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10.

Spisovy a skartaéni fad UCL
Casti
Uvodni ustanoveni
Clanek 1

Spisovy a skartatni fad UCL upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty (zejména
pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani a
ukladani) na UCL a jejich vyFazovani (skartaci) ve skartatnim Fizeni po ukongeni
skartacnich lhit. Dokumentem pro Gcely tohoto Ffadu se rozumi kazdy pisemny, obrazovy,
zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz v podobé analogové Ci digitalni, ktery
vznikl z ginnosti jednotlivych atvard UCL nebo byl UCL dorucen. Soucésti spisového a
skartacniho Fadu je spisovy a skartaCni plan, ktery je zavazny pro oznacovani, ukladani a
vyfazovani dokument(. Zajistovani ukonl spojenych s manipulaci s dokumenty podle
stanovenych pravidel se nazyva “spisova sluzba”.

Cilem spisové sluzby UCL je predevsim zabezpe&it spravu informaci, resp. dokumentd,
které prislusné informace obsahuji. Smyslem spisove sluzby je pfispivat k pruznéjsimu a
kvalitnéjSimu vykonu ¢innosti UCL v souladu s platnou legislativou.

Spisovy Fad popisuje organizaci prace s dokumenty na UCL od pfijmu az po pfedani do
spisovny.

Zakladnimi evidenénimi pomlckami jsou podaci deniky a rejstfiky.

Skartacni fad pak popisuje skartacni Fizeni a vyrazovani dokument(; jeho pfilohou je
spisovy a skartacni plan.

Spisovy plan  rozdéluje dokumenty podle vécného zafazeni do skupin v ramci

organiza¢ni struktury UCL a uréuje ukladaci znak, ktery je soucasti Gislajednaciho.
Skartacni plan ze zabyva pridélenim skartacniho znaku a skartacni Ih(ity.

Skartacni znak pak stanovuje dokumentarni hodnotu dokumentu a to, jak se s
dokumentem pravdépodobné naloZi po uplynuti skartacni Ihdty (A, S, V).

Skartacni lhdtaje Ihdta, po kteroujsou dokumenty ulozeny ve spisovné UCL.

Skartacni fizeni je souhrn Ukonl provadénych pfi posuzovani dokumentd, které jsou
uloZeny ve spisovné a jsou po uplynuti stanovenych skartaénich Ihit pro ¢innost UCL
dale nepotiebné. Vysledkem skartacniho Fizeni je rozdéleni dokumentd na archivalie a
dokumenty bezcenné, urcené ke zniceni.
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Clanek 2

1 Spisova sluzba se Fidi zejména:
a) zakonem €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond,
b) vyhlaskou MV CR & 646/2004 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
c) zakonem €. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
d) zakonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajd, ve znéni pozdéjsich predpist,

e) zakonem 148/1998 Sh., o ochrané utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdgéjsich predpist.

2. Zvlastnosti vykonu spisové sluzby za pomoci vypocCetni techniky upravuje
a) vyhlaska €. 496/2004 Sh., o elektronickych podatelnachl,

b) zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakon(

(zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpis(,

c) nafizeni vlady €. 495/2004 Sh., kterym se provadi zakon o elektronickém podpisu.

Cast 11
Spisovy rad
Clanek 3

PFijem dokumentd

1 Dorugené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti jednotlivych ttvard UCL se
pFijimaji a eviduji v podatelné UCL. Dokumenty v digitalni podobé se pFijimaji a eviduiji
podle zvlastniho pravniho predpisu.2

2. Dokumenty pfijaté mimo podatelnu (napf. dokumenty prevzaté osobné zaméstnancem
UCL, dokumenty vzniklé z podani ucinéného Ustné apod.) se prfedaji bezodkladné
podatelné.

3. Dokument, pfipadné obalka dokumentu (odstavec 6), se opatfi v den doruceni otiskem
podaciho razitka nebo identifikatorem elektronické podatelny3a pfedéa se k vyfizeni.

1 Po zfizeni elektronické podatelny na UCL, ktera bude spliiovat poZadavky stanovené pravnimi predpisy, bude
Spisovy a skartatni fad UCL rozsifen o Upravu této problematiky.

2Vyhlaska €. 496/2004 Sh., o elektronickych podatelnach,
382 odst. 4 pism. b) vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.
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4. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a prijmeni
fyzické osoby (déale jen ,,adresat™), opatfi se obélka otiskem podaciho razitka a pfeda se
adresatovi, pfipadné jim urCené osob&, neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni zésilky,
ktera mu byla takto doruena, Ze obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci jeho
dodatecné zaevidovani v podatelné a dale postupuje podle spisového a skartatniho Fadu
ureného plivodce. Obdobné se postupuje, pokud je dokument v digitalni podobé
Ufedniho charakteru dorucen pfimo do e-mailové schranky adreséata.

5. Podaci razitko obsahuje vZdy:

a) nazev UCL,

b) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téZ ¢as doruceni,

c) Cislo jednaci,

d) pocet listl, u dokument(l v digitalni podobé velikost v jednotkéach bytd a

e) pocet listll priloh nebo pocet svazk( pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh (napf. diskety, CD, videokazety apod.), u dokumenti v digitalni podobé velikost
v jednotkach bytd,

6. Obélka dokumentu se ponechavé jako jeho soucast vzdy:

a) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo rozch&zi-li se vyrazné datum uvedené
v dokumentu s datem v otisku postovniho razitka na obalce,

b) neni-li dokument podepsan, a to i v pfipadé, Ze je v dokumentu uvedeno jméno,
pfijmeni a adresa odesilatele,

c) udokumentu zasilaného na dodejku,

d) je-li podaci razitko otisténo pouze na obalce,

e) osahuje-li dokument stiZznost nebo petici,

f) je-lijméno, pfijmeni a adresa odesilatele uvedena pouze na obalce.

A Clanek 4

Evidence dokumentu

i
1 Kazdy dokument se eviduje v podacim deniku. Vyfizeni doruceného dokumentu se
eviduje pod tymz pofadovym Cislem jako doruceny dokument. Evidenci nepodléhaji
dokumenty, které nejsou Ufedniho charakteru (napf. Shirka zadkon(l a Shirka
mezinarodnich smluv, Veéstniky, noviny, ¢asopisy, nabidkové a propagacni materialy Ci
jiné tiskoviny a soukroma posta).

2. Podaci denik je kniha vytvorena z prfedem svazanych a o¢islovanych tiskopis(, oznacena
nazvem UCL, rokem, v némz je uzivana a poctem v3ech listd. M0ze byt veden v digitalni
podobé s moznosti tisku pro trvalé uloZzeni. Zaméstnanec podatelny/vypravny je povinen
zabezpecit podaci denik proti ztratg, pozménéni a neopravnénému pfistupu.

3. Dokumenty se zapisuji v podacim deniku v Ciselném a Casovém pofadi, vnémz byly
UCL doruCeny nebo vznikly zjeho €innosti. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku
pouZivaji zkratky, je jejich seznam a vysveétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho
deniku.
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4.

7.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Udaje

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimZ je v podacim deniku evidovan,

b) datum doruceni dokumentu nebo, jednad-li se o dokument vytvoreny urcenym
plvodcem, datum jeho vzniku; u dokument( v digitalni podobé se povazuje za Cas
doruceni okamzik, kdy je dostupny elektronické podatelné,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument z vlastni Cinnosti organizacni jednotky
UCL zapise se jako ,,Vlastni@}

d) d&islo jednaci odesilatele, pocet listd do$lého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl
priloh nebo pocet svazkd priloh, u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh
(napf. diskety, CD, videokazety apod.), u dokumentd v digitalni podobé velikost v
jednotkach bytd,

e) strucny obsah dokumentu,

f) nazev Gtvaru neboli organizaéni jednotky UCL, které byl dokument p¥idélen pfipadné
jméno a pfijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni,

g) zplsob vyrizeni,

h) den vypravy, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listl pfiloh nebo pocet
svazkd priloh, u dokumentu v digitalni podobé velikost v jednotkach bytd,

i) uloZeni (spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ih(ita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skartacniho fizeni),

j) zaznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

Ciselné Fada v podacim deniku za&ina dnem 1 ledna pofadovym &islem 1 a koné&i dnem
31. prosince, Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do
konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonceno dne 31. prosince Cislem jednacim
............ “ a jménem, pfijmenim a podpisem zameéstnance povéreného vedenim spisové
sluzby. V podacim deniku vedeném v elektronické podobé se prazdné kolonky neuvadéji.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zaleZitosti jiz byl
evidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu a u
podaciho razitka na novém dokumentu se poznamenad Cislo jednaci predchoziho
dokumentu. V zépisu predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
se v podacim deniku poznamena v kolonce “Vyfizeno” Cislo jednaci nového dokumentu,
k némuz se predchozi dokument pripojuje.

Dokument zaevidovany v podacim deniku se zapiSe do rejstfiku4vedeného podatelnou.

