R 457 - pfiloha ¢. 1
Slovnik pojmti

Analogovy dokument — dokument, ktery je nejcastéji v listinné podobé. Dokument v listinné podobé
je vidy vytvoren a pevné spojen s hmotnym nosicem (nej¢astéji papir), umisténym mimo elektronicky
systém spisové sluzby a spoluurcujicim vlastnosti dokumentu. Za analogovy dokument Ize povazovat
i nelistinny pfedmét (predmét nebo 3D objekt).

Archiv —instituce, jejimZ Ukolem je vSestranna péce o archivalie (tj. dokumenty trvalé hodnoty).
Archivalie — takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pdvodu, vnéjsim znakdm
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacénim vyznamem vybran ve vefejném zadjmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence
archivalii.

Autenticita — v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni
puvodnost a hodnovérnost.

Autorizovana konverze dokumentu — Uplné prevedeni obsahu dokumentu z listinné do elektronické
podoby a naopak, véetné ovéreni shody dokumentl a pripojeni ovérovaci dolozky. Vystupem je
listinny dokument prevedeny do elektronické podoby a naopak.

Bezpecnost dokumentu — soubor opatieni, ktery zajistuje zachovani dokumentu, jeho autenticity
a integrity.

Casové razitko — datovd zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb a ktera
dbvéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym okamzikem a zarucuje, ze
uvedena data v elektronické podobé existovala pred danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci — jednozna¢ny identifikator dokumentu. Slouzi k odli§eni dokumentl mezi sebou
navzajem a uvnitf spisu. Oznacuje vzdy zkratku oznaceni JU jako plivodce, poradové Cislo dokumentu
v daném roce a oznaceni kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan.

Datovy format — zplsob kdédovani komponenty, ktery zajistuje uloZzeni dokumentu nebo jeho ¢asti
(¢asti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Datovymi formaty jsou napfiklad:
pdf, PDF/A, xml, ods, odp, odt, doc, txt, rtf, ppt, gif, jpg/jpeg, tiff, png, mpegl/mpeg2, wav, mp3,
mp4, xls apod.

Datova schranka — elektronické ulozisté slouzici k dorucovani dokumentli organy verejné moci,
k provadéni ukon( vici organim verejné moci a k dodavani dokumenta fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha dokumentu. Identifikdtor datové schranky
je jednoznacné oznaceni datové schranky nezaménitelné s jinym identifikatorem.

Datova zprava — elektronickd data, kterd lze prendset prostiedky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na zaznamovych médiich, pouZivanych pfi zpracovani a prenosu dat elektronickou
formou; dokumenty organl vefejné moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 300/2008 Sb.]
doruc¢ované prostfednictvim datové schranky, uUkony provadéné viacéi organim verejné moci
prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob
a pravnickych osob doddvané prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou
zpravu tvori obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné formu datové zpravy maji dokumenty
dorucované e-mailem. Datova zprdva je uloZena v ISDS po dobu 90 dni.

Digitalni dokument — datovy soubor nebo datova zprava tvofici jeden informacni celek, ktery lze
reprodukovat jako jednu informaci. Digitdlni dokument je v daném formatu a lze jej takto
i reprodukovat, zpracovat a uchovavat.

IFIS — informacni systém urceny pro spravu a ukldadani dokumentl, systém spisové sluzby,
ekonomické agendy, registr smluv.

SPSL — spisova sluzba.

STAG — portal studijni agendy.

Dodejka (Dorucenka) — sluzba drzitele poStovni licence, ktera opatfi odesilateli potvrzeni prokazujici
dodani postovni zasilky pfijemci.



Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé
analogové i digitalni, ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla ptvodci doruéena.

Dokument tvofi jedna nebo vice komponent(l (napfiklad privodni dopis ma pripojeny prilohy).
Dokument Ize zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Kromé obsahu jsou
soucasti dokumentu zpravidla kontextualni informace. Pokud to umoZiiuje jeho zpracovani, obsahuje
také strukturalni informace (tj. informace, které popisuji komponenty dokumentu). Klicovou
vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informacniho obsahu.

