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§1

Zakladni ustanoveni

(1) Tato smérnice je vydavana za U¢elem zabezpedit v Akademii véd Ceské republiky (dale
jen ,AV CR”) a na pracovistich AV CR spravnou manipulaci s dokumenty a racionalni
provedeni skartatniho a mimo skartacniho fizeni v souladu se zakonem ¢&. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,zakon €. 499/2004 Sb.“ nebo ,zakon®).

(2) Plvodci dokumentt ve smyslu zakona €. 499/2004 Sb., ktefi jsou podle § 3 tohoto za-
kona povinni uchovavat dokumenty' k vybéru za archivalie?, jsou v prostiedi AV CR:

a) AVCR,
b)  pracovisté AV CR
(dale spole¢né oznacovani také jen ,plvodci‘ nebo kazdy zvlast také jen ,puvodce®).

(3) V pripadé elektronickych dokumentl se jejich uchovavanim rozumi rovnéz zajisténi ve-
rohodnosti plvodu dokumentd, neporuSitelnosti jejich obsahu a Ccitelnosti, tvorba
a sprava metadat nalezejicich k témto dokumentdm v souladu se zakonem a pfipojeni
udaju prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany do
doby provedeni vybéru archivalii.

(4) Za fadné a pravidelné provadéni skartaéniho Fizeni nebo vybéru archivalii mimo skar-
tacni fizeni odpovida v AV CR piedseda AV CR a na pracovisti AV CR feditel pracovisté.
Za praktické provedeni skartacniho fizeni nebo mimo skartaéniho fizeni a za realizaci
jejich zavérd odpovida zpravidla pracovnik povéieny v Kancelafi AV CR (déle jen ,KAV*)
nebo na pracovisti AV CR vedenim spisové sluzby, popt. dal$i odpovédné osoby uve-
dené ve spisovém a skartaénim fadu AV CR nebo spisovém a skartaénim radu praco-
visté AV CR.

(5) Dokumenty ulozené ve vefejnych vyzkumnych institucich ziskané jejich akvizi¢ni a sbir-
kotvornou &innosti, které splnuji kritéria § 4 a § 5 zakona &. 499/2004 Sb. nebo podle
prilohy 2 zakona €. 499/2004 Sb., a vzaté do evidence archivalii, se povazuji za archi-
valie vybrané mimo skartacni fizeni. Timto ustanovenim nejsou dotCeny jejich povinnosti
podle § 3 zdkona €. 499/2004 Sb., jedna-li se o dokumenty vzniklé z jejich €innosti.

(6) MUA AV CR mé na zékladé § 51 zakona &. 499/2004 Sb. postaveni specializovaného
archivu pro AV CR. Pfejima, uchovava a dale zpracovava dokumenty vzniklé z &innosti
puvodcl a zabezpecuje trvalé ulozeni, odborné zpracovani a vyuzivani téchto archivalii.
Provadi skartaéni Fizeni v AV CR a na pracovistich AV CR.

(7) MUA AV CR je opravnén provadét skartaéni a mimo skartaéni Fizeni dokumentd vznik-
lych ze své vlastni €innosti nebo dokumentt nabidnutych mu darem nebo ke koupi.

(8) Puavodci maji povinnost umoznit MUA AV CR odborny dohled nad provad&nim skartad-
niho fizeni, zafazovat vSechny dokumenty vzniklé z jejich Cinnosti do skartacniho fizeni
a predkladat MUA AV CR své dokumenty k vybéru za archivalie; tato povinnost se vzta-
huje i na pracovisté, ktera spravuji archivalie vzniklé z jejich viastni akviziCni a sbirkot-
vorné ¢innosti (§ 11 odst. 5 zakona).

(9) V oblasti kontroly spisové sluzby, v€etné skartaéniho Ffizeni a mimo skarta¢niho fizeni

1 Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji téZ pravni nastupci pracovist AV CR,
jde-li o dokumenty, ke kterym meéli tuto povinnost jiz tito pavodci (§ 3 odst. 3 zakona €. 499/2004 Sb.).
2 Ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.
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pracovist AV CR spolupracuje MUA AV CR s Odborem vefejnospravni kontroly Kance-
lare AV CR.

