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Pokyn
Ministerstva spravedlnosti
ze dne 14. dubna 2005, €. j. 4/2005-SOPZ-ORG,
kterym se vydava
SPISOVY A SKARTACNI RAD
Ministerstva spravedlnosti

Ministerstvo spravedlnosti stanovi

CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI
§1
Uvodni ustanoveni

(1) Spisovy a skartaéni fad upravuje postup pii mani-
pulaci s pisemnostmi a spisy do§lymi nebo vzniklymi na
Ministerstvu spravedlnosti (dale jen ,,ministerstvo®) od je-
jich vzniku (doruceni) ptes vytizovani az po jejich odeslani
a ukladani, respektive vyfazovani a praci s centralni
elektronickou spisovou sluzbou ministerstva (dale jen ,,spi-
sovou sluzbou®).

(2) Utelem spisového a skartaniho fadu je zabezpegit
fadny chod spisové sluzby, tj. praci spojenych s piijmem,
evidenci, rozdélovanim, vyhotovovanim a podepisovanim
Cistopist a ukladanim spisu tak, aby spisova sluzba plné
slouzila organiza¢nim a provoznim potfebam ministerstva.
Cilem tohoto pokynu je zejména:

a) stanovit pravidla pro evidenci, vyfizovani a obéh pisem-
nosti a spist,

b) zajistit povinné pouzivani elektronické knihovny Utadu
vlady (podle Jednaciho tadu vlady a Legislativnich pravi-
del vlady) pti zpracovani materialli pro vladu, pii zasilani
materiali k pfipominkam, pfi sdélovani pfipominek a pfi
predkladani materialt vlade,

c) zabranit vzniku $kod pfi pfed¢asném nebo neodborném
vyfazovani pisemnosti a spist,

d) zabezpecit archivni a dokumenta¢ni material a vytvofit
podminky pro jeho vyuziti,

e) zajistit ochranu pisemnosti a spisti pfed neopravnénou
manipulaci.

§2

Rozsah pisobnosti

Spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny zameést-
nance ministerstva, ktefi manipuluji s pisemnostmi a spisy.
Kontrolou dodrzovani spisového a skartacniho fadu je
povéfen feditel odboru personalnich zalezitosti zaméstnan-
ci ministerstva a pokud se tykd utajovanych pisemnosti
a spist, bezpecnostni feditel. Na svych tsecich zodpovidaji
za dodrzovani spisového a skarta¢niho fadu piislusni fedi-
telé nebo vedouci samostatnych oddéleni.

CAST DRUHA
SPISOVY RAD
§3
Vymezeni pojmi

(1) ,,Pisemnosti“ - podani dosla na ministerstvo prostfed-
nictvim podatelny nebo pfimo na néktery utvar (napf. fax,
e-mail) a dokumenty vzniklé na ministerstvu - evidované
zaznamy, dokumenty, prostfedky a jiné materialy:

a) grafické (napf. papir s textem, nakresem),

b) fotografické (napf. snimky, mikrofilmy, mikrofise, dia-
pozitivy),

c) audiovizualni nebo zvukové (napf. magnetofonové za-
znamy, videokazety apod.),

d) mechanizovaného, automatizovaného a elektronického
prenosu informaci (napf. diskety).

(2) ,,Spisy* - soubory pisemnosti doslych nebo vytvote-
nych na ministerstvu, tykajici se téze véci a tvofici vécny
celek opatfeny ¢islem jednacim.

(3) ,,Centralni elektronickd spisova sluzba“ - informacni
systém provozovany na pocitacové siti ministerstva za
ucelem evidence a sledovani pohybu pisemnosti a spist.

(4) ,Elektronicka posta“ - tzv. ,,e-mail“, dorucovani pi-
semnosti v elektronické formé v ramci vnitiniho adminis-
trativniho systému, neni soucasti spisové sluzby minister-
stva.

(5) ,,Elektronické podani* - pisemnost doru¢ena prostied-
nictvim elektronické posty nebo v piislusném elektronic-
kém formatu.

(6) ,,cKLEP" - elektronicka knihovna Utadu vlady Ceské
republiky, ktera slouzi k fizeni ob&hu dokumenti mezi
ustfednimi organy statni spravy, Parlamentem a Kancelaii
prezidenta republiky.

Piijem, tFidéni, oznacovani, zaznamenavani
a pridélovani pisemnosti

§4
Piijem doslych pisemnosti

(1) Zasilky adresované ptimo ministrovi a doruované
kuryrni sluzbou pfevezme mimo utajovanych pisemnosti
odbor sekretariatu ministra. Tyto i dalsi zasilky adresované
pfimo ministru spravedlnosti podléhaji bezpecnostni
kontrole.

(2) Veskeré ostatni doslé zasilky (pisemnosti, technické
nosi¢e dat, baliky, ceniny) piejimd podatelna. Zasilky
prejima k tomu uréeny zaméstnanec podatelny zpravidla
pfimo u provozovatele postovnich sluzeb a zasilky doru-
¢ené osobné¢ na ministerstvo kterykoliv zaméstnanec
podatelny.

(3) Pokud nemtize zasilku pievzit podatelna vzhledem ke
stupni utajeni, pfijme tuto zasilku odbor bezpecnosti
a krizového fizeni.

(4) Pfevezme-li vyjimecné pisemnosti jiny zaméstnanec
nebo justiéni straz, je povinen odevzdat je nejpozdéji
nasledujici pracovni den k evidenci.

(5) Zaméstnanci podatelny potvrdi provozovateli po-
Stovnich sluzeb prevzeti (uvede se datum a podpis pievzeti)
doporucenych cennych a balikovych zasilek. U ostatnich
zasilek pfijatych ptimo od dorucovateld - jednotlivcd na
zédost podatele pfipoji na doklad o doruceni otisk razitka
a svij podpis. Potvrzeni o pfevzeti pisemnosti je mozno
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pfipojit i na kopii podani.

(6) Zaméstnanec podatelny nepotvrdi ptevzeti zasilky na
pripise pisemnosti, pokud neni moznost presvédcit se, ze
zasilka obsahuje totozny dokument. V takovém piipadé¢ se
vystavi pouze potvrzeni o pievzeti zasilky.

(7) Zaméstnanec podatelny nepfevezme zasilku, ktera
neni viibec nebo ¢aste¢né vyplacena.

(8) Vyskytne-li se u dorucené zasilky zavada, napf.
nesouhlasi-li pocet priloh nebo je zasilka jinak poskozena,
ucini opatfeni ten, kdo zavadu zjistil (napf. kontrolou u
odesilatele). O provedenych opatfenich a vysledku sepise
zaznam, ktery pfipoji k pisemnosti, pfipadné uvede ptimo
na pisemnost.

(9) Zjisti-li se zavada u zasilky jiz pfi doruceni (za
ptitomnosti toho, kdo zasilku dorucil), Ize prevzeti zasilky
odmitnout.

§5
Piijem elektronickych podani

(1) Elektronicka podatelna pfijima podani:

a) dorucena elektronickou postou ve formatu datové zpra-
vy, jejiz soucasti mohou byt piilohy ve formatu:

1) * doc (MS Word, v. 97-2003),

2) *.tf,

3) *.pdf,

4) * htm, *.html,

b) dorucena elektronickou postou ve formatu datové zpra-
vy, podepsané zarucenym elektronickym podpisem, jejiz
soucasti mohou byt soubory ve vyse uvedeném formatu,

¢) na technickych nosi¢ich dat CD ROM, CD-R, CD-RW,

DVD-R, DVD+R, na kterych jsou ulozena podani ve

formatech:

5) *.pdf,

6) *.msg, *.eml.

(2) Ve smyslu vyhlasky ¢. 496/2004 Sb. bude ke kazdé
zpravé dorucené do elektronické podatelny generovéano
potvrzeni o piijeti.

(3) U podani se zarucenym elektronickym podpisem se
ovéti platnost a o vysledku ovéfeni informuje povéteny
zameéstnanec podatelny osobu, kterd podani ucinila.

(4) Obsahuje-li doruc¢ené podani ptilohy v jinych forma-
tech, vraci se odesilateli s odkazem na format pfijimanych
Zprav.

(5) Elektronickd podani jsou povazovana za bé&zné
pisemnosti, podléhajici evidenci ve spisové sluzbé a jako
ptiloha se k ni pfipojuji; technické nosi¢e dat jsou pro-
véfeny antivirovou ochranou a jejich obsah ulozen do
spisové sluzby.

(6) Utvarové podatelny postupuji pfimétené vyse uvede-
nému.

(7) Piijem elektronickych podani utajované povahy upra-
vuje samostatny pokyn.

§6
Kontrola a otevirani doslych zasilek
(1) Zaméstnanec podatelny po pievzeti zasilek prekontro-
luje:
a) zda dosly doporucené zasilky podle uhrnného dodaciho
listu, jehoz kopii si ponecha,

b) zda jsou vSechny zasilky ureny ministerstvu; omylem
dorucené zasilky vrati provozovateli postovnich sluzeb,
¢) zda nejsou poskozeny obaly zasilek; zjisti-li poSkozeni,
zasilku pozastavi a protokolarné reklamuje u provozova-

tele postovnich sluzeb.

(2) Pfi manipulaci se zasilkami, u kterych je podezieni
moznosti ohrozeni Zivota nebo zdravi adresata, postupuje
zaméstnanec podatelny podle pokynti odboru bezpecnosti
a krizového fizeni.

(3) Zaméstnanec podatelny rozdéli zasilky na:

a) ty, které jsou prid€lovany utvarim, piipadné jednotli-

vym zaméstnancim bez otevieni, a
b) ostatni, které jsou ureny k otevieni podatelnou.

(4) V podatelné se neoteviraji zasilky:

a) adresované jednotlivym zaméstnancim,

b) oznacené stupném utajeni nebo adresované odboru bez-
pecnosti a krizového fizeni,

¢) ur¢ené vedoucim Utvarti (ministrovi, naméstktim, fedite-
ltm odbort, vedoucim samostatnych odd¢lenti),

d) adresované odboru personalnich zalezitosti zaméstnanct
ministerstva,

e) adresované mzdové a finan¢ni uctarné (obsahujici podle
oznaceni vypisy z bankovnich uétl a obalky oznadené
»VAKUS®),

f) oznacené ,,vefejna soutéz“ (pfi vybérovych fizenich), se
kterymi se naklada podle zakona 40/2004 Sb., o zadavani
vetejnych zakazek, ve znéni pozdé€jsich predpist,

g) adresované jinému pravnimu subjektu, ktery podatelnu
pouziva jako doruc¢ovaci misto (napt. odborova organiza-
ce).

(5) Zjisti-li zaméstnanec po obdrzeni zasilky, dorucené
jako soukromy dopis, ze zasilka soukromym dopisem neni,
pteda ji neprodlené k evidenci.

(6) Zjisti-li zaméstnanec po obdrzeni zasilky, Ze obsahuje
utajované skuteénosti, odevzda ji ihned odboru bezpecnosti
a krizového fizeni.

§7

Oznadovani pisemnosti

(1) Doslé pisemnosti ozna¢i zaméstnanec podatelny po-
dacim razitkem (piipadné dal$im oznacenim, napf. Caro-
vym kdédem).

(2) Podaci razitko obsahuje:

a) nazev ministerstva,

b) datum pfichodu zasilky,

c) cislo centralni knihy doslych podani (dale jen ,,CKDP®),
tzv. podaci ¢islo obsahujici jednotnou ¢iselnou fadu,

d) pocet pfiloh.

(3) Razitko se umist'uje zpravidla v pravém hornim rohu
pisemnosti. Neni-li to mozné, umisti se na jiném vhodném
misté¢ na prvni stran¢ pisemnosti. Pokud nelze razitko na
pisemnost ani obalku umistit, pfilozi se na zvlastnim listu
papiru.

(4) V pripad¢ listovni zasilky, kde je prvnim listem roz-
délovnik s vyznacenym adresatem, se podacim razitkem
oznacuje az list nasledujici za rozdélovnikem (napf. pra-
vodni dopis, vlastni podani).

(5) U neoteviranych zasilek se podaci razitko otiskne na
predni stranu obalky.
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(6) Podacim razitkem se neoznacuji:

a) zasilky, které patii jinému adresatovi,

b) Casopisy, brozury, knihy, véstniky, nabidkové a propa-
gacni tiskoviny, formulafe apod. a

c) zasilky, které podlé¢haji specifickému zplsobu zpracova-
ni (Gcetni doklady, statistické soubory apod.).

(7) Zaméstnanec podatelny vyplni v podacim razitku:

a) den doruceni zasilky, pfipadné i hodinu ( telegramy,
spésné zasilky, nabidky do vyberovych fizeni a vefejnych
zakazek),

b) pocet ptiloh a

¢) ¢islo CKDP.

(8) U zasilek tykajicich se vybérovych fizeni a vetejnych
zakazek se v podacim razitku vyznaci den, hodina a minuta
doruceni.

(9) Chybeji-li vyjmenované prilohy nebo jsou-li zjistény
jiné zavady, poznamend zaméstnanec podatelny tyto sku-
tenosti v pravém dolnim rohu podaciho razitka. Ostatni
udaje doplni pfislusné utvary ministerstva.

§8
Evidence pisemnosti v podatelné

(1) Doslé pisemnosti zapisuje zaméstnanec podatelny do
CKDP.

Do CKDP se zaeviduje:

a) datum prevzeti zasilky (podle data na podacim razitku
umisténém na pisemnosti),

b) ¢islo podaci (poradové ¢islo v CKDP, napt. 1238/2005-
MSP-CKDP),

¢) nazev odesilajici organizace nebo jméno, piijmeni
a adresa odesilatele,
d) spisova znacka nebo ¢islo jednaci odesilatele,
e) pocet ptiloh a typ pisemnosti (dopis, fax, e-mail),
f) oznaceni utvaru, kterému byla pisemnost piidélena, a
g) dalsi oznaceni (napt. ¢arovy kod).
(2) Pisemnosti utajované povahy se eviduji oddélené
v samostatné pisemné evidenci a piedavaji se urenym
zaméstnanctim ihned a vzdy proti podpisu.

(3) Evidence a manipulace s tcetnimi pisemnostmi a spi-
sy se provadi podle smérnice pro ob&h ucetnich dokladd.

§9
Pridélovani pisemnosti do titvariu

(1) Po zapisu do CKDP vlozi zaméstnanec podatelny
pisemnosti do piihradek pfislusnych utvard nejpozdeji do
15,00 hodiny téhoz dne, kdy pisemnost dosla.

(2) Povinnosti zaméstnance podatelny je upozornit ihned
adresata na doruceni naléhavych podani. Pisemnosti doslé
z rozd&lovny Utadu vlady Ceské republiky predava poda-
telna sekretariatu ministra ihned.

(3) Zaméstnanci povéfeni v utvarech prejimanim pisem-
nosti a zasilek z podatelny jsou povinni vyzvedavat pisem-
nosti pravidelné nejméné dvakrat denné.

