Vyiazovani dokumenti ve skartaénim fizeni

V kazdé organizaci jednoho dne nastane situace, jkdfieba vypdadat se s dokumenty,
které jiz organizace nepebuje pro svojicinnost. Rvodce s povinnou spisovou sluzbou
vyiazuje dokumenty ve skatét@m fizeni a ve specifickychifpadech mimo skartai fizeni.
Skarta&ni fizeni definuje § 8 zdkona 499/2004 o archivnictspesové sluzbjako postup, P
kterem se vkazuji dokumenty nadale nepeibné pratinnost givodce a pi kterém gislusny
archiv provadi vybr archivalii a tyto archivalieigjima do trvalé Gschovy a odborné archivni
p&e. Archivalie véejnopravnich fivodal se ukladaji do wejnych archiv (815 odst. 2
zakonac. 499/2004 Sb.). Okruh ¥gnopravnich fivodal nalezejicich vtomto smyslu do
kompetence Narodniho archivu vymezuje § 3, odgtikbna 499/2004 Sh. a § 46, odst. 1a),
1b). Phabézne aktualizovany soupis vejnopravnich fivodai nalezejicich do igdarchivni
p&e Narodniho archivu je publikovan na webovych $ta&h Narodniho archivu v sekci
Predarchivni pée.

1. Periodicita skartatniho Fizeni a pd&itani skarta¢nich Ihit

Podle zakona 499/2004 Sb., § 8 odst. 1 seagkatizeni,provede v kalendé&nim roce
nasledujicim po uplynuti skartai lhity dokumentu. Skardai 7izeni niZze byt po dohad
s prislusnym archivem provedeno i pégdpokud subjekt dokumenty pelbuje pro dalSi
vlastnic¢innost. DalSi podrobnosti skarkaihofizeni jsou upraveny ve vyhlaseel91/2009
v 8§17 a l8.

Skartaéni lhata se utuje patem let od 1. ledna roku nasledujiciho potizgni
dokumentu nebo po jeho uzawi (tzv. spousti udalost viz 8§ 12 odst. 5 vyhlasky
191/2009 Sb.). Skarai lhata se wi cislici za skartenim znakem. Rigta se tedy nap
takto: U zapié z porad vedeni z roku 2000 podle skartho planu se skaktaim znakem a
Ihutou A 10 z&ina skartani Ihiata k&Zet od 1. 1. 2001 a pokige az do konce roku 2010.
Zapisy z porad vedeni z roku 2000 budou tedy nawyrdle skartanihotizeni v roce 2011.

Spouskci udalost. U rekterych typi dokumend nap: u statul, ztizovacich listin,
stavebni a jiné technické dokumentace se d@pgeuuvést ve skartaim planu pimo u
jednotlivych polozek poznamku od kdy se tatotéhpaita (tj. spoustci udalost), nap ,po
vyrazeni z provoZunebo o skoweni platnosti. Dulezité je, Ze skartai lhatu nelze
v Zadném fipact zkracovat .

2. Fiprava a pribéh skartaéniho rizeni

Rivodce stanovi Zjsob gipravy a péb¢h skarténihofizeni ve spisovénadu. Ripravy
skart&nihotizeni se vzdy &astni posuzovatel skaétd operace, kterym je osoby odgdna
puvodce za provedeni procesu ¥k archivalii, popipac osoby po¥rena vedenim spisovny
nebo spravniho archivu (817 odst. 4 vyhla&k$#91/2009 Sh.). Zarovie se doportuje, aby
clenem této skartmi komise byl i zamstnanec kazdého odboru, dtvaru apod. , jehoz
dokumenty jsou navrzeny do sk&réhoiizeni. Rvodce gipravi dokumenty s uplynulou
skart&ni |hatou a nepdebné procinnosti - zvlag se skartenim znakem A a zvldSse
skart&nim znakem SRidi se pitom spisovymiadem (§ 66 zakona 499/2004 Sb.), ktery
obsahuje spisovy a skarténi plan. Dokumenty se skartaim znakem ,V* posoudi a
zaradi je b’ do skupiny dokumentnavrzenych jako archivélie se skartam znakem A



nebo do skupiny navrZzené ke &mii se skartamim znakem ,S“. Podle toho se diilphy
skart&niho navrhu vyhotovi samostatné seznamy — jederdpkamenty se znakem ,A" a
druhy pro dokumenty se znakem ,S*.

Seznamy obsahuji typ dokumentu, spisovy znak,jeho vzniku, skartai Ihitu, paet
evidertnich jednotek (svazky, baliky, krabice ...atd.Pokud jsou navrhovana kiagzeni i
Giedni razitka, musi byt odepsana z evidence a jefichpis se ipoji k navrhu.
Dokumenty v digitdlni podab zarazené do skartaiho tizeni se ukladaji ve vystupnich
datovych formatech stanovenych v § 20 vyhlagky91/2009 Sb. a opaii se metadaty
stanovenymi v narodnim standardu pro elektronigiéemy spisové sluzby. Pokud dokument
v digitalni podol neni uloZen ve stanoveném vystupnim datovém farnpavodce ho, je-li
to mozné, do pozadovaného datového formétwarle. Pokud dokument nelzi&eypést nebo
opatit metadaty pevede ho do analogové podoby postupem podle § &6 ddryhlaskyc.
191/2009 Sb.

