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Information and Recors Management Society
Czech Republic Group

IRMS je hlavni profesni organizaci sdruzujici odborniky na problematiku spravy
informaci a dokumentl. Jeho hlavnim cilem je podporovat a propagovat
spravné postupy spravy a rizeni dokumentu a informaci a usilovat o zlepsovani
standardi kvality v této oblasti. Ve své cinnosti se IRMS soustfedi na tato
témata:

.

vytvorili jsme vlastni akreditovany systém vzdélavani, jehoz
cilem je nabidnout uceleny program vsem zajemcum o
oblast spravy dokumentt a informaci od uplnych laikd aZ po
Spickové odborniky a specialisty

garantujeme certifikace, které umoziuji jasnym zplsobem
deklarovat odbornou zpusobilost jednotlivych osob, stejné
jako celych spole¢nosti; dbame dasledné na dodrzovani
standardu kvality a tim i hodnoty udélenych certifikatd

publicita je zaklad, a proto se v roli odborného partnera
nebo prednasejiciho Ucastnime kazdé dostupné konference,
ktera se néjak dotyka tématu spravy dokumentd a snazime
se propagovat nas pohled na véc

k rozsahlejsim problémum, které jsme pojali komplexnéji,
nebo kde jsme se ponorili do hloubky a prozkoumali jsme je
zevrubné, vydavame publikace, ve kterych shrnujeme nase

poznatky a zavéry

information
and records
management

Pro vice informaci navstivte www.irms.cz soc|et
nebo nas kontaktujte na mailu info@irms.cz. CZECH REFUBLIC GROUP
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Predmluva

Dokument, ktery se vdm dostava do ruky, vznikal v prabéhu let 2011 a 2012.
Na jeho pocdatku byla snaha o kvalitni pfeklad mezinarodni normy ISO 15489
Informace a dokumentace — Sprava dokumentut (dale téz ,I1SO 15489“),
ktera nardzela na zasadni problém, a tim byla nejednotnost a nejednoznac-
nost terminologie uzivané v oblasti spravy dokumentd.

Pro svét spravy dokument( a informaci — svét archivnictvi a spisové sluzby
— existuje jednoznacny terminologicky kanon, zakon ¢. 499/2004 Sb., o ar-
chivnictvi a spisové sluzbé (dale téz ,archivni zakon“). Tento zakon definu-
je vyznam jednotlivych pojma, bohuZel ale existuji i dal$i normativni zdro-
je, které svadi k uzivani téchto pojmu v jinych kontextech a vyznamovych
rovinach. Mezi tyto alternativni, heretické prameny lze bezesporu zaradit
jednotlivé vyhlasky provadéjici archivni zakon. Soucasné existuje (v gesci
ministerstva vnitra spravovany) ,Slovnik nejcastéji pouzZivanych pojmu ve
verejné spravé”. Tyto prameny vykladu jednotlivych pojmu jsou sice v za-
sadé ve shodég, ale uz i v nich je mozné nachazet drobné nuance a rozpory.
Vedle svéta stdtem diktované pravni literatury vSak existuje nejméné jedna
dalsi pojmotvorna oblast, a ta uz neni zdaleka tak homogenni jako jednotlivé
soucasti pravniho radu. Jedna se o oblast mezinarodnich standard( ISO a jeji
zrcadlovy obraz v Ceské republice — systém Ceskych technickych norem (CSN).
Pro oblast spravy dokumentl a informaci a oblast spisové sluzby jsou rele-
vantni zejména dva okruhy norem — normy fady 9000, zamérené na systémy
fizeni jakosti, a nasledné pak norma ISO 15489, jejiz preklad do cestiny stal
u zrodu tohoto dokumentu.

Plavodni tym prekladatel(l, ktery pracoval pod gesci obéanského sdruzeni
Information and Records Management Society — Czech Republic Group
(dale téz ,IRMS”) a s licenci British Standards Institution, narazel stale Cas-
téji na problémy spojené s nepfesnym nebo mnohoznacnym pouZivanim
pojmu v praxi i referencni literature, a rozhodl se proto — pivodné cCisté pro
potreby vlastniho prekladu — vytvofit defini¢ni slovnik, jehoz cilem mélo byt
zajistit pojmovou jednotnost prekladanych standarda.

V 1été 2011 byla dokoncéena prace na prekladu normy ISO 15489, nicméné
jako vedlejsi produkt vznikl rovnéz pracovni slovnik pojmU z oboru spravy
dokumenta. V té dobé rovnéz vrcholily pfipravy na prvni oteviené setkani
pracovni skupiny, zaloZzené na zakladé Memoranda o spoluprdci pFi pFipra-
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vé standardizacni zakladny pro certifikaci procest sprdavy zdznamii a rozvoji
odborného know-how a vi§eobecného povédomi v této oblasti v organizacich
stdtni a verejné sprdvy, a téma sjednoceni terminologie a jeji propagace smé-
rem k odborné i laické verejnosti se zdalo byt vhodnym pracovnim ukolem pro
tuto skupinu.

Vychozi podklad byl na zdkladé diskuse v nové vzniklé ,Pracovni skupiné me-
moranda“ pfepracovan, slovnik byl strukturovan tak, aby vedle doporuceného
vyznamu jednotlivych termini obsahoval i praktické informace k jejich uziti
a zejména pokud mozno komplexni kompendium zdrojl, ze kterych je zfejmé,
jak jednotlivé zdroje — at uzZ se jedna o ¢esky pravni fad nebo mezinarodni stan-
dardy — dany pojem definuji, pfipadné jak jej aplikuji v kontextu spisové sluzby
a spravy informaci a dokument.

Predkladany obsah slovniku je vyslednici dlouhych diskusi a revizi, presto si ale
necini narok na jediny spravny vyklad pojmi — v tomto ohledu je sdm nazev
,Slovnik” ponékud zavadéjici a dobfe tak ilustruje jddro problému. Jedna se
spiSe o podklad k diskusi a dlouhodobé kultivaci terminologie, slovnik je z defi-
nice otevieny zméndm a Upravam a jiz v dobé svého zverejnéni pocita s tim, Ze
bude pravé na zakladé verejné diskuse pfipraveno druhé a dalsi pfepracované
a doplnéné vydani.