(10) Nadfizenym kontrolnim organem v oblasti spisové sluzby jsou dle § 71 odst. 1 pism. a)
a pism. b) zakona ¢&. 499/2004 Sb. pro plivodce, véetné MUA AV CR, Ministerstvo vnitra
CR a Narodni archiv CR. Ptestupky podle zakona projednava Narodni archiv dle § 46
odst. 1 pism. h) a § 75 zakona ¢&. 499/2004 Sb. Ministerstvo vnitra provadi pfezkum
rozhodnuti Narodniho archivu dle § 44 pism. c) zakona €. 499/2004 Sb.

§2
Zakladni pojmy

(1)  Archiv je instituce, jejimz ukolem je vSestranna péce o archivalie (dokumenty trvalé do-
kumentarni hodnoty).

(2) Archivalie je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kultur-
nim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému
uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecCetidla, razitka a jiné
hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem €i s archivni sbirkou, které byly vzhle-
dem k dobé vzniku, obsahu, pavodu, vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyzna-
mem vybrany a vzaty do evidence.

(3) Archivni odbornou prohlidku provadi pfisludny archiv, ktery fyzicky (na misté) posu-
zuje dokumenty, spisy a ufedni razitka navrzené plvodcem (ve skartaénim navrhu) pfi-
slusnému archivu k vybéru za archivalie ve skartacnim fizeni.

(4) Datovy balicek SIP (Submission Information Package) je urCen k exportu, importu
nebo pfenosu replik entit z atestovaného elektronického systému spisové sluzby (dale
jen ,ESSL”) nebo do ESSL. Je tvorfen podle pfilohy €. 2, Narodniho standardu pro elek-
tronické systémy spisové sluzby (dale jen ,Narodni standard“) a obsahuje metadata
a komponenty spisu; nebo dokumentu zatfidéného pfimo do vécné skupiny (podle pfed-
chozi pravni upravy); nebo dilu typového spisu.

(5) Puavodce je kazdy subjekt, z jehoz €innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z &in-
nosti plvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery mu byl doru¢en nebo jinak predan.

(6) Skartacni Ihata je doba, po kterou musi byt dokument, spis nebo dil typového spisu
ulozen u puvodce. Skartac¢ni Ih(ita se vyjadiuje Cislem doplnénym za skartaénim zna-
kem. Spolu se skartaénim znakem a spoustéci udalosti tvori skartacni rezim.

(7) Skartac¢ni operace je ukon odborné spravy dokumentu, pfi kterém je ve skartacnim Fi-
zeni uplatnén skartacni rezim.

(8) Skartaéni rezim zahrnuje udaje stanovené puvodcem, které urCuji okamzik, kdy musi
byt dokument, spis nebo dil typového spisu navrzen ke skartaénimu fizeni (skartaCni
IhGta a spoustéci udalost); puvodce jim navrhuje, jak ma byt s dokumentem, spisem
nebo dilem typového spisu ve skartaCnim fizeni naloZzeno (skartaéni znak). Skartacni
rezim stanovuje puvodce ve svém spisovém a skartaénim planu pro vécnou skupinu
nebo soucast typového spisu na nejnizsi urovni hierarchie a u typu dokumentu, pokud
jej puvodce vyuziva.

(9) Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUsob,
jakym bude posuzovan ve skartaénim Ffizeni nebo mimo skartacni fizeni. Spolu se skar-
tacni Ihtou a spoustéci udalosti tvofi skartaéni rezim.
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(10) Skartacni znak ,,A*“ (archiv) oznaCuje dokumenty, které maji trvalou historickou hod-
notu.

(11) Skartaéni znak ,,V“ (vybér) oznaCuje dokumenty, u nichz nelze pfedem jednoznacné
stanovit, zda pujde o dokumenty trvalé hodnoty. Jedna se o dokumenty dosud spravo-
vané na zakladé oznaceni vychazejiciho z dfive platnych pravnich predpisu.

(12) Skartaéni znak ,,S“ (skart) oznacuje dokumenty kratkodobého vyznamu, bez historické
hodnoty, které se mohou po uplynuti skartacnich Iht a po provedeni skartacniho fizeni
(souhlasu ve skartacnim protokolu nebo na zakladé trvalého skartatniho souhlasu) vy-
fadit a znicit.

