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č. j. ŘNM0-1112/2005-S

Směrnice č. 7/2005

generálního ředitele Národního muzea

Vypracovala PhDr. Milena Běličová

Generální ředitel Národního muzea vydává na základě vyhlášky č. 646/2004 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby tento
SKARTAČNÍ ŘÁD NÁRODNÍHO MUZEA
Skartační řád upravuje postup všech organizačních složek Národního muzea (odborů, oddělení, referátů – dále jen „oddělení“) při vyřazování (skartaci) písemných, obrazových, zvukových a jiných záznamů (dále jen „dokumentů“) nepotřebných nadále pro činnost oddělení ani Národního muzea a při posuzování jejich dokumentární hodnoty.

1 – Zásady vyřazování písemností
a) Do skartačního řízení se zařazují všechny dokumenty, kterým uplynula skartační lhůta, a razítka vyřazená z evidence (z důvodu ztráty jejich platnosti nebo opotřebování).
b) Skartační řízení se v NM provádí v pravidelných pětiletých obdobích, a to současně na všech pracovištích NM. Sekretariát generálního ředitele NM může z prostorových důvodů provádět skartační řízení každoročně.
c) Dokumenty nesmějí být po celou dobu uložení ani při skartačním řízení posuzovány jen z hlediska aktuální potřeby NM, nýbrž z hlediska archivního. Při vyřazování se zpravidla nerozhoduje o jednotlivých dokumentech, nýbrž o celých spisech nebo skupinách spisů.
d) Při vyřazování se provádí výběr dokumentů, které jsou nadále nepotřebné z provozního nebo správního hlediska pro další činnost NM. Při tom se rozhoduje, zda jsou významné po stránce hospodářské, kulturní, vědecké nebo historické a mají proto trvalou dokumentární hodnotu, pro niž patří do archivní péče; nebo zda jsou z uvedených hledisek bezvýznamné a mohou být zničeny.
e) Evidenční pomůcky (podací deníky, knihy faktur aj.) se zařadí do skartačního řízení až po vyřazení všech dokumentů, které jsou v nich evidovány.
f) Každá organizační složka NM je povinna ukládat do Archivu NM dokumenty, které sama vydává.
g) Bez skartačního řízení nesmí být žádný dokument odevzdán oddělením nebo pracovníkem NM přímo do sběru či ke zničení ani přímo jimi zničen. Výjimkou jsou multiplicitní dokumenty, na které si Národní muzeum vyžádá trvalý skartační souhlas (kopie příkazů a směrnic generálního ředitele v odděleních po ukončení jejich platnosti, kopie účetních a personálních dokladů).
h) Do archivu se odevzdávají originály dokumentů. Pokud nejsou k dispozici, musí být odevzdány jejich kopie pořízené jakýmkoli způsobem (průklepy, kopie, reprodukce, opisy apod.). Z dokumentů uložených v oddělení v elektronické podobě je nutné před předáním do archivu k trvalému uložení vytvořit klasický dokument vytištěný na trvanlivém papíře, diskety ani CD se nepřejímají. Dokumenty nesmějí být předávány v obalech obsahujících kovové součásti (šanony) a nesmí obsahovat kovové kancelářské sponky, které korodují a dokumenty nevratně poškozují.
i) Tento skartační řád se nevztahuje na dokumenty (archiválie), jež tvoří součást sbírkového fondu Národního muzea a jsou řádně evidovány podle předpisů o evidenci archiválií a muzejních sbírek. V oddělení NM rovněž trvale zůstávají a nepředávají se do archivu doklady o nabytí sbírkových předmětů, jejich evidenci, správě, půjčování, konzervaci apod., pokud slouží za podklady pro kontrolu stavu a pohybu sbírek (přírůstkové knihy, inventáře, katalogy, knihy zápůjček, úbytků, reversů, katalogizační karty, záznamy o konzervaci apod.).
2 – Archivní orgány
Archiv Národního muzea je archivem příslušným pro skartační řízení v Národním muzeu: posuzuje trvalou hodnotu dokumentů a přejímá archiválie vzniklé z činnosti celého Národního muzea a všech jeho organizačních  složek do své trvalé ochrany a uložení.

Dohled na vyřazování dokumentů a kontrola této činnosti v Národním muzeu je v kompetenci Národního archivu.

