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Instrukce
Ministerstva spravedlnosti
ze dne 31. prosince 2008, ¢. j. 13/2008-OI-SP,
kterou se upravuje postup soudii pii vkladani udaja
do Centralni evidence stihanych osob a pfi vyuZivani idaju z této evidence

Ministerstvo spravedlnosti stanovi:

§1
Uvodni a obecn4 ustanoveni

(1) Centralni evidence stihanych osob (dale jen ,,centralni
evidence®) je evidenci vybranych udaji z trestniho fizeni,
dilezitych pro potieby organti ¢innych v trestnim fizeni. Je
vedena v souladu s ustanovenim §12i zakona ¢.283/1993
Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni pozd¢jsich piedpisi.

(2) Centralni evidenci stihanych osob vede Nejvyssi stat-
ni zastupitelstvi, které téZ spravuje technické vybaveni pro
provoz této evidence (dale jen ,,spravce centralni eviden-
ce®).

(3) Ptistup do centralni evidence se uskuteciuje bud’ za
pomoci webového rozhrani nebo prostiednictvim pocitaco-
vého informacniho systému pro vedeni rejstiikii a evidenc-
nich pomicek pfislusného soudu.

(4) K prenosu udajii je vyuzito nevefejné komunikacni
sité.

(5) Obecné podminky provozu centralni evidence a obec-
né zasady pro pristup k této evidenci stanovi spravce cent-
ralni evidence").

§2

Utel instrukee

Ukelem této instrukce je stanoveni postupt a podminek
pro zajisténi piistupu soudt k centralni evidenci a vkladani
udaji z informacéniho systému soudu této evidence.

§3
Vymezeni nékterych pojmit

(1) Uzivatelem se rozumi zaméstnanec ptislusného sou-
du, kterému bylo vydano opravnéni dalkového ptistupu do
datového fondu centralni evidence. UZzivatelem se rozumi
i spravce aplikace (odst. 2).

(2) Spravcem aplikace se rozumi povéfeny zaméstnanec
soudu, kterému bylo vydano opravnéni ke spravé piistupo-
vych uzivatelskych prav daného soudu.

(3) ,,Formulafem zadosti” se rozumi zadost o pfidéleni
prav spravci aplikace za ucelem piistupu soudu k centralni
evidenci. Formulaf zadosti tvofi pfilohu €. 1 této instrukce.

(4) ,,UZivatelské jméno* jednoznacéné identifikuje dané-
ho zaméstnance soudu. Uzivatelské jméno se vyuziva pro
pfistup k centralni evidenci.

(5) ,,Prvotni aktualizaéni heslo® - heslo vygenerované
systémem nebo spraveem centralni evidence, které slouzi
pro piihlaseni a umozni uzivateli pfistupujicimu k databazi
prostiednictvim webového rozhrani zadat ptistupové heslo.

(6) ,,Pristupové heslo“ - heslo zvolené uzivatelem pro

pfistup do centralni evidence prostfednictvim webového
rozhrani.

Cast 1
Pi'enos tidaji do centralni evidence
§4
Stanoveni rozsahu udaja

(1) Do datového fondu centralni evidence se pfenaseji
udaje o rozhodnutich soudi vSech stupiiti a uloZzenych opat-
fenich v trestnim fizeni. Udaje o rozhodnutich soudd se
pfenaseji z informacniho systému soudi rozhodujicich
v trestnim fizeni v prvnim stupni v okamziku jejich zépisu
do rejstiiku; eviduji se pravomocna i nepravomocna roz-
hodnuti soudi. Uvadgji se vSechna meritorni rozhodnuti ve
véei, a to i kdyz byla k fadnému, pfip. i mimofadnému,
opravnému prostiedku zrusena.

(2) Z informacniho systému soudi jsou do centralni evi-
dence ptenaSeny nasledujici udaje:

a) v pripadé podani obzaloby spisova znacka soudu
a oznaceni soudu, ke kterému byla obzaloba podana

b) oznaceni soudu, ktery ve véci rozhodl

¢) rozhodnuti soudu s uvedenim data jeho vydani, spiso-
vé znacky, pravniho posouzeni véci

d) uloZzena opatieni (tresty, trestni opatfeni, ochranna
a vychovna opatfeni)

e) datum pravni moci

f) pfikazani jinému soudu s uvedenim data jeho vydani,
spisové znacky a data pravni moci

g) datum doruéeni trestniho piikazu obvinénému

Cast I
Piistup k centralni evidenci
§5
Postup a odpovédnost pracovnikii

(1) Predseda soudu urci osobu odpovédnou za spravu
pristupovych prav k centralni evidenci (spravce aplikace)
a pozada Nejvyssi statni zastupitelstvi prostiednictvim
formulafe (pfil. 1) o vydani opravnéni k pridélovani uziva-
telskych prav pro pfistup do centralni evidence.

(2) Predseda soudu uréi osoby, které budou opravnény
pfistupovat do centralni evidence. Spravce aplikace pak
s vyuzitim programového vybaveni centralni evidence pfi-
déli témto osobam piislusna opravnéni. Kazda z téchto
osob vyplni prohlaseni dle prilohy €. 2 této instrukce.

(3) Predseda soudu mize kdykoli ulozit spravcei aplikace
zrusit piistup do centralni evidence vybranym uzivatelim
centralni evidence. V piipad¢ ukonceni pracovniho poméru
uzivatele se zrusi toto opravnéni nejpozdéji posledni den,
kdy je uzivatel zaméstnancem soudu.

