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Metodicky ndvod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostfednictvim elektronického systému

spisové sluzby u vefejnopravnich pivodcu.

Tento metodicky navod je uréen verejnopravnim plvodclm, ktefi si chtéji ovéfit, Ze jejich vykon
spisové sluzby odpovida klicovym poZadavkim platné pravni Gpravy. Déle je uren kontrolnim
organlim jakozto metodicky navod pro kontrolu u verejnopravnich ptivodci. Metodicky navod je pojat
jako seznam a obsahuje vybrané poZadavky predevsim Zikona ¢. 499/2004 Sb. (dale jen Zakon),
Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. (dale jen Vyhlaska)a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby (déle jen NSESSS).

Kontrolnimi organy jsou napfiklad:

1. Statni oblastni archiv na zakladé § 71 odst. 1 pism. c) zakona ¢. 499/2004 Sb.
2. Narodni archiv na zakladé § 71 odst. 1 pism. b) zdkona ¢&. 499/2004 Sb.
3. Ministerstvo vnitra na zakladé § 71 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 499/2004 Sb.
4. Nejvyssi kontrolni Gfad na zakladé § 3 odst. 1 pism. a) zakona ¢&. 166/1993 Sb.
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1. Zakladni udaje o pavodci a jeho ERMS

Toto jsou pouze informativni udaje o plvodci a jeho ERMS.

Nazev plivodce

Typ vefejnopravniho plivodce
dle § 3 zakona

Dodavatel ERMS

Komercninazev ERMS a jeho
verze

Je ERMS zapsano jako ISVS?

Citace platného spisového fadu

Externi poskytovani ERMS
(hostovani) nebo jinych sluzeb
vykonu spisové sluzby?

2. Zverejnované informace

2.1. Zvefejiuje puvodce informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumenti?
Poznamka Na své uredni desce, a nezfizuje-li ji, na svych internetovych strankach, zverejiiuje
plvodce informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentd,
alespon:

a) adresu pro dorucovani dokumentl v analogové podobé, ktera je soucasné
adresou pro dorucovani dokumentl v digitdlni podobé dorucovanych na
prenosnych technickych nosicich dat,

b) ufednihodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) identifikator datové schranky, ma-li ji verejnopravni plvodce zfizenu a
zpfistupnénu, popfipadé identifikatory dalSich datovych schranek, ma-li je
verejnopravni plvodce zfizeny a zpfistupnény, spolu s informaci o vnitrni
organizacni jednotce, agendé nebo cinnosti plivodce, pro které jsou dalsi
datové schranky urceny,

e) dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je vefrejnopravni plvodce
pfipousti,

f) prehled dalSich datovych formati dokumentl obsaZzenych v datové zpravé, ve
kterych verejnopravni plivodce pfijima dokumenty v digitalni podobé, véetné
jejich technickych, popfipadé jinych parametrq,

g) prehled prenosnychtechnickych nosicd dat, na kterych verejnopravni pavodce
pfijima dokumenty v digitdlni podobé, véetné jejich technickych parametrd,

h) zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpUsobily pfivodit
skodu na informacnim systému nebo na informacich zpracovdvanych
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vefejnopravnim plvodcem (dale jen ,Skodlivy kéd“),

i) dusledky doruceni neldplného anebo poskozeného dokumentu v analogové
podobé nebo dokumentu v digitdlni podobé, které nejsou podanim nebo
podnétem a nelze je vyridit podle jiného pravniho predpisu.

Vyhlaska § 2 odst. 3

3. Povinné nalezitosti spisového radu

3.1. Obsahuje spisovyfad vycet vSech uzivanych evidenci dokumenti?

Poznamka Vycetmusibytuvedenvlenénidle jejichformy—evidence vlistinné podobé, evidence
v elektronické podobé, zejména se jednda o samostatné evidence dokumentld —
agendové informacni systémy, z listinnych evidenci napf. evidence kvalifikovanych
certifikatl, kniha doslych faktur apod.

Vyhlaska § 8odst. 1

7 vz

3.2. Obsahuje spisovyfad strukturu evidenéniho ¢islav samostatné evidenci dokumenta?

Poznamka Obdobné jako strukturacislajednacihoje vyZzadovano stanoveni struktury evidencéniho
Cisla vsamostatné evidenci dokumentl. Zminéné evidencni Cislo musi splfiiovat
minimalné pozadavky stanovené pro jednoznacny identifikator, zejména zkratku nebo
oznaceni plvodce.

Vyhlaska § 11 odst. 2

3.3. Obsahuje spisovyfad uspofadani dokumenti ve spisu, pokud je odlisné od chronologického?
Pozndmka NejcastéjSim pfipadem je typovy spis — uvnitf spisu jsou dokumenty clenény do
soucasti.

Vyhlaska § 12 odst. 6

3.4. Obsahuje spisovyfad zptisob tvorby spisu?
Poznamka = Souvisis pfedchozim; vedle typového spisu je potifeba popsat, zda je pouZivan sbérny
arch, popt. jsou spisy rliznych ¢isel jednacich pouze spojovany (a uvedeny na soupisu
dokument().

Vyhlaska § 12 odst. 7

3.5. Obsahuje spisovyfad dalsi zptisoby vyfizeni?
Poznamka = Pokud existuji, musibyt uvedeny ve spisovém radu dalsi zplsoby vyfizeni odchylné od
vyfizeni dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi a zaznamem na dokumentu.

Vyhlaska § 14 odst. 2 pism. e)

3.6. Obsahuje spisovyfad podminky podepisovani odesilanych dokumentti a uZivani trednich
razitek?
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Pozndmka Spisovy fadd musi obsahovat podminky podepisovani véetné podminek pouZivani
uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného
casového razitka a podminky pouzivani urednich razitek. Vedle zakladnich ustanoveni
spisového radu muze byt odkazano napt. na podpisovy rad.