3 – Označování písemností skartačním znakem a skartační lhůtou
Součástí vyřízení úředního spisu je i jeho označení skartačním znakem a skartační lhůtou (podle skartačního plánu NM – viz příloha 2). Toto označení se zapisuje na první straně písemnosti při levém dolním okraji již v době, kdy je spis předáván po vyřízení k uložení do spisovny – u dokumentů jedné spisové značky se stejnou skartační lhůtou je možné označit skartačním znakem a lhůtou tuto složku jako celek. 

Skartační znak vyjadřuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a označuje způsob, jakým se s dokumentem naloží ve skartačním řízení. Skartační znak „A“ (archiv) označuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartačním řízení vybrány jako archiválie k trvalému uložení do archivu. Skartační znak „S“ (stoupa) označuje dokumenty bez trvalé hodnoty, jež budou ve skartačním řízení navrženy ke zničení. Skartační znak „V“ (výběr) označuje dokumenty, které budou ve skartačním řízení posouzeny a rozděleny mezi dokumenty „A“ a „S“.

Skartační lhůta určuje dobu, po kterou je nutno z provozního hlediska dokumenty ponechat na pracovišti. Tato doba je dána jednak praktickou potřebou, jednak právními normami, pokud stanoví určité lhůty platnosti. Skartační lhůta je udávána počtem let, počínaje od 1. ledna kalendářního roku následujícího po vyřízení nebo vzniku dokumentu. Pokud je třeba v rámci jednoho spisu ukládat dokumenty s různou skartační lhůtou, určuje dokument s nejdelší skartační lhůtou dobu vyřazení celého spisu. Není-li skartační lhůta uvedena, vyřazuje se příslušný dokument ihned poté, co není potřebná pro činnost oddělení.

4 – Průběh skartačního řízení
K provedení skartačního řízení sestaví oddělení skartační komisi tvořenou vždy pracovníkem pověřeným vedením spisovny (dále jen „pracovník“), vedoucím oddělení a v případě potřeby i dalšími pracovníky. Tato komise ověří, zda dokumenty po uplynutí skartační lhůty nejsou nadále pro provoz a další činnost oddělení potřebné.

Komise podle označení rozdělí dokumenty nebo soubory dokumentů do skupin „A“ a „S“. U dokumentů skupiny „V“ posoudí, zda tyto dokumenty mají trvalou dokumentární hodnotu a podle toho je rozdělí rovněž do skupin „A“ a „S“. 

Vedoucí oddělení zašle do Archivu NM skartační návrh, v němž požádá Archiv NM o posouzení trvalé hodnoty dokumentů (viz vzor v příloze 1).

Skartační návrh obsahuje:
a) označení původce dokumentů (název odboru a oddělení),
b) seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení, uspořádaný podle spisového plánu nebo podle organizačního členění NM, a dobu jejich vzniku (skupiny „A“ a „S“ odděleně),
c) návrh termínu provedení skartačního řízení.
V seznamu dokumentů bude u každé položky uvedeno: pořadové číslo druhu dokumentu – spisová značka – obsah dokumentů – časové rozmezí jejich vzniku – skartační lhůta – počet evidenčních jednotek dokumentů (číslo kartonu/balíku). Pokud má oddělení razítka, která hodlá rovněž vyřadit, odepíše je z evidence a jejich soupis připojí k návrhu.
Na základě předloženého skartačního návrhu provede pověřený pracovník Archivu NM (dále jen „archivář“) odbornou archivní prohlídku dokumentů a razítek navrhovaných k vyřazení.

Dokumenty se skartačním znakem „S“ mohou být ke skartačnímu řízení předloženy v jakékoliv podobě, pokud není pro jejich autenticitu požadována listinná podoba s náležitostmi originálu.

Při odborné archivní prohlídce archivář

a) posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „A“ odpovídají kritériím stanoveným zákonem k prohlášení za archiválie,

b) posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „S“ nemají trvalou hodnotu; pokud zjistí, že trvalou hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty se skartačním znakem „A“,

c) posoudí zařazení dokumentů se skartačním znakem „V“ mezi dokumenty určené k prohlášení za archiválie nebo mezi dokumenty určené ke zničení,

d) uloží skartační komisi sepsat seznam dokumentů určených k uložení v archivu podle písmen a) a c) a seznam dokumentů určených k vyřazení a ke zničení podle písmen b) a c) a tyto seznamy přiloží k protokolu o skartačním řízení,

d) dohodne se skartační komisí dobu a způsob předání archiválií k uložení do Archivu NM.

Po provedené archivní prohlídce archivář vyhotoví o provedeném skartačním řízení protokol.