(4) Piedseda soudu muze kdykoli rozhodnout o odnéti
pristupovych opravnéni spravce aplikace do centralni evi-

Y Pokyn obecné povahy nejvyssi statni zastupkyné ¢. 5/2007 o centralni evidenci stihanych osob, ve znént pozdéjsich zmén.
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dence. Ptistupuje-li soud do centralni evidence prostfednic-
tvim webového rozhrani, pozada piedseda soudu v tako-
vém piipadé neprodlené spravce centralni evidence o zru-
Seni pfistupu spravce aplikace do centralni evidence. Pii-
stupuje-li soud do centralni evidence prostfednictvim poci-
tatového informacniho systému (§ 5 odst. 5), oznami pied-
seda soudu spravci centralni evidence své rozhodnuti o od-
néti ptistupovych opravnéni spravci aplikace neprodlené
poté, co o tomto odnéti rozhodl. V ptipadé ukonéeni pra-
covniho poméru spravce aplikace pozada predseda soudu,
jenz pfistupuje do centralni evidence prostfednictvim we-
bového rozhrani, o zruSeni tohoto opravnéni spravce cent-
ralni evidence nejpozdéji k poslednimu dni, kdy je spravce
aplikace zaméstnancem soudu; jde-li o soud, ktery pfistu-
puje do centralni evidence prostfednictvim informaéniho
pocitacového systému, rozhodne predseda soudu o odnéti
téchto opravnéni spravci aplikace k témuz dni a soucasné
provede opatfeni k odnéti prostiednictvim opravnéné

§6
Zasady pro pristup do centralni evidence

(1) Pfistup do centralni evidence je mozno uskutecnit
pouze za Ucelem zjistovani udaju nezbytnych pro vykon
pusobnosti soudu jako organu ¢inného v trestnim fizeni pro
plnéni ukolu dle zdkona.

(2) Dotaz na zjisténi tidaje o osob& vyhledavané v cent-
ralni evidenci lze pokladat jediné po uvedeni konkrétni
spisové znacky zapsané v pfislusném rejstiiku soudu, ktery
udaje zjistuje. Pfedmétem dotazu je jméno, piijmeni, da-
tum narozeni nebo rodné ¢islo vyhledavané osoby. Je-li
znamo rodné ¢islo vyhledavané osoby, postaci ke zjisténi
hledané osoby zadani rodného ¢isla této osoby.

(3) Za opravnénost vyhledavani udaje v centralni eviden-
ci odpovida soudce, ktery dotaz zadal nebo o jeho zadani
pozadal jiného opravnéného zaméstnance. Je nepfipustné
provadét tyto dotazy pod smyslenou (neexistujici) spisovou
znackou nebo pro jiné ucely nez pro vykon konkrétni pti-
sobnosti soudce v konkrétni véci.

(4) Uzivatel, ktery pristupuje k centralni evidenci pro-
sttednictvim webového rozhrani a kterému bylo pfidéleno
uzivatelské jméno a prvotni aktualizacni heslo, se musi
identifikovat. Pfi prvotni identifikaci uzivatel zvoli a do
systému zapiSe své vlastni ptistupové heslo, kterym nahra-
di prvotni aktualiza¢ni heslo. Pfistupové heslo musi obsa-
hovat nejméné 7 alfanumerickych znakt, z nichz zadny se
nesmi opakovat vice nez tfikrat. Heslo nesmi zacinat ¢isli-
ci.

(5) Pouziva-li soud pocitatovy informacni systém pro
vedeni rejstiikd a evidenénich pomicek, nahrazuje postup
podle ptedchoziho odstavce piihlaseni k tomuto informac-
nimu systému. Ochrana pfistupu musi v takovém piipadé
odpovidat pozadavkiim uvedenym v odst. 4.

(6) Kazdy uzivatel zajisti ochranu piistupového hesla.
V ptipadé, Ze je porusena ochrana pfistupového hesla, uzi-
vatel sam nebo spravce aplikace nebo predseda soudu tuto
skute¢nost neprodlené ohlasi spravci centralni evidence,
ktery vSechna takova hlaseni eviduje, elektronickou postou
nebo faxem. Pfistupuje-li soud do centralni evidence pro-
stfednictvim webového rozhrani, spravce centralni eviden-
ce ve spolupraci se spravcem aplikace toto heslo zméni.
Pristupuje-li soud do centralni evidence prostiednictvim
pocitatového informac¢niho systému, spravce aplikace pu-
vodni heslo zneplatni a umozni uzivateli ptihlaSeni pod
novym heslem.

(7) Kazdy uzivatel, kterému bylo vydano opravnéni pii-
stupu k centralni evidenci, mtze vyuzivat zjisténé udaje
vyluéné k plnéni sluzebnich povinnosti. Na pozadani
spravee centralni evidence je povinen mu poskytnout vy-
svétleni pro¢ a k jakému ucelu jim byly v konkrétnim pii-
pad¢ udaje v Centralni evidenci vyhledavany.

(8) Bude-li zjisténo, ze nektery uzivatel porusil zasady
zabezpeceni a ochrany dat centralni evidence nebo vyuzil
ziskané udaje pro jiné nez sluzebni ucely, pfedseda soudu
ulozi spravci aplikace pfistupova opravnéni pfidélena tako-
vémuto uzivateli okamzité zrusit.

