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Datovou zpravou

SDELENI

k véci Zadosti o poskytnuti informace

Reditel odboru spravniho organizaéni slozky statu, bezpe¢nostniho sboru a spravniho tfadu
Vézeniska sluzba Ceské republiky, organizaéni jednotka Generalni feditelstvi Vézeniské sluzby
Ceské republiky, jako vécné piisluiny organ tohoto povinného subjektu ve smyslu ustanoveni
§ 2 odst. 1 zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
ptedpisii (,,povinny subjekt™), v fizeni o pisemné Zadosti o poskytnuti informace podle zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé¢jSich predpist (,,zakon
0 svobodném pfistupu k informacim®), ktera byla povinnému subjektu prostiednictvim datové
schranky dorucena dne 29. ledna 2018 a zaevidovana pod ¢&j. VS-1059-1/CJ-2018-800040-
INFZ a jejimz podatelem byl ... (,Zadatel), ohledné¢ informaci ve znéni nasledujicich
pozadavku (bod 1. az bod 4.):

,,1. Kopie dopisu VS 15/373/2012-50/Vseob/334, udajné ze dne 11. 12. 2012,

2. Dokument, podle kterého leze s jistotou urcit, pod kterym Ccislem jednacim uvedenym
ve skartacnim  ndavrhu  byla evidovana dokumentace mého udajné skartovaného
psychologického vysetieni ve VV Olomouc z roku 2008 (z dopisu plk. || Gz z dre
18. 1. 2013 (¢j. VS 354/2012-37/Vseob/001) v odpovédi na dopis ¢j.: VS 15/373/2012-
50/Vseob/334 je ziejmé, Ze dokumenty souvisejici se skartaci psychologické dokumentace
Kk psychologickému posuzovani osobnostni zpiisobilosti uchazecii a zaméstnancii ve Vazebni
veznici Olomouc z obdobi let 2008 az 2012 mél zajistovat koncem roku 2012 psycholog

ve Vv Olomouc [ GG

3. Uplné znéni vnitinich piedpisii Vézeriské sluzby Ceské republiky, které upravuji nakladani
S psychologickou dokumentaci vietné jeji likvidace:

a) Narizeni generdlni reditelky Vézenské sluzby Ceské republiky ¢ 4/2004 o vedeni v§eobecné
administrativy,

b) Narizeni generdlniho reditele Vézenské sluzby Ceské republiky ¢ 32/2012, kterym
se zrizuje psychologické pracovisté bezpecnostniho sboru Vezenska sluzba Ceské republiky
a stanovi jeho cinnosti (o ¢innosti psychologického pracovisté).



C) Naiizeni generdlniho veditele Vézenské sluzby Ceské republiky ¢. 12/2013 o persondlni
evidenci a ochrané osobnich udaju p¥i jejim vedeni.

d) Naiizeni generdlniho reditele Vézeriské sluzby Ceské republiky ¢ 49/2014
0 psychologickém posuzovani osobnostni zpusobilosti uchazecii, prislusnikit a zaméstnancu
Vezenské sluzby Ceské republiky.

v

) Narizeni generdlniho editele Vézenské sluzby Ceské republiky ¢ 11/2017
0 psychologickém posuzovani osobnostni zpusobilosti uchazecu, prislusnikii a zaméstnancii
Vezenske sluzby Ceské republiky,

4. Vysvetleni, pro¢ ma psychologicka dokumentace z 2008 byla udajné skartovana v pritbehu
trvani mého sluzebniho poméru jiz v roce 2012, kdyz podle sdéleni naméstka generalniho
reditele || NGB v dopise ze dne 23. zari 2016 ¢j.: VS-123566-2/CJ-2016-200034
tato dokumentace z 2008 mela byt uchovavana po dobu trvani mého sluzebniho poméru
a akreditovany psycholog ji mél uchovavat jesté po dobu 3 let od ukonceni sluzebniho
pomeéru®,timto sdéluje:

Informace Zaddana ve znéni bod 1. se poskytuje.

