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Ministerstvo kultury

Maltézské ndmésti 471/1 Telefon: 257 085 111
118 11 Praha 1 Fax: 224 318 155
E-mail: epodatelna@mker.cz

(dorucuje se do datové schrdnky)

Vas dopis znacky Nase znacka Vyfizuje/linka V Praze dne: 27.01.2011
30/2011 MK 6292/2011 OVSI Stdhlavska Irena JUDr. / 395

Poskytnuti informace dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim,
v platném znéni, na zakladé¢ ziadosti ze dne 24. 1. 2011

Dne 24. 1. 2011 v 17:02:48 hod. Ministerstvo kultury obdrzelo Z4adost o informaci podle zik.
¢. 106/1999 Sb., (déle 62 ,adost), kterou podala —

V Zadosti je poZadovana informace zaslanim kopie spisového fadu Ministerstva kultury,
zn€hoz by bylo patmé, jaké nalezitosti maji mit pisemnosti vypravované Ministerstvem
kultury smérem k jinym orgdniim vefejné moci a osobam.

Na zaklad€ této zadosti zasildme v piiloze tohoto dopisu kopii Spisového ¥adu Ministerstva
kultury.

S pozdravem

\§ )
Mgr. Milo§ Philipp Strajt
feditel odboru vnitini spravy a investic
Ministerstva kultury

Piiloha: Spisovy fad Ministerstva kultury



Ministerstvo kultury
¢.j.- MK 9372/2010 OVS

Prikaz ministra kultury é./\ﬁ2010, kterym se vydava
Spisovy Fad Ministerstva kultury

CL1

Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy fad (ddle jen ,4d") se vyddva pro vedeni spisové sluzby (déle jen ,,SSL*)
Ministerstva kultury (déle jen ,ministerstvo®), vztahuje se na ministerstvo, Stitni fond
kultury Ceské republiky a Stitni fond Ceské republiky pro podporu a rozvoj &eské
kinematografie (déle jen ,,Fondy*).

2. Cilem t4du je jednoznatn& definovat vykon SSL ministerstva a Fond{i a v souladu se
zdk. €. 499/2004 Sb., o archivnictv{ a spisové sluzb&, ve znéni pozdéjsich piedpisi (dile
Jen ,,zdkon"), vyhl. & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (ddle jen
»Vyhldska*) a dal8imi pravnimi predpisy (pffloha &. 1) stanovit zdkladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartaénf fizeni.

3. Vykonem SSL se tedy rozumi zaji§t&ni odborné sprivy dokumentf vzniklych z Einnosti
piivodce, popiipadé z Einnosti jeho pravnich predchiidei, zahrujici jejich Fidny prijem,
iplnou a pfesnou evidenci, rozdélovéni, obéh, vyfizovini, vyhotovovini, podepisovini,
odesildn{ (expedici), uklddani a vyfazovani ve skartadnim fizeni, a to vietn& kontroly
t&chto Einnosti.'

4.  Pro vedenf a vykon SSL pou%ivd ministerstvo a Fondy elektronicky systém GINIS®SSL
MKCR, ktery je soucdsti informa&niho systému ministerstva,

5. Manipulaci s dokumenty providéji podatelny, organizadni ltvary ministerstva (ddle
»itvary*) nebo ndzvové ustélené spisové uzly, spisovny, spravni archiv a dile v&ichni
zaméstnanci ministerstva a Fondi, ktef{ jsou manipulaci s dokumenty povéfeni nebo
prijdou s dokumenty do styku v rdmci vykonu své pracovni &innosti.

6.  Identifikace kazdého dokumentw/spisu podléhajiciho evidenci v GINIS®SSL MKCR je
zajiSténa pridélenim dvandctimistného alfanumerického jednoznagného identifikitoru
(PID) realizovaného formou certifikované ndlepky s &édrovym kédem nebo tiskem ze
systému GINIS®SSL MKCR (pfiloha &. 5). Identifikace ddastnika SSL je zajisténa
osobnim dvandctimistnym alfanumerickym jednoznatnym identifikitorem (PID)
realizovanym formou certifikované nalepky s &irovym kédem nebo tiskem ze systému
GINIS®SSL MKCR .2

CL2
Piijem dokumenti

1. Kpfijmu zisilek a dokumenti md ministerstvo a Fondy zfzenu podatelnu,
elektronickou podatelnu a datové schrinky. Podatelna providi pifjem veSkerych
doru¢enych dokumentt: bez ohledu na druh odesilatele, zpiisob nebo misto odesl4ni.

''§ 2 pism. k) zikona ¢&. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich pFedpish
* § 64 zikona &, 499/2004 Sb., ve znén{ pozdéjsich predpisi



[

Pracovisté podatelny jsou umisténa v objektu ministerstva na Maltézském ndmésti 471/1
a objektu v ulici Milady Hordkové 139, pfitemZ pracovi§té podatelny na Maltézském
ndmésti 471/1 vystupuje jako hlavni pracovist€¢ podatelny ministerstva a Fondi. Za
provoz podatelny odpovidi povéfeny zaméstnanec.

3. Dokumenty jsou ministerstvu a Fondiim dorufovdny v digitdlni (elektronické) nebo
analogové (listinné) podobé, a to:

a.  postovni piepravou a sluzbou specializovanych firem,

b.  osobnim doruéenim ¢i vlastnim kuryrem,

c.  pouZitim spojovych nebo elektronickych prostfedk@i (datovd schrdnka,
elektronickd podatelna, elektronicka posta, telefon, telefax),

d. osobnim podinim fyzické nebo prdvnické osoby podatelné, zaméstnanci
ministerstva nebo zaméstnanci Fondi.

4. Dokumentem je kaZda pisemnd, obrazov4, zvukova nebo jind zaznamenana informace,
at’ jiz vpodobé analogové ¢i digitdlni, kterd byla vytvofena piivodcem nebo byla
plivedci doruéena.

5. Je-li dokument pfeddn ministerstvu nebo Fondiim mimo podatelnu nebo vznikl-li jako
ziznam o poddni uCinéném telefonicky nebo ustng, musi byt neprodlené pfeddn
podateln€ k evidenci. Za pfedani zodpovidd zam&stnanec, ktery dokument prevzal nebo
pofidil zaznam. Pokud byl dokument (podéni) doruden v digitdlni podobé& na emailovou
adresu zameéstnance ministerstva nebo Fondl urenou pro pfijem a odesildni
elektronické podty, je tento zaméstnanec povinen pfijatou elektronickou zpravu
v pivodnim nezm&n€ném formdtu zaslat (pfeposlat) kevidenci do podatelny
ministerstva na adresu: epodatelna@mker.cz .

6.  Je-li pfeddn mimo podatelnu dokument, na jehoZ obilce je v adrese uvedeno na prvnim
mist€ jméno pfipadn& jména a pifjmeni fyzické osoby, pfeda se piimo adresatovi. Zjisti-
li ten, Ze obélka obsahuje dokument wfedniho charakteru, zabezpeti bezodkladné jeho
dodate&né oznacen{ (PID) a zaevidovéni v GINIS®SSL MKCR.

7. Podatelna provddi také pfijem dokumenti z jejichz obdlky je zfejmé, Ze obsahuji
utajované informace.

8.  Pokud se na pfijem a manipulaci s dokumenty (ietni doklady, persondlni dokumenty,
dokumenty obsahujici utajované informace) vztahuji zv1astni pravni predpisy, prijimaji
se odd&lené a vede se pro né samostatnid agendovéi evidence." Agendovou evidenci
dokument(i obsahujicich utajované informace vede pov&feny zamé&stnanec ministerstva,’
pfi€emZ na ministerstvu je stanovena ochrana utajovanych informaci{ pfikazem ministra.

9. Pro pifjem dokumentii doruCovanych postovni pfepravou plati pfedpisy upravujici
postovni sluzby.® Dorutovaci poitou je Cesk4 podta, s.p., Josefska ul., Praha 1.

10. Dokumenty adresované pfimo ministerstvu nebo Fondiim pfebird na doru€ovaci posté
zameéstnanec podatelny.

11. Zaméstnanec podatelny potvrdi pfijem dokumentli dorucovaci po3té. Doporugené nebo

jinak evidované dokumenty pfejimd podle pfeddvaciho seznamu a na potvrzeni. Pokud

pfebira doporucené zisilky na jméno, musi se zaméstnanec podatelny prokdzat platnym
zmocnénim k pfevzeti (pritkaz zmocnénce). V pfipadé dorudeni z4silek na jméno

? Vyhldska Nirodniho bezpetnostniho Gfadu €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech
utajovanych informact, ve znéni pozdéjsich predpis.

* Napt. zdkon &. 563/1991 Sb., o Zetnictvi, ve zn&nf pozdgjsich predpisty; zdkon ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich 1daji,ve znéni pozdgjSich predpisi; zikon &. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o
bezpetnostni zptisobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisi.

5 Zskon &. 412/2005 Sb., ve znéni pozdgjdich piedpisit. Vyhliska Nirodniho bezpetnostniho dfadu &. 529/2005
Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve zn&nf pozdéjsich predpisi,

8 Zikon &. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach, ve znéni pozdégjich pFedpisti; Postovni podminky Ceské posty,
s.p-
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L3,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

s dodejkou smi zaméstnanec podatelny pfevzit jen vyzvu k vyzvednuti. Vyzvu pak musi
téhoZ dne predat adresdtovi. V pfipadg, Ze se jedni o expresni zdsilku, vyzve ihned
podatelna adresita k prevzeti.

Podatelna v Zddném pfipad€ nepfijima zasilky urené jingym subjektéim, pokud s nimi
ministerstvo nemd uzavienou smlouvu o poskytovéani t&chto sluZeb.

U piejimanych zdsilek se zkontroluje:

a.  patif-li vSechny adresédtovi,

b.  souhlasi-li s evidenci v Ghrnném podacim listku doporuéenych zisilek,

c. fyzicky stav zdsilky.

Zjisténé zdvady se musi neprodlené odstranit. Zisilky adresované jinému adresitovi
(mimo subjektiim viz. Cl. 2 odst. 12) se obratem vriti. U doporu¢enych zdsilek, cennych
psani a cennych balikd, kde bylo zji§t€no poSkozen{ nebo tibytek obsahu, se provede
reklamace.

Pokud je poSkozeni nebo iibytek obsahu patrny uZ pfi doddni zisilky, je nutné tuto
zdvadu reklamovat vZ pfi dodéni; v jinych pifpadech do dvou pracovnich dnii po jejim
dodani. Pri pfijiméni reklamace se pofidi pisemny zdznam o stavu reklamované poStovni
zasilky. Kopii zdznamu vyda dorugovaci posta na poZadéni piejimajicimu zaméstnanci.
Je-li diivodné podezieni, Ze u poStovni zdsilky, ktera je pFipravena k ptevzeti doslo ke
vzniku Skody, doruovaci posta (povéfeny zamé&stnanec dorudovaci posty) ji na Zadost
zaméstnance podatelny adresdta a za jeho pfitomnosti otevie. O otevieni zasilky se
poridi pisemny zdznam, kiery se pfipoji k poStovni zdsilce. Je-li poStovni zasilka
nasledn& doddna, dorutovaci posta vyda na pozadani kopii zaznamu ®

Zaméstnanec podatelny zisilkn odmitne jednak pro jeji Spatny technicky stav (viz
reklamace), jednak z diivodu, Ze adresitem neni ministerstvo, jeho dtvar, Fondy nebo
zameéstnanec.

Prijem nevyplacenych nebo jen Casteéné vyplacenych zasilek povéfeny zaméstnanec
odmitne. V pfipad€, Ze zaméstnanec podatelny takovou zdsilku pfece jen pfijme, je
povinen uhradit doplatek postovného z provozni zilohy.

Zasilky vricené jako nedorucené a vricené dodejky se pfedaji pfislusnému dtvaru, ktery
je vypravil, kzafazeni do spisu. Evidenci vricenych zdsilek a dodejek, vyjma
oby¢ejnych, provadi podatelna.

Podéni u€inéné dstné do protokolu - dfedniho zdznamu:

a.  Podéni piijimd hlavn{ pracovisté podatelny ministerstva, pfipadné sekretarist
vedouciho zaméstnance pfisluSného Wtvaru ministerstva, do jehoZ piisobnosti
podéni patfi.

b.  Podinf se zapisuje na volny list /listy papiru formatu A4.

c.  Povinnosti podatelny nebo zaméstnanec sekretaridtu pifslusného ttvaru je do

zdznamu poznamenat:

- kdo podini ¢ini - jméno, pifjmeni, datum narozeni a misto trvalého

pobytu, popiipadé jind adresa pro doruéovdni,

- které véci se podani tykd a co se Z4d4 &i navrhuje.

Osobé, kterd podani €ini, se podani pfedloZi k podpisu.

Podini se opatfi prezentaénim razitkem.

Podani se eviduje v GINIS®SSL MKCR.

Prebirajici zaméstnanec hlavniho pracovi§té podatelny nebo zaméstnanec
sekretaridtu piisluSného dtvaru musi dottené osoby poucit o pfipadnych
nedostatcich jejich podanf, jakoZ i o jejich pravech a povinnostech v priibéhu

e o

” Postovni podminky @eské posty, s.p., El. 42.
¥ Postovni podminky Ceské poity, s.p., &l. 34.



21.

23.

24.

fizeni. Pokud podatelna nemuiZe tato pouceni poskytnout, odkéZe podatele na

piislu§ny dtvar ministerstva, do jehoZ plisobnosti uc¢inéné poddni patfi.
Osobni podani fyzické nebo pravnické osoby podatelné nebo zaméstnanci ministerstva
¢i Fondiim ucinéné pisemnou formou:

a.  Otiskem prezentaCniho razitka oznati originél privodniho dopisu nebo prvni
stranu poddni a dokument zaeviduje v GINIS®SSL MKCR. Prebirajici
zaméstnanec zkontroluje, zda podani obsahuje:

- jméno a piijmeni podavajiciho,
- adresu,

.- podpis,
- piilohy k podani.

b. Pokud je sorigindlem poddni predloZena i jeho kopie, piebirajici
zaméstnanec piekontroluje zda onginil souhlasi s kopii a shodu potvrdi
svym podpisem a otiskem prezentacniho razitka na kopii podani,

c. O osobnim doruceni podini a jeho pfevzeti podatelnou musi byt vidy
pofizen pisemny zdznam (pfiloha ¢. 25).

Z4dosti dorutitele, aby byl dokument opatien datem jiného dne, nesmi byt vyhovéno. Po
pfijeti nesmi byt dokument vydan zpét doruciteli.
Podini ucinéné telefonicky:
a. O takto ucinéném podini je pfijimajicim zaméstnancem vyhotoven tGiedni
zdpis (priloha €. 24). Zipis musi vZdy obsahovat tyto vidaje:
- datum podani,
- tasovy tdaj - hodina a minuta podéni,
- struény obsah podini,
- jmenovité komu je poddni uréeno.

b.  Takto u¢inéné podani musi byt co nejdiive pfeddno adresaitovi, ktery potvrdi
jeho pievzeti podpisem. :

c.  Takto utinéné podani podléha Fadné evidenci v GINIS®SSL MKCR, kterou
je povinen zajistit pfijemce podini.

S pfijetim dokumentu dorufenym faxem se zachdzi jako sb&Znym dokumentem.
Dokument se opatii prezentadnim razitkem a zaeviduje v GINIS®SSL MKCR. Z poddni
ucinéného faxem, ktery k zdznamu pouZzivd termopapir, je nutno vzhledem k nestilosti
zdznamu na tomto nosici pofidit kopii dokumentu a tu s origindlem neoddélitelné spojit.
Centralni fax ministerstva a Fondi je umistén na hlavnim pracovi§ti podatelny.
Dokumenty v digitdlni podob& opatfené i neopatfené zaruCenym elektronickym
podpisem se pfijimaji prostfednictvim elektronické podatelny na adrese
cpodatelna@mker.cz, datovych schrinek ministerstva a Fondli a na technickych

nosiéich dat. Jejich pfijem a dalsi zpracovini je upraven v piiloze &. 15 a €. 22 tohoto
fadu.

L3
Tridéni a otevirani zasilek

Prevzaté zasilky jsou tfidény na:

a.  bézné listovni zasilky,
b.  doporucené zisilky,

c.  zasilky na dodejku,

d. baliky,

e.

zdsilky, které se neotviraji.



Pri tomto

tiidéni se znovu providi kontrola, zda pati{ ministerstvu a Fondiim, nebo

subjektiim viz. Cl. 2 odst. 12.
2. Zasilky, které se po roztfidéni a kontrole neotviraj:

a.

z jejichZ obélek je patmé, Ze obsahuji utajované informace. Takto pfijaté
zdsilky podatelna neotvird, oznaéf je prezentatnim razitkem a obratem je
pfedd kanceldfi bezpeénostniho feditele.’ Dokumenty s utajovanymi
informacemi miZe v piipadé nepiitomnosti bezpetnostniho feditele prejimat
i dals{ zamé&stnanec kanceldfe bezpenostniho feditele, ktery byl uréen pro
styk s utajovanymi informacemi,

které maji specifické oznadeni, napt. ,,VYBEROVE RIZENI*, , VEREINA
SOUTEZ* atp. Tyto zésilky jsou oznaeny na obélce prezentaénim razitkem;
podatelna uv€domi bez prodleni adresdta (pfislusny ttvar, spisovy uzel &
konkrétniho zaméstnance), ktery si z4silku pfevezme na pracoviti podatelny,
na dorucené obdlce je v adrese uvedeno na prvnim mist& jméno, popiipadé
jména, a pfijmeni fyzické osoby, do vlastnich rukou + jméno &i funkce,
k rukim + jméno &i funkce, nebo jind formulace tohoto vyznamu. Tato
obdlka se opatfi prezentaénim razitkem a neprodlené se piedd adresitovi,
ktery ji ihned po pfeddni otevie. Pokud adresit zjisti, Ze dokument m4 tifedni
charakter, fddnym zplisobem ho zaeviduje v GINIS®SSL MKCR.

3. Zisilka, u které z idaji na obilce nebylo zfejmé, Ze neméla byt otevfena, se prelepi
pdskou. Pfes pfelepené misto uvede zamé&stnanec podatelny, ktery zdsilku oteviel,
Citelné své jméno, podepise se a ddle postupuje dle bodu 2 tohoto &éldnku.

4. Zotevienych zésilek se vytfidi dokumenty:

a.

b.
c.

které nepodléhaji evidenci v GINIS®SSL MKCR (napf. reklamni materidly,
Casopisy, broZury, knihy; uceleny vy&et dokumentii nepodléhajicich evidenci
v GINIS®SSL MKCR je uveden v ptiloze &. 3),

které podléhajf evidenci v GINIS®SSL MKCR,

které podléhaji samostatné agendové evidenci.

Pri otevirdni zdsilek se vZdy porovnd, zda u kazdého dokumentu souhlasf uvidény pocet
listd, poget a druh pfiloh se skutegnym stavem. Zji§téné nesrovnalosti vyznadi podatelna
na privodni dokument. Pokud podini neobsahuje priivodni dokument, sepise piijemce
dfedni pripominku'® a neprodlené uvédomi odesilatele.

Obdlka dokumentu v analogové podobé se ponechdva u dokumentu pouze v pFipadé:

a,

b.

€.

f.
7.V ostatnic

je-li dokument v souladu s jinym pravnim predpisem doruéovén piivodci do
vlastnich rukou,

je-li to nezbytné pro urleni, kdy byl dokument podén k poitovni pfepraveé
nebo kdy byl pivodci doruéen jinym zplsobem, nebo u dokumenti
zasilanych na dodejku,

tidaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchdzi-li se datum
uvedené na dokumentu s datem poStovniho razitka,

neni-li dokument podepsin, a to i v pfipadg, Ze je uvedeno jméno i adresa
podatele,

je-1i prezenta¢ni razitko oti§téno pouze na obdlce.

h pfipadech se obdlka vyfazuje ihned po jejim otevieni bez skartacniho Fizeni,

? Zikon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpusobilosti, ve znénf pozdéjiich

predpisi.

'® Utedni ptipominkou se rozumi samoslatny zdznam k podini nebo pisemny ziznam iistniho sd&leni pofizeny
pfejimajicim zaméstnancem organizace na samostatném listu papiru.



Cl. 4
Oznacovini doruéenych dokumentii podléhajicich evidenci v GINIS®SSL MKCR.

1. VSechny dorutené dokumenty podléhajici evidenci v GINIS®SSL MKCR jsou
oznaCoviny.

2. Dokumenty v digitdlni podob& se oznaGuji jednoznaénym identifikdtorem (PID)
elektronického systému spisové sluzby a u dokumentdi v analogové podobé zajistuje
oznaCeni podatelna, popfipadé zpracovate]l a to nalepenim certifikované nalepky
s ¢arovym kédem (nalepeny PID).

3. Dokument v analogové podobé doruéeny na podatelnu se opati{ v den doruéeni otiskem
prezentaéniho razitka a jednoznaénym identifikdtorem (PID) a to do pravého horniho
rohu nebo zdhlavi dokumentu. Pokud zde neni volné misto, nalepi se PID a otiskne
prezentaCni razitko na jiné volné misto dokumentu, pi{padné na volny list papiru, ktery
se s dokumentem spoji. V pfipadé dokumentd pFijatych mimo podatelnu a u dokumentii
vzniklych z podini u€inénych dstné to plati obdobné.

4. PID ve spojeni s technologickym prostfedkem oznatovini a evidence dokumenti
v podacim deniku GINIS®*SSL MKCR spliiuje néleZitosti podaciho razitka dle § S odst.
5 vyhldsky a obsahuje:

a.  ndzev ministerstva,

b.  datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz cas
jeho dorngeni,'!

c. Cislo jednaci nebo evidencni &islo ze samostamé agendové evidence
dokumentti, popf. oboji,

d.  pocet listd dokumentu,

e.  pocet listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobg a tidaj o pottu listf
téchto pfifloh, popfipadé poltu svazkd listinnych pifloh dokumentu
v analogové podobg; u piiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh.

5. Koznaleni dokumenti doruCenych na podatelnu v analogové podobé se pouZivd

prezentadni razitko, které vyznacuje ¢asové jeho doruceni a obsahuje vidy:

a.  ndzev ministerstva,

b.  datum doru€enf dokumentu na podatelnu.
Prezenta¢n{ razitka jsou rozliSena pofadovymi &fsly uvedenymi v pravém hornim rohu
razitkového pole. Na ministerstvu se vede evidence razitek (viz ¢l. 8).

6. DoruCeny dokument v analogové podobg, jehoZ povaha to umoZiiuje, se zpravidla
pievede prostfedky autorizované konverze, jiné konverze nebo jinym zpfisobem do
podoby digitdlni. Takto vznikly dokument v digitdlni podob& se opatfi jednoznaénym
identifikdtorem. V zdznamu o dokumentu v evidenci dokument se uvede, ¥e dokument
vznikl autorizovanou konverzi, pfevodem nebo jinou konverzi, aby byl oSetfen zpiisob
vzniku dokumentu a jeho privni povaha. Po pfevedeni analogového dokumentu do
digitalni podoby se déle pracuje s digitlni verzi dokumentu. Analogovy originil je
souCasné pfedan vécné pfislusnému itvaru, ktery rozhodne o jeho umisténi, a to do
doby, neZ bude pfisluny spis, pokud k vyfizované véci vznikl, pred jeho vyFizenim a
uzavienim v GINIS®SSL MKCR zkompletovin.

7. Pri pfevedeni dokumentu v analogové podob& na dokument v digitilni podobg se
pfevddény dokument oznali shodné s pfevedenym dokumentem a uloZi se v tloZidti
pfevedenych dokumentii; obdobné se postupuje pfi prevedeni dokumentu v digitdlni
podob& na dokument v analogové podobé s tim, Ze vznikly dokument v analogové

"' Ustanoveni § 2 odst. 5 pism. b) vyhlasky & 496/2004 Sb., o clektronickych podatelndch, vyZaduje uvidét u
doru€enych datovych zprdv rovndZ datum a as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy, kdy byla zpriva
dorucena.
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11.
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podobé se oznali shodné s prevddénym dokumentem tak, aby byla zajisténa
jednoznaénd vazba mezi t&mito dokumenty a aby bylo mozné jejich zp&tné dohleddn
pfevddény dokument v digitdlni podob& se uloZi v tloZisti prevedenych dokumenti.
Postup pfi pfevidéni dokumentil je uveden v piiloze &. 20.

Dokument v digitdlni podob& doruteny na technickych nosiGich dat piedany
elektronické podatelné k uloZen{ do iloZi¥t& doruZenych datovych zpriv je zaveden do
elektronického systému spisové sluzby.

Zasilky, které se neotvirajf, se opatfi otiskem prezenta&niho razitka na obdlku takovym
zplisobem, aby nepfekryval idaje na ni uvedené.

Dokumenty, které nepodléhaji evidenci v GINIS®SSL MKCR, ale podléhaji evidenci v
samostatné agendové evidenci se vidy opatii otiskem prezentaéniho razitka.

Pokud dokument nelze oznatit (jednd se napf. o dfednf listinu) a podléha evidenci v
GINIS®SSL MKCR, pfipoji se k nému list papiru, na ktery se otiskne prezentaGni
razitko a nalepi PID.

V piipadg, Ze je nutné vytvofit z origindlniho dokumentu sledované kopie, oznaduji se
ndsledovneé:

a.  kaZdd kopie analogového dokumentu je oznatena a evidovina v systému
GINIS®SSL MKCR jako samostatny dokument vyznamové a elektronicky
svdzany se zaevidovanym originilem; origindl je doruéen pivodnimu
adresdtovi a kopie podle rozdélovniku,

b.  kaZdd elektronickd kopie analogového nebo digitdlntho dokumentu je po
zhotoveni oznadena a evidovdna v GINIS®SSL MKCR jako novy dokument,
vyznamove svdzany s originilem a dorutena obdobn& jako analogovy
dokument.

Sledovanou kopif se rozum{ kopie dokumentu, jehoZ dalsf pohyb (schvilenf, podepsini

odesldni apod.) je nutno sledovat (podchytit autentickym ziznamem v GINIS®SSL
MKCR).

CLs

Oznatovini dokumenti vzniklych z €innosti ministerstva a Fonda

VSechny dokumenty vznikl€ z Cinnosti ministerstva a Fondd, které podléhajf evidenci v
GINIS®SSL MKCR, jsou oznaCovdny PIDem. K oznateni dokumentii se pouZije PIDu
generovaného automaticky z GINIS®SSL MKCR pri evidenci digitdlniho dokumentu a
nebo PIDu tisténého na lepicim §titku pfi oznadovani analogového dokumentu.

CL 6
Evidence dokumentt

VSechny dokumenty oznafené PIDem dle ustanoveni &l. 4 a &l 5 Fadu podiéhaji
evidenci v GINIS® SSL MKCR.

V automatizovaném systému GINIS®SSL MKCR se dokumenty oznafené prezentaénim
razitkem, identifiktorem a roztfidéné podle vécné pfislusnosti zaeviduji do systému
GINIS®SSL MKCR sejmutim identifikaéniho kédu &tecim zaffzenim nebo ruénim
zaddnim. Zépis je nutno provadét v souladu s uZivatelskou dokumentaci k danému



programu. Digitdlni forma zipisu umoZiiuje vyfazeni chybného zdznamu formou storna
(nevratnd operace) s poznamenanim v historii dokumentu nebo spisu.'*
3. Evidenci v GINIS®SSL MKCR nepodléhaji tyto typy dokumenti:

a. reklamni a propagaéni materidly, broZury, knihy, vizitky, pozvinky
netifedniho charakteru, osobni poznimky z jednani piivodce; uceleny vydet
dokumentd nepodléhajicich evidenci v GINIS®SSL MKCR je uveden
v priloze €. 3,

b.  dokumenty, které podléhajf jiné samostatmné evidenci.

V GINIS®SSL MKCR se vede spolecnd evidence pfijatych i odeslanych dokumentl.

Evidenci dokumentii providi podatelna nebo zpracovatel. Zakladni pomiickou evidence

je eviden&ni karta dokumentu GINIS®SSL MKCR.

6. O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby GINIS®SSL MKCR na
evidenCni kart€ dokumentu nasledujici tdaje:

a.  pofadové &islo dokumentu, pod nimZ je evidovin v evidenci dokumentd
(dile jen ,,pofadové &islo*),'

b.  datum doru¢eni dokumentu ministerstvu nebo Fondfim nebo datum vytvofeni
dokumentu ministerstvem nebo Fondy; datem vytvofeni dokumentu
ministerstvem nebo Fondy se rozumi datum jeho zaevidovdni v evidenci
dokumentd. U doruceného dokumentu v digitilni podobé se jako datum
vyznadi datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy
je dokument dodan do datové schranky ministerstva nebo Fondd, '

c.  adresa odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, uvede se

slovo ,,Vlastni*,'?

d. ¢islo jednaci odesilatele nebo evidenéni &fslo ze samostatné evidence
dokumentt, je-li jim ozna&en,'®

e.  pocet listd dokumentu v analogové podobg, pocet listi piiloh nebo poéet
svazkil jeho pfiloh v analogové podobg; u priloh v neanalogové podobé
jejich pocet a druh,

f.  struény obsah dokumentu (predmét, vec’,'”

g oznaCeni iitvaru ministerstva nebo Fondii, kterému byl dokument ptidélen
k vyrizeni; pokud je ministerstvem nebo Fondy urena k vytizeni dokumentu
fyzickd osoba, uvede se jeji jméno, popiipad& jména a pifjmenti,'®

i

"V systému GINIS®SSL MKCR se opravy a identifikace providdgjicich osob zpracovivaji automaticky

zpiisobem, kiery je stanoven nirodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby (napf. musi

umoZiiovat moZnost provedeni oprav s¢ zaznamendnim piivodniho tidaje, kiery byl opravovin). Udaj o opravé se

zaznamendva automaticky v historii dokumentu.

“ada) Pofadové &islo je &iselnd fada zainajici dnem 1. ledna nového roku pofadovym &slem 1, pokraéujici

celymi kladnymi &isly jdoucimi nepfetrZité po sob& a konéicf dnem 31. prosince lého? roku. Ukondi se
oslednim zdznamem, ktery je v ném zaevidovin v rdmci uréeného obdobi.

* ad b) Datum doruteni musi byt shodné s datem zapsanym v prezentaénim razitku. Jednd-li se o dokument

vznikly z vlastnf Cinnosti ministerstva, uvddi se datum jeho vzniku. U elcktronickych zpriv se za tas dorugent

povazuje okamZik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelnd ministerstva, nebo dodin do datové

schrinky ministerstva nebo Fondi. V pfipade, Ze podini ptijde do schrinky zaméstnance ministerstva uréené pro

pfijem a odesilin{ elektronické posty, je tento zaméstnanec povinen prijatou elektronickou zprivu (email)

zacvidovat. Casem dorugeni bude i vtomto pripade Cas, kdy elektronickid zpriva doSla na mail server

ministerstva, ze kterého byla elektronickd zprdva do schrinky zaméstnance dorudena.

13 ad ¢) Jako identifikace odesflatele se zapisuje jeho plny Gredni ndzev.

' ad d) Cislo jednaci odesilatele spolu s pfidélenym &islem jednacim ministerstva nazyvime korespondendni

znackou. Na obecnych formuldfich ministerstva ji najdeme pod oznatenim ,Nade znatka/Vase znacka, zpravidla

zde Cislo jednaci vystupuje rozsifeno o alfabetickou zkratku vyfizujictho odboru a zkratku referenta,

'7 ad f) Podatelna pHi evidenci obvykle pouzivd oznadeni , Véci®, kieré uvadi odesilatel ve svém podini.

18 ad g) Nézev itvaru, kterému byl dokument pridélen k vyFizenf, nebo jméno a prijmeni zaméstnance uréeného

k vyfizeni.



h.  zplisob vyfizeni, adresa adresita, datum odesldni, pocet listi dokumentu
v analogové podobé, pocet listli nebo poget svazki jeho pfiloh v analogové
podobé; u pifloh v neanalogové podobé jejich potet a druh, u dokumentu
v digitdlni podob poget piiloh,'®

1. spisovy znak, skartatni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skartacniho fizeni, pocet listli nebo jiny iidaj o
rozsahu uloZeného dokumentu,zo

J-  jednoznaény identifikator (PID) dokumentu v digitdlni podobé.

7.  PFi zavedeni nového dokumentu do GINIS®SSL MKCR se vypliiuji tidaje a) aZ f) a j),
ostatni (idaje se dopliiuj{ postupné podle stidia Zivota dokumentu.

8.V samostatné evidenci dokumentii v analogové nebo digitalni podobg, které nepodléhaji
evidenci GINIS®SSL MKCR se vedou tidaje stanovené v odstavci 6 pism. a), b), c), f),
1) a j) tohoto €lanku. Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokumentil
a poté evidenéné preveden do jiného typu evidence dokumentii, zpracovatel ukon&i
primdrni eviden¢ni zdznam poznidmkou o pfeevidovini dokumentu, v&etné uvedeni
nového evidenéniho ¢&isla dokumentu.

9. Prvotni evidenci doSlych dokumentii provid{ podatelna. PFi této evidenci se vypliiuji na
eviden&ni kart€ dokumentu tyto Gidaje: zplisob doruceni, zplsob zachézeni, druh zasilky
doruCené postou, podaci &islo, datum odesldni, datum dorudeni, &islo jednaci nebo
znaCka odesilatele, adresa odesilatele, véc, pocet listl, stran, priloh, kopiif, forma
dokumentu. Kazdému dokumentu zaevidovanému v GINIS®SSL MKCR se prideli &islo
jednaci pomoci tlagitka evidovat na eviden&ni kart& dokumentu.

10. Uplné doevidovéni doslého dokumentu, které spotivd v pripadnych tpravich prvotni
evidence a nisledného doplnéni evidenénich vidaji provadi zpracovatel. Pii doevidovan{
se vyplituji na eviden&ni kart& dokumentu tyto tidaje: vé&c podrobng, spisové a skartaéni
znaky, pFistup k dokumentu. Doevidovini téchto tidajil, zejména &isla jednaciho, se
provede bez prodleni.

11, Zpracovatel zabezpeti evidenci do§lého dokumentu (podini) v ptipadg, 7e dokument je
dfedniho charakteru a byl dorucen v analogové podob& na jméno a prijmeni fyzické
osoby.

12. Chybné zdpisy pti evidenci dokumentu v GINIS®SSL MKCR se opravi prostfedky
systému SSL. Udaj o opravé se zaznamens automaticky v historii dokumentu.

13. Dokumentu zaevidovanému v evidenci dokumentdl, tj. v GINIS®SSL MKCR se
prid€luje &islo jednaci. Cislo jednaci obsahuje zkratku oznateni ndzvu ministerstva,
pofadové &islo zdpisu dokumentu v podacim deniku, oznageni kalenddfniho roku,
v n€mZ byl dokument zaevidovén a zkratku dtvaru. Tvar &isla jednaciho je nésledujici:

MK XXXXX/RRRR ZZZZ(zkratka odboru)
napf.
MK 100/2009 OVS
Prvotn{ identifikdtor dokumentu (PID) v Zidném piipadé nenahrazuje &islo jednaci.

¥ ad h) Zapisuje se skutetny zpisob vyfizeni, {j. struény obsah odpovidi. Nenf pFipustné zapisovat do této
rubriky pouze technicky zpisob vyfizeni, napt. telefonem, faxem, elekironicky, dopisem apod. Uvede se adresa
fijemce. V pifpad€ uvedeni vice adres pffjemct se uvede text ,.viz. Rozdélovnik".

“0 ud i) Spisovy znak, skartaini znak a skartagni Ihiitu dokumentu zapisuje zpracovatel dokumentu. V pfipadé, e
spis obsahuje dokumenty riznych skartaénich znakd a lhit, zapisuje se vZdy nejvySsf znak a Ihita daného spisu.
Lhiity jsou uvedeny ve Spisovém a skartaénim plinu ministerstva, kiery je &lenén podle vécnych agend, kde
prvni lhita definuje lhitu pro vyFazeni dokumentu a spisu ze spisovny do sprivniho archivu, druhi lhita
definuje Thitu pro vyfazenf dokumentu a spisu ze sprivniho archivu. Lhilty se nes&itaji. Zaznamem o vyfazeni ve
skartagnim fizeni se rozumi uvedeni data skartaéniho #fzenf s tislem jednacim skartaénfho protokolu.
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Zjisti-li se, Ze v téZe zileZitosti byl jiZ zaevidovan jiny samostatny dokument, ktery neni
soucdsti spisu pripoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu jako souvisejici
dokument.

