Statni oblastni archiv v Plzni
C.j.: SOAP/01-741/2024-4

JID: SOAP242778

V Plzni dne 2. dubna 2024

SluZebni predpis ¢. 5/2024

Reditel Statniho oblastniho archivu v Plzni jako sluZebni organ podle § 10 odst. 1 pism. f)
zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzb¢, ve znéni pozdéjsich predpist, vydava podle § 11 odst. 4 tohoto
zakona:

Organizacni rad
Statniho oblastniho archivu v Plzni

Cast prvni
Uvodni ustanoveni

Clanek 1
Ukel
Timto organizacnim fadem se stanovi organizace vykonu plisobnosti Statniho oblastniho archivu
v Plzni (dale jen ,,SOA*), zdsady jeho fizeni, organizacni struktura, délba plnéni kol SOA mezi jeho
organiza¢ni Utvary, fidici pravomoc a odpovédnost piedstavenych v SOA a zasady spoluprace
s dalSimi spravnimi ufady, pravnickymi a fyzickymi osobami zejména v oblasti vykonu spisové sluzby
a archivnictvi.

Clanek 2
Zavaznost

Tento sluzebni pfedpis je zavazny pro statni zaméstnance, ktefi jsou ve sluZzebnim poméru podle
zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdé¢jsich piedpist (dale také jako ,,ZSS*), pro
zameéstnance v pracovnim poméru dle § 178 a § 178a ZSS, pro zaméstnance v pracovnim pomeéru
nevykonavajici ¢innosti dle § 5 ZSS a zaméstnance provadéjici ¢innost na zaklad¢ dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér.

Clanek 3
Pojmy a zkratky
1. Sluzebnim ufadem se pro Gcely tohoto ptedpisu rozumi SOA.

2. Statnim zameéstnancem se pro ucely tohoto predpisu rozumi statni zaméstnanec ve sluzebnim
poméru podle zdkona o statni sluzbé.

3. Zaméstnancem se pro ucely tohoto pfedpisu rozumi zaméstnanec v pracovnim poméru.

AZ se pro ucely tohoto pfedpisu rozumi zédkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmén¢ nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist.

5. ZP se pro ucely tohoto predpisu rozumi zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
piedpist.
6. Ministerstvem se pro Ucely tohoto pfedpisu rozumi Ministerstvo vnitra.

7. AISEO se pro potieby tohoto pfedpisu rozumi agendovy informacéni systém evidence obyvatel;
AISC se rozumi agendovy informacni systém cizinct.



Pro potieby tohoto predpisu jsou jednotliva pracovisté SOA oznacena nasledovné:
a) pracovisté na adrese Sedlackova 44, 306 12 Plzen, jako ,,pracovisté v ul. Sedlackova, Plzen®,

b) pracovisté na adrese Kardindla Berana 20, 301 00 Plzen, jako ,,pracovist¢ v ul. K. Berana,
Plzen‘,

¢) pracovisté na adrese Klaster 101, 335 01 Nepomuk, jako ,,pracovisté Klaster®.

Cast druha
Pravni postaveni a piisobnost SOA

ClL4
Zakladni ustanoveni

SOA je organizaéni slozkou Ceské republiky vystupujici v pravnich vztazich v mezich jemu
svétené pusobnosti jménem Ceské republiky. Funkci ztfizovatele vii¢i SOA, ktery je samostatnou
ucetni jednotkou, plni podle § 47 odst. 3 AZ ministerstvo.

SOA je spravnim ufadem na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby pfimo fizenym
ministerstvem (§ 47 odst. 2 AZ). Postaveni a ptisobnost SOA upravuji zvlastni pravni predpisy.!

SOA je podle § 42 odst. 2 pism. ¢) AZ vefejnym archivem.
SOA je podle § 4 odst. 1 ZSS sluzebnim ufadem.
CL5
Pisobnost SOA

Zakladni ukoly SOA v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi jsou stanoveny v § 49 a § 71
odst. 1 pism. ¢) AZ.

Spravni obvod SOA je vymezen uzemim kraji Karlovarského a Plzeniského (§ 48 odst. 1 pism. c)
AZ).
Cast tieti
Organizacni struktura a Fizeni SOA
CL 6
Organizacni struktura

Organizacni struktura SOA, kterd vychdzi z nafizeni vlady €. 92/2015 Sb., o pravidlech pro
organizaci sluzebniho tradu, je tvofena témito sluzebnimi misty a organiza¢nimi ttvary:

a) feditelem SOA,
b) oddélenimi, v jejichz Cele stoji vedouci,

c) statnimi okresnimi archivy jako vnitinimi organizacnimi jednotkami SOA (§ 47 odst. 6 AZ),
které maji postaveni oddéleni a v jejichz ¢ele stoji vedouci (dale jako ,,statni okresni archiv*
nebo ,,SOkKA®),

d) statnim zaméstnancem povérenym zajiStovanim oboru sluzby interni audit (dale jen ,,interni
auditor®).

1 Kromé& AZ dale vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich ptredpisi, vyhlaska ¢. 645/2004
Sb., kterou se provadéji n€ktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zadkontl, ve znéni pozd&jsich
ptedpist, zakon ¢. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist a
pravni predpisy vydané k jeho provedeni, zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zmén¢ nékterych souvisejicich zakont
(rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpist a pravni piedpisy vydané k jeho provedeni, zdkon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé,
ve znéni pozdé&jsich predpist, a zakon ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ¥ad), ve znéni pozdéjsich predpisd.



Reditel SOA a vedouci jsou piedstavenymi podle § 9 ZSS.
Oddélenimi SOA jsou:

a) 1. oddéleni (fondy krajské a oblastni spravy a samospravy a osobni fondy); pracovisté v ul.
Sedlackova, Plzen a pracovisté Klaster,

b) 2. oddéleni (ekonomicko-spravni a ICT); pracovisté v ul. K. Berana, Plzen a pracovisté v ul.
Sedlackova, Plzen,

c) 3.oddéleni (fondy podnikatelskych a hospodarskych subjektll); pracovisté¢ Klaster,
pracovisté Mayerova 128, 339 01 Klatovy,

d) 4. oddéleni (metodiky a spravnich ¢innosti); pracovisté v ul. Sedlackova, Plzen, pracovisté
Klaster a pracovisté¢ nam. 17. listopadu 2, 360 05 Karlovy Vary,

e) 5. oddéleni (zemédélsko-lesnické fondy a sbirky); pracovisté Klaster,

f) 6.oddéleni (personalné-provozni); pracovist¢ vul. Sedlackova, Plzen a pracovisté
Mayerova 128, 339 01 Klatovy.

Vnitinimi organiza¢nimi jednotkami SOA jsou:

a) Statni okresni archiv DomaZlice se sidlem v HorSovském Tyné; pracovist€é namésti
Republiky 10, 346 01 HorSovsky Tyn a pracovisté v ul. Sedlackova, Plzen,

b) Statni okresni archiv Cheb; pracovisté Frantiskanské namésti 14, 350 02 Cheb,
c) Statni okresni archiv Karlovy Vary; pracovist¢ nam. 17. listopadu 2, 360 05 Karlovy Vary,
d) Statni okresni archiv Klatovy; pracovisté Mayerova 128, 339 01 Klatovy,

e) Statni okresni archiv Plzen-jih se sidlem v Blovicich; pracovist¢ Branka 669, 336 01
Blovice a pracovisteé Klaster,

f) Statni okresni archiv Plzen-sever se sidlem v Plasich; pracovisté Stara cesta 558, 331 01
Plasy,

g) Statni okresni archiv Rokycany; pracovisté Jefabinova 1043, 337 01 Rokycany,

h) Statni okresni archiv Sokolov se sidlem v Jindfichovicich; pracovisté Jindfichovice 1,
358 01 Kraslice,

1)  Statni okresni archiv Tachov; pracovisté Planska 2037, 347 01 Tachov.
Schéma organizace SOA je uvedeno v ptiloze tohoto organiza¢niho fadu.

Ptedstaveni jsou odpovédni za tfizeni SOA na jim svéfenych organiza¢nich utvarech a za plnéni
ukoli SOA.

ClL7
Reditel SOA
V cele SOA stoji teditel, ktery jeho cinnost, za niZ nese odpovédnost, fidi pfimo nebo
prostfednictvim podfizenych predstavenych.

Reditel SOA je pii vykonu své funkce vazan pravnim fadem statu. Je sluzebnim organem pro
statni zaméstnance zafazené na sluzebnich mistech v SOA [§ 10 odst. 1 pism. f) ZSS].

Reditel SOA ¢ini jménem SOA pravni (ikony v rozsahu své pravomoci a rozhoduje ve vécech,
které jsou v piisobnosti SOA nebo které pfimo souviseji se zajisténim vSestrannych podminek
jejich vykonu. Ve vécech statni sluzby je jeho sluzebnim organem statni tajemnik v ministerstvu.



Reditel SOA piimo Fidi:

a) vedouci oddé¢leni,
b) vedouci okresnich archivi a
¢) interniho auditora.

Reditel SOA plni zejména tyto ukoly:

a) v oblasti organizace a fizeni:

1.

