Cj.: AS-1045/2-2005 Praha Z®&rvna 2005

Metodicky navod odboru archivni spravy k vykéru archivalii mimo
skarta¢ni Fizeni, podani namitky proti protokolu
a vyrazovani dokumenti s utajovanymi skutenostmi

l. Vybér archivalii mimo skarta éni Fizeni

Zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stualo znené nékterych zakon (dale jen
,Zzakon"), stanovi pvodce dokumeiit nebo jejich vlastniky, k&€ maji povinnost podle § 3
odst. 2 uchovavat dokumenty a umoznit z nichévyrchivalii. To znamena, Ze tit@yodci
nejsou povinni vykonavat spisovou sluzbu podle maka vyhlaskyc. 646/2004 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,&%k&“). Nemohou vSak samostatn
vyifazovat dokumenty a po uplynuti jejich fedly je néit. Pri vyrazovani jsou povinni
spolupracovat sifslusnym archivem a umoznit mu \Wharchivalii z dokumerit vzniklych

z jejich ¢innosti. Jejich povinnost potvrzuje kréng 3 zdkona také ustanoveni § 73 odst. 1
pism. |) a § 74 pism. m) zakona, posuzujicéemi dokumerit fyzickou osobou, pravnickou
osobou nebo podnikajici fyzickou osobou bez souhlasslusného archivu jako spravni
delikt.

Z&kon stanovi v 8§ 3 odst. 2 pism. a), Ze&vydrchivalii bude provash z dokumernt
podle gilohy ¢. 1 zakona, pokud jde o podnikatele zapsané v abdho rejstiku. Jelikoz
tato @iloha obsahuje pouze druhy dokumentznikajicich z jejichcinnosti a nepostihuje
druhy dokument, které vznikaji zZinnosti dalSich fivodal, uvedenych pod pism. b) az e)
téhoz odstavce, pouzije se k provedeni éwybarchivalii rovez priloha ¢. 2 zéakona
(,Dokumenty, které budou podle obsahu vzdy vybraawrchivalie*). BisluSny archiv proto
musi provadt vybeér archivalii vzniklych zZinnosti soukromopravnichigodai podle gilohy
¢. 1 aé. 2 zdkona.

Podrobnosti provashi vyberu archivalii mimo skartani tizeni jsou popsanyv 8§ 11 a 8
12 zakona. § 11 zakona stanovi v odst.tipguly, kdy se takovy vy provede. Vybr
archivalii z dokumerit vzniklych z ¢innosti pivodal, ktei nejsou povinni vykonavat
spisovou sluzbu (odst. 1 pism. ajipadré z dokument nabidnutych ke koupi (odst. 1 pism.
c) se provadi na zadostiymdce nebo vlastnika dokuménZnamena to, Zeupodce nebo
vlastnik, spiujici stanovena kritéria, je povinen nechat provgbtr archivalii, ale o terminu
jeho provedeni rozhodne sam, tj. o provedeniénylpozada v terminu, ktery si zvoli. Na
rozdil od toho se vy archivalii z dokumerit které neproSly skaktaim Zizenim a fitom
vznikly z ¢innosti pivodce povinného vykonem spisoveé sluzby (odst. inpls), a vylr z
dokument nalezenych (odst. 1 pism. d) provadi z mdeidai gisluSnym archivem, tzn. ze
termin provedeni vysu nestanovi fvodce ¢i vlastnik dokumerit, ale termin provedeni
vybéru uri piislusny archiv.

Archivy budou provagt vybér archivalii z dokumertit vzniklych mj. z ¢innosti
puvodai, ktefi nejsou povinni vykonem spisové sluzby podle tohodkona a vyhlasky.
646/2004 Sb. #®odce dokumerit kteri spisovou sluzbu podle zdkona a vyhlasky nemusi
vést, je mozno roziit do dvou skupin:



