
Návod pro správce hlavní spisovny 

Vyřazování a archivace úředních spisů a dokumentů, které nejsou evidovány v ESSS UK 

(především spisů a dokumentů, které byly vyřízeny před zavedení ESSS UK na 

jednotlivých součástech UK).  
 

1. Tento metodický návod popisuje vyřazování a archivaci úředních spisů a dokumentů, 

které nejsou evidovány v ESSS UK (především spisů a dokumentů, které byly 

vyřízeny před zavedením ESSS UK na jednotlivých součástech UK) pomocí procesu 

administrovaného v ESSS UK.  

2. Veškeré protokoly vyhotovované na základě tohoto dokumentu jsou vyhotovovány 

výhradně v digitální podobě a zasílány prostřednictvím nástroje ESSS UK „interní 

pošta“. Protokoly jsou určeny výhradně pro UK. Není jej tedy třeba podepisovat, 

podpis nahrazuje systémem logované vyřízení dokumentu uživatelem ESSS UK. 

3. Vyřazování úředních dokumentů se na UK řídí Spisovým řádem Univerzity Karlovy a 

platnou legislativou.  

4. Žádné úřední dokumenty UK nesmí být vyřazeny či zlikvidovány bez souhlasu 

Archivu UK. Součást, která neuchovává dokumenty nebo neumožní archivu archivaci 

dokumentů trvalé hodnoty, se dopouští správního deliktu podle § 74 odst. 9, písm. d) a 

odst. 10) zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě v platném znění.  

5. Do skartačního řízení lze zařadit pouze dokumenty a spisy, kterým uplynula skartační 

lhůta. Skartační režim (jehož součástí je číslo – počet let) je uvedený ve Spisovém a 

skartačním plánu Univerzity Karlovy (součást Spisového řádu Univerzity Karlovy). 

Určuje se počtem celých roků počítaných od 1. ledna kalendářního roku následujícího 

po spouštěcí události (zpravidla vyřízení dokumentu či spisu). Pro určení spisového 

znaku a příslušného skartačního režimu se použije Spisový a skartační plán UK platný 

k datu spouštěcí události. 

6. Do skartačního řízení je zařazován jen prvopis (originál) dokumentu.  

7. Skartační řízení organizuje správce hlavní spisovny fakulty nebo jiné součásti UK. 

Skartační řízení probíhá zpravidla jednou či dvakrát ročně v pravidelných termínech v 

rámci součásti UK. 

8. Správce hlavní spisovny si ověří existenci a dohledatelnost dokumentů a spisů, které 

navrhuje k vyřazení.  

9. Správce hlavní spisovny fakulty (součásti) zpracuje skartační návrh.  

Vytvoření skartačního návrhu v ESSS UK 

- Dokument je v digitální podobě zaslán prostřednictvím interní pošty na hlavní spisový 

uzel ÚDAUK. 

- Součástí skartačního návrhu bude zpracovaný seznam dokumentů a spisů k uložení do 

Archivu UK či ke zničení 

o V ESSS UK vytvořte nový odchozí dokument 

 

o V poli Agenda vyberte UK – Skartační řízení. 

o V poli Druh dokumentu vyberte Skartační návrh bez SIP. Formulář se 

Vám automaticky předvyplní.  

https://cuni.cz/UK-9485.html
https://cuni.cz/UK-9485.html
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499#cast1
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499#cast1
https://cuni.cz/UK-9485.html


o V poli Věc se objeví Skartační návrh součásti (doplňte), kde uvedete 

název Vaší součásti. 

o V poli Adresát je Interní pošta předvyplněná a nelze změnit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o V poli Spisový uzel je vybrán Ústav dějin UK a archiv UK, zpracovatel 

vyplnit nelze, ten bude vybrán sekretářkou Archivu UK. 

o V poli Vypravení zaškrtněte digitální. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o V poli Druh příloh musí být zadáno elektronické. 

o Způsob vypravení je Interní pošta. 

o Spisový znak J/VI/6 Vyřazování dokumentů a spisů ve skartačním 

řízení  - S/20 je systémem předvyplněný. 

o Dokument následně uložte.  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Máte vytvořený záznam. Následně jako přílohu do vytvořeného záznamu 

vygenerujete pomocí šablony Skartační návrh bez SIP.  

o Po uložení znovu otevřete a klikněte na pole Editovat. 

