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Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s. je hlavni profesni
organizaci sdruzujici specialisty na problematiku spravy informaci a dokumentt (Informati-
on and Records Management) v Ceské republice. SdruZeni je sou¢asti mezinarodni asociace
Information and Records Management Society se sidlem v Londyné a predstavuje jeji lokalni
pobocku pro Ceskou republiku a Slovensko. Na zakladé piislugnosti k IRMS ve Velké Britanii
je sdruzeni opravnéno k udélovani osobnich certifikatd v oblasti spravy zaznami (Records
Manager, ISO 15489 Lead Auditor) a k provadéni auditu organizaci podle normy ISO 15489.

Hlavnim cilem sdruZeni je podporovat a propagovat spravné postupy spravy a fizeni doku-
mentt a informaci a usilovat o zlepSovani standardt kvality v oblasti jejich spravy. Klicovymi
¢innostmi pfi napliovani tohoto globalniho cile jsou snaha o odborny riist a vzdélavani ¢lent
sdruZeni, odborné i laické verejnosti a podpora relevantniho vjzkumu a publicistiky. Ve snaze
o prosazeni tohoto cile uzavielo sdruzeni Memorandum o spolupraci s Ministerstvem vnitra
Ceské republiky a na jeho zakladé je partnerem vefejné spravy pii piipravé certifikace a vzdé-
lavani v oblasti spravy dokumentd. Cile ¢innosti sdruzeni jsou dosahovany prostfednictvim
prace Rady sdruZeni, Pracovnich a Regiondlnich skupin a prostiednictvim publikac¢ni a osvéto-
vé ¢innosti na podporu zajmt sdruzeni a jeho ¢lenti.

SdruZeni ptipravilo program akreditovanych vzdélavacich akci, jejichZ je obsahovym garan-
tem a pro které certifikuje trenéry z fad svych ¢lent. Jednotlivé kurzy jsou koncipovany tak,
aby vyuzivaly standardizovanych Grovni znalosti a skladaly se do uceleného vzdélavaciho
programu, ktery provadi specialisty v oblasti spravy dokumentt v pribéhu jejich kariérniho

N o

rdstu aZ na nejvyssi Grovné.

Tento systém certifikacniho vzdélavani je navazan na Narodni soustavu povolani a Narodni
soustavu kvalifikaci, a prochazi akreditaci Ministerstva vnitra a Ministerstva Skolstvi, mladeze
a télovychovy. Po sloZeni zkous$ek obdrZi absolventi jednotlivych kurzi Certifikaty prokazujici
jejich kvalifikaci a odbornost.

Vychodiskem odborné prace nasi spole¢nosti jsou mezinarodneé ovéiené standardy a postupy,
promitnuté do vrcholové normy ISO 15489-1:2001 Sprava dokumentt. Tato norma umoziiuje

i certifikaci organizaci, jejich procesti a nastroji a v piipadé prokazani shody postupem certi-
fika¢niho organu, ktery je akreditovan u IRMS CRG, respektive IRMS UK/Ireland jako Accredited
Certification Body miZe auditor vydat certifikat shody s touto normou.

V priibéhu roku se sdruZeni v roli partnera ¢i odborného garanta podili na realizaci celé rady

konferenci a seminaiti, na kterych ¢lenové sdruzeni prednéseji o tématech spojenych s odbor-
nou ¢innosti a globalnimi sdruZeni.
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Zakladni pojmy z oboru spravy dokumenti podle
legislativy CR a jejich vyklad v kontextu mezina-
rodnich norem a standardi

Tento slovnik vznikl tsilim pracovni skupiny, vytvorené na ptidorysu ,Memoranda o spolupraci
pfi pripravé standardizacni zdkladny pro certifikaci procesd spravy zdznamt a rozvoji odbor-
ného know-how a v§eobecného povédomi v této oblasti v organizacich statni a vefejné spravy*,
které uzavieli Ministerstvo vnitra a zastupci spole¢nosti zabyvajicich se problematikou spravy
dokumentt v Cele se zastupci Information and Records Management Society — Czech Republic
Group, 0.s., a navazuje na ,,Slovnik pojmid - Zdkladni pojmy z oboru spravy dokumentt pod-
le ISO 15 489 - Sprava dokumentti (Records Management) a jejich vyklad v kontextu ¢eského
pravniho prostiedi®, sestaveny pracovni skupinou v roce 2012.

Smyslem tohoto slovniku je shromazdit na jednom misté klicové pojmy z oblasti spravy doku-
mentti a spisové sluzby véetné jejich ukotveni v pravnim fadu Ceské republiky, spole¢né s pii-
padnymi dal$imi zdroji vykladu jejich obsahu, at uz se jedna o narodni standard pro elektro-
nické systémy spisové sluzby, ¢eské standardy, ISO normy nebo dal$i prameny relevantni pro
Ceské prostredi (napf. Slovnikem nejcastéji pouzivanych pojmi ve verejné sprave). Tam, kde
jsou riizné zdroje v konfliktu, pokousi se slovnik o sjednoceni jednotlivych pohledi a nalezeni
vykladu, ktery by nejlépe osvédcil zvyklosti v uZiti pojmu, ptipdané dopliuje kontext jednotli-
vych vyznamt tak, aby prace s pojmy byla nadéle preciznéj$i a nedochazelo k mateni ¢i ziméné
vyznam. Klicovou zménou oproti predchozi verzi slovniku je upfednostnéni optiky ceskych
pravnich norem jako primarniho zdroje pro vyklad jednotlivych pojmi. Soucasné doslo pfi pti-
pravé nové verze slovniku k vyznamnému rozsiteni okruhu zpracovnych pojmd.

MnoZina pojmi, jejichZ spravné pochopeni je vjznamné v kontextu problematiky spravy doku-
mentt, je velmi Siroka. Soucasné se jedna o mnoZinu neustéle se rozristajici, zejména s ohle-
dem na nastup dokumentd v elektronické podobé a problematiku souvisejici s jejich spravou a
uchovavanim. Je proto pfirozené, Ze pravni normy nemohou obsdhnout vSechny tyto pojmy a
striktiné je definovat, soustfedi se na ty klicové. Proto je slovnik rozdélen do dvou ¢asti — v prni
se zabyva pojmy, jejichZ definice je soucasti ¢eského pravniho radu, druha pak rozsituje obzor

Vv Ve X

i k tém, jejichZ kodifikace zatim z nejriiznéjSich pticin neprobéhla.

Stejné tak, jako neni legislativa schopna obsédhnout v§echny vjznamné pojmy z oboru, neni
toho schopen ani tento slovnik. Predkladany dokument obsahuje pouze vysec z bohaté termi-
nologie; ta sice byla autorskym kolektivem slovniku shledana jako representativni vybér téch
nejddleZitéjsich pojmd, ale uZ pfi jejim vzniku méli autoii na védomi, Ze se nejedna o vybér
definitivni, stejné jako je mozné, Ze budou dale dopliiovany vyklady a komentére k pojmtim ve
slovniku uvedenym. PovaZujeme slovnik za Zivy dokument, ktery bude i nadéle rozvijen a obo-
hacovan v dalSich edicich.

Information and Records Management Society - Czech Re
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2041001

Agendovy informacni systém

Ceské normy a standardy
NSESS kapitola 1.

Agendovy informacni systém je elektronicky systém spisové sluzby urceny ke spraveé doku-
mentd v samostatnych evidencich podle pravniho piedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu
spisové sluzby.

Zakon ¢.111/2009 Sb., § 2 pism. e)

informacni systém veiejné spravy, ktery slouzi k vykonu agendy.

Analogova podoba

Ceské normy a standardy
Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. e)
Analogova podoba - podoba zaznamenani informace (pisemna, obrazova, zvukova nebo jind)

Vysvétleni pojmu
Nosic¢ analogové podoby entity je fyzické médium, nejcastéji papir. OvSem za analogovou
podobu Ize povazovat i nelistinny pfedmét (predmét, nebo 3D objekt).

2045004

Archiv

ké norm; I
Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. b)
Zafizeni podle zdkona €. 499/2004 Sb., které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Mezinarodni normy a standardy

1SO 15489 (3.4 Archival Authority)

Instituce odpovédna za vybér, pofizovani a spravu archivalii, jejich zpfistupniovani,
a schvalovani zniCeni ostatnich dokumentt.

1SO 30300 (3.1.1 Archive)
Misto, kde jsou uchovavany archivalie a jsou k dispozici k nahlédnuti; archiv je organizace
odpovédna za vybér, ziskavani, uchovavani a zajisténi dostupnosti archivalii.

Vysvétleni pojmu
Instituce odpovédna za péci o archivalie: jejich vybeér, evidenci, ochranu, archivni zpracovani,
trvalé uloZeni a zpfistupnéni.

Poznamka ISO 30300 - Archivem miiZe byt organizace, agentura nebo program odpovédny
za vybér, ziskani, uchovavani a zajisténi dostupnosti archivalii; tyto aktivity mohou byt nabize-
ny archivnimi autoritami

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

2042005
Archivalie
ké norm n

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. f)

archivalie takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim
znaktim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl
vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty sou-
visejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
ptvodu, vnéjsim znakdm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historic-
kym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyjznamem vybrany a vzaty do evidence.

Mezinarodni norm, r
IS0 30300 (3.1.1 Archive)
Trvalé dokumenty, dokumenty vytvofené pro trvalé pouZiti.

2041006

Autenticita

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentti charakterizujici jejich originalni
ptvodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkouma-
na jeho dtivéryhodnost.

Mezindrodni normy a standardy
ISO/IEC 27000 (2.6 Authenticity)
Vlastnost, Ze entita je tim, za co se prohlasuje

2063124
Autentizace
Ceské norm n

Vyhlaska 523/2005 Sb. §2
autentizaci subjektu informacniho systému se rozumi proces ovéfeni jeho identity vinformac-
nim systému, spliiujici poZadovanou miru zaruky

2041007

Autor

ké norm n
Zakon ¢.121/2000 Sb., § 5 odst. 1
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Autorem je (§ 5 odst. 1 zakona) fyzicka osoba, ktera dilo vytvorila.

Autorem dila souborného je fyzicka osoba, kterd je tvlir¢cim zptisobem vybrala nebo usporada-
la; tim nejsou dot¢ena prava autord dél do souboru zarazenych.

Autor je oznaceni osoby, ktera je ptivodcem dila, slovo pochéazi z latinského autor, auctor, coz
znamena pivodce, tvlirce. Autorstvim a opravnénimi autora k dilu se zabyva pravni odvétvi
zvané autorské pravo, v Ceské republice kodifikované v autorském zakoné.

2045008

Autorizovana konverze

Ceské normy a standardy

Zakon ¢. 300/2008 Sh., § 22

(1) Konverzi se rozumi

a) tplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaZeného v datové zprave
nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsazeny v datové zprave®), ovéreni shody obsa-
hu téchto dokumentt a pripojeni ovérovaci dolozky, nebo

b) Gplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé a
ovéreni shody obsahu téchto dokumentti a pfipojeni ovérovaci dolozky.

(2) Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (déle jen ,vystup®), ma stejné pravni ac¢inky
jako ovérend kopie dokumentu, jehoZz prevedenim vystup vznikl (dale jen ,vstup®).

1SO 30300 (3.3.3 Conversion, Cesky termin: ,Konverze*). Proces prevadéni dokument z jed-
noho formatu na jiny (viz 3.3.8 Migrace);

1SO 15489 (3.7 Conversion, cesky termin: ,Konverze*)
Proces prevadéni dokumentt z jednoho média na jiné nebo z jednoho forméatu na jiny (viz
3.13 Migrace).

Mezinarodni normy nepouZivaji v definicich terminy ,,autorizovana konverze*, definuji , kon-
verzi®.

Priklad ISO 30300: scanovani papirovych dokumentd do digitalnich obrazk (tiff, jpeg, atp.),
konverze textovych dokumentt do formatu pdf, nebo Unixovych textovych soubori do soubo-
i Microsoftovych, nebo konverze mezi verzemi MS Word verze 1 na verzi 2.

2041009

Bezpecnost dokumentu

NSESS kapitola 1.
Bezpecnost dokumentu je soubor opatieni, ktery zajiStuje zachovani dokumentu, jeho auten-
ticity a integrity.

Information and Records Management Society — Czech Republic Group,
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

SO/IEC 27000 (2.19)

Ochrana divérnosti, integrity a dostupnosti informaci.

Pozn.: Kromé toho muiZe také zahrnovat dalsi vlastnosti (napf. autenticitu, odpovédnost,
nepopiratelnost a spolehlivost).

~

Norma ISO/IEC 27000 definuje charakteristiky bezpe¢nosti informaci:

- autenticita (Authenticity) = vlastnost, Ze entita je tim, za co se prohlasuje);

- spolehlivost (Reliability) = vlastnost konzistentniho zamysleného chovan nebo vysledk;
- integrita (Integrity) = vlastnost ochrany piesnosti a tiplnosti aktiv;

- dostupnost (Availability) = vlastnost pristupnosti a pouZzitelnosti na Zadost autorizované
entity;

- diivérnost (Confidentiality) = vlastnost, Ze informace neni dostupna nebo neni odhalena
neautorizovanym jednotlivcdm, entitim nebo procestim;

- odpovédnost (odpovédnost entity za jeji ¢innosti a rozhodnuti);

- nepopiratelnost (Non-repudiation) = schopnost prokazat vyskyt idajné udalosti nebo ¢in-
nosti a vznikajicich entit s cilem Fesit spory o vyskytu nebo nevyskytu udélosti nebo ¢innosti a
zapojeni entit do udalosti;

2041010

Bezpecnostni kategorie

> 2

NSESS kapitola 1.

Bezpec¢nostni kategorie je jedno nebo vice opatieni spojené s dokumentem nebo seskupenim,
ktera podminuji nebo definuji pravidla urcujici podminky piistupu k nému, a to zejména v
souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obsahuje chranénou informaci. Tyto informace jsou
oznacovany v souvislosti s rozhodnutim organizace (ptivodce) omezit pristup k jim stano-
venym kategoriim dokumentt nebo seskupeni (naptiklad personalni dokumenty, obchodni
tajemstvi). Pokud nevyplyva omezeni pristupu k dokumentu nebo seskupenti z jinych pravnich
predpisd, Ize bezpecnostni kategorii specificky stanovit na organiza¢ni Grovni.

2041011

BezpecCnostni opravnéni

> 2

NSESS kapitola 1.
Bezpec¢nostni opravnéni je proces provéfovani uzivatele pro splnéni podminek pristupu k
chranéné informaci prislusné bezpec¢nostni Akategorie.

~

Vysvétleni pojmu

NSESS kapitola 1.

Opravnénym uZzivatelem je uZivatel ERMS, ktery je povéien k provedeni operace nélezejici k vy-
konu spisové sluzby na zakladé pravidel organizace, popisovanych v kontextu spisové sluzby.
Rtizni uZivatelé maji rozdilna opravnéni.




2041013
Content Management Systém - CMS

NSESS kapitola 1.
CMS je systém pro spravu datového obsahu.

