0 — NARODNI SPECIFIKA A VYKLAD TERMIN U

Kapitola nula specifikace MoReq2 — Modelové poZadavky pro spravu elektronickych
dokumentd (aktualizace a rozsSifeni 2008) je vénovana tzv. narodnim specifikam. Autofi
standardu MoReq2 vyclenili tuto kapitolu pro vysvétlujici text, jehoz cilem je osvétlit jadro
standardu MoReq2, jeho celoevropsky vyznam pro vSechny clenské staty Fora DLM a
soucasné odrazet mistni potfeby a rozdilné tradice ve spisové sluzbé a archivnictvi. Kapitola
je vénovéana terminologickym problémdm, pfipadné rozdilim v politice aplikovani, rozdilim
archivnich systému, moznostem uplatnéni principu subsidiarity atd. S tim souvisi i otazka,
zda dokumenty mohou obsahovat i jina metadata, nez jaka specifikuje MoReqg2 v kapitole 6.

0.1. Specifikace MoReq2

Specifikace MoReq2, kter4 navazuje na specifikaci MoReq," byla vytvofena s cilem zajistit
budouci platnost ustanoveni specifikace MoReq pro elektronickou spisovou sluzbu, zajistit
obecné podminky pro dlouhodobé uloZzeni dokumentd v digitalni podobé, zajistit
bezproblémovy export a import téchto dokumentd, urcit format pro dlouhodobé uloZeni, urdit
povinné prvky metadat u dokumentd, vytvofit podminky pro integraci se systémy pro spravu
informacniho obsahu (content management) atd. Ukolem dodatkovych moduld je popsat
pracovni ¢innosti (workflow) a praci s typovymi spisy (case-work), spravu neelektronickych a
hybridnich systému, pouZziti digitalnich vodotiskd, distribuovanych systému atd. Specifikace je
urena pro organizace vefejné spravy s povinnosti vést spisovou sluzbu a provozujici
elektronické systémy spisové sluzby, dodavatele téchto systému, pracovniky spisové sluzby
a odborniky na spravu dokumentu, lektory a ucitele pusobici v oblasti spravy dokumentu.

Specifikace Moreq2 vznikla, obdobné jako jeho pfedchudce, diky finanéni podpore Evropské
komise resp. programu IDABC. Vlastni standard vyvinula britskd firma Serco Consulting
(pivodné Cornwell Management). Pfi jeho vzniku zarover od pocatku stdlo Forum DLM,
organizace, kterd plsobi jako platforma nezavislych expertd pfi EU.? Vyvoj specifikace
vychézel z dosavadnich zkuSenosti se specifikaci Moreq, které byly shrnuty v tzv. Scoping
Draft.® Vlastni vyvoj nového standardu se uskuteénil v roce 2007. V Fijnu 2007 byl dokon&en
kompletni navrh nového standardu. Posledni verze byla koncem roku 2007 schvalena
Evropskou komisi. Testovaci skripty ke standardu byly dokonéeny koncem Unora 2008 a byly
rovnéz schvaleny Evropskou komisi. V Fijnu 2008 vySla verze 1.0 standardu v anglickém
jazyce.* Pro dalsi implementaci specifikace je nutné jeho rozsifeni, vytvofeni narodnich
prekladu a kapitol "0" upravujicich narodni specifika. Evropska komise se posléze zavazala
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zaplatit jesté tvorbu schématu XML, které je soucésti specifikace, a udélovat licence na
vydani jednotlivych prekladu a v obecném smyslu podporovat spravu specifikace.

