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Organizace Zakladni umélecka $kola Viléma Wiinsche, Senov, Zamecka 2
na zakladé ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmén¢ nekterych zakona ve smyslu vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., ktery stanovi
Kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti
skarta¢niho Fizeni, vydava tento rad.

l.
Uvodni ustanoveni

Tento skartacni fad upravuje postup skoly pii vyfazovani (skartaci) pisemnych,
obrazovych, zvukovych a jinych zaznamu (déle jen ,,pisemnosti*) nepotfebnych nadale pro
¢innost skoly a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty.

.
Zasady vyrazovani pisemnosti

1) Vyfazovanim pisemnosti se rozumi posuzovani a planovity vybér pisemnosti, které
jsou nadéle z provozniho nebo spravniho hlediska pro ¢innost §koly nepotiebné a pfi
tomto vybéru se rozhoduje o tom, zda pisemnosti jsou:

- vyznamné z hlediska hospodaiského, politického, historického nebo
kulturniho, maji trvalou dokumentarni hodnotu, jsou proto archivaliemi
a patii do archivni péce

- bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zni€eny.

2) Vyrtazovani se provadi skartacnim fizenim, které je souhrnem pracovnich tkonti,
provadénych pfi planovitém vytrazovani pisemnosti a pfi posuzovani jejich

dokumentéarni hodnoty. Skartacni fizeni se provadi jednou za 5 let, komplexné za
celou skolu za odborného dohledu pfislusného archivniho orgéanu.

3) Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné pisemnosti nicit nebo piedavat do sbéru.

4) Predpokladem fadného pribéhu skartacniho fizeni je vSestranna piedarchivni péce o
pisemnosti, tj. jejich evidence, spravné oznaceni skartaénimi znaky a lhlitami a pte-
hledné ulozeni ve spisovné po dobu stanovenou skarta¢nimi lhiitami.

5) Predmétem skartacniho fizeni jsou veskeré pisemnosti vzniklé z ¢innosti Skoly, a to
vcetné doslych pisemnosti, u nichz uplynula skartacni lhiita a které nejsou jiz pottebné
pro dalsi ¢innost Skoly. Pokud se pfi skartaénim fizeni naleznou pisemnosti, jejichz
puvodcem neni $kola, je nutné jejich nalez ozndmit ptisluSnému archivnimu organu,
ktery rozhodne jak s nimi nalozit.

6) Pro ptipravu a provedeni skartacniho fizeni mize byt zfizena skartacni komise, jejiz
¢leny jmenuje feditelka skoly.

7) Zatadné provedeni skartace odpovida feditelka $koly.



1.
Archivni organy

Archivem pfisluSnym pro skartacni fizeni ve $kolach jsou statni okresni archivy (vyjimeéné
statni oblastni archivy).

V.
Skartacni lhity

1) Skarta¢ni lhuta uréuje dobu, po kterou je nutné pisemnosti ve $kole a Skolském
zatizeni uchovavat z divodl spravnich a provoznich.

2) Skartacni lhita se vyjadiuje poctem let, pocitanych od 1.ledna roku nasledujiciho po
dni vyhotoveni pisemnosti, u spisovych celkil po vzniku ¢asové nejmladsi pisemnosti.

3) Neni-li skarta¢ni Ihiita uvedena, vyfazuje se piislusna pisemnost jakmile neni potiebna
pro ¢innost Skoly.

V.
Skartacni znaky

1) Skarta¢ni znaky (A,V,S) vyjadiuji dokumentarni hodnotu pisemnosti a oznacuji, jak
se s pisemnostmi po uplynuti skartacni lhiity ve skartaénim fizeni naloZi.

a) skartaéni znak “A* (archiv) oznacuje pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty
(archivalie), které se po uplynuti skarta¢ni lhlity navrhnou k odevzdani do
archivu,

b) skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje pisemnosti, které nemaji dokumentarni
(historickou) hodnotu a navrhnou se po uplynuti skarta¢ni lhity ke znicent,

c) skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje pisemnosti, jejichz dokumentarni
hodnotu nelze v okamziku vzniku urcit a znamena, ze pisemnosti budou po
uplynuti skartacnich lhlit znovu posouzeny a pak teprve oznacCeny skartatnim
znakem A nebo S.

2) Za spravnost a Uplnost oznaceni pisemnosti skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhitou
odpovida pracovnik, ktery spis vytizuje.

VI.
Prubéh skartacéniho rizeni

1) Skartacni fizeni se zahajuje u pisemnosti, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skartacni lhtita uplynula.

2) Po uplynuti skarta¢ni lhtity ovéfi pracovnik povéfeny feditelkou $koly, vedenim
archivu (déle jen ,,povéfeny pracovnik*), zda provozni hodnota pisemnosti skutecné
zanikla.
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Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky, poptipadé podle typového rejstiiku
rozdeli povéteny pracovnik pisemnosti do skupiny ,,A*“ a do skupiny ,,S*.