1) Favodci, ktégi nevedou spisovou sluzbu podle zakona a vyhlagky, sleduji
nakladani s dokumenty od jejich vzniku, resp. denil az po ulozZeni. Titoupodci mohou
vyiazovat dokumenty ve skagtdm fizeni podle § 8 odst. 4 zakona, ktery jim to uinje,
je-li to pro r¢ (celné. O zfisobu provaéhi vyrazovani se dohodnou s Uzema wcreé
piislusnym archivem. P uzZiti tohoto prava se narvSak vztahuji ufité povinnosti. Pokud
hodlaji pozadatifslusny archiv o provedeni v§tu archivalii z dokumeiita jejich vyazeni
ve skarténim fizeni, musi fedreé rozclit dokumenty na ty, z nichz bude proveden &yb
archivalii, a na dokumenty bez archivni hodnotyoKdileni dokument pouziji podle svého
charakteru filohu¢. 1 zédkona, obsahujici soupis dokunierzniklych z¢innosti podnikatei
zapsanych v obchodnim rej&u, z nichZz budou vybirany archivalie, #lphu ¢. 2 zakona,
obsahuijici soupis dokuméntybiranych vzdy jako archivalie. Dokumentytadi do soupis
az tehdy, pominula-li jejichiédni potebaci potteba ukladat je ugwodce, a dale po uplynuti
Ihat stanovenych islusnymi pravnimi fedpisy (nap zakonem o &etnictvi aj.). Soupisy
dokument pak zaadi jako pilohy do skartaniho navrhu. B jeho zpracovani mohou pozadat
0 metodickou pomocifslusny archiv.

Po zpracovani skattaiho navrhu jej zaSlou v souladu s 8§ 9 zakohalysnému
archivu k posouzeni a provedeni wglp archivalii. RisluSny archiv poté provede Wb
archivdlii z gedloZzenych dokumeint Po uko®eni vykeéru zpracuje archiv protokol podle §
10 odst. 2 zakona. Tento protokol bude mit vSechéleZitosti shodné s protokolem
vyhotovovanym archivy po ukéeni skartaniho fizeni u uéenych mivodai, a to wetrg
nazvu (tj. protokol o provedeném skariam fizeni). V protokolu se df podle 8 12 odst. 3
zéakona archiv, v dmz budou archivalie uloZeny, jen tehdy, souhlasidstnik archivalii s
jejich uloZenim v archivu. Protokol o provedenénarsknim fizeni poté zaSle tpodci
dokumentu, ktery je opra¥n podat proti jeho obsahu namitku podle § 12 ofistakona,
pokud s nim nesouhlasi. Podanim namitky je zah&pravnitizeni.

2) Pokud budou Zadat o wbarchivalii z dokumerit pivodci, ktgi nemaji povinnost
vést spisovou sluzbu a také ji nevedou, musi umgfglusnému archivu v terminu, ktery
sam stanovi, vyy archivalii z dokumerit podle @ilohy ¢. 1 a gilohy ¢. 2 zakona, které
podle nich ped provedenim vlastniho Wt rozctli. PrisluSny archiv provede na mistybér
archivalii. Po jeho ukafeni zpracuje protokol o v¢bu archivalii mimo skartani fizeni podle
8 10 odst. 2 zakona. V protokolucupodle 8 12 odst. 3) archiv, wmZ budou archivalie
uloZeny, jen tehdy, souhlasi-li s timivodce archivalii. Protokol o provedeném usto
archivalii mimo skarténi tizeni poté zaSletpodci dokumentu, ktery je opré&m podat proti
jeho obsahu namitku podle 8§ 12 odst. 4 zakona, ghgknim nesouhlasi. Podanim namitky je
zahajeno spraviiizeni.

Obdobr jako ve vySe uvedenéntipact se bude postupovatipsybéru archivalii z
dokumentt piedloZenych jejich viastnikem.riBluSny archiv zpracuje po obdrZzeni Zadosti
protokol o vykEru archivalii a vybrané archivéalie vezme do evidgenc

Zawrem je nutno jestzminit dva druhy fivodar dokumeni, vymykajici se vySe uvedenym
dvéma skupindm. Jsou toigrlevSim obce a é&stské ¢asti nebo réstské obvody, které
nesphuji pozadavky podle 8§ 63 odst.2 pism. d) a e) zakanproto nemaji povinnost
vykonavat spisovou sluzbu; tu vykonavaji jgsténé tak, Ze musi spinit ustanoveni § 64
odst. 1, § 65 a 8§ 67(vedeni podaciho denikiizeyani a podepisovani dokuménodesilani
dokument), kdezto ustanoveni § 66 a § 68 odst. 1 a 2 {jlami Fedpisu o provashi
spisové sluzby &etré spisového a skawktaiho planu, ozngvani dokumerit spisovymi
znaky, skartenimi znaky a skartamimi Ihatami, ukladani dokumeint a nahlizeni do
dokument ve spisovi) se na & pak vztahuje pmeérens.

