Statni oblastni archiv v Plzni
C.j.: SOAP/01-3724/2022-7

JID: SOAP2212969

V Plzni dne 21. prosince 2022

SluZebni predpis ¢. 22/2022,
organizacni rad Statniho oblastniho archivu v Plzni

Reditel Statniho oblastniho archivu v Plzni jako sluzebni organ podle § 10 odst. 1 pism. f) zakona
¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisii stanovi podle § 11 odst. 4 tohoto zakona:

Cast prvni
Uvodni ustanoveni

Clanek 1
Ukel
Timto organiza¢nim fadem se stanovi organizace vykonu ptsobnosti Statniho oblastniho archivu
v Plzni (dale jen ,,SOA*), zdsady jeho fizeni, organizacni struktura, délba plnéni kol SOA mezi jeho
organiza¢ni Utvary, fidici pravomoc a odpovédnost predstavenych v SOA a zasady spoluprace
s dalSimi spravnimi ufady, pravnickymi a fyzickymi osobami zejména v oblasti vykonu spisové sluzby
a archivnictvi.

Clanek 2

Zavaznost
Tento sluzebni predpis je zdvazny pro statni zaméstnance, ktefi jsou ve sluzebnim pomeéru podle
zdkona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdé¢jSich piedpist (dale jen ,,ZSS*), pro
zameéstnance v pracovnim poméru dle § 178 a § 178a ZSS, pro zaméstnance v pracovnim pomeéru
nevykonavajici ¢innosti dle § 5 zakona o statni sluzbé a zaméstnance provadéjici ¢innost na zaklade

dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Clanek 3
Pojmy a zkratky
Sluzebnim tfadem se pro ucely tohoto piedpisu rozumi SOA.
Statnim zaméstnancem se pro ucely tohoto predpisu rozumi statni zaméstnanec ve sluzebnim
poméru podle zédkona o statni sluzbé.
3. Zameéstnancem se pro ucely tohoto predpisu rozumi zaméstnanec v pracovnim pomeéru.
4. AZ se pro Ucely tohoto ptedpisu rozumi zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmén¢ nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist.
5. ZP se pro ucely tohoto ptedpisu rozumi zédkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist.
6. Ministerstvem se pro Ucely tohoto pfedpisu rozumi Ministerstvo vnitra.
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Cast druha
Pravni postaveni a piisobnost SOA

Cl 4
Zakladni ustanoveni
1. SOA je organiza¢ni slozkou Ceské republiky vystupujici v pravnich vztazich v mezich jemu
svéfené piisobnosti jménem Ceské republiky. Funkci ziizovatele viiéi SOA, ktery je samostatnou
ucetni jednotkou, plni podle § 47 odst. 3 AZ ministerstvo.
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SOA je spravnim ufadem na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby pifimo fizenym
ministerstvem (§ 47 odst. 2 AZ). Postaveni a pasobnost SOA upravuji zvlastni pravni piedpisy.!
SOA je podle § 42 odst. 2 pism. ¢) AZ vefejnym archivem.

SOA je podle § 4 odst. 1 ZSS sluZzebnim Gfadem.

CL5
Pisobnost SOA
Zakladni ukoly SOA v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi jsou stanoveny v § 49 a § 71
odst. 1 pism. ¢) AZ.
Spravni obvod SOA je vymezen Gizemim krajii Karlovarského a Plzeniského (§ 48 odst. 1 pism. c)
AZ).

Cast treti
Organizacni struktura a Fizeni SOA

ClL6
Organizacni struktura

Organizacni struktura SOA, kterda vychazi z nafizeni vlady ¢. 92/2015 Sb., o pravidlech pro

organizaci sluZzebniho Gfadu, je tvofena témito sluZebnimi misty a organizacnimi utvary:

a) Tteditelem SOA,

b) oddélenimi, v jejichz Cele stoji vedouci,

c) statnimi okresnimi archivy jako vnitinimi organiza¢nimi jednotkami SOA (§ 47 odst. 6 AZ),
které maji postaveni oddé€leni a v jejichzZ Cele stoji vedouci (déle jen ,,statni okresni archiv®),

d) statnim zaméstnancem povérenym zajiStovanim oboru sluzby interni audit (dale jen ,,interni
auditor®).

Reditel SOA a vedouci jsou piedstavenymi podle ZSS.

Oddélenimi SOA jsou:

a) 1. odd¢leni (fondy krajské a oblastni spravy a samospravy a osobni fondy); pracovisté
Sedlackova ul. €. 44, 306 12 Plzen a pracovisté Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk,

b) 2. oddé¢leni (ekonomicko-spravni a ICT), pracovisté ul. Kardinala Berana ¢. 20, 301 00 Plzen
a pracovisté Sedlackova ul. €. 44, 306 12 Plzen,

¢) 3. oddéleni (fondy podnikatelskych a hospodaiskych subjektl), pracovisté Klaster ¢p. 101,
335 01 Nepomuk, pracovisté Mayerova ul. ¢. 128, 339 01 Klatovy,

d) 4. oddéleni (vyuzivani a ochrany archivalii), pracovisté Sedla¢kova ul. ¢. 44, 306 12 Plzen,

e) 5. oddéleni (zemédélsko-lesnické fondy a sbirky), pracovisté Klaster ¢p. 101, 335 01
Nepomuk,

f) 6. oddéleni (personalné-provozni) pracovisté Sedlackova ul. €. 44, 306 12 Plzen a pracovisté
ul. Kardinala Berana ¢. 20, 301 00 Plzen,

g) 7. oddeleni (metodiky a spravnich ¢innosti), pracovisté Sedlackova ul. €. 44, 306 12 Plzen,
pracovisté Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk a pracovisté namésti 17. listopadu €. 2, 360 05
Karlovy Vary.

Vnitinimi organiza¢nimi jednotkami SOA jsou:

a) Statni okresni archiv DomaZlice se sidlem v HorSovském Tyné&, pracovisté nam. Republiky
¢. 10, 346 01 HorSovsky Tyn,

b) Statni okresni archiv Cheb, pracovisté FrantiSkanské ndmésti ¢. 14, 350 02 Cheb,

c) Statni okresni archiv Karlovy Vary, pracovisté¢ namésti 17. listopadu €. 2, 360 05 Karlovy
Vary,

! Naptiklad zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich piedpisi, vyhlaska
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich predpist, vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadeji
nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpisi, zdkon ¢. 219/2000
Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdé€jsich predpist a pravni predpisy vydané k jeho
provedeni, zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakont (rozpoctova pravidla), ve znéni
pozdé&jsich predpist a pravni piedpisy vydané k jeho provedeni, zdkon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist,
a zakon 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni zakona ¢. 183/2017 Sb.
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d) Statni okresni archiv Klatovy, pracovisté Mayerova ul. ¢. 128, 339 01 Klatovy,

e) Statni okresni archiv Plzeni-jih se sidlem v Blovicich, pracovisté ul. Branka ¢p. 669, 336 01
Blovice a pracovisté Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk,

f) Statni okresni archiv Plzeni-sever se sidlem v Plasich, pracovisté ul. Staré cesta ¢p. 558, 331
01 Plasy,

g) Statni okresni archiv Rokycany, pracovisté Jetabinova ul. ¢p. 1043, 337 01 Rokycany,

h) Statni okresni archiv Sokolov se sidlem v Jindfichovicich, pracovisté Jindtichovice ¢p. 1, 358
01 Kraslice,

1)  Statni okresni archiv Tachov, pracovisté Planska ul. ¢p. 2037, 347 01 Tachov.

Schéma organizace SOA je uvedeno v pfiloze tohoto organiza¢niho fadu.

Ptedstaveni jsou odpovédni za fizeni SOA na jim svéfenych organiza¢nich utvarech a za plnéni

ukold SOA.

CL7

Reditel SOA
V cele SOA stoji teditel, ktery jeho cinnost, za niz nese odpovédnost, fidi pfimo nebo
prostiednictvim podfizenych predstavenych.
Reditel SOA je pii vykonu své funkce vazan pravnim fadem statu. Je sluzebnim organem pro
statni zaméstnance zafazené na sluzebnich mistech v SOA (§ 10 pism. f) ZSS).
Reditel SOA ¢ini jménem SOA pravni Gikony v rozsahu své pravomoci a rozhoduje ve vécech,
které jsou v pasobnosti SOA nebo které piimo souviseji se zajisténim vsSestrannych podminek
jejich vykonu. Ve vécech statni sluzby je jeho sluzebnim organem statni tajemnik v ministerstvu.
Reditel SOA piimo Fidi:
a) vedouci odd¢leni,
b) vedouci okresnich archivii a
¢) interniho auditora.
Reditel SOA plni zejména tyto tikoly:
a) v oblasti organizace a fizeni:

1. organizuje, fidi a kontroluje ¢innost SOA a odpovidd za praci jeho statnich
zaméstnancll a zamé&stnancil; pro zvlastni pravni ukony miiZze pisemné povéfit
jednanim podfizené predstavené, pokud obdobna plisobnost pro né¢ nevyplyva piimo
z organiza¢niho fadu nebo z jiného sluzebniho ptedpisu,

2. stanovuje koncepci ¢innosti SOA a vytvaii vSestranné podminky pro jeji realizaci,

3. stanovuje zasady fizeni SOA a vyhodnocuje jejich ucinnost,

4. odpovida za fadny vykon plisobnosti SOA a za spravnost a v€asné plnéni tikold,