Tomuto stavu odpovida i organizace celého dokumentu a jednotlivych hesel.
Struktura kazdého hesla byla zachovana v neménné podobé, i kdyz v nékterych
pripadech vstupni data chybéla. Dlvodem je prehlednost a snadna orienta-
ce v celém dokumentu. Hlavni ¢asti jednotlivych hesel jsou tvofeny samotnou
definici (Definice pojmu) a poznamkovym a vykladovym aparatem (Poznamka
k pouziti), doplnénym o anglickou terminologii, ktera byla zafazena zejména
pro srovnani vyznamu pUvodnich pojm( uZitych v mezinarodnich standardech
(Ekvivalent v anglictin€). Pod Carou jsou pak uvadény zdrojové definice ze Slov-
niku nejcastéji pouzivanych pojmu ve verejné spravé (Definice dle SNPPVS),
¢eského prava (Definice pojmu v pravnim fadu Ceské republiky) a mezinarod-
nich standard( (Definice pojmu v ISO standardech).

Vérime, Ze shledate tento dokument i pfes vSechna jeho omezeni a nedostat-
ky coby uZite¢nou pomucku a podklad k dalsi diskusi. Zaroven jsme pripraveni
reagovat na vase podnéty, pfipominky a ndvrhy na jeho dopracovani, rozsiteni
¢i zménu.
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safely yours ... administrativni bezpecnost & komplexni sprava dokumentt

ARCHIVACE
DOKUMENTU
Bezpecna a spolehliva archivace a spréva dokumentt v moderné vybavenych

objektech komercni spisovny za optimalnich teplotnich a vlhkostnich podminek.

\/‘

Prehledné logické usporadani dokumentd veetné jejich evidenéniho zpracovani

a roztfidéni v souladu s legislativou.

SKARTACE
DOKUMENTU

Davérna likvidace citlivych dokumentt s moZnosti zapGjc¢eni uzamykatelnych
kontejnerd pro fizeny sbér Spatné vytisténych a nepotfebnych dokumentl
s davérnymi informacemi.

SPRAVA
ARCHIVU

Odborné a personalni zajisténi provozni funkénosti interniho archivu véetné
vyhledavaci sluzby a on-line pFistupu k dokumentdim pro autorizované osoby.

SKENOVANI
DOKUMENTU

Komplexni prevod papirovych dokumentt a formulard do elektronické podoby
s moznosti vytéZeni dat a dalSiho zpracovani SW nastroji OCR/OMR/ICR a
naslednym uloZenim na CD/DVD pro prevod do ERP/DMS systém.

METODIKA )
A PORADENSTVI

Odborné konzultace a poradenstvi pfi zpracovani internich smérnic anebo analyz,
nastaveni a optimalizaci systému Spisové sluzby a Spravy dokumentd.
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Archiv

Definice pojmu

Instituce odpovédna za vybér, evidenci a sprdvu archivalii, jejich
zpfistupriovani, a schvalovani zniéeni ostatnich dokumentu.

&5 Pozndamka k pouZiti

Zarizeni podle zdkona 499/2004 Sb., které slouzi k ukladani archivalii a péci
o né, kterd zahrnuje predevsim k ukladani archivalii a péci o né.
Norma ISO 15489 se netyka spravy archivalii ani ¢innosti archiv(.

R Ekvivalent v angli¢tiné

archival autority, archival agency, archival institutuin, archival programme

Definice dle SNPPVS*

Zarizeni ztizené podle zakona ¢. 499/2004 Sb., které slouzi k ukladani
archivalii a péci o né.

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

Zakon 499/2004 Sb.:

§ 2 odst. b)
Archiv — Zatizeni zfizené podle zdkona ¢. 499/2004 Sb, které slouzi
k ukladani archivalii a péci o né.

§42
1. Archivy se ¢lenina
a) verejné archivy,
b) soukromé archivy.
2. Vetejnymi archivy jsou
a) Narodni archiv,
b) Archiv bezpecnostnich slozZek,

1 SNPPVS — Slovnik nejéastéji pouZivanych pojmi ve verfejné sprdve (http://svs.institut-
praha.cz/index.php?page=slovnik)
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c) statni oblastni archivy,

d) specializované archivy,

e) bezpecnostni archivy,

f) archivy izemnich samospravnych celk(.

3. Soukromymi archivy jsou ostatni archivy zfizované fyzickymi nebo prav-
nickymi osobami.

§43

Postaveni spravnich Ufadd na Gseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby

maji

a) ministerstvo,

b) Narodni archiv, Archiv bezpecénostnich slozek a statni oblastni archivy,

c) prisluéna ministerstva a dalsi Ustfedni spravni Gfady, Ceska narodni ban-
ka, bezpe&nostni sbory a zpravodajské sluzby Ceské republiky20), pokud
si zfidily specializovany nebo bezpecnostni archiv; obdobné postaveni
maji Kancelar Poslanecké snémovny, Kancelafr Senatu a Kancelar prezi-
denta republiky.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489

Instituce odpovédna za vybér, ziskadvani a spravu archivalii, jejich
zpristupnovani, a schvalovani zni¢eni ostatnich dokumenta.

Agency or programme responsible for selecting, acquiring and preserving
archives, making them available, and approving destruction of other
records.

Slovnik pojmu 9



Dokumenty

Definice pojmu

Informace vytvorené, prijaté a spravované plvodcem jako dlkazy
a informace v rdmci zakonnych povinnosti nebo pfi provadéni pracovnich
¢innosti.

&5 Pozndamka k pouZiti

Kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové nebo digitalni, ktera byla vytvofena plvodcem nebo
mu byla dorucena.

Klicovou vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho
informacniho obsahu (autenticita a integrita).

Dokumenty vyZadované systémem managementu musi byt fizeny tak, aby
se zabezpecila jejich aktualnost, dostupnost, Citelnost, vérohodnost atd.

R Ekvivalent v anglictiné

Records

Definice dle SNPPVS

Kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla
plGvodci dorucena.