A

10.
1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

organizuje, fidi a kontroluje ¢innost SOA a odpovida za praci jeho statnich zaméstnancii
a zamé&stnancl; pro zvlastni pravni ukony miize pisemné povéfit jednanim podiizené
predstavené, pokud pro né obdobna pisobnost nevyplyva ptimo z organiza¢niho fadu
nebo z jiného sluzebniho ptedpisu,

stanovuje koncepci ¢innosti SOA a vytvaii vSestranné podminky pro jeji realizaci,
stanovuje zdsady fizeni SOA a vyhodnocuje jejich ucinnost,
odpovida za fadny vykon plisobnosti SOA a za spravnost a v€asné plnéni ukola,

zajiStuje podklady a stanoviska k obdrzenym materidlim a odpovidd za vécné
zpracovani ndvrhii a materiala predkladanych ministerstvu,

rozhoduje o zplsobu feSeni ukold, vyhodnocuje G€innost a ucelnost tohoto feseni
a kontroluje postup jejich plnéni,

fidi a kontroluje vykon statni sluzby podfizenymi statnimi zaméstnanci, pribézné
hodnoti vykon statni sluzby statnich zaméstnancii,

fidi ¢innosti souvisejici se zajiStovanim organizacnich véci statni sluzby,
rozhoduje o organizacnich zménach a k tomu vydavéa organiza¢ni fad SOA a dalsi

sluzebni piedpisy v organizanich vécech statni sluzby, rozhoduje o vyjimkach
z ustanoveni vnitinich pfedpistt SOA,

schvaluje a vydava vnitini predpisy SOA,

vydava ptikazy k vykonu statni sluzby, jimiz uklada sluzebni tikoly podfizenym statnim
zaméstnancim (§ 84-85 ZSS),

poskytuje podiizenym statnim zaméstnancim veskeré informace a podklady potiebné
pro fadny vykon statni sluzby,

odpovida za koordinaci a kontrolu ¢innosti oddé€leni a statnich okresnich archivi,
svolava porady vedeni SOA (¢l. 13), urcuje jejich program a vyhodnocuje G¢innost
zaveéru prijatych témito poradami,

podle potieby zfizuje odborné a pracovni komise a pracovni skupiny,

vydava sazebnik uthrad za poskytovani informaci podle § 5 odst. 1 pism. f) zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist,

na zaklad¢ podnétti od predstavenych spolu s vedoucimi 4. a 6. oddéleni kazdoro¢né
analyzuje aktualni stav systému odpovédnosti a pravomoci v SOA a ptipadné pfijima
opatieni vedouci k naprave (eventualné pozada ptislusné organy o Gipravu systemizace),
odpovida za vyfizeni stiznosti, oznameni, podnéti a petic fyzickych a pravnickych osob
adresovanych SOA,

urcuje osobu piislusnou k vykonu ¢innosti podle § 11 zédkona €. 171/2023 Sb., o ochrané

oznamovatell, ve znéni pozdéjsich predpist;



b) v oblasti kontroly:

d)

1.
2.

odpovida za systém dohledu nad vykonem spisové sluzby v SOA,

vytvaii systém kontroly ¢innosti vykonavanych SOA pomoci vyhodnocovani pfi¢in
zjisténych nedostatkil a metodického vedeni statnich zaméstnancli a zaméstnanc;

v oblasti péce o archivalie:

1.
2.

predkladad ministerstvu zpravu o ¢innosti SOA (§ 62 AZ),

predklada navrhy na uznani archivélie, archivniho fondu anebo archivni sbirky nebo
jejich ucelené ¢asti za archivni kulturni pamétku (§ 21 odst. 2 AZ),

rozhoduje ve vécech, o nichz se v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi podle AZ
rozhoduje ve spravnim fizenti, a to:

3.1. o namitkdch podanych proti protokolu o provedeném vybéru archivalii ve
skartacnim (§ 10 odst. 3 AZ) nebo mimo skartacni fizeni (§ 12 odst. 3 AZ),

3.2. o svéfeni ohrozenych archivalii do péce SOA [§ 49 odst. 1 pism. 1) AZ],

3.3. o podani badatele, jehoz Zadosti o nahliZzeni do archivalii nebo zadosti o potfizeni
vypisu, opisu anebo kopie archivalie v analogové podobé nebo repliky archivalie
v digitalni podobé SOA nevyhoveél [§ 49 odst. 1 pism. j) AZ],

4. vydava badatelsky tad (§ 34 odst. 2 AZ),
5. vydava cenik sluzeb poskytovanych SOA (§ 40 odst. 5 AZ);

v oblasti personalni:

1.
2.

9.

navrhuje systemizaci (§ 17 ZSS) a organizacni strukturu SOA (§ 19 ZSS),

je sluzebnim orgédnem [§ 10 odst. 1 pism. f) ZSS], jednd a rozhoduje ve vécech
sluzebniho poméru (§ 10 odst. 2 ZSS) a v fizeni ve vécech statni sluzby (§ 159 ZSS),
fidi ¢innosti souvisejici se zajistovanim organizac¢nich véci sluzby, spravy sluzebnich
vztahll a odménovani statnich zaméstnanct (§ 14 odst. 1 ZSS),

provadi sluzebni hodnoceni podfizenych statnich zaméstnanct a podili se na hodnoceni
ostatnich statnich zaméstnancta (§ 156 odst. 1 ZSS),

pecuje o zvySovani odborné irovné zaméstnancii a o prohlubovani a zvySovani vzdélani
statnich zaméstnanca (§ 107-111 ZSS),

stanovuje zdsady pro plnéni povinnosti v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci,

vysila statni zaméstnance na zahrani¢ni sluzebni cesty a zaméstnance na zahranicni
pracovni cesty, vysild podiizené statni zaméstnance na sluzebni cesty,

vykonavéa personalni pravomoc vu¢i zaméstnancim, zejména uzavira a rozvazuje
pracovni pomér s jednotlivymi zaméstnanci SOA a uzavira dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér, rozhoduje o odménovani zaméstnanci v pracovnim poméru
(§ 14 odst. 2 ZSS),

uzavira za SOA kolektivni dohodu a kolektivni smlouvu,

10. provadi dohled nad dodrzovanim pravnich piedpist v oblasti personalni agendy;

e) v oblasti hospodafeni:

1.

2.

odpovida za vnitini kontrolni systém podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vetejné spraveé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist,

predklada tcetni zdvérku SOA ke schvaleni ministerstvu,



10.

3. uzavira vSechny smlouvy s finan¢nim zavazkem od vyse 500 000 K¢ bez DPH a ostatni
majetkopravni smlouvy, neni-li k jejich uzavieni povéten néktery z vedoucich oddéleni
SOA ¢i vedouci SOKA,

4. ptredklada ministerstvu ndvrh rozpoctu SOA;
f) v oblasti spisové sluzby a archivnictvi:
1. vydava spisovy fad SOA (§ 66 odst. 1 AZ),
2. stanovuje systém kontrolni ¢innosti SOA ve smyslu § 71 a 72 AZ a zakona ¢. 255/2012
Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozd¢jsich predpist, a rozhoduje o zahajeni
kontroly, povéfuje provedenim kontroly stitni zaméstnance a zaméstnance SOA,
rozhoduje o ndmitkach podanych proti kontrolnim zjisténim, pokud nebyly vyiizeny

autoremedurou (§ 14 odst. 1 zékona o kontrole) a rozhoduje o piestupcich podle zakona
o kontrole (§ 15),

Reditel SOA uréuje zastupce feditele SOA (§ 9 odst. 7 ZSS) a jmenuje vedouci oddéleni a vedouci
statnich okresnich archivli na zéklad¢ vysledkl vybérovych tizeni (§ 58 odst. 1 ZSS).

Reditel SOA plni dal3i tikoly vyplyvajici z piisobnosti SOA nebo souvisejici se zajistovanim
podminek pro plnéni tkolti SOA vyplyvajicich z pravnich ptfedpisti vydanych ministerstvem nebo
sluzebnimi ptedpisy vydanymi ndméstkem ministra vnitra pro statni sluzbu ¢i statnim tajemnikem
Vv ministerstvu.

CL 8

Zasady Fizeni SOA
Predstaveni mohou ¢init pravni ukony jménem statu pouze v rozsahu stanoveném timto
organiza¢nim fadem nebo na zéklad€ povéteni feditelem SOA.
Vzajemné vztahy mezi jednotlivymi organiza¢nimi utvary urcuje feditel SOA.
Sporné otazky vzniklé mezi jednotlivymi organiza¢nimi Utvary fesi spole¢né pfedstaveni téchto
utvarti. Nedojde-li k dohodé¢, rozhoduje feditel SOA.
Organizacni Utvary jsou povinny vzdjemné spolupracovat v rozsahu jim svéfené plsobnosti,
vymenovat si informace a i¢elnym zpisobem vzajemné podporovat plnéni svéfenych tkola.
Pti zpracovavani pracovnich ukolu ptesahujicich ramec piisobnosti jednoho organiza¢niho utvaru
povéti feditel fizenim tkolu jednoho z piedstavenych.

VsSechny organiza¢ni uUtvary vykonavaji vnitini fidici kontrolu v rozsahu své vymezené
pusobnosti.

