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Metodika pro vytváření digitálních studijních reprodukcí archiválií 
a archivních pomůcek 
________________________________________________________________ 

 

ČÁST PRVNÍ 

ÚVODNÍ USTANOVENÍ 

 

Čl. 1 

Předmět úpravy 

(1) Tento interní předpis upravuje pravidla pro vytváření, zpracování a správu digitálních 
reprodukcí archiválií a archivních pomůcek určených k uživatelské práci (dále jen digitalizace) 
ve Státním oblastním archivu v Litoměřicích (dále jen Archiv). 

(2) Metodika je vydávána v souladu se zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě 
a o změně některých zákonů v platném znění, vyhláškou č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí 
některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů a § 23 
vyhlášky č. 259/2012 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby a vychází ze Základních 
pravidel pro zpracování archiválií (2. vyd., Odbor archivní správy a spisové služby MV, Praha 
2015). 

 

Čl. 2 

Závaznost 

Tento pokyn je závazný pro všechny zaměstnance Archivu, kteří se podílí na vytváření a správě 
digitálních reprodukcí archivního materiálu a zpracování archivních pomůcek. 

 

ČÁST DRUHÁ 

Čl. 3 

Znění metodiky 

Úplné znění metodiky je nedílnou součástí tohoto pokynu a je uvedeno v příloze. 



 

ČÁST TŘETÍ 

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 

Čl. 4 

Seznámení s pokynem 

Vedoucí zaměstnanci zajistí seznámení s tímto pokynem u všech zaměstnanců Archivu 
uvedených v Čl. 2 

Čl. 5 

Zrušovací ustanovení a účinnost 

(1) Zrušují se následující kapitoly Přílohy č. 1 pokynu ředitele č. 96 ze dne 30. 1. 2015, kterým 
se vydává Metodický návod pro zpracování a digitalizaci archivního materiálu a  zpracování 
archivních pomůcek v aplikaci Bach:  

C. I. Proces digitalizace (studijní/dokumentační) 

C. II. Zveřejňování digitálních kopií 

C. III. 1. Popis (pojmenování) digitalizovaných archiválií 

C. III. 2. Popis (pojmenování) počítačových souborů archivních pomůcek 
(inventáře a katalogy) 

C. III. 4. Popis (pojmenování) externích dokumentů 

C. V. Jak postupovat pokud dojde k inventarizaci nebo reinventarizaci 
digitalizovaného materiálu 

(2) Zrušuje se pokyn ředitele č. 6/2020. 

(3) Tento pokyn nabývá účinnosti 8. 2. 2021. 

 

 

V Litoměřicích dne 5. 2. 2021      

 

 

Mgr. Vítězslav Lisec 

ředitel Státního oblastního archivu 
v Litoměřicích 

 

 

 

 

 

Přílohy: Metodika pro vytváření digitálních studijních reprodukcí archiválií a archivních 
pomůcek 
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