5. zajiStuje podklady a stanoviska k obdrzenym materidlim a odpovidad za vécné
zpracovani ndvrhi a materiali predkladanych ministerstvu,

6. rozhoduje o zpiisobu feseni tkoll, vyhodnocuje Gi¢innost a ucelnost tohoto feseni

a kontroluje postup jejich plnéni,
7. tidi a kontroluje vykon statni sluzby podfizenymi statnimi zaméstnanci, pribézné
hodnoti vykon statni sluzby statnich zameéstnanct,
fidi ¢innost souvisejici se zajiStovanim organizacnich véci statni sluzby,
9. rozhoduje o organizacnich zménéch a k tomu vydava organizacni fad SOA a dalsi
sluzebni predpisy v organizacnich vécech statni sluzby, rozhoduje o vyjimkéch
z ustanoveni vnitinich ptredpist SOA,
10. schvaluje a vydava vnitini ptedpisy SOA:
10.1. sluZebni ptedpisy,
10.2. interni pfedpisy,
10.3. metodické pokyny,
11. vydava ptikazy k vykonu statni sluzby, jimiz uklada sluzebni ukoly podfizenym
statnim zaméstnanctim (§ 84-85 ZSS),
12. poskytuje podiizenym stitnim zaméstnancim veskeré informace a podklady
potiebné pro fadny vykon statni sluzby,

o



13. odpovida za koordinaci a kontrolu ¢innosti oddéleni a statnich okresnich archivd,

14. svolava porady vedeni SOA (¢l. 13), urcuje jejich program a vyhodnocuje G¢innost
zavera piijatych témito poradami,

15. podle potteby ztizuje odborné a pracovni komise a pracovni skupiny,

16. vydava sazebnik thrad za poskytovani informaci podle § 5 odst. 1 pism. f) zakona
¢. 106/1999 Sb.,

17. na zéklad€ podnétl od predstavenych spolu s vedoucimi 6. a 7. oddé€leni kazdoro¢né
analyzuje aktudlni stav systému odpovédnosti a pravomoci v SOA a piipadné
pfijima opatieni vedouci k napravé (eventualné pozada ptislusné organy o upravu
systemizace);

b) v oblasti kontroly:

1. odpovida za systém dohledu nad vykonem spisové sluzby v SOA,

2. vytvaii systém kontroly ¢innosti vykondvanych SOA vyhodnocovanim pficin
zjisténych nedostatkli a metodickym vedenim statnich zaméstnanci a zaméstnanct;

c) v oblasti péce o archivalie:

1. ptedklada ministerstvu zpravu o ¢innosti SOA (§ 62 AZ),

2. ptedklada navrhy na uznani archivalie, archivniho fondu anebo archivni sbirky nebo
jejich ucelené Casti za archivni kulturni pamatku (§ 21 odst. 2 AZ),

3. rozhoduje ve vécech, o nichz se v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi podle
AZ rozhoduje ve spravnim fizeni, a to:

3.1. o namitkach podanych proti protokolu o provedeném vybéru archivalii ve
skartaénim nebo mimo skartacni fizeni (§ 10 odst. 3 a § 12 odst. 3 AZ),
3.2. o svéteni ohrozenych archivalii do pée SOA (§ 49 odst. 1 pism. i) AZ),
3.3. o podani badatele, jehoz zZadosti o nahlizeni do archivalii nebo jehoz zadosti
o pofizeni vypisu, opisu anebo kopie archivalie v analogové podob¢ nebo
repliky archivalie v digitdlni podobé SOA nevyhovél (§ 49 odst. 1 pism. j)
AZ),
4. vydava badatelsky ad (§ 34 odst. 2 AZ),
5. vydava cenik sluzeb poskytovanych SOA (§ 40 odst. 5 AZ);
d) v oblasti personalni:

1. navrhuje systemizaci (§ 17 ZSS) a organizacéni strukturu SOA (§ 19 ZSS),

2. je sluzebnim organem (§ 10 odst. 1 pism. f) ZSS), jednd a rozhoduje ve vécech
sluzebniho poméru (§ 10 odst. 2 ZSS) a v fizeni ve vécech statni sluzby (§ 159 ZSS),

3. fidi Cinnosti souvisejici se zajiStovanim organizacnich véci sluzby, spravy
sluzebnich vztahti a odménovani statnich zaméstnanct (§ 14 odst. 1 ZSS),

4. provadi sluzebni hodnoceni podfizenych statnich zaméstnancii a podili se na
hodnoceni ostatnich statnich zaméstnanci (§ 156 odst. 1 ZSS),

5. pecuje o zvySovani odborné urovné zaméstnanci a o prohlubovani a zvySovani
vzdélani statnich zaméstnancii (§ 107-111 ZSS),

6. stanovuje zasady pro plnéni povinnosti v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci,

7. vysila statni zaméstnance na zahrani¢ni sluzebni cesty a zaméstnance na zahrani¢ni
pracovni cesty, vysild podfizené statni zaméstnance na sluzebni cesty,

8. vykonava persondlni pravomoc vii¢i zaméstnanciim, zejména uzavird a rozvazuje
pracovni pomér s jednotlivymi zaméstnanci SOA a uzavird dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, rozhoduje o odménovani zaméstnanct

v pracovnim pomeéru (§ 14 odst. 2 ZSS),
9. uzavira za SOA kolektivni dohodu a kolektivni smlouvu,
10. provadi dohled nad dodrzovanim pravnich ptedpist v oblasti personalni agendy;
e) v oblasti hospodafeni:

1. odpovidd za vnitini kontrolni systém podle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vetfejné spravé a o zméné nékterych zédkoni (zakon o financni kontrole),
ve znéni pozdéjsich predpist,
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2. predklada ucetni zavérku SOA ke schvaleni ministerstvu,
3. uzavird vSechny smlouvy s finanénim zavazkem od 500 000 K& bez DPH vyse
a najjemni smlouvy,
4. predklada ministerstvu ndvrh rozpoctu SOA;
f) v oblasti spisové sluzby a archivnictvi:

1. vydava spisovy fad SOA (§ 66 odst. 1 AZ),

2. stanovuje systém kontrolni ¢innosti SOA ve smyslu § 71 a 72 AZ a zdkona
¢. 255/2012 Sb. a rozhoduje o zahéjeni kontroly, povéiuje provedenim kontroly statni
zaméstnance a zaméstnance SOA, rozhoduje o namitkach podanych proti kontrolnim
zjisténim, pokud nebyly vyfizeny autoremedurou (§ 14 odst. 1 zékona ¢. 255/2012
Sb.) a vydava rozhodnuti o prestupcich podle zakona ¢. 255/2012 Sb.

Reditel SOA uréuje zastupce feditele SOA (§ 9 odst. 7 ZSS) a jmenuje vedouci oddéleni a vedouci
statnich okresnich archivli na zédklad¢€ vysledkl vybérovych tizeni (§ 58 odst. 1 ZSS).

Reditel SOA plni dal3i tikoly vyplyvajici z piisobnosti SOA nebo souvisejici se zajistovanim
podminek pro plnéni ukoltt SOA vyplyvajicich z pravnich ptedpisti vydanych ministerstvem nebo
sluzebnimi ptedpisy vydanymi ndméstkem ministra vnitra pro statni sluzbu ¢i statnim tajemnikem
v ministerstvu.

CL8

Zasady rizeni SOA
Jménem statu mohou piedstaveni Cinit pravni Ukony pouze v rozsahu stanoveném timto
organiza¢nim fadem nebo na zékladé€ povéteni feditelem SOA.
Vzijemné vztahy mezi jednotlivymi organizacnimi utvary urcuje feditel SOA.
Sporné otazky vzniklé mezi jednotlivymi organizacnimi utvary fesi spolecné predstaveni téchto
utvard. Nedojde-li k dohodé, rozhoduje feditel SOA.
Organizacni utvary jsou povinny vzajemné spolupracovat v rozsahu jim svéfené plisobnosti,
vymeéiovat si informace a ¢elnym zpiisobem vzdjemné podporovat plnéni svétenych tkoli.
Pti zpracovavani pracovnich ukola ptesahujicich ramec piisobnosti jednoho organiza¢niho utvaru
povéii feditel fizenim ukolu jednoho z pfedstavenych.
VsSechny organiza¢ni uUtvary vykonavaji vnitini fidici kontrolu v rozsahu své vymezené
plsobnosti.
Kazdy statni zaméstnanec mé pouze jednoho piedstaveného, ktery je vii¢i zaméstnanci
bezprostiedné nadiizenym vedoucim, jimz je fizen a jemuZ je za svou ¢innost odpovédny.
Pracovni vztahy v oblasti ekonomiky a spravy majetku mezi 2. oddélenim a dalSimi oddélenimi a
statnimi okresnimi archivy se fesi na Grovni piisluSnych piedstavenych.
Pfi plnéni ukold v oblasti ucetnictvi jedna vedouci 2. nebo 6. oddéleni piimo s piisluSnymi
archivaii statnich okresnich archivii a 4. a 5. oddéleni povéfenymi vedenim nékterych
hospodaiskych a personalnich evidenci.
Statni zamé&stnanci jsou pfi vykonu statni sluzby vazani ZSS a zaméstnanci SOA jsou pfi plnéni
svych pracovnich tikolii obecn€ vazani pracovnépravnimi predpisy a Etickym kodexem ufedniki
a zamé&stnancil vefejné spravy schvalenym vladou Ceské republiky.