Kazdy statni zaméstnanec ma pouze jednoho predstaveného, ktery je vii¢i zaméstnanci
bezprostiedné nadiizenym vedoucim, jimz je fizen a jemuz je za svou ¢innost odpoveédny.

Pracovni vztahy v oblasti ekonomiky a spravy majetku mezi 2. oddélenim a dalSimi oddélenimi a
statnimi okresnimi archivy se fesi na Grovni piisluSnych piedstavenych.

Pti plnéni ukolll v oblasti Uc€etnictvi jedna vedouci 2. nebo 6. oddéleni ptimo s pfisluSnymi
archivafi statnich okresnich archivil a povétenymi zaméstnanci 4. a 5. oddéleni.

Statni zamé&stnanci jsou pii1 vykonu statni sluzby vazani ZSS a zaméstnanci SOA jsou pii plnéni
svych pracovnich kol obecné vazani pracovnépravnimi predpisy a Etickym kodexem ufedniki
a zaméstnancu vetfejné spravy schvalenym Vladou Ceské republiky.



CL9
Zastupitelnost zaméstnanci
Organizace prace na vSech urovnich SOA musi byt zabezpeCovana tak, aby bylo zajiSténo
nerusené a kontinualni plnéni ukolti SOA, a to v€etné feSeni mimotadnych situaci a v obdobi
dovolenych nebo v dob¢ jiného mimotadného snizeni poctu statnich zaméstnancti a zaméstnanc
na jednotlivych pracovistich SOA.

O zastupitelnosti statnich zaméstnancti a zaméstnanct rozhoduje jejich predstaveny.

Ptedstaveny pisemné urci svého zéastupce z jemu podiizenych statnich zaméstnanci. Takto uréeny
staitni zaméstnanec zastupuje predstaveného v plném rozsahu ¢innosti s vyjimkou zastupce
teditele, ktery pfi zastupovani nemuize vykondvat tkony podle § 14 odst. 4 ZSS. Zastupce se pfi
zastupovani povazuje za piedstaveného (§ 9 odst. 7 ZSS).

CL. 10
Porada vedeni

Porada ptedstavenych, interniho auditora a dalSich vybranych statnich zaméstnancti ¢i
zaméstnancu (dale jen ,,vedeni®) je organem feditele SOA, jehoz ucelem je zejména feSeni
provoznich zalezitosti SOA, projednavani koncepénich a metodickych zdmérd, stanovovani
strategie feSeni konkrétnich ukolii a projednavani nové ptijimanych zékladnich dokumentti SOA.

Porada vedenti je svolavana podle aktualni potieby, obvykle jedenkrat za ¢tvrt roku, a to pisemnou
pozvankou s uvedenim jejiho programu.

Reditel SOA je opravnén vyzadat si od predstavenych a interniho auditora pisemna stanoviska
k jednotlivym bodim programu porady tak, aby bylo zajisténo kvalifikované a objektivni
rozhodovani o navrzenych bodech programu.

Cast étvrta
Cinnost oddéleni

CL 11
Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni tidi a organizuje ¢innost piislusSného oddéleni SOA.

Vedouci oddéleni je podiizen fediteli SOA, kterému je z vykonu své funkce odpovédny. Je

predstavenym podtizenych statnich zameéstnancti a je pfimym nadfizenym zamé&stnancu.

V rozsahu svéiené pravomoci vedouci oddéleni zejména:

a) organizuje, fidi a kontroluje préci statnich zaméestnancti a zaméstnanct zatazenych v oddéleni
a odpovida za plnéni tkoll pfidélenych oddéleni v ramci plisobnosti SOA,

b) stanovuje formy a zpusoby realizace kol oddéleni a vytvaii podminky pro jejich ucelné
plnéni jednotlivymi statnimi zaméstnanci a zaméstnanci zafazenymi v oddé€leni; pribézné
vyhodnocuje ucinnost jim stanovenych metod fizeni a predklada tediteli SOA navrhy na
pfijeti opatieni ke zvySeni kvality a efektivity ¢innosti SOA a vytvareni jeho dobrého jména
vici vefejnosti,

¢) odpovida za evidenci archivalii a jejich fadné uloZent,

d) odpovida za péci o archivalie,

e) na zaklad¢ zadosti ptivodce vydava trvaly skartacni souhlas na stanoveny druh dokument,
které 1ze znicit bez vybéru archivalii,

f) vydava souhlas k nahlizeni do originalti archivalii, u nichz jsou k dispozici kopie urcené
k uzivatelské praci, pokud to t¢el nahliZzeni vyZzaduje,



2)

h)
i)

)

k)
)

m)

n)

v piipad¢ potieby zajisténi souhlasu subjektu udajii s nahlizenim do archivalie, ktera tyto
udaje obsahuje, zada 4. odd€leni o zjisténi udaji nezbytnych pro komunikaci s timto
subjektem udaji z AISEO/AISC, nejsou-li udaje poskytovany zplsobem umozZiujicim
dalkovy pfistup; jedna-li se o zajiSténi prav v oblasti ochrany osobnich idaji u poctu subjekta
udaju veétsim nez 30, zpracovava vyrozumeéni o podané zadosti o nahlizeni do piislusnych
archivalii, urené ke zvetejnéni na uiedni desce archivu,

pfipravuje a zpracovava materidly, podklady, navrhy a stanoviska pro feditele SOA,

zpracovava pracovni naplné zaméstnancii zarazenych v oddé€leni a navrhuje jim platové
zafazeni, osobni pfiplatek a odmény,

je predstavenym statnich zaméstnanct, provadi jejich sluzebni hodnoceni, vydava piikazy
k vykonu statni sluzby a navrhuje stditnim zaméstnancim odmény,

jako statni zameéstnanec urcuje svého zastupce z podiizenych statnich zaméstnanci,

vysila podtizené statni zaméstnance na sluzebni cesty a podfizené zaméstnance na pracovni
cesty,

neprodlené informuje feditele SOA o vSech mimofadnych udalostech, o obdrZenych
stiznostech a dalSich skute¢nostech, které se tykaji SOA a vymykaji se zjeho obvyklé
¢innosti a praxe,

plni dal$i ukoly podle pravnich ptedpist a vnitinich ptedpist,

4. Cinnosti uvedené v bodu 3. pod pism. ¢) aZ g) nejsou pravomoci vedoucich 2., 4. a 6. oddéleni.

Cl 12
1. oddéleni SOA

V rdmci své plisobnosti plni 1. oddé€leni (fondy krajské a oblastni spravy a samospravy a osobni
fondy) zejména tyto tkoly:

a)

b)

kontroluje vykon spisové sluzby u:

1. organizacnich slozek statu — spravnich uradi a justiCnich organti s krajskou a oblastni
uzemni ptisobnosti v Karlovarském a Plzenském kraji a jejich spravnich archivi,

2. statnich pfispévkovych organizaci se sidlem v Karlovarském nebo Plzenském kraji
s vyjimkou téch, které si ztidily specializované archivy,
organti Karlovarského a Plzetiského kraje a jejich organizacnich slozek,

4. organl samospravy mésta Plzné a jeho organizaénich slozek,

ptispévkovych organizaci zfizenych Plzenskym krajem a méstem Plzni sidlicich na
uzemi mésta Plzné,

6. vysokych 8kol sidlicich v Karlovarském nebo Plzeniském kraji s vyjimkou téch, které si
ziidily specializovany archiv,

7. pravnickych osob zfizenych zdkonem sidlicich v Karlovarském nebo Plzefiském kraji
s vyjimkou téch, u kterych tuto ptisobnost vykonava Narodni archiv nebo ktere si ztidily
specializovany archiv,

8. v oblasti kontrol plivodcli s povinnosti vést spisovou sluzbu v elektronické podobé
spolupracuje se 4. oddélenim,

kontroluje dodrzovani povinnosti stanovenych § 3 odst. 2 AZ u politickych stran, politickych
hnuti, ob¢anskych sdruzeni, odborovych organizaci, organizaci zaméstnavatell, profesnich
komor s izemni plisobnosti stanovenou pro Karlovarsky nebo Plzenisky kraj s vyjimkou téch,
jejichz plisobnost je vymezena izemim okresu nebo jeho ¢asti,



d)

2)

h)

)
k)