Vyhlaska § 17 odst. 1
Zakon § 65 odst. 7

3.7. Obsahuje spisovyfad Spisovy a skartacni plan?

Poznamka  Spisovy a skartacni plan stanovuje zpUlsob ukladani dokumentd a musi byt soucasti
spisového radu. Musi obsahovat hierarchicky usporadané vécné skupiny oznacené
spisovym znakem, z nichzZ ty na nejnizsi drovni hierarchie obsahuji dokumenty a spisy.
Tyto vécné skupiny maji pfidélen skartacni reZim sestavajici ze skartacniho znaku
(A,S,V), skartacni Ihity, popt. spoustéci udalosti — okamziku rozhodného pro pocatek
béhu skartacni Ihity.

Vyhlaska § 15; §19 odst. 1
Zakon § 66 odst. 2

3.8. Obsahuje spisovyfad postup pfi zaptijcovani a nahlizeni do dokumenta?
Poznamka @ Spisovyfad musi stanovit postup pfi zaplijcovania nahlizenido dokumentd ve spisovné
véetné evidence.

Vyhlaska § 19 odst. 4

3.9. Obsahuje spisovyfad zptisob pfipravy a pribéhu skartacniho fizeni?
Poznamka = Spisovy fad musi obsahovat popis pripravy a pribéhu (postupu) skartacéniho fizeni —
dfive skartacni rad.

Vyhlaska § 20 odst. 3

3.10. Obsahuje spisovy fad specifické podminky ochrany osobnich udaji?
Poznamka Ve spisovém radu musi byt stanoveny ,specifické podminky ochrany osobnich udajl a
prostfedky zpracovaniudajive jmenném rejstfiku”. Zpravidlaje feSeno ustanovenim o
uzivatelskych pravech, napojenina adresar ISDS, popf. na registry (obyvatel, osob).

Vyhlaska § 25 odst. 4

3.11. Obsahuje spisovyiad podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradnych situacich?
Pozndmka Ve spisovém Fadu se zpravidla pouZiva mirné upravené ustanovenivyhlasky.

Vyhlaska § 26 odst. 1

3.12. Obsahuje spisovyiad postup spisové rozluky?
Pozndmka Ve spisovém radu se zpravidla pouzivd mirné upravené ustanovenizakona.

Zakon § 68a odst. 6
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4. Dokumentace o ERMS

O ERMS se dle pozadavku ¢. 11.1.1 NSESSS vedou, dopliuji a aktualizuji nize uvedené udaje v
analogovém typovém spisu, a to po celou dobu Zivotniho cyklu ERMS. Jedna se o zdkladniinformace.

4.1. Obsahuje typovy spis ERMS ,,Evidencni list ERMS“?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje eviden¢ni list ERMS, ve kterém jsou uvedeny:

a) nazev ERMS jako obchodniho produktu,

b) obchodnifirma dodavatele ERMS,

c¢) datum uvedeni ERMS do zkusebniho provozu,

d) datum uvedeni ERMS do rfadného provozu,

e) informace o vyznamnych zménach ERMS (napfiklad informace o zménach
datové struktury a migracich ERMS na jeho nové verze),

f) datum ukoncéeniprovozu ERMS,

g) technicka charakteristika ERMS, zejména pouZité technologie a databaze,

h) vécndcharakteristika ERMS, zejména urceni ¢asti agendy organizace, na niz se
vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

i) prehled pravnich predpisl vztahujicich se k obsahu ERMS,

j) udaje o pfistupu vefejnosti k ERMS (napfiklad internetovd adresa stranky
s pfistupem k ERMS),

k) prehled spravcovskych roli a spravcll ERMS a jejich zafazeni v organizacni
struktufe organizace,

I) prehled uzivatelskych rolia jejich charakteristika.

NSESSS 11.1.2

4.2. Obsahuje typovy spis ERMS Doklady o nabyti?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje doklady o nabyti, pravnim titulu a podminkdch jeho uzivani
(licence) a dokumentaci ozavedeni ERMS u organizace, a to véetné predavacich
protokol.

NSESSS 11.1.3

4.3. Obsahuje typovy spis ERMS Analytickou a projektovou dokumentaci a dokumentaci o zavadéni
ERMS u organizace?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje analytickou a projektovou dokumentaci a dokumentaci
o zavadéni ERMS u organizace, a to véetné predavacich protokol(.

NSESSS 11.1.4

4.4. Obsahuje typovy spis ERMS jeho systémovou prirucku?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje systémovou pfirucku, jejimiz nalezitostmi jsou
a) minimalni softwarové pozadavky,
b) minimalni hardwarové poZadavky,
¢) udaje rozhodné pro konfiguraci ERMS, zejména popis uZivatelskych
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a spravcovskych roli,
d) udaje ozpUsobech a pouZiti Sifrovani,
e) popisvazeb najiné ERMS a externi software.

NSESSS 11.1.5

4.5. Obsahuje typovy spis ERMS uzivatelské prirucky, popt. Skolici texty?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje uzivatelské prirucky pro vSechny uZivatelské
a spravcovské role, popfipadé skolici texty.

NSESSS 11.1.6

4.6. Obsahuje typovy spis ERMS vnitini predpisy stanovujici pravidla pro provoz ERMS?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje vnitfni pfedpisy, jimiz jsou stanovena pravidla pro provoz
ERMS, naptiklad spisovy rad, spisovy a skartacni plan, vnitini predpisy organizace pro
obéh ucetnich udaja.

NSESSS 11.1.7

4.7. Obsahuje typovy spis ERMS bezpecnostni dokumentaci?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje bezpecénostni dokumentaci popisujici zejména zpUsoby
zalohovani, obnovy ze zalohy a uloZeni zadloZnich dat.

NSESSS 11.1.9

4.8. Obsahuje typovy spis ERMS seznam doporucenych poZadavkt stanovenych narodnim
standardem?

Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje seznam doporucéenych pozadavk( stanovenych narodnim
standardem, které jsou realizovany.

NSESSS 11.1.10

4.9. Obsahuje typovy spis ERMS zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo pfenosu ve
struktufe dle schémat NSESSS?
Poznamka Typovy spis ERMS obsahuje zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo prenosu
vypovidajici o souladu se schématy XML, které jsou pfilohami narodniho standardu.