CL9

Zastupitelnost zaméstnanci
Organizace prace na vSech Urovnich SOA musi byt zabezpecovana tak, aby bylo zajisténo
nerusené a kontinudlni plnéni ukoli SOA, a to vCetné feSeni mimotadnych situaci a v obdobi
dovolenych nebo v dobé jiného mimotadného snizeni poctu statnich zaméstnancl a zaméstnanct
na jednotlivych pracovistich SOA.
O zastupitelnosti statnich zaméstnanct a zaméstnancii rozhoduje jejich predstaveny.
Predstaveny pisemné urci svého zastupce z podtizenych statnich zaméstnanc, ktery jej zastupuje.
Takto urceny statni zameéstnanec zastupuje pfedstaveného v plném rozsahu cinnosti (vyjma
zastupce feditele, ktery je omezen jen § 14 odst. 3 a 4 ZSS); pti tom se povazuje za piedstaveného
(§ 9 odst. 7 ZSS).
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CL. 10
Porada vedeni

Porada ptedstavenych, internitho auditora a dalSich vybranych statnich zaméstnanct ¢i
zaméstnancu (dale jen ,,vedeni®) je organem feditele SOA, jehoz ucelem je zejména feseni
provoznich zalezitosti SOA, projedndvani koncepénich a metodickych zdmérid, stanovovani
strategie feSeni konkrétnich tkoll a projednavani nove piijimanych zakladnich dokument SOA.
Porada vedenti je svoldvana podle aktualni potfeby, obvykle jedenkrat za ¢tvrt roku, a to pisemnou
pozvankou s uvedenim jejiho programu.

Reditel SOA je opravnén vyzadat si od predstavenych a interniho auditora pisemna stanoviska
k jednotlivym bodim programu porady tak, aby bylo zajisténo kvalifikované a objektivni
rozhodovéni o navrzenych bodech programu.

Cast &tvrta
Cinnost oddéleni

ClL 11
Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni fidi a organizuje ¢innost ptislusného oddeleni SOA.

Vedouci oddéleni je podiizen fediteli SOA, kterému je z vykonu své funkce odpovédny. Je

pfedstavenym podfizenych statnich zaméstnanci a je pfimym nadfizenym zaméstnancti.

V rozsahu svéfené pravomoci vedouci oddéleni zejména:

a) organizuje, fidi a kontroluje praci statnich zaméestnancti a zaméstnanct zarazenych v oddéleni
a odpovida za pInéni tkoll stanovenych oddé€leni v rdmci piisobnosti SOA,

b) stanovuje formy a zpusoby realizace tkoll oddéleni a vytvaii podminky pro jejich ucelné
plnéni jednotlivymi statnimi zaméstnanci a zaméstnanci zafazenymi v oddéleni; pribézné
vyhodnocuje G¢innost jim stanovenych metod fizeni a predklada fediteli SOA navrhy na
pfijeti opatieni ke zvySeni kvality a efektivity ¢innosti SOA a vytvareni jeho dobrého jména
vici vefejnosti,

¢) odpovida za evidenci archivalii a jejich fadné uloZent,

d) odpovida za péci o archivalie,

e) na zaklad¢ zadosti ptivodce vydava trvaly skartacni souhlas na stanoveny druh dokument,
které 1ze znicit bez vybéru archivalii,

f) vydava souhlas k nahliZzeni do originall archivalii, u nichZ jsou k dispozici kopie urcené
k uzivatelské praci, pokud to ucel nahlizeni vyzaduje,

g) Vv pfipad€ potieby zajisténi souhlasu subjektu tdaji s nahlizenim do archivalie, ktera tyto
udaje obsahuje, zad4d 4. oddéleni o zjisténi udaji nezbytnych pro komunikaci s timto
subjektem udajii z agendového informacniho systému evidence obyvatel nebo z agendového
informac¢niho systému cizincl, pokud nejsou udaje poskytovany zplsobem umoziujicim
dalkovy pfistup; jedna-li se o zajisténi prav v oblasti ochrany osobnich udajii u poctu subjekti
udaji vétsim nez 30, zpracovava vyrozumeéni, urcené ke zverejnéni na ttedni desce archivu,
o podané zadosti o nahliZzeni do pfislusnych archivalii,

h) pfipravuje a zpracovava materialy, podklady, ndvrhy a stanoviska pro feditele SOA,

1) zpracovava pracovni napln¢ zamestnancti zafazenych v oddé€leni a navrhuje jim platové
zafazeni, osobni pfiplatek a odmény,

J) je predstavenym statnich zaméstnanct, provadi jejich sluzebni hodnoceni, vydava piikazy
k vykonu statni sluzby a navrhuje staitnim zaméstnanciim odmeény,

k) jako statni zaméstnanec urcuje svého zastupce z podiizenych statnich zaméstnancil,

1) wvysila podiizené statni zaméstnance na sluzebni cesty a podiizené zaméstnance na pracovni
cesty a

m) plni dalsi tkoly podle pravnich piedpist a vnitinich predpisti; neprodlené informuje feditele
SOA o vSech mimotradnych udélostech a obdrzenych stiznostech a dalSich skute¢nostech,



které se tykaji SOA a vymykaji se zjeho obvyklé Cinnosti a praxe; Cinnosti uvedené
v pismenech ¢) - g) nejsou pravomoci vedouciho 2., 6. a 7. oddéleni a Cinnosti uvedené
v pismenech c) - ) nejsou pravomoci vedouciho 4. oddéleni.

ClL. 12
1. oddéleni

Vramci 1. oddéleni (fondy krajské a oblastni spravy a samospravy a osobni fondy) jsou plnény
zejména tyto ukoly:

a)

b)

d)

g)
h)

i)

kontroluje vykon spisové sluzby u:
1. organizacnich slozek stitu — spravnich Ufadi a justicnich orgént s krajskou
a oblastni Izemni pusobnosti v Karlovarském a Plzeniském kraji a jejich spravnich
archivy,
2. statnich ptispévkovych organizaci se sidlem v Karlovarském nebo Plzeniském kraji
s vyjimkou téch, které si ztidily specializované archivy,

3. organt Karlovarského a Plzeiiského kraje a jejich organizacnich slozek,
4. organl samospravy mésta Plzn¢ a jeho organizacnich slozek,
5. pfispévkovych organizaci zfizenych Plzenskym krajem a méstem Plzni sidlicich na

uzemi mésta Plzné,

6. vysokych skol sidlicich v Karlovarském nebo Plzenském kraji, s vyjimkou téch,
kter¢ si ziidily specializovany archiv,

7. préavnickych osob ziizenych zdkonem sidlicich v Karlovarském nebo Plzefiském
kraji s vyjimkou téch, u kterych tuto ptisobnost vykonava Narodni archiv nebo které
si zfidily specializovany archiv,

8. v oblasti kontrol piivodct s povinnosti vést spisovou sluzbu v elektronické podobé
spolupracuje se 7. oddélenim,

kontroluje dodrzovani povinnosti stanovenych § 3 odst. 2 AZ u politickych stran, politickych
hnuti, ob¢anskych sdruzeni, odborovych organizaci, organizaci zaméstnavatelti, profesnich
komor s uzemni puisobnosti stanovenou pro Karlovarsky nebo Plzensky kraj, s vyjimkou téch,
jejichz plisobnost je vymezena izemim okresu nebo jeho ¢asti,

ve spolupraci se 7. oddélenim kontroluje dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi
a spisové sluzby stanovenych AZ u Archivu mésta Plzné¢ a vlastnikli a drziteld archivalii
uloZzenych mimo archiv,

provadi vybér archivalii u plvodcii stanovenych v pismenu a) s Gzemni plsobnosti
stanovenou pro Karlovarsky a Plzenisky kraj, vyjimkou jsou organy samospravy mésta Plzné,
jeho organizacni slozky a jim ztizené ptispévkové organizace a vetejnopravni pivodci sidlici
na Uzemi mésta Plzné€, pro néz bylo vydano rozhodnuti ministerstva o pieneseni pisobnosti
na Archiv mésta Plzné,

provadi vybér archivalii u subjekti uvedenych pod pismenem b),

provadi vybér archivalii z dokumentl nabidnutych statu darem nebo ke koupi, z dokumentt
nalezenych, z dokumentt tvoticich souc¢ast odumrti nebo z dokumentt vlastniki, ktefi o to
pozadaji,

pecuje o archivalie ptevzaté od plvodct, u nichz provadi vybér archivalii s vyjimkou
archivalii vlastniki a drzitela archivalii, ktefi maji archivalie ulozené mimo archiv,

pecuje o archivalie pfevzaté od jejich vlastnikil nebo drzitelt do tschovy a o archivélie, které
byly prohlaSeny archivni kulturni paméatkou nebo narodni kulturni pamatkou, u nichz jejich
vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péci o né
a u nichZ ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou do péce SOA,

pecuje o matriky a druhopisy matrik plvodctl, jejichz sidla se nachdzela na wzemi
Karlovarského nebo Plzefiského kraje s vyjimkou matriénich knih Zidovskych a vojenskych?,
podili se na dokazovani v fizeni o ptestupcich a ptipravuje podklady pro vydani rozhodnuti
o ulozeni trestu a predklada je vedoucimu 7. oddéleni,

2 Zakon &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni a o zméné& nékterych souvisejicich zakontl, ve znéni pozdgjich predpisii.



k)

D

q)

spolupracuje se 7. odd€lenim pti evidenci archivalii svéfenych mu do péce, ve spolupraci se
7. oddélenim koordinuje vybér, evidenci a ukladani archivalii v digitalni podobg,

pro potieby spravnich ufadi a ostatnich organizacnich slozek statu, orgdnli Gizemnich
samospravnych celka, pravnickych a fyzickych osob vyhledava archivalie v péci 1. oddélenti,
pofizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

pro zajisténi fadnych podminek zpfistupniovani vyzadanych archivalii nebo k vykonu jiné
pusobnosti podle AZ vyzaduje od 4. oddéleni nezbytné tdaje z agendového informacéniho
systému evidence obyvatel nebo z agendového informacéniho systému cizinct, pokud nejsou
udaje poskytovany zpiisobem umoziujicim dalkovy pfistup,

provadi inventuru archivalii, o néz pecuje,

podili se na publikacni a edi¢ni ¢innosti SOA,

plni tkoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na tseku archivnictvi, pomocnych
veéd historickych a regiondlni historie, pficemz spolupracuje s ostatnimi archivy, a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za ucelem vymeény zkusenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuzivani archivalii a

plni dalsi odborné tikoly uloZzené mu feditelem SOA.

