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1
SLUZEBNIi PREDPIS

reditele Statniho oblastniho archivu v Hradci Kralové
ze dne 1. ledna 2022

ORGANIZACNI RAD

STATNIHO OBLASTNIHO ARCHIVU V HRADCI KRALOVE

CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI

Cl.1
Zakladni ustanoveni

(1) Statni oblastni archiv v Hradci Kralové (dale jen ,Archiv®) je v souladu se
zadkonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o archivnictvi“), organizacni

slozkou statu. Archiv vystupuje v pravnich vztazich jménem statu.’

(2) Archiv je spravnim ufadem na useku archivnictvi a vykonu spisoveé sluzby
pfimo Fizenym Ministerstvem vnitra Ceské republiky (dale jen ,ministerstvo®), které
pIni funkci jeho zfizovatele. Postaveni, pfedmét €innosti a vécna a uzemni pusobnost
Archivu jsou upraveny zakonem o archivnictvi.

(3) Archiv je sluzebnim ufadem podle § 4 odst. 1 zakona &. 234/2014 Sb.,
o statni sluzbé ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o statni sluzbé®).

(4) Archiv je ucetni jednotkou; jeho rozpocet je soucasti rozpocltové kapitoly
ministerstva.

(5) Spravni obvod Archivu je vymezen uzemim Kralovéhradeckého kraje
a Pardubického kraje.

(6) Sidlem Archivu je Hradec Kralove.

Cl.2
Predmeét ¢innosti Archivu

(1) Archiv v ramci pfedmeétu Cinnosti a Uzemni pasobnosti stanovené zakonem
o archivnictvi vykonava statni spravu, provadi odbornou ¢innost, plni ukoly na useku

1 Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich ve znéni pozdéjSich predpisu.



archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Zakladni ukoly archivu v oblasti vykonu spisove
sluzby a archivnictvi jsou stanoveny zejména §§ 49, 62, 71, 78 zakona o archivnictvi.

(2) Dalsi ukoly archivu a podminky jejich plnéni stanovi zvlastni pravni pfedpisy
a k jejich provedeni ministerstvem v jeho pusobnosti vydané sluzebni pFedpisy
a dalsSi akty fizeni.

CAST DRUHA
ORGANIZACE A RIZENi ARCHIVU

CL 3
Organizac¢ni struktura a organizace fizeni

(1) Organizacni struktura a organizace fizeni Archivu vychazi ze systemizace
schvalené usnesenim vlady Ceské republiky ze dne 24. fijna 2016 &. 940/2016.

(2) Archiv se ¢leni na tyto organizacéni Utvary:?

a) vedouci sluzebniho ufadu — feditel,

b) Archivni oddéleni Zamrsk,

c) Sprava arealu Zamrsk,

d) Archivni oddéleni Hradec Kralové,

e) Ekonomicko-provozni oddéleni Pardubice,

f) oddéleni Statni okresni archiv Hradec Kralové,

g) oddéleni Statni okresni archiv Chrudim,

h) oddéleni Statni okresni archiv Ji€in,

i) oddéleni Statni okresni archiv Nachod,

j) oddéleni Statni okresni archiv Pardubice,

k) oddéleni Statni okresni archiv Rychnov nad Knéznou,

I) oddéleni Statni okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysili,

m) oddéleni Statni okresni archiv Trutnov,

n) oddéleni Statni okresni archiv Usti nad Orlici,

0) mista pfimo podfizena vedoucimu sluzebniho ufadu:

- zaméstnanec vykonavajici funkci asistenta feditele (dale jen ,asistent®),

- zaméstnanec vykonavajici interni audit (dale jen ,auditor),

- zaméstnanec (archivar) vykonavajici agendu zajistovani podkladl pro Fizeni
a rozhodovani feditele Archivu (dale jen ,kancléf®),

- zameéstnanec vykonavajici personalni agendu (dale jen ,personalista“),

- hlavni spravce informacnich a komunikacnich technologii (dale jen ,hlavni
spravce ICT"),

- zaméstnanec vykonavajici spravu informacnich a komunikacnich technologii
(dale jen ,spravce informacnich a komunika&nich technologii®),

- zaméstnanec vykonavajici agendu komplexniho pravniho servisu a funkci
proSetfovatele (dale jen ,pravnik®).

(3) Rizeni v ramci Archivu zaji$tuji v rozsahu svéfené pravomoci
a odpovédnosti prfedstaveni:

2 Nafizeni vlady €. 92/2015 ze dne 8. 4. 2015 o pravidlech pro organizaci sluzebniho
uradu.



a) vedouci sluzebniho ufadu — feditel Archivu,

b) zastupce vedouciho sluzebniho ufadu,

c) vedouci oddéleni uvedenych v €l. 3 odst. 2 pism. b) az e),
d) vedouci oddéleni uvedenych v €l. 3 odst. 2 pism. f) az n).

Cl.4
Vedouci sluzebniho uradu - reditel Archivu

(1) V Cele Archivu stoji feditel, ktery je vedoucim sluzebniho ufadu a sluzebnim
organem dle pfislusnych ustanoveni zakona o statni sluzbé.

(2) Reditele Archivu jmenuje statni tajemnik v ministerstvu vnitra, ktery je
nejblizSim bezprostfedné nadfizenym sluzebnim organem.

(3) Reditel Archivu v rozsahu svéfené pravomoci a odpové&dnosti jedna
a rozhoduje ve vécech spadajicich do predmétu cinnosti jim fizeného Archivu
a zabezpecujicich vlastni ¢innost Archivu. Z vykonu své funkce je odpovédny
statnimu tajemnikovi v ministerstvu a naméstkovi ministra vnitra pro fizeni sekce
legislativy a archivnictvi (dale jen ,naméstek").

