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NAHLÍŽENÍ DO ARCHIVÁLIÍ A POŘIZOVÁNÍ 

VÝPISŮ, OPISŮ A KOPIÍ ARCHIVÁLIÍ  

1. Základní informace: 

Archiv města Plzně umožňuje nahlížení do archiválií náležejících do jeho péče, vydává na 

požádání výpisy, opisy a kopie z dokumentů v něm uložených. Jsou to zejména výpisy 
vysvědčení (potvrzení o studiu). 

2. Kdo je oprávněn podat žádost: 

Právnická osoba z ČR i zahraničí, fyzická osoba z ČR i zahraničí po dovršení 15 let. 

3. Postup a podmínky pro vyřízení žádosti: 

Pokud chce zájemce získat výpis, opis či kopii některého z dokumentů, může buď podat 
osobní žádost v Archivu města Plzně, nebo písemně zažádat (přes elektronickou podatelnu 
města Plzně prostřednictvím žádosti opatřené platným elektronickým podpisem nebo 

prostřednictvím ISDS). Žádosti lze zaslat rovněž e-mailem nebo poštou, v tom případě však 
bude žadateli požadovaný dokument vydán pouze osobně (kvůli ověření osobních údajů). 

V případě žádosti opatřené platným elektronickým podpisem nebo podané prostřednictvím 
ISDS bude požadovaný dokument zaslán poštou na udanou adresu nebo předán osobně po 
ověření totožnosti. 

4. Způsob podání žádosti: 

Dotazem nebo zasláním žádosti, studiem archiválií ve studovně Archivu města Plzně.  

5. Adresa úřadu a úřední hodiny pro podání žádosti:  

Archiv města Plzně 
Veleslavínova 19, 306 32 Plzeň 

PO, ST: 8,00–17,00 hod., ÚT, ČT: 8,00–16,00 hod., PÁ: 8,00–15,00 hod.  
Tel.: 37 803 2601 

E-mail: archiv@plzen.eu 
URL: www.plzen.eu; Elektronické podání občana: http://epo.plzen.eu/ 
URL: http://www.plzen.eu/obcan/urad/magistrat-mesta-plzne/urad-spravnich-agend/archiv-

mesta-plzne/archiv-mesta-plzne-1.aspx  

6. Formuláře, doklady, náležitosti: 

• Na portálu Elektronické podání občana jsou formou DOC souborů ke stažení 
formuláře – žádost o údaje z fondů Archivu města Plzně, žádost o výpis vysvědčení 

(potvrzení o studiu). Výše uvedené formuláře a badatelský list lze získat i osobně v 
Archivu města Plzně.  

• Občanský průkaz, cestovní pas, ověřená plná moc zmocněné osoby v případě 
zastupování  

7. Správní a jiné poplatky a způsob jejich uhrazení: 

Nahlížení do archiválií je zdarma, pořízení výpisu nebo opisu archiválie je zpoplatněno 
částkou 50,-Kč za každou i započatou stránku, ověření kopie archiválie pořízené archivem 

je zpoplatněno 30,- Kč za každou i započatou stránku (sazby jsou stanovené dle přílohy č. 4 
k vyhlášce MV č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o 
archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů). Poplatky se platí v hotovosti 

při předání nebo bezhotovostní platbou při zaslání poštou. Ostatní poplatky viz Ceník 
služeb, dostupný zde: https://amp.plzen.eu/navsteva-archivu/cenik-sluzeb/cenik-

sluzeb.aspx. 

8. Lhůty pro vyřízení: 

30 dní. 
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9. Účastníci řízení: 

Nejsou. 

10. Další požadované činnosti: 

Žádné. 

11. Právní úprava: 

Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění 
pozdějších předpisů;  

zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů, ve znění 

pozdějších předpisů, a další související zákony;  

Vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a 

spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.  

Badatelský řád Archivu města Plzně ke stažení zde: 
https://amp.plzen.eu/Files/archivmp/navsteva_archivu/Pokyn_VO_badatelsky_rad_6_3_2018.d

oc. 

Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů;  

Zákon č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o 
změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.  

12. Opravné prostředky a jejich uplatnění: 

Pokud nejsou k dispozici žádané dokumenty, nejsou žádné opravné prostředky. 

13. Sankce a způsob jejich uplatnění v případě nedodržení předepsaných 

povinností: 

Okamžité ukončení nahlížení do archiválií, zákaz vstupu do Archivu města Plzně. 

14. Správce postupu: 

Archiv města Plzně 

15. Datum, od kterého návod platí: 

1. 7. 2009 

16. Datum provedení poslední aktualizace: 

18. 3. 2021 

17. Datum konce platnosti: 

Pokud by vstoupil v platnost v ČR nový zákon o archivnictví a spisové službě nebo jeho 
novela. 
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