Piijem, evidence a obéh pisemnosti v titvarech
§ 10
Prevzeti zasilek

Po prevzeti zasilek v podatelné povéfeny zaméstnanec

utvaru ptekontroluje, zda vSechny zasilky patii Utvaru.
Zjisti-li, ze pisemnost piebirajicimu utvaru nepatii, nepro-
dlené ji preda fyzicky i elektronicky piislusnému ttvaru.
§11
Evidence pisemnosti a spisu

(1) Pod podacim ¢islem CKDP se pisemnost piedava po
utvarech az do ptidéleni ¢isla jednaciho, tj. do zafazeni do
ptislusného spisu. Do spisu se pisemnost zafazuje az
v utvaru, kterému podle obsahu pfislusi véc zpracovavat.

(2) Kazda pisemnost evidovana ve spisové sluzb¢é obsa-
huje tyto udaje:

a) ¢islo podaci (u pisemnosti doslych),

b) ¢islo jednaci (u vSech pisemnosti, tj. doslych i vytvore-
nych na ministerstvu, po jejich zafazeni do spisu),

¢) jméno a pfijmeni nebo oznaceni odesilatele,

d) znacku (jednaci ¢islo) odesilatele (u pisemnosti doslych),

e) vec,

f) den doruceni pisemnosti na ministerstvo,

g) typ pisemnosti (dopis, fax, e-mail...),

h) zpiisob doruceni,

i) ptilohy,

j) Ihita vytizeni,

k) zaznam o pohybu pisemnosti (historie) a

1) carovy kod.

(3) Do spisové sluzby se piipoji dokument v elektronické
podobeé véetné priloh.

(4) Pisemnosti vytvarené na ministerstvu mohou vznikat
pouze v piislusném spise rejstiiku Gtvaru.

(5) Pisemnosti jsou po zaevidovani ptedlozeny povéieny-
mi zaméstnanci vedoucimu utvaru nebo jeho zastupci
k rozhodnuti o dal$im postupu. Po rozhodnuti vedouciho
utvaru se pisemnost zapiSe do pfislusného rejstiiku
(ptidélenim cisla jednaciho se zalozi novy spis) nebo se
pisemnost ptipoji k jiz existujicimu spisu (v tomto piipadé
dostane pisemnost ¢islo jednaci jiz existujiciho spisu).

§12
Cislo jednaci

(1) Cislo jednaci je identifikator spisu. Sklada se
z potradového Cisla spisu v rejstiiku, do néhoz je véc zapsa-
na, ze Ctyt Cislic letopoctu, zkratky nazvu tvaru a rejstiiku
(ptiloha 8), v némz je pisemnost vyfizovana (napf.
22/2005-ODS-ORG) a pofadovym cislem pisemnosti ve
spisu (napft. 22/2005-ODS-ORG/2).

(2) Pridélenim ¢isla jednaciho se z pisemnosti stava spis,
jenz obsahuje:

a) Cislo jednaci spisu (22/2005-ODS-ORG),

b) datum doruceni (napadu),

¢) véc - struény a vystizny nazev spisu,

d) ukladaci heslo (podle spisového planu utvaru),

) jméno a pfijmeni nebo oznaceni odesilatele,

f) zdznam o pohybu spisu a zpusobu vyfizeni,

g) pfijmeni zaméstnance, ktery bude spis trvale vyfizovat,
h) zdznam o aktualnim uloZeni spisu,

1) seznam pisemnosti zafazenych a vytvofenych ve spise,

j) u specialnich rejstiiki jesté dalsi tdaje, které je tieba pro

danou agendu evidovat a
k) carovy kod.
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§13
Rejstiiky
(1) Rejstiiky jsou vedeny vyluéné elektronicky.
V utvarech se vedou rejstiiky vécné podle agendy utvaru.
Pfi tomto zptsobu vedeni rejstiikii musi byt zabezpecena

ochrana vsech dat ulozenych v paméti pocitace (ochrana
heslem apod.).

(2) Dovoluje-li to rozsah agendy, mtze byt veden rejstiik
spole¢ny. Jmenny seznam se tvoii podle jmen a piijmeni
osob, podle ndzvli podnikd nebo mista. Rejstiiky se zakla-
daji samostatné pro kazdy rok. Zaméstnanec, ktery je vede-
nim spisové sluzby utvaru povéren, odpovida za aktualni
stav rejstiiku.

(3) V rejstiiku se eviduje kazdy pohyb spisu a zpiisob
vyfizeni. Za spravnost zapist do rejstiiku odpovida povére-
ny zamestnanec.

(4) V tutvaru ztstavaji rejstiiky spolu se spisy ulozeny po
dobu potieby. Do spravniho archivu se odevzdavaji zptso-
bem stanovenym v ¢asti druhé tohoto pokynu.

(5) U tzv. specialnich rejstiikti se vyplni udaje potfebné
pro tiskové sestavy.

(6) Do rejstiiku utvaru se nezapisuji a také neopatiuji
¢isly jednacimi Casopisy, sbirky, véstniky, brozury, knihy,
rizny propagacni material apod.

(7) Zadost o doplnéni rejstiikdi jsou utvary povinny na-
hlasit odboru informatiky a statistiky, ktery zajistuje publi-
kaci souhrnného piehledu vSech rejstrikii na intranetu.

§ 14
Evidence utajovanych pisemnosti a spisti

Centralni evidenci utajovanych pisemnosti zajistuje od-
bor bezpecnosti a krizového fizeni. Pro evidenci pisemnosti
obsahujicich utajované skuteCnosti plati zvlastni pravni
predpisy.”

§ 15
Zasilani pisemnosti a spisi mezi utvary

(1) Pfi vzdjemném zasilani mezi Gtvary jsou pisemnosti
evidovany v knize doslé posty (KDP) pied jejich zatazenim
do spisu.

(2) Pii vzidjemném zasilani spisti mezi utvary se tyto
eviduji v knize nahlédaci, kde je uvedeno:

a) datum doruceni do utvaru,

b) nazev odesilajiciho utvaru,

c) Cislo jednaci a véc a

d) jméno zaméstnance, ktery spis trvale vyfizuje (ptipadné
zaméstnance, kterému byl v jeho nepfitomnosti spis pfi-
délen k vyfizeni).

(3) Pisemnosti zasilané jinému utvaru ministerstva zapise
odesilajici utvar do pfislusného spisu v rejstitku a preda
spisovou sluzbou i fyzicky pfislusnému utvaru (to se tyka
1 pisemnosti zasilanych na védomi).

Vyfizovani pisemnosti a spisti v utvarech
§ 16
Povinnosti zaméstnanci

(1) Pisemnosti spisovou sluzbou i fyzicky zafazené do

spisu a opatiené dispozicemi vedouciho utvaru se co nej-
diive, nejpozd¢ji dalsi pracovni den, odevzdaji ke zpraco-
véani zaméstnanctim.

(2) Za spravné a v€asné vytizeni zodpovida zaméstnanec,
kterému byla pisemnost (spis) piidélena k vyfizeni. Zodpo-
védnost za vyfizeni ma soucasné piislusny vedouci zamést-
nanec, ktery pisemnost (spis) k vyfizeni pridélil.

(3) Pokud pfimo z obsahu pisemnosti vyplyva nebo je
vedoucim tutvaru uréen termin k vyfizeni pisemnosti, kont-
roluje povéfeny zameéstnanec jeho splnéni. Pii prodleni
nebo nedodrzeni terminu vyfizeni oznami povéteny za-
méstnanec tuto skute¢nost vedoucimu utvaru.

(4) Zaméstnanec, kterému byla pisemnost (spis) pridéle-
na k vyfizeni, ji ihned prohlédne. Pokud zjisti, Ze sam neni
k vytizeni piislusny, zajisti okamzité postoupeni pisemnos-
ti (spisu). V ptipadé, ze vyfizeni pisemnosti pfislusi jinému
utvaru nebo instituci, postoupi se original pisemnosti.

(5) Jestlize to povaha véci dovoluje, lze pouzit pro vyii-
zeni telefon, fax nebo elektronickou postu.

(6) Nevyzaduje-li pisemnost (spis) pisemné vyfizeni,
poznamena piimo na néj zpracovatel, co bylo ve véci tele-
fonicky nebo jinak zafizeno. Byl-li obsah pouze vzat na
védomi, vepiSe se poznamka ,,vzato na védomi‘, doplnéna
o datum a podpis zaméstnance.

(7) Udaje k vyfizeni lze od jinych zaméstnanct nebo
utvard ziskdvat prostfednictvim ob&hu spisu (postupné
predavani) nebo dopisem, doplnénym popi. kopii potieb-
nych dokumentti (vnitfni pfipominkové fizeni apod.). Spis
miize byt postoupen jinym Utvarim (zaméstnancim) pouze
se souhlasem vedouciho utvaru.

(8) Z opakujicich se pisemnosti, pfipadné pisemnosti
stejného charakteru, které se tykaji téze véci a maji byt
spole¢né vytizeny (hromadné vykazy, zpravy, pfipominky,
zcela jednoducha a nezavazna sdéleni apod.) lze vytvofit
sbérny spis.

(9) Obéh pisemnosti a spist je piipustny jen prostiednic-
tvim povéfenych zaméstnancl piislusného utvaru, ktefi
veskery jejich pohyb zaznamenavaji pomoci spisové sluz-
by.

§17

Vyfizeni spisu referatnikem, informaci

(1) V pripad¢, ze vyfizeni vyzaduje pisemnou odpovéd
nebo je potfeba stanoviska vice zaméstnanct a ttvart, jsou
zamgéstnanci povinni pouzivat k zaznamim o ob&hu a vyfi-
zovani referatnik, ke kterému se kromé podani vlozi vSech-
ny podklady nebo zapisi poznamky k vyfizeni a rozhodo-
vani. Ke jménu zpracovatele na referatniku se pfipojuje
jeho podpis.

(2) Schvaluje-li se referatnik, ktery obsahuje pfipominky
s rozdilnymi stanovisky k ndvrhu na feSeni, je povinnosti
schvalovatele na referatniku pisemné uvést, zda souhlasi
s ptvodnim navrhem nebo s pfipominkami a jakymi.

(3) Schvaleny referatnik nebo informace se ponechava ve
spise u utvaru, v ramci kterého byl zpracovan.

(4) Predklada-li se navrh na vytizeni ke schvaleni minis-
trovi nebo naméstkiim ministra, pouzije se prislusny typo-

U vyhldska & 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o zajisténi administrativai bezpecnosti, ve

znéni pozdejsich predpisii.
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vy dokument - referatnik a informace.

(5) Kazdy dopis ministra je doplnén identickou kopii,
kterd se na konci textu vlevo dole opatfi dolozkou ,,Za
spravnost®, pfipoji se titul, jméno, piijmeni a funkce na-
méstka ministra s jeho vlastnoru¢nim podpisem. V odivod-
nénych prfipadech mize dolozku za spravnost podepsat
v zastoupeni nameéstka ministra feditel odboru povéfeny
timto naméstkem ministra. Pokud ma dopis vice stranek,
kopie musi byt sesita vlevo nahote, misto sesiti byt prele-
peno bilou pielepkou s podpisem piislusného odpovédného
nameéstka ministra.

(6) Material, jehoz predkladatelem je Ministerstvo spra-
vedlnosti a je urCen pro schuizi vlady, se predava sekretaria-
tu ministra v 5 vyhotovenich.

§18
Lhiity pro vyFizeni

(1) Pokud neni stanoveno jinak, musi byt material
k podpisu ministrovi pteddn 5 dni pied stanovenym termi-
nem k odeslani.

(2) Je-li na pisemnosti (spisu) stanovena lhtta k vyfizeni,
odpovida zpracovatel a jeho nadiizeny za jeji dodrzeni.
TotéZ plati u pisemnosti (spistt), kde je lhita k vyfizeni
stanovena zvlastnim pravnim ptedpisem.

(3) Nevyplyne-li z obsahu pisemnosti (spisu) termin jeho
vyfizeni, pfipadné neurci-li tuto lhttu pfislusny vedouci
zaméstnanec, plati obecna lhuta k vyfizeni 30 dnti ode dne
doruceni na ministerstvo, u pilnych pisemnosti (spist) tfi
dny. Tuto lhitu je mozné piekrocit jen ve vyjimecnych
ptipadech a se souhlasem piimého nadtizeného. O piekro-
¢eni lhiity a o divodech jejiho prekroceni je tieba pisemné
vyrozumét odesilatele vyfizované pisemnosti.

(4) Véci, které je tfeba naléhave vypravit, vyznacuje refe-
rent témito pokyny:

a) ,ihned“, jde-li o véc, ktera musi byt vypravena téhoz
dne, kdy byla po kone¢ném schvaleni odevzdana kance-
lafi,

b) ,,velmi pilné“, jde-li o véc, kterd musi byt vypravena
urychlené mimo poradi,

¢) ,,faxem®,

d) ,,poStou-spésné“, jde-li o véc, kterd musi byt dorucena
urychlené postou,

e) ,.kuryrem®, jde-li o véc urenou adresatim, kterym muize
byt timto zptisobem dorucena,

f) ,.elektronickou postou®, jde-li o véc uréenou adresatim,
kterym muze byt timto zptisobem dorucena,

g) ,,dodejkou”, pokud je tfeba mit potvrzeni o pievzeti za-
silky adresatem.

§19
Vyznaceni zpisobu vyFizeni
(1) Zpisob vytizeni se ve spise vyznaci takto:
a) vzeti na védomi, nevyZaduje-li pisemnost dal$i opatteni,
b) ustni, telefonické, faxové nebo telegrafické sdéleni, pii-

¢emz se ve spise pfimo poznamena obsah osobniho sdé-
leni nebo se pfipoji zdznam telegrafického sdéleni pfi-

padné kopie telegrafické nebo faxové zpravy,

¢) sdéleni elektronickou postou na zakladé pokynu referen-
ta; do spisu se poznamena, kdy byla zprava odeslana
a vlozi se kopie odeslané zpravy,

d) sdéleni u¢inénd v elektronické podob¢ opatfend elektro-
nickym podpisem odesilatele; do spisu se vlozi kopie
odeslané zpravy ovéfend prfislusSnym zaméstnancem,
ktery je povéfen pfijimanim a odesilanim podani
v elektronické podobé,

e) pisemné sdéleni (opatfeni nebo rozhodnuti podle koncep-
tu psaného na vnitinim formulati, tzv. referatniku).

§ 20
Nevyfizené véci
(1) Nevytizené pisemnosti a spisy se v utvarech ukladaji

oddélené tak, aby byly pfistupné i v neptitomnosti zamést-
nance, ktery byl povéten jejich vyfizenim.

(2) Pisemnosti a spisy nevyfizené ve stanovené lhuté
sleduje, pokud to vyzaduje povaha véci, vedouci utvaru.
Pfi nepfitomnosti referenta, kterému byly pisemnosti
a spisy pridéleny k vyfizeni (nemoc apod.) a dosud vytize-
ny nebyly, ucini vedouci Gtvaru opatieni, aby byly vyfize-
ny jinym zaméstnancem.

eKLEP - elektronicka knihovna Uiadu viady
Ceské republiky

§21

Vyiizeni materialu doslého prostiednictvim
elektronické knihovny Uradu vlady Ceské republiky
na vyhrazenou elektronickou adresu
vlada@msp.justice.cz.