(4) Reditel Archivu zejména:

a) fidi, organizuje a kontroluje c&innost Archivu a odpovida za praci
zaméstnancu,

b) zastupuje v rozsahu své pravomoci a odpovédnosti Archiv pfi jednanich
navenek; sou¢asneé je opravnén timto zastupovanim povéfit podfizené zaméstnance,

c) odpovida za fadny vykon pfedmétu Cinnosti jim fizeného Archivu, rozhoduje
0 zpUsobu feSeni ulozenych ukoll a zajiStuje, sleduje a kontroluje postup jejich
plnéni, odpovida za spravnost av€asné plnéni pracovnich ukoll, tvorbu
a rozpracovani koncepci, pfipravu, zpracovani, predkladani ¢i postupovani podklada,
materiald, namétl, navrhi a stanovisek a dalSich zalezitosti zpracovavanych
Archivem,

d) rozhoduje o zalezitostech, které jsou mu vyhrazeny pfisluSnymi pravnimi
predpisy a internimi akty fizeni ministerstva a ve zvlastnich pfipadech muze
pisemné povéfit rozhodovanim podfizené zameéstnance,

e) zpracovava plan ¢innosti Archivu a vyro¢ni zpravu o €innosti Archivu, kterou
predklada ministerstvu a zajiStuje jeji zvefejnéni v informacnich systémech
s moznosti dalkového pfistupu,

f) navrhuje ministerstvu systemizaci a organizaCni strukturu Archivu, vydava
organizacni fad Archivu,

g) predklada navrh rozpoctu Archivu a odpovida za ucelné Cerpani pfidélenych
finan¢nich prostredku,

h) odpovida za dodrzovani pravnich pfedpisu a internich aktd fizeni vydanych
ministerstvem v oboru jeho pusobnosti a tykajicich se €innosti Archivu,

i) v rozsahu svéfené pravomoci a odpovédnosti vydava interni akty fizeni
Archivu,



j) odpovida za koordinaci a kontrolu ¢innosti jednotlivych organizacnich utvar
Archivu a v ramci vymezenych povinnosti, pravomoci a odpovédnosti je povinen
zajistit fungovani vnitfniho kontrolniho systému Archivu,®

k) vykonava personalni pravomoc a fidi €innosti souvisejici se zajiStovanim
organizaCnich véci sluzby a spravou sluzebnich a pracovnépravnich vztahu,
zejména pak ve vécech sluzebniho a pracovniho poméru, dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér, jmenovani a odvolani pfedstavenych, sluZzebnich
a pracovnich naplni zaméstnancl, vzdélavani, hodnoceni a odménovani
zameéstnancl, sluzebnich a pracovnich cest, sluzebni a pracovni doby, doby
odpocinku, sluzebniho a pracovniho volna a stanovuje Ci deleguje pravomoci
pfedstavenym a s nimi souvisejici odpovédnost v téchto oblastech,

) svolava porady zaméstnancu Archivu,

m) pro vykon a koordinaci odbornych ¢innosti a vnitfni spravy v ramci Archivu
podle potfeby zfizuje a rusi komise a pracovni skupiny, jmenuje a odvolava predsedy
komisi a Cleny komisi pro vnitfni spravu Archivu, schvaluje navrhy, stanoviska,
koncepce, plany prace a vyroCni zpravy komisi,

n) informuje zaméstnance Archivu o dllezitych skute¢nostech a podkladech
potfebnych pro jejich ¢innost,

0) vytvafi pfiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancu
Archivu a pro uspokojovani jejich kulturnich a socialnich potreb,

p) uzavira s pravnickymi a fyzickymi osobami darovaci, kupni a jiné smlouvy,
jimiz se do vlastnictvi Ceské republiky nabyvaji archivalie, archivni fondy a sbirky,
smlouvy o uschové a o vypujcce archivalii a archivnich souborl, jakoz i dalSi
smiouvy,

q) odpovida za Archivem spravovanou c¢ast Narodniho archivniho dédictvi
a vedeni jeji fadné evidence,

r) predklada navrhy na prohlaSeni archivalii nebo archivnich soubort za
archivni kulturni pamatky a za narodni kulturni pamatky,

s) informuje ministerstvo o vysledku provérek fyzického stavu archivnich
kulturnich pamatek v péci Archivu,

t) povéfuje zaméstnance Archivu provedenim kontroly dodrzovani povinnosti na
useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby u plvodcl v plsobnosti Archivu,

u) vydava rozhodnuti ve spravnim fizeni ve vécech na useku archivnictvi
a spisové sluzby v&etné rozhodnuti v fizeni o ulozeni pokuty fyzickym a pravnickym
osobam za prestupky a spravni delikty podle zakona o archivnictvi,

v) vykonava funkci feditele arealu v ramci systému bezpecnostni ochrany
arealu,

w) stanovuje zasady pro plnéni povinnosti Archivu v oblasti bezpecCnosti
a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany,

X) odpovida za vyfizeni stiznosti, oznameni, podnétd a petic fyzickych
a pravnickych osob adresovanych Archivu, jmenuje a odvolava prosSetfovatele pro
oblast podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim uradu,*

3 Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu.

4 Nafizeni vlady €. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim
podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim ufadu.



y) provadi registraci a spravu dat Archivu a jeho zaméstnancu v pfislusnych
informacnich systémech,

z) odpovida za prezentaci Archivu na webovych strankach a socialnich sitich
Archivu.

CL5
Zastupce reditele Archivu

(1) Povinnosti, pravomoc a odpovédnost zastupce feditele Archivu jsou
odvozeny z pravomoci a odpoveédnosti feditele Archivu a jim vymezeny se zfetelem
k pfedmétu Cinnosti, ukolim a organizaci fizeni Archivu. Zastupce feditele Archivu
jmenuje, fidi a odvolava reditel Archivu.

(2) Zastupce feditele Archivu zastupuje Feditele Archivu v dobé jeho
nepfitomnosti v plném rozsahu prav, povinnosti a odpovédnosti feditele Archivu jako
vedouciho sluzebniho urfadu kromé véci, které si feditel Archivu pisemné vyhradil.
Z vykonu sveé funkce je odpovédny fediteli Archivu.

