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V Praze dne 28. února 2025 

   Č.j. 106066/2025-MZV/OAZI 

 
VÝROČNÍ ZPRÁVA ZA ROK 2024 

 
 
1 IDENTIFIKACE ARCHIVU  

Název a sídlo archivu 

Odbor administrativy a zpracování informací Ministerstva zahraničních věcí ČR Loretánské náměstí 5, 118 
00 Praha 1 

Elektronická podatelna 

epodatelna@mzv.gov.cz 
archiv@mzv.gov.cz 

URL 

http:// mzv.gov.cz/archivMZV 

ID datové schránky 

e4xaaxh 

Telefon 

+420224181111, +420224182538, +420224182701 

Zařazení archivu v organizační struktuře zřizovatele 

Sekce informačních a komunikačních technologií 

Komentář: odbor administrativy a zpracování informací byl od 1. 1. 2023 zařazen do sekce informačních a 
komunikačních technologií MZV ČR. Součástí odboru je oddělení archiv MZV a oddělení spisové služby, 
které společně plní činnosti agendy archivnictví a spisové služby. 

 

2 PERSONÁLNÍ PODMÍNKY ARCHIVU (stav k 31. 12. vykazovaného roku)  

Zaměstnanci Systemizovaná místa Skutečnost 

9 9 9 

Komentář: uvádí se pouze za oddělení archiv MZV. Z uvedených 9 zaměstnanců je 6 odborných archivářů, 1 
manipulační pracovník, 1 pracovník digitalizace a 1 agenturní pracovník. 

 
3 CELKOVÉ MNOŽSTVÍ ULOŽENÝCH ARCHIVÁLIÍ A ARCHIVNÍ POMŮCKY 

Archiválie 

Celkové množství uložených archiválií 4896,26 bm 

Počet zpracovaných metrů archiválií 2388,36 bm (tj. 48,78%) 

- z toho inventarizovaných 359,36 bm (tj. 7,34%) 

Počet nezpracovaných metrů archiválií 2507,90 bm (tj. 51,22%) 

Archivní soubory 

Celkový počet archivních souborů 275 

Počet nových archivních souborů za vykazovaný rok  2 

Počet zrušených listů NAD za vykazovaný rok  0 

Archivní soubory podle evidenčních statusů 

 Počet archivních souborů v evidenčním statusu bm 

č. 1 275 4896,26 bm 

 

Ministerstvo zahraničních věcí 

České republiky 

Odbor administrativy a zpracování informací 

Loretánské nám. 5, 118 00 Praha 1 

tel.: +420 224 182 982 

https://mzv.gov.cz 

mailto:epodatelna@mzv.gov.cz
http://www.mzv.cz/
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č. 2   

č. 3   

č. 4   

č. 5   

Archivní pomůcky 

Celkový počet archivních pomůcek 88 

Počet nových archivních pomůcek za vykazovaný rok  0 

Celkový počet zveřejněných archivních pomůcek dálkovým 
způsobem 

0 

Počet zveřejněných archivních pomůcek dálkovým způsobem 
za vykazovaný rok 

0 

Počet zrušených archivních pomůcek za vykazovaný rok 0 

Komentář: archiv MZV se v roce 2024 soustředil na provádění přípravných prací na zpracování archiválií 
(třídění, předběžný popis) umožňujících orientaci v materiálu, ale nezakončených publikací archivní pomůcky. 
Průběžně, stejně jako loni, probíhala práce na inventarizaci rozsáhlého fondu Teritoriální odbory, která dosud 
nebyla dokončena. 

 
4 VÝBĚR ARCHIVÁLIÍ (VČETNĚ JEJICH PŘÍRŮSTKŮ A ÚBYTKŮ ZA 

VYKAZOVANÝ ROK) 

4.1 Trvalé skartační souhlasy (TSS) 

Celkový počet vydaných 
TSS 

Počet využitých TSS Počet nově vydaných TSS 

1 1 0 

Komentář: trvalý skartační souhlas je vydán na konkrétní typ dokumentů vízové agendy, které neprocházejí 
spisovou službou a jejichž manipulace se řídí zákonem č. 326/1999 Sb., o pobytu cizinců na území ČR, 
v platném znění  

 

4.2 Metodické dohlídky  

Organizační útvar zřizovatele Počet metodických dohlídek  

Zastupitelský úřad Londýn, Dublin, Soul, 
Baku, Jerevan, Bukurešť, Jakarta 

7 

Ústředí Nevykazuje se 

Příspěvkové organizace 1 

Celkem 8 

Komentář: oddělení spisové služby provádí průběžný dohled nad všemi útvary zřizovatele, metodicky vede a 
pravidelně pořádá školení, proto nelze vykázat počet dohlídek.  

