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1 Uvop

1 Uvop

Bakalarska prace je zamérena na elektronické zpracovani archivalii. V této praci
jsou nadale rozebirdny pojmy tykajici se archivalii, archivnictvi a jak spravné archivovat
dle platnych zdkon(. Téma jsem si vybrala z nékolika dlivod(i. Hlavnim dlvodem je to,
Ze toto téma mé zajima a s archivdliemi se setkdvdm a zpracovavam je jiz delsi dobu pfi
vykonu svého zaméstnani. Jiz ¢tvrtym rokem jsem u svého zaméstnavatele c¢lenkou
skartacni komise, kde jsem vykonavala po dobu dvou rokl funkci predsedy komise,

posledni dva roky jsem ¢lenem komise.

Archivovani je dlleZitou soucasti vSech plvodci dokumentl, ktefi vyuZivaji
uskladnovani u prislusnych archivl, kdy archivélie jsou ukladany do specialnich prostor(
uréenych pro archivaci dokument(. Dokument musi projit celou fadou procesu, nez mlze
byt prijat a prohlasen za archivalii. DUleZitou naleZitosti u archivalie je druh a doba vzniku
dokumentu. Mezi archivdlie se mohou pfijmout pouze dokumenty ktomu urcené.
Dokumenty spadajici mezi archivalie najdeme v kapitole 7 - Kategorie archivalii, kde se
archivalie dale déli do 3 skupin, dle vzniku archivalie a doby vzniku archivalie. Déle jsou
archivovany dokumenty pro nasi vlast s historickou minulosti, napf. se mohu archivovat

mapy, fotografie ¢i magnetofonové pasky.

Prace je rozdélena do 9 kapitol, kde v prvni kapitole je popsano, jak vznikaly
archivy. Vdalsi kapitole jsou popsdny zakladni pojmy tykajici se archivnictvi,
jako naptiklad archivni fond, archivar, archivni fond a badatelna. V ndsledujici kapitole
je popsan cyklus dokumentu od pfijmu aZ po skartacni fizeni. V nasledujicich tfech
kapitoldch je popsana ¢innost archivu, pojem archivdlie a rozdéleni archivalii do kategorii.
Pfedposledni kapitola je zaméfena na paragrafy a komentare k paragrafim, tykaji
se archivniho zdkona. V posledni kapitole bakalatské prace je vysvétleno, jak se spravné
zpracovava archivdlie v elektronické a analogové (listinné) podobé.

Dals$im divodem vybéru mé bakalarské prace je zajem o toto odvétvi a moznosti,

které prindsi v oblasti ischovy a zpracovani archivalii.



2 VZNIK ARCHIV]

2 VZNIK ARCHIVU

Archivnictvi jako samostatnd odbornd disciplina se traduje od sklonku 19. stoleti.
»VYznamny bavorsky archivdr Franz von Léher, feditel Mnichovského stdtniho archivu
a zakladatel prestizniho némeckého archivniho casopisu Archivalische Zeitschrift, shrnuje
ve své pfirucce Archivlehre zdkladni pohledy na archivnictvi v pfedchozim obdobi, kdy byly

archivni fondy pordddny podle pertinenéniho principu".1

Vroce 1891 datujeme vznik profesnich spolkll holandskych archivara.
Ti si stanovili jasny cil, a to modernizaci systému zpracovani archivalii v holandskych
archivech. Zjejich prace se traduje rukovét archivni sluzby, kterda méla sto paragrafd,
prepist a rad pro praci nizozemskych archivara. Vydana byla archivari S. Muller, J.A.Feith
a R. Fruin pod ndzvem ,Handleiding voor het ordenen en beschrijven van archiven,
ontworpen in opdracht van de Vereeniging van Archivarissen in Nederland“. Prvni vydani

se traduje v roce 1898 v Groningen, druhé vydani nasledovalo v roce 1920.2
Zakladni pojeti, na némz je teorie postavena, je obsazeno ve dvou vétach:

e ,Archiv neorganicky celek (§ 2); nelze ho vytvorit libovolné, jako je mozné
shromdZdit sbirku historickych rukopist, sbirku knih nebo archeologickych
predméta.

e At dil¢i archivni systém spocivd na puvodni organizaci archivu (registratury),

v podstaté souhlasi se zarizenim uradu, z néhoZ archiv vznikl (§ 16)“.3

2.1 ARCHIV

Mezi zéakladni Ukoly archivi patfi shromaZdovat, tfidit, uschovavat
a zpfistupnovat archivalie jak jednotliveim, tak institucim. Zasady spravného archivovani
je upravovan zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkonU (ddle jen zakon o archivnictvi). Archivy se cleni dle § 42 zdkona
€. 499/2004 Sb., zakon o archivnictvi na archivy verejné a soukromé. Mezi archivy verejné

se zafazuje Narodni archiv, Archiv bezpeénostnich sloZek, statni oblastni archiv,

! gTOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno, 1999, s. 8.
2 gTOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno, 1999, s. 8.
® STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno, 1999, s. 8.
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specializovany archiv, bezpecnostni archiv a archivy dzemnich samospravnich celkd. Mezi

soukromé archivy jsou zafazovany archivy zfizované fyzickymi ¢i pravnickymi osobami.”
Nadale v dnesni dobé se archiv ¢leni do tfech vyznamnych pojeti:

e znadi vyraz pro instituci, shromazduji soubory pisemnych pamatek, kde je také

mozno archivalie vidét a nadale studovat,

e instituce shromazdujici obsahlé soubory nashromazdéné organickou verejnou

¢i soukromou uredni ¢innosti, tedy archivni fond,
e budova slouzici pro uschovu archivalii.
V praxi jsou rozeznavany nasledujici archivy:
Podnikovy archiv

Statni organizace, fyzické a pravnické osoby zabyvajici se podnikatelskou ¢innosti,
zakladaji povinné podnikatelsky archiv, kam ukladaji archivalie vzniklé z jejich ¢innosti.
Ztéto povinnosti mohou byt vyjmuty pravnické ¢i fyzické osoby, u kterych urci
ministerstvo vnitra vyjimku a archivalie budou ukladat do statnich ¢i méstskych archiva.
Na vlastni zadost mohou fyzické a pravnické osoby z této povinnosti byt také vyjmuty,
kdy pozadaiji archiv o uloZeni archivalii bud’ do docasné Ci trvalé péce.

Spole¢nost si podnikovy archiv musi zfidit do péti let od zaloZeni. Dle zakona pro
vSechny podnikatelské subjekty zaloZeni a spravovani podnikatelskych archivl je povinné.

Statni archiv

Jinak také “statni oblastni archiv”, spravni arad, ktery je pfimo Fizeny
ministerstvem. Sidlem statnich oblastnich archivi jsou obce, podle kterych statni oblastni
archivy jsou pojmenovany.

Statni oblastni archivy najdeme v Praze, Treboni, Plzni, Litométicich, Zamrsku,
Moravsky zemsky archiv v Brné a Zemsky archiv v Opavé.

Akreditovany archiv

Opravnuje k ur¢ité ¢innosti, je povéren funkci ¢i zastupovanim. Akreditaci udéluje

akreditac¢ni autorita, kdy mGze byt povérena i firma ¢i agentura.

* Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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Specializovany archiv

Specializovany archiv slouzi k ukladani archivalii vzniklych z ¢innosti zfizovatele ¢i,
z Cinnosti jeho pravnich predchldcd a archivalie ziskané darem nebo koupi. Pokud byla
specializovanému archivu udélena akreditace, mize pUsobit jako archiv.

Bezpecnostni archivy

Bezpecnostni archivy mlze zfizovat Ministerstvo obrany, Ministerstvo
zahranicnich véci, Narodni bezpecnostni Ufad, bezpecnostni sbory a zpravodajské sluzby
Ceské republiky.

Archivy specializovanych instituci

Neméné dulezitou roli hraji, také archivy specializované. Mezi archivy
specializovanych instituci patii napf. Narodni filmovy archiv, Archiv Ceské televize,
Ceského rozhlasu, také Archiv Poslanecké snémovny, Sendtu a Archiv kancelare
prezidenta republiky.

Komer¢ni spisovna

Do komercni spisovny se ukladaji dokumenty k uloZeni, kde se o né pecuje az do
vypréeni statem dané skartacni lhaty®. Po celou dobu nesmi byt dokumenty zni¢eni ani

poskozeny.

® Doba po, kterou je nutné dokumenty uschovavat. Lhiita se uréuje od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni
dokumentu. Béhem skartacni Ihity je dokument ulozen a po uplynuti se zatadi do skarta¢niho fizeni.

4
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Schéma vyvoje tstiedniho archivu éeského statu

Listinny archiv Premysloveii Archiv kralovske kancelive
(Archiv feské koruny) | 12, stol. - 1526
tiejstardi istina =, 1158
Eomorni archiv Archiv ceské kancelare
(1327 1571 - 1743 [1326) 1567 - 1620
Erilovsky a Archiv starého ceského Archiv ceské dvorske
zemsky archiv mistedriitelstvi kancelire
1750 (1710 - 171%) (16217 - 1749 (17087 - 1749
videfiska prazska
cast cast Gubernidlni archiv
Ly (1749)- 1349
1884
- 1923
Archiv zeme Ceske MistodrZitelsky archiv
1920 i_’ 1862 - 1954 (12507 1858 - 1918
Ustie dni archiv Ustie dni ze mé délsko
ministersiva vnitra — lesnicky archiv
1919 - 1954 1919 - 1935
1.10.1954
Stami iste dni archiv
v Praze
1954 2004 111936

1.1.2005

Narodni arc hiv
2005 -

Obrazek 1 - schéma vyvoje dstiedniho archivu ¢eského statu®

6 Zdroj: NARODNI ARCHIV. Privodce cinnostmi archivu [online]. [cit. 2013-02-23]. Dostupné z:
http://www.nacr.cz/A-onas/cinn.aspx
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3  VYKLAD ZAKLADNICH POJMU

Na uvod a lepsi orientaci v textu je nutné si strucné vysvétlit a popsat nékolik
zakladnich pojmu souvisejici s archivnictvim. Jde o pojmy, které je nutné znat pti praci

s archivaliemi.
Archivar
Odborné vyskoleny pracovnik pro odbornou préci v archivu.
Archivace dat

Slouzi pro dlouhodobé ukladani dat ¢i celych datovych jednotek do informacniho

systému skladebného typu (databdze) s vyuzitim v budoucnu.
Archivalie inventarizované, zpracované a nezpracované

U jednotlivych archivnich fond( jsou archivalie rozdéleny na inventarizované (l:),

zpracované (Z:) a nezpracované (N:).

Jako archivalie inventarizované jsou povaZovany archivalie opatfené dil¢im
. s v . s v v , . s . s v 7 . V7
inventarem, inventarem, sdruzenym a skupinovym inventarem, katalogem’, rejstiikem,

tematickym katalogem, soupisem dokumentu a tematickym rejstrikem.

Archivdlie inventarizované jsou vedeny v seznamu jako zpracované, ale zatim

neinventarizované.

Za archivdlie zpracované jsou vedeny ty, které jsou opatfeny minimalné

inventarnim seznamem.
Archivni fond

“Soubor listin, spisG a knih, proveniencné jednotny, vzesly z organické cinnosti
jednotného uradu, instituce, organizace, ustavu, podniku, jednotlivce, fyzické nebo

prdvnické osoby”®

" Zakladni archivni pomiicka, ktera poskytuje udaje o obsahu a formé archivalie. Obsahuje titulni list, obsah,
uvod, seznam pouzité literatury, katalogové zdznamy, rejstiiky a tirdz (udava zakladni technické udaje o
tiskopisu).

8 RAMES, Vaclav. Slovnik pro historiky a navstévniky archivii. Praha, 2005, s. 77.
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Archivni kniha

Evidenéni pomucka slouzici k zaznamenavani prirastkl dokumentld do spisovny

nebo archivu.
V praxi archivni knihy pIni nasledujici funkce:
e predavaci protokoly vedené nalezitym zplGsobem,
e elektronicka evidence dokumentd,
e systém spisové sluzby,

e systém DMS’.

Obrazek 2 - archivni knihat©
Archivni krabice

Specidlné vyrobeny obal ztvrdého alkalického kartonu, ktery je urcen
k dlouhodobému uchovavani dokument(l. Obal slouZi k ochrané pred nepftiznivymi vlivy,

jakou jsou napftiklad prach, svétlo a vihkost.

Obrazek 3 - ulozeni archivnich krabic!!

? (document management system) Systém pro spréavu a ob&h dokumenti.

