M

muzeum
I( romske
kultury

Typ Cislo smérnice U¢inné od

RAD 3/2022 2.3.2022
Nazev Rusi/nahrazuje smérnici ¢.
Spisovy’ a skartaéni rad Spisovy fad ze dne 1. 2. 2013

Skartacni rad ze dne 11. 1. 2008

Ucel:
Spisovy fad je vnitini predpis Muzea romské kultury p. o., (dale jen MRK), ktery stanovuje pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

OBSAH:
1. Uvodni ustanoveni
2. Zakladni pojmy
3. Prijem dokumentt
4. Oznacovani, konverze a prevod dokument(
5. Evidence dokumentu
6. Rozdélovani o obéh dokument
7. Vyftizovani dokument(
8. Tvorba spisu a jeho oznacovani
9. Vyhotovovani dokument(
10. Podepisovani dokumentd a uzivani razitek
11. Odesilani dokument
12. Ukladani dokument v analogové podobé v pfirucnich registraturach
13. Pfedavani dokument( a spist do spisoven
14. Ukladani dokumentd v analogové podobé ve spisovné MRK
15. Ukladani dokumenta v digitadlni podobé
16. Ukladani hybridnich spist
17. Predkladani dokument( uloZzenych ve spisovnach
18. Vyrazovani dokument(
19. Pfedmét skartacniho rizeni
20. Pribéh skartacniho tizeni
21. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

N
N

. Spisova rozluka

. Ochrana osobnich udaja

. Jmenny rejstrik

. Pravomoc pfislusného archivu

N NN
[S2 B~ O8]

MUZEUM ROMSKE KULTURY (MRK)

statni prispévkova organizace, Bratislavska 67, 602 00 Brno

organizace je zfizena Ministerstvem kultury CR, je opravnéna nakladat s majetkem statu, dle z. &. 219/2000 Sb., a dale
zfizovaci listiny MRK platné od 1. 1. 2013, ve znéni Rozhodnuti ministryné kultury

€. 45/2012 ze dne 20. 12. 2012 a ve znéni Rozhodnuti ministra kultury ¢. 18/2017 ze dne 26. 10. 2017.

IC: 71239812



PRILOHY:

Spisovy a skartacni plan
Stitek ukladaci jednotky
Predavaci seznam dokumentt k uloZeni do spisovny

= @O N F

Vzor skartacniho navrhu
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Mgr. Hana Brzobohata MZA PhDr. Jana Horvathova Vsechny zaméstnance

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitfni pfedpis Muzea romské kultury p.o., (dale jen MRK), ktery stanovuje pravidla
pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zadkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
v platném znéni (dale jen ,archivni zakon”),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni (déle
jen ,vyhlaska“),

- Narodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktualnim znéni,

- zdkonem ¢.300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverziBEdokumentd,
v platném znéni,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd, v platném znéni,

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, v platném znéni,

- zdkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,
v platném znéni,

- zdkonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,

- zdkonem €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, v platném znéni,

- zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaj, v platném znéni.

3. MRK vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby Dobra
spisovka (dale jen ,eSSL“), umoznujicim elektronickou spravu dokument( v digitalni a analogové
podobé.

4. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

5. Tento spisovy fad je zavazny pro vsechny zaméstnance MRK.

2. Zakladni pojmy
Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znakim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence



archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem
Ci s archivni sbirkou.

Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvorena MRK nebo byla do MRK dorucena.

Elektronicka pecet — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich plivod a integritu.

Elektronické ¢asové razitko - data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data v elektronické podobé
s urcitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.

Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena k jinym datiim v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouziva k podepsani.

ISDS — informacni systém datovych schranek.

Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost. Dokument je
jednozna¢nym identifikdtorem spojen s pfislusnou evidenci dokument(i. V eSSL pini funkci
identifikatoru JID, v samostatnych evidencich evidencni Cislo ze samostatné evidence.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentt a jejich spravu v pribéhu ¢asu,
tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (Gcastniky spisové sluzby), z<¢asti
elektronickym systémem spisové sluzby.