 

4.3 Protokoly o výběru archiválií 

Výběr Ve skart. 
řízení 

Mimo skart. 
řízení 

Počet správ. 
řízení podle § 
10 odst. 3 

Počet bm dokumentů 
předložených k výběru 

Počet protokolů 95 1 0 - 

Komentář: archiv MZV metodicky vede skartační řízení všech zastupitelských úřadů ČR, které mohou 
disponovat dokumenty s prošlou skartační lhůtou. Dále provádí výběr archiválií ve skartačním řízení ve všech 5 
spisovnách MZV ČR, a také příspěvkových organizací. Provádí výběr také z dokumentů nalezených, tj. 
starších než obvyklá skartační lhůta. Celkové množství dokumentů, z nichž byl dělán výběr, nebylo v roce 
2024 sledováno.       
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4.4 Přehled přírůstků a úbytků archiválií 

 Přírůstek (bm) Úbytek (bm) 

bm 
celkem 

Skartační/mimo 
skartační řízení 
(bm) 

Nákup/Dar Delimitace Přírůstek 
(MB) 

bm 
celkem 

Delimitace Vnitř
ní 
skarta
ce 

30,09 118,35/1,74 0/0,66 0 0 0 0 0 

Komentář: naprostá většina přírůstků archiválií v roce 2024 pocházela ze skartačních řízení. Mimo skartační 
řízení byly převzaty nálezy starších dokumentů v prostorách zřizovatele (7x) a dary archiválií od fyzických osob 
dříve spojených pracovně s MZV  (3x). 

 
5 ZPRACOVÁNÍ ARCHIVÁLIÍ 

Archivní 
soubor 

Celková 
metráž 

Zpracováno 
(bm/MB) 

Inventa- 
rizováno 
(bm/MB) 

Katalogizováno  
(BM) 

- - - - - 

Celkem - - - - 

Komentář: viz komentář k položce 3. Archiv MZV v roce 2024 nepublikoval žádnou archivní pomůcku, 
neboť se soustředil na přípravné práce (třídění). Průběžně katalogizovaný je pouze neuzavřený fond 
Mezinárodních smluv.  

 

Údaje ze softwarů pro zpracování archiválií 

Počet jednotek popisu – aktuální stav - 

Počet změn archivních entit za rok - 

Komentář: vzhledem k výše popsanému typu práce na zpracování archiválií nebyly dosud prováděny zápisy do 
CAM. Předpokládáme zapojení během tohoto roku. 

 
 
6 VYUŽÍVÁNÍ ARCHIVÁLIÍ A JEJICH PREZENTACE  

 Počet 
badatelů 

Počet 
badatelských 
návštěv 

Počet správních řízení podle § 38 
odst. 2 

Celkem 202 827 0 

 

6.1 Rešerše  

Počet rešerší Z toho pro úřední potřebu Z toho pro soukromé účely 

114 111 3 

Komentář: archiv MZV zpracovává pravidelně rešerše pro svého zřizovatele, MZV ČR, které jsou úřední 
potřebou, nejsou ale evidovány, neboť výstupem zpravidla není dokument. Dále nevykazujeme rešerše malého 
rozsahu od badatelské veřejnosti ve formě odpovědi na e-mailový dotaz. Výše uvedené číslo udává počet rešerší 
státního občanství a šetření kvůli majetkovým věcem, které činí většinu žádostí o rešerše a jsou vyřizovány 
dokumentem. 

 
6.2 Počet přístupů 

Počet vzdálených přístupů do e-badatelny/digitálního 
archivu/ prezentačních webů za vykazovaný rok 

0 

Počet unikátních přístupů do e-badatelny/digitálního 
archivu/ prezentačních webů za vykazovaný rok 

0 
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Počet přístupů do základních registrů v souvislosti s plněním 
rolí „Zpracování osobních údajů žadatelů o nahlížení“ a 
„Zajištění souhlasu osob s nahlížením do archiválií 
obsahujících citlivé osobní údaje“ 

0 

Komentář: archiv MZV neměl v roce 2024 dálkově zpřístupněné archiválie, v tomto roce rovněž nevznikla 
potřeba přístupu do základních registrů. 

 
6.3 Prezentace odborné činnosti archivu 

Publikace (spolu)vydané archivem/publikační činnost pracovníků archivu 

Výčet: 0 

Konference, semináře, exkurze, výstavy pořádané mimo archiv, spolupráce s jinými 
institucemi.  

