VMV €a. 76/2009 (cast )

Oznameni Ministerstva vnitra,
kterym se zvdejiuje
narodni standard pro elektronické systémy spisovdisby

Zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuabo zngné nékterych zakon,
ve zréni pozajSich gedpidi, (dale jen ,zakon®) v souvislosti s novelizaci yedenou zako-
nem¢. 190/2009 Sb. vyznamnym igobem petv&i podminky odborného vykonu spisové
sluzby a klade @raz na jeji provaghi v elektronickych systémech spisové sluzby.

S &innosti od 1céervence 2009 jsou zakonem vyiteny pravni podminky pro vydani
narodniho standardu pro elektronické systémy spishwzby (dale jen ,narodni standard®),
ktery stanovenim zakladnich poZzadavia funkce dchto systém vytvéri sjednocujici para-
metry pro vykon spisoveé sluzby vztahujici se k dokatim v digitalni podob.

Narodni standard je vydavan na zaklachocréni stanoveného v § 70 odst. 2 zdkona
a je uten redevsim viejnopravnim pvodaim uvedenym v 8§ 3 odst. 1 pism. a) az e) a i) az
m) zakona, krd@m a hlavnimu réstu Praze, ki@ ve smyslu § 63 odst. 3 zakona vykonavaji
spisovou sluzbu v elektronické poaob elektronickych systémech spisové sluzby poinn
a pouze vyzaduje-li to zvlaStni povaha jejidis@bnosti, mohou vykonavat spisovou sluzbu
v listinné podob. Stejre tak je vSak narodni standardctein veejnopravnim pivodaim uve-
denym v 8 3 odst. 1 pism. g) a h) zakona, kterymn@Zzrgno vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podab v elektronickych systémech spisové sluzby nebistnhé podob.
Vzhledem ktomu, Ze uvedenym subjekt které dosud nevykonavaly spisovou sluzbu
v elektronické podaba jsou zakonem stanoveny jako subjekty po¥iahivajici tuto formu
spisové sluzby, je uloZeno tuto povinnost naplejpazdji do 1. cervence 2012, jeigjmé,
Ze néarodni standard je ¢en jejich prosednictvim také obchodnim spot®stem, které
se zabyvaji vyvojem a aplikacfipluSnych programovych a technologickych piedit, za-
jistujicich podminky vykonu spisové sluzby v elektréipodok.

Elektronické systémy spisové sluzby jsou aplikpoe spravu dokumetitv digitalni
podolz, i kdyZ mohou byt pouzity také pro evidenci dokumties analogové podab

Néarodni standard vychazi z evropské specifikaceddlové pozadavky pro spravu
dokument v digitalni podob” (Model requirements for the management of elettroecords
- MoReg2), vyuziva vSak wm obsaZzeného zmo&m Kk provedeni transpozice jeho
poZadavk do p@islusnych narodnich prdstli a k doplani jim stanovenych pozadavkodle
pozadavk pravnichfadi zemi jeho budoucich uzivalelNarodni standard proto kladérdz
na jeho delné vyuziti weském narodnim prdsdi a stanovi v jednotlivych kapitolach
v minimalnim rozsahu pozadavky, které musi konKréyistémy elektronické spisové sluzby
sphiovat, aby byly funkni a kompatabilni s jinymi elektronickymi systényisové sluzby,
resp. roviZ s dalSimi fun&nimi systémy.

Néarodni standard stanovi v jednotlivych kapitoléstinukturovanych podle zakladnich
funkci elektronické spisové sluzby tak, jak jsoedeny v § 70 odst. 2 zakona, v minimalnim
rozsahu pozadavky, jejichz uziti je pro adresarpaidiho standardu povinné, nebo dogeru
né pro uéité uzivatelské progtdi, anebo nepovinné. Pozadavky, které maji proatde
narodniho standardu dopdujici povahu (volitelné), jsou ozéeny g@iznakem DY,
pozadavky vyslové zohlediujici specifika ceského narodniho présti vykonu spisove
sluzby (&etre aplikace podminek elektronické komunikace vyplisigh z jinych pravnich
piedpisi), jsou ozn&eny iznakem ,C".
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Narodni standard je jim definovanym rozsahem paZddnutné povazovat za za-
kladni specifikaci podminek pro futthost elektronickych systémspisové sluzby, svym
zpracovanim vSak umaaje rovreZ jednotlivym uzivatalm podle vlastnich podminek vyko-
nu spisove sluzby, jeji organizace aipbtgitazeni dalSich funkci, péipadc nevyuZziti vSech
poZadavk, které jsou narodnim standardeniamy jako volitelné.

Souwasti narodniho standardu jsou schémata XML a mitaélanodely. Schémata
XML popisuji strukturu, ve které jsou uloZzeny dokemty v digitalni podob
a jejich metadata, a slouzi k&eni spravnosti jejich vyptmi. Metadatové modely slouzi
k popisu metadatovych prik jimiz jsou popsany souvislosti, obsah a struktdiokumend
a jejich sprava v fibéhu ¢asu, k definovani jednotlivych metadat a k popisizeb &chto
prvki ve vztahu k poZadavkn narodniho standardu.

C. j. MV-459111-3/AS-2009
Vrchniteditel sekce archivnictvi
a vSeobecné spravy

JUDr. Vaclav HENYCH, v.r.
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1 ZAKLADNI POJMY

Agendovy informaéni systém

Agendovy informéni systém je elektronicky systém spisové sluzligny ke spra¥ doku-
menti v samostatnych evidencich podle § 6 odst. 2 vidglés 191/2009 Sb., o podrobnos-
tech vykonu spisové sluzby.

Autenticita

Autenticita je v kontextu spisové sluzby viastndgkument charakterizujici jejich originélni
puvodnost a hodnawnost. Autenticky dokument je pokladan za pravyz &y byla zkouma-
na jeho dvéryhodnost.

Bezpe&nost dokumentu
Bezpe&nost dokumentu je soubor ofeti, ktery zajisuje zachovani dokumentu, jeho auten-
ticity a integrity.

Bezpanostni kategorie

Bezpe&nostni kategorie je jedno nebo vice dépat spojené s dokumentem nebo seskupenim,
ktera podmiuji nebo definuji pravidla dujici podminky pistupu k gmu. Toto opaeni

se uplatiuje zejména v souvislosti s klasifikaci dokumerktiery obsahuje utajovanou infor-
maci, stupsim utajeni, jimz je klasifikovan (zakah 412/2005 Sb., o ochrarnutajovanych
informaci a o bezg®ostni zfisobilosti, ve z#ni pozdjSich gedpisi), nebo v souvislosti

s ozng&enim dokumentu pro omezeniigiupu k gmu podle jiného pravnihor@dpisu slovy
.NATO UNCLASSIFIED" nebo ,LIMITE" (napiklad 8§ 64a zakona), anebo v souvislosti
s rozhodnutim organizacedfdce) omezit fistup k jim stanovenym kategoriim dokument
nebo seskupeni. Pokud nevyplyva omezdfstypu k dokumentu nebo seskupeni z jinych
pravnich pedpisgi, 1ze bezpénostni kategorii specificky stanovit na orgasiziadrovni.

Bezpe&nostni provéreni

Bezpe&nostni proéfeni je proces pra@vovani uZivatele pro spini podminek fstupu

k utajované informaciijslusného stugnutajeni, jehoz vysledkem je vydani &dgeni fyzic-
ké osoby pro fistup k dokumeriim obsahujicim utajovanou informaci klasifikovanati- p
slusnym stupém utajeni, nebo pro @veni podminek umadijicich seznameni
se s dokumenty oztianymi slovy ,NATO UNCLASSIFIED" nebo ,LIMITE", aneb pro
zpristupréni dokumeni nebo seskupeni, ke kterym byigiup omezen rozhodnutim organi-
zace (jivodce).

Slovo ,prowteni” se pro Gely narodniho standardu pouziva obdbbn

CMS
(Content Management System)
CMS je systém pro spravu datového obsahu.

Cislo jednaci
Cislo jednaci je evidemi znak dokumentu v ramci evidence dokunepghozZ tvar vychazi
Z pozadavi jinych pravnich pedpisi.
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Datovy format

Datovy formét je zf)sob kédovani komponenty, ktery zéjife uloZzeni dokumentu nebo jeho
casti €asti) pro dely zpracovani vypgetni technikou a jeho znazém. Pojem ,datovy for-
méat" se pro Gely narodniho standardu uziva v obdobném vyznaku, farmat“.

Datovymi formaty jsou naijiklad

a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, 15@D05)

b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 1894

c) format Tagged Image File Format (TIFF, revize @kamprimovany),

d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF/IBD10918),

e) format Graphics Interchange Format (GIF),

f) format Waveform audio format (WAV), modulace Putsele modulation (PCM),
g) format XML (viz piilohac. 2),

h) proprietarni forméaty dokumeintytvarené nagiklad kanceléskymi aplikacemi.

Dédi¢nost
Dédi¢nost vyjaduje schopnost entity umadjici predani ukitych viastnosti z matské entity
na entitu dcénou.

Deklarovani dokumentu
Deklarovani dokumentu je fixace obsahu zdrojovémmamu a jeho prohlaseni za dokument
v procesu fjmu do elektronického systému spisove sluzby.

Digitalni

Pojem ,digitalni vyjaduje zpisob zpracovani entityipdstavovany numerickyrietzcem
tvorenym ¢isly ,1“ a ,,0“ (proud bifi) interpretovatelny pomoci vypetni techniky. Pojem
~elektronicky" se pro Gely narodniho standardu uziva obdébn

Dil

Dil je ¢ast spisu vytvi@na k zajidtni icelné spravy rozsahlych spipomoci zpracovatelsky
piehlednych maniputamich jednotek. Ddi ¢asti jsou vytvéeny mechanicky (nd&fklad podle
pocétu dokument, rozsahwisel nebatasového rozi), nikoli obsaho¥ logicky. Dil Ize uza-
Vit i v piipack, Ze spis, do kterého patzistava dlouhodabotewen. K dokumenitm v dilu
|ze pristupovat bez ohledu na to, zda je dil ®&eW nebo uzaeny.

Distribuovany spisovy plan

Distribuovany spisovy plan je forma spisoveho pl&kladajici se zdkolika skladebnych
prvki (vétvi spisového planu), z nichZkteré jsou vyuzivany pouze na geograficky &dd
nych pracovistich, pdfpad pouze na &kterém z nich.

Doba konfigurace
Doba konfigurace jéasovy okamzik v Zivotnim cyklu elektronického systéspisové sluz-
by, ve kterém je tento systém instalovan a ve kigsdu stanoveny jeho parametry.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova jnedaaznamenana informace’, j&
v podolg analogové nebo digitalni, ktera byla vyiteoa fivodcem nebo bylagvodci doru-
¢ena [8 2 pism. d) z&kona].
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Dokument tvéi jeden nebo vice zaznaninagiklad jeden zaznam maipojeny gilohy),
piicemz kazdy zaznamiie byt sodasré v nékolika dokumentech. Dokument Ize zazname-
nat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém fomé&okument obsahuje jednu nebo
vice komponent. Kroobsahu zaznamu (zazn&m dokument zpravidla obsahuje
kontextualni informace. Pokud to uniofe jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni in-
formace (tj. informace, které popisuji komponentkumentu). Kléovou vlastnosti doku-
mentu je jeho nedmnost a trvalost jeho informaiho obsahu.

V elektronickém systému spisové sluzby Ize spravde&umenty v digitalni pod@ba meta-
data dokumerit v analogové podah neba@ dokument v analogové podble pevié spojen
s noséem umistnym mimo elektronicky systém spisové sluzby, a tedyiize byt jako ta-
kovy piimo spravovan elektronickym systémem spisové sluim pojem ,Elektronicky
systém spisove sluzby*).

Elektronicka spisovna

Elektronickou spisovnou je fuhki sloZka elektronického systému spisové sluzhyena

k uloZzeni, vyhledavani a igdkladani dokumefit pro potebu organizace {wodce)

a k provadni skart&niho tfizeni v ramci informénich ¢innosti zajiovanych timto systé-
mem.

Elektronicky

Pojem ,elektronicky" se prodgly narodniho standardu pouziva obdbfako pojem ,digital-

ni“. Analogové nahravky, i kdyZ je Ize povaZovatetaektronické, vSak nejsou préealy na-
rodniho standardu povazovany za ,elektronické“,ofigb nelze jako takové spravovat pro-
stredky vypa@etni techniky; za timto d@lem je nutné je iievést (konvertovat) do digitalni
podoby. Podle zasad uziti pozadawtanovenych narodnim standardem lze analogové na-
hravky (zaznamy) ukladat pouze jako dokumenty \agmvé podob (fyzické dokumenty).

Elektronicky systém spisové sluzby

(Electronic Record Management System

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ERM@"“informani systém ufeny ke spra-
vé dokument ve smyslu ustanoveni 8§ 2 pism. k) zdkona, s pouj#ho 8§ 63 odst. 3.

Evidence dokumenti

Evidence dokumeiit(dale jen ,ED") je nastroj umaiijici prehledné odborné vedeni spisové
sluzby. Evidence dokumentie vedena v ERMS ipustkovym zgisobem na zaklad§ 4
odst. 7 vyhlasky. 191/2009 Sh. ED je v agendovych infokmih systémech vedendip
rastkovym zgisobem v souladu s § 7 odst. 2 pism. a) vyhl&Sk®1/2009 Sb.

Export

Export je proces vyti@ni kopie elektronickych seskupeni a dokuraepiojeny s vytvienim
metadat &chto seskupeni a dokumémebo proces vytieni kopie transakiho protokolu,
a to za delem gevedeni vzniklé kopie do jiného systému. Exportéveeskupeni, dokumen-
ty a transaéni protokol Zistavaji zachovany wvipodnim ERMS, nejsou tedy na rozdil
od p‘enosu smazany.

Fyzicka slozka
Fyzick& sloZka je jednotka pro ukladani fyzicky@zmant a fyzickych dokumerit
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Historie entity

Historie je zdznam o Zivotnim cyklu entity, kterd yyjadena Udaji zaznamenavanymi
v metadatech dokumentu. Tyto Udaje deklaruji kardtinim zgisobem nakladani s entitoki p
vykonu spisové sluzby.

Hlavi¢ka metadat
Hlavicka metadat je podmnoZina metadat pro entitu, kigstane zachovana po Zaeni nebo
pienosu entity. Hlavka metadat je dokladem, Zgegnetna entita byla spravovana ERMS.

Hromadny import

Hromadny import je proces importu dokuméent digitalni podob (vétSiho mnozstvi)
do ERMS, a to zpravidla z jiné aplikace. Importa¥atokumenty obvykle obsahujékiera
nebo vSechna je popisujici metadata.

Identifikace spisu

Identifikace spisu je evidénim znakem spisu nebo typového spisu v ramci eceleloku-
menti. Je jim spisova zika nebo, v fipac, Ze tato neni pouzita, je jim znak, ktery je kon-
struovan na zakladcisla jednaciho dokumentu (riéidad z jednacih@isla inicianiho do-
kumentu, prvniho dokumentu). V prieti typovych spis miZe byt timto evidetnim zna-
kem i ndzev typového spisu.

Jednoznany identifikator

Jednoznény identifikator je znak pewnspojeny s entitou zajigjici jeho nezarnitelnost

a jedin€nost. Kazda entita v ERMS je oziema jednoznmym identifikatorem, kterym je
udaj v metadatech. \iipact dokumentu tento identifikator pIni funkci jednoZného identi-

fikatoru ve smyslu § 64 odst. 1, resp. odst. 2 nakalednozriay identifikator obsahuje
zejména ozngeni pivodce, popipact zkratku ozn&eni pivodce, a to ve forghalfanumeric-

kého kbdu.

Kli ¢ové slovo

Klicové slovo je identifikator specifického vyznamuet v podminkach vykonu spisové
sluzby v elektronické podeélpredstavuje volitelna metadatatena k popisu obsahw@enych
skupin, spi, sokasti nebo dokumeint nikoli vSak diti. Klicova slova se zpravidla vybiraji
nebo o¥iuji podlefizeného slovniku nebo jsou automatickifgzovana ERMS.

Komponenta
Komponentou se rozumi jednozna vymezeny proud hit tvorici patitacovy soubor. Kom-
ponenta, pofipadt skupina komponent, vytyiazdznam nebo dokument.

Konverze
Konverze je proces transformace jedné nebo vicepkaent do jiného formatu. Vysledkem
konverze je ztvamrmi.

Metadata
Metadaty se rozumi data popisujici souvislostiabba strukturu dokumeinta jejich spravu
v pribéhu ¢asu [§ 1 pism. n) zakona].

Nezbytny dokument

Nezbytny dokument je dokument zasadniho vyznanary ke nezbytny pro schopnost orga-
nizacepokratovat v pracovntinnosti, a to s hlédnutim k zachovani jejitipravenosti pro
plnéni svych Gkal a s gihlédnutim k vytvéenym gedpokladm vypaadat se s nasledky
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mimoradnych udalosti nebo krizovych skavanebo ochranit své dlouhodobé ekonomicke
a pravni zajmy. Nezbytny dokument musi byt po ntadaém ukoteni funkci ERMS ped-
nostré obnoven.

Objekt
Objektem se rozumi informace nebo skupina inforntheaticich jednotny celek bez ohledu
na typ nebo datovy format. Kazda entita je objektaie ne kazdy objekt je entitou.

OCR

(Optical Character Recognition

Pojem OCR vyjatlje funkci optického rozpoznavani zriatdale jen ,OCR"). Funkce OCR
vytvari strojow citelny text ze skenovaného snimku.

Odborné prohlidka

Odbornou prohlidkou se rozumi souhrn odborngicimosti, jejimz cilem je posoudit, zda
dokumenty maji nebo nemaji trvalou hodnotu, tedy adji byt perazeny mezi dokumenty
s jinym skartanim znakem, fedany k trvalému ulozeni ddigluSného archivu nebo aemy
ke znteni. Odbornou prohlidku provadi z&stnanec fislusného archivu na zakkagiedlo-
Zeného skartamiho navrhu.

Opravnény uzivatel

Opravrenym uZivatelem je uzivatel ERMS, ktery je gen k provedeni operace naleZejici
k vykonu spisové sluzby na zaktagravidel organizace popisovanych v kontextu spmsov
sluzby. Rizni uzivatelé maji rozdilna oprasm.

Otevieni
Otewenim se rozumi proces umigici vkladani entit do jinych entit. N&gjstji jde o vkla-
dani dokumerit do seskupeni. Tento proces se netyka komponent.

Oznafovani
Oznaovani je jednim z ukanodborné spravy dokumentykajici se pifazovani jednozra
ného identifikatoru k dokumentuizahgjeni jeho ijmu.

PIné uréeny spisovy znak

PIn¢ uréeny spisovy znak je ozdeni entity, které wuje jeji jednoznéné misto v hierarchii
spisoveho planu prasdnictvim @déni spisovych znak matdskych entit. Je tv@n spiso-

vym znakem v hierarchii nejvySe postaveréné skupiny, spisovymi znakygenych skupin

nize lezicich v hierarchii spisového planu az dsedeni nejblizSi matgke entity a spisovym
znakem pislusné entity. Pkuréené spisové znaky jsou jednozné v rdmci hierarchického
spisoveho planu, i kdyz spisové znaky jako takowdon byt jednozriaé jen v ramci kon-
krétni matéskeé entity.

Posuzovatel skart&ni operace

Posuzovatel skartai operace je spravcovska role, jejiz nositel jdppae¢dny za provedeni
procesu vybru archivalii \i¢i vedeni organizace. Posuzovatel skarteoperace je @en
ve vnitnim predpisu organizace.

Postovni klient
Postovni klient je p&itacovy program umalujici zpracovavatpravy elektronické posty.
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Pozastaveni skarténi operace
Pozastaveni skattai operace je ukon, kterym je entitatderé vyiazena ze skartaihoftize-
ni, ¢imz je zabra#no jejimu znéeni nebo fenosu.

Prodleva

Prodlevou se rozumi pozastaveni pracovniho pogitghihajiciho v ERMS az dadifeti pii-
slusného &ekavaného dokumentu v digitalni podato ERMS. Po fijeti ocekavaného do-
kumentu v digitalni podabpozastaveny proces automaticky paékia.

Profil
Pojmem se rozumi souhrn oprémn pridélenych v ERMS uzivateli, spravci nebo skupin
uzivateh.

Pienos
Prenos je procesipmistni entit spolu s jejich metadaty do jiného systétxelem renosu
je zejména fevést vybrané dokumenty do archivu k trvalému uldiebo do externi elek-
tronické spisovny. #nos probiha vétyiech etapach

a) export kopie entit se vSemiipluSnymi metadaty,

b) export transadnich protokai,

c) nasledné zieni originali exportovanych dokumeint(pokud nemaji kizové odkazy

na entity, které nepodléhajtgmosu),
d) néasledné zgeni gislusnych metadat maskych entit.

Piijem

Ptijem je ukonem odborné spravy dokunienimz se zaznam deklaruje jako dokument. Ob-
sahem fjmu jsou také procesy spojené s uloZzenim Hditim dokumentu v ERMS, zejmé-
na jeho oznéeni, evidence,ifplani metadat a zatiéni v ramci spisoveho planu.

Redakce

Redakce je Uprava dokumérabsahujici proces skrytiditych informaci v dokumentu (na-
piiklad na zakladl pravni povinnosti), zpravidla zahrnujici zakrysobnich Gddij, utajova-
nych informaci, informaci ozganych jako dvérné, nebo zakryi#asti dokumentu, kterd neni
potrebna pro dalSi vyuziti kopie dokumentu apod. Veh§gipadech neni ovliwn pavodni
dokument v digitalni podabjako celek. Uprava redakci se provadi v kopii dokuotu
v digitalni podob, ktera se ozriaje jako ,vytah*.

Role
Role je souhrn funinich opraveini uclenych gedem stanovenému uzivateli nebo skdpin
uzivateli ERMS.

Seskupeni
Seskupeni je entitou, do které je moziiong vkladani dokumet a to napiklad wcna sku-
pina, spis, satast a dil.

Schvalovatel

Schvalovatel je osoba nebo role ERMS odjglova v rdmci svych opraeni uclenych orga-
nizaci za obsah dokumentu nebo seskupeni. Jedndosebu, kterd dokument podepisuje
zpravidla podle vnihiho gedpisu organizace.
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Skartaéni operace
Skart@&ni operace je ukon odborné spravy dokurhepti kterém je ve skartaim fizeni
uplatren skart&ni rezim.

Skartaéni rezim

Skarta&ni rezim je organizaci stanoveny systéniazpvani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skarni lhata) a utuje typ skarté&ni operace (trvalé uloZeni,tqulloZeni

k prtezkumu, automatické zm@ni, znéeni po jeho schvaleni giéném spravcem nebdqve-
deni do archivu anebo do jiného ulog)jst

Pt posouzeni se v ramci odborné prohlidky vyhodniocu;j
a) metadata,
b) obsah dokumentu, nebo
c) metadata a obsah dokumentu.

V piipact, Ze skarténi rezim uplatuje ugeny pivodce Zizujici spravni archiv podle § 69
odst. 1 zékona, nepovazuje sedgani dokumeiitze spisovny do spravniho archivu podle
8 69 odst. 4 zadkona za skd&riaoperaci a ltita stanovena pro uloZeni dokumewé spisova

ve spisovychradech neni skartai lhatou; pro gevod dokumentu mezi spisovnami (fi&fad

po zruSeni stughnutajeni) plattast vty pied stednikem obdohin

Skupina uzivateh
Skupinou uzivaté se rozumi souhrn fyzickych osob uzivajicich ERMSrym byly gidéle-
ny stejné role.

Smazani

Smazanim se rozumi proces fyzického vymazani eeliv jejich vylodeni z dalSiho zpraco-
vani v ERMS. V pipad vylouceni entit z dalSiho zpracovani jsou entity daleowény
v ERMS v nezminéné podob s doprovodnym zapisem v metadatech, ale pro wetskad role
jsou tyto entity nefistupné, jako by byly z ERMSgneseny nebo zfeny.

Sowést

Soutast je logick&ast spisu. Saidsti se obvykle pouzivaji v présti spravy typovych spis
Zpravidla je kazda s@ast pojmenovana a pouzita k uloZeni stanovenéhmudnebo stano-
venych druli dokumeni k jednomu typu, jako jsou n#glad ,faktury”, ,danova giznani*
nebo ,zapisy z porad”. Séasti lze roviZz pouzit obdobnym Zisobem v progedi netypo-
vych spisi. Sowsast slouZi také jakprostedek pro spravu dokumeintkteré maji v daném spi-
su rozdilné skartai rezimy.

Spis
Spis je entita, v niZ jsou organizovany dokumertialujici se ke stejnémuguimétu (véci).
Spisy se vyskytuji pouze veéanych skupinach, které neobsahuiji jidéné skupiny.

Spisova znéka

Spisova znéka je evidetinim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tansvi jiny pravni
piedpis nebo interniipdpis fivodce. Rikladem je spisova ziika podle spravnihdadu,
u typového spisu je takovyniigladem spisova zitga soudniho spisu (podle spisovéadu
soudi). Spisovou zngkou je zejménaislo jednaci sérného archu, inicimiho nebo jiného
ptuvodcem ukeneho dokumentu vliozeného ve spisu, izt jiné ozn&eni, které organizace
pro své dely obvykle uziva nebo je z jinychidodi povazuje za&elné.



VMV ¢a. 76/2009 (Cast I1) Strana 12

Spisovy plan
Spisovym planem se rozumi hierarchické uapani ¥cnych skupin, spis sowasti, dili
a dokument (piiklad spisoveého planu je uveden v obrazk).

[ vecnaskupina |

VEcnd sk VEcnd sk VEcnd sk

[veecnask| |vecnask | [Veena sk | |Vecna sk | [vecnask| |veenask] [veenask]

. . . | | | —

[ spis || | spis I [ Spis || [Veenask| [Veonask| [Vemask]| [ spis | [Venask] [ spis m
I I [ [ I |

[ Dok | [ Dok [ Dok || [ spis || [ spis || [ spis [ Dok | [veenask] [ Dok

[ Dok | [ pok || [ Dok

Lecenda:
VEcna sk -wBcna skupina
Dok - dokument

Obrazeke. 1 — schéma spisoveho planu

Spisovy a skart&ni plan
Spisovym a skartamim planem se rozumi spisovy plan d@pin o skartani rezimy.

Spisovy znak

Spisovy znak je ozreni, které ziazuje dokumenty dogenych skupin pro &ely jejich bu-
douciho vyhledavéni, ukladani arayovani [§ 2 pism. p) zdkona]; z hlediskdidnosti entit
slouzi spisovy znak jako oz¥eni, které identifikuje Zzazeni entit do jejich maitgkych entit.

Spoustci udalost

Spous&kci udalosti se rozumi kritéria, kterymi je stanowatek plynuti skartai Ihity.
Spoustci udalost je — pokud ji neni uzani dokumentu nebo skupiny dokumentvyjade-
na ve spisovych a skaétzich planech, a to obvykle poznamkou.

Spravce

Spravce je fyzicka osoba, ktera je uzivatelem ERMyla ji gideélena zvlastni oprawmi.
Spravce je odpadny za chod spisové sluzby uundrganizace. Ve velkych organizacich
mohou byt Ukoly a opravni pridélované k zaji&ini spisové sluzby spratmm rozdleny mezi
neékolik fyzickych osob (pracovni #¥azeni ,administrator ERMS", ,vedouci spisové sluzby
.referent spisoveé sluzby” apod.).

Spravcovska role
Sprévcovskou roli se rozumi souhrn fanich opravani pridélenych fyzickym osobam, které
mohou vykonavat jeden nebo vice UkavaleZejicich spravci ERMS.
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Systém spravy elektronickych zaznan

(Electronic Document Management Sysgtém

Systém spravy elektronickych zaznafdale jen ,EDMS") je poitacovou aplikaci zabyvajici
se spravou zaznamdo provedeni vydru archivalii. EDMS jecasto Uzce integrovan
se systémem elektronické spisové sluzby (ERMS)n#at EDMS vede pouze zaznamy, kte-
ré nejsou dokumenty, ERMS spravuje dokumenty.

Transakéni protokol

Soubor informaci o operacich provedenych v ERM8rékvlivnily nebo zrénily entity.
Tyto informace umaluji rekonstrukci historieéthto operaci. Transaki protokol umo#uje
kontrolu provedenych operaci.

Tridéni
Tridénim se rozumi systematicka klasifikace dokumeattt seskupeni v souladu se spisovym
fadem a spisovym planem pro¥ad @i vykonu spisové sluzby.

Typ dokumentu

Typem dokumentu se rozumi charakteristika popisdigkument vznikly na zaklgdzazna-
mu s gislusnym typem zaznamu. Konkrétni charakteristikeoiiuje ERMS, aby spravoval
dokumenty stejného typu (konkrétni charakteristiggpd a stanovenym, dgitym zpiso-
bem. Typem dokumentu jsou rfédgad ,faktury” nebo ,webové stranky*.

Typ zdznamu
Typem zaznamu se rozumi charakteristika popisagzinamy, které maji spéleé znaky
(napiklad obdobny obsah, znazém, skarténi rezim nebo metadata).

Typovy spis

Typovy spis je spis tykajici se jedné nebo vicendg®bsah dokumeintv typovém spisu
muze byt strukturovany (naiklad vyplréné on-line formul&e) nebo nestrukturovany (n&p
klad e-mailové zpravy nebo skenované listinné fdéhey), a to v jakékoli kombinaci. Zaklad-
nim odliSujicim znakem typovych spige skut€nost, Ze fislusny typovy spis je vzdy vy-
sledkem stejnorodych opakujicich se pracésagiklad stavebni spisy budov, zdravotnicka
dokumentace, personalni spisy) a Ze ma obdobnyhotezo strukturu.

K dalSim znakm typovych spi8 pati skut&nost, Ze
a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou p&etné,
C) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znaméhi@dgm stanoveného procesu.

Typovy spis je pedem strukturovanym spisem. Je vtgnén do jednotlivych sotasti, které
vytvéii a udrzuje role pracovnika s typovymi spisy. Dolemty jsou vkladany do jednotli-
vych souwasti typoveho spisu, ktery fgenén vécné. Dokumenty vztahujici se k jedné udalosti
(podani — odposd’) netvai samostatny spis, ale jsotlenény do FisluSné sotasti typového
spisu vcasovem piadi. Pro pdeby evidence dokumehie kazda sotést typového spisu
¢leréna do dil, které jsou na koncifpdem konfigurovanéhdasového obdobi uzgeny.
Do typového spisu neni moznéadit jiny spis, do saiésti vSak Ize vkladatiikzove odkazy
na jiné spisy.

Ugastnik pracovnich postupi
Ucastnikem pracovnich postuge uZivatel, skupina uzivatelnebo softwarova aplikace
v ramci modelu provéshi pracovnich postup(workflow).
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Uzawreni

Uzawenim se rozumi proces #Zny atribufi spisu, so&asti nebo dilu, ktery se projevi
v metadatech, v jehozadledku je znemozmo vkladani dalSich dokumeénhebo vyjimani
dokument stavajicich. Satasré se dokumenty spisu, s&asti nebo dilu fevedou do vystup-
niho datového formatu.

Uzivatel
Uzivatelem je kazda fyzicka osoba pouzivajici ERMS3ivatel ma v ramci svého uZivatel-
skeho profilu pidéleny role a nize bytélenem skupin uzivatélse stejnou uzivatelskou roli.

Uzivatelska role

UZivatelska role je souhrn futikich opravani uclenych uzivatalm, ktefi mohou vykonavat
¢innost tykajici se odborné spravy dokunietdZivatel mize mit kolik uzivatelskych roli,
ale jenom jeden uZivatelsky profil.

Vécna skupina

Vécna skupina je entita spisového planu @mjiai ¢ast jeho hierarchie zahrnujici dice
vécné skupiny, spisy nebo dokumentycyia skupina odpovida poloZce spisového planu (ob-
razeke. 1).

Verze

Verzi je ¢iselné nebo slovni ozéeni vyvoje stavu zdznamu (stadia zdznamu)citéufazi
jeho Zzivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden zvri@ zaznamu nebo kowtey zaznam.
V nekterych gripadech dokotené zaznamy existuji wkolika verzich (nafiklad pripominky
k textu vice uzivateli). Narodni standard pouZiwogem verze vylan¢ ve vztahu k ozngeni
piislusného stavu vyvoje zdznamu.

Vlastnik (drzitel)

Vlastnikem (drzitelem) dokumahnhebo seskupeni je osoba nebo orga&nizatvar organiza-

ce (pivodce), v jejichz drzeni se dokumenty nebo seskiupachazeji. Pojem ,vlastnik (drzi-
tel)" pouzivany v narodnim standardu nelze uzimtabreé jako pojem ,vlastnik® ve smyslu
ob¢anského prava.

Vyhledavani

Vyhledani je proces identifikace dokumi&nmebo spi8 pomoci uzivatelsky definovanych
parametii za (&elem lokalizace, Zfstupréni a vylkEru dokumeni, vécnych skupin, spis
souasti, diti nebo jejich metadat.

Vytah
Vytahem dokumentu se rozumi kopie dokumentu, veeKkigla provedena redakce.

Vytisténi
VytiSténim se rozumi operace spojené s vyhotovenim listpodoby digitalniho dokumentu.

Webova sluzba
Webova sluzba je nastroj umgici komunikaci a vyrnu informaci prosednictvim si
Internet.



VMV ¢a. 76/2009 (Cast I1) Strana 15

Zaznam

Za&znamem se rozumi informace, se kterou Ize nakjakla s jednotkou. Tato informaceim
Ze byt v listinné podah v mikroforme, na magnetickém nebo jiném hmotném &icdat. Je-
den zaznam fZe byt tvden z jedné neboékolika komponent. Zaznamy se svymi znaky liSi
od dokument. Fi vykonu spisové sluzby [§ 2 pism. k) zakona] senainy stavaji dokumen-

ty.

Znackovaci jazyk

Znaxkovaci jazyk je péitacovy jazyk, jimZ jsou zaznamenany informace ve zaré@n textu,
které tento jazyk popisuje a vydhje jejich vyznam nebo vzhled ve vztahu ke zpvaro
téchto informaci, a to zpravidla v podoprikazl nebo znéek.

Znazornéni

Znézorrnim je uzivatelsky srozumitelnd interpretace dokotmes digitélni podob. Znézor-
néni ma zpravidla podobu zobrazeni na obrazovcegu&tho vystupu, zvukové nebo multi-
medialni prezentace.

Zniéeni
Znicenim se rozumi proces likvidace zaznamu a dokumé&tdty znemoiuje jejich rekon-
strukci a identifikaci jejich obsahu (8§ 18 odstyhlasky¢. 191/2009 Sb.).

Ztvarn éni

Ztvarrenim se rozumi vysledek konverze nelievedeni dokumentu, kterym je vyjéda
transformace dokumentu nebo komponerifyppuZziti jednoho nebo vice forngabdliSnych
od pivodnich formai. Ztvarreni se zpravidla vytu&ji pro uchovani dokumeitv digitalni
podol za &elem minimalizace rizika ztratyfistupu k jejich obsahu $ase. Nafiklad do-
kumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formatwsi byt uloZeny jako ztv&eni ve
standardnim formatu (n&glad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztar nékte-
rych nebo vSech jeho komponent. Po konverzzemmit dokument stejny nebo rozdilnypb
komponent jako f&ed jejim provedenim.



VMV €a. 76/2009 (cast )

Strana 16

2. PREHLED POZADAVK U NA ERMS

2.1 Model vztahi mezi entitami

Obecny model entit a zakladnich vziahezi nimi popisuje nasledujici obrazek:

0-*

Spisovy plan

0
OBSAHUIE
[1-#

SKLADA
SEZ

VEcna skupina

S

lMl‘_’JiE DBSAHOVAT

®

Spis

1-*

e
111

Typ zaznamu
1

| MUZE BYT
R

OZDELEN NA

-*

gast

Sou
B S

MUZE BYT

ROZDELEN[(A)NA

o o

Dil

1:=*

I

|

l_*
Zaznam

1-#% 1-*

5

JE ULOZEN
|0-*

JE TVOREN

lSESTA\-’.f\ z

1-#

Dokument

Skartatni reZim

0-1

VZTAHUIE
lsEK

1-#

1-%

lSEST.ﬁ.fo Z
l_*

Komponenta

Obrazeks. 2 — model vztahmezi entitami

Typ dokumentu

Lecenda:

0-1 Zadny nebo jecen
1 préawé jeden

0-* Zadny nebovice
1+* jeden nebovice

nonekvivalence
{préve jedna moZnost)
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V obrazkug¢. 2 jsou entity (¢cné skupiny, spisy, seéasti, dily, dokumenty, zaznamy
a komponenty) znazogny obdélniky.Céary, které obdéIniky spojujifedstavuji vztahy mezi
entitami. Kazdy vztah je popsan textem upm$tary spojujici obdélniky a pro spravnou
funkéni interpretaci musi byt sledovan vzdy veéamSipky. Spojentary s obdélnikem je
oznaeno symbolem, kteryipdstavuje pet vyskyti (cetnost) vztahu; symboly jsou vydy
leny v dolni¢asti obrazkw. 2 (nagiklad vztah mezi dokumentem a komponentourgdd
interpretovat jako ,jeden dokument, ktery se sklagedné nebo vice komponent").

