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Metodicky pokyn €. 5
k postupu pri potvrzeni shody pofizené kopie archivalie v analogové podobé
s archivalii v analogové podobé ulozené ve veirejném archivu nebo shody
repliky archivalie v digitalni podobé s archivalii v digitalni podobé nebo
s replikou archivalie v digitalni podobé? ulozenou ve vefejném archivu a
stanoveni vyse uhrady nakladl spojenych s potvrzovanim této shody a dalSich
ukont spojenych s pofizovanim vypisu, opisu anebo kopie archivalie nebo jeji
casti v analogové podobé nebo repliky archivalie v digitalni podobé (dale jen
»,metodicky pokyn*).

Clanek L.
Uvodni ustanoveni

Ministerstvo wvnitra, odbor archivni spravy a spisové sluzby timto vydava na
zakladé ustanoveni § 44 pism. a) a d) zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen
LAZ") tento metodicky pokyn, uréeny ke sjednoceni postupu verejnych archivil pfi
potwrzeni shody pofizené kopie archivalie vanalogové podobé s archivalii
vanalogové podobé uloZené varchivu nebo shody repliky archivalie v digitalni
podobé s archivalii v digitalni podobé& nebo s replikou archivalie v digitalni podobé?
ulozenou v archivu (dale jen ,potwrzeni shody*) a stanoveni vySe uhrady nakladl
spojenych s potwrzovanim této shody a dalSich Ukonl spojenych s pofizovanim
vypisu, opisu anebo kopie archivalie nebo jeji Casti v analogové podobé nebo repliky
archivalie v digitalni podobé (dale jen ,uhrada nakladu®).

V samotném Uvodu je nezbytné zduUraznit, Ze kazdy je opravnén pozadat
archiv, do jehoz pécCe archivalie nalezi, o pofizeni vypisu, opisu anebo kopie
archivalie (tyka se veskerych archivalii uloZenych v archivu) v analogové podobé
nebo repliky archivalie v digitalni podobé. Ustanoveni zakona ¢. 121/2000 Sb., o
pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsSich predpislt nejsou timto dotCena. Pofizenim vypisu, opisu
nebo kopie archivalie se rozumi i pofizeni ¢asti vypisu, opisu nebo kopie archivalie.
Pro pofizeny vypis, opis nebo kopii archivalie v analogové podobé nebo repliky
archivalie v digitalni podobé plati ustanoveni § 13 AZ a § 37 AZ obdobné, ochranu
osobnich, citlivych osobnich udaji a ochranu obchodniho, bankovniho nebo
obdobného tajemstvi je nutné respektovat, stejné tak jako pfipadné podminky
uschovatele a darce stanovené ve smlouvach o uUschové, darovacich smlouvach
apod.

Na tomto misté je souCasné nezbytné uvést, ze prislusna, nize uvedena
ustanoveni AZ, jsou_specialni_pravni upravou vztahujici_se k archivaliim,
ulozenym ve verejnych archivech a nalezejicim do jejich péce, na kterou se
ustanoveni jinych pravnich predpist, neni-li v AZ stanoveno jinak, nevztahuiji.
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Clanek IL.
Potvrzenishody

Postup pfi potvrzeni shody vychazi z ustanoveni § 40 odst. 4 AZ. Archiv na
Zadost potvrdi shodu jim pofizené kopie archivalie v analogové podobé s archivalii v
analogové podobé ulozené v archivu, anebo v pfipadé digitalniho archivu nebo
Narodniho archivu (tj. Narodniho digitalniho archivu) shodu jim pofizené repliky
archivalie v digitalni podobé s archivalii v digitalni podobé nebo s replikou archivalie
v digitalni podobé uloZené v digitalnim archivud. Podpis potvrzeni shody na digitalnim
archivem nebo Narodnim archivem pofizené replice archivalie v digitalni podobé Ize
nahradit kvalifikovanou elektronickou peceti. Pfislusna ustanoveni zak. ¢. 300/2008
Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni
pozdéjSich prfedpisu, tykajici se automatizované konverze dokumentl, se pro
archivalie nepouZiji.

