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Zasady pro schvalovani archivnich pomitcek

) (VJA’ST PRVNI )
UVODNI USTANOVENI

ClL1
Predmét apravy a zavaznost
(1) Tento pokyn stanovuje zdsady postupu pii schvalovani archivnich pomitcek ve
Statnim oblastnim archivu v Litomé&ficich (déle jen Archiv).

(2) Zasady tvorby archivnich pomticek vychdzeji z vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se
provadéji nckterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzb&é a o zmeéné
neékterych zdkonu v platném znéni, Metodického ndvodu Odboru archivni spravy
a spisové sluzby MV CR &. 1/2012 &. j. MV-73402-1/AS-2012 k vedeni evidence
Narodniho archivniho dédictvi, ze Zikladnich pravidel pro zpracovani archivalii'
a metodik pro zpracovani jednotlivych typd archivnich soubord.>

(3) Tento pokyn je zdvazny pro vSechny zaméstnance Archivu,® ktefi se podileji na
evidenci a zpracovani archivalii.

ClL.2
Vysvétleni pojmu
(1) Archivni pomucky jsou zpracovavany vyhradné elektronicky v programu ProArchiv.
Schvalovani pomticek probiha elektronickou formou prostiednictvim systému spisové
sluzby WISPI a soucasné v programu ProArchiv.

(2) Soucasti schvalovaciho procesu je technickd kontrola archivni pomtcky, kterd
zahrnuje tadu krokli, jeZz musi byt provedeny pied odevzdianim pomiicky
k oponentskému fizeni. Tato kontrola je povinnd pro vSechny typy archivnich

'Wanner Michal a kol. Zdkladni pravidla pro zpracovéni archivalii 2. vyd. Praha: Odbor archivni spravy
a spisové sluzby MV CR, 2015. 378 s.

2 Metodické ndvody vydané Odborem archivni spravy a spisové sluzby MV CR v aktudlnim znénf jsou dostupné
online z <https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx>,[cit. 2021-01-20].

3 Zamé&stnancem Archivu se rozumi zaméstnanec v pracovnim poméru i stitni zamé&stnanec.



pomiicek. Aktudlni postup je uveden v ndpovédé programu ProArchiv.* Pro
posuzovani archivnich pomiicek typu inventat a katalog je ddle povinné oponentské
fizeni. Z pracovnikli celého Archivu se pro tyto ucely vytvaii skupina oponentd,
vybranych pro urcité typy archivnich soubort. Seznam oponenti je uveden v piiloze €.
1 tohoto pokynu.

CASTDRUHA
POSTUP PRI POSUZOVANI ARCHIVNICH POMUCKY

CL3
Zpracovani konceptu

(1) Zpracovatel po dokonceni konceptu archivni pomtcky zhotovi dokument obsahujici
titulni list, tvod k pomtcce vcetné obsahu a tirdZ a pojmenuje ho podle platné
metodiky. Pfepne pomticku do stavu zpracovand, provede jeji technickou kontrolu
a ptipadné upravi nespravné vyplnéna pole v programu Pro Archiv.

(2) Lokalni spravce pomiicek (operator PEvA) na pokyn zpracovatele ovéii naslednou
technickou kontrolou formdlni néleZitosti konceptu pomucky v programu ProArchiv
s dirazem na potieby programu PEvVA.

(3) Zpracovatel upravi koncept pomicky podle vysledku technické kontroly. Vyplni
Protokol o schvéleni archivni pomucky (vzor v piiloze €. 2 tohoto pokynu), pfipadné
piipoji Protokol o vnitini skartaci (vzor v piiloze ¢. 3). Pfipoji dokument uvedeny
v CL 3 odst. 1, vie prevede do formitu PDF/A, zaeviduje pod jednim zdznamem
v elektronickém systému spisové sluzby WISPI, pfidéli ¢islo jednaci a preda
vedoucimu oddéleni.

ClL4
Posouzeni

(1) Vedouci oddéleni posoudi navrh pomitcky, navrhne piipadné zmény a po jejich
zapracovani vybere ze seznamu oponenta, kterému piedd prostiednictvim WISPI
dokumenty uvedené v Cl. 3, odst. 3. Plati zdsada, e oponent nesmi byt ze stejného
pracovisté, kde byla pomiicka zpracovdna. V odivodnénych piipadech lze pozadat
o zpracovani oponentského posudku archivate, ktery neni uveden v seznamu
oponentl.