CL. 13
2. oddéleni SOA

Vedouci 2. oddéleni (ekonomicko-spravni a ICT):

a)
b)

i)

odpovida za vedeni ucetnictvi, za zpracovani ucetni zavérky, za provadéni inventarizace
majetku, za organizaci zadavacich fizeni a centralnich nakupi,

odpovida za ekonomiku a provoz SOA, sestavuje v soucinnosti s ekonomickym odborem
ministerstva, oddélenimi a stdtnimi okresnimi archivy névrh rozpoctu SOA na pfislusny rok,
sleduje jeho plnéni a piipravuje podklady pro vypracovani statniho zavérecného uctu
ministerstva za uplynuly rok,

odpovida za hospodarné, efektivni a t¢elné vynakladani finan¢nich prosttedkt SOA, provadi
rozpoctova opatieni,

v oblasti ekonomiky a provozu zastupuje SOA pii jednanich s jinymi ufady, organy
a organizacemi, podepisuje dokumenty tykajici se ¢innosti jeho oddéleni, pokud to neni podle
pravnich, rezortnich ¢i vnitinich pfedpist vyhrazeno fediteli SOA,

stanovuje systém opatieni k ochran¢ majetku SOA,

ve vztahu ke statnim okresnim archiviim a oddélenim v oblasti ekonomiky a provozu jedna
piimo s vedoucimi statnich okresnich archivii nebo vedoucimi 4. a 5. oddélenti,

piipravuje a zpracovava materialy, podklady, navrhy a stanoviska pro feditele SOA,

plni dalsi ukoly podle pravnich piedpist, sluzebnich ptredpisti a dal§ich vnitinich piedpist
SOA; neprodlené informuje feditele SOA o vSech mimotadnych udélostech a obdrZzenych
stiznostech a dalSich skute¢nostech, které se tykaji SOA a vymykaji se zjeho obvyklé
¢innosti a praxe,

plni dalsi ukoly uloZené mu feditelem SOA.

V rdmci své piisobnosti 2. oddé€leni (ekonomicko-spravni a ICT) plni zejména tyto ukoly:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2)

zabezpecuje ¢innost SOA po strance ucetnictvi a hospodaiské spravy,

zabezpecuje veskeré predepsané hospodaiské a ucetni evidence, véetné fondu socialnich
a kulturnich potteb, vyjma mzdového Gcetnictvi; zajistuje spravu ucetni spisovny,

zajist'uje pokladni sluzbu,

zajiStuje centralni ndkupy a ndkupy prostfednictvim elektronickych trzist' a dynamického
nakupniho systému,

zajiStuje pofizovani a obnovu vypocetni a komunikaéni techniky a programového vybaveni,
zajistuje vystavbu, spravu a provoz pocitaCovych siti a pocitacovych programii, zabezpecuje
udrzbu a opravy ICT techniky,

zajistuje vyvoj, provoz a udrzbu informacénich systému véetné podpory uzivatelti na vSech
pracovistich SOA,



h)

)
k)

D

ve spolupraci s pfisluSnou odbornou komisi koordinuje proces digitalizace archivalii
a zajiStuje ukladani dat potizenych pfii digitalizaci archivalii ve statnich okresnich archivech
a odd¢lenich SOA,

zajistuje dokumentaci staveb a spravu a evidenci nemovitého majetku a provadi jeho
inventury v soucinnosti s pfislusnymi predstavenymi,

zajistuje spolupraci s odborovou organizaci ve vécech ekonomickych informaci podle § 278-
280 ZP a § 129-132 ZSS,

zajiStuje piipravu a realizaci investic, zpracovava investicni zaméry vcetné¢ administrace
v systému EDS/SMVS,

pfipravuje zadavani vetejnych zakazek tykajicich se stavebnich praci, dodavek a sluZeb,
veetné zvetejiiovani v systému NEN,

zajiStuje technickou spravu majetkovych soubort, dba na zajisténi jejich provozuschopnosti,
zajiSt'uje energetické a vodni hospodatstvi, v€etné vedeni potiebné evidence,

poskytuje metodickou podporu statnim okresnim archiviim a 5. oddéleni smérem k nadkupim
zbozi a sluzeb, potizovani majetku a vedenym souvisejicim evidencim a

plni dal$i ukoly uloZené mu feditelem SOA.

Cl 14
3. oddéleni SOA

3. oddéleni (fondy podnikatelskych a hospodatskych subjektil) v ramci své plisobnosti plni zejména
tyto tkoly:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)
k)

kontroluje dodrzovani povinnosti stanovenych § 3 odst. 2 AZ u obchodnich spolecnosti
(vetn¢ zemédelskych a lesnickych) ur¢enych feditelem SOA se sidlem v Karlovarském nebo
Plzenském kraji,

v soucinnosti se 7. oddélenim provadi kontrolu akreditovanych soukromych archivi sidlicich
v Karlovarském nebo Plzeniském kraji,

provadi vybér archivalii z dokumenti plivodcti uvedenych v pismenu a) a u zfizovatell
soukromych archivli s mistem podnikani nebo sidlem v Karlovarském nebo Plzetiském kraji,
z dokumentti nabidnutych statu darem nebo ke koupi, z dokumentti nalezenych, z dokumentt
tvorticich souc¢ast odimrti nebo z dokumentt vlastnika, kteti o to pozadaji,

pecuje o archivalie pfevzaté od pluvodcii, u nichz provadi vybér archivalii, s vyjimkou
archivalii vlastnikli a drziteld archivalii, kteti maji archivalie uloZené mimo archiv,
a o archivalie jiz zaniklych podnikatelskych a hospodaiskych subjektii se sidlem na uzemi
dnes$niho Karlovarského nebo Plzeniského kraje vcetné zemédé€lsko-lesnickych pavodct
vzniklych po roce 1945,

pecuje o archivalie prevzaté od jejich vlastnikii nebo drziteli do uschovy a o archivélie, které
byly prohlaSeny archivni kulturni pamatkou nebo narodni kulturni pamatkou, u nichz jejich
vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péc¢i o né
a u nichZ ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou do péce SOA,

podili se na dokazovani v fizeni o prestupcich a ptipravuje podklady pro vydani rozhodnuti
o uloZeni trestu a piedklada je vedoucimu 7. oddélenti,

za podminek stanovenych AZ, vyhlaskou €. 645/2004 Sb. a badatelskym tfadem SOA
a v soucinnosti s 1. a 5. oddé€lenim, popft. se Statnim okresnim archivem Plzen-jih se sidlem
v Blovicich umoznuje nahlizet do archivalii, které jsou ulozeny na pracovisti v Klastete
u Nepomuka ¢p. 101,

pro zajisténi fadnych podminek zpiistupiovani vyzadanych archivalii nebo k vykonu jiné
pusobnosti podle AZ vyzaduje od 4. oddéleni nezbytné udaje z agendového informacéniho
systému evidence obyvatel nebo z agendového informacéniho systému cizinct, pokud nejsou
udaje poskytovany zptisobem umoziujicim dalkovy ptistup,

spolupracuje se 7. odd€lenim pti evidenci archivalii svéfenych mu do péce, ve spolupraci se
7. oddélenim koordinuje vybér, evidenci a ukladani archivalii v digitalni podobg,

provadi inventuru archivalii, o néz pecuje,

vyhledéva v archivaliich nélezejicich do jeho péce archivalie pro potieby spravnich tradt



D

a ostatnich organizac¢nich slozek statu, orgdni izemnich samospravnych celktl, pravnickych
a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

v soucinnosti s 5. oddélenim zajiStuje ¢innost specializované knihovny pro obor archivnictvi,
historie, spisové sluzby, pomocnych véd historickych a regionalni historie pro pracovisté
Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk,

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

plni tkoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na tseku archivnictvi, pomocnych
véd historickych a regiondlni historie, pficemz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za ti€elem vymény zkuSenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodarském
a vlastivédném vyuzivani archivalii a

plni dal$i odborné tkoly ulozené mu feditelem SOA.