Pfirucni registratura - misto, které slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potrebné pro provozni ¢innost
zaméstnancl. Dokumenty jsou zde uloZeny zpravidla po dobu 1 aZ 2 let od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Skartacni lhlta - pocet let, béhem nichZ musi byt dokument uloZzen v MRK. Je vyjadren celym kladnym
Cislem uvedenym za skartacnim znakem. Skartac¢ni Ihlta pocinad béZzet dnem 1. ledna nasledujiciho
roku po spoustéci udalosti.

Skartacni rezim - systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje dokumentim
skartacni lhtu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich skartac¢ni znak.

Skartacni Fizeni - postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni IhGty a jeZ jsou
nadale nepotiebné pro ¢innost MRK, a razitka vyrazena z evidence.

Skartacni znak - oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.
Skartacni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skartacni plan, ktery tvofi pfilohu ¢. 1
tohoto spisového radu:

- skartacni znak A — oznacCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartacnim fizeni
navrzeny k ulozeni do archivu,

- skartacni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni navrzeny ke zniceni,

- skartacni znak V — oznaCuje dokumenty, které budou ve skartacnim Fizeni posouzeny a
rozdéleny mezi dokumenty se skartaénim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skartacnim
znakem ,,S“.

Spis - soubor dokumentu, vzniklych pfijednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci, navzajem
spolu vécné i evidencné souvisejicich.

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentl a k provaddéni skartacniho fizeni.

Spisovy a skartacni plan — hierarchické schéma typld dokumentl roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a IhGtami.

Spisovy znak - oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho
ukladani, vyhledavani a vyrazovani.

Spoustéci udalost - okamZzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Ih(ty. Neni-li ve spisovém a
skartacnim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu.



Skodlivy kéd - chybny format nebo pocitacovy program zpsobily pfivodit $kodu na programovém
vybaveni nebo informacich MRK, popfipadé zpUsobily tyto informace zneuzit.

Uznavana elektronicka peéet — zaruéend elektronickd peclet zaloZend na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka pecet.

Uznavany elektronicky podpis — zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani za archivdlie a zafazeni
do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti MRK, popfipadé z
Cinnosti jeho pravnich predchldctl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovdni, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim Fizeni, a to
vcetné kontroly téchto Cinnosti.

3. PFijem dokumenti

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté ktomu uréeném — podatelné/sekretariat, ktera sidli
na adrese Bratislavskd 67, Brno, 603 00. Na této adrese jsou v nasledujicich Urednich hodinach
7:30 — 16:00 pfijimany dokumenty v analogové podobé adokumenty v digitalni podobé
dorucované na prenosnych technickych nosicich dat. V pripadé dokumentu predaného MRK mimo
podatelnu a dokumentu vytvoreného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti prislusny
zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvoril, bezodkladné provedeni Ukond stanovenych timto
radem v souvislosti s prijmem, oznacenim a evidenci dokumentu.

2. eSSL umoznuje prijem datovych zprdv dorucovanych na elektronickou adresu podatelny MRK
sekretariat@rommuz.cz, dorucovanych prostrednictvim datové schranky, jejiz identifikator je
f6d97sc a dorucovanych na prenosnych technickych nosi¢ich dat. Informace potiebné
k dorucovani dokument( v digitalni podobé, véetné podminek pro zplsob doru¢ovani dokumentd
na prenosnych technickych nosicich dat, jsou zverejnény na internetovych stankach MRK.

3. Pokud je MRK dodan dokument v analogové podobé, ktery je nelplny nebo poskozeny tak, zZe jej
nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo dokument v digitdlni podobé vcietné
datové zpravy, v niz je obsaZzen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym
zpusobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo neni vdatovém formatu, ve kterém MRK pfijima
dokumenty v digitalni podobé, a lze-li z né urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje
nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi MRK odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit, MRK dokument dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno nad ndzvem MRK jméno, popFipadé
jména, a prijmeni fyzické osoby, preda pracovnik podatelny obalku adresatovi, popfipadé jim
urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevreni obalky, ktera mu byla predana, ze
obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zajisti bezodkladné provedeni ikon( stanovenych timto
radem v souvislosti s prijmem, oznacenim a evidenci dokument( na sekretariatu - podatelné MRK.

