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odbor archivní správy a spisové služby 
Nad Štolou 3 
170 34  Praha 7 
 
Č. j. MV-161007-1/AS-2023 

Praha 29. září 2023 
 
 
Metodika k trvalému skartačnímu souhlasu u veřejnoprávních původců s přenesenou 
působností 
 

Ministerstvo vnitra – odbor archivní správy a spisové služby předkládá 

metodiku k trvalému skartačnímu souhlasu pro veřejnoprávní původce s přenesenou 

působností archivů, která může být metodicky využita při podání žádosti o vydání 

trvalého skartačního souhlasu podle § 15 odst. 4 zákona č. 499/2004 Sb., o 

archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších 

předpisů. 

 

 
Trvalý skartační souhlas pro veřejnoprávní původce s přenesenou 

působností archivů 

Metodika, která má doporučující charakter, obsahuje základní informace, jak 

postupovat při podání žádosti o vydání trvalého skartačního souhlasu (dále také 

„TSS“) podle § 15 odst. 4 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o 

změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „archivní zákon“) 

veřejnoprávními původci s přenesenou působností archivů podle § 44 písm. q) 

archivního zákona.  

 TSS mohou vydat příslušné archivy ve správním řízení na 

základě podané žádosti veřejnoprávních původců podle § 44 a 45 

zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů 

(dále jen „správní řád“) a § 15 odst. 4 zákona č. 499/2004 Sb., o 
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archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění 

pozdějších předpisů (dále jen „archivní zákon“). 

Ust. § 15 odst. 4 archivního zákona: „Příslušný archiv může na základě 

žádosti původce vydat trvalý skartační souhlas na jím stanovený druh 

dokumentů, které lze zničit i bez výběru archiválií. Nedodrží-li původce 

podmínky stanovené v trvalém skartačním souhlasu, příslušný archiv 

může trvalý skartační souhlas zrušit z moci úřední. V případě zániku 

původce vydaný trvalý skartační souhlas nepřechází na právního 

nástupce.“ 

 Žádost o vydání TSS musí být v souladu s § 45 respektive s § 37 

odst. 2 správního řádu. Ze žádosti musí být mimo jiné patrné, kdo jí 

podává, kterých konkrétních dokumentů se týká a kterému správnímu 

orgánu je adresována.  

 Žádost musí obsahovat název veřejnoprávního původce, adresu 

jeho sídla, popřípadě jinou adresu pro doručování, IČ, organizační 

součást původce s uvedením adresy, jíž se změna příslušnosti archivu 

uvedená v rozhodnutí MV o přenesení působnosti podle § 44 písm. q) 

archivního zákona týká, adresu sídla organizační součásti, podpis 

oprávněné úřední osoby. 

 

 Žádost musí dále obsahovat popis dokumentů/spisů, pro něž je 

podána, alespoň v rozsahu: 

spisový znak 

věcná skupina  

skartační znak  

skartační lhůta 
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 rozsah a podoba dokumentů (odhad počtu dokumentů/spisů za rok, 

rozsah analogových dokumentů/spisů v běžných metrech za rok, 

datovou velikost digitálních dokumentů/spisů za rok) 

dataci nejstarších navrhovaných dokumentů navrhovaných ke zničení 

bez výběru archiválií  

údaje o všech spisových a skartačních plánech (tj. platnost od – do, 

číslo jednací), ve kterých byly zařazeny spisové znaky dokumentů 

uvedené v žádosti o TSS. 

 Žadatel uvede, zda jsou dokumenty/spisy evidovány 

v elektronickém systému spisové služby, nebo jsou evidovány 

v podacím deníku či v samostatné evidenci dokumentů vedené 

v elektronické či v listinné podobě. Dále žadatel uvede název systému 

spravujícího dokumenty. 

 Žádost je adresována Národnímu archivu, Archivu 

bezpečnostních složek či konkrétnímu státnímu oblastnímu archiv (tj. 

včetně Moravského zemského archivu v Brně a Zemského archivu 

v Opavě) podle věcné a místní příslušnosti, v případě přenesení 

působnosti podle § 44 písm. q) archivního zákona je příslušným 

archivem organizační součásti původce, jíž se změna příslušnosti 

archivu týká, archiv uvedený v rozhodnutí Ministerstva vnitra.  

 V případě veřejnoprávních původců s přenesenou působností 

podle § 44 písm. q) archivního zákona doporučujeme, aby žádost o 

udělení TSS (se shodnými dokumenty) podala každá organizační 

součást původce, jíž se změna příslušnosti archivu uvedená 

v rozhodnutí MV o přenesení působnosti týká a adresovala ji 

příslušnému archivu uvedenému v rozhodnutí o přenesení působnosti 

podle § 44 písm. q) archivního zákona a současně i centrála původce, 

jejímž příslušným archivem je Národní archiv.  
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 Ministerstvo vnitra doporučuje postup, aby centrála (např. generální 

ředitelství) původce s přenesenou působností podle § 44 písm. q) 

archivního zákona, ještě před podáním žádostí o vydání TSS 

adresované příslušným archivům (tj. Národnímu archivu, který je 

příslušným archivem pro ústředí/centrálu veřejnoprávního původce a 

státním oblastním archivům s přenesenou působností), zaslala 

ministerstvu vnitra informaci o svém záměru, včetně relevantních údajů 

o dokumentech, které chce zničit bez výběru archiválií podle § 15 odst. 

4 archivního zákona; a to z důvodu harmonizace celého procesu. 

 Archiv může v souladu s příslušnými ustanoveními správního 

řádu před vydáním rozhodnutí o udělení TSS vyzvat původce 

k doplnění podkladů nebo může provést místní šetření, případně může 

činit další zákonné kroky v rámci správního řízení. Udělení TSS není 

nárokovatelné. 

 V případě nevydání TSS některé organizační součásti 

veřejnoprávního původce s přenesenou působností podle § 44 písm. q) 

archivního zákona, na rozdíl od jeho jiné organizační součásti, může 

veřejnoprávní původce podat odvolání. 

 Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, pro něž byl TSS vydán, 

může veřejnoprávní původce v souladu s požadavkem č. 3.1.2 písm. i) 

Národního standardu pro elektronické systémy spisové služby, 

nepřevádět do výstupního datového formátu za podmínky zachování 

čitelnosti dokumentu, věrohodnosti jeho původu a neporušitelnosti jeho 

obsahu po celou dobu jeho uložení ve spisovně či správním archivu. 

Uvedenou podmínku splňují zejména dokumenty s krátkými skartačními 

lhůtami (v řádu jednotek let). 

 V případě vydání TSS, veřejnoprávní původce může zničit 

dokumenty, na něž se TSS vztahuje, až po uplynutí jejich skartační 

lhůty.  
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 Veřejnoprávní původce vede záznam o zničení dokumentů, na 

něž je vydán TSS, jehož náležitosti stanoví archiv v rozhodnutí o TSS 

 Archiv může vydat TSS na omezený počet let, tuto skutečnost 

musí uvést v rozhodnutí o TSS. 

 Příslušný archiv může rozhodnutím ve správním řízení, 

v souladu s § 15 odst. 4 archivního zákona, již vydaný trvalý skartační 

souhlas zrušit, a to zejména v případě nedodržení podmínek 

stanovených v rozhodnutí o udělení TSS.  

 Dojde-li k zániku původce, nepřechází vydaný TSS na jeho 

právního nástupce.  

 
 
 

PhDr. Daniel Doležal, Ph.D. 
ředitel 
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