piiloha k €. j. SOALT/9995/2023

ORGANIZACNI RAD
STATNIHO OBLASTNIHO ARCHIVU V LITOMERICICH

~ CASTPRVNI
UVODNI USTANOVENI

Cl 1
Tento organizac¢ni fad stanovi organizaci vykonu pisobnosti Statniho oblastniho archivu
v Litoméficich (déle jen ,,Archiv®), zdsady jeho fizeni, organizacni strukturu, délbu ukoli
mezi organiza¢nimi utvary, fidici pravomoci a odpovédnost vedoucich zaméstnancti a zasady
spoluprace s dalSimi spravnimi dfady, pravnickymi a fyzickymi osobami zejména v oblasti
vykonu spisové sluzby a archivnictvi.

(L2
(1) Archiv je organiza¢ni sloZkou stitu ziizenou zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozd¢jSich predpist (déle jen
,,Archivni zakon®).
(2) Archiv vystupuje v pravnich vztazich v mezich svéfené plisobnosti jménem Ceské
republiky (ddle jen ,,stat”). Funkci zfizovatele vii¢i Archivu, ktery je samostatnou ucetni

jednotkou, plni podle § 47 odst. 3 Archivniho zdkona Ministerstvo vnitra (déle jen
,,ministerstvo).

(3) Archiv je podle § 47 odst. 2 Archivniho zdkona spravnim tfadem na useku archivnictvi
a spisové sluzby piimo fizenym ministerstvem. Postaveni a piisobnost Archivu upravuji
zvlastni pravni predpisy.!

(4) Archiv je podle § 42 odst. 2 pism. ¢) Archivniho zdkona vefejnym archivem.

(5) Archiv je podle § 4 odst. 1 zdkona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (déle jen ,,Zakon
o statni sluzbé&*), sluzebnim dradem.

CL3
(1) Zakladni dkoly Archivu v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi jsou stanoveny
v § 49 zakona Archivniho zikona.
(2) Dalsi dkoly Archivu a podminky jejich plnéni stanovi zvlastni pravni predpisy a k jejich
provedeni sluzebni predpisy a akty fizeni vydané ministerstvem.

! Napfiklad Archivni zdkon, vyhldska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhldska
¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkond, ve znéni pozd&j§ich predpisti, zdkon &. 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 zméné nékterych souvisejicich zdkonl (rozpoctova
pravidla), ve znéni pozdé&jsich predpist a pravni predpisy vydané k jeho provedeni.
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(3) Spravni obvod Archivu je vymezen v § 48 odst. 1 pism. ¢) Archivniho zdkona izemim
kraju Libereckého a Usteckého.

Cl 4
Pro ucely organizacniho fadu se rozumi:
a) utvarem — organizac¢ni Utvary na drovni odd¢lent,
b) staitnim zaméstnancem — osoba ve sluZebnim poméru podle Zdkona o statni sluzb¢,
c) zamestnancem — osoba v pracovnim pomeéru podle Zdkona €. 262/2006 Sb. Zakonik
prace (dale jen ,,zdkonik prace®),
d) predstavenym — stitni zaméstnanec podle § 9 odst. 3 pism. d) Zakona o statni sluzbg;
CAST DRUHA

ORGANIZACNI STRUKTURA A RIZENi ARCHIVU

CL5
Organizaéni struktura

(1) Organizacni strukturu Archivu podle nafizeni vlady ¢. 92/2015 Sb., o pravidlech pro
organizaci sluzebniho tradu, tvoii tato sluZzebni mista a utvary:

a) reditel Archivu,

b) utvar feditele Archivu, ktery ma postaveni odd¢€leni, piimo fizeny feditelem Archivu,

c) oddélent, v jejichz Cele stoji vedouct,

d) statni okresni archivy, které maji postaveni oddéleni, v jejichz Cele stoji vedouci (dale
jen ,,SOKA®),

e) statni zaméEstnanec povéreny zajisStovanim interniho auditu (déle jen ,,interni auditor®).

(2) Organizac¢ni schéma je pfilohou tohoto organiza¢niho fadu.

CAST TRETI )
PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI REQITELE ARCHIVU, ZASTUPCE REDITELE
A VEDOUCICH ODDELENI

. QLe6
Reditel Archivu

(1) V cele Archivu stoji feditel, ktery jeho ¢innost, za niZ nese odpovédnost, fidi ptimo nebo
prostiednictvim podfizenych piedstavenych.

(2) Vybér, jmenovani a odvolani feditele Archivu se fidi Sluzebnim zdkonem.

(3) Reditel Archivu je pii vykonu své funkce vézdn pravnim fadem sttu, sluZebnimi
predpisy a akty fizeni vydanymi ministerstvem v oboru jeho ptsobnosti.

(4) Reditel Archivu ¢ini jménem Archivu pravni tikony v rozsahu své pravomoci a rozhoduje
ve vécech, které jsou v piisobnosti Archivu nebo které piimo souviseji se zajiSténim
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vSestrannych podminek jejich vykonu. Z vykonu své funkce je odpovédny ndméstkovi,
do jehoz tidici pravomoci byl svéfen vykon stitni spravy v oblasti archivnictvi a spisové
sluzby, a ve vécech stétni sluzby statnimu tajemnikovi.

(5) Reditel Archivu pifmo fidi:

a) zastupce feditele,

b) vedouci oddéleni,

c) interniho auditora,

d) statni zaméstnance a zaméstnance Utvaru feditele.