(1) Zasilky dorucené prostfednictvim elektronické
knihovny Utadu vlady Ceské republiky (dale jen
»eKLEP“) na vyhrazenou -elektronickou adresu vla-
da@msp.justice.cz zaeviduje povéfeny zaméstnanec odbo-
ru vladni a parlamentni agendy (dale jen ,,OVPA®) ve spi-
sové sluzbé (CKDP). Do spisové sluzby se vlozi vsechny
materialy k doru¢enému dokumentu (privodni dopis, obal-
ka, névrh usneseni, ptiloha usneseni, pfedkladaci zprava,
divodova zprava, vyhodnoceni piipominkového fizeni,
vyporadani pfipominek a dalsi pfilohy) v elektronické po-
dobé.

(2) OVPA ur¢i véené piislusny utvar ke zpracovani mate-
ridlu, véetné uvedeni terminu jeho vyfizeni. Pod podacim
¢islem CKDP se pisemnost piedava po tutvarech az do
ptidéleni Cisla jednaciho, tj. zafazeni do pfislusného spisu.
Do spisu se pisemnost zafazuje az v Gtvaru, kterému podle
obsahu pfislusi pisemnost zpracovavat.

(3) Urceny utvar zpracuje navrh pfipominek nebo stano-
visko ministerstva k do$lému materialu, zpracovany mate-
ridl véetné pfiloh ulozi v elektronické podobé do spisové
sluzby a ptedlozi sekretariatu ministra ke schvaleni.

(4) Zpracovatelé téchto materidlll jsou povinni pfiméfené
pouzivat Sablony systému eKLEP.

(5) Po podpisu materidlu ministrem spravedlnosti pfeda
sekretariat ministra spis OVPA k zajisténi vlozeni celého

2 Napr. zikon & 99/1963 Sb., obcansky soudni 7ad, ve znéni pozdéjsich predpisii, zdkon & 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, prise-
dicich a statni spravé soudii a o zmeéné nekterych dalsich zakonu (zakon o soudech a soudcich), ve znéni pozdéjsich predpisii,
zakon ¢. 106 /1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdeéjsich predpisii, zakon ¢. 85/1990 Sb., o pravu petic-

nim, ve znéni pozdejsich predpisii.
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materialu do systému eKLEP.

(6) Poveéfeny zaméstnanec OVPA vlozi cely material
(privodni dopis, pfipominky, ptipadné dalsi piilohy) do
systému eKLEP.

(7) Povéteny zaméstnanec ministerstva autorizuje materi-
al v systému eKLEP a provede zaznam na referatniku da-
ného spisu. Spis je predan zpracovatelskému utvaru
k zajisténi dalsiho postupu (expedice, uloZeni spisu, apod.).
Dokud neni dokument autorizovan, je mozné dokument
upravit nebo odstranit.

(8) Pfipadné opravy nebo zmény autorizovaného materia-
lu provadi vyhradné povéteny zaméstnanec OVPA po
schvaleni ministrem.

§22

Vyfizeni materialu, jehoZ autorem
je Ministerstvo spravedlnosti

(1) Navrh materialu pfipravuje ureny utvar (zpracovatel)
pod svym ¢islem jednacim. VSechny navrhy (vCetné pra-
vodniho dopisu, obalky, navrhu usneseni, pfilohy usneseni,
predkladaci zpravy, divodové zpravy a dalsich piiloh) jsou
ukladany v elektronické podob¢ ve spisové sluzbe.

(2) Zpracovatelé téchto materialll jsou povinni pfiméfené
pouzivat Sablony systému eKLEP.

(3) Zpracovany material ulozeny véetné pfiloh
v elektronické podobé do spisové sluzby piedlozi zpraco-
vatel sekretariatu ministra ke schvaleni.

(4) Po podpisu materialu ministrem spravedlnosti postou-
pi sekretariat ministra cely material (pravodni dopis, obal-
ka, navrh usneseni, pfiloha usneseni, predkladaci zprava,
divodova zpréava a dalsi ptilohy) OVPA k zajisténi vliozeni
celého materidlu do systému eKLEP.

(5) Povéfeny zaméstnanec OVPA vlozi cely material
(privodni dopis, obalku, navrh usneseni, ptilohy usneseni,
predkladaci zpravu, dtivodovou zpravu a dalsi prilohy) do
systému eKLEP.

(6) Povéteny zaméstnanec OVPA autorizuje material
v systému eKLEP a provede zdznam na referatniku daného
spisu. Spis je piedan zpracovatelskému utvaru k zajisténi
dalsiho postupu (expedice, tisk, ulozeni spisu, apod.). Do-
kud neni dokument autorizovan, je mozné dokument upra-
vit nebo odstranit.

(7) Elektronicky doslé pfipominky OVPA vyzvedne ze
systému eKLEP, zaeviduje v CKDP, vytiskne a pteda pfi-
slusnému utvaru ke zpracovani.

(8) Po uplynuti lhity pro dodéani pfipominek zpracuje
ptislusny utvar vyhodnoceni pfipominkového fizeni, zpl-
sob vyporadani piipominek a konecnou verzi materidlu
ulozi do spisové sluzby a predlozi sekretariatu ministra ke
schvaleni.

(9) Po podpisu navrhu ministrem postoupi sekretariat
ministra cely materidl OVPA k zajisténi vlozeni celého
materialu do systému eKLEP.

(10) Povéteny zaméstnanec OVPA vlozi cely material
(pravodni dopis, obalku, navrh usneseni, pfilohy usneseni,
predkladaci zpravu, divodovou zpravu, vyhodnoceni pfi-
pominkového fizeni, vypofadani pfipominek a dalsi piilo-
hy) do systému eKLEP.

(11) Povereny zaméstnanec OVPA autorizuje material

v systému eKLEP a provede zaznam na referatniku daného
spisu. Spis je pfedan zpracovatelskému utvaru k zajisténi
dalsiho postupu (expedice, ulozeni spisu, apod.). Dokud
neni dokument autorizovan, je mozné dokument upravit
nebo odstranit.

(12) Pripadné vécné opravy nebo zmény autorizovaného
materialu provadi vyhradné povéfeny zaméstnanec OVPA
po schvaleni ministrem.

Potizovani €istopisi, jejich podepisovani a razitkovani
§23

Psani a uprava pisemnosti,
pouzivani typovych dokumentii

(1) Obecna pravidla pro upravu pisemnosti stanovi CSN
01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpraco-
vanych textovymi editory. Pro jednotny vzhled pisemnosti
se zpravidla pouziva typ pisma Times New Roman, veli-
kost 12 s jednoduchym fadkovanim. Pii potfizovani €istopi-
stt nesmi byt koncept upravovan, vyjimkou je oprava ziej-
mych chyb a nedopatieni. V piipadé pochybnosti je tfeba
objasnit znéni se zpracovatelem.

(2) Pro vyfizovani pisemnosti (spistl) jsou zameéstnanci
povinni pouZzivat typové dokumenty (formulafe), jejichz
vzory jsou uvedeny v ptilohach spisového a skartaéniho
fadu. Materidly uréené pro schuzi vlady se ptedkladaji
podle Jednaciho fadu vlady a Legislativnich pravidel vlady.
Utajované pisemnosti (spisy) musi mit dale nalezitosti
stanovené zvlastnim pravnim piedpisem.”

§24
Podepisovani pisemnosti

(1) Podpisové pravo vedoucich zaméstnanct je totozné
s odpovédnosti za svéfeny usek Ccinnosti v souladu
s organiza¢nim tadem ministerstva, popisem funkci nebo
zmocnénim piislusného vedouciho zaméstnance a dale
s aproba¢nim opravnénim stanovenym aprobacnim fadem
ministerstva.

(2) Na pisemnosti se uvadi pouze jeden podpis a to pod
dolozku oznacujici funkci podepisujiciho (u dopist
s predtisténym jménem a funkci v zahlavi se dolozka neu-
vadi).

(3) Nepodepisuje-li pfimo vedouci zaméstnanec, uvede
se pfed jméno zastupujiciho ,,v z.“ (v zastoupeni). Je-li
zaméstnanec povefen k podpisu, pouziva se zkratka ,.z
pov.“. Okruh pisemnosti, které vzhledem k jejich vyznamu
vyzaduji vlastnoruéni podpis, urcuje pfislusny vedouci
zameéstnanec.

(4) Neni-li ¢istopis k rozmnoZzeni vlastnoru¢né podepsan,
uvede se za jméno podpisujiciho dolozka ,,v. r.*“ (vlastni
rukou) a pod ukonéenym textem ,,Za spravnost* se jménem
a podpisem zaméstnance odpovédného za spravnost piepi-
su.

(5) Vlastnoru¢ni podpis schvalovatele a datum schvaleni
musi byt pfipojen v kazdém pfipadé na ureném misté
referatniku a informace.

§25

PouzZivani kulatého ufedniho razitka
se statnim znakem

(1) Pouzivat kulaté ufedni razitko se statnim znakem
mohou jen zaméstnanci, kterym bylo razitko ptidéleno a je
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na jejich jméno evidovano. Tito zaméstnanci odpovidaji za
fadné pouzivani, uschovu a zabezpeceni razitka proti ztraté
nebo neopravnénému pouziti jinou osobou.”

(2) Evidenci razitek se statnim znakem vede odbor bez-
pecnosti a krizového fizeni. Ten je na zadost pfislusného
vedouciho pracovnika vydava a provadi i kontrolu jejich
bezpeéného ukladani.

(3) Razitko se vytazuje z evidence v piipadech
a) ztraty jeho platnosti,
b) jeho ztraty, nebo
¢) jeho opotiebovani.

(4) Barva otisku kulatého razitka nesmi byt ¢erna.

(5) Kulatym ufednim razitkem se stdtnim znakem se
opatiuji jen urené listiny, které obsahuji rozhodnuti nebo
osveédcuji skute¢nosti nebo opravnéni, zejména:

a) listiny uréené pro styk s cizinou (§ 62 zakona ¢&. 97/1963
Sb., o mezinarodnim pravu soukromém a procesnim, ve
znéni pozdéjsich predpisti) nebo listiny, jejichz pouziti se
fidi pfislusSnymi ustanovenimi mnohostrannych tmluv
a dvoustrannych smluv,

b) listiny o ptevodu spravy majetku,

¢) smlouvy o nemovitém majetku, smlouvy o dilo, kupni
smlouvy,

d) listiny o vy¢lenéni movitého majetku,

e) zmocnéni k zastupovani v fizeni soudnim, nebo pted
spravnimi organy,

f) podani v soudnim fizeni nebo v fizeni pfed spravnimi
organy,

g) rozhodnuti ministra nebo ministerstva jako spravnich
organd,

h) rozhodnuti ministra podle zakona ¢&. 141/1961 Sb.,
o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéj-
Sich predpist,

ch) névrhy statniho rozpoétu Ceské republiky pro kapitolu
,Ministerstvo spravedlnosti,

i) statisticko-operativni, Gi¢etni a finan¢ni vykazy, ozndmeni
limitd vydajt bance,

j) registracni list akce,

k) souhlas se zadanim realizace projektu,

1) rozhodnuti o GcCasti statniho rozpoctu na financovani
akce,

m) zaveérecné vyhodnoceni akee,

n) schvalovaci dolozka podle zakona ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdé&jsich predpist,

0) piikaz k uhrad¢ bance,

p) podklady pro vypracovani investic,

r) dispozice s bankovnimi ucty,

s) dispozice s finanénimi hodnotami nebo cennostmi, urce-
né penéznim uUstavum,

t) rozhodnuti o odSkodnéni,

u) veskeré pracovnépravni dokumenty,

v) sdéleni ministerstva spravedlnosti o udéleni milosti pre-
zidentem republiky,

w) rozhodnuti z povéfeni ministra podle § 366 odst. 2 zako-

na ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni
tad), ve znéni pozdéjsich predpist,

x) ptikazy k provedeni revizi hospodateni s majetkem Ces-
ké republiky,

y) prikazy k provedeni tématickych kontrol a proveérek,
véetn¢ dokumentl k provedeni auditu,

z) objednavky,

aa) rozhodnuti zadavatele o ptidéleni vefejné zakazky,

bb) sluzebni prikazy,

cc) ureni zaméstnance ke styku s utajovanymi skute¢nost-
mi.

Odesilani pisemnosti
§ 26
Odesilani pisemnosti utvary

(1) Povéfeny zaméstnanec zkontroluje, obsahuji-li Cisto-

pisy vSechny naleZitosti, zejména:

a) spravny tvar Cisla jednaciho (135/2005-ODS-ORG/xx),
podpis, datum a ¢arovy kod,

b) zda jsou pfipojeny piilohy v pfedepsaném poctu,

¢) zda je vypsana spravna a Uplna adresa (nazev organizace,
pipadné jméno a pifjmeni, ulice, PSC, mé&sto) a jeji
umisténi; u zasilek uréenych do zahraniéi se vypiSe nazev
ciziho statu celym slovem v pfislusném jazyce
(angligtina, francouzitina nebo néméina)®.

(2) Povéteny zaméstnanec Utvaru vyznaéi vyfizeni pi-
semnosti ve spisu (vyznaci se adresat a zptusob odeslani),
tzn. ze spisovou sluzbou i fyzicky pteda pisemnost vyprav-
né. Vyzna¢i na referatniku datum, kdy byla odevzdana
vypravné k odeslani. Jde-li o zésilku, ktera ma byt odeslana
jako ,,doporu¢ena“ nebo ,,spé$na”“, vyznac¢i nad adresu
tento zpusob odeslani a upozorni vypravnu na naléhavost
rychlého vypraveni zasilky. Povéfeny zaméstnanec rozdéli
pisemnosti na zasilky, které maji byt odeslany obycejné,
doporucené, kuryrem, baliky, ceniny a zasilky do ciziny.

(3) Pozadavky na odeslani vétsiho mnozstvi zasilek vy-

pravnou musi byt oznameny pied odevzdanim pisemnosti
k vypraveni.

(4) Pisemnosti uréené k odeslani béznou postou musi byt
predany podatelné nejpozdéji do 12,00 hodin. Pisemnosti
dodané po této hodiné budou odeslany az nasledujici den,
s vyjimkou zasilek oznaéenych ,,dnes*.

(5) Odesilani utajovanych pisemnosti se provadi pro-
sttednictvim odboru bezpec¢nosti a krizového tizeni.

§27
Vyhotovovani obalek

(1) Dopisy podepsané ministrem piedava vypravné pii-
slusny utvar v nezalepené obalce s Giplnou adresou. Obalku
vyhotovuje ptislus$ny utvar.

(2) Ma-li byt zasilka dorucena ,,do vlastnich rukou®,
predava se vypravné v zalepené obalce s dodejkou.

