Úplné znění ke dni 1. 1. 2025

Tento dokument má pouze informativní charakter


INSTRUKCE

Ministerstva spravedlnosti č. 7/2022 

ze dne 7. září 2022, č. j. 30/2022-OSKJ-MET,
kterou se vydává

skartační řád pro okresní, krajské a vrchní soudy
ve znění instrukce č. 5/2024 Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. dubna 2024, č. j. 30/2024-OSKJ-MET.
Ministerstvo spravedlnosti stanoví: 

HLAVA PRVNÍ

OBECNÁ USTANOVENÍ 

§ 1

Předmět úpravy


Tato instrukce upravuje v souladu s příslušnými právními předpisy1) postup okresních, krajských a vrchních soudů, coby veřejnoprávních původců, při vyřazování dokumentů, spisů, úředních razítek2) a razítek doložky právní moci a vykonatelnosti, jejichž součástí je úřední razítko (dále jen „úřední razítko“), která byla vyřazena z evidence, ve skartačním řízení. 
Výklad některých pojmů 

§ 2

Skartační řízení


(1) Skartačním řízením se rozumí postup, při kterém se vyřazují dokumenty a spisy, jimž uplynuly skartační lhůty a jež soud nadále nepotřebuje ke své činnosti, a dále úřední razítka, která byla vyřazena z evidence. 


(2) Skartační řízení se provádí jedenkrát ročně na základě skartačního návrhu3). Po dohodě s příslušným archivem4) lze skartační řízení provést i později5), nejpozději však jedenkrát za pět let. 
(3) O průběhu skartačního řízení pořizuje příslušný archiv skartační protokol.
(4) Veškeré dokumenty vztahující se k jednomu skartačnímu řízení se vedou pod jednou spisovou značkou Spr. 


(5) Skartačnímu řízení nepodléhají dokumenty a spisy, na něž byl vydán příslušným archivem trvalý skartační souhlas6). 
§ 3

Skartační a spisové znaky a lhůty


(1) Skartačním znakem se rozumí označení hodnoty obsahu dokumentu nebo spisu pro účely posouzení ve skartačním řízení. 


(2) Skartačním znakem „A“ (archiv) se označují dokumenty nebo spisy trvalé hodnoty, u nichž je navrhován jejich výběr za archiválii, tj. jejich trvalé uchování v archivu.


 (3) Skartačním znakem „S“ (stoupa) se označují dokumenty nebo spisy bez trvalé hodnoty, u nichž je navrhováno jejich zničení. 


(

(4) Spisovým znakem se rozumí číselné označení jednotlivých agend (rejstříků) nebo typů dokumentů pro účely jejich archivace.


(5) Skartační lhůtou se rozumí doba, během níž musí být dokument nebo spis uložen u soudu. 

§ 4

Skartační režim
(1) Skartační režim sestává ze skartačního znaku a skartační lhůty. Skartační režim a spisový znak se řídí předpisem platným v době vzniku spisu nebo zaevidování dokumentu soudem; § 20 odst. 4 se nepoužije.
(2) Spisové a skartační znaky a délky skartačních lhůt pro jednotlivé typy dokumentů a spisů rozdělené podle agend (rejstříků) jsou obsaženy v příloze k této instrukci. Jestliže není v příloze k této instrukci pro některou agendu (rejstřík) skartační režim a spisový znak stanoven, stanoví se podle agendy (rejstříku), jíž je předmětná agenda (rejstřík) svou povahou a účelem nejbližší. U spisů vedených v elektronických rejstřících je třeba vyznačit spisový a skartační znak a délku skartační lhůty v příslušném elektronickém systému.


(3) Skartační režim a spisový znak se vyznačují podle pokynu soudce, vyššího soudního úředníka, soudního tajemníka, asistenta soudce či jiné osoby v závislosti na organizaci práce u soudu. Skartační režim se vyznačuje na jednotlivé dokumenty či obaly spisů tak, že za příslušným skartačním znakem se uvede délka skartační lhůty podle přílohy k této instrukci lomená označením roku, v němž se předpokládá uplynutí skartační lhůty (např. A 20/2047). Spisové znaky přiřazené jednotlivým agendám (rejstříkům) podle přílohy k této instrukci se rovněž vyznačují na dokumenty či obaly spisů. 

(4) Pokud jsou dokumenty, případně přenosné technické nosiče dat, součástí spisu, vztahuje se skartační režim vždy k celému spisu.


(5) Na dokumenty nebo spisy, které se staly trvalou součástí jiných dokumentů nebo spisů, se vztahuje skartační režim dokumentu nebo spisu, jehož se staly součástí. 

§ 5
Spouštěcí událost


(1) Spouštěcí událostí se rozumí okamžik, od kterého se odvíjí počátek plynutí skartační lhůty. 


(2) Není-li dále stanoveno jinak, spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty soudního spisu evidovaného v elektronickém rejstříku je okamžik, k němuž byla věc uzavřena. 
(3) Věc podle odstavce 2 je uzavřena ke dni, kdy bylo vyznačeno její odškrtnutí (skončení), není-li dále stanoveno jinak. 
§ 6
Uzavírání spisů agendy správy soudů

(1) Spisy týkající se plánů budov a další stavební dokumentace staveb ve vlastnictví či užívání soudu se uzavřou okamžikem zániku příslušného práva nebo právního vztahu. 

(2) Spisy týkající se organizačně technického a bezpečnostního zajištění provozu soudu, hospodaření a rozpočtu soudu se uzavřou okamžikem zániku příslušného práva nebo právního vztahu či po naplnění účelu, pro který byly založeny.

(3) Spisy týkající se projektů financovaných z evropských dotačních programů se uzavřou okamžikem finančního vypořádání projektu, k němuž dochází přijetím poslední platby od dotačního orgánu.