0 Zdroj: CHLUDIL. Archivni  kniha A4 [online]l. [cit.  2013-02-11]. Dostupné z:
http://eshop.chludil.cz/index.php?route=product/product&product_id=571

1 Zdroj: ARCHIVNI AREAL FONTAINEBLEAU. www.ikaros.cz [online]. [cit. 11.2.2013]. Dostupné z:
http://www.ikaros.cz/francouzske-archivy-pokoreny-ceskymi-archivari
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Archivni pomiicky

Slouzi k informa¢nim publikacim o obsahu a uspofradani archivnich souboru.
Archivni pomlcka je vytvarena pti archivnim zpracovani a je urcena pro evidenci
a orientaci o obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho souboru. Badatelim je zpfistupnéna

jak v listinné podobé, tak i v digitalni podobé.
Archivni pomUcky délime:

e Zakladni — Prozatimni inventarni seznam, dil¢i inventat, inventar, sdruzeny
a skupinovy inventar a katalog.

e Specialni — Rejstrik, tematicky katalog, soupis dokumentu a tematicky rejstrik.

e Referenéni— Soupis fondd, popis fondd, priivodce a edice.*?314)

Archivni pomticka cizi

Archiv neeviduje v zakladni evidenci, kdy nejcastéji stejnopis archivni pomucky

je zasilan do druhotné nebo Ustfedni evidence Narodniho archivniho dédictvi (NAD).
Archivni pomticka vlastni

Také se eviduje v zakladni evidenci. Mezi specialni pripady patfi, kdy archivni
pomucka popisuje archivalie mimo archivy a kulturné védecké instituce. Tyto pomucky

jsou povazovany za archiv vlastni, kdy ptislusné archivalie se vedou v zakladni evidenci.
Archivni sbirka

Za archivni sbirku jsou povaZovany archivdlie, které jsou navzajem propojené

jednim nebo nékolika spole¢nymi znaky.
Archivni sluzba

Specializuje se na shromaZdovani, prejimani, ukladani, evidenci, ochranu

a odborné zpracovani archivalii.

12 Smérnici &. 2/1975 o ochrané a kategorizace archivalii. Praha: 1975, s. 7.

B Vseobecnd encyklopedie v osmi svazcich. Praha, 2000, s. 205.

4 MINISTERSTVO VNITRA CR. Archivni pomiicky [online]. [cit. 2013-02-09]. Dostupné z:
http://www.inkam.cz/Slovnik-pojmu/
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Archivni zpracovani

Zakladni archivni zpracovani je tfidéni, poradani a naslednd inventarizace
archivalii.

Archivnictvi

Védni obor, ktery se zabyva vyvojem, metodami a prostiedky prdce v archivech.

“Obor lidské &innosti zaméreny na péci o archivdlie jako soucdst ndrodniho kulturniho

dédictvi a pIni funkce sprdvni, informaéni, védecké a kulturni“*®

Archivovani
Predani dokumentl a uloZeni do archiv(, kde nadale je evidovan archivem.
Badatelna

Vyhrazena mistnost archivu ¢i spisovny, kterd slouzi pro studium archivalii

a dokumentu s nimi spojenymi.
Digitalni dokument

v

Dokument, ktery je zaznamenany pomoci ciselné soustavy, kdy nejbéznéjsi

je soustava dvojkova.
Dokument

Mezi dokumenty se zafazuji pisemny, obrazovy, zvukovy ¢i elektronicky zdznam,
at to v podobé digitalni ¢i analogové, ktery vznikl z ¢innosti plvodce. Dokumenty, které
vzniknou z Ufedni Cinnosti, se oznacuji zahlavim, kde je uvedeno sidlo a nazev firmy

s ¢islem jednacim. Dokument je veden v podacim deniku s nasledujicimi udaji:
e poradové Cislo dokumentu, odpovidajici evidovdno v podacim deniku,
e datum doruceni dokumentu,
¢ identifikace odesilatele,

e (islo jednaci odesilatele, pocet listl a pocet listl pfiloh,

5 SKALA, Ludék a VIT, Marcel. Slovnitek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro pracovniky
samospravy a statni sprdavy, pracovmniky skol a Skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni,
podnikatele, pracovniky neziskového sektoru a obecné prospésnych spolecnosti, likvidatory a sprdavce
konkursni podstaty. Usti nad Orlici, 2005, s. 8.
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e obsah dokumentu,
e jméno a pfijmeni zaméstnavatele, ktery ma dokument na starosti k vyfizeni,
e zpUsob vyfizeni,
e den odeslani, pocet listl a pocet pfiloh list,
e spisovy znak®®, skartaéni znak a skartaéni IhGita’’, nebo rok, kdy dokument,
bude vloZzen do skartacniho fizeni,
e zaznam o vyfazeni ve skarta¢nim Fizeni.'®
Katalog

Zakladni archivni pomdicka, kterda poskytuje informace o obsahu a formé
jednotlivych archivalii. Katalog popisuje obsah archivalii ve stejném fondu, jak je uloZen ve

fondu.
Pertinencni princip

Archivdlie jsou usporadany dle obsahové pribuznosti bez ohledu, kdo je jejich

pavodce.
Proveniencni princip

Archivalie jsou zde usporadany dle plvodu, kdy je fond tvoren pouze od jednoho

pavodce.

1 Jednotlivé skupiny dle obsahu dokumentu.

YL hiita nutna pro uchovani dokumentu v ramei vykonu spisové sluzby.

8 SKALA, Ludék a VIT, Marcel. Slovnitek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro pracovniky
samospravy a statni sprdavy, pracovmiky skol a Skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni,
podnikatele, pracovniky neziskového sektoru a obecné prospésnych spolecnosti, likvidatory a sprdavce
konkursni podstaty. Usti nad Orlici, 2005, s. 15-16.
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3 VYKLAD ZAKLADNICH POJMU

Skartacni znak

Vyjadfuje hodnotu dokumentu dle jeho obsahu a znaci zpUsob, jak s dokumentem
bude nalozeno ve skartacnim fizeni.
Jsou rozezndvany tyto skartacni znaky:

A (archiv) Tento znak oznacuje dokument trvalé hodnoty ktrvalé Uschovné
v archivu. Mohou to byt dokumenty tvofici organizacni, statutarni, majetkopravni
zaklady organizace.

\Y (vybér) Dokumenty, které budou po uplynuti skartacni lhity znovu posouzeny
a rozdéleny mezi dokumenty se skartacnim znakem “A” nebo “S”.

S (skartace) Dokumenty, u niz nejsou informacni ¢i dokumentdrni hodnoty, budou
ve skartaénim fizeni navrzeny ke zniceni a skartovany.

Spisova sluzba

Spisova sluzba oznacuje obéh pisemnosti v kanceldfich, uradech, ¢i institucich.
Pocinaje pfijetim pisemnosti, jejim oznacenim, zapsanim, pridélenim ke zpracovani
¢i vyrazeni, podepsani, odeslani a ulozeni. Velky daraz je kladen na presna a jasna pravidla
pro kolobéh a ukladani pisemnosti. Diky presné evidenci a prehlednému zakladani
dokumentl je nasledné vyhledavani snadné u jiz drive zaloZzenych dokumentu. Definuje
se v §2 pismena k) zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, kdy spisova
sluzba zajistuje odborné zpravy dokumenty vzniklé z ¢innosti. Zadkon dovoluje pouze dvé
moznosti spisové sluzby — listinnou a elektronickou. Spisovou sluzbu mohou vykondavat
pouze verejnopravni plvodci, mezi, které patfi:

e organizaéni slozky statu®®,

e ozbrojené sily,

e bezpecnostni sbory,

e statni pfispévkové organizace,

e statni podniky,

e vysoké skoly,

e Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a ubytovacich

zafizeni a zatizeni Skolniho stravovani (ddle jen ,,Skoly”),

¥ Ukolem zabezpecit zakladni funkei statu.
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3 VYKLAD ZAKLADNICH POJMU

e zdravotni pojistovny,
e verejné vyzkumné instituce,

e pravnické osoby zfizeni zdkonem. 20,21

Spisovna

Vyhrazeni misto pro uloZeni vSech vyrazenych spisl, pisemnosti od jednoho

pavodce po dobu skartacni Ih(ty.

2 gTOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno, 1999, s. 109.
2l Organizatni slozky statu a statni prispévkové organizace. Statni fondy. [online]. [cit. 2013-02-11].
Dostupné z: http:/kvf.vse.cz/storage/1167949457 sb organizacni_slozky statu.pdf
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4  ZIVOTNi CYKLUS DOKUMENTU

Dokument je rozdélovan do nékolika odvétvi, kterymi musi projit od ptijmu az po
skartacni fizeni.

Pfijem (podatelna, e-podatelna)

Podatelna ¢i elektronickd podatelna (e-podatelna) ma za ulohu ptijem datovych
zprav, nasledné ukladani, evidenci, ovéfeni nalezitosti a predani k dalsimu vytizeni. Provoz
elektronickych datovych zprav je fizen vyhlaskou ¢. 495/2004 Sb. Rozdélovani datovych
zprav je fizen dle internich predpisU.

Evidence

Vsechny dokumenty jsou oznaCovany jedine¢nym identifikdtorem a dale Cislem
jednacim. Dle internich pokynd mohou byt dokumenty oznaovany dal$imi atributy??,
které podléhaji do padaciho deniku. VSechny dokumenty, které pfijdou, a jsou spolu
souvisejici, se zakladaji do stejného spisu, které je oznaceno Cislem jednacim.

Rozdélovani a obéh dokument

Kazdy dokument ma svého prokazatelného zpracovatele, ktery o kazdé zméné
ve spisu (pridéleni, predani, prevzeti) musi byt informovan. Rozdélovani spisu se fidi
internim pokynem, kdo smi spisy pridélovat. Po ukonceni spisu zpracovatelem dochazi
k vyrazeni spisu a uloZeni v prostorach k tomu urcené.

Odesilani

Kazdy dokument, ktery se odesild je zodpovédna osoba urcit seznam pfijemcd,
kterym bude dokument odeslan (tzv. rozdélovnik) a rozeslat zpUsobem, ktery urcil
(postou, e-mailem, datovou zpravou,...).

Vyf¥izeni, uzavreni

Vyrazenim dokumentu se rozumi ukonceni celého spisu. Spis je ukladan pod
spisovym znakem a zaklddan. Po ukonceni se spis zkompletuje a zada se datum uzavreni
a od 1. ledna zacind bézet pfedem dana skartacni lh(ta.

Ukladani, archivace

Uklada se v spisovné, kdy jsou spisy vedeny v papirové podobé po dobu nezbytné
nutnou. Seznam je veden automaticky v archivni knize, kdy musi byt zajisténa bezpecnost

neménnosti obsahu evidovanych zaznamd.

22 Jednoznacny vyraz, obvykle se sklada z &isel & znakii, nebo kombinaci obojiho.
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4 7IVOTNI CYKLUS DOKUMENTU

Skartacni fizeni a vyrazovani

Do skartacniho fizeni jdou dokumenty automaticky, kterym jiz uplynula skartacni
IhGta. Dokumenty uréené k archivaci jsou rozdéleny do 3 skupin popsané v kapitole 3, pod

nazvem Skartacni znak, kdy jsou systémem pro archivaci na zakladé zadanych evidencnich

atributt®® automaticky generovany.

28 skartatni znaky
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5 CINNOST ARCHIVU

5 CINNOST ARCHIVU

Mezi nejzndméjsi archiv patfi Narodni archiv diky svému vyznamu a bezpochyby
i velikosti. Narodni archiv je pfimo Fizeny Ministerstvem vnitra. Narodni archiv sidli
v Praze. Narodni archiv je fizen zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,
645/2004 Sb., Vyhlaska ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon(, ve znéni vyhlasky
¢. 192/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakon( a vyhlaska ¢. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu

spisové sluzby.

5.1 KONTROLA VYKONU SPISOVE SLUZBY
Dohlizi na povinnosti v Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby, kdy kontrolu

vykonavaji ministerstvo, narodni archiv a statni oblastni archiv dle tzemni plsobnosti.

5.1.1 MINISTERSTVO

Ministerstvo provadi kontrolu u vSech uréenych puvodcd a archivd s vyjimkou
zpravodajskych sluzeb Ceské Republiky. Kontrolu provadi zejména u narodniho archivu,
archivu bezpecnostnich slozek, statnich oblastnich archivi, ozbrojenych sil,
bezpecnostnich sborl, specializovanych archivi a bezpecnostnich archiv zfizenych
ministerstvy, jinymi Urednimi spravnimi urady, kancelari poslanecké snémovny, kancelafri
Senatu, kancelafi prezidenta republiky, Ceskou narodni bankou nebo bezpeénostnimi
sbory.* Plisobnost Ministerstva na tseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby je upraven
§ 44 — Plsobnost ministerstva v zakonu ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzby.