NSESSS 11.1.11

5. Prijem dokumentu

5.1. Pfijimaptivodce dokumenty prostiednictvim ISDS a predava je k evidenci?

Poznamka Pokud vefejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, je pfijem datovych zprav soudasti
elektronického systému spisové sluzby nebo na néj ma automatizovanou vazbu; to
neplati pro verejnopravniho plivodce, u néhoz to neumoznuje zvlastni povaha jeho
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plUsobnosti.
ERMS umoznuje pfijimataodesilat datové zpravy (dokumenty) prostifednictvim ISDS.

Vyhlaska § 2 odst. 2
NSESSS 6.6.1

5.2. Zajistuje ERMS automatické staZeni a uloZeniinformace o dodani datové zpravy?
Poznamka ERMS automaticky zajisti stazeni a ulozeni informace o dodani datové zpravy
(dokumentu) do datové schranky a o doruéeni datové zpravy (dokumentu).

NSESSS 6.6.12

5.3. Pfijimaplvodce dokumenty prostfednictvim e-mailu a predava je k evidenci?
Poznamka ERMS podporuje automatickou pomoc pfi pfijmu pfichozich a odchozich e-mailovych

zprav do ERMS véetné jejich priloh, a to jako dokumentd, s automatickym vyjmutim
nasledujicich metadat:

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

b) adresat (adresati),

c) adresat (adresati) pfipadné kopie,

d) predmét (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

f) pfipojeny uzndvany elektronicky podpis nebo elektronicka znacka a

kvalifikované casové razitko,
g) poskytovatel certifikacnich sluzeb,

pokud jsou tyto Udaje obsaZeny v hlavi¢ce e-mailové zpravy.

NSESSS 6.3.5

5.4. Pfijimaptivodce elektronické dokumenty prostiednictvim pfenosného technického nosice data
predava je k evidenci?
Poznamka Jednd se o pfipad, kdy je k dodani uzito prfenosného technického nosic¢e dat, na
kterém verejnopravni plvodce pfijima dokumenty v digitdlni podobé. MuzZe to byt
napfiklad CD, DVD, flash pamét, atd.

Vyhlaska §3o0dst. 1

5.5. PFijimapavodce dokumentyi mimo podatelnu a predava je k evidenci?

Poznamka V pripadé dokumentu predaného verejnopravnimu plvodci mimo podatelnu a
dokumentu vytvoreného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné, ktery se povazuje
za dokument dorudeny, verejnopravni plvodce zajisti jeho bezodkladné predani

podatelné nebo jeho bezodkladné zaevidovani pfislusSnou organizacni soucdsti
vefejnopravniho plvodce.

Napriklad email, ktery je dorucen na verejné dostupny email referenta a nikoli na
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elektronickou podatelnu plvodce.
Vyhlaska § 2 odst. 1

5.6. Prijimaa eviduje ERMS vSechny komponenty u dokumentu?

Poznamka Pokud je pfijat dokument slozeny z nékolika komponent, ERMS pfijme vSechny jeho
komponenty.
NSESSS 6.1.3

5.7. Vykonava plivodce konverzi dokumentti z analogové do elektronické podoby?

Poznamka Pokud vefejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, zpravidla prevede doruceny dokument v
analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentld nebo jinym zplsobem
pfevedeni podle § 69a zdkona do dokumentu v digitdlni podobé. Verejnopravni
plvodce uchovad doruceny dokument v analogové podobé po dobu uchovani
dokumentu v digitalni podobé vzniklého prevedenim doruceného dokumentu v
analogové podobé jinym zplisobem prevedenipodle § 69a zakona; pokud je pfevedeni
dokumentu provedeno autorizovanou konverzi dokumentl, plvodce uchova
doruéeny dokumentvanalogové podobé po dobu nejméné tfilet, s vyjimkou pfipadu,
kdy je jeho obsah spojen s vykonem prdv a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi
jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pfipadé pivodce uchova dokument po dobu
stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke
skutecnostem obsazenym v dokumentu.

Vyhlaska § 4 odst. 2

6. Kontrola pfijatych dokumentu

6.1. Provadi ERMS kontrolu na pfitomnost Skodlivého kod?
Poznamka Dokumentv digitadlnipodobé je dostupny podatelné&, pokud neobsahuje Skodlivy kdd.

ERMS obsahuje nebo je konfigurovan ke spolupraci s pocitatovymi programy
zajistujicimi bezpelnost informacnich systém( a jejich komunikaci nebo je
konfigurovan ke spolupraci s nimi.

Vyhlaska § 3odst. 1
NSESSS 45.1

6.2. Jsou nastavena pravidla pro manipulacis infikovanym dokumentem?

Poznamka Infikovany zaznam je tfeba presunout do zvlastniho UlozZisté s bezpeénostnim rezimem
= karanténa, takovy zaznam musi byt zni¢en. Ze zbytku neinfikovanych zaznamu
(jestlize vramci dokumentu jsou) se vytvoridokument s vyuZitelnymiinformacemi a o
zjisténi Skodlivého kédu se vyrozumi odesilatel. Primarni zdrojové zaznamy nebo
dokumenty se ndasledné znidi.
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NSESSS 4.5.2,4.53,45.4

6.3. Detekuje podatelnainternia externi elektronické podpisy, znacky a ¢asova razitka?

Poznamka U doruéené datové zpravy podatelna zjistuje, zda je datova zprava a dokument v ni
obsazeny podepsan uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznaéen uznavanou
elektronickou znackou, popfipadé zda je opatifen kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Vyhlaska § 6 odst. 1 pism. b)

6.4. Ovérfuje podatelnaplatnost internich a externich elektronickych podpisti, znacek a ¢asovych

razitek?

Poznamka Verejnopravni plvodce ovéfi platnost uzndvaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikdtu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, nakterémje
uzndvanaelektronicka znacka zaloZena, a platnost kvalifikovaného ¢asového razitka.