K tomu povinny subjekt blize uvadi:

Dne 29. ledna 2018 byla organizaéni jednotce Generalni feditelstvi Vézeniské sluzby Ceské
republiky, jako vécné piislusnému organu tohoto povinného subjektu ve smyslu ustanoveni
§ 2 odst. 1 zédkona ¢. 106/1999 Sb., do datové schranky dorucena zadost o poskytnuti
informace, kterou podal ...

Obsahem zadosti byly pozadavky na sdéleni udajli a informaci, vyjadiené ve znéni uvedeném
v zéhlavi tohoto rozhodnuti zatazené pod bod 1. az 4. Pisemna zadost byla fadn¢ zaevidovana
pod ¢j. VS-1059-1/CJ-2018-800040-INFZ.

Povinny subjekt pfi posuzovani zadosti a priori posoudil, zda zadatel dostal pozadavkim
stanovenym Vv ustanoveni § 14 odst. 2 zdkona o svobodném pfistupu k informacim. Povinny
subjekt neshledal diivody pro uplatnéni postupu ve smyslu § 14 odst. 5 zdkona o svobodném
piistupu k informacim, nebot’ u€¢inéné podani mélo veskeré ,,nalezZitosti zadosti o poskytnuti
informace jmenované v § 14 odst. 2 zdakona o svobodném pristupu K informacim; ze Zadosti
je zirejmé, kterému povinnému subjektu je urcena, a Zadatel se jejim prostiednictvim domaha
poskytnuti informace ve smyslu tohoto zakona*.

V dal$im postupu fizeni o Zadosti povinny subjekt shledal, Ze pomérné rozsahle formulovana
zé4dost a veskera vyzadani pod body 1. az 4. z objektivnich divodu nelze vytidit v zakonem
stanovené lhiité. Proto pod &. VS-1059-3/CJ-2018-800040-INFZ ze dne 2. unora 2018,
ato v souladu se smyslem a ucelem ustanoveni § 14 odst. 7 pism. ¢) zdkona o svobodném
pristupu k informacim, zaslal Zadateli sdéleni o tom, ze ve vztahu k textu bodu 1. zadosti je
nezbytné lhatu pro vyfizeni podané Z&dosti ze zéavaznych divodd prodlouzit
0 10 kalendainich dni.

Jako zavazné divody pro prodlouzeni lhiity k vytizeni Zadosti povinny subjekt uvedl, ze pro
fizeni bude nezbytné vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych ufadovnéch, které




jsou oddélené od uradovny vytizujici zadost, poptipad¢ projednadni mezi dvéma i vice
slozkami povinného subjektu, jez maji zdvazny zajem na piedmétu zadosti.

Mezi diivody k prodlouzeni lhiity mozno pfifadit i divody vzniklé i na stran¢ zadatele, jelikoz
neurcity, mlhavy udaj K ,.dopisu udajné ze dne 11. prosince 2012 je sam o sobé zpusobily
zapriCinit zna¢nou ¢asovou naro¢nost pii jeho vyhledani.

Povinny subjekt timto splnil podminku, kdy Zadatel musi byt o prodlouzeni lhity i o jeho
divodech prokazateln¢ informovan, a to v€as pred uplynutim lhiity pro poskytnuti informace.

Povinny subjekt dale vzhledem o objemu vyzadovanych informaci 1 jejich riznorodosti vedl
0 jednotlivych bodech zadosti samostatnd fizeni, v rdmci nichz obligatorné zadost zkoumal
jak z hlediska pravniho, tak skutkového stavu.