(4) Osobní spisy soudců a přísedících se uzavřou okamžikem skončení výkonu funkce soudce nebo přísedícího. Osobní spisy ostatních zaměstnanců soudu se uzavřou okamžikem skončení pracovního poměru zaměstnance.
(5) Spisy týkající se kárných řízení soudců se uzavřou okamžikem skončení kárného řízení.

(6) Spisy neuvedené v předchozích odstavcích se uzavřou po naplnění účelu, pro který byly založeny, případně se vedou podle potřeby maximálně po dobu pěti let.

§ 7
Spouštěcí událost ve zvláštních případech


(1) Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty soudního spisu evidovaného v listinném rejstříku je uzavření rejstříku8), v němž byl spis evidován. 

(2) Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty rejstříkového spisu9) je okamžik výmazu subjektu z rejstříku právnických a fyzických osob vedeného rejstříkovým soudem.

(3) Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty spisu vymáhajícího úředníka je okamžik vyznačení vyřízení spisu v příslušném informačním systému. Jestliže je spis vyřízen jednostranným upuštěním od vymáhání pohledávky nebo odpisem nedoplatku pro nedobytnost, je spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty spisu vymáhajícího úředníka okamžik vyřazení pohledávky z podrozvahového účtu10).

(4) Spouštěcí událost plynutí skartační lhůty účetních dokumentů se řídí zvláštními právními předpisy11).  

(5) Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty listin uložených ve Sbírce prohlášených pořízení pro případ smrti je okamžik odškrtnutí příslušného pozůstalostního spisu. Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty neprohlášených pořízení pro případ smrti je okamžik uplynutí 100 let od data narození zůstavitele; nelze-li zjistit datum narození zůstavitele, je spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty 100 let od data sepsání neprohlášeného pořízení pro případ smrti.  
(6) Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty záznamu v evidenci výpisů, opisů a potvrzení a v evidenci žádostí o výpis je poslední den kalendářního roku, ve kterém záznam vznikl.


(7) Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty evidenčních pomůcek v listinné podobě, pokud soud takové vede, je poslední den kalendářního roku, v němž byla evidenční pomůcka uzavřena. 

(8) Spouštěcí událostí plynutí skartační lhůty přenosných technických nosičů dat obsahujících podání určená do sbírky listin vedené rejstříkovými soudy je datum uložení těchto podání do sbírky listin v elektronické podobě.


(9) Předávací protokoly a další administrativní pomůcky podle předpisů upravujících ochranu utajovaných informací se uzavřou v závislosti na charakteru administrativní pomůcky po provedení posledního zápisu nebo po ukončení jejího používání, nestanoví-li takové předpisy jinak16). Není-li stanoveno jinak, uzavřou se dokumenty nebo spisy podle předpisů upravujících ochranu utajovaných informací po naplnění účelu, pro který byly založeny či vedeny.

§ 8
Plynutí skartační lhůty

(1) Skartační lhůta počíná plynout 1. ledna kalendářního roku následujícího po kalendářním roce, v němž nastala spouštěcí událost. 

(2) Plynutí skartační lhůty se přerušuje, činí-li soud ve věci další úkony, jejichž následkem věc nadále není odškrtnutá (skončená), zejména dojde-li k obživnutí věci podle jiného předpisu. Úkony, které soud činí v odškrtnuté (skončené) věci (např. zapůjčení spisu, vyznačení právní moci apod.), se plynutí skartační lhůty nepřerušuje. 

(3) Přerušení skartační lhůty má za následek plynutí skartační lhůty nové, přičemž spouštěcí událost se nově stanoví podle pravidel uvedených v § 5 až 7. 

(4) Skartační lhůtu lze po dohodě s příslušným archivem prodloužit, jestliže soud dokumenty nebo spisy potřebuje pro svou další činnost.

(5) Skartační lhůtu lze u agend (rejstříků) označených v příloze k této instrukci ve výjimečných případech a po dohodě s příslušným archivem přiměřeně zkrátit, a to na základě odůvodněného opatření předsedy soudu, které je třeba zaslat na vědomí Ministerstvu spravedlnosti (dále jen „ministerstvo“). 
§ 9

Zařazení úředních razítek do skartačního řízení


Úřední razítka se po jejich vyřazení z evidence zařadí do nejblíže následujícího skartačního řízení.

§ 10
Trvalý skartační souhlas


(1) Předseda soudu může podat příslušnému archivu písemnou žádost o udělení trvalého skartačního souhlasu u dokumentů či spisů, které podle jeho úvahy nemají trvalou archivní hodnotu vzhledem k době vzniku, obsahu, původu či vnějším znakům. 

(2) Žádost podle odstavce 1 obsahuje přesnou specifikaci agendy (rejstříku), u které je požadováno udělení trvalého skartačního souhlasu, a přibližný rozsah agendy (průměrnou velikost nápadu v rejstříku) v rámci kalendářního roku. 

(3) Dokumenty nebo spisy, na které příslušný archiv udělil trvalý skartační souhlas, lze po uplynutí skartační lhůty zničit bez výběru archiválií ve skartačním řízení. Přitom soud postupuje obdobně podle § 18 odst. 2 až 4. Protokol o zničení zašle soud na vědomí příslušnému archivu.  
HLAVA DRUHÁ

PŘÍPRAVA A PRŮBĚH SKARTAČNÍHO ŘÍZENÍ

§ 11
Odpovědná osoba


 Předseda soudu určí osobu odpovědnou za provedení skartačního řízení a případně další osoby, které se budou podílet na jeho přípravě a průběhu. 

§ 12
Ukládání spisů, dokumentů a úředních razítek do spisovny

(1) Před uložením spisu do spisovny je třeba na spisový obal vyznačit údaje podle § 4. 