Soubor dokumenti, tykajicich se (éZe véci a v téZe véci vyfizovanych tvoli spis. Kazdy
spis je oznaCen spisovou znagkou. Tvar spisové znacky je nasledujic:

MK-S XXXXX/RRRR
MK-S - ndzev spisového deniku; XXXXX — poradové &islo / RRRR ~ aktudlni rok.

Pokud je zfejmé, Ze k téZe véci bude dorudeno nebo vytvoreno vice dokumentt, vede se
k jejich evidenci spis.

Spisy lze vést v digitdlni, analogové &i smiSené (hybridni) podobs.

Spisy, kleré jsou v téZe véci vedeny oddgleng, lze spojit v tzv. sdruZené spisy metodou
priorace spisl. Spis se po vyfizeni celé véci obvykle jiZ nerozdéluje.

Spis se vytvofi vidy, vyFizuje-li se v&c ve spravnim Fizeni.*!

Soutasti kaZdého spisu je sbémy arch (pFiloha &. 7). Sbémy arch obsahuje zejména
pofadové Cislo dokumentu ve spisu, znacku (&islo jednaci), identifikétor, datum vlioZeni
dokumentu do spisu, véc, poznidmku, datum podani, typ dokumentu, zpiisob vyfizeni.
Ministerstvo vede evidenci dokumentii vyvéSenych na pevné nebo elektronické dfedni
desce (sprdvni orgdn uvede na ifedni desce adresy ptisluinych webovych strinek)
s uvedenim v historii dokumentu/spisu kdy bylo vyv&Seno, kdo vyvésil a kdy své&seno.

21

Po své&Seni dokumentu je zpétné zafazen do prislusného spisu.™

CL7
Obéh dokumentii/spisii

Obé&hem dokumenti/spisi se rozumi pohyb dokumentii/spistt mezi titvary ministerstva a
zaméstnanci od jejich pfid€lovani, postupovéni nebo pfedavani k dalsimu opattenf a% po
vyfizeni, odeslini a uloZeni v centrdlni spisovné nebo sprivnim archivu. Pfi ob&hu
dokumentii/spisii musi byt zabezpeteno sledovani veskerych ikontl s dokumenty/spisy,
identifikace osob, které dkony provedly a urleni data, kdy byly ikony provedeny.
Veskeré dkony souvisejici s obéhem dokumentii/spisti musi byt zaznamendny v historii
dokumentu/spisu na evidenéni karté v GINIS®SSL MKCR.

Predédni dokumentu/spisu jednoho tdtvaru (spisového uzlu) ministerstva druhému se
zpravidla providi pfes podatelnu a pfebirajici a preddvajici se v systému GINIS®SSL
MKCR autorizuji osobnim ¢drovym kédem (osobnim PIDem).

GINIS®SSL MKCR umoZiiuje i pfeddvani a piebirdni dokumentu/spisu pfimo mezi
dtvary (spisovymi uzly). K tomuto zpiisobu pfeddni a prevzeti dokumentu/spisu dochézi
ve vyjimecnych pfipadech pfi zachovéni povinnosti jmenovité a asové prikaznosti
pfeddni a pfevzeti autorizovanym ziznamem do GINIS®SSL MKCR. P piebirdni
v&tSiho mnoZstvi dokumentl/spisii najednou je moZno vyuZit osobniho &irového kédu.
Pfi pfebirani spisi/dokumentil na podatelné zkontroluje prebirajici zaméstnanec, zda mu
byly pfediny vSechny dokumenty/spisy a souhlasi-li poget listi a piiloh. Kontrola a
pfevzeti analogovych dokumenti/spisii se provddi nadtenim PIDu jednotlivych
dokumentd/spisil za pouZiti snimate &irového kédu na pracovistich podatelny.
Odsouhlaseni  pfevzeti pfebiranych  dokument(/spist  provede zaméstnanec
v elektronické aplikaci GINIS®SSL MKCR na PC vyhrazenych k tomuto déelu na

1

2
L)

¢
§

17 odst. 1 zikona €. 500/2004 Sb., sprdvni fdd, ve znéni pozd&jsich predpist.
4 a § 5 zdkona &. 106/1999 Sb., ve znéni pozd&jsich predpisi.

10
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pracovistich podatelen nactenim osobniho PIDu. Stejnym zpiisobem se postupuje i pfi
prebirdni a pfeddvéani analogovych dokumentii/spisti ptimo mezi jednotlivymi spisovymi
uzly.

Prevzet{ digitdlnich dokumentii/spisi probihd pouze v GINIS®SSL. MKCR na PC
piebirajictho zaméstnance. K pfevzeti dokumentu/spisu mize byt zaméstnanec vyzvin
avizaénim systémem.

V pripadé, Ze se dokument/spis postupuje jinému dtvarn, zpracovatel bezodkladné pfeda
dokument/spis pfisluSnému dtvaru. Jako diivod pfidéleni se do evidenéni karty
dokumentu/spisu uvede: ,,Postupuje se (nizev titvaru) k vyfizeni®,

Zjisti-li zpracovatel, Ze piislusnym k vyFizeni dokumentw/spisu je jiny piivodce,
bezodkladn€ mu dokument/spis postoupi odeslanim v GINIS®SSL MKCR. Podatele o
postoupeni vyrozumi a u€ini zdpis do evidenénf karty dokumentu/spisu s tim, Ze
postoupeni se povaZuje za specificky typ vyfizeni.

K ob&hu dokumentu mezi jednotlivymi titvary ministerstva lze vyuzit obdlku dokumentu
tzv. referitnik. Referitnik dokumentu vzniklého z vlastni Cinnosti dfadu & doflého
dokumentu je vidy oznalen shodnym PIDem jako dokument, jehoZ je obdlkou a
obsahuje dalsf Gdaje viz. pffloha &. 16 véetné ob&hu dokumentu.

Referitnik slouZici k ob&hu jednoho dokumentu po jeho vyjmuti z jiz existujictho spisu
obsahuje vZdy spisovou znacku spisu, ze kterého byl dokument vyjmut.

K obéhu vice dokumentli mezi jednotlivymi ttvary ministerstva se vyuZivd spisovd

obilka, kterd je oznaCena samostatnym PIDem a obsahuje didaje viz. priloha &. 17 v&etng
ob&hu dokumentu,

CL8

Vyfizovini dokumenti

Pro vyfizovén{ dokumentu platf zdsada, Ze kaZdou véc je tieba vyfizovat samostatng.
Vyfizenim dokumentu se rozumi vyfizeni véci digitdlni nebo analogovou formou ¢&i
tistné.

Vyfizeni dokumentu je realizovino odesldnim prvopisu, stejnopisu nebo kopie
dokumentu, vyfizeni véci dstné (telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim
véci jinému phivodci, ktery je k vyfizen pfisluiny.

Dokument vyfizuje zaméstnanec uréeny vedoucim itvaru ministerstva nebo Fondii ve
Ihiit€ jim urlené. Pokud nelze stanoveny termin dodrzet, je tfeba o tom bezodkladng
vyrozumét vedouciho zaméstnance, ktery termin stanovil, se zdfivodnénim a ndvrhem
nového terminu vyfizeni dokumentu.

Stanovi-li Ihitu k vyfizen{ dokumentu jiny prévni ptedpis, postupuje se podle tohoto
prdvniho pfedpisu.

Vedouci zam&stnanec dtvaru ministerstva nebo Fondii je povinen kontrolovat stav
prib&hu vyfizovini dokumentu, zejména dokumentu se stanovenymi lhitami k vyiizeni.
U dokumentu v digitdlni podobé zpracovatel zjistuje, zda dokument ma viechny
ndleZitosti urené pravnimi pfedpisy. Zjisti-li se neplatnost zaruteného elektronického
podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného &asového razitka, zpracovatel je
povinen vyrozumét odesilatele v pfipadé, Ze tato neplatnost ma pravnf disledky pro
dal§i zpracovini dokumentu.™

Pokud to povaha véci umoZiiuje vyfizuje se dokument vidy digitilni formou a
elektronicky obraz musi byt pfipojen k evidenén{ karté dokumentu.

2 § 4 odst. 6 vyhldky & 191/2009 Sb.
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Analogovd forma vyfizeni dokumentii se vyhotovi tehdy, pokud to vyZaduje povaha
véci nebo Zada-li to odesilatel vyfizovaného dokumentu. Prvopis vyfizeni je po
schvileni piisluSnym vedoucim zamé&stnancem odesldn na pracoviité podatelny k
vypraveni pffslusnému adresdtovi. Kopie schvileného vytizeni se pfipoji k piivodnimu
vyfizovanému dokumentu. Oba dokumenty zpracovatel uloZi v pfiruéni registratufe. O
vyfizeni se ucini zdznam v eviden¢ni karté dokumentu, vEetné pfiloZeni elektronického
obrazu vyfizeni.

Vyfidi-li zpracovatel dokument vzetim na v&domi, vyfizenim pfi osobnim kontaktu
nebo telefonicky, u¢ini o tom zédznam v evidenéni kart& dokumentu; jde-li o dokument
v analogové podobg, ucini o tom rovnéz zdéznam na dokumentu nebo jeho obalu.
Zpracovatel zjiStuje, pokud tak jiZz nebylo uCinéno, zda dokument ndleii do jiz
existujictho spisu, a v kladném pripadé vloZi dokument do spisu. V opatném pripadé
zpracovatel posoudi zplisob vyfizeni a rozhodne o:

a.  vytvofeni nového spisu (vyfizovany dokument se stivd inicia&nim
dokumentem spisu),

b.  propojeni vyfizovaného dokumentu s vyFizujicim bez tvorby spisu (vyFizujici
dokument méd samostatné &islo jednaci),

c.  vyfizeni jinym zpisobem, ktery nevyZaduje vytvofeni nového samostatného
vyfizujiciho dokumentu (napf. ad acta, pfevedenim do jiné evidence atd.).

VyZzaduje-li vyFizeni véci odpovéd’, zpracovatel vypracuje nivrh rozhodnuti, stanoviska
nebo odpovédi na dorufeny dokument nebo ndvrh obsahu vlastniho dokumentu, v
podobe Cistopisu, ktery predloZi ke schvéleni vedoucimu zaméstnanci iitvaru, do jehoz
kompetence vyfizeni véci pfislusi. Po podpisu vyfizujiciho dokumentu se tento vraci
zpét zpracovateli, ktery zajisti jeho konetné vyfizeni (odesldni k vypraveni, ptidéleni
spisového a skartatniho znaku, skartaini lhiity, popf. rok zafazeni dokumentu do
skartaéniho fizeni atd.).

Zpracovatel pfidéli dokumentu spisovy a skartaéni znak, skartaini lhiitu, popf. rok
zafazeni dokumentu do skartaCniho fizeni nejpozd&ji pfi jeho vytizeni podle spisového a
skarta¢niho plinu i¢inného v dobé& vyfizeni dokumentu.

Pokud vyfizeni v&ci vyZaduje schvileni a podpis vyfizujictho dokumentu vedoucim
zaméstnancem na vySSim stupni fizenf neZ je vedouci ttvaru zpracovatele, predklida se
vyfizujici dokument ke schvileni postupng viem vedoucim zaméstnancim vysiiho
stupn€ fizeni pfislusné sekce az po konetného schvalovatele. Po podpisu vyfizujiciho
dokumentu se tento vraci zpét zpracovateli, ktery zajistf jeho kone&né vyfizen{ (odeslani
k vypraveni, pfidglen{ spisového a skartaéniho znaku, skartagni Ihiity, popf. rok zaFazeni
dokumentu do skartaéniho Fizeni atd.). Odeslani schvéleného vyfizujiciho dokumentu
miuZe také provést sekretariit kone&ného schvalovatele dokumentu.

Pokud je k vyfizen{ véci nutnd sou¢innost jiného dtvaru &i dtvarl, vyzada si zpracovatel
stanovisko, vyjadfeni, pfipominky atd., nasledujicim zptisobem:

a.  Zédost sodkazem na piisluSny dokument/spis, ke kterému soudinnost
vyZaduje, zaSle elektronicky vedoucim zaméstnancim dottenych tvard
soucasné,

b.  soudasti Zidosti je vidy elektronicky obraz dokumentu véetné piiloh,

c.  zpracovand stanoviska, vyjidfeni, pfipominky atd., jsou po schvileni
vedoucim dotCeného dtvaru zaslana Zadateli,

d.  Zadatel (zpracovatel) vloZ{ zaslané dokumenty uvedené v bodu ¢ do spisu.

Kompetence ke schvalovini a podepisovini dokumenti stanovi Organizaéni fad,

Dispozi¢ni fad a Aprobacni fdd ministerstva a Fondii.

Prevedeni dokumentu f4dné zaevidovaného v GINIS®SSL MKCR do jiné samostatné
evidence se nepovaZuje za vyfizeni dokumentu.
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Pokud je vyfizovin dokument pouze v digitdlni podobg, jeho pfedivini se provadi
pomoci prostfedkil informa¢nich a komunikaénich technologii. Pti pfedini dokumentu
pfisluSnému dtvaru nebo zaméstnanci se zdroveii zasle avizo pro upozornéni na
pfeddvany dokument. Evidence postupu vyfizovini dokumentu v jednacim protokolu
vedeném v digitdlni podobé se provadi obdobné jako u dokumentu v analogové podobg
s tim rozdilem, Ze prostfedky informaénich a komunikaénich technologii umoZiuji
vedeni tzv. historie dokumentu.

CL9
Vyhotovovini, iiprava, podepisovani dokumenti a uZivéani dfednich razitek

Dokument vytvofeny zpracovatelem a uréeny k odeslan{ obsahuje zdhlavi, v n&ms jsou
uvedeny:

a.  nazev a sidlo ministerstva,

b. ¢&islo jednaci dokumentu nebo eviden&ni &slo ze samostatné evidence

dokumentii.

V odpovédi na doru¢eny dokument se uvidi také &islo jednaci odesilatele, popiipadé
evidentni &islo ze samostatné evidence dokumentd dorudeného dokumentu, pokud je
obsahuje.
Dal$imi néleZitostmi dokumentu jsou:

a. datum podpisu dokumentu,

b. pocet priloh,

. u dokumentii v digitdlni podob& pocet piiloh, pokud to povaha dokumentu

umoziivje urdit,

d. pocet listi,

e. udokumentu v analogové podobé potet listii pifloh nebo potet svazkii piiloh,

f. jméno, popf. jména, pifjmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho

podpisem.’

Dokument v digitdlni podob& se do vystupniho datového formitu PDF/A - 1 pievede
pfed jeho opatfenfm néleZitostmi origindlu. Do vystupniho formdtu se pro tento el
dokument prevddi ptimo v prosttedi GINIS®SSL MKCR. NaleZitostmi origindlu se
v tomto pfipad€ rozumi platny uznévany elektronicky podpis a kvalifikované &asové
razitko.
Povinnost opatfit digitdlni dokument platnym uzndvanym elektronickym podpisem a
kvalifikovanym ¢asovym razitkem md vedouci zaméstnanec ministerstva, kterému
Aprobacni fdd ministerstva uklddd povinnost schvalovat a podepisovat tfedni
dokument.
Uprava dokumenti se fidi normou CSN 01 6910 - Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory.
Pokud je k danému dcelu vytvofen jednotny vzor ¢&i Sablona, je zpracovatel povinen je
pouZit. Vzory €i Sablony pouZivané v externim nebo internim styku mohou byt sougst{
gablon uloZenych v aplikaci GINIS®SSL MKCR. Za formdln{ sprdvnost dokumentu
odpovida zpracovatel.
Pokud vznikne dokument z &innosti ministerstva nebo Fondi v digitlni nebo analogové
podob& a je potfebné ho odeslat vobou formich vyhotoveni (t.j. jako dokument
v digitdlni i v analogové podobg), z dokumentu se vytvoi{ stejnopis v digitilni nebo

¥ §13 odst. 1,2 vyhl. & 191/2009 Sb., ve znéni pozd&jiich predpish
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analogové podob& bez pouZiti autorizované nebo jiné konverze nebo pfevodu
dokumenti podle § 69a z4dkona.”
Dokument v digitilni podob& se opatfi zaruéenym elektronickym podpisem
zaméstnance, ktery je oprivnén dokument dle aprobaéniho a dispozi¢niho fidu
ministerstva podepsat, a kvalifikovanym &asovym razitkem.
UtZivdni dfednich razitek se stitnim znakem, jeho vyobrazeni a tvar se #di zvl4$tnim
priavnim pfedpisem.*
Pokud neni privnim pfedpisem stanoveno jinak, otiskuje se kulaté dfedni razitko
doprostfed dokumentu pod text. U dokumentu v digitilni podob& se na stejné misto
napiSe ,,Otisk dfedniho razitka“. Ostatni razitka se otiskuji nad vlastnoruéni podpis,
ktery nesmi byt otiskem pfekryt.
Pokud mé ministerstvo a Fondy vice razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji
se evidentnimi Cisly, kterd musi byt v otisku razitka &itelna.
Ministerstvo a Fondy vedou evidenci fednich razitek s jejich otiskem a jménem,
pifjmenim, funkci, datem pfevzeti a podpisem zaméstnance, ktery razitko prevzal a
uZiv4, datem vriceni a datem vyrazen{ z evidence.
Ztritu (fedniho razitka ministerstvo a Fondy bezodkladn& oznidmi Odboru dozoru a
kontroly vefejné spravy Ministerstva vnitra (nimésti Hrdind 3, 140 21 Praha 4, tel. 974
816 411, email odborms @mvecr.cz), ktery ji zvefejni ve Véstniku vlddy pro orgény krajli
a orgdny obci. V ozndmeni se uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy
se razftko postrdda.
Razitka se vyfazuji v piipadé:

a.  ztrity platnosti,

b.  fyzické ztrity,

¢.  opotfebovini.
Opotfebovand a neplatnd razitka lze vyfadit pouze ve skartadnim Fizeni (viz &l. 11).
Ministerstvo vede evidenci kvalifikovanych certifikdtdi vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaénich sluZeb, a to v rozsahu vidaji:
Cislo certifikitu,
specifikace (kvalifikovany nebo kvalifikovany systémovy certifikat),
potdtek a konec platnosti,
heslo pro zneplatnéni,
datum a diivod zneplatnéni,
tidaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikaénich sluzeb,
identifikace oprdvnéného uZivatele zaru¢eného elektronického podpisu.?

R A o

Cl. 10
Odesildni dokumenti

O zplisobu odesldni (expedice) dokumentu rozhodne zpracovatel.

Za obsahovou, vécnou a formdlni sprivnost odesilaného dokumentu/zésilky odpovida
zpracovatel.

Zpracovatel pfipravuje a odesild dokument/zdsilku k vypraveni. Dokument/zdsilka mfiZe
byt odesldna k vypraveni i sekretaridtem vedoucitho zaméstnance, ktery dokument
schvilil a podepsal. PoZadavek na odeslani dokumentu/zasilky k vypraveni piisluSnym
sekretaridtem musi byt zpracovatelem uveden v poli diivod pridéleni/preddni evidenéni

B & 5 odst. 6 vyhlisky & 191/2009 Sb. )
* ¢ 6 zdkona &, 352/2001 Sb., 0 uiivinf stitnich symboli CR, ve znéni pozdgjsich pfedpisi.
7 814 odst. 4 vyhldsky &. 191/2009 Sb.
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karty dokumentu. Analogovy dokument pfipravi k odesldni tak, aby vyhovoval
standardiim poskytovatele poStovnich sluZeb a obecné& platnym privnim pfedpistim
(dokument vloZi do pfisluiné odpovidajici poStovni obalky, popf. jiného druhu obalu,
baliku...), zdsilku ozna{ platnym identifikdtorem a pfedd k vypraveni do vypravny na
pracovisté podatelny.

Ziznam o odeslini v GINIS®SSL MKCR musi byt u€inén vidy a pfi jakémkoliv
zvoleném zpiisobu odeslani zdsilky.

Zpracovatel pripravi dokumenty v digitdlni podobé k odesléni tak, aby vyhovoval
standardim zvoleného zpiisobu odeslani (email, ISDS) a v GINIS®SSL MKCR pridéli
(e-vypravng, DS e-vypravné) k vypraveni.

V GINIS®SSL MKCR se zaznamendvaji viechny tidaje o aktudlnim stavu vypraveni a
dorugen{ zdsilky. V pfipadé analogovych dokumenti se didaje z dodejky zasilky rovnéz
zaznamendvaji pfi jejim dorudeni na pracoviit® podatelny do GINIS®SSL MKCR.
Dodejky jsou nisledné preddny zpracovateli k zaloZeni.

Pro odesilani zdsilek prostfednictvim poSty plati ustanoven{ zikona o postovnich
sluzbsch.?®

Pro zasflani matri¢nich a jingch dokladii do ciziny plati zvlastn{ predpis.”

Baliky vypravuje vypravna pouze do vihy 15 kg. Baliky o vys§i vize jsou expedovany,
pokud to obsah baliku dovoluje, prostfednictvim expediéni firmy. Baliky o jakékoliv
vdze, jejichz obsah podléhd zvl4§tnimu reZimu, nejsou vypravnou expedoviny.
Odesilani dokumenti v digitdlni podobg a datovych zprav prostfednictvim e-podatelny a
ISDS upravuje provozni fid e-podatelny (pfiloha &.15) a metodika pro prici s datovymi
zprdvami a elektronickymi dokumenty (piiloha &. 23).

L 11
Uklidéni dokumenti/spisi evidovanych v GINIS®SSL MKCR

Pridélené dokumenty/spisy a dokumenty/spisy vzniklé z vlastni &innosti zpracovatele
v analogové podobé, vEetné téch, které se neeviduji, ukladd zpracovatel v piiruéni
registratufe.

Pridélen¢ dokumenty/spisy a dokumenty/spisy vzniklé z vlastni &innosti zpracovatele
v digitdln{ podobeg jsou ukladd4ny v iloZisti GINIS®SSL MKCR.

Vyfizené a uzaviené dokumenty/spisy se obvykle v pfiruéni registratufe zpracovatele
uklddaji pro provozni potfebu po dobu 1 roku od vyfizeni a uzavieni.

Vyfizené a uzaviené dokumenty/spisy se poté bezodkladné predaji do centraln{ spisovny
ministerstva.

Centrilni spisovna ministerstva se nachdzi v objektu ministerstva na ulici Milady
Hordkové 139. Centrdln{ spisovna ministerstva slouZi k uklddani dokumentd/spisti u
nichz dosud neuplynuly skartani lhiity. Ukladani, vyhleddvani dokumentii/spist pro
potfebu uréeného plivodce a providdéni skartaéniho fizeni se ¥idf refimem centrdlni
spisovny ministerstva (pfiloha &. 19), ktery je soudisti spisového fidu ministerstva
Evidence dokumentd/spisi uloZenych v centrdlni spisovn& ministerstva je vedena
elektronicky v modulu spisovna, ktery je sougdsti GINIS®SSL MKCR.
Dokumenty/spisy podléhajici evidenci v samostatnych agendovych evidencich (piiloha
¢. 23) jsou uklddény v dtvarovych spisovndch, které se Fidi vlastnimi pravidly.

* Zikon &, 29/2000 Sb., o poStovnich sluzbich a 0 zméné nékterych zdkondi, ve znéni pozdgjsich predpisi.
* Vyhligka & 207/2001 Sb., ve znéni pozd&jsich predpisi.
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Dokumenty/spisy v analogové podob& dorudené ministerstvu nebo Fondiim uriené
k predéni do centrdln{ spisovny ministerstva mus{ mit tyto povinné naleZitosti:

a.  otisk podaciho nebo prezentaéniho razitka a PID na dokumentn, popr. jeho

obilce,

b.  spisovy znak,

c.  skartaéni znak,

d.  skartacni lhitu.
Dokumenty/spisy v analogové podob& vzniklé z vlastni &innosti ministerstva a Fondd
urCené k pfedani do centrdln{ spisovny ministerstva musi mit tyto povinné néleZitosti:

a.  &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentd,

b.  spisovy znak,

c.  skartaéni znak,

d.  skarta¢ni lhiitu.
Dokumenty/spisy v analogové podob& urlené k pfeddni do centrdlni spisovny
ministerstva se pfeddvaji na zikladé seznamu dokument{i/spisit v archivnim baliku
generovaného z GINIS®SSL MKCR (priloha €. 10). Tento seznam je nezbytnou soudasti
evidence dokument(/spist pfedanych do centralni spisovny. Seznam se vyhotovuje ve
dvojim vyhotoveni, jeden exempléF si ponecha predavajici, druhy zaméstnanec centralni
spisovny.
Dokumenty/spisy uréené k pfedéni se seskupuji podle stejného spisového znaku do tzv.
archivnich baliki.
Archivni baliky se k uloZeni do centralni spisovny preddvaji v typizovanych archivnich
kartonech, které se rovnéZ oznadf Stitkem generovanym GINIS®SSL MKCR (pfiloha &.
10). Vdha archivniho baliku nesmi presahovat 10 kilogram.
Archivnf balik nesmi obsahovat 7adné plastové obaly, krouzkové vazby a poradace,
kovové vazage i spojovaci pomiicky a jiné nepapirové materidly.
V piipadé pfeddvin{ jinych pfedméti nez papirovych dokumentii (napf. nosice dat,
videokazety, artefakty atd.) do centrlni spisovny se pouZije stejnych typizovanych
archivnich kartoni.
Eviden¢ni pomiicky, pteddvané do sprdvniho archivu museji byt na svych deskach
Citeln€ oznaceny iidaji o:

a.  udtvaru ministerstva,

b.  roku (letech), kdy byly vedeny,
c.  spisovém znaku,

d.  skartaénim znaku,

e.  skartadni lhite.

Termin a harmonogram pfeddvini dokumentii/spisi do centralni spisovny uréuje
zaméstnanec povéfeny vedenim centralni spisovny.

Dokumenty/spisy v digitélni podobeg, se pfeddvaji do centrilni spisovny v poZadovaném
vystupnim forméatu.” Prevedeni vsech dokumenti do poZadovaného formdtu zajist{
zpracovatel, ktery zdrovefi zajisti i oznaleni dokumentu/spisu spisovym znakem,
skartadnim znakem a skarta¢ni lhiitou na eviden&ni kart& dokumentu.

Za uplnost vSech pfeddvanych dokumentii/spisii a uvedeni viech povinnych ddaji viz.
bod 7, 8 a 14 odpovidd zpracovatel.

Pied preddnim dokumentii/spisi v analogové podobé vietné jejich souédsti do centraini
spisovny, je iiplnost dokumenti/spisii zkontrolovina zaméstnancem centralni spisovny.
Kontrola prob&hne na pracovisti pfislusného ttvaru v dohodnutém terminu.*’ Pripadné
nesrovnalosti v adjustaci dokumenti/spisti ¢ mezi obsahem pfeddvaciho seznamu a

2§ 20 vyhldsky &. 191/2009 Sb.
*! Opatfeni R OVS &, 1/2009 o zpisobu predavini a prebirdni dokumenta & spistt do spisovny.
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skutetnym obsahem baliku musi pieddvajici zaméstnanec odstranit, jinak je
zaméstnanec povéfeny vedenim centralni spisovny povinen prevzet{ odmitnout.

Pied ukongenim pracovniho poméru na ministerstvu Je zaméstnanec povinen odevzdat
vSechny zapiijcené dokumenty/spisy zp&t do centrdlnf spisovny a sprévniho archivu.
Sprdvni archiv ministerstva je zfizen k uchovivani dokumentii/spisii dle piisluiné platné
pravni normy.* Spravni archiv:

a.  dohliZi na vykon spisové sluiby u dtvari vfidici plsobnosti svého
zfizovatele,

b.  piebird dokumenty/spisy od zruSenych piivodcii, u kterych dohliZi na vykon
SSL, a plni tikoly té€chto piivodell pti vybéru archivilii,

c.  pfejimd z centrélni spisovny dokumenty/spisy se skartanimi Ihiitami del§imi
neZ 5 let, eviduje je, peCuje o n€, umoZiiuje nahlizeni do nich a poskytuje
opisy, vypisy a kopie,

d.  pfipravuje vybér archivalii ve skartaénim ¥{zenim,

e.  kompletuje dokumenty/spisy ministerstva & Fondd, které budou vybriny
jako archivilie,

Spravni archiv se nachdz{ v objektu ministerstva v ulici Milady Hordkové 139,

K manipulaci s dokumenty/spisy uloZenymi v centrélni spisovné a ve spravnim archivu
je oprivnén pouze povéfeny zaméstnanec. Zaméstnanec povéfeny vedenim centraln{
spisovny a spravniho archivu odpovid4 za:

a.  pocet a neporuSenost archivnich baliki pfevzatych do centralni spisovny,

b.  fddnou evidenci pfevzatych dokumentii/spist v archivni knize, vedené bud’
v analogové nebo v digitdln{ podobg,

c.  bezpetné, prehledné a systematické ulozeni (lokaci) prevzatych
dokumenti/spist,

d.  dodrZovéni pravidel pro vstup do centréin{ spisovny a spravniho archivu a
nahliZen{ do uloZenych dokumentii/spisii a jejich vypujcky,

e.  fddné providdéni skarta&nich fizeni.

Cl.12
Skartaéni Fizeni

Vyfazovani dokumentii/spisti probih4 ve skartaénim Fizeni.

Skartaini fizeni se vztahuje na vSechny dokumenty/spisy evidované v GINIS®SSL
MKCR, v samostatnych agendovych evidencich a na vybrané evidenéni pomticky (napf.
kniha posty, kniha jizd, rejstfiky, ucetni knihy, skladové karty atd.), kterym uplynuly
skartaCni lhiity pfidélené podle platného Spisového a skartaéniho pldnu Ministerstva
kultury (pfiloha €. 8). Evidenéni pomiicky se zafadi do skarta&niho fizeni a¥ po vyfazeni
viech dokumentii/spisii v nich evidovanych. Skartadnimu Fizeni podléhaji i razitka
vyfazena z evidence.

Svazky podactho deniku a rejstiiky se ukladaji v centrdlni spisovné a navrhuji ke
skartaénimu fizen{ aZ po uplynuti skartanich lhiit definovanych Spisovym a skartaénim
planem.

Dokumenty/spisy se pfeddvaji do skartatniho fizeni po uplynuti skarta&nich 1hiit,
danych platnym Spisovym a skartagnim plinem Ministerstva kultury.

Spisovy a skartaéni plan Ministerstva kultury obsahuije:

* Zikon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluibg, ve znéni pozdéjsich predpist; pkaz ministra kultury
£.3/1993.
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10.

11.

13.

a.  hlavni znaky a podznaky (déle jen ,,uklddaci znaky*), kterymi jsou oznaceny
jednotlivé typy dokumentii/spisi pfi Elen&ni podle hesel &innosti,
b.  skartatni znaky a lhity.
Dokumentiim/spistim se pkifazujf skarta&ni znaky A, V nebo S, které vyjadiuji, jak ma
byt po uplynuti skartacnich Ihiit s dokumenty/spisy naloZeno:

“A" (archivdlie) — dokumenty/spisy trvalé dokumentirni hodnoty, které po uplynuti
skartaCn{ lhity pfevezme p¥islu¥ny archiv k trvalému uloZeni,

"V" (vybér) — dokumenty/spisy u nichZ se hodnota stanovi a7 pri skartanim fizeni, a
poté budou rozdéleny mezi dokumenty/spisy se znaky A nebo S,

»S" (stoupa) — dokumenty/spisy, jejichZ dschova neni po splnéni jejich spravni &i
provozni funkce dile nutnd a po uplynuti skartaéni lhity mohou byt skartoviny, tj.
zniceny.

V pripadé, Ze spis obsahuje dokumenty s riiznymi skartaénimi znaky, je rozhodujici
znak nejvyssi (v pofadf A, V, S), ktery se pouzije pro cely spis. TotéZ plati i o skarta&ni
lhite.

Skartatnimi lhitami je stanovena doba, po kterou dokumenty/spisy zlistavaji uloZeny
pro svou potfebnost v centrdlni spisovng, popf. dtvarovych spisovnich a spravnim
archivu ministerstva. Lhiity poginaji béZet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu/spisu nebo po jeho uzavfeni, neni-li uvedeno ve spisovém a skartaénim
plinu jinak. Skartatni lhiity nelze zkracovat. Pokud potfebuje ministerstvo
dokumenty/spisy i nadéle pro svou Ginnost, miize byt skartaini lhiita po projednani
s Nédrodnim archivem vyjime&né€ prodlouZena.

Skarta¢n{ fizeni se provede v roce ndsledujicim po uplynuti skartadnich Ihat. Pokud je
nériist dokumentii/spisii béhem jednoho roku maly, je mozno skartaéni Fzeni provést za
delsi obdobi. Termin skartatniho fizeni se v tom pfipadé stanovi po dohodé s prislu¥nym
archivem.

Skartatni Fizeni vykondvd tfitlennd skartadni komise. Clenem komise je vidy
zaméstnanec povéfeny vedenim centraln{ spisovny a spriavniho archivu. Dalsimi &leny
skartaéni komise jsou zaméstnanci pfislusnych dtvart, kde dokumenty/spisy vznikly
nebo byly vytizoviny.” Pokud dtvar JiZ neexistuje, jsou Eleny komise zaméstnanci
itvaru, na ktery byla plisobnost zrufeného itvaru prevedena. To plati obdobné i
v piipadé pfevedeni piisobnosti bez zrudeni dtvaru. Tyto leny skartaéni komise uréi
piislusny vedouci zaméstnanec na Ziddost zamé&stnance povéfeného vedenim centrilni
spisovny a sprivniho archivu.

Pokud se do skartatniho fizeni zaFazuji dokumenty/spisy obsahujici utajované
informace, u nichZ nelze zrugit stupeii utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se iicastni pouze
fyzické osoby, které spliuji podminky pfistupu k utajované informaci pro stupei
utajeni, ktery maji dokumenty/spisy s nejvy3§im stupném utajeni zafazené do
skartacniho fizeni. V tomto pfipadé je skartatni komise jmenovina piikazem ministra.
Zaméstnanec pov€feny vedenim centrdlni spisovny a spravniho archivu pripravi
dokumenty/spisy ke skartaénimu ¥izeni.

Komise vypracuje skartaéni ndvrh (pfiloha & 14) na vyfazeni dokument(/spisi,
popfipadé razitek, do jehoZ pfilohy zafadi samostatné seznamy dokumentii/spisti se
skartatnimi znaky ,,A“ a ,,§“ vEetn& rozdéleni dokumentfi/spisti se skartainim znakem
»V* a seznamem tfednich razitek, byla-li zafazena do skarta&niho fizeni a tento pFedlozi
ke schvileni Nirodnimu archivu. Pokud je skarta&ni navrh v analogové podobé, zasle ho
ve dvojim vyhotoveni ke schvdleni Narodnimu archivu a pokud je skartaéni névrh
v digitdlni podobg, musi byt opatfen zaruenym elektronickym podpisem.

3§17 vyhlasky €.191/2009 Sb.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

b)!\.)

Dokumenty/spisy se skartadnimi znaky ,,A“ a ,,V* uchovivané v digitdlni podobg je
nutno ke skartaénimu fizeni pfedloZit v analogové podobé& s ndleZitostmi originalu
(autorizovand konverze z moci iifednf). Dokumenty/spisy se skartaénim znakem 3
mohou byt ke skartaénimu fizeni pfedloZeny v pozadovaném vystupnim formétu pokud
neni pro jejich autenticitu poZadovina analogova podoba s néleZitostmi originilu.

Na zéklad€ pfedloZeného skarta€niho navrhu provede Nérodni archiv odbornou archivni
prohlidku dokumentii/spisti navrhovanych k vyfazeni. P prohlidce se posuzuje, zda
dokumenty/spisy skupiny ,,A“ odpovidaji kritérifm stanovenym prdvnimi pfedpisy, zda
dokumenty/spisy skupiny ,,S“ opravdu nemaji trvalou dokumentimni hodnotu a zda
dokumenty/spisy skupiny ,,V* byly sprdvné zatazeny do skupin ,,A“ a ,,S.*

Po odbomém posouzeni dokumenti/spist pak Nérodni archiv ud&li pisemny souhlas ke
zniéeni dokumentii/spisi, které nemaji trvalou dokumentdrni hodnotu (skupina S).
Zamestnanec povéfeny vedenim centrdlni spisovny dohodne s Ndrodnim archivem
lhuty, kdy, kde a jak budou dokumenty/spisy uréené do archivni pée (skupina A)
archivem pfevzaty.