4 Rejstiik je evidentni pomlcka k vyhledavani dokumentu v podacim deniku. Pfesahuje-li primérny pocet
evidovanych dokumentd vjednom roce za poslednich 5 let ¢islo 3000, vede se vZdy rejstiik fyzickych nebo
pravnickych osob a rejstiik vécny. Dalsi druhy rejstiik( mohou byt zaloZeny podle charakteru, obsahu a Cetnosti
evidovanych dokument(i. Rejstiiky se zakladaji pro Gasové obdobi, obvykle na &tyfi roky (déale jen manipulaéni
obdobi). K rejstfikovému heslu se postupné pfipisuji viechna prislusna Cislajednaci sjejich ukladacim znakem.
Déli se na

a) rejstriky osob fyzickych nebo pravnickych,

b) rejstriky zemépisné,

c) rejstriky vécné.

PFisluSny druh rejstfiku zalozi podatelna podle charakteru, obsahu a frekvence vyfizované agendy. Rejstfik je
veden ve vazané knize, ve formé kartotéky nebo v digitalni podobé s moznosti tisku.

Rejstfik osob se ¢leni podle pFijmeni fyzickych osob nebo ndzvu pravnickych osob.
Zem@pisny rejstiik se ¢leni podle zemépisnych nazvi nebo jmen ¢i administrativnich nazva sidel.
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8. Zapisy do podaciho deniku nebo rejstfiki, tj. do zékladnich evidenénich pomlicek se
provéadéji Citelné trvalym zplsobem (napf. inkoustovym €i kulickovym perem). Chybny
zapis se neprepisuje, neprelepuje ani jinak neodstraruje, ale preskrtne se tak, aby zlstal
Citelny i po opravé. V pfipadé potfeby se nahradi sprdvnym zépisem. Oprava se opatfi
datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl. Systém pro vedeni podaciho
deniku v digitalni podobé musi zachytit priibéh vyfizovani dokumentu véetné vsech
Zmén.

9. Dokument se oznaGuje spisovou znatkou, neboli &islem jednacim. Cislo jednaci
dokumentu obsahuje poradové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku, lomené

poslednim dvojcCislim béziciho kalendarniho roku, vnémz je dokument evidovan a
znaCkou utvaru €ili organizacni jednotky UCL (viz priloha €. 1).

10. Jestlize kjedné véci bude dorucen vétsi pocet dokumentd, Ize pro jejich evidenci pouZit
sbérného archu, ktery obsahuje stejné nalezitosti jako podaci denik. Sbérny arch se vede
kjednacimu cislu prvniho dokumentu, ktery je vném evidovan. Ostatni dokumenty
evidované ve sbérném archu maji Cislo jednaci totozne, pro odliSeni dopInéné poradovym
Cislem dokumentu ze sbérného archu. Shérny arch se stava soucasti spisu. Misto Udaje

Hidentifikace odesilatele se do podaciho deniku zapiSe ,,sbérny arch*.

11. Oznacovéani dokumentli pomoci spisové znacky, t.j. Cislem jednacim upravuje ust. § 17
zakona €. 500/2004 Sb., Spravni fad.5

12. Vnitini korespondence mezi Gtvary UCL (interni sdéleni apod.) je evidovéana pouze
v pomocné knize k vedeni spisové agendy (dale jen ,kniha pomocné evidencel) u
zasilaciho utvaru jako posta odeslana, u pfijemce jako poSta dosla.

Vécny rejstiik se Cleni podle vécnych hesel vyjadfujicich zalezitosti pfevazné vSeobecného charakteru, které
nelze zafadit do jmenného ani zemépisného rejstriku.

5 § 17 zékona ¢. 500/2004 Sh., Spréavni fad. Text § 17:* Spis

(1) V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Spis tvofi zejména podani,
protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi pisemnosti, které se vztahuji k dané véci.
Pfilohou, kteraje soucasti spisu, jsou zejména diikazni prostfedky, obrazové a zvukové zdznamy a zdznamy
na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, vcetné pfiloh, s urCenim data,
kdy byly do spisu vloZeny.

(2) Zasilaji-li se dozadané spisy v poStovni zasilce, musi odesilajici spravni organ zvolit takovou poStovni
sluzbu, ktera zahrnuje stvrzeni podani a dodani poStovni zésilky.

(3) Z dlvodu ochrany utajovanych skute¢nosti a z divodu ochrany jinych skutecnosti, na ngz se vztahuje
zakonem uloZend nebo uznand povinnost mlcenlivosti, se v pfipadech stanovenych zvlaStnim zakonem Cast
pisemnosti nebo zaznam( uchovava oddélené mimo spis.

4) Nevykonava-li pfislusny spravni orgdn spisovou sluzbu, pfeda spis po pravni moci rozhodnuti
spravnimu organu, ktery pro ngj spisovou sluzbu vykonava.“
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Clanek 5

Rozdélovani a obéh dokumentl

1 Dokumenty se v podatelné roztfidi podle pfislusnych sekci a samostatnych odbor(.
PFidélovani dokument(i organizatnim jednotkam (Utvartim) UCL se dé&je ve shodé sjejich
plisobnosti vymezenou organizaénim fadem UCL. Je-li pfislusnost dokumentu nejasna,
dotdZze se podatelna vedouciho Utvaru, do jehoZz plisobnosti dokument pravdépodobné
pfislusi a pod prezencni razitko u€ini kratky zaznam o rozhodnuti pfidéleni dokumentu.
Vsechny stiZznosti, ozndmeni, podnéty a petice adresované UCL preda podatelna po
zaprotokolovani sekretariatu feditele UCL.

2. Dokumenty zapsané v podacim deniku pfevezme proti podpisu povéreny zaméstnanec
pFislusného Gtvaru UCL jednotlivé podle Gisel jednacich a pfipravi jek rozdéleni podle
pokyn( prisludného vedouciho zaméstnance. Reditelé sekci a samostatnych odbordl uréi
zameéstnance, do jehoZ pracovni  népIné bude spadat vedeni jednoduché evidence o
doSlych  dokumentech v knize pomocné evidence dané sekce €i samostatného odboru
tak, aby bylo mozné kdykoliv zjistit, kterému zameéstnanci byl dokument pfidélen,
jakym zplsobem byl vyfizen a v jaké lhité. Pouziva se k tomu kniha pro doslou postu s
obdobnym vyznacenim (dajll jako v podacim deniku, nebo vypocetni technika.

3. Pridéleni dokumentu zpracovateli poznamena vedouci pracovnik na dokument nebo na
obalku; jméno zpracovatele pak zapiSe pracovnik, povéreny vedenim knihy pomocné
evidence dokument(, do pfislusné rubriky knihy a zaznamenava do ni veSkeré zmény
zachycujici pohyb spisu, ktery je mu povinen nahlasit zpracovatel.

4. Cislo zdznamu pomocné evidence z knihy pomocné evidence neni soucasti —spisové
znacky, tj. Cisla jednaciho. Z tohoto diivodu se nesmi €islo zaznamu pomocné evidence
psat vedle podaciho razitka, ani jinam na do$ly dokument.

Clanek 6

VyFizovani dokument( a spisl

1 Dokument vyfizuje uréeny zaméstnanec piislusného ttvaru UCL ve stanovenych Ihiitach,
vécné spravné, hospodarné a v predepsané Upravé. Vyfidi-li dokument jinak nez pisemné,
ucini o tom na dokumentu zéznam, nebo pfipoji zaznam na zvI&stnim listu.

2. Be&zna podani je zaméstnanec UCL povinen zpracovat do 1 tydne od data pridélenti,
podani oznaCené pfislusnym vedoucim pracovnikem jako spésné - slovem ,,spéchd“ je
zaméstnanec povinen vyfidit do 3 pracovnich dnli a podani naléhavé, oznatené
pFislugnym vedoucim pracovnikem slovem ,,ihned1l je zaméstnanec UCL povinen vyfidit
v den pFidéleni.

3. Nejvhodnéjsi zplsob vyfizeni voli zpracovatel podle charakteru podani. Odpovida za
v€asnou, vécnou a formalni spravnost vyfizeni a za projednani se vSemi Utvary, které se
na vyrizeni podili tak, aby konecny navrh vyjadfoval jednotné stanovisko UCL.
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10.

11.

Zameéstnanec, kterému bylo do$lé podani pridéleno k vyfizeni, jej bez zbytecnych pritahd
prostuduje. PokraCuje-li ve vyfizovani spisu jiny zpracovatel, doplni na spisovy obal
(obvykle referatnik) svoje jméno a Cislo telefonu.

Zjisti-li, Ze podani patfi jinému utvaru UCL, projedna stimto Gtvarem postoupeni spisu,
vyznaCi na dokumentu datum, kdy dokument obdrzel, datum, kdy bylo projednano
postoupeni spisu svécné pfislusnym dtvarem, informuje svého vedouciho Utvaru. Poté
spis postoupi prostfednictvim sekretariatu a podatelny spravnému Gtvaru UCL.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis zaméstnance, ktery
ho vyfidil, Bere-li se dokument na védomi, uvede se o0 tom pod podacim razitkem zéznam
a pokyn k zalozZeni. Soucasti vyfizeného dokumentu se ukladaji v poradi:

a) Zadosti, navrhy, stiznosti nebo jina podéani s prilohami,
b) vyjadrfeni, zaznamy, podklady k vyfizeni,
c) koncept a stejnopis nebo vytisk vyfizeni, oznaceny datem pfedani k odeslani.

Zameéstnanec poveéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu byl odeslan vytisk vyfizeni. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu
sjinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno” podaciho deniku.

VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vech Cisel jednacich dokumentd, jeZz jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych
dokument(l se vyznaci v podacim deniku.

Spis je vyfizeny tehdy, je-li vyfizen nejmladSi dokument, ktery je jeho soucasti. Po
vyfizeni se nerozdéluje, ale ukladajako celek.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaCi spisovym znakem, skartatnim znakem a
skartaéni lhGtou (pripadné rokem zafazeni dokumentu do skartacniho Fizeni) podle
spisového a skartacniho planu.

Soucasné s vyfizenim zpracovatel na spis oznaci

a) posledni bod obéhu, napr. :
- zpét referent (u,,Zivého" spisu, kde se ocekéava dalsi Fizeni),
- zpét referent pro uloZeni spisu ad acta (zkratka a.a.) do prFirucni registratury (po
dobu provozni potfeby), nebo
- aa. kulozZeni spisu do spisovny (u vyfizeného spisu, kde se neocekava dalsi Fizeni
a spis neni nutné z provoznich diivodd ukladat do pfirucni registratury na
pracovisti),

b) skartacni znak (A, V, nebo S) a
c¢) skartacni Ih(tu podle spisového a skartacniho planu.

Obéh spisu zpracovatel vyznaCi na referatniku, pokud jej pouZije, nebo pfimo na
vyfizovany dokument.1

Vyridi-li zpracovatel zéleZitost jinak neZz pisemné, ucini o tom zdznam na dokument,
pfipadné pfipoji Ufedni zaznam na zvlaStnim listu. Zdznam musi obsahovat naleZitosti
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13.

14.

15.

stanovené zvlastnim pravnim pfedpisem (napf. spravnim fadem). Pfi vzeti dokumentu na
védomi napiSe zpracovatel pod podaci razitko "Vzato na védomi" a pfipoji ukladaci a
skartatni znak.

. Vznika-li dokument z vlastniho podnétu UCL (napf. Protokol o kontrole), vyzada si

zpracovatel Cislo jednaci od zaméstnance povéfeného vedenim spisové evidence a
soucasné sdéli jeno obsah pro zé&pis do podaciho deniku. Do rubriky podaciho deniku
"Doslo od" se napiSe "Vlastni".

Pokud se vyhotovuje protokol o kontrole pfi neplanovanych kontrolach na misté -
povéfena osoba si Cislo jednaci vyzada telefonicky z mista kontroly nebo na zékladé
zkuSenosti prozirave jiz pfed zahajenim sluzebni cesty.

Kazda priloha musi byt oznacena Cislem jednacim dokumentu, k némuz nalezi (napf. "K
¢.J. 1125/320-04)."

Zameéstnanec podatelny odpovédny za vedeni podaciho deniku v ném zaznamenava, jak
bylo podani nebo vlastni Cislo jednaci vyfizeno, kdy a komu byl odeslan Cistopis
vyfizeného dokumentu. U dokumentu, ktery byl spoluvyfizen jinym dokumentem,
zaznamena v podacim deniku ”Spoluvyfizeno ¢.j.....

Pokud zpracovatel, jemuZz byl dokument pFidélen Kk vyfizeni, zjisti, Ze spada do
kompetence jiného organu verejné spravy, postoupi jej tomuto organu.

Clanek 7

Vyhotovovani dokument(

Dokument, jemuz podle spisového a skartatniho planu bude pfidélen skartani znak
»A“,vyhotovuje zpracovatel na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty.

Zpracovatel opatfuje Ufedni dokumenty UCL zahlavim s Gfednim nazvem. Takto lze
oznacovat i obalky dokumentd.

Clanek 8

odepisovani dokument(l a uzivani razitek
Kazdy vyfizeny dokument musi byt datovan a podepsan. Podepsanim se schvaluje obsah a
stvrzuje vécna i formalni spravnost vyfizeni.

Dokument podepisuje zaméstnanec ktomu povéfeny podpisovym fadem UCL. Na
dokumentu se uvede jeho jméno, pfijmem a funkce. Pokud to stanovi zvlastni pravni
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predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem razitka. K dokumentu v digitalni podobé
pFipojuje povéreny zaméstnanec6 zaruceny elektronicky podpis.7

3. Jestlize dokument podepisuje povéreny zastupce vedouciho, uvede pred svij podpis
zkratku ,,v.z.".

4. Pro uZivani Ugednich razitek se statnim znakem, jeho vyobrazeni a tvar plati zvIastni
pravni predpis .

5. Pokud mé& UCL nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliduji se pofadovymi
Cisly.

6. Kancelaf afadu UCL (KU) vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim
jména, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti,
datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho
zamestnance.

7. Razitko se vyfazuje z evidence

a) po ztraté jeho platnosti
b) po jeho ztraté. -

Po ztraté jeho platnosti se razitko vyrazuje ve skartatnim Fizeni.

8 Ztratu Ufedniho razitka pfislusny zameéstnanec bezodkladné oznami fediteli kancelare
Uradu. V' oznameni uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada. Ztratu Uredniho razitka se statnim znakem ohlasi KU do 7 dnl Ministerstvu
vnitra.

4

1 Odesilani dokumentu zajistuje vypravna UCL, ve které se odesilany dokument vybavuje
vdemi naleZitostmi. Vypravnaje spojena s podatelnou.

2. Dokumenty se odesilaji poStou

a) obycejnou,
b) doporucenou nebo
c) nadodejku ¢i do vlastnich rukou podle jejich zavaznosti.

68 lodst. 1pism. c) nafizeni vlady €. 495/2004 Sh., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakond (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdgjsich predpisd.

78 11 odst 3 zakona & 227/2000 Sh., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakond, ve znéni
pozdgjsich predpisd.

S§ 6 zakona & 352/2001 Sh., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych zakond.
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3. Zplsob vypraveni dokumentu, ktery zpracovatel oznaci zpravidla na referatniku musi byt
poznamenano V pfislusné rubrice podaciho deniku.

4. Dokumenty urcené k odeslani prebira podatelna v zalepenych obéalkach s Fadné napsanou
adresou, €.j. a oznacenim podle druhu doruceni (napf. ,,.Doporuenéll ,,Do vlastnich
rukoul)). Obalky s dokumenty odesilané obycejnou poStou se neoznacuji.

5. Dokumenty se dorucuji adresatovi s dodejkou (dorucenkou), je-li pro Fizeni nutny doklad,
Ze doruceni bylo provedeno. Méa-li byt dokument dorucen do vlastnich rukou, pouzije se
oznaceni schvalené poStou. V naléhavych pfipadech se dokumenty dorucuji jako spésné
zasilky. VZdy je tfeba dbéat zdsady hospodarnosti.

6. Zasilky se doruCuji zpravidla prostfednictvim drzitele poStovni licence, neurci-li
zpracovatel jinak.

7. Dorucuje-li se dokument pfi jednani, uvede se tato skute¢nost do protokolu o jednani.
Ten, komu je dorucovano potvrdi pFijem dokumentu svym podpisem na protokolu. V
pfipadé doruCovani rozhodnuti potvrdi ten, komu je tento dokument dorucovan, jeho
prijem z&znamem o prevzeti na originalu rozhodnuti ulozeném ve spise.

8. Ucastniklim, jeZ jsou v Fizeni zastoupeni se doru€uje prostfednictvim jejich pravniho
zéstupce, pokud zadkon nestanovi jinak. Ostatnim GcCastnikim se dorucuje zplsobem
stanovenym prislusnymi ustanovenimi spravniho radu.

9. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvl&Stnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Zze dokument byl dorucen nebo Ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla
dodana, vcetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni uréenému plvodci pFipoji k
pFisluSnému spisu. Ostatni dokumenty jsou podle zavaznosti odesilany obycejnou postou
nebo doporucené, dle pokynu zpracovatele. Je-li zéleZitost vyfizena telefonicky nebo
osobnim jednanim, ucini_se @ tom zaznam ve spise a zplsob vyfizeni se vyznaCi

v podacim deniku, V

Clanek 10

Ukladani a ochrana dokumentt

1 VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou uklddany na jednotlivych pracovistich
do pfirucni spisovny (registratury) do ukonceni provozni potfeby.

2. Spisy se ukladaji podle vécnych hledisek. Za prehledné uloZeni, oznaCeni, Uplnost a
zabezpeceni spistl proti poSkozeni a ztratdm odpovida povéreny pracovnik, kterého urci
vedouci zaméstnanec pfislusného pracovisté. Jméno povéreného pracovnika musi byt
uvedeno na prislusné prirucni registrature. VVzor soupisu dokumentd uloZzenych v pfiruéni
registrature/predavanych do spisovny z diivodl provozni potfeby je uveden v priloze €. 2.
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3.V prirucni spisovné jsou dokumenty uloZeny zpravidla 1 az 2 roky od vzniku nebo
vyfizeni. Po uplynuti této doby se spisy a ostatni dokumenty z pfirucni spisovny, které
nejsou potfebné k bézné Ginnosti pracovité, predavaji do spisovny UCL (dale jen
spisovna).

4. Spisy ur€ené k ulozZeni do spisovny museji byt pfed predanim uzavieny a zbaveny duplicit
a na obalech fadné oznaceny:

a) nazvem Gtvaru UCL,

b) Cisly jednacimi,

c) obsahem (véci) dokumentu,

d) skartacnim znakem,

e) skartacni h(tou.