Vyznaeni kruhoveé use vedené fes jednu nebo viaar, které vyjatlji vztahy mezi
entitami, ukazuje, Ze vztahy jsou vzajemedingné pro kazdy danyifpad. Napiklad vy-
znaeni kruhoveé use ucary vyjadujici vztah mezi dokumentem a dilem, &asti, spisem
a wcnou skupinou znamend, Ze kazdy dokument je uctiovgréy jen v dilu nebo pravjen
VvV souasti, anebo pravjen ve spisu nebo pr&yen ve ¥cné skupis.

2.2 Model kontroly pristupu

Matice prikladua roli v ramci ERMS

Role
Uzivatelské | Spravcovske

© — >
Funkce S 25 B

> sss | 2 £g

> NG g 'z 3

S5 gsg | &, g3

m & o v o =0 D 0
Pridavat nové ¥cné skupiny Ne Ne Ano Ano
Tvoiit nové spisy Ano Ne Ne Ne
M¢nit 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
Pretridit dokument do seskupeni Ano Ano Ano Ano
Vyhledavat &ist dokumenty Ano Ano Ano Ano
M¢énit obsah dokument Ne Ne Ne Ne
M¢nit metadata dokumeint Ne Ano Ano Ano
Smazat dokumenty Ne Ano Ano Ano
Zaveést nebo odstranit pozastaveni skaitaNe Ano Ano Ano
operace
Zména skartaniho rezimu Ne Ano Ne Ne
Zniceni nebo fenos dokumentu nebo geNe Ano Ne Ne
skupeni
Exportovat a importovat seskupgrile Ano Ano Ano
a dokumenty
ProhliZet transaini protokoly Ne Ano Ano Ano
Konfigurovat a spravovat transak proto-| Ne Ne Ne Ano
kol
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M¢nit Udaje transaliho protokolu Ne Ne Ne Ne
Presunout data trans&kiho protokolul Ne Ne Ano Ano
do off-line pantovych médii

Provadt vSechny operace souvisej|die Ne Ano Ano

s uzivateli a jejich fistupovymi pravy

Pridélovat pristupova prava mistnim sprgvNe Ne Ne Ano
cim

Pridélovat vlastni pistupova prava jinynp Ne Ano Ano Ano
uzivatehim

Ztizovat a spravovat role pro spravu typiNe Ne Ne Ano
vych spisi

UdrZovat systémové parametry Ne Ne Ne Ano
Definovat a prohliZzet systémové zpravy Ne Ano Ano | noA

Legenda k matici

Matice pracuje se @ma hlavnimi rolemi, které seldl do dalSich Urovni. Uzivatelské
role a spravcovské role jsou definovany z hledgitstupu k funkcim ERMS. Ret roli uve-
deny v matici je jen ilustrativni. Kazda organizgegovinna pro &ely ji vykonavané spisové
sluzby definovat role, které gebuje pro vykon spisové sluzby v jeho specifickpdamin-
kach. Pateba roli je prornna véase.

V matici jsou definovanyti irovré spravcovskych roli a jedna uzivatelska role, a to

a) ustedni spravce; role, kterdqustavuje kontrolu nad konfiguraci celého ERMS,

b) mistni spravce; role se spravcovskymi opmwmi nadéasti ERMS nebo jeho spiso-
vym planem,

c) posuzovatel skartaich operaci; role specialisty, ktery odpovida mavedeni procesu
vybéru archivalii (fenos a zréeni), a

d) koncovy uZivatel; standardni role v ERMS vztahugei na osoby, které nakladaji
s dokumenty v ERMS.

Tti spravcovskeé role uvedené v matici {@sini spravce, mistni spravce a posuzovatel
skart&nich operaci) jsou pouze zvolenym ilustrativniffklpdem pro dely narodniho stan-
dardu. U velkych organizacithe byt poZzadavek na &t spravcovskych roligsi, zatimco
u malych organizaci zpravidla postgedind osoba.

Udéleni funkeniho opraviini spravém vzdy vychazeji z rozhodnutfiatych prislus-
nymi vedoucimi zagstnanci.
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3. SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPISU

Narodni standard umddje zatidéni dokumentu imo do ¥cné skupiny, spisu, sou-
casti nebo dilu. Zajighi souladu s narodnim standardem vyzZaduje podpenarbhického
tiideni.

Prijem a zatidéni dokumeni je znazorano nasledujicim obrazkem.

| Spisowplan |
|
VEcnd sk, | VEcnd sk VEcnd sk

|vecnask| [vEcnask.| [veena sk | [vecna sk | |Vecnask| |VEcnask| |VEcndsk|
|I Spis IJ |I'_Spis ﬂ | Spis IJ | Spis | | Spis | | Spis | |'_Spis
— = — — = —
[ Dok | [ pok [ Dok || [ spis | [ spis | [ spis [ Dok ||

[ Dok [ Dok | [ Dok

Lecenda:

VEcna sk -wEcna skupina
Dok - dokument

Obrazeke. 3 — pijem a zatideni dokument

3.1 Konfigurace spisového planu

Cislo | Pozadavek

3.1.1 | ERMS podporuje a je kompatibilni se spisovym plan&tery odpovida péebam
organizace, jeZ spisovy plan udrzuje.

3.1.2 ERMS kontinuakhudrzuje svou vnihi celistvost (reléni a datovou integritu), a to

bez ohledu na
a) bézné udrzovactinnosti,
b) operace uzivaté|
c) pripadné zhrouceriasti systéemu.

3.1.3 ERMS umaluje spravém ozn&it kazdy spisovy plan identifikadtorem, nazvem aoj¢h

popisem

3.1.4 ERMS podporuje spisovy plan, ve kterém jsécng skupinyclenény hierarchicky
alespa do ti Urovni. Pouziti hierarchického spisového planuoainje cdi¢nost
skart&nich rezini a dalSich metadat a usiage p‘ehlednost.

3.1.5 | ERMS umo#uje spravu spisoveho planu v§ht spravcovskeé roli, a to za s@asné

v kapitole 3.1 a kapitole 3.4.

3.1.6 | ERMS umo#uje spravu jednotlivychdécnych skupin stanovenymi uzivatelskymi 1
lemi nebo stanovenou skupinou uzivaté?ojem ,sprava“ se v tomtaipacd vztahuje
ke

platnosti pozadavku 3.1.6. Sprava spisového plamutyka operaci stanovenych

O-
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a) spisovym plaam, které jsou §iliS rozsahlé, nez aby mohly byt udrzovany c
tralne, a které vyuZivaji role tstdniho spravce pro vySSi Ur@va role mistni-
ho spravce proignesenou spravu na nizsi arovni,

b) spisovym pldam, které obsahuji &né skupiny pro spravu typovych gpis

Vécné skupiny museji byt spravovany na zaklatldélenych a schvalenyc
uzivatelskych oprawmi na gisluSné organizmi Urovni.

=V

3.1.7

ERMS neomezuje pet Urovni v hierarchii spisoveého planu.

3.1.8

ERMS podporujetfpravu spisového planu v dobvé konfigurace tak, aby byl systém

piipraven na fijem nebo import dokumeintv digitalni podob.

3.1.9

ERMS umoduje v dolé své konfigurace spravcovské roli definovat mecsranis
(mechanizmy) pidélovani nazw (nagiklad wcnych skupin).

3.1.10

ERMS umo#uje zavedeni textovych vy&livek do vSech ¥cnych skupin a do vSegh

spigi. Textoveé vyswtlivky objasiuji zamysleny obsah dokuménebo uéitych wvéc-
nych skupin a spis

3.1.11

ERMS podporuje import a export dokunieve forme odpovidajici schématu XML,

které je pilohou narodniho standardu.

3.1.12

ERMS podporuje import celého spisového pléhp jehaasti.

3.1.13

ERMS @i provadni pozadavku 3.1.12 umidje import gisluSnych metadat (zejm
na skarténich rezinti) a transaénich protokaoi.

(DN
]

3.1.14

ERMS § provadni pozadavku 3.1.12 odmitne kazdaicnou skupinu, kterd nema

néazev, a satasre vytvori pro spravcovskou roli chybovou zpravu steym oznéeni
vécnych skupin, které byly odmitnuty.

3.1.15

ERMS § provadni poZzadavku 3.1.12fadi kazdé importovan&ené skupis spi-
sovy znak, ato

a) podle stejnych pravidel, jaka by byla pouzitamicnim sestavovani spisového

planu,

b) zachovanim fwvodniho spisového znaku v jeho Uplnosti (coz je Zm&@o pou-
ze, kdyz jsou struktury kompatibilni), nebo

c) pripojenim pivodniho spisového znaku ke spisovému znakiijin@aném spi-
sovem planu.

Vybér konkrétni moznosti provede spravcovska role. Eoiuimportu nelze pouZi
dosavadni spisovy znak, Ize jej midgad ulozit do jiného prvku metadat (,stary spis
vy znak").

3.1.16

Jestlize ERMS importuje spisovy a skariglan, postupuje podle stejnych pravid
ktera by byla pouzitaipruc¢nim sestaveni spisového planu. Pokud jsowyEiovani
zjisteny chyby (poZadavek 12.1.14), ERMS odngredmétna metadata a upozorni
tyto chyby spravcovskou roli, ktera import provadi.

3.1.17

ERMS podporuje export celého spisového piého jehaasti.

3.1.18

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy planonghocéast, umo#iuje spravcovske ro
vybér metadat, ktera maji byt exportovana.

3.1.19

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy planonghoc¢ast, umo#uje spravcovské ro
vybér skart&nich rezini, které maji byt exportovany.

3.1.20

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy planonghoc¢ast, umo#uje spravcovské ro
vybér dat transaéniho protokolu, kterd maji byt exportovana.

3.1.21

Jestlize ERMS podporuje export podle poZatl®v1.17 az 3.1.20, pouzije glao-
kumentovatelngpiisob pro zachovani vazby mezi entitami.

3.1.22

Jestlize ERMS podporuje export podle poZatl@vl.17 az 3.1.21, exportuje inform
ce podle schématu XML, které jé&lphou narodniho standardu.

3.1.23

Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy planonghocast, kopie zahrnuje vSechn#-p

t
50-
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sluSsna metadata.

3.1.24 | Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy planonghocast, kopie zahrnuje vSechnii
slusné skartmi rezimy.

3.1.25 | ERMS umo#uje spravcovskeé roliffidat v kterékoli¢asti spisového planugné sku-
piny. Vécné skupiny se neuntigji do wcnych skupin, ve kterych jsou ziakny spisy,
a naopak.

3.1.26 | ERMS podporuje vytyeni a sotiasné vyuzivani vice spisovych pian

3.2 Vécné skupiny a spisy

Vécné skupiny a spisy se odliSuji svym charakterestn® skupiny tvéi zaklad pro
téidéni (spisovy plan), spisy sotied’uji dokumenty.

Cislo | Pozadavek

3.2.1 ERMS podporujetfpem, udrzovani a znazammi metadat pro spisy a&ené skupiny,
a to v souladu metadatovym modelem, kteryijpou narodniho standardu.

3.2.2 ERMS neomezuje moznosidavat do spisu aéené skupiny metadata nad ramec
metadat stanovenych v metadatovém modelu, ktau§ilghou narodniho standardu.

3.2.3 ERMS poskytuje v ramci spisového planu fumkoi automatickéfjdélovani spisoveés
ho znaku kazdé éené skupis, spisu, sotasti, dilu. Pokud spisovy znak existuje,
uplatni se pozadavek 3.1.15.

3.2.4 | ERMS umoauje uzivatelskym rolim ifidélit ndzev kazdé &né skupid, spisu, Sou;
casti nebo dilu. Pokud jsou spisy spravovany v pedsttypovych spis postupuje
se zmisobem uvedenym v kapitole 10.5.

3.2.5 | ERMS umo#uje pouZzivat spisovy znak i nazev spisu jakdbelst, tak spoléng.

3.2.6 | ERMS umo#uje spravcovské roli konfigurovat spisovy znak vzdy

3.2.7 ERMS umoauje konfiguraci spisového znaku, kteréaza zahrnovat

a) formu identifikatoru spojeného s jednotlivymi Gr@wm hierarchie (nafpklad
¢iselny nebo alfabeticky),

b) prvni hodnotu identifikatoru v kazdéané skupig (nagiklad , 1%, ,1000%),

c) interval, ktery ma byt pouzivan mezi nasledujicikenymi skupinami (nai-
klad ,1%, ,,10),

d) pritomnost nebo néfiomnost péatecnich bezvyznamovych nul,

e) jakoukoli predponu (prefix, najiklad zkratka organizaiho Utvaru),

f) jakoukoli piiponu (sufix, nafiklad ozn&eni agendy),

g) odclovac mezi jednotlivymi identifikatory (najklad ,/*, ,-“).

3.2.8 ERMS zaznamenava datum oteNv a datum uzdeni wcné skupiny nebo spisu
do pislusnych metadat.

3.2.9 ERMS zaznamenava datum vybrd nové ¥cné skupiny, spisu, séésti nebo dilu
do prislusnych jejich metadat.

3.2.10 | Po oteeni nové ¥cné skupiny nebo spisu ERMS automaticky do metsdatwcné
skupiny nebo spisu zahrne atributy odvozené zhjgjmstaveni ve spisovém planu.

3.2.11 | ERMS umo#uje spravcovské roli upravit hodnotyérdnych metadat v rozsahu sta-
noveném metadatovym modelem, kteryijggmou narodniho standardu.

3.2.12 | Ve vychozi konfiguraci ERMS se jakakoligra hodnot metadagené skupiny, ktera
se a&di, promitne do jejich déaych entit.

554
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3.2.13

ERMS podporuje jednojazy tizeny slovnik pro firazovani termit jako popisnych
metadat ¥cné skupit nebo spisu, pokud neni v této kapitole stanovaradk

3.2.14

ERMS podporuje vicejaay tizeny slovnik pro fifazovani termit jako popisnych
metadat ¥cné skupiny nebo spisu, pokud neni v této kapgtdaoveno jinak.

3.2.15

ERMS neuklada Zadna praktickd omezeni pfetpdcnych skupin nebo spis

3.2.16

ERMS umo#uje exportovat seznam vSech spiebo spig zatidénych do ¥cné sku-
piny ve formatu XML a ve formatu uZivatelsky sroztemém.

3.2.17

ERMS umoauje spravcovské roli konfigurovagenou skupinu tak, aby do ni byl
nebo naopak nebylo mozné vkladat dokumenty.

3.3 Dily a souwtéasti

Cislo

Pozadavek

3.3.1

ERMS vzdy umot#tuje spravcovskeé roli v kazdé&ané skupis spisového planu od
stranit moZnost vytw@t ve spisech sg@asti nebo dily.

3.3.2

ERMS vzdy umo#iuje spravcovskeé roli v konkrétniené skupis spisového planu

nastavit moznost vyt¥at ve spisech saéasti. Jestlize je spisovy plan nakonfigurov
tak, aby umoitoval tvorbu sodasti, pak vSechny spisy ¥m obsazené obsahuji a
spai jednu sodast. ERMS nefedepisuje uzivatém strukturu ,spis - saiast”, vzdy

vS8ak umo#uje pouzivat sotéisti a sodasré uzivateim umo#uje pracovat pouze

S pojmem ,spis".

Ucelem je, aby uzivatel nebyl Zapvan pro sho nadbyténymi volbami.

3.3.3

ERMS vzdy umo#iuje spravcovskeé roli v konkrétniené skupis spisového planu

nastavit moznost vytwét ve spisech dily. Pokud je spisovy plan nakombgan tak,
aby umooval tvorbu dili, pak vSechny spisy (nebo $asti, pokud jsou povoleny

musi obsahovat alespgeden dil. ERMS nemusi uzivaieh predepisovat struktur

»Spis — sodast — dil“, vzdy vSak umaiije pouzivat satésti a dily; uzivat€éim sou-
casre umoziuje pracovat pouze s pojmem spis.

Ucelem je, aby uzivatel nebyl Zapvan pro sho nadbytenymi volbami.

3.34

ERMS podporuje koncepci otemych a uzalenych elektronickych dil a to
s nasledujicimi zpracovatelskymi pozadavky

a) pouze posledhvytvoreny dil v sodasti nize byt oteveny a

b) vSechny ostatni dily v séasti musi byt uzaene.

3.3.5

ERMS zabrauje uzivateli vkladat dokumenty v digitalni podotho uzaveného elekj;
tronického dilu.

3.3.6

ERMS umo#uje spravcovské roliiat elektronicky dil do kterékoli elektronick
soutasti, ktera neni uz#éena. Procesilavani nového elektronického dilu se skl
z uzaveni dilu, ktery byl aktudthoteweny, a vytvéeni nového otaeného dilu.

3.3.7

ERMS umo#uje spravcovske rolifidat sogasti do kteréhokoli elektronického spig
ktery neni uzaten.

o

p—
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3.3.8

ERMS umaluje kdykoli uZivateli uzakit sowtast.

3.3.9

ERMS zaznamena datum dgeni nového dilu nebo séasti v jejich metadatech.

3.3.10

ERMS automaticky uklada do metadat dilu neda@asti vzdy, kdyz jsou navote-
vieny, ty hodnoty metadat jejich megkého spisu, jeZ jsou stanovené metadato
modelem, ktery jeiflohou narodniho standardu.

Vym

3.3.11

ERMS automaticky fip oteweni nového dilu itrazuje identifikator, jednoziay

v ramci jeho matiské sodasti.
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3.3.12

ERMS ulozi datum uzani difi a sodasti do jejich metadat.

3.3.13

Jestlize uZivatel 2afuje dokument, ERMS mu ve vychozi konfiguraci znazaera-
posledy vytvéeny dil dané saiasti.

3.3.14 | ERMS umailje vytv&eni vice sou¥re otewenych soudasti v kterémkoli spisu.
3.3.15 | ERMS umauuje spravcovskeé roli prazdny dil smazat.
3.3.16 | ERMS umatuje spravcovské roli smazat prazdny dil a znovwidte soésti dil

piedchozi, a to v ramci jedné operace, ktera je zagnana do transakiho protoko-
lu.

Tento pozadavek je nastrojem mozné napravy chymg kedla k nespravnému uz
vieni dilu.

a-

3.3.17

ERMS umatuje spravcovskeé roli vytut Sablonu soéésti pro ukitou vécnou skupi-
nu specifikujici sotésti, jez maji byt automaticky vytieny pro kazdy novy spis nq
sledré vytvoreny v dané &cné skupis.

Tento poZzadavek je den p'edevSim pro progdi spravy typovych sgisNapfiklad
Sablona v komeni poji¥ovre mize specifikovat prosenou skupinu tykajici se poji
tek klient: nasledujici so¢Asti: pojistné smlouvy a jejich 2my, interni koresponder
ce, korespondence s odborniky ve zdravotnicteitnil doklady, ostatni koresponden
s klienty. Kazdy novy spis vyteay v této &cné skupid je poté automaticky vytien
S emito sodastmi.

3.3.18

ERMS automaticky uzée/vSechny saiésti, kdykoli je uzaken jejich matesky spis.

3.3.19

ce

ERMS umaije uzivatelm uzavirat dily jednotli§.

3.4 Udrzovani spisového planu

Cislo | Pozadavek
3.4.1 ERMS umaluje spravcovské rolifptiidit (premistit) vcnou skupinu v rAmci spisg
vého planu jedinou transakci.
3.4.2 ERMS umaiuje spravcovskeé roli zadit vécnou skupinu do jiné &né skupiny
v ramci jediné operace. Tato operace zahrnuje
a) pretiideéni vSech ddénych entit fivodni wcné skupiny tak, Ze se stanou ittce
nymi entitami ¥cné skupiny, do které jsodgmistny;
b) uzaweni pivodni wcné skupiny.
3.4.3 ERMS umaiuje spravcovské roli roztit vécnou skupinu na dvvécné skupiny
v ramci jediné operace. Tato operace zahrnuje
a) vytvoreni nové ¥cné skupiny jako démé ve stejné matské wcné skupis,
ktera byla rozdlena; nova ¥cna skupina tak automatickyijima vSechny po;
Zadavky na vytvieni noveé ¥cné skupiny, zejména ukladani metadatdid
nost;
b) urceni mista, ve kterém ma byt obsalene skupiny rozélen, uzivatelem,
c) pretiideéni veSkerého obsahwaené skupiny pod mistemdemym podle pisme
ne b) do no¥ vytvorené ¥cné skupiny.
Obsahem &né skupiny se rozumi jinéoné skupiny, spisy nebo dokumenty.
3.4.4 | ERMS spravcovské roli zpravidla umage kopirovani jakékoli &né skupiny
v ramci spisového planu v ramci jediné operace.
Kopirovanim se rozumi vytkeni kopie ¥cné skupiny a celého jejiho obsahu na jin

D
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mist ve spisovem planuipponechani ¥cné skupiny najvodnim mist Kopie mize
byt na stejné nebo jiné Urovni spisového planu.Zitiyaxportu ndsledovaného impg
tem nelze povazovat za kopirovani ve smyslu tgrudtadavku.

3.4.5

ERMS zajifuje ozn&eni spig praw premistnych nebo zkopirovanych do jiny¢

vécnych skupin novymi spisovymi znaky odpovidajicimevému umisini ve spiso-
vém planu. Pro dalSi z&déné entity plati ¥ta prvni obdob& Kazda ¥cna skupina
spis, souast, dil, dokument a komponenta, které jseenpstny nebo zkopirovany
ziskavaji novy spisovy znak a plaréeny spisovy znak.

3.4.6

ERMS nevyzada po spravcovské roli provedepou a importu, pokudipmig’uje,
rozckluje, @ipojuje nebo kopirujedcné skupiny.

3.4.7

-
1

h

ERMS neumdilije premiséni nebo zkopirovani, jehoz vysledek je v rozpopru

s pravidly modelu vztahu mezi entitami (kapitold)2nebo s jinymi poZzadavky narogd-

niho standardu. Zejména neumoje jakékoli gemiseni, jehoz vysledkem je
a) uloZeni sodasti nebo dilu dod&cné skupiny spisového planu, ktera nebyla K
figurovana tak, aby umoznila existenci &asti a di u spisi do ni vioZzenych,

on-

b) ulozeni dokumentuifmo do ¥cné skupiny, kterd jiz obsahuje spis, nebo ulo-

Zeni spisu Pmo do ¥cné skupiny, ktera jiz obsahuje dokument,
c) uloZeni spisu dodcné skupiny, ktera jiz obsahuje jino&cmou skupinu, neb
uloZeni ¥cné skupiny fimo do ¥cné skupiny, ktera jiz obsahuje spis.

3.4.8

ERMS zajifuje spravné vioZeni vSech dokumentdigitalni podoB pii premiséni
do wcnych skupin a spis do kterych byly vloZzeny. ERMS zatuje, Ze vazby sas-
ti, dili a spis zistanou zachovany.

3.4.9

ERMS zaji@uje spravné vilozeni vSech kopii dokuntemtdigitalni podok do now
zkopirovanych ¥cnych skupin a spisa zachovani vazeb kopii s@sti, ditt a spis,
pokud existuji.

3.4.10

Ri pretiidéni nebo pemistni vécnych skupin, spis sowasti nebo dokumeitzista-
vaji vSechny uzaené spisy uzaené a zachovavaji své vazby na spisovy plan (s
vé znaky), které gy pied touto zminou.

3.4.11

Po ukoteni petiidéni vécnych skupin, spis sowdasti nebo dokumeitmusi byt
vSechny otetené spisy podle vyiou spravcovskeé role, ktera usktitgje pretrideni,

a) uzawveny, se satasnym zachovanim vSech vazeb na spisovy piéeh znénou

v metadatech; s@asr® musi byt progednictvim metadat provazany na ng

spis ve zminéném spisovém planu; nebo

b) provazany v metadatech na @&mny spisovy plan se séasnym zachovanir

vSech pedchozich vazeb na spisovy pl&egznénou.

DISO-

vy

3.4.12

ERMS umaiuje po gretridéni nebo zkopirovaniéené skupiny volitelnou @licnost
metadat této &cné skupiny a metadat jejiho obsahu nebo metajiett jeopii od nové
matdské \&cné skupiny.

Tento poZzadavek se zpravidla vztahujéiktppovym praum a bezpénostnim katego,
riim.

3.4.13

ERMS umaiuje po gemistni nebo zkopirovani&né skupiny uplatnit @i¢cnost
skart&niho rezimu z nové mateké \¥cné skupiny do jetridénych nebo zkopirova
nych wcnych skupin a do jejich obsak jiZz existujicim skarténim rezimim.

3.4.14

ERMS automaticky vyzve po ukeni getiidéni nebo kopirovani spravcovskou rg
aby do metadat zapsalavd pretridéni nebo zkopirovani.

3.4.15

ERMS zapiSe do trangakho protokolu ped getrfidénim nebo zkopirovaniméené
skupiny, spisu nebo dokumentu jejicivpdni stav tak, aby bylo mozné rekonstrug
jejich historii.

vat

3.4.16

ERMS zapiSe ugdridénych wcnych skupin hodnoty jejich metadaegd getiidenim.
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3.4.17

ERMS zpravidla umaiuje spravcovske roli oz vécnou skupinu nebo spis jak
neaktivni a zabranit takiiplavani novych spisdo wcné skupiny a fidavani doku-

KO

D menti do spisu.

3.4.18 | ERMS umaiuje spravcovskeé roli smazat prdzdn@oenou skupinu.

3.4.19 | ERMS zabralje smazani elektronického spisu nebo jakékaditi jeho obsahu, s vy-
jimkou

a) zniceni  elektronického spisu v souladu se skafta planem
(pozadavek 5.1.25), nebo

b) smazani elektronického spisu spravcovskeé roli wrgmnowiovaci procedury
(kapitola 9.3).

3.4.20 | ERMS umaiuje uzivatelskym rolim uzdeni elektronického spisu.

3.4.21 | ERMS zpravidla umadje automatické uzagni dilu elektronického spisuisplneni
stanovenych kritérii definovanychii fxonfiguraci, a to zejména

a) koncem ugenéhotasového obdobi (néjlad koncem kalendéiho nebo Get-
niho roku),
b) uplynutim doby od stanovené udalosti (fiklad od poslednihoiwani doku-
mentu v digitalni podabdo dilu),
c) poctem dokumerit v digitalni podob, které dil obsahuje;
stanovena mohou byt i dalSi kritéria (h&fad ,pokud velikost dilu dosahne kapacity
pantti vymeénitelného disku®).

3.4.22 | ERMS zfistupiuje obsah &cnych skupin, spis sowasti nebdila k prohlizeni bez
rozliSovani mezi uzaenymi a otefenymi wcnymi skupinami, spisy, séastmi nebg
dily.

3.4.23 | ERMS zpravidla umaiuje uzivatelm vytvaeni Kizovych odka#t mezi souvisejicim

D Spisy.

3.4.24 | ERMS zpravidla podporuje pro elektronické&cmé skupiny, spisy, soasti nebo dily

D vytvoreni vicéetnych odkaiz na dokument v digitalni poddlbez jeho replikovani.

3.4.25 | ERMS poskytuje spravcovské roli nastroje ydeni uddj nutnych ke statistickym
zpracovanim informaci @innosti v ramci spisového planud¢@tné udaji o patu
a velikosti ¥cnych skupin, spis sowasti, diti nebo dokumeidtvytvorenych, uzake-
nych, smazanych nebo 2anych v piibéhu daného obdobi).

3.4.26 | ERMS zpravidla poskytuje moznost podavani spegiibkzprav o konkrétnickin-

D nostech v ramci spisového planu.

3.4.27 | ERMS umaiuje uzivateli pracujicimu séenou skupinou, spisem nebo dokumentem
zZjistit kontextové informace oifsluSné ¥cné skupis, spisu nebo dokumentu, tedy
0 metadatech a maském spisu nebo¢ené skupit (vécnych skupinach). ERMS
umoziuje uzivateli identifikovat matskou entitu pimo z wcné skupiny, spisu neho
dokumentu.

3.4.28 | Pokud je v sjakém spisu zrneéno klicové slovo, ERMS zpravidla automaticky vyza-

D duje od spravcovské role zapsavad takové zrény.

3.4.29 | Pokud je vdakém spisu zinéno klicové slovo, ERMS umaditije zjiS€ni predchéze-
jiciho klicového slova tak, aby bylo mozno zjistit historiickivych slov spisu.

3.4.30 | ERMS umaiuje spravci konfigurovat systém tak, abgiuk jakému rozsahu spiso-
vého planu ma kazda uzivatelska role nebo skupinateh pristup.

3.4.31 | ERMS znazauje spisovy plan a samostatrjeho jednotlivétasti.
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4 KONTROLA A BEZPE CNOST

Organizace musi zajistit takové programoveé vyba(fenkce) ERMS, které

a) umozni kontrolu povoleniifstupu k dokumerim, protoZze dokumenty mohou obsa-
hovat napiklad osobni Udaje, tdérné informace, obchodni tajemstvi, na které
se vztahuje ochrana podle jinych pravni¢bdpigi, pogipad na jejichz ochrahméa
z4jem zpracovatel dokumentu,

b) umozZni omezeniifstupu pro externi uzivatele, pokud tak stanow pmavni gedpis
nebo organizace,

c) umozni sdilenéasti ulozist ERMS.

Pro zajisni piistupu v ERMS a jako podporu obnovy dat Ize ve \sm#n stanove-
nych gipadech ukladat v transakm protokolu informace o kazdém nahlédnuti do dodmo-
ta ao jinych ¢innostech tykajicich se dokuméntsouvisejicich zaznaim

4.1 Pristup

Organizace musi vytvib organiz&ni a technicka op#ni, ktera ji umozni kontrolovat
piistup k ji spravovanym dokumeémb. Tato organizéni a technickd opsggni obsahuji
zejména specifikaci bezgmostnich opdeni a pravidla jejich prov&di tak, Ze pistup
k dokumenim je poskytovan v souvislosti s pracovni pozicer@ét fyzicka osoba (zatst-
nanec) v organizaci plni. Bezmstni politika ERMS je d@ovana centraky i kdyz uzivate-
laim jsou gistupova prava uibvana kiadt informanich systém organizace, tedydetre
(nikoliv vSak vyluing) k systému ERMS.

Cislo | Pozadavek

4.1.1 ERMS neumditije Z&dné osabproveést v 8m jakoukoli operaci, neni-li tato osoba
opravrenym uzivatelem, kterého ERMS @S¢ identifikoval a o¥fil.

4.1.2 ERMS umaiuje spravcovskym rolim fmélovat na stanovenou dobufigtup
k dokumenim, sogastem, spism, vecnym skupindm a metadat konkrétnim uzivat
telim, uZivatelskym rolim nebo skupinam uZzivatel

4.1.3 ERMS neomezuje pet uzivatelskych roli nebo skupin uzivditekteré mohou byt
konfigurovany.

4.1.4 ERMS umakuje spravcovskym rolim spravu opréwin pro vSechny uzivatelské role
a skupiny uzivatél. Tato opravéni urkuji funkce ERMS, prvky metadat, dokumenty
nebo spisy, ke kterym maji uzivatelské role a skypizivateh pristup, a kategorie
povoleného fistupu.

4.1.5 ERMS umaluje spravcovskym rolim vyuzit konfiguraci oprémntak, aby byl

a) omezen fistup ke konkrétnim spis nebo dokumefim,

b) omezen fistup ke konkrétnimécnym skupinam,

Cc) omezen fistup v souvislosti s bezfreostnim prowienim uzivatele,

d) omezen fistup k utitym vlastnostem a funkcim ERMS (ridgad ke cteni,
k aktualizaci nebo k mazaniditych prvki metadat),

e) odmitnut @istup po stanoveném datu,

f) umoZreén pristup po stanoveném datu.

4.1.6 | ERMS zpravidla umauje konfiguraci pihlaSovani prosednictvim integrovanyc
D sluzeb poitatové sit.

—

4.1.7 ERMS umaiuje spravcovskym rolim kdykolifmélovat nebo odebirat uzivateh
role a u skupin uzivatélpfidavat nebo odebirat uzivatele.

4.1.8 ERMS umaluje gridélovat tiznym spravcovskych rolim spravcovska pravaangm
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castem spisového planu.

y

L

A

—_—

4.1.9 ERMS umaiuje spravcovskym rolim ozia konkrétniho uZivatele jako neaktivnih
aniz by tohoto uzivatele vgdil ze systému.

4.1.10 | ERMS umatuje spravcovskym rolim definovat pro uzivatelskke rstejna pistupova

prava jako pro jednotlivé uzivatele.
Tento poZzadavek umnge spravcovskym rolim spravovat a udrZzovat soyistupo-
vych prav spiSe pro limitovany ¢&t roli, nez je udrzovat pro velky ds jednotlivych
uzivateli. Rolemi jsou nafiklad ,obsluha podatelny”, ,zpracovatel”, ,vedoucs$pi-
sovny"“, ,spravce databaze"

4.1.11 | ERMS uplaiuje u jednotlivych roli vybr piistupovych prav.

4.1.12 | ERMS umatuje spravcovskym rolimiizovat a udrzovat skupiny uZivatel
Skupinami uZivatéljsou napiklad ,vedeni organizace”, ,projektovy tym®“.

4.1.13 | ERMS umaiuje uzivateli, aby bytlenem jedné skupiny uzivatelvice skupin uzivar
teli, nebo aby nebyllenem zadné skupiny uZivatel

4.1.14 | ERMS umatuje spravcovskym rolim vytvét jednorazovédelové seznamy jednotl
vych uzivatel pro kontrolu jejich pistupu ke konkrétnim entitam.

4.1.15 | ERMS omezuje pouZiti systémovych funkci ming souvisejicich udalosti je
na spravcovske role.

4.1.16 | ERMS umaiuje pouze spravcovskym rolim vyted uZivatelské profily afddvat
uzivatele do skupin uzivateh @idélovat jim role.

4.1.17 | ERMS umaiije rolim schvalovatél stanovit, kt& dalSi uZivatelé nebo skupiny uzi
vateli maji k gisluSnym dokumeitn pristup.

4.1.18 | ERMS omezuje jen na spravcovské role prnidzdren (nagiklad pidavani, Gprava
a mazani profil u skupin uzivatel, roli nebo uzivatel).

Tento poZzadavek se realizuje zejména pedlstictvim pistupovych prav a jejich spré
vy.

4.1.19 | ERMS umaiuje spravcovskym rolim vyt¥éat a spravovat pravidigcilem ukovat
prava uzivatel k funkcim ERMS, a to tak, Zzé&zné role maji fistup k iznym kom-
binacim funkci. ERMS umaiiije, aby role byly vytvieny alespt na Grovni podrobt
nosti vyuZzité v ilustrativni tabulcefigtupovych prav v kapitole 2.2.

4.1.20 | ERMS umatuje spravcovskym rolim vytwat dalSi role vedlesth, které jsou uvede
ny v kapitole 2.2.

4.1.21 | ERMS zpravidla zajiduje rozhrani pro programovani aplikaci (API) tay &yl zajis-

D tén pristup k dokumeriim pomoci jiné aplikace.

4.1.22 | Pokud uzivatel provadi vyhledavani zahriuyjitledavani podle obsahu (rtghad
prostednictvim plnotextového vyhledavani), ERMS nezahdioevysledku hledan
dokumenty, ke kterym nema uZivatéigpup.

4.1.23 | Pokud uzivatel pozadujéigiup k entitdm, ke kterym neméisiupova prava, a jejic

vyhledavani nebo ifstup pozaduje provést jinym gpbem, neZz je uveder
v pozadavku 4.1.22, ERMS
a) neposkytne Zadné informace o enfitZivateli neni poskytnuta informace, Z
entita existuje nebo nikoliv),
b) potvrdi existenci entity (zndzorni identifikatorisjp nebo dokumentu), ptip
padt uvede schvalovatele entity, neznazorni vSak namejmna metadata,

c) znazorni pouze nazev, typ entity (H&fad u w¥cné skupiny a dokumentu), da-

tum vytvaeni a schvalovatele, nebo

10

d) znazorni ndzev a dalSi metadata entity.
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4.1.24

ERMS zpravidla umaiuje znazornit vysledek vyhledavani v konkrétéine skupis
jednim ze zpsohi uvedenych v pismenech a) az d) poZzadavku 4.1K23gkernativu

D celosystémového nastaveni v ddonfigurace nebo poz.
4.1.25 | ERMS zpravidla umatije uzivateli, ktery maistup ke spisu nebo dokumentu, aby
D zkontroloval, zda ma kému gristup také jiny ufeny uzivatel, skupina nebo role.

