P¥iloha &. 3 -VYMEZENI ZAKLADNICH POJMU
Administrator eSSL — osoba odpovédna za technickou spravu systému eSSL.

Archiv je odborné pracovisté slouzici pro ukladani archivalii a k vSestranné péci o né. PfislusSnym archivem pro vSechna
pracovité VSE je Statni oblastni archiv v Praze, Archivni 4, 149 00 Praha 4.

Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim znakim a trvalé hodnoté
dané politickym, hospoddrskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve
verejném zajmu k trvalému uchovani.

Cislo jednaci je znak jednoznaéné a nezaménitelné identifikujici dokument v ramci pivodce i navenek. Obsahuje zkratku
oznaceni plvodce, pofadové &islo dokumentu, &islu uzlu zpracovatele a rok zaloZeni. Cislo jednaci pFidéluje eSSL,
kde je zdroven presné specifikovana jeho struktura.

Datova schranka je elektronické ulozisté dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentq, v platném znéni, (déle jen ,,zakon ¢. 300/2008 Sb.)", které je uréeno k

a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni ukont vici organlim verejné moci,
¢) dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.
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Datovou zpravou jsou ve smyslu § 19 odst. 1 zdkona ¢. 300/2008 Sb. dokumenty organ( vefejné moci dorucované
prostfednictvim datové schranky, ukony provadéné vici orgdnim vefejné moci prostrednictvim datové schranky a
dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim datové schranky.
Datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a dalsi digitalni dokumenty (obsah zpravy).

Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery
vznikl z €innosti pdvodce, tj. byl VSE vyhotoven nebo ji byl doruéen. Za dokument ve smyslu tohoto Fadu se nepovazuji
dokumenty neuredniho charakteru, zejména brozury, ¢asopisy a noviny, knihy, pozvanky, propagacni a reklamni materialy,
shirky zakont a véstniky a dal$i dokumenty, které nesouvisi s ¢innosti VSE &i nevyplyvaji z jinych pravnich predpist.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) je informacni systém uréeny ke spravé dokument(i ve smyslu ustanoveni § 2 pism.
) zdkona, 499/2004 Sbh. s vyuZitim § 63 odst. 3 a 4 téhoz zakona.

Evidencni entitou — dokument, spis, komponenta dokumentu, technickd obalka, doru¢enka, zdznam odeslani, metadata
nebo jiny objekt vedeny v eSSL

Informacni systémy spravujici dokdmenty (dale jen wiSSD") jsou dalsi evidence dokumentﬁ, které jsou provazany s
eSSL zplsobem stanovenym v NSESSS

Jednoznaény identifikator je alfanumericky kdd, ktery jednoznadné identifikuje entitu v rdmci eSSL a zajistuje jeji
nezaménitelnost.

Komponenta je elektronicky soubor s obsahem dokumentu nebo analogova ¢ast dokumentu. Spolu s metadaty tvori
nedilnou soucast dokumentu. Kazdy dokument obsahuje jednu ,hlavni" komponentu a dalsi komponenty typu ,pfiloha"
nebo ,koncept".

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a spist a jejich spravuv pribéhu casu, tj. soubor
informaci o dokumentu a spisu. Jsou spravovdna a ukladana v eSSL.

Metodik spisové sluzby — osoba odpovédnd za metodické vedeni spisové sluzby.
Mimoradna situace — stav, kdy nelze vykonavat spisovou sluzbu standardnim zplsobem.

Podatelna (Vypravna) je pracoviété, které zajistuje pfijem, evidenci a odesilani dokument(. Dislokované ¢asti VSE
provozuji vlastni podatelnu. Také zprostifedkovavaji pfijem a odesilani datovych zprav.

PGvodce je kazdy, z jeho? ¢innosti dokument vznikl. V p¥ipadé VSE se za plivodce povazuje celd VSE.

Samostatna evidence dokumenti. Dalsi samostatné evidence dokumentl obsahuji aplikace ekonomické evidence (v
soucasnosti iFIS), kde jsou evidovany objednavky, faktury, evidence majetku, smlouvy atp., dale personalné-mzdové



evidenci (v soucasnosti EGJE), evidenci studia véetné pfijimaciho fizeni v Integrovaném studijnim informacnim
systému (dale jen InSIS)a evidence odboru spravy Ucelovych zatizeni (v soucasnosti ISKAM) pro evidenci v ubytovacich
zafizeni. Ve vsech pfipadech se jedna o elektronické evidence dokumentl za predpokladu, Ze spliiuji podminky pro
vedeni elektronické spisové sluzby podle pravnich predpisa.

Sekretariat je oznaceni uZivané ve Spisovém radu, vyuziva se pro definici opravnéni urcenych pracovnik(l. Znaci
vedouciho spisového uzlu nebo jim povéreného pracovnika, ktery ma v eSSL pfifazeny vétsi funkéni moznosti a tim i vétsi
odpovédnosti a moznost prerozdélovani dokumentll na podfizené spisové uzly Ci referenty.

Skartacni lhita je doba, béhem niZz musi byt dokument ulozen u plvodce; uréuje se poétem let a jeji zacatek se pocitd od 1.
ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu, po jeho uzavieni, po ukonéeni realizace projektu nebo po uplynuti pravni
platnosti. Skartacni lh(ta se urci Cislem za skartacnim znakem.