(6) V oblasti organizace a fizeni:

a) organizuje, tidi a kontroluje c¢innost Archivu a odpovidd za praci jeho statnich
zam&stnancll a zaméstnanct; pro zvIlastni pravni dkony miZe pisemné povéfit
jednanim podfizené ptredstavené, pokud obdobnd pisobnost pro né nevyplyva piimo
z organizac¢niho fadu,

b) odpovidé za fadny vykon piisobnosti Archivu a za spravnost a v€asné plnéni ukoli,

c) zajistuje podklady a stanoviska k obdrzenym materidlim a odpovidd za vécné
zpracovani navrhti a materialt predkladanych ministerstvu,

d) rozhoduje o zpiisobu fesSeni ukoll, vyhodnocuje dcinnost a tcelnost tohoto feseni
a kontroluje postup jejich plnéni,

e) fidi a kontroluje vykon stitni sluZzby podfizenymi statnimi zaméstnanci, prubézné
hodnoti jejich vykon stétni sluzby,

f) fidi cinnost souvisejici se zajiStovanim organizacnich véci stitni sluzby,

2) vydava sluzebni ptedpisy v organizacnich vécech stitni sluzby,

h) vydava piikazy k vykonu stitni sluzby, jimiZ uklddd sluZebni ukoly podfizenym
statnim zaméstnancum,

1) poskytuje podiizenym statnim zaméstnancim veskeré informace a podklady potfebné
pro fadny vykon statni sluzby,

) odpovidd za koordinaci a kontrolu ¢innosti oddé€lent,

k) vyddva organizacni fdd Archivu, rozhoduje o vyjimkdch z ustanoveni tohoto

organiza¢niho fadu,
1) schvaluje a vydava interni akty fizeni (pokyny, fady a piikazy),

m) odpovidd za dodrZovdni pravnich pfedpist, sluzebnich predpisi a aktl fizeni
vydanych ministerstvem v oboru jeho ptsobnosti,

n) svolava porady vedeni Archivu, urCuje jejich program a vyhodnocuje icinnost zavéri
piijatych témito poradami,

0) podle potieby zfizuje odborné a pracovni komise pro plnéni mimotddnych nebo
specifickych tkolti Archivu,

P) stanovuje koncepci ¢innosti Archivu a vytvaii podminky pro jeji realizaci,

q) stanovuje zdsady fizeni Archivu a vyhodnocuje jejich Gcinnost,

r) rozhoduje o organiza¢nich zménach Archivu,



S) odpovidé za proSetfovani stiznosti podanych Archivu podle § 175 zdkona ¢. 500/2004
Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpist,

t) odpovidd za fizeni o odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o poskytnuti
informace nebo o stiznosti na postup pfi vyfizovani zadosti o informace podle § 16

W

a§ 16a zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni
pozdé&jsich predpist,

u) vydava sazebnik dhrad za poskytovani informaci podle § 5 odst. 1 pism. f) zdkona
¢.106/1999 Sb.;

(7) v oblasti kontroly:
a) odpovida za systém dohledu nad vykonem spisové sluzby v Archivu,

b) vyhodnocovdnim pficin zjiSténych nedostatkii a metodickym vedenim stitnich
zamestnancll  a zaméstnancti  vytvaii systém kontroly Cinnosti vykondvanych
Archivem;

(8) v oblasti péce o archivilie:
a) pfedklada ministerstvu zpravu o ¢innosti Archivu,

b) predklada navrhy na uznani archivélie, archivniho souboru nebo jeho ucelené Casti za
archivni kulturni pamatku,

c) rozhoduje ve vécech, o nichz se v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi podle
Archivniho zdkona rozhoduje ve spravnim fizeni, a to:

o namitkdch podanych proti protokolu o provedeném vybéru archivalii ve skartacnim nebo
mimo skartaéni fizeni,

o svéfeni ohroZenych archivdlii do péce Archivu,

o podani badatele, jehoZ Zadosti o nahlizeni do archivélii nebo jehoZz Zadosti o pofizeni
vypisu, opisu anebo kopie archivélie v analogové podobé nebo repliky archivdlie v digitalni
podobé Archiv nevyhovél,

o ulozeni sankce podle Archivniho zdkona za prestupky fyzickym a pravnickym osobdm,
u nichZ tuto plisobnost nevykonava Narodni archiv,

d) vydava badatelsky tad,
e) vydava cenik sluzeb poskytovanych Archivem;

(9) v oblasti persondlni:

a) navrhuje systemizaci’ a organizaéni strukturu Archivu,’
b) je sluzebnim organem, jednd a rozhoduje ve vécech sluzebniho poméru,
c) fidi Cinnosti souvisejici se zajiStovanim spravy sluZebnich vztahli a odménovani

statnich zaméstnancu,

d) provadi sluzebni hodnoceni podfizenych stitnich zaméstnancti a podili se na
hodnoceni ostatnich statnich zaméstnancu,

e) pecuje o zvySovani odborné drovné zaméstnanci a o prohlubovdni a zvySovani
vzdélani statnich zaméstnancu,

2 § 17 Zakona o statnf sluzbé
3 § 19 Zdkona o statnf sluzbé



g

h)

)

2)

b)

)

2)

(3)
a)

stanovi zdsady pro plnéni povinnosti v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi préci,

schvaluje zahrani¢ni sluzebni cesty statnich zaméstnancti a zahrani¢ni pracovni cesty
zameéstnancl, schvaluje sluzebni cesty podfizenych stitnich zaméstnanci a pracovni
cesty zaméstnancu,

vykondvd persondlni pravomoc vu€i zaméstnanciim, zejména uzavird arozvazuje
pracovni pom¢ér, uzavird dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, rozhoduje
0 odménovani zaméstnanct v pribéhu pracovniho poméru,

provadi dohled nad dodrzovanim pravnich piedpist v oblasti persondlni agendy;
v oblasti hospodateni:
predklada ministerstvu navrh rozpoctu Archivu,
stanovi systém opatfeni k ochrané majetku Archivu;
v oblasti spravnich delikti rozhoduje podle § 73 az § 75 Archivniho zdkona;
v oblasti spisové sluzby vydava spisovy fad.
Reditel Archivu uréuje zdstupce feditele Archivu, jmenuje a odvoldva vedouci oddélent.

Reditel Archivu plni dal¥f dkoly vyplyvajici z pisobnosti Archivu nebo souvisejici se
zajiStovanim podminek pro plnéni tkold Archivu nebo ulozené mu vrchnimi fediteli
sekci ministra vnitra vyplyvajici z akth fizeni vydanych ministerstvem v jeho
pusobnosti nebo sluZzebnimi predpisy vydanymi ndméstkem ministra vnitra pro statni
sluzbu nebo statnim tajemnikem ministerstva.