4.2 Transakéni protokol

operace

Transakni protokol je zapis provedenych operaci tykajiceh ERMS. Zahrnuje

provedené uzivateli nebo spravci, anebsaopeautomaticky iniciované ERMS

na zaklad parametit systému. Trans&ki protokol umo#uje dohledat, identifikovat, pép
padt rekonstruovatinnost ERMS, jednotlivych uZivatielh systému a historii entit. V mnoha
situacich je on-line vytiény transaéni protokol pravidel& presouvan do ulozeni off-line.

t
A

ava

Cislo | Pozadavek
4.2.1 | ERMS udrZuje trans&ki protokol, ve kterém neimie sprdvce nebo uzivatel pro¢é
zmeny a ktery je schopny automaticky ulozit udaje o
a) vSech operacich provedenych s dokumenty, seskupeeino spisovymi plar
ny,
b) uzivateli, ktery operaci provadi,
c) datu acasu operace.
Operace zaznamenané do tradeéhko protokolu zahrnuji zejména
a) prijem dokument v digitalni podob,
b) pretiidéni elektronického spisu v ramci spisoveho planu,
c) zmeny skart&nich rezin,
d) ukony spojené stpnosem nebo zéenim entit,
e) ukony spojené s pozastavenim skartaperace,
f) zmeény provedené v metadatecbenych skupin, elektronickych sgisiebo do-
kument: v digitalni podob,
g) pozmenéni nebo smazani metadat uzivatelem,
h) zmeény provedené vifistupovych oprawnich,
I) vytvoreni, znény nebo odebrani uzivatehebo skupiny uzivaté)
j) export nebo fenos,
K) vytvoreni znazoréni,
l) zniceni dokumerit.
4.2.2 Pokud ERMS podporuje¢gmos dat transg&hkiho protokolu do ulozistmimo ERMS,
musi tento systém ro¥h podporovat bezgaé procesy spravyéthto dat a umozni
v pripadt potreby navrat dat do ERMS. ERMS pri@stnictvim kontrolnich mecha
nismi znemo#uje Upravu dat transa&kiho protokolu f jejich uloZzeni mimo ERMS.
4.2.3 | ERMS zpravidla v prostdi vysokého zabezpeni systému automaticky zaznamen
do transaéniho protokolu kazdy ifistup k dokumeriim nebo seskupenim a povahu
D tohoto fistupu €teni, tisk, jiny zfisob znazoréni).
4.2.4 Parametry trans&kiho protokolu ERMS jsou konfigurovatelné tak, apyavcovské
role mohly utit, které operace budou automaticky zaznamenavané.
4.2.5 V transaknim protokolu jsou zaznamenavany veskerérgnparametr transakniho
protokolu.
4.2.6 Po nastaveni parametransakniho protokolu ERMS automaticky sleduje pro¥éél
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operace a informace o nich uklada do tratsédo protokolu.

4.2.7 ERMS udrZuje transé&ki protokol po dobu stanovenou ve spisov@du organizace.

4.2.8 ERMS zaznamenava do trarsako protokolu vSechny operace prosaél
s dokumenty, dily, sa@astmi, spisy, ¥cnymi skupinami a skaraimi rezimy bez
ohledu na to, zdarpdmetna operace ovliwje jednu nebo vice 2ahto poloZek.

4.2.9 ERMS zaznamenava do trarisako protokolu vSechny z#ny v hodnotach metadat
jez se tykaji prvik metadat stanovenych v metadatovém modelu, ktepiilghou na-
rodniho standardu.

4.2.10 | Jakekoli zémy a koment&e vztahujici se k dokumentu musi byt zaznamenayany
do transakniho protokolu.

4.2.11 | ERMS automaticky zaznamenava do trammdhk protokolu vSechny zimy winéné
spravcovskymi rolemi (nd&fklad pistupova opravni uzivateli, zmény konfigurace
transakniho protokolu).

4.2.12 | ERMS zajidije dostupnost dat transaikho protokolu tak, aby byly na vyzvu znazor-
nény uskuténéné operace a vSechna souvisejici data.

4.2.13 | ERMS obsahuje uzivatelsky jednoduché funkmeziujici opravenym uzivatehm
vyhledavat informace v transakim protokolu.

4.2.14 | ERMS umailje uzivatehm vyhledavat v transgkich protokolech specifické opera-
ce, entity, uzivatele, skupiny uzivaigetole,casové Udaje nehtasové intervaly.

4.2.15 | ERMS exportuje data transaio protokolu pro konkrétni dokumenty, dily, &asti,
spisy a ¥cné skupiny bez ovlivmi transakniho protokolu samotného.

4.2.16 | ERMS uklada informace o vSech pokusech oSeai systému neopranym istu-
pem (pokus uzivatele Fstupnit si dokument, dil, s¢ést nebo spis, ke kterym mé
odegen @istup).

4.3 Zaloha a obnova

ERMS pravideld zalohuje dokumenty a metadata tak, aby byly népnddbnovitel-
né v gipack jejich ztraty, pi poruse systému, nigrvidatelné udalosti nebo narusené bézpe
nosti systému.

Cislo | Pozadavek

4.3.1 ERMS zajifuje nebo umaiuje automatické zalohovani a obnovu vSech vybranych
vécnych skupin, spis dokumeni, metadat, spravcovskych paraniedrtransakniho
protokolu ERMS ve vSechripadech, které spravce ozngko Eelné.

4.3.2 ERMS umakuje spravcovskym rolimi naplanovat zalohovani

a) stanovenintetnosti zalohovani ¥asovém intervalu,

b) vybérem wcnych skupin, spisnebo dokumeritpro zalohovani, nebo

c) stanovenim mista ukladani (ukladani na externi ayétti jiného systému nelo
do vzdaleného UloZi&k

4.3.3 ERMS umaiuje obnovu ze zaloh tohoto systému jen opkaym spravcovskym ro|
lim.

4.3.4 ERMS zaji&uje, Zze pi obnow informaci ze zalohy je zachovana plna integritg da
véetre transakniho protokolu.

Dokumenty, které byly smazany (az@vey ke znieni) a uloZeny v zaloze, se zpravidla
neobnovuji.

4.3.5 Pokud ERMS umdaje zalohu a obnovu databaze pomoci funkcionabtydy obno-
veni“, k pouZiti této funkcionality jsou opr&smy pouze fpislusné spravcovske role.
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4.4 Nezbytné dokumenty

Cislo

Pozadavek

4.4.1

ERMS umaluje spravcovskym rolim uvést, Ze vybrany spis middaimenty maji by
povazovany za ,nezbytné dokumenty“. Tento Udajpeavidla zaznamenavan jak
prvek metadat.

[
(0]

4.4.2

ERMS zajifuje tyto samostatné zalohovaci operace
a) plné zalohovani, kterym se zalohuji veSkera datiené v ERMS,
b) nezbytné zalohovani, kterym se zalohuji pouze gomnéice ERMS, spisy a d
kumenty oznéené jako ,nezbytné*“.

Nezbytné zalohy ERMS uklada na jina média, nea deu vyuzivana pro zalohovg
plnych zaloh.

ni

4.4.3

Po obnayvz nezbytné zalohy je ERMS glifunkéni. Obnova z nezbytné zalohy nec
novi spisy a dokumenty v plném rozsahu, obnovi papsy a dokumenty oztené
jako ,nezbytné".

Db-

4.4.4

ERMS zpravidla poskytuje dunetody obnovy z pIné zalohy, a to
a) obnovu do gistého” prostedi, kdy data z plné zalohy ERM$epiSe a nahrac
v pribéhu operace obnovy,
b) obnovu do existujiciho prasdi, kdy se data z plné zalohkladaji zgt
do existujiciho ERMS a siuji se se stavajicim praéstdim systému.

Metoda obnovy uvedena v pismenu a) se obvyklesuat organizacich, v nich
se nezbytné zalohy nepmuji. Metoda obnovy uvedend v pismenu b) se g
v pripadech vraceni ERMS d@éimého provozu poté, kdy byl sysi&ste’ne obnoven
z nezbytné zélohy. V tomtégad je nutné naslednprovést obnovu z piné zélohy
prepsani nezbytnych dokuménkteré jiz byly obnoveny. Provedeni obnovy ER
z obou samostatnych zalohovacich operagzervyvolat paebu ruwniho odstragni
konfliktz, které vzniknou najklad u spisoveho planu; vzniklé konflikty odstrg
spravcovskeé role.

—_

ez
XMS

4.4.5

ERMS umaiuje spravcovskym rolim proveést 2nu kategorie nezbytného dokume
tu (prislusné dokumenty jiz do budoucna nejsou povazozanyezhbytné“). Tato ope

*N-

race se zaznamenava do trads#ko protokolu.

4.5 Skodlivy kod

Cislo

Pozadavek

45.1
C

ERMS obsahuje pidtacové programy zajifijici bezpeénost informg&nich systér
a bezpeénost jejich komunikace nebo je konfigurovan ke spodci s nimi.

45.2

Pokud je u zaznamu nebo dokumentu &jistkodlivy kod ve smyslu 8§ 4 odst. 3 v

hlasky ¢. 191/2009 Sb., zaznam nebo dokument igsyme do zvlastniho Ulozist
s bezpénostnim rezimem (dale jen ,karanténa“), které unigiowieni, zda obsa
hem Skodlivého kodu je chybny datovy format neba zddlokumentu v digitalni pg

doke, ktery obsahuje Skodlivy kod, Ize bezpé vyuzit wcnou informaci, jiz mze
organizace ve vztahu k dalSimu zpracovani dokuneoiiit.

y_

4.5.3

Dokumenty nebo zdznamy, ve kterych je v karangisten Skodlivy kod, ale kterg
neobsahuji vyuzitelné informace nebo u kterych a&sp stanoveni Skodliveho kodu

ve zjis€ni chybného datového formatu podle poZadavku 4se.2néi.

A1%

45.4

U zaznamu nebo dokumentu v karafitén kterych byl zji&n Skodlivy kod
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a sogasre zjisttna moznost vyuziti informace nebo moznost dalSgracovani dator
vého formatu formakh chybného podle poZzadavku 4.5.2, séchto informaci vytvéi
dokument a o zjighi Skodlivého kédu se vyrozumi odesilatel. Primauriojové za-
znamy nebo dokumenty se naslédnici.
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5

UKLADANI A VY RAZOVANIi DOKUMENT U

5.1 Skartaéni rezimy

D
1

—_

va-

lo-

1%

Cislo | Pozadavek

5.1.1 ERMS umaluje vyluiné spravcovskym rolim vytv@t a udrZovat skartai rezim.

5.1.2 ERMS neomezuje pet skarténich rezin.

5.1.3 | ERMS zpravidla umatije uspdadat skarténi rezimy do hierarchické struktury. Hi
rarchicka struktura usnadje spravu vice skagnich rezinéi podle stanovenych prg

D videl.

514 ERMS pidéluje kazdému skartaimu reZimu B jeho vytvdeni jednoznény identifi-
kator.

5.1.5 ERMS umaiuje zadat pro kazdy skaétd rezim g jeho vytvaeni jednoznény na-
zev.

5.1.6 ERMS udrzuje nezmitelny prehled aprav nebo smazani, provedenych ve skane
rezimu (transadni protokol), obsahujici zejména zdznam o datuvypnebo smazarn
a o uzivateli, ktery Gpravu nebo smazani proved|.

5.1.7 ERMS zaji&uje, aby byla kazda Uprava skéri#éo rezimu bezprostdre uplatréna
na vsechny entity, ke kterym je sk&riarezim girazen.

5.1.8 ERMS vyZzaduje od spravcovské role prejiat Upravu nebo smazani skarnéo
rezimu, aby zapsalaidod Upravy nebo smazani do transsko protokolu. Upravy
nebo smazani skatasiho reZzimu jsou wkledré kontrolovany tak, aby bylo minimal
zovano riziko znieni dokumentu jinym Zisobem, nez ktery stanovi pravidla pro
déni operace ,zrieni dokumentu®.

5.1.9 ERMS umaluje import a export skartaich rezind.

5.1.10 | ERMS zajidlje, aby kazdadcna skupina, spis, stést nebo dil byly zazeny nejmé;
n¢ do jednoho skartamiho rezimu.

5.1.11 | Ve vychozi konfiguraci je zpravidla skaftd rezim uplaiovany na no¥ vytvorenou

D vécnou skupinu, spis, séast nebo dil &dén z matéské entity.

5.1.12 | Kazdy dokument, ktery jegimo uloZen do &né skupiny, ma vzdyiffazen jeder
skart&ni rezim.

5.1.13 | Ve vychozi konfiguraci je vzdy skamarezim, pouzity na kazdy novy dokument u
Zeny imo do ¥cné skupiny, &dén z matéské \cné skupiny.

5.1.14 | ERMS umatuje spravcovskeé roli vzdy pouzit skamarezim na kazdouéenou sku-
pinu, spis, sotast, dil nebo typ dokumentu.

Tento poZzadavek se uplate v pipade nahrazeni standardniho skattdho rezimu
jakymkoli jinym.

5.1.15 | ERMS zpravidla umatuje pouzit standardni skaftd reZzim naizné typy dokumen
ta. Kazdy jednotlivy dokument ma alespgeden skarténi rezim, nebt kazdy doku-

D ment je uloZen ve spisu neb&mé skupi.

5.1.16 | ERMS umatuje, aby pro kazdouéenou skupinu, spis, séast nebo dil platil vice
nez jeden skartai rezim.

5.1.17 | Ukladani a wgazovani kazdého dokumentu i$di skart&nim rezimem (rezimy), ijp
fazenym (pifazenymi) k ¥cné skupid, spisu, sotésti, dilu nebdypu dokumentu
do kterych dokument pidt pogipad platnym pozastavenim skafité operace.

5.1.18 | ERMS umaiuje na zakladlrozhodnuti spravcovské role stanovit, zda a jakpiso-

bem je ddén skart&ni rezim z matiskych entit na dame.

Volba, jak ma byt skartai reZzim &dén, se provadi n&fklad
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a) pri vytvoreni skartaniho rezimu,

b) pfi vytvoieni entity (skarténi rezim mateské entity se &li v okamziku vytvo-
feni dcéiné entity),

c) pri uplatréni skarténiho rezimu na matskou entitu (u¢i dcefinym entitam).

5.1.19

Kazdy skartai rezim obsahuje
a) skart&ni Ihitu a spousti udalostpebo
b) datum vyazeni seskupeni nebo dokumentu.

5.1.20

Kazdy skartai rezim obsahuje
a) typ skart&ni operace (ndjklad skarténi znak ,A"),
b) odavodreni, pra: byl skart&nimu rezimu fidélen prislusny typ skartai ope-
race.

5.1.21

Kazdy skartai rezim zpravidla obsahuje
a) popis,
b) mandét specifikujici atvodréni skarténiho rezimu (naijpklad odkaz na jiny
pravni gedpis).

5.1.22

Pokud uplyne skaétd Ihita stanovena titému dokumentu (dokumeirh) skart&-
nim rezimem, ERMS automaticky vyvola navrh néazgni dokumentu (dokumeint

5.1.23

Kdyz ERMS iniciuje navrh na ¥azeni dokumentu, u kterého saart plati dalSi
skart&ni rezim (rezimy) s jinou skattai lhitou nebo s jinym skardaim znakem
vznika konflikt. ERMS je konfigurovan tak, aby yipact vzniku konfliktu automatic;
ky o rem informoval spravcovskou roli, kterd rozhodne,rktee skartanich rezini
ma mit grednost.

Konflikty zpravidla vznikaji v nasledujicichijpadech
a) konfliktni skart&ni rezimy se vztahuji k jednomu seskupeté@evsim spis),
b) skart&ni rezim se vztahuje k seskupeni asktarym dokumenitm v ném, kte-
ré sotasre maji skartani rezim gidélen na zaklaéltypu dokumentu,
c) pokud jsou spisy spojovany pomo¢idovych odka#t (poZzadavek 6.7.3).

Sprévcovska roleipieseni konfliktu rozhodne o
a) odstragni jednoho nebo vice konfliktnich skaméch rezini z piisluSného se
skupeni nebo déénych dokumerit
b) zmeéné jednoho nebo vice konfliktnich skaftéch rezint za &elem odstragni
konfliktu,
c) odstragni vSech konfliktnich skart¢aich rezinti a aplikaci nového skaktaiho
rezimu.

Jestlize po vkeSeni konfliktu #stane dokument v seskupeni, které by jinak byldus
S ostatnimi v &m obsazenymi dokumentygneseno nebo zf@no, organizace stano
zda toto seskupeni se zbyvajicimi dokumenty bute nebude jfetiidéno.

—_—

5.1.24

ERMS umaiuje v ramci kazdého skatt@ho rezimu tyto typy skartaich operaci
a) trvalé uloZeni pro dokumenty trvalé hodnoty (dokatgeozn&ené skarténim
znakem ,A"),
b) piedlozeni k pezkumu (dokumenty oztiané skarténim znakem ,V*),
c) automatické zreni na zaklatlvydaného trvalého skatfaiho souhlasu,
d) zniceni (dokumenty ozrg@né skartenim znakem ,S"),
e) prenos do spravniho archivu nebo do jiného ul&zist

5.1.25

Po uplynuti doby stanovené skartdhitou od spousti udalosti je vyvolan navr
na vyazeni dokumeidt ERMS umo#uje stanovit zejména nasledujici speastda-

losti
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a) oteweni wcné skupiny, spisu, seasti nebo dilu,

b) uzaweni wcné skupiny, spisu, séasti nebo dilu,

c) vloZeni posledniho dokumentu décmé skupiny, spisu, séasti nebo dilu,

d) vynéti dokumentu z &cné skupiny, spisu, séasti nebo dilu,

e) vznik externi udalosti, ktera je popsana ve skafta rezimu, a do ERMS |
zaznamend zpravidla spravcovska role {ikdgd formou uZziti slov ,po podpi
su smlouvy®, ,od likvidace skladky” nebo ,po zahdjénsolvegnihotizeni®).

K riznym skartanim reZimim miaze byt gipojen libovolny p@et externich udalosti.

de-

ad

5.1.26 | ERMS zpravidla umaiuje spravcovskeé roli omezeni délky skantahity.
D
5.1.27 | ERMS technicky umaije zadani skartai lhity delSi neZ sto let.
5.1.28 | ERMS umaiujetizeni vylEru dokumeni vylucné posuzovateli skartai operace.
5.1.29 | ERMS zaznamenava do traks@iko protokolu a oznamuje spravcovskeé roli prove
ni vSech skartaich operaci uskuteénych na zaklatlvydaného trvalého skatiaiho
souhlasu (pozadavek 5.1.24).
5.1.30 | ERMS automaticky oznamuje spravci, Zze mapbgveden navrh na vgzeni doku
mentu.
5.1.31 | ERMS umaiuje spravcovské roli delegovat oznameni podle podad 5.1.30 na
posuzovatele skaktaich operaci.
5.1.32 | ERMS umatuje spravcovské roli upravit skagtd rezim s vyjimkou jeho jednozéa
ného identifikatoru.
5.1.33 | Pro fettidéni elektronického spisu nebo dokumentu v digit@lodol# mezi wcnymi
skupinami spravcovskou roli ERMS uniioge
a) nahradit existujici skartai rezim skarténim rezimem nové mateké Ecné
skupiny,
b) vybrat jiny skartani rezim, nebo
c) ponechat stavajici skatta rezim.
5.1.34 | ERMS umailje, aby opravény uzivatel nastavil u &né skupiny, spisu, soasti
nebo dilu pikaz k pozastaveni skaétd operace.
5.1.35 | Pozastaveni skafmé operace nagprusuje plynuti skartai lhaty.
5.1.36 | ERMS zabralje u entity (¢etn® jejich dcéinych entit), na kterou je uplaino poza-
staveni skartmi operace,
a) vymazani,
b) zaazeni do nadvrhu na ¥gzeni dokumeiit
5.1.37 | ERMS umaiuje odstratni pozastaveni skattai operace opravnému uzivateli.
5.1.38 | Pokud opravmy uzivatel zavede nebo odstrani pozastaveni skadperace, ERMS
identifikuje a uloZi do metadat a do tranggko protokolu
a) datum, kdy bylo pozastaveni zavedeno nebo odstoan
b) identifikaci opraviéného uzivatele,
c) davod pozastaveni.
5.1.39 | ERMS zpravidla umaiuje opravenému uZivateli zavedeniékolika pozastaven
skart&nich operaci se stejnym ibdnénim, a to hromadnou operaci nagcwymi
D skupinami, spisy, s@astmi nebo dily.
5.1.40 | ERMS zpravidla umatije opravinému uzivateli satasné zruSeni&sSiho p@tu po-
zastaveni skartaich operaci se stejnym ingbdrenim, a to hromadnou operaci n
D vécnymi skupinami, spisy, séastmi nebo dily.
5.1.41 | ERMS zpravidla umaiuje, aby ¥cna skupina, spis, séast nebo dil byly saasre

prednttem WtSiho pdtu pozastaveni skatiaich operaci, a to giplédnutim k tomu

Ze se vztahuji
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a) primo na danou entitu, nebo
b) na entitu vySSi Grown

V piipadech uvedenych v pismenech a) a b) trva pozastaskarténi operace

D u vSech entit, dokud neni odstéan posledni zéchto pozastaveni.
5.1.42 | ERMS zpravidla umatije opravinému uzivateli vyhledat vSechny entity, které jsou
D predmétem zavedeného pozastaveni skanit@perace.

5.1.43 | ERMS zpravidla umaiuje opravénému uzivateli zavedeni, 2Zmu nebo odstrami
vyzvy, kterou je upozokm v ukeném terminu na existenci zavedeného pozastaveni
D skart&ni operace.

5.2 Posouzeni skarténich operaci (odborna prohlidka)

Cislo | Pozadavek

5.2.1 ERMS zpravidla automaticky oznamuje spravcovskeé vegkeré skartmi rezimy,
D které jsou dinné ve stanovenégasovém obdobi.

5.2.2 ERMS podporuje znazem veécnych skupin, spis sowasti a dil, které jsou uteny
k provedeni skartai operace, a tocetre jejich metadat a informaci o skaftém re-
zimu.

5.2.3 ERMS umaiuje udrZzovat odkazy meziiznymi ztvargnimi stejnych dokument
a umozuje provadt u nich skarténi operace saasre.

5.2.4 ERMS umaluje posuzovateli skartai operace, abyipvybéru archivalii proved
alespa jednu z nasledujicich operaci u kazdéné skupiny, spisu, séasti nebo dilu
a) ozn&il je jako ukené ke zriieni,
b) ozn&il je jako ukené pro penos,
c) ozn&il je jako ukené pro dalSi posouzeni.

Operace uvedené v pismenech a) az cyaso@l stanovi, zda zvoleny Ukon ma Qyt
proveden neprodl€@mebo k jinému nasledujicimu datu.

5.2.5 ERMS automaticky zaznamenava datum provedggsiu archivalii.

5.2.6 ERMS umaiuje posuzovateli skarkai operace zapisovatidody rozhodnuti pja-
tych v procesu vydru archivalii do metadatené skupiny, satésti, dilu nebo spisu.

5.2.7 ERMS vede nezmitelnou historii vSech rozhodnutfijatych posuzovatelem skaéta
ni operace i vybéru archivalii wetrg divodi vedoucich ke konkrétnimu rozhodnuti
(pozadavek 5.2.6). Rozhodnuti se ukladaji jako dattaa zpravidla také do trangak
niho protokolu.

5.2.8 | ERMS zpravidla upozduje spravcovskeé role na vznik konfliktu ¥ipads, Ze na spis,
ktery m& byt znien, jsou odkazy s vazbou k jinému spisu.

ERMS pozastavi proces Zeni za delem provedeni nasledujicich operaci
a) schvaleni pokr&govani procesu zteni nebo ukoteni procesu spravcovskou
roli,
b) vytvoreni zpravy se specifikaci @genych spi8 nebo dokumeiita jejich Ki-
D Zovych odka# do jinych entit.
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5.3 Prenos, export a znieni

Dy

—t

A1%

Cislo | Pozadavek
5.3.1 ERMS exportuje spolu s dokumenty metadateostna narodnim standardem.
5.3.2 Vzdy, kdyz ERMS#ienasi nebo exportuje dokumentyempasi nebo exportuje S@as-
né vSechny jejich komponenty a zachovava vazby néezitd entitami.
5.3.3 ERMS zajifuje presré definovany proces ipnosu dokument a jejich metadat
a informaci transaiiho protokolu do jiného systému nebo do jiné oizgre.
5.3.4 ERMS exportuje dokumenty a jejich metadaamiena metadatovym modelem, kte-
ry je prilohou narodniho standardu.
5.3.5 Kdyz ERMS fenasi nebo exportujeéenou skupinu, spis, sééist nebo dil, zahrnuje
pienos nebo export
a) vSech spig a dokument v piislusné ¥cné skupis,
b) vSech dili a sodasti gisluSného spisu,
c) vSech dokumeiitnalezejicich do spis sowasti nebo dil,
d) vSech nebo vybranych metadat spojenych s entitaedanymi v pismenech @)
azc),
e) transakniho protokolu pro vSechny nebo vybrané entity evedv pismert
nech a) az c).
ERMS umo#uje export veSkerych metadat nebo trags#to protokolu, i kdyz cilot
vym systémem, do kterého jsou data importovanapngpozadovana.
5.3.6 ERMS exportuje neborgndsi dokumenty s metadaty vyj@aymi ve srozumiteln
podolz.
5.3.7 ERMS vzdy provadiipexportu nebo fenosu jakychkoli dokumeintnejmért jednu
(jednu nebo o¥ z nasledujicich operaci
a) spol&né s dokumenty exportuje nebdemasi skartani rezimy vztahujici se na
tyto dokumenty, a to Zfgobem, ktery umozni, aby byly tyto rezimy na doku-
menty ot pouZzitelné v systému, do kterého maji byt impeétoy,
b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujicich skafteezimy, které maji by
pouzity na exportované nebéepasené dokumenty.
5.3.8 ERMS vzdy provadiipexportu nebo fenosu jakychkoli dokumeitnejmér jednu
(jednu nebo o¥ z nasledujicich operaci
a) spoleéné s dokumenty exportuje nebaemasi Udaj o istupovych pravech
k nim, a to zfisobem, ktery umozni, aby stanovetigfoipova prava byla ép
pouzitelna v systému, d@&imoz jsou dokumenty importovany,
b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujici¢fstppova prava, ktera maji byt
pouZita na exportované nebiepasené dokumenty.
5.3.9 ERMS umaluje export nebo provadignos spisu nebo obsahécmé skupiny v jedng
posloupnosti operaci tak, aby
a) zastaly nezminény obsah a struktura je ttioich dokumerit v digitalni podo-
be,
b) byly jako celek exportovany vSechny komponenty do&ntu v digitalni po-
dokz, ktery je tvdien vice nez jednou komponentou,
c) byly zachovany vSechny vazby mezi dokumentem a jehetadaty
a transaknim protokolem,
d) byly zachovany vSechny vazby mezcwymi skupinami, spisy, séastmi, dily
a dokumenty, a to zacélem jejich mozné rekonstrukce v systému, dboi
maji byt dokumenty importovany.
5.3.10 | Kdyz ERMS fenasSi nebo exportuje spisy, 8asti nebo dily, které obsahuji véegné
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odkazy na dokumenty uloZzené v jinych spisech, axgmebo penasi vSechny da
kumenty, nikoli pouze odkazy n&.n

5.3.11 | ERMS umailje exportovat afignaset dokumenty ve formatu, ve kteréem byljafy.
5.3.12 | ERMS umaiuje exportovat aiendSet dokumenty v jakémkoli formatu (formatech),
do kterého byly dokumenty konvertovany.
5.3.13 | ERMS umatuje migrovat dokumenty ozti@né k exportu nebo kignosu do vystupr
nich datovych formatstanovenych v § 20 vyhlaSky191/2009 Sb.
5.3.14 | ERMS uchovava vSechna seskupeni, dokumemdjadata a trans&ki protokoly,
které jsou penaseny, a to nejmé&do doby potvrzeni uspnosti ukoteného penosu.
Tento poZzadavekredstavuje programovou zaruku uchovani dokuthdotdoby, nez
je potvrzeno ukafeni UsgSného penosu dokumeiat
5.3.15 | ERMS znii seskupeni, dokumenty, metadata a trafrdghrotokoly, které jsouipna-
Seny, poté, kdyz obdrzi potvrzeni o &spém ukobeni Fenosu, a to s vyjimkou me-
tadat, kterd jsou uchovavana v ht&kéch metadat (poZzadavek 5.3.19).
5.3.16 | ERMS zpravidla umaiuje exportovat cely obsahéené skupiny v ramci spisového
planu v jedné posloupnosti operaci, zajjici
a) zachovani umishi kazdého spisu v ramci spisoveého planu tak, aja b
umozréna rekonstrukce struktury spiisa
b) zachovani metadat pro obnoveni struktury celé isledevicné skupiny a jeji
D pieneseni i s jejim obsahem.
5.3.17 | ERMS zpravidla umaiuje doplreni uzivatelsky definovanych metadat nezbytnych
D pro Wely trvalého ulozeni do spis digitalni podoB uréenych pro penos.
5.3.18 | ERMS zajidije, aby byla zriena vSechna ztvamni dokumentu weného ke zieni
i tento dokument. Pokud je vSak na dokumerieny ke znieni odkazovano z jiného
spisu, ktery zriieni nepodléha, zpravidla se dokument a jeho ztwameznéi, ale
jsou pgetridény.
Dokument a jeho ztvée¢ni nesmi byt definitivhzniceny, dokud nebudou odsteay
vSechny odkazy n&n
5.3.19 | ERMS uchovavé hlakiu metadat popisujicich
a) vécné skupiny,
b) spisy,
C) souasti,
d) dily, nebo
e) dokumenty uloZzenéifmo ve ¥cné skupiti, které byly znieny nebo penese-
ny.
Hlavicka metadat zpravidla obsahuje nejméatum péizeni a vSechna metadata po-
tiebn& pro jednozraou identifikaci kazdého dokumentu a jeho vatahrdmci spiso-
vého planu.
5.3.20 | Hlavéka metadat obsahuje nejné¢égto Udaje
a) datum znieni nebo fenosu,
b) pIn¢ uréeny spisovy znak,
C) nazev entity,
d) popis,
e) ozna&eni uzivatele odpadnéeho za zieni nebo fenos,
f) davod zn&eni nebo penosu (napklad uvedeny posuzovatelem skarniaope-
race nebo odkazem na skararezim),
g) odkaz importovany ze systému, do kterého byly dakum geneseny, s cilem

usnadnit vyhledavanirpnesenych dokument
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5.3.21

ERMS umaiuje spravcovskeé roli stanovit podmnozinu dalSicvkfprmetadat, kters
bude uchovana jako hlaky metadat.

15

5.3.22 | ERMS umaiuje export hlawiky metadat spota¢ s exportovanymi dokumenty.
5.3.23 | ERMS umailje, aby byly tytéZ informace exportovany vice jeou.
5.3.24 | Pokud ERMS exportuje nebi@pasi informace, zpravidla umage na zaklag vyzvy

vytvorit piehled exportovanych nebdgmdSenych dokumentazenych podle jejicl
bezpeénostnich kategorii.

—

5.3.25

UZivatelm je zpravidla umozmo exportovat dokumenty z ERMS do jiného prag
niho prostedi beze ziny dokumentu nebo jeho metadat.

oV-
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6 PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENT U

6.1 Prijem

Zaznamy v digitalni podab(elektronické zdznamy) vytvené nebo dokiené v pé-
béhu pracovnicinnosti pochazeji jak z internich, tak z externidiroji. Tyto zaznamy
v digitalni podo mohou byt vytvéeny iznymi autory a zpracovany uanych formatech.

Ne¢které dokumenty jsou vytweny uvnit organizace v gibéhu jejich pracovnich pro-
cesi. Jiné jsou dorkeny prostednictvim tiznych komunikanich kanal, nagiklad prosted-
nictvim elektronické poSty, datové schranky, faprgvozovatele postovnich sluzeb, digu
nych osobg, a to v fizném vyskytu a objemu. Prdigm zaznam jako dokument je poza-
dovan funkné oteweny systém fimu tak, aby bylo mozn#eSit veSkeréiuznorodé pozadav-
ky na rgj kladené.

Souasti ijmu je i vstupni deklarace zaznamu jako dokumertaD.

Cislo | Pozadavek

6.1.1 Procesijfjmu v ERMS zahrnuje jeho kontrolu a unioje uzivatehm

a) prijimat beze zrény obsahu dokumenty v digitalni podoteez ohledu na jejic
datovy formét, metodu kddovani nebo jiné technidkarakteristiky,

b) zajistit spojeni dokumeiitse spisovym planem,

c) zajistit vloZzeni dokumentdo jednoho nebo vice spisnebo jedné nebo vige
vécnych skupin.

-

Proces pijmu neznamena, Zze ERMS vzdy um@znazoreni dokument vSech moz
nych forméd.

6.1.2 ERMS nezavadi jakakoli omezentfpodokument, které Ize fijmout do wcné sku-
piny, spisu, sotasti nebo dilu, ani @tu dokument, které je mozné uloZit v ERMS.

6.1.3 Pokud je ffijat dokument sloZeny zékolika komponent, ERMSipme vSechny jeho
komponenty.

6.1.4 Pokud je ifjat dokument sloZeny zékolika komponent, ERMS umaagje, aby do-
kument byl spravovan jako jednotka, aby byly zadmyvvztahy mezi komponentami
a aby byla uchovéana struktura dokumentu.

Prikladem takovych dokumdrje e-mailova zprava s-johami riznych forméat nebo
do textu odkazem napojeny obrazek umijsv jiném souboru.

NK

6.1.5 KdyzZ je pjat dokument v digitalni poda@bslozeny z dkolika komponent, mezi nimi
existuji vztahy podle struktury dokumentu, a jeatoyém formatu zpracovatelngm
ERMS, miZze tento systém vytviv takové ztvarani, které zajisti nove znazam
celého dokumentu, a to v uzivatelsky jako celeksnaitelné podob

6.1.6 Pokud ERMS vytid znazorgni podle pozadavku 6.1.5, zaznamena jeho provedeni
automaticky do transghiho protokolu.

6.1.7 ERMS @ piijimu komponenty automaticky identifikuje jeji dafovformat
a prisludnou verzi formatu; tyto informace uklada daadat komponenty.
ERMS
a) vede seznam datovych formakteré mohou byt identifikovany,
b) vychazi z odkak na existujici registr datovych forni&fzpravidla na ten, ktery
byl navrZzen pro podporu dlouhodobého uchovavaniiafi).

6.1.8 Procesifimu dokumeni v ERMS owfuje hodnoty do & vkladanych souvisejicich
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metadat.

6.1.9

ERMS podporuje validaci metadatovych jirpkostednictvim kontrolnich algoritin

6.1.10

ERMS umaiuje uzivatehm prijmout dokument v digitalni podaébi v pripac, Ze
aplikace pouzita k jeho vytveni se v prosédi ERMS nevyuziva.

Napriklad jako gilohu e-mailu ERMS#jme komponentu tvenou formatem vektoro

veé grafiky, aniz by uzivateldpristup k aplikaci pro jeji znazoeni.

6.1.11

ERMS umaiije gijmout metadata popisujici dokumenty, pokud tatpaxddaji me-
tadafim stanovenym narodnim standardem.

6.1.12

ERMS zpravidla umaiuje automaticky fijmout hodnoty ze spravcovskou rolfeol-

definovanych poli u specifikovanych fyglokumenit a pouzit tyto hodnoty automa-

ticky do metadatovych prvk

Prikladem jsou dopisy vytsné prostednictvim specifické Sablony.

6.1.13

ERMS umaiuje grijem vSech metadatovych piivispecifikovanych v nastaveni toh
to systému a jejich trvalé uchovavani ve spojatolsimentem v digitalni podéb

6.1.14

ERMS zpravidla umaiuje da@asré ulozit dokument v tomto systému, i kdyZ nejs
zajiSena vSechna metadata, ktera narodni standard st@kavipovinna. Hjem do-
kumentu v tomto fipact neni ukogen.

6.1.15

ERMS zajidije, aby hodnoty ¢kterych prvkKi metadat dokumentu v digitalni podo
mohly byt aktualizovany opragnymi uZivateli nebo spravcovskou roli v sould
s pozadavky uvedenymidasti 12.

6.1.16

ERMS zajidlje, aby vSechny dokumenty bylyi piijmu prifazeny alespp k jedné
vécneé skupil, spisu, pofipad jeho sodasti.

6.1.17

ERMS zpravidla poskytuje automatickou podpofiinpu zaznan v digitalni podok
(elektronickych zaznaf) tak, Ze se maximalni mnozstvi jejich metadat matiicky
zpracovava do metadat ERMS.

6.1.18

ERMS poskytuje automatickou podporéi ptijmu zaznam jako dokumerit
z kanceléského software nebo elektronické posty (z&zhaabesilanych a internicl
zejména pivodnich dopis). Pokud jsou metadata zpracovana, ERMS provadr
matické vyjmuti &chto metadat:

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

b) adresat (adresati),

c) pripadny adresat (adresati) kopie,

d) predmet (véc),

e) zpracovatel,

f) schvalovatel,

g) cislo jednaci nebo evideni ¢islo ze samostatné evidence dokument

O-

ou

[

du

N,
AUt

6.1.19

ERMS zaznamenava datumiaa @ijmu dokumentu jak ve fortnmetadat, tak zap
sem do transakiho protokolu.

6.1.20

ERMS umailje zobrazit na obrazovce u kazdéhgapeho dokumentu metadat
véetre téch, kterd byla stanovena v dolonfigurace ERMS. Metadata stanove
v doke konfigurace mohou obsahovat vSechny nebo podkeenm prvky stanoven
poZadavky uvedenymi&asti 12.

a,
na
e

6.1.21

ERMS zajidlje, aby u kazdéhorpatého dokumentu bylaifiomna veSkera metadat
kterd narodni standard stanovi jako povinna.

a,

6.1.22

ERMS f piijmu kazdého dokumentu automaticky vyzve uzivatals, doplnil vesSket

ra poZzadovanad metadata, ktera nebyijata automaticky.

6.1.23

ERMS podporujefgiazeni vice kliovych slov ke kazdésené skupi, spisu, sotasti
a dokumentu.
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6.1.24
D

ERMS zpravidla umatuje spravcovskeé rolifpkonfiguraci stanovit, zda kiova sloval
jsou pro kazdoud&cnou skupinu, spis a séast zavazna nebo volitelna.

6.1.25

ERMS umaiuje vytvaeni vice nez jedné entity s pouzitim stejné kondanidico-
vych slov.

6.1.26
D

ERMS zpravidla umaiuje uzivateli vytvéejicimu entitu, aby ktova slova doplini
jejich zkopirovanim z jiné entity jedinou operaci.

