Metodicky pokyn pro provad éni vnit ini skartace reinventarizace a schvalovani archivnic  h
. pom tcek
(Metodicky pokyn ORA MV ze dne 12. srpna 1998, €. j. AS/1-2881/98)

Vnitini skartace v archivech

Pro stanoveni trvalé hodnoty pisemnosti je rozhodujici skarta¢ni fizeni, pfipadné jejich posouzeni v
mimoskarta¢nim Fizeni. Po jeho dokonceni maji byt do archiv(i odevzdavany pouze archivalie. Z
objektivnich divodl jsou v3ak do archivi nékdy pfejimany i neproskartované registraturni celky a
pisemnosti, jimZ neprobéhla skartaéni Ihuta. V téchto pfipadech je nutno pfistoupit k jejich
dodate¢nému posouzeni a vyfazeni v archivech v procesu nazyvaném vnitini skartace, ktery pfipousti
Vyhlagka MV CSR ¢&. 117/1974 Sb., § 6.

1. PFi vnitfni skartaci, v niz se dodate¢né posuzuje archivni hodnota pisemnosti v archivu, se
postupuje podle spisovych plana a skartacnich radu jejich plvodcu, které platily v dobé vzniku
pisemnosti. Nejsou-li k dispozici, vyuziji se spisové plany a skarta¢ni fFady instituci s podobnymi
registraturami a postupuje se podle obecnych zasad stanovenych vyhlaskou MV CSR ¢&. 117/1974
Sh. Bezpodmineéné nutné je dodrZzovani pfedepsané skartacni lhaty.

2. Pfi zpracovavani pisemnosti prevzatych do archivu, jeZ jsou uvedeny v pfedavacich seznamech, je
nutno vést prabézné zaznamy o pisemnostech navrzenych k dodate¢nému vyfazeni vnitini
skartaci s odvolanim na pfislusnou polozku pfedavacich seznamu ¢i jinych dokladd o prevzeti
pisemnosti do archivu. Po dokonc&eni vytfidéni pisemnosti nearchivni povahy se zhotovi protokol o
vnitfni skartaci, v némz bude uvedena vyfazena polozka s odvolanim na doklad o prevzeti
pisemnosti do archivu (€islo jednaci a datum predavaciho protokolu a &islo knihy pfirdstku). Musi
obsahovat daj o ¢asovém rozsahu a mnoZzstvi vyfazovanych pisemnosti. Budou-li vyfazeny
vSechny pisemnosti nékteré z polozek, uvede se i stru¢ny dlivod jejich vyfazeni.

Udaje o vnitini skartaci, tj. vnitfni skartace (uvést slovy), rok, metraz, &j. protokolu o vnitfni skartaci,
se uvadeéji v evidenénich listech Jednotného archivniho fondu v rubrice ¢. 13.

Jestlize vnifni skartace probiha v jiz uzavieném fondu, nepofizuje se pfedavaci seznam ani doklad
o0 prevzeti do archivu. Musi vSak byt vypracovan seznam vyfazovanych pisemnosti obdobny
skartacnimu navrhu.

3. Protokoly o vnitfnich skartacich ve statnich okresnich archivech a archivech mést (s vyjimkou
Archivu hlavniho mésta Prahy) schvaluji feditelé statnich oblastnich archivi nebo jimi povéreni
pracovnici, obvykle pfi posuzovani konceptu archivni pomucky pfed zhotovenim jejiho Cistopisu.

Protokoly o vnitfnich skartacich provedenych ve Statnim Ustfednim archivu v Praze, statnich
oblastnich archivech a Archivu hlavniho mésta Prahy posuzuji a schvaluji feditelé téchto archiva
nebo jimi povéfeni pracovnici.

Protokol se vyhotovuije i v pfipadech, kdy nedochazi k archivnimu zpracovavani fondu, ale je
zjevné, Ze pisemnosti pfedané do archivu jsou nearchivni povahy a neni nutné je posoudit v
souvislostech s ostatnimi pisemnostmi fondu (obvykle se jedna o ucelené ¢asti Gfednich agend).

Protokoly o vnitfni skartaci jsou evidovany jako sou¢ést spisu o schvaleni konceptu archivni
pomucky. Provadi-li se vnitfni skartace ve vyjimeénych a zdlvodnitelnych pfipadech, aniz vznikla
archivni pomucka, pfidéluje se protokolu v podacim protokolu archivu samostatné ¢&islo jednaci.

4. Na dodate¢né vyfazeni pisemnosti uvedenych v pfedavacich seznamech musi byt pisemné
upozornén puvodce pisemnosti, pfipadné jeho pravni nastupce, jestlize nedal pfi skartacnim fizeni
souhlas k dodate€nému vyfazeni pisemnosti s pfesnym udanim polozek pfedavaciho protokolu.
Nebude-li plivodce pisemnosti ¢i jeho nastupce v rozporu s platnymi skartaénimi smérnicemi
souhlasit s navrhovanym dodatec¢nym vyfazenim pisemnosti uvedenych v pfedavacim protokolu,
bude feditelem archivu pfipravujiciho vnitfni skartaci pozadan, aby pisemnosti nearchivni povahy
pfevzal do své Uschovy. V téchto pfipadech pfiklada feditel archivu k protokolu o vnitfni skartaci i
vyjadfeni ptvodce pisemnosti, potvrzeni o navraceni pisemnosti a pfipadné prohlaSeni, ze na
vyzvu archivu v ur¢ené dobé neodpovéedél.