K tomu ma za Zadouci na ivod tizeni k bodu 1. pfedeslat, Ze podle ¢l. 17 odst. 1 az 5 Listiny,
svoboda projevu a pravo na informace jsou zaruceny, kazdy ma pravo vyjadfovat své nazory
slovem, pismem, tiskem, obrazem nebo jinym zpisobem. Pravo vyhledavat a §ifit informace
lze omezit zdkonem, piijde-li o opatfeni v demokratické spolecnosti nezbytnd pro ochranu
prav a svobod druhych, bezpe¢nost statu, vefejnou bezpecnost, ochranu veifejného zdravi
a mravnosti. Statni organy jsou povinny pifiméfenym zpisobem poskytovat informace o své
¢innosti. Pravnim piedpisem, kterym je v Ceské republice realizovano pravo na svobodny
ptistup k informacim, je zdkon o svobodném pfistupu k informacim. Povinnost poskytovat
informace vychdzi z ustanoveni § 2 odst. 1 tohoto zakona, které stanovi, Ze vyjmenované
povinné subjekty maji povinnost poskytovat informace vztahujici se k jejich plsobnosti.
Povinné subjekty tedy poskytuji informace, které maji realné¢ k dispozici, respektive rovnéz
informace, které sice nemaji, ale na zaklad¢ povinnosti stanovené pravnim pifedpisem mit
maji. Na vytvafeni novych informaci se povinnost poskytovat informace v souladu
S ustanovenim § 2 odst. 4 zakona o svobodném pfistupu k informacim nevztahuje.

Postup pfi vyfizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace je posléze pravné upraven
Vv ustanovenich § 14 a 15 zdkona o svobodném pfistupu k informacim. Zakon o svobodném
piistupu k informacim rovnéz umoznuje vyzvat zadatele o informace k doplnéni zadosti,
brani-li nedostatek udajli o Zadateli vyfizeni zadosti [§ 14 odst. 5 pism. a)], ¢i k upiesnéni
zadosti, je-li nesrozumitelnd, neni-li zfejmé, jakd informace je pozadovana, nebo je-li
formulovéna pftili§ obecné [§ 14 odst. 5 pism. b)].

7o~

K odmitnuti zadosti dotazany povinny subjekt pfistoupi tehdy, jestlize uspeSnému naplnéni
povinnosti poskytovat informace brani nékteré z omezeni prava na informace, kterd jsou
vymezena v ustanovenich § 7 az 12 zadkona o svobodném pfistupu k informacim.

K pozadavku zadatele na poskytnuti ,,Kopie dopisu VS 15/373/2012-50/Vseob/334, udajné
ze dne 11. 12. 2012*, povinny subjekt ponejprve uvadi, ze po ¢asové narocném vyhledavani
bylo zjisténo, ze inkriminovany dokument byl vypracovan odborem vykonu vazby a trestu
Generalniho feditelstvi Vézeiiské sluzby Ceské republiky s datem jiz 7. listopadu 2012.

A jedna se instrukci uréenou feditelim véznic a vazebnich véznic v souvislosti se skute¢nosti,
e dne 15. fijna 2012 nabylo t¢innosti Nafizeni generalniho feditele Vézetiské sluzby Ceské
republiky, kterym se ztizuje psychologické pracovisté bezpecnostniho sboru Vézenska sluzba
Ceské republiky a stanovi jeho &innosti; tento piedpis zrusil psychologické posuzovani




osobnostni zptsobilosti uchazect a zaméstnanct prostfednictvim akreditovanych psychologii
ve véznicich a vazebnich véznicich a zfidil Centralni psychologické pracoviste.

Povinny subjekt dale posuzoval, zda instrukci feditele odboru vykonu vazby a trestu mozno,
anebo nelze, povazovat za vnitini pokyn ve smyslu ustanoveni § 11 odst. 1 pism. a) zakona
0 svobodném pfistupu k informacim, jelikoz kazdou Zzadost o poskytnuti informace nutno
vykladat dle jejiho obsahu.

Predmétem vnitiniho pfedpisu mohou byt rizné skute¢nosti. Zpravidla se jedna o predpisy
typu: spisovy fad, skartacni fad, dochazkovy systém, evakuacni plan uradu, pokyn o vydeji
spotiebniho materidlu, popt. dalsi predpisy tykajici se organizace a chodu ,,uvnit* Gitadu.