AZ neupravuje formu a naleZitosti, které by mélo potvrzeni shody obsahovat.
AZ pro tento ukon pouzZiva pojem ,potvrzeni shody“; je nezbytné tento pojem
pouzivat. Obecné Ize tedy konstatovat, Ze potwrzeni shody musi obsahovat
nalezitosti nezbytné pro platnost a urcitost pravniho ukonu. Potvrzeni shody kopie
s originalem archivalie, ulozené v péci archivu (potwrzeni shody se netyka obsahu
archivalie viz. upozornéni nize) musi obsahovat minimalné:

¢ identifikaci vefejného archivu,

e uvedeni, ze potvrzeni shody je provedeno podle ustanoveni § 40 odst. 4
AZ1

o identifikaci, kde je archivalie ulozena s pouzitim uUdaja z evidence
Narodniho archivniho dédictvi, véetné Cisla listu NAD,

e pocet stran a listli porizené kopie archivalie (pfi poétu listii dva a vySe se
tyto listy spolu pevné spoji a na spoji bude umisténo uredni razitko — spoj a
razitko nesmi narusSit cCitelnost textu na kopii archivalie - tak, aby kazda
nezakonna dalSi manipulace (rozpojovani) byla zjevné patrna. Potvrzeni shody
bude uvedeno na posledni volné strané porizené kopie, pfipadné na dalSim
pridaném, s kopii archivalie pevné spojeném listu; pfidany list vSak nebude
zapocitan do poctu listli a stran porizené kopie archivalie)

e datum a misto vyhotoveni potvrzeni shody,

e oznaceniosoby, ktera potvrzenishody vyhotovilaZ2,

e podpis této osoby? a ufedni razitko.

Ovérovaci_knihu verejny archiv_nevede, vefejny archiv vSak vede evidenci
obsahuijici udaje o tom, kdy, komu a u jaké archivalie potvrdil shodu.
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UPOZORNENI!

Na potwrzeni shody nelze pouzit pfislusna ustanoveni zak. ¢. 21/2006 Sb., o
ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o
zméné nékterych zakonu (zakon o ovéfovani), ve znéni pozdéjSich predpisu, tykajici
se vidimace, tedy ani ustanoveni, tykajici se ovéfovaci doloZzky a ovéfovaci knihy.
Vidimaci se na rozdil od potvrzeni shody podle AZ ovéfuje, Zze opis nebo kopie (dale
jen "vidimovana listina") se doslova shoduje s pfedloZenou listinou. Nelze tedy pouzit
slovni_spojeni tato kopie se doslova shoduje s originalem®.

Clanek IIL.
Uhrada nakladti

Uhrada nakladii je upravena v ustanoveni § 40 odst. 5 az 7 AZ. Provadéci
wyhlaskou k zakonu, ktera dale v podrobnostech uhradu nakladld uprawuje, je

v

vyhlaska ¢€. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale jen ,wyhlaska“) respektive jeji ustanoveni § 17 a pfiloha &€. 4
k whiaSce — Sazebnik maximalni vySe uhrad nakladu spojenych s poskytovanim
sluzeb vefejnymi archivy.

Pfislusna, vySe citovana ustanoveni AZ stanovi, ze vefejny archiv je opravnén
pozadovat uUhradu nakladd spojenych s pofizenim vypisu, opisu nebo kopie
archivalie v analogové podobé anebo s pofizenim repliky archivalie v digitalni
podobé, spojenych s vyhledanim archivalii a jejich dalSim zpracovanim, nebo s
pofizenim reSerSe z archivalii. VySi uhrady nakladu spojenych s jim poskytovanymi
sluzbami zvefejni archiv v ceniku sluzeb. Ztohoto ustanoveni vyplyva povinnost
vefejného archivu cenik sluzeb zpracovat a nasledné zverejnit s tim, Ze pfi stanoveni
ceny za jednotlivé ukony je limitovan maximalni vySi Uhrad nakladl spojenych
s poskytovanim sluzeb, stanovenou ve vyhlasce?’.

Vefejny archiv nema pravo pozadovat uhradu naklada vzakonem
stanovenych pfipadech (§ 40 odst. 6 AZ):
pofizeni vypisu, opisu nebo kopie archivalie v analogové podobé& anebo pofizeni
repliky archivalie v digitalni podobé&, vyhledani archivalii a jejich dalSi zpracovani
nebo pofizeni reSerSe z archivalii €ini pro

e statni organ Ceské republiky,

e pravnickou nebo fyzickou osobu, které byla svéfena pusobnost v oblasti
vefejné spravy v Ceské republice, a to v souvislosti s vykonem této
pUsobnosti,

e plvodce nebo viastnika archivalie ulozené ve vefejném archivu, a to v
pfipadé provedeni téchto ukonl vaci této archivalii nebo v souvislosti s ni,
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e darce archivalie ulozené ve vefejném archivu, a to v pfipadé provedeni téchto
ukonl wvici této archivalii nebo v souvislosti s ni.

