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41212005 ROZK A
NACELNIKA 1. SPRAVY FMV
Ro&nik 1973 V Praze dne 10.ledna 1978 tislo 2

administrativni

1 Vyrazovénl pisemnosti na I.sprdvé FMV

I.

'V souladu se Smérnicemi pro vyrazovéni pisemnostd v minister-
stvech vnitra /MV-adn~I-5/ a Archivnim a dokumentalnim rédem
I.sprévy FMV, vydanych RNS &. 41/74 a s dals$imi sluZebnimi pied-
pisy, zejména upravujiéimi ochranu utajovanych skutelnosti

vydadv an

Smérnice pro vyrazovdni a nifeni pisemnosti na I.spfévé MV
/déle jen "Sm&rnice"/. v
N L £ . "
Zruduji RNS ¢.730/75 z 23. prosince 1975 a opatleni,
na tento rozkaz navazujici.

Uk1lé&é&dédam v3em zdstupcim nédfelnfka I.sprdvy FMV, nélel-
nikdm odbord a samostatnych oddéleni{ -~ zabezpecit dkoly ze Smér-
nic vyplyvajici, soustavn& #idit a kontrolovat plnéni idkoll

. upravenych pripojenymi smérnicemi, zejména

~ v souvislosti s kazZdoroénim hodnocenim stavu ochrany utajo-

vanyech skuteénosti a konspirace, vyhodnotit té% praxi na
tomto useku;

- ‘nepbipustit prGtahy pfi vytridevéni - administrativni vy-
P#{zen! - zejména, aby pisemnosti u niZ je vyznaleno znifeni
zGstala zachovana;’
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- do 20.ledna 1978 jmenovat vytiidovaci komise na
v8ech odborech /odd./ a nahlésit jejich sloZeni
sekretaridtu nd&elnika I.SFMV.

Tento rozkaz nabyvé u&innosti dnem l. ledna 1978.

0j.A-0273/12-1977
Nédelnik I.spravy FMV
genmjr. RSDr. Milos HLADIK
v zast. plk. Ondrej DOVINA Vele

Obdrzd: . B U . -
N,ZN, odbory |

a sam. odd.,HV-KSC,

05,inspekce nélel.sprivy,

povéreny prisludnik, ‘

oblastni odboryv, ‘ A

v8ichni predsedové vyrazo= .

-vacich komis{ - obdrZi jen smérnice -

Z é&zna m

S rozkazem byli sezndmeni (dne=Xym)eeeoccosceccsoscccso

Datum: .0.000.00000..0.00 POdpiS nééelnika: e® 8000 SeQ SO



Stupei utajeni ZRUSEN dle §22, odst. 4,
zgk. €. 412/2005 Sb., dne 12.5.2006

VHtisk o eoetdones

Smérnice

pro'vyfazovéni a nideni (skartaci) pisemnosti na I.SFMV

- @D e om rw ou s o - “s o TWD e e aven

I.
tl.1
(1) Vyrazovéni, archivovéni a nieni vydazenych pi-
‘ semnostl se $1df Smérnicemi pro vyfazovdni pisemnosti
v ministerstvech vnitra - MV-adm-I-5 a v oblasti operativ-
['ni korespondénce Archivnim a dokumentalnim rédem I.sprévy FMV

(déle jen "ADR"), vydanym RNS &. 41/74, z nichZ tato smér-
nice vychdzi a které jsou pro celou manipulaci zévazné.

(2) G&el a pojeti vybtazovéni - skartace =— pisemnosti
definuje &l. 27 ADR; sleduje se jim jednak archivni vschova
materisld toho hodnych, jednak vlastni skartace, tj. zni-
deni vytridénych materidld - pisemnosti, které nemajf do-
kumentadni hodnotu, ale naopak nesou s sebou nebezpedi vy-
zrazeni utajovanych skuteénosti |

o | ' (3) Postup pri vytdidovéni, predévéni a ukladand
v archivech, stanoveni uschovacfch lhGt v souladu s vyra-
zovacimi znaky, kategorizaci svazkl a pisemnosti re3i pred=-
pisy uvedené v odst. l.

Bl 2

(1) Tato smérnice, vychdzejici z uvedenych sluZebnich
predpisd, upravuje postup skartaci v podminkéch tverd cen-
traly I.spriavy IMV; oblastni odbory I.SFMV pPi preprave a

" npidenf v dohod® s KS SNB, pro residentury plati ¢&l.92
RNS &. 29/1973..
| Vidy vdak musi byt spolehlivE& podchyceno datum a misto
skutedného znideni materidlt, kdo se na nideni podilel a
piislusné (prikazné) vyznadeni v evidentnich pomlckach

(protokol, evidence pfijatych ifer, spisovy piehled, sbér-
ny arch apod.).