O skartatnim Fizeni vyhotovuje Nérodn{ archiv protokol. Skartaéni ndvrh, protokol o
skartatnim Fizeni, pfeddvaci protokol a potvrzeni pfisluiného archivu o pievzeti
dokumentii/spisii jsou uloZeny na ministerstvu v pisluiné spisovné.

Po provedené skartaci je poznamendno &islo jednaci skartagniho protokolu a datum
skartace do podactho deniku a pfehledu dokumentii/spisii uloZenych v centrdlni spisovné
u téch dokumentl/spisii, které byly skartoviny. TotéZ se udini i v pfipadé pfedéni
dokumentii/spisi k trvalému uloZeni do Nérodniho archivu.

Na zdkladé protokolu o skarta®nim Fizeni zabezpeti ministerstvo zniGeni
dokumentil/spisii zafazenych ve skuping "S", a to tak, aby byla znemoZnéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Veskeré niklady s tim spojené nese ministerstvo.
Dokumenty/spisy obsahujici utajované informace, které byly oznaeny skarta®nim
znakem ,,S", se zafazujf do skartaéniho Fizeni bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro
icely posouzeni dokumentii/spist v ramci skartaéniho Fizeni nutné sezndmit se s jejich
obsahem, plivodce tyto dokumenty/spisy ze skartadniho Eizeni vyfadi, zméni u nich
skartacni Ihiitu a zafadf je do skartadniho Fizeni poté, kdy diivod pro utajeni informace
pominul a u téchto dokumentii/spisii tedy by! stupeii utajeni zrusen. Dokumenty/spisy
obsahujici utajované informace, které byly oznaCeny skartadnim znakem ,,A“, u nichz
nelze zrusit stupefi utajeni, se po dobu trvdni diivodd utajeni do skartaéniho Fizeni
nezafazuji, pokud nenf k jejich vybéru oprivnén pfislusny bezpeinostni archiv podle §
53 zdkona,

Cl.13
Spisovi rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni piivodce, jeho# zfizovatelem je ministerstvo nebo
je vridici pisobnosti ministerstva a to za pfedpokladu, Ze bylo platn& rozhodnuto o
zdniku plivodce a pfevzeti jeho prav a povinnosti ministerstvem.

Spisovou rozluku pfipravuje pied datem svého zrueni piivodce.*

Souddsti spisové rozluky je vZdy skartadni Fizeni. Ve skartaénim fizeni se vyfadi
dokumenty/spisy, jimZ uplynuly skarta&ni lhiity. Ostatni dokumenty/spisy se pfeddvaiji
ministerstvu podle preddvacich seznam.

Pteddvaci seznam obsahuje:

M § 68a zikona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich pfedpist:.
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poradové €islo,

spisovy znak,

typ dokumentu/spisu,

dobu jejich vzniku a mnoZstvi,

Jjméno nebo jména, piijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni
spisové rozluky a jejich podpisy.

Preddvané nevytizené dokumenty/spisy ministerstvo nové zaeviduje do své evidence
dokumentii/spisti jako dorugené a vyridi.

Dile se postupuje podle standardniho postupu pfi vyfizovin{ dokumentti/spis.
Vyfizené dokumenty/spisy po uplynut{ skartani lhiity se ptipravi do skartaéniho Fizeni
podle plivodniho spisového planu piivodce.

poooe

Cl 14
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V piipadé mimofddnych situaci vede ministerstvo a Fondy SSL nahradnim zpiisobem.
Za mimofddnou situaci se povaZuje stav v jehoZ disledku je ministerstvu a Fondtim
znemoZnéno po omezené Easové obdobi vykondvat SSL obvyklym zplisobem. Jedn4 se
o Zivelné pohromy (povodefi, poZdr, zemétfeseni), ekologickou (zamoreni ovzdusi),
primyslovou (pferuSeni dodivky energif) nebo jinou havarii & udélost, kterd
znemoZiiuje organizovat vykon spisové sluzby b&Znym zplisobem. Za ndhradnf zpilsob
vedeni evidence se povaZuje vedeni spisové sluzby v analogové podobé v podacim
deniku.®®

V mimofidné situaci se zajiSt'uje ndhradnim zpfisobem zejména oznadovini, evidence,
vyfizovini, dorudovéni a uklddani dorucenych analogovych dokumentt.

Oznacovini dokumentii providi podatelna otiskem prezenta&niho razitka s uvedenim
¢isla jednaciho, piidéleného z podaciho deniku.

Evidenci dokumentl provadi podatelna zdpisem do podaciho deniku. Sou&asti zdpisu je
vidy pofadové Cislo, adresa odesilatele, datum dorudeni, v&c, &islo jednaci ve tvaru
MK/poradové &islo/rok, pocet listd, polet piloh a komu byl dokument pridélen
k vyfizeni.

Pokud mimofddna situace umoZiiuje dorucovdni a piijimdni dokumentd v digitilni
podobé, pfevedou se tyto dokumenty do analogové podoby a déle se s nimi nakladi jako
s dokumenty doru€enymi v analogové podobé.

Obéh, vyfizeni a uklddini v mimofadné situaci, ktera nastala, podléhd rozhodnutim a
ustanovenim krizového fizeni ministerstva.

Po ukonCeni mimofadné situace se evidence neprodlené uzavie a pokud jsou dokumenty
evidovdny v nihradni evidenci méné neZ 48 hodin preeviduii se do F4dné evidence.>®

QL 15
Nakladani s dokumenty oznacenymi ,,NATO UNCLASSIFIED*

Takto oznaceny doru€eny dokument podléhd zvlastnimu reZimu zachézeni.>’
Podatelna takto oznageny dokument opatfi otiskem prezentaéniho razitka bezprostfedné
pfi jeho doru€eni a ihned predd kanceldfi bezpegnostniho Feditele.

5§21 odst. 1 vyhlasky & 191/2009 Sb.
% § 21 odst. 2 vyhldtky & 191/2009 Sb.
3 & 64a zikona €. 499/2004 Sb., ve znéni pozdgjsich pfedpisi.
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Cl. 16
Nakladini s dokumenty ozna¢enymi ,, LIMITE*

Takto oznaceny doruceny dokument podléhé zvl4stnimu rezimu zachizenf.*®
Podatelna takto oznaZeny dokument opati{ otiskem prezenta&niho razitka bezprostredné
pfi jeho doruceni a ihned pfeda vedoucimu zaméstnanci sekretaridtu ministra.

ClL17
Kontrola a sankce

Ustanovenimi tohoto fidu jsou povinni se fidit viichni zaméstnanci ministerstva a
Fondi. NedodrZovani ustanoveni Fidu zaméstnancem miize byt postihovdno podle
Pracovniho fddu a v souladu s pfisluinymi pravnimi normami.”

Za metodické vedeni SSL, za &innost podatelny, vypravny, centralni spisovny a
spravniho archivu odpovidd edbor vnitini spravy. Odbor vnitni spravy provadi kontrolu
dodrZovdni spisového fidu na dtvarech ministerstva, v piipadé zji§téni nedostatkd
upozorni vedouciho pifsluiného ttvaru.

Za vykon SSL sluZby na jednotlivych dtvarech odpovidajf jejich vedouct, ktefi sleduj{
vyfizovini dokumenti svych podiizenych v GINIS®SSL MKCR a jejich ukladéni
v souladu stimto fidem. PriibéZné kontroluji zejména stav vyfizovani dokumentd,
projednévaji se zaméstnanci pov&fenymi jejich vytizenim zjiiténé zavady, urCuji zplsob
a terminy jejich odstranéni.

Kontrolu vykonu SSL viéi ministerstyu vykondvd Nérodni archiv prostfednictvim
archivnich inspektort.

Zjisti-li se pi kontrole, Ze se ministerstvo dopustilo spriavniho deliktu tim, e znigilo
dokumenty/spisy bez souhlasu Ndrodniho archivu, nevykondva SSL, agkoli mu to zdkon
uklddd, pHp. Ze nezajistuje odbornou spravu dokumentii/spisii vzeslych z Jjeho Cinnosti
nebo z Cinnosti svych privnich pfedchiidcti, nevydal Spisovy fid, akoli mu to tento
zdkon uklidd, nedodrZel podminky pro uklidin{ dokumentii/spisti, jako pravni ndstupce
neprovedl fddné skartacni fizeni nebo neumoznil vybér archivilif, bude mu ulozena
pokuta.*® P ur&eni vy3e pokuty se prihlédne k zdvaZnosti spravntho deliktu.*!

CL 18
Zrusovaei ustanoveni

Prikaz ministra kultury ¢. 18/2009 se zrusuje.

CL19
U¢innost

Tento piikaz nabyv4 ii¢innosti dnem jeho podpisu.

38 & 64a zdkona &. 499/2004 Sb., ve znénf pozd&jsich pfedpisi.

¥ Zikon &. 262/2006 Sb. zdkonik price, ve znéni pozdgjsich predpisi.

** Maximilni vyse pokuty za jednotlivé delikty je stanovena v § 74 zikona &. 499/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich
Fedpish.
' § 75 zikona &. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisit.
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CL 20
Seznam priloh

Prehled prévnich predpisti a norem upravujici oblast vykonu spisové
sluzby '

Slovnik pojmti

Seznam dokument, které nepodléhaji evidenci v systému spisové
sluZby ministerstva

Prezentaéni razitko

Prvotni identifikdtor dokumentu — PID

Podacf{ denik

Sbérny arch spisu

Spisovy a skartaéni plan Ministerstva kultury

Postovni podaci arch

Seznam dokumentti i spisti v archivnim baliku. Stitek archivniho
baliku

Prehled dokumentil uloZenych v centrélnf spisovné (Archivni kniha)
Kniha zdpijéek z centrilni spisovny

Zaphjcni listek z centralni spisovny

Skartacni ndvrh

Réd elektronické podatelny Ministerstva kultury

Referitnik

Obilka spisu

Postupy zpracovini materidldi eKLEP ve vazbé na GINIS®SSL. MKCR
ReZim centrdln{ spisovny a spravniho archivu Ministerstva kultury
Metodicky pokyn k providéni autorizované konverze dokumentil
z moci dfedn{ pro vykon piisobnosti Ministerstva kultury

Z3kladni §ablony

Metodika pro préci s datovymi zprdvami a elektronickymi dokumenty
v systému spisové sluzby GINIS®SSL MKCR s propojenim na
informacni systém datovych schrinek (ISDS), datovou schrinkn
Ministerstva kultury (DS MK) a aplikaci MS Outlook. Metodicky
pokyn k provddéni autorizované konverze dokumentf z moci wfedni pro
vykon plisobnosti Ministerstva kultury

Vycet viech samostatnych evidenci dokumentt
Zipis o poddni u€inéném telefonicky

Zipis o osobnim dorugeni poddni

prof. Viclav Riedlbauch
ministr kultury



Ministerstvo kultury
&.j.: MK 9372/2010 OVS

Pfiloha & 1 Pfehled pravnich pfedpisii 2 norem upravujici oblast vykonu spisové
sluZby

CL1
Préivni pfedpisy upravujici vykon spisové sluzby obecn&

- Vyhldka &. 191/2009 Sb.. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

- Zakon €. 300/2008 Sb., o elcktronickych iikonech a autorizované konverzi dokumenti, ve
2n&ni pozdg&jdich ptedpisi

- VyhléSka &. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanovenl zékona o archivnictvi a
spisové slu¥bé a 0 zméné nekterych zdkoni, ve znéni pozdgjlich pFedpist

- Zdkon €. 499/2004 Sb., o archivmictvi a spisové sluZbé a o zménd nékterych zdkond, ve
zn&n{ pozd&jsich predpist

- Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o clckironickych podatelndch

- Zékon &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdéjJich predpisti

L2

Prévnf pFedpisy definujicl pojmy u¥ivané ve spisové sluZb& nebo v souvislosti s nf a upravujici
dil&i otdzky vykonu splsové sluzby

- Vyhlé¥ka €. 194/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti uZivéni a provozovéni informagniho
systému datovych schranek

- VyhlaSka &. 193/2009 Sb., o stanovenf podrobnosti providéni autorizované konverze
dokumentd

- Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik price, ve zn&ni pozdéjsich ptedpisii

- Zékon &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdgjsich piedpist

- Vyhliska & 529/2005 Sb., o administrativni bezpetnosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéj¥ich predpist

- Vyhlagka &. 528/2005 Sb., o fyzické bezpeénosti a certifikaci technickych prostfedkd, ve
znéni pozd&jiich pfedpist

- Vyhlaska & 527/2005 Sb., o stanoven{ vzorii v oblasti personalni bezpeénosti a bezpegnostni
zplisobilosti a o seznamech pisemnost ptikladanych k Z4dosti o vyddn{ osv&déeni fyzické
osoby a k zidosti o doklad o bezpednostni zpdsobilosti fyzické osoby a o zpiisobu podéni
téchto 24dosti (vyhladka o personalni bezpetnosti)

- Vyhlagka &. 526/2005 Sb., o stanoven{ vzori pouZivanych v oblasti priimyslové bezpetnosti
2 0 seznamech pisemnosti a jejich néleZitostech nutnych k ovéfeni splnéni podminek pro
vydani osvédZenf podnikatele a o zplisobu podénf Zadosti podnikatele (vyhl43ka o
primyslové bezpednosti), ve znéni pozdéjsich predpisii

- Vyhlaska ¢&. 525/2005 Sb., o provadéni certifikace pfi zabezpedovéni kryptografické ochrany
utajovanych informaci

- Vyhléka &. 524/2005 Sb., o zajisténi kryptografické ochrany utajovanych informaci

- Natizeni viady & 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci

- Vyhlagka &. 523/2005 Sb., o bezpcénosti informaénich a komunika&nich systému a dal$ich
elektronickych zafizeni naklidajicich s utajovanymi informacemi a o certifikaci stinicich
komor

- Zikon &. 412/2005 Sb.. o ochrand utajovanych informac{ a o bezpetnostni zpiisobilosti, ve
znéni pozd&jiich predpish

Zakon &.127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich a o zm&né n&kterych souvisejicich
zékont (zédkon o elektronickych komunikacich), ve znéni pozd&jsich pfedpist

Zikon &, 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozdgjiich predpist

Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch

Nafizeni vlady &. 495/2004 Sb., kterym se méni zékon & 227/2000 Sb., o elektronickém
pedpisu, ve znén{ pozdé&jsich ptedpisi

Vyhlagka € 97/2004 Sb., k provedeni zdkona o ochrannych zndmkéch

Zakon & 352/2001Sb., o uZivéni stétnich symboli Ceské republiky a o zm&n& nékterych
zékoni, ve znéni pozd&jiich predpist

Zakon €.120/2001 Sb.. o soudnich exekutorech a exekuéni &innosti (exeku&ni ¥4d) & 0 zm&n&
dalSich zékon, ve znéni pozd&j$ich predpisii

Natizeni vlidy &. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zikona &, 240/2000
Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nEkterych zakond (krizovy zékon), ve znéni pozdéjsich
piedpisi

Zakon &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zm&n& nkterych zdkond (krizovy zékon), ve
znéni pozdéjdich pfedpisi

Zskon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zm&n& n&kterych daldich z4kontl (zakon
o elektronickém podpisu), ve zn&nf pozd&jiich pfedpisi

Z3kon &, 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islecch a o zm&né nékterych zikon,
ve znéni pozdéj§ich picdpisi

Zékon &. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s privem autorskym a o
zmé&né nékterych zikoni (autorsky zakon), ve zn&nf pozdEjsich ptedpist

Zékon &.101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zmén& nikterych zdkonl, ve znéni
pozdé&j¥ich ptedpisd

Zakon &. 29/2000 Sb., o poitovnich slufbich a o zm¥n& n&kterych zékonl, ve znéni
pozdé&jsich predpisi

Zékon &. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkd, ve zn&ni pozdé&jsich pfedpist

Zakon &. 582/1991 Sb., o organizaci & provadéni socidlniho zabezpeleni, ve znéni
pozdéjdich pedpish

Zakon &. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik, ve znéni pozdéj¥ich ptedpisi

Zikon &, 99/1963 Sb., obdansky soudni F4d, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon &. 141/1961 Sb., o trestnim tizeni soudnim (trestni fad), ve zn&ni pozd@jsich pfedpisi

L3

Privni pfedplsy upravujfci jednotlivé otizky vykonu spisové sluZby u nékterych pivodcd

Zikon &. 182/2006 Sb., o uipadku a zplsobech jeho Fedeni (insolven&ni zékon), ve zn&ni
pozdj§ich pfedpisii

Zékon &. 585/2004 Sb., o branné povinnosti a jejim zajistovani (branny zikon) , ve zn&ni
pozdgjsich piedpisi

Zéikon & 561/2004 Sb., o pfedikolnim, zikladnim, stfednim, vy$3fm odbomém a jiném
vzdEldvéan( (§kolsky zdkon), ve zn&ni pozdé&jSich picdpist

Vyhlagka ¢&. 552/2004 Sb., o pfedavinl osobnich a dal¥ich daji do Narodniho
zdravotnickcho informa&niho systému pro potfeby vedeni narodnich zdravotnich registri
Vyhlaska & 505/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona & 563/1991 Sb.. o
ietnictvl, vezméni pozdéjSich pfedpish, pro uZetn{ jednotky, které jsou uzemnimi
samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, stitnimi fondy a organizaSnimi
slozkami statu

Vyhléska &.504/2002 Sb., kterou se provadéji nekterd ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb., o
acetnictvi, ve znéni pozdé&jiich pfedpisi, pro G&etni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem
Einnosti neni podnikani, pokud Gétujici v soustavé podvajného tiéetnictvi



- Vyhlagka €. 503/2002 Sb., kterou se providéji n&kter4 ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., 0
Zetnictvi, ve znéni pozdgj¥ich predpist, pro zdravotni pojisovny

- Vyhlagka ¢. 502/2002 Sb., kterou se provadéji n&ktera ustanoveni zikona &. 563/1991 Sb., 0
dcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro ucetni jednotky, které jsoun pojidtovnami

- Vyhlaska &. 501/2002 Sb., kterou se provad&ji nEkterd ustanoveni zikona &. 563/1991 Sb., o
U€etnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpist, pro udetni jednotky, které jsou bankami a jinymi
finan&nimi institucemi

- Vyhlagka &. 500/2002 Sb.. kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona & 563/1991 Sb., o
Ugctnictvi, veznén{ pozdgjsich pledpisi, pro uéetni jednotky, které jsou podnikateli
nétujicimi v soustavE podvojného tietnictvi

- Zakon &. 258/2000 Sb., 0 ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich
zakond, ve znéni pozdéj3ich pfedpist

- Zékon €. 133/2000 Sb., o cvidenci obyvatel a rodnych &islech a 0 zméné nékterych zdkonil,
ve znéni pozdéjdich ptedpist

- Zakon £.101/2000 Sb., o ochran& osobnich udajo a o zméné nékterych zdkont, ve znén{
pozdéj§ich predpist

- Zakon &. 154/1994 Sb., o Bezpetnostni informa&nf slu¥bé, ve znéni pozdéjiich pfedpisd

- Zékon & 273/1993 Sb., o nékterych podminkdch vyroby, &iFeni a archivovani
audiovizuélnich del, o zm¥n¢ a dopInZni nekterych zédkoni a nékterych dal¥ich predpisd, ve
zn&ni pozdé;sich pfedpisi

- Zékon €. 513/1991 Sb., obchodni zékonik, ve znénf pozdéj¥ich ptedpisiy

L4
Préavni pFedpisy stanovujicf skarta&ni thity dokumentd G&etniho a ekonomického charakteru

- Zékon €. 93/2009 Sb., o auditorech a 0 zm¥Ené nekierych zdkond, § 20

- Zakon ¢&. 137/2006 Sb., o vefejnych zakézkach, § 155

- Zikon ¢, 256/2004 Sb., o podnikdni na kapitélovém trhu, § 17

- Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, § 27

- Zakon ¢, 26/2000 Sb., o vetejnych drazbéch, § 9

- Zékon &. 117/1995 Sh., o statni socidlni padpofe, § 63

- Zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeteni a piisp&vku na stétni politiku
zaméstnanosti., § 22¢

- Zikon &, 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, § 7b, 38¢

- Zakon &, 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatki, § 47

- Zikon &, 582/1991 Sb., o organizaci a provadén{ socialniho zabezpedeni, § 35a

- Zikon & 563/1991 Sb., o tietnictvi, C4st Sesta — Uschova udetnich zédznamo, § 31-32

- Zdkon €. 513/1991 Sb., obchodni zikonik, ve zn&ni pozdéjich pFedpisi, § 189 odst. 3

- Zakon &. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikdni (Zivnostensky zikon), ve znéni
pozdé&jsich pFedpisi, § 7 odst. 4, § 7a

CLs

Intern{ pfedplsy instrukce a naFizenf se vztahem k vykonu spisové stuZby

- Organizaéni fad Ministerstva kultury

- Aprobatni t4d Ministerstva kultury

- Dispozi&ni ¥ad Ministerstva kultury

- Pracovni fad

- Ptikaz ministra kultury &. 33/2008, kterym se upravuje ochrana utajovanych informaci na
Ministerstvu kultury a v p¥ispévkovych organizacich zfizovanych Ministerstvem kultury

Ministerstvo kultury
¢j.: MK 9372/2010 OVS

Ptiloha & 2 Slovnik pojmii

Archivni knfha
- evidenZni pomicka uréena k evidenci dokumenti v centrélni spisovn& (typ SEVT 02
498 0/B 498), nebo jeji elekironické obdoba
Akreditovany poskytovatel certifika&nich sluZeb
- poskytovatel certifikalnich slu¥eb, ktery ziskal akreditaci podle zdkona a elektronickém
podpisu.
Pouze akreditovany poskytovatel miize vydévat certifikdty pro vytvaieni takovych e-
podpist a e-znacek. které Ize pouZivat v oblasti orgdnii vefejné moci.
Cislo jednaci
- obsahuje vZdy oznateni nebo zkratku oznadenf piivodce, pofadové &islo a oznageni
uréeného asového ohdobi, kterym je zpravidla kalendéini rok, popHpad& oznadeni nebo
zkratku oznaleni jeho organizatni jednotky, nebo jiné znaky, charakterizujici
skute€nosti souvisejici s dokumentem'
Datové schrénka
- elektronické uloZiste, které je uréeno k:

e doru€ovanf organy veiejné moci

e provéd&ni tkond vidi organiim vefejné moci

®  doddvéni dokumentd fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a
pravnickych osob

Datum podéni
- datum vyhotoveni vlastniho dokumentu
- datum evidence ciziho doruZeného dokumentu do GINIS®SSL MKCR
Dokument
- kaZdé pisemnd, obrazov4, zvukovd, nebo jind zaznamenana informace, at’ ji%, v podob&
analogové &i digitilni, kterd byla vytvofena piivodecem nebo byla plivodci dorugena’
Z pohledu vzniku dokumentu:
*  doruceny dokument — dokument ptijaty od cxtemiho subjektu (odesilatelc)
o viastni dokument - dokument vznikly z vlastn{ ¢innosti ptivodce
Z pohledu evid a podaciho deniku:

e iniciaéni dokument —dokument evidovany pod novym &,j. (dHve tzv. ,levd
strana podaciho deniku*)

*  wyfizujici dokument — vlasini dokument evidavany pod stejnym &j. jako
iniciaéni dokument (dfive tzv. ,.pravé strana podaciho deniku“). K jednomu
iniciaénimu dokumentu muZe byt maximéing jeden vyFizujici dokument

Z pohledu spisu (vé&ci):
° iniciacni dokument spisu — dokument zakladajici novou véc (spis)
*  wfizujici dokument spisu — dokument vyfizujici danou véc (spis)
Z pohledu formy dokumentu:

o elektronicky dokument — dokument v digitélni podobé

*  fyzicky dokument — dokument v analogové podobé, zpravidla na papirovém
médiu

Elektronickd podatelna

! § 2 pism. d) zékona &. 499/2004 Sb., ve zn¥n| pozdéjiich pFedpisi.



- elektronicka podatelna (t€Z ,.e-podatelna™) je mistem, které slouzf k pfijimédni/vstupu a
vypravovini/vystupu elektronickych pisemnosti do/z tFadu; tvof ji souhm technického
vybaveni, umoZiujici sc pFipojit prostfednictvim sité na elcktronickou postovni
schrénku podatelny, uloZit a evidovat dorudenou elektronickou podtu a postoupit ji
k dal§imu vyHzeni

- obsluha e-podatclny a pravidla pro zachézeni s clekironickymi pisemnostmi, ncjéastsji
ve formé spisavého Fadu a nédvodi pro obsluhu technického vybaveni

Elektronicks pokta (e-mail)

- textovd, hlasova, zvukové nebo obrazova zpriva poslana prostfednictvim vefejné sité
elektronickych komunikaci®

- zpiisob pfed4véni dokumentit v elektronické podobé prostfednictvim potitatové sité

Elektronicky podpis (e-podpis)

- obsahuje elektronické identifika&ni Udaje autora (odesilatele, adresy, sidla, rodné nebo
identifikani 2islo) elektronického dokumentu, pfipojené k nému
Zaruteny elektronicky podpis je vyZadovan s pfedepsanymi typy certifikace
(kvalifikovany certifikit, komeréni certifikat) a tak zaruéuje integritu dokumentu a
autentizaci certifikitu. Elektronicky podpis plati rok. Elektronicky podpis mé nékdy i
funkci Easového razitka, tedy prokazuje datum a &as podepséni dokumentu.

Elektronickd znaZka

- ztechnologického hlediska je elektronickd znadka stejné jako zaruceny elekironicky
podpis, tj. jednd se o digit&lni podpis
Odli$nost elcktronické znacky a zaruSeného elektronického podpisu m4 pfcdeviim
prévni charakter; elektronicky podpis vytvafl fyzické osoba. Elektronickou znatkou
miiZe datové zprivy ozna€ovat i pravnick4 osoba nebo organiza¥ni slozka stétu.?

Evidence

- technologicky prostfedek umoZfiujicf vedeni spisové sluzby
Evidence dokumenti je vedena piristkovym zpisobem. K evidenci dokumentd ve
spisové sluZb& vedené v elektronické podobé sloui elektronicky systém spisové sluZby.

Evidenéni pomiicky

- elektronick4 aplikace slouZici k fadné evidenci dokumenti/spist
Zikladni evidenni pomiickou spisové slufby Ministerstva kultury vedené
v elektronické podobé je GINIS*SSL MKCR.

- knihy a ostatni pomicky (napt. kartotéky) slouzicl k ptipadné pomocné, zvlétni &i
krizové evidenci dokumentiy

Kvalifikovany certifikat

- oznageni pro certifikét, ktery ma néle¥itosti podle z&kona o elektronickém podpisu a byl
vydén kvalifikovanym poskytovatelem certifikagnich sluZeb; je spojen s pouZivanim e-
podpisu

Kvalifikované &asové razitko

- datové zpréva, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikadnich sluzeb a kterd
divéryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické podobé s &asovym okamZikem, a
zarutuje, Zc uvedend data v elektronické podob& existovala pfed danym Zasovym
okamZzikem

Loka&ni prehled
- pichled rozmist&ni uloZenych dokumentd v centralni spisovné a sprivnim archivu
Metadata

- elektronicky soubor dal popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentii a jejich
spravu v pritb&hu fasu

* § 2 zékona &. 480/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi,
* § 2 zikona &, 227/2000 Sb., ve znéni pozdéjich predpisu.

Oznalovién{ dokumentu
- opatfeni dokumentu jednozna&nym identifikatorem za icelem jeho odlifeni (PID)
Paprsek v regélu
- jedno odd&leni v archivnim regdlu
PID (prvotni identifikace)
- jednoznaéné alfanumericka identifikace dokumentu; tente jednoznaény identifikitor ma
v prostfedi elckironické spisové sluZzby funkci pro odlieni jednotlivych dokumentd,
nebot’ k tomuto ucelu nclze pouZit &islo jednaci; jednoznadny identifikator musi byt
s dokumentem spojen
Podacf denfk (podaci protokol)
- zékladni eviden¢ni pomiicka spisové sluzby, veden4 centrdlné v clcktronické formé s
moznost] tisku pro trvalé uloZen(
Pokud tomu nebréni technologické podminky (napt. neni cely titad on-line propojen),
mé jeden piivodce pouze jeden podaci denik (jednu centralni radu &isel jednacich).
VSechny evidované dokumenty jsou v podacim deniku zaznamenany v pofadi svych
&isel jednacich. Ciselnd ¥ada &isel jednacich za¢ind 1, ledna pofadovym &islem 1 a konéi
31. prosince. Elektronicky systém spisové slulby eviduje zmény profilovych
evidenZnich udaji dokumentu (nezbytnych pro tisk podaciho deniku), véctné data a
autora zmén, Elektronicky systém spisové slu’by neumozZiiuje u¥ivatelsky zp&tn& ménit
nékteré dileZité evidenéni udaje, které jsou napf. automalicky gcnerované nebo
vystupuji jako jednoznatnd identifikace objektu/dokumentu (zejména &asové udaje,
napf. datum podani; (daje o zménach, PID dokumentu atp.). Tiskova sestava podaciho
deniku je sestavena z aktudlnich evidengnich tidajd, historické zmény sc ncuvadé&ji. Pro
trvalé vloZen{ lze podacl denik tisknout aZ po vyfazeni (projiti skartanim Fzenim)
viech zapsanych dokumenti a za zvolené ¢asové obdobi (obvykle jeden kalendafni rok).
Ur&eny plivodce je povinen zabezpetit databézi spisové sluiby vedené v elekironické
podobl proti ztrité, pozm¥nén{ a neoprévnénému piistupu (zabezpedeni informa&niho
systému).
Podéni
~ dokument dosly ufadu necbo v n&€m vznikly, navrhy uginéné Gstné do protokolu nebo
telegraficky a jina sd&lenf vEein vlastniho Gfedniho zaznamu, ktery se stivd predmétem
ufedniho jedndni, také ka2zdy ndvrh ugingny organizaci piscmnég, v elektronické podobé,
telegraficky nebo ustné (Zidost oznadmeni, odvoldni, stiZnost nebo odpor a jiné sdéleni
stitnfch nebo soukromych stran), jakoZ i dopis, spis nebo zasilka vlastnich tilvari &
jinych instituci nebo firem
Podanim se 1éZ rozumf{ produkty vzniklé elektronickou, mikrografickou nebo
reprografickou cestou. Poddnim je rovnéz GFedni pfipominka a té% viechny tkony ve
smyslu pojmu podéni tak, jak je definuje zdkon &. 500/2004 Sb., ve znéni pozdéjiich
pfedpist.
Podatelna
- pracovisté, které zaji§tuje pfjem dokumentd dodlych na ministerstvo a jejich zdkladni
evidenci
Postoupeni spisn
- zaslan{ spisu k pfislu§nému (rovnocennému nebo podfizenému) sluZebnimu mistu (bez
jednéni)
Priora
- spisy o pfedchozim jednani v téZe véci, vyhledané a pFipajend k podani
Rozliduji se:
e pravé priora - spisy o pfedchozim jedninj v téZe v&ci, vzniklé u nynéj§iho
pavodce a vyhledané a pFipojené spisovnou (registraturou) k podani



® nepravd priora - spisy o pfedchozim jednani v té%e v&ci jinych piivoded,
zpravidla prévnich pfedchidci nynéj§iho pivodce nebo predchiideit dfivéjsich,
napf. stitni spravy a samospravy z let 1850 — 1989 apod.
Priorovéni
- vyhledévéni pFedchozich spist o urtitém jednani nebo véci za Géelem jejich pfipojeni k
nové do3lému (vzniklému) podani o téZe v&ci
Pitvodce
- kazdy, z jehoZ &innosti dokument vznikl
PFiruéni registratura (spisovna)
- nepfesny vyraz pro ulofeni dokumenti/spisi vjedné kanceldfi nebo u jednoho
zpracovatele
Referdtnik
- privodka (obélka) dokumentu obsahujici pfedepsané tdaje identifikujic{ dokument
uréena pro zépis o pfid&leni dokumentu zpracovatelim; jeji souddsti maze byt zdznam
s ndvrhem &i zplisobem vyfizeni
Rozdé&lovnik
- scznam osob, popf. instituci, kierym ma byt dany dokument predén, resp. zaslén
Sbérny arch
- pfehled dokumentll ve spisu
Skartaéni Fizenf
- proces vyfazovani dokumenti vedouci k jejich archivaci &i likvidaci; do skartaéniho
fizen se zafazuji dokumenty, kterym uplynula skarta&n{ lhita
Skartaéni lhita
- doba, pfed jejimZ uplynutim nesm&ji byt dokumenty skartovdny; skartadni Ihity
jednotlivych dokumentii jsou stanoveny spisovym a skartaénim plénem
Skarta&ni ndvrh
- navrh na vy¥azeni dokumentd, kterym uplynula skarta&ni Ihita
Skarta&nf znak
- vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznakuje zpbsob posouzeni
dokumentu ve skarta&nim Fizeni
Skartaén{m znakem ,,A" (archiv) se oznauje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta&nim fizen( navr¥en k vybrini jako archivilie. Skartaénim znakem ,,S* (stoupa) ¢
oznatuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta&nim fizenf naviden ke
znien{. Skartalnim znakem ,V* (vybér) se oznafuje dokument, kiery bude ve
skartaénim F{zeni posouzen a navrZen k vybrani za archivalii, ncbo ke znifent.
Spis

soubor dokumenti spojenych v téze véci
Spis je vidy evidovan pod spisovou zna&kou. Spis zahmuje iniciadni dokument a dal3{
dokumenty dorugené nebo vlastni k téZe véci. Souddst! spisu je soupis viech vloZenych
dokumentil. Ve spisu mohou byt vioZeny evidované i neevidované dokumenty (s &3. i
bez &).). Spis pfedstavuje fyzickou i elektronickou vazbu mezi dokumenty do ntj
vlozenymi. PH manipulaci sc spisem (pfedéni, uloZeni alp.) dochazi ke shodné
manipulaci (pfedéni, uloZen] atp.) se viemi vloZenymi dokumenty.*
Spisovi obdlka

- obal spisu obsahujic{ pfedepsanc udaje identifikujici spis a jeho cestu u pitvodce
Spisovi znatka

- cvidentnf zna&ka spisu, kterou je ptivodce povinen uvadét v GFednim styku®
Spisovy uzel

*§ 17 zékona & 500/2004 Sb,, spravni f4d, ve zn&nl pozdzj3ich predpisd; § 9 vyhladky &. 19172009 Sb.
* § 17 zékona &, 500/2004 Sb., sprévni fad, ve znéni pozdjdich pledpisi.

- obecné pojmenovéni pro pracoviité piivodce, jehoZ uZivatelé maji pfistup do spisové
sluzby a mohou realizovat &innosti podle spisového radu v ramci jejich kompetenci;
spisové uzly obvykle odpovidaji organiza&nim jednotkém pivodce

Spisovna
- misto uréené k uloZeni, vyhledavani a ptedkladini dokument pro potfebu piivodce a
k provadéni skartaéniho Fizenf
Spisovy a skarta&ni pldn
- seznam typli dokumentd se skartaénimi znaky a lhitami
Spisovy Féd

- vnitfni pfedpis stanovici zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartadni

Fizeni
Spisovy znak

- oznaleni, ktcré zafazuje dokumenty do vEcnych skupin pro tgely jejich budouciho

vyhledavani, ukladanf a vytazovéni
Spréivni archiv
- soudsst piivodce uréend k dohledu na vykon spisové sluZby u piivodce a k ukladéni,
vyhledévini a ptedklédani dokumentd/spisii se skartaéni lhitou del¥i neZ 5 let
Stejnopis
- vyhotoveni dokumentu s néleZitostmi originalu
Utedni pfipominka

- samostatny zéznam k podani nebo pisemny ziznam ustnfho sdéleni, ktery vznikl na
zékladE spisu jin€ho dtvaru nebo instituce, zaslaného k nahlédnuti, nebo na padkladé
zdpisu o stnim, telefonickém jednani & z podn&tu pracovnika organizace

Uznévany elektronicky podpis

- legislativni zkratka pro zarudeny eclekironicky podpis, ktery je zalozeny na
kvalifikovaném certifiktu vydaném akreditovanym poskytovatelem
Pouze uznivané elektronické podpisy Ize pouZivat v oblasti orgénli veicjné moci.