CL 15
4. oddéleni SOA

4. oddé€leni (vyuzivani a ochrany archivalii) v ramci své ptisobnosti plni zejména tyto ukoly:

a)

b)

d)

g)

h)

i)
i)

k)
D

Q)

m)

za podminek stanovenych AZ a vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb. a badatelskym fadem SOA a za
piipadné soucinnosti s 1. oddélenim umoznuje nahlizet do archivalii uloZenych na pracovisti
SOA Sedlackova ul. ¢. 44, Plzen,

poskytuje vlastnikiim nebo drziteltim archivalii bezplatné odborné a informacni poradenskeé
sluzby,

zajistuje k plnéni fadnych podminek zptistupiiovani vyzadanych archivalii, k vykonu jiné
plsobnosti podle AZ nebo podle pozadavkli oddéleni a statnich okresnich archivl
poskytovani udaji z agendového informacniho systému evidence obyvatel nebo
z agendového informac¢niho systému cizincii, pokud neni pfistup do téchto agendovych
informacnich systému zajistén zplisobem umoziujicim dalkovy ptistup,

zabezpecuje a organizuje Cinnost konzervacni dilny v Plzni, kterd provadi konzervaci
a restaurovani archivalii svéfenych do péce SOA,

zabezpecuje a organizuje ¢innost fotograficke dilny,

zajistuje a zpracovava bezpecnostni kopie archivalii a kopie archivalii urené k uzivatelské
praci pro spravni ufady a pro ucely studijni i pro individuélni potiteby badatell; provadi
digitalizaci archivalii,

ve spolupraci s prislusSnym oddélenim nebo statnim okresnim archivem provadi nejméné
jedenkrat za rok provérku fyzického stavu archivnich kulturnich pamatek a narodnich
kulturnich pamatek, které nalezi do pé€e SOA nebo je vede v zdkladni nebo druhotné evidenci
(§ 30 odst. 324 AZ),

zajiStuje Cinnost specializované knihovny pro obor archivnictvi, historie, spisové sluzby,
pomocnych véd historickych a regionalni historie pro pracovisté¢ SOA sidlici v Plzni,

podili se na publikacni a edi¢ni ¢innosti SOA,

plni tkoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na tiseku archivnictvi, pomocnych
véd historickych a regionalni historie, pficemz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal§imi institucemi za i¢elem vyméeny zkuSenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuzivani archivalii,

zajistuje vazbu archivnich pomucek pro 1., 3., 5. a 7. odd¢leni,

zajistuje ve spolupraci s jinymi oddélenimi ¢i stdtnimi okresnimi archivy po strdnce
organizac¢ni a technické Skoleni, konference, vystavy, prednasky a setkani pofadané SOA,
zabezpecuje objektovou bezpec¢nost SOA v soucinnosti s piislusSnymi oddélenimi a stdtnimi
okresnimi archivy,

plni dal$i ukoly uloZené mu feditelem SOA.
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ClL 16
5. oddéleni SOA

Vedouci 5. oddéleni zpracovava podklady pro navrh rozpoctu SOA a odpovida za ucelné Cerpani
ptidélenych finan¢nich prosttedkl pro pracovisté Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk a v souladu
s pravnimi pfedpisy, vnitinimi pfedpisy a zasadami dobré spravy zajiStuje cinnost tohoto
pracoviste.

V ramci své pasobnosti 5. oddéleni (zemédélsko-lesnické fondy a sbirky) plni zejména tyto ukoly:

a)
b)

2

h)
i)
)

k)

D)

provadi vybér archivalii z dokumentli nabidnutych statu darem, ke koupi nebo do tischovy

a z dokumenti nalezenych nebo z dokumentt vlastniki, kteti o to pozadaji,

pecuje o archivalie vzniklé z ¢innosti velkostatki a jejich tstfednich sprav, sidlicich na izemi

soucasného Karlovarského a Plzetiského kraje, o archivalie vzniklé z ¢innosti jejich majiteld,

o archivalie dalSich zemédélsko-lesnickych ptivodct plsobicich do roku 1945 a sidlicich

v soucasném Karlovarském nebo Plzeniském kraji a archivalie pfevzaté od ptvodct

uvedenych pod pismenem a),

pecuje o archivalie ptevzaté od jejich vlastnikii nebo drzitelti do uschovy a o archivalie, které

byly prohlaSeny archivni kulturni pamatkou nebo narodni kulturni pamatkou, u nichz jejich

vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péc¢i o né

a u nichZ ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou do péce SOA,

podili se na dokazovani v fizeni o prestupcich a ptipravuje podklady pro vydani rozhodnuti

o uloZeni trestu a predklada je vedoucimu 7. oddéleni,

vyhledava v archivaliich naleZejicich do jeho péce archivalie pro potieby spravnich ufada

a ostatnich organiza¢nich slozek statu, orgdni izemnich samospravnych celkt, pravnickych

a fyzickych osob, potizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,

spolupracuje se 7. oddélenim pfti evidenci archivalii svéfenych mu do péce,

zajistuje digitalizaci archivalii, zpracovani jejich metadat, oznacovani a zalohovani

potizenych dat; pfitom tzce spolupracuje s informatiky SOA a pfisluSnou odbornou komisi.

Cinnost digitaliza¢niho pracovi§té koordinuje vedouci 5. oddéleni v souéinnosti s feditelem

SOA,

provadi inventuru archivalii, o néz pecuje,

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

plni ukoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté¢ na tiseku archivnictvi, pomocnych

véd historickych a regiondlni historie, pfi€emzZ spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji

styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za ti¢elem vymény zkuSenosti

v odbornych otdzkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském

a vlastivédném vyuzivani archivalii,

v soucinnosti s 2. a 4. oddélenim plni dalsi tikoly ekonomicko-provozniho charakteru pro

pracovisté Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk, tedy 1 pro 3. a popt. téz pro 1. a 7. oddéleni,

zejména:

1. plni funkci finanéniho mista, zajist'uje hospodareni se svéfenymi prostiedky a provadi
stanovené operace ucetnictvi,

2. zabezpecuje nakup materialu, sluzeb a ostatnich potieb slouzicich k ¢innosti pracovisté

kromé investic,

spravuje svéieny movity majetek a provadi jeho inventuru,

4. zabezpecuje uklid, udrzbu a opravy budovy a aredlu Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk
a movitého majetku v ném se nachazejiciho,

5. zabezpecuje provozuschopnost zafizeni a vybaveni v objektu Klaster ¢p. 101, 335 01
Nepomuk, zajist'uje kontroly a revize,

6. Zabezpeéuje autodopravu pro pracovisté Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk,

7. zajistuje ostrahu aredlu a objektu Klaster ¢p. 101, 335 01 Nepomuk,

plni dalsi ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

[98)
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CL 17
6. oddéleni SOA

1. Vedouci 6. odd€leni (personalné-provozni):

a)
b)

c)

d)

e)
f)

ptipravuje podklady k navrhu systemizace a navrhu organizacni struktury SOA,

pfipravuje navrhy rozhodnuti a dalSich spravnich akti pro fizeni ve vécech sluzebniho
poméru (§ 10 odst. 2 ZSS) a v fizeni ve vécech statni sluzby (§ 159 ZSS),

ve veécech sluzebnich vztahti nebo systemizace nebo organizacni struktury nebo pracovné
pravnich vztaht jedna podle pokynt feditele SOA s kancelafi statniho tajemnika nebo
s personalnim odborem v sekci stdtniho tajemnika ¢i odbory v sekci pro statni sluzbu
v ministerstvu,

zajistuje spolupraci s odborovou organizaci pii ptipravé kolektivni smlouvy, kolektivni
dohody, ptipravé sluzebnich piedpisi, internich piedpisi, pravidel cerpani FKSP a poskytuje
ji za SOA jako zaméstnavatele personalni, platové, mzdové a organizacni informace podle
§ 278-280 ZP a § 129-133 ZSS,

ptipravuje podklady k vybérovym fizenim SOA a

vykonava funkci personalisty SOA.