Cl.6
Vedouci oddéleni

(1) Vedouci oddéleni je bezprostfedn& podfizen fediteli Archivu. Ridi
a organizuje praci svéfeného oddéleni Archivu. Povinnosti, pravomoc a odpovédnost
vedouciho oddéleni jsou odvozeny z pravomoci a odpovédnosti feditele Archivu a jim
vymezeny se zfetelem k naplni Cinnosti a ukolim oddéleni. Vedouciho oddéleni
jmenuje, fidi a odvolava feditel Archivu, kterému je z vykonu své funkce odpovédny.

(2) V rozsahu svéfené odpovédnosti a pravomoci vedouci oddéleni zejména:

a) organizuje, fidi a kontroluje praci zaméstnancli jim Fizeného oddéleni
a odpovida za spravnost a v€asné plnéni ukolu vyplyvajicich z naplné cinnosti
oddéleni, internich aktu fizeni Archivu, schvalenych planu prace,

b) stanovi formy a zpusoby realizace ukolu pfislusnych jim fizenému oddéleni
a vytvari potfebné podminky pro jejich ucelné plnéni,

c) odpovida za svéfenou ¢€ast Narodniho archivniho dédictvi, zpracovani
evidenc¢nich podkladu a za vedeni jeji fadné evidence,

d) podili se na zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Archivu,

e) podili se na tvorbé internich aktu Fizeni Archivu,

f) odpovida za vécnou spravnost, pfipravu a zpracovani materiali, podkladu,
stanovisek a navrhu jim pfedkladanych fediteli Archivu i postupovanych pfisluSnym
subjektum,

g) pfijima a s pfisluSnymi stanovisky a navrhy predklada fediteli Archivu podani,
namitky, stiznosti a Zadosti jednotlivych subjektl, o kterych podle pravnich predpisu
a internich aktl fizeni rozhoduje Feditel Archivu,

h) zpracovava za oddéleni podklady pro plan c&innosti Archivu a podklady
k vyro€ni zpravé o Cinnosti Archivu,

i) v souladu se zakonem o archivnictvi poZaduje zjisténi nezbytnych udaji od
spravce informacniho systému evidence obyvatel,

j) zpracovava podklady uréené ke zvefejnéni na ufedni desce Archivu,

k) bezprostiedné podfizenym zaméstnancliim zpracovava sluzebni a pracovni
naplné, navrhuje plat a odmény a provadi jejich hodnoceni,



l) bezprostfedné podfizenym zaméstnancim v ramci svéfenych pravomoci
schvaluje nebo navrhuje sluzebni a pracovni cesty, sluzebni a pracovni dobu a dobu
odpocinku, sluzebni a pracovni volno a jizdy sluzebnimi vozidly Archivu,

m) podili se na systému vzdélavani zaméstnancl a odpovida za vstupni
vzdélavani zaméstnancd,

n) na dobu své nepfitomnosti ve vymezeném rozsahu povéfuje pracovnika
oddéleni svym zastupovanim,

0) odpovida za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochranu na
pracovisti v€etné zpracovani a aktualizace prislusné dokumentace, vstupnich Skoleni
zaméstnancl a dalSich osob pulsobicich na pracovisti, Fizeni zdravotnika
a zastupovani oddéleni pfed statnimi dozorovymi organy v zalezitostech bezpecnosti
prace, ochrany zdravi a pozarni ochrany,

p) vykonava funkci vedouciho arealu u jemu svéfenych objektl, zpracovava
a aktualizuje bezpecCnostni dokumentaci arealu v souladu s internimi akty Ffizeni
Archivu a ministerstva,

q) ve spolupraci s ekonomicko-provoznim oddélenim zajisStuje zhotoveni
a aktualizaci dokumentace staveb, spravu nemovitosti a jejich stavebni udrzbu,
kontroluje stavebni a technicky stav objektd oddéleni,

r) ve spolupraci s ekonomicko-provoznim oddélenim zajiStuje provoz, revize,
udrzbu a opravy technickych a technologickych zafizeni, pfistroji a vybaveni
oddéleni, a vede pfislusnou dokumentaci,

s) ve spolupraci s ekonomicko-provoznim oddélenim zajistuje Cinnosti oddéleni
na useku energetiky, vodohospodafstvi a autoprovozu a vede agendu s tim
spojenou,

t) neprodlené podava fediteli Archivu spolehlivé informace o vzniku
mimofadnych udalosti, vyznamnych rizik, zavaznych nedostatki a o dalSich
skute€nostech, které se tykaji oddéleni a vymykaji se z jeho obvyklé Cinnosti a praxe,
a soucasne o pfijimanych a plnénych opatfenich k jejich napravé,

u) zpracovava podklady pro navrh rozpoCtu Archivu, odpovida za ucelné
a hospodarné nakladani s poskytnutymi prostredky,

v) odpovida za prezentaci oddéleni na webovych strankach a socialnich sitich
Archivu.

) CASJ‘ TﬁETj o
CINNOST ORGANIZACNICH UTVARU ARCHIVU

CL7
Zaméstnanci primo podrizeni rediteli Archivu

(1) Zaméstnanci pfimo podfizeni Fediteli Archivu zajiStuji vykon funkce, fidici
¢innost a plnéni ukollu Feditele Archivu v rozsahu jemu stanovené odpovédnosti
a pravomoci; pfi tom spolupracuji s jednotlivymi organizaCnimi utvary Archivu.
Zaméstnance pfimo fidi feditel Archivu, kterému jsou z vykonu své funkce
odpovédni.

(2) Asistent v souladu s pokyny feditele Archivu a ve spolupraci s organizacnimi
utvary Archivu vykonava administrativni a hospodarskou agendu na useku fizeni
Archivu.



(3) Auditor v souladu se zvlastnim pravnim predpisem® vykonava nezavisly
interni audit Archivu a podili se na dalSi vnitfni kontrolni €innosti Archivu.