Paisobnost Ministerstva vnitra je uveden v pfiloze ¢. 3.2

24 74kon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
2 74kon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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5.1.2 NARODNi ARCHIV

Sidlem Narodniho archivu je hlavni mésto Praha. Narodni archiv kontroluje ¢innost
u organizacnich slozek statu s celostatni plUsobnosti a statnich prispévkovych organizaci
s vyjimkou organizacnich slozek statu a specializovanych archiv(, kdy nad nimi kontrolu
prejima Ministerstvo. Ddle kontroluje statni prispévkové organizace zfizené zdkonem
u jimi zfizenych specializovanych archivl, védeckych vyzkumnych instituci, kdy zde
je zfizovatel Akademie véd Ceské republiky nebo jina statni slozka s celostatni plisobnosti.
Nadadle kontroluje prdvnické osoby zfizeni zdkonem s celostatni pUsobnosti
u specializovanych archivli. Soukromé archivy, kulturné védecké instituce, pokud spravuji
archivalie, které vedou v druhotné evidenci narodniho kulturniho dédictvi. Narodni archiv
také dohlizi na kontrolu vlastnik( a drZitelG archivalii, kterou je maji ulozené mimo archiv,
kdy jsou vedeny v evidenci, ktery vede Narodni archiv a u soukromopravnich pavodcd,
kdy maji povinnost stanovenou v § 3 odst. 2°°.%
5.1.3 STATNi OBLASTNi ARCHIV DLE UZEMNi PUSOBNOSTI

Kontroluje organizacni slozky statu s Uzemni plsobnosti vymezenou Uzemim kraje,
okresu nebo obce a statnich prispévkovych organizaci zfizenych organizacnimi slozkami
statu a statnich podnik(, ktefi maji zfizené specidlni archivy. Dale dohliZi a kontroluje
Uzemi samospravnych celkd a jimi zfizenych archivl, u organizacnich slozek,
prispévkovych organizaci a jinymi pravnickymi osobami zfizenych nebo zaloZenych
Uzemnimi samospravnimi celky a u organizacnich slozek, ptispévkovych organizaci a jinych
pravnickych osob, vici kterym je vykondvdna Uzemni samospravny celek funkce
zfizovatele. Kontroluje dale i vysoké skoly u, kterych jsou zfizeny specializované archivy,
zdravotni pojistovny, verejné vyzkumné instituce, kdy vyjimka predstavuje verejné
vyzkumné instituce, u které jsou zfizovatele Akademie véd Ceské republiky, pravnické
osoby zfizeni zdkonem s Uzemni plsobnosti vymezenou Uzemnim kraje, okresu nebo
obce. Dale kontroluje kulturné védecké instituce, za predpokladu, Ze maji ve své péci
archivélie, soukromé archivy, pokud nespadaji pod kontrolu Narodniho archivu
a soukromoprdvnich plvodcl. Ve své evidenci vede také vlastniky a drzitele archivalii

ulozeni mimo archiv.”®

%8 povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii.
27 74kon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
%8 7akon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&
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5.2 PRIJEM ARCHIVALIf VZNIKLE Z CINNOSTI
Narodni archiv zde pfijima budto k trvalému nebo ¢asové omezenému ulozeni

za pfedem dohodnutych podminek. Do této skupiny patfi archivalie:
e vrcholnych organt ¢eského statu,
e statnich a samospravnich organ a organizaci pro zemi Ceskou v minulosti,

e vrcholnych organt politickych stran, politickych hnuti a obcanskych sdruzeni

predevsim s celostatni plsobnosti, i nékterych cirkevnich instituci,
e vybranych fyzickych osob a rodin (osobni fondy),
e nadaci a nada¢nich fondt a obecné prospéinych spoletenstvi.?’

5.3 ODBORNE SPRAVOVAN{ ULOZENYCH ARCHIVALIf A ZPRiISTUPNOVAN{
Narodni archiv vede evidence uloZzenych archivalii, tfidi je, a zpfistupnuje u téchto
pavodcl:
e starsSich Uradd statni spravy a samospravy s celostatni pdsobnosti, pro zem
Koruny Ceské,
e politickych stran vrcholovych organt, spolkl, verejnopravnich korporaci
a jinych sdruzeni obcéant, i nékterych cirkevnich instituci,
e hospodarské organizace a akciovych podnik(, druZstevnich a narodnich
s celostatnim vyznamem,

e vybrané fyzické osoby a rodiny (rodinné archivy).

% NARODNI ARCHIV. Privodce dcinnostmi archivu [onling]. [cit. 2013-02-23]. Dostupné z:
http://www.nacr.cz/A-onas/cinn.aspx
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5.4  VYUZIVANI ULOZENYCH ARCHIVNICH FONDU

Vyuzivat archivalie jde budto primo rovnou studiem v badatelnach, nebo nepfimo,
po podani pisemné Zadosti. U pfimého vyuzivani archivdlii mize archivalie vyuZivat
kdokoliv po respektovani platnych norem a internich predpisli. Studium je upravovano
vyhlaskou €.645/2004 Sb. Zajemce je povinen vyplnit badatelsky list a pfi kazdi navstévé
predlozit obcansky prikaz, pro ovéreni totoznosti. U nepfimého vyuzivani archivalii mize
podat zadost prdvnickd osoba, fyzickd osoba Ci organ verejné moci. Narodni archiv
odpovida na pisemné dotazy vypracovanim reder$e, & poskytnuti vypisu nebo kopie.
Archivy mohou pouze sdélit a potvrdit Udaje, které lze zjistit z dochovanych archivalii,
nebo mohou poskytnout kontakt na jiny archiv, kde Ize archivalie dohledat. Vyfizovani
komplikovanéjsi Zadosti mlzZe trvat nékolik mésict a reSersni sluzby jsou zpoplatnény.
Ulozené archivalie mohou byt poskytnuty i formou vystav, kdy jsou zprostfedkovany
Siroké verejnosti. Vystavy nejsou poradany nahodile, ale vidy témata vystavovanych
archivalii, jsou peclivé vybirany. Vystavy jsou poradany ve vystavni sini Archivni areal
Praha v Chodovci. Dal$i moznosti jsou exkurze pro studenty $kol. U¢astnici exkurze mohou
shlédnout prostory archivu — badatelnu, knihovnu, vyznamni archivélie a jejich ukladani,

laboratofe, restauratorské ateliéry a sterilizaéni linky.>

% yyhledavani, ovéfovani faktd, Gidajd, informaci.
1 NARODNI ARCHIV. Privodce cinnostmi archivu [online]. [cit. 2013-02-23]. Dostupné z:
http://www.nacr.cz/A-onas/cinn.aspx
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6 ARCHIVALIE

Cilem této kapitoly je se sezndmit podrobné s pojmem archivdlie. Jakou funkci

archivalie poskytuje, na jaké druhy se archivalie déli a spravné ttidéni archivalii.

6.1 POJEM ARCHIVALIE

,Za archivdlie se povazuje zdznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
plvodu, vnéjsim znakum a trvalé hodnoté politickym, hospoddrskym, prdavnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrdn ve verejném

zGjmu k trvalému uchovdni a byl vzat do evidence archivdlii.“*?

. . . . .33
Obrazek 4 — ulozeni archivalii

Jednotlivi plvodci pisemnosti vytvari, podle svého zaméreni a Cinnosti, ¢innosti
politické, spravni, soudni, financni, cirkevni, technické, obchodni, hospodarské, umélecké,
literdrni aj., rGzné druhy archivalii. Zndmé listiny, listy, aredni knihy, spisy, eviden¢ni
pomlcky, mapy, plany, statistickou dokumentaci, technické vykresy, letdky, novinové
vystfizky, obrazy, fotografie, filmy, gramofonové desky, magnetofonové pasky

a v neposledni fadé audiokazety, videokazety a diskety.

32 RAMES, Vaclav. Slovnik pro historiky a navstévniky archivii. Praha, 2005, s. 29.
% 7droj: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia Foundation, 2001- [cit.
2013-02-11]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/Archiv%C3%A1lie
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Uvést mGzeme také rukopisy védeckych i uméleckych praci, tisténé a rozmnozené zpravy
o ¢innosti, katalogy, ceniky, diare, kroniky, publikace vydavané plivodcem a dalsi. Mezi
archivalie se také radi pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty, které souvisi s archivnim
fondem ¢i archivni sbirkou, které byly diky dobé vzniku, plvodu, obsahu vnéjsim znakim
a trvalé hodnoté dané politické, pravni, védecké, kulturni, historické, vojenské,

hospodarské a kulturni vzaty do evidence.

6.2  ARCHIVNI PROSTORY

e Mezi archivni prostory patfi mistnosti a prostory, slouzici k uchovavani

archivalii, které musi splfiovat nasledujici pravidla:

a) Zajisténi proti pristupu neopravnénych osob, ndsilného vniknuti, okna i dvere
v prizemi Ci suterénech zajistény mrizemi i signalnim zafizenim.
b) Pozarni ochrana — nesmi se zde koufit ani zachazet s otevienym ohném,

uchovavat vznétlivé latky a parkovat v bezprostiedni vzdalenosti archivnich prostor

motorova vozidla.

c) Prostory musi byt umistény nad hladinou spodni vody, dobie vétratelné,
samostatné uzaviratelné, opatreny teploméry a pfistroji na méreni relativni vlhkosti

vzduchu.

d) Musi se zde nachdzet vhodné zvolena topnd instalace, popfipadé i klimatizacni

instalace schopnd zamezit nezadoucich vlivli na uloZené archivalie.

e Budovy, které slouZi aspon z ¢asti k uschovavani archivalii, musi svoji stavebni
Upravou zabezpecovat ochranu archivalii, nesmi byt pretéZzovany nad miru své

nosnosti a nesméji byt umistény v mistech, kde hrozi ¢asté zaplavy.

e “Organizace, kterd spravuje archivni budovu, udrZuje v souladu se skute¢nym
stavem vsechny technické udaje o této budové, véetné pldni a statickych
vypoctl. Organizace je povinna takovou dokumentaci, popfipadé jeji
potfebnou cdst v kopii predat fediteli (vedoucimu) archivu, ktery ji uloZi

na bezpeéném misté.“**

34 Smérnici &. 2/1975 o ochrané a kategorizace archivdlii. Praha, 1975. s. 1.
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7 KATEGORIE ARCHIVALIi

Archivy, u nichZ jsou archivalie ulozeny, se rozdéluji do ndsledujicich 3 zakladnich
kategorii. ZplUsob oznacovani archivalii jednotlivymi kategoriemi, stanovuje pravni

predpis.

7.1 1.KATEGORIE

Ztizovatel archivu nebo kulturné védeckd instituce, u néhoz jsou archivdlie
uloZeny, zajistuje zhotoveni kopii (dale jen ,bezpeénostni kopie®), kdy kopii je zaruc¢ena
nejvyssi trvanlivost pro dlouhodobé ulozeni. Kopie archivalii jsou uréeny pro uzivatelskou
praci. Povinnost ,bezpecnostnich kopii“ se nevztahuje na audiovizudlni archivalie, které

jsou uloZzené v Narodnim filmovém archivu.

Do této kategorie jsou zarazeny nasledujici archivalie. Archivni kulturni pamatky
a narodni kulturni pamatky, dale archivalie, které vznikly do roku 1526 a listiny, které
vznikly v letech 1527 az 1648. Déle se sem radi archivalie vzniklé po roce 1648, obzvlasté
vefejnopravniho charakteru. Typare®, které vznikly do konce prvni poloviny 17. stoleti,

po tomto obdobi jen typare s mimoradné uméleckou hodnotou.

Do I. kategorie se mohou dale radit archivalie, které nebyly diky své dobé vzniku

zarazeny do prvniho odstavce.

a) Zemské a dvorské desky, knihy svobodnik(, soupisy poddanych a svobodnik,
urbaie®, pozemkové, horni a zelezniéni knihy, méstské knihy z pfedmagistratniho obdobi,
matriky narozenych, zemrelych a oddanych, a archivalie dokumentujici zakladni zmény

v pocCtech, struktufe a zplsobu Zivota obyvatelstva.
b) Berni katastry.

c) Zakladni dokumenty o statopravnim usporaddani statu, o organizacni strukture

a ¢innosti jeho vrcholnych instituci.

¥ pegetidla
% Historicky termin oznacujici povinnosti poddanych vii&i vrchnosti.
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d) VSe od roku 1918, kam patfi zapisy a protokoly ze zasedani vsech
zakonodarnych sbor( a ze zaseddani vlad, zapisy ze zaseddani vSech zastupitelskych sborf
(obecnich a méstskych zastupitelstev, vybord a rad okresnich zastupitelstev a vybord,
vybor( a rad okresnich zastupitelstev a vybor(, zemskych a zastupitelstev a vybord, plén

a rad narodnich vybora, spravnich rad, grémii atd.).

e) Vyznamné dokumenty o pravni Upravé mezindrodnich vztahl (smlouvy tykajici
se upravy vztahG mezistatnich a vztahl mezi vyznamnymi spoleéenskymi, védeckymi,

hospodarskymi a jinymi institucemi).
f) Dokumenty o stanoveni, zméndch a Upravach statnich hranic (hrani¢ni agenda).

g) “Dokumenty ekonomického charakteru vzniklé z ¢innosti vrcholnych orgdni

véetné jejich dlouhodobych a perspektivnich pldnd, jako? i zprdvy o jejich plnéni“®’.

h) Dokumenty zaznamenavajici rozvoj védy, techniky a kultury.

i) Zavainé dokumenty vzniklé z c¢innosti Ustfednich organl politickych stran
a jinych spolecensky vyznamnych korporaci.
j) Archivalie, které vzniknou pfi fizeni pred justicnim orgdanem dokumentujici

spolecensky rad, tfidni strukturu a spole¢enské vztahy.
k) Dokumenty zaznamenavajici délnické hnuti a d&jiny KSC.

[) Archivalie, které dokumentuji boje lidu za narodni svébytnost, politickou

a socialni svobodu.

m) Archivdlie vyrazné dokumentujici systém a metody nacistické moci na nasem
Uzemi v letech 1938 — 1945, vzniklé z ¢innosti vrcholnych fiSskonémeckych orgdn(

a nacistickych organizaci*®.

n) Vyznamné archivalie dokumentujici vale¢né uddlosti 1938-1945, likvidaci jejich
nasledkl, osidlovani pohranici, budovani socialistického statu a spolecnosti a z ného

vyplyvajici ekonomické, spolecenské, spravni a kulturni premény™°.

o) Dokumenty geodetické a kartografické.