Uvedeni fvodci nejsou povinni podle § 7 odst. 1 zakonaazgvat dokumenty ve
skart&nim fizeni, jsou vSak povinni umoznit wbarchivalii z dokumeritvzniklych z jejich



¢innosti mimo skarténi rizeni. Mohou se rozhodnout, zdali takni podle rkkterého z vySe
popsanych zjsohi. V tomto gipact Ize dopordit archivim, aby se s takovymiupodci
dohodly o zfisobu provag&hi vybéru archivalii v budoucnu.

Velmi problematickou se jevi ustanoveni § 77 o@skzakona, podle jehoz obsahu
mohou vykondavat spisovou sluzbu ivodci, kterym to zdkon neuklada; pokud vSak této
moznosti vyuZiji, maji zakonem stanovena vSech@dagpa povinnosti jako &eni pivodci.
Tuto moznost Ize sice uvitat, nebgeji realizaci se roz&ije okruh uéenych pivoda,
nicméré po blizS§im prozkoumani jerfgmé, Ze mze zpisobit zasadni potize. Ty speaji
piredevsim ve skudmosti, Zze zakon nestanovi, jaka maji takoWwaalci prava, nekbv této
souvislosti hové vyhradré o povinnostech, a dale nestanovi anisgb, jimz se fvodci
prihlasi k dobrovolnému vykonu spisové sluzby. Teflaki je z pohledu archivu samiegme
rozhodujici, neb se nelze spoléhat na dobrovoln&jeghi povinnosti a jeji nasledné
dobrovolné plani pavodcem, nejsou-li k tomu vytveny zakonné podminky. Archivy se
piitom mohou o vyuZiti této moznostiypodcem doz¥dét az po pevzeti skartéeniho navrhu,
piipadré bude takova skuteost givodcem sice oznameno, ale nelze ho donutit zakonnym
prostedky, aby ve vedeni spisoveé sluzby pékral i nadale (rychlou zému mize g@inést
nag. vymeéna managementu aj.). Jak z uvedenyiyoda plyne, je dobrovolnéijstoupeni na
takovou povinnost velmi komplikované, takze Izehardm doporudit, aby spolupracovaly s
takovymi pivodci obdob# jako s mivodci dokument, ktefi nejsou povinni vykonem spisové
sluzby a pozadali o vy archivalii z dokumerit prostednictvim skarténihotizeni podle § 8
odst. 4 z&kona.

ll. Podani namitky proti protokolu

Urceny pvodce, ktery je povinen vést spisovou sluzbu, didleodce, ktery je povinen
uchovavat dokumenty a umoznit z nich swlarchivalii, a konéné rovrez vlastnik archivalii
ma pravo podat namitku proti obsahu protokolu ovpdeném skartaimiizeni (8 10 odst. 3
zakona), resp. proti protokolu o provedenéméwtarchivalii (8 12 odst. 4 zdkona). Namitka
se poda u spravnihdadu na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzigjiem podanim je
zahajeno spraviiizeni.

Zakon nestanovi {iu, v niz ma ufeny pivodce, fivodce nebo vlastnik archivalii
pravo podat namitku proti protokolu. iu je vSak nutno «it pro fadné uzakeni skarténiho
fizeni. Pokud by nebyla stanovenail tmy ukeny pivodce, fivodce nebo vlastnik archivalii
archivalii mimo skarténi fizeni by potom sice mohly vydat protokol, ale bezznosti jeho
dokorteni. To by bylo ovSem proti smyslu pro¢ad skarténiho fizeni, resp. vyéru
archivalii, nebé by nebylo ukoteno gedanim archivalii k trvalému uloZeni a ¢amim
dokument se skart&nim znakem ,S*.

Ke stanoveni lity pro podani namitky proti protokolu Ize pouzikaa ¢. 71/1967
Sh., o spravnimizeni (spravnfad), v platném z#ni. Tento zakon stanovi v § 1, Ze se pouZije
na fizeni, v @mz rozhoduji o pravech, pravem chfaych zajmech nebo povinnostech
ob¢ani a organizaci mj. Ustdni organy. Ustanoveni § 54 odst. 2 tohoto zakakastanovi,
Ze odvolani jeieba podat ve lit¢ 15 dmi ode dne oznameni rozhodnuti, nestanovi-li jinou
Ihtatu zvI&stni pravnifedpis.

