P¥iloha €. 2
Vymezeni pojmu spisové sluzby

archiv - zatizeni podle archivniho zakona, které zabezpecuje trvalé ulozeni, odborné zpracovani a
vyuzivani archivalii.

archivalie - takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim
znaktim a trvalé hodnot€ dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat

do evidence archivalii.
archivni kniha - evidenéni pomicka, v niz se eviduji archivalie ulozené v archivu.

elektronicky certifikat — oznaceni specifickych dat vydanych kvalifikovanym poskytovatelem
certifika¢nich sluzeb, ktera spojuji data pro ovérovani elektronickych podpist s podepisujici
osobou a umoznuji ovérit jeji identitu, nebo spojuje data pro ovérovani elektronickych peceti
oznacujici osobou a umoznuje ovérit jeji identitu.

¢islo jednaci — zptisob oznaceni zaevidovaného dokumentu; obsahuje zkratku ptivodce nebo jeho
organizac¢ni jednotky, poradové ¢islo dokumentu a ur¢ené ¢asové obdobi.

¢islo obalky — identifikator generovany systémem Athena pro potfebu vypraveni dokumentu

k odeslani.
¢istopis — na Cisto opsané vyrizeni nebo na ¢isto opsany jeho koncept, pfipraveny k odeslani.

datova schranka — elektronické ulozisté, které je uréeno k doruc¢ovani organy veiejné moci, k
provadéni tkond vici organtim vefejné moci a k dodavani dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha dokumentu.

datova zprava — elektronicka data, ktera 1ze prenéaset prostfedky pro elektronickou komunikaci a
uchovavat na technickych nosic¢ich dat pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou
formou (datova schranka, e-mail), jakoz i data uloZend na technickych nosicich ve formé

datového souboru.

datovy balic¢ek SIP (Submission Information Package) — sada metadat entit, popfipadé celych
komponent, ktera jsou prostfedkem pro predavani dokumentt v digitalni podobé€ nebo metadat
dokumentd v analogové podobé do digitalniho archivu.

dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném
nosici; je vzdy vytvofen a pevné spojen s hmotnym nosi¢em, umisténym mimo elektronicky systém
spisové sluzby a spoluurcujicim vlastnosti dokumentu.

dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentd v digitalni
podobé; tvori ho vzdy jeden nebo vice zaznami (soubort; napt. dokument s pfilohami) v binarni
soustaveé, k némuz jsou vZzdy pripojena metadata, tedy strukturované idaje o zaznamech.

druhopis — dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev viile
osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcéen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem
nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem osoby (,,za spravnost vyhotoveni“) poptipadé¢ zvlastnim
autentiza¢nim prostfedkem (ovérovaci dolozka).



elektronicka adresa podatelny — adresa elektronické posty zvefejnéna na internetovych
strankach a urcena pro elektronickou komunikaci.

elektronicky systém spisové sluzby — informacni systém urceny ke spravé dokumentd; zakladni
eviden¢ni pomticka spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé¢, nadrazena vSem
samostatnym evidencim pouzivanym na jednotlivych ttvarech.

eviden¢ni ¢islo dokumentu - nazev jednoznac¢ného identifikatoru v systému Athena.
inicia¢ni dokument — prvni dokument, na jehoZ zakladé je zaloZen novy spis nebo vécné rizeni.

jednoznacny identifikator dokumentu — znak neoddélitelné spojeny s dokumentem zajistujici

jeho nezaménitelnost a jedine¢nost.

konverze dokumentti autorizovana - uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru nebo iplné prevedeni dokumentu
obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé; soucasti je ovéfeni shody obsahu
téchto dokumentt a pfipojeni ovétovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim této konverze
vznikl, m4 stejné pravni Gcinky jako ovérena kopie dokumentu, jenZ byl k tomuto pfevedeni

predlohou.

konverze dokumenti neautorizovana — prevedeni analogového dokumentu do elektronického
dokumentu nebo pievedeni elektronického dokumentu do analogového dokumentu bez pfipojeni
ovérovaci dolozky; vystup nema statut ovérené kopie originalu.

listinna podoba dokumentu viz dokument v analogové podob¢.

metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu elektronickych dokumentti a jejich
spravu v pribéhu ¢asu v aplikaci elektronické spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentd vedené v elektronické podobé.