(4) Kanclér v souladu s pokyny Feditele Archivu a ve spolupraci s organizacnimi
utvary Archivu vykonava agendu zajiStovani podkladu pro Fizeni a rozhodovani
feditele Archivu.

Na useku archivnictvi zejména:

a) spolupracuje na tvorbé archivnich metodik oblastnich a celostatnich véetné
ucasti v pracovnich skupinach,

b) sumarizuje vysledky generalni inventury archivalii, archivnich fondu a sbirek
ve sprave Archivu,

c) zpracovava podklady pro zpravu o vysledku provérky fyzického stavu
archivnich kulturnich pamatek v péci Archivu,

d) ve spolupraci s feditelem a pfredstavenymi zajiStuje distribuci, koordinaci
a vyfizovani pfislusnych podnétd a ukoll od nadfizenych organu a jinych subjektu,
archivalii,

f) vede centralni evidenci razitek Archivu.

Na useku fizeni zejména:

g) ve spolupraci s pfedstavenymi a personalistou administruje agendu
vybérovych fizeni na zaméstnance a systému vzdélavani zaméstnancd,

h) podili se na tvorbé zasadnich dokumentd Archivu, jako jsou interni akty
fizeni, plany prace, vyroCni zpravy, zapisy z porad vedeni apod.,

i) ve spolupraci s feditelem, pravnikem a pfedstavenymi administruje agendu
spravnich fizeni za Archiv,

j) administruje agendu mezinarodni spoluprace a vztahu s vefejnosti,

k) sleduje legislativu a dava podnéty k aktualizaci internich aktu fizeni,

I) odpovida za vedeni a obsah ufedni desky archivu,

m) podili se na tvorbé a aktualizaci webovych stranek a socialnich siti Archivu,
sleduje aktualnost a vécnou spravnost webovych stranek a socialnich siti oddéleni,

n) u€astni se vybranych projektl realizovanych ve spolupraci s jinymi subjekty
vCetné zahranicCnich.

(5) Personalista v ramci naplné Cinnosti zajistuje personalni agendu Archivu,
agendu vzdélavani jeho zaméstnancl a pfipravuje pro feditele Archivu pfislusné
podklady.

(6) Hlavni spravce ICT

a) koordinuje spravu a provoz vypocetni techniky, programového vybaveni
a informacnich systémd Archivu a zajiStuje spravu patefnich informacnich
technologii a systému Archivu,

b) vede evidenci a kontroluje stav a vyuzivani vypocetni techniky
a programového vybaveni Archivu, ve spolupraci s vedoucimi oddéleni zpracovava
analyzu stavu a pfedklada navrhy na dalSi rozvoj IT v Archivu,

c) koordinuje opatfeni vztahujici se k oblasti kybernetické bezpecnosti,

d) metodicky koordinuje €innost pracovniku povéfenych spravou prostiedku ICT
v jednotlivych oddélenich a poskytuje jim metodickou pomoc.

5 Zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.



(7) Spravce informacnich a komunikacnich technologii

a) zajiStuje spravu a provoz vypocetni techniky, programového vybaveni
a informacnich systému pfidélenych organizaénich utvard Archivu,

b) vede evidenci a kontroluje stav a vyuzivani vypocetni techniky a
programového vybaveni pfidélenych organizacnich utvaru Archivu,

c) podili se na €innostech hlavniho spravce ICT.

(8) Pravnik zajiStuje komplexni pravni servis v oblasti spravniho, pracovniho,
autorského, obcCanského a obchodniho prava, zakona o majetku statu a o
rozpoctovych pravidlech, zakona o vefejnych zakazkach, zakona o archivnictvi popf.
jinych pravnich oblastech, a to zejména:

a) podili se na feSeni pfipadl kradezi a ztrat archivalii a na vydavani archivalii
v ramci restitucnich fizeni,

b) poskytuje

- pravni podporu pfi vyjednavani obchodnich podminek s dodavateli,

- pravni poradenstvi, konzultace a stanoviska pro jednotlivé organizacCni utvary
archivu,

- garanci pravni spravnosti smluvnich dokumentd uzaviranych ze strany
archivu,

- pravni zabezpeceni novych projektl archivu,

c) podili se na zajisténi a realizaci vefejnych zakazek z pravniho hlediska a na
feSeni spornych otazek v ramci realizace vybérovych fizeni,

d) zastupuje archiv pfi spravnich a soudnich fizenich, pfi feSeni mimosoudnich
sporq, vyfizovani reklamaci spojenych se smluvnimi podminkami,

e) spolupracuje pfi tvorbé internich aktd fizeni, pfi feSeni Skodnich udalosti
a karnych fizeni,

f) informuje zaméstnance archivu o zménach relevantnich pravnich predpisu
a nové judikature,

g) vede slozita spravni fizeni spojena s udélenim pokuty, zajistuje pravni
podklady pro jednani v komplikovanych vztazich s plvodci, ktefi maji povinnost
umoznit vybér archivalii v souladu se zakonem o archivnictvi (a spisové sluzbé) a
pfedavat vybrané archivalie do archivu, jedna v této véci se zastupci statni pravy a
samospravy,

h) vede fFizeni podle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim,

i) zajiStuje kontinuitu sluzebnich predpisu pfi pfipominkovani tak, aby byly
v souladu s ménici se legislativou,

j) zajistuje Cinnost prosetiovatele podle zvlastniho pravniho predpisu,® zejména
pfijima oznameni a proSetfuje v nich obsazena podezreni.