Neni na druhou stranu vylouceno, aby internim piedpisem byly upraveny i pracovni postupy
a konkretizace ukolt, vyplyvajici z pisobnosti uradu, jako provedeni ptedpisu ufadu vyssiho;
mohou v nich byt stanoveny interni toky informaci a konkrétni instrukce. Naopak, obsahovy
znak vnitiniho pokynu nenaplni takovy akt, co nebude sméfovat vyhradné dovnitt povinného
subjektu a bude pfimo ¢i nepiimo ovlivilovat ¢innost povinného subjektu navenek, tj. vici
osobam, které nejsou povinnému subjektu persondlné nebo jinak podiizeny. Neni pfitom
rozhodné, jestli se jednd o vrchnostenskou ¢innost povinného subjektu, anebo nikoli (srov.
rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 15. fijna 2013, ¢j. 1 As 70/2013-58, ¢i odborna
literatura: Furek, A.; Rothanzl, L.; Jirovec, T. Zdkon o svobodném pristupu k informacim.
Komentar. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2016, s. 499).

Povinny subjekt v ramci fizeni o zadosti bod 1. neshledal relevantni divody pro podfazeni
dokumentu pod pojem ,,vnitini piedpis® a aplikaci fakultativniho omezeni. Tudiz ve formé
,.kopie dopisu VS 15/373/2012-50/Vseob/334“ Generalni feditelstvi Vézetiské sluzby Ceské
republiky vymahanou informaci poskytuje, viz ptiloha.

Jaroslav Bauer
Z pov. feditel odboru spravniho
Generalni feditelstvi Vézenské sluzby Ceskeé republiky

v z. Mgr. Alice Hladikova

Za spravnost: JUDr. Bélecky




Piiloha k ¢&j. VS-1059-7/CJ-2018-800040-INFZ

NARIZENi

generalni feditelky VS CR &. 4/2004 o vedeni vieobecné administrativy

Zména: NGR ¢. 22/2010
Zména: NGR ¢&. 5/2011
Zména: NGR &. 20/2011

Podle ¢l. 9 pismeno e) NMS €. 1/2002, kterym se vydava organizacni fad Vézeriské sluzby Ceské republiky, a v souladu
s § 1 a 2 zakona €. 555/1992 Sb., o Vézeriské sluzbé a justiéni strazi Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist, stanovim

CAST PRVNI

OBECNA USTANOVENI

§1
Uéel nafizeni
(1) Ugelem tohoto nafizeni je stanovit soubor pravidel a zasad pro postup prislusnikl a ob&anskych zaméstnancu (dale
jen "zaméstnanec", pokud v jednotlivych ustanovenich neni uvedeno jinak) Vézeriské sluzby Ceské republiky (dale jen "Vézenska
sluzba") pfi zajistovani vSeobecné administrativy tak, aby

a) byla vedena jednotné, racionalné a prispivala ke kvalitnimu plnéni Ukolt Vézeriské sluzby,

b) podavala Uplnou a pfesnou evidenci a prehled o pisemnostech, které byly Vézeriské sluzbé doruéeny, nebo které vznikly z jeji
¢innosti,

c) poskytovala informace pro zaméstnance, pfipadné i jiné organy, véetné podkladl k prokazovani uréitych skutecnosti.

(2) Postup zaméstnancu pfi tvorbé, evidenci, prenaseni, prepravé, zapljc¢ovani, ukladani, jiné manipulaci a skartaci
utajovanych pisemnosti, v€etné stanoveni a oznaCovani stupné utajeni, se fidi zvlastnim pravnim predpisem n,

(3) Postup zaméstnancl pfi oznacovani, evidenci, manipulaci a ukladani pisemnosti a jinych material( krizového,
obranného a civilniho nouzového planovani (dale jen "krizové planovani") se fidi zvliastnim pravnim predpisem 3,

§2
Vymezeni pojmu

Pro ucely tohoto nafizeni se rozumi

1. vSeobecnou administrativou vesSkeré uUkony spojené s tvorbou, pfijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidovanim,
pfidélovanim, obé&hem, vyfizovanim, schvalovanim, podepisovanim, rozmnozovanim, odesilanim, pfepravou, ukladanim,
vyfazovanim a archivaci pisemnosti a spisu,