Zaznam o vysledku ovéreni obsahuje alespon:

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb,

b) Udaj o dobé, na kterou byl certifikdt vydan, popfipadé, pokud jsou znamy,
datum a ¢as jeho zneplatnéni,

c) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele
certifikatu,

d) vysledek, datum acas ovéreniplatnosti uzndvaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikdtu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis
zalozen, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového
certifikatu, na kterém je uznavana elektronickd znacka zaloZzena, a
kvalifikovaného ¢asového razitka, nalezZitosti kvalifikovaného ¢asového razitka
a Cislo seznamu zneplatnénych certifikat(, vici kterému byla platnost
certifikatl ovérovana.

Vyhlaska § 6 0odst. 2, § 60dst. 5

7. Evidence pfijatych dokumenti

7.1. Oznacuje ERMS dokumenty jednoznaénymidentifikatorem?

Poznamka Verejnopravni plvodce opatfi doruc¢eny dokument v digitalni podobé a dokument v
digitdlni podobé vyhotoveny verfejnopravnim plvodcem jednoznacnym
identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostfedky elektronického systému
spisové sluzby.

ERMS prifadi jednoznaény identifikator k té mto entitam:
a) spisovy plan jako celek,
b) vécnaskupina,
c) spis,
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d) typovy spis,

e) soucast,

f) dil,

g) dokument,

h) wvytah,

i) skartaénirezim,
j)  zdznam,

k) komponenta.

Jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni vefejnopravniho plvodce,
popfipadé zkratku oznaceni verejnopravniho plvodce, a alfanumericky kéd.
Jednoznacny identifikdtor musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery
oznacuje.

Verejnopravni plvodce vsak neoznacuje jednoznacnym identifikdtorem doruéeny
dokumentvdigitalnipodobé, ktery byl preveden podle § 4 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vyhlaska § 7odst. 1, § 7odst. 2, § 7 odst. 3, § 8 odst. 5 pism. a)
NSESSS 7.21

7.2. Radi ptivodce dokumenty a spisy do vécnych skupin, které maji uveden skartaéni rezim?
Poznamka Strukturu spisového a skartacniho planu tvofi hierarchicky usporadané vécné skupiny.
Vécné skupiny na nejniz$i Urovni obsahuji dokumenty a spisy usporfddané podle
vécnych charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou oznaceny
spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a skarta¢niho planu uvedené na nejnizsi
urovni hierarchie obsahuji skarta¢ni rezZim. Dokumenty nebo spisy se rfadi do vécnych
skupin, které maji uveden skartaénirezim.

Vyhlaska § 15 odst. 2

7.3. Vede ptlivodce o dokumentu v evidenci dokumenttl povinné udaje?
Poznamka Verejnopravni plvodce vede o dokumentu v evidenci dokument( tyto udaje:

a) poradové ¢islodokumentu, pod nimzZ je evidovan v evidenci dokument( (dale
jen ,poradové Cislo”),

b) datum dorucéeni dokumentu verejnopravnimu plvodci, a stanovi-li tak jiny
pravni predpis, rovnéz ¢as jeho doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu
vefejnopravnim plvodcem; datem vytvofeni dokumentu verejnopravnim
plvodcem se rozumi datum jeho zaevidovaniv evidenci dokumentd,

c) udaje o odesilatelivrozsahu Gdaji stanoveném pro vedeni dajli o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstriku; jde-li o dokument vytvoreny verejnopravnim
plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni”,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

e) pocetlisti dokumentuvanalogové podobé, pocetlisti nebo pocdetsvazkljeho
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priloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v
digitdIni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet
pfiloh,

f) strucny obsah dokumentu (predmét, véc),

g) oznaceni organizacni soucasti verejnopravniho plvodce, které byl dokument
pridélen k vytizeni; pokud je vefejnopravnim plvodcem uréena k vyfizeni
dokumentu fyzickd osoba, uvede verejnopravni plivodce soucasné jeji jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni,

h) zplsob vyfizeni, Udaje o adresatovi v rozsahu Udaj stanoveném pro vedeni
Udaju o adresatovi dokumentu ve jmenném rejstriku, datum odeslani, pocet
list dokumentu v analogové podobé, pocet listl nebo pocet svazkl jeho pfiloh
v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé s vyjimkou pfiloh v digitalni
podobé jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

i) spisovyznak a skartacnirezim, ktery vyplyva z pfidéleného skarta¢niho znaku,
skartaéni Ih(ty, popfripadé z roku zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni a
jiné skutecnosti, kterou verejnopravni pivodce stanovijako spoustéci udalost.

j) jednoznacny identifikator dokumentu,

k) informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podobé nebo dokument v
analogové podobé,

[) zdznam o provedenivybéru archivalii,

m) identifikdtor dokumentu ulozeného v digitdlnim archivu.

Vyhlaska § 8 odst. 4, § 8odst. 5

8. Rozdélovani a obéh entit

8.1. Zajistuje plivodce obéh dokumenti a spisi zplisobem umoziiujicim sledovat veskeré ukony?
Poznamka Podatelna provede rozdéleni dokumentl mezi organizacni soucasti verejnopravniho
plvodce, popfipadé fyzické osoby uréené k jejich vytizeni bezodkladné po jejich
zaevidovani. Verejnopravni plvodce stanovi zplsob rozdélovani doruéenych
dokument( ve spisovém radu.

Verejnopravni plvodce zajisti obéh dokumentl a spisl zplsobem umoznujicim
sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které ukon
provedly, a urcit datum, kdy byly ukony provedeny.

Vyhlaska § 13 odst. 1, § 13 odst. 2

9. Vyhotoveni, vyfizovani a uzavirani dokumentu a spist

9.1. Uvadi ptivodce na vlastnim vyhotoveném dokumentu povinné naleZitosti?
Poznamka Dokumentvyhotoveny verejnopravnim plvodcem a uréeny k odeslaniobsahuje zahlavi,
v némz jsou uvedeny:
a) ndzev nebo obchodnifirma,
b) adresasidla nebo jind adresa vefejnopravniho plvodce

strana 14 / 23


http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p8-4
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p8-5
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p13-1
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p13-2

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

c) dislo jednaci dokumentu nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumenta.

d) V odpovédi na doru¢eny dokument verejnopravni plivodce uvede také Cislo
jednaciodesilatele dokumentu, ktery byl vefejnopravnimu plivodci dorucen k
vyfizeni, popfipadé evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumenti
doruc¢eného dokumentu, pokud je obsahuje.

