.2 - mladistvi V/10
20.3 - podnéty k NVD (ndhrada vazby dohledem) V/10
20.4 - podnéty k Pod, pr. s dohledem V/10
20.5 - dotazy a dozadani S/5

20.6 - spolupracujici organizace V/10

Spr 30  SPRAVA A VEDENI

30.1 - pisemnosti feditele A/10
30.2 - korespondence s ministerstvy, MSp, ostatni A/10
30.3 - ostatni statni organy (justi¢ni slozky, ostatni) A/5
30.4 - neziskové organizace A/5
30.5 - ostatni korespondence V/5

31 Piedpisy

31.1 - interni ptedpisy (¥ady, instrukce, pfikazy) A/10 po ukonéeni platnosti
31.2 - Instrukce a ptedpisy MSp V/10 po ukonéeni platnosti
31.3 - pravni predpisy tykajici se PMS V/10 po ukonceni platnosti
31.4 - navrhy S/5

32 Programy a projekty V/10

33 Plany a koncepce V/10

34 Akreditace V/10

35 Dotaéni Fizeni V/10

36 Mezinarodni kontakty V/5

37 Porady

37.1 - vedeni A/S

37.2 -MKOR V/5

37.3 - krajské V/5

37.4 - pracovni skupiny V/3

37.5 - ostatni V/3

38 Kontroly

38.1 - vlastni S/5

38.2 - jinych organt S/5

39 StiZnosti a podnéty

39.1 - hodnoceni, rozbory, evidence V/5

39.2 - konkrétni piipady S/5

39.3 - zadosti o informace (z.¢. 106/1999 Sb.) V/5

40 Civilni ochrana V/10
41 BOZP a PO V/10
42 Vybérova fizeni S/5

43 Mzdové zaleZitosti S/10

44 Dovolena S/5
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Sp. Heslo Skartaéni
zn. znak/lhtta
45 Odborova organizace
45.1 - kolektivni smlouvy A/10
452 - ostatni S/5
46 Statistika a vykaznictvi V/10
47 Spisovna
47.1 - rejstiiky (PM, PV, Spr) A/20
47.2 - jmenny seznam A/20
47.3 - lhutnik ob¢asnych vykazli a zprav V/10
474 - kalendaf nebo diat S/5
47.5 - kniha odeslanych postovnich zasilek S/5
47.6 - evidence spist ulozenych na spisovnu V/20 Skartacni lhuta pocina bé-
zet od 1. ledna roku nasle-
dujictho po roce, v némz
bylo ukonceno skartacni fi-
zeni o poslednim dokumen-
tu ulozeném na spisovneé.
47.7 - dokumenty o ulozeni spistt do uschovy mimo budovu PMS V/20 Skartacni lhita pocind beé-
zet od 1. ledna roku nasle-
dujictho po roce, v némz
bylo ukonéeno skarta¢ni fi-
zeni o poslednim dokumen-
tu ulozeném na spisovneé.
48 Skartace
48.1 - dokumenty o skarta¢nim fizeni A/20
50 FINANCE
51 Rozpocty A/10
52 Rozpoctova opatieni A/10
53 Cerpani rozpoétu A/10
54 Rozbory hospodaieni A/10
55 FKSP S/10
56 Limity vydaji S/10
57 Ugetnictvi
57.1  -roéni Gcetni vykazy A/5
57.2 - ostatni uCetni pisemnosti S/5
57.3 - styk s bankou S/5 po ukonceni platnosti
574 - pokyny S/5 po ukonceni platnosti
58 Zpravy a vykazy A/10
58.1 - vyro¢ni zpravy A/10
59  SPRAVA MAJETKU STATU
60 Majetek
60.1 - smlouvy (nebytové prostory, sluzby, majetkopravni, byty) V/10 po ukonceni platnosti
60.2 - vefejné soutéze V/10
60.3 - evidence majetku V/10
60.4 - inventarizace V/10
60.5 - opravy a Gdrzba S/5
60.6 - nahrady skody S/5
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Sp.
n.

Spr-
pers.