(2) Na spisy, jejichž součástí jsou dokumenty obsahující obchodní, bankovní nebo obdobné tajemství, je třeba před uložením do spisovny tuto skutečnost viditelně vyznačit. Při provádění skartačního řízení je u takových spisů třeba postupovat v souladu se zvláštním právním předpisem12). 

(3) O spisech, dokumentech a úředních razítkách odevzdaných do spisovny sepíše soud protokol, který obsahuje jednotlivé spisové značky a předměty řízení a popis dokumentu či označení razítka z evidence úředních razítek. Protokol potvrdí při převzetí pověřený zaměstnanec datem a podpisem.

(4) Spisy se ve spisovně ukládají podle věcných skupin tak, aby byly v případě potřeby snadno dohledatelné. Věcnými skupinami se pro potřeby soudů rozumí jednotlivé soudní agendy (rejstříky).
§ 13
Evidence spisů, dokumentů a úředních razítek uložených ve spisovně

(1) Soud vede v informačním systému evidenci spisů a dokumentů uložených ve spisovně, která obsahuje spisovou značku, předmět řízení a faktické uložení spisu či dokumentu; úřední razítka jsou evidována pod označením z evidence razítek. Evidence je průběžně aktualizována (včetně údajů o trvalém vydání spisů či dokumentů) a obsahuje i údaje o zapůjčování a nahlížení do spisů uložených ve spisovně. Evidence dále obsahuje výsledky skartačního řízení jednotlivých dokumentů, spisů a úředních razítek, včetně odkazu na spisovou značku, pod kterou bylo příslušné skartační řízení vedeno.  

(2) Pověřený zaměstnanec provede nejméně jednou ročně kontrolu evidence podle odstavce 1 a zaurguje vrácení spisů, které nebyly vráceny do jednoho roku od jejich zapůjčení. 
§ 14
Příprava skartačního návrhu


(1) Skartační návrh sestává ze dvou částí, kterými jsou průvodní dopis a seznam dokumentů či spisů a úředních razítek určených k posouzení ve skartačním řízení. 

(2) Vzor průvodního dopisu vydá ministerstvo formou sdělení13).  

(3) V seznamu dokumentů či spisů určených k posouzení ve skartačním řízení jsou obsaženy dokumenty a spisy, kterým uplynuly skartační lhůty, řazené podle spisových znaků, agend (rejstříků), senátů, běžných čísel a ročníků s uvedením příslušných skartačních znaků a lhůt. Dále je zde nutno uvést celkový rozsah (případně počet) spisů a dokumentů určených k posouzení ve skartačním řízení. Skartační návrh rovněž obsahuje seznam vyřazených úředních razítek s uvedením jejich čísel.
(4) Skartační řízení dokumentů a spisů obsahujících utajované informace se provádí podle zvláštních právních předpisů17).


(5) Dokumentům a spisům, kterým byl v době uložení do spisovny přiřazen skartační znak „V“, je třeba podle jejich aktuálně předpokládané archivní hodnoty v rámci přípravy skartačního návrhu soudem přiřadit skartační znak „A“ nebo „S“. 
§ 15
Průběh skartačního řízení


(1) Průvodní dopis podepsaný v souladu se zvláštním právním předpisem14) zašle soud příslušnému archivu spolu s přílohami (§ 14) do datové schránky. 

(2) Na základě skartačního návrhu provede příslušný archiv odbornou archivní prohlídku dokumentů, spisů a úředních razítek navrhovaných k vyřazení a následně s konečnou platností rozhodne o tom, zda dokumenty, spisy a úřední razítka budou zničeny či zařazeny mezi archiválie.
§ 16
Protokol o skartačním řízení

(1) Po ukončení archivní prohlídky vyhotoví příslušný archiv protokol o provedeném skartačním řízení, který doručí soudu. Protokol obsahuje
a) soupis dokumentů, spisů a úředních razítek, které byly vybrány za archiválie,

b) soupis dokumentů, spisů a úředních razítek, které lze zničit; soupis dokumentů určených ke zničení nemusí být připojen, pokud lze odkázat na skartační návrh,
c) určení archivu, do jehož péče mají být předány dokumenty, které byly vybrány za archiválie.

(2) Proti obsahu protokolu je možno podat námitky, a to do 15 dnů ode dne doručení protokolu. Podáním námitek je zahájeno správní řízení.

§ 17
Předání archiválií archivu


(1) Dokumenty, spisy a úřední razítka vybrané za archiválie předá soud příslušnému archivu bez zbytečných průtahů v dohodnutém termínu.

(2) O předání archiválií vyhotoví příslušný archiv úřední záznam, který zašle soudu. 
§ 18
Zničení dokumentů, spisů a úředních razítek


(1) Dokumenty, spisy a úřední razítka určené ve skartačním řízení ke zničení je možno zničit až po uplynutí lhůty pro podání námitek proti protokolu o skartačním řízení, případně po ukončení řízení o námitkách.

(2) Dokumenty, spisy a úřední razítka je třeba zničit tak, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. 

(3) O zničení dokumentů, spisů a úředních razítek sepíše soud protokol, který obsahuje zejména označení soudu, uvedení, že se jedná o protokol o zničení dokumentů, spisů a úředních razítek, datum a čas jeho sepsání a jména, příjmení a funkce zúčastněných osob.  


(4) V protokolu o zničení soud kromě náležitostí uvedených v odstavci 3 popíše, jakým způsobem bylo zničení provedeno a uvede přesné označení subjektu, který likvidaci provedl. Součástí protokolu o zničení dokumentů, spisů a úředních razítek je seznam všech spisů, dokumentů a úředních razítek, jichž se likvidace týká, a údaj o tom, jakým způsobem byly zúčastněné osoby poučeny o povinnosti chránit veškeré údaje obsažené ve spisech a dokumentech až do doby jejich zničení. 