ClL7
Zastupce reditele

Povinnosti a pravomoci zdstupce feditele Archivu jsou odvozeny z pusobnosti
a pravomoci feditele Archivu.

Zastupce teditele Archivu je odpovédny fediteli Archivu a v rozsahu svéfené pravomoci
zejména:

zastupuje feditele Archivu v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu prav
a povinnosti krom¢ véci, které si feditel Archivu pisemné vyhradil do své plisobnosti,

plni dalsi ukoly uloZené mu feditelem Archivu.

L8
Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni tidi a organizuje ¢innost ptislusSného odd¢leni Archivu.

Vedouci oddé€leni je podfizen ftediteli Archivu, kterému je z vykonu své funkce
odpovédny. Je piedstavenym podiizenych statnich zaméstnanct, provadi jejich sluZebni
hodnoceni a je pfimym nadfizenym zamé&stnanc.

V rozsahu svéiené pravomoci vedouci oddéleni zejména:

organizuje, fidi a kontroluje préici stitnich zaméstnanci a zamé&stnancl zafazenych
v oddéleni a odpovidd za plnéni tkoll stanovenych oddéleni v ramci ptisobnosti
Archivu,



b) stanovuje formy a zplsoby realizace tkolii odd¢leni a vytvaii podminky pro jejich
ucelné plnéni jednotlivymi stidtnimi zaméstnanci a zameéstnanci zatfazenymi
v oddéleni; pribézné vyhodnocuje ti¢innost jim stanovenych metod fizeni a predklada
fediteli Archivu ndavrhy na pfijeti opatfeni ke zvySeni kvality a efektivity Cinnosti
Archivu a vytvéfeni jeho dobrého jména vici vefejnosti,

C) piipravuje a zpracovavd materidly, podklady, ndvrhy a stanoviska pro feditele
Archivu,

d) zpracovava pracovni ndpln¢ zameéstnanci zafazenych v oddé€leni a navrhuje jim
platové zarazeni, osobni piiplatek a odmény,

e) zastupuje Archiv v rozsahu pravomoci a plisobnosti svétené oddéleni pii jedndnich
navenek,

f) vydava piikazy k vykonu stitni sluzby, jimiz uklddd sluZebni dkoly podfizenym
statnim zaméstnancum,

g) uréuje svého zdstupce?,

h) plni dalsi ukoly podle pravnich piedpist, sluzebnich predpisti a dalsich akth fizeni.

CL9
Vedouci oddéleni provozné ekonomického

(1) Vedouci oddéleni provozné ekonomického vykondva svoji Cinnost v rozsahu cinnosti
stanovenych v ¢lanku 8. odst. 1 aZz 3. V rozsahu svéfené pravomoci dile vykondva
nasledujici ¢innosti:

a) v oblasti ekonomiky a provozu zastupuje Archiv pfi jedndnich s jinymi ufady, organy

a organizacemi,

b) ve vztahu k ostatnim oddélenim jednd v oblasti ekonomiky a provozu v soucinnosti
s feditelem Archivu piimo s vedoucimi piislusnych oddélent,

c) odpovidd za ekonomiku a provoz Archivu, sestavuje v soucinnosti s ekonomickym
odborem ministerstva, feditelem Archivu a s vedoucimi vSech oddé€leni Archivu navrh
rozpoctu archivu na piislusny rok, sleduje jeho plnéni a pfipravuje podklady pro
vypracovéni stidtniho zavére¢ného ictu ministerstva za uplynuly rok,

d) odpovidd za tucelné Cerpani piidélenych finan¢nich prostfedkl, provadi rozpoctova
opattent,

e) odpovida za zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

f) stanovuje formy a zplisoby realizace ukoll podiizenych zaméstnancl a vytvaii

podminky pro jejich ucelné plnéni; pribézné vyhodnocuje dc¢innost jim stanovenych
metod fizeni a predklada fediteli Archivu ndvrhy na pfijeti opatieni ke zvySeni
kvality a efektivity ¢innosti Archivu a vytvafeni jeho dobrého jména vii¢i vetejnosti,

g) zpracovava zpravy o cCinnosti odd€leni a koordinuje pldany prace podiizenych
zamé&stnanct a vyhodnocuje jejich plnéni,

h) piipravuje a zpracovavd materidly, podklady, ndvrhy a stanoviska pro feditele
Archivu,

i) plni dalsi dkoly podle pravnich ptedpisii, sluzebnich ptfedpisii a dalSich akta fizeni

4§ 66 Zakona o statni sluzbé
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)

2)
3)

“4)

&)

(6)
(7)

®)

)

Archivu,

plni dalsi dkoly ulozené feditelem Archivu.

CL 10
Zasady Fizeni Archivu

Jménem statu mohou piedstaveni Cinit pravni tikony pouze v rozsahu stanoveném timto
organiza¢nim fadem nebo na zdklad€ povéteni feditele Archivu.

Vzijemné vztahy mezi Utvary urcuje feditel Archivu.
Sporné otdzky vzniklé mezi ttvary fesi spolecné predstaveni téchto tutvari. Nedojde-li
k dohodé¢, rozhoduje feditel Archivu.

Utvary jsou povinny spolupracovat v rozsahu svéfené pulsobnosti, vymeénovat si
informace a vzdjemn¢ podporovat plnéni svéfenych tkolt.

Pti zpracovavani pracovnich dkolil pfesahujicich rdmec pisobnosti jednoho ttvaru poveri
feditel fizenim ukolu jednoho z ptedstavenych.

Vsechny ttvary vykondvaji vnitini kontrolu v rozsahu vymezené ptisobnosti.

Kazdy statni zaméstnanec ma pouze jednoho piedstaveného, ktery je vii¢i zaméstnanci
bezprostfedné nadfizenym vedoucim, jimz je fizen a jemuZ je za svou ¢innost odpovédny.

Pracovni vztahy v oblasti ekonomiky a spravy majetku mezi provozn¢ ekonomickym
oddélenim a ostatnimi oddélenimi se fesi na urovni piisluSnych predstavenych.