Definice pojmu v prdavnim Fdadu Ceské republiky

Zakon 499/2004 Sb. § 2 odst. d)

Kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové Ci digitalni, ktera byla vytvofena plvodcem nebo byla
plvodci dorucena.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489
Informace vytvorené, prijaté a spravované organizaci nebo osobou jako
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’

dlkazy a informace v rdmci zakonnych povinnosti nebo pfi provadéni
pracovnich ¢innosti.

Information created, received, and maintained as evidence and information
by an organization or person, in pursuance of legal obligations or in the
transaction of business.

I1SO 9000:
Informace na podplrném médiu

Slovnik pojmu 11



Entita

Definice pojmu

Entita je libovolny objekt (véc, osoba Ci jev) redlného svéta. Entita musi byt
rozlisitelna od ostatnich entit a existovat nezavisle na nich.

&5 Pozndamka k pouZiti

Typickymi entitami v kontextu problematiky spravy dokument( jsou
dokument, spis, protokol, zdznam, atp.

R Ekvivalent v angli¢tiné

entity

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS, kapitola 2.1, str. 16:
Entity — vécné skupiny, spisy, soucasti, dily, dokumenty, zaznamy
a komponenty

Definice pojmu v ISO standardech

n/a
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Evidence

Definice pojmu

Cinnost, pii které jsou dokumenty jednozna¢né identifikovény a pod touto
identifikaci zaznamenany ihned pfi jejich vstupu do systému.

&5 Pozndmka k pouZiti

Nastroj (téZ ¢innost) umoznujici pfehledné odborné vedeni spisové sluzby.

R Ekvivalent v angliétiné

registration

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fdadu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy:

Evidence dokument (dale jen ,,ED“) je nastroj umoZiujici prehledné
odborné vedeni spisové sluzby. Evidence dokumentu je vedena v ERMS
prirGstkovym zplsobem na zakladé § 4 odst. 7 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

Evidence dokumentl je v agendovych IS vedena prirlstkovym zplsobem
v souladu s § 7 odst. 2 pism. a) vyhlasky ¢. 191/20009 Sb.

Vyhlaska 191/2009 Sb., §6, odst. 1

Pokud dorucené dokumenty, které byly oznaceny jednoznacnym
identifikatorem [§ 5 odst. 3 pism. a)], a dokumenty, které byly vytvoreny
plGvodcem, podléhaji evidenci, eviduji se v evidencich dokumentd. Za tyto
evidence se nepovaZzuji kniha doslé posty, kniha odeslané posty a jiné
evidencéni pomucky neodpovidajici poZzadavkim stanovenym v § 7 odst. 2
nebo v § 7 odst. 4.

Vyhlaska 191/2009 Sb., §6, odst. 5

Evidence dokumenti vedenad v listinné podobé, zejména podaci denik,
je kniha vytvorena ze svazanych a ocislovanych listu tiskopis(, oznacena
nazvem puvodce, pro ného? je vedena, rokem, v némz je uzivana,
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a poctem vsech listl; evidence se zabezpeduje proti odcizeni, ztraté,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému ptistupu, zniceni nebo
neopravnénému zpracovani udajl, jakoz i proti jinému zneufZiti. ...

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489

Cinnost, pii které jsou jednotlivym dokumentdm ptidélovény jedine¢né
identifikatory ihned pfi jejich vstupu do systému.

Act of giving a record a unique identifier on its entry into a system.

CSN EN 1SO 9000

Cinnost, pii které jsou dokumenty jednoznaéné identifikovény a pod touto

identifikaci zaznamenany. Pfi evidenci dochazi k rozdéleni do zakladnich
skupin ,vlastni“ a ,,cizi“ (dokumentace externiho plivodu).
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Indexovani

Definice pojmu

Proces stanoveni pfistupovych bodd k usnadnéni vyhledani dokumentd a/
nebo informaci.

&5 Pozndmka k pouZiti

Tvorba rejstfiku/kli¢ovych slov.

R Ekvivalent v angliétiné

indexing

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fdadu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Proces stanoveni pfistupovych charakteristik k usnadnéni vyhledani
dokumentd a/nebo informaci.

Process of establishing access points to facilitate retrieval of records and/or
information.

Slovnik pojma 15



Klasifika¢ni systém

Definice pojmu

Viz pojem ,TFidéni“.

& Pozndamka k pouZiti

V organizacich, kde je zavedena spisova sluzba dle zakona ¢. 499/2004 Sb.,
je klasifikacni systém vyjadien obvykle spisovym radem (tedy spisovym
a skartacnim planem).

R Ekvivalent v angli¢tiné

classification system

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS — zakladni pojmy
Spisovy fad, obsahujici spisovy a skartacni plan - § 66 zdkona
¢. 499/2004 Sh.

NSESSS — kapitola 3. SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPISU

Narodni standard umoznuje zatfidéni dokumentu pfimo do vécné skupiny,
spisu, soucasti nebo dilu. Zajisténi souladu s narodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby vyZaduje podporu hierarchického
tridéni.

Definice pojmu v ISO standardech

Viz pojem ,Tridéni“,
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Konverze

Definice pojmu

Proces prevadéni dokumentt z jednoho média na jiné nebo z jednoho
formatu na jiny — srovnej s pojmem ,,Migrace”.

&5 Pozndmka k pouZiti

Proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu.

V kontextu konverze listinnych dokument( na elektronické se zpravidla
pod pojmem konverze mysli autorizovana konverze dokumentu dle zakona
¢. 300/2008 Sh.

R Ekvivalent v angliétiné

conversion

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy
Konverze je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného
formatu. Vysledkem konverze je ztvarnéni.

Zakon 300/2008 Sh., §22, odst. 1
Konverzi se rozumi

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazené-
ho v datové zpravé, ovéreni shody obsahu téchto dokumentu a pfipojeni
ovérovaci dolozky, nebo

b) Uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu
v listinné podobé a ovéreni shody obsahu téchto dokument a pfipojeni
ovérovaci dolozky.

Zakon 499/2004 Sb., §69a, odst. 4
Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni
podobé a naopak a zménu formatu dokumentu v digitdlni podobé provadi
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uréeny plvodce postupem zarudujicim vérohodnost plvodu dokumentu,
neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu
prevadéni nebo zmény formatu.