(5) Protokol o zničení podepisuje předseda soudu, popřípadě jím pověřený místopředseda, dále osoba odpovědná za provedení skartačního řízení, případně další osoby na likvidaci zúčastněné. 
(6) Při zničení utajovaných dokumentů a administrativních pomůcek postupuje soud podle zvláštního právního předpisu18).

§ 19
Elektronické skartační řízení

Elektronické skartační řízení se provádí v souladu s předpisy upravujícími archivnictví a spisovou službu15) tam, kde to umožňuje příslušný informační systém. Ustanovení této instrukce se použijí přiměřeně, pokud to není z povahy věci vyloučeno.
HLAVA TŘETÍ
PŘECHODNÁ, ZRUŠOVACÍ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
§ 20
Přechodná ustanovení

(1) U spisů, dokumentů a úředních razítek, u nichž nastala spouštěcí událost plynutí skartační lhůty přede dnem nabytí účinnosti této instrukce, se ode dne nabytí účinnosti této instrukce použijí ustanovení této instrukce, není-li dále stanoveno jinak; § 4 odstavec 3 a § 12 a 13 se v těchto případech nepoužijí. 
(2) Není-li z technických důvodů možné použít ustanovení této instrukce, použijí se na postup při přípravě a průběhu skartačního řízení, jakož i na evidenci údajů v elektronických systémech, ustanovení dosavadních předpisů.

(3) Skartační řízení zahájená přede dnem nabytí účinnosti této instrukce se dokončí podle dosavadních předpisů. 


(4) Skartační režim spisů a dokumentů jednotlivých agend (rejstříků) se řídí předpisy platnými v době vzniku spouštěcí události plynutí skartační lhůty. Pokud takto nelze skartační režim stanovit, stanoví se podle této instrukce a agendy (rejstříku), jíž je předmětná agenda (rejstřík) svou povahou a účelem nejbližší; obdobně se postupuje ve vztahu ke spisovému znaku.
§ 21
Zrušovací ustanovení


Zrušují se: 
1. 
Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. prosince 2008, č. j. 94/2007-OIS-ST, kterou se vydává skartační řád pro okresní, krajské a vrchní soudy. 
2. 
Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 7. ledna 2011, č. j. 112/2010-OD-ST, kterou se mění Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. prosince 2008, č. j. 94/2007-OIS-ST, kterou se vydává skartační řád pro okresní, krajské a vrchní soudy, uveřejněná pod č. 2/2009 Sbírky instrukcí a sdělení. 

3. 
Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 4. února 2013, č. j. 204/2011-OD-ST, kterou se mění instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. prosince 2008, č. j. 94/2007-OIS-ST, kterou se vydává skartační řád pro okresní, krajské a vrchní soudy, uveřejněná pod č. 2/2009 Sbírky instrukcí a sdělení, ve znění pozdějších předpisů. 

§ 22
Účinnost


Tato instrukce nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2023. 
Ministr spravedlnosti
Skartační znaky a délky skartačních lhůt u jednotlivých agend (rejstříků) 

	1 Okresní soudy

	Spisový znak
	Označení agendy (rejstříku)
	Popis
	Skartační znak
	Skartační lhůta

	
	
	Druh věci v rejstříku (typ dokumentu)
	
	

	1.1
	C
	Občanskoprávní věci
	
	

	1.1.1
	
	Statusové věci manželské 
	A
	50

	1.1.2
	
	Statusové věci partnerské
	A
	50

	1.1.3
	
	Věci týkající se vyživovací povinnosti
	A
	30

	1.1.4
	
	Věci týkající se osvojení
	A
	75

	1.1.5
	
	Věci týkající se věcných práv k nemovitým věcem
	A
	20

	1.1.6
	
	Věci pravomocně skončené platebním rozkazem
	S
	10

	1.1.7
	
	Ostatní
	S
	*20

	1.1.8
	
	Všechny věci, v nichž bylo řízení zastaveno nebo žaloba nebo návrh odmítnuty, včetně věcí spadajících jinak pod spisový znak 1.1.1 až 1.1.7
	S
	*10

	1.2
	CD
	Dožádání ve styku s cizinou v občanskoprávních věcech
	S
	10

	1.3
	D
	Věci pozůstalostní
	
	

	1.3.1
	
	Projednání pozůstalosti, jejíž součástí je nemovitá věc
	A
	60

	1.3.2
	
	Listiny uložené ve Sbírce prohlášených pořízení pro případ smrti
	A
	75

	1.3.3
	
	Neprohlášená pořízení pro případ smrti
	A
	75

	1.3.4
	
	Ostatní 
	A
	50

	1.4
	DT
	Věci výkonu zabezpečovací detence
	A
	20

	1.5
	DTM
	Věci výkonu zabezpečovací detence u mladistvých
	A
	20

	1.6
	E
	Věci výkonu rozhodnutí
	
	

	1.6.1
	
	Návrhy na nařízení výkonu rozhodnutí srážkami ze mzdy
	S
	30

	1.6.2
	
	Ostatní
	S
	*20

	1.7
	EC
	Věci elektronických platebních rozkazů
	S
	*20

	1.8
	EPR
	Věci elektronických platebních rozkazů
	S
	*15

	1.9
	EVC/ EVCM
	Věci evropských platebních rozkazů
	S
	20

	1.10
	Evidenční pomůcky
	Evidenční pomůcky vedené v listinné podobě
	S
	3

	1.11
	EXE
	Věci exekuční
	S
	15

	1.12
	L
	Občanskoprávní věci detenční
	S
	20

	1.13
	NC
	Všeobecné věci občanskoprávní a opatrovnické
	
	