Pfi plnéni udkoli v oblasti ekonomiky a spravy majetku jednd vedouci provozné
ekonomického odd€leni piimo s prisluSnymi archivéaii povéfenymi vedenim nékterych
hospodatskych evidenci.

(10) Statni zameéstnanci jsou pii vykonu statni sluzby vazdni Zdikonem o statni sluzbé

)

2)

)

2)

a zaméstnanci jsou pii plnéni pracovnich ukolti vdzani zdkonikem prace a Etickym
kodexem tufednikli a zamé&stnanct vetejné spravy, schvdlenym vladou Ceské republiky.

ClL 11
Zastupitelnost zaméstnanci

Organizace prace na vSech urovnich Archivu musi byt zabezpeCovdna tak, aby bylo
zajisténo nerusené a kontinudlni plnéni dkold, a to véetné feSeni mimoiddnych situaci
avobdobi dovolenych nebo v dobé& jiného mimotddného sniZeni poctu stdtnich
zaméstnancl a zaméstnanct na jednotlivych pracovistich Archivu.

O zastupitelnosti statnich zaméstnancti a zaméstnanct rozhoduje jejich pfedstaveny.

ClL 12
Porada vedeni

766
1

Porada pfedstavenych a interniho auditora (dédle jen ,,vedeni®) je orgdnem feditele
Archivu, a méd za ukol zejména feSit provozni zdleZitosti, projedndvat koncepCni
a metodické zameéry, stanovovat strategii feSeni konkrétnich tkoll, piipadné projednat
nove¢ piijimané zakladni dokumenty Archivu.

Reditel Archivu miZe poradu vedeni povéfit plnénim dalsich tkolti nebo piipravou
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materidld, pokud to vyZaduje stav véci nebo plnéni ukolu zajistovanych archivem,
popiipad¢ vytvarenim podminek nezbytnych pro jejich realizaci.

(3) Porada vedenti je svoldvana obvykle jedenkrét za ¢tvrt roku, a to pozvankou s uvedenim

jejtho programu.

(4) Reditel Archivu je oprdvnén vyZidat si od piedstavenych a interniho auditora pisemna

stanoviska k jednotlivym bodim programu porady tak, aby bylo zajisténo kvalifikované
a objektivni rozhodovéni o navrZzenych bodech programu.

CASTCTVRQA )
PREDMET CINNOSTI JEDNOTLIVYCH UTVARU A JEJICH CLENENI

) CL. 13
Utvar reditele Archiva

Utvar feditele archivu v rdmci své ptisobnosti plni zejména tyto tikoly:

a)

b)

d)
e)

g)
h)

7
k)

vytvafi technické, administrativni, organizacni, popifipad¢ spoleCenské podminky pro
plnéni dkolu feditele Archivu a vedoucich odd¢lent,

zajiStuje vykon spisové sluzby archivu pro feditele Archivu, vedouci odd¢leni
a pracovisté v Litoméficich véetné dorucovani a odesilani dokumenta prostfednictvim
datovych schréanek,

v soucinnosti s vedoucimi oddé€leni zabezpeCuje vykon persondlni agendy stdtnich
zameéstnancl a zaméstnanc,

provadi platovou agendu statnich zaméstnancii a zaméstnanci,

zajiStuje agendu prohluboviani a zvySovdni vzdéldvani statnich zaméstnanch
a zameéstnancy,

vede agendu fondu kulturnich a socidlnich potieb,

poskytuje informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,

zajistuje informovanost a spoluprici s odborovou organizaci,
odpovidé za vedeni a obsah tredni desky Archivu,

Ys o 2

plni dals$i dkoly uloZené mu feditelem Archivu, vyplyvajici z pravnich piedpist,
sluZzebnich ptedpist a dalSich akti fizeni.

Cl. 14
Oddéleni archivni

V ramci odborné Cinnosti plni zejména tyto tkoly:

a)

b)

c)

piejima prirtstky archivdlii, zajist'uje jejich delimitace, zpracovava lokaci a provadi
inventuru svéfenych archivnich soubort,

pecuje o archivdlie prevzaté od piivodcl, u nichz vybér archivalii provadi a jejich
zékladni evidenci vede Oddé¢leni metodiky, kontroly, vybéru archivalii a evidence
Nérodniho archivniho dédictvi, s vyjimkou archivélii vlastnika a drzitelt archivalii,
ktefi maji archivélie uloZené mimo Archiv,

peCuje o archivdlie prevzaté od jejich vlastniki nebo drziteld do uschovy
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a o archivdlie, které byly prohldSeny archivni kulturni pamétkou nebo nirodni kulturni
pamatkou, u nichZ jejich vlastnik nebo drZitel neni schopen zajistit fddnou ochranu
a odbornou péci o né a u nichZ ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou
do péce Archivu,

d) zpracovava archivdlie a archivni soubory a vyhotovuje k nim archivni pomticky,

e) v oblasti svého zaméfeni zpracovava podklady pro evidenci Narodniho archivniho
dédictvi,

f) zpracovava podklady k ndvrhim na prohldseni archivalii nebo archivnich souborti za

archivni kulturni pamatky a za narodni kulturni pamatky,

2) vyhleddva v archivnich souborech svéfenych do jeho péCe archivélie pro potieby
spravnich dfadli a ostatnich organizacnich slozek stitu, orgdnii tdzemnich
samospravnych celkd, pravnickych a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy,
kopie nebo repliky,

h) za podminek stanovenych Archivnim zdkonem a vyhlaSkou ¢. 645/2004 Sb.
a badatelskym fddem Archivu umoZiuje nahliZzet do archivédlii uloZenych na
pracovisti Archivu v Litoméficich, Kamycka.

1) provadi provérky fyzického stavu archivélii a podminek v depozitafich a zajist'uje
odstranovani zjiSténych zdvad, zajiStuje ve spoluprici s jinymi oddélenimi po strance
organiza¢ni a technické Skoleni, konference, vystavy, predndsky a setkani poradana

Archivem,
) podili se na publikac¢ni a edi¢ni ¢innosti Archivu.
k) plni udkoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovist€é na useku archivnictvi,

pomocnych véd historickych a regiondlni historie, pficemz spolupracuje s ostatnimi
archivy a rozviji styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal§imi institucemi za
ucelem vymény zkuSenosti v odbornych otdzkach, ve védeckém badani a kulturné
vychovném, hospodéarském a vlastivédném vyuZzivani archivalii.