Z24akon 499/2004 Sb., §69a, odst. 8

Neprokaze-li se opak, dokument v digitalni podobé se povaZzuje za
pravy, byl-li podepsan platnym uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznacen platnou elektronickou znackou osoby, ktera k tomu byla
v okamziku podepsani nebo oznaceni opravnéna, osoby odpovédné

za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo zménu formatu
dokumentu v digitalni podobé nebo osoby odpovédné za provedeni
autorizované konverze dokumentu a opatren kvalifikovanym ¢asovym
razitkem. Ustanoveni véty prvni se vztahuje i na dokumenty vzniklé

z Cinnosti plivodc, kteti nejsou ur¢enymi plvodci.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489
Proces prevadéni dokumentl z jednoho média na jiné nebo z jednoho
formatu na jiny.

Process of changing records from one medium to another or from one
format to another

CSN EN 1SO 9000
Proces, ktery musi byt fizen, dokumentovan, uplatfiovan a udrzovan
s cilem zajistit dostupnost, Citelnost a vérohodnost
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Metadata

Definice pojmu

Data popisujici kontext, obsah a strukturu dokument( nebo jinych entit
a jejich spravovani v Case.

Pozndmka k pouZiti

Data o souvislostech, obsahu a struktufe dokumentl nebo jinych entit
(napf. spis) a jejich spravé v prabéhu casu.

Ekvivalent v angli¢tiné

metadata

Definice dle SNPPVS

Data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich spravu
v pribéhu ¢asu.

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

Zakon €. 499/2004 Sb., § 2, pism. n
Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokument a jejich spravu v pribéhu casu.

NSESSS - zakladni pojmy
dtto

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489
Data popisujici kontext, obsah a strukturu dokument( a jejich spravovani
v Case.

Data describing context, content and structure of records and their
management through time.

CSN EN 1SO 9000
Popisna data (informace) o dokumentu.
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Migrace

Definice pojmu

Proces prevedeni dokument( z jednoho systému do druhého, pfi
zachovani autenti¢nosti, integrity, spolehlivosti a vyuzitelnosti téchto
dokumenta.

&5 Pozndamka k pouZiti

Srovnej pojem ,Konverze“.

R Ekvivalent v angli¢tiné

migration

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:

Proces prevedeni dokument( z jednoho systému do druhého, pfi
zachovani autenti¢nosti, integrity, spolehlivosti a vyuzitelnosti téchto
dokumentd.

Act of moving records from one system to another, while maintaining the
records’ authenticity, integrity, reliability and useability.
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Odpovédnost

Definice pojmu

Princip, na jehoZ zakladé jednotlivci, organizace a skupiny osob nesou
nasledky za aktivity, které provadéji, a musi se z nich zodpovidat.

&5 Pozndmka k pouZiti

Pravni odpovédnost znamena nutnost nést sankéni nasledky svého
jednani, nebo, vyjimecéné, téz ciziho, je-li pricitatelné.

Odpovédnost pravnickych i fyzickych osob za prestupky a spravni delikty
ve vztahu ke spisové sluzbé a archivnictvi je feSena v hlavé V. zakona

¢. 499/2004 Sb.

R Ekvivalent v angliétiné

accountability

Definice dle SNPPVS

Neseni nasledkl za protipravni jednani dle prestupkového zakona osobou,
kterd v dobé spachani prestupku dovrsila patnacty rok svého véku a nebyla
nepricetnd; k odpovédnosti za prestupek postaci zavinéni z nedbalosti,
nestanovi-li zakon vyslovné, Ze je tfeba Umyslného zavinéni. (Zdkon

¢. 200/1990 Sb., o prestupcich;

Zdkon & 262/2006 Sb., zakonik prdce; Zakon ¢. 40/1964 Sb., ob¢ansky
zdkonik; Zakon ¢. 140/1961 Sb., trestni zdkon)

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

Zakon €. 40/1964 Sb., § 420
Kazdy odpovida za Skodu, kterou zpUsobil porusenim pravni povinnosti.
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Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Princip, na jehoz zakladé jsou jednotlivci, organizace a spolecenstvi
odpovédné za aktivity, které provadéji, a musi se z nich zodpovidat.

Principle that individuals, organizations, and the community are responsible
for their actions and may be required to explain them to others.
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Opravneéni uzivatele

Definice pojmu

Povoleni k pfistupu nebo ¢innostem tykajicim se konkrétniho souboru
dokument( nebo jinych entit vyplyvajici z tfidéni pracovnich aktivit.

&5 Pozndmka k pouZiti

Souhrn funkénich opravnéni udélenych uzivatelim, ktefi mohou vykonavat
¢innosti tykajici se odborné spravy dokumentl nebo jinych entit — napr.
transak¢ni protokol (uZivatelské role).

R Ekvivalent v angli¢tiné

user permission

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS, kapitola 1, str. 8:

Opravnénym uZivatelem je uZivatel ERMS, ktery je povéren k provedeni
operace nalezZejici k vykonu spisové sluzby na zakladé pravidel organizace,
popisovanych v kontextu spisové sluzby. Razni uZivatelé maji rozdilna
opravnéni.

Definice pojmu v ISO standardech

n/a
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Politika

Definice pojmu

Zavazny dokument schvaleny vedenim organizace pro tvorbu a spravu
autentickych, spolehlivych a pouzitelnych dokument(, podporujicich
¢innosti organizace pro potiebnou dobu.

& Pozndmka k pouZiti

Zameér vedeni organizace deklarovany obvykle zavaznym dokumentem
¢i sadou zdvaznych dokument( prezkoumavany a schvalovany vedenim
organizace. V organizacich, kde je zavedena spisova sluzba dle zdkona
¢. 499/2004 Sb., pIni tlohu tohoto dokumentu zpravidla spisovy fad.

R Ekvivalent v angli¢tiné

policy

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

I1SO 9000:

Zameér vedeni organizace deklarovany obvykle zdvaznym dokumentem
¢i sadou zadvaznych dokumentll pfezkoumavany a schvalovany vedenim
organizace.
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Program

Definice pojmu

Strukturovany, systematicky a ¢asovy ndvrh (pldn) opatfeni a ¢innosti,
jejichz provedeni vede k realizaci zaméru.