3. Skartaéni navrh

Skarténi navrh je dopis, kterym instituce navrhujéisjusSnému archivu dokumenty
k vybéru ve skartéanim fizeni (viz Sablona skataiho navrhu na webovych strankach
Narodniho archivu v sekcii®darchivni p&e). Skarténi navrh ma podle § 9 zakona
499/2004 Sb. obsahovat ozeai pivodce dokumerit které jsou navrzeny do skamého
fizeni (pivodce z jehoZinnosti dokumenty vznikly nemusi byt totozny s s, ktera
skart&ni fizeni provadi - mnohdy instituce spravuje i dokutpesvych gedchidci nebo i
jinych piavodai), dale obvykle seznam dokumé&miavrzenych ke skamaimu fizeni vzdy
s uvedenim doby jejich vzniku (viz vzor Seznamu woknti navrzenych ke skartaimu
fizeni na webovych strankach Narodniho archivu eidéledarchivni pée). Skartani navrh
ma také uvagt navrh terminu k provedeni skaméhoftizeni.

4. Skartaéni prohlidka

Na z&klad skart&niho navrhu provede pracovnik Narodniho archivuoodibu archivni
prohlidku do skarta¢niho Fizeni navrzenych dokumeni a razitek. Pracovnik Narodniho
archivu @i tom posoudi, zda dokumenty se sk&mfen znakem A odpovidaji kritériim
stanovenym pro archivalie ve smyslu § 2 odst.f¢yak.¢. 499/2004 Sb. a zda dokumenty se
skart&nim znakem S nemaji trvalou hodnotu a mohou byt pgeldany ke zriieni. Pracovnik
Narodniho archivu rozhoduje tak definitiéyrkteré dokumenty budou vybrany jako archivalie
a naopak které budou Zeny. Vysledek tohoto rozhodnuti se obvykle vydndo seznamu
dokument navrzenych ke skartaci nebo skaniakomise sepiSe seznamy noveé. Pracovnik
Narodniho archivu dohodne s odpdaym pracovnikem instituce dobu auspb gFedani
archivalii k uloZeni do archivu. Po skami archivni prohlidky sepiSe pracovnik Narodniho
archivu skarta¢ni protokol.

5. Skarta¢ni protokol

Nalezitostiskartacniho protokolu (viz vzor na webovych strankach Narodniho archivu
v sekci Redarchivni p&e) se uvagii v § 10 odst. 2 zaké. 499/2004 Sb. NejdezitejSi
souwtasti nebo samostatnotilphou skartéaniho protokolu je soupis dokuménihebo jejich



souboti, které byly vybrany ve skaktaim fizeni jako archivalie. Dokumenty vybrané za
archivdlie se jiz v protokolu ¥adi do jedné ze dvou kategorii podle § 20 2ak99/2004 Sb.
V priloze ¢. 3 tohoto zékona je soupis dokumenrkteré se zZazuji jako archivalie do |.
kategorie (naph sem pdi matriky narozenych, zemlych, dokumenty tykajici se znaraah,
pozemkové reformy, privatizace, zakladni dokumegggdetické a kartografické, zapisy ze
zasedani zakonodarnych siporlad, obecnich a #&stskych zastupitelstev ...atd.).

Protokol déle obsahuje ¢eni kde budou archivalie uloZzeny a v neposledak také
soupis dokumeiif které Ize zniit. Protokol také musi obsahovat @eni o pravu ueného
puvodce podat namitku proti vysledku skarténo fizeni a to do 15 dnode dne doreni
protokolu. Dokumenty @ené ve skartaim fizeni ke zrieni lze zniit az po uplynuti Ity
pro podani namitek a wipadt podani namitek az po uk&enitizeni o namitkach. Pokud by
instituce uplatnila namitky proti protokolu o praeném skartmim tizeni, rozhoduje o
téchto namitkach fslusny spravni i@d na Useku archivnictvi - Wipadt skart&niho tizeni
provad&ného v kompetenci Narodniho archivu je timto sph@viiiadem Narodni archiv.
Spravnitizeni od podani namitek proti protokolu se provmtidle spravnihgdu.

6. Predani vybranych archivalii do Narodniho archivu a skartace dokumenfi uréenych
ke zni¢eni

Po ukoneni skartanihofizeni a uplynuti lat pro podani namitekifpadré po ukorteni
fizeni o namitkach fize instituce dokumenty oz&ené v protokolu jako dokumenty bez
trvalé hodnoty fedat ke znieni (tzv. skartovat). Skartaci se rozumic¢eni dokumentu tak,
aby bylaznemozréna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Zni¢eni dokumerit se
déje na naklady instituce, ktera je navrhovala vartsknim tfizeni. Dokumenty vybrané ve
skart&nim ftizeni jako archivalie igjima Narodni archiv k trvalému uloZeni na zaklad
uredniho zaznamu o pedani archivalii, ktery sepiSe jeho pracovnik s odvolanim na
prisludny skarténi protokol (8 15 odst. 1 zak. 499/2004 Sb. a § 18 odst. 4 vyhlagky
1912009 Sb. — viz vzor na webovych strdnkach Ndhadarchivu v sekci fédarchivni pée
). Predani archivalii do Narodniho archivu bylm prokthnout po dohod s instituci v co
nejkratSim terminu od ukoéeni skartéanihotizeni. Podle § 15 odst. 2 zak.499/2004 Sb.
plati, Zearchivalie verejnopravnich ptivodai se vzdy ukladaji do véejnych archivi.
NejdilezitéjSi souwasti Uredniho zaznamu o pedani archivalii (nebo jeho gfilohou) je
pirehledny soupis archivalii gredavanych do archivu, kde se uvadi obsah kazdéézné
o¢islované ukladaci jednotky (karton, balik, Sanon apd.), doba jejich vzniku, popF.
prislusna spisova znéka nebo signatura (viz vzor Soupis archivalii iedavanych do
Narodniho archivu na webovych strdnkach Narodnibloiveu v sekci Fedarchivni pée).