)

q)

ve spolupraci se 4. oddélenim kontroluje dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi
a spisové sluzby stanovenych AZ u Archivu mésta Plzné a vlastnikii a drziteli archivalii
uloZenych mimo archiv,

provadi vybér archivalii u ptivodci uvedenych pod pism. a) tohoto odstavce s uzemni
pusobnosti stanovenou pro Karlovarsky a Plzensky kraj; vyjimkou jsou organy samospravy
meésta Plzné, jeho organizac¢ni slozky a jim ziizené ptispévkové organizace a vefejnopravni
puvodci sidlici na uzemi mésta Plzné€, pro né€z bylo vyddno rozhodnuti ministerstva
o preneseni plisobnosti na Archiv mésta Plzné,

provadi vybér archivalii u subjekti uvedenych pod pismenem b) tohoto odstavce,

provadi vyber archivalii z dokumentl nabidnutych statu darem nebo ke koupi, z dokumentt
nalezenych, z dokumentl tvoficich soucast odimrti nebo z dokumentti vlastniki, kteti o to
pozadaji,

pecuje o archivalie ptrevzaté od ptuvodcl, u nichz provadi vybér archivalii s vyjimkou
archivalii vlastnikl a drzitelti archivalii, ktefi maji archivalie ulozené mimo archiv,

pecuje o archivalie pfevzaté od jejich vlastnikli nebo drzitel do tischovy a o archivalie, které
byly prohlaSeny archivni kulturni pamatkou nebo ndrodni kulturni pamatkou, u nichz jejich
vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péc¢i o n¢
a u nichZ ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou do péce SOA,

pecuje o matriky a druhopisy matrik plvodctl, jejichz sidla se nachdzela na Gzemi
Karlovarského nebo Plzetiského kraje s vyjimkou matriénich knih Zidovskych a vojenskych?,

podili se na dokazovani v fizeni o ptestupcich a pfipravuje podklady pro vydani rozhodnuti
o ulozeni trestu a predklada je vedoucimu 4. oddéleni,

spolupracuje se 4. oddélenim pii evidenci archivalii svéfenych mu do péce a spolecné téz
koordinuji vybeér, evidenci a ukladani archivalii v digitalni podobé,

pro potiteby spravnich ufadli a ostatnich organizac¢nich slozek statu, organti izemnich
samospravnych celkd, pravnickych a fyzickych osob vyhledava archivalie v péci 1. oddélenti,
pofizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

pro zajisténi fddnych podminek zpfistupniovani vyzadanych archivalii nebo k vykonu jiné
pusobnosti podle AZ vyzaduje od 4. odd€leni nezbytné udaje z AISEO/AISC, nejsou-li idaje
poskytovany zpisobem umoznujicim dalkovy pristup,

provadi inventuru archivalii, o néz pecuje,

podili se na publikacni a edi¢ni ¢innosti SOA,

plni ukoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na tseku archivnictvi, pomocnych
véd historickych a regionalni historie, pfi€emZ spolupracuje s ostatnimi archivy, a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za ti€elem vymény zkuSenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuzivani archivalii a

plni dalsi odborné ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

2 Zakon &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni a o zméné& nékterych souvisejicich zakontl, ve znéni pozdgjich predpisii.



CL. 13
2. oddéleni SOA

Vedouci 2. oddéleni (ekonomicko-spravni a ICT):

a)

b)

g)
h)

i)

odpovida za vedeni ucetnictvi, za zpracovani ucetni zavérky, za provadéni inventarizace
majetku, za organizaci zadavacich fizeni a centralnich nakupi,

odpovida za ekonomiku a provoz SOA, sestavuje v soucinnosti s ekonomickym odborem
ministerstva, oddélenimi a stdtnimi okresnimi archivy névrh rozpoctu SOA na pfislusny rok,
sleduje jeho plnéni a piipravuje podklady pro vypracovani statniho zavérecného uctu
ministerstva za uplynuly rok,

odpovida za hospodarné, efektivni a t¢elné vynakladani finan¢nich prosttedkt SOA, provadi
rozpoctova opatieni,

v oblasti ekonomiky a provozu zastupuje SOA pii jednanich s jinymi ufady, organy
a organizacemi, podepisuje dokumenty tykajici se ¢innosti jeho oddéleni, pokud to neni podle
pravnich, rezortnich ¢i vnitinich pfedpist vyhrazeno fediteli SOA,

stanovuje systém opatieni k ochran¢ majetku SOA,

ve vztahu ke statnim okresnim archiviim a oddélenim v oblasti ekonomiky a provozu jedna
piimo s vedoucimi statnich okresnich archivii nebo ptislusSnymi vedoucimi oddéleni,

piipravuje a zpracovava materialy, podklady, navrhy a stanoviska pro feditele SOA,

plni dalsi ukoly podle pravnich piedpist, sluzebnich ptredpisti a dal§ich vnitinich piedpist
SOA; neprodlen¢ informuje feditele SOA o vSech mimoiadnych udalostech a obdrzenych
stiznostech a dalSich skute¢nostech, které se tykaji SOA a vymykaji se zjeho obvyklé
¢innosti a praxe,

plni dal$i ukoly uloZené mu feditelem SOA.

V rdmci své piisobnosti plni 2. oddéleni (ekonomicko-spravni a ICT) zejména tyto ukoly:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

)

zabezpecuje ¢innost SOA po strance ucetnictvi a hospodaiské spravy,

zabezpecuje vesSkeré piredepsané hospodaiské a ucetni evidence, véetné fondu kulturnich a
socialnich potfeb, vyjma mzdového ucetnictvi; zajist'uje spravu Gcetni spisovny,

zajiStuje pokladni sluzbu,

zajiStuje centralni ndkupy a ndkupy prostfednictvim elektronickych trzist' a dynamického
nakupniho systému,

zajistuje pofizovani a obnovu vypocetni a komunikaéni techniky a programového vybaveni,
zajistuje vystavbu, spravu a provoz pocitaCovych siti a pocitacovych programii, zabezpecuje
udrzbu a opravy ICT techniky,

zajistuje vyvoj, provoz a udrzbu informacénich systému véetné podpory uzivatelti na vSech
pracovistich SOA,

ve spolupraci s pfisluSnou odbornou komisi koordinuje proces digitalizace archivalii
a zajistuje ukladani dat potizenych pfti digitalizaci archivalii ve statnich okresnich archivech
a odd¢€lenich SOA,

zajiStuje dokumentaci staveb a spravu a evidenci nemovitého majetku a provadi jeho
inventury v sou¢innosti s piisluSnymi predstavenymi,

zajiStuje spolupraci s odborovou organizaci ve vécech ekonomickych informaci podle § 278-
280 ZP a § 129-132 ZSS,
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k)

)

zajiStuje piipravu a realizaci investic, zpracovava investicni zaméry vcetné¢ administrace
v Evidenénim dota¢nim systému / systému Spravy majetku ve vlastnictvi statu,

pfipravuje zadavani vetejnych zakazek tykajicich se stavebnich praci, dodadvek a sluzeb,
véetng zvetejniovani v informacnim systému Narodni elektronicky nastroj,

zajistuje technickou spravu majetkovych souborti, dba na zajisténi jejich provozuschopnosti,
zajiSt'uje energetické a vodni hospodafstvi, v€etné vedeni potiebné evidence,

poskytuje metodickou podporu statnim okresnim archivim a 5. oddéleni ve vztahu
k ndkuptiim zboZi a sluzeb, pofizovani majetku a souvisejicim vedenym evidencim,

zabezpecuje a organizuje ¢innost fotografické dilny,

zajiStuje a zpracovava bezpecnostni kopie archivalii a kopie archivalii urcené k uzivatelské
praci pro spravni ufady a pro ucely studijni i pro individudlni potfeby badatelli; provadi
digitalizaci archivalii,

plni dalsi ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

ClL 14
3. oddéleni SOA

V ramci své plsobnosti plni 3. oddéleni (fondy podnikatelskych a hospodaiskych subjektit)
zejména tyto ukoly:

a)

b)

d)

g)

h)

kontroluje dodrzovani povinnosti stanovenych § 3 odst. 2 AZ u obchodnich spole¢nosti
(vCetné zemeédéElskych a lesnickych) ur¢enych feditelem SOA se sidlem v Karlovarském nebo
Plzenském kraji,

v soucinnosti se 4. oddélenim provadi kontrolu akreditovanych soukromych archivi sidlicich
v Karlovarském nebo Plzeiiském kraji,

provadi vybér archivalii z dokumentii piivodcii uvedenych pod pism. a) tohoto odstavce a
u zfizovateld soukromych archivii s mistem podnikani nebo sidlem v Karlovarském nebo
Plzenském kraji, z dokumentti nabidnutych statu darem nebo ke koupi, z dokumenta
nalezenych, z dokumentil tvoficich soucast odumrti nebo z dokumentt vlastnikt, ktefi o to
pozadaji,

pecuje o archivalie ptevzaté od plivodcl, u nichz provadi vybér archivalii, s vyjimkou
archivalii vlastniki a drziteli archivalii, ktefi maji archivalie uloZzené mimo archiv,
a o archivalie jiz zaniklych podnikatelskych a hospodarskych subjektii se sidlem na uzemi
dnesniho Karlovarského nebo Plzeiiského kraje vcéetné zemédélsko-lesnickych plvodct
vzniklych po roce 1945,

pecuje o archivalie pfevzaté od jejich vlastnikli nebo drziteli do tischovy a o archivalie, které
byly prohlaSeny archivni kulturni pamatkou nebo narodni kulturni pamatkou, u nichz jejich
vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péc¢i o n¢
a u nichz ministerstvo rozhodlo o jejich svétfeni na dobu urcitou do péce SOA,

podili se na dokazovani v fizeni o prestupcich a ptipravuje podklady pro vydani rozhodnuti
o ulozeni trestu a predklada je vedoucimu 4. oddéleni,

za podminek stanovenych AZ, provadéci vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb. a badatelskym fadem
SOA a v soucinnosti s 1. a 5. oddélenim, popt. se SOKA Plzefi-jih umoznuje nahlizet do
archivalii, které jsou uloZeny na pracovisti v Klastete,

pro zajisténi fadnych podminek zpiistupiovani vyzadanych archivalii nebo k vykonu jiné
pusobnosti podle AZ vyzaduje od 4. odd€leni nezbytné tdaje z AISEO/AISC, nejsou-li idaje
poskytovany zpiisobem umoziujicim dalkovy pfistup,
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1) spolupracuje se 4. oddélenim pti evidenci archivalii svéfenych mu do péce a ve spolupraci
s nim téz koordinuje vybér, evidenci a ukladani archivalii v digitalni podobé,

j) provadi inventuru archivalii, o néz pecuje,

k) vyhledava v archivéliich naleZejicich do jeho péce archivalie pro potfeby spravnich Urada
a ostatnich organizac¢nich slozek statu, orgdni izemnich samospravnych celktl, pravnickych
a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

