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Skartační řízení

Ing. Miroslav Kunt

• Povinnost provádět (§ 7 zákona č. 499/2004 Sb.)

• Postup v § 20 vyhlášky č. 259/2012 Sb.

I.

Dokumenty neevidované nebo evidované v listinných evidencích:

Skartační návrh = průvodní dopis + seznam dokumentů 

Seznam (samostatně pro každého původce a jeho předchůdce)

- je sestavený podle spisových znaků, kde jsou vyznačeny zvlášť „A“ a 
„S“ („V“ musí být při přípravě návrhu rozděleno), 

- uvádí celkový rozsah, 

- charakterizuje obsah dokumentů a spisů,

- uvádí období (datace),

- uvádí skartační režim (tedy skartační znak, skartační lhůtu a 
spouštěcí událost),

- odkaz na fyzické uložení (dohledatelnost).
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Skartační řízení obecně a analogově
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Skartační řízení analogově

II.

Dokumenty evidované v elektronických evidencích:

Skartační návrh = průvodní dopis + seznam dokumentů 

Seznam (samostatně pro každou elektronickou evidenci)

- je tvořen SIP balíčky s metadaty (pouze), „V“ se na „A“ a „S“ 
nerozděluje (provede archivář), 

- 1 SIP konstruovaný podle přílohy 2 a 3 NSESSS = 
- spis,
- dokument zatříděný přímo ve věcné skupině,
- díl typového spisu (s metadaty součásti i typového spisu),
- všechny spisy a dokumenty spojené mezi sebou pevnými křížovými 

odkazy (např. priorace mezi spisy, spisy vložené do typového spisu).

- Seznam v podobě SIP se při přípravě skartačního návrhu uloží na 
národní archivní portál a reprezentuje ho PDF/A z portálu stažené.

Vůbec nesouvisí s tím, zda je dokument digitální nebo 
„papírový“ !
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Skartační řízení elektronicky
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1. Využití metadat pořízených původcem (od podatelny přes referenta 
po spisovnu) = odstranění sepisování sepsaného.

2. Povinnost vyznačit výsledek skartačního řízení v eSSL = ve větších 
objemech ručně nezvládnutelné.

3. Zajistit u komponent a metadat určených ke zničení nebo 
přenesených do archivu vymazání (mimo hlavičku metadat).

4. Nezbytný nástroj pro vazbu mezi digitálními a „papírovými“ 
dokumenty.

5. Obdobný postup při skartačním řízení i přejímce.
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Proč elektronicky?

- Mít připraven svoji eSSL tak, aby uměla generovat SIP balíčky.

- Předat k analýze vzorek SIP balíčků Národnímu archivu = předejde se 
problémům s nekvalitně zpracovanými SIP.

- Prostudovat „Výběr archiválií ve skartačním řízení. Příručka pro 
původce.“

- Zajistit technické podmínky pro funkčnost dle příručky (prohlížeč, 
povolení serverových portů).

- Požádat o přístup do Národního archivního portálu = může pouze 
původce, nikoli dodavatel; postačí e-mail s jménem, příjmením, e-
mailem a telefonem prostřednictvím pracovníka Národního archivu 
zajišťujícího skartační řízení.

- Přijde e-mail s přihlašovacími údaji.
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Jak na to?
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Skartační řízení – příprava I

Prvním krokem je 
vygenerování SIP z vašeho 
eSSL, které se nahrají na 
národní archivní portál 
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Skartační řízení – příprava II
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Vlastní přílohu k průvodnímu dopisu skartačního návrhu tvoří seznam 
stažený z národního archivního portálu
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Skartační řízení – ukončení přípravy

Po předání nahraných dat archivu (tlačítkem) tento čeká na doručení 
skartačního návrhu (datovou schránkou, poštou…); bez něho nemůže
skartační řízení zahájit! Následuje vlastní výběr…
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Skartační řízení – výběr archiválií archivem
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Výsledek je archivem vždy zaslán v podobě skartačního protokolu s 
přílohami, kterými je:

- Seznam v PDF/A

- Seznam dle přílohy č. 4 NSESS; tento seznam musí být nahrán do 
eSSL, která automaticky vyznačí rozhodnutí o výběru

Následuje vygenerování SIP přejímky – musí přesně odpovídat entitám 
označeným v zaslaném seznamu jako „vybrat za archiválii“

Přejímka se vloží na portál obdobně jako při přípravě skartačního 
návrhu. Současně se předají vybrané analogové entity. Po obdržení 
seznamu dle přílohy 4 s identifikátory digitálního archivu a jeho nahrání 
do eSSL je možné zničit přenesené komponenty a metadata.

Bez skartačního protokolu nelze entity ničit!
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Ukončení skartačního řízení, předání výběru
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Skartační protokol
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Úřední záznam o předání