Zarudeny elektronicky podpis

- umoZiiuje jednoznalnou identifikaci fyzické osoby, kterd data v clektronické podobé
podepsala a zarutuje, Ze kaZd4 ndslednd zména podepsanych dat bude zjistitelna
Z technologického hlediska se jedna o digitaln{ podpis.

Zisilka

- dokument dorutovany prostfednictvim poskytovatele podtovaich sluebh
Zasilkami jsou listovni zésilky, cenné psani, baliky a po§tovn! poukdzky. Oby&ejnymi
listovn{mi zdsilkami jsou listovni zésilky, které nejsou podény doporuéent. Zapsanymi
zdsilkami jsou listovni zésilky, které jsou poddny doporu€ent (doporudené zisilky),
cenna psani, haliky a poStovn{ poukézky.

Zpracovatel

- kazdy zamé&stnanec ministerstva, kicry v rdmci vyfizovani dokumentu &i véci vytvaH
dokument &i dokument upravuje a to véetn& provadénf eviden&nich vprav jako napf.
ptifazeni Cisla jednaciho, spisového a skartadniho znaku, vkladani schvéleného znéni
dokumentu na hlavitkovy papir schvalovatele, jeho expedice, pfedavant dokumentd do
spisovny, redakce dokumentu ptedkladaného k nahlédnuti. ..
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Ptiloha &. 3 Seznam dokumentd, které nepodléhaji evidenci vsystému spisové
sluZby ministerstva

Brozury
Cenijky

Cenové nabidky
Cestovni prkazy a titty Ministerstvo kultury ] ®

Casopisy a jiné periodické tisky
Datové zpravy nedfedniho charakteru
Dodaci listy Dosio: | -09- 207
Dovolenky

Interni 2adanky 4 |
Knihy a jiné neperiodické tisky iy polet Isid:

Kutturn{ programy h:
Neschopenky YPRGHl................. pocet Ketd pthah:

ObeZniky
Obchodnf sdéleni nevyzédana (Spam)

Pen&Zn( denfky

Prévni pfedpisy vyhldSené zakonem stanovenou formou (Sbirka zékond, Sbirka mezindrodnich
smluv)

Propagatni a reklamnf tisky (doruden¢)

Pozvinky (pokud se nevztahuji ke spravnimu Fizeni)

Skladové karty

Ugetni knihy

Véstniky

Vstupenky

Zadanky
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Ministerstvo kultury
&j.0 MK 9372/2010 OVS

Priloha &. 8 Spisovy a skarta¢ni plan Ministerstva kultury (dale jen ,,SSP MK¥)

Legislativa
Povinnost oznaovat spisy/dokumenty spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi [hiitami vychézi

z platné archivni legislativy. Jedna se o:
= § 66 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb.. o archivnictvi a spisové sluZb& a o zmé&né nékterych zako-
nb, jak vyplyva z pozdé&jdich zmén (pfedeviim zc zakona & 190/2009 Sb.)
= §11odst 3,812, § 16 odst. 1 vyhlagky &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluz-
by
Spisovy znak je oznaceni, kter¢ zafazuje spisy/dokumenty do vécnych skupin pro téely jejich budouciho
vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu spisu/dokumentu podle jeho obsahu a ozna&uje zplsob jecho posouzeni ve
skartatnim fizeni. K oznaCovani spisii/dokumentii se pouZivaji tfi skartaini znaky:
= ,,A“ (archiv) — oznatuje spis/dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta&nim fizeni navrzen
k vybrani jako archivilie
® 8 (stoupa) — oznaluje spis/dokument bez trvalé hodnoty, jeZ bude ve skartainim Fizeni navr-
Zen ke znigeni
=,V (vybér) — oznatuje spis/dokument, ktery bude ve skartadnim Fizeni posouzen a navrien
k vybrani za archivalii, nebo ke zni&eni

Skartagni lhiita je doba, béhem niz musi byt spis/dokument uloZen na Ministerstvu kultury. Vyjadfuje se &is-
lem doplnénym za skartainim znakem. Po uplynuti této lhiity bude se spisem/dokumentem naloZeno tak. jak
uréuje skartaéni znak.
Skarta&ni Ihiita po&ina b&zet 1. ledna roku nasledujiciho po uzavfeni spisu/dokumentu, pokud neni déle
uvedeno jinak. Po uplynuti lhiity se se spisem/dokumentem naloZi tak, jak uréujc skartaéni znak.
Naptiklad: U spisu/dokumentu se skartaénim znakem A5/10, ktery byl vyfizen (uzavfen) 3. biczna
2010 potina beZet desetileta lhiita od 1. ledna 2011. V roce 2021 bude tento dokument pfedan Narod-
nimu archivu k trvalému uloZeni.

Obecné zdleZitosti SSP MK:

SSP MK obsahuje znaky charakterizujici vedkerou agendu tfadu.

Pro pfipady, kdy nelzc jednoznaéné spisu/dokumentu pfifadit odpovidajici spisové heslo, je u jednotli-
vych spisovych skupin uvedeno spisové heslo ,,Jiné", které je rozdéleno na spisy/dokumenty dtleZité se skar-
ta¢nim znakem ,, A" a mén& dileZité se skartatnim znakem ,,S*.

Spisové heslo ,,Jiné" by mé&lo byt pouZito pouze vyjimetné.

DiileZitost spisu/dokumentu zpracovatel posuzuje z hlediska trvalé hodnoty spisu/dokumentu dané prede-
v8im jeho politickym, historickym, kulturnim, v&deckym nebo informa&nim vyznamem.
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ZaleZitosti ministra, ndm&stki, styk ministerstva s tstfednimi orgény statu a dal§{mi organizacemi

Organizace a struktura ministerstva, vztah k iizemn& samosprévnym celkim, organizace a struktura
resortu

Legisiativa

Prévni a majetkopravni véci

Plany a investice

Finance a ckonomika

Préce a mzdy

Hospodafsk4 spriva

Auditni, kontroln{ a revizn{ &innost
Informatika

Kultura obecné

Statistika resortu

Uméni

Pamatkov4 péZe

Muzeca e galeric

Regionaln( kultura

ZaleZitosti cirkvi, néboZenskych spolenosti
Svazy, spolky, spolegnosti, ob&anskd sdruzeni
Masmédia a kinematografie

Vyzkum, vyvoj a inovace

Mezinérodn{ styky

Vyznamné osobnosti kultury

Prdva du¥evntho vlastnictvi (autorské privo a préva s nim souvisejici)
Bezpegnost a ochrana utajovanych informaci
Krizové tizeni, civilnl nouzové plénovani, ochrana obyvatelstva, pandemicky plan
Programové financovani

Zkratky:

CNS
CSM
CSN
EBHP
ELDP
EPO

Iop

IS Vav
IT
MHMP
MPR a MPZ
ndb. spol.
ORNK
SkLh
VVZro

Cirkve a nadboZenské spole€nosti

Centrélni spisovna ministerstva

Ceska technicka norma

Evropsky hospodéfsky prostor

Eviden&ni list diichodového zabezpeZeni
Evidované préavnické osoby

Integrovany opera¢ni program

Informaini systém vyzkumu a vyvoje
Informatn{ technologie

Magistrat hlavnfho mésta Prahy

Méstsk& pamitkova rezervace a méstskd pamatkové zéna
NiboZenské spole&nosti

Odbor regionalni a ndrodnostni kultury
Skartaéni lhiita

Vl4dn{ vybor pro zdravotng postiZené obZany



S:;s:':y Spisové heslo Szll(:: Poznimka

100 [ZéleZitosti ministra, niméstkii, styk ministerstva s astfednimi
lorgéiny stitu a dal3imi organizacemi

110 [ZéleZitosti ministra

111 Pfikazy, rozhodnuti a opatfeni ministra AS

112 Informace pro ministra (kromé informaci pro ministra podéva- AS

nych k jednotlivym materidldm projedndvanym vladou)

113 [Poradci ministra

113.1 Analyzy, posudky, zdva¥né pisemnosti AS

113.2 Ostatni S5

114 [Korespondence ministra

114.1 DuleZita korespondence AS

114.2 Pozvénky, blahopténl, ostatni korespondence V3

115 IProjevy, &lénky, pfedna¥ky, tiskové konference, interview AS

116 [Funkce vefejné

116.1 Stykové akee, Eestné Elenstvi apod. AS

116.2 Cesty ministra AS

117 [Cestné ceny a dary, certifikdty S5

118 PFijeti v ministra, delegace, névitdvy VS

119 7 45tity ministra kultury kulturnim skcim

119.1 UdElené AS

119.2 Neudélené SSs

120 741e2itosti ndméEstkd

121 PHkazy a rozhodnuti ndmé&stki AS

122 Intervence §5

123 Korespondence

123.1 DiileZité korespondence AS

123.2 B&Zn4 korespondence S5

124 Pozvén/, ptijeti, ndvitdvy, delegace S3

130 [Sekretariat ministra

131 Vieobecné zéleZitosti \A]

132 Petice (vietn& vyfizeni) AS5/10

133 Korespondence

133.1 DbleZité korespondence AS

133.2 Bé&Zn4d korespondence S5

134 Reprezentaéni fond SSs

135 Styk MK s vefejnosti (stiznosti, Z4dosti a podnéty obéant) V 5/10

136 Analyzy, rozbory, statistiky, prizkumy agendy styku s vetejnosti | A5

137 Poskytovani informaci podle zikona &. 106/1999 Sh.

137.1 DuleZité dokumenty AS

137.2 Ostatn{ Ss

140 Porady vedeni

141 Porady vedeni - zipisy a materidly A5

142 Porady ndmésikd AS

143 Porady odbor} AS
150 Poradni orgény — komise, rady, vybory
151 Vladni komise s 1i¢asti ministerstva
Dilezité dokumenty, zdpisy z jednani, materialy pro jednani,)
151. . AS
jmenovini &lenl
151.2 Ostatni S5
152 Resortni komise
Dilezité dokumenty, zapisy z jednani, materialy pro jednani,
152.1 ; " d AS
jmenovéni tlend
152.2 Ostatni S5
160 tyk ministerstva kultury s Kancelafi prezidents republiky
161 Zasadni korespondence AS
162 Ostatn{ S5
170 Styk s parlamentem
171 Interpelace poslancii AS
172 Zasadni korespondence AS
173 Materidly MK projednévané v Parlamentu V5
174 Ostatni S5
180 IStyk s vlsdou CR a jednotlivymi resorty
181 Jednéni vlady (usneseni vlddy a zdznamy z jednénf) S5
Ptchledy zmén usneseni vlidy a pfehledy material projednanych|
181.1 ? 2 S5
a neprojednanych vladou
181.2 Intimace t i vlddy tykajicich se ministra kultury AS
181.3 Ovétené néivrhy 1i viddy tykajici se MK AS
1814 Vlédni rikolové listy k uikoldm MK z usneseni vlddy S5
182 Vlastni materidly do vlddy
182.1 Materiély pfedklédané do viady A 5/10
Podklady jednotlivych utvari pro materiély ptedklédané do
1822 Viddy S5
183 Schiize vlddy a Vyboru pro EU a Porady ekonomickych ministr
183.1 Materiély do vl4dy pfedkladané jinymi tstFednimi orgény S5
183.2 Informace pro ministra k t&mto materidldm Vs
183.3 Materidly pro jednén{ Vyboru pro EU a informace k nim S5
Materidly pro Poradu ekonomickych ministrd a informace
1834 - S5
k nim
184 Korespondence
184.1 S vlédou CR AS
184.2 S dal§imi Gstfednimi orgény stétni spravy VS
185 Styk s Ministerstvem vnitra
185.1 Reforma vefejné spravy Vs
185.2 Podklady pro materidly MV s meziresortni problcmatikou Vs
186 Styk s ostatnimi ministerstvy a jejich podfizenymi slofkami VS5
190 Styk s.politick}"mi stranami, odborovymi org. a dal3imi spol. organi-|
zacemi
191 DileZild korespondence AS
192 Ostatni S5




Organizace a struktura ministerstva, vztah k izemné samosprav

200 5 P .
nym celkiim, organizace a struktura resortu
201 Prévni ptedpisy upravujici pastaveni a tikoly MK AS
210 Pisobnost MK a jeho vnitini organizace
21 Celkové vnitin{ organizace a piisobnost MK, statut, organizani,
pracovni a sluzebni f&d
211.1 Schviélené znéni A5
211.2 Ptiprava, névrhy, pfipominky S5
212 Plisobnost a organizace jednotlivych twtvard, nplf &nnosti d AS
skladba funkci
213 Vyro&ni zpravy MK AS
220 Systemizace, delimitace
221 Zmény systemizace ministerstva schvilené, realizované A10
222 Ostatni podklady, ndvrhy na zmény v systemizaci SS
223 Delimitace A 10
224 Schvalovani systemizacl podtizenych organizaci AS
230 [Uzemni samosprévné celky
231 Vy#8{ izemni samosprévné celky
231.1 Dilezité dokumenty AS
231.2 Dokumenty ostatni S5
232 Ni28f izemn{ samospréivné celky
232.1 Dilezité dokumenty AS
232.2 Dokumenty ostatnl S5
240 IPHsp&vkové organizace
241 Zasady Fzeni AS
242 ZHzen, delimitace, slougeni, zrudeni a likvidace AS
243 Statuty, zfizovacf listine, organiza¢ni struktura a napli Einnosti) AS
organiza&n Fady
244 Jmenoviéni, odvolén{ a rezignace tediteld a vedoucich pracovnikd| A 5
245 Vybérové Hzenl na obsazeni pracovni pozice
245.1 Vybérova Fizeni SSs
245.2 Zédosti, dotazniky aj. nepfijatych uchazedd SS
246 Ostatn{ S5
300 Legislativa
310 IKoncepce
311 MK CR A 5/10
. ; fadit abecedné dle
312 Ostatni istfedni orgény stétn{ spravy S 5/10 bednotlivych ttadi
320 Vécné zdméry
321 MK CR A 5/10
. A . Fadit abecedné dle
322 Ostatni ustfedni organy stitni spravy § 5/10 fednotlivych tFadd
330 INavrhy z4kond a pfipominkové Fizen{ k nim
331 MK CR A 5/10
332 Ostatni \isttedni orgény stétnf sprdvy §$5/10 A LT

jednotlivych utadd

333 Parlament CR §5/10
340 .évrhy ostatnich obecné zavaznych ptedpisii a pfipominkové Hzeni X

mim
341 MK CR A 5/10
342 Ostatni dstfedni orgény stétni sprdvy S 5/10 l.‘:g:o:ﬁs;iin:}:;

IN4vrhy instrukci pro kraje a obce s roz3ifenou piisobnosti a pFipomin-
350 ey e

lkové fizeni k nim
351 MK CR A 5/10
352 Ostatni Gstfedni orgény stitn{ spravy S 5/10 f:g::;:}’;;ﬁn;f::;
360 Padosti, dotazy, podnéty, stanoviska, vyklady prévnich pfedpist
361 MK CR A 5/10
362 Ostatnf istfedn{ orgény stétni spravy S 5/10 ?:g::;:};i;i‘:‘n:r:;
363 Ostatni subjekty S 5/10

Podklady a kopie na jednotlivych utvarech k ndvrhim pravnich pred
370 h S5

isd apod.
400 Prévni a majetkoprdvni v¥ci
gt ISkLh od vyFazeni
410 INemovitosti objekiu z uy:: ani
Pisemnd dokumentace zaklddajici vznik, zmé&nu &i zdnik pfevodyl
411 nebo pfechodu vlastnickych vztahd, pHpadné vanik, zménu &i z4{A 10/20)
nik priva hospodafeni

412 Evidence nemovitosti A 5/10
420 Evidence movitého majetku
421 Evidence historického mobilidte A 5/10
422 Evidence ostatniho movitého majetku Vs
430 Privatizace, restituce, vyvlasmé&ni
431 PrivatizaZn( agenda
431.1 Souhmné zprévy, piehledy, analyzy AS
431.2 Privatiza&ni projekty s doprovodnymi pisemnostmi AS
4313 Ostatni SSs
432 Restituce AS
433 Vyvlastn&ni
433.1 Vyméry, dohody, odhady, zésadni pisemnosti A 5/10
433.2 Ptipravné materidly, dil&i korespondence S5
434 Likvidace
434.1 Zésadni pisemnosti A 5110
434.2 Dil¢i korespondence a ostatni S5
435 Konkurzy
435.1 Zésadni pisemnosti A5/10
435.2 Dil1&{ korespondence a ostatni Ss
436 Pfevod majetku V 510
440 |Autorské prévo, honoréfe
441 Smlouvy o uZitl autorskych dél Vv 5/10
442 Honoréfe autorské SS




O nabyti a nijmu, dohody o pfevodu, delimitadni dohody,)

443 Ostatni S5
450 Licence, patenty, ochranné zndmky
451 Licence
451.1 Licence k rozhlasovému a televiznimu vysilani A 5/10
452 Patenty
452.1 Patentnf listiny, pfihla¥ky, patentnl spisy AS
452.2 Ostatni S5
453 Ochranné zndmky
453.1 Vykresy, popisy, certifikaty apod. AS
453.2 Ostatn{ S5
460 iSoudni spory, pfestupkové Hzeni a trestni Fizeni
461 Predb&Zné opntfeni,rusnescni a rozsudky soudil, nafizen{ vykonu A0
rozhodnuti, nilezy Ustavniho soudu, soudn{ protokoly
461.1 Nivrhy, podklady, ostatn{ S5
462 ArbitriZe a smirdj Fizeni
462.1 Arbitréini nilezy, dileZité dokumenty A 5/10
462.2 Podklady, ndvrhy S5
463 Soudn{ znalci
463.1 Posudky AS
463.2 Ostatni S5
464 Pokuty S5
470 ISprévni Hzenl a spravni soudnictvi
471 Sprévni Flzeni
471.1 Rozhodnuti, protokoly A3
471.2 Navrhy, podklady, ostatni S5
Rozkladova komisc(vytzovini rozkladi podanych proti rozd
4713 hodnuti MK a vytizovéinf podnétd k pfezkoumani rozhodnutﬂ AS
MK mimo odvolaci Fzeni)
4714 Ptezkouméni spravnich rozhodnuti na zékladé Fadnych a mid Vs
i moléddnych opravaych prostfedkd
472 Sprivni soudnictvi
472.1 Soudni rozhodnuti a protokoly A 5/10
472.2 Navrhy, podklady a ostatni S5
4723 Znalecké posudky AS
473 Dohody, smiry, Zaloby, rozsudky pti $kodach velkého rozsahu AS
474 Ostatni S35
480 Ostatni pravni véci
pfedat do CSM po
481 Smiouvy obchodn{ lukonéent platn P :
481.1 Zévazného vyznamu AS
481.2 Ostatni §5
. Fedat do CSM po
482 Smlouvy o néjmu Vs gkonéen( plamosti
483 Smlouvy a dohody (hospodaiske, dodavkové a dodavatelské, pro- pfedat do CSM po
Jjektové, stavebni, kooperagni, kapacitni, o spalupraci): ukonteni platnosti
483.1 K vyznamnym akcim a stavhdm A 5/10

482 dekrety, protokoly, rozhodnuti a vyméry A 10
483.3 O zfizeni vEcnych blemen Vv 5/10
484 Smlouvy o udélent plné moci AS/10 'J’;Z‘:fc‘;l‘l’ ;f:o‘s’g
485 Ostatnf dokumenty a smlouvy S5
500 Pliny s investice
510 Plény
511 Mctodika AS
Vyhledové a perspektivni plany, prognézy, rozvojové a vyhledo-
512 .
vé studie
512.1 Névrhy a schvélené znénf AS
512.2 Podklady, pfiprava, ostatni S5
513 Roini plény
513.1 Névrh a schvélené znéni, rozpisy AS
513.2 Roéni{ zpréva o pln&ni AS
513.3 Ptiprava, podklady, ostatni S5
520 Investi&ni vystavba
521 Souhmné zprivy, pfehledy, rozbory AS
522 Metodika a koordinace Vs
523 Vyb¥rové a konkursni Fizeni, vefejné soutée
523.1 VyhlaZeni AS
523.2 Prihlédky, nabidky a jejich analyzy A
5233 Rozhodnuti s diivodovou zprivou AS
524 InvestiZni ukoly AS
525 Kalkulace, investi¢ni listy S5
526 Dokumentace staveb
Zasadni (projekty, mapy, plény,vykresy, pasparty, fotografic
526.1 stavebnétechnicky priizkum, stavebni deniky, vyjadfeni ord AS ISkLh od vytazeni
- géntt stitn{ sprévy, stavebn{ povoleni, kolaudaéni rozhodnuti lobjektu 2 uzivani
a protokoly, archeologicky prizkum apod.)
5262 Dilef dokumentace s5 [kLhod dokontent
stavby
527 Realizace a kontrola investinf vystavby A5
600  [Finance a ekonomika
610 [Spole&né vEci ekonomiky a financovéni
611 Zasadni zaleZitosti, porady, komise, souhmné zpravy AS
612 Podkladové materidly, ostatni S5
613 Metodika S5
620 [Rozpotty a finantni plany
621 Rozpotty MK
621.1 Rotn{ navrthy AS
621.2 Roéni 2pravy o pIn&ni A5
621.3 Ptiprava rozpottu, podklady S5
621.4 Mésitni, Stvrtletni, pololetn! zpravy o plnéni S5
621.5 Ostatni S5




622

Rozpoéty a finan&nf plany podFizenych organizaci

prosttedky vypoéetni techniky

622.1 Roéni ndvrhy AS
622.2 Rotni zpravy o plnéni AS
622.3 Mésicni, pololetni zpravy o plnéni, ostatni S5
623 Podklady jednotlivych vitvar S5
630 ozbory hospodafen{
631 Rozbory hospodafeni MK
631.1 Roéni AS
631.2 Ostatn{ S5
632 Rozbory hospodafeni pfispévkovych organizaci
632.1 Rotn{ AS
632.2 Ostatni S5
640 [Ekonomika podf{zenych organizaci
641 Analyzy, souhrnné zprdvy, statistické pfehledy AS
642 Ostatni S5
650 IDané, davky, cla
651 Dané, divky
Pokyny, pfedpisy, odvody, odvolani, dafiové dopliky, plad
651.1 tebni rozkazy, slevy a ilevy, vyjimky, vykazy, vyméry d S 5/10
zmény
651.2 PFizndni k danim a ddvkém S 5/10
651.3 Revizni a trestni Hzeni V 5/10
652 Celni Fzeni Vs
660 [Dotace, subvence, pfisp&vky, vicezdrojové financovéani
661 Zasady pro poskytovéani dotaci AS
662 Roéni pFisp&vky AS
663 Mimolédné pHsp&vky AS
664 Ostatni S5
670 Cenova agend
671 Souhrnné zprévy, analyzy, pfehledy AS
672 Ceniky
672.1 Ceniky vlastn{ AS
672.2 Ceniky cizi S5
6723 Ostatnj S5
680 [Pohledévky, platebni ptikazy, platcbni styk s cizinou, néhrady 3kod
681 Pohledévky
681.1 Pohledavky velkého rozsabu , pohledavky v cizin& A S5/10
681.2 Upominky S3
681.3 Ostatni S5
682 Poplatky S5
683 Platebni pHkazy S5
684 Platebnl styk s cizinou, devizy Vs
685 Nahrady §kod V5/10
690 [Ugetnictvi
691 Obecné, metodika, uZiti vypodetni techniky
691.1 Projek&né programové dokumentace pro vedeni Uetnictvi,| S5

10

692 Utetn zdvérky
692.1 Rotnl zavérky Ministerstva kultury A 5/10
692.2 Mésl(eni, Etvrtletni, pololetni zavérky Ministerstva kultury 85
692.3 Rolni zévérky ptispévkovych organizaci A 5/10
6924 DI1&i zavErky pFispEvkovych orpanizaci )
693 Bilance
693.1 Rotni, deldi, zahajovaci, mimoF4dné A5
694 Uetnl evidence
694.1 Uttové rozvrhy, seznamy uéetnich knih S5
Seznamy &selnych znakii nebo jinych symbold a zkratek,
694.2 pouZitych v uéctnictvi po dobu, po kterou jsou uschoviny] S§
utetni pisemnosti, v nich2 jich bylo pouzito
695 Ugetni knihy
695.1 Hlavn{ iemni knihy S5
695.2 Utetn{ knihy - mzdové listy S 10/45
695.3 Deniky, sborniky a jiné knihy analytické a syntctické eviden- S5
) ce (vyjma knih hlavnich)
695.4 Pokladni knihy S5
Inventdmi karty hmotného majetku, kromé zésob nebo GEetni]
695.5 pisemnosti je nahrazujic{ po dobu tt let nasledujicich po vy Ss
i fazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této 1hité da-|
fiové revize, nebo po dobu jednoho roku po jejim provedeni
696 Ucetni doklady
Ugetni doklady - faktury, platebni poukazy, pHjmové a vyda-
696.01 jové pokladni doklady, doklady o vyplaté mezd a davek ne{ S 5/10
mocenského pojiténi
Utetni doklady - podklady pro zpracovéni mezd, pro zitto
696.02 viin{ dani z pHjmu fyzickych osob se z4vislé &innosti, prozi{ S5
&tovani zdravomiho pojisténi a socidlniho zabezpeeni
696.03 Ugetni doklady - ddvky nemocenského poji§téni pracovnikd | S 5/10
696.04 In‘vc‘ntumi soupisy v&. protokolu o inventarizaci schvéleného Ss
ministrem
696.05 Doklady o vydajich a pHjmech v hotovosti po dobu jednoho S5
i roku pro provedeni dafiové revize
696.06 Uketni doklady tykajici se technické ncbo prévni dokumenta- S5 P:VZZ:Z?;L‘I’::;;'
ce budov a staveb {pozemkd) e
696.07 Ugetnf doklady a jiné ii¢etni pisemnosti, které se tykaji autor-| S5
i skych priv po dobu, po kterou trvaji tato prava
Ugctni doklady a jiné tietn{ pisemnosti, které se tykaji dafio-
vého tizenl, sprévniho Fizeni, trestnfho Fizeni, obtanského
696.08 soudniho Fzenl nebo jiného Fizeni, které nebylo skonteno, do| S 1
konce roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedend |
zeni ukonena
696.09 Utetni  doklady a jiné€ ugetni pisemnosti, které se tykaji ne- S1

zaplacenych pohleddvek & nesplnénych zévazkii do koncd
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roku nasledujiciho po roce, v ném2 doslo k jejich zaplacen
nebo splnéni

Knihy analytické evidence pohledavek a zavazkd, uetnf do-
klady a jiné Getni pisemnosti, které vyplyvaji z pHimého sty-
ku z cizinou z doby pfed 1.1.1949, a tiéetni zdvérku vztahuji-

696.10 ci se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby] Vs
provedenému podle zikona €. 92/1991 Sb., dokud MF ned3|
samo nebao na poZadan{ souhlas k vyfazeni t&chto pisemnosti
696.11 Ostatni uZetni pisemnosti S5
700 [Persondlnf préce, price a mzdy a péfe o zaméstnance
710 [Z4leZitosti obecné
711 Analyzy, souhmné zpravy, pichledy, stavy zam&stnancd, rozbory,
vykazy, statistiky
711.1 Za obdobi rodnf a del§i Al0
711.2 Za dobu krat3f 85
711.3 Jednorézové Setfenl o stavu, sioZeni, kvalifikaci apod. VS5
7114 Ostatnf pisemnosti S5
M2 Plény, rozvoj, koncepce personlni price, pracc a mezd a pée o
zamé@stnance
7121 Dlouhodobé programy, pliny, rozvoj, koncepce Al0
7122 Podklady pro pldnovéni (koncepce, kalkulace, dil¢i plany,) ss
' rozbory, zpfesfiovini)
712.3 Plin vzdildvini zaméstnanch S5
713 Metodika persondlni prace, prace a mezd a péée o zaméstnance
713.1 Metodika vlastni A1l0
713.2 Ostatni pisemnosti S5
714 Yyhléﬁky, fady, pokyny, pfedpisy, katalogy (prac( apod.), smér. A 10
nice a normy
715 Smlouvy, dohody jinde neuvedené
715.1 Samotné smlouvy, dohody Vs
715.2 Podklady pro pfipravu smluv, dohod S5
716 Statistiky personélni prace, price a mezd a pé¥e o zaméstnance
716.1 Podkladové soubory informaci pro statistickd hléfen{ S5
716.2 Statistické priizkumy a zjitovani zdva¥nych jevl a Sinnost] A0
na MK
716.3 Jednordzov4 statistickd Sctfeni S5
716.4 Statistické vykazy pro subjekty statistického zjidt'ovéni (P 2 A 10
| 04, UNP 4-01, ISP apod.)
717 Pracovné pravni agenda b&%nd S5
718 Korespondence
718.1 Zésadni korespondence AS
718.2 BeZné korespondence S5
720 [Persondlni price
721 Pracovni pomér
721.1 Osobni spis zaméstnance
721.11 Osobnl spis vedouciho zamé&stnance Al0
721.12 Osobni spis vyznamného zamé&stnance AlOD
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721.13 Osobni spis zaméstnance S 45
Vznik, zména a skoneni pracovniho poméru zamé&stnance

721.2 MK

72121 l/oz‘rllik pracovniho poméru zaloZzeného pracovn| smlou S 45

721.22 Vznik pracovaiho pomé&ru vedouciho zaméstnance jme-| Al0

novénim

721.23 ZmgEna pracovniho poméru S45

721.24 Odvoléni vedouciho zaméstnance ze jmenované funkce | A 10

721.25 Skon&eni pracovnfho poméru S 45

721.3 Vyb&rové Fizeni na obsazenf pracovni pozice na MK

721.31 Vybérové fizeni S5

721.32 ZAdosti, dotazniky aj. nepfijatych uchaze&t S5
Matefska dovolend a rodiovska dovolena (veikeré pisem

721.4 : S5
nosti}

722 ZamZstnanci obeend

722.1 Hodnoceni zaméstnancit

722.11 :(:irlocer;.i a rozbory stiznost, podnéti a oznameni za-| A 10

neni-li sougasti
2212 Hodnocen{ vedoucich a vyznamnych zaméstnanci A0 osobniho spisu
nen{-li soudsti

7223 Hodnoceni ostatnich zamé&stnanct S8 losobniho spisu

7222 Disciplinami (kdmé) Hzeni

72221 V zévaZnych pHpadech Al0

722.22 V ostatnich ptipadech S 10

722.23 Evidence kdmych opatfeni S10

7223 Hmotn4 odpov&dnost zam&stnancii

722.31 Dohoda o hmotné odpovédnosti S5

722.32 Ostatn{ pfsemnosti SSs

722.4 Vykon povolén{

72241 Zékaz vykonu povoldni AS

722.42 Rehabilitace Al0

7225 Jmenovaci, pov&tovaci a odvolaci dekret a listina jinych ne ss

| vedoucich zaméstnanci

722.6 Listiny uvolfujici zamé&stnance k vykonu vetejné funkce AS

7229 Zprév.y o f‘,innosti vedoucich zaméstnancii ve funkcich mimo AS
organizaci

722.8 Predévaci protokol

722.81 Vedouci zamé Al0

722.82 Ostatn] zamé&stnanec S10

7229 Dohoda o sriZkéch z platu S3

723 Pracovni doba, vykon préce

723.1 Evidence pracovni doby

723.11 Evidence pracovn{ doby (mésitni vykazy dochdzky) S5

723.12 Evidence zaméstnanct se zkracenou, zm&nénou pracovni Ss

dobou




723.13 Evidence ptestasovych hodin SS
723.14 Ptikazy k pfes€asov¢ prici 85
723.15 Poskytnuti nahradniho volna za prici ptestas S5
723.16 Poskytnuti neplaceného volna S5
72317 Poskytnut{ pracovniho volna s napracovénim S5
723.18 Absentni karty S3
723.2 Dovolena
723.21 Plény dovolenych S1
723.22 Zidanky o dovolenou S1
723.23 Néhrada za dovolenou Ss
724 L)al§'l nalezitosti souvisejici s pracovnim pomérem jinde neuve-

ené
724.1 Potvrzen{ o zam&stnani
724.11 Zipottovy list vedouciho a vyznamného zaméstn Al0
724.12 Zipottovy list zam&stnance obecns S45
724.13 Pravd&podobny vydélek pro pracovnéprvni véely S5
724.14 Ostatni potvrzenl jinde neuvedend S5
724.2 Evidence
724.21 Evidence néstupl a vystupti (pohyb &stnancil) S5
724.22 Evidence price neschopnych pro nemoc a tiraz S3
724.23 Daldi evidence jinde neuvedené S5
723.3 Zaméstnanecké priikazy, legitimace (po ztrété platnosti) 53
7234 Nahrady st&hovaci, cestovnich a jinych vydajd, odlu&né S5
723.5 Cestna prohlaZen{ SSs
723.6 Pisemnosti vyplyvajici ze styku s iFady préce S5
723.7 Povoleni k &stnénf cizincd S20
723.8 Dal3i néleZitosti jinde neuvedené S5
725 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
725.1 Dohoda o provedeni price S5
725.2 Dohoda o pracovni &innosti S5
7251 Néle‘iitosti k dohodam o proveden! préce a o pracovni &in- S5

nosh

730 [Price a mzdy
731 Pracovnf a platové zafazeni, odmény
731.1 Pracovni a platové zatazeni, v€. jeho zmén
731.11 Vedouc{ a vyznamny zaméstnanec Al0
731.12 Ostatnf zamé&stnenec S45
731.2 Mimofédni odména
731.21 Vedouci a vyznamny g Al0
731.22 Ostatni zaméstnanec S 10
732 Popis pracovn{ &innosti
732.1 Typovy VS
732.2 Vedouci a vyznamny zaméstnanec Al0
732.3 Ostatni zamé&stnanec S45
733 Platovy vymer
733.1 Vedouci a vyznamny zaméstnanec Al0