1) vsoucinnostis 5. oddélenim zajist'uje ¢innost specializované knihovny pro obor archivnictvi,
historie, spisové sluzby, pomocnych véd historickych a regionélni historie pro pracovisté
Klaster,

m) podili se na publikacni a edi¢ni ¢innosti SOA,

n) plni ukoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na useku archivnictvi, pomocnych
ved historickych a regionalni historie, pficemz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za ucelem vymeény zkusenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuzivani archivalii a

0) plni dalsi odborné ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

ClL 15
4. oddéleni SOA

Vedouci 4. odd¢€leni (metodiky a spravnich ¢innosti):
a) vykonava pravni ¢innosti na zaklad¢ povéreni feditele SOA,
b) zastupuje SOA v soudnich i mimosoudnich sporech,

c) podili se na feSeni spori mezi spravnimi organy, popi. mezi dot¢enymi organy o vécnou
prislusnost pii rozhodovani,

d) provadi konzulta¢ni a poradenské Cinnosti v oboru statni sluzby, ekonomiky a provozu
a v oblasti aplikace pravnich predpisi,

e) po pravni strance dohlizi na vécnou i formalni spravnost uzaviranych smluv a dokumentt
zajistujicich smluvni vztahy SOA,

f) podili se na priprave sluzebnich a internich ptedpisit SOA,

g) vyfizuje stiznosti proti nevhodnému chovani Gfednich osob nebo proti postupu spravniho
organu a navrhuje opatieni k naprave,

h) vykonava funkci povéfence pro ochranu osobnich tdajii podle nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto idajii a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné natfizeni o ochran¢ osobnich udaji),

1) vede fizeni o pfestupcich podle AZ a zdkona ¢. 255/2012 Sb. a vydava rozhodnuti
o ptestupcich podle AZ a

j)  vykonava funkci pravnika SOA.
V ramci své pusobnosti plni 4. oddéleni (metodiky a spravnich ¢innosti) zejména tyto ukoly:

a) vytizuje zadosti podle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfiistupu k informacim, ve znéni
pozd¢jSich ptedpist, vyfizuje odvolani a stiznosti na postup pii vyfizovani zadosti
o informace,

b) vypracovava vyrocni zpravy podle zadkona o svobodném piistupu k informacim,
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d)

2)

h)

i)

k)

D

p)
q)

t)

vede zakladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi pro 1., 3. a 5. oddéleni SOA, a to
véetné jejiho zpracovani v programu PEVA, a evidenci archivalii ulozenych mimo archivy
a kulturn¢ védecké instituce ptivodct sidlicich na uzemi Karlovarského a Plzeiiského kraje
a druhotnou evidenci Narodniho archivniho dédictvi v digitdlni podob¢ pro statni okresni
archivy, soukromé archivy a Archiv mésta Plzné,

vede zvlastni evidenci archivalii, archivnich soubori nebo jejich ucelenych ¢asti
prohlasenych za archivni kulturni pamatky a narodni kulturni pamatky, které jsou evidovany
v jeho zékladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi (§ 18 odst. 1 AZ),

vede evidenci stejnopist archivnich pomticek k archivnim souboriim evidovanym v zakladni
a druhotné evidenci Narodniho archivniho dédictvi,

v soucinnosti s 1. odd€élenim kontroluje dodrzovani povinnosti stanovenych AZ u Archivu
meésta Plzn¢ a vlastnikt a drziteli archivalii ulozenych mimo archiv,

v soucinnosti se 3. oddélenim kontroluje dodrzovani povinnosti stanovenych AZ
u akreditovanych soukromych archivi sidlicich v Karlovarském nebo Plzeniském kraji,

poskytuje metodickou pomoc soukromym archiviim na tizemi Karlovarského a Plzeiniského
kraje,

koordinuje proces posuzovani dokumenti v digitalni podobé ve skarta¢nim i mimo skarta¢ni
fizeni,

koordinuje proces vybéru archivalii v digitalni podobé¢, jejich piejimani do péce SOA,
evidenci a ukladani,

poskytuje metodickou pomoc organizaénim utvarim SOA v oblasti péfe o archivalie
v digitalni podob¢,

v soucinnosti s organiza¢nimi utvary SOA kontroluje vykon spisové sluzby u ptavodci, kteti
vedou spisovou sluzbu v elektronickych systémech spisové sluzby,

dohlizi na systém elektronické spisové sluzby v SOA a poskytuje metodickou pomoc
organizacnim utvaram SOA a jejich pfislusnym zaméstnanctim,

ucastni se celostatnich metodickych porad a podle potifeby provadi skoleni statnich
zaméstnanct SOA,

vénuje se problematice informac¢niho systému Centralni archivni modul (CAM) a poskytuje
metodickou pomoc organizacnim utvariim SOA pfi tvorbé archivnich autoritnich zdznamu
definovanych Zakladnimi pravidly pro zpracovani archivalii,

podili se na publikac¢ni a edi¢ni ¢innosti SOA,

plni ukoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na tseku archivnictvi, pomocnych
véd historickych a regiondlni historie, pfi¢emz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za i€elem vymény zkuSenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuzivani archivalii,

za podminek stanovenych AZ, provadéci vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb. a badatelskym fadem
SOA, a za ptipadné soucinnosti s 1. oddélenim umoziuje nahlizet do archivalii uloZenych na
pracovisti SOA v ul. Sedlackova, Plzen,

poskytuje vlastnikiim nebo drziteliim archivalii bezplatné odborné a informacéni poradenské
sluzby,

za UcCelem plnéni fadnych podminek zptistupfiovani vyzadanych archivalii, k vykonu jiné
pusobnosti podle AZ nebo podle pozadavka oddéleni a statnich okresnich archivii zajistuje
poskytovani udaji z AISEO/AISC, neni-li pfistup zajistén zptisobem umoziujicim dalkovy

13



piistup,

zajiStuje Cinnost specializované knihovny pro obor archivnictvi, historie, spisové sluzby,
pomocnych véd historickych a regionalni historie pro pracovisté SOA sidlici v Plzni,

ve spolupréci s piisluSnym oddélenim nebo stdtnim okresnim archivem provadi nejméné
jedenkrat za rok provérku fyzického stavu archivnich kulturnich pamatek a narodnich
kulturnich pamaétek, které nalezi do pée SOA nebo je vede v zdkladni nebo druhotné evidenci
(§30 odst. 3a4 AZ),

zajist'uje vazbu archivnich pomiicek pro 1., 3. a 5. oddéleni,

plni dalsi ukoly ulozené mu feditelem SOA.

ClL 16
5. oddéleni SOA

Vedouci 5. oddéleni zpracovava podklady pro navrh rozpoctu SOA a odpovida za ucelné Cerpani
pridélenych financnich prostiedkii pro pracoviste Klaster a v souladu s pravnimi piedpisy,
vnitinimi pfedpisy a zdsadami dobré spravy zajist'uje ¢innost tohoto pracoviste.

V ramci své ptsobnosti 5. oddéleni (zeméd¢€lsko-lesnické fondy a sbirky) plni zejména tyto tkoly:

a)

b)

g)

h)

)

provadi vybér archivalii z dokumentli nabidnutych statu darem, ke koupi nebo do tischovy
a z dokumenti nalezenych nebo z dokumentt vlastniki, kteti o to pozadaji,

pecuje o archivalie vznikl¢é z ¢innosti velkostatkl a jejich tstfednich sprav, sidlicich na izemi
soucasného Karlovarského a Plzenského kraje, o archivalie vzniklé z ¢innosti jejich majitela,
o archivalie dalSich zemédé€lsko-lesnickych ptivodct puasobicich do roku 1945 a sidlicich
v soucasném Karlovarském nebo Plzeniském kraji a archivalie pievzaté od piivodct
uvedenych pod pism. a) tohoto odstavce,

pecuje o archivalie pfevzaté od jejich vlastnikil nebo drzitelt do tschovy a o archivélie, které
byly prohlaSeny archivni kulturni paméatkou nebo narodni kulturni pamatkou, u nichz jejich
vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péci o né
a u nichz ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou do péce SOA,

podili se na dokazovani v fizeni o ptestupcich a pfipravuje podklady pro vydani rozhodnuti
o ulozeni trestu a predklada je vedoucimu 4. oddéleni,

vyhledava v archivaliich nalezejicich do jeho péce archivalie pro potieby spravnich uradi
a ostatnich organizacnich sloZek statu, organti izemnich samospravnych celki, pravnickych
a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

spolupracuje se 4. oddélenim pfti evidenci archivalii svéfenych mu do péce,

zajistuje digitalizaci archivalii, zpracovani jejich metadat, oznaCovani a zalohovani
potizenych dat; pfitom tuzce spolupracuje s informatiky SOA a piislusnou odbornou komisi,
¢innost digitalizacniho pracovisté koordinuje vedouci 5. oddéleni v soucinnosti s feditelem
SOA,

provadi inventuru archivalii, o néz pecuje,

podili se na publikacni a edi¢ni ¢innosti SOA,

plni ukoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na tseku archivnictvi, pomocnych
véd historickych a regiondlni historie, pfi¢emz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za uc¢elem vymeény zkusenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné¢ vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuzivani archivalii,
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k)