6.1.27
D

ERMS zpravidla umaiuje uzivateli zaznamenat pro jakykoli dokument ifé@ci
jednoho nebo vice jazyk

6.1.28

ERMS umatuje vykér nebo o¥iovani klcovych slov a hodnoty jinych prikmeta-
dat podlerizenych slovnilk nebo podig&iselnik.

6.1.29

ERMS umailje zapis dalSich popisnych a jinych metadat védafjmu, nebo také

kdykoliv pozdiji (v pozcjSim stadiu zpracovani).

6.1.30

ERMS automaticky upozorni uZivatele vzdyke @ijiman objekt s nazvem, kter
jiz existuje ve stejné entitnebo kdyZ je fejmenovavan nazev objektu, ktery jiz ex
tuje ve stejné entit

6.1.31

ERMS umatuje vyhradit spravcovské roli nebo jinému opr&vwemu uzivateli -
padnou zrdinu nazvu dokumentu v digitalni podob

6.1.32

Pokud uzivatelfpima zaznam, ktery ma vice nez jednu verzi, ERMSumozni vy-
bér alespd jedné z nasledujicich moznosti:

a) urcit vSechny verze jako jeden dokument,

b) urcit jednu stanovenou verzi jako dokument,

c) urcit kazdou verzi jako samostatny dokument.

6.1.33

ERMS zpravidla uma#uje automaticky podporovat rozhodovani aizinhi dokumen-
ta v digitalni podob na zéklad alespa jednoho z nasledujicich postup
a) umozréni uzivateli nebo roli fistup jen k pisluSnécasti spisového planu,
b) pouziti wcnych skupin nebo sgiskteré uzivatel vyuzil naposledy,
c) pouziti wcnych skupin nebo spiskteré uzivatel vyuZival n&gstji,
d) pouziti wcnych skupin nebo spgisna zaklad vyhodnoceni vychazejicih

y
is-

z prvki metadat dokumentu (ndklad podle vyznamnych slov pouZivanych

v nazvu nebdadku elektronické poSty praganet),
e) pouziti wcnych skupin nebo spisna zaklad vyhodnoceni vychazejicih

a

sti

D z obsahu dokumentu.

6.1.34 | ERMS zpravidla umailje ukorgeni procesu ifimu dokumentu vice nez jednim uzi-
vatelem, tedy rozdeni prijmu dokumeni mezi vice uzivatél
Realizace pozadavku zpravidla znamend, Ze jedeatekizavede dktera metadata
a predad elektronicky zadznam jinému uZivateli, kteryedav zbyvajici metadat

D a dokument zaidi.

6.1.35 | ERMS zpravidla zaji&ije jednoduché pracovni postupy, které umozni grpstdani
zadznamu pro dely owieni a schvalenifpmu zaznamu a zapis vysledku avddu
ovéieni s uvedenim identifikace &wjici osoby.

Owerrenim se rozumi zejménaépani nepitomnosti Skodlivého kédu nebo platng

D autentizanich prvi.

6.1.36 | ERMS zpravidla zajidije rozhrani pro programovani aplikaci (API), kteréoziuje
prijeti jednotlivych dokumerit a transakci progdnictvim jiné aplikace nebo systému

D v redlnémiase.

6.1.37 | Pokud je to moZné, ERMS zpravidla upozorni uziegtetly? se pokusitjpmout tutéz
e-mailovou zpravu, ktera jiz byla do stejného spisho ¥cné skupiny fijata (pokud

D je e-mailova zprava zatiéna giimo do dané &né skupiny).
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6.1.38

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozorni uzieatel pokus jjjmout dokument,
ktery m& stejny obsah jako jiny dokument, kterybjj# zatidén do stejného spisu nebo
vécneé skupiny (pokud je Z&tién piimo do ni).

6.1.39

Pokud je to moZzné, ERMS zpravidla upozorni uziatel pokus fijmout dokument,
ktery ma stejné hodnoty identifikaich metadat jako jiny dokument, ktery jiz byl za-
tiéidén do stejného spisu nebdoné skupiny (pokud je Z&tién primo do ni). Pro &ely
tohoto pozadavku se identifikaimi metadaty rozumi

a) predmet (véc) dokumentu,

b) datum,

C) zpracovatel,

d) schvalovatel,

e) adresat.

6.1.40

ERMS zpravidla upozorni uzivatele na pokugnpout dokument, ktery je neuplny
nebo ma porusenou integritutmbem ohrozujicim jeho dalSi pouZziti deliim, pro
které byl vytvdaen (napiklad faktura od neidentifikovaného dodavatele).

6.1.41

ERMS umatuje ve vyjime&nych gipadech a vyléné spravcovskeé roli (nikoli uziva
telskym rolim) vlozit dokument do uz&ného dilu, a to zar@dpokladu, Ze datur
vzniku dokumentu neni pog8i, nez datum uzagni dilu.

V tomto gipack
a) ERMS automaticky vyzve spravcovskou roli, aby zépsdo metadat ja
k dilu, tak k dokumentutd/od vlozeni,
b) ERMS automaticky zaznamenava skutesti uvedené v pismenu a) do trans-
akeniho protokolu.

>

Provedeni zaznalmpodle pismen a) a b) nesmi &nt datum uzakeni dilu uloZzene
v metadatech.

Ucelem tohoto pozadavku je umoznit opravy uzivatefskghyb napiklad pi
.bezdecném uzakeni dilu®, a to vyldne se sodasnymradnym zdokumentovanim tak-
to vyjime’ne provedené operace. Tento poZzadavek nesmi bytt poegtit oznéenych
k prenosu.

6.1.42

ERMS zpravidla umatuje zjistit a ulozit do svych metadat technicka aweta
komponent.

6.1.43

ERMS zjituje a uklada do svych metadat technickd metadatgp&oent v datovych
formatech stanovenych v § 20 odst. 2 az 5 vyhl&Skp1/2009 Sb.

6.1.44

Pri prijmu dokumentu ERMS zpravidla umaie uzivateli ped dokogenim gijmu
jako nedilnou satast procesuifgmu
a) prochazet spisovy plan s cilem najitsfusnou ¥cnou skupinu,
b) znazornit metadata (opraymi, klicova slova, popisy apod.) zvolenycécmnych
skupin a spis.

6.2 Hromadny import

Prijem dokument v ERMS se mize uskuténit raiznymi zpisoby, napiklad
a) hromadnym importem zaznd@m kompatibilniho EDMS,
b) hromadnym importem dokumeént kompatibilniho ERMS,
c) jako jeden kompatibilni datovy soubor obsahujgciu dokumerit stejného typu,
d) jako dokumenty z kompatibilniho snimaciho nebo anbvaciho systému,
e) jako dokumenty ze sloZzek opéndho systemu.
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Pri hromadném importu ERMSifima dokumenty a jejich metadata jakid procesu

piijmu. ERMS pijaté dokumenty v gifb¢hu jejich hromadného importtidi. V procesu hro-
madného importu f¥e proto dochazet k ro#8hi spisového planu nebdijmu informaci
transakniho protokolu.

Proces hromadného importu umage v ERMS zpracovani vyjimek afipadnych

uzivatelskych chyb.

Cislo

Pozadavek

6.2.1

ERMS umaluje provadt hromadny import dokumeita metadat podle schématu

XML, které je gilohou narodniho standardu.

6.2.2

ERMS zajifuje piijem dokument generovanych jinymi systémy v transakci, a tg na

zakladt
a) podpory davkoveého importu,
b) stanoveni pravidel Uprav pro uzivatelskézpisobeni, automatické ozn
covani a evidence dokument
c) owvérovani za Gelem zachovani integrity dat.

6.2.3

ERMS v pibéhu hromadného importu automatickyfijima metadata spojena
s dokumentem a soéasré umoziuje ripadné rdni zavedeni chyjicich nebo opravu

nespravnych metadat.

6.2.4

Pokud ERMSHjima metadata dokumentu (dokumi@&nt pribéhu importu, o¥iuje je
podle obdobnych pravidel, jakad se pouzivaji préravani @ ruénim gijmu doku-
mentu (dokumerds).

Pokud proces a@ovani spravnosti metadat zjisti chyby (fklad nepitomnost metat

dat stanovenych narodnim standardem jako povirmdoycdatoveho formatu), ERM
neprodled zpracuje a zobrazi vyzvu uzZivateli prowpadimu import a identifikuje
predmétnd metadata; séasrt ERMS zaznamena chyby a operace do tramsh&
protokolu.

V pripac, Ze g importu dokumentu (dokumeljtjsou zjiS€na nevyhovujici metadat
(chykgjici nebo nespravna), ERMS
a) cely import dokumentu (dokumentzrusi,
b) zrusi import dokumentu (dokumét ktery obsahuje nevyhovujici metac
ta,
c) vyzve uzivatele, aby zvolil kil provedeni opravy zji&hé chyby nebo ab
provedl zruSeni importurpdmétné wcné skupiny, nebo
d) importuje dokument s tim, Ze jeho metadata budoawgma pozgi dalsi-
mi uzivateli.

6.2.5

ERMS umaiuje importovat jako dokument obsah transdako protokolu popisujici

historii importovaného dokumentu (dokumignt

6.2.6

ERMS zamezi importu dokumérg obsahem transéakiho protokolu vztahujiciho s
k importovanym dokumefim do vlastniho trans&kiho protokolu. Dokumen
s obsahem trans&kiho protokolu je uloZzen odbbné. Transakni protokoly importo-
vanych dokumeiitse uchovavaji jako dokumenty spolu s importovangokiumenty.

6.2.7

ERMS zajifuje nastroje Kizeni fronty importovanych dokumentNastroji kiizeni
front importovanych dokumeijsou zejména

a) prohlizeni front,

b) pozastavenidkteré nebo vSech front,

a

a_

—+
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c) restartovani ¢které nebo vSech front, nebo
d) zruSenfront.

6.2.8

ERMS umaiuje spravcovske roli volitelné nastaveni funkci, @ty ERMS umaio-
val automatické uzaeni wcnych skupin, spisa dili po jejich importu.

6.3 Sprava e-maik

Cislo

Pozadavek

6.3.1

Pokud je e-mailova zpravéijata, ERMS uchova ve standardni konfiguraci jé@- I

vicku.

6.3.2

ERMS podporujeiffem e-mailovych zprav integrovanymigmbem tak, abyifjem

mohl provést uzivatel v ramci postovniho klienegyt bez toho, Ze by uzivatel musel

piepnout do ERMS.

Prijem e-mailové zpravy tedy vychazi z poStovnilentidi

6.3.3

ERMS umakuje takovou vychozi konfiguraci, aby vipads, kdy jeho uzivatel odeSle

e-mailovou zpravu, ERMS provedl jednu z nasledciji@dpracovatelskych operaci:
a) automaticky pijme do ERMS e-mailovou zpravu,
b) rozhodne, zdaijme e-mailovou zpravu podlelgdem definovanych prav|
del,
c) automaticky nabidne uzivateli moznosigti e-mailové zpravy, nebo
d) neprovede Zadnou operaci; v tomifppds zavisi ijem e-mailové zpravy
do ERMS vyléné na uzivateli a jeho rozhodnuti.

Bez ohledu na provedenou volbu jedné z operacogéaych v pismenech a) az
ERMS nuZe rovréZz pozadat uZivatele o ¢mi zatidéni dokumeni a rweni zaveden
nekterych metadat.

6.3.4

ERMS umakuje takovou vychozi konfiguraci, aby vipads, kdy jeho uzivatel obdrz
e-mailovou zpravu, ERMS provedl jednu z nasledcijidpracovatelskych operaci:
a) automaticky e-mailovou zpravudipne, pokud jedt nebyla pijata,

b) rozhodne, zdaime e-mailovou zpravu podlelgdem definovanych prav
del,

c) nebyla-li e-mailova zpravaiiata, automaticky nabidne uzivateli mozn
jejiho [ijeti, nebo

d) neprovede Zadnou operaci; v tomifppds zavisi ijem e-mailové zpravy
do ERMS vylgné na uzivateli a jeho rozhodnuti.

Bez ohledu na provedenou volbu jedné ze zpracomkgteh operaci stanoveny
v pismenech a) az d) ERMSi#e rovreéz pozadat uzivatele odni zatidéni dokumen-
tt a rieni zavedeni &kterych metadat.

d)

—

OSt

th

6.3.5

ERMS podporuje automatickou pomdcgsijmu péichozich a odchozich e-mailovy
zprav do ERMS &etre jejich péiloh, a to jako dokumefit s automatickym vyjmutin
nasledujicich metadat:

a) datum aas odeslani e-mailové zpravy,

b) adresat (adresati),

c) adresat (adresati¥ipadné kopie,

d) prednet (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

ch
S

f) ptipojeny zardeny elektronicky podpis nebo z&amna elektronicka zitka
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a kvalifikovanétasove razitko,
g) poskytovatel certifikénich sluzeb,
pokud jsou tyto Udaje soasti e-mailové zpravy.

6.3.6

Uzivatelim je zpravidla umozmo gijimat e-mailovou zpravu ifmo z poStovnihg
klienta do stanovené séasti, spisu nebodené skupiny v ERMS.

6.3.7

ERMS umaiuje uzivateli zvolit si zpisob fijeti e-mailové zpravy siflohou (filo-
hami), a to vybrem z nasledujicich operaci:
a) piijeti pouze e-mailové zpravy befilphy (ptiloh),
b) prijeti e-mailové zpravy s jejifpohou (@ilohami), a to jako jeden dok
ment tvdeny spojenymi komponentami, nebo
c) prijeti pouze pilohy (priloh), a to kazdé fjlohy jako samostatného dok
mentu; v takovémifipact se neuchovava hlaska e-mailové zpravy podl
pozadavku 6.3.1.

Tento pozadavek se vztahuje na odeslané i doSkilevé zpravy.

6.3.8

KdyZ jsou e-mailova zprava a jejfiloha (gilohy) prijaté ve stejngas, ale jako sama-

statné dokumenty, jsou vysledné dokumenty oper&WE& zpravidla automatick
spojeny. ERMS zpravidla umidje uzivateli vyhledat ikZzovy odkaz mezi dokumer
ty, aby mohl najit z kazdé e-mailové zpravy kazgeélohu a z kazdé takovéifphy
piisluSnou e-mailovou zpravu.

D

)]

j_

<

N

6.3.9

ERMS vyzve uzZivatele k doghni metadat vzdy, kdyz jefipoha e-mailové zprav
prijata jako samostatny dokument.

6.3.10

ERMS je standardérkonfigurovan tak, abyipvzal udaje o f@dmétu (véci) z pole
prednit (véc) v hlavicce e-mailové zpravy, pokud jéijimana e-mailova zprava.

6.3.11

ERMS umatuje uZivateli, ktery fijima e-mailovou zpravu, upravit poloZkiegplnet
(véc) dokumentu.

6.3.12

Pokud uZivatel fijima zpravu oznamujici stav da@eni e-mailové zpravy, ktera by
prijata jako dokument v digitalni pod®bERMS zpravidla umaiilje ol zpravy au-
tomaticky spojit.

la

6.3.13

ERMS umaiuje automaticky fijem metadat, ktera gatk e-mailovym zpravan
a jejich giloham, tak, jak je stanoveno metadatovym modeldery je @ilohou na-
rodniho standardu.

L

6.3.14

ERMS umatuje rwni zavedeni metadat s infortmk hodnotou ,datum odeslan
a ,datum pijeti* uzivatelem. Spravce tixe rozhodnout, Zefpkonfiguraci ERMS tutg
funkci vyradi.

lr

6.3.15

Uzivateli je umozmo pijmout do ERMS jedinou operacikolik manual@ vybra-
nych e-mailovych zprav jako

a) jeden dokument, nebo

b) nékolik dokument, jednotliw podle doslych e-mailovych zprav,
a to na zaklaglvolby uzivatele.

6.3.16

ERMS zpravidla umaiije automaticky identifikovat afpmout vSechny e-mailov
zpravy souvisejici s e-mailovou zpravou specifikoMa uzivatelem, a to jedinou op
raci. Rijem €chto e-mailovych zprav lze provést jako

a) jeden dokument, nebo

b) nekolik dokument, jednotliw podle doSlych e-mailovych zprav,
a to na zaklaglvolby uzivatele.

Dy

6.3.17

ERMS umaiuje uzivateli, ktery fijima e-mailovou zpravu v proprietarnim forma
ulozit ji ve vice datovych formatech¢etne oteweného.

[u,

6.3.18

ERMS automaticky zapiSe do metadat e-mail@advesu (ndjklad ,xy@seznam.cz"
i pfitazené jméno arfpmeni, pokud jsouiftomny (napiklad ,,Jan Novak").
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6.4 Typy dokumenti

Typy dokumeni se vyznauji zejména nasledujicimi vlastnostmi
a) atributy metadat,
b) pozadavky na uchovavani,
c) kontrola gistupu, nebo
d) druh zdznamu (néjklad smlouva, Zivotopis).

Typ dokumentu zpravidla odpovida druhu zaznamm¢hnz byl dokument pdzen.

Cislo | Pozadavek

6.4.1 ERMS podporuje definovani a udrzovaniitgpkumeni.

6.4.2 VSechny dokumenty v ERMS maji pfgeden typ dokumentu.

6.4.3 ERMS omezuje definovani a udrzovaniitgpkument vylu¢né na spravcovskou roli.

6.4.4 ERMS umaiuje spravcovskeé roli omezit vytkéni dokumerit stanoveného typu do
kumenfi vylucné specifikovanym skupinam uzZivatgbodle jejich pracovnich piatb.

6.4.5 ERMS umaiuje spravcovskeé roli definovat jeden typ dokumgako vychozi, pou
Zivany zpravidla vSemi uZivateli, kKigsou opravaini prijimat dokumenty.

6.5 Skenovani a zobrazovani

P¥i projektovani implementace ERMS musi byt v ranmissvé sluzby phlizeno
k podminkam dalSiho zpracovani dokuniewmtanalogové podabnebo v mikrofornd (mikro-
film, mikrofis).

Pt projektovani je nutné posoudit zejména
a) existujici dokumenty v analogové podatebo mikroformy, na které bude odkazova-
no v souvislosti s dokumenty v digitalni podpb
b) zadznamy v analogové podylkteré organizace nadaléjpnma nebo vytvé, ale které
pozaduje vést v ERMS v digitalni podob

Cislo | Pozadavek

6.5.1 ERMS umaiuje zahrnuti alespojednoho zpsobuieSeni procesu skenovani. Proces
skenovani zajidije rozhrani se skenovacimiiz&nim a umaiuje obsluze provad
n¢kolik operaci souvisejicich se snimanim fildpd ot&eni snimku a odsthiavani
rastru).

6.5.2 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla podporuje obasepy snimani, tedgernobily
D i barevny.

6.5.3 Skenovaci funkce ERMS uniofe ukladani snimkve standardnich datovych forma-
tech (8 20 odst. 2 az 5 vyhlasky191/2009 Sb.)

6.5.4 Skenovaci funkce ERMS uniiofe ukladani snimks pouzitim éiznych rozliSeni.

6.5.5 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla umioje ukladani snimkv barevné Skéle neho
D ve stupnici Sedi aippouziti iznych rozliSeni.

6.5.6 Skenovaci funkce ERMS uniiofe pracovat se standardnimi velikostmi papiru,
zejména velikosti A4 nebo A3 (podliSN EN 1SO 216).

6.5.7 | Skenovaci funkce ERMS je zpravidla vybavena fumatického rozpoznavani znak
D (OCR).

6.5.8 Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpeana znak (OCR), zpravidla umoZ
nuje spravu naskenovaneho snimku a textdhoreziskaného, a to jako jediného do-
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kumentu.

6.5.9 Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpoznavaaii (OCR), zpravidla podpa-

D ruje plnotextové vyhledavani.

6.5.10 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla umiaje rozpoznavat aifimat jednotlivé za-
znamy v rdmci hromadného procesu snimani (davkoiréani). ObvyklareSeni vy-

D chazeji z rozpoznavadérovych kéd nebo vkladanych prazdnych formtia

6.5.11 | Skenovaci funkce ERMS umaje po nasnimani dokumémebo zaznampro &ely
jejich dalSiho zpracovani vSechny snimky automgtiotteslat do déasného ulozigt
naskenovanych dokumeint razeni podle p@adi jejich zpracovani.

6.5.12 | ERMS zpravidla obsahuje funkci kontroly sniimklato funkce umaiuje v ERMS
piijmout nebo odmitnout snimky a vipact jejich odmitnuti pozadat o jejich noyé
pofizeni (skenovani). Kontrolu iwie provést obsluha skeneru, uZivatel ggemy
kontrolou kvality nebo jini uzivatelé, Kieprovadiji kontrolu kvality jen jako sotast

D své pracovnéinnosti.

6.5.13 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla uniaje spravcovskeé roli nastavit prahovou hod-
notu pro vnimani informe&iho obsahu snimku; snimekifaeny s nizSi nez prahovou
hodnotou (to znamena bez inforného obsahu) se vgzuje jako prdzdnda stranka.
Tento poZzadavek se uplatni vidgad p+ pouziti davkového snimanizjahodovym

D skenerem.

6.5.14 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla umiaje ukladani parameétro nastaveni skeneru
(napiklad jednostranné/oboustranné snimani, rozlidemirast, jas) prouzné typy

D z&znani.

6.5.15 | ERMS zpravidla umatuje uzivateim, aby snimky opéti poznamkami.

Realizaci tohoto pozadavku lze vyuZit pro zaznamemémaadnych problém pri
snimani nebo pro poznamky [jako jsouw'n& psané poznamky pouzivanékay

D u listinné ( papirovée) dokumentace].

6.5.16 | Pokud ERMS umadje uzivatelim opatit snimky, které jsouifjaty jako dokumenty
poznamkami, zabrani vZzdyipadnému pokusu o pozmeni nebo odstrami téchto
poznamek.

6.5.17 | Pokud ERMS umaije uzivatehm opatit poznamkami snimky, které jsouijpty
jako dokumenty, zaznamenava s kazdou poznamkotifidatni tdaje uzivatele, kte-
ry poznamku zapsal,&s a datum jejiho zapisu, a to rieme.

6.5.18 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla zaznamenava u kaadg snimani nasledujici
Gdaje:

a) identifikace uzivatele,

b) identifikator uzivatelské stanice,

c) cas atrvani snimani sady,

d) identifikator (identifikatory) sady,

e) pocet zaznam,

f) pocet snimk,

g) pocet snimk po odstra#ni prazdnych stranek, pokud jsou prazdné stranky od

D straiovany automaticky.

6.5.19 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla umaje automatické ifjeti prislusnych metadat
pii snimani dokumentu stgdvidatelnou strukturou (formuf)a Formul& obsahuje
oblasti definované ve snimacim softwaru jako oblalssahujici data pro sniméni. In-
formace nachazejici se mimo takto definované z@jgon snimanyimz se omezuje

D velikost snimku.

6.5.20 | Pokud skenovaci funkce ERMS zahrnuje auiokyapiijem metadat ze sninmik
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ERMS zpravidla umatuje pro &ely automatického z&téni interpretovat ziskana
metadata.

Realizace tohoto poZzadavku jéelna zejména v pro®di prace s typovymi spisy, kde
listinné dokumentyasto nesou identifikatory typového spisu (fildad carovy kod
scislem zamstnance vyzn&ny na osobnim spisu) obsahujici dostaéeinformace
D pro zarideni dokumentu.

6.5.21 | ERMS zpravidla umaiuje provést hromadny import sady naskenovanych ksnim
D a jejich metadat.

6.5.22 | ERMS zpravidla umatuje poskytnout ndhledy (zobrazeni) naskenovanydéimisn
D jako pormiicku pro vyhledavani.

6.5.23 | ERMS umaiuje uZivatehm prijimat naskenované snimky jako dokumenty.

6.6 Datoveé schranky

Podle ustanoveni § 17 odst. 1 zak@na300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokuménjsou organy vi@jné moci povinny mezi sebou déavat
dokumenty, jejichZz povaha to uniage, prostednictvim datovych schranek, pokud neni do-
ru¢ovano na mist Touto povinnosti jsou tedy zavazany r&¥organizace, které jsou organy
verejné moci ve smyslu citovaného zakona.

Pro &ely vykonu spisové sluzby a pouzivani dale uvederpazadavk je dilezité
rozliSovat pojmy ,dodani dokumentu v digitalni pbdado datové schranky”, tedy vliozeni
dokumentu v digitalni pod@bdo datové schranky, a ,ddmeni dokumentu v digitalni podo-
b¢“, tedy okamzik, kdy se do datové schrankihidsi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah
sveho opravéni pristup k dodanému dokumentu (uzZivatelskéistppréni dokumentu).

V této kapitole stanovené pozadavky se vztahujiond na vazbu informéniho systému
datovych schranek (déle jen ,ISDS") ke zpracovatibdych zprav v ERMS, tedy nikoliv na
pozadavky pro provozovani datové schranky.

Cislo | Pozadavek

6.6.1 | ERMS umo#uje @ijimat a odesilat datoveé zpravy (dokumenty) pgrextictvim ISDS.
C

6.6.2 | ERMS umo#uje spravcovskeé roli konfigurovat systém tak, alywarval webovych
C sluzeb ISDS podle poZzadavkvedenych v této kapitole.

6.6.3 | ERMS zajiguje pihlaseni k ISDS $ kazdé iniciaci webové sluzby ISDSetré za-
chovéni pistupovych oprawni k datovym schrankdm ve smyslu 8§ 8 zékpna
C ¢. 300/2008 Sh.

6.6.4 | ERMS umo#uje uzivatelské roli zprostdkovani nalezeni jiné datové schranky, nez je
datova schranka provozovatele ERMS, ifjoguct ziskani informace, Zeriglusna datot
C va schranka dosud nernigtupna.

6.6.5 | ERMS zajisti pi odesilani datové zpravy
a) vytvoieni datové spravy podle schématu XML, které fjopou narodnihg
standardu, a pravidel stanovenych pro tytelyispravcem ISDS; datova zprava
obsahuje dokumenty, ke kterym ERMS doplni stanoveetadata,
b) zadani identifikatoru datové schranky adresatap@aieni identifikator datovg
C schranky adresata zndm, pak jeho vyhledani v syst8mS.

6.6.6 ERMS ulozi identifikator odeslané datové gpraytvoreny ISDS do metadat doku-
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C mentu v ERMS.
6.6.7 | ERMS zajifuje stahovani uda&jz obalek datovych zprav, a to zejména préent
C konkrétniho pracovistprovozovatele ERMS, kterému je datova zprava adées.

6.6.8 | ERMS zajisuje

a) stahovani dorenych datovych zprav,

b) uloZeni stazenych datovych zprav,

c) ozna&eni stazenych datovych zprav v ISD¥zpakem, Ze byly stazeny,
d) owéieni, zda obalka datové zpravy obsahuje Udaj, Zehotiatové zpravy je ur
C ¢en do vlastnich rukou adresata.

>

6.6.9 | ERMS zaji$uje, pokud obalka datové zpravy (dokumentu) nealjsaidaj, Ze obsal
datové zpravy (dokumentu) jeden do vlastnich rukou adreséata, zahajgfjimp na

C zaklad metadat obsazenych v datové sprav
6.6.10 | ERMS preda datovou zpravu (dokumentigiusné fyzické osaly pro niz je v obalce
C datové zpravy vyzrzno uteni do viastnich rukou.

6.6.11 | ERMS umo#uje uzivatelské roli zadat ISDS poZadavek na vydnégiehledu doru-
¢enych a odeslanych datovych zprav (dokuriiemft utenécasové obdobi, v ram¢

C organiz&ni jednotky nebo v zadaném rozmezigumvychc¢isel zaznar v ISDS.
6.6.12 | ERMS automaticky zajisti stazeni a uloZeni inforenacdodani datove zpravy (doku-
C mentu) do datové schranky a o d&emi datové zpravy (dokumentu).

6.7 Evidence dokumenti

ED (evidence dokumeiit slouzi véeském prosedi k vykonu spisové sluzbyipza-
jisténi eviderknich poZzadavk na spisovou sluzbu a navazuje na tradici evidien poniicek
zajiujicich tuto sluzbu v listinné podsdlfzejména podaci denik).

ED zajif'uje evidenci dokumeftnebo deklaraci zaznamu jako dokumentu; evidenci
spisu a typového spisu, zaznamenava procgizeni spisu nebo dokumentu, zndage in-
formace o obhu dokumentu a uz#&eni spisu nebo seskupeni.

ED stanovi pozadavky na evidemn znaky §islo jednaci, identifikace spisu), které
slouzi k evidenci dokumeint spisi a typovych spig, ale nenahrazuji pouZziti jednozného
identifikatoru a pl& uréeného spisového znaku. ED agendoveého infoni systému sta-
novi poZzadavky na evideni ¢islo ze samostatné evidence dokurient

Pozadavky na ED agendového infosmi&ao systému jsou uzsi, nez je tomu u ED.
V piipact, ze ED agendového inforgr@aho systému z rozhodnuti organizace zajes wWtsSi
rozsah uddj v evidenci dokumeiit pouziji se pozadavky na ED obdébn

Pokud je to pro organizactéiné, nebo pokud tak stanovi jiny pravispis, mohou
byt informani poznamky o dokumentech nebo spisech vedenyoZzpelED oznéené slo-
vem ,poznamka"“.

Cislo | Pozadavek

6.7.1 Kazdy dokument je evidovan pod jedimgn pdadovym ¢islem v ramci uteného
casoveého obdobi. Kazdy dokument vyivepis, nebo je vloZen do spisu, anebo do dilu
v rdmci sodasti typového spisu. Vyjinkea je situace, kdy jsou dokumenty vlozené
do wcné skupiny obsahujici pouze dokumenty.
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Tento poZadavek je nutny k zajistintegrity vztali mezi entitami (kapitola 2.1).

6.7.2

Dokumenty vloZené doiené skupiny obsahujici pouze dokumenty jsou evidg
pod ¢islem jednacim, které obsahuje jedim& pdadovéhatislo. Pokud je nutné, ab
se dany dokument stal s@sti spisu, dokument jegitiden.

S vyjimkou dokumeit zaazenych do dcnych skupin podle pozadavku 6.
pismeno a) je toto/ptideni vyjimené, zpravidla si vynuti vytveni nové &né sku-
piny a vyZaduje tedy spolupraci spravcovské roleohtto divodu je nutné dnovat
zvlastni pozornost tvoettakovych ¥cnych skupin.

6.7.3

Pokud jsou priorovany spisy, v ED jsou vyaryy vzajemnéikzove odkazy na ident
fikace spisu.

6.7.4

Pro patby ED je kazda s@ast typoveho spistienéna do dili, které odpovidaji ur
¢enymc¢asovym obdobim. Do typového spisu neni mozné vjiogitspis.

Pokud je nutné vlozit do spisu spis s vlastni idiatci (nagiklad tvaeny podle pozar

davki spravnihdadu formou sérného archu s vlastni spisovou Zkau), je
a) spis vloZzen do &né skupiny stojici mimo oblas&anych skupin tvienych ty-
povymi spisy a propojen formouikovych odkai do sowasti typoveho spisu
b) v rdmci typového spisu vytvena sotést, a to formou siného archu, které |
pridélena identifikace; tato identifikace ststi odpovida spisové ztee ve
smyslu 8§ 17 odst. 1 spravnikadu.

6.7.5

V mist ac¢ase dorteni dokumentu se v centralni nebo jiné podatdim ED zaznat

menaji zakladni Udaje zawjici jeho ozné&eni, tedy jednozriay identifikator, datum
a zpravidla adresa odesilatele. Dale je
a) dokument ihned zaevidovan, a to tak, Ze je obslyumatelny vioZzen do spis
tvoreného strnym archem, nebo je s unikatnimigpdovym ¢islem zalenén
ve spisovém planu daené skupiny vztahujici se ke konkrétnimu Gtvarwae
nizace, nebo
b) dokument po ozr#ni fredan pimo zpracovateli, ktery v ramci zpracovani ¢
kumentu zajisti i jeho evidenci.

Pro pozadavek stanoveny v pismenu a) narodni stdnugpedepisuje, zda se jedi
0 samostatny spisovy plan obsahujici pouze Utvaygnizace, nebo univerzalni spis
vy plan zahrnujici takééené skupiny ozr@jici agendu organizace. Z tétecné sku-
piny obsahujici pouze zaevidované dokumenty #fepat cislem jednacin
a skartanim rezimem) nasledn zpracovatelé jednotlivé dokumenty uiijis
do hierarchie spisového planu formou jejickepideni. V pipade, Ze do této skupin
byl omylem vioZen dokument, ktergl tmyt viozen do jiz existujiciho spisu fg@oeho

formou slérného archu, je spol®é s petridenim opaten cislem jednacim; jeho dosa-

vadni ¢islo jednaci istane uchovano v metadatech dokumentu a ERMSjiujac
v ramci ED jeho znazoemi a vyhledavéani podle tohottsla jednaciho.

Zejména je nutné dbat na to, aby dokumentyigiado spisu tvéeného formou stné-
ho archu nebyly opabvany novym jedireaym pdadovymcislem. VloZzeni do mist
hierarchie znamena, Ze je vytea novy spis (formou &mého archu), nebo zZe je d
kument vloZen do stavajiciho spisu, typového spetp do ¥cné skupiny obsahujig
pouze dokumenty.
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6.7.6

ERMS umaiuje v ED evidovat Udaje o dokumentech a spisecat ¥ typovych spi-

stl).
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6.7.7 V ED se o dokumentu vedou tyto Udaje:

a) poradovécislo dokumentu (pozadavek 6.7.8),

b) datum dordgeni dokumentujpvodci,

c) adresa odesilatele pro doéowani,

d) dorwené mnozstvi,

e) nazev dokumentu (st¥oy obsah dokumentufgdnit, veéc),

f) identifikace dokumentu provedena odesilatelem,

g) pridéleni k vyfizeni,

h) zpasob vyizeni,

i) adresafjemce,

j) datum pedani k poStovniippra,

k) odeslané mnozstvi,

[) identifikace vlastnika v fppadt dokument umistnych gimo ve ¥cné
skupirg (pozadavek 6.7.2),

m) zaznam o fevodu dokumentu do analogové podoby podle § 5 e
pism. c) vyhlasky. 191/2009 Sb.

V tomto poZzadavku se rozumi

a) mnozstvim ptet listz dokumentu, pfet list: priloh dokumentu nebo pet
svazk priloh dokumentu, jde-li o dokument v analogové pédoprilohy v lis-
tinné podob. U priloh v nelistinné podabjejich pa‘et a druh. U dokument
v digitalni podols pocet pfiloh, pokud to charakter dokumentu umagg urit
(napriklad prilohy riznych forem elektronické komunikace jako je e-nSkiy-
pe, ICQ apod.);

b) identifikaci dokumentu provedenou odesilatelem alaighentu uvedena spis
va znaka, nebocislo jednaci odesilatele, nebo evidencislo ze samostatné
evidence dokumahbdesilatele, je-li jim dokument ozea; v piipad jeji nee-
xistence datum vzniku dokumentwinruvedeng;

c) pridelenim Kk vyizeni uvedeni ozdani organizaniho utvaru gvodce, kterému
byl dokument fid¢len k vyizeni, nebo jména, ptipad jmen, a pijmeni 0so-
by povrené pivodcem k w§izeni;Oznéeni organizaniho Gtvaru organizac
(piivodce) je zajidvano podle pozadavku 6.7.10;

d) adresou odesilatele pro dafovani - napiklad poStovni adresa, identifikator
datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zgtawontrolovana proged-
nictvimrizeného slovniku. Jde-li o dokument vigwy organizaci f@vodcem),
je uvedena identifikace zpracovatele dokumentu Gélaru zpracovatele.

6.7.8 Peadovécislo se uvadi v numerické podotbbokumentu je fifazovano v ramci de-
néhocasového obdobi (8 7 odst. 3 vyhlagky191/2009 Sh.), zpravidla kalertdéo
roku. Spravcovska role v débkonfigurace stanovi podobu iaaloveho cisla
s pihlédnutim k

a) uréenicasoveho obdobi (Benéhocasového obdobi ve smyslu 8 7 odst. 3
hlasky¢. 191/2009 Sb.),

b) ptitomnost nebo né&fiomnost bezvyznamovych (g@teinich)nul,

c) minimalni pc&et znaki (v pripact pouZziti bezvyznamovyatul),

d) vychozi hodnota,

e) piirastek (inkrementace).

6.7.9 V gipac, Ze je dokument vloZzen do spisu nebocgsti typového spisu vznikléh
formou skrného archu, padovécislo podle poZzadavku 6.7.8 se fiégzuje.

6.7.10

Pokud organizace stanovi, Zedsla jednaciho nebo do polozkytigileni k vytizeni®
je zaznamenan konkrétni Gtvar organizace, sprakéawde v dob konfigurace vytvo-
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i a dale udrzujéizeny slovnik organizmich Utvafi organizace. Tento slovnik je pr
vazan s uzivatelskymc¢tem zpracovatele a wipac uplatréni pozadavku 6.7.5 pis-
meno a) je také provazan s ozeaim &cnych skupin pro utvary organizace.

o
]

6.7.11 | V ED se o spisu vedou nasledujici udaje:

a) identifikace spisu,

b) nazev spisu,

C) ozna&eni organizéniho Utvaru organizace, ktery spistizyje, identifikace
vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

d) odkazy naisla jednaci dokumeiido reho vloZenych,

e) v pripad typového spisu odkazy nésla jednaci dokumeitvioZenych
do jednotlivych sogésti spisu, které jsou vedeny v ramciadizniklych
za utenécasove obdobi,

f) zpravidla pget dokument obsaZzenych ve spisu.