 

 

 

o Po otevření editace dokumentu vyberte a vygenerujte šablonu Skartační 

návrh bez SIP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Ve vygenerovaném dokumentu je předvyplněné číslo jednací, datum. Správce 

hlavní spisovny doplní název fakulty (součásti), místo, jméno správce vyplní 

přílohu obsahující seznam navrhovaných dokumentů a spisů. Koncept skartačního 

návrhu doporučujeme konzultovat s pracovníkem Archivu UK, který je pověřen 

předarchivní péčí na součásti UK. 

 

Archivář Správce 

spisovny 

https://udauk.cuni.cz/ARCH-42.html
https://udauk.cuni.cz/ARCH-42.html


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Dokument zkontrolujte. Klikněte na ikonu Přílohy. Před odesláním převeďte 

dokument do formátu PDF/A.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Následně dokument odešlete interní poštou na spisový uzel Archivu UK, kde ho 

sekretářka ÚDAUK přidělí příslušnému archiváři.  

 

 

 

 

10. Za přítomnosti správce hlavní spisovny a pracovníka Archivu UK může být provedena 

spisová prohlídka za účelem posouzení dokumentů, které jsou navrženy ve skartačním 

návrhu. Dokumenty a spisy, které nebudou při spisové prohlídce předloženy, mohou 

být vyřazeny ze skartačního řízení. Po prohlídce archivář vypracuje protokol o 

skartačním řízení, který následně interní poštou odešle správci hlavní spisovny jako 

součást spisu vytvořeného skartačním návrhem.  

11. Dokumenty trvalé hodnoty musí být předávány do Archivu UK v očíslovaných 

balících nebo kartonech, předané dokumenty nesmí být uloženy v plastových deskách 

nebo obalech. 

12. V případě, že všechny dokumenty ve skartačním návrhu jsou určeny ke zničení, 

vynechte vytvoření předávacího protokolu a pokračujte bodem č. 16.  

13. Na protokol o skartačním řízení odpovíte dokumentem „předávací protokol“, který 

vytvoříte pomocí šablony v ESSS UK (v agendě UK – Skartační řízení vyber druh 

dokumentů Předávací protokol). V předávacím protokolu uvedete seznam dokumentů a 

spisů, které byly archivářem v protokolu o skartačním řízení vybrány jako archiválie 

k trvalému uložení. Následně požádáte archiváře o schválení tohoto předávacího 

protokolu (prostřednictvím nástroje schvalovací proces) a dohodnete s archivářem 

fyzické předání dokumentů. Po fyzickém předání dokumentů archivář v ESSS UK 

předávací protokol schválí a Vy tento protokol prostřednictvím interní pošty odešlete 

archiváři.  
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Vytvoření předávacího protokolu v ESSS UK 

- Správci hlavní spisovny přijde Protokol o skartačním řízení. Otevřete dokument a 

označte jej jako přečtený. 

 

 

 

 

 

- Následně vytvořte odpověď na protokol o skartačním řízení. Klikněte na ikonu 

Odpovědět a vytvořte nový odchozí dokument. 

 

 

 

 

 

o V poli Agenda vyberte UK – Skartační řízení. 

o V poli Druh dokumentu vyberte Předávací protokol. 

o V poli Věc je automaticky vyplněno Předávací protokol. 

o V poli Adresát je automaticky vyplněna Interní pošta. 

o Spisový uzel ÚDAUK, předvyplněný zpracovatel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Formu vypravení zaškrtněte digitální. 

o V poli Druh příloh bude zadáno elektronické.  

o Způsob vypravení vždy Interní pošta. 
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o Spisový znak J/VI/6 Vyřazování dokumentů a spisů ve skartačním 

řízení  - S/20 je systémem předvyplněný. 

o Uložením vytvoříte nový dokument „předávací protokol“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Po uložení záznam opět otevřete. Musíte vytvořit a vložit přílohu předávacího 

protokolu. Klikněte na pole Editovat. 

 

 

 

 

 

- Při editaci dokumentu v poli Šablona vyberte a vygenerujte Předávací protokol. 

 

 

 

 

 

Archivář Správce 

spisovny 

 
 



- Ve vygenerované šabloně automaticky systém vyplnil číslo jednací, fakultu 

(součást), datum, jméno správce hlavní spisovny a archiváře. Vyplňte místo, 

dokumenty a spisy, které budou předávány do Archivu UK.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Po uložení dokumentu je nutné přílohu převést do formátu PDF/A. Klikněte na 

ikonu Přílohy. Po otevření klikněte na ikonu převést do formátu PDF/A.  
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- Dokument je nyní převeden do formátu PDF/A. 