D

v soucinnosti s 2. a 6. oddélenim plni dalsi ukoly ekonomicko-provozniho charakteru pro
pracovisté Klaster, zejména:

1. plni funkci finan¢niho mista, zajiStuje hospodaieni se svéfenymi prostiedky a provadi
stanovené operace ucetnictvi,

2. zabezpecuje nakup materialu, sluzeb a ostatnich potieb slouZzicich k ¢innosti pracovisté
kromé investic,

3. spravuje sveéfeny movity majetek a provadi jeho inventuru,

4. zabezpecuje uklid, drzbu a opravy budovy a aredlu pracovisté Klaster a movitého
majetku v ném se nachazejiciho,

5. zabezpecCuje provozuschopnost zafizeni a vybaveni v objektu pracovist¢ Klaster,
zajist'uje kontroly a revize,

6. zabezpecuje autodopravu pro pracovisté Klaster,
7. zajistuje ostrahu aredlu a objektu pracovisté Klaster,
8. zabezpecluje ve svéfeném rozsahu personalni agendu.

plni dalsi tkoly uloZené mu feditelem SOA.

CL 17
6. oddéleni SOA

1. Vedouci 6. odd¢€leni (personalné-provozni):

a)
b)

c)

d)

e)
f)

pfipravuje podklady k navrhu systemizace a navrhu organizacni struktury SOA,

pfipravuje navrhy rozhodnuti a dalSich spravnich aktd pro fizeni ve vécech sluZzebniho
poméru (§ 10 odst. 2 ZSS) a v fizeni ve vécech statni sluzby (§ 159 ZSS),

ve vécech sluZebnich vztahi, systemizace, organizaéni struktury ¢i pracovné pravnich vztahi
jedné podle pokynu feditele SOA s kancelafi statniho tajemnika, s personalnim odborem
v sekci statniho tajemnika ¢i odbory v sekci pro statni sluzbu v ministerstvu,

zajiStuje spolupraci s odborovou organizaci pii piipravé kolektivni smlouvy, kolektivni
dohody, ptiprave sluzebnich ptedpist, internich pfedpisi, pravidel Cerpani FKSP a poskytuje
ji za SOA jako zaméstnavatele personalni, platové, mzdové a organiza¢ni informace podle
§ 278-280 ZP a § 129-133 ZSS,

pfipravuje podklady k vybérovym fizenim SOA a

vykonava funkci personalisty SOA.

2. Vramci 6. odd¢leni (personalné-provozniho) jsou dale plnény zejména tyto ukoly:

a)

b)

zajiStuje mzdoveé uletnictvi, pii jedndni s vngjSimi organy zastupuje SOA v oblasti
zdravotniho a socidlniho pojiSténi a dani ze zavislé ¢innosti,

vytvari technické (napf. obsluhuje telefonni ustfednu), administrativni, organizacni,
poptipadé spolecenské podminky pro plnéni ukolt feditele SOA a 1., 2., a 4. odd¢leni
a interniho auditora,

zajiStuje styk SOA s vetejnosti,

zabezpecuje vykon centralni podatelny SOA, spisové sluzby pro feditele SOA, interniho
auditora a pro oddéleni SOA sidlici v Plzni, v¢etné spravy spisovny pro tyto Gtvary, vyjma
ucetni spisovny, a doru¢ovani dokumentti prostfednictvim datovych schranek pro SOA,

koordinuje ¢innosti souvisejici s fizenim kvality v rdmci SOA; vykonava funkci manazera
kvality,
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g)

h)

)

vede a spravuje v soucinnosti s informatiky SOA dochazku pro celé pracovisté¢ v ul.
Sedlackova, Plzen,

v soucinnosti s vedoucimi oddéleni a vedoucimi statnich okresnich archivli zabezpecuje
vykon personalni agendy statnich zaméstnancti a zaméstnancti SOA,

provadi platovou agendu statnich zaméstnanct a zaméstnanct,
je koordinatorem adaptacniho procesu a poskytuje k nému metodickou podporu,

zajistuje agendu prohlubovéni a zvySovani vzdélavani statnich zaméstnancii a zaméstnancil,
vyhotovuje komplexni plan vzdélavacich akci, vede spisovou dokumentaci kazdé vzdélavaci
akce, kterd je zajiStovana vlastnimi silami SOA nebo zabezpecovana tieti osobou vyhradné
pro SOA a vydava osvédceni o absolvovani vzdélavaci akce,

vede evidenci Cerpani fondu kulturnich a socialnich potieb,
zajistuje informovanost a spolupraci s odborovou organizaci,
odpovida za vedeni a obsah ufedni desky SOA,

vede prehled platnych sluzebnich predpisti (§ 11 odst. 5 a 6 ZSS) a jinych vnitinich piedpisi
a aktualizuje jej,

vede evidenci ufednich razitek (§ 17 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.),

vede evidenci karet elektrospotiebict, klich a vstupnich karet do objektu pracovisté v ul.
Sedlackova, Plzen,

vede evidenci prodeje publikaci SOA pro pracovisté Sedlackova 44, 306 12 Plzen,
administruje agendu skodnich udélosti a pracovnich trazi,
zajiStuje tklid na pracovisti Sedlackova 44, 306 12 Plzen,
zabezpecuje agendu autoprovozu SOA a
plni dalsi ukoly uloZené mu feditelem SOA.
) Cast pata
Cinnost statnich okresnich archivi

ClL. 18
Vedouci statniho okresniho archivu

Vedouci statniho okresniho archivu fidi a organizuje ¢innost statniho okresniho archivu.

Vedouci statniho okresniho archivu je pfimo podfizen fediteli SOA, kterému je z vykonu své
funkce odpovédny. Je predstavenym podiizenych statnich zaméstnanct a je pfimym nadfizenym
zaméstnancu.

V rozsahu svéfené pravomoci vedouci statniho okresniho archivu zejména:

a)

b)

organizuje, fidi a kontroluje praci statnich zaméstnanct a zameéstnancti zafazenych ve statnim
okresnim archivu a odpovida za plnéni tkold vyplyvajicich z plisobnosti svéfené statnimu
okresnimu archivu,

stanovuje formy a zplsoby realizace ukoll ve statnim okresnim archivu a vytvari podminky
pro jejich tcelné plnéni jednotlivymi statnimi zaméstnanci a zaméstnanci zafazenymi ve
statnim okresnim archivu; pribézné vyhodnocuje ucinnost jim stanovenych metod fizeni
a predklada fediteli SOA navrhy na pfijeti opatfeni ke zvySeni kvality a efektivity ¢innosti
SOA a vytvareni jeho dobrého jména na vefejnosti,

odpovida za fadnou péci o archivalie ve statnim okresnim archivu,
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d)

g)

h)

)
k)

)

¢ini ukony, na jejichz zaklad¢ jsou do péce statniho okresniho archivu svéfovany archivalie,
k nimZ vlastnické pravo nabyva stat (§ 12 zdkona ¢. 219/2000 Sb.); za timto ucelem zejména
uzavird s pravnickymi a fyzickymi osobami darovaci a kupni smlouvy,

uzavird smlouvy ¢i zapisy o uschové archivalii, v€etn¢ archivnich fondi a sbirek,

uzavira smlouvy ¢i zapisy o vypujcce archivalii,

na zakladé¢ Zadosti pivodce vydava trvaly skarta¢ni souhlas pro stanoveny druh dokumenti,
které 1ze znicit bez vybéru archivalii,

vydavé souhlas k nahliZzeni do original archivalii, u nichz jsou k dispozici studijni kopie,
pokud to ucel nahlizeni vyzaduje,

v ptipadé potieby zajisténi souhlasu subjektu tdaji s nahlizenim do archivélie, kterd tyto
udaje obsahuje, zada 4. odd€leni o zjisténi udaji nezbytnych pro komunikaci s timto
subjektem Udaji z AISEO/AISC, nejsou-li udaje poskytovany zplsobem umoZiiujicim
dalkovy ptistup; jedna-li se o zajisténi prav v oblasti ochrany osobnich tidajii u poctu subjekti
udaji vétsim nez 30, zpracovava vyrozumeéni o podané zadosti o nahlizeni do ptislusnych
archivalii, uréené ke zvetejnéni na ufedni desce SOA,

piipravuje a zpracovava materialy, podklady, navrhy a stanoviska pro feditele SOA,

zastupuje SOA v rozsahu pravomoci a pisobnosti svéfené staitnimu okresnimu archivu pfi
jednanich navenek,