Za spravnost oznaceni odpovida zpracovatel, ktery spis vyfizuje.

Dokumenty nesmi byt ukladany v obalech z mékéeného PVC (tvrdsi prihledné desky
apod.).

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentd patficich do spisu a kontrola a
doplnéni spisovych a skarta¢nich znakd a Ihit pfed uloZzenim do spisovny.

5. Ktakto upravenym dokumentlm sepiSe predavajici pracovisté dvojmo predavaci
protokol. Jedno vyhotoveni zUstava predavajicimu pracovisti, druné uklada v agendé
spisovny jeji pracovnik. Pfedavaci protokol obsahuje tyto nalezitosti:

a) poradové Cislo pfedavané pisemnosti,

b) datum ulozZeni,

C) néazev pfedavajiciho Gtvaru,

d) dislojednaci,

e) obsah odevzdanych dokumentd,

f) CGasovy rozvrh skartace (= rok vyfizeni dokumentu + skartacni In(ita)

g) uloZeno (misto uloZeni ve spisovné vypliuje pracovnik spisovny - regal/dil/police),
h) skartani znak a Ih(ita,

Misto predavaciho protokolu dokumentli do spisovny je moZno pouZit ,,Soupis
dokumentl uloZenych v pfirucni registratufe/predavanych do spisovny", tedy vzor, ktery
je uveden v pfiloze €. 2.

6. Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny prezkouma, zda ukladany dokument nebo spis
je uplny a ulozi ho. O uloZenych dokumentech a spisech vede evidenci.

7. Ve spisovné se dokument nebo spis uklada podle spisového planu UCL.

8. Pri nedodrzeni zasad pro predani dokument( do spisovny, nesrovnalostech ve formalnim
usporadani dokument(l ¢i mezi obsahem predavaciho protokolu a skutecnym balikem,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

musi predavajici utvar nedostatky neprodlené odstranit, jinak je pracovnik spisovny
opravnén odmitnout prevzeti spisu.

Pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument uloZen v pFiruéni
registratufe je mozné dokumenty uloZit ihned po jejich vyfizeni do spisovny. Tato
skute€nost se poznamena do podaciho deniku.

Ve spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu trvani skartaéni Ih(ity na misté vyhrazeném
k uloZeni dokumenttl, k vyhledavani a predkladani dokument( pro event. budouci potfebu
a k provadéni skartacniho fizeni. Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeéeni dokument(
proti poSkozeni a ztratam zajistuje pracovnik povéreny vedenim spisovny.

Spisovna, ktera slouzi k ukladani vyrizenych dokumentll celého Gfadu je umisténa celkem
ve tfech mistnostech v suterénu budovy UCL. Spisy a jiné dokumenty sekce technické se
ukladaji v mistnosti C.P003, dokumenty ekonomického Gtvaru a mzdova agenda se
ukladaji v ucetni spisovné v mistnosti C.P015. Spisy a jiné dokumenty ostatnich Gtvardi se
ukléadaji v mistnosti ¢. P009.

Ve spisovné se spisy ukladaji podle organiza¢ni struktury UCL a v ramci tohoto prvotniho
fazeni se dale ukladaji podle vécnych hledisek (systém uloZeni je stanoven spisovym
planem) v samostatnych fasciklech (pofadacich, kartonech) oznacenych ukladacimi znaky
a rokem, v némz uplynou skartani Ihiity. Kazdy ukladany spis musi obsahovat soupis
vSech Cisel jednacich dokumentd, jeZ jsou jeho soucasti (jde o tzv.sbérny arch).

Pokud zaméstnanec zada o zapdjceni spisu Ci jiného dokumentu, je povinen vyplnit ve
spisovné vypujéni listek, ktery se zaloZi na misto spisu a jeho kopie do zvlastni evidence o
vypUjcenych spisech. Vzor vypljéniho listku je uveden v pfiloze €. 3 tohoto Fadu. Vzor
evidence o zapdjckach spisii ze spisovny je uveden v priloze ¢. 4. O zapljéenych
dokumentech a spisech vede spisovna zvlastni evidenci.

Ve spisovné jsou spisy ajiné dokumenty uloZeny do skartacniho Fizeni. Spravné ulozZeni,
oznaceni a zabezpeceni spisd proti poSkozeni a ztratdm zajistuje pracovnik povéreny
vedenim spisovny.

Pro nahliZzeni do spisi a jinych dokumentl uloZenych ve spisovné UCL plati obecna
ustanoveni o nahlizeni do spistl v Fizeni pred spravnim organem; to neplati, jestlize
dokumenty pred uloZenim ve spisovné byly verejné pristupné. Nahlizeni do dokumentd
obsahujicich utajované skutecnosti, poskytovani jejich opisd, vypist a kopii se Fidi
zvIastnim pravnim predpisem.

Clanek 11

Opatfeni pri ztraté spisu nebo jeho Casti
Dojde-li v pribéhu manipulace se spisem k jeho ztraté, nebo ke ztraté jeho ¢asti, musi byt
provedena jeho rekonstrukce. Rekonstrukci spisu provadi a zabezpeCuje zpracovatel.

Dojde-li k GpIné ztraté spisd a vznikl-li spis na zékladé doSlého dokumentu, uvede se
v zaznamu k rekonstruovanému spisu vystiZzné jeji obsah. Neni-li to mozné, pozada se
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odesilatel dokumentu o zaslani opisu. Déle se postupuje jako u kazdého jiného spisu.
Vznikl-li spis zvlastniho podnétu, zaloZi se opis zaznamu ztraceného spisu
s upozornénim, Ze doslo ke ztraté plvodniho spisu.

Na titulni strané obalového spisu se uvede “DUPLIKAT” a ztrata spisu se ohlasi
v podatelng, ktera o tom provede zaznam v protokolu spisovny.

Predpisy pro spisovou manipulaci musi byt totoZné s pfedpisy ve ztraceném spisu.
3. Je-li tfeba pro vyfizeni znat stanoviska jinych Utvard UCL, poznamena se z predpisu pro
vnitini obéh, Ze doslo ke ztraté pdvodniho spisu.

4. Ztrati-li se néktera vloZka ze spisu, pozada zpracovatel pfislusné utvary, aby svoje
vyjadreni €i stanovisko zaslaly znovu. Plvodni spis se doplni témito vyjadrenimi,
oznaCenymi “DUPLIKAT”.

5 Ztrati-li se ze spisu jen podani, provede zpracovatel jeho rekonstrukci na samostatné
vloZce formou zdznamu svého utvaru a vliozku oznaCi “DUPLIKAT”,

6. Je-li plvodni spis nalezen bud v priibéhu obéhu rekonstruovaného spisu nebo pozdéji,
pfeda se zpracovateli, ktery jej k nému po ukonceni rekonstruovaného spisu pFipoji.

Byl-li rekonstruovany spis jiz uloZen, preda se plvodni spis do spisovny, ktera jej vlozi
do uloZeného rekonstruovaného spisu.

7. Opisy a vypisy musi byt provadény presné, vCetné chyb vieho druhu a ve stejné Gpravé
jako original. Na opisu nebo vypisu se otisk kulatého (Ufedniho) razitka uvadi zkratkou

“L.S.” (loco sigillo - misto peCeti) a pod zkratkou se uvede text razitka. Opis podpisu se
provadi zkratkou “v.r.“ (vlastni rukou).

Cast I11.

1 Skartacni fad stanovuje postup pfi vyfazovani dokumentl ze spisovny ve skartaénim
fizeni.

2. Zadné dokumenty nesméji byt zniceny bez posouzeni ve skartaénim Fizeni.
3. Zaprovadéni skartaCniho Fizeni odpovida feditel kancelare GFfadu.
4. SkartaCni Fizeni schvaluje Narodni archiv.

5. K provedeni skartatniho fizeni sestavi feditel KU skartatni komisi (minimalng
tficlennou). Jejim Clenem je vzdy zameéstnanec povéreny vedenim spisovny, ktery
odpovida za to, Ze do skartaCniho fizeni budou zahrnuty dokumenty UCL s proSlou

skartacni Ihdtou.
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6. Reditel KU mdze s Narodnim archivem dohodnout, Ze skartadni Fizeni nebude provadéno
kaZdoroCné, ale za delSi obdobi, jeZ vSak nesmi pfesdhnout dobu Ctyf let.

Cléanek 13
Skartacni znak
1 Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu nebo spisu podle jeho obsa znacu)
zpUsob, jakym se s dokumentem nebo spisem naloZi ve skartaénim Fizeni. Spis se oznaci

skartatnim znakem dokumentu, kterym byl vyfizen. Skartacni znaky"A", "Sna "V "urcuji,
jak méa byt po uplynuti skartacni lhty s pisemnosti nalozZeno.

2. Skartacni znak ,,A" (archiv) - do této skupiny se zafazuji pisemnosti trvalé hodnoty, které
budou po posouzeni ve skartatnim Fizeni pfedany Narodnimu archivu k trvalému ulozZeni.

3. Skartacni znak ,,S* (stoupa) - do této skupiny se zafazuji dokumenty, které po uplynuti
skartacni lh(ty budou po posouzeni ve skartacnim Fizeni a vydani protokolu o skartaénim
fizeni zniceny.