(9) Spravce centralni evidence ma pravo piistup libovol-
ného uzivatele ¢i soudu do centralni evidence ukoncit. Toto
pravo uplatni zejména v piipadé poruseni zasad zabezpece-
ni a ochrany dat. Pfedseda soudu bude o ukonceni pfistupu
uzivatele ¢i soudu informovan spravcem centralni evidence
nejpozdéji v den, kdy budou ptistupova prava k centralni
evidenci odebrana.

§7
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuje se Metodicky pokyn ze dne 28. 2. 2005, ¢. j.
244/2004-0I-SP/1, o zajisténi pfistupu zaméstnancl soudt
k Centralni evidenci stihanych osob.

§8
Utinnost
Tato instrukce nabyva ucinnosti od 1. ledna 2009.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jiii Pospisil v.r.
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Priloha €. 1
Spisova znacka soudu:

Zadost
o pridéleni prav spravci aplikace za i¢elem pristupu

k Centralni evidenci stihanych osob

Soud
Piedseda soudu

jméno a piijmeni

datum podpis ptedsedy soudu

Spravce aplikace
jméno a piijmeni
datum narozeni
telefon / fax

e-mailova adresa

Pfi vyuzivani datového fondu se vSichni uzivatelé tidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, zejména
§ 12i zak. ¢. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni pozdé&jsich predpist, a zak. ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udajti, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Spravce aplikace se zavazuje:

- své pridélené uzivatelské jméno a heslo nepredat dalsi osobé,

- prid€lovat zaméstnancim soudu uZzivatelska opravnéni v souladu s podminkami ptistupu soudu k Cent-
ralni evidenci stihanych osob stanovenymi instrukei €. j. 244/2004-O1-SP,
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- vyuzivat datovy fond Centralni evidence stihanych osob pouze za i€elem zjistovani udajii nezbytnych
pro vykon ptsobnosti soudu jako organu ¢inného v trestnim fizeni pro plnéni ukold dle zékona,

- pfi vykonu této ¢innosti dbat o fadnou ochranu dat Centralni evidence stithanych osob,

- neponechat bez dozoru aplikaci piihlaSenou do Centralni evidence stihanych osob a pfed opusténim
pocitace tuto aplikaci vzdy ukoncit.

datum podpis spravce aplikace

Nejvyssi statni zastupitelstvi, spravce aplikace Centralni evidence stihanych osob
tel.: 542640

fax: 542651
e-mailova adresa: posta@nsz.brn.justice.cz

realizovano dne podpis odpovédného zaméstnance

uzivatelské jméno ...
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Priloha ¢. 2

Pristup kalni evidenci stihanych osob
ProhlaSeni uzivatele

Uzivatel
jméno a piijmeni
datum narozeni

Soud

Prohlasuji, Ze jsem byl(a) seznamen(a) se zasadami ochrany a pouzivani dat ziskanych z Centralni eviden-
ce stihanych osob.

Zavazuji se:

- vyuzivat datovy fond Centralni evidence stihanych osob pouze za ucelem zjisStovani idajii nezbytnych
pro vykon ptisobnosti soudu jako organu ¢inného vim fizeni pro plnéni tkoll dle zakona,

- fidit se pfi vyuzivani datového fondu Centralni evidence stihanych osob obecné€ zavaznymi pravnimi
predpisy, zejména zak. ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii, ve znéni pozd¢jsich predpist,

- pridé€lené uzivatelské jméno a heslo nepredat dalsi osob¢,

- neumoznit pfistup k aplikaci pfihlaSené do Centralni evidence stihanych osob neopravnéné osobé,

- neponechat bez dozoru aplikaci pfihlaSenou do Centralni evidence stihanych osob a pfed opusténim
pocitace takovou aplikaci ukon¢it.

datum podpis
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2

Instrukce
Ministerstva spravedlnosti
ze dne 19. prosince 2008, ¢. j. 94/2007-OIS-ST,

s v

kterou se vydava skartacni ¥ad pro okresni, krajské a vrchni soudy

Ministerstvo spravedlnosti podle § 66 odst. 2 zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, vydava tento skartacni fad:

§1
Piedmét upravy

(1) Tento skarta¢ni fad upravuje v souladu se zakonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zékond, ve znéni pozd&jsich piedpisu (dale jen
»zakon®), postup pii vyfazovani dokumentid a razitek
okresnich, krajskych a vrchnich soudi ve skartaénim fize-
ni.

(2) Soucasti skartacniho fadu je spisovy a skartacni 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 pojmi

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

(2) Skarta¢ni lhitou se stanovi doba, po kterou dokument
zustava ulozen na soud¢. Skartacni Ihuta se oznacuje Eislici
za skarta¢nim znakem. Urcuje se poctem let a neni-li vy-
slovné stanoveno jinak, zacind bézet od 1. ledna roku na-
sledujiciho po uzavieni piislusného rejstiiku nebo evidenc-
ni pomucky, v nichz je dokument evidovan. Skartacni lhtity
pro jednotlivé druhy agend podle spisového planu jsou
uvedeny v pfiloze ¢. 1 tohoto skarta¢niho fadu.

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

a) dobé vzniku,

b) obsahu,

¢) puvodu,

d) vné&jsim znakdim.