(13) Specializované archivy jsou sougasti soustavy archivi CR a jejich statut a &innost
upravuji § 42 odst. 2 pism. d), § 51, § 52 a § 58 zakona €. 499/2004 Sb.

(14) Spoustéci udalosti je skute¢nost rozhodna pro pocatek plynuti skarta¢ni lhaty; pokud
skartaéni udalosti neni vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu, je stanovena ve spiso-
vém a skartaénim planu puvodce. Spolu se skartacnim znakem a skartac¢ni lh(tou tvoFi
skartaéni rezim.

(15) Vybeér archivalii mimo skartacni fizeni je postup, pfi kterém se provadi vybér archivalii
mimo bé&zny rezim skartaniho fizeni na zadost vlastnika nebo z moci ufedni pfi zaniku
plvodce dokumentl bez pravniho nastupce.

(16) Vybeér archivalii ve skartacnim fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, kte-
rym uplynuly skartani Ihity a jsou nadale nepotfebné pro ¢innost puvodce. Za fadné
provedeni skartaéniho fizeni odpovida plvodce, pfipadné jeho pravni nastupce.

§3

Predlozeni dokumentt k vybéru za archivalie

(1)  Vybér za archivalie probiha ve skartatnim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni.

(2) Do vybéru za archivalie musi byt zafazeny dokumenty uvedené ve spisovém a skartac-
nim planu plvodce bez ohledu na misto jejich ulozeni:

a) dokumenty evidované a spravované v elektronickém systému spisové sluzby (dale
jen ,ESSL®);

b) dokumenty v samostatnych evidencich dokumentl (dale jen ,SED®) a v jinych in-
formacnich systémech verejnopravniho puvodce podle § 3a zak. ¢. 499/2004 Sb.
dale jen ,ISVP®);

c) dokumenty historicky evidované a ukladané mimo vySe uvedené informacni sys-
témy puvodce.?

(3) K vybéru za archivalie jsou zafazovany téZ dokumenty obsahujici osobni udaje, v€etné
zvlastnich kategorii osobnich udaju, podle nafizeni GDPR.* MUA AV CR je opravnén
dle ¢lanku 17 a 89 nafizeni GDPR trvale ukladat archivalie obsahujici osobni Udaje,
véetné zvlastnich kategorii osobnich udaja zZijicich osob.

(4) Reditel KAV® nebo feditel pracovisté AV CR zpravidla zfizuje k praktickému provedeni
skartacniho Fizeni nebo mimo skartacniho fizeni komisi (dale jen “skartacni komise”),

3§ 13 odst. 6, zakona ¢. 499/2004 Sb.

4 Narizeni EU ¢&. 679/2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju
a o volném pohybu téchto Udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES.

5 Odpovédnost za vykon spisové sluzby je fediteli KAV pro AV CR delegovana do nabyti uginnosti Or-
ganizacniho fadu KAV podle navrhu pod &.j. AVCR 2864/2026 SPO na zakladé zmocnéni pfedsedou
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jejimz Clenem je vzdy pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisové sluzby, pra-
covnik povéfeny spravou spisovny, vedouci nebo uréeny pracovnik utvaru, z néhoz jsou
dokumenty pfedkladany do skartacniho fizeni.

(5) Vybér archivalii provadi MUA AV CR, ktery dle potfeby provadi u pavodce odbornou
archivni prohlidku.®

(6) Odbornou pomoc pfi pfipravé skartacniho fizeni a mimo skartacniho fizeni zajisti MUA
AV CR na vyzadani pavodce.

(7)  Pracovnici MUA AV CR jsou povinni na zakladé § 14 zakona &. 499/2004 Sb. zachovavat
micenlivost o vSech skuteCnostech, které se dozvédéli pfi vykonu &innosti podle zakona
&. 499/2004 Sb. Této povinnosti mohou byt zpro$téni pfedsedou AV CR, zprosténi musi
byt pisemné s uvedenim rozsahu a ucelu. Povinnost mi€enlivosti stanovena zvlastnimi
pravnimi pfedpisy tim neni dot€ena. Povinnost zachovavat mi€enlivost trva i po skon¢eni
pracovnépravniho nebo jiného obdobného vztahu.