6.7.12 | V ED agendovych inforraich systém se eviduji Udaje o dokumentech; pokud jsou
v této evidenci z rozhodnuti organizace evidovadgjé€l o spisech (typovych spisech),
pouZiji se pozadavky 6.7.7 az 6.7.12. obdobn

6.7.13 | V ED agendovych inforriaich systém se o dokumentu vedou nasledujici udaje
a) poradovécislo dokumentu (poZadavek 6.7.14),

b) datum dordgeni dokumentu organizaci,

c) adresa odesilatelea@nou pro doréovani,

d) nazev dokumentu (sttoy obsah dokumentujgdnet, veéc).

Adresou odesilatele pro dafovani se rozumi naklad poStovni adresa, identifikator
datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zpfavkontrolovana progednictvim
rizeného slovniku. Jde-li o dokument vy organizaci, je uvedena identifikgce
zpracovatele dokumentu nebo Utvaru zpracovatele.

6.7.14 | Peadovécislo v ramci ED agendového inforgrdho systému se uvadi v numerigké
podolE. Dokumentu je fifazovano v ramciiigdem ugenéhocasového obdobi, zprs
vidla kalendéniho roku, kdy spravcovska role v @gokonfigurace stanovi podobu pp-
fadovéhaiisla s moznosti nasledujicich nastaveni pro jebibtu

a) uréenicasoveho obdobi,

b) ptitomnost nebo néfiomnost bezvyznamovych (gateznich)nul,

c) minimalni p&et znaki (v ptipad pouziti bezvyznamovyatul),

d) vychozi hodnota,

e) prirastek (inkrementace).

5=
]

6.7.15 | V ED se znazmuji Udaje o dokumentech a spisech, ifijogcE typovych spisech.

6.7.16 | V ED se u dokumentu zejména znaajpr

a) polozky stanovené v pozadavku 6.7.7,

b) cislo jednaci (pozadavek 6.7.17),

c) plné urteny spisovy znak dokumentu,

d) jednoznany identifikator dokumentu,

e) zdédeny nebo pidéleny skartani rezim, pokud je odliSny od skattdho
rezimu seskupeni, ve kterém je dokument ulozen,

f) odkaz na identifikaci spisu, mz je vloZzen (nafiklad na spisovou zia
ku).

V ED se déale znaztwji u dokumentu,
a) ktery je umisin ve w&cné skupi obsahujici pouze dokumenty, nazev ma-
tefské cné skupiny a jeji pkurceny spisovy znak,
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b) ktery je umistn v typovém spisu, nazev typového spisu a nazeséstiuty-
pového spisu,

c) ktery je vloZen do typového spisu na zaklgdzadavku 6.7.4 pismeno b),

identifikace souasti typového spisu,

d) ktery byl u€en pro export do agendového infokméno systéemu podle po-
Zadavku 6.7.26, zpravidla evidan ¢islo daného dokumentu, pod nimZ| |

zaevidovan doifslusného agendového inforémiho systému.

6.7.17

Cislo jednaci dokumentu je vZdy temo pdadovymceislem dokumentu v rdmci &e-

néhocasového obdobi a rokem vzniku sgokese zaznamenanim ozeai organizace

nebo jeho atvaru vipdpor (v prefixu). V gipads, Ze dokument nalezi do spisu \
tvoreného formou stiného archugislo jednaci dokumentu je tteno z identifikace
spisu €isla jednaciho iniciamiho dokumentu) spaleé¢ se zaznamenénim jaali do-
kumentu ve spisu vifponre (v sufixu).

6.7.18

V ED se u spisu zna#aji zejména
a) vSechny polozky podle pozadavku 6.7.11,
b) pIné urkeny spisovy znak spisu,
c) zdédeny nebo pidéleny skarténi rezim,
d) historie spisu,
e) datum vytvdeni spisu,
f) jednoznany identifikator spisu,
g) nazev spisu,
h) identifikace vlastnika, schvalovatele a zpravigleazovatele spisu,
i) skart&ni rezim.

6.7.19

V ED se déle znazojji

a) u spisu, ktery byl priorovaniiovy odkaz na identifikaci spisu, do ktereho pyl

priorovan,

b) u spisu, do kterého byly priorovany jiné spisy, reem Kizovych odkai
na identifikaci ¢chto spis,

C) u typového spisu seznam vSech dokuringatazenych do jednotlivych soasti
v ¢leréni po dilech pro jednotlivé éenécasové obdobi,

d) u typového spisu, do kterého bylyfaaeny odkazy na jiné spisy, seznam vS§
odkazi do jednotlivych sotasti pro jednotlivé @wenécasové obdobi [pozads
vek 6.7.4 pismeno a)],

e) v pripad tvorby spisu pomoci $mého archu seznam vSech dokunmienhém
obsazenych a jejich jednatsla (\Cetre sufixu).

6.7.20

ech

ERMS umatuje takové znazoemi Udaji stanovenych v poZzadavcich 6.7.18 a 6.7.19

o jednotlivém spisu, které zajisti jejich vytist jedinou operaci.

6.7.21

ERMS umatuje prehledné znazo#mi Gdaji popisujicich dokumenty podle poZzadav-

ku 6.7.16, a to podle padovéhocisla v ramci wtenéhocasového obdobi. ERMS

zpravidla umo#uje jejich vytiSéni jedinou operaci.

6.7.22

V ED agendového inforgr@ho systému se znazolji Udaje o dokumentech. Pok

se v této evidenci z rozhodnuti organizace znagbridaje o seskupenich, pouziji

se pozadavky 6.7.18 az 6.7.21 obdbbn

6.7.23

V ED agendového inforr@ho systému se u dokumentu zejmeéna zr@gior
a) polozky stanovené v pozadavku 6.7.13,
b) cislo evide®ni (poZzadavek 6.7.24),
c) plné urteny spisovy znak dokumentu,
d) jednoznany identifikator dokumentu,
e) skart&ni rezim.

d
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V ED agendového inforntaiho systému se u dokumentu, ktery byl do agendo
informainiho systému exportovan podle poZzadavku 6.7.2Zzpsevidla znazornfislo
jednaci dokumentu, pod kterym byl zaevidovan v enal dokumeri.

véh

6.7.24

Cislo evide®ini je vzdy tvdeno z psadovéhoéisla ED agendového inforrtaiho
systému a zvoleného ozmemi agendoveho informaiho systému.

6.7.25

V ED se vyhledavaradi zejména podle

a) identifikace spisu (typového spisu a &asti typového spisu),

b) ¢isla jednaciho dokumentu,

c) jednozn&ného identifikatoru,

d) vlastnika, schvalovatele, nebo zpracovatele,

€) nazvu entity,

f) data odeslani,

g) data pijeti,

h) ozna&eni a identifikace dokumentu provedenych odeséatgel

i) nazvu dokumentu, spisu, S@sti typoveho spisu, typoveho spisu,

j) pIné uréeného spisového znaku dokumentu, spisu, typovéisa,sgpdasti ty-
poveého spisu,

k) skart&niho reZzimu.

6.7.26

V ED agendového inforgr@ho systému se vyhledavdaali zejména podle
a) evidertnihodisla dokumentu,
b) jednozn&ného identifikatoru dokumentu,
c) data pijeti dokumentu,
d) ozna&eni a identifikace dokumentu provedenych odesédatel
e) plné uréeného spisovy znaku dokumentu, spisu, typovéhau sp@tasti typo-
vého spisu,
f) nazvu entity,
g) skart&niho rezimu dokumentu.

6.7.27

Pokud neni u organizace vyema jednotna evidence dokumentokumenty, ktere

maji byt spravovany v samostatnych agendovych mmddmich systémech vedenyc
organizaci a byly ozgany v evidenci dokumeint jsou zaevidovany dodené skupiny
spisoveého planu obsahujici pouze dokumenty. Prdykagendovy informéni systém
je vytvarena jedna &na skupina. Pokud se jedna o dokumenty v analogodélz,

jsou nasled# preneseny do samostatné evidence; dokumenty v digpédol& jsou
do samostatné evidence exportovany. Po provedenbdgu nebo exportu jsou dok
menty na konci wienéhotasoveho obdobi uzgeny a je jim pidélen shodny skartai
rezim se skartaim znakem ,S*, pokud organizace nerozhodne jinak.

6.7.28

Udaje vedené v ED se po ukemi utenéhotasového obdobi znazorni jako samos
ny dokument. Tento dokument seriditdo spisového planu a je mfidglen skartani
rezim se skartaim znakem ,A". Po kazdém provedeni ¥ archivalii se dokumer

ch

tat-

piedava do archivu.
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7. ODKAZOVANI MEZI ENTITAMI

Tato ¢ast popisuje pozadavky na odkazy mezi entitarder(®@ skupiny, spisy, sou-
¢asti, dily a dokumenty) v ramci spisoveho planu.

VSem entitdm uloZzenym v ERMS jsotifpzovany jednozriaé identifikatory, a to
za (telem
a) umoznit ERMS entity zpracovavat a
b) umoznit uzivatelm entity vyhledavat, odkazovat n& a vyuzivat je.

Rozdil mezi jednozriaymi identifikatory a spisovymi znaky je ilustrovéadésleduji-
cimi t‘temi obrazky.

Obrazele. 4 popisuje fiklad rekolika vécnych skupin; kazdagena skupina ma sy
nazev (pozadavek 3.2.4).

Nazvy wcnych skupin

Spisovy plan
atd...
“edeni a organizace Finanéni aéetnictvi
| | | | | |
[Steﬁutc-'\mi dokume ity ] [‘-."niti"nl' predpisy J [LI detnictvi obecné 1 [L'I detni doklady ]
atd... L————  atd... atd...

A[Ejil:h podklady ]
A[He organizace instituce ]

Lecenda:
Organizaéni zake Zitosti Vedeni a organizace - v&cna skupina
jednativgch b and

Obrazeke. 4 — nazvy &nych skupin
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Kazdé ¥cné skupid je pitazen jednoznmy identifikator, jak je patrné
z obrazkw. 5.

Spisovy plan
|
[J. Vedeni a u:ur!;aniz.aze ] [J.EIE Finanéni |L'i'ietniu:h.'|' ] atdl...
| |
[ 2 Steﬁutén‘u'l dokume ity ] [5 nitini pre d!:uisy J [136 Uﬁetniu:rl.|'|' obecné 1 [140 U éetni du:!klady ]
atd... —  atd... atd...

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

Lecenda:
127 Organizaéni zéke Zitosti 127 - jednomaény icen tifik dtor
jednatiych Gt and

Obrazeke. 5 — jednoznéné identifikatory

Vécnym skupindm jeidélen spisovy znak.iftkklad je znazorén v obrazkw. 6.

Spisovy plan
atd.
001 Yedeni a organizace 002 Finanéni téetnictyi
| | | | | |
[ 001 Statutarni dokume nty ] [EIEIE Wit pre dpisy J [EIEIJ. I éetnictvi obecné 1 [EIEIE Uéetni doklacdy ]
atd... L————  atd... atd...
001 Jejich podklady
A[EIEIE Reorganizace instituce ]
003 Organizaéni zék Ftosti [J[Jl ?lsw v mak
jednotiivich b ard 0027001003 - ping uréeny spisovy znak

Obrazeké. 6 — spisové znaky
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V obrazku¢. 6 jsou pro ilustraci znazatny jednoduché spisové znaky, které jsou
samy o sob nejednoznéné. Jedinéné jsou aplné urtené spisové znaky zohkadici hierar-
chii spisového planu prasidnictvim @déni jednoduchych spisovych zrak matéskych
vécnych skupin. Naifklad plrg urceny spisovy znakd&ené skupiny ,,001-001-002“ se sesta-
vuje takto
a) zane se u spisového znaku v hierarchii nejvySe pes&awcné skupiny (001
.vedeni a organizace"),

b) pfida se spisovy znak nasledujicicmé skupiny sgrem dofi v hierarchii (001
LStatutarni dokumenty*), vznika tak spisovy znak16001",

c) predchozi krok se opakuje az do dosazeni nejbliztdiska \Ecné skupiny,

d) prida se spisovy znakéené skupiny (002 ,Reorganizace instituce"), cojepno-
duchy spisovy znak&ené skupiny, a tim je vyt¥en v tomto pikladé pIn¢ urceny
spisovy znak ,,001-001-002".

Dokumenim a komponentam jsou ro¥h prifazovany spisove znaky, a to z&lem
umoZzreni prova@ni jednoznanych odkas na re.

Identifikatory jsou jednozri@aé nejmeén v ramci ERMS. Plé urcené spisové znaky
jsou jednoznéné v ramci hierarchického spisového planu.

7.1 Spisové znaky

Cislo | Pozadavek

7.1.1 ERMS piradi spisovy znak kterékoli z entit dale uvedenygismenech a) az f), vy-
tvofenych v ERMS nebo dagppiijatych, a to pi jejich kazdém novém vyskytu. Enti-
tami pro &ely tohoto poZadavku jsou

a) vécna skupina,

b) spis,

C) souast,

d) dil,

e) dokument,

f) komponenta.

7.1.2 ERMS zajifuje, aby vSechny péuréené spisové znaky byly jednozng v rdmci
hierarchie spisového planu.

7.1.3 ERMS zajifuje, aby vSechny spisové znaky zachovaly jednomet bez ohledu
na jakékoli operacerptiideni.

7.1.4 ERMS umaiuje ukladani spisovych znaldo metadatovych prikentit, ke kterym
se vztahuiji.

7.1.5 ERMS zpravidla umatuje, aby spravcovska role v dokonfigurace stanovila forma
ty spisovych znak s moznosti nasledujicich nastaveni pro tvorbuospih znak,
ato

a) numerické, alfabetické nebo alfanumericke,

b) pfitomnost nebo néfiomnost bezvyznamovych (gateinich)nul,

c) minimalni p&et znaki (v ptipad pouziti bezvyznamovyatul),

d) vychozi hodnota,
D e) prirastek (inkrementace).

7.1.6 Spisové znaky jsou tkemy Zetézenim jednoduchych spisovych zha&ddlenych
znakem odélovce.

7.1.7 ERMS zpravidla umdgje, aby znaky odiovace u spisovych zna@kbyly vybrany
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zejména z nasledujicich cdavac:
a) , "(mezera),
b) ,-"(pomlcka),
c) /" (lomitko),
d) ,.” (tecka).

Priklad spisového znaku ,001-001-003":¢e byt zapsan jednim z nasledujicicl+z

sohi, a to v zavislosti na pouziti bezvyznamovych mudidlovaci v dok¥ konfigura-
ce:

a) 1001 003,

b) 001-001-003,

c) 1/1/3,

d) 001.001.003.

Pozadavek 3.2.7 umage pouziti pedpon (prefi®) a pripon (extenzi), najklad
a) DJZM 1/1/3,
b) 001.001.3.0SN.

7.1.8

ERMS umaiuje spravcovskeé rolifpvytvoieni nové ¥cné skupiny stanovit, zda pro

jeji entity — dc&iné wcné skupiny — se spisové znaky generuji automagickgied-
nictvim ERMS, nebo zda jsodigéleny uzivatelem, anebo externi aplikaci.

ERMS
a) generuje kazdy spisovy znak automaticky a branvaiéiim jej ruiné vlozit
nebo upravovat, nebo
b) umoziuje opravinému uzivateli nebo externi aplikadiiglit spisovy znak
(zejména v progedi spravy typovych spi¥, ale brani jim provést jehdipad-
né nasledné zény.

7.1.9

p

Pokud ERMS automaticky generuje novy spismak [pismeno a) pozadavku 7.1.8],

generuje nasledujici padovécislo s gihlédnutim k
a) naposledy pouzitému jednoduchému spisovému znalangm mist spisové-
ho planu, nebo vychozi hodgot(nagiklad v obrazku ¢. 6 pidani
vécné skupiny 003 - ,organigai zaleZitosti jednotlivych Gtvaf
po 002 — ,reorganizace instituce"),
b) stanovenémuifrustku (poZzadavek 7.1.5).

7.1.10

Ri vkladani spisoveho znaku uzivatelem nebo exteptikaci ERMS oviuje jedno-
znanost spisoveho znaku v rdmci jeho niigké entity.

7.2 Jednozn#&né identifikatory

Cislo

Pozadavek

7.2.1

ERMS f[fadi jednoznény identifikdtor kazdé poloZzce dale uvedené v pis
nech a) az h), ktera je vyttena v ERMS, P kazdém jejim novém vyskytu. Jedn
znané identifikatory se ffirazuji k

a) spisovému planu jako celku,

b) vécné skupis,

C) spisu,

d) souasti,

e) dilu,

f) dokumentu,

me
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g) vytahu,
h) skart&nimu reZimu, nebo
i) zaznamu.

7.2.2

ERMS zajifuje, aby byly vSechny jednoziree identifikatory v ramci hierarchie sp
soveho planu a v ramci jednoho ERMS provozovanén@eograficky odéenych
mistech jednozriaé.

Tento pozadavek plati, pokud je spisovy plan demdna samostatnéasti, z nichz
nekteré se uplaiuji na od@lena pracovist. Pozadavek se vztahuje také rmgpady,
kdy je sodasre pouZivano vice spisovych pian

7.2.3

ERMS umaiuje ukladat jednozriaé identifikatory do metadatovych pivientit,
ke kterym se vztahuiji.

71.2.4

ERMS zpravidla fifazuje jednoznaé identifikatory, které jsou ,globalijednozna-
né“.

Globalni jednoznénosti se rozumi skuteost, Ze jednozidaé identifikatory jsou -
Fazovany s pouzitim algoritmu, ktery zéuje, Ze zadny jiny jednozitey identifikator
nemize mit stejnou hodnotu, bez ohledu na dobu a systéureni.

7.2.5

ERMS zpravidla pouZiva pro generaci glokgjadnoznanych identifikatott algorit-
mus UUID Universally Unique ldentifigr

7.2.6

ERMS nepozaduje po uZivateli, abycnu vkladal jednoznéné identifikatory
a vyuzival je pro funkce v ERMS, pokud se pro pd®réd tchto operaci sdm nero

hodne.
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8 VYHLEDANI, VYB ER A ZNAZORN ENi

Nedilnou sotéasti ERMS je funkce umaajici uzivateim vyhledavat a znazsovat
spisy a dokumenty. Funkce vyhledavani a znéaani je v konkrétnich ERMS koncipovana
v odliSném rozsahu uZivatelské nabidky, a téitdgdnutim k poZadawkn riznych typ uZi-
vateli. V tétocasti narodniho standardu jsou proto stanovenyasm poZzadavky na obvyklé
vyhledavaci funkce i pozadavky na vyhledavaci fenkteré mohou byt povazovany pro po-
treby klasické spisoveé sluzby za nadstandardni.

Veskeré pozadavky, které jsou dale uvedeny v jiiggioh kapitolach tétaasti, je

nutné aplikovat spote¢ s poZzadavky na kontroluigtupu, ¥etrg kontroly bezpénosti (uzi-
vatelska opravini).

8.1 Vyhledani a vylér

Cislo | Pozadavek

8.1.1 ERMS neposkytne uzivateli informace (metadetiao obsah dokumentu), ke kterym
tento uZivatel nema opragmy pristup.

8.1.2 ERMS umaiuje uzivatehm vyhledavat a vybirat
a) dokumenty,
b) jakoukoli Uroveé seskupeni a jejichiislusna metadata.

8.1.3 ERMS umaluje uzZivatehm stanovit jako vyhledavaci podminky jakoukoli kandzi
prvka metadat.

8.1.4 ERMS umaluje uzivatelm stanovit, zda maji byt prastinictvim funkce vyhledava
ni nalezeny dokumenty nebo seskupeni.

8.1.5 | Vyhledavaci funkce ERMS je zpravidla uZivatelskgjish pro vSechny vyhledavaci
operace stanovené v pozadavku 8.1.2. UZitratede zpravidla znaziwji pri vyhleda-
vani wcné skupin, spis sowasti, dii nebo dokumeiit stejné rozhrani, vlastnosti
a moznosti, festoZze v podrobnostech se vysledky znaadrmohou liSit podle f&d-
D métu vyhledavani.

8.1.6 ERMS umaluje uzivateim vyhledavat v metadatech a zpravidla i v textowdsahu
dokument.

8.1.7 ERMS umaluje pomoci funkce vyhledavani lokalizovat seskugeaittely zatidéni
dokumentu do spisoveho planii pvidenci dokumerit

ERMS nesmi vyzvat uZivatele, aby zastavil prodgsnp a zahdjil vyhledavani.

Ucelem tohoto poZzadavku je usnadihpouziti ERMS # prijmu dokumenit

8.1.8 ERMS umaiuje uzivatelm pouzit pi vyhledavani jako podminky vyhledavani |a-
koukoli kombinaci prvk metadat nebo obsah textového dokumentu.

8.1.9 ERMS zpravidla poskytuje vyhledavaci funkci, ktegjif'uje @i vSech druzich vyt
D hledavani jednotné rozhrani, a to jak pro obsatluch@ntu, tak pro metadata.

8.1.10 | ERMS zobrazuje celkovy ¢m nalezenych poloZek jako vysledek vyhledavani |(se
znam uspsnych vysledk) a zobrazuje nebo umidje uzivateli, aby si vyzadal zobra-
zeni p@tu poloZzek v seznamu uSmych vysledis vyhledavani.

8.1.11 | ERMS zpravidla umatuje uzivatehm zgesnit (zuzit) vyhledavani bez peby znovu
D zadat fivodni vyhledavaci kritéria.

8.1.12 | ERMS umo#uje spravcovskym rolim volitetnkonfigurovat a nasleadrznmgenit speci-
fikaci standardniho vyhledavani v prvcich metadaituinentu, dilu, saiasti, spisu
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a wcné skupiny nebo v textu.

8.1.13

ERMS poskytuje vyhledavaci funkci, kterd diuge v jakékoli kombinaci, s cilen
Spojit neomezeny @et vyhledavacich podminek, pouziti vSech booleosisloperato
r, ato

a) A (,LAND"),

b) NEBO (,OR"),

c) PRAVE JEDEN (,EXCLUSIVE ORY),

d) NE (,NOTY).

8.1.14

ERMS umatuje uzivatehm vyhledavat entity podle jejich Kbvych slov, pokud
se v systému pouZivaji.

8.1.15

ERMS umatuje uzivatehm vybrat kltova slova zizenych slovnilk (nebo seznam
povolenych termif) v pribéhu jakéhokoli vyhledavani zaloZzeného na vyuzitéddi
vych slov.

8.1.16

ERMS zpravidla zahrnuje pouzivaiizeného slovniku pro vyhledavani podlecadi
vych slov.

8.1.17

Pokud ERMS zahrnuje pouzivétizeného slovniku pro vyhledavani podle@liych
slov, tytofizené slovniky jsou zpravidla vytieny podle
a) ISO 2788 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni jedagjaych tezaut, nebo
b) 1SO 5964 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni vicgjaych tezauk (CSN
010172).

8.1.18

Pokud jetizeny slovnik integrovany v ERMS a je vytea v souladu s ISO 2788 ne
ISO 5964, ERMS zpravidla umidje uzivateli, ktery vyhledava pomoci ddivych
slov (nebo jiného prvku metadat podiizeného slovniku), vyuZivat jako nedilnou s
cast vyhledavani vSechny vlastnostieného slovniku (néjklad vyhledavani podl
obecrjSich, uzsich nebo souvisejicich tertngnsynonym).

ERMS nesmi vyzvat uZivatele, aby opustil vyhledavaozhrani, pokud Zad
0 zpistupréni fizeného slovniku pro vyhledani souvisejicich vyaiettich slov.

DU-

D

8.1.19

Pokud ERMS zahrnuje vyuZifzeného slovniku, umdéhnje spravcovské roli tent
slovnik udrzovat.

8.1.20

ERMS omezuje moznost amit klicova slova spojena se spisem vyhrada oprav-
néné spravcovske role.

8.1.21

ERMS zpravidla zajidije ¢cast&nou shodu a vyhledavani podle ,zastupného zng
ktery umozni vyhledavani jak v metadatech, tak sabioi.

Priklady realizace tohoto pozadavku:

a) vyhledavaci slovo ,proj** nalezne dokumenty obsabijslova ,projekt”,
~projekci“ a ,PROJA",

b) vyhledavaci slovo ,psycho* nalezne dokumenty olbgiahslova ,psychopat”,
~psychoticky“ a ,psychologové”,

c) vyhledavaci slovo ,*byte“ nalezne dokumenty obsatiuglova ,gigabyte*
a ,terabyte“, nebo

d) vyhledavaci slovo ,organi?zaci“ nalezne dokumenigahujici slova ,organi
saci a ,organizaci®.

ku*

8.1.22

ERMS zpravidla zajidije vyhledavani podle ustdleného spojeni slav.vithledani
podle ustaleného spojeni slov se hledaji slovattobpojeni, a to i vifjpad, Ze mezi
témito slovy v textu je vlozeno, poipadt jsou vioZena jina slova, jejichz et mize
uzivatel pro dely tohoto vyhledavanirpsré omezit.

Napiklad pi zadani slov pro vyhledavani ,mezinarodni® a ,ong@ace"
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s pozadavkem ,vzdalené od sebe ne vice nez o govw' se ve vysledku vyhledava-

0ci

a_

1

O-

D ni objevi napiklad ,mezinarodni humanitarni organizace".

8.1.23 | ERMS umatuje uzivatehm omezit rozsah vyhledavani na jimtena seskupeni.

8.1.24 | ERMS vyhledavd a vybira elektronicky spisu¢ast nebo dil, cely jejich obsah
a kontextova metadata a poskytuje seznam vSechgloigednotlivé polozky samg
statré v kontextu konkrétniho seskupeni v jediném proegsiledavani.

8.1.25 | ERMS se uzivatelsky chova obdghba jiz vyhledava entity uloZzené on-line, off-line
nebo near-line, i kdyZ mechanismus vyhledavanidopa znazormi entit v digitalni
podolz (elektronickych entit) mohou byt odliSné.

8.1.26 | ERMS zpravidla umatuje uzivatehm ulozit a znovu pouzit slova, s jejichz pom

D bylo vyhledavano.

8.1.27 | ERMS zpravidla umaiuje uzivatem z@istupnit ulozena vyhledavaci slova i jinym

D uzivatehim.

8.1.28 | ERMS zpravidla umaiuje uzivatehm stanovitcasové intervaly pro vyhledavani, n

D piiklad formou kalendédich dat nebo pisem dri.

8.1.29 | ERMS zpravidla umaiuje pouziticasovych intervdl, stanovenych hll pomoci dats
(napiklad ,1. listopadu 2008 — 30. listopadu 2008“) aebpirozeném jazyce (ndp
klad ,minuly tyden®, ,tento misic*) jako vyhledavacich prik
ERMS sodasré umoziuje pouziti alesppnasledujicich slov, pégpact jejich ekviva-
lentl v anglickém jazyce:

a) ,minuly” (last),

b) ,tento“ (this),

C) next (,pristi),

d) week (,tyden®),

e) month (,mesic"),
f) quarter (§tvrtleti®),
g) year (,rok),

h) nazvy dmi v tydnu,

D i) nazvy nésiql.

8.1.30 | ERMS zpravidla umatuje uZivatehm nebo spravcovskym rolim konfigurovat znéa-
zorreni vysledk vyhledavani, a todetns

a) poradi, ve kterém budou vysledky vyhledavani zn&soyn

b) poctu vysledki zobrazenych na obrazovcig pdnom vyhledavani,

¢) maximalniho pé&tu vysledk: pii jednom vyhledani,

d) uvedeni, které prvky metadat budou znaZoynv seznamu vysledkvyhleda-

D vani.

8.1.31 | ERMS zpravidla poskytuje vysledky vyhledavani pastlgpre jejich relevance.

D

8.1.32 | Pokud seznam vysleédkyhledavani obsahuje ,vytah“ dokumentu v digitgboidokE
nebo dokument, pro ktery existuje vytah (kapitald) 9FERMS zpravidla zobrazi vazbu
dokumentu a jeho vytahu tak, aby bylo uméim vyhledani kazdého z nich pomoci
druhého. Htom zistdva zachovana platnost kontrolffspupu a metadata obou po
Zek Zistavaji oddlena.

8.1.33 | ERMS zpravidla umaiuje konfiguraci také jiného nez standardniho vyéleatiho
nastroje. Organizacete uplatnit jiny vyhledavaci nastroj, nez jaky pgsie doda-

D vatel ERMS.

8.1.34 | Pxi praci s dokumentem nebo seskupenim je zpravidizateli umozgno znazornit
informace o nejblizS§i vySSi darovni seskupeni, amiy byla ukogena prace

D s dokumentem nebo seskupenim.
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8.1.35

Pokud si uzivatel po vyhledani znazorni (zejménazdidad prochazeni spisovéh
planu) ¥cnou skupinu, spis nebo dokument, je mu zpravidi@aréno, a to bez po
treby gechazet do jinéasti ERMS, provést €mito entitami zejména nasledujici og
race:

a) jejich oteveni,

b) zjisténi jejich matéskych entit v rdmci spisového planu,

c) prohlizeni jejich metadat nebo prohlizeni trads#ko protokolu,

d) znézorrni jinych entit na zaklagkiiZzovych odka#,

e) odeslani e-mailové zpravy,

f) zmeny jejich bezpé&nostni kategorie,

g) zjiSténi uzivateh a gislusnych pistupovych prav,

h) jejich zndzorsni,

i) jejich redakce,

) jejich pretrideni.

ERMS umo#uje na zaklad své konfigurace ERMS provedeni také dalSich operag

8. 2 Znazorrgéni: zobrazeni dokumenfi

S

@ihlédnutim k tomu, Ze ERMS iwie obsahovat dokumenty &#znych datovych

formatech, uzivatel zpravidla vyZaduje obecné pealti sluzby poskytujici znazami
v fack datovych formét.

Cislo

Pozadavek

8.2.1

ERMS umaiuje znazornit kliknutim mysi nebo stiskem klavesgah nebo metadal
vécneé skupiny, spisu, séasti, dilu nebo dokumentu vzdy, kdyz jsou identifiny.

Pokud ERMS uklada dokumenty ve formatu proprietaplikace, znazotmi mize
byt provedeno aplikaci mimo ERMS.

Tento pozadavek zahrnuje nasledujici situace

a) uzivatel provede vyhledani a ziska seznam vysledikvajici @kolik dokumen
ti; ERMS umozuje znzornit obsah nebo metadata kazdého naleaeatuku-
mentu,

b) uzivatel prochazi spisovy plan na urowecné skupiny, ktera obsahuje spi
ERMS umoalje znazornit seznam vSech spmirazenych do tétoéené sku-
piny, jakmile uzivatel klikne mySi nebo stisknevédd, a umaitije obdobé
znazornit metadatagené skupiny.

8.2.2

ERMS zpravidla umaiuje zndzornit dokumenty, které byly nalezeny getictvim
vyhledavaciho dotazu, aniz by bylo nutnéciet softwarovou aplikaci spojenc
s dokumentem.

Tento poZadavek je zpravidla za&jigan implementaci prohlizeciho softwa
do ERMS.

(0]

e_

[a

u

Aru

8.2.3

ERMS zpravidla umaiuje znazornit vSechny typy dokumeént digitalni podob sta-
novené organizaci apobem, ktery umaije uchovavani informaci o podobloku-
menti (nagiklad vSechny rysy vizualniho znazeémh a graficky vzhled vytveny
softwarovou aplikaci) a ktery umidje celistvé uchovavani vSech komponent da

ku-

mentu v digitalni podab
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Organizace specifikuje poZzadované softwarové aptikaforméaty s ohledem na poza-
D dovanou Urovi vernosti znazoreni.

8.3 Zné&zorréni: vytisténi

Tato kapitola se vztahuje jen na dokumenty ahajietadata, jejichZz obsahide byt
vytistén uzivatelsky srozumitelnym apobem. Nevztahuje se ridgad na spisy s multimedi-
alnimi komponentami, které nelze vytisknout.

ERMS zajiguje funkce tisku tak, aby vSichni uzivatelé mohidazet vytiSéné kopie
vytisknutelnych dokumeifiti jejich metadat a ostatnich informaci.

Cislo | Pozadavek

8.3.1 ERMS umaluje vytisknout obsah dokumeéina stanovengrvky jejich metadat.

8.3.2 ERMS umaiuje vytisknout vSechna nebo stanovena metadataghké&cné skupiny
spisu, sodasti, dilu nebo dokumentu.

8.3.3 ERMS umaiuje, aby byly vSechny dokumentgoné skupiny, spisu, séasti nebg
dilu vytiS&ny jedinou operaci.

8.3.4 ERMS umakuje uzivatehm stanovit podmnozinu metadat (midgad ,véc”, ,autor",
,2datum vytvdeni“) a vytisknout souhrnny seznagchto prvki pro vybrané dokumen-

ty.

8.3.5 |ERMS zpravidla umatuje spravcovske roli stanovit v dokonfigurace, aby vSechny
tiskové vystupy obsahu dokuméribsahovaly k nimifi‘azen& vybrana metadata (ha-

D priklad ,nadzev", gislo vytisku®, ,datum*, ,bezpé&nostni kategorie").
8.3.6 ERMS zpravidla umakije uzivatehm, aby i inicializaci tisku pozminili standards
D nastavena metadata, ktera jsénigzena k tiskovym vystuijn.

8.3.7 ERMS umaluje uZivatehm vytiS€ni seznamu vysledkvyhledavani.

8.3.8 ERMS umaluje spravcovske roli vytidhi vSech stanovenych spravcovskych paramet-
ra nebo jejich vybr (nagiklad seznam vSech uZivaiek prorenim pro pistup
k dokumenim klasifikovanym pisluSnym stup&m utajeni).

8.3.9 ERMS umaluje spravcovskeé roli vytidhi skart&nich rezind.

8.3.10 |ERMS zpravidla umatuje spravcovské roli vyti&hi fizeného slovniku, pokud e
D do ERMS integrovan.

8.3.11 | ERMS umaiuje vytisknout seznam kidvych slov.

8.3.12 |ERMS zpravidla exportuje seznamckivych slov.
D

8.3.13 | Pokud ma seznam &iych slov formutizeného slovniku, ktery je vypracovan
v souladu s ISO 2788 nebo ISO 5964, ERMS zprawgtéskne polozkyiizenéhg
slovniku wetné zobrazeni vSech pojima jejich vztal.

8.3.14 | ERMS umaiuje opravinym rolim vytiStni celého neboasti spisového planu.

8.3.15 | Uzivatelsky tisk spisového planu zpravidiaoduje specifikovat obsah datovy format
vyslednych tiskovych vystup UZivatel zpravidla mize ugit metadatové prvky, které
maji byt vytiSény.

8.3.16 | ERMS umaiuje spravcovskym rolim vytisknout seznam vSechispéebo spis prifa-
zenych do konkrétnichéenych skupin (a jejich démych skupin).

8.3.17 | Vytiseni (tisk) seznamu spisuzivatelem zpravidla umaéanje specifikaci ptadi, obsar
hu a formatu seznamu (uzivatel zpravidiiait polozky seznamu ve vzestupném nebo
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sestupném padi, podle nazvu nebo spisového znaku po&obn

8.3.18 | ERMS umatuje spravcovskym rolim vytisknout cely netdst transakniho protoko:
lu.
8.3.19 | ERMS umaiije vytvait tiskovy vystup stanoveny organizaci, ktery

a) zachovava graficky vzhled vytieny softwarovou aplikaci a
b) zahrnuje vSechny tisknutelné komponenty dokumertigialni podos.

8.4 Znazorréni (jiné)

Tato kapitola se vztahuje vyio€¢ na dokumenty a jiné informace, jejichz obsah nelze

vytisknout (napiklad zvukové a multimedialni komponenty).

Cislo

Pozadavek

8.4.1

ERMS obsahuje nastroje umuojici uzZivatelsky srozumitelné znazeém a vystup
dokument, které nelze tisknout.
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9

SPRAVCOVSKE FUNKCE

Tato ¢ast popisuje funkce uadrzby a systémové podporyékEERMS poZaduje.

S funkcemi udrzby a systémoveé podpory souvisejkdaropravini k giistupu (kapitola 4.1)
a zalohy a obnovy (kapitola 4.3).

9.1 VSeobecna sprava

Tato kapitola stanovi poZzadavky na spravu pardnte®MS, zalohu a obnovu, spra-

vu a konfiguraci systému a spravu uzivatel

Cislo

Pozadavek

9.11

ERMS umaiuje spravcovskym rolim vyhledavani, zobrazeni ammparametr
a nastaveni provedenych v ddtonfigurace.

9.1.2

ERMS umaluje spravcovskym rolim, aby
a) pridelovaly opraveeni uzivatetim a rolim a
b) prifadily jednoho nebo vice uzivatek jakékoli roli.

9.1.3

ERMS sleduje dostupny ukladaci prostor, kierk dispozici, a usdomi spraeovské

role o zaplgni ukladaciho prostoru na Uraveastavenou v d@bkonfigurace jako li

mitni, nebo o tom, Ze doSlo k chiykle fijatelné, aby byly spravcovské roledaomo-
vany prostednictvim samostatného softwaru pro spravu systému.

9.14

Pokud sprava ukladaciho prostoru ERMS podporujéeniachyb, ERMS zpravidl
sleduje miru chyb vyskytujicich se v p&iovych médiich a oznamugpravcovskym
rolim kazdé médium nebo #zeni, v @mz prekrauje chybovost nastaveny limit
parametr. Pro spravcovskou roli j&jatelné, aby o této skutrosti byla vyrozuréna
prostedky nezavislého softwaru pro systémovou spravu.