2. spisovym fadem soubor pravidel a zasad upravujicich zplsob nakladani s pisemnostmi a spisy aZ po jejich vyfizeni
a ulozeni, to jest Ukony spojené s jejich tvorbou, pfijmem, tfidénim, oznacovanim, evidovanim, pfidélovanim, obé&hem,

vyfizovanim, schvalovanim, podepisovanim, rozmnozovanim, odesilanim, pfepravou a ukladanim,

3. skartaénim fadem soubor pravidel a zasad upravujicich vyfazovani (skartaci) pisemnosti a spisG nadale
nepotiebnych pro €innost Vézenské sluzby a posuzovani jejich trvalé hodnoty,

4. archivaénim Ffadem soubor pravidel a zasad upravujicich archivaci pisemnosti a spist (archivalii), to jest jejich
soustfedovani, prejimani do archivu, evidenci, ukladani (kategorizaci), ochranu, odborné zpracovavani, zpfistupfiovani a
vyuzivani,

5. programem SPISOVA SLUZBA (dale jen "program SSL") pogitadovy program pouzivany pro evidovani pisemnosti a
spisl a jejich ukladani v elektronické podobé,

6. elektronickou poStou textova, zvukova Ci obrazova zprava pfijatd nebo odeslana prostrednictvim elektronické
komunikacni sité.


aspi://module='ASPI'&link='555/1992%20Sb.%2523'&ucin-k-dni='30.12.9999'
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§3
PrisluSnost organizac¢nich ¢lanki Vézenské sluzby

(1) Za dodrzovani ustanoveni tohoto nafizeni odpovida generaini feditelka Vézeriské sluzby (dale jen "generalni
feditelka") a v rozsahu své plsobnosti feditelé odborl Generalniho Feditelstvi Vézeriské sluzby (dale jen "generalni feditelstvi"),
feditelé ostatnich organizac¢nich ¢lanku a feditelé zotavoven.

(2) Praktické ukoly pfi zajiStovani vSeobecné administrativy plni na generalnim feditelstvi zaméstnanci odboru
spravniho generalniho feditelstvi (dale jen "odbor spravni"), ve véznicich a vazebnich véznicich (dale jen "véznice") zaméstnanci
spravnich oddéleni, v ostatnich organizacnich €lancich a zotavovnach povéfeni zaméstnanci, jakoz i dal$i zaméstnanci jinych
odborl a oddéleni zafazeni na specialni pracovisté (spisovnu).

(3) Povinnosti stanovené v tomto nafizeni jsou zavazné nejen pro zaméstnance uvedené v odstavci 2, ale i pro dalsi
zameéstnance, pokud tvofi, vyfizuji, rozmnozuji nebo schvaluji pisemnosti nebo spisy nebo s nimi néjakym zplsobem manipuluji.

CAST TRETI
SKARTACNI RAD
§ 67
Vymezeni pojmii
Pro ucely skarta¢niho fadu se rozumi

1. skartacnim Fizenim veskeré ukony spojené s posuzovanim dokumentarni hodnoty pisemnosti podle stanovenych
kritérii, vyfazovanim pisemnosti dokumentarné bezcennych, nadale pro €innost Vézeriské sluzby nepotfebnych a jejich skartaci,

2. skartaénim znakem oznaceni pisemnosti z hlediska jejich dokumentarni hodnoty,
3. skarta¢ni Ihdtou minimalni doba, po kterou musi pisemnost zlstat uchovana,
4. skarta¢nim navrhem pisemny navrh na vyfazeni pisemnosti s proslou skartac¢ni IhGtou, véetné jejich seznamu,

5. skartacnim planem (rejstfikem) seznam druht a typu pisemnosti s uvedenim jejich skartacnich znaka a skartacnich
Ihat.

§ 68
Skartacni fizeni

(1) V8eobecné zasady skartacniho Fizeni jsou stanoveny zvlastnim pravnim pFedpisem“) a na jeho prabéh dohlizi
Statni ustfedni archiv Praha (dale jen "Statni archiv"). Bez jeho souhlasu nelze pisemnosti znicit.