&5 Pozndmka k pouZiti

Stfednédoby koncepéni dokument. Vychazi ze strategie a navazuje na
ni, ve sttednédobém horizontu vytycuje opatreni, kterd bude subjekt
realizovat, aby dosahl strategickych cild.

R Ekvivalent v angli¢tiné

programme

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

n/a
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Prenos

Definice pojmu

Premisténi dokumentl nebo jinych entit z jednoho umisténi do jiného.

& Pozndamka k pouZiti

Proces pfemisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému.
Srovnej ,,Pfevod” (viz niZe).

R Ekvivalent v angli¢tiné

transfer, movement

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy:

Pfenos je proces premisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného

systému. U¢elem prenosu je zejména prevést vybrané dokumenty do

externi elektronické spisovny nebo externiho ERMS (spisova rozluka).

Pfenos probihd ve ¢tyfech etapdch

a) export kopie entit se viemi pfisluSnymi metadaty,

b) export transakénich protokol,

c) nasledné zniceni origindld exportovanych dokumentl (pokud nemaji
krizové odkazy na entity, které nepodléhaji pfenosu),

d) nasledné zni¢eni metadat materskych entit s vyjimkou narodnim stan-
dardem stanovenych metadat.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Premisténi dokument( z jednoho umisténi do jiného.

Moving records from one location to another.
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Prevod

Definice pojmu

Zména uschovy, vlastnictvi a/nebo odpovédnosti za dokumenty.

& Pozndamka k pouZiti

Srovnej ,Pfenos” (viz vyse).

R Ekvivalent v angliétiné

transfer, custody

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim fddu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Zména Uschovy, vlastnictvi a/nebo odpovédnosti za dokumenty.

Change of custody, ownership and/or responsibility for records.
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Prijem

Definice pojmu

Ukon odborné spravy dokumenttd, jim? se zéznam deklaruje nebo pFijima
jako dokument.

&5 Pozndamka k pouZiti

ZalozZeni vztahu mezi dokumentem, jeho plivodcem a pracovnim
kontextem, na jehoz zakladé dokument vznikl, umisténi dokumentu

a jeho vztaht do systému pro spravu dokumentt a propojeni s ostatnimi
dokumenty.

R Ekvivalent v angliétiné

capture

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy:

Pfijem je ukonem odborné spravy dokumentd, jimz se zdznam deklaruje
jako dokument. Obsahem pfijmu jsou také procesy spojené s uloZzenim

a zatfidénim dokumentu v ERMS, zejména jeho oznaceni, evidence, pridani
metadat a zatfidéni v ramci spisového planu.

Definice pojmu v ISO standardech

n/a
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Pristup

Definice pojmu

Pravo, moznost, prostiedek nalezeni nebo ziskani informace.

& Pozndamka k pouZiti

Pravo, moznost, prostifedek nalezeni nebo ziskani informace s cilem
nasledného uziti.

R Ekvivalent v angliétiné

access

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fdadu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Pravo, moznost, prostredek nalezeni, pouziti nebo ziskani informace.

Right, opportunity, means of finding, using or retrieving information.

Slovnik pojmu
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Puvodce

Definice pojmu

Kazdy, kdo dokumenty pfijima a/nebo vytvari.

& Pozndamka k pouZiti

Zakon rozliSuje tzv. vefejnopravni pivodce, soukromopravni pivodce.

R Ekvivalent v angli¢tiné

creator

Definice dle SNPPVS

Kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument (Zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé)

Definice pojmu v prdvnim Fddu Ceské republiky

Zakon €. 499/2004 Sb. § 2 pism. c):
Kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Zakon ¢. 499/2004 Sb. § 3:
1. Povinnost uchovdvat dokumenty a umozZnit vybér archivalii maji

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni pfispévkové organizace,

e) statni podniky,

f) Uzemni samosprdvné celky,

g) organizacni slozky izemnich samospravnych celkd, vytvareji-li doku-
menty uvedené v pfilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZené Uzemnimi samospravnymi
celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach €. 1 nebo 2 k to-
muto zakonu,

i) vysoké skoly,
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j) skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych
a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen
~Skoly“),
k) zdravotni pojistovny,
[) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem,
n) notafi
(dale jen ,verejnopravni plivodci“).

2. Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji za pod-
minek stanovenych timto zdkonem také

o) podnikatelé zapsani v obchodnim rejstfiku, pokud jde o dokumenty
uvedené v priloze ¢. 1 k tomuto zakonu,

p) politické strany, politickd hnuti, ob¢anska sdruZeni, odborové orga-
nizace, organizace zaméstnavatell, cirkve a ndboZenské spolec¢nosti,
profesni komory, nadace, nadacni fondy a obecné prospésné spolec-
nosti,

(dale jen ,,soukromopravni plvodci®).

Definice pojmu v ISO standardech

1SO 9000:

KaZda organizace, ktera dokumenty pfijima a vytvafi.
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Skartacni lhuta

Definice pojmu

Doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen u plvodce dokumentu.

& Pozndamka k pouZiti

Doba, po kterou jsou dokumenty uchovavany v systému pro spravu
dokument(, stanovena na zékladé zhodnoceni pravniho a regulacniho
prostfedi, pracovnich (provoznich) pozadavkll a pozadavkd na prokazovani
odpovédnosti, a na souvisejicich rizicich. Po uplynuti skartaéni Ihity mze
dokument byt zafazen do skartacniho fizeni.

R Ekvivalent v angliétiné

retention period

Definice dle SNPPVS

Doba, po jejimz uplynuti se dokument stane pro ¢innost plivodce
nepotfebnym.

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

Zakon €. 499/2004 Sb. § 2 pism. r):
Doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen u plvodce.