Protokol obsahuje:

a) jména a funkce členů skartační komise,

b) jméno a funkci archiváře provádějícího archivní prohlídku,

c) datum provedení archivní prohlídky a její výsledek,

d) soupis dokumentů nebo souborů dokumentů, které byly vybrány za archiválie,

e) zařazení archiválií do příslušné kategorie,

f) určení, kde bude archiválie uložena,

g) soupis dokumentů, které lze skartovat,

h) podpisy členů skartační komise a archiváře.

V případě, že oddělení nesouhlasí s obsahem protokolu, může proti němu podat námitky ke správnímu úřadu na úseku archivnictví a výkonu spisové služby, tj. Národnímu archivu. Podáním námitky je zahájeno správní řízení.

Archivář zašle protokol o provedeném skartačním řízení ke kontrole Národnímu archivu, který potvrdí souhlas ke zničení dokumentů označených skartačním znakem „S“ – teprve pak oddělení zabezpečí jejich zničení. Zničením dokumentu se rozumí jeho znehodnocení tak, aby se znemožnila rekonstrukce a identifikace obsahu dokumentů a tím se zabránilo jejich možnému zneužití.
Skartační návrh, protokol, protokol o skartačním řízení, protokol o předání archiválií a potvrzení archivu o jejich převzetí se ukládají v oddělení a v Archivu NM (spisová značka K8).

Vedoucí každého oddělení odpovídá nejen za řádné provedení skartačního řízení, ale i za to, že Archivu NM (resp. Národnímu archivu) bude umožněn odborný dohled na skartační řízení, že budou odstraněny všechny případně zjištěné závady a nedostatky a že s tímto skartačním řádem a jeho přílohami budou seznámeni všichni pracovníci oddělení.

Přílohy:
1)
Vzor skartačního návrhu a seznamu dokumentů k vyřazení


2)
Skartační plán Národního muzea 

Tento skartační řád Národního muzea vstupuje v platnost dnem 1. července 2005 a zároveň se jím ruší dosavadní skartační řád (příkaz generálního ředitele NM č. 7/2003 z 31. 12. 2003).

	V Praze dne
	PhDr. Michal Lukeš

generální ředitel Národního muzea


Příloha 1: Vzor skartačního návrhu a seznamu dokumentů k vyřazení
VNITROÚSTAVNÍ SDĚLENÍ

Z Oddělení AB
do HM3-Archiv NM

Referent: 

Č. j. 
V Praze dne: 
Věc: Skartační návrh

Na základě vyhlášky č. 646/2004 Sb. a podle skartačního řádu Národního muzea navrhuje skartační komise ve složení XY (vedoucí) a YZ (pověřená/ý vedením spisové služby) vyřadit dokumenty AB oddělení NM uvedené v přiloženém skartačním seznamu.

Do skartačního řízení a seznamu byly zařazeny dokumenty AB oddělení NM z let ????–???? s prošlými skartačními lhůtami, které nejsou nadále potřebné ze správního ani provozního hlediska pro další činnost oddělení.

Žádáme o odborné posouzení dokumentů uvedených ve skartačním seznamu a navrhujeme provedení skartačního řízení v termínu …….


XY


vedoucí oddělení AB

HM1-Oddělení prehistorie
Seznam dokumentů navržených k vyřazení
Dokumenty skupiny „A“
	Č.
	Sign.
	Druh písemnosti
	Časový rozsah
	Skartační lhůta
	Uložení

	1
	A4
	Zápisy z porad oddělení
	1996–2000
	5
	Balík 1

	2
	B1
	Plán hlavních úkolů
	1996–2000
	5
	Balík 1

	3
	C1
	Studijní cesty, výzkumy
	1998–2000
	5
	Balík 1

	4
	C2
	Spolupráce s AV ČR
	1997–1999
	5
	Balík 2

	5
	D1
	Výstavy v Lobkovickém paláci
	1998–2000
	5
	Balík 3

	6
	D2
	Přednášky
	1996–2000
	5
	Balík 3

	7
	F4
	Výstavy v zahraničí
	1998
	5
	Balík 4


Dokumenty skupiny „S“
	8
	A2
	Neplatné příkazy generálního ředitele
	1996–2000
	5
	Balík 5

	9
	G2
	Hlášení o čerpání rozpočtu
	1996–2000
	5
	Balík 5

	10
	H1
	Evidence docházky
	1996–2000
	5
	Balík 6

	11
	H4
	Návrhy odměn
	1996–2000
	5
	Balík 6

	12
	H6
	Brigádníci na archeologický výzkum
	1997–1998
	5
	Balík 6
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