(2) Pisemnosti operativniho'charakteru zafazované

do samostatnych agenturné operativnich svazkd (podsvazkd),
' jeZ tvori operativni fond, nemchou byt skartovény s vyjim-

kou duplicitnich materidld. V téchto pripadech vyznadéi re-

 ferent znideni na origindle. Vyt#idéni a skartaci po archi-
‘vovéni svazku redf &l. 30 ADR, ktery Jiné vyrazovdni pisem-

nosti{ ze svazkd vyluduje.

(3) Pro oblast .statisticko-eviden&niho fondu plati
&l. 11 - 13 ADR, z n&ho% vyplyvé, Ze ke skartaci stané evi-
dence v souvislosti s nahraZenim novou, dévd souhlas n4lel-
nik I. SFMV, ktery soulasné Jjmenuje skartaéni komisi.

(4) Neprodlen&, resp. pii hejbliééi skartaci, mohou

Abyt znideny pisemnosti, které ihned po vyifzeni nespornd poz-

byvajil dokumentadni vyznam, jakoZ i nadpoletné vytisky
(élo 7 Odsto. 5 MV“adm"I-So)

(5) za dodriovéni zésad stanovenych slufebnimi pied-

- plsy a touto smérnici odpovidaji v rozsahu své pravomoci

né&elnici dtvaru, kteri{ rfdf a kontroluji prdci komise, za=
jidtuji podminky plynulé skartace a &ini poti‘ebné opatitend,

- zejména ve vztahu k jinym dtverlm.

t1. 3'

(1) Skartace se &lenf na :

a) periodické - provadéné kazdorocéné v dobé od l.ledna do

. 30. dubna (&l. 8 MV-adm=-I-5) a

hromadné - provadéné zpbévidla v souvislosti s likvida~ -
ci rbznych vracenych, rozmnozZovanych ma-

teridld - po skonéenf akci -~ pomocného ma-

teridlu = v souvislosti s preddvanim funkce -

utvaru apod.




b)  Dbé&Zné - provddéné refernty za \lelem likvidace dupli-
citnich pisemnosti, konceptl, vadnych vyhoto=
veni epod. Drceni nebo paleni si provédil sami
zédhy po splnéni udkolu, za pomoci, resp. dozoru
spolupracovnika, ktery = pokud Jje materiédl
evidovédn = znideni spolupcdepisuje na origind-
lu nebo v p*isl. evidenci (v protokole, roz-
délovniku apod.)-

(2) Né&elnik, nebo Jjiny urdeny &len skartalni komise,
popt. predseda spolupodepisuje kazdé jiné vytiridovéni ma-
teridld ze svezkd (gumovédni magnetofonovych péskd po vypsdni
- rukopisid, cizi dokumentace apod. jeZz byly Jjinak zadokumento-
vény apod.) | : | |

(3) Znideni rozmnoZovacich pomlcek, negativi apod.
{(ppkud nemaji byt qrch1v0vany) vyznaduje vedouci rozmno=
fovny nebo specidlniho pracovidté zéhy po splnéni idkolu na
¥&dance, &1 jiném evidendnim piehledu a soulasné provede
jejich znideni (spéleni, roztrieni).

(4) B&%né nident 3ifer sekretaridty nécelnikid, jimz
jsou $ifry urleny je upraveno pifsludnou smérnici Sifrové
- 8luzby. |

tl. 4

' (1) V8echny b&Zné skartace(&l. 3 odst. 1 pism..b) ne-
podléhaji hlégeni ani celkovému reZimu upravenému touto
smérnici, pokud v8ak jsou materidly evidovény, musi byt
prikazny doklad o tom, kdy a kym byly znideny, doloZené
" vlastnorudnimi podpisy (lze pouZit razitko "znicleno"

v seznamu dokumentd nebo'spisbvém prehledu v rubri ce
"pozndmka" ). Dri takto vzniklou nutno b&#n& uklddat

v urdené mistnosti v suterénu objektu "SA" a "T" v za-
pefeténych pytlich. Pfi svozu do papiren budou tyto pytle
zahrnuty do protokolu o vytif{déni (skartaci) viz vzor

¢. 1 a s ostatnimi materidly 59. odboru s pri{sludnym ozna-
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&genim a preddny predsedou VK k odvozu vedoucimu skuplny
vyélenéné pro transporte.