Forum DLM zuastava spravcem finélni verze specifikace. V ramci organizace vznikl Vybor pro
spravu specifikace MoReq (MoReq Governance Board - MGB), ktery se dale &leni na
pracovni skupiny — pro testovani a certifikaci, udrzovani a inovaci, preklady a kapitoly "0",
marketing a 3koleni, ochranu obchodniho jména a vyvoj a udrZzovani webovych stranek.
Forum tak dohlizi na preklady do narodnich jazykd a na kapitoly ,0“ upravujici narodni
poZadavky. Na zakladé memoranda o porozuméni mezi Evropskou komisi a Férem DLM,
ktera poveéfilo Férum vykonem téchto dkold, bude Férum DLM nadale shromazdovat podnéty
tykajici se standardu, udrZzovat webovou stranku vénovanou standardu a poradensky plsobit
ve specifickych situacich. Forum zfidilo rovnéz webové diskusni forum Wiki -
http://moreg2.editme.com pro vyménu informaci o standardu. Forum bude pravdépodobné
potvrzovat i Zadosti o licence na publikaci narodnich pfekladd, bude tyto preklady zkoumat a
potvrzovat a nasledné zvefejfiovat na webové strdnce Féra. Bude vlastnit copyright na
MoReg2.

Testovanim elektronickych systému spisové sluzby byla na Grovni Evropské unie povéfena
firma IMBUS, ktera udéluje certifikaty o shodé jak u povinnych, tak volitelnych pozadavka.
Navrhla testovaci proces, testovaci certifikdty a ochranné znamky. Predpoklada se, Ze
obdobny certifikat ziskaji i dalsi firmy.

Nova specifikace MoReg2 se tak v mnohém liSi od pfedchozi spacifikace MoReq. Jde o
velky, komplexni projekt, ktery je otevien veSkeré vefejnosti. Je zhruba dvakrat vétSi nez
standard MoReq. Pfipominkovan byl skoro dvéma stovkami panelistll a sou¢asné byl v praxi
testovan firmou IMBUS. V dobé sepsani kapitoly nula byla k dispozici jiz Ctvrta verze
standardu, ktera se stala zakladem pro Cesky preklad.

0.2 MoReq2 v éeském prost redi

Pfi implementaci specifikace MoReq2 byly od pocatku sledovany dvé linie. Pfedpokladalo se
jak vydani klasického prekladu specifikace, tj. publikace s vysvétlujici kapitolou nula (tzv.
akademicky preklad), tak soubézna implementace pozadavki do narodniho pravniho
prostfedi. Akademicky preklad ma poslouzit ¢eskym archivaflm a spisovenskym
pracovnikim k sezndmeni s danou problematikou, vysvétlit nové terminy a rozdilné pfistupy,
které pfinesla terminologie specifikace MoReqg2. Tento preklad ma byt pfedevsim zakladem
pro pedagogickou a analytickou &innost. Ukolem prekladu je seznamit Seské prostfedi se
specifikaci MoReq2 v puvodni podobé. Pravné zavazna forma standardu ma naopak jasné a
struéné stanovit zavazné pozadavky modifikované na narodni podminky Ceské republiky pro
tvlrce software.

Vedeni odboru archivni spravy a spisové sluzby MV rozhodlo o pofizeni prekladu
profesionalnim prekladatelem v prosinci roku 2007. Z technickych a ekonomickych davodu
tento preklad vznikl v dobé&, kdy standard nebyl jesté zcela dokon&en a schvélen. To vedlo
v dalSich mésicich k nutnosti upravit pfeklad po formalni strance a dopfelozit nékteré jeho
¢asti a nasledné jej upravit po strance terminologické. Text pfekladal Michal Wanner, ktery
rovnéz upravoval text standardu podle zavéru, ke kterym dospéla pracovni skupina slozena
ze zastupcu odboru archivni spravy a spisové sluzby a zastupcu nékolika archiva.

0.3. Preklad specifikace MoReq2 a narodni standard pro
elektronické systémy spisoveé sluzby

Novela archivniho zdkona, ktera byla v dobé zvefejnéni tohoto textu schvélena Poslaneckou
snémovnou Parlamentu CR, zmocriuje Ministerstvo vnitra k vydani narodniho standardu pro



vedeni spisové sluzby v elektronické podobé, ktery vyjde ve Véstniku MV a bude zpfistupnén
dalkovym pfistupem. Vyhodou této formy zvefejnéni pfedpisu je moznost jeho pruznych
Gprav. Nérodni standard pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé je v zasadé
standardem MoReq2 upravenym pro ¢eské podminky.