37 Smérnici &. 2/1975 o ochrané a kategorizace archivdlii. Praha, 1975. s. 2.
38 Smérnici &. 2/1975 o ochrané a kategorizace archivdlii. Praha, 1975. s. 2.
39 Smérnici & 2/1975 o ochrané a kategorizace archivalii. Praha, 1975. s. 2.
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p) Mapy a plany psané rukou, které jsou pro své technické provedeni nebo

umélecky hodnotné, jakoz i unikaty nebo plany domaciho plivodu.

r) Kresby, grafické listy a fotografie zpodobriujici mista, mésta, vyznamné osoby,
historicky vyznamné udalosti, kroje a ndstroje mimoradné dokumentarni hodnoty nebo

cenné z hlediska uméleckého ¢i technického provedeni nebo svou ojedinélosti.
s) Plany a vykresy nastroju, strojli a strojniho zatizeni do roku 1850.

t) Korespondence historicky, popfipadé umélecky mimoradné vyznamna, rukopisy

nejvyznamnéjsich hudebnich, literarnich, védeckych a odbornych dél.

u) Pamatniky, kroniky a deniky, které popisuji vyznamné historické udalosti, nebo

obsahuji obsahlejsi popisovatelné historické obdobi.
v) Archivalie vytvarné hodnoty.

x) VSechny zvukové a filmové dokumenty vzniklé do roku 1930, po tomto roce jen
takové, které jsou mimoradné vyznamné umélecky, technickym provedenim nebo svou

dokumentarni hodnotou.

y) Archivalie vojensko-politické a vojensko-odborné povahy, dokumentujici
postaveni a poslani ozbrojenych sil a ozbrojenych bezpecnostnich sborl a obsahuijici

sumarizujici udaje o jejich organizaci, pogetnich stavech a technickém vybaveni*.

7.2  1L.KATEGORIE
do kategorie Il. se zatazuji archivdlie, které nespadaji do I. kategorie a jsou to tyto

archivalie:
a) Archivalie vzniklé v letech 1527 aZ 1648.

b) Typare vzniklé do roku 1850, po tomto roce pouze typare vyznamnych uradu

a instituci.

c) Dokumenty vyznamného hospodarského charakteru dokladajici vyvoj

zakladnich odvétvi priimyslu a zemédélstvi.

d) Dokumenty, které maji charakter zdvainosti o stavu jednotlivych odvétvi

Skolstvi, védy a kultury, zdravotnictvi, sportu a télovychovy.

0 Smérnici & 2/1975 o ochrané a kategorizace archivalii. Praha, 1975. s. 2.
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7 KATEGORIE ARCHIVALI{

e) Archivalie obsahujici zdkladni uUdaje o pripravé, vycviku, hospodarském
a tylovém zabezpecdeni ozbrojenych sil a ozbrojenych bezpecnostnich sborl, o jejich
symbolech a oznaéenich (véetné stejnokrojd)*.

f) Archivalie dokladajici vztahy mezi nasimi a zahrani¢nimi organizacemi.

g) Archivdlie, které vzniknou z ¢innosti policejnich i nalézacich organd (soudy
a spravni urady), ktefi kontroluji uplatnéni mocenskymi prostfedky, jakoZ i vyvoj

mezitfidnich vztahu.

h) Archivalie, které dokumentuji nasilné metody nacistickych organd a organizaci
proti obyvatelstvu z dlivodu jejich politickych, narodnostnich i rasovych odlisnosti, nasilné

zabory pldy a majetku.

i) Archivdlie zabyvajici se vysledky vyzkumu verejného minéni k zavainym

politickym, ekonomickym, socidlnim a mezinarodnim otazkam.

j) Grafické listy a kresby, zpodobnujici mista, mésta a vyznamné osoby, kam

se radi i kroje a nastroje, pokud jsou dokumentarné hodnotné.

k) Plany, vykresy stroj, nastroji a strojniho zafizeni vzniklé po roce 1850, plany

vzniklé po roce 1900 jsou to pouze ty, které maji pro déjiny techniky mimoradny vyznam.

I) Korespondence vyznamnych osob, rukopisy vyznamnych hudebnich, literarnich,

védeckych a odbornych dél.
m) Rukopisné mapy a plany banské, lesni, vodohospodarské a plany mést a sidlist.

n) Pamatniky, kroniky a deniky pfevazné regionalniho vyznamu®.

41 Smérnici &. 2/1975 o ochrané a kategorizace archivalii. Praha, 1975. s. 3.
2 Smérnici & 2/1975 o ochrané a kategorizace archivalii. Praha, 1975. s. 3.
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7.3 1. KATEGORIE

Do lll. kategorie se zafazuji archivalie, které nejsou zarazeny v kategorii . ani Il.

7.3.1 OZNACOVANi ARCHIVALII I. A II. KATEGORIE

Archivalie, které jsou zarazené do kategorie I., jsou vyznaceny viditelnou ¢ervenou
fimskou jednickou (1) a archivalie zarazené do kategorie Il. jsou ozna¢eny modrou fimskou
dvojkou (I1). Archivalie Ill. kategorie nejsou nijak oznacované.

Znakem I. nebo Il. se oznaluji evidenéni i inventarni jednotky®. Pokud viak
evidencni jednotka obsahuje inventarni jednotky riznych kategorii, oznacuje se znakem
nejvyssi kategorie.

Kategorie jsou vyznacovany na obalech jednotlivych evidencnich a inventarnich
jednotek. Rovnéz jsou i oznaceny prislusnymi znaky mistnosti, regdly (skfiné), v nichz jsou
archivalie ulozeny.

Oznaceni archivalii nesmi byt nikterak poniceno.

Zatazeni archivalii je taktéZ vyznaceno v lokaénim planu®.

7.3.2 ULOZENi ARCHIVALII

Archivdlie I. a Il. kategorie musi byt uloZzeny ve zvlastnich archivnich prostorech,
také proto, aby byly zabezpecCeny pred poskozenim ¢i znicenim. V ptipadé
nepredvidatelnych a mimoradnych udalosti musi byt archivalie v co nejkratsi dobé

pfemistény na jiné bezpecné misto, aby se zabranilo poniceni archivalii.

Rovnéz archivalie I. a Il. kategorie nesmi byt umistény pod urovni kanalizacniho
zafizeni, v mistnostech, kde archivdlie jsou uloZeny, nesmi prochdzet vodovodni
a kanaliza¢ni instalace. V pfipadé vytapéni uUstfednim topenim jsou nezbytné denni

prohlidky mistnosti.

*Evidenéni jednotka je nejmensi Gasti archivniho souboru ( archivni fond, archivni sbirka) z hlediska jeho
materidlového ¢lenéni a souhrn evidencnich jednotek predstavuje hmotnou evidenci archivniho souboru.

* Podrobny plan ulozenych archivalii, kdy zde mohou byt i ulozené atypické archivalie (mapy, plany i
archivalie v digitalni podob&). V loka¢nim planu se zapisuje dle sloupcti regalt a polic.
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8 ARCHIVNi ZAKON

8 ARCHIVNi ZAKON

Archivni zakon je upravovan ziakonem ¢&. 499/2004 Sb., zakon ¢. 190/2009 Sb.,
(dle jen archivni zakon), kde jsou podminky spisové sluzby*’, ktera nabyla uginnosti dne
1. cervence 2009. Je zde kladen dlraz na provadéni spisové sluzby v elektronickém

systému.

8.1 CAST PRVNI — ARCHIVNICTVI A SPISOVA SLUZBA

Archivnictvi a spisovd sluzba je upravovdna ve znéni zdkonl ¢. 413/2005 Sb.,
o zméné zakonl v souvislosti s pfijetim zakona o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnosti zpuUsobilosti, ¢. 444/2005 Sbh., kterym se méni zdkon ¢. 531/1990 Sb.,

o uzemnich financ¢nich organech, ve znéni pozdéjsich predpist, a nékteré dalsi zakony,

O<

. 112/2006 Sb., zdkon, kterym se méni nékteré zakony s pfijetim zakona o Zivotnim
a existenénim minimu a zdkona o pomoci v hmotné nouzi, ¢. 181/2007 Sb., o Ustavu pro
studium totalitnich reZimGd a o Archivu bezpecnostnich slozek a o zméné nékterych
zakon(, €. 296/2007 Sb., kterym se méni zakon ¢. 182/2006 Sb., o Upadku a zpusobech
jeho fedeni (insolvenéni zdkon®®), ve znéni pozdéjsich predpist, a nékteré zdkony
v souvislosti s jeho pfrijetim, ¢. 32/2008 Sb., zakon, kterym se méni zakon ¢. 412/2005 Sb.,
o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich
predpisd, zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, a zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist, ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpis(, a dalsi souvisejici zakony, ¢. 227/2009 Sb., se kterym se méni nékteré

zakony v souvislosti s prijetim zdkona o zakladnich registrech.

** Vice v kapitole 3.

%® Reseni tpadku a hroziciho upadku dluznika soudnim fizenim nékterym ze stanovenych zpiisobu tak, aby
doslo k uspotadani majetkovych vztahti k osobam dotéenym dluznikovym tpadkem nebo hrozicim tpadkem
a k co nejvyssimu a zasadné pomérnému uspokojeni dluznikovych véfiteli (26), dale pak oddluzeni dluznika.
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8 ARCHIVNi ZAKON

8.1.1 HirAvA L. UVODNi USTANOVENI

Do této ¢asti spadaji §1a §2
§1 — predmét Upravy

Tento zdkon upravuje nasledujici:

a) Vybér, evidenci a kategorizaci archivalii.

b) Ochranu archivalii.

c) Prava a povinnosti vlastnikd archivalii.

d) Prava a povinnosti drzitel a spravcl archivalii (dale jen “drzitel archivalie”).

e) Vyuzivani archivalii.

f) Zpracovani osobnich udajl pro ucely archivnictvi.

g) Soustavu archivu.

h) Prava a povinnosti zfizovatel( archiv(.

i) Spisovou sluzbu.

j) PGsobnost Ministerstva vnitra (dale jen”ministerstvo®) a dalSich spravnich turadu
na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby.

k) Spravni delikty *7.%8

Komentark § 1

Tento zdkon upravuje vécnou plsobnost, vymezuje okruh predmétl a Cinnosti, které
spadaji do tohoto zakona. Ddle upravuje postupy a operace, které se tykaji tohoto zakona

o archivnictvi a spisové sluzbé.

“Vetejnopravni, které dale projednavaji spravni ufady tj. piestupky, jichz se dopoustsji fyzické osoby. Mezi
spravni delikty se nepocitaji trestné Ciny, které spadaji pod soud. Subjektem spravniho deliktu mize byt
fyzicka osoba, pravnicka osoba ¢i podnikajici fyzicka osoba, kdy subjekt mtize byt i osoba se specialnim
postavenim napi. dodavatel ¢i vyrobce. (14)

*8Z4kon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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§2 - Vymezeni pojmu

a) Obor lidské Cinnosti zaméreny na péci o archivalie jakou soucasti narodniho
kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké a kulturni.

b) Zatizeni, které slouzi k ukladani archivalii a naslednou péci o né.

c) Kazdy plvodce, ktery vznikl z ¢innosti.

d) “Dokumentem kazdad pisemnd, obrazovd, zvukovd nebo jind zaznamenand
informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvorena plvodcem nebo
byla pGivodci dorugena“®.

e) Dokument, ktery byl k dobé svého vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsSim znakdm
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacénim vyznamem vybran ktrvalému uchovéani v evidencich;
k témto evidencim také patti pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty, které souvisi
s archivnim fondem ¢i archivni sbirkou.

f) Vybér archivalie, nadale posouzeni hodnoty a rozhodnuti, zda bude dokument
zarazen do evidence archivalii.

g) Vybér zdokumentu vytvorenych z cinnosti fyzické nebo pravnické osoby,
organizacni slozky statu nebo uzemniho samospravniho celku.

h) Archivalie propojeny jednim nebo vice spole¢nymi znaky.

i) “Archivni pomuckou informacni systém, ktery se vytvafi pfi archivnim
zpracovani a slouzi pro evidenci a orientaci v obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho fondu,
archivni sbirky nebo jejich ¢asti“>°.

j) Archivni zpracovani tfidénim, pofadanim a inventarizaci archivalii.

k) Vykon spisové sluzby zajistujici odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti
plavodce, nebo z ¢innosti jeho pravniho predchldce, které zahrnuji jejich fadny prijem,
evidenci, rozdéleni, obéh, vyfizeni, vyhotoveni, podepisovani, odesilani, ukladani
a nasledni vyrazovani ve skartacnim fizeni, kde probiha i naslednd kontrola vSech téchto
¢innosti.

[) Spisovna, kterda slouzi k uklddani, vyhledavani a predkladani dokument

pro potfebu plvodce a ndslednou skartaci.

* Poradce 2003. Cesky T&in, 2003. str. 37.
% poradce 2003. Cesky Té&in, 2003. str. 37.
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m) Spravni archiv slouzi k dohledu na spisovou sluzbu plvodce, k uloZeni,
vyhledavani a predkladani dokumentl po uplynuti skartacni Ihity delsi 5 let.

n) Metadata.