Verejnopravni pldvodce na jim vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslani dale
vyznadi:

e) datum podpisu dokumentu,

f) pocetlistd, jde-li o dokument v analogové podobé,

g) pocetpfriloh;u dokumentuvdigitdlnipodobé se pocet pfiloh vyznacuje pouzev
pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

h) pocet listl ptiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh
priloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v
analogové podobé,

i) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho
podpisem; stanovi-li to jiny pravni predpis, Ize udaj o funkci fyzické osoby
povérené podpisem dokumentu nahradit jejim sluZzebnim cislem.

Vyhlaska § 16 odst. 1, § 16 odst. 2

9.2. Umi ERMS ztvarnéni odesilaného dokumentu do vystupniho datového formatu?
Poznamka Odesilany dokument v digitalni podobé musi byt ve vystupnim datovém formatu,
kterym je zpravidla PDF/A.

Vyhlaska  §23

9.3. Umi ERMS pfipojit k dokumentu autentizacni prvky?

Poznamka Podminky podepisovdni musi byt stanoveny ve spisovém Fadu. ERMS musi umét
pfipojit k dokumentu, resp. komponenté uznavany elektronicky podpis nebo
uznavanou elektronickou znacku a kvalifikované casové razitko. Pokud to plivodce
upravi ve svém spisovém radu, mlzZe pouzivat misto autentizacnich prvkd uvedenych
v prvni vété zvlastnich technologickych prostredk(. Tyto prostfedky musiumoznit zjistit
jakékoli nasledné zmény dat dokumentu, resp. komponenty a jednoznacné ovéfrit
identitu osoby, ktera dany technologicky prostredek ptipojila. V pfipadé, Zze dokument
ma byt odeslan, musi byt opatfen uzndvanym elektronickym podpisem nebo
uznavanou elektronickou znackou a kvalifikovanym ¢asovym. U nékterych pdvodcl
opatteni autentizacnimi prvky podle véty pfedchozi mlze probihat mimo ERMS (napt.
ERMS neni propojeno s vefejnou datovou siti, vyuziva fyzicky oddélenou datovou sit).

Zakon § 65 0dst.4,7a8
Vyhlaska § 17 odst. 1
NSESSS 10.7.9

9.4. Jsou vytvareny spisya umi je ERMS celé znazornita exportovat?
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Poznamka VSechny dokumenty, tykajicise téZe véci, musibyt spojeny ve spis. Jedna se zejména o
podani a vyfizujici dokument, zvlastnim ptipadem jsou typové spisy, jejichz tvorba je
zpravidla patrnd ze spisového a skartacniho planu. Se spisem—i kdyZ se jednd o spojeni
dokumentl nebo jinych spist v ERMS kfizovym odkazem (prioraci) - musi byt mozné
pracovat jakos celkem, zejménaho jako celek zndzornit a exportovat/prenést (vsechny
jeho dokumenty a kfizovym odkazem pfipojené spisy). Spis musi obsahovat soupis
vsech dokumentd, popt. kfiZzovymi odkazy pripojenych spist. Seznam vsech spisli ve
vécné skupiné musi byt moiné exportovat v datovém formatu XML a vjiném,
uzivatelsky srozumitelném. V ptipadé analogovych spisli plati obdobné.

Zakon § 65 odst. 1
Vyhlaska §12
NSESSS 3.2.16, 5.3.5, 5.3.10, 6.7.3, 6.7.4, 10.2.3

9.5. Umoziuje ERMS vést typové spisy?

Poznamka Typové spisy jsou charakterizované ndzvem, nikoli oznacenim z pfirlistkové evidence
dokument (¢islo jednaci, spisova znacka, Cislo ze samostatné evidence dokument() —
napf. nazev/jméno objektu, na ktery je spis veden (fyzicka osoba, korporace, stavba
apod.), ICO — a dlouhodobym vedenim. Jsou pocetné, jejich vnitini strukturu Ize
pfedem stanovit (soucasti). Soucasti jsou ve vsech typovych spisech shodné
pojmenovany. Ve spisovém a skartacnim planu musi byt vécné skupiny, ve kterych se
tvofi typové spisy, ddle ¢lenény na soucdsti a témto soucdstem pfirazen skartacni
reZim. Soucasti jsou mechanicky ¢lenény na dily, do kterych se ukladaji dokumenty
nebo prostfednictvim kfiZovych odkazl spisy. Cely dil je pfedmétem uzavieni (napt. po
uplynutistanovené doby). Typové spisy mohou mit konfigurovana specialni metadata
(zejména v tzv. agendovych systémech).

NSESSS 3.3,10.5

9.6. Jsou do evidence dokumenttli zaznamenavany tdaje odesilaného vyfizujiciho dokumentu?
Poznamka Zaznamendvaji se zejména Udaje o adresatovi vyfizeni a datum odeslani vyfizeni

Vyhlaska § 8 odst. 4 pism. h)
NSESSS 6.7.7

9.7. Pfidéluje se dokumentu a spisu odpovidajici spisovy znak a skartacni rezim podle platného
spisového a skartacniho planu jako soucast jejich vyfizeni?

Poznamka Plvodce musi pridélit spisovy znak a skartacni rezim nejpozdéji v okamziku vyfizeni
dokumentu nebo spisu. Déje se tak podle spisového a skartacniho planu v té dobé
ucinného. Vyfizenim (uzavienim) spisu jsou soucasné vyfizeny vsechny dokumenty
vném, které soucasné dédi po spisu spisovy znak. Pfidéleny spisovy znak musi
odpovidat vyfizované agendé. Skartacni reZzim spisu se fidi nejzavaznéjsim skartacnim
znakem v poradi A-V-S- a nejdelsi skartacni lh(itou dokumentu do ného vliozeného.