733.2 Ostatn{ &stnanec S 45

734 Vyjimka kvalifika&ni, jazykové

734.1 Vedouci a vyznamny zamé&stnanec A1l0

734.2 Ostatni zaméstnanec S 45

735 Rekapitulace a pfehledy S5

736 Hl43eni pro mzdovou uétdmu S5

737 Dal3{ podklady jinde neuvedené S5

740 IPlaty a poji¥ténf zaméstnancli

741 Platy

741.1 Podklady pro platy S5

741.2 Jednorézové sestavy mezd a platl S1

741.3 Dal3{ podklady jinde neuvedené N

742 Poji3t&n{

742.1 Zdravotni pojisténi

742.11 Pfchledy o odvodech S 10

742.12 Ostatni naleZitosti jinde neuvedené S10

742.2 Socislnf pojidténi

742.21 Ptihladky, odhléSky, zmé&ny nemocenského pojitén{ S10

742.22 Pfehledy o odvodech S10

742.23 Podklady pro vyplatu nemocenskych davek S10

742.24 Ostatnl ndleZitosti jinde neuvedené S 10

742.3 Dichodové zabezpedeni

742.31 Zédosti o ddchod S5

742.32 Ostatni b&n4 agenda dtichodové S5

742.33 ELDZ S45

750 [Péte o zaméstnance

751 Vzdélévéni zaméstmancd

751.1 Vzd&lavaci akce

751.11 PtihldSka do vzd&lavaci akce, k jazykovému vzdelavan{ | S5

751.12 Organiza&ni zaji§téni vzd&lavaci akce Ss

751.13 Osvédteni o absolvovéni vzdélavaci akce )

751.14 Zhodnoceni vzdélavaci akce S 10

751.15 Seznamy uéastnikl vzdElavaci akce, prezenin{ listiny S5

751.2 Studium pfi zamé&stnani

75121 Dohoda o studiu pfi zaméstnéni S5

751.22 Poskytovéni studijnfch ulev, zabezpeteni phi studiu, sti- Ss

pendia

752 Fond kulturnich a socidlnich potfeb (FKSP)

752.1 Program sociélni pé&e o zamast, AS

752.2 Pravidla &erpani FKSP 85
Pisemnosti o tvorb& FKSP (pHdely, pfevody, evidence, sta-

7523 S5
novenf a zm&ny)

752.4 Cerpéni, pfehledy o stavu, zpravy, vykazy S5

752.5 Cerpini z FKSP

752.51 Podklady k realizaci akce S5

752.52 Ptispevky na stravovini S5




752,53 PfispEvky na penzijni pFipojisténi S5

752.54 Pujeky z FKSP SS

752.55 Socidlni vypomoci S5

752.56 Dary S5

753 Bezpe¢nost a ochrana zdravi p¥i préci (BOZP)

753.1 Pracovni podminky zamé&stnanci Al0

7532 Opatfeni k zajidt&ni hygieny na pracovisti A 10 ukézky

753.3 Provérky bezpenosti price a kontroly

753.31 Komplexni provérka bezpe&nosti prace Al0

753.32 Dil¢i provérke bezpe&nosti prace S5

75333 Provérk} pracovm':_:!l pOd,TfBek N pracovniho prostfedi Al0
vybranych kategorii zar

753.34 Protokaly vysledki kontrol a provérek Vs

75335 Skoleni 0 BOZP, protokoly o vydaném osvEd&ent, o vy- Ss

L konané zkousce z BOZP

753.36 Periodické kontroly S5

7534 Ochranné pomicky

75341 Ptedpisy k zabezpedeni ochrannych pomticek Al10

753.42 Evidence ochrannych pomicek Ss

753.43 S 1y A 10 pkazky

753.44 Dal3{ podklady jindc neuvedené \'&

753.5 Pracovni vrazy a nemoci z povolani

753.51 Hl48en{ o pracovnich trazech

753.511 Smrtelné a t82ké pracovni trazy A 10

753.512 Lehké urazy S10

753.52 Opatieni proti drazovosti A 10 kazky

753.53 Knihy irazi a nemoci z povolani Alo

753.54 Pfc]_ﬂe#y, rozbory tirazovosti a 0 nemocech z povoléni, Al0
statistiky

753.55 Podklady pro zpracovani pfehlediy, rozbord trazovosti a Ss
0 nemocech z povoléni

753.6 Inspekce bezpednosti price

753.61 Protokoly o vykonu dozoru S5

753.62 Vyméry pokut Al0

753.7 Administrativni néleZitosti BOZP

753.71 Bezpetnostni zapisnik S5

753.72 Dokumentace o rizikovych pracovistich Al0

753.73 Knihy instruktéZi o bezpenosti prace S5

753.74 Vyijimky z bezpe&nostnich pfedpist A10

753.75 Ziznamy

753.751 O kontrolich a dodrrovani ptedpisi S5

753.752 O prvni pomoci A 10 pkazky

753.753 Ostatnf S3

754 Zavodni preventivn péte

754.1 Smlouva o poskytovén{ zavodni preventivni péte AS

754.2 Vyzva zsméstnanci podrobit s preventivni prohlidce S5

754.3 Posudek zdravotni zpiisobilosti zamé&stnance SSs
754.4 Seznamy zaméstnanci vyslanych na preventivni prohlidky S5
754.5 Ostatni S5
760 [Kolektivni vyjednavéni
761 Ziznamy o obsahu kolektivniho vyjednavani A 10
762 Pracovni spory Al0
763 Kolektivni smlouva

Podklady a pokyny k sestaven kolektivni smlouvy, sledovéni
763.1 pinéni Ss
763.2 Vlastni kolektivni smlouvy a jejich pinéni Al0
763.3 ch};l;iodnoccni pinéni kolektivnich smluv za obdobf roéni a AlD
770 Ostatn{ néleZitosti jinde neuvedené
771 Lektorské odmény (sougast smlouvy nebo dohody) S5
772 Praxe studentl S5
800 [Hospodsfsks spriva
810 Ufedni budovy
811 Dislokace

. SkLh od data vyta-

811.1 Rozhodnuti, protokoly, vyméry AS beni 2 usivéni b
811.2 Ostatnf SSs
812 Plény a pasparty
812.1 Revize strojii a strojnich zakizeni dle doporudeni CSN S5
813 Udrzba
813.1 Uklid S5
814 Ostraha S5
815 Néjmy S5
816 Energetickd a strojnl zafizeni
816.1 Vieobecn& S 5/10
816.2 Opravy, tidrzba S5
817 Spotfeba plynu, vody a elektrické energie S5
818 Ostatni Ss
820 IMateridlné technické zabezpcdeni
821 Evidence materidlovych z4sob, skladové karty S5
822 Dodacf listy S5
823 Zadanky, objednavky, vydejky S5
824 Nabidky pro MK
824.1 Nabidka pFebyteného majetku S5
824.2 Nabidka sluZeb S1
8243 Nabidka ostatniho S1
830 Inventarizace
831 Inventidmi komise (z4pisy) AS
832 Generéln{ inventarizace zékladnich prostfedkii S 5/10
833 Inventdmf knihy (denik pFiriistkd, ubytki) S 5/10
834 Protokoly z inventur S5
835 Inventumni soupisy, inventariza&ni zipisy S5
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836 Zav&redna zpréva z inventarizace A 5/10

840 [Telefon, délnopis, fax, véci spoji

841 Evidence telckomunika&nich poplatki S5

842 Objednévka a instalace zaHzeni S5

843 Ostatni S5

850 Spisovd sluzba a knihovna MK

851 Spisové a skarta&ni Fédy, plény a rejstfiky AS
[SkLh po vyFazeni

852 Evidence podatelny vEech dokumenti
v nich evidovanych

852.1 Podaci deniky, rejstfiky a indexy k podacimu deniku AS

852.2 Protokoly utajované pofty AS

8523 Dorutovaci kniZky S§5

) SkLh po vytazeni

853 Utvarova evidence S5 [viech dokumentd
v nich evidovanych
iSkLh po vytazeni

854 Evidence spravniho archivu vSech dokumentd
v nich evidovanych

854.1 Prinistkové evidence spravnfho archivu AS

854.2 Preddvaci seznamy z atvart do sprivaiho archivu A 5/10

854.3 Kniha vypiljeek spist S35

855 Skarta¢ni ndvrhy a protokoly AS

856 Spisové sluZba - ostatni S5

857 ZileZitosti knihovny MK \A]

858 Nahlédaci agenda S5

859 Lokaénl pfehledy S 5 IPo potizeni novych

860 |Autoprovoz

861 Nakup, prodej, vytazen], pfevod vozidel S5

862 Evidence vozidel S5

863 Udrba S5

864 Pohonné hmoty, mazadla, ndhradn{ soudéstky, pneumatiky S5

865 Jizdy

865.1 Evidence jizd, ndhrady za jizdy S35

865.2 Ptikazy k jizdd S3

866 Zéznamy o havérdich a nehodach, $kody S5

867 Ostatn{ S5

870 IPo24m{ ochrana

871 Souhmné zprivy, pfehledy, rozbory A5

872 PoZémi pfedpisy S5

873 Skolici a kontrolni Einnost

873.1 Zprévy z kontrol AS

873.2 Ostatn{ S5

874 Zpravy o z&vaznych pHpadech a jejich pricinach, odbomné posud AS

ky
875 Hasici pfistroje a technika S5

876 Dok tace poZdmi ochrany AS
877 Ostatn{ S5
890  |Energetika resortu MK CR
891 Souhmné zprévy, rozbory, pfehledy AS
892 Stétni a resortni statistické vykazy roéni AS
893 Stétn{ a resortn{ statistické vykazy s kratdi ne% roéni periodicitou | S5
894 Priprava vykazii, podkladd a ostatni SSs
895 Investi€ni &innost v energetice S5
896 Ostatni S35
900 lAuditnl, kontrolni a revizni &innost
910 Plany kontroln{ &innosti
911 Rotni AS
912 Krat$i, podklady S5
920 [Kontrolni komise
921 Z4pisy z jedndni AS
922 Ostatni S5
930 ozbory kontrolni &innosti
931 Rotnf a deld AS
932 Ostatni, podklady S5
940 ontroly, revize, provérky
941 Kontroly a revize provédéné orgény stitni spravy AS
942 Kontroly, revize a provérky provadéné orgény ministerstva na
MK (vnitfni kontrola)
942.1 ZavaZné pisemnosti AS
942.2 Ostatn{ S5
Revize, kontrola a provérky provadéné orgény ministerstva v pHi-|
943 ; - AS
spévkovych organizacich
944 Ostatni SS
950 Hl4%eni
951 Hlé3eni o zdvaZnych $koddch, nehodéch a poruchich S5
952 Ostatni S5
960 [ZaleZitosti ob&and
961 StiZnosti, dotazy a podnéty ob&and S 5/10
1000 [Informatika
1010 |Systémové vybaveni
1011 Dlouhodobé koncepce rozvoje IT AS
1012 Analyticko-programétorsk4 dokumentace AS
1013 Projektové dok systému s priivodnimi doklady A5
1020 |Evidence prostfedkd
Protokoly o schvéleném zku¥ebnim provezu a odevzdani do ui
1021 véni S5
1022 Evidence hardware S 5/10
1023 Evidence software §5/10
1024 ‘Webové strinky
1024.1 Schviélené provedent (staticky i dynamicky web) AS
10242 Névrhy, ostatn{ S5




1025 Ostatni dokumenty S5
1100 |Kultura obecnd
1101 él;:’(:)r:lccp::c rozvoje odvétvi kultury, rozbory, amalyzy, ptehledy A S/10
1102 Vystfizkové sluzba (lanky vztahujici se k MK a resortu kultury) [ A 5/10
1103 Pamatniky, pomniky, sochy, pamétmi desky, pam&mi medaile AS
1110 Smlouvy o kultumi spolupraci v tuzemsku a na vystoupenf umélct

tuzemsku
1111 Névrh, schvélené znéni, zpravy o plnéni A 5/10
1112 Plipravy, podklady, ostatni Vs
1120 [Dny kultury, festivaly, soutéZe, vystavy (mimo uménf)
1121 Programy, scénéfe, zprivy o prib&hu a kondni A 5/10
1122 Pfiprava, podklady, ostatn{ Vs
1130 [Fondy a nadace
1130.1 Vznik, likvidace, schize, seznamy &lent, zpravy o &innosti AS
1130.2 Ostatnf Vs
1131 [Stétni fondy
1311 Vanik, likvidace, schiize, seznamy &lenii, navrhy na jmenovani] AS

. tlend, zprévy o finnosti

1131.2 Ostatni Vs
1140 [Loterie
1141 Povoleni k provadéni A5
1142 Vyuttovani
1142.1 RoZn a deldi, zdvazné AS
11422 Ostatni S5
1143 Jednotlivé loterie VS5
1150 Ceny, vyznamendni (mimo cen v oboru uméni), ceny v pisobnosti

IORNK
1151 Jednotlivé ceny, vyznamenini, nivrhy, schvéleni AS
1152 Podklady, pfiprava, ostatni )
1160 _ Stipendia
1161 Projekty, smlouvy, hodnoceni, vylittovani AS
1162 Ostatn{ S5
1200 tatistikn resortu
1201 [Stétni a resortn{ statistické vykazy ro&ni nebo s ro&ni periodicitou A 5/10
1202 [Rotenka MK A5/10
1203 [Stitni a resortnf statigtické vykazy s kratéi neZ rotni periodicitou S5
1204 asové fady ukazateld A 10/20
1205  |PHprava vykazi, podklady, ostatni Vs
1300 [Uméni
1310 [Umén{ obecni ]
1311 i(cncepce, rozbory, analyzy, situa&n{ zErévy, pichledy, stanovis- A 5/10

8, apod.
1312 Statni ceny a ceny MK CR za pFinos v oblasti um&ni v&etng eko-
nomické agendy

13121 Névrhy, schvileni A 5/10

1312.2 Podklady, pfiprava Vs
1313 Uméleckd, litcrami a jina dila, poziistalosti
1313.1 Nékup, prodej, pfevody, darovani, odkazy A 5110
1313.2 Reprodukce AS
13133 Ostatni S5
1314 Pispévkové organizace MK CR (mimo knihoven) AS ;:i(;no d5EREni:
1315 Vykonni umélci a pracovnici v oblasti uméni obecné A5
1316 Prévni a ckonomick4 agend
1316.1 Dillezitého vyznamu A 5/10
1316.2 Ostatni S 5/10
Z4dosti a projekty zaslané do vybérového dotainiho Fzeni nepfi
1317 ; : S5
jaté k financovéni
1318 Jiné
1318.1 DaleZité dokumenty AS
1318.2 Dokumenty ostatni S5
1320 |Divadla
1321 Koncepce, programy
1321.1 Koncepce, analyzy, rozbory, situaéni zprdvy, stanoviska AS
13212 Dotace, vybéltov_é ffzeni, pﬁl.ﬂé§ky, rthodmm', smlouvy, hod- A S0
nocen{ & souvisejici ekonomické ag
13213 Program podpory Zeskych divadel, vyb&rové Fzeni, pfihlasky,| AS
) rozhodnuti, smlouvy, hodnoceni
1322 Jednotliva divadle
1322.1 Herci a ostatni zam&stnanci divadel (obecng) AS
13222 Tanetnf umélci A5
1322.3 Dr turgické plény, programy AS
13224 Choreografie, scénografie, dekorace
1322.4] Névrhy, plény, modely divadelnich vyprav AS
1322.42 Ostatni S5
1322.2 Inscenace \A
1322.2 Technické zéleZitosti divadel
1322.31 Divadeln{ a jevi¥tni technika AS
1322.32 Ostatni technické zéleXitosti S5
13224 Provozni zaleZitosti divadel, vstupné S5
1323 Jiné
1323.1 Dilleité dokumenty AS
1323.2 Dokumenty ostatn{ S5
1330  [Hudba
1330.1 |  Jednotlivé profesionsini hudebni a tancéni télesa as [2dilsbecednt die
13302 |  Hudba bez taneénich t2les As [aditabecednt dle
1331 Koncepce, programy, situaéni zpravy
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1331.1 Koncepce, analyzy, situa&ni rozbory, stanoviska AS
13312 Dotace, vybérova Fizeni, pfihlasky, rozhodnuti, smlouvy,) AS/10

i hodnoceni a souvisejici ckonomick4 agenda
13314 Program podpory hudebnich tdles, vybérové Hzenl, pfihlésky,) AS

) rozhodnutl, smlouvy, hodnoceni
1332 Koncertn{ &innost, interpreti AS
1333 Skledatelé a hudebni umélci AS
1334 Hudebni néstroje AS
1335 Hudebniny, nakladatelstvi a vydavatelstvi AS
1336 Jiné
1336.1 DuleZité dokumenty A5
1336.2 Dokumenty ostatni S5
1340 _ |Literatura 8 knihovny
1341 Koncepce, metodiky, analyzy, rozbory, situaéni zpravy, stanovis AS

ka
1342 Profesni organizace S5
1343 Dotace a programy — vybérova Fizeni, vyhlaSeni, hodnocent, kod
mise, projekty, rozhodnuti, vyi¢tovani, zpravy z kontrol

1343.1 Vydévani periodickych a neperiodickych publikaci A 5/10
1343.2 Pteklady Seské litcratury do zahranigi A 5/10
1343.3 Projekty z oblasti knihoven A S/10
13434 Ostatni dotace a programy A 5/10
1343.5 Utetnf a dal§i doklady ekonomické povahy S5
1344 Edi&nj zéleZitosti
1344.1 Vydavéni periodickych a neperiodickych publikaci AS
1344.2 KniZni vyroba a distribuce SS5
13443 Jednotlivé nakladatelstvi a vydavatelstvi AS
1345 KniZni a literdrni ceny AS
1346 Spolupofadatelské akce S5
1347 Knihovny
1347.1 PFispdvkové organizace MK CR AS :?: abecedng dle
13472 Ostatni knihovny Vs [adiabeccdnt dle
1347.3 Evidence knihoven AS
13474 Ustfedni knihovnicka rada AS
1347.5 Pracovnici knihoven Vs
1348 Pravni a ekonomick4 agenda
1348.1 Dilezitého vyznamu A 5/10
1348.2 Ostatni S 5/10
1349 Jiné
1349.1 DileZité dokumenty AS
1349.2 Dokumenty ostatnf S5

1350 ytvamé uméni

1351 Koncepce, programy

1351.1 Koncepee, analyzy, pfchledy, situa&ni zpravy, stanoviska AS

1351.2 Dotace, \:)’Ibérové l“izcm', pfih!éEky, rozhodnuti, smlouvy, A S/10

hodnoceni a souvisejici ekonomicka agenda

1352 Druhy vytvamého uméni

1352.1 Malifstvi AS

1352.2 Sochafstvi AS

13523 Grafika a uZité umén{ AS

1353 Vytvarni umélci A5

1354 Vystavy VS

1355 Jiné

1355.1 DilleZité dokumenty AS

1355.2 Dokumenty ostatn{ S5

1370 [Cirkusy a varieté

1371 Koncepce, analyzy, situagni zprévy AS

1372 Cirkusové a varietni vystoupen{ Vs

1373 Cirkusovi a varietn] umélci Vs

1374 Jednotlivé cirkusy a varieté VS

1380  Design, um&leck4 ¥ la, uZité uméni

1381 Analyzy, situadni 2privy apod., AS

1382 Ostatn{ Vs
Festivaly, soutéZe, vystavy, ceny profesiondlniho uméni (tuzemskeé)

1390  spolupofadatelstvi MK, vybErova FHzeni, pkhlddky, rozhodnuti)
smlouvy, hodnocen{

1391 Névrhy, programy, zprdvy o priib&hu AS

1392 Pfiprava, provozni zéleZitosti S5

1400 |PamAtkova péce

1410 [Paméatkov4 péte obecné

1411 Koncepce, prognézy, analyzy, rozbory, apod. A 5110

1412 Programy péte o vybrané pamétky - dotace

1412.1 Schvélené projekty

1412.11 Program regenerace MPR a MPZ A 5/10

1412.13 Program zéchrany architektonického dédictvi (PZAD) A 5/10

1412.14 Havarijni program A 5/10

1412.15 Ostatni programy A 5/10

1412.2 Projekty a Z&dosti nepFijat¢ k financovani, ostatn{ S35

1413 Ochrana a bezpe&nost pamétck \

1414 Pracovnici v oblasti pamatkové pé&e VS

1415 Pfedkupni prévo stétu A 5/10

1416 Stanoviska k tizemné planovaci dokumentaci AS

1417 Jiné

1417.1 DilleZité dokumenty AS

1417.2 Dokumenty ostatni S5
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1420 vidence pamatck, narodni kultumi pamétky

1421 Obecné zdleZitosti, mapy, natizeni. usneseni viddy ajiné A 5/10
Rozhodnuti o kultumich pamatkadch (prohlaiovani a rufeni pro-

1422 hl&3enf kulturnich pamdtek, pfemistovéni a vyvoz kulturnich pa{ A 5/10
mitek do zahrani&i)

1423 Dokumentace kulturnich pamatek, popisy, fotodokumentace A 5/10

1424 Dovoz a vyvoz uméleckych dél a kulturnich pamétek AS/10

1425 Rozhodnutf o obnove nérodnich kulturnich pamatek A 5/10

1426 Ostatn{ (nedilezité) S5

1430 [Pamatkové rezervace a zény

1431 Obecné zaleZitosti A 5/10

1432 Mestské a vesnické a krajinné celky, pamitky lidové architektury A S0
a skanzeny

1433 Archeologické vyzkumy A 5/10

1434 Mista - jednotlivé pamétky (nemovitosti - hrady, zdmky, klaktery, A S/10 Fadit abecedn dle
domy aj.) mist

1435 Jiné

1435.1 Dileité dokumenty A 5/10

1435.2 Dokumenty ostatni S5

1440 [Restaurovani, restauréitofi

1441 Restaurovéni kulturnich pematek

1441.1 Restaurstorské zpravy, dileZité dokumenty A 5/10

1441.2 Provozn{ zéle?itosti S5

1442 Restauratoti

1442.1 Rozhodnuti o licenci, dokumentace AlO

1442.2 Ostatn{ S5

1450  [Pamatkovd inspekce

1451 Metodiky A5/10

1452 Protokoly ze stitnich kontrol A 5/30

1453 Protokoly 7 kontrol krajskych atadi a MHMP A 5/10

1454 Podnéty, stiZnosti, ndvrhy, opatfeni AS

1455 Bé&Zn4 korespondence )

1456 Ostatni S3

1460 [Pamétkové uistavy a ostatn{ organizace

1462 Ostatni paméatkové ustavy AS

1463 Ustavy archeologické a sprivy stétnich hradd a zamkd AS

1464 Ostatni, nedileZité dokumenty S5

1470  |Pravni agenda

1471 Druhoinstanéni spravni rozhodnut{ A 5/10

1472 Ptedpisy, smlouvy A 5/10

1474 Podklady, ostatni Vs

1500  [Muzea a galerie

1510 |Muzea a galeric obecng

1511 Konccpee, analyzy, rozbory A 5/10

1512 Odbomé komise jako poradnf orgény Feditele odboru AS

1513 Odborné seminite E

1514 Tematické projekty A5/10
1515 Spole&né projekly tuzemskych i zahraniénich aktivit A 5/10
1516 Pracovnici muzef a galerii Vs
1517 Ostatn{ (nedileZité S5
1520  Sbirky
1521 Jednotny sbitkovy fond muzef a galerii A 5/10
1522 Nakup, darovéni, pfevod, vyfazovéni A 5/10
1523 ‘E'i\;i:cncc a dokumentace sbirck, soupisy, inventate, katalogy, red A S/10
1524 Phjcovini sbirek, depozita, reversy A 5/10
1525 Expozice V5
1526 Ochrana a (drZba sbirek, konzervace A 5/10
1527 Ostatnf (nedileZité) S5
1530  Muzea
1531 Muzea obecné, sit’ muzei AS
1532 Jednotlivé muzea faditiabecedntdc
mist
1532.1 Dulezité dokumenty AS
1532.2 Dokumenty ostatni S5
1540  (Galerie
1541 Galcrie obecng, sif’ galerii AS
1542 Jednotlivé galerie fadit abecedné dle
rnist
1542.1 Dillezité dokumenty AS
1542.2 Dokumenty ostatni SS
1550  [Integrovany systém ochrany movitého kultoniho dédictvi
1550.1 Ostatn{ (nedileZité) SS
1551 Zabezpefovac{ technika (EZS, EPS apod.) AS
1552 Informagn{ systémy, dokumentace AS
1553 Vykupy pfedm&tli kulturni hodnoty A 5/10
1554 Restaurovéni a eliminace vlivii prostfedi (prevence) A
1555 Cinnosti vyplyvajici ze zAkona &. 71/1994 Sb. A5
1556 Spolupréce s Policii CR a Generdlnim feditelstvim ccl A5/10
1557 Mezindrodnf spoluprice AS
1558 Metadika, plénovéni, kontrola AS
1559 Dotace obZanskym sdruZenim, podpora kulturnich ektivit v regi-
onech (ochrana a vyuZitf movitého kultumniho dédictvi)
1559.1 Schvélené projekty A 5/10
1559.2 Zadosti a projekty nepfijaté k financovani, ostatni S5
1600 [RegiondIn{ kultura
1610 [Obecné zdleZitosti
1611 Koncepee, ptehledy, analyzy ap. AS
1612 Spolupofadatelstvi MK v oblasti regiondlni kultury
1612.1 Projekty, smlouvy, vyuétovani AS
1612.2 Ostatn{ S5
1613 Spoluprace se samospravou AS
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Z4dosti a projekty zaslané do vyberového dotadniho Hzeni nepfil

jekty, rozhodnuti, smlouvy, vyti€tovéni, zprivy z kontral

1614 ____jaté k financovéni §5
1615 Jiné
1615.1. DileZité dokumenty AS
1615.2 Dokumenty ostatni S5
1620 _ [Kulturné vychovni &innost (Kulturni aktivity v pisobnosti ORNK)
1621 Metodika AS
1622 Pracovnici v kulturn vychovné &innosti
1622.1 Ocenéni (ceny) AS
1622.2 Vzdélavac| akce V 5/10
16223 Zivotni jubilea osobnosti v oblasti kultumé vychovné &innosti S5s
1622.4 Zahranién{ kontakty v oblasti kultumé vychovné &innosti AS
1623 Neprofesionéini umglecké aktivity
1623.1 Nérodni akce AS
16232 Festivaly, pfehlidky, soutéze AS
16233 YYbﬁrové dotaéni tizeni, vyhlaseni, hodnoceni, komise, pro A 5/10
Jckty, rozhodnuti, smlouvy, vyiitovéni, zpravy z kontrol
1623.4 Seznamy akc, pfehledy, situadni zprivy AS
Vybérové dotatni ¥zeni na podporu kontaktd v zahraniti)
1623.5 vyhlaSent, hodnoceni, komise, projekty, rozhodnuti, smlouvy, A 5/10
vyitovani, zpravy z kontrol
1624 Regionaln{ kultumi tradice
1624 1 ‘V)"bérové dotaln{ Hzeni, vyhldZeni, hodnoceni, komise, Pro- 4 50
) Jekty, rozhodnuti, smlouvy, vyi&tovani, zpravy z kontrol
1624.2 Ostatn{ S5
1625 Kulturni aktivity zdravotng postizenych ob&anii a seniori
1625.1 Zprévy pro Vladni vybor ZPO a ministerstva AS
1625.2 YYbémvé dotalni Hzeni, vyhlé¥eni, hodnocenf, komise, pro-] AS5/10
! jekty, rozhodnuti, smlouvy, vyigtovani, zprivy z kentrol
1625.3 nOi:i:;traﬁova'ni architektonickych bariér v kultumnich zafize- AS
1625.4 Ostatn{ SS
1626 Z4jmové mimoumélecké kulturni aktivity
1626.1 Hvezdémy a planetiria Vs
1626.2 Prevence negativnich jevi AS
1626.3 yybérové dotagnf Fizenl, vyhléSeni, hodnoceni, komise, pro- A S/10
) Jekty, rozhodnuti, smlouvy, vyigtovani, zpravy z kontrol
1627 Nérodnostni menginy
1627.1 Vybérové dotatni fizeni, vyhlé¥eni, hodnoceni, komise, pro{ A 5/10

1627.2 Poradn{ sbor néméstka AS
1628 Traditni lidové kultura
1628.1 Lidové F 1 AS
1628.2 Nositelé tradice lidovych femesel ASs
1628.3 Nérodopis a folklor AS
1628.4 Vyblrové dotatni Fizeni, vyhléfeni, hodnoceni, komise, pro- AS/10
i Jjekty, rozhodnutf, smlouvy, vyi&tovéni, zprivy z kontrol
Implementace Umluvy o zachovéni nematerialniho kulturni-|
1628.5 ho didictvl AS
1629 Jiné
1629.1 Volny 2as Vs
1629.2 Dilezité dokumenty AS
1629.3 Dokumenty ostatni SS
1630 [D¥ti a mlade?
1631 Volno&asové aktivity Vs
1640 |Kroniky, kronikéfstvi
1641 DuleZité dokumenty AS
1642 Ostatnf S5
1650  [Cizinci Zijici na izem{ CR.
1651 Integrace cizincd Vs
1652 Vybérové dotadni Hzeni, vyhladeni, hodnoceni, komise, projekty, AS/10
rozhodnuti, smlouvy, vyuétovani, zprivy z kontrol
1660  Kulturn{ stfediska, stfediska kulturnich sluZeb, kulturni domy Vs
1670 [Ekonomicks agenda S5
1700 ZsleZitosti cirkvi, ndbolenskych spolefnosti
1710 Obecné zéleZitosti
1711 Piehledy, analyzy, rozbory apod. AS
1712 Vnitrocirkevni spory s uZasti MK A 5/10
1713 Adressf cirkvi a néb. spol. AS
1714 NéboZenské Zasopisy, kalendéfe apod. AS
1715 Vypolédéni vztahld mezi stilem, cirkvemi a néb. spol. AS
1720 egistrace a evidence podle zdkona o cirkvich a n4b. spol.
1721 Dokumenty uklddané do sbirky listin Rejstfiku CNS A S0 hény na btvaru
1722 Dokumenty uklédané do sbirky listin Rejstf{ku EPO A 50 |ponechény na dtvaru
1723 Dokumenty uklédané do sbirky listin Rejstf{ku svaz CNS A 50 ponechany na titvaru
1724 Dokumenty neuklédané do sbirky listin rejstFikd A 5/10
1725 Potvrzenf privniho postaveni, prévniho nistupnictvi apod. AS5/10
1726 Zadosti 0 vypisy z rejstikd, evidenén! kniha 2idost] V35
1730 [Pdvodni majetek cirkvi a ndb. spol. (restituce cirkevniho majetku) A 5/10
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1731 Obeené materialy koncepce A 510

1732 Odpovédi na dotazy A 510

1740 Rozpotet na tinnost cirkvi a nab. spol.

1741 Névrhy rozpoétu cirkvi a nab. spol., podklady VS

1742 Rozpotet cirkvi a néb. spol. AS

1743 Opravy cirkevniho majetku AS

1750 [Dotace ze stdmiho rozpo&tu

1751 Vybérové dota&nf Hzeni, vyhla¥eni, hodnoceni, komise, projekty, AS/10
rozhodnuti, vytidtovéni, zpravy z kontrol

1752 Zadosti 8 projekty zaslané do vybérového dotaénfho Hzeni nepHi Vs
jaté k financovéni

1760  [NéboZenska Matice

1761 Statut, jmenovéni Elenti dozord{ rady AS

1762 Ostatni S5

1770 Diné

1771 DileZité dokumenty AS

1772 Dokumenty ostatni S5

1800 vazy, spolky, spoletnosti, obéanské sdrufeni

1810  |Obecné zaleZitosti

1811 Prehledy, analyzy apod. AS

1812 Jednotlivé svazy, spolky, spoleénosti a obdansk4 sdruZeni AS

1813 Jiné

1813.1 Dblezité dokumenty AS

1813.2 Dokumenty ostatni S§S

1900 asmédia a kinematografle

1910 [Obecné zéleZitosti

1911 Pfehledy, rozbory, analyzy apod. AS

1920  |Periodicky tisk

1921 Registrace a evidence A 5/10

1922 Sti¥nosti ob&and V 5/10

1923 Jiné

1923.1 Dilezité dokumenty AS

1923.2 Dokumenty ostatn{ S5

1930 [Rozhlas a televize

1931 Analyzy, pfehledy, hodnoceni AS

1932 StiZnosti ob&ani V5/10

1933 Styk s Radou pro rozhlasové a televizni vysilan( AS

1934 Styk s Evropskou unii a Radou Evropy AS

1935 Jiné

1935.1 DileZité dokumenty AS

1935.2 Dokumenty ostatni SS

1940  Kincmatografie, film, video

1941 Prchicdy, rozbory, analyzy, situadni zpravy AS
1942 Styk s Evropskou unii a Radou Evropy AS
1943 Dotace AS
1944 Film — vyvoz a dovoz AS
1945 ZaleZitosti kin N
1946 Jiné
1946.1 DilleZité dokumenty AS
1946.2 Dokumenty ostatn[ S5
2000 [Vyzkum, vyvoj # inovace
2001 Koncepee, pfehledy, analyzy AS
2010 [Vyzkumné programy, jejich zm&ny a notifikace Al0
2011 Navrh, schvalené znéni, ro&ni zprava o plnéni AS
Pfiprava, podklady k navrhu rozpo&tu na vyzkum, vyvoj a inova-
2012 k. Ss
ce, zmény schvileného rozpodtu
2020  [Refeni vyzkumu, vyvoje a inovaci
Vefejnd soutdZ ve vyzkumu a vyvoji, projekty, posudky, experti-
2021 Zy, oponentnf zpravy, zévéredné zprivy, protokoly z hodnocen{ Alo
apod.
2022 g:?lhovéni podpory vyzkumu a vyvoje pHjemciim a kontrola do- A 10
2023 Dodévky dat do IS VaV a jejich zmeény A10
2024 Jiné
2024.1 Dulezité dokumenty AS
2024.2 Dokumenty ostatni S5
2100 [Mezindrodni styky
2110 Obecné zéleZitosti
2111 Prehledy, analyzy, zprava o kultumi spoluprici s jinymi stéty A 5/10
2112 Mezinérodni smlouvy a dohody A 5/10
2113 Cesks centra v zahrani&i a zahraniéni kulturn( instituty v CR AS
2114 Mezindrodnj styky, korespondence, ostatni
2114.1 Diilezité dokumenty a korespondence AS
21142 Ostatni S5
Grantové Fizeni a dotace ze zshranitnich programt, vyhladen{)
2115 hodnoceni, komise, projekty, smlouvy, vyadtovani, zprivy
z kontrol
2115.1 0P A 5/20
2115.2 EHP/Norsko A 5/10
21153 Ostatni programy A 5/10
2115.4 Projekty a Zidosti nepfijaté k financovéni, ostatni S5
2116 Kulturni vymény - staZe Vs
2120 ulturn{ smlouvy a dohody s jinymi stéty
Provéd&ci plény ke kultumnim dohodam, névrhy, schvalené znénf,
2121 A 5/10
2zprévy o plnéni
2122 Podklady, pkiprava, ostatni Vs
2130 [Cesty do zahrani&i
2131 Zprivy 2 cest do zahrani&i pracovnikil ministerstva AS
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2132 Zprévy cest do zahranidi pracovnikil pfisp&vkovych organizaci AS
2133 Névrhy na uskuten&ni zahraniénich cest S 10
2134 Provozni zaleZitosti S5
2140  IN4vitévy, delegace na ministerstvu
2141 Programy, zprévy o ptijeti AS
2142 Ostatn{ S5
2150 _ Mezindrodni organizace
2150.1 Mezindrodn{ nevlddn{ organizace Vs
2150.2 Ostatni mezivlidn{ organizace V 5/10
2151 OSN
21511 Umluvy a rezoluce OSN a zprivy o jejich pln&ni V 5/10
21512 Ostatni agenda OSN, tykajicf se MK L]
2152 UNESCO
2152.1 S\'lélové Ipan?étky UNESCO, véetn& agendy Umtuvy o svéto V 10/50
vém didictvi
2152.2 Haagska umluva V 10720
21523 Ostat.m' (u.nluvy UNE§CO, doporudeni, rezoluce a pln&ni z4 A S/10
vazki z nich vyplyvajicich
21524 Program UNESCO a jcho rcalizace tykajici se MK A 5/10
2153 WIPO (Svétova organizace dusevniho vlastnictvi)
2153.1 ](;j:lll‘;{ Wl{?' pinéni zavazki z nich vyplyvajicich ve vzta- AS5/10
2153.2 Ostatni agenda WIPQ, tykajici se MK AS
2154 WTO (Svétové obchodni organizace)
2154.1 Umluvy WTO viZetné TRIPS V 10120
2154.2 Ostatn{ agenda WTO, tykajici se MK AS
2155 Evropsk4 unie
2155.1 Legislativa EU V 5/10
21552 Programy EU A 5/10
21553 Ostatnl agenda EU, tykajici se MK A 5/10
2156 Rada Evropy
2156.1 Legislativa RE V 5/10
2156.2 Programy RE A 5/10
21563 Ostatnf agenda RE, tykajici se MK A 5/10
2160 _ Mezinarodn{ kongresy, sjezdy a sympozia
2161 Meizinérodni konference, sjezdy, sympozia mezivlédnich organi
zac!
2161.1 Zisadni dokumenty AS
2161.2 Ostatni S5
2162 Mezindrodni konference, sjczdy, sympozia mezindrodnich ncd AS
vladnich organizaci
2170 _Mezinirodn! festivaly, pFehlidky, soutdze, vystavy a veletrhy apod.
2171 Programy, zprévy o prib&hu a konéni A S5/10
2172 Ostatni Vv 5/10
2180 IStyk s jednotlivymi staty
2181 Styk s jednotlivymi stity na mezistétni trovni (vlada, parlament] A 5
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iministerstvo)
2182 Styk s jednotlivymi staty na regiondlni trovni a niz3i (obce) \&
2190  finé
2191 Dilezité dokumenty AS
2192 Dokumenty ostatni S5
2200  [Vyznamué osobnosti kultury
2201 Uména - jednotlivci Fazeni podle abecedy (jedn4 sc o osobnosti kultu] V510
, mimo zaméstnaneckych zAleZitostf)
2300 Priva dulevniho viastnictvi (autoraké prévo a prdva s nim souvid
sejfci)
2310 |Obecn¢ 2dlezitosti
2311 Ptehledy, rozbory, analyzy A 5/10
2312 QOstatni S 5/10
2320  [Uziti autorskych d&l a pfedmétii ochrany padle autorského zdkona
Vyklad autorského zikona pro uzivatele dél, nevladni organizaced
2321 a dalli obdobné subjekty, informace o kolektivni spravé pro uzi{ S5
vatele d&l
Vyklad autorského zdkona pro Gstfednf statni orgény a organizace]
2322 N ] V 5/10
a regionalni vefejnou sprivu
2323 Ostetni S5
2330 |Ochrana a uplatnéni prav dulevniho vlastnictvi
2331 N{czircsonni lfomise pro potirini nelegalniho jednani proti pra A 510
vim k du§evnimu vlastnictvi
2332 Spoll’lpl:é?e s Policii CR, Generélnim teditelstvim cel a dal8imi $5/10
stdtnimi Gfady
2333 Ostatni SSs
2340 [Kolektivni sprava prév
2341 Oprévnini ke kolektivnl spravé prav A 10/20
2342 ;)r:ior ministerstva nad plnénim povinnost! kolektivnich spraved v 5/10
2343 Zprostfedkovatelé kolektivnich a hromadnych smluv V 5/10
2344 Sazebniky odmén S 5/10
2345 Ostatni S5
2400 ezpetnost a ochrana utajovanych informaci
2410 etodické materisly (zdsadni, dlouhodobé) AS
2420  Bezpetnostnf rada stitu (BRS)
2421 U i BRS AS
2422 Z4pisy z jednani BRS S1
2430 [Administrativni bezpednost
2431 Evidence jednacich protokold pro cvidenci utajovanych informaci| V5
Pomocny jednaci protokol a daldi administrativni pomiicky prd
2432 Sl i [/ Vs
evidenci utajovanych informaci
2433 Registr utajovanych informaci poskyrovanych v mezinarodnim] AS
styku
2434 Manipulaéni kniha S5
2435 Doruovaci kniha S3
2436 Zaphjtni kniha S3
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2437 Dal3i administrativni pomécky S5
2438 Pozndmkovy sedit pro utajované informace S3
2440  [Bezpegnost informanich nebo komunikagnich systéma
2441 Informaini systém
2441.1 Bezpetnostni dokumentace projektova A 10
2441.2 Bezpednostni dokumentace provozni SS
24413 Certifikat A 10
2442 Komunikaéni systém
24421 Bezpe¢nostni politika A10
2442.2 Organizaéni a provozni postupy provozovéni Al0
24423 Provozni smémice S5
2442.4 Schvaleni projektu bezpetnosti A10
2443 Zapis o vyskytu a vyfe§eni bezpetnostniho incidentu V5
2450  |Fyzicka bezpednost
2451 Dokumentace bezpe&nostni ochrany objektu \A)
2452 Evidence
2452.1 Objektii a zabezpetenych oblasti S5
2452.2 Vstupu navitév do objektd S2
2453 Projekt fyzické bezpednosti chranéné zény, zabezpetené oblasti S10

nebo jednaci oblasti
2460  |Kryptograficka ochrana
2461 Provozni bezpe€nostni smémice S5
2462 ﬁ:ﬁis o0 vyskytu a vyfeseni kompromitace kryptografického mate-| Vs