(8) Za archivalie vybira MUA AV CR dokumenty, které maji trvalou hodnotu danou jejich
politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informac-
nim vyznamem nebo trvalou hodnotu vzhledem k vyznamu, funkci nebo postaveni pra-
covisté; dale pak dokumenty vyznamnych védcl a védkyni, popf. jinych vyznamnych pra-
covnikl puvodce.

(9) Dokumenty, které nebyly vybrany za archivalie (dokumenty nevyznamné z hlediska bu-
doucich potifeb pracovisté i z hlediska jejich hodnoty pro dokumentaci vyvoje védy
a techniky), jsou po provedeni skartacniho nebo mimo skarta¢niho fizeni a po pisem-
ném souhlasu MUA AV CR pivodcem bezpeéné znigeny.

(10) Archivalie plivodci v digitalni podobé vzniklé vybérem ve skartaénim fizeni i mimo skar-
taéni fizeni se do doby moznosti ukladani v digitalnim archivu AV CR ukladaji v Narod-
nim digitalnim archivu. PFislu§nost MUA AV CR v otazkach péée o archivalie a provadéni
skartaCnich a mimo skartacnich fizeni timto neni dotéena.

§4

Vybér archivalii ve skartaénim fizeni

(1) Dokumenty, analogové i elektronické, kterym uplynuly skartaéni Ihaty uvedené ve spiso-
vém planu plvodce a které nejsou nadale potfebné pro ¢innost puvodce, jsou predkla-
dany k vybéru archivalii ve skartacnim fizeni.

(2) Za radné provedeni skartatniho fizeni odpovida Ffeditel KAV nebo feditel pracovisté
AV CR, resp. jim uréena skartaéni komise. Povéfeny pracovnik je povinen umoznit MUA
AV CR dohled nad provadénim skartaéniho fizeni a vyb&rem archivalii ve skartadnim
fizeni.

(3) Skartacni fizeni se provadi pravidelné v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skar-
tadni IhGty dokumentu. Skartaéni fizeni mize byt po dohodé s MUA AV CR provedeno
i pozdéji, pokud puvodce potiebuje dokumenty pro dal$i vlastni ¢innost.”

(4) Skartacni Fizeni se provede vzdy pfed zruSenim, zanikem, popf. zasadni reorganizaci
puvodce. Neni-li mozné provést skartacni fizeni, provede se vybér archivalii mimo skar-
taéni fizeni.

AV CR, od nabyti G&innosti Organizagniho fadu KAV podle navrhu pod &.j. AVCR 2864/2026 SPO na
zakladé zmocnéni v tomto organizacnim fadu.

6 § 21 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

7 § 8 zakona €. 499/2004 Sb.
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(5) Skartacni Intty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho po roce, ve kterém nastala
spoustéci udalost nebo kdy byl dokument vyfizen, popf. spis uzavien. Skartacni Ihuta
muze byt prodlouzena® pokud puvodce potfebuje dokument pro dalsi viastni ¢innost,
popf. zkracena (v ramci zmény spisového a skartacniho planu), pokud tyto skuteénosti
nejsou v rozporu s jinym pravnim predpisem. Plvodce predklada navrh na prodlouzeni,
popf. zkraceni skartaénich Ihat k vyjadfeni MUA AV CR.

(6) Zkraceni Ci prodlouzeni skartacni Ihuty Ize provést vyhradné zménou spisového a skar-
taCniho planu pavodce.

(7) K vybéru za archivalie se predkladaiji téZ Ufedni razitka® a kancelafska razitka vyfazena
z evidence.

(8) Kvybéru za archivalie se nepredkladaji plivodni dokumenty (vstupy) konvertované dle
§ 22 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi doku-
mentU, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen “zakon ¢. 300/2008 Sb.), nebo prevedené
dle § 69a zakona €. 499/2004 Sb., které mize plvodce znicit bez vybéru za archivalie,
pokud tomu nebrani jiny pravni pfedpis. V tomto pfipadé se zarazuji k vybéru za archi-
valie dokumenty vzniklé vySe uvedenymi typy konverzi (vystupy).

(9) Odpoveédnost za fadné uchovani informaci v prevedenych dokumentech a jejich radné
vyfazeni nese feditel KAV nebo feditel pracovisté AV CR, resp. jimi povéfeni pracovnici.