9.15

ERMS zpravidla umaiuje spravcovskym rolim snadnymigobem minit postaven
uzivatele v ramci skupin uzivatel roli. ERMS zpravidla umainje presunout roli
nebo zm¥nit stav uzivatele bez nutnosti smazani role nebeusz ERMS a opakova

néhozavedeni udéjo uzivateli.

9.2 Hlaseni o stavu ERMS

Stavova hlaseni jsouakzitou funkci ERMS. Jejich dglem je umoZznit spravcov-

skym rolim systém spravovat a vedeni organizacezaninsledovani prace v ERMS.

ERMS umo#uje poskytovat stavova hlaseni o své s@r&tejré jako statistické

a jednorazové zpravy, jejichz prisdnictvim spravcovskeé role sleddiinost a stav systému.
To je pozadovano v celém ERMS a vztahuje se k

a) spisovému planu,

b) spisim a dokumeriim,

c) aktivite uzivatet,

d) pristupovym a bezg@ostnim opravénim a
e) vybéru archivalii.

Cislo | Pozadavek

9.21 ERMS umaiuje spravcovskym rolim sestavovani periodickychazpfdennich, ty;
dennich, msiénich, étvrtletnich) a specifikaci jednorazovych zprav bgeinnosti.

—
—_—
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9.2.2 ERMS zahrnuje funkce pro vyiist zprav, jejich prohlizeni na obrazovce a uloZeni
v digitalni podoB.

9.2.3 | UzZivateli, ktery si prohlizi zpravu sestavenou ERNES zpravidla umoZmo ji pi-
D jmout jako dokument.

9.2.4 | ERMS zpravidla umaiije nastavitasove obdobi, které ma byt do zpravy zahrnuto,

vyjadiené
a) jako rozmezi kalendaich dat (napklad ,1. 11. 2008 — 30. 11. 2008"), nebo
D b) v prirozeném jazyce (ndjklad slovy ,minuly tyden”, ,tento r&sic").

9.2.5 ERMS obsahuje funkcddeni a vykEru informaci obsazenych ve zpravach. Nidpd
uzivatehm je zpravidla umozmo stanovit, ktery sloupec ve zp&awuspdadané
do sloup& ma byt vyuzit proiidéni obsahu zpravy.

9.2.6 | ERMS zpravidla obsahuje funkce sumarizace informadpravach.

9.2.7 | ERMS zpravidla obsahuje funkce hlasSeni o stavu ERNM&fické podob.

9.2.8 ERMS umaluje ukladat Zadosti o zpracovani zprav prétoyné pouZiti v budoucnu,.

9.2.9 ERMS umaiuje, aby byly zpravy exportovany pro vyuziti v jetyaplikacich (naip-
klad prostednictvim tabulkového procesoru).

9.2.10 | ERMS umaiuje poskytovat zpravy o celkovémdbo a umistni

a) spidi, souwasti a dit,

b) dokument tiidénych podle datového forméatu a podle jeho verze,

C) spidl, sowasti a dih tiidénych podle kontroly fistupu a bezgmostni kategot
rie,

d) elektronickych spi& sowasti a dik tfidénych podle velikosti,

e) elektronickych spi&, sowasti a dik trfidénych podle mista uloZeni,

f) nezbytnych dokument

9.2.11 | ERMS umailje poskytovat zpravy o

a) mnozstvi pijatych dokument,

b) mnozZstvi vyhledanych dokumeint

€) mnozstvi nov vytvorenych ¥cnych skupin a spis

9.2.12 | Pokud ERMS obsahuje funkci spravy zaznékapitola 10.3), ERMS umdaje po-
skytovat zpravy o

a) celkovém pétu a umistni zaznan,

b) mnozstvi pijatych nebo vytvéenych zaznain

c) mnozZstvi vyhledanych zdzném

9.2.13 | ERMS zpravidla umaiije, aby vytvéeni zprav uvedenych v poZadavcich 9.2.11
a 9.2.12 bylo provagho libovolnymi kombinacemi dale uvedenych moZznosti:
a) vramci celého systému nebaenych ¥cnych skupin,
b) v rdmci stanovenych skupin uZivatelebo uzZivate,

D c) v ramci stanoveného rozsahu kaleimiéh dat.
9.2.14 | ERMS zpravidla umatuje o operacich se spisy a dokumenty poskytovatvgppodle
D uzivatele nebo pracovni stanice a tam, kde jedlonieky mozné, podle 3ivé adresy.

9.2.15 | ERMS zpravidla umaiuje, aby zpravy uvedené v pozadavku 9.2.11 zahinmtia-
noveny ¢asovy interval v ramci &olika kalendénich dni, nagiklad znazorsnim
D vyuziti ERMS v jednotlivych hodinach.

9.2.16 | ERMS umaiuje sestavovat zpravy gghledem spi§ sowasti a dik strukturované
podle celého neb&asti spisového planu.

9.2.17 | ERMS umatuje poskytnout zpravu o velikostkladaciho prostoru, ktery je aktudl
vyuzZivan a dostupny pro vyuZziti.

=)

9.2.18 | ERMS umaiije spravcovskym rolim sestavovat zpravy z Gdansakniho protoko-
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lu. Tyto zpravy obsahuji zejména informace o negngedné ent& vybrané
z nasledujicich:

a) vécna skupina,

b) spis,

C) souast,

d) dil,

e) dokument,

f) uzivatel,

g) ¢casové obdobi.

9.2.19

ERMS zpravidla spravcovskym rolim unioge sestavovat z transakho protokolu
zpravy zaloZzené na vyhu

a) bezpeénostni kategorie,

b) skupiny uzivatal, nebo

D c) jinych metadat.

9.2.20 | ERMS umatuje podat zpravu o vysledku procesu &ybarchivalii s uvedenimeée-
nych skupin, spis sowasti, diti a dokument, které byly uspdSré zniceny nebo fe-
neseny, s uvedenintipadnych chyb, které v fibéhu procesu nastaly.

9.2.21 | ERMS umaiije poskytovat zpravy o vysledcich procesu expsunedenim &cnych
skupin, spig, sowasti, dii a dokument, které byly uspsné exportovany, s uvedenim
piipadnych chyb, které v filoéhu procesu nastaly.

9.2.22 | ERMS umaiuje poskytovat spravcovskym rolim zpravy o skarteh operacich
a vysledku posouzeni skaméch operaci &etns téch, u nichZz posuzovatel skafta
operace ozril provedeni znieni, fenosu nebo dalSi odborné prohlidky k budoucimu
datu (pozadavek 5.2.4).

9.2.23 | ERMS zpravidla umatuje spravcovskym rolim omezit fiptup uzivatel jen

D k nekterym zpravam.

9.2.24 | ERMS umatuje poskytnout spravcovskym rolim zprdvu o pokuawugit kontrolu
pristupu a dalSi bezpeostni zasady systemu.

9.2.25 | Spravcovska rolepravidla stanovuje frekvenci podavani zprav o astinuplaténi
skart&niho rezimu, vetré informaci o vyjimkach (najklad pozastaveni skatia

D operace). Spravcovska role zpravidla stanovi roedalmaci ve zprav.

9.2.26 | ERMS zpravidla poskytuje zpravy o mnozstekumenti za stanovené obdobi, které

D maji byt gednEtem posouzeniipd provedenim vydsu archivalii.

9.2.27 | ERMS zpravidla podporujetipspraw skart&nich rezini nastroje pro hlasSeni o stayu
systému umatujici

a) vypsat vSechny skagtai rezimyiazené podleiodu nebo data,

b) vypsat vSechny entity, ke kterym jéifazen stanoveny skaéta rezim,

c) vypsat skarténi rezim (rezimy) vztahujici se na vSechny entgyscné skupi-
ng,

d) vyhledat, porovnat a tpzkoumat skartmi rezimy (&etre jejich obsahu
v rdmci celého spisového planu,

e) vyhledat formalni rozpory ve skaétdch rezimech v ramci celého spisového

D planu.

9.2.28 | ERMS zpravidla umatuje vytv&et statisticka vyhodnoceni o rozhodnutigijapych
v procesu vybru archivalii v utenémcasovém obdobi a poskytovat textové a grafické

D Zpravy o téta@innosti.

9.2.29 | ERMS zpravidla umailje vytvaet statisticka vyhodnoceni o zavedeni a zrussni p
kazu k pozastaveni skatta operace v denémcasovéem obdobi a poskytovat textqve

D a grafické zpravy o tétinnosti.

9.2.30 | ERMS poskytuje zpravu popisujici kazdou chyipriibéhu procesu fgnosu, exportu
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zni¢eni nebo smazani. Zprava identifikuje dokumentgkgpeni a s nimi spojena m
tadata, fi jejichz p‘enosu se vyskytly chyby, a entity, které nebylyé8sp pieneseny
exportovany, zrieny nebo smazany.

9.2.31

ERMS wvytvii zpravu popisujici vSechny chyby, které nastalyribéhu importu.
Zprava identifikuje dokumenty, seskupeni a s nipuijena metadatafigejichz impor-

NN

tu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly &Sg importovany.

9.2.32

ERMS zpravidla podporuje proces importu podavanpmaz o jeho pibéhu a stavu
Zpravy obsahuji zejména informaci o0 ¢uw importovanych dokumeint

DO

D a procentualnim zobrazeni stavu procesu importu.

9.2.33 | ERMS zpravidla zajidije schopnostadit elektronické spisy vybrané prdepos

D do seznari podle uzivatelem vybranych metadatovych rvk

9.2.34 | ERMS zpravidla zajidije schopnost generovat uzivatelem definované yppéy po-
pis elektronickych spisa dokument v digitalni podoB, které jsou exportovany nek

D pienédseny.

9.3 Zmeény, smazani a redakce dokumeriit

Zakladni zasadou vykonu spisové sluzby je, Ze ohaaly nemohou byt émény,

a spisy, sotasti, dily i dokumenty (s vyjimkou provedeni ¥yb archivalii) nemohou byt zni-

ceny.

Tato kapitola stanovi pozadavky pro vyjiné situace, kdy fZe byt nezbytné ob-

sah dokumentu zénit nebo dokument smazat a nahradit. Yitych situacich je nutne, aby
spravcovské role ,smazaly* dokumenty, aby opragllyby nebo nafklad splnily povinnosti
vyplyvajici z jinych pravnichigdpisi.

Operace smazanfqustavuje
a) fyzické vymazéani, nebo
b) vylouceni z dalSiho zpracovani (uchovani doprovazenéedpv metadatech doku-

mentu, Ze se dokument povaZuje engseny nebo zteny).

Smazani je vzdy vyjintgmou operaci, a tedy moznost smazani musi fgtgpkontro-

lovana, aby byla chr&na celkova integrita dokumentinformace o smazani musi byt za-
znamenana do transaikho protokolu.

Spravcovské role ERMS kterych gipadech pdebuji zvéejnit nebo zpistupnit

dokumenty obsahujici n&fglad utajované informace, osobni Udajéy@né informace nebo
Udaje tykajici se obchodniho tajemstvi, a to thk,tgto informace @staly ochrasny.

Povinnost ochrany uvedenych skurtesti nize vyplyvat z pravnich ipdpisi, bez-

peinostnich pravidel neboudérnosti informaci podle poZadavku nositedehto informaci.
ERMS musi umafovat utajit uvedené skuteosti, aniz by byl déen pivodni dokument.

Uvedeny proces je dale popsan jako redakce. Jgledkem je fivodni (nezninény)

dokument a kopie dokumentu, ktera byla upraventee ke pro Gely narodniho standardu
ozna&ovana jako ,vytah“. ERMS ulozi jakipodni dokument, tak vytah.
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Cislo

Pozadavek

9.3.1

ERMS nabizi konfigukai moznost, ktera zahtaje fyzickému vymazani jednouip
jatého dokumentu.

9.3.2

ERMS nabizi konfigutai moznost, ktera ve vyjindaych gipadech po souhlasu p
suzovatele skartai operace umaitije fyzické vymazani jednouifatého dokumentu,

9.3.3

Pokud je v ERMS realizovana konfigtnemoznost podle pozadavku 9.3.1, ER

postupuje tak, Ze pozadovanym agpbem jsou ozmana metadata dokumentu

a ERMS utaji obsah a metadata dokumema Semi uZivateli, jakoby byl dokume
fyzicky vymazan, s tim, Ze umozni vyjimku Kgtupu k tomuto dokumentu vyine
pro opravinou spravcovskou roli; ERMS sgasré tyto skuténosti zaznamen
do transak&niho protokolu (vylodeni dokumentu).

MS

nt

9.34

Pokud je v ERMS realizovana konfigtnemoznost podle pozadavku 9.3.2, ER
postupuje tak, Zze dokument je fyzicky vymazan spofisluSnymi metadaty, kro#n

MS

metadat specifikovanych jako s@st hlaveky metadat (poZzadavek 5.3.19); ERMS

tuto skuténost zaznamena do trangako protokolu (fyzické vymazani dokumentu).

9.3.5

ERMS umaiuje spravcovske roli ve vyjindaych gipadech po souhlasu posuzovate-

le skart&ni operace smazat (fyzicky vymazat nebo wyijuvécné skupiny, spisy,
souasti, dily a dokumenty mimo procegeposu nebo zdéni postupem stanovenym

v pozadavcich 9.3.1 nebo 9.3.2.

9.3.6

ERMS umaluje uzivatelské roli ozri@d vécné skupiny, spisy, soasti, dily
a dokumenty jako ,wené ke smazani“. Spravcovska role nasiedmhodne, zda pra
vede nebo neprovede smazani postupem stanovengiadavcich 9.3.1 nebo 9.3.2

9.3.7

V @gipad smazéni postupem stanovenym v pozadavcich 9.2 B&ERMS

a) zaznamena smazani do trartsdko protokolu,

b) vyda zpravu pro spravcovskou roli,

c) smaze cely obsatkéené skupiny, spisu, séasti nebo dilu,

d) zajisti, aby nebyl smazan Zadny zdznam, jehoz smasdle nebo by mohl
vést ke zming jiného dokumentu (najklad, kdyZ je zaznam soéasti dvou do-
kumentfi, a fitom je smazavan jen jeden z nich),

e) upozorni spravcovskou roli n&ipadné odkazy z jiného spisu nebo dokume
na spis, sotast nebo dil, které maji byt smazany, a vyzadésirpeni ped
provedenim smazani,

f) zajisti, aby Zadna metadata v entiteodkazovala na entitu, ktera neexist
(tedy zachova neporusenost metadat).

9.3.8

Spréavcovskym rolim je umagro znenit jakykoli uZivatelem zapsany prvek metada

Tato funkce umdkije spravcovskym rolim provétdpripadné opravy chyb uZivafe
(napriklad chyby pi vkladani dat).

9.3.9

Informace o vSech 2Zmach prvk metadat se uklada do trangaiho protokolu.

9.3.10

ERMS umaiuje spravcovskym rolim vyt¥d jeden nebo vice vytdhz dokumentd
pro ely dalSiho zpracovani, a téi gachovani pvodniho dokumentu.

9.3.11

ERMS umaiuje v dokumentu odstrani nebo skryti informaci, u kterych jejich zpt
covatel nebo pravniipdpis stanovili zvlastni ochranu nebo rezim nakiddanimi
(napiklad utajované informace, osobni Udaje, obchagieistvi). Tento ukon se pr
vadi ve vytahu dokumentu. Pokud ERMS tyto funkae s&zajisuje, umouje inte-
grovat aplikace K jejich zabezjmni.

9.3.12

Pokud je vytien vytah z dokumentu, ERMS automaticky zaznamema ygtvaeni
do metadat vytahu a dokumentu, ze kterého byl vytaoren, etné autora vytahu
data aasu.

9.3.13

Pokud je vytwen vytah z dokumentu, ERMS vyzve uZivatele, ktejwytvaril, aby

[@)

pntu

uje
at.
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zapsal dvod vytvareni vytahu a ulozil jej do metadat vytahu a dokutmere kteréhg
byl vytvoren.

9.3.14

Ri vytvoieni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla automatickllaruje vytah jakg
dokument, z&tdi jej do stejného seskupeni, jako ni&qdni dokument, a vyzve aut
ra vytahu o stanoveni

a) duvodu (pozadavek. 9.3.13),

b) bezpénostni kategorie ( ma-li byt stanovena),

c) seskupeni, do kterého bude kopie vytahu vloZetmjako volitelny tukon.

D

9.3.15 | P¥i vytvoieni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla uiiig kopirovani metadat dc

D kumentu do vytahu.

9.3.16 | ERMS zpravidla umatuje pozmnénit vybrané hodnoty metadat na zakiautistupo-

D vych prav uZivatele provéjiciho znenu.

9.3.17 | ERMS zpravidla uloZi #Zovy odkaz na vytah ve stejnécné skupif, spisu, sotasti
nebo dilu jako fivodni dokument, i kdyz tatoéena skupina, spis, séést nebo di

D jsou uzavené.

9.3.18 | Kdyz je dokument vyhledan, ERMS informujévatele na zaklatlkontroly jeho pi-
stupu a bezpmostni kategorie o existenciypodniho dokumentu a Fstupni jej uzi-
vateli k vykeru.

9.3.19 | ERMS ulozi do transakho protokolu kazdou z&nu provedenou Vv soulag

u

s pozadavky uvedenymi v této kapitole.
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10 WELOVE MODULY

Tato ¢ast narodniho standardu obsahuje poZadavky, jejighdtreni mize byt
v n¢kterych gipadech uzitené pro spravu dokumanta to jako volitelné pozadavky pro evi-
denci dokumerit v analogové podabve smyslu 8§ 5 odst. 2 vyhlasky 191/2009 Sb., a pro
spravu zaznafy pozadavky pro specifické pracovni postupy, podminziti elektronického
podpisu, vyzn&ovani pravni moci nebo vykonatelnosti na dokuméntdigitalni povahy
a jiné funkce.

10.1 Evidence analogovych spisa dokumenti

V této kapitole stanovené pozadavkeSi pracovni péeby organizace spojené
s evidenci dokumefitv analogové podabv piipadech, Ze organizace vede spisovou sluzbu
v elektronické podal) jejiz sowasti je evidence dokument/ analogové podab ERMS
umoziuje zajistit spravu seskupeni treoého dokumenty v digitalni podbbevidenci doku-
menti v analogové podab Vécné skupiny, spisy, soasti a dily mohou vSechny obsahovat
jakoukoli kombinaci dokumeftv digitalni podob a dokument v analogové podab

Dokumenty v analogové podblmohou spoléné existovat s dokumenty v digitalni
podol# pokud,

a) spis, sodast nebo dil obsahuje pouze dokumenty v analogodélp; v tomto fFipa-
d¢ je entita reprezentovana fyzickou sloZkou na daduty (napiklad spisova obalka)
a v ERMS je evidovana jejimi identifikaimi znaky; nebo

b) spis, sodast nebo dil obsahuje jak dokumenty v digitalni gied tak dokumenty
v analogové podaf) dokumenty v analogové podolsou uloZzeny odden¢ od do-
kument: v digitalni podob a nemusi byt uloZzeny v Zadné fyzické sloZce vhquhoé
spisovou spravu (nailad technické vykresy jakoriiohy spisi mohou byt uloZzeny
piimo ve fyzickém depozitu).

Pro zajis&tni spravy dokumeiitv analogové pod@bERMS zpravidla umatuje pri-
jmout a spravovat jejich metadata. Tato metadataziauji spravcovskym a uzivatelskym
rolim za podminky platnosti kontrolyigtupu vyhledavat, sledovat, vybrat, posuzovina-
Set nebo zwkit dokumenty v analogové podbba pidélovat jim pristupova prava
k dokumenim v analogové poddabstejnym zgsobem jako k dokumeinn v digitélni podo-
be.

Obdobr musi byt ERMS schopenfipnout a spravovat metadata o fyzickych sloz-
kach.

Cislo PoZadavek

10.1.1 ERMS umo#uje spravcovské roli, aby identifikoval@éoné skupiny, spisy, soasti
a dily, které existuji jako fyzické slozZky.

10.1.2 ERMS umaiuje spravcovskym a uzivatelskym rolim zapisovatigZovat metadata
o vécnych skupinach, spisech, sastech a dilech, které existuji jako fyzické slqzky
tak, jak je stanoveno v metadatovém modelu, kiegyijohou narodniho standardy.

10.1.3 ERMS umatuje uZivatelskym rolim zapisovat a udrZzovat infooma dokument
tech v analogové podshbve wcnych skupinach, spisech, sastech a dilech, a to
s dodrZovanim stejnych pravidel jaki piijmu dokumeni v digitalni podob.

10.1.4 ERMS umafuje, aby ¥cné skupiny, spisy, soasti a dily obsahovaly v jakékali
kombinaci spoléné¢ dokumenty v digitalni pod@bi dokumenty v analogové podp-
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be.

10.1.5 ERMS umaiuje, aby byly dokumenty v analogové podogpravovany stejnym
zpasobem jako dokumenty v digitalni podobcetns jakékoli cddicnosti metadat.

10.1.6 Pokud uzivatel vyhledava nebo jinak pracujeiemou skupinou, spisem, Stasti
nebo dilem, ERMS zpravidla vhodnymi piestky informuje o fitomnosti gipad-

D né fyzické sloZky nebo dokumeént analogové podabv ni.

10.1.7 ERMS umaiiuje spravcovskeé roli, aby pro analogow&ne skupiny, spisy, soas-
ti, dily a dokumenty konfigurovala odliSny soubawlii metadat, nez které jsqu
konfigurovany pro jejich elektronické ekvivalentiyletadata analogového spisu
zpravidla zahrnuji dalSi metadata pro

a) informace o jeho fyzickém umésti,
b) informace tykajici se druhu fyzické sloZky nebo dwientu.

10.1.8 ERMS zajidije, aby pi vybéru vécné skupiny, spisu, séasti nebo dilu byla zarg-
vei jedinou operaci vybrana metadata jak pro elekti@nitak pro s nimi spojené
analogove entity.

10.1.9 ERMS zpravidla podporuje sledovani fyzickych slozekilokument v analogové
podolke prostednictvim funkce fedani a fevzeti s cilem zaznamenat jejich urgis

D ni, vlastnika a datumr@dani, pofipack prevzeti.

10.1.10 | ERMS zpravidla umatuje uZivateli, ktery pedava seskupeni v analogové padpb
nebo dokument v analogové podplaby zaznamenal datum, do kterého maiji|byt

D seskupeni v analogové podaiebo dokument v analogové podatsaceny.

10.1.11 | ERMS zpravidla podava zpraviigluSnému uZzivateli, pokud se blizi datum vrageni
zapj¢eného seskupeni v analogové padokebo dokumentu v analogové podob

D nebo je toto datumipkraieno.

10.1.12 | ERMS zpravidla umaiuje opraviénému uZzivateli proveést jedinou operaciénm
data pro navraceni jednoho neb&kalika seskupeni v analogové podohbebo

D dokument v analogové podab

10.1.13 ERMS zajidije, aby metadata pro seskupeni v analogové godebo dokumenty
v analogové podabpodléhala stejné kontrolefiptupu, jako v fipadc elektronic-
kych entit.

10.1.14 | ERMS zpravidla zajidije funkci, kterd umozni uZivateh zaznamenat informage
0 umistni a pohybu seskupeni v analogoveé p@daldlokument v analogové podg

D bg.

10.1.15 | Funkce ERMS podle poZadavku 10.1.14 zpravidla wmeZ aby byla mista uloZen
analogovych entit vybrana ze seznamu neb&rema podle feddefinovaného se
znamu. Pokud ERMS nepodporujéegdefinovany seznam umist, je mozné

D umiseni uvadt volnou formou.

10.1.16 Funkce ERMS podle pozadavku 10.1.14 uojezuzivatehm zaznamenavat opera-
ce fedani a pevzeti analogovych entit.

10.1.17 Funkce ERMS podle poZadavku 10.1.14 zazmavaenformace o pohybech analo-
gové entity, ¢etns

a) jednozn&ného identifikatoru,

b) aktualniho umisgni entity,

c) spravcovskou roli definovaného gho predchozich umishi (tento pdet je
definovan v dob konfigurace),

d) data zndny umiséni,

e) uzivatele odposdného za zrny umistni; tato informace se zaznamenava
jen pokud je to Eelné.

10.1.18 ERMS umaiije uzivatelské roli sithlédnutim Kk jejim pistupovym praim po-

skytnout informaci o aktualnim umési predané analogoveé entity, jejim vlastniku
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a datu, kdy doslo kipdani entity.

10.1.19

ERMS zaznamenava vSechny operéedani a fevzeti a jejich datum do transak
niho protokolu.

10.1.20

ERMS umatuje zaznamenavat do trangakho protokolu vSechny zmy
v metadatech analogovych entit.

10.1.21

napiklad prostedky radiové frekvemi identifikace RFID).

10.1.22

ERMS zpravidla podporuje vytiSti Stitki pro analogové spisy, séasti a dily nebg
fyzické slozky. Stitek obsahuje zpravidla nasledujietadata:
a) nazev organizace nebo jejiho orgatigho Utvaru,

b) jednozné&ny identifikator,

C) spisovy znak,

d) skart&ni rezim,

e) bezpeénostni kategorii (pokud se pouziva).

10.1.23

ERMS p vyhledavani dokumefitv analogové podabpostupuje obdokinjako
pii vyhledavani dokumeftv digitalni podoB, s vyjimkou gipadi, kdy
a) obsah dokumeifitv analogové podabnelze znazornit (ERMS misto znaz
néni dokumentu znazorni jejich loka metadata), nebo
b) dokumenty v analogové podblb dokumenty v digitalni pod@maji tizna
metadata, ktera lze znazornit.

10.1.24

ERMS zpravidla umtidje upozornit v ramci skaraiho rezimu spravcovskou ra
na kazdou udalost, ktera se tyka dokumemtanalogové podaba seskupen
v analogové podah pokud byla v ERMS provedena obnova dat ze zalbbkud je
ERMS vyuzivan pro evidenci dokumént analogové pod@hmize po obno¥ dat
ERMS ze zalohy vzniknout rozpor, jestlize byla \b&anezi provedenim zéaloh
a obnovou ze zalohy provedena skartaoperace analogové entity a zaznam o
operaci se tak v ERMS neuchoval.

Tento pozadavek umage spravcovske roli uskut@t napravu.

ERMS zpravidla podporuje vytisti a rozpoznavaniarovych kod pro analogove
spisy, sodasti, dily a dokumentyCarovy kéd niize byt nahrazen jinou technologi

1Y

—_—

DIr-

této

10.1.25

Kdykoli je vytvéen novy spis, saidst nebo dil a existuje pra ryzickd slozka,
ERMS umo#uje uzivateli vytis&ni obalu &chto entit se zakladnimi metadaty, k
rymi jsou zejmeéna

a) prednmet (véc),

b) jednoznény identifikator,

c) plné urceny spisovy znak,

d) bezpeénostni kategorie (pokud se pouziva),
e) skart&ni rezim.

fe-

10.2 Vyuziti ERMS k podpoie vyiazovani dokumenti v analogové podob

Cislo | PoZadavek

10.2.1 | ERMS informuje spravcovskou roli o uplyndtiby od spousti udalosti stanoven
skart&ni Ihatou pro dany skartai rezim analogovych entit.

10.2.2 | ERMS upozorni spravcovskou roli na existendioZeni entity v analogové podd
spojené s &nou skupinou v digitalni pod®ép spisem, satasti nebo dilem, kter
se maji penést, exportovat nebo Zii

10.2.3 | ERMS exportuje nebdgsouva metadataippienosu entity v analogové podobb-

(=)
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dobre jako v gipac metadat entit v digitalni podéb

10.2.4

nebo znteny).

Ri pfenosu nebo zténi entit v analogové poddERMS vyZzaduje po spravcovs
roli potvrzeni penosu nebo zdéeni entity v analogové podeéipied dokorenim gchto
operaci (rdni zapsani potvrzeni, Ze dokumenty v analogové lmotgly preneseny

kKé

10.3 Sprava zaznam a dalkovy pristup k zaznamim a dokumentim

podskupinu. Nkteré EDMS naopak obsahuji zakladni funkce spréakychent.

(CMS)

Dalkovy gristup k dokumeriim je také sotasti systérin pro spravu datového obsahu

Nasledujici tabulka objasje typické odliSnosti mezi EDMS a ERMS.

EDMS

Elektronicky systém spisové sluzby
vykonavané v elektronické podob

umoziuje zaznamy pozémit

chrani dokumentyipd pozngnénim

umo#iuje, aby zaznamy existova
v nékolika verzich

y

umo#iuje existenci jedné koteé
verze dokumentu

zpravidla umo#uje, aby zaznam
jejich vlastnici vymazali

y.

chrani dokumenty fied vymazanim,

s vyjimkou stanovenych a figne
kontrolovanych situaci

zpravidla obsahuje specifické kontr
ly uchovavani

o

obsahuje fisnou kontrolu uchovava

ni

zpravidla obsahuje strukturu uloze
zaznamu kontrolovatelnou uZivateli

ni

obsahuje fesré stanovenou strukturu

uspdadani  dokumeiit (spisovy
plan), kterou udrzuje spravcovska
le

je predevSim uren k podpee kazdo-
denniho pouZzivani zaznéanpro aktu-
alni¢innosti.

zpravidla podporuje  kazdoden
Zpracovani zaznaim ale primara je

uréen Kk zajis¢ni bezpeéného ulozenj

pracovnich dokument

V této kapitole jsou dale uvedeny ddivé pozadavky na integrovangesSeni
ERMS/EDMS. PoZadavky plati pouze tam, kdecsstifeSeni ERMS jsou sluzby EDMS.
Tyto pozadavky vychazeji z koncepce, podle kteréhamobyt zaznamy uloZzeny (tedy

0_

ni

Systémy spravy elektronickych zaznafEDMS) se v organizacich Siroce pouzivaji
pro spravu a kontrolu elektronickych zazriarivinoho funkci a sluzeb EDMS séefryva
s ERMS. EDMS obvykle zahrnuje indexovani zdznanrgamizaci pardti, spravu verzi
a uzkou integraci s redakimi systémy pro spravu webu a vyhledavacimi nagiro pristup
k zdznanmim. Nekteré systémy ERMS zafigji Uplnou kapacitu EDMS, jiné jerékterou jeho

zatideny) do stejnych &nych skupin a spisjako dokumenty. Tato koncepce podporuje

pozadavek, Ze koncepty zaznamohou byt ukladany do stejnych seskupeni jako &ude

verze,

jimiz tedy budou dokumenty.

Pojem ,zaznam“ je prodely tétocasti specificky pouzivan pro popis informace nebo
objektu, ktery nebyl deklarovan jako dokument v ERM
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Cislo

Pozadavek

10.3.1

ERMS zpravidla umailje spravovat elektronické zaznamy a dokumentyncr&tej-
ného spisového planu a s pouzitim stejnych mechwérkentroly gistupu.

Ucelem tohoto pozadavku je umoznit uzivatelkladat zaznamy, které maji charak-
ter konceptu, do seskupeni, do kterého bude zpaaxadiden vysledny dokument.

10.3.2

Pokud ERMS spravuje v rdmci stejného splsoydanu jak zdznamy, tak dokumenty,
jasre oznai, které polozky jsou zaznamy a které dokumenty.

10.3.3

Pokud ERMS spravuje zaznamy i dokumentymciastejného spisového planu,
umoziuje uzivatelskym rolim provétl v souvislosti s jakoukoli stanovenogcnou
skupinou nebo spisem nasledujici operace:

a) deklarovat vSechny zaznamy jako dokumenty,

b) smazat vSechny zdznamy a ponechat jen dokumenty,

c) smazat vSechny zaznamy, které jsou starSi nezv&aaaaloba.

10.3.4

Pokud ERMS spravuje zdznamy i dokumentyncir&tejného spisového planu,éd
domi spravcovskou roli, Ze uvhitécné skupiny nebo spisu, které jsou exportovany,
existuji zdznamy, a nabidne mu, aby zaznamy

a) smazal,

b) deklaroval jako dokumenty,

c) exportoval spokén¢ s dokumenty.

10.3.5

Pokud je EDMS soéasti ERMS, nebo pokud je s ERMS Uzce integrovanME&D
umoziuje predat automaticky elektronické zaznamy do ERMS &y, byly automa
ticky prijaty jako dokumenty. Tento poZadavek jedasgji aplikovan v prostedi ty-
povych spif.

10.3.6

ERMS umaiije uzivatehm
a) prijmout elektronicky zaznam a deklarovat jej jakokdment v ramci jedng
operace, nebo

b) pfijmout elektronicky zaznam, uloZzit jej a dokdtnjeho @ijem jako dokument
tu pozdiji.

DY

10.3.7

ERMS umaiuje kopirovat obsah elektronického dokumentu &ldaim vytvdeni no-
vého, samostatného elektronického zaznamu, béelpoautomaticky vytvigt novy
dokument a se zarukou zachovani n&&mého givodniho dokumentu.

10.3.8

ERMS umaiuje uzivatelskym rolim ijg@dat (pozadavek 10.3.11) jakykoli zaznam,
ke kterému maji fidélena gistupova prava.

10.3.9

ERMS umaiuje uzivatelskym rolim i@vzit jakykoli zaznam, ktery jim bylipdan,
a umoznit uzivateli volbuievzit nebo negvzit zaznam jako jeho novou verzi (poza-
davek 10.3.20).

10.3.10

ERMS zpravidla umaiuje uZivateli, ktery fijima zaznam, volitela zapsat textove
vyswtleni znen provedenychip predani.

D

10.3.11

Pokud je zaznam uZivatelentepan, ERMS zabréni dalSimu uZivateli, aby jej déle
piedal nebo proved! zénu (i sowasné platnosti poZzadavku 10.3.13). Zaznam je
v tomto gipact opravreén upravit vylené uzivatel, ktery jej pedal. PoZzadavek plati
pouze pro zaznamy.

10.3.12

Pokud je zaznaniguldvan jinému uZivateli a tento uZivatel se jejysikaké pedat,
ERMS mu zabrani v tomto pokusu¢emz ho informuje.
ERMS sogasre

a) zobrazi identifikaci uzivatele, ktery provedegdani, nebo

b) utaji identifikaci uZivatele, ktery provedigrani.
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Prislusna volba je stanovena v ddonfigurace ERMS.

10.3.13

ERMS umailje spravcovské roli, aby zruSilégplani zdznamu.

10.3.14

ERMS neumaije prevzit uzivateli jako stejny zaznam verzi zaznamjizZ jpredani
bylo zruSeno (pozadavek 10.3.13).

10.3.15

Pokud jedinén pokus uzatit v ramci ERMS seskupeni, které zahrnujedany za-
znam, ERMS oznami tuto skudtest spravcovskeé roli jako vyjimku.

10.3.16

UZivatelim je zpravidla umozmo gijmout zaznam z prostdi EDMS.

10.3.17

UZivatdlm je umozgno uskuténovat snadné ienosy v ramci integrovanéh
EDMS/ERMS za telem deklarovat zaznam jako dokument.

0]

10.3.18

Pokud existuje vice verzi zaznamu, ERMSaije pijmout zaznam jako dokume
vSemi v tomto pozadavku stanovenymiigpby, z nichz jeden je vzdyden v dok
konfigurace ERMS jako standardni, dalSi si uzivaté¥e vybrat v dob prijmu, a to
z nasledujicich moznosti

a) prijmout aktualni verzi,

b) pfijmout jednu verzi stanovenou uzivatelem,

c) prijmout vSechny verze uloZzené a vedené jako jed&ardent,

d) prijmout vSechny verze uloZzené a vedené jako sanméstavzajem spojen
dokumenty.

nt

é

10.3.19

ERMS ke kazdému zaznamu uchovasid verze, které zobrazi, kdyz je zaznam
biran nebo vyhledavan.

Vy-

10.3.20

ERMS automatick§isluje verze. Pokud je zaznamihpaSen jako nova verzejslo
verze se zvysi o jednu oproti verZefdchozi.

10.3.21

ERMS zpravidla umatuije, aby byl systéniislovani verzi definovan v détkonfigu-
race a poskytoval zejména tyto moznosti:
a) jednoduchg&islovani psadi verzi (tedy s vyuzitim négirzité ciselnérady ce-
lych kladnychgisel),
b) cislovani hlavni a vedlejSi verze [tedidglovanicisel ve fornd ,x.y", kde ,x“
ozna&uje hlavni verzi ozngenou podle pismene a) a ,y* ozoge vedlejSi ver
Zi; uzivatel rozhodne, zda zvy&slo hlavni nebo vedlejSi verzeaijtpm vedlej-

Si verze se automaticky znovu nastavi na , 0%, pgkutslo hlavni verze zvy;

Seno].

10.3.22

ERMS umaiuje, aby spravcovska role mohla vzdy konfiguroviaZeni verze z§
znamu na urowve vécné skupiny nebo spisu v rdmci spisového planwg aefjmeéna
s nasledujicimi standardnimi mozZnostmi pro kazdmmeou skupinu nebo spis

a) do wcné skupiny nebo spisu jsou uloZeny vSechny veseehvzaznaiy

b) do wcné skupiny nebo spisu je uloZena jen poslednieveszdého zaznamu,

c) do wcné skupiny nebo spisu jsou uloZzeny verze kazdéhonamu; maximaln
standardni p&et ulozenych verzi stanovi spravcovska role.

10.3.23

ERMS zpravidla umatuje uzivatehm, kteti ukladaji zaznam, abygpsali standardr
hodnotu pro péet verzi dokumentu ( poZadavek 10.3.22), které yajuloZeny.