Pfipravovana podoba narodniho standardu, ktera bude publikovana ve Véstniku Ministerstva
vnitra a bude pravné zavazna, musi byt upravovana tak, aby byla terminologicky jednotna
s dalSimi pravnimi pfedpisy, upravujicimi souvisejici okruhy pravnich vztah(. Pojmy
pouzivané narodnim standardem tedy vychazeji zterminologie zavedené zédkonem .
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni
v souCasné dobé pfipravované novelizace, a zakonem &. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi (obecné znamy jako zakon o datovych schrankach),
pojmova jednotnost je pak zachovana rovnéz mezi narodnim standardem a nové
pfipravovanou vyhlaSkou o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vybér pouZzitych, resp.
nové zavedenych pojmu je vysledkem SirSi diskuse mezi pracovniky zabyvajicimi se oblasti
spisové sluzby.

Textova Cast tohoto standardu (funkéni pozadavky) byla v dobé psani této kapitoly v zdsadé
hotova a byla upravena podle pfipominek vznesenych skupinou vyrobcl elektronickych
systéml spisové sluzby. MiZeme proto Fici, Ze Uprava standardu podle legislativnich
pravidel prospéla zestruénéni, zjednoduSeni a zpfehlednéni poZzadavkl. Nékteré pozadavky
byly zpfesnény a zpfisnény tak, aby se narodni standard neodchylil od pozadavki MoReg2 a
nekomplikoval tak ¢eskym firmam vstup na zahraniéni trhy. Nékteré volitelné pozadavky byly
u€inény povinnymi (6.3.17), nékteré rozSifeny (9.2.20). Ve dvou pfipadech doSlo k upfesnéni
osoby, ktera danou operaci provede, tak aby bylo mozZno vyhovét Ceské archivni a
spisovenské legislativé (5.1.28; 9.3.2). Z obdobnych davodu byly v narodnim standardu
zakazany automatické skartacni operace (5.1.23). Pouze ve dvou pfipadech byly povinné
pozadavky zménény na volitelné (3.4.28, 8.1.6). Cesky narodni standard nebude obsahovat
kapitolu Nefunkéni pozadavky, nebot podle vétSinového nazoru v Ceské republice tyto
pozadavky velmi rychle zastaravaji. Jestlize specifikace MoReq2 pfiméla Ceské archivéare
pojmenovat nékteré i u nas existujici pojmy terminy odpovidajicimi MoReq2, ¢esky narodni
standard na druhé strané akceptuje nékteré redefinované moduly a prvky, které ve
specifikaci MoReq2 nejsou, jejich vyuZiti je viak v Ceské republice natolik b&zné, Ze jejich
opominuti by vytvarelo problém (podaci denik, Cislo jednaci, néktera specifika ve workflow).
Doplnéna byla rovnéz kapitola stanovujici poZzadavky na dokumentaci Zivotniho cyklu
systému elektronické spisové sluzby.

Pracovni skupina, ktera upravovala pfeklad standardu, Celila ¢asovym i vécnym omezenim
plynoucim jak z harmonogramu pfijimané legislativy, tak soubéZzné kodifikace metadat
plynouci z implementace datovych schranek, elektronickych podatelen a dalSich instrumentd
e-governmentu. ProtoZze metadatovy model MoReg2 nebyl shledan vyhovujicim a byl
predmétem kritiky na mezinarodni drovni, pracovni skupina pracujici na standardu se
rozhodla vytvofit vlastni metadata a schémata XML, ktera v3ak vychazeji z metadat a
schématu uvedeného v MoReq2. Narodni standard m& poskytnout schémata pro komunikaci
mezi datovymi schrankami, pro pfenos dokumentl vybranych za archivalie do archivl a pro
pfenos mezi systémy elektronické spisové sluzby. V dobé sestaveni tohoto textu bylo k
dispozici prvni z jmenovanych schémat a navrh metadat pro dalSi dvé.