(3) Obalky k ostatnim ¢istopisim vyhotovuje vypravna.

Y Instrukce ministra spravedinosti ze dne 25. 2. 1993, ¢. j. 20/1993-UOO, k zajisténi bezpecnosti a ostrahy v objektu Ministerstva

spravedinosti (¢lanek 10 odst. 4).

Y Cl. 83 postovnich podminek Ceské posty, s.p., které Ceskd posta, s.p. poskytuje podle zdkona ¢& 29/2000 Sh., o postovnich sluz-
bach a o zméné nékterych zakonii (zakon o postovnich sluzbach) v platném znéni a v souladu s pravem Evropskych spolecen-

StVI.
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§ 28
Postup vypravny pii vypravovani pisemnosti

(1) Evidenci vSech pisemnosti uréenych k odeslani z mi-
nisterstva vede vypravna v Centralni knize vypravené pos-
ty (CKVP), kde je uvedeno
a) Cislo jednaci pisemnosti,

b) adresat,

c) zplusob odeslani (fax, dopis, dopis s dodejkou, e-mail,
atd.),

d) pocet pfiloh,

e) cena,

f) datum, kdy byla pisemnost pteddna k vypraveni a jeji

skute¢né odeslani, a
g) Cislo tiskové davky.

(2) Pti odesilani pisemnosti vypravna piekontroluje, zda
je
a) na pisemnosti uvedena Uplna adresa a
b) pfipojen spravny pocet pfiloh; za pocet a spravné sefaze-
ni pfiloh odpovida ptislusny utvar.

(3) V pripadé neuplnych udaji, znemoziujicich odeslani
pisemnosti vrati vypravna danou pisemnost zpét piislusné-
mu utvaru.

(4) Pisemnosti urcené pro jiné Ustiedni organy nebo orga-
nizace fizené ministerstvem se pro usnadnéni manipulace
a zajisténi jednotné evidence ukladaji nejprve do pfislus-
nych piihrad a odesilaji se pak hromadnég, zpravidla jedna
pisemnost v obalce. Vyzaduje-li to objem pisemnosti, ode-
silaji se vyjimecné i ve vice obalkach.

(5) Balikové¢ zasilky bali a upravuje vypravna sama podle
dispozic ttvarti, které ji odevzdavaji material urceny
k odeslani.

(6) Po zalepeni vSech pisemnosti do obalek je vypravna
dale zpracuje (zvazi a ofrankuje) a zajisti jejich dodani
provozovateli postovnich sluzeb uréenému pro minister-
stvo.

(7) Zaméstnanec, ktery odnasi zasilky na postu, si necha
razitkem a podpisem potvrdit pfevzeti téchto zasilek provo-
zovatelem postovnich sluzeb.

(8) Pisemnosti uréené jinym ministerstvim a ustfednim
organim dorucuje vypravna prostiednictvim vladni rozdé-
lovny. Tyto pisemnosti musi byt vypravné dodany nejpoz-
déji do 8,50 hodin a do 12,50 hodin.

(9) Vypravna pouziva tiskové sestavy pro tvorbu preda-
vacich seznamt jak pro provozovatele postovnich sluzeb,
tak pro dalsi organizace, jejichz sluzeb ministerstvo vyuzi-
va pro odeslani posty.

Ukladani spist
§29
Ukladani spisi v pFiru¢nich spisovnach utvara

(1) Spisy se bezprostiedné po vyftizeni ukladaji u povéte-
ného zaméstnance utvaru, ktery s nimi dale pracuje a vede
piehled o zpuisobu ulozeni vSech spist Gitvaru.

(2) Pfed ulozenim musi zaméstnanec, ktery spis vyfizo-

val nebo vyfizeni spisu dokoncoval, usporadat vyfizené
pisemnosti ve spisu podle ¢asové posloupnosti svého vzni-
ku a navrhne spisovy znak vcetné skartaéniho znaku
a skartacni lhity (viz § 36, odst. 2) podle spisového a skar-
tacniho planu (pfiloha ¢. 15). Za spravné oznaceni spisu
spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni lhtitou
odpovida piislusny vedouci zaméstnanec.

(3) Zaméstnanec povéfeny vedenim spisové sluzby je
povinen spis pied uloZzenim ptekontrolovat z hlediska jeho
uplnosti, splnéni vSech nalezitosti nezbytnych pro ulozeni
spisu a piipadnych pokyni zpracovatele. Po provedené
kontrole vyznaci uloZeni spisu ve spisové sluzbé vcetné
vyznaceni spisového znaku, skarta¢niho znaku a skarta¢ni
lhuty.

(4) Spisy se ukladaji podle vécného c¢lenéni (spisového
planu utvaru) do spisovych svazki.

(5) Spisovym a skartacnim pldnem se pro ucely tohoto
pokynu rozumi rozvrzeni spisti v celém komplexu proble-
matiky jesté pfed jejich ulozenim (pfiloha ¢. 15). Kazdy
utvar ma vlastni seznam vécnych hesel (spisovy plan),
utvofeny podle jeho spisové agendy. Vznikne-li potieba
zatadit do seznamu vécnych hesel nové heslo, mize se tak
stat jen se souhlasem vedouciho ttvaru.

(6) Za vedeni ptiruéni utvarové spisovny, zabezpeéeni
spist proti poskozeni a ztratam odpovida povéfeny zamést-
nanec. Spisovna musi byt zajiSténa takovym zpisobem,
aby nebyla vSeobecn¢ ptistupna.

§ 30
Ukladani spist ve specializovanych spisovnach

(1) V utvarech se v ptfipadech stanovenych zvlaStnimi
pfedpisy ziizuji samostatné specializované spisovny
k ukladani uréenych spist” (napt. ukladéni uéetnich dokla-
di a personalnich spist).

(2) Specializované spisovny vedou samostatnou evidenci
tak, aby bylo mozné spisy kdykoliv vyhledat.

(3) Ve specializovanych spisovnach jsou spisy ulozeny
do uplynuti jejich skarta¢nich lhiit.

(4) Spravni archiv kontroluje ukladani spisti ve speciali-
zovanych spisovnach a udrzuje jejich soupis.

§ 31
Ukladani utajovanych spist

Utajované spisy se po vyfizeni ihned pfedavaji odboru
bezpecnosti a krizového fizeni, ktery odpovida za jejich
ukladani v samostatné Casti spravniho archivu. Vyjimky
z tohoto ustanoveni schvaluje po vyjadieni bezpeénostniho
feditele ministr nebo vrchni feditel ptislusné sekce.

§32
Pi'edavani spist do spravniho archivu

(1) Do spravniho archivu se spisy odevzdavaji, jakmile
nejsou potiebné pro dalsi ¢innost pfislusného organizacni-
ho utvaru, zpravidla po uplynuti jednoho az tii let po jejich
konec¢ném vyfizeni.

(2) Predavani spisi musi byt provedeno protokoldrné
a provadi se vzdy v pribéhu prvniho ctvrtleti nového ka-

9 Pokyn Ministerstva spravedinosti ze dne 11. 7. 2002, ¢. j. 129/2002-EO-SP, o podpisovych opravnénich, obéhu a piezkusovani

ucetnich dokladii a dalsich souvisejicich ¢innostech.
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lendainiho roku.

(3) Zaméstnanec povéieny vedenim spisové sluzby utva-
ru je povinen spisy pied ulozenim do spravniho archivu
ptekontrolovat z hlediska jejich uplnosti a splnéni vSech
nalezitosti nezbytnych pro jejich ulozeni.

(4) Do spravniho archivu se spisy odevzdavaji
v archivnich krabicich (popt. v Sanonech). Archivni krabi-
ce musi byt opatieny Celnim Stitkem (pfiloha ¢. 13), kde
jsou uvedeny:
a) nazev utvaru,
b) spisovy znak (Ciselny znak, ukladaci heslo, piipadné
podheslo),
c) rok, ze kterého spisy pochazeji,
d) skarta¢ni znak a
e) skartacni lhita (rok vyfazent).

(5) Soucasné se spisy se odevzdaji i prislusné evidenéni
pomucky a dvojmo pofizeny predavaci seznam spist
(ptiloha ¢. 14). Jeden seznam pievezme spravni archiv
a druhy, potvrzeny zaméstnancem spravniho archivu, bude

vracen piedavajicimu Gtvaru.

(6) Utajované spisy se ukladaji v ¢asti spravniho archivu
spravované¢ho odborem bezpecnosti a krizového fizeni.

(7) Ve spravnim archivu zustavaji spisy ulozeny az do
uplynuti skarta¢nich lhut.
§ 33

Odmitnuti prevzeti spisii do spravniho archivu

(1) Spravni archiv odmitne pievzit spisy k ulozeni, jestli-
ze jejich stav neodpovida zasadam pro manipulaci
s pisemnostmi a spisy na ministerstvu, nejsou-li spisy fad-
né oznacené nebo nejsou-li vypracovany predavaci sezna-
my spist.

(2) Za prevzaté spisy, jejich ulozeni a ochranu pted zneu-
zitim nebo znehodnocenim odpovid4 zaméstnanec spravni-
ho archivu.

§ 34

NahliZeni do spisi a jejich zaptijéovani

(1) Zaméstnanciim ministerstva jsou spisy pfistupné jen
k tceltim sluzebniho fizeni.

(2) Nahlizeni do spist jiz ulozenych ve spravnim archivu
je mozné na zakladé povoleni vedouciho ptislusného ttva-
ru.

(3) Spisy se zapujcuji nejdéle na dobu 30 dnd,
v odivodnénych ptipadech Ize lhitu prodlouzit.

(4) Spisy vypujcené ze spravniho archivu se eviduji ve
vypujéni knize.

(5) Vstup do spravniho archivu je povolen pouze za do-
provodu zaméstnance spravniho archivu.

(6) Nahlizeni do utajovanych pisemnosti a spist je dovo-
leno jen uréenym osobam pro pfislusny stupeii utajeni na
zakladé povoleni ministra, feditele ptislusné sekce nebo
bezpecnostniho feditele.

CAST TRETI

SKARTACNI RAD
§ 35
Pusobnost

(1) Skartaéni fad wupravuje postup pii vyfazovani
(skartaci) pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych
zaznamu (dale jen ,,spisy”) doslych nebo vzniklych na
ministerstvu ve skartacnim fizeni po uplynuti skartaénich
lhut. VSeobecné zasady tohoto fizeni jsou upraveny piislus-
nymi pravnimi piedpisy.®

(2) Za tadné provadeéni skartacniho fizeni v ramci minis-
terstva, po predchozim posouzeni feditelti utvart, odpovida
ureny zaméstnanec odboru personalnich zalezitosti za-
méstnancl ministerstva a feditel odboru persondlnich zéle-
zitosti zaméstnancli ministerstva; pokud jde o utajované
spisy, odpovida bezpecnostni feditel.

§ 36
Vymezeni zakladnich pojmu

(1) ,,Skarta¢ni fizeni“ je proces posuzovani pisemnosti,
pii némz se od spist trvalé hodnoty, tj. archivalii, oddéluji
spisy dokumentarné bezcenné, uréené ke zniceni.

(2) ,,Spisovy znak* je ukladaci znak (Eiselny znak, heslo,
ptipadné podheslo), kterym jsou oznaceny jednotlivé druhy
spist pted jejich ulozenim v ¢lenéni podle hesel ¢innosti.

(3) ,,Skartaéni lhuta* stanovi dobu, po kterou je nutno
spisy od jejich vyfizeni uchovat. Po¢ina bézet dnem 1.
ledna nasledujiciho roku po vyfizeni spisu. Vyjimecné
muize ministerstvo, pokud spisy nezbytné potfebuje pro
svou cinnost, skarta¢ni lhiitu prodlouzit po pfedchozim
projednani s Narodnim archivem.

(4) ,,Skartacni znak® stanovi, jak se se spisy po uplynuti
skarta¢ni lhity nalozi.

Skarta¢ni znak:

»A“ (archiv) - spisy s trvalou dokumentarni hodnotou
(archivalie), nesmi byt znieny, jsou urcené k piedani
do Nérodniho archivu a stavaji se soucasti kulturniho
dédictvi,

3 (sbér) - spisy dokumentdrné bezcenné, urcené po
skarta¢nim fizeni ke zniCeni,

»V“ (vybér) - spisy, u nichz v okamziku vzniku nelze
urcit, zda patii do skupiny ,,A“ ¢i ,,S* a po uplynuti
skartacni lhity budou pii skartatnim fizeni znovu
posouzeny a rozdéleny na archivalie a pisemnosti,
které je mozné znicit.

(5) ,,Skartacni plan“ (skartacni rejstiik) je abecedné faze-

ny seznam druhti a typt pisemnosti s uvedenim jejich skar-
tacnich znakt a lhut.

(6) ,,Skarta¢ni navrh“ je pisemny navrh na vyfazeni spi-
st, jejichz skarta¢ni lhity uplynuly.

(7) ,,Skarta¢ni protokol” je zaznam Nérodniho archivu
o odborné archivni prohlidce.

(8) ,,Skarta¢ni povoleni* je formulai vydavany Narodnim

9 Napr. zdkon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, zdkon ¢.
148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, vyhldaska ¢.
137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o zajisténi administrativni bezpecnosti ve zneni pozdéj-
Sich predpisu, narizeni vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych skutecnosti, ve znéni pozdéjsich predpi-
si1, metodické stanovisko archivni spravy Ministerstva vnitra ze dne 31. 1. 1995, ¢. j. AS/1-416/95, Vypocetni technika a dopa-

dy jejiho vyuzivani na archivnictvi.
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archivem, povéfenym dozorem nad vyfazovanim spist
ministerstva, na jehoz zakladé¢ je mozno vyfazené spisy
odevzdat ke zniceni.

§ 37

Skartaé¢ni Fizeni

(1) Spisy, které jiz nejsou pro ¢innost ministerstva po-
ttebné, tj. u kterych uplynuly skarta¢ni lhity stanovené
skarta¢nim planem, lze v nasledujicim roce po uplynuti
lhiity ve skartacnim fizeni vyfadit.

(2) Do skartacniho fizeni se zatazuji i razitka vyfazena
z evidence podle § 25 odst. 3 pism. a) a ¢) tohoto pokynu.

(3) Zkraceni skarta¢nich 1hit neni pfipustné. Skartaéni
lhita muze byt vyjimecné prodlouzena, pokud ptislusny
utvar potiebuje spis pro dalsi vlastni ¢innost. Tato skutec-
nost se oznami Narodnimu archivu.

(4) Pti skartanim ftizeni se z vyfazovanych spist oddélu-
ji archivélie od spisti bezcennych, ur¢enych ke zniCeni.
Hodnota spist se stanovi podle kritérii pro posuzovani
pisemnosti a vyjadiuje se skartaénimi znaky ,,A“, ,,V%,
»3 (viz ptiloha €. 15 - spisovy a skarta¢ni plan).