	1.13.1
	
	Soudní smíry
	S
	15

	1.13.2
	
	Rozhodčí nálezy a další věci týkající se rozhodců
	S
	15

	1.13.3
	
	Věci týkající se pozůstalostí
	S
	10

	1.13.4
	
	Prohlášení za mrtvého 
	A
	75

	1.13.5
	
	Podpůrná opatření
	A
	75

	1.13.6
	
	Nezvěstnost
	A
	75

	1.13.7
	
	Svéprávnost
	A
	75

	1.13.8
	
	Určení data úmrtí
	A
	50

	1.13.9
	
	Zásahy do integrity
	A
	50

	1.13.10
	
	Věci týkající se svěřenských fondů
	A
	50

	1.13.11
	
	Určení a popření rodičovství
	A
	75

	1.13.12
	
	Osvojení nezletilých
	A
	75

	1.13.13
	
	Jméno a příjmení nezletilého
	S
	75

	1.13.14
	
	Výživa, péče a styk s nezletilými
	S
	50

	1.13.15
	
	Rodičovská odpovědnost
	S
	50

	1.13.16
	
	Poručenství
	A
	75

	1.13.17
	
	Opatrovnictví nezletilých
	A
	75

	1.13.18
	
	Pěstounská péče
	A
	75

	1.13.19
	
	Předání/navrácení nezletilého
	A
	30

	1.13.20
	
	Jmění nezletilého
	A
	30

	1.13.21
	
	Právní jednání a zastupování nezletilého
	A
	20

	1.13.22
	
	Výdělečná činnost a pracovní záležitosti nezletilého
	S
	15

	1.13.23
	
	Ochranná a výchovná opatření u nezletilých
	S
	30

	1.13.24
	
	Datum narození dítěte
	A
	75

	1.13.25
	
	Svéprávnost nezletilého
	A
	30

	1.13.26
	
	Utajený porod 
	A
	75

	1.13.27
	
	Specifické zdravotní služby
	A
	75

	1.13.28
	
	Předběžná opatření (všechna)
	S
	15

	1.13.29
	
	Povolení uzavření manželství
	S
	20

	1.13.30
	
	Ostatní
	S
	*10

	1.13.31
	
	Všechny věci, v nichž bylo řízení zastaveno nebo žaloba nebo návrh odmítnuty, včetně věcí spadajících jinak pod spisový znak 1.13.1 až 1.13.30
	S
	*10

	1.14
	NT
	Všeobecné věci trestní
	
	

	1.14.1
	
	Věci zahlazení odsouzení
	A
	30

	1.14.2
	
	Věci ochranných opatření a výkonu trestů
	A
	20

	1.14.3
	
	Ostatní 
	S
	10

	1.15
	NTM
	Všeobecné věci mladistvých
	A
	15

	1.16
	P
	Opatrovnické věci
	A
	75

	1.17
	PP
	Věci podmíněného propuštění
	S
	15

	1.18
	ROD
	Věci dětí mladších 15 let dle hlavy III. ZSM
	A
	20

	1.19
	SD
	Věci úschov
	S
	10

	1.20
	SI
	Věci žádostí o informace podle zákona č. 106/1999 Sb.
	S
	6

	1.21
	SPR
	Věci agendy správy soudů
	
	

	1.21.1
	
	Věci týkající se skartačního řízení
	A
	50

	1.21.2
	
	Rozvrhy práce
	A
	15

	1.21.3
	
	Inventární karty budov a staveb
	A
	20

	1.21.4
	
	Technická a další dokumentace týkající se justičních budov a staveb
	A
	20

	1.21.5
	
	Spisy týkající se projektů financovaných z evropských dotačních programů
	A
	20

	1.21.6
	
	Spisy týkající se organizačně technického a bezpečnostního zajištění provozu soudu, hospodaření a rozpočtu soudu
	S
	10

	1.21.7
	
	Osobní spisy soudců, přísedících a ostatních zaměstnanců soudu
	A
	40

	1.21.8
	
	Spisy o kárných řízeních soudců
	S
	30

	1.21.9
	
	Spisy obsahující údaje o žadatelích o zaměstnání
	S
	1

	1.21.10
	
	Evidence plných mocí a jiných dokumentů osvědčujících oprávnění jednat za osobu
	S
	10

	1.21.11
	
	Evidence osvědčení o registraci plátce daně z přidané hodnoty
	S
	10

	1.21.12
	
	Evidence vzorů otisku podpisového razítka advokáta 
	S
	10

	1.21.13
	
	Evidence provedených autorizovaných konverzí
	S
	10

	1.21.14
	
	Evidence úředních razítek
	S
	10

	1.21.15
	
	Žádosti o lustrace
	S
	5

	1.21.16
	
	Ostatní
	S
	*5

	1.22
	ST
	Stížnosti podle zákona č. 6/2002 Sb.
	S
	5

	1.23
	T
	Trestní věci
	A
	50

	1.24
	TD
	Dožádání v trestních věcech (pouze mezinárodní justiční spolupráce)
	S
	10

	1.25
	TM
	Trestní věci mladistvých
	A
	50

	1.26
	Transakční protokoly
	Transakční protokoly
	A
	1

	1.27
	U
	Věci umoření listin
	S
	10

	1.28
	Účetnictví
	Účetní dokumenty
	
	

	1.28.1
	
	Účetní závěrka a výroční zpráva
	A
	10

	1.28.2
	
	Účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy
	S
	10

	1.28.3
	
	Účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví
	S
	10

	1.28.4
	
	Daňové doklady podle zákona č. 235/2004 Sb. 
	S
	10

	1.28.5
	
	Mzdové listy a účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění
	S
	45

	1.28.6
	
	Stejnopisy evidenčních listů
	S
	3

	1.28.7
	
	Dokumenty týkající se daně ze mzdy
	S
	10

	1.28.8
	
	Dokumenty týkající se nemocenského a zdravotního pojištění a sociálního zabezpečení
	S
	10