2043014

Casové razitko

Ceské normy a standardy

Zakon ¢.227/2000Sb.,§2r)

Kvalifikovanym ¢asovym razitkem se rozumi datova zprava, kterou vydal kvalifikovany po-
skytovatel certifika¢nich sluZeb, a ktera dtivéryhodnym zptsobem spojuje data v elektronické
podobé s casovym okamzikem, a zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala
pred danym ¢asovym okamZikem

Vysvétleni pojmu

Kvalifikované casové razitko

Datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifika¢nich sluzeb, a ktera davéry-
hodnym zptisobem spojuje data v elektronické podobé s casovym okamzikem, a zarucuje, Ze
uvedena data v elektronické podobé existovala pred danym ¢asovym okamZikem

Zakon ¢.227/2000 Sh., § 12b Nalezitosti kvalifikovaného ¢asového razitka

Kvalifikované ¢asové razitko musi obsahovat

a) ¢islo kvalifikovaného ¢asového razitka unikatni u daného kvalifikovaného poskytovatele
certifika¢nich sluzeb,

b) oznaceni pravidel, podle kterych kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluZeb kvalifiko-
vané casové razitko vydal,

¢) v piipadé pravnické osoby obchodni firmu nebo nazev a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel usazen; v piipadé fyzické osoby jméno, poptipadé jména, piijjmeni, ptipadné
dodatek, a stat, ve kterém je kvalifikovany poskytovatel usazen,

d) hodnotu ¢asu, ktera odpovida koordinovanému svétovému ¢asu pii vytvafeni kvalifikova-
ného ¢asového razitka,

e) data v elektronické podobé, pro ktera bylo kvalifikované ¢asové razitko vydano,

f) elektronickou znacku kvalifikovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb, ktery kvalifikova-
né casové razitko vydal.

NSESS kapitola 10.7

Pro Gcely zji$téni existence dat vzhledem ke zpracovavanému ¢asovému tdaji se uziva kvalifi-
kovaného ¢asového razitka, které je datovou zpravou vydanou kvalifikovanym poskytovatelem
certifika¢nich sluzeb, jez dtivéryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické podobé s ¢a-
sovym okamzZikem, a zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym
casovym okamzikem.

Information and Records Management Society — Czech Republic Group,
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2041015

Cislo jednaci

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Cislo jednaci je evidenéni znak dokumentu v ramci evidence dokumentt, jehoZ tvar vychazi z
pozadavk jinych pravnich predpist.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 11 odst. 1:

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku ozna-
¢uje vefejnopravni ptivodce ¢islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje ozna¢eni nebo zkratku
oznaceni vefejnopravniho ptvodce, pofadové ¢islo a oznaceni ur¢eného casového obdobi,
kterym je zpravidla kalendarni rok, popiipadé oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni
soucasti verejnopravniho ptivodce nebo jiné znaky charakterizujici skute¢nosti souvisejici s
dokumentem.

2044016
Datova schranka
ké norm ndar

Zakon ¢.300/2008 Sh., § 2

Datova schranka je elektronické tlozisté, které je ureno k

a) doruc¢ovani organy vefejné moci,

b) provadéni ikont viici organdm verejné moci,

¢) dodavani dokumentti fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.
étleni pojm

NSESS kapitola 6.6.

Podle ustanoveni § 17 odst. 1 zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované
konverzi dokumentfi, jsou organy verejné moci povinny mezi sebou dorucovat dokumenty,
jejichZ povaha to umoznuje, prostiednictvim datovych schranek, pokud neni doruc¢ovano na
misté. Touto povinnosti jsou tedy zavazany rovnéZ organizace, které jsou organy vefejné moci
ve smyslu citovaného zadkona.

2044017
Datova zprava
ké norm; ndar

Zakon ¢.227/2000 Sb., § 2 pismeno d)

elektronicka data, ktera lze prenaset prostredky pro elektronickou komunikaci a uchovavat
na technickych nosi¢ich dat, pouZivanych pii zpracovani a prenosu dat elektronickou formou,
jakoz i data uloZena na technickych nosicich ve formé datového souboru,

Zakon ¢. 300/2008 Sb., § 19

Dokumenty organti vefejné moci dorucované prostiednictvim datové schranky, tikony pro-
vadéné vii¢i orgdntim vefejné moci prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych
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osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostiednictvim datové
schranky maji formu datové zpravy

M 2

Vysvétleni pojmu

Metodicky navod MV

Datové zprava-elektronicka data, ktera Ize prenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na zdznamovych médiich, pouZivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektro-
nickou formou; dokumenty organti vefejné moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zdkona ¢.
300/2008 Sb.] doruc¢ované prostiednictvim datové schranky, tikony provadéné viici orgdntim
vefejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostiednictvim datové schranky maji formu da-
tové zpravy (datovou zpravu tvori obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné formu datové
zpravy maji dokumenty doruc¢ované e-mailem.

2045019

Datovy format

v

NSESS kapitola 1.

Datovy format je zptisob kédovani komponenty, ktery zajistuje uloZeni dokumentu nebo
jeho ¢asti (¢asti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Pojem ,datovy
format“ se pro ticely narodniho standardu uziva v obdobném vyznamu jako ,forméat“.

2041020
Dédic¢nost

NSESS kapitola 1.
Dédicnost vyjadiuje schopnost entity umoznujici predani urcitych vlastnosti z matei'ské entity
na entitu dcefinou.

2041021

Deklarovani dokumentu

v

NSESS kapitola 1.
Deklarovani dokumentu je fixace obsahu zdrojového zdznamu a jeho prohlaseni za dokument
v procesu prijmu do elektronického systému spisové sluzby.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
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2045023
Digitalni podoba

Ceské normy a standardy
NSESS kapitola 1.
Pojem , digitalni“ vyjadiuje zptisob zpracovani entity predstavovany numerickym fetézcem
tvofenym ¢isly ,,1“ a,,0“ (proud bit) interpretovatelny pomoci vypocetni techniky. Pojem,,

elektronicky” se pro tcely narodniho standardu uziva obdobné.

Vysvétleni pojm

Digitalni podoba - podoba zaznamenani informace (pisemné, obrazové, zvukové nebo jiné)

2041024
Dil

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Pomoci dilu jsou ¢lenény soucasti v typovych spisech. Dily slouZi k zajiSténi icelné spravy roz-
sahlych spisti pomoci zpracovatelsky prehlednych manipula¢nich jednotek a jsou vytvareny
mechanicky dle ¢asového rozpéti, nikoli obsahové logicky. Dil Ize uzavfit i v piipadé, Ze typovy
spis nebo jeho soucast, do kterych patii, ztistava dlouhodobé otevien. K dokumentim v dilu
Ize ptistupovat bez ohledu na to, zda je dil otevieny nebo uzavieny. Kazda sou¢ast musi obsa-
hovat alespon jeden dil. Spisy je moZné zatadit do dilu (a tedy do typového spisu) prostiednic-
tvim kiizovych odkaz. Dil je zafazovan do vybéru archivalii jako celek.

2046025

Document management systém - DMS

Ceské normy a standardy
Viz 2041099 - Systém spravy elektronickych zaznamt

2045026
Dokument
ké norm n

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. e)

Kazda pisemn4, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiZ v podobé analo-
gové Ci digitalni, ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla ptivodci dorucena; za dokument
vznikly z ¢innosti ptivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci doru¢en nebo
jinak predan,

NSESS kapitola 1.

Dokument tvoii jednu nebo vice komponent (napiiklad privodni dopis ma ptipojeny ptilohy).
Dokument lze zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémbkoli datovém formatu. Kromé
obsahu jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextualni informace. Pokud to umoziuje
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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 digitalni podobé a
metadata dokumentt v analogové podobé, nebot dokument v analogové podobé je pevné spojen s
nosi¢em umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby, a tedy nemtiZe byt jako takovy pii-
mo spravovan elektronickym systémem spisové sluzby (viz. Pojem ,Elektronicky systém spisové
sluzby*)

Mezindrodni normy a standardy
SO 15489 (3.15 Record)

Informace vytvorené, prijaté a spravované organizaci nebo osobou jako diikazy a informace v
ramci zakonnych povinnosti nebo pfi provadéni pracovnich ¢innosti.

1S0 30300 (3.1.7 Record)

Informace vytvorené, piijaté a zpracované organizaci nebo fyzickou osobou jako diikazy a aktivum
(majetek) ve snaze zastiesit zdkonné povinnosti nebo transakce organizace;

pozn.: pojeti se tyka informaci na jakémkoliv nosici, v libovolné formé, nebo formétu.

pozn. 2: pojem ,,diikazy“ neni chdpan v pravnim smyslu.

Charakteristiky dokumentu:
- hodnovérnost (Reliability)
- autenticnost (Authenticity)
- integrita (Integrity)

- pouzitelnost (Useability)

1SO 9000 (3.7.2 Document)

Informace na podpdrném médiu;

Dokument je ve smyslu ISO 9000 napf. zaznam, specifikace, dokument postupu, vykres, zprava,
norma, atp.

Vysvétleni pojmu

Dalsi ¢lenéni tohoto pojmu miZe byt napf. nasledujici:

Doruceny dokument — dokument vznikly z ¢innosti jiného piivodce.
Vlastni dokument — dokument vznikly z vlastni ¢innosti ptivodce.
Inicia¢ni dokument spisu — dokument zakladajici novou véc (spis).
Vyrizujici dokument spisu — dokument vyfizujici danou véc (spis).
Digitalni dokument - dokument v digitalni (elektronické) podobé
Analogovy dokument — dokument v analogové (obvykle listinné) podobé

Normy Fady ISO 9000 a fady ISO 30300, resp. ISO 15489 si terminologicky neodpovidaji v definicich
,zaznamu“, resp. ,dokumentu®.

(zdznam je chapan jako doklad o realizaci ¢innosti; pojem dokument zahrnuje zaznamy, technic-
ké specifikace, pracovni postupy, smérnice, normy, ...). Norma ISO 9000 déle pracuje s terminem
,dokumentace* (= soubor dokument).

Charakteristiky dokumentu dle ISO 15489 —viz pozn. ,,Bezpe¢nost dokumentu*

Pravost dokumentu v digitalni podobé (Z 499/2004 Sb., §69a, odst. 5): NeprokaZze-li se opak,
dokument v digitalni podobé se povazuje za pravy, byl-li podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznaen uznavanou elektronickou znac¢kou osoby, ktera k tomu byla v okamzZiku
podepséani nebo oznaceni opravnéna, a nasledné za doby platnosti uznavaného elektronického
podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, nebo
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uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikitu, na kterém je uznavana
elektronicka znacka zaloZena, opatien kvalifikovanym ¢asovym razitkem. To plati i pro dokumenty
vzniklé z ¢innosti ptivodct, ktefi nejsou ur¢enymi ptivodci.

2044028

Dolozka

Ceské normy a standardy
Zakon ¢.300/2008 Sb., §25 odst. 1 a 2

Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé, nebo do dokumentu v
listinné podobé je soucasti
vystupu a obsahuje tidaje stanovené v odstavci 1 a 2 §25 zdkona 300/2008 Sb.

Zakon €. 499/2004 Sb., § 69a odst. 4

Dolozka obsahuje Gdaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu, podepsanou uzna-
vanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za pievedeni z dokumentu v analogové podobé
anebo zménu datového formatu dokumentu v digitalni podobé nebo oznacenou elektronickou
znackou urc¢eného ptivodce, a dale opatfenou kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Vysvétleni pojmu

Zakon ¢.300/2008 Sh., §25 odst. 4

Bezodkladné poté, kdy subjekt provadéjici konverzi ovéri shodu vystupu se vstupem a shoduje-li se
vystup se vstupem, pripoji k vystupu ovéiovaci dolozku.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 69a odst. 4

Udaje o vysledku ovéreni a datum pievedeni dokumentu v digitalni podob& na dokument v
analogové podobé nebo datum zmény formatu dokumentu v digitalni podobé urceny ptivodce
zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym prevedenim nebo zménou formétu.

2041029
Druhopis

Ceské normy a standardy
Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., § 16 odst.3

Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev vtile
osoby obsazeny v druhopisu neni osvéd¢en podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem
nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem, popiipadé
zvlastnim autentiza¢nim prostredkem stanovenym jinym pravnim predpisem

Vysvétleni pojmu

Druhopis

(Gfedné ovéreny opis)

je dokument odvozeny od prvopisu, od néjz se obsahem nelisi, avSak jeho pravost neni osvédc¢ena
autenticky jako na prvopisu, ale jinym, zdkonem predepsanym zptisobem (napft. u tifedné ovére-
ného opisu vyznacenim dolozky o shod€ opisu s origindlem). S vyjimkou smének, Sekd, bankovek,
cenin, Gfednich prikazi a dalSich specifickych dokument maji prvopisy a druhopisy stejnou
platnost a dtikazni silu a I1ze je pouZit stejnym zptisobem.
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2043030

Elektronicka znacka

Ceské normy a standardy
Zakon ¢.300/2008 Sh., § 2 ¢)

Pro tcely tohoto zdkona se rozumi: elektronickou znackou tidaje v elektronické podobé,

které jsou pripojené k datové zpraveé nebo jsou s ni logicky spojené, a které splnuji nasledujici
pozadavky

1. jsou jednozna¢né spojené s oznacujici osobou a umoznuji jeji identifikaci prostiednictvim
kvalifikovaného systémového certifikatu,

2. byly vytvoreny a pripojeny k datové zpravé pomoci prostiedkt pro vytvareni elektronickych
znacek, které oznacujici osoba mtize udrZet pod svou vyhradni kontrolou,

3.jsou k datové zpravé, ke které se vztahuji, pfipojeny takovym zpasobem, Ze je mozné zjistit
jakoukoli naslednou zménu dat,

Zéakon ¢ 227/2000Sb., § 11, (4)
Uznavanou elektronickou znackou se rozumi elektronicka znacka zaloZena na kvalifikovaném
systémovém certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb

Zakon & 499/2004 Sh., § 11 (4)
Uznévanou elektronickou znackou se rozumi elektronicka znacka zaloZena na kvalifikovaném
systémovém certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.

Vysvétleni pojmu

Uznavana elektronicka znacka

Uznavanou elektronickou znackou se rozumi elektronicka znacka zalozena na kvalifikovaném
systémovém certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb

NSESS kapitola 10.7

Elektronickou znackou jsou tidaje v elektronické podobé, které jsou pripojené k datové
zpravé nebo jsou s ni logicky spojené, a které splituji poZzadavky stanovené v § 2 pism. c)
zakona €. 227/2000 Sb. Pokud oznacujici osoba oznacila datovou zpravu, ma se za to, Ze tak
ucinila automatizované bez primého ovéreni obsahu datové zpravy.

Zakon ¢.227/2000 Sh., § 3a

(1) Pouziti elektronické znacky zaloZené na kvalifikovaném systémovém certifikatu a vytvo-
fené pomoci prostfedku pro vytvareni elektronickych znafek umoznuje ovérit, Ze datovou
zpravu oznacila touto elektronickou znackou oznacujici osoba.

(2) Pokud oznacujici osoba oznacila datovou zpravu, ma se za to, Ze tak u¢inila automatizova-
né bez pifimého ovéreni obsahu datové zpravy a vyjadrila tim svou vili.

2043031

Elektronicky podpis

Ceské normy a standard

Zakon €. 227/2000 Sh., § 2 a)

Elektronickym podpisem tidaje v elektronické podobé, které jsou pripojené k datové zpraveé
nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouZi jako metoda k jednozna¢nému ovéreni identity
podepsané osoby ve vztahu k datové zprave.

Information and Records Management Society - Czech Re
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Zakon ¢.227/2000 Sh., § 2 b)

zarucenym elektronickym podpisem elektronicky podpis, ktery spliiuje nasledujici poZadavky
1. je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,

2. umoznuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

3. byl vytvoren a pripojen k datové zpravé pomoci prostiedkd, které podepisujici osoba miize
udrZet pod svou vyhradni kontrolou,

4. je k datové zprave, ke které se vztahuje, pripojen takovym zptsobem, Ze je mozno zjistit
jakoukoliv naslednou zménu dat.