(2) Zaméstnanci Vézeriské sluzby jsou povinni umoznit pracovnikiim Statnimu archivu vykon odborného dohledu nad
skarta¢nim fizenim a respektovat jeho doporuéeni k napravé eventualné zjisténych nedostatku.

(3) Ugelem skartaéniho Fizeni je vyfazeni (skartace) pisemnosti nadale pro &innost Vézefiské sluzby nepotfebnych.
Skartaéni fizeni se provadi kazdy rok, a to vzdy od 1. ledna do 30. ervna, pfic¢emz pfedmétem skartacniho fizeni jsou pisemnosti,
u nichz stanovena skartacni Ihdta uplynula dnem 31. prosince pfedchoziho roku.

§ 69

Skartacni znak

(1) Skarta¢ni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu jednotlivych druhl pisemnosti a také to, jak se s pisemnostmi
nalozi po uplynuti skarta¢nich Ihat.

(2) V praxi se pouzivaji tyto typy skartacniho znaku:
a) skartaéni znak "A", ktery oznacuje pisemnosti trvalé hodnoty (archivalie) a znamen3, Ze po uplynuti skarta¢ni Ihity budou tyto
pisemnosti odevzdany do Archivu Vézeriské sluzby, pfipadné pozdéji vzhledem k jejich vyznamu k trvalému ulozeni do Statniho

archivu,

b) skartacni znak "S", ktery oznacuje pisemnosti archivné bezcenné, jez budou po uplynuti skartacnich |hit navrzeny v ramci
skartac¢niho Fizeni ke zniceni,



c) skartacni znak "V", ktery oznacuje pisemnosti, jejichz hodnotu nelze pfedem (v okamziku vzniku nebo vyfizeni pisemnosti) urcit
a znamena, Ze tyto pisemnosti budou po uplynuti skartaéni Ihity posouzeny a na zakladé toho navrzeny k odevzdani do archivu
(oznaceny skartacnim znakem "A") nebo ke zni€eni (oznaceny skarta¢nim znakem "S").

(3) V pripadé, Ze spis obsahuje pisemnosti s rliznymi skartaénimi znaky, je rozhodujicim znakem pro cely spis znak
nejvyssi v poradi "A", "V" a "S".

§ 70
Skartacni Ihita

(1) Skartacni Ihdta je minimalni doba udana poctem let, po kterou jsou pisemnosti ulozeny u organizaéniho ¢€lanku.
Pocina bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku

a) po vzniku pisemnosti, pokud je rok vzniku zarover rokem uzavfeni pisemnosti,

b) po uplynuti ur€itych zaruk uvedenych v pisemnosti (napf. technicka dokumentace, smlouva),
C) po vyfizeni celé zalezitosti,

d) po skonéeni platnosti pfikazu, pokynu, tkolu.

(2) Obsahuje-li spis pisemnosti s rliznou skartac¢ni IhGtou, stanovi se doba vyfazeni spisu podle pisemnosti s nejdelsi
skartacni IhGtou.

(3) Skartacni Ihuta se pocita napf. u pisemnosti oznacené skartacnim znakem "S 5" a vyfizené dnem 3.9.2003 takto.
Lhlta zagina bézet az v roce 2004 a skonéi v roce 2008. V roce 2009 se pisemnost skartuje.

(4) Je-li nékteré pisemnosti nezbytné potieba i po uplynuti stanovené skartacni Ihaty, Ize skartaéni IhGtu prodlouzit.
Zkracovani skarta¢nich Ihdt je vS8ak nepfipustné.

§71
Skartaéni plan

(1) Skartaéni znaky a skartacni Ihuty stanovuje zpracovatel (kompetent) podle skartaéniho planu (pfiloha &. 5). Ve
skarta¢nim planu jsou pisemnosti rozdéleny podle spisoven a v nich podle jednotlivych druht a typd s uvedenim jejich skartacnich
znak( a skarta¢nich Ihat.

(2) Pro oznaCovani a manipulaci s vice vytisky téze pisemnosti se skartacnim znakem "A" plati zasada, ze timto
znakem s prislusnou skartacni Inttou se oznaci jen jeden jeji vytisk (original) a ostatni vytisky se oznaci skartacnim znakem "S" se
stejnou skartaéni Ihdtou.