61
61.1
61.2

62

63

64

64.1

64.2
64.3

70

71
71.1

71.2

71.3
71.4

71.5

71.6

71.7

71.8

71.9

80

81

82

83

84

85

Heslo

Néhrady
- cestovni
- ostatni

Knihovna

Motorova vozidla

Vzdélavani

- vlastni (KVK, supervize, seminafe)

- ostatni

- odborné praxe a staze

PERSONALNI{ PRACE

Pracovni pomér
- osobni spisy

- pracovni doba

- systemizace pracovnikil
- mzdové zalezitosti (mzdy piiplatky, odmény)

- mzdové listy

- vykazy prace a mezd

- dan z piijmu

- nemocenské a socialni zabezpedeni
- pojisténi

Dovolena

Evidence uchazect

Vybérova fizeni

Dohody o pracovni ¢innosti

Dohody o provedené praci

Pracovni podminky

Skartaéni
znak/lhuta

S/3
V/5

S/10

S/5

S/5

S/3
S/5

V/50

S/5

V/10
S/10

S/50

V/10

V/10

V/10

V/10

S/5

S/5

S/5

S/10

S/10

S/5

Lhita se pocita od zaniku
pracovniho poméru.

Lhuta se poéita od vzniku

pracovniho poméru. Doku-
menty se uchovavaji po do-
bu 10 let od odchodu za-
méstnance do duchodu,
nejméné vSak po dobu 30
let od vzniku pracovniho
pom¢éru.
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Priloha ¢. 2

Vzor skarta¢niho navrhu

Probac¢ni a mediaé¢ni sluzba

»Adresa prislusného archivu «

Véc: Skarta¢ni navrh
Priloha: Seznam pisemnosti (2x)

Podle § 9 odst. 7 vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ptedkladame navrh na vytazeni
dokument.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty Propacni a mediaéni sluzby, feditelstvi, piip. stfediska ..................
zlet ... s proslymi skarta¢nimi lhitami, které nejsou nadale pottebné pro ¢innost PMS.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Probacni a mediac¢ni sluzby (adresa).

Ptilozeny seznam je uspotadan podle skartaéniho planu, ktery je soucasti skarta¢niho fadu Proba¢ni a media¢ni sluz-
by.

Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky navrzenych dokumenti a navrhujeme provedeni skarta¢niho fizeni
vterminudo ..................

Funkce a podpis
(Reditel PMS, prip. vedouct stiediska 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 skarta¢niho navrhu

Probac¢ni a mediaé¢ni sluzba

»Adresa prislusného archivu «

Véc: Skarta¢ni navrh
Priloha: Seznam ufednich razitek (2x)

Podle § 9 odst. 7 vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, a podle § 11 odst. 1 pism. b) za-
kona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, pfedkladame navrh na vybér razitek
za archivélie mimo skarta¢ni fizeni.

Jedna se o nasledujici ufedni razitka Proba¢ni a media¢ni sluzby vytazena z evidence podle § 6 odst. 4 pism. ....... )
cit. vyhlasky).

Razitka jsou ulozena u Probacni a mediacni sluzby (adresa), u ....................... (uvede se telefonni popf. faxové
¢islo zaméstnance, ktery ma vyfazena ufedni razitka v uschov¢, a jeho e-mailova adresa).

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

Funkce a podpis
(Reditel PMS, prip. vedouct stiediska 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 ponechda ve spise SPR.
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Priloha ¢. 4
Vzor seznamu dokumentii
Seznam dokumenti
I. ¢ast
Skupina ,,A%
Por. ¢islo Druh dokumentu Obdobi vzniku Skarta¢ni lhita” Mnozstvi
dokumentu (pocet listd apod.)
Skupina ,,A%, ktera byla vytiidéna ze skupiny ,,V¢
Pot. ¢islo Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartadni Ihita” Mnozstvi
dokumentu (pocet listl apod.)
1I. ¢ast
Skupina ,,S“
Pot. ¢islo Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartaéni Ihita” Mnozstvi
dokumentu (pocet listd apod.)
Skupina ,,S%, ktera byla vytiidéna ze skupiny ,,V¢
Pot. ¢islo Druh dokumentu Obdobi vzniku Skarta¢ni [hita” Mnozstvi
dokumentu (pocet listt apod.)

Y Skartacni Ihitta se urcuje poctem let od 1. ledna roku, nasledujiciho po uzavreni rejstitku nebo evidencni pomiicky, v niz je doku-
ment evidovdan.
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Praha

Stiedocesky
kraj

Jihocesky
kraj

Zapadocesky
kraj

Severocesky
kraj

Priloha ¢. 5

Seznam stiedisek Probacni a mediacni sluzby

Reditelstvi PMS
Stiedisko PMS Praha

Sttedisko PMS Praha - vychod
Stiedisko PMS Benesov
Stiedisko PMS Beroun
Stiedisko PMS Kladno
Stiedisko PMS Kolin
Sttedisko PMS Kutna Hora
Sttedisko PMS Piibram
Stiedisko PMS M¢lnik
Stiedisko PMS Mlada Boleslav
Stredisko PMS Nymburk
Sttedisko PMS Praha - zépad
Stiedisko PMS Rakovnik