5. Pisemnosti navrzené k dodate¢nému vyfazeni musi byt pfehledné uloZzeny a pfed schvalenim



protokolu o vnitfni skartaci nesmi byt zniCeny.

6. Zpracovany archivni material evidovany v archivnich pomuckach (prozatimni inventarni seznam,
diléi inventéF, inventér, katalog) nelze timto zplisobem vyfazovat. Je-li nutno pfistoupit k
reinventarizaci ¢i pfipadnému zpracovani novych archivnich pomucek, je dodate¢né vyfazeni
pisemnosti nearchivni povahy (pokud byly dodate¢né zjiStény) nutno nalezité zdlvodnit a
postupovat podle zasad pro reinventarizaci archivnich fondu.

7. Zéanik archivniho fondu evidovaného v evidenénim listu JAF vyluéné v disledku vnitfni skartace,
ktery by se rovnal jeho fyzické likvidaci, neni pfipustny.

8. Nema-li archivni fond (sbirka) prokazatelné archivni hodnotu, podaji v téchto vyjimeénych
pfipadech statni okresni archivy, archivy mést a podnikové archivy, které jej spravuji, fadné
zd{vodnénou Zadost o jeho vynéti z evidence JAF pfisluSnému statnimu oblastnimu archivu.

Statni oblastni archiv tuto zadost posoudi a se svym stanoviskem ji postoupi odboru Fizeni
archivnictvi MV, ktery jediny je opravnén udélit souhlas k vynéti archivniho fondu (sbirky) z
evidence JAF a naslednému zni¢eni pisemnosti nearchivni povahy. Statni astfedni archiv v Praze
a statni oblastni archivy zasilaji navrhy na vyfazeni archivnich fondd odboru Fizeni archivnictvi
pfimo.

Zaznam o udéleni souhlasu s uvedenim ¢&j. pfipisu odboru fizeni archivnictvi se zapiSe do
evidenéniho listu JAF ruSeného archivniho fondu (sbirky). Evidenéni list JAF se zafadi do spisu o
fondu, pfipadné do shirky evidenénich lista statnich okresnich a podnikovych archivi ve statnich
oblastnich archivech. Tyto neplatné evidenéni listy z(istavaji soucasti registratury archivu. Z
databaze evidencnich listd JAF se zaznam stornuje véetné Cisla evidenéniho listu JAF, které nesmi
byt pfidéleno jinému archivnimu souboru.

Zasady schvalovani archivnich pom  tcek

Zasady postupu schvalovani archivnich pomucek jsou vydavany odborem fizeni archivnictvi v zajmu
zkvalitnéni obsahu, sjednoceni metodiky tvorby a dodrzovani formalnich nalezitosti nové
vyhotovovanych archivnich pomtcek. Vztahuji se na pomucky, které “Zakladni terminologie
Jednotného archivniho fondu a archivnich pomucek” oznacuje jako zakladni, tj. prozatimni inventarni
seznam, dil€i inventéf, inventaf, sdruzeny a skupinovy inventar a katalog.

1. Konec¢nd verze konceptu archivni pomucky musi projit oponentnim (posuzovacim) fizenim. To
provadi archivni organ povéreny metodickym fizenim archivu &i archivniho pracovisté, kde
pomucka vznikla. Koncepty archivnich pomucek statnich okresnich archivad, archivii mést (vyjma
Archiv hlavniho mésta Prahy) a podnikovych archivl posuzuji pfisluSné statni oblastni archivy,
koncepty archivnich pomucek statnich oblastnich archivii a Archivu hlavniho mésta Prahy schvaluji
feditelé téchto archiva.

Koncept archivni pomucky se predklada k posouzeni pfislusnému archivnimu organu s pravodnim
dopisem a s protokolem o vnitini skartaci. Na provedeni vnitfni skartace odkazuje pfislusna pasaz
Gvodu archivni pomacky.

2. U archivniho organu posuzujiciho koncept archivni pomucky je privodni dopis zaprezentovan.
Koncept pomucky je poté pfidélen pracovnikovi povéfenému jeho posouzenim, obvykle
instruktorovi pro pfislusny archiv. Pokud timto pracovnikem neni instruktor, vyhotovi povéfeny
pracovnik posudek az po konzultaci s nim.

Reditelé statnich oblastnich archiva pfi posuzovani konceptl archivnich pomticek spolupracuiji s
odbornymi pracovniky statnich archivi a archivi mést v oblasti své plsobnosti.