=ty

10.3.24

ERMS umaiije uzivateli zapsat hodnoty metadat pro dokumeiub? jeho @Fijmu.

10.3.25

ERMS zajidije, aby kazdy fjaty prvek metadat byl spravovan v souls
s metadatovym modelem, ktery j@lphou narodniho standardu.

du

10.3.26

ERMS zpravidla umdidje opraviénému uzivateli propojit metadatové prvky EDN
do prislusnych metadatovych poli EDMS.

10.3.27

Pokud vznikne konflikt v metadatech mezMESRa EDMS, ERMS na tuto skui®ost
upozorni uzivatele.

K tomuto konfliktu mze dojit, jestlize ERMS nekontroluje metadatovékyp

rv
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V Zaznamu.
10.3.28| ERMS zpravidla umatuje svoji integraci s novymi verzemi EDMS nebo jimy
D systémy pouZivanymi v organizaci.

10.3.29| ERMS umaillje spravovatirzné verze elektronického zaznamu jako jedinoutentit

10.3.30| ERMS zpravidla umaiuje omezit uzivatéim prohlizet

a) jen posledni verzi zaznamu,

b) vybrané verze zaznamu,

c) vSechny verze zaznamu,

d) verze, které byly fijaty nebo deklarovany jako dokument.

D Omezeni provede spravcovska role.

10.3.31| ERMS zpravidla umatuije, aby uZivatelé vytudi prostor pro ukladani vlastnich za-
D Znami.

10.3.32| Pokud je sotasti ERMS prostor podle pozadavku 10.3.31, sprékeovoli je umoz-
néno omezit velikost prostoru pro uzivatele.

10.3.33| Pokud je sotasti ERMS prostor podle poZzadavku 10.3.31,fjstpp k #mu omezer
vyluéné pro daného uzivatele.

10.4 Pracovni postupy

Pracovni postup workflow) muze byt definovan jako automatizace pracovniho
procesu, a to celkova neldast&na, v jehoz prbéhu dokumentace, informace nebo Ukoly
piechazi v ramcieSeni stanoveného ukolu od jednoltasinika ke druhému ke zpracovani
podle procesnich pravidel.

PoZadavky této kapitoly se vztahuji jak k zakladfiinkcim, tak k progedkim fizeni
pracovnich postup (nagiklad zpracovani velkoobjemovych transakci, podavaprav
o systému, informace o préci uZivdtel systému). Pozadavky mohou zajistit integraci
aplikace slouzici kizeni pracovnich postamlo ERMS.

V ERMS se pracovni postupy pouZzivaji k pohybu tetekckych spid nebo zaznain
a dokument mezi uZivateli, Gtvary a aplikaimi programy, a to zejména pro

a) fizeni zasadnich prodes jako je gijem dokument, zakladani spis nebo
odstraovani gchto entit,

b) kontrolu a schvalovani dokuméntied @gijmem,

c) fizeni pohybu dokumeitnebo spig od uzivatele k uzivateli ke konkrétnim operacim
(nagiklad ke kontrole zadznamu, schvaleni nove verze),

d) upozorrni uzivateli na dostupnost dokumeint

e) distribuci dokumeri,

f) spravu dokumeiitprostednictvim procesprace s typovymi spisy.

Cislo | Pozadavek

10.4.1 | ERMS umatuje pracovni postupy, které jsou teay procesnimi kroky,pdstavuji-
cimi nagiklad pohyb z&znamu, dokumentu nebo spisu od jemndtastnika
k druhému ke zpracovani nebo rozhodnuti.

10.4.2 | ERMS rozpoznéva uZivatele i pracovni skupaky (Eastniky pracovnich postip

10.4.3 | Jestlize je tastnikem pracovnich postugracovni skupina, funkce ERMS pro pra-
covni postupy zpravidla zahrnuje nastroj k disttibptichozich Ukal jednotlivym
¢lenim pracovni skupiny v rotaci, nebo na zaklagisttni o dokoreni aktualnihg
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ukolu ¢lena pracovni skupiny, a to zéaelem vyrovnavani pracovni zae ¢lena pra-

D covni skupiny.

10.4.4 | ERMS umaiuje spravcovskym rolimipdem definovat vybrané modely pracovnjch
postup.

10.4.5 | ERMS umaiuje spravcovskym rolim ulozZit jiz definované modehacovnich postu-
pu pro budouci pouziti, a to s vyuzitim jednoamého identifikatoru pdéleného kaz-
dému pracovnimu postupu.

10.4.6 | ERMS zpravidla umaiuje spravcovské roli uloZit a nazvat model pracberpostupu

D

10.4.7 | ERMS omezuje pozitovani gedem definovanych modelpracovnich postup
na spravcovské role nebo na opréaviuzivatele.

10.4.8 | Pokud spravcovska role zmi a uklada model pracovniho postupu, ERMS zprayidl
umozni jest pred provedenim zémy modelového pracovniho postupu uloZit jeho |ko-
pii jako dokument. ERMS zpravidla Zmenému modelu pracovniho postupu automa-
ticky pridéli nové ¢islo verze s metadaty specifikujicimi datdaay platnosti pracov-

D niho postupu.

10.4.9 | ERMS neomezuje gt model pracovnich postup které mohou byt definovany
a ulozeny.

10.4.10| ERMS zapiSe vznik nebo &m pedem uloZzeného modelu pracovniho postupu
do transa&niho protokolu.

10.4.11| ERMS zpravidla umaiuje uZivatelskym rolim definovat, vyuzit a okanizitlozit

D nove, uzivatelsky definované modely pracovnich yyast

10.4.12| ERMS zpravidla zahrnuje grafické rozhrani, které oam spravcovskym

D a uzivatelskym rolim definovat, udrzovat a uprawawadely pracovnich postip

10.4.13| ERMS zpravidla podporuje procesyeposu, zrieni, posouzeni nebo exportu zazpa-
menavanim a podavanim zprav o

a) postupu (stavu) posouzeni (fidgad zpravy o pkbéhu procesu, detaily skar-
tacni operace, data odborné prohlidky),
b) dokumenteckekajicich na zreni v disledku rozhodnuti o vyou archivalii,

D c) prabéhu prenosu.

10.4.14| ERMS upozorni spravcovskou roli, jestligelpkument nebo spis zahrnuty do pradov-
niho postupu ozran k provedeni vyu archivalii.

10.4.15| ERMS zajidije, Ze vSechny dokumenty a spisy si ttghu realizace pracovniho po-
stupu uchovaji odkazy.

10.4.16| ERMS zpravidla spravuje spisy a dokumenty ve framt&teré mohou byt posuzova-

D ny, vyhodnocovany a kontrolovany spravcovskymimale

10.4.17| ERMS umaiuje uzivatelskym rolim vyvolat a vyuzZivat modelogg@covni postupy
definované spravcovskou roli.

10.4.18| ERMS umatuje uzZivatehm monitorovat pikb¢h pracovnich postup které zahajili
a kterych se &astni.

10.4.19| ERMS zpravidla umatuje provest jako krok v pracovnim postupu autonkatidekla-

D rovani zdznamu jako dokumentu.

10.4.20| ERMS zpravidla neomezuje &t kroki v ramci kazdého pracovniho postupu.

D

10.4.21| ERMS zpravidla umatuje uckit prioritu kroki pracovniho postupu azenych

D ve frong.

10.4.22| ERMS zpravidla zahrnuje funkci prodlevy.

D

10.4.23| ERMS podporuje definovaiiznych funkci uZivatél v rdmci pracovniho postupu.
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10.4.24| ERMS zpravidla umaiuje spravcovské roli, aby definovala v doBonfigurace
D ERMS maximalni p&et krokii v ramci pracovniho postupu.
10.4.25| ERMS zpravidla umaiuje spravcovske roli, ktera definuje model pracberpostupu
aby jednotlivym krokm pracovniho postupufigélila Ihuty pro zpracovani a aby
D ERMS oznamovaligkrateni €chto lhit uréenému uzivateli nebo spravcovské roli.
10.4.26| ERMS zpravidla umaiije spravcovskeé roli, ktera definuje model pracherpostupu
aby si vybrala zi{@dem definovaného seznamu, které operaestidici pracovnihg
D postupu provedou.
10.4.27| ERMS zpravidla umaiuje spravcovske roli, ktera definuje model pracberpostupu
aby vykEr G¢astnika provéaga podle
a) jména a pijmeni,
b) role,
D c) organiz&nich Gtvad.
10.4.28| ERMS umaitlje spravcovské roli v ramci pracovnich postypovolit jednotlivym
uzivatehm prerozclit akoly pracovniho postupu jinym uzivabeh nebo skupinan
uzivatefi.
10.4.29| ERMS zpravidla umaiuje astnikim prohlizet fronty Gkdi, které jsou jim fidéleny
a které zpravidla umaji
a) Ucastnikim vybrat kroky pro plani ukolu, nebo
b) zdiraznit dilezitost kroki na zaklad principu jejich¢asového z@azeni do sady
po sok jdoucich ukon (tzv. metod&IFO).
D Tato volba ma byt specifikovana, kdyz je navrzerdel@racovniho postupu.
10.4.30| ERMS zpravidla zajidije podmigné pracovni postupy, které zavisi na vstupu uzivate
le nebo systémovych datech, ktera definujérspracovniho postupu. Pracovni postu-
py, prostednictvim kterych je jfidélen dokument nebo spis jednomuékolika uziva-
D teli, zavisi na rozhodnuti jednoho agtniki.
10.4.31| ERMS zpravidla umaiuje uzZivatehm pozastavit déasré pracovni postup zisdrodu
D vyfizeni jinych kol a dokowit jej pozdji.
10.4.32| ERMS upozorni uzivatele, Zze mu byl elektion doruten spis nebo dokument (dp-
kumenty) v digitalni podah
10.4.33| ERMS zpravidla podporuje sledovaniithvytizeni spid a dokument, které umozn
uzivateli nastavit ipomenuti Itity vyiizeni spisu nebo dokumentu ke zvolenému|bu-
D doucimu datu.
10.4.34| Sotésti ERMS jsou funkce umidjici uzivateim upozornit jiné uzivatele na doky-
menty hodné jejichietele.
Pro realizaci tohoto pozadavku lze vyuzit existigystem elektronické posty nebo jiny
systém zasilani zprav.
10.4.35| ERMS zpravidla umbidje spustit automatickyifpdepsany modelovy pracovni postup,
pokud je pijat stanoveny typ dokumentu.
Napfiklad pracovni postup stanoveny pro zpracovaeirich zaznatmmize byt spust
ten automaticky fijmem dokumentu, ktery odpovida typu ,faktura“
10.4.36| ERMS zpravidla umaiuje piijem elektronickych zaznaimebo dokumeiitdo speci-
alnich slozek, které twji prislusné modelové pracovni postupyijfRem zaznari
nebo dokumerit do specialni slozky je pracovni postup sgdjpracovni postup |
D uréen typem zdznamu nebo jinou hodnotou metadat).
10.4.37| ERMS zajidije hlaseni, které umozni opré&wym uzivateh a spravcovskym rolim
sledovantinnosti a vykonu v procesu provdud pracovnich postuip
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10.4.38
D

ERMS zpravidla podporujeffiem modelu pracovniho postupu jako dokumentu.

10.4.39

Kdyz byly spis (spisy) nebo dokument (doknty) zpracovany s pouzitim jedno
nebo vice pracovnich postypmusi ERMS umoznit uzivateh stanovit identifikato
(identifikatory) a verzi (verze) pouzitého pracdwmipostupu (postui).

10.4.40

ERMS zajidije, aby byla vZzdy dodrZzena vSechissfupova prava. ERMS neumniz
je konfigurovat pracovni postup tak, abyelidptistup uzivateli, ktery pro dité ope-
race istupova prava nema.

10.4.41
D

ERMS zpravidla podporuje export standardniho prattay postupu procdhictvim
schématu XML, ktery jefiflohou narodniho standardu.

10.4.42

Udaje z transé&hkiho protokolu pracovniho postupu jsou zpravidlanzenenavany
do transakniho protokolu ERMS.

10.4.43

Udaje transakiho protokolu pracovniho postupu jsou néaitelné.

10.5 Préace s typovymi spisy

Na zaklad zakladnich charakteristickych zriatypové spisy
a) jsou pa@etné,
b) jsou strukturované nebd@asti strukturovane,
C) pouzivaji se a spravuji v ramci zndméhdedpm stanoveného procesu,
d) musi byt uchovavany po stanovené obdobi na zékilagth pravnich pedpidi,
e) maji obdobny obsah nebo strukturu a
f) mohou byt otekeny a (v mnohaffpadech) uzaeny pracovniky s typovymi spisy,
bez poteby souhlasu vedeni organizace.

Cislo

Pozadavek

10.5.1

ERMS umaiuje spravcovske roli konfigurovat ERMS tak, aby @mbexistenci ale-
spai jedné uzivatelské role ,pracovnika s typovymi gpise specifickymi pistupo-
vymi opraviénimi pro w¥cné skupiny s typovymi spisy.

10.5.2

ERMS zpravidla podporuje volitelny mechanismus éggni ndzvu spisu, ktery zpr
vidla konfiguruje spravcovska role a ktery zahrnuggriklad identifika&ni udaje prav-
nickych nebo fyzickych osob (n#éklad obchodni firma, ndzew) jméno, popipad
jména, a fijmeni, datum narozeni) nebo stanovena slova deunggisu (pednt,
véc) odvozené a automaticky &evaneé z vijSich seznairin (nagiklad fizenych slov-
nika), pogipac spisovou znéku.

10.5.3

Metadata pouzita pro automatické vigwh ndzvu spisu (pozadavek 10.5.2) maji ¢
rakter povinnych metadat nebo poskytuji gefinovani mechanismu vytiéni nazvuy
vhodné standardni hodnoty. Budou-li p@mny vychozi hodnoty metadat (riéidad
identifikaéni Udaje osoby) pouzité pro vytiemi nazvu spisu, ERMS zpravidla ne
mo#iuje aktualizovat automaticky nazev spisu.

V pripact zmeny vychozich hodnot metadat ERMS zejména

a) ignoruje znénu metadat a nadzev spisistane stejny,

b) upozorni spravcovskou roli, Ze metadata byla po#ma, a roli pracovnika
s typovymi spisy umozni nazev spisu aktualizovabm

c) varuje uzivatele provagiciho zneénu, Ze metadata uz byla pouzita v nazvu
su, a pozada ho, aby Znu metadat potvrdil,

d) zabrani uzivateli, ktery provadi 2mu, aby aktualizoval metadata, a dopor
mu provest zrénu prostednictvim spravcovskeé role.

ha-

U-
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10.5.4 | Zasady pro automatické vytemni nazvu spisu zpravidla umagi konfigurovat vytva-
D feni ndzvuiliznym zpisobem proizné ¥cné skupiny.

10.5.5 | ERMS umatuje vytv&et typove spisy uzivateli s roli ,pracovnik s tygavi spisy”.

10.5.6 | ERMS umaiuje uzivatelm pristup a otekeni typového spisu po zapsani ndzvu speci-
fického pro tento typovy spis. Nazev spisu (poZza#a¥0.5.2) zpravidla poskytuje
vngjSi systém. HsluSné rozhrani uzivateli zpravidla umiaje owteni riéné zapsanét
ho nazvu.

10.5.7 | ERMS zajidije rozhrani pro programovani aplika&R(), které umozni integra¢
s jinymi softwarovymi aplikacemi. Zahrnuje zejmérasledujici funkce pouziti:
a) jiné aplikace pro vytvé&ni, otevirani a uzavirani typovych spisprostedi
ERMS,
b) jiné aplikace pro poskytovani pojmenovani typovgplisi v prostedi ERMS,
C) spisového znaku pro nédwytvoieny typovy spis, ktery ma bytrgdan jiné
aplikaci,
d) jiné aplikace pro fedavani dokumedy které maji byt vliozeny do typovych
spidi v prostedi ERMS,
e) jiné aplikace na skartai rezim pro existujici uzaeny spis,
f) reSeni situace, kdy jedna aplikace iniciuje opelkterou jina aplikace povazu
je za neplatnou.

10.5.8 | ERMS § prijeti zjevre neplatné Zadosti od ¥jsi aplikace
a) neprovede Zadnou operaci,
b) zabrani selh&ni softwaru jak v rdmci vlastniho ERME ve vigjSi aplikaci.

10.5.9 | ERMS zpravidla upozorni opragmeho uZzivatele ip piijmu zjevré neplatné zadost
D od vrejSi aplikace tak, aby mohkipmout ndpravné opgni.

10.5.10| Kdyz je ERMS propojen s jinou softwarovqulikeaci, umo#uje spravcovské roli
omezit této aplikaci operace na jednu nebo viceostnych ¥cnych skupin v ramci
spisového pldnu ERMS.

Realizaci tohoto poZzadavku je vydeno, aby aplikace provedla operaci, ktera ovlivni
vecné skupiny, spisy nebo dokumenty nachazejiciEs®MS mimo &né skupiny f-
slusné pro typové spisy.

10.5.11| Pokud je ERMS propojen s jinou aplikacivaieli je zpravidla umozmo snadng
piepinat mezi souvisejicimi spisy v ERMS i aplikaci.

10.5.12| Pokud ERMS umndje jiné aplikaci vytvéeni novych typovych spis umoziuje [i-
jmout od jiné aplikace metadatéigiusného systému.

10.5.13| ERMS umatuje, aby typové spisy byly konfigurovany s prvkytauat, které jsou pr
dané typove spisy typicke.

[®)

10.5.14| ERMS umaiije uzivatehm vyhledavat dokumenty, vkladat je do typovych &pis
a provadt s nimi veSkeré dalSi operace s pouzitim nazvougho spisu (poZzadavek
10.5.2) misto spisoveho znaku nebo spisovékanaokud jizZ neni obsazena v nazvu.

10.5.15| Pokud ERMS fjme dokumenty se strukturovanym obsahem od jirikaqe, zpravi-
D dla umo#uje automaticky vyjmout z dokumeénmetadata.

10.5.16| Pokud ERMS fjme dokumenty se strukturovanym obsahem od jirikaqe, zpravi-
dla umo#uje pouZzit vyjmutd metadata pro vlioZzeni dokurhed gislusného spisu.
Jestlize jakykoliv ERMS (nd&fklad agendovy informai systém) fijme elektronické
formuléde Zadosti od aplikace pro zpracovani pozadavklavky, zpravidla umditije
vyjmout identifikator Zadatele a typ formidda pouzit pak tyto Udaje pro Hdeéni
formuldt do spravného typoveého spisu (s pouzitim identifiké Zadatele) a podslo
D ky (s pouZitim typu formuk&).

N¢
1

10.5.17| ERMS zajidije, aby veSkeré operace provedenécnou skupinou, spisem nebo do-
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kumentem, které byly provedeny opréugm uzivatelem nebo jinou aplikaci, byly
zaznamenany do trangaitho protokolu.

10.5.18

ERMS umatuje vypracovavat zpravy o vSech operacich provedersyjakymkoli
spisem (spisy) vybranym opr&nym uzivatelem nebo jinou aplikaci.

10.5.19

ERMS umaiilje vypracovavat zpravy pro spravcovskou roli, verych je uveden
zejména poet
a) dokument vloZzenych automaticky do typovych spiz jinych aplikaci za dang
¢asové obdobi,
b) dokument vloZzenych do typovych spiss danémtasovém obdobi tne,
c) typovych spif, které byly automaticky otéeny a uzakeny v danéngasovém
obdobi jinymi aplikacemi,
d) typovych spif, které byly v danéniasovém obdobi otéeny a uzakeny ru-
ne.

10.6 Integrace se systémy pro spravu obsahu

Tato kapitola se za¢tuje na pozadavky na integraci CMS se systémy ERWtslerni
CMS zahrnuje #tSinu nebo vSechny funkce EDMS, ktery spravuje k8gdormy informaci,
tedy nejen dokumenty, ale i dalSi informa objekty (napiklad redakni systém pro spravu
webu). Integrace se systémy EDMS fegnetem kapitoly 10.3; tato kapitola pojednava jen
0 pozadavcich specifickych pro komunikaci mezi é&yst CMS a ERMS. Systémy CMS
se obvykle zabyvaji jinymi aspekty spravy informaeg systemy ERMS.

K ¢astym vlastnostem systéntMS pati

a) zverejnéni informaci, nafiklad prostednictvim webovych stranek, poitahebo pro-
strednictvim rkolika komunik&nich kanak pouzivajici izna ztvargni,

b) sprava informaci, které pochazejigalika zdroji,

c) preformatovani informaci nebo jejich konverze d&olika riznych ztvargni,

d) vytvoreni vzjemného vztahu meZiznymi verzemi, ztvarmimi a geklady zazna-
mu,

e) sprava komponent zaznam

Vztah mezi ERMS a CMS je v zakladnich vazbach zm&nona nésledujicim obrazku.

Dokumenty zpracovavané CMS
ERMS l
7 Dokumenty zpracovavané a/nebo CMS
publikované CMS T

Informace z jinych
zdroju.

Obrazeks. 7 — vztah CMS a ERMS

Obrazeke. 7 ukazuje situace, kdy
a) kopie dokumerit mohou byt pedany z ERMS do CMS pro zpracovani (zpracovani
obvykle zahrnuje Upravu, migraci daznych ztvargni a zveéejreni),
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b) dokumenty mohou bytipdany z CMS do ERMS prdiem dokument. Tento proces
muze probihat, zatimco jsou informace zpracovavanysCnebo poté, co je CMS
zpracoval a zvejnil;

ERMS, mohou obsahovat kombinace informaci, jejicivod je v ERMS, nebo odji-
nud.

Z obrazkw. 7 vyplyvaji moznosti komunikace mezi systémy:
a) mezi aplikacemi jsouipnaseny kopie dokument
b) dokumenty jsou ulozeny do uloAist které je spokné pro CMS a ERMS,
a mezi aplikacemi jsourpnaseny jen zpravy identifikujicigdmétné zaznamy nebo
dokumenty,
c) dokumenty jsou ulozeny do uloZistkteré je spokné pro CMS a ERMS,
a oba systémy s nimi pracuji beziebly frenaSet jakékoliv informace.

Cislo | Pozadavek

10.6.1 | ERMS umatuje pijmout jako vstup z CMS dokumenty¢etné urcitych metadat, a

a) automaticky vkladat dokumenty do odpovidajicihosspispis) podle jejich
metadat, nebo

b) umoZiuje uZivateli uéit odpovidajici spis (spisy).

10.6.2 | ERMS umatuje grijmout jako dokumenty specifické komponenty CMS a typybssul
ra, véetne
a) logovacich zaznatnCMS,
b) Sablony styi.

10.6.3 | ERMS zpracovava krém metadat pdebnych pro spravu dokumént
specifikovanych narodnim standardem i metadatadmzma pro CMS (ndjklad IP
adresa, jazyk, datum zggneni).

10.6.4 | Kdyz je dokumentipdan CMS do ERMS zatélem jeho fijmu a tento dokument
souvisi s existujicim dokumentem v ERMS (fikklad je jinym ztvarnim nebo pe-
kladem existujiciho dokumentu), ERMS nesmaze nelkzoxré existujici dokument,
ale uloZi novy dokument.

10.6.5 | Kdyz je dokument souvisejici s existujicimutokntem (poZzadavek 10.6.4edavan
z CMS do ERMS zadelem jeho pijmu, ERMS automaticky spoji existujici a novy
dokument. Realizace pozadavku je mozna, pokud Ck&8apspolu s dokumentem
identifikator existujiciho dokumentu jako hodnotu matad

10.6.6 | Pokud je dokument tykajici se existujiciho dokuraefmozadavek 10.6.4)i@davan
z CMS do ERMS zadelem jeho fijmu, ERMS zpravidla zaji%ije, aby metadata no
vého dokumentu byla v maximalni mozné&enidentickd s metadatyipodniho doku-
mentu, a to spojenim nového dokumentu s metadatydniho dokumentu.fihadné
D rozdily v metadatech odpovidaji Znam a provedenym operacim v CMS.

10.6.7 | Kdyz jsou gredavany zaznamy z CMS do ERMS ve fdrmwebovych stranek, ERMS
zpravidla umoituje gijmout webovou stranku nebakolik webovych stranek a de
D klarovat je jako jediny dokument.

10.6.8 | Pokud jsou dokumentygulavany z CMS do ERMS, ERMS tuto operaci automaticky
zaznamena do transaiKho protokolu a do metadat dokumient

10.6.9 | Pokud uzivatel vybird dokumenty ke zkopirovAlERMS do CMS, ERMS umozni
uzivateli vyuzit jakakoli dostupna metadata CMSojatéklad pro vy&r dokument,
které maji byt pedany.

10.6.10| ERMS umailje uZivatehm vyvolat Fedani kopii ozngnych dokumerit
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z ERMS do CMS, &etnée metadat stanovenych v dokonfigurace.

10.6.11| Pokud ERMSipdava dokumenty do CMS, tato skimest je automaticky zaznamie-
nana do trans&kiho protokolu ERMS a do metadat dokuntient ’e

10.7 Elektronicky podpis

Elektronickym podpisem jsou Udaje v elektronickéd@®, které jsou Fpojené
k datoveé zpray (dokumentu v digitalni pod&hb nebo jsou s ni logicky spojené a které umoz-
nuji owéreni totoznosti podepsané osoby ve vztahu k datpvéwz (dokumentu v digitalni
podol). Elektronicky podpis zatwije, Ze dojde-li k poruseni obsahu datové zpravylad
mziku, kdy byla podepséana, toto poruseni bude mojstit.Z2°okud je datova zprava opata
elektronickym podpisem, ma se za to, Ze podpisagoba seied podepsanim datové zpravy
s jejim obsahem seznamila.

Narodni standard dale v jednotlivych poZadavcidkslediré pracuje s pojmem
zarweny ,elektronicky podpis” tak, jak je definovan v28pism. b) zakona&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o Zné nekterych dalSich zakdn (zakon o elektronickém
podpisu).

Elektronickou zn&ou jsou udaje v elektronické podolikteré jsou fipojené k datové
zprav¥ nebo jsou s ni logicky spojené a kteréngpl poZzadavky stanovené v 8 2 pism. c)
zakonac. 227/2000 Sb. Pokud ozhgici osoba ozndla datovou zpravu, ma se za to, Ze tak
ucinila automatizovatibez gimého o¥ieni obsahu datoveé zpravy.

Pro &ely zjiS€ni existence dat vzhledem ke zpracovavanéasevému udaji se uziva
kvalifikovanéhocasoveého razitka, které je datovou zpravou vydanalifkovanym posky-
tovatelem certifikénich sluzeb, jez id/¢ryhodnym zisobem spojuje data v elektronické po-
doke sc¢asovym okamzikem a zatuje, Ze uvedena data v elektronické padexistovala ped
danym¢asovym okamzikem.

Cislo | Pozadavek

10.7.1 | ERMS umaiuje @ijmout, owfit a ulozit v dol prijmu dokumentu zakieny elektro-
nicky podpis, zaloZeny na kvalifikovaném certifikAtydavaném akreditovanym po-
skytovatel certifikénich sluzeb (dale jen ,uznavany elektronicky pofpislektronic-
kou zn&ku zaloZzenou na kvalifikovaném systémovém certitikédydaném akredito-
vanym poskytovatelem certifigkaich sluzeb (dale jen ,uznavana elektronickaézmna
ka") a kvalifikované&asove razitko, které jsou k dokumentippjeny.

10.7.2 | ERMS umatuje spravcovskym rolim vzdy konfigurovat systém, @by ulozil o¥ro-
vaci metadata pro dokumenty s uznavanym elektromghbgdpisem, uznavanou elek-
tronickou zna&kou a kvalifikovanymcasovym razitkem, detneé certifikati a seznamu
zruSenych certifikdit, spolu s dokumentem v déprijmu takto:

a) zaznamenani informace, Zecteni prokthlo Usgsns,

b) zaznamenani spravcovskou roli stanovenychilm@rocesu odteni, nebo

C) zaznamenani vSech&@wevacich dat.

Informace o ow¥teni je zpravidla nutné ulozit, protoZe p&jz{e nebude mozné ziskat.

10.7.3 | ERMS zpravidla prastdnictvim standardniho rozhrani umozni zéwéeovych tech:
nologii elektronického podpisu.

10.7.4 | ERMS zpravidla umaije owiovat platnost zakieného elektronického podpisu, elek-
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tronické znaky a kvalifikovanéhotasoveého razitkacetrne ovéreni certifikati v dohke
piijmu dokumentu podle seznamu zruSenych certifilktatimozuje vysledek o#eni

ulozit do metadat dokumentu. Kazdé ne@sig o¥ieni zpravidla ohlasi tené uziva-

telské nebo spravcovské roli.

10.7.5

Ri prijmu e-mailovych zprav ERMS umiidje automaticke ifjeti udaji o procesu

ovéiovani uznavaného elektronického podpisu, uznavarektrehické zneéky
a kvalifikovanéha:asoveho razitka a jejich zapsani do metadatyw

a) skute&nosti, Ze platnost uzndvaného elektronického podpoavané elektrg

nické znaky a kvalifikovanéhaasového razitka byla ¢kena,

b) identifikace osoby provéjici ovéient,

c) cisla certifikafi, které uznavany elektronicky podpis, uznavanou edaktkou
znaku nebo kvalifikovantasové razitko potvrzuii,

d) poskytovatele certifikenich sluzeb,

e) data &asu, kdy k o¥teni doSlo.

10.7.6

ERMS obsahuje nastroje, které dolozi, Ze integritaud@nti opatenych uznavanym

elektronickym podpisem, uznavanou elektronickouckaa nebo kvalifikovanynta-
sovym razitkem byla zachovana.

10.7.7

ERMS umaiuje uloZzit s elektronickym dokumentem
a) uznavany elektronicky podpis, uznavanou elektronickn&ku nebo kvalifi-
kovanécasové razitko spojené gednetnym dokumentem,
b) certifikat (certifikaty) o¥fujici uznavany elektronicky podpis, uznavanou e
tronickou zn&ku nebo kvalifikované€asové razitko.

ek-

10.7.8

ERMS umaiuje spravci definovat, zda ERMS ulozi zpravu &iewi, odeslanou sy$

témem adresata, ktery&woval uznavany elektronicky podpis.

10.7.9

ERMS umaiuje spravcovskeé roliffpojit uznavany elektronicky podpis, uznavanou
elektronickou zné&u nebo kvalifikovanéiasové razitko ke spisu, dokumentu nebo
zpraw o provedeni exportu nebdgmosu tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentu

nebo zpravy o provedeni exportu netserpsu mohly byt nasledmvéreny.

Zprava o provedeni exportu nebgeposu je zprava poslana mezi aplikacemi, k
tvori ¢ast protokolu pouzitéhoslzeni exportu nebapnosu mezi systemy

lera

10.7.10

Uznavany elektronicky podpis, uznavana elektronmh&ka nebo kvalifikovan&a-
sové razitko fipojené pi exportu nebo fenosu (pozadavek 10.7.9) jsou zpravi
owvetitelné extern tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentu nebé&wapo proveden
exportu nebo f&nosu mohly byt nasledmovereny.

Za timto delem ERMS umegje exportovat spolu s dokumentem, spisem nebe
vou 0 provedeni exportu nebgeposu certifikat s vejnym kléem organizace.

dla
1

zpra

10.8 Sifrovani

Sifrovani je postup pouziti komplexni transformatektronického objektu tak, aby jej
aplikace nemohla znazornit ve srozumitelné pédmdr pouZziti odpovidajiciho deSifrovaciho

algoritmu.

Cislo | PoZadavek

10.8.1 | Pokud byl dokument v digitalni podobdeslan neboffjat v podol& zaSifrované
softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, ERMS uiupg omezit pistup k tomutq
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dokumentu na uzivatele, kigsou bez ohledu na jin&iptupova prava k dokumen
stanoveni jako drzitelérfslusného deSifrovaciho ké.

10.8.2

ERMS umaiuje v dof& prijmu dokumentu fijmout a uloZzit informace o Sifrovani.

10.8.3

Pokud byl dokument v digitalni podékaslan v zaSifrované podoboftwarovou apli-

kaci propojenou s ERMS, zpravidla ERMS umfig2 uloZit v metadatech tohoto do-

kumentu
a) Udaj, Ze zaslané informace jsou zaSifrovang,
b) ¢islo elektronického certifikatu (pokud existuje),
c) typ algoritmu,
d) drovei pouzitého Sifrovani,

D e) datum &as provedeni Sifrovani nebo deSifrovani.

10.8.4 | ERMS zpravidla umatuje zajistit gijem Sifrovanych dokumeifitze Sifrovaci softwat

D rové aplikace.

10.8.5 | ERMS umaiuje konfigurovat funkci desifrovani, kdyz j€jaky dokument ufen pro
pienos, export, import nebdigm. Tuto vlastnost zpravidla konfiguruje spravdav
role.

10.8.6 | ERMS mé4 zpravidla strukturu, ktera dovoli snadnédani novych technologii Sifrg

D vani.

10.8.7 | ERMS vzdy odstrani Sifrovarii prenosu entity do archivu.

10.9 Ochrana duSevniho vlastnictvi digitalniho obgau

Ochrana duSevniho vlastnictvi digitalniho obsdbigital Rights Management — DRM
zahrnuje dosud nestandardizovanou mnozinu techingogZivanych na ochranu duSevniho
vlastnictvi nebo pro omezeni distribuce informadikledy DRM zahrnuji digitalni vodo-
znak, steganografii apod.

Tyto technologie mohou v budoucnu znesnadnit ptezedokument a v rékterych

piipadech ji znemoznit. Naiklad dokumenty opatné rgkterymi digitalnimi vodoznaky jsou
znazornitelné pouze prestnictvim zasuvnych modulaplikaci. Postupemiasu v3ak roste
pravdEpodobnost, Ze zasuvny modul nebude dostupny.

tu

[72)

)

le

Cislo | PoZzadavek
10.9.1 | ERMS umatuje pijmout a ulozZit dokumenty opigné prosedky DRM.
10.9.2 | ERMS zpravidla umatuje zjistit gritomnost prosedki DRM v dokumentu $ jeho
piijmu. Pokud jsou rozpoznény prietky DRM, ERMS zpravidla informuje uZivate
a nabidne mu nasledujici moznosti:
a) zachovat prosedky DRM,
b) odstranit prosedky DRM,
D C) zastavit procesifjmu.
10.9.3 | ERMS zpravidla umatuje odstranit Bhem gFijmu z dokument funkce DRM
D a informaci o odstrami zaznamenat do transakho protokolu.
10.9.4 | ERMS zpravidla zahrnuje funkci kontrolyigtupu k dokumerim podléhajicim ome
zenim s fihlédnutim k ochratprav duSevniho vlastnictvi a ke zpoptathpiistupu.
D
10.9.5 | ERMS umatuje spravné znazotni dokumentu obsahujiciho prieiky DRM tak,
jak to tyto prostedky umoauiji.
10.9.6 | ERMS zpravidla umaiuje vyhledat a ulozit z pragtdki DRM Udaje o nositelicl
D prav duSevniho vlastnictvi tak, jak to ptestky DRM umo#uji.

N
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10.9.7 | ERMS zpravidla umaije zavadni novych technologii DRM.
D

10.9.8 | ERMS zpravidla umailje uplatiovat prostedky DRM na dokumentydhem exportu.
D

10.10 Distribuované systémy ERMS

Cislo PoZadavek

10.10.1 | ERMS umatije, aby jej spravcovska role konfigurovala pro pmwani na vice
geograficky oddlenych mistech (pracovistich).

10.10.2 | ERMS zpravidla musi podporovat distribuovany spisovy.plan
D

10.10.3 | ERMS umaitlje spravcovskeé roli udrZzovatéené skupiny, spisy, soasti, dily
a dokumenty, jejich ifslusSnd metadata a trangak protokoly v distribuovaném
ERMS tak, aby spravcovské funkce mohly byt provededgou s Ginnosti pro cely
distribuovany ERMS.

10.10.4 | Pokud ERMS podporuje vice uloZiZpravidla umoiuje spravcovske roli stanovit
které Ulozi& ulozi primarni kopii kazdé &né skupiny, jejich demych wcnych
D skupin a do nichiprazenych dokumedtatd.

10.10.5 | Pokud ERMS podporuje vice uloZi&pravidla umoiuje spravcovské roli stanov
do kterého ulozigtbude automaticky uloZzena kopie kaz@éne skupiny, jejich dce
finych wcnych skupin a do nichtigazenych dokumetitatd. Organizace se e
nagiklad rozhodnout, Ze

a) vSechna ulozigtmusi byt pekopirovana do hlavniho Ulozist

b) z kazdeho ulozigtmusi byt vSechna uloz&piekopirovana do UloziSostat-
D nich.

—+

10.10.6 | Pokud ERMS podporuje vice uloZiZpravidla umoiuje spravcovske roli stanovit
do kterého ulozigtmaji uzivatelé na jednotlivych pracovistichigbup.
Organizace rozhodne, Ze ridgtad

a) vSichni uzivatelé mohou mitistup jen do Ulozigtsvého pracovist

b) vSichni uzivatelé mohou mitiistup do Ulozi&t svého pracovisgta do hlavni-
ho uloZist,

c) vSichni uzivatelé hlavniho tloz&mohou mit pistup do kteréhokoli Glozi&t
zatimco vSichni ostatni uzivatelé mohou nfisfup jen do UloZigtsvého pra-
COVISE,

D d) vSichni uzivatelé mohou mitistup do vSech Glozidha vymezeném Uzemi.