(2) V ptipad¢ souborit malého rozsahu ¢i vyznamu neni nutné zpracovani posudku
oponenta. U téchto soubort je povinna pouze technickd kontrola a kontrola z hlediska
archivni metodiky. Vedouci oddé€leni piedd koncept pomucky takového souboru
k posouzeni piimo oblastnimu spravci pomicek (oblastnimu spravci PEVA).

(3) Soubory podle odst. 2 se rozumi zejména fondy obecnych, méstanskych, nidrodnich
a zdkladnich Skol, obc¢anskych sdruZzeni, spolkli, mistnich Skolnich rad, druzstev
(vyjma JZD) a fondi likvidovanych hospodatskych subjektt, jejichZ rozsah neni vétsi

“ProArchiv 17 Metodickd kuchatka SOA, Oponentské fizeni — Postup pii technické kontrole pomtcek podle
SZP, Postup pfi technické kontrole pomticek podle NZP, [online],[cit. 2021-02-10], dostupné
z <http://proarchiv.soalitomerice.cz/proarchiv-help/metodika_soa/#9-interni-pokyny-a-metodicke-navody-soa>.

5 Pokyn feditele Archivu & 4/2021 Metodika pro vytvéafeni digitdlnich studijnich reprodukci archivalii
a archivnich pomticek.



nez 50 inventdrnich jednotek, nebo u kterych se jednd pouze o aktovy materidl
v rozsahu maximélné do 0,36 bm (3 kartony). Tyto parametry nelze scitat.

CL5
Oponentské posudky
(1) Oponent posoudi koncept pomiicky piimo v programu ProArchiv. Vyhotovi posudek,
opatii elektronickym podpisem Protokol o schvdleni archivni pomticky a pteda
oblastnimu spravci pomucek.

(2) Oblastni spravce pomicek zkontroluje formdlni naleZitosti konceptu pomicky
(technicka kontrola) a své piipominky zapiSe do Protokolu o kontrole konceptu
archivni pomucky (vzor v piiloze €. 4 tohoto pokynu).

(3) V ptipad¢ potieby posoudi koncept pomucky z hlediska archivni metodiky na Zadost
oblastnitho spravce pomucek jim vybrany ¢len/ka Metodické skupiny pro vyvoj
archivniho SW Pro Archiv.b

(4) Oblastni spravce pomiicek predd vSechny oponentské posudky zpét vedoucimu
oddé¢lent, kde pomiicka vznikla.

~ CAST TRETI
SCHVALENI ARCHIVNI POMUCKY

CL6

(1) Vedouci oddéleni po obdrZzeni oponentskych posudkli rozhodne o piipadnych
zméndch a zajisti jejich zapracovani do konceptu pomiicky. Posudek oponenta bude
zohlednén dle uvazeni vedouciho oddéleni, pfipominky oblastniho spravce pomtcek,
popft. ¢lena metodické skupiny, jsou zdvazné. Na zavér schvalovaciho procesu vedouci
oddéleni podepise Protokol o schvdleni archivni pomtcky.

(2) Lokalni spravce pomicek v programu ProArchiv autorizuje pomutcku, ¢imz zajisti
jejich kompletni zvefejnéni v Archivnim portile VadeMeCum, a zapiSe vSechny
relevantni idaje z ProArchivu do PEvVA.

(3) Zpracovatel nasledn¢ vytiskne archivni pomiicku v po¢tu minimaln¢ dvou kust, které
vedouci oddéleni podepiSe v tirdZi. Vytisky budou pfedany na archivni odbor ke
svazani, jeden z nich bude zasldn na Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV CR.

~_ CAST CTVRTA )
ZAVERECNA USTANOVENI

CL7
Seznameni s pokynem
Vedouci zaméstnanci zajisti sezndmeni s obsahem pokynu u vS§ech zaméstnanct uvedenych
v CL 1 odst. 3.

