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Slovnik pojmu ke spisovce a spravé
dokumenttu

DUleZité pojmy spojené se spisovou sluzbou a spravou dokumentd

Autenticky zdroj dat : Ulozisté nebo systém, za které odpovida subjekt verejného sektoru nebo
soukromy subjekt a které obsahuji a poskytuji atributy fyzické nebo pravnické osoby nebo predmétu
a jsou povazovany za primarni zdroj téchto informaci nebo jsou v souladu s pravem Unie nebo
vnitrostatnim pravem, vCetné spravni praxe, uznany za autentické

Certifikat pro elektronicky podpis : certifikdtem pro elektronicky podpis se rozumi elektronické
potvrzeni, které spojuje data pro ovérovani platnosti elektronickych podpisd s urcitou fyzickou osobou
a potvrzuje alespon jméno nebo pseudonym této osoby

Dokument nepodIéhajici evidenci : Dokument, ktery plivodce neeviduje v eviden¢ni pomdicce a u
néjz se neprovadi procesy vykonu spisové sluzby a to na zakladé druhu dokumentu uvedeného ve
Spisovém a skarta¢nim radu ptvodce, u néjz plvodce stanovil, Ze nepodléha evidenci

Elektronicka archivace (ERMS, eArchive) : sluzba zajistujici pfijimani, uchovavani, zpfistupnéni
a vymaz elektronickych dat a elektronickych dokumentl s cilem zajistit jejich trvanlivost a Citelnost,
jakoZ i zachovat jejich integritu, ddvérnost a dliikaz plvodu po celou dobu uchovavani

Elektronicka kniha zaznamu (ERB) : posloupnost elektronickych datovych zaznam( zajistujici
integritu téchto zaznamuU a presnost chronologického poradi téchto zaznam

Elektronické casové razitko (eTimestamp) : data v elektronické podobée, ktera spojuji jina data v
elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data existovala v daném okamziku

Elektronicky podpis : elektronickym podpisem se rozumi data v elektronické podobé, ktera jsou
pripojena k jinym datlim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena a kterad podepisujici
osoba pouziva k podepsani.

elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) : Typ informacniho systému pro podporu agendy
vykon spisové sluzby a pro spravu dokumentd u subjektl v roli verejnopravni pdvodce. Je povinny pro
nékteré plvodce podle zdkona 499/2004.

Evidovany dokument : Dokument, ktery plvodce zaeviduje do elektronického systému spisové
sluzby, samostatné evidence, nebo do jiné evidenéni pomdcky a u kterého provadi procesy vykou
spisové sluzby

Kvalifikovana elektronicka pecet (QSEAL) : zarucend elektronicka pecet, ktera je vytvorena
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pomoci kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych peceti a ktera je zalozena na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet

Kvalifikované elektronické ¢asové razitko (QTimestamp) : elektronické ¢asové razitko, které
splfuje pozadavky stanovené v clanku 42 narizeniEIDAS, tedy které vystavil kvalifikovanou sluzbou
kvalifikovany poskytovatel Casovych razitek

Kvalifikované validacni prvky : validacni a autentizacni prvky digitalniho dokumentu, kombinace
kvalifikovaného elektronického podpisu a kvalifikovaného ¢asového razitka a nebo kombinace
kvalifikované elektronické peceti a kvalifikovaného Casového razitka

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis (QSC) : kvalifikovanym certifikatem pro
elektronicky podpis se rozumi certifikat pro elektronicky podpis, ktery je vydan kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvérejicich dlvéru a spliuje pozadavky stanovené v priloze |

Kvalifikovany elektronicky podpis : kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny
elektronicky podpis, ktery je vytvoren kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych
podpisl a ktery je zalozen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.

Ovérovani platnosti (ovérovani validacnich prvkd) : postup ovéreni a potvrzeni, Ze data
v elektronické podobé jsou v souladu s timto nafizenim platna

Podatelna : Misto a technické prostredky u plvodce uréené k prijmu a posouzeni a evidenci
doruc¢enych dokumentd

Podepisujici : podepisujici osobou se rozumi fyzicka osoba, ktera vytvari elektronicky podpis

samostatna evidence : Jedna z evidencnich pomUcek pro evidenci a spravu dokumentd a pro vykon
spisové sluzby. Dokumenty eviduje a spravuje bud' elektronicky systém spisové sluzby a nebo néjaky
jiny systém, ktery se nazyva samostatnou evidenci. Samostatné evidence musi byt upravené v
dokumentu spisovy a skartacni rad, ktery musi mit kazdy verejnopravni ptvodce.

Spisova sluzba (SSL) : Spisova sluzba je odborna sprava dokumentd. To znamena, Ze se jedna o
vSechny procesy a reSeni, pomoci kterych se pracuje s dokumenty, udrzuje se povédomost o
dokumentech a sleduje se jejich obéh a Zivotni cyklus

Spisovna : misto a technické prostredky uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentd pro
potrebu plvodce a k provadéni skarta¢niho rizeni

Spisovy a skartacni plan () : Soucast Spisového a skartacniho fadu vydavaného a realizovaného
kazdym verejnopravnim plvodcem. V planu je seznam vécnych skupin a druhd dokumentd, kazdy
druh dokumentu ma zde svij skarta¢ni znak a skartacni [hitu.
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spisovy a skartaéni Fad (SR) : Povinny vnitfni pfedpis, ktery podle zdkona 499/2004 musi mit kazdy
verejnopravni plvodce. Upravuje v ném po procesni a technické strance vykon spisové sluzby a
podrobnosti jednotlivych procest a uzivanych systému pro spravu dokumentd.

Vefejnopravni puvodce : Subjekt, ktery podle zékona 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé,
musi realizovat procesy odborné spravy dokumentd, tedy musi vykondavat spisovou sluzbu.
Verejnopravni plivodce

vykon spisové sluzby : :Sada procest pro zajisténi odborné spravy dokumentd. Obsahuje procesy
Prijem, evidence, oznacovani, zarazovani, predavani, vyfizovani, uzavirani, vytvareni, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani a vyrazovani dokumentdl a spisd. Pro verejnopravni plivodce je to povinnost
stanovena zakonem 499/2004 a podrobné&ji procesné popsana vyhlaskou 259/2012, u pdvodce jej
upravuje spisovy a skartac¢ni rad

Vypravna : Misto a technické prostredky u plivodce jimiz se provadi odesilani dokumentd

Zaruceny elektronicky podpis : zaru¢enym elektronickym podpisem se rozumi elektronicky podpis,
ktery splfiuje pozadavky Cl 26 Nafizeni eIDAS a ktery pfedeviim umoziuje jednoznaéné identifikovat
podepisujici osobu.
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