Stiedisko PMS Ceské Budgjovice
Stiedisko PMS Cesky Krumlov
Stiedisko PMS Pisek

Stiedisko PMS Tabor

Stiedisko PMS Jindfichtiv Hradec
Stiedisko PMS Prachatice
Stiedisko PMS Strakonice
Sttedisko PMS Pelhiimov

Stiedisko PMS Plzen
Stiedisko PMS Domazlice
Stredisko PMS Klatovy
Stredisko PMS Karlovy Vary
Stredisko PMS Rokycany
Stiedisko PMS Tachov
Stiedisko PMS Sokolov
Stiedisko PMS Cheb

Sttedisko PMS Usti nad Labem
Stiedisko PMS Ceska Lipa
Stiedisko PMS Décin

Stfedisko PMS Chomutov
Stiedisko PMS Jablonec nad Nisou
Stiedisko PMS Liberec

Stiedisko PMS Litomé&fice
Sttedisko PMS Louny

Stiedisko PMS Most

Stiedisko PMS Teplice

Vychodocesky
kraj

Jihomoravsky
Kraj

Severomoravsky
kraj

Stiedisko PMS Hradec Kralové
Stredisko PMS Havlicktv Brod
Stiedisko PMS Chrudim
Stredisko PMS Ji¢in

Stfedisko PMS Nachod
Stiedisko PMS Pardubice
Stredisko PMS Rychnov nad Knéznou
Stredisko PMS Semily
Stredisko PMS Svitavy
Stredisko PMS Trutnov
Stredisko PMS Usti nad Orlici

Stiedisko PMS Brno

Stiedisko PMS Blansko
Stiedisko PMS Bieclav
Stredisko PMS Hodonin
Stredisko PMS Jihlava

Stiedisko PMS Kroméfiz
Stiedisko PMS Prostéjov
Stiedisko PMS Ttebié

Stiedisko PMS Uherské Hradisté
Stredisko PMS Vyskov
Stiedisko PMS Zlin

Stredisko PMS Znojmo
Stiedisko PMS Zd’ar nad Sazavou

Stiedisko PMS Ostrava
Stiedisko PMS Bruntal
detasované pracovisté¢ Krnov
Stredisko PMS Frydek Mistek
Stiedisko PMS Jesenik
Stiedisko PMS Haviiov
detaSované pracovisté Karvina
Stiedisko PMS Novy Ji¢in
Stredisko PMS Olomouc
Stiedisko PMS Opava
Stfedisko PMS Pierov
Stiedisko PMS Sumperk
Stiedisko PMS Vsetin
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13
Instrukce
Ministerstva spravedlnosti
ze dne 29. zati 2006 €. j. 369/2006-ODS-ORG,
kterou se méni instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢. j. 106/2001-OSM,
o vyFizovani stiznosti na postup soudi podle zakona ¢. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich,
uverejnéna pod €. 26/2002 Sbirky instrukei a sdéleni,
ve znéni instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢. j. 88/2003-OSM
uverejnéné pod ¢. 18/2003 Sbirky instrukcei a sdéleni

Ministerstvo spravedlnosti stanovi: 2.V § 8 odst. 2 se slova ,,stiznosti a milosti* nahrazuji slo-

CL1 vy ,,informatiky a statistiky*
3. Ptiloha instrukce ,,Vykaz o vyfizovani stiznosti* se na-

Instrukce Ministerstva spravedlnosti €. j. 106/2001-OSM, hrazuje novou piilohou ,,Vykaz o vyfizovani stiznosti“

o vyftizovani stiznosti na postup soudd podle zakona ¢&.

6/2002 Sb., o soudech a soudcich, uvefejnéna pod ¢&. CL1I
26/2002 Sbirky instrukei a sd€leni, ve znéni instrukce Mi- ) o )
nisterstva spravedlnosti €. j. 88/2003-OSM uveftejnéné pod Tato instrukce nabyva u¢innosti dnem 1. ledna 2007

¢. 18/2003 Sbirky instrukci a sdéleni se méni takto:

1. V § 8 odst. 1 se slova ,,stiznosti a milosti* nahrazuji slo-

Ministr spravedInosti:
vy ,,dohledu a stiznosti“

JUDr. Jifi PospiSil, v. r.
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