§72
Priprava skartace

(1) Po uplynuti kalendafniho roku povéfeni zaméstnanci spisoven vyberou podle jednacich protokold pisemnosti, u
kterych jiz uplynula skartacni IhGta. Pokud je néktera z pisemnosti je$té u zpracovatele, pfip. zapljcena u jiného zaméstnance,
neprodlené ji vyzadaji. Vraceni pak vyznaci v jednacim protokolu nebo v zapujéni knize.

(2) Takto zkompletované pisemnosti rozdéli do 3 skupin podle skartacnich znakd ("A", "S" a "V"). Pisemnosti oznacené
skartacnim znakem "V" pfedaji odpovédnym pracovnikim k posouzeni a k podani navrhu, zda se tyto pisemnosti zafadi do
skupiny "A" nebo do skupiny "S", popfipadé zda se jim skarta¢ni IhGita prodlouzi.

(3) K vyfazeni pisemnosti jmenuje feditel organiza¢niho ¢lanku komisi, jejimz pfedsedou je vzdy zaméstnanec
spravniho oddéleni (odboru) a ¢&lenové zaméstnanci povéfeni vedenim spisovny nebo jini zaméstnanci uréeni feditelem
organizaéniho ¢lanku (zotavovny).

(4) Komise fidi, organizuje a kontroluje prabéh celého skarta¢niho fizeni, a to az do zni€eni pisemnosti nebo jejich
pfedani do Archivu Vézenské sluzby.

(5) Komise rovnéz posoudi navrh odpovédnych zaméstnanctl tykajici se pisemnosti ozna¢enych skartanim znakem
"V" a rozhodne, zda se zafadi do skupiny "A" nebo "S", popf. je-li to nezbytné jejich skartacni IhGtu prodlouzi. Tyto zmény
skartacnich Ihit si zaméstnanec spisovny vyznaéi v pfislusném protokolu.
(6) Utajované pisemnosti oznacené skartaénim znakem "A", uréené k pfedani do archivu, se v ramci skarta¢niho fizeni,
pokud to dovoluji obecné platné predpisy odtajni. Zruseni stupné utajeni vyznaci zaméstnanec spisovny jak na pisemnosti, tak v
pfisluSném protokolu.
§73

Skartacéni navrh

(1) Pisemnosti rozdélené na skupiny "A" a "S" pracovnik spisovny uspofada do prehlednych jednotek (napf. balikd,
krabic, pofadacu) a oznaci je poradovymi Cisly.



(2) K pisemnostem se skartacnim znakem "S" zpracuje ve 4 vyhotovenich jejich seznam (vzor v pfiloze €. 7). Seznam
musi byt usporadan podle cisel jednacich, nebo podle svazku, pfi¢emz se samostatné uvedou pisemnosti ptivodné oznacené
skartacnim znakem "V", které byly skartacni komisi pfehodnoceny a oznaéeny skartaénim znakem "S".

(3) K pisemnostem se skartacnim znakem "A" zpracuje ve 3 vytiscich jejich seznam, pfi€emz se samostatné v
abecednim poradi uvedou:

a) personalni spisy zaméstnancu (vzor uveden v pfiloze €. 8),
b) pravodni zdravotnické zaznamy véziu (plati jen u véznic, vzor uveden v pfiloze €. 8).

(4) Zhotovené seznamy se predaji vSeobecné spisovné, jejiz zaméstnanec zpracuje za cely organizacni ¢lanek
(zotavovnu) ve 2 vyhotovenich skartacni navrh (vzor v pfiloze €. 9), ktery podepiSe jeho feditel. Jeden vytisk skartacniho navrhu

se odesle se 3 vytisky seznamu pisemnosti oznacenych skartatnim znakem "S" a jednim vytiskem seznamu pisemnosti
oznacenych skartacnim znakem "A" do konce mésice bfezna odboru spravnimu.