Zakon § 66 odst. 3; § 74 odst. 8 pism. b); § 74 odst. 8 pism. d)
Vyhlaska § 14 odst. 4, § 15 odst. 5
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3.2.3,3.2.10, 5.1.10, 5.1.11, 6.1.1b), 6.,1.1c), 6.1.16, 8.1.7, 10.1.2

9.8. Jsou v ERMS zaznamenany u vyfizenych dokumentt (uzavienych spisti) vsechny povinné Gdaje?

Poznamka

Zakon
NSESSS

O dokumentu se v evidenci vedou nasledujici Udaje:

poradové Cislo dokumentu (poZadavek 6.7.8),

datum doruceni dokumentu plvodoci,

adresaodesilatele pro dorucovani,

dorucené mnozstvi,

nazevdokumentu (struény obsah dokumentu, pfedmeét, véc),

identifikace dokumentu provedena odesilatelem,

pridélenik vyfizeni,

zpUsob vyfizeni,

adresapfijemce,

datum preddni k poStovniprepravé,

odesilané mnoiZstvi,

identifikace vlastnika v pripadé dokumentl umisténych primo ve vécné skupiné
(atvar/zpracovatel, kterému je dokument pfidélen k vyfizeni),

zaznam o prevodu dokumentu do analogové podoby podle pravniho predpisu
upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby.

V samostatné evidenci se o dokumentu vedou pouze Udaje a) aZzc) ae)

O spisu se vedou nasledujici udaje:

a) identifikace spisu,

b) nazev spisu,

c) oznaceni organizacniho Utvaru organizace, ktery spis vyfizuje, identifikace
vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

d) odkazy na ¢isla jednaci dokumentl do ného vlozenych,

e) v pfipadé typového spisu odkazy na Cisla jednaci dokumenttd vlozenych do
jednotlivych soucastitypového spisu,

f) zpravidla pocet dokument(i obsaZzenych ve spisu.

§ 65 odst. 5

6.7.7, 6.7.11, 6.7.13

9.9. Prevadiptvodce elektronické dokumenty nejpozdéjiv okamziku uzavieni spisu/ vyfizeni
dokumentu do vystupniho datového formatu?

Poznamka

Zakon
Vyhlaska
NSESSS

Soucdsti uzavieni spisu je prevedeni dokumentl do vystupniho datového formatu,
zpravidla PDF/A.

ERMS musi umoznit pfevadét dokumenty oznacené k exportu nebo k pfenosu do
vystupnich datovych format( stanovenych v pravnim predpisu upravujicim podrobnosti

vykonu spisové sluzby.

§ 65 odst. 5
§ 19 odst. 2 pism. f), § 23, § 24

5.3.13

strana 17/ 23


http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499%23p65-5
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499%23p65-5
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p19-2-f
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p23
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p24

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

9.10. Uklada pivodce viechny dokumenty v digitalni podobé (doruéené nap¥. na technickych
nosicich dat) do ERMS?
Poznamka Z dlvod( spravy digitalnich dokumentd (zdlohovani, udrzovani Citelnosti) musi byt
vSechny ukladany do ERMS, ktery je soucasné elektronickou spisovnou.

Vyhlaska § 19 odst. 2 pism. j)

9.11. Lze v pfipadech, kdy cast spisu je v digitalni podobé a ¢ast v podobé analogové, dohledat
v metadatech uloZeni analogové ¢asti?
Poznamka Digitdlni i analogova ¢ast tvori nedilny celek. Proto nesmi byt problémem operativni
spojenioboutéchto ¢asti. Zejménamusibyt udrZovana informace o uloZeni analogové
Casti (lokace a jejizmény).

NSESSS 10.1.17

10. Odeslani dokumentu

10.1. Odesilapuvodce dokumenty prostfednictvim e-mailu?

Poznamka ERMS podporuje automatickou pomoc pfi pfijmu pfichozich a odchozich e-mailovych
zprav do ERMS véetné jejich pfiloh, a to jako dokumentd, s automatickym vyjmutim
nasledujicich metadat:

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

b) adresat (adresati),

c) adresat (adresati) pfipadné kopie,

d) predmét (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

f) pripojeny uznavany elektronicky podpis nebo elektronickd znacka a
kvalifikované casové razitko,

g) poskytovatel certifikacnich sluzeb,

h) pokud jsou tyto Udaje obsaZzeny v hlavicce e-mailové zpravy.

NSESSS 6.3.5

10.2. Umoinuje ERMS odesilat dokumenty prostiednictvim ISDS?
Poznamka Verejnopravni plvodce vybavi vypravnu zafizenim umoZiujicim odesilani datovych
zprav z elektronickych adres podatelny zverejnénych podle § 2 odst. 3 pism. c),
odesilani datovych zprav prostrednictvim datové schranky podle § 2 odst. 3 pism. d),
ma-li ji vefejnopravniplivodce zfizenu a zpfistupnénu, a odesilanidatovych zprav jinymi
prostfedky elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plvodce pfipousti.

Vykonava-li verejnopravni plvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, je odesilani datovych zprdv soucasti
elektronického systému spisové sluzby, pokud nenizprostfedkovano automatizovanou
vazbou na tento systém; to neplati pro verejnopravniho plvodce, u néhoZ to
neumoznuje zvlastni povaha jeho plsobnosti.
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ERMS umoznuje prijimat a odesilat datové zpravy (dokumenty) prostfednictvim ISDS.

§ 18 odst. 2, § 18 odst. 3
6.6.1

11. Zalohovani a obnova

11.1. Zalohuje ERMS pravidelné dokumenty a metadata?

Poznamka

NSESSS

ERMS pravidelnézalohuje dokumenty a metadata tak, aby byly neprodlené obnovitelné
v pfipadé jejich ztraty, pfi poruse systému, nepredvidatelné udalosti nebo narusené
bezpecnosti systému.

4.3

11.2. Umoziuje ERMS obnovu informaci ze zalohy?

Poznamka

NSESSS

ERMS zajistuje, Zze pfi obnové informaci ze zalohy je zachovana plnd integrita dat,
véetné transakéniho protokolu.

Dokumenty, které byly smazdny (oznaceny ke zniéeni) a ulozeny v zéloze, se zpravidla
neobnovuji.