(2) Skartace provédéné po uloZeni svazkd v archivu
SEO=AEQ, tykajici se operativniho, statisticko=evidendé-
niho a spisového fondu upravuje ADR v &l. 30-33.Skartadni
komise k tomu vytvorené se ¥1dl zdsadami upravenymi touto
~ smérnici. |

(3) Periodické a hromadné skartace provadi koclektivné
vytiidovaci komise od vytifdéni a% po vlastni znidend
(resp. preddni 59.odboru). Do skartainiho protokolu se .za=
pisuje pouze zékladni oznadeni, resp. ro¢nik protokolu, pop.
. jiné oznaleni evidence /napf. SIRy 1-5/1976/ 2z ni% byly ma=

teridly vynaty a-u pifsludné poloiky (&j.) bude vyznaeno
‘"zni&eno" uZivaenym razitkem, opatienym datem a podpisem
predsedy skartadni komise (&l. 17 MV-adm=-I-5)w

1. 5

(1) Né&elnfci dtvard jmenuji nejmén& tr{ilenné vytiri-
dovaci (skartadni) komise (ddle jen "VK") v &dele s pied-
sedou, jemuZ nadelnfik ud&li zmocnéni k organisovéni vytiido-
vacich praci vedoucim protokcld a deldim pracovniklm. Pred-
sedou VK je zpravidla treba Jmenovat zdédstupce nélelnika
nebo jiného vedouciho pracovnika; funkci predsedy nemiazZe
_aastévat prisludnice, které vede jednel protoholv nebo evi~
duge predpisy.

(2) Tleny komise majl byt'pfedevéim funkce, které maji

vztah ke spisové sluzbé (vedouci protokolu) a maji schop-

nosti odpovédne plnit svéfené udkoly aZ po skutedné znileni
(predéni 59 odboru) vytrid&ného materidlu v oznaleném a
. zapeletdném obalu zplsobilém k plepravé.




(3) SloZeni vytridovaci komise v&etn& sluZebniho
zarazeni Jjednotlivych &lend hléds{ ndlelnik dtvaru sekre-
taridtu nddelnika I.SFMV. Obdobn& ne jpozdéji do 3 dnd, in-
formuje o v3ech zménédch sloZeni komise, Opisy hlédeni zasila
soulasné nadelnikovi 59, odboru I.SFMV.

Tl. 6 .

(1) Nd&elnfci utvard stanovi na zdklad& névrhu piedsedy
VK rozsah‘a terminy, popf. nar{di soulinnost daldich pii-
sludnikd. K béZné& provddénym skartacim stanovi dalsi podmin-
. ky popis omezeni. Bez souhlasu nédelnika nelze skartace pro-
- védéte '

(2) Soudinnosti s jinymi dtvary I.SFMV, pri zajisto-
véani ukold souvisejicich se skartaci (zejména s odborem 59)
mni%e nadelnik povérit predsedu VK.

. (3) Projednédni skartace materiéld oznadenych PT & PT 2D
. s povdienym pifsludnikem I.SFMV.(&1l. 36 odstavec 2 MV-admn~
I-5) zajistuje nédelnik dtvaru. Nejméné 10 ant pred vlast~
nim znidenim, 2z&hy po vytdidéni, popif. pred odvozem zasle
opis protokolu o vyt¥idéni (skartaci) - viz vzor &. 1.Pokud
povédeny prisludnik I.SFMV neprovede do doby znideni (odvozu)
kontrolu, ani jiné opatreni (nepozastavi znideni), mé se za
to, Ze se znidenim souhlasi.

b1.7'

(1) Oprganisace skartace musi odpovidat sledovanému
udelu; proto musi byt

" a) presnd vymezen rozsah skartace (Zasové i co do druhd);
b) disledné provedeno vytiidéni se soulasnym vyznalenim
v protokolech, popfe. v jinych evidencich ("zniéeno",
datum, podpis piedsedy VK), podle &j. véetné poétu lis-
oy ,
¢) vytr{déné materidly ihned kontrdovény a uloZeny v pyt-
| 1lich popf. v jinych obalech, oznadenych C¢islem odboru,

poptr. bliZe popsany;
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aa) ihned zapedetdné, uloZenéd na bezpedném mist&, aZ do pire-
. déni k odvozu; '

~ bb) prenesery k drtfcim strojim a za pritomnosti nejméng& dvou
¢lentd VK znideny, popi. spdleny, nebo roztaveny;

a) zpracovan protokol o hromadné skartaci a Jjeho opis
ihned odeslan povéifenému prislusnikovi I.SFMV;

ed ovébPeno, zda je zabezpedena pieprava (odvoz), v pripadé
'~ aa), nebo spdleni (roztaven{) v pripad& bb) shora;

~f£). provedeno predédni v8ech zapééeténych pytld a obald odpo-~
védnému pracovnikovi 59.odboru proti potvrzeni (k nalo=
Zeni a k odvozu ~ dohlédnou, aby byly viechny rédné na-
loeny, bez poruSeni oball a pedetf).