2. 'V ramci 6. oddéleni (persondlné-provozniho) jsou déle plnény zejména tyto tkoly:

a)
b)

c)
d)

zajistuje mzdoveé ucetnictvi, pii jedndni s vnéjSimi organy zastupuje SOA v oblasti
zdravotniho a socialniho pojisténi a dani ze z&vislé Cinnosti,

vytvaii technické (napf. obsluhuje telefonni ustfednu), administrativni, organizacni,
popiipade spoleCenské podminky pro plnéni ukoll feditele SOA a 1., 2., 4. a 7. oddéleni
a interniho auditora,

zajistuje styk SOA s vefejnosti, ¢ast styku s vefejnosti (zejména ¢ast zamefenou na web,
facebook a instagram) zajist'uje i komise pro publika¢ni ¢innost a webové stranky,
zabezpecuje vykon centralni podatelny SOA, spisové sluzby pro feditele SOA, interniho
auditora a pro oddéleni SOA sidlici v Plzni, v€etné spravy spisovny pro tyto Utvary, vyjma
ucetni spisovny, a doru¢ovani dokumentt prostfednictvim datovych schranek pro SOA,
vede a spravuje v soucinnosti s informatiky SOA dochéazku pro celé pracovisté Sedlackova
ul. €. 44, 306 12 Plzen i pro cel¢ pracovisté ul. Kardinala Berana ¢. 20, 301 00 Plzen,

v soucinnosti s vedoucimi oddéleni a vedoucimi statnich okresnich archivli zabezpecuje
vykon persondlni agendy statnich zaméstnancli a zaméstnancti SOA,

provadi platovou agendu statnich zaméstnancli a zaméstnanc,

je koordinatorem adapta¢niho procesu a poskytuje metodickou podporu k nému,

zajiStuje agendu prohlubovani a zvySovani vzdélavani statnich zaméstnancti a zaméstnanc,
vyhotovuje komplexni plan vzdélavacich akci, vede spisovou dokumentaci kazdé vzdélavaci
akce, kterd je zajiStovana vlastnimi silami SOA nebo zabezpecovana tieti osobou vyhradné
pro SOA a vydava osvédéeni o absolvovani vzdélavaci akce,

vede evidenci Cerpani fondu kulturnich a socialnich potieb,

zajistuje informovanost a spolupraci s odborovou organizaci,

odpovida za vedeni a obsah tfedni desky SOA,

vede piehled platnych sluzebnich predpisii (§ 11 odst. 5 a 6 ZSS) a jinych vnitinich ptedpist
a aktualizuje jej,

vede evidenci ufednich razitek (§ 17 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb.),

vede evidenci karet elektrospotiebict, klich a vstupnich karet do objektu Sedlackova ul. €. 44,
306 12 Plzen,

vede evidenci prodeje publikaci SOA pro pracovisté Sedlackova ul. €. 44, 306 12 Plzen,
administruje agendu Skodnich udélosti a pracovnich urazi,

zajist'uje uklid na pracovisti Sedlackova ul. €. 44, 306 12 Plzen,

zabezpecuje agendu autoprovozu SOA a

plni dalsi tkoly uloZené mu feditelem SOA.
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C1. 18
7. oddéleni SOA

Vedouci 7. oddéleni (metodiky a spravnich ¢innosti):

2)
h)

)
k)

vykonava pravni ¢innosti na zdklad€ poveteni feditele SOA,

zastupuje SOA v soudnich i mimosoudnich sporech,

podili se na feSeni sporti mezi spravnimi organy, popt. mezi dot€enymi organy o vécnou
ptislusnost pii rozhodovani,

provadi konzulta¢ni a poradenské Cinnosti v oboru statni sluzby, ekonomiky a provozu
a v oblasti aplikace pravnich piedpisi,

po pravni strance dohlizi na vécnou i formalni spravnost uzaviranych smluv a dokumentt
zajisStujicich smluvni vztahy SOA,

podili se na piipravé sluzebnich a internich predpisit SOA,

vytizuje stiznosti proti nevhodnému chovani ufednich osob nebo proti postupu spravniho
organu a navrhuje opatfeni k naprave,

vykonava funkci proSetfovatele SOA podle vladniho natizeni ¢. 145/2015 Sb., o opatienich
souvisejicich s oznamovanim podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim
ufadu,

vykonava funkci povéfence pro ochranu osobnich tdaji podle nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto idajii a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné natfizeni o ochran¢ osobnich udaji),

vede fizeni o prestupcich podle AZ a zakona ¢. 255/2012 Sb. a vydava rozhodnuti
o ptestupcich podle AZ a

vykonava funkci pravnika SOA.

V ramci 7. odd€leni jsou dale plnény zejména tyto tkoly:

a)

b)

d)

2)
h)

)
k)

)

vytizuje zadosti podle zadkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozd¢jSich ptedpist, vyfizuje odvolani a stiznosti na postup pii vyfizovani zadosti
o informace,

vypracovava vyroéni zpravy podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu
k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpisu,

vede zékladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi pro 1., 3. a 5. odd¢€leni SOA, a to
vcetné jejiho zpracovani v programu PEVA, a archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné
védecké instituce pivodct sidlicich na izemi Karlovarského a Plzenského kraje a druhotnou
evidenci Narodniho archivniho dédictvi v digitdlni podobé pro statni okresni archivy,
soukromé archivy a Archiv mésta Plzng,

vede zvlastni evidenci archivalii, archivnich souborGi nebo jejich ucelenych casti
prohlasenych za archivni kulturni pamatky a narodni kulturni pamatky, které jsou evidovany
v jeho zékladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi (§ 18 odst. 1 AZ),

vede evidenci stejnopisii archivnich pomticek k archivnim soubortim evidovanym v zakladni
a druhotné evidenci Narodniho archivniho dédictvi,

kontroluje v sou¢innosti s 1. oddélenim dodrzovani povinnosti stanovenych AZ u Archivu
meésta Plzné€ a vlastnikt a drziteli archivalii ulozenych mimo archiv,

kontroluje v soucinnosti s 3. oddélenim dodrzovani povinnosti stanovenych AZ
u akreditovanych soukromych archivu sidlicich v Karlovarském nebo Plzefiském kraji,
poskytuje metodickou pomoc soukromym archiviim na tizemi Karlovarského a Plzeiiského
kraje,

koordinuje proces posuzovani dokumentii v digitadlni podobé ve skarta¢nim i mimo skartacni
fizenti,

koordinuje proces vybéru archivalii v digitadlni podobé¢, jejich piejimani do péce SOA,
evidenci a ukladani,

poskytuje metodickou pomoc organizaénim utvarim SOA v oblasti péce o archivalie
v digitalni podob¢,

kontroluje v soucinnosti s organizacnimi utvary SOA vykon spisové sluzby u ptivodct, ktefi
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vedou spisovou sluzbu v elektronickych systémech spisové sluzby,

dohlizi na systém elektronické spisové sluzby v SOA a poskytuje metodickou pomoc
organiza¢nim utvarim SOA a jejich ptislusSnym zaméstnanctim,

ucastni se celostatnich metodickych porad a podle potifeby provadi Skoleni statnich
zaméstnancu SOA,

vénuje se problematice informacniho systému Centralni archivni modul (CAM) a poskytuje
metodickou pomoc organiza¢nim utvarim SOA pfti tvorbé archivnich autoritnich zdznamut
definovanych Zakladnimi pravidly pro zpracovani archivalii,

podili se na publika¢ni a edi¢ni ¢innosti SOA,

plni tkoly oblastniho védecko-vyzkumného pracovisté na tseku archivnictvi, pomocnych
véd historickych a regiondlni historie, pfi¢emz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji
styky s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal§imi institucemi za i¢elem vymeny zkuSenosti
v odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodarském
a vlastivédném vyuzivani archivalii a

plni dalsi ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

Cast pata
Cinnost statnich okresnich archiva

CL 19
Vedouci statniho okresniho archivu

Vedouci statniho okresniho archivu fidi a organizuje ¢innost statniho okresniho archivu.
Vedouci statniho okresniho archivu je pfimo podfizen fediteli SOA, kterému je z vykonu své
funkce odpovédny. Je pfedstavenym podiizenych statnich zaméstnancii a je pfimym nadiizenym
zaméstnancul.

V rozsahu svéfené pravomoci vedouci statniho okresniho archivu zejména:

a)

b)

2)
h)

i)

organizuje, fidi a kontroluje praci statnich zaméstnanct a zaméstnancti zatfazenych ve statnim
okresnim archivu a odpovida za plnéni ukoli vyplyvajicich z plisobnosti svéfené statnimu
okresnimu archivu,

stanovuje formy a zpusoby realizace tkoll ve statnim okresnim archivu a vytvari podminky
pro jejich tcelné plnéni jednotlivymi statnimi zaméstnanci a zaméstnanci zafazenymi ve
statnim okresnim archivu; pribéZzné vyhodnocuje ucinnost jim stanovenych metod fizeni
a predklada fediteli SOA ndvrhy na pfijeti opatfeni ke zvySeni kvality a efektivity ¢innosti
SOA a vytvareni jeho dobrého jména na vetejnosti,

odpovida za fadnou péci o archivalie ve stditnim okresnim archivu,

¢ini ukony, na jejichz zaklad¢ jsou do péce statniho okresniho archivu svéfovany archivalie,
k nimz vlastnické pravo nabyva stat (§ 12 zakona ¢. 219/2000 Sb.); za timto G€elem zejména
uzavird s pravnickymi a fyzickymi osobami darovaci a kupni smlouvy,

uzavird smlouvy ¢i zapisy o uschove archivalii, v€etné archivnich fondi a sbirek,

uzavird smlouvy ¢i zapisy o vypujcce archivalii,

na zakladé¢ Zadosti plivodce vydava trvaly skartacni souhlas pro stanoveny druh dokumentt,
které lze znicit bez vybéru archivalii,

vydava souhlas k nahliZzeni do originalt archivalii, u nichZ jsou k dispozici studijni kopie,
pokud to ucel nahlizeni vyzaduje,

v pifipadé potieby zajisténi souhlasu subjektu tidaji s nahlizenim do archivalie, kterd tyto
udaje obsahuje, zada 4. oddéleni o zjisténi udaji nezbytnych pro komunikaci s timto
subjektem udajl z agendového informacniho systému evidence obyvatel nebo z agendového
informac¢niho systému cizincti, pokud nejsou udaje poskytovany zpilisobem umoziujicim
dalkovy pfistup; jedna-li se o zajisténi prav v oblasti ochrany osobnich udajii u poctu subjekti
udaji vétsim nez 30, zpracovava vyrozuméni, uréené ke zverejnéni na uredni desce SOA,
o podané zadosti o nahliZzeni do pfislusnych archivalii,

pripravuje a zpracovava materialy, podklady, navrhy a stanoviska pro feditele SOA,
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k)

