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Jak vznikají archiválie
• Každá obec je dle zákona o archivnictví a spisové službě veřejnoprávní 

původce, který má povinnost ochraňovat dokumenty, jež se jednou 
mohou stát archiváliemi

• Jen obtížně lze dnes odhadnout, jaký dokument bude mít zítra historickou hodnotu
• K prověření kvalit dokumentů se využívá skartační lhůta
• Při posuzování dokumentů se zohledňuje doba jejich vzniku, obsah, původ, vnější 

znaky a jejich význam z hlediska politických, hospodářských, právních, historických, 
kulturních, vědeckých anebo informačních konotací

Předpoklad ANO
=> skartační 

znak A

Předpoklad NE 
=> skartační 

znak S

Není předpoklad 
=> skartační 

znak V
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Evidence dokumentů
• Elektronický systém spisové služby je efektivní řešení

• Stejně jako je třeba zaúčtovat všechny bankovní operace a správně je zařadit 
pod položky a paragrafy, aby bylo vidět, jak obec hospodaří a plní rozpočet, 
tak je třeba každý dokument správně zaevidovat, aby mohly být sestaveny 
podklady pro skartační návrh v elektronické podobě

• Spisový řád upřesňuje, jakým způsobem se spisová služba vykonává 
na konkrétním úřadě a jaká jsou místní specifika

• Aby nechyběly popisy spisů, když tyto spisy existují
• Aby byla označena vyřízení dokumentů, i když jej vyřídila osoba, která běžně 

se spisovou službou nepracuje
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Když vás archiv osloví
• Když vás archiv osloví, že by bylo vhodné provést po čase opět 

skartační řízení, měli byste být připraveni na to adekvátně reagovat
• Správně by iniciativa měla vždy vzejít od původců
• Skartační řízení slouží také k tomu, aby v souladu s principy ochrany osobních 

údajů nebyly zpracovávány osobní údaje v dokumentech déle, než je nezbytné
• Základem je poctivé vedení spisové služby, bez kterého nelze získat správné 

podklady pro rozhodnutí ve skartačním řízení

• Všechno si lze vyzkoušet
• Nástroje národního digitálního archivu
• Testovací národní portál
• Zkušební skartační řízení
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Jak získat jistotu
• Pokud si nejste jisti, zda máte správně spisový řád, můžete se na nás 

obrátit 
• Služba tvorby spisového řádu od společnosti Triada je připravena pro 

všechny malé obce bez ohledu na dodavatele programového vybavení
• Pokud si chcete ověřit, že jste na elektronické skartační řízení 

připraveni
• Jsou tu nástroje národního digitálního archivu
• Jsou tu metodické návody a pokyny NA a MVČR
• Pro uživatele IS Munis jsou tu navíc 

• Proškolení servisní pracovníci připraveni pomoci přímo na místě
• Uživatelská školení i PC kurzy, kde se můžete seznámit s konkrétními postupy
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Shrnutí
• Když vás archiv osloví, nepropadejte panice

• Radujte se, že vás čeká nová zkušenost, kterou máte možnost získat postupně 
s možností testování bez nebezpečí okamžitých nevratných změn

• Každý dokument či spis, který máte uložen se může stát zajímavou 
součástí paměti národa a přispět kapičkou do moře dějinného vývoje

• Lidé se vždy přirozeně ohlížejí zpět a ptají se, proč se tedy ten či onen takto 
rozhodl, proč došlo k tomu či onomu

• Dokumenty dobře popsané v evidenci spisové služby, kvalitně uchované po 
dobu skartační lhůty a vybrané ve skartačním řízení mohou přispět budoucím 
generacím k hledáním odpovědí na tyto otázky
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Neváhejte se na nás obrátit,
jsme připraveni na stánku 

společnosti                  v přísálí

Děkuji za pozornost