Jiz v dobé vytvareni narodniho standardu bylo rozhodnuto, Ze elektronické spisové sluzby
vytvafené podle narodniho standardu nebudou v Ceské republice testovany. Neexistuje zde
totiz vhodna testovaci infrastruktura. Od testovani bylo upusténo i z politickych davodu, nebot
tvorba testovaci infrastruktury a nasledné testovani by komplikovalo nastup e-governmentu
v Ceské republice. VSichni vyrobci téchto systémd maji nicméné ze zakona tfi roky na dpravu
svych produktd takovym zpasobem, aby odpovidaly ndrodnimu standardu. Pokud budou chtit
proniknout na zahraniéni trhy, nepochybné zvazi testovani u evropského testéra.



Rozvoj spisové sluzby a elektronické spisové sluzby v Ceském prostfedi, ktery vyplyva jak
z aktualnich potfeb pavodcu, tak z archivni a spisovenské legislativy, mize v budoucnu
pfinést potfebu revize a doplnéni téchto poZadavku. PéCe vénovana tvorbé néarodniho
standardu by v8ak méla pocet téchto zmén omezit na nezbytné minimum.

0.4 - Rozdily v terminologii mezi MoReg2 a  €eskou praxi

Pracovni skupina zabyvajici se pfekladem standardu MoReg2 musela vyfeSit nékteré rozdily
v terminologii spisové sluzby v anglo-americkém a stfedoevropském prostfedi. Preklad byl
upraven tak, aby odpovidal stfedoevropskému resp. ¢eskému chapani danych pojmda.
Prikladem za vSechny muze byt uziti termint dokument a zaznam. Zaznam (angl. document)
je podle standardu MoReq2 informace, ktera nebyla deklarovana jako dokument, tedy nebyla
zatfidéna, evidovana a uzaviena proti zménam. Dokument (angl. record) je kazda pisemna,
obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢&i digitalni,
ktera byla vytvofena pavodcem nebo byla pavodci pfedana. Kli¢ovou vlastnosti dokumentu je
jeho neménnost a trvalost jeho informa&niho obsahu.

Srovnani definic obou pojm0 v terminologickém slovniku ukazalo, ze anglickému terminu
document odpovida Cesky ekvivalent zaznam a naopak anglickému record Cesky termin
dokument.

V nésledujici ¢asti je uveden prehled termind nové zavedenych do Ceského prostredi resp.
jejich aplikace v tomto prostfedi. Kde to bylo mozné, byly pro nazornost uvedeny priklady z
praxe v Ceské republice. Zaznamy jsou pro prehlednost fazeny abecedné.

Dil (volume)

Dil je novym pojmem, ktery oznaduje &ast spisu. Césti jsou vytvareny kvali lepsimu zvliadnuti
obsahu spisu. Vytvafeji se tedy jednotky, které nejsou pfilis velké a daji se Uspésné
zvladnout. Dil¢i ¢asti jsou mechanické (napf. zaloZzené na poc¢tu dokumentl nebo rozsahu
Cisel nebo Casovém rozpéti), nikoli logické. Bez ohledu na to, zda se pouZivaji nebo
nepouzivaji sou€asti, jsou v nékterych pfipadech spisy "mechanicky" rozdéleny do dilu spisu
podle pfedem stanovenych konvenci. Vyraz "mechanicky" znamena prosté dodrzovani
takovych konvenci, které nevychazi z logického obsahu spisu, ale z velikosti, poctu
dokumentd v nich obsaZenych nebo €asovych rozpéti. Tato praxe zacala u papirovych
slozek, s cilem omezit je na zvladnutelnou délku pro potfeby hodnoceni, pfenosu a jinych
Gcelll spravy. Zvlast vhodna je pfi spraveé spisU, které jsou oteviené dlouhou dobu a/nebo se
zvétSuji a obsahuiji stale vétsi pocet dokumentu.

Dokument (record)

V kontextu standardu MoReq2 je termin dokument chdpan obdobné jako v novele zakona ¢.
499/2004 Sb. Zde je dokument definovan jako pisemna, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena
puvodcem nebo plvodci pfedana. Definice ve standardu MoReq2 chape dokument obdobné.
Dokument je informace vytvofena, pfijata a uchovavana jako doklad a informace vytvorena
organizaci nebo osobou v ramci pInéni pravnich povinnosti nebo vykonu pracovni ¢innosti.
Dokument mlZze obsahovat jeden nebo nékolik zaznamd (napf. kdyz ma jeden zaznam
pfilohy) a maze byt na jakémkoli médiu a v jakémkoli formatu. V disledku toho muze
sestavat zjedné nebo vice komponent. Kromé obsahu zaznamu (zdznam() by mél
dokument obsahovat kontextualni informace a je-li to proveditelné, strukturalni informace (tj.
informace, které popisuji komponenty dokumentu). Kli€¢ovou vlastnosti dokumentu je, Ze



nemuze byt ménén. V pomérné malo pfipadech mohou byt dokumenty zatfidény do vécné
skupiny obsahujici pouze dokumenty (viz 3.2.17).

Komponenta (component)

Komponenta je zcela novym prvkem v naSem systému spisové sluzby. Vyskytuje se pouze
pfi vedeni dokumentu v elektronické podobé. Komponenta oznacuje odliSny bit stream, ktery
sdm o sobé nebo s jinymi bit streamy vytvafi dokument nebo zaznam. Vyraz ,odliSny bit
stream” se pouziva pro popis toho, co se obvykle nazyva ,soubor v oboru informacni
technologie; slovu ,soubor® vSak bylo tfeba se wvyhnout, aby se =zabranilo zaméné
s vyznamem ,spis“ (angl. file) v oboru spisové sluzby. KliC¢ovou mysSlenkou je to, Ze
.komponenta“ je nedilnou soucasti obsahu dokumentu, navzdory skute¢nosti, Ze s ni mize
byt nakladano a Ze miZze byt spravovana oddélené. Pfikladem komponenty muze byt html
zaznam a JPEG obrazky, které tvofi webovou stranku nebo textové zpracovany zaznam, a
tabulka z tabulkového procesoru, kdy je dokument tvofen textové zpracovanym zdznamem
obsahujicim zabudovany odkaz (hypertextovy odkaz) na tabulku. Komponenty musi byt
odlisné, tj. navzijem od sebe oddélené. Kdyz textové zpracovany zaznam obsahuje
zabudovanou tabulku z tabulkového procesoru (na rozdil od zabudovaného odkazu na
tabulku), nepovaZuje se pak tabulka z tabulkového procesoru za komponentu; vtomto
pfipadé je textové zpracovany zaznam spolu se zabudovanou tabulkou z tabulkového
procesoru dokument tvofen jednou komponentou. E-mailova zprava s prilohami mize byt
jedna komponenta nebo nékolik komponent, respektive nékolik dokument(, v zavislosti na
formatu, v némz je uloZena. KdyZ je zprava uloZena ve formétu, ktery zahrnuje vlastni zpravu
a vSechny jeji pfilohy, jedna se jen o jednu komponentu. KdyZ jsou pfilohy uloZeny oddélené
od vlastni zpravy a vnitfné s ni spojeny, je kazda pfiloha a vlastni zprava komponentou.
KdyZ jsou pfilohy uloZeny oddélené od vlastni e-mailové zpravy, ale nejsou vnitfné spojeny,
je kazda priloha a vlastni zprava samostatnym dokumentem. Tyto dokumenty by mély byt
navzajem manualné spojeny.

Konflikt skarta énich rezim G

V pfipadé, Ze dojde k individualni zméné skartac¢ni lhaty a/nebo skartaéniho znaku oproti
nastavenému skartanimu rezimu (spisovému a skartatnimu planu, ktery je soucasti
spisového Fadu), nastava konflikt skartacnich rezimd. V takovém pfipadé musi systém na
konflikt upozornit spravce. Pokud se jedna o zkraceni skartaéni lhaty a/nebo zménu
zadany skarta¢ni rezim schvalit popf. iniciovat zménu skartaCniho reZzimu ve spisovém a
skartacnim planu.

V pfipadé, Ze jsou vécna skupina, spis, soucast, dil nebo dokument zafazeny/pfefazeny do
jiné vécné skupiny, spisu, souc¢asti nebo dilu, dédi na zakladé hierarchickych vazeb
nadfazené skartaéni znaky a skartacni Ih(ty. Pokud zafazena nebo prefazovana vécna
skupina, spis, soucast, dil nebo dokument byly oznaceny delSi skartacni Ih(tou, delSim
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puvodni skartaéni rezim a dédi¢nost se neuplatni.

Nezbytné dokumenty (vital records)

Nezbytné dokumenty dosavadni legislativa neznala. Nezbytné dokumenty jsou podle
standardu MoReqg2 ty dokumenty, které jsou absolutné nutné pro schopnost organizace
pokracovat ve své pracovni ¢innosti v kratkodobém nebo dlouhodobém horizontu nebo obou.
MulzZe jit o dokumenty zasadni pro jeji schopnost se vypofadat s podminkami mimofadnych
udalosti/katastrof, nebo ochranit své dlouhodobé finanéni a pravni zajmy. Identifikace a
ochrana takovych dokumenti je proto pro kazdou organizaci vysoce dulezita a je
pravdépodobné, Ze to jsou pravé tyto dokumenty, které budou muset byt obnoveny v pfipadé
katastrofy jako prvni. Dokumenty mohou byt povaZzovany za nezbytné bud pro celou



organizaci nebo pro jeji ¢ast. Nezbytné dokumenty jsou technickym terminem, ktery pfimo
neovliviuje pfidéleni skartacnich rezimG ani pravni dasledky vyplyvajici z dlouhodobého
uchovani dokumentu.

Posuzovatel skarta €nich operac i (reviewer)

MoReqg2 definuje novou funkci, kterou je posuzovatel skartaCnich operaci. Jde o osobu
pracujici u puvodce se zodpovédnosti za spisovensky provoz. Nejedna se tedy o technika,
ale pracovnika, ktery nese zodpovédnost za osud dokumentl organizace jak vici vedeni
organizace, tak vuci statnim archivnim organim. Posuzovatel skartacni operace je uréen ve
vnitinim predpisu organizace.

Pozastaveni skarta €ni operace (disposal hold)

Jde o institut, kterym pfisluSny uZivatel s dostate€nym opravnénim mulze zajistit
dokumentum ochranu pred vyfazenim. Jeji zavedeni nema vliv na pfislusny skartaéni rezim,
ktery plati dal, avSak dokumenty nemohou byt vyfazeny a ani na né nemuze byt uplatnén jiny
skartac¢ni rezim do konce platnosti tohoto pozastaveni. Pokud béhem pozastaveni ubéhla
skartacni lhuta, je po odstranéni tohoto pozastaveni okamzité vyvolana skartaéni operace.
V nasi praxi tomu odpovida situace, kdy puvodce nenavrhne do skarta¢niho navrhu
dokumenty, kterymi ze zdsadnich ddvodu, napf. probihajiciho soudniho fizeni, musi i nadale
disponovat. To vS8ak neznamena, Ze je opatfi novym skartaCnim reZzimem, respektive
prodlouzi skarta¢ni Ihutu, ale pouze fakt, Ze pozastavi tuto operaci na dobu nezbytné nutnou.

Skarta éni operace (disposition action)

Skartanimi operacemi podle standardu MoReqg2 je minéna situace, kdy je uplatnén
skartacni rezim. V té chvili nastavA pro danou entitu rozhodnuti o jejim osudu, jehoz
kone¢nym vysledkem ma byt bud zniCeni dokumentu, &i jeho prohlaseni za archivalii.
Jedinym dalSim vysledkem muiZe byt jeSté posouzeni dalSi potfebnosti dokumentu z hlediska
puvodce v ramci pfezkumu, to vS8ak znamend uvaleni nového skartaéniho reZzimu na danou
entitu. V dneSni praxi to odpovida situaci, kdy plvodce po ubéhnuti skarta¢ni lhaty tuto
z davodu vlastni potfeby prodlouZi. To je v8ak jen odklad nezbytného rozhodnuti, které
pfinaSeji prvni dvé uvedené moznosti, a které v naSem prostfedi legislativné znamena bud
skartacni Fizeni &i vybér archivalii mimo skartac¢ni fizeni, jak je upravuje 8§ 14 vyhlasky o
podrobnostech vykonu spisové sluzby. U uréenych plvodcl tak vzdy, u neuréenych pavodcl
pak minimélné u dokumentu dle pfilohy €. 1 zakona &i u dokumentl dle § 5 zdkona, tato
skartatni operace musi probihat ve spolupraci s pfisluSnym statnim archivem. Tento
legislativni ramec je pak nadfazen jednotlivym typlm skartacnich operaci, jak je uvadi
pozadavek 5.1.24 specifikace. V naSich podminkach neni dovoleno automatické provedeni
skarta¢ni operace systémem.

Skarta €ni plan

Skartaéni plan, respektive spisovy a skartacni plan, ktery je sou€asti spisového fadu, tak jak
je zname z dosavadni praxe, je v nové podobé vlastné prosty souhrn v3ech skartacnich
rezim. Jde o hierarchicky uspofadany seznam vyjadfujici vazbu dokumentd nebo jejich
skupin k pfislusné zpracovavané agendé. Jde o vycCet v dané chvili platnych a v ramci
systému elektronické spisové sluzby pouzivanych skartacnich rezimd. S timto pojmem pak
norma nepracuje, i kdyz jej, miniméalné v pozadavku 5.1.3 pfedpoklada.

Skarta €ni rezim (retention and disposition schedule)

Tento pojem byl v dosavadni ¢eské praxi spojovan se spisovym a skartacnim fadem, ktery je
doposud zakonem uréenym vnitinim predpisem pro vykon spisové sluzby minimalné u



uréenych pavodc(, a to véetné jeho nutné soucasti v podobé spisového a skartacniho planu.
NejlepSim pfiblizenim pojmu skartaéni rezim je jeden konkrétni Fadek spisového a
skartatniho planu, tedy ur€eni typu dokumentu spolu s vyznaCenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartacnimi Ihdtami. ProtoZe vSak norma pfinasi rozSifeni tohoto ur€eni,
je naprosto nutné zavést novy, starymi vyznamy nezatiZzeny pojem. Skartacni rezim totiz
obsahuje jednoznaény nazev typu dokumentu (pozadavek 5.1.5), jednoznacny identifikator,
ktery zajiStuje hierarchické usporadani dokumentu (pozadavek 5.1.4 za pouZiti poZzadavku
5.1.3); skarta¢ni Ihutu a spoustéci udalost (poZzadavek 5.1.19), skarta¢ni operaci a jeji diivod
(pozadavek 5.1.20) a dokonce volitelné i jeji popis a (legislativni) mandat k provedeni této
operace (pozadavek 5.1.21). Pokud pouzijeme vySe uvedeny pfiklad jednoho Fadku
.Klasického" spisového a skarta¢niho planu, vidime v3echny tyto komponenty, a€ v ponékud
chudsi podobé — spisovy znak (jednoznacény identifikator), nazev typu dokumentu (nazev),
konkrétni skartani znak napf. A (skartacni operace a jeji davod), skartacni Ihatu (skartacni
Ihata a spoustéci udalost). Nejedna se tedy o zcela novy pojem, ale o rozSifeni stavajiciho a
v praxi standardné zavedeného institutu.

Sou¢ast (sub-file)

V nékterych prostfedich je uzite€né rozdélit spisy do soucasti. Toto rozdéleni do soucasti je
"logické", coZz znamena, Ze (zpravidla) vyZaduje rozhodnuti ¢lovéka, v jaké soucasti by mél
byt dokument uloZen. Souc€asti se vétSinou pouZivaji v prostfedi typového zpracovani.
Pfikladem by mohl byt spis s informacemi o prodeji pudy, se soucastmi pro jednotlivé
obchodni aktivity spojené s prodejem (napfiklad reklama, smlouvy, jednani s pravniky atd.).
Soucést je tedy logické ¢ast spisu vymezend podle typu obsahu. V disledku toho mize byt
na celou soucast (urcity soubor dokumentut uvnitf spisu) aplikovan jiny skartaéni rezim.

Spoust éci udalost (trigger event)

Spoustéci udalost stanovuje zacatek béhu skarta¢ni lhaty. Spoustéci udalost je — pokud ji
neni uzavfeni dokumentu nebo skupiny dokumentut - vyjadiena ve spisovych a skartacnich
planech obvykle poznamkou. Pro konkrétni poloZku spisového a skartacniho planu mize byt
nastavena automaticky a/nebo definovana individualné pouze pro konkrétni spis/Cast
sériového spisu datem zacatku béhu skarta¢ni Ihaty. Misto ureni zacatku béhu skartacni
Ihaty l1ze definovat jeji konec uvedenim data vyfazeni (nyni jeSté: ,datum skartace®).
V pfipadé, ze skarta¢ni rezim uplatiiuje uréeny pavodce zfizujici spravni archiv na zakladé §
69 odst. 4 zadkona o archivnictvi a spisové sluzbé, nepovaZuje se prfesun do spravniho
archivu dle citovaného ustanoveni za skartacni operaci a tato IhGta neni skartaéni Ihatou. Pfi
pfesunu dokumentu mezi spisovnami (napf. po odtajnéni spisu) plati obdobné.

Spravce (administrator)

Role spravce, ktera je pro potieby normy zavedena, pfedpoklada osobu odborné zdatnou ve
spravé spisli organizace, jak vysvétluje pfislusny slovnik pojmu. Nejedna se tedy o osobu
spravce informacnich technologii. Posuzovatel skartacni operace je urCen ve vnitfnim
predpisu organizace.

Typovy spis (case file)

Typovy spis je sice novym pojmem v naSi archivni terminologii, ve skutenosti jsou vSak
takovym zpusobem strukturované spisy i v podminkdch nasich vefejnopravnich puavodcu
pomérné Casté. Typickymi pfedstaviteli téchto spisi jsou napfiklad pisemnosti socialniho &i
Zivnostenského odboru Ufadd obci s rozSifenou pravomoci. Kapitola 10.5, ktera se u této
normy zabyva problematikou typovych spisl, pak spravné upozornuje na fakt, Ze tyto spisy
jsou Casto spravovany autonomnim, v naSich podminkéch Casto centralné udrZzovanym
systémem. Je nejvyS Zadouci propojit systém elektronické spisové sluzby s pfislusnou



evidenci a déale zajistit, aby typové spisy byly pokud moZno co nejvice strukturovany a
v rdmci spisového planu fadné popsany.

Zaznam (document)

Zaznam je novym pojmem, ktery nema oporu v dosavadni Ceské legislativé. Zaznam je
definovan ve standardu MoReq2 jako zaznamenana informace nebo objekt, se kterym lze
nakladat jako s jednotkou. Zaznam muze byt na papiru, v mikroformé, na magnetickém nebo
jakémkoliv jiném elektronickém médiu. Muze obsahovat jakoukoliv kombinaci textu, dat,
grafiky, zvuku, pohyblivych obrazkd nebo jakékoliv jiné formy informaci. Jeden zaznam muze
sestavat z jedné nebo nékolika komponent.

Zaznamy se v nékolika dulezitych ohledech li§i od dokumentd. MoReq2 pouziva termin
zaznam ve smyslu informace, ktera nebyla pfijata jako dokument tj. zatfidény, registrovany a
uzavieny proti zménam. Slovo ,zaznamenany” v definici zd&znamu se nevztahuje na znaky
dokumentu. Nékteré zdznamy se nicméné stavaji dokumenty.

Za cenné pfipominky k pfekladu tohoto textu a vykladu jednotlivych pojmu i ustanoveni
dékuje Ceské archivnictvi pracovni skupiné pro pFeklad tohoto standardu ve sloZeni
Mgr. Tomas Dvorék, Jifi Bernas, Ing. Miroslav Kunt, Ing. Oskar Macek, Mgr. Radek Pokorny,
Mgr. Blanka Szunyogova, PhDr. Jifi Ulovec, Ing. Miroslav Cejka a Ing. Miroslav Fiala.

PhDr. Michal Wanner, Ph. D.



