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Slovnik pouzitych terminud

Analogovy dokument - zaznam hodnot kontinualné proménlivych fyzikalnich veli€in
na konkrétnim materialnim médiu, napf. zaznam na papiru, pergamenu,
svétloCivném materialu, magnetickém nosicCi, gramofonové desce. Analogovy
dokument existuje jako listinny (napf. zaznam na papiru) nebo nelistinny (napf.
gramofonova deska).

Archivni kniha - eviden¢ni pomucka kvedeni evidence dokumentl a spisu
ve spravnim archivu ministerstva.

Archivni prohlidka - posouzeni rozdéleni dokumentd ve skartaCnim navrhu
archivem.

Datova schranka - data v elektronické podobé prfenasena prostiedky pro
elektronickou komunikaci a uchovavana na zaznamovych médiich pouzivanych pfi
zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou.

Digitalizovany dokument - dokument plvodné analogovy, prevedeny do digitalni
podoby. Digitalizovany dokument se pro dalSi manipulaci povazuje za dokument
digitalni.

Digitalni dokument - datovy soubor zaznamenany v Ciselné soustavé, ktery je
mozno zpracovavat (vyhotovit, upravovat, Cist, pfenaset apod.) v pfevazné vétsiné
pfipadl pouze pomoci technickych prostfedkl (napf. datova zprava dorucena
pomoci elektronické posty, ale i vypis pamétoveho média ve dvojkové soustavé na
tiskarné). Digitalni dokument je, mimo jiné, charakterizovan nazvem souboru,
velikosti a datovym formatem.

Dodejka - pisemné potvrzeni o doru¢eni dokumentu adresatovi.

Elektronicka posta - systém doruCovani digitalnich dokumentl prostfednictvim
pocCitaCove sité s vyuzitim internetovych technologii.

Elektronicka znacka - udaj v elektronické podobé pfipojeny k datové zpravé nebo je
s ni logicky spojen. Je jednoznacné spojen s podepisujici osobou, umoZzZiuje
identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zpravé, byl vytvofen a pfipojen
k datové zpravé pomoci prostifedku, které podepisujici osoba mize udrzet pod svou
vyhradni kontrolou, a je k datové zpravé, ke které se vztahuje, pfipojen takovym
zpusobem, Ze je mozno zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.

Elektronicky podpis — ovéreny elektronicky podpis udaj v digitalni podobé
priloZzeny k digitalnimu dokumentu, ktery umoziiuje ovéreni totoznosti podepsané
osoby a potvrzuje nezménéni digitalniho dokumentu od jeho zaslani.

Inicia€ni dokument - dokument, jenzZ se stal podnétem ufedniho jednani a vytvoreni
spisu, do néhoz je zalozen jako prvni dokument.
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Kniha zapuajéek - administrativni pomUcka pro zapuj¢ovani ulozenych dokumentu.
Kvalifikované ¢asové razitko - udaj v elektronické podobé vydany kvalifikovanym
poskytovatelem certifikaCnich sluzeb, spojujici dokument v elektronické podobé
s ¢asovym udajem a zarucujici jeho existenci v daném okamziku.

Lokace, lokaéni prehled - pfehled o umisténi dokumentl a spisu ve spravnim
archivu.

Metadata - udaje o evidovaném dokumentu.

Podaci razitko - razitko k oznaCovani a evidenci doru€enych dokumentl a
dokumentl vzniklych z €innosti ministerstva.

Podpisova dolozka - souhrn udaju souvisejicich s podpisem dokumentu.

Postovni kniha - administrativni pomucka pro pFebirani a pfedavani dokumentd
drziteli postovni licence.

Postovni podaci arch - tiskopis Ceské posty pro predavani dokumentti posté.
Prezentacni razitko - razitko k oznaCovani doru¢enych dokumentt dennim datem.

Priora - dokumenty nebo spisy o pfedchozim jednani v téZe véci, pfipojované
k mladSimu nové zaloZzenému dokumentu nebo spisu v téze véci.

Priorovani - vyhledavani pfedchozich dokumentl a spisu v téZze véci a jejich
pfipojovani k nové zaloZzenym dokumentim nebo spisiim v téze véci.

Prvopis - original dokumentu s pfislusSnymi nalezitostmi.
Prupis - kopie prvopisu bez nalezitosti originalu.

Predavaci protokol - seznam dokumentl pfedavanych ze spisovny do spravniho
archivu ministerstva.

Rozdélovnik - soupis soucasti ministerstva, jimzZ je odesilan dokument, k némuz byl
rozdélovnik pfipojen.

Rejstiik - abecedné uspofadana evidenéni pomucka slouzici k vyhledavani
dokumentl v jednacim protokolu. Vede se rejstfik jmenny, vécny, zemépisny nebo
jiny podle charakteru, obsahu a ¢etnosti evidovanych druht dokumentu.

Soupiska - administrativni pomucka pro evidenci dokumentd pfi jejich pfebirani a
predavani.

Stejnopis - kopie dokumentu s nalezitostmi originalu.

Sablona - vzor zaji$tujici jednotnost vzhledu a struktury dokumentti.
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Uzavieni spisu - kompletace dokumentl nalezejicich do spisu a kontrola a dopInéni
vSech nalezitosti k ulozeni do spisovny.

Vypravna - zafizeni k odesilani dokumentl. Jeji funkci vykonava v ministerstvu
vétSinou podatelna.

Vyrizeni dokumentu - souhrn C&innosti souvisejicich s vyfeSenim véci, které se
dokument tyka.

Vytistény dokument - dokument vznikly v digitalni podobé a poté prfevedeny do
listinné podoby.