3. Vyhotoveny pisemny posudek (pfipominky ¢i souhlas ke zhotoveni istopisu pomUcky) se
schvalenym protokolem o vnitini skartaci a podepsany feditelem archivniho organu nebo jim
povéfenym pracovnikem je poté s konceptem archivni pomucky vracen archivu (pracovisti), kde
archivni pomucka vznikla, ke zhotoveni €istopisu. V pfipadé potfeby je archivni organ opravnén
vyzadat si opétné predlozeni opraveného konceptu archivni pomtcky k definitivnimu posouzeni.
Sporné pfipady feSi odbor Fizeni archivnictvi.

Pomdcka, ktera neproSla stanovenym oponentnim fizenim nebo takovd, v niz pfi zhotoveni
Cistopisu nebyly nerespektovany pfipominky, nebude pfevzata do celostatni evidence archivnich
pomucek a touto pomuckou zpfistupnéné archivalie nebudou vykazovany jako inventarizované, ale
pouze jako zpracované.



4. Cistopis archivni pomucky schvaluje podpisem feditel (vedouci) archivu, v némz byla archivni
pomucka vyhotovena. Podpis s datem a jednacim &islem, pod nimz byl istopis archivni pomucky
schvalen, se zapisuje do pfislusné rubriky tiraZe ve vSech exemplafich. Vyjimkou jsou pomucky
vydavané tiskem, kde se formular tirdZe fidi pfedevSim zakonem o periodickém tisku a zakonem o
neperiodickych publikacich. V tomto pfipadé schvaluje feditel (vedouci) archivu vySe uvedenym
zplsobem jen matrici €i prvopis pomucky.

Reinventarizace archivnich fond

1. K reinventarizaci archivnich fondud se pfistupuje vyjimecné teprve po jejim fadném zdavodnéni v
planu prace. Navrhovéana je pouze v pfipadech, kdy starsi pomucka nesplfiuje pozadavky na
zpfistupnéni fondd €i ma jiné zavazné nedostatky. Pfed schvalenim navrhu na reinventarizaci
archivniho fondu musi byt zvadZzena jeho vyuzitelnost a dale i to, zda prace na ni vynalozené
nebudou zbyte¢né &i zda nenarusi plnéni dalSich ukolu archivu.

2. Duvodem k reinventarizaci archivnich fondi nemuaze byt to, Ze Gvodni ¢asti inventaru nebo tirdz
neodpovidaji stanovenym poZadavkam. V takovych pfipadech se pfistupuje k doplnéni nebo
Upravé téchto €asti s vyjimkou evidenénich Udaja, které museji odpovidat neménnému
inventarnimu seznamu a také udajam na evidenénim listu JAF. Jestlize archiv toto doplnéni
neprovede, bude archivni fond vykazovan pouze jako zpracovany.

K reinventarizaci se nedoporucuje pfistupovat tehdy, doslo-li ke zméné evidencnich ¢isel
prfemanipulovanim do novych evidencnich jednotek (napf. archivalie evidované ve fasciklech
uloZenim do kartond apod.). V pfipadech, kdy dojde k pfemanipulovani evidenénich jednotek beze
zmeény inventarnich ¢isel, ¢imz dojde k jejich novému ocislovani, musi byt vypracovana
konkordance starych a novych evidencnich &isel. Takto vzniklé zmény musi byt zaznamenany i v
tirdzi archivni pomucky.

Reinventarizace se neprovadi ani v pfipadech, kdy k jiz inventarizovanému archivnimu fondu
existuje fada vétSich pfirastkua, které mohou byt zpracovany jako jeho dodatky. Jim se pfidéluje
dalSi evidenéni ¢islo pomucky z konce dosavadni ¢iselné fady.

3. Inventar je dokladem o svéfené ¢asti Jednotného archivniho fondu a hmotné odpovédnosti.
PrirGstky fondu do existujiciho inventarniho seznamu neni proto mozné doplfiovat dodateénym
vpisovanim inventarnich zdznamu, které by ménily inventarni a evidenéni isla pomucky. Jakakoliv

zména v inventafi se musi projevit i v pomulckach uloZenych na vysSich stupnich fizeni
archivnictvi.

4. Reinventarizace musi byt zahrnuta v planu prace archivu. Pfipadné zmény planu prace nastalé
béhem roku musi byt dodate¢né projednany s pfisluSnym Fidicim archivnim organem vyssSiho
stupné.

5. V Gvodni ¢asti nové zpracované archivni pomucky budou vysvétleny divody, které vedly k
reinventarizaci archivniho fondu. Inventar by mél rovnéz poskytnout konkordanci novych
inventarnich zaznam( se zaznamy ve starSi pomUcce a zddvodnit i rozdily v eviden€nich udajich.
Noveé vznikly inventar dostane také nové &islo archivni pomucky z konce dosavadni ¢iselné Fady.
StarSi inventar se uklada ve spisu o fondu a jeho zaznam v databazi ARKY se rusi i s pfislusSnym
cislem.