Vyhlaska €. 191/2009 Sb. § 12 odst. 5:

Plvodce stanovi ve spisovém a skartacnim planu okamzik rozhodny

pro plynuti skartaéni lhGty (spoustéci udalost). Skartaéni Ihdta se

urcuje poctem celych rok(i pocitanych od 1. Ledna kalenda¥niho roku
nasledujiciho po kalendarnim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro
plynuti skartacni Ih(ty. Skartac¢ni Ih(ita se vyjadfuje Cislem doplnénym za
skarta¢nim znakem.

Definice pojmu v ISO standardech

1SO 9000:
Minimalni doba, po kterou musi byt dokument ulozen.
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Sledovani

Definice pojmu

Tvorba, pfijem a sprava metadat o pohybu a pouzivani dokumentl nebo
jinych entit.

&5 Pozndmka k pouZiti

Viz téz , Transak¢ni protokol”.

R Ekvivalent v angliétiné

tracking

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fdadu Ceské republiky

Vyhlaska €. 191/2009 Sb. § 10, odst. (2):

Plvodce zajisti obéh dokumentl zplsobem umoznujicim sledovat veskeré
ukony s dokumenty, identifikovat osoby, které ukon provedly, a urcit
datum, kdy byly Ukony provedeny.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Tvorba, pfijem a sprava informaci o pohybu a pouzivani dokumentu.

Creating, capturing and maintaining information about the movement and
use of record.
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Sledovani ¢innosti

Definice pojmu

Proces, ve kterém se monitoruji a ukladaji Ihty pro provadéni pracovnich
¢innosti.

&5 Pozndamka k pouZiti

n/a

R Ekvivalent v angli¢tiné

action tracking

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdvnim Fddu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Proces, ve kterém se monitoruji a ukladaji Ih(ty pro

provadéni pracovnich ¢innosti.

Process in which time limits for actions are monitored and imposed upon
those conducting the business.
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Smazani

Definice pojmu

Fyzické zniceni v€etné prepsani, pfipadné vyrazeni z dalSiho zpracovani
a znepfistupnéni pro uZivatele elektronického systému spisové sluzby
prostfednictvim nastaveni v metadatech.

&5 Pozndmka k pouZiti

Proces fyzického vymazani entit nebo jejich vylouéeni z dalSiho zpracovani
v elektronickém systému spisové sluzby (srovnej , Zniceni“).

R Ekvivalent v angli¢tiné

deletion

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

Vyhlaska €. 191/2009 Sb. § 18 odst. 5:

Zni¢enim dokument(, poptipadé Urednich razitek, se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoZznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu.

NSESSS - zakladni pojmy:

Znicenim se rozumi proces likvidace zaznamu a dokumentu, ktery
znemoznuje jejich rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu (§ 18 odst. 5
vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.).

Definice pojmu v ISO standardech

n/a
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Spis

Definice pojmu

Entita, v niZ jsou organizovany dokumenty nebo jiné entity vztahujici se ke
stejné véci.

&5 Pozndamka k pouZiti

Typicky se jednd o soubor dokument( a zdznamu k jedné véci, obchodnimu
pfipadu, zakaznikovi ¢i jinak stanovené jednotce.

R Ekvivalent v angli¢tiné

file

Definice dle SNPPVS

Soubor doklad(, které se vztahuji k dané véci. Zejména podani, protokoly,
zdznamy, rozhodnuti, dikazni prostfedky a dalsi pisemnosti. Kazdy spis je
oznacen spisovou znackou.

Tvori vSechny dokumenty tykajici se téze véci, které se spoji pro ucely
vyfizeni. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky,
dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji prostfednictvim metadat,
vzdjemné spojeni dokumentu v analogové podobé a dokumentu v digitalni
podobé se ¢ini pomoci odkazd.

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy:

Spis je entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému
predmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které
neobsahuji jiné vécné skupiny.

Zakon 500/2004 Sb., § 17:

1. V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znac-
kou. Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni
rozhodnuti a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané véci. Pfilohou,
ktera je soucasti spisu, jsou zejména dikazni prostredky, obrazové a zvu-
kové zdznamy a zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsaho-
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vat soupis vSech svych soucdsti, v€etné pfriloh, s uréenim data, kdy byly
do spisu vloZeny.

Zasilaji-li se dozadané spisy v postovni zasilce, musi odesilajici spravni or-
gan zvolit takovou postovni sluzbu, kterd zahrnuje stvrzeni podani a do-
dani postovni zasilky.

Z dlivodu ochrany utajovanych informaci a z dlivodu ochrany jinych in-
formaci, na néz se vztahuje zakonem uloZzend nebo uznana povinnost
mlcenlivosti, se v pfipadech stanovenych zvlastnim zdkonem cast pisem-
nosti nebo zaznamu uchovava oddélené mimo spis.

Nevykondva-li pfislusny spravni organ spisovou sluzbu, preda spis po
pravni moci rozhodnuti spravnimu organu, ktery pro néj spisovou sluzbu
vykonava.

Definice pojmu v ISO standardech

1SO 9000:
Soubor dokument( a zaznama jedné véci, obchodnimu pfipadu,
zakaznikovi Ci jinak stanovené jednotce.
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Sprava dokumentu

Definice pojmu

Oblast managementu odpovédna za ucinné a systematické Fizeni tvorby,
pfijimani, vedeni, pouzivani a vyfazovani dokument, véetné procesl
ziskavani a vedeni dikazl o pracovnich ¢innostech a transakcich ve formé
dokument.

& Pozndmka k pouZiti

Sprava dokumentl v organizaci zahrnuje:

a) stanoveni postupl a standard,

b) stanoveni odpovédnosti a pravomoci,

c) stanoveni a vyhlaseni postupl a smérnic,

d) poskytovani fady sluzeb tykajicich se spravy a pouZzivani dokumentd,

e) navrhovani, zavadéni a sprava specialnich systému pro spravu dokumen-
tha

f) integrovani systému spravy dokumentl do agendovych systému a pro-
cesu.