V elektronickém systému spisové sluzby lze spravovat dokumenty v digitdlni podobé a metadata
dokumentl v analogové podobé, nebot dokument v analogové podobé je pevné spojen s nosi¢em
umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby, a tedy nemiZe byt jako takovy pfimo
spravovan elektronickym systémem spisové sluzby (Véstnik Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017, ¢ast
).

Dokument vyfizeny — dokument, ktery je z pohledu zpracovatele jiz vécné ukoncen, naddle jej
nepotiebuje ke své praci a je predavan k uloZzeni do spisovny.

Doruceny dokument — dokument, ktery byl JU doruéen od jiného subjektu poStovni zdsilkou
prostfednictvim drzitele poStovni licence nebo zasilkovou sluzbou ¢i kuryrem, elektronicky (datovou
schrankou nebo elektronickou postou, elektronickou podatelnou nebo na elektronickém médiu),
faxem, osobnim predanim nebo doruc¢enim na misté.

Druhopis — dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev viile osoby
obsaZzeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo
obdobnym autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem, poptipadé zvlastnim
autentiza¢nim prvkem prostfedkem stanovenym jinym pravnim predpisem.

Elektronicka podatelna — informacni systém (techn. vybaveni, jeho obsluha, pravidla jeho fungovani
avlastni data), ktery plni dlohu pfrijeti datové zpravy, jejiho uloZeni, evidence, ovéreni nalezitosti
a predani k dalsimu vyfizeni; dale evidenci vypravovanych datovych zprav, jejich podepisovani
a odeslani.

Elektronicky podaci denik — podaci denik v digitdlni podobé s moznosti tisku pro trvalé ulozeni. Je
soucasti informacniho systému spisové sluzby.

Elektronicka spisovna — funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby urcéena k ulozZeni,
vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu organizace (plvodce) a k provadéni skarta¢niho
fizeni v rdmci informacnich ¢innosti zajistovanych timto systémem.

Elektronicky — pojem ,elektronicky” se pro ucely Spisového fadu pouZivd obdobné jako pojem
,digitalni”.

Elektronicky systém spisové sluzby — informacni systém uréeny ke spravé dokumentd ve smyslu
ustanoveni § 2 pism. k) zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, s pouZitim § 63 odst. 3 téhoz zakona, v pfipadé JU se jednd
o aplikaci ESPL.

Evidence dokumentu — zaznamenani doSlého nebo vlastniho dokumentu ufedniho charakteru
do informacniho systému spisové sluzby pridélenim cisla jednaciho, &isla poradového nebo
evidencniho Cisla v samostatné evidenci dokumentd.

Evidencni pomicky — napt. knihy dorucené a odeslané posty, pfedavaci knihy apod.

Fyzicka slozka — jednotka pro ukladani fyzickych zaznam( a fyzickych dokumentl (napf. desky,
Sanon).

Hybridni forma — specidlni forma dokumentu nebo spisu, kdy jeho jednotlivé ¢asti nebo jako celek
existuje v analogové i digitalni podobé.

Iniciacni dokument — dokument, ktery dava podnét k zalozeni spisu, a je jako prvni dokument vloZen
do spisu. Iniciaénim dokumentem muze byt jak dosly dokument, tak také dokument vznikly na
zakladé vlastni ¢innosti.

Jednoznacny identifikator — oznaceni dokumentu, zajistujici jeho jedineénost a nezaménitelnost.
Obsahuje zejména oznaceni plivodce, pfipadné zkratku jeho oznaceni ve formé alfanumerického
kédu. Jednoznacny identifikdtor ma formu éisla jednaciho u dokumentl evidovanych v informacnim
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systému spisové sluzby nebo evidencniho Cisla u dokumentll vedenych v samostatné evidenci
dokumentd.

Klicové slovo — identifikator specifického vyznamu, ktery v podminkach vykonu spisové sluzby
v elektronické podobé predstavuje volitelnd metadata uréend k popisu obsahu spisi nebo
dokumentu, pfifazuji se vybérem z Ciselniku.