ClL 15
Oddéleni metodiky, kontroly, vybéru archivalii a evidence Narodniho archivniho
dédictvi

Oddéleni metodiky, kontroly, vybéru archivadlii a evidence Narodniho archivniho dédictvi
(OMKVAENAD) v rdmci své plisobnosti plni zejména tyto tkoly:

a) kontroluje vykon spisové sluzby u:

organizacnich sloZek statu s krajskou a oblastni izemni piisobnosti v Libereckém a Usteckém
kraji a jejich spravnich archivd,

statnich pifspévkovych organizaci se sidlem v Libereckém nebo Usteckém kraji, s vyjimkou
téch, které si zfidily specializované archivy,

organt Libereckého a Usteckého kraje a jejich organiza&nich sloZek,
piispévkovych organizaci ziizenych Libereckym a Usteckym krajem,

vysokych 3kol sidlicich v Libereckém a Usteckém kraji, s vyjimkou t&ch, které si ziidily
specializovany archiv,



pravnickych osob ziizenych zdkonem sidlicich v Libereckém nebo Usteckém kraji,
s vyjimkou téch, u kterych tuto ptsobnost vykondvd Nérodni archiv nebo které si ziidily
specializovany archiv,

b)

d)

e)

g)

h)

3
k)

)

kontroluje dodrzovani povinnosti stanovenych § 3 odst. 2 Archivniho zdkona
u politickych stran, politickych hnuti, obCanskych sdruZeni, odborovych organizaci,
organizaci zaméstnavatelli, profesnich komor, cirkvi a ndboZenskych spolecnosti,
nadaci, nadac¢nich fondl, obecné prospéSnych spole¢nosti a obchodnich spolecnosti
s izemni piisobnosti stanovenou pro Liberecky nebo Ustecky kraj nebo se sidlem na
tizemi Libereckého a Usteckého kraje, s vyjimkou t&ch, jejichZ ptisobnost je vymezena
tizemim okresu nebo jeho ¢asti (kromé okresu Usti nad Labem),

kontroluje dodrZovéani povinnosti na useku archivnictvi a spisové sluzby stanovenych
Archivnim zdkonem u Archivu mésta Usti nad Labem a vlastnika a drziteld archivalii
uloZzenych mimo Archiyv,

provadi vybér archivélii u vSech plvodcli stanovenych v pismenu a) s tzemni
ptsobnosti stanovenou pro Liberecky a Ustecky kraj; vyjimkou jsou orgdny
samospravy mésta Usti nad Labem, jeho organiza¢ni slozky a jim ziizené pifspévkové
organizace a vefejnopravni pavodci sidlici na izemi mésta Usti nad Labem, pro n&z
bylo vydéno rozhodnuti ministerstva o pfeneseni ptisobnosti na Archiv mésta Usti nad
Labem,

provadi vybér archivalif u subjektii uvedenych pod pismenem b),

provadi vybér archivdlii z dokumentl nabidnutych stitu darem nebo ke koupi,
z dokumentti nalezenych, z dokumentl tvoficich souc¢dst odimrti nebo z dokumentt
vlastnik1, ktefi o to pozadaji,

vede zédkladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi s vyjimkou SOKA a druhotnou
evidenci Narodniho archivniho dédictvi pro SOKA vcetné jejiho zpracovavani
v ptislusSném programu,

vede zvlastni evidenci archivalii, archivnich sbirek a archivnich fondi nebo jejich
ucelenych casti prohldSenych za archivni kulturni pamétky a nédrodni kulturni
pamatky, které jsou ulozeny v Archivu (§ 18 odst. 1 Archivniho zdkona),

vede zdkladni evidenci archivnich pomtcek, s vyjimkou SOkA a druhotnou evidenci
pro SOKA,

poskytuje vlastnikim nebo drZitelim archivalii bezplatné odborné a informacni
poradenské sluzby,

podili se na dokazovdni ve spravnim fizeni a pfipravuje podklady pro vydani
rozhodnuti a predklada je rediteli Archivu,

podili se na dokazovéani v fizeni o spravnich deliktech a pfipravuje podklady pro
vydani rozhodnuti o uloZeni sankce a predklada je fediteli Archivu,

plni dal$i odborné tukoly uloZzené mu feditelem Archivu, vyplyvajici z pravnich
predpist a akti fizeni vydanych ministerstvem v jeho plsobnosti a internich aktl
fizeni Archivu.

Cl 16
Oddéleni vyuzivani a ochrany Narodniho archivniho dédictvi

Oddéleni vyuZzivani a ochrany Nérodniho archivniho dédictvi (OVONAD) v ramci své
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pusobnosti v oblasti postarchivni péce plni zejména tyto tkoly:

a)

b)

2)

h)

3

k)

za podminek stanovenych Archivnim zdkonem a vyhldSkou ¢. 645/2004 Sb.
a badatelskym ftddem archivu umozZiuje nahlizet do archivalii uloZenych na
pracovisti Archivu v Litoméficich, Krajska.

poskytuje vlastnikim nebo drzitelim archivalii bezplatné odborné a informacni
poradenské sluzby,

v archivnich souborech vyhleddvé informace pro potfeby spravnich ufadl a ostatnich
organizaCnich slozek stdtu, organti tzemnich samospravnych celkli, pravnickych
a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

zabezpecCuje a organizuje ¢innost restauratorské dilny v Litoméficich, kterd provadi
konzervaci a restaurovani archivalii svéfenych do péce Archivu,

zajistuje Cinnost specializované knihovny pro obor archivnictvi, historie, spisové
sluzby, pomocnych véd historickych a regiondlni historie,