Krizové Fizeni, civilni nouzové plianovini, ochrana obyvatelstva,
2500 N P
andemicky plén

2510 |Krizovy plan a jeho dokumentace AS
2520  [Materialy krizového §tabu \)
2530 IDokumentace civilniho nouzového plinovani \A)
2540 [Dokumentace obranného planovéni AS
2550 Plén nezbytnych dodavek pro krizové stavy S5
2560  Pandemicky plan a jeho dokumentace AS
2600  |Programové financovani
2610  |Programové financovéni — investiini a neinvestiéni dotace

Programové financovéni — investi&ni a neinvestini dotace (véet- cadit dle iednotli-
2611 né& Zadosti, rozhodnuti, realizace, financovani, vyhodnoceni As/o [ 1 .

apod.) Ivych programu
2612 Projekty a Zadosti nepfijaté k financovani S5
2613 Ostatni investi€ni akoly V5
2614 Jiné
2614.1 Diilezité dokumenty A5
2614.2 Dokumenty ostatni SS
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Ministerstvo kultury
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PFiloha €. 10

Seznam dokumenti & spisii v archivnim baliku
Stitek archivniho baliku

Ministerstvo kultury Seznam dokumenti &i spist v baliku
Splsovy znak: 858 Nézev: Oslatni MKCRAWZ0A02G
Polet Jednotek: Potet dokumentl: 2
Identifikétor Datum Nizev Spis | Spis. | Skar. | Aktudinl znatks| Datum
podini .pl. | znak | znJ. ( wavieni
MKCRX000WK.7 111.01.2010 | 24dost o informace ohledn® MKC | 856 S| 5 [MK-S 370/2010 [23.02.2010,
2achovén| provozu rozddlovny R ovs
viédnl polty |
MKCRX000VLJD | 30.12,2009 | 2ddos! o Informace ohledna MKC (856 5 {MK 2585/2010 |23.02.2010
zachovénl provozu ro2délovny R ovs
viddnl podty
MKCRX000WKM {11.01.2010 | Provoz rozdélovny vidni podty v [MKC 858 5 |MK 400/2010 23.02.2010
s prostortich Ufedu viddy CR - R ovs
odpovdd na 24dost
Podet #dky: 3
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Ministerstvo kultury
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PFiloha &, 14 Skarta®n{ névrh

Ceské republika — Ministerstvo kultury
Maltézské ndmésti 471/1
118 11 Praha 1

Skarta&ni ndvrh

Na zéklad® zikona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictv/ a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkony,
ve znéni pozd&jiich predpist, vyhlasky & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdejsich pfedpist a vsouladu s Pfkazem ministra &......... , kterym se vydavi
Spisovy Fid Ministerstva kultury, 4déme o posouzeni dokumentd navr¥enych do skartaéniho
Fizeni.

V ramci skartaéniho Hzeni byla zFizena skarta&nf komise ve sloZeni

jméno, pfijmen{

kierd vyhotovila ndvrh na vyfazeni dokumentd. Seznam navrZenych dokumentd tvoH pfilohu
tohoto skarta&niho navrhu,

Do skartatniho f{zen{ byly zahmuty dokumenty Ministerstva kultury a Fondl z let
.................................. & uplynulou skartatni Ihittou, které nejsou pro da§f &innost nadéle provozng
potfebné nebo jejich vyuZivéni neni soustavné.

PfiloZeny seznam dokumentd navrfenych do skartaéniho Fizenf zshrmuje dokumenty se
skartaénim znakem: O S OA av.
U dokumentii V byl proveden pfedb&zny vybér,

Dokumenty jsou uloZeny v centralni spisovné/ ve spravnim archivu Ministerstva kultury.

K vykonéni odbomné archivni prohlidky zaméstnanci Nirodniho archivu navrhujeme termin

PHlohy:

S pozdravemn otisk ufedniho razitka jméno a pF{jmeni

funkce

Vzor seznamu dokumentt uréenych k posouzeni ve skartaénim Fizeni

1/ Dokumenty se skartaZnim znakem O S DA ovVv.
Pofad. | Spisovy Rok Skartaéni | Polet evid.
&isto | znak Néev dokwment voniku | thita Jjednotek




Ministerstvo kultury
&j.: MK 93722010 OVS

Piloha & 15 Réd elektronické podatelny Minlsterstva kultury

L1

Uvodnf ustanoveni

Réd elektronické podatelny Ministerstva kultury (dale jen ,t4d“) stanovi pracovni

postupy pro &innost clcktronické podatelny Ministerstva kultury p¥ ptijiméni a odesilsni
dokumentii v elektronické podobé v souladu s nafizenim vlady &. 495/2004, Sb., kterym se
provadi zékon &. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych datich zakond,
ve zn¥n{ pozdijtich pfedpisii a s vyhlaskou &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch.

CL2

Prijem a evidence podén{

Elektronicki podatelna (déle jen ,.e-podatelna®) je urfena pro pHjem podéni uéinénych
v elektronické podob opatfenych i neopatfenych elektronickym podpisem (dile jen
"datova zpriva™) uréenych Ministerstvu kultury (dile jen ,ministerstvu®). E-podatelna
je soucdsti padatelny ministerstva,
Informace pottebné k dorutovéni datovych zprav prostfednictvim e-podatelny jsou
zvefejn€ny na internetovych strinkich ministerstva a na jeho vifedni desce. Podani
datovych zprév miZe byt uéingno:

a. doru€enim datové zprivy na adresu cpodatelna@mker.cz,

b. pfimym doruenim datové zprivy na technickém nosi&i dat podatelnd

ministerstva.

Zaméstnanec podatelny pfi pfjmu podsnl vidy kontroluje platnost zaruZeného
elektronického podpisu (déle jen ,.e-podpis™), elektronické znagky (dile jen ,.e-znagka®)
a kvalifikovaného Zasového razitka, je-li k datové zpravé pripojeno. V piipadé jejich
neplatnosti ozndmi tuto skute€nost odesilateli.
ZamEstnanec podatelny zkontroluje, zda datové zpravy a pfipojené pkilohy odpovidaji
standarddm pfijimanych formatd zvefejngnych v informacich o provozu c-podatelny.
Datové zprévy a jejich pHlohy jsou pfijimany pouze ve formétech:

a. RTF —Rich Text Format

b. HTML - HyperText Markup Language

c. PDF - Portable Document Format (Adobe Acrobat File)

d. TXT - prosty text

e. DOC - dokument aplikace MS WORD

f. XLS - sefil aplikace MS EXCEL
V pfipade Ze datovd zpriva nespliiuje urfené standardy formétl, podatelna podéni
odmitne ptijmout a ozndm{ tuto skutednost odesilateli.
Pokud zaméstnanec podatelny zjisti vyskyt 8kodlivého kédu, odmitne prijeti tohoto
podéni a tuto zprdvu zniti. V ptpadé odmitnuti ptijmu podani je daldf zpracovan{
elektronickéha podén! zastaveno. Pokud je moZne zjistit elektronickou adresu
odesilatele, zaméstnanec podatelny o této skutenosti uv&domi ptedkladatele podan a to
nejpozddji nasledujici pracovni den a vyzve jej knovému odeslan! dokumentu. O

vyrozuméni odesilatele se vede zvl4¥tni evidence'. Je-li padani zaslano z vefejného
mista (intemetovy kiosek, internetova kavéma), spini podatelna tento po¥adavek pouze
v ptipadé, Ze piedkladatel uved] zp&tnou adresu (elektronickou nebo postovni).

PHjem podéni elektronickych dokumentd prostiednictvim e-podatelny probiha
nisledujicim zpisobem:

a. u datovych zprav odeslanych na adresu epodatelna@mker.cz probihd pijem
automatizované celych 24 hodin. U kaZdé dorucené datové zpravy je
zaznamenén ¢as (hodina, minuta, sekunda) a datum (den, mésic, rok), kdy byla
piijata. O doruleni datové zprivy je odesldno potvrzeni, které obsahujc
néleitosti stanovené vust. § 2 odst. 5 vyhla&ky ¢&. 496/2004 Sb., ve znéni
pozd&jSich picdpisi. Doruend datovd zpréva je nisiedné manualné
v chronologickém potddku nejmén& na zaddtku a na konci pracovni doby
(pond¥li a stfeda od 7.45 do 17.00 hod. a v itery, &tvrtek, pitek od 7.45 do
16.15 hod.) zpracovana (viz bod 1.8) a zaevidovéna do prvotni evidence SSL
(oznatena PID). Doru&ena datovd zprava se uklidd do GloZi¥® e-podatelny ve
tvaru, ve kterém byla ptijata. Je-li k datové zpravé pfipojen e-podpis nebo e-
znatka podle zvladtniho pravniho pfedpisu’ nebo asové razitko, ukladaji se
spolu s datovou zprévou,

b. datové zpravy pfijaté na technickém nositi dat (USB flash disk, CD-ROM,
DVD-ROM) se pHjimaji vpodateln® ministerstva v tfednich hodindch
(pondélf a stfeda od 7.45 do 17.00 hod. a v utery, &tvrtek, patek od 7.45 do
16.15 hod.). Postupuje sec tak, Ze pové&feny zaméstnanec podatelny prove
datovou zprévu na vyskyt §kodlivého kédu, zkontroluje Eitelnost datové zpravy
a zaeviduje podan{ datové zpravy do GINIS*SSL MKCR. S datovou zZpravou
se déle naklédd obdobné, jako by byla doru&ena e-podatelné prostfednictvim
elektronické sité. Pfijem podéni potvrzuje podalelna na specidlnim formuldk
wPotvrzen| o uginéném podéni datové zprivy na technickém nosidi dat®, ktery
tvol{ ptilohu €. 1 tohoto ¥4du. Potvrzeni se vyhotovuje ve dvou stejnopisech.
Jedno vyhotoveni obdrii podévajici a druhé je pfiloZeno k datové zpravé.
Technické nosi€e dat se vraceji pouze na vy24dani pfedkladatele podani v dob&
uéinéni podani. Pokud odpovédny pracovnik elektronické podatelny zjisti, Ze
podanf uinéné na technickém nosi&i dat neni adresovano ministerstvu, toto
neptijme a na Z4dost doruditele vystavi o této skutednosti potvrzeni, Pokud tuto
skutenost zjisti opozdéng, neprodlen& po zji§t&ni zalle doporugend technicky
nosié dat s podanim dorugiteli,

c. zapodéni datové zprivy na technickém nosii dat se nepovazuje ptipad, kdy je
technicky nosi¢ dat pouze pHlohou k dokumentu podanému listinnou formou.
Pijem tohoto dokumentu se Fidi Spisovym fidem pro podini listinného
dokumentu s pfilohou na technickém nosigi dat.

U ka¥dé datové zprévy pfi zpracovéni pijmu poddni ndstroji GINIS®SSL MKCR
provede povéteny zaméstnanec podatelny kontrolu, zda:

a. datové zpriva odpovida technickym parametriim a je gitelnd,

b. je k datové zpravé pfipojen e-podpis,

c. jek datové zprivd pFipojena uznivana e-znatka,

d. jek dalové zprav€ pfipojeno kvalifikované &asové razitko,

e. jezaruéeny e-podpis platny,

' § 4 odst. 4 vyhlsky &, 191/2009 Sb.
2 Z4kon &. 22772000 Sb., o elekironickém podpisu a 0 2zm&n& n&kterych daldich zikond (2Akon o elektronickém
podpisu), ve znénl pozdéj¥ch pfedpisd.



f. nebyl kvalifikovany certifikit k zaru€enému e-podpisu zneplatnén, a zatim
nebyl vydén v seznamu certifikatd podle zvlastniho prévniho predpisu’,

g je c-znatka platna a nebyl jeji kvalifikovany systémovy certifikat zneplatnén,
zatfm neby! vyddn v seznamu certifikitd podle zvIaitniho pravniho predpisu®,

h. je platné pfipojené kvalifikované Zasové razitko a je pfipojen kvalifikovany
certifikit nebo kvalifikovany systémovy certifikat k zarudcné e-znafce, je
uveden akreditovany poskylovatel, ktery certifikét vydal a vede jeho evidenci,

i. kvalifikovany certifikit k zarugenému e-podpisu obsahuje uidaje, na jejichz
z8klad® je moZné osobu, které podepsala datovou zpriva jednoznadné
identifikovat,

J- je k datové zpréve p¥ipojen jiny druh e-podpisu nebo certifikitu k zaru€enému
e-podpisu,

k. avysledky zpracovani (kontroly) se zapisi do evidence GINIS®SSL MKCR.

9. Vpfipadg, Ze bylo na adresu epodatelna@mkcr.cz dorugene podéni, kieré bylo ptivodné
doru¢eno na emailovou adresu zamdstnance ministerstva nebo Fondil, se Zidosti o
zaevidovan{ tohoto podéni, zaméstnancc podatelny zaeviduje pivodng dorudeny
dokument, ktery tvoli pk{lohu pFeposlaného emailu. NejdHve vytvol evidenéni kartu
ciztho doruteného dokumentu a provede prvotni evidenci (z pivodnfho podani vyt&x{
pHisludné \daje, které jsou k evidenci nutné). Déle do poznamky na kart¢ dokumentu
uvede komu bylo pdvedni podani dorufeno a kdy bylo podéni pFeposténo: UTVAR,
PRIJMENI, IMENO, DATUM.

.3
Obéh, vypravovini a odesiléni dokumentd

1.  Po pEjmu a zpracovém podani je datovd zprava pfeddna v elektronické podob
prostfednictvim GINIS®SSL MKCR vécné pHslugnému dtvaru k vyfizeni. O pfidéleni
datové zprévy je pHslusny utvar informovén prostfednictvim emailového aviza.

2. Odpovédny zamistnanec, ktery odpovidd za vykon spisové sluZby na titvaru (USU), je
povinen pfidElend elekironickd podéni pfevzit a dile postupovat v souladu
s ustanovenimi spisového Fadu.

3. Zaméstnanci v rémci své agendy posuzuji, zda-li se jedné o datovou zprivu, u které neni
vyZadovén e-podpis nebo c-znacka, nebo kterou Ize pFijmout podle zvlastniho pravniho
piedpisu’® pouze s pfipojenym e-, podpxscm

4. Pokud k dodlému podini neni pfipojen e-podpis nebo e-znatka a pokud podani
vzhledem k vEcnému obsahu vyZaduje e-podpis, vyzve zpracovatel odesilatele,
vsouladu se Sprévnim fidem kdoplnénf chyb&jicich Gdajo o odesilateli (fyzicka,
prévnicka osobz) a pfipojeni e-podpisu, a to do 5 kalendéfnich dné (uvedeno v Zadosti o
doplnéni). Sou¢asné odesflatcle upozomni, 3¢ do doby ové&feni je s datovou zpravou
naklidéno tak, jako by nebyla podepséna. V ptipadé, kdy je podéni podepsino
zarufenym e-podpisem, ale kvalifikovany certifikdt neni pfipojen, odedle zpracovatel
odesilateli vyzvu k uvedeni akreditovaného poskytovatele, ktery certifikit vydal & vede
jeho evidenci a déle pracuje s datovou zprvou jako s nepodepsanou. V ppadg, Ze

? § 5 odst. 2 zdkona & 22772000 Sb., o clcktronickém podpisu 2 0 zm&né n¥kterych daldich zékond (zdkon o
eleklromckem podpisu), ve znéni pozdéjiich pfedpisd.

* § 58 odst. 3, zékona & 227/2000 Sb., o clektronickém podpisu a o zm&n& n&kterych daliich zikond (zdkon o
clcktmmckém podpisu), ve znéni pozdéjdich predpisd.

’ § 5 odst. 2 26kona &, 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zmén& nékterych daldich zikond (zikon o
elektronickém podpisu), ve znénf pozdéj.hch pfedpisi.

odesilatel do S kalendafnich dni nedopini pozadované (idaje, je datové zprdva vyfazena
z evidence (vyfizeno ad acta).

Potvrzeni doru€eni podani se v e-podateln€ uklddé do dloZiité e-podatelny ve tvaru, ve
kterém byla odeslano, tzn. v&etné uznévaného e-podpisu.

Datovou zprivu obsahujici vyfizujici dokument, & dokument ureny k odeslni
podepisuje zamé&stnanec, ktery je k tomu dle vnitfnich predpisi ministerstva oprivnén.
Odesilané detovi zprava se odedle jako celek, tj. s pfipojenym uznédvanym e-podpisem
opravnéného zaméstnance & jeho kvalifikovanym certifikitem. E-podatclna kni
automaticky plipoji zarutenou e-znatku v&etn jejiho systémového certifikdtu a odesle
ji. Timto je stvrzeno, 2e datova zprdva z e-podatelny ode¥la se viemi jejimi souastmi.
Pted samotnym odesldnim datové zprdvy zministerstva je tato datovd zprdva
kontrolovéna systémem GINIS®SSL MKCR, zda neobsahuje $kodlivy kéd. Sougasné j je
automaticky zaznamenan &as odesl4ni s pfesnosti na sckundu.

Datové wloZiiE e-podatelny je spravovéno samostatnym oddélenim informatiky.
V tomto tloZiti se uklddaji vSechna elektronickd podani a odeslané datové zprivy,
véetnd potvrzeni doruleni elektronickych podéni odesilanych ministerstvem. Do
datového 1loZzisté e-podatelny se mohon ukladat i kvalifikované certifikity a scznamy
zneplatnénych certifikatl.

Viechny elektronické dokumenty v datovém aloZisti e-podatelny musi byt chranény
proti pozménéni a znienl aZ do doby skartainiho fizeni. Zilohovéni a piistup k
datovému loZisti e-podatelny se Fidi bezpe&nosti politikou informa¥niho systému a
strategif dlouhodobého uklddéni elektronickych dokumenti ministerstva.



Piloha €. 1 Potvrzenf o u€in&ném podini datové zprivy na technlckém nosi&i dat
Potvrzeni o utinéném podénf datové zprévy na technickém nosidi dat

Elektronickd podatelna
Ministerstvo kultury, Maltézské ndmé&sti 471/1, Praha 1

PODACI LIST - POTVRZEN{
o podini dokumentu na technickém nositi dat
Véc:
Podatel:
Datum podani:
Cas pFijeti:

Podan{ ur&eno pro:
PID:
Zpusob doruéeni:  kuryr *osobné
Technicky nosi¢ dat: DVD ROM*
CD ROM
USB Flash Disc
Jiny:
Poéet soubori:
Nézvy souborti:
Pocet pfiloh:
Citelnost soubord/pHloh:  ano* ne
Elektronicky podpis certifikovan: ano* ne

Certifikat:  platny* neplatny

Jméno, pfijmeni a podpis pracovnika podatelny:

Prezentatni razitko podatelny:

- * nevhodné $krinéte

- Tofo potvrzeni se vyhotovuje ve dvou stejnopisech. Jedno vyholoveni obdrii poddvajici a

druhé je pFilozeno k dokumentu.

Technické nosice dat se vraceji pouze na vyiddani prediladatele poddni v dobé ucinéni

poddni.

Ministerstvo kultury

€.j.: MK 9372/2010 OVS

Pfiloha &. 16

Ministerstvo

Referdtnik

T
nE=

4 -

Kkult Referatnik
|Typ. infc. dokumentu ](‘,J:
Véc: Souvise)ict Sp. Zn:

Podrobné:

Gtvar: Zpracovatel: Jlel:
Inicla&nl dokument: UloZenl, skartace:
Odesilatel: Datum uloZenl:

ignachaldobisho Spisovy znak:

Dat. podéni: lT«mIn vyfizent: Skarteénl znak a lhitta; /
Obsh |Utvar [Jméno Datum [Podpls obih [Utvar [sméno | Datum |Podpis

Ganerovéno z dat systému GINIS®




Ministerstvo kultury
¢j.: MK 9372/2010 OVS

PFiloha &. 17 Obilka spisu

Ministerstvo
kultury

PID

Spis

Ministerstvo kultury
¢.j.: MK 9372/2010 OVS

[1yp. inte. dokumentu: [sp. zn:

Véc: Souvisejici &J:

Podrobné;

Utvar: lzpmmm; Tel:
Iniciaéni dokument: UloZeni, skartace:

Odesilatel: Dafum uloZen:

Znatka Inic. dokumentu: Spisovy 2nak:

Dat. podéni: ITumln vylizeni: Skartatnl znak e Ihilla: /
Obéh [itvar |4méno |oatum |Podpis Obéh |Utvar [uméno |patum |Podpis

Ganarovéno z dal systémuy GINIS®

Ptiloha & 18 Postupy zpracavini materidli eKLEP ve vazb& na GINIS®SSL

MKCR

Postup p¥i zpracovini materidli eKLEP se stanovuje takto:

CL1

Sekretaridit ministra

Pfijimé emailové avizo o uloZeni nového materidlu k pfipominkovani v eKLEPu.

Zakl4da v GINIS®SSL MKCR novy cizi dokument s generovanym PID a pomoci tlagitka
Evidovat mu pfitazuje nové &islo jednaci a stanovuje termin vytizeni.

Z karty dokumentu posild emailové avizo pHsludnym odboriim, sekcim &i samostatnym
oddélenim a to vidy na adresu p¥isludného ndméstka a jeho sekretariitu, dale v kopii pro
informaci fediteli sekce &i vedoucimu zamé&stnanci pHsludného ttvaru, jejich sekretaridtim
a piipadné vedoucimu zaméstnanci oddélen 1itvaru. Takto poslané avizo obsahuje vicchny
pottebné idaje z karty dokumentu.

Jako elektronickou pfflohu vzniklého dokumentu vloZi do GINIS®SSL MKCR kopii
odeslancho emailu, napf. ve formdtu *.eml, *.msg, *.pdf, apod. Z uloZené elektronické
ptilohy musf byt jasn& patrno, komu bylo emailové avizo odesléno a kdy.

Dokument p¥idéli standardni redistribuci v GINIS*SSL MKCR na sekretariat pfisluiného
zpracovavajiclho odboru/sekce/odd.

L2

Sekretarit zpracovévajfctho odboru, sekce & samostatnéha oddé&leni

Na zékladé emailem zaslaného aviza (s pouZitim tdaje o &j. nebo PID) provede
v GINIS®SSL MKCR prevzeti dokumentu,

Zakl4dé v GINIS®SSL MKCR z pijatého dokumentu spis, tiskne spisovou obélku; do nf
vklida vytisténou emailovou vyzvu k vypracovéni pfipominek. Zva¥i nutnost vyti§téni
ptipominkevaného materidlu a pokud dosp&je k zavéru Ze je tfeba materidl &i jeho &ast
vytisknout, pfipominkovany materidl vytiskne do papirové podoby a vloZi jej do spisové
obélky jako nijak neevidovanou (tzn. bez PID a &.j.) pfilohu spisu ~ Gkon neni podchycen
v GINIS®SSL MKCR.

Vie pfedévd zpokynu feditele odboru, sckce, & vedouciho samostatného oddéleni
zpracovateli (odbomému referentovi), a to jak fyzicky, tak i v GINIS®SSL. MKCR.

L3

Zpracovatel (odborny referent)

Provede posouzeni nutnosti podilu dalSich dtvarl nebo odbomych referentt MK na
vypracovéan{ ptipominek k materidlu,

Pokud neni nutno si vyZ4dat pfipominky od dalSich odbornych referentd MK, vypracovava
zpracovatel pfipominky samostatnd. V GINIS®SSL MKCR to provede vytvofenim
samostatného vlastniho dokumentu s vloZenim do spisu. Tento dokument vytiskne a vlozi
do obélky spisu. Spis vypravi do schvalovaciho ob&hu.

Pokud je tfeba soudinnosti a vyjadfeni dal§ich odbomych referentit MK, at’ z vlastniho &i 7
jinych dtvari MK, zpracovatel roze$le pHsluinym odborBm, sekcim & samostatnym



oddElenim email s vyzvou ke zpracovani pfipominek, a ta vidy na adresu vedoucich
zaméstnancd pislu$nych vitvard a jejich sekretariatd. Zpracovatel zakladd v GINIS®SSL
MKCR da obdrzenéha spisu novy vlastni dokument s generovanym PID, ktery nazve napf.
»Vyzva ke zpracovani pfipomfnek — email." Jako elektronicky obraz tohoto dokumentu
vlozi do GINIS®SSL MKCR kopii odeslaného emailu, napf. ve formatu *.eml, *msg,
*.pdf, apod. Z uloZeného elektronického obrazu musi byt jasné patmé, komu byl email
odeslan a kdy.

¢4
Referenti vytviFejfef pfipominky (v ndvaznosti na CI. 3 odst. 3)

Pfisludni referenti, ktcH jsou vrémci svych odbori, sekci & samostatnych oddéleni
povéteni vypracovanim pfipominek, obdrzi emailovou vyzvu se viemi informacemi,

Pfed vlastnim vypracovanim pipominek zaloz{ v GINIS®SSL MKCR novy vlastni
dokument s generovanym PID. Zpracované pfipominky &i vyjadfeni vytvoti za pomoci
gablony z GINIS®SSL MKCR - éisty list s PID, ulo3{ jako elektronicky obraz dokumentu
a vytiskne. Nasledné vytiskne z karty dokumentu obalku dokumentu — Referatnik.
Dokument v GINIS®SSL MKCR pfeds sekretaridtu vedouciho svého vitvaru, Stejné tak i
Jjeho ti¥t&nou podobu.,

Nasledné za$le z karty dokumentu zpracovateli notifikaci emailem, aby s¢ dozv&dgl, 3¢
k danému &j. jsou ptipominky & vyjadfeni vypracovany a byly pfedany do schvalovaciho
ob&hu.

CLs

Zpracovatel (odborny referent)

Zpracovalel viechny obdrfené pipominky odbori, sekei &i samostatnych oddéleni vio¥i
fyzicky i v GINIS*SSL MKCR do spisu.

Na zékladé dorenych pfipominek vypracuje zpracovatel celkové vyjadieni MK
k materiflu eKLEP. K jcho vytvafeni pouije $ablonu z GINIS®SSL MKCR - &isty list
s PID. Po uloZeni elektronického obrazu dokumentu jej vytiskne a vloZi do obélky spisu.
Spis bez vytidténého pfipominkovaného materidlu (viz.: interni sd&leni vrchniho feditele
sekce ministra & 1/2009) nastupuje schvalovaci ob&h.

CLs
Schvalovaci ob&h

Po ziskdnf podpisu vedouciho zamé&stnance zpracovivajiciho odboru, sekece &
samostatného oddéleni odesild zpracovatel celkové V)g'sidfcm' MK elcktronicky do
c¢KLEPu jako prozatim nesutorizovany vystup. V GINIS"SSL MKCR tento tkon neni
podchycen. Spis déle nczévislc na tom pokraduje fyzicky i v GINIS®SSL MKCR ve
schvalovacim ob&hu pomoci standardni redistribuce.

Spis projde celym obvyklym schvalovacim ob&hem aZ k osobé opravniné autorizovat
materidl v eKLEPu. Tato osoba provede autorizaci v eKLEPu a v GINIS*SSL, MKCR na

kart& spisu ve Véci podrobn, popf. v Poznamce vyznati kdo a kdy autorizaci provedL.

¢L7
Konec ob&hu spisu
Spis koné{ sviij ob&h na zpracovavajicim odboru, sekci &i samostatném oddéleni, kde se do
spisu vlo{ vytidt¢ny pFipominkovany materidl a je provedeno jeho kone®né vyfizeni a
zaloZeni k archivaci.

Ministerstvo kultury
&,j.: MK 9372/2010 OVS

P#{loha & 19 ReZim centralni spisovny a spravniho archivu Ministerstva kultury

(dile jen ,,ministerstva®)

<1
Centrélnf spisovna ministerstva (ddle jen ,,CSM*)

CSM je ztizena k uloZeni vyfizenych a uzavienych dokumentii/spisi po dobu
uplynuti jejich skartatnich !hiit. CSM musi zajistit bezpcéné ulo¥eni dokumenti
dle pfisluinych obecné platnych prévnich norem a pfedpisi. CSM musi byt
zabezpecena proti ncopravnénému vstupu, poZéru a zatopeni & musi spliiovat
pozadavky na nosnost podlah. VCSM jsou dokumenty v analogové podob&
uklidiny v odpovidajicich regilech. CSM se¢ nachdz{ v budové ministerstva na
ulici Milady Horakové 139.

K evidenci a sprivé v¥ech dokumentd vyuZiva CSM elekironickou aplikaci
spisové shuzby GINIS®SSL MKCR, modul spisovna.

CSM je povinna zahezpeéit ochranu pied zneuZitim informaci, zamezit
nekontrolovanému ziskavani ddaji, ochranu pred pfipadnymi pokusy o jejich
umyslné zniceni.

¢L2
Sprivn{ archiv ministerstva (ddle jen ,,SAM*)

SAM je zfizen k uloZeni vyfizenych a uzavfenych dokumenti/spisd, pfevzatych
zCSM se skartanimi [hitami delSimi nez 5 let. SAM musi zajistit bezpeéné
uloZeni dokumentd dle ptisluinych obecné platnych pravnich norem a predpisd.
SAM musf byt zabezpelen proti neoprévnénému vstupu, poZiru a zatopen! a musi
spliovat poZadavky na nosnost podlah. V SAM jsou dokumenty v analogové
podob€ ukladény vodpovidajicich regilech. SAM se nachazi v budové
ministerstva v ulici Milady Hordkové 139,

K evidenci a spravé viech dokument vyuZfva SAM elektronickou aplikaci
spisové sluzby GINIS®SSL MKCR, modul spisovna.

SAM je povinen zabezpedit ochranu pfed zneufitim informaci, zamezit
nekontrolovanému ziskdvani udaji, ochranu pfed pfipadnymi pokusy o jejich
umyslné zni€eni.

.3
Postupy sprévy a evidence dokumenti uloZenych v CSM a SAM

Pfeddvéni vyfizenych a uzavfenych dokumenti/spisd zutvari ministerstva do
CSM Hdf a zajidtuje zaméstnanec povéteny vedenim CSM a SAM v souginnosti se
spravci USU a probihé na pracovisti ptisluiného Gtvaru dle ustanoveni spisového
f4du ministerstva.

K manipulaci s dokumenty uloZenymi v CSM a SAM jc oprivnén pouze povéfeny
zaméstnanec. Zaméstnanec povéfeny vedenim CSM a SAM odpovida za:

a. pofet a neporuicnost ptevzatych archivnich balikd,



b. fddnou evidenci pfevzatych dokumenti/spisé a eviden&nich pomicek v
archivni knize, vedené bud’ v analogové nebo v elektronické podobé,

c. bezpeéné, piehledné a  systematické uloZenf (lokaci) pfevzatych
dokument/spist,

d. dodrZovéni v3eobecn& zAvaznych pravidel pro vstup do CSM a SAM a
nahliZenf do uloZenych dokumentd a jejich vypujéovani,

e. tidné provadéni skartainiho Fizent,

f. a déle za dodrfovéni povinnosti vyplyvajicich z obecn& z4vaznych predpist,
vztahujicich se k &innostem CSM a SAM ustfednich spravnich orgind.

UloZeni dokumentd v CSM a SAM musl byt vyznageno na viditeln& vyvéieném

prehledu uloZeni, (zv. loka&nim pfehledu. V lokaénim pichledu se uvadi oznateni

(&islo):

a. budovy a mistnosti, kde jsou dokumenty uloZeny

b. regalu v rdmci mistnosti,

. paprsku (svislé pole regdlu),

d. police.

Ptiristky se eviduji v pfehledu dokumentd/spisi uloZenych v CSM. K tomuto

(i€clu slouzi archivni kniha (p¥iloha &. 11 SR), ve které se uvadi:

pofadové &islo zdznamu,

datum ptedani do spisovny,

nizvy viech pfeddvanych dokumentd ¢&i spist,

rak vzniku,

tdajc o mnoistvi v b¥Znych metrech (bm),

lokace ve spisovng,

spisovy znak,

skartaéni znak a lhita,

rok skartace,

adaje o skartaci.

V tomto pfehledu se eviduji viechny dokumenty/spisy pfedané do CSM a také

dokumenty, které se neeviduji v podacim deniku & jinych evidencich, ale

podléhajicich skartaénimu Fizeni.

O zapiij¢enych dokumentech vede CSM evidenci formou knihy zdpdjéek (pHloha

& 12 SR). V knize zaptjtek se uvadi:

&islo zapujeky,

komu zapudjéeno,

co zapdj&eno,

do kdy zapijéeno,

e. kdy skutené vraceno.

Pro kaZdou zépijZku se vypide zaphjéni listek (ptiloha &. 13 SR), ktery se zalozi do

uloZné jednotky, ze které¢ byly dokumenty zapijéeny. Po vriceni zdpljtky sc

zapijéni listek znidi bez skartaéniho Fizeni.

Za zapujtku lze povaZovat i dokument/spis, ktery byl do CSM pfedén omylem a

pti pfcbirdni nebyl z pfcddvanych dokument) vyfazen a vricen ttvaru, v ném¥

vznikl.