Zakon € 227/2000Sb., § 11, (3)

Uznavanym elektronickym podpisem se rozumi

a) zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditova-
nym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb a obsahujicim Gdaje, které umoznuji jednozna¢nou
identifikaci podepisujici osoby,

b) zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném poskytova-
telem certifika¢nich sluzeb, ktery je usazen mimo tizemi Ceské republiky, byl-li kvalifikovany
certifikat vydan v ramci sluzby vedené v seznamu dtivéryhodnych certifikac¢nich sluzeb jako
sluzba, pro jejiz poskytovani je poskytovatel certifikacnich sluzeb akreditovan, nebo jako sluz-
ba, nad jejimz poskytovanim je vykonavan dohled podle predpisu Evropské unie3a).

Vysvétleni pojmu

Elektronicky podpis:

Udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k datové zpravé nebo jsou s ni logicky spoje-
né, a které slouzi jako metoda k jednozna¢nému ovéreni identity podepsané osoby ve vztahu k
datové zprave.

Zaruceny elektronicky podpis:

Uznavany elektronicky podpis:

Zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikitu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluZeb a obsahujicim tidaje, které umoznuji jednoznac¢nou
identifikaci podepisujici osoby

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 11 (3)

Uznavanym elektronickym podpisem se rozumi a) zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na
kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a
obsahujicim tidaje, které umoznuji jednoznacnou identifikaci podepisujici osoby, b) zaru¢eny
elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném poskytovatelem certi-
fika¢nich sluzeb, ktery je usazen mimo tizemi Ceské republiky, byl-li kvalifikovany certifikat
vydan v rdmci sluzby vedené v seznamu dtivéryhodnych certifika¢nich sluzZeb jako sluzba,

pro jejiz poskytovani je poskytovatel certifika¢nich sluZeb akreditovan, nebo jako sluzba, nad
jejimz poskytovanim je vykonavan dohled podle predpisu Evropské unie3a).

NSESS kapitola 10.7

Elektronickym podpisem jsou tidaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k datové
zpravé (dokumentu v digitilni podobé) nebo jsou s nilogicky spojené a které umoziiuji oveé-
feni totoZnosti podepsané osoby ve vztahu k datové zpravé (dokumentu v digitalni podobé).
Elektronicky podpis zarucuje, Ze dojde-li k poruseni obsahu datové zpravy od okamziku, kdy
byla podepsana, toto poruseni bude moZzno zjistit. Pokud je datova zprava opatiena elektro-
nickym podpisem, ma se za to, Ze podpisujici osoba se pied podepsanim datové zpravy s jejim
obsahem sezndmila. Narodni standard dale v jednotlivych poZadavcich diisledné pracuje s
pojmem ,,zaruceny elektronicky podpis* tak, jak je definovan v § 2 pism. b) zakona ¢. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakont (zakon o elektronickém
podpisu).
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2041032
Elektronicky systém spisové sluzby-ERMS,
ESSS,...?

ké norm; r
NSESS kapitola 1.
Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ERMS*) je informacni systém urceny ke sprave
dokumentti ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zakona, s vyuZitim § 63 odst. 4 zdkona 499/2004
Sh.

Mezinarodni normy a standardy
viz ,,2045097 - Systém pro spravu dokumenti*

2041033
Entita
Ceské normy a standardy

NSESSS, kapitola 2.1
Vécné skupiny, spisy, typové spisy, soucasti, dily, dokumenty, zdznamy a komponenty

Vysvétleni pojmu

Entita je libovolny objekt (véc, osoba i jev) redlného svéta.

Entita musi byt rozliSitelna od ostatnich entit a existovat nezavisle na nich.

Typickymi entitami v kontextu problematiky spravy dokumentd jsou dokument, spis, proto-
kol, zdznam, atp.

2045034

Fvidence
Ceské normy a standardy

NSESSS - zakladni pojmy

Evidence dokumentti (déle jen ,,ED) je nastroj umoziujici prehledné odborné vedeni spisové
sluzby. Evidence dokumentti je vedena v ERMS prirtstkovym zptisobem v souladu s pravnim
predpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby.

Vyhlaska 259/2012 Sb., §8

(1) Zakladni eviden¢ni pomiickou spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé v elektro-
nickém systému spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.

Zakladni eviden¢ni pomtickou pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik. Evi-
dence dokumenti vedena v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby musi
byt v souladu s poZadavky stanovenymi ndrodnim standardem. Vefejnopravni ptivodce uvede
ve spisovém fadu vycet vSech uzivanych evidenci dokumentd, a to v ¢lenéni podle jejich formy
na evidence dokumentd v listinné podobé a evidence dokumentt v elektronické podobé.
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(3) Podaci denik je kniha vytvorena ze svazanych a o¢islovanych listti tiskopisti, oznacena
nazvem veiejnopravniho ptivodce, pro néhoz je vedena, casovym obdobim, v némz je uZivana,
a poctem vSech listli; vefejnopravni ptivodce ho zabezpedi proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému ptistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani idaja,
jakoZ i proti jinému zneuZiti.

Mezindrodni normy a standardy
1SO 15489 (3.18 Registration)

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

1SO 30300 (3.3.10 Registration)
(pfevzato z I1SO 15489)

2041035
Export
Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Export je proces vytvoreni kopie elektronickych seskupeni a dokumentt spojeny s vytvorenim
metadat téchto seskupeni a dokumentt nebo proces vytvoreni kopie transakéniho protokolu,
a to za ticelem prevedeni vzniklé kopie do jiného systému. Exportovand seskupeni, dokumenty
a transak¢ni protokol ztistavaji zachovany v ptivodnim ERMS, nejsou tedy na rozdil od pfenosu
bezprostfedné po jeho realizaci smazany. Usp&sny export do digitalniho archivu je doplnén
zaznamem piislusného jednoznac¢ného identifikatoru digitalniho archivu do metadat.

2041036
Fyzicka slozka
Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.
Fyzicka slozka je jednotka pro ukladani fyzickych zdznami a fyzickych dokumentda.

2041037

Historie entity

X 2

NSESS kapitola 1.

Historie je zdznam o Zivotnim cyklu entity, ktera je vyjadiena Gdaji zaznamenavanymi v
metadatech dokumentu. Tyto Gdaje deklaruji kontinualnim zptisobem nakladani s entitou pri
vykonu spisové sluzby.
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2041038

Hlavicka metadat

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Hlavicka metadat je podmnoZina metadat pro entitu, ktera z(istane zachovana po zniceni
nebo prenosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, Ze predmétna entita byla spravovana
ERMS.

2041039

Identifikace

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Identifikace spisu a typového spisu

Identifikace spisu je evidenénim znakem spisu nebo typového spisu v ramci evidence
dokumentt. Je jim spisova znacka nebo, v piipadé, Ze tato neni pouZita, je jim znak, ktery je
konstruovan na zakladé ¢isla jednaciho dokumentu (napfiklad z jednaciho ¢isla inicia¢niho
dokumentu, prvniho dokumentu). U typovych spisi je timto eviden¢nim znakem nézev typo-
vého spisu.

2041040
Import

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Hromadny import

Hromadny import je proces importu dokumentti v digitalni podobé (vétsiho mnozZstvi) do
ERMS, a to zpravidla z jiné aplikace. Importované dokumenty obvykle obsahuji néktera nebo
vSechna je popisujici metadata.

2041042

Jednoznac¢ny identifikator

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Jednoznacny identifikator je znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho nezaménitelnost a
jedinecnost. KaZda entita v ERMS je oznacena jednozna¢nym identifikitorem, kterym je tidaj
v metadatech. V piipadé dokumentu tento identifikator plni funkci jednoznac¢ného identifika-
toru ve smyslu § 64 odst. 2, resp. odst. 3 zakona. Jednozna¢ny identifikator obsahuje zejména

oznaceni pivodce, popiipadé zkratku oznaceni ptivodce, a to ve formé alfanumerického kédu.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
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2041044

Klicové slovo

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Kli¢ové slovo je identifikator specifického vyznamu, ktery v podminkach vykonu spisové
sluzby v elektronické podobé predstavuje volitelna metadata urcend k popisu obsahu vécnych
skupin, spist, typovych spisti, soucasti nebo dokument, nikoli vSak dilt. Klicova slova se
zpravidla vybiraji nebo ovéfuji podle fizeného slovniku nebo jsou automaticky ptifazovana
ERMS.

2041046

Komponenta

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Komponentou se rozumi jednozna¢né vymezeny proud bith tvoiici pocitacovy soubor. Kompo-
nenta, popiipadé skupina komponent, vytvaii ziznam nebo dokument.

2041049

Licence

ké norm n
Zakon ¢. 89/2012 Sb., § 2358
(1) Licen¢ni smlouvou poskytuje poskytovatel nabyvateli opravnéni k vykonu prava dusevni-
ho vlastnictvi (licenci) v ujednaném omezeném nebo neomezeném rozsahu a nabyvatel se
zavazuje, neni-li ujednano jinak, poskytnout poskytovateli odmeénu.
(2) Smlouva vyZaduje pisemnou formu,
a) poskytuje-li se licence vyhradni, nebo
b) ma-li byt licence zapsana do pFislusného vefejného seznamu.
(3) Licence k predmétu pramyslového vlastnictvi zapsanému do vefejného seznamu je ¢inna
viici tfetim osobam zapisem do tohoto seznamu

2041050

Metadata

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu v
prabéhu ¢asu [§ 2 pism. 0) zdkona].

Mezinarodni norm, I
IS0 15489 (3.12 Metadata)
Data popisujici kontext, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravovani v case.
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IS0 30300 (3.1.6 Metadata)
(ptevzato zISO 15489)

M 2

Slovnik 2012
Data popisujici kontext, obsah a strukturu dokumentti nebo jinych entit a jejich spravovani v
Case.

2043053

Obéh dokumentu

v

Ceské normy a standardy

Vyhlaska €. 259/2012 Sb. § 13 odst. 2

Verejnopravni ptvodce zajisti obéh dokumentti a spisi zptisobem umoziiujicim sledovat
veskeré tkony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které tikon provedly, a urcit
datum, kdy byly tkony provedeny.

.2 2

Mezinarodni normy a standardy

IS0 9001 definuje pozadavek (4.2.3) na ,fizeni dokumenta“:

Organizace musi definovat pravidla pro:

a) schvalovani dokument z hlediska jejich primérenosti pred vydanim;

b) prezkouméavani dokumentd, jejich aktualizaci a opakované schvalovani;

¢) zajisténi identifikace zmén dokumentt a aktualni verze dokument;

d) zajisténi dostupnosti verzi aplikovatelnych dokumentti v misté jejich pouzivani;

e) zajisténi trvalé Citelnosti a snadné identifikace dokumentd;

f) zajisténi identifikace dokumenti externiho ptivodu pottebnych pro fungovani organizace a
zajisténi jejich distribuce;

g) zabranéni netimyslnému pouZzivani zastaralych dokumentd a aplikaci vhodné identifikace
téchto dokumentt, pokud jsou uchovavany.

Normy rady ISO 9000 a Fady ISO 30300, resp. ISO 15489 si terminologicky neodpovidaji v defi-
nicich ,zdznamu", resp. ,dokumentu®.

2041054

Odborna prohlidka

v

NSESS kapitola 1.

Odbornou prohlidkou se rozumi souhrn odbornych ¢innosti, jejimz cilem je posoudit, zda
dokumenty maji nebo nemaji trvalou hodnotu, tedy zda maji byt prefazeny mezi dokumenty s
jinym skarta¢nim znakem, predany k trvalému ulozeni do piislusného archivu nebo urceny ke
zniceni. Odbornou prohlidku provadi zaméstnanec piislusného archivu na zakladé predloze-
ného skarta¢niho navrhu.

Vyhlaska 259/2012 Sb., §21 odst. 2 véta druha
Pfi odborné archivni prohlidce
a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,A“ odpovidaji poZzadavk(im stano-
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venym zakonem k vybéru za archivélie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pieradi je k
dokumentdim a spisim navrZzenym ke znicent,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud
zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty a spisy navrZzené k vybéru za archi-
valie,

¢) posoudi zarazeni dokumentti a spist se skarta¢nim znakem ,,V* mezi dokumenty a spisy
navrzené k vybéru za archivalie nebo navrZené ke zniceni,

d) posoudi, zda Gredni razitka zarazend do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s vefejnopravnim ptivodcem dobu a zpisob predani archivalii k
uloZeni do prislusného archivu.

2041058

Optical Character Recognition-OCR

X 2

NSESS kapitola 1.
Pojem OCR vyjadiuje funkci optického rozpoznavani znaki (déle jen ,,0CR“). Funkce OCR
Vytvari strojove Citelny text ze skenovaného snimku.

2044059

Podaci denik

X 2

Ceskeé normy a standardy

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 8 odst. 3:

Podaci denik je kniha vytvorena ze svazanych a ocislovanych listd tiskopisti, ozna¢ena ndzvem
veiejnopravniho pivodce, pro néhoz je vedena, casovym obdobim, v némz je uzivana, a
poctem vsech listdi; vefejnopravni ptivodce ho zabezpeci proti odcizent, ztraté, pozmeénovani,
neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani tdaju,
jakoZ i proti jinému zneuZiti.

2044060

Podatelna

X 2

Ceské normy a standardy
Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. 1)
Verejnopravni ptivodce piijima dorucené dokumenty v podatelné.

Podle § 2 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. je podatelna misto, kde vefejnopravni ptivodce
prijima dokumenty

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 69a odst. 3)

Verejnopravni ptivodce s vyjimkou verejnopravniho ptivodce, u néhoz to neumoznuje zvlastni
povaha jeho piisobnosti, zverejni na své Gredni desce, a nezfizuje-li ji, na svych internetovych
strdnkach, informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentt s tim, Ze

alespon uvede
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a) adresu pro dorucovani dokumentti v analogové podobé, ktera je soucasné adresou pro
dorucovani dokumentd v digitalni podobé dorucovanych na prenosnych technickych nosicich
dat,

b) aredni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) identifikator datové schranky, ma-li ji vefejnopravni ptivodce zfizenu a zpfistupnénu,
popiipadé identifikatory dalSich datovych schranek, ma-li je vefejnopravni ptivodce zfizeny a
zptistupnény, spolu s informaci o vnitfni organiza¢ni jednotce, agendé nebo ¢innosti ptivodce,
pro které jsou dalsi datové schranky urceny,

e) dalsi moZnosti elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni piivodce pripousti,

f) prehled dalsich datovych formatd dokumentti obsazenych v datové zpravé, ve kterych verej-
nopravni ptivodce piijima dokumenty v digitalni podobé, v¢etné jejich technickych, poptipadé
jinych parametrd,

g) prehled prenosnych technickych nosict dat, na kterych verejnopravni ptivodce prijiméa
dokumenty v digitalni podobé, v¢etné jejich technickych parametrd,

h) zptisob nakladéni s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového
formatu nebo pocita¢ového programu, ktery je zptsobily privodit $kodu na informac¢nim
systému nebo na informacich zpracovavanych verejnopravnim ptvodcem skodlivy kod

i) disledky doruceni netplného anebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo
dokumentu v digitalni podobé, které nejsou podanim nebo podnétem a nelze je vyridit podle
jiného pravniho predpisu.

M 2

Vysvétleni pojmu

Metodicky navod MV

Podatelna - pracovisté ziizené v sidle Gifadu, slouzici pro pfijem, oznacovani (evidenci)

a odesilani dokumentti. Vypravna je Gtvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani

dokumentti/zasilek.

2041062

Posuzovatel skartacni operace

NSESS kapitola 1.

