JAK NA ARCHIVACI DAT?

Nakladani s dokumenty a informacemi ve verejné
spréaveé se fidi zakonem ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné

nékterych zakont (dale jen AZ).

Dale je nutné se fidit vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb.,_
o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
pfip. také Narodnim standardem pro elektronické

systémy spisové sluzby (VMV ¢a. 85/2024).

Patfite-li mezi nékteré z téchto organizaci

pak vase organizace jakoZto tzv. vefejnopravni
puvodce musi zajistit uchovani dokumenta

a jejich vybér za archivalie:

m organizacni slozky statu

m ozbrojené sily

m bezpecnostni sbory

m statni prispévkové organizace

m statni podniky

m Uzemni samospravné celky

m organizacni slozky Uzemnich
samospravnych celkl vytvarejici
dokumenty dle pfiloh €. 1nebo 2 AZ

m pravnické osoby zfizené nebo zalozené
Gzemnimi samospravnymi celky vytvarejici
dokumenty dle pfiloh €.1nebo 2 AZ

m vysoké Skoly

m Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou
materskych §kol, vychovnych
a ubytovacich zafizeni a zafizeni §kolniho
stravovani

m zdravotni pojistovny

verejné vyzkumné instituce

m pravnické osoby zfizené zakonem

Kazda informace ma svou cenu. Pro vasi organizaci, pro stat, pro budouci vyzkum.
Nebo také pro nékoho, kdo by chtél informace zneuzit nebo smazat, coz by mohlo mit
negativni dopad na ¢innost vasi organizace, na moznost kontroly ¢i davéry obéant

v ¢innost instituci naseho statu.

Organizace musi uchovavat dokumenty po
stanovenou dobu (skartaéni InGta) a nasledné je
vyfazovat az po vybéru archivalii pfislusnym
statnim (nebo specializovanym) archivem.

U digitalnich dat je nutné také zajistit vérohodnost
pUvodu, neporusitelnost obsahu a ¢itelnosti
vCetné zajisténi odpovidajicich metadat. Typy
dokumentl a doba jejich uchovavani je stanovena
ve spisovém radu.

Nevite, jak dlouho uchovavat dokumenty nebo
jak je prokazatelné vyrazovat? Nenasli jste typ
dokumentu nebo spravovanych informaci ve
spisovém a skartaénim planu?

Obratte se na metodicku ¢i metodika spisové
sluzby vasi organizace. Pokud takovy neni, pfimo
na prislusny statni (¢i specializovany) archiv na
adrese https://mv.gov.cz/clanek/archivy-a-
archivalie.aspx.

V pfipadé, ze informace jsou spravovany

v jiném informacnim systému, nez je elektronicky
systém spisové sluzby, je potfeba pro posouzeni
vyznamu (trvalé hodnoty) a pfipadnych moznosti
exportu postup podle § 3a AZ, nejlépe jiz pFi
navrhu nebo zméné systému
(https://www.nacr.cz/verejnost/2-predarchivni-
pece/verejnopravni-puvodci/%c2%a73a-zakon-
499-2004-sb).

Mate vyznamna data mimo systém spisové
sluzby? Digitalni fotografie, videa, zvukové
nahravky, starsi databazi atd.?

V pfipadé vybéru archivalii je mlzete pfedat ve
spolupraci s pfislusnym archivem prostrednictvim
Narodniho archivniho portalu (sekce pro
plvodce).

Resite, jakym zplGsobem zajistit stfedné &i
dlouhodobou pfistupnost uchovavanych dat?
Vhodné forméty poskytne Narodni standard
formatd pro archivaci.

Vytvafi vase organizace obsah na socialnich
sitich?

Navody k jejich stazeni a predani archivu

k dispozici na https://www.nacr.cz/verejnost/2-
predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/
informacni-list/castka-12-2023#c10-2023.

~n, Pripadné otazky, nejasnosti

| |
" anaméty na zlepSeni smérujte
" na helpnda@na.gov.cz.


https://mv.gov.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx
https://mv.gov.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx
https://www.nacr.cz/verejnost/2-predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/%c2%a73a-zakon-499-2004-sb
https://www.nacr.cz/verejnost/2-predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/%c2%a73a-zakon-499-2004-sb
https://www.nacr.cz/verejnost/2-predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/%c2%a73a-zakon-499-2004-sb
https://portal.nacr.cz/cro
https://archi.gov.cz/znalostni_baze:archivni_formaty
https://archi.gov.cz/znalostni_baze:archivni_formaty
https://www.nacr.cz/verejnost/2-%20predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/%20informacni-list/castka-12-2023#c10-2023
https://www.nacr.cz/verejnost/2-%20predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/%20informacni-list/castka-12-2023#c10-2023
https://www.nacr.cz/verejnost/2-%20predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/%20informacni-list/castka-12-2023#c10-2023
mailto:helpnda@na.gov.cz
https://www.e-sbirka.cz/sb/2004/499
https://www.e-sbirka.cz/sb/2004/499
https://www.e-sbirka.cz/sb/2004/499
https://www.e-sbirka.cz/sb/2004/499
https://www.e-sbirka.cz/sb/2012/259
https://www.e-sbirka.cz/sb/2012/259
https://www.e-sbirka.cz/sb/2012/259
https://mv.gov.cz/soubor/vestnik-mv-castka-c-85-2024.aspx
https://mv.gov.cz/soubor/vestnik-mv-castka-c-85-2024.aspx