5. Pracovnik podatelny ponecha obdlku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument dorucovan MRK do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl MRK
dorucen jinym zpUsobem,

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatiena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznaénym identifikditorem MRK

6. U doruceného dokumentu v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, pracovnik
podatelny kontroluje, zda

a) jeuplny,
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b) lIze ho zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptsobem,

c) je ve formatu, ve kterém MRK pfijima dokumenty v digitalni podobé,

d) je uloZena na prenosném nosici dat, na kterych MRK pftijima dokumenty v digitalni podobég,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem,
zapeCetén uznavanou elektronickou peceti nebo opatfen kvalifikovanym elektronickym
Casovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Dokument v digitalni podobé je zaveden do eSSL a oznacen jednoznacnym identifikatorem. Byl-li
dokument dorucen prostfednictvim verejné sité internet a je mozné z ného zjistit elektronickou
adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruéeni dokumentu odesilateli zaslanim zpravy
o doruceni. Doruceni dokumentu prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot uUdaj o doruceni
generuje tento systém.

8. lJe-li dokument uredniho charakteru v digitalni podobé zaslan na adresu elektronické posty, kterd
nebyla MRK zverejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je prijemce povinen zajistit veskeré
Ukony vsouladu stimto spisovym fadem v souvislosti s pfijmem, oznadenim a evidenci
dokumentu. Pokud bude dokument dale zpracovavan v eSSL, zajisti predani na elektronickou
adresu podatelny MRK. E-mail neufedni (provozni) povahy zodpovi pfislusny zaméstnanec pfimo,
bez evidence.

4. Oznacovani, konverze a prevod dokumentt

1. Pracovnik podatelny opatfi doruceny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho obalku,
bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka nebo vytisténym podacim Stitkem z eSSL.
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2. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev MRK,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as jeho doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,

d) pocet listl dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listl téchto pfriloh, popfipadé pocet svazk(
listinnych pfiloh dokumentu,

f) pocet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

3. Vyplnény otisk podaciho stitku z eSSL obsahuje

a) nazev MRK,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as jeho doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,

d) pocet listl dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listd téchto pfiloh, popfipadé pocet svazki
listinnych pfiloh dokumentu,

f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé

g) Ccarovy kdd s ¢islem JID



4. Dorucené dokumenty v digitalni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim prostiednictvim
jednoznacénym identifikatorem, ktery se sklada z oznaceni/zkratky MRK a alfanumerického kédu .

5. Dorucené dokumenty v analogové podobé véetné ponechanych obalek se predavaji prislusnému
zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném prfevodu do digitalni podoby.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty ufedni povahy doruené MRK nebo jejim zaméstnancidm a dokumenty vzniklé
z ¢innosti MRK, vyjma dokumentu, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky,
pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo s c¢innosti MRK) se eviduji v eSSL, ktery je zakladni
evidencni pomUckou pro vedeni spisové sluzby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto Udaje:

a)  jednoznacny identifikator dokumentu,

b) dislo jednaci,

c) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobg,

d)  datum doruceni dokumentu MRK, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz cas jeho
doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu MRK; datem vytvoreni dokumentu se rozumi
datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny MRK, uvede se slovo "Vlastni",

f) identifikace dokumentu z evidence dokument( odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

g) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listd nebo pocet svazkli jeho pfiloh
v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobg, s vyjimkou ptiloh v digitdlni podobé, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitadlni podobé pocet priloh,

h)  stru¢ny obsah dokumentu (predmét, véc),

i) jméno a prijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vytizeni,

i) zpUsob vyfizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych pftiloh; u
dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh priloh uvadi pouze v pripadé, Ze je povaha
dokumentu umoziuje urcit,

k) spisovy znak a skartacni rezim,

1) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m)  identifikdtor dokumentu uloZzeného v Narodnim digitdlnim archivu.

3. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentu vzestupné v Ciselném
a ¢asovém porfadi, vnémz byly doruéeny nebo vznikly z ¢&innosti MRK. Ciselnd fada zaéina na
zaCatku kazdého roku poradovym cislem 1, je sloZzena z celych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a
konci dnem 31. prosince téhoz roku. Vyjimkou jsou dokumenty dorucené na jméno a pfijmeni
fyzické osoby a dokumenty dorucené pfimo do e-mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty
predd adresat bezodkladné k zaevidovani jen tehdy, podIéhaji-li, s ohledem na svij obsah evidenci.