0) Vnitfnim predpisem jsou stanoveny zakladni pravidla pro manipulaci a skartaéni
fizeni dokumentu.

p) Zatazené dokumenty do vécnych skupin jsou oznaceny spisovym znakem,
pro budouci vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

q) Ve skartaénim Fizeni je dokument posuzovan skartaénim znakem®".

r) Dokument musi byt uloZzen u plvodce po celou dobu skartaéni Ihaty.

s) Zaméstnanec ve sluzebnim poméru, pracovnépravnim nebo jiném vztahu.
Komentdrk § 2

Pismeno a) Zakon precizuje®® pojmy souvisejici s vykonem archivnictvi a spisové
sluzby.

Pismeno b) Archiv je prostor, ktery vyhovuje pozadavkim, v némz jsou ukladany
archivalie. V archivech muze byt ukladano archivalie jednoho plvodce ¢i archivalie vice
pavodcd.

Pismeno c) Dle povahy plvodce rozdéluje archivni zdkon verejnopravni
a soukromopravni pavodce.

Pismeno d) Spisova sluzba se tyka vSech dokumentl, které jsou spravovany
pavodcem. Dokumenty jsou uloZeny v analogové (listinné) &i digitdlni podobé. Jsou
spravovany dva typy dokument( a to dokumenty oznacovany pismeny “A” nebo ”S”.

Pismeno e) Archivdlie se oznacuje z pohledu statu jako trvald, kdy dokumenty
oznacené jako archivalie nelze nicit (skartovat). Dokumenty v rdmci spisové sluzby jsou
oznaCovany pismenem “A”. Plvodci jsou povinni predkladat dokumenty typu “A”
k odbornému posouzeni statnimu archivu. Na zdkladé predloZzenych dokumentl posoudi
pracovnik statniho archivu vybér archivalii.

Pismeno f) Jsou vybirany dokumenty typu “A” z pfedlozené spisové dokumentace

pavodce. Vybér je vidy provadén pracovniky pfislusného statniho archivu.

*! Vice v kapitole 3.
%2 presné vymezeny
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Pismeno g) Archivni fond vznikd odbornym vybérem ze souboru typu “A”. Vznika
vidy z plvodniho materidlu jednoho plvodce. Spisovy fond je vsSak tvoren vsemi
dokumenty, které u plvodce vznikly. Typ dokumentu “A” je tvoren 8 az 10 % z celkového
objemu spisového fondu. Jsou zde zahrnuty i fotografie, magnetofonové pasky,
mikrofige>?, kroniky a filmy. Spisovy fond tvofi | dokumenty “S”, kdy tvofi cca 90%.

Pismeno h) Archivni sbirka plvodce je tvorena predméty a dokumenty vypovidajici
o Zivoté nebo cCinnosti plvodce. Soucasti jsou také dokumenty vytvorené jinou osobou
(novinové ¢lanky, reportaze). V archivni sbirce je odrazena specificnost plvodce, kdy je
soucasti i jeho ,know-how".

Pismeno i) Archivni pomlcka nejcastéji byva inventar, ktery obsahuje seznam
uzavienych inventarnich jednotek.

Pismeno j) Prvotni zpracovani dokumentu probiha jiz u samotného plivodce.
Dokumenty jsou tridény z celkového fondu a jsou evidovany a ukladany, aby byla
zajisténa jejich maximalni ochrana.

Pismeno k) “Vykon spisové sluzby uréenych plvodcl je oSetfen tfemi provadécimi
vyhlaskami MV. Vyhlaska ¢.191/2009 Sb. specifikuje podrobnosti vykonu spisové sluzby,
vyhlaska ¢.193/2009 Sb. se zabyva konverzi dokumentld a vyhlaska ¢. 194/2009 Sb.
je vénovana problematice datovych schranek. ”>*

Pismeno [) Dokumenty uloZené v analogové (listinné) podobé, jsou uloZené
v prostoru ktomu uréeném. Dokumenty v elektronické podobé jsou uklddané
v elektronické spisovné. Elektronicka spisovna je funkcni slozka elektronického systému
spisové sluzby uréend kuloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentli, pro potrebu
skartacniho fizeni ¢i potfebu plvodce.

Pismeno m) Spravni archiv je zfizovdn ministerstvem.

Pismeno n) Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah, historii a strukturu
dokumentu a naslednou spravu v pribéhu roku. Historie je chapana jako Zivotni cyklus
uréitého dokumentu. Dale jsou metadata popisovana jako udaje o dokumentech pomoci

klicovych slov.

% Fotomechanicky zmensena kopie pivodniho dokumentu. (28)
** Poradce 2003. Cesky T&in, 2003. str. 39.
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Pismeno o) Spisovy fad vypracuji pavodci, kde specifikuji jednotlivé ukony spisové
sluzby a péce o dokumenty. Spisova sluzba ma povinnost starat se o dokumenty plvodce
od doby jejich vzniku az do doby uplynuti skartacnich lhat a vyskartovani dokumentt
s oznacenim “S”. Archivdlie se, pak pfedaji do pfislusného statniho archivu.

Pismeno p) Spisovy znak je evidencni znak jednotlivych dokumentu. Spisovy znak
je takovy, ktery pro plavodce je ucelny.

Pismeno q) Spisovy znak je tvorfen plvodcem, jehoz topologie jednotlivych
dokumentl je ddna zakonem. Dokumenty jsou rozdélovany dle jejich obsahu a dllezZitosti
do kategorii “A”,”S” nebo ”V”. Vice o rozdéleni dokument( v kapitole 3 — skartac¢ni znak.

Pismeno r) Délky skartacnich Ihit jsou uvadény v Typovém skartacnim rejstriku
MV CR>. Dokumenty se zde fadi abecedné a kazidy dokument je oznaten skartatnim
znakem A nebo S. Dokumenty typu “S“ maiji pétiletou skartac¢ni IhGtu, az po uplynuti této
doby mohou byt dokumenty navrzeny do skartacniho tizeni a poté byt skartovany.

Pismeno s) Zaméstnanci, ktefi se zabyvaji spisovou sluzbou, jsou povinni o vSech

skuteénostech zachovavat micenlivost.

% Typovy skartacni rejstiik uvadi vycet dokumenttl, které vznikly z &innosti riiznych subjektii ¢ pavodci.
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8.1.2 HLAVA II. ARCHIVNICTVI
Vybér archivalii
§3
Uchovavat a umoZniovat vybér archivalii maji tyto subjekty:

a) Organizacni slozky statu.

b) Ozbrojené sily.

c) Bezpecnostni sbory.

d) Statni prispévkové organizace.

e) Statni podniky.

f) Samospravné celky.

g) Organizacni slozky samospravnich celkd.

h) Pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené samospravnimi celky.

i) Vysoké skoly.

i) Skoly a 8kolskd zafizeni s vyjimkou matefskych $kol, vychovnych a ubytovacich
zafizeni.

k) Zdravotni pojistovny.

[) Verejné vyzkumné instituce.

m) Pravnické osoby zfizené zakonem.

n) Notafi.

o) Podnikatelé zapsané v obchodnim rejstfiku.

p) Politické strany, politickd hnuti, obcanskd sdruzeni, odborové organizace,
organizace zameéstnancu, cirkve a naboZenské spole¢nosti, profesni komory, nadace,
nadacni fondy a obecné prospésné spolecnosti.

Komentark § 3
V § 3 jsou uvedeny subjekty, které maji povinnost uchovavat dokumenty. Subjekty, které
k 1. ¢ervenci 2009 provadély evidenci dokumentU pouze v listinné podobé, maji od

1. ledna 2010 povinnost provadét evidenci i elektronicky.
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§4
Mezi kritérium vybéru archivalii patfi trvala hodnota dokumentu k dobé vzniku, obsahu,
pavodu a vnéjsim znakim.
Komentdr k § 4
Vybér archivalii provadi vidy odborné vyskoleni pracovnici statniho archivu.
§5

Vybér archivalii se déli na ¢tyri kategorie, a to podle vzniku, podle obsahu, podle plivodu
a podle vnéjsich znaka.
Do prvni kategorie patfi archivalie:

a) Vzniklé do roku 1850.

b) Z obord vyroby primyslovych a zemédélskych, Gvérové soustavy, pojistovnictvi,

financ¢niho a ddlniho podnikani a vyznamné vynalezy vzniklé do roku 1900.

c) Fotografie po fizené do roku 1900.

d) Zvukové a filmové zaznamy pofrizené do roku 1900.
Druhd kategorie archivalii se vybird dle obsahu, které maiji trvalou hodnotu politickym,
hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem.
Seznam dokumentd, které musi byt predloZzeny, jsou uvedeny v pfiloze €. 2.
Do treti kategorie spadaji archivalie, které maiji trvalou hodnotu vzhledem k vyznamu,
funkci, nebo postaveni jejich ptvodce.
Ctvrta kategorie zahrnuje archivilie, které se vybiraji dle vnéjsich znakd, dle kterych maji
trvalou hodnotu vzhledem k vytvarné hodnoté, jazyku, pismu, psaci latce, zplsobu
vyhotoveni, popfipadé dalSich vlastnosti.
Komentdark § 5
Dokumenty, které jsou uznané stdtem jako archivalie, spadajici do § 5 jsou uvedeny

v pfiloze €. 1., 2. a kapitole 7.1.

33



8 ARCHIVNi ZAKON

§6
“Vybér archivalii z dokumentd pUvodcl provadi pfislusny archiv ve skartacnim fizeni nebo
mimo skartaéni fizeni”>®
Komentdrk § 6
Prislusny archiv je chdpan archiv mistné pfrislusny, tedy archiv v misté sidla plvodce
¢i vzniku dokumentu. Skartacni fizeni probiha u uréenych plivodc(, ostatni nabizeji své
dokumenty typu "A” k vybéru archivalii mimo skartacni fizeni.
§ 7 — Vybér archivalii ve skarta¢nim Fizeni

a) “Vybér archivalii ve skarta¢nim ftizeni provadi pfislusny archiv z dokument
verejnopravniho puavodce, z dokumentl jeho pravniho predchlidce a z dokumentu
soukromopravniho plivodce, ma-li zfizen soukromy archiv. Vybér archivalii ve skarta¢nim
fizeni se provadi i z dokument( verejnopravniho plvodce uloZenych u jeho pravniho
nastupce, ktery neni vefejnopravnim ptivodcem*>’.

b) Vybér je provadén pfrislusSnym archivem z dokumentd soukromopravnich
pavodcda.

c) Dokumenty, u kterych jiz uplynula skartacni lhdta, jsou zarazeny do skartacniho
fizeni a jsou jiz nepotfebné pro ¢innost plvodce.

d) Za skartacni fizeni je odpovédny puvodce Ci jeho pravni nastupce, u skartacniho
fizeni dohlizi pfislusny archiv na provadéni skartace.
Komentdark § 7
Pismeno a) Verejnopravni plvodci jsou uvedeny v § 3 pod pismeny a) — n)
Pismeno b) Soukromopravni plvodci jsou uvedeny v § 3 pod pismeny o) a p)
Pismeno c) Statni archiv vybira ze spisového fondu archivalie povahy “S”, u kterych
probéhla zakonem stanovena skartacni Ihita, a které nejsou jiz pro svého plvodce nadale
potfebné.
Pismeno d) Plvodce jmenuje nejméné tfi-Clennou skartacni komisi, kterou tvori

zaméstnanci plvodce.

* Poradce 2003. Cesky T&in, 2003. str. 42.
> Poradce 2003. Cesky Té&in, 2003. str. 42.

34



8 ARCHIVNi ZAKON

§8

a) Skartacni fizeni se provadi v kalendarnim roce nasledujici po uplynuti skartacni
IhGty dokumentu. Po dohodé s archivem muZe byt skartacni fizeni provedeno pozdéji,
pokud subjekt potfebuje pro dalsi ¢innost.

b) Skartaéni fizeni je provadéno na zdkladé skartacniho navrhu. Skartacni ndvrh
zasild subjekt uvedeny v § 7 pismeno d) pfislusSnému archivu k posouzeni a vybéru
archivalii.

c) Pfizéaniku verejnopravniho plvodce se provadi vidy skartacni fizeni.
Komentdrk § 8
Pismeno a) Skartacni fizeni je provadéno v kalendarnim roce nasledujiciho po uplynuti
skartacni lhty daného dokumentu. Po dohodé s pfislusSnym archivem muze byt skartacni
fizeni provedeno pozdéji.

Pismeno b) Skartacni ndvrh je podavan verejnopravnim pavodcem ¢i jeho pravnim
nastupcem.

Pismeno c) Po zaniku verejnopravniho plvodce se na zakladé mistné prislusného archivu
vystavi skartacni povoleni a vyskartuji se dokumenty povahy “S” s proslou skartacni
IhGtou. | po vymazu s obchodniho rejstfiku neni mozné vyskartovat vsechny dokumenty,
ty dokumenty, u kterych neuplynula skartac¢ni Ihita, budou uloZeny u prislusného archivu.

§9

Skartacni ndvrh v § 7 pismene d) musi obsahovat

a) Oznaceni subjektu.

b) Seznam dokumentu navrienych ke skartacnimu fizeni a dobu, kdy vznikly.

c) Navrhy skartaéniho fizeni.

d) Skartacni fizeni a postup pfi vyfizovani dokumentu stanovi provadéci pravni
predpis.