	1.28.9
	
	Dokumenty týkající se evidence a zavedení do mzdového systému likvidátorů, přísedících a svědků včetně zahraničních
	S
	10

	1.28.10
	
	Ostatní - nestanoví-li právní předpis lhůtu delší
	S
	5

	1.29
	Vymáhání pohledávek
	Spisy vymáhajícího úředníka
	S
	10

	1.30
	ZRT
	Věci žádostí na Rejstřík trestů
	S
	5

	1.31
	Utajované informace
	Ochrana utajovaných informací podle zákona č. 412/2005 Sb., pokud nejsou dokumenty součástí spisů vedených v jiných rejstřících
	
	

	1.31.1
	
	Administrativní evidenční pomůcky podle vyhlášky č. 275/2022 Sb. 
	A 
	5

	1.31.2
	
	Další evidenční administrativní pomůcky 
	S
	5

	1.31.3
	
	Ostatní
	S
	3

	

	2 Krajské soudy

	Spisový znak
	Označení agendy (rejstříku)
	Popis
	Skartační znak
	Skartační lhůta

	
	
	Druh věci v rejstříku (typ dokumentu)
	
	

	2.1
	A
	Ostatní věci správního soudnictví
	S
	20

	2.2
	AD
	Správní žaloby ve věcech sociálních
	S
	20

	2.3
	AF
	Správní žaloby ve věcech finanční správy
	S
	20

	2.4
	AZ
	Správní žaloby ve věcech mezinárodní ochrany
	S
	20

	2.5
	C
	Občanskoprávní věci
	A
	20

	2.6
	CM
	Občanskoprávní věci obchodní
	A
	20

	2.7
	CO
	Sběrné spisy - opravné prostředky v občanskoprávních věcech
	S
	10

	2.8
	EC
	Občanskoprávní věci převedené z rejstříku EPR
	S
	*15

	2.9
	ECM
	Věci týkající se vztahů mezi podnikateli vyplývajících z podnikatelské činnosti převedené z rejstříku EPR
	S
	*15

	2.10
	EPR
	Věci elektronických platebních rozkazů
	S
	*15

	2.11
	EVC/EVCM
	Věci evropských platebních rozkazů
	S
	20

	2.12
	Evidence
	Evidence výpisů, opisů a potvrzení a evidence žádostí o výpis
	S
	3

	2.13
	Evidenční pomůcky
	Evidenční pomůcky vedené v listinné podobě
	S
	3

	2.14
	F
	Všeobecné věci veřejných rejstříků právnických a fyzických osob - nejasná podání a žádosti, které nesouvisejí se zapsanými subjekty
	S
	5

	2.15
	ICM
	Incidenční spory z insolvenčního řízení
	S
	20

	2.16
	INS
	Věci insolvenční
	S
	20

	2.17
	K
	Věci konkursní podle zákona č. 328/1991 Sb.
	S
	20

	2.18
	KV
	Věci vyrovnání podle zákona č. 328/1991 Sb.
	S
	20

	2.19
	NA
	Všeobecné věci správního soudnictví
	S
	*10

	2.20
	NC
	Všeobecné věci občanskoprávní
	S
	*10

	2.21
	NT
	Všeobecné věci trestní
	
	

	2.21.1
	
	Věci týkající se mezinárodní justiční spolupráce
	A
	20

	2.21.2
	
	Věci ochranných opatření a výkonu trestů
	S
	20

	2.21.3
	
	Ostatní
	S
	10

	2.22
	NTM
	Všeobecné věci mladistvých
	S
	*20

	2.23
	RODO
	Sběrné spisy - opravné prostředky ve věcech dětí mladších 15 let podle hlavy III. ZSM
	S
	10

	2.24
	Sbírka listin
	Přenosné technické nosiče dat obsahující podání určená do sbírky listin vedené rejstříkovými soudy
	S
	1

	2.25
	SI
	Věci žádostí o informace podle zákona č. 106/1999 Sb.
	S
	6

	2.26
	SPR
	Věci agendy správy soudů
	
	

	2.26.1
	
	Věci týkající se skartačního řízení
	A
	50

	2.26.2
	
	Rozvrhy práce - pouze vlastní
	A
	15

	2.26.3
	
	Inventární karty budov a staveb
	A
	20

	2.26.4
	
	Technická a další dokumentace týkající se justičních budov a staveb
	A
	20

	2.26.5
	
	Spisy týkající se projektů financovaných z evropských dotačních programů
	A
	20

	2.26.6
	
	Spisy týkající se organizačně technického a bezpečnostního zajištění provozu soudu, hospodaření a rozpočtu soudu
	S
	10

	2.26.7
	
	Výběrová řízení uchazečů na funkci soudce, předsedů soudů, justičních kandidátů a hodnocení justičních kandidátů
	S
	70

	2.26.8
	
	Osobní spisy soudců, přísedících a ostatních zaměstnanců soudu
	A
	40

	2.26.9
	
	Spisy o kárných řízeních soudců
	S
	30

	2.26.10
	
	Spisy obsahující údaje o žadatelích o zaměstnání
	S
	1

	2.26.11
	
	Evidence plných mocí a jiných dokumentů osvědčujících oprávnění jednat za osobu
	S
	10

	2.26.12
	
	Evidence osvědčení o registraci plátce daně z přidané hodnoty
	S
	10

	2.26.13
	
	Evidence vzorů otisku podpisového razítka advokáta 
	S
	10

	2.26.14
	
	Evidence provedených autorizovaných konverzí
	S
	10

	2.26.15
	
	Evidence úředních razítek
	S
	10

	2.26.16
	
	Žádosti o lustrace
	S
	5

	2.26.17
	
	Ostatní
	S
	*5

	2.27
	ST
	Stížnosti podle zákona č. 6/2002 Sb.
	S
	5

	2.28
	T
	Trestní věci
	A
	50

	2.29
	TM
	Trestní věci mladistvých
	A
	50

	2.30
	TMO
	Sběrné spisy - opravné prostředky v trestních věcech mladistvých
	S
	10

	2.31
	TO
	Sběrné spisy - opravné prostředky ve věcech trestních
	S
	10

	2.32
	Transakční protokoly
	Transakční protokoly
	A
	1

	2.33
	Účetnictví
	Účetní dokumenty
	
	