Posuzovatel skartacni operace je spravcovska role, jejiz nositel je zodpovédny za provedeni
procesu vybéru archivalii vii¢i vedeni organizace. Posuzovatel skartac¢ni operace je urcen ve
vnitinim predpisu organizace.

2041064

Profil

NSESS kapitola 1.
Pojmem se rozumi souhrn opravneéni pridélenych v ERMS uZivateli, spravci nebo skupiné uziva-
telt.
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2044066
Prvopis

Ceské normy a standardy

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 16 odst.3

Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem

étleni pojmi

Prvopis

(original, ¢istopis)

je dokument, ktery obsahuje autenticky zdznam, v¢etné originalnich prvka dosvédcujicich
pravost projevu viile (povinné podpisu, v nékterych piipadech i razitka, piip. peceti).

2041067

Prenos

Ceské normy a standardy

NSESS kapitola 1.

Prenos je proces pfemisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. U¢elem pienosu
je zejména prevést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny, digitdlniho archivu
nebo externiho ERMS (spisova rozluka). Pfenos probiha ve ¢tyfech etapach

a) export kopie entit se vSemi piislu$nymi metadaty,

b) export transak¢nich protokold,

¢) nasledné zniceni original exportovanych dokumentt (pokud nemaji kiizové odkazy na
entity, které nepodléhaji pienosu),

nésledné zniceni metadat materskych entit s vyjimkou hlavicky metadat.

Mezinarodni norm, I
1SO 15489 (3.21 Transfer)
(Pohyb) Piemisténi dokumentti z jednoho umisténi do jiného.

1SO 30300 (3.3.12 Transfer)
Zmeéna tschovy nebo vlastnictvi dokumentd;

Pozn.: pfevod mtiZe zahrnovat pfesun dokumenti z jednoho umisténi do jiného.  Pozn.:
norma ISO 30300 obsahuje definici , Transfer” — shodnou pro ,,pfevod“ a ,pfenos” dle normy
ISO 15489.

Slovnik 2012
Premisténi dokumentii nebo jinych entit z jednoho umisténi do jiného.
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2044068

Prevedeni dokumentu

Ceské normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 69a odst. 1

Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a naopak provadi
urceny ptivodce postupem zaruc¢ujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost
obsahu, Citelnost dokumentu a bezpe¢nost procesu pirevadéni

Dokument v digitalni podobé vznikly pievedenim z dokumentu v analogové podobé opatii
urceny ptivodce dolozkou, ktera obsahuje Gdaje tykajici se prevedeni, podepsanou uznavanym
elektronickym podpisem osoby odpovédné za pievedeni z dokumentu v analogové podobé
nebo oznacenou elektronickou znackou uré¢eného ptivodce, a déle opatfenou kvalifikovanym
¢asovym razitkem. Udaje tykajici se pfevedeni stanovi vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., § 24 odst. 1
a2

Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé
jsou

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho ptivodce, ktery pievedeni provedl,

b) prohlaseni, Ze obsah pievadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery pieve-
denim vznikl,

¢) pocet list(, z nichZ se sklada pievadény dokument,

d) informace o existence vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo
reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku, plastického pisma
nebo otisku plastického razitka,

e) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

f) jméno, popfipadé jména, a pifjmeni fyzické osoby, ktera pievedeni provedla.

(2) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové
podobé jsou

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho ptivodce, ktery pievedeni provedl,

b) prohlaseni, Ze obsah pievadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery pieve-
denim vznikl,

¢) informace o existenci zajistovaciho prvku,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno, popiipadé jména, a ptijmeni fyzické osoby, ktera pievedeni provedla.

Vysvétleni pojmu

Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a naopak provadi
urceny ptivodce postupem zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost
obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu pievadéni. VétSinu téchto pozadavk

je mozno zabezpecit uzitim SW produktu. Zbyvajici pozadavky musi zajistit ten, kdo proces
vykonava v souladu s popisem procest prevedeni dokumentti. Jinak feeno organizace musi
ve spisovém fadu ¢i jiném vnitfnim predpisu stanovit politiku, zavést, kontrolovat a zlepSovat
procesy prevadéni dokumentt (definice pravomoci, odpovédnosti, vstupnich i vystupnich
formata atp.)

Information and Records Management Society — Czech Republic Group,
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2041070
Vose
Prijem
Ceské normy a standardy
NSESS kapitola 1.
Prijem je tikonem odborné spravy dokumentd, jimZ se zdznam deklaruje jako dokument. Ob-

sahem piijmu jsou také procesy spojené s uloZenim a zatfidénim dokumentu v ERMS, zejména
jeho oznaceni, evidence, pfiddni metadat a zatiidéni v ramci spisového planu.

celkové popisuje § 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh.

Vysvétleni pojmu

Slovnik 2012

Definice pojmu

Ukon odborné spravy dokument, jimZ se ziznam deklaruje nebo pfijima jako dokument.

Poznamka k pouziti

ZaloZeni vztahu mezi dokumentem, jeho ptivodcem a pracovnim kontextem, na jehoz zakladé
dokument vznikl, umisténi dokumentu a jeho vztahd do systému pro spravu dokumentt a
propojeni s ostatnimi dokumenty.

2045072

Puvodce

ké norm ndar
Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. d)
ptivodcem kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl,

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. e)
...... za dokument vznikly z ¢innosti pvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci
dorucen nebo jinak predan,

Mezinarodni norm, r

1SO 30300 (3.2.3 Organization)

Osoba nebo skupina osob, kterym jsou ptidéleny funkce s odpovédnostmi, pravomocemi a
vazby na dosahovani cilti.

(prevzato z ISO/TMB/TAG13-JTCG)

1SO 9000 (3.3.1 Organization)
Skupina osob a vybaveni s usporadanim odpovédnosti, pravomoci a vztahg;
Pozn.: organizace muZe byt vefejna nebo soukroma.
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solit project

Skoleni a poradenstvi v oblasti fizeni
projektu - project management

Spolec¢nost solit project je nezavisla konzultaéni a poradenska spolec¢nost, ktera
poskytuje sluzby project managementu v oblasti ICT projektl a Business projekta.

...my mame efektivni reseni.

Chcete nam polozit jakykoliv dotaz
ohledné nasich sluzeb v oblasti Business,
v oblasti ICT anebo PRINCE2°®?

Na dcisle +420 739 617 302 nebo e-mailu
info@solitproject.eu Vase dotazy radi
zodpovime.

' Kontaktni adresa
solit project, s.r.o.
Borivojova 29
13000 Praha 3
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Skoleni kurzd PRINCE2°®

Tvorba business strategie \,7_(5‘e\'5N W R
Nastaveni firemnich procesi .
Rizeni Business projektt

Krizovy management ICT projektu

7@,
(\# PRINCE2®  solit project, s.r.o je Akredi Tréni Organizaci (ATO) PRINCE2®
PRINCE2® is a Registered Trade Mark of the Cabinet Office
The Swirl logo™ is a Trade Mark of the Cabinet Office
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AccrEDmEDBY ©) APMG-nternational

www.solitproject.eu

Proc se vase spolecnost zabyva praveé vzdélavanim a aplikaci
metodiky PRINCE2°?

Spolec¢nost solit project poskytuje jako svij core business sluzby project managementu v oblasti ICT projektl a business
projektd. V prabéhu nasi projektové praxe se stéle cCastéji objevovala potieba po standardizovaném systému fizeni
projektd nasich zékaznikd. Na zékladé analyzy na trhu a dostupnych standardd jsme vybrali metodiku PRINCE2°, ktera
nejlépe reflektovala potieby zdkaznik( i naseho tymu projektovych manazer(. Zprvu jsme vnimali PRINCE2® pfedeviim
jako nastroj pro zvyseni kvality nasich vlastnich sluzeb. S ristem praktickych pozitivnich zkusenosti s jeji aplikaci toto
rozhodnuti ¢asem vedlo k rozsifeni naseho portfolia sluzeb o vzdélavaci, konzultaéni a implementacni sluzby v oblasti
PRINCE2°. Spole¢nost solit project se tak stala historicky prvni akreditovanou tréninkovou spole¢nosti ATO PRINCE2°,
registrovanou v Ceské republice. Jako ATO plisobime od roku 2011. Pfed rokem 2011 jsme pak pUsobili jako pfidruzeny
Affiliate partner némecké spolecnosti expertplace advisory, se kterou nadale spolupracujeme v oblasti vzdélavani ITIL®
aAgile project management.

Cojevlastné metodika PRINCE2°®

PRINCE2° je britskd metodika fizeni projektd vytvoiend na zkladé mezinarodni studie best practice v projektovém
managementu. PRINCE2® je zkratkou ,PRojects IN Controlled Environments”, tedy projekty v fizeném prostfedi. Jedna
se o systém zalozeny na procesnim modelu zivotniho cyklu projektu, doplnény o jednotlivé aspekty projektové prace,

jakymi jsou napiiklad fizenti rizik, kvality, zmén a dalSich prarezovych témat, kterad vyuzivdme v kazdodenni projektové
praxi. Samotny procesni model pokryva jednotlivé ¢innosti, které jsou realizovany pred vlastnim zahdjenim projektovych
praci, béhem realizace a v pribéhu fizeného ukonceni projektu. Kazda takova cinnost je detailné popsana, jsou
definovany vstupni a vystupni dokumenty a predevsim jednotlivé role odpovédné za jeji provedeni. Soucasti metodiky
jsou rovnéz doporucené vzory fidici projektové dokumentace, které je mozné bezprostiedné vyuzit v ramci
realizovanych projekta.

Existuje rada standardu a rizné mezinarodni certifikace
v oblasti projektového rizeni, jak se od sebe lisi?

Nevnimam metodiku PRINCE2® v konkurenénim postaveni v(i¢i ostatnim standard(im na trhu. Vzdy se jednd o projektové
fizeni, Gstfedni téma je tedy stejné, nicméné jednotlivé metody a nastroje se mohou diléim zplisobem lisit. PRINCE2°®
povazuji ji za systém vytvarejici zdkladni ramec a strukturu, kterou je mozné dale rozsifovat a dopliovat technikami
a znalostmi ziskanymi z jinych zdroju. Projektovy management neni védeckou disciplinou, ackoli je ndm tak nezfidka
prezentovan. Jedna se spiSe o strukturovany systém postupu a nastroj, ktery je zalozen na zédkladé zpracovanych best
practice zdrive realizovanych projektd. Samozrejmé iv projektovém prostiedije aplikovana rfada sofistikovanych technik
z oblasti analyzy dat, matematiky, statistiky, psychologie a dalsich, ty vSak tvofi jakousi nadstavbu k zdkladnimu
procesnimu ramci a logice projektu a slouzi predevsim k optimalizaci celkového vykonu projektové organizace. Bez
kvalitniho uchopenizakladni projektové logiky je jejich nasazeni obvykle neefektivni.

Projektové fizeni je drahé a to si bohuzel fada organizaci fesicich projekty neuvédomuje v plném rozsahu. Z tohoto
pohledu je tedy klicové znat odpovédi na otazky ,Kdy projekt realizovat”, ,kdy zastavit” a redukovat pripadné negativni
dopady, ,jak optimélné nastavit strukturu odpovédnosti”, ,jak nastavit efektivni a funkéni komunikaci a eskala¢ni
systém“ apod. Tato témata jsou primarnim cilem metodiky PRINCE2°.

Je kurzPRINCE2° vhodny i pro zdjemce bez pfedchozich zkusenosti?

Je vzdy na zkusenostech daného skolitele prizpisobit tempo, konkrétni priklady a metodu dané skupiné Géastnikd.
Obecné viak lze Fict, ze zakladni Groven kurzu PRINCE2® Foundation je vhodna i pro G¢astniky bez pfedeslych zkusenosti
nebovzdélaniv oblasti projektového managementu.



Je vsak nezbytné s Gcastniky komunikovat jejich predchozi poznatky a vhodné pfizpGsobit dany kurz jejich potfebam,
samoziejmé v rdmci obsahu zavazného sylabu pro kurzy PRINCE2° Foundation. U skupiny zku$enych projektovych
manazer( se lze soustfedit predevim na detailni aplikaci nastrojG PRINCE2® do jejich projektové praxe respektive
optimalizace v jednotlivych oblastech fizeni zivotniho cyklu projektu. Pro skupinu zacateénikl se pak lze soustiedit
predevsim na celkovou projektovou logiku a hlavni nastroje, které mohou bezprostredné vyuzit ve své projektové praxi.
U pokrodilé arovné PRINCE2® Practitioner pak predchozi zkuenosti v fizeni projektd vyrazné napomahaji v Fedeni
pripadovych studii, které jsou podstatou samotného tréninku a zkousky, nicméné ani z tohoto kurzu nejsou vylouceni
Gcastnici bez predeslé zkusenosti s projektovym fizenim. Jejich optimalni piiprava na zkousku pak vyzaduje intenzivni
spolupréci s trenérem a piipadné dodatecné konzultace v rdmci samostatné pripravy. Zkousky je dile mozné po
predchozi domluvé prizplsobit pro zdjemce se specidlnimi potfebami napf. zdravotné postizené, dyslektiky a jinak
znevyhodnéné Gcastniky. V této oblasti se nabizi fada variant napiiklad delSi casova dotace pro vlastni zkousku, zména
velikosti pisma, moznost asistovaného vyplnéniformulare, elektronickd verze zkouskovych formuléra, apod.

Kdo je opravnén poskytovat kurzy PRINCE2°® ?

Akreditované kurzy zakoncené oficialnimi certifika¢nimi zkouskami a tedy s moznosti ziskani mezinarodné platného
certifikatu mohou poskytovat pouze Akreditované tréninkové organizace ATO nebo jejich pridruzeni Affiliate partnefi.
Jejich seznam je mozné ovérit pfimo na strankdch APMG International. Pokud tedy napfiklad internetova nabidka skoleni
PRINCE2°® neobsahuje jméno jedné z akreditovanych tréninkovych organizaci, kterd kurz realizuje nebo pod jejimz
vedenim je kurz realizovan, jedna se s vysokou pravdépodobnosti o nelegélné poskytovany ¢i neakreditovany kurz, na
jehoz zakladé neni mozné absolvovat oficialni certifikaéni zkousku. V této souvislosti je z hlediska potencialniho zajemce
rovnéz potreba ovérit, zda vybrana skolici organizace nabizi Skoleniv cestiné, jedna se o prezencnikurz, ktery nevyzaduje
nasledné cestovani pro absolvovani zkousky po Evropé. Zajimava cenova nabidka totiz mGze v sobé skryvat vicendklady
adodatecnou ¢asovou investici souvisejici s takovymi pozadavky ze strany skolici organizace.

Jsouvsechnaskolenistejna, nezavisle na tréninkové organizaci?

Rozhodné ne. Kazda skolici organizace vyuziva vlastni Skolici materidly a samoziejmé osobnosti, vyuzivané tréninkové
metody a predevsim realné projektové zkusenosti jednotlivych trenérd se lisi. Z tohoto pohledu je tedy klicovym
pozadavkem na trenéra, mimo samotnych teoretickych znalosti, pfedevsim jeho aktivni ¢innost coby projektového
manazera. Tu je potieba vzdy vyZadovat jako soucast nabidky skolici organizace ¢i trenéra pred vlastnim ndkupem
Skoleni. Referencni list realizovanych projektd poskytne nejenom prehled realné profesni praxe, ale rovnéz prezentuje
zkusenostis konkrétnimitypy projektl a odvétvimiv nichz byly realizovany.

Jaké dalsisluzby v oblasti PRINCE2® a projektového fizeni poskytujeme?