Komentdark § 9

Pismeno a) — c¢) U dokumentu typu “S”, u kterych jiz uplynula doba zdkonem stanovena
skartacni Ihita, a které jiz nejsou potiebné pro svého plivodce, se vystavi skartacni ndvrh.
Pismeno d) Provadéci predpis je stanoven ve vyhlasce MV ¢. 191/2009 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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§10

a) Prislusny archiv na zakladé predloZzeného skartacniho fizeni vystavi protokol
o skartacnim fizeni.

b) Protokol o skartaénim ftizeni musi obsahovat soupis dokumentl nebo
soubor(, které jsou vybrany za archivadlie, zarazeni archivalie do kategorie, ulozeni
archivalie a nasledny soupis dokumentua, které lze znicit.

c) Pokud subjekt uvedeny v § 7 pism. d) nesouhlasi s obsahem protokolu dle
pism. a), muZe si proti tomu podat odvoldni do 15 dnd od doruceni ke spravnimu uradu.
Podanim odporu se zahajuje spravni fizeni.

Komentark § 10
Pismeno a) b) Ani skartacni nadvrh vystaveny statnim archivem neopravnuje provést
okamZzitou likvidaci dokument(l. Plvodce muze znicit dokumenty, aZz po uplynuti Ihaty
stanovené pro podani namitek.
Pismeno c) Mezi spravni Urady se zahrnuji statni archivy nebo ministerstva vnitra.

§14

a) Zaméstnanci spravnich Uradd jsou povinni zachovavat miéenlivost o vsech
skuteCnostech, které se dozvédéli pii vykonu cinnosti. Této povinnosti mohou byt
zbaveny pfislusSnym spravnim uradem, kdy zprosténi musi byt pisemné s uvedenym
rozsahem.

b) Pravnicka osoba ma stejné povinnosti zachovavani mlcenlivosti jako fyzicka
osoba dle pismene a).

c) Zachovavani milcenlivosti trvd i po skonceni sluzebniho pomeéru,

pracovnépravniho ¢i jiného vztahu.
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Komentadr k § 14
Pismeno a) Povinnosti pracovnikl jsou vymezeny v zdkonu ¢. 218/2002 Sb., o sluzbé
statnich zaméstnancl ve spravnich uUfadech a odménovani téchto zaméstnancl
a ostatnich zaméstnancli ve sprdvnich uradech (sluzebni zdkon), dale pak zakonem
¢. 312/2002 Sh., o ufednich samospravnych celkd a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisli véetné zdkona ¢. 531/1990 Sb., o Uzemnich finanénich organech,
ve znéni pozdéjsich predpisu, dale pak zakonem ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé,
ve znéni pozdéjsich predpisd a zakonem ¢&. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru
bezpeénostnich sbord.>®
§ 40

a) Kazdy muzZe pozadat archiv, u kterého jsou archivalie uloZeny, o pofizeni
vypisu, opisu Ci kopie archivalie.

b) Pofizeni vypisu, opisu Ci kopie archivdlie se mlzZe odepfit, jestlize jsou
splnény podminky pro odepfeni téchto sluzeb.
Komentdr k § 40
Pismeno b) Mezi podminky spadajici pro odepieni sluzeb spojenych s porizenim, opisem
¢i kopii archivalie je fyzicky stav archivalie a také to, pokud fyzickd osoba neda souhlas

k nahlizeni, jejimz obsahem jsou citlivé osobni Udaje.

%8 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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9  ELEKTRONICKE ZPRACOVANI ARCHIVALIi

Po dobu, co se archivovaly pouze listinné dokumenty, napf. knihy, které jsou stale
k precteni, za predpokladu, Ze byly uskladnény v prostorach na to uréenych a bylo s nimi
zachazeno dle platnych norem. Pfesto mnoho archivi piechazi na elektronické zpracovani
do podoby digitdlnich dokumentt, ale uz se neohlizeji na jejich Zivotnost, kdy digitaini
dokument muizZe snadno ztratit svoji funkénost a to tim, Ze prestanou byt k dispozici
dekddovaci zafizeni. Presto dokumenty v digitadlni podobé maiji i své prednosti mezi, které
bez pochyby patfi digitdlni objekt, ktery se nikdy neztrati, nikdy nebude zni¢en
za predpokladu, Ze se pofridi nekonecné mnoiZstvi kopii bez ztraty kvality, dale se budou
jednoduseji vyhledavat diky dnesni technice, takovyto rozmach technika dfive

neposkytovala.

9.1 PARAGRAF UPRAVUJiCI DOKUMENTY V DIGITALN{ PODOBE

Paragraf upravujici ustanoveni v digitalni podobé najdeme v zakoné ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Paragraf poukazuje na to, jak spravné zachdazet
s dokumentem, ktery prijde v digitalni podobé, kdo za dokument a platnost

elektronického podpisu zodpovida.
§69a — Zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé

a) Dokument, ktery neni dorucen v digitdlni podobé a neni opatien

elektronickym podpisem nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem>°.

b) Je-li doruceny dokument v digitdlni podobé dorucen s elektronickym
podpisem ¢&i kvalifikatnim ¢asovym razitkem, pulvodce ovéfi platnost elektronického
podpisu, elektronické znatky®® nebo kvalifikaéniho ¢Easového razitka a platnost
kvalifikovaného certifikdtu. Plvodce zaznamena udaje o vysledku ovéreni a uchovdava

je spolu s doru¢enym dokumentem v digitalni podobé.

c) Dokument uchovavany v digitdlni podobé ma na starosti uréeny pulvodce

postupem, ktery zaruc¢i vérohodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu

% Casové razitko se fadi mezi elektronické sluzby. ,,Spojuje dokument v elektronické podobé s Easovym
okamzikem jeho vzniku a zarucuje, ze konkrétni data v elektronické podobé v dany casovy okamzik
existovala.“ (30)

8 Elektronickd znacka je totozna jako elektronicky podpis. Odlignost je oviem po pravni strance, kdy
elektronicky podpis vytvari konkrétni fyzicka osoba, kdyzto elektronickou znacku mohou vytvéaret i zatizeni
a aplikace. (29)
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a Citelnost dokumentu. VSechny tyto vlastnosti musi byt zachovdny po celou dobu

skartacni IhGtu dokumentu.

d) Urceny plvodce provadi prevod dokumentu z analogové podoby na digitalni
podobu a naopak postupem, ktery zaruc€uje vérohodnost plivodu dokumentu, neporuseni

obsahu, Citelnost a bezpecnost procesu pfi provadéni zmény formatu.

e) Udaje, které jsou prFipojeny pfi vzniku pfipravy dokumentu k uchovani dle
pism. c) ¢i zménu formatu dle pism. d), které jsou nezbytné, se nepovazuji za poruseni

obsahu dokumentu.

f) ,Pred provedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové
podobé nebo zménou formatu dokumentu v digitalni podobé ovéri uréeny plvodce
platnost uznavaného elektronického podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného
¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé opatten. Udaje o vysledku ovéieni
a datum prevedeni dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé nebo
datum zmény formatu dokumentu v digitdlni podobé urceny plvodce zaznamena

a uchova je spolu s dokumentem vznikly pfevedenim nebo zménou formatu.“®*

g) Dokument, ktery vznikl prevedenim z analogové podoby na digitalni podobu
¢i zménou formatu dokumentu v digitalni podobé opatfi uréeny plvodce elektronickym

podpisem osoby, ktera je odpovédna za prevedeni ¢i zménu formdatu dokumentu,

h) ,,NeprokdazZe-li se opak, dokument v digitalni podobé se povaZuje za pravy,
byl-li podepsan platnym uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznaden platnou
elektronickou znackou osoby, kterd k tomu byla v okamZiku podepsani nebo oznaceni
opravnéna, osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo
zménu formatu dokumentu v digitdlni podobé nebo osoby odpovédné za provedeni
autorizovani konverze dokumentl a opatfen kvalifikovanym ¢&asovym razitkem.
Ustanoveni véty prvni se vztahuje i na dokumenty vzniklé z ¢innosti plvodcu, ktefi nejsou

uréenymi pGvodci.“®?

%! poradce 2003. Cesky Té&in, 2003.s. 79.
82 poradce 2003. Cesky T&sin, 2003.s. 78-79.
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Komentadr k § 69a

Véstnik Ministerstva vnitra castka 76/2009 (¢ast 1l) uvadi Narodni standard pro
elektronické spisové sluzby, kde se stanovuje v jednotlivych kapitolach dle zakladnich
funkci elektronické spisové sluzby pozadavky. Pozadavky vychdzeji z § 70 odst.
2 archivniho zakonu, kde se rozliSuje, zda pro adresaty standardy jsou povinné nebo

doporucené.

9.2 DRUHY DOKUMENTU
Dokumenty uréené k elektronickému zpracovdni mohou byt dvou podob,
kdy se jedna o dokumenty v digitalni podobé ¢i analogové podobé. Nasledna tabulka nam

priblizi zakladni rozdily mezi uvedenymi dokumenty. V nasledujicich dvou podkapitolach si

o kazdém dokumentu zvlast objasnime zakladni charakteristiku.

Digitalni dokument Analogovy dokument
22';?2:;::;'1 pocitacem nebo jim fizenymi dekddovani strojem nebo lidskymi smysly
proménlivost stalost
hypertextova/hypermedialni struktura linearni struktura
multimedialita unimedialita

stavebnicovy charakter celistvost a sekvencénost
neztratova reprodukce ztratova reprodukce

snadna formalni transformace obtiznd formalni transformace
distribuovanou (moznost on-line pfistupu) lokalizovanost

snadnd kontrola integrity zaznamu obtizna kontrola integrity dat
interaktivnost jednostranné plsobeni

Tabulka 1 — Srovnani digitalniho oproti, analogového dokumentu®

% VOJTASEK, Filip. Dlouhodobd archivace digitalnich dokumenti. [online]. [cit. 2013-02-27]. Dostupné z:
http://www.ikaros.cz/node/675
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9.2.1 ANALOGOVY DOKUMENT

Obecné vlastnosti analogového dokumentu, jsou zaloZzeny na signalech
s proménlivym pribéhem, napf. zaznam magnetofonového pasku, kdy je zapotrebi
specificky typ nosice dle druhu informace a pfislusné dekédovaci zatizeni. Mezi analogovy
zaznam se také fadi text vytistén na papire, ktery je viditelny zrakem, kterému se také
jinak fika fyzické médium. Za analogovy dokument lze také povazovat nelistinny

dokument, kam se rfadi predmét ¢i 3D objekt.

9.2.2 DIGITALNi DOKUMENT

Digitdlni dokument je od tisténého dokumentu odliSen nikoliv obsahovou
strankou, ale formalni vlastnostmi, zejména digitalnim zplsobem zaznamu informaci.
Digitalni zdznam je prezentovan pomoci bindrni soustavy Cci-li “0“ a “1“. S binarni
soustavou umi pracovat pouze pocitaé, ktery teprve pomoci vystupniho zatizeni

napt., tiskarna, monitor je preveden do srozumitelné podoby pro ¢lovéka.
Digitalni dokument se rozdéluje do 3 kategorii:
e Dle pivodu

Dokumenty zarazené do kategorie dle pGvodu, jsou dale rozdéleny do tfech
skupin, jednajici se o dokumenty primarné digitalni, nejcastéji multimedialni aplikace,
¢i nékteré elektronické casopisy. Do druhé skupiny spadavaji dokumenty existujici
paralelné v tradi¢ni a digitdlni formé, coz predstavuje vétSinu odbornych casopisu.
Do posledni skupiny spadaji dokumenty prevedené z tradi¢ni formy do digitalni. Mezi
dokumenty prevedené patfi fotografie vystavené na internetu, za predpokladu, Ze nebyly

potizeny digitalni fotoaparatem.
e Dle stupné proménlivosti

Mezi dokumenty s proménlivosti patfi statické dokumenty, coZ predstavuje
fixni formu i obsah — dokumenty ve formatu PDF. Ddle jsou dokumenty dynamické,

kde je fixni forma a proménlivy obsah — zpravodajské servery.
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e Dle vztahu k digitalni knihovné

Sem se zafazuji externi on-line dokumenty, predstavitelem jsou webové
stranky, dale pak externi off-line dokumenty, které predstavuji audionahravky a jako

posledni jsou dokumenty, které vznikly pfi realizaci projektu digitalizace.®

Mezi nejzakladnéjsi ucel digitalizace dokument( bez pochyby urcité patfi ochrana

pred poskozenim ¢i ztratou, zvySeni pristupnosti a vyuZitelnosti ddlkového pftistupu.