(5) K provedeni skarta¢niho fizeni se zfidi skartacni ko-
mise. Jejim ¢lenem je vzdy zaméstnanec spravniho archivu
a dale povéteni zaméstnanci prislusného ttvaru. Skartaéni
komisi jmenuje feditel odboru persondlnich zaleZitosti
zaméstnancll ministerstva a pokud jde o utajované spisy
teditel odboru bezpecénosti a krizového fizeni.

(6) Povéfeny zaméstnanec spravniho archivu rozdéli
spisy podle jejich oznaCeni skarta¢nimi znaky na skupiny
»A“ a,,S“ spisy oznacené skartacnim znakem ,,V* posoudi
a podle jejich dokumentarni hodnoty zafadi do skupiny
»A“ 1,85

(7) Skartacni znak a lhita plati pro tzv. ,,origindl* spisu,
tj. pokud je ve skartaénim fadu uveden skarta¢ni znak ,,A*
a spisy se vyskytuji multiplicitné u nékolika utvard (napf.
pokyny ministra), plati skarta¢ni znak ,,A“ pouze pro utvar,
ktery je jejich ptivodcem, u ostatnich Gtvari maji tyto spisy
skarta¢ni znak ,,S*.

(8) Povereny zaméstnanec spravniho archivu pak vypra-
cuje skartaéni navrh, jimz ministerstvo zada Narodni archiv
0 posouzeni trvalé hodnoty spistt (odbornou archivni pro-
hlidku), a ve kterém je zdivodnén navrh na vyfazeni spisa.
Ke skartaénimu navrhu je pfipojen seznam spisu.
V seznamu musi byt spisy uspotadany podle spisového
planu a rozdéleny podle skarta¢nich znakd.

(9) Reditel odboru personalnich zaleZitosti zam&stnanci
ministerstva a v piipad¢ utajovanych spisti bezpecnostni
feditel zaSle skartaéni ndvrh na vyfazeni spist a razitek
v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni Narodnimu archi-
vu. Skarta¢ni navrh mize byt zaslan v digitalni podobé se
zaru¢enym elektronickym podpisem.

(10) Na zakladé predlozeného skarta¢niho navrhu vykona
povéfeny zaméstnanec Narodniho archivu odbornou ar-

chivni prohlidku. Pfi odborné archivni prohlidce se postu-
puje podle zvlastniho pravniho predpisu.”

(11) Po odborné archivni prohlidce sepisSe povéteny za-
méstnanec Narodniho archivu ve dvojim vyhotoveni proto-
kol o skarta¢nim fizeni a vyda pisemny souhlas ke zniceni
spisti oznacenych skartatnim znakem ,,S“ vydanim skartac-
niho povoleni.

(12) Bez schvaleni Narodniho archivu a provedeni od-
borné archivni prohlidky nesmi byt zadné spisy zniCeny.

(13) Po obdrzeni skartaéniho povoleni zajisti minister-
stvo zniCeni spisi oznafenych skartatnim znakem ,,S*.
Znicenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu. Pfi pfevozu a pfi znehodnoceni musi byt zajistén
dohled ze strany ministerstva.

(14) Spisy oznacené skartacnim znakem ,,A* pfeda mi-
nisterstvo do trvalé ischovy Narodnimu archivu. Naklady
na piedani spisti hradi ministerstvo.

§ 38
Skartace utajovanych spisi

Skartace utajovanych spisi se provadi obdobné jako
skartace neutajovanych spist, avSak s pfihlédnutim k pred-
pisim o ochrané utajovanych skutecnosti.

§39
Skartace spist vzniklych pouZitim vypocetni techniky
(1) Spisy ulozené ve formé zaznami na technickych
nosic¢ich dat, uréené ve skartaénim fizeni k trvalému uloze-
ni v archivu, musi byt vzdy vytitény na papir.”’
(2) Ukladani spist vzniklych pouzitim vypocetni techni-
ky se fidi zvla§tnim predpisem.”
CAST CTVRTA
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVEN]
§ 40
(1) Pti evidenci, manipulaci a skartaci utajovanych pi-
semnosti je tieba vedle ustanoveni uvedenych v tomto
pokynu dodrZovat i ustanoveni zvlastnich piedpisi.'®
(2) Pii zpracovani pisemnosti vladni a parlamentni agen-
dy je tieba vedle ustanoveni uvedenych v tomto pokynu
dodrzovat zvlastni postup.'"

§ 41

Zrusuje se pokyn Ministerstva spravedlnosti ze dne 11.
unora 2004, ¢. j. 100/2002-O0D-ORG, kterym se vydava
spisovy a skarta¢ni fad Ministerstva spravedInosti.

§42
Tento pokyn nabyva G¢innosti dnem podpisu.
V Praze dne 14. dubna 2005

ministr spravedlnosti
JUDr. Pavel Némec v. 1.

7§ 9 vyhlasky & 646/2004 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
¥ § 8 odst. 8 vyhldsky 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
? Napr. Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne 26. dubna 1999 ¢. j. 75/99-OI, kterou se vydavda Ukladaci Fad pocitacovych

tidaji.

9 Napr. vyhldska & 173/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o zajisténi administrativni bezpecnosti,
instrukce Ministerstva spravedinosti ze de 31. 3. 1999, ¢. j. 100/99-UOO, o nékterych opatienich pro zabezpeceni ochrany

utajovanych skutecnosti v resortu Ministerstva spravedinosti.

D Postup schvileny poradou vedeni Ministerstva spravedinosti ze dne 28. 2. 2005 - zdpis ¢ 9/2005.
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PRILOHY
k pokynu Ministerstva spravedInosti

14. dubna 2005, ¢. j. 4/2005-SOPZ-ORG,
kterym se vydava

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Ministerstva spravedlnosti
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Priloha ¢. 1
MINISTERSTVO SPRAVEDLNOSTI CESKE REPUBLIKY

VySehradska 16, 128 10 Praha 2
odbor dohledu a stiznosti

VAS DOPIS €. jui cooiiiiiiieeee e Vazeny pan
ZEDNE: oo,
NASEG.ji oo (jméno)
VYRIZUIE: oo e
TEL. oo (adresa)
FAX 004.00D-OR
E-MAIL: i ||||||||||||| || ||||| ||||||||||||||
002040006683
VPrazedne .........cooooiiiiiii i,

Zadost o stanovisko”

Vazeny pane,

S pozdravem

teditel odboru dohledu a stiznosti

Prilohy: ...

1 " -
) Uvede se strucny obsah véci.
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Priloha ¢. 2
MINISTERSTVO SPRAVEDLNOSTI CESKE REPUBLIKY

VySehradska 16 128 10 Praha 2
odbor dohledu a stiznosti

VAS DOPIS €. jui cooiiiiiiieeee e Vazeny pan
ZEDNE: oo,
NASEG.ji oo (jméno)

VYRIZUTE: oo
TEL (adresa)

FAX 004-O0D-OR

EMALL: oo ||||||||||||||||||||||||||||||||||

0020400066835

VPrazedne .........cooooiiiiiii i,

Zadost o stanovisko”

Vazeny pane,

S pozdravem

teditel odboru dohledu a stiznosti

Prilohy: ...
Za spravnost:? ...,

DUvede se strucny obsah véci.
2 uvede se jméno a podpis.
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Priloha ¢. 3

MINISTRY OF JUSTICE OF THE CZECH REPUBLIC
VySehradska 16, 128 10 Prague 2
European Union Department

Yourrefl: e,
Dated
Ourref.:

ReSPONA t0: oo e

Tel NOo..
94/2004-EI-SP/5

Fax No. ., I|II(!ITI|0|(!|II " "IH ||I|I|I|"II||

E-MAIL: 204000668356

Prague, ....cooeviii

Subject

Dear sir, /Madam,

Best regards, (Yours sincerely,)

Director of The European Union Departement

Enclosures: ........cooviiiiiiiiiiiiiiianiian,
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Piiloha & 4V

85/2004-0OI-SP/1
I||||||||||II LT
010020400066835
MINISTERSTVO SPRAVEDLNOSTI
0Odb. / Odd. C.j
Vyiizuje:” linka: dne:
Véc
Lhuta Ke schvaleni:” 1/ dne:
Upomenuto 2/ dne:
4)
Pokyny kancelaFi:” Do pisarny doSlodne: ....................oo

V" Tento dokument se pouziva v ramci titvaru.

2 Uvede se titul a piijmeni zpracovatele a pFipoji se jeho podpis.

3 Zde se nejdrive vyznaci nejblizsi nadrizeny vedouci a dale vichni dalsi vedouci, ktefi se maji k vyFizeni véci vyjadrit. Pripadné
pripominky se uvadeéji v levé casti referatniku, pripadné na samostatny list.

Y Zde se zpracuje strucnd informace nebo zdznam, ktery obsahuje vechny iidaje, na zdkladé jakého podnétu se navrh na vyrize-
ni predklada, s kym byl konzultovan, jaké pisemnosti slouzily jako podklad, jak bylo reagovano na pripadné pripominky
apod.

9 Zde se uvadi pokyny nap¥. pro vypraveni a pokyny pro dalsi manipulaci, napi. ,, Po schvdleni zpét referent* apod.
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Priloha ¢. 5

Castka 4

MINISTERSTVO SPRAVEDLNOSTI

Odbor informatiky a statistiky

Piiloha €. 5
146/2004-0l-1Z2/4

IR LA
0100 6

20400066854

ol
Stupeii utajeni

Oznaceni naléhavosti

Véc:

Informaceo ..............

Soucasné vytizeno

Predchozi spisy

Referent Schvalil
Jméno Vedouci oddéleni Reditel odboru Nameéstek - vrchni feditel
linka .....cooooiiiiiiiin, Podpis ..o.ooiiiiiiii Podpis ....oovviiiiiinns Podpis ....ovviviiiiiiins
Datum ........cooveviiiennn. Datum .............c.oo Datum ..........c.oooeini Datum .............coon
Rozdélovnik Nahlédne
(pokyny pro protokol)

Kabinet ministra

Zaznamy vypravny

Zaznamy spisovny

Zaznamy archivu

Doslo
Vypravi

Dne

Doslo

Ulozil

Dne

Skarta¢ni Ihita
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Piiloha ¢. 6
MINISTERSTVO SPRAVEDLNOSTI
INFORMACE
pro pana ministra/
naméstka ministra/vrchniho reditele
oot oo,
Dne: ..o
Referent D Stanovisko a pokyny
.................................... 1. pana ministra/
Vedouci oddé€leni vieobecné lvlan_lestka/vrchmho
s teditele
legislativy L.
Reditel legislativniho odboru
.................................... L.
Nameéstek ministra/vrchni
feditel 1.

Véc: Informaceo....

Névrh opatteni:?

" Pripoji se podpisy a datum aprobace.

2 Pokud je soucasti ndvrhu opatieni navrh dopisu ministra, pripoji se Cistopis dopisu ve dvou vyhotovenich. Na prvnim vytisku
se uvede na konci textu vlevo dole ,, Za spravnost* a pripoji se jméno naméstka ministra nebo vrchniho reditele a jeho pod-
pis. Pripadné prilohy se pripoji k originalu dopisu. Po podpisu ministrem musi prislusny utvar vyhotovit kopii dopisu, ktera
ziistane u spisu. Obalku s tiplnou adresou rovnéz vyhotovuje prislusny utvar.
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P¥iloha ¢&. 7"
Ministerstvo spravedlInosti
Legislativni odbor

V Prazedne .....................
Cojot oo, 2
Cojutvin 2
Informace
pro pana ministra
Pro schuzi vliady dne ...
K bodu: 16: Navrh vécného zaméru zakona o ...,
I. Stru¢ny obsah materialu:
II. Stanovisko:
Nameéstek ministra: .........c..ooeieeiieiineeineiineannn Y
Reditel odboru: ..........oooiiiiiii
Vedouci odd€leni: ..............coooiiiiiiiii
ZPracoval: ..o

D Informace se zpracovava v jednom vyhotoveni bez referdtniku.
? Cislo jednaci pridélené Uradem viady Ceské republiky.

9 Cislo jednaci pridélené ministerstvem.

Y Pripoji se podpisy a datum aprobace.
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Piiloha ¢. 8

Ministr spravedlnosti

S pozdravem

v . .. 1
viastnorucni podpis ministra"

Piilohy:

VaZeny pan”

" Po podpisu ministrem musi prislusny iitvar vyhotovit kopii dopisu, kterd se zalozi do spisu. Viz téz pozn. ¢. 2 v priloze ¢ 6.
2 Uvede se iplnd adresa. Obdlku vyhotovuje pFislusny iitvar-.
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Piiloha €. 9

Ministr spravedlnosti

Rozhodnuti

Ministr spravedinosti Ceské republiky podle § ............owmmeuiieeieee e e,
rozhodl
takto
II \|
1 1
\ 1

kulaté razitko viastnorucni podpis ministra
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Priloha €. 10
MINISTERSTVO SPRAVEDLNOSTI CESKE REPUBLIKY
Vysehradska 16, 128 10 Praha 2
FAXOVA ZPRAVA

ADRESAT: ODESILATEL:
JMENO0: e Vyfizuj <
Organizace; .............................................. Odbor: odbor EVI‘OpSké unie
Adresa: e e

Telefon: e e
FaxX: e Fax:
VaSe €. .0 e e-mail: L @msp.justice.cz”
Ze ANe: e e Nase ¢. J ..............................................

PoCet Stran: 0 e
Véce: Piipominky k navrhu faxové zpravy
Naléhavost: Misto a datum:?

Vézeny pane fediteli,

S pozdravem

Prilohy:

D Uvede se e-mailovd adresa iitvaru.
2 Uvede se misto a datum vyhotoveni faxové zpravy.

tfeditel odboru Evropské unie
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Piiloha ¢. 11
MINISTRY OF JUSTICE OF THE CZECH REPUBLIC
Vysehradska 16, 128 10 Prague 2
FAX MESSAGE

RECIPIENT: SENDER:
Name: Respond to:
Organization:  ...oiiiiii Department: ...
Address:

Telephone: .
Fax No.: Fax No.:
Yourref: e-mail: @msp.justice.czl)
Dated: Ourref.:

Pages:
Subject:
Urgency: Date:
Text.

Yours sincerely, (Best regards,)

Enclosures:

T — -
) Uvede se e-mailovd adresa titvaru.