Výčet: 0 

Konference a semináře (spolu)pořádané archivem 

Výčet: odbor administrativy a zpracování informací pořádal setkání diplomatických archivů ČR, Slovenska, 
Polska a Maďarska v rámci předsednictví Visegrádské čtyřky v dubnu 2024. 

Přednášky (spolu)pořádané archivem 

Výčet: 0 

Exkurze v archivu 

Výčet: každoročně probíhající interní exkurze pro nové diplomaty. 

Výstavy (spolu)pořádané archivem/zápůjčky archiválií na ostatní výstavy 

Výčet: příslušné odbory MZV a zastupitelské úřady pořádají výstavy různého rozsahu, k čemuž využívají 
kopie archiválií z archivu MZV. Spolupráce na reprezentačních akcích tohoto typu patří k standardní agendě 
pracovníků archivu MZV. 

Spolupráce s médii (reportáže, rozhovory atp.) 

Výčet: mediální prezentace příslušných archiválií k výročí Mnichovské dohody v září 2024.   

Projekty archivu - interní/externí 

Výčet: archiv MZV se zúčastnil projektu RE:YUG Leibnizova institutu (NSR). 

Účast na soupisech archiválií 

Výčet: na základě výzvy OASSS MV ČR poskytl archiv MZV podklady k soupisu archiválií k dějinám 
vztahů s Indií.  

Studentské a jiné praxe 

Výčet: archiv MZV poskytl stáž 2 studentům Západočeské univerzity. 

Další 

Výčet: 0 
 
7 DIGITALIZACE ARCHIVÁLIÍ 

Počet zhotovených snímků digitálních kopií zpřístupněných dálkovým způsobem 
celkem 

0 

Počet zhotovených snímků digitálních kopií zpřístupněných dálkovým způsobem 
za vykazovaný rok 

0 

Počet zhotovených bezpečnostních snímků digitálních kopií celkem 145495 

Počet zhotovených bezpečnostních snímků digitálních kopií za vykazovaný rok 145495 

Počet digitalizovaných jednotlivin archiválií za vykazovaný rok - 

Komentář: výše uvedené číslo znamená celkový počet snímků za roky 2023 a 2024, kdy po zakoupení nového 
skeneru průběžně probíhala digitalizace fondu Politické zprávy 1945-1977. Bezpečnostní digitální kopie 
mezinárodních smluv jsou vyhotovovány podle potřeby při uložení smluv do archivu. Dále byly vyhotovovány ad 
hoc kopie dokumentů pro reprezentační účely MZV, pročež není možno zpětně zjistit konkrétní počet snímků 
ve výše uvedených kategoriích.  
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8 STAV ARCHIVÁLIÍ 

Počet prověrek fyzického stavu 0 

Počet prověřených archivních souborů 0 

- z toho nepoškozených  

- z toho poškozených  

Charakter poškození - 

Komentář: v roce 2024 nenastala žádná změna, která by indikovala potřebu hlubší kontroly fyzického stavu. 

 

8.1 Výkyvy hodnot mikroklimatu v depozitářích ve srovnání s přílohou č. 5 vyhlášky č. 

645/2004 Sb. 

Umístění a číslo depozitáře Datum měření Naměřené minimální/maximální 
hodnoty (°C, %) 

Černín - trezor 25.11./19.8.2024 15,4°C; 45,5% / 28,6°C; 47,3%  

Černín – hlavní depozitář 10.11./17.8.2024 17,0°C; 41,8 % / 29,9°C; 44,9% 

Komentář: teplotní rozdíly jsou dané sezónně, výše uvedený výkyv nastupuje a ustupuje pomalu. 

 
8.2 Archivní kulturní památky, Národní kulturní památky, památky UNESCO 

 Číslo  
AKP/NKP 

    Název památky Název arch. souboru inv.č./sign./ 
ref. ozn./ 
celý AS 

Celkový počet 0    

Prohlášené ve 
vykazovaném 
roku 

    

Zrušené ve 
vykazovaném 
roku 

    

Komentář: archiv MZV nepečuje o žádnou památku. 

 

8.3 Prověrka fyzického stavu AKP, NKP, UNESCO 

Číslo  
AKP/NKP 

   Název památky Název archivního 
souboru 

inv.č./sign./ 
ref. ozn./ 
celý AS 

Datum 
prověrky 

0     

Komentář: archiv MZV nepečuje o žádnou památku. 