4. Skartacni znak ,,V*“ (vybér) - do této skupiny jsou zafazovany dokumenty, u nichz v dobé
vzniku nelze jednoznacné rozhodnout mezi skartatnimi znaky S a V. Rozdéleni na tyto
dvé skupiny provadi v ramci pripravy na skartatni Fizeni skartatni komise UCL a
schvaluje ho v ramci skartacniho Fizeni Narodni archiv.

Clanek 14

Spisovy a skartacni plan

L Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam dokumentl rozdélenych podle vécnych
hledisek s ukladacimi znaky a skartaénimi znaky a skarta¢nimi (uschovacimi) IhGtami.

2. Kazdému dokumentu (pFipadné souboru dokumentl) musi byt pfifazen podle jejiho
obsahu ukladaci znak a skartacni znak se skartacni Ihtou.

3. Zpracovatelé dokumentd jsou povinni oznacovat je ukladacimi znaky, skartaénimi znaky a
skartaénimi Ihitami podle spisového a skartacniho planu Gfadu.

4. Skartacni znaky a skartacni Ihity uvedené ve spisovém a skartacnim planu jsou zavazné
pro utvar UCL, z jehoZ €innosti dokument vznikl nebo jimz byl vyfizovan.

Clanek 15
Skartacni Ihita
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1 Skartacni lh(ta vyjadrena Cislici za skartacnim znakem stanovi pocet rokd, po niz musi
byt dokument uloZen u UCL. Po jejim uplynuti je dokument navrZen k posouzeni ve
skartacnim Fizeni.

2. Skartaéni Ihiita po¢ina bézet dnem 1. ledna néasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu,
pozbyti jeho platnosti nebo uzavieni spisu (knihy, evidence apod.). Béhem skartacni Ihiity
je vyrizeny dokument ulozZen ve spisovné a po jejim uplynuti se zafadi do skartacniho
fizeni. Skartacni lh(ta se oznacuje Cislici za skartaénim znakem.

Clanek 16

Podrobnosti skarta¢niho Fizeni a postupu pfi vyrazovani dokumentd a spisu

1 Skartagni fizeni provadi UCL po uplynuti skartaénich lhiit dokumentl a schvaluje ho
Né&rodni archiv.

2. Do skartacniho Fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni Ih(ita.
Skartacni Inh(ta nesmi byt zkracovana. Vyjime¢né mlze byt po dohodé s Narodnim
archivem prodlouzena, pokud pfislusny atvar UCL nezbytné potfebuje dokument pro
dalsi vlastni Cinnost.

3. Dokumenty pfipravuje ke skartaénimu fizeni spisovna. Po uplynuti skartaénich Ihit
vypracuje skartaéni komise skartacni navrh, jehoZz soucésti jsou seznamy dokument(
navrzenych k posouzeni (skartaci), ktery feditel kancelafe Gfadu dokumentd zasle
Narodnimu archivu. V téchto seznamech dokumenttl se uvedou dokumenty se skartanim
znakem "A" a se skartatnim znakem ”S”. Dokumenty se skartatnim znakem "V*
skartacni komise posoudi a zafadi budto mezi dokumenty se skartanim znakem “A”,
nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem ”S*.

4. Reditel KU zasle skartatni navrh Narodnimu archivu ve dvojim vyhotoveni. Vzor
skartacniho navrhu je uveden v priloze €. 5 tohoto fadu.

5 Na zakladé predloZzeného skartaniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec
Narodniho archivu odbornou archivni prohlidku dokument(i navrhovanych k vyrazeni.

6. Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zaméstnanec Narodniho archivu
protokol o skartanim fizeni, kterym
a) posoudi navrh rozdéleni dokumentd skupiny V",
b) schvali seznam navrhovanych dokumentd k vyrazeni a povoli zni¢eni dokumentd
vyfazenych ve skupiné " S\ f
¢) dohodne s odpovédnym zaméstnancem UCL dobu a zpidsob pfedani vybranych
archivalii k trvalému uloZeni v Narodnim archivu.

7. Na zakladé souhlasu Narodniho archivu ke zniceni dokument( oznacenych skartacnim
znakem ,,S” zabezpe¢i KU jejich zniCeni. PFi pfevozu i pfi znehodnoceni dokumentd
musi byt zaji$tén dohled.
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8. Dokumenty vybrané k trvalému uloZeni (archivalie) UCL preda podle seznamu v
dohodnutém terminu Narodnimu archivu.

9. SkartaCni navrh, protokol o skartacnim Fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni
archivu ojejich prevzeti se ukladaji ve spisovné UCL.

10. Evidencéni pomlicky se zafadi do skartaéniho Fizeni aZz po vyrazeni vSech dokumentd
v nich evidovanych.

Cast IV

Z4avéretna ustanoveni

Clanek 16

Rizeni a kontrol;

1 Za odbornou peci o dokumenty UCL a jejich ;ovani skartatnim Fizenim
odpovida feditel KU.
4
2. Spisovy a skartadni fad je zavazny pro viechny zaméstnance UCL. Porudeni ustanoveni
Spisoveho a skartatniho Fadu UCL se povaZuje za poruSeni pracovni kazné se viemi
disledky, které vyplyvaji ze Zakoniku prace.

3. Garantem spisového a skartaéniho fadu je KU, ktera navrhuje, dopliiuje a eviduje jeho
zmeény.

4. Za metodickou a kontrolni ¢innost spisové sluzby na UCL odpovida pracovnik povéreny
vedenim spisovny.

Clanek 17

> a . Spole¢na a zavérecna ustanoveni

1. Zaméstnanci UCL na useku vykonu spisové sluzby jsou povinni zachovéavat mi¢enlivost9
o vSech skuteCnostech, které se dozvédéli pfi vykonu Cinnosti podle tohoto Fadu. Této
povinnosti mohou byt zprosténi feditelem UCL; zpro$téni musi byt pisemné s uvedenim
rozsahu a Ucelu. Povinnost mlcenlivosti stanovend zvI&stnimi pfedpisyl0tim neni dotena.

2. Spisovy a skartaCni fad spolu s pfipojenym Spisovym a skartatnim planem se vztahuje i
na dokumenty tykajici se byvalé Statni letecké inspekce.

98 14 odst. 1zéakona €. 499/2004 Sb.
10Sluzebni zakon ¢. 218/2002 Sh.
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3. Ukladani a vyfazovani dokumentd obsahujicich utajované skutecnosti se fidi zvIastnimi
pfedpisy1l

4. Soucéasti tohoto Fadu jsou pfilohy:

Pfiloha & 1: Spisovy a skartaéni plan UCL
Pfiloha ¢.2 Soupis dokumentl uloZenych v pfirucni registratufe z ddvodl provozni
potfeby / pfedavanych do spisovny

Pfiloha ¢. 3: Vzor vypljcniho listku ze spisovny )
Priloha ¢. 4: Vzor evidence o zapUjckach dokumentl ze spisovny UCL
Pfiloha €. 5 Vzor skartacniho névrhu

5. Zruduje se Spisovy fad UCL S-046-0/01 vydany dne 24.10.2001 pod €. j. 13016/01-KU
s Gcinnosti od 1 listopadu 2001.

6. Tento spisovy a skartacni fad nabyva Gc¢innosti 1.1.20

V Praze dne 17.12.2004

1 Vyhlaska Nérodniho bezpecnostniho Uradu €. 137/2003 Sh., o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné
utajeni a o zajiSténi administrativni bezpecnosti.
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1

Priloha ¢. 1
SPISOVY A SKARTACNI PLAN UCL

Spisovy a skartaCni plan obsahuje hlavni znaky a podznaky, kterymi jsou oznaCeny
jednotlivé druhy dokument( v ¢lenéni podle organizaéni struktury a hesel ¢innosti. U
kazdého znaku a podznaku jsou vedeny skartacni znaky (A, S, V) a skartacni Ihlty
(stanovici pocet let, po jejichZ uplynuti se skartaCni ukon provadi).

Skartacni plan je spisovy plan, rozsifeny o skartacni znaky a Ih(ity. SlouZzi zpracovatellim
dokumentll a zaméstnancm povéfenym predavanim dokumentl do registratury a
spisovny jako pomlicka k vyznaceni prislusnych skartacnich znakd a Ihit ajako voditko
pro uloZeni dokumentd.

Skartacni lhity jsou zavazné pro origindlni vyhotoveni (resp. vyhotoveni opatfené
vlastnorucnimi podpisy). Vyjimku tvofi dokumenty zavazného obsahu, které se v tomto
pfipadé ponechavaji pro archivni Gcely zpravidla ve dvou vyhotovenich.

Z&kladni jednotkou spisového a skartacniho planu je obsahovy typ dokumentu. VSechny
typy dokumentd vSak netvofi samostatna hesla, ale v souladu s hlavnimi oblastmi agend
jsou stazeny do tzv. KliCovych hesel, ktera jsou Fazena podle organizacni struktury
UCL a tématickych okruh( . V ramci kli¢ovych hesel jsou dokumenty fazeny logicky
podle ddleZitosti, ne podle abecedy. Ciselné oznaceni ukladaciho znaku a podznak dle
spisového planu doplni na spis nebo dokument zaméstnanec, ktery tento uklada. U spisd
po 1.11.2001 tvofi toto Ciselné oznaCeni ukladaciho znaku soucést Cislajednaciho.