Director of The European Union Department
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ZKkratky utvari pouZivané ve spisové sluzbé"

Utvar Zkratka utvaru

Odbor tiskovy oT
Odbor bezpecénosti a krizového tizeni OBKR
Samostatné oddéleni interniho auditu SOIA
Stavebni trad STU
Odbor sekretaridtu ministra SM
Odbor personalnich zalezitosti zaméstnancti ministerstva OPZZ
Odbor generalni inspekce OGI
Samostatné oddéleni vladni a parlamentni agendy OVPA
Utvar I. naméstka ministra (sekce justiéni) SNI
Odbor dohledu a stiznosti ODS
Odbor legislativni LO
Odbor personalnich véci justice PERS
Utvar naméstka ministra (sekce vngjsich vztahi) SNM
Odbor odskodnovani ODSK
Odbor mezinarodni MO
Odbor Evropské unie OEU
Kancelar vladniho zmocnénce KVvZ
Utvar naméstka ministra (sekce ekonomicko-spravni a investiéni) SUI
Odbor ekonomicky EO
Odbor spravy tfadu OSU
Odbor investi¢ni Ol
Odbor majetkopravni a finanéni OMF
Odbor informatiky a statistiky OIS
Centralni evidence objednavek MSP-CEO
Centralni evidence smluv MSP-CES
Podatelna MSP-CKDP
Vypravna MSP-CKVP

) Revize ke dni 25. 9. 2006.
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Piiloha ¢. 13

Castka 4

ODBOR
DOHLEDU
A STIZNOSTI

2005

Spisovy znak
(¢iselny znak, ukladaci heslo, ptipadné podheslo):

StiZnosti pro poruseni zakona

Skarta¢ni znak: S

Rok vytazeni: 2016

Priloha ¢. 13
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Priloha ¢. 14

Priloha k€. j. .........oeiina.

Predavaci protokol spiséi do spravniho archivu"

Piedavajici odbor: Datum:

Skarta¢ni lhiita UloZeno

Spisovy
Cislo znak Drubh spisi (heslo) A A% S
krabice (Cislo hesla)
Rok Re- | Poli-
gal ce
Roku

Celkem Kkrabic (Sanonu): | Za piedavajici odbor: Za spravni archiv:

V" Predavajici odbor vyplni 2x a spolu se Zddosti odesle spravnimu archivu.
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Castka 4

Spisovy a skarta¢ni plan
Ministerstva spravedlnosti

Absence - viz Personalni véci
Advokacie, advokati
advokatni komora
legislativa dosla k pfipominkam
vlastni
organizace advokacie
podnéty z advokacie
podnéty z krajskych soudt
zavazné pravni posudky
ostatni pisemnosti
Akce (realizované na ministerstvu)
fotograficka, zvukova a jina dokumentace
pozvanky, plakaty, vlastni propagacni materialy (ukazky)
zpravy o vyznamnych akcich vSeho druhu
Alkoholismus a jiné toxikomanie
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Amnestie
ptiprava navrhu rozhodnuti
ostatni
Aprobacni pravo (Uprava aprobacniho prava)
Archivnictvi viz téz Skartace a Spisova sluzba
archivni a skartacni plany a smérnice ministerstva, soudi
prirastkové knihy spravniho archivu
revizni protokoly

seznamy archivalii odevzdanych do Narodniho archivu a protokoly o jejich pfedani a pievzeti

skarta¢ni navrhy a protokoly
Asociace
vSechny pisemnosti
Audit
audit v ministerstvu a jeho podfizenych slozkach
béZna korespondence

kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy provadéné v organizaci cizimi a nadfizenymi organy

kontrolni rozbory vSeobecnych a zvlastnich ukazateli
kopie korespondence jednotlivych referentt
legislativa
metodické pokyny
zasady pro sestavovani
organizace prvotni evidence
vSeobecné pokyny
pisemnosti pravnich sport
ptikazy k odstranéni nedostatkd
plany
vyhledové
stfednédobé
pracovnich kol vyhledové
pracovnich tkolti ro¢ni
osobni
smérnice pro organizaci a provadéni vnitiniho auditu
stiznosti
zapisy z jednani
zpravy o kontrolach, revizich a provérkach vlastnich
Autoprovoz
denik dispecera
denni hlaSeni obratu vozl
denni pozadavky vozi
denni zaznamy vykonu vozidel
kontroly dopravniho provozu
ptikazy k jizdé

dopravni nehody - hlaSeni, protokoly a dokumentace nehod a $kod velkého rozsahu a smrtelné urazy

Priloha ¢. 15

V10
V10

V10
V10
S5
V10
V10
S 10
S5

V10

S 20

> > > > >

V10
S5

S 10
S1
S5

S 10
S5
S3
V10
A10

A 20
A 10
A10
S5
S1
AS
S5
V5
A 10

S5
S5
S1
S3
S5
S3
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Banky
bézny styk S5
poskytovani uvéri S 10
Bezpecnost a ochrana zdravi pf¥i praci
evidence osobnich ochrannych a pracovnich prostiedkt S5
hlaseni o pracovnich trazech
smrtelnych s trvalymi nasledky A
ostatnich S5
kontrolni zpravy resortni V10
legislativa resortni A
prikaz bezpec¢nosti prace S5
smérnice, predpisy a normy vydané ministerstvem A
statni odborny dozor
protokoly A
zpravy (vykazy) o stavu BOZP
za obdobi rocni a delsi V10
ostatni S5
Bibliografie - viz Knihovna
Bilance - viz téZ Rozbory a Ugetni vykazy
uletni, zavére¢né, souhrnné a ¢innosti na ministerstvu A
Budovy - viz Hmotny investi¢ni majetek
Byty a nebytové prostory
legislativa dosla k ptipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Celni otazky
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Ceny
legislativa dosla k ptipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Cesty sluZzebni
cestovni zpravy V5
souvisejici s cestou do zahranici A
néhrady cestovnich vyloh S5
navrhy, povoleni, schvéleni, zajiStovaci piikazy S5
plan sluzebnich cest (i zahrani¢nich) S5
sluzebni pasy po ztraté platnosti (véetné piislusné agendy) S 10
Cirkve
legislativa dosla k ptipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Cizinci
povoleni k zaméstnani S 20
staze S5
vyznamné navstévy (zaznamy, fotografie, knihy navstév) - vyber A
Dané, davky, poplatky, odvody
daniové dopliiky, odvody, odvolani, platebni rozkazy, pokyny, predpisy, slevy a tlevy, vyjimky, vyméry
a zmény S5
daflové prohlaseni S 10
revizni a trestni fizeni
zéavazné piipady S 10
ostatni S5
dan z pfijmu ze zavislé ¢innosti S 10
legislativa dosla k ptipominkam S 10
Delegace viz Navstévy a delegace
Depozitaiska oznameni
v§echny pisemnosti S 10
Dlouhodoby hmotny majetek
budovy
evidence a plany A
dokumentace vlastnich objektil A
centralni evidence investic (veSkeré pisemnosti) S5
doklady o realizaci investic A
investi¢ni zameéry A
kolaudaéni protokoly a rozhodnuti A
prevody majetku
nemovitosti A
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Castka 4

Dokumentace - viz Pfedpisy pravni
Doprava - viz téz Autoprovoz
legislativa dosla k pfipominkam
Dorucovani pisemnosti - viz téz Spisova sluzba
dorucovaci a podaci knizky
Dotazy a informace
ve styku s cizinou
organizaci a ob¢ani
Dovolena - plany
Drahé kovy
legislativa dosla k ptipominkam
ostatni pisemnosti
Druzstva
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Dusevni vlastnictvi - viz Kultura
Ekonomicka a finan¢ni kontrola
v ministerstvu a podtizenych slozkéach s tuzemskymi rozpo¢tovymi prostredky
vyuziti finanénich prostfedki EU z jejich fondt
(Poznamka: u financnich prostiredkit poskytovanych Evropskou unii, prip. jejimi jinymi organy nebo
organizacemi, je nutno doklady o investicich téchto prostredkii ukladat do doby nasledné kontroly
vyuziti téchto prostredkii ze strany organii Unie. Pokud nebudou tyto doklady dohledany, je vyzadova-
no Unii vraceni poskytnutych financnich prostredkii).
pokladni kontrola v ministerstvu
justi¢nich slozek a advokacie
Emigranti
Energetika a paliva
legislativa dosla k pfipominkdm
ostatni pisemnosti
Evidence
obyvatelstva
legislativa
operativni, skladova, informaénich souborid
pracovni doby - viz Personalni véci
platnych pravnich ptedpist z judikatury - viz Predpisy pravni majetku (pozemku, budov, objektt)
GiGetni - viz Ugetnictvi
Evropska integrace - viz Evropska unie
Evropska unie
finan¢ni kontrola viz téZ Ekonomicka a finan¢ni kontrola
legislativni akty ES/EU
ostatni pisemnosti
PHARE a jiné programy EU
pteklady prava ES/EU
slugitelnost pravnich piedpist CR
Soudni dvir ES
twining (sty¢ny tfednik)
vzdélavaci programy
Evropsky soud pro lidska prava
Experti
Pracovni skupiny
Vybor expertt
Faktury
vnitropodnikové
doslé a vydané
podléhajici zakonu o DPH
knihy faktur
investi¢ni
Finanéni véci
legislativa dosla k ptipominkam
limity - otevirani finan¢nich limitt pro justiéni slozky
uprava neinvesti¢nich limitl pro justi¢ni slozky
finanéni rozpocet
za obdobi delsi nez ro¢ni
za obdobi kratsi nez ro¢ni
evidence stavu a splatek zapijcéek a pohledavek
finanéni styk s podfizenymi organizacemi

S 10

S3

S3
S3
S1

S 10
S5

S 10
S5

V10
V10

S3
S 10
V5

S 10
S5

S 10
S5

V10

S 10
V10

S 10

S 10
V10

S 10
S 10

S5
S5
S 10
S 10
S 10

S 10
V3
A%

S5
S 10
S5
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odhady a ocenovani majetku vétsi hodnoty A
vykazy a bilance - ro¢ni a delsi (véetné priloh) A
hospodaiské smlouvy S 10
styk s bankami (béZna korespondence) S5
zasadni pisemnosti o financovani organizace, finan¢nich zdrojich A

FKSP - viz Péce o zaméstnance

Funkéni struktura
soudt - viz Soudy
statnich zastupitelstvi - viz Statni zastupitelstvi

Geodézie a kartografie
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5

Haagska konference mezinarodniho prava soukromého S 10

Helsinsky vybor S 10

Hmotny investi¢ni majetek - viz Dlouhodoby hmotny majetek

Hodnoceni
¢innosti MSp

dil¢i, pracovni, za obdobi krat$i nez rok S5

komplexni, souhrnné, za obdobi ro¢ni a delsi A
hodnoceni a rozbory stiznosti, podnétd a oznameni A
zamé&stnancti (jako soucast osobniho spisu) - viz téZ Personalni véci vedoucich a vyznamnych A

ostatnich zaméstnanct S 45

Hornictvi
legislativa dosla k ptfipominkdm S 10
ostatni pisemnosti S5

Hospodaistvi
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5

Hromadné informacni prostiedky
legislativa dosla k ptipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5

Informace
pro ministra V5

Informatika - viz t¢Z Vypocetni technika
dlouhodobé koncepce rozvoje VT A
programové vybaveni, projektova dokumentace a doklady V10
analyticko-programatorska dokumentace A
protokoly o schvaleni, zkusebnim provozu a odevzdani do uzivani V10
webové stranky

navrhy S5
schvalend provedeni A
ostatni pisemnosti S5

Instrukce a pokyny
vlastni A
pro justi¢ni slozky A
jinych tstfednich organt tykajici se MSp a justi¢nich slozek A
ostatni S5

Interpelace S 10

Interpol S 10

Inventarizace
inventarni karty (po vyfazeni inventarnich predméti) S5
kancelafského zafizeni a vybaveni budov (po jeho vyfazeni) S5
protokoly z inventur A
materialu CO S5
ptehledy, sestavy, soupisy, vykazy, rejstiiky karet S5

Investice - viz Hmotny investi¢ni majetek

Jednaci ¥ad - viz téz Rady
pro OS a KS A
pro SZ A

Judikatura - viz Predpisy pravni

Justice
reforma justice V10

Justi¢ni ¢ekatelé - viz Personalni véci

Justi¢ni funkce - viz Personalni véci

Justiéni straz
legislativa resortni A
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pocty JS
ostatni
Justi¢ni zkousky - viz Personalni véci
Karna opatfeni - viz téz Personalni véci
zapisy a rozhodnuti
zavazné pripady
Knihovna
deniky odborné literatury
ptirastkové seznamy
ubytkové seznamy
odbér zahraniénich Casopist
objednavky knih a Casopist
ruzna korespondence
seznamy, katalogy (po ztraté provozni upotiebitelnosti)
soupisy knih, inventate, inventarni karty
vypujéni listky
vyfazovani knih
vyfazovani ¢asopist
Knihy
dodéavek, nakupni, zakazek
doslé a odeslané posty
faktur

ucetni (hlavni kniha, knihy analytickych uéti, knihy podrozvahovych ucti, dennik)

hospodatskych smluv

hostl

inventarni hlavni

jizd

najemnich smluv

nakladta

nakupni

navstév

objednavek, oprav, udrzby

osobnich prikazt

pokladni deniky

rejstiiky aj. evidenéni pomicky obycejnych

a utajovanych pisemnosti

skladt (deniky)

technickych plant a vykrestu
Komise a rady
Koncepce rozhodujicich ¢innosti MSp
Koncepty
Konference, kongresy

ministri spravedlnosti (protokoly, zpravy, zapisy o prabéhu s uéasti zastupci ministerstva)

pozvanky, zajistovani tcasti, ubytovani, stravovani
seznamy ucastnikl, programy
Kontrola - viz t¢Z Ekonomickad a finan¢ni kontrola

kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, provadénych v organizaci

nadfizenymi kontrolnimi organy
kontrolni rozbory v§eobecnych a zvlastnich ukazateld
legislativa dosla k pfipominkam
Korespondence
bézna
ostatni - viz tento rejstiik podle jednotlivych hesel
Krizové Fizeni
legislativa (resortni piedpisy)
resortni krizovy plan a analyzy rizik
¢innost resortniho krizového §tabu a dalsich organti krizového fizeni
odborna ptiprava
civilni obrana
plany osazenstva objekti
inventarizace materialu CO - viz inventarizace
ostatni
Kultura
dusevni vlastnictvi
legislativa dosla k pfipominkam

S 10

S 10

S5

S3
S5
S3
S5
S5
S1

S5

S5
S5
S 10
S 10
S5

S3
S 10
S3
S5
S5
S3
S 10
S5

S5

S 10

S1

S5
V5

S 10
S 10

S5

V10
S 10

S5

S 10
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Legislativa
jinych ustfednich organti
justiéni
Obcansky zakonik
Zkon o rodiné
Obcansky soudni fad
Trestni zakon
Zakon o ptecinech
Trestni fad
Zakon o organizaci soudi a volbach soudct
ostatni justi¢ni predpisy
vykladové spisy k justi¢ni legislativé
pisemnosti rizného druhu tykajici se justi¢ni legislativy
vlastni (i neprojednand)
pripominky k navrhiim zakont a v§eobecné zavaznym pravnim
predpisim
ostatni pisemnosti
Legislativni rada
materialy, zaznamy, informace a stanoviska z projednavani LR
vlady CR
Lesy
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti

Lidska prava (azylanti, diskriminace, genocida, migrace, narodnostni mensiny, nasili, rasismus, rehabilita-

ce, svoboda projevu, uprchlici, obchod s lidskymi bytostmi)
déti - vSechny pisemnosti
zeny - vSechny pisemnosti
LikvidatoFi
Majetkové zaleZitosti - viz t¢Z Hmotny a investi¢ni majetek
soupisy stavu a odpisy hmotného majetku
prevody spravy majetku (smlouvy o pfevodu spravy majetku)
vnitini zafizeni (nakupy)
opravy movitého majetku
umisténi (plany, zmény, smlouvy o uzivani objektt apod.)
nahrady za uzivani majetku (opakujici se platby, vodné, elektiina apod.)
ostatni pisemnosti tykajici se majetku
Materialné-technické zasobovani
pokyny a smérnice pro sestavovani planu MTZ
dlouhodobé a stfednédobé plany zasobovani
inventarizace zasob
objednavky kancelatskych potieb
vydejky kancelafskych potieb
inventarni karty
Metodické pokyny - viz Pokyny a nafizeni
Mezinarodni organizace
Clenstvi a styky
dlouhodobé programy spoluprace
EU - viz Evropska unie
OSN - viz OSN
Rada Evropy - viz Rada Evropy
spoluprace ministerstev spravedlnosti
sympozia a kongresy
vysilani delegaci
Mezinarodni smlouvy a dohody
navrhy smluv, dohod a imluv
pripominky k navrhiim smluv, dohod a tmluvam pfipravovanych
jinymi ustfednimi organy
ostatni pisemnosti
Mezinarodni vztahy
legislativa dosla k ptipominkam
ostatni pisemnosti
Meziresortni komise
Meziresortni komise pro zalezitosti romské komunity
Republikovy vybor pro déti, mladez a rodinu
Statni volebni komise
ostatni pisemnosti

9]
—_
S

R
8

V10
S5

V15

S 10
S5

V10
S10
S 10
S 10

S 10

S 10
S3

S5
A

S5
S5
S5
S3
S1
S5

> >

V5
S5

S 10
S 10

S 10
S5

VS5
V5
V5
V5
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Milosti
udélené prezidentem republiky na zakladé tabelarnich navrha
udélené prezidentem republiky ve vécech, které si k rozhodnuti vyhradil
udélené prezidentem republiky ve vécech, které si nevyhradil a na zaklad€ prezkumného amnestijniho fi-
zeni
rozhodnuti vydana v souladu s ustanovenim § 366 odst. 2 tr. fadu
rozhodnuti ve vécech Setfenych Uradem pro dokumentaci a vysetfovani
jiné pisemnosti spojené s agendou milosti
Ministr
operativni porady vedeni ministerstva (véetné podkladi)
korespondence ministra
Mladez
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Motorova vozidla - viz téZ Autoprovoz
evidence
prevody
nakup pohonnych hmot
opravy kazdého druhu
zadanky o piepravu
ptikazy na cestu
zaznamy o piepraveé
rozbory a evidence nakladii na pfepravu
pojisténi
typové osvédéeni
havarie
hlaseni, zpravy, protokoly o havariich a $kodach velkého rozsahu
ostatni
zdznamy o technickych prohlidkach
Myslivost
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Mzdy a platy - viz téz Personalni véci
dan z ptijmu ze zavislé ¢innosti (veskeré pisemnosti)
kopie evidenénich listti diichodového pojisténi
legislativa dosla k ptipominkam
odmény
dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a zdvazny limit a Cerpani
mzdové listy
zavazné limity regulace zaméstnanosti (zasadni pisemnosti, rozbory, zpravy, vlastni piedpisy)
zavazné objemy prostiedkll na platy
Nadace
Nahrady cestovnich vyloh - viz Cesty sluzebni
Nahrady Skody - viz té¢z Odskodnéni
nahrady skod ve smyslu § 170 a nasledujicich zdkoniku prace
rozhodnuti o pfiznani nahrady skody zptisobené rozhodnutim o vazbé nebo trestu nespravnym tiednim po-
stupem v zavaznych piipadech
v ostatnich pfipadech
likvidace nahrad skod
rozhodnuti o zamitnuti Zadosti o nahradu §kody a pisemnosti s tim souvisejici
v zavaznych piipadech
v ostatnich pfipadech
ostatni pisemnosti spojené s ndhradou skody (vykazy, dotazy apod.)
Narodnosti
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
NATO
Navrhy zakonu
Navstévy a delegace
podklady
seznamy delegatti a hostd akei vlastnich
vyznamnych osobnosti (zdznamy, fotografie aj.)
Negociace
Nejvyssi soud CR, Nejvyssi spravni soud CR
materialy a zavéry z jednani pléna
ptipominky k rozhodnutim NS apod.

S 10
S 10

S 10
S 10

S 10

V10

S 10
S5

S 10
S3
S3
S5
S1
S3
S5
S5
S 10
S 10

S5
S 10

S 10
S5

S 10
S 45
S 10
S 10
S 10
S 45

S10
S5

S 15

S 15
S 15

S 15
S5

S 10
S5
S 10
S 10

V10
V10

V10
V10
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NotaFi (jmenovani, odvolavani, karna opatieni) V10
Notarska komora S5
Notarstvi
legislativa dosla k ptipominkam V10
vlastni A
notai'ské ufady (pocty, zmény) A
ostatni pisemnosti Vs
Obecni uiady (méstské urady)
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Ob¢éanské pravo
legislativa dosla k pfipominkam V10
vlastni A
ostatni pisemnosti V20
Obcanskopravni aspekty
pravni pomoc v obc¢anskych a rodinnych vécech ve vztahu k ciziné:
dédické véci S 10
urc¢eni otcovstvi S 10
rozvodové véci S5
dorucovani dokladti do ciziny S5
superlegalizace S 10
ostatni pisemnosti S3
Ob¢éansky soudni Fad
legislativa dosla k pfipominkam V10
vlastni A
ostatni pisemnosti V20
Obéti trestnych ¢ini - viz Odskodnéni
Obchod (cestovni ruch)
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Objednavky
knih, ¢asopist S5
objednaci listy, zddanky S1
oprav, sluzeb, spotfebniho materialu S5
pohosténi, dary S5
v ramci ministerstva S1
Objektova bezpecnost
legislativa resortni A
dokumentace objektové bezpecnosti a dalsi plany A
kontroly a revize S 10
ostatni S5
Odborové hnuti, odbory (viz téZ samostatné smérnice o skartaénim tizeni v organech odbori)
jednani s odbory, ¢innost odborl na ministerstvu A
kolektivni smlouva A
legislativa dosla k ptipominkam S 10
setkani zaméstnanct, péce o jejich volny ¢as V3
Odmény viz mzdy a platy
Odskodnéni
spisy vedené k narokiim odskodnéni na zakladé zakona o soudni rehabilitaci V15
spisy tykajici se poskytnuté nahrady za skodu dle ptedpisti o odpovédnosti za Skodu zptisobenou pii vyko-
nu vefejné moci, jejiz soucasti byla ndhrada za Skodu na zdravi, za usly zisk ¢i vydélek, anebo na-
hrada za odnaty majetek (odniaté movité nebo nemovité véci) V30
spisy tykajici se projednani narokd na nahradu $kody uplatiiovanych dle piedpistt o odpovédnosti za Sko-
du, vedené k ptipadim, ve kterych nedoslo k poskytnuti nahrady, anebo bylo poskytnuto jiné odsko-
dnéni nez nahrada za Skodu na zdravi, usly zisk ¢i vydélek, anebo ndhrada za odiaty majetek S 10
spisy tykajici se projednani narokii na poskytnuti penézité pomoci ob&tem trestnych ¢intt S 10
spisy souvisici s jednanim jménem statu pted soudy, vedené k pfipadiim, které nelze podiadit pod krité-
ria uvedena v piedchozich heslech tykajicich se odskodnovani V15
spisy tykajici se poskytnuti pravni pomoci ¢i podani informaci S5
spisy vedené v obecném rejstiiku odboru S5
Ochrana obyvatelstva
dil¢i plan obrany V10
plan ochrany osazenstva objekti Vs
finanéni zabezpeceni krizovych opatieni S 10
Ochrana utajovanych pisemnosti
legislativa resortni A
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protokoly a dalsi evidenéni pomuicky
seznamy ur¢enych osob a seznamy navrhovanych osob a funkci
Skoleni uréenych osob
spisy navrhovanych osob
kontroly NBU
kontroly resortni
ostatni
Organizace ministerstva
organizacni fad MSp
statut Msp
instrukce a pokyny MSP
nadfizenych organt tykajici se MSp
plan hlavnich ukold MSP na obdobi ro¢ni a delsi
Organizace a Fizeni prace
soudi - viz Soudy
statnich zastupitelstvi - viz Statni zastupitelstvi
Organizace odboru
oddéleni odboru
plan hlavnich tkola odboru
platové a osobni véci pracovnikli (hodnocenti)
pracovni staze
ostatni pisemnosti tykajici se organizace odboru
OSN
umluvy OSN
vybory OSN
oznameni Vyboru pro Lidska prava
jiné pisemnosti
Parlament
poslaneckd snémovna
materialy, zdznamy a usneseni z jednani pléna a vybort
senat
materialy, zdznamy a usneseni z jednani pléna a vybor
Péce o zaméstnance
fond kulturni a socialni péce
Personalni véci
advokati
anonymy (vyhrizné dopisy)
bytova problematika
evidence pracovni doby
dovolena
Cerpani dovolené
plan dovolenych, zadanky, evidence
néhradni volno
naroky a Cerpani
exekutofi
justi¢ni cekatelé

pfijimani a uvoliovani justicnich cekateld a justicnich zaméstnancti s VS vzdélanim

justiéni zkousky cekatelti

justi¢ni pracovnici
stiznosti na pracovniky justice

karna opatieni

knihovna - viz Knihovna

kontroly mzdové a personalni agendy

mzdy a platy
zavazné limity regulace zaméstnanosti (za obdobi ro¢ni a delsi)
prehledy o platech a nadtarifnich slozkach platu
vnitini platové piedpisy
zasadni pisemnosti, rozbory, zpravy

notafi

osobni spisy

vedoucich a vyznamnych zaméstnancti, zaméstnanct vefejné ¢innych

pracovni smlouva, platovy vymeér

zapoctovy list (potvrzeni o zaméstnani od pfedchoziho zaméstnavatele
potvrzena ptihlaska zaméstnance-pojisténce sprave socialniho zabezpeceni

oznameni zaméstnance, u které zdravotni pojistovny je pojistén

osobni dotaznik s doklady predavanymi pied uzavienim pracovniho poméru (vysledek Iékaiské prohlid-

V10
V20

V10

> > > > >

S 10
S 10
S5
S5

S 10
V5
S 10

S 10
S 10
S5
V10
V5
S5
S5

S5
S1

S5
V10

S 10
S 10

S5
V5

S5

V10

V10
S 50

S 50
S 50
S 45
S5
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ky, doklady o vzdélani, specialnich znalostech, pracovni posudek od pfedchoziho zaméstnavatele S 5
doklady o $koleni, pfezkuSovani, zdravotni zptsobilosti S5
pracovni hodnoceni v pribéhu zaméstnani S5
ostatni doklady vzniklé v prub&éhu pracovné pravniho vztahu S5

persondlni a platové nalezitosti feditelll organizaci ptimo podiizenych ministerstvu A
pravni predpisy tykajici se
soudcti A
statnich zastupct A
pravni cekatelé
pfijimani a uvoliiovani pravnich ¢ekateld S 10
zavéreéné zkousky cekatelt S 10
piisedici (objednavky a rozesilani tiskopist aj.) S3
rekreace S3
soudci
docasné pridéleni soudcti k VS, MSp S5
jmenovani A
jmenovani a zpros§téni vedouci funkce soudce A
karna fizeni V10
prukazky soudci - tiskopisy S5
prehledy o poctech soudct A
prelozeni A
ro¢ni rozbory personalniho obsazeni soudti A
trestni fizeni V10
uznani jinych zkousek za odbornou justi¢ni zkousku S 10
vzdani se a zprosténi soudct A
zapocty dob S 10
statni zastupci
jmenovani statnich zastupct A
zmény pracovniho zafazeni SZ - pielozeni A
docasné pridéleni SZ S5
skonceni pracovniho poméru SZ A
karna fizeni V10
trestni fizeni V10
pravni cekatelé S 10
uznani jinych zkousek za zkousku zavérecnou S 10
zpros§téni mlcenlivosti S5
rozbory personalniho stavu SZ A
zapujcovani spist S3
evidence sluzebnich priikazek S5
vychova
Justi¢ni akademie S5
justi¢ni ¢ekatelé MSp - ptihlasky S 10
Justi¢ni Skola v Kroméfizi S5
ostatni pisemnosti tykajici se vychovy a Skoleni S5
osvédceni o odborné zkousce A 45
protokolujici ufednici - zkousky S 10
vy$si soudni ufednici - pfihlasky S5

PHARE - viz téz Evropska unie A

Plany, planovani

hlavnich tkolt ministerstva A

justiénich organizaci A
souhrnné zpravy

za obdobi ro¢ni a delsi A

za obdobi kratsi S5
rozpisy plant na utvary a jednotlivce S5
plany pripravné projektové a rozpoctové dokumentace novostaveb a piistaveb v resortu ministerstva V20
generalnich oprav (nemovitosti a movitych véci) V10

Platové dekrety - viz Personalni véci

Podani

obdéanti i anonymni, petice (tykajici se justice, justi¢nich pracovnikd, ¢innosti soudd, pracovniki MSp aj.) S5

stiznosti na justi¢ni pracovniky, ¢innost soudd, pfipravné fizeni, pracovniky MSp, prub¢h vykonu trestu S 5
Podpisové vzory S5
Podrizené organizace

pisemnosti tykajici se podfizenych organizaci MSp S 10
Pohledavky

prominuti a odpisy pohledavek S5
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zpravy o provérkach na useku vymahani pohledavek
metodické pokyny a jiné pisemnosti tykajici se justi¢nich pohledavek
rozbory
vSeobecné
Pojisténi a pojistovnictvi
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
zdravotni pojisténi zaméstnancl - zasadni pisemnosti
Pokyny a nafizeni
bézné pracovni
organizacni vlastni
natizeni GR VS
vyhlasky vlastni
nafizeni ministra
Policie CR
Politické strany
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Poplatky
soudni, spravni
legislativa dosla k ptipominkam
vykladové spisy
ostatni pisemnosti
Porady
gremialni
Legislativni rady - viz Legislativni rada
ministri spravedlnosti
poradnich organd ministerstva
operativni porady vedeni ministerstva (véetné podklada)
rozkladové komise
poradni komise
resortniho krizového Stabu
predsed soudd a vedoucich statnich zastupct
PoZarni ochrana
evidence pozarni techniky
preventivnich pozarnich hlidek
pozari (zpravy, protokoly a Setfeni zdvaznych pozart)
véené prostiedky pozarni ochrany a pozarn€ bezpecnostni zatizeni
instruktaze a Skoleni
kontrolni a revizni zaznamy
statni pozarni dozor
vnitroresortni
legislativa resortni (smérnice, pozarni fady, predpisy aj.)
odborna ptiprava
organizace pozarni ochrany
Pravni ¢ekatelé - viz Personalni véci
Pravni pomoc

v obcanskych a rodinnych vécech ve vztahu k cizing - viz Obcanskopravni aspekty

v trestnich vécech ve vztahu k cizin€ - viz Trestni aspekty
Pracovni doba - viz Personalni véci
Pracovni pravo

legislativa dosla k ptipominkam

ostatni pisemnosti
Pracovni sily

legislativa dosla k pfipominkam

ostatni pisemnosti
Pracovni urazy - viz Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
Pravni ¢ekatelé - viz Personalni véci
Pravni pomoci

podani fyzickych a pravnickych osob

petice

Pravo (aproximace, evropské pravo, IMO (Mezinarodni pravni institut), kodifikace, komunitarni pravo, me-
zinarodni pravo, negociace prava, pracovni pravo, procesni aspekt, rekodifikace, rodinné pravo aj.)