organizacni jednotka UHK - pracovisté definované vnitinimi pfedpisy univerzity a jejich
soucasti

podaci denik — v elektronické podobé je veden v ramci aplikace elektronické spisové sluzby, kde
jsou v ¢iselném a casovém poradku evidovana jednotliva podéani; u evidence dokumentti v listinné
podobé musi byt jednotlivé listy svazané do knihy a o¢islované, evidence je oznafena nazvem

uradu s uvedenim poctu vSech listt.

podani — doruceny nebo vlastni dokument, navrhy uc¢inéné ustné do protokolu nebo elektronicky,
jakozZ ijina sdé€leni a ifedni zdznamy z Gstnich jednani.

podatelna - utvar zajistujici pfejimani, oznacovani, evidenci a odesilani dokumenta.

podaci razitko - razitko, kterym se oznacuji doru¢ené dokumenty v analogové podobé za ticelem
oznaceni a nasledné evidence; jeho funkci Ize nahradit Stitkem s ¢arovym koédem.

pracovisté — organiza¢ni jednotka UHK stanovena organiza¢nim a vnitfnim fadem.

prvopis - originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem.

ovérovany prevod - zpisob prevedeni dokumentu podle § 69a archivniho zakona.



prirucni registratura - lozné misto pro vyrizované, pfipadné ¢asto uzivané dokumenty v
jednotlivych organizac¢nich jednotkach.

ptvodce - kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z ¢innosti ptivodce se
povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak predan.

samostatna evidence dokumentti — soucast spisové sluzby piivodce, jejiz pouzivani upravuje
§10 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

skartaéni lhita — doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u ptvodce; pocita se vzdy od 1.
1. roku nasledujiciho po vzniku dokumentu.

skartaéni Fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity a jez
jsou nadale nepotfebné pro ¢innost ptivodce.

skartaéni znak — oznacdeni dokumentu vyjadiujici jeho hodnotu (A, V, S); podle skarta¢niho
znaku je dokument posuzovan ve skarta¢nim fizeni.

spis — soubor dokumentti vzniklych pfi vyfizovani jedné véci.

spisova sluzba - soubor ¢innosti, které zajistuji odbornou spravu dokumentt vzniklych z ¢innosti
puvodce, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim fizeni, a to véetné kontroly téchto
¢innosti.

spisova znacka — evidenéni znak spisu; spisovou znac¢kou je zejména ¢islo jednaci inicia¢niho
nebo jiného uréeného dokumentu vloZeného ve spisu; ¢islo jednaci sbérného archu; popt. nazev
nebo jiné oznaceni, které pracovisté pro své ucely obvykle uziva.

spisovenska kniha - eviden¢ni pomiicka, v niz se eviduji dokumenty a spisy ulozené ve spisovné.
spisovna - misto urcené k uloZeni, vyhledavani a prfedkladani dokumentd, kterym jesté
neuplynula skartacni lhita.

spisovy a skarta¢ni plan — schéma (ukladaci kli¢) pro rozdéleni dokumentt do pevné
stanovenych vécnych skupin, doplnéné o spisové a skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhity.

spisovy a skartac¢ni fad — vnitini predpis instituce upravujici veSkeré ikony spojené s prijmem,
tridénim, oznacovanim, evidenci, rozd€élovanim, vyfizovanim, obéhem, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumenta.

spisovy uzel — oznaceni pracovisté, jezZ odpovida organiza¢ni jednotce UHK.

spisovy znak - oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho
vyhledavani, ukladéani a vyfazovani.

spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhity.

stejnopis - jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s nim shodné autentiza¢ni prvky;
za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé¢ se povazuje rovnéz doslovné
shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostfedky k nim

pripojila tataz osoba, za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni
predpis.



Stitek s ¢arovym kdédem — technologicky prostifedek se stejnou funkci jako podaci razitko,
kterym jsou oznacovany dokumenty.

typovy spis - soubor dokumentt s pfedem stanovenou strukturou, vzdy ¢lenény vécné do
jednotlivych ¢asti; soubor dokumentt a spist vedenych k jedné agendé¢, vznika jako vysledek
stejnorodych opakujicich se procest (napf. studijni spis, personalni spis apod.)

vstupni a vystupni dokument — dokument, ktery provedenim konverze vznikl (vystupni
dokument), ma stejné pravni uc¢inky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoZ pfevedenim vystupni
dokument vznikl (vstupni dokument).

zpracovatel - fyzicka osoba uréend k vyfizeni dokumentu nebo spisu.



