Metodicky navod €. 1/2022 odboru archivni spravy a spisové

sluzby Ministerstva vnitra pro akreditaci archivi

specifikace podkladii a zptisob prokazani splnéni podminek stanovenych v § 58 a § 61 zakona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakond, ve znéni

pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zakon*)

C.j. MV- 13514/AS-2022

CL 1

(1) Nalezitosti zadosti zfizovatele archivu o akreditaci jsou stanoveny v § 58 odst. 1 a 2
zakona.

(2) Pro ptredkladani kopii evidencnich listi Narodniho archivniho dédictvi (dale jen
»~NAD®) sidaji o archivaliich, o néz bude archiv pecovat (§ 58 odst. 1 pism. d)
zakona), plati, ze

a) pokud o akreditaci zadda zfizovatel, ktery jiz vede zakladni evidenci NAD
(muzeum, galerie, knihovna, pamadtnik, vefejné vyzkumné instituce, tzv.
archivy — tj. neakreditované ze zdkona), pfedkladaji se kopie evidencnich listl
NAD ze zakladni evidence NAD ztfizovatele, ktery zada o akreditaci,

b) pokud o akreditaci zada vlastnik nebo drzitel archivalii ulozenych mimo
archivy a muzea, galerie, knihovny, pamatniky a vefejné¢ vyzkumné instituce,
predkladaji se kopie evidencnich listi NAD ze zakladni evidence Narodniho
archivu nebo uzemné ptislusného statniho oblastniho archivu,

c) pokud o akreditaci zada zfizovatel, jehoz archivalie jsou uloZeny v jiném
archivu, predkladaji se kopie evidencnich listh NAD ze zakladni evidence
tohoto archivu.

(3) Podklady pro rozhodnuti, zda archiv spliluje podminky stanovené v § 61 zakona, jsou

specifikovany dale.

ClL2
Ptipravenost archivu vést zakladni evidenci NAD podle § 16 a § 17 zdkona a podle vyhlasky

¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové



sluzbé a o zméné¢ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist, (dale jen ,,vyhlaska®), po

strdnce materidlni a personalni, jakoz i shoda dodané evidence s realitou se prokazuje

zdznamem povéieného zaméstnance Ministerstva vnitra (dale jen ,,povéfeny zaméstnanec*).

Cl3

Stavebné-technické podminky uvedené v § 61 odst. 2 zadkona se prokazuji takto:

a)

b)

d)

umisténi budovy archivu mimo zaplavova Uzemi se prokazuje snimkem pfiislusné
¢asti uzemniho planu obce. Lezi-li budova archivu v blizkosti vodniho toku, je tfeba
pfipojit vyjadieni pfislusného podniku Povodi Labe, Povodi Vltavy, Povodi Ohfe,
Povodi Moravy nebo Povodi Odry nebo piislusného obecniho tfadu; pokud je budova
umisténa v zaplavovém uzemi, musi byt misto trvalého uloZeni archivalii
v prostorach eliminujicich povodnové riziko. Tyto prostory budou v souladu
s povodiiovym planem pro danou lokalitu a dokladem pro akreditacni fizeni se stane
analyza vychazejici z povodnového planu a respektujici predpokladanou hranici
minimaln¢ stoleté vody.

umisténi archivu mimo oblasti plynného a prasného znecisténi se prokazuje snimkem
ptislusné ¢asti uizemniho planu obce. Nachazi-li se obec v oblasti zvySeného plynného
a prasného znecisténi, bude ochrana archivalii zajiSténa v souladu s ptilohou D
mezinarodni normy CSN ISO 11799 (010169). Prahové hodnoty né&kterych
znecistujicich latek reagujicich s papirem jsou uvedeny v tabulce E.4 ptilohy E
normy ISO/TR 19815. V piipad¢ ohrozeni fyzického stavu archivalii v disledku
plynného a prasného zneciSténi je nezbytné zajistit v depozitafi G€innou filtraci
vzduchu. Prokazuje se vypisem ze stavebni dokumentace.

nepfitomnost rizikovych potrubi (vodovodnich, teplovodnich, parovodnich,
plynovych, destové a splaskové kanalizace atp.) v prostorach pro umisténi archivalii
se prokazuje stavebni dokumentaci a zdznamem povéieného zaméstnance,

umisténi prostor pro ulozeni archivalii v podzemnich podlazich nad hladinou spodni
vody se prokazuje stanoviskem Geofondu nebo vypisem ze stavebni dokumentace o
provedeni vodorovné a svislé izolace zédkladové konstrukce; zplsob vétrani prostor
pro umisténi archivalii se prokazuje zdznamem povéieného zameéstnance,

vybaveni prostor pro umisténi archivalii pfistroji k méfeni teploty a relativni vlhkosti
se prokazuje zdznamem povéfené¢ho zaméstnance, stejné se prokazuji zdznamy o

namétenych hodnotach, zapisované minimalné 1 x tydné,



f) ochrana prostor pro ulozeni archivalii s magnetickym zaznamem (tj. na magnetickych

paskéach nebo magnetickych discich) se prokazuje:

1. vypisem ze stavebni dokumentace o ochrané pred ucinky blesku, pficemz se
doporucuje pasivni hromosvod, jehoz svody musi byt vedeny nejméné ve
vzdalenosti 10 m od depozitare, v jiz stojicich budovach ne blize nez 5 m,
zprava o revizi hromosvodu a uzemnéni,

2. vypisem ze stavebni dokumentace dokladajicim vybaveni elektrické instalace
v depozitafi vSemi stupni prepétové ochrany a revizni zpravou o elektrickych
instalacich,

3. vypisem ze stavebni dokumentace o ochrané¢ pied elektromagnetickym
ruSenim, kterd spociva v zajiSténi tzv. Faradayovy klece nebo provedenim
podobné ochrany (napf. provafeni vyztuze ve vhodném rastru, doplnéni
ocelovymi sitémi s definovanymi pozadavky na uzemnéni, zajisténi stinicich
vlastnosti dvefi a oken, pouziti kovovych folii a kazet ve form¢ vnitinich
obkladt atp.),

4. vypisem ze stavebni dokumentace o ochrané pied statickym nabojem cestou
vyuziti zafizeni pro odvod statického naboje,

5. vypisem ze stavebni dokumentace dokladajicim, ze ve vzdalenosti do 50 m od
depozitafe neni umisténa trafostanice,

6. vysledky méfeni intenzity magnetického pole, pficemz namétfena hodnota by
méla odpovidat zadani zfizovatele a nikdy by neméla piekrocit hodnotu 15

kA/m.

Cl. 4

Prostorové podminky uvedené v § 61 odst. 3 zakona se prokazuji takto:

a)

b)

rozde€leni prostor archivu na prostory s pristupem vefejnosti a na prostory bez pristupu
vefejnosti a oddéleni jejich komunikacnich tras se prokazuje stavebni dokumentaci a
zdznamem povéieného zaméstnance,

zaClenéni mistnosti pro pfijem a zpracovani archivélii, pro ulozeni archivalii, pro
oCistu, dezinfekci, konzervaci, restaurovani, reprografické zpracovani archivalii a pro
archivalie rezervované ke studiu, jsou-li ziizeny, do prostor bez pfistupu veiejnosti se

prokazuje stavebni dokumentaci a zdznamem povétené¢ho zaméstnance,



c)

d)

existence a zaclenéni mistnosti ur¢ené k nahlizeni do archivalii (dale ,,badatelny*) a
prostor na odlozeni osobnich véci badatelti v rdmci prostor s pfistupem veiejnosti se
prokazuje stavebni dokumentaci a zdznamem povétené¢ho zaméstnance,

existence planu ulozeni archivalii se prokazuje zdznamem povéfeného zaméstnance.

ClL5

Bezpecnostni podminky uvedené v § 61 odst. 4 zdkona se prokazuji takto:

a)

b)

zpracovani bezpecnostni dokumentace budovy archivu a Gplnost této dokumentace se
prokazuje zaznamem povéfeného zaméstnance; =zajisténi fyzické bezpecnosti
utajovanych informaci podle ustanoveni § 24 - 33 zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti, se prokazuje cestnym
prohlasenim zfizovatele,

zpracovani pozarni dokumentace objektu, ze které je ziejmé vyuziti EPS, ru¢nich
hasicich ptistrojii a ptipadné samocinného stabilniho hasiciho zatizeni, se prokazuje

- kopii kolauda¢niho protokolu,

- kopii pozarné bezpecnostniho feseni stavby,

- zaznamem o provedeni preventivni pozarni prohlidky,

- kopii revizni zpravy o kontrole praskovych ru¢nich hasicich pfistroja,

- kopii revizni zpravy o kontrole EPS a jejim atestem (certifikatem),

- kopii revizni zprdvy o kontrole stabilniho hasiciho zafizeni a jejim atestem
(certifikatem),

- kopii atestu (certifikatu) o pozarni odolnosti dveti depozitaie,

- umisténim ¢idel EPS a rucnich hasicich pfistrojii - vypisem ze stavebni
dokumentace, zaznamem povéteného pracovnika ministerstva.

vybaveni mechanickymi a elektronickymi zabezpecovacimi zafizenimi a jejich
rozmisténi se prokazuje prisluSnymi atesty (certifikaty) a zdznamem povéreného
zamestnance, pricemz za mechanicka zabezpecovaci zafizeni se povazuji zafizeni
vytvarejici prekazku, kterou je tfeba ptekonat pii vniknuti do chrdnénych prostor
(mfize, okenice, nerozbitna skla, bezpecnostni folie, bezpecnostni zamky apod.), a za
elektronickd zabezpecovaci zafizeni systémy vyrozuméni o vniknuti do chranénych
prostor (rizné typy elektronickych zabezpecCovacich systémi, kamerové systémy,
akustické poplas$né systémy apod.). Tato zabezpeCovaci zatizeni umistovana na okna
a dvete budou na plasti budovy do vyse druhého nadzemniho podlazi nebo vyssiho

podlazi, do néhoz je mozno vniknout z vodorovnych prvkl konstrukce budovy, a



d)

uvniti budovy na vSech mistech, kde se stykaji prostory vefejnosti pristupné a
vefejnosti nepiistupné,

rezim pouzivani klich nebo stanoveni pfistupovych prav zaméstnancii se prokazuje
zaznamem povéten¢ho zaméstnance nebo kopii interniho pokynu zfizovatele.