10.10.7 | Pokud ERMS podporuje vice ul@zipravidla umoiuje spravcovske roli stanovit
Ze vSechny transé&ki protokoly budou kopirovany do jednoho UloZist

10.10.8 | ERMS fedchazi vzniku konfliktu nebdeSi kazdy konflikt zfisobeny zrnami
na ihznych pracovistich.

Konflikt mize napiklad vzniknout, kdyZz spravcovské role mangch pracovistich
provedou rozdilnou z#nu v metadatech stejnéoné skupiny.

10.10.9 | ERMS umaiuje spravcovske roli sledovat cely distribuovany ERMS jakiou enti-
tu i jako jednotliva Ulozi& s @ihlédnutim na poskytovani funkci popsanych
v kapitole 9.2.

10.10.10] ERMS zpravidla umatuje sestavovat zpravy (kapitola 9.2), které zahmiggg Glo-
D Zigt.

10.10.11] ERMS zpravidla podporuje uklddéni v rychlérovgavaci parti nejcastji
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D

a naposledy pouzitych sfissowasti, diti a dokument zpristuprénych s vyuzitim
vzdéalenych Ulozi&

10.10.12

Pokud ERMS synchronizuje tlozistmusi byt synchronizovana v intervalu konfig
rovaném spravcovskou roli (pokud jecfiacova st’ funkeéni).

Ju-

10.10.13

ERMS umoauje rozsfit jakoukoli administrativni znu do vSech UlozZis
v intervalu konfigurovaném spravcovskou roli.

10.10.14

Pokud ERMS umatuje aplikovat pracovni postupy v distribuovanychtéysech,
umoziuje vymenu Udafi mezi €mito systémy v nie potebné pro kontrolu fibéhu
pracovniho postupu.

10.10.15

Pokud ERMS podporuje vice ulogia primarni kopie jsou ulozeny ve stanoven
tlozistich (pozadavek 10.10.4), zpravidla umge spravcovske roli zémit Ulozisg,

v némz je ulozena primarni kopie kazdécaé skupiny a jejich déaych wcnych
skupin, dokumeritdo nich zatidénych atd.; p provedeni této z&my ERMS gesune
obsah &chto entit z gvodniho do nového ulozist

10.10.16

Pokud ERMS podporuje vice uloZjSumoziuje spravcovské rolifdat do ERMS
noveé Ulozisk.

10.10.17

Pokud ERMS podporuje vice ulo#Zjlumoziuje spravcovské roli odstranit z ERM

ych

1S

jednotlivé Glozist.

10.11 Prace off-line a vzdaleny fistup

PoZadavky v tétéasti pokryvaji vyuziti vSech typmobilnich komunik&nich zdizeni
uzivateli, ktéi nejsou trvale fipojeni k ERMS.

Existuje rekolik moznosti pipojeni, napiklad pro
a) uzivatele, kt& maji gistup do ERMS progdnictvim mobilnich komunikaich zai-
zeni nebo prosednictvim pd@itact, které nejsou s ERMS trvale spojeny,
b) uzivatele, ktéi jsou dalko¥ pripojeni do ERMS progédnictvim pditacové si€ s niz-
kou propustnosti.

Prenosné pditace mohou byt poifpojeni k ERMS pouzivany jakaebné uzivatelské
stanice. UZivatelé vSak mohou mit fedtu stdhnout si synchronizované dokumenty a data,
aby s nimi mohli pracovat off-line.

Cislo PoZadavek

10.11.1 | ERMS zpravidla umaiuje spravcovskeé roli it vécné skupiny obsahujici inform
ce, které si nefize stahnout zadny uzivatel.
Tento pozadavekrpdstavuje bezgaostni opateni, které ma chranit informace ng-
priklad se stanovenou bezpestni kategorii fed stazenim, a tedy igmisénim

D mimo kontrolu ERMS.

10.11.2 | ERMS umatuje uZivateli stdhnout jakékoli seskupeni nebo duodwot s pisluSnymi
metadaty tak, aby s nim mohl pracovat v&ddaly nebude fipojen k siti.

10.11.3 | ERMS zaznamenava do trads#ko protokolu veSkeré operace souvisejici se sf
nim seskupeni, dokumeéina zaznar.

10.11.4 | ERMS zpravidla zaznamenava do metadat seskupenipgoku nebo zdznamu Ug

D 0 tom, Ze entita byla stazena pro pouziti off-line.

10.11.5 | Po @ipojeni k ERMS systém umadje synchronizaci idve stazeného seskupepi,

dokumentu a zdznamu.

aze

aj
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Synchronizace znamen4, Zze ERMS u stazené entiplialfe metadata podle stan

y

mi

D venych pravidel.

10.11.6 | ERMS aktualizuje potipojeni do systému transak protokol s informacemi
o ¢innostech provedenych off-line.

10.11.7 | ERMS umaije uzivateli pijmout zadznamy vytviené v dob, kdy byl uzivatel off-
line; piijme je jako dokumenty v okamziku, kdyZ se uzivaigh@ji k ERMS.

Pokud byl dokument vytwen off-line, ERMS f piipojeni
a) vyzve uZzivatele v gibéhu synchronizéniho dialogu, aby dokument ulozi
do prislusné ¥cné skupiny, spisu, séasti nebo dilu, nebo
b) automaticky ulozi dokument daené skupiny, spisu, séasti nebo dilu sta
novenych uzivatelem v okamziku odpojovani od ERMS.

10.11.8 | ERMS uplauje pistupova prava a bezpestni opaeni Vici dalkow pripojenym
zaizenim. ERMS neposkytujefgnosnému Zé&zeni filezitost k poruSeni bezpe
nostnich pravidel ERMS.

10.11.9 | ERMS umailije uZivateli staZzeni zaznans grislusnymi metadaty tak, aby s nit
mohl pracovat v daf) kdy nebude fipojen.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spedekironickych zaznaintak,
jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.11.10] ERMS poskytuje uzivatéim moznost fedat zaznamy, i kdyz jsou stazeny.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spedekironickych zaznaintak,
jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.11.11] Pokud uzivatel feda zaznam a pracuje n&myv dok&, kdy neni pipojen k ERMS,
systém umaiuje, aby se na zaznam vztahovélovani verzi.

Tento poZzadavek plati, pokud ERMS podporuje spedekironickych zaznaintak,
jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.
10.11.12| Pokud uzivatel feda zaznam a zmi cislo jeho verze v dal kdy neni pipojen

k ERMS, a poté se znovuipoji k ERMS, systém uzivateli umiidje, aby penesl
zpst revidovany zaznam. ifom ERMS tento zaznam automaticky zkontrol
a zaznamenava zmy acislo nové verze.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spedektronickych zaznaintak,
jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

uje

10.12 Integrace faxu

Nasledujici poZzadavky plati pro ERMS, ktery je integrovBaxsvou sluzbou.

Cislo PoZadavek

10.12.1 | ERMS zpravidla poskytuje rozhrani pro programovaplikaci (API), aby mohl by,

D propojen s faxovym serverem.

10.12.2 | ERMS umaiuje ukladat faxy ve standardnich formatech f{idgd v TIFF verze 6).

10.12.3 | ERMS podporujeifem faxi integrovanym zfisobem tak, abyifjem proved! uZiva;
tel pres faxové rozhrani bez toho, Ze by byl nuceappout do ERMS.

10.12.4 | ERMS je Uzce integrovan s faxovym rozhrankmahy umoznil uzivatém odeslat

faxem jakykoli dokument v digitalni pod®bktery si aktuala prohlizeji nebo s nim
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pracuji v ramci ERMS (pokud e byt dokument prezentovan jako staticky obrg
vy dokument).

1Z0-

10.12.5 | ERMS umaiuje spravcovské roli nakonfigurovat systém tak, gbgvedl jednu
z nasledujicich operaci, pokud uzivatel ERMS odesil4 fax,
a) automaticky pijal fax jako dokument,
b) automaticky upozornil uzivatele a nabidl mu mozmeklarovat fax jako dog
kument,
c) neprovedl Zadnou operaci (deklarovani faxu jakoudwdntu provede uzivg
tel).
Je fijatelné, aby ERMS vyzval uZivatele, abyitdil dokument rdné a aby rdné
zapsal metadata.
10.12.6 | ERMS umaiuje spravcovské roli nakonfigurovat systém tak, abgved! jednu
z nasledujicich operaci, pokud uzivatel ERMifma fax,
a) automaticky upozornil uzivatele a nabidl mu moZrdedtlarovat fax jako do
kument,
b) neprovedl Zadnou operaci (deklarovani faxu jakoudwdntu provede uZziva
tel).
Je pijatelné, aby ERMS vyzval uzivatele, abyizdi dokument rdné a aby ridné
zapsal metadata.
10.12.7 | ERMS zpravidla umaiije automaticky vyjmout prvky metadat #ghozich fax,
a to napiklad
a) nazev,
b) odesilatel,
c) cas a datum,
D d) prijemce.
10.12.8 | ERMS zpravidla umaiije automaticky zavést prvky metadat u odchozigfi,fa to
nagiklad
a) nazev,
b) odesilatel,
c) cas a datum,
D d) prijemce.
10.12.9 | ERMS umailije uzZivateli, ktery fijimé fax, upravit prvek metadat ,n4dzev" tak, a
lépe vyjadoval obsah faxu.
10.12.10] ERMS zpravidla umatije poskytnout typ faxového dokumentu jakichozim,
D tak odchozim fakm, aby umoznil uzivateli zapsat metadata.

1

A

by

10.13 Bezpénostni kategorie

Tato kapitola upravuje uzivatelska omezefistopu ke skupinam, sgis, sogastem,
dilim nebo dokumefim, ktera jsou zaloZena na struidibezpenostnich kategorii a bezfe
nostnich protdieni vyplyvajicich najiklad z poZzadavk stanovenych jinym pravnimigdpi-
sem pro ochranu utajovanych informaci. Tim se lisé&sti 4. popisujici poZzadavky naip
stupova prava pro role a skupiny k seskupenim ardekéim. Tato omezeniifstupu jsou
nadazena vSemifstupovym praum, kter& mohou byt poskytnuta s pouzitim funkci defin
vanych v¢asti 4.
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Bezpeénostni kategorie se mohou skladat z hierarchickghierarchicky uspgéda-
nych subkategorii v zavislosti na peltt dané organizace.

Néarodni standard popisuje podrétpouze pozadavky na hierarchickou subkategorii.

Cislo PoZadavek
10.13.1 | ERMS umaitlje, aby pi konfiguraci systému byla zvolena jedna z nasledchi
moznosti

a) bezpeénostni kategorie jsoufigléleny wcnym skupinam, spign, sodastem
nebo ditim (nikoli jednotlivym dokumeriim);

b) bezpeénostni kategorie jsoufig¢leny jednotlivym dokumerim (nikoli véc-
nym skupinam, spign, sokastem nebo dim);

c) bezpeénostni kategorie jsouridéleny jak jednotlivym dokumenmn, tak \&c-
nym skupindm, spisn, soddstem nebo dim.

10.13.2 | ERMS umaitije spravcovske roli, aby v délkonfigurace stanovila, kterym rolim je
umoZzréno ukovat a niénit bezpénostni kategorii dokumeinta seskupeni.

10.13.3 | ERMS umailje, aby se bezprostni kategorie skladaly z jedné nebo vice subkate
gorii.

10.13.4 | ERMS pozaduje, aby spravcovska role definavaldrZzovalaizené slovniky a aby
tyto slovniky vymezovaly povolené hodnoty pro kaZzdowkatggorii.

10.13.5 | ERMS zpravidla umaiuje konkrétni aplikaci obecnych nebo specialnichpke
D nostnich pravidel.

10.13.6 | ERMS podporuje v jedné nebo vice subkategohirarchii minimala péti arovni
piistupu, a to od neomezenéhidspupu na nejvyssi Urovni az Kigre omezenému
piistupu na nejnizsi arovni

10.13.7 | Pokud subkategorie a odpovidajici gi@vi nejsou hierarchické, ERMS unioie,
aby byla v dob konfigurace zvolena jedna z nasledujicich moznosti:
a) ERMS vyZaduje, aby kazdému novému uzivateli byldgeno platné prog-
feni, nebo
b) ERMS uplatiuje u novych uzivatélstandardni prasteni.

ERMS umoauje vzdy spravcovske roli néwefinovat standardni prékeni.

10.13.8 | Pokud ERMS uplaije na nové uZivatele standardni hierarchické g, uplatni
jako standardni pr@veni u novych uzivatélto prowieni, které je v hierarchii ne
niZsi (tj. gisnt omezeny fistup).

10.13.9 | ERMS omezujerigtup k dokumeriim a seskupenim v zavislosti na ¥ provede-
ném pro dely realizace pozadavku 10.13.1 jen na ty uzivatedi Kaji bezpénost-
ni prowteni rovné nebo vyssi, nez je beapastni kategorie wthto entit.

10.13.10| Pokud je subkategorie hierarchickd, ERMS pouzigele z nasledujicich postiup
pro pidéleni subkategorie novym dokumént a seskupenim
a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala spravéondk,
b) ERMS pouzije jako standard hodnotu niigké entity, nebo
c) ERMS pozada spravcovskou roli o zapsani hodnoty.

Sprévcovska role fite vybrat subkategorii vZdy.

10.13.11| Pokud je subkategorie nehierarchicka, ERMS pouggen z nasledujicich postup

pro pidéleni subkategorie novym dokumént a seskupenim:

a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala\séska role, ERM$
pouzije jako standard hodnotu miste entity,

b) ERMS umoauje spravcovske roli, aby zapsala hodnotu.
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Sprévcovska role fite vybrat subkategorii vZdy.

10.13.12

Pokud je definovana nova hierarchicka bénpstni kategorie nebo subkategorie,

ERMS pouzije na vSechnyiplusné dokumenty a seskupeni standardni hodnatu, kt
rou je nejnizSi hodnota v hierarchiif{ge omezeny fistup).
10.13.13| ERMS zpravidla umaiije, aby bezpmostni pro¥reni bylo gidéleno roli. Pokud
bezpeénostni progreni vyplyva z role, ERMS umaéaje, aby na arovni jednotlivych
D uzivateli bylo uplatréno jiné bezpénostni proieni.
10.13.14| Pokud ERMS podporuje bezpstni kategorie pro dokumenty i seskupeni, zpravi-
dla umo#uje zabréanit, aby seskupentlan nizsi bezp&ostni kategorii nez jakykoli
D dokument v nich obsazeny.
10.13.15| Pokud se uZivatel pokusfipnout dokument, ktery mé vyssi bezZpestni kategori
nez seskupeni, do kterého j@jiman, ERMS oznami tuto skuteost uzivateli, aby
mohl piijmout vhodné opdéni; ERMS umoituje v tomto pipack alespa nasleduijici
opateni:
a) bezpeénostni kategorie seskupeni se zvySi na Gréagegorie dokumentu,
b) uzivateli je odepeno opravéni piijmout dokument do seskupent,
c) dokument je automaticky odeslan ke zpracovani stanovenivateli, nebo
d) uzivatel je vyzvan, aby vyt¥d nové seskupeni pro dany dokument se stan-
dardnimi  hodnotami metadat, fepzatymi z fivodniho seskupeny,
a nasleda prijal dokument do nového seskupeni, a to vSe v r@gdané ope-
race.
10.13.16] ERMS umokuje spravcovske roli zjistit nejvyssi beZpestni kategorii kteréhokoli
dokumentu v jakémkoli seskupeni jednoduchym dotazem.
10.13.17| S pihlédnutim k poZzadavku 10.13.1 ERMS umoje spravcovskeé roli zémit bez-
pecnostni kategorii dokumentu nebo seskupeni.
10.13.18| ERMS zpravidla podporuje obvyklé pravidelné revimzpénostnich kategorii. Prg-
vedeni revize umdaitije uzivateli
a) s [islusnym progienim a oprawnim prohlizet stanovené dokumenty
a jejich bezpénostni kategorie,
D b) zmenit bezpénostni kategorie.
10.13.19] ERMS automaticky udrzuje historii hodnot be&pestni kategorie v metadatech
k dokumenim a seskupenim, ke kterym se vztahuiji.
10.13.20| Pokud uzivatel zeni hodnotu bezpmostni kategorie {p revizi podle poZzadavku
10.13.18 nebo jinak), ERMS umiafe uZivateli zapsatidvod zneny; divod zneny
ulozi do transatniho protokolu a jako metadata.
10.13.21| ERMS umo#uje uzivatelm s pro¥fenim a oprawnim, které je oprawje
k prohlédnuti dokumentu, zjistit aktualni hodnotu dihoty) bezpénostni kategorie
(kategorii) dokumentu a jeji historie.
10.13.22| ERMS zpravidla podporujefidéleni bezpeénostni kategorie seskupeni, ktera bude
platnd po stanovenou dobu. Na konci této doby ER&@vidla automaticky snizi
D hodnotu bezp@ostni kategorie na nejnizsi Grdve
10.13.23| ERMS zpravidla podporujefialéleni bezpeénostni kategorie seskupeni, kterd bude
platna po stanovenou dobu. Na konci této doby ERMI&vzdla automaticky snizi
D hodnotu bezp@mostni kategorie na niZSiigglem vybranou Urovie
10.13.24| ERMS zpravidla podporuje informovéani spravcovsKké muplynuti stanovené doby,
na kterou byla bezgaostni kategoriefidélena; seskupeni ERMS s@sré umoziu-
D je, aby byla hodnota bezgrstni kategorie znovu posouzena, ifijogd zmenéna.
10.13.25| ERMS automaticky zaznamenava vSechnymynhodnot bezpmostni kategorie

a subkategorie do transaiho protokolu.
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10.13.26

nema uzivatel fstup.

10.13.27

V souladu s poZzadavkem 10.13.1 ERMS uhogZ spravcovske roli zémit bezpe-

raci.

10.13.28

zomuje spravcovskou roli na tuto skat®st a ped dokokenim operace \ka na jeji
potvrzeni spravcovskou roli.

10.13.29

ERMS automaticky zaznamenava historii hodnot b&apsti kategorie (datum zm
ny, hodnotu bezgmostni kategorieied provedenim zémy a po zming, divod zme-

nebo dokumentu.

10.13.30

ERMS zpravidla umaiuje uzivateli jedinou operaci na dokumentu nebewsgigas-
né zabranit v pistupu ke spisu nebo dokumentu vSem uZivatels vyjimkou sprav
covské role. ERMS zpravidla automaticky informujeasgovskou roli o déasném
zabrarni péistupu a o jejim vyléném opravani toto odstranit. Toto vyltné oprav-
néni nalezi spravcovskeé roli giplédnutim k tomu, Ze uZivatelé nejsou oprénin
smazat, penést, zniit nebo znénit dokumenty.

Tento pozadavek se uplatni vidgad pi chybném vioZeni dokumentu s bénpstni

D kategorii do spisu, ktery tuto bezpestni kategorii nesplje.

10.13.31| ERMS zpravidla umaiuje uzivateli, ktery je oprawim zmenit bezpénostni kategori
dokumentu, spisu nebaené skupiny, zkontrolovat jejich stavajici beapastni ka-

D tegorie a tomuto uzivateli povolit zZmit je.

10.13.32| ERMS zpravidla umatuje uzivateli zndnit bezp&nostni kategorii dokumentu, spi
nebo ¥cné skupiny, vetné aktualizace vSech hodnot dehych metadat, a to v ram

D jediné operace.

10.14 DalSi pozadavky na ERMS

Cislo | Pozadavek
10.14.1] ERMS umaiilje pouzivat trvalé implicitni hodnoty pro zapid t&am, kde je to vhod
né. Tyto implicitni hodnoty zpravidla zahrnuji
a) hodnoty definované uzivatelem,
b) standardni hodnoty definované spravcovskou roli,
c) hodnoty odvozené z kontextu pro¢éd operace (ndiklad datum, odkazi
na spis, uzivatel).
10.14.2| ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovat nabidkové seznamgichZ uzivate
vybira hodnoty metadat pro jejich zapis.
10.14.3| ERMS zpravidla obsahuje funkce pro automatickéopiitké porovnavani dat ERM
a jejich zéloh na datovych né&h a nahrazeni kazdého datoveho desktery byl
D identifikovan jako vadny. Jednéa se o d@paf proti degradaci datovych no&i

10.15 Vyzn&ovani pravni moci nebo vykonatelnosti na dokumentédcdigitélni povahy

ny a identifikaci uzivatele provégciho znetnu) do metadatfjslusného seskupeni

ERMS neumoiuje uzivateli pidélit bezpe&nostni kategorii seskupeni, ke kterému

nostni kategorii vSech dokumérda jejich komponent v seskupeni, a to jedinou ope-

Pokud dochéazi ke snizeni hodnoty b&mnpstni kategorie dokumentu, ERMS upo-

Cl

N

S

Pravniiad Ceské republiky umaitje, aby mezi fyzickou nebo pravnickou osobou
a organem J&jné moci podle jinych pravnichgapidsi bylo doriwovano jak prosednictvim
drzitele poStovni licence nebo zvlastni poStowerice, tak progdnictvim elektronické pos-
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ty nebo datovych schranek. Uvedené formy dowvani jsou pro zpracovani dokumént
v digitalni podolb pii vedeni spisové sluzby zohleshy v jednotlivych ¢astech narodniho
standardu. V této kapitole jsou pak popsany pozadaskyrovadni specifickych Ukof sou-
visejicich s vyznévanim pravni moci nebo vykonatelnosti na dokunamtgjichz obsahem
je rozhodnuti nebo rozsudek, pokud jsou tyto dokuynepracovany v digitalni podeéb
a mezi organem tyto dokumenty vydavajicimitéslpSnymi @astnikytizeni je dortovano
prostednictvim uvedenych forem elektronické komunikace.

Narodni standard se nezabyva podminkami wghiadokumerit v analogové podab
a jejich formalnimi znaky, a proto tato kapitolare® pozadavky na postupi pyznaovani
pravni moci na &hto dokumentech, ani Wipadt, Ze dokumenty v analogové podob
na kterych ma byt pravni moc vyzmsa, jsou vysledkem provedeni autorizované konverze
dokumentu v digitalni poda@l(vystup podle § 22 odst. 2 zakana300/2008 Sb.).

Praktické vyuziti doréeni dokumentu v digitalni poddpobsahujiciho doloZzku pravni
moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti nebo rozsudga¢isa nejenom v efektivni forénjeho
dorweni (Eastniku pislusnéhatizeni, ale rovéZ v jeho dalSim vyuZitiip doruCovani orga-
nam veaejné moci, kdy dastnikiizeni dordi prostednictvim elektronické posty nebo dato-
vych schranek jvodni dokument v digitalni podépobsahujici rozhodnuti nebo rozsudek,
a jako dalSi filohu datove zpravyd&i organu véejné moci pipoji dokument v digitalni po-
doke s vyzn&enim pravni moci nebo vykonatelnosti.

Dale jsou uvedeny poZzadavky na ERMS uigizi vyzna&eni pravni moci nebo vy-
konatelnosti jak na stejnopisu rozhodnuti neboudks, které jsou dokumentem v digitalni
podol#, tak prosté vyzngni pravni moci nebo vykonatelnosti na kopii tohdakumentu,
ktery je redakci upraven tak, Ze obsahuje vyrok @dmlti nebo rozsudku. Technologie zpra-
covani kopie, resp. vytahu dokumentu v digitalni gigidv ERMS pak zartuje zachovani
obsahové a uZivatelské provazanosti meZina@bdokumenty na zaklaapracovavanych me-
tadat (historie spisu).

10.15.1 | ERMS umoduje vyzn&eni pravni moci nebo vykonatelnosti na dokumentu
v digitalni podok, jehoz obsahem je rozhodnuti nebo rozsudek (dalerpzhodnuti
C v digitalni podok") vydany v gisluSnén¥izeni.

10.15.2 | Vyzn&eni pravni moci se provadi na samostatném dokumedtgitalni podob,
ktery tvai prilohu rozhodnuti v digitalni podéba to vzdy s vyuZzitim stejnopisu tp-
hoto dokumentu evidovaného v ERMS; jednotlivé fomegakce vytahu uvedeného
stejnopisu pro &ely vyzna&eni pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti
C v digitalni podol jsou uvedeny v pozadavcich 10.15.4 a 10.15.7.

10.15.3 | ERMS umokuje vzdy vyznaeni dolozky pravni moci nebo vykonatelnosti na roz-
hodnuti v digitalni podah které #istava uloZzeno ve spisu; ERMS umoje, aby
se spolu s pravni moci nebo vykonatelnosti Witrtaké den vyhlaSeni nebo den
C predani rozhodnuti v digitalni poddk dorweni.

10.15.4 | ERMS umo#uje v gipadech, kdy bylo rozhodnuti v digitélni podalgastnikuiize-
ni dorigeno na jeho elektronickou adresu nebo pealstictvim datovych schranek
a astnik pozada o prosté vyzeai doloZzky pravni moci nebo vykonatelnosti a jeho
dorweni stejnou formou zvolené elektronické komunikaghptovit vytah stejnopi
su rozhodnuti v digitalni podékevidovaného v ERMS s vyrokem rozhodnuti nebo
rozsudku a na tomto vytahu vyzitapravni moc nebo vykonatelnost rozhodnuti
C v digitalni podol.

10.15.5 | ERMS je konfigurovan tak, aby zpracovani vytahu pdabdu 10.15.4 obsahovglo
krom¢ vyroku rozhodnuti v digitdlni podélozna&eni &astniki fizeni, datum zpra
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covani vytahu, jméno, péipact jména, a fijmeni opraviné redni osoby, ktera
za zpracovani vytahu odpovida, a slova ,otis&daiho razitka“ na mist kde by
se na dokument v analogové podelgnatoval otisk iedniho razitka.

10.15.6

ERMS umoauje, aby na vytahu stejnopisu rozhodnuti v digita@lmdol® podle bod
10.15.4 a 10.15.5 byla vyz¥fena dolozka pravni moci nebo vykonatelnosti
rozhodnuti v digitalni podah byl pripojen uznavany elektronicky podpis opréné
Giedni osoby odpovidajici za zpracovani vytahu a Ipflpojeno kvalifikované
casove razitko.

10.15.7

ERMS umo#uje v gipadech, kdy bylo rozhodnuti v digitalni poda&astnikuiize-
ni doreno na jeho elektronickou adresu nebo peastictvim datovych schranek
a astnik pozada o vyznani dolozky pravni moci nebo vykonatelnosti nargipj-
su rozhodnuti v digitalni podéla jeho dortieni stejnou formou zvolené elektronické
komunikace, vyhotovit kopii tohoto stejnopisu rozhati v digitalni podob evido-
vaného v ERMS a na této kopii vyzitapravni moc nebo vykonatelnost rozhodnuti
v digitalni podobk.

10.15.8

ERMS je konfigurovan tak, aby kopie stejnopisu rafthdi v digitédlni podob
s vyzn&enou pravni moci nebo vykonatelnosti podle pozaddwk15.7 obsahovala
datum zpracovani kopie, jméno, pigads jména, a fijmeni opraviné edni 0S0-
by, ktera za zpracovani kopie odpovida, a slova ,ofislniiho razitka“ na mistkde
by se na dokument v analogové pogepznaoval otisk dedniho razitka.

10.15.9

C

ERMS umoauje, aby na kopii stejnopisu rozhodnuti v digitalodpke podle bodu
10.15.7 byla vyzngena doloZka pravni moci nebo vykonatelnosti rozitidn
v digitalni podobk, byl pripojen uznavany elektronicky podpis opréma Gedni
osoby odpovidajici za zpracovani kopie a bykipgeno kvalifikovanécasové
razitko.

10.15.10

ERMS umo#uje zobrazit uZivatelské roli vyzvu k provedeni aiztované konverze
nebo pevodu dokumentu v digitalni podbbpodle pozadavku 10.15.9 (kopie
stejnopisu rozhodnuti v digitalni podols vyzngenim dolozky pravni moci nebo
vykonatelnosti rozhodnuti d@igitalni podok) do analogové podoby pro nasleg
doruweni tohoto vystupu dastnikutizeni prostednictvim drzitele poStovni licenge
nebo nahradni postovni licencefigad, Ze &astnikem neni Zpobem stanovenyr,
jinym pravnim pedpisem potvrzeno dafeni tohoto dokumentu v digitalni podob

=
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11 DOKUMENTACE ZIVOTNIHO CYKLU ERMS

11.1 Dokumentace ERMS

Tato kapitola specifikuje poZzadavky na dokumentetgirou vede organizace vykonéa-
vajici spisovou sluzbu v ERMS, a to pro kazdé ERM&gprovozuje. Eelem pozadavkje
dokumentovat zakladni skuteosti provozu ERMS, a to jak pro pebu organizace, tak pro
pInéni povinnosti vyplyvajicich zgsobnosti kontroly (nagklad grislusného archivu).

Dokumenty s udaji vyZadovanymi touto kapitolou jdghem Zivotniho cyklu uklada-
ny do typového spisu ERMS vedeného v analogové godob

Cislo | Pozadavek

11.1.1 | O ERMS se vedou, dapji a aktualizuji tdaje v analogovém typovém spistg po
celou dobu Zivotniho cyklu ERMS.

11.1.2 | Typovy spis ERMS obsahuje evitieinist ERMS, ve kterém jsou uvedeny:

a) nazev ERMS jako obchodniho produktu,

b) obchodni firma dodavatele ERMS,

c) datum uvedeni ERMS do zkuSebniho provozu,

d) datum uvedeni ERMS dadného provozu,

e) informace o vyznamnych zimach ERMS (najklad informace o zrnach
datové struktury a migracich ERMS na jeho nové verze),

f) datum ukoteni provozu ERMS,

g) technicka charakteristika ERMS, zejména pouzité tecigmla databaze,

h) vécna charakteristika ERMS, zejménaami ¢asti agendy organizace, na |
se vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

i) prehled pravnichigdpigi vztahujicich se k obsahu ERMS,

j) Uudaje o pistupu véejnosti Kk ERMS (naifiklad internetova adresa stran
s pistupem k ERMS),

k) piehled spravcovskych roli a spravERMS a jejich z&azeni v organizani
strukture organizace,

l) piehled uzivatelskych roli a jejich charakteristika.

z

—_

N

11.1.3 | Typovy spis ERMS obsahuje doklady o nabytivrgra titulu a podminkach jeho uZz
vani (licence) a dokumentaci o zavedeni ERMS u dzgas, a to ¥etre predavacich
protokoli.

—_—
1

11.1.4 | Typovy spis ERMS obsahuje analytickou a ptojedu dokumentaci a dokumenta
0 zavadni ERMS u organizace, a t¢etre predavacich protokal

ACi

11.1.5 | Typovy spis ERMS obsahuje systémovidtugku, jejimiz nélezitostmi jsou

a) minimalni softwarové pozadavky,

b) minimalni hardwarové pozadavky,

c) udaje rozhodné pro konfiguraci ERMS, zejména pop&vatelskych
a spravcovskych roli,

d) udaje o zpisobech a pouziti Sifrovani,

e) popis vazeb na jiné ERMS a externi software.

11.1.6 | Typovy spis ERMS obsahuje uzivatelskérupky pro vSechny uZivatelsk
a spravcovskeé role, ptipact skolici texty.

11.1.7 | Typovy spis ERMS obsahuje ¥nitpredpisy, jimiZ jsou stanovena pravidla pro p

voz ERMS, nafiklad spisovyfad, spisovy a skartai plan, vnitni predpisy organizatr

ro-

ce pro obh etnich udaj.
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11.1.8

Typovy spis ERMS zpravidla obsahufgo@minky uZivatel a spravé k funkenosti
ERMS.

11.1.9

Typovy spis ERMS obsahuje beapestni dokumentaci popisujici zejménaigpby
zélohovani, obnovy ze zalohy a uloZeni z&loZnich dat.

11.1.10

Typovy spis ERMS obsahuje seznam nerealigohgnozadavk stanovenych narod
nim standardem.

11.1.11

Typovy spis ERMS obsahuje zpravu o kladnéstediu testu exportu nebdemosu
vypovidajici o souladu s metadatovym modelem arsaktegm XML, které jsouifilo-
hami narodniho standardu.
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12 METADATA

Tato kapitola stanovi zakladni fummd pozadavky na metadata auagpb jejich
zpracovani. Popis metadat stanovi metadatovy model, ktpii{ygeou narodniho standardu.

12.1 Obecné poZzadavky na metadata

Cislo | Pozadavek

12.1.1 | ERMS neomezuje §et prvikii metadat povolenych pro kazdou entitu.

12.1.2 | ERMS je nakonfigurovan tak, aby metadata byla zpgaéma zpravidla automaticky.

Nap‘iklad pokud ERMS ukladdd metadata tykajici se dateni spisu, tato data
se zaznamenavaji automaticky, kdykoli je spis‘eteuedy aniz by byltomu uzivate
vyzvan

12.1.3 | ERMS umoduje v dolg konfigurace definovatizné sady prvk metadat pr
specifické typy dokumetitv digitalni podob. Nagiklad faktury se odliSuji pgzitim
metadatisel (Eta.

12.1.4 | ERMS umafuje spravcovskeé roli v délbkonfigurace definovat, ktery prvek metadat
je povinny a ktery volitelny.

12.1.5 | ERMS podporuje zejména nasledujici formatyijpraktadat:
a) alfabeticke,

b) alfanumerické,

c) numerické,

d) casové,

e) logickée (,ANO/NE").

12.1.6 | ERMS zpravidla podporuje formaty privknetadat, které jsou definovany spravcov-
D skou roli a které jsou tveny kombinaci formétstanovenych v pozadavku 12.1.5.

12.1.7 | ERMS podporuje pro vSechny jim zpracowasdve udajéasove formaty stanovene
v CSN ISO 8601.

12.1.8 | ERMS zpravidla umaiuje v dolé konfigurace definovat pro kazdy prvek metadat
D zdroj pislusnych hodnot (ndjklad pozadavky 12.1.9,12.1.10, 12.1.11 a 12.1.13).

12.1.9 | ERMS umaiuje spravcovskeé roli stanovit, které hodnoty girvRetadat maji byt za
psany a udrzovany &né nebo vykrem ztizeného slovniku.

12.1.10| ERMS zpravidla umatije automatické @léni hodnot prvk metadat z nejblizSi vyssi
D arovre v hierarchii spisového planu.

12.1.11| ERMS zpravidla umaiuje ziskat hodnoty metadatizenych slovniik nebo pomoc
D jinych softwarovych aplikaci.

12.1.12| Prvky metadat zpravidla odpovidaji datovym gnvk vyhlaSovanym Ministerstver
vhitra podle 8 4 odst. 1 pism. i) zakot©ia365/2000 Sb., o inforndaich systémecl
D verejné spravy a o zéné nekterych zakon, ve zréni pozdjSich gedpisi.

- 3

12.1.13| ERMS zpravidla umaiije ziskat hodnoty metadat
a) ze softwarové aplikace vytigjici zaznamy,
b) z oper&niho systému,

c) ze stfoveho softwaru,

d) od uzivatele v dobprijmu,

e) na zaklad pravidel definovanych v deélkonfigurace pro &ely generovani
D metadat systémem ERMS v dqgtirijmu.

12.1.14| ERMS podporuje kontrolu platnosti metadat, pokudijseetadata zapsana uziva
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nebo jsou importovana. Kontrola platnosti metadat pgstinejména
a) format obsahu prvku,
b) rozmezi hodnot,

c) owvereni podleizeného slovniku hodnot udrzovaného spravcovskou roli.

12.1.15

ERMS umo#duje owfovat metadata prasidnictvim jinych softwarovych aplika
nebo podle internihtizeného slovniku.

L)
—_—

12.1.16]| ERMS umo#uje spravcovské roli konfigurovat é&wvani metadat v souladu
s pozadavky 12.1.14 a 12.1.15 tak, aby se vztahovalo na kaZdjatoetaprvek.
12.1.17| ERMS zpravidla umaiuje spravcovské roli pro hodnotyéng vkladanych metadat
konfigurovat kazdy prvek tak, aby podporoval uziti
a) trvalé uzivatelem definované standardni hodnoty,
b) preddefinované hodnoty,
c) aktualniho data (pouze péasové prvky),
D d) prazdného prvku.
12.1.18| ERMS zpravidla umaiuje konfiguraci, ve které fize byt jakykoliv prvek metadat
D pouzit jako vyhledavaci poleighledani ve volném textu.
12.1.19| ERMS zpravidla umaiuje vyhledavani, které rozpozna hodnatasového udaj
v ptipact, Ze je prvek metadat uloZzencasovém formatuERMS zpravidla umaiuje
hledani wasovén intervalu, picemz pro datum neni dostaici, aby bylo uloZzen
D jako textove pole.
12.1.20| ERMS zpravidla umaiuje vyhledavani, které rozpoztiselnou hodnotu vifpack, Ze
D prvek je uloZzen v numerickém formatu.
12.1.21| ERMS umo#uje spravcovskeé roli omezit provad zmen v hodnotdch metadat ip
sobem stanovenym v modelu kontrolyspupu (kapitola 2.2).
12.1.22| ERMS umoauje spravcovske roli zému konfigurace metadat, ktera jsou zaznamena-
vana do transakiho protokolu.
12.1.23| ERMS umo#uje konfiguraci prvk metadat v dobkonfigurace tak, aby hodnoty ge-
nerované ERMS nebo jinymi softwarovymi aplikaceminagtiklad data]
0 odeslani e-mailové zpravy) nemohli uZivatel&aim
12.1.24| ERMS umo#uje konfiguraci prvik metadat v dobkonfigurace tak, aby jejich jednau
zaznamenané hodnoty nemohli uZivatelé&mitm
Prilohac¢. 1 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisa¥Bysl
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