(5) Odbor spravni zpracuje ve 2 vyhotovenich skartani navrh za celou Vézeriskou sluzbu, ktery podepiSe generalni
feditelka. Jeden vytisk skartaé¢niho navrhu se 3 vytisky seznamu pisemnosti ozna¢enych skartaénim znakem "S" pfedlozi do
konce mésice dubna Statnimu archivu k posouzeni dokumentarni hodnoty pisemnosti a k udéleni souhlasu k jejich zniceni.

(6) Statni archiv zpravidla do konce mésice kvétna skartani navrh posoudi. V rdmci posuzovani muze rozhodnout, ze
nékteré pisemnosti navrzené ke skartaci zni¢eny nebudou a stanou se z nich archivalie, coz v seznamech u téchto pisemnosti
vyznaci. Po schvéleni Statni archiv vyda pisemné povoleni ke skartaci, které pfeda spolu s 2 vytisky seznamu pisemnosti (1 vytisk
si ponecha) odboru spravnimu.

§74
Vyrazeni (skartace) pisemnosti

(1) Odbor spravni povoleni ke skartaci rozmnozi a zasSle jej organizac¢nim ¢lankdm (zotavovnam) spolu s 1 vytiskem
schvéleného seznamu pisemnosti (1 vytisk si ponechd). Zarover organizaénim ¢lankim (zotavovnam) sdéli terminy pro
odevzdavani pisemnosti se skartacnim znakem "A" do Archivu Vézeriské sluzby.

(2) Pokud Statni archiv oznagil nékteré pisemnosti jako archivalie, povéfeny zaméstnanec odboru spravniho je pred
odeslanim vyskrtne ze seznamu pisemnosti oznacenych skartatnim znakem "S" a dopiSe je do seznamu pisemnosti ozna¢enych
skartaénim znakem "A". Totéz uini pfisluSny organizaéni ¢lanek (zotavovna) po obdrzeni povoleni ke skartaci, pficemz
neschvaleny &tvrty vytisk seznamu zni¢i.

(3) Skartaéni komise zajisti zni€eni pisemnosti pfimo u organizaéniho ¢lanku (zotavovny), pokud jsou k tomu podminky
(je k dispozici drtici nebo rozmélfiovaci zafizeni) nebo je prfeda ur¢ené papirné &i jiné firmé k rozmélnéni ¢i rozdrceni. PFi pfevozu
a manipulaci s pisemnostmi, az do jejich zni€eni, musi byt u¢inéna takova opatfeni, aby nedoSlo k jejich ztraté, zneuziti &i
vyzrazeni utajovanych informaci.

(4) Podle schvaleného seznamu pisemnosti si zaméstnanci jednotlivych spisoven vyznaéi v pfislusném sloupci
jednaciho protokolu, Ze byla pisemnost zni¢ena. K zaznamu pfipoji datum a sv(j podpis.

(5) Odevzdani pisemnosti se skartatnim znakem "A" do Archivu Vézeriskeé sluzby zajisti spravni oddéleni (odbor), nebo
povéfeny zaméstnanec ve stanoveném terminu. K pfedavanym pisemnostem, doplnénych naleZitostmi uvedenymi v Archivnim
fadu, se pfipoji 1 vytisk jejich seznamu. Zaméstnanec Archivu Vézeriské sluzby na tomto seznamu potvrdi pfevzeti pisemnosti a
seznam vrati organizanimu ¢lanku (zotavovné). Nepotvrzeny treti vytisk seznamu uloZeny u organiza¢niho €lanku (zotavovny)
se znici.

(6) Po odevzdani pisemnosti si podle potvrzeného seznamu zaméstnanci jednotlivych spisoven vyznaci v pfisluSném
sloupci jednaciho protokolu, Ze pisemnost byla pfedana do Archivu Vézeriské sluzby. K zaznamu pfipoji datum a sv(j podpis.

—

§123
Toto nafizeni nabyva uc¢innosti dnem jeho vyhlaseni.
V Praze dne 21.1.2004
Cj: 239/2003-GR/013
Generalni feditelka VS CR

Mgr. Kamila MECLOVA
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