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

podili se na dokazovdni ve spravnim fizeni a pfipravuje podklady pro vydani
rozhodnuti a predklada je rediteli Archivu,

podili se na dokazovéani v fizeni o spravnich deliktech a pfipravuje podklady pro
vydani rozhodnuti o uloZeni sankce a predklada je fediteli Archivu,

pro zajiSténi fddnych podminek zptistuptiovdni vyziadanych archivélii nebo k vykonu
jiné puisobnosti podle Archivniho zdkona zabezpecuje poskytnuti vyzadanych ddaji
z agendového informacniho systému evidence obyvatel nebo cizincli ostatnim ttvarim
Archivu.

ve spoluprdci s piisluSnou odbornou komisi koordinuje proces digitalizace
archivdlii jednotlivych utvarech Archivu prostfednictvim metodika pro digitalizaci
archivlif a zvetejiiovani digitalizatu,

zajistuje vystavy, exkurze pro pracovisté Litoméfice, Krajska a spravuje socidlni sité
Archivu.

plni dalsi dkoly uloZzené mu feditelem Archivu, vyplyvajici z pravnich ptedpisi,
sluzebnich ptedpist a dalSich aktd fizeni.

ClL 17
Statni okresni archiv

(1) Statni okresni archiv v rdmci své ptisobnosti plni zejména tyto tkoly:

a)

kontroluje vykon spisové sluzby u:

organizacnich sloZek stitu s izemni piisobnosti piislusného okresu a jejich spravnich archivi,

orgdnii obci a mést, jejich organizaCnich slozek, pfispévkovych organizaci a jinych
pravnickych osob zaloZenych nebo zfizenych mésty a obcemi piisluSného okresu,

pravnickych osob ziizenych zdkonem s tuzemni plsobnosti pifislusného okresu, s vyjimkou
téch, které si zfidily specializované archivy,

piispévkovych organizaci ziizenych kraji a sidlicich na uzemi ptislusného okresu,

soukromopravnich piivodct, pokud jde o povinnosti uvedené v § 3 odst. 2 Archivniho zdkona,
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b)

d)

€)

g

h)
)
3

p)

q)

provadi vybér archivdlii z dokumenti u vSech ptivodci uvedenych v pismenu a),
vcetné justicnich orgdnt, u vybranych obchodnich spolecnosti a druZstev, politickych
stran a hnuti, obCanskych sdruZeni, odborovych organizaci, organizaci zamé&stnavateld,
profesnich komor, cirkvi andbozenskych spolecnosti, nadaci anadacnich fondi
a u obecné prospésnych spolecnosti s izemni piisobnosti okresu ¢i jeho casti nebo
sidlicich na izemi okresu a u vybranych fyzickych osob,

provadi vybér archivalii z dokumentl nabidnutych stitu darem nebo ke koupi,
z dokumentti nalezenych, z dokumenti tvoficich sou¢dst odimrti nebo z dokumentl
vlastnikd, kteff o to pozadaji,

piejima piirtstky archivélii, zpracovavd lokaci a provadi inventuru svéfenych
archivnich souboru,

vede zdkladni evidenci archivdlii svéfenych do jeho péce a tvoficich soucdst
Narodniho archivniho dédictvi, a to vCetné& jejich zpracovani v piisluSném programu,

pecuje o archivélie pfevzaté od puvodct, u nichZ provadi vybér archivalii, s vyjimkou
drzitelt a vlastnikti archivalii, ktefi maji archivalie uloZeny mimo archiv,

pecuje o archivdlie prevzaté od jejich vlastniki nebo drziteld do uschovy
a o archivdlie, které byly prohlaSeny archivni kulturni pamétkou nebo nirodni kulturni
pamadtkou, u nichZ jejich vlastnik nebo drZitel neni schopen zajistit fddnou ochranu
a odbornou péci o né a u nichZ ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou
do péce archivu,

zpracovava archividlie a archivni soubory a vyhotovuje k nim archivni pomticky,
vede zédkladni evidenci archivnich pomiicek,

vyhledavd v archivnich souborech svéfenych do jeho péce vyzadané archivélie pro
potifeby spravnich dfadi a ostatnich organizacnich sloZek statu, organii tizemnich
samospravnych celkll, pradvnickych a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy,
kopie nebo repliky,

2N s

provadi provérku fyzického stavu archivalii a podminek v depozitafich a podnikd
kroky nezbytné k népravé v ptipad¢ ohrozeni archivilif,

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

zajistuje Cinnost specializované knihovny pro obor archivnictvi, historie, spisové
sluzby, pomocnych véd historickych a regiondlni historie,

plni udkoly okresniho védecko-vyzkumného pracovist¢ na tuseku archivnictvi,
pomocnych véd historickych a regionélni historie, pfi¢emZ spolupracuje s ostatnimi
archivy a rozviji styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za
ucelem vymény zkuSenosti v odbornych otdzkach, ve védeckém badani a kulturné
vychovném, hospodéiském a vlastivédném vyuzivani archivélii,

za podminek stanovenych Archivnim zdkonem, vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb.
a badatelskym fddem Archivu umoZnuje nahliZet do archivélii svéfenych do jeho péce,

podili se na dokazovani ve spravnim fizeni a pfipravuje podklady pro vydani
rozhodnuti a predklada je fediteli Archivu,

podili se na dokazovéani v fizeni o spravnich deliktech a pfipravuje podklady pro
vydani rozhodnuti o uloZeni sankce a predklada je fediteli Archivu,

pro zajisténi fddnych podminek zpfistupiiovani vyzadanych archivélii nebo k vykonu
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jiné pusobnosti podle Archivniho zdkona vyZaduje od OVONAD nezbytné tudaje
z agendového informacéniho systému evidence obyvatel nebo cizinct,

S) v soucinnosti s oddélenim provozn¢ ekonomickym plni dalsi tkoly, a to zejména:

plni funkci finan¢niho mista, zajiStuje hospodafeni se svéfenymi prostiedky a provadi
stanovené operace Ucetnictvi,

zabezpecCuje nakup materidlu, energii, sluZeb a ostatnich potieb slouzicich k ¢innosti SOKA,
kromé investic,

spravuje svéfeny movity majetek a provadi jeho inventuru,

zabezpecuje uklid, ddrzbu a opravy jim uzivanych nemovitosti a movitého majetku, se kterym
hospodatfi,

zabezpecuje provozuschopnost zafizeni a vybaveni v objektech archivu,
zajist'uje kontroly a revize podle jinych pravnich ptredpist,

zabezpecuje autodopravu souvisejici s plnénim jemu svefenych tkold,

t) zabezpecuje v soucinnosti s Utvarem feditele Archivu ve svéfeném rozsahu persondlni
agendu,
u) plni dal$i dkoly uloZené mu feditelem Archivu, vyplyvajici z pravnich predpist,

sluZzebnich ptedpist a dalSich akti fizeni.