U pisemnosti skupiny ,,V* posoudi povéieny pracovnik, zda budou zatfazeny do
skupiny ,,A* nebo do skupiny ,,S*.

Povéteny pracovnik pripravuje skartaci pokud mozno ucelenych celkti pisemnosti za
urcité dalsi casové obdobi a pripravi z uréené¢ho obdobi ke skartaci veskeré pisemnosti
Skoly.

Povéteny pracovnik upravi pisemnosti tak, aby byly pfipraveny k dal§im ukontim
skarta¢niho fizeni, tzn. uspotada je do ptehlednych jednotek (balikti, svazki, potadacii
apod.), které pribézné ocisluje.

VII.

Povéteny pracovnik vypracuje skartacni navrh, kterym Skoly zadaji pfisluSny archiv o
odbornou archivni prohlidku, pfi které se posoudi dokumentarni hodnota pisemnosti,
které byly navrzeny k vytazeni.

Ke skartaénimu névrhu se pfipoji seznam pisemnosti k vyfazeni. Pisemnosti jsou

v ném rozdéleny podle skartacnich znaki ,,A* a ,,S“. Jsou uspotadany podle spisového
planu nebo podle organizacniho ¢lenéni. Ze seznam je patrné, které pisemnosti byly
puvodné zatazeny pod skartacnim znakem ,,V*“. V seznamu se dale uvadi casové
rozpéti jednotlivych skupin pisemnosti a potadova ¢isla fyzickych jednotek, do
kterych jsou uspofadany.

Skartacni navrh podepisuje feditelka Skoly nebo jim zmocnény pracovnik, dale jej
podepisuje povéteny pracovnik, ptipadné ¢lenové skartacni komise, pokud byla
zfizena.

Skarta¢ni navrh, ktery obsahuje vSechny nélezitosti, se zasila ptislusSnému archivu se
zadosti o posouzeni a ur¢eni terminu archivni prohlidky.

VIII.

Po odborné archivni prohlidce se sepiSe protokol o vyfazeni pisemnosti, ktery
obsahuje kone¢né vyjadieni ptislusného archivu a slouzi jako povoleni k vyfazeni
spist.

Pisemnosti skupiny ,,S* musi byt po podepsani protokolu zni¢eny (rozdrceny) bud’
vlastnim zafizenim nebo piedany ke zniceni. Pfi pfevozu i pti znehodnoceni musi byt
zajistén dohled ze strany predavajiciho.

Pisemnosti skupiny ,,A* ziistanou uloZeny ve Skole do t¢ doby, pokud je protokolarné
neodevzda v dohodnutém terminu k trvalému uloZeni do p¥islusného archivu. Radné
odevzdani, tzn. sepsani, oznaceni, zabaleni nebo ulozeni do krabic a st¢hovani
archivalii zajist'uje skola.
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Po dohodé s piislusnych archivem muze skola obdrzet trvalé skartacni povoleni ke
skartaci ur¢itych typti pisemnosti charakteru ,,S*.

Ve skarta¢nim fizeni se postupuje podle vzort uvedenych v ptilohach ¢. 2-6.

1X.
Zavérecna ustanoveni

Vytazovani utajovanych a ucetnich pisemnosti se provadi podle tohoto skarta¢niho
fadu s odchylkami stanovenymi ve zvlastnich pfedpisech (zakon o ucetnictvi
€.563/1991 Sb. v platném znéni, zdkon €.148/1998 o ochrané utajovanych skutecnosti
a zméné nekterych zakond, vyhlaska ¢.137/2003 o podrobnostech stanoveni a
oznaceni stupné utajeni a o zajisténi administrativni bezpecnosti.)

Pti reorganizaci nebo likvidaci skoly je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke ztratam
pisemnosti a k jejich nieni. Za fadné vytazeni pisemnosti likvidované skoly,
Skolského zatizeni je odpovédny pravni zastupce nebo likvidator.

Zavady a nedostatky skarta¢niho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni
ptislusného archivu, a ni¢eni pisemnosti bez fadného skartacniho tizeni jsou posu-
zovan podle zvlastniho predpisu.

Skola je povinna umoznit pfislusnému archivu odborny dohled na skarta¢ni fizeni.
Reditelka Skoly zajisti, aby vSichni pfislusni pracovnici postupovali podle této

instrukce.

X.

Soucasti této instrukce jsou tyto piilohy:

¢.1 - spisovy a skarta¢ni plan

¢.2 - vzor skartacniho navrhu

¢.3 - vzor prilohy ke skartaénimu navrhu

¢.4 - vzor navrhu na odevzdani archivalii do pfislusného archivu,

¢.5 - vzor prilohy k navrhu na ptedani archivalii do pfislusného archivu,
¢.6 - vzor predavaciho protokolu.

XI.

Tento skarta¢ni fad nabyva G¢innosti dne 1.ledna 2005.

Vlasta Urbaskova
feditelka Skoly