4. Dokumenty zaevidované v eSSL se oznacuji ¢islem jednacim, které ma tvar. MRK/poradové Cislo
v ramci evidence/aktudlni kalendarni rok, napt. MRK/49/2021 .

5. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentd a poté evidencné preveden do jiné
evidence dokumentd, evidencéni zaznam se ukonci poznamkou o preevidovani dokumentu vcéetné
uvedeni nového evidencniho ¢isla dokumentu.

6. Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, poznamena pfislusny
zaméstnanec MRK tuto skutecnost do prislusné evidence dokumentl véetné cisla jednaciho
dokumentu nebo evidencéniho Cisla dokumentu ze samostatné evidence dokument(, kterym byla



ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena. Obdobné se postupuje v pripadé poskozeni a necitelnosti
dokumentu v digitalni podobé.

Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny - sekretariatu pridéli dokumenty vanalogové podobé podle obsahu
prislusSnym utvarim, které budou dokumenty vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny — sekretariatu pfislusSnym utvarim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podobé a zaznamy o analogovych dokumentech,
které podléhaji evidenci v eSSL.

Povéreni zaméstnanci jednotlivych utvarl prebiraji jim pfidélené dokumenty kazdodenné.

Vyftizovani dokumentt

Vyftizujici zaméstnanci prevezmou jim pridélené dokumenty, zkontroluji jejich Uplnost a pocet
pfiloh. U dokumentl, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny - sekretariatu.

Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, Ze mu byl pridélen omylem dokument, jehoZ vyfizeni je
v kompetenci jiného uatvaru, neprodlené zabezpecli jeho predani pracovnikovi podatelny —
sekretariatu s informaci, komu ma byt dokument pridélen.

Vytizeni je realizovano:

a) dokumentem,

b) postoupenim jinému subjektu,

c) zaznamem na dokumentu,

d)  vzetim navédomi,

e) jinak
Pokud je dokument vanalogové podobé vyfizen jinym zplUsobem neZz odeslanim odpovédi
v listinné nebo digitalni podobé (napf. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), ucini
o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pripadné k dokumentu takovy
zaznam pfripoji.

Pfislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zpUsob vyfizeni dokumentu,
popftipadé spisu a Udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem,
uvede tuto skutecnost v eSSL nebo samostatné evidenci. Soucasti vyfizeni dokumentu v digitalni
podobé v eSSL je jeho pfevod do vystupniho datového formatu.

Nejpozdéji pfi vyfizeni oznadi prislusny zaméstnanec dokument, poptipadé spis, spisovym znakem,
skartatnim znakem a skartacni lhGtou podle spisového a skarta¢niho planu platného v dobé
vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Tyto Udaje se poznamenaji rovnéz do eSSL nebo
samostatné evidence.

Tvorba spisu a jeho oznacovani
Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se spojuji a tvofi spis. Uz pouhou

odpovédi na prijaty dokument se zaklada spis.

2. Z dokumentu se vytvareji spisy spojovanim dokumentu, kdy kazdému z dokument( je pfidéleno
vlastni, jedinecné Cislo jednaci, s vyjimkou odpovédi na doruceny dokument, ktera ma stejné cislo
jednaci jako dokument doruceny.



3.

5.

9.
1.

10.
1.

Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezZitosti vznikly. V pfipadé
analogovych spist se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se chronologicky, a to
vzestupngé, kdy iniciacni dokument je uloZen ve spodni ¢asti a nejmladsi dokument nahore. Je-li
spis veden digitalné, jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany prostifednictvim metadat. Pokud se
jednd o smiseny (hybridni) spis, ktery je tvoren analogovymi i digitdlnimi dokumenty, pak jsou
jednotlivé dokumenty spojovany pomoci odkazu.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi spisovou
obdlkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spist evidovanych v eSSL)

b)  strucny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavreni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listd dokumentt v listinné podobé
tvofricich spis, popripadé svazku priloh v listinné podobé dokument( tvoricich spis.

Pokud je spis a v ném vlozené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se v systému rovnéz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivdlie,

c) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil Narodni digitalni archiv.