9.3 ZPRACOVANI DAT A FORMY ULOZENT{

Na vSech pracovistich archiv(, které provadi digitalizaci dokument(l, je vidy
povéren konkrétni zaméstnanec, ktery za prabéh zodpovida. Dokumenty se mohou
ukladat do ¢tyr zakladnich dlozZist. Jako zakladni GloZisté dat, které musi mit kazdy archiv,
je server, kam se data ukladaji. Pokud chybi kvalitni server, slouzi k ukladani dat stanice,
ktera souzi jako mimoradné ulozisté. Mezi zakladni a zaroven i zdloZzni Ulozisté patfi CD,
DVD, Blu-Ray disky, jsou ukladany v odpovidajicich podminkdach a musi u nich byt
provadény pravidelné kontroly. Pokud slouZi tato ulozisté jako zakladni, pak se musi
vyhotovovat i zaloZzni média. Mezi posledni Ulozisté digitalni dat slouzi centralni Ulozisté
oblastniho archivu, kde jsou shromazdovana vsechna digitalni data z pracovist Statniho

oblastniho archivu Hradec Kralové a Statniho oblastniho archivu Pardubice.

9.4 ZASADY A POSTUP DIGITALIZACE DOKUMENTU

Hlavnimi davody pro digitalizaci dokumentu je prfedevsim ochrana fyzického stavu
archivalie, tisk kopie, aniz by se muselo manipulovat s origindlem, rychlejsi pfistup
k archivalii a urcité i ochrana proti odcizeni. Digitalizaci dokumentu se jedna o kompletni
prevedeni papirovych, filmovych, kniznich, mikrofilmovych a dalSich archivalii ur¢enych
pro digitalizaci. Pro pfiblizeni a ukdzky digitalizace v programu JANUS, vedené statnim

oblastnim archivem v Zdmrsku, najdete ukazku v pfiloze €. 3.

% VVOJTASEK, Filip. Dlouhodobd archivace digitalnich dokumenti. [online]. [cit. 2013-02-27]. Dostupné z:
http://www.ikaros.cz/node/675
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e Prevzeti dokumentu

O prevzeti se vyhotovi predavaci protokol, kde je popis archivdlie, typ
a mnoZstvi dokumentu ke zpracovani. Digitalizaci dokument( se zabyvaji i firmy pfimo pro

toto urcené, napr. firma EXON s.r.o., se sidlem a digitalizaénim centrem v Plzni.
e Priprava pred skenovanim

V tomto kroku se nejdfive musi odstranit vSe nepotiebné, jako napf. svorky
ze spisd, vyrovnani dokumentl a nasledné vycisténi predloh, které by mohlo vést

k nepfijemnostem pfi digitalizaci.
¢ Snimani dokumenti - skenovna

Skenovani je prvnim krokem k propojeni obrazu dokumentu
s elektronickym systémem zavedenym v archivech. Skenovna je ve vétSiné pripadu
propojena s aplikaci, kam se naskenované dokumenty rovnou ukladaji k dokumentdm
na zakladé prifazenych identifikacnich znakd. Dokumenty se snimaji v kvalité, ktera
je predem dana. Kvalita je fizena predevsim hodnotou DPI (pocet obrazovych bodi

na palec Ctverecni), barevnosti (Cerna/bila, barva) a dalSimi faktory.
¢ Indexace dokumentu

Tento krok je velmi duleZity pro organizaci elektronickych dokumentd.
Kazdy dokument, ktery prochazi procesem digitalizace, musi byt oznacen popisem, kdy
se jedna o Cislo smlouvy (pokud si to archiv necha udélat u firmy), datum pfijeti a typ

archivalie, aby v pfipadé hledani byl Uspésné nalezen.
e Kontrola kvality

Zde se kontroluje kvalita, aby se predeslo chybdm pfi snimdni archivalie.
Chyba by se projevila pfikvalité elektronického obrazu, dale chyba pfi identifikaci
by zplsobila nemoZnost pfi vyhleddvani archivdlii. Vtomto odvétvi se pravé témto

chybam predchazi.
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¢ Ulozeni dokumentu

Dokumenty se ukladaji jiz predem do stanoveného formatu, mezi
nejCastéjSi formaty patfi TJF, PDF, JPG a BMP. Jako nosiCe jsou prevainé pouzivany

magneto-optické disky, mezi predstavitele patfi CD a DVD.
e Zaclenéni dokumentt do archivacniho systému

Jiz digitalizované dokumenty, musi byt vhodnym zpUsobem a bezpecnym
zpGsobem uloZeny, aby mohly byt rychle vyhledavany. Ktomu slouzi elektronické

archivaéni systémy, kazdého archivu.®°°

9.5 ELEKTRONICKA EVIDENCE ARCHIVALI{

V dnesni dobé archivy pro evidenci pouzivaji editory MS Word a databdzové
systémy MS Access. Elektronickd evidence lze rozdélit na zakladni a ostatni. Evidence
archivalii jsou v dnesni dobé povinné, kdy se zacatkem roku postupuji Archivni spravé
Ministerstva vnitra. Mnoho archiv( si evidence vytvareji svépomoci, prevazné v programu
Microsoft Access, kdy evidenci vytvari osoba zajimajici se o pocitace. Naslednou evidenci
se archivy snaZzi prezentovat na internetu. Evidence se sklada z detailni prezentace

archivnich fondl — inventare, sbirky.

%5 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.
8 ZAORALEK, KLAUS, SPIDLA. Zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdakonii: § 44.
[online]. [cit. 2013-03-03]. Dostupné z: http://insolvencni-zakon.justice.cz/obecne-informace/zakon.html
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9.6 ZARIZENI PRO DIGITALIZACI
Mezi hlavni predstavitele zafizeni pro digitalizaci dokumentl patfi scanner
ScannTech 302i/402i/601i, kdy ¢isla udavaji vidy 300dpi, 400 dpi nebo 600 dpi. Tyto

skenery dokazou skenovat vse, na co si vzpomenete, od novin, knih az po mapy.

Obrazek 5 - scanner ScannTECHS7

Tyto scannery maji vysokou kvalitu vystupl a vysoké rozliseni, nasledné disponuji
i nasvicenim predlohy. Scanner je spolehlivy, rychly, umoziuje skenovani kniznich predloh

s vazbou tzv. kolébka.

87 Zdroj: EMES d.o.0: Skeneri. [online]. [cit. 2013-03-04]. Dostupné z:
http://www.emes.com.hr/skeneri/scanntech-302i.php
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Na dalSim obrazku je k vidéni, jak scanner pracuje v praxi za obsluhy pracovnika archivu,

o
|

uréen zameéstnavatelem.

ktery je ke ,,skenovén

Obrazek 6 - skenovani predlohy v praxi®8

Po naskenovdni predlohy na vySe uvedeném scanneru, vypada vystup

naskenovaného dokumentu nasledovné.

Obrazek 7 - Liber judeorum albus (Zidovska kniha bila) z let 1737-17446°

8  Zdroj;:  Archiv hlavniho mé&sta Praha. [online]. [cit. 2013-03-04]. Dostupné z:
http://www.ahmp.cz/index.html?wstyle=2&slideshow=1
8 Zdroj:  Archiv hlavniho mé&sta Praha. [online]. [cit. 2013-03-04]. Dostupné z:
http://www.ahmp.cz/index.html?wstyle=2&slideshow=1

46



10 ZAVER

10 ZAVER

V této bakaldrské praci bylo pojednavano o archivaliich, archivech, zakonu

upravujicim ¢innost archivnictvi a spisové sluzby a elektronickém zpracovani archivalii.

V prvni kapitole jsme se dozvédéli, ze archiv se traduje od sklonku 19. stoleti,
a jeho zdkladnim ukolem bylo shromazdovat, tfidit, uschovavat a zpfistupriovat archivalie
jak jednotliveim, tak institucim. Archivy se fidi zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl (dale jen archivni zakon). Zakon
o archivnictvi bude ddle uvadén a vysvétlovan v kapitole 8. Ddle jsme se dozvédéli,
Ze v praxi jsou archivy rozdélovany na podnikové, statni, akreditované, specializované,
bezpecénostni, archivy specializovanych instituci a komercni spisovnu. V této kapitole

je ukadzan i obrazek zachycujici schéma vyvoje ustfedniho archivu ¢eského statu.

Dalsi kapitola je vénovana zakladnim pojmUm tykajici se archivnictvi, s kterymi se
mulzZeme setkat pfi vykonu préce s archivéliemi. Jsou zde uvedeny pojmy jako badatelna,

skartacni znak, spisova sluzba ¢i archivni pomucky.

V nasledujici kapitole je popsan Zivotni cyklus dokumentu od samotného zacatku,
az po skartacni tizeni. Dokument je pfrijiman v pisemné i elektronické podobé,
dokumentu pokazdé musi byt pridéleno jedinecné identifikacni cislo, podle kterého
je dokument vyhledavan organizaci. Dokument zaevidovany do databaze organizace ma
vidy svého zpracovatele, ktery za dokument zodpovida a vede ho po celou dobu, neZ je
dokument pfipraven ke skartatnimu Ftizeni. Po uzavieni dokumentu se uklada pod
spisovym znakem jemu odpovidajicim a zakldda se po dobu nutnou pro archivaci.
Po uplynuti stanovené doby se dokument vyfazuje a pfipravuje k ndslednému

skartacnimu fizeni.

Cinnost archivu byla probirana v kapitole pét, kdy bylo zjisténo, Ze nejznamé;jsi
archiv je Narodni, ktery je pfimo fizeny Ministerstvem vnitra. Dale jsme se zabyvali
kontrolou vykonu spisové sluzby, kterou provadéji ministerstva, Narodni archiv a statni
oblastni archivy dle uzemni plGsobnosti. Dal$i podkapitola je vénovana ptijmu archivalii
vzniklé z ¢innosti. Narodni archiv pfijima k trvalému ¢i ¢asovému uloZeni, za predem

dohodnutych podminek, kde se dale dozvime, jaké archivalie spadaji do této skupiny.
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Mezi dals$i neméné podstatné patfi zpfistupriovani archivdlii, kdy je dulezité i védét
u jakych ptvodcl je to mozné.

V nasledujici kapitole jsme se dozvédéli zakladni informace o pojmu archivalie a na
jaké zdkladni druhy se archivdlie rozdéluji a ndsledné spravné tridéni archivalii.
Za archivdlie povazujeme dokumenty, které byly vybrany ktrvalému uchovani.
V podkapitole se dozviddme, v jakych prostordch by se mély archivni dokumenty ukladat

a nasledna spravna manipulace.

Nasledna kapitola je vénovana kategoriim archivalii, kdy jsou rozdélovany do trech
zakladnich kategorii. V podkapitolach je popsdno do jaké kategorie archivalie spadaji a jak

spravné oznacovat archivalie I. a Il. kategorie a nasledné ulozeni archivalii.

V predposledni kapitole jsme se zabyvali archivnim zdkonem ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu. Jsou popsany a vysvétleny
pomoci komentare zakladni paragrafy tykajici se Upravy archivdlii. Mezi zakladni byly

vybrany paragrafy ¢. 1 —10, 14 a 40.

Posledni kapitola je vénovana elektronickému zpracovani archivalii, kdy na zacatek
je vysvétlen § 69a zabyvajici se zvlastnim ustanovenim o dokumentech v digitalni podobé,
kdy jako v predchozi kapitole je opét vybaven komentarem. Dale je vysvétleno zakladni
rozdéleni mezi digitdlni a analogovym dokumentem a opatfeno prehlednou tabulkou.
Je tu vysvétleno zpracovani a zakladni uloZisté dat. Dale jsou probirany spravné zasady
a postup digitalizace dokumentld od samotného prevzeti dokumentu pres ,skenovnu”
az po zaclenéni dokumentu do archiva¢niho systému. Kapitola je doplnéna obrdazky

scanneru, které jsou pouZivany pro ,,skenovani“ predloh a vysledného dokumentu.

Shrnuti celé bakaldrské prace spociva v procesu zpracovani archivalii, kdy proces
neni jednoduchou zaleZitosti, musi se zde postupovat predem danych zdkonu a predpisd,
které se musi respektovat. V problematice elektronického zpracovani je mnoha pojmd,

které by mély znat vsichni, ktefi se o archivalie zajimaji.

Zavérem bych rada podotkla, Ze s elektronickymi archivaliemi se budeme setkavat

stale ¢astéji, diky jejich vétsi ucelnosti, kterou elektronika prinasi.
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This thesis was focused on records, archives and laws dealing with archiving

activities, record offices running, record services and digital processing of archives.

In the first chapter we learnt that the archive has existed since the end of 19th century.
At that time the primary task of an archive was to gather, sort and store records, and at the
same time to enable access to these records to individuals and institutions. Archives are
governed by law n. 499/2004 Sb., of archives and record offices including changes of other
laws (the Archive Law). This law is mentioned and explained in Chapter 8. We also learnt
that archives are divided into business, state, accredited, specialized, secure, special
institutions’ archives and commercial record offices. A picture demonstrating the evolution

of the Czech Public Records Office is also shown there.

Next chapter is dedicated to basic terms of archiving, which you can encounter during
work with records. Terms like research room, shredding mark, record office or archive

tools are mentioned there.

Following chapter describes a life cycle of a document from its start to shredding process.
Document is accepted electronically or in printed version and a unique identification
number must be assigned to it and by this number it can be found by organizations.
A registered document always has its registrar, who is responsible for the document and is
in charge of it until it is prepped for shredding. After closure of the document it is stored
under its record mark for the time necessary for storing in an archive. After expiration of

this time, the document is discarded and prepared for shredding process.