Z informace musi byt zfejmé urceni povérené osoby, ktera klice uklada a vede
evidenci jejich vydeje a vracenti,

nepfetrzitd ostraha prostor, vnichz jsou uloZzeny narodni kulturni paméatky, se
prokazuje zdznamem povéreného zaméestnance.

existence zvlaStniho planu ulozeni archivnich kulturnich pamatek a néarodnich
kulturnich pamatek, ktery je soucasti bezpecnostni dokumentace objektu (§ 30 odst. 2

zakona) se prokazuje predlozenim jeho kopie.

Cl.6

Materialni podminky uvedené v § 61 odst. 5 zadkona se prokazuji takto:

a)

b)

d)

vybaveni archivu zafizenim pro potizovani kopii archivalii a pfipadné ctecimi pfistroji
na mikrofilmy se prokazuje zdznamem povétfen¢ho zaméstnance,

vybaveni badatelny vypocetni technikou pfistupnou badateli v ptipadé predkladani
archivalii v digitalni podob¢ (studijni kopie), nebo replik archivalii se prokazuje
zdznamem poveéfeného zaméestnance,

vybaveni archivnich prostor, v nichZ jsou uloZeny archivalie, regily a specialnimi
ukladacimi prostiedky se prokazuje zdznamem povéfeného zameéstnance,

vybaveni badatelny rozvody pro pouziti pfenosnych prostfedkii vypocetni techniky

nebo moznost vyuziti Wi-Fi sité se prokazuje zaznamem poveieného zaméstnance,

Cl.7

Finan¢ni podminky uvedené v § 61 odst. 6 zakona, specifikované v priloze ¢. 5 III. vyhlasky,

se prokazuji ¢estnym prohlasenim zfizovatele.

Cl. 8

Personalni podminky uvedené v § 61 odst. 7 zakona se prokazuji takto:

a)

b)

kvalifikace pro vedouci pracovni misto v archivu se prokazuje ¢estnym prohlaSenim
ziizovatele nebo kopii dokladu o dosazeném vysokoSkolském vzdélani archivniho
nebo historického sméru nebo v pfislusném specialnim oboru,

pocet zaméstnanct archivu se prokazuje ¢estnym prohlasenim ztizovatele.



CL9
Povinnosti stanovené v § 61 odst. 8 a 9 zakona se prokazuji takto:

a) vyuzivani archivnich prostor v souladu s jejich ur¢enim se prokazuje kopii
kolauda¢niho rozhodnuti,

b) nosnost podlah mistnosti uréenych k ulozeni archivalii se prokazuje vypisem ze
stavebni dokumentace nebo statickym posudkem,

c) klimaticky rezim v mistnostech uréenych k ulozeni archivalii se prokazuje vysledky
méteni teploty vzduchu a relativni vlhkosti vzduchu za jedno kalendaini pololeti (t;.

od 1. 1. do 30. 6. nebo od 1. 7. do 31. 12.).

Cl1. 10
Pti vyjadreni k zadosti o koncesi podle § 68 odst. 4 a § 89 zakona se postupuje pfimeiené

podle¢l. 3 a5.

CL 11
Povéfeny zaméstnanec mé pravo nahlizet do stavebni a bezpe€nostni dokumentace
posuzovaného objektu (pokud neobsahuje utajované informace) podle § 58 odst. 2 zdkona a
podle § 50 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad. V archivech nalezejicich do plisobnosti
Ministerstva kultury CR, povéfeny zaméstnanec piedlozi Ozndmeni o splnéni podminek pro
pfistup k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené, na zdkladé¢ kterého obdrzi
k nahlédnuti bezpecnostni dokumentaci posuzovaného objektu (vychazi z Nafizeni vlady ¢.
240/2008 Sb., kterym se méni natizeni vlady ¢. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam

utajovanych skutecnosti, ptiloha ¢. 4, bod 1, 2).

CL 12
Tento ndvod nabyva uc¢innosti dnem jeho schvaleni a nahrazuje v plném rozsahu ,,Pokyn
feditele odboru archivni spravy MV, kterym se specifikuji podklady pro rozhodnuti o
akreditaci nebo pro prokazani splnéni podminek stanovenych v § 61 zakona ¢. 499/2004 Sb.,

o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont (€. j. AS - 113/R-2005).



Ptipadny nesoulad s pozadavky k § 61 odst. 2 a 4 je mozné FeSit provedenim analyzy rizik.

V zavislosti na vysi pfipadného rizika je mozné archiv do budovy umistit.

Dokumentace pro akredita¢ni fizeni bude predana podle ¢lankl, odstavci a pismen vysSe

uvedeného textu a bude odpovidat struktuie tohoto pokynu.

V Praze dne 17. 1. 2022

Ing. Tomas Kalinec
vedouci oddéleni
povéten fizenim odboru
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