Samotna certifikaéni $koleni PRINCE2® Foundation a Practitioner tvofi pouze jednu &ast nasich sluzeb. Nasim cilem
je predevsim dlouhodobé spolupréce s klienty v oblasti projektového Fizeni. Poskytujeme proto i specializovana Skoleni
PRINCE2° pro sponzory projekt(i zaméienad na strategické vedeni projektd a projektovych portfolii, implementaci
metodiky PRINCE2®, jeji pfizplisobeni potfebam organizace zdkaznika, audit zdravi realizovanych projektd a v neposledni
fadéifyzické fizeni projektl zakaznika formou outsourcingu projektovych manazerda.

Na otazky odpovidal: Tomas Peterka

Vystudovat Institut ekonomickych studii Fakulty socialnich véd Univerzity Karlovy v Praze.
Odroku 1997 pracuje jako projektovy manazer vz oblastilogistiky, zdravotnictvia ICT.

V soucasnosti pisobijako projektovy manazer, konzultant a hlavnitrenér

Akreditované tréninkové organizace ATO solit projects.r.o.

PRINCE2® Skoleni Foundation a Practitioner

PRINCE2° (Projects IN Controlled Environment) je metodika pro efektivni projektové fizeni, zalozend na béazi
standardizovaného procesniho modelu projektového cyklu. PRINCE2® je standardem, Siroce vyuzivanym jak
vsoukromém sektoru, tak statnispravé po celém svété.

Cilem tfidenniho kurzu Foundation je seznameni s metodou PRINCE2® a pfiprava G¢astnikd na zkousku ,Foundation
Exam”. Cilem dvoudenniho kurzu Practitioner je seznameni s praktickou aplikaci metody PRINCE2® a pfiprava G&astnikd
na zkousku ,Practitioner Exam”. Podminkou pro Géast na kurzu a pfihlaseni ke zkousce je predchozi Gspésné
absolvovani kurzu PRINCE2° Foundation.

Kurzy PRINCE2° Foundation jsou
akreditované u Ministerstva vnitra CR

Spole¢nost solit project, s.r.o. jako prvni akreditovana tréninkova organizace (ATO) v CR, poskytuje kurzy PRINCE2°®
Foundation akreditované Ministerstvem vnitra CR pro vzdélavani GfednikG a vedoucich Grednik Gzemnich
samospravnich celkd. V3echny poskytované kurzy PRINCE2® jsou mezinarodné akreditovany a realizovany v souladu se
standardy APMG International. Tyto vzdélavaci kurzy poskytuje solit project, s.r.o. v ramci udéleného statutu
akreditované vzdélavaci instituce podle ustanoveni § 30 odst. 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Grednicich Gzemnich
samospravnych celki a o zméné nékterych zakon. Cislo akreditace Ministerstva vnitra CR AK/1-28/2012.

Otazky které byste méli polozit dodavateli skoleni PRINCE2®
drive nez si objednate kurz:

» Je Skolitel praktikujici projektovy manazer a ne pouze skolitel? Je tedy schopen uvadét
priklady praktické aplikace metodiky na konkrétnich projektech?

« Je poskytovatel opravnén realizovat kurzy PRINCE2® nebo se jedna pouze
o obchodni organizaci?

+ Je skolici materidl kompletné v ¢eském jazyku vc. prehledu anglické terminologie
(projektovi manazefi ¢asto pouzivaji kombinaci anglictiny a cestiny)

» Vyzaduje organizace pripravu predem?

* Neni kurz distancni a nevyzaduje cestovani do zahranici?

» Je Skolitel rodily mluvci v pozadované jazykové mutaci kurzu?

« Budou zkousky PRINCE2® Foundation a Practitioner v ¢estiné?

» Byly vdm nabidnuty podminky pro Gcastniky se specialnimi potfebami
(zdravotni postizeni, dyslexie apod.)?

* Nabizi organizace kratké predstaveni metodiky a trenéra?

« Jsou materialy strukturovany tak, aby je Slo vyuzit jako praktickou prirucku
pro vlastni projektovou praci?

» Je cena zkousky a materialti zapoctena do celkové ceny kurzu?

- Jak dlouho trva cely proces certifikace (v¢. Skoleni a pfipravy)?
Odpovédi ziskate na www.solitproject.cz/proc-volit-kurzy-prince2




2041073

Redakce

Ceské normy a standardy
NSESS kapitola 1.

Redakce je tiprava dokumentt obsahujici proces skryti ur¢itych informaci v dokumentu (na-
ptiklad na zakladé pravni povinnosti), zpravidla zahrnujici zakryti osobnich tGdaja, utajova-
nych informaci, informaci oznacenych jako dtivérné, nebo zakryti ¢asti dokumentu, ktera neni
potiebna pro dalsi vyuziti kopie dokumentu apod. Ve vSech piipadech neni ovlivnén ptivodni
dokument v digitalni podobé jako celek. Uprava redakci se provadi v kopii dokumentu v digi-
talni podobé, ktera se oznacuje jako ,vytah*.

2044074
Replika
Ceské normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 16 odst.3)
replikou se pro Gcely péce o archivalii v digitalni podobé rozumi fetézec znakt totoZny s doku-
mentem v digitalni podobé, z néhoz byl vytvoien

2041075

Role

Ceské normy a standardy
NSESS kapitola 1.

Role je souhrn funkénich opravnéni udélenych predem stanovenému uzivateli nebo skupiné
uzivateld ERMS.

Vysvétleni pojmu

NSESS kapitola 1.

Spravcovska role

Spréavcovskou roli se rozumi souhrn funkénich opravnéni ptidélenych fyzickym osobam, které
mohou vykonavat jeden nebo vice tikonti néleZejicich spravci ERMS.

2041077
Seskupeni
Ceské normy a standardy
NSESS kapitola 1.

Seskupeni je spole¢nym nazvem pro entity vécna skupina, spis, typovy spis, soucast a dil.
Vkladani dokumentt je mozné do seskupeni vécna skupina, spis a dil.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

2041078

Schvalovatel

X 2

NSESS kapitola 1.

Schvalovatel je osoba nebo role ERMS odpovédna v rdmci svych opravnéni udélenych orga-
nizaci za obsah dokumentu nebo seskupeni. Jedna se o osobu, kterd dokument podepisuje
zpravidla podle vnitiniho predpisu organizace.

2044079

Skartac¢ni komise

X 2

Ceské normy a standardy
Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 7 odst. 2
ZruSeno

~ B

Povinnost Giadu ziidit k vyFazeni dokumentti skarta¢ni komisi obsahuje ustanoveni § 7 odst. 2
zakona €. 499/2004 Sb., vyhlaska ¢. 191/2009 Sb. vSak neuvadi dalsi podrobnosti o jejim
zfizeni a ¢innosti. Vzhledem k tomu je vhodné (u vétSich organizaci potfebné), aby Grad k pii-
pravé a vyrazeni dokumentti zfidil skarta¢ni komisi. Pivodce ve spisovém fadu uvede postup
(zptisob, formu) stanoveni skarta¢ni komise jeji pravomoci,

a odpovédnost a dalsi nalezitosti.

2045080

Skartac¢ni lhita

X 2

Ceské normy a standardy
Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 pismeno. s)
Doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u ptivodce.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 15 odst. 4

Pavodce stanovi ve spisovém a skarta¢nim planu okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni
lIhtty (spoustéci udalost). Skarta¢ni Ihtita se urc¢uje poctem celych rokt pocitanych od 1. Led-
na kalendainiho roku nasledujiciho po kalendarnim roce, v némz nastal okamzik rozhodny
pro plynuti skartacni lhaty. Skarta¢ni Ihtita se vyjadiuje ¢islem doplnénym za skarta¢nim
znakem.
V terminologii ISO 9000 pojmu odpovida pojem ,,doba vyporadani“ = minimalni doba, po
kterou ma byt dokument/ zdznam uloZen.

tel.: +420 222 559 569 | mail: info@irms.cz
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2041081

Skartacni operace

v

NSESS kapitola 1.
Skartac¢ni operace je ikon odborné spravy dokumentd, pri kterém je ve skarta¢nim fizeni
uplatnén skartacni rezim.

2041082
Skartacéni rezim

NSESS kapitola 1.

Skartac¢ni reZim je organizaci stanoveny systém vyrazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skartacni lhiita) a urcuje typ skartacni operace (trvalé ulozeni, predloZeni k prezku-
mu, automatické zniceni, zniceni po jeho schvaleni udéleného spravcem nebo export do
archivu).Pfi posouzeni se v rdmci odborné prohlidky vyhodnocuji

a) metadata,

b) obsah dokumentu, nebo

¢) metadata a obsah dokumentu.

V piipadé, Ze skarta¢ni rezim uplatiiuje urceny ptivodce zfizujici spravni archiv podle § 69
odst. 1 zdkona, nepovaZuje se predani dokumentt ze spisovny do spravniho archivu podle §
69 odst. 4 zakona za skartacni operaci a Ihtita stanovena pro uloZzeni dokument ve spisovné
ve spisovych Fadech neni skarta¢ni lhtitou; pro prevod dokumentu mezi spisovnami (napfi-

s Xz

klad po odtajnéni spisu) plati ¢ast véty pred stfednikem obdobné.

M 2

Vysvétleni pojmu

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 15 odst. 2

Vécné skupiny spisového a skarta¢niho planu uvedené na nejnizsi Grovni hierarchie obsahuji
skartacni reZim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden skartac-
ni rezim.

2041083

Skupina uzivatela

v

NSESS kapitola 1.
Skupinou uZivateli se rozumi souhrn fyzickych osob uZzivajicich ERMS, kterym byly pridéleny
stejné role.

2041085
Smazani

NSESS kapitola 1.
Smazéanim se rozumi proces fyzického vymazani entit nebo jejich vylouceni z dalsiho zpraco-

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

vani v ERMS. V pripadé vylouceni entit z dal$iho zpracovéni jsou entity dale uchovany v ERMS
v nezménéné podobé s doprovodnym zapisem v metadatech, ale pro uZivatelské role jsou tyto
entity nepristupné, jako by byly z ERMS preneseny nebo zniceny.

~ B

Slovnik 2012

Definice pojmu

Fyzické zniceni v€etné prepsani, pripadné vyrazeni z dal$iho zpracovéni a znepfistupnéni pro
uZzivatele elektronického systému spisové sluzby prostiednictvim nastaveni v metadatech.
Poznamka k pouziti

Proces fyzického vymazani entit nebo jejich vylouceni z dals$iho zpracovani v elektronickém
systému spisové sluzby (srovnej ,Zniceni“).

2041086
Soucast

X 2

NSESS kapitola 1.

Soucast je logicka cast typového spisu. Kazda soucast je pojmenovana a pouZita prostrednic-
tvim jejiho dilu k uloZeni stanoveného druhu nebo stanovenych okruhti dokument, jako
jsou napftiklad , pracovni skupina WP1* nebo ,,datiova ptiznani“. Kazdy typovy spis obsahuje
alespon jednu soucast.

2045087
Spis

X 2

NSESS kapitola 1.

Spis je entita, v niZ jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému predmeétu (véci).
Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinéch, které neobsahuji jiné vécné skupiny nebo
typové spisy.

Zakon ¢. 499/2012 Sh., § 65 odst. 1
vznika spis spojenim vSech dokument tykajicich se téZe véci.

Zakon ¢. 500/2004 Sb., § 17 odst. 1

V kazdé véci se zaklada spis. Spis tvoii zejména podani, protokoly, ziznamy, pisemna vyho-
toveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané véci. Prilohou, ktera je soucasti
spisu, jsou zejména dilkazni prostredky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na elektro-
nickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné priloh, s ur¢enim
data, kdy byly do spisu vloZeny.

Zakon ¢. 280/2009 Sh., § 64 odst. 1

pisemnosti tykajici se prav a povinnosti dafiového subjektu se zakladaji do spisu, ktery vede
prislusny spravce dané. A podle odst. 4 se spis ¢leni na

a) Casti podle jednotlivych danovych fizent,

b) ¢ast tykajici se vymahéani dani,

c) Cast tykajici se dalSich povinnosti pfi sprave dani, o nichzZ se vede fizeni,

tel.: +420 222 559 569 | mail: info@irms.cz
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d) ¢ast vyhledavaci,
e) Cast tykajici se fizeni o poradkovych pokutach.

M 2

Vysvétleni pojmu

NSESS kapitola 1.

Typovy spis je soubor dokumentt s predem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené ¢asti (soucasti), které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zattiduji
dokumenty nebo vkladaji kiiZové odkazy na spisy.

Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisti je
skutecnost, Ze piislusny typovy spis je vzZdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest
(napriklad stavebni spisy budov, zdravotnickd dokumentace, personalni spisy) a ma obdobny
obsah nebo strukturu.

K dal$im znakd@m typovych spist patii skutecnost, Ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

¢) se pouzivaji a jsou spravovany v rimci zndmého a predem stanoveného procesu,

jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci dokumentd.

2045088

Spisova znacka

v

Ceské normy a standardy

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 12 odst. 4

VyZaduje-li to jiny pravni predpis nebo to z jinych divodti povazuje vefejnopravni ptvodce za
acelné, oznaci spis spisovou znackou, pod niZ je také evidovan. Spisovou znackou je

a) Cislo jednaci sbérného archuy, inicia¢niho nebo jiného, vefejnopravnim ptivodcem urceného
dokumentu vloZeného ve spisu, nebo

b) jiné oznaceni.

Zakona ¢. 500/2004 Sb., § 17 odst. 1
Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou.

2044089

Spisovna

v

Ceské normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 odst. s)

misto urcené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentt pro potiebu ptivodce a k prova-
déni skarta¢niho fizeni

NSESS kapitola 1.

Elektronicka spisovna - Elektronickou spisovnou je funk¢ni slozka elektronického systému
spisové sluzby urcena k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentti pro potiebu organi-
zace (ptvodce)a k provadéni skarta¢niho Fizeni v ramci informacnich ¢innosti zajistovanych
timto systémem.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, 0.s.
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~ B

Vysvétleni pojmu

Vyhlaska €. 259/2012 Sh., § 19 odst. 1

Verejnopravni ptivodce stanovi ve spisovém rfadu podrobnosti postupu ukladani dokumentt.
Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 19 odst. 3

Verejnopravni ptivodce vede ve spisovneé evidenci uloZenych dokumenti a spist obsahujici
zejména jejich strucny obsah (predmeét, véc), oznaceni piislusného spisového a skartac¢niho
planu, spisové znaky a skartac¢ni rezim.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 19 odst. 4

Spisovna vede evidenci o zaptjcovani a nahliZeni do dokument a spisi.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 20 odst. 3

Vefejnopravni ptivodce stanovi zpiisob pripravy a priibéh skarta¢niho fizeni ve spisovém fadu

Metodicky navod MV

Spisovna - zafizeni Gradu, urcené pro ukladani vsech vyiizenych dokumentd/spist do doby
uplynuti jejich skarta¢nich lht. Ufad zfizuje centralni spisovnu, slouZici viem titvarim
aradu k ukladani dokumentti a spist, k vyhledavani a predkladani dokumentti pro potieby
zameéstnanct tradu a k provadéni skartac¢niho fizeni. Déle zfizuje titvarové spisovny, slouzici
k ukladani dokumentti a spist jednotlivych Gtvarti, a specializované spisovny, slouZzici k ukla-
dani dokumentd a spisti stanovenych agend (napf. ti¢etni, technicka, stavebni aj.). Vztah mezi
jednotlivymi spisovnami podrobné uvede ve spisovém radu Gradu.

2041090

Spisovy a skartacni plan

X 2

NSESS kapitola 1.