R Ekvivalent v angli¢tiné

records management

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

Zakon €. 499/2004 § 2 pism. k):

Vykonem spisové sluzby se rozumi sprava dokumentt v digitalni nebo
analogové podobé. Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé

v elektronickych systémech spisové sluzby se rozumi elektronickd sprava
dokument( v digitalni i dokument( v analogové podobé. Vykonem spisové
sluzby v listinné podobé se rozumi péce o dokumenty v analogové podobé
a prevod dorucenych dokumentt v digitalni podobé na dokumenty

v analogové podobé.
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Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:

Oblast managementu odpovédna za ucinné a systematické fizeni tvorby,
pfijimani, vedeni, pouZivani a vyrazovani dokumenta, véetné procesl
ziskavani a vedeni dlikazl o pracovnich ¢innostech a transakcich ve formé
dokumentd.

Field of management responsible for the efficient and systematic control of
the creation, receipt, maintenance, use and disposition of records, including
processes for capturing and maintaining evidence of and information about
business activities and transactions in the form of records.

1SO 9000:

Organizaci koordinované a fizené ¢innosti zajistujici radny a efektivni
pfijem, vyfizovani, ukladani a vyrazovani dokumentd (organizaci
vytvorenych organizaci dorucenych)
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Systém pro spravu dokumentt

Definice pojmu

Informacni systém, zajistujici odbornou spravu dokumentd nebo jinych
entit.

&5 Pozndamka k pouZiti

Informacni systém, ktery postupné prijima, spravuje a poskytuje pristup
k dokument({im nebo jinym entitam.

Konkrétni realizaci systému pro spravu dokumentu je spisova sluzba dle
zékona ¢. 499/2004 Sb.

R Ekvivalent v angliétiné

records system

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:

Informacni systém, ktery postupné pfijima, spravuje a poskytuje pfistup
k dokumentiim.

Information system which captures, manages and provides access to
records through time.

I1SO 9000:
Soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné pulsobicich prvkd pro
spravu dokument(
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Transakc¢ni protokol

Definice pojmu

Soucast souboru zaznamu o transakcich s dokumenty nebo jinymi entitami
obsahujici detailni informace souvisejici s jednotlivymi dokumenty nebo
jinymi entitami.

&5 Pozndmka k pouZiti

Soubor informaci o zménach provedenych v elektronickém systému
spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity.

R Ekvivalent v angli¢tiné

audit trail

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy:

Soubor informaci o operacich provedenych v ERMS, které ovlivnily nebo
zménily entity. Tyto informace umoZznuji rekonstrukci historie téchto
operaci. Transak¢ni protokol umoziuje kontrolu provedenych operaci.

Definice pojmu v ISO standardech

n/a
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Tridéni

Definice pojmu

Systematicka identifikace a usporadani pracovnich ¢innosti a/nebo
dokument ¢i jinych entit do kategorii podle logicky strukturovanych
konvenci, metod a procesnich pravidel vyjadirenych v ramci klasifikacniho
systému.

& Pozndmka k pouZiti

Systematicka klasifikace dokumentl nebo jinych entit do seskupeni
v souladu se Spisovym fadem a Spisovym planem provadéna pfi vykonu
spisové sluzby.

R Ekvivalent v angliétiné

classification

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy:

Tridénim se rozumi systematicka klasifikace dokumentl do seskupeni

v souladu se spisovym fadem a spisovym planem, provadéna pfi vykonu
spisové sluzby.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:

Systematicka identifikace a usporadani pracovnich c¢innosti a/nebo
dokument( do kategorii podle logicky strukturovanych konvenci, metod
a procesnich pravidel vyjadfenych v rdmci klasifikac¢niho systému.

Systematic identification and arrangement of business activities and/
or records into categories according to logically structured conventions,
methods, and procedural rules represented in a classification system.
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Uchovavani

Definice pojmu

Procesy a operace souvisejici se zajisténim nepretrzitého technického
a obsahového zachovani autentickych dokumentd nebo jinych entit v ¢ase.

&5 Pozndmka k pouZiti

n/a

R Ekvivalent v angliétiné

preservation

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fdadu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Procesy a operace souvisejici se zajiSténim nepretrzitého technického
a intelektudlniho zachovani autentickych dokument( v case.

Processes and operations involved in ensuring the technical and intellectual
survival of authentic records through time.
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Vyhledani

Definice pojmu

Proces zjisténi a nalezeni dokumentt nebo jinych entit tykajicich se urcité
funkce nebo ¢innosti.

&5 Pozndamka k pouZiti

Proces identifikace dokument( nebo jinych entit pomoci uZivatelsky
definovanych parametri za ucelem lokalizace, zpfistupnéni a vybéru
dokument(, vécnych skupin, spist, soucasti, dild nebo jejich metadat.

R Ekvivalent v angliétiné

retrieval

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

n/a

Definice pojmu v ISO standardech

n/a
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Vyrazovani

Definice pojmu

Rada proces( souvisejicich s posouzenim hodnoty dokumentti nebo
jinych entit a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie anebo zniceni, nebo
s pfenosem dokumentu nebo jinych entit, které jsou zaznamenany ve
skartacnim fadu nebo v jinych nastrojich.

& Pozndmka k pouZiti

n/a

R Ekvivalent v angli¢tiné

Disposition

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

Vyhlaska €. 191/2009 Sbh. § 17:

Plvodce predloZi skarta¢ni navrh na vyrazeni dokumentd, popfipadé
razitek, véetné seznamu dokumentl prislusnému archivu. Predklada-
li plvodce skartacni navrh v listinné podobé, pfipoji k nému seznamy
dokument( ve dvojim vyhotoveni.

Na zakladé predlozeného skartacniho ndvrhu provede povéreny
zameéstnanec z pfislusného archivu odbornou archivni prohlidku
dokument(, popripadé Urednich razitek, navrhovanych k vyrazeni. Po
provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec pfislusného archivu
protokol o provedeném skartacnim Fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam
dokument(, popfipadé ufednich razitek, vybranych za archivalie a vyda
souhlas se zni¢enim dokument(, poptipadé urednich razitek, oznacenych
skarta¢nim znakem ,,S“.
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Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:

Rada proces( souvisejicich s ukladanim, zni¢enim nebo pfenosem
dokumentd, které jsou zaznamenany ve skarta¢nim fadu nebo v jinych
predpisech.