)

zastupuje SOA v rozsahu pravomoci a pusobnosti svéfené staitnimu okresnimu archivu pfi
jednanich navenek,

zpracovava podklady pro navrh rozpoctu SOA z hlediska zajisténi svéfené plisobnosti
a odpovida za ucelné Cerpani ptidélenych financ¢nich prostredk,

v souladu s pravnimi ptedpisy, vnitinimi predpisy a zasadami dobré spravy zajist'uje ¢innost
jim fizeného statniho okresniho archivu,

zpracovava pracovni napln€ zameéstnancti zatazenych ve statnim okresnim archivu a navrhuje
jim platové zatfazeni, osobni pfiplatky a odmény,

je predstavenym statnich zaméstnanci, provadi jejich sluzebni hodnoceni, vydava piikazy
k vykonu statni sluzby a navrhuje staitnim zaméstnanctim odmeény,

urcuje svého zastupce z podtizenych statnich zaméstnanci,

vysila podfizené statni zaméestnance na sluzebni cesty a podfizené zaméstnance na pracovni
cesty,

odpovida za propagaci statniho okresniho archivu a dba na ochranu jeho dobré povésti a jeho
dobrého jména,

plni dalsi ukoly podle pravnich ptedpist a vnitinich predpisti; neprodlené informuje feditele
SOA o vSech mimotadnych udalostech a obdrzenych stiznostech a dalSich skutecnostech,
které se tykaji SOA a vymykaji se z jeho obvyklé ¢innosti a praxe.

C1. 20
Cinnost statniho okresniho archivu

Statni okresni archiv v ramci své ptsobnosti plni zejména tyto ukoly:

a)

b)

kontroluje vykon spisové sluzby u:
1. organizacnich slozek stdtu — spravnich ufadt a justiCnich organt s Uzemni
pusobnosti pfislusného okresu a u jejich spravnich archivi,
2. organl obci a mést, jejich organizacnich slozek, ptispévkovych organizaci a jinych
pravnickych osob zaloZenych nebo zfizenych mésty a obcemi piislusného okresu,
3. pravnickych osob zfizenych zakonem s tzemni plsobnosti ptislusného okresu
s vyjimkou téch, které si zfidily specializované archivy,
4. ptispévkovych organizaci ziizenych kraji a sidlicich na zemi pfislusného okresu,
5. soukromopravnich ptivodcti, pokud jde o povinnosti uvedené v § 3 odst. 2 AZ,
6. puvodct s povinnosti vést spisovou sluzbu v elektronické podobé (za spoluprace
se 7. oddé€lenim),
provadi vybér archivalii z dokumenti u pivodct uvedenych v pismenu a), u obchodnich
spolecnosti urcenych feditelem SOA a druzstev, jakoz i u politickych stran, politickych hnuti,
obcCanskych sdruzeni, odborovych organizaci, organizaci zaméstnavatell, profesnich komor,
cirkvi a naboZenskych spolecnosti, nadaci a nadacnich fondii au obecné prospésnych
spolecnosti s tizemni piisobnosti okresu ¢i jeho ¢asti nebo sidlicich na uzemi okresu
a u vybranych fyzickych osob,
provadi vyber archivalii z dokumentl nabidnutych statu darem nebo ke koupi, z dokumentt
nalezenych, z dokumentt tvoficich soucast odumrti nebo z dokumentt vlastnikt, ktefi o to
pozadaji,
pecuje o archivalie ptevzaté od piivodct, u nichz provadi vybér archivalii, s vyjimkou drziteld
a vlastnikt archivalii, ktefi maji archivalie ulozeny mimo SOA,
pecuje o archivalie prevzaté od jejich vlastnikl nebo drzitelti do ischovy a o archivalie, které
byly prohlaseny archivni kulturni pamatkou nebo narodni kulturni pamatkou, u nichz jejich
vlastnik nebo drzitel neni schopen zajistit jejich fadnou ochranu a odbornou péc¢i o né¢
a u nichz ministerstvo rozhodlo o jejich svéfeni na dobu urcitou do péce SOA,
vede zakladni evidenci archivalii svéfenych do jeho pée a tvoficich soucdst Narodniho
archivniho dédictvi, a to vcetné€ jejitho zpracovani v programu PEVA, ve spolupraci se
7. oddélenim koordinuje vybér, evidenci a ukladani archivalii v digitalni podobé,
vede zékladni evidenci archivnich pomucek,
podili se na dokazovani v fizeni o ptestupcich a ptipravuje podklady pro vydani rozhodnuti
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)
k)

D

n)
0)

Q)

r)
5)

o ulozeni trestu a predklada je vedoucimu 7. oddéleni,
vyhledéava v archivaliich svétenych do jeho péce vyzadané archivélie pro potteby spravnich
ufadii a ostatnich organiza¢nich slozek statu, organii uzemnich samospravnych celkii,
pravnickych a fyzickych osob, potizuje z nich vypisy, opisy, kopie nebo repliky,
zajistuje provedeni bezpecnostnich kopii archivalii a vytvari uzivatelské kopie pro spravni
a studijni ucely a pro potieby individualnich badatelt,
zajiStuje Cinnost specializované knihovny pro obor archivnictvi, historie, spisové sluzby,
pomocnych véd historickych a regionélni historie,
za podminek stanovenych AZ, vyhlaSkou ¢. 645/2004 Sb. a badatelskym fadem SOA
umoznuje nahlizet do archivalii svéfenych do jeho péce,
pro zajisténi fadnych podminek zpiistupiovani vyzadanych archivalii nebo k vykonu jiné
pusobnosti podle AZ vyzaduje od 4. oddéleni nezbytné idaje z agendového informacéniho
systému evidence obyvatel nebo z agendového informacéniho systému cizinct, pokud nejsou
udaje poskytovany zplisobem umoziujicim dalkovy pftistup,
podili se na publikac¢ni a edi¢ni ¢innosti SOA,
plni ukoly okresniho védecko-vyzkumného pracovisté na useku archivnictvi, pomocnych véd
historickych a regionalni historie, pfi¢emz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji styky
s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dalSimi institucemi za ucelem vymény zkuSenosti
v odbornych otazkéch, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodaiském
a vlastivédném vyuZzivani archivalii,
provadi inventuru archivalii, které jsou mu svéfeny do péce,
v soucinnosti s 2. odd¢lenim plni dalsi ukoly, a to zejména:
1. plni funkci financniho mista, zajiStuje hospodafeni se sveéfenymi prostiedky
a provadi stanovené operace ucetnictvi,
2. zabezpecuje nakup materidlu, sluzeb a ostatnich potieb slouzicich k ¢innosti statniho
okresniho archivu kromé investic,
3. spravuje svéfeny movity majetek a provadi jeho inventuru,
4. zabezpecuje uklid, idrzbu a opravy jim uzivanych nemovitosti a movitého majetku,
se kterym hospodafi,
5. zabezpecuje provozuschopnost zafizeni a vybaveni v uzivanych objektech statniho
okresniho archivu,
6. zajiStuje kontroly a revize podle jinych pravnich predpisi,
7. zabezpecuje autodopravu souvisejici s plnénim jemu svéfenych ukold,
zabezpecuje v soucinnosti se 6. oddélenim ve svéfeném rozsahu personalni agendu,
plni dal$i ukoly uloZzené mu feditelem SOA.

PInénim zvlastnich ukoli jsou povétreny tyto statni okresni archivy:

a)

b)

Statni okresni archiv Domazlice se sidlem v HorSovském Tyné provozuje konzervacéni dilnu,
ktera uzce spolupracuje s konzervacni dilnou SOA na pracovisti v Plzni. Jejich ¢innost
koordinuje feditel SOA v soucinnosti s vedoucim 4. oddéleni a vedoucim Statniho okresniho
archivu Domazlice se sidlem v HorSovském Tyn¢,

Statni okresni archiv Cheb zajistuje digitalizaci archivalii, zpracovani jejich metadat,
oznaCovani a zalohovani pofizenych dat; pfitom uzce spolupracuje s informatiky SOA
a piislusnou odbornou komisi. Cinnost digitalizaéniho pracovisté koordinuje vedouci
Statniho okresniho archivu Cheb v soucinnosti s feditelem SOA,

Statni okresni archiv Plzen-jih se sidlem v Blovicich vykonavé piisobnost statniho okresniho
archivu téz pro tzemi okresu Plzen-mésto vyjma orgadnli samospravy meésta Plzné, jeho
organizacnich slozek a jim ztizenych pfispévkovych organizaci a ptispévkovych organizaci
ziizenych Plzenskym krajem sidlicich na izemi mésta Plzné, ¢ast péce i1 archivalii pfebralo
od Statniho okresniho archivu Plzeii-jih se sidlem v Blovicich 1. oddé€leni, ¢ast 3. oddé€leni,
na ¢asti  (justiéni) spolupracuje Statni okresni archiv Plzen-jih se sidlem
v Blovicich se Statnim okresnim archivem Plzen-sever se sidlem v Plasich,
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d) Statni okresni archiv Plzen-sever se sidlem v Plasich zabezpecuje agendu bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany v SOA ve smyslu § 113 ZSSa § 101-108 a 323
ZP,

e) Statni okresni archiv Plzen-sever se sidlem v Plasich uklada matriky v analogové podobé,
jejichz digitalni reprodukce byly zptistupnény zpisobem umoziujicim dalkovy piistup, popf.
dal$i vybrané archivalie 1. oddéleni. Vyhledavani v téchto archivaliich zajiStuji ptislusni
statni zaméstnanci 1. oddéleni,

f) Statni okresni archiv Plzen-sever se sidlem v Plasich zajiStuje udrZzbu na pracovistich
sidlicich v Plzni a Rokycanech.