4.3.4

12. Bezpecnost ERMS

12.1. Je pfi ukonceni pracovniho poméru zrusen pracovnikovi pfistup do systému?

Poznamka

NSESSS

Kazda organizace je povinna pro Ucely ji vykondvané spisové sluzby definovat role,
které potfebuje provykon spisové sluzby v jeho specifickych podminkach. Potfeba roli
je proménndv Case. Dale musi vytvofit organizacnia technicka opatreni, kterad jiumozni
kontrolovat pfistup k ji spravovanym dokumentlm. Tato organizacni a technicka
opatreni obsahuji zejména specifikaci bezpecénostnich opatfeni a pravidla jejich
provadéni tak, ze pfistup k dokumentlm je poskytovan v souvislosti s pracovni pozici,
kterou fyzickd osoba (zaméstnanec) v organizaci plni. Bezpecnostni politika ERMS je
urovana centralné, i kdyZz uzZivateldm jsou pfistupovd prava udélovana kradé
informacnich systémui organizace, tedy véetné (nikoliv vsak vylucné) k systému ERMS.

2.2,3.4.30, 4.1

12.2. Je pfi ukonéeni pracovniho poméru zneplatnén pracovnikovi kvalifikovany certifikat?

Poznamka

Zneplatnéni kvalifikovaného certifikdtu omezuje mozné zneuziti a dochdzi k nému
nejcastéji pfizméné udajl uvedenych v certifikatu (zména pracovniho zarazeni, jména,
...), nebo pfi ohrozeni soukromého klice (odcizeni klice, prozrazeni heslové fraze, ...).

Pfi ukonceni pracovniho poméru je u vefejnopravniho plvodce treba zajistit
zneplatnénivsech certifikatl daného zaméstnance a to z dlvodu moZného zneuziti.
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Zakon § 5 zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

12.3. Jsou pfi ukonceni pracovniho poméru predavany dokumenty, spisy a ostatni entity?
Poznamka Verejnopravni plvodce zajisti vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu jim povérenou
fyzickou osobou. Pfi ukoncenipracovniho poméru takové osoby, musipfirozené povérit
osobu novou.

Vyhlaska § 14 odst. 1

12.4. Uklada ERMS informace o vSech pokusech o naruseni systému?

Poznamka ERMS uklada informace o vsech pokusech o narudeni systému neopravnénym
pristupem (pokus uZivatele zpfistupnit si dokument, dil, soucast, typovy spis nebo spis,
ke kterym ma odepfen pfistup) do transakéniho protokolu. ERMS umoZiiuje poskytnout
spravcovskym rolim zpravu o pokusu narusit kontrolu pfistupu a dalsSi bezpeénostni
zasady systému.

NSESSS 4.2.16,9.2.24

13. Transak¢ni protokol

13.1. Zaznamenava ERMS nasledujici operace do transakéniho protokolu?
Poznamka ERMS automaticky sleduje provddéné operace a informace o nich uklada
do transakcniho protokolu, ve kterém nemuze spravce nebo uZivatel provadét zmény a
ktery je schopny automaticky ulozit udaje o
a) operacich provedenych s dokumenty, seskupenimi nebo spisovymi plany,
b) uZivateli, ktery operaci provadi,
c) datu acasu operace.

Operace zaznamenané do transakéniho protokolu zahrnuji zejména
a) pfijem dokumentd v digitalni podobé,
b) pretfidénielektronického spisunebo typového spisu v rdmci spisového planu,
c) zmény skartacnich rezim,
d) ukony spojené s pfenosem nebo zni¢enim entit,
e) ukony spojené s pozastavenim skartacni operace,
f) zmény provedenév metadatech vécnych skupin, elektronickych spis(, typovych
spisu, soucasti nebo dokumentd v digitalni podobé,
g) pozménéninebo smazani metadat uzivatelem,
h) zmény provedené v pfistupovych opravnénich,
i) vytvoreni, zmény nebo odebrani uzivateld nebo skupiny uzivatel(,
j) export nebo prenos,
k) wvytvoreniznazornéni,
[) znicenidokumentd.

ERMS zaznamendva do transakéniho protokolu vSechny operace provadéné
s dokumenty, dily, souc¢astmi, spisy, typovymi spisy, vécnymi skupinami a skartacnimi

strana 20/ 23


http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-227%23p5
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259%23p14-1

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

rezimy bez ohledu na to, zda predmétna operace ovliviiuje jednu nebo vice z téchto
polozek.

ERMS zaznamenava do transakéniho protokolu vSechny zmény v hodnotach metadat,
jakékoli zmény a komentare vztahujici se k dokumentu, vSechny zmény ucinéné
spravcovskymi rolemi (napfiklad pfistupova opravnéni uzivatelli, zmény konfigurace
transakéniho protokolu).

NSESSS 4.2.1,4.2.6,4.2.8, 4.2.9, 4.2.10, 4.2.11

13.2. Umi ERMS znazornit transakcni protokol a vyhledavatv ném?
Poznamka ERMS zajistuje dostupnost dat transakéniho protokolu tak, aby byly na vyzvu
znazornény uskutecnéné operace a vSechna souvisejici data.

ERMS obsahuje uZivatelsky jednoduché funkce umoziiujici opravnénym uZivatelim
vyhledavat informace v transakénim protokolu.

ERMS umoznuje uzivateldm vyhledavat v transakcnich protokolech specifické operace,
entity, uZivatele, skupiny uZivatel(, role, ¢asové Udaje nebo ¢asové intervaly.

NSESSS 4.2.12, 4.2.13, 4.2.14

13.3. Uklada ERMS automaticky denni obsah transakéniho protokolu v PDF/A?

Poznamka ERMS denniobsah transakéniho protokolu automaticky na konci kalendarniho dne ulozi
jako ztvarnéni dokumentu v datovém formatu PDF/A, ktery se opatfi uzndvanym
elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou a ndsledné kvalifikovanym
Casovym razitkem. Tento dokument se zattidi do spisového planu a je mu pfidélen
skartaénirezim se skartacnim znakem ,A“ a skartacni lhdtou 1 rok.