Verejny archiv dale upusti od povinnosti Uhrady nakladi za poskytované
sluzby vefejného archivu vzakonem stanovenych pfipadech (§ 40 odst. 7 AZ),
v souladu s provadéjicim predpisem k AZ, tedy s ustanovenim § 17 odst. 2 vyhlasky:
upustit Ize od uhrady nakladu spojenych s poskytnutim sluzeb vefejného archiwu,
pokud jsou tyto sluzby
1/ poskytovany osobam, o nichz zak. ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve
znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,zakon o spravnich poplatcich®) stanovi, Ze jsou
osvobozeny od spravnich poplatkt, nebo pokud jsou uskuteériovany v souvislosti s
ukony, o nichz zakon o spravnich poplatcich stanovi, Ze jsou osvobozeny od
spravnich _poplatka,
anebo
2/ pokud jsou uskuteCriovany v souvislosti s podanimi podle zakona o valeCnych
veterdnech* a zakona o uéastnicich odboje a odporu proti komunismu®.

Upustit tak Ize od uhrady nakladl vefejnému archivu podle odst. 1/ vySe pro nize
uvedené osoby:

e statni organy a statni fondy Ceské republiky,

e diplomaticka zastupitelstvi cizich statl a delegované diplomatické zastupce, konzuly

Z povolani a dalSi osoby, jsou-li statnimi pfisluSniky cizich statli a pozivaji-li vysady a

imunity podle mezinarodniho prava, je-li zaruCena vzajemnost a nejde-li o ukony
provadéné v osobnim zajmu nebo k osobnimu prospéchu téchto osob,

e Uzemni samospravné celky a jejich organy, pozaduji-li provedeni ukonU
souvisejicich s vykonem statni spravy Ceské republiky, kterym jsou povéreny,

e pravnické osoby, pozaduji-li provedeni Uukonl souvisejicich s vykonem statni spravy
Ceské republiky, kterym jsou povéfeny,

o fyzické nebo pravnické osoby, stanovi-li tak mezinarodni smlouvy a ujednani, kterymi
je Ceska republika vazana®,

to vSe v souvislosti s ukony

e souvisejicimi s provadénim zvlastnich pravnich predpist o socialnim zabezpeceni, o

dichodovém pojisténi, o pfiplatku k dichodu a o zvlastnim pfispévku k dichodu, o

vefejném zdravotnim pojiSténi, o zaméstnanosti, o statni socialni podpofe, o

nemocenském pojisSténi, o pojistném na vSeobecné zdravotni pojiSténi, o pojistném

na socialni zabezpec€eni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, o socialné-
pravni ochrané déti, o socialnich sluzbach, o davkach pro osoby se zdravotnim
postizenim, pomoci v hmotné nouzi, ve vécech branné povinnosti obéanu a ve
vécech civilni sluzby, s vyjimkou poplatku za vydani nebo vymeénu prikazu osoby se
zdravotnim postizenim a s vyjimkou poplatku za pfijeti zadosti o akreditaci
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vzdélavaciho programu podle pravnich pfedpisi o socialnich sluzbach a podle

zakona o zaméstnanosti,

e provadénymi v dusledku zmény nebo opravy nazvu obce, mésta, kraje, ulice, jiného
vefejného prostranstvi, rodného Cisla a ukony, provadéné v disledku rozhodnuti z
moci uredni,

e pro organy uzemniho samospravného celku, provadéné ufadem téhoz uzemniho
samospravného celku,

e pro uCely dédického Fizeni, provadéného notafem jako soudnim komisafem,

e pro ucely exekucniho fizeni, provadéného soudnim exekutorem,

e pro ucely vyuziti volebniho prava,

e souvisejicimi s poskytovanim docasné ochrany cizincum,

e stanovi-li tak mezinarodni smlouvy a ujednani, kterymi je Ceska republika vazana,

e provadénymi v disledku Zivelni pohromy na Uzemi Ceské republiky; za Zivelni
pohromu se pro ucely tohoto zakona povazuji nezavinény pozar a vybuch, blesk,
vichfice a rychlost vétru nad 75 km/h, povoden, zaplava, krupobiti, sesouvani pady,
sesuny pudy a skalni zficeni, pokud k nim nedoslo v souvislosti s primyslovym nebo
stavebnim provozem, sesouvani nebo zficeni lavin a zemétfeseni dosahujici alespon
4. stupné Richterovy mezinarodni stupnice udavajici makroseismické u&inky
zemétreseni.

Zakon o spravnich poplatcich téz stanovi, Ze osvobozeny od poplatki jsou
cirkve, jde-li o vypisy z matrik, vedené témito cirkvemi do 31. prosince 1949; v tomto
pfipadé vefejny archiv rovnéz upusti od uhrady nakladl za poskytované sluzby
vefejného archivu.

UPOZORNENI!
Zakon o spravnich poplatcich se pouzije pouze v pfipadech upusténi od uhrady
nakladl vefejnému archivu tak, jak vyplyva zvySe uvedené specialni pravni Upravy
dané AZ Na zakladé zakona o spravnich poplatcich nelze uctovat Uhradu
nakladu verejného archivu. Zakon o spravnich poplatcich je uréen k uctovani
uhrady nakladl za provedené ukony, které se tykaji dokumentd, nikoliv archivaliil (viz
polozka 2 pfilohy k citovanému zakonu — Sazebniku ,Pfedmétem poplatku neni:
Nahlédnuti do archivalii a vyhledavani v archivaliich, kterymi jsou i matriky
uloZzené ve statnich archivech a v archivech mést.“).