(4) Skartaéni znak "A" (archiv) oznacuje dokument trva-
1€ hodnoty, ktery v ptipadé, ze bude ve skartaénim fizeni
vybran jako archivalie, trvale zlstane ulozen v archivu.
Skarta¢nim znakem ,,A“ se vzdy ozna¢i dokument, ktery
bude vybran za archivalii podle zvlastniho predpisu.”

(5) Neni-li shledan diivod pro zatazeni dokumentu mezi
archivalie, ozna¢i se skarta¢nimi znaky ,,S“ nebo ,,V*.
Skarta¢ni znak "S" (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé
hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni navrzen ke znice-
ni. Skarta¢ni znak "V" (vybér) oznacuje dokument, jehoz
hodnotu nelze v dobé vzniku stanovit. Ve skarta¢nim Fizeni

U § 5 zdkona.
2§ 15 odst. 3 zdkona.

bude proto posouzen a zafazen bud’ k dokumentiim se skar-
taénim znakem ,,A“ nebo k dokumentim se skarta¢nim
znakem ,,S¢.

(6) Skarta¢ni navrh je pisemny navrh na zahajeni skar-
taéniho fizeni. Skartaéni navrh zasle soud pfislusnému
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

(7) Skarta¢nim protokolem se rozumi protokol o prove-
deném skartanim fizeni, ktery vyhotovuje pfislusny ar-
chiv.

§3

Organizace skarta¢niho Fizeni

(1) Za tadnou piipravu a provedeni skartacniho fizeni
u kazdého soudu odpovida piedseda soudu.

(2) Na skartacnim fizeni se podili skarta¢ni komise urce-
na predsedou soudu. Clenem skarta¢ni komise je vzdy
zameéstnanec poveteny vedenim spisovny soudu. Zamést-
nanec uréeny ptredsedou soudu vypracuje skartacni navrh,
fidi a organizuje prabeh skartaéniho fizeni.

(3) UrCeny zaméstnanec muize se souhlasem piedsedy
soudu a v zavislosti na rozsahu praci souvisejicich se skar-
taénim fizenim poveéfit vykonem téchto praci také dalsi za-
meéstnance soudu. Tito zaméstnanci pomahaji uréenému za-
meéstnanci podle jeho pokynt s pracemi podle odstavce 2.

§4
Zakladni pravidla skarta¢niho Fizeni

(1) Dokumenty nepotfebné pro ¢innost soudu lze vytadit
jeding po provedeném skartacnim fizeni.

(2) Nadpocetné vytisky dokumenti se mohou zniéit bez
predlozeni do skartaéniho fizeni.

(3) Dokumenty vyhotovené v digitalni podob¢ se skartac-
nimi znaky "A" a "V" vzniklé z ¢innosti soudu musi byt
zapsany ve formatu, ktery zaru¢i jejich neménnost a umoz-
ni jejich nasledné ¢teni technickymi prostfedky pouzivany-
mi u soudu. Pokud tuto podminku nemiize soud zabezpecit,
prevede takové dokumenty do analogové formy odpovida-
jici dobé jejich vyfizeni a opatfi je nalezitostmi originalu,
a to nejpozdéji pred jejich zatazenim do skartacniho fizeni;
obdobné postupuje pfi vyfizovani dokumenti pfijatych
v digitalni podobé¢ véetné potvrzeni o platnosti elektronic-
kého podpisu v dobé piijeti dokumentu.

(4) Ptedseda soudu muize podle povahy vyfazovanych
dokumentli podat pfislusnému archivu pisemnou Zzadost
o vydani trvalého skartatniho souhlasu na urcity druh do-
kumentd.? V Zadosti musi byt piesné specifikovan druh
dokumentti, na néz se ma trvaly skartacni souhlas vztaho-
vat, a konkrétné odiivodnéno, pro¢ tyto dokumenty nemaji
archivni hodnotu. Dokumenty, na néz se trvaly skartacni
souhlas vztahuje, 1ze znicit i bez vybéru archivalii ve skar-
taénim fizeni.
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(5) Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo
obdobné tajemstvi nebo jinou statem uznanou nebo stano-
venou povinnost ml¢enlivosti mohou byt do skarta¢niho
fizeni pfedlozeny jediné s pfedchozim souhlasem osoby,
které ochrana tajemstvi svédéi.> Nedoslo-li k zaniku této
povinnosti mlcenlivosti jesté pied uplynutim skartacni
lhuty spisu, ktery takové informace obsahuje, soud nejpoz-
dgji pred predlozenim spisu piislusnému archivu k vybéru
archivalii vydéli takové dokumenty z obsahu spisového
materialu a ulozi je oddélené az do vydani rozhodnuti
o0 zpusobu naloZeni se spisem, jehoz jsou soucasti, ve skar-
tacnim fizeni. Po vyfazeni spisového materialu ve skartac-
nim fizeni se tyto dokumenty znici; pfitom postupuje soud
podle § 11 a 12 obdobné.

(6) Dokumenty obsahujici osobni udaje se predkladaji ke
skartacnimu fizeni, aniz by k tomu byl vyzadovan souhlas
osoby, jiZ se osobni udaje tykaji.”

(7) Pokud rozhodnuti, které je soucasti spisu, ma odlis-
nou skartaéni lhiitu nez spis, je nutné pied zahajenim skar-
tacniho fizeni tento dokument odd¢lit od spisu.