(2) Plnénim zvlastnich dkoll jsou povéteny tyto SOKA:

a) SOkA Liberec zajistuje Cinnost restaurdtorské dilny, kterd provadi konzervaci
arestaurovani archivdlii svéfenych do péce Archivu, zjiStuje pficiny poskozeni
archivdlii a navrhuje jejich odstranéni. Dilna spolupracuje s restaurdtorskou dilnou
archivu v Litoméficich. Jejich ¢innost koordinuji vedouci OVONAD a vedouci SOKA

Liberec.

b) SOKA Most spravuje archivni soubory vzniklé z ¢innosti hospodaiskych subjektt,
u nichZ vybér archivélii providi OMKVAENAD.

c) SOKA Décin spravuje archivni soubory vzniklé z ¢innosti nékterych Slechtickych

rodil, patrimonidlni spravy, instituci lesniho a vodniho hospodafstvi.

ClL 18
Oddéleni provozné ekonomické

Odd¢leni provozné ekonomické v ramci své ptisobnosti plni zejména tyto tkoly:

a) zpracovava ndvrh rozpoctu Archivu a provadi kontrolu jeho ucelného a plynulého
cerpani; za tim ucelem organizacné a administrativné zajistuje souvisejici ikoly a ve
spolupraci s vedoucimi vnitinich organizacnich jednotek Archivu zabezpecuje vécnou
ndpln polozek rozpoctu,

b) zpracovava dokumentaci programového financovani a zabezpecuje realizaci novych
investic,
c) ve spoluprici s provoznim oddélenim realizuje akce stavebnich oprav a tudrZeb,

zajistuje dokumentaci staveb a spravu nemovitosti,

d) administruje vybrané vefejné zakazky Archivu,
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g

h)

7

k)

p)

Q)

s)
t)

zabezpecuje centrdlni ndkupy majetku Archivu,

zabezpecuje materidlné technické vybaveni Archivu a jeho vnitfnich organizacnich
jednotek,

vede evidenci veSkerého movitého a nemovitého majetku a finan¢nich prostiedkl
a provadi jeho inventarizaci,

zpracovava metodiku, usmériiuje a kontroluje nakldddni wvnitfnich organizac¢nich
jednotek s poskytnutymi zdlohami na provoz jejich ¢innosti,

zajistuje evidenci a kontrolu stavu vypocetni techniky a softwarového vybaveni
jednotlivych organiza¢nich ¢lankii Archivu,

zajistuje ve spolupraci s dtvarem feditele a oddélenim archivnim spravu informacnich
a komunikac¢nich technologii Archivu, komunikuje s dodavateli technickych systémd,
vykondva spravu informacnich systému statni spravy,

zajistuje pro potieby Archivu a jeho vnitinich organizacnich jednotek spravni a pravni
agendu,

pfipravuje podklady pro provedeni nezavislého vnitiniho auditu v Archivu,
spravuje systém statni pokladny dle platnych pravnich predpisa,
provadi vnitini rozpoctova opatfeni v ramci schvédleného rozpoctu,

dodrzuje tuctovy rozvrh ministerstva pro dané ucetni obdobi a vede kompletni
Ucetnictvi o stavu a pohybu majetku Archivu vrozsahu a zplsobem stanovenym
zvlastnim pravnim piedpisem,

ve spolupréci s piisluSnymi odbory ministerstva zajiStuje v rdmci systému SAP R/3
zpracovani ucetni zavérky a piipravuje podklady pro vypracovani statniho
zavérecného uctu kapitoly ministerstva za uplynuly rok,

vede hlavni pokladnu Archivu,

zajistuje technické Cinnosti Archivu véetné useku pozarni bezpecnosti, bezpecnosti
prace a energetiky,

zajist'uje spravu autoprovozu,
zajistuje podklady pro centrdlni ndkupy majetku,

realizuje akce oprav a idrzby majetku.

Cl. 19
Cinnost interniho auditora

(1) Interni audit v Archivu zajist'uje interni auditor, ktery je pfimo podiizen fediteli Archivu.

(2) Interni auditor zejména:

a)

b)

vykondva interni audit ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vetejné spravé a o zméné nekterych zdkond (zdkon o financni kontrole), ve znéni
pozdé&jsich predpisu, a provadi dalsi vnitini pfezkoumédvani a vyhodnocovani fadnosti
provadéni ikont archivu na zdklad€ pozadavka feditele Archivu,

podili se metodicky na fizeni rizik Archivu,

zpracovavd vykazy pro nadfizené slozky za oblast protikorupéniho programu
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d)

g
h)

)

2)
3)

)

2)

3)

a protipravniho jednéni,
zpracovava rocni zpravu o vysledku finan¢nich kontrol pro MF CR,

zpracovava statistické listy z vysledkt vnitinich a vnéjSich kontrol, danovych nebo
spravnich fizeni v elektronickém aplikacnim ndstroji OIAK MV,

podili se metodicky na kontrolni ¢innosti Archivu,
poskytuje konzulta¢ni podporu pii vytvafeni sluzebnich predpist, internich aktl fizeni,

plni dal$i dkoly uloZzené mu feditelem Archivu vyplyvajici z pravnich piedpist,
sluZzebnich ptedpist a dalSich akti fizeni.