	2.33.1
	
	Účetní závěrka a výroční zpráva
	A
	10

	2.33.2
	
	Účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy
	S
	10

	2.33.3
	
	Účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví
	S
	10

	2.33.4
	
	Daňové doklady podle zákona č. 235/2004 Sb. 
	S
	10

	2.33.5
	
	Mzdové listy a účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění
	S
	45

	2.33.6
	
	Stejnopisy evidenčních listů
	S
	3

	2.33.7
	
	Dokumenty týkající se daně ze mzdy
	S
	10

	2.33.8
	
	Dokumenty týkající se nemocenského 

a zdravotního pojištění a sociálního zabezpečení
	S
	10

	2.33.9
	
	Dokumenty týkající se evidence a zavedení do mzdového systému likvidátorů, přísedících a svědků včetně zahraničních
	S
	10

	2.33.10
	
	Ostatní - nestanoví-li právní předpis lhůtu delší
	S
	5

	2.34
	UL
	Sběrné spisy - návrhy na určení lhůty k provedení úkonu
	S
	5

	2.35
	Veřejné rejstříky
	Rejstříkové spisy vedené o jednotlivých subjektech podle zákona č. 304/2013 Sb. 
	A
	20

	2.36
	Vymáhání pohledávek
	Spisy vymáhajícího úředníka
	S
	10

	2.37
	ZRT
	Věci žádostí na Rejstřík trestů
	S
	5

	2.38
	Utajované informace
	Ochrana utajovaných informací podle zákona č. 412/2005 Sb., pokud nejsou dokumenty součástí spisů vedených v jiných rejstřících
	
	

	2.38.1
	
	Administrativní evidenční pomůcky podle vyhlášky č. 275/2022 Sb.
	A
	5

	2.38.2
	
	Další evidenční administrativní pomůcky
	S
	5

	2.38.3
	
	Ostatní
	S
	3

	

	3 Vrchní soudy

	Spisový znak
	Označení agendy (rejstříku)
	Popis
	Skartační znak
	Skartační lhůta

	
	
	Druh věci v rejstříku (typ dokumentu)
	
	

	3.1
	CMO
	Sběrné spisy - opravné prostředky v občanskoprávních věcech obchodních
	S
	10

	3.2
	CO
	Sběrné spisy - opravné prostředky v občanskoprávních věcech
	S
	10

	3.3
	CPJ
	Specifické věci místopředsedy občanskoprávního úseku
	S
	*10

	3.4
	DC
	Dokumentace civilní judikatury
	S
	*15

	3.5
	DT
	Dokumentace trestní judikatury
	S
	*15

	3.6
	Evidenční pomůcky
	Evidenční pomůcky vedené v listinné podobě
	S
	3

	3.7
	ICM

(VSOL, VSPH)
	Sběrné spisy - opravné prostředky, řízení 

o podjatosti, přikázání věci a příslušnosti v incidenčních sporech z insolvenčního řízení
	S
	10

	3.8
	INS

(VSOL, VSPH)
	Sběrné spisy - opravné prostředky, řízení 

o podjatosti, přikázání věci a příslušnosti ve věcech insolvenčních
	S
	10

	3.9
	KO
	Sběrné spisy - opravné prostředky ve věcech konkursních podle zákona č. 328/1991 Sb.
	S
	10

	3.10
	NA
	Všeobecné věci správního soudnictví
	S
	*10

	3.11
	NC
	Sběrné spisy - všeobecné věci občanskoprávní
	S
	*10

	3.12
	NCD
	Sběrné spisy - návrhy na přikázání věci jinému soudu
	S
	*10

	3.13
	NCO
	Sběrné spisy - návrhy na vyloučení soudců
	S
	*10

	3.14
	NCP
	Sběrné spisy - spory o příslušnost
	S
	*10

	3.15
	NT
	Sběrné spisy - všeobecné věci trestní
	S
	*10

	3.16
	NTD
	Sběrné spisy - návrhy na odnětí a přikázání věci a věci, v nichž se rozhoduje o příslušnosti v trestním řízení
	S
	*10

	3.17
	NTM
	Sběrné spisy - všeobecné věci mladistvých
	S
	*10

	3.18
	S
	Věci týkající se správy organizace a řízení soudu
	S
	10

	3.19
	SI
	Věci žádostí o informace podle zákona č. 106/1999 Sb.
	S
	6

	3.20
	SP
	Připomínková řízení k návrhům právních předpisů
	S
	*5

	3.21
	SPR
	Věci agendy správy soudů
	
	

	3.21.1
	
	Věci týkající se skartačního řízení
	A
	50

	3.21.2
	
	Rozvrhy práce
	A
	15

	3.21.3
	
	Inventární karty budov a staveb
	A
	20

	3.21.4
	
	Technická a další dokumentace týkající se justičních budov a staveb
	A
	20

	3.21.5
	
	Spisy týkající se projektů financovaných z evropských dotačních programů
	A
	20

	3.21.6
	
	Spisy týkající se organizačně technického a bezpečnostního zajištění provozu soudu, hospodaření a rozpočtu soudu
	S
	10

	3.21.7
	
	Osobní spisy soudců, přísedících a ostatních zaměstnanců soudu
	A
	40

	3.21.8
	
	Spisy o kárných řízeních soudců
	S
	30

	3.21.9
	
	Spisy obsahující údaje o žadatelích o zaměstnání
	S
	1

	3.21.10
	
	Evidence plných mocí a jiných dokumentů osvědčujících oprávnění jednat za osobu
	S
	10