Activities of an archive were discussed in Chapter 5, where we discovered that the best-
known archive is the Public Records Office run by the Ministry of Internal Affairs.
We dealt with inspection of archive service carried out by ministries, Public Records
Office and state regional archives based on local jurisdiction. A subchapter is also
dedicated to acceptance of records stemming from situations, when the Public Records
Office accepts documents for temporal or indefinite storing by beforehand negotiated
conditions and we learnt what documents belong to this group. Not less significant is also
enabling access to records, when it is also important to know with what initiators it is

possible.
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In the next chapter we learnt basic information about the term “records”, what basic kinds
of records there are and, based on that, how to store records correctly. Therefore,
documents that were chosen for long-lasting storage are considered as records.
A subchapter also tells us in what space records should be stored and the correct way of

manipulation with them.

Following chapter is dedicated to record categories as they are divided into three basic
classes. Also you can find what category records belong to and the correct way of marking
records of I and Il category and their later storage.

The chapter before the last deals with Archive Law n. 499/2004 Sb., of archives, record
offices and changes of other laws. Basic paragraphs concerned with records are described
and explained with help of commentaries. Paragraphs 1 — 10, 14 and 40 were chosen as
basic.

Last chapter focuses on processing records electronically. At the beginning, the paragraph
69a, which deals with special regulations of digital documents, is explained and, as in the
previous chapter, it is supported by a commentary. Basic division of digital and analog
documents is explained and supplied with a well arranged table. There is an explanation of
processing data and their storage. Proper principles and procedures of digitalization of
documents from accepting them through the scanning office to incorporation of the
document into the records system are also discussed. The chapter is supplied with pictures

of a scanner used to scan templates and final documents.

To conclude the whole thesis, we have come to the summary that the process of archiving
records is not a simple matter, which needs to follow laws and regulations that need to be
respected. In the digital processing area there are many terms that everyone interested in

archives should know.

As a final remark | would like to point out that we will encounter digital records more

often in the future thank to their usefulness brought by their digital nature.
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Pfiloha ¢.1

,Dokumenty vzniklé z ¢innosti podnikatell zapsanych v obchodnim rejstfiku, které jsou
podnikatelé za podminek stanovenych timto zakonem povinni uchovavat a umoznit z nich
vybér archivalii

1. Statut
a) zakladatelské dokumenty,
b) statuty, stanoveny, jednaci fady, organizacni fady a schémata,
c) dokumenty o pfeméndch pravnickych osob,
d) dokumentace likvidace a zdniku podnikatele zapsaného v obchodnim rejstfiku.

2. Rizeni
a) protokoly a zapisy z jednani statutarniho organu a dozorc¢iho organu, zprédvy dozorciho
organu, zapisy z valnych hromad s ptilohami,
b) ridici akty vedeni podnikatele zapsaného v obchodnim rejstfiku, zapisy z porad vedeni,
c) zpravy o podnikatelské Cinnosti podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku a stavu
majetku,
d) zpravy o auditu, nejsou-li zahrnuty do vyrocni zpravy,
e) vyrocni zpravy.

3. Majetek
a) mimoradné inventarizace majetku pfi vzniku, déleni nebo likvidaci podnikatele
zapsaného v obchodnim rejstriku,
b) smlouvy o pfevodu vlastnického prava k nemovitostem a listiny osvédcujici prfechod
vlastnického prava k nemovitostem,
c) dokumentace zdpisu a certifikace ochrannych zndmek,
d) uzité vzory.

4. Financni dokumenty
a) ucetni zavérky,
b) ro¢ni statické vykazy.

5. Propagaéni ¢innost
Ukdazky vlastnich propagacnich materidld a dokumentace, letaky, publikace, prospekty,

katalogy, reklamy, vzorkovnice, filmy a fotografie
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6. Vyroba, predmét podnikani
a) podnikatelské zaméry, vyvojové studie, plany vyroby,
b) vyrobni programy rocni a delsi, rozbory s komentafri,
c) dokumentace vyrobk(, vykresy sestavovani i sestav,
d) vlastni normy,

e) ocenéni vyrobka.“”°

Priloha ¢.2
,Dokumenty, které budou podle obsahu vzdy predlozeny k vybéru za archivdlie

1. Zapisy ze zasedani organa zakonodarné, vladni a vykonné moci a organt uzemni
samospravy na vsech stupnich.

2. Zakladaci listiny, statuty, organizacni fady a dalSi dokumenty o organizacni
strukture, vedeni, spravé, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich.
a) organud zadkonodarné, vladni a vykonné moci a organli Uzemni samospravy na vsech
stupnich,
b) justicnich slozek vsSech stupnd i druhd, notarstvi, statnich zastupitelstvi a jejich
predchuddcd,
c) statnich prispévkovych organizaci a prispévkovych organizaci obci a krajg,
hospodarskych, rozpoCtovych a ostatnich statnich organizaci fizenych, poptipadé
spravovanych statnimi orgdny nebo ndrodnimi vybory, a pfedchidct téchto organizaci,
d) obchodnich organizaci zaloZzenych anebo ovladanych ustfednimi a jim podfizenymi
organy statni spravy, orgdny Uzemni samospravy a jejich predchidcu,
e) druzstevnich organizaci, jejich zafizeni a predchldcu,
f) vSech soucasti a zatizeni ozbrojenych sil a bezpecnostnich slozek,
g) politickych stran, politickych hnuti, obcéanskych sdruzeni, odborovych organizaci
a organizaci zaméstnavateld.

3. Mezinarodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni Urovné.

4. Dokumenty geodetické a kartografické, katastry nemovitosti.

5. Dokumentace vyznamnych staveb.

" poradce 2003. Cesky T&in, 2003. s. 89.
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6. Kroniky.

7. Matriky narozenych, oddanych, registrovanych partnertd, zemrelych, vojenské,
studentl, clen komor a obdanskych sdruZeni, sbirky matri¢nich listin, dokumenty
o nabyvani a pozbyvani statniho ob¢anstvi.

8. Rocni rozpocty, zavérecné Ucty, rocni ucetni zavérky.

9. Historické s¢itaci archy obyvatelstva.

10. Soudni rozsudky pro politické delikty, pro zlociny proti lidskosti, pro omezovani
lidskych prav a svobod, pro zavazné trestné Ciny proti Zivotu, zdravi a majetku obcan.

11. Osobni spisy vyznamnych osobnosti politického, hospodarského, védeckého,
technického, kulturniho, ndbozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota.

12. Rukopisy vyznamnych literarnich dél.

13. Podaci deniky, rejstiiky k nim, elenchy’, kmenové listy, globalni archy a dal3i
typy zakladnich evidencénich pomuicek spisové sluzby.

14. Privatizacni projekty.

15. Rehabilitacni spisy.

16. Tridni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavérecnych zkouskach,
protokoly o maturitnich zkouskach vydané zakladnimi a stfednimi Skolami a protokoly o
statnich zavérecnych zkouskach na vysokych Skolach.

17. Dokumenty vzniklé z ¢innosti bezpecnostnich sloZzek v obdobi komunistického
totalitniho rezimu.

18. Originalni negativy, duplika¢ni kopie a duplikacni negativy hranych,
dokumentarnich a animovanych filmu.

19. Dokumenty, které obsahuji zasadni informace o
a) Zivotni poméry obyvatelstva v dobovych statopravnich a ekonomickych podminkach,

b) strategiich, koncepcich a pldanovani rozvoje hospodarstvi véetné dllezitych ucetnich
a statistickych vykazl a prehled,

c) ménové politice,

d) majetkopravni poméry a jejich zmény, o konfiskacich a restitucich majetku,

e) pravni Upravé mezindrodnich vztahu,

f) tvorbé pravnich predpist véetné jejich nerealizovanych ndvrh,

™ Pomocna kniha, obsahujici signaturu s nazvem a ¢islem jednacim.(38)

II
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g) statnich hranicich, dzemnim ¢lenéni statu, hranicich spravnich obvodl, symbolech
stdtu a Uzemnich samospravnych celkl, mistnich ndzvech a jejich zménach, o slucovani
a déleni obci,

h) vyvoji a stavu zdravotnictvi, socidlni péce a pomoci v hmotné nouzi a Urovné bydleni,

i) vyvoji a stavu védy a techniky,

j) vyvoji a stavu Skolstvi, kultury a uméni, télesné vychovy a sportu,

k) vyvoji a stavu dopravy a spoju,

[) Uzemnim planovani,

m) zasadnich zméndch a opatienich v ochrané Zivotniho prostiedi,

n) geologickych a padnich prizkumech,

o) technickém rozvoji v€etné patentll na vyznamné vynalezy,

p) kulturnich pamatkach a jejich udrzbé, rekonstrukci a ochrané,

g) Zivoté a dile vyznamnych osobnosti,

r) volebnich vysledcich a vysledcich referend,

v / . s , . , 2
s) ¢lenstvi v mezinarodnich organizacich.”’

§ 44 — PUsobnost ministerstva

Ministerstvo na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby

,»a) fidi vykon statni spravy v oblasti archivnictvi,

b) zpracovava koncepci rozvoje archivnictvi,

c) prezkoumdvd rozhodnuti Narodniho archivu a statnich oblastnich archivl vydana
témito archivy ve spravnim fizeni,

d) fidi odbornou ¢innost Narodniho archivu a statnich oblastnich archivi a uklada jim
odborné archivni Ukoly; ostatni archivy v jejich ¢innosti metodicky usmérniuje a pozaduje
od nich, aby se podilely na celostatnich tematickych soupisech archivalii,

e) zproStuje povinnosti zachovdvat milcenlivost podle § 14 odst. 1 zaméstnance
ministerstva, Narodniho archivu a statnich oblastnich archivd,

f) rozhoduje o akreditaci archiva,

"2 Poradce 2003. Cesky T&in, 2003. s. 90-91.
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g) rozhoduje o udéleni vyjimky podle § 82 odst. 1,

h) zajistuje ochranu a evidenci Narodniho archivniho dédictvi, rozhoduje o pfehodnoceni
vyznamu archivalii a o jejich vyrazeni z Narodniho archivniho dédictuvi,

i) vyhlasuje inventuru archivalii podle tohoto zakona,

j) organizuje celostatni tematické soupisy archivalii,

k) zajistuje mezindrodni spolupraci na Useku archivnictvi a organizuje vyzkum pramen(
k ¢eskym déjindm v zahranici,

) zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich archivnich orgadnech a organizacich,

m) vyddava archivni publikace celostatniho vyznamu,

n) rozhoduje o Zadostech vlastnikd archivalii o poskytovani jednorazovych pfispévki
a nahrad nezbytnych nakladd na péci o archivalie,

o) vede evidenci archivi, muzei, knihoven, galerii, pamatniki, védeckych ustavu
a vysokych skol, v nichZ jsou ulozZeny archivalie,

p) vede evidenci spravnich archivd,

g) rozhoduje v dalSich vécech na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby stanovenych
timto zdkonem, pokud nejsou svéfeny Narodnimu archivu nebo statnim oblastnim

archivaim.“”®

"8 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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Priloha ¢. 3

,PRACE S PROGRAMEM JANUS PRI DIGITALIZACI

Nasledujici postup je uréen pro praci s programem JANUS.

Krok 1: Zkontroluj, zda fond ¢i sbirka nemaji zalozenu databazi. Pokud ne, zaloz ji dle
pravidel pro zakladani fondl v SOA Zamrsku.

Tedy zkratka archivu, dale Cislo NAD a nezbytné pocatecni nuly do celkového poctu
6 znakd, jedinecna série.

Klepnutim na zahlavi miZes polozku sefadit
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Krok 2: Pokud mas zalozenu vzorovou databazi s pripravenymi Ciselniky potifebnymi pro
popis dokumentd, importuj ji, nebo do stavajici databaze importuj jen ciselniky z
prislusnych adresaru:

Naptiklad:

Y:\20 Provoz\60 Poradani\2 Janus\Databaze vzorova\Vzorova databaze

Y:\20 Provoz\60 Poradani\2 Janus\Ciselniky Janus\Specialni pole\rejstrikspecifikace.xml
Y:\20 Provoz\60 Poradani\2 Janus\Ciselniky Janus\Specialni pole\specifikacespecialni.xml
Y:\20 Provoz\60 Poradani\2 Janus\Ciselniky Janus\Evidencni
jednotky\ciselnikukladacijednotka.xml

Y:\20 Provoz\60 Poradani\2 Janus\Ciselniky Janus\specifikacedataci.xml

Poznamky:

- Program Janus ve verzi 1.53 neumi zakladat avodni kapitoly inventére, jednim z feseni je
pravé import vzorové databaze naklonované z pomlcek s udvodnimi kapitolami
vytvorenych ve starsich verzich Janusu.

- Pfi importu celé vzorové databaze se do polozky ¢islo NAD zapisuje fiktivni ¢islo NAD
vzorové databaze (naptiklad 999999). Pfed zahajenim prace je tfeba toto Cislo ru¢né nebo
hromadné zaménit za ¢islo NAD digitalizovaného fondu!

Krok 3: ZaloZ adresar pro zalohu v XML formatu v adresafi:

Napfiklad: Y:\ ... \SOKACR000046.

VI
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Krok 4: Nastav parametry Janusu v menu Nastaveni:

B9 Janue Arehiw - Takladn eiela Bela - [Dsiain] sasiaveni]

B Janue Archiv - Takladni siela Bela - [Ouiatni sasiaveni]
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