§5

Vytvoreni podminek
pro iadny pribéh skarta¢niho Fizeni

(1) Uréeny zaméstnanec je povinen dbat o vhodné uloze-
ni dokumentt ve spisovné, piesvédCovat se, zda jsou dodr-
zovany predpisy, které maji usnadiiovat vyfazovani doku-
mentll stanovené ve vnitinim a kancelafském fadu pro
okresni, krajské a vrchni soudy,” a zda jsou v souladu
s timto skarta¢nim fadem oznaceny pfislusnym skartaénim
znakem a skartacni lhiitou, pfipadné rokem zarazeni doku-
mentu do skartaéniho fizeni. Dale je rovnéz povinen Cinit
vhodna opatfeni k tomu, aby archivnim organiim byla pra-
ce spojena s posouzenim trvalé hodnoty dokumenti co
nejvice usnadnéna.

(2) Predseda soudu vyhradi archivnim organim podle
moznosti zvlastni mistnost a uvolni zaméstnance, ktery
bude archivnim organim v pfipadé potieby podle jejich
pokynii pomahat.

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

§6

Vyznacovani skarta¢nich znaki a lhit
a oznacovani dokumenti obsahujicich chranéné tidaje

(1) Soudci a ostatni zaméstnanci soudu, ktefi vyfizuji
pfislusny spis (dokument), jsou pii jeho ukonceni a pied
jeho odevzdanim do spisovny povinni vyznacit v pokynu
kancelari pfislusny skartacni znak podle zasad uvedenych
v § 2 odst. 3 a skarta¢ni lhiitu, uréenou pro jednotlivé posu-
zované dokumenty ve skartatnim planu (pfiloha ¢. 1).

Y § 13 odst. 2 zdkona.
Y § 13 odst. 3 zdkona.

Skartacni znak a skarta¢ni lhitu uvedou vzdy tak, aby bylo
ziejmé, ke kterému dokumentu (Cislu listu) se vztahuji
(napt. €. 1. 10 az 25: A - 20, €. 1. 33: V - 20, ost.: S - 20).
Posoudi-li obsah vSech dokumentli zalozenych ve spise
podle jejich archivni hodnoty shodné, postaci, uvedou-li
v pokynu kancelati podle ptfedchozi véty tento skartacni
znak a skarta¢ni lhtitu bez oznaceni jednotlivych &isel listt,
k nimz se vztahuje.

(2) Na zéakladé pokynu soudce nebo jiného zaméstnance
vyfizujiciho dokument (spis) doplni kancelaf na spisovy
obal udaje o skartacnich znacich a skartacnich lhatach
vézicich se k témto znaktim.

(3) Jsou-li soucasti spisu dokumenty obsahujici obchod-
ni, bankovni nebo obdobné tajemstvi nebo jinou statem
uznanou nebo stanovenou povinnost ml¢enlivosti (§ 4 odst.
5), ktera k okamziku vyfizeni véci nezanikla, jsou zamést-
nanci uvedeni v odstavei 1 povinni pii ukonceni spisu
a pted jeho odevzdanim do spisovny v pokynu kancelafi
takové dokumenty oznadit ptislusnymi Cisly listu s uvede-
nim zkratky o jaky druh povinnost mléenlivosti se jedna
(napf. ,,¢. 1. 20 - 22 - bank. taj.”, ,.¢. 1. 44 - 47 - dan. taj.”
apod.). Kancelat na zakladé tohoto pokynu doplni na spiso-
vy obal tyto Udaje pod udaje o skartacnich znacich a skar-
tacnich lhutach (odstavec 2).

§7
Sestaveni seznamii dokumentii urcenych k vyirazeni

(1) Do skartaéniho fizeni se zatazuji v§echny dokumenty,
kterym uplynula skarta¢ni lhuta, a razitka vyfazena z evi-
dence podle zvlastniho piedpisu.®”

(2) Skarta¢ni lhity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhiita mize
byt vyjimeéné prodlouzena, pokud soud potiebuje doku-
ment pro daldi vlastni &innost.” Tuto skuteénost oznami
soud pfislusnému archivu.

(3) Urceny zaméstnanec sestavi vzdy do konce kvétna
kazdého nasledujiciho 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 lhity.

(4) V seznamech sestavenych podle odstavce 3 se uvedou
dokumenty ve stanoveném pofadi rejstfikovych znacek
platnych v dob¢ uzavieni piislusného rejstiiku véetné téch,
které byly opomenuty v pfedchozich skarta¢nich navrzich.
Pfitom se u kazdého druhu dokumentu uvedou roéniky
a pocet béznych cisel. Vzory seznamii dokumentli jsou
obsazeny v priloze €. 5 tohoto skarta¢niho fadu.

(5) Urceny zaméstnanec v seznamech dokumentti navr-
hovanych ke skarta¢nimu fizeni uvede zvlast dokumenty
se skartaénim znakem "A", zvla$t dokumenty se skartac-
nim znakem "S". Dokumenty se skartatnim znakem "V"
skarta¢ni komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentlim se
skartatnim znakem "A" nebo k dokumentiim se skartacnim
znakem "S", a v rozsahu tohoto roztfidéni je uvede jako
zvlastni podskupiny dokumentli v seznamu sestaveném
podle predchozi véty (pfiloha €. 5).