propagace prava
Propagacni a popularizac¢ni ¢innost

S5
S 10
S 10
S 10
S 10
S5
S5

S 10

S 10
S 10
S5

S 10
V15
S5

S5

S5

V10

S5
S5

S5

S5

V10

S 10

S 10
S5

S 10
S5

S5
S5

S 10
S5
S3
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Provérky a rozbory (zpravy o ¢innosti)
v ramci pracovi$t MSp (zdznamy, zavéry, navrhy apod.) V10
justiénich slozek (zpravy o ¢innosti soudt, SZ apod.) V10
trestni V10
civilni V10
obchodni rejstiik V10
obchodni soudy V10
mzdové a personalni agendy S5
Priikazy
sluzebni a jiné pracovnikll ministerstva (evidence a jiné pisemnosti) S5
Primysl
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Predpisy pravni
prehledy platnych pravnich predpisti A
pisemnosti souvisejici s vydavanim piehledii pravnich predpist S3
Prevody
vypocetni techniky - viz Vypocetni technika
majetku - viz Hmotny a investi¢ni majetek
Prikazy, instrukce - viz Smérnice
Piipominky
legislativni materialy (k navrhim zakond, vyhlasek apod.) S 10
do vlady S 10
pfipominkové fizeni S5
Piisedici - viz téz Personalni véci S 10
Publikace - viz Tiskové véci
Rada Evropy
programy spoluprace A
vybory experti A
ostatni pisemnosti S 10
Rady vlady
RYV pro narodnostni mensiny S 10
RV pro statni informaéni politiku S 10
RV pro lidska prava S 10
pisemnosti RV tykajici se Ministerstva spravedlnosti A
Rehabilitace - viz tézZ Odskodnéni
legislativa dosla k pfipominkam V10
vlastni A
odskodnéni rehabilitovanych S 10
pravni pomoc rehabilitovanym S3
Rejstrik tresti S3
Rejstiiky - viz Spisova sluzba
Rekodifikace S5
Rodinné pravo
legislativa dosla k pfipominkam V10
vlastni A
ostatni pisemnosti Vs
Revize - viz Kontrola
Rozbory
hospodateni podtizenych organizaci S 10
komplexni za obdobi ro¢ni a delsi s komentafi a zavéry A
plnéni planu za obdobi roéni a delsi A
stavu zaméstnanci za obdobi ro¢ni a delsi A
Rozhodnuti
ministra A
feditele odboru investi¢niho a majetkopravniho (ve vécech odvolani k nedoplatktim soudnich poplatki) S5
Rozkladova komise MSp - viz téZ Porady
veskeré pisemnosti S5
Rozpocet
rozpocet ministerstva A
celého resortu A
kontrola plnéni rozpoctt bézna S5
kratkodobé a dil¢i rozpocty S5
limity - béznych vydaja S5
na pohosténi S5
rozpoctova opatieni S5
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zpravy o vyporadani vysledki plnéni rozpoctu
za obdobi ro¢ni a delsi
za obdobi kratsi
Rybarstvi
legislativa dosla k ptipominkam
ostatni pisemnosti
Rady - viz t6 Vyznamenani
jednaci fady soud a st. zastupitelstvi
vlastni - spisovy, skarta¢ni, aprobacni, organizacni, jednaci fad
kolegia MSp atd.
vnitini a kancelatrsky fad pro OS, KS a VS
fad pro soudni vykonavatele
Sbirka instrukei a sdéleni - viz téz Instrukce a Pfedpisy pravni
korespondence a rukopisy materialti
Sdéleni
interni
ministra
Seminare
Senat - viz Ustiedni organy
Skartace
povoleni k vyfazeni pisemnosti
protokoly o vytazeni pisemnosti
protokoly o ptedani archivalii do archivu
skartacni predpisy vlastni (skart. fad, skart. plan)
Sledovani zavaznych véci (trestnich, civilnich, rehabilitace, restituce)
Smérnice
bézné pracovni a provozni
MSp (piikazy ministra aj. fidici akty)
Smlouvy (viz téz Dohody mezinarodni a Mezinarodni smlouvy a dohody)
navrhy smluv, dohod a umluv
pfipominky k navrhiim smluv, imluv a dohod pfipravovanych jinymi
ustfednimi organy
o dilo
o vypujcékach zaméstnancti z FKSP, socialniho fondu aj.
Socialni zabezpeceni
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Soudci
prehledy o zatizeni soudct a pisemnosti s tim souvisejici
plany poctu soudci
Soudy
funk¢ni struktura soudt
pocty zaméstnanct
systemizace
justiéni straz
jmenovani soudct
legislativa dosla k pfipominkam
vlastni
organizace a fizeni prace soudt
proverky (pfiprava, hlediska)
zpravy o provérkach
rozhodnuti a stanoviska (trestni, civilni)
statni sprava soudt
rozvrhy prace soudi
uzemni organizace
vnitini a kancelarsky rad OS, KS a VS
zfizeni a obsazeni soudu
ostatni pisemnosti tykajici se organizace a fizeni soudi
Soukromé podnikani
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Spisova sluzba
dorucovaci a podaci knizky
rejstiiky a jiné eviden¢ni pomticky, pokud zachycuji pohyb spisu az po jeho ulozeni
knihy doslé a odeslané posty
protokoly utajovanych pisemnosti

S 10
S5

S 10
S5
S 10

S 10
S5

S 10

S 10
S 10

V10
S5
V5
S 10

S 10
S5

S5

S 10
S5

S3

S5
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protokoly o predani pisemnosti do spravniho archivu (po vytazeni spisi) S 10
predpisy o spisové sluzbé (spisovy a skartacni fad MSp) A
soupis doslych doporucenych zasilek S 10

Spoje
legislativa dosla k pfipominkam S 10
telefony (faktury, zfizovani) S3
radiopfijimace, televizory (evidence, koncese) S5
ostatni pisemnosti S5

Sport
legislativa dosla k ptipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5

Spravni Fizeni ve vécech podle zak. ¢. 106/1999 Sb. S5

Stanovy
vlastni a jejich zmény A

Statistika
statistické pfehledy o skoncenych trestnich a ob¢anskopravnich vécech A
statistické vykazy o soudni agendé¢ a agend¢ statnich zastupitelstvi

za obdobi ro¢ni a delsi A

za obdobi kratsi S5
analyzy plnéni sledovanych tkoll véetné navrhll na odstranéni nedostatkti A
legislativa dosla k pfipominkam S 10
podkladové soubory informaci pro statistiku S5

Statni zastupci (jmenovani, plany poctu statnich zastupct) A

Statni zastupitelstvi
legislativa dosla k pfipominkam V10

vlastni A
pisemnosti tykajici se organizace a fizeni SZ A
provérky (piiprava, hlediska, korespondence) S5
Uzemni organizace A
zpravy o provérkach V10
ostatni pisemnosti V10

Statuty
vlastni A
jinych ustednich organti V10

Staty
obecné podklady k jednotlivym statim S 10

StiZnosti
podle zakona ¢. 6/2002 Sb. S5
podle zakona ¢. 283/1993 Sb., v platném znéni S5
podle vyhlasky ¢. 150/1958 U. 1. S5
podle vyhlasky ¢. 23/1994 Sb. S5
proti Ceské republice u ESLP A

StiZnosti pro poruseni zakona
postoupeni podnétu S5
odlozeni podnétu S 10
podani SPZ V10

Sukcese S 10

Superlegalizace - viz Obcanskopravni aspekty

Skoleni S5
zaskolovaci akce S5
organizace a metodika S5

Skolstvi
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5

Telefony
specialni telefonni spojeni V10
ostatni S5

Tiskové véci
¢lanky a piispévky zaméstnanct A
¢lanky o vlastnich zaméstnancich A
tiskové konference A
tiskoviny, periodika a publikace vlastni A

pisemnosti spojené s jejich vydavanim S3
vystrizky tykajici se ministerstva A
vyznamné informace poskytované sdélovacim prostfedkiim A
monitor Msp A
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Tlumocnici a znalci (viz Znalci a tltumocnici)
Trestni pravo
legislativa dosla k ptipominkam
vlastni
ostatni pisemnosti
Trestni aspekty
mezinarodni trestni tribunaly
dozadani
extradice (vydavani)
predavani odsouzenych
predavani trestniho fizeni
upousténi od vykonu trestl cizincti
vézenstvi
Ubytovani
objednavky
Uketnictvi
hlavni kniha
komplexni rozbory hospodateni za obdobi ro¢ni a delsi
knihy analytickych G¢ta
knihy podrozvahovych ucti
mzdové listy nahrazujici ucetni doklady
pisemnosti bankovniho styku (vypisy z bankovniho uctu)

pomocné knihy (napf. pokladni kniha, kniha faktur, evidence pohledavek a zavazki)

skladové karty
ucetni denik
ucetni doklady
ucetni a finanéni vykazy ro¢ni a delsi
ucetni zapisy
uctovy rozvrh
Urazy pracovni
Usneseni
vlad a jinych tstfednich organu tykajici se MSp
Ustava
legislativa k pfipominkam
vlastni
ustavni prava
Ustiedni organy - viz téz Vlada
legislativa dosla k pfipominkam
pisemnosti zavazného vyznamu pro MSp vyplyvajici ze styku
s Ustfednimi organy
smérnice, usneseni Ustiednich organti tykajici se MSp
ostatni pisemnosti
Usti‘edni véstnik - viz téZ Piedpisy pravni
korespondence a rukopisy spojené s vydavanim Véstniku
Utajované pisemnosti - viz Ochrana utajovanych pisemnosti
Velvyslanectvi a konzularni véci
konzularni tmluvy
konzularni zpravy
porady a setkani
Védeckotechnicky rozvoj
legislativa dosla k ptipominkam
ostatni pisemnosti
Vézeiiska sluzba
nafizeni ministra spravedlnosti
natizeni GRVS
pokyny a instrukce GRVS
disciplinarni a trestni fizeni proti pfislusnikim VS
stiznosti a zadosti prislusnikt VS
ostatni pisemnosti tykajici se VS
Vézenstvi
informace o stavu vézenstvi
souhrnné zpravy za obdobi ro¢ni a delsi
informace o stavu ve véznici
souhrnné zpravy za obdobi ro¢ni a delsi
kontrola véznic - zpravy o kontrole
legislativa dosla k pfipominkam

V10

V5

S5
S5
S5
S5
S5
S 10

S5

S5

S5
S5
S 45
S5
S5
S5
S5
S 10

S 10

S5
S5

V10

S 10

S 10

S 10

S3

S 10
S10
S10

S 10
S5

V10
V5
V10
S3
S3

S1

S1

S 10
V10
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vlastni A
Vlada
materialy, stanoviska zpracovavané pro jednani vlady VS5
usneseni vlady tykajici se MSp, jejich rozpracovani, tikkoly a sledovani A
pisemnosti zavazného vyznamu tykajici se MSp A
programové prohlaseni S 10
ostatni pisemnosti (interpelace) S 10
Vnitini a kancelarsky fad pro OS, KS a VS - viz Soudy
Vnitini predpisy
organizacni, aprobacni, skartacni, spisovy fad, statut MSp aj. A
statuty jinych organti statni spravy S 10
Vodni hospodarstvi
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Volby
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Vybérova rizeni S 10
Vychova - viz Personalni véci
Vykazy
statistické vykazy o justi¢nich pohledavkach
Ctvrtletni S5
za obdobi ro¢ni a delsi A
Ctvrtletni statistické vykazy na useku planu poc¢tu pracovnik a mzdovych prostiedkt S5
statistické vykazy planu investi¢ni vystavby a projektovych praci
za obdobi ro¢ni a delsi A
za obdobi kratsi S5
ucetni a finan¢ni vykazy, zpravy a rozbory ro¢ni a delsi A
jiné vykazy S5
Vykon trestu odnéti svobody
zadosti a stiznosti osob ve vykonu trestu odnéti svobody, jakoz i jejich ptibuznych S3
Vypocetni technika
nakup HW S5
nakup SW S5
prevody vypocetni techniky S5
sluzby S5
smlouvy
vybérové tizeni A
udrzba S 10
sluzby S5
Hardware S5
Software A
spotfebni material S5
Skoleni S5
opravy S5
Vystavba a rozvoj oblasti
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5
Vyznamenani a Fady
legislativa dosla k pfipominkam S 10
ostatni pisemnosti S5

Vzdélavani

akademie, ptednasky, seminaie, $koleni, vzdélavaci pobyty, staze, jazykové kurzy a jiné vzdélavaci aktivity S 10

Zahranic¢ni cesty - viz Cesty sluzebni
Zahrani¢ni navstévy - viz Navstévy a delegace
Zakony

ptipominky k novelam zakont

zakon ¢. 106/1999 Sb.
Zbrané a stielivo

legislativa dosla k ptipominkam

ostatni pisemnosti
Zdravotnictvi

legislativa dosla k pfipominkam

ostatni pisemnosti
Zdravotni pojisténi zaméstnanci - viz Pojisténi

S 10
S 10

S 10
S5

S 10
S5
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Zemédélstvi
legislativa
ostatni pisemnosti
Znalci a tlumo¢nici
legislativa dosla k pfipominkam
vlastni
jmenovani a odvolavani znalct a tlumocnikti
osobni spisy znalct a tlumoénikl (neukladaji se na ministerstvu, jsou uloZzeny na soudech)
seznam znaleckych tstavii
ustfedni seznam znalcl a tlumo¢nikil (po vydani nového seznamu)
zapisy do seznamu znaleckych Gstavi
zru$eni zapist do seznamu
ostatni pisemnosti
Zadosti (viz téZ Podani)
obcanti (propusteéni z vazby, o vysvétleni a jiné)
Zaloby
zaloby obc¢anti o nahradu $kody za vazbu a trest, nespravny ufedni postup nebo z jinych pravnich diivoda
zaloby Ceského statu proti obéaniim na vymahani neopravnéného majetkového prospéchu
Zivelné pohromy
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti
Zivotni prostiedi
legislativa dosla k pfipominkam
ostatni pisemnosti

S 10
S5

V10

S 10

S 10
S5

S5

V10
V10

S 10
S5

S 10
S5
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