(10) Dokumenty musi byt ke skartaCnimu fizeni pfedlozeny ve formé zajistujici jejich trvalé
uchovani. Elektronické dokumenty jsou pfedavany ke skartaCnimu fizeni ve vystupnich
datovych formatech. Analogové dokumenty, které nebyly pfevedeny dle § 69a zakona
€. 499/2004 Sb. nebo autorizovanou konverzi dle § 22 zakona &. 300/2008 Sb., jsou
prfedavany do skartaéniho fizeni v analogové podobé.

(11) Skartacni fizeni se provadi na zakladé skartatniho navrhu, ktery vypracuje povéfeny
plavodce, resp. skartacni komise podle spisového a skartacniho planu a s pfihlédnutim
k specifickym potfebam puvodce.

(12) Skartaéni navrh se MUA AV CR predklada k posouzeni prostfednictvim datové
schranky. Pravodni dopis skartaéniho navrhu je vytvofen ve formulafi pouzivaném pu-
vodcem pro ufedni korespondenci (hlaviCkovy papir), ve formatu PDF-A/3, opatfeny kva-
lifikovanym elektronickym podpisem osoby opravnéné podepisovat.

(13) Skartacni navrh obsahuje seznam dokumentu a spisu ur€enych k posouzeni ve skarta¢-
nim fizeni. Jsou-li do skarta¢niho fizeni zafazeny dokumenty vzniklé z €innosti puavodce,
jehoz pravnim nastupcem je zpracovatel skartaéniho navrhu, uvedou se tyto dokumenty
s oznacéenim tohoto plvodce v seznamu samostatné.

(14) Skartacni navrh vytvoreny z evidence dokumentt vedené v elektronické podobé (ESSL,
SED, nebo ISVP) tvofi seznam ve schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP
stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro za-
znamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim stan-
dardem.

(15) Skarta¢ni navrh dokumentt ulozenych mimo ESSL, SED nebo ISVP zpracuje povéfeny
pracovnik, popf. skartaCni komise ve formé tabulky ve formatu XLSX nebo XLS. Doku-
menty nebo spisy jsou usporadany podle spisovych znakl a roz¢lenény na dokumenty

8 Prodlouzeni skartacnich Ih(t dokumentu, na které se vztahuje GDPR, musi byt zaloZeno na legislativni
nebo zasadni provozni opravnénosti a potfebé plavodce. Pfipadné prodlouzeni skartacnich lhat musi
byt konzultovano s MUA AV CR.

9 Uredni razitka se statnim znakem podle § 6 zakona &. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbolt Ceské
republiky a o0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisa.
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nebo spisy se skartactnim znakem ,A" a ,S“ kde se u kazdé kategorie uvede jejich ¢a-
sovy rozsah a rozsah v béznych metrech.

(16) VySe uvedeny rezim plati téZ pro dokumenty a spisy oznacené na zakladé dfive platnych
legislativnich pfedpisl a spisovych a skartacnich plant skartaénim znakem ,\V*.

(17) MUA AV CR vyhotovi skartaéni protokol o provedeném skartaénim fizeni. Protokol ob-
sahuje seznam dokumentl( nebo soubort dokumentd typu ,,A“, které budou puvodcem
pfedany MUA AV CR, a seznam dokument( nebo soubor dokument typu ,S* uréenych
ke znigeni. Protokol predda MUA AV CR pavodci prostfednictvim datové schranky nebo
jinym zpusobem, ktery je v souladu s pravidly pro pfijem dokument( pivodcem.

(18) Puavodce muze znigit dokumenty typu ,S* teprve poté, co k tomu obdrzel souhlas MUA
AV CR prostfednictvim skartaéniho protokolu. V pfipadé, ze pracovisté AV CR nesou-
hlasi s obsahem protokolu, mlze proti nému do 15 dnl ode dne doruceni protokolu po-
dat namitky k AV CR. Proti rozhodnuti AV CR Ize ve |hité 15 dnti ode dne oznameni
rozhodnuti podat rozklad k AV CR'. O rozkladu rozhoduje pfedseda AV CR, ktery pro
fizeni jmenuje rozkladovou komisi. V tomto pfipadé mulze pracovisté znicit dokumenty
typu ,.S* teprve po ukon&eni spravniho fizeni o namitkach.