 

 

 

 

 

 

- Požádejte archiváře o schválení dokumentu. Po otevření klikněte na pole 

Schvalovací proces. 

 

 

 

 

 

- Klikněte na pole Přidat schvalovatele. Do schvalovací procesu musíte vyplnit 

jméno archiváře, který Vám poslal protokol o skartačním řízení.  
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- Jméno archiváře se Vám zobrazí na levé straně. Následně spusťte proces 

schvalování. Archiváři přijde upozornění s žádostí o schválení. 

 

- Zároveň se zahájením schvalovacího procesu se s archivářem domluvte na 

fyzickém předání dokumentů a spisů k archivaci. Archivář předávací protokol 

schválí až po převzetí všech dokumentů a spisů.  

- Pokud ikona schvalovacího procesu bude mít zelenou barvu, archivář dokument po 

předání dokumentů schválil. Nyní můžete odeslat interní poštou předávací 

protokol archiváři.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. V případě, že všechny dokumenty a spisy skartačního návrhu jsou k uložení do 

Archivu UK, není potřeba vytvářet protokol o zničení 

15. Likvidaci dokumentů a spisů určených ve skartačním protokolu ke zničení zajišťuje 

fakulta (součást) UK, která iniciovala skartační řízení. Při likvidaci dokumentů a spisů 

musí být dodržena ochrana osobních údajů a případně jiných důvěrných informací ve 

vyřazovaných dokumentech a spisech. 

16.  V ESSS UK do spisu vložte vlastní záznam. V agendě UK-Skartační řízení vyberte 

Protokol o zničení. Šablonu k protokolu o zničení lze vygenerovat při úpravě 
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dokumentu. V něm budou uvedeny jen dokumenty a spisy, u kterých Archiv UK 

v protokolu o skartačním řízení vyslovil souhlas se zničením.  

Vytvoření protokolu o zničení v ESSS UK 

- Ve spisu vytvořte odchozí dokument jako vlastní záznam. Klikněte na pole 

Vytvořit nový odchozí dokument do sběrného archu.  

 

 

 

 

 

o V poli Agenda vyberte UK – Skartační řízení, 

o V poli Druh dokumentu vyberte Protokol o zničení. 

o V poli Věc předepsáno Protokol o zničení. 

o Jedná se vždy o digitální dokument. 

o V poli Adresát vyberte Vlastní záznam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o V poli Druh příloh zadejte elektronické. 

o V poli Způsob vypravení zadejte, nedoručuje se. 

o Spisový znak J/VI/6 Vyřazování dokumentů a spisů ve skartačním 

řízení  - S/20 je systémem předvyplněný. 

o Uložením dokumentu vytvoříte nový záznam. 
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- Po uložení dokument znovu otevřete a klikněte na pole Editovat. 

 

 

 

 

 

- Při editaci dokumentu vyberte a vygenerujte v poli Šablony Protokol o zničení. 
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- V šabloně je automaticky systémem předvyplněné číslo jednací, datum a jméno 

správce hlavní spisovny. Správce vyplní fakultu (součást), místo a další potřebné 

informace skartačního řízení, včetně  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  Po uložení dokumentu je nutné přílohu převést do formátu PDF/A. Klikněte na 

ikonu Přílohy. Po otevření klikněte na ikonu převést do formátu PDF/A.  

-  
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- Dokument je nyní převeden do formátu PDF/A. 

 

 

 

 

 

- Uložení (vyřízení) protokolu o zničení je možné teprve po fyzickém zničení 

dokumentů a spisů, tímto protokolem vzniká odpovědnost správce hlavní spisovny 

za řádné zničení dokumentů a spisů, které byly vyřazeny ve skartačním řízení a 

nebyly vybrány k trvalému uložení jako archiválie. 

17. Na závěr skartačního řízení vyznačte jeho výsledek u jednotlivých spisů a dokumentů 

v evidenci spisovny (např. v Archivní a spisové knize spisovny), u každé vyřazené 

položky uveďte, jakým způsobem byla vyřazena („S“ pokud byla zničena, „A“ pokud 

byla archivována, datum vyřazení – zničení nebo archivace a čj. Skartačního řízení). 

18. Po té uzavřete svoji části sběrného archu. Tím skartační řízení končí. 
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