Spisovy a skartacni plan

Spisovym a skarta¢nim planem se rozumi spisovy plan doplnény o skartacni rezimy.
Spisovy plan

Spisovym planem se rozumi hierarchické usporadani vécnych skupin, spisti, typovych spisd,
soucasti, dildi, dokumentti a komponent (ptiklad spisového planu je uveden v obrazku ¢. 1).

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 66 odst.2
Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje seznam typti dokumentt roztidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhtitami.

Vyhlaska €. 259/2012 Sh., § 15 odst. 1
Verejnopravni ptivodce uvede piehled spisovych znaki ve spisovém a skartacnim planu.

Vyhlaska ¢.259/2012 Sh., § 15 odst. 4 véta druha
Verejnopravni ptivodce stanovi ve spisovém a skarta¢nim planu spoustéci udalost, kterou je
okamZik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhity.

~ B

Vysvétleni pojmu
Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 15 odst. 2
Strukturu spisového a skarta¢niho planu tvori hierarchicky usporadané vécné skupiny.

Vécné skupiny na nejnizsi tirovni obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle vécnych
charakteristik.
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2044091
Spisovy rad

X -

Ceské normy a standardy
Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 pism. p)
vnitini predpis stanovici zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni Fizeni

Podle § 66 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb. jej vydavaji urceni ptivodci.

Vysvétleni pojmu

Metodicky navod MV

Spisovy Fad — vnitrni predpis Gfadu, upravujici veskeré tkony spojené s prijmem, tfidénim,
oznacovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, obéhem, vyhotovovanim, odepisova-
nim,odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentt.

2045092

Spisovy znak

X -

NSESS kapitola 1.
Spisovy znak je oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro acely jejich budou-
ciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

2041093

Spoustéci udalost

v

NSESS kapitola 1.

Spoustéci udalosti se rozumi kritéria, kterymi je stanoven zacatek plynuti skartacni Ihtty.
Spoustéci udalost je — pokud ji neni uzavieni dokumentu nebo skupiny dokumentti - vyjadie-
na ve spisovych a skarta¢nich planech, a to obvykle poznamkou.

M 2

Vysvétleni pojmu

Vyhlaska €. 259/2012 Sb. § 15 odst. 4 véta tieti

Skartacni Ihtita se ur¢uje poctem celych rokt pocitanych od 1. ledna kalendarniho roku nasle-
dujiciho po kalendarnim roce, vnémz nastala spoustéci udalost.

2045094

Sprava dokumentt

v

Ceské normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 pism. 1)

Vykonem spisové sluzby se rozumi sprava dokumentti [viz § 2 pism. e) zdkona] v digitalni
nebo analogové podobé. Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych
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systémech spisové sluzby se rozumi elektronicka sprava dokumentt 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 analo-
gové podobé.

P <

Mezinarodni normy a standardy

1SO 15489 (3.16 Records Management)

Oblast managementu odpovédna za G¢inné a systematické Fizeni tvorby, pfijiméani, vedeni,
pouzivani a vyfazovani dokumentd, v€etné procest ziskavani a vedeni diikazt o pracovnich
¢innostech a transakcich ve formé dokumentt.

ISO 30300 (3.4.3 Records Management)
(prevzato z ISO 15489)

~ B

Norma ISO 9001 definuje pozadavky na fizeni zdznami (4.2.4):

Organizace musi ridit zdznamy urcené pro poskytovani diikazti o shodé s pozadavky a o efek-
tivnim fungovani systému managementu.

Organizace je povinna definovat pravidla pro identifikaci, ukladani, ochranu, uchovavani a
nakladani se zdznamy. Zdznamy musi byt trvale Citelné, rychle a snadno identifikovatelné a
vyhledatelné.

Normy fady ISO 9000, resp. ISO 30300 a ISO 15489 si terminologicky neodpovidaji u pojma
dokument a zaznam (viz definice ,dokumentu®, resp. ,zdznamu®).

2041095

Spravce

X 2

NSESS kapitola 1.

Spravce je fyzicka osoba, ktera je uzivatelem ERMS a byla ji ptidélena zvlastni opravneéni.
Spravce je odpovédny za chod spisové sluzby uvnitt organizace. Ve velkych organizacich
mohou byt Gkoly a opravneéni pridélované k zajisténi spisové sluzby spravciim rozdéleny mezi
nékolik fyzickych osob (pracovni zafazeni ,administrator ERMS®, ,vedouci spisové sluzby*,
Jreferent spisové sluzby“ apod.).

2044096

Stejnopis

X 2

Ceskeé normy a standardy

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 16 odst.3

Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto doku-
mentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové
podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a
naopak, pokud autentiza¢ni prostredky k nim pripojila tatdZ osoba; za stejnopis se povazuje
rovnéZ druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis
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Vysvitleni poj
Stejnopis

(exemplar, angl. Counterpart)

je jedno ze shodnych vyhotoveni prvopisu nebo druhopisu.

2041099

Systém spravy elektronickych zaznami

v

NSESS kapitola 1.

Systém spravy elektronickych zdznam (dale jen ,EDMS*) je pocitacovou aplikaci zabyvajici
se spravou zaznamu. EDMS je Casto tGzce integrovan se systémem elektronické spisové sluzby
(ERMS). Zatimco EDMS vede pouze zdznamy, které nejsou dokumenty, ERMS spravuje doku-
menty.

2044100

X o e s

Skodlivy kod

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 69a odst. 3 pism. h)

chybny datovy format nebo pocitacovy program, ktery je zptisobily piivodit $kodu na infor-
macnim systému nebo na informacich zpracovavanych verejnopravnim ptivodcem

M 2

Dalsi zminka v §3 odstavci 1) vyhlasky 193/2009 Sb. (Vyhlaska o stanoveni podrobnosti
provadéni autorizované konverze dokument) a dale pak §7 pismenu c) vyhlasky 194/2009
Sb. (Vyhlaska o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych
schranek)

Metodicky navod MV

Skodlivy kéd - chybny datovy format nebo pocitac¢ovy program zptsobily pfivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich Gradu, popiipadé zptsobily poskodit Gifad zneuzi-
tim informaci.

2044101

Transakc¢ni protokol

v

NSESS kapitola 1.

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

.2 2

1SO 15489 (3.3 Action Tracking, v ¢eské verzi: ,,Sledovani ¢innosti*)
Proces, ve kterém se monitoruji a ukladaji lhiity pro provadéni pracovnich ¢innosti.
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2044102
Tridéni

X 2

NSESS kapitola 1.
Tridénim se rozumi systematicka klasifikace dokumenti do seskupeni v souladu se spisovym
fadem a spisovym planem provadéna pti vykonu spisové sluzby.

PEY <

1SO 15489 (3.5 Classification)

Systematicka identifikace a usporadani pracovnich ¢innosti a/ nebo dokumentt do kategorii
podle logicky strukturovanych konvenci, metod a procesnich pravidel vyjadienych v rdmci
klasifika¢niho systému.

ISO 30300 (3.3.2 Classification)
(prevzato z ISO 15489)

2044103

Typ dokumentu

X 2

NSESS kapitola 1.

Typem dokumentu se rozumi charakteristika popisujici dokument vznikly na zakladé zazna-
mu s prislu§snym typem zdznamu. Konkrétni charakteristika umoziiuje ERMS, aby spravoval

dokumenty stejného typu (konkrétni charakteristiky) shodné a stanovenym, urc¢itym zptso-
bem. Typem dokumentu jsou napfiklad , faktury“ nebo ,,webové stranky*.

2044104

Typ zaznamu

X 2

NSESS kapitola 1.
Typem zdznamu se rozumi charakteristika popisujici zdznamy, které maji spole¢né znaky
(naptiklad obdobny obsah, znazornéni, skarta¢ni rezim nebo metadata).

2041105

Typovy spis

NSESS kapitola 1.

Typovy spis je soubor dokumentt s predem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené ¢asti (soucasti), které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zattiduji
dokumenty nebo vkladaji kiiZové odkazy na spisy.

Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odlisujicim znakem typovych spisti je
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skutecnost, Ze piislusny typovy spis je vzZdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest
(napriklad stavebni spisy budov, zdravotnickd dokumentace, personalni spisy) a ma obdobny
obsah nebo strukturu.

K dal$im znakd@m typovych spist patii skutecnost, Ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

¢) se pouzivaji a jsou spravovany v rimci zndmého a predem stanoveného procesu,

jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci dokumentd.

M 2

Pozndmka: aktudlné je odbornou verejnosti diskutovdna zména terminu ,,typovy spis*. Lze
jej nahradit pojmem ,,typova vécna skupiny“. Nemusi, ale miZe se jednat o fyzickou vazbu
dokumentt.

2045106
Uchovavani

X -

Ceské normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 3 odst. 4

V piipadé dokumentd v digitalni podobé se jejich uchovavanim rozumi rovnéz zajisténi
vérohodnosti ptivodu dokumentt, neporusitelnosti jejich obsahu a ¢itelnosti, tvorba a sprava
metadat naleZejicich k témto dokumentiim v souladu s timto zdkonem a ptipojeni tdajt pro-
kazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni
vybéru archivalii.

.2 2

1SO 15489 (3.14 Preservation)
Procesy a operace souvisejici se zajiSténim nepretrzitého technického a intelektualniho zacho-
vani autentickych dokumentt v case..

1SO 30300 (3.3.9 Preservation)
(ptevzato zISO 15489)

M 2

Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji krom verejnopravnich a sou-
kromopravnich ptivodct téZ pravni nastupci vefejnopravnich a soukromopravnich pivodct,
jde-li o dokumenty, ke kterym meéli tuto povinnost jiZ tito ptivodci.

2045107
Uzavreni

X -

NSESS kapitola 1.

Uzavienim se rozumi proces zmény atributt spisu, typového spisu, soucasti nebo dilu, ktery se
projevi v metadatech, v jehoZ disledku je znemoznéno vkladani dalSich dokument nebo vy-
jimani dokumentd stavajicich. Soucasné se dokumenty zatiidéné do spisu nebo dilu pievedou
do vystupniho datového forméatu.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, 0.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

2041108

Uzivatel

X 2

NSESS kapitola 1.
Uzivatelem je kazda fyzicka osoba pouZivajici ERMS. UZivatel ma v rdmci svého uzivatelského
profilu pridéleny role a maZe byt clenem skupin uzivatelt se stejnou uZivatelskou roli.

2041109

Vécna skupina

X 2

NSESS kapitola 1.

Vécna skupina je entita spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie zahrnujici dcefiné
vécné skupiny, spisy nebo dokumenty. Vécna skupina odpovida poloZce spisového planu
(obrazek¢. 1).

~ B

Vysvétleni pojmu

Vyhlaska 259/2012 Sh., §15 odst. 2

Strukturu spisového a skarta¢niho planu tvori hierarchicky usporadané vécné skupiny. Vécné
skupiny na nejnizsi tirovni obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle vécnych charakte-
ristik. Vécné skupiny spisového a skarta¢niho planu jsou oznaceny spisovym znakem. Vécné
skupiny spisového a skarta¢niho planu uvedené na nejnizsi drovni hierarchie obsahuji skar-
tacni reZim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden skartacni
rezim

2041111
Verze

X 2

NSESS kapitola 1.

Verzi je Ciselné nebo slovni oznaceni vyvoje stavu zdznamu (stadia zdznamu) v urcité fazi jeho
Zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden z navrhd zaznamu nebo kone¢ny zaznam. V nékte-
rych ptipadech dokoncené zdznamy existuji v nékolika verzich (naptiklad pripominky k textu
vice uZzivateli). Narodni standard pouZiva pojem verze vylu¢né ve vztahu k oznaceni prislusné-
ho stavu vyvoje zaznamu.

2041112

Vlastnik (drzitel)

X 2

NSESS kapitola 1.
Vlastnikem (drZitelem) dokument nebo seskupeni je osoba nebo organizacni Gtvar (orga-
nizace) ptivodce, v jejichZ drZeni se dokumenty nebo seskupeni nachazeji. Pojem ,vlastnik
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(drzitel)“ pouzivany v ndrodnim standardu nelze uzivat obdobné jako pojem ,vlastnik“ ve
smyslu ob¢anského prava.

2041113

Vyhledavani

X -

NSESS kapitola 1.

Vyhledavani je proces identifikace dokumentd nebo spisti pomoci uZivatelsky definovanych
parametr( za Gcelem lokalizace, zpfistupnéni a vybéru dokumentt, vécnych skupin, spisd,
soucasti, dild nebo jejich metadat.

2045115

Vyrazovani

X -

Ceské normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2 pism. g), § 7 odst. 3

Posouzeni hodnoty dokumentti (spisd i irednich razitek) nepotiebnych pro ¢innost pivodce a
rozhodnuti o jejich zniceni ¢i vybrani za archivélie.

.2 2

1SO 15489 (3.9 Disposition)
Rada procest souvisejicich s ukladanim, znicenim nebo pienosem dokumentd, které jsou
zaznamendany ve skarta¢nim radu nebo v jinych predpisech.

1SO 30300 (3.3.5 Disposition)
(ptevzato zISO 15489)

M 2

Vysvétleni pojmu

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 20 odst. 1

Verejnopravni ptivodce zaradi do skarta¢niho rizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula
skartacni lhiita, nejde-li o prevadéné dokumenty podle § 4 odst. 1 a dokumenty pievadéné
autorizovanou konverzi dokumentt podle § 4 odst. 2. Vefejnopravni ptivodce do skarta¢niho
fizeni zaradi také Gredni razitka vyrazena z evidence.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 20 odst. 1
Verejnopravni pivodce piedlozi skartacni navrh na vyrazeni dokumentt, spisd a tfednich
razitek, v¢etné seznamu sestavenych podle § 20 odst. 4 nebo § 20 odst. 5 piislusnému archivu.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 20 odst. 2

Piislusny archiv provede na zakladé predloZeného skarta¢niho navrhu odbornou archivni pro-
hlidku dokumentt, spisti a Giednich razitek navrhovanych k vytrazeni. Pti odborné archivni
prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,A“ odpovidaji pozZadavk(im stano-
venym zdkonem k vybéru za archivélie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemayj, preradi je k
dokumentiim a spisiim navrZzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud
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zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty a spisy navrZzené k vybéru za archi-
valie,

¢) posoudi zarazeni dokumentt a spist se skartacnim znakem ,,V* mezi dokumenty a spisy
navrzené k vybéru za archivalie nebo navrZené ke zniceni,

d) posoudi, zda Gfedni razitka zarazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s vefejnopravnim ptivodcem dobu a zpisob predani archivalii k
uloZeni do prislusného archivu.

2045116

Vyrizeni

X 2

Ceskeé normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 65 odst. 2)

Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvéleni, vyhotoventi, podepsani a vypra-
veni rozhodnuti nebo jiné formy vy¥izeni.

~ B

Vysvétleni pojmu

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., § 14

Vyfizovani dokumenti a spist

(1) Verejnopravni ptvodce zajisti vyrizeni dokumentu, popiipadé spisu jim povérenou fyzic-
kou osobou.

(2) Verejnopravni pavodce vyiidi dokument, poptipadé spis

a) dokumentem,

b) postoupenim,

¢) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) dalsimi zptisoby, které stanovi vefejnopravni pivodce ve spisovém radu.

(3) Verejnopravni ptvodce zaznamena v prislusné evidenci dokumentd zptisob vyfizeni
dokumentu, poptipadé spisu a idaje identifikujici adresata vyrizeni dokumentu, popiipadé
spisu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, vefejnopravni ptivodce uvede tuto
skute¢nost v evidenci dokumentd.