®Aktualni jmenny seznam je uveden v dokumentu Schéma administrace a zabezpedeni archivniho SW ProArchiv
a archivniho portdlu VadeMeCum, ProArchiv 17 Metodicka kuchaika SOA [online], [cit. 2021-01-20], dostupné
z <http://proarchiv.soalitomerice.cz/proarchiv-help/attachments/SOA_SchemaProArchiv.pdf>.



ClL 8
ZrusSovaci ustanoveni a u¢innost
(1) ZruSuje se pokyn feditele ¢. 102/2015.

2

(2) Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem vydani.

V Litoméficich, dne 18. 3. 2021

Mgr. Vitézslav Lisec
feditel Statniho oblastniho archivu

v Litoméficich

Prilohy:

1. seznam oponentil pro jednotlivé typy archivnich soubort
2. protokol o schvéleni archivni pomicky

3. protokol o vnitini skartaci

4. protokol o kontrole konceptu archivni pomiicky

Mgr, Digitalné podepsal
oy Mgr. Vitézslav Lisec

V|teZS|aV Datum: 2021.03.18

Lisec 14:09:38 +01'00"



Piiloha 1 pokynu Feditele ¢. 5/2021

SEZNAM OPONENTU PRO JEDNOTLIVE TYPY ARCHIVNICH SOUBORU

Tematicky okruh Jméno a plisobisté oponenta
Politicka sprava Mgr. Robert Filip (SOkA Liberec)

PhDr. Ilona Kotyzova (SOkA Litoméfice)
Samosprava Mgr. Martin Mysicka (SOkKA Most)

PaedDr. Mgr. Petr Rak, Ph.D. (SOkA Chomutov)
Mgr. Jana Pazoutova (SOkA Liberec)

Méstské a mistni narodni vybory Ing. Iveta Ferencovd (SOkA Chomutov)
Bc. Petr Kolin, DiS. (SOKA Liberec)

Mgr. Eliska Lzi¢atova (SOkKA Litoméfice)
Mgr. Michal R4dl (SOkA Ceskd Lipa)

Okresni ndrodni vybory, INV, UNV | PhDr. Ilona Kotyzovd (SOkA Litoméfice)
Mgr. Robert Filip (SOkA Liberec)

Cechy a zZivnostenska spolecenstva PhDr. Jan Mares, Ph.D. (SOkA Louny)
Mgr. Martin Mysicka (SOkKA Most)

Spolky Mgr. Jana PaZoutovd (SOKA Liberec)
Mgr. Aneta Pilna (SOkA Teplice)
Mgr. Jana Stastnd (SOkA Most)

Spolecenské organizace Mgr. Jana Pazoutova (SOkA Liberec)
Mgr. Ivo Cerny (SOKA Most)

Politické organizace Bc. Petr Kolin, DiS. (SOKA Liberec)

Odborové organizace Mgr. Hynek Oberhel (SOkA Litoméfice)

Druzstevni organizace, jednotnd Bc. Petr Kolin, DiS. (SOkA Liberec)

zemédélska druzZstva

Justi¢ni sprava Mgr. Sabina Duskova (SOA v Litométicich)
PaedDr. Mgr. Petr Rak, Ph.D. (SOkA Chomutov)
Finan¢ni sprava Mgr. Robert Filip (SOkA Liberec)
Rodinné archivy Mgr. Petr Kopicka (SOA v Litoméficich)
PhDr. Vaclav Zeman (Pobocka Dé&cCin)
Osobni fondy Mgr. Lada Kosmalovd (SOkA Teplice)

PaedDr. Mgr. Petr Rak, Ph.D. (SOkA Chomutov)




Velkostatky

Yy s

Mgr. Hana Legnerovd (SOA v Litoméficich)
PhDr. Viclav Zeman (Pobocka DécCin)

Penézni ustavy

Petr Joza (SOKA Dé&cin)
Mgr. Jan Kaspar (SOkA Jablonec nad Nisou)

Primyslové podniky

Mgr. Ivo Cerny (SOKA Most)
Mgr. Lada Kosmalova (SOkA Teplice)

Skoly

Mgr. Michaela Baldsova (SOkA Chomutov)
Mgr. Lada Kosmalova (SOkA Teplice)
Michaela Mensikovéd (SOkKA Semily)