Range of processes associated with implementing records retention,
destruction or transfer decisions which are documented in disposition
authorities or other instruments.
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Zaznam

Definice pojmu

Zaznamenané informace nebo pfedmét, se kterymi lze zachazet jako
s jednim celkem a vztahujici se k jedné véci.

&5 Pozndmka k pouZiti

Zaznamy se lisi od dokument( zejména tim, Ze nejsou deklarovany jako
dokumenty v systému pro spravu dokumentu.

R Ekvivalent v angliétiné

document, noun

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdavnim Fddu Ceské republiky

NSESSS — zakladni pojmy:

Zaznamem se rozumi informace, se kterou Ize nakladat jako s jednotkou.
Tato informace mUze byt v listinné podobé, v mikroformé, na magnetickém
nebo jiném hmotném nosici dat. Jeden zaznam muze byt tvoren z jedné
nebo nékolika komponent. Zaznamy se svymi znaky lisi od dokumentd,
predevsim tim, Ze nejsou deklarovany jako dokumenty v ERMS. Pfi vykonu
spisové sluzby [§ 2 pism. k) zdkona] se zaznamy stavaji dokumenty.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489:
Zaznamenand informace nebo pfedmét, se kterym lze zachazet jako
s jednim celkem.

Recorded information or object which can be treated as a unit.

1SO 9000:
Dokument, v némz jsou uvedeny dosazené vysledky nebo v némz se
poskytuji dlikazy o provedenych ¢innostech.
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Zniceni

Definice pojmu

Proces likvidace dokumentl nebo jinych entit, ktery znemoznuje jejich
rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu.

&5 Pozndamka k pouZiti

n/a

R Ekvivalent v angli¢tiné

destruction

Definice dle SNPPVS

n/a

Definice pojmu v prdvnim Fddu Ceské republiky

NSESSS - zakladni pojmy:

Znic¢enim dokument(, popfipadé Urednich razitek, se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu.

Vyhlaska €. 191/2009 Sb. § 18 odst. 5:
Zni¢enim se rozumi proces likvidace zdznamu a dokumentu, ktery
znemoznuje jejich rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu.

Definice pojmu v ISO standardech

ISO 15489, 1SO 13028:
Proces likvidace nebo mazani dokumentd bez mozZnosti jejich obnovy.

Process of eliminating or deleting records, beyond any possible
reconstruction.
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Licence

Tento dokument je licencovan pod licenci Creative Commons BY-NC-SA
(pIny text licenéniho ujednani viz http://creativecommons.org/licenses/by-nc-
-sa/3.0/cz/legalcode)

Tato licence umozZnuje vyuziti dila nasledujicimi zpGsoby:

vrve

Pravo dilo Sifit (z angl. Share). Tento symbol je spole¢ny pro vSsechny
typy CC licenci. Vyjadfuje, ze licencovaného dilo je mozné Sitit, tzn.
kopirovat, distribuovat a sdélovat vetejnosti. Zaroven Ize dilo zatadit
do souborného dila (napf. ¢asopis, sbornik) a jako jeho soucast jej

vrve

Pravo dilo upravovat (z angl. Remix). Licence s timto symbolem oprav-
nuje uzivatele k pozménovani ¢i dopliovani dila. Umoziiuje také celé
licencované dilo nebo jeho ¢ast zpracovat s jinym dilem. Pfikladem
uprav muize byt napf. dramatizace, preklad, dprava digitalnich fotek,
zhudebnéni nebo remixovani hudebnich skladeb.

Soucasné licence definuje tato omezeni:

®

Uved'te autora (z angl. Attribution). Opét spolecny prvek pro vSechny
licence. Kdykoliv licencovaného dilo nebo jeho Upravu Sifite, je nut-
no uvést udaje a autorovi a dilu, a to zplsobem, jaky autor stanovil.
Pokud autor zplsob uvadéni téchto udaju nespecifikoval, je nutné
minimalné uvést jeho jméno (nebo pseudonym, pokud pod nim vy-
stupuje), nazev dila a odkaz na pdvodni licenci Creative Commons.
Pokud Sifite upravené dilo, je tfeba také uvést zplsob, jakym jste
dilo upravili.

Zachovejte licenci (z angl. Share Alike). Pokud licencované dilo jakko-
liv upravite, mate povinnost vysledek své prace vystavit pod stejnou
nebo sluditelnou licenci. Pokud tedy naptiklad upravite fotku, kterd
je vystavena pod licenci CC-BY-SA (viz typy licenci), je nutno pro tuto
upravenou fotku pouzit stejny typ licence CC-BY-SA.

NeuzZivejte dilo komercné (z angl. Noncommercial) Tento prvek
umoznuje nakladat s dilem pouze pro nekomercni ucely. Tim se rozu-
mi, Ze pfi Siteni dila vam nesmi plynout zadny financni zisk. Za neko-
mercni vyuZiti se povazuje vyména dila za jiné (napf. prostfednictvim
vyménnych siti).
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\ DELTA
== Qdvisory

Delta Advisory nabizi zakaznicky orientovany pristup
s maximalnim dlrazem na efektivitu poskytovanych sluzeb a
jejich vysokou pridanou hodnotu. Uvédomujeme si individualni
potreby kazdého klienta, proto prinasime reseni na miru, kterd
je zohlednuiji.

Zajistujeme sluzby v oblastech:
e Specializovany recruitment a HR sluzby
= vyhledavani odbornikd, = specializované sluzby v oblasti
zaméstnancu i HR, zamérené na zvyseni
kontraktoru, na pozice efektivity HR aktivit a kariérni
v oborech: rozvoj:
=T * Poradenstvi v oblasti
+ Finance a ucetnictvi strategie naboru
+ Sales a marketing  Poradenstvi v pracovné
» Administrativa, HR a pravni oblasti
pravo - Sluzby externiho HR
= Engineering = Psychologické testovani
- Logistika  Organizace AC a DC, coaching
* Talent Management
* Kariérni poradenstvi
e Nastaveni a fizeni ICT sluzeb
e Vyvoj SW
e Audit projektl

Kontaktujte nas pro sestaveni
nezavazné nabidky emailem, na adrese
info@deltaadvisory, nebo na
webovych strankach
www.deltaadvisory.cz.