(19) Po fyzickém predani analogovych archivalii MUA AV CR se sepi$e Ufedni zaznam o pre-
dani (pfedavaci protokol), ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo jinou identifikacni
adresu plvodce, pocet a popis stavu pfedavanych archivalii, datum pfedani archivalii,
jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce pracovnika povéfeného podpisem zaznamu
za puvodce a za MUA AV CR a jejich podpis.

(20) Jedna-li se o analogové dokumenty a spisy evidované v ESSL, SED nebo ISVP pfeda
pavodce MUA AV CR téZ metadata k zaznamudm nalezejici. V pfipadé, Ze jsou jako ar-
chivalie vybrany elektronické dokumenty a spisy, preda pavodce MUA AV CR jejich
repliky a k nim naleZejici metadata.

(21) Repliky a metadata preda ptivodce MUA AV CR zpracované podle schématu XML pro
vytvoreni datového baliCku SIP stanoveného narodnim standardem a schématu XML
pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného narod-
nim standardem.

(22) MUA AV CR vyhotovi o prevzeti archivalii protokol, ktery zasle pGvodci prostfednictvim
datové schranky nebo jinym zpusobem, ktery je v souladu s pravidly pro pfijem doku-
mentt pivodce. Pokud MUA AV CR pFi zpracovani protokolu zjisti, Ze stav pfedavanych
replik elektronickych archivalii neodpovida pozadavkum na jejich pfedani stanovenym
v narodnim standardu nebo Ze tyto repliky obsahuji $kodlivy kéd, vyzve puvodce k od-
stranéni zjisténych nedostatka.

(23) Soucasti protokolu je soupis pfedavanych dokumentd, spist a ufednich razitek vybra-
nych jako archivalie zpracovany puvodcem v rozsahu udaju stanovenych v § 20 odst.
4 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéj-
Sich predpisU, s vyjimkou uvedeni skartacniho znaku a skartacni Ihuty.

(24) Jestlize jsou dokumenty evidované v ESSL, SED nebo ISVP, ptvodce preda MUA AV
CR archivalie (dokumenty, spisy a Ufedni razitka) na zakladé seznamu vytvoreného
MUA AV CR podle schématu XML stanoveném narodnim standardem pro zasilani (idajd
o rozhodnuti ve skartaénim fizeni a MUA preda potvrzeni prejimky s identifikatory digi-
talniho archivu puvodci.

10§ 152 zak. ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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(25) MUA AV CR sepise protokol teprve po fyzickém prevzeti analogovych archivalii (véetné
razitek typu ,A“) a teprve po potvrzeni uspé&Sného pienosu elektronickych archivalii
do akreditovaného digitalniho archivu.

(26) Plvodce analogové dokumenty a razitka typu ,S“ znehodnoti do podoby znemoznujici
jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. Elektronické dokumenty typu ,S* plvodce znic¢i
smazanim z ESSL, SED nebo ISVP a dalSich ulozist (internich a externich). Obdobné
puvodce postupuiji pfi zni€eni elektronickych archivalii, jejichz repliky pfedal puvodce
do pfislusného akreditovaného digitalniho archivu.

(27) Po pfenosu elektronickych archivalii do digitalniho archivu nebo znieni elektronickych
dokument typu ,S“ zUstanou uloZzeny v ESSL nebo SED puvodce hlavi¢ky'" evidené-
nich zaznamu. (viz ¢lanek 7.2 Narodniho standardu).

(28) Pulvodce zajisti zni€eni analogovych dokumentu typu “S”.

(29) MUA AV CR muze dle § 15 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb. vydat, na zakladé zadosti
puvodce, trvaly skartacni souhlas na jim stanoveny druh dokument, které Ize znicit i bez
vybéru archivalii. Nedodrzi-li plvodce podminky stanovené v trvalém skartaénim sou-
hlasu, mize MUA AV CR trvaly skartadni souhlas zrusit z moci Gfedni. V pfipadé zaniku
pracovisté nepfechazi vydany trvaly skartacni souhlas na pravniho nastupce.

(30) Skartac¢ni navrh, protokol o skartacnim Fizeni a zaznam o pfedani archivalii do archivu
uklada MUA AV CR v tzv. Spise o fondu pracovisté.