Zakon ¢. 71/1967 Sb. je dinny do 31. 12. 2005, poté nabyvéinnost zakong.
500/2004 Sb., spravitéd. Ten stanovi v § 1 odst. 2, Ze ,tento zakon rjeho jednotliva
ustanoveni se pouziji, nestanovi-li zvlastni zajoy postup”. V 8§ 83 pak stanovi odvolaci
Ihtitu na 15 dni ode dne oznameni rozhodnuti, pokuabivl zakon nestanovi jinakieBtoze
se ustanoveni spravnili@du v dané &ci pIné vztahuje na spravitizeni, je nezbytné uplatnit



analogicky patnactidenniitu jiz v okamziku dor&eni protokolu pvodci nebo vlastnikovi
dokument.

Vysledkem rozboru problematiky je dopoemi archivim, aby oznamovaly genym
puvodaim povinnym vést spisovou sluzbujyodaim s povinnosti umoznit v archivalii,
a vlastnikm archivalii, Ze na podani namitky proti protokolprovedeném skagtaim tizeni
nebo protokolu o vyru archivalii maji patnactidennidtu. Pokud pozadaji o adodnini
délky této lhity, odkazi je naipslusné ustanoveni spravnitému.

[ll. Vy Fazovani dokumenti s utajovanymi skute&nostmi

Zakon uvadi v 8 13 odst. 1, Ze ,u dokunieabsahujicich utajované skamesti Ize
vybér archivalii provést az po zruSeni stdpuatajeni“. Takto formulované ustanoveni je
mozné vylozit déma zmisoby, a to bdito jako povinnost odtajnit ipd zdazenim do
skart@&niho fizeni vSechny dokumenty s utajovanymi skotstmi, nebo odtajnit pouze
dokumenty se skartaim znakem ,A“, z nichZz budou vybrany ve skan@n fizeni
archivélie. Prvd zmirény pfistup by vyZzadoval rozdilny postugi pvybéru archivalii od
dosavadni praxe, kdy se zruSil stiipgajeni pouze u dokumentyiazovanych se skatiaim
znakem ,A".

Skut&nost, ze @ vyswtleni ustanoveni § 13 odst. 1 zakona je nutno palrzihy
zpisob, vyplyva z #kolika skuténosti. Redré je to obdoba postupufipvyiazovani
dokument s utajovanymi skutmostmi se zfisobem vybru archivalii z dokumeit
vzniklych z¢innosti pivodai, ktefi nemaji povinnost vést spisovou sluzbu. TentoSwyieni
rovnéz provadn ze vSech dokumeitale z drufi dokumend, uvedenych v fllohach¢. 1 a 2
zékona. Déle je to zni vyhlasky¢. 137/2003 Sh., o podrobnostech stanoveni acenia
stupré utajeni a o zaji8hi administrativni bezgeosti (vydané k provedeni zakora
148/1998 Sb., o ochramutajovanych skutamosti a o zriné nékterych zakon), ktera stanovi
krom¢ jiného rovrez podrobnosti 0 postupufipvyrazovani dokumeit s utajovanymi
skut&nostmi. V 8 31 uvadi, Ze vgzovani dokumentobsahujicich utajované skutesti,
jimz uplynuly skartani lhaty, provadi nejmén triclenna skarténi komise (odst. 2). U
dokument se skarténim znakem , A" zruSi stugeutajeni, pominul-li dvod utajeni. Pokud
divod nepominul, uvede na dokumentu novou skartéhitu, nebo pimo dobu, po niz je
nutno dokument utajovat, slovy ,Utajovat do“ (odéL.

Vyhlaskac. 137/2003 Sb. tedy uvadi povinnost sk&rfakomise zrusit stugeutajeni
pouze u dokumentse skartenim znakem ,A“ a u dokumeidtse skartenim znakem ,V*,
které budou navrZzeny k trvalému uloZeni tisjusném archivu jako archivalie. U zbylych
dokument, tj. u dokument se skarténim znakem ,S* a u dokumense skarténim znakem
LV piifazenym k dokumefim se skartéenim znakem ,S*, které nemaji takovou hodnotu,
aby byly vybrany k trvalému uloZeni, nepoZadujeSeni jejich stuph utajeni. Tyto
dokumenty budou po vydani protokolu o provedenéartainim iizeni znéeny podle § 31
odst. 6 vyhlasky. 137/2003 Sb. a v souladu s 8§ 9 odst. 10 vyhldSk46/2004 Sh.