Cl. 8
Archivni oddéleni Zamrsk

Oddéleni v ramci vykonu pfedmétu Cinnosti Archivu zejména:
a) provadi kontrolu dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby u puvodcl stanovenych zakonem o archivnictvi,

6 Nafizeni vlady €. 145/2015 Sb. ze dne 15. Cervna 2015, o opatfenich souvisejicich
s oznamovanim podezfeni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim uradu.



b) vede evidenci plvodcu podléhajicich kontrole na useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby na uzemi Pardubického kraje,

c) provadi vybér archivalii ve skartanim fizeni a mimo skartacni fizeni
u prislusnych pavodcu,

d) provadi vybér archivalii mimo skartacni fizeni u dokumentl nabidnutych
Ceské republice darem nebo ke koupi a u dokumentt nalezenych nebo u dokument
vlastniku, ktefi o to pozadaji,

e) rozhoduje o zakazu €innosti, které by mohly zpusobit poSkozeni nebo znieni
dokumentl nebo archivalii a o uloZeni pfisludnych opatfeni k odstranéni zjiSténych
nedostatkl a k jejich napraveé,

f) pfipravuje navrhy a podklady pro spravni fizeni vCetné fizeni o ulozeni
sankce pravnickym a fyzickym osobam za spravni delikty a prestupky podle zakona
o archivnictvi,

g) v ramci vymezené pusobnosti vede zakladni evidenci Narodniho archivniho
dédictvi archivalii u néj ulozenych a archivalii ulozenych mimo archiv a druhotnou
evidenci Narodniho archivniho dédictvi kulturné-védeckych instituci,

h) zajiStuje péci a odpovida za svéfenou Cast Narodniho archivniho dédictvi
a provadi jeho inventuru,

i) pfejima a eviduje prirastky archivalii, pfipravuje delimitace, vede pfislusné
evidence archivalii a zpracovava lokaci svéfenych archivnich fonda a sbirek,

j) zpracovava svérené archivalie, archivni fondy a archivni sbirky a vyhotovuje
k nim archivni pomucky,

k) prostfednictvim badatelny zajiStuje vyuzivani, studium a nahlizeni do
archivalii, archivnich fonda a sbirek a vykonava agendu s tim spojenou,

[) vyhledava v ulozenych archivaliich podklady a udaje pro potfeby spravnich
Ufadu a ostatnich organizacnich slozek statu, organtd uzemnich samospravnych
celkd, pravnickych a fyzickych osob, provadi jejich zpracovani, poskytuje pisemné
informace, pofizuje z archivalii vypisy, opisy a kopie a ovéfuje je, a vykonava agendu
s tim spojenou,

m) kontroluje fyzicky stav svéfenych archivalii a podminek v depozitafich
a podnika kroky nezbytné k napravé v pfipadé ohroZeni archivalii, provadi
konzervatorské a restauratorské prace pro Archivni oddéleni Zamrsk a Archivni
oddéleni Hradec Kralove,

n) zpracovava podklady k navrhim na prohlaseni archivalii nebo archivnich
souborll za archivni kulturni pamatky a za narodni kulturni pamatky,

0) nejméné jedenkrat za rok provadi kontrolu a provérku fyzického stavu
archivnich kulturnich pamatek; o vysledku provérky podava do 30 dnu od jejiho
provedeni, pfipadné neprodlené, pisemnou zpravu fediteli Archivu,

p) spravuje knihovnu v oboru archivnictvi, spisové sluzby a regionalni historie,

q) poskytuje vlastnikim nebo drzitelim archivalii bezplatné odborné informacni
a poradenskeé sluzby,

r) podili se na védecké, vyzkumné a publikaéni €innosti Archivu v oblasti
archivnictvi a pfibuznych védnich obor a na vystavnich, kulturnich a prezentacnich
aktivitach Archivu,

s) plIni funkci financniho mista; zajiStuje hospodareni se svéfenymi prostfedky,
pokladni sluzbu a provadi stanovené operace ucetnictvi,

t) spravuje svéfeny movity majetek a provadi jeho inventuru,

u) zabezpeCuje nakup materialu a ostatnich potfeb k zajisténi cinnosti
organizac¢nich utvart Archivu v Zamrsku kromé investic.
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CL9
Sprava arealu Zamrsk

Oddéleni v ramci vykonu pfedmétu ¢innosti Archivu zejména:

a) ve spolupraci s ekonomicko-provoznim oddélenim zabezpeCuje opravy
a udrzbu uzivanych nemovitosti, udrzbu a provozuschopnost zafizeni a vybaveni
uzivanych objektl, zajistuje jejich kontroly a revize,

b) zabezpecCuje autodopravu pro organizaCni utvary Archivu v Zamrsku
a pfipadné pro jiné organizacni utvary,

C) pfijima opatfeni, odstrafiuje a zaznamenava pfipadné zjisténé nedostatky
zejména na useku prevence vzniku pozarniho nebezpeci, vloupani, Skod
zpusobenych pfirodnimi zivly a havariemi i na useku uspornych opatfeni,

d) zajistuje dalSi provozné technické cinnosti a vede agendu, evidence
a dokumentaci souvisejici s vykonem své Cinnosti,

e) zajiStuje nepretrzity vykon sluzby fyzické ostrahy archivniho arealu v
Zamrsku,

f) zajiStuje vnitfni i vnéjSi bezpecnost archivniho arealu v Zamrsku a ochranu
majetku statu vCetné archivalii zejména v mimopracovni dobé&, zabezpecuje hlasnou
sluzbu v pfipadé vyskytu mimoradnych udalosti, provadi obsluhu EPS a EZS a vede
agendu, evidence a dokumentaci souvisejici s vykonem své €innosti,

g) podili se na zajisténi provozu archivniho arealu v Zamrsku kontrolni
a obsluznou cinnosti, pficemz zejména umoznuje, kontroluje a zabezpecuje vstup
a vystup zameéstnancu a jinych osob a vjezd vozidel do arealu a jejich vyjezd, a vede
s tim souvisejici zaznamy a evidence,