(4) Verejnopravni pavodce pridéli dokumentu nejpozdéji pti jeho vytizeni spisovy znak a
skarta¢ni rezim podle spisového a skartacniho planu G¢inného v dobé vytizeni dokumentu. U
dokumentd stejného druhu zarazenych ve spisu mtZe veiejnopravni ptivodce prevzit spisovy
znak a skartacni rezim ze spisu. Vefejnopravni ptvodce pridéli spisu nejpozdéji pii jeho
vyfizeni spisovy znak a skarta¢ni rezim podle spisového a skarta¢niho planu G¢inného v dobé
vyfizeni spisu.

2041117
Vytah

NSESS kapitola 1.
Vytahem dokumentu se rozumi kopie dokumentu, ve které byla provedena redakce.
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2041119

Zaznam

v

NSESS kapitola 1.

Zaznamem se rozumi informace, se kterou Ize nakladat jako s jednotkou. Tato informace
miiZe byt v listinné podobé, v mikroformé, na magnetickém nebo jiném hmotném nosici dat.
Jeden zdznam miiZe byt tvoren z jedné nebo nékolika komponent. Zdznamy se svymi znaky
lisi od dokumentt, predevsim nejsou deklarovany jako dokumenty v ERMS. Pfi vykonu spisové
sluzby [§ 2 pism. 1) zdkona] se zdznamy stavaji dokumenty.

.2 2

1SO 15489 (3.10 Document)
Zaznamenand informace nebo predmét, se kterym lze zachazet jako s jednim celkem.

1SO 30300 (3.1.3 Document)
(ptevzato zISO 15489)

1S0 9000 (3.7.6 Record)
Dokument, v némz jsou uvedeny dosazZené vysledky, nebo v némz se poskytuji diikazy o prove-
denych ¢innostech.

Normy rady ISO 9000 a Fady ISO 30300, resp. ISO 15489 si terminologicky neodpovidaji v
definicich ,,zaznamu®, resp. ,dokumentu” (zdznam je chapén jako doklad o realizaci ¢innosti;
pojem dokument zahrnuje zaznamy, technické specifikace, pracovni postupy, smérnice, nor-
my, ...). Norma ISO 9000 déle pracuje s terminem ,dokumentace” (= soubor dokumentt).

1SO 30300 definuje termin ,zdznam transakce (3.1.5 Evidence) Zdokumentovani transakce;
Pozn.: diikaz o realizaci obchodni transakce, ktery mtiZe byt predloZen, Ze byl vytvoren jako
bézna soucast obchodnich ¢innosti, a ktery je neporuseny a kompletni (pojem neni chapan v
legislativnim smyslu).

2041121
P v »,
Znazorneni
NSESS kapitola 1.
Znazornénim je uZivatelsky srozumitelnd interpretace dokumentu v digitalni podobé.

Znazornéni ma zpravidla podobu zobrazeni na obrazovce, tiskového vystupu, zvukové nebo
multimedialni prezentace.

2041122

L4 vl
Zniceni
NSESS kapitola 1.

Znicenim se rozumi proces likvidace zdznamu a dokumentu, ktery znemozniuje jejich rekon-
strukci a identifikaci jejich obsahu.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

PEY <

1SO 15489 (3.8 Destruction)
Proces likvidace nebo mazani dokumentti bez moZnosti jejich obnovy.

1SO 30300 (3.3.4 Destruction)
(prevzato z ISO 15489)

2045123

pd v el
Ztvarneni
NSESS kapitola 1.
Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo prevedeni dokumentu, kterym je vyjadiena
transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouziti jednoho nebo vice formatt odlisnych
od ptvodnich forméatd. Ztvarnéni se zpravidla vytvareji pro uchovani dokumentd v digital-
ni podobé za ticelem minimalizace rizika ztraty pristupu k jejich obsahu v case. Napriklad
dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formatu musi byt uloZeny jako ztvarnéni ve
standardnim forméatu (naptiklad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztvarnéni nékte-
rych nebo vsech jeho komponent. Po konverzi miiZze mit dokument stejny nebo rozdilny pocet
komponent jako pied jejim provedenim.

2044120

Zmeéna datového formatu

X 2

Ceskeé normy a standardy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 69a odst. 1

Zménu datového formatu datového souboru (dokumentu v digitalni podob€) provadi urceny
ptivodce postupem zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost obsahu,
Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu zmény forméatu.

~ B

Vysvétleni pojmu

Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 69a odst. 2

Pripojeni tidaj, které vznikly pti pfipravé dokumentu k uchovéni podle § 3 odst. 4 nebo pii
prevedeni ¢i zméné datového formatu dokumentu podle odstavce 1 a které jsou pro uchovani
dokumentu nebo prevedeni nebo zménu datového formatu dokumentu nezbytné, se nepova-
Zuje za nezajisténi neporusitelnosti obsahu dokumentu.

Pri zméné datového formatu neni legislativni omezeni formatu vstupu a vystupu tohoto pro-
cesu. Omezeni si definuje organizace ve svém spisovém radu.
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2042002
Aktivum

1SO 30300 (3.1.2 Asset)

(ptevzato z ISO/IEC 27000)

Vsechno, co ma pro organizaci hodnotu;

Pozn.: existuje nékolik typt majetku:

a) informace;

b) software, napf. pocitacovy program;

¢) fyzicky majetek, napt. pocitac;

d) sluzby;

e) lidé, jejich kvalifikace, dovednosti a zkuSenosti;

f) nehmotny majetek, napi. jméno a image organizace.

ISO/IEC 27000 (2.18 Information Asset)
Znalost dat, ktera maji pro organizaci hodnotu (vyznam).

M 2

Vysvétleni pojmu

Vyhlaska 523/2005 Sb., §2

aktivem informacniho systému na zakladé analyzy rizik (§ 11) definovany hardware, soft-
ware, dokumentace informacniho systému a utajované informace, které jsou vinforma¢nim
systému uloZeny

2041018

Datovy balicek

2044022

Digitalizace dokumentu

M B

Digitalizace dokumentu znamena pirevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v
digitalni podobé a to bez zaruceni vérohodnosti, neporusitelnosti obsahu, ¢itelnosti dokumen-
tu a ovéieni autentiza¢nich prvka.

2042027

Dokumentovat

Mezinarodni normy a standardy
1SO 30300 (3.3.6 Document - verb)

Zaznamenat, doloZit nebo okomentovat pro pozdéjsi vyhledavani.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

2041041

Indexovani

PEY <

1SO 15489 (3.11 Indexing)
Proces stanoveni pristupovych charakteristik k usnadnéni vyhledavani dokumentt a/ nebo
informaci.

1SO 30300 (3.3.7 Indexing)
Stanoveni pristupovych charakteristik k usnadnéni vyhledavani.

~ B

Slovnik 2012
Proces stanoveni pristupovych bodt k usnadnéni vyhledani dokumentt a/nebo informaci.

2043043
Klasifika¢ni systém
\esinrodai tard

Classification system

1S0 22274:2013

Systematic collection of classes organised according to a known set of rules, and into which
objects may be grouped

1SO 15489 (3.6 Classification System) = viz , Tiidéni*

~ B

Klasifika¢ni systémy jsou systémy s distribuci tfid vytvorenych na zakladé spole¢nych vztaht
nebo spriznénosti. Mezi typické zastupce klasifika¢nich systému patii fizené slovniky, taxono-
mie, védecké klasifikace, ontologie apod.

Klasifika¢ni systém

CSNIS0O 5127-1:2003

Indexacni jazyk s pridélenymi notacemi

2042045

Kompetence

PEY <

1SO 9000 (3.1.6 Competence)
Prokazana schopnost aplikovat predepsané znalosti a dovednosti

~ B

1SO 30301 (7.2 Kompetence zaméstnancti)_

Organizace je povinna:

a) urcit kompetence zaméstnanci nezbytné pro vykon jejich funkce v ramci systému spravy
dokumentt;

b) zajistit kompetence zaméstnancii na zakladé vzdélavani, vycviku a zkuSenosti;
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¢) piijimat opatreni k osvojeni si potfebnych kompetenci, véetné zhodnoceni efektivity piija-
tych opatfeni;
d) udrzovat odpovidajici ziznamy o kompetencich zaméstnanci.

2041047

Konfigurace

M 2

Vysvétleni pojmu

NSESS kapitola 1.

Doba konfigurace

Doba konfigurace je ¢asovy okamzik v Zivotnim cyklu elektronického systému spisové sluzby,
ve kterém je tento systém instalovéan a ve kterém jsou stanoveny jeho parametry.

2045048
Kopie

Vysvitleni poj
Opis

(ptepis, kopie)

je dokument stejného obsahu jako prvopis. Neméa-li Zadné autentiza¢ni prvky, hovotime o
“prosté kopii“, je-li shoda s origindlem ovérena doloZkou o vidimaci ¢i konverzi, pouZiva se
terminu “Gredné ovéreny opis® (jenZ je, druhopisem).

2041051

Migrace

.2 2

1SO 15489 (3.13 Migration)
Proces prevedeni dokumentd z jednoho systému do druhého, pti zachovani autenticity, hod-
novérnosti, integrity a vyuZitelnosti téchto dokumentt (viz 3.7 Konverze).

ISO 30300 (3.3.8 Migration)

Proces prevedeni dokumentd z jedné hardwarové nebo softwarové konfigurace do jiné beze
zmény formatu (viz 3.3.3 Konverze);

Priklad: presun dat z magnetického disku na magneticky zaznam, transfer databaze z Oraclov-
ské na SQL server.

M B

Slovnik 2012
Proces prevedeni dokumentd z jednoho systému do druhého, pti zachovani autenti¢nosti,
integrity, spolehlivosti a vyuZitelnosti téchto dokumentd.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

2042052
Neshoda
Mezinarodni norm r

1SO 30300 (3.2.2 Nonconformity)
(prevzato z ISO/TMB/TAG13-JTCG)
Nesplnéni poZadavku.

1SO 9000 (3.6.2 Nonconformity)
Nesplnéni poZadavku.

ni pojm
1S0 30301 (10.1 Rizeni neshod a napravna opatieni):
Organizace ma zajistit:
a) identifikaci neshod,;
b) feseni neshod, tj. pfijimat opatieni k fizeni neshod, zmirnit jejich nasledky a snaZit se o
napravu.

Rizeni neshod zahrnuje:

1. pfezkoumani a analyzu neshod souvisejicich se spravou dokumentt;

2. zjistovani pticin neshod;

3. vyhledavani potencialnich neshod (rizik) v rdmci systému spravy dokumentd;
4. zhodnoceni potieby opatfeni k eliminaci/ sniZeni vyskytu existujicich neshod;
5.navrh a realizaci stanovenych napravnych/ preventivnich opattent;

6. prezkoumani efektivity napravnych opatient;

7.realizaci zmén v systému spravy dokumentd, pokud je to vhodné.

2041055
Odpovédnost
Mezinarodni norm r

1SO 15489 (3.2 Accountability)
Princip, na jehoz zdkladé jsou jednotlivci, organizace a spolecenstvi odpovédné za aktivity,
které provadéji, a musi se z nich zodpovidat.

1SO 30300 (3.2.1 Accountability)
(pfevzato z ISO 15489)

ISO/IEC 27000 (2.2 Accountability)
Odpovédnost entity za jeji ¢innosti a rozhodnuti.

Vysvitleni pojo
Slovnik 2012

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

ISO/IEC 27000 - Cesky preklad terminu ,,Accountablity” zni ,,prokazatelna odpovédnost*.
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1SO 15489 (6.3 Odpovédnost):

Odpovédnost a pravomoci je tfeba presné definovat a urcit osoby, jimz bude pridélena, aby v
pripadé potreby vytvorit nebo prijmout dokument bylo jasné, kdo je odpovédny za uskute¢né-
ni potiebnych krokt. Norma doporucuje definovat odpovédnosti a pravomoci pro vSechny za-
méstnance, specidlné doporucuje definovat odpovédnosti a pravomoci souvisejici se spravou
dokumentt.

2044056

Operace

2041057
Opis

(ptepis, kopie) je dokument stejného obsahu jako prvopis. Nema-li zddné autentizacni prvky,
hovorime o “prosté kopii*, je-li shoda s originalem ovéfena dolozkou o vidimaci ¢i konverzi,
pouziva se terminu “Gredné ovéfeny opis* (jenZ je, jak bylo vysvétleno shora, druhopisem).

2046061

Politika

.2 2

1SO 30300 (3.2.4 Records Policy)
Celkové zaméry a smérovani organizace ve vztahu k systému spravy dokumentd, formalné
vyjadiené vrcholovym vedenim organizace.

1SO 9000 (3.2.4 Quality Policy)
Celkové zameéry a zaméreni organizace ve vztahu ke kvalité oficidlné vyjadiené vrcholovym
vedenim.

ISO/IEC 27000 (2.28 Policy)
Celkovy imysl a fizeni v souladu s formalnim vyjadfeni vedeni organizace.

M 2

Politika je formalizovany nastroj pro formulaci vizi a strategickych cili organizace v urcité
oblasti, v pfipadé spravy dokumentd stanovuje globalni piistup k problematice spravy doku-
mentd a informaci.

1SO 15489 definuje pozadavky na politiku spravy dokument (6.2):

Organizace by méla definovat a formalné vydat politiku pro oblast spravy dokumentd. Cilem
této politiky by méla byt tvorba a sprava autentickych, spolehlivych a pouZzitelnych dokumen-
0, podporujicich ¢innost organizace po potiebnou dobu. Organizace by méla zajistit, aby tato
politika byla prezentovana a zavedena na vSech Grovnich v organizaci.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.

Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

2042063

Proces

PR <

1SO 9000 (3.4.1 Process)

Soubor vzajemné souvisejicich nebo vzdjemné ptisobicich ¢innosti, které premeénuji vstupy na
vystupy.

Pozn. 1: Vstupy néjakého procesu jsou obecné vystupy jinych procesti.

Pozn. 2: Aby procesy ptidavaly hodnotu, jsou v organizaci obecné planovany a provadény za
fizenych podminek.

~ B

Procesy definované normou ISO 15489 v podstaté odpovidaji pozadavktim vyhlasky ¢.
259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Norma ISO 30301 vyZaduje, aby organizace:

1) definovala pozadavky na tvorbu a spravu dokument;

2) vymezila rizika zptsobena nezajisténim autentickych, hodnovérnych, aplnych a vyuzitel-
nych dokumenti;

3) specifikovala procesy pro tvorbu a spravu dokumenti.

Norma ISO 30301 déle vyZaduje, aby procesy spravy dokumentti byly planovany, fizeny, hod-
noceny a zlepSovany.

Norma ISO 15489 definuje procesy:

1. ur¢ovani zaznami prijimanych do systému spravy dokumentt;
2. ur¢eni doby uchovani dokumentd;

3. pfijem dokumentt;

4. evidence;

5. tfidéni;

6. ukladani a manipulace;

7. pristup;

8. sledovani;

9. vyfazovani

2046065

Program

~ B

V pojetiISO 15489 je ,,program“ spravy dokumentd chapan jako Strukturovany, systematicky
a Casovy navrh (plan) opatteni a ¢innosti, jejichZ provedeni vede k realizaci zaméru. Stredné-
doby koncepc¢ni dokument.

Vychazi ze strategie a navazuje na ni, ve sttednédobém horizontu vyty¢uje opatient, ktera
bude subjekt realizovat, aby dosahl strategickych cil.
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2046069

A
Prevod
1SO 15489 (3.20 Transfer)
(Uschova) Zména tischovy, vlastnictvi a/nebo odpovédnosti za dokumenty.

ISO 30300 (3.3.12 Transfer)
Zmeéna spravy nebo vlastnictvi dokumentu;
Pozn.: pievod mtZe zahrnovat presun dokumentd z jednoho umisténi do jiného.