 
9 KONZERVACE A RESTAUROVÁNÍ ARCHIVÁLIÍ 

Druh archiválie Restaurování Faksimile Obalový materiál/kartonáž 

Pergamenové listiny 0   

Papírové listiny 0   

Pečeti 0   

Pergamenové rukopisy 0   

Papírové rukopisy a tisky 0   

Spisy (aktový materiál) 0   

Mapy, plány, technické výkresy 0   

Grafické listy, plakáty 0   
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Fotografický materiál 0   

Vazby archivních pomůcek 0   

Ochranná pouzdra a desky 0   

Jiné  0   

Komentář: archiv MZV v roce 2024 nenechával provádět konzervaci ani restaurování archiválií. 

 

9.1 Restaurátorská pracoviště 

Restaurátorská pracoviště  Adresa 

0  

Komentář: archiv MZV nemá restaurátorské pracoviště. 

 

9.2 Počet kontrol a průzkumů 

Počet provedených kontrol v depozitářích 0 

Počet provedených mikrobiologických průzkumů v depozitářích 0 

Počet provedených mikrobiologických průzkumů ve spisovnách 0 

Komentář: v roce 2024 nebyla provedena žádná kontrola. Nebyla pozorována žádná indikace pro takovéto 
šetření. 

 
10 STAVEBNÍ A PROSTOROVÉ PODMÍNKY 

Celková kapacita úložných prostor Cca 5500 bm 

Celková využitá kapacita úložných prostor Cca 4900 bm 

Celková volná kapacita úložných prostor Cca 600 bm 

Celková volná kapacita splňující parametry Přílohy 
č. 5 k Vyhlášce 645/2004 Sb. (teplota a relativní 
vlhkost) 

Cca 600 bm 

Komentář: archiv od počátku roku 2023 využívá nový depozitář v areálu MZV v Praze 6, Netřebská 51, 
jehož rekonstrukce byla specificky projektována na potřeby uložení archiválií. Depozitář byl vybaven úložnými 
stacionárními regály v celkové kapacitě cca 1500 bm, přičemž prostor umožňuje vybavení dalšími regály v 
případě potřeby. V tomto depozitáři dosud probíhá umísťování archiválií. Po dokončení příprav bude archiv 
žádat o akreditaci. V tomto depozitáři se nachází veškerá volná úložná kapacita archivu MZV.  

 
11 INFORMACE O VÝKONU ČINNOSTI PŘÍSLUŠNÉHO STÁTNÍHO ARCHIVU 

JAKO SPRÁVNÍHO ÚŘADU NA ÚSEKU ARCHIVNICTVÍ A VÝKONU SPISOVÉ 

SLUŽBY VŮČI AKREDITOVANÉMU ARCHIVU VE VĚCI 

Počet kontrol podle z. č. 255/2012 Sb., o kontrole, ve věcech archivnictví a spisové 
služby 

0 

Počet rozhodnutí o námitkách proti protokolu o skartačním řízení nebo mimo 
skartačním řízení 

0 

Počet rozhodnutí o podání badatele, kterému nebylo umožněno nahlížení do 
archiválií nebo pořizování výpisů, opisů anebo kopií archiválií v analogové podobě 
nebo replik archiválií v digitální podobě náležejících do péče akreditovaných archivů 

0 

Počet rozhodnutí o opakovaném neplnění povinností podle § 59 odst. 4 zákona 0 

Počet uložených správních trestů 0 

Počet posouzených protokolů o výběru archiválií podle § 52 písm. i) zákona 0 

Počet zproštění povinnosti zachovávat mlčenlivost podle § 14 odst. 1 zákona 0 

Počet místních šetření v archivu 0 

Počet využití metodické a poradenské pomoci 0 

Komentář: archiv MZV v roce 2024 neabsolvoval žádnou kontrolu. Metodická pomoc byla poskytována ze 
strany Národního archivu průběžně a operativně v rámci dobré spolupráce.  
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12 INFORMACE O VÝKONU ČINNOSTI JEJICH ZŘIZOVATELE, KTERÝ JE 

SPRÁVNÍM ÚŘADEM NA ÚSEKU ARCHIVNICTVÍ A VÝKONU SPISOVÉ 

SLUŽBY VE VĚCI: 

Počet rozhodnutí o námitkách při vyjádření nesouhlasu proti protokolu o 
provedeném skartačním řízení nebo o provedeném výběru archiválií mimo skartační 
řízení 

0 

Počet rozhodnutí o podání badatele, kterému nebylo umožněno nahlížení do 
archiválií nebo pořizování výpisů, opisů anebo kopií archiválií v analogové podobě 
nebo replik archiválií v digitální podobě náležejících do péče akreditovaných archivů 

0 

Počet zproštění povinnosti zachovávat mlčenlivost podle § 50 písm. d) zákona 0 

Komentář: takový případ v roce 2024 nenastal.  

 
 

Vypracovala:  Helena Balounová 
 
Schválila:  Jitka Brodská 
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