Y Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne 3. 12. 2001, ¢. j. 505/2001-Org, kterou se vydavd vnitini a kanceldisky 7ad pro

okresni, krajské a vrchni soudy, v platném znéni.

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

7 § 8 odst. 1 zdkona.
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(6) Dokumenty se skartaénim znakem "S" mohou byt ke
skartanimu fizeni ptedlozeny v jakékoliv podobé, pokud
neni pro jejich autenticitu pozadovana listinna podoba
s nalezitostmi originalu a pokud to povaha dokumentu do-
voluje.

§8
Skarta¢ni navrh

(1) Urceny zaméstnanec zasle skartani navrh na vyfaze-
ni dokumenti pfislusnému archivu v listinné podobé ve
dvojim vyhotoveni spolu se seznamy dokumentt sestave-
nymi podle § 7. Skartacni navrth mize byt pfislusnému
archivu zaslan v digitalni podobé se zaruc¢enym elektronic-
kym podpisem.

(2) Skarta¢ni navrh obsahuje:

a) oznaceni soudu,

b) seznam dokumentti navrzenych ke skarta¢nimu fizeni

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

Vzor skarta¢niho navrhu se vyhotovi ve dvou vyhotove-
nich a je obsaZen v piiloze €. 3 tohoto skarta¢niho fadu.

(3) Skartacni navrh zasilaji:

a) okresni soudy pfislusnému statnimu oblastnimu archi-
vu - okresnimu statnimu archivu,

a) soudy vykonavajici svoji piisobnost pouze na tzemi
hlavniho mésta Prahy Statnimu oblastnimu archivu
v Praze,

b) krajské soudy pfislusnému statnimu oblastnimu archi-
vu podle sidla soudu,

¢) Vrchni soud v Praze Narodnimu archivu v Praze,
d) Vrchni soud v Olomouci Zemskému archivu v Opave.

§9

Vyhotoveni seznamu dokumentii
po posouzeni jejich archivni hodnoty

Po provedené odborné archivni prohlidce dokumentti
navrhovanych k vyfazeni provedené archivafem na zakladé
predlozeného skartaéniho navrhu® a podle jeho pokynu
sepiSe ureny zaméstnanec seznam dokumentil uréenych
k ulozeni v archivu a seznam dokumentt uréenych k vyfta-
zeni a ke zniceni a pteda je archivafi pro potiebu pfipojeni
téchto seznami k protokolu o skartaénim fizeni. Soucasné
s nim dohodne dobu a zpiisob pfedani archivalii k ulozeni
do ptislusného archivu.

§ 10
Protokol o provedeném skarta¢nim Fizeni

(1) Po provedené odborné archivni prohlidce prevezme
predseda soudu, pfipadné jim povéfeny zaméstnanec sou-
du, od pfislusného archivu protokol o provedeném skartac-
nim fizeni, v jehoz pfilohach jsou uvedeny dokumenty,
které byly archivnim organem uréeny k ulozeni do archivu
a dokumenty, které mohou byt pfedany ke zniceni.

(2) Nesouhlasi-li soud s obsahem protokolu, mize proti
nému podat namitky ke spravnimu ufadu na tseku archiv-
nictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zaha-
jeno spravni fizeni.

§11
Odevzdani archivalii do archivu

Dokumenty uréené k ulozeni do archivu odevzda soud
v dohodnuté 1haté na sviij naklad pfislusnému archivu spo-
lu se seznamem vyhotovenym podle § 9. O ptevzeti doku-
mentl archivem se sepiSe tfedni zdznam o pfedani archiva-
lii, jehoz jedno vyhotoveni obdrzi pfedavajici soud spolu
s potvrzenim archivu o pfevzeti dokumentti.

§12
Postup pfi zni¢eni dokumenti

(1) Dokumenty ur¢ené ke zniceni se podle pokynt pted-
sedy soudu predaji ke zniceni, jakmile pfislusny archiv vy-
hotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni a udéli
souhlas ke zniéeni a uplyne doba pro podani namitky.

(2) ZniCenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni
tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu. Pfi odvozu a niceni téchto dokumentu je nutno za-
branit tomu, aby se s obsahem dokumentti mohly seznamit
nepovolané osoby.

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

uvede:

a) jméno a piijmeni pfedsedy soudu, ktery rozhodl o pre-
dani dokumentt ke zniCeni, jméno a pfijmeni zamést-
nance, ktery zniceni dokumenti zajistil, popfipadé
jména a ptijmeni dalSich zaméstnancu, ktefi pfi znice-
ni dokumentt spolupracovali,

b) datum, Cas a misto (objekt, podnik) zniceni dokumen-
ta,

¢) druhy a ro¢niky znehodnocenych dokument,

d) rejstiiky a eviden¢ni pomicky, v nichz bylo zniceni
dokumentt vyznaceno,

e) zpusob zniceni dokumentti.

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

Evidence dokladi o provedeném skarta¢nim Fizeni

Skarta¢ni navrh (§ 2 odst. 6), protokol o provedeném
skartacnim fizeni (§ 2 odst. 7), pfedavaci seznam (§ 9),
ufedni zaznam o pfedani archivalii (§ 11), souhlas ke zni-
¢eni dokumentti (§ 12 odst. 1) a protokol o znic¢eni doku-
mentt (§ 12 odst. 3) se zalozi do spravniho spisu vedeného
pod heslem ,,Skartace*.

