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PhDr. Jarmila Bartošíková

Státní okresní archiv Kroměříž

Předarchivní péče 
výkon spisové služby na úřadech

a jak ji archivy ovlivňují



Předarchivní péče

- archiváři a úřady – teorie a praxe



Úřad 
– vytvoření podmínek pro spisovou službu

- personální (kompetentnost, odpovědnost) 

- materiální – umístění a vybavení spisovny



Archiváři – odborná pomoc

- metodický materiál, konzultace, kontrolní činnost



Archiváři – odborná pomoc

- spolupráce při skartačním řízení



Jak by to vypadat nemělo…

- nevhodné uložení dokumentů



Jak by to vypadat nemělo…

- nesprávně vedený podací deník



Jak by to vypadat nemělo…

- chybný skartační návrh



A jak by to vypadat mohlo…

- dobře fungující spisová služba



A jak by to vypadat mohlo…

- spolupráce s archivem



Mgr. Zdeněk Pomkla

Státní okresní archiv Vsetín

Skartační řízení
kdy se dokument stává archiválií



 Skartační řízení probíhá v pravidelných intervalech

 Do skartačního řízení se zařazují všechny dokumenty, 
kterým uplynula skartační lhůta

 Bez souhlasu archivu není možné provádět skartaci 
dokumentů



Příloha ke skartačnímu návrhu

Pořad.

číslo

Spisový

znak

Název dokumentu Roky vzniku Skartační

znak a lhůta

Množství

1. 101.2 Zápisy z jednání rady města 

včetně programu, usnesení, 

příloh a podkladů 

1994-1998 A 10 12 knih



Zpřístupňování archiválií

od balíku ke kartonu, od seznamu k inventáři

Mgr. Lukáš Čoupek, Ph.D.

Státní okresní archiv Uherské Hradiště



Archiv není „černá díra“,
ale TRVALÉ úložiště dokumentů



Cílem práce archiváře je, 
aby archiválie byly:

- řádně evidovány

- bezpečně uloženy 

- udržovány v dobré fyzickém stavu

- zpřístupněny pro využití badatelskou veřejností



Evidence archiválií

Databáze NAD

Fondový spis



Ochrana archiválií proti

- krádeži

- živelné pohromě

- degradaci věkem



Pořádání archiválií



Inventarizace archiválií



Archiv udržuje minulost Vaší obce stále živou!



Mgr. David Valůšek

Státní okresní archiv Zlín

Využívání archiválií
jaké budou jednou dějiny vaší obce



Využívání archiválií

- archiv není sklad starého papíru

- archivy jsou strážci paměti národa a tedy také paměti
jednotlivých obcí

- dokumenty předané do archivu vytvářejí základní 
informační bázi pro budoucí dějiny obcí



Využívání archiválií

- archiválie z fondů obcí jsou využívány k různým účelům:

- přetrvávající správní funkce

- výstavy

- publikace k dějinám obcí

- jiné odborné práce historiků



Jaké budou jednou dějiny vaší obce?



Kontakty

Státní okresní archiv Kroměříž – www.mza.cz/kromeriz

Státní okresní archiv Uherské Hradiště – www.mza.cz/uherskehradiste

Státní okresní archiv Vsetín – www.mza.cz/vsetin

Státní okresní archiv Zlín – www.mza.cz/zlin

http://www.mza.cz/kromeriz
http://www.mza.cz/uherskehradiste
http://www.mza.cz/vsetin
http://www.mza.cz/zlin


Děkujeme za pozornost


