Příloha č. 1

SLOVNÍK POJMŮ
Archiv - pracoviště, kterému jako akreditovanému archivu ze zákona přísluší dohlížet na provádění spisové služby a podílet se na průběhu skartačního řízení včetně výběru archiválií.
Archiválie - dokument, který byl vybrán ve veřejném zájmu k trvalému uchování a byl vzat do evidence archiválií. 
Číslo jednací - identifikační označení dokumentu podléhajícího spisové evidenci.
Datová zpráva - elektronická data, jejichž obsahem je písemná, obrazová, zvuková nebo jiná informace v digitální podobě, která jsou přenášena prostředky výpočetní techniky a uchovávají se na záznamových mediích používaných při zpracování a přenosu dat elektronickou formou.
Dokument - každý písemný, obrazový, zvukový nebo jiný záznam, v podobě analogové nebo digitální, který byl doručen nebo vyhotoven subjektem.
SPSL - elektronická spisová služba v systému iFIS. Slouží jako základní evidenční pomůcka spisové služby vedená v elektronické podobě.
Metadata - data popisující souvislosti, obsah a strukturu dokumentů a jejich správu v průběhu času.
Podací deník - systém záznamů pro sledování oběhu všech dokumentů, které jsou vněm chronologicky evidovány podle PID pro jeden kalendářní rok.
PID - jednoznačné a originální označení dokumentu zajišťující jeho nezaměnitelnost, které je generováno SPSL.
Podatelna - specializované pracoviště pro příjem, evidenci a odesílání dokumentů.
Protokol o skartačním řízení - součást spisů o skartačním řízení. Vyhotovuje ho Archiv na závěr skartačního řízení.
Protokol o předání archiválií - součást spisů o skartačním řízení. Vyhotovuje ho subjekt předávající archiválie do Archivu.
Předávací protokol - v SPSL doklad o předání dokumentů mezi uzly a podatelnami nebo mezi uzly navzájem.
Příruční spisovna - místo na pracovišti určené k ukládání vyřízených dokumentů po dobu nezbytně nutnou pro provoz tohoto pracoviště. Obsahem spisovny je také úložiště elektronických dat pro ukládání dokumentů v digitální podobě.
Příslušný archiv - archiv, který je pověřen dohledem na výkon spisové služby u určeného původce, jenž má ze zákona povinnost vést spisovou službu. Pro JU je příslušným archivem Státní oblastní archiv v Třeboni, pracoviště České Budějovice (SOAT)
Původce - každý, z jehož činnosti dokument vznikl.
Skartační lhůta - doba, po kterou musí být dokument z provozních důvodů uložen ve spisovně a po jejím uplynutí se zařadí do skartačního řízení. 
Skartační návrh - soupis dokumentů navržených na vyřazení ve skartačním řízení s žádostí o jejich posouzení.
Skartační řízení - soubor činností souvisejících s vyřazováním dokumentů, kdy je Archivem posuzována dokumentární hodnota dokumentů a rozhodováno o výběru archiválií.
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Skartační znak - označení dokumentu, podle něhož se dokument posuzuje ve skartačním řízení.

· znak „A“(archiv) - označuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení vybrán jako archiválii k trvalému uložení do archivu

· znak „S“ (skart) - označuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním řízení navržen ke zničení

· znak „V“ (výběr) - označuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním řízení posouzen a rozdělen mezi dokumenty se skartačním znakem „A“ nebo mezi dokumenty se skartačním znakem „S“.
Spis - uspořádaný soubor dokumentů se vztahem k jedné věci.
Spisová služba - odborná správa dokumentů vzniklých z činnosti JU.
Spisovna - místo určené k uložení, vyhledávání, předkládání dokumentů pro potřebu původce a k provádění skartačního řízení.
Spisový a skartační plán - přehled jednotlivých věcných skupin dokumentů doplněný spisovými znaky, skartačními znaky a skartačními lhůtami.
Spisový řád - vnitřní předpis stanovící základní pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartační řízení.
Spisový uzel - místo, kde se provádějící jednotlivé úkony v SPSL.

Spisový znak - označení, které zařazuje dokumenty do věcných skupin pro účely jejich budoucího vyhledávání, ukládání a vyřazování.

Veřejná listina - dokument, který vydal orgán veřejné moci v mezích své pravomoci nebo jiná listina, kterou zvláštní předpis označí. Veřejná listina může být doručena škole v analogové i digitální podobě. Je-li veřejná listina doručena v digitální podobě, musí k ní být připojen uznávaný elektronický podpis, uznávaná elektronická značka a časové razítko.
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