Kvalifikovany elektronicky podpis — elektronicky podpis, zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu
vyddvaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, ktery splfiuje nasledujici poZzadavky:

a) je jednoznacéné spojen s podepisujici osobou,

b) umoziuje identifikace podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

) byl vytvoren a pfipojen k datové zpravé pomoci prostiedkd, které podepisujici osoba muze
udrzZet pod svou vyhradni kontrolou,

d) je k datové zpravé, ke které se vztahuje, pfipojen takovym zplsobem, Ze je mozZno zjistit

jakoukoliv naslednou zménu dat.
Manipulace s dokumenty — zejména pfijem, tfidéni, oznacovani, evidence, obéh a vyfizovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani (skartace) dokumentd.
Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu v pribéhu ¢asu.
Multiplicitni dokument — nadbytecny dokument (kopie, stejnopis). Pouze origindl je oznacen
zavaznym skartacnim znakem, nepotiebny multiplicitni materidl je mozné vyradit v kratsi Ihaté a
mimo skartaéni Fizeni.
Obéh dokumentu — prfedavani dokumentu v rdmci JU v ESPL za ucelem vyfizovani, schvalovani,
pripominkovani nebo sezndmeni's obsahem.
Opravnény uZivatel — uZivatel SPSL, ktery je povéren k provedeni operace naleZejici k vykonu spisové
sluzby na zakladé pravidel organizace, popisovanych v kontextu spisové sluzby. Rlzni uZivatelé maji
rozdilna opravnéni.
Organizacnim utvarem — se pro Ucely tohoto Spisového fadu rozumi Gtvary Ci jiné organizacni
jednotky dle Organizac¢niho radu JU.
Osobni podani dokumentu — doruceni dokumentu JU fyzickou nebo prdvnickou osobou
prostfednictvim podatelny, podaciho mista nebo ve vyjimecnych pripadech pfimo zaméstnanci
(dokument predany ucastnikem fizeni, pfevzaty z riznych porad, jednani, konferenci apod.).
Podaci denik — zakladni evidencni pomlcka spisové sluzby. Jedna se o evidenéni seznam JU
dorucenych nebo z ¢innosti JU vzeslych dokumentd.
Podaci misto — pracovisté JU, které zajistuje prijem dokumentl dorucenych mimo centralni
podatelnu a pfijima listinnd podani prostfednictvim distributora, osobni podani nebo eviduje
elektronicka podani a zabezpecuje vypravovani dokumentu.
Podaci razitko — obsahuje vzdy nazev JU, oznaceni podatelny nebo podaciho mista, datum doruceni,
u podani, u nichZ to uklada zvlastni pravni predpis, téZ ¢as doruceni, islo jednaci, pocet listl a pocet
priloh nebo pocet svazki pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.
Podatelna — centralni podaci misto specializované na pfijem dorucenych zasilek, jejich otevirani,
oznacovani a zakladni evidence. Podatelna rovnéZ slouZi jako centrdlni misto pro vypravovani
dokumentd urcéenych k odeslani.
Portal — webova aplikace slouzici jako brana k informacim a sluzbam JU.
Prvopis — originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim znakem.
Pfrevod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitaIni podobé
azména datového formatu dokumentu v digitdlni podobé. Provadi se vyhradné zplsobem
zarucujicim vérohodnost pldvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a
bezpecnost procesu provadéni nebo zmény datového formatu.
PFirucni registratura — uklddaci misto na jednotlivych pracovistich, kde jsou uklddany Zivé
dokumenty, které pfislusny organizacni Utvar bezprostfedné potrebuje pro svou béZznou provozni
¢innost. Dokumenty jsou zde uloZeny zpravidla po dobu 1 aZ 2 let od jejich vzniku.
PlUvodce — subjekt, z jehozZ ¢innosti dokument vznikl (JU).
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Skartaéni lhiita — doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u pivodce. Skarta¢ni Ihita dokumentu
se pocita vzdy od 1. ledna nésledujiciho roku po provedeni spoustéci udalosti.

Skartacni navrh —seznam dokumentd, které jsou navrzeny ke skarta¢nimu fizeni.