Clanek IV.
Uginnost
Tento metodicky pokyn v piném rozsahu nahrazuje veSkera stanoviska
a pokyny, vydané do dne jeho uCinnosti Ministerstvem vnitra, odborem archivni
spravy a spisove sluzby.
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Tento metodicky pokyn je platny ke dni jeho podpisu feditelem odboru archivni
spravy a spisove sluzby Ministerstva vnitra a u€inny ke dni 10. listopadu 2023.

V Praze dne 6. 11. 2023

PhDr. Daniel Dolezal, Ph.D.
feditel

1/ potvrzeni shody neobsahuje zkratku, tzn. bude uvedeno § 40 odst. 4 zak. ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpis

2/ podpis a tim i oznaceni osoby, ktera potvrzeni shody na digitalnim archivem nebo
Narodnim archivem pofizené replice archivalie v digitalni podobé Ize podle ustanoveni § 40
odst. 4 AZ nahradit kvalifikovanou elektronickou peceti

3/podrobnéjsi postup pro pofizeni repliky archivalie v digitalni podobé s archivalii v digitalni
podobé nebo s replikou archivalie v digitalni podobé ulozené v digitalnim archivu bude
pfedmétem samostatné metodiky zpracované ve spolupracis Narodnim archivem

4/ zakon ¢&. 170/2002 Sb., o vale€nych veteranech, ve znéni pozdéjSich predpisu

5/zakon ¢. 262/2011 Sb., o ucastnicich odboje a odporu proti komunismu, ve znéni
pozdéjSich predpist

6/ vzhledem k nadfazenosti mezinarodnich smluv a ujednani nad pravnim predpisem statu
pro tyto pripady plati, Ze ,muze znamena musi, tzn. Ze archiv vzdy svou volbu podfidi
tomuto pravidlu s tim, ze upusténi od povinnosti uhrady naklad bude provedeno vzdy, kdyz
o to Zadatel opravnéné pozada

7/ priloha €. 4 k vyhlaSce v pismenu A., bod 2. stanovi: 2. Ovéreni shody kopie archivalie s
jejim origindlem uloZenym v_archivu a porizené archivem podle pismena B. bodu 1.
maximalni vy$i uhrady 30,- K¢ za kaZdou zapoCatou ovérovanou stranku-tento ukon neni
ovéfenim podle zak. ¢. 21/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist, jedna se o ukon, ktery je
ve své podstaté zjiSténim bezvadné kvality a uplnosti archivem vyhotovené kopie, ktery je
podminkou, a na ktery bezprostfedné navazuje vyhotoveni potvrzeni shody podle pismena
C., bod 1. nebo 2. prilohy €. 4 k vyhlasce. Jednotlivé Castky se tedy uctuji spole€né — tzv.
ovéreni podle predchazejici véty + Ukony podle bodu C bod. 1. nebo 2., tzn. vysledna ¢astka
je tak jejich sou¢tem. Pismeno C. bod 3. pfilohy €. 4 k vyhlaSce stanovi, Ze potvrzeni shody
kopie archivalie v analogové podobé nebo jeji digitalni repliky s archivalii v analogové
podobé uloZené v archivu nebo repliky archivalie v digitalni podobé s archivélii v digitalni
podobé nebo s replikou archivalie v digitalni podobé uloZzenou v archivu se provadi vici
kopiim a replikam archivalii pofizenych archivem.

Pismeno C. bod 3. prilohy €. 4 k vyhlaSce, pak dale stanovi, ze pokud se shoda potvrzuje
vUci kopiim archivalii v analogové podobé, digitalnim reprodukcim archivalii v digitalni
podobé nebo replikam archivalii predkladanym zadatelem o potvrzeni shody, nalezi archivu
Uhrada za zpracovani potvrzujici doloZky a uhrada za ovéfeni shody, a to ve vySi 1.000, - K¢,
coz jsou Ukony nepomérné naro¢nejSi, bohuzel vSak vyhlaSkou neni stanoveno, ze se jedna
0 ukon za kazdou zapoCatou stranku tak, jak je uvedeno v jinych Castech pfiohy €. 4
k vyhlaSce. Ztéchto dlvodl Ize doporucdit, aby archivy k tomuto naro€nému a téz
odpovédnému ukonu pfistupovaly spiSe vyjimecné a pokud ano, vyhradily si dostatek ¢asu
ke zpracovani.

6 Elektronicky podpis : 6.11.2023
Certifikét autora podpisu :
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