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NAVRH

NARODNI STANDARD PRO ELEKTRONICKE SYSTEMY
SPISOVE SLUZBY

CASTI Uvod

Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisu, stanovi pro vykon spisové
sluzby dvé formy, a to elektronickou podobu a listinnou podobu. V pfipadé
elektronické podoby vykonavané v elektronickych systémech spisove sluzby je
ziejmé, Ze se jedna o progresivni nastroj vykonu spisové sluzby, piné
odpovidajici koncepci elektronizace statni spravy a vytvareni jeho vysoce
acinnych struktur. Teprve s acinnosti od 1. ¢ervence 2009 jsou vSak novelizaci
citovaného zakona, provedenou zakonem ¢&. .../2009 Sb., kterym se méni
zakon €. 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé& a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist, a dalSi souvisejici zakony, vytvoreny
pravni podminky pro zajisténi vydani narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby, ktery stanovenim zakladnich poZadavk( na funkce
téchto systemul vytvafi sjednocujici parametry pro vykon statni spravy v oblasti
vykonu spisoveé sluzby.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby je urcen
predevsim vefejnopravnim puvodciim uvedenym v § 3 odst. 1 pism. a) az e) a i)
az m) zakona €. 499/2004 Sb., krajam a hlavnimu méstu Praze, ktefi ve smyslu
8§ 63 odst. 3 citovaného zakona vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickych systémech spisové sluzby povinné, a pouze vyzaduje-
li to zvlastni povaha jejich plsobnosti, mohou vykonavat spisovou sluzbu
v listinné podobé. Stejné tak je vSak narodni standard uréen vefejnopravnim
puvodcim uvedenym Y § 3
odst. 1 pism. g) a h) zédkona ¢&. 499/2004 Sh., kterym je umoznéno vykonavat
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby nebo v listinné podobé. Vzhledem ktomu, Ze uvedenym subjektam,
které dosud nevykonavaly spisovou sluzbu v elektronické podobé, a jsou
zakonem €. 499/2004 Sb. stanoveny jako subjekty povinné uZzivajici tuto formu
spisové sluzby, je uloZeno tuto povinnost naplnit nejpozdéji do 1. Cervence
2012, je ziejmé, Ze narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby je
uréen jejich prostfednictvim také obchodnim spoleCnostem, které zabyvaji
vyvojem a aplikaci prislusnych programovych
a technologickych prostfedkd, zajiStujicich podminky vykonu spisové sluzby
v elektronické podobé.
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Elektronické systémy spisové sluzby jsou aplikace pro spravu
dokumentl v digitalni podobé, i kdyZz mohou byt pouZity také pro spravu
dokumentl v analogové podobé. Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby se vSak spravou dokumentd v analogové podobé zabyva pouze
tam, kde pfimo souvisi se spravou dokumentu v digitalni podobé.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby vychazi z
mezinarodniho standardu Modelové pozadavky pro spravu dokumentd
v digitdlni podobé (Model requirements for the management of electronic
records - MoReg2), vyuziva vSak v ném obsazeného zmocnéni k moznému
provedeni transpozice jeho pozadavku do pfisluSnych narodnich prostredi a
doplnéni pozadavkd podle poZadavku pravnich fadd zemi jeho budoucich
uzivatell. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby proto klade
dlraz na jeho ucelné wvyuziti v eském narodnim prostfedi a stanovi
v jednotlivych  kapitolach v minimalnich rozsahu pozadavky, které musi
konkrétni systémy elektronické spisové sluzby splfiovat, aby byly funkéni a
kompatabilni s jinymi elektronickymi systémy spisové sluzby, resp. rovnéz
s dalSimi funk&nimi systémy.

CAST Il Slovnik pojm
Zakladni pravidla

1. Predkladané znéni narodniho standardu pro elektronické systémy
spisove sluzby je neoficélni pracovni veri budouci normy, vydavané na zakladé
§ 70 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., ve znéni zakona €. .../2009 Sb., a to jeho
prvni ¢asti (dalSimi ¢astmi budou €ast oznacena ,Metadatovy model* a Cast
oznacena ,XML schéma®). Text je predkladan v kontextu legislativniho procesu
ke shora uvedené novele zakona €. 499/2004 Sh. a k pfipravovanému navrhu
vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby, a to s pfihlédnutim k Ucelnosti
jeho zverejnéni tak, aby odborna verejnost méla moznost seznamit se s jeho
koncepci a zasadami. SouCasné je vSak nutné vzdy pfihlizet ke skute€nosti, ze
text stale prochézi legislativvnim zpracovanim, na které kromé jiného maji vliv
normativni zmény zapracovavané do vySe uvedenych pravnich preepisu-.

23 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby stanovi
v jednotlivych kapitolach, strukturovanych podle zakladnich funkci elektronické
spisové sluzby tak, jak jsou uvedeny v 8§ 70 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sb.,
v minimalnim rozsahu poZadavky, jejichz aplikovatelnost je pro uZivatele
narodniho standardu povinna, nebo doporucena pro urcité uzivatelské prostredi,
anebo nepovinna. Uvedené uZivatelské c¢lenéni poZzadavkl je legislativné
zajisténo jazykovou formulaci,a to s vyuzitim
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a) pfislusného tvaru vyznamového slovesa v pfitomném cCase
tam, kde je stanovovana povinna funkce elektronického
systému spisové sluzby (napfiklad ,elektronicky systém spisove
sluzby umozniuje“, ,elektronicky systém spisové sluzby

zajistuje’),
b) slova ,umoziuje” ve spojeni s vyznamovym slovesem tam, kde
se jedna

o funk&ni schopnost elektronického systému spisové sluzby,
ktery umozniuje provedeni ur€itého zpracovani v systému,
charaketrizovaného  vyznamovym  slovesem  (napfiklad
selektronicky systém spisové sluzby umoznuje vytisknout,
~elektronicky systém spisové sluzby umoznuje vést Uudaje“ ve
smyslu pozadavku na schopnost elektronického systému
spisové sluzby, tedy umoZznéni provedeni),

c) slov ,zpravidla umozniuje” ve spojeni s vyznamovym slovesem
nebo ,slova zpravidla® ve spojeni svyznamovym slovesem
tam, kde se jedna o volitelnou aplikaci pozadavku (napfiklad
.elektronicky systém spisové sluzby zpravidla umoZziuje
automatické oznamovani“ ve smyslu podminéné schopnosti
elektronického systému spisove sluzby).

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby je jim
definovanym rozsahem poZadavkl nutné povaZovat za zakladni specifikaci pro
funk&nost elektronickych systémua spisové sluzby, svym zpracovanim vSak
umozniuje rovnéz jednotlivym uzivatelim podle vlastnich podminek vykonu
spisové sluzby, jeji organizace a potieb, pfifazeni dalSich funkci, popfipadé
nevyuziti vSech pozadavkl, které jsou narodnim standardem uréeny jako
volitelné, popfipadé jejich vyuZiti v konkrétnim prostfedi by bylo neefektivni.

PoZadavky narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
se obdobné pouzivaji rovnéz na agendoveé informacni systémy, jejichz funkéni
¢asti zabezpeduji u prislusnych puvodcu vykon spisové sluzby v elektronické
podobé.

3. Pro oznaceni narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby se déale pouziva pouze slov ,narodni standard®.
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1.1. Zakladni pojmy

Agendovy informa €ni systém

Jedna se 0 ERMS ur€eny k spravé dokumentd v samostatnych evidencich
podle 8§ 4 odst. 2 vyhlasky ¢&. .../2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

Autenticita

V kontextu spisové sluzby vyjadfuje autenticita vlastnost dokumentu, Ze jsou
pravé, aniz by byla zkoumana davéryhodnost obsahu dokumentu. Autenticky
dokument je prokazatelné tim, za co se vydava.

Bezpe énost dokumentu
Soubor opatfeni, ktery zajiStuje zachovani dokumentu, jeho autenticity a
integrity.

Bezpe énostni kategorie

Jedna nebo vice podminek spojenych s dokumentem nebo seskupenim, které
definuji pravidla urcujici pfistup k nému. Bezpecnostni kategorie se pfifazuji na
organizacni nebo narodni Urovni (napfiklad § 64a zakona &. 499/2004 Sb., § 4
zakona €. 412/2005 Sh., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti); bezpec€nosti kategorie Ize také specificky stanovit na organiza¢ni
arovni.

Bezpe énostni prov éreni

Proces provéfovani uzivatele, jehoz vysledkem je povoleni pfistupu k jedné
nebo vice bezpecnostnim kategoriim. Slovo ,provéreni* se pro ucely narodniho
standardu pouziva obdobné.

CMS
(Content Management System)
Systém pro spravu datového obsahu.

Cislo jednaci
Evidenéni znak dokumentu v ramci evidence dokumentl, jehoz tvar vychazi
z pozadavk jinych pravnich pfedpisu.

Dédiénost
Prevzeti vlastnosti dcefinou entitou z matefské entity.
Deklarovani dokumentu

Fixace obsahu zdrojového zdznamu a jeho prohlasSeni za dokument v procesu
pfijmu do ERMS.
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Digitalni

Zpusob zpracovani entity pfedstavovany numerickym fetézcem tvofenym cisly
,1“ a ,0“proud bitd) interpretovatelny pomoci vypocetni techniky. Pojem
~elektronicky" se pro uc¢ely narodniho standardu uziva obdobné.

Dil

Dil je Cast spisu vytvarena k zajiSténi ucelné spravy rozsahlych spisi pomoci
zpracovatelsky prehlednych manipulaénich jednotek. Dil¢i ¢asti jsou vytvareny
mechanicky (napfiklad podle pocétu dokumentl, rozsahu Cisel nebo ¢asového
rozpéti), nikoli obsahové logicky. Dil Ize uzaviit
i vpfipadé, Ze spis, do kterého patfi, zUstava dlouhodobé otevien. K
dokumentim v dilu Ize pfistupovat bez ohledu na to, zda je dil otevifeny nebo
uzavreny.

Distribuovany spisovy plan

Spisovy plan skladajici se z nékolika skladebnych prvkda (vétvi spisového
planu), z nichZz nékteré jsou vyuZzivany pouze na geograficky oddélenych
pracovistich, popfipadé pouze na nékterém z nich.

Doba konfigurace
Casovy okamzik v zivotnim cyklu elektronického systému spisové sluzby, ve
kterém je tento systém instalovan a ve kterém jsou stanoveny jeho parametry.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at jiZz v podobé analogové nebo digitalni, kterd byla vytvofena
pavodcem nebo byla pavodci dorucena
[8 2 pismeno d) zakona &. 499/2004 Sh.].

Dokument tvofi jeden nebo vice zaznamu (napfiklad jeden zaznam ma
pripojeny prilohy), pficemz kazdy zaznam muze byt soucasné v nékolika
dokumentech. Dokument Ize zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli
formatu. Dokument obsahuje jednu nebo vice komponent. Kromé obsahu
zaznamu (zdznamud) dokument zpravidla obsahuje kontextualni informace.
Pokud to umoznuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni informace (tj.
informace, které popisuji komponenty dokumentu). Kli€ovou vlastnosti
dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informaéniho obsahu.

V elektronickém systému spisové sluzby Ize spravovat dokumenty v digitalni
podobé a metadata dokumentd v analogové podobé&, nebot dokument
v analogové podobé je pevné spojen s nosicem umisténym mimo elektronicky
systém spisové sluzby, a tedy nemulze byt jako takovy pfimo spravovan
Elektronickym systémem spisové sluzby (viz pojem ,Elektronicky systém
spisove sluzby®).
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Elektronicka spisovna

Elektronickou spisovnou je funkéni sloZka elektronického systému spisove
sluzby uréena k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potifebu
plavodce a kprovadéni skartacniho fFizeni vramci informacnich ¢&innosti
zajistovanych timto systémem.

Elektronicky

Pro uc¢ely narodniho standardu se slovo ,elektronicky” pouziva obdobné jako
slovo ,digitalni“. Analogové nahravky, i kdyz je Ize povaZovat za elektronické,
vSak nejsou pro UCely narodniho standardu povaZzovany za ,elektronické,
nebot' je nelze jako takové spravovat prostiedky vypocetni techniky; za timto
ucelem je nutné je prevést (konvertovat) do digitalni podoby. Podle zasad uziti
pozadavku stanovenych narodnim standardem Ize analogové nahravky
(zdznamy) ukladdat pouze jako dokumenty v analogové podobé (fyzické
dokumenty).

Elektronicky systém spisové sluzby

(Electronic Record Management System)

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ERMS") je informaéni systém
uréeny ke spravé dokumentl ve smyslu ustanoveni § 2 pism. k) zakona C&.
499/2004 Sb., o spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni zakona
¢. ...12009 Sb., s pouzitim § 63 odst. 3 téhoz zakona.

Evidence dokument

Evidence dokumentl (dale jen ,ED") je vedena v ERMS pfirGstkovym
zpusobem na zakladé § 4 odst. 7 vyhlasky ¢&. .../2009 Sb. Evidence dokumentu
v agendovych informacnich systému( je vedena v agendovych informacnich
systémech pfiristkovym zpasobem na zakladé § 4 odst. 9 vyhlasSky ¢&. .../2009
Sh.

Export

Proces vytvofeni kopie elektronickych seskupeni a dokumentl spojeny
s vytvofenim metadat téchto seskupeni a dokumentl nebo proces vytvoreni
kopie transakéniho protokolu, a to za ucelem prevedeni vzniklé kopie do jiného
systému. Exportovana seskupeni, dokumenty a transakéni protokol zUstavaji
zachovany v puvodnim ERMS, nejsou tedy na rozdil od pfenosu smazany.

Fyzicka slozka
Jednotka pro ukladani fyzickych zaznamu a fyzickych dokumenta.

Historie dokumentu

Udaje zaznamenavané v metadatech dokumentu a v transakénim protokolu,
které soustavné charakterizuji nakladani s dokumentem pfi vykonu spisové
sluzby.
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Hlavi €ka metadat

PodmnoZina metadat pro entitu, ktera zustane zachovana po zni¢eni nebo
pfenosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, Ze pfedmétna entita byla
spravovana ERMS.

Hromadny import

Proces importu dokumentd v digitalni podobé (vétSiho mnozstvi) do ERMS, a to
zpravidla z jiné aplikace. Importované dokumenty obvykle obsahujici néktera
nebo vSechna jejich metadata.

Identifikace spisu

Je evidentnim znakem spisu nebo typového spisu vramci evidence
dokument. Je jim spisova znacka, pokud je pfitomna, nebo je konstruovana na
zakladé Ccisla jednaciho dokumentu (napfiklad z jednaciho ¢isla iniciacniho
dokumentu, prvniho dokumentu). V prostfedi typovych spist ji muze byt i nazev
typového spisu.

Jednozna €ény identifikator

Kazda entita v ERMS je oznaCena jednoznac¢nym identifikdtorem. Timto
identifikatorem se rozumi Udaj v metadatech, ktery je v ERMS vyuZivan pro
Ucely oznaceni entit zplsobem zajiStujicim jejich nezaménitelnost. V pfipadé
dokumentu tento identifikator pIni funkci jednozna&ného identifikatoru ve smyslu
8§ 64 odst. 1, resp. odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb.

Kliéove slovo

Volitelna metadata ur€ena k popisu obsahu vécnych skupin, spisu, soucasti
nebo dokumentd, nikoli vSak dild. Klicova slova se zpravidla vybiraji nebo
ovéfuji podle fizeného slovniku nebo jsou automaticky pfifazovana ERMS.

Komponenta
Komponentou se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitl tvofici pocitaCovy

soubor. Komponenta, popfipadé skupina komponent, vytvari zdznam nebo
dokument.

Konverze
Proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného souborového
formatu. Vysledkem konverze je ztvarnéni.

Metadata
Data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich spravu
v prubéhu ¢asu (8 1

pism. n) zdkona €. 499/2004 Sh.).
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Nezbytny dokument

Dokument zasadniho vyznamu, ktery je nenahraditelné nutny pro schopnost
organizace pokracovat ve své pracovni ¢innosti s pfihlédnutim k zachovani jeji
pfipravenosti a predpokladl vyporadat se s nasledky mimofadnych udalosti
nebo krizovych stavid nebo ochranit své dlouhodobé ekonomické a pravni
zajmy. Nezbytny dokument musi byt po mimofadném ukoné&eni funkci ERMS
prfednostné obnoven.

Objekt
Informace nebo skupina informaci tvoficich jednotny celek bez ohledu na typ
nebo format. Kazda entita je objektem, ale ne kazdy objekt je entitou.

OCR

(Optical Character Recognition)

Optické rozpoznavani znaku (dale jen ,OCR") Funkce OCR vwvytvafi strojové
Citelny text ze skenovaného snimku.

Odborné prohlidka

Odbornou prohlidku provadi posuzovatel skartatni operace na zakladé
predloZzeného skartacniho navrhu. Cilem odborné prohlidky je posoudit
dokumenty, zda maji nebo nemaiji trvalou hodnotu, tedy zda maji byt pfefazeny
mezi dokumenty s jinym skartaénim znakem, pfedany k pfenosu do pfislusného
archivu nebo ur€eny ke zniceni.

Opravn ény uzivatel

Uzivatel, ktery je zmocnén k provedeni operace nalezejici k vykonu spisové
sluzby na zakladé pravidel organizace (popisované v kontextu spisoveé sluzby).
RUzni uZivatelé maji rozdilna opravnéni.

Otevreni
Proces umoznujici vkladani entit do jinych entit. NejCastéji jde o vkladani
dokumentl do seskupeni. Tento proces se netyka komponent.

Oznacovani
Ukon pfifazujici dokumentu jednoznacny identifikator pfi zahajeni pfijmu
dokumentu.

PIné ur€eny spisovy znak

PIné urCeny spisovy znak urCuje jednoznacné misto entity v hierarchii
spisového planu prostfednictvim dédéni spisovych znaku matefskych entit. Je
tvofen spisovym znakem v hierarchii nejvySe postavené vécné skupiny a
spisovymi znaky vécnych skupin niZe lezicich v hierarchii spisového planu az
do dosazeni nejbliz§i matefské entity. PIné urCené spisoveé znaky jsou
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jednoznacné v ramci hierarchického spisového planu, i kdyz spisové znaky jako
takové mohou byt jednoznaéné jen v ramci konkrétni materské entity.

Posuzovatel skarta €ni operace

Spravcovska role, jejiz nositel je zodpovédny za provedeni procesu vybéru
archivalii vuci vedeni organizace. Posuzovatel skartaéni operace je uréen ve
vnitinim pfedpisu organizace.

Postovni klient
PoditaCovy program umoZzniujici zpracovavat zpravy elektronické posty.

Pozastaveni skarta €ni operace
Ukon, ktery zabranuje zni¢eni nebo pfenosu dokumentu.

Prodleva

Pozastaveni pracovniho postupu probihajiciho v ERMS aZz do pfijeti
pfislusného dokumentu v digitalni podobé do ERMS. Po pfijeti pozastaveny
proces automaticky pokracuje.

Profil
Souhrn opravnéni pfidélenych v ERMS uzZivateli, spravci nebo skupiné
uzivateld.

Prenos
Proces piemisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. Ugelem
pfenosu je zejména prevést vybrané dokumenty do archivu k trvalému uchovani
nebo do externi elektronické spisovny. Pfenos probiha ve &tyfech etapach

a) export kopie entit se vSemi pfislusSnymi metadaty,

b) export transakénich protokold,

c) nasledné zni¢enim origindld exportovanych dokumentt (pokud nemaji

kifizové odkazy na entity, které nepodléhaji pfenosu),
d) nasledné zni€eni pfislusnych metadat matefskych entit.

Prijem
PFfijmem dokumentt se v narodnim standardu rozumi deklarace zaznamu jako
dokumentu a procesy spojené s uloZzenim a zatfidénim dokumentu v ERMS,
zejména oznaceni, evidence, pfidani metadat, zatfidéni v ramci spisového
planu.

Redakce

Uprava dokumentd obsahujici proces skryti uréitych informaci v dokumentu
(napfiklad na zakladé pravni povinnosti), zpravidla zahrnujici zakryti osobnich
Gdajl, utajovanych informaci, informaci oznacenych jako divérné apod. Ve
vSech pfipadech neni ovlivnén puvodni dokument v digitalni podobé jako celek.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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Uprava redakci se provadi v kopii dokumentu v digitdlni podobé&, ktera se
oznacuje jako ,vytah".

Role
Souhrn funk&nich opravnéni udélenych pfedem stanovenému uZivateli nebo
skupiné uzivateld ERMS.

Seskupeni
Za seskupeni se povazuji vécna skupina, spis, soucast a dil. Seskupeni je
entitou, ktera umoznuje pfimé vkladani dokumentd.

Schvalovatel
Osoba nebo role ERMS odpovédna vramci svych opravnéni udélenych
organizaci za dokument nebo seskupeni.

Skarta éni operace
Ukon, pfi kterém je uplatnén skarta¢ni rezim.

Skarta €ni rezim
Stanoveny systém, ktery vymezuje dobu ukladani dokumentd a urCuje typ
skartacni operace (trvalé uchovavani, predlozeni k pfezkumu, automatické
zni¢eni, zniCeni po jeho schvaleni udéleného sprdvcem nebo pFevedeni do
archivu, anebo do jiného ulozisté).
PFi posouzeni se v ramci odborné prohlidky vyhodnocuji

a) metadata,

b) obsah dokumentu, nebo

c) metadata a obsah dokumentu.
V pfipadé, Ze skarta¢ni rezim uplatfiuje ur€eny puvodce zfizujici spravni archiv
podle § 69 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., nepovaZuje se pfedani dokumentud
ze spisovny do spravniho archivu podle § 69 odst. 4 téhoZz zakona za skartacni
operaci a lhata stanovena pro uloZzeni dokumentu ve spisovné ve spisovych
fddech neni skartacni |hGtou; pro prevod dokumentu mezi spisovnami
(napfiklad po odtajnéni spisu) plati ¢ast véty pfed stfednikem obdobné.

Skupina uzivatel G
Skupina uzZivatelt zahrnuje uZivatele se stejnymi rolemi.

Smazani

Smazani pfedstavuje proces fyzického vymazani entit nebo jejich vylouceni
z dalSiho zpracovani v ERMS. V pfipadé vylouceni entit z dalSiho zpracovani
jsou entity dale uchovany v ERMS v nezménéné podobé s doprovodnym
zapisem v metadatech, ale pro uzivatelské role jsou tyto entity nepfistupné, jako
by byly z ERMS pfeneseny nebo zniceny.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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Souborovy format
Vnitfni struktura a kodovani komponenty, které umozZnuji jejich zobrazeni
v uZivatelsky srozumitelné podobé. Pojem ,format* se pro ucely narodniho
standardu uziva v obdobném vyznamu jako ,souborovy format".
Souborovymi forméaty jsou napfiklad
a) HTML (format uzivany zejména pro webové stranky vyuZzivajici
znackovaci jazyk),
b) PDF (format uzivany pro pfenos dokumentu),
c) PDF/A (format uzivany pro pfenos dokumentt a dlouhodobé uloZeni),
d) TXT (format uzivany pro prosty nesifrovany text),
e) XML (format vyuZzivajici rozsifitelny znackovaci jazyk),
f) proprietarni forméaty dokumentd vytvarené napfiklad kancelafskymi
aplikacemi.

Souéast

Logicka Cast spisu. Soucasti se obvykle pouZzivaji v prostfedi spravy typovych
spisu. Zpravidla je kazda souCast pojmenovana a pouzita k ulozeni
stanoveného druhu nebo stanovenych druht dokumentt k jednomu typu, jako
jsou napfiklad Jaktury®, ~danova pfiznani* nebo ~Zapisy
z porad“. Soucasti Ize rovnéz pouzit obdobnym zpusobem v prostredi
netypovych spisli. Souc¢ast slouzi také jako prostfedek pro spravu dokumentu,
které maji v daném spisu rozdilné skarta¢ni rezimy.

Spis

Entita, v niZ jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému predmétu
(véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuji jiné
vécné skupiny.

Spisova zna ¢ka

Je evidenénim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi jiny pravni
predpis nebo interni predpis plvodce. Prikladem je spisova znacka podle
spravniho fadu, u typového spisu je takovym pfikladem spisova znacka
soudniho spisu (podle spisového fadu soudu).

Spisovy plan
Hierarchické usporadani vécnych skupin, spisl, soucasti, dili a dokumentu.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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| Vécna skupina |

VEcna sk, VEcnd sk VEcna sk

|Vecnask.| |[Veenask | |VEena sk.| Vecnd sk, [Vecnask.| |veenask| |vecnask|

. . . | | | Hlﬁ'
| Spis |J | Spis u | Spis IJ |\.I'EC11EIS}£._| |".I'El.':ﬂﬂ5]§._| |\I'EL':1'IE|.5}L| _|_| |\|'Ec:nﬂsk| | Spis

1l ! 1 — . ﬁ Elﬁ
| Dok. IJ | Dok. I_u | Dok. IJ | Spis IJ Spls | Spis | an |‘u'Ec:nﬁsk| | Dok

|
| Dok an | Dok,

Lecenda:
VEcna sk. -vEcnd skupina
Dok - dokument

obrazek ¢. 1 — schéma spisového planu

Spisovy a skarta €ni plan
Spisovy plan doplnény o skartacni rezimy.

Spisovy znak
Spisovy znak je oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro

Ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani [§ 2 pism. p) zakona

C. 499/2004 Sb.].

Spoust éci udalost

Kritéria, kterymi je stanoven zacatek plynuti skartacni lhaty. Spoustéci udalost
je — pokud ji neni uzavieni dokumentu nebo skupiny dokumentl - vyjadiena ve

spisovych a skarta¢nich planech obvykle poznamkou.

Spravce

Fyzicka osoba (uzivatel ERMS se zvlaStnimi opravnénimi) odpovédna za chod
spisoveé sluzby uvniti organizace. Ve velkych organizacich mohou byt Ukoly a
opravnéni pridélované k zajisténi spisové sluzby spravclim rozdéleny mezi
nékolik fyzickych osob (pracovni zafazeni ,administrator ERMS", ,vedouci

spisoveé sluzby®, ,referent spisové sluzby* apod.).

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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Spravcovska role
Souhrn funkénich opravnéni pfidélenych fyzickym osobam, které mohou
vykonavat jeden nebo vice Ukonu spravce ERMS.

Systém spravy elektronickych zaznam

(Electronic Document Management Systém)

Systém spravy elektronickych zaznamu (dale jen ,EDMS"), ktery je pocitacovou
aplikaci zabyvajici se spravou zaznamud do provedeni vybéru archivalii. EDMS
je Casto Uzce integrovan se systémem elektronické spisové sluzby (ERMS).
Zatimco EDMS vede pouze zaznamy, které nejsou dokumenty, ERMS spravuje
dokumenty.

Transak €ni protokol

Soubor informaci o operacich provedenych v ERMS, které ovlivnily nebo
zmeénily entity. Tyto informace umoznuji rekonstrukci historie téchto operaci.
Transakéni protokol umoZziuje kontrolu provedenych operaci.

Tridéni

Tridénim se rozumi systematicka klasifikace dokumentd do seskupeni
v souladu se spisovym fadem a spisovym planem, provadéna pfi vykonu
spisoveé sluzby.

Typ dokumentu

Charakteristika popisujici dokument vznikly na zakladé zdznamu s pfisluSnym
typem zaznamu. Typ dokumentu umozniuje ERMS, aby spravoval dokumenty
stejného typu shodné a stanovenym, urcitym zpasobem. Typem dokumentu
jsou napfiklad ,faktury” nebo ,webové stranky*.

Typ zdznamu
Charakteristika popisujici zaznamy, které maji spole¢né znaky (napfiklad
obdobny obsah, znazornéni, skartaéni rezim nebo metadata).

Typovy spis
Spis tykajici se jedné nebo vice agend. Obsah dokument( v typovém spisu
muaze byt strukturovany (napfiklad vyplnéné on-line formulafe) nebo
nestrukturovany (napfiklad e-mailové zpravy nebo skenované listinné
formulare), a to v jakékoli kombinaci. Zakladnim odliSujicim znakem typovych
spisu je skute€nost, Ze pfislusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych
opakujicich se procest (napfiklad stavebni spisy budov, zdravotnicka
dokumentace, personalni spisy) a Ze ma obdobny obsah nebo strukturu.
K dalSim znakdm typovych spist patfi skutecnost, ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetne,

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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C) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a pfedem stanoveného
procesu.

Typovy spis je pfedem strukturovanym spisem. Je vzdy ¢lenén do jednotlivych
soucasti, které vytvari a udrzuje role pracovnika s typovymi spisy. Dokumenty
jsou vkladany do jednotlivych soucasti typového spisu, ktery je ¢lenén vécné.
Dokumenty vztahujici se kjedné udalosti (podani — odpovéd) netvofi
samostatny spis, ale jsou vélenény do pfislusné soucasti typového spisu
v Casovém poradi. Pro potfeby evidence dokumentu je kazda soucast typového
spisu €lenéna do dilG, které jsou na konci pfedem definovaného &asového
obdobi uzavieny. Do typoveého spisu neni mozné viadit jiny spis, do soucasti
v3ak Ize vkladat kfizové odkazy na jiné spisy.

Ué&astnik pracovnich postup @
Ucastnikem pracovnich postupl je uzivatel, pracovni skupina uZzivatelll nebo
softwarova aplikace v ramci modelu provadéni pracovnich postupt (workflow).

Uzavreni

Proces zmény atributt spisu, soucéasti nebo dilu, ktery se projevi v metadatech
a v jehoz duasledku je znemoznéno vkladani dalSich dokumentd nebo vyjiméani
dokumentl stavajicich. Soucasné se dokumenty spisu, soucasti nebo dilu
prevedou do vystupniho datového formatu.

Uzivatel

Kazda fyzickd osoba pouzivajici ERMS. Uzivatel ma v ramci svého
uzivatelského profilu pfidéleny role a mize byt ¢lenem skupin uZivatell se
stejnou uZzivatelskou roli.

Uzivatelska role

Souhrn funk&nich opravnéni udélenych uzivatelim, ktefi mohou vykonavat
¢innost tykajici se spravy dokumentd. Uzivatel mize mit nékolik uzivatelskych
roli, ale jenom jeden uZivatelsky profil.

Vécna skupina

Entita spisového planu oznacujici C¢ast jeho hierarchie zahrnujici dcefinné
vécné skupiny, spisy nebo dokumenty. Vécnd skupina odpovidd poloZce
spisového planu (obrazek €. 1).

Verze

Verzi je Ciselné nebo slovni oznageni stadia zadznamu (vyvoje stavu zaznamu)
v urCité fazi jeho zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden z navrh( zaznamu
nebo kone¢ny zdznam. V nékterych pfipadech dokoncené zaznamy existuji v
nékolika verzich (napfiklad pfipominky k textu vice uzivateli). Dokumenty
nemohou existovat ve vice nez jedné verzi (,vytah).

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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Vlastnik (drzitel)

Vlastnikem (drzitelem) dokumentl nebo seskupeni je osoba nebo organizaéni
Gtvar puvodce (organizace), v jejichz drzeni se dokumenty nebo seskupeni
nachazeji. Pojem ,vlastnik (drzitel)* pouZzivany v narodnim standardu nelze
uzivat obdobné jako pojem ,vlastnik* ve smyslu ob¢anského zakoniku.

Vyhledavani

Vyhledani je proces identifikace dokumentl nebo spisu pomoci uzZivatelsky
definovanych parametrd za UuUc€elem lokalizace, zpfistupnéni a vybéru
dokument(, vécnych skupin, spist, soucasti, dili nebo jejich metadat.

Vytah
Vytahem dokumentu se rozumi kopie dokumentu, ve které byla provedena
redakce.

Vytist éni
VytiSténim se rozumi operace spojené s vyhotovenim listinné podoby
digitalniho dokumentu.

Webova sluzba
Webova sluzba je nastroj umozhujici komunikaci a vymeénu informaci
prostfednictvim sité Internet.

Zaznam

Zaznamem se rozumi informace, se kterou lIze nakladat jako s jednotkou. Tato
informace muZe byt v listinné podobé, v mikroformé&, na magnetickém nebo
jiném hmotném nosi¢i dat. Jeden zaznam mulze byt tvofen z jedné nebo
nékolika komponent. Zdznamy se svymi znaky liSi od dokumentu. Pfi vykonu

spisové sluzby [§8 2 pism. k) zakona &. 499/2004 Sb.] se zaznamy stavaji
dokumenty.

Znackovaci jazyk
Zpusob definovani informaci v prostém textu prostfednictvim znacek
vysvétlujicich vyznam nebo vzhled jednotlivych ¢asti textu.

Znézorn éni

Znazornénim se rozumi interpretace dokumentu v digitdlni podobé
predlozeného ERMS v uZivatelsky vnimatelné podobé. Znazornéni ma
zpravidla podobu zobrazeni na obrazovce, tiskového vystupu, zvukové nebo
multimediélni prezentace.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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Zniéeni

Zni¢enim se rozumi proces likvidace zaznamu a dokumentu, ktery znemoznuje
jejich rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu (8 14 odst. 10 vyhlasky ¢.
....12009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby).

Ztvarn éni

Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze, kterym je vyjadiena transformace
dokumentu nebo komponenty pfi pouZziti jednoho nebo vice forméata odliSnych
od pavodnich souborovych formatl. Ztvarnéni se zpravidla vytvareji pro
uchovani dokumentd v digitalni podobé za ucelem minimalizace rizika ztraty
pfistupu k jejich obsahu v c&ase. Napfiklad dokumenty vyhotovené v
proprietarnim souborovém formatu musi byt ulozeny jako ztvarnéni ve
standardnim formatu (napfiklad PDF/A nebo XML). Vysledkem konverze
dokumentu je ztvarnéni nékterych nebo vSech jeho komponent. Po konverzi
muaze mit dokument stejny nebo rozdilny pocet komponent jako pred jejim
provedenim.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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2. PREHLED POZADAVK U NA ERMS
2.1 Diagram vztah G mezi entitami

Obecny model entit a zakladnich vztah( mezi nimi popisuje nasledujici
diagram:

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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Spisovy plan
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V diagramu jsou entity (vécné skupiny, spisy, soucasti, dily, dokumenty,
zaznamy
a komponenty) znazornény obdélniky. Cary, které obdélniky spojuji, pfedstavu;ji
vztahy mezi entitami. Kazdy vztah je popsén textem uprostied ¢ary spojujici
obdélniky a pro spravnou funkéni interpretaci musi byt sledovan vzdy podle
sméru Sipky. Spojeni ¢ary s obdélnikem je ozna¢eno symbolem, ktery
predstavuje pocet vyskytl (Cetnost) vztahu; symboly jsou vysvétleny v
dolni ¢asti diagramu (napfiklad vztah mezi dokumentem a komponentou je
tfeba interpretovat jako ,jeden dokument, ktery se sklada z jedné nebo vice
komponent®).

Vyznaceni kruhové UseCe vedené pfes jednu nebo vice c&ar, které
vyjadfuji vztahy mezi entitami, ukazuje, Ze vztahy jsou vzajemné jedinec¢né pro
kazdy dany pfipad. Napfiklad vyznaceni kruhové usece u Cary vyjadfujici vztah
mezi dokumentem a dilem, soucasti, spisem a vécnou skupinou znamena, Ze
kazdy dokument je uchovavan pravé jen v dilu nebo pravé jen v soucasti,
anebo prave jen ve spisu nebo pravé jen ve vécné skupiné.

2.2 Model kontroly p Fistupu

Matice pfikladd roli v ramci ERMS

Role
UZivatelské Spréavcovskeé
Funkce £S5 )=
o 2 NGO 2@ =B
@y 355 | =5 | 38§
[aIN®]

Pridavat nové vécné skupiny Ne Ne Ano Ano
Tvofit nove spisy Ano Ne Ne Ne
Ménit metadata spisu Ne Ano Ano Ano
UdrZovat spisovy plan Ne Ano Ano Ano
Smazat spisy Ne Ano Ano Ano
Prijimat dokumenty Ano Ne Ne Ne
Pretfidit dokument do seskupeni Ano Ano Ano Ano
Vyhledavat a Cist dokumenty Ano Ano Ano Ano
Ménit obsah dokumentd Ne Ne Ne Ne
Ménit metadata dokumentu Ne Ano Ano Ano
Smazat dokumenty Ne Ano Ano Ano
Zavést nebo odstranit pozastaveni Ne Ano Ano Ano
skartacni operace
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MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Zmeéna skarta¢niho rezimu Ne Ano Ne Ne
Zni¢eni nebo pfenos dokumentu nebo Ne Ano Ne Ne
seskupeni

Exportovat a importovat seskupeni Ne Ano Ano Ano
a dokumenty

Prohlizet transakéni protokoly Ne Ano Ano Ano
Konfigurovat a spravovat transakéni Ne Ne Ne Ano
protokol

Ménit udaje transakéniho protokolu Ne Ne Ne Ne
Pfesunout data transakéniho protokolu Ne Ne Ano Ano
do off-line pamétovych médii

Provadét vSechny operace souvisejici Ne Ne Ano Ano
S uzivateli a jejich pfistupovymi pravy

Pridélovat pfistupova prava mistnim Ne Ne Ne Ano
spravcim

PFidélovat vlastni pfistupova prava Ne Ano Ano Ano
jinym uzivatelim

Zfizovat a spravovat role pro spravu Ne Ne Ne Ano
typovych spisu

UdrZovat systémoveé parametry Ne Ne Ne Ano
Definovat a prohlizet systémové Ne Ano Ano Ano

zpravy

LEGENDA K MATICI

Matice pracuje se dvéma hlavnimi rolemi, které se déli do dalSich Urovni.
K hlavnim rolim patfi uzivatelské role a spravcovské role. Ty jsou definovany z
hlediska pfistupu k funkcim ERMS. Pocet roli uvedeny v matici je jen ilustrativni.
Kazdy puvodce je povinen pro Ucely jim vykonavané spisové sluzby definovat
role, které potifebuje pro vykon spisoveé sluzby v jeho specifickych podminkéch.