zpracovava podklady pro navrh rozpoctu SOA z hlediska zajisténi svétené plisobnosti
a odpovida za ucelné Cerpani ptidélenych financ¢nich prostredk,

v souladu s pravnimi ptedpisy, vnitinimi ptedpisy a zasadami dobré spravy zajistuje ¢innost
a styk s vefejnosti jim fizeného statniho okresniho archivu,

zpracovava pracovni napln€ zameéstnancti zafazenych ve statnim okresnim archivu a navrhuje
jim platové zatfazeni, osobni ptiplatky a odmény,

je predstavenym statnich zaméstnanct, provadi jejich sluzebni hodnoceni, vydava piikazy
k vykonu statni sluzby a navrhuje staitnim zaméstnanctim odmeény,

urcuje svého zéstupce z podtizenych statnich zaméstnanci,

vysila podfizené statni zaméestnance na sluzebni cesty a podfizené zaméestnance na pracovni
cesty,

odpovida za propagaci statniho okresniho archivu a dba na ochranu jeho dobré povésti
a dobrého jména,

plni dalsi ukoly podle pravnich ptedpist a vnitinich predpist; neprodlené informuje feditele
SOA o vSech mimotadnych udalostech, obdrzenych stiznostech a dalSich skute¢nostech,
které se tykaji SOA a vymykaji se z jeho obvyklé ¢innosti a praxe.

CL 19
Cinnost statniho okresniho archivu

Statni okresni archiv v ramci své ptisobnosti plni zejména tyto ukoly:

a)

kontroluje vykon spisové sluzby u:

1. organizacnich slozek statu — spravnich ufadi a justi¢nich organi s izemni plisobnosti
ptislusného okresu a u jejich spravnich archivi,

2. orgéanu obci a mést, jejich organizacnich slozek, piispévkovych organizaci a jinych
pravnickych osob zaloZenych nebo zfizenych mésty a obcemi ptislusného okresu,
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b)

g)
h)

i)
k)

D

3. pravnickych osob zfizenych zdkonem s tzemni pisobnosti piislusného okresu
s vyjimkou téch, které si ztidily specializované archivy,

4. prispévkovych organizaci ziizenych kraji a sidlicich na izemi pfislusného okresu,
5. soukromoprédvnich pliivodcti, pokud jde o povinnosti uvedené v § 3 odst. 2 AZ,

6. puvodct s povinnosti vést spisovou sluzbu v elektronické podobé (ve spolupraci
se 4. oddélenim),

provadi vybér archivalii z dokumentl u ptivodcti uvedenych pod pism. a) tohoto odstavce,
u obchodnich spole¢nosti uréenych feditelem SOA a druzstev, jakoz i1 u politickych stran,
politickych hnuti, ob¢anskych sdruzeni, odborovych organizaci, organizaci zaméstnavatelt,
profesnich komor, cirkvi a nabozenskych spole¢nosti, nadaci a nadac¢nich fondt a u obecné
prospeésnych spole¢nosti s izemni plsobnosti okresu ¢i jeho ¢asti nebo sidlicich na tizemi
okresu a u vybranych fyzickych osob,

provadi vybér archivalii z dokumentl nabidnutych statu darem nebo ke koupi, z dokumentt
nalezenych, z dokumenti tvoficich soucast odumrti nebo z dokumentii vlastniki, ktefi o to
pozadaji,

pecuje o archivalie pfevzaté od piivodcti, u nichz provadi vybér archivalii, s vyjimkou drzitelt
a vlastnikt archivalii, ktefi maji archivalie ulozeny mimo SOA,

pecuje o archivalie pievzaté od jejich vlastnikl nebo drzitelti do uschovy a o archivalie, které
byly prohlaseny archivni kulturni pamétkou nebo narodni kulturni pamatkou, u nichz jejich
vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péc¢i o n¢
a u nichz ministerstvo rozhodlo o jejich svétfeni na dobu urcitou do péce SOA,

vede zakladni evidenci archivalii svéfenych do jeho péce a tvoficich soucast Narodniho
archivniho dédictvi, a to véetné jejiho zpracovani v programu PEVA, ve spoluprici se
4. oddélenim koordinuje vybeér, evidenci a ukladani archivalii v digitalni podobé,

vede zékladni evidenci archivnich pomucek,

podili se na dokazovani v fizeni o prestupcich a ptipravuje podklady pro vydani rozhodnuti
o ulozeni trestu a predklada je vedoucimu 4. oddéleni,

vyhledéava v archivaliich svéfenych do jeho péce vyzadané archivalie pro potfeby spravnich
ufadll a ostatnich organizacnich slozek statu, orgdni uzemnich samospravnych celki,
pravnickych a fyzickych osob, potizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

zajistuje provedeni bezpecnostnich kopii archivalii a vytvari uzivatelské kopie pro spravni
a studijni ucely a pro potieby individualnich badatelt,

zajiStuje Cinnost specializované knihovny pro obor archivnictvi, historie, spisové sluzby,
pomocnych véd historickych a regionalni historie,

za podminek stanovenych AZ, provadéci vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb. a badatelskym fadem
SOA umoziuje nahlizet do archivalii svéifenych do jeho péce,

pro zajisténi fadnych podminek zpiistupiovani vyzadanych archivalii nebo k vykonu jiné
pusobnosti podle AZ vyzaduje od 4. odd€leni nezbytné udaje z AISEO/AISC, nejsou-li tdaje
poskytovany zpiisobem umoziujicim dalkovy pfistup,

podili se na publikac¢ni a edi¢ni ¢innosti SOA,

plni ukoly okresniho védecko-vyzkumného pracovisté na tseku archivnictvi, pomocnych véd
historickych a regionalni historie, pfi¢emz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji styky
s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dalSimi institucemi za ucelem vymény zkuSenosti

v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuzivani archivalii,
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p)
q)

r)
5)

provadi inventuru archivalii, které jsou mu svéfeny do péce,
v soucinnosti s 2. oddélenim plni dalsi tkoly, a to zejména:

1. plni funkci finanéniho mista, zajist'uje hospodareni se svéfenymi prostiedky a provadi
stanovené operace ucetnictvi,

2. zabezpecuje nadkup materialu, sluzeb a ostatnich potieb slouzicich k ¢innosti stdtniho
okresniho archivu krome investic,

spravuje svéfeny movity majetek a provadi jeho inventuru,

4. zabezpecuje tklid, udrzbu a opravy jim uzivanych nemovitosti a movitého majetku, se
kterym hospodaii,

5. zabezpecuje provozuschopnost zafizeni a vybaveni v uzivanych objektech statniho
okresniho archivu,

6. zajistuje kontroly a revize podle jinych pravnich predpisi,
7. zabezpecuje autodopravu souvisejici s plnénim jemu svéienych ukold,
v soucinnosti se 6. odd¢lenim zabezpecuje ve svéfeném rozsahu personalni agendu,

plni dalsi ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

PInénim zvlastnich tkold jsou povétreny tyto statni okresni archivy:

a)

b)

d)

Statni okresni archiv Domazlice se sidlem v HorSovském Tyné zabezpecCuje a provozuje
¢innost konzervacnich dilen na pracovisti v HorSovském Tyné a v ul. Sedlackova, Plzen,
které provadéji konzervaci a restaurovani archivalii svéfenych do péfe SOA na zaklad¢
schvalenych ro¢nich plant restaurovani a konzervovani archivalii,

Statni okresni archiv Cheb zajistuje digitalizaci archivalii, zpracovani jejich metadat,
oznacovani a zalohovani potizenych dat; pfitom uzce spolupracuje s informatiky SOA
a ptislusnou odbornou komisi; ¢innost digitalizacniho pracovisté koordinuje vedouci SOkA
Cheb v soucinnosti s feditelem SOA; dale ve spolupraci s ptfislusnou odbornou komisi
zajistuje styk s vefejnosti prostiednictvim webovych stranek a socialnich siti SOA.
V soucinnosti s feditelem SOA téz koordinuje pteshrani¢ni spolupraci SOA.

Statni okresni archiv Klatovy prostfednictvim svého vedouciho zabezpecuje objektovou
bezpecnost SOA v soucinnosti s prislusnymi oddé€lenimi a statnimi okresnimi archivy. Dale
ve spolupraci s jinymi oddélenimi ¢i statnimi okresnimi archivy zajiStuje po strance
organiza¢ni a technické setkani zapadoceskych archivari.