Skartacni operace — ukon odborné spravy dokumentd, pfi kterém je ve skartacnim fizeni uplatnén
skartacni rezim (Véstnik Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017, ¢ast I).

Skartacni reZzim - organizaci stanoveny systém vyrazovani dokumentd a spist, ktery vymezuje dobu
jejich ukladani (skartacni Ih(ta) a urcuje typ skartacni operace (trvalé uloZeni, predloZeni k pfezkumu,
automatické zniceni, zni¢eni po jeho schvaleni udéleném spravcem nebo prevedeni do archivu anebo
jiného ulozisté). Pfi posouzeni se v ramci odborné prohlidky vyhodnocuji metadata, obsah
dokumentu, nebo metadata a obsah dokumentu.

Skartacni Fizeni — postup, pfi kterém se vyrazuji veSkeré dokumenty, kterym uplynuly skartaéni Ihty
a které jsou nadale nepotiebné pro ¢innost JU.

Skartacni znak (A, V, S) — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacduje zplsob, podle
néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim Fizeni.

Specializovana spisovna (Ucetni, personalni) — slouzi k oddélenému uloZeni dokumentl specidlni
agendy evidované v samostatné evidenci. Skartacni fizeni je vedeno spolecné se skartacnim fizenim
centralni spisovny.

Spis — usporadany soubor dokument( pojednavajici nebo vztahujicich se k jedné zalezitosti, navzajem
spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla pod stejnym spisovym znakem.

Spisova obalka (Sbérny arch spisu, Spisovy prehled) — sestava obsahujici seznam dokument( ve
spisu.

Spisovna — prostor uréeny pro ukladani vsech vytizenych dokument(/uzavienych spisti do doby
uplynuti jejich skartacnich lhat. JU ma zfizenou centralni spisovnu, slouZici vSem Gtvarlim, a dalsi
spisovny (Pfiloha €. 3). Slouzi k ukladani uzavienych dokument( a spisli, k vyhledavani a predkladani
dokument( pro potfeby zaméstnancli a k provadéni skartacniho fizeni. Dokumenty jsou zde uloZzeny
podle plvodniho uspofadani a spisového planu.

Spisovy fad — vnitini predpis upravujici veskeré ukony spojené s manipulaci s dokumenty a
skartacnim fizenim (Ukony spojené s prijmem, tfidénim, oznacovanim, evidenci, rozdélovanim,
vyfizovanim, obéhem, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim
dokumenta).

Spisova znacka — evidencni znak spisu, slouZici k jeho identifikaci. Obsahuje vidy cislo jednaci
Spisovy znak — Ciselné oznaceni (kdd), které zarazuje dokumenty do vécnych skupin podle obsahu
dokumentl a dlleZitosti pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani. Prehled
spisovych znak( dle nazvu agendy dokumentt je uveden v Priloze €. 9.

Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typl dokumentl roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky, skartacnimi lhGtami a spoustécimi udalostmi.
Spisovy uzel — kazdd administrativni jednotka JU, vykondvajici soubor &innosti spisové sluzby,
zejména pfi obéhu dokument(, pridélovani dokumentl zpracovatellm a po uzavieni dokumentd a
spist jejich predavani do spisovny; rozmisténi spisovych uzl(i vyplyva z usporadani organizacni
struktury JU. Za chod spisového uzlu zodpovida vedouci dané organizacni jednotky.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek béhu skartacni Ihaty. Napf. datum vzniku, datum
vyfizeni nebo uzavieni dokumentu. Druh spoustéci udalosti je soucasti Spisového a skartacniho
planu.

Stejnopis (exemplar) - jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto znakem
shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé
se povazuje rovnéZz vyhotoveni dokumentu v digitdlni podobé a naopak, pokud autentizacni
prostiedky k nim pfipojila tatdZ osoba; stejnopisem muze byt i druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni
predpis.



Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo pocitacovy program zpUsobily ptivodit kodu
na programovém vybaveni nebo informacich JU, popfipadé zplsobily poskodit JU zneuZitim
informaci.