Potfeba roli je proménna v Case.

V matici jsou definovany tfi irovné spravcovskych roli a jedna uZzivatelska role,

ato

a) ustfedni spravce; role, ktera predstavuje kontrolu nad konfiguraci celého

ERMS,;

b) mistni spravce; role se spravcovskymi opravnénimi nad &asti ERMS

nebo jeho spisovym planem,

C) posuzovatel skartaCnich operaci; role specialisty, ktery odpovida za

provedeni procesu vybéru archivalii (pfenos a zni¢eni); a

d) koncovy uzivatel; standardni role v ERMS vztahujici se na osoby, které

nakladaji s dokumenty v ERMS.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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TFi spravcovskeé role uvedené v matici (Gstfedni spravce, mistni spravce
a posuzovatel skartacnich operaci) jsou pouze zvolenym ilustrativnim pfikladem
pro Gcely narodniho standardu.
U velkych organizaci mize byt poZzadavek na pocet spravcovskych roli vétsi,
zatimco u malych organizaci zpravidla postaci jedina osoba.

Udéleni funkéniho opravnéni spravcim vzdy vychazeji z rozhodnuti
prijatych pfFislusnymi vedoucimi zaméstnanci.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé
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3.

SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPIS U

Narodni standard umozZzfuje zatfidéni dokumentu pfimo do vécné

skupiny, spisu, soucasti nebo dilu. Zajisténi souladu s narodnim standardem
vyZaduje podporu hierarchického tridéni.

PFijem a zatfidéni dokumentl je zndzornéno nasledujicim diagramem.

| Spisowyplan |

VEcnd sk, VEcnd sk VEcnd sk,

[Vecnask.| [vEecnask.| [vecna sk. | [VEcna sk | [vecnask.| [vEcnask| [vEcnask|

. == | | |
| Spis |J | Spis | Spis |J | Spis | | Spis | Spis | | '_Spﬂ
, ]

[ spis @| Dok ||

|
[ Dok | [ pok [ Dok || [ spis || [ spis |
|
[ Dok [ Dok | [ Dok
Lecenda;

VEcna sk -wEcnd skupina
Dok - dokument

3.1 Konfigurace spisového planu

Cislo |[Pozadavek
3.1.1 | ERMS podporuje a je kompatibilni se spisovym planem, ktery odpovida
potfebam organizace, jeZ spisovy plan udrzuje.
3.1.2 | ERMS kontinualné udrzuje vnitfni celistvost (relaéni a datovou integritu), a to
bez ohledu na
a) bézné udrzovaci ¢innosti,
b) operace uzivateld,
c) pfipadné zhrouceni ¢asti systému.
3.1.3 | ERMS umozZiuje spravcum oznadit kazdy spisovy plan identifikatorem,
nazvem
a popisem.
3.1.4 | ERMS podporuje spisovy plan, ve kterém jsou vécné skupiny d&lenény

hierarchicky alespon do tfi Grovni. PouZiti hierarchického spisového planu
umozniuje dédi¢nost skartacnich rezimd a dalSich metadat a usnadriuje
prehlednost.
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3.1.5

ERMS umozniuje spravu spisového planu vyluéné spravcovské roli, a to za
soucCasné platnosti poZzadavku 3.1.6. Sprava spisoveého planu se tyka operaci
stanovenych v kapitole 3.1 a kapitole 3.4.

3.1.6

ERMS umozZnuje spravu jednotlivych vécnych skupin stanovenymi
uzivatelskymi rolemi nebo stanovenou skupinou uzivatel(. Pojem ,sprava“ se
v tomto pfipadé vztahuje ke
a) spisovym planam, které jsou pfili§ rozsahlé, nez aby mohly byt
udrZzovany centralné, a které vyuzivaji role Ustfedniho spravce pro vyssi
b) spisovym plantm, které obsahuji vécné skupiny pro spravu typovych
spisti. Vécné skupiny museji byt spravovany na zakladé pfidélenych a
schvalenych uzivatelskych opravnéni na prislusné organizacni urovni.

3.1.7

ERMS neomezuje pocet Urovni v hierarchii spisového planu.

3.1.8

ERMS podporuje pfipravu spisového planu v dobé své konfigurace tak, aby
byl systém pfipraven na pfijem nebo import dokumentu v digitalni podobé.

3.1.9

ERMS umoznuje vdobé své konfigurace spravcovské roli definovat
mechanizmus (mechanizmy) pfidélovani nazvl (napfiklad vécnych skupin).

3.1.10

ERMS umozniuje zavedeni textovych vysvétlivek do vSech vécnych skupin a
do vSech spisu. Textové vysvétlivky objasnuji zamysSleny obsah dokument(
nebo urcitych vécnych skupin a spisa.

3.1.11

ERMS podporuje import a export dokumentd ve formé& odpovidajici XML
schématu, které je pfilohou narodniho standardu.

3.1.12

ERMS podporuje import celého spisového planu nebo jeho ¢asti.

3.1.13

ERMS pfi provadéni pozadavku 3.1.12 umoznuje import pfisluSnych metadat
(zejména skartaCnich rezima) a transak&nich protokold.

3.1.14

ERMS pfi provadéni poZzadavku 3.1.12 odmitne kazdou vécnou skupinu, ktera
nema nazev, a soucasné vytvofi pro spravcovskou roli chybovou zpravu
oznadujici vécné skupiny, které byly odmitnuty.

3.1.15

ERMS pfi provadéni pozadavku 3.1.12 pfifadi kazdé importované vécné
skupiné spisovy znak, a to
a) podle stejnych pravidel, jaka by byla pouzita pfi ruénim sestavovani
spisového planu,
b) zachovanim plvodniho spisového znaku vjeho Uplnosti (coz je
umoznéno pouze, kdyz jsou struktury kompatibilni), nebo
c) pfipojenim plvodniho spisového znaku ke spisovému znaku
Vv pfijimajicim spisovém planu.

Vybér konkrétni moznosti provede spravcovska role. Pokud pfi importu nelze
pouzit dosavadni spisovy znak, Ize jej napfiklad ulozit do jiného prvku metadat
(,Stary spisovy znak").

3.1.16

Jestlize ERMS importuje spisovy a skarta¢ni plan, postupuje podle stejnych
pravidel, kter4 by byla pouzita pfi ru¢nim sestaveni spisového planu. Pokud
jsou pfi ovéfovani zjistény chyby (pozadavek 12.2.14), upozorni na né ERMS
spravcovska role, ktera import provadi, oznaci predmétna metadata.
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3.1.17 | ERMS podporuje export celého spisového planu nebo jeho &asti.

3.1.18 | Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plan nebo jeho ¢&ast, umoznuje
spravcovskeé roli vybér metadat, kterd maji byt exportovana.

3.1.19 | Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plan nebo jeho ¢&ast, umoznuje
spravcovské roli vybér skartaCnich rezima, které maji byt exportovany.

3.1.20 | Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plan nebo jeho ¢&ast, umoznuje
spravcovské roli vybér dat transakéniho protokolu, ktera maji byt exportovana.

3.1.21 | Jestlize ERMS podporuje export podle pozadavkd 3.1.17 az 3.1.20, pouZije
pIné dokumentovatelny zptsob pro zachovani vazby mezi entitami.

3.1.22 | Jestlize ERMS podporuje export podle pozadavkl 3.1.17 az 3.1.21, exportuje
informace podle XML schématu, které je pfilohou narodniho standardu.

3.1.23 | Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy plan nebo jeho Cast, kopie zahrnuje
vSechna pfisluSna metadata.

3.1.24 | Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy plan nebo jeho Cast, kopie zahrnuje
vSechny pfislusné skartacni rezimy.

3.1.25 | ERMS umozniuje spravcovské roli pfidat v kterékoli Casti spisového planu
vécné skupiny. Vécné skupiny se neumistuji do vécnych skupin, ve kterych
jsou zatfidény spisy, a haopak.

3.1.26 | ERMS podporuje vytvoreni a sou¢asné vyuZzivani vice spisovych planu.

3.2 Vécné skupiny a spisy

Vécné skupiny a spisy se odliSuji svym charakterem. Vécné skupiny tvori

zaklad pro tfidéni (spisovy plan), spisy soustfeduji dokumenty.

Cislo [Pozadavek

3.2.1 | ERMS podporuje pfijem, udrzovani a znazornéni metadat pro spisy a vécné
skupiny,
a to v souladu metadatovym modelem, ktery je prilohou narodniho standardu.

3.2.2 | ERMS neomezuje moznost pfidavat do spisu a vécné skupiny metadata nad
ramec metadat stanovenych v metadatovém modelu, ktery je prilohou
narodniho standardu.

3.2.3 ERMS poskytuje v ramci spisového planu funkci pro automatické pridélovani
spisového znaku kazdé vécné skupiné, spisu, soucasti, dilu. Pokud spisovy
znak existuje, uplatni se poZzadavek 3.1.15.

3.2.4 | ERMS umoZniuje uZivatelskym rolim pfidélit ndzev kazdé vécné skupiné,
spisu, soucasti nebo dilu. Pokud jsou spisy spravovany v prostiedi typovych
spisll, postupuje se zplsobem uvedenym v kapitole 10.5.

3.2.5 | ERMS umoziuje pouZzivat spisovy znak i nazev spisu jak oddélené, tak
spolecné.

3.2.6 | ERMS umoznuje spravcovskeé roli konfigurovat spisovy znak vzdy.

3.2.7 | ERMS umoZzniuje konfiguraci spisového znaku, ktera mize zahrnovat
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a) formu identifikatoru spojeného s jednotlivymi Urovnémi hierarchie
(napriklad Ciselny nebo alfabeticky),

b) prvni hodnotu identifikatoru v kazdé vécné skupiné (napfiklad ,1%
,1000),

c) interval, ktery ma byt pouzivan mezi nasledujicimi vécnymi skupinami
(naptiklad ,1°, ,,10%),

d) pfitomnost nebo nepfitomnost pocatecnich bezvyznamovych nul,

e) jakoukoli predponu (prefix, napfiklad zkratka organiza¢niho Utvaru),

f) jakoukoli pfiponu (sufix, napfiklad oznaceni agendy),

g) oddélova¢ mezi jednotlivymi identifikatory (napfiklad ,/*, ,-*).

3.2.8 | ERMS zaznamenava datum otevieni a datum uzavieni vécné skupiny nebo
spisu do prislusnych metadat.

3.2.9 | ERMS zaznamenava datum vytvoreni nové vécné skupiny, spisu, soucasti
nebo dilu do pfislusnych jejich metadat.

Po otevieni nové vécné skupiny nebo spisu ERMS automaticky do metadat

3.2.10 | této vécné skupiny nebo spisu zahrne atributy odvozené z jejich postaveni ve
spisovem planu.

3.2.11 | ERMS umoznuje spravcovské roli upravit hodnoty zdédénych metadat
v rozsahu stanoveném metadatovym modelem, ktery je pfilohou narodniho
standardu.

3.2.12 | Ve vychozi konfiguraci ERMS se jakdkoli zména hodnot metadat vécné
skupiny, ktera se dédi, promitne do jejich dcefinnych entit.

3.2.13 | ERMS podporuje jednojazyCny Fizeny slovnik pro pfifazovani termina jako
popisnych metadat vécné skupiné nebo spisu, pokud neni vtéto kapitole
stanoveno jinak.

3.2.14 | ERMS podporuje vicejazy€ny fFizeny slovnik pro pfifazovani termina jako
popisnych metadat vécné skupiny nebo spisu, pokud neni vtéto kapitole
stanoveno jinak.

3.2.15 | ERMS neuklada zadna praktickda omezeni pro pocet vécnych skupin nebo
spisu.

3.2.16 | ERMS umozriuje exportovat seznam vSech spist nebo spist zatfidénych do
vécné skupiny ve formatu XML a ve formatu uzivatelsky vnimatelném.

3.2.17 | ERMS umozniuje spravcovskeé roli konfigurovat vécnou skupinu tak, aby do ni

bylo nebo naopak nebylo mozné vkladat dokumenty.

3.3 Dily a sou ¢asti

Pro narodni standard plati, ze
a) kazdy spis obsahuje jednu nebo vice soucasti,
b) kazda soucast obsahuje jeden nebo vice dilu,
c) dily rGznych soucasti jsou vytvareny nezavisle,
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d) vSechny soucasti otevieného spisu jsou vzdy oteviené a vSechny

soucasti uzavieného spisu jsou vzdy uzaviené,

e) v kazdé soucasti muze byt otevien jen jeden dil.

Cislo

Pozadavek

3.3.1

ERMS vZzdy umoZzniuje spravcovské roli v kazdé vécné skupiné spisového
planu odstranit moznost vytvaret ve spisech soucasti nebo dily.

3.3.2

ERMS vzdy umoziiuje spravcovské roli v konkrétni vécné skupiné spisového
planu nastavit moznost vytvaret ve spisech soucasti. Jestlize je spisovy plan
nakonfigurovan tak, aby umozrnoval tvorbu soucasti, pak vSechny spisy v ném
obsazené obsahuji alespon jednu soucast. ERMS nepfedepisuje uzZivatelim
strukturu ,spis - soucast”, vzdy vSak umoznuje pouZivat soucasti a sou¢asné
uzivateldm umoZznuje pracovat pouze s pojmem spis.

Ucelem je, aby uzivatel nebyl zatéZovan pro ného nadbyteénymi volbami.

3.3.3

ERMS vzdy umoziiuje spravcovské roli v konkrétni vécné skupiné spisového
planu nastavit mozZnost vytvaret ve spisech dily. Pokud je spisovy plan
nakonfigurovan tak, aby umozfoval tvorbu dild, pak vSechny soubory (nebo
soucasti, pokud jsou povoleny) musi obsahovat alespon jeden dil. ERMS
nemusi uzivatelim predepisovat strukturu ,spis — soucast - dil“, vzdy vSak
umoznuje pouzivat soucasti a dily; uzivatelim souasné umoznuje pracovat
pouze s pojmem spis.

Ucelem je, aby uzivatel nebyl zatéZovan pro ného nadbyteénymi volbami.

3.34

ERMS podporuje koncepci otevienych a uzavienych elektronickych dild, a to
s nasledujicimi zpracovatelskymi pozadavky

a) pouze posledné vytvoreny dil v soucasti muze byt otevieny a

b) vSechny ostatni dily v sou€asti musi byt uzaviené.

3.3.5

ERMS zabranuje uzZivateli vklddat dokumenty v digitdlni podobé
do uzavieného elektronického dilu.

3.3.6

ERMS umoZiuje spravcovské roli pfidat elektronicky dil do kterékoli
elektronické soucéasti, ktera neni uzaviena. Proces pridavani nového
elektronického dilu se sklada z uzavieni dilu, ktery byl aktualné otevieny, a
vytvofeni nového otevieného dilu.

3.3.7

ERMS umoZznuje spravcovskeé roli pfidat soucésti do kteréhokoli elektronického
spisu, ktery neni uzavien.

3.3.8

ERMS umoznuje kdykoli uZivateli uzavrit soucast.

3.3.9

ERMS zaznamena datum otevieni nového dilu nebo soucasti v jejich
metadatech.

3.3.10

ERMS automaticky uklada do metadat dilu nebo soucasti vzdy, kdyZ jsou nové
otevfeny, ty hodnoty metadat jejich matefského spisu, jeZ jsou stanovené
metadatovym modelem, ktery je pfilohou narodniho standardu.

3.3.11

ERMS automaticky pfi otevieni nového dilu pfifazuje identifikator, jednoznacny
v ramci jeho materské soucasti. Jako identifikator Ize vyuzit poradové ¢islo.
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3.3.12 | ERMS ulozi datum uzavfeni dilG a sou¢asti do jejich metadat.

3.3.13 | Jestlize uzivatel zatfiduje dokument, ERMS mu ve vychozi konfiguraci
znazorni naposledy vytvoreny dil dané soucasti.

3.3.14 | ERMS umozZziuje vytvareni vice soubézné otevienych soucasti v kterémkoli
Spisu.

3.3.15 | ERMS umozniuje spravcovskeé roli prazdny dil smazat.

3.3.16 | ERMS umozZnuje spravcovské roli smazat prazdny dil a znovu otevrfit
v soucasti dil pfedchozi, a to v ramci jedné operace, ktera je zaznamenana do
transakcéniho protokolu.

Tento pozadavek je nastrojem mozné napravy chyby, které vedla
k nespravnému uzavreni dilu.

3.3.17 | ERMS umoznuje spravcovske roli vytvofit Sablonu souc¢éasti pro urcitou vécnou

skupinu specifikujici soucasti, jez maji byt automaticky vytvofeny pro kazdy
novy spis nasledné vytvoreny v dané vécné skupiné.
Tento pozadavek je uréen predevSim pro prostfedi spravy typovych spisd.
Napfiklad Sablona v komeréni pojiStovné mize specifikovat pro vécnou
skupinu tykajici se pojistek klientd nasledujici soucasti: pojistné smlouvy a
jejich  zmény, interni korespondence, korespondence s odborniky ve
zdravotnictvi, ucetni doklady, ostatni korespondence s klienty. Kazdy novy
spis vytvorfeny v této vécné skupiné je poté automaticky vytvofen s témito
Soucastmi.

3.3.18 | ERMS automaticky uzavie vSechny soucasti, kdykoli je uzavien jejich
matersky spis.

3.3.19 | ERMS umozniuje uZivatellim uzavirat dily jednotlivé.

3.4 Udrzovani spisového planu

Cislo |PoZadavek
3.4.1 | ERMS umoznuje spravcovskeé roli pretfidit (pfemistit) vécnou skupinu v rdmci
spisového planu jedinou transakci.
3.4.2 | ERMS umozZnuje spravcovské roli zatfidit vécnou skupinu do jiné vécné
skupiny v ramci jediné operace. Tato operace zahrnuje
a) pretfidéni vSech dcefinnych entit pavodni vécné skupiny tak, Ze se
stanou dcefinnymi entitami vécné skupiny, do které jsou pfemistény;
b) uzavieni pavodni vécné skupiny.
3.4.3 | ERMS umoZniuje spravcovské roli rozdélit vécnou skupinu na dvé vécné

skupiny v ramci jediné operace. Tato operace zahrnuje
a) vytvoreni nové vécneé skupiny jako dcefiné ve stejné matefské vécne
skuping, kterd byla rozdélena; nova vécna skupina tak automaticky
pfijima vSechny pozadavky na vytvofeni nové vécné skupiny, zejména
ukladani metadat
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a dédi¢nost;

b) ur€eni mista, ve kterém ma byt obsah vécné skupiny rozdélen,
uZivatelem,

c) pretfidéni veSkerého obsahu vécné skupiny pod mistem podle pismene
b) do nové vytvofené vécné skupiny.

Obsahem vécné skupiny se rozumi jiné vécné skupiny, spisy nebo dokumenty.

3.4.4

ERMS spravcovskeé roli zpravidla umoZniuje kopirovani jakékoli vécné skupiny
v ramci spisového planu v rdmci jediné operace.

Kopirovanim se rozumi vytvareni kopie vécné skupiny a celého jejiho obsahu
na jiném misté ve spisovém planu p/i ponechani vécné skupiny na pdvodnim
misté. Kopie muze byt na stejné nebo jiné drovni spisového planu. VyuZziti
exportu nasledovaného importem nelze povazovat za kopirovani ve smyslu
tohoto pozadavku.

3.4.5

ERMS zajiStuje oznaceni spisu pravé premisténych nebo zkopirovanych do
jinych vécnych skupin novymi spisovymi znaky odpovidajicimi novému
umisténi ve spisovém planu. To plati i pro a do nich zatfidéné entity. Kazda
vécna skupina, spis, soucast, dil, dokument a komponenta, které jsou
premistény nebo zkopirovany, ziskavaji novy spisovy znak a piné ureny
spisovy znak.

3.4.6

ERMS nesmi vyZadovat po spravcovské roli provedeni exportu a importu,
pokud premistuje, rozdéluje, pfipojuje nebo kopiruje vécné skupiny.

3.4.7

ERMS neumozriuje pfemisténi nebo zkopirovani, jehoz vysledek je v rozporu
s pravidly modelu vztahu mezi entitami (kapitola 13.2) nebo s jinymi poZzadavky
narodniho standardu. Zejména neumozhuje jakékoli prfemisténi, jehoz
vysledkem je

a) uloZeni soucasti nebo dilu do vécné skupiny spisového planu, ktera
nebyla konfigurovana tak, aby umoznila existenci sou¢asti a dili u spisu
do ni vloZenych,

b) uloZzeni dokumentu pfimo do vécné skupiny, ktera jiz obsahuje spis,
nebo uloZzeni spisu pfimo do vécné skupiny, ktera jiz obsahuje
dokument,

c) uloZeni spisu do vécné skupiny, ktera jiz obsahuje néjakou vécnou
skupinu, nebo uloZeni vécné skupiny pfimo do vécné skupiny, kterd jiz
obsahuje spis.

3.4.8

ERMS zajiStuje spravné vloZeni vSech dokumentld v digitalni podobé pfi
premisténi do vécnych skupin a spist, do kterych byly viozeny. ERMS
zarucuje, Ze vazby soucasti, dilu a spist zustanou zachovany.

3.4.9

ERMS zajiStuje spravné viloZeni vSech kopii dokumentd v digitalni podobé do
nové zkopirovanych vécnych skupin a spist a uchovani vazeb kopii soucasti,
dill a spisu, pokud existuji.

3.4.10

Pfi pretfidéni nebo premisténi vécnych skupin, spisud, soucasti nebo
dokumentl zlstavaji vSechny uzaviené spisy uzaviené a uchovavaji své
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vazby na spisovy plan (spisové znaky), které mély pfed touto zménou.

3.4.11

Po ukonéeni pretfidéni vécnych skupin, spisu, soucasti nebo dokumentd musi
byt vSechny oteviené spisy podle vybéru spravcovské role, ktera uskutecnuje
pretfidéni,

a) uzavieny, se soucasnym uchovanim vSech vazeb na spisovy plan pred
zménou Vv metadatech; souasné musi byt prostfednictvim metadat
provazany na novy spis ve zménéném spisovém planu; nebo

b) provdzany v metadatech na zménény spisovy plan se soucasnym
uchovanim vSech predchozich vazeb na spisovy plan pfed zménou.

3.4.12

ERMS umoziiuje po pretfidéni nebo zkopirovani vécné skupiny volitelnou
dédi¢nost metadat této vécné skupiny a metadat jejiho obsahu nebo metadat
jejich kopii od nové matefské vécné skupiny.

Tento pozadavek se zpravidla vztahuje k pfstupovym pravim a
bezpecénostnim kategoriim.

3.4.13

ERMS umozZniuje po premisténi nebo zkopirovani vécné skupiny uplatnit
dédi¢nost skartacniho rezimu z nové matefské veécné skupiny do pretfidénych
nebo zkopirovanych vécnych skupin a do jejich obsahl kjiz existujicim
skartaCnim rezimam.

3.4.14

ERMS automaticky vyzve po ukonceni pretfidéni nebo kopirovani
spravcovskou roli, aby do metadat zapsala duvod pretfidéni nebo zkopirovani.

3.4.15

ERMS zapiSe do transak&niho protokolu pfed pretfidénim nebo zkopirovanim
vécné skupiny, spisu nebo dokumentu jejich pivodni stav tak, aby bylo mozné
rekonstruovat jejich historii.

3.4.16

ERMS zapiSe u prfemisténych vécnych skupin hodnoty metadat, které meély
pred premisténim.

3.4.17

ERMS zpravidla umoZznuje spravcovskeé roli oznacit vécnou skupinu nebo spis
jako neaktivni a zabranit tak pfidavani novych spist do vécné skupiny a
pridavani dokumentt do spisu.

3.4.18

ERMS umoznuje spravcovske roli smazat prazdnou vécnou skupinu.

3.4.19

ERMS zabrariuje smazani elektronického spisu nebo jakékoli Casti jeho
obsahu,
S vyjimkou
a) zniCeni elektronického spisu vsouladu se skartatnim planem
(pozadavek 5.1.25), nebo
b) smazani elektronického spisu spravcovské roli vramci provéfovaci
procedury (kapitola 9.3).

3.4.20

ERMS umoZznuje uzivatelskym rolim uzavfeni elektronického spisu.

3.4.21

ERMS zpravidla umoznuje automatické uzavieni dilu elektronického spisu pfi
splnéni stanovenych kritérii definovanych pfi konfiguraci a zahrnujicich
zejména stanoveni uzaveérky dilu
a) koncem roku (napfiklad kalendafniho, u¢etniho nebo jinak uréeného),
b) uplynutim doby od stanovené udalosti (napfiklad od posledniho pfidani
dokumentu v digitalni podobé do dilu),
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c) poctem dokumentu v digitalni podobé, které dil obsahuije;
stanovena mohou byt i dalSi kritéria (napfiklad pokud velikost dilu dos&dhne
kapacity paméti vymeénitelného disku).

3.4.22

ERMS zpfistupriuje obsah vécnych skupin, spisli, soucasti nebo dill
k prohlizeni, aniz je €inén rozdil mezi uzavienymi a otevienymi vécnymi

3.4.23

skupinami, spisy, sou¢astmi nebo dily.
ERMS zpravidla umozZnuje uzivatelim vytvafeni kfizovych odkazi mezi
souvisejicimi spisy.

3.4.24

ERMS zpravidla podporuje pro elektronické vécné skupiny, spisy, soucasti
nebo dily vytvoreni vicenasobnych odkaz( na dokument v digitalni podobé bez
jeho duplikovani nebo bez duplikovani zaznamu, na kterém je dokument
zaloZen.

3.4.25

ERMS poskytuje spravcovské roli nastroje pro vedeni Udaju nutnych ke
statistickym zpracovanim informaci o ¢innosti v ramci spisového planu (v€etné
Gdaju 0 podtu
a velikosti vécnych skupin, spisu, soucasti, dild nebo dokumentl vytvorenych,
uzavienych, smazanych nebo zni¢enych v pribéhu daného obdobi).

3.4.26

ERMS zpravidla poskytuje moznost podavani specifickych zprav o konkrétnich
¢innostech v ramci spisoveho planu.

3.4.27

ERMS umozniuje uZivateli pracujicimu s vécnou skupinou, spisem nebo
dokumentem zjistit kontextové informace o pfislusné vécné skupiné, spisu
nebo dokumentu, tedy
0 metadatech a matefském spisu nebo vécné skupiné (vécnych skupinach).
ERMS umoznuje uzivateli identifikovat matefskou entitu pfimo z vécné
skupiny, spisu nebo dokumentu.

3.4.28

Pokud je v néjakém spisu zménéno klicové slovo, ERMS podobé zpravidla
automaticky vyZaduje od spravcovské role zapsat davod takové zmény.

3.4.29

Pokud je v néjakem spisu zménéno klicové slovo, ERMS umoziuje zjisténi
predchézejiciho klic¢ového slova tak, aby bylo moZzno zjistit historii kli¢ovych
slov spisu.

3.4.30

ERMS umoznuje spravci konfigurovat systém tak, aby urcil k jakému rozsahu
spisoveho pldnu méa kazda uZivatelska role nebo skupina uzivatelu pfistup.

3.4.31

ERMS znézornuje spisovy plan a samostatné i jeho jednotlivé ¢asti.
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4 KONTROLY A BEZPE CNOST

Organizace musi zajistit takové programové vybaveni (funkce) ERMS,
které

a) umozni kontrolu povoleni pfistupu k dokumentim, protoZze dokumenty
mohou obsahovat napfiklad osobni Gdaje, davérné informace, obchodni
tajemstvi, na které se vztahuje ochrana podle jinych pravnich predpisu,
popfipadé na jejichZz ochrané ma zajem zpracovatel dokumentu,

b) umoZni omezeni pfistupu pro externi uzivatele, pokud tak stanovi jiny
pravni pfedpis nebo organizace,

c) umozni sdileni ¢asti ulozisté ERMS.

Pro zajisténi pristupu v ERMS a jako podpora obnovy dat Ize ve
spravcem stanovenych pfipadech ukladat v transakénim protokolu informace o
kazdém nahlédnuti do dokumentd a o jinych c¢&innostech tykajicich se
dokument( i souvisejicich zaznamd.

4.1 Pristup

Organizace musi vytvofit organizacni a technicka opatfeni, ktera ji
umozni kontrolovat pfistup k ji spravovanym dokumentim. Tato organizacni a
technicka opatfeni obsahuji zejména specifikaci bezpecnostnich opatfeni a
pravidla jejich provadéni tak, Ze pfistup k dokumentiim je poskytovan podle
pracovni pozice, kterou fyzickd osoba (zaméstnanec) v organizaci pini.
Bezpecnostni politika ERMS je urCovana centralng, i kdyz uZzivatelim jsou
pfistupova prava udélovana kfadé informaénich systému organizace, tedy
vcetné (nikoliv vSak vyluéné) k systému ERMS.

Cislo |Pozadavek

41.1

ERMS neumozniuje zadné osobé provést v ném jakoukoli operaci, neni-li tato
osoba opravnénym uZzivatelem, kterého ERMS Uspésné identifikoval a ovéril.

4.1.2

ERMS umoziiuje spravcovskym rolim pfidélovat na stanovenou dobu pfistup
k dokumentiim, souc€astem, spisum, vécnym skupindAm a metadatim
konkrétnim uZivatelim, uZivatelskym rolim nebo skupinam uzivatel(.

4.1.3

ERMS neomezuje pocet uzivatelskych roli nebo skupin uzivateld, které mohou
byt konfigurovany.

4.1.4

ERMS umozZnuje spravcovskym rolim spravu opravnéni pro vSechny
uzivatelske role
a skupiny uZivateld. Tato opravnéni uruji funkce ERMS, prvky metadat,
dokumenty nebo spisy, ke kterym maji uzivatelské role a skupiny uZzivatelu
pristup, a kategorie povoleného pfistupu.

4.1.5

ERMS umoznuje spravcovskym rolim vyuZzit konfiguraci opravnéni tak, aby byl
a) omezen pristup ke konkrétnim spistim nebo dokumentim,
b) omezen pfistup ke konkrétnim vécnym skupinam,
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C) omezen pfistup v souvislosti s bezpe&nostnim provéfenim uzivatele,

d) omezen pfistup k ur€itym vlastnostem a funkcim ERMS (napfiklad ke
c¢teni,
k aktualizaci nebo k mazani urcitych prvkd metadat),

e) odmitnut pfistup po stanoveném datu,

f) umoZnén pfistup po stanoveném datu.

416 |ERMS zpravidla umoziuje konfiguraci pfihlaSovani  prostfednictvim
integrovanych sluzeb sité.

4.1.7 | ERMS umozZfiuje spravcovskym rolim kdykoli pfidélovat nebo odebirat
uzivatellm role a u skupin uzivatell pfidavat nebo odebirat uzivatele.

4.1.8 | ERMS umozZiuje pfidélovani raznym spravcovskych rolim spravcovské prava
K riznym €astem spisového planu.

4.1.9 | ERMS umozruje spravcovskym rolim oznacit konkrétniho uZivatele jako
neaktivniho, aniz by tohoto uZivatele vyfadil ze systému.

4.1.10 | ERMS umozZnuje spravcovskym rolim definovat pro uZivatelské role stejna
pfistupova prava jako pro jednotlivé uzivatele.
Tento poZzadavek umozZzriuje spravcovskym rolim spravovat a udrzovat soubor
pristupovych prav spiSe pro limitovany pocet roli, nez je udrzovat pro velky
pocet jednotlivych uZivateld. Rolemi jsou napfiklad obsluha podatelny,
zpracovatel, vedouci spisovny, spravce databaze.

4.1.11 | ERMS uplatriuje u jednotlivych roli vybér pFistupovych prav.

4.1.12 | ERMS umozriuje spravcovskym rolim zfizovat a udrzovat skupiny uZivatelu.
Skupinami uZivatel jsou napfiklad ,vedeni organizace®, ,projektovy tym".

4.1.13 | ERMS umozniuje uzivateli, aby byl ¢lenem jedné skupiny uzivatelu, vice skupin
uzivatell, nebo aby nebyl ¢lenem zZadné skupiny uZivateld.

4.1.14 | ERMS umozZziuje spravcovskym rolim vytvaret jednordzové ucelové seznamy
jednotlivych uzivatel pro kontrolu jejich pfistupu ke konkrétnim entitam.

4.1.15 | ERMS omezuje funkce systému a s nimi souvisejici udalosti jen na
spravcovske role.

4.1.16 | ERMS umoZniuje pouze spravcovskym rolim vytvafet uZzivatelské profily a
pridavat uZivatele do skupin uZivatel a pfidélovat jim role.

4.1.17 | ERMS umoziuje rolim schvalovatell stanovit, ktefi dalSi uZivatelé nebo
skupiny uzivateld maji k pfisluSnym dokumentim pfistup.

4.1.18 | ERMS omezuje jen na spravcovské role provadéni zmén (napfiklad pfidavani,
Uprava a mazani profild u skupin uzivateld, roli nebo uzivateld).
Tento poZzadavek se realizuje zejména prostfednictvim pfistupovych prav a
jejich spravy.

4.1.19 | ERMS umoznuje spravcovskym rolim vytvaret a spravovat pravidla s cilem

urCovat prava uzivatell k funkcim ERMS, a to tak, Ze rGzné role maji pfistup
k riznym kombinacim funkci. ERMS umoziuje, aby role byly vytvoreny
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alespon na urovni podrobnosti prezentované v ilustrativni tabulce pfistupovych
prav v kapitole 2.2.

4.1.20

ERMS umoziuje spravcovskym rolim vytvaret dalSi role vedle téch, které jsou
uvedeny v kapitole 2.2.

4.1.21

ERMS zpravidla zajiStuje rozhrani pro programovani aplikaci (API) tak, aby byl
zajiStén pristup k dokumentiim pomaoci jiné aplikace.

4.1.22

Pokud uzivatel provadi vyhledavani zahrnujici vyhledavani podle obsahu
(napfiklad prostfednictvim plnotextového vyhledavani), ERMS nezahrne do
vysledku hledani dokumenty, ke kterym nema uZivatel pfistup.

4.1.23

Pokud uzivatel poZaduje pfistup k entitam, ke kterym nema pristupova prava,
a jejich vyhledavani nebo pfistup poZaduje provést jinym zplsobem, nez je
uvedeno v poZzadavku 4.1.22, ERMS

a) neposkytne zadné informace o entité (uZivateli neni poskytnuta
informace, zda entita existuje nebo nikoliv),

b) potvrdi existenci entity (znazorni identifikator spisu nebo dokumentu),
popfipadé uvede schvalovatele entity, neznazorni vSak nazev ani jina
metadata,

C) znazorni pouze nazev, typ entity (napfiklad u vécné skupiny a
dokumentu), datum vytvoreni a schvalovatele, nebo

d) znazorni nazev a dalSi metadata entity.

4.1.24

ERMS zpravidla umoZziuje znazornit vysledek vyhledavani v konkrétni vécné
skupiné jednim ze zpusobl uvedenych v pismenech a) az d) pozadavku
4.1.23 jako alternativu celosystémoveho nastaveni v dobé konfigurace nebo
pozdéji.

4.1.25

ERMS zpravidla umoZiuje uzivateli, ktery ma pfistup ke spisu nebo
dokumentu, aby zkontroloval, zda ma k nému pfistup také jiny uréeny uZzivatel,
skupina nebo role.

4.2 Transak €ni protokol

Transakéni protokol je zapis provedenych operaci tykajicich se ERMS.
Zahrnuje operace provedené uZzivateli nebo spravci, anebo operace automaticky
iniciované ERMS na zakladé parametr systému. Transakéni protokol umoznuje
dohledat, identifikovat, popfipadé rekonstruovat c&innost ERMS, jednotlivych
uzivateld v systému a historii entit. V mnoha situacich je on-line vytvareny
transakcni protokol pravidelné presouvan do ulozeni off-line.

Cislo |Pozadavek

4.2.1 | ERMS udrzuje transakéni protokol, ve kterém nemuzZe spravce nebo uZivatel

provadét zmény a ktery je schopny automaticky ulozit idaje o
a) vSech operacich provedenych s dokumenty, seskupenimi nebo
spisovymi plany,
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b) uzivateli, ktery operaci provadi,
c) datu a ¢asu operace.