_ (2) P#i provéd&ni skartace nutno abét na to, aby vZdy pri
vytr{d&ni origindld byly soudasné znideny Véechny opisy, pri-
- lohy, popr. pecdklady (prameny) z nichZ byla pisemnost vytivo-
Pena, nebo s nimiZ dzce souvisi =~ pokud nebyly odeslany mimo

utvar, nebo archivovény.

(3) Predseda VK odpovidéd za to, %e do materidld urdenych
k odvozu do papiren nebo k drceni vlastnimi silami se nedosta-
nou kovové predméty, uméls hmota (filmové svitky apod.), bar-
vicI papiry (indiga), pédsky od psacich stroji nebo jiné
pfédméty<znehodnocujici papirovou surovinue.

tl. 8

(1) N&&elnik 59.odboru I.SFMV plénuje kaZdorodné svozy
‘materigld urdéenych ke znileni (v papirnich) rozmé&élnénim -

spédlenim.

Zévazné terminy a nisto prejimky v objektu "SA" a "TA"
stanovi po konsultaci s nééelnikemsekretaridtu I.SFMV a s po-
vétenym pifsludnikem I.SFMV v souladu s prisludnymi sluZebnimi

piedpisy a potiebami udtvard I.SFMV.
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(2) NaloZeny materidl urdeny ke zni&eni musi byt
neprodlené dopraven do papiren nebo ke spdleni a tenty?Z
den za dozoru odpovédného vedouciho prepravy znifen.

(3) Brotovnu papiru (sklad papirové drté) v mimo =
pracovni dobu uzamykd (zabezpeduje) pracovnik povéreny
-néfelnikem 59.o0dboru, ktery eviduje zaplijéovéni kl{iclud.

1. é

(1) Prepravu materidlu urdeného ke znident zabezpeduje
‘skupina pracovnikl v &ele s odpovédnym vedoucim, urdend
néCelnikem 59.o0dboru I.SFMV.

(2) Vedouci skupiny potvrzuje predsedovi VK prevzetd
materidld v zapedeténych obalech (podet a druh = baliky, py=
tle). Organizuje naloZeni a zabezpeduje celou prepravu viet—=
né vyklddéni do rozmélhovaci 1dzn& (kalandru) v papirndch;

*i pélenf zajistuje postupné vklédéani do kotle, popi. jiné
_spolehlivé znicdenit. : '

(3) Vedouci skupiny dbé zejména, aby korba ndkladniho
vozu byla zakryta plachtou, obaly - pytle naloZeny s ne=
porusenou peletl tak, aby béhem preprevy nemohly spadnout,
prepreva byla plynuld bez zastdvek a s ozbrojenym dopro =
vodem v ndkladnim voze i v doprovodném vozu, ktery jede neu=
stdle za nékladnim vozem. PFi transportu a sypéni do kalan-
‘dru dbd, aby nedoSlo k uletu &dsti obsahu, k odn&tl nebo k
neznideni nékteré pisemnosti v disledku rozsypani nebo jiného
opomenu%io Je vhodné poditat jednotlivé pfevéaté obaly na
Utvarech a pri vysypévani si odsouhlasit pocet prevzatych oba=
18 (pytla)e |

(4) O provedené skartaci poridi vedoucf skupiny strul=-

- ny zéznam - (viz vzor &. 2), ve kterém uvede datum a misto
skartace, ze kterych utvard I.SFMC, kolik pytld - obald skar-
tu prevzal a kolik bylo celkem znileno (soulet). Soulasné
updzorni_na zévady, mimoradné udédlostli a pop¥. navrhne opa=
trent, '




nvg -
t1. 10

(l) Bl1iz31i vyklad a potrebna vysvétleni k této smér~
nlCl poskytuji:

a)  vedouci spisové sluzby sekretaridtu nddelnika I.SEMV,
ktera doziré na dodrzZovéani piedpisd o spisové sluibé;

. b)  vedouci SEO = AEQ - 55.oaboru I.SFMV stran uklédan{
’ do archivy;

c). nédelnik 59.odboru I.SFMV, pokud jde o svoz, piepravu a
- jejl zabezpeleni; : , =

" a) povéreny piisludnik I.SIMV k otézkén tykajicim se 0US,

(2) Préce VK se zudastnuji zpravidla vdichni &lenové -
komise; udkoly rozdéluje predseda VK tak, aby byla zéruka da-

’

sledného splnéni stanovenych cilud.