	3.21.11
	
	Evidence osvědčení o registraci plátce daně z přidané hodnoty
	S
	10

	3.21.12
	
	Evidence vzorů otisku podpisového razítka advokáta 
	S
	10

	3.21.13
	
	Evidence provedených autorizovaných konverzí
	S
	10

	3.21.14
	
	Evidence úředních razítek
	S
	10

	3.21.15
	
	Žádosti o lustrace
	S
	5

	3.21.16
	
	Ostatní
	S
	*5

	3.22
	ST
	Stížnosti podle zákona č. 6/2002 Sb.
	S
	5

	3.23
	SÚ
	Ústavní stížnosti a návrhy na zrušení právních předpisů
	S
	10

	3.24
	TMO
	Sběrné spisy - opravné prostředky v trestních věcech mladistvých
	S
	10

	3.25
	TO
	Sběrné spisy - opravné prostředky ve věcech trestních
	S
	10

	3.26
	TPJ
	Specifické věci místopředsedy trestního úseku
	S
	*10

	3.27
	Transakční protokoly
	Transakční protokoly
	A
	1

	3.28
	Účetnictví
	Účetní dokumenty
	
	

	3.28.1
	
	Účetní závěrka a výroční zpráva
	A
	10

	3.28.2
	
	Účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy
	S
	10

	3.28.3
	
	Účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví
	S
	10

	3.28.4
	
	Daňové doklady podle zákona č. 235/2004 Sb. 
	S
	10

	3.28.5
	
	Mzdové listy a účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění
	S
	45

	3.28.6
	
	Stejnopisy evidenčních listů
	S
	3

	3.28.7
	
	Dokumenty týkající se daně ze mzdy
	S
	10

	3.28.8
	
	Dokumenty týkající se nemocenského a zdravotního pojištění a sociálního zabezpečení
	S
	10

	3.28.9
	
	Dokumenty týkající se evidence a zavedení do mzdového systému likvidátorů, přísedících a svědků včetně zahraničních
	S
	10

	3.28.10
	
	Ostatní - nestanoví-li právní předpis lhůtu delší
	S
	5

	3.29
	UL
	Sběrné spisy - návrhy na určení lhůty k provedení úkonu
	S
	5

	3.30
	ZRT
	Věci žádostí na Rejstřík trestů
	S
	5

	3.31
	Utajované informace
	Ochrana utajovaných informací podle zákona č. 412/2005 Sb., pokud nejsou dokumenty součástí spisů vedených v jiných rejstřících
	
	

	3.31.1
	
	Administrativní evidenční pomůcky podle vyhlášky č. 275/2022 Sb.
	A
	5

	3.31.2
	
	Další evidenční administrativní pomůcky
	S
	5

	3.31.3
	
	Ostatní
	S
	3


* U skartačních lhůt označených tímto znakem lze postupovat podle § 8 odst. 5.  
 P o z n á m k y

1) 
Zejména zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů.

2) 
§ 6 zákona č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbolů České republiky, ve znění pozdějších předpisů.

3) 
§ 8 odst. 1 a 2 zákona č. 499/2004 Sb.

4) 
§ 3 odst. 6 a § 47 an zákona č. 499/2004 Sb.

5) 
§ 8 odst. 1 zákona č. 499/2004 Sb.

6) 
§ 15 odst. 4 zákona č. 499/2004 Sb. 

7) 
zrušena 
8) 
§ 159 a § 160 instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, č. j. 505/2001-Org, kterou se vydává vnitřní a kancelářský řád pro okresní, krajské a vrchní soudy, ve znění pozdějších předpisů. 
9) 
§ 201 an instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. prosince 2001, č. j. 505/2001-Org, kterou se vydává vnitřní a kancelářský řád pro okresní, krajské a vrchní soudy, ve znění pozdějších předpisů.

10) 
§ 11 a § 28 odst. 3 instrukce č. 1/2024 Ministerstva spravedlnosti ze dne 23. 1. 2024, č. j. MSP-73/2023/OPR-SP, o vymáhání pohledávek. 
11) 
Zejména § 31 a § 32 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, § 35 zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, § 7b zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, § 35a zákona č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů.
12) 
§ 13 odst. 2 zákona č. 499/2004 Sb. 

13)
§ 3 odst. 1 instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 23. 10. 2017, č. j. 12/2017-OJD-ORG/36, o soudních písemnostech, ve znění pozdějších předpisů. 

14) 
§ 5 zákona č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, ve znění pozdějších předpisů. 
15)
Zejména zákon č. 499/2004 Sb., vyhláška č. 259/2012 Sb., a národní standard pro elektronické systémy spisové služby.

16)
Například zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů, § 3, § 4 odst. 6 a § 5 odst. 4 vyhlášky č. 275/2022 Sb., o administrativní bezpečnosti a o registrech utajovaných informací, ve znění pozdějších předpisů.

17)
Například § 20 odst. 2 vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů, vyhláška č. 275/2022 Sb., o administrativní bezpečnosti a o registrech utajovaných informací.

18)
§ 28 vyhlášky č. 275/2022 Sb., o administrativní bezpečnosti a o registrech utajovaných informací.
Účinnost novely:
Instrukce č. 5/2024 Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. dubna 2024, č. j. 30/2024-OSKJ-MET nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2025.

Vybrané přechodné ustanovení z novely:

Instrukce č. 5/2024 Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. dubna 2024, č. j. 30/2024-OSKJ-MET

Čl. II

Přechodné ustanovení


Skartační režim a spisový znak spisů vzniklých a dokumentů soudem zaevidovaných do 31. 12. 2024 se řídí předpisem platným v době vzniku spouštěcí události.
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