Operace zaznamenané do transakéniho protokolu zahrnuji zejména
a) prijem dokumentd v digitalni podobé,
b) pretfidéni elektronického spisu v rdmci spisového planu,
c) zmeény skarta¢nich rezimua,
d) ukony spojené s pfenosem nebo zni¢enim,
e) ukony spojené s pozastavenim skartaCni operace,
f) zmény provedené v metadatech vécnych skupin, elektronickych spisu
nebo dokumentt v digitalni podobé,
g) pozmeénéni nebo smazani metadat uzivatelem,
h) zmény provedené v pfistupovych opravnénich,
i) vytvofeni, zmény nebo odebrani uzivatelll nebo skupiny uZivatelu,
]) export nebo pfenos,
k) vytvofeni zndzornéni,
[) zniCeni dokumentq.

4.2.2

Pokud ERMS podporuje prenos dat transakéniho protokolu do Ulozisté mimo
ERMS, musi rovnéZz podporovat bezpecné procesy spravy téchto dat a
umoznit v pfipadé potfeby navrat dat do ERMS.

ERMS znemoZhuje prostiednictvim kontrolnich mechanismi dpravu dat
transakcniho protokolu pfi uloZzeni mimo ERMS.

4.2.3

ERMS zpravidla v prostiedi vysokého zabezpeleni systému automaticky
zaznamenava do transakéniho protokolu kazdy pfistup k dokumentim nebo
seskupenim a povahu tohoto pfistupu (teni, tisk, jiny zpusob znazornéni).

4.2.4

Parametry transakéniho protokolu ERMS jsou konfigurovatelné tak, aby
spravcovské role mohly urcit, které operace budou automaticky
zaznamenavaneé.

4.2.5

V transakénim protokolu jsou zaznamenavany veSkeré zmény parametr(
transakéniho protokolu.

4.2.6

Po nastaveni parametr( transakéniho protokolu ERMS automaticky sleduje
provadéné operace a informace o nich uklada do transakéniho protokolu.

4.2.7

ERMS udrzuje transakéni protokol po dobu stanovenou ve spisovém fadu
organizace.

4.2.8

ERMS zaznamenava do transakéniho protokolu vSechny operace provadéné
s dokumenty, dily, sou¢astmi, spisy, vécnymi skupinami a skartaénimi rezimy
bez ohledu na to, zda pfedmétna operace ovliviiuje jednu nebo vice z téchto
polozek.

4.2.9

ERMS zaznamenava do transakéniho protokolu vSechny zmény v hodnotéach
metadat, jeZ se tykaji prvki metadat stanovenych v metadatovym modelu,
ktery je pfilohou narodniho standardu.

4.2.10

Jakékoli zmény a komentafe vztahujici se k dokumentu musi byt
zaznamenavany do transakéniho protokolu.
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4211

ERMS automaticky zaznamenava do transakéniho protokolu vSechny zmény
ucinéné spravcovskymi rolemi (napfiklad pfFistupova opravnéni uZivateld,
zmeény konfigurace transakéniho protokolu).

4.2.12

ERMS zajiStuje dostupnost dat transakéniho protokolu tak, aby byly na vyzvu
znazornény uskutecnéné operace a vSechna souvisejici data.

4.2.13

ERMS obsahuje uZivatelsky jednoduché funkce umoZziujici opravnénym
uzivateldm vyhledavat informace v transakénim protokolu.

4.2.14

ERMS umoznuje uzivatellm vyhledavat v transakénich protokolech specifické
operace, entity, uzivatele, skupiny uzivatell, role, ¢asové Udaje nebo Casové
intervaly.

4.2.15

ERMS exportuje data transakéniho protokolu pro konkrétni dokumenty, dily,
soucasti, spisy a vécné skupiny bez ovlivnéni transakéniho protokolu
samotného.

4.2.16

ERMS uklada informace o vSech pokusech o naruseni systému neopravnénym
pristupem (pokus uZivatele zpfistupnit si dokument, dil, sou¢ast nebo spis, ke
kterym ma odepfren pfistup).

4.3 Zaloha a obnova

ERMS pravidelné zélohuje dokumenty a metadata tak, aby byly

neprodlené obnovitelné v pfipadé jejich ztraty, pfi poruSe systému,
nepredvidatelné udalosti nebo narusené bezpecénosti systému.

Cislo |Pozadavek

4.3.1 | ERMS zajiStuje nebo umoznuje automatické zalohovani a obnovu vSech
vybranych vécnych skupin, spist, dokumentd, metadat, spravcovskych
parametrl a transakéniho protokolu ERMS ve vSech pfipadech, které spravce
oznaci jako ucelné.

4.3.2 | ERMS umoznuje spravcovskym rolimi naplanovat zalohovani

a) stanovenim Cetnosti zalohovani,

b) vybérem vécnych skupin, spisti nebo dokumentu pro zalohovani, nebo

c) ukladanim na externi média, do jiného systému nebo do vzdaleného
Uloziste.

4.3.3 | ERMS umoziuje obnovu ze zaloh tohoto systému jen opravnénym
spravcovskym rolim.

4.3.4 | ERMS zajistuje, Ze pfi obnové informaci ze zalohy je zachovana plna integrita
dat, vcetné transakéniho protokolu. Dokumenty, které byly fadné
(pozadovanym zplsobem) znieny a uloZzeny v zaloze, se zpravidla
neobnovuji.

4.3.5 | Pokud ERMS umoznuje zalohu a obnovu databaze pomoci bodd obnoveni,

k pouziti této funkcionality jsou opravnény pouze pfislusné spravcovske role.
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4.4 Nezbytné dokumenty

Cislo

Pozadavek

441

ERMS umozZziuje spravcovskym rolim uvést, Ze vybrany spis nebo dokumenty
maji byt povazovany za ,nezbytné dokumenty“. Tento Udaj je zpravidla
zaznamendvan jako prvek metadat.

4.4.2

ERMS zajistuje tyto samostatné zalohovaci operace
a) plné zalohovani, kterym se zalohuji veSkera data vedena v ERMS,
b) nezbytné zalohovéani, kterym se zalohuji pouze konfigurace ERMS,
spisy
a dokumenty oznacené jako ,nezbytné*“.

Nezbytné zalohovani ERMS provadi ukladanim na jind média, nez je
provadéno zalohovani u plnych zaloh.

4.4.3

Po obnové z ,nezbytné“ zalohy je ERMS pIné funk&ni. Obnova z nezbytné
zalohy neobnovi spisy a dokumenty v plném rozsahu, obnovi pouze spisy a
dokumenty oznacené jako ,nezbytné"“.

4.4.4

ERMS zpravidla poskytuje dvé metody obnovy z ,, pIné zalohy*, a to
a) obnovu do ,Cistého" prostfedi, kdy data z plné zalohy ERMS prepiSe a
nahradi v pribéhu operace obnovy,
b) obnovu do existujiciho prostfedi, kdy se data z pIné zalohy vkladaji zpét
do existujiciho ERMS a slucuji se se stavajicim prostfedim systému.

Metoda obnovy uvedena v pismenu a) se obvykle uplatriuje v organizacich,
v nichZ se nezbytné zalohy nepofizuji. Metoda obnovy uvedena v pismenu b)
se uplatriuje v pfipadech vraceni ERMS do béZného provozu poté, kdy byl
systém castecné obnoven z nezbytné zalohy. Vtomto pfipadé je nutné
nasledné provést obnovy z plné zalohy bez prepsani nezbytnych dokumentd,
které jiz byly obnoveny. Provedeni obnovy ERMS zobou samostatnych
zalohovacich operaci mdze vyvolat potfebu ruéniho odstranéni konfliktd, které
vzniknou napfiklad u spisového planu; vzniklé konflikty odstrariuji spravcovské
role.

4.4.5

ERMS umozZiuje spravcovskym rolim provést zménu kategorie nezbytného
dokumentu (pfislusné dokumenty jiz do budoucna nejsou povazovany za
,nezbytné“). Toto operace se zaznamenava do transakéniho protokolu.
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5

UKLADANI A VY RAZOVANI DOKUMENT U

5.1 Skarta€ni rezimy

Cislo

Pozadavek

5.1.1

ERMS umoznuje vyluéné spravcovskym rolim vytvaret a udrzovat skartacni
rezim.

5.1.2

ERMS neomezuje pocet skartacnich rezim.

5.1.3

ERMS zpravidla umoZiuje usporadat skartacni rezimy do hierarchické
struktury. Hierarchicka struktura usnadnuje spravu vice skartacnich rezimu
podle stanovenych pravidel.

5.14

ERMS pfidéluje kazdému skartaénimu rezimu pfi jeho vytvofeni jednoznaény
identifikator.

5.1.5

ERMS umozZnuje zadat pro kazdy skartaéni reZzim pfi jeho vytvoreni
jednoznacny nazev.

5.1.6

ERMS udrZuje nezménitelny prehled Uprav nebo smazani, provedenych ve
skartacnim rezimu (transakéni protokol), obsahujici zejména zdznam o datu
Upravy nebo smazani a o uZivateli, ktery Upravu nebo smazani provedl.

5.1.7

ERMS zajistuje, aby byla kazda dprava skartaniho rezimu bezprostfedné
uplatnéna na vSechny entity, ke kterym je skartaéni rezim pfifazen.

5.1.8

ERMS vyZaduje od spravcovské role provadéjici upravu nebo smazani
skartaCniho reZimu, aby zapsala divod Upravy nebo smazéni do transakéniho
protokolu. Upravy nebo smazani skartacniho reZimu jsou dlsledné
kontrolovany tak, aby bylo minimalizovano riziko zni¢eni dokumentu jinym
zplsobem, nez ktery stanovi pravidla provadéni operace ,zni¢eni dokumentu®.

5.1.9

ERMS umoZnuje import a export skartacnich rezimu.

5.1.10

ERMS zajiStuje, aby kazda vécna skupina, spis, soucast nebo dil byly
zafazeny nejmeéné do jednoho skartaCniho rezimu.

5.1.11

Ve vychozi konfiguraci je zpravidla skartacni rezim uplatfiovany na nové
vytvofenou vécnou skupinu, spis, souc¢ast nebo dil dédén z materské entity.

5.1.12

Kazdy dokument, ktery je pfimo uloZzen do vécné skupiny, m& vzdy pfifazen
jeden skartacni rezim.

5.1.13

Ve vychozi konfiguraci je vzdy skartacni rezim, pouZzity na kazdy novy
dokument uloZeny pfimo do vécné skupiny, dédén z matefské vécné skupiny.

5.1.14

ERMS umozZniuje spravcovské roli vzdy pouzit skartaéni rezim na kazdou
vécnou skupinu, spis, soucast, dil nebo typ dokumentu.

Tento poZzadavek se uplatriuje v pfipadé nahrazeni standardniho skartacniho
rezimu jakymkoli jinym.

5.1.15

ERMS zpravidla umoznuje pouzit standardni skartaéni rezim na rGzné typy
dokumentl. Kazdy jednotlivy dokument ma alespon jeden skartaéni rezim,
nebot kazdy dokument je uloZen ve spisu nebo vécné skupiné.

5.1.16

ERMS umoziiuje, aby pro kazdou vécnou skupinu, spis, sou¢ast nebo dil platil
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vice nez jeden skartacni rezim.

5.1.17 | Ukladani a vyfrazovani kazdého dokumentu se fidi skartaénim rezimem
(rezimy), pfifazenym (pfifazenymi) k vécné skupiné, spisu, soucasti, dilu nebo
typu dokumentu, do kterych dokument patfi, popfipadé platnym pozastavenim
skartacni operace.

5.1.18 | ERMS umoznuje na zakladé rozhodnuti spravcovskeé role stanovit zda a jakym
zpusobem dédit skartacni reZzim z matefskych entit na dcefinné.

Volba, jak ma byt skartaéni rezim dédén, se provadi napfiklad
a) pfi vytvoreni skartacniho rezimu,
b) pfi vytvoreni entity (skartaéni rezim materské entity se dédi v okamziku
vytvoreni dcefinné entity),
c) pfi uplatnéni skartacniho rezimu na matefskou entitu (vici dcefinnym
entitam).
5.1.19 | Kazdy skarta¢ni rezim obsahuje
a) skartaéni lhatu a spoustéci udalost, nebo
b) datum vyrazeni.
5.1.20 | Kazdy skarta¢ni rezim obsahuje
a) typ skartac¢ni operace (napfiklad skarta¢ni znak ,A"),
b) odlavodnéni, pro¢ byla skartanimu rezimu pfidélena pfislusna skartaéni
operace.
5.1.21 | Kazdy skarta¢ni rezim zpravidla obsahuje
a) popis,
b) mandat specifikujici odivodnéni skartacniho rezimu (napfiklad odkaz
na pravni predpis).

5.1.22 | Pokud uplyne skartaéni lhuta stanovena urcitému dokumentu (dokumentim)
skartaCnim rezimem, ERMS automaticky vyvola navrh na vyfazeni dokumenta.

5.1.23 | Kdyz ERMS iniciuje navrh na vyfazeni dokumentu, u kterého soucasné plati

dalsi skartacni rezim (rezimy) s jinou skarta¢ni lhitou nebo s jinym skartacnim
znakem, vznika konflikt. ERMS je konfigurovan tak, aby v pfipadé vzniku
konfliktu automaticky informoval spravcovskou roli, kterd rozhodne, ktery ze
skartacnich rezimi ma mit pfednost.

Konflikty zpravidla vznikaji v nasledujicich pfipadech

a) konfliktni skartaéni rezimy se vztahuji k jednomu seskupeni (pfedevsim
spis),

b) skartaCni reZzim se vztahuje k seskupeni a k nékterym dokumentum
v ném, které soucasné maji skartaCni rezim pfidélen na zakladé typu
dokumentu,

c) pokud jsou spisy priorovany pomoci kfizovych odkaz( (pozadavek
6.7.3).

Spravcovska role pfi feSeni konfliktu rozhodne o
a) odstranéni jednoho nebo vice konfliktnich skartaCnich rezimu
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z pfislusného seskupeni nebo dotéenych dokumentd,

b) zméné jednoho nebo vice konfliktnich skartaénich rezim( za ucelem
odstranéni konfliktu,

c) odstranéni vSech konfliktnich skartaénich rezimu a aplikaci nového
skarta¢niho rezimu.

Jestlize po vyreSeni konfliktu zlstane dokument v seskupeni, které by jinak
bylo spolu s ostatnimi v ném obsazenymi dokumenty pfeneseno nebo zni¢eno,
organizace stanovi, zda toto seskupeni se zbyvajicimi dokumenty zistane na
misté nebo budou zbyvajici dokumenty pretfidény do jiného seskupeni.

5.1.24

ERMS umoznuje v rdamci kazdého skartacniho rezimu tyto typy skarta¢nich
operaci

a) trvalé ulozeni pro dokumenty trvalé hodnoty (skarta¢ni znak ,A"),

b) predlozeni k pfezkumu (skarta¢ni znak ,V*),

c) automatické zni¢eni na zakladé vydaného trvalého skartaéniho

souhlasu,
d) zni€eni (skarta¢ni znak ,S"),
e) prenos do spravniho archivu nebo do jiného Glozisté.

5.1.25

Po uplynuti doby od spoustéci udalosti stanovené skartacni Ihitou je vyvolan
navrh na vyrfazeni dokumentd. ERMS umoZznuje stanovit zejména nasledujici
spoustéci udalosti

a) otevreni vécné skupiny, spisu, souc¢asti nebo dilu,

b) uzavieni vécné skupiny, spisu, sou€asti nebo dilu,

c) vlozeni posledniho dokumentu do vécné skupiny, spisu, soucéasti nebo
dilu,

d) vynéti dokumentu z vécné skupiny, spisu, soucasti nebo dilu,

e) vznik externi udalosti, ktera je popsana ve skartanim rezimu a do
ERMS ji zaznamena zpravidla spravcovska role (napfiklad formou uZziti
slov ,po podpisu smlouvy”, ,od likvidace skladky“ nebo ,po zahajeni
insolvenéniho fizeni®).

K rdaznym skartacnim rezimim muze byt pfipojen libovolny pocet externich
udalosti.

5.1.26

ERMS zpravidla umoZznuje spravcovské roli omezeni délky skartacni Ihuty.

5.1.27

ERMS technicky umoZiuje zadani skarta¢ni lhaty vétSi nez sto let.

5.1.28

ERMS umoznuje fizeni vybéru dokumentl vyluéné posuzovateli skartaéni
operace.

5.1.29

ERMS zaznamenava do transakcéniho protokolu a oznamuje spravcovskeé roli
provedeni vSech automatickych skartacni operaci (poZzadavek 5.1.24).

5.1.30

ERMS automaticky oznamuje spravci, Zze ma byt proveden navrh na vyfazeni
dokumentu.

5.1.31

ERMS umozniuje spravcovské roli delegovat oznameni podle pozadavku
5.1.30 na posuzovatele skartanich operaci.

5.1.32

ERMS umoznuje spravcovske roli upravit skartacni rezim s vyjimkou jeho
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jednoznacného identifikatoru.

5.1.33

Pro pretfidéni elektronického spisu nebo dokumentu v digitalni podobé mezi
vécnymi skupinami spravcovskou roli ERMS umoznuje
a) nahradit existujici skartaéni rezim skartacnim rezimem nové mateiské
vécné skupiny,
b) vybrat jiny skartacni rezim, nebo
C) ponechat stavajici skartacni rezim.

5.1.34

ERMS umoznuje, aby opravnény uzivatel nastavil u vécné skupiny, spisu,
soucasti nebo dilu pfikaz k pozastaveni skartacni operace.

5.1.35

Pozastaveni skartaéni operace neprerusuje plynuti skartacni Ihuty.

5.1.36

ERMS zabraruje u entity (vCetné jejich dcefinnych entit), na kterou je
uplatnéno pozastaveni skartacni operace,

a) vymazani,

b) zafazeni do navrhu na vyrfazeni dokument(.

5.1.37

ERMS umoZnuje odstranéni pozastaveni skartaéni operace opravnénému
uzivateli.

5.1.38

Pokud opravnény uzivatel zavede nebo odstrani pozastaveni skartaéni
operace, Elektronicky systém spisové sluzby vykonavané v elektronické
podobé identifikuje
a ulozi do metadat a transakcniho protokolu

a) datum, kdy bylo pozastaveni zavedeno nebo odstranéno,

b) identifikaci opravnéného uzivatele,

c) duvod pozastaveni.

5.1.39

ERMS zpravidla umoZziuje opravnénému uzivateli zavedeni nékolika
pozastaveni skartacnich operaci se stejnym oddvodnénim, a to hromadnou
operaci nad vécnymi skupinami, spisy, sou¢astmi nebo dily.

5.1.40

ERMS zpravidla umoZiuje opravnénému uZivateli soucasné zruSeni vétSiho
poltu pozastaveni skartaCnich operaci se stejnym odlvodnénim, a to
hromadnou operaci nad vécnymi skupinami, spisy, sou¢astmi nebo dily.

5.1.41

ERMS zpravidla umozriuje, aby vécna skupina, spis, soucast nebo dil byly
soucasné predmétem veétSiho poc€tu pozastaveni skartacnich operaci, a to
s pfihlédnutim k tomu, Ze se vztahuji

a) pfimo na danou entitu, nebo

b) na entitu vySSi Grovné.

V pfipadech uvedenych v pismenech a) a b) trva pozastaveni skartacni
operace
u vSech entit, dokud neni odstranéno posledni z nich.

5.1.42

ERMS zpravidla umoziuje opravnénému uzivateli vyhledat vSechny entity,
které jsou pfedmétem zavedeného pozastaveni skartaéni operace.

5.1.43

ERMS zpravidla umoziiuje opravnénému uzivateli zavedeni, zménu nebo
odstranéni vyzvy, kterou je upozornén v uréeném terminu na existenci
zavedeného pozastaveni skartaCni operace.
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5.2 Posouzeni skarta €nich operaci (odborna prohlidka)

Cislo |Pozadavek

5.2.1 | ERMS zpravidla automaticky oznamuje spravcovské roli veSkeré skartacni
rezimy, které jsou U€inné ve stanoveném ¢asovem obdobi.

5.2.2 | ERMS podporuje znazornéni vécnych skupin, spist, soucasti a dilu, které jsou
uréeny k provedeni skartacni operace, a to véetné jejich metadat a informaci o
skartacnim rezimu.

5.2.3 | ERMS umoZiuje udrZzovat odkazy mezi rdznymi ztvarnénimi stejnych
dokument
a umoznuje provadét u nich skartacni operace soucasné.

5.2.4 | ERMS umozhuje posuzovatelovi skartaCni operace, aby pfi vybéru archivalii
proved! alespon jednu z nasledujicich operaci u kazdé vécné skupiny, spisu,
soucasti nebo dilu

a) oznadil je jako uréené ke zniceni,

b) oznadil je jako uréené pro pfenos,

c) oznadil je jako uréené pro dalSi posouzeni.
Operace uvedené v pismenech a) az c) sou¢asné stanovi, zda zvoleny ukon
ma byt proveden neprodlené nebo k jinému nasledujicimu datu.

5.2.5 | ERMS automaticky zaznamenavéa datum provedeni vybéru archivalii.

5.2.6 | ERMS umoznuje posuzovatelovi skartaéni operace zapisovat davody
rozhodnuti pfijatych v procesu vybéru archivalii do metadat vécné skupiny,
soucasti, dilu nebo spisu.

5.2.7 ERMS vede nezménitelnou historii vSech rozhodnuti pfijatych posuzovatelem
skartaCni operace pfi vybéru archivalii v€etné duvodu vedoucich ke
konkrétnimu rozhodnuti (pozadavek 5.2.6). Rozhodnuti se ukladaji jako
metadata a zpravidla take
v transakénim protokolu.

5.2.8 | ERMS zpravidla upozorfiuje spravcovskeé role na vznik konfliktu v pfipadé, ze

na spis, ktery ma byt zni¢en, jsou odkazy s vazbou k jinému spisu.

ERMS pozastavi proces zni¢eni za u¢elem provedeni nasledujicich operaci
a) spravcovska role schvali pokra¢ovani procesu zni¢eni nebo ukonceni
procesu,
a) vytvoreni zpravy se specifikaci dotéenych spisi nebo dokumentl a
jejich kfizovych odkaz( do jinych entit

5.3 Prenos, export a zni €eni

Cislo

Pozadavek

5.3.1

ERMS exportuje spolu s dokumenty metadata stanovena narodnim
standardem.
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5.3.2

Vzdy, kdyz ERMS pfenasi nebo exportuje dokumenty, pfenasi nebo exportuje
soucasné vSechny jejich komponenty a zachovava spravné vazby mezi nimi.

5.3.3

ERMS zajiStuje presné definovany proces prenosu dokumentl a jejich
metadat
a informaci transakcniho protokolu do jiného systému nebo do jiné organizace.

5.34

ERMS exportuje dokumenty a jejich metadata stanovena metadatovym
modelem, ktery je pfilohou narodniho standardu.

5.3.5

J 4

Kdyz ERMS pFenasi nebo exportuje vécnou skupinu, spis, sou¢ast nebo dil,
zahrnuje pfenos nebo export
a) u vécnych skupin vSechny spisy a dokumenty v dané vécné skuping,
b) u spist vSechny dily a sou¢asti daného spisu,
c) u spisll, soucasti nebo dilt vSechny do nich nalezejici dokumenty,
d) vSechna nebo vybrana metadata spojend s entitami uvedenymi
Vv pismenech a) aZ c),
e) transakéni protokol pro vSechny nebo vybrané entity uvedené
Vv pismenech a) az c).

ERMS umozniuje export uvedeny v pismenech a) az d), i kdyz cilovym systém,
do kterého jsou data importovana, vSechna metadata nebo transakéni
protokoly nejsou poZadovany.

5.3.6

Pokud ERMS exportuje nebo pfenasSi dokumenty s metadaty, tyto musi
obsahovat metadata vyjadiena ve srozumitelné podobé.

5.3.7

ERMS vzdy provadi pfi exportu nebo pfenosu jakychkoli dokumentl nejméné
jednu (jednu nebo obé) z nasledujicich operaci
a) spole¢né s dokumenty exportuje nebo prenaSi skartaéni rezimy
vztahujici se na tyto dokumenty, a to zpisobem, ktery umozni, aby byly
tyto rezimy opét na dokumenty pouzitelné v systému, do kterého maji
byt importovany,
b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujicich skartaéni rezimy, které
maji byt pouZzity na exportované nebo prenasené dokumenty.

5.3.8

ERMS vzdy provadi pfi exportu nebo pfenosu jakychkoli dokumentl nejméné
jednu (jednu nebo obé) z nasledujicich operaci
a) spole¢né s dokumenty exportuje nebo prenaSi udaj o pfistupovych
pravech
k nim, a to zpasobem, ktery umozni, aby stanovena pristupova prava
byla opét pouzitelna v systému, do néhoz jsou dokumenty importovany,
b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujicich pfistupova prava, ktera
maji byt pouZita na exportované nebo prenasené dokumenty.

5.3.9

ERMS umoznuje export nebo provadi pfenos spisu nebo obsahu vécné
skupiny v jedné posloupnosti operaci tak, aby
a) obsah a struktura jejich dokumentu v digitalni podobé zlstaly
nezmenény,
b) vS8echny komponenty dokumentu v digitalni podobé&, ktery je tvofen vice
neZ jednou komponentou, byly exportovany jako celek,
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c) se zachovaly vSechny vazby mezi dokumentem a jeho metadaty a
transak&nimi protokoly,

d) se zachovaly vSechny vazby mezi vécnymi skupinami, spisy, souc¢astmi,
dily
a dokumenty za ucelem jejich mozné rekonstrukce v systému, do néhoz
maji byt dokumenty importovany.

5.3.10

Kdyz ERMS pfrenasi nebo exportuje spisy, soucasti nebo dily, které obsahuiji
vicenasobné odkazy na dokumenty uloZzené v jinych spisech, exportuje nebo
prenasi vSechny dokumenty, nikoli pouze odkazy na né.

5.3.11

ERMS umoznuje exportovat a pfenaset dokumenty ve formatu, ve kterém byly
prijaty.

5.3.12

ERMS umoZiuje exportovat a pfenaset dokumenty v jakémkoli formatu
(formétech), do kterého byly dokumenty konvertovany.

5.3.13

ERMS umozniuje migrovat dokumenty oznacené k exportu nebo k pfenosu do
vystupnich datovych formatd stanovenych v § 16 vyhlasky €. .../2009 Sb.

5.3.14

ERMS uchovava vSechna seskupeni, dokumenty, metadata a transakéni
protokoly, které jsou prfenaSeny, a to nejméné do doby potvrzeni UspésSnosti
ukon&eného pfenosu.

Tento poZadavek predstavuje programovou zaruku uchovani dokumentd do
doby, nez je potvrzeno ukonéeni Uspésného pfenosu dokumentd.

5.3.15

ERMS zni¢i seskupeni, dokumenty, metadata a transak&ni protokoly, které
jsou prenaseny, poté, kdyZz obdrzi potvrzeni o UspéSném ukond&eni pfenosu, a
to svyjimkou metadat, kter4 jsou uchovavana v hlavickach (pozadavek
5.3.19).

5.3.16

ERMS zpravidla umozZnuje exportovat cely obsah vécné skupiny v ramci
spisového planu v jedné posloupnosti operaci, zajistujici
a) zachovani umisténi kazdého spisu v ramci spisového planu tak, aby
byla umoznéna rekonstrukce struktury spisu, a
b) zachovani metadat pro obnoveni struktury celé matefské vécné skupiny
a jeji pfeneseni i s jejim obsahem.

5.3.17

ERMS zpravidla umoZiuje doplnéni uZivatelsky definovanych metadat
nezbytnych pro ucely trvalého uloZeni do spist v digitalni podobé uréenych pro
prenos.

5.3.18

ERMS zajistuje, aby byla zniena vSechna ztvarnéni dokumentu oznaceného
ke zni¢eni. Pokud je na ni¢eny dokument odkazovano zjiného spisu, ktery
ni¢eni nepodléhd, zpravidla jsou takovy dokument a jeho ztvarnéni z ni€eného
spisu pretfidény. Dokument a jeho ztvarnéni nesmi byt definitivné znieny,
dokud nebudou odstranény vSechny odkazy na né.

5.3.19

ERMS uchovava hlavicku metadat pro
a) vécne skupiny,
b) spisy,
C) soucasti,
d) dily, nebo
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e) dokumenty uloZené pfimo ve vécné skuping, které byly zniCeny nebo
pfeneseny.

Metadata hlavicky zpravidla obsahuji nejméné datum pofizeni a vSechna
metadata potfebna pro jednoznacnou identifikaci kazdého dokumentu a jeho
vztahu v rdmci spisového planu.

5.3.20

Hlavi¢ka metadat obsahuje nejméné tyto udaje

a) datum zni¢eni nebo prenosu,

b) plné uréeny spisovy znak,

C) nazev,

d) popis,

e) oznaceni uzivatele odpovédného za zni¢eni nebo prenos,

f) ddvod zni€¢eni nebo prfenosu (napfiklad uvedeny posuzovatelem
skartaCni operace nebo odkazem na skarta¢ni rezim),

g) odkaz importovany ze systému, do kterého byly dokumenty pfeneseny,
s cilem usnadnit vyhledavani pfenesenych dokumentu.

5.3.21

ERMS umozniuje spravcovske roli stanovit podmnozinu dalSich prvkd metadat,
ktera bude uchovéana jako hlavicky metadat.

5.3.22

ERMS umoznuje export hlavicky metadat spole¢né s exportovanymi
dokumenty.

5.3.23

ERMS umoZznuje, aby byly tytéZ informace exportovany vice nez jednou.

5.3.24

Pokud ERMS exportuje nebo pfenasSi informace, zpravidla umoZzZnuje na
zakladé vyzvy vytvofit pfehled exportovanych nebo pfenasenych dokumentd
fazenych podle jejich bezpe&nostnich kategorii.

5.3.25

UZivatelim je zpravidla umoznéno exportovat dokumenty z ERMS do jiného
pracovniho prostifedi beze zmény dokumentu nebo jeho metadat.
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6 PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENT U

6.1 PFijem

Zaznamy v digitdlni podobé (elektronické zaznamy) vytvofené nebo
dorucené v pribéhu pracovni ¢innosti pochazeji jak z internich, tak z externich
zdrojli. Tyto elektronické zdznamy mohou byt vytvofeny riznymi autory a
zpracovany v riznych formatech.

Nékteré dokumenty jsou vytvofeny uvnitf organizace v prabéhu jejich
pracovnich  procest. Jiné jsou doruCeny prostiednictvim  raznych
komunikaénich kanalt, napfiklad prostfednictvim elektronické poSty, datovych
schranek, faxu, provozovatele posStovnich sluzeb, doru¢enych osobné, a to
v rizném vyskytu a objemu. Pro pfijem zaznamu jako dokumentu je pozadovan
funkéné otevieny systém pfijmu, aby bylo mozné FeSit vSechny riznorodé

pozadavky na négj kladené.

Soucasti pfijmu je i vstupni deklarace zaznamu jako dokumentu v ED.

Cislo

Pozadavek

6.1.1

Proces pfijmu v ERMS zahrnuje jeho kontrolu a funkénost tak, aby umoznil
uzivatelim
a) pfijimat dokumenty v digitalni podobé bez ohledu na jejich souborovy
format, metodu kdédovani nebo jiné technické charakteristiky, aniz by
doslo ke zméné jejich obsahu,
b) zajistit spojeni dokumentu se spisovym planem,
c) zajistit viozeni dokumentt do jednoho nebo vice spisu, nebo jedné nebo
vice vécnych skupin.

Proces pfijmu neznamend, Zze ERMS vzdy umozni znazornéni dokumentu
vSech moznych formatd.

6.1.2

ERMS nezavadi jakakoli omezeni poctu dokumentd, které lze pfijmout do
vécné skupiny, spisu, souc¢asti nebo dilu, ani po¢tu dokumentu, které je mozné
ulozit v ERMS.

6.1.3

Pokud je pfijat dokument sloZzeny z nékolika komponent, ERMS pfijme
vSechny jeho komponenty.

6.1.4

Pokud je pfijat dokument sloZzeny z nékolika komponent, ERMS umoZziiuje, aby
dokument byl spravovan jako jednotka, aby byly zachovany vztahy mezi
komponentami a aby byla uchovana struktura dokumentu.

Prikladem takovych dokumentd je e-mailova zprava s prilohami rdznych
souborovych formatd nebo do textu odkazem napojeny obrazek umistény
Vv jiném souboru.

6.1.5

KdyZ je prijat dokument v digitalni podobé slozeny z nékolika komponent, mezi
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nimiz existuji vztahy podle struktury dokumentu, a je v souborovém formatu
zpracovatelném ERMS, muzZe tento systém vytvofit takové ztvarnéni, které
zajisti nové znazornéni celého dokumentu, a to v uZivatelsky jako celek
vnimatelné podobé.

6.1.6

Pokud ERMS wytvofi znazornéni podle pozadavku 6.1.5, zaznamena jeho
provedeni automaticky do transak&niho protokolu.

6.1.7

ERMS pfi pfijmu komponenty automaticky identifikuje jeji souborovy format
a pfislusnou verzi formatu; tyto informace uklada do metadat komponenty.
ERMS
a) vede seznam souborovych formatd, které mohou byt identifikovany,
b) vychazi z odkazl na existujici registr souborovych formatl (zpravidla na
ten, ktery byl navrzen pro podporu dlouhodobého uchovavani
dokument).

6.1.8

Proces pfijmu dokumentl v ERMS ovéfuje hodnoty do néj vkladanych
souvisejicich metadat.

6.1.9

ERMS podporuje validaci metadatovych prvkd prostfednictvim kontrolnich
algoritma.

6.1.10

ERMS umozniuje uzivatelim pfijmout dokument v digitalni podobé i v pfipadé,
Ze aplikace pouzita k jeho vytvofeni se v prostfedi ERMS nevyuziva.

Napfiklad jako pfilohu e-mailu ERMS p/Ajme komponentu tvofenou
souborovym forméatem vektorové grafiky, aniz by uzivatel mél pfistup k aplikaci
pro jeji znazornéni.

6.1.11

ERMS umoznuje pfijmout metadata o dokumentech, kterd odpovidaji
metadatlim stanovenym narodnim standardem.

6.1.12

ERMS zpravidla umoznuje automaticky pfijmout hodnoty ze spravcovskou roli
preddefinovanych poli u specifikovanych typd dokumentl a pouZziva tyto
hodnoty automaticky do metadatovych prvku.

Prikladem jsou dopisy vytvarené do specifické Sablony.

6.1.13

ERMS umoznuje pfijem vSech metadatovych prvka specifikovanych
v nastaveni tohoto systému a trvale je uchovava ve spojeni s dokumentem
v digitalni podobé.

6.1.14

ERMS zpravidla umoZiuje do€asné ulozit dokument v tomto systému, i kdyz
nejsou zajisténa vSechna metadata, ktera narodni standard stanovi jako
povinna. Pfijem dokumentu v tomto pfipadé neni ukoncen.

6.1.15

ERMS zajiStuje, aby hodnoty nékterych prvk( metadat dokumentu v digitalni
podobé mohly byt aktualizovany opravnénymi uZzivateli a spravcovské roli
v souladu s pozadavky uvedenymi v ¢asti 12.

6.1.16

ERMS zajistuje, aby vSechny dokumenty byly pfi pfijmu pfifazeny alespon k
jedné vécné skuping, spisu, popfipadé jeho soucasti.

6.1.17

ERMS zpravidla poskytuje automatickou podporu pfijmu zdznamu v digitalni
podobé (elektronickych zaznamu tak), Zze maximalni mnozstvi jejich metadat
automaticky zpracovava do metadat ERMS.
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6.1.18 | ERMS poskytuje automatickou podporu pfi pfijmu zaznam( jako dokument(
z kancelarského software nebo elektronické posty (zaznamu odesilanych a
internich, zejména pravodnich dopist). Pokud jsou zpracovana, ERMS
provadi automatické vyjmuti téchto metadat zaznamd

a) datum zaznamu (tak, jak je uvedeno v textu zaznamu),

b) adresat (adreséti),

C) pfipadny adresat (adresati) kopie,

d) predmét (véc),

e) vyfizujici osoba,

f) podepisujici osoba,

g) Cislo jednaci nebo evidencni €islo ze samostatné evidence dokument.

6.1.19 | ERMS zaznamenéava datum a ¢as prijmu dokumentu jak ve formé metadat, tak
do transakcniho protokolu.

6.1.20 | ERMS umozniuje zobrazit na obrazovce u kazdého pfijatého dokumentu
metadata, vCetné téch, kter4 byla stanovena v dobé konfigurace ERMS.
Metadata stanovena
v dobé konfigurace mohou obsahovat vSechny nebo nékteré prvky stanovené
poZadavky uvedenymi v ¢asti 12.

6.1.21 | ERMS zajistuje, aby u kazdého pfijatého dokumentu byla pfitomna veskera
metadata, kterd narodni standard stanovi jako povinna.

6.1.22 | ERMS pii pfijmu kazdého dokumentu automaticky vyzve uzZivatele, aby dopinil
veSkera pozadovana metadata, ktera nebyla pfijata automaticky.

6.1.23 | ERMS podporuje pfifazeni vice kliCovych slov ke kazdé vécné skuping, spisu,
soucasti a dokumentu.

6.1.24 | ERMS zpravidla umoZzniuje spravcovske roli pfi konfiguraci stanovit, zda
klicova slova jsou pro kazdou vécnou skupinu, spis a sou¢ast zavazna nebo
volitelnd.