Kulturni a védecké instituce

Mgr. Hynek Oberhel (SOkA Litoméfice)
Mgr. Jan Némec (SOkA DéCin)

Cirkevni instituce

PhDr. Petr Kozojed (SOkA Ceska Lipa)
PhDr. Jan Mares, Ph.D. (SOkA Louny)
Mgr. Jan Némec (SOkA DéCin)

Sbirky obrazového materialu,

fotografif a negativl

Petr Joza (SOKA Dé&cin)
Mgr. Jan KaSpar (SOkA Jablonec nad Nisou)

Sbirky map, plani a atlast

Mgr. Michaela Baldsova (SOkA Chomutov)
PhDr. Daniela Coganova (SOkA Semily)
Mgr. Jakub Feige (SOkA Jablonec nad Nisou)

Odsunova stiediska

Mgr. Hynek Oberhel (SOkKA Litoméfice)

Okupacni fondy

Mgr. Markéta Vladykova, Ph.D. (SOA

v Litoméficich)




Priloha 2 pokynu fFeditele ¢. 5/2021

PROTOKOL O SCHVALENI ARCHIVNI POMUCKY
Datum:

W

¢ j.

Oddéleni:

@islo evidenéniho listu NAD:
Cislo pomicky:

Navrh tiraze:

Nazev archivni pomicky:

Casové rozmezi archivni pomticky:

Casové rozmezi:

Pocet evidencnich jednotek zpiistupnénych archivni pomtickou:

Pocet jednotek popisu, které 1ze na zdkladé archivni pomticky zpfistupnit:
Rozsah archivni pomtickou zpiistupnénych archivalii:

Stav archivni pomtickou zptistupnénych archivalii ke dni:

Zpracovatel archivniho souboru:

Archivni pomticku sestavil:

Pocet stran archivni pomucky:

Archivni pomiicku schvalil:

Pomticka byla zpracovéana podle

Zakladnich pravidel pro zpracovani archivalif z r. 1958 (SZP)/ Zékladnich pravidel pro zpracovani
archivalii z r. 2015 (NZP)

K pomticce byly/nebyly ptipojeny digitalizaty.

Lokélni spravce pomticek provedl kontrolu formdalni spravnosti: (jméno, datum)

Ptiloha: Protokolédrni zdznam o vnitini skartaci/ Vnitfni skartace nebyla provedena.

Oponent: (jméno, podpis)
Vyjadieni oponenta: ~ doporucuji ke schvaleni

doporucuji ke schvaleni po zapracovani pfipominek (viz ptiloha)
doporucuji k ptepracovani

Vedouci oddéleni:

Pomucku schvalil:



Piiloha 3 pokynu feditele ¢. 5/2021

PROTOKOL O VNITRNI SKARTACI

Datum:
¢ j.

Oddélent:
Nazev archivniho souboru:
Cislo NAD:

Casové rozmezi souboru:

Pti potfadani archivniho souboru doslo k vyfazeni..... (popis: napr. duplicity....... )

Byly vyfazeny evidenc¢ni jednotky:

Ndzev ev. j. - Casové rozpéti - mnoZstvi ev.j. - rozsah v bm

Celkové mnozstvi vyfazeného materidlu ......... bm

Doslo/nedoslo k vytazeni archivalii, ke kterym existuji digitalni kopie.

Zpracovatel:

Schvalil:



Priloha 4 pokynu fFeditele ¢. 5/2021

PROTOKOL O KONTROLE KONCEPTU ARCHIVNI POMUCKY

Datum:
¢ j.

Oddélent:

slo evidenéniho listu NAD:

i
islo pomtcky:

¢
¢

Nazev archivni pomucky:

Typ archivni pomiicky:

Pomticka zpracovana podle novych zdkladnich pravidel/starych zdkladnich pravidel

Koncept pomticky byl zkontrolovan v programu ProArchiv z hlediska formalnich naleZitosti
v souladu s platnou metodikou PEvVA.

PredloZzenou pomtcku doporucuji schvilit v ptfedloZené podobé/po zapracovani nize
uvedenych pfipominek:

Datum:

Oblastni spravce pomucek: (jméno, podpis)
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