M B

Pozn.: norma ISO 30300 obsahuje definici , Transfer” — shodnou pro ,prevod” a ,pienos* dle
normy ISO 15489.

2041071

Pristup

.2 2

1SO 15489 (3.1 Access)
Pravo, mozZnost, prostiedek nalezeni, pouZiti nebo ziskani informace.

ISO 30300 (3.3.1 Access)
(ptevzato zISO 15489)

Slovnik 2012
Definice pojmu
Pravo, mozZnost, prostiedek nalezeni nebo ziskani informace.

Poznamka k pouziti
Pravo, moznost, prostiedek nalezeni nebo ziskani informace s cilem nasledného uziti.

2046076

Rozhrani

2041084

Sledovani

v

Ceské normy a standardy

Neptimo lze odvodit z vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., § 13 odst.2

Zaznamenavani veskerych tikond s entitou, identifikovani fyzickych osob, které tkony proved-
ly, a ur¢eni datumd, kdy byly tikony provedeny.

.2 2

1SO 15489 (3.19 Tracking)
Tvorba, piijem a sprava informaci o pohybu a pouzivani dokumentti.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, o.s.

Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

1SO 30300 (3.3.11 Tracking)
(prevzato z ISO 15489)

~ B

Slovnik 2012

Definice pojmu

Tvorba, piijem a sprava metadat o pohybu a pouZivani
dokumentd nebo jinych entit.

Poznamka k pouziti
Viz téz , Transak¢ni protokol”.

2045097

Systém pro spravu dokumenti

PEY <

Mezinarodni normy a standardy
1SO 15489 (3.17 Records System)

= spisova sluzba.

Norma ISO 9001 definuje pozadavek (4.2.4) na ,fizeni ziznama“: Organizace musi fidit za-
znamy urcené pro poskytovani diikazti o shodé s pozadavky a o efektivnim fungovani systému
managementu kvality.

Organizace ma definovat pravidla pro identifikaci, ukladdani, ochranu, uchovavani a nakladani
se zaznamy.

Zaznamy musi byt trvale Citelné, rychle a snadno identifikovatelné a vyhledatelné.

~ B

Vysvétleni pojmu
ISO 30300 (3.4.4 Records System)
(prevzato z ISO 15489)

2042068
Systém rizeni

Mezinarodni normy a standardy

1SO 30300 (3.4.1 Management System)

Soubor vzajemné souvisejicich prvki organizace potiebny pro stanoveni politik a cil{, a pro-
cesti k dosaZeni téchto cild;

Pozn.: systém Fizeni mdZe zahrnovat 1 nebo vice obort;

Pozn. 2: prvky systému zahrnuji organizacni strukturu, role a odpovédnosti, planovani, opera-
tivni fizeni, ...;

Pozn. 3: Rozsah systému Fizeni maZe zahrnovat organizaci jako celek, specifické a identifiko-
vané funkce v organizaci, specifické a identifikované ¢asti organizace, resp. jednu nebo vice
funkci napfic¢ skupinou organizaci.
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1SO 9000 (3.2.2 Management System)
Systém pro stanoveni politiky a cil a k dosaZeni téchto cilti

ISO/IEC 27000 (2.26 Management System)
Ramec politik, postupti, smérnic a pridruzenych zdrojt k dosazZeni cilii organizace.

Vysvétleni pojmu
1SO 9000 (3.2.1 System)
Soubor vzdjemné souvisejicich nebo vzdjemné pasobicich prvka.

Systém managementu organizace miZe zahrnovat riizné systémy managementu (napf.
systém managementu kvality dle ISO 9001, systém spravy dokumentt dle ISO 30301, resp. ISO
15489, systém environmentalniho managementu dle ISO 14001, ...).

2042110

Vedeni organizace

Mezindrodni normy a standardy
1SO 30300 (3.2.5 Top Management)

Osoba nebo skupina osob, které ridi a spravuji organizaci na nejvyssi trovni;

Pozn.: vedeni organizace ma v ramci organizace odpovédnost za delegovani kompetenci a
poskytovani zdroja.

(pFevzato z ISO/TMB/TAG13-JTCG)

1SO 9000 (3.2.7 Top Management)
Osoba nebo skupina osob, ktera na nejvyssi Grovni vede nebo fidi organizaci.

2041114
Vypis
Vysvétleni pojmu

je opis, ktery obsahuje pouze ¢ast ziznamu origindlni listiny (napft. vypis z obchodniho rejst-
fiku).

2046118
Zasilka

Vysvétleni pojmu
Zasilka je analogovy, digitalni, ¢i hybridni nosi¢, prostiednictvim kterého jsou dokumenty
dorucovany (napf. listinna obélka, datova zprava, e-mail, CD, flash disk atp.).

Information and Records Management Society — Czech Republic G

Thunovska 179/12,118 00 Praha 1

Seznam pouzitych zdroju

Ceské normy a standardy

1. Zakon & 499/2004 Sb.
Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon.

2. Vyhlaska 259/2012
Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby

3. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
Narodnistandardjevydavannazékladé zmocnénistanovenéhov§ 70 odst.2zakonaajeurcen
predevsim vefejnopravnim ptvodctim uvedenymv § 3 odst. 1 pism.a)aZe)ai)azm)zékona,
krajimahlavnimumeéstuPraze, ktefive smyslu§ 63 odst.3zakonavykonavajispisovousluzbu
velektronické podobévelektronickych systémech spisové sluzby povinné, a pouze vyzaduje-li
tozvlastnipovahajejich ptisobnosti,mohouvykonavatspisovousluzbuvlistinné podob€. Stej-
nétakjevSaknarodnistandard uréenvefejnopravnim ptivodcimuvedenymv§ 3 odst. 1 pism.
g) ah) zakona, kterym je umoznéno vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé v elek-
tronickych systémech spisové sluzby nebovlistinné podobé. Vzhledem k tomu, Ze uvedenym
subjektim, které dosud nevykonavaly spisovou sluzbu v elektronické podobé ajsouzakonem
stanovenyjako subjekty povinné uzivajicituto formuspisové sluzby,je uloZeno tuto povinnost
naplnitnejpozdéjido 1.¢ervence2012,jeziejmé, Ze narodnistandard je urcenjejich prostied-
nictvimtakéobchodnimspole¢nostem, kterésezabyvajivyvojemaaplikaciptislusnychprogra-
movychatechnologickychprostredk,zaji$tujicichpodminkyvykonuspisovésluzbyvelektro-
nické podobé.

4. Zakon ¢.300/2008 Sb.
Zakon o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt

5. Zakon ¢.227/2000 Sh.
Zéakon o elektronickém podpisu

6. Zakon ¢. 121/2000 Sh.
Zakon o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a prava s nim
souvisejici

7. Zakon¢.111/2009 Sb.
Zakon o z&kladnich registrech

8. Zakon ¢. 500/2004 Sh.
Zakon spravni fad

9. Zakon ¢.280/2009 Sh.
Zakon danovy fad

10.Zakon €. 89/2012 Sb.
Zakon obcansky zakonik

11.Vyhlaska ¢. 523/2005 Sb.
Vyhlaska o bezpecnosti informacnich a komunikacnich systém a dalSich elektronickych
zatizeni nakladajicich s utajovanymi informacemi a o certifikaci stinicich komor

12.Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s roz$irenou ptisobnosti
V souladu se znéni ¢l. 7 a ¢l. 8 nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 90/1999 ze dne 24. Srpna 1999,
kterymsestanovi pravidlapro ptipravuavyhlasovaniinternich akttitizenivoboru piisobnosti
Ministerstvavnitra,vydavareditelodboruarchivnispravyaspisovésluzbymetodickynavodpro
zpracovanispisovéhoraduobcesroz§ifenouptisobnosti,vedoucispisovousluzbuvelektronic-
ké podobé v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010
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Mezinarodni normy a standardy

1. 1SO 30300
Rada norem ISO 30300+ definuje poZadavky na systémy spravy dokumentii
(z pohledu strategického fizeni spravy dokumenti) - v soucasné dobé existuji 2 normy:

« 1S030300:2011 Informace a dokumentace:Systémy spravy dokumentti: Zakladni principy
a slovnik

» 1S030301:2011Informace adokumentace:Systémy spravy dokumentti: PoZzadavky (normy
pripravilatechnickdkomiseISO/TC46,Informaceadokumentace,subkomiseSC11Archivy
aspravy dokumentd. Dal$isouvisejicinormyzfady1SO 30300+ jsouvsoucasné dobé ve fazi
vyvoje)

2. IS0 15489
MezindrodnistandardprooblastRecordsManagement(Spravainformaciazaznamt)-norma
je zaméfena na operativni fizeni spravy dokumentti. Norma je tvoiena 2 ¢astmi:

* mezindrodni normou ISO 15489-1:2001 Informace a dokumentace: Sprava dokumentti —
—Cast 1: Vieobecna ¢ast

« technickou zpravou ISO/TR 15489-2:2001 Informace a dokumentace: Sprava dokumentti —
— Cast 2: Navod k pouZiti

3. ISO/IEC 27000
Rada mezinarodnich norem pro oblast fizeni bezpe¢nosti informaci (uveden pouze vybér
norem z fady ISO/IEC 27000)

« ISO/IEC 27000:2012 Informacni technologie - Bezpe¢nostni techniky - Systémy fizeni bez-
pecnosti informaci - Prehled a slovnik

« ISO/IEC 27001:2005 Informacni technologie - Bezpec¢nostni techniky - Systémy manage-
mentu bezpecnosti informaci - Pozadavky

« ISO/IEC27003:2010 Informacni technologie - Bezpe¢nostni techniky - Smérnice proimple-
mentaci systému fizeni bezpec¢nosti informaci

« ISO/IEC 27005:2011 Informa¢ni technologie - Bezpe¢nostni techniky - Rizeni rizik bezpe¢-
nosti informaci

4. 1SO0 9000
RadanoremIS09000+definujesystémmanagementukvality. TytonormyvydavaMezinarodni
organizace pro normalizaci. Normy umozZnuji prokazat danym organizacim schopnost
vyroby ¢i distribuci produktt, resp. poskytovéni sluzeb v souladu se vS§emi nezbytnymi pred-
pisy a potfebami zakaznika. Radu norem ISO 9000+ tvoii 3 normy:

« IS0 9000:2005 Systémy managementu kvality: Zakladni principy a slovnik
« IS0 9001:2008 Systémy managementu kvality: PoZadavky
« IS0 9004:2009 Rizeni udrZitelného tispéchu organizace: Pfistup managementu kvality

Dalsi

1. Slovnik pojmti 2012
Zakladni pojmy z oboru spravy dokumentt podle ISO 15 489 - Sprava dokumentt (Records
Management)ajejichvykladvkontextuceskéhopravniho prostiedionoarchivnictviaspisové
sluzbéaozménénékterychzakonti.Publikovanonahttp://www.irms.cz/cz/novinky/-:-slovnik
-pojmu-1404041519.html

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, 0.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1




Licence

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

Tato licence umoznuje vyuZziti dila nasledujicimi zpisoby:

Pravo dilo $ifit (z angl. Share)
Tento symbol je spole¢ny pro vSechny typy CC licenci. Vyjadiuje, Ze licencovaného dilo
je mozZné §ifit, tzn. kopirovat, distribuovat a sdélovat vefejnosti. Zaroven lze dilo zara-
dit do souborného dila (napft. ¢asopis, shornik) a jako jeho soucast jej v nezménéné

vy

Pravo dilo upravovat (z angl. Remix)
Licence s timto symbolem opravnuje uZzivatele k pozménovani i dopliiovani dila.
Umoziuje také celé licencované dilo nebo jeho ¢ast zpracovat s jinym dilem. Piikladem
Gprav m Ze byt napt. dramatizace, preklad, prava digitalnich fotek, zhudebnéni nebo
remixovani hudebnich skladeb.

Soucasné licence definuje tato omezeni:

Uvedte autora (z angl. Attribution)

Opét spolecny prvek pro vSechny licence. Kdykoliv licencovaného dilo nebo jeho tipra-
vu §ifite, je nutno uvést idaje o autorovi a dilu, a to zptisobem, jaky autor stanovil. Po-
kud autor zptisob uvadéni téchto tdaj nespecifikoval, je nutné minimalné uvést jeho
jméno (nebo pseudonym, pokud pod nim vystupuje), nazev dila a odkaz na ptvodni
licenci Creative Commons. Pokud $ifite upravené dilo, je tfeba také uvést zptsob, ja-
kym jste dilo upravili.

@ Zachovejte licenci (z angl. Share Alike)

Pokud licencované dilo jakkoliv upravite, mate povinnost vysledek své prace vystavit
pod stejnou nebo slucitelnou licenci. Pokud tedy napiiklad upravite fotku, ktera je vy-
stavena pod licenci CC-BY-SA (viz typy licenci), je nutno pro tuto upravenou fotku pou-
Zit stejny typ licence CC-BY-SA.

@ Neuzivejte dilo komer¢né (z angl. Noncommercial)
Tento prvek umoziiuje nakladat s dilem pouze pro nekomer¢ni ticely. Tim se rozumi, Ze

vvvvv

Zuje vyména dila za jiné (napft. prostfednictvim vymeénnych siti).

Pracovni skupina — Memorandum o spoluprdci pfi pripravé standardizacni zdkladny pro certifika-
ci procesti spravy zaznamii a rozvoji odborného know-how a vSeobecného povédomi v této oblasti
v organizacich stdtni a verejné spravy.

Information and Records Management Society - Czech Republic Group, 0.s.
Thunovska 179/12,118 00 Praha 1




RASSMUSEN & OLAFFSEN

Spoleé¢nost RASSMUSEN & OLAFFSEN se zaméfuje na poradenské
sluzby v oblasti spravy dokumentu a informaci, fizeni organizaci a
projektt. Zakladnim vychodiskem nasi prace je poskytovani

komplexni sluzby, ktera povede k dosazeni cilti na$ich klientt.
NaSim krédem je profesionalita, preciznost a odpovédnost.

e Profesionalitu chapeme jako stoprocentni porozuméni nasi
praci. Stavime na tymu zkusenych profesionalt s
dlouholetymi zkuSenostmi, nebojime se spoluprace s
partnery.

e Preciznost je pro nas vSim. Pres to, Zze mame na zfeteli
predevsim celkovy obraz a nase sluzby poskytujeme v
kontextu s konkrétni situaci zakaznika, dbame na detaily,
nebot jsou stejné dtilezité jako celek.

e Citime odpovédnost za svou praci. A to jak vic¢i nasSim
klienttim, tak v{i¢i prostfedi, v némz podnikame. Snazime
se, aby naSe aktivity pfispivaly k pozitivni zméné

podnikatelského prostfedi a kultury.

Rassmusen & Olaffsen s.r.o.
Vestavéna 1009/18, Praha 4

WWW.rassSmusen.cz



Q GORDIC"

GORDIC® GINIS®

Specializovany informacni systém
pro statni spravu a samospravu

« Systém zvysujici efektivitu a transparentnost vykonu vefejné spravy,
predevsim v rozpoctové-ucetni oblasti (GINIS® EKO) a spravy dokumentt
(GINIS® DRMS).

Sofistikovany prostfedek integrace véech agend organizace.

+ Vyznamny zdroj dat pro podporu rozhodovaciho procesu.

« Komfortni pfistup k zakladnim registrim, datové schrance, Czechpointu
a Insolvenc¢nimu rejstfiku.

Moderni instrument podporujici digitalizaci, mobilitu a nové technologie.

Jsme jednickou ve verejné sprdvé

www.gordic.cz
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