Na dokumenty utajované a Gcetni se vztahuji stejné skartaéni znaky a Ihity, doplnéné
podle pfislusnych zvlastnich norem. Tyto dokumenty se ukladaji oddéleng.

U spisl ajinych dokument( neuvedenych ve skartaénim planu se stanovi skartacni znak a
Ihlita po dohodé se spisovnou.
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Znaky spisového a skartacniho planu

Ukladaci Podznak Jednotlivé skupiny znakd

znak

100

101

105

110

120

aPdwWN R AWN R

DBWN

OCo~No o H»WN -

(klicové heslo)

Dokumenty Feditele UCL veobecné
Korespondence s ministerstvem dopravy
Korespondence sjinymi organy

Statut UCL

Kontroly vSeobecné

Planovane vlastni

Planované ve spolupraci sjinymi organy
Zapisy z kontrol

Realizace zavérl a opatfeni z kontrol

Korespondence mluvéi UCL - vieobecng
Publikacni ¢innost véetné podkladl
Informace podle zakona €. 106/1999 Sh.
Poskytovani informaci

Dokumenty Kancelare Uradu vieobecné
Organizace Clenéni a plsobnost utvard UCL
Statistika, vykaznictvi ~

Zapisy z jednani vedeni UCL

StiZnosti, podnéty a oznameni obc¢and

Petice

Pracovni plany A
Souhrnné a hodnotici zpravy za cely Ufad
Metodické materialy

10 iﬁ'?'u' komise, ¢lenstvi

1
2
3

Spisova sluzba - vieobecné

Skartacni Fizeni, skartani ndvrhy a protokoly
Podaci deniky

Knihy pomocné evidence

Rejstriky

Zalezitosti pravni - vSeobecné
Smlouvy (nejsou-li soucasti
prislusnych spist)

Skartaéni znak
/Ihdia

S/5
V/5
V/5
A/5
V/5

V/5
A/5
S/5
S/5

V/5
A/5
V/10
A/5
V/5
A/5
S/5
A/5
V/5

A/5

V/10
AJ10
AJ10%
S/1018
A/10%

S/5
Y/ 5

D Skartaéni lhdta zaGina plynout po dopsani knihy (napf. podaciho deniku), u automatizované evidence po

uzavreni roku.

B Skartaéni lhdta zatina plynout po ukondeni platnosti.
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3 Dokumenty zasadniho vyznamu o A/5
zménach, reorganizaci UCL
4 Vyméry, protokoly, povoleni, rozhodnuti ajiné A/5

akty Gfadd a organd, tykajici se UCL

5 Soudni jednani
6 Interni akty Fizeni
(napf. Fady a smérnice UCL)

Pravni poradenstvi (nejsou-li soucasti
prislusnych spistl)
8 Pravni agendy ve vztahu k zahranici

9 Vlastni navrhy zakon(, nafizeni A/5

vlady, vyhlasek
10 PFipominky k navrhdim obecné zavaznych pravnich predpisi MD

- zésadni, tykajici se vlastniho Ufadu A/5
- ostatni S/5
11 Dohody (zapisy) o pfevodu prava V/5

hospodareni, delimitacni vyméry

135 1 Vngjsi vztahy - vSeobecné V/5
2 Spoluprace s mezinarodnimi organizacemi, A5
a s cizimi leteckymi Grady
Dokumenty tykajici se mezinarodné-smluvni agendy
a Ucasti v praci mezinarodnich organizaci a organd ¢i

agentur EU:
- zasadni A5
- ostatni S5

stovni zpravy

azného obsahu A/5
S/5
statni agenda V/5

Ovérovani leteckych provozovatel(i (AOC)-vSeobecné V/5
2 Rozhodnuti o vydani AOC A/5
3 Protokoly o kontrole A/5
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190 1 Dokumenty Leteckého stavebniho Gfadu (LSU)
-zasadni A/10
- ostatni S5

Ukladaci znak spisového a skartacniho planu se u této skupiny dokument(i
pouzijejen vpFipadg, kde pisemnost nelze zafadit do kompletniho spisu stavby.

2 Oprévnéni k projektové Cinnosti A/10
3 Stavebni povoleni a dalSi spisy véetné dokumentace, tykajici se
stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,
udrZovaci préace, odstranéni stavby) A5
4 Povoleni terénnich Uprav, nékterych praci a zafizeni V/5
5 Statni stavebni dohled S/10
6 Vstup na cizi nemovitosti S/5
7 Rozhodovani stavebniho trad podle zvlastnich predpisd  V/I0
8 Sankce podle stavebniho zakona S/5

Vyhodnoceni staveb (kolaudacni zapisy, protokoly,

zpravy) AJ10

200 Dokumenty personalniho, provozniho, ekonomického a Useku a
informatiky

210 Personalni a mzdové agenda

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikd,
fa  evidennich list, Cestnych prohl&3eni, pracovnich a smiuv,
funkéniho zarazeni, platovych vymér(, kvalifikacnich posudk
a dokladd, vysledk( zkousek a testl, vypoctl, Zadosti o rozvazani
A_ / racovniho pomeéru, vystupnich a propoustécich listd, likvidacnich
listd, vysvédceni pfi odchodu, zapoctovych listl (potvrzeni o
zameéstnani) aj.:
- vedoucich zaméstnancl A/10

- ostatnich zaméstnancu A5

¥ Skartagni Ihdita zagina plynout po odstranéni objektu.
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dokumenty tykajici se pfijimani, pracovniho poméru a zafazeni,
rudeni pracovniho poméru, propousténi a jinych zmén (pokud

nejsou soucasti osobniho spisu) S/5
Kvalifikace avzdélavani pracovnikd S/10
- hmotné zabezpeCeni S/5
Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v préaci, prace prescas)
evidence dochazky S/5
4 SniZeni pracovniho Gvazku S/5
5 Vedlejsi €innost S/5
6 Néahrada Skody 0 S/5
7 Nemocenské a socialni zabezpedeni pracovnikd S/10
8 Zdravotni pojisténi S/10
9 ZpUsobilost zaméstnanctl k vykonu ¢innosti
- kontrolni €innosti (inspekce) S/5
- povéfovani, akreditace, zmocnéni apod. S/5
10 Postihy podle z&koniku préce S/5
11 Vybérovéfizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
12 Zalezitosti pracovné pravni V/5
13 PFijmy z pracovniho poméru - vSeobecné S/5
14 Platovy rad A/5
15 Katalog funkci a mzdovych tarifu AJ5
16 Doklady mzdové a platové S/5
17 Néahrady za dovolenou S/5
18 Vécnd pInéni S/5
19 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti ~ S/10
20 Mzdove listy S/50
21 Mzdové fondy S/10
Odvody z objemu mezd S/5
Srazky z platu S/5
Dari z pfijmu S/10
Vedlejsi €innost S/5
Vyplatni listky S/5
PUjcky zaméstnanciim S/5
28 PéCe o pracovniky vieobecné V/5
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29
30

3l
32
33

34
35

36
37

210

220

Zavodni stravovani

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci,

pracovni Urazy,odskodnovani pracovnich Urazi:

- smrtelné a tézké

- ostatni

Skoleni BOZP

Provérky bezpecnosti prace
Pracovni podminky Zen

Osoby se zménénou pracovni schopnosti
Ochranné odévy a jiné soucastky, sluZzebni odévy

Evidence sluzebnich prikaz(

S5

V/10
S/5
S5
A/5
S/5

S/10

Evidence zaméstnancl urcéenych k vykonu statniho dozoru

v oblasti civilniho letectvi
- odborna zpUsobilost
- podklady

Hospodareni a sprava

Evidence majetku

Inventarizace majetku

Prevod prava hospodareni s majetkem statu
Vyfazovani majetku

Rekonstrukce a modernizace majetku

Opravy a udrzba majetku

Vybérove fizeni o zadavani vefejnych zakazek

Finance

Rozpocty - vSeobecné Udaje a dil¢i podklady
Rozpoctovy vyhled, tabulkovéa a textova Cast
Ostatni dokumenty o finan¢niho hospodareni
Dlouhodobé financni plany a rozpoctové vyhledy
Poplatky vSeobecné

Zalezitosti statnich prijmd (poplatky a pokuty
ulozené UCL)

Jiné pFijmy (sprévni poplatky)

Vykazy apod., likvidace nedoplatkii

S/5
S/5

S/10
S/5

A/10
S/10
S/10
S/5

V/10

S/5
A/10
S5
A/10
S/5

S/5
S/5
S/5
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230 Ucetnictvi:
Rocni uCetni vykazy, ro€ni uzaverky a vyrocni zpravy A/l0
2 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zésob nebo
ucetnich dokument( je nahrazujicich)

4 Ucetni doklady ajiné Géetni dokumenty tykajici se
poplatkového fizeni, spravniho Fizeni S/5

5 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i

nesplnénych zavazkd S/5
Ucetni doklady tykajici se pohybu majetk S/20
240 Provozni agenda .

Evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, nakupu,
vyfazeni, skladova evidence autopotieb, vykazy
0 vykonech, zapisy o technickych prohlidkach vozidel S/5

2 Prikazy k jizdé S/5
3 Skoleni Fidi&d S/5
Udrzba, opravy a provoz vozidel S/5
250 Krizove Fizeni
1 Organizace krizového Fizeni V/5
2 Zvlastni skuteCnosti V/5
3 PFipravenost na krizové stavy (krizové planovani,
cviceni, vzdélavani v krizovém Fizeni) V/5
4 Reseni krizovych situaci A/5
260 1 Diokumenty referatu informatiky®™ evieobecné V/5
2 Automatizace, vypocetni technika V/5
Informacni systém UCL A/5
rafické systémy A/l5
Programova dokumentace S/5
Provozni dokumentace, operacni systémy S/5

5 skartagni Ih(fta zagina bezet po roce, v némz byla vypocetni ajina technika naposledy pouZita.
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300
301

Sekce letova a provozni
Korespondence feditele SLP
- zésadni dlleZitosti

- ostatni

Akty Fizeni

Postupy, smérnice a pFirucky

310 Odbor obchodni letecké dopravy

1

2

Korespondence feditele odboru
- béZna

- zasadni

Zpravy ze sluzebnich cest

Bezpecnost civilniho letectvi

3

Dokumenty z oblasti bezpecnosti civilniho letectvi
- z&sadni

- ostatni bézné

Protokoly o vysledku kontirioly

Doprava nebezpecného zhoZi

311  Oddéleni inspekce letového provozu

1

© 00 N oo g b w DN

10
u

Korespondence sjinymi Gfady

Korespondence s Ministerstvem dopravy
Korespondence ostatni

Schvaéleni provozu LVO zahrani¢nim provozovatellim
Protokoly o vysledku kontroly

Sankeni Fizeni

Povoleni najmu letadla

ProSetfeni stiznosti

Poskytnuti informace dle zék. ¢. 106/99 Sh.

Provozni pfirucky drzitelll AOC
Zpréva ze sluzebni cesty

312  Oddéleni inspektorl pilot(

1
2

Korespondence zasadni
Korespondence bézna

V/5
S/5
A/5
AJ20

S/5

V/5
S5

V/5
S/5

A/5
VI/5.

V/5
V/5
VI/I5
A/5
A/5
A/5
S/5
V/10
S/5
A/10
S/5

V/5
S5
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3 Protokol o vysledku kontroly
4 Zprévy ze sluzebni cesty
320 Odbor vieobecného letectvi a leteckych praci
1 Korespondence feditele odboru
- béZna
- zasadni ,
2 Zprévy ze sluzebnich cest
321 Referét leteckych praci
1 Korespondence s Ministerstvem dopravy
2 Korespondence s jinymi Ufady
3 Korespondence ostatni
4 Sankeni Fizeni
5 Néajem letadla *
6 Povoleni letd nad Prahou
7 Protokoly o vysledku ko:
8 ProSetfeni stiZznosti
9 Poskytnuti informace dle zak. ¢. 106/1999 Sh.
10  Postoupeni k vykonu rozhodnuti
11 Postoupeni véci
12 Provozni pfirucky provozovatell leteckych praci
13 Zpravy ze sluzebni cesty
322 Oddéleni vSeobecného letectvi
1 Korespondence s Ministerstvem  dopravy
2 Korespondence sjinymi Urady
3 Korespondence ostatni

Sm
9
10
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Protokol o vysledku kontroly
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Poskytnuti informace dle z&k. ¢. 106/1999 Sh.
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S/5
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A/5
V/10
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323

330

331

332

333

1 Postoupeni k vykonu rozhodnuti

A/5

12 Smérnice provozovatele let. ¢innosti pro vlastni potfebu  A/10
13 Zpréva ze sluzebni cesty S5
Referat inspektor( pilotd
Povéreni examinatord
Protokol o vysledku kontroly , V/5
Korespondence rlizna S/10
Dopsané palubni deniky letouni UCL A/10
Zprava ze sluZebni cesty S5
Odbor zpUsobilosti leteckého personalu
Korespondence feditele odboru VI/I5
Zpréava ze sluzebni cesty S5
Oddéleni predpisovych pozadavk
1 Korespondence s Ministerstvem dopravy VI5
2 Korespondence s jinymi Ufady V/5
3 Korespondence ostatni VI/I5
4 Osvédceni leteckym Skoldm a ostatnim
vycvikovym organizacim A5
5 Evidence poplatkd S5
6 Protokoly o vysledku kontroly A/5
7 Poskytnuti informace dle zak. ¢. 106/1999 Sb. S5
8 Zprava ze sluzebni cesty S5
9 Povéreni letecko Iékarskych examinator(i S/5
Oddéleni letecky rejstrik
1 Korespondence sjinymi Gfady V/5
2 Korespondence ostatni VI/I5
3 Rizeni o zapisu nebo vymazu letadla a zastavniho prava do
leteckého rejstiiku, vetné shirky listin A/10
Evidence leteckého personalu - osobni spisy
let. personalu A/10
Evidence poplatkd S/5
Poskytnuti informace dle zék. ¢. 106/1999 Sh. S/5
Oddéleni zkou$ek personélu
1 Evidence poplatkd S/5
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400
401

410

411

413

~N OO WwWN

Vyuctovani komisaf(, statistiky teoretickych zkousek
Vzory a klice zkuSebnich test(

Osobni spisy leteckého personalu

Korespondence ostatni

Zpravy ze sluzebni cesty

Poskytnuti informace dle zak. ¢. 106/1999 Sb,

Sekce technicka (ST)

1

Korespondence feditele ST

- zasadni

- ostatni

Akty Fizeni

Vydavani postupl (pfijatelnych zplsobd vy.

Predpisy vydavané v ST-UCL (PO-TI..; UCL S..;
CAA-TI/ICAA-ST prikazy a pokyny feditele sekce

jejich zmény) AJ/10
Rozhodnuti ve spravnim fizeni tykajici se restriktivnich
opatteni/pokut V/5
Poveéreni. osob k vykonu odborného dozoru S/5
Protokoly z inspekci v rdmci statniho dozoru V/5

Rocni pléany statniho dozoru v oblasti opraviiovani k vyvoji,
projektovani, vyrobé, zkouskdm, udrzbé, opravam,
modifikacim a konstrukénim zménam letadel, motor(,

vrtuli, letadlovych Casti a zafizent; V/5

Odbor inZenyringu

1

Schvalovani modifikaci AJzivot typu+10

Oddéleni drak( a mechanickych systéml

1
2
3

1

Povéreni k odbornému dozoru S/5

Souhlas s pouZitim vyrobku v civilnim letectvi AlZivot typu +10
Technical Visa AlZivot typu +10

ddéleni zpUsobilosti vystroje letadel
Osvédcovani vybaveni AlZivot typu+10

Referéat zplsobilosti pohonnych jednotek

1

Dokumentace o schvalenych typech motord/vrtuli  A/Zivot typu +10
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Souhlas s pouZzitim vyrobku v civilnim letectvi AlZivot typu +10
Technical visa“ jako podklad pro vydani

typoveho osvédceni EASA pro motory/vrtule a

jeho zmény, doplfikového typového osvédceni

EASA pro motory/vrtule ajeho zmén a pro

ETSO Opravnéni jeho zmén; Alzivot typu+10

2 Typové osvédéeni motord/vrtuli ajeho zmény AlZivot typu+10
3 Doplrikova typova osvédceni motord/vrtuli AlZivot typu +10
4 Uznani zplsobilosti typu motord/vrtuli Alzivot typu +10
5
6

Typové osvédcéovani hlukové zplsobilosti letadel A/Zivot typu+10

Exportni osvédceni letové zplisobilosti.motory ~ A/Zivot vyrobku+10

Exportni osvédceni letové zplsobilosti —vi

a vrtulové jednotky 'Zivot vyrobku+10

414 Referat letovych vykond a vlastnosti

1 Souhlas ke zkuSebnimu létani A/5

420 Odbor certifikace a vyroby

421 Referat certifikace letadel |
1 Technical Visapro TC a STC AlZivot typu +10
2 Kopie platného TC AlZivot typu +10
3 Kopie platného TCDS Alzivot typu +10
4 Kopie hlukoveho certifikatu typu AlZivot typu+10
5 Dokumenty definujici pouZitou certifikacni

zékladnu, v€etné informaci osvédcujicich pouziti
zvlastnich podminek, rovnocennych nélezi

bezpeCnosti, vyjimek AlZivot typu +10
6 Seznam schvalenych zmén a modifikaci AlZivot typu +10
7 Seznam dokument(l schvalenych Grfadem( ATM,

MM, Omezeni letové zplsobilosti, Certifikacni

pozadavky na Udrzbu). AlZivot typu +10

Vsechna AD k typu AlZivot typu +10
9 Kopii STC certifikatu AlZivot typu +10

10 Data pouZzité pro ovéreni plnéni pouzitelnych

pozadavk( na ochranu Zivotniho prostiedi pro STC A/Zivot typu +10
1 Dokumenty ur€ujici CZ pro STC vcetné

informaci prokazujicich opravnénost udéleni

zvlaStnich podminek, vyjimek, ekvivalentnich

zpUsob( plnéni. AlZzivot typu +10
Seznam Ufadem schvalené dokumentace k STC ~ A/Zivot typu +10
VSechna AD pro STC A/i!vot typu +10
Uznani zplsobilosti typu Alzivot typu+10
422 Oddéleni vyroby
1 Opréavnéni organizace k vyrobé A/10
2 Osvédceni letové zplsobilosti A/10
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3 Zvlastni osvédceni letové zplsobilosti A/10
4 Exportni osvédéeni letové zplsobilosti A/10