Cl. 21
Cinnost interniho auditora

Interni audit v SOA zajiStuje interni auditor, ktery je pfimo podtizen fediteli SOA.

Interni auditor:

a) vykonava interni audit ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb. a provadi dal$i wvnitini
pirezkoumavani a vyhodnocovani fadnosti provadéni tkonti SOA na zaklad¢ pozadavkl
feditele SOA,

b) podili se metodicky na kontrolni ¢innosti SOA,

c) poskytuje konzultatni podporu pii vytvafeni sluZebnich piedpist, internich piedpist
a ptiprave spravnich rozhodnuti a

d) plni dalsi ukoly uloZené mu feditelem SOA.

Cast Sesta
Grémium, odborné a pracovni komise a pracovni skupiny

ClL 22
Reditel SOA jako své poradni organy zfizuje grémium, odborné a pracovni komise a pracovni
skupiny. Jejich zfizeni, ucel, rozsah svétenych ukold, pravomoci a podminky ¢innosti stanovi
sluzebni nebo interni predpis. Grémium se zfizuje k planovani strategického rozvoje SOA, ke
koordinaci dil¢ich aktivit a k dohledu nad napliiovanim planu strategického rozvoje SOA. Jeho
¢leny jsou mj. pfedsedové vSech odbornych komisi. Odborné komise jsou organy ziizené za
ucelem feseni dlouhodobych ¢i koncepénich tkolti archivnictvi a spisové sluzby. Pracovni komise
feSi ukoly kratkodobého nebo provozniho charakteru. K plnéni casové limitovanych uzce
specializovanych tkoll zfizuje feditel SOA pracovni skupiny.
Predsedové komisi a pracovnich skupin a ¢lenové grémia, komisi a pracovnich skupin jsou uréeni
¢i jmenovani feditelem SOA ze statnich zaméstnancti a zaméstnanct. Grémiu piedseda feditel
SOA nebo zastupce feditele SOA.
Grémium, komise ani pracovni skupiny nemaji rozhodovaci pravomoc. Grémium se podili na
tvorb€ strategickych dokumentl rozvoje SOA vyzadujicich spolupraci vice odbornych komisi
a tyto dokumenty predklada fediteli SOA. Komise a pracovni skupiny predkladaji fediteli SOA ¢i
grémiu vysledky jim svéfenych kol formou stanovisek, kterd slouZi jako podklady pro
rozhodovaci a fidici procesy. Stanoviska schvalend feditelem SOA jsou pro vSechny statni
zaméstnance a zaméstnance SOA zavazna.

Cast sedma
Vnéjsi vztahy SOA

C1.23
Vnéjsi vztahy SOA
Vztahy SOA k ministerstvu vyplyvaji z postaveni SOA jakoZto organizacni slozky statu, k niz
plni ministerstvo funkci zfizovatele a nadfizen¢ho sluzebniho Ufadu, a jejich obsah vyplyva
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z pusobnosti SOA v oblasti archivnictvi a vykonu spisové sluzby stanovené AZ. Nastrojem
realizace té€chto vztahi v fidici tirovni jsou sluZebni pfedpisy vydané podle ZSS a predpisy vydané
ministerstvem.

Vztahy SOA k ministerstvu se uskutectiuji zejména formou soucinnosti a spoluprace s Utvary
ministerstva a organiza¢nimi slozkami statu a statnimi pfispévkovymi organizacemi, u nichz plni
ministerstvo funkci ziizovatele, a s utvary Policie Ceské republiky (dale jen ,,vztahy
vnitrorezortni®).

SOA dale spolupracuje s dalsimi subjekty, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis nebo pokud je
to tcelné pro plnéni ukolt SOA anebo k dosazeni cile, jehoz obsahem jsou pravni vztahy chranéné
vetejnym zdjmem (dale jen ,,vztahy mimorezortni®).

V ramci vnitroresortnich vztahii SOA v potfebném rozsahu poskytuje a soucasné pozaduje
zejména informace, podklady, odborné stanoviska, metodickou pomoc a ¢innosti pro zabezpeceni
plnéni ukoltl jednotlivych ttvard a statnich organizaci a pro zajisténi chodu SOA a zabezpeceni
jeho ptisobnosti.

Realizace ptsobnosti SOA se v ramci mimorezortnich vztahti uplatiiuje zejména formou dohledu
na skartacni fizeni, kontrolni ¢innosti, vyhledavani archivalii pro potfeby spravnich tradt
a ostatnich organizacnich slozek statu, organti izemnich samospravnych celkli, pravnickych
a fyzickych osob a dalsi spoluprace a soucinnosti piedevsim s jednotlivymi urady a organy statni
spravy a Uzemni samospravy a jimi ziizenymi organizacnimi slozkami a piispévkovymi
organizacemi, s pravnickymi osobami zfizenymi zdkonem a jinymi pravnickymi osobami
a obchodnimi spole¢nostmi a druzstvy se sidlem na uzemi Karlovarského nebo Plzeiiského kraje.

Cl. 24
Mezinarodni spoluprace SOA

Cinnost SOA v oblasti mezinrodni spolupréace se uskute¢iiuje na zakladé AZ a jinych pravnich

piedpist a v souladu se sluzebnimi piedpisy a jinymi piedpisy.

Zapojeni do mezinarodni spolupréace a vztahy se zahrani¢im uskuteciiuje SOA zejména tim, Ze:

a) zajistuje nebo se podili na zabezpeceni tkoll a zavazkii v oblasti archivnictvi, které vyplyvaji
z mezinarodnich a meziresortnich smluv a dvoustrannych dohod, véetné uzavirani dohod
o spolupraci mezi archivy,

b) spoluptsobi pfi mezindrodnich konferencich, seminafich a jednénich, organizovanych pro
odborné pracovniky v oblasti archivnictvi a ptibuznych a souvisejicich védnich obor,

¢) na zdklad¢ povoleni ministerstva umoziuje vyptjcku archivélii na vystavy v zahranici,

d) spolupracuje v ramci mezinarodni pravni pomoci v problematice navraceni odcizenych
a zejména do zahranic¢i nezakonn¢ vyvezenych archivalii,

e) spolupracuje pti vymeéné odborné literatury, védeckych poznatkli, metod a informaci v oblasti
archivnictvi se zamétfenim na péci o archivalie, jejich vybér, evidenci, zpracovani a vyuzivani
a podili se na mezinarodnich vyzkumnych projektech; za tim celem uskutecnuje 1 vzajemné
reciprocni vymeény statnich zaméstnancii a zaméstnanct,

f) vyfizuje zadosti, poskytuje informace a odborna stanoviska a spolupracuje se zahrani¢nimi
statnimi i nestatnimi institucemi a organizacemi i fyzickymi osobami v oblasti a v rozsahu
stanovenymi v odstavci 1,

g) podili se na tvorbé mezinarodnich pravidel a pfistupti v archivnictvi pfedevs§im v oblasti péce
o archivalie, jejich zachovani, evidence, zptistupfiovani a vyuzivani a

h) provadi pfeshrani¢ni spolupraci s archivy v zahranici.

Cast osma
Provadéni organiza¢niho radu

CL 25

K provedeni organiza¢niho fadu jsou vydavany vnitini piedpisy a sluzebni piikazy.
Sluzebni piikazy jsou vydavany predstavenymi pro zajisténi konkrétniho ucelu a zavazuji urcity
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[98)

okruh statnich zaméstnanct a zaméstnancti, jsou vydavany pouze na dobu k dosazeni konkrétné
stanovenc¢ho cile.

Vypujéni fad knihoven (knihovni fad), badatelsky ad a cenik sluzeb jsou zavazné pro vSechny
statni zamé&stnance a zamé&stnance vystupujici jménem SOA vici vefejnosti.

Cast devata
Zavérecéna ustanoveni

ClL 26
Organizacni fad SOA nabyva platnosti a ucinnosti 1. ledna 2023.
Ke dni nabyti ucinnosti tohoto organizacniho fadu se zruSuje sluzebni ptedpis €. 9/2022,
organiza¢ni fad Statniho oblastniho archivu v Plzni ¢. j. SOAP/01-1028/2022-6 ze
dne 31. bfezna 2022 a sluzebni predpis ¢. 12/2022, kterym se stanovi zdvaznost badatelského
fadu, ¢. j. SOAP/01-1652/2022-7.
Tento sluzebni ptedpis 1ze zménit nebo nahradit sluzebnim ptedpisem.
Za aktualizaci tohoto sluzebniho predpisu odpovida vedouci 7. oddéleni SOA jako gestor tohoto
piedpisu.

PhDr. Karel
Rehacek Ph.D.
27.12.2022 15:32

vrchni rada
PhDr. Karel Rehaéek, Ph.D.
teditel Statniho oblastniho archivu v Plzni
podepsano elektronicky

Ptiloha: organizacni schéma SOA
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