Typ dokumentu — klasifikace dokumentu a spisu umoziujici spravu stejného typu shodnym
zpUsobem (napf. faktury nebo webové stranky).

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Zakladnim odlisujicim znakem typovych spist je
skutecnost, Ze prislusny typovy spis je vidy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest (napfiklad
stavebni spisy, persondlni spisy aj.) a ma obdobny obsah nebo strukturu. K dal$im znaklm typovych
spist patfi skutecnost, Ze:

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu

b) jsou pocetné

c) se pouZivaji a jsou spravovany v ramci znamého a pfedem stanoveného procesu

Ukladaci jednotka (UJ) — oznaceni slozky, svazku nebo archivni krabice, ve které jsou usporadany
uzaviené analogové (hybridni) dokumenty a spisy po ukladaci dobu ve spisovné, obsah ukladaci
jednotky musi mit shodny skartacni rezim a spoustéci udalost, pficemz zaznam o obsahu UJ musi
odpovidat fyzickému obsahu.

Utredni deska — vefejna nasténka fyzicky umisténd na verejné pristupném misté, kterd je uréend pro
dorucovani verejnou vyhlaskou a pro uredni sdéleni zverejiiované formou vyvéseni; v elektronické
podobé prostor na Portalu JU, kde jsou vyvésovany elektronické dokumenty, uréené ke vzdalenému
pristupu.

Uzavieni — proces zmény atributl spisu, typového spisu, soucdsti nebo dilu, ktery se projevi
v metadatech, v jehoz disledku je znemoZnéno vkladani dalSich dokumentl nebo Uprava a vyjimani
dokument( stavajicich. Soucasné se dokumenty zatfidéné do spisu nebo dilu prevedou do vystupniho
datového formatu.

Vlastni dokument — dokument vznikly z ¢innosti JU nebo dokument, ktery vznikl jako novy dokument
Upravou doruceného dokumentu.

Vykon spisové sluzby — odborna sprava dokumentl dorucenych a vzeslych z ¢innosti zaméstnancu
a utvard JU, zahrnujici jejich radny prijem, tridéni, evidenci, oznacovani, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, odesilani, uklddani a vyfazovani ve skartacnim Fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.
Vypravna — pracovisté JU, které zajistuje odeslani dokumentd. V ramci JU se jednd o pracovisté
podatelny.

Vyfazovani — posuzovani a vybér dokument( a spist nadale nepotiebnych pro ¢innost JU spojené
s rozhodovanim o tom, zda jsou dokumenty vyznamné z hlediska hospodarského, historického nebo
kulturniho, tj. maji dokumentarni hodnotu, a proto patfi do archivni péce, nebo zda jsou dokumenty
bezvyznamné, a proto mohou byt zni¢eny. Vyrazovani se provadi skartaénim fizenim.

Zaznam - informace, se kterou Ize nakladat jako s jednotkou. Tato informace muizZe byt v listinné
podobé, v mikroformé, na magnetickém nebo jiném hmotném nosi¢i dat. Jeden zdznam muzZe byt
tvoren z jedné nebo nékolika komponentd. Evidenci v SPSL se ze zdznamu stdva dokument.
Znazornéni — uZivatelsky srozumitelnd interpretace dokumentu v digitdlni podobé. Znazornéni ma
zpravidla podobu zobrazeni na obrazovce, tiskového vystupu, zvukové nebo multimedidlni
prezentace.

Zpracovatel — zaméstnanec vyhotovujici vlastni dokument nebo vyfizujici doru¢eny dokument
a zaméstnanec zajistujici obéh dokumentu, ktery je zodpovédny za vécny a formalni obsah,
dodrZovani postupl a termind.

Zniceni — proces likvidace zdznamu a dokumentu, ktery znemozniuje jejich rekonstrukci a identifikaci
jejich obsahu.

Ztvarnéni — vysledek konverze nebo prevedeni dokumentu, kterym je vyjddiena transformace
dokumentu nebo komponenty pfi pouZiti jednoho nebo vice formatl odliSnych od plvodnich
datovych formata.