423 Referat PZZ a dokumentace

1 ,Technical visa“jako podklad pro vydani pfikazu k
zachovani letové zplsobilosti EASA

424 Referat opraviovani k vyvoji, projektovani a zkouseni (DOA

Opréavnéni organizace k vyvoji, projektovani,
zkouskam, modifikacim a konstrukénim z

430 Odbor zpUsobilosti letadel v provozu

1 Povéfovani k prohlidkdm technickych kontrol

letadel ajejich Casti A/5
2 Rozhodnuti 0 omezeni nebo zastaveni provozu souboru

letadel schvaleného typu bez rozdilu hmotnosti z

hlediskajejich letové zplsobilosti A/5
3 Zavazna opatfeni provozovateldim letadel k odstranéni
zavad, které ohroZuji bezpe€nost provozu AJ10
431 Oddéleni udrzby

1 Opravnéni k drzbé a opravam letadel, jejich

soucasti a vyrobkd letecké techniky A/5

2 Uznéni opravnéni servisni stanice AJ10
432 Oddéleni dopravnich letadel

1 Osvédceni letové zplsobilosti All
2 Zvlastni osvédceni letové zplsobilosti A/10
®  Exportni osvédgeni letové zplsobilosti A/10
Prikazy k zachovani letové zplsobilosti A/10

3 Odd&leni malych letadel

1 Osvédceni letové zplsobilosti A/10
9 ZvIastni osvédgent letové zpUsobilosti AJ/10
3 Exportni osvédceni letové zplsobilosti A/10
5 Prikazy k zachovani letové zpUsobilosti A/10
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500

510

ol1

512

520

521

600

610

Odbor letového ovérovani (OLO)

[

N

A~ W

1
2
3
4

VSeobecna korespondence oddéleni kalibrace a drzby
Dokumenty zasadniho vyznamu

V3Seobecna korespondence referatu letové kalibrace
Protokoly o LO

Ostatni protokoly
Vyjadreni pro spravce kmitoctového spektra

VSeobecna korespondence referatu udrzby
Dokumenty o udrzbé letadel

Programy udrzby

Doklady o tankovéni paliva

S/5
V/5

S/5
V/1016

Poznamka: Provozné technické doklady letadel vcetné dokladd modifikaci se
archivuji v archivu OLO po dobu technického Zivota (Zivotnosti) daného

letadla

1
2

oOghh =N

v

I
VSeobecna korespondence oddéleni letové navigacni
Dokumenty zéasadniho vyznamu

Zasadni korespondence referatu letovych postupl
Bézna korespondence

Podklady pro LIS

Vyjadreni k planovanym prekazkam

Protokoly o prekazkach

Ostatni protokoly

Odbor leteckych predpist

1
2

Dokumenty Feditele vSeobecné

Korespondence s ministerstvem dopravy ajinymi organy

Korespondence oddéleni technicke a provozni zasadni
Korespondence ostatni
.etecké predpisy ajejich zmény
Pracovni verze leteckych predpist
Dokumentace organizaci civilniho letectvi

Korespondence oddéleni zpUsobilosti leteckého personalu

6 Skartacni In(ta trva po dobu Zivotnosti zafizeni jehoZ se protokol tyka.
2 Skartaéni Ihdta zagina plynout po ukonéeni platnosti publikovanych informaci.
2 Skartacni Ihdta zaGina plynout po ukonéeni platnosti publikovanych informaci.

S/5
V/5

S/5
V/5
V/52
V/5
V/5
S/52

S/5
V/5

V/5
S/5
A/20
A/5
AJ5
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700

710

720

a &~ w DN

a zivotni prostfedi zasadni V/5

Korespondence ostatni S/5
Letecké predpisy ajejich zmény A/20
Pracovni verze leteckych predpis( V/5
Dokumentace organizaci civilniho letectvi V/5

Odbor letist’ a Fizeni letového provozu

Oddéleni letist’

1

© o N oo o b~ w DN

=
o

Korespondence

- bézné S/3
- z&sadni V/5
Povoleni (zruseni) provozovat letisté A/5
Rozhodnuti o druhu letisté A/5
Rozhodnuti o ochranném pasmu letisté a leteckych staveb A/5
Osvédceni zplsobilosti letisté A/5
Souhlas s umisténim stavby v ochranném pasmu S/5
Souhlas s ¢innostmi v ochranném pasmu S/5
Protokoly o vysledku kontroly A/5
Sankéni fizeni S/5

Stanoviska k tzemnim planiim, Gzemnim Fizenim
a stavebnim Fizenim s vyjimkou leteckych staveb S/5

Oddéleni Fizeni letového provozu

'K

Dokumenty o integrovaném systému Fizeni civilniho

a vojenského letového provozu véetné mezinarodniho

- z&sadni A/10

- ostatni S/5
okumenty vyplyvajici z realizace projektu harmonizovaného

systému usporadani letového provozu v Evropé

- zasadni A/10
- ostatni S/5
Materialy letecké informacni sluzby (NOTAM)

-1 vytisk A/5
Protokoly o vysledku kontroly A5
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5 Sankéni Fizeni S/5

730 Referat pozemnich leteckych zarizeni

Schvéleni pozemniho leteckého zafizeni (PLZ)
Rozhodnuti o zpUsobilosti PLZ

Udéleni opravnéni k vyrobé, drzbé a opravam PLZ
Protokoly o vysledku kontroly

Sankéni Fizeni

o o1l b & N R

BéZnéa korespondence

Souhrnné poznamky k pocitani skartacni IhGty, pokud i pod Carou:
Skarta¢ni lh(ta napr. za¢ina plynout po

a) ukonceni platnosti dokumentu (napf. opravnéni),

b) ztraté platnosti dokumentu,

c) zruSeni platnosti starych nap¥. opravnéni

d) zruSeni zafizeni,

e) porizeni nové evidence napf. leteckého personél

f) po vyfizeni dokumentu.
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Priloha: €. 2
UFad pro civilni letectvi

Vzor: Soupis dokument(i uloZenych v pFiruéni registrature
z diivod(l provozni potreby / predavanych do spisovny

Utvar: ¢. kanceléare/regalu:

Jméno odpovédneho pracovnika:

Reditel pfedavajiciho odboru:

Vyjadreni a podpisy skartani komise:
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PFiloha €. 3
UFad pro civilni letectvi

Vzor: VypUjéni listek ze spisovny
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PFiloha €. 4
Urad pro civilni letectvi

Vzor: Evidence o zapQjckach dokumentd ze spisovny UCL

Cislo Pdjceno . Véc Vratit Vréaceno
C_
zapljcky dm; komu Strucny obsah dokumentu do dne
9
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Pr¥iloha ¢. 5
Vzor skarta¢niho navrhu

[J(C'[, URAD PRO CIVILNI LETECTVI

CESKA REPUBLIKA
letiSté Ruzyné

160 08 PRAHA 6 KANCELAR URADU
Tel. 02-2011 2080 r Narodni archiv

02-2056 2639

Archivni 4

AFTN LKPRYIYT
Fax 02-2056 1823 149 01 Pra
E-mail : ©CAA.CZ J
Vase zn.: C.j. V Praze dne

Véc: Skartacni navrh

Na zé&kladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi, vyhlasky MV CR €. .../2004 Sb., 0
podrobnostech vykonu spisové sluzby, podle zakona ...(o GCetnictvi aj.) a podle skartaniho
fadu UCL predkladame navrh na vyfazeni dokumentd.

Do skartaéniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty UCL z let............... v rozsahu ......bm
(-...balikdi) s uplynulymi skartacnimi Ihitami, které nejsou nadale potiebné pro Cinnost UCL.
Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné UCL.

PfiloZzeny seznam je ofen podle znak( spisového a skartacniho planu, ktery je
soucasti Spisového a sk 0 fadu UCL. Z&dadme o odborné posouzeni navrhovanych
dokumentd.

Pfiloha: Seznam dokument

Jméno, pfijmeni, funkce
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Seznam dokument(’

l. ¢ast
Skupina A
Poradové Ukiadaci

¢islo znak
dokumentu

1l. Gast
Skupina S
Poradové Ukiadaci

Cislo znak
dokumentu

Druh
dokumentu

Druh
dokumentu

Obdobi Skartaéni

vzniku

Pfiloha ke skarta¢nimu navrhu UCL &.j.:

IhGtaG

Obdobi Skai

vzniku

IhGtaD

MnoZstvi

(pocet krabic,
balikd, svazkd

(pocet krabic,
baifkd, svazki apod.)

Dokumenty skupiny ”V” navrhovatel posoudil a rozdélil mezi skupiny "A” a ”S”.

V Rok skarta¢niho Fizeni se vyjadruje letopoctem, kdy ma byt skartace provedena vypoctenym

ze skartacni Ihityi

7 Alternativné je mozné pfiloZit kopie seznam( (Vzor pfiloha 2) je to jednodu$si a prehledngjsi, véechny zmény
znak( apod. by byly jasné vidét, nemusely by se psat nové seznamy)
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