(3) Nédelnici utvard mohou v zdjmu zkvalitnéni plnéni
Ukold v souladu s touto smérnici vyddvat v rémcl své pisob-
nosti dalsdi vlastni pokyny.
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_ Vitiidovaci komise pripravila v souladu se sluZebnimi

' pfédpisy, zejména smérnicemi pro vyifazovéni a nideni (skar-
taci) pisemnosti na I.SFMV vydané RNS &. 2/1978 nésledu-
Jicd materiél:++) "

Uvedeny materidl je uloZen v e.eso pytlich .eo. obalech,
pripraveny k odvozu plénovanému Na coecce 197cecece ke spa=
lenf, k rozdrceni na vlastnim 3rotovacim zarizeni dne +)

eoC &0 C00O0CO6GSEEERO OO0

Za vytiidovaci komisi:

© 00 ©6 000006660 0COO0CO0COS®OQCOEGECEE

predseda VK

Souhlasimn:
c.oéoo‘.ooooooc(-ooo

nédelnik dtvaru . L

Y o Ll =g

. +)

Nehodici se Skrtrnéte.
++ . . . Y Q N
) Uvedte pouze jednotlivé rolniky Jjednacich protckold, co
Jjiné evidence a pocet c&isel jednacich, popr. jingé ozna-
eni materidlu, jeZ je pPipraven ke zniceni,
+)

Prvopis zalo#f predseda VK do spisu = opis zasle na
védoml povérendmu prisluinikovi I.SFMV, cestou sekre-
taridtu néacdelnika I.SFMV.
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Z 4 znam o preddnf - znidenl materidld uvedenych na
piednf strand.’

Materidly uvedené na predni strané byly:

a) pfedéhy'ke svozu k rozmdlndnl v papirndch a tO...ee.pytll,
¢0occecce Obalﬁ dne ooooo;ooeoohoooo 197ooaoooo;

b)) preddny ke spdleni, & t0 eececceo pytli=oballeceocsscce

"dne';oooooooooo§oo 1970009000;

c)  znileny na drticim stroji = spdleny dne ecececcscese 197ccoo
VAS) ﬁéasti ooo&oooootooooooop

0000 000GCEOOO0OCOO0 O

- predseda VK

90 00000 000G OCO0G6CO 040 S0

vedouci skupiny 59.o0dboru

*+) Nehodficf se Skrtnéte.
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59.0dbor . - TAINE !
bjc A“O /59“1970000:0

" S B D e G2 e OB €0 cm

o znideni materidlu v papirndch ve 5t&tf
"V'kotelné"Objektu ooooooooo;o§00+)

Dhe eeec00000e0co 197390000000 jsem pfevzal ke Zniéeni néSlG"
dujfci materidl z : ' '

veoe 0ADOTU oess pytld (balikd) ~ eees 0dbOrU eeo.. pytld (balikd)
cece 0ADOTU ooss pytla (balikﬁ) coss 0dbOru ese. pytld (balik)
ceeo 0dDOrU oeoe pytlu (balikd) seee 0dDOTU eooo pytld (balikd)
veee 0ADOIU oees pytll (balfkd) eeeo 0dbOru oeeo pytld (ballkd)
ecoe 0dDOPU eeoe pytld (balikd) veee 0ADOPU oeo. Pytld (balflkd)
ceve 0dDOTU ooeo pytld (balfkid) ceso 0dDOIU eoe. pytld (balikd)

sess 0dbOru .... pytli (balfkt)  .eee 0dbOru eeeo. pytld (balikl)

oo odboru eeceo pytl& (balikﬁ) cees O4DOIU es0e pytlﬁ (balik&)
vees 0ADOTU oeeo Pytld (balikl) ceoo 0ADOrU svoe pytld (balikd)
coss 0dDOrU eoce Dytll (balikl) eeee 0dLOTU eoos pytld (balikd)

Celkem tedy bylo za UCastl SSe¢ ececccoccccececccocsoscsccocssse
00000000..0000000.0000000000.0000.0.0'000000.0‘.00000000.00000060.

znideno pytla (balfkd)

Béhem prepravy a pri vlastnim provddéni nifeni nedoslo k Z&d-
né rufivé uddlosti. Pro pdLdté doporuduji v zdjmu plynulého
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