CASTPATA
ODBORNE A PRACOVNI KOMISE

CL. 20

Reditel Archivu mtZe jako své poradni orgdny ziizovat odborné a pracovni komise,
jejichz ucel, rozsah svérovanych tkold, pravomoci a podminky ¢innosti stanovi sluzebni
nebo interni predpis. Odborné komise jsou orgdny ziizené za ucelem feSeni
dlouhodobych ¢i koncep¢nich tkoll archivnictvi a spisové sluzby a pracovni komise fes{
ukoly kratkodobého nebo provozniho charakteru.

Cleny komisi jmenuje feditel Archivu.

Komise nemd rozhodovaci pravomoc, piedklada fediteli Archivu vysledky ji svéfenych
ukolli formou stanovisek, kterd slouZi jako podklady pro rozhodovaci a fidici procesy
predstavenym. Stanoviska schvdlend feditelem Archivu jsou pro stitni zaméstnance
a zameéstnance zdvazna.

__ CAST SESTA
VNEJST VZTAHY ARCHIVU

Cl. 21
Vnéjsi vztahy Archivu

Vztahy archivu k ministerstvu vyplyvaji z postaveni Archivu jakozZto organizacni slozky
statu, k niZ plni ministerstvo funkci zfizovatele a nadfizeného sluzebniho ufadu, a jejich
obsah vyplyva z ptlisobnosti Archivu v oblasti archivnictvi a vykonu spisové sluzby
stanovené Archivnim zdkonem. Ndstrojem realizace téchto vztahil v fidici drovni jsou
sluzebni piedpisy vydané podle Zikona o stiatni sluzbé a akty fizeni vydané
ministerstvem v jeho pisobnosti.

Vztahy Archivu k ministerstvu se uskuteciiuji zejména formou soucinnosti a spoluprace
sutvary ministerstva a organizaCnimi slozkami stitu a statnimi pfispévkovymi
organizacemi, u nichZ plni ministerstvo funkci zfizovatele, a s ttvary Policie Ceské
republiky (ddle jen ,,vztahy vnitroresortni*).

Archiv dale spolupracuje s dal$imi subjekty, pokud tak stanovi jiny pravni predpis nebo
pokud je to ucelné pro plnéni ikoli Archivu anebo k dosaZeni cile, jehoz obsahem jsou
pravni vztahy chranéné vefejnym zdjmem (déle jen ,,vztahy mimorezortni‘).
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V ramci vnitroresortnich vztaht Archiv v potfebném rozsahu poskytuje a soucasné
pozaduje zejména informace, podklady, odbornd stanoviska, metodickou pomoc
a ¢innosti pro zabezpeceni plnéni ukoll jednotlivych dtvart a stitnich organizaci a pro
zajisténi chodu Archivu a zabezpeceni jeho ptisobnosti.

Realizace plsobnosti Archivu se v rdmci mimorezortnich vztahl uplatiiuje zejména
formou dohledu, kontrolni ¢innosti, vyhleddvani archivélii pro potfeby spravnich trada
a ostatnich organizacnich slozek stitu, orgdnii uzemnich samospravnych celkd,
pravnickych a fyzickych osob a dalsi spolupriace a soucinnosti pfedevsim s jednotlivymi
ufady a organy statni spravy a uUzemni samosprdvy a jimi zfizenymi organiza¢nimi
slozkami a pfispévkovymi organizacemi, s pravnickymi osobami ziizenymi zdkonem
a jinymi pravnickymi osobami a obchodnimi spole¢nostmi a druzstvy se sidlem na uzemi
Libereckého a Usteckého kraje.

Cl. 22
Mezinarodni spoluprace Archivu

Cinnost Archivu v oblasti mezindrodni spolupriace se uskuteciiuje na zédkladé¢ Archivniho
zdkona a jinych pravnich ptedpisi a v souladu se sluzebnimi piedpisy a akty fizeni,
vydanymi ministerstvem v oboru jeho ptisobnosti.

Zapojeni do mezindrodni spolupréce a vztahy se zahrani¢im uskuteciiuje Archiv zejména
tim, Ze:
plni nebo se podili na plnéni dkoll a zdvazki v oblasti archivnictvi, které vyplyvaji

z mezinarodnich a meziresortnich smluv a dvoustrannych dohod, vcetné uzavirani
dohod o spoluprici mezi archivy,

spoluptisobi pfi mezinarodnich konferencich, seminafich a jedndnich, organizovanych
pro odborné pracovniky v oblasti archivnictvi a pfibuznych a souvisejicich védnich
oboru,

na zaklad¢€ povoleni ministerstva umoziiuje vyptjcku archivélii na vystavy v zahrani¢i,

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

spolupracuje pti vymeéné odborné literatury, védeckych poznatkli, metod a informaci
v oblasti archivnictvi se zaméfenim na péCi o archivilie, jejich vybér, evidenci,
zpracovani a vyuzivani, podili se na mezinarodnich vyzkumnych projektech a za tim
ucelem uskutecnuje reciproc¢ni vymeény statnich zaméstnancii a zaméestnancil,

vyfizuje Zadosti, poskytuje informace a odbornd stanoviska a spolupracuje se
zahrani¢nimi statnimi i nestdtnimi institucemi a organizacemi i fyzickymi osobami
v oblasti a v rozsahu stanovenymi v odstavci 1,

podili se na tvorbé mezindrodnich pravidel a piistupi v archivnictvi pfedevSim
v oblasti péCe o archivalie, jejich zachovdni, evidence, zpfistupniovani a vyuZzivani.
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) _ CAST SEDMA )
ZAVERECNA A ZRUSOVACI USTANOVENI

Cl. 23
(1) K provedeni organiza¢niho fadu jsou vydavéany sluZebni pfedpisy a interni akty fizeni:
a) sluZebni predpisy vydané podle Zakona o statni sluzbg,
b) internimi akty fizeni jsou:

pokyny feditele s obecnou zdvaznosti pro Archiv,
piikazy feditele vyddvané na dobu nutnou k dosazeni konkrétn¢ stanoveného cile.

(2) Organizac¢ni fad Archivu nabyva platnosti a G¢innosti 1. ledna 2024.

Cl. 24

Ke dni nabyti ucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se zruSuje Organizaéni fad Statniho
oblastniho archivu v Litoméficich €. j. SOALT/2769/2017 ze dne 1. ¢ervna 2017.
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