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Věc: Příkaz ředitele archivní správy ve věci nedohledaných archivních fondů a sbírek v rámci GI 
 
Archivní správa byla informována řediteli a ředitelkami některých archivů, že během 
generální inventury (dále GI) se nepodařilo dohledat a fyzicky zkontrolovat všechny 
archivní fondy či archivní sbírky, které má příslušný archiv v péči. Proto vydává tento 
příkaz. 
1. Pokud je zřejmé, že GI JAF není možné dokončit z časových důvodů nebo pro 

fyzickou nepřístupnost fondů či jejich částí, archiv písemně požádá archivní 
správu o odklad termínu dokončení GI. Žádost, obsahující mj. konečné datum 
ukončení GI, zašlou státní okresní archivy a archivy měst Brna, Ostravy, Plzně a 
Ústí nad Labem prostřednictvím státních oblastních archivů, ostatní archivy přímo 
archivní správě způsobem stanoveným v pokynech k provedení GI. 

2. V případě, že GI byla dokončena a ředitel (ředitelka) archivu zjistil, že některý 
archivní fond či sbírka není fyzicky na příslušném místě a nepodařilo se jej 
dohledat, musí postupovat následujícím způsobem: 
- záznamy nedohledaných fondů v programu PEVA se upraví způsobem 

popsaným v příloze č. 1 tohoto příkazu, tj. dojde ke zrušení údajů o metráži a 
evidenčních jednotkách, a to prostřednictvím změnových listů. Tento postup je 
povinný pro všechny archivy, tedy i ty, které běžně nepoužívají změnové listy. 
Záznamy nedohledaných fondů se v žádném případě neruší. 

- archiv následně vytiskne statistiky pro GI. V protokolu o GI musí být uveden 
seznam nedohledaných fondů (číslo evidenčního listu JAF, název fondu, 
časový rozsah a metráž). Výskyt nedohledaných fondů se projeví ve 
statistikách pro GI, což musí být uvedeno ve vysvětlujícím komentáři ke 
statistikám (viz příloha č. 1). 

- okamžikem odeslání protokolu o GI včetně všech příloh začíná plynout 
osmiměsíční lhůta. Pokud se podaří archivní fond dohledat, bude zrušen 
změnový list, čímž se evidenční list JAF uvede do původního stavu. Následně 
se u fondu provede GI a archiv zašle archivní správě revidovaný protokol o GI 
včetně všech příloh. 

- pokud nebude archivní fond dohledán ani během dohledací lhůty, archiv je 
povinen informovat o tom archivní správu a požádat ji o zrušení archivního 
fondu. Postupovat bude podle metodického pokynu "Vnitřní skartace v 



archivech" (čj. AS/1-1881/98 z 12. srpna 1998), část 8, tj. podá návrh na 
zrušení archivního fondu nebo archivní sbírky. Návrh podá takto: státní 
okresní archivy a archivy měst Brno, Plzeň, Ostrava a Ústí nad Labem státním 
oblastním archivům, které návrh včetně vyjádření postoupí archivní správě, 
ostatní archivy (tj. Státní ústřední archiv, státní oblastní archivy, Archiv 
hlavního města Prahy a archivy zvláštního významu) zašlou návrh přímo 
archivní správě. 

- po povolení zrušení fondu ze strany archivní správy se zvolí postup, než jaký 
je uveden v metodickém pokynu "Vnitřní skartace v archivech". Před název 
fondu na příslušném listu JAF se uvede velkými písmeny ZRUŠEN. 
Upozorňuje se, že evidenční list JAF nedohledaného fondu se ani po 
zrušení fondu nestornuje! 

- veškerá dokumentace včetně evidenčního listu JAF a archivní pomůcky se 
uloží do spisu o fondu. V programu ARKY se záznam o evidenční pomůcce 
zruší. 

3. Pokud nebudou dohledány jednotlivé archiválie, všechny zjištěné ztráty musejí 
být uvedeny v protokolu o GI. 

4. Tímto příkazem se mění poslední věta části 8 metodického pokynu "Vnitřní 
skartace v archivech" čj. AS/1-1881/98 z 12. srpna 1998 ("Z databáze 
evidenčních listů JAF se záznam stornuje včetně čísla evidenčního listu JAF, které 
nesmí být přiděleno jinému archivnímu souboru"), neboť nadále se bude ve všech 
případech rušení nedohledaných archivních souborů nebo těch archivních 
souborů, u nichž se dodatečně zjistilo, že neobsahují archiválie, postupovat 
způsobem stanoveným tímto příkazem. 
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