Cl. 10
Archivni oddéleni Hradec Kralové

Oddéleni v ramci vykonu pfedmétu Cinnosti Archivu zejména

a) provadi metodickou c&innost a vykonava metodicky dohled v oblasti
archivnictvi a vykonu spisové sluzby v ramci Archivu a podporuje praci komisi pro
odbornou ¢innost,

b) provadi kontrolu dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby u pavodcl stanovenych zakonem o archivnictvi,

c) vede evidenci plvodcu podléhajicich kontrole na Useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby na uzemi Kralovéhradeckého kraje,

d) vyjadfuje se k zadosti o koncesi k vedeni spisovny a kontroluje stavebné
technicky stav a bezpecnostni zajisténi provozoven urcenych k vykonu koncesované
Zivnosti vedeni spisovny,

e) kontroluje pInéni povinnosti podnikatele, kterému byla udélena koncese
k vedeni spisovny, stanovenych zakonem o archivnictvi,

f)  sleduje implementaci elektronického Ufadovani v Pardubickém
a Kralovéhradeckém kraji,

g) provadi vybér archivalii ve skartaCnim Ffizeni a mimo skartacni Fizeni
u pfislusnych pavodcu,

h) posuzuje protokoly o provedeném skartatnim Fizeni a o provedeném vybéru
archivalii mimo skarta¢ni Fizeni specializovanych archiva,

i) posuzuje skartacni navrhy organizacnich utvaru Archivu,
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j) provadi vybér archivalii mimo skartacni fizeni u dokumentl nabidnutych
Ceské republice darem nebo ke koupi a u dokumentt nalezenych nebo u dokumentd
vlastniku, ktefi o to pozadaji,

k) rozhoduje o zakazu €innosti, které by mohly zpusobit poSkozeni nebo zni¢eni
dokumentl nebo archivalii a o uloZeni pfisludnych opatfeni k odstranéni zjiSténych
nedostatkl a k jejich napraveé,

[) pfipravuje navrhy a podklady pro spravni fizeni v€etné fizeni o ulozeni
sankce pravnickym a fyzickym osobam za spravni delikty a prestupky podle zakona
o archivnictvi,

m) v ramci vymezené pUlsobnosti vede zakladni evidenci Narodniho archivniho
dédictvi archivalii u néj ulozenych a archivalii ulozenych mimo archiv a druhotnou
evidenci Narodniho archivniho dédictvi kulturné-védeckych instituci,

n) zajiStuje péci a odpovida za svéfenou Cast Narodniho archivniho dédictvi
a provadi jeho inventuru,

0) pfejima a eviduje pfirlstky archivalii, pfipravuje delimitace, vede pfislusné
evidence archivalii a zpracovava lokaci svéfenych archivnich fonda a sbirek,

p) zpracovava sveéiené archivalie, archivni fondy a archivni sbirky a vyhotovuje
k nim archivni pomucky,

q) prostfednictvim badatelny zajistuje vyuZzivani, studium a nahlizeni do
archivalii, archivnich fonda a sbirek a vykonava agendu s tim spojenou,

r) vyhledava v uloZzenych archivaliich podklady a udaje pro potfeby spravnich
Ufadu a ostatnich organizacnich slozek statu, organtd uUzemnich samospravnych
celkd, pravnickych a fyzickych osob, provadi jejich zpracovani, poskytuje pisemné
informace, pofizuje z archivalii vypisy, opisy a kopie a ovéfuje je, a vykonava agendu
s tim spojenou,

s) kontroluje fyzicky stav svéfenych archivalii a podminek v depozitafich
a podnika kroky nezbytné k napraveé v pfipadé ohrozeni archivalii,

t) zpracovava podklady k navrhim na prohlaseni archivalii nebo archivnich
souborl za archivni kulturni pamatky a za narodni kulturni pamatky,

u) nejméné jedenkrat za rok provadi kontrolu a provérku fyzického stavu
archivnich kulturnich pamatek; o vysledku provérky podava do 30 dnu od jejiho
provedeni, pfipadné neprodlené, pisemnou zpravu fediteli Archivu,

v) poskytuje vlastnikim nebo drziteldm archivalii bezplatné odborné informacni
a poradenskeé sluzby,

w) podili se na védecké, vyzkumné a publikacni Cinnosti Archivu v oblasti
archivnictvi a pfibuznych védnich obort a na vystavnich, kulturnich a prezentacnich
aktivitach Archivu,

X) spravuje svéfeny movity majetek a provadi jeho inventuru.

Cl. 11
Ekonomicko-provozni oddéleni Pardubice

Oddéleni pfi zabezpec€eni vykonu pfedmétu Cinnosti Archivu zejména:

a) zabezpecuje Cinnost Archivu po strance ekonomické a provozni a zajistuje
spravni, pravni, administrativni a jinou agendu pro potfeby Archivu v oblasti
majetkopravnich vztaha vyplyvajicich z pfislusnosti hospodareni s majetkem statu,

b) sestavuje v soucinnosti s ministerstvem a organizacnimi utvary Archivu navrh
rozpoctu Archivu, provadi vnitini rozpocCtova opatfeni v ramci schvaleného rozpoctu a
kontroluje jeho ucelné a plynulé ¢erpani,
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c) rozpracovava metodiku, usmériiuje a kontroluje nakladani organizacnich
utvard Archivu s poskytnutymi zalohami na provoz jejich ¢innosti, vede a vyuctovava
provozni zalohy; vede hlavni pokladny Archivu, likviduje cestovni pfikazy, zajiStuje
¢innosti souvisejici s vedenim agendy fondu kulturnich a socialnich potieb,

d) vede kompletni ucetnictvi Archivu v systému SAP, dodrzuje rozpoc¢tovou
skladbu a dany uctovy rozvrh v tomto systému v rozsahu a zpisobem stanovenym
zvlastnim pravnim predpisem,’

e) sestavuje fadné a mimoradné ucetni zavérky Archivu zplsobem stanovenym
zvlastnim predpisem,

f) vypracovava statni zavérecny ucet za Archiv,

g) zajistuje materialné technické zabezpeceni Archivu prostfednictvim
Integrovaného informaéniho systému Statni pokladny,

h) pfipravuje pro feditele Archivu navrhy a zpracovava dokumentaci
programového financovani podle zvlastniho pravniho predpisu,® zabezpeduje
prislusna vybérova fizeni a realizaci investic,

i) zabezpecCuje spravu a vede evidenci veSkerého nemovitého a movitého
majetku vCetné evidence vypocetni techniky a jejiho programového vybaveni
a finan&nich prostfedkd Archivu,

j) zabezpecluje provedeni mimofadné a fadné inventarizace majetku a zavazku
Archivu,

k) ve spolupraci s pfedstavenymi zajiStuje zhotoveni a aktualizaci dokumentace
staveb, spravu nemovitosti a jejich stavebni udrzbu, kontroluje stavebni a technicky
stav objektl Archivu,