NahliZet do dokumentd/spist a zapdjéovat si dokumenty/spisy uloZené v CSM

mohou:

a. opravnéné ufedni osoby (napf. sprévni spis),

b. zaméstnanci Gitvaru, kde dokument/spis vznikl,

c. zaméstnanci jin¢ho itvaru pouze sc¢ svolenim vedouciho zaméstnance Gtvaru,
kde dokument/spis vznikl,

S EFmmepe g

po TR

Spis/dokument se zapljéuje na dobu mex. 10ti dni s moZnosti prodlouZeni na
zdklad¥ pisemné Zddosti pfedloZené zam&stnanci, ktery je pov&fen vedenim CSM,
ktery o Zédosti rozhodne.

NahliZeni do dokumently/spisi uloZenych v SAM, pofizovani jejich opisd a kopii

je moZno na zaklad€ pisemné Zadosti pfedané zaméstnanci povéfeného vedenim

SAM. Pro nahliZeni do nich, poskytovéni opisii, vypisi a kopii plati obecna

ustanoveni o nahliZeni do dokumenti/spisii v fizeni pfed sprivnim orgénem. O

nahliZenl do dokumentu/spisu v analogové podobg, poskytovani opisti, vypish a

kopif se vede evidence. Kopie zdznamu se zaloZi k dokumentu/ spisu. O nahliZeni

do dokumentu/spisu v digitilni podob&, poskytovini vypisi a kopii sc vede
evidence v GINIS®SSL MKCR. V evidenci se uvadi:

pofadoveé &islo,

kdo nahléd],

co bylo k nahlédnuti poskytnuto,

kdy bylo nahlédnut{ umoZnéno,

zda byly vyhotoveny opisy, vypisy a kopie a v jakém mnoZstvi.

Nahl[ienf do dokumentd/spisti obsahujicich informace z persondln{ agendy

poskytovani jejich opistl, vypisi a kopii je umoZnéno na zakladé pisemné Zidosti

pouze odboru lidskych zdrojii ministerstva. Nahlizeni do dokumentii/spist
obsahyjicich informace ze mzdové a Ufetni agendy, poskytovani jejich opisy,
vypish a kopii je umoZn&no na zéklad® pisemné Zidosti pouze ekonomickému
odboru ministersiva. O nahliZeni do dokumentu/spisu v analogové podobé,
poskytovéni opist, vypish a kopii se vede evidence. Kopie zdznamu se zaloZi

k dokumentu spisu. O nahlizeni do dokumenlu/splsu v digitilni podobg,

poskytovani vypisd a kopif se vede evidence v GINIS*SSL MKCR. V evidenci se

uvadf:

a. pofadové &islo,

b. kdo nahlédl,

c. co bylo k nahlédnuti poskytnuto,

d. kdy bylo nahlédnuti umoZné&no,

e. zda byly vyhotoveny opisy, vypisy a kopie a v jakém mnoZstvi.

Pro manipulaci s dokumenty/spisy je nutno dodrZovat nasledujici pravidla:

a. S dokumenty/spisy je nutno zachdzet pfi vi¥ech iikonech opalmé, aby se
netrhaly, nematkaly a neptchazovaly.

b. Dakumenty/spisy se uklddaj{ jen na mista k tomu uréeni. Dokumenty/spisy
podléhajici zvlaStnimu reZimu se uklédaji do uzavfenych trezorovych skini.

c. Zjisti-li se ztrita dokumentu/spisu, musi se tato skuteénost ozn&mit ihned
vedoucfmu zaméstnanci povéfeného vedenim CSM a SAM. O ztraté musi byt
sepsén protokol, ve kterém se uvede p¥i¢ina ztraty &i znieni, mira zavin&ni
vypiijéovatele i jiné osoby, ndsledky ztrity a piijati opatfeni. Kopie protokolu
se zafadi na misto ztraceného &i znieného dokumentu/spisu. Pokud je moZno
dokument/spis rekonstruovat z elektronického ulo%idté dokumentd, tak se tak
udini. Kopie protokolu o ztrté se ptifadi k dokumentu/spisu.

d. Pro zachovéni pofidku v dokumentech/spisech se nesmi oznagené a srovnané
dokumenty/spisy libovolng rozdélovat, &asti z nich vyjimat nebo dal3i &4sti &
celé dokumenty/spisy pfipojovat. V ptipad® vyjime&né potfeby rozdileni nebo
jiného uloZeni dokumenti/spisii, vyjmuti, pHpadného ptipojeni jinych
dokumenti/spisid je povinen vypijditel &i jind osoba nejdfive pisemn& po¥adat
zaméstnance povéfeného vedenim CSM a SAM o svoleni. Po schvaleni sc
zména ihned vyznadi na obalu dokumentu/spisu. Kopie Zidosti o souhlas

o e o



s provedenim zmény se pfipoji k dokumentu &i spisu. PFishuiny zaméstnanec
CSM a SAM provede zm#nu zdpisu v podacim deniku nebo scznamech
dokument(/spisi uloZenych v CSM nebo SAM.
. Dokumenty/spisy vy?adané ze CSM nebo SAM je bezpodminedné nutno
uchovat v plivodnich spisovych obalech a v tom pofidku, jak byly ze CSM
vydény. V urtitych pfipadech je mo*no z dokumentu/spisu pofidit kopii
reprografickou cestou. Kopie, kterd ma byt dile pouZita pro ufedni potfebu
v3ak musi byt evidovina v systému GINIS*SSL MKCR.

Ministerstvo kultury
¢j.: MK 9372/2010 OVS

PFiloha &. 20 Metodicky pokyn k provddén{ autorizované konverze dokumenti z moci

1.

tFedni pro vykon pisobnosti Ministerstva kultury

<1

Pojem konverze

Ustanoveni § 22 zak. & 300/2008 Sb., v platném znénf (dile jen ,.zikon*) zavédi a
pojmové vymezujc institut autorizované konverze dokumentu:

§22
Konverze
(1) Konverzi se rozumi

aj uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové
zpravé nebo datovém souboru (ddle jen ,,dokument obsaieny v dalové zprive™), ovéFeni
shody obsahu téchto dokumentst a pFipojeni ovéFovaci dolozky, nebo

b) upiné prevedeni dokumentu obsaieného v datové zprdavé do dokumentu v listinné
podobé a ovéFeni shody obsahu téchto dokumentit a pripajeni ovérovacl dolozky.

Autorizovand konverze dokumentu je obdobou vidimace podle zikona &. 21/2006
Sb., 0 ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu a o
zméné nékterych zdkoni, ve znénf pozdé&jdich pfedpisi.

Zikon piizndvad vystupu autorizované konverze (dokument, ktery provedenim
autorizované konverze vznikl) stejné prévni uZinky, jako ma ovéfend kopie
dokumentu, jehoZ pfevedenim vystup vznikl (vstup) (§ 22 odst. 2 zikona); znamen4
to, e mé-li byt podle jiného prévniho pfedpisu pfedloZen dokument v listinné podobé
spravnfmu organu, neho soudu anebo jinému orginu, zejména aby byl uZit jako
podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost spinéna predloZenim jeho vystupu
(tj. vystupu z autorizované konverze) — viz § 22 odst. 3.

CL2

Rovnoprévnost dokumenti

Zavedenim autorizované konverze dokumentd se zrovnopraviiuje elektronicks a
listinnd podoba dokumenti pti komunikaci s Gfady.

Za timto ucelem je moZné konvertovat jiZ konvertovany dokument tzn. dokument je
moZno neomezen& pfevadét z listinné podoby do podoby datové zpravy a naopak.
Konvertovat je mozno i dokumenty obsaZené v datové zprévE, které neobsahuji
kvalifikované &asové razitko.

Konverzi dokumentu nelze provést v piipadech uvedenych v § 24 odst. 5 zskona.
Jednd se zejména o dokumenty, jejich? jedinegnost nelze nahradit (ob2ansky priikaz,
cestovni doklad), dokumenty u nichZ je pochybnost o jejich vérohodnosti {obsahuji
8krty, zmé&ny, doplfiky, neni patrné, zda se jednd o prvopis, opis, kopii apod.).



L3

Provadénf konverze z moci uFedn{

Ministerstvo kultury (dale jen ,,MK*) provadi konverzi z moci titedni pro vykon své
pusobnosti.

K tomuto ii¢elu MK disponuje dv&ma vlastnimi kenverznimi pracovidti, které se
nachizeji v prostorich podatelen MK  (elektronickd adresa pro  MH:
konverzeMH@mker.cz; elektronickd adresa pro NP: konverzeNP@mkcr.cz).
Oprévnénymi osobami provid&jicimi autorizovanou konverzi na MK jsou urdeni
zamé&stnanci podatelny (délc jen ,,oprivnéné osoby**).

V pfipadé, Ze dokument m4 byt odcslan prostfednictvim datové schranky a ma mit
prévni silu originalu v listinné podob& podcpsaného za MK opravnénou osobou, bude
pfed odeslanim provedena jeho autorizovans konverze.

Autorizovand konverze nebude pouZita tam, kde posta&l b&Zné kopie (fotokopie,
scan), u které neni nutné, aby dokument mél pravni silu ovéiené kopie. Ddle nebude
autorizovand konverze pouZita tam, kde je vyZzadovan original dokumentu v listinné
podob, tedy napf. postoupeni dokumentu pro neptislusnost (pfeposild se vidy
origind] dokumentu), pfedénl spisu pF odvolini (pfedava se origindl spisu), u
rozmérové velkych dokumenti (napf. mapy) a u dalsich dokumentd, jejichz
jedinetnost nelze konverz{ nahradit, déle pak p¥ skarta®nim Fizen{ (je posuzovén a
ptipadné archivovén vZdy original).

CL4

Postup providéni konverze dokumentu z podoby listinné do padoby elektronické

Zadatel o provedeni autorizované konverze postoupi na jedno z pracovist’ podatelny
MK listinnou podobu dokumentu cvidovaného v GINIS*SSL MKCR sc #adosti o
provedeni autorizované konverze.

Oprévnéna osoba na podatelng pak nasledn& pfevede stanovenymi postupy listinnou
podobu dokumentu do dokumentu, ktery ma byt obsaZen v datové zpravé, ovEfi
shodu obsahu téchto dokumentd a zajisti pFipojeni ov&fovaci doloZky; ovéfovaci
doloZka bude zapsina jako posledni strinka pfimo do PDF dokumentu
s konvertovanymi listinami.

Po provedeni konverze pfipoji k evidenéni kart® dokumentu opravnénd osoba
podatelny zkonvertovany soubor vietn& ov&fovaci dolozky a to Jjako piflohu a Zadateli
zafle emailové avizo z karty tohoto dokumentu.

CL5

Postup provédéni kenverze dokumentu z podoby elektronické do podoby listinné

Zadatel o provedeni autorizované konverze zadle z evidendni karty dokumentu
emailové avizo na emailovou adresu konverzniho pracoviit (konverzeMH@mkcr.c2
a ncbo konverzeNP@mker.cz) k provedeni autorizované konverze elektronického
dokumentu obsazencho v datové zprivé do dokumentu v listinné podobé; dislokovani
pracovi§t& MK zasflaji poZadavky na autorizovanou konverzi na adresu dle vlastniho
uvéZeni.

Oprévnéni osoba na podatelnd pak nasledné prevede stanovenymi postupy
elektronickou podobu dokumentu do dokumentu v listinné podobé, ovéFi shodu
obsahu téchto dokumentii a zajistf pfipojeni ovéfovaci dolozky; ovéfovaci dolozka
bude pfiloZena neoddélitelnym zpisobem jako posledni stranka konvertovaného a
vytidténého dokumentu.

Vytidigny dokument bude oprdvnénou osobou zaslan zpét Zadateli v ramci vnitni
distribuce pisemnych dokumenti.

Konvertovat 1ze pouze dokumenty ve formatu PDF verze 1.3 a vy33i. Jestlize je mezi
dokumenty napiiklad soubor z aplikace MS Word, MS Excel..., pak dokumenty
konvertoval nelze. Soubory tohoto typu je tedy nejdiive nutné do po¥adovaného
formétu pfevést.

QL6
Centrilnf evidence provedenych autorizovanych konverzi

Elektronicky systém pouzivany k autorizované konverzi, ve kterém jc vedena
centrdlni rogistrace provedenych autorizovanych konverzi, pfidéluje jednoznatné
identifikalni znaky, generuje ov&fovaci doloku a rozezndvd., zda byl original
dokumentu v elektronické podobé podepsan zarufenym elektronickym podpisem
opravnéné osoby &i ne. Tato informace je souddsti ovEfovaci doloZky.

V souladu s § 26 odsl. 1 zdkona je na MK vedena vlastni evidence provedenych
autorizovanych konverzi s povinnosti uchovévat viechny povinné (daje po dobu
deseti let od provedeni konverze a to zdivodu piipadné nutnosti prokézat
diveryhodnost konvertovanych dokumenti.



Ministerstvo kultury
&.j.: MK 9372/2010 OVS

Pfiloha &. 21 Zdkladni $ablony Titul Jméno Pfi{jmeni
ministr kultury
Scznam zakladnlch 3ablon:
V Praze dne 31. prosincc 2010

C.j
Hlavi¢kovy papir - ministr/ministryné - protokolarni str. 2
Hlavi¢kovy papir - ministr/ministryné - Gfedni str. 3 .
Osloveni,
Hlavi¢kovy papir - nimé&stek/ndmé&stkyné - protokoldmi str. 4
Hlavi¢kovy papir - ndm&stek/naméstkyné - Gfedni sir. §
text text text text text text text text text text text text text text text

Hiavitkovy papir - feditel/feditelka/vrchnl Feditel/vrehni Feditelka - protokoldmi str. 6 text text tex! text text text.
Hlavitkovy papir - feditel/¥editelka/vrchni feditel/vrchni Feditelka - uFedni str. 7

i Text text text text text text text text text text text text text text (ext text text texi text text
Hlavitkovy papir - Zesky s logem str. 8 text text text text lext text text text text text text text text text text text text text text text text text
Hiavitkovy papir - anglicky s logem str. O text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.
Hlavi¢kovy papir - francouzsky s logem str. 10 Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text lext text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text lext text text text
text text text text text lext text text text text text text tex1 text text text text text text text text.

Pozdrav

ruéni podpis

Ptilohy:

VéazZen pani, vdZeny pan
Titul Jméno PHjmenl
Funkce

Adresa



Titul Jméno PHjmeni
ministr kultury

(\: Praze dne 31. prosince 2010
e

Osloveni,

text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text,

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text {cxt text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text lext text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text tex( text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Pozdrav
kulaté razitko/otisk tfedniho razitka

ru¢ni podpis
Ptilohy:

'VaZend pani, vaZeny pan
Titul Jméno PHjmeni
Funkce

Adresa

Titul Jméno PHjmeni
néméstek/ndméstkyng ministra kultury

V Praze dne 31. prosince 2010
C.j.

Osloveni,

text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text.

Text text text text text text text text text text lext text text text text text text text text text
text text text lext text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text texi text text text text text
text text text text text text text text lext text text text text text text text text text text text text text
Lext text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text lext text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Pozdrav
ruéni podpis
Prilohy:

VéZena pani, viZeny pan
Titul Jméno PHjmeni
Funkce

Adresa



Ministerstvo kultury

Titul Jméno Pfijmeni
naméstek/ndméstkyné ministra kultury

2‘:/' Praze dne 31. prosince 2010
g

Osloveni,

text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
tex( text text text text text text text text text text text text text lext text text text text text text,

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Pozdrav
kulaté razitko/otisk utedniho razitka

ruéni podpis
Ptilohy:

Vézena pani, vaZeny pan
Titul Jméno PHjmeni
Funkce

Adresa

Titul Jméno Pfijmeni
Feditel/feditelka odboru /vrchni Feditel/vrchni Feditelka odboru/plny nazev odboru
Ministerstva kultury

V Praze dne 31. prosince 2010
C.j.

Osloveni,

text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text lext text text text
text text text text text text text text text text (ext text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
texi text text text {ext text text text text text text text texi text text text text text text text text.

Pozdrav

ruéni podpis

Ptilohy:

VéZend pani, vaZeny pan
Titul Jméno PHijmeni
Funkce

Adresa



m m

p
@ Ministerstvo kultury

Ministerstvo kultury

Maltézské naméstl 471/1 Telefon: 257 085 111
118 11 Praha 1 Fax:224 318 155
Titul Jméno PH{jmeni E-mail: epodatelna@mker.cz
feditel/Feditelka odboru /vrchni feditel/vrchni feditelka odboru/plny nézev odboru
VéZen4 pani, viZeny pan
. Titul Jméno PHjmeni
V Praze dne 31. prosince 2010 Funkce
e Adresa
Osloveni, V43 dopis rnaky Nase znacka Vytizuje/linka V Praze dne

text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text iext lext text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
texl lext text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text,

Text text text text text text text text text text text text text text lext text text lext text text
text text text text text text text text text text lext text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Pozdrav

kulaté razitko/otisk afedniho razitka

ruéni podpis
Prilohy:

VéZend panl, véZeny pan
Titul Jméno P¥{jmeni
Funkce

Adresa



Q:/ Ministry of Culture
of the Czech Republic

Maltézské namésti 471/1

Thone: +420 257 085 111

118 11 Praha 1 Fax: +420 224 318 155
E-mail: telna@mker.cz
Your Ref Qur Ref Prague,

G‘ Ministére de la culture
X/ de la République tchéque

Maltézské ndmésti 471/1 Téléphone: +420 257 085 111

118 11 Praha 1 Télélax: +420 224 318 155 République tchéque
E-mail: epodatelna@mker.cz

Votre réf. : Notre réf. : Prague, le



Ministerstvo kultury
¢j.: MK 9372/2010 OVS

PFiloha & 22 Metodika pro prici s datovymi zprévami a elektronickymi dokumenty
v systému spisové sluzby GINIS®SSL MKCR s propojenim na informa¥ni systém datovych
schrének (ISDS), datovou schranku Ministerstva kultury (DS MK) a aplikaci MS Outlook.

G
Uvodn{ sdélenf

1. Tento metodicky materiél je souhmem informaci, kleré popisuji zakladni postupy pti
zachézeni se soubory a dokumenty v elektronické podobg, které pro svoji ifedni povahu
mus{ byt evidovény v systému clekironické spisové sluzby GINIS®SSL MKCR, jsou ve
vnitfn/m ob&hu a nebo jsou doru¢ovény &i vypravovany elektronicky jak v informa&nim
systému datovych schranek (ISDS), tak i v aplikaci MS Outlook.

2, Tento materid] mé slouzit viem uzivatelim GINIS®SSL MKCR, mezi které patk
zpracovatelé dokumentd, schvalovatelé a zaméstnanci odpovédni za pHjem, distribuci,
odesiléni a vypravovini dokumenti &i zasilek a osoby odpovédné za vykon spisové
sluzby.

3 Odpovédnost za rozhodnuti o zacvidovani datové zpravy ufednfho charakteru dorudené
na osobni emailovou adresu zamé&stnance MK do elekironické spisové sluzby
GINIS*SSL MKCR mé zaméstnanee, na jehoZ emailovou adresu byla zpréva doruéena.

4. Podrobnosti o cvidenci dokumentd dorugenych MK jsou obsaZeny v platném Spisovém
fédu Ministerstva kultury (délc jen ,,SR MK*).

s. Tento materidl poskytujc upfesfujici a doplfiujici informace k postupdm, které jsou
zakotveny v platném SR MK.

6. Pti aplikaci této metodiky je tfeba brat v vivahu i probihajici aktualizace a nastavovéni

samotného systému elektronické spisové sluzby GINIS®SSL MKCR, ktery musi
spliiovat viechna kritcria a poZadavky vyvijejici se legislativy.

7. V&tSina zékladnich postupt tykajlcich se price s dokumentem/spisem souvisejici
s Fadnym vykonem spisové sluzby v aplikaci GINIS®SSL MKCR je popséna v ptirutce
Modul USU Univerzdlni spisovy uzel PHrutka uZivatele (iplnd i zkréceni verze)
dostupné viem uZivateldm intranetu MK na adrese:
http://in‘odber/informatika/default.aspx ?RootFolder=%2fodbor%:2finformatika%2fSdilene%20dok
umenty%2fU%c5%beivatelsk%c3%a9%20p%ac5%99%c3%adru%c4%8dky%2fSpisov%c3%al %2
0slu%c5%beba%20GINIS%20SSL%20MK CR&FolderCTID=& View=%7b62C4FC30%2d55ED
%2d40E7%2d827A%2d4F946DBD71AA%7d
av ptiruéce Modul USU — univerzdlni spisovy uzel a datové schrinky na adrese:
http://in/Lists/infoC/DispForm.aspx?1D=12& Source=http%3A%2F%2Fin%2FLists%2FinfoC%2F
AllTtems%2Easpx

8. Uspé&&nost préce v elektronickém prostfedi vSech pfisluinych aplikaci je pHmo zavisla
na pochopeni faktu, Ze elektronicky dokument je legislativou postaveny na stejnou

drovet dokumentu analogovému (dokument v listinné podobg) a GINIS¥SSL MKCR se
tak mé&ni zpouhé evidence vi¥ech dokumentii i na dilczité uloZi&té cvidovanvch
elektronickych dokumenti plné vyuZitelné v managementu ob&hu dokumentt.

(]
Metodika pro pfijem a zpracovini elektronickych datovych zpriv dorufenych Ministerstvu
kultury v elektronickém systému datovych schrének Ministerstva kultury (DS MK) a pro
zpracovin{ a odesilén{ elektronickych dokumentd vzniklych z Einnesti Ministerstva kultury
v systému DS MK v napojeni na systém elektronické spisové slutby GINIS®SSL. MKCR

1 Pfljem datovych zprav doruenych do DS MK
Provddi podatelna MK

8. Minimélné€ 2x denn¢ vstupuje podatelna do DS MK a vyzvedévé dorudené zpravy.

b. Soutést procesu p¥ijmu datové zprdvy jc antivirovd kontrola, rozbor podéni,
oveten{ platnosti c-podpisu a elektronické znaky & kvalifikovaného &asového
razitka, které jsou priloZeny k souborim obsaZenym ve zprave a kontrola &itelnosti.

2. Evidence dorudené datové zprivy do GINIS®SSL MKCR a pFidéleni pHisluinému
univerzélnimi spisovému uzlu (LJSU)
Provddi podatelna MK

a. Podatelna vytvori eviden&ni kartu dokumentu v systému GINIS®SSL MKCR a k té
pfiloZi vedkery obsah zprivy dorucené do DS MK, a 1o jako elektronicky obraz
dokumentu a elektronickou pfilohu &i pHlohy; z evidenéni karty dokumentu lze
zjistit viechny podrobné informace o doruéeni dokumentu.

b. Podatelna dokument dle pFidéli v GINIS®SSL MKCR pfislunému USU.

3. Vyzva spravei USU k pfevzeti dokumentu dorueného do DS MK, evidovaného
v GINIS®SSL MKCR a ptidéleného k ndslednému zpracovani
Probihd automatizované v modulu ZUD GINIS®SSL MKCR

a. Modu) ZUD GINIS®SSL MKCR upozorhuje spravce USU, kterému byl dokument
pFidélen sutomatickym avizem — emailovou zpravou.

b. Kazdy uzivatel GINIS®SSL MKCR, kierému byl dokument (a to nejen z DS MK)
v systému GINIS®SSL MKCR pfid&len, se miZe o pfidéleni dozvédét kdykoliv, a to
z pfchledu dokumenty k pFevzeti v levé listé zakladniho okna aplikace GINIS®SSL
MKCR.

4. Pfevzeti zaregistrovaného pfidéleného dokumentu
Provddi spravee USU

a. Na zdklad¢ evidenZnich idajii dokumentu (PID) z emailového aviza si spravce USU
(a nebo ten, komu byl dokument ptidélen) prevezme v systému GINIS*SSL MKCR
pfisluiny dokument na svém PC, nikoliv na podatelng.

b. Dokument doru€eny v ISDS existuje pouze v elektronické podobé.

S. PiedloZeni dokumentu vedoucimu zaméstnanci k rozhednuti o pfidéleni dokumentu
zpracovateli ke zpracovani

(%)



Provddi spravce USU

a. Sprévce USU dokument predd (udini tak za pouZiti tla&itka PFedaf na evidenini
karté dokumentu) vedoucimu zaméstnanci k rozhodnuti o pidéleni zAleZitosti
k vyfizeni pFislu§nym zpracovatelem.

b. ProtoZe se jednd o dokument clektronicky, modul ZUD GINIS®SSL MKCR
automaticky odedle vedoucimu zaméstnanci emailové upozomeni — avizo, které
obsahuje v¥echny identifikaéni idaje p¥sluiného dokumentu.

6. Pfid€leni dokumentu zpracovateli ke zpracovani
Provddi vedouci zaméstnanec

a. Vedouci zaméstnanec si vyhleda v systému GINIS®SSL MKCR evidenénf karto
dokumentu a rozhodne, komu ze svych podfizenych ptidéli véc k vyfizeni.

b. Ukinf tak za pouZiti tlalitka PFedat na eviden&ni karté dokumentu.

c. Elektronicky modul ZUD GINIS*SSL MKCR automaticky ode¥le zpracovateli
emailové upozomini - avizo, kieré obsahuje viechny identifikacni udaje
pfisluného dokumentu.

7 Prevzeti dokumentu zpracovatelem k vytvofeni navrhu odpovédi, zaloZeni dokumentu
&i jinému zpracovéni (dle povahy dokumentu, agendy...)
Provddi zpracovatel

a. Zpracovatel, kterému byl vedoucim zaméstnancem dokument ptedin k vyfizeni,
pfevezme v GINIS®SSL MKCR pfisluiny dokument.

b. Dalsi naklidéni s dokumentem se Fidi standardy vykonu spisové sluzby dle véech
obecné zdvaznych platnych prévnich pfedpisti i vnitnich pFedpisi.

c. PH vytviteni nového vlastniho dokumentu v GINIS*SSI. MKCR vyuzije
zpracovatel Sablon ve formatu MS Word, ke kterym m4 pHistup ptimo z eviden&n{

karty dokumentu,

d. Pfi vzniku dokumentu volf moZnost uloit dokument jako elektronicky obraz
dokumentu.

e. Tento dokument za$le vedoucimu zaméstnanci ke schvéleni.

f. Utini tak za pouZiti tlagitka PFedar na evidenén{ kartZ dokumentu.

g. Elektronicky, modul ZUD GINIS®SSL MKCR automaticky odedle vedoucimu
zaméstnanci emailové upozoménf — avize, které obsahuje viechny identifikadni
tudaje pHsluiného dokumentu.

h. Pokud maji byt spolu s dokumentem odeslany i ptipadné elektronické pEilohy (miize
se jednat nap. o tabulky, grafy, obrizky atd. v ISDS povolenych formatech), musi
byt pfiloZeny k evidenéni kart€ dokumentu jako elektronické pilohy.

8. Schvaleni obsahu dokumentu vedoucim zaméstnancem (schvalovatelem), konverze do
PDF/A a pfiloZeni e-podpisu
Provddi vedouci zaméstnanec (schvalovatel)

a. Schvalovatel si vyhleda pfisluny dokument v GINIS®SSL MKCR (anpfmje PID

z aviza a vloZi jej do oteviené zilozky tladitka Detail d se
identifikaci. Toto tladitko se nachdzi vhomi list& zékladniho okna aplikace
GINIS®SSL MKCR).
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b. Z evidenéni karty dokumentu si otevfe elektronicky obraz dokumentu (v této fézi je
obvykle ve formatu MS Word), sezndmi se s jeho obsahem a pokud s nim souhlasi,
tak za pouZitl tlatitka konvertovat do PDF/ podepsat elektronickym podpisem,
/schvdlit / pFidat &asové razitko/ umisténého v horni 1i§t& evidendni karty rozhodne
0 jeho schvéleni a konverzi.

c. Pouzitim tlatitka PFedat na evidenéni karté dokumentu, pfeda schvaleny dokument
zpét zpracovateli k odeslani.

d. Elektonicky, modul ZUD GINIS®SSL MKCR automalticky ode$le zpracovateli
emailové upozoméni - avizo, které obsahuje viechny identifikaéni 1idaje
pisluiného dokumentu.

e. Pokud maji byt spolu s dokumentem odeslany i pfipadné clektronické piilohy (miZe
se jednat napf. o tabulky, grafy, obrazky atd. v ISDS povolenych formatech), miize
schvalovatel pfiloZit sviij zaru€eny e-podpis ke ka2dé jednotlivé ptfloze zvI4st',

9. Odesldn{ schvileného dokumentu k vypraveni DS MK
Provddi zpracovatel

a. Zpracovate! pfipravi konvertovany, podepsany a schvileny dokument k odeslani
z evidenéni karty dokumentu v aplikaci GINIS®SSL MKCR a to volbou zpisobu
odesléni DS e-vjpravna.

b. Ztéie karty odesldni zkontroluje za pouziti tlaiitka Ové¥ DS zda jim zvoleny
dotéeny subjekt (adresat) ma aktivni DS,

c. Zpracovatel si miZe kdykoliv z evidenéni karty dokumentu ze zaloZky Odeslini
zjistit, zda a kdy byla zasilka vypravena, doruéena...

10. Vypraveni dokumentu ISDS
Provddi podatelna MK

a. Vypraveni dokumentu provadi zamé&stnancc podatelny.
b. Ziznamy o stavu vypraveni a dorufeni jsou pfistupné z evidenéni karty dokumentu
kazdému uZivateli GINIS®SSL MKCR v detailu odeslani.

11. Kontrola udajii o odesléni, vypraveni, doru&eni a jejich pritkaznost

a. Kazdy uZivatel GINIS®SSL MKCR mé4 mozZnost ziskat prchled o ¢l. dokumentech,
které cckaji na jeho pfevzeti a zpracovani také ze zalozky I’fehledy/Dokumenry ke
Zpracovdni (elektromcké) zékladniho okna aplikace GINIS®*SSL MKCR.

b, Kazdy uZivatel GINIS®SSL MKCR mé mo?nost ziskat pfehled o detailech
dorucenych datovych zprav a to z evidenéni karty dokumentu v zéloZ¥ce Dorudeni.

c. Kazdy uzivatel GINIS®SSL MKCR mé moznost ziskat pfehled o dectailcch
odeslanych a vypravenych datovych zprav a to zevidenéni karty dokumentu
v zaloZce Odesldni.

d. VSechny tyto zdznamy lze z elektronické karly dorugeni v GINIS*SSL MKCR
vytisknout

c. Pouze tyto zdznamy v systému GINIS®SSL MKCR jsou s ohledem na platnou
préavni tipravu zavazujici a prikazné.



&L3
Metodika pro pfijem a zpracovéni elektronickych datovych zprdv dorudenych
zaméstnancim Ministerstva kultury v aplikaci MS Outlook a pro zpracovin{ a odesildni
elektronickych dokumentd vzniklych z éinnostl Ministerstva kultury v aplikaci MS OQutlook
v napojeni na elektronicky systém spisové stulby GINIS®SSL MKCR

1. PHjem a evidence datovych zpriv dorutenych zamé&stnancdm MK v elektronické
aplikaci MS Outlook

Provadi zaméstnanec MK (zpracovatel), nu jehoZ emailovou adresu byla zprdva doruéena

a. Phslusny zamistnanec zaeviduje s ohledem na ustanoveni Cl. 2 bod 5 SR MK
datovou zpravu, kters byla takto dorugena a ktcrd pro sviij obsah dle viech obecnd
zavaznych platnych prévnich pFedpisd i vnitfnich picdfisﬁ pro vykon spisové
sluzby na Ministerstvu kultury evidenci podiéhd do GINIS® SSL. MKCR.

b. Evidence datové zpravy se provadi zalodenim cviden&ni karty dokumentu, ke které
sc phijatd clektronickd zprava (email) pfiloZ{ v nczménéném pivodnim formétu
(-msg), jako elektronicky obraz dokumentu.

¢. Na evidenéni karté dokumentu sc standardnim zpiisobem vyplni po¥adované udaje.
Jako &as dorulenf se uvede €as, kdy datovd zpriva dofla na mail server
ministerstva, zc kierého byla datova zprava do schranky zpracovatele dorugena.

d. Takto doruéenou datovou zpravu (podéni) 1ze také zaslat k evidenci do podatelny
ministerstva na adresu: epodatelna@mker.cz se Zidosti o zaevidovani do¥lého
podéni. Do pfedmétu zpravy sc uvede tento text:

ZADOST O 7AEVIDOVANI PODAN] DORUCENEHO NA EMAILOVOU

ADRESU ZAMESTANCE MINISTERSTVA/FONDU.

2. Dal8i pribéh zpracovéni, tvorba vyfizujfciho dokumentu, jeho schvalovéni a odesiléni,
vEetné vypraveni je odvisly od pHislusného zpracovatele, ktery kompetentné rozhoduje
jak je teba s vyfizujlcim dokumentem nalozit. Ptipadny proces schvalovani je totozny
s postupem uvedenym v ¢1. 2, bod€ 8 této metodiky.

3. Odesléni a vypraveni dokumentu
Provadi zpracovatel a podatelna

a. Pokud méa byt vyfizujici dokument odeslén v ISDS, zajisti zpracovatel aby takto
odesilany dokument mél viechny poZadované néleZitosti.

b. Pokud se zpracovatel rozhodne odeslat dokument emailem, udini tak v aplikaci
GINIS®SSL MKCR a to ptes e-vypravau & elektronickou podtou.

c. Qdesldni se vobou pripadech uskutcéni standardnim postupem pomoci tladitka
Odesldni z cviden&ni karty dokumentu a néslednou volbou zpiisobu odeslanf:

I elektranickd poSta (pfimé odeslani emailu zpracovatelem dotéenému
subjektu z GINIS®SSL MKCR = zpracovatel nepoZaduje vypraveni pics e-
vypravnu: automaticky dochdz{ k zaznamenénf \idajii o odeslani, uisp2inosti
doru¢eni...)

ii. e-wipravna (odeslini cmailu vypravnou MK; automaticky dochdzi
k zaznamendni \daji o odesldni, vypraveni a Gsp&¥nosti dorueni a je

ptiloZen e-podpis zaméstnance podatelny...)
d. Pokud se zpracovatel rozhod! odpovédét emailem pFimo v aplikaci MS Outlook ze
svého PC a ne ze systému GINIS*SSL MKCR, Je povinen zajistit, aby byl email,
kterym odpovédél, vioZen jako samostatny evidovany dokument do pfisluSného

spisu a to se vicmi pfilohami. Elektronickym obrazem tohoto dokumentu je
samotna emailovéd zpriva ve forméitu .msg (formét zprdvy aplikace Outlook).
V8echny pfilohy emailové zprivy se automaticky stavaji elektronickymi pHlohami
evidovancho dokumentu.

CL4
Metodika pro zpracovini elektronickych datovych zprév doruenych Ministerstvu kultury
na emallovou adresu elektronické podatelny ministerstva epodatelna@mker.cz a pro
zpracovéni a odesflini elektronickzch dokumentit pfes e-vypravnu MK v napojeni na systém
elektronické spisové sluzby GINIS®SSL MKCR

1. Pfijem a evidence
Provddi podateina

a. PHjem a evidence clcktronickych datovych zprav dorugenych Ministerstvu kultury
na emailovou adresu elektronické podatelny ministerstva epodatelna@mker.cz se
#idi platnym Radem elektronické podatelny Ministerstva kultury, ktery tvoFi ptilohu
& 15 SR MK.

2. Vyzva sprivci USU kpfevzeti dokumentu dorueného do DS e-podatelny MK,
evidovaného v GINIS®SSL MKCR a ptid&leného k naslednému zpracovini
Probihd automatizované v modulu ZUD GINIS®SSL MKCR
a, Modul ZUD GINIS®SSL MKCR upozorfiuje spravce USU, kterému byl dokument
pfidélen automatickym avizem — emailovou zprévou.
b. Kazdy uZivatel GINIS®SSL MKCR, kterému byl dokument (a to nejen z DS MK)
vsystému GINIS®SSL pFid&len, se miZe o pHdéleni dozv&dét kdykoliv a to
2 prehledu dokumenty k pfevzeti v levé 1i5té zakladniho okna aplikace GINIS®SSL
MKCR.