§ 14

Vyznacdeni vysledki skartac¢niho Fizeni v evidenci soudi

(1) Provedeni skartace, odevzdani vybranych dokumenti
archivu a dalsi dulezité skuteCnosti podle tohoto skartacni-
ho fadu vyznadi uréeny zaméstnanec neprodlené v sezna-
mu ulozenych spisti a eviden¢nich pomtcek (§ 198 odst. 2
v. k. .) trvalou poznamkou (napf. ,,Skartovano®, ,,Archiv*
atd.).

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

a) protokolu o zni¢eni dokumenta,

b) piedavaciho soupisu.

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

% § 10 odst. 3 zdkona.
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Ustanoveni spole¢na,
prechodna a zavéreéna

§15

Skartaéni Fizeni
ve zvlastnich pripadech

(1) Dokumenty o provedeném skartacnim fizeni zistavaji
trvale ulozeny u soudu. Po dobu existence soudu u nich
skartacni lhity nebé&zi.

(2) Skartacni lhita u seznamu spisi odevzdanych do
spisovny'” - evidenéni pomiicka pro spisy ulozené ve spi-
sovné, pocéina bézet od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfa-
zeni vSech spist, které byly v evidenéni pomticce zapsany.

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

(4) Skarta¢ni lhity u plant budov a dalsi stavebni doku-
mentace tykajici se staveb ve vlastnictvi nebo v uzivani
soudu, pokud dokumentace nebyla pfedana jinému subjek-
tu v souvislosti se zménou (zanikem) uvedenych pravnich
vztahl, zacinaji bézet od okamziku zaniku stavby, nebo
zanikl-li pravni vztah soudu k takové stavbé, od zaniku
pravniho vztahu, na zakladé n¢hoz mel soud stavbu ve
vlastnictvi nebo v uzivani.

(5) Skarta¢ni lhity u najemnich a jinych obdobnych
smluv dokladajicich pravni vztahy k nemovitostem ve
vlastnictvi nebo v uzivani soudu, pokud nebyly pfedany ji-
nému subjektu v souvislosti se zménou (zanikem) uvede-
nych pravnich vztahd, zacinaji bézet az od okamziku zani-
ku pravnich vztahi soudu k t€émto nemovitostem.

§16

Skartace dokumentii do¢asné
vyjmutych ze skarta¢niho Fizeni

(1) Dokumenty, které nebyly pojaty do seznamu sestave-
nych podle § 7 odst. 3 a 4, pfestoze jejich skartacni lhita
uplynula (napt. z divodu uvedeného v § 7 odst. 2), se po
uplynuti prodlouzené skartacni lhiity predlozi pii nejbliz-
$im skartaénim fizeni archivnimu organu k posouzeni je-
jich trvalé hodnoty a popfipadé odevzdaji pfislusnému
archivu spolu s dokumenty uvedenymi v § 11.

(2) Dokumenty vzniklé ¢innosti byvalych soudt a byva-
lych statnich notafstvi, u nichz uplynuly skartacni lhtity,
zatadi soudy, v jejichZ spisovnach jsou tyto dokumenty
dosud ulozeny, do nejblizsiho skarta¢niho fizeni.

§17

Skartace dokumentii
obsahujicich utajované informace

Pro skartaci dokumentti obsahujicich utajované informa-
ce plati tento skartacni fad, jen pokud zvlastni pfedpis ne-
stanovi jinak.'"

19§ 196 vnitiniho a kanceldiského Fadu.

§18
Vyrazovani ifednich razitek

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

a) jsou opatiena stanim znakem, nebo

b) obsahuji uplné oznaceni soudu a nejsou vyuzivana
vyluéné ve vnitinim styku mezi utvary soudu.

(2) Vybér razitek podle odstavee 1 1ze provést i v ramci
mimofadného skartaéni fizeni.'?

(3) Navrh na provedeni vybéru razitek zaSle pfedseda
soudu pfislusnému archivu ihned po vyfazeni razitka
z pouzivani. Na nalezitosti tohoto navrhu a dalsi postup pfi
vybéru razitka mezi archivalie se pouziji ustanoveni § 7 az
§ 13 ptiméfené, nedohodne-li soud s piislusnym archivem
jiny postup. Vzor navrhu je uveden v priloze ¢. 4.

(4) Vedeni evidence vyfazenych ufednich razitek soudu
upravuje zvlastni predpis.'®

§19
Prechodné ustanoveni

(1) U dokumenti ulozenych ve spisovné do doby nabyti
udinnosti této instrukce bézi skartacni Ihuty podle dosavad-
nich ptedpist. V odivodnénych ptipadech se posoudi béh
skarta¢nich 1hut v jednotlivych vécech a je-li toho zapotie-
bi, prodlouzi soud skarta¢ni lhtitu podle § 7 odst. 2 obdob-
né.

(2) Vyznacovani skarta¢nich lhit a skartacnich znaka
v souladu s touto instrukci (§ 6) je nutno zabezpecit
u vSech dokumentti odevzdavanych do spisovny soudu ode
dne ucinnosti této instrukce.