[) ve spolupraci s pfedstavenymi zajistuje provoz, revize, udrzbu a opravy
technickych a technologickych zafizeni, pfistroji a vybaveni Archivu, a vede
prisluSnou dokumentaci,

m) ve spolupraci s predstavenymi zajiStuje CcCinnosti Archivu na useku
bezpecCnosti prace, pozarni ochrany, energetiky, vodohospodarstvi a autoprovozu
a vede agendu s tim spojenou,

n) podili se na zajisténi vnitfniho kontrolniho systému Archivu a pfipravuje
podklady pro provedeni nezavislého vnitfniho auditu v Archivu,

0) eviduje a sleduje smluvni vztahy Archivu v oblasti majetkopravnich vztaha
vyplyvajicich z pfislusnosti hospodareni s majetkem statu a kontroluje dodrzovani
jejich obsahu,

p) spolupracuje pfi vytvareni a uzavirani kolektivni smlouvy a kolektivni dohody
mezi feditelem a zaméstnanci Archivu.

q) zajistuje mzdovou agendu Archivu vCetné socialniho a zdravotniho pojisténi.

Cl. 12
Statni okresni archiv

(1) Statni okresni archiv je vnitfnim organizacnim utvarem Archivu na urovni
oddéleni s pusobnosti vymezenou Uzemim pfislusného okresu.

7 Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisu.

8 Vyhlaska Ministerstva financi €. 40/2001 Sb., o ucasti statniho rozpoctu na
financovani programu reprodukce majetku.
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(2) Statni okresni archiv v souladu s pravnimi pfedpisy, internimi akty fizeni
vykonava v ramci vymezené uUzemni pusobnosti statni spravu, provadi odbornou
¢innost a plni ukoly na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby v pfiméfeném
rozsahu odvozeném z pfedmétu Cinnosti Archivu.

(3) Statni okresni archiv jménem a z povéreni Archivu zejména:

a) provadi kontrolu dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby u plvodcl stanovenych zakonem o archivnictvi a vede evidenci
puvodcu podléhajicich kontrole na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby ve své
Uuzemni pusobnosti,

b) provadi vybér archivalii ve skartanim fFfizeni a mimo skartacni fizeni
u prislusnych pavodcu,

c) provadi vybér archivalii mimo skartacni Fizeni u dokumenti nabidnutych
Ceské republice darem nebo ke koupi a u dokumentt nalezenych nebo u dokumentd
vlastniku, ktefi o to pozadaji,

d) rozhoduje o zakazu Cinnosti, které by mohly zpusobit poSkozeni nebo zni¢eni
dokumentl nebo archivalii a o uloZeni pfisludnych opatfeni k odstranéni zjiSténych
nedostatkl a k jejich napraveé,

e) pripravuje navrhy a podklady pro spravni fizeni v€etné fizeni o uloZeni
sankce pravnickym a fyzickym osobam za spravni delikty a prestupky podle zakona
o archivnictvi,

f) v ramci vymezené pusobnosti vede zakladni evidenci Narodniho archivniho
dédictvi archivalii u néj ulozenych a archivalii ulozenych mimo archiv a druhotnou
evidenci Narodniho archivniho dédictvi kulturné-védeckych instituci,

g) zajistuje péci a odpovida za svéfenou €ast Narodniho archivniho dédictvi
a provadi jeho inventuru,

h) pfejima a eviduje pfirastky archivalii, pfipravuje delimitace, vede pfislusné
evidence archivalii a zpracovava lokaci svéfenych archivnich fonda a sbirek,

i) zpracovava svéfené archivalie, archivni fondy a archivni sbirky a vyhotovuje
k nim archivni pomucky,

j) prostfednictvim badatelny zajiStuje vyuzivani, studium a nahlizeni do
archivalii, archivnich fondd a sbirek a vykonava agendu s tim spojenou,

k) vyhledava v ulozenych archivaliich podklady a udaje pro potfeby spravnich
Ufadu a ostatnich organizacnich slozek statu, organtd uUzemnich samospravnych
celkl, pravnickych a fyzickych osob, provadi jejich zpracovani, poskytuje pisemné
informace, pofizuje z archivalii vypisy, opisy a kopie a ovéfuje je, a vykonava agendu
s tim spojenou,

[) kontroluje fyzicky stav svéfenych archivalii a podminek v depozitafich
a podnika kroky nezbytné k napravé v pfipadé ohrozeni archivalii a na pfislusnych
pracovistich zajiStuje konzervatorské a restauratorské prace,

m) zpracovava podklady k navrhim na prohlaseni archivalii nebo archivnich
souborl za archivni kulturni pamatky a za narodni kulturni pamatky,

n) nejméné jedenkrat za rok provadi kontrolu a provérku fyzického stavu
archivnich kulturnich pamatek; o vysledku provérky podava do 30 dnd od jejiho
provedeni, pfipadné neprodlené, pisemnou zpravu fediteli Archivu,