3. Dal8i priib&h zpracovani, tvorba vyfizujictho dokumentu, jeho schvalovéni a odesil4ni,
veetné vypraveni je odvisly od pfislusného zpracovatele, ktery kompetentné rozhoduje
Jjak je tieba s vyfizujicim dokumentem naloZit.
a. Daldi nakladini s dokumenty se fidi standardy vykonu spisové sluzby dle viech
obecné zévaznych platnych pravnich pfedpisi i vnitinich predpisi.
b. PHpadny proces schvalovéni je totoZny s postupem uvedenym v &l. 2, bod& 8 této
metodiky.

4, Odeslénf a vypraveni dokumentu
Provddi zpracovatel a podateina

a, Pokud mi byt vyfizujici dokument odeslan v ISDS, zajisti zpracovatel, aby takto
odesflany dokument mél viechny poZadované naleZitosti.
b. Pokud se zpracovatel rozhodne odeslat dokument emailem, ugini tak v aplikaci
GINIS®SSL MKCR a to pies e-vypravnu & elektronickou postou.
¢. Odesléni se vobou pfipadech uskuleéni standardnim postupem pomoci tladitka
Odesldn{ z evidenéni karty dokumentu a néslednou volbou zpiisobu odesléni:
i. elektronickd pofta (pHmé odesldni emailu zpracovatelem dotéenému
subjektu z GINIS®SSL = zpracovatel ncpoZaduje vypraveni pfes e-
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vypravnu; automaticky dochdzi k zaznamenani idaj o odesléni a isp&&nosti
doruéeni...}
il. e-vypravna (odesléni emailu vypravnou MK; automaticky dochazi
k zaznamenédni 0dajii o odesldn{, vypraveni a dsp&¥nosti doruten{ a je
pfiloZen e-podpis zamé&stnance podatelny...)
Pokud se zpracovatel rozhodl odpovédét emailem piimo v aplikaci MS Outlook ze
svého PC a ne ze systému GINIS®SSL MKCR, je povinen zajistit, aby by! email,
kterym odpovédél, vloZen jako samostatny evidovany dokument do ptisluiného
spisu a to s¢ viemi pfilohami. Emailovou zprivu ve formétu .msg (formdt zprévy
aplikace Qutlook) ptiloZ{ k evidenéni kart® dokumentu jako elektronicky obraz a
viechny pfilohy emailové zprivy uloi jako elektronické ptilohy evidovaného
dokumentu.

CLs5

Price s elektronickymi dokumenty v systému elektronické spisové sluby GINIS®SSL, jejich
ptiklidén{ k eviden&n{ karté dokumentu podepisovani clektronickym podpisem (d4le jen ,e-
podpis“) a pFipojenfm kvalifikovaného &asového razitka.

1. Vanik elektronického dokumentu v GINIS®SSL MKCR

a.

b.

a.

Vytvorit v systému GINIS®SSL MKCR clektronicky dokument, pojmenoval a
uloZit ho jiZ pfi evidenci dokumentu je nejenom nutné, ale zéroven velice snadné.
K vytvoieni elektronického dokumentu se pouZije 3ablon ve formiatu MS Word
pfistupnych z eviden&nf karty dokumentu.
Pfi vybéru ablony jc (Feba také zvolit jednu ze dvou moZnostf:

i. ulofit dokument jako elektronicky obraz dokumentu/spisu

i.. ulolit dokument jako p¥lohu dokumentu/spisu
PID dokumentu uvedeny na evidenén{ kart® dokumentu 1ze velmi snadno doplnit i
do jakéhokoli elektronického dokumentu vEetn€ téch, kieré nebyly vytvoteny ze
%ablon GINIS¥*SSL MKCR (napt. tabulky MS Excel, ve§keré dokumenty MS Word,
MS Power Point, .msg, .txt ...) Do dokumentu na misto, které je k umisiéni PIDu
vhodné, se napide jeho alfanumerickd podoba (MKCRX001AB4C) a poté se tento
uidaj pfevede do formétu pisma AlfaPID.
Jiz existujici elektronicky dokument v jakémkoliv formétu lze ptiloZit k evidenéni
karté dokumentu i kdykoliv pozd&ji a to bud’ jako elektronicky obraz dokumentu a
nebo jako elektronickou p¥ilohu dokumentu.
Elektronické dokumenty urtené k pfiloZenf k evidenén{ kart® dokumentu mohou
byt vybréiny zexistujiciho OloZidté na PC, ptenosnych pamét'ovych zafizenich,
skenovany... Takto lze pfiklidat celé emailové zprivy i s prilohami v riznych
formaétech, tabulky MS Excel, obrazové soubory...
Kompetentni rozhodnuti o formétu elektronického obrazu dokumentu &
clektronické ptilohy dokumentu musi uddlat zpracovatel.

Pfipojeni e-podpisu k dokumentu a kvalifikovaného &asového razitka

E-podpis mie pfiloZit jeho vlastnik v GINIS®SSL MKCR ke ka?dému
elektronickému dokumentu, ktery je piloZen ke kart& dokumentu jako elektronicky
obraz dokumentu a nebo jako elektronické ptiloha dokumentu,

Z prisludné nabidky, kierd se otevfe po najeti kurzoru na dokument, ktery ma byt
podepsan a po kliknuti pravym tlagitkem my3i se zvoli nabidka P¥idar podpis.

o

Takto pfiloZeny e-podpis je mozné kdykoliv ov&fit volbou nabidky OvéFit podpis.

d. Pfi ov&fovani se zobrazi udajc o vlastnikovi e-podpisu, €ase pfiloZeni e-podpisu,
platnosti certifikdtu apod.

e. E-podpis miiZe pfiloZit jeho vlastnik také ke ka2dé datové zpravé odesilané
v aplikaci MS Outlook.

f. Pfidat kvalifikované &asové razitko ke elekironickému podpisu lze pfi jeho

podepisovani v ramci schvalovani a konverze (za pouZiti tlalitka konvertovart do

PDF/ podepsat elektronickym podpise/schvilit / pFidat fasové razitko/ umisténého

v horni li§té evidenéni karty).

Digitalizace dokumenti — ptevod z podoby listinné do podoby elektronické

a. Digitalizac{ dokumentl se v této souvislosti rozumi pfevedeni dokumenti z listinné
(analogové) do elektronické (digitdIni) podoby ve smyslu vyhlasky €.191/2009 Sb.,
v platném zn&ni.

b. Za u&elem moZnosti digitalizace dokument byly ob€ pracovidt® podatelny MK
vybaveny tzv. skenovaci linkou.

c. Obg tato pracovi$té tak mohou zajistit pouhym vloZenim listinného dokumentu,
Kktery je oznaden PIDem a evidovan v GINIS®SSL MKCR, do kopirovactho stroje a
jeho naskenovénim, pFiloZeni digitalizované podoby dokumentu k evidentni kart&
dokumentu ve formé& elektronického obrazo dokumentu. Takto se digitalizuji
viechny nove do3lé a evidované dokumenty.

d. Timto zpuisobem je moZno k evidenén{ kart€ dokumentu pFipojit elektronicky obraz
jakéhokoli analogového dokumentu, ktery je ozna&en PIDem.

€L6
VytviFen( a konverze dokumenti ve vztahu k ISDS

Vytvofeni elektronického dokumentu ve formatu PDF/A urfeného k odeslani v ISDS

a. Dokumenty vzniklé z &innosti ufadu vytvofené v b&2né pouZivanych formétech
(MS Word, MS Excel, .msg ...) se pfevadi automatizovan pouZitim tladitka
konvertovat do PDF/ podepsat elektronickym podpisem/schvdlit na evidentni karté
dokumentu do formatu PDF/A.

b. Timto zpusobem lze do formitu PDF/A pFevadét a podepisovat e-podpisem jak
elektronické obrazy dokumentu, tak i elektronické pfilohy dokumentu.

c. Zlogiky v&i vyplyva, Ze viechny dokumenty vzniklé z finnosti ufadu jsou
vytvéfeny v elektronické podob€ a tvofi elektronicky obraz dokumentu.

d. Je-li tento elektronicky dokument po schvéleni konvertovdn do PDF/A a opatien
uznivanym elektronickym podpisem schvalovatele a kvalifikovanym &asovym
razitkem, stavd se origindlem, a miZe byt odesldn i s pfpadnymi pfilohami do
ISDS pies DS MK.

e. Je-li tento elektronicky dokument vytiStEn (tedy pfeveden do analogové podoby) a
nisledn opatfen vlastnoruénim podpisem schvalovatcle, stdva se tak stejmopisem.

f. MaA-li byt analogovy stejnopis clektronického origindlu odeslan do ISDS pies DS
MK, musi byt nejdiive autorizované konvertovéin na pracoviitich podatclny MK.

Autorizovan4 konverze



Autorizovanou konverzi zmoci fedni se rozumi upiné prevedeni dokumentu
v listinné podobé do dokumentu obsaZeného v datové zprivé nebo datového
souboru, ovéfeni shody obsahu t&chto dokumentii a pfipojeni ové&fovaci dolozky,
nebo Gplné pfevedeni dokumentu obsaZeného v datové zprévé do dokumentu
v listinné podobé€, ovéfeni shody obsahu t&chto dokumentd a pFipojeni ov&fovaci
dolozky.
Dokument, ktery vznikl provedenim autorizované konverze, méa stejné prévni
uinky jako ov&fena kopie dokumentu, jehoZ pievedenim vystup vznikl.
Autorizovanou konverzi nemd smys] pouZivat tam, kde posta&i béiné kopic,
pfipadng skenovany obraz listiny a kde neni nutné, aby vystupni dokument mél
pravnf sflu ov&fené kopie.
Konverze dokumentd do spisti neni obecné nutnd, pokud existujl a jsou bezpeénd
uloZena originélni podéni v elektronické podobé, ktera je mozno kdykoliv dohledat
pro pfipad, Ze by pravost dokumentu byla v priib&hu Fizen{ zpochybiiovéna.
Zékon o archivnictvi a spisové sluzb& v novelizovaném znéni umo¥iuje vedeni
spisu dilem v listinné a dilem v elektronické podobg (tzv. hybridni & smiSeny spis).
V praxi tedy nenf nutno viechny dokumenty doruéené DS v elektronické podob
autorizované konvertovat! Pro b&%nou prici, informaci o obsahu atd. postadi
oby€ejnd vyti§t&na kopie.
Na MK jsou zfizena dv& konverzni pracoviité

i. podatelna NP

ii. podatelna MH
Provadéni autorizované konverze se Ffidi metodickym pokynem k provadéni
autorizované konverze dokumentd z moci Gifedni pro vykon pisobnosti Ministerstva
kultury, ktery tvof{ pFilohu &. 20 Spisového Fadu.

L7
Vypravovén( a odesilini zésllek v GINIS®SSL obecné

Zésilky urtené k vypraveni sc do podatelny ministerstva pfedévaji bez referatnikd &
spisovych obilek.

Obiilky a ostatnf zasilky evidované v GINIS®SSL MKCR mus{ byt zpracovatelem pied
pfedinim podatelnt MK Pidné oznaZeny vlastnim PIDem a zplsob poZadovaného
vypraveni zaddn v GINIS®SSL MKCR standardnimi postupy pfi odesilani.

V systému GINIS®SSL MKCR je pti tvorbé zédsilky pro odesldnf po$tou velice nutné
spravn& urdit parametry zésilky (obélky), které zasadné ovliviluji Usp&nost vypraveni.
Jedna se zejména o:

a.

b.

C.

d.

i

1.

Zpisob odeslén{ - pouzc pofta. Velkera vladni poita musi mit zadino kurjr.
Druh zdsilky - nejdilezit&j${ pro sprivné ureni ceny zésilky pfi frankovani.
Dopliikové sluzby (obyZejnd, doporudend, dodejka, do vl. rukou a zastup, do vl.
rukou)
Sablony zdsilek

Pro malé obalky do velikosti A5 (1/2 b&2né stranky A4 do 50 grami véhy) do

obsahu max. 6ti listt A4 je pro oby&ejnou zésilku nutné zadat:
obylejné psani-standard*.
Jakmile je obalka vEt3i nez A5 je nutné u obyéejné zasilky zadat:
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nobylejné psani“.

ili. Pro doporugenou zasilku, obalku s modrym prubem a ervenym pruhem je nutné
zadat: , doporudend zdsilka-standard“,
iv. Jakmile je obalka v&t3f neZ uvedeny rozmér AS je nutné u doporucené zasilky

zadat: ,,doporucend zdsilka*.

CLs
Informaénf systém datovych schrdnek (ISDS) - platn4 legistativa

Zakon &, 227/2000 Sb., o clektronickém podpisu, ve znéni pozd&jsich pfedpisi

Zikon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluZb& a o zméné nékterych zikoni, ve znéni
pozd&j3ich ptedpist

Zakon &. 500/2004 Sb., sprévni Fad, ve znéni pozdgjich pfedpish

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii

Vyhlaska &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnich

Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové siuzby

Vyhladka &. 192/2009 Sb., kterou se m&ni vyhladka &. 645/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg&
a 0 zmé&né nékterych zakoni, ve znéni pozd&jdich pFedpist

Vyhlédtka &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumenti
Vyhlagka & 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovéni informa¥niho systému
datovych schrének

NaHzeni viady &. 495/2004 Sb., kterym se méni zdkon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu,
ve zn&ni pozdg&jdich pfedpisl

CL9
Informan{ systém datovych schrinek (ISDS) — slovnfk pojmd

Adminlstritor — sprdvce informaénfho systému, ktery jako uZivatel mé neomezend prava.
Povéfuje opravnéné osoby v ISDS k vykonu prav a povinnosti. U informa&nich systému lze mit
samostatného administrdtora pro operaéni systém a pro metodiku nebo agendy.

Autorizace ~ (schvaleni, opravnéni) tento proces oznatuje ziskinf pHstupu k informac{m, funkcim
a dal§im objektim

Avutorizovand konverze — viz konverze dokumenti

Autentizace — (nepopiratelnost) udaje umoZiiujici provést ovéfeni identity fyzické osoby

Tyto vdaje jsou vedeny v rozsahu stanoveném zdkonem, upravujicim vedeni ptisluiného
zékladniho registru.

Aktivace — uvedeni do &innosti, spusténf

Certifikét / digitdln{ certifikat - datova struktura identifikujici jejiho dr¥itele

Tato datova struktura byvé uloZena v souboru nebo na hardwaru zaHzeni. Je uréen k podepisovéni
a Sifrovéni dat.

Czech POINT - projckt Ministerstva vnitra CR (zkratka pro Cesky podaci, ovéfovaci a informaéni
narodni termindl ), ktery si klade za cil vytvofit univerzilni podatclnu, ové&fovaci misto a
informaén{ centrum, kde by bylo moZné na jednom misté (Gfad®) ziskat vedkeré udaje, opisy,
vypisy, které jsou vedeny v centralnich vefejnych evidencich a registrech, jakoZ i v centralnich
nevefejnych evidencich; misto, kde je dale moZné ovéfit dokumenty, listiny, podpisy a také
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elektronickou podobu dokumenti, uginit jakékoli podani ke kterémukoli Gfadu vefejné spravy a
ziskat informace o pritb&hu Fizen{ ve viech vEcech, které stit k jeho osobt vede
Zékladni jednotkou jsou obecni a méstské tfady, magistraty, krajské trady, pracovidté
Hospodafské komory éR Ceské pofty a notafd.
Datov4 schrénka — clcktronické aloZists, které je uréeno k:

a) dorutovani orgény vefejné moci,

b) provadéni ikonl viiéi orgéniim vefejné moc,

c) dodévani dokumentd fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob
Slouzi pro komunikaci v oblasti vefejné spravy. Jejim prostfednictvim lze &init podéni jakémukoliv
ufadu. Utady prosttednictvim datové schranky doruluji své pisemnosti pfislu$nym adresitim
(fyzickym nebo prévnickym osobém, jinym orginiim vefejné spravy).
Datov# zprava — dokument orgénu vefejné moci doruSovany prostfednictvim datové schranky
Ukony provadéné vidi orgéniim vefejné moci prostfednictvim datové schrinky maji formu datové
zprdvy. Datova zprdva zasilani a dorufovand v ISDS se sklédd zobélky, do které je vloZen
dokument. Datové zpriva miZe obsahovat i plohy. Dorudeni datové zpravy nastdva ve chvili, kdy
se¢ do datové schrénky prihldsi osoba, kterd ma pFistup k dodanému dokumentu.
eGovernment — nazev postupu modemizace vefejné zprévy s vyuZitim novych moZnosti
informaénich komunika&nich technologii — elektronizace nebo informatizace vefejné spravy
Elektronicky podpis — tzv. c-podpis, obsahuje elektronické identifika&ni idaje autora (odesilatele,
adresy, sidla, rodné nebo identifikaini &islo) elektronického dokumentu, pfipojené k n&mu
Zarugeny elektronicky podpis je vyzadovén s pfedepsanymi typy certifikace (kvalifikovany
certifikdt, komeréni certifikit) a tak zaruduje integritu dokumecntu a autentizaci certifikatu.
Elektronicky podpis plati rok. Nékdy mé i funkci &asového razitka, tedy prokazuje datum a as
podepsani dokumentu.
Elektronickd znafka — z technologického hlediska je elektronick4 znatka stejna jako zaruéeny
clektronicky podpis, tj. jedné se o digildlni podpis
Odlignost elektronické znadky a zaru€eného elektronického podpisu ma ptedevsim prévni
charakter. Elektronicky podpis vytvafi fyzickd osoba, elektronickou znatkou miZe datové zpravy
oznaZovat i prévnickd osoba nebo organiza&n{ sloka stdtu. Lze ji ptirovnat k otisku vFedniho
razitka.
Fikce dorugeni — pokud se do 10 dnd do DS nikdo neptihlisi, ma se za to, %e zpréva byla
dorucena
Identifikdtor datové schrinky — slouX( k identifikaci datové schranky, neni zaménitelny
s Zddnym jinym identifikdtorem vyuZivanym orgény vefejné moci
Zplsab tvorby identifikatoru stanovi ministerstvo vnitra vyhlaskou.
Informaén{ systém datoevych schranek (ISDS) — informadni systém vefejné sprivy, ktery
obsahuje informace o datovych schrankdch a jejich uZivatelich
Integrita dokumentu — lze prokdzat, 2e po podepsini nedo%lo k 24dné zméné, soubor neni
po8kozen (ani zdm&mé, ani omylem)
Konverze dokumentd — tipiné pfevedeni dokumentu v listinné podob¥ do dokumentu obsaZeného
v datové zprévé nebo tplné picvedenf dokumentu obsaZeného v datové zprévé do dokumentu
v listinné podob&, ovéfeni shody obsahu t&chto dokument a pfipojeni ov&fovaci dolo¥ky
Dokument, ktery vznikl provedenim autorizované konverze, m4 stejné pravni uginky jako ovéFend
kopic dokumentu, jehoZ pfcvedenim vystup vznikl. Orgény vefejné moci mohou autorizovanou
konverzi provadét dvojim zpusobem: bud vyuZiji pro autorizovanou konverzi Czech
POINT@Office nebo si zajisti na vlastni niklady své Fcieni.
Autorizovand konverze z mocl iFednl — provadéj{ orgény vefejné moci pro vykon své psobnosti
Neautorizovani konverze — urtena pouze pro vnitfni potfebu GFadu, nema pravni pritkaznost
Kvalifikované tasové razitko — datovd zprdva, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikaénich slu¥eb a kterd divEryhodnym zplsobem spojuje data v elekironické podobd
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s éasovym okamZikem a zaru€uje, e uvedend data v elektronické podobe existovala pfed danym
tasovym okamZikem

Orgény vefejné moci — stétni orgény, orgdny Gzemnich samospravnych celkili, Pozemkavy fond
CR a jiné stétnf fondy, Cesky rozhlas, Ceské televize, samosprévné komory zfizeni zdkonem,
notéfi a soudn{ exekutofi

RAK - registr autorizovanych konverzi — subjckt provadgjici konverzi vede evidenci provedenych
konverz{

Vidimace ~ postup, kterym se ov&fuje, Ze opis nebo kopie (vidimovan4 listina) sc doslova shoduje
s pfedloZenou listinou

Vidimaci sc nepotvrzujc spravnost ani pravdivost daji uvedenych ve vidimované listing, ani
jejich soulad s pravnimi ptedpisy. Vidimace se provadi na 24dost a je zpoplatnéna. Vidimace se na
vidimované listing nebo na listu pevn& sni spojeném vyzna&f ovéfovaci doloZkou a otiskem
ufedniho razitka.

¢l 10
ISDS obecné
1. Povinnost dorufovani dokumentd orgini vefejné moci (OVM) prosttednictvim DS
nastdva:

a. UmoZiiyje-li to povaha dokumenti, OVM jej doruduje jinému OVM
prostfednictvim DS, pokud se nedoru¢uje na misté.

b. UmoZtiuje-li to povaha dokumenti a mé-li fyzické osoba, podnikajici fyzick4 osoba
nebo pravnickd osoba zpiistupnénu svou DS, OVM doruéuje dokument této osobg
prosttednictvim DS, pokud se nedoruéuje vefejnou vyhlagkou nebo na misté.

2. Dokument zaslany orgénu vctejné moci prostfednictvim systému datovych schrének je
povaZovan za doruteny (§ 37 odst. 6 spravniho f4du) okamzikem dodani dokumentu do
datové schranky ufadu (viz té2 § 7 odst. 2 pism. b) spisové vyhlésky). V tomto ptipade
se neuplatnf ustanovenf § 17 odst. 3 zdkona &. 300/2008 Sb., které se tyka dorutovéni
dokumenti orginl vefejné moci. Zdkon o spravi dan{ a poplatkl v souvislosti
s posuzovanim dodrZeni lhit pro podéni v § 14 odst. 9 pouZivd spojen{ ..dojde-li datova
zprdva do datové schrénky sprévee dané." Pokud bude podani dodéno do datové
schrdnky sprévniho orgdnu v sobotu, ned&li nebo ve svitek, pofing lhita pro vydéni
rozhodnuti (§ 71 sprdvniho f4du) b&Zet ndsledujici pracovni den.

3. Pripustné formaty datové zpravy doddvané do DS jsou stanoveny v pfiloze & 3
k vyhla¥ce & 194/2009 Sb.

4. Vytizujici dokumenty se vypravujf ve forméatu PDF/A.

5. Pred vypravenim datové zpravy zpracovatel dokumentu ovéfi, zda adresit ma datovou

schrinku podle 1daji z registru datovych schranck. K tomu pouzije tlagitko OvéFit DS
na zéloZce Odesldni.

6. Pokud se do 10 dni do datové schranky nikdo nepfihlasi, m4 se za to, Ze zpréva byla
doruéena (tzv. fikce doruéeni).

7. Osoby opravnéné k piistupu do datové schrinky jsou povinny vyuZivat datovou
schranku zpisobem, ktery neohroZuje bezpetnost informalniho systému datovych
schranck.

8. Je-li do datové schranky pfistupovano prostfednictvim elektronického systému spisové

slu?by, &inf doba ulo?en( datové zprédvy v DS 90 dnd ode dne, kdy bylo do DS
pfistoupeno prostiednictvim el. systému spisové sluzby.
9. Maximalni velikost datové zpravy je 10 MB.



Ministerstvo kultury
¢.j.: MK 9372/2010 OVS

PF{loha &. 23 Vyg&et viech samostatnych evidenci dokumentd vedenych na MK

1.

ro

5.

Evidence Gitetnich dokladd v ti¢etnfm programu EIS JASU (Ekonomicky Informa&ni

Systém)

Dokumenty jsou &lengny dle dokladovych fad:

B - \¢etni piipady dle bankovnich vypisi (neinvesti&n{)

D —iéetnf ptipady dle knihy zdvazki (dodavatelské faktury)

1 - Gtetni ptipady dle bankovnich vypisi (investi&ni)

M - Getni ptipady majetkové (zafazovéni a vyFazovéni majetku)
P - vcetni ptipady dle pokladnich zprav

U — tiCetni pfipady ostatni interni povahy

Evidence dle giselnych fad:

C - &isclné fada pro dodavatelské vztahy — pFijaté dobropisy (pohledivky)
F — &iselnd Fada pro dodavatelské vztahy — pfijaté faktury (zévazky)

V - &isclna Fada vydanych faktur

Z - Eisclna fada vydanych platebnich poukazi

DBP - iselnd fada pro dobropisy

Evidence mzdového Gfetnictvi v programw ODYSEA 2001

Rejstfiky podle zikona & 3/2002 Sh., o cirkvich ndboZenskych spoletnostech, ve zn&nf
pozd&jlich pFedpisi 3 rejstiiky v elektronické podob#

- Rejsttik registrovanych cirkvi a naboZenskych spoleénosti
- Rejstiik svazi cirkvi a nébo¥enskych spoleénosti
- Rejsttik evidovanych pravnickych osob

Kniha vypisi z rejst¥iku registrovanych cirkvi a ndboZenskych spoleEnosti, z rejstiiku
svazil CNS a z rejstFiku evidovanych pravnickych osob v listinné podob¥

NéleZitosti evidence:
- pofadové &slo Zadosti o vypis, tj. vydéni vypisu,
- datum doru&eni Zadosti o vypis,
- obsah vypisu,
- adresa adresdta — komu je vypis odesldn, nebo jméno a podpis v ptipad& osobniho
pievzeti vypisu,
- datum vyFizeni vypisu,
- datum odesldni vypisu,
- druha &ast kolku s razitkem,
- spisovy znek, skartaéni znak a skartagni thita dokumentu.

Centrilni evidenci sbirek muzejni povahy (CES)
- CES je vedena na zaklad® zadkona &. 122/2000 Sb., o ochran& sbirek muzejni
povahy a o zmé&né n&kterych daliich zékond, ve znéni pozdéjich pFedpist
- CES je vedena v elektronické podob#
- CES jc vefejnosti pristupnym informa&nim systémem, je pHstupné na adresc
http://ces.mkcer.cz/

13,

14,

15.

- Naélezitosti vytvafenych dokument (v elektronické podob) jsou stanoveny v § 6
citovaného zakona:
1. nézev sbirky,
popis sbirky,
vy&et eviden&nich &isel sbirkovych pfedmétu, které sbirku tvofi,
misto uloZeni sbirky,
identifikace vlastnika sbirky,
identifikace spravce sbirky,
eviden€ni &islo sbirky pfidélené MK,
datum z4pisu sbirky do CES.

X2 EWLD

Evidence nikupu valutovych zédleh, které jsou poskytoviny zaméstnancim na
zahrani&ni pracovni cesty a plateb do zahrani&i

Evidence zaddvanych pFekladd a objednanych tlumo&nickych sluZeb
Evidence o odevzdanych zprivéch ze zahrani€nich pracovnich cest
Operativni evidence vydajii z rozpodtu a pFijatych platbich ve prospéch rozpo&tu

Evidence platebnich karet zaméstnavatele vydanych podle pfikazu ministra kultury
& 3/2008

Evidence na zéklad¥ zdkona & 46/2000 Sb., o privech a povinnostech pil vydévan(
periodického tisku a o zméné nékterych daldich zékonu (tiskovy zéken), ve znéni
pozddj¥ich pFedpisi evidenci periodického tisku a na z4dkladé zdkona &. 249/2006
Sb., kterym se méni zdkon & 273/1993 Sb., o n&kterych podminkich vyroby, $iFeni a
archivovini audiovizudlnich d&l, o zm&n& a doplnén{ nékterych zékonid a n&kterych
pFedpisli, ve zn&ni pozd&j¥ich pFedpisii, vede evidenci podnikateli v audiovizi,
€eskych a jinych neZ feskych audiovizudlnich d& v elektronické podob& tzv.
datahdze periodického tisku

Evidence d¥l na zékladé distribuéniho listu a eviden&niho listu dila
Evidence kin

Evidence dokumenti spojenych s personalistikou
- persondlnf a mzdova databaze zaméstnancd ministerstva (pracovni poméry,
dohody o pracovni &innosti, dohody o provedeni price, ministr)
- databdzovy systém Odysea

Evidence utajovanych dokumentti
- je vedena na zdkladg &isel jednacich
- Cislo jednaci tvoti:

1. zkratka stupng utajeni,

2.  pofadové &islo z pFisluiného jednaciho protokolu,

3. lomitko,

4. ok, ve kterém bylo pofadové &islo podle pismene b) pfidéleno,
5. spojovnik,

6.

zkratka nézvu pHslu¥né plisp&vkové organizace zfizované
Ministerstvem kultury, kters vede jednaci protokol.



Ministerstvo kultury
¢j.: MK 9372/2010 OVS

PFiloha €. 24 Zipis o podanj utinéném telefonlcky

Fyzicks osoba:
Ministerstvo kultury

Maltézské namésti 471/1
118 11 Praha 1

Zépls o podéni utin&ném telefonicky

Datum podéni: Podéni urteno pro:
Cas pjeti (hodina a minuta):
Véc:

Podatel

Jméno a pEHjment:

Datum narozeni:

Misto trvalého pobytu:
Adresa pro doru€ovani:
Vy24dany zpisob doruéovani:

Struény obsah podini:

Podanf pHjal: Podpls:

jméno a pfjmeni

Pokud e podéni ufinéno v souvislosti s jeji podnikatelskou &lnnosti:

Jméno a ptijmeni, popt. dodatek odlifujici osobu podnikatele nebo druh podnikan{ vztahujicl

se k této osob¥ nebo ji provozovanému druhu podnikani:

IC:

Adresa 7apsand v Obchodnim rejstf{ku ncbo jiné, zakonem upravené evidenci (misto

podnikani):

Jina adresa pro doru&ovani:

Pravnické4 osoba:
Ministerstvo kultury
Maltézské namé&sti 471/1
118 11 Praha 1

Zipis o poddnf u€inéném telefonicky

Datum podéni: Podéni uréeno pro:
Cas pHjeti (hodina a minuta):

Véc:

Podatel:

Jméno a pf{jmeni:

Nézev nebo obchodnf firma:

IC nebo obdobny Gdaj:

Adresa sidla:

Adresa pro dorudovini:

Vyzddany zpisob doru€ovani:

Struény obsah poddni:

Podéni pFijal: Podpls:
jméno a pHjmeni



Ministerstvo kultury
¢.j.: MK 9372/2010 OVS

PFiloha &. 25 Zsipis o osobnim daru&eni podani

Ministerstvo kultury
Maltézské ndmésti 471/1
118 11 Praha |

Zipis o osobnim doruéeni podini - podatelem je fyzick4 osoba

Vypini podatel / dorucitel pod4dni

Podéni dorudeno:
O na pracoviSti podatelny Ministerstva kultury - Maltézské ndmésti 471/1, Praha )
O na jiném misté:

Poddnf uréeno pro:
Vie:

Podatel / Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Misto trvalého pobytu:

Adresa pro dorutovani:

VyZédany zpisob dorudovani: O postou O emailem O datovou schrankou

O jinak:
Struény obsah podéni:

Pokud je podsni u&inéno v souvislosti s podnikatelskou &innosti této fyzické osoby:
Jméno a pFijmeni, popt. dodatek odlifujici osobu podnikatele nebo druh podnikéni vztahujict
s¢ k této osob& nebo ji provozovanému druhu podnikéni:

1C:
Adresa zapsand v Obchodnim rejstfiku nebo jiné, zdkonem upravené evidenci (misto
padnikéni):

Jina adresa pro dorugoviéni:

Podénf dorudil/ jméno a pFijmeni: Podpis:

Vypini zaméstnanec podatelny Otisk prezenta&niho razitka

Datum dorvéenf podini:
Cas pEijeti / hodina a minuta:
Podini p¥ijal / jméno a pfijmeni: Podpis:

PID z elektronického systému spisové sluZby:

Ministerstvo kultury
Maltézské namésti 471/1
118 11 Praha 1

Zapis o osobnim dorudenf podéni - podatelem je pravnicka osoba

Vypini podatel / dorucitel podsni

Podén{ dorugeno:
O na pracovilti podatelny Ministerstva kultury - Maltézské ndmé&sti 471/1, Praha 1
O na jiném mistg:

Podén{ ur&eno pro:

Véc:

Podatel / jméno a pFHjmeni:
Nézev nebo obchodn{ firma:
1€ nebo obdobny udaj:
Adresa sidla:

Adresa pro doruovéni:

VyZ4dany zpisob dorudoviéni:

O poStou O emailem O datovou schrankou
O jinak:
Stru¢ny obsah podéni:
Podén{ dorudil / jméno a pHjmen: Podpis:
Vypinf zaméstnanec podateiny Oftisk prezentacénfho razitka

Datum dorudeni podéni:
Cas pFijeti / hodina a minuta:
Podini pFijal / jméno a pt{jment: Podpis:

PID z elektronického systému spisové sluzby:



Ministerstvo kultury
Cj.: MK 1394772010 OVS

P¥ikaz
ministra kultury
£1d12010,
kterym se vyddva
zména Spisového Fidu Ministerstva kultury

LI

Spisovy fid Ministerstva kultury &.j.: MK 9372/2010 OVS ze dne 29. 6. 2010 se mén{ takto:

1.

2,

3.

4.

6

V €. 7 se odst. 8 & odst. 9 zruduj,

V €1, 7 odst. 10 se vypoust! slovo ,,vice®.

VCl20se vypousti slova ,,Prloha &. 16 Referatn(k*.

V €l. 20 se slova ,,Obélka spisu* nahrazujf slovy ,,Vzor spisové obalky*,

V Piiloze & 2 se vypout{ slova ,Referftnik ~ priivodka (obilka) dokumentu
obsahujfc{ pfedepsané ddaje identifikujfcf dokument urdena pro zdpis o pfid&len
dokumentu zpracovateldim; jeji sou¥4stt mi%e byt ziznam s ndvrhem & zpisobern
vyfizen{“.

Priloha &. 16 se zrusuje.

7. Ptiloha &. 17 se m&ni a nové vypadé takto:
Pifloha & 17 Vzor obilky spisu

Ministerstvo

kultury Spis

lTyp. Inle. dokumentu: XXXKXXXXXX

|sp.zn:  MK-s 83072010 KM |

Véc: Vzor pro vyplnéai spisové obdlky

Souvise]icl GJ:

Podrobné: Vzor pro vypindni spisové abélky

Utvar:  Kanceldf ministra

[zpracovatet  JUDF. Jan Fuzik Jre: 280

Iniclagéni dokument:

UloZenf, skartace:

Odesllatel: Vlastni - Kenceldf ministra Datum uloZenl:

Znadka inic. dokumantu: Splaovy znak: XXX

Dal. podank: 02.08.2010 I‘l‘ermh vylizent: dd.mm.rrrr Skarlaénl znek a Ihita; x/ x

obeh |Utvar [Jméno |Datum |Podpls Obsh |Utvar [yméno |Datum |Podpis

1. Mgr. Helena Fraiikova
feditelka OMA

2. JUDr. FrantiZek Mike¥
1. ndmastek ministra

3. Megr. Milan Kupka
feditel w¥adu

4. MUDr. Jifi Besser
ministr

5. Mgr. JiH Tesafk
e-KLEP — autorizace

6. zpét JUDr. Jan Fudfk

Generovéno 3 dat systému GINIS®



8. V Piiloze &. 18 Cl. 4 odst. 2 se posledn! véta zruZuje.
9. V Piloze &. 21 se str. 2 m&n a nové vypad4 takto:

Titul Jméno PHjmeni
ministr kultury

g Praze dne 31. prosince 2010
Lje

ytizuje: Mgr. P. Ryb4F
Osloveni,

text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text texi text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text {ext text
text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text.

Pozdrav

ruénf podpis
Ptilohy:

VéZend panf, viZeny pan
Titul Jméno Pkijmen{
Funkce

Adresa

10. V Ptiloze &. 21 se str. 3 mén{ a nové& vypada takto:

Titul Jméno PHjmeni{
ministr kultury

V Praze dne 31. prosince 2010

C.j
yfizuje: Mgr. P. Rybaf

Osloveni,

text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text.

Text text text text text text text lext text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text {ext text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text.

Pozdrav
kulaté razftko/otisk fedniho razitka

ruénf podpis
PHlohy:

VéZend pani, vaZeny pan
Titul Jméno Pt{jmeni
Funkce

Adresa



11. V Piiloze & 22 v Cl. 7 odst. 1 se slova , referdtniki & vypoustl.

oL

Tento ptikaz nabyvé utinnosti dnem jeho podpisu.

4

o MUD. Jiti Besser
ministr kultury

V Praze dne 5, srpna 2010
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