NSESSS 4.2.17

14. Ostatni

14.1. Vede ptlivodce evidenci kvalifikovanych certifikatd?

Poznamka Plvodce vede evidenci kvalifikovanych certifikdtd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim
uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikat(, jichz
je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uzndvané elektronické znacky,
vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, a to v rozsahu Udaju

a) dislo certifikatu,

b) specifikace, zdase jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek akonec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum adlvod zneplatnéni certifikatu,

f) d4daje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
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g) identifikace opravnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.

Vyhlaska  §17 odst. 4

14.2. Umoinuje ERMS exporta import XML pro vyménu dokumentd a jejich metadat mezi ERMS?
Poznamka ERMS umoziiuje pfijmout metadata popisujici dokumenty, pokud tato odpovidaji
metadatim stanovenym schématem XML, které jsou pFilohou 1 NSESSS. V takovém
pfipadé umoznuje provadét hromadny import vécnych skupin, spist, soucasti, dila
nebo dokument( a jejich metadat.

NSESSS 3.1.11, 3.1.17 a2 3.1.22, 3.2.2, 5.3.4,5.3.6, 6.1.11, 6.2.1, 11.1.11

14.3. UmozZiuje ERMS exporta import spisového a skartacniho planu (vécnych skupin)?
Poznamka ERMS umoiznuje exportovat vécné skupiny a jejich skartacni rezimy (spisovy plan dle
definice v § 15 odst. 2 vyhlasky) v podobé datového XML souboru podle pfilohy 5

NSESSS.
Zakon § 18c odst. 5
NSESSS 3.1.17 a7 3.1.22, 11.1.11

15. Vyfazovani dokument a jejich predavani k trvalému uloZeni archivu

15.1. Umoziuje ERMS export XML pro skartacni fizeni?

Poznamka Soucasti skartacniho navrhu zasilaného pfislusnému archivu je seznam dokument( a
spist v podobé bali¢kd SIP podle prilohy 2 a 3 NSESSS sestaveny z evidence (metadat)
vedené v elektronickém systému spisové sluzby. Neni rozhodujici, zda jsou samotné
dokumenty v analogové nebo digitalni podobé (pozn.: ve vyhlasce chybné citovana
pfiloha 1).

Vyhlaska § 20 odst. 5
NSESSS 3.2.2,5.3.4,5.3.6, 11.1.11

15.2. Umoznuje ERMS import metadat obsahujicichinformace o rozhodnuti ve skartacnim fizeni?

Poznamka Pfilohou skartaéniho protokolu je datovy soubor ve formatu XML podle pfilohy 4
NSESSS obsahujici seznam dokument( urcenych ke zni¢eni a dokumentl uréenych
k trvalému ulozeni do archivu. Tento soubor ERMS importuje a vyznaci podle ného
dokumenty a spisy. U dokumentl uréenych ke zniceni tyto zniéi a ponecha pouze
hlavi¢ku metadat.

Zakon § 10 odst. 2; § 10 odst. 4
Vyhlaska § 21 odst. 3
NSESSS 5.2.5az5.2.7,5.3.18 a7 5.3.20, 6.1.11, 11.1.11

15.3. Umoinuje ERMS export nebo pfenos dokumenttia jejich metadat do archivu?
Poznamka U dokumentd a spist v digitalni podobé preda urceny plvodce jejich repliky a k nim
nalezejici metadata prostfednictvim pfislusného archivu kuloZeni do digitalniho
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archivu. Podoba predavanych dokumentll a metadat je definovana pfilohou 2 a 3
NSESSS (pozn.: ve vyhlasce chybné citovédna pfil. 1). Pokud archiv zjisti, Ze stav
predavanych replik neodpovida pozadavkim NSESSS (soulad s pfilohou 2 a 3), popf.
obsahuji skodlivy kdd, vyzve uréeného plivodce k odstranéni nedostatkd

Zakon § 15 odst. 1; § 15 odst. 3
Vyhlaska § 21 odst. 4; § 21 odst. 6; § 21 odst. 7
NSESSS 3.1.11, 3.2.2, 5.3.4, 5.3.6, 11.1.11

15.4. Umoznuje ERMS import metadat obsahujicichinformace o uloZeni archivalii v archivu a
zniceni jejich replik v ERMS na zakladé potvrzeni pfenosu do archivu?

Poznamka ERMS importuje potvrzeni Uspésného prenosu dokumentl a spist do digitalniho
archivu v podobé datového souboru ve formatu XML podle pfilohy 4 NSESSS. Tento
datovy souborobsahuje identifikator digitalniho archivu, ktery ERMS uloZzi do metadat
exportovanych nebo prendsenych dokumentl a nasledné repliky prenesenych
dokument( a spist znici pfi sou¢asném ponechdani pouze hlavicky jejich metadat.

Vyhlaska § 21 odst. 7
NSESSS 5.3.18 az 5.3.20, 6.1.11, 11.1.11

15.5. Uchovava ERMS i po zniceni nebo pfeneseni vécné skupiny, spisu, soucasti, dilu nebo
dokumentu hlavicku metadat?
Poznamka ERMS uchovava hlavi¢ku metadat popisujicich vécné skupiny, spisy, soucasti, dily nebo
dokumenty uloZené ptimo ve vécné skupiné, které byly zniceny nebo pfeneseny.

Hlavicka metadat obsahuje minimalné:

a) Vsechna metadata potifebnd pro jednoznacnou identifikaci kazdé vécné
skupiny, spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu a jejich vztaht v ramci spisového
planu.

b) Datum zniéeninebo pfenosu.

c) Datum exportu nebo prenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZeni.

d) PlIné urceny spisovy znak.

e) Nazev entity.

f) Popis.

g) Oznaceniuzivatele odpovédného za zniéeninebo prenos.

h) Dlivod zni¢eninebo pfenosu.

i) Odkaz importovany ze systému, do kterého byly dokumenty pfeneseny.

j) identifikator digitalniho archivu v pfipadé, Ze byly dokumenty exportovany
nebo preneseny k trvalému ulozeni.

Spravcovska role mize do hlavicky stanovit metadata nad rdmec povinnych metadat.

NSESSS 5.3.19, 5.3.20, 5.3.21
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