0) spravuje knihovnu v oboru archivnictvi, spisové sluzby a regionalni historie,

p) poskytuje vlastnikim nebo drziteldm archivalii bezplatné odborné informacni
a poradenskeé sluzby,
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q) podili se na védecké, vyzkumné a publikacni €innosti Archivu v oblasti
archivnictvi a pfibuznych védnich oborl a na vystavnich, kulturnich a prezentacnich
aktivitach Archivu,

r) plni funkci finanéniho mista; zajistuje hospodareni se svéfenymi prostiedky,
pokladni sluzbu a provadi stanovené operace ucetnictvi,

s) spravuje svéfeny movity majetek a provadi jeho inventuru,

t) pfijima opatfeni, odstrafiuje a zaznamenava pfipadné zjisténé nedostatky na
useku prevence vzniku pozarniho nebezpecdi, vloupani, $kod zpusobenych pfirodnimi
zivly a havariemi i na useku uspornych opatfeni,

u) ve spolupraci s ekonomicko-provoznim oddélenim zabezpeluje opravy
a udrzbu uzivanych nemovitosti, udrZzbu a provozuschopnost zafizeni a vybaveni
uzivanych objektl, zajistuje jejich kontroly a revize,

v) zabezpecluje nakup materidlu a ostatnich potfeb k zajisténi své cinnosti
kromé investic,

w) zajiStuje dalSi provozné technické Cinnosti a vede agendu, evidence
a dokumentaci souvisejici s vykonem své Cinnosti.

X) zabezpecuje autodopravu vlastni, pfipadné autodopravu pro jiné organizacni
utvary.

CAST CTVRTA
VZTAHY ARCHIVU

Cl.13

(1) Vztahy, postaveni a plisobnost Archivu vyplyvaji z obecné platnych pravnich
predpisti Ceské republiky, zejména archivniho zakona, sluzebniho zakona a zakona
€. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni jejich provadécich predpisu, dale z internich
aktl Fizeni vydanych ministerstvem v oboru jeho plsobnosti a ze zmocnéni
udélenych Archivu ministrem vnitra nebo pfisluSnym naméstkem. SoucCasné jsou
vymezeny opravnénimi danymi pravnimi pfedpisy a potfebou zajistit vnitfni Cinnost
a organizaci Archivu.

(2) Vnitrorezortni vztahy Archivu se uskutec€riuiji:

a) v souladu s pfedmétem cinnosti jednotlivych odbornych atvard ministerstva
formou fizeni, kontroly, sou€innosti a spoluprace,

b) v souladu s plsobnosti organizac¢nich slozek statu zfizenych zakonem,® vigci
kterym ministerstvo vykonava zfizovatelské funkce a organizaCnich slozek statu
a statnich pfispévkovych organizaci zfizenych ministerstvem formou soucinnosti
a spoluprace.

(3) Mimorezortni vztahy Archivu vyplyvaji zejména z vykonu zakonem
o archivnictvi stanoveného prfedmétu Cinnosti, postaveni a plsobnosti Archivu a
uplatiuji se v souladu s pravni upravou formou kontrolni ¢innosti, odborné metodické
a informacni pomoci, spoluprace a soucinnosti s uzemnimi ufady a organy statni
spravy a samospravy, statnimi a jinymi organy a organizacemi vefejnych
a soukromopravnich subjektd, pfipadné s dalSimi pavodci archivalii.

9 Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich ve znéni pozdéjSich predpisu.
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Cl. 14
Mezinarodni spoluprace Archivu

(1) Cinnost Archivu v oblasti mezinarodni spoluprace se realizuje v souladu
s pravnimi predpisy a internimi akty fizeni, vydanymi ministerstvem v oboru jeho
pusobnosti. Je vymezena pfedmétem d¢innosti a postavenim Archivu na useku
archivnictvi a spisoveé sluzby podle zakona o archivnictvi.

(2) Zapojeni do mezinarodni spoluprace a vztahy se zahrani¢im uskutecniuje
Archiv zejména tim, Ze:

a) zajiStuje nebo se podili na zabezpeCeni ukoll a zavazki v oblasti
archivnictvi, které vyplyvaji z mezinarodnich a jinych smluv a dvoustrannych dohod,
vCetné uzavirani dohod o spolupraci mezi archivy,

b) spoluplsobi pfi mezinarodnich konferencich, seminafich a jednanich,
organizovanych pro odborné pracovniky v oblasti archivnictvi a pfibuznych
a souvisejicich védnich obort,

c) umoziuje vypuUj¢ku archivalii na vystavy v zahrani€i a podili se na jejich
organizovani,

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

e) spolupracuje pfi vyméné odborné literatury, védeckych poznatkl, metod
a informaci v oblasti archivnictvi se zamé&fenim na péci o archivalie, jejich vybér,
evidenci, zpracovani a vyuzivani a podili se na mezinarodnich vyzkumnych
projektech; za tim uCelem uskuteCnuje i vzajemné reciprocni vymény odbornych
pracovnikd,

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 pfistupld v archivnictvi
prfedevSim v oblasti pée o archivalie, jejich zachovani, evidence, zpfistupnovani
a vyuzivani.

o (‘:AST PATA ]
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl.15
Schéma organizace fizeni Archivu obsahuje pfiloha €. 1 organizacniho radu.

Cl. 16
Organizacni fad Archivu vydany 1. Cervence 2016 (&j. SOAZ-ZA/2016-114-6),
ve znéni pozdéjSich predpisu, se zruSuje dnem nabyti u¢innosti tohoto organizacniho
fadu.

Cl. 17

10 Zakon ¢&. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu pfedmétu kulturni hodnoty ve znéni
pozdéjSich predpisu. Zakon €. 101/2001 Sb., o navraceni nezakonné vyvezenych
kulturnich statkd ve znéni pozdéjSich predpisu.

16



Organizacni fad Archivu nabyva uc€innosti dnem 1. ledna 2022.

Mgr. Ivo Sulc
vrchni rada
feditel Statniho oblastniho archivu
v Hradci Kralové
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Pfiloha €. 1 sluzebniho pfedpisu ¢. SSP/1/2022, ¢j. SOAHK-RED/2022-25

Vedouci sluZzebniho Gradu
Mista primo podfizena vedoucimu sluzebniho Gradu:
4 sluzebni mista
4 pracovni mista
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