(3) Archivni hodnotu dokumenti odevzdanych do spi-
sovny soudu piede dnem ucinnosti této instrukce posoudi
skarta¢ni komise v prib&hu skartacniho fizeni. Pfitom po-
stupuje podle téchto zasad:

a) je-li takovy dokument oznacen tidajem ,,Vylouceno ze
zniceni“ posoudi se jako dokument oznaceny skartac-
nim znakem ,,A“,

b) je-li takovy dokument oznafen skartatnim znakem
»3 nebo jinym tdajem, podle n¢hoz by mél byt zata-
zen mezi dokumenty uréené ke zniceni, posoudi se
jeho archivni hodnota jako u dokumentu, onaceného
skartanim znakem ,,V“, nejde-li o dokument, ktery
1ze podle spisového a skartaéniho planu v pfiloze €. 1
zafadit mezi dokumenty urcené ke zniceni; zniceni
takového dokumentu vsak lze provést az po provede-
ném skarta¢nim fizeni a po udéleni souhlasu archivu
k jeho zniceni podle § 12 odst. 1.

(4) Pii provadéni skartaéniho fizeni u dokumentii ode-
vzdanych do spisovny soudu piede dnem ucinnosti této

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

spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii.
12§ 11 odst. I pism. b) zikona per analogiam.

3§ 6 vphl. ¢ 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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instrukce postupuje soud vzdy v Gzké soucinnosti s pii- §20

slusnym archivem. Po dohod€ s pfislusnym archivem se Uc¢innost

v takovém pfipadé mtze v odlivodnéném rozsahu odchylit Tato instrukce nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2009.

ministr spravedlnosti

od ustanoveni této instrukce, je-li to nezbytné k zabez-
JUDr. Jiti Pospisil v..

peceni fadného prubehu skartaéniho fizeni.
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Priloha ¢. 1
. r W r r
Spisovy a skartacni plan
I. Dokumenty urcené kani do trvalé archivni péce
(skartaéni znak ,,A“)
Skartaéni
Agenda | Spisy, evidenéni pomiicky a ostatni dokumenty Thiita Poznamka

v poctu let
Tk Trestni spisy (trestné Ciny proti republice) 30 Spisy se vsak do
T Trestni spisy krajskych soudt i byvalych (trestné ¢iny proti republice) 30 erhlvu Ileulclm
PRI p T - Five, nez uply-
T Trestni spisy byvalych okresnich soudi (spisy prestupkove) 30 nou 3 roky po
Or Trestni spisy byvalého Statniho soudu v Praze 30 skonceni vykonu
P — trestu nebo poté,
Ts Trestni spisy byvalého Statniho soudu v Praze 30 krg}s] L;engo(()inrl)i(;lg-
né  propustény

Tl Trestni spisy tiskové 30 osvedcil.

MLs Spisy byvalych mimofadnych lidovych soudi 30
Tr Spisy rehabilitaéni 30
Rt Spisy rehabilitaéni 30

Rto Spisy rehabilitacni - odvolaci 30

X Trestni spisy, vztahujici se na trestné ¢iny, na néz zadkon ukladal trest smrti 30 Skartacni  lhita

nebo dozivoti se pocita od
skonceni vykonu
trestu.

X Spisy vztahujici se na zasadni tpravu majetkové podstaty statnich, narod- 20
nich a komunalnich podnikd a jinych subjektd statniho socialistického
vlastnictvi

X Spisy nadacni (byv. zn. Pres 24) 20

To Sbérné spisy trestni tykajici se trestné ¢innosti proti republice, kde soud 20
rozhodoval jako soud II. stupné

Tor, Sbérné spisy trestni, tykajici se rehabilitaci 20

Tzr

Spr Spisy o fizeni a obsazeni soudu a ostatnich justi¢nich slozek, jakoz i spisy 10
tykajici se jejich organizace vcetné spisii o spisovych rozlukach (byvala
znacka Pres 3)

Spr Spisy o ufednich prohlidkach soudl a jinych justi¢nich slozkach (byvala 10
znacka Pies. 17)

Spr Prehledy o evidenci judikatury 10

Spr Spisy tykajici se vedeni spisoven, skartaci a spoluprace s archivnimi orga- 10
ny (byvala znacka Pies. 22)

X Vsechny rejstiiky a dale jednaci protokoly pro evidenci utajovanych doku- 20 Lhuta se pocita
mentl (téZ seznamy senatnich véci PaNc) vcetné rejstiikii byv. finan¢ni po uplynuti skar-
prokuratury tacni Ihtity pro

X Seznamy jmen nebo kartotéky, pfip. jiné pomuicky slouzici k evidenci 20 SpISy zde evido-

o vané.
spist

X Kniha rozvrhi prace 20

X Vetejné rejstiiky (obchodni rejstiik, nadacéni rejstiik, rejstiik obecné pro- 20
spésich spolecnosti, rejstiik spolecenstvi vlastnikt jednotek, véetné byva-
1ého podnikového, spolecenstevniho, druzstevniho a lodniho rejstiiku
apod.) véetné sbirky listin

Spr Rocni ucetni vykazy a rocni souhrnné tcetni vykazy, byvalé knihy ucet- 20
nich zavérek a jiné podobné dokumenty
Spr Inventarni karty budov a staveb 20
Spr Plény justi¢nich budov, spisy ve vécech stavebnich, ndjemni a jiné smlou- 20 Viz § 15 odst. 4

vy, tykajici se justiénich objektt (byvala znacka Pres 15)

skarta¢niho fadu
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Skartaéni
Agenda | Spisy, evidenéni pomiicky a ostatni dokumenty Thiita Poznamka
v poctu let
Spr Deniky a hla