§5

Vybér archivalii mimo skartacni fizeni

(1) Vybér archivalii mimo skarta¢ni fizeni se provadi na zakladé a v mezich § 11 zakona
€. 499/2004 Sb. Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni se provadi zejména z doku-
mentU, které neproSly skartacnim fizenim, z dokument( nabidnutych darem, ke koupi
nebo do uschovy a z dalSich dokumentd uvedenych v tomto ustanoveni. Z dokument,
které nejsou evidovany a spravovany v ESSL nebo SED, provadi MUA AV CR vybér
archivalii mimo skartaéni fizeni, anebo se na né uplatiuje trvaly skartacni souhlas.

(2)  Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni provadi MUA AV CR zpravidla na z&dost pdvodce.

(3) V pfipadé velké organizacni zmény, zruSeni nebo zaniku puvodce, pfipadné vstupu pra-
covisté AV CR do likvidace nebo pfi prohlaseni konkurzu, pozada ptvodce, spravce kon-
kurzni podstaty nebo pravni nastupce pracovisté o vybér archivalii mimo skartacni fizeni
MUA AV CR neprodlené.

(4) MUA AV CR si miZze od plivodce vyzadat seznam dokument(i navrzenych pro vybér
archivalii s uvedenim doby jejich vzniku. Jsou-li do vybéru archivalii mimo skartacni Fi-
zeni zarazeny rovnéz dokumenty vzniklé z €innosti puvodce, jehoz je zpracovatel skar-
taCniho navrhu pravnim nastupcem, uvedou se tyto dokumenty s oznacenim puvodce
v seznamu samostatné.

(5) Obdobné jako v pfedchozim odstavci se postupuije, jsou-li pracovistém AV CR do vybéru
archivalii zafazovany dokumenty nabidnuté vliastnikem dokument( pracovisti AV CR da-
rem, ke koupi nebo do uschovy (depozitum). Nabidne-li vlastnik dokumenty darem, ke

1 Hlavicka metadat je podmnozina metadat pro entitu, ktera zGistane zachovana po zni¢eni nebo pie-
nosu entity. Hlavi¢ka metadat je dokladem, Zze pfedmétna entita existovala a byla spravovana eSSL.
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koupi nebo do tschovy AV CR, AV CR pozada jako zfizovatel MUA AV CR o provedeni
mimo skartaéniho fizeni vZdy.

(6) Dokumenty uloZené na pracovistich AV CR a ziskané jejich akviziéni a sbirkotvornou
¢innosti, které spliuji kritéria § 4 a § 5 zakona €. 499/2004 Sb. nebo podle pfilohy 2 za-
kona €. 499/2004 Sb., se povazuji za archivalie vybrané mimo skartacni fizeni. Timto
ustanovenim nejsou dot&eny jejich povinnosti podle § 3 zakona €. 499/2004 Sb., jedna-
li se o dokumenty vzniklé z jejich Einnosti.

(7)  Po ukonéeni vybéru archivalii mimo skartaéni fizeni vyhotovi MUA AV CR protokol o pro-
vedeném vybéru archivalii mimo skartacni fizeni.

(8) V pripadé, ze puvodce nesouhlasi s obsahem protokolu o provedeném vybéru archivalii
mimo skartaéni Fizeni, miaze proti nému do 15 dnd ode dne doruéeni protokolu podat
namitky MUA AV CR.

§6
Zavérecné ustanoveni
Oznameni a dotazy pUvodcu tykajici se vedeni spisove a skartaCni sluzby se podavaji
MUA AV CR, Oddéleni institucionalnich fondu.

§7

Zrusovaci ustanoveni

Zrusuje se Smernice Akademicke rady AV CR 8. 13/2023, VVzorovy spisovy a skartaéni fad
pracovist AV CR ze dne 28. listopadu 2023.

§8

Uéinnost

Tento smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho vyhlaseni.

prof. RNDr. Radomir Digitalné podepsal prof. RNDr.
Radomir Pének, Ph.D.

Panek, Ph.D. Datum: 2026.04.08 15:52:52 +02'00"
prof. RNDr. Radomir Panek, Ph.D.
predseda AV CR
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