Skartacni navrh obsahuje nazev plivodce dokumentd, které jsou navrzeny ke skartacnimu fizenia navrh terminu provedeni
skartaéniho fizeni, v priloze pak uvadi seznam dokumentl navrienych ke skartacnimu fizeni (druh dokumentu, éasovy
rozsah, skartacni IhGtu, pocet balik( a spisovy znak) a je schvalovan plvodcem a prekladan archivu k posouzeni.

Skartacni protokol obsahuje soupis dokumentd nebo soubor( dokumenta, které byly vybrany za archivalie, zafazeni
archivalii do pfislusné kategorie, uréeni, kde budou archivalie uloZeny a soupis dokumentd, které lze skartovat. Protokol
vyhotovi vidy pfislusny Archiv po provedené archivni prohlidce

Skartacni rezim je plvodcem stanoveny systém vyrazovani dokument( a spisl, ktery vymezuje dobu jejich ukladani
(skartaéni IhGta) a urcuje typ skartacni operace (skartacni znak: A - navrh na trvalé uloZeni, V - predloZeni k pfezkumu, S -
zniceni), popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skutecnosti, kterou plvodce stanovi jako spoustéci
udalost.
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Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyrazuji v souladu s NSESSS veskeré dokumenty, u nichZ uplynuly skartacni Ih(ty a
které nadale nejsou potfebné pro ¢innost plvodce a razitka vyfazena z evidence. Skartacni fizeni se provadi pravidelné,
obvykle v ro€nim intervalu. Bez skartacniho fizeni nelze zddné dokumenty znicit. Na zdkladé rozhodnuti Statniho oblastniho
archivu v Praze se po uplynuti skartac¢ni doby dokumenty bez trvalé hodnoty skartuji.

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym se s dokumentem
naloZi ve skartacnim fizeni. Pivodce dokumentu oznaci dokument skartacnim znakem dle spisového planu.
Skartacni znak "A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude veskarta¢nim fizeni vybran jako
archivdlie k trvalému uloZeni do Archivu. Skartacni znak "S" (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty,
jenz bude ve skarta¢nim Fizeni navrzen ke zniceni. Skartac¢ni znak "V" (vybér) oznacuje dokument, ktery bude
ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem "A" nebo mezi dokumenty se
skartacnim znakem "S" (od 1.4.2026 se dokumenty a spisy skartacnim znakem ,V“ neoznacuiji).

Spis je souborem chronologicky ¢i jinak logicky uspofadanych dokument( vztahujicich se k jedné véci. Jednotlivé dokumenty
obsaZzené ve spisu jsou provazany metadaty. Spis je mozné tvofit pomoci sbérného archu nebo prioraci. Sbérny arch je
zaloZen inicia¢nim dokumentem, ke kterému jsou vkladany dal$i dokumenty. Jednotlivé dokumenty jsou ve sbérném archu
rozliseny poradovym Cislem. Priorace je tzv. spojovani dokument( k téZze véci.

Spisova sluzba. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy analogovych
i elektronickych dokumentl doglych a vzeslych z ¢innosti VSE, zahrnujici jejich pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyfizovani ve skarta¢nim fizeni.

Spisovy plan a skarta¢ni plan VSE v Praze je piilohou tohoto Spisového iadu. Spisovy a skartaéni plan VSE v Praze obsahuje
informace o tfidéni dokumentt plvodce, zplsobu a lh(té vyrazovani téchto dokument( a dalsiinformace v souladu s NSESSS
a dalSimi pravnimi predpisy.

Spisovy uzel (pracovisté povérené vykonem spisové sluzby) je mistem pro evidenci a vyfizovani pfijatych nebo odesilanych
dokument(l. Zpravidla jej tvofi organiza¢ni jednotka VSE podle organizaéniho fadu.

Spisovy znak je oznacenim vécné skupiny ve spisovém a skartacnim planu.

Spisovna je funk¢ni soucasti spisové sluzby, kterd zajistuje uloZzeni a spravu vyfizenych dokumentl a uzavienych
spist. Sprava dokumentl a spisG je zpravidla zajistovana prostfednictvim pfislusného modulu eSSL. Pro uloZeni
analogovych dokumentl a spisll je vyuZivana centralni spisovna a kratkodobé i pfirucni spisovny jednotlivych pracovist



(zpravidla na jeden rok), pro uloZeni digitdlnich dokumentl a spisd slouZzi samotny eSSL ESSL poskytuje funkcionalitu
spisovny i dal$im ISSD pUvodce v souladu a zplsobem stanovenym NSESSS.

Typovy spis je soubor dokument(l s predem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené soucasti,
které jsou ddle Clenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty nebo vkladaji kfizové odkazy na spisy v souladu a
postupem uréenym NSESSS.

Zasilka (Obalka) je kontejner pro prenos informaci v elektronické i analogové formé, ktery obvykle (nikoliv nutné)
obsahuje dokumenty, které jsou predmétem evidence v eSSL.

Zpracovatelem — zaméstnanec VSE povéreny vyfizenim dokumentu nebo vedenim spisu v eSSL. Jeho praci koordinuje
sekretariat nebo vedouci spisového uzlu.