Spis se uzavird aZ pri uplném vyrizeni bez ohledu na ukonceni kalendarniho roku. Soucasti
uzavieného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je spis kompletni a
vSechny jeho soucasti jsou radné zaevidovany a oznaceny. Z uzavieného spisu nesméji byt
vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartacni Ihata.

Soucasti spisu je vzdy soupis vSsech dokumentu vloZzenych do spisu s uvedenim jejich ¢isel jednacich
(pfipadné evidencénimi Cisly ze samostatné evidence dokumentt) a formy.

Vyhotovovani dokumenti
Dokumenty vyhotovené MRK a uréené k odeslani obsahuji nasledujici nalezitosti:

a) zahlavi s nazvem a kontaktni adresou MRK,

b)  dislo jednaci nebo Cislo ze samostatné evidence, v odpovédich na dorucené dokumenty se
uvadi i Cislo jednaci odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listd, je-li dokument v listinné podobé,

e) pocet pfiloh, u dokument v digitaIni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v pfipadé,
Ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listll priloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,

g)  jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

Podepisovani dokumentui a uzivani razitek

Dokumenty podepisuje zaméstnanec k tomu oprdvnény organizacnim fadem , jinym vnitfnim
predpisem nebo pisemnym povérenim. Vyhotoveny dokument v digitalni podobé se podepisuje



4.

11.

12.

13.

kvalifikovanym elektronickym podpisem. Nadokumentu se tato skutec¢nost uvede slovy
,Podepsdno elektronicky” a k podpisu se pfipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potieba oznacit otiskem razitka, musi toto
odpovidat typu oznacovaného dokumentu.

MRK vede evidenci razitek obsahujici:

a) otisk razitka,

b)  jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera razitko prevzala a uziva,

c) datum prevzeti,

d) podpis prebirajici fyzické osoby,

e) datum vraceni razitka,

f) datum vyfazeni razitka z evidence; v pfipadé ztraty razitka se vede v evidenci rovnéz
zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané datum ztraty uredniho
razitka.

MRK vede evidenci certifikatl vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru
nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, na nichZ jsou zaloZeny ji/jim uZivané
uznavané elektronické podpisy a uznavané elektronické peceté, do které zaznamenad alespon:

a) identifikaéni ¢islo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

c) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich dtvéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém jsou usazeni,

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

Odesilani dokumentu

Odesilani dokument( zajistuje pracovnik podatelny, ktery opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Odesilani datovych zprav je zajistovano prostfednictvim eSSL.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. origindlni dokument, ktery je
osvédcen vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu
opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si MRK ponechdva stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj.
jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni
prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé, ktery byl opatfeny razitkem a
vlastnoruénim podpisem opravnéné osoby je povazovan rovnéz dokument v digitalni podobég,
ktery opravnéna osoba podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Datum, zpUsob odeslani a vysledek doruceni se vidy poznamend v eSSL nebo vsamostatné
evidenci dokumentu.

Ukladani dokumenti v analogové podobé v pfFirucnich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné potiebné a platné dokumenty a
spisy v analogové podobé, jsou prirucni registratury jednotlivych pracovnikd. Spravné uloZeni,
oznaceni a zabezpeceni dokument( a spist zajistuje prislusny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy uklada prislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znak(
uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do Sanonl nebo do archivnich krabic, které polepi
Stitky (ptiloha €. 2).

V pfirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uloZzeny po dobu provozni
potreby, poté se pfipravi k predani do spisovny MRK.

Pfedavani dokumentt a spisti do spisoven



1.

14.

Pred predanim dokument( a spisti do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyrizeni
povinni provést kontrolu uplnosti dokumentl( (zejména jejich priloh) a spisG. Za uplnost
dokumentu a spisti odpovida zaméstnanec povéreny jejich vyfizenim.

Dokumenty v analogové podobé se predavaji do spisovhy MRK, dokumenty a spisy v digitalni
podobé a metadata dokument(i vanalogové podobé, evidovanych v eSSL, se predavaji do
elektronické spisovny. Pfedavané dokumenty v digitalni podobé musi byt ve vystupnim datovém
formatu.

Ukladani dokumenti v analogové podobé ve spisovné MRK

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé z pfirucnich registratur je spisovna
MRK.

Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena prostfednictvim tohoto
systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivacni knihy.

Ve spisovné jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle spisového a skartacniho planu.
Dokumenty a spisy se ukladaji v prevzatych obalech.

15. Ukladani dokumentt v digitalni podobé

1.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny, do které se predavaji
prostiednictvim eSSL.

16. Ukladani hybridnich spisu

1.

Hybridni spisy, tj. spisy, jejichZ ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji tak, ze
origindly dokument(l spisu v digitdlni podobé se uklddaji v elektronické spisovné, a dokumenty
spisu v analogové podobé se ukladaji ve spisovné MRK.

Analogova cast spisu je opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentu, které jsou
do spisu zafazeny, s vyznacenim pfislusné formy. Obalka i soupis jsou tisténym vystupem z eSSL.

17. Pfredkladani dokumentul uloZenych ve spisovnach

1.
2.

Nahlizeni do dokumentu je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

Zameéstnanci mohou nahlizet pouze do dokumentl svého utvaru, nahlizeni do dokument( jiného
Utvaru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného utvaru. Osoby, které nejsou zaméstnanci MRK,
musi mit k nahlizeni do dokumentl uloZenych ve spisovné pisemny souhlas reditele MRK.
Nahlizeni do dokumentu ve spisovné je evidovano v ,Knize zapljcek a nahlizeni”, kde je uveden
ucel nahlizeni.

Nahlizeni do dokumentt v digitalni podobé je umoznéno opravnénym Zadatelim prostfednictvim
eSSL, ktery zabezpecCuje rovnéZ evidenci pristupl (nahlizeni do dokumentd). Opravnénému
Zadateli se zobrazi poZzadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni
cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout (vytvofit neovérenou kopii), znecitelnit pasaze
obsahuijici citlivé nebo osobni Gdaje, a poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapujcuji. Vypujcovatel je povinen zabezpedit jejich
ochranu pred poskozenim, zneuZitim nebo ztrdtou a dodrZet urceny termin vraceni.
Do zapujcéenych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nezdkonné uUpravy. O zapUjceni dokument( v analogové podobé vede zaméstnanec spisovny
evidenci - ,Knihu zapUjcek a nahlizeni”.

Pfi ztradté, zniceni nebo poskozeni zapljéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zapis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.
Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni



nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v eSSL vcéetné dCisla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni reSeno.

18. Vyifazovani dokumentu

1.

Dokumenty a spisy MRK nesmi byt zniceny bez fddného skartacniho fizeni. Skartacnimu Fizeni
nepodléhaji dokumenty vzniklé v souvislosti se shirkotvornou a akvizi¢ni ¢innosti MRK.

MRK odpovidd za provedeni skartaéniho fizeni rovnéz u dokument( a spist vzniklych z ¢innosti
jejich pravnich predchtdcu.

19. Predmeét skartacniho fizeni

1.

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné MRK uloZzeny po dobu stanovenou skartacni IhGtou, uvedenou
ve spisovém a skartacnim planu. Skartacni Ihdta zacind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu, pfip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartacni [hity
nelze zkracovat.

Skartacni fizeni se provadi po uplynuti skartacnich IhGt komplexné za celou MRK a jeho predmétem
jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichZ uplynuly skartacni Ihdty a Uredni razitka vyrazena
z evidence.

20. Prubéh skartacniho Fizeni

1.

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentld a spisG skartacniho znaku ,A“ aseznam
dokumentl a spist skartacniho znaku ,,S“ (u dokument( a spist skartac¢niho znaku ,,V“ provede
predbéiny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S“ nebo ,,A“), kterym
uplynula skartacni Ih(ita. V seznamech dokument( a spisu, které usporada podle spisovych znaka,
uvede nazev dokument( a spis(, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavteni spisu, pfip.
jinou spoustéci uddlost, a skartacni Ih(itu dle spisového a skartac¢niho planu (viz pfiloha ¢. 1).
V pfipadé dokumentl evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovdny z toho systému a jsou
tvoreny podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata
vyfazovanych dokumentl. Rozdélovani dokumentl skarta¢niho znaku ,V“ vtomto pfipadé
odpada.