Statni okresni archiv Plzen-jih se sidlem v Blovicich vykonavéa piisobnost statniho
okresniho archivu téz pro uzemi okresu Plzen-mésto, vyjma organti samospravy mésta Plzné¢,
jeho organizacnich slozek a jim zfizenych pfispévkovych organizaci a ptispévkovych
organizaci zfizenych Plzeniskym krajem sidlicich na izemi mésta Plzn¢; ¢ast péce i archivalii
piebralo od SOkA Plzen-jih 1. odd¢€leni, ¢ast 3. odd€leni, na Casti (justicni) spolupracuje
SOKA Plzeii-jih se SOkKA Plzeii-sever,

Statni okresni archiv Plzen-sever se sidlem v Plasich zabezpecuje agendu bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany v SOA ve smyslu § 113 ZSS a § 101-108 a
§ 323 ZP. Dale ukladd v analogové podobé matriky, jejichz digitalni reprodukce byly
zptistupnény zplusobem umoziujicim dalkovy pfistup, popt. dalsi vybrané archivalie
1. oddéleni. Vyhledavani v téchto archivaliich zajistuji pfisluSni statni zaméstnanci
1. oddéleni. Zajist'uje téz drzbu na pracovistich sidlicich v Plzni a Rokycanech.
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C1.20
Cinnost interniho auditora

Interni audit v ramci SOA zajist'uje interni auditor, ktery je pfimo podtizen fediteli SOA.
Interni auditor:

a) vykonava interni audit ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné
spravé a o zméné nckterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpisi, a provadi dalsi vnitini
pfezkoumavani a vyhodnocovéni fadnosti provadéni ukonti SOA na zdkladé pozadavkl
feditele SOA,

b) metodicky se podili na kontrolni ¢innosti SOA,

c) poskytuje konzultaéni podporu pii vytvareni sluzebnich ptedpist, internich ptedpist
a ptiprave spravnich rozhodnuti a

d) plni dalsi ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

Cast Sesta
Grémium, odborné a pracovni komise a pracovni skupiny

ClL 21

Reditel SOA ziizuje jako své poradni organy grémium, odborné a pracovni komise a pracovni
skupiny. Jejich zfizeni, ucel, rozsah svétenych ukoll, pravomoci a podminky ¢innosti stanovi
sluzebni nebo interni predpis. Grémium se ziizuje k planovani strategického rozvoje SOA, ke
koordinaci dil¢ich aktivit a k dohledu nad napliiovanim planu strategického rozvoje SOA. Jeho
Cleny jsou mj. predsedové vSech odbornych komisi. Odborné komise jsou organy zifizené za
ucelem feseni dlouhodobych ¢i koncepcnich kol archivnictvi a spisové sluzby. Pracovni komise
feSi ukoly kratkodobého nebo provozniho charakteru. K plnéni €asové limitovanych uzce
specializovanych ukoll zfizuje feditel SOA pracovni skupiny.

Ptedsedové komisi a pracovnich skupin a ¢lenové grémia, komisi a pracovnich skupin jsou urceni
¢1 jmenovani feditelem SOA ze statnich zaméstnancli a zamé&stnanct. Grémiu piedseda feditel
SOA nebo zastupce feditele SOA.

Grémium, komise ani pracovni skupiny nemaji rozhodovaci pravomoc. Grémium se podili na
tvorbé strategickych dokumentii rozvoje SOA vyzZadujicich spolupraci vice odbornych komisi
a tyto dokumenty predklada fediteli SOA. Komise a pracovni skupiny predkladaji fediteli SOA ¢i
grémiu vysledky jim svéfenych kol formou stanovisek, kterd slouzi jako podklady pro
rozhodovaci a fidici procesy. Stanoviska schvalena feditelem SOA jsou pro vSechny statni
zaméstnance a zaméstnance SOA zavazna.

Cast sedma
Vnéjsi vztahy SOA

Cl. 22
Vnéjsi vztahy SOA

Vztahy SOA k ministerstvu vyplyvaji z postaveni SOA jakoZto organizacni slozky statu, k niz
plni ministerstvo funkci zfizovatele a nadfizen¢ho sluzebniho tfadu, a jejich obsah vyplyva
z pusobnosti SOA v oblasti archivnictvi a vykonu spisové sluzby stanovené AZ. Nastrojem
realizace téchto vztahli v fidici irovni jsou sluzebni ptedpisy vydané podle ZSS a predpisy vydané
ministerstvem.
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Vztahy SOA k ministerstvu se uskutecnuji zejména formou soucinnosti a spoluprace s Utvary
ministerstva a organiza¢nimi slozkami statu a statnimi piispévkovymi organizacemi, u nichz plni
ministerstvo funkci zfizovatele, a s utvary Policie Ceské republiky (dale jen ,vztahy
vnitrorezortni®).

SOA dale spolupracuje s dalsimi subjekty, pokud tak stanovi jiny pravni predpis nebo pokud je
to ucelné pro plnéni ukoltt SOA anebo k dosazeni cile, jehoZ obsahem jsou pravni vztahy chranéné
vetejnym zajmem (dale jen ,,vztahy mimorezortni®).

V rémci vnitroresortnich vztahit SOA v potfebném rozsahu poskytuje a soucasné pozaduje
zejména informace, podklady, odborna stanoviska, metodickou pomoc a ¢innosti pro zabezpeceni
plnéni ukoll jednotlivych ttvard a statnich organizaci a pro zajisténi chodu SOA a zabezpeceni
jeho plisobnosti.

Realizace pisobnosti SOA se v rdmci mimorezortnich vztahil uplatiiuje zejména formou dohledu
na skarta¢ni fizeni, kontrolni Cinnosti, vyhledavani archivalii pro potieby spravnich urada
a ostatnich organizacnich slozek statu, organli izemnich samospravnych celkd, pravnickych
a fyzickych osob a dalsi spoluprace a soucinnosti predevsim s jednotlivymi Gfady a organy statni
spravy a uzemni samospravy a jimi zfizenymi organiza¢nimi slozkami a piispévkovymi
organizacemi, s pravnickymi osobami zfizenymi zdkonem a jinymi pravnickymi osobami
a obchodnimi spole¢nostmi a druzstvy se sidlem na uzemi Karlovarského nebo Plzefiského kraje.

C1.23
Mezinarodni spoluprace SOA

Cinnost SOA v oblasti mezinarodni spoluprace se uskutecniuje na zakladé AZ a jinych pravnich

predpist a v souladu se sluzebnimi piedpisy a jinymi predpisy.

Zapojeni do mezindrodni spoluprace a vztahy se zahrani¢im uskutec¢iiuje SOA zejména tim, ze:

a) zajiStuje nebo se podili na zabezpeceni ukoll a zdvazki v oblasti archivnictvi, které vyplyvaji
z mezindrodnich a meziresortnich smluv a dvoustrannych dohod, véetné uzavirani dohod
o spolupraci mezi archivy,

b) spolupiisobi pfi mezinarodnich konferencich, seminafich a jednanich, organizovanych pro
odborné pracovniky v oblasti archivnictvi a ptibuznych a souvisejicich védnich obor,

¢) na zakladé povoleni ministerstva umozinuje vyptjcku archivalii na vystavy v zahranici,

d) spolupracuje v rdmci mezindrodni pravni pomoci napi. v problematice navraceni odcizenych
a zejména do zahrani¢i nezakonné vyvezenych archivalii,

e) spolupracuje pii vyméné odborné literatury, védeckych poznatkii, metod a informaci v oblasti
archivnictvi se zaméfenim na péci o archivalie, jejich vybér, evidenci, zpracovani a vyuzivani
a podili se na mezinarodnich vyzkumnych projektech; za tim ti¢elem uskuteciiuje i vzajemné
recipro¢ni vymény statnich zaméstnancti a zaméstnancii,

f) vyfizuje zadosti, poskytuje informace a odborna stanoviska a spolupracuje se zahrani¢nimi
statnimi 1 nestatnimi institucemi a organizacemi i fyzickymi osobami v oblasti a v rozsahu
stanovenymi v odstavci 1 tohoto ¢lanku,

g) podili se na tvorbé mezinarodnich pravidel a pfistupti v archivnictvi pfedevSim v oblasti péce

o archivalie, jejich zachovani, evidence, zpfistupiiovani a vyuzivani a

h) provadi preshranicni spolupraci s archivy v zahrani¢i.
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Cast osma
Provadéni organiza¢niho radu
Cl. 24
1. K provedeni organiza¢niho fadu jsou vydavany vnitini ptedpisy a sluZebni ptikazy.

2. SluZebni ptikazy jsou vydavany piedstavenymi pro zajisténi konkrétniho ucelu a zavazuji urcity
okruh statnich zaméstnancii a zaméstnancti, piicemz jsou vydavany pouze na dobu k dosazeni
konkrétné stanoveného cile.

3. Vypujcni fad knihoven (knihovni fad), badatelsky tad a cenik sluzeb jsou zdvazné pro vSechny
statni zaméstnance a zaméstnance vystupujici jménem SOA vici vetejnosti.

Cast devata
Zavérefna ustanoveni
Cl.25
1. Organiza¢ni fad SOA nabyva platnosti a i¢innosti 2. dubna 2024.

2. Ke dni nabyti u€innosti tohoto ptedpisu se zruSuje sluzebni ptedpis ¢. 22/2022, Organizacni tad
Statniho oblastniho archivu v Plzni €. j. SOAP/01-3724/2022-7 ze dne 21. prosince 2022.

3. Tento sluzebni piedpis 1ze zménit nebo nahradit sluzebnim pfedpisem.

Za aktualizaci tohoto sluzebniho piedpisu odpovida vedouci 4. odd€leni SOA jako gestor tohoto
predpisu.

PhDr. Karel
Rehacek Ph.D.
02.04.2024 15:13

PhDr. Karel Rehacek, Ph.D.
feditel Statniho oblastniho archivu v Plzni

Ptiloha: Organizac¢ni schéma SOA
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