Zniceni nadpoetnych vytiski dokumeni s utajovanymi skutmostmiieSi ustanoveni
§ 12 odst. 6 a § 31 odst. 7 vyhlasky1 37/2003 Shb.

Rozbor pislusnych ¢asti zakona¢. 499/2004 Sb. a vyhlasky. 137/2003 Sb.,
potvrzuje vyklad § 13 odst. 1 zdkona jako povinraatgjnit jen ty dokumenty, z nichZ budou
vybirany archivalie, tedy dokumenty se ska&mieni znaky ,A“ a takové dokumenty se
skart&nimi znaky ,V* (piipadré ,.S*), které budou navrZzeny rova k vykeru jako archivalie.
Zbylé dokumenty nemusi byt odiayany.

Vytazovani dokument obsahujicich utajované skatesti proto bude prové&do
podle dosavadni praxe. Znamena to, tadzahajenim skattaiho fizeni budou dokumenty
se skartégnim znakem ,A“ a ,V* (gipadré ,S*) prisluSnym fivodcem odtajény postupem a



v souladu se zvlastnim pravninegpisem, tj. s vyhlaSkott 137/2003 Sb. Uvedenyiptup
vyplyva i z okolnosti, kdy ustanoveni § 12 odsa & 31 odst. 1 vyhlasky 137/2003 Sb. sice
odkazuji na pravni Upravu oblasti archivnictvi (aéki a obecné ifstupy k nakladani s
dokumenty), sama vyhlaska ji vSak ve své speciahizé oblasti (nakladani s dokumenty
obsahujicimi utajované skdteosti)ieSi wetné zniceni dokumerit se skartéenim znakem ,S*
podrobrg;ji.

Nadale vSak plati pravo archigaprovadjiciho skartani fizeni pozadat o zruSeni
stupré utajeni u takovych dokumense skartéenim znakem ,S*, fipadré u dokumeni se
skart&nim znakem ,V* gitazenych ve skartaim ftizeni k dokumeriin se skart&nim
znakem ,S*, jejichZ pedanim ke zweni by mohly byt ztraceny dokumenty majici hodnotu
archivalie podle § 2 pism. e) zadkona. Na tomto &jesthutno upozornit, Ze skaétd navrh
nesmi byt ozngen stupsm utajeni, nebdtéto povinnosti nepodléha (neméa opodsiaiti-
nazvy dokumerit nebo jejich druf nejsou utajovanymi skuteostmi).

Ustanoveni 8 13 odst. 1 zakona obsahuje déale, ¥bé&Varchivalii, u nichz nebyl
zruSen stupe utajeni nebo nelze stupeutajeni zrusit, provagi piislusné bezpmostni
archivy.” K ustanoveni je nutné&iptupovat tak, Zze vy archivalii z dokumerit u nichz
nebyl zruSen stupeutajeni, provagi vyhradré bezpeénostni archivy, fizené utenymi
puvodci vyjmenovanymi v 8§ 53 odst. 1 zakon#&ppdre jejich pravnimi pedchidci. Takovy
vybér vSak provadi bezpé€nostni archivy a pouze z dokumémnzniklych z ¢innosti jejich
ziizovateli. Nemohou tedy prové&d vybér archivalii z dokumerit (u nichz nebyl zruSen
stupeé utajeni nebo ho nelze zrusit), které nevzniklgirmosti jejich Zizovatele. Uéeny
puvodce, ktery nezaloZil bez@mostni archiv, proto nefrie zadat o vyr archivalii z
dokument, u nichZz nebyl zruSen stupeutajeni nebo ho nelze zrusit, jiny be&pestni
archiv.

Pokud hodla weny pivodce vyadit v skartanim tfizeni dokumenty s utajovanymi
skute&nostmi, postupuje podle vySe popsanéhdsepu. Pokud vznikly z jeh@innosti
dokumenty, u nichZz nelze zruSit stidpetajeni, nez@adi je do skartmiho fizeni, ale
prodlouZi jejich skartai lhaty o takovou dobu, po jejimZ uplynuti bude mozngsi utajeni
zrusit.