K takto vytvofenym seznamum pfipoji pravodni dopis, ktery je ndsledné podepsdan reditelem MRK
a zaslan spolu se seznamy dokument( (tzv. skarta¢ni ndvrh) Moravskému zemskému archivu v
Brné (dale jen ,,pfislusny archiv”).

Na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu provede povéreny zaméstnanec prislusného archivu
(dale jen ,archivar“) odbornou archivni prohlidku dokument( a razitek navrhovanych k vyrazeni,
pfi niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,A“ odpovidaji poZadavkim
stanovenym zakonem kvybéru za archivdlie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaiji,
preradi je k dokumentim a spisim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,S“ nemaiji trvalou informacni
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou informacni hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty a
spisy navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zarfazeni dokument( a spist se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty a spisy
urcené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda Uredni razitka zafazena do skartacniho fizeni maiji trvalou hodnotu.

4. Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni, vyda

jim souhlas ke zniceni dokument( bez trvalé hodnoty a stanovi dobu a zpUsob predani archivalii
k trvalému uloZeni.



5.

MRK preda prislusnému archivu do péce dokumenty a spisy a Uredni razitka vybrané za archivaélie.
V pfipadé vybranych archivalii v digitalni podobé predd MRK jejich repliky a k nim nalezejici
metadata do Narodniho digitalniho archivu. Archivar vyhotovi o predani uredni zaznam.

U dokumentd, u kterych byl udélen prisluSnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti MRK jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. V pfipadé
dokumentu v digitdlni podobé se provede jejich zni¢eni smazanim z eSSL, samostatnych evidenci
vedenych v elektronické a dalSich ulozZist. Obdobné se postupuje pfi zniceni dokumentd v digitdIni
podobé, které byly vybrany jako archivadlie a jejichz repliky byly pfedany do Narodniho digitalniho
archivu.

21. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.

6.

Jestlize je vduUsledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie anebo jiné
mimoradné situace znemoznéno po omezené casové obdobi vykonavat spisovnou sluzbu v eSSL,
vede MRK spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve
zvlastni evidencéni pomdcce v listinné formé, kterou je nahradni evidence dokument.

V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b)  datum doruceni a ¢as doruceni dokumentu; rovnéz datum a cas vytvoreni dokumentu
plvodcem,

c) Udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoren MRK, uvede se slovo ,vlastni“,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

e) pocet listl dokumentu a pocet listl nebo pocet svazkl pfiloh, je-li dokument v listinné
podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné priloh v digitalni podobé (pokud je
povaha dokumentu umoziuje urcit),

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g)  jméno a prijmeni zaméstnance urceného k vytizeni dokumentu,

h) udaje o vyrizeni dokumentu — zpUsob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani, pocet
a druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skartacni rezim (skartacni znak, lh(ta, popfr. spoustéci udalost).

Bezodkladné po ukoncéeni mimoradné situace je nahradni evidence uzavrena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, jsou evidencné prevedeny tyto dokumenty do eSSL,
b)  déle nez 48 hodin, jsou ponechany zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vyfidit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

Dokumenty evidované a vyfizené v nadhradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty.

Obdobné se postupuje v ptipadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé.

22. Spisova rozluka

1.

PFi ruseni MRK, Utvaru MRK nebo reorganizaci, se provadi spisova rozluka. Pred jejim zahajenim
zpracuje MRK, ruseny nebo reorganizovany Utvar plan provadeéni spisové rozluky véetné ¢asového
rozvrhu, ktery je zaslan:

a) v pripadé ruseni MRK pfislusnému archivu,
b) v pripadé ruseni Utvaru nebo reorganizace rediteli MRK.

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem svého zruseni MRK ruseny utvar, pred
reorganizaci dotCené Utvary. Dokoncuje ji ten, na koho prechazi plisobnost, a neni-li ho, zakladatel,
ztizovatel nebo likvidator.



Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz uplynula skartacni Ihdta, zafadi MRK ruseny nebo
reorganizovany utvar do skartac¢niho fizeni.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz neuplynula skartacni Ihdta, a které nastupce nebo
prebirajici Utvar nepotrebuje pro vykon své Cinnosti, se predaji do spisovny toho Utvaru, na ktery
presla pldsobnost. V pripadé ruseni MRK, je-li pravnich nastupcl vice a nedojde-li mezi nimi k
dohodé, rozhodne o prevzeti dokumentd a spisi Moravsky zemsky archiv v Brné. Pfedani zajistuje
MRK, ruseny nebo predavajici Utvar a pfitom postupuje v souladu s odst. 5) tohoto ¢lanku.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji tomu, na koho presla plsobnost k jejich
vytizeni, a to na zdkladé preddvaciho seznamu. Pfedavaci soupis obsahuje nazev dokumentd,
Casovy rozsah a jméno a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis. Ten, na koho presla plisobnost k vytizeni takto zapsanych dokumentu a spis(, je pfevezme
a zaeviduje do své evidencni pomucky jako dorucené (toto se netyka ruseni a reorganizace Utvaru
MRK.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou predavaji spisy a dokumenty
evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobé, provedou predani
dokumentu v digitalni i analogové podobé prostifedky téchto aplikaci.

23. Ochrana osobnich udajt

Nakladdni s osobnimi udaji je v MRK omezeno uzZivatelskymi pravy a je v souladu s platnym predpisem
o ochrané osobnich udaju.

Jmenny rejstiik

1. MRK vede jako samostatnou funkéni ¢ast elektronického systému spisové sluzby (dale jen eSSL)

jmenny rejstrik v elektronické podobé uréeny pro automatické zpracovani udaja o odesilatelich a
adresatech dokumentl evidovanych v eSSL a pfipadné i jinych osobach, jichz se dokumenty
evidované v eSSL tykaji a u nichz MRK shledalo potfebu jejich vedeni ve jmenném rejstfiku, a to
alespon v rozsahu:

a) jméno a prijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno a pfijmeni, popf. dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani
vztahujici se zpravidla k této osobé nebo k druhu podnikdni, jde-li o podnikajici fyzickou
osobu nezapsanou v obchodnim rejstriku,

c) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu,

d) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo ptidéleno,
e) identifikator datové schranky, pokud byla ztizena,
f) bezvyznamovy identifikdtor pro potieby vykonu spisové sluzby a

g) odkaz na dokument, jeho? je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tykd a u néhoz
MRK shledal potfebu vedeni odkazu, pfipadné odkaz na spis, jehozZ je takovy dokument
soucasti.

2. MRK pri prijeti a odeslani dokumentu ovéruje spravnost a presnost Udaji vedenych ve jmenném

rejstfiku o odesilatelich a adresatech a doplini nedplné Udaje dle rozsahu udaji stanoveného pro
vedeni jmenného rejstfiku ze zdroja souvisejicich s pInénim ukoll v jeho pldsobnosti.

Osobou opravnénou k pfistupu do jmenného rejstriku je asistentka reditelky MRK.

MRK vymaze Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku nejpozdéji po uplynuti tfi let ode
dne predani dokumenta a spist, ke kterym se Udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich
zniceni.



25. Pravomoc pfrislusného archivu

Pfislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby MRK, ukladdani dokumentl a postup pfi jejich vyrfazovani.
Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi predpisy.
Za timto ucelem mohou archivari vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

V Brné 2. 3. 2022 PhDr. Jana Horvathova
feditelka Muzea romské kultury

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem byl/a seznamen/a s Rddem 3/2022

Spisovy a skartacni fad

Bagar Josef ml.

Bagarova Dana

Brouskova Pavla

Fajmovova Darina

Ferenc Stefan

Hlavkova Véra

Horvathova Jana

Jad'udova Libusa

Jedonova Radana

Juficka Martin

Klecko Frantisek

Klima Miroslav




Kolarikova Veronika

Krhovsky Radovan

Lazarkova Petra

Lucassen Veronika

Martinkova Irma

MiZigarova Zuzana

Novotna Monika

ProkesSova Monika

Recmanova Alena

Russwurm Véra

Sémanova Fujda Radoslava

Slacka Dusan

Sojkova Klara

Spielmannova Karolina

Starad Hana

Stria Robin

Svobodova Petra

Sariska Sandra

Sarisky Jan

Turofiova Zaneta

Vicianova Monika

Volf Josef

Valcharova Barbara

Zelena Nina

Zubaj Miroslav
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