6.1.25 | ERMS umozZznuje vytvoreni vice nez jedné entity s pouzitim stejné kombinace
kliCovych slov.

6.1.26 | ERMS zpravidla umoziuje uZzivateli vytvarejicimu entitu, aby kliCova slova
doplnil jejich pfekopirovanim z jiné entity jedinou operaci.

6.1.27 | ERMS zpravidla umoznuje uZivateli zaznamenat pro jakykoli dokument
identifikaci jednoho nebo vice jazyku.

6.1.28 | ERMS umoznuje vybér nebo ovérovani kliCovych slov a hodnoty jinych prvka
metadat podle Fizenych slovnikd nebo podle €iselniku.

6.1.29 | ERMS umoziuje zapis dalSich popisnych a jinych metadat v dobé pfijmu,
nebo
také kdykoliv pozdéji (v pozdéjSim stadiu zpracovani).

6.1.30 | ERMS automaticky upozorni uzivatele vzdy, kdyz je pfijiman objekt s ndzvem,
ktery jiz existuje ve stejné entité, nebo kdyz je pfejmenovavan nazev objektu,
ktery jiZ existuje ve stejné entite.

6.1.31 | ERMS umoziiuje vyhradit spravcovskeé roli nebo jinému opravnénému uzivateli

moZnost zménit nazev dokumentu v digitalni podobé.
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6.1.32

Pokud uZzivatel pfijima zaznam, ktery ma vice nez jednu verzi, ERMS mu
umozni vybér alespon jedné z nasledujicich moznosti

a) urceni vSech verzi jako jednoho dokumentu,

b) urceni jedné stanovené verze jako dokumentu,

c) urCeni kazdé verze jako samostatného dokumentu.

6.1.33

ERMS zpravidla umozZriuje automaticky podporovat rozhodovani o zatfidéni
dokumentl v digitalni podobé na zakladé alespon jednoho z nasledujicich
postupu

a) umoznéni uzivateli nebo roli pfistup jen k pfislusné cCasti spisového
planu,

b) pouZziti vécnych skupin nebo spisu, které uzivatel vyuzil naposledy,

c) pouziti vécnych skupin nebo spisu, které uzivatel vyuzival nejCastéji,

d) pouziti vécnych skupin nebo spisi na zakladé vyhodnoceni
vychazejiciho z prvki metadat dokumentu (napfiklad podle
vyznamnych slov pouzivanych v ndzvu nebo fadku elektronické posty
pro predmeét),

e) pouziti vécnych skupin nebo spisi na zakladé vyhodnoceni
vychazejiciho z obsahu dokumentu.

6.1.34

ERMS zpravidla umozZnuje ukonceni procesu pfijmu dokumentu vice nez
jednim uZivatelem, tedy rozdéleni pfijmu dokumentt mezi vice uzivateld.

Realizace pozadavku zpravidla znamend, Ze jeden uZivatel zavede néktera
metadata

a pfeda elektronicky zaznam jinému uzivateli, ktery zavede zbyvajici metadata
a dokument zatridi.

6.1.35

ERMS zpravidla zajiStuje jednoduché pracovni postupy, které umozni
jednoduché predani zaznamu pro uUcely ovéfeni a schvéleni pro pfijem
zaznamu, zapis vysledku
a ddvodu ovéreni s uvedenim identifikace ovéfujici osoby.

Ovérenim se rozumi zejména ovérfeni nepritomnosti Skodliveho kodu nebo
platnosti autentizacnich prvka.

6.1.36

ERMS zpravidla zajiStuje rozhrani pro programovani aplikaci (API), které
umozniuje pfijeti jednotlivych dokumentl a transakci prostfednictvim jiné
aplikace nebo systému v realném case.

6.1.37

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozorni uzivatele, kdyz se pokusi
pfijmout tutéZz e-mailovou zpravu, ktera jiz byla do stejného spisu nebo vécné
skupiny pfijata (pokud je zatfidén pfimo do ni).

6.1.38

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozorni uZivatele na pokus pfijmout
dokument, ktery ma stejny obsah jako jiny dokument, ktery jiz byl zatfidén do
stejného spisu nebo vécné skupiny (pokud je zatfidén pfimo do ni).

6.1.39

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozorni uZivatele na pokus pfijmout
dokument, ktery ma stejné hodnoty identifikacnich metadat jako jiny dokument,
ktery jiz byl zatfidén do stejného spisu nebo vécné skupiny (pokud je zatfidén
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pfimo do ni). Pro ucely tohoto poZzadavku se identifikacnimi metadaty rozumi
a) predmét (véc) dokumentu,
b) datum,
C) vyfizujici osoba,
d) podepisujici osoba,
e) adresat.

6.1.40

Pokud je to mozné, ERMS upozorni uzivatele na pokus pfijmout dokument,
ktery je nelplny nebo ma porusenou integritu zpasobem ohrozujicim jeho dalsi
pouziti k ucellm, pro které byl vytvofen (napfiklad objednavka bez platného
elektronického podpisu nebo faktura od neznamého dodavatele).

6.1.41

ERMS umoznuje ve vyjimeénych pfipadech a vyluéné spravcovské roli (nikoli
uzivatelskym rolim) vlozit dokument do uzavieného dilu, a to za pfedpokladu,
Ze datum vzniku dokumentu neni pozdéjsi, nez datum uzavieni dilu.
V tomto pfipadé
a) ERMS automaticky vyzve spravcovskou roli, aby zapsala do metadat
jak k dilu, tak k dokumentu davod vlozeni,
b) ERMS automaticky zaznamenava skute¢nosti uvedené v pismenu a) do
transakéniho protokolu

Provedeni zaznamud podle pismen a) a b) nesmi zménit datum uzavieni dilu
uloZzeneé
v metadatech.

Udelem tohoto poZzadavku je umoznit opravy uzivatelskych chyb napfiklad p/i
Lezdééném uzavfenim dilu“, a to vyluéné se soucasnym rfadnym
zdokumentovanim takto vyjimeéné provedené operace. Tento pozadavek
nesmi byt pouZit u entit oznacenych k pfenosu.

6.1.42

ERMS zpravidla umoZznuje zjistit a ulozit do svych metadat technicka metadata
komponent.

6.1.43

ERMS zjistuje a uklada do svych metadat technickd metadata komponent v
datovych formatech stanovenych v § 16 odst. 2 az 5 vyhlasky €. .../2009 Sb.

6.1.44

PFi pfijmu dokumentu ERMS zpravidla umozniuje uZzivateli pfed dokoncenim
pfijmu jako nedilnou souéast procesu prijmu
a) prochazet spisovy plan s cilem najit pfislusnou vécnou skupinu,
b) znazornit metadata (opravnéni, klicova slova, popisy apod.) zvolenych
vécnych skupin a spisu.

6.2 Hromadny import

Prijem dokumentl v ERMS se maze uskute€nit riznymi zptsoby, napriklad
a) hromadnym importem zaznamu z kompatibilniho EDMS,
b) hromadnym importem dokumentt z kompatibilniho ERMS,
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c) jako jeden kompatibilni datovy soubor obsahujici fadu dokumentu

stejného typu,

d) jako dokumenty z kompatibilniho snimaciho nebo zobrazovaciho

systému,

e) jako dokumenty ze sloZek operacniho systému.

Pfi hromadném importu ERMS pfijima dokumenty a jejich metadata

jako pfi procesu pfijmu. ERMS pfijaté dokumenty v prubéhu jejich hromadného
importu tfidi. V procesu hromadného importu mize proto dochazet k rozSifeni
spisového planu nebo pfijmu informaci transakéniho protokolu.

Proces hromadného importu umozfiuje v ERMS zpracovani vyjimek a

pfipadnych uzivatelskych chyb.

Cislo |Pozadavek

6.2.1 | ERMS umozruje provadét hromadny import dokumentt a metadat podle XML
schématu, které je soucasti narodniho standardu.

6.2.2 | ERMS zajistuje pfijem dokumentl generovanych jinymi systémy v transakci, a
to na zakladé

a) podpory davkového importu,

b) stanoveni pravidel Uprav pro uzivatelské pfizplsobeni automatické
oznacovani a evidence dokumenta,

c) ovéfrovani za U€elem zachovani integrity dat.

6.2.3 | ERMS v pribéhu hromadného importu automaticky pfijima metadata spojena
s dokumentem a soucasné umoznuje pfipadné ruéni zavedeni chybéjicich
nebo opravu nespravnych metadat.

6.2.4 | Pokud ERMS pfijima metadata dokumentu (dokumentt) v prabéhu importu,

ovéfuje je podle obdobnych pravidel, jaka se pouzivaji pro ovéfovani pfi
ruénim pfijmu dokumentu (dokumenta).

Pokud proces ovéfovani spravnosti metadat zjisti chyby (napfiklad
nepfitomnost metadat stanovenych narodnim standardem jako povinna, chyby
souborového formatu), ERMS neprodlené zpracuje a zobrazi vyzvu uZivateli
provadéjicimu import
a identifikuje prfedmétna metadata; souCasné ERMS zaznamend chyby a
operace do transakéniho protokolu.

V pfipadé, ze pfi importu dokumentu (dokumentd) jsou zjiSténa nevyhovujici
metadata (chybéjici nebo nespravna), ERMS
a) cely import dokumentu (dokumentu) zrusi,
b) zrusi import dokumentu (dokumentt), ktery obsahuje nevyhovujici
metadata,
c) vyzve uzivatele, aby zvolil bud provedeni opravy zjisténé chyby nebo
aby provedl zruSeni importu pfedmétné vécné skupiny, nebo
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d) importuje dokument s tim, Ze jeho metadata budou upravena pozdéji
dalSimi uZivateli.

6.2.5 | ERMS umoznuje importovat jako dokument obsah transakéniho protokolu
popisujici historii importovaného dokumentu (dokumentu).
6.2.6 | ERMS zamezi importu dokumentld s obsahem transakéniho protokolu
vztahujiciho se
k importovanym dokumentim do vlastniho transakéniho protokolu. Dokument
s obsahem transakéniho protokolu je uloZzen oddélené. Transakcni protokoly
importovanych  dokumentli se uchovavaji jako dokumenty spolu
s importovanymi dokumenty.
6.2.7 | ERMS zajiStuje nastroje k fizeni fronty importovanych dokumentl. N&stroji
k fizeni front importovanych dokumentl jsou zejména
a) prohlizeni front,
b) pozastaveni nékteré nebo vSech front,
c) restartovani nékteré nebo vSech front, nebo
d) zruSenifront.
6.2.8 | ERMS umoziuje spravcovské roli volitelné nastaveni funkci tak, aby ERMS

umoznoval automatické uzavieni vécnych skupin, spisu a dild po jejich
importu.

6.3 Sprava e-mail U

Cislo |Pozadavek

6.3.1 Pokud je e-mailova zprava pfijata, ERMS uchova ve standardni konfiguraci jeji
hlavi¢ku.

6.3.2 | ERMS podporuje pfijem e-mailovych zprav integrovanym zpasobem tak, aby
prijem mohl provést uzivatel v ramci postovniho klienta, tedy bez toho, Ze by
uzivatel musel pfepnout do ERMS.

Prijem e-mailové zpravy tedy vychazi z posStovniho klienta.
6.3.3 | ERMS umoznuje takovou vychozi konfiguraci, aby v pfipadé, kdy jeho uZivatel

odesle e-mailovou zpravu, ERMS proved! jednu z nasledujicich
zpracovatelskych operaci
a) automaticky pfijme do ERMS e-mailovou zpravu,
b) rozhodne, zda pfijme e-mailovou zpravu podle pfedem definovanych
pravidel,
c) automaticky nabidne uzivateli moznost pro pfijeti e-mailové zpravy,
nebo
d) neprovede Zadnou operaci; v tomto pfipadé zavisi pfijem e-mailové
zpravy do ERMS vyluéné na uzivateli a jeho rozhodnuti.

Bez ohledu na provedenou volbu jedné z operaci stanovenych v pismenech a)
a 2 d) ERMS muze rovnéZz pozadat uzivatele o rucni zatfidéni dokumentt a
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ruéni zavedeni nékterych metadat.

6.3.4 | ERMS umozZiuje takovou vychozi konfiguraci, aby v pfipadé&, kdy jeho uZivatel
obdrzi e-mailovou zpravu, ERMS proved! jednu z nasledujicich
zpracovatelskych operaci

a) automaticky e-mailovou zpravu pfijme, pokud jeSté nebyla pfijata,
b) rozhodne, zda pfijme e-mailovou zpravu podle pfedem definovanych
pravidel,
c) nebyla-li e-mailova zprava pfijata, automaticky nabidne uZzivateli
moznost jejiho pfijeti, nebo
d) neprovede Zadnou operaci; v tomto pfipadé zavisi pfijem e-mailové
zpravy do ERMS vyluéné na uzivateli a jeho rozhodnuti.
Bez ohledu na provedenou volbu jedné ze zpracovatelskych operaci
stanovenych b pismenech a) az d) ERMS mulZe rovnéz pozadat uZivatele o
ru€ni zatfidéni dokumentu a ruéni zavedeni nékterych metadat.

6.3.5 | ERMS podporuje automatickou pomoc pfi pfijmu pfichozich a odchozich e-
mailovych zprdv do ERMS vcetné jejich pfiloh, a to jako dokumentd,
s automatickym vyjmutim nasledujicich metadat

a) datum a ¢as odeslani e-mailoveé zpravy,

b) adresat (adresati),

c) adresat (adreséati) pripadné kopie,

d) predmét (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

f) pfipojeny zaru€eny elektronicky podpis nebo elektronickd znacka a
Casove razitko,

g) poskytovatel certifikaCnich sluzeb,

pokud jsou tyto Udaje soucasti e-mailové zpravy.

6.3.6 | Uzivatelim je zpravidla umozZnéno pfijimat e-mailovou zpravu pfimo z
postovniho klienta do stanovené soucasti, spisu nebo vécné skupiny v ERMS.

6.3.7 | ERMS umozriuje uzivateli zvolit si zpusob pfijeti e-mailové zpravy s pfilohou
(pfilohami), a to vybé&rem z nasledujicich operaci

a) prijeti pouze e-mailové zpravy bez prilohy (pfiloh),
b) pfijeti e-mailové zpravy s jeji pfilohou (pfilohami), a to jako jeden
dokument tvofeny spojenymi komponentami, nebo
c) prijeti pouze pfilohy (pfiloh), a to kazdé pfilohy jako samostatného
dokumentu; v takovém pfipadé se neuchovava hlavicka e-mailové
zpravy podle pozadavku 6.3.1.
Tento poZzadavek se vztahuje na odeslané i doslé e-mailové zpravy.
6.3.8 | KdyZ jsou e-mailova zprava a jeji pfiloha (pfilohy) pfijaté ve stejny €as, ale jako

samostatné dokumenty, jsou vysledné dokumenty operaci ERMS zpravidla
automaticky spojeny. ERMS zpravidla umoznuje uzivateli vyhledat kfizovy
odkaz mezi dokumenty, aby mohl najit z kazdé e-mailové zpravy kazdou
prilohu a z kazdé takové pfilohy pFisluSnou e-mailovou zpravu.
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6.3.9

ERMS vyzve uzivatele k doplnéni metadat vzdy, kdyz je pfiloha e-mailové
zpravy pfijata jako samostatny dokument.

6.3.10

ERMS je standardné konfigurovan tak, aby pfevzal udaje o pfedmétu (véci) z
pole pfedmét (véc) v hlavicce e-mailové zpravy, pokud je pfijimana e-mailova
zprava.

6.3.11

ERMS umoziuje uzivateli, ktery pfijima e-mailovou zpravu, upravit polozku
predmét (véc) dokumentu.

6.3.12

Pokud uzivatel pfijima zpravu oznamujici stav doruCeni e-mailové zpravy,
kterd byla pfijata jako dokument, ERMS zpravidla umozZnuje obé zpravy
automaticky spojit.

6.3.13

ERMS umoZiuje automaticky pfijem metadat, kterd patfi k e-mailovym
zpravam

a jejich priloham, tak, jak je stanoveno metadatovym modelem, ktery je
prilohou narodniho standardu.

6.3.14

ERMS umoznuje ruéni zavedeni metadat ,datum odeslani“ a ,datum pfijeti"
uzivatelem. Spravce muze rozhodnout, ze pfi konfiguraci ERMS tuto funkci
vyradi.

6.3.15

UzZivateli je umoznéno pfijmout do ERMS jedinou operaci nékolik manuéalné
vybranych e-mailovych zprav jako

a) jeden dokument, nebo

b) nékolik dokumentd, jednotlivé podle doslych e-mailovych zprav;
a to na zakladé volby uzivatele.

6.3.16

ERMS zpravidla umozniuje automaticky identifikovat a pfijmout vSechny e-
mailové zpravy souvisejici s e-mailovou zpravou specifikovanou uzivatelem, a
to jedinou operaci. Pfijem téchto e-mailovych zprav Ize provést jako

a) jeden dokument, nebo

b) nékolik dokument, jednotlivé podle doslych e-mailovych zprav,
a to na zakladé volby uzivatele.

6.3.17

ERMS umoznuje uZivateli, ktery pfijima e-mailovou zpravu v proprietarnim
formatu, uloZit ji ve vice formatech, v€etné otevieného.

6.3.18

ERMS automaticky zapiSe do metadat e-mailovou adresu (napfiklad
Xy@seznam.cz®)
| pfifazené jméno a pfijmeni, pokud jsou pfitomny (napfiklad ,Jan Novak").

6.4 Typy dokument G

Typy dokument(, které nejsou definovany ve spisovém planu, jsou popsany
zejména nasledujicimi specifikacemi

a) atributy metadat,

b) pozadavky na uchovavani,

c) kontrola pfistupu, nebo

d) druh zdznamu (napfiklad smlouva, Zivotopis).
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Typ dokumentu zpravidla odpovida druhu zaznamu, z néhoz byl

dokument pofizen.

Cislo |PoZadavek

6.4.1 | ERMS podporuje definovani a udrzovani typt dokumentu.

6.4.2 | VSechny dokumenty v ERMS maji prave jeden typ dokumentu.

6.4.3 | ERMS omezuje definovani a udrzovani typt dokumentd vyluéné na
spravcovskou roli.

6.4.4 | ERMS umoziuje spravcovskeé roli omezit vytvareni dokumenti stanoveného
typu dokumentd vyluéné specifikovanym skupindm uZivatelll podle jejich
pracovnich potreb.

6.4.5 | ERMS umoziuje spravcovské roli definovat jeden typ dokumentu jako vychozi,

pouzivany zpravidla vSemi uZivateli, ktefi jsou opravnéni pfijimat dokumenty.

6.5 Skenovani a zobrazovani

PFi projektovani implementace ERMS musi byt v ramci spisové sluzby

prihlizeno k podminkam dalSiho zpracovani dokumentd v analogové podobé
nebo v mikroformé (mikrofilm, mikrofis).
PFi projektovani je nutné posoudit zejména

a) existujici dokumenty v analogové podobé nebo mikroformy, na které

bude odkazovano v souvislosti s dokumenty v digitalni podobé,

b) zaznamy v analogové podobé, které plvodce nadale pfijima nebo

vytvari, ale které pozaduje vést v ERMS v digitalni podobé.

Cislo |PoZzadavek
6.5.1 ERMS umozniuje zahrnuti alesponn jednoho zplsobu FeSeni procesu
skenovani. Proces skenovani zajiStuje rozhrani se skenovacim zafizenim a
umoznuje obsluze provadét nékolik operaci souvisejicich se snimanim
(napriklad otaeni snimku a odstranovani rastru).
6.5.2 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla podporuje ¢ernobilé i barevné snimani.
6.5.3 | Skenovaci funkce ERMS umoZiiuje ukladani snimkd ve standardnich
formatech, a to zejména
a) TIFF (TIFF revize 6.0),
b) JPEG (ISO 15444, pozadovan jen v pfipadé podpory barevného
snimani),
c) PDF/A (ISO 19005).
6.5.4 | Skenovaci funkce ERMS umoznuje ukladani snimkd s pouzitim rliznych
rozliSeni.
6.5.5 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla umozriuje ukladani snimkd v barevné Skale
nebo ve stupnici Sedi a pfi pouziti riznych rozliSeni.
6.5.6 | Skenovaci funkce ERMS umoZznuje pracovat se standardnimi velikostmi

papiru, zejména velikosti A4 nebo A3 (podle CSN EN 1SO 216).
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6.5.7

Skenovaci funkce ERMS je zpravidla vybavena funkci optického rozpoznavani
znaku (OCR).

6.5.8

Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpoznavani znak (OCR), zpravidla
umoznuje spravu naskenovaného snimku a textu z ného ziskaného funkci
optického rozpoznavani znaki (OCR), a to jako jediného dokumentu.

6.5.9

Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpoznavani znak (OCR), zpravidla
podporuje plnotextové vyhledavani.

6.5.10

Skenovaci funkce ERMS zpravidla umozriuje rozpoznavat a pfijimat jednotlivé
zaznamy v rdmci hromadného procesu snimani (davkové snimani). Obvykla
feSeni vychazeji z rozpoznavani ¢arovych kédua nebo vkladanych prazdnych
formularu.

6.5.11

Skenovaci funkce ERMS umozZziuje po nasnimani automaticky odeslat
vSechny snimky do fronty naskenovanych dokumentu.

6.5.12

ERMS zpravidla obsahuje funkci kontroly snimk(. Tato funkce umoznuje
v ERMS pfijmout nebo odmitnout snimky a v pfipadé jejich odmitnuti pozadat
o jejich nové pofizeni (skenovani). Kontrolu mize provést obsluha skeneru,
uzivatel povérfeny kontrolou kvality nebo jini uZivatelé, ktefi provadéji kontrolu
kvality jen jako souc€ast své pracovni €innosti.

6.5.13

Skenovaci funkce ERMS zpravidla umozZniuje spravcovské roli nastavit
prahovou hodnotu pro vnimani informa¢niho obsahu snimku; snimek pofizeny
s niz8i nez prahovou hodnotou (to znamena bez informac¢niho obsahu) bude
vyfazen jako prazdna stranka.

Tento poZzadavek se uplatni napriklad pA pouZiti davkového snimani
prachodovym skenerem.

6.5.14

Skenovaci funkce ERMS zpravidla umoznuje ukladani parametri nastaveni
skeneru (napfiklad jednostranné/oboustranné sniméni, rozliSeni, kontrast, jas)
pro rGzné typy zaznam.

6.5.15

ERMS zpravidla umoZziuje uzivatelim, aby snimky opatfili poznadmkami.

Realizaci tohoto poZadavku lze vyuZit pro zaznamenani mimoradnych
problémd pAi snimani nebo pro poznamky (jako jsou ruéné psané poznamky
pouZzivané nekdy
u listinné ( papirové) dokumentace).

6.5.16

Pokud ERMS umoznuje uzivatelim opatfit snimky, které jsou pfijaty jako
dokumenty, poznamkami, zabrani vzdy pozménéni nebo odstranéni téchto
poznamek.

6.5.17

Pokud ERMS umoZiuje uZivatelim opatfit pozndmkami snimky, které jsou
pfijaty jako dokumenty, zaznamenava s kazdou poznamkou identifikaéni udaje
uzivatele, ktery pozndmku zapsal, a ¢as a datum jejiho z4pisu, a to neménné.

6.5.18

Skenovaci funkce ERMS zpravidla zaznamenava u kazdé davky snimani
nasledujici udaje

a) identifikace uzivatele,

b) identifikator uZivatelské stanice,
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c) Cas a trvani snimani davky,

d) identifikator (identifikatory) davky,

e) pocet zaznamu,

f) pocet snimkd,

g) pocet snimkl po odstranéni prazdnych stranek, pokud jsou prazdné
stranky odstranovany automaticky.

6.5.19

Skenovaci funkce ERMS zpravidla umoznuje automatické pfijeti pfislusnych
metadat pfi snimani formulara. Tento formular obsahuje oblasti definované ve
snimacim softwaru jako oblasti obsahujici data pro snimani. Informace
nachéazejici se mimo takto definované zény nejsou snimany, ¢imz se omezuje
velikost snimku.

6.5.20

Pokud skenovaci funkce ERMS zahrnuje automaticky pfijem metadat ze
snimka, ERMS zpravidla umoZiiuje pro UucCely automatického zatfidéni
interpretovat ziskana metadata.

Realizace tohoto poZadavku je Ucelna zejména v prostfedi prace s typovymi
spisy, kde listinné dokumenty casto nesou identifikatory typového spisu
(napriklad ¢arovy kod s Cislem klienta) obsahujici dostate¢né informace pro
zatridéni dokumentu.

6.5.21

ERMS zpravidla umozZziuje provést hromadny import naskenovanych snimkud a
jejich metadat.

6.5.22

ERMS zpravidla umoznuje poskytnout nahledy (zobrazeni) naskenovanych

snimku jako pomucku pro vyhledavani.

6.5.23 | ERMS umoznuje uZivatelim pfijimat naskenované snimky jako dokumenty.

6.6 Datové schranky

Podle ustanoveni § 17 odst. 1 zdkona &. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech
a autorizované konverzi dokumentd, jsou organy vefejné moci povinny mezi
sebou doru€ovat dokumenty, jejichz povaha to umoznuje, prostfednictvim
datovych schranek, pokud neni doru¢ovano na misté. Touto povinnosti jsou
tedy zavazani rovnéz puvodci, ktefi jsou organy vefejné moci ve smyslu
citovaného zakona.

Pro Gcely vykonu spisové sluzby a pouzivani dale uvedenych pozadavku
je dulezité rozliSovat pojmy ,dodani dokumentu v digitalni podobé do datové
schranky”, tedy vlozeni dokumentu v digitalni podobé do datové schranky, a
x2doru¢eni dokumentu v digitalni podobé“, tedy okamzik, kdy se do datové
schranky pfihlasi osoba, kterA& ma s ohledem na rozsah svého opravnéni
pfistup k dodanému dokumentu.
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V této kapitole stanovené pozadavky se vztahuji vylu¢né na vazbu
informacéniho systému datovych schranek (dale jen ,ISDS") ke zpracovani
datovych zprav v ERMS, tedy nikoliv na poZadavky pro provozovani datové

schranky.
Cislo |PoZadavek
6.6.1 | ERMS umoznuje pfijimat a odesilat datové zpravy (dokumenty)

prostfednictvim ISDS.

6.6.2

ERMS umoziiuje spravcovské roli konfigurovat systém tak, aby vyuZzival
webovych sluzeb ISDS podle pozadavk( uvedenych v této kapitole.

6.6.3

ERMS zajiStuje pfihldSeni k ISDS pfi kazdé iniciaci webové sluzby ISDS
vCetné zachovani pristupovych opravnéni k datovym schrankam ve smyslu § 8
zakona

¢. 300/2008 Sh.

6.6.4

ERMS podle standardni konfigurace v pravidelnych intervalech vyzve
povéfenou osobu (8 8 odst. 6 zakona ¢&. 300/2008 Sb.) k pfihlaSeni do datové
schranky za ucelem zahajeni pfijmu dorucenych datovych zprav (dokumentu)
nebo odeslani datovych zprav (dokumentq).

6.6.5

ERMS umoznuje uzivatelské roli nalezeni jiné datové schranky, nez je datova
schranka provozovatele ERMS.

6.6.6

ERMS zajisti pfi odesilani datove zpravy
a) vytvoreni datové spravy podle XML schématu, které je pfilohou
narodniho standardu, a pravidel stanovenych pro tyto Gcely spravcem
ISDS; datova zprava obsahuje dokumenty, ke kterym ERMS doplini
stanovena metadata,
b) zadani identifikatoru datové schranky adresata; pokud neni identifikator
datové schranky adresata znam, pak jeho vyhledani v systému ISDS.

6.6.7

ERMS uloZi identifikator odeslané datové zpravy vytvofeny ISDS do metadat
dokumentu v ERMS.

6.6.8

ERMS zajiStuje stahovani Gdaji z obalek datovych zprav, a to zejména pro
ureni konkrétného pracovisté provozovatele ERMS, kterému je datova zprava
adresovana.

6.6.9

ERMS zajistuje
a) stahovéani doru¢enych datovych zprav,
b) uloZeni staZzenych datovych zprav,
c) oznaceni stazenych datovych zprav v ISDS pfiznakem, Ze byly stazeny,
d) ovéreni, zda obalka datové zpravy obsahuje Udaj, Ze obsah datové
zpravy je urcen do vlastnich rukou adresata.

6.6.10

ERMS zajistuje, pokud obalka datové zpravy (dokumentu) neobsahuje udaj, Ze
obsah datové zpravy (dokumentu) je uréen do vlastnich rukou adresata,
zahdjeni pfijmu na zakladé metadat obsazenych v datové spravé.

6.6.11

ERMS preda datovou zpravu (dokument) pfislusné fyzické osobé, pro niz je
v obalce datové zpravy vyznaceno ur€eni do vlastnich rukou.

6.6.12

ERMS umoznuje uZivatelské roli zadat ISDS pozadavek na vyhledani prehledu
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¢isel zaznamu v ISDS.

doru¢enych a odeslanych datovych zprav (dokument) za uréené Casové
obdobi, vramci organiza¢ni jednotky nebo v zadaném rozmezi pofadovych

6.6.13 | ERMS automaticky zajisti staZzeni a uloZeni informace o dodani datové zpravy
(dokumentu) do datové schranky a o doruceni datové zpravy (dokumentu).

6.7 Evidence dokument 0

ED (evidence dokumentl) slouzi v ¢eském prostfedi vykonu spioosvé
sluzby k zajiSténi evidencnich pozZadavku na spisovou sluzbu a navazuje na
tradici evidennich pomucek zajiStujicich tuto sluzbu v analogové podobé
(napfiklad podaci denik).

ED zajiStuje evidenci dokumentd nebo deklaraci zaznamu jako

dokumentu; evidenci spisu
a typového spisu, zaznamenava proces vyfizeni spisu nebo dokumentu,
znazornuje informace

0 obéhu dokumentu a uzavieni spisu nebo seskupeni.

Znézornéni ED slouZi v pfipadé potfeby také ktisku jako nahrada
analogoveé podoby evidence.

Pro ED stanovujeme pozadavky v oblasti pfijmu (oznaovani a
evidence); v oblasti vyhledavani a klicovych slov a v oblasti znazornéni.

ED stanovi pozadavky na evidencéni znaky (Cislo jednaci, identifikace
spisu), které slouzi k evidenci dokumentd, spisG a typovych spisa, ale
nenahrazuji nutnost pouZiti jednoznacného identifikdtoru a plné uréeného
spisového znaku. ED agendového informaéniho systému stanovi poZzadavky na

7 wrs

evidenc¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu.

PoZadavky na ED agendového informacniho systému jsou uZzsi, nez je
tomu u ED. V pfipadé, Zze ED agendového informacniho systému z rozhodnuti
pavodce zajiStuje SirSi evidenci dokumentu, pouZziji se pozadavky na ED
obdobné.

Cislo jednaci slouZi k identifikaci kazdého dokumentu, identifikace spisu
pak k identifikaci kazdého spisu nebo typoveho spisu.

Pokud je to pro plvodce ucelné, nebo pokud tak stanovi jiny pravni

predpis, mohou byt informacéni poznamky o dokumentech nebo spisech vedeny
v polozce ED oznacené slovem ,poznamka®“.
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Cislo

Pozadavek

6.7.1

Kazdy dokument je evidovan pod jedineénym poradovym ¢islem v ramci
uréeného Casoveho obdobi. Kazdy dokument vytvofi spis, nebo je viozen do
spisu, anebo do dilu v ramci soucasti typového spisu. Vyjimecna je situace,
kdy jsou dokumenty vloZené do vécné skupiny obsahujici pouze dokumenty.

Tento poZadavek je nutny k zajisténi integrity vztahd mezi entitami (kapitola
2.1).

6.7.2

Dokumenty viloZzené do vécné skupiny obsahujici pouze dokumenty jsou
evidovany pod cislem jednacim, které obsahuje jedine¢né pofadového Eislo.
Pokud je nutné, aby se dany dokument stal soucasti spisu, dokument je
pretfidén.

S vyjimkou dokumentd zarfazenych do vécnych skupina podle pozadavku 6.7.5
pismeno a) je toto prfetfidéni vyjimeéné, zpravidla si vynuti tvorbu nové vécné
skupiny

a vyZaduje tedy spolupraci spravcovskeé role. Z tohoto ddvodu je nutné vénovat

6.7.3

obzvlastni pozornost tvorbé takovych vécnych skupin.
Pokud jsou priorovany spisy, v ED jsou vytvofeny vzajemné kfizové odkazy na
identifikace spisu.

6.7.4

Pro potifeby ED je kazda soucéast typového spisu c¢lenéna do dila, které
odpovidaji uréenym €asovym obdobim. Do typového spisu neni mozné vlozit
jiny spis.

Pokud je nutné vlozit do spisu spis s vlastni identifikaci (napfiklad tvofeny
podle pozadavkl spravniho fadu formou sbérného archu s vlastni spisovou
znackou), je
a) spis vlozen do vécné skupiny stojici mimo oblast vécnych skupin
tvofenych typovymi spisy a propojen formou kfizovych odkazi do
soucasti typoveho spisu;
b) v ramci typového spisu vytvofena souc¢ést, a to formou sbérného archu,
které je pridélena identifikace; tato identifikace soucasti odpovida

spisové znacce ve smyslu spravniho fadu.

6.7.5

V misté a ¢ase doruceni se v centralni nebo jiné podatelné do ED zaznamenaji
zakladni udaje zarucujici jeho oznaceni, tedy jednoznacny identifikator, datum
a zpravidla adresa odesilatele. Dale je
a) dokument ihned zaevidovan, a to tak, Ze je obsluhou podatelny vioZen
do spisu tvofeného sbérnym archem, nebo je s unikatnim pofadovym
Cislem zaclenén ve spisovém planu do vécné skupiny vztahujici se ke
konkrétnimu utvaru puvodce. Narodni standard nepredepisuje, zda se
jednd o samostatny spisovy plan obsahujici pouze utvary pavodce,
nebo univerzalni spisovy plan zahrnujici také vécné skupiny oznacujici
agendu puvodce. Z této vécné skupiny obsahujici pouze zaevidované
dokumenty (opatfené Cislem jednacim a skartaCnim rezimem) nasledné
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b)

zpracovatelé jednotlivé dokumenty umistuji do hierarchie spisového
planu formou jejich pretfidéni. V pfipadé, Ze do této skupiny byl omylem
vloZzen dokument, ktery mél byt vloZzen do jiz existujiciho spisu
tvofeného formou sbérného archu, je spole¢né s pretfidénim opatfen
spravnou formou ¢isla jednaciho; jeho dosavadni €islo jednaci zGstane
uchovano v metadatech dokumentu a ERMS umoZriuje v ramci ED jeho
znazornéni

a vyhledavani podle tohoto &isla jednaciho; nebo

dokument po oznaceni pFedan pfimo zpracovateli, ktery vramci
zpracovani dokumentu zajisti i jeho evidenci.

Zejmeéna je nutné dbat na to, aby dokumenty patfici do spisu tvofeného formou
sbérného archu nebyly opatfovany novym jedineénym poradovym cislem.
VloZeni do mista hierarchie znamena, Ze je vytvofen novy spis (formou
sbérného archu), nebo Ze je dokument vloZen do stavajiciho spisu, typového

spisu, nebo do vécné skupiny obsahujici pouze dokumenty.

6.7.6 | ERMS umoznuje v ED evidovat Udaje o dokumentech a spisech (vCetné
typovych spisu).

6.7.7 |V ED se o dokumentu vedou nasledujici udaje

a) poradové Cislo dokumentu (poZzadavek 6.7.8),

b) datum doru¢eni dokumentu plvodci,

c) adresa odesilatele pro dorucovani,

d) mnozstvi dorucené,

e) nazev dokumentu (struény obsah dokumentu, pfedmét, véc),

f) identifikace dokumentu provedena odesilatelem,

g) pridéleni k vyfizeni,

h) zplsob vyfizeni,

i) adresa pfijemce,

j) datum pfedani k poStovni pfeprave,

K) mnozZstvi odeslané,

) v pfipadé dokumentd umisténych pfimo ve vécné skupiné
(pozadavek 6.7.2) identifikace vlastnika,

m) zaznam o prevodu dokumentu do analogové podoby podle § 13
odst. 3 vyhlasky ¢&. .../2009 Sb.

V tomto pozadavku se rozumi

a)

b)

mnoZzstvim pocet listd dokumentu, pocet listd pfiloh dokumentu nebo
pocet svazkd pfiloh dokumentu, jde-li o dokument v analogové podobé
a prilohy
v listinné podobé. U pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.
U dokumentu v digitalni podobé pocet priloh, pokud to charakter
dokumentu umozriuje urcit (napfiklad prilohy rdznych forem elektronické
komunikace jako je e-mail, Skype, ICQ apod.);

identifikaci dokumentu provedené odesilatelem na dokumentu uvedena
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spisova znacka, nebo cislo jednaci odesilatele, nebo evidenéni ¢islo ze
samostatné evidence dokumentd odesilatele, je-li jim dokument
oznacen; v pripadé jeji neexistence datum vzniku dokumentu v ném
uvedeny;

c) pridélenim k vyfizeni uvedeni oznaceni organiza¢niho Gtvaru pdvodce,
kteremu byl dokument p/idélen k vyfizeni nebo jméno, popfipadé
jména, a prijmeni osoby povérené pdvodcem Kk vyrizeni; Oznaceni
organizac¢niho Utvaru pavodce je zajiStovano podle pozadavku 6.7.10;

d) adresou odesilatele pro doruc¢ovani napriklad poStovni adresa,
identifikator datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zpravidla
kontrolovana prostfednictvim Fizeného slovniku. Jde-li o dokument
vytvorfeny puavodcem, je uvedena identifikace zpracovatele dokumentu
nebo Utvaru zpracovatele.

6.7.8

Pofadové Cislo se uvadi v numerické podobé&. Dokumentu je pfifazovano
v ramci predem uréeného ¢asovéeho obdobi, zpravidla kalendarniho roku, kdy
spravcovskd role v dobé konfigurace stanovi podobu pofadového Cdisla
s moznosti nasledujicich nastaveni pro jeho tvorbu

a) urceni ¢asového obdobi

b) pfitomnost nebo nepfitomnost bezvyznamovych (pocatecnich) nul,

¢) minimalni pocet znaku (v pfipadé pouZiti bezvyznamovych nul),

d) vychozi hodnota,

e) prirastek (inkrementace).

6.7.9

V pfipadé, Ze je dokument vioZzen do spisu nebo soucasti typového spisu
vzniklého formou sbérného archu, porfadové Cislo podle pozadavku 6.7.8 se
nepfifazuje.

6.7.10

Pokud puvodce stanovi, Ze do Cisla jednaciho nebo do polozky ,pfidéleni
k vyfizeni je zaznamenan konkrétni Utvar pavodce, spravcovska role v dobé
konfigurace vytvori
a dale udrzuje fizeny slovnik organiza¢nich Gtvard pavodce. Tento slovnik je
provazan s uzivatelskym ucétem zpracovatele a v pripadé uplatnéni pozadavku
6.7.5 pismeno a) je také provazan s oznacenim vécnych skupin pro uUtvary
pavodce.

6.7.11

V ED se o spisu vedou nasledujici udaje

a) identifikace spisu,

b) nazev spisu,

c) oznaceni organizacniho utvaru pavodce, ktery spis vyfizuje,
identifikace vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

d) odkazy na Cisla jednaci dokumentt do ného vloZenych,

e) v pfipadé typového spisu odkazy na cisla jednaci dokumentl
vloZenych do jednotlivych souc€asti spisu, které jsou vedeny v rdmci
dild vzniklych za stanovené ¢asové obdobi,

f) zpravidla po€et dokumentu obsaZzenych ve spisu.

6.7.12

V ED agendovych informacénich systémd se eviduji Udaje o dokumentech;
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pokud jsou v této evidenci z rozhodnuti pavodce evidovany Udaje o spisech
(typovych spisech), pouZziji se pozadavky 6.7.7 aZ 6.7.12. obdobné.

6.7.13

V ED agendovych informacnich systému se o dokumentu vedou nasledujici
Gdaje

a) poradové Cislo dokumentu (poZzadavek 6.7.14),

b) datum doru€eni dokumentu pivodci,

c) adresa pro doru¢ovani odesilatele,

d) nazev dokumentu (struény obsah dokumentu, pfedmét, véc).

Adresou odesilatele pro doruc¢ovani se rozumi napfiklad poStovni adresa,
identifikdtor datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zpravidla
kontrolovana prostfednictvim fizeného slovniku. Jde-li o dokument vytvofeny
puvodcem, je uvedena identifikace zpracovatele dokumentu nebo Utvaru
zpracovatele.

6.7.14

Pofadové Ccislo vramci ED agendového informac¢niho systému se uvadi
v numerické podobé. Dokumentu je pfifazovano vramci pfedem uréeného
¢asového obdobi, zpravidla kalendarniho roku, kdy spravcovska role v dobé
konfigurace stanovi podobu pofadového Ccisla s mozZnosti nasledujicich
nastaveni pro jeho tvorbu

a) urceni ¢asového obdobi

b) pfitomnost nebo nepfitomnost bezvyznamovych (pocatecnich) nul,

¢) minimalni pocet znaku (v pfipadé pouZiti bezvyznamovych nul),

d) vychozi hodnota,

e) prirastek (inkrementace).

6.7.15

V ED se znazorfiuji tdaje o dokumentech a spisech, popfipadé typovych
spisech.

6.7.16

V ED se u dokumentu zejména znézoriuji

a) polozky stanovené v pozadavku 6.7.7,

b) dislo jednaci (pozadavek 6.7.17),

c) plné ureny spisovy znak dokumentu,

d) jednoznacény identifikator dokumentu,

e) zdédény nebo pfidéleny skartacni rezim, pokud je odliSny od
skarta¢niho rezimu seskupeni, ve kterém je dokument uloZen,

f) odkaz na identifikaci spisu, v némz je vloZen (napfiklad na spisovou
znacku).

V ED se déale znazorriuji

a) u dokumentu, ktery je umistén ve vécné skupiné obsahujici pouze
dokumenty, ndzev materské vécné skupiny a jeji plné uréeny spisovy
znak,

b) u dokumentu, ktery je umistén v typovém spisu, nazev typového
spisu
a nazev soucasti typového spisu,

c) u dokumentu, ktery je vloZzen do typového spisu na zakladé
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pozadavku 6.7.4 pismeno b), identifikace souc¢asti typoveho spisu

d) u dokumentu, ktery byl uréen pro export do agendového
informacniho systému podle pozadavku 6.7.26, zpravidla eviden&ni
Cislo daného dokumentu, pod kterym byl zaevidovan do pfislusného
agendového informaéniho systému

6.7.17

Cislo jednaci dokumentu je vzdy tvofeno pofadovym &islem dokumentu
vramci uréeného <&asoveho obdobi a rokem vzniku spole¢né se
zaznamendnim oznaceni puvodce nebo utvaru pavodce v predponé (v
prefixu). V pfipadé, Ze dokument nalezi do spisu vytvofeného formou sbérného
archu, Cislo jednaci dokumentu je tvofeno z identifikace spisu (Cisla jednaciho
iniciaéniho dokumentu) spole¢né se zaznamenanim pofadi dokumentu ve
spisu v pfiponé (v sufixu).

6.7.18

V ED se u spisu znazornuji zejména
a) vSechny polozky podle poZadavku 6.7.11,
b) plné uréeny spisovy znak spisu,
c) zdédény nebo pfidéleny skartacni rezim,
d) historie spisu,
e) datum vytvoreni spisu,
f) jednoznacny identifikator spisu,
g) nazev spisu,
h) identifikace vlastnika, schvalovatele a zpravidla zpracovatele spisu,
i) skartacni rezim.

6.7.19

V ED se déale znazorniuji

a) u spisu, ktery byl priorovan, kfizovy odkaz na identifikaci spisu, do
kterého byl priorovan,

b) u spisu, do kterého byly priorovany jiné spisy, seznam kfizovych odkazu
na identifikaci téchto spisu,

c) u typového spisu seznam vSech dokumentl zafazenych do jednotlivych
soucasti v ¢lenéni po dilech pro jednotlivé uréené ¢asové obdobi,

d) u typového spisu, do kterého byly zafazeny odkazy na jiné spisy,
seznam vSech odkazu do jednotlivych souc€éasti pro jednotlivé uréené
Casové obdobi [poZzadavek 6.7.4 pismeno a)],

e) v pfipadé tvorby spisu pomoci sbérného archu seznam vSech
dokumentl v ném obsaZenych s jednacimi €isly (v€etné sufixu).

6.7.20

ERMS umoznuje takové znazornéni daju stanovenych v pozadavcich 6.7.18
a 6.7.19
0 jednotlivém spisu, které zajisti jejich vytiSténi jedinou operaci.

6.7.21

ERMS umoznuje prehledné znazornéni udaju, které jsou u dokumentu
znazorfiovany podle poZzadavku 6.7.16, a to podle pofadoveho Cisla v rdmci
uréeneho ¢asového obdobi. ERMS zpravidla umozniuje jejich vytisténi jedinou
operaci.

6.7.22

V ED agendového informacniho systému se znazoriuji tdaje o dokumentech.
Pokud se vtéto evidenci zrozhodnuti plvodce znazornuji  Udaje o
seskupenich, pouziji se pozadavky 6.7.18 az 6.7.21 obdobné.
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6.7.23

V ED agendového informac¢niho systému se u dokumentu zejména znazorfuji
a) polozky stanovené v pozadavku 6.7.13,
b) Cislo evidenéni (pozadavek 6.7.14),
c) plné ureny spisovy znak dokumentu,
d) jednoznacny identifikator dokumentu,
e) skartacni rezim.

V ED agendového informacniho systému se u dokumentu, ktery byl do
agendového informacniho systému exportovan podle pozadavku 6.7.27., se
zpravidla znazorni Cislo jednaci dokumentu, pod kterym byl zaevidovan
v evidenci dokument(.

6.7.24

Cislo evidenéni je vzdy tvofeno z poradového &isla ED agendového
informacniho systému a zvoleného oznaceni agendového informacniho
systému.

6.7.25

V ED se vyhledava a fadi zejména podle
a) identifikace spisu (typoveho spisu a soucasti typoveho spisu),
b) disla jednaciho dokumentu,
c) jednoznaéného identifikatoru,
d) vlastnika, schvalovatele, nebo zpracovatele,
e) nazvu entity,
f) data odeslani,
g) data prijeti,
h) oznaceni a identifikace dokumentu provedena odesilatelem,
i) nazvu dokumentu, spisu, soucasti typového spisu, typového spisu,
j) pIné uréeného spisového znaku dokumentu, spisu, typoveho spisu,
soucasti typového spisu,
k) skartacniho rezimu.

6.7.26

V ED agendového informac¢niho systému se vyhledava a fadi zejména podle
a) Cisla eviden¢niho dokumentu,
b) jednoznaéného identifikatoru,
c) data pfijeti,
d) oznaceni a identifikace dokumentu provedena odesilatelem,
e) plné uréeného spisovy znaku dokumentu, spisu, typového spisu,
soucasti typoveho spisu,
f) nazvu entity,
g) skartacniho rezimu.

6.7.27

Pokud neni u puvodce vytvofena jednotna evidence dokumentu, dokumenty,
které maji byt spravovany v samostatnych agendovych informacnich
systémech vedenych plvodcem a byly oznaceny v evidenci dokumentd, jsou
zaevidovany do vécné skupiny spisového planu obsahujici pouze dokumenty.
Pro kazdy agendovy informacni systém je vytvorena jedna vécna skupina.
Pokud se jedna o dokumenty v alogové podobé, jsou nasledné pfeneseny do
samostatné evidence; dokumenty v digitalni podobé jsou do samostatné
evidence exportovany. Po provedeni pfenosu nebo exportu jsou dokumenty na
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konci ur€eného obdobi uzavieny, zpravidla je jim pfidélen nejkratSi skartacni
rezim se skartanim znakem ,S".

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé 65




MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

7. ODKAZOVANI MEZI ENTITAMI

Tato ¢ast popisuje pozadavky na odkazy mezi entitami (vécné skupiny,
spisy, soucasti, dily a dokumenty) v ramci spisoveho planu.

VSem entitam ulozenym v ERMS jsou pfifazovany jednoznacné
identifikatory, a to za Uuc¢elem
a) umoznit ERMS entity zpracovavat a
b) umoznit uZivatelim entity vyhledavat, odkazovat na né a vyuZzivat je.

Rozdil mezi jednoznaénymi identifikatory a spisovymi znaky je
ilustrovan nasledujicimi tfemi diagramy.

Diagram 7.1 popisuje pfiklad nékolika vécnych skupin; kazda vécna
skupina ma svuj nadzev (pozadavek 3.2.4).

Nazvy vécnych skupin

Spisovy plan
atd...
“edeni a organizace Finanéni uéetnichyi
| | | | | |
[Steﬁutaml' dakume ity ] [‘-.fniti‘nl' predpisy J [I_'I detnictvi obecné 1 [L'Iﬁetnl' doklachy ]
atd... L  atd.. atd...

{h]id'l podklady ]
—(He organi zace instituce }

Lecenda:
Organizaéni zak Zitosti ] Vedeni a organizace -v&cna skupina

jEdnotivech Obyand

Diagram 7.1 — Nazvy vécnych skupin

Kazdé vécné skupiné je pfifazen jednoznacny identifikator, jak je patrné
v diagramu 7.2.
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Spisovy plan
|
[J. Wedeni a u:ur!ganiz.aze ] [J.EIE Finanéni |L'i'ietniu:h.'|' ] atd..
| |
[ 2 Steﬁutén‘u'l dokume ity ] [5 Wnitini |:ui"eu:1!:ui53.I J [136 Uﬁetniu:t]ll’ obecné 1 [140 U éetni du:!klady ]
atd... —  atd... atd...

A[J.EI Jejich podklady ]
A[J.J. Reorganizace instituce ]

Lecenda:
127 Organizaéni zak Zitosti 127 - jednomaény iden tifik ator
jednatlivych v and

Diagram 7.2 — jednoznacné identifikatory

Vécnym skupinam je pfidélen spisovy znak. Pfiklad je znazornén v diagramu
7.3.
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Spisovy plan
|
| ‘ atd..
[EIEIJ. Yedeni a organizace ] [EIEIE Finanéni uéetnichyi ]
| |
[ 001 Steﬁutan"u' dokume ity ] [EIDE it |:|i"n|3|:l|:|i53.I J [EIDJ. Lluiet|1i|:rl.|'|' obecné 1 [DEIE U éetni du:!klady ]
atd... —  atd... atd...

A[EIEIJ. Jejich podklady ]
A[EIEIE Reorganizace instituce ]

Lecenda:
003 Crganizaéni zak #tosti ] 001 - spisovy mak

jednatlivych v and 00U002/003 - piné uréeny spisovy znak

Diagram 7.3 — Spisové znaky

V diagramu 7.3 jsou pro ilustraci zndzornény jednoduché spisové znaky,
ktere jsou samy
0 sobé nejednoznacné. Jedine¢né jsou az plné urené spisové znaky
zohlednujici hierarchii spisového planu prostfednictvim dédéni jednoduchych
spisovych znakl z matefskych vécnych skupin. Napfiklad piné uréeny spisovy
znak vécné skupiny je ,001-001-003" a sestavuje se takto

a) zaCne se u spisového znaku v hierarchii nejvySe postavené vécné

skupiny (001 Podnikoveé fizeni),

b) pfida se spisovy znak nasledujici vécné skupiny smérem dol

v hierarchii (001 Kontinuita €innosti), vznika tak spisovy znak 001-
001,

c) predchozi krok se opakuje az do dosazeni nejblizSi matefské vécne

skupiny,

d) pfida se spisovy znak vécné skupiny (003 Obnova po katastrofé), coz

je jednoduchy spisovy znak vécné skupiny, a tim je vytvoren v tomto
prikladé pIné urceny spisovy znak 001-001-003.

Dokumentiim a komponentam jsou rovnéz prifazovany spisové znaky, a
to za UCelem umoznéni provadéni jednoznacnych odkazu na né.
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Identifikatory jsou jednoznacné nejméné vramci ERMS. PIné urCené

spisové znaky jsou jednoznacné v ramci hierarchického spisového planu.

7.1 Spisové znaky

Cislo |PoZadavek

7.1.1 ERMS pfifadi spisovy znak kterékoli z entit uvedenych v pismenech a) az f),
vytvofenych v ERMS nebo do néj pfijatych, a to pfi jejich kazdém novém
vyskytu. Entitami pro ucely tohoto pozadavku jsou

a) vécna skupina,
b) spis,

c) soucast,

d) dil,

e) dokument,

f) komponenta.

7.1.2 ERMS zajistuje, aby vSechny pIné urCené spisové znaky byly jednoznacné
v ramci hierarchie spisového planu.

7.1.3 ERMS zajistuje, aby vSechny spisové znaky zachovaly jednoznacnost bez
ohledu na jakékoli operace pretfidéni.

7.1.4 | ERMS umoznuje ukladani spisovych znakl do metadatovych prvka entit, ke
kterym se vztahuiji.

7.1.5 ERMS zpravidla umoznuje, aby spravcovska role v dobé konfigurace stanovila
forméty spisovych znakd s moZnosti nasledujicich nastaveni pro tvorbu
spisovych znaku, a to

a) numerické, alfabetické nebo alfanumerické,

b) pfitomnost nebo nepfitomnost bezvyznamovych (pocatecnich) nul,
c) minimalni pocet znaku (v pfipadé pouZziti bezvyznamovych nul),

d) vychozi hodnota,

e) pfirastek (inkrementace).

7.1.6 | Spisové znaky jsou tvoreny zretézenim jednoduchych spisovych znaki,
oddélenych znakem oddélovace.

7.1.7 ERMS zpravidla umoznuje, aby znaky oddélovace u spisovych znakd byly

vybrany zejména z nasledujicich
a) , "(mezera),
b) ,-"(pomicka),
c) /" (dopfedné lomitko),
d) ,.” (tecka).

Priklad spisového znaku 001-001-003 muze byt zapsan jednim z nasledujicich
zplsobd, a to v zavislosti na pouZiti bezvyznamovych nul a oddélovacd v dobé
konfigurace

a) 1001 003,

b) 001-001-003,

c) 1/1/3,
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d) 001.001.003.

PoZadavek 3.2.7 umoZzruje pouZiti pfedpon (prefixd) a pfipon (extenzi),
napfriklad

a) BFLMPSVZ 1/1/3,

b) 001.001.3.0SN.

7.1.8

ERMS umozZiuje spravcovské roli pfi vytvofeni nové vécné skupiny stanovit,
zda pro jeji entity - dcefinné vécné skupiny - se spisové znaky generuji
automaticky prostfednictvim ERMS, nebo zda jsou pfidéleny uZivatelem,
anebo externi aplikaci.

ERMS
a) generuje kazdy spisovy znak automaticky a brani uzivatelim jej ruéné
vlozit nebo upravovat, nebo
b) umoznuje opravnénému uzivateli nebo externi aplikaci pfidélit spisovy
znak (zejména v prostiedi spravy typovych spisl), ale brani jim proveést
jeho pfipadné nasledné zmény.

7.1.9

Pokud ERMS automaticky generuje novy spisovy znak [pismeno a) poZadavku
7.1.8], generuje nasledujici pofadové €islo s pfihlédnutim k
a) naposledy pouzitému jednoduchému spisovému znaku v daném misté
spisového planu, nebo vychozi hodnoté (napfiklad v diagramu 7.3
pfidani vécné skupiny 003 - ,organizacni zaleZitosti jednotlivych Gtvara®
po
002 - ,reorganizace instituce"),
b) stanovenému pfirlistku (pozadavek 7.1.5).

7.1.10

PFi vkladani spisového znaku uzivatelem nebo externi aplikaci ERMS ovéfuje
jednoznacénost spisoveho znaku v rdmci jeho matefské entity.

7.2 Jednozna €né identifikatory

Cislo

Pozadavek

7.2.1

ERMS pfifadi jednoznacny identifikator kazdé poloZzce déle uvedené
Vv pismenech
a) az h), ktera je vytvofena v ERMS, pfi kazdém jejim novém vyskytu.
Jednoznacné identifikatory se pfifazuji k

a) spisovému planu jako celku,

b) vécné skupiné,

C) spisu,

d) soucasti,

e) dilu,

f) dokumentu,

g) vytahu,

h) skartanimu reZimu, nebo
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i) zaznamu.

7.2.2

ERMS zajiStuje, aby byly vSechny jednoznacné identifikatory v ramci
hierarchie spisového planu a vramci jednoho ERMS provozovaného na
geograficky oddélenych mistech jednoznacné.

Tento poZzadavek plati, pokud je spisovy plan rozdélen na samostatné ¢asti,
Z nichz nékteré se uplatriuji na oddélena pracovisté. PoZzadavek se vztahuje
také na pripady, kdy je souc¢asné pouzivano vice spisovych plana.

7.2.3

ERMS umoznuje ukladat jednoznacné identifikatory do metadatovych prvki
entit, ke kterym se vztahuiji.

71.2.4

ERMS zpravidla pfifazuje jednoznacné identifikatory, které jsou globalné
jednoznacné.

Globalni jednoznacénosti se rozumi skutec¢nost, Ze jednoznac¢né identifikatory
jsou pfifazovany s pouZitim algoritmu, ktery =zarucuje, Ze Zadny jiny
jednoznacny identifikator nemdze mit stejnou hodnotu, bez ohledu na dobu a
systém vytvoreni.

7.2.5

Elektronicky systém spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé
zpravidla pouziva pro generaci globalné jednoznacnych identifikatord
algoritmus UUID (Universally Unique Identifier).

7.2.6

ERMS nepoZaduje po uzivateli, pokud se tak sam nerozhodne, aby ru¢né
vkladal jednoznacné identifikatory a vyuZzival je pro funkce v ERMS.
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8 VYHLEDANI, VYBER A ZNAZORNENI

Nedilnou soucasti ERMS je funkce, umoznujici uzivatelim vyhledavat a
znazornovat spisy a dokumenty. Funkce vyhledavani a znazorfovani je
v konkrétnich ERMS koncipovana v odliSném rozsahu uZzivatelské nabidky, a to
s pfihlédnutim k poZzadavkim raznych typl uzivatel(. V této Casti narodniho
standardu jsou proto stanoveny rovnéz poZadavky na nékteré vyhledavaci
funkce, které mohou byt povaZzovany pro potfeby klasické spisové sluzby za
nadstandardni.

VesSkeré pozadavky, které jsou dale uvedeny v jednotlivych kapitolach
této Casti, je nutné aplikovat spole¢né s pozadavky na kontrolu pfistupu, véetné

kontroly bezpec&nosti (uzZivatelska opravnéni).

8.1 Vyhledani a vyb ér

Cislo

Pozadavek

8.1.1

ERMS neposkytne uzivateli informace (metadata nebo obsah dokumentu), ke
kterym nema uZivatel opravnény pristup.

8.1.2

ERMS umoznuje uzivatelim vyhledavat a vybirat
a) dokumenty,
b) jakoukoli Groven seskupeni a jejich pfisluSna metadata.

8.1.3

ERMS umozZiuje uZivatelim stanovit si jako vyhledavaci podminky jakoukoli
kombinaci prvk( metadat.

8.1.4

ERMS umoziuje uzivatelim stanovit, zda se maji pomoci funkce vyhledavani
najit dokumenty nebo seskupeni.

8.1.5

Vyhledavaci funkce ERMS je zpravidla uzZivatelsky stejna pro vsSechny
vyhledavaci operace stanovené v pozadavku 8.1.2. UZivatellm se zpravidla
znazorfuji pfi vyhledavani vécné skupin, spisu, soucasti, dili nebo dokument
stejné rozhrani, vlastnosti a moznosti, pfestoze v podrobnostech se vysledky
znazornéni mohou liSit podle pfedmétu vyhledavani.

8.1.6

ERMS umoZziuje uzivatellim vyhledavat v metadatech a zpravidla i v textovém
obsahu dokumentd.

8.1.7

ERMS umoznuje pomoci funkce vyhledavani lokalizovat seskupeni pro ucely
zatfidéni dokumentu do spisového planu pfi evidenci dokumentu.

ERMS v Zadném pfipadé nesmi vyzvat uzivatele, aby zastavil proces pfijmu a
zahdjil vyhledavani.

Ué&elem tohoto pozadavku je usnadnéni pouziti ERMS p# pfijmu dokumentd.

8.1.8

ERMS umoznuje uzivatellim pouZit pfi vyhledavani jako podminky vyhledavani
jakoukoli kombinaci prvk metadat nebo obsah textového dokumentu.

8.1.9

ERMS zpravidla poskytuje vyhledavaci funkci, ktera zajistuje pfi vSech druzich
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vyhledavani jednotné rozhrani, a to jak pro obsah dokumentu, tak pro
metadata.

8.1.10

ERMS zobrazuje celkovy pocet nalezenych polozek jako vysledek vyhledavani
(seznam uspésnych vysledkd) a zobrazuje nebo umoznuje uZzivateli, aby si
vyzadal zobrazeni poc¢tu poloZzek v seznamu UspéSnych vysledku vyhledavani.

8.1.11

ERMS zpravidla umoznuje uzivatelim zpfesnit (zUzit) vyhledavani bez potreby
znovu zadat pavodni vyhledavaci kritéria.

8.1.12

ERMS umozZiuje spravcovskym rolim konfigurovat a néasledné zménit
specifikaci standardniho vyhledavani v prvcich metadat dokumentu, dilu,
soucasti, spisu a vécné skupiny nebo v textu, a to volitelné.

8.1.13

ERMS poskytuje vyhledavaci funkci, kter& umozZziiuje v jakékoli kombinaci,
s cilem spojit neomezeny pocet vyhledavacich podminek, pouZziti vSech
booleovskych operatoru, a to

a) A (LANDY),

b) NEBO (,OR"),

c) PRAVE JEDEN (,EXCLUSIVE OR"),

d) NE (,NOTY).

8.1.14

ERMS umozZiiuje uZivatellm vyhledavat entity podle jejich klic¢ovych slov,
pokud se v systému pouZivaji.

8.1.15

ERMS umoznuje uzivateldm vybrat kliC¢ova slova z fizenych slovnikd (nebo
seznamu povolenych termint) v prabéhu jakéhokoli vyhledavani zalozeného
na vyuZziti kli¢ovych slov.

8.1.16

ERMS zpravidla zahrnuje pouzivani fizeného slovniku pro vyhledavani podle
kliCovych slov.

8.1.17

Pokud ERMS zahrnuje pouZzivani fizeného slovniku pro vyhledavani podle
klicovych slov, zpravidla vyhovuje
a) ISO 2788 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni jednojazy¢nych tezaurd,
nebo
b) 1SO 5964 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni vicejazyCnych tezaurd
(CSN 010172).

8.1.18

Pokud je fizeny slovnik integrovany v ERMS a je vytvofen v souladu s ISO
2788 nebo ISO 5964, ERMS zpravidla umoZznuje uZivateli, ktery vyhledava
s pomoci klicovych slov (nebo jiného prvku metadat podle fizeného slovniku),
vyuzivat jako nedilnou soucéast vyhledavani vSechny vlastnosti Ffizeného
slovniku (napfiklad vyhledavani podle obecnéjSich, uzSich nebo souvisejicich
termind a synonym).

ERMS v Zadném pfipadé nesmi vyzvat uZzivatele, aby opustil vyhledavaci
rozhrani, pokud Z7&da o zpfistupnéni fizeného slovniku pro vyhledani
souvisejicich vyhledavacich slov.

8.1.19

Pokud ERMS zahrnuje vyuziti fizeného slovniku, umoznuje spravcovskeé roli
tento slovnik udrZovat.

8.1.20

ERMS omezuje moznost zmeénit kliCova slova spojena se spisem vyhradné na
opravnéné spravcovske role.

Pracovni verze narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanou v elektronické podobé 73




MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

8.1.21 | ERMS zpravidla zajistuje ¢aste€nou shodu a vyhledavani podle ,zastupného
znaku“, ktery umozni vyhledavani jak v metadatech, tak v obsahu.
Priklady realizace tohoto pozadavku:
a) vyhledavaci slovo ,proj* nalezne dokumenty obsahuijici slova ,projekt,
~projekci“ a ,PROJA",
b) vyhledavaci slovo ,psycho* nalezne dokumenty obsahujici slova
.psychopat”, ,psychoticky” a ,psychologoveé*,
c) vyhledavaci slovo ,*byte* nalezne dokumenty obsahujici slova
,gigabyte”
a ,terabyte“, nebo
d) vyhledavaci slovo ,organi?zaci“ nalezne dokumenty obsahujici slova
Lorganisaci‘ a ,organizaci.

8.1.22 | ERMS zpravidla zajiStuje vyhledavani podle ustaleného spojeni slov. Pri
vyhledani podle ustadleného spojeni slov se hledaji slova tohoto spojeni
vzdalena od sebe ne vice, nez je stanoveny pocet slov.

Napfiklad p/i zadani slov pro vyhledavani ,mezinarodni* a ,organizace”
s pozadavkem ,vzdalené od sebe ne vice nez o jedno slovo“, se ve vysledku
vyhledavani objevi napriklad ,mezinarodni humanitarni organizace".

8.1.23 | ERMS umoziuje uzivatellm omezit rozsah vyhledavani na jim uréené
seskupeni.

8.1.24 | ERMS vyhledava a vybira elektronicky spis, soucast nebo dil, cely jejich obsah
a kontextova metadata a poskytuje seznam vSech polozek i jednotlivé polozky
samostatné v kontextu konkrétniho seskupeni v jediném procesu vyhledavani.

8.1.25 | ERMS se uzivatelsky chova obdobné, at jiz vyhledava entity uloZzené on-line,
off-line nebo near-line, i kdyZ mechanismus vyhledavani a podoba znazornéni
entit v digitalni podoobé (elektronickych entit) mohou byt odliSné.

8.1.26 | ERMS zpravidla umoZriuje uZivatelim uloZit a znovu pouZit vyhledavaci slova.

8.1.27 | ERMS zpravidla umoZiuje uzivatelim zpfistupnit uloZzena vyhledavaci slova i
jinym uzivatelim.

8.1.28 | ERMS zpravidla umozZfiuje uzivatelim stanovit c&asové intervaly pro
vyhledavéni, napfiklad formou kalendéfnich dat nebo poétem dn.

8.1.29 | ERMS zpravidla umozZfiuje pouziti €asovych intervalli, stanovenych bud

pomoci data (napfiklad ,24. prosince 2008 - 5. ledna 2009“) nebo
v pfirozeném jazyce (napfiklad ,minuly tyden®, ,tento mésic*) jako
vyhledavacich prvkau.

ERMS souCasné umoznuje pouziti alespon nasledujicich slov nebo jejich
ekvivalentu v anglickém jazyce

a) ,minuly” (last),

b) ,tento” (this),

c) next (,pristi*),

d) week (,tyden®),
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e) month (,mésic"),
f) quarter (,Ctvrtleti),
g) year (,rok®),

h) né&zvy dnu v tydnu,
i) nazvy mésicl.

8.1.30

ERMS zpravidla umoZzZiuje uZivatelim nebo spravcovskym rolim konfigurovat
znazornéni vysledkd vyhledavani, a to véetné
a) poradi, ve kterém budou vysledky vyhledavani znazornény,
b) poctu vysledku zobrazenych na obrazovce pfi jednom vyhledavani,
c) maximalniho poctu vysledku pfi jednom vyhledani,
d) uvedeni, které prvky metadat budou znazornény v seznamu vysledki
vyhledavani.

8.1.31

ERMS zpravidla poskytuje vysledky vyhledavani podle stupné jejich relevance.

8.1.32

Pokud seznam vysledkd vyhledavani obsahuje ,vytah* dokumentu v digitalni
podobé nebo dokument, pro ktery existuje vytah (kapitola 9.3), ERMS
zpravidla zobrazi vazbu dokumentu a jeho vytahu tak, aby bylo umoznéno
vyhledani kazdého z nich pomoci druhého. Pfitom zlstava zachovana platnost
kontroly pfistupu a metadata obou polozek zUstavaji oddélena.

8.1.33

ERMS zpravidla umoZnuje konfiguraci také jiného neZz standardniho
vyhledavaciho nastroje. Organizace maze uplatnit jiny vyhledavaci nastroj, nez
jaky poskytuje vyrobce ERMS.

8.1.34

PFi praci s dokumentem nebo seskupenim je zpravidla uzivateli umoznéno
znazornit informace o nejblizsi vysSi Urovni seskupeni, aniz by byla ukon¢ena
prace s dokumentem nebo seskupenim.

8.1.35

Pokud si uZivatel po vyhledani znazorni (zejména na zakladé prochazeni
spisoveého planu) vécnou skupinu, spis nebo dokument, je mu zpravidla
umoznéno, a to bez potfeby pfechazet do jiné ¢asti ERMS, provést s témito
entitami zejména nasledujici operace

a) jejich otevreni,

b) zjisténi jejich matefskych entit v rdmci spisového planu,

c) prohlizeni jejich metadat nebo prohlizeni transak&niho protokolu,

d) znazornéni jinych entit na zakladé kfizovych odkazl,

e) odeslani e-mailové zpravy,

f) zmeény jejich bezpeénostni kategorie,

g) zjisténi uzivatell a prislusnych pristupovych prav,

h) jejich znazornéni,

1) jejich redakce,

J) jejich pretfidéni.

ERMS umoznuje na zakladé své konfigurace ERMS provedeni také dalSich
operaci.
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8. 2 Znazorn éni: zobrazeni dokument U

Vzhledem ke skutec¢nosti, Ze ERMS mUzZe obsahovat dokumenty s

riznymi forméty, uZivatel zpravidla vyZaduje obecné prohlizeci sluzby
poskytujici znadzornéni v fadé formatu.

Cislo

Pozadavek

8.2.1

ERMS umoziuje znazornit kliknutim mysSi nebo stiskem klavesy obsah nebo
metadata vécné skupiny, spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu vzdy, kdyZ jsou
identifikovany.

Pokud ERMS uklada dokumenty ve formatu proprietarni aplikace, znazornéni
muze byt provedeno aplikaci mimo ERMS.

Tento pozadavek zahrnuje nasledujici situace

a) uzivatel provede vyhledani a ziskd seznam vysledkd udavajici nékolik
dokumentd; ERMS umoZzriuje znazornit obsah nebo metadata kazdého
nalezeného dokumentu,

b) uzivatel prochazi spisovy plan na aroveri vécné skupiny, ktera obsahuje
spisy. ERMS umozZzriuje znazornit seznam vSech spist pfifazenych do
této vécné skupiny, jakmile uzivatel klikne mySi nebo stiskne klavesu, a
umoZriuje obdobné znazornit metadata vécné skupiny.

8.2.2

ERMS zpravidla umoZzhuje znazornit dokumenty, které byly nalezeny
prostfednictvim vyhledavaciho dotazu, aniz by bylo nutné nacist softwarovou
aplikaci spojenou
s dokumentem.

Tento poZadavek je zpravidla zajiStovan implementaci prohlizeciho softwaru
do ERMS.

8.2.3

ERMS zpravidla umoznuje znazornit vSechny typy dokumentd v digitalni
podobé stanovené organizaci zpusobem, ktery umozfiuje uchovavani
informaci o podobé dokumentl (napfiklad vSechny rysy vizualniho znazornéni
a graficky vzhled vytvofeny softwarovou aplikaci) a ktery umoZzZniuje celistvé
uchovavani vSech komponent dokumentu v digitalni podobé.

Organizace specifikuje poZzadované softwarové aplikace a formaty s ohledem
na pozadovanou uroveri vérnosti znazornéni.

8.3 Znazorn éni: vytist éni

Tato kapitola se vztahuje jen na dokumenty a jejich metadata, jejichz

obsah muaze byt vytiStén uZivatelsky vnimatelnym zpusobem. Nevztahuje se
napfiklad na spisy s multimedialnimi komponenty, které nelze vytisknout.
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ERMS zajistuje funkce tisku tak, aby vSichni uZzivatelé mohli obdrzet

vytisténé kopie vytisknutelnych dokumentd i jejich metadat a ostatnich

informaci.
Cislo |Pozadavek
8.3.1 |ERMS umozZniuje vytisknout obsah dokumenti a stanovené prvky jejich

metadat.

8.3.2 |ERMS umoziuje vytisknout vSechna nebo stanovena metadata jakékoli vécné
skupiny, spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu.

8.3.3 |ERMS umoziuje, aby byly vSechny dokumenty vécné skupiny, spisu, soucasti
nebo dilu vytistény jedinou operaci.

8.3.4 |ERMS umoznuje uzivatellm stanovit podmnozinu metadat (napfiklad ,véc",
.<autor‘, ,datum vytvoreni“) a vytisknout souhrnny seznam téchto prvkd pro
vybrané dokumenty.

8.3.5 |ERMS zpravidla umozriuje spravcovské roli stanovit v dobé konfigurace, aby
vSechny tiskové vystupy obsahu dokumentl obsahovaly k nim pfifazena
vybrana metadata (napfiklad ,nazev“, ,&islo vytisku“, ,datum®, ,bezpecnostni
kategorie®).

8.3.6 ERMS zpravidla umozZiiuje uZivatellm, aby pfi inicializaci tisku pozménili
standardné nastavena metadata, které jsou pfifazena k tiskovym vystupim.

8.3.7 | ERMS umoZnuje uZivatelim vytiSténi seznamu vysledku vyhledavani.

8.3.8 |ERMS umoznuje spravcovske roli vytisténi vSech stanovenych spravcovskych
parametrd nebo jejich vybér (napfiklad seznam vSech uZivateld s
bezpe€nostnim provérenim).

8.3.9 | ERMS umoznuje spravcovskeé roli vytisténi skartaénich rezima.

8.3.10 |ERMS zpravidla umoZzniuje spravcovské roli vytisténi fizeného slovniku, pokud
je do ERMS integrovan.

8.3.11 | ERMS umoznuje vytisknout seznam klicovych slov.

8.3.12 |ERMS zpravidla exportuje seznam kli¢ovych slov.

8.3.13 |Pokud ma seznam kliovych slov formu fizeného slovniku, ktery je vypracovan
v souladu s ISO 2788 nebo ISO 5964, ERMS zpravidla vytiskne polozky
fizeného slovniku v€etné zobrazeni vSech pojmu a jejich vztahu.

8.3.14 |ERMS umoziiuje opravnénym rolim vytiSténi celého nebo &asti spisovéeho
planu.

8.3.15 |UzZivatelsky tisk spisového planu zpravidla umoZznuje specifikovat obsah a
formét vyslednych tiskovych vystupl. UZivatel zpravidla miZze urcit metadatové
prvky, které maji byt vytistény.

8.3.16 |ERMS umoznuje spravcovskym rolim vytisknout seznam vSech spist nebo
spisu pfifazenych do konkrétnich vécnych skupin (a jejich dcefinnych skupin).

8.3.17 |VytiSténi (tisk) seznamu spisti uzivatelem zpravidla umozZfiuje specifikaci

pofadi, obsahu a formatu seznamu (napfiklad uzZivatel zpravidla tfidi polozky
seznamu ve vzestupném nebo sestupném poradi, podle nazvu nebo spisoveho
znaku).
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8.3.18 |ERMS umoziuje spravcovskym rolim vytisknout cely nebo Cast transakéniho
protokolu.

8.3.19 |ERMS umozniuje vytvorit tiskovy vystup stanoveny organizaci, ktery

a) zachovava graficky vzhled vytvoreny softwarovou aplikaci a

b) zahrnuje vSechny tisknutelné komponenty dokumentu v digitalni podobé.

8.4 Zndazorn éni (jiné)

Tato kapitola se vztahuje vyluéné na dokumenty a jiné informace, jejichz
obsah nelze vytisknout (napfiklad zvukové a multimedialni komponenty).

Cislo |Pozadavek

8.4.1 | ERMS obsahuje nastroje umoZznujici uzivatelsky vnimatelné znazornéni a
vystup dokumentu, které nelze tisknout.
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9

SPRAVCOVSKE FUNKCE

Tato ¢ast popisuje funkce udrzby a systémové podpory, které ERMS

pozaduje. S funkcemi udrzby a systémoveé podpory souviseji funkce opravnéni
k pfistupu (kapitola 4.1) a zalohy a obnovy (kapitola 4.3).

9.1 VSeobecna sprava

obnovu,

Tato kapitola stanovi poZadavky na spravu parametrd ERMS, zalohu a

spravu

a konfiguraci systému a spravu uzivatelu.

Cislo |Pozadavek

9.1.1 | ERMS umoziuje spravcovskym rolim vyhledavani, zobrazeni a zménu
parametru
a nastaveni provedenych v dobé konfigurace.

9.1.2 | ERMS umozniuje spravcovskym rolim, aby

a) pridélovaly opravnéni uzivatelim a rolim a
b) pfifadily jednoho nebo vice uzivatell k jakékoli roli.

9.1.3 | ERMS sleduje dostupny ukladaci prostor, ktery je k dispozici, a uvédomi
spravcovské role o zaplnéni ukladaciho prostoru na arover nastavenou v dobé
konfigurace jako limitni, nebo o tom, Ze doslo k chybé. Je pfijatelné, aby byly
spravcovské role uvédomovany prostfednictvim samostatného softwaru pro
Spravu systému.

9.1.4 | Pokud sprava ukladaciho prostoru ERMS podporuje hlaSeni chyb, ERMS
zpravidla sleduje miru chyb vyskytujicich se v pamétovych médiich a
oznamuje spravcovskym rolim kazdé médium nebo zafizeni, v némz
prekracuje chybovost nastaveny limitni parametr. Pro spravcovskou roli je
prijatelné, aby o této skute€nosti byla vyrozuména prostfedky nezavislého
softwaru pro systémovou spravu.

9.1.5 | ERMS zpravidla umozrfiuje spravcovskym rolim snadnym zplsobem ménit

postaveni uZivatele v rdmci skupin uzivatelt a roli. ERMS zpravidla umozZziiuje
presunout roli nebo zménit stav uzivatele bez nutnosti smazani role nebo stavu
z ERMS

a opakovaného zavedeni Udajl o uzivateli.

9.2 Hlaseni o stavu ERMS

Stavova hlaseni jsou dalezitou funkci ERMS. Jejich ucelem je umoznit

spravcovskym rolim systém spravovat a vedeni pdvodce umoznit sledovani
prace v ERMS.
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ERMS umozhuje poskytovat stavova hlaseni o své sprave, stejné
jako statistické
a jednorazoveé zpravy, jejichz prostfednictvim spravcovskeé role sleduji ¢innost a
stav systému. To je poZzadovano v celém ERMS a vztahuje se k

a) spisovéemu planu,

b) spisum a dokumentdm,

c) aktivité uzivatelq,

d) pfistupovym a bezpe&nostnim opravnénim a
e) vybéru archivalii.

Cislo |Pozadavek

9.2.1 | ERMS umozZiuje spravcovskym rolim sestavovani periodickych zprav
(dennich, tydennich, mési¢nich, Ctvrtletnich) a specifikaci jednorazovych zprav
0 jeho Cinnosti.

9.2.2 | ERMS zahrnuje funkce pro wytisténi zprav, jejich prohlizeni na obrazovce a
uloZeni v digitalni podobé.

9.2.3 | UZivateli, ktery si prohlizi zpravu sestavenou ERMS, je zpravidla umoznéno ji
pfijmout jako dokument.

9.2.4 | ERMS zpravidla umoznuje nastavit ¢asové obdobi, které ma byt do zpravy
zahrnuto, vyjadiené
a) jako rozmezi kalendarnich dat (napfiklad ,24.12.2008 — 5.1.2008"),
nebo
b) v pfirozeném jazyce (napfiklad slovy ,minuly tyden®, ,tento mésic").

9.2.5 | ERMS obsahuje funkce tfidéni a vybéru informaci obsazenych ve zpravach.
Napfiklad uZivatelm je zpravidla umoZnéno stanovit, ktery sloupec ve zpravé
usporadané do sloupcli ma byt vyuZit pro tfidéni obsahu zpravy.

9.2.6 | ERMS zpravidla obsahuje funkce sumarizace informaci ve zpravach.

9.2.7 | ERMS zpravidla obsahuje funkce hlaSeni o stavu ERMS v grafické podobé.

9.2.8 | ERMS umozZnuje uklddat Zadosti o zpracovani zprav pro opétovné pouZiti
v budoucnu.

9.2.9 | ERMS umoznuje, aby byly zpravy exportovany pro vyuZziti v jinych aplikacich
(napfiklad prostfednictvim tabulkového procesoru).

9.2.10 | ERMS umoznuje poskytovat zpravy o celkovém poctu a umisténi

a) spisu, soucasti a dild,

b) dokumentd tfidénych podle souborového formatu a podle jeho verze,

C) spisu, soucasti a dila tfidénych podle kontroly pfistupu a bezpecénostni
kategorie,

d) elektronickych spisu, soucasti a dilt tfidénych podle velikosti,

e) elektronickych spist, soucasti a dila tfidénych podle mista ulozeni,

f) nezbytnych dokumenta.

9.2.11 | ERMS umozniuje poskytovat zpravy o

a) mnozstvi pfijatych dokumenta,

b) mnozstvi vyhledanych dokumentd,

c) mnoZstvi nové vytvorenych vécnych skupin a spisu.
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9.2.12 | Pokud ERMS obsahuje funkci spravy zaznam( (kapitola 10.3), ERMS

umoznuje poskytovat zpravy o
a) celkovém poctu a umisténi zaznamd,
b) mnozZstvi pfijatych nebo vytvofenych zdznamd,
c) mnoZstvi vyhledanych zaznam.

9.2.13 | ERMS zpravidla umozniuje, aby vytvareni zprav uvedenych v poZadavcich
9.2.11
a 9.2.12 bylo provadéno libovolnymi kombinacemi dale uvedenych moznosti

a) vramci celého systému nebo uréenych vécnych skupin,
b) v rdmci stanovenych skupin uZivatelt nebo uzivateld,
c) v ramci stanoveného rozsahu kalendarnich dat.

9.2.14 | ERMS zpravidla umoznuje o operacich se spisy a dokumenty poskytovat
zpravy podle uZivatele nebo pracovni stanice a tam, kde je to technicky
mozné, podle sitové adresy.

9.2.15 | ERMS zpravidla umozZniuje, aby zpravy uvedené v pozadavku 9.2.11
zahrnovaly stanoveny casovy interval vramci nékolika kalendarnich dna,
napfiklad znazornénim vyuziti ERMS v jednotlivych hodinach.

9.2.16 | ERMS umoznuje sestavovat zpravy s pfehledem spisli, soucasti a dill
strukturované podle celého nebo &asti spisového planu.

9.2.17 | ERMS umozhuje poskytnout zpravu o velikosti ukladaciho prostoru, ktery je
aktualné vyuzivan a dostupny pro vyuZiti.

9.2.18 | ERMS umoznuje spravcovskym rolim sestavovat zpravy z Udaji transakéniho
protokolu. Tyto zpravy obsahuji zejména informace o nejméné jedné entité
vybrané z nasledujicich

a) vécna skupina,
b) spis,

c) soucast,

d) dil,

e) dokument,

f) uzivatel,

g) ¢asové obdobi.

9.2.19 | ERMS zpravidla spravcovskym rolim umoZznuje sestavovat z transakéniho
protokolu zpravy zaloZzené na vybéru

a) bezpecnostni kategorie,
b) skupiny uzivatel, nebo
c) jinych metadat.

9.2.20 | ERMS umoZzZhuje podat zpravu o vysledku procesu vybéru archivalii
s uvedenim vécnych skupin, spisu, soucasti, dili a dokumentl, které byly
uspésné zniCeny nebo preneseny, s uvedenim pripadnych chyb, které
v pribéhu procesu nastaly.

9.2.21 | ERMS umozniuje poskytovat zpravy o vysledcich procesu exportu s uvedenim
vécnych skupin, spist, soucasti, dili a dokumentl, které byly UspéSné
exportovany, s uvedenim pripadnych chyb, které v prilbéhu procesu nastaly.

9.2.22 | ERMS umoZzZnuje poskytovat spravcovskym rolim zpravy o skartacnich
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operacich

a vysledku posouzeni skartaénich operaci véetné téch, u nichZz posuzovatel
skartacni operace oznacil provedeni zni¢eni, pfenosu nebo dalSi odborné
prohlidky k budoucimu datu (poZzadavek 5.2.4).

9.2.23

ERMS zpravidla umoznuje spravcovskym rolim omezit pfistup uzivatell jen
k nékterym zpravam.

9.2.24

ERMS umozZnuje poskytnout spravcovskym rolim zprdvu o pokusu naruSit
kontrolu pfistupu a dalSi bezpecnostni zasady systému.

Tento pozadavek je uplatriovan jen, kdyz je ERMS nebo operaéni systém
konfigurovan tak, aby umoznil, Ze poloZzka bude pro uzivatele viditelnd, i kdyz
k ni uzivatel nema pristup.

9.2.25

Spravcovska role zpravidla stanovuje frekvenci podavani zprav o nutnosti
uplatnéni skartacniho rezimu, vcetné informaci o vyjimkach (napfiklad
pozastaveni skartani operace). Spravcovska role zpravidla stanovi rozsah
informaci ve zpravé.

9.2.26

ERMS zpravidla poskytuje zprdvy o mnoZstvi dokumentld za stanovené
obdobi, které maji byt pfedmétem posouzeni pfed provedenim vybéru
archivalii.

9.2.27

ERMS zpravidla podporuje pfi spravé skartanich rezima nastroje pro hlaseni
o0 stavu systému, v&etné funkci umoZznujicich
a) vypsat vSechny skartac¢ni rezimy fazené podle diivodu nebo data,
b) vypsat vSechny entity, ke kterym je pfifazen stanoveny skarta¢ni rezim,
c) vypsat skartacni rezim (rezimy), vztahujici se na vSechny entity ve
vécné skuping,
d) vyhledat, porovnat a pfezkoumat skartaCni rezimy (v€etné jejich
obsahu) v rdmci celého spisoveho planu,
e) vyhledat formalni rozpory ve skartaénich rezimech vramci celého
spisového planu.

9.2.28

ERMS zpravidla umoZiuje vytvaret statisticka vyhodnoceni o rozhodnutich
pFijatych v procesu vybéru archivalii vdaném obdobi a poskytovat textové a
graficke zpravy
0 této €innosti.

9.2.29

ERMS zpravidla umozniuje vytvaret statisticka vyhodnoceni o zavedeni a
zruSeni pfikazu k pozastaveni skartacni operace v daném obdobi a poskytovat
textoveé

a grafické zpravy o této ¢innosti.

9.2.30

ERMS poskytuje zpravu popisujici kazdou chybu v pribéhu procesu prenosu,
exportu, zni€eni nebo smazani. Zprava identifikuje dokumenty, seskupeni a
S nimi spojena metadata, pfi jejichZz pfenosu se vyskytly chyby, a entity, které
nebyly UspéSné preneseny, exportovany, zniceny nebo smazany.

9.2.31

ERMS vytvofi zpravu popisujici vSechny chyby, které nastaly v pribéhu
importu. Zprava identifikuje dokumenty, seskupeni a s nimi spojena metadata,
pri jejichz importu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly UGspésné
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importovany.

9.2.32

ERMS zpravidla podporuje proces importu podavanim zprav o jeho prabéhu a
stavu. Zpravy obsahuji zejména informaci o poctu importovanych dokumentt
a procentuélnim zobrazeni stavu procesu importu.

9.2.33

ERMS zpravidla zajiStuje schopnost fadit elektronické spisy vybrané pro
prenos do seznamu podle uZivatelem vybranych metadatovych prvka.

9.2.34

ERMS zpravidla zajiStuje schopnost generovat uzZivatelem definované zpravy
pro popis elektronickych spistu a dokumentl, které jsou exportovany nebo

pfenaseny.

9.3 Zmény, smazani a redakce dokument U

Zakladni zasadou vykonu spisové sluzby je, Zze dokumenty nemohou
byt ménény, a spisy, soucasti, dily i dokumenty (s vyjimkou provedeni vybéru
archivalii) nemohou byt zni¢eny.

Tato kapitola stanovi pozadavky pro vyjimeéné situace, kdy mize byt
nezbytné obsah dokumentu zménit nebo dokument smazat a nahradit. V
ur€itych situacich je nutné, aby spravcovské role ,smazaly” dokumenty, aby
opravily chyby nebo napfiklad splnily povinnosti vyplyvajici z jinych pravnich
predpisa.

Operace smazani pfedstavuje
a) fyzické vymazéani, nebo
b) vylou€eni zdalSiho zpracovani (uchovani doprovazené zapisem
v metadatech dokumentu, Ze se dokument povaZzuje za pfeneseny nebo
zniceny).

Smazani je vzdy vyjimeénou operaci, a tedy moznost smazani musi byt
pfisné kontrolovana, aby byla chrdnéna celkova integrita dokumentu. Informace
0 smazani musi byt uloZzena do transakéniho protokolu.

Spravcovskeé role ERMS v nékterych pfipadech potfebuji zvefejnit nebo
zpfistupnit dokumenty obsahujici napfiklad utajované informace, osobni Udaje,
davérné informace nebo Udaje tykajici se obchodniho tajemstvi, aniz by tyto
skute€nosti byly znazornény. Povinnost ochrany uvedenych skute¢nosti maze
vyplyvat z pravnich pfedpisli, bezpecénostnich pravidel nebo duvérnosti
informaci podle poZadavku nositele téchto informaci. ERMS musi umoZiovat
utajit uvedené skute¢nosti, aniz by byl dotéen pavodni dokument.

Uvedeny proces je dale popsan jako redakce. Jeho vysledkem je

pavodni (nezménény) dokument a kopie dokumentu, ktera byla upravena a jez
je dale nazyvana pojmem ,vytah“. ERMS uloZi jak plvodni dokument, tak vytah.
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Cislo

Pozadavek

9.3.1

ERMS nabizi konfiguraéni moznost, kterd zabranuje fyzickému vymazani
jednou pfijatého dokumentu.

9.3.2

ERMS nabizi konfigurani moznost, ktera ve vyjime¢nych pfipadech po
souhlasu posuzovatele skartaéni operace umoziuje fyzické vymazani jednou
prijatého dokumentu.

9.3.3

Pokud je v ERMS realizovdna konfiguraéni moznost podle poZzadavku 9.3.1,
ERMS postupuje tak, Zze pozadovanym zpusobem jsou oznacena metadata
dokumentu

a ERMS utaji obsah a metadata dokumentu pfed vSemi uzivateli, jakoby byl
dokument fyzicky vymazan stim, Ze umozni vyjimku Kk pfistupu k tomuto
dokumentu vyluéné pro opravnénou spravcovskou roli; ERMS souc€asné tyto
skute€nosti zaznamena do transakéniho protokolu (vylou€eni dokumentu).

9.34

Pokud je v ERMS realizovana konfiguraCni moznost podle pozadavku 9.3.2,
ERMS postupuje tak, Ze dokument je fyzicky vymazan spolu s pfisluSnymi
metadaty, kromé& metadat specifikovanych jako soucast hlavicky metadat
(pozadavek 5.3.19); ERMS tuto skute¢nost zaznamena do transakéniho
protokolu (fyzické vymazani dokumentu).

9.3.5

ERMS umoziiuje spravcovské roli ve vyjime¢nych pfipadech po souhlasu
posuzovatele skartacni operace smazat (fyzicky vymazat nebo vyloucit) vécné
skupiny, spisy, soucasti, dily a dokumenty mimo proces pfenosu nebo zni¢eni
postupem stanovenym v poZadavcich 9.3.1 nebo 9.3.2.

9.3.6

ERMS umozZziuje uZivatelské roli oznacit vécné skupiny, spisy, soucasti, dily
a dokumenty jako ,uréené ke smazani“. Spravcovska role nasledné rozhodne,
zda provede nebo neprovede smazani postupem stanovenym v pozadavcich
9.3.1 nebo 9.3.2.

9.3.7

V pfipadé smazani postupem stanovenym v pozadavcich 9.3.1 aZz 9.3.6 ERMS

a) zaznamena smazani do transakcéniho protokolu,

b) vyda zpravu pro spravcovskou roli,

c) smaze cely obsah vécné skupiny, spisu, souc¢asti nebo dilu,

d) zajisti, aby nebyl smazan zadny zdznam, jehoz smazani vede nebo by
mohlo vést ke zméné jiného dokumentu (napfiklad, kdyz je zdznam
soucasti dvou dokumentu, a pfitom je smazavan jen jeden z nich),

e) upozorni spravcovskou roli na pfipadné odkazy z jiného spisu, nebo
dokumentu na spis, souc¢ast nebo dil, které maji byt smazany, a vyzada
si potvrzeni pfed provedenim smazani,

f) zajisti, aby Zadna metadata v entité neodkazovala na entitu, ktera
neexistuje (tedy zachova neporusenost metadat).

9.3.8

Spravcovskym rolim je umoZznéno zmeénit jakykoli uZivatelem zapsany prvek
metadat.

Tato funkce umoZzriuje spravcovskym rolim provadét pfipadné opravy chyb
uzivateld (napfiklad chyby p/A vkladani dat).

9.3.9

Informace o vSech zménach prvkll metadat se uklada do transakcéniho
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protokolu.

9.3.10

ERMS umoZiuje spravcovskym rolim vytvofit jeden nebo vice vytahU
z dokumentu pro Ucely dalSiho zpracovani, a to pfi uchovani pavodniho
dokumentu.

9.3.11

ERMS umozriuje odstranéni nebo skryti informaci, u kterych jejich zpracovatel
nebo pravni pfedpis stanovili zvlastni ochranu nebo rezim nakladani s nimi
(napfiklad utajované informace, osobni Udaje nebo obchodni tajemstvi), ve
vytahu u vSech formatll dokumentu pozadovanych organizaci. Pokud ERMS
tyto funkce sam nezajiStuje, umozniuje integrovat aplikace Kk jejich
zabezpeceni.

9.3.12

Pokud je vytvofen vytah z dokumentu, ERMS automaticky zaznamena jeho
vytvofeni do metadat vytahu a dokumentu, ze kterého byl vytah vyvofen,
vCetné autora vytahu, data a ¢asu.

9.3.13

Pokud je vytvofen vytah z dokumentu, ERMS vyzve uzZivatele, ktery jej vytvofril,
aby zapsal divod vytvoreni vytahu a ulozil jej do metadat vytahu a dokumentu,
ze kterého byul vytvoren.

9.3.14

PFi vytvofeni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla automaticky deklaruje vytah
jako dokument, zatfidi jej do stejného seskupeni jako ma puvodni dokument a
vyzve autora vytahu o stanoveni
a) davodu (pozadavek. 9.3.13),
b) bezpecnostni kategorie ( ma-li byt stanovena),
c) seskupeni, do kterého bude kopie vytahu vloZena; tento ukon je
volitelny.

9.3.15

PFfi vytvofeni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla umoZziuje kopirovani
metadat dokumentu do vytahu.

9.3.16

ERMS zpravidla umoziuje pozménit vybrané hodnoty metadat na zakladé
pFistupovych prav uZivatele provadéjiciho zménu.

9.3.17

ERMS zpravidla uloZi kfizovy odkaz na vytah ve stejné vécné skupiné, spisu,
soucasti nebo dilu jako plvodni dokument, i kdyZz tato vécna skupina, spis,
soucast nebo dil jsou uzaviené.

9.3.19

Kdyz je dokument vyhledan, ERMS informuje uzivatele na zakladé kontroly
jeho pfistupu a bezpecnostni kategorie o existenci plvodniho dokumentu a
ZpFistupni jej uzivateli k vybéru.

9.3.20

ERMS uloZi do transakéniho protokolu kazdou zménu provedenou v souladu
s pozadavky uvedenymi v této kapitole.
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10 UCELOVE MODULY

Tato Cast narodniho standardu obsahuje poZadavky, jejichz uplatnéni
muaze byt v nékterych pripadech uZzite¢né pro spravu dokumentl, a to jako
volitelné pozadavky pro spravu dokument
v analogové podobé (fyzickych) a pro spravu zaznamu a pozadavky pro
pracovni postupy, podminky uziti elektronického podpisu a jiné funkce.

10.1 Sprava analogovych spis 0 a dokument G

V této kapitole stanovené pozadavky feSi pracovni potfeby organizace
spojené s evidenci
a udrzovanim dokumentl v analogové podobé. ERMS umozZiiuje zajistit spravu
seskupeni tvofeného jak dokumenty v digitalni podobé, tak dokumenty
v analogové podobé.Vécné skupiny, spisy, soucasti a dily mohou vSechny
obsahovat jakoukoli kombinaci dokumentd v digitalni podobé a dokumentu
v analogové podobé.

Dokumenty v analogové podobé mohou spole¢né existovat s dokumenty
v digitalni podobé v ramci téchto moznosti

a) spis, soucast nebo dil obsahuje pouze dokumenty v analogové podobé;
v tomto pfipadé entita reprezentovana v ERMS predstavuje fyzicka
sloZzka na dokumenty (napfiklad spisova obélka); nebo

b) spis, soucast nebo dil obsahuje jak dokumenty v digitalni podobé, tak
dokumenty v analogové podobé; dokumenty v analogové podobé jsou
ulozeny oddélené od dokumentl v digitalni podobé a nemusi byt ulozeny
v zadné fyzické slozce vhodné pro spisovou spravu (napfiklad technické
vykresy jako pfilohy spisi mohou byt uloZzeny pfimo ve skfini).

Pro zajisténi spravy dokumentl v analogové podobé ERMS zpravidla
umoznuje pfijmout
a spravovat jejich metadata. Tato metadata umoZznuji spravcovskym a
uzivatelskym rolim za podminky platnosti kontroly pfistupu vyhledavat,
sledovat, vybrat, posuzovat, pfenaset a znicit dokumenty v analogové podobé a
pridélovat jim pfistupova prava k dokumentiim v analogové podobé stejnym
zpUsobem jako k dokumentim v digitalni podobé.

Obdobné musi byt ERMS schopen pfijmout a spravovat metadata o
fyzickych slozkach.
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Cislo

Pozadavek

10.1.1

ERMS umoznuje spravcovské roli, aby identifikovala vécné skupiny, spisy,
soucasti
a dily, které existuji jako fyzické slozky.

10.1.2

ERMS umoZiuje spravcovskym a uZivatelskym rolim zapisovat a udrzovat
metadata

o vécnych skupinach, spisech, sou¢astech a dilech, které existuji jako fyzické
slozky tak, jak je stanoveno v metadatovém modelu, ktery je pfilohou
narodniho standardu.

10.1.3

ERMS umozZiuje uzivatelskym rolim zapisovat a udrZovat informace o
dokumentech v analogové podobé ve vécnych skupinach, spisech, soucastech
a dilech, a to s dodrzovanim stejnych pravidel jako pfi pfijmu dokumentt
v digitalni podobé.

10.1.4

ERMS umoziuje, aby vécné skupiny, spisy, soucasti a dily obsahovaly
v jakékoli kombinaci spole¢né dokumenty v digitdlni podobé& i dokumenty
v analogoveé podobé .

10.1.5

ERMS umoziiuje, aby byly dokumenty v analogové podobé spravovany
stejnym zpusobem jako dokumenty v digitalni podobé, vcetné jakékoli
dédi¢nosti metadat.

10.1.6

Pokud uzivatel vyhledava nebo jinak pracuje s vécnou skupinou, spisem,
soucasti nebo dilem, ERMS zpravidla vhodnymi prostfedky informuje o
pritomnosti pfipadné fyzické slozky nebo dokumentt v analogové podobé v ni.

10.1.7

ERMS umoznuje spravcovské roli, aby pro analogové vécné skupiny, spisy,
soucasti, dily a dokumenty konfigurovala odliSnou sadu prvkl metadat, nez
které jsou konfigurovany pro jejich elektronické ekvivalenty. Metadata
analogoveého spisu napfiklad zpravidla zahrnuji dalSi metadata pro

a) informace o jeho fyzickém umisténi,

b) informace tykajici se druhu fyzické sloZzky nebo dokumentu.

10.1.8

ERMS zajistuje, aby pfi vybéru vécné skupiny, spisu, soucasti nebo dilu byla
zaroven jedinou operaci vybrana metadata jak pro elektronicke, tak pro s nimi
spojené analogové entity.

10.1.9

ERMS zpravidla podporuje sledovani fyzickych slozek a dokumentd
v analogové podobé prostfednictvim funkce pfedani a prevzeti, s cilem
zaznamenat jejich umisténi, vlastnika a datum predani, popfipadé prevzeti.

10.1.1

ERMS zpravidla umoziuje uzivateli, ktery predava seskupeni v analogové
podobé nebo dokument v analogové podobé&, aby zaznamenal datum, do
ktereho maji byt seskupeni v analogové podobé nebo dokument v analogové
podobé vraceny.

10.1.1

ERMS zpravidla podava zpravu pfislusnému uzivateli, pokud se blizi termin
vraceni seskupeni v analogové podobé nebo dokumentu v analogové podobé,
nebo je tento termin prekrocen.

10.1.1

ERMS zpravidla umoZziuje opravnénému uZzivateli provést jedinou operaci
zménu data pro navraceni jednoho nebo nékolika seskupeni v analogove
podobé nebo dokumentu v analogove podobé.
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10.1.1 | ERMS zajistuje, aby metadata pro seskupeni v analogové podobé nebo
3 dokumenty v analogové podobé podléhala stejné kontrole pfistupu, jako
v pripadé elektronickych entit.
10.1.1 | ERMS zpravidla zajiStuje funkci, ktera umozni uZivatelim zaznamenat
4 informace
0 umisténi a pohybu seskupeni v analogové podobé a dokumentl v analogové
podobé.
10.1.1 | Funkce ERMS podle pozadavku 10.1.14 zpravidla umoZzniuje, aby byla mista
5 uloZzeni analogovych entit vybrana ze seznamu nebo ovéfena podle
preddefinovaného seznamu. Pokud ERMS nepodporuje preddefinovany
seznam umisténi, je mozné umisténi uvadét volnou formou.
10.1.1 | Funkce ERMS podle pozadavku 10.1.14 umoziuje uzivatelim zaznamenavat
6 operace predani a prevzeti analogovych entit.
10.1.1 | Funkce ERMS podle pozadavku 10.1.14 zaznamenava informace o pohybech
7 analogové entity, v€etné
a) jednoznacného identifikatoru,
b) aktualniho umisténi entity,
c) spravcovskou roli definovaného poctu pfedchozich umisténi (tento
pocet je definovan v dobé konfigurace),
d) data zmény umisténi,
e) uzivatele odpovédného za zmény umisténi; tato informace se
zaznamenava jen pokud je to ucelné.
10.1.1 | ERMS umoznuje uZivatelské roli s pfihlédnutim Kk jejim pfistupovym pravam
8 poskytnout informaci o aktualnim umisténi pfedané analogové entity, jejim
vlastniku
a datu, kdy doslo k pfedani entity.
10.1.1 | ERMS zaznamenava vSechny operace pfedani a prevzeti a jejich datum do
9 transak¢niho protokolu.
10.1.2 | ERMS umoZiuje zaznamenavat do transakéniho protokolu vSechny zmény
0 v metadatech analogovych entit.
10.1.2 | ERMS zpravidla podporuje wytisténi a rozpoznavani Carovych kédu pro
1 analogové spisy, sougasti, dily a dokumenty. Carovy kéd maZe byt nahrazen
jinou technologii, napfiklad prostfedky radiove frekvencni identifikace (RFID).
10.1.2 | ERMS zpravidla podporuje vytiSténi Stitkl pro analogoveé spisy, soucasti a dily
2 nebo fyzické slozky. Stitek obsahuje zpravidla nasledujici metadata
a) nazev puvodce nebo jeho soucasti,
b) jednoznacny identifikator,
C) spisovy znak,
d) skartacni rezim,
e) bezpecnostni kategorii (pokud se pouZiva).
10.1.2 | ERMS pfi vyhledavani dokumentt v analogové podobé postupuje obdobné
3 jako pfi vyhledavani dokumentt v digitalni podobé, s vyjimkou pripadud, kdy

a) obsah dokumentld v analogové podobé nelze znazornit (ERMS misto
znazornéni dokumentu znazorni jejich lokacni metadata), nebo
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b) dokumenty v analogové podobé i dokumenty v digitalni podobé maji
riznd metadata, ktera Ize znazornit.

10.1.2

ERMS zpravidla umozfiuje upozornit v ramci skartacniho rezimu spravcovskou
roli na kazdou udalost, ktera se tyka dokumentl v analogové podobé a
seskupeni v analogové podobé, pokud byla v ERMS provedena obnova dat ze
zalohy. Pokud je ERMS vyuZivan pro spravu dokumentt v analogové podobé,
muze po obnové dat ERMS ze zalohy vzniknout rozpor, jestlize byla v dobé
mezi provedenim zélohy a obnovou ze zalohy provedena skartacni operace
analogove entity a zaznam o] této operaci se tak
v ERMS neuchoval.

Tento poZadavek umoZzriuje spravcovske roli uskutecnit napravu.

10.1.2

Kdykoli je vytvofen novy spis, souc¢ast nebo dil a existuje pro né fyzicka slozka,
ERMS umozhiuje uzivateli vytiSténi obalu téchto entit se zakladnimi metadaty,
kterymi jsou zejména

a) predmét (véc),

b) jednoznacny identifikator,

c) pIné ureny spisovy znak,

d) bezpeclnostni kategorie (pokud se pouziva),

e) skartaCni rezim.

10.2 Prenos nebo zni éeni dokument G v analogové podob é

Cislo

Pozadavek

10.2.1

ERMS informuje spravcovskou roli o uplynuti doby od spoustéci udalosti
stanovené skartacni Ihitou pro dany skartacni rezim analogovych entit.

10.2.2

ERMS upozorni spravcovskou roli na existenci i uloZeni entity v analogové
podobé spojené s vécnou skupinou v digitalni podobé, spisem, soucasti nebo
dilem, které se maji pfenést, exportovat nebo znicit.

10.2.3

ERMS exportuje nebo prfesouva metadata pfi pfenosu entity v analogové
podobé obdobné jako v pfipadé metadat entit v digitalni podobé.

10.2.4

Pfi prfenosu nebo zniceni entit v analogové podobé ERMS vyZzaduje po
spravcovské roli potvrzeni pfenosu nebo znieni entity v analogové podobé
pfed dokonéenim téchto operaci (ruéni zapséni potvrzeni, Ze dokumenty
v analogoveé podobé byly pfeneseny nebo znieny).

10.3 Sprava zaznam G a dalkovy p Fistup k zaznam m a dokument am

Systémy spravy elektronickych zaznamG (EDMS) se v organizacich
Siroce pouzivaji pro spravu a kontrolu elektronickych zaznamu. Mnoho funkci a
sluzeb EDMS se prfekryvd s ERMS. EDMS obvykle zahrnuje indexovani
zaznamu,  organizaci  paméti, spravu verzi a uUzkou integraci
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s redakénimi systémy pro spravu webu a vyhledavacimi nastroji pro pfistup k
zaznamum. Nékteré systémy ERMS zajistuji uplnou kapacitu EDMS, jiné jen
nékterou jeho podskupinu. Nékteré EDMS naopak obsahuji zakladni funkce
spravy dokumentu.

Dalkovy pfistup k dokumentim je také soucCasti systémi pro spravu
datového obsahu (CMS).

Nasledujici tabulka objasriuje typické odliSnosti mezi EDMS a ERMS.

EDMS Elektronicky  systém  spisové
sluzby vykonavané v elektronické
podob é
* UumMoZnuje zaznamy pozmenit e chréni dokumenty pred
pozménénim
* umoznuje, aby zaznamy * umoZzhuje existenci jedné
existovaly v nékolika verzich konecné verze dokumentu
» zpravidla umoznuje, aby » chrani dokumenty pred
zaznamy jejich vlastnici vymazali vymazanim, s vyjimkou

stanovenych a pfisné
kontrolovanych situaci

» zpravidla obsahuje specifické » obsahuje pfisnou kontrolu
kontroly uchovavani uchovavani
» zpravidla obsahuje strukturu » obsahuje pfesné stanovenou
uloZeni zaznamu strukturu usporadani dokument
kontrolovatelnou uzivateli (spisovy plan), kterou udrzuje
spravcovska role
* je pfedevsim uréen k podpore » zpravidla podporuje kazdodenni
kazdodenniho pouZzivani zpracovani zdznamd, ale
zaznamu pro aktualni ¢innosti. primarné je urCen k zajisténi
bezpecného uloZeni pracovnich
dokumentd.

V této kapitole jsou dale uvedeny kliCové pozadavky na integrované
feSeni ERMS/EDMS. PoZzadavky plati pouze tam, kde soucasti feSeni ERMS
jsou sluzby EDMS. Tyto pozadavky vychazeji z koncepce, podle které mohou
byt zaznamy uloZeny (tedy zatfidény) do stejnych vécnych skupin a spist jako
dokumenty. Tato koncepce podporuje pozadavek, Zze koncepty zaznami mohou
byt ukladany do stejnych seskupeni jako konecné verze, jimiz tedy budou
dokumenty.

Pojem ,zaznam“ je pro UCely této &asti specificky pouzivan pro popis
informace nebo objektu, ktery nebyl deklarovan jako dokument v ERMS.
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Cislo

Pozadavek

10.3.1

ERMS zpravidla umoZznuje spravovat elektronické zaznamy a dokumenty
v ramci stejného spisového planu a s pouzitim stejnych mechanismu kontroly
pristupu.

Ucelem tohoto pozadavku je umoznit uZivateldm ukladat zaznamy, které maji
charakter konceptu, do seskupeni, do kterého bude zpravidla zatfidén
vysledny dokument.

10.3.2

Pokud ERMS spravuje v ramci stejného spisoveho planu jak zaznamy, tak
dokumenty, jasné oznaci, které polozky jsou zaznamy a které dokumenty.

10.3.3

Pokud ERMS spravuje zaznamy i dokumenty v ramci stejného spisového
planu, umozfiuje uzivatelskym rolim provadét v souvislosti s jakoukoli
stanovenou vécnou skupinou nebo spisem nasledujici operace

a) deklarovat vSechny zaznamy jako dokumenty,

b) smazat vS8echny zaznamy a ponechat jen dokumenty,

c) smazat vSechny zaznamy, které jsou starSi nez stanovena doba.

10.3.4

Pokud ERMS spravuje zaznamy i dokumenty vramci stejného spisového
planu, uvédomi spravcovskou roli, Ze uvnitf vécné skupiny nebo spisu, které
jsou exportovany, existuji zaznamy, a nabidne mu, aby zaznamy

a) smazal,

b) deklaroval jako dokumenty,

c) exportoval spole€¢né s dokumenty.

10.3.5

Pokud je EDMS soucdasti ERMS, nebo pokud je s ERMS Uzce integrovan,
EDMS umozniuje predat automaticky elektronické zaznamy do ERMS tak, aby
byly automaticky pfijaty jako dokumenty. Tento pozadavek je nejCastéji
aplikovan v prostredi typovych spisu.

10.3.6

ERMS umoznuje uzivatelim
a) pFijmout elektronicky zaznam a deklarovat jej jako dokument v ramci
jedné operace, nebo
b) pfijmout elektronicky zaznam, uloZit jej a dokoncit jeho pfijem jako
dokumentu pozdéji.

10.3.7

ERMS umozniuje kopirovat obsah elektronického dokumentu za ucelem
vytvofeni nového, samostatného elektronického zaznamu, bez potieby
automaticky vytvofit novy dokument a se zarukou uchovani nezménéného
pavodniho dokumentu.

10.3.8

ERMS umoziuje uzivatelskym rolim pfedat (poZzadavek 10.3.11) jakykoli
zaznam, ke kterému maji pfidélena pristupova prava.

10.3.9

ERMS umoznuje uzivatelskym rolim pFevzit jakykoli zaznam, ktery jim byl
predan,

a umoznit uzivateli volbu prevzit nebo nepfevzit zaznam jako jeho novou verzi
(pozadavek 10.3.20).

10.3.1

ERMS zpravidla umozZniuje uZivateli, ktery pfijima zdznam, volitelné zapsat
textove vysvétleni zmén provedenych pfi pfedani.

10.3.1

Pokud je zaznam uzivatelem pfedan, ERMS zabrani dalSimu uzivateli, aby jej
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1 dale prfedal nebo provedl zménu (pfi soucasné platnosti poZzadavku 10.3.13)
Zaznam je v tomto pfipadé opravnén upravit vyluéné uzivatel, ktery jej pfedal.
PoZadavek plati pouze pro zaznamy.

10.3.1 | Pokud je zaznam prfedavan a jiny uzivatel, nez predavajici, se jej pokusi také

2 pfedat, ERMS zabrani tomuto uZzivateli, aby jej pfedal podruhé, o ¢emz ho
informuje.

ERMS soucasné
a) zobrazi identifikaci uzivatele, ktery provedl| pfedani, nebo
b) utaji identifikaci uzivatele, ktery provedl pfedani.
Prislusna volba je stanovena v dobé konfigurace ERMS.

10.3.1 | ERMS umoznuje spravcovskeé roli, aby zrusSil pfedani zaznamu.

3

10.3.1 | ERMS neumoziiuje prevzit uzivateli jako stejny zaznam verzi zaznamu, jejiz

4 predani bylo zruSeno (pozadavek 10.3.13).

10.3.1 | Pokud je uc€inén pokus uzavfit vramci ERMS seskupeni, které zahrnuje

5 predany zdznam, ERMS oznami tuto skute&nost spravcovskeé roli jako vyjimku.

10.3.1 | Uzivatelim je zpravidla umoznéno pfijmout zaznam z prostfedi EDMS.

6

10.3.1 | Uzivatelim je umoznéno uskutecrnovat snadné pfenosy v ramci integrovaného

7 EDMS/ERMS za u&elem deklarovat zaznam jako dokument.

10.3.1 | Pokud existuje vice verzi zaznamu, ERMS umoZziuje pfijmout zaznam jako

8 dokument vSemi v tomto poZadavku stanovenymi zpusoby, z nichZ jeden je
vzdy uréen v dobé konfigurace ERMS jako standardni, dalSi si uzivatel maze
vybrat v dobé prijmu, a to
z nasledujicich moznosti

a) pfFijmout aktualni verzi,

b) pfijmout jednu verzi stanovenou uzivatelem,

c) pfijmout vSechny verze ulozené a vedené jako jeden dokument,

d) pfijmout vSechny verze uloZené a vedené jako samostatné navzajem
spojené dokumenty.

10.3.1 | ERMS ke kazdému zaznamu uchovava Ccislo verze, které zobrazi, kdyz je

9 zaznam vybirdn nebo vyhledavan.

10.3.2 | ERMS automaticky Cisluje verze. Pokud je zaznam pfihlaSen jako nova verze,

0 Cislo verze se zvySi o jednu oproti verzi predchozi.

10.3.2 | ERMS zpravidla umoznuje, aby byl systém cislovani verzi definovan v dobé

1 konfigurace a poskytoval zejména tyto moznosti

a) jednoduché cislovani poradi verzi (tedy s vyuzitim nepretrzité Ciselné
fady celych kladnych €isel),

b) Cislovani hlavni a vedlejSi verze [tedy pfidélovani Cisel ve formé ,x.y",
kde ,x* oznacuje hlavni verzi oznaenou podle pismene a) a ,y*
vedlejSi verze, pfitom vedlejSi verze se automaticky znovu nastavi na 0,
pokud je Cislo hlavni verze zvySenol.
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10.3.2 | ERMS umoznuje, aby spravcovska role mohla vzdy konfigurovat uloZeni verze
2 zaznamu na uroven vécné skupiny nebo spisu v ramci spisového planu, a to
zejména s nasledujicimi standardnimi moznostmi pro kazdou vécnou skupinu
nebo spis
a) do vécné skupiny nebo spisu jsou uloZeny vSechny verze vSech
zaznamu,
b) do vécné skupiny nebo spisu je uloZena jen posledni verze kazdého
zaznamu,
c) do vécné skupiny nebo spisu jsou uloZzeny verze kazdého zaznamu;
maximalni standardni po€et uloZzenych verzi stanovi spravcovska role.
10.3.2 | ERMS zpravidla umozfiuje uzivatelum, ktefi ukladaji zaznam, aby prepsali
3 standardni hodnotu pro pocet verzi dokumentu ( poZzadavek 10.3.22), které
maji byt uloZeny.
10.3.2 | ERMS umoziuje uZzivateli zapsat hodnoty metadat pro dokument v dobé jeho
4 prijmu.
10.3.2 | ERMS zajistuje, aby kazdy pfijaty prvek metadat byl spravovan v souladu
5 s metadatovym modelem, ktery je pfilohou narodniho standardu.
10.3.2 | ERMS zpravidla umoznuje opravnénému uZzivateli propojit metadatové prvky
6 EDMS do pfislusnych metadatovych poli EDMS.
10.3.2 | Pokud vznikne konflikt v metadatech mezi ERMS a EDMS, ERMS na tuto
7 skute¢nost upozorni uzivatele.
K tomuto konfliktu mdze dojit, jestlize ERMS nekontroluje metadatové prvky
vV Z&znamu.
10.3.2 | ERMS zpravidla umozZiuje svoji integraci s novymi verzemi EDMS nebo jinymi
8 systémy pouzZivanymi v organizaci.
10.3.2 | ERMS umoZiuje spravovat ruzné verze elektronického zdznamu jako jedinou
9 entitu.
10.3.3 | ERMS zpravidla umoZiuje omezit uZivatelim prohliZzet
0 a) jen posledni verzi zaznamu,
b) vybrané verze zdznamu,
c) vSechny verze zaznamu,
d) verze, které byly pfijaty nebo deklarovany jako dokument.
Omezeni provede spravcovska role.
10.3.3 | ERMS zpravidla umoznuje, aby uzivatelé meéli vytvofen prostor pro ukladani
1 vlastnich zaznamu.
10.3.3 | Pokud je soucasti ERMS prostor podle pozadavku 10.3.31, spravcovskeé roli je
2 umoznéno omezit velikost prostoru pro uzZivatele.
10.3.3 | Pokud je soucéasti ERMS prostor podle pozadavku 10.3.31, je pfistup k nému
3 omezen vyluéné pro daneho uzivatele.
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10.4 Pracovni postupy

Pracovni postup (workflow) muize byt definovdn jako automatizace

pracovniho procesu, a to celkova nebo d&aste¢nd, v jehoZz prabéhu
dokumentace, informace nebo uUkoly pfechazi od jednoho Uc€astnika k druhému
ke zpracovéani podle procesnich pravidel.

PoZadavky této kapitoly se vztahuji jak k zakladnim funkcim, tak k

prostfedkim Fizeni pracovnich postupl (napfiklad zpracovani velkoobjemovych
transakci, podavani zprav o systému, informace o praci uzivatelu v systému).
Pozadavky mohou zajistit integraci aplikace slouzici k fizeni pracovnich
postupu do ERMS.

nebo

V ERMS se pracovni postupy pouzivaji k pohybu elektronickych spist

zaznamu

a dokumentd mezi uzZivateli, utvary a aplikaCnimi programy, a to zejména pro

a) fizeni zasadnich procesu, jako je pfijem dokumentl, zakladani spisu
nebo odstrafovani téchto entit,

b) kontrolu a schvalovani dokumentu pfed pfijmem,

c) fizeni pohybu dokumentd nebo spisi od uZivatele k uzivateli ke
konkrétnim operacim (napfiklad ke kontrole zaznamu, schvaleni nové
verze),

d) upozornéni uzivatell na dostupnost dokumentd,

e) distribuci dokumentd,

f) spravu dokumentu prostfednictvim procesul prace s typovymi spisy.

Cislo |Pozadavek

10.4.1 | ERMS umoZiuje pracovni postupy, které jsou tvofeny procesnimi Kkroky,
predstavujicimi napfiklad pohyb zaznamu, dokumentu nebo spisu od jednoho
GCastnika k druhému ke zpracovani nebo rozhodnuti.

10.4.2 | ERMS rozpoznava uzivatele i pracovni skupiny jako uc€astniky pracovnich
postupu.

10.4.3 | Jestlize je ucCastnikem pracovnich postupl pracovni skupina, funkce ERMS
pro pracovni postupy zpravidla zahrnuje nastroj k distribuci pfichozich tkolu
jednotlivym ¢&lendm pracovni skupiny v rotaci, nebo na zakladé zjiSténi o
dokon&eni aktualniho Ukolu ¢&lena pracovni skupiny, a to za UuCelem
vyrovnavani pracovni zatéze ¢lend pracovni skupiny.

10.4.4 | ERMS umoznuje spravcovskym rolim pfedem definovat vybrané modely
pracovnich postupa.

10.4.5 | ERMS umozniuje spravcovskym rolim ulozit jiz definované modely pracovnich
postupu pro budouci pouziti, a to s vyuZzitim jednoznacného identifikatoru
pridéleného kazdému pracovnimu postupu.

10.4.6 | ERMS zpravidla umoZfiuje spravcovskeé roli ulozZit a nazvat model pracovniho

postupu.
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10.4.7 | ERMS omezuje pozménovani predem definovanych modell pracovnich
postupu ha spravcovské role nebo na opravnéné uZivatele.

10.4.8 | Vzdy, kdyz spravcovska role zméni a uklada modelovy pracovniho postupu,
ERMS zpravidla umozni jesté pfed provedenim zmény modelového
pracovniho postupu ulozit jeho kopii jako dokument. ERMS zpravidla
zménénému modelu pracovniho postupu automaticky pfidéli nové Cislo verze
s metadaty specifikujicimi data a ¢asy platnosti pracovniho postupu.

10.4.9 | ERMS neomezuje pocet modelu pracovnich postupu, které mohou byt
definovany
a ulozeny.

10.4.1 | ERMS zapiSe vznik nebo zménu pfedem uloZzeného modelu pracovniho

0 postupu do transakéniho protokolu.

10.4.1 | ERMS zpravidla umoziuje uZivatelskym rolim definovat, vyuzit a okamzité

1 uloZit nové, uZivatelsky definované modely pracovnich postupu.

10.4.1 | ERMS zpravidla zahrnuje grafické rozhrani, které umoZzni spravcovskym

2 a uzivatelskym rolim definovat, udrZzovat a upravovat modely pracovnich
postupu.

10.4.1 | ERMS zpravidla podporuje procesy pfenosu, zni¢eni, posouzeni nebo exportu

3 zaznamenavanim a podavanim zprav o

a) postupu (stavu) posouzeni (napfiklad zpravy o pribéhu procesu, detaily
posuzovateli skartacni operace a datu odborné prohlidky),

b) dokumentech ¢&ekajicich na zniceni v dusledku rozhodnuti o vybéru
archivali,

c) prabéh prenosu.

10.4.1 | ERMS upozorni spravcovskou roli, jestlize je dokument nebo spis zahrnuty do

4 pracovniho postupu oznacen k provedeni vybéru archivalii.

10.4.1 | ERMS zajiStuje, ze vSechny dokumenty a spisy si v prubéhu realizace

5 pracovniho postupu uchovaji odkazy.

10.4.1 | ERMS zpravidla spravuje spisy a dokumenty ve frontach, které mohou byt

6 posuzovany, vyhodnocovany a kontrolovany spravcovskymi rolemi.

10.4.1 | ERMS umoznuje uzivatelskym rolim vyvolat a vyuzivat modelové pracovni

7 postupy definované spravcovskou roli.

10.4.1 | ERMS umoznuje uZivatelim monitorovat pribéh pracovnich postupt, které

8 zahajili
a kterych se Gcastni.

10.4.1 | ERMS zpravidla umoZznuje provést jako krok v pracovnim postupu automatické

9 deklarovani zaznamu jako dokumentu.

10.4.2 | ERMS zpravidla neomezuje pocet krokd v rAmci kazdého pracovniho postupu.

0

10.4.2 | ERMS zpravidla umoznuje ur€it prioritu krokd pracovniho postupu zafazenych

1 ve fronté.

10.4.2 | ERMS zpravidla zahrnuje funkci prodlevy.

2
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10.4.2 | ERMS podporuje definovat rizné funkce uzivatelll vramci pracovniho
3 postupu.
10.4.2 | ERMS zpravidla umoznuje spravcovske roli, aby definovala v dobé konfigurace
4 ERMS maximalni pocet krok( v ramci pracovniho postupu.
10.4.2 | ERMS zpravidla umoZznuje spravcovské roli, kterd definuje model pracovniho
5 postupu, aby jednotlivym krokim pracovniho postupu pfidélila lhaty pro
zpracovani
a oznamovala prekroceni téchto lhat ur€enému uzivateli nebo spravcovske roli.
10.4.2 | ERMS zpravidla umoznuje spravcovské roli, kterd definuje model pracovniho
6 postupu, aby si vybrala z pfedem definovaného seznamu, které operace
Ucastnici pracovniho postupu provedou.
10.4.2 | ERMS zpravidla umoZzniuje spravcovske roli, ktera definuje model pracovniho
7 postupu, aby vybér ucastnika provadéla podle
a) jména a pfijmeni,
b) role,
c) organizacnich Utvard.
10.4.2 | ERMS umozZniuje spravcovské roli vramci pracovnich postupt povolit
8 jednotlivym uzivatelim prerozdélit Ukoly pracovniho postupu jinym uzivatelim
nebo skupindm uZivatelu.
10.4.2 | ERMS zpravidla umoZznuje G&astnikim prohlizet fronty dkolu, které jsou jim
9 pridéleny a které zpravidla umoZzniuji
a) Ucastnikm vybrat kroky pro pInéni tkolu, nebo
b) zddraznit dalezitost krokl na zakladé principu jejich Casového zafazeni
do fronty (tzv. metoda FIFO).
Tato volba ma byt specifikovana, kdyz je navrzen model pracovniho postupu.
10.4.3 | ERMS zpravidla zajiStuje podminéné pracovni postupy, které zavisi na vstupu
0 uzivatele nebo systémovych datech, ktera definuji smér pracovniho postupu.
Pracovni postupy, prostifednictvim kterych je pfidélen dokument nebo spis
jednomu z nékolika uzivatell, zavisi na rozhodnuti jednoho z Gu¢astniku.
10.4.3 | ERMS zpravidla umoznuje uZzivatelim pozastavit docasné pracovni postup
1 z divodu vyfizeni jinych Ukoll a dokongit jej pozdéji.
10.4.3 | ERMS upozorni uzivatele, Ze mu byl elektronicky doru¢en spis nebo dokument
2 (dokumenty).
10.4.3 | ERMS zpravidla podporuje sledovani Ihat vyfizeni spist a dokumentd, které
3 umozni uzivateli nastavit pfipomenuti lhaty vyfizeni spisu nebo dokumentu ke
zvolenému budoucimu datu.
10.4.3 | Soucéasti ERMS jsou funkce umoznujici uzivatelim upozornit jiné uzivatele na
4 dokumenty hodné jejich zfetele.
Pro realizaci tohoto poZadavku lze vyuZzit existujici systém elektronické posty
nebo jiny systém zasilani zprav.
10.4.3 | ERMS zpravidla umoZznuje spustit automaticky pfedepsany modelovy pracovni
5 postup, pokud je prijat stanoveny typ dokumentu.
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Napfiklad pracovni postup stanoveny pro zpracovani Uc¢etnich zaznamd mdaze
byt spustén automaticky pfijmem dokumentu, ktery odpovida typu ,faktura“.

10.4.3 | ERMS zpravidla umoZziuje pfijem elektronickych zdznam( nebo dokumentl do

6 specialnich slozek, které urCuji pfislusné modeloveé pracovni postupy. PFfijmem
zaznamu nebo dokumentl do speciélni slozky je pracovni postup spustén
(pracovni postup je ur€en typem zaznamu nebo jinou hodnotou metadat).

10.4.3 | ERMS zajiStuje hlaSeni, které umozni opravnénym uzivatell a spravcovskym

7 rolim sledovani ¢innosti a vykonu v procesu provadéni pracovnich postupu.

10.4.3 | ERMS zpravidla podporuje pfijem modelu pracovniho postupu jako

8 dokumentu.

10.4.3 | Kdyz byly spis (spisy) nebo dokument (dokumenty) zpracovany s pouzitim

9 jednoho nebo vice pracovnich postuptd, musi ERMS umoznit uZivatelim
stanovit identifikator (identifikatory) a verzi (verze) pouzitého pracovniho
postupu (postupt).

10.4.4 | ERMS zajistuje, aby byla vzdy dodrzena vSechna pfistupova prava. ERMS

0 neumoznuje konfigurovat pracovni postup tak, aby udélil pfistup uzivateli, ktery
pro urCité operace pristupova prava nema.

10.4.4 | ERMS zpravidla podporuje export standardniho pracovniho postupu

2 prostfednictvim XML schématu, ktery je pfilohou narodniho standardu.

10.4.4 | Udaje z transakéniho protokolu pracovniho postupu jsou zpravidla

3 zaznamenavany do transakéniho protokolu ERMS.

10.4.4 | Udaje transaké&niho protokolu pracovniho postupu jsou nezménitelné.

4

10.5 Prace s typovymi spisy

Na zékladé zakladnich charakteristickych znakl typové spisy

a) jsou pocetné,

b) jsou strukturované nebo z¢asti strukturované,

C) pouzivaji se a spravuji vramci znamého a prfedem stanoveného
procesu,

d) musi byt uchovavany po stanovené obdobi na zakladé jinych pravnich
predpisq,

e) maji obdobny obsah nebo strukturu a

f) mohou byt otevifeny a (v mnoha pfipadech) uzavieny pracovniky s
typovymi spisy, bez potfeby souhlasu vedeni pavodce.

Cislo |Pozadavek

10.5.1 | ERMS umozniuje spravcovske roli konfigurovat ERMS tak, aby umoznil
existenci alespon jedné uzivatelské role ,pracovnika s typovymi spisy“, se
specifickymi pfistupovymi opravnénimi pro vécné skupiny s typovymi spisy.

10.5.2 | ERMS zpravidla podporuje volitelny mechanismus vytvareni ndzvu spisu, ktery
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ne vzdy konfiguruje spravcovska role a ktery zahrnuje napriklad identifikacni
Gdaje pravnickych nebo fyzickych osob (napfiklad obchodni firma, nazev, ICO,
jméno

a pfijmeni, datum narozeni) nebo stanovend slova (ndzvy nebo pojmy podle
charakteristiky obsahu apod.) odvozené a automaticky ovéfované z vnéjSich
seznamu (napfiklad fizenych slovnik(), popfipadé spisovou znacku.

10.5.3

Metadata pouzitd pro automatické vytvareni nazvu spisu (pozadavek 10.5.2)
maji charakter povinnych metadat nebo poskytuji pfi definovani mechanismu
vytvareni nazvu vhodné standardni hodnoty. Budou-li pozménény vychozi
hodnoty metadat (napfiklad identifikaCni Gdaje osoby) pouZité pro vytvoreni
nazvu spisu, ERMS zpravidla neumoznuje aktualizovat automaticky nazev
spisu.

V pfipadé zmény vychozich hodnot metadat ERMS zejména

a) ignoruje zménu metadat a nazev spisu zlstane stejny,

b) upozorni spravcovskou roli, Zze metadata byla pozménéna, a roli
pracovnika
s typovymi spisy umoZzni nazev spisu aktualizovat, nebo

C) varuje uzivatele provadéjiciho zménu, Ze metadata uz byla pouzita v
nazvu spisu, a pozada ho, aby zménu metadat potvrdil,

d) zabrani uzivateli, ktery provadi zménu, aby aktualizoval metadata, a
doporuci mu provést zménu prostfednictvim spravcovskeé role.

10.5.4

Zasady pro automatické vytvareni nazvu spisu zpravidla umoZznuji konfigurovat
vytvareni ndzvu riznym zpasobem pro rizné vécné skupiny.

10.5.5

ERMS umoZiuje vytvaret typové spisy uZivateli s roli ,pracovnik s typovymi
spisy"”.

10.5.6

ERMS umozZiuje uZivatelim pfistup a otevieni typového spisu po zapsani
nazvu specifického pro tento typovy spis. Nazev spisu (pozadavek 10.5.2)

zpravidla poskytuje vnéjSi systém. Pfislusné rozhrani uZzivateli zpravidla
umoZnuje ovéreni ruCné zapsaneho nazvu.

10.5.7

ERMS zajistuje rozhrani pro programovani aplikaci (API), které umozni
integraci
s jinymi softwarovymi aplikacemi. Zahrnuje zejména nésledujici funkce pouziti
a) jiné aplikace pro vytvareni, otevirani a uzavirani typovych spisu
v prostiedi ERMS,
b) jiné aplikace pro poskytovani pojmenovani typovych spist v prostredi
ERMS,
C) spisoveho znaku pro nové vytvoreny typovy spis, ktery ma byt prfedan
jiné aplikaci,
d) jiné aplikace pro predavani dokumentl, které maji byt vlozeny do
typovych spist v prostfedi ERMS,
e) jiné aplikace na skartaCni rezim pro existujici uzavieny spis,
f) TFeSeni situace, kdy jedna aplikace iniciuje operaci, kterou jina aplikace
povazuje za neplatnou.
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10.5.8 | ERMS pfi pfijeti zjevné neplatné Zadosti od vnéjsi aplikace
a) neprovede Zadnou operaci,
b) zabrani selhani softwaru jak v ramci vlastniho ERMS, tak ve vnéjsi
aplikaci.
10.5.9 | ERMS zpravidla upozorni opravnéného uZzivatele pfi pfijmu zjevné neplatné
Zadosti od vnéjsi aplikace tak, aby mohl pfijmout ndpravné opatieni.
10.5.1 | KdyZ je ERMS propojen s jinou softwarovou aplikaci, umoZznuje spravcovské
0 roli omezit této aplikaci operace na jednu nebo vice stanovenych vécnych
skupin v ramci spisového planu ERMS.
Realizaci tohoto pozadavku je vylouceno, aby aplikace provedla operaci, ktera
ovlivni vécné skupiny, spisy nebo dokumenty nachazejici se v ERMS mimo
vécné skupiny pfislusné pro typové spisy.
10.5.1 | Pokud je ERMS propojen s jinou aplikaci, uzivateli je zpravidla umozZnéno
1 snadno pfepinat mezi souvisejicimi spisy v ERMS i aplikaci.
10.5.1 | Pokud ERMS umozniuje jiné aplikaci vytvarfeni novych typovych spis,
2 umoznuje pfijmout od jiné aplikace metadata pfisluSného systému.
10.5.1 | ERMS umozniuje, aby typové spisy byly konfigurovany s prvky metadat, které
3 jsou pro dané typove spisy typické.
10.5.1 | ERMS umoznuje uzivatelim vyhledavat dokumenty, vkladat je do typovych
4 spisu
a provadét s nimi veSkeré dalSi operace s pouzitim nazvu typového spisu
(poZzadavek 10.5.2) misto spisového znaku nebo spisové znacky, pokud jiz
neni obsazena v nazvu.
10.5.1 | Pokud ERMS pfijme dokumenty se strukturovanym obsahem od jiné aplikace,
5 zpravidla umoZnuje automaticky vyjmout z dokument metadata.
10.5.1 | Pokud ERMS pfijme dokumenty se strukturovanym obsahem od jiné aplikace,
6 zpravidla umoznuje pouzit vyjmuta metadata pro vilozeni dokumenti do
pFislusného spisu. Jestlize jakykoliv ERMS (napfiklad agendovy informacni
systém) pfijme elektronické formulafe Zadosti od aplikace pro zpracovani
pozadavku o davky, zpravidla umoZziuje vyjmout identifikdtor Zadatele a typ
formulafe a pouzit pak tyto Udaje pro zatfidéni formulafd do spravného
typového spisu (s pouZzitim identifikatoru Zadatele) a podslozky (s pouZitim
typu formulare).
10.5.1 | ERMS zajistuje, aby veSkeré operace provedené s vécnou skupinou, spisem
A nebo dokumentem, které byly provedeny opravnénym uZzivatelem nebo jinou
aplikaci, byly zaznamenany do transak¢niho protokolu.
10.5.1 | ERMS umozZnuje vypracovavat zpravy o vSech operacich provedenych
8 s jakymkoli spisem (spisy), vybranym opravnénym uzivatelem nebo jinou
aplikaci.
10.5.1 | ERMS umoznuje vypracovavat zpravy pro spravcovskou roli, ve kterych je
9 uveden zejména

a) pocet dokumentl viozenych automaticky do typovych spist z jinych
aplikaci za dané ¢asové obdobi,
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b) pocet dokumentl vlozenych do typovych spisu v daném c&asovém
obdobi ru¢né,

c) pocet typovych spisu, které byly automaticky otevieny a uzavreny v
daném ¢asovém obdobi jinymi aplikacemi,

d) pocet typovych spisu, které byly v daném casovém obdobi otevieny a
uzavieny rucné.

10.6 Integrace se systémy pro spravu obsahu

Tato kapitola se zaméfuje na pozadavky na integraci CMS se systémy
ERMS. Moderni CMS zahrnuje vétSinu nebo vSechny funkce EDMS, ktery
spravuje vSechny formy informaci, tedy nejen dokumenty, ale i dalSi informacni
objekty (napfiklad redak&ni systém pro spravu webu). Integrace se systémy
EDMS je pfedmétem kapitoly 10.3; tato kapitola pojednava jen o pozadavcich
specifickych pro komunikaci mezi systémy CMS a ERMS. Systémy CMS se
obvykle zabyvaji jinymi aspekty spravy informaci nez systémy ERMS.

K ¢astym vlastnostem systému CMS patfi

a) zvefejnéni informaci, napfiklad prostfednictvim webovych stranek,
portald nebo prostfednictvim nékolika komunika¢nich kanall pouZivajici
rizna ztvarnéni,

b) sprava informaci, které pochazeji z nékolika zdroju,

c) preformatovani informaci nebo jejich konverze do nékolika raznych
ztvarnéni,

d) vytvoreni vzajemného vztahu mezi rlznymi verzemi, ztvarnénimi a
preklady zaznamd,

e) sprava komponent zaznamu.

Vztah mezi ERMS a CMS je v zakladnich vazbach znazornén digramem 10.1.

Dokumenty zpracovavané CMS
ERMS l
: Dokumenty zpracovavané a/nebo CMS
publikované CMS T

Informace z jinych
zdroja.

Diagram 10.1 — vztah CMS a ERMS
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Diagram €.10.1 popisuje, Ze

a)

b)

kopie dokumentl mohou byt pfedany z ERMS do CMS pro zpracovani
(zpracovani obvykle zahrnuje Upravu, migraci do rlznych ztvarnéni a
zverejnéni),

dokumenty mohou byt pfedany z CMS do ERMS pro pfijem dokumentu.
Tento proces muze probihat, zatimco jsou informace zpracovavany v
CMS, nebo pote, co je CMS zpracoval
a zverejnil,

CMS muze také ziskat informace z jinych zdroja, takze dokumenty, které
pfijima ERMS, mohou obsahovat kombinace informaci, jejichz puvod je
v Elektronicky systém spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé
, hebo odjinud.

Z diagramu €. 10.1 vyplyvaji mozZnosti komunikace mezi systémy

a) mezi aplikacemi jsou pfenaSeny kopie dokumenta,

b) dokumenty jsou uloZeny do ulozisté, které je spole¢né pro CMS a ERMS,
a mezi aplikacemi jsou pfenaseny jen zpravy identifikujici pfedmétné
zaznamy nebo dokumenty,

c) dokumenty jsou uloZeny do ulozisté, které je spolecné pro CMS a ERMS,
a oba systémy
S nimi pracuji bez potfeby pfenaset jakékoliv informace.

Cislo |Pozadavek

10.6.1 | ERMS umoznuje pfijmout jako vstup z CMS dokumenty, v&etné urcitych
metadat a

a) automaticky vkladat dokumenty do odpovidajiciho spisu (spist) podle
jejich metadat, nebo
b) umoZzniuje uzivateli urCit odpovidajici spis (spisy).

10.6.2 | ERMS umoznuje pfijmout jako dokumenty specifické komponenty CMS a typy

soubort, v€etné
a) logovacich zaznam( CMS,
b) Sablony stylQ.

10.6.3 | ERMS zpracovava kromé metadat potfebnych pro spravu dokumentu
specifikovanych narodnim standardem i metadata pozadovana pro CMS
(napfiklad IP adresa, jazyk, datum zverejnéni).

10.6.4 | Kdyz je dokument pfedan CMS do ERMS za ucCelem jeho pfijmu a tento
dokument souvisi s existujicim dokumentem v ERMS (napfiklad je jinym
ztvarnénim nebo prekladem existujiciho dokumentu), ERMS nesmaze nebo
nezméni existujici dokument, ale ulozi novy dokument.

10.6.5 | Kdyz je dokument souvisejici s existujicim dokumentem (pozadavek 10.6.4)

predavan z CMS do ERMS za Ucelem jeho pfijmu, ERMS automaticky spoji
existujici a novy dokument. Realizace pozadavku je mozna, pokud CMS preda
spolu s dokumentem identifikator existujiciho dokumentu jako hodnotu
metadat.
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10.6.6

Pokud je dokument tykajici se existujiciho dokumentu (poZzadavek 10.6.4)
prfedavan z CMS do ERMS za uc¢elem jeho pfijmu, ERMS zpravidla zajistuje,
aby metadata nového dokumentu byla v maximalni mozné mife identicka
s metadaty puvodniho dokumentu, a to spojenim nového dokumentu s
metadaty puvodniho dokumentu. Pfipadné rozdily v metadatech odpovidaji
zménam a provedenym operacim v CMS.

10.6.7

KdyZ jsou pfedavany zaznamy z CMS do ERMS ve formé webovych stranek,
ERMS zpravidla umoZznuje pfijmout webovou stranku nebo nékolik webovych
stranek

a deklarovat je jako jediny dokument.

10.6.8

Pokud jsou dokumenty pfedavany z CMS do ERMS, ERMS tuto operaci
automaticky zaznamena do transakéniho protokolu a do metadat dokumentu.

10.6.9

Pokud uZivatel vybird dokumenty ke zkopirovani z ERMS do CMS, ERMS
umozni uzivateli vyuzit jakakoli dostupna metadata CMS jako zaklad pro vybér
dokument(, které maji byt predany.

10.6.1

ERMS umozZziuje uZivateldm vyvolat pfedani kopii oznacenych dokumentl z
ERMS do CMS, véetné metadat stanovenych v dobé konfigurace.

10.6.1

Pokud ERMS pfedava dokumenty do CMS, tato skuteCnost je automaticky
zaznamendéna do transakéniho protokolu ERMS a do metadat dokumentu.

10.7 Elektronicky podpis

Elektronickym podpisem jsou Udaje v elektronické podobé, které jsou
pfipojené k datové zpravé (dokumentu v digitalni podobé ) nebo jsou s ni logicky
spojené a které umoZznuji ovéreni totoZznosti 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 mozno zjistit. Pokud je datova zprava opatfena
elektronickym podpisem, ma se za to, Ze podpisujici osoba se pred
podepsanim datové zpravy s jejim obsahem seznamila.

Narodni standard dale v jednotlivych pozadavcich dusledné pracuje
s pojmem zaruc€eny ,elektronicky podpis* tak, jak je definovan v § 2 pism. b)
zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich
zakonu (zakon o elektronickém podpisu).

Elektronickou znacCkou jsou uUdaje v elektronické podobé, které jsou
pfipojené k datové zpravé nebo jsou s ni logicky spojené a které splauji
pozadavky stanovené v 8§ 2 pism. C) zakona
¢. 227/2000 Sb. Pokud oznacujici osoba oznacila datovou zpravu, ma se za to,
Ze tak ucinila automatizované bez pfimého ovéreni obsahu datové zpravy.
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Pro ucely zjisténi existence dat vzhledem ke zpracovavanému ¢asovému
Gdaji se uzZiva Casového razitka, ktery je datovou zpravou vydanou
kvalifikovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, jez davéryhodnym
zpusobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym okamzikem,
a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym

¢asovym okamzikem.

Cislo

Pozadavek

10.7.1

ERMS umozniuje pfijmout, ovéfit a ulozit v dobé pfijmu dokumentu zaruceny
elektronicky podpis, zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu vydavaném
akreditovanym poskytovatel certifikaCnich sluzeb (dale jen ,uznavany
elektronicky podpis*), elektronickou znacku zaloZzenou na kvalifikovaném
systémovem certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich
sluzeb (déle jen ,uzndvana elektronicka znacka“) a ¢asové razitko, které jsou
k dokumentu pfipojeny.

10.7.2

ERMS umoziuje spravcovskym rolim vzdy konfigurovat systém tak, aby ulozil
ovéfovaci metadata pro dokumenty s uzndvanym elektronickym podpisem,
uznavanou elektronickou znackou a casovym razitkem, v€etné certifikatl a
seznamu zruSenych certifikatll, spolu s dokumentem v dobé pfijmu takto

a) zaznamenani informace, Ze ovéreni probéhlo Uspésné,

b) zaznamenani spravcovskou roli stanovenych Gdaju o procesu ovéreni,

nebo
c) zaznamenani vSech ovérovacich dat.

Informace o ovéreni je zpravidla nutné ulozit, protoZze pozdéji je nebude mozné
ziskat.

10.7.3

ERMS zpravidla prostfednictvim standardniho rozhrani umozni zavadéni
novych technologii elektronického podpisu.

10.7.4

ERMS zpravidla umoZiuje ovéfovat platnost zaru¢eného elektronického
podpisu, elektronické znacky a Casového razitka vCetné ovéreni certifikatd
v dobé pfijmu dokumentu podle seznamu zruSenych certifikatd a umoznuje
vysledek ovérfeni ulozit do metadat dokumentu. Kazdé neuspésné ovéfeni
zpravidla ohlasi uréené uZivatelské nebo spravcovské roli.

10.7.5

PFi pfijmu e-mailovych zprdv ERMS umozniuje automatické pfijeti udaju o
procesu ovéfovani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
znacky
a Casového razitka a jejich zapsani do metadat, véetné
a) skutecnosti, Ze platnost elektronického podpisu, elektronické znacky a
Casoveho razitka byla ovérena,
b) identifikace osoby provadéjici ovéreni,
c) Cisla certifikatli, které elektronicky podpis, elektronickou znacku nebo
Casové razitko potvrzuiji,
d) poskytovatele certifikacnich sluzeb,
e) data a Casu, kdy k ovéreni doslo.
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10.7.6 | ERMS zpravidla obsahuje nastroje, které dolozi, Ze integrita dokumentd
opatfenych uznavanym elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou
znackou nebo ¢asovym razitkem byla zachovana.

10.7.7 | ERMS zpravidla umozriuje uloZit s elektronickym dokumentem

a) uznavany elektronicky podpis, uznavanou elektronickou znacku nebo
Casové razitko spojené s predmétnym dokumentem;

b) certifikat (certifikaty) ovéfujici uznavany elektronicky podpis, uznavanou
elektronickou znacku nebo Casové razitko.

10.7.8 | ERMS zpravidla umoZziuje spravci definovat, zda ERMS uloZi zpravu o
oveéreni, odeslanou systéemem adresata, ktery ovéfoval uznavany elektronicky
podpis.

10.7.9 | ERMS zpravidla umozfiuje spravcovskeé roli pfipojit uznavany elektronicky
podpis, uznavanou elektronickou znacku nebo d&asové razitko ke spisu,
dokumentu nebo zpravé
o provedeni exportu nebo prenosu tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentu
nebo zpravy o provedeni exportu nebo pfenosu mohly byt nasledné ovéreny.

Zprava o provedeni exportu nebo pfenosu je zprava poslana mezi aplikacemi,
ktera tvofi cast protokolu pouzitého k Ffizeni exportu nebo pfenosu mezi

systémy.
10.7.1 | Uznavany elektronicky podpis, uzndvana elektronickd znacka nebo &asové
0 razitko pfipojené pfi exportu nebo pfenosu (pozadavek 10.7.9) jsou zpravidla

oveéritelné externé tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentu nebo zpravy o
provedeni exportu nebo pfenosu mohly byt nasledné ovéreny.

Za timto Uc¢elem ERMS umoZzruje exportovat spolu s dokumentem, spisem
nebo zpravou o provedeni exportu nebo prfenosu certifikat s vefejnym klicem
organizace.

10.8 Sifrovani

Sifrovani je postup pouziti komplexni transformace elektronického
objektu tak, aby jej aplikace nemohla znazornit ve srozumitelné podobé bez
pouziti odpovidajiciho deSifrovaciho algoritmu.

Cislo |Pozadavek

10.8.1 | Pokud byl dokument v digitalni podobé odeslan nebo pfijat v podobé
zasSifrované softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, ERMS umozniuje omezit
pristup k tomuto dokumentu na uZivatele, ktefi jsou bez ohledu na jina
pfistupovd prava kdokumentu stanoveni jako drzitelé pfislusného
desifrovaciho Klice.

10.8.2 | ERMS umozZrniuje v dobé pfijmu dokumentu pfijmout a uloZit informace o
Sifrovani.
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10.8.3 | Pokud byl dokument v digitalni podobé zaslan v zaSifrované podobé
softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, zpravidla ERMS umoZziuje uloZit
v metadatech tohoto dokumentu

a) Udaj, Zze zaslané informace jsou zaSifrované,

b) Cislo elektronického certifikatu ( pokud existuje),
c) typ algoritmu,

d) droven pouzitého Sifrovani,

e) datum a €as provedeni Sifrovani nebo desifrovani.

10.8.4 | ERMS zpravidla umozZziuje zajistit pfijem Sifrovanych dokumentu ze Sifrovaci
softwarové aplikace.

10.8.5 | ERMS umozZniuje konfigurovat funkci deSifrovani, kdyz je néjaky dokument
uren pro pfenos, export, import nebo pfijem. Tuto vlastnost zpravidla
konfiguruje spravcovska role.

10.8.6 | ERMS ma zpravidla strukturu, kterd dovoli snadné zavedeni novych
technologii Sifrovani.

10.8.7 | ERMS vzdy odstrani Sifrovani pfi pfenosu entity do archivu.

10.9 Ochrana duSevniho vlastnictvi digitdlniho obsa  hu

Ochrana duSevniho vlastnictvi digitalniho obsahu (Digital Rights

Management — DRM) zahrnuje dosud nestandardizovanou mnoZinu technologii
pouzivanych na ochranu duSevniho vlastnictvi nebo pro omezeni distribuce
informaci. Pfiklady DRM zahrnuiji digitalni vodoznak, steganografii apod.

Tyto technologie mohou v budoucnu znesnadnit prezentaci dokumentl a
v nékterych pfipadech ji znemoZznit. Napfiklad dokumenty opatfené nékterymi
digitalnimi vodoznaky jsou znazornitelné pouze prostfednictvim zasuvnych
modultu aplikaci. Postupem ¢&asu v3ak roste pravdépodobnost, Ze zasuvny
modul nebude dostupny.

Cislo |Pozadavek

10.9.1 | ERMS umoZiuje pfijmout a uloZit dokumenty opatfené prostiedky DRM.

10.9.2 | ERMS zpravidla umozZriuje zjistit pfitomnost prostfedkdl DRM v dokumentu pfi

informuje uzivatele a nabidne mu nasledujici moznosti
a) zachovat prostifedky DRM,
b) odstranit prostfedky DRM,
C) zastavit proces prijmu.

jeho pfijmu. Pokud jsou rozpoznany prosttedky DRM, ERMS zpravidla

10.9.3 | ERMS zpravidla umoZznuje odstranit béhem pfijmu z dokumentt funkce DRM

a informaci o odstranéni zaznamenat do transakéniho protokolu.

10.9.4 | ERMS zpravidla zahrnuje funkci kontroly pfistupu k dokumentdm podléhajicim

omezenim s pfihlédnutim Kk ochrané prav duSevniho vlastnictvi
zpoplatnéni pfistupu.

a ke
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10.9.5

ERMS umoznuje spravné znazornéni dokumentu obsahujiciho prostiedky
DRM tak, jak to tyto prostfedky umozriuji.

10.9.6

ERMS zpravidla umoznuje vyhledat a ulozit z prostfedkll DRM (daje o
majitelich prav duSevniho vlastnictvi tak, jak to prostfedky DRM umoZnuiji.

10.9.7

ERMS zpravidla umoZziuje zavadéni novych technologii DRM.

10.9.8

ERMS zpravidla umoznuje uplathovat prostfedky DRM na dokumenty béhem
exportu.

10.10 Distribuované systémy ERMS

Cislo

Pozadavek

10.10.1

ERMS umozniuje, aby jej spravcovska role konfigurovala pro provozovani na
vice geograficky oddélenych mistech.

10.10.2

ERMS zpravidla musi podporovat distribuovany spisovy plan.

10.10.3

ERMS umoznuje spravcovské roli udrzovat vécné skupiny, spisy, soucasti,
dily

a dokumenty, jejich pfislusnA metadata a transakéni protokoly
v distribuovaném ERMS tak, aby spravcovské funkce mohly byt provedeny
jednou s ucinnosti pro cely distribuovany ERMS.

10.10.4

Pokud ERMS podporuje vice ulozist, zpravidla umoziiuje spravcovské roli
stanovit, které ulozisté ulozi primarni kopii kazdé vécné skupiny, jejich
dcefinnych vécnych skupin a do nich pfifazenych dokument( atd.

10.10.5

Pokud ERMS podporuje vice ulozist, zpravidla umoZznuje spravcovské roli
stanovit, do kterého ulozisté bude automaticky uloZzena kopie kazdé vécné
skupiny, jejich dcefinych vécnych skupin a do nich pfifazenych dokumentu
atd. Organizace se mlze napfiklad rozhodnout, Zze
a) vSechna uloZisté musi byt pfekopirovana do hlavni Gloziste,
b) z kazdeho ulozisté musi byt vSechna ulozisté prekopirovana do ulozist
ostatnich.

10.10.6

Pokud ERMS podporuje vice ulozist, zpravidla umoziuje spravcovské roli
stanovit, do kterého Ulozist€¢ maji uZivatelé na jednotlivych pracovistich
pristup.

Organizace rozhodne, Ze napfiklad

a) vSichni uzivatelé mohou mit pfistup jen do Glozisté svého pracovisté,

b) vSichni uzivatelé mohou mit pfistup do Ulozisté svého pracovisté a do
hlavniho ulozisté,

c) vSichni uZivatelé hlavniho ulozist¢ mohou mit pfistup do kteréhokoli
Ulozisté, zatimco vSichni ostatni uzivatelé mohou mit pfistup jen do
Ulozisté svého pracovisté,

d) vSichni uzivatelé mohou mit pfistup do vSech ulozist na vymezeném
azemi.

10.10.7

Pokud ERMS podporuje vice ulozist, zpravidla umoziuje spravcovské roli

stanovit, Zze vSechny transakéni protokoly budou kopirovany do jednoho
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UloZiste.

10.10.8 | ERMS pfedchazi vzniku konfliktu nebo FeSi kazdy konflikt zpusobeny
zménami na rlznych pracovistich.
Konflikt mdze napfiklad vzniknout, kdyZz spravcovské role na rdznych
pracovistich provedou rozdilnou zménu v metadatech stejné vécné skupiny.

10.10.9 | ERMS umozriuje spravcovské roli sledovat cely distribuovany ERMS jako
jednu entitu i jako jednotliva ulozisté, s pfihlédnutim na poskytovani funkci
popsanych v kapitole 9.2.

10.10.1 | ERMS zpravidla umoznuje sestavovat zpravy (kapitola 9.2), které zahrnuji

0 vice UloZist.

10.10.1 | ERMS zpravidla podporuje ukladani v rychlé vyrovnavaci paméti nejcastéji

1 a naposledy pouzitych spisu, soucasti, dili a dokumentl zpfistupnénych
S vyuzitim vzdalenych ulozist.

10.10.1 | Pokud ERMS synchronizuje ulozisté, musi byt synchronizovana v intervalu

2 konfigurovaném spravcovskou roli (pokud je pocitaCova sit funkéni).

10.10.1 | ERMS umozZruje rozsifit jakoukoli administrativni zménu do vSech uloZist

3 v intervalu konfigurovaném spravcovskou roli.

10.10.1 | Pokud ERMS umozniuje aplikovat pracovni postupy v distribuovanych

4 systémech, umoznuje vyménu Udaju mezi témito systémy v mife potfebné
pro kontrolu priibéhu pracovniho postupu.

10.10.1 | Pokud ERMS podporuje vice ulozist a primarni kopie jsou uloZzeny ve

5 stanovenych ulozistich (poZzadavek 10.10.4), zpravidla umoZzZriuje spravcovské
roli zménit Glozisté, v némz je uloZena primarni kopie kazdé vécné skupiny a
jejich dcefinych vécnych skupin, dokumentd do nich zatfidénych atd.; pfi
provedeni této zmény ERMS presune obsah téchto entit z pavodniho do
noveho uloziste.

10.10.1 | Pokud ERMS podporuje vice ulozist, umoznuje spravcovské roli pfidat do

6 ERMS nové ulozisté.

10.10.1 | Pokud ERMS podporuje vice ulozist, umoznuje spravcovské roli odstranit

7 z ERMS jednotlivé Ulozisté.

10.11 Prace off-line a vzdaleny p Fistup

PoZadavky v této c&asti pokryvaji vyuziti vSech typld mobilnich
komunikac&nich zafizeni uzivateli, ktefi nejsou trvale pfipojeni kK ERMS.

Existuje nékolik moznosti pfipojeni, napfiklad
a) uzivatelé, ktefi maji pfistup do ERMS prostfednictvim mobilnich
komunikacnich zafizeni nebo prostfednictvim pocitacl, které nejsou
s ERMS trvale spojeny,
b) uzivatelé, ktefi jsou dalkové pfipojeni do ERMS prostfednictvim
pocitaCové sité s nizkou propustnosti.
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Pfenosné pocitate mohou byt po pfipojeni k ERMS pouzivany jako
béZzné uZivatelské stanice. UZzivatelé vSak mohou mit potfebu stahnout si
synchronizované dokumenty a data, aby s nimi mohli pracovat off-line.

Cislo

Pozadavek

10.11.1

ERMS zpravidla umozniuje spravcovskeé roli ur€it vécné skupiny obsahujici
informace, které si nemuize stdhnout zadny uZzivatel.

Tento pozadavek predstavuje bezpecnostni opatfeni, které ma chranit
informace napfiklad se stanovenou bezpecnostni kategorii pfed stazenim, a
tedy i pfemisténim mimo kontrolu ERMS.

10.11.2

ERMS umozniuje uzivateli stahnout jakékoli seskupeni nebo dokument
s pfislusnymi metadaty tak, aby s nim mohl pracovat v dobé, kdy nebude
pfipojen K siti.

10.11.3

ERMS zaznamenava do transakéniho protokolu veSkeré operace souvisejici
se stazenim seskupeni, dokumentu a zaznamd.

10.11.4

ERMS zpravidla zaznamenava do metadat seskupeni, dokumentu nebo
zaznamu udaj o tom, Ze entita byla stazena pro pouZiti off-line.

10.11.5

Po pfipojeni k ERMS systém umoznuje synchronizaci dfive stazeného
seskupeni, dokumentu a zaznamu.

Synchronizace znamena, Zze ERMS u staZzené entity aktualizuje metadata
podle stanovenych pravidel.

10.11.6

ERMS aktualizuje po pfipojeni do systému transakéni protokol informacemi
o ¢innostech provedenych off-line.

10.11.7

ERMS umoZznuje uzivateli pfijmout zaznamy vytvorené v dobé, kdy byl
uzivatel off-line; pfijme je jako dokumenty v okamziku, kdyZ se uZivatel pfipoji
k ERMS.
Pokud byl dokument vytvoFen off-line, ERMS pfi pfipojeni
a) vyzve uzivatele v pribéhu synchronizacniho dialogu, aby dokument
ulozil do prislusné vécné skupiny, spisu, soucasti nebo dilu, nebo
b) automaticky ulozi dokument do vécné skupiny, spisu, soucasti nebo
dilu stanovenych uZivatelem v okamZziku odpojovani od ERMS.

10.11.8

ERMS uplathuje pfistupova prava a bezpecénostni opatfeni va&i dalkové
pfipojenym zafizenim. ERMS neposkytuje pfenosnému zafizeni pfileZitost
k poruSeni bezpeénostnich pravidel ERMS.

10.11.9

ERMS umozniuje uzivateli stazeni zaznamu s pfisluSnymi metadaty tak, aby s
nimi mohl pracovat v dobé&, kdy nebude pfipojen.

Tento poZadavek plati, pokud ERMS podporuje spravu elektronickych
zaznamu tak, jak jsou poZzadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.11.1

ERMS poskytuje uZivatelim moznost pfedat zaznamy, i kdyZ jsou stazeny.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spravu elektronickych
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zaznamd tak, jak jsou poZzadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.11.1 | Pokud uzivatel pfeda zaznam a pracuje na ném v dobé, kdy neni pfipojen

1 k ERMS, systém umoziiuje, aby se na zaznam vztahovalo Cislovani verzi.
Tento poZadavek plati, pokud ERMS podporuje spravu elektronickych
zaznamu tak, jak jsou poZadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.11.1 | Pokud uZivatel pfedd zaznam a zméni Cislo jeho verze v dobé&, kdy neni

2 pfipojen k ERMS, a poté se znovu pfipoji k ERMS, systém uZivateli

umoznuje, aby prenesl zpét revidovany zaznam. Pfitom ERMS tento zaznam
automaticky zkontroluje
a zaznamenava zmény a cislo noveé verze.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spravu elektronickych
zaznamd tak, jak jsou poZzadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.12 Integrace faxu

Kdyz je ERMS organizace integrovan s faxovou sluzbou, plati nasledujici
pozadavky.

Cislo

Pozadavek

10.12.1

ERMS zpravidla poskytuje rozhrani pro programovani aplikaci (API), aby
mohl byt propojen s faxovym serverem.

10.12.2

ERMS umoznuje ukladat faxy ve standardnich formatech (napfiklad v TIFF
verze 6).

10.12.3

ERMS podporuje pfijem faxu integrovanym zpusobem tak, aby pfijem provedl
uzivatel pres faxové rozhrani bez toho, Ze by byl nucen pfepnout do ERMS.

10.12.4

ERMS je Uzce integrovan s faxovym rozhranim tak, aby umoznil uzivatelim
odeslat faxem jakykoli dokument v digitalni podobé&, ktery si aktuélné
prohlizeji nebo s nimz pracuji vramci ERMS (pokud mlze byt dokument
prezentovan jako staticky obrazovy dokument).

10.12.5

ERMS umoznuje spravcovské roli nakonfigurovat systém tak, aby provedl
jednu z nasledujicich operaci, pokud uzivatel ERMS odesila fax
a) automaticky pfijal fax jako dokument,
b) automaticky upozornil uzivatele a nabidl mu moznost deklarovat fax
jako dokument,
c) neprovedl Zadnou operaci (deklarovani faxu jako dokumentu provede
uzivatel).

Je prijatelné, aby ERMS vyzval uZivatele, aby zatfidil dokument ru¢né a aby
rucné zapsal metadata.

10.12.6

ERMS umoznuje spravcovské roli nakonfigurovat systém tak, aby provedl
jednu z nasledujicich operaci pokud uzivatel ERMS pfijima fax
a) automaticky upozornil uzivatele a nabidl mu moznost deklarovat fax
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jako dokument,

uzivatel).

ruc¢né zapsal metadata.

b) neproved! Zadnou operaci (deklarovani faxu jako dokumentu provede

Je prijatelné, aby ERMS vyzval uzivatele, aby zatfidil dokument ruéné a aby

10.12.7 | ERMS zpravidla umoznuje automaticky vyjmout prvky metadat z pfichozich

faxd,

a to napfiklad
a) nazev,
b) odesilatel,
c) Cas a datum,
d) pfijemce.

10.12.8 | ERMS zpravidla umozniuje automaticky zaveést prvky metadat u odchozich

faxd, a to napfiklad
a) nazev,
b) odesilatel,
c) Cas a datum,
d) prijemce.

10.12.9 | ERMS umoziuje uzivateli, ktery pfijima fax, upravit prvek metadat ,nazev*

tak, aby lépe vyjadfoval obsah faxu.

10.12.1 | ERMS zpravidla umozfiuje poskytnout typ faxového dokumentu

0 prichozim, tak odchozim faxam, aby umoznil uzivateli zapsat metadata.

jak

10.13 Bezpe énostni kategorie

Tato kapitola upravuje omezeni pfistupu k skupinam, spistim, soucastim,
dilim nebo dokumentiim pomoci struktury bezpecnostnich kategorii a
bezpecnostnich provéreni, kterd vyplyva napfiklad z pozadavk(d utajovanych
informacich. Tim se |iSi od ¢asti 4. popisujici poZzadavky na pfistupova prava
pro role a skupiny k seskupenim a dokumentiim. Tato omezeni pfistupu jsou
nadfazena vSem pfistupovym pravim, ktera mohou byt poskytnuta s pouZzitim
funkci definovanych v ¢asti 4.

Bezpecnostni kategorie se mohou skladat z hierarchicky i nehierarchicky
uspofadanych subkategorii v zavislosti na potfebé dané organizace.

Narodni standard popisuje podrobné jen poZadavky na hierarchickou
subkategorii.
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Cislo

Pozadavek

10.13.1

ERMS umoznuje, aby pfi konfiguraci systtmu byla zvolena jedna
z nasledujicich moznosti
a) bezpecénostni kategorie jsou pfidéleny vécnym skupindm, spistm,
soucastem nebo dilim (nikoli jednotlivym dokumentim);
b) bezpecnostni kategorie jsou pridéleny jednotlivym dokumentiim ( nikoli
vécnym skupinam, spistim, sou¢astim nebo dilim);
c) bezpeénostni kategorie jsou pfidéleny jak jednotlivym dokumentim,
tak vécnym skupinam, spistim, sou¢astem nebo dilim.

10.13.2

ERMS umozniuje spravcovské roli, aby v dobé konfigurace stanovila, kterym
rolim je umoznéno urCovat a ménit bezpecnostni kategorii dokumentu a
seskupeni.

10.13.3

ERMS umoznuje, aby se bezpecénostni kategorie skladaly z jedné nebo vice
subkategorii.

10.13.4

ERMS pozaduje, aby spravcovska role definovala a udrzovala fizené slovniky
a aby tyto slovniky vymezovaly povolené hodnoty pro kazdou subkategorii.

10.13.5

ERMS zpravidla umoznuje konkrétni aplikaci obecnych nebo specialnich
bezpec&nostnich pravidel.

10.13.6

ERMS podporuje v jedné nebo vice subkategoriich hierarchii minimélné péti
arovni pfistupu, a to od neomezeného pristupu na nejvyssi Urovni az k pfisné
omezenému pfistupu na nejnizsi arovni

10.13.7

Pokud subkategorie a odpovidajici provéfeni nejsou hierarchické, ERMS
umoznuje, aby byla vdobé konfigurace zvolena jedna z nasledujicich
moznosti
a) ERMS vyzaduje, aby kazdému novému uzivateli bylo pfidéleno platné
provéfeni, nebo
b) ERMS uplatriuje u novych uzivatell standardni provéreni.

ERMS umoznuje vzdy spravcovské roli nové definovat standardni provéreni.

10.13.8

Pokud ERMS uplatfuje na nové uZivatele standardni hierarchické provéfeni,
uplatni jako standardni provéfeni u novych uzivatell to provéreni, které je

e

10.13.9

ERMS omezuje pfistup k dokumentim a seskupenim v zavislosti na vybéru
provedeném pro Ucely realizace pozadavku 10.13.1 jen na ty uZzivatele, ktefi
maji bezpec€nostni provéfeni rovné nebo vyssi, nez je bezpecnostni kategorie
u téchto entit.

10.13.1

Pokud je subkategorie hierarchickd, ERMS pouZzije jeden z néasledujicich
postupu pro pridéleni subkategorie novym dokumentim a seskupenim

a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala spravcovska role,

b) ERMS pouZije jako standard hodnotu matefské entity, nebo

c) ERMS pozada spravcovskou roli o zapsani hodnoty.

Spravcovska role mize vybrat subkategorii vZdy.

10.13.1

Pokud je subkategorie nehierarchickd, ERMS pouzije jeden z nasledujicich
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1 postupl pro pfidéleni subkategorie novym dokumentim a seskupenim
a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala spravcovskéa role,
ERMS pouzije jako standard hodnotu matefské entity,
b) ERMS umozZzniuje spravcovske roli, aby zapsala hodnotu.
Spréavcovska role mize vybrat subkategorii vZdy.
10.13.1 | Pokud je definovana nova hierarchickd bezpeclnostni kategorie nebo
2 subkategorie, ERMS pouZije na vSechny pfislusné dokumenty a seskupeni
standardni hodnotu, kterou je nejnizSi hodnotou v hierarchii ( pfisné omezeny
pristup).
10.13.1 | ERMS zpravidla umoznuje, aby bezpe&nostni provéreni bylo pfidéleno roli.
3 Pokud bezpecnostni provéfeni vyplyva z od role, ERMS umoziuje, aby na
arovni jednotlivych uZivatell bylo uplatnéno jiné bezpe&nostni provéreni.
10.13.1 | Pokud ERMS podporuje bezpecnostni kategorie pro dokumenty i seskupeni,
4 zpravidla umoZzZnuje zabranit aby seskupeni meéla niz8i bezpelnostni
kategorii, nez jakykoli dokument v nich obsazeny.
10.13.1 | Pokud se uZivatel pokusi pfijmout dokument, ktery m& vyssi bezpecnostni
5 kategorii nez seskupeni, do kterého je pfijiman, ERMS oznami tuto
skute¢nost uzivateli, aby mohl pfijmout vhodné opatieni; ERMS umoZzniuje
v tomto pfipadé alespon nasledujici opatfeni
a) bezpecénostni kategorie seskupeni se zvySi na uroven kategorie
dokumentu,
b) uzivateli je odepfeno opravnéni pfijmout dokument do seskupent,
c) dokument je automaticky odeslan ke zpracovani stanovenému
uzivateli, nebo
d) uzivatel je vyzvan, aby vytvofil nové seskupeni pro dany dokument se
standardnimi hodnotami metadat, pfevzatymi z plvodniho seskupeni,
a nasledné pfijal dokument do nového seskupeni, a to vSe v ramci
jediné operace.
10.13.1 | ERMS umoznuje spravcovské roli zjistit nejvySSi bezpecnostni kategorii
6 kteréhokoli dokumentu v jakémkoli seskupeni jednoduchym dotazem.
10.13.1 | S pfihlédnutim k pozadavku 10.13.1 ERMS umozniuje spravcovskeé roli
7 zménit bezpecnostni kategorii dokumentu nebo seskupeni.
10.13.1 | ERMS zpravidla podporuje obvyklé pravidelné revize bezpecnostnich
8 kategorii. Provedeni revize umoZzniuje uzivateli
a) s prislusnym provéfenim a opravnénim prohlizet stanovené dokumenty
a jejich bezpec&nostni kategorie,
b) zménit bezpecnostni kategorie.
10.13.1 | ERMS automaticky udrZuje historii hodnot bezpecnostni kategorie v
9 metadatech k dokumentiim a seskupenim, ke kterym se vztahuiji.
10.13.2 | Pokud uZivatel zméni hodnotu bezpecnostni kategorie (pfi revizi podle
0 poZzadavku 10.13.18 nebo jinak), ERMS umozZiuje uzivateli zapsat divod
zmény; duvod zmény uloZi do transakéniho protokolu a jako metadata.
10.13.2 | ERMS umoZznuje uzivatelim s provéfenim a opravnénim, které je opravnuje
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k prohlédnuti dokumentu zjistit aktualni hodnotu (hodnoty) bezpecnostni
kategorie (kategorii) dokumentu a jeji historie

10.13.2

ERMS zpravidla podporuje pfidéleni bezpecnostni kategorie seskupeni, ktera
bude platn4d po stanovenou dobu. Na konci této doby ERMS zpravidla

e

automaticky snizi hodnotu bezpecnostni kategorie na nejnizsi aroven.

10.13.2

ERMS zpravidla podporuje pfidéleni bezpecnostni kategorie seskupeni, ktera
bude platnd po stanovenou dobu. Na konci této doby ERMS zpravidla
automaticky snizi hodnotu bezpec¢nostni kategorie na nizsi, pfedem vybranou
aroven.

10.13.2

ERMS zpravidla podporuje informovani spravcovské role o uplynuti
stanovené doby, na kterou byla bezpecnostni kategorie pfidélena seskupeni
ERMS soucasné umozniuje, aby bylo hodnota bezpecnostni kategorie znovu
posouzena, popfipadé zménéna.

10.13.2

ERMS automaticky zaznamenava vSechny zmény hodnot bezpecnostni
kategorie
a subkategorie do transak&niho protokolu.

10.13.2

ERMS neumoziiuje uzivateli pfidélit bezpeénostni kategorii seskupeni, ke
kterému nema uzivatel pristup.

10.13.2

V souladu s poZzadavkem 10.13.1 ERMS umoznuje spravcovské roli zmeénit
bezpecnostni kategorii vSech dokumentl a jejich komponent v seskupeni, a
to jedinou operaci.

10.13.2

Pokud dochazi ke snizeni hodnoty bezpeclnostni kategorie dokumentu,
ERMS upozorniuje spravcovskou roli na tuto skute¢nost a pfed dokoncenim
operace vycka na jeji potvrzeni spravcovskou roli.

10.13.2

ERMS automaticky zaznamenava historii hodnot bezpeé&nosti kategorie
(datum zmény, hodnotu bezpecénostni kategorie pfed provedenim zmény a po
zméné, divod zmény a identifikaci uzivatele provadéjiciho zménu) do
metadat pfisluSného seskupeni nebo dokumentu.

10.13.3

ERMS zpravidla umoziuje uzivateli jedinou operaci na dokumentu nebo
spisu dodasné zabranit v pfistupu ke spisu nebo dokumentu vSem
uzivatellm, s vyjimkou spravcovské role. ERMS zpravidla automaticky
informuje spravcovskou roli
0 doCasném zabranéni pfistupu a o jejim vyluéném opravnéni toto odstranit.
Toto vyluéné opravnéni nélezi spravcovské roli s pfihlédnutim k tomu, Ze
uzivatelé nejsou opravnéni smazat, preneést, zni€it nebo zménit dokumenty.
Tento pozadavek se uplatni napriklad pAi chybném viozeni dokumentu
s bezpecénostni kategorii do spisu, ktery tuto bezpecénostni kategorii
nesplriuje.

10.13.3

ERMS zpravidla umoznuje uZzivateli, ktery je opravnén zménit bezpecnostni
kategorii dokumentu, spisu nebo vécné skupiny, zkontrolovat jejich stavajici
bezpecénostni kategorie a tomuto uZivateli povolit zménit ji.

10.13.3

ERMS zpravidla umoZzZhuje uZivateli zménit bezpecnostni kategorii
dokumentu, spisu nebo vécné skupiny, vCetné aktualizace vSech hodnot
dotéenych metadat, a to v ramci jediné operace.
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10.14 DalSi pozadavky na ERMS

Cislo |Pozadavek
10.14. | ERMS umoznuje pouzivat trvalé implicitni hodnoty pro zapis dat tam, kde je to
1 vhodné. Tyto implicitni hodnoty zpravidla zahrnuji

a) hodnoty definované uzivatelem,

b) standardni hodnoty definované spravcovskou roli,

c) hodnoty odvozené z kontextu provadéné operace (napfiklad datum,

odkaz na spis, uzivatel).

10.14. | ERMS umozZzniuje spravcovské roli konfigurovat nabidkové seznamy, z nichz
2 uzivatel vybira hodnoty metadat pro jejich zapis.
10.14. | ERMS zpravidla obsahuje funkce pro automatické periodické porovnavani dat
3 ERMS a jejich zaloh na datovych nosi¢ich a nahrazeni kazdého datového

nosice, ktery byl identifikovan jako vadny. Jedna se o opatfeni proti degradaci
datovych nosicu.
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11 DOKUMENTACE ZIVOTNIHO CYKLU ERMS

11.1 Dokumentace ERMS

Tato kapitola specifikuje pozadavky na dokumentaci, kterou vede
pGvodce provozujici ERMS, a to pro kazdé ERMS, které provozuje. Ugelem
poZadavku je dokumentovat zakladni skute¢nosti provozu ERMS, a to jak pro
potfebu puvodce, tak pro plnéni povinnosti vyplyvajicich z pasobnosti kontroly
(napfiklad pfislusného archivu).

Dokumenty s Udaji vyzadovanymi touto kapitolou jsou béhem Zivotniho
cyklu ukladany do typového spisu ERMS vedeného v analogové podobé.

Cislo |Pozadavek

11.1.1 | O ERMS se vedou, dopliuji a aktualizuji daje v analogovém typovém spisu, a
to po celou dobu Zivotniho cyklu ERMS.

11.1.2 | Typovy spis ERMS obsahuje evidencni list ERMS, jehoZ nalezitostmi jsou

a) nazev ERMS jako obchodniho produktu,

b) obchodni firma dodavatele ERMS,

c) datum uvedeni ERMS do zkuSebniho provozu,

d) datum uvedeni ERMS do fadného provozu,

e) informace o vyznamnych zménach ERMS (napfiklad informace o
zmeénach datové struktury a migracich ERMS na jeho nové verze),

f) datum ukonceni provozu ERMS,

g) technicka charakteristika ERMS, zejména pouzité technologie a
databaze,

h) vécna charakteristika ERMS, zejména urceni ¢asti agendy puvodce, na
niz se vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

i) prehled pravnich pfedpist vztahujicich se k obsahu ERMS,

j) pfistup vefejnosti k ERMS (napfiklad internetovA adresa stranky
s pfistupem k ERMS),

k) prehled spravcovskych roli a spravcu ERMS a jejich zafazeni v
organizacni struktufe pavodce,

I) prehled uzivatelskych roli a jejich charakteristika.

11.1.3 | Typovy spis ERMS obsahuje doklady o nabyti, pravnim titulu a podminkach
jeho uzivani (licence) a dokumentace o zavedeni ERMS u puvodce, a to
vcetné predavacich protokol.

11.1.4 | Typovy spis ERMS obsahuje analytickou a projektovou dokumentaci a
dokumentaci o zavadéni ERMS u plivodce, a to v€etné predavacich protokold.

11.1.5 | Typovy spis ERMS obsahuje systémovou pfiru¢ku, jejimiz nalezitostmi jsou

a) minimalni softwarové poZadavky,
b) minimalni hardwarové pozZzadavky,
c) udaje rozhodné pro konfiguraci ERMS, zejména popis uZivatelskych
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a spravcovskych roli,
d) udaje o zplasobech a pouziti Sifrovani,
€) popis vazeb na jiné ERMS a externi software.

11.1.6 | Typovy spis ERMS obsahuje uZivatelské pfirucky pro vSechny uZivatelské
a spravcovskeé role, popfipadé Skolici texty.

11.1.7 | Typovy spis ERMS obsahuje vnitini pfedpisy, jimiZ jsou stanovena pravidla pro
provoz ERMS, napfiklad spisovy fad, spisovy a skartacni plan, vnitfni pfedpisy
organizace pro obéh ucetnich Udaju, doklad o akreditaci ERMS jako
informacéniho systému zpracovavajiciho osobni tdaje.

11.1.8 | Typovy spis ERMS zpravidla obsahuje pfipominky uzivatell a spravcu
k funkénosti ERMS.

11.1.9 | Typovy spis ERMS obsahuje bezpeénostni dokumentaci popisujici zejména
zpusoby zalohovani, obnovy ze zalohy a uloZeni zaloZnich dat.

11.1.1 | Typovy spis ERMS obsahuje seznam nerealizovanych poZzadavki

0 stanovenych narodnim standardem.

11.1.1 | Typovy spis ERMS obsahuje zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo

1 pfenosu vypovidajicich o souladu s metadatovym modelem a XML

schématem, které jsou pfilohami narodniho standardu.
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12

METADATA

Tato kapitola stanovi zékladni funkéni poZzadavky na metadata a zpUsob
jejich zpracovani. Popis metadat stanovi metadatovy model, ktery je pfilohou
narodniho standardu.

12.2 Obecné pozadavky na metadata

Cislo |Pozadavek

12.2.1 | ERMS neomezuje pocet prvka metadat povolenych pro kazdou entitu.

12.2.2 | ERMS je nakonfigurovdn tak, aby metadata byla zpracovavana zpravidla
automaticky. Napriklad pokud ERMS uklada metadata tykajici se data otevieni
spisu, tato data se zaznamenavaji automaticky, kdykoli je spis otevien, tedy
aniz by byl k tomu uzivatel vyzvan.

12.2.3 | ERMS umoznuje v dobé konfigurace definovat rlizné sady prvki metadat pro
specifické typy dokumentl v digitalni podobé. Napriklad faktury se odliSuji
pouzitim metadat Cisel Gcty.

12.2.4 | ERMS umozniuje spravcovské roli v dobé konfigurace definovat, ktery prvek
metadat je povinny a ktery volitelny.

12.2.5 | ERMS podporuje zejména nasledujici forméty prvki metadat

a) alfabetické,

b) alfanumerické,

C) numerické,

d) Casové,

e) logické (ANO/NE).

12.2.6 | ERMS zpravidla podporuje formaty prvki metadat, které jsou definovany
spravcovskou roli a které jsou tvofeny kombinaci formatl stanovenych v
pozadavku 12.2.5.

12.2.7 | ERMS podporuje pro vSechny jim zpracované Casoveé Udaje Casové formaty
stanovené v CSN ISO 8601.

12.2.8 | ERMS zpravidla umoziuje v dobé konfigurace definovat pro kazdy prvek
metadat zdroj pfislusnych hodnot (napfiklad poZadavky 12.2.9, 12.2.10,
12.2.11a12.2.13).

12.2.9 | ERMS umozZiiuje spravcovské roli stanovit, které hodnoty prvkd metadat maji
byt zapsany a udrZzovany ru¢né nebo vybérem z fizeného slovniku.

12.2.1 | ERMS zpravidla umozZnuje automatické dédéni hodnot prvkid metadat

0 Z nejblizsi vysSi arovné v hierarchii spisového planu.

12.2.1 | ERMS zpravidla umoznuje ziskat hodnoty metadat z fizenych slovnik( nebo

1 pomaoci jinych softwarovych aplikaci.

12.2.1 | Prvky metadat zpravidla odpovidaji datovym prvkim vyhlaSovanym

2 Ministerstvem vnitra podle § 4 odst. 1 pism. i) zdkona &. 365/2000 Sb., o

informacnich systémech verejné spravy a o zméné nékterych zakonul, ve
znéni pozdéjSich predpisu.
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12.2.1 | ERMS zpravidla umoZzhuje ziskat hodnoty metadat
3 a) ze softwarove aplikace vytvarejici zaznamy,
b) z operaéniho systému,
c) ze sitového softwaru,
d) od uzivatele v dobé pfijmu,
e) na zakladé pravidel definovanych v dobé konfigurace pro ucely
generovani metadat systémem ERMS v dobé pfijmu.
12.2.1 | ERMS podporuje kontrolu platnosti metadat, pokud jsou metadata zapsana
4 uzivateli nebo jsou importovana. Kontrola platnosti metadat postihuje zejména
a) formét obsahu prvku,
b) rozmezi hodnot,
c) ovéreni podle fizeného slovniku hodnot udrzovaného spravcovskou
roli.
12.2.1 | ERMS umozZiiuje ovéfovat metadata prostfednictvim jinych softwarovych
5 aplikaci nebo podle interniho fizeného slovniku.
12.2.1 | ERMS umoziuje spravcovské roli konfigurovat ovéfovani v souladu
6 s pozadavky 12.2.14 a 12.2.15 tak, aby se vztahovalo na kazdy metadatovy
prvek.
12.2.1 | ERMS zpravidla umoZziuje spravcovskeé roli pro hodnoty ru¢né vkladanych
7 metadat konfigurovat kazdy prvek tak, aby podporoval uZziti
a) trvalé uzivatelem definované standardni hodnoty,
b) pfeddefinované hodnoty,
c) aktualniho data (pouze pro ¢asové prvky),
d) prazdného prvku.
12.2.1 | ERMS zpravidla umoznuje konfiguraci, ve které muaze byt jakykoliv prvek
8 metadat pouZzit jako vyhledavaci pole pfi hledani ve volném textu.
12.2.1 | ERMS zpravidla umoznuje vyhledavani, které rozpozna hodnotu ¢asoveého
9 Udaje
v pfipadé, Ze je prvek metadat uloZzen v ¢asovém forméatu. ERMS zpravidla
umoznuje hledani v ¢asovém intervalu, pfiemz pro datum neni dostacujici,
aby bylo uloZeno jako textové pole.
12.2.2 | ERMS zpravidla umoziuje vyhledavani, které rozpozna cCiselnou hodnotu v
0 pripadé, Ze prvek je uloZzen v numerickém formatu.
12.2.2 | ERMS umozhuje spravcovské roli omezit provadéni zmén v hodnotach
1 metadat tak, jak je definovano v modelu kontroly pfistupu (kapitola 13.4).
12.2.2 | ERMS umoziuje spravcovské roli novou konfiguraci metadatoveho modelu,
2 kterd je zaznamenavana do transak&niho protokolu.
12.2.2 | ERMS umoZznuje konfiguraci prvki metadat v dobé konfigurace tak, aby
3 hodnoty generované ERMS nebo jinymi softwarovymi aplikacemi (napfiklad
data 0 odeslani
e-mailové zpravy) nemohli uzivatelé zménit
12.2.2 | ERMS umoznuje konfiguraci prvki metadat v dobé konfigurace tak, aby jejich
4 jednou